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A kézikonyv attekintése

A GroupWise Web felhaszndldi kézikbnyv tartalmazza a GroupWise Web alkalmazassal kapcsolatos
elméleti informaciét. A konyvben megtaldlhatd a gyakori feladatok [épésenkénti leirasa.

Kiknek késziilt az utmutato?

Ez a kdnyv azoknak a felhasznaldknak sz616 tajékoztatast tartalmaz, akik bongész6ben szeretnék
hasznalni a GroupWise alkalmazast.

Tovabbi dokumentacio

A jelen Utmutato legujabb verzidja, valamint a GroupWise-zal kapcsolatos egyéb dokumentumok a
GroupWise dokumentacids webhelyén taldlhatok. Néhany dokumentum az altaldnos megjelenés
utan kis id6vel lesz elérhet6 az angoltdl kiilonb6z6 nyelveken: francia, német, japan, portugal,
spanyol, egyszer(sitett kinai és hagyomanyos kinai.

Kapcsolattartasi adatok

Orémmel vessziik a kényvvel, valamint a termékhez kapcsolédé tébbi dokumentummal kapcsolatos
észrevételeit és javaslatait. Hasznalhatja az online dokumentacié minden oldaldnak aljan talalhaté
Hozzaszolas a témakorhoz hivatkozast, vagy kiildhet e-mailt a Documentation-
Feedback@microfocus.com cimre.

A termékkel kapcsolatos konkrét problémak esetén forduljon az OpenText Ugyfélszolgalatdhoz a
kovetkezd cimen: https://www.microfocus.com/support/GroupWise.

A kézikonyv attekintése 7
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Elsé lépések

Ez az Els6 lépések cim(i tdjékoztatd segitséget nyujt a GroupWise Web hasznalatanak gyors

elkezdéséhez. A GroupWise Web a GroupWise-fiok e-mailjeinek kezelésére szolgalé online platform.

Amikor a GroupWise lgyfelet haszndlja a GroupWise e-mailjeinek kezeléséhez, be kell jelentkeznie
egy olyan szamitégépre, amelyen az tgyfél telepitve van. A GroupWise Web-fiékba azonban
barmilyen szamitogéprdél bejelentkezhet, amelyen telepitve van egy tdmogatott bdongészé, és amely
rendelkezik internetkapcsolattal. Mobileszk6zokrdl és tablagépekrél is be lehet jelentkezni, ha a
GroupWise rendszergazdaja engedélyezte ezt.

Tovabbi tajékoztatast a GroupWise feliigyeleti utmutato ,,GroupWise-felhasznalékra vonatkozo
kovetelményeit” ismertetd része tartalmaz.

Bar a GroupWise tgyfél tobb funkcidval rendelkezik, a GroupWise-fidkba szinte barhonnan be lehet
jelentkezni, és ez a rugalmassag a GroupWise Web lehetdségeivel egylttesen el6nyos lehet az
utkézbeni munkavégzés hatékonysaganak ndvelése szempontjabdl. Emellett a GroupWise Web
folyamatosan Uj lehet&ségekkel és funkcidkkal béviil, évente tobbszor is.

+ 1. fejezet, ,Bejelentkezés”, 11. oldal

+ 2. fejezet, ,Elemek megtekintése és elolvasasa”, 13. oldal

+ 3. fejezet, ,Elemek keresése”, 17. oldal

+ 4. fejezet, ,Tobb listaelem kivalasztasa”, 19. oldal

+ 5. fejezet, ,Elemek tovabbitdsa mellékletként”, 21. oldal

+ 6. fejezet, , Elemek torlése és a Lomtar kitiritése”, 23. oldal

+ 7. fejezet, ,,A GroupWise Web konfigurdldsa”, 25. oldal

Els6 |épések
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1 Bejelentkezés

Bejelentkezés a GroupWise Web-fidkjaba:

1 Bongész6ben nyissa meg a GroupWise-webkiszolgdlé URL-cimét.
2 Adja meg GroupWise felhasznalénevét és jelszavat.

3 (Valaszthatd) Ha Advanced Authentication hitelesitést hasznal, ezt a hitelesitési modot
haszndlja a bejelentkezéshez is.

Az Advanced Authentication hitelesitéssel kapcsolatos részletekért tekintse meg a ,,GroupWise
ugyfél felhaszndloi kézikonyvének” Advanced Authentication hitelesités haszndlata cim
fejezetét.

4 Ha azt szeretné, hogy a jovében automatikusan bejelentkezzen, valassza a Maradjak
bejelentkezve lehetdséget.

MEGJEGYZES: Az iOS 12 és Ujabb rendszereken a Shortcut alkalmazas felhasznaléi
automatikusan bejelentkeznek, fliggetlenil attdél, hogy a bejelentkezve maradas bedllitadsa meg
van-e adva vagy sem.

Bejelentkezés 11
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Elemek megtekintése és elolvasasa

A Postafiok vagy a Naptar elemeihez valé hozzaférésnek tobb oka is lehet az els6 olvasas utan.
Eléfordulhat példaul, hogy szeretne megvalaszolni vagy tovébbitani egy e-mailt, meghivni valakit egy
értekezletre, amelyrél eredetileg lemaradt, szeretné megnézni, hogy ki fogadott el egy taladlkozot, és
még szamos mas ok is felmerilhet. Ez a szakasz az elemek és a tulajdonsagaik elérésének és
megtekintésének kiilonb6z6 maddjairdl tartalmaz informacidkat.

+ ,Elemlistak és Betekint6 ablaktdbla”, 13. oldal
+ Elemek tulajdonsagainak megtekintése”, 13. oldal

+ Az elemtipusok megvaltoztatasa”, 14. oldal

Elemlistak és Betekinto ablaktabla

A postafidkelemek megtekintésekor a Betekintd ablaktabla be- vagy kikapcsolhaté. Ha ki van
kapcsolva, a Postafidkban |év6 dsszes elem listanézetben jelenik meg, amely tartalmazza a feladé
nevét, a targy cimét és az elem beérkezésének datumat. A listanézet j6 megoldas lehet akkor, ha
gyorsan at szeretné tekinteni az elemeket a Targy sor alapjan, mivel igy tobb informacid jelenik meg
a hosszu targgyal rendelkez6 elemekrél.

Kattintson dupldn az elemre — megjelenitett vagy nem megjelenitett Betekint6 ablaktabla mellett —
az elem megnyitasahoz és elolvasasahoz. Ezzel a lehet&séggel tobb elemet is megjelenithet. A f6
eszkoztdron taldlhaté kornyezetfligg6 lehet6ségek azonban csak a listaban kivalasztott egy vagy tobb
elemre vonatkozdan aktivak. Emellett barmelyik megnyitott elemen a sajat eszkdztara segitségével
végezhet miveleteket. Ilyen mUvelet példaul a Valasz, a Torlés, a Tulajdonsagok megtekintése és igy
tovabb.

Ha a bedllitdsok kozott engedélyezte a Betekint6 ablaktablat, akkor az elemre egyszer kattintva
megjelenitheti az elem tartalmat ebben az ablaktablaban anélkiil, hogy kiilén ablakban nyitnd meg
az elemet. Ez lehet6vé teszi az elemek tartalmanak gyors megtekintését. A listdban |évé elemre jobb
gombbal kattintva ugyanaz a helyi meni jelenik meg, akdr meg van jelenitve Betekinté ablaktabla,
akdr nincs.

Elemek tulajdonsagainak megtekintése

Az elemek tulajdonsagaihoz tobbféleképpen is hozzaférhet, akar a Postafiok, akar a Naptar elemeird|
van sz6. Ha a Tulajdonsagok parbeszédpanel megnyitdsa utan tovabbi részleteket szeretne latni,
kattintson a Specialis tulajdonsagok elemre. Ha kevesebb részletet szeretné latni a specialis
tulajdonsagok megjelenitése utan, kattintson az Alaptulajdonsagok gombra.

+ A postafiokelemek tulajdonsagainak elérése”, 14. oldal

+ A naptarelemek tulajdonsagainak elérése”, 14. oldal

Elemek megtekintése és elolvasdsa 13
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A postafiokelemek tulajdonsagainak elérése

Kétféleképpen érheti el a postafiokelemek tulajdonsagait, ha a Betekint6 ablaktabla ki van
kapcsolva:

+ Kattintson a jobb gombbal az elemre a postafidklistaban, és valassza a Tulajdonsagok parancsot.
Ezzel Ggy nyitja meg az elemet, hogy az alapvet6 tulajdonsagok lesznek lathaték, valamint a
Specidlis tulajdonsagok gomb.

+ Kattintson duplan az elemre a postafidklistdban, majd kattintson a Tulajdonsagok ikonra

Kétféleképpen érheti el a postafiokelemek tulajdonsagait, ha a Betekintd ablaktabla be van
kapcsolva:

+ Kattintson a jobb gombbal az elemre a postafidklistdban, és valassza a Tulajdonsagok parancsot.

+ Jelolje ki az elemet a postafidklistdban, és kattintson a Betekint6 ablaktabla eszkoztaranak

Tulajdonsagok ikonjara

MEGJEGYZES: Ha a Betekintd ablaktdbla bekapcsolt allapotédban a Tulajdonsagok ikonra kattint,
ez a bedllitas globalis beallitdssa valik a postafidklista minden elemére vonatkozdan az aktudlis
bejelentkezés munkamenetében. A tulajdonsagok mindaddig lathatéak maradnak a listdban
kivalasztott minden kdvetkez6 elemnél, amig a Tulajdonsagok ikonra kattintva el nem rejti
azokat. Ugyanez érvényes a specidlis tulajdonsagokra is.

A naptarelemek tulajdonsagainak elérése

A naptdrelemek tulajdonsdgai hasonlé mdédon érhet6k el, mint a postafiokelemek tulajdonsagai
kikapcsolt Betekint6 ablaktabla esetén, és egy tovabbi megjelenitési lehetGség is rendelkezésre all.

+ Kattintson a jobb gombbal az elemre a naptarban, és valassza a Tulajdonsagok parancsot. Ezzel
ugy nyitja meg az elemet, hogy az alapveté tulajdonsagok lesznek lathatdk, valamint a Specidlis
tulajdonsagok gomb.

+ Kattintson duplan az elemre a naptarban, majd kattintson a Tulajdonsagok ikonra

+ Kattintson egyszer az elemre a naptdrban, majd kattintson az el6ugré ablakban Iévg, 3 ponttal
jelolt menilre -+, és valassza a Tulajdonsagok parancsot.

Az elemtipusok megvaltoztatasa

A GroupWise Web alkalmazasban mas tipusura valtoztathatja a kiilonb6z6 elemeket, vagyis a
leveleket, a talalkozdkat, a feljegyzéseket, a feladatokat vagy a telefonilizeneteket, ha azok nem
valamelyik megosztott mappdaban talalhatok.

+ ,Uj elemek megvaltoztatasa szerkesztési nézetben”, 15. oldal

+ ,Meglévé elemek megvaltoztatasa”, 15. oldal

Elemek megtekintése és elolvasdsa



Uj elemek megvaltoztatasa szerkesztési nézetben

Uj lizenet, Uj talalkozé, Uj feladat, Uj feljegyzés vagy Uj telefoniizenet elemtipusanak
megvaltoztatadsa:

Ha a fenti elemek valamelyikéhez megnyitotta a Szerkesztés ablakot, kattintson az elemtipusok
legordiild listdjahoz tartozo nyilra és ikonra, és valasszon mdsik elemtipust a meniibél. Az alabbi
példaban az Uj taldlkozo legdrdiil menii lathatd:

(OB ()] talilkoz6
=1 Leveél

€ Taldlkozo

[ Tennivalé
L14. 0] 1115 v @

4 Feljegyzés

% Telefoniizenet

Meglévo elemek megvaltoztatasa

A listaban kijel6lt elem tipusat a Betekint6 ablaktabla eszkdztaraban, a jobb gombbal kattintva
megjelenithetd helyi menliben és a megnyitott elemben is megvaltoztathatja.

Modositas az eszkéztar hasznalataval. A kijel6lt elem tipusdnak megvaltoztatdsa a Betekint6
ablaktablaban:

1 Kattintson az eszkdztaron Iévé 3 ponttal jelolt meniire “** , és vdlassza a Valtas parancsot.
2 Valassza ki a kivant elemtipust.
Maddositds jobb kattintassal. Elem tipusanak megvaltoztatasa a helyi meniiben:

1 Kattintson a jobb gombbal az elemre egy elemlistdban vagy a Naptar nézetben, és vdlassza a
Valtas parancsot.

2 Valassza ki a kivant elemtipust.

Megnyitott elem mddositasa. Megnyitott meglévé elem tipusanak megvaltoztatasa:

1 Kattintson az elem eszkoztardn lévé 3 ponttal jelolt meniire -+, és vdlassza a Valtas parancsot.

2 Valassza ki a kivant elemtipust.

Elemek megtekintése és elolvasdsa 15
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3 Elemek keresése

Elemek keresése:

O Kattintson a Keresés mezGbe, és irja be a keresési feltételt. A keresés az 6sszes mappara kiterjed.

O A keresésbdl vald kilépéshez kattintson egy mappdra a mappalistaban.

Elemek keresése 17
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Tobb listaelem kivalasztasa

Szamos kllénb6z6 lehetGség all rendelkezésre a billenty(izet, az egér vagy a ketté kombinacidjanak
hasznalataval a GroupWise Web listaiban taldlhato elemek koziil tobb elem egyidejli kijel6léséhez,
ha szerepeltetni szeretné az elemeket a Kapcsolatok és a Postafiok mappaban. Az eszkéztaron eltéré
lehetGségek jelennek meg a kivalasztott elemekhez attdl fliggben, hogy melyik mappatipus lathatd.
A Postafiok mappainak jobb gombbal kattintva elérheté menijében szamos tovabbi lehet6ség all
rendelkezésre. A jobb gombbal megjelenithet6 helyi meniik jelenleg nem tdmogatottak a
kapcsolatoknal.

A jobb egérgombbal megjelenithet6 menii és az eszkoztar beallitdsai csak azoknak a gyakori
miiveleteknek az elvégzését teszik lehet6vé, amelyek tobb kijel6lt elemen elvégezhetSk. Ha példaul
tobb postafidkbeli elemet jeldl ki, akkor a kijel6lt elemek esetében meg tudja adni a Megjeldlés
olvasatlanként bedllitast, azonban egyszerre csak egy lizenet esetében tudja hasznalni a Valasz vagy a
Valasz mindenkinek lehet6séget. ElGfordulhat az is, hogy az aldbb lathaté valasztasi lehet6ségek
koziil néhany nem hasznalhaté minden listanal.

Mivel a kijelolt elemekre vonatkozdan a helyi meniibél vagy az eszkdztarbdl elvégezhetd
mveleteket az Utmutatd mas részei ismertetik, itt csak a tobb kijelolt elemre érvényes mikodést
mutatjuk be.

Egérrel és/vagy egérrel és billenty(izettel végrehajthaté miiveletek:

3O Kattintds a bal gombbal: Uj kijeldlési lista elkezdése vagy a kijeldlt elem kivételével az 6sszes
elem eltavolitasa a kijelolési listabol.

O Kattintds a bal gombbal + Ctrl billenty(: Elem hozzaaddsa a kijeldlési listdhoz, illetve eltavolitasa
a listarol.

O Kattintds a bal gombbal + Shift billenty(: Egy elemekbdl all6 teljes blokk hozzaaddsa a kijel6lési
listdhoz vagy eltavolitasa a listardl a kijelolt elemek tetejétdl az aljaig, illetve forditva.

Billenty(izettel végrehajthaté miiveletek:

O Home vagy End: A kijelolt elem megvaltoztatasa a gorgethetd lista tetején vagy aljan lévé
elemre.

a

Fel nyil vagy Le nyil: A kijelolt elem megvaltoztatasa a kdvetkezére a listan (felfelé vagy lefelé).
3 Fel nyil vagy Le nyil + Shift: Elem hozzaadasa a kijel6lt listdhoz vagy eltavolitasa a listardl.

O Fel nyil vagy Le nyil + Ctrl: A kovetkez6 bejegyzés (felfelé vagy lefelé) beallitasa a fokuszban 1évé
elemként. Ha egy fékuszban 1évé elemet szeretne kijeldlni vagy meg szeretné sziintetni a
kijelolését, nyomja meg a Szokéz billentydt. Ez a funkcid kilondsen hasznos kisegit6 lehet&ség.

O Shift + Home vagy End: Az elemek csoportos kijel6lése a gorgethetd lista tetejéig vagy aljaig, a
kivalasztott elemtdl kezdve.

O Shift + Page up vagy Page down: Az elemek csoportos kijel6lése a nézet oldalanak tetejéig vagy
aljaig, a kivalasztott elemtdl kezdve.

O Ctrl + A billentydi: Az aktualis gorgethetd lista 6sszes elemének kijelolése.

Tobb listaelem kivalasztasa 19



Ha a megtekintett mappdban 100-nal tobb elem van, és mindet ki szeretné jel6lni, gbrgessen
tovabb a lista aljara, amig az 6sszes kivant elem be nem toltédik, majd nyomja meg ismét a Ctrl
+ A billentydit.

O Szokéz: Az aktudlis fokuszban 1évd elem kijelolése vagy kijel6lésének megsziintetése.

MEGIJEGYZES: A Shift + End és a Ctrl + A billentyikombinacié esetében hasznos tudni, hogy az
alapértelmezett listaméret 100 elem, feltéve, hogy van ennyi elem a megtekintett Postafidk vagy
Kapcsolatok mappaban. Barmikor, amikor a gorgetGsavot a lista végére mozgatja, a lista a kovetkezd
100 elemmel béviil.

Szliréssel végrehajthatd miiveletek:

O Sziirt elemek: Ha mar tébb elem van kijel6lve a listaban, akkor a listasz(ir6 és a kattintds a bal
gombbal + Ctrl billentyi mivelet segitségével kereshet és jeldlhet ki elemeket, és azok
hozzdadddnak a kijel6lési listahoz. Az el6z6 listahoz vald visszatéréshez torolje a Szliré
bejegyzést (X). A Szlirés funkcié hasznalataval tovabbra is folytathatja a kijel6lési lista Gsszesitett
kiegészitését.
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Elemek tovabbitasa mellékletként

Ha szlikséges, a Postafidk és a Naptar elemeit tovabbithatja mellékletként. Ez dltaldban olyan elemek
tovdbbitasahoz hasznalhatd, amelyekre kozvetlenil kell valaszolni.

A Postafiok vagy a Naptar elemeinek tovabbitasa mellékletként:

1 Kattintson a jobb gombbal az elemre a Postafidk listaban vagy a Naptarban, és valassza a
Tovabbitas mellékletként lehetGséget.

Amikor az Gzenet megnyilik, a kivalasztott elemet mellékletként fogja Iatni az lizenetablak aljan.
Jelenleg egyszerre csak egy elemet lehet tovabbitani.

2 Adja hozzd a cimzetteket és a kivant lizenettartalmat az e-mailhez.

3 Kattintson a Kiildés gombra.

MEGJEGYZES: Ha egy tovébbitott postafiokelemhez mellékletek tartoznak, akkor ezekre a
mellékletekre is kiterjed a tovabbitas.

Elemek tovabbitasa mellékletként
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Elemek torlése és a Lomtar kiliritése

Ezek a szakaszok ismertetik az elemek torlésének és a torlés visszavonasanak, valamint a Lomtar
kiGritésének lehetGségeit.
+ ,Elemek torlése”, 23. oldal

+ Az elemek torlésének visszavondsa és a Lomtar kiliritése”, 24. oldal

Elemek torlése

A Torlés vagy a Torlés és urités m(iveletet az elem tipusatdl fliggben tobbféleképpen is
végrehajthatja. Példaul:

+ A jobb kattintassal elérhet6 meni segitségével

+ Az eszkbztdron lévd Torlés ikonnal T (beleértve a naptari elemek eszkdztarat)
+ Az eszkOztaron lévé Torlés legordiilé meniivel
A Torlés mUivelet haszndlatakor a legtobb esetében megjelenik egy panel, amely kiilonféle

lehet&ségeket tartalmaz az adott elem tipusatol és allapotatdl fliggben. Kivétel ezaldl az olyan
feladat, amely csak Onhoz tartozik, mert ekkor a feladatok figyelmeztetés nélkiil egyszerten

torlédnek a T ikonra kattintaskor, illetve egy legérdiilé meni vagy jobb egérgombbal elérhetd
men torlési lehet&ségének kivalasztasakor.

A kllénbo6z6 torlési lehetdségek a kdvetkez6képpen mikddnek:

Torlés
Az egyszerl Torlés mUivelet végrehajtasakor az elemek torlédnek a megfeleld listabol (Postafiok,
Naptar, Személyes kapcsolatok), és a kukaba keriilnek, ahonnan szlikség esetén visszaallithatok.

Torlés és iirités
A Torlés és iirités mUvelet végrehajtasakor az elemek torl6dnek a vonatkozé listabdl, és
véglegesen toérl6dnek a GroupWise-bal.

Urités
A kijelolt elemek tipusatdl és allapotatdl fliggben megjelenhet a Végleges eltavolitas
figyelmeztetés, ha egynél tobb elem esetében kivalasztja a Torlés és urités lehet6séget. Ennek
célja tobb elem véletlen, végleges torlésének megakaddlyozasa.

Torlés innen

A Torlés innen parbeszédpanel visszahivdsi funkciét biztosit, ha egy vagy tobb torlésre
kivalasztott ,elkiildott” elem tobb postafidkban talalhato, mind a feladé (tulajdonos), mind egy
vagy tobb cimzett esetében. Példaul:

+ Sajdt postafiok: Csak az On postafidkjabdl torli az elemet.

¢ Cimzett postafiokja: Csak a cimzett postafidkjabdl torli az elemet.
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* Minden postafiék: Az On postafiokjabdl és az dsszes cimzett postafidkjabdl is torli az
elemet.

+ Visszahivdsi megjegyzés: Ez a funkcié minden naptdri elemnél megjelenik, igy a
cimzetteket tdjékoztathatja a torlésrél a naptarjukban.

A visszahivas miikodése

Csak akkor vonhatja vissza a Levél és a Telefonszam tipusu elemeket, ha azok a torléskor még
nincsenek megnyitva. A megnyitott allapotnak a naptari elemek (feladat, taldlkozé és jegyzet)
esetében nincs hatdsa a visszahivasra.

Ha egy naptari elem ismétl6dé elem, akkor torléskor és visszahivaskor a rendszer kéri, hogy
valasszon a meglévé ismétlédési lehetbségek kozil: Ezt, Mindet és Ezen el6fordulas utaniakat.

MEGIJEGYZES: A Visszahivas funkcid csak az elkiildott elemekhez hasznalhatd, és jelenleg nem
tdmogatott a Személyes mappa elemei esetében.

Az elemek torlésének visszavonasa és a Lomtar kiliritése

Amikor elemeket torol a GroupWise Web alkalmazasban, a torolt elemek el lesznek tavolitva a
megfelel6 mappakbdl, és a Lomtar mappaba keriilnek. A Lomtar mappabdl kiliritett elemek
véglegesen torl6dnek a GroupWise Web alkalmazasbdél. A Lomtarban talalhatd toérolt elemek
visszaallithatdk az eredeti mappakba.

MEGIJEGYZES: Lehet olyan beallitds is engedélyezve, amely automatikusan kiliriti a Lomtar mappabdl
azokat az elemeket, amelyek torlése egy napokban meghatarozott id6tartamon tul tértént. Tovabbi
informaciokért forduljon a GroupWise rendszergazddjahoz.

Az elemek torlésének vagy kiliritésének mddszerei a kovetkez6k:

Torlés visszavonasa
A Torlés visszavonasa muvelettel visszadllithat a Lomtar mappaban kijel6lt egy vagy tobb

elemet. Kattintson az eszkoztar U] gombjara, vagy kattintson az egér jobb gombjaval a kijelolt
elemekre.

Lomtar Uritése

Ha az dsszes elemet ki szeretné (iriteni a Lomtarbdl, kattintson az egér jobb gombjaval a Lomtar
mappara, majd kattintson a Lomtar iiritése parancsra.

Kijelolt tételek torlése

Ha meghatarozott elemeket szeretne kiliriteni a Lomtdrbdl, jeldljon ki egy vagy tobb elemet a
Lomtar listdban, majd kattintson az egér jobb gombjaval az elemekre, és vélassza a Kijelolt
tételek térlése parancsot, vagy valassza az eszkdztar harom ponttal jelolt Tétel kiliritése
parancsat.
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7 A GroupWise Web konfiguralasa

Ez a szakasz a helyettesités beallitasaval, valamint a Bedllitdsok meniiben talalhaté egyéb bedllitasok
megvaltoztatasaval kapcsolatos informacidkat tartalmazza.

+ ,Ajelsz6 megvaltoztatasa”, 25. oldal

+ A szerkesztési nézetek kozotti valtas”, 25. oldal

+ ,Szabdlyok hasznalata”, 26. oldal

+ A Hazon kiviil szabaly beallitdsa”, 26. oldal

+ Kategoridk kezelése”, 27. oldal

+ A fidk helyettesitéses hozzaférésének kezelése”, 27. oldal

A jelszo megvaltoztatasa
A jelsz6 megvaltoztatasa:
1 Jelentkezzen be a GroupWise Web-fidkjaba.

2 Kattintson a Beallitasok ikonra , és valassza a Jelszavak elemet.

3 irja be a régi és az U] jelsz6t a megfelel6 mez6kbe, és nyomja meg az Enter billenty(it.

MEGJEGYZES: A jelsz6 megvaltoztatasa utdn folytathatja a meglévé munkamenetet, de a
bejelentkezési képernyé az Uj jelszot fogja kérni a kovetkez6 bejelentkezéskor.

A szerkesztési nézetek kozotti valtas

A GroupWise Web lehet6vé teszi, hogy az Uj Gzeneteket és alairdsokat a beépitett HTML-
szerkeszt6ben vagy egyszer( szovegként irja meg.

A HTML-szerkeszt6 a kévetkez6ket tdmogatja:
+ Karakter- és bekezdésformdzas, beleértve a kiilénb6z6 betltipusokat, valamint a szveg- és
hattérszineket.
+ Hangulatjelek.
+ Hiperhivatkozasok.
+ Képek beszurasa és kezelése.
+ Egyszerl tablazatok.

+ BoOngész6bedllitasok, példaul a hibasan irt szavak kiemelése, valamint a jobb gombbal torténé
masolas, beillesztés stb. lehetGségeinek megjelenitése.
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Uj Uzenetek esetén a kezdeti szerkeszt6 az a szerkesztS, amelyet alapértelmezett szerkesztési
nézetként valasztott.

O Az alapértelmezett szerkesztési nézet beallitdsahoz kattintson a ikonra, valassza az Egyszerti
szoveg vagy a HTML lehet8séget, majd kattintson a Mentés gombra.

O A HTML és az egyszer(i szoveges mod kozotti valtashoz hasznalja az alsé savban talalhaté [
ikont.

FIGYELEM: Amikor HTML-rél egyszer(i széveges maddra valt, az 6sszes formazas elvész.

Ha a megjelend figyelmeztetés utan tovabblép, csak a sz6veg marad meg. A GroupWise Web
elveti az 6sszes formazast, képet, hivatkozast stb. Ezek az elemek a HTML-nézetre valé
visszavaltdssal nem allithatdk vissza.

Szabalyok hasznalata

A GroupWise Web alkalmazdasban kezelheti a meglévé szabalyait, és létrehozhat torlési, valaszolasi,
tovabbitasi és athelyezési szabalyokat.

Szabaly kezelése vagy |étrehozésa:

1 Kattintson a Beallitasok ikonra, és valassza a Szabalyok elemet.

A Szabalyok meni parancsait hasznalhatja a szabdlyok létrehozéasara, szerkesztésére,
engedélyezésére, futtatasara vagy torlésére.

2 Valassza ki a szerkeszteni kivant szabalyt, vagy kattintson a ° elemre, és vdlassza ki a
Iétrehozni kivant szabalyt.

3 Moddositsa megfelel6en a szabalyt, vagy adja meg az Uj szabdly beallitasait, és kattintson az OK
gombra.

A Hazon kivul szabaly beallitasa

A hazon kiviil szabaly az automatikus valaszra szolgalé szabalyok egy tipusa. Hazon kivil szabaly
|étrehozdsa és aktivalasa esetén a GroupWise egész napos eseményekkel zarolja a naptart a
megadott ddtumokra vonatkozdan, és ,Hazon kiviil” dllapotot jelez Onhdz. Az Egész napos esemény
létrehozasa bedllitds kikapcsolasaval a nap egy részére is konfiguralhatja a szabalyt, és belsé és kiilsé
cimzettekre egyarant alkalmazhatja.

Hazon kiviil szabaly létrehozdsa:

1 Kattintson a Beallitasok ikonra, és valassza a Hazon kiviil szabaly lehet6séget.
2 A kovetkez6 lehet6ségek kozil valaszthat:

+ Ha a szabaly egy vagy tobb teljes napra vonatkozik, valassza a Datumtartomany beallitasa
lehet6séget, és a naptarvezérl6k segitségével allitsa be a Kezdd és a Zard datumot.
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+ Ha a szabdly egy napon belili id6blokkra vonatkozik, valassza a Datumtartomany beallitasa
lehetBséget, és torolje az Egész napos esemény jeldlénégyzet jelolését. Ez utdbbi mivelet
megnyitja az id6valaszté mezbket.

Allitson be egy id&intervallumot az idévélaszté mez6k hasznalatéval.
3 [rja be a targyat és az lizenet szovegét a Targy és az Uzenet mezSbe.
4 Ha szikséges, adja meg a beallitasokat a Kiilsé felhasznaldk lapon.

5 Kattintson a Mentés gombra.

MEGIJEGYZES: A Hazon kiviil szabaly a létrehozasakor alapértelmezés szerint engedélyezve van. A
szabalyt barmikor kikapcsolhatja. A feladotdl kapott lizenettel egyiitt jel6l6négyzet is alapértelmezés
szerint be van jel6lve. Ez a beallitds segit azonositani az e-mailes lizenetvaltas szvegkornyezetét a
valaszokban.

A Hazon kiviil szabdlyra vonatkozo tovabbi tudnivalékat a GroupWise ligyfél felhasznaldi
kézikényvének ,Hazon kivil szabaly |étrehozdsa” fejezetében talal.

Kategoriak kezelése

A kategoridk lehet6séget nydjtanak a tételek rendszerezésére. Barmelyik naptar- vagy
postafiékelemhez hozzarendelhet kategériat. A létrehozott és hozzdadott kategdridknak egy
azonositd szin lesz megfeleltetve. A szinek a tétellistan és a naptarban is megjelennek.

A GroupWise Web alkalmazasban alapértelmezés szerint megjelenik az elemek kiegészitéseként
hasznalhaté kategéridk listaja. Mig a legtobb alapértelmezett kategoria a ,,prioritas” jelzésére szolgal,
létrehozhat egyéni kategéridkat az On szdmara hasznos egyéb jellemz6k megadasahoz.

A kategoérialista kezelése:

1 Kattintson a Beallitasok ikonra, és valassza a Kategoriak kezelése elemet.

Ezt a lehetGséget az eszkoztar Kategorizalas legordilé meniljének Kezelés elemére kattintva is
elérheti.

2 Kattintson a Hozzaadas ikonra Uj kategdria létrehozdsdhoz, vagy a Toérlés T ikonra, ha egy
kategoriat el szeretne tavolitani a listardl.

Uj kategéria hozzaadasahoz kattintson a szines kor ikonra a szinvalaszté mez& megnyitasahoz,
majd kattintson a pipajelre az Uj kategéria mentéséhez.

MEGIJEGYZES: A meglévé kategéridk nevének vagy szinének szerkesztése jelenleg nem
tdmogatott. Ha meg kell valtoztatnia egy kategériat, térolje az adott kategdriat, és hozzon létre
helyette egy ujat a kivant valtoztatasokkal.

A fiok helyettesitéses hozzaférésének kezelése

A fidk helyettesitéses hozzaférésének kezelése:

1 Kattintson a Beallitasok ikonra a menisor jobb felsd sarkaban.

2 Valassza a Helyettesitéses hozzaférés kezelése lehetdséget.
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3 Adja meg a felhasznalé nevét, és adja meg a postafidkjahoz engedélyezni kivant
jogosultsagokat.

vagy

Kattintson a felhasznald nevére a helyettesitési jogosultsagainak megvaltoztatdsahoz. A

felhasznalét tordlheti is, ha nem szeretné, hogy helyettesitési jogosultsagokkal hasznalja a
postafidkjat.
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Postafiok

Ez a szakasz a postafidkra vonatkozo altaldnos feladatok végrehajtdsdval, a levelekkel valé munkaval
és a postafiok mappainak kezelésével kapcsolatos informacidkat tartalmazza.

+ 8. fejezet, , A postafidkbeli tételek haszndlata”, 31. oldal

+ 9. fejezet, , Aldirdsok vagy hazon kivili szabalyok konfigurdlasa”, 35. oldal

+ 10. fejezet, ,Elemek létrehozasa és kiildése”, 37. oldal

+ 11. fejezet, ,Elemek megvalaszoldsa”, 41. oldal

+ 12. fejezet, ,Taldlkozdk elfogadasa”, 43. oldal

+ 13. fejezet, ,Mappak kezelése”, 45. oldal

+ 14, fejezet, , A postafiok taroléméretének kezelése”, 47. oldal

+ 15. fejezet, ,Helyettesités hasznalata”, 51. oldal
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8 A postafiokbeli tételek hasznalata

Ezek a szakaszok a postafiokbeli elemek megtekintésével és a haszndlatukkal kapcsolatos
informacidkat tartalmazzak.

+ A Betekint6 ablaktabla hasznalata”, 31. oldal

+ Az lizenetek részleteinek megtekintése”, 31. oldal
+ A Postafidk elemeinek megjel6lése”, 32. oldal

+ Kategdridk hasznalata”, 32. oldal

+ ,Tobb Gizenet megtekintése”, 32. oldal

+ E-mailek nyomtatasa”, 33. oldal

A Betekinto ablaktabla hasznalata

A Betekint6 ablaktablaban a teljes megnyitasuk nélkil tekintheti meg az elemeket. Hasonlit a
GroupWise ligyfél Betekint6 funkcidjahoz. A Betekint6 ablaktabldaban a kdvetkezd miveleteket
hajthatja végre az elemekkel a fels6 mentisor parancsaival:

+ Torlés, Véalasz, Valasz mindenkinek, Tovabbitds, Elfogadas, Elutasitas, Kategoriak kivalasztasa,
Megjeldlés olvasottként vagy olvasatlanként, Megjel6lés maganjelleg(iként és Athelyezés.

+ Kattintson a Tulajdonsagok ikonra = azelem tulajdonsagainak megtekintéséhez.

+ irhat egysoros vélaszt egy elemhez, és elkiildheti.

A Betekint6 ablaktablat a kovetkez6képpen engedélyezheti, illetve tilthatja le:

1 Kattintson a Bedllitasok £24 gombra.

2 Valassza a Betekintd ablaktabla atkapcsolasa elemet.

Az uzenetek részleteinek megtekintése

Az lizenetek részleteinek megtekintéséhez a Betekint6 ablaktabla sziikséges. Az lizenet részleteinek
megtekintése:

O A Betekinté ablaktabla felsé meniisoraban kattintson a = gombra. A Betekintd ablaktabla
atvélt az lzenet részleteinek megjelenitésére. A specialis tulajdonsagok megtekintéséhez
kattintson a Specialis tulajdonsagok elemre.

O Az lizenetre vald visszavaltashoz kattintson a := gombra.
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A Postafidk elemeinek megjeldlése

Az elemeket uUgy jelolheti meg olvasottként, olvasatlanként, maganjellegliként, befejezettként vagy
nem befejezettként, hogy az elemlistdban az egér jobb gombjaval az elemre kattint, vagy
hasznalhatja a Betekint6 ablaktablat.

Elem megjel6lése az elemlistaban:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval az elemre.

2 Valassza ki a kivant lehetG6séget a helyi meniben.

Elem megjel6lése a Betekint6 ablaktablaban:

O Kattintson az eszkdztaron a 3 ponttal jelolt meniire --- , és valassza ki a beallitast.

O Ha befejezettként vagy nem befejezettként szeretne megjeldlni egy feladatot, kattintson a
Befejezett jelol&négyzetre az lizenet ddtuma mellett, a jobb felsé sarokban.

Egy megnyitott elem megjeloléséhez kattintson az elem eszkoztaraban 1évé, 3 ponttal jel6lt mentre
--=  és valassza ki a beallitast.

Kategdriak hasznalata

A kategoériak lehet6vé teszik a postafidkjaban talalhaté elemek kezelését. A kategdridk hasznalatdhoz
a Betekintd ablaktabla szlikséges. Kategdria hozzarendelése az elemekhez:

1 A Betekint8 ablaktabla fels6 meniisordban kattintson a © ™ gombra.

2 Valassza ki az elemre alkalmazandd kategériakat. A kategdria szine megjelenik az elem mellett
az elemlistaban.

Ha nem latja a kivant kategdriat, kattintson a fellil |évé Kezelés elemre. Ezutdn létrehozhatja és
torolheti a kategdriakat.

Tobb lizenet megtekintése

Egyszerre tobb lzenet is megnyithatd az aldbbiakban leirtak szerint.

O Ha dupldn kattint egy e-mailre, az e-mail egy kilon ablakban nyilik meg.

O Ha ugy nyit meg masodik e-mailt, hogy az elsé még nyitva van, akkor a masodik e-mail az elsé e-
mail bal oldalan jelenik meg (ha mindketts elfér a béngészéablakban).

Ha a bongész6ablakban nincs elég hely mindkét e-mail megjelenitéséhez, akkor a legutdbb
megnyitott vagy kivalasztott e-mail jelenik meg felil.

O A masodik e-mail megnyitdsakor a béngészbablak aljan megjelennek az egyes megnyitott e-
mailek lapfilei.

O Minden megnyitott e-mail Uj lapra kerdil.

Az lUzenethez tartozé filre kattintva megjelenik az Gzenet.
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E-mailek nyomtatasa
A teljesen megnyitott vagy a Betekints ablaktablaban megjelenitett e-maileket kinyomtathatja.

Kattintson a Nyomtato ikonra I:—f'i], és hasznalja a megjelend szabvanyos nyomtatasi parbeszédpanelt.

A GroupWise Web tamogatja az elemek, a mellékletek, a bedgyazott elemek és a hivasadatok
nyomtatdsat.
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Alairasok vagy hazon kiviili szabalyok
konfiguralasa

Létrehozhat egy vagy tobb alapértelmezett aldirast az lizenetek aladirasanak automatizalasahoz.
Olyan szabalyt is beadllithat, amely sziikség esetén , hazon kivil” Gzenetet kiild.
+ ,Alairdsok kezelése”, 35. oldal

+ A Hazon kivil szabaly kezelése”, 36. oldal

Alairasok kezelése

A GroupWise Web lehet6vé teszi alairasok |étrehozdasat, kivalasztasat, modositasat és torlését,
valamint a rendelkezésre allé globdlis aldirasok alkalmazasat.

O Kattintson az alkalmazas ablakanak tetején a Beallitdsok ikonra , majd valassza az Alairasok
lehetGséget.

O Az alapértelmezett alairas hasznalatdanak engedélyezéséhez valassza az Alairas bekapcsolasa
lehetGséget.

+ Ha az alapértelmezett aldirasat minden 0j Gizenethez hozza szeretné adni, vélassza az
Automatikus hozzaadas lehet6séget.

+ Ha ki szeretné vélasztani, hogy az alapértelmezett alairast melyik Uj Gzenethez szeretné
hozzaadni, valassza a Hozzaadas kattintassal lehet6séget.

O Uj alairas létrehozasahoz kattintson a elemre, adja meg az aldiras nevét, a HTML-
szerkeszt6ben hozza létre az alairast, majd kattintson a Mentés gombra.

O Alairds moédositasahoz kattintson ra az aldiraslistdban, végezze el a kivant médositasokat, majd
kattintson a Mentés gombra.

O Ha egy aldirast alapértelmezettként szeretne beallitani, nyissa meg az alairast szerkesztésre,
vdlassza ki a Beallitas alapértelmezettként beallitast, majd kattintson a Mentés gombra.

Ha meg szeretné valtoztatni az alapértelmezett aldirast egy masik aldirasra az Alairasok listaban,
ismételje meg a miveletet egy masik aldirasnal. Ez eltdvolitja a jel6lést a masik alairasbdl.

MEGIJEGYZES: Az alapértelmezett aldiras nevénél egy csillag (*) lathaté az Alairasok listaban.

O Ahhoz, hogy valamelyik alairasat hozzaadhassa az e-mailekhez, meg kell adnia az Alairas
bekapcsolasa bedllitast, és létre kell hoznia egy vagy tobb alairast.

Ha az Automatikus hozzaadas beallitdst valasztotta, Uj e-mail irdsdnak elkezdésekor a rendszer
azonnal hozzdadja az alapértelmezett alairast.

Ha a Hozzaadas kattintassal bedllitast valasztotta, akkor az aldirdst barmikor hozzaadhatja az Uj
e-mailek létrehozasa kozben.
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O Az egyszer( szoveges és a HTML szerkesztési nézet kozotti valtas esetén az aldirds nem vesziti el
a HTML-formdzasat. Az alairas atvalt az egyszer( szoveg és a HTML-formazas kozott, és
megforditva.

O Ha el szeretne tavolitani egy alairast az Alairasok listardl, és torolni szeretné a GroupWise-bdl,
kattintson az adott aldiras Torlés ikonjara .

O Ha a szervezete biztosit szervezeti ,,globdlis” aldirasokat, akkor ezeket hozzaadhatja az lizenetek
kildésekor.

A Hazon kivul szabaly kezelése

A Hazon kivil szabdly testreszabasa

1 Kattintson a ikonra, és valassza a Hazon kiviil szabaly lehet6séget.

2 Adja meg a Hazon kiviil szaballyal kapcsolatos adatokat, és kattintson az OK gombra.

Alairdsok vagy hazon kiviili szabdalyok konfiguralasa



Elemek létrehozasa és kiildése

A GroupWise Web alkalmazdsban a Postafiok vagy a Naptar cimsor kivalasztasaval a kovetkezd
elemeket hozhatja létre és kildheti el:

*

E-mailek
Talalkozok

Feladatok

*

*

+ Feljegyzések

+ Telefonilizenetek

A megadott felelemeknek megfelel§ elemek Gjrakildésére és visszahivasara is lehetGség van.
Tovabbi informdcidkért |asd az alabbi szakaszokat.

+ Elemek Iétrehozasa és kiildése”, 37. oldal
+ Elemek ujrakiildése”, 38. oldal
+ Eredeti elemek visszahivasa ujrakiildéskor”, 39. oldal

+ ,Mellékletek kildése és fogadasa”, 39. oldal

Elemek létrehozasa és kiildése

Elem létrehozasa és elkildése:

1 Vigye a mutatét a Létrehozas gombra, és vélassza ki az elkildeni kivant elem tipusat: Levél,
Feladat, Telefonszam, Talalkozo vagy Feljegyzés.

—vagy —
Kattintson a Létrehozas gombra e-mail kiildéséhez.

2 A névkiegészités hasznalataval adja hozza a cimzetteket az elemhez, ha lehetséges.

3 Toltse ki a valasztott elemtipushoz tartozé mezGket.

4 Ha az elemet Magas vagy Alacsony prioritdssal szeretné elkiildeni, kattintson az Elem prioritasa
ikonra ! * ameni megnyitasdhoz, és adja meg a prioritast.
Tovabbi informacidkért 1asd: Az elemek prioritasa.

5 Ha készen dall az elem elklildésére, kattintson a Kiildés gombra.

TIPP: Ha a GroupWise Web alkalmazasban egy elem megtekintése kozben egy e-mail-cimre kattint,
akkor a GroupWise Web e-mail-szerkeszt6 ablaka nyilik meg az operacios rendszer alapértelmezett
e-mail-kezel6jének elinditasa helyett.
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Az elemek prioritasa

A GroupWise Web barmelyik elemtipusanak |étrehozdsakor és elkiildésekor az alapértelmezett
beallitds a Normal. A rendszer nem kiilonboztetni meg grafikusan a normal prioritdssal kildott
elemeket. Ha azonban magas vagy alacsony prioritdsira médositja az elemet, az e-mailek ikonja
megvaltozik, hogy jelezze a megadott prioritdst. Ha egy megnyitott elembdl vagy a Betekinté
ablaktablaban nézi meg az ilyen prioritasu elemeket, az (izenet teriiletének tetején megjelenik a
megfeleld sdv (lasd alabb).

":_I) Az elem prioritdsa magas.

(1) Az elem prioritasa alacsony.
o

Elemek ajrakiildése

Néha el6fordulhat, hogy Ujra kell kiildeni vagy akar vissza is kell hivni az elklld6tt elemeket, aminek
az alabbi okai lehetnek:

+ Hidnyos vagy pontatlan informacid a targysorban vagy az lizenet szévegében.
+ Cimzettet kell felvenni vagy térélni a Cimzett, a Masolat vagy a Titkos masolat mez&ben.

+ Mellékletet kell hozzaadni, megvaltoztatni vagy eltavolitani.

A GroupWise Web alkalmazdasban szerkesztheti és Gjbdl elkiildheti az eredeti leveleket és
telefonlizeneteket, és az ilyen tipusu lizeneteket vissza is vonhatja, amikor azok még olvasatlanok.

Ha az eredeti elemet az Ujrakiildés funkcid részeként szeretné eltavolitani, olvassa el az eredeti elem
visszahivasardl szol6 kovetkezs részt.

Eredeti levél vagy telefonlizenet Gjrakiildése:

1 Valassza ki az elkiild6tt levelet az Elkiild6tt elemek mappdaban, vagy ha On is cimzettje az
Uzenetnek, akkor a Postafiok mappaban.

2 Valassza az Ujrakiildés lehet8séget az eszkdztaron 1évs, harom ponttal jeldlt legdrdiilé meniibél.

MEGIJEGYZES: Az Ujrakiildés lehetSség a meniiben is megtaldlhatd, ha jobb gombbal kattint egy
elemre.

3 Végezze el a kivant mddositasokat az lGizenet szovegében, illetve a Cimzett vagy a Targy
mez&ben.

4 Kattintson a Kiildés gombra.

Elemek létrehozasa és kildése



Eredeti elemek visszahivasa ujrakildéskor

A telefoniizenetek és a levelek az Gjbdli elkiildéskor is visszahivhatdok. Az eredeti elemek csak azon
cimzettek postafidkjabol hivhatok vissza, akik nem olvastak az elemeket. Az olvasatlan levelek
helyébe az (] lizenet I1ép, de az olvasott levelek nem hivhatdk vissza, és a cimzettek postafidkja
tartalmazni fogja az eredeti és az Gjrakildott Gzenetet is.

Eredeti levél vagy telefonlizenet visszahivasa azoktdl a cimzettektdl, akik nem olvastak el azt:

1 Valassza ki az elkiildétt levelet az Elkiild6tt elemek mappdaban, vagy ha On is cimzettje az
Uzenetnek, akkor a Postafiok mappdaban.

2 Valassza az Ujrakiildés lehet8séget az eszkdztaron 1évs, harom ponttal jel6lt legdrdiilé meniibél.

3 Végezze el a kivdnt mddositasokat az Gizenettérzsben, a Cimzett vagy a Targy mez6ben és a
mellékletekben.

4 Kapcsolja be a Visszavonja az eredeti elemet? kapcsoldt, és kattintson a Kiildés gombra.

Mellékletek kiildése és fogadasa

A GroupWise Web alkalmazasban egyszer(ibb lett a fajlok csatoldsa, valamint a levelekben taldlhaté
fajlok megtekintése vagy letoltése.

+ ,Fajlok csatolasa postafidkelemekhez”, 39. oldal

+ ,Mellékletek megtekintése vagy letoltése”, 39. oldal

Fajlok csatolasa postafiokelemekhez

Elem kildésekor a kdvetkezé m(iveletek valamelyikével csatolhat fajlt a szerkesztési nézetben:

+ Kattintson az alsé eszkdztarban lévé mellékletikonra & a csatolni kivant fajl kivalasztasahoz.

vagy

+ Huzza a fjlt kozvetleniil az alsé eszkoztarra, ahol a halvany ,, Huzza ide a mellékleteket” szoveg
lathato.

TIPP: Mindkét esetben kijel6lhet tobb csatolandd fajlt, akar a csatolasi ablakban, akar a fajlok
athuzasakor.

Mellékletek megtekintése vagy letdltése

A beérkez6 elemeknél a mellékletek az elem alsé részén jelennek meg, és az ikonjuk utal a tipusukra.
Mellékletek megtekintése. A melléklet megtekintése:

Kattintson a melléklet ikonjdra az elem HTML-mintdjanak megtekintéséhez.

MEGJEGYZES: A PowerPoint-fajlok nem jelennek meg, ha a Document Viewer Agent (DVA) Linux
rendszeren fut. Ha kérdése van, forduljon a rendszergazdahoz.
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Mellékletek letoltése. A melléklet letdltése:

+ Kattintson a Letoltés gombra &.

+ Tobb melléklet esetén megtekintheti és letdltheti egyenként, vagy Az Gsszes fajl letoltése (x
elem) gombra kattintva egylittesen, tomoritett fajlként toltheti le a mellékleteket.

MEGIJEGYZES: A fajlok letdltése a bongész8ben megadott beallitdsoknak megfelelGen torténik.

+ HaMime. 822 formatumu lGzenetet kap, a kovetkez6képpen toltheti le a Mime . 822-lizenetet:

1. Jeldlje ki az elemet a Betekint6 ablaktdblaban, vagy nyissa meg az elemet.

2. Valassza a Tulajdonsagok = Specialis tulajdonsagok lehetGséget.

3. Kattintson a Mime.822 hivatkozasra a specialis jellemz6k Fajlok szakaszaban.
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Elemek megvalaszolasa

MEGJEGYZES: Amikor vélaszol egy elemre, a rendszer az elem szerkesztési nézetét (egyszer(i
szoveges vagy HTML) hasznalja a valaszhoz.

+ Egysoros gyors valaszok: Egysoros gyors valasz kiildése mindenkinek:
1. A Betekintd ablaktablaban kattintson a Valasz mindenkinek elemre.
2. [rja meg a vélaszt a rendelkezésre all6 HTML-formdzas hasznalataval sziikség szerint.
3. Kattintson a Kiildés gombra.
Az lizenet elkildott allapota a Kiildés gombtdl balra jelenik meg:
+ Kildés az tzenet feldolgozasa kozben
+ Elkiildve a folyamat befejezésekor
+ Teljes valaszok: Teljes valasz kiildése az elemekre:
1. Kattintson a Valasz vagy a Valasz mindenkinek elemre a Betekintd ablaktablaban.
—vagy —
Kattintson duplan az elemre.
2. irja meg vélaszat az elemre.

Az eredeti lizenet szerkesztési nézete hatdrozza meg, hogy melyik nézetet haszndlja a
vdlaszahoz.

3. Kattintson a Kiildés gombra.

+ Valasz a beagyazott elemekre: Ha olyan e-mailt kap, amely egy vagy tobb beagyazott elemet
(csatolt e-mailt) tartalmaz, ugy valaszolhat kdzvetlentl a beagyazott elemekre, hogy a
Mellékletek legordild listaban kijeldli a kivant elemet, miel6tt vdlaszol az e-mailre. A csatolt
elem kivalasztasa utan a Feladd, a Cimzett és a Targy sor a csatolt e-mailre valtozik.

Ez a funkcié a Betekintd ablaktablan, a gyors valaszoknal és egy vagy tébb beagyazott elemet
tartalmazé megnyitott Gzenetablakban hasznalhaté.

MEGIJEGYZES: A Mellékletek lista legfelsé eleme mindig a beérkezett elem, nem pedig a
bedgyazott elem. Ha mar kijelolt egy mellékletet, akkor még el nem kild6tt valasz esetén ugy
térhet vissza a beérkezett elemhez, hogy az els6 elemet jeldli ki a listaban.
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Talalkozok elfogadasa

Taldlkozé elfogaddsa:
Kattintson a Betekint6 ablaktdbla fels6 savjaban |évé Elfogadas gombra.
—vagy —

Nyissa meg a talalkozét, és kattintson a felsé sorban 1évé Elfogadas gombra.

Taldlkozok elfogadasa
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1 3 Mappak kezelése

Ez a szakasz azokat a m(iveleteket ismerteti, amelyeket akkor végezhet el, amikor a Postafiék cimsor
van fokuszban.

+ ,Mappa létrehozasa”, 45. oldal
+ ,Mappa atnevezése”, 45. oldal
+ ,Mappa athelyezése”, 45. oldal
+ ,Mappa megosztasa”, 46. oldal

+ ,Mappa torlése”, 46. oldal

Mappa létrehozasa

A Postafidokban mappakat hozhat létre a levelek rendszerezéséhez.
Mappa létrehozasa:

1 Kattintson jobb gombbal a kivant sziil6mappdra, és vélassza az Uj mappa lehet8séget.

2 irja be az 4j mappa nevét, és nyomja meg az Enter billentydit.

Mappa atnevezése

Mappa atnevezése:

1 Kattintson az egér jobb gombjaval az almappdra a mappalistaban, és vélassza az Atnevezés
parancsot.

2 irjon be egy masik nevet a meglévé név helyett, és nyomja meg az Enter billentyit, vagy
kattintson a pipajelre.

Mappa athelyezése

A Postafiok és az Alapkonyvtar mappaban létrehozott almappakat athelyezheti.
Mappa athelyezése:

Huzza a mappat a kivant helyre a mappalistadban. A mappat beagyazhatja egy masik mappdaba, ehhez
huzza a mappat a kivant masik mappara. A mappa zold kiemelése azt jelzi, hogy bedgyazhatja a
rahlzott mappat, a piros kiemelés pedig azt, hogy nincs lehet6ség erre.

Mappak kezelése 45



46

Mappa megosztasa

A Postafiok és az Alapkdnyvtar mappdaban létrehozott almappdkat megoszthatja.
Mappa megosztasa:

1 Az egér jobb gombjdval kattintson a megosztani kivant mappara, majd valassza a Megosztas
elemet.

2 irja be azoknak a személyeknek a nevét, akikkel meg szeretné osztani a mappat, és vélassza ki az
automatikus kiegészitéssel megjelenitett neveket.

3 Valassza ki, hogy milyen jogosultsagokat kivan adni az egyes személyeknek (Hozzaadas,
Szerkesztés, Torlés), majd kattintson a Mentés gombra.

A felhaszndlék lzenetet kapnak, amely arrdl tdjékoztatja 6ket, hogy megosztott szamukra egy
mappat. Ha megosztottak Onnel egy mappat, a megosztast az értesitd lizenetben fogadhatja el.

Mappa torlése

A Postafiok és az Alapkdnyvtar mappdban létrehozott almappdkat térélheti.
Mappa torlése:

1 Az egér jobb gombjdval kattintson a torolni kivdnt mappara, majd valassza a Torlés elemet.

2 Kattintson a Torlés gombra a megerd@sitést kéré izenetben.

Mappak kezelése



A postafiok taroloméretének kezelése

A hatékonysag novelése és a koltségek csokkentése érdekében szamos szervezet a
rendszerkiszolgaldkon tarolt adatok kezelésére szolgald vezérlGket alkalmaz. A taroléhely egyik
tipusa a postafidkadatok taroldsa szolgal, és altalaban sok lemezteriiletet foglal el. Ezért a
GroupWise rendszergazdai vezérl6ket biztosit a postafiokok méretének kezeléséhez.
Szervezetenként eltéré lehet, hogy a rendszergazdak hogyan hasznaljak ezeket a vezérl6ket. Ez a
szakasz informacidkat tartalmaz arrél, hogy On felhasznaloként mit lathat és mit fog latni a vezérl6k
hatasara, amikor bejelentkezik a GroupWise Web alkalmazéasba, valamint arrdl, hogy milyen
mveleteket hajthat végre a postafidokok taroléhelyének kezeléséhez.

A postafiok méretének ellenérzéséhez megjelend lehet6ségek egy része a rendszergazda altal
alkalmazott vezérl6ktdl fliigg. Ha ez a helyzet all fenn, jelezzik az alabbi szakaszokban.

+ , Postafiok méretének ellenérzése”, 47. oldal

+ A postafiok méretének csdkkentése”, 49. oldal

Postafiok méretének ellendrzése

Rendszeresen ellenérizheti a postafiok vagy az ahhoz tartozé taroldhely méretét, és szabalyozhatja a
taroldhelyet, vagy olyan korlatozasok Iéphetnek érvénybe, amelyek megakadalyozzak bizonyos
m{(iveletek elvégzését, amig nem csdkkenti a postafiok méretét.

+ ,Bedllitasok lehet6ség”, 47. oldal

+ ,Postafiok mérete ikon és a korlatozasok értesitései”, 48. oldal

Beallitasok lehet6ség

A Bedllitasok k24 legordllé menii tartalmazza a Postafiok méretének ellendrzése lehet6séget. Ez a
lehet&ség mindig rendelkezésre all, és fliggetlen a postafidk taroloméretének rendszergazdai
vezérlGitdl. Ha ezt a lehetGséget vdlasztja, megtekintheti a Postafiok-taroloméret értékét. Ha a
rendszergazda korlatozast allitott be a taroldhelyhez, akkor ezen a parbeszédpanelen az fog
szerepelni, szazalékban kifejezve, hogy a postafidk jelenleg mennyi taroléhelyet haszndlt fel. Ha a
rendszergazda nem alkalmazott vezérl6ket, akkor mindig 0% fog megjelenni, fliggetlendl attdl, hogy
hany elem van a postafiékban.

MEGJEGYZES: A postafiék méretének megtekintésénél a helyettesités miikodése jelenleg eltér a
GroupWise Ugyfélétél. A helyettesitd felhasznaldnak olvasasi és irasi hozzaféréssel kell rendelkeznie
az 0sszes elemtipushoz ahhoz, hogy a Beallitdsok meniiben ldthassa a Postafiok méretének
ellendrzése lehet6séget.

Ha a postafidkhoz korldtozas van beallitva (vagy akkor is, ha nincs korlatozas), kozvetleniil a
Postafiok-taroléméret menlipontbdl elvégezhet néhdny miiveletet a postafiok méretének
csokkentéséhez. Az informacidkat négy elemtipusgomb jeleniti meg: Lomtar, Elkiild6tt, Beérkezett és
Személyes/vazlat.
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Az Uj bejelentkezési munkamenetekben a Postafidk-taroloméret parbeszédpanel els6 megnyitasakor
nem jelennek meg elemek, de ha egyszer megnyitja ezt a funkciot, és rakattint egy elemgombra, az
adatok gyorsitotarba keriilnek az adott elemtipusra és a kivalasztott egyéb tipusokra vonatkozdan. A
parbeszédpanel kés6bbi megnyitasakor ugyanabban a bejelentkezési munkamenetben ugyanaz a
gyorsitdtarazott lista vagy listak jelennek meg. A lista frissitéséhez t6roljon legaldbb egy elemet a
listabdl, vagy frissitse a bongész6t.

POSTAFIOK TARHELYENEK MERETE X

Tallépte a postafickjanak tarolasi korlatjat. Mieldtt 4j elemeket kildhetne,
tarolnie kell néhany meglévd elemet.

Postafiok-informaciok

Aktualis méret: 555 MB
Maximalis terdlet: 551 MB

Tallépte: & MB
LOMTAR ELKULDVE SZEMELYES/VAZLAT
TIiPUS  MERET DATUM  TARGY FELADO
36.51MB 12:00 att fest sam 3
36.52MB  08:07 Aft test Sam 1

36.51MB  08:05 Android fire fox Alec Burgess

A lista a postafidkban Iév6 elemek mérete szerint, csokkend sorrendben van rendezve, vagyis a
legnagyobb elem szerepel a lista elején. Ha a rendezést ndvekvére szeretné valtoztatni, kattintson a
Méret fejlécre az adattablaban.

Tovabbi tudnivaldk a postafidk taroldméretének kdzvetlenil a Postafidk-taroléméret
parbeszédpanelen torténd csokkentésérdl, illetve altaldnos informaciok errél a témardl: A postafiok
méretének csokkentése.

Postafiok mérete ikon és a korlatozasok értesitései

Ha a GroupWise rendszergazddja korlatozdsokat alkalmazott a postafiok taroldméretére
vonatkozdan, akkor a webalkalmazas jobb fels6 sarkdban, a Beallitasok és a Kijelentkezés ikon kozott
egy mérémdszer tipusu ikon jelenik meg, amely a postafidk tdroldhelyének aktudlis szintjét jelzi. Ha
az egérmutatot az ikonra hizza, megjelenik a taroldméretnek a beallitott hatarértékhez viszonyitott
aktualis szazaléka.

A postafidk taroloméretének kezelése



A mérémlszernek harom szine van: sziirke, sarga és piros. Ezek a szinek a kdvetkezéket jelentik:

+ Sziirke — A postafiok mérete az elfogadhaté hatarokon beliil van, és van hely tovabbi elemek
tarolasara.

+ Sarga — A postafidk mérete tullépte a rendszergazda altal beallitott ,figyelmeztetés”
kliszobértéket.

Ez a beallitas ugy m(ikodik, hogy id6t biztosit a postafiék elemeinek torlésére a korldtozasok
alkalmazdsa el6tt.

+ Piros — A postafiok mérete tullépte a tarolasi korlatot, és addig nem lehet levelet kildeni, amig
el nem végzi a postafiok méretének csokkentéséhez sziikséges miveleteket.

A vizualis jelzések mellett a mér6miiszer ikonra kattintva megnyithatja a Postafiok-taroloméret
parbeszédpanelt. Ha a beérkezd levelek ,,piros” tarolasi allapotot okoznak, mikdzben On ki van
jelentkezve, ez a parbeszédpanel automatikusan megjelenik, amikor bejelentkezik. A parbeszédpanel
tetején megjelend informacié tajékoztatja Ont arrdl, hogy tullépte a korlatot, és addig nem tud
levelet kildeni, amig a postafidkjaban |évé elemek mennyisége nem csokken a korlat ala.

Ha olyan e-mail-elemet proébal elkiildeni, amelynek mérete a tarolasi korlat tullépését eredményezi,
figyelmeztetd lizenetet fog kapni. A postafiok méretének csdkkentésével kapcsolatos informacidkat
lasd: A postafiok méretének csokkentése.

A postafiok méretének csokkentése

A postafiok méretének csokkentéséhez ki kell Uritenie vagy végleg tordinie kell a postafidkjaban lévé
elemeket. Az elemek egyszer(i torlése nem tavolitja el azokat a tarolé adatbazisbdl. Ezek az elemek a
Lomtdarba keriilnek, ahonnan szilikség esetén helyreallithatja azokat. A kiliritett vagy végleg torolt
elemeket On felhasznaléként nem tudja helyreéllitani.

A postafiok méretének csokkentésére szolgdld lehetdségek a kdvetkezdk:
+ Lomtar iiritése: Ez a lehet6ség kozvetleniil a navigacids ablaktablaban érhet6 el. Kattintson a
jobb gombbal a Lomtar ikonra, és valassza a Lomtar iritése parancsot.

+ Torlés és lirités: Ez a lehetGség a jobb egérgombbal vagy az eszkdztaron érhetd el, amikor egy
vagy tobb elemet jeldl ki az elemlistdban. Ez a mlvelet nem a Lomtdrba kiildi az elemeket,
hanem egyszerre torli és végleg torli azokat.

A postafidkelemek torlésével, kilritésével és végleges torlésével kapcsolatos tovabbi
informdaciodkat lasd: Elemek torlése és a Lomtar kiliritése.

+ Torlés a Postafidk-taroloméret parbeszédpanelen: A Torlés lehetdség akkor érhet6 el, ha
elemek vannak kijel6lve a Postafiok-taroloméret parbeszédpanelen.

Elemek torlése a Postafidk-tarolémeéret parbeszédpanelen:
1. Kattintson egy elemtipusgombra: Lomtar, Elkiild6tt, Beérkezett vagy Személyes/vazlat
2. (Valaszthatd) Kattintson a Méret fejlécre, ha meg szeretné forditani az elemek rendezését.

3. Jeloljon ki egy vagy tobb elemet az adattablaban, és kattintson a parbeszédpanel aljan
taldlhatd Torlés gombra.
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MEGJEGYZES: A Postafidk-taroléméret parbeszédpanelen masképp torténik a rendezés, mint a
mappalistaban, ezért el6fordulhat, hogy nem latja az 6sszes tordlni kivant elemet. Ebben az
esetben el6fordulhat, hogy meg kell keresnie és/vagy szirnie kell az elemeket a mappalistaban,
és végleg torolnie kell onnan néhany elemet.
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5 Helyettesités hasznalata

A helyettesités hasznalataval megtekintheti és kezelheti azokat a postafiékokat, amelyekhez a
felhasznalok hozzaférést adtak Onnek. A GroupWise Web segitségével kezelheti a postafidkjanak
helyettesitéses hozzaférését, Uj felhasznaldkat vehet fel a helyettesitési listajara, és masik ablakban
tekintheti meg a helyettesitéses postafidkokat. Tovabbi tdjékoztatast a GroupWise iigyfél
felhaszndldi kézikényvének ,Helyettesitéses hozzaférés ismertetése” cim(i fejezetében taldl.

FONTOS: A helyettesitéses hozzaféréshez engedélyezni kell a felugré ablakokat a bongész6ben, mivel
a helyettesitéses fidkok felugré ablakokban nyilnak meg.

Madsik postafidkba vald helyettesitéses atiranyitas:

1 Kattintson a elemre a menisor jobb felsé sarkaban.

2 (Valaszthatd) Ha még nem szerepel a listan, vegye fel a helyettesiteni kivant felhasznalét ugy,
hogy megadja a nevét a Felhasznal6 hozzaadasa mez6ben.

3 Valassza ki azt a felhaszndlét, akinek a fidkjat helyettesitéssel szeretné hasznalni.
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Naptar

Ez a szakasz a naptarral kapcsolatos feladatok végrehajtasaval és a GroupWise Web naptdrainak
kezelésével kapcsolatos informacidkat tartalmazza.

+ 16. fejezet, ,Naptartételek kildése”, 55. oldal
+ 17. fejezet, ,Naptartételek szerkesztése”, 59. oldal

+ 18. fejezet, ,Naptarak kezelése”, 61. oldal
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6 Naptartételek kuildése

A GroupWise Web alkalmazdasban a taldlkozék, a feladatok és a feljegyzések a Naptarban jelennek
meg. A taldlkozdk altaldban értekezletekhez vagy személyes megbeszélésekhez hasznalhatok. A
feljegyzések segitségével értesithet masokat, amikor nincs a munkahelyén vagy nem érhet6 el. A
Naptérban létrehozott feladatok lehet&vé teszik On és masok szdmdra, hogy adott esetben nyomon
kovethet6k legyenek a feladatok egy vagy tobb felhaszndld naptaraban valé megjelenitésével,
valamint a készenléti szazalék aranyanak frissitésével vagy egy négyzet bejelolésével.

+ ,Taldlkozok Gitemezése”, 55. oldal
+ ,Mas felhasznalok meghivasa talalkozokra”, 56. oldal
+ ,Naptarkezelési feladatok”, 56. oldal

+ Feljegyzés kiildése”, 57. oldal

Talalkozdk (itemezése

A taldlkozékat a Létrehozas gomb segitségével (itemezheti. Ha a Naptar van megjelenitve, a
Létrehozas gombra kattintva alapértelmezés szerint megnyilik egy Uj taldlkozé ablak. Ha a Postafidk
oldal van megjelenitve, akkor a legordiilé lista megjelenitéséhez vigye a mutatét a Létrehozds
gombra, és vdalassza ki a Talalkozo elemet.

Taldlkozé itemezése:
1 Vigye a mutatét a Létrehozas gombra, és vdlassza a Talalkozo elemet. A neve automatikusan
megjelenik a Cimzett mez6ben.

2 Ha atalalkozo tobb személyre vonatkozik, példaul értekezlet esetén, vegye fel a GroupWise-
felhaszndldkat a megfelel6 mezékben (Cimzett, Masolat, Titkos mdsolat). Ahogy elkezdi beirni a
nevet, a GroupWise-cimjegyzék a beirt karakterlanc (részleges vagy teljes) alapjan sz(ri a
cimeket.

3 Adja meg a taldlkozd részleteit, és kattintson a kezd§ datum melletti o gombra annak
ellendrzéséhez, hogy a felhasznalok foglaltak-e. Az Id6pontkeresés € ikonra valtozik, ha egy

vagy tobb felhaszndlé nem érhet6 el.

Ha valamelyik cimzett nem érhet6 el, kattintson a %] gombra az id6pontkeresés eredményeinek
megnyitdsahoz, ahol lathatja, hogy ki foglalt, valamint megtekintheti az id6pontokat, és
valaszthat egy olyat, amely nem Utkozik.

4 Miutdn megadta a taldlkozo adatait, kattintson a Kiildés gombra.

MEGIJEGYZES: A talalkozo prioritdsanak megadasara vonatkozé informéciét lasd: Elemek létrehozasa
és kuldése és Az elemek prioritasa.
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Mas felhasznalok meghivasa talalkozokra

Ha egy On vagy mas felhasznalé &ltal Gitemezett taldlkozd mar szerepel a Naptarban, és tovabbi
személyeket szeretne meghivni, akkor a Meghivas lehet6séget haszndlhatja.

M3ds felhasznaldk meghivasa a taldlkozdkra:
1 A Naptdr nézetben kattintson az egér jobb gombjaval a taldlkozéra, és valassza a Meghivas
lehetGséget.

2 Kezdjen el beirni egy nevet, jeldlje ki a listaban, irjon be egy masik nevet, és igy tovabb, amig az
0sszes meghivott fel nem kerdl a listara.

3 (Nem kotelezd) Ha sziikséges, mellékletet vagy informaciot vehet fel az (izenettorzsbe.

4 Kattintson a Kiildés gombra.

Naptarkezelési feladatok

Utemezhet feladatot sajat maga, valaki mas vagy tébb személy szdmara. A feladat a beérkezést
kovet6en megjelenik az 6sszes cimzett naptdraban, hogy vizudlisan emlékeztessen az esedékességre.
Az Esedékesség bedllitas alapértelmezett értéke az aktualis nap, de megadhatja az esedékesség
id6pontjat és a prioritdst is, és sziikség esetén napi vagy heti ismétl6dés feladatta alakithatja at. Ha
el6rehaladas tortént a feladat végrehajtasaban, frissitheti a készenléti allapotat a szazalékos arany
megadasaval, Naptdr nézetben a jelol6négyzet bejeldlésével, vagy Ugy, hogy az elemre kattint az
egér jobb gombjdval, és a Megjeldlés készként lehetGséget valasztja. Ez a készenléti allapot nem lesz
szinkronizalva masok naptdraban, amikor egy masik felhaszndlo frissiti a feladatot a naptaraban.

Uj feladat létrehozasa és elkiildése:

1 Vigye a mutatét a Létrehozas gombra, és vdlassza a Feladat elemet.

2 Adja meg a feladat egy vagy tobb cimzettjét a megfelel6 mez6kben (Cimzett, Masolat, Titkos
masolat).

MEGJEGYZES: A személyek ikonjara 4l kattintva elrejtheti a cimzettek mez@it, ha azt szeretné,
hogy a feladat csak akkor jelenjen meg a naptaraban, amikor kitdzi.

3 Adja meg a feladat tovabbi részleteit sziikség szerint. A feladat targyat mindenképpen meg kell
adni.

4 Kattintson a Kiildés gombra egy vagy tobb cimzett esetén, maskilénben kattintson a Kitlizés
gombra.

A feladatok csak akkor jelennek meg a Naptar rdcs tetején, ha a Nap vagy a Hét nézet van fokuszban,
hogy ne takarjak el a talalkozok id6pontjat.
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Feljegyzés kiildése

A feljegyzések tobbféleképpen hasznalhatdk, de altaldban arra szolgdlnak, hogy a cimzettek
naptdraban megjelenjenek az eseményekre vagy a feladé tavollétének napjaira vald

emlékeztet6ként. A feljegyzések nem befolyasoljak a cimzettek (vagy a kildé) naptaranak foglaltsagi
idejét, mint egy talalkozo.

Uj feljegyzés létrehozasa és elkiildése:

1 Vigye a mutatét a Létrehozas gombra, és vdlassza a Feljegyzés elemet.

2 Adjon meg egy vagy tobb cimzettet a megfelel6 mezékben (Cimzett, Masolat, Titkos masolat).

MEGJEGYZES: A személyek ikonjara aia kattintva elrejtheti a cimzettek mezéit, ha azt szeretné,
hogy a feljegyzés csak akkor jelenjen meg a naptaraban, amikor kitzi.

3 Adja meg a feljegyzés tovabbi részleteit sziikség szerint. A feljegyzés targyat mindenképpen meg
kell adni.

4 Kattintson a Kiildés gombra egy vagy tobb cimzett esetén, maskiilonben kattintson a Kit(izés
gombra.

A feljegyzések csak akkor jelennek meg a Naptdr racs tetején, ha a Nap vagy a Hét nézet van
fékuszban, hogy ne takarjak el a taldlkozok id6pontjat. Ezek az elemek felsorolasként is megjelennek.
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Naptartételek szerkesztése

A naptartételek szerkesztését a Postafiok nézet mappalistdjabdl vagy a Naptar nézet bejegyzésébdl
kezdheti el. Amikor a tétel megnyilik, mddosithatja barmelyik mez6t vagy bedllitast, amely az 4j
tételnél moédosithaté volt.

O Elemek szerkesztése a postafioklistabdl: Ha naptartételt szeretne szerkeszteni egy
postafidklistabdl, példaul az Elkiildott elemek vagy a Feladatlista listdbdl, hajtsa végre a
kovetkezd miiveletek egyikét:

+ Kattintson az egér jobb gombjaval a tételre a listdban, és valassza a helyi meni Szerkesztés
parancsat.

+ Jelolje ki a tételt a listaban, és vdlassza az eszkéztar hdrom ponttal jel6lt menijének
Szerkesztés parancsat.

O Elemek szerkesztése a Naptar nézetbdl: Ha naptartételt szeretne szerkeszteni a Naptarbal,
hajtsa végre a kovetkez6 miiveletek egyikét:

+ Kattintson az egér jobb gombjaval a tételre a Naptarban, és vdlassza a helyi menii
Szerkesztés parancsat.

+ Kattintson az elemre a Naptarban az elem el6ugré ablakdnak megnyitasahoz, majd valassza
az eszkOztar harom ponttal jelolt meniijének Szerkesztés parancsat.

Ha a tételt mas személyeknek kiildték vagy mas személyek fogadtdak el, akkor a tétel
olvasatlanként valé megjelolésével fognak értesiilni a tétellel kapcsolatos minden
valtozdsrdl. Ha a taldlkozé id6pontja vagy helye megvaltozik, lehetGségiik lesz arra, hogy
elfogadjak a valtoztatdsokat.

O A Megjelenités mint/Foglalt allapot mdédositasa: A talalkozok allapotanak modositasakor négy
lehet8ség koziil valaszthat: szabad, feltételes, foglalt vagy hazon kiviil. Uj talalkozd
létrehozdsakor az alapértelmezett bedllitas a Foglalt.

Ha maddositani szeretné egy talalkozé allapotat a Naptarban, hajtsa végre a kévetkezd
m{iveletek valamelyikét:
+ Kattintson a jobb gombbal az elemre a Naptarban, kattintson a Megjelenités mint elemre,
és valassza ki a kivant beallitast a helyi menibdl.
+ Kattintson duplan az elemre a megnyitasdhoz, majd kattintson az Allapot meniihdz tartozé
nyilra B *, és vdlassza ki a kivant lehet&séget.

Ha mddositani szeretné egy talalkozo allapotat a Postafidkban, hajtsa végre a kdvetkezd
miveletek valamelyikét:

+ Nyissa meg a kapott taldlkozoét a Postafidkban, kattintson az Elfogadas elemre -, valassza ki
a kivant allapotot a Megjelenités mint beallitdsnal, majd kattintson az Elfogadas elemre.

MEGJEGYZES: Ez a lehet8ség csak az olyan taldlkozokndl érhet6 el, amelyeket még nem
fogadott el. Emellett ez az egyetlen olyan allapot, amely lehet6vé teszi, hogy megjegyzést
adjon meg a feladéhoz.
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+ Kattintson a jobb gombbal a taldlkozéra a postafidklistaban, kattintson a Megjelenités mint
elemre, és valassza ki a kivant beallitast a helyi mentbél.

+ A megnyitott postafidkelemben vagy a Betekinté ablaktdblaban kattintson az Allapot
menihoz tartozd nyilra B, és valassza ki a kivant beallitast.

60 Naptartételek szerkesztése



Naptarak kezelése

A GroupWise Web naptdraban lathatdé szamos funkcié megfelel annak, ahogyan a naptérat a
rendszergazda vagy a felhasznalé a Windows GroupWise lgyfélben konfiguralta. A GroupWise
18.4.1-es verziotdl kezd6dben: ha példaul megvaltoztatja a Naptar megjelenitési beallitasait az
Ggyfélben (Eszk6zok > Beallitasok > Naptar), hogy egy testreszabott hetet jelenitsen meg a havi
naptarban, akkor ezek a valtozasok mind a webes naptarban, mind pedig a datumvdlasztéban

megjelennek, ha a naptar ikonra D kattint egy idGpont, feladat, feljegyzés vagy hazon kivili
értesités dsszeallitasakor.

A GroupWise naptdrban |étrehozhat alnaptarakat, és dtnevezheti, illetve térolheti is azokat.

+ A naptarak megtekintése”, 61. oldal
+ ,Uj naptar létrehozasa”, 61. oldal

+ _Naptar atnevezése”, 61. oldal

+ Naptdr megosztasa”, 62. oldal

+ ,Naptar torlése”, 62. oldal

A naptarak megtekintése

A naptarak megtekintéséhez:

1 Kattintson a menisor Naptar lapjara.

2 (Nem kotelez8) A naptarlistaban jeldlje ki azokat az alnaptarakat, amelyeket a fénaptar
megtekintésekor latni szeretne.

Uj naptar létrehozasa
Uj naptar létrehozasa:

1 Az egér jobb gombjéval kattintson a Naptar elemre a naptarlistaban, és vélassza az Uj naptar
elemet.

2 irja be a naptar nevét, és nyomja meg az Enter billenty(it, vagy kattintson a pipajelre.

Naptar atnevezése

Naptar dtnevezése:

1 Kattintson az egér jobb gombjdval az alnaptdrra a naptarlistaban, és valassza az Atnevezés
parancsot.

2 irjon be egy masik nevet a meglévé név helyett, és nyomja meg az Enter billentyit, vagy
kattintson a pipajelre.
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Naptar megosztasa

A GroupWise naptdrban létrehozott alnaptarakat megoszthatja.

Naptdr megosztasa:

1 Az egér jobb gombjdval kattintson a megosztani kivant naptdrra, majd vdlassza a Megosztas
elemet.

2 irja be azoknak a személyeknek a nevét, akikkel meg szeretné osztani a naptart, és valassza ki az
automatikus kiegészitéssel megjelenitett neveket.

3 Valassza ki, hogy milyen jogosultsagokat kivan adni az egyes személyeknek (Hozzaadas,
Szerkesztés, Torlés), majd kattintson a Mentés gombra.

MEGIJEGYZES: Az alnaptdrak megosztasanak lehetdsége alapértelmezés szerint be van
kapcsolva, de ha kivanja, mentés el6tt letilthatja ezt a lehet&séget.

A felhasznalodk (izenetet kapnak, amely arrél tajékoztatja Gket, hogy megosztott szamukra egy
mappat vagy naptart. Ha megosztottak Onnel egy mappat vagy naptart, a megosztast az értesitd
Uzenetben fogadhatja el.

Naptar torlése
Naptar torlése:

1 Kattintson az egér jobb gombjaval az alnaptdrra a naptarlistaban, és valassza a Torlés parancsot.

2 Kattintson a Torlés gombra a megerGsitést kéré lizenetben.
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Névjegyek

Ez a szakasz a kapcsolatok, a csoportok és a Kapcsolatok mappak kezelésével kapcsolatos
informacidkat tartalmaz.

+ 19. fejezet, , A kapcsolatok megtekintése és kezelése”, 65. oldal
+ 20. fejezet, ,Személyes cimjegyzékek kezelése”, 67. oldal

+ 21. fejezet, , A névkiegészités ismertetése”, 69. oldal
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9 A kapcsolatok megtekintése és kezelése

A GroupWise Web alkalmazas a kovetkez6 mUveletek végrehajtasat teszi lehetévé:

*

a

A rendszer cimjegyzékének és az abban taldlhatd kapcsolatok megtekintése.

és

A Napi kapcsolatok és a Személyes cimjegyzék elemeinek megtekintése, létrehozasa,
szerkesztése, masolasa, athelyezése és torlése.

Kattintson a mentisor Kapcsolatok lapjara.

A Cimjegyzék listaban valassza a GroupWise cimjegyzék, a Napi kapcsolatok lehet&séget vagy a
sajat cimjegyzékét.

A cimjegyzék nevére kattintva frissiil a névjegyzék.

A kapcsolatok felsoroldsa a jobb oldalon lathato, és a kapcsolattipusokat a hozzajuk tartozé
ikonok jelzik, ahogy az aldbbiakban lathaté:

lkon Kapcsolat tipusa
1 Kapcsolat (személy)
& Csoport

Eréforras
=] Szervezet

A kapcsolatokat szréssel is megkeresheti, ehhez kattintson a Sz(iré mez6re a kapcsolatlista
tetején. A sz(irés feldolgozdsa kézben a Betdltés felirat [dthatd. A Nincs megjelenitendd elem
felirat azt jelenti, hogy a szlirés nem adott eredményt.

Kattintson egy kapcsolatra vagy csoportra az alapvet6 adatok megjelenitéséhez.

Kattintson duplan egy kapcsolatra vagy csoportra a Napi kapcsolatok vagy a személyes
mappaban.

Ebben a mddban felveheti és szerkesztheti a kapcsolati adatokat, amelyek a kapcsolat tipusatél
fliggben eltéréek lehetnek. Példaul egy személy esetében a Kapcsolatok lap alatt taldlhato
képmezG6re bal egérgombbal kattintva hozzaadhat egy avatarképet, és modosithatja vagy
eltavolithatja azt (ez nem vonatkozik az Onnel megosztott kapcsolatokra).

MEGIJEGYZES: A GroupWise cimjegyzékben és az dsszes helyettesitéses munkamenetben 1évé
kapcsolatok csak olvashaték, de médosithatja a kapcsolati adatokat a Napi kapcsolatok
mappdaban, a személyes cimjegyzékekben és az Onnel megosztott olyan cimjegyzékekben,
amelyek szerkesztését a tulajdonos engedélyezte.
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Az adatok mddositasa utdn kattintson a Mentés gombra a GroupWise-kiszolgaldon 1évé kapcsolat
modositasahoz, vagy kattintson a Mégse gombra a részletek ablaktablajanak bezarasahoz a
modositasok mentése nélkil.

O Vigye az egeret a Létrehozas gombra a Kapcsolatok meniipontban, és kattintson a Kapcsolat
vagy a Csoport gombra Uj kapcsolat, illetve Uj csoport lIétrehozasahoz. Adja meg a sziikséges
adatokat, és kattintson a Mentés gombra az Uj kapcsolat vagy csoport |étrehozdsahoz.

Ha a Létrehozas gombra kattint anélkiil, hogy rahlzna az egeret, az alapértelmezett |étrehozasi
ablak egy uj kapcsolat lesz.

O Az eszkoztar ikonjai segitségével a személyes cimjegyzékben talalhatd barmelyik kapcsolattal
(személy, csoport, er6forrds vagy szervezet) elvégezheti a kdvetkezd miveletek barmelyikét:

+ Kapcsolatot ugy torélhet a Napi kapcsolatok koziil vagy a személyes cimjegyzékbél, hogy
kijeloli az elemet, és a Torlés ikonra [T kattint.

+ Kapcsolatot ugy masolhat a Napi kapcsolatok koziil vagy a személyes cimjegyzékbél, vagy
ezekre a helyekre, hogy kijeloli az elemet, és a Masolas ikonra E Kattint.

+ Kapcsolatot ugy helyezhet at a Napi kapcsolatok koziil vagy a személyes cimjegyzékbdl,
vagy ezekre a helyekre, hogy kijel6li az elemet, és az Athelyezés ikonra = kattint.

Tovabbi tudnivaldk a fenti m(iveletekrdl tobb elem kijelolése esetén: Tobb listaelem
kivalasztdsa.
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Személyes cimjegyzékek kezelése

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl tovabbi személyes cimjegyzékeket hozhat létre. Ezekbe a
cimjegyzékekbe a GroupWise cimjegyzékébdl vagy a Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl, illetve mas
személyes cimjegyzékbdl is vehet fel kapcsolatokat:

+ GroupWise cimjegyzék: Masolja at a kapcsolatokat a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe vagy mas
személyes cimjegyzékekbe.

+ Napi kapcsolatok: Masolja at vagy helyezze at a kapcsolatokat mas személyes cimjegyzékekbe.

+ Madsik személyes cimjegyzék: Masolja at vagy helyezze at a kapcsolatokat a Napi kapcsolatok
cimjegyzékbe vagy mas személyes cimjegyzékekbe.

A Napi kapcsolatok kivételével barmelyik személyes cimjegyzéket atnevezheti vagy toérolheti.

+ ,Személyes cimjegyzékek készitése”, 67. oldal
+ ,Személyes cimjegyzékek atnevezése”, 68. oldal

+ ,Személyes cimjegyzékek torlése”, 68. oldal

Személyes cimjegyzékek készitése

Uj cimjegyzéket csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékbél hozhat Iétre. Masik Kapcsolatok mappabdl
nem hozhat létre Uj cimjegyzéket. Miutan létrehozott egy Uj cimjegyzéket, a GroupWise
cimjegyzékbdl, a Napi kapcsolatok vagy masik személyes cimjegyzékbdl masolhatja at a
kapcsolatokat. A kapcsolatokat at is helyezheti a Napi kapcsolatok cimjegyzékbél vagy a Napi
kapcsolatok cimjegyzékbdl [étrehozott mas személyes cimjegyzékekbdl.

Miutan létrehozta a cimjegyzékeket, és felvette a kapcsolatokat, ezek a személyes cimjegyzékek
lehet6vé teszik, hogy gyorsan megtaldlja a kapcsolatokat a rendezés és a cimkézés segitségével. Ha
példaul kiilonb6z6 csapatokkal dolgozik, Iétrehozhat egy-egy cimjegyzéket minden csapat szamara.

Személyes cimjegyzék készitése:

1 Amikor a Postafiok vagy a Névjegyzék van fékuszban, kattintson az egér jobb gombjaval a Napi
kapcsolatok elemre, és valassza az Uj kapcsolatok mappa lehet8séget.

2 irja be az G4j mappa nevét, és nyomja meg az Enter billentyit, vagy kattintson a pipa jelre.

Ezutdn felveheti a kapcsolatokat a cimjegyzékbe a kapcsolatok athelyezésével vagy masolasaval.
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Személyes cimjegyzékek atnevezése

Csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl |étrehozott személyes cimjegyzékeket nevezheti at. A Napi
kapcsolatok cimjegyzéket nem lehet atnevezni.

Személyes cimjegyzék dtnevezése:
1 Kattintson az egér jobb gombjdval a személyes cimjegyzékre a Napi kapcsolatok alatt, és
valassza az Atnevezés lehet8séget.

2 irjon be egy masik nevet a meglévé név helyett, és nyomja meg az Enter billentyit, vagy
kattintson a pipa jelre.

Személyes cimjegyzékek torlése

Csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl |étrehozott személyes cimjegyzékeket tordlheti. A Napi
kapcsolatok cimjegyzéket nem lehet tordlni. Amikor tordl egy személyes cimjegyzéket, a
cimjegyzékben 1évé kapcsolatok is torlédnek. A személyes cimjegyzékmappa torlése nem tavolitja el
a mappaban lévé kapcsolatokat a GroupWise cimjegyzékbdl.

Személyes cimjegyzék torlése:

1 Lépjen a Napi kapcsolatokhoz.

2 Kattintson az egér jobb gombjdval a személyes cimjegyzék mappajara a Napi kapcsolatok
listdban, és vdlassza a Torlés lehet&séget.

3 Kattintson a Torlés gombra, amikor megjelenik a mappa torlésére vonatkozé Gizenet, amely azt
jelzi, hogy a kapcsolatok is torl6dni fognak a Kapcsolatok mappaval egyiitt.
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A névkiegészités ismertetése

A névkiegészités célja az, hogy novelje a GroupWise Web alkalmazasban végzett szamos mivelet
hatékonysagat a kapcsolatok gyors megtalalasahoz vagy a felsorolt elemek szlréséhez. Példaul
amikor elkezd beirni egy nevet (megjelenitendd nevet, vezetéknevet vagy utdnevet) vagy egy e-mail-
cimet a létrehozott tétel Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat mez6jébe, a névkiegészitd
megprobalja kiegésziteni a nevet vagy az e-mail-cimet a beirt karaktereket tartalmazé nevd
cimzettek vagy e-mail-cimek listajanak megjelenitésével. Minél tobb betlit ir be, annal révidebb lesz
a lista, igy konnyebben észreveheti és kivalaszthatja a kivant kapcsolatot a listaban.

A névkiegészitést befolyasolo ligyfélbeallitasok

Fontos megismernie, hogy a GroupWise Web alkalmazdassal szinkronizalt Ggyfélbedllitdsok hogyan
segithetik a hatékonysdganak novelését. A névkiegészités egyike azoknak a funkcidknak, ahol az
Ggyfél bedllitasait ugy adhatja meg, hogy mindkét alkalmazasban hasznosak legyenek.

A névkiegészités mindig engedélyezve van a rendszer cimjegyzékében, és ez nem maddosithato.
Alapértelmezés szerint a GroupWise lgyfélben is engedélyezve van a napi kapcsolatoknal, de az
Ggyfélben vagy a GroupWise Web alkalmazasban |létrehozott Uj személyes cimjegyzékek esetében
alapértelmezés szerint ki van kapcsolva. Mindkét személyes cimjegyzék bedllitasait
megvaltoztathatja a tulajdonsagok kdzott, amikor bejelentkezik az tigyfélbe. A mddositds utan ezek a
beallitasok szinkronizalva lesznek a GroupWise Web alkalmazassal.

Ezek a tulajdonsagbeallitdsok a napi kapcsolatok automatikus mentési beallitasaival egyltt lehet6vé
teszik, hogy korlatozza a névkiegészités hatékorét a rendszer cimjegyzékében nem szereplé nevek
esetében. A névkiegészités és a napi kapcsolatok automatikus mentési beallitasait befolydsold
cimjegyzéktulajdonsagok mddositasardl a GroupWise-iigyfél felhaszndldi kézikényvében, ,A
cimjegyzék tulajdonsagainak bedllitdsa” cimd fejezetben olvashat.

Hol hasznalhatd a névkiegészités?

A névkiegészitési funkcio a kovetkezd helyeken hasznalhaté a GroupWise Web alkalmazasban:

+ Cimzett mezdk a szerkesztGablakban (Levél, Id6pont, Feladat stb.)
¢+ Megosztas mez6 a mappak megosztasakor
+ Felhasznalé hozzaadasa mez6 a kévetkezé miiveleteknél:

+ Csoport létrehozasa

+ Helyettesitéses bejelentkezés

+ Helyettesitési hozzaférés

MEGIJEGYZES: A GroupWise 18.5 verziétdl kezd6den a Beosztas és az Osztaly mezében megadott
kapcsolattartdi bejegyzések megjelennek a névkiegészitési listaban. Ez minimalisra csokkenti annak
veszélyét, hogy azonos nev( kapcsolatok esetében nem a megfelel6 személynek kildjon lGzenetet.
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Kisegit6 lehetdségek csokkent
munkaképességliek szamara

A GroupWise asztali Gigyfél azok szamara jelent megoldast, akiknek a GroupWise kisegitd
lehetGségeire van sziikségiik. A GroupWise ligyfél kisegits lehetdségeirdl a ,,GroupWise tgyfél
felhasznaloi kézikonyvének” Kisegitd lehetéségek megvdltozott munkaképességliek szamdra cim(i
fejezetében talal részletes tajékoztatast.

A GroupWise asztali (igyfél teljes licencet igényel. Ha On korlatozott licenccel rendelkezé tigyfél, és az
asztali megoldasra van sziiksége, a GroupWise Web teljes tdmogatdsanak eléréséig a korlatozott
licenccel rendelkezd, kisegit6 lehet6ségeket hasznald felhasznalok szamara személyenkénti
kedvezményt biztositunk. Tajékoztatdsért és az arakkal kapcsolatos informacidért forduljon
értékesitési képviselGjéhez.
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