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Informationen zu diesem
Handbuch

Dieses Novell® GroupWise® 7.0 WebAccess Client-Benutzerhandbuch erldutert die Verwendung
des GroupWise WebAccess-Client. Das Handbuch wird in folgende Abschnitte eingeteilt:

¢ Einflihrung

¢ Verwenden Threr GroupWise-WebAccess-Mailbox

¢ Verwenden Thres GroupWise-WebAccess-Kalenders

¢ Verwenden Thres GroupWise-WebAccess-Ordners

¢ Anpassen lhres GroupWise-WebAccess-Clients

+ Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise

¢ Aktualisierungen der Dokumentation

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

Wir freuen uns auf Thre Anregungen und Kommentare zu diesem Handbuch und der weiteren
Dokumentation zu diesem Produkt. Bitte verwenden Sie die Benutzerkommentarfunktion unten auf
der jeweiligen Seite der Online-Dokumentation oder wéhlen Sie www.novell.com/documentation/
feedback.html und geben Sie dort Thre Kommentare ein.

Aktualisierungen der Dokumentation

Die neueste Version des Benutzerhandbuchs zum GroupWise 7.0 WebAccess-Client finden Sie auf
der Website zur Novell GroupWise 7.0-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/
egw7).

Zusatzliche Dokumentation

Zusitzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial finden Sie in folgenden Handbiichern auf der
Website zur Novell GroupWise 7,0-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/gw7):
¢ Installationshandbuch
¢ Administration Guide (Verwaltungshandbuch)
¢ Multi-System Administration Guide (Verwaltungshandbuch zu Multisystemen)
¢ [nteroperability Guide (Interoperabilititshandbuch)
¢ Troubleshooting Guides (Handbiicher zur Fehlersuche)
¢ GroupWise Windows Client User Guide (GroupWise-Benutzerhandbuch zum Windows-Client)
¢ GroupWise Cross-Platform User Guide (GroupWise Cross-Platform-Benutzerhandbuch)
* Hdufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise-Client


http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7

Dokumentationskonventionen

In dieser Novell-Dokumentation wird ein "GroBer als"-Zeichen (>) verwendet, um verschiedene
Aktionen innerhalb eines Schritts und Nachrichten in einem Querverweispfad voneinander zu
trennen.

Ein Markensymbol (®, ™ usw.) bezeichnet eine Marke von Novell. Ein Sternchen (*) kennzeichnet
eine Marke von Drittanbietern.

Wenn ein einzelner Pfadname bei manchen Plattformen mit einem umgekehrten Schrigstrich und
bei manchen Plattformen mit einem Schrégstrich geschrieben werden kann, wird der Pfadname hier
mit einem umgekehrten Schrigstrich geschrieben. Benutzer von Plattformen wie Linux oder UNIX,
die einen Schrigstrich erfordern, sollten wie von der Software gefordert Schrigstriche verwenden.
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Einfuhrung

Dieser Abschnitt des Group Wise® WebAccess-Benutzerhandbuchs enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 1.1, ,,Starten von GroupWise WebAccess®, auf Seite 9
¢ Abschnitt 1.2, ,,Hauptfenster von GroupWise WebAccess®, auf Seite 10
¢ Abschnitt 1.3, ,,Zeitliberschreitung bei GroupWise WebAccess®, auf Seite 13

1.1 Starten von GroupWise WebAccess

Sie kdnnen GroupWise WebAccess wie jede andere Homepage im Internet aufrufen. Navigieren Sie
mit Threm Webbrowser zu der URL bzw. [P-Adresse, die Thnen Thr Verwalter angegeben hat,
beispielsweise http://server/gw/webacc oder 155.155.11.22.

Abbildung 1-1 WebAccess-Anmeldungsseite

Novell. GroupWise.  ¢g™

Benutzermame:

N Passwort:
L Anmelden

Geben Sie auf der WebAccess-Anmeldungsseite Thren Benutzernamen und IThr Passwort genau so
wie fiir den Windows*-Client ein.

Klicken Sie nach der Eingabe Ihres Benutzernamens und Passworts auf "Anmelden".

Einfihrung
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1.2 Hauptfenster von GroupWise WebAccess

Nach dem Starten von GroupWise WebAccess wird das Hauptfenster gedffnet (siche folgende
Abbildung). Das Hauptfenster ist Ausgangspunkt fiir viele Aufgaben, die Sie mit GroupWise
WebAccess durchfiihren konnen.

Abbildung 1-2 Hauptfenster

Novell WebAccess () - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

@ DGO QCm o

|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | )Support [ Shop |—JProducts ) Training

) . @ 5. Sep 2005 (Montag)
Novell” GroupWise” WebAccess Sl

Kalender  Dokumente

@ New.. » % Adressbuch a Vertretung E} Ordner verwalen I |_5u_ch_| p
a wi‘- s '{; Aktualisieren g Léschen ? Verschieben |=3' Akzeptieren =é Ablehnen ﬂ Erledigen P% Spiter lesen ’:E} Als 'Geleser™
= Mailbox u | ' etreff ‘ ; I

o “oanaio Na_chnchten I~ [ shino Task Test 05.09.05
25 Ausgangsnachrichten
@ E Kalerdit T & Alons Dossier partagé supprimé 31.08.05 10.34 Uhr
[ Checkliste r 8 am test 20.08.05 12.52 Uhr
7 In Arbeit T & admin — Kein Betreff — 26.08.05 16.57 Uhr i«
@ [ Aktenschrank [T & Sophie Jones Lunch 23.080513.04 Unr |
& Junk Mail r @ Sophie Jones One on One 23.08.05 13.00 Uhr
3 P korb
@ Fapeker T & MikePau Mike Palu deleted share 23.08.05 12.44 Uhr
T &  shino (Mike Palu) Mike Palu deleted shared folder 23.08.05 12.43 Uhr
[3 @p AdminGWcheck (shino) GWCheckReport 23.08.05 12.32 Uhr
r @ Tabitha Hu (Sophie Jones) Check Schedule 23.08.05 3.45 Uhr =
| hinn Markting Meating 03 O N5 15 001 hr i |
[3] o I [»]

Fertig |

Mit den verschiedenen Komponenten des Hauptfensters konnen Sie Thre tdglichen Jobs erledigen.
Folgende Abschnitte enthalten Beschreibungen zu den verschiedenen Komponenten, die Sie im
Hauptfenster verwenden kdnnen:

* Abschnitt 1.2.1, ,,Ordnerliste, auf Seite 10
+ Abschnitt 1.2.2, ,,Nachrichtenliste®, auf Seite 12

1.2.1 Ordnerliste

Die Ordnerliste zeigt die Ordner an, die zur Verwaltung der gesendeten und empfangenen
Nachrichten verwendet werden. Zur besseren Verwaltung Threr Nachrichten kdnnen Sie weitere
Ordner hinzufiigen. Unmittelbar nach der Anmeldung wird standardméBig der Eingangsbox-Ordner
(INBOX) geoftnet.

Die folgenden Ordner werden in der Ordnerliste angezeigt. Klicken Sie zum Offnen eines Ordners
auf das entsprechende Symbol.

Symbol Beschreibung
&2 Mailbox Listet empfangene Nachrichten auf. Der Ordner "Mailbox" ist ein
Systemordner.
L Ungedffnete Listet Eingangsnachrichten auf, die Sie noch nicht gedéffnet haben.
Nachrichten

10 Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 WebAccess-Client



Symbol Beschreibung

= Ausgangsnachrichten Listet Nachrichten auf, die Sie aus der Mailbox und dem Kalender
gesendet haben. Der Ordner "Ausgangsnachrichten" ist ein
Systemordner. Wenn Sie eine Ausgangsnachricht aus dem Ordner
"Ausgangsnachrichten" in einen anderen Ordner verschieben, wird
diese Nachricht nicht mehr im Ordner "Ausgangsnachrichten”
angezeigt. (In friheren Versionen von GroupWise WebAccess ist der
Ordner "Ausgangsnachrichten" ein Abfrageordner, in dem
Ausgangsnachrichten aus allen Ordnern aufgelistet werden.)

E Kalender Listet alle in Inrem Kalender eingetragenen Termine, Jobs und Notizen
auf. Der Ordner "Kalender" ist ein Systemordner.

|1 Checkliste Listet Nachrichten auf, die Sie in diesen Ordner verschoben haben. Mit
dem Checklistenordner kénnen Sie eine Jobliste erstellen. Der Ordner
"Checkliste" ist ein Systemordner. (In friiheren Versionen von
GroupWise WebAccess werden im Ordner "Jobliste" alle
Jobnachrichten aus lhrer Mailbox und dem Kalender aufgelistet. Der
Joblistenordner ist ein Abfrageordner.) Weitere Informationen finden
Sie unter ,Verwenden des Checklistenordners® auf Seite 50.

=l Aktenschrank Listet Ordner auf, die Sie erstellt haben. Der Ordner "Aktenschrank" ist
ein Systemordner.

In Arbeit Listet Nachrichten auf, die fiir den spateren Versand gespeichert
wurden. Der Ordner "In Arbeit" ist ein Systemordner.

= Papierkorb Listet geléschte Nachrichten auf, die noch nicht endguiltig entfernt
wurden. Der Ordner "Papierkorb” ist ein Systemordner.

Systemordner

Die in der Tabelle aufgefiihrten Ordner sind Systemordner. Sie werden von GroupWise erstellt und
konnen nicht geldscht werden.

Weitere Informationen zum Verwenden von Ordnern finden Sie unter Abschnitt 4.1, ,,Arbeiten mit
Ordnern®, auf Seite 47.

Personliche Ordner

Zur tibersichtlicheren Anordnung Threr Nachrichten konnen Sie weitere Ordner erstellen. Sie
konnen beispielsweise einen Ordner zu Ihrem Aktenschrank hinzufiigen, um alle empfangenen
Nachrichten zu einem bestimmten Projekt zu speichern.

Freigegebene Ordner

Sie konnen Thre personlichen Ordner fiir andere Benutzer freigeben. Die Empfanger der
freigegebenen Ordner erhalten eine Benachrichtigung, dass Sie Thre Ordner fiir die entsprechenden
Benutzer freigegeben haben. Die Benutzer konnen den Ordner anschlieBend akzeptieren oder
ablehnen.

Suchergebnisordner

In der Windows-Version von GroupWise konnen Sie die Ergebnisse einer Nachrichten- oder
Dokumentsuche in einem Ordner speichern. In GroupWise WebAccess ist dies nicht mdglich. Sie

Einfihrung
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konnen jedoch in anderen GroupWise-Versionen erstellte Suchergebnisordner in GroupWise
WebAccess anzeigen.

1.2.2 Nachrichtenliste

Die Nachrichtenliste zeigt den Inhalt des aktuell gedffneten Ordners an. StandardmifBig werden die
letzten 20 Nachrichten im Ordner angezeigt. Enthilt der Ordner mehr als 20 Nachrichten, wird
unterhalb der Liste die Schaltfliche ,,Weitere™ angezeigt. Mit dieser Schaltfliche konnen Sie die
nichsten 20 Nachrichten anzeigen. Sie kdnnen auflerdem festlegen, ob mehr oder weniger als 20
Nachrichten angezeigt werden sollen.

Das Symbol neben jeder Nachricht zeigt die Nachrichtenkategorie, den Status und die Prioritét an.
Sie klicken auf eine Nachricht, um sie zu 6ffnen. Sie konnen Nachrichten ziehen und ablegen, um
diese zu verschieben. Wenn Sie eine Nachricht 6ffnen, werden alle Aktionen, die Sie in dieser
Nachrichtenkategorie durchfiihren kdnnen, oben in der Nachrichtenansicht angezeigt. Aus Griinden
des einfacheren Zugriffs werden Aktionen, die Sie hdufig mit Nachrichten durchfiihren, ebenfalls
oben in der Nachrichtenliste angezeigt. Sie konnen mehrere Nachrichten auswihlen, indem Sie auf
die Késtchen links neben den Nachrichten klicken.

Wenn Sie Nachrichten in der Nachrichtenliste auswahlen und eine Aktion damit ausfiihren,
aktualisiert WebAccess jeweils die Nachrichtenliste. Zum manuellen Aktualisieren der Liste 6ffnen
Sie den Ordner erneut. Sie konnen aullerdem oben in der Liste auf "Aktualisieren" klicken.

Folgende Symbole kdnnen in der Nachrichtenliste angezeigt werden:

Symbol

Nachrichtentyp, Status und Prioritat

=
i JES) =y
kg €2 &2
ke €2 &2
L (][]
L [ [l
T 0 U
[ EgEY
i R e
i REh i
DD 5D
L

1

k]

=i
ta
4

Ungedffnete Mail-Nachricht (hohe, normale, niedrige Prioritat)
Geoffnete Mail-Nachricht (hohe, normale, niedrige Prioritat)
Ungeoffneter Termin (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Geoffneter Termin (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Ungedéffneter Job (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Gedffneter Job (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Ungedffnete Notiz (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Geoéffnete Notiz (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Ungedffnete telefonische Nachricht (hohe, normale, niedrige Prioritat)
Geoffnete telefonische Nachricht (hohe, normale, niedrige Prioritat)
Antwort erbeten (hohe, normale, niedrige Prioritat)

Ungedffneter Dokumentverweis

Gedffneter Dokumentverweis

Die Nachricht enthalt mindestens eine Anlage

Benachrichtigung Uber freigegebenen Ordner

Benachrichtigung tber freigegebenes Adressbuch

Ausgangsnachricht

12 Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 WebAccess-Client



Symbol Nachrichtentyp, Status und Prioritét

[ﬁ Ungeoffnete empfangerlose Nachricht (freigegebener Ordner)

& Geoffnete empfangerlose Nachricht (freigegebener Ordner)

1.3 Zeituberschreitung bei GroupWise
WebAccess

Bei bestimmten Aktionen, z. B. dem Offnen oder Senden einer Nachricht, wird eine Verbindung
zum Webserver hergestellt. Bei anderen Aktionen wird keine Verbindung zum Webserver
hergestellt, z.B. beim Bléttern durch Nachrichten in der Nachrichtenliste, beim Erstellen einer
Nachricht ohne anschlieBendes Versenden oder beim Lesen der Hilfethemen. Wenn Sie iiber einen
bestimmten Zeitraum hinweg nicht mit GroupWise WebAccess arbeiten oder Aktionen durchfiihren,
durch die keine Verbindung zum Webserver hergestellt wird, werden Sie von WebAccess
abgemeldet. Dadurch wird nicht nur die Sicherheit fiir Thre Email, sondern auch der effiziente
Betrieb von Webserver und GroupWise WebAccess gewihrleistet.

Der Zeitraum fiir die Zeitiiberschreitung wird von Threm GroupWise-Systemverwalter festgelegt.
Wenn Sie eine Aktion durchfiihren méchten, nachdem Sie abgemeldet wurden, werden Sie
aufgefordert, sich erneut anzumelden.

Hinweis: Sie miissen sich korrekt authentifizieren, um Ihre Arbeit nach einer Zeitiiberschreitung
fortsetzen zu kénnen. Wenn Sie sich nicht korrekt angemeldet haben, sicht es so aus, als wire die
Nachricht verloren gegangen. Rufen Sie das Fenster mit den gespeicherten Nachrichten mithilfe der
Tastatur auf (zum Beispiel Alt+Nach-links-Taste in Windows).

Einfihrung
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Verwenden lhrer GroupWise-
WebAccess-Mailbox

Dieser Abschnitt des Group Wise® WebAccess-Benutzerhandbuchs enthélt grundlegende
Informationen zur Verwendung von GroupWise WebAccess.

* Abschnitt 2.1, ,,Erstellen von Nachrichten®, auf Seite 15

¢ Abschnitt 2.2, ,,Verwalten empfangener Nachrichten®, auf Seite 20
¢ Abschnitt 2.3, ,,Verwalten gesendeter Nachrichten®, auf Seite 24

* Abschnitt 2.4, ,,Verwenden des Adressbuchs®, auf Seite 27

¢ Abschnitt 2.5, ,,Arbeiten mit Anlagen®, auf Seite 34

¢ Abschnitt 2.6, ,,Verwenden der Rechtschreibpriifung®, auf Seite 35
* Abschnitt 2.7, ,,Drucken aus WebAccess®, auf Seite 35

2.1 Erstellen von Nachrichten

GroupWise WebAccess enthilt fiinf verschiedene Nachrichtenkategorien: Mail-Nachricht,
telefonische Nachricht, Termin, Notiz und Job. Sie adressieren alle Nachrichtenkategorien auf die
gleiche Weise, indem Sie mithilfe des Adressbuchs Empfangeradressen in die Felder "An", "CC"
und "BK" einfiigen. Sie konnen jeder Nachrichtenkategorie auch Dateien beifiigen und Website-
Standorte (URLs) in die Felder "Betreff" und "Nachricht" eingeben.

Diese fiinf Nachrichtenkategorien konnen in drei Gruppen abgelegt werden: Nicht geplante,
geplante und empfingerlose Nachrichten.

¢ Nicht geplante Nachrichten: Zu den nicht geplanten Nachrichten gehdren Mail-Nachrichten
und telefonische Nachrichten. Bei beiden Nachrichtenkategorien konnen Sie Nachrichten
senden, die nicht fiir eine bestimmte Uhrzeit bzw. ein bestimmtes Datum geplant sind.

¢ Mail-Nachricht: Hier konnen Sie einen Betreff und eine Nachricht eingeben.

¢ Telefonische Nachricht: Telefonische Nachrichten sind vergleichbar mit Mail-
Nachrichten, enthalten jedoch Felder fiir den Anrufer, die Firma und die Telefonnummer.

¢ Geplante Nachrichten: Termine, Jobs und Notizen sind geplante Nachrichten, d. h. sie
erscheinen sowohl im Kalender als auch in der Mailbox des Empféngers. Empfanger von
Terminen, Jobs oder Notizen kdnnen diese akzeptieren oder ablehnen. Akzeptierte Nachrichten
werden aus der Mailbox des Empféngers entfernt und im Kalender gespeichert. Abgelehnte
Nachrichten werden aus der Mailbox und dem Kalender des Empfangers entfernt. Als Sender
konnen Sie anhand der Statusinformationen zur geplanten Nachricht feststellen, welche
Aktionen die Empfénger durchgefiihrt haben.

¢ Termin: Hier konnen Sie Uhrzeit, Datum und Ort des Termins eingeben. Mithilfe der
Terminzeitensuche konnen Sie eine Uhrzeit suchen, an der alle Empfénger Ihrer Nachricht
verfligbar sind.

¢ Job: Hier konnen Sie festlegen, an welchem Tag der Job im Kalender des Empfangers
angezeigt wird und bis wann der Job erledigt sein soll. Sie konnen dem Job auch eine
Prioritét zuweisen.
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¢ Notiz: Hier kdnnen Sie angeben, an welchem Tag die Notiz im Kalender des Empfangers
angezeigt werden soll. Da Notizen in den Kalender des Empfangers eingefiigt werden,
werden sie hdufig als Erinnerungen an bestimmte Ereignisse, z. B. Urlaubstage,
Falligkeitstermine oder Geburtstage, verwendet.
+ Empfingerlose Nachrichten: Empfingerlose Nachrichten sind geplante Nachrichten, die Sie
fiir sich selbst erstellen. Thre Funktion entspricht der von regulédren geplanten Nachrichten, sie
werden aber direkt in Thren Kalender platziert.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 2.1.1, ,,Senden von Mail-Nachrichten®, auf Seite 16

+ Abschnitt 2.1.2, ,,Senden von telefonischen Nachrichten®, auf Seite 17

* Abschnitt 2.1.3, ,,Verfassen von Notizen®, auf Seite 19

¢ Abschnitt 2.1.4, ,,Senden oder Empfangen von Internet-Standorten, auf Seite 20

2.1.1 Senden von Mail-Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Neu > Mail.

Mail

Von
An
Betreff:

= Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Mail-Nachricht

Ak senden n Spchn 3 Abbrechen % Adressbuch 5\55’ Rechtschreibpriifung ﬂ'ao Nachrichtenkategorie «

Anlagen  Sendeoptionen  Signatur

Mike P

cc

BK:

[¢]

2]

| Fertig

2 Klicken Sie auf "Adressbuch", um Empfanger in die Felder 4n, CC oder BK einzufiigen.

oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers in das Feld An, CC oder BK ein. Bei der Adresse kann
es sich um eine GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstdndigen Namen oder eine externe Email-

Adresse handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Wenn Sie einen Namen in die Felder An, CC oder BK einer Nachricht eingeben, die Sie gerade
erstellen, versucht die Funktion "Namensergidnzung", den Namen fiir Sie zu vervollstindigen.
Wenn die Funktion "Namensergédnzung" den gesuchten Namen findet, konnen Sie die Eingabe
beenden. Wenn die "Namensergéinzung" den Namen nicht findet, geben Sie weitere
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Buchstaben ein: Die Funktion "Namensergdnzung" fithrt nach jedem neu eingegebenen
Zeichen eine erneute Suche durch. Falls die Funktion "Namensergéinzung" einen dhnlichen
Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben- oder der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden
Namen gelangen.

Wichtig: Fiir alle Nachrichtenkategorien kommen mit der Namensergénzung ermittelte
Adressen nur aus dem Primérbuch.

3 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in die Felder "Betreff" und "Nachricht"
eingeben.

4 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Java* unterstiitzen.

5 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Nachricht Dateien beizufiigen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Anlagen unterstiitzen.

6 (Optional) Klicken Sie auf Sendeoptionen, um eine Sicherheitseinstellung
(Vertraulichkeitsstufe) auszuwéhlen, eine Prioritdt (Hoch, Standard, Niedrig) zuzuweisen, eine
Antwort anzufordern oder eine Empfangsbestétigung zu erhalten.

7 Klicken Sie auf Senden.

Wenn ein Webserver ausfallt, wihrend Sie eine Nachricht verfassen, geht beim Klicken auf Senden
Thre Nachricht nicht verloren. Die Nachricht wird in diesem Fall gespeichert und unten auf der
Anmeldungsseite fiir WebAccess angezeigt. Sie konnen diese Nachricht dann abrufen, wenn der
Webserver wieder aktiv ist und Sie sich erneut bei WebAccess angemeldet haben.

2.1.2 Senden von telefonischen Nachrichten

Telefonische Nachrichten in GroupWise sind mit schriftlichen Notizen vergleichbar, die wéhrend
Threr Abwesenheit zu eingegangenen Anrufen angefertigt wurden. Mithilfe von telefonischen
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Nachrichten in GroupWise konnen Sie andere Benutzer iiber Anrufe und deren Details informieren.
Telefonische Nachrichten in GroupWise sind keine gesprochenen Nachrichten.

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Neu > Telefon.

- Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Tel. Nachricht
Ak senden n Spchn  $Z Abbrechen % Adressbuch 5%?' Rechtschreibprifung G‘n Machrichtenkategarie +
Tel. Nachricht ~ Anlagen  Sendeoptionen  Signatur
Von s
An:
Anrufer:
Firma:
Telefon:
<] P2 1B
Fertig

2 Klicken Sie auf Adressbuch, um die gewiinschten Empféanger im Feld 4n einzufiigen.
oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers im Feld An ein. Bei der Adresse kann es sich um eine
GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstdndigen Namen oder eine externe Email-Adresse
handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Wichtig: Fiir alle Nachrichtenkategorien kommen mit der Namensergénzung ermittelte
Adressen nur aus dem Primdrbuch.

3 Geben Sie den Anrufer, die Firma und die Telefonnummer ein.
4 Geben Sie eine Nachricht ein.
Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in das Feld Nachricht eingeben.

5 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Java unterstiitzen.

6 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Nachricht Dateien beizufiigen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Anlagen unterstiitzen.

7 (Optional) Klicken Sie auf Sendeoptionen, um eine Sicherheitseinstellung
(Vertraulichkeitsstufe) auszuwéhlen, eine Prioritdt (Hoch, Standard, Niedrig) zuzuweisen, eine
Antwort anzufordern oder eine Empfangsbestétigung zu erhalten.

8 Klicken Sie auf Senden.
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2.1.3 Verfassen von Notizen

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Neu > Notiz.

- Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

A senden n Spchn 3 Abbrechen % Adressbuch 5\%‘? Rechtschreibprifung E‘oo Machrichtenkategorie »

Notiz Anlagen  Sendeoptionen  Signatur

Von s CcC
An: BK:
Anfangsdatum: |5 j ISeprember j IZGGS j

Betreff:

[¢] e Il*]

| Fertig

2 Klicken Sie auf Adressbuch, um Empfanger in die Felder An, CC oder BK einzufiigen.

oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers in das Feld An, CC oder BK ein. Bei der Adresse kann
es sich um eine GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstindigen Namen oder eine externe Email-
Adresse handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Zum Erstellen einer personlichen Notiz, die nur in Threm Kalender angezeigt wird, geben Sie
nur Thren Namen ein oder wechseln Sie zu einer empfingerlosen Notiz.

3 Geben Sie Tag, Monat und Jahr an, an dem die Notiz im Kalender des Empféngers angezeigt
werden soll.
4 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in die Felder Betreff und Nachricht
eingeben.

5 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss IThr Browser Java unterstiitzen.

6 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Notiz Dateien beizufiigen. Damit diese Funktion
verwendet werden kann, muss Thr Browser Anlagen unterstiitzen.

7 (Optional) Klicken Sie auf Sendeoptionen, um eine Sicherheitseinstellung
(Vertraulichkeitsstufe) auszuwéhlen, eine Prioritdt (Hoch, Standard, Niedrig) zuzuweisen, eine
Antwort anzufordern oder eine Empfangsbestétigung zu erhalten.

8 Klicken Sie auf Senden.
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2.1.4 Senden oder Empfangen von Internet-Standorten

Mit WebAccess konnen Sie einen Website-Standort bzw. eine URL an andere Benutzer senden.
WebAccess formatiert jede URL im Nachrichtenfeld als Verkniipfung mit der Website. Ein
Empfianger, der Thre Nachricht in WebAccess 6ffnet, kann auf die Verkniipfung klicken, um ein
zweites Browserfenster zu 6ffnen, in dem die Website angezeigt wird.

2.2 Verwalten empfangener Nachrichten

Das Lesen und Verwalten von Mail-Nachrichten, Terminen, Jobs oder Notizen in WebAccess ist ein
einfacher Vorgang, vergleichbar mit dem Klicken auf die Maustaste zum Offnen der Nachricht.

¢ Abschnitt 2.2.1, ,,Offnen von Nachrichten in Ihrer Mailbox“, auf Seite 20

¢ Abschnitt 2.2.2, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 20

¢ Abschnitt 2.2.3, , Beantworten empfangener Nachrichten®, auf Seite 21

¢ Abschnitt 2.2.4, ,,Loschen von empfangenen Nachrichten®, auf Seite 22

¢ Abschnitt 2.2.5, ,,Zuriickholen von geldschten Nachrichten®, auf Seite 22

¢ Abschnitt 2.2.6, ,,Markieren von Nachrichten als "Ungelesen" ("Spéter lesen")*, auf Seite 23
+ Abschnitt 2.2.7, ,,Kennzeichnen einer Nachricht als "Gelesen"*, auf Seite 23

* Abschnitt 2.2.8, ,,Weiterleiten von Mail-Nachrichten bzw. telefonischen Nachrichten®, auf
Seite 24

2.2.1 Offnen von Nachrichten in Ihrer Mailbox

In WebAccess werden alle GroupWise-Nachrichten auf die gleiche Weise gedffnet: Klicken Sie auf
die Nachricht in der Nachrichtenliste oder klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und klicken
Sie auf Offnen.

Die verfiigbaren Schaltflachen hiangen von der ge6ffneten Nachrichtenkategorie ab.

Termine, Jobs und Notizen konnen akzeptiert, abgelehnt oder delegiert werden; klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine Nachricht und klicken Sie dann auf Akzeptieren, Ablehnen oder
Delegieren. Sie konnen auch Akzeptieren, Ablehnen oder Delegieren auf der Symbolleiste
anklicken.

2.2.2 Suchen von Nachrichten

Fiir die Suche nach einer bestimmten Nachricht kénnen Sie das Tool "Suchen" im Hauptfenster oder
das gleichnamige Symbol verwenden.

Verwenden des Tools "Suchen"

1 Geben Sie das zu suchende Wort in das Feld Suchen ein.

2 Klicken Sie auf Suchen. Die Ergebnisse werden in der Nachrichtenliste angezeigt.

Verwenden des Symbols "Suchen"

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Q
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Zum Suchen nach einem bestimmten Text klicken Sie auf Vollstdndiger Text oder Betreff.
Geben Sie anschliefend im Textfeld die Begriffe ein, nach denen Sie suchen.

Zum Suchen nach einem bestimmten Namen klicken Sie auf Von bzw. An/CC und geben Sie
den Namen in das Textfeld ein.

Waihlen Sie jede Nachrichtenkategorie aus, nach der gesucht werden soll.

Wenn Sie "Dokument" auswéhlen, durchsucht die Option "Suchen" Thre Mailbox nach
Dokumentverweisen. Weitere Informationen zur Suche von Dokumenten in GroupWise-
Bibliotheken finden Sie unter Abschnitt 4.3, ,,GroupWise-Bibliotheken®, auf Seite 56.

Waihlen Sie jede Nachrichtenquelle aus, nach der gesucht werden soll.
Klicken Sie in der Liste "Suchen in" auf die Ordner, die Sie durchsuchen méochten.

Wenn Sie in einem Ordner im Aktenschrank suchen, miissen Sie gegebenenfalls zuerst auf das
Pluszeichen neben dem Aktenschrank klicken, um die Aktenschrankordner anzuzeigen. Wenn
Sie die Option "Mailbox" auswihlen, wird der Ordner "Ausgangsnachrichten" automatisch in

die Suche einbezogen. Wenn Sie keinen Ordner auswéhlen, werden alle aufgelisteten Ordner in
die Suche einbezogen.

Klicken Sie auf Suchen.

2.2.3 Beantworten empfangener Nachrichten

Sie konnen eine empfangene Nachricht beantworten. Sie konnen dem Autor oder allen
urspriinglichen Empféngern der Nachricht antworten.

1

Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox oder klicken Sie es auf der
Symbolleiste an.

oder:

Klicken Sie auf das Symbol Kalender und navigieren Sie anschlieend zum Datum des
Termins, des Jobs oder der Notiz.

Klicken Sie auf die Mail-Nachricht, den Termin, den Job oder die Notiz, um sie zu 6ffnen.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Antwort.

Klicken Sie auf Antwort an Sender oder auf Antwort an alle, um ein Antwortformular zu
Offnen.

Bei Antwort an Sender wird die Antwort nur an den Sender der Nachricht gesendet. Bei
Antwort an alle wird die Antwort an den Sender und an alle Empfanger der urspriinglichen
Nachricht gesendet.

Legen Sie fest, ob die urspriingliche Nachricht in IThre Antwort aufgenommen werden soll.
Geben Sie die Nachricht ein.

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in das Feld Nachricht eingeben.
Klicken Sie auf Senden.
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2.2.4 Loschen von empfangenen Nachrichten

Sie konnen empfangene Nachrichten 16schen und in den Papierkorb verschieben.
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.
oder:

Zum Loschen einer Nachricht, die Sie in einen Ordner verschoben haben, klicken Sie in der
Ordnerliste auf den Ordner.

oder:
Zum Loschen von Terminen, Jobs oder Notizen, die Sie bereits akzeptiert haben, klicken Sie in
der Ordnerliste oder der Navigationsleiste auf das Symbol Kalender.

2 Suchen Sie die Nachrichten in der Nachrichtenliste.

3 Waihlen Sie die Nachrichten aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Loschen.

oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieend auf Loschen.

oder:

Waihlen Sie die Nachrichten aus und ziehen Sie sie in den Papierkorb.

oder:

Wihlen Sie die Nachrichten aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachrichten und

klicken Sie dann auf Ldschen.

Die Nachrichten werden aus Threr Mailbox bzw. Ihrem Kalender entfernt. Der Nachrichtenstatus
wird auch in der Mailbox und im Kalender des Senders aktualisiert, um anzuzeigen, dass Sie die
Nachricht geloscht haben. Solange sich die Nachrichten im Papierkorb befinden, kénnen Sie sie
zuriickholen.

2.2.5 Zuriickholen von geldschten Nachrichten

Sie konnen geloschte Nachrichten zuriickholen, solange Sie den Papierkorb nicht geleert haben. Aus
dem Papierkorb geloschte Nachrichten konnen nicht zuriickgeholt werden.
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Papierkorb.

2 Wihlen Sie die Nachrichten aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Zuriickholen.

oder:
Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Zuriickholen.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachrichten und klicken Sie dann auf
Zuriickholen.

oder:

Ziehen Sie die Nachrichten aus dem Papierkorbordner und legen Sie sie auf einem anderen
Ordnersymbol ab.
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Die Nachrichten werden aus dem Papierkorb in den Ordner verschoben, aus dem sie zuvor geldscht
wurden.

2.2.6 Markieren von Nachrichten als "Ungelesen" ("Spater
lesen™)

Wenn Sie eine Nachricht gedffnet und gelesen haben, kdnnen Sie diese als "Ungelesen”
kennzeichnen. Hierdurch wird die Nachricht in der Nachrichtenliste wieder mit dem Symbol fiir
eine ungedffnete Nachricht gekennzeichnet. Sie konnen eine Nachricht als "Ungelesen"
kennzeichnen, falls fiir die Nachricht weitere Aktionen erforderlich sind. Sie konnen eine Nachricht
auch dann als "Ungelesen" kennzeichnen, wenn diese nicht zwischen den anderen gedffneten
Nachrichten in der Nachrichtenliste verloren gehen soll.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.

2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Waihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Spdter lesen.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und klicken Sie auf Spdter lesen.

oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Spdter lesen.
Durch Kennzeichnen einer Nachricht als "Ungelesen" wird der Nachrichtenstatus unter
"Eigenschaften" nicht gedndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht unter

"Eigenschaften" weiterhin der Status "Gedffnet" angezeigt, wenn Sie eine Nachricht geéffnet und
anschliefend als "Ungelesen" gekennzeichnet haben.

2.2.7 Kennzeichnen einer Nachricht als "Gelesen"

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.
2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Waihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Als "Gelesen" kennzeichnen.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und wéhlen Sie Als "Gelesen”
kennzeichnen aus.

oder:
Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Als "Gelesen"

kennzeichnen.

Durch Kennzeichnen einer Nachricht als "Spater lesen" wird der Nachrichtenstatus unter
"Eigenschaften" gedndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht unter "Eigenschaften”
der Status "Geoffnet" angezeigt, wenn Sie eine Nachricht nicht gedffnet, aber als "Spater lesen”
gekennzeichnet haben.
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2.2.8 Weiterleiten von Mail-Nachrichten bzw. telefonischen
Nachrichten

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf die Mailbox.
2 Klicken Sie auf die Mail- oder telefonische Nachricht, um sie zu 6ffnen.
3 Klicken Sie auf Weiterleiten.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Weiterleiten.
Die Originalnachricht wird als Anlage zur neuen Nachricht hinzugefiigt.

4 Klicken Sie auf Adressbuch, um Empfanger in die Felder An, CC oder BK einzufiigen.
oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers in das Feld An, CC oder BK ein. Bei der Adresse kann
es sich um eine GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstindigen Namen oder eine externe Email-
Adresse handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

5 Geben Sie eine Nachricht ein.
Sie kdnnen Website-Standorte oder -Adressen (URLSs) in das Feld Nachricht eingeben.

6 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Thr Browser Java unterstiitzen.

7 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Nachricht Dateien beizufiigen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Anlagen unterstiitzen.

8 Klicken Sie auf Senden.

2.3 Verwalten gesendeter Nachrichten

Wenn Sie eine Nachricht gesendet haben, kdnnen Sie deren Status iiberpriifen, um festzustellen, ob
diese beispielsweise zugestellt, gelesen oder geloscht wurde. Sie konnen auBerdem eine Nachricht
zuriickziehen, wenn sie noch nicht ge6éffnet wurde. Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, die
Nachrichten in verschiedene Ordner zu verschieben, um die GroupWise-Mailbox zu organisieren.

¢ Abschnitt 2.3.1, ,,Uberpriifen des Status von gesendeten Nachrichten®, auf Seite 24

*

Abschnitt 2.3.2, ,,Loschen oder Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten®, auf Seite 25

Abschnitt 2.3.3, ,,Neusenden von Nachrichten®, auf Seite 26

*

*

Abschnitt 2.3.4, ,,Verschieben von Nachrichten in einen Ordner*, auf Seite 26

2.3.1 Uberpriifen des Status von gesendeten Nachrichten

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf und klicken Sie auf Offnen.
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3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.

http:// - Novell WebAccess - Mozilla Firefox E]@@

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Job (Nicht akzeptiert, Nicht erledigt)
I schliefen @ Antwort + QWenerkrten E‘:’ Verschieben ﬁl%‘ Spter lesen (2 E]
Job Eigenschaften

Erweiterte Eigenschaften

Empfinger Aktion Datum & Uhrzeit Kommentar
& du ie (USpostoffice) Zugestellt 5.9.05 11.49 Uhr
shino Geloscht  5.9.05 11.50 Uhr

- Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Mail-Nachricht
5 Schiefen 57 Amwort + 5 Weterleten % Verschisben £ Spreriesen 23 2 [ (2
Mail Eigenschaften
Allgemeine Eigenschaften
Mail Eigenschaften
Automatisch léschen: Nein
Von: s
Betreff: mail test
Erstellungsdatum: 5.9.2005 15.02 Uhr
GroupWwi i i 431CC065.605 : 171 : 41595
Dateien GroBe Datum
Nachricht 14 5.9.2005 15.02 Uhr
Sendeoptionen
Automatisch léschen: Nein
Betreff verdeckt: Nein
Ablaufdatum: Keine
Empfinger benachrichtigen: Ja
Prioritit: Standard
Antwort erbeten: Nein
Empfangsbestitigung: Keine
Sicherheit: Normal
Statusinformationen: Zugestellt und gedffnet
Zustellung nach: Sofort
[ Z 1]
‘ Fertig ‘

2.3.2 Loschen oder Zuriuickziehen von gesendeten Nachrichten

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen.
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oder:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Ldschen.

3 Um die Nachricht nur aus Threr Mailbox zu 16schen, klicken Sie auf Aus dieser Mailbox
l6schen.

oder:

Um die Nachricht aus Threr Mailbox und allen Empfinger-Mailboxen zuriickzuziehen, klicken
Sie auf Aus allen Mailboxen ldschen.

Es konnen nur Mail-Nachrichten bzw. telefonische Nachrichten zuriickgezogen werden, die
vom Empfanger noch nicht gedffnet wurden. Termine, Notizen oder Jobs werden auch dann
zuriickgezogen, wenn der Empféanger sie bereits gedffnet und akzeptiert hat.

2.3.3 Neusenden von Nachrichten

Mithilfe der Option "Neu senden" kdnnen Sie eine Nachricht ein zweites Mal senden, beispielsweise
nachdem Sie Korrekturen daran vorgenommen haben.

1 Klicken Sie auf den Ordner Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.

2 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen.

3 (Optional) Klicken Sie auf Urspriingliche Nachricht zuriickziehen, um die urspriingliche
Nachricht zuriickzuziehen.

4 Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen an der Nachricht vor und klicken Sie Senden auf der
Symbolleiste an.

Sie konnen anhand der Eigenschaften der urspriinglichen Nachricht ermitteln, ob GroupWise die
Nachricht zuriickziehen konnte. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Ordner
Ausgangsnachrichten und klicken Sie dann auf Eigenschaften. Mail- und telefonische Nachrichten,
die bereits gedffnet wurden, konnen nicht mehr zuriickgezogen werden.

2.3.4 Verschieben von Nachrichten in einen Ordner

1 Klicken Sie zum Verschieben einer gesendeten Nachricht in der Ordnerliste auf das Symbol
Ausgangsnachrichten.

oder:

Zum Verschieben von Terminen, Jobs oder Notizen, die Sie bereits akzeptiert haben, klicken

Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Kalender oder klicken Sie auf das Register Kalender.
2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Waihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Verschieben.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Verschieben.
oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Verschieben.

oder:
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Ziehen Sie die Nachrichten in den neuen Ordner.

Novell WebAccess () - Morilla Firelox
Datei  Bearbeiten  Ansicht Gehe Lesereichen Exras  Hilfe

G- -8 0 8 [0 my

I Red Hat, Inc. || Red Hat Network 3 Support (1Shap |1 Praducts | Training

Novell® GroupWise® WebAccess i

[l oc &

Hilfe Optionen Abmelden

sk | 2

@ tew v (@ adessboch B Veremng [ Ordner verwaben
Sqs
= Mailbox
1 Ungetifnete Nachrichien |_Abbrechen
'_ Acspazmmachrichin Wahien Sie den Ordner aus, in den die Nachricht verschoben wesden soll,
. Kadender
W Checkliste -
7 In Arbest
Aktenschrank
S Junk Mad
3 Paplerkoeh

= Mailbax
¥ Checkliste
# In Arbeit
Aktenschrank
0 Junk Mal
3 Papietkort

4 Klicken Sie auf den Ordner, in den Sie die Nachricht verschieben mochten. Wenn Sie die
Nachricht in einen Ordner im Aktenschrank verschieben, miissen Sie gegebenenfalls zuerst auf
den Pfeil neben dem Aktenschrank klicken, um die Aktenschrankordner anzuzeigen.

Sie konnen Nachrichten auch in den Checklistenordner verschieben, um eine Checkliste zu
erstellen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden des Checklistenordners® auf Seite 50.

2.4 Verwenden des Adressbuchs

Im Adressbuch werden Informationen {iber Benutzer, Ressourcen und Organisationen gespeichert.
Sie konnen das Adressbuch zur Suche nach Benutzerangaben oder zum Hinzufiigen von Email-
Adressen zu einer Nachricht verwenden, die Sie gerade verfassen.

Das Adressbuch setzt sich zusammen aus dem GroupWise-Systemadressbuch, einem oder mehreren
personlichen Adressbiichern, dem Primarbuch und unter Umsténden aus freigegebenen
Adressbiichern und LDAP-Adressbiichern.

¢ GroupWise-Systemadressbuch: Sie verfiigen {iber ein GroupWise-Systemadressbuch. Das
Systemadressbuch enthélt alle Benutzer, die {iber eine GroupWise-Mailbox in Threr
Organisation verfiigen. Sie konnen keine Anderungen im Systemadressbuch vornehmen.

¢ Personliche Adressbiicher: Sie konnen iiber mehrere personliche Adressbiicher verfiligen.
StandardmiBig enthilt GroupWise WebAccess ein vordefiniertes personliches Adressbuch, das
Thren Namen als Titel tragt. Sie konnen zu Threm personlichen Adressbuch Email-Adressen
und Angaben zu Benutzern, Ressourcen und Organisationen hinzufiigen, die nicht im
Systemadressbuch enthalten sind.

¢ Primirbuch: Sie verfiigen iiber ein Primérbuch. Thre am héufigsten und in letzter Zeit
verwendeten Adressen werden automatisch in dieses Buch aufgenommen. Empfanger von
Nachrichten, die von WebAccess-Client gesendet wurden, werden dem Primérbuch
hinzugefiigt. Zusétzlich werden Adressen, die vom GroupWise-Client fiir Windows
hinzugefiigt werden, auch im GroupWise WebAccess-Primarbuch angezeigt.

+ Freigegebene Adressbiicher: In der Windows-Version von GroupWise konnen Benutzer
Adressbiicher fiir andere Benutzer freigeben. In GroupWise WebAccess konnen Sie keine
Adressbiicher fiir andere Benutzer freigeben, Sie konnen aber freigegebene Adressbiicher
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empfangen. Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch akzeptieren, wird es zusammen mit Threm
Systemadressbuch, [hrem personlichen Adressbuch und Threm Primérbuch in der
Adressbuchliste angezeigt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

Abschnitt 2.4.1, ,,Suchen von Eintridgen in einem Adressbuch®, auf Seite 28
Abschnitt 2.4.2, ,,Adressieren von Nachrichten®, auf Seite 29

Abschnitt 2.4.3, ,,Verwalten personlicher Adressbiicher®, auf Seite 30
Abschnitt 2.4.4, , Akzeptieren freigegebener Adressbiicher®, auf Seite 32
Abschnitt 2.4.5, , Erstellen benutzerdefinierter Gruppen®, auf Seite 32
Abschnitt 2.4.6, ,,Bearbeiten einer benutzerdefinierten Gruppe*, auf Seite 33

2.4.1 Suchen von Eintragen in einem Adressbuch

1

Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Adressbuch, um das Adressbuch
zu 6ffnen.

StandardmiBig wird beim Offnen des Adressbuchs das GroupWise-Adressbuch gedffnet.

Waihlen Sie in der Liste derAdressbiicher das Adressbuch, in dem Sie eine Suche durchfiihren
mochten.

Fiir GroupWise konnen Sie aus dem GroupWise-Adressbuch, dem Primarbuch oder einem
personlichen Adressbuch auswéhlen.

Legen Sie fest, wie viele Eintrdge gleichzeitig angezeigt werden sollen. StandardméBig werden
15 Eintrage gleichzeitig angezeigt.

Wenn Sie die ersten Eintrdge (standardméBig 15) des ausgewdhlten Adressbuchs anzeigen
lassen mochten, lassen Sie die Felder mit den Suchkriterien leer.

oder:

Wenn Sie einen bestimmten Eintrag suchen mochten, klicken Sie auf das Symbol , um eine
weitere Gruppe von Suchkriterienfeldern anzuzeigen, und auf das Symbol %, um alle
Suchkriterienfelder auszublenden. Mit diesen Feldern konnen Sie die Adressbuchfelder und
Informationen festlegen, die Sie suchen mochten.

GroupWise WebAccess unterstiitzt Sternchen (*) und Fragezeichen (?) als Platzhalter. Bei der
Suche konnen Sie das Sternchen (*) stellvertretend fiir mehrere und das Fragezeichen (?)
stellvertretend fiir ein Zeichen eingeben. Wenn Sie die Bedingung “Nachname enthélt s?n”
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aufstellen, werden alle Eintridge angezeigt, in deren Nachnamen "S" und "N" einen Buchstaben
auseinander liegen (Sanders, Johannson, Larsen usw.).

- Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

£ Entrag hinzufugen (@ Adressbuchoptionen

Adresshiicher

GroupWise-Adressbuch j

INachmame j I beginnt mit j I Suchen || Abbrechen @

Fertig

5 Klicken Sie auf Adressbuch durchsuchen (oder Suchen), um eine Liste aller Eintrége, die Ihren
Suchkriterien entsprechen, anzeigen zu lassen.

Wenn Sie nun eine Nachricht an einen der gefundenen Benutzer senden mochten, konnen Sie
einen Benutzer auswéhlen, auf An, CC oder BK klicken, um den Namen zur Empfangerliste
hinzuzufligen, und dann auf Mail, um eine neue Nachricht zu 6ffnen.

Hinweis: Durch Doppelklicken auf einen Benutzer wird er in die Liste An aufgenommen.

2.4.2 Adressieren von Nachrichten

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Klicken Sie auf Adressbuch, um das Adressbuch zu 6ffnen.
StandardmiBig wird beim Offnen des Adressbuchs das GroupWise-Adressbuch gedffnet.

3 Wihlen Sie in der Liste derAdressbiicher das Adressbuch, in dem Sie eine Suche durchfiithren
mochten.

Fiir GroupWise konnen Sie aus dem GroupWise-Adressbuch, dem Primirbuch oder einem
personlichen Adressbuch auswéhlen.

4 Legen Sie fest, wie viele Eintriage gleichzeitig angezeigt werden sollen. StandardmaBig werden
15 Eintrdge gleichzeitig angezeigt.

5 Wenn Sie die ersten Eintrdge (standardméBig 15) des ausgewéhlten Adressbuchs anzeigen
lassen mochten, lassen Sie die Felder mit den Suchkriterien leer.

oder:

Wenn Sie nach einem speziellen Eintrag suchen, verwenden Sie die Suchkriterienfelder, um zu
definieren, nach welchen Adressbuchfeldern und Informationen gesucht werden soll.
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GroupWise WebAccess unterstiitzt Sternchen (*) und Fragezeichen (?) als Platzhalter. Bei der
Suche konnen Sie das Sternchen (*) stellvertretend fiir mehrere und das Fragezeichen (?)
stellvertretend fiir ein Zeichen eingeben. Wenn Sie beispielsweise die Bedingung “Vorname
fangt mit jo* an*” eingeben, werden alle Eintrége angezeigt, die mit "JO" beginnen (John, Joel,
Jose usw.). Wenn Sie die Bedingung “Nachname enthélt s?n” aufstellen, werden alle Eintrége
angezeigt, in deren Nachnamen "S" und "N" einen Buchstaben auseinander liegen (Sanders,
Johannson, Larsen usw.).

6 Klicken Sie auf Suche, um alle Eintrdge anzuzeigen, die Thren Suchkriterien entsprechen.

7 Wihlen Sie den Eintrag aus, den Sie der Empfangerliste fiir die Nachricht hinzufiigen mochten.
Klicken Sie anschlieBend auf An, CC oder BK, um die Empfangerart festzulegen.

Hinweis: Sie konnen auf den Namen doppelklicken, um ihn zur Liste "An:" hinzuzufiigen .

8 Wenn Sie die Nachrichtenempfanger ausgewéhlt haben, klicken Sie auf OK, um diese der
Nachricht hinzuzufiigen.

2.4.3 Verwalten personlicher Adressbiicher

Sie konnen iiber mehrere personliche Adressbiicher verfiigen. StandardméBig enthdlt GroupWise
WebAccess ein vordefiniertes personliches Adressbuch, das Ihren Namen als Titel trigt. Sie konnen
zu Threm personlichen Adressbuch Email-Adressen und Angaben zu Benutzern, Ressourcen und
Organisationen hinzufiigen, die nicht im Systemadressbuch enthalten sind. Diese Adressen sind fiir
Personen innerhalb oder auBerhalb Ihrer Organisation vorgesehen.

¢ Erstellen eines personlichen Adressbuchs® auf Seite 30

+ _Hinzufligen von Eintrdgen zu einem personlichen Adressbuch® auf Seite 31

Erstellen eines personlichen Adressbuchs

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Adressbuch, um das Adressbuch
zu 6ffnen.

2 Klicken Sie auf Adressbuchoptionen.

: _'— Novell WebAccess Adresshuch - Moz:i_'l_l. [=1[=][x]

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Adressbuchoptionen

Adressbuch erstellen | Erstellen

Persénliche Adressbhiicher Aktionen

Contacts fréquents Speichem unter

Frequent Contacts Speichem unter
Primérbuch Speichem unter

shino Lischen Speichern unter

| Fertig

3 Klicken Sie auf Erstellen, um das Formular "Adressbuch erstellen" anzuzeigen.
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4 Geben Sic in dem Feld Adressbuchname den Namen ein, den Sie Threm personlichen
Adressbuch geben mochten.

5 Wenn gewlinscht, konnen Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung eingeben.

Die Beschreibung ist nur fiir Thre eigenen Zwecke gedacht. Sie wird nur im Fenster
"Adressbuchoptionen" angezeigt.

6 Klicken Sie auf OK, wenn Sie der Liste der personlichen Adressbiicher ein Adressbuch
hinzufiigen mochten.

7 Klicken Sie auf Schlieffen, wenn Sie zum Adressbuch zuriickkehren méchten.

Hinzufiigen von Eintragen zu einem personlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Adressbuch, um das Adressbuch
zu 6ftnen.

2 Im Adressbuch klicken Sie auf Eintrag hinzufiigen, um das entsprechende Formular anzeigen

zu lassen.
- Novell WebAccess Adresshuch - Mozilla Eirefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Adressbucheintrag hinzufiigen
Ressource  Organisation
Persénliche Adressbiicher |Primarbuch j
" Vorname: " Nachname: Anzeigename;
" Email-Adresse: Telefon (Biiro) Titel
Maobiltelefon Telefon (privat): IFix:
Pager. Organisation: Abteilung:
Adresse: Ort: Bundesland
PLZ Land Postverteiler
Benutzername: Anrede:
Kommentar:
" Mindestens eines dieser Felder muss Daten enthalten.
Abbrechen
‘ Fertig ‘

3 Wenn Sie eine Ressource oder Organisation eingeben mochten, klicken Sie auf Ressource oder
Organisation.

4 Wibhlen Sie das personliche Adressbuch aus, zu dem Sie den Eintrag hinzufiigen mochten.

5 Fiillen Sie mindestens eines der mit Sternchen gekennzeichneten Felder aus. Dies ist
erforderlich, damit der Eintrag im Adressbuch aufgefiihrt werden kann.

Wenn Sie Nachrichten an den Adressbucheintrag schicken mdochten, fiillen Sie das Feld Email-
Adresse aus.

6 Angaben in den anderen Feldern sind optional. Jede von Thnen hinzugefiigte Information wird
angezeigt, wenn Sie den Eintrag im Adressbuch auswéhlen.

7 Klicken Sie auf OK, wenn Sie den Eintrag in dem ausgewahlten Adressbuch speichern
mochten.
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2.4.4 Akzeptieren freigegebener Adressbilicher

In der Windows-Version von GroupWise konnen Benutzer Adressbiicher fiir andere Benutzer
freigeben. In GroupWise WebAccess konnen Sie keine Adressbiicher fiir andere Benutzer freigeben,
Sie konnen aber freigegebene Adressbiicher empfangen. Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch
akzeptieren, wird es zusammen mit Threm Systemadressbuch, Threm personlichen Adressbuch und
Ihrem Primérbuch in der Adressbuchliste angezeigt.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.

2 Klicken Sie auf die Benachrichtigung iiber das freigegebene Adressbuch, um es zu 6ffnen. Sie
konnen auch mit der rechten Maustaste darauf klicken und dann auf Offien klicken.

3 Klicken Sie zum Hinzufligen des Adressbuchs zur Adressbuchliste auf Adressbuch akzeptieren.

Sie kdnnen nun das freigegebene Adressbuch sowie andere Adressbiicher fiir die Adressierung oder
zur Suche nach Benutzerangaben verwenden.

2.4.5 Erstellen benutzerdefinierter Gruppen

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Adressbuch, um das Adressbuch
zu 6ffnen.

StandardmiBig wird beim Offnen des Adressbuchs das GroupWise-Adressbuch gedffnet.

2 Wibhlen Sie in der Adressbuchliste das Adressbuch mit den Eintrdgen aus, die der Gruppe
hinzugefiigt werden sollen.

Fiir GroupWise konnen Sie aus dem GroupWise-Adressbuch, dem Primdrbuch oder einem
personlichen Adressbuch auswéhlen.

3 Legen Sie fest, wie viele Eintrige gleichzeitig angezeigt werden sollen. Standardméfig werden
15 Eintrdge gleichzeitig angezeigt.

4 Wenn Sie die ersten Eintrdge (standardméBig 15) des ausgewéhlten Adressbuchs anzeigen
lassen mochten, lassen Sie die Felder mit den Suchkriterien leer.

oder:

Wenn Sie einen bestimmten Eintrag suchen mochten, klicken Sie auf das Symbol , um eine
weitere Gruppe von Suchkriterienfeldern anzuzeigen, und auf das Symbol %, um alle
Suchkriterienfelder auszublenden. Mit diesen Feldern konnen Sie die Adressbuchfelder und
Informationen festlegen, die Sie suchen mochten.

GroupWise WebAccess unterstiitzt Sternchen (*) und Fragezeichen (?) als Platzhalter. Bei der
Suche konnen Sie das Sternchen (*) stellvertretend fiir mehrere und das Fragezeichen (?)
stellvertretend fiir ein Zeichen eingeben. Wenn Sie beispielsweise die Bedingung “Vorname
fangt mit jo* an*” eingeben, werden alle Eintrige angezeigt, die mit "JO" beginnen (John, Joel,
Jose usw.). Wenn Sie die Bedingung “Nachname enthélt s?n” aufstellen, werden alle Eintrége
angezeigt, in deren Nachnamen "S" und "N" einen Buchstaben auseinander liegen (Sanders,
Johannson, Larsen usw.).

5 Klicken Sie auf Suche, um alle Eintrdge anzuzeigen, die [hren Suchkriterien entsprechen.

6 Waihlen Sie den Eintrag aus, den Sie der Gruppe hinzufiigen mochten. Klicken Sie
anschlieend auf An, CC oder BK, um die Empfingerart festzulegen. Sie kdnnen auch auf das
Benutzersymbol doppelklicken, um den Eintrag zur Liste An hinzuzufiligen.

Wenn Sie das HTML-Adressbuch verwenden, konnen Sie mehrere Empféanger gleichzeitig
hinzufiigen, indem Sie die Kontrollkéstchen vor den Eintrdgen der Empféanger aktivieren.
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7 Wenn Sie die Eintrdge ausgewihlt haben, die Sie zur Gruppe hinzufligen mdchten, klicken Sie

auf Gruppe speichern, um das entsprechende Dialogfeld anzuzeigen.

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras |

Gruppe speichern... -

Persénliche Adressbiicher

Neue Beschreibung:

Spchn Abbrechen

[<]l

Fertig

Wihlen Sie aus der Liste Persénliche Adressbiicher das Adressbuch aus, in dem Sie die
Gruppe speichern mochten.

Geben Sie einen Namen und (optional) eine Beschreibung fiir die Gruppe ein und klicken Sie
anschlieBend auf Speichern.

Die Gruppe wird dem personlichen Adressbuch hinzugefiigt. Wenn Sie eine Nachricht mit
einer Adresse versehen mochten, konnen Sie entweder den Namen der Gruppe in das Feld An,
CC oder BK eingeben, oder Sie konnen das Adressbuch zum Einfiigen der Adresse verwenden.
Die Nachricht wird an jedes Mitglied der Gruppe versandt.

2.4.6 Bearbeiten einer benutzerdefinierten Gruppe

1

Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol "Adressbuch", um
das Adressbuch zu 6ftnen.

Waihlen Sie in der Liste "Adressbiicher" die Gruppe aus, die Sie bearbeiten mochten. Wenn Sie
im Java-Layout arbeiten, fahren Sie mit Schritt 4 fort.

Offnen Sie die Gruppe.

Klicken Sie auf das Feld Gruppe bearbeiten. Wenn Sie im Java-Layout arbeiten, klicken Sie
auf die Schaltfliche Andern.

Fiigen Sie der Gruppe Eintrige hinzu bzw. entfernen Sie Eintrége.

Wenn Sie die Eintrdge ausgewihlt haben, die Sie zur Gruppe hinzufligen mochten, klicken Sie
auf Gruppe speichern, um das entsprechende Dialogfeld anzuzeigen.

Waihlen Sie aus der Liste Personliche Adressbiicher das Adressbuch aus, in dem Sie die
Gruppe speichern mochten.

Geben Sie einen Namen und (optional) eine Beschreibung fiir die Gruppe ein und klicken Sie
anschlieBend auf Speichern.

Die Gruppe wird dem personlichen Adressbuch hinzugefiigt. Wenn Sie eine Nachricht mit
einer Adresse versehen mochten, konnen Sie entweder den Namen der Gruppe in das Feld An,
CC oder BK eingeben, oder Sie konnen das Adressbuch zum Einfiigen der Adresse verwenden.
Die Nachricht wird an jedes Mitglied der Gruppe versandt.
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2.5 Arbeiten mit Anlagen

Alle GroupWise-Nachrichten, die Sie senden oder empfangen, konnen Anlagen eines beliebigen
Dateityps enthalten (beispielsweise Texte, Audio, Bilder, Video oder Anwendungen).

Beifiigen von Dateien

Sie konnen einer zu sendenden Nachricht eine oder mehrere Dateien beifiigen. Sie konnen
beispielsweise einen Ausgabenbericht an einen anderen Benutzer senden oder einem Termin eine
Tagesordnung beifiigen. [hr Browser muss Anlagen unterstiitzen, damit Sie einer Nachricht Dateien
beifiigen konnen.

Anzeigen von Anlagen

Wenn Sie eine Anlagendatei anzeigen, versucht GroupWise WebAccess, die Datei in HTML zu
konvertieren und in Threm Browser anzuzeigen. Wenn GroupWise WebAccess die Datei nicht
konvertieren kann, kdnnen Sie versuchen, die Datei von IThrem Browser aus anzuzeigen. Der
Browser zeigt (je nach Konfiguration) die Datei an, startet eine Anwendung, um die Datei in ihrem
urspriinglichen Format anzuzeigen, oder speichert die Datei.

Offnen von Anlagen

Wenn Sie eine Anlagendatei 6ffnen, wird die Datei in Ihrem Browser im urspriinglichen Format
geoffnet, falls Ihr Browser das Dateiformat unterstiitzt und mit den richtigen Verkniipfungen fiir
dieses Dateiformat konfiguriert ist. AuBerdem konnen Sie die Datei bearbeiten, wenn Sie iiber das
geeignete Plugin verfiigen. (Mit dem MSWord-Plugin kdnnen Sie beispielsweise eine . doc-Datei
im Browser bearbeiten.) Wenn Sie versuchen, eine Datei mit einem Format zu 6ffnen, das nicht von
Threm Browser unterstiitzt wird bzw. fiir das keine Verkniipfung in Ihrem Browser vorhanden ist,
werden Sie aufgefordert, die Datei auf der Festplatte zu speichern.

Speichern von Anlagen

Sie konnen Anlagen in ihrem urspriinglichen Format speichern.

Beigefiigte Dokumente

Benutzer der Windows-Version von GroupWise kdnnen einer Nachricht Bibliotheksdokumente
beifiigen. Zur Anlage gehort eine Dokumentenkopie und ein Dokumentverweis. Die
Dokumentenkopie ist das der Nachricht beigefligte Dokument; der Dokumentverweis ist eine
Verkniipfung zum Dokument in der Bibliothek. Wenn Sie die Nachricht empfangen, knnen Sie
mithilfe des Dokumentverweises das tatséchliche Bibliotheksdokument 6ffnen, anzeigen oder
speichern. Sie kdnnen auch die Dokumentenkopie verwenden, um das der Nachricht beigefiigte
Dokument anzuzeigen, zu 6ffnen oder zu speichern.
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2.6 Verwenden der Rechtschreibprifung

Mit der Rechtschreibpriifung konnen Sie erstellte Nachrichten auf falsch geschriebene Worter
iiberpriifen. Die WebAccess-Rechtschreibpriifung ist ein Java-Applet. Um also die
Rechtschreibpriifung zu verwenden, muss Java fiir Ihren Browser aktiviert sein.

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf Rechtschreibpriifung.

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Rechtschreibpriifung

Betreff: |Dinsoarus

Mitteilung: || Archeopternys

El T

Micht gefunden: Archeopteryx

Ersetzen durch: parchiopters UErsetzen |
‘orschlage: Archaopters | -
Archaopteryxe M

schliefen

B Deutsch

| Fertig |

2 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhélt und Ersatzvorschlage liefert, wihlen Sie
im Feld "Vorschldge" das gewiinschte Wort aus und klicken Sie anschlieend auf Ersetzen.

oder:

Bearbeiten Sie das Wort im Feld Ersetzen durch und klicken Sie anschlieBend auf Ersetzen.
oder:

Wenn Sie das Wort nicht indern mdchten, klicken Sie auf Uberspringen.

Gelegentlich bietet die Rechtschreibpriifung keine Ersatzworter an. Klicken Sie in diesem Fall
auf Uberspringen. Sie konnen auch den Text im Feld Ersetzen durch manuell bearbeiten.

Die WebAccess-Worterbiicher und Wortlisten kdnnen nicht gedndert werden.

3 Wenn keine Worter mehr tiberpriift werden sollen, klicken Sie auf SchliefSen.

2.7 Drucken aus WebAccess

Das Drucken aus WebAccess ist abhidngig von den Druckfunktionen IThres Webbrowsers.

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf eine Nachricht, um diese zu 6ffnen.

2 Klicken Sie in den Nachrichtentext.
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3 Verwenden Sie die Druckfunktion Ihres Browsers, um die Nachricht zu drucken.
Um beispielsweise mit Mozilla* Firefox* zu drucken, klicken Sie auf Datei > Drucken.

Wenn die Druckfunktion Thres Browsers eine Nachricht in einem Format ausdruckt, bei dem
Informationen verloren gehen, kdnnen Sie auf Druckansicht klicken, um eine
druckerfreundliche Version der Nachricht in einem neuen Browserfenster anzuzeigen, und
dann die Nachricht aus dem neuen Fenster drucken.
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Verwenden lhres GroupWise-
WebAccess-Kalenders

Mit den erweiterten Funktionen von GroupWise® WebAccess kdnnen Sie beispielsweise
Nachrichten lesen und senden, WebAccess Kalender verwenden, Nachrichten in Ordner
organisieren, Nachrichten drucken oder Vertretungen fiir den Zugriff auf andere Mailboxen
verwenden.

+ Abschnitt 3.1, ,,Verwenden von WebAccess Kalender®, auf Seite 37

3.1 Verwenden von WebAccess Kalender

Im Kalender konnen Sie Termine, Jobs oder Notizen anzeigen, die Sie von anderen empfangen bzw.
die Sie fiir sich selbst erstellt haben. Sie konnen entweder einen Tag, eine Woche oder einen Monat
anzeigen lassen.

Sie 6ffnen den Kalender {iber die Symbolleiste, die Navigationsleiste oder den Kalenderordner im
Hauptfenster von GroupWise WebAccess.

Der Kalender zeigt alle Termine, Jobs und Notizen an, die Sie empfangen haben, unabhéngig davon,
ob Sie diese akzeptiert haben. Sie kdnnen mit einer Kalendernachricht die gleichen Aktionen
durchfiihren wie mit einer Nachricht in der Mailbox, z. B. Akzeptieren, Ablehnen, Delegieren oder
Verschieben. Des Weiteren konnen Sie von Thnen akzeptierte Nachrichten ablehnen, delegieren oder
verschieben. Akzeptierte Nachrichten werden nicht mehr in der Mailbox angezeigt. Wenn der
Kalender gedffnet ist, konnen Sie zudem Termine planen, Jobs in Auftrag geben, Nachrichten
aufgeben und Notizen an andere Benutzer senden.

¢ Abschnitt 3.1.1, ,,Verwenden der HTML-Version des Kalenders®, auf Seite 37

Abschnitt 3.1.2, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 40

*

*

Abschnitt 3.1.3, ,,Zuweisen von Jobs®, auf Seite 42

*

Abschnitt 3.1.4, ,,Akzeptieren von Terminen, Notizen oder Jobs®, auf Seite 44

*

Abschnitt 3.1.5, ,,Ablehnen von Terminen, Notizen oder Jobs®, auf Seite 44

¢ Abschnitt 3.1.6, ,,Delegieren von Terminen, Notizen oder Jobs®, auf Seite 45

3.1.1 Verwenden der HTML-Version des Kalenders

Offnen Sie den Kalender auf der Symbolleiste im Hauptfenster von GroupWise WebAccess. Wenn
Sie den Kalender 6ffnen, wird die HTML-Version angezeigt.

¢ . Verwenden des Tageskalenderlayouts* auf Seite 37
¢ Verwenden des Wochenkalenderlayouts* auf Seite 38

+ . Verwenden des Monatskalenderlayouts* auf Seite 39

Verwenden des Tageskalenderlayouts

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf das Register Kalender.

Verwenden lhres GroupWise-WebAccess-Kalenders
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2 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Kalenderlayouts auf Tag.

Novell WebAccess () - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
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Akialisieren Léschen | Verschisben [T Akzeptieren o Ablehnen |7 Erledigen - Spiter lesen |7 Als ‘Gelesen’ kennzeichnen
& ] 23 soeien 2 e =Y
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12 13 14 15 16 17 18 Sloks
10 20 21 22 23 24 25 Betreff Erledigen bis
26 27 28 20 30 [~ Task Test 05.09.05
=
[*] ]
‘ Fertig

Das Tageskalenderlayout zeigt das aktuelle Datum an. Um das Datum innerhalb des aktuellen
Monats zu wechseln, klicken Sie im Monatskalender auf das gewiinschte Datum.

Um den jeweils néchsten oder vorherigen Monat anzuzeigen, klicken Sie neben dem Kopftext
des Monatskalenders auf die Pfeilschaltflichen.

Um zum Kalender des laufenden Tages zuriickzukehren, klicken Sie auf Heute.

Sie konnen auBerdem die Dropdown-Listen "Tag", "Monat" und "Jahr" verwenden, um einen
Kalender fiir ein anderes Datum anzuzeigen.

Verwenden des Wochenkalenderlayouts

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf das Register Kalender.
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2 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Kalenderlayouts auf Woche.

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen

Novell WebAccess () - Mozilla Firefox
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| Fertig

Das Wochenkalenderlayout zeigt die aktuelle Woche an. Um den Kalender fiir eine andere
Woche anzuzeigen, klicken Sie im Monatskalender auf ein beliebiges Datum der gewiinschten

Woche.

Um den jeweils ndchsten oder vorherigen Monat anzuzeigen, klicken Sie neben dem Kopftext

des Monatskalenders auf die Pfeilschaltflachen.

Klicken Sie auf Heute, um das Tageslayout des Kalenders fiir den heutigen Tag anzuzeigen.

Verwenden des Monatskalenderlayouts

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf das Register Kalender.

Verwenden lhres GroupWise-WebAccess-Kalenders
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2 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Kalenderlayouts auf Monat.

Novell WebAccess () - Mozilla Firefox E]@@
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
@D - 0 D0 ey [f] @ [i&L |
|/ Red Hat, Inc. || Red Hat Network | Support [JShop [~JProducts [~ Training
@ ) 5. Sep 2005 (Montag) i i
Novell® GroupWise® WebAccess e Hilfe Optionen Abmelden
Mailbox Dokumente
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15y Altualisieren
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z
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Das Monatskalenderlayout zeigt den Kalender des aktuellen Monats an. Um den Kalender fiir
einen anderen Monat anzuzeigen, klicken Sie im Jahreskalender auf den entsprechenden
Monat.

Um den jeweils ndchsten oder vorherigen Monat anzuzeigen, klicken Sie neben dem Kopftext
des Jahreskalenders auf die Pfeilschaltfldchen.

Klicken Sie auf Heute, um das Tageslayout des Kalenders fiir den heutigen Tag anzuzeigen.

3.1.2 Planen von Terminen

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Neu > Termin, um ein Dialogfeld
fiir Termine anzuzeigen.

oder:
Klicken Sie im Kalender auf Neu > Termin.

oder:
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Klicken Sie im Kalender mit der rechten Maustaste auf einen Tag und wéhlen Sie Neuer
Termin.

- Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Termin
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Von shino CcC
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Betreff: I

[ Z 1]
‘ Fertig ‘

Klicken Sie auf Adressbuch, um Empféanger in die Felder An, CC oder BK einzufiigen. Wenn
Sie einen personlichen Termin erstellen mdchten, der nur in Threm eigenen Kalender angezeigt
wird, senden Sie die Nachricht an sich selbst oder erstellen Sie einen empfangerlosen Termin.

oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers in das Feld An, CC oder BK ein. Bei der Adresse kann
es sich um eine GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstindigen Namen oder eine externe Email-
Adresse handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Um eine Ressource zu planen, die im Adressbuch verfiigbar ist, beispielsweise einen
Konferenzraum, fiigen Sie die Ressource dem Feld 4n hinzu.

Geben Sie einen Ort fiir die Besprechung ein.

Wenn Sie dem Feld An eine Ressource hinzugefiigt haben, wird der Standort moglicherweise
automatisch eingefiigt.

Geben Sie den Monat, den Tag, das Jahr und die Anfangszeit des Termins ein und fahren Sie
dann mit Schritt 5 fort.

oder:

Klicken Sie auf Terminzeitensuche, um eine Zeit fiir den Termin zu ermitteln, zu der alle
Empfinger verfligbar sind.

Wenn Sie die Terminzeitensuche verwenden, listet GroupWise die Zeiten auf, zu denen die
Benutzer fiir einen Termin verfiigbar sind, deren Terminpléne gepriift wurden. Die
aufgefiihrten Zeitabschnitte konnen langer als die angegebene Dauer sein. Beispielsweise kann
8:00 bis 13:00 Uhr als verfiigbare Zeit angegeben sein. Sie konnen als Zeitraum 8:00 - 10:00,
9:00 - 11:00 oder 11:00 - 13:00 Uhr wihlen. Sie konnen aus den aufgelisteten Zeiten den
gewlinschten Zeitraum fiir den Termin auswéhlen oder den von GroupWise vorgeschlagenen
verwenden.

Verwenden lhres GroupWise-WebAccess-Kalenders



Um den Termin fiir eine der aufgefiihrten Uhrzeiten zu planen, klicken Sie auf die Uhrzeit und
fahren dann mit Schritt 6 fort.

5 Geben Sie eine Zahl fiir die Dauer ein und wihlen Sie anschlieBend Stunden, Minuten oder
Tage aus.

Sie kdnnen ganze Zahlen oder Dezimalzahlen verwenden, beispielsweise 90 Minuten oder 1,5
Stunden.

6 Geben Sie an, wie der Termin angezeigt werden soll. Termine kdnnen als Frei, Vorgemerkt,
Belegt oder Abwesend angezeigt werden.

7 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in die Felder Betreff und Nachricht
eingeben.

8 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Java unterstiitzen.

9 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um dem Termin Dateien beizufiigen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Thr Browser Anlagen unterstiitzen.

10 (Optional) Klicken Sie auf Sendeoptionen, um eine Sicherheitseinstellung
(Vertraulichkeitsstufe) auszuwéhlen, eine Prioritdt (Hoch, Standard, Niedrig) zuzuweisen, eine
Antwort anzufordern oder eine Empfangsbestétigung zu erhalten.

11 Klicken Sie auf Senden oder Aufgeben.
3.1.3 Zuweisen von Jobs

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Neu > Job.
oder:
Klicken Sie im HTML-Kalender auf Neu > Job.

oder:
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Klicken Sie im Kalender mit der rechten Maustaste auf einen Tag und wéhlen Sie Neuer Job.

% hitp:/f. - Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Job
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2 Klicken Sie auf Adressbuch, um Empfanger in die Felder An, CC oder BK einzufiigen.

~

(o]

©

oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers in das Feld An, CC oder BK ein. Bei der Adresse kann
es sich um eine GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstdndigen Namen oder eine externe Email-
Adresse handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Zum Erstellen eines personlichen Jobs, der nur in Threm Kalender angezeigt wird, geben Sie
nur Thren Namen ein oder wechseln Sie zum empfiangerlosen Job.

Geben Sie als Anfangsdatum den Tag, den Monat und das Jahr fiir das Datum ein, an dem der
Job zum ersten Mal im Kalender des Empfangers angezeigt werden soll.

Geben Sie eine Prioritét ein.

Sie konnen einen Buchstaben (z. B. A), eine Zahl (z. B. 1) oder eine Buchstaben-Zahlen-

Kombination mit dem Buchstaben an erster Stelle (z.

B. Al) eingeben.

Geben Sie als Filligkeitsdatum den Monat, den Tag und das Jahr ein, bis zu dem der Job

erledigt sein soll.

Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in die Felder Betreff und Nachricht

eingeben.

(Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Thr Browser Java unterstiitzen.

(Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Nachricht Dateien beizufligen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Thr Browser Anlagen unterstiitzen.

(Optional) Klicken Sie auf Sendeoptionen, um eine Sicherheitseinstellung
(Vertraulichkeitsstufe) auszuwéhlen, eine Prioritét (Hoch, Standard, Niedrig) zuzuweisen, eine

Antwort anzufordern oder eine Empfangsbestitigung

zu erhalten.

Verwenden lhres GroupWise-WebAccess-Kalenders
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10 Klicken Sie auf Senden oder Aufgeben.

3.1.4 Akzeptieren von Terminen, Notizen oder Jobs

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf die Mailbox.
oder:

Klicken Sie auf das Symbol Kalender in der Ordnerliste oder klicken Sie es auf der
Navigationsleiste "Kalender" an und navigieren Sie anschlieBend zum Datum des Termins, des
Jobs oder der Notiz.

2 Klicken Sie auf den Termin, den Job oder die Notiz. Klicken Sie anschlieBend auf Akzeptieren.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Akzeptieren.
Sie werden nicht zur Eingabe eines Kommentars aufgefordert.

________ - Novell WebAccess - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Termin (Nicht akzeptiert)
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Termin Eigenschaften
Sophie Jones Dienstag, 23. August 2005 13.06 Uhr
Dienstag, 23. August 2005

13.00 Uhr - 13.00 Uhr
One on One
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Fertig

Der Termin, der Job oder die Notiz wird aus der Nachrichtenliste in Ihrer Mailbox entfernt und
nur in Threm Kalender angezeigt. Der Sender kann anhand der Statusinformationen erkennen,
dass Sie die Nachricht akzeptiert haben.

3.1.5 Ablehnen von Terminen, Notizen oder Jobs

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol "Mailbox".
oder:

Wenn Sie Termine, Jobs oder Notizen bereits akzeptiert haben, klicken Sie in der Ordnerliste
auf das Symbol Kalender oder klicken Sie es auf der Navigationsleiste "Kalender" an, um den
Kalender zu 6ffnen. Navigieren Sie anschliefend zum jeweiligen Datum fiir den Termin, den
Job oder die Notiz.

2 Klicken Sie auf den Termin, den Job oder die Notiz, um sie zu 6ffnen.
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3

Klicken Sie auf Ablehnen.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und wihlen Sie Ablehnen aus.

4 (Optional) Geben Sie eine Nachricht in das Feld Kommentar an Sender ein.

Klicken Sie auf Ablehnen.

Der Termin, der Job oder die Notiz wird aus dem Kalender und der Mailbox entfernt. Der
Nachrichtenstatus wird in der Mailbox des Senders aktualisiert, um anzuzeigen, dass Sie die
Nachricht abgelehnt haben. Wenn Sie beim Ablehnen der Nachricht einen Kommentar
eingegeben haben, kann der Sender Ihren Kommentar in den Statusinformationen lesen.

3.1.6 Delegieren von Terminen, Notizen oder Jobs

1

Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.
oder:

Wenn Sie Termine, Jobs oder Notizen bereits akzeptiert haben, klicken Sie in der Ordnerliste
auf das Symbol Kalender oder klicken Sie es auf der Navigationsleiste "Kalender" an, um den
Kalender zu 6ffnen. Navigieren Sie anschlieend zum jeweiligen Datum fiir den Termin, den
Job oder die Notiz.

Klicken Sie auf den Termin, den Job oder die Notiz, um sie zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Delegieren, um ein Formular zum Delegieren zu 6ffnen.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und klicken Sie dann auf Delegieren.
Klicken Sie auf Adressbuch, um die gewlinschten Empfénger im Feld An einzufiigen.

oder:

Geben Sie die Adresse eines Empfangers im Feld An ein. Bei der Adresse kann es sich um eine
GroupWise-Benutzer-1D, einen vollstdndigen Namen oder eine externe Email-Adresse
handeln. Trennen Sie mehrere Adressen durch Kommas.

Geben Sie eine Nachricht ein.
Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in das Feld Nachricht eingeben.

(Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss IThr Browser Java unterstiitzen.

(Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um dem Termin, dem Job oder der Notiz Dateien
beizufiigen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Anlagen
unterstiitzen.

Klicken Sie auf Senden.

Der urspriingliche Sender kann anhand der Statusinformationen der Nachricht erkennen, dass
Sie den Termin, den Job oder die Notiz delegiert haben. Sie kdnnen auch sehen, ob die
delegierte Nachricht akzeptiert oder abgelehnt wurde, indem Sie den Ordner
"Ausgangsnachrichten" 6ffnen und die Statusinformationen der delegierten Nachricht
anzeigen.

Verwenden |Ihres GroupWise-WebAccess-Kalenders
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Verwenden lhres GroupWise-
WebAccess-Ordners

GroupWise® WebAccess enthélt Ordner, mit denen Sie die empfangenen und gesendeten
Nachrichten organisieren kdnnen.

4.1 Arbeiten mit Ordnern

In der Ordnerliste konnen Sie den zu 6ffnenden Ordner auswihlen. Der Inhalt des aktuell ge6ffneten
Ordners wird in der Nachrichtenliste angezeigt.

Weitere Informationen zu den Ordnern in Threr Ordnerliste finden Sie unter ,,Ordnerliste auf
Seite 10.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

Abschnitt 4.1.1, ,,Erstellen eines Ordners®, auf Seite 48

Abschnitt 4.1.2, ,,L6schen eines Ordners*, auf Seite 48

Abschnitt 4.1.3, ,,Verschieben von Nachrichten in einen Ordner*, auf Seite 49

Abschnitt 4.1.4, ,,Verschieben von Nachrichten in einen anderen Ordner®, auf Seite 49
Abschnitt 4.1.5, ,,Anzeigen von Nachrichten in einem Suchergebnisordner*, auf Seite 50
Abschnitt 4.1.6, ,,Verwenden des Checklistenordners®, auf Seite 50

Abschnitt 4.1.7, ,,Arbeiten mit freigegebenen Ordnern®, auf Seite 52

Verwenden lhres GroupWise-WebAccess-Ordners
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4.1.1 Erstellen eines Ordners

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Ordner verwalten oder klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf einen Ordner und wihlen Sie Ordner hinzufiigen aus.

- Ordner verwalten - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Ordner verwalten
Ordner hinzufiigen BRelGLER L) Ordner freigeben
Ordnername: W
Nach unten  Rechts
= fa shino
¢ &= Mailbox
¢ &, Ausgangsnachrichten
« = Kalender
- M Checkliste
« @ [ Aktenschrank
« « = Junk Mail
« 2 Papierkorb
‘ Ordner hinzufiigen ” Abbrechen
| Fertig |

2 Geben Sie im Feld Ordnername einen Namen fir Thren neuen Ordner ein.

3 Wihlen Sie den Ort in der Ordnerliste aus, an dem Sie den Ordner hinzufiigen méchten.
StandardmiBig wird der Ordner als erster Ordner zum Aktenschrank hinzugefiigt.

Wenn Sie beispielsweise einen Ordner auf der Ebene des Mailboxordners hinzufiigen mochten,
wiahlen Sie die Schaltflache Nach unten neben dem Mailboxordner. Wihlen Sie zum
Hinzufiigen eines Ordners zum Mailboxordner die Schaltfliche Nach rechts neben dem
Mailboxordner.

4 Klicken Sie auf OK.

4.1.2 Loschen eines Ordners

Sie konnen Systemordner nicht 16schen. Hierzu gehoren Ihr Benutzerordner, die Mailbox, der
Aktenschrank und der Papierkorb.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Ordner verwalten oder klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf einen Ordner und wihlen Sie Ordner l6schen aus.

2 Klicken Sie auf den Ordner, den Sie 16schen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Loschen,
um zu bestétigen, dass Sie den Ordner und den gesamten Inhalt 16schen mdchten.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Ordnerliste* auf Seite 10.
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4.1.3 Verschieben von Nachrichten in einen Ordner

1 Zum Verschieben einer empfangenen Nachricht klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol
Mailbox.

oder:
Zum Verschieben von Terminen, Jobs oder Notizen, die Sie bereits akzeptiert haben, klicken
Sie in der Ordnerliste oder auf der Navigationsleiste auf das Symbol Kalender.

2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Wihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Verschieben.

oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieend auf Verschieben.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Verschieben.

4 Klicken Sie auf den Ordner, in den Sie die Nachricht verschieben mochten. Wenn Sie die
Nachricht in einen Ordner im Aktenschrank verschieben, miissen Sie gegebenenfalls zuerst auf
den Pfeil neben dem Aktenschrank klicken, um die Aktenschrankordner anzuzeigen.

Sie konnen Nachrichten auch in den Checklistenordner verschieben, um eine Checkliste zu
erstellen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden des Checklistenordners® auf Seite 50.

4.1.4 Verschieben von Nachrichten in einen anderen Ordner

Sie konnen Nachrichten mit Ziehen und Ablegen von einem Ordner in einen anderen verschieben.
Sie haben die Moglichkeit, mehrere Nachrichten gleichzeitig auszuwéhlen.

1 Zum Verschieben einer empfangenen Nachricht klicken Sie in der Ordnerliste oder auf der
Navigationsleiste auf das Symbol "Mailbox".

oder:

Zum Verschieben von Terminen, Jobs oder Notizen, die Sie bereits akzeptiert haben, klicken
Sie in der Ordnerliste oder auf der Navigationsleiste auf das Symbol "Kalender".

oder:
Klicken Sie zum Verschieben einer gesendeten Nachricht in der Ordnerliste auf das Symbol
Ausgangsnachrichten.

2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Wihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Verschieben.

oder:
Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Verschieben.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und klicken Sie dann auf
Verschieben.

Verwenden |Ihres GroupWise-WebAccess-Ordners
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4 Klicken Sie auf den Ordner, in den Sie die Nachricht verschiecben mochten. Wenn Sie die
Nachricht in einen Ordner im Aktenschrank verschieben, miissen Sie gegebenenfalls zuerst auf
den Pfeil neben dem Aktenschrank klicken, um die Aktenschrankordner anzuzeigen.

4.1.5 Anzeigen von Nachrichten in einem Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage anzeigt. Wenn der Ordner
gedffnet ist, liberpriift GroupWise die fiir den Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den
angegebenen Kriterien und zeigt anschlieBend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie kdnnen
Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie Nachrichten in einem anderen
Ordner, beispielsweise 6ffnen, weiterleiten, drucken, kopieren, verschieben oder 16schen. Die
urspriingliche Nachricht verbleibt jedoch in dem Ordner, in dem sie bei der Suche gefunden wurde.
Wenn Sie eine Nachricht aus einem Suchergebnisordner verschieben oder 16schen, wird die
Nachricht aus der Nachrichtenliste, jedoch nicht am urspriinglichen Standort geldscht. Wenn Sie den
Suchergebnisordner das néchste Mal 6ffnen, wird die Suche erneut ausgefiihrt und die Nachricht
wieder angezeigt.

Sie konnen mit WebAccess keine neuen Suchergebnisordner erstellen. Sie konnen jedoch Ordner
verwenden, die Sie mit dem GroupWise-Client fiir Windows erstellt haben. Um sicherzustellen, dass
keine Kopie aus dem Cache, sondern die aktuellsten Informationen im Ordner angezeigt werden,
miissen Sie auf Aktualisieren klicken, bevor Sie einen Suchergebnisordner 6ffnen.

4.1.6 Verwenden des Checklistenordners

Mit dem Checklistenordner # konnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie konnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese Nachrichten in der gewlinschten Reihenfolge anordnen. Sie konnen
Nachrichten als "Erledigt" kennzeichnen. Sie konnen den Nachrichten ein Falligkeitsdatum
zuweisen, die Nachrichten werden jedoch nicht in Ihrem Kalender angezeigt. Der Ordner
"Checkliste" ist ein Systemordner.

In der Windows-Version von GroupWise konnen Sie Nachrichten markieren, um diese im
Checklistenordner anzuzeigen, ohne sie tatsdchlich zu verschieben. In GroupWise WebAccess ist
dies nicht moglich. Wenn Sie Nachrichten fiir die Anzeige im Checklistenordner der Windows-
Version von GroupWise markiert haben, konnen Sie mit GroupWise WebAccess die Nachrichten im
Checklistenordner anzeigen.

In der Windows-Version von GroupWise konnen Sie einen Checklistenbereich am oberen Rand
eines Ordners erstellen, wenn Sie die Anzeigeeinstellung "Checkliste" fiir diesen Ordner ausgewahlt
haben. Diese Checkliste wird im urspriinglichen Ordner und im Checklistenordner angezeigt. In
GroupWise WebAccess ist dies nicht moglich. Wenn Sie Checklisten in mehreren Ordnern der
Windows-Version von GroupWise erstellt haben, konnen Sie mit GroupWise WebAccess die
Nachrichten im Checklistenordner anzeigen.

In fritheren Versionen von GroupWise WebAccess werden im Ordner "Jobliste" alle Jobnachrichten
aus Threr Mailbox und dem Kalender aufgelistet. Der Joblistenordner war ein Abfrageordner. Der
Checklistenordner ersetzt den Joblistenordner.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*  Erstellen von Checklisten im Checklistenordner* auf Seite 51

+  Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner auf Seite 51
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*

*

»Zuweisen eines Filligkeitsdatums zu Nachrichten im Checklistenordner* auf Seite 51

,Kennzeichnen von Checklisteneintridgen als "Erledigt" bzw. Autheben der Kennzeichnung*
auf Seite 52

Erstellen von Checklisten im Checklistenordner

1

Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner.

Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Verschieben von Nachrichten in den
Checklistenordner auf Seite 51.

Um die Nachrichten in der gewliinschten Reihenfolge anzuordnen, klicken Sie auf eine
Nachricht und anschlieBend auf die entsprechenden Schaltflichen der Symbolleiste, um die
Nachricht nach oben, nach unten, an den Anfang oder an das Ende der Checkliste zu
verschieben.

Um einer Nachricht ein Filligkeitsdatum zuzuweisen, 6ffnen Sie die Nachricht und klicken Sie
anschlieBend auf Checkliste > Filligkeitsdatum der Checkliste aktivieren, wiihlen Sie ein
Filligkeitsdatum aus und klicken Sie auf Speichern > Schliefien.

Das Filligkeitsdatum wird in der Spalte Félligkeitsdatum in der Nachrichtenliste angezeigt.

Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner

1

Zum Verschieben einer empfangenen Nachricht klicken Sie in der Ordnerliste oder auf der
Navigationsleiste auf das Symbol Mailbox.

oder:

Zum Verschieben von Terminen, Jobs oder Notizen, die Sie bereits akzeptiert haben, klicken
Sie in der Ordnerliste auf Kalender.

2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

4

Waihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Verschieben.

oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlie3end auf Verschieben.
oder:

Ziehen Sie die Nachricht und legen Sie sie auf dem Checklistenordner ab.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie dann auf Verschieben.

Klicken Sie auf den Checklistenordner.

Zuweisen eines Filligkeitsdatums zu Nachrichten im Checklistenordner

1
2
3

Klicken Sie auf den Checklistenordner.
Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Nachricht und klicken Sie dann auf Offinen > Checkliste.

Klicken Sie auf Filligkeitsdatum der Checkliste aktivieren, wéhlen Sie ein Falligkeitsdatum
aus und klicken Sie auf Speichern > Schliefsen.
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Kennzeichnen von Checklisteneintragen als "Erledigt" bzw. Aufheben der
Kennzeichnung

1 Klicken Sie auf den Checklistenordner.

2 Suchen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste.

3 Klicken Sie auf das Kontrollkéstchen links neben der Nachricht. Klicken Sie anschliefend am
oberen Rand der Nachrichtenliste auf Erledigt.

oder:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und wéhlen Sie Erledigt.
Bei Nachrichten, die als "Erledigt" gekennzeichnet sind, wird ein Hékchen neben der Nachricht

angezeigt.

So heben Sie die Kennzeichnung auf: Klicken Sie auf die Nachricht, um diese zu 6ffnen. Klicken
Sie auf Checkliste, deaktivieren Sie das Feld Erledigt. Klicken Sie dann auf Speichern und
anschlieBend auf Schlieffen.

4.1.7 Arbeiten mit freigegebenen Ordnern

Sie konnen Thre personlichen Ordner fiir andere Benutzer freigeben. Die Empfanger der
freigegebenen Ordner erhalten eine Benachrichtigung, dass Sie Ihre Ordner fiir die entsprechenden
Benutzer freigegeben haben. Die Benutzer konnen den Ordner anschlieBend akzeptieren oder
ablehnen.

+ Freigeben von Ordnern* auf Seite 52
¢ Akzeptieren von freigegebenen Ordnern® auf Seite 54

+ ,Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 55

Freigeben von Ordnern

1 Klicken Sie auf Ordner verwalten und dann auf das Register Ordner freigeben.
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2 Wihlen Sie den Ordner aus, den Sie freigeben mochten oder fiir den Sie Berechtigungen
dndern mochten. Ordner, die fiir die Freigabe zur Verfligung stehen, sind unterstrichen.

- Ordner verwalten - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Ordner verwalten
Ordner hinzufiigen Ordner ldschen Ordner freigeben

Klicken Sie auf einen Ordner, um Berechtigungen freizugeben oder zu bearbeiten:
Hinweis: Systemordner kénnen nicht freigegeben werden

= (g} shino
= Notes
= Mailbox
&, Ausgangsnachrichten
@ Kalender
[ Checkliste
B Aktenschrank
Junk Mail
@ Papierkorb

‘ Fertig

3 Geben Sie im Feld "Name" die GroupWise-Namen bzw. GroupWise-Benutzer-IDs der
Personen ein, fiir die der Ordner freigegeben werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf

Hinzufiigen, um diese der Freigabeliste hinzuzufiigen.

oder:
Klicken Sie auf Adressbuch, um tiber das Adressbuch Namen zur Freigabeliste hinzuzufiigen.
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Nachdem Sie einen Empfénger fiir einen freigegebenen Ordner hinzugefiigt haben, wird in der
Statusspalte "Ausstehend" angezeigt, bis der Empfinger den freigegebenen Ordner akzeptiert
oder ablehnt.

- Ordner verwalten - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Ordner verwalten

Ordner hinzufiigen Ordner ldschen Ordner freigeben

Fligen Sie zum Freigeben dieses Ordners nachstehender Liste die gewlinschten Benutzer hinzu

Name: | Benutzer hinzuftigen H Adressbuch ‘

e user@company.domain.com x [ 3 r

‘ Fertig ‘

4 Andern Sie gegebenenfalls die Rechte des Empfingers fiir den freigegebenen Ordner.
¢ Lesen: Der Benutzer kann die Eintrége im Ordner lesen.
¢ Hinzufiigen: Der Benutzer kann Nachrichten zum Ordner hinzufiigen.
¢ Bearbeiten: Der Benutzer kann Nachrichten im Ordner bearbeiten.
¢ Loschen: Der Benutzer kann Nachrichten im Ordner 16schen.

5 Wenn Sie Anderungen an Rechten fiir freigegebene Ordner vorgenommen haben, klicken Sie
auf Speichern.

oder:
Klicken Sie auf Schliefen.

Akzeptieren von freigegebenen Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.
2 Klicken Sie auf die Benachrichtigung iiber den freigegebenen Ordner, um sie zu 6ffnen.

3 Klicken Sie auf Ordner akzeptieren, um das Dialogfeld "Freigegebenen Ordner akzeptieren" zu
oftnen.

4 Wenn Sie den Namen des Ordners dndern mochten (nur in Threr Ordnerliste), geben Sie einen
neuen Namen in das Feld Ordnername ein.

5 Waibhlen Sie in der Ordnerliste den Ablageort, an dem der Ordner gespeichert werden soll.
6 Klicken Sie auf OK, um den Ordner hinzuzufiigen.
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Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner
1 Offnen Sie aus der Ordnerliste den freigegebenen Ordner, in dem Sie die empfingerlose
Nachricht ablegen méchten.

2 Klicken Sie am oberen Ende der Nachrichtenliste auf Nachricht in diesem Ordner aufgeben,
um ein Nachrichtenformular anzeigen zu lassen.

3 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

_._.._.I_l.lip_:)‘,' 7 - Novell WebAccess - Nachricht erstellen - Mozilla F_i‘ril._f_o‘a‘(_.

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Empfingerlose Mail
G5 Aufgeben T Abbrechen &1\0 Rechtschreibprifung i, Nachrichtenkategorie

Mail Anlagen Sendeoptionen Signatur

Betreff: Project Status

Project Status Reports (PSRs)

[eI I+

Fertig

Sie konnen Website-Standorte oder -Adressen (URLs) in die Felder Betreff und Nachricht
eingeben.

4 (Optional) Klicken Sie auf Rechtschreibpriifung, um die Rechtschreibung der Nachricht zu
priifen. Damit diese Funktion verwendet werden kann, muss Ihr Browser Java unterstiitzen.

5 (Optional) Klicken Sie auf Beifiigen, um der Nachricht Dateien beizufiigen. Damit diese
Funktion verwendet werden kann, muss Thr Browser Anlagen unterstiitzen.

6 Klicken Sie auf Aufgeben, um die Nachricht zu dem freigegebenen Ordner hinzuzufiigen.

4.2 Zuruckholen geloschter Nachrichten aus
dem Papierkorb

Wenn Sie eine Nachricht loschen, wird sie in den Papierkorb verschoben. Dort verbleibt die
Nachricht, bis Sie sie tilgen oder alle Nachrichten endgiiltig 16schen, indem Sie den Papierkorb
leeren. Der Papierkorb funktioniert wie alle anderen Ordner in Threr Ordnerliste, d. h., Sie konnen
die darin enthaltenen Nachrichten auflisten, 6fthen oder ihren Inhalt anzeigen. Sie kdnnen auch
Nachrichten aus dem Papierkorb zuriickholen. Zuriickgeholte Nachrichten werden in den Ordner
verschoben, in dem sie zuvor geldscht wurden.

Die Windows-Version von GroupWise enthilt eine Option zur automatischen Leerung des
Papierkorbs nach einer festgelegten Anzahl von Tagen. Wenn diese Option von Thnen oder dem
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GroupWise-Systemverwalter aktiviert wurde, werden Nachrichten im Papierkorb nach der
angegebenen Anzahl von Tagen automatisch getilgt.

So holen Sie geloschte Nachrichten aus dem Papierkorb zuriick:

1 Klicken Sie auf den Ordner Papierkorb.

2 Wihlen Sie die Nachricht aus und klicken Sie anschliefend am oberen Rand der
Nachrichtenliste auf Zuriickholen.

oder:

Klicken Sie auf die Nachricht, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieBend auf Zuriickholen.

Die Nachricht wird aus dem Papierkorb in den Ordner verschoben, aus dem sie zuvor geldscht
wurde.

4.3 GroupWise-Bibliotheken

In GroupWise-Bibliotheken sind von GroupWise-Benutzern erstellte Dokumente gespeichert. Mit
GroupWise WebAccess konnen Sie GroupWise-Bibliotheken nach Dokumenten durchsuchen, die
Sie oder andere Benutzer erstellt und fiir die gemeinsame Nutzung freigegeben haben. Wenn Sie das
gewiinschte Dokument gefunden haben, kénnen Sie es als HTML-Dokument anzeigen oder auf
Ihrem lokalen Laufwerk speichern und in der Anwendung anzeigen bzw. bearbeiten, in der es
erstellt wurde. Wenn Sie iiber das entsprechende Plugin fiir Thren Browser verfiigen, kénnen Sie das
Dokument in Threm Browser 6ffnen und bearbeiten. Mit dem MSWord-Plugin kdnnen Sie
beispielsweise eine . doc-Datei im Browser bearbeiten.

Sie kdnnen Dokumente nicht mit GroupWise WebAccess in einer Bibliothek speichern. Dies betrifft
sowohl von Thnen neu erstellte Dokumente als auch vorhandene Bibliotheksdokumente, die Sie auf
Ihrem lokalen Laufwerk zum Anzeigen oder Bearbeiten speichern. Um ein Dokument in einer
Bibliothek zu speichern, verwenden Sie die Windows-Version von GroupWise.

So suchen Sie ein Dokument:
1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Register Dokumente.

Hilfe Opticnen Abmelden

Novell® GroupWise® WebAccess

Mailbox  Kalender el ElETTE

74 Mew,, v % Adressbuch a Vertretung
Zu suchende Wirter eingeben: .
4 Dokumente angezeigt
| == |
a admin 7 [5ffnen] [Speichern unter] [Eigenschaften]
vireytre admin o [Offnen] [Speichern unter] [Eigenschaften]
Zu durchsuchende Felder: Document 9 admin a [Offen] [Speichern unter] [Eigenschaften]
@ Beliebig debrp.dil admin 73818 [Offnen] [Speichern unter] [Eigenschaften]
O Patreff
O Autor
Zu durchsuchende Bibliotheken:
USpostoffice Library
&) % Loral intranet

2 Geben Sie die gesuchten Worter ein. Wenn Sie auf das Register "Dokumente"” klicken, wird
eine Standardsuche durchgefiihrt.
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3 Waibhlen Sie, ob das Feld "Betreff", das Feld "Autor" oder alle Felder im Dokument durchsucht
werden sollen.

4 Wihlen Sie die zu durchsuchenden Bibliotheken.
5 Klicken Sie auf Suchen, um Dokumente anzuzeigen, die den Suchkriterien entsprechen.
6 Klicken Sie auf das Dokument, um es als HTML-Dokument anzuzeigen.

oder:

Klicken Sie auf Offinen, um das Dokument im urspriinglichen Format zu 6ffnen. Diesen
Vorgang konnen Sie ausfiihren, wenn Thr Browser das Dateiformat unterstiitzt und mit den
richtigen Verkniipfungen fiir dieses Dateiformat konfiguriert ist. Wenn Sie {iber das
entsprechende Plugin verfiigen, konnen Sie das Dokument in Threm Browser bearbeiten. Mit
dem MSWord-Plugin kdnnen Sie beispielsweise eine . doc-Datei im Browser bearbeiten.

oder:

Klicken Sie auf Speichern unter, um das Dokument im urspriinglichen Format auf einem
lokalen Laufwerk zu speichern.

oder:

Klicken Sie auf Eigenschaften, um die Informationen zu diesem Dokument anzuzeigen.

Sie konnen auBBerdem IThre Mailbox nach Nachrichten durchsuchen. Weitere Informationen finden
Sie unter ,,Suchen von Nachrichten® auf Seite 20.
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Anpassen lhres GroupWise-
WebAccess-Clients

Sie haben die Moglichkeit, GroupWise WebAccess an Thre Anforderungen anzupassen.

5.1 Andern von WebAccess-Optionen

Mit GroupWise WebAccess konnen Sie Optionen bearbeiten, um beispielsweise Thr Passwort, die

Sendeoptionen oder die Zeitzone zu dndern und Regeln zu erstellen.
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 5.1.1, ,,Andern Thres GroupWise-Passworts*, auf Seite 59
¢ Abschnitt 5.1.2, ,,Festlegen von Sendeoptionen®, auf Seite 60

¢ Abschnitt 5.1.3, ,,Festlegen der standardméBigen Anzahl von anzuzeigenden Nachrichten®, auf

Seite 62
* Abschnitt 5.1.4, ,,Andern der Zeitzone®, auf Seite 62

¢ Abschnitt 5.1.5, ,,Hinzufiigen von Signaturen zu gesendeten Nachrichten®, auf Seite 63

¢ Abschnitt 5.1.6, ,,Verwenden von Regeln®, auf Seite 64

5.1.1 Andern lhres GroupWise-Passworts

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das LDAP-Passwort anstelle
eines GroupWise-Passworts flir den Zugriff auf GroupWise WebAccess verwendet. Wenn die
LDAP-Beglaubigung aktiviert ist, &ndern Sie Ihr LDAP-Passwort mit dem folgenden Verfahren:

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf Optionen.

2 Klicken Sie auf Passwort.

- Novell WebAccess-Optionen - Mozilla Eirefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Optionen

Allgemein Vertretungszugriff ~ Regeln Sendeoptionen Signatur ~ Zeitzone

Ihr Passwort dndern

Altes Passwort eingeben I

Neues Passwort eingeben I

Bestatigen I

| Fertig

3 Geben Sie Ihr altes Passwort ein.
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4 Geben Sie Thr neues Passwort ein. Bestitigen Sie anschlieend die Schreibweise des Passworts
durch eine erneute Eingabe.

Beim Passwort wird die GroB-/Kleinschreibung beriicksichtigt.
5 Klicken Sie auf OK.

Die Anderung Thres Passworts in GroupWise WebAccess betrifft auch Thre GroupWise-
Mailbox. Das bedeutet, dass Sie immer das gleiche Passwort fiir die Anmeldung in Threr
GroupWise-Mailbox verwenden, und zwar unabhéngig davon, ob Sie GroupWise WebAccess
oder eine andere Version des GroupWise-Client verwenden.

5.1.2 Festlegen von Sendeoptionen

Sie konnen Sendeoptionen fiir verschiedene Nachrichtenkategorien (Emails, Termine, Jobs,
Notizen, telefonische Nachrichten) festlegen. AuBlerdem kdnnen Sie globale Sendeoptionen
festlegen, die fiir alle von Thnen gesendeten Nachrichten gelten. Die Sendeoptionen umfassen
Folgendes:

Vertraulichkeitsstufe

Die Vertraulichkeitsstufe ist eine Sicherheitseinstellung, die dem Empfanger beispielsweise mitteilt,
ob die Nachricht vertraulich bzw. streng geheim ist. Diese Information wird im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Die Vertraulichkeitsstufe dient nicht als Verschliisselung oder zusétzliche
Sicherheit. Die Option soll den Empfénger auf die relative Vertraulichkeit der Nachricht
aufmerksam machen.

Prioritat

Anhand der Farbe des Symbols neben der Nachricht in der Nachrichtenliste kann der Empfénger die
Prioritdt der Nachricht erkennen. Nachrichten mit hoher Prioritdt werden rot, Nachrichten mit
normaler Prioritdt weill und Nachrichten mit niedriger Prioritdt grau gekennzeichnet.

Antwort erbeten

Wenn Sie eine Antwort auf die Nachricht erbeten haben, wird dies dem Empfénger der Nachricht
neben der Nachricht in der Nachrichtenliste angezeigt. Wenn Sie die Option Bei Gelegenheit
aktivieren, wird der Hinweis “Antwort erbeten: Bei Gelegenheit” im oberen Bereich der Nachricht
angezeigt. Wenn Sie die Option Binnen x Tagen aktivieren, wird der Hinweis “Antwort erbeten: Bis
xx.xx.xx” im oberen Bereich der Nachricht angezeigt. Wenn der Empfanger versucht, eine
Nachricht ohne Antwort zu 16schen, wird er daran erinnert, dass die Nachricht eine Antwort
erfordert. (Der Empfanger kann die Nachricht trotzdem 18schen, ohne sie vorher zu beantworten.)

Empfangsbestitigung

Mit einer Empfangsbestitigung konnen Sie sich bestétigen lassen, dass der Empfanger eine
Nachricht gedffnet oder geloscht, einen Termin abgelehnt bzw. einen Job erledigt hat. Wenn Sie
festlegen, dass Sie Notify verwenden mdchten, wird diese Option nur angewendet, falls Sie den
GroupWise-Client fiir Windows verwenden. Der Empfang von Benachrichtigungen tiber Notify
wird in GroupWise WebAccess nicht unterstiitzt.

Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) alle gesendeter Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
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2 Klicken Sie auf Sendeoptionen.

- Novell WebAccess-Optionen - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Optionen
Allgemein Passwort  Vertretungszugriff Regeln Sendeoptionen  SITIE TSN rdel) )

Sendeoptionen indern

Vertraulichkeitsstufe
Normal j

Prioritat:

¢ Hoch

¢ Standard
¢ Niedrig

Antwort erbeten
@ Keine
¢ Bei Gelegenheit Z

¢ Binnen |0 j Tage

Empfangsbestatigung

Mail

Wenn geoffnet: Wenn geloscht:

I Keine jl Keine j

Termin

Wenn gedffnet: Wenn abgelehnt:  Wenn akzeptiert:
Keine j Keine j Keine j

Job
Wenn geoffnet: Wenn abgelehnt:  Wenn akzeptiert:  Wenn erledigt:

[ Noriy [ Norify ][ oty [ oty =

Notiz

Wenn gedffnet: Wenn abgelehnt:  Wenn akzeptiert: L
I Keine jl Keine jl Keine j

g

3 Wihlen Sie eine Sicherheitseinstellung in der Dropdown-Liste Vertraulichkeitsstufe aus.

4 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

Andern der Prioritit aller gesendeter Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Klicken Sie auf Sendeoptionen.
3 Wihlen Sie eine Prioritit aus.

Das kleine Symbol neben den einzelnen Nachrichten in der Mailbox wird bei hoher Prioritét
rot, bei normaler Prioritdt weild und bei niedriger Prioritit grau angezeigt.

4 Klicken Sie auf Speichern und anschlieend auf Schliefen.

Anfordern einer Antwort auf alle von lhnen gesendeten Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Kilicken Sie auf Sendeoptionen.
3 Geben Sie unter Antwort erbeten an, wann die Antwort eingehen soll.

Dem Empféanger wird neben der Nachricht &5 angezeigt. Wenn Sie die Option Bei Gelegenheit
aktivieren, wird der Hinweis “Antwort erbeten: Bei Gelegenheit” im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Wenn Sie die Option Binnen x Tagen aktivieren, wird der Hinweis
“Antwort erbeten: Bis xx.xx.xx”’ im oberen Bereich der Nachricht angezeigt.

4 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.
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Erhalten einer Empfangsbestatigung fiir alle gesendeten Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Klicken Sie auf Sendeoptionen.

3 Legen Sie im Gruppenfeld Empfangsbestitigung die gewlinschte Art der Empfangsbestitigung
fest.

Wenn Sie festlegen, dass Sie Notify verwenden mdchten, wird diese Option nur angewendet,
falls Sie den GroupWise-Client fiir Windows verwenden. Der Empfang von
Benachrichtigungen iiber Notify wird in GroupWise WebAccess nicht unterstiitzt.

4 Klicken Sie auf Speichern und anschlieend auf Schliefen.

5.1.3 Festlegen der standardmaBigen Anzahl von
anzuzeigenden Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Klicken Sie auf Sendeoptionen.

3 Klicken Sie auf Aligemein.
4

Waihlen Sie die Standardanzahl von Nachrichten aus, die in Threr Nachrichtenliste angezeigt
werden soll.

5 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schlieffen.

5.1.4 Andern der Zeitzone

Um sicherzustellen, dass die Zeitangaben unter anderem in Nachrichten und Terminen korrekt
angezeigt werden, miissen Sie Thre Zeitzone in GroupWise WebAccess angeben. GroupWise
WebAccess passt die Uhrzeit automatisch an, wenn Termine zwischen Personen versendet werden,
die sich in unterschiedlichen Zeitzonen befinden. Wenn Sie sich beispielsweise in New York
befinden und einen Konferenzanruf mit Personen aus Los Angeles fiir 16.00 Uhr Ihrer Ortszeit
ansetzen, wird den Empfangern in Los Angeles ein Termin mit einem Konferenzanruf um 13.00 Uhr
Ortszeit angezeigt.

StandardmiBig verwendet GroupWise WebAccess die Zeitzone, die Sie in Threm GroupWise-Post-
Office festgelegt haben. Wenn Sie GroupWise WebAccess jedoch in einer anderen Zeitzone
verwenden als der Zeitzone in IThrem Post-Office, sollten Sie die Zeitzoneneinstellungen éndern.
Wenn sich Thr Post-Office beispielsweise in New York befindet, Sie aber in Chicago arbeiten,
miissen Sie statt der Zeitzone "Eastern" die Zeitzone "Central" verwenden.

Die GroupWise WebAccess-Zeitzoneneinstellung gilt nur fiir GroupWise WebAccess. Wenn Sie
Zugriff auf den GroupWise-Client fiir Windows haben, verwendet der Client nicht die Zeitzone, die
Sie in GroupWise WebAccess festgelegt haben, sondern die unter Windows festgelegte Zeitzone.

1 Kilicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
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2 Klicken Sie auf Zeitzone.

i - Novell WebAccess:Optionen - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Optionen

Allgemein | Passwort  Vertretungszugriff  Regeln  Sendeoptionen | Signatur [WPZIERS

Zeitzone dndern

* Die von lhnen gespeicherte Zeitzone gilt nur fiir das GroupWise WebAccess-Benutzerkonto.

| Fertig ‘

3 Wibhlen Sie die Zeitzone aus, die als Grundlage fiir Thre GroupWise WebAccess-Nachrichten

und -Termine dienen soll.

4 Klicken Sie auf Speichern.

5.1.5 Hinzufluigen von Signaturen zu gesendeten Nachrichten

Sie konnen eine elektronische Signatur erstellen, die beispielsweise Ihren Namen, Titel oder Thre
Telefonnummer enthilt. Sie kdnnen festlegen, dass die Signatur automatisch oder erst nach einer
entsprechenden Bestétigung zu gesendeten Nachrichten hinzugefiigt wird.

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.

2 Klicken Sie auf Signatur.
3 Klicken Sie auf Signatur aktivieren.

4 Geben Sie den Text fiir die Signatur in das Feld ein.

hittp:j

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Optionen

Allgemein Passwort

Verretungszugriff

Regeln Sendeoptionen

Ausgangsnachrichten lhre Signatur hinzufiigen

[+ Signatur aktivieren

Percifold Ramsbottom
Sr. Accountant

¢ Signatur automatisch hinzufiigen

¢ Signatur nur bei Bestatigung hinzufiigen

| Spchn || Schlieken

/I Mozilla Firefox

Signatur IR

<]

| Fertig

5 Klicken Sie auf Signatur automatisch hinzufiigen, damit beim Senden der Nachricht
automatisch die Signatur von GroupWise WebAccess hinzugefiigt wird.

oder:
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Klicken Sie auf Signatur nur bei Bestdtigung hinzufiigen, damit GroupWise WebAccess Sie
beim Senden der Nachricht zum Hinzufiigen der Signatur auffordert.

6 Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie eine Signatur erstellen, speichert GroupWise WebAccess diese in der GroupWise-
Mailbox in Ihrem Post-Office. Unabhédngig davon, ob Sie sich bei Ihrer Mailbox {iber
GroupWise WebAccess oder iiber eine andere Version von GroupWise-Client anmelden,
verfligen Sie stets {iber die gleiche Signatur.

5.1.6 Verwenden von Regeln

Mithilfe von Regeln kdnnen Sie Aktionen definieren, die mit eingegangenen Nachrichten ausgefiihrt
werden sollen. So kdnnen Sie beispielsweise Nachrichten weiterleiten, beantworten oder in Ordner
verschieben. Regeln helfen IThnen beim Verwalten Threr Mailbox, bei der Automatisierung Ihrer
Mailbox in Threr Abwesenheit oder beim Loschen unerwiinschter Nachrichten.

Anforderungen fiir die Erstellung von Regeln
Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:

¢ Wihlen Sie die Aktionsarten aus, die ausgefiihrt werden sollen. Die verfiigbaren Aktionen
sind: "Weiterleiten", "Beantworten", "Loschen", "In Ordner verschieben" und "Urlaub". Bei
"Urlaub" handelt es sich lediglich um eine vordefinierte Antwort.

¢ Die Regel benennen. Durch das Benennen von Regeln ist es moglich, dass mehrere Regeln
dieselbe Aktion verwenden.

¢ Definieren von optionalen Bedingungen. Beispiel: Sie mochten alle Nachrichten, die Sie von
Threm Vorgesetzten empfangen, in einen bestimmten Ordner verschieben. Hierzu kdnnen Sie
eine Bedingung definieren, sodass nur Nachrichten mit dem Namen Thres Vorgesetzten in der
"Von"-Zeile in den Ordner verschoben werden. Alle anderen Nachrichten verbleiben in Threm
Haupt-Mailbox-Ordner.

¢ Geben Sie die fiir die Ausfiihrung der Aktion erforderlichen Informationen ein. In diesem Fall
konnen Sie den Ordner festlegen, in den die Nachrichten verschoben werden sollen.

+ Speichern Sie die Regel.

So verwenden Sie Regeln, die mit einem anderen GroupWise-Client erstellt wurden.

Regeln werden in der GroupWise-Mailbox Thres Post-Office gespeichert. Deshalb werden Regeln,
die Sie in anderen Versionen des GroupWise-Client erstellt haben, ebenfalls in der Regelliste
angezeigt und bei der Verwendung von GroupWise WebAccess ausgefiihrt.

Bearbeiten von Regeln

Alle in GroupWise WebAccess erstellten Regeln kdnnen auch bearbeitet werden. Wenn Sie Regeln
mit einer anderen Version des GroupWise-Client erstellen, konnen Sie diese bearbeiten, wenn sie
nicht {iber mehr Funktionen verfiigen, als Thnen mit GroupWise WebAccess zur Verfiigung stehen.
Mithilfe der Windows-Version des GroupWise-Client kdnnen Sie beispiclsweise Regeln fiir
Nachrichten aufstellen, die gesendet werden. Da jedoch die Regelfunktion von GroupWise
WebAccess dies nicht vorsieht, konnen Sie eine solche Regel auch nicht bearbeiten.
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Erstellen von Regeln

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Klicken Sie auf Regeln.

- Novell WebAccess-Optionen - Mozilla Eirefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe
Optionen

Allgemein ~ Passwort ~ Vertretungszugriff |[EVELE Sendeoptionen  Signatur  Zeitzone

Typ: | Urlaub ~| | Erstellen

Aktivieren Regelname Aktivierte Regeln werden in der angezeigten Reihenfolge ausgefiihrt
21 Joumal-Eintrage Léschen
I Keina Spam Laschen
[ Out of Office (000) Léschen

SchlieRen

‘ Fertig

3 Wihlen Sie die Art der zu erstellenden Regel aus.

¢ Ldschen: Verschiebt eine Nachricht in den Papierkorb. Sie konnen die Regel auf alle
neuen oder nur auf diejenigen unter den neuen Nachrichten anwenden, die bestimmten,
von Thnen erstellten Kriterien entsprechen.

+ Weiterleiten: Hiermit wird eine Nachricht an die von Thnen festgelegten Empfénger
weitergeleitet. Sie konnen die Regel auf alle neuen oder nur auf diejenigen unter den
neuen Nachrichten anwenden, die bestimmten, von Thnen erstellten Kriterien entsprechen.

¢ In Ordner verschieben: Hiermit wird eine Nachricht in den von Thnen festgelegten
Ordner verschoben. Sie kdnnen die Regel auf alle neuen oder nur auf diejenigen unter den
neuen Nachrichten anwenden, die bestimmten, von Thnen erstellten Kriterien entsprechen.

+ Antwort: Erstellt eine Antwort auf eine Nachricht. Die Antwort kann nur an den Sender
der Nachricht (Antwort an Sender) oder an alle Empfénger der Nachricht (Antwort an
alle) verschickt werden. Sie konnen die Regel auf alle neuen oder nur auf diejenigen unter
den neuen Nachrichten anwenden, die bestimmten, von Thnen erstellten Kriterien
entsprechen.

¢ Urlaub: Erstellt eine Antwort auf alle neuen Nachrichten, die Sie empfangen. Die
Antwort wird nur an den Sender der Nachricht (Antwort an Sender), nicht an alle
Empféanger der Nachricht (Antwort an alle) verschickt.

4 Klicken Sie auf "Erstellen", um das Formular "Regel erstellen" anzeigen zu lassen.

5 Geben Sie einen Namen fiir die Regel ein. Namen konnen jedes beliebige Zeichen enthalten,
sogar Leerzeichen.

6 Sie konnen gegebenenfalls auch eine optionale Bedingung aufstellen, welche die Anzahl der
Nachrichten begrenzt, die von der Regel betroffen sind. Wenn Sie keine optionale Bedingung
definieren, wird die Regel auf alle neuen Nachrichten angewendet, die Sie empfangen.
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Sie konnen keine optionale Bedingung fiir die Urlaubsregel definieren. Die Urlaubsregel wird
immer auf alle Nachrichten angewendet.

3l Movell WebAccess-Optionen - Microsoft Internet Explorer ] E
Datei Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Extras 2 :,'
Regel erstellen - Urlaub
Regelname |5pr\ng Break ‘

Befreff;
Out of the office
Mittzilung:
out of office
Spchin Abbrechen
& % Lokales Intranet

7 Definieren Sie die Aktionen, die ausgefiihrt werden sollen, wenn die Regel zur Anwendung
kommt.

Die Aktionen konnen je nach Regelart variieren. Wenn Sie beispielsweise eine Antwortregel
erstellen, miissen Sie festlegen, ob die Antwort nur an den Sender oder an den Sender und alle
Empfanger der Nachricht gehen soll. Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben,
wihlen Sie den Zielordner aus.

Wenn Sie eine Regel erstellen mdchten, die Nachrichten an ein anderes Konto weiterleitet,
geben Sie die Email-Adresse an.

8 Klicken Sie auf Speichern, um die Regel in die Liste der Regeln aufzunehmen.

9 StandardméBig ist die Regel automatisch aktiviert. Wenn die Regel zu diesem Zeitpunkt noch
nicht aktiviert werden soll, deaktivieren Sie das Feld "Aktivieren" und klicken Sie
anschlieBend auf Speichern.

oder:

Wenn die Regel aktiviert bleiben soll, klicken Sie auf Schlieffen.
Wenn Sie eine Regel erstellen, speichert GroupWise WebAccess diese in der GroupWise-Mailbox in
Threm Post-Office. Unabhingig davon, ob Sie sich bei Ihrer Mailbox iiber GroupWise WebAccess

oder iiber eine andere Version des GroupWise-Client anmelden, verfiigen Sie stets iiber die gleichen
Regeln.

Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

StandardmiBig wird jede gerade erstellte und gespeicherte Regel automatisch aktiviert. GroupWise
WebAccess fiihrt die Regel jetzt bei jeder neuen Nachricht aus, die Sie empfangen. Die Regel wird
nicht auf Nachrichten angewendet, die Sie bereits empfangen haben.

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Optionen.
2 Klicken Sie auf Regeln.
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3 Klicken Sie in der Liste der aktiven Regeln auf das Kontrollkdstchen der entsprechenden
Regel, um diese zu aktivieren oder zu deaktivieren.

Ein Hékchen zeigt an, dass die Regel aktiviert ist.

4 Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu speichern.

Weiterleiten lhrer Email an ein personliches Konto

Dies ist ein Beispiel fiir eine Regel, die automatisch neue Nachrichten, die in Ihrer Mailbox
eingehen, an ein anderes Email-Konto weiterleitet.

1 Wibhlen Sie im Formular "Regel erstellen” die Weiterleitungsregel aus und klicken Sie auf die
Schaltflache Erstellen.

2 Geben Sie in das Feld Regelname einen Namen fiir die Regel ein.

3 Wihlen Sie im ersten Bedingungsfeld 4n aus. Dies weist die Regel an, die Zeile "An" in jeder
eingehenden Nachricht zu priifen.

4 Wihlen Sie im zweiten Bedingungsfeld Entspricht aus. Dies teilt der Regel mit, dass der Text
im Feld "An" der eingehenden Nachricht mit dem Text {ibereinstimmen muss, den Sie in das
nichste Bedingungsfeld eingeben.

5 Geben Sie in das letzte Bedingungsfeld die vollstindige Email-Adresse des Kontos ein, von
dem Sie die Nachricht verschieben mdchten. Beispiel: mschmitt@megadynasoft.com.

6 Definieren Sie die Aktionen, die durch die Regel erfolgen sollen. Geben Sie in das erste
Aktionsfeld die vollstandige Email-Adresse des Kontos ein, an das Sie die Nachricht senden
mochten. Geben Sie wie gewiinscht auch Adressen in "CC" oder "BK" ein, wenn Sie andere
Personen informieren mochten.

7 Geben Sie einen Betreff fiir die Email ein, der darauf hinweist, dass die Email vom alten Konto
auf das neue verschoben wird. Beispiel: Von mschmitt@megadynasoft.com an
marys@promegadynacorp.com.

8 Geben Sie in das Nachrichtenfeld etwaige weitere Notizen oder Anleitungen fiir den Leser des
neuen Kontos ein.

9 Klicken Sie auf Speichern.

5.2 Verwenden von Vertretungen zum Verwalten
anderer Mailboxen

Als Vertretung kann ein GroupWise-Benutzer auf die Mailbox eines anderen GroupWise-Benutzers
zugreifen und verschiedene Aktionen durchfiihren, etwa im Namen des jeweiligen Benutzers
Eintrége lesen, senden, akzeptieren und ablehnen. Dies bedeutet, dass Sie die Mailbox eines anderen
Benutzers (einschlieBlich des Kalenders) verwalten bzw. es einem anderen Benutzer ermdglichen
kénnen, Thre Mailbox zu verwalten.

Wichtig: Sie kdnnen einen Benutzer in einem anderen Post-Office oder einer anderen Doméne
vertreten, sofern sich dieser Benutzer in demselben GroupWise-System befindet. Die Vertretung
eines Benutzers in einem anderen GroupWise-System ist nicht moglich.

Bevor Sie iiber die Vertretungsfunktion die Mailbox eines anderen Benutzers verwalten konnen,
muss Thnen die jeweilige Person die Rechte fiir den Vertretungszugriff auf ihre Mailbox einrdumen.
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Wenn Sie eine Vertretung beauftragen mochten, miissen Sie der jeweiligen Person die Rechte fiir
den Vertretungszugriff auf Thre Mailbox einrdumen.

Durch den Vertretungszugriff kann die Vertretung die Mailbox einer anderen Person 6ffnen,
wihrend sie bei ihrer eigenen Mailbox angemeldet ist, ohne hierfiir die GroupWise-Benutzer-ID und
das Mailbox-Passwort der anderen Person zu bendtigen. Hiermit wird auBlerdem festgelegt, welche
Rechte fiir die Mailbox der Vertretung eingerdumt werden. Anhand der Rechte der Vertretung wird
festgelegt, in welchem Umfang die Vertretung die Mailbox der jeweiligen Person verwalten kann.
Beispielsweise werden der Vertretung die Rechte fiir das Lesen und Verfassen (Senden) aller
Nachrichtenkategorien gewidhrt. Die Rechte kdnnen jedoch auch auf das Lesen von
Kalendernachrichten (Termine, Jobs und Notizen) beschrinkt werden.

Sie konnen nicht nur bestimmten Benutzern den Vertretungszugriff auf Thre Mailbox gewéhren,
sondern auch einen Standardumfang fiir Vertretungszugriffe einrichten. Der Standardumfang fiir
Vertretungszugriffe wird allen GroupWise-Benutzern zugewiesen, denen nicht explizit ein
Vetretungszugriff eingerdumt wurde.

Der Standardumfang fiir Vertretungszugriff wird durch Anderung des Eintrags <Allgemeiner
Zugriff> in der Liste fiir den Vertretungszugriff geédndert. Wenn Sie es beispielsweise allen
GroupWise-Benutzern ermdglichen mdchten, IThren Kalender anzuzeigen, konnen Sie den Eintrag
<Allgemeiner Zugriff> andern, um Leserechte fiir [hre Termine, Jobs und Notizen einzurdumen.
StandardmiBig wird durch die Option <Allgemeiner Zugriff> kein Zugriff auf Ihre Mailbox
ermdglicht.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 5.2.1, ,,Vertretung fiir die Mailbox eines anderen Benutzers*, auf Seite 69
¢ Abschnitt 5.2.2, ,,Erteilen von Vertretungszugriffen auf Ihre Mailbox*, auf Seite 69
¢ Abschnitt 5.2.3, ,,Erteilen von Standardvertretungszugriffen auf IThre Mailbox“, auf Seite 71
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5.2.1 Vertretung fur die Mailbox eines anderen Benutzers

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess auf das Symbol Vertretung.

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Vertretung

2E schlieken % Adressbuch

I Anmelden Entfernen

| | |

Fertig

Die Vertretungsliste enthélt die Namen sdmtlicher Benutzer, fiir deren Mailboxen Sie bisher die
Vertretung iibernommen haben.

2 Wenn der Benutzer, fiir dessen Mailbox Sie die Vertretung ibernehmen mochten, in der
Vertretungsliste aufgefiihrt ist, klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag. Fahren Sie
andernfalls mit dem néchsten Schritt fort.

3 Klicken Sie auf Adressbuch, um das GroupWise-Adressbuch zu 6ffnen.
oder:

Wenn IThnen die vollstindige GroupWise-Adresse (Benutzer-ID.Post_Office.Domdine) der
Person bekannt ist, fiir deren Mailbox Sie die Vertretung iibernehmen mdchten, geben Sie die
Adresse im Feld "Name" ein und klicken Sie anschlieBend auf Anmelden.

4 Geben Sie die Suchkriterien fiir die Suche nach dem Benutzer ein, fiir den Sie als Vertretung
agieren mochten, und klicken Sie anschlieend auf Suchen. Wiahlen Sie in der darauthin
angezeigten Ergebnisliste den Benutzer aus, klicken Sie auf Auswdhlen (am oberen Rand der
Benutzerliste). Klicken Sie dann auf Anmelden, um das Adressbuch zu schlieen und die
Mailbox des Benutzers anzuzeigen.

5 Wenn Sie die Einrichtung der Vertretung beendet haben, klicken Sie im Hauptfenster des
Benutzers auf Abmelden.

5.2.2 Erteilen von Vertretungszugriffen auf lhre Mailbox

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess das Symbol Optionen auf der
Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf Vertretungszugriff.
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Wenn ein Benutzer iiber Vertretungsrechte fiir [hre Mailbox verfiigen soll, miissen Sie diesen
Benutzer der Liste fiir den Vertretungszugriff hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf Eintrag hinzufiigen, um die Seite "Vertretungszugriff hinzufiigen" anzuzeigen.

. -Venretungszugriff - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras Hilfe

Vertretungs zugriff hinzufiigen

Name:

I Adresshuch

Mail-/Tel.

Nachrichten: [™ Lesen [~ Schreiben

Termine: [~ Lesen [~ Schreiben
Notizen [~ Lesen [~ Schreiben
Jobs [~ Lesen [~ Schreiben

|~ Berechtigung fiir Alarmmeldungen
[~ Berechtigung fir Benachrichtigungen
[~ Opticnen/Regeln/Ordner andem

[~ Private Nachrichten lesen

Spchn Abbrechen

Fertig

4 Klicken Sie auf Adressbuch, um das GroupWise-Adressbuch zu 6ffnen.
oder:

Wenn [hnen die GroupWise-Benutzer-ID der Person bekannt ist, die Sie als Vertretung angeben
mochten, geben Sie die Benutzer-ID im Feld Name ein und fahren Sie mit Schritt 6 fort.

5 Geben Sie die Suchkriterien fiir die Suche nach dem Benutzer ein, der fiir Sie als Vertretung
agieren soll, und klicken Sie anschlieBend auf "Suchen". Wéhlen Sie in der darauthin
angezeigten Ergebnisliste den Benutzer aus, klicken Sie auf Auswdhlen (am oberen Rand der
Benutzerliste). Klicken Sie dann auf OK, um das Adressbuch zu schlieBen und den Benutzer im
Feld Name anzuzeigen.

6 Wihlen Sie die Rechte aus, die Sie Ihrer Vertretung einrdumen mochten:

¢ Mail-/Tel. Nachrichten: Wihlen Sie Lesen aus, damit die Vertretung Mail-Nachrichten
und telefonische Nachrichten lesen kann. Wihlen Sie Schreiben aus, damit die Vertretung
Mail-Nachrichten und telefonische Nachrichten erstellen und senden kann.

¢ Termine: Wéhlen Sie Lesen aus, damit die Vertretung Termininformationen lesen kann.
Wihlen Sie Schreiben aus, damit die Vertretung Termine erstellen und senden kann.

+ Notizen: Wihlen Sie Lesen aus, damit die Vertretung Notizen lesen kann. Wihlen Sie
Schreiben aus, damit die Vertretung Notizen erstellen und senden kann.

+ Jobs: Wihlen Sie Lesen aus, damit die Vertretung Jobs lesen kann. Wahlen Sie Schreiben
aus, damit die Vertretung Jobs erstellen und senden kann.

+ Berechtigung fiir Alarmmeldungen: Dies gilt nur, wenn die Vertretung den GroupWise-
Client fiir Windows verwendet. Der Empfang von Alarmmeldungen wird in GroupWise
WebAccess nicht unterstiitzt. Die Option ermdglicht es der Vertretung, die von Thnen
eingestellten Alarmmeldungen fiir Termine zu empfangen.

+ Berechtigung fiir Benachrichtigungen: Dies gilt nur, wenn die Vertretung den
GroupWise-Client fiir Windows verwendet. Der Empfang von Benachrichtigungen wird
in GroupWise WebAccess nicht unterstiitzt. Diese Option ermdglicht es der Vertretung,
Benachrichtigungen zu empfangen, die iiber GroupWise Notify ausgegeben werden.

+ Optionen/Regeln/Ordner indern: Wihlen Sie diese Option aus, damit die Vertretung
die Optionen in [hrer Mailbox dndern sowie Ordner hinzufiigen, 16schen oder bearbeiten
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*

kann. Die Vertretung kann jede Threr Optionseinstellungen bearbeiten, mit Ausnahme der
Einstellungen fiir den Vertretungszugrift.

Lesen von privaten Nachrichten: Wihlen Sie diese Option aus, damit die Vertretung
samtliche als privat gekennzeichneten Eintrage anzeigen kann. Wenn Sie der Vertretung
dieses Recht nicht einrdumen, bleiben alle Eintrége, die in Threr Mailbox als privat
gekennzeichnet sind, fiir die Vertretung unsichtbar.

7 Klicken Sie auf Speichern, um die Vertretung der Liste fiir den Vertretungszugriff’
hinzuzufiigen.

8 Wiederholen Sie Schritt 3 bis 7, um zusitzliche Vertretungen hinzuzufiigen.

oder:

Klicken Sie auf SchliefSen, um die Liste fiir den Vertretungszugriff zu schliefSen.

5.2.3 Erteilen von Standardvertretungszugriffen auf lhre
Mailbox

1 Klicken Sie im Hauptfenster von GroupWise WebAccess das Symbol Optionen auf der
Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf Vertretungszugriff.

Die Liste fiir den Vertretungszugriff enthdlt einen Eintrag mit der Bezeichnung <Allgemeiner
Zugriff>. Dieser Eintrag gilt fiir simtliche GroupWise-Benutzer, die der Liste fiir den
Vertretungszugriff nicht explizit hinzugefiigt wurden.

3 Klicken Sie auf <A4llgemeiner Zugriff>, um die Vertretungsrechte anzuzeigen, die diesem
Eintrag zugeordnet sind.

StandardmiaBig werden durch den Eintrag <Allgemeiner Zugriff> keine Vertretungsrechte fiir
Thre Mailbox eingerdumt.

4 Wihlen Sie die Rechte aus, die dem Eintrag <Allgemeiner Zugriff> zugeordnet werden sollen:

*

Mail-/Tel. Nachrichten: Wiahlen Sie Lesen aus, damit alle Benutzer Mails und
telefonische Nachrichten lesen konnen. Wahlen Sie Schreiben aus, damit alle Benutzer
Mails und telefonische Nachrichten erstellen und senden konnen.

Termine: Wiahlen Sie Lesen aus, damit alle Benutzer Termine lesen konnen. Wahlen Sie
Schreiben aus, damit alle Benutzer Termine erstellen und senden konnen.

Notizen: Wihlen Sie Lesen aus, damit alle Benutzer Notizen lesen konnen. Wihlen Sie
Schreiben aus, damit alle Benutzer Notizen erstellen und senden konnen.

Jobs: Wihlen Sie Lesen aus, damit alle Benutzer Jobs lesen konnen. Wihlen Sie
Schreiben aus, damit alle Benutzer Jobs erstellen und senden konnen.

Berechtigung fiir Alarmmeldungen: Dies gilt nur, wenn Vertretungen den GroupWise-
Client fiir Windows verwenden. Der Empfang von Alarmmeldungen wird in GroupWise
WebAccess nicht unterstiitzt. Die Option ermdglicht es allen Benutzern, die von Thnen
eingestellten Alarmmeldungen filir Termine zu empfangen.

Berechtigung fiir Benachrichtigungen: Dies gilt nur, wenn Vertretungen den
GroupWise-Client fiir Windows verwenden. Der Empfang von Benachrichtigungen wird
in GroupWise WebAccess nicht unterstiitzt. Diese Option ermdglicht es allen Benutzern,
Benachrichtigungen zu empfangen, die iiber GroupWise Notify ausgegeben werden.

Optionen/Regeln/Ordner dindern: Wihlen Sie diese Option aus, damit alle Benutzer die
Optionen in Threr Mailbox &dndern sowie Ordner hinzufiigen, 16schen oder bearbeiten
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konnen. Die Benutzer konnen alle Optionseinstellungen mit Ausnahme der Einstellungen
fiir den Vertretungszugriff bearbeiten.

+ Lesen von privaten Nachrichten: Wihlen Sie diese Option aus, damit alle Benutzer alle
privaten Eintrdge anzeigen konnen. Wenn Sie den Benutzern dieses Recht nicht
einrdumen, werden die in Threr Mailbox als privat gekennzeichneten Eintrdge den
Benutzern nicht angezeigt.

5 Klicken Sie auf Speichern, um die am Eintrag <Allgemeiner Zugriff> vorgenommenen
Anderungen zu speichern.

6 Klicken Sie auf Schlieffen, um die Liste fiir den Vertretungszugriff zu schliefen.
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Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu
GroupWise

Das vorliegende Dokument Hdufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise 7-Client dient
GroupWise-Client-Benutzern als Unterstiitzung, falls sie in der Online-Hilfe oder den
Benutzerhandbiichern zum GroupWise-Client wichtige Informationen nicht finden:

Dieses Kapitel enthélt folgende Abschnitte:

+ _ Wie finde ich die benétigten Informationen in der GroupWise-Client-Dokumentation?“
+ FAQ zum GroupWise-Windows-Client*

+ FAQ zum GroupWise Cross-Platform-Client*

¢ FAQ zum GroupWise WebAccess-Client*

* FAQ zu Nicht-GroupWise-Clients*

+ ,GroupWise-Client-Vergleich*

* . Wo bekomme ich weitere Hilfe?*
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Aktualisierungen der
Dokumentation

In diesem Abschnitt werden Aktualisierungen am Benutzerhandbuch zum GroupWise 7-Windows-
Client aufgelistet, die seit der ersten Version von GroupWise® 7 vorgenommen wurden. Diese
Informationen sollen Sie iiber Aktualisierungen an der Dokumentation und gegebenenfalls an der
Software (z. B. Support Pack-Versionen) auf dem neuesten Stand halten.

Die Informationen werden entsprechend dem Datum gruppiert, an dem das Benutzerhandbuch zum
GroupWise 7-Windows-Client verdffentlicht wurde.

Das Dokument Benutzerhandbuch zum GroupWise 7-Windows-Client wurde an folgenden Tagen
aktualisiert:

* Abschnitt A.1,,,31.05.06%, auf Seite 75
¢ Abschnitt A.2,,,30.11.05%, auf Seite 75

A.1 31.05.06

Tabelle A-1 Aktualisierungen vom 31.05.06

Textstelle Aktualisierung

Abschnitt 2.3.3, ,Neusenden von Nachrichten®, auf Hinzugefligter Abschnitt Giber das Neusenden einer
Seite 26 Nachricht.

Abschnitt 2.4, ,Verwenden des Adressbuchs®, auf  Zuséatzlich hinzugefligte Informationen Gber
Seite 27 Empfanger, die automatisch in das Primarbuch
aufgenommen werden.

Abschnitt 5.1.5, ,Hinzufiigen von Signaturen zu Hinzugeflgte Informationen darlber, wie lhre
gesendeten Nachrichten®, auf Seite 63 Signatur angefordert werden kann.

A.2 30.11.05

Tabelle A-2 Aktualisierungen vom 30.11.2005

Textstelle Aktualisierung
,Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 Berlicksichtigung Uberarbeiteter Novell®-
WebAccess-Client” auf Seite 1 Dokumentationsstandards. Neben dem neuen

Erscheinungsbild sind auch andere Dateigrofien
der Dokumentation maglich.

Abschnitt 2.4.6, ,Bearbeiten einer Hinzugefligter Abschnitt iber die Bearbeitung einer
benutzerdefinierten Gruppe®, auf Seite 33 benutzerdefinierten Gruppe.

,Weiterleiten Ihrer Email an ein personliches Konto* Hinzugefligter Abschnitt Gber das Weiterleiten
auf Seite 67 samtlicher Emails an ein personliches Konto.

Aktualisierungen der Dokumentation
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