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Informationen zu diesem
Handbuch

In diesem Novell® GroupWise® 7 Cross-Platform Client User Guide (Benutzerhandbuch zum
GroupWise® 7 Cross-Platform-Client) wird die Nutzung von GroupWise unter Linux* und
Macintosh* erldutert. Das Handbuch wird in folgende Abschnitte eingeteilt:

¢ Einfithrung® auf Seite 13

+ Anmelden bei GroupWise* auf Seite 29

+  Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox‘ auf Seite 33

¢, Planen von Gruppeneintragen und empfangerlosen Nachrichten auf Seite 63

+ _ Verwenden des Kalenders* auf Seite 73

+  Verwalten Threr Mailbox* auf Seite 77

+ _ Verwenden des Adressbuchs® auf Seite 111

¢ Verwenden des Caching-Modus* auf Seite 125

+  Anpassen von GroupWise* auf Seite 129

+ Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise* auf Seite 137

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

Wir freuen uns auf Ihre 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 wihlen Sie www.novell.com/documentation/
feedback.html und geben Sie dort [hre Kommentare ein.

Aktualisierungen der Dokumentation

Die neueste Version von Benutzerhandbuch zum GroupWise 7-Cross-Platform-Client finden Sie auf
der Website zur Novell GroupWise 7-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/gw?7).

Zusatzliche Dokumentation

Zusitzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial finden Sie in folgenden Handbiichern auf der
Website zur Novell GroupWise 7-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/gw7):

¢ [nstallationshandbuch

¢ Administration Guide (Verwaltungshandbuch)

¢ Multi-System Administration Guide (Verwaltungshandbuch zu Multisystemen)
¢ [Interoperability Guide (Interoperabilititshandbuch)

*

Troubleshooting Guides (Handbiicher zur Fehlersuche)

1"


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

¢ WebAccess Client User Guide (Benutzerhandbuch zum GroupWise WebAccess-Client)

¢ GroupWise Cross-Platform Client User Guide (Benutzerhandbuch zum GroupWise Cross-
Platform-Client)

* Hiufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise-Client

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

GroupWise® ist ein stabiles, zuverldssiges System zur Nachrichtenlibermittlung und Teamarbeit,
mit dem Sie sich jederzeit und iiberall mit Ihrer universellen Mailbox verbinden koénnen. In diesem
Abschnitt finden Sie einen kurzen Uberblick iiber den GroupWise-Client, sodass Sie schnell und
einfach Ihre Arbeit mit dem GroupWise Cross-Platform-Client aufnhehmen kénnen.

¢ Abschnitt 1.1, ,,Installieren des GroupWise Cross-Platform-Client®, auf Seite 13

¢ Abschnitt 1.2, ,,Einflihrung in das Hauptfenster von GroupWise®, auf Seite 14

¢ Abschnitt 1.3, ,,Verwenden verschiedener GroupWise-Modi*, auf Seite 19

* Abschnitt 1.4, ,,Jhre Mailbox*, auf Seite 20

¢ Abschnitt 1.5, ,,Verwenden der Symbolleiste®, auf Seite 24

* Abschnitt 1.6, ,,Verwenden von Schnelltasten®, auf Seite 24

+ Abschnitt 1.7, ,, Weiterfithrende Informationen®, auf Seite 27

1.1 Installieren des GroupWise Cross-Platform-
Client

Vor der Verwendung von GroupWise miissen Sie oder Thr Systemverwalter GroupWise auf IThrem
Computer installieren. Sie konnen den Cross-Platform-Client auf Linux- oder Macintosh-
Arbeitsstationen ausfiihren.

¢ Abschnitt 1.1.1, ,,Installieren des GroupWise Cross-Platform-Client unter Linux®, auf Seite 13

¢ Abschnitt 1.1.2, ,Installieren des GroupWise Cross-Platform-Client unter Macintosh®, auf
Seite 14

1.1.1 Installieren des GroupWise Cross-Platform-Client unter
Linux

1 Legen Sie in einem Terminalfenster das Stammverzeichnis fest, indem Sie su und dann das
Stammpasswort eingeben.

2 Wechseln Sie zum Stammverzeichnis der GroupWise 7 fiir Linux Cross-Platform-Client-CD.
3 Geben Sie . /install ein.

4 Wihlen Sie die Sprache aus, in der Installationsratgeber und die Software des Cross-Platform-
Client ausgefiihrt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

5 Klicken Sie im Installationsratgeber auf Produkte installieren > Group Wise-Client installieren.
6 Klicken Sie nach Abschluss der Installation auf OK.

Zur Erhéhung der Benutzerfreundlichkeit wird automatisch ein GroupWise-Symbol @ auf
dem Desktop erstellt.

7 Zum Starten von GroupWise doppelklicken Sie auf das GroupWise-Symbol @ .

8 Geben Sie den Benutzernamen, das Passwort und die Serverinformationen ein und klicken Sie
dann auf OK.

Einfihrung
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1.1.2 Installieren des GroupWise Cross-Platform-Client unter
Macintosh

1 Suchen Sie die Datei GroupWise.app.sit auf der GroupWise 7 fiir Linux Cross-Platform-Client-
CD.

2 Doppelklicken Sie auf die Datei GroupWise.dmg, um die Cross-Platform-Client-Software zu
installieren.

Waihrend des Installationsvorgangs wird Ihrem Desktop ein GroupWise-Symbol 5
hinzugefligt.
3 Zum Starten von GroupWise doppelklicken Sie auf das GroupWise-Symbol 5 .

4 Geben Sie den Benutzernamen, das Passwort und die Serverinformationen ein und klicken Sie
dann auf OK.

1.2 Einfuhrung in das Hauptfenster von
GroupWise

Der Hauptarbeitsbereich von GroupWise wird als Hauptfenster bezeichnet. Im Hauptfenster von
GroupWise konnen Sie Thre Nachrichten lesen, Termine planen, Thren Kalender anzeigen, Kontakte

verwalten, den Ausfiihrungsmodus von GroupWise dndern, Ordner und Dokumente 6ffnen und
vieles mehr.

Abbildung 1-1 Hauptfenster von GroupWise

Folder and Item
List Header

oovel Groupwie -alos P B (=T

File Edit Yiew Actions Tlols Accounts Window Help

J %Addrassﬁnmk &= ¢y S | E New Mail %Newnppt‘v Oy Mew Task = 7 | B v| 0 -
- PMailbos Show: all Categories @

Folder List Toolbar

Saophie Jones Subject Date #
A7 [Mabox] (5] Tabitha Hu Re: what's a good time. .. 1/2{2003 7:53:08 PM
Sent Ttems #ander Dominguez Customer Satisfaction Reports 1j2{2003 7:54:15 PM
1 Mike Palu Final Test Plan 122003 7:55:41 PM
@ Sophie Jones Final Test Plan LI2/2005 6:28:44 PM
g Claudia Wong Project status report due Wi|dnesd 1/3/2003 10:03:00 AM
=1 Jason Stevens I forgot to mention... 1/3/2003 2:03:06 PM
(% Grace Smith Submit your vote for Employ|:e of Hl  1/3/2003 2:04:17 PM
=l samantha Murphy Afternoon doughnuts in the [jinch re 17372003 2:05:34 PM
g Matt Barnard Project Meeting 1/9/2003 10:00:00 AM =
= - Breply - ElForward -

Subject:

Okay, let's make it 10:30.]

==> Sophie Jones 1J2{2003 7:52:01 PM =>>=
How abaut next Tuesday before lunch?

et Takibbin Ll 40389003 T 4% AR o

I Selecked: 1 Total: 10 |

Quick Viewer —J Item List —/

Sie konnen mehrere Hauptfenster in GroupWise 6ffnen, indem Sie auf "Fenster" und dann auf
"Neues Hauptfenster" klicken. Dies ist niitzlich, wenn Sie einen anderen Benutzer vertreten. In
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diesem Fall konnen Sie sich gleichzeitig Ihr eigenes Hauptfenster und das Hauptfenster der
vertretenen Person anzeigen lassen. Denkbar wire auch, dass Sie im einen Fenster einen bestimmten
Ordner 6ffnen, wahrend Sie sich gleichzeitig in einem anderen Fenster Thren Kalender anzeigen
lassen. Die Zahl der Hauptfenster, die Sie 6ffnen konnen, ist nur durch den Arbeitsspeicher Ihres
Computers begrenzt.

Die wichtigsten Komponenten des Hauptfensters werden im Folgenden erklért.

1.2.1 Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet [hnen schnellen Zugriff auf hdufig verwendete GroupWise-Funktionen, wie
beispielsweise das Offnen des Adressbuchs, das Senden von Mail-Nachrichten und das Suchen einer
Nachricht. Informationen zur Symbolleiste finden Sie unter Abschnitt 1.5, ,,Verwenden der
Symbolleiste®, auf Seite 24.

1.2.2 Kopftext fur Ordner und Nachrichtenliste

Der Kopftext fiir Ordner und Nachrichtenliste enthélt eine Dropdown-Liste, in der Sie festlegen
konnen, wie GroupWise ausgefiihrt werden soll (Online oder Caching). Sie konnen Thre Archiv-
Mailbox 6ffnen und die Mailbox fiir eine Vertretung auswihlen. Weitere Informationen zu diesen
Funktionen finden Sie unter Abschnitt 1.3, ,,Verwenden verschiedener GroupWise-Modi“, auf
Seite 19, Abschnitt 6.4, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox*, auf Seite 84 und
Abschnitt 6.7, ,,Gewdhren von Zugriff auf Thre Mailbox filir andere Benutzer®, auf Seite 100.

1.2.3 Ordnerliste

Die Ordnerliste auf der linken Seite des Hauptfensters bietet Thnen Unterstiitzung bei der
Verwaltung der GroupWise-Nachrichten. Sie konnen neue Ordner erstellen, um Thre Nachrichten
darin zu speichern. Neben jedem Ordner (mit Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die
Anzahl der ungelesenen Nachrichten in eckigen Klammern angegeben. Die neben dem Ordner
"Ausgangsnachrichten" in eckigen Klammern angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im
Caching-Modus ausstehend sind. Weitere Informationen zu verschiedenen GroupWise-Ordnern
finden Sie unter Abschnitt 6.1, ,,Verwenden der Ordnerliste®, auf Seite 77.

Die Standardordner enthalten Folgendes:

+ _Benutzerordner auf Seite 16

¢ Ordner "Mailbox"* auf Seite 16

¢ ,Ordner "Ausgangsnachrichten" auf Seite 16
¢ Ordner "Kalender"* auf Seite 16

¢ Ordner "Kontakte"* auf Seite 16

¢ Ordner "Checkliste"* auf Seite 17

¢ Ordner "Dokumente"* auf Seite 17

¢ Papierkorbordner auf Seite 18

+ Freigegebene Ordner* auf Seite 18
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Benutzerordner

Thr Benutzerordner ® (gekennzeichnet durch Thren Namen) stellt Ihre GroupWise-Datenbank dar.
Alle Ordner in IThrem Hauptfenster sind Unterordner Thres Benutzerordners.

Ordner "Mailbox"

In der Mailbox & werden alle empfangenen Nachrichten angezeigt. Ausgenommen sind hierbei
geplante Nachrichten (Termine, Jobs und Notizen), die Sie akzeptiert oder abgelehnt haben.
Akzeptierte geplante Nachrichten und Jobs werden in den Kalender verschoben.

Ordner "Ausgangsnachrichten"

Im Ordner "Ausgangsnachrichten" @l werden alle aus der Mailbox und dem Kalender gesendeten
Nachrichten angezeigt. Beim Ordner "Ausgangsnachrichten" von Versionen vor GroupWise 6.5
handelt es sich um einen Abfrageordner, der einige Unterschiede zum aktuellen Ordner
"Ausgangsnachrichten" aufweist.

Es folgt ein Vergleich zwischen dem fritheren Abfrageordner "Ausgangsnachrichten" und dem
aktuellen Ordner "Ausgangsnachrichten".

Tabelle 1-1 Vergleich von Abfrage-Ordner "Ausgangsnachrichten" und Ordern "Ausgangsnachrichten”

Ordner "Ausgangsnachrichten” (aktuell) Abfrageordner "Ausgangsnachrichten” (friiher)

Alle Ausgangsnachrichten befinden sich so lange In diesem Ordner sind keine Nachrichten im

in diesem Ordner, bis sie in einen anderen eigentlichen Sinne enthalten. Dieser Ordner ist ein

Ordner als "Mailbox" oder "Kalender" verschoben Suchergebnisordner. Das bedeutet, dass eine

werden. Wenn eine Ausgangsnachricht in einen  Suche ausgefiihrt wird, wenn Sie auf den Ordner

anderen Ordner verschoben wird, wird sie nicht  klicken. Die Ergebnisse der Suche (alle

mehr im Ordner "Ausgangsnachrichten" Ausgangsnachrichten) werden in dem Ordner

angezeigt. angezeigt. Wenn Sie eine Nachricht aus diesem
Ordner lI6schen, verbleibt die Nachricht im
urspriinglichen Ordner und wird beim nachsten
Offnen des Ordners erneut angezeigt.

Sie kdnnen Ausgangsnachrichten aus diesem Sie kénnen Ausgangsnachrichten aus diesem
Ordner neu senden, neu planen und Ordner neu senden, neu planen und zurlickziehen.
zurlickziehen.

Ordner "Kalender"

Der Kalenderordner [ zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout an.

Ordner "Kontakte"

Der Kontakteordner il stellt standardmiBig das Primirbuch im Adressbuch dar. Alle Anderungen,
die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im Primérbuch vorgenommen.

In diesem Ordner konnen Sie Kontakte, Ressourcen, Organisationen und Gruppen anzeigen,
erstellen und dndern.

Ihre Vertretungen konnen Thren Kontakteordner nicht anzeigen.
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Ordner "Checkliste"

Mit dem Checklistenordner E konnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie konnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese in der gewliinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfiigt iiber ein
Kontrollkdstchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken kénnen.

Es folgt ein Vergleich des Ordners "Checkliste" mit dem Abfrageordner "Jobliste" in fritheren

Versionen von GroupWise.

Tabelle 1-2 Vergleich von Checklistenordner und Joblistenordner

Ordner "Checkliste"

Ordner "Jobliste"

Dieser Ordner enthalt folgende Nachrichten:

+ Nachrichten, die Sie in diesen Ordner
verschoben haben

+ Nachrichten, die Sie in diesen Ordner
gestellt haben

+ Nachrichten, die ein Teil einer Checkliste
sind, die Sie in einem anderen Ordner
erstellt haben

Dieser Ordner kann jede Nachrichtenkategorie
enthalten.

Um eine Nachricht als erledigt zu
kennzeichnen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen neben der Nachricht in der
Nachrichtenliste.

Checklisteneintrage werden nicht in der
Jobliste des Kalenders angezeigt.

Ordner "Dokumente”

In diesem Ordner sind keine Nachrichten im
eigentlichen Sinne enthalten. Dieser Ordner ist ein
Suchergebnisordner. Das bedeutet, dass eine
Suche ausgefihrt wird, wenn Sie auf den Ordner
klicken. Die Ergebnisse der Suche (alle geplanten
Jobs) werden in dem Ordner angezeigt. Wenn Sie
eine Nachricht aus diesem Ordner |6schen, verbleibt
die Nachricht im urspriinglichen Ordner und wird
beim nachsten Offnen des Ordners erneut
angezeigt.

Nur Jobs werden in diesem Ordner angezeigt. Jobs
sind geplante Nachrichten, die einem
Falligkeitsdatum zugeordnet sind.

Um eine Nachricht als erledigt zu markieren, 6ffnen
Sie die Nachricht und klicken Sie anschlielend auf
"Erledigt".

Ein Falligkeitsdatum wird von der Person festgelegt,
die Ihnen den Job gesendet hat. Wenn Sie fir sich
selbst einen so genannten empfangerlosen Job
bestimmen, kénnen Sie ein Falligkeitsdatum
festlegen.

Um die Prioritat einer Nachricht festzulegen, 6ffnen
Sie die Nachricht und geben Sie anschlieRend eine
Prioritat im Feld "Prioritat" ein.

Jobs werden in der Jobliste des Kalenders angezeigt
und kénnen im Kalender als "Erledigt"
gekennzeichnet werden.

Jobs, deren Termin fiir die Erledigung verstrichen ist,
werden im Kalender rot angezeigt.

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner L=! abgelegt und kdnnen dort schnell ermittelt

werden.

Der Ordner "Dokumente" kann nur Dokumente enthalten. Wenn ein GroupWise-Client, der élter ist
als Version 5.5, Daten eines anderen Typs in diesem Ordner ablegt, werden die Daten geldscht.
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Ordner "Aktenschrank"

Der Aktenschrank Il enthilt alle personlichen Ordner. Sie konnen Ordner neu ordnen und
verschachteln, indem Sie auf Bearbeiten > Ordner klicken. Sie konnen die Sortierung der Ordner
dndern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Aktenschrank klicken, dann auf
Eigenschaften klicken und eine Option fiir die Sortierung wiahlen.

Junkmail-Ordner

Alle Email-Nachrichten von Adressen und Internetdoménen, fiir die die Junkmail-Behandlung
aktiviert ist, werden im Junkmail-Ordner = abgelegt. Dieser Ordner wird erst dann in der
Ordnerliste erstellt, wenn eine Junkmail-Option aktiviert ist.

Der Ordner kann nicht geloscht werden, solange Junkmail-Optionen aktiviert sind. Der Ordner kann
jedoch umbenannt oder an einen anderen Ablageort in der Ordnerliste verschoben werden. Wenn
alle Junkmail-Optionen deaktiviert sind, kann der Ordnern geloscht werden. Der Ordner kann auch
geloscht werden, wenn die Funktion "Junkmail-Behandlung" vom Systemverwalter deaktiviert
wurde.

Um Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Ordner. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschliefend auf Ja.

Weitere Informationen zur Junkmail-Behandlung finden Sie unter ,,.Behandlung von unerwiinschten
Emails* auf Seite 51.

Papierkorbordner

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen
werden im Papierkorbordner iV gespeichert. Nachrichten im Papierkorb konnen so lange angezeigt,
geoffnet oder wieder in die Mailbox iibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. (Durch
das Leeren des Papierkorbs werden die darin enthaltenen Nachrichten aus dem System geldscht.)

Sie konnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewédhlte Nachrichten. Die im
Papierkorb enthaltenen Nachrichten werden automatisch geldscht, wenn die von IThnen im Register
"Loschoptionen" unter "Umgebungsoptionen" eingegebene Aufbewahrungsdauer erreicht ist. Der
Papierkorb kann aber auch manuell geloscht werden. Der Systemverwalter kann festlegen, dass der
Papierkorb in regelméBigen Abstinden automatisch geldscht wird.

Freigegebene Ordner

Ein freigegebener Ordner (& ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben. Sie kdnnen
freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene personliche Ordner in Threm Aktenschrank
freigeben. Sie wéhlen dann die Benutzer aus, die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen
fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden. Danach kénnen die Benutzer Nachrichten im
freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner verschieben und Diskursabfolgen erstellen.
Systemordner, wie beispielsweise der Aktenschrank, der Papierkorb und der Ordner "In Arbeit",
konnen nicht freigegeben werden.

1.2.4 Nachrichtenliste

In der Nachrichtenliste auf der rechten Seite des Hauptfensters werden Thre Mail- und telefonischen
Nachrichten, Termine, Notizen, Jobs und Dokumentverweise angezeigt. Sie konnen zum Sortieren

18 Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 Cross-Platform-Client



der Nachrichtenliste auf eine Spalteniiberschrift klicken. Wenn Sie die Sortierreihenfolge umkehren
mochten, klicken Sie erneut auf die Spalteniiberschrift. Weitere Informationen zu den verschiedenen
Nachrichtensymbolen finden Sie unter ,,Symbole neben Nachrichten in Threr Mailbox und dem
Kalender* auf Seite 20.

1.2.5 Blitzvorschau

Die Blitzvorschau wird unterhalb der Ordnerliste und der Nachrichtenliste eingeblendet. Die
Blitzvorschau dient zum schnellen Anzeigen von Nachrichten und deren Anlagen, ohne dass die
betreffenden Nachrichten gedffnet werden miissen. Weitere Informationen zur Blitzvorschau finden
Sie unter ,,LLesen von Nachrichten in der Blitzvorschau‘ auf Seite 46.

1.3 Verwenden verschiedener GroupWise-Modi

GroupWise bietet zwei verschiedene Moglichkeiten zum Ausfithren des GroupWise-Client: Online-
Modus und Caching-Modus

Moglicherweise stehen Ihnen beide Ausfiihrungsmodi fiir GroupWise zur Verfiigung, es kann
allerdings auch sein, dass Thr Systemverwalter die Beschrankung auf einen bestimmten Modus
verlangt.

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten GroupWise-Funktionen in beiden
GroupWise-Modi verfiigbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im
Caching-Modus nicht verfiigbar.

1.3.1 Online-Modus

Bei Verwendung des Online-Modus sind Sie {iber das Netzwerk mit Threm Post-Office verbunden.
In Threr Mailbox werden die in der Netzwerk-Mailbox (Online-Mailbox) gespeicherten Nachrichten
und Informationen angezeigt. Im Online-Modus besteht eine kontinuierliche Verbindung mit der
Netzwerk-Mailbox. Wenn wihrend des Betriebs im Online-Modus der Post-Office-Agent beendet
wird oder die Netzwerkverbindung ausfillt, wird die Verbindung zur Mailbox voriibergehend
getrennt.

Dieser Modus empfiehlt sich bei geringem Netzwerkverkehr. Sie kénnen diesen Modus auch
verwenden, wenn Sie verschiedene Arbeitsstationen verwenden und nicht mochten, dass auf jede
Station eine lokale Mailbox heruntergeladen wird.

1.3.2 Caching-Modus

Im Caching-Modus wird eine Kopie Ihrer Netzwerk-Mailbox, einschlieBlich der Nachrichten und
sonstiger Informationen, auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Auf diese Weise kdnnen Sie
GroupWise auch dann verwenden, wenn das Netzwerk oder der Post-Office-Agent nicht verfiigbar
ist. Da nicht die ganze Zeit eine Verbindung mit dem Netzwerk besteht, bietet dieser Modus die
beste Leistung und es fillt wenig Netzwerkverkehr an. Zum Abrufen und Senden neuer Nachrichten
wird automatisch eine Verbindung hergestellt. Simtliche Aktualisierungen finden im Hintergrund
statt, sodass Sie Ihre Arbeit nicht unterbrechen miissen.

Um den Caching-Modus verwenden zu kdnnen, muss es sich bei der Client-Installation um eine
Standardinstallation und nicht um eine Arbeitsstationsinstallation handeln.
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Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie geniigend Festplattenspeicher auf Threm lokalen Laufwerk
haben, um Thre Mailbox zu speichern.

Verschiedene Benutzer konnen ihre Caching-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen
Computer einrichten.

Weitere Informationen zum Einrichten des Caching-Modus finden Sie unter Kapitel 8, ,,Verwenden
des Caching-Modus®, auf Seite 125.

1.4 lhre Mailbox

Alle Nachrichten, die Sie senden oder empfangen, werden in Ihrer GroupWise-Mailbox gespeichert.
Sie konnen schnell zwischen der Anzeige von Eingangsnachrichten, Ausgangsnachrichten,
empfangerlosen Nachrichten oder Nachrichtenentwiirfen wechseln, indem Sie auf die entsprechende
Einstellung in der Dropdown-Liste "Anzeigen" klicken. Anhand von Filtern konnen Sie die in der
Mailbox angezeigten Nachrichten weiter einschranken. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Kapitel 6, ,,Verwalten Threr Mailbox*, auf Seite 77.

Sie konnen Thre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner innerhalb Ihres Aktenschranks
verschieben. Sie konnen gegebenenfalls auch neue Ordner erstellen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter Abschnitt 6.1, ,,Verwenden der Ordnerliste®, auf Seite 77.

1.4.1 Fett dargestellte Nachrichten in lhrer Mailbox

Alle ungeoffneten Nachrichten in Threr Mailbox werden fett dargestellt. So konnen Sie problemlos
feststellen, welche Nachrichten und Dokumente Sie noch nicht gelesen haben. Aulerdem zeigt das
Symbol neben einer Nachricht an, ob diese noch ungetftnet ist.

Ausgangsnachrichten werden fett dargestellt, um anzuzeigen, dass diese in eine Warteschlange
gestellt, aber noch nicht heraufgeladen wurden, dass die Statusinformationen beziiglich der
Nachrichtenzustellung noch nicht empfangen wurden oder dass die Nachrichten noch nicht ins
Internet {ibertragen wurden.

1.4.2 Symbole neben Nachrichten in lhrer Mailbox und dem
Kalender
Die Symbole, die in Threr Mailbox oder im Kalender neben den Nachrichten zu sehen sind, haben je

nach Nachricht eine bestimmte Bedeutung. In der folgenden Tabelle sind die Bedeutungen der
einzelnen Symbole aufgefiihrt.
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Tabelle 1-3 Symbolbeschreibungen

Symbol

Beschreibung

1

b L L R O e L o

@ % @

E=E=
Er-ul

Das E|—Symbo| neben einer Nachricht, die Sie im Remote- oder Caching-Modus
gesendet haben, gibt an, dass sich die Nachricht in der Warteschlange befindet, die
Warteschlange jedoch noch nicht heraufgeladen wurde. Nachdem die Nachricht
heraufgeladen wurde, gibt dieses Symbol an, dass fir die Nachricht, die an das Ziel-
Post-Office zugestellt bzw. an das Internet ibergeben wurde, keine
Statusinformationen empfangen wurden.

Ein 1-Symbol neben dem Ordner "Ausgangsnachrichten" gibt an, dass sich
mindestens eine Nachricht in der Warteschlange befindet, jedoch noch nicht
heraufgeladen wurde.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben. Wenn die Nachricht
von mindestens einer Person geoffnet wurde, wird dieses Symbol angezeigt, bis alle
Empfanger 1) die Mail, die telefonische Nachricht oder die Notiz gedffnet, 2) den
Termin akzeptiert oder 3) den Job abgeschlossen haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben. Die Nachricht
konnte nicht an das Ziel-Post-Office zugestellt werden oder die Ubertragung an das
Internet war nicht erfolgreich.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben. Neben einem
Termin oder einem Job zeigt dieses Symbol an, dass mindestens eine Person die
Nachricht abgelehnt/geldscht hat. Neben einer Mail-Nachricht, einer telefonischen
Nachricht oder einer Notiz zeigt dieses Symbol an, dass mindestens eine Person die
Nachricht geléscht hat, ohne sie zu 6ffnen.

Die Nachricht enthalt eine oder mehrere Anlagen.

Es wurden entweder ein oder mehrere Audio-Clips in die Nachricht eingebettet, oder
es handelt sich um eine Sprachnachricht.

Nachrichtenentwurf.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie beantwortet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie weitergeleitet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie delegiert haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie beantwortet und weitergeleitet haben.
Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie beantwortet und delegiert haben.
Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie weitergeleitet und delegiert haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie beantwortet, weitergeleitet und
delegiert haben.

Empfangerlose Nachricht.

Bestimmte Version eines Dokuments.

Offizielle Version eines Dokuments.

Ungeoffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Gedffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.
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Symbol Beschreibung

Ungedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
Gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
Ungedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
Geoffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungedffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Geoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.

Al Gedffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

=S Der Sender hat eine Antwort auf diese Nachricht angefordert. Diese Nachricht kann
eine niedrige, Standard- oder hohe Prioritat haben.

@ Wird in einer Terminzeitensuche angezeigt. Wenn dieses links von einem
Benutzernamen oder einer Ressource angezeigt wird, kdnnen Sie im Register
"Einzelterminplane" auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource
gehdrende Terminzeit klicken, um sich im Feld darunter zusatzliche Informationen
anzeigen zu lassen. Der Benutzer oder Ressourceneigentimer muss Ihnen jedoch
zunachst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses Symbol
angezeigt wird. Siehe ,Hinzufligen und Entfernen von Vertretungsnamen und
Rechten in der Vertretungsliste* auf Seite 102.

L2

Wird in Ihrem Kalender angezeigt, gibt an, dass ein Alarm fiir die Nachricht definiert
wurde.

5

Wird in lhrem Kalender angezeigt, gibt an, dass es ich bei der Nachricht um einen
Gruppentermin oder -job bzw. eine Gruppennotiz handelt.

(02

Wird in Ihrem Kalender angezeigt, gibt an, dass die Nachricht als "Privat"
gekennzeichnet ist.

&

Wird in lhrem Kalender angezeigt, gibt an, dass Sie die Nachricht abgelehnt, aber
nicht geldscht haben.

1.4.3 Anzeigen von Optionen in lhrer Mailbox

Sie konnen die Nachrichten in Threr Mailbox auf fiinf verschiedene Arten anzeigen, je nachdem wie
die Informationen strukturiert sein sollen. Im Anzeigemenii finden Sie die Optionen "Details", "Als
Kalender" und "Als Checkliste".

Sie konnen festlegen, dass die Anzeige-Einstellungen je nach Einstellung temporér oder dauerhaft
sind.

So legen Sie die Anzeige-Einstellungen dauerhaft fest:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, fiir den Sie die Anzeige-Einstellungen
dndern mochten, und klicken Sie dann auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Anzeigeeinstellung aus.

4 Klicken Sie auf OK.
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Details

Mit der Option "Details" wird eine Liste der Nachrichten und der dazugehdrigen Informationen in
Spalten angezeigt, wie z. B. Betreff, Datum, CC, Prioritdt, Dokumenttyp, Zu erledigen bis, Grofie
und Version. Das Detail-Layout wird als Standardlayout fiir die Mailbox angezeigt, sofern Sie die
Mailbox-Eigenschaften nicht geédndert haben. Weitere Informationen zum Hinzufiligen oder
Neuordnen von Spalten finden Sie unter Abschnitt 6.16, ,,Verwenden von Spalten in der Mailbox“,

auf Seite 110.

Abbildung 1-2 Layout "Details"
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Als Kalender

Mit der Option "Als Kalender" werden alle geplanten Termine angezeigt, die in einem bestimmten
Ordner gespeichert sind. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie alle Thre Termine und anderen

Nachrichten fiir ein bestimmtes Projekt in einem Ordner ablegen.

Abbildung 1-3 Layout "Kalender"”
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Als Checkliste

Die Option "Als Checkliste" zeigt einen Checklistenbereich am oberen Rand Threr Nachrichtenliste
an, in dem Sie mit den Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste eine Checkliste erstellen konnen. Jede
in den Checklistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkéstchen dargestellt, damit
Sie die Nachricht als "Erledigt" kennzeichnen kénnen. Sie kénnen den Checklisteneintridgen unter
anderem ein Félligkeitsdatum oder eine Prioritit zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den
Checklistenbereich verschieben, werden auflerdem im Checklistenordner in der Ordnerliste
angezeigt.

Weitere Informationen zum Erstellen von Checklisten finden Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 49.

Abbildung 1-4 Layout "Checkliste"”
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1.5 Verwenden der Symbolleiste

Mithilfe der Symbolleiste konnen Sie auf viele Funktionen und Optionen von GroupWise zugreifen.
Die oben in einem Ordner oder einer Nachricht angezeigte Symbolleiste ist kontextbezogen. Die
jeweiligen Schaltflachen beziehen sich auf die Optionen, die im jeweiligen Kontext am haufigsten
verwendet werden.

1.6 Verwenden von Schnelltasten

In GroupWise stehen zahlreiche Schnelltasten zur Verfliigung, die den Zugriff erleichtern bzw. die
Durchfiihrung vieler Vorgénge beschleunigen. In der folgenden Tabelle werden einige dieser
Tastenkombinationen zusammen mit ihrer Funktion und der Umgebung aufgefiihrt, in der sie
verwendet werden konnen.

Tabelle 1-4 Schnelltasten

Tastenkombination Aktion Umgebung

F1 Online-Hilfe anzeigen Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

F2 Text suchen In einer Nachricht

F5 Ansicht aktualisieren Hauptfenster, Kalender
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Tastenkombination Aktion

Umgebung

F7 Rechtschreibprifung 6ffnen

F8 Ausgewahlte Nachricht als "privat"
markieren

F9 Dialogfeld "Schrift" 6ffnen

Strg+A Alle Nachrichten auswahlen.

Gesamten Text auswahlen

Strg+B Text fett markieren

Strg+C Ausgewahlten Text kopieren

Strg+F Dialogfeld "Suchen" 6ffnen

Strg+G Zu aktuellem Datum wechseln

Strg+l Text kursiv formatieren

Strg+L Datei an Nachricht anhdngen

Strg+M Neue Mail-Nachricht 6ffnen

Strg+0O Ausgewahlte Nachricht 6ffnen

Strg+P Dialogfeld "Drucken" 6ffnen

Strg+Q Blitzvorschau aktivieren oder
deaktivieren

Strg+R Ausgewahlte Nachricht als "nicht
gelesen" markieren

Strg+S Entwurf im Ordner "In Arbeit"
speichern

Strg+U Text unterstreichen

Strg+V Ausgewahlten Text einfigen

Strg+X Ausgewahlten Text ausschneiden

Strg+Z Letzten Vorgang ruckgangig

machen

Strg+Nach-oben-
Taste

Vorherige oder nachste Nachricht
offnen

oder:

Strg+Nach-unten-
Taste

Strg+Umschalt+Nach Text wortweise markieren
-links-Taste

oder:

Strg+Umschalt+Nach
-rechts-Taste

In einer Nachricht

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

Nachrichtenliste; Text

In Text
In Text

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Kalender
In Text
In einer Nachricht

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Nachrichtenliste
Hauptfenster, Nachricht

Hauptfenster, Kalender

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In Text
In Text
In Text

In Text

In einer Nachricht

In Text

Einfihrung
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Strg+Umschalt+A

Strg+Umschalt+T

Strg+Umschalt+R

Strg+Umschalt+P

Alt+F4

Alt+[Buchstabe]

Alt+D
Alt+S
Alt+Eingabe

Alt+Entf

Umschalt+Nach-
links-Taste

oder:

Umschalt+Nach-
rechts-Taste

Umschalt+Ende
oder:
Umschalt+Pos 1

Umschalt+
[Buchstabe]

Register

Umschalt+Tabulator

Neuen Termin 6ffnen

Neuen Job 6ffnen

Neue Notiz 6ffnen

Neue telefonische Nachricht 6ffnen

GroupWise vom Hauptfenster oder
dem Kalender aus beenden.

In einer Nachricht wird die
Nachricht geschlossen.

In einem Dialogfeld: Dialogfeld
schlieRen

Meniileiste aktivieren (unter
Verwendung der unterstrichenen
Menlbuchstaben)

Nachricht senden
Nachricht senden

Eigenschaften der ausgewahlten
Nachricht anzeigen

Nachricht 16schen

Text zeichenweise markieren

Text bis zum Ende oder dem
Anfang einer Zeile auswahlen

In der Ordnerliste wird durch
Driicken der Umschalttaste und des
ersten Buchstabens eines
Unterordners zu diesem
gewechselt.

Zwischen Feldern, Schaltflachen
und Bereichen wechseln

Rickwarts zwischen Feldern,
Schaltflachen und Bereichen
wechseln
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Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht

In neuer Nachricht
In neuer Nachricht

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In Text

In Text

Ordnerliste

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld



Tastenkombination Aktion Umgebung

Strg+Tabulator Im Text wird dieser eingeriickt. In Text, Dialogfeld

Auf Dialogfeldern mit Registern
wird das nachste Register gedffnet.

Alt+Nach-oben-Taste Der Mitteilungstext einer Nachricht In einer Nachricht
wird vergrofiert.

Alt+Nach-unten-Taste Der Mitteilungstext einer Nachricht In einer Nachricht
wird verkleinert.

1.7 Weiterfuhrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

+  Online-Hilfe* auf Seite 27
+ .Dokumentationswebsite von GroupWise 7 auf Seite 27

¢ ,GroupWise Cool Solutions Web Community* auf Seite 27

1.7.1 Online-Hilfe

Die vollstindige Benutzerdokumentation steht in der Hilfe zur Verfiigung. Klicken Sie im
Hauptfenster auf Hilfe > Hilfethemen und verwenden Sie anschlieBend das Register "Inhalt",
"Index" oder "Suche", um die gewiinschten Hilfethemen zu ermitteln.

1.7.2 Dokumentationswebsite von GroupWise 7

Die aktuellste Version dieses Benutzerhandbuchs und eine umfassende Dokumentation zur
GroupWise-Verwaltung finden Sie im GroupWise 7-Bereich auf der Novell-Dokumentationswebsite
(http://www.novell.com/documentation/gw7).

Dieses Benutzerhandbuch finden Sie auch im GroupWise-Client, indem Sie auf Hilfe >

Benutzerhandbuch klicken.

1.7.3 GroupWise Cool Solutions Web Community

Unter GroupWise Cool Solutions finden Sie Tipps, Tricks, Funktionsbeschreibungen und Antworten
auf hiufige Fragen. Klicken Sie im Hauptfenster auf Hilfe > Cool Solutions Web Community oder
navigieren Sie zu http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag (http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag).

Einfihrung
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Anmelden bei GroupWise

Dieser Abschnitt enthilt Informationen zu den Anmeldeoptionen von GroupWise® und zu
GroupWise-Passwortern.
¢ Abschnitt 2.1, ,,Anmelden bei GroupWise®, auf Seite 29

¢ Abschnitt 2.2, ,,Zuweisen von Passwortern fiir die Mailbox®, auf Seite 31

2.1 Anmelden bei GroupWise

Beim Start von GroupWise werden Sie moglicherweise dazu aufgefordert, Informationen
anzugeben, beispielsweise Thr Passwort oder die TCP/IP-Adresse Ihres Post-Office-Agenten. Dieses
Startup-Dialogfeld éndert sich, und zwar abhéngig von den Informationen, die GroupWise zum
Offnen Threr Mailbox benétigt, und dem GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden.

Ihr Systemverwalter hat moglicherweise die GroupWise-Modi fiir die Anmeldung eingeschrankt.

+ Anmelden bei Threr Mailbox* auf Seite 29

+ _Anmelden bei Threr Mailbox von der Arbeitsstation eines anderen Benutzers aus‘ auf Seite 30

2.1.1 Anmelden bei lhrer Mailbox

1 Starten Sie GroupWise.

Wenn Sie kein Passwort fiir Thre Mailbox angegeben haben und GroupWise keine zusitzlichen
Informationen benoétigt, wird das Startup-Dialogfeld iibersprungen und GroupWise angezeigt.

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds "GroupWise Startup" unter Linux erzwingen mochten,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop, klicken
Sie auf Figenschaften und anschlieend auf das Register Ausfiihren. Geben Sie im Feld Befehl
nach dem Namen der ausfiihrbaren GroupWise-Datei zunéchst ein Leerzeichen und dann —Qu
? ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Weitere Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter Abschnitt 10.14, ,,Verwenden
der Startoptionen®, auf Seite 134.
2 Geben Sie das Passwort im Feld Passwort ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

3 Klicken Sie auf den GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden méchten. Geben Sie
zusitzliche erforderliche Informationen ein, beispielsweise den Pfad zum Post-Office, die TCP/
IP-Adresse bzw. den Anschluss des Post-Office-Agenten oder den Pfad zu Ihrer Caching-
Mailbox.

Wenn Sie nicht {iber die erforderlichen Informationen verfiigen, wenden Sie sich bitte an Thren
Systemverwalter.

4 Klicken Sie auf OK.

Anmelden bei GroupWise
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2.1.2 Anmelden bei lhrer Mailbox von der Arbeitsstation eines
anderen Benutzers aus

Sie miissen bei dem gleichen Post-Office wie der andere Benutzer registriert sein, um sich von
dessen Arbeitsstation aus bei Threr eigenen Mailbox anmelden zu koénnen.

1 Melden Sie sich mit Threr eigenen Benutzer-ID im Netzwerk an.
oder:

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds "GroupWise Startup" unter Linux erzwingen mochten,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop, klicken
Sie auf "Eigenschaften" und anschlieBen auf das Register "Ausfiihren". Geben Sie im
Befehlsfeld nach dem Namen der ausfiihrbaren GroupWise-Datei zunéchst ein Leerzeichen
und dann "-@u ?" ein und klicken Sie anschlieend auf "OK".

2 Starten Sie GroupWise.
3 Geben Sie Thre Benutzerkennung in das Feld Benutzer-ID ein.

4 Klicken Sie in das Feld Passwort, geben Sie Ihr Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf
OK.

2.1.3 Anmelden bei lhrer Mailbox von einer gemeinsam
genutzten Arbeitsstation aus

Wenn mehrere Personen dieselbe Arbeitsstation benutzen, wird dringend empfohlen, dass jeder
Benutzer iiber eine separate Anmeldung fiir die Arbeitsstation verfiigt. Wenn GroupWise die
Anzeigeeinstellungen fiir einen Benutzer speichert, werden diese in der Registrierung des aktuellen
Benutzers gespeichert. So kann GroupWise die Einstellungen fiir den aktuell an der Arbeitsstation
angemeldeten Benutzer anzeigen. Sie konnen also GroupWise nach Thren Wiinschen einstellen,
ohne die Darstellung fiir andere Benutzer zu dndern.

Wenn ein Benutzer seine Tétigkeit an der Arbeitsstation beendet hat, sollte er sich vollstdndig von
der Arbeitsstation abmelden. Dann kann sich der ndchste Benutzer mit seinen GroupWise-
Einstellungen an der Arbeitsstation anmelden.

Es gibt jedoch besondere Umsténde, unter denen eine unterschiedliche Anmeldung fiir jeden
Benutzer nicht praktikabel ist. In diesen Féllen gibt es einen Schritt, den Sie zur korrekten
Einrichtung von GroupWise ausfiihren sollten.

* Verwenden des Startschalters fiir den Anmeldebildschirm* auf Seite 30

Verwenden des Startschalters fiir den Anmeldebildschirm

Damit der Startschalter fiir den Anmeldebildschirm ordnungsgeméf funktioniert, muss er sich im
selben Post-Office befinden wie der andere Benutzer, damit Sie sich von dessen Arbeitsstation in
Threr eigenen Mailbox anmelden kdnnen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Group Wise-Symbol auf dem Desktop, klicken
Sie auf Eigenschaften, dann auf das Register Verkniipfung, geben Sie im Textfeld Ziel hinter
der GroupWise-Programmdatei ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u-? ein und
klicken Sie anschlieend auf OK.

2 Starten Sie GroupWise.
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3 Geben Sie Ihre Benutzerkennung in das Feld Benutzer-ID ein.

4 Klicken Sie in das Feld Passwort, geben Sie Thr Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf
OK.

2.2 Zuweisen von Passwortern fur die Mailbox

Sie haben die Moglichkeit, Ihrer Mailbox ein Passwort zuzuweisen. Bei GroupWise-Passwortern
wird zwischen GroB- und Kleinschreibung unterschieden ("Mittwoch" ist beispielsweise nicht
identisch mit "MITTWOCH"). Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie nicht mehr auf
Ihre Nachrichten zugreifen.

¢ Hinzufiigen von Passwortern® auf Seite 31
+ _Andern Thres Passworts* auf Seite 31

+ _Entfernen von Passwortern® auf Seite 31

2.2.1 Hinzufugen von Passwortern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Sicherheit und anschlielend auf das Register Passwort.
3 Klicken Sie auf Passwort dndern.

4 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort das Passwort ein.

5 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort bestdtigen das Passwort ein, klicken Sie auf OK und
dann auf Schliefen.

2.2.2 Andern lhres Passworts

Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
Klicken Sie auf Sicherheit und anschlieBend auf das Register Passwort.

Klicken Sie auf Passwort dndern.

H WODN =

Geben Sie im Textfeld Altes Passwort das zu dndernde Passwort ein und betétigen Sie die
Tabulatortaste.

5 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort das neue Passwort ein.

6 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort bestdtigen noch einmal das neue Passwort ein, klicken
Sie auf OK und dann auf Schliefen.

2.2.3 Entfernen von Passwortern

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Klicken Sie auf Sicherheit und anschlieBend auf das Register Passwort.
Klicken Sie auf Passwort dndern.

Geben Sie Ihr altes Passwort ein und klicken Sie anschliefend auf OK.
Klicken Sie auf Passwort loschen.

Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

O O~ WODN -~
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Arbeiten mit Nachrichten in der
Mailbox

GroupWise® enthilt viele Optionen zum Senden und Empfangen verschiedener Email-Kategorien.

¢ Abschnitt 3.1, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf Seite 33

*

Abschnitt 3.2, ,,Senden und Empfangen von Nachrichten, auf Seite 34

*

Abschnitt 3.3, , Beifiigen von Dateien®, auf Seite 41

*

Abschnitt 3.4, ,,Verwalten von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 42

*

Abschnitt 3.5, ,,Verwalten von Eingangsnachrichten®, auf Seite 45

3.1 Nachrichtenkategorien von GroupWise

Die tigliche Kommunikation erfolgt auf unterschiedliche Art und Weise. Daher unterscheidet
GroupWise bei der Zustellung von Nachrichten zwischen verschiedenen Nachrichtenkategorien. Im
Folgenden werden diese Nachrichtenkategorien erklért.

Mail-Nachrichten

Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz, wie beispielsweise Notizen oder Briefe.

Termin

Mit Terminen kdnnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen einladen und
Ressourcen planen. Sie konnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung planen.
Empféangerlose Termine dienen zum Planen Threr personlichen Verpflichtungen, beispielsweise als
Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Riickruf. Termine werden im Kalender
angezeigt. Siche Abschnitt 4.1, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 63.

Job

Mithilfe von Jobs kdnnen Sie eine Aufgabe in Thren eigenen bzw. in den Kalender einer anderen
Person eintragen, nachdem sie akzeptiert wurde. Fiir solche Jobs konnen Sie einen Termin und eine
Prioritdt (z. B. A1) festlegen. Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag {ibertragen. Siehe
Abschnitt 4.2, ,,Senden von Jobs®, auf Seite 67.

Tipp: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 49.

Notiz

Eine Notiz ist eine Gedéchtnisstiitze, die an einem bestimmten Datum in Thren eigenen Kalender
oder in den Kalender einer anderen Person eingetragen wird. Notizen kénnen Sie verwenden, um
sich und anderen Personen bestimmte Termine, Urlaubszeiten, arbeitsfreie Tage usw. ins Gedéachtnis
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zu rufen. Empféangerlose Notizen dienen zur Erinnerung an Geburtstage, Ferien, Gehaltszahlungen
usw. Siehe Abschnitt 4.3, ,,Senden von Notizen®, auf Seite 70.

Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer iiber eingegangene Telefonanrufe oder {iber
Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie konnen bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise
den Namen des Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs. Sie
kénnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten. Siehe ,,Senden von
telefonischen Nachrichten auf Seite 35.

3.2 Senden und Empfangen von Nachrichten

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _ Senden von Mail-Nachrichten® auf Seite 34

* _ Senden von telefonischen Nachrichten® auf Seite 35

+ _Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten® auf Seite 36

+ Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu gesendeten Nachrichten auf Seite 36

+ Rechtschreibpriifung fiir gesendete Nachrichten® auf Seite 37

3.2.1 Senden von Mail-Nachrichten

Eine Mail-Nachricht hat einen Primidrempfanger, einen Betreff und ein Datum. AuBlerdem kénnen
Kopien und Blindkopien an andere Benutzer gesendet werden. Sie konnen Thren Nachrichten auch
Dateien, Dokumentverweise, Audio-Clips, Filme und OLE-Objekte als Anlage beiftigen.

CC (Carbon Copy)

Die Empféanger von Carbon Copys (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Die Empfénger einer
CC-Nachricht sind solche Benutzer, fiir die die Informationen in einer Nachricht niitzlich sind.
Diese Nachrichten fallen aber nicht direkt in den Verantwortungsbereich dieser Benutzer. Jeder
Empfénger kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie konnen dariiber hinaus
die Namen der CC-Empfénger sehen.

BK (Blindkopie)

Der Empféanger einer Blindkopie (BK) erhélt eine Kopie der Nachricht. Andere Empféanger erhalten
keine Informationen zu Blindkopien. Nur der Absender und der Empfanger wissen, dass eine
Blindkopie gesendet wurde. Wenn ein Empfanger antwortet und "Antwort an alle" auswéhlt, erhalt
der Empfénger der Blindkopie keine Antwort.

1 Klicken Sie auf in der Symbolleiste.

7 |-
Um ein anderes Mail-Layout auszuwihlen, klicken Sie auf den Abwirtspfeil in .

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Falls erforderlich,
geben Sie Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder:
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Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 UUm den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
—iv':"": " | und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie einen Betreff ein.
5 Geben Sie eine Nachricht ein.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Nachricht eine hohe Prioritdt festlegen und eine
Antwort von den Empfangern anfordern.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seit

6 Sie konnen Anlagen hinzufiigen, indem Sie in der Symbolleiste auf klicken.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.2.2 Senden von telefonischen Nachrichten

Eine telefonische Nachricht ist eine Notiz, die Sie an andere Group Wise-Benutzer senden konnen,
um iiber Anrufe zu informieren, die in deren Abwesenheit eingingen (bzw. wihrend sie nicht
verfiigbar waren). Telefonische Nachrichten werden in der Mailbox des Empféangers gespeichert. Sie
konnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten.

Eingegangene telefonische Nachrichten kénnen in Jobs, Notizen oder andere empfangerlose
Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise konnen Sie eine Aufzeichnung des
Gesprichs an dem Tag, an dem es stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen, der
zu einem spéteren Zeitpunkt erledigt werden soll.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Telefon.

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Falls erforderlich,
geben Sie Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwihlen, klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Geben Sie Name, Firma und Telefonnummer des Anrufers ein.
4 Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen, die fiir diese telefonische Nachricht infrage kommen.
5 Geben Sie die Nachricht in das Feld Nachricht ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 36.

6 [Im den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
4”"": " | und dann auf einen Namen.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Hinweis: Sie konnen eine Schaltfliche fiir eine neue telefonische Nachricht in die Symbolleiste
einfligen.
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3.2.3 Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten

Der Empfénger einer Nachricht sieht die im Layout "Einfacher Text" vorgenommenen Anderungen,
wenn die Nachricht im Layout "Einfacher Text" angezeigt wird. Der Empfanger einer Nachricht
sieht die im HTML-Layout vorgenommenen Anderungen, wenn die Nachricht im HTML-Layout
angezeigt wird. Sie konnen dem Empfanger mitteilen, in welchem Layout die Nachricht erstellt
wurde.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Andern der Schrift im Layout "Einfacher Text" auf Seite 36
+ Andern der Schrift im HTML-Layout* auf Seite 36

Andern der Schrift im Layout "Einfacher Text"

Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, auf Layout > Einfacher Text.
Klicken Sie in das Feld Nachricht.

Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift und dann erneut auf Schrift.

Waihlen Sie eine Schrift und einen Schriftstil aus.

Waihlen Sie eine Grofle aus.

O G~ WODN -

Wahlen Sie eine andere Option aus, die Sie 4ndern mdchten, und klicken Sie anschlieSend auf
OK.

Sie konnen Textabschnitte mithilfe der Symbolleistenschaltfldchen auch fett, kursiv oder
unterstrichen formatieren.

Andern der Schrift im HTML-Layout

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, auf Layout > HTML.

2 Mit der HTML-Symbolleiste konnen Sie unter anderem die Schrift &ndern sowie
Hintergrundfarben und Grafiken hinzufiigen.

Sie miissen moglicherweise die Grofle des Nachrichtenlayouts (horizontal) dndern, um alle
Schaltflichen auf der HTML-Symbolleiste anzuzeigen.

Sie konnen eine Standardschrift fiir Nachrichten festlegen, die im HTML-Layout erstellt wurden.
Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML® auf
Seite 59.

3.2.4 Hinzufuigen einer Signatur oder vCard zu gesendeten
Nachrichten

Verwenden Sie die Funktion "Signaturen", um eine Signatur oder Attributzeile am Ende der
gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie konnen GroupWise so einstellen, dass Thr Name, Thre
Telefonnummer und Email-Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht angezeigt
werden.

Auflerdem kann GroupWise so konfiguriert werden, dass automatisch eine vCard* (virtuelle
Visitenkarte) am Ende von Nachrichten eingefiigt wird. GroupWise durchsucht das Adressbuch
nach Thren Benutzerinformationen und fiigt diese am Ende der gesendeten Nachrichten ein.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ vCard-Dateien* auf Seite 37

¢ Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten* auf Seite 37

vCard-Dateien

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind. Eine vCard-Datei hat die Erweiterung "vcf". Sie kdnnen die
Datei zu Thren ausgehenden Email-Nachrichten hinzufiigen. Mit der Software von Drittanbietern
konnen Sie vCards erstellen, die Text, Grafiken und Audio enthalten. Wenn Sie Thre vCard mit
GroupWise erstellen, werden die Informationen der Felder in Threm Adressbuch verwendet.

Um die einer Nachricht beigefiigte vCard anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
vCard und anschlieBend auf Anlage anzeigen.

Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten

1 Um eine gemeinsame Signatur fiir alle Nachrichten anzugeben, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und anschlieBend auf Senden.

oder:

Klicken Sie am Macintosh auf Group Wise > Einstellungen und dann auf Senden.
2 Klicken Sie auf das Register Signatur.
3 Klicken Sie auf Elektronische Visitenkarte (vCard) oder Signatur.

4 Wenn Sie "Signatur" ausgewahlt haben, geben Sie den Text fiir die Signatur im Feld Signatur
ein.

oder:

Wenn Sie "vCard" ausgewdhlt haben, konnen Sie entweder eine VCF-Datei angeben oder das
entsprechende Feld leer lassen, damit die Informationen aus der Auflistung im Adressbuch
verwendet werden.

5 Klicken Sie auf eine Signaturoption.
6 Klicken Sie auf OK.

Sie konnen gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden. Wenn Sie beides auswéhlen, wird
standardméBig die Signatur verwendet.

3.2.5 Rechtschreibprufung fiur gesendete Nachrichten

Sie haben zwei Moglichkeiten, die Rechtschreibung der von IThnen gesendeten Nachrichten zu
priifen. Bei der Blitz-Rechtschreibpriifung wird die Rechtschreibung wahrend der Eingabe gepriift.
Falsch geschriebene Worter werden unterstrichen. Die Rechtschreibpriifung fithren Sie getrennt aus,
entweder manuell oder, nach Auswahl der entsprechenden Option, automatisch beim Klicken auf
"Senden".

Mit beiden Funktionen kdnnen Sie sicherstellen, dass die von [hnen erstellten Nachrichten richtig
geschrieben wurden, dass keine doppelten Worter enthalten sind und dass keine unzuldssige
GrofBschreibung vorliegt.
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Wenn die Blitz-Rechtschreibpriifung ein falsch geschriebenes Wort findet, kénnen Sie es durch ein
vorgeschlagenes Wort ersetzen oder in der gesamten Nachricht {iberspringen. Sie konnen das Wort
auch in eine Benutzerwortliste aufnehmen.

Wenn die Rechtschreibpriifung ein falsch geschriebenes Wort findet, konnen Sie es durch ein
vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort manuell bearbeiten oder {iberspringen.

Die Umgebungsoptionen bieten Thnen die Mdglichkeit, die Rechtschreibpriifung so einzurichten,
dass Thre Nachrichten automatisch vor der Versendung auf die richtige Schreibweise gepriift
werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Blitz-Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 38

¢ Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung® auf Seite 38

¢ Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten® auf Seite 38

¢ Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 39

¢ Konfigurieren der Rechtschreibpriifung* auf Seite 40

+ _ Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung™ auf Seite 40

Blitz-Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten
1 Klicken Sie im Feld Betreff oder Nachricht mit der rechten Maustaste auf das falsch
geschriebene Wort.
2 Klicken Sie auf das richtig geschriebene Wort.
oder:
Klicken Sie auf Wort ignorieren, um das Wort zu iiberspringen.
oder:

Klicken Sie auf Wort merken, um das Wort zu Threm Worterbuch hinzuzufiigen.

Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibprifung

1 Klicken Sie im Feld Betreff oder Nachricht mit der rechten Maustaste auf das falsch
geschriebene Wort.

2 Deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wéihrend der Eingabe priifen.

Wenn Sie die Blitz-Rechtschreibpriifung wieder aktivieren mochten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste in das Feld Betreff oder Nachricht und aktivieren Sie die Option
Rechtschreibung wdihrend der Eingabe priifen.

Rechtschreibprifung fiir Nachrichten
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder:

Markieren Sie den zu priifenden Text.
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2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

i Spell-Checker : (%]
Unbekanntes uort: | B |
dfasfad ‘

Alle ersetzen ‘
Ersetzen durch:
|das fad ‘ lanarieren ‘
Worschlage: ‘ Alle ignarieren ‘
das fad
dias fad ‘ IR ‘
‘ Qptionern. .. ‘
Wirterbuch Dieutsch |V| ‘ Fertia ‘

3 Wihlen Sie zur Angabe eines Worterbuchs in der Dropdown-Liste Worterbuch ein Worterbuch
aus.

4 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhilt, klicken Sie auf eine der verfiigbaren
Optionen, oder bearbeiten Sie das Wort manuell.

Sie konnen zwischen den folgenden Optionen auswihlen:

Ersetzen: Ersetzt ein falsch geschriebenes Wort durch ein von der Rechtschreibpriifung
vorgeschlagenes Wort. Um ein falsch geschriebenes Wort zu ersetzen, doppelklicken Sie auf
das Wort oder klicken Sie auf das Wort und anschliefend auf "Ersetzen". Um Ihre eigenen
Korrekturen vorzunehmen, bearbeiten Sie das Wort im Feld "Ersetzen durch" und klicken Sie
anschlieBend auf "Ersetzen".

Alle ersetzen: Ersetzt ein falsch geschriebenes Wort durchgehend durch ein von der
Rechtschreibpriifung vorgeschlagenes Wort. Um das falsch geschriebene Wort zu ersetzen,
doppelklicken Sie auf das Wort oder klicken Sie auf das Wort und anschlieSend auf "Alle
ersetzen". Um Ihre eigenen Korrekturen vorzunehmen, bearbeiten Sie das Wort im Feld
"Ersetzen durch" und klicken Sie anschlieBend auf "Alle ersetzen".

Ignorieren: Ignoriert das Wort einmal. Die Rechtschreibpriifung wird beim nichsten
Auftreten des Wortes angehalten.

Alle ignorieren: Ignoriert das Wort bei jedem Auftreten im ganzen Dokument. Die
Rechtschreibpriifung ignoriert das Wort wihrend der ganzen aktuellen Rechtschreibpriifung.

Merken: Fiigt das Wort zu der aktuellen benutzerdefinierten Worterliste hinzu, in der
zusitzliche Worter gespeichert werden. So wird das Wort bei zukiinftigen
Rechtschreibpriifungen erkannt.

5 Klicken Sie auf "Fertig", wenn die Rechtschreibpriifung abgeschlossen ist.
Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten

Sie konnen Thre Nachrichten jedesmal automatisch auf korrekte Rechtschreibung priifen lassen,
wenn Sie auf "Senden" klicken.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und dann auf Allgemein.
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oder:

Klicken Sie am Macintosh auf Group Wise > Einstellungen und dann auf Allgemein.

2 Waihlen Sie Rechtschreibung vor Senden priifen aus und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Konfigurieren der Rechtschreibpriifung
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder:

Markieren Sie den zu priifenden Text.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

3 Klicken Sie auf Optionen. Wéhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
GroB-/Kleinschreibung ignorieren: Ignoriert die Gro3-/Kleinschreibung bei Wortern.

GrofBischreibung von Wortern mit gemischter Grofi-/Kleinschreibung ignorieren: Ignoriert
Worter, die GroBbuchstaben enthalten, die nicht am Wortanfang stehen (z. B. “DIe”).

Worter mit Zahlen ignorieren: Ignoriert Worter, die sowohl Buchstaben als auch Zahlen
enthalten (z. B. “2te”).

Wortwiederholungen ignorieren: Ignoriert doppelt vorkommende Worter (z. B. “die die”).
Worter ignorieren, die URLSs dhneln: Ignoriert Worter, die wie URLs aussehen.
Interpunktion iiberpriifen: Uberpriift die Interpunktion von Sitzen auf Fehler hin.
Autom. Ersetzung aktivieren: Ersetzt hdufig falschgeschriebene Worter automatisch.

Zusammengesetzte Worter aktivieren: Uberpriift die Rechtschreibung zusammengesetzter
Worter.

Allgemeine Prifixe aktivieren: Uberpriift die Rechtschreibung von Prifixen.

Vorschlige: Verwenden Sie diese Einstellung, um anzugeben, dass der Geschwindigkeit gegeniiber
der Qualitdt Vorrang gegeben werden soll, dass die normale Einstellung verwendet werden soll bzw.
dass der Qualitdt gegeniiber der Geschwindigkeit Vorrang gegeben werden soll. Alle diese
Einstellungen wirken sich auf die Lange der Liste mit Vorschldgen aus.

Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder:

Markieren Sie den zu priifenden Text.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

3 Wihlen Sie im Feld Worterbuch die Sprache fiir die Rechtschreibpriifung aus und klicken Sie
anschliefend auf "Fertig".
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3.3 Beifuigen von Dateien

Mithilfe des Befehls "Datei beifiigen" konnen Sie eine oder mehrere Dateien an andere Benutzer
senden. Hierzu kénnen Sie eine Datei als Anlage beifiigen, die auf Ihrer Festplatte, einer Diskette
oder einem Netzlaufwerk gespeichert ist. Der Empfanger kann die Anlagendatei 6ffnen, speichern,
anzeigen und drucken. Wenn Sie die Anlagendatei dndern, nachdem Sie diese gesendet haben, kann
der Empfinger die Anderungen nicht sehen.

Wenn Sie eine durch ein Passwort geschiitzte Datei beifiigen, kann der Empfanger die Anlage erst
nach Eingabe des Passworts 6ffnen oder anzeigen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht™ auf Seite 41
+ Anzeigen von Anlagendateien® auf Seite 41

+ _ Offnen von Anlagendateien* auf Seite 42

3.3.1 Beifligen von Dateien zu einer Nachricht

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fiillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.
3 Klicken Sie auf Datei > Datei beifiigen und wihlen Sie die zu sendenden Dateien aus.

Zum Entfernen einer Anlagendatei klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage.
Klicken Sie anschlieBend auf Léschen.

4 Klicken Sie auf OK.
5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
Das Verschieben oder Loschen von auf der Festplatte oder auf einem Netzlaufwerk befindlichen

Dateien wirkt sich nicht auf Dateien aus, die einer Nachricht als Anlage beigefiigt und bereits
gesendet wurden.

Durch das Loschen einer Anlagendatei wird die Datei nicht von der Festplatte oder von dem
Netzwerklaufwerk geloscht; sie wird lediglich aus der Anlagenliste entfernt.

3.3.2 Anzeigen von Anlagendateien

Wenn Sie auf eine Anlagendatei klicken, wird die Anlage im Teilfenster fiir die Nachricht in einer
Vorschau angezeigt. Dies geht in der Regel zwar schneller vonstatten als das Offnen der Anlage,
doch wird deren Formatierung moglicherweise nicht richtig wiedergegeben. Wird die Anlagenart
nicht unterstiitzt, wird eine Fehlermeldung eingeblendet.

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthiilt.
2 Klicken Sie auf die Anlage.

Wenn die Meldung “Die Anlage kann nur mit einer externen Anwendung angezeigt werden”
angezeigt wird, miissen Sie die Datei 6ffnen. Informationen zum Offnen einer Anlage finden
Sie unter ,,Offnen von Anlagendateien® auf Seite 42.
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3.3.3 Offnen von Anlagendateien

Wenn Sie eine Anlagendatei 6ffnen, indem Sie darauf doppelklicken, stellt GroupWise fest, mit
welcher Anwendung die Datei gedffnet werden muss. Sie kdnnen die vorgeschlagene Anwendung
akzeptieren oder den Pfad und den Dateinamen einer anderen Anwendung eingeben.

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Doppelklicken Sie auf die Anlage.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie anschlielend auf Anlage

oOffnen.

3.4 Verwalten von Ausgangsnachrichten
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ ,Bestitigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten® auf Seite 42
+ ,Anzeigen von Ausgangsnachrichten auf Seite 43

* _ Neusenden von Nachrichten auf Seite 43

¢ Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten* auf Seite 43

+  Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten* auf Seite 44

¢ Anfordern einer Antwort auf von Thnen gesendete Nachrichten auf Seite 45

3.4.1 Bestatigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten

GroupWise bietet mehrere Mdoglichkeiten, um Thnen die Zustellung einer Nachricht zu bestétigen.

Verfolgen einer gesendeten Nachricht

Sie konnen den Status einer gesendeten Nachricht im dazugehdrigen Eigenschaftenfenster
verfolgen. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Uberpriifen des Status Threr Nachrichten* auf
Seite 44.

Erhalten einer Bestatigung iiber das Offnen oder Léschen einer Nachricht

Sie konnen es sich bestétigen lassen, wenn der Empfinger eine Nachricht gedffnet oder geloscht,
einen Termin abgelehnt oder einen Job ausgefiihrt hat.

Anfordern einer Antwort

Sie konnen dem Empfanger einer Nachricht mitteilen, dass Sie eine Antwort benétigen. GroupWise
fiigt zu der Nachricht einen Satz hinzu, mit der die Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in
der Mailbox des Empféngers durch einen doppelten Pfeil. Informationen hierzu erhalten Sie unter
,Anfordern einer Antwort auf von Thnen gesendete Nachrichten* auf Seite 45.
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3.4.2 Anzeigen von Ausgangsnachrichten

Sie kdnnen anzeigen, welche Nachrichten bereits versendet wurden. Ausgangsnachrichten kdnnen
gelesen, mit oder ohne Anderungen neu gesendet sowie teilweise auch zuriickgezogen werden
(wenn sie nicht bereits vom Empfanger ge6ffnet wurden).

1 Klicken Sie auf den Ordner "Ausgangsnachrichten" dl in der Ordnerliste.

Alle Ausgangsnachrichten befinden sich so lange in diesem Ordner, bis sie in einen anderen Ordner
als "Mailbox" oder "Kalender" verschoben werden. Wenn eine Ausgangsnachricht in einen anderen
Ordner verschoben wird, wird sie nicht mehr im Ordner "Ausgangsnachrichten" angezeigt. Um
Ausgangsnachrichten anzuzeigen, die in andere Ordner verschoben wurden, 6ffnen Sie diese
Ordner.

3.4.3 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 mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die neu gesendet werden soll, und
klicken Sie anschlieBend auf Neu senden.

3 Wenn die Nachricht mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie auf Diese Nachricht
oder Alle Nachrichten.

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

5 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.
oder:
Klicken Sie auf Nein, um die urspriingliche Nachricht an der aktuellen Position zu belassen.
Sie konnen anhand der Eigenschaften der urspriinglichen Nachricht ermitteln, ob GroupWise die
Nachricht zuriickziehen konnte. Klicken Sie in der Mailbox mit der rechten Maustaste auf die

Nachricht und anschlie8end auf Eigenschaften. Mail- und telefonische Nachrichten, die bereits
gedffnet wurden, konnen nicht mehr zuriickgezogen werden.

3.4.4 Zurickziehen von gesendeten Nachrichten

Mithilfe von "Loschen" konnen Sie eine Ausgangsnachricht aus der Mailbox des Empféngers
zuriickziehen. Sie konnen Mails und telefonische Nachrichten von Empfangern zuriickziehen, die
die Nachricht noch nicht ge6ffnet haben. Termine, Notizen und Jobs konnen Sie jederzeit
zuriickziehen.

1 Klicken Sie auf den Ordner "Ausgangsnachrichten" in der Ordnerliste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die zuriickgezogen werden soll, und
klicken Sie anschlieBend auf Loschen.

3 Wihlen Sie die gewiinschte Option aus.

4 Wenn Sie eine Nachricht aus der Mailbox der Empfénger zuriickziehen, konnen Sie in einem
Kommentar an die Empfanger den Grund fiir das Zuriickziehen angeben.

5 Klicken Sie auf OK.
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Wenn Sie feststellen mdchten, welche Empfanger die Nachricht bereits geéffnet haben, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

3.4.5 Uberpriifen des Status lhrer Nachrichten

Mit "Eigenschaften" konnen Sie den Status der gesendeten Nachrichten {iberpriifen. Sie kdnnen
beispielsweise feststellen, wann die Nachricht zugestellt wurde und wann der Empfénger die
Nachricht gedffnet oder geloscht hat. Wenn der Empféanger einen Termin akzeptiert oder abgelehnt
und einen entsprechenden Kommentar hinzugefiigt hat, wird der Kommentar im
Eigenschaftenfenster angezeigt. Ferner wird angezeigt, ob der Empfanger den Job als "erledigt"
gekennzeichnet hat.

Im Eigenschaftenfenster werden auch Informationen iiber empfangene Nachrichten angezeigt. Sie
konnen sehen, welche Personen die Nachricht sonst noch empfangen haben (mit Ausnahme der
Empfanger von Blindkopien), und es wird die Grof3e und das Erstellungsdatum der Anlagendateien
angezeigt.

Weiterhin konnen Sie die Statusinformationen einer Nachricht speichern und drucken.
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten® auf Seite 44
* . Speichern der Statusinformationen von Nachrichten* auf Seite 44

¢ Drucken der Statusinformationen von Nachrichten* auf Seite 44

Uberpriifen des Status lhrer Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in IThrer Mailbox oder im Kalender.
Klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Siehe ,,Symbole neben Nachrichten in IThrer Mailbox und dem Kalender* auf Seite 20.

Speichern der Statusinformationen von Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf Datei > Speichern unter.

Es wird ein vorldufiger Dateiname fiir die Nachricht durch GroupWise erstellt. Zur
Speicherung der Datei konnen Dateiname und Standardordner gedndert werden.

3 Klicken Sie auf Speichern.
Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieBend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und anschlieBend auf
Drucken.
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3.4.6 Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete
Nachrichten

1 Um eine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout,
klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieend auf Allgemein.

oder:
Um eine Antwort fiir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und anschlieBend auf Senden.

2 Klicken Sie auf Antwort erbeten und geben Sie an, wann die Antwort eingehen soll.

Dem Empfinger wird neben der Nachricht =3 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.

3 Klicken Sie auf OK.

3.5 Verwalten von Eingangsnachrichten

GroupWise speichert alle Mail-Nachrichten, Termine und anderen Nachrichten, die Sie empfangen,
in Threr Mailbox.

Von Ihrer Mailbox aus konnen Sie empfangene Nachrichten lesen, beantworten und weiterleiten. Sie
konnen Nachrichten anordnen, indem Sie eine Checkliste erstellen. Sie konnen Jobs und Termine an
andere Benutzer delegieren. Sie konnen unerwiinschte Internet-Email mit der Junkmail-Behandlung
blockieren. Sie konnen eine Nachricht, beispielsweise eine Mail-Nachricht, sogar in eine andere
Nachrichtenkategorie dndern, beispielsweise in einen Termin.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Lesen von empfangenen Nachrichten* auf Seite 45

¢ Beantworten empfangener Nachrichten* auf Seite 48

* _ Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer* auf Seite 49
+ Erstellen einer Checkliste* auf Seite 49

¢ Delegieren von Nachrichten* auf Seite 50

¢ _Behandlung von unerwiinschten Emails* auf Seite 51

+ ,Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML* auf Seite 59

3.5.1 Lesen von empfangenen Nachrichten

Sie konnen die Nachrichten lesen, die Sie in Threr Mailbox oder in IThrem Kalender empfangen. In
der Mailbox wird eine Liste aller Nachrichten angezeigt, die Sie von anderen Benutzern empfangen
haben. Empféngerlose Termine, Jobs und Notizen werden im Kalender angezeigt und nicht in der
Mailbox.

Sie konnen alle eingehenden Nachrichtenkategorien in Threr Mailbox 6ffnen und lesen. Sie kénnen
auch Termine, Jobs und Notizen im Kalender lesen, damit Sie sich neue Nachrichten anzeigen
lassen konnen, wihrend Sie sich gleichzeitig [hren Terminplan ansehen.
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Telefonische Nachrichten und Mail-Nachrichten bleiben in der Mailbox, bis Sie diese 16schen.
Termine, Notizen und Jobs bleiben in der Mailbox, bis Sie diese akzeptieren, ablehnen oder 16schen.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz akzeptieren, wird er bzw. sie in den Kalender
iibernommen.

Alle Mailbox-Nachrichten werden mit einem Symbol gekennzeichnet. Die Symbole dndern sich,
und zwar abhingig davon, ob die Nachrichten bereits ge6ffnet wurden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Symbole neben Nachrichten in Threr Mailbox und dem Kalender* auf
Seite 20.

Zusitzlich werden alle ungedffneten Nachrichten in Threr Mailbox fett dargestellt. So konnen Sie
problemlos feststellen, welche Nachrichten und Dokumente Sie noch nicht gelesen haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _Lesen von Nachrichten in der Mailbox* auf Seite 46
¢ Lesen von HTML-Nachrichten® auf Seite 46
+ _Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau‘ auf Seite 46

¢ _Kennzeichnen von Nachrichten als "Ungelesen"* auf Seite 47

Lesen von Nachrichten in der Mailbox
So lesen Sie eine Nachricht:

1 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mochten.
So dndern Sie die Schrift der angezeigten Nachricht:

1 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift und wihlen Sie anschlieend die Schrift, den Schriftstil
und die SchriftgroBe aus.

2 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu iibernchmen.

Lesen von HTML-Nachrichten

Weitere Informationen zum Lesen von Nachrichten, die in HTML erstellt wurden, finden Sie unter
»Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML* auf Seite 59.

Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau

Mithilfe der Blitzvorschau konnen Sie den Inhalt Threr Nachrichten iiberfliegen. Durch die
Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen Nachrichten nicht 6ffnen miissen. Klicken Sie
einfach auf die betreffende Nachricht oder driicken Sie den Abwiértspfeil, um die Nachrichten zu
lesen. Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der Blitzvorschau
angezeigt. Sie konnen die Anlage einer Nachricht anzeigen, indem Sie auf der Symbolleiste der
Blitzvorschau in der Dropdown-Liste die Anlage anklicken. OLE-Anlagen werden in der
Blitzvorschau jedoch nicht angezeigt.

Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, dndert sich das Symbol zum Status "Gedffnet".
Der geschlossene Umschlag, der eine Email-Nachricht anzeigt, d&ndert sich zum Beispiel in einen
gedffneten Umschlag.
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Sie konnen festlegen, dass einige Ordner die Blitzvorschau jedes Mal anzeigen, wenn Sie den
betreffenden Ordner 6ffnen, wiahrend andere die Blitzvorschau nie einblenden.

1 Klicken Sie auf das Symbol E in der Symbolleiste.
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I Markiert: 1 I Tatal: 10 4

2 Wihlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir alle Ordner oder nur fiir den ausgewéhlten Ordner
aktiviert werden soll, und klicken Sie anschlieffend auf OK.

3 Legen Sie die Grofie der Blitzvorschau fest, indem Sie eine Ecke des Fensters zichen oder die
horizontale Trennlinie nach unten oder nach oben ziehen.

Wenn Sie die GréBe der Blitzvorschau dndern und sie schlielen, wird die Blitzvorschau beim
erneuten Offnen in der gleichen GroBe angezeigt. Andern Sie ihre GroBe, indem Sie eine Ecke
des Fensters ziehen. Klicken Sie hierzu nicht auf die Schaltfliche zum Maximieren des
Fensters.

4 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachrichten, die Sie lesen mochten.

Um eine Anlage anzuzeigen, klicken Sie in der Dropdown-Liste auf "Blitzvorschau" und
anschliefend auf die Anlage. In der Blitzvorschau kénnen Sie keine OLE-Anlagen 6ffnen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in das Blitzvorschau-Fenster klicken, kénnen Sie weitere
Optionen, wie beispielsweise "Drucken", wihlen.

5 Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Kopftext und wéhlen Sie "Ontionen" aus.

6 Zum SchlieBen der Blitzvorschau klicken Sie auf das 2 in der Symbolleiste.

Kennzeichnen von Nachrichten als "Ungelesen”

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und anschlieBend entscheiden, diese erst spater zu lesen,
konnen Sie die Nachricht wieder als "Ungelesen" kennzeichnen. Durch das Kennzeichnen der
Nachricht als "Ungelesen" wird die Nachricht fett dargestellt. Aulerdem dndert sich das Symbol der
Nachricht in "Ungedffnet". So wissen Sie, dass Sie die Nachricht noch nicht gelesen haben.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf die Nachricht in der Nachrichtenliste.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Spiiter lesen.
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Durch Markieren einer gedffneten Nachricht als nicht gelesen wird der Nachrichtenstatus unter
"Eigenschaften" nicht gedndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht weiterhin der
Status "Geoffnet" im Eigenschaftenfenster angezeigt, wenn Sie beispielsweise eine Nachricht
gedffnet und dann als nicht gelesen markiert haben.

3.5.2 Beantworten empfangener Nachrichten

Mithilfe der Option "Antwort" konnen Sie auf eine Nachricht antworten. Sie konnen jedem
Empféanger der urspriinglichen Nachricht oder nur dem Sender der Nachricht antworten, ohne dass
Sie eine neue Nachricht erstellen und adressieren miissen. Sie konnen auch eine Kopie der
urspriinglichen Nachricht in IThre Antwort einfiigen. Thre Antwort enthilt "Re:" vor dem
urspriinglichen Betreff-Text. Den Betrefftext konnen Sie bei Bedarf auch éndern.

+ _ Beantworten einer Nachricht® auf Seite 48

+ Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 48

Beantworten einer Nachricht

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mochten.
2 Klicken Sie auf Antwort in der Symbolleiste.
3 Klicken Sie auf Antwort an Sender.

oder:

Klicken Sie auf Antwort an alle (Sender und Empfinger).

Wenn der Nachrichtentext in der Antwort enthalten sein soll, stellen Sie sicher, dass Inklusive
Mitteilung des Senders ausgewéhlt ist.

4 Klicken Sie auf OK.
5 Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieBend auf Senden in der Symbolleiste.
Wenn die urspriingliche Nachricht BK- oder CC-Empfénger enthielt und Sie "Antwort an alle"

ausgewahlt haben, wird Thre Antwort zwar an die CC-Empféanger, jedoch nicht an die BK-
Empfénger gesendet.

Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Offnen oder markieren Sie eine Nachricht in dem freigegebenen Ordner.
2 Kilicken Sie auf Antwort in der Symbolleiste.
3 Klicken Sie auf eine Antwortoption.

Anstatt die Nachricht, die Sie lesen, zu beantworten, konnen Sie auch auf das urspriingliche
Diskursthema antworten. Sie konnen auch auf eine beliebige Nachricht antworten, unabhingig
davon, ob es sich dabei um den urspriinglichen Diskussionsbeitrag oder irgendeine Antwort
darauf handelt. In beiden Féllen werden Ihre Antworten dann in den freigegebenen Ordner
gestellt und nicht an einzelne Empfanger geschickt.

Wenn Sie der Person, die die Nachricht geschrieben hat, privat antworten, wird Ihre Antwort
nicht in dem freigegebenen Ordner abgelegt.

4 Klicken Sie auf OK.
5 Geben Sie die Antwort ein und klicken Sie anschlieend auf Aufgeben in der Symbolleiste.
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3.5.3 Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer

Mit dem Befehl "Weiterleiten" senden Sie empfangene Nachrichten und Dokumentverweise an
andere Benutzer. Weitergeleitete Nachrichten werden als Anlage zu einer Mail-Nachricht gesendet.
Die Mail-Nachricht enthilt Thren Namen und gegebenenfalls weitere Kommentare.
1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten mochten.
2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Weiterleiten.
oder:
Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
4 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.
5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren konnen, konnen Sie die
Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie eine Nachricht delegieren, erscheint

im Eigenschaftenfenster der Nachricht der Status "Delegiert", damit der Sender dariiber informiert
ist, dass Sie die Zustiandigkeit flir die betreffende Nachricht an eine andere Person iibertragen haben.

3.5.4 Erstellen einer Checkliste

Mit dem Checklistenordner kdnnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie konnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese in der gewiinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfiigt {iber ein
Kontrollkastchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken.

Sie konnen auBerdem festlegen, dass andere Ordner dhnlich wie der Checklistenordner fungieren.

Der Ordner "Checkliste" ist ein Systemordner. Er ersetzt den Ordner "Jobliste". Einen Vergleich des
Checklistenordners mit dem Joblistenordner finden Sie unter "Checklistenordner" in ,,Ordnerliste*
auf Seite 15.

Wichtig: Wenn Sie oder Thr Systemverwalter die automatische Archivierung von Nachrichten in
Ihrer Mailbox festgelegt haben, werden Checklisteneintrdge auch archiviert, und zwar basierend auf
dem urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und nicht basierend auf
dem Filligkeitsdatum, das Sie zugewiesen haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*  Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner* auf Seite 49
+ _Erstellen von neuen Nachrichten im Checklistenordner* auf Seite 50
+ _Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner® auf Seite 50

+ ,Kennzeichnen von Checklisteneintrdgen als "Erledigt" bzw. Aufheben der Kennzeichnung*
auf Seite 50

Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner

1 Ziehen Sie Nachrichten in den Checklistenordner E.
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Im Checklistenordner wird links neben den Nachrichten jeweils ein Kontrollkdstchen
angezeigt. Wenn Sie eine Nachricht in der Checkliste abgeschlossen haben, konnen Sie diese
als "Erledigt" kennzeichnen, indem Sie das zugehorige Kontrollkéstchen aktivieren.

Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den Checklistenordner
verschieben, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

2 Um die Nachrichten in der gewiinschten Reihenfolge anzuordnen, ziehen Sie diese an die
gewiinschte Stelle. Oder klicken Sie auf die Nachrichten und anschlieBend auf die

Schaltflichen der Symbolleiste &, T, ¥ und T .

Sie konnen auch einen Checklistenbereich in einem anderen Ordner erstellen und Nachrichten in
diesen Bereich zichen. Nachdem sich die Nachrichten in dem Checklistenbereich eines Ordners
befinden, werden diese auBBerdem im Ordner fiir die Master-Checkliste angezeigt. Es werden in
diesem Ordner auch die Nachrichten angezeigt, die sich noch in ihrem urspriinglichen Ordner
befinden.

Erstellen von neuen Nachrichten im Checklistenordner

1 Klicken Sie auf den Checklistenordner.

chten vorhanden sind, klicken Sie auf den
und dann auf "Empféangerlose Mail".

2 Wenn im Checklistenordne";\r \r:ﬁ L
Abwirtspfeil des Symbols [E] Meue Mai

Geben Sie einen Betreff und eine Nachricht ein. Klicken Sie anschlieBend "Aufgeben" auf der
Symbolleiste an.

Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner
1 Ziehen Sie die Nachricht in den Checklistenordner.

Die Nachrichten, die aus diesem Ordner in den Checklistenordner verschoben werden, verbleiben
im urspriinglichen Ordner und werden auflerdem im Checklistenordner angezeigt. Sie kénnen die
Nachrichten in diesem Ordner in der gewiinschten Reihenfolge anordnen, den Nachrichten ein
Falligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als "Erledigt" kennzeichnen.

Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den Checklistenordner
verschieben, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

Um eine Nachricht wieder in den urspriinglichen Ordner zu kopieren, ziehen Sie die Nachricht aus
dem Checklistenordner in den urspriinglichen Ordner.

Kennzeichnen von Checklisteneintragen als "Erledigt" bzw. Aufheben der
Kennzeichnung

1 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Checklisteneintrag.

3.5.5 Delegieren von Nachrichten

Mit der Option "Delegieren" kdnnen Sie eine geplante Nachricht einem anderen Benutzer neu
zuweisen. In den Eigenschaften der betreffenden Nachricht kann der Sender feststellen, an welchen
Benutzer Sie die Nachricht delegiert haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster auf Seite 51
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¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout* auf Seite 51

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf einen Job, eine Notiz oder einen Termin.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Delegieren.

3 Geben Sie in das Feld 4An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend die
Eingabetaste.

oder:

Um einen Benutzernamen aus einer Liste zu wihlen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
Adresse, doppelklicken Sie auf den Benutzernamen und anschlieSend auf OK.

4 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

6 Klicken Sie auf Ja, wenn diese Nachricht weiterhin im Kalender angezeigt werden soll.
oder:

Klicken Sie auf Nein, wenn diese Nachricht aus IThrem Kalender geloscht werden soll.

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout
1 Klicken Sie in einer Kalenderansicht mit der rechten Maustaste auf einen Job, eine Notiz oder
einen Termin. Klicken Sie anschlieBend auf Delegieren.

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend die
Eingabetaste.

oder:

Um einen Benutzernamen aus einer Liste zu wihlen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
Adresse, doppelklicken Sie auf den Benutzernamen und anschlielend auf OK.

3 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.

4 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

5 Klicken Sie auf Ja, wenn die Nachricht weiterhin im Kalender angezeigt werden soll.
oder:

Klicken Sie auf Nein, wenn die Nachricht aus IThrem Kalender geloscht werden soll.

3.5.6 Behandlung von unerwiinschten Emails

Mit der Option "Junkmail-Behandlung" konnen Sie festlegen, wie mit unerwiinschten Internet-
Email-Nachrichten verfahren werden soll, die an die GroupWise-Email-Adresse gesendet wurde.
Internet-Email enthélt alle Emails, bei denen die Adresse des Senders beispielsweise im Format
"Name@Doméne.com" oder "Name@Domine.org" vorliegt.
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Beispiel fiir eine Email-Nachricht aus dem Internet:

Abbildung 3-1 Email aus dem Internet

e L i - -

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzewge Fenster Hilfe
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Mail | Eigenschaften |
Yon: "Bob wilder" <bwilder@some_domain.com

Anm: Sophie Jones

Eetreff. Status of Report
Mike,

report?

Die Option "Junkmail-Behandlung" ist nicht fiir interne Emails verfiigbar. Bei internen Emails
handelt es sich um Emails, die von Sendern Ihres GroupWise-Systems stammen. Im Feld "Von"
wird entsprechend der obigen Erlduterung keine Internet-Adresse, sondern nur der Name des
Senders angezeigt. Sie kdnnen Regeln verwenden, um interne Emails zu blockieren oder in den
Junkmail-Ordner abzulegen. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 6.6,
,Erstellen von Regeln®, auf Seite 87.)
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Beispiel fiir eine interne Email-Nachricht:

Abbildung 3-2 Email von einem GroupWise-Benutzer
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Eetreff. Status of Report
Mike,

report?

Um Internet-Emails zu blockieren oder in den Junkmail-Ordner abzulegen, stehen drei Optionen zur
Auswahl:

+ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur Blockierliste
hinzufiigen. Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdoménen werden blockiert und
gehen nicht in Threr Mailbox ein.

Eine Internetdomaéne ist Teil der Email-Adresse, die nach dem @-Zeichen angefiihrt wird.
Beispiel: Die Internetdomine in der Adresse Henry@mymail.com lautet mymail.com.

Emails von Kontakten in Threm Primarbuch und dem Firmenadressbuch werden jedoch nicht
blockiert.

¢ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur Junkliste hinzufligen.
Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdoménen werden an den Junkmail-Ordner in

Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox

53



Threr Mailbox gesendet. Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner
automatisch nach <n> Tagen geldscht werden.

% Sophie Jones
& [Mailbox |
Alsgangsnachrichten
o[ Kalender
i kontakie
o Dokumente
¥ Checkliste
[ In Arbeit
o [E Aktenschrank
L Junk Mail
¥ Papierkarb

+ Sie konnen festlegen, dass beliebige Email-Nachrichten von Benutzern, deren Adressen nicht
in Thren personlichen Adressbiichern (einschlieBlich Threm Primérbuch und beliebigen von
Thnen erstellten personlichen Adressbiichern) enthalten sind, an den Junkmail-Ordner gesendet
werden. Diese Funktion wird manchmal als “Whitelisting” bezeichnet.

Weitere Informationen zum Junkmail-Ordner finden Sie unter "Junkmail-Ordner" in ,,Ordnerliste®
auf Seite 15.

Neben der Blockierliste und der Junkliste gibt es auch die Verbiirgungsliste. Verwenden Sie diese
Liste, um Email-Adressen oder Internetdoméinen hinzuzufiigen, die, unabhidngig von den Angaben
in den beiden anderen Listen, nicht blockiert oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden sollen.
Beispiel: Die Blockierliste enthélt den Eintrag "zcompany.com". Die Adresse eines Bekannten lautet
jedoch "myfriend@zcompany.com". Fiigen Sie diese Email-Adresse zur Verbiirgungsliste hinzu.

Wenn Sie Optionen fiir die Junkmail-Behandlung im Caching-Modus festlegen, stellen Sie sicher,
dass Sie diese mit Ihrer Online-Mailbox synchronisieren, damit beim Anmelden an einem anderen
Computer die gleichen Optionen angezeigt werden.

Ihr Systemverwalter kann die Junkmail-Behandlung deaktivieren. (Sie steht dann nicht mehr zur
Verfligung.)

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-Ordner* auf Seite 55

¢ _Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméne in den Junkmail-Ordner* auf
Seite 56

¢ Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren personlichen
Adressbiichern enthalten sind* auf Seite 57

*  Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails® auf Seite 57

* _ Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdoméne blockiert oder in den
Junkmail-Ordner abgelegt werden* auf Seite 58

+ . Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung* auf Seite 58
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Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-Ordner

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht mit einer Internet-Adresse und
klicken Sie anschlieBend auf Junkmail.

2 Kilicken Sie auf Sender als Junk einstufen....

oder:

Klicken Sie auf Sender blockieren....
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3 Wihlen Sie die Option Email von dieser Adresse als Junk behandeln oder Email von dieser
Adresse blockieren aus.

Wenn Sie die Option "Junk" auswiahlen, wird die Adresse zur Junkliste hinzugefiigt. Alle
zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Email-Adresse werden an den Junkmail-Ordner =

gesendet.

Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach <n> Tagen
geldscht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste erstellt, es sei denn, eine
Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdoméne wird zur Junkliste (durch
die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option "Blockieren" auswihlen, wird die Adresse zur Blockierliste hinzugefiigt.
Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Email-Adresse gehen nicht in Threr Mailbox

cim.

Die Junkliste und die Blockierliste kdnnen jeweils bis zu 1000 Eintrdge enthalten. Wenn mehr
als 1000 Eintrdge hinzugefiigt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrdge

geldscht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wahlen Sie Junkliste aktivieren
oder Blockierliste aktivieren aus.
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Sie konnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail > Junkliste bzw. Blockierliste klicken. Klicken Sie
anschlieend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine Email-Adresse hinzuzufiigen.

Abbildung 3-3 Dialogfeld "Junkmail-Behandlung", Register "Junkliste"

Junkmail:Behandlung

fEmsteIIungen rJunkI\sle rEIUEK\erIiste r\t‘erburguﬂgshsle |

Anzeigen. Adressen Dlew..
Doméanen
| AdressefDomane Zuletzt werwendet Anzahl
&3 userl@domain.com [
& userz@domain.com 0

Cesamt Mail von Adressen in lhrer Junkliste wird im Junkmail-Ordner abgelegt.
2

| 0K || Abbrechen ‘

Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméane in den Junkmail-Ordner

Eine Internetdoméne ist Teil der Email-Adresse, die nach dem @-Zeichen angefiihrt wird. Beispiel:
Die Internetdoméne in der Adresse Henry@mymail.com lautet mymail.com.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieBend auf Junkmail.
2 Klicken Sie auf Sender als Junk einstufen....

oder:

Klicken Sie auf Sender blockieren....

3 Wihlen Sie die Option Email von dieser Internetdomdne als Junk behandeln oder Email von
dieser Internetdomdne blockieren aus.

Wenn Sie die Option "Junk" auswidhlen, wird die Internetdoméne zur Junkliste hinzugefiigt.
Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Internetdoméne werden an den Junkmail-
Ordner £ gesendet.

Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach <n> Tagen
geldscht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste erstellt, es sei denn, eine
Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdoméne wird zur Junkliste (durch
die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option "Blockieren" auswéhlen, wird die Internetdoméne zur Blockierliste
hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Internetdoméne gehen nicht in
Threr Mailbox ein.

Die Junkliste und die Blockierliste konnen jeweils bis zu 1000 Eintrdge enthalten. Wenn mehr
als 1000 Eintrdge hinzugefiigt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrdge
geldscht.
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4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wihlen Sie Junkliste aktivieren
oder Blockierliste aktivieren aus.

Sie konnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung > Junkliste bzw. Blockierliste klicken.
Klicken Sie anschlieBend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine Internetdoméine
hinzuzufiigen.

Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in lhren
personlichen Adressbiichern enthalten sind

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Waihlen Sie Junkmail-Funktion mit personlichem Adressbuch aktivieren aus.

Junkmail-Behandlung,

Einstellungen hunkhste rBlocklerHste rVerburgungs\lste |

Mithilfe der Junkmail-Behandlung kann unerwinschte Email je nach Senderadresse unterschiedlich behandelt werden.
Hierbei stehen mehrere Optionen zur Werflgung.

Junkmail
Sie kannen festlegen, dass Email im Junkmail-Ordner abgelegt wird. (st kein Junkmail-Ordner warhanden, wird er
erstellt, wenn eine dieser Optionen aktiviert wird.)

[¥] Junkliste aktivieren
Mail won Adressen in der Junkliste wird im Junkmail-Ordner abgelegt

[] Junkmail-Ermittiung anhand des persénlichen Adressbuchs akthderan
Mail won Adressen, die sich nicht im persénlichen Adressbuch befinden {einschl. des Primarbuchs), wird im
Junkmail-Ordner abgelegt

Junkmail-Ordher:

[ Machrichten Tage nach Zustellung automatisch 18schen

Junkrnail

[v] Blockierliste aktivieren
Mail won Adressen in der Blockierliste wird nicht zugestellt.

QK || Abbrachen H Anwenden

3 Klicken Sie auf OK.

Alle zukiinftigen Emails von Adressen, die nicht im Primérbuch und in anderen personlichen
Adressbiichern enthalten sind, werden an den Junkmail-Ordner gesendet. Sie konnen angeben, dass
die Nachrichten in diesem Ordner nach <n> Tagen geldscht werden.

Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Klicken Sie auf Nachrichten __ Tage nach Erhalt automatisch l6schen (in den Papierkorb
verschieben) (Automatisches Loschen von Nachrichten  Tage nach Zustellung (in Papierkorb
verschieben)).

Legen Sie fest, wie lange Nachrichten im Junkmail-Ordner verbleiben sollen.
3 Klicken Sie auf OK.
Um Nachrichten manuell aus dem Ordner fiir Junkmails zu 16schen, klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf den Ordner fiir Junkmails. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschlieBend
auf Ja.
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Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdomane blockiert oder
in den Junkmail-Ordner abgelegt werden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.
2 Klicken Sie auf das Register Verbiirgungsliste.

Junkmail-Behandlung

Einstellungen Hunk\isle rBIUckierhste r\/erburgungs\isle |

Anzeigen: [v] Adrassen Meu...
Doménen

‘ Adresse/Domane Zuletzt verwendet Anzahl
&b user3 @domain.com [

Gesamt Mail won Adressen in der Werblrgungsliste wird immer in [hrer Eingangsbox abgelegt.
1

| 0K || Abbrechen |

3 Klicken Sie auf Neu, geben Sie eine Email-Adresse oder Internetdoméne ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in GroB- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
Grof-/Kleinschreibung angegeben werden. Zum Beispiel befinden sich amy@idomain.com
und AMY@IDOMAIN.COM in derselben Internetdoméne.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdoménennamen nicht zuldssig. Eine Internetdoméne, beispielsweise "idomain.com",
beeintrachtigt jedoch alle Emails von "idomain.com" und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Prafix versehen sind, beispielsweise "offers.idomain.com" oder
"members.idomain.com". Eine Doméne wie "abcidomain.com" wird jedoch nicht
beeintrichtigt.

4 Klicken Sie auf OK.

Alle zukiinftigen Nachrichten von dieser Email-Adresse oder Internetdoméne werden nicht mehr
blockiert oder an den Junkmail-Ordner gesendet, unabhingig von den Angaben in der Blockierliste
und der Junkliste.

Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.
2 Andern Sie im Register Einstellungen beliebige Einstellungen.

3 Klicken Sie auf das Register der Liste, die Sie &ndern mdchten.
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4 Um eine Email-Adresse oder Internetdoméne zu einer Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu,
geben Sie die Email-Adresse oder Internetdoméne ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in GroB3- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
GroB-/Kleinschreibung angegeben werden. Zum Beispiel befinden sich amy@idomain.com
und AMY@IDOMAIN.COM in derselben Internetdoméne.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdoménennamen nicht zuldssig. Eine Internetdoméne, beispielsweise "idomain.com",
beeintriachtigt jedoch alle Emails von "idomain.com" und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Préfix versehen sind, beispielsweise "offers.idomain.com" oder
"members.idomain.com". Eine Doméne wie "abcidomain.com" wird jedoch nicht
beeintriachtigt.

5 Um eine Email-Adresse oder Internetdoméne zu dndern, klicken Sie auf die entsprechende
Adresse oder Internetdomiine. Klicken Sie auf Bearbeiten, nehmen Sie Anderungen vor und
klicken Sie anschlieSend auf OK.

6 Um eine Email-Adresse bzw. Internetdoméne aus einer Liste zu entfernen, klicken Sie auf die
entsprechende Adresse bzw. Internetdomine und anschlieBend auf Entfernen.

7 Klicken Sie auf OK.

3.5.7 Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML

Sie konnen Nachrichten in GroupWise anzeigen, die von anderen Benutzern oder Web-basierten
Informationsdiensten in HTML erstellt wurden. Sie konnen auf alle in der Nachricht enthaltenen
Verkniipfungen klicken und zu den verkniipften Websites springen.

Wenn Sie Mozilla™ oder Konqueror und GroupWise auf Ihrem Computer installiert haben, konnen
Sie Nachrichten in HTML erstellen. Eine HTML-Symbolleiste iiber dem Mitteilungsfeld stellt
HTML-Optionen, beispielsweise Textformatierung und -farbe, Erstellen von Listen sowie Einfligen
von Linien, Bildern, Hintergrundbildern und Verkniipfungen zur Verfiigung.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten® auf
Seite 36.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Festlegen des Standardlayouts* auf Seite 59
+ _Einstellen des Layouts fiir eine bestimmte Nachricht™ auf Seite 60
+ Andern der Standardschrift im HTML-Layout“ auf Seite 60
Festlegen des Standardlayouts

Wenn Sie nicht Thr Standardlayout zum Lesen oder Erstellen verwenden mochten (HTML oder
einfachen Text), konnen Sie es dndern.

Andern des Standardlayouts beim Lesen
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
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2 Klicken Sie auf Allgemein und wéhlen Sie dann unter Standardlayout & Schriftart beim Lesen
die Option Einfacher Text oder HTML aus.

3 (Optional, nur fiir "Einfacher Text") Wahlen Sie die Standardschrift und -schriftgréBe aus, die
Sie verwenden mochten.

4 (Optional) Wihlen Sie Force, wenn alle Nachrichten in einfachem Text angezeigt werden
sollen.

5 Klicken Sie auf OK.
Andern des Standardlayouts beim Erstellen
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf Group Wise > Einstellungen.

2 Kilicken Sie auf Allgemein und wihlen Sie dann unter Standardlayout & Schrifiart beim
Erstellen die Option Einfacher Text oder HTML aus.

3 (Optional) Wihlen Sie die Standardschrift und -schriftgrole aus, die Sie verwenden méchten.
4 Klicken Sie auf OK.

Einstellen des Layouts fiir eine bestimmte Nachricht

Sie konnen das Layout auch nur fiir eine bestimmte Nachricht d&ndern, sofern diese Nachricht in
HTML erstellt wurde.

1 Offnen Sie eine Nachricht.
2 Kilicken Sie auf Anzeigen > Einfacher Text oder HTML.

Andern der Standardschrift im HTML-Layout
Sie konnen fiir Thre ausgehenden Nachrichten eine andere Schrift wihlen.

1 Wihlen Sie tiber ein HTML-Layout den Schriftstil und die SchriftgroBe aus, die Sie
standardméBig fiir Ihre Nachrichten verwenden mochten.

3.6 Andern der Codierung von Nachrichten

Viele Sprachen erfordern unterschiedliche Zeichencodierungen, um bestimmte Zeichen korrekt
anzuzeigen. In GroupWise konnen Sie die Codierung fiir Nachrichten dndern, die Sie senden und
empfangen. Haufig ist dies erforderlich, damit Sie die Nachricht korrekt sehen bzw. damit der
Empfanger die Nachricht korrekt sieht.

+ Abschnitt 3.6.1, ,,Andern der Codierung aller gesendeter Nachrichten, auf Seite 60
¢ Abschnitt 3.6.2, ,,Andern der Codierung fiir eine Nachricht, die Sie senden®, auf Seite 61
¢ Abschnitt 3.6.3, ,,Andern der Codierung fiir eine HTML-Nachricht, die Sie lesen®, auf Seite 61

3.6.1 Andern der Codierung aller gesendeter Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
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oder:

Klicken Sie am Macintosh auf Group Wise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Senden.
3 Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste MIME-Verschliisselung Thre MIME-Verschliisselung aus.
4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

3.6.2 Andern der Codierung fiir eine Nachricht, die Sie senden

1 Klicken Sie im Fenster "Erstellen" auf das Register Sendeoptionen.
2 Wibhlen Sie aus der Dropdown-Liste MIME-Verschliisselung Thre MIME-Verschliisselung aus.

3 Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu senden.

3.6.3 Andern der Codierung fiir eine HTML-Nachricht, die Sie
lesen

1 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text der Nachricht und klicken Sie anschlieSend
auf Codierung.

3 Wihlen Sie die geeignete Codierung fiir die Nachricht.
In GroupWise konnen Sie die Codierung fiir HTML-Nachrichten dndern, die Sie lesen. Fiir

Textnachrichten kénnen Sie die Codierung nicht &ndern. Fiir die meisten HTML-Nachrichten
miissen Sie die Codierung wahrscheinlich nicht dndern.
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Planen von Gruppeneintragen und
empfangerlosen Nachrichten

Sie haben die Moglichkeit, Termine, Jobs und Notizen fiir sich selbst und fiir andere Benutzer zu
planen. Sie konnen auch einen Zeitraum als empfangerlosen Termin festlegen.

Weitere Informationen dariiber, wie sich Termine, Jobs, Notizen und andere Nachrichtenkategorien
unterscheiden, finden Sie unter Abschnitt 3.1, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf
Seite 33.

Wenn Sie feststellen mdchten, ob eine bestimmte Person einen Job akzeptiert hat oder zu Ihrer
Besprechung kommen kann, suchen Sie einfach nach dem Status "Akzeptiert" oder "Abgelehnt" in
den Eigenschaften der Nachricht. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Uberpriifen des Status
Threr Nachrichten* auf Seite 44.

Alle geplanten Terminnachrichten kdnnen zuriickgezogen oder neu geplant werden, selbst dann,
wenn diese bereits von den Empfangern gedffnet und akzeptiert wurden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten® auf Seite 43 und ,,Neuplanen
von Termine* auf Seite 64.

Weitere Informationen zur Verwaltung von Nachrichten, die Sie gesendet oder empfangen haben,
finden Sie unter Abschnitt 3.4, ,,Verwalten von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 42 und
Abschnitt 3.5, ,,Verwalten von Eingangsnachrichten®, auf Seite 45.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 4.1, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 63

+ Abschnitt 4.2, ,,.Senden von Jobs®, auf Seite 67

+ Abschnitt 4.3, ,,Senden von Notizen®, auf Seite 70

¢ Abschnitt 4.4, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten Nachrichten®, auf Seite 71

4.1 Planen von Terminen

Mithilfe von Terminen konnen Sie Zeitblocke an einem bestimmten Datum oder fiir einen
Datumsbereich planen.

Mit der Option "Terminzeitensuche" konnen Sie nach Zeiten suchen, in denen sdmtliche Benutzer
und Ressourcen verfiigbar sind, die Sie fiir einen Termin bendtigen.

+  Planen von Terminen fiir andere Benutzer® auf Seite 64

¢ . Neuplanen von Termine* auf Seite 64

¢ Absagen von Terminen® auf Seite 65

¢ Planen von eigenen Terminen* auf Seite 65

¢ Priifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden sind* auf Seite 66
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4.1.1 Planen von Terminen fiir andere Benutzer
1 Klicken Sie auf das Mﬁl in der Symbolleiste.

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Geben Sie auch
etwaige Ressourcen-IDs (beispielsweise Konferenzraume) im Feld 4n ein. Falls erforderlich,
geben Sie Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder:

Um Benutzernamen oder Ressourcen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie Adresse auf der
Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieBend
auf OK.

3 [Im den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
—iv':'”’ ~|und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie den Ort der Besprechung in das Feld Ort ein.
5 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
oder:

Klicken Sie auf das , wenn Sie fir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.

oder:
Waihlen Sie Ganztdgiges Ereignis fir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

6 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

7 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten auf Seite 36.

8 Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin benétigten Personen und Ressourcen
verfiigbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie
"Terminzeitensuche" auf der Symbolleiste anklicken. Siehe ,,Priifen, ob gemeinsame freie
Terminzeiten vorhanden sind* auf Seite 66.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen Termin eine hohe Prioritét festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

9 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

4.1.2 Neuplanen von Termine

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin benétigten Personen und Ressourcen fiir
neu geplante Termine verfiigbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie
"Terminzeitensuche" auf der Symbolleiste anklicken.

1 Klicken Sie auf den Ordner "Ausgangsnachrichten" in der Ordnerliste.

2 Klicken Sie auf den Termin, den Sie neu planen méchten.

3 Klicken Sie auf Aktionen > Neu senden.

4 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie auf Diese
Nachricht oder Alle Nachrichten.
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5 Nehmen Sie Thre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

6 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.

Wenn Sie einen Termin fiir eine andere Uhrzeit am selben Tag neu planen mochten, 6ffnen Sie den
Kalender und ziehen den Termin auf die neue Uhrzeit.

4.1.3 Neuplanen von wiederkehrenden Terminen

1 Klicken Sie auf den Ordner Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.
2 Klicken Sie auf den Termin, den Sie neu planen méchten.

Wenn Sie nur einen Termin in einer Serie wiederkehrender Termine neu planen, wéhlen Sie den
Termin an dem Tag aus, fiir den Sie die Planung &ndern mochten.

3 Klicken Sie auf Aktionen > Neu senden.
4 Klicken Sie auf Alle Nachrichten fiir alle Termine in dem regelméBig stattfindenden Termin.
oder:

Klicken Sie auf Diese Nachricht fur nur einen Termin in der Serie der wiederkehrenden
Termine.

5 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

6 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.

Wenn Sie einen Termin fiir eine andere Uhrzeit am selben Tag neu planen mochten, 6ffnen Sie den
Kalender und ziehen den Termin auf die neue Uhrzeit.

4.1.4 Absagen von Terminen

Sie konnen einen Termin absagen, wenn Sie ihn selbst geplant haben oder die entsprechenden
Vertretungsrechte fiir die Mailbox der Person besitzen, die den Termin geplant hat.

1 Klicken Sie auf den Ordner "Ausgangsnachrichten" in der Ordnerliste.

2 Kilicken Sie auf den Termin, den Sie absagen mochten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Lischen.

4 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie auf Diese
Nachricht oder Alle Nachrichten.

5 Klicken Sie auf Alle Mailboxen und anschlieBend auf OK.

4.1.5 Planen von eigenen Terminen

Fiir Zeitrdume, in denen Sie nicht fiir Besprechungen zur Verfiigung stehen, sollten Sie einen
empfangerlosen Termin planen. Wenn ein anderer Benutzer Sie fiir einen Termin vorgesehen hat und
eine Terminzeitensuche durchfiihrt, sieht er, dass Sie zu den angegebenen Zeiten nicht zur
Verfligung stehen, kann jedoch auch fiir diesen Zeitpunkt einen Termin planen.
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Empféangerlose Termine werden in [hrem Kalender an dem von Thnen festgelegten Datum eingefiigt.
Sie werden weder in Thre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

1 Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache MH in der Symbolleiste. Klicken Sie
anschlieBend auf Empfingerloser Termin.

oder:
Offnen Sie in IThrem Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein Datum und
doppelklicken Sie anschlieBend auf eine Uhrzeit in der Terminliste.
2 (Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein.
3 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
oder:

Klicken Sie auf das , wenn Sie fiir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.

oder:

Waihlen Sie Ganztdgiges Ereignis fir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.
4 Legen Sie eine Dauer fest. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder Tagen angegeben werden.
5 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register "Optionen" klicken, konnen Sie verschiedene Optionen festlegen,
beispielsweise diesem Termin eine hohe Prioritit zuweisen.

6 (Optional) Legen Sie die Option "Terminzeit kennzeichnen als" fest, indem Sie auf Aktionen >
Terminzeit kennzeichnen als und anschlielend auf eine Art klicken.

7 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

4.1.6 Prufen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden
sind

Mit der Option "Terminzeitensuche" kdnnen Sie nach Zeiten suchen, in denen sdmtliche Personen
und Ressourcen, die Sie fiir eine Besprechung bendtigen, verfiigbar sind.

1 Geben Sie in dem zu erstellenden Termin die Benutzernamen und Ressourcen-IDs in das Feld
An ein.

2 Geben Sie den ersten moglichen Tag fiir die Besprechung in das Feld Anfangsdatum ein.
3 Geben Sie die Dauer der Besprechung ein.
4 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.

Die Legende am unteren Rand des Dialogfelds "Terminzeitensuche" zeigt die Bedeutung der
verschiedenen Muster "Terminzeit kennzeichnen als" im Raster an.

Wenn (i links vom Benutzernamen oder der Ressource angezeigt wird, konnen Sie im Register
"Einzelterminplidne" auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource gehdrende
Terminzeit klicken, um sich in dem Feld darunter zusétzliche Informationen anzeigen zu
lassen. Damit Sie dies tun kdnnen, muss IThnen der Benutzer oder Ressourceneigentiimer
jedoch zuniichst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor das Symbol ()
angezeigt wird. Siehe ,,Hinzufiigen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in der
Vertretungsliste auf Seite 102.
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Um einen Benutzer- oder Ressourcennamen von der Suche auszuschlie3en, ohne ihn zu
16schen, klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten und anschlieBend auf das
Kontrollkidstchen neben dem Benutzer- oder Ressourcennamen, um die Auswahl aufzuheben.
Das Ausschlie3en einer Person oder Ressource von einer Suche ist sinnvoll, wenn der Benutzer
(vergleichbar mit einem CC-Empfénger) zwar zu der Besprechung eingeladen werden soll,
aber nicht unbedingt daran teilnehmen muss. Zur Auswahl eines zuvor ausgeklammerten
Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf das Kontrollkdstchen neben dem Benutzer oder
der Ressource.

5 Um einen Benutzer oder eine Ressource aus der Liste "Zu Besprechung einladen" zu entfernen,
klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten. Klicken Sie auf den zu entfernenden Benutzer-
oder Ressourcennamen, driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschliefend auf Ja.

Dieses Vorgehen empfiehlt sich beispielsweise, wenn Sie mehrere Konferenzrdume in die
Suche einbeziehen mdchten, von denen einer frei war, und Sie die nicht bendtigten Raume
wieder entfernen mochten.

6 Stellen Sie den Termin fertig und senden Sie ihn.

Wenn Sie eine Suche nach freien Terminzeiten durchfithren mochten, ohne zuerst einen Termin
zu erstellen, klicken Sie auf Werkzeuge > Terminzeitensuche. Geben Sie die entsprechenden
Informationen im Dialogfeld "Terminzeitensuche" ein und klicken Sie anschliefend auf OK,
um eine Suche nach freien Terminzeiten durchzufiihren. Wenn Sie die gewiinschte Terminzeit
ermittelt haben, klicken Sie auf Besprechung anfordern, um die Informationen zu iibernehmen
und das Terminlayout zu vervollstdndigen.

Sie konnen den Suchbereich fiir einen Termin d&ndern, indem Sie den Termin mit Werkzeuge >
Terminzeitensuche planen und die Zahl im Feld Anzahl der zu durchsuchenden Tage dndern.

4.2 Senden von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
abgeschlossen werden muss, die im Kalender angezeigt wird. Wenn Sie einem Benutzer einen Job
zuweisen, kann er diesen akzeptieren oder ablehnen. Solange er ihn noch nicht akzeptiert oder
abgelehnt hat, wird der Job téglich in der Jobliste und im Kalender des Benutzers angezeigt.

Sobald ein Job akzeptiert wurde, wird er am dazugehorigen Anfangsdatum im Kalender angezeigt.
Wenn der Termin fiir die Erledigung verstrichen ist, wird der Job im Kalender rot angezeigt.
Nachdem Sie einen Job als "Erledigt" gekennzeichnet haben, wird er nicht mehr auf den niachsten
Tag im Kalender iibertragen.

Wenn Sie einen Job erledigt haben, konnen Sie ihn als "Erledigt" kennzeichnen. In diesem Fall wird
im Eigenschaftenfenster der Status "Erledigt" mit dem Datum und der Uhrzeit der Erledigung
angezeigt.

Tipp: Sie kdnnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 49.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _ Zuweisen von Jobs an andere Benutzer* auf Seite 68

* .. Zuweisen von Jobs an sich selbst™ auf Seite 68
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+ Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"* auf Seite 69

4.2.1 Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

1 Klicken Sie auf M in der Symbolleiste.

2 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Falls erforderlich,
geben Sie Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder:

Um Benutzernamen aus einer Liste auszuwéhlen, klicken Sie auf Adresse. Doppelklicken Sie
auf die einzelnen Benutzer und klicken Sie anschlielend auf OK.

3 Um den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
4”'"“ ” | und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum, an dem er beendet
sein soll. Sie kdnnen in beiden Feldern das gleiche Datum eingeben.

oder:

Klicken Sie auf , um Datumsangaben festzulegen oder eine Datumsautomatik fiir den Job
einzurichten.

5 Geben Sie den Betreff ein.
6 Geben Sie eine Prioritét fiir den Job ein.

Die Jobprioritét kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, zum
Beispiel: A1, C2 oder B3. Jobpriorititen sind nicht unbedingt erforderlich.

7 Geben Sie eine Beschreibung des Jobs ein.

Wenn Sie auf das Register "Sendeoptionen" klicken, kénnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen Job eine hohe Prioritét festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 36.

8 Klicken Sie "Senden" auf der Symbolleiste an.

4.2.2 Zuweisen von Jobs an sich selbst

1 Klicken Sie auf den Pfeil des Symbols M in der Symbolleiste und dann auf
Empfiingerloser Job,

oder:

Offnen Sie in Threm Kalender ein Layout mit einer Jobliste (zum Beispiel das Tageslayout).
Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlielend auf einen leeren Bereich in der
Jobliste.

2 Geben Sie einen BetrefT ein.
3 Geben Sie eine Prioritit fiir den Job ein.

Die Jobprioritét kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, zum
Beispiel: A1, C2 oder B3. Jobpriorititen sind nicht unbedingt erforderlich.
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4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum, an dem er beendet
sein soll. Sie konnen in beiden Feldern das gleiche Datum eingeben.

oder:

klicken Sie gegebenenfalls auf , um Datumsangaben festzulegen oder eine
Datumsautomatik fiir den Job einzurichten.

5 Geben Sie eine Nachricht ein.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen, beispielsweise diesem Job eine hohe Prioritit zuweisen.

6 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Empféngerlose Jobs werden in den Kalender eingetragen. Sie werden weder in Thre Mailbox noch in
die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

Tipp: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 49.

4.2.3 Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"

Nachdem Sie einen Job erledigt haben, kdnnen Sie ihn als "Erledigt" kennzeichnen. Als "Erledigt"
gekennzeichnete Jobs werden im Kalender nicht zum nichsten Tag libertragen. Erledigte Jobs
werden im Kalender durch ein Hikchen gekennzeichnet. Uberfillige Jobs werden rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job als "Erledigt" gekennzeichnet haben und danach bemerken, dass Sie den Job
doch nicht vollstindig erledigt haben, konnen Sie die Markierung auch wieder aufheben. Jobs, bei
denen die Markierung aufgehoben wurde, werden am aktuellen Tag in Ihrem Kalender angezeigt.

Wenn Sie einen Job als "Erledigt" kennzeichnen, sendet GroupWise eine entsprechende
Benachrichtigung an den Sender des Jobs, sofern der betreffende Benutzer die Option
"Empfangsbestitigung" in den "Sendeoptionen” aktiviert hat. In diesem Fall werden im
Eigenschaftenfenster des Senders der Status "Erledigt" sowie Datum und Uhrzeit der Erledigung
angezeigt.

+ Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"* auf Seite 69

¢ Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs* auf Seite 69

Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt”

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Ordner "Kalender".
2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Job.

Wenn Sie die Kennzeichnung fiir einen als "Erledigt" markierten Job wieder autheben
mochten, klicken Sie auf das mit einem Hékchen versehene Kontrollkédstchen neben dem Job.

Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs

1 Klicken Sie auf den Ordner "Ausgangsnachrichten" in der Ordnerliste.
2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie iiberpriifen méchten.
3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.
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4.3 Senden von Notizen

Notizen dhneln Mail-Nachrichten, werden jedoch stets fiir einen bestimmten Tag geplant und an
dem betreffenden Datum im Kalender angezeigt. Mithilfe von Notizen kénnen Sie Urlaubszeiten,
Termine flir Gehaltszahlungen, Geburtstage usw. markieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ Planen von Notizen fiir sich selbst* auf Seite 70

* . Planen von Notizen fiir andere Benutzer* auf Seite 70

4.3.1 Planen von Notizen fir sich selbst

Empféangerlose Notizen werden in IThrem Kalender an dem von Ihnen festgelegten Datum eingefiigt.
Sie werden weder in Thre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.
1 Offnen Sie im Kalender ein Layout mit einer Notizenliste (beispielsweise das Wochenlayout).

2 Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlieBend auf einen leeren Bereich in der
Notizenliste.

3 Klicken Sie auf , wenn Sie fiir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.

4 Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen, beispielsweise dieser Notiz eine hohe Prioritit zuweisen.

5 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie spéter auf die Informationen zugreifen mdchten, 6ffnen Sie den Kalender und markieren
das Datum, das die Informationen enthélt. Doppelklicken Sie auf die Notiz in der Notizenliste.

4.3.2 Planen von Notizen fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Notiz.

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Falls erforderlich,
geben Sie Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwihlen, klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Um den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
4]V°”: " | und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie einen Betreff (optional) und den Text der Notiz ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 36.

5 Geben Sie in das Feld Anfangsdatum das Datum ein, an dem die Notiz in den Kalendern der
Empfanger angezeigt werden soll.

oder:
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Datumsautomatik einrichten mochten.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Notiz eine hohe Prioritit festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

4.4 Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten
Nachrichten

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz empfangen, konnen Sie diesen bzw. diese
moglicherweise nicht akzeptieren. In GroupWise koénnen Sie den Sender dariiber informieren, ob
Sie akzeptieren oder ablehnen, eine Akzeptanz oder Verfligbarkeitsstufe festlegen oder zusétzliche
Kommentar hinzufiigen. Sie konnen die Nachricht auch an einen anderen Benutzer delegieren. Der
Sender kann Thre Antwort ermitteln, indem er die Eigenschaften der Nachricht {iberpriift.

1 Offnen Sie den Termin, den Job oder die Notiz.

2 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.

oder:

Klicken Sie auf den Abwirtspfeil rechts neben der Schaltfldche, um eine Verfiigbarkeitsstufe
fiir das "Ablehnen mit Optionen" auszuwéhlen.

3 Wenn Sie Ablehnen mit Optionen ausgewihlt haben, kénnen Sie (optional) einen Kommentar
eingeben. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Der Sender kann Ihren Kommentar standardméBig {iber die Nachrichteneigenschaften im
Ordner "Ausgangsnachrichten" aufrufen. Um jedoch eine aussagekréftigere Benachrichtigung
zu erhalten, wenn jemand eine Nachricht ablehnt, kann der Sender unter Werkzeuge > Optionen
> Senden > Termin/Job/Notiz die Option fiir die Empfangsbestétigung im Bereich Wenn
abgelehnt auf Mail-Nachricht und/oder Notify setzen.

4 Falls die Nachricht eine Nachricht mit Datumsautomatik ist, klicken Sie auf Diese Nachricht,
um diese Nachricht mit Datumsautomatik zu akzeptieren oder abzulehnen, oder klicken Sie auf
Alle Nachrichten, wenn Sie alle Instanzen der Nachricht mit Datumsautomatik akzeptieren
oder ablehnen mochten.

4.4.1 Akzeptieren oder Ablehnen von
Ressourcenanforderungen

Sie konnen Anforderungen fiir Ressourcen nur dann akzeptieren oder ablehnen, wenn Sie
Eigentlimer der Ressource mit entsprechenden Rechten fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.
oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird Online oder Caching als Modus von GroupWise angezeigt).

2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.
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Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf
Vertretung. Geben Sie im Feld "Name" den Namen der in [hrem Besitz befindlichen Ressource
ein und klicken Sie anschlieBend auf "OK".

3 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen mdchten.
4 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.
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Verwenden des Kalenders

Der Terminplan kann in zahlreichen verschiedenen Layouts oder Formaten angezeigt werden, wie
beispielsweise Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahreslayouts, Jobliste und Projektplanung. Im
Monatslayout wird beispielsweise der Zeitplan fiir den Monat angezeigt.

Mit der Grafikanzeige konnen Sie die Dauer eines Termins im Zeitplan optisch in Form von
Blocken darstellen lassen. Mit der Option "Terminzeit kennzeichnen als" kénnen Sie
Verfligbarkeitsstufen fiir Termine in "Terminzeitensuche" und in Threm Kalender angeben.

Wenn Sie automatische Archivierung eingestellt haben, werden archivierte Nachrichten nicht mehr
im Kalender angezeigt. Damit sie in Threm Kalender sichtbar sind, heben Sie die Archivierung in
Ihrem Archivkalender auf. Weitere Informationen zum Aufheben der Archivierung einer Nachricht
finden Sie unter ,,Autheben der Archivierung von Nachrichten* auf Seite 85.

Einige Kalender- und Drucklayouts stehen fiir die Anzeige der gewlinschten Informationen zur
Verfiigung.

¢ Abschnitt 5.1, ,,Anzeigen des Kalenders®, auf Seite 73

+ Abschnitt 5.2, ,,Lesen von Nachrichten in Threm Kalender®, auf Seite 74

¢ Abschnitt 5.3, ,,Speichern von Nachrichten in Threm Kalender*, auf Seite 74

+ Abschnitt 5.4, ,,Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste®, auf Seite 74

¢ Abschnitt 5.5, ,,Anzeigen eines anderen Datums im Kalender®, auf Seite 75

Weitere Informationen zum Planen und Verwenden des Kalenders finden Sie unter Kapitel 4,
,Planen von Gruppeneintridgen und empfangerlosen Nachrichten®, auf Seite 63.

5.1 Anzeigen des Kalenders
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts* auf Seite 73

¢ .Die Symbole neben den Nachrichten in Threm Kalender auf Seite 74

5.1.1 Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts

Das Kalenderlayout in der Ordnerliste enthilt eine Symbolleiste fiir den Zugriff auf verschiedene
Optionen des Kalenderlayouts. Beim Offnen des Kalenderordners wird das Layout angezeigt, das
beim Verlassen des Kalenders aktiv war.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender und anschlieend auf die Schaltflichen der
Kalendersymbolleiste, um verschiedene Layouts auszuwéhlen.

oder:
Klicken Sie auf Fenster > Neues Kalenderfenster und anschliefend auf ein Kalenderlayout.

Sie konnen sich den Kalender in unterschiedlichen Formaten anzeigen lassen, beispielsweise fiir
Wochen, Monate oder Jahre. Klicken Sie auf eine andere Schaltflache auf der Kalendersymbolleiste.
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5.1.2 Die Symbole neben den Nachrichten in lhrem Kalender

Die im Kalender angezeigten Symbole bieten zusétzliche Informationen zu Nachrichten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Symbole neben Nachrichten in Threr Mailbox und dem
Kalender* auf Seite 20.

5.1.3 Die Schattierung von Kalenderterminen

Termine in Threm Kalender werden in verschiedenen Schattierungen dargestellt, je nachdem, ob der
Termin als Frei, Vorgemerkt, Belegt oder Abwesend angezeigt wird. Wenn Sie die Kalendernachricht
als Frei einstellen, wird der Termin weil3 hinterlegt. Wenn Sie den Termin als Vorgemerkt einstellen,
ist er grau mit weillen und grauen Streifen am Rand. Wenn Sie die Kalendernachricht als Belegt
einstellen, wird der Termin grau hinterlegt. Wenn Sie den Termin als Abwesend einstellen, wird er
dunkelgrau hinterlegt.

So dndern Sie die Einstellung "Terminzeit kennzeichnen als" fiir einen Termin:

1 Klicken Sie auf "Aktionen" > "Terminzeit kennzeichnen als" und wihlen Sie dann Frei,
Vorgemerkt, Belegt oder Abwesend.

5.2 Lesen von Nachrichten in lhrem Kalender

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender.
2 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mochten.

5.3 Speichern von Nachrichten in lhrem
Kalender

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie speichern méchten, und
dann auf Datei > Speichern unter.

2 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen, die Sie speichern
mochten.

3 Geben Sie an, dass die Nachricht auf einem Datentrager gespeichert werden soll.
4 Geben Sie in das Feld Datei speichern unter einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.

5 Zum Speichern der Nachricht in einem anderen als dem im Textfeld Aktuelles Verzeichnis
angezeigten Verzeichnis klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie ein neues Verzeichnis
aus.

6 Klicken Sie auf Speichern und anschlieend auf Schliefen.

5.4 Drucken von Kalender, Jobliste oder
Notizenliste

Mithilfe der Option "Kalender drucken" kénnen Sie Termine, Jobs und Notizen in verschiedenen
Formaten und auf verschiedenen PapiergrofSen drucken.

1 Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

2 Klicken Sie im Feld Zu druckende Nachricht auswdhlen auf ein Kalenderformat.
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3 Klicken Sie unter Verfiighares Druckformular auswdhlen auf ein Kalenderlayout.

4 Klicken Sie auf das Register /nhalt und geben Sie ein Startdatum ein. Wihlen Sie anschlieBend
weitere Optionen aus.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, um sich das Erscheinungsbild des Terminplans mit
den gewihlten Optionen anzusehen. Andern Sie gegebenenfalls die Optionen.

6 Klicken Sie auf Drucken.

5.5 Anzeigen eines anderen Datums im Kalender

1 Falls das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf £ und dann
auf ein Datum,

2 Um zum heutigen Datum zuriickzukehren, klicken Sie auf das Symbol (2.

In einigen Layouts ist das Wechseln des Datums nicht mdglich.

5.6 Anzeigen ganztagiger Ereignisse im
Kalender

Al

Ganztéigige Ereignisse befinden sich oben im Kalender im Fenster "Ganztégige Ereignisse".

Abbildung 5-1 Fenster "Ganztdigige Ereignisse”
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Verwalten lhrer Mailbox

GroupWise® enthilt viele Funktionen zum Verwalten Threr Mailbox.

Abschnitt 6.1, ,,Verwenden der Ordnerliste*, auf Seite 77

Abschnitt 6.2, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 79
Abschnitt 6.3, ,,Verwalten von Kontakten iiber Ihre Mailbox®, auf Seite 80
Abschnitt 6.4, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox®, auf Seite 84
Abschnitt 6.5, ,,Drucken von Nachrichten aus der Mailbox*, auf Seite 86
Abschnitt 6.6, ,,Erstellen von Regeln®, auf Seite 87

Abschnitt 6.7, ,,Gewidhren von Zugriff auf IThre Mailbox fiir andere Benutzer®, auf Seite 100
Abschnitt 6.8, ,,Speichern von Nachrichten in Threr Mailbox*, auf Seite 104
Abschnitt 6.9, ,,Besitzen von Ressourcen®, auf Seite 104

Abschnitt 6.10, ,,Offnen und Leeren des Papierkorbs®, auf Seite 105
Abschnitt 6.11, ,,Loschen von Nachrichten aus der Mailbox“, auf Seite 107
,.Sichern der Mailbox* auf Seite 108

Abschnitt 6.13, ,,Reparieren Threr Mailbox“, auf Seite 109

Abschnitt 6.14, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 109

Abschnitt 6.15, ,,Filtern von Nachrichten®, auf Seite 110

Abschnitt 6.16, ,,Verwenden von Spalten in der Mailbox*, auf Seite 110

6.1 Verwenden der Ordnerliste

Verwenden Sie Ordner zum Speichern und Organisieren Threr Nachrichten. Sie konnen
beispielsweise alle Nachrichten, die zu einem bestimmten Job oder Betreff gehdren, in einer
einzigen Gruppe zusammenfassen.

Alle Ordner in Threm Hauptfenster sind Unterordner Thres Benutzerordners. Der Benutzerordner
entspricht Ihrer Benutzerdatenbank und enthélt Thre gesamten GroupWise-Informationen.

Weitere Informationen zu einzelnen Ordnern in Threr Ordnerliste finden Sie unter:

*

*

*

*

,,Benutzerordner* auf Seite 16

,,Ordner "Mailbox"* auf Seite 16

,»Ordner "Ausgangsnachrichten" auf Seite 16
,,Ordner "Kalender"* auf Seite 16

,,Ordner "Kontakte"* auf Seite 16

,,Ordner "Checkliste"* auf Seite 17

,,Ordner "Dokumente"* auf Seite 17
»Papierkorbordner auf Seite 18

»Freigegebene Ordner* auf Seite 18
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Klicken Sie zum Erweitern von Ordnern auf das Pluszeichen (+) und zum Ausblenden von Ordnern
auf das Minuszeichen (-).

Neben jedem Ordner (mit Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die Anzahl der ungelesenen
Nachrichten in eckigen Klammern angegeben. Die neben dem Ordner "Ausgangsnachrichten” in
eckigen Klammern angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im Caching-Modus ausstehend
sind.

Sie konnen die Nachrichten in Thren Ordnern organisieren, indem Sie diese in bestimmte Ordner
verschieben. Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird die Nachricht von einem
Ablageort an einen anderen versetzt.

Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox andere Eigenschaften definieren. Sie kénnen
beispielsweise die Nachrichten in einem bestimmten Ordner nach Datum sortieren und die
Nachrichten in einem anderen Ordner nach Firmen sortieren.

Falls Sie GroupWise fiir Windows auf einem anderen Computer verwenden, reflektiert der Linux-
oder Macintosh-Client die Sortiereinstellungen Thres Windows-Client, wenn der Cross-Platform-
Client installiert wird. Nachdem Sie aber den GroupWise-Client auf zwei verschiedenen Systemen
geoffnet haben, sind die Sortiereinstellungen der beiden Clients unabhéngig voneinander.

Im Dokumentordner konnen Sie alle Dokumente speichern. Sie konnen Ordner auch 6ffentlich
zuganglich machen, indem Sie sie freigeben. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Abschnitt 6.2, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 79.)

Um rasch alle Ordner alphabetisch zu sortieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner "Basis" und anschlieBend auf Unterordner sortieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ Umbenennen von Ordnern® auf Seite 78
* _ Loschen von Ordnern® auf Seite 78

¢ Erstellen von personlichen Ordnern® auf Seite 79

6.1.1 Umbenennen von Ordnern

1 Klicken Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste auf den Ordner und anschlieBend auf
Umbenennen.

2 Geben Sie einen neuen Namen fiir den Ordner ein.
Die Ordner "Kalender", "Dokumente”, "Mailbox", "Ausgangsnachrichten”, "Checkliste",

"Kontakte", "Aktenschrank”, "In Arbeit" und "Papierkorb" kénnen nicht umbenannt werden.

6.1.2 Loschen von Ordnern

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie 16schen mochten, und
anschlieBend auf Loschen.

2 Klicken Sie auf Nur Nachrichten oder Ordner und Nachrichten und anschlieBend auf OK.

Die Ordner "Kalender", "Dokumente", "Mailbox", "Ausgangsnachrichten", "Checkliste",
"Kontakte", "Aktenschrank", "In Arbeit" und der "Papierkorb" kénnen nicht geldscht werden.
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Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner. Klicken Sie auf Loschen und anschlieBend auf Ja.

6.1.3 Erstellen von personlichen Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Neuer Ordner.

2 Stellen Sie sicher, dass die Option Persénlicher Ordner aktiviert ist, und klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

3 Geben Sie den Namen und die Beschreibung des neuen Ordners ein.
4 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie anschlieBend auf

Fertig stellen.

Wenn Sie einen Ordner erstellt haben und ihn anschlieBend an einen anderen Ablageort verschieben
mochten, ziehen Sie den Ordner einfach mit der Maus an den neuen Ablageort in der Ordnerliste.

6.2 Verwenden von freigegebenen Ordnern

Ein freigegebener Ordner ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben und der Ordner in deren
Aktenschrank angezeigt wird. Sie konnen freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene
personliche Ordner in Threm Aktenschrank freigeben. Sie wéhlen dann die Benutzer aus, die den
Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden.
Danach konnen die Benutzer Nachrichten im freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner
verschieben und Diskursabfolgen erstellen. Systemordner konnen nicht freigegeben werden. Dazu
gehoren: Kalender-, Dokument-, Mailbox-, Ausgangsnachrichten-, Checklisten-, Kontakte-,
Aktenschrank-, In Arbeit- und Papierkorbordner.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten fiir
den freigegebenen Ordner lediglich das Recht, das Dokument anzeigen zu lassen.

Im Caching-Modus werden die in freigegebenen Ordnern vorgenommenen Anderungen jedesmal
aktualisiert, wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System herstellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Erstellen von freigegebenen Ordnern® auf Seite 79
¢ Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer* auf Seite 80

¢ Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner auf Seite 80

6.2.1 Erstellen von freigegebenen Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Neuer Ordner.
2 Klicken Sie auf Freigegebener Ordner und anschliefend auf Weiter.

3 Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir den neuen Ordner ein. Klicken Sie dann auf
Weiter.

4 Geben Sie in das Feld Name die ersten Buchstaben des Benutzernamens ein.

5 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

6 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
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7 Wihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mdchten.
8 Wiederholen Sie die Schritte 6-9 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner freigeben mochten.
9 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK.

Die Benutzer, fiir die Sie Thre Ordner freigegeben haben, werden automatisch benachrichtigt.

6.2.2 Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie freigeben
mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Freigabe.

2 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

3 Beginnen Sie im Feld Name mit der Eingabe eines Benutzernamens oder klicken Sie zur
Auswahl des Benutzers aus dem Dialogfeld "Adressauswahl" auf die Schaltfliche
"Adressbuch".

4 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

Wiederholen Sie die Schritte 3-6 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner freigeben mochten.
Klicken Sie auf OK.

0 N o O

Die Benutzer, fiir die Sie Ihre Ordner freigegeben haben, werden automatisch benachrichtigt.

6.2.3 Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den freigegebenen Ordner, um ihn zu 6ffnen.
2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Diskurs/Notiz.

Zum Erstellen einer anderen Nachrichtenkategorie (z. B. eines Jobs) klicken Sie auf Bearbeiten
> Andern in und klicken Sie anschlieBend auf eine Nachrichtenkategorie.

Geben Sie einen Betreff ein.
Geben Sie die N~~+-<ht ein.

Klicken Sie auf , um die Dateien beizufiigen.

o O A~ W

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie auf eine bereits vorhandene Nachricht in einem freigegebenen Ordner antworten mdchten,
offnen Sie die Nachricht und klicken Sie auf Antwort. Wéhlen Sie eine Antwortoption aus und
klicken Sie anschlielend auf OK. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beantworten von
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 48.

6.3 Verwalten von Kontakten uber lhre Mailbox

Mit GroupWise Contact Management kénnen Sie auf Thre Kontakte, Gruppen, Ressourcen und
Organisationen aus dem Kontakteordner ¥ in der Ordnerliste zugreifen.

Der Kontakteordner zeigt standardméBig alle Eintrdge in Threm Primérbuch an.
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Alle Anderungen, die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (dem Primirbuch oder ein anderes Adressbuch) vorgenommen. Alle Anderungen, die
Sie im Adressbuch vornehmen, werden auch im Kontakteordner iibernommen. Weitere
Informationen zu Adressbiichern finden Sie unter Kapitel 7, ,,Verwenden des Adressbuchs®, auf
Seite 111.

Ihre Vertretungen konnen Thren Kontakteordner nicht anzeigen. Wenn Sie Kontakte fiir andere
Benutzer freigeben miissen, miissen Sie [hr Adressbuch freigeben. Weitere Informationen zur

Freigabe eines Adressbuchs finden Sie unter Abschnitt 7.8, ,,Freigeben von Adressbiichern fiir
andere Benutzer®, auf Seite 122.

Mit dem Kontakteordner konnen Sie Informationen zu Kontakten, Gruppen, Ressourcen und
Organisationen in IThrem Adressbuch anzeigen, aktualisieren, 16schen und hinzufiigen.

Um Kontakte, Gruppen, Ressourcen und Organisationen aus einem anderen Adressbuch
anzuzeigen, dndern Sie das vom Kontakteordner angezeigte Adressbuch.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Verwalten von Kontakten® auf Seite 81

¢ Verwalten von Gruppen® auf Seite 82

* _ Verwalten von Ressourcen® auf Seite 82

* Verwalten von Organisationen® auf Seite 83

+ _Andern des Anzeigenamens eines Kontakts* auf Seite 83

6.3.1 Verwalten von Kontakten

Jeder Kontakt im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Person"é gekennzeichnet. Wenn Sie auf
einen Kontakt doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout fiir Kontakte angezeigt.

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register im Nachrichtenlayout
fiir Kontakte erlautert.

Tabelle 6-1 Kontaktregister

Register Zweck

Kontakt Auf dieser Seite konnen Sie den Namen des Kontakts, mehrere Email-Adressen
und Telefonnummern sowie verschiedene Instant Messaging-IDs eingeben.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste "Anzeigen" an, um festzulegen, wie der Name
in der Funktion "Namenserganzung" angezeigt werden soll. Sie kdnnen
Nachname, Vorname und Vorname Nachname auswahlen oder einen beliebigen
Anzeigenamen angeben. Wenn Sie eine Nachricht an diesen Kontakt
adressieren mdchten, geben Sie den Anzeigenamen in das gewunschte
Adressfeld (An, CC, BK) der Nachricht ein.

Wenn Sie auf der Seite "Kontakt" auf eine Email-Adresse doppelklicken, wird ein
neues Mail-Layout gedffnet, das an den entsprechenden Kontakt adressiert ist.

Sie kdnnen mehrere Telefonnummern angeben. Aktivieren Sie das Optionsfeld
fur die Standard-Telefonnummer.
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Register Zweck

Biro Auf dieser Seite konnen Sie den Titel des Kontakts, die Abteilung, die
Organisation, die Firmenadresse, den Postverteiler und die Firmen-Website
eingeben.

Geben Sie den Namen der Organisation ein. Wenn dieser bereits in lhrem
Adressbuch enthalten ist, vervollstéandigt die Funktion "Namenserganzung" den
Namen. Andernfalls wird der von Ihnen eingegebene Name zu Ihrem
Adressbuch hinzugeflgt. Mit der Pfeilschaltflache konnen Sie weitere
Informationen zur Organisation hinzufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Website", um einen Browser zu starten und die
Website aufzurufen.

Persodnlich Geben Sie auf dieser Seite die Privatadresse und die persénliche Website des
Kontakts ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Website", um einen Browser zu starten und die
Website aufzurufen.

Kommentar Auf dieser Seite kdnnen Sie Informationen zu lhrer Interaktion mit diesem
Kontakt eingeben. Sie kdnnen einen Zeitstempel fir jeden Eintrag einfligen.

6.3.2 Verwalten von Gruppen

Jede Gruppe im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Gruppe" & gekennzeichnet. Wenn Sie auf
eine Gruppe doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Gruppe angezeigt.

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck des Nachrichtenlayouts der Gruppe erlautert.

Tabelle 6-2 Nachrichtenlayout "Gruppe"

Register Zweck

Details Auf dieser Seite kénnen Sie einen Namen und eine Beschreibung fuir die Gruppe
angeben und anzeigen, wer der Gruppe angehdrt. Sie kbnnen aullerdem ein
Mitglied der Gruppe auswahlen und mit der Entf-Taste I6schen. Wenn Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Namen klicken, werden die jeweiligen Details
angezeigt. Auflerdem kdnnen Sie den Namen entfernen oder die Bezeichnung
An, CC und BK andern.

Mit der Schaltflache Mitglieder konnen Sie weitere Eintrage zu der Gruppe
hinzuzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter ,Hinzufligen und
Entfernen von Kontakten in einer personlichen Gruppe® auf Seite 117.

6.3.3 Verwalten von Ressourcen

Jede Ressource im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Ressource" @ gekennzeichnet. Wenn Sie
auf eine Ressource doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout "Ressource" angezeigt.

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck des Nachrichtenlayouts fiir Ressourcen
erlautert.
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Tabelle 6-3 Nachrichtenlayout "Ressource”

Register Zweck

Details Auf dieser Seite konnen Sie den Namen der Ressource, die Telefonnummer, den
Ressourcentyp, die Email-Adresse, den Eigentimer sowie Kommentare zu
dieser Ressource angeben.

Im Feld Eigentiimer kdnnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in lhrem
Adressbuch vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen
Kontakteintrag erstellen.

6.3.4 Verwalten von Organisationen

Jede Organisation im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Organisation" & gekennzeichnet. Wenn
Sie auf eine Organisation doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Organisation angezeigt.

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck des Nachrichtenlayouts der Organisation
erldutert.

Tabelle 6-4 Nachrichtenlayout "Organisation”

Register Zweck

Details Auf dieser Seite kdnnen Sie den Namen der Organisation, die Telefon- bzw.
Faxnummer, den Hauptkontakt fur die Organisation, die Adresse, die Website
sowie Kommentare zu der Organisation angeben.

Im Feld Hauptkontakt konnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in Ihrem
Adressbuch vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen
Kontakteintrag erstellen.

Personen Listet die Mitglieder dieser Organisation auf. Hierbei handelt es sich um die
Kontakte, bei denen im Register Biiro diese Organisation angegeben ist.

6.3.5 Andern des Anzeigenamens eines Kontakts

Der Anzeigename ist der Name, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Eingabe in das Feld An (oder
CC oder BK) einer Nachricht beginnen. Wenn Sie mit der Eingabe eines Namens beginnen,
beispielsweise "Sa", fiillt die Namensergénzung den Rest des Namens mit einem Namen aus dem
Adressbuch auf, beispielsweise "Sabine Meier". Wenn jedoch zwei Personen namens "Sabine
Meier" im Adressbuch vorhanden sind (eine in der Buchhaltung und eine im Marketing), ist es
schwierig zu entscheiden, welchen Namen die Namensergdnzung aufgefiillt hat. Es sei denn, Sie
lassen sich weitere Figenschaften anzeigen.

Sie konnen den Anzeigenamen dndern, damit Sie leicht erkennen, welchen Namen die "Suchfolge
fiir Namensergidnzung" vervollstdndigt hat. Beispiel: Wenn Sie nur mit Sabine Meier aus der
Buchhaltung korrespondieren, konnen Sie den Anzeigenamen in "Sabine - Buchhaltung" édndern.

1 Klicken Sie auf den Ordner Kontakte.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register Kontakt.
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4 Klicken Sie in das Feld Anzeige.
5 Geben Sie einen neuen Anzeigenamen ein.
6 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das niachste Mal eine Nachricht adressieren, ergénzt die Namenserginzung diesen
Anzeigenamen.

6.4 Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

Mithilfe der Funktion "Archivieren" konnen Sie Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten,
Termine, Notizen und Jobs in einer speziellen Datenbank auf einem lokalen Laufwerk speichern.
Durch das Archivieren von Nachrichten wird Speicherkapazitét im Netzwerk eingespart und Thre
Mailbox bleibt iibersichtlich. AuBerdem wird verhindert, dass Nachrichten automatisch geloscht
werden.

Archivierte Nachrichten kdnnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen. Sie konnen die Archivierung
einer Nachricht auch wieder autheben. Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben,
konnen Sie den Status der betreffenden Nachricht nicht mehr verfolgen.

Der Systemverwalter kann festlegen, dass die Nachrichten in regelméBigen Abstinden automatisch
geldscht werden. Automatische Archivierung erfolgt bei jedem Offnen des GroupWise-Client.
Nachrichten werden aus der Mailbox archiviert, die der Benutzer aktuell verwendet. Im
Archivmodus werden also Nachrichten aus Threr Archiv-Mailbox archiviert, im Online-Modus
werden Nachrichten aus Threr Online-Mailbox archiviert.

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird diese nicht archiviert. Von den
Loschoptionen, die Sie in den allgemeinen Optionen festgelegt haben, sind die Nachrichten in allen
Ordnern betroffen. Die Nachrichten sind auch von allen Optionen zum Archivieren oder Loschen
betroffen, die Thr Verwalter festgelegt hat.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Archivieren von Nachrichten in der Mailbox* auf Seite 84
¢ Anzeigen von archivierten Nachrichten* auf Seite 84
¢ . Autheben der Archivierung von Nachrichten auf Seite 85

+  Automatisches Archivieren von Nachrichten auf Seite 85

6.4.1 Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

1 Falls Sie es nicht schon getan haben, legen Sie den Pfad zu der Archivdatei im Dialogfeld
"Optionen" fest. Siehe Abschnitt 10.4, ,,Festlegen des Ablageorts fiir archivierte Nachrichten®,
auf Seite 130.

2 Markieren Sie in der Mailbox die Nachrichten, die Sie archivieren mochten.

3 Klicken Sie auf Aktionen > Archivieren.

Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben, konnen Sie den Status der betreffenden
Nachricht nicht mehr verfolgen.

6.4.2 Anzeigen von archivierten Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Datei > Archiv dffnen.
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oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird Online oder Caching als Modus von GroupWise angezeigt). Klicken Sie
dann auf Archivieren.

6.4.3 Aufheben der Archivierung von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Datei > Archiv dffnen.
oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext tiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird Online oder Caching als Modus von GroupWise angezeigt). Klicken Sie
dann auf Archivieren.

2 Klicken Sie auf die Nachricht, deren Archivierung aufgehoben werden soll, und dann auf
Aktionen > Archivieren.

3 Klicken Sie auf Datei > Archiv dffnen, um das Archiv zu schlieBen und zum Hauptfenster
zuriickzukehren,

oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext (iiber der Ordnerliste, in der
Archivieren angezeigt wird). Klicken Sie anschlieBend auf den Benutzerordner (Ihr Name), um
den zuvor ausgefiihrten Modus von GroupWise wieder zu aktivieren.

Nachrichten, deren Archivierung riickgéngig gemacht wurde, werden wieder in dem Ordner
abgelegt, in dem sie sich vor der Archivierung befunden hatten. Falls der Ordner geloscht wurde,
erstellt GroupWise einen neuen Ordner.

Wenn der Systemverwalter nicht festgelegt hat, dass Nachrichten automatisch in regelméaBigen
Absténden archiviert werden, konnen Sie diese Option moglicherweise nicht andern.

Wenn Sie oder Ihr Systemverwalter die automatische Archivierung von Nachrichten in Threr
Mailbox festgelegt haben, werden Nachrichten im Checklistenordner auch archiviert, und zwar
basierend auf dem urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und nicht
basierend auf dem Félligkeitsdatum, das Sie zugewiesen haben.

6.4.4 Automatisches Archivieren von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
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2 Klicken Sie auf Allgemein und anschlieBBend auf das Register Ldschoptionen.

Optionen
(=} Allgemein fAIIgemein r Sicherungsoptionen r Léschaptionen Standardaktionen
Jil senden Mail- und telefonische Machricht
i ) ® Manuell I5schen und archivieren
(& sicherheit

v Autom. lbschen nach:
&b Drucken (2 Autom. archivieren nach:

Termin, Job und Matiz
@ Manuell lischen und archivieren
v Autom. lbschen nach:

r Autom. archivieren nach:

Papierkorh leeren
r Manuell
@ Autom. ldschen nach: ?E Tage

3 Wihlen Sie Automatisch archivieren nach fur die gewiinschte Nachrichtenkategorie.

4 Legen Sie fest, wie viele Tage die Nachricht nach der Zustellung erhalten bleiben soll, bevor
sie archiviert wird.

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Systemverwalter nicht festgelegt hat, dass Nachrichten automatisch in regelmaBigen
Abstanden archiviert werden, konnen Sie diese Option moglicherweise nicht dndern.

Wenn Sie oder Ihr Systemverwalter die automatische Archivierung von Nachrichten in Threr
Mailbox festgelegt haben, werden Nachrichten im Checklistenordner auch archiviert, und zwar
basierend auf dem urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und nicht
basierend auf dem Félligkeitsdatum, das Sie zugewiesen haben.

Wenn Sie die automatische Archivierung eingerichtet haben, werden Nachrichten nur auf einem
bestimmten Computer archiviert. Wenn Sie an einem Computer arbeiten, auf dem das automatische
Archiv nicht verfiigbar ist, werden die Nachrichten nicht auf dem Computer archiviert, auf dem das
Archiv nicht verfiigbar ist.

6.5 Drucken von Nachrichten aus der Mailbox
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ .Drucken von GroupWise-Nachrichten* auf Seite 86

* _ Drucken von Kalendern® auf Seite 87

6.5.1 Drucken von GroupWise-Nachrichten

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste Threr Mailbox auf die zu druckende Nachricht oder 13schen
Sie sie.
2 Klicken Sie auf Datei > Drucken.

3 Markieren Sie die Nachrichten, die Sie drucken mochten.
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4 Klicken Sie auf Drucken.

6.5.2 Drucken von Kalendern

Mithilfe der Option "Kalender drucken" kénnen Sie Thren Terminplan einschlielich Terminen, Jobs
und Notizen in verschiedenen Formaten und auf verschiedenen Papiergrofien drucken. Sie kdnnen
beispielsweise einen Tageskalender mit allen Terminen oder einen Wochenkalender mit allen
Terminen und Jobs drucken.

Weitere Informationen zum Drucken Thres GroupWise-Kalenders finden Sie unter Abschnitt 5.4,
,,Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste, auf Seite 74.

6.6 Erstellen von Regeln

Sie konnen viele GroupWise-Aktionen automatisieren. Dazu gehort beispielsweise: Beantworten
von Nachrichten bei Abwesenheit, Loschen von Nachrichten oder Sortieren von Nachrichten in
Ordner. Fiir diese Automatisierung verwenden Sie Regeln zum Definieren von Bedingungen und
Aktionen, die ausgefiihrt werden soll, wenn eine Nachricht diese Bedingungen erfiillt.

Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:

+ Die Regel benennen.
+ Einen Ausloser auswéhlen. Der Ausloser bewirkt, dass die Regel angewendet wird.
¢ Die Nachrichtenkategorien auswahlen, fiir die die Regel gelten soll.

¢ Eine Aktion hinzufiigen. Die Aktion ist der Vorgang, der ausgefiihrt werden soll, wenn die
Regel zur Anwendung kommt.

+ Speichern Sie die Regel.

+ Sicherstellen, dass die Regel aktiviert ist.
Sie konnen zahlreiche weitere Optionen festlegen, um genauer zu definieren, fiir welche
Nachrichten eine Regel gelten soll. Die Anwendung der Regel kann beispielsweise auf akzeptierte
Termine, auf Nachrichten mit einem bestimmten Wort im Feld "Betreff" oder auf Nachrichten mit
hoher Prioritdt beschrinkt werden. Die Option "Bedingungen definieren" dient zur weiteren

Einschrankung der aufgestellten Regeln. Siche ,,Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird* auf Seite 93.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢, Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen* auf Seite 88

+ Ausloser einer Regel auf Seite 89

+ Erstellen von Regeln* auf Seite 90

¢ Erstellen einer Urlaubsregel auf Seite 91

¢ _ Erstellen einer Regel, um alle Emails an ein privates Email-Konto weiterzuleiten auf Seite 92
¢ _Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel* auf Seite 93

¢ _Bearbeiten von Regeln* auf Seite 93

¢ Loschen von Regeln® auf Seite 93

¢ Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird* auf Seite 93

¢ Manuelles Ausfiihren von Regeln* auf Seite 94
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+ Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln* auf Seite 94

+ Verwenden von Regeloperatoren® auf Seite 95

+ Erlduterungen zu Regelfeldern* auf Seite 97

6.6.1 Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen

Tabelle 6-5 Regeln und Aktionen

Aktion

Ergebnis

Mail senden

Weiterleiten

Delegieren

Antwort

Akzeptieren

Ldschen/
Ablehnen

Nachricht tilgen

In Ordner
verschieben

Hiermit wird eine Mail-Nachricht an die vom Benutzer angegebenen Empfanger
gesendet, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn
Sie beispielsweise Ihren Vorgesetzten immer dann benachrichtigen sollen, wenn
der Monatsbericht einer bestimmten Mitarbeitergruppe eintrifft, kdbnnen Sie eine
Regel festlegen, die eine Nachricht sendet, sobald der Bericht eintrifft.

Hiermit werden Nachrichten an einen oder mehrere Benutzer weitergeleitet, wenn
die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfilllt sind. Wenn Sie
beispielsweise Mitglied im Planungsstab eines Teams sind, kénnen Sie mithilfe
einer Regel Besprechungsunterlagen an die Ubrigen Mitglieder des Teams
weiterleiten.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job an einen anderen Benutzer
delegiert, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn
Sie beispielsweise jemand vertritt, wahrend Sie sich auRer Haus befinden, kann die
Regel Termine, Jobs oder Notizen an diese Person delegieren.

Hiermit wird eine vorgefertigte Antwort an den Absender gesendet, wenn die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfillt sind. Angenommen, Sie sind flr
mehrere Tage unterwegs. Vorher kdnnen Sie eine Regel erstellen, mit der auf
eingehende Nachrichten automatisch eine Antwort gesendet wird, aus der
hervorgeht, wann Sie wieder zurlickkommen.

Mit der Option Bedingungen definieren kdnnen Sie verhindern, dass Antworten an
Maillisten-Server und andere grofe Gruppen gesendet werden.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job akzeptiert, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfillt sind. Mit einer solchen Regel kénnen Sie
beispielsweise alle Termine akzeptieren, die Sie von einer bestimmten Person
erhalten.

Hiermit werden Nachrichten geldscht oder abgelehnt, wenn die Bedingungen fiir
die Anwendung der Regel erfillt sind. Mit einer solchen Regel kdnnen Sie
beispielsweise alle Termine ablehnen, die fiir einen bestimmten Wochentag geplant
sind, wenn Sie an dem betreffenden Wochentag grundsatzlich nicht fir
Besprechungen zur Verfligung stehen.

Hiermit werden Nachrichten aus dem Papierkorb geléscht, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfiillt sind. Mit dieser Regel kdnnen beispielsweise
die Nachrichten einer Firma geldscht werden, die haufig Werbemails versendet.

Hiermit werden Nachrichten in einen Ordner verschoben, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfillt sind. Sie kénnen beispielsweise alle
Nachrichten, die im Feld Betreff ein bestimmtes Wort enthalten, in einen
gemeinsamen Ordner verschieben.
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Aktion

Ergebnis

Mit Ordner
verknipfen

Als "Privat"
kennzeichnen

Als "Gelesen"
kennzeichnen

Als "Ungelesen”
kennzeichnen

Regelbearbeitun
g abbrechen

Hiermit werden Nachrichten mit einem oder mehreren Ordnern verkn(pft, wenn die
Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Durch das Verknipfen einer
Nachricht mit einem Ordner kdnnen Sie sich die Nachricht aus mehr als einem
Ordner heraus anzeigen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht haben,
die mit der Marketing- und der Personalabteilung zu tun hat, kdnnen Sie die
Nachricht im Ordner "Marketing" ablegen und sie anschlieBend mit dem Ordner
"Personal" verknupfen. Danach kdnnen Sie die Nachricht aus jedem der beiden
Ordner 6ffnen.

Hiermit werden alle Nachrichten als "Privat" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen der Regel zutreffen. Sie kdnnen beispielsweise verhindern, dass lhre
Vertretung auf Nachrichten zugreifen kann, die als "Privat" gekennzeichnet sind.
Mit einer solchen Regel kénnen Sie beispielsweise alle Nachrichten als "Privat"
kennzeichnen, die von Familienmitgliedern gesendet wurden.

Hiermit werden alle Nachrichten als "Gelesen" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fir die Anwendung der Regel zutreffen. Wenn Sie beispielsweise
eine Antwortabfolge in einem freigegebenen Ordner lesen und diese nicht mehr
verfolgen mdchten, kénnen Sie mithilfe einer solchen Regel alle Nachrichten in der
Abfolge als "Gelesen" kennzeichnen, damit sie nicht mehr ganz oben in der
Nachrichtenliste aufgefiihrt werden.

Hiermit werden alle Nachrichten als "Ungelesen" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kdnnen beispielsweise
eine benutzeraktivierte Regel erstellen, um alle Nachrichten als "Ungelesen" zu
kennzeichnen, die Sie in lnrem Manager geétffnet haben, um sich daran zu
erinnern, dass Sie die Nachricht nochmals lesen oder darauf reagieren missen.

Hiermit wird verhindert, dass durch andere Regeln Aktionen zu Nachrichten
durchgeflihrt werden, auf die die Bedingungen fiir die Anwendung dieser Regeln
zutreffen. Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie im Dialogfeld
"Regeln" aufgefiihrt sind. Falls andere Regeln existieren, die sich unter normalen
Bedingungen auf diese Nachrichten auswirken wiirden, verhindert diese
Regelaktion die Ausfiihrung der unerwiinschten Regeln.

6.6.2 Ausloser einer Regel

Tabelle 6-6 Ausloser einer Regel

Ereignis

Ergebnis

Neue Nachricht

Die Regel wird ausgeldst, sobald eine neue Nachricht in der GroupWise-
Mailbox eintrifft. Wenn Sie auf Empfangen klicken, wird die Regel nur durch
Eingangsnachrichten ausgeldst. Wenn Sie auf "Gesendet" klicken, wird die
Regel nur durch von Ihnen gesendete Nachrichten ausgelést. Wenn Sie auf
Empféngerios klicken, wird die Regel immer dann ausgeldst, wenn Sie eine
empfangerlose Nachricht (Termin, Notiz oder Job) erstellen. Wenn Sie auf
Entwurf klicken, wird die Regel nur durch Nachrichten ausgeldst, die als
"unfertig" (als "Entwurf") gekennzeichnet sind.

Abgelegte Nachricht Diese Regel wird ausgeldst, wenn Nachrichten in einem bestimmten Ordner

abgelegt werden. Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel
ausgeldst, sobald eine Nachricht in einen beliebigen Ordner verschoben wird.
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Ereignis Ergebnis

Ordner 6ffnen Die Regel wird ausgel6st, sobald Sie einen bestimmten Ordner 6ffnen. Wenn
Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgeldst, sobald Sie einen
beliebigen Ordner 6ffnen.

Ordner schlieRen Die Regel wird ausgel6st, sobald Sie einen bestimmten Ordner schlielen.
Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgel6st, sobald Sie
einen beliebigen Ordner schlieRen.

Programmstart Die Regel wird durch das Starten von GroupWise ausgeldst.
Beenden Die Regel wird durch das Beenden von GroupWise ausgeldst.

Vom Benutzer aktiviert Die Regel kann nur manuell ausgeldst werden, indem der Benutzer sie im
Dialogfeld "Regeln" auswahlt und anschlieRend auf Ausfiihren klickt. Anstatt
beispielsweise eine Regel so zu verwenden, dass bestimmte Nachrichten
sofort in einen Ordner verschoben werden, kénnen Sie auch warten, bis sich
in lhrer Mailbox einige Nachrichten angesammelt haben, um sie zu
gegebener Zeit gleichzeitig zu verschieben. Zum manuellen Auslésen einer
Regel miissen Sie im Mailbox- oder Kalenderlayout zunachst diejenigen
Nachrichten bzw. Ordner auswahlen, auf die sich die Regel auswirkt.

6.6.3 Erstellen von Regein

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf New.

Neue Regel
Regelnarme |
Bei Ereignis:
| Meue Machricht | Und Machrichten: [] Empfangen [ Gesendet [] Empfangerlas [ Entwurt

Bei Bedingungen (Optionaly

Machrichtenkategorie: | Bedingungen definieren... |

[ ] Mail Aaswirken auf Alle Machrichten
[ Termin
[]]ob

[ Matiz

[[]Tel. Machricht

Terminiberschneidungen: |Unwichtig {Ja oder Mein) |V|

Asgefihre Aktionen:

Aktion hinzuflgen =

2 Geben Sie in das Feld Regelname einen Namen ein.

3 Klicken Sie auf die Popup-Liste Bei Ereignis und anschlieend auf ein Ereignis, um die Regel
auszulOsen.
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4 Falls Sie auf Neue Nachricht, Programmstart, Beenden oder Vom Benutzer aktiviert geklickt
haben, klicken Sie anschlieend auf eine oder mehrere Quellen fiir die Nachricht. Klicken Sie
beispielsweise auf Empfangen und Empfdngerlos.

oder:

Klicken Sie auf das Ordnersymbol, falls Sie auf Abgelegte Nachricht, Ordner offnen oder
Ordner schliefsen geklickt haben. Klicken Sie auf einen Ordner und anschlieBend auf OK, um
den Ordnernamen anzuzeigen.

5 Klicken Sie in der Liste Kategorien auf eine oder mehrere Nachrichtenkategorien, auf die sich
die Regel auswirken soll.

Wenn Sie die von der Regel betroffenen Nachrichten weiter einschranken mochten, klicken Sie
auf Bedingungen definieren. Klicken Sie auf die entsprechenden Bedingungen und
anschlieend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Beschrinken von Nachrichten,
auf die eine Regel angewendet wird* auf Seite 93.

6 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschliefend auf die Aktion, die von der Regel
durchgefiihrt werden soll.

Bei bestimmten Aktionen wie beispielsweise Mail senden oder Antwort miissen Sie zusétzliche
Informationen eingeben.

7 Klicken Sie auf Speichern.
Bevor eine Regel angewendet werden kann, muss sie aktiviert werden. Siehe ,,Aktivieren oder

Deaktivieren von Regeln® auf Seite 94.

6.6.4 Erstellen einer Urlaubsregel

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise Urlaubsregel, ein.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschlieBend auf Neue Nachricht.

B WON =

Wihlen Sie neben Und Nachrichten die Option Empfangen. Vergewissern Sie sich, dass keine
andere Nachrichtenquelle ausgewéhlt ist.

Legen Sie im Bereich Nachrichtenkategorien keine Auswahloptionen fest.

6 Mit der Option "Bedingungen definieren" konnen Sie Threr Regel bestimmte Informationen
hinzufiigen. Es folgen Beispiele zur Verwendung der Option "Bedingungen definieren".

+ Wenn Sie die Datumsangaben fiir die Giiltigkeit der Regel einrichten méchten:

Klicken Sie auf Bedingungen definieren und anschlielend in der ersten Dropdown-Liste
auf Zugestellt. Klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf An oder nach Datum und
wihlen Sie anschlieBend im Feld fiir das Datum das Datum aus, ab dem Sie in Urlaub
sind. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Ende und anschlieBBend auf Und. Klicken Sie in
der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf Zugestellt. Klicken Sie in der zweiten
Dropdown-Liste auf An oder vor Datum und wéhlen Sie im Feld fiir das Datum das
Datum aus, ab dem Sie wieder zuriick sind. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

+ So stellen Sie sicher, dass nur Nachrichten beantwortet werden, die nicht an
Listenserver oder Newsgroups, sondern direkt an Sie gesendet wurden: Klicken Sie
auf Bedingungen definieren. Wenn Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen
angegeben haben, klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Ende und anschlieBend auf Und.
Klicken Sie in der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf An. Klicken Sie in der
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zweiten Dropdown-Liste auf [ /] Enthdlt. Geben Sie im néachsten Feld Thren Namen ein,
wie er im Feld "An" einer Email-Nachricht angezeigt wird.

¢ So stellen Sie sicher, dass Sie nicht auf eigene Nachrichten antworten (dies ist bei
verzogerter Zustellung, Vertretungen usw. moglich): Klicken Sie auf Bedingungen
definieren. Wenn Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen angegeben haben,
klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Ende und anschliefend auf Und. Klicken Sie in der
neuen Zeile in der ersten Popup-Liste auf Von klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste
auf [x] Enthdlt nicht, geben Sie im nédchsten Feld Ihren Namen ein, wie er im Feld "Von"
einer Email-Nachricht angezeigt wird, und klicken Sie auf OK.

¢ Wenn Sie nur auf interne Nachrichten antworten mochten: Klicken Sie auf
Bedingungen definieren. Wenn Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen angegeben
haben, klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Ende und anschlieend auf Und. Klicken
Sie in der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf Von. Klicken Sie in der zweiten
Dropdown-Liste auf [x]/Enthdlt nicht. Geben Sie im nédchsten Feld *@* ein und klicken
Sie anschliefend auf OK.

7 Klicken Sie unter Ausgefiihrte Aktionen auf Aktion hinzufiigen und anschlieBend auf Antwort.

Das Dialogfeld "Antwort" wird angezeigt, wobei Antwort an Sender markiert ist (Die Option
"Antwort an alle" kann nicht ausgewéhlt werden). Wenn Sie in Threr Antwort die urspriingliche
Nachricht des Senders zitieren mdchten, wahlen Sie Inklusive Mitteilung des Senders. Klicken
Sie auf OK.

8 Geben Sie eine Mitteilung ein, beispielsweise:

Ich bin vom 3. September bis zum 10. September nicht im Biiro. Meine Vertretung ist Maria
Ritter (Durchwahl 1234).

9 Klicken Sie auf OK.
10 Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hékchen ist, das
anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieend auf Schliefsen.

Regeln, die eine Antwort ausldsen (beispielsweise diese Urlaubsregel), speichern, wem eine
Antwort gesendet wurde und stellen sicher, dass eine Antwort nur ein Mal an diesen Benutzer
gesendet wird.

6.6.5 Erstellen einer Regel, um alle Emails an ein privates
Email-Konto weiterzuleiten

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise Weiterleitungsregel, ein.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschlieBend auf Neue Nachricht.

B WODN =

Waihlen Sie neben Und Nachrichten die Option Empfangen. Vergewissern Sie sich, dass keine
andere Nachrichtenquelle ausgewéhlt ist.

Waihlen Sie unter Nachrichtenkategorien die Option Mail aus.
Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschlieBend auf Weiterleiten.

Geben Sie in das Feld An die Adresse ein, an die die Nachrichten weitergeleitet werden sollen.

0 N O O

Geben Sie einen Betreff ein, den Sie fiir weitergeleitete Nachrichten verwenden mdchten, z. B.
"wtr

N
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9 (Optional) Geben Sie den Namen eines Filters ein, der filir weitergeleitete Nachrichten
verwendet werden soll.

10 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung fiir alle weitergeleiteten Nachrichten ein.
11 Klicken Sie auf OK.

12 Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hikchen ist, das
anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieBBend auf SchliefSen.

6.6.6 Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf New.

2 Klicken Sie auf die zu kopierende Regel und anschlieBend auf Kopieren.
3 Geben Sie den Namen der neuen Regel ein.

4 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

5 Klicken Sie auf Speichern.

6.6.7 Bearbeiten von Regeln

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.
2 Klicken Sie auf die zu bearbeitende Regel und anschlieBend auf Bearbeiten.
3 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

4 Klicken Sie auf Speichern.

6.6.8 Loschen von Regeln

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie 16schen mochten, dann auf Léschen und Ja.

6.6.9 Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird

Mit Hilfe der Option "Bedingungen definieren" konnen Sie die Nachrichten weiter eingrenzen, auf
die sich eine Regel auswirken soll.

1 Klicken Sie im Dialogfeld "Regeln" auf Bedingungen definieren.

2 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und anschlieend auf ein Feld.

Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie unter ,,Erlduterungen zu Regelfeldern auf
Seite 97.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator" und anschlieBend auf "Ende".

Informationen zur Verwendung der Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden von
Regeloperatoren™ auf Seite 95.

4 Geben Sie die Kriterien fiir den Filter an.
oder:

Wenn eine Dropdown-Liste angezeigt wird, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und dann auf
vorhandene Kriterien.
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5 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf Ende.
oder:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste. Klicken Sie anschlieBend auf Und oder Oder, um
die von der Regel betroffenen Nachrichten einzuschrénken.

6.6.10 Manuelles Ausfiuihren von Regeln

1 Klicken Sie auf die Nachrichten oder Ordner, auf die sich die Regel auswirken soll.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

3 Klicken Sie auf die Regel, die Sie ausfithren méchten.

4 Klicken Sie auf Ausfiihren und anschlieend auf Schliefen.

Die mit der Regel verbundenen Aktionen werden ausgefiihrt, nachdem Sie das Dialogfeld "Regeln"
geschlossen haben.

6.6.11 Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

Bevor eine Regel ausgeldst werden kann, muss sie aktiviert werden. Wenn Sie die Regel
deaktivieren, kann sie nicht mehr ausgelost werden. Die Regel bleibt jedoch im Dialogfeld "Regeln"
aufgelistet und kann bei Bedarf wieder aktiviert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

Die FEegeln werden in der Reihenfolge ausgefihtt, in der sie Schliefen
in der Liste erscheinen. Durch Werschieben der jeweiligen =
Fegel an eine andere Position kinnen Sie die Eeihenfolge

andern, 5

Regelliste: Bearbeiten. .
Fegelnarme Ereignis

&lle Machrichten weiterleiten Meue Machricht Kopieren.

[ uraubsregel Meue Machricht =

Lischen

Aktivieren

Austihren

Mach oben

mach unten

LRI

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie aktivieren oder deaktivieren mochten.
3 Klicken Sie auf Aktivieren bzw. Deaktivieren.

Bei einer aktivierten Regel ist das dazugehorige Késtchen mit einem Hékchen versehen.

94 Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 Cross-Platform-Client



6.6.12 Verwenden von Regeloperatoren

Welche der Operatoren gerade verfiigbar sind, richtet sich nach dem in der ersten Dropdown-Liste

ausgewdihlten Feld.

Tabelle 6-7 Regeloperatoren

Operator Beispiel Im Resultat enthalten

= Gleich Kategorie = Mail Nur Mail-Nachrichten.

' Ungleich Kategorie ! Termin Alle Nachrichtenkategorien mit
Ausnahme von Terminen.

< Kleiner als Anzahl Akzeptiert < 4 Nachrichten, die von weniger als 4

<= Kleiner oder gleich

> Groler als

>= GroRer oder gleich

= Gleich Feld

! Nicht gleich Feld

< Kleiner als Feld

<= Kleiner oder gleich Feld

> GroRer als Feld

>= GroRer oder gleich Feld

Anzahl Akzeptiert <= 4

Anzahl Gelesen > 6

Anzahl Gelesen >= 6

Anzahl Akzeptiert =
Empfanger gesamt

Anzahl Gelesen !
Akzeptierte Anzahl

Anzahl Gedffnet <
Empfanger gesamt

Anzahl Gedffnet <=
Empfanger gesamt

Anzahl gedffnet > Anzahl
Geldscht

Anzahl gedffnet >=
Anzahl Gel6éscht

Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von 4 oder weniger
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von mehr als sechs
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, die von 6 oder mehr
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht
akzeptiert haben, mit der Gesamtzahl
der Empfanger ibereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gelesen
haben, mit der Zahl der Empfanger,
die die Nachricht akzeptiert haben,
nicht Gbereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner ist als die Gesamtzahl
der Empfanger.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner oder gleich der
Gesamtzahl der Empfanger ist.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, grofer ist als die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht geléscht
haben.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, gréRer oder gleich der Zahl der
Empfanger ist, die die Nachricht
geldscht haben.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

[ ]1Beinhaltet

! Beinhaltet nicht

[1Enthalt

[x] Enthalt nicht

|-> Beginnt mit

= Entspricht

=Am

>= Am oder nach

> Nach

< Vor

<= Am oder vor

-> Binnen

<- Vorherig

= An Datum

> Nach Datum

>= An oder nach Datum

< Vor Datum

Nachrichtenstatus [ ]
Erledigt
Status ! Akzeptiert

Von [ ] Will

Von [x] Will

An -> mar

Betreff = Umsatzzahlen

Erstellt = Heute

Erstellt >= Gestern

Erstellt > Gestern

Erledigen bis/Enddatum

< Morgen

Erledigen bis/Enddatum
<= Morgen

Erledigen bis/Enddatum -
> 3 Tage

Erledigen bis/Enddatum
<- 3 Tage

Erstellt = 29.05.06
Erstellt > 29.05.06

Erstellt >= 29.05.06

Erstellt < 29.05.06
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Nachrichten, die erledigt sind.

Nachrichten, die nicht akzeptiert
wurden.

Nachrichten, bei denen das Feld Von
die Zeichenfolge "Will" enthalt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc. "Enthalt"
unterstlitzt keine Platzhalterzeichen.

Nachrichten, bei denen das Feld Von
nicht die Zeichenfolge “Will” enthalt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc. "Enthalt
nicht" unterstitzt keine
Platzhalterzeichen.

Nachrichten, bei denen das Feld An
mit der Zeichenfolge “mar”, wie in
“Marketing” oder “Martin Winter”,
beginnt.

Nachrichten, deren Betreff
“Umsatzzahlen” lautet.

Nachrichten, die heute gesendet
wurden.

Nachrichten, die seit gestern oder am
gestrigen Tage gesendet wurden.

Nachrichten, die seit gestern (ohne
den gestrigen Tag) gesendet wurden.

Jobs, die vor morgen zu erledigen
sind.

Jobs, die morgen oder friiher zu
erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
nachsten drei Tagen zu erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
vorangegangenen drei Tagen zu
erledigen waren.

Nachrichten, die am 29.05.2006
erstellt wurden.

Nachrichten, die nach dem 29.05.2006
erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder nach dem
29.05.2006 erstellt wurden.

Nachrichten, die vor dem 29.05.2006
erstellt wurden.



Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

<= An oder vor Datum

Erstellt <= 29.05.06

Nachrichten, die am oder vor dem

29.05.2006 erstellt wurden.

6.6.13 Erlauterungen zu Regelfeldern

In der folgenden Tabelle werden viele der Felder erldutert, die Thnen beim Erstellen von Regeln zur
Verfligung stehen. Es kdnnen weitere, benutzerdefinierte Felder verfiigbar sein.

Tabelle 6-8 Regelfelder

Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fir Feldkriterium

Konto

In Auftrag gegeben am

Anlagenliste

Anlagen

Autor

Firma des Anrufers

Name des Anrufers

Telefonnummer des

Anrufers

Kategorie

Kopieart

Hinzugefligt

Geoffnet am

Das Konto, das fir das Senden verwendet
wird, oder das Konto, von dem die
Nachricht empfangen wurde.

Das Anfangsdatum eines Jobs.

Bestimmte Anlagentypen wie
beispielsweise Dateien, Audio-Clips,
Filmclips oder OLE-Objekte.

Anlagen, die von |lhnen angegebene
Zeichen- oder Wortfolgen enthalten.

Der Name der Person, die das Dokument
verfasst hat.

Text, der in einer telefonischen Nachricht
im Feld Firma des Anrufers enthalten ist.

Text, der in einer telefonischen Nachricht
im Feld Anrufer enthalten ist.

Telefonnummer, die in einer telefonischen
Nachricht im Feld Telefon enthalten ist.

Die Kategorie, die einer Nachricht
zugeordnet ist.

Der Nachrichtentyp, den ein Benutzer
empfangt (An, CC oder BK).

Das Datum, an dem Sie auf die
Schaltflache Senden geklickt oder eine
empfangerlose Nachricht im Kalender
abgelegt haben.

Das Datum, an dem ein Dokument zuletzt
geodffnet wurde.

Geben Sie "GroupWise",
"POP3", "IMAP" oder "NNTP"
an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Wahlen Sie in der Dropdown-
Liste eine Anlage aus.

Geben Sie einen Anlagentext
an.

Geben Sie den Namen des
Dokumentautors an.

Geben Sie einen
Firmennamen an.

Geben Sie einen
Anrufernamen an.

Geben Sie eine
Telefonnummer an.

Geben Sie eine vorhandene
Kategorie an.

Wahlen Sie An, CC oder BK in
der Dropdown-Liste.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Abhangig vom Operator

kénnen Sie einen Zeitraum, in
den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Zugestellt

Erstellungsdatum des
Dokuments

Dokumentersteller

Dokumentnummer

Dokumenttyp

Erledigen bis/Enddatum

Dateierweiterung

Von

Nachrichtenquelle

Nachrichtenstatus

Nachrichtenkategorie

Bibliothek

Nachricht

Mein Betreff

Datum und Uhrzeit des Eingangs der
Nachricht in den Mailboxen der
Empfanger.

Das Datum, an dem das Dokument
erstellt wurde.

Der Name der Person, die das Dokument
erstellt hat.

Die Nummer des Dokuments.

Der Typ eines in der Bibliothek
enthaltenen Dokuments, beispielsweise
Formular, Kostenaufstellung oder Memo.

Das Falligkeitsdatum eines Jobs oder das
Enddatum und die Endzeit eines Termins.

Die Dateierweiterung eines Dokuments in
einer Bibliothek.

Der Name einer Person im Feld Von einer
Nachricht.

Gibt an, ob die Nachricht empfangen,
gesendet, empfangerlos oder ein Entwurf
war.

Gibt an, ob eine Nachricht akzeptiert,
erledigt, gedffnet, gelesen bzw. als "privat"
gekennzeichnet wurde oder ob der Betreff
verdeckt ist.

Die verschiedenen Nachrichtenkategorien
wie beispielsweise Mails, Jobs etc.

Die Bibliothek, in der die Dokumente
gespeichert sind.

Text, der in einer Nachricht im Feld
Nachricht enthalten ist.

Text, der im Feld "Mein Betreff" im
Register "Personalisieren" angezeigt wird.
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Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Geben Sie einen
Dokumenttyp an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job oder Termin fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Geben Sie eine
Dateinamenserweiterung an
(beispielsweise .exe).

Geben Sie den Namen im
Feld Von an.

Wabhlen Sie die
Nachrichtenquelle aus der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie den
Nachrichtenstatus in der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie die
Nachrichtenkategorie in der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie die Bibliothek in
der Dropdown-Liste aus.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld
Nachricht ein.

Geben Sie einen Teil des
Texts oder den gesamten Text
im Feld "Mein Betreff" an.



Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Akzeptierte Anzahl

Erledigte Anzahl

Geldschte Anzahl

Geoffnete Anzahl

Beantwortete Anzahl

Geoffnet von

Ort

Aufgegeben von

Prioritat

Sendeoptionen

GroRRe

Angefangen

Untergeordnete Klasse

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht akzeptiert
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht erledigt
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht geldscht
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht gedffnet
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht beantwortet
haben.

Der Name der Person, die diese Version
eines Dokuments zuletzt gedffnet hat.

Text, der im Feld Ort eines Termins
enthalten ist.

Der Name, der in einer empféangerlosen
Nachricht im Feld Von enthalten ist.

Eine Nachricht kann eine niedrige,
normale oder hohe Prioritat haben.

Nachrichten mit der Sendeoption "Antwort
erbeten”.

Die Grole einer Nachricht einschlief3lich
der Anlagen.

Das Anfangsdatum eines Jobs. Wenn Sie
einen Job auf den nachsten Tag
verschieben, wird das Anfangsdatum zum
neuen Datum.

Andere Nachrichten, wie z. B. Formulare
und angepasste Nachrichten.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geben Sie einen Namen an.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Ort
ein.

Geben Sie den Namen im
Feld Von an.

Wabhlen Sie die Prioritat in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die Option in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.
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Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium

Betreff Text, der im Feld Betreff einer Nachricht ~ Geben Sie einen Teil oder den
enthalten ist. gesamten Text im Feld Betreff
ein.
Jobkategorie Die alphabetische Prioritat eines Jobs (A, Geben Sie einen einzelnen
B, C usw.). Buchstaben an.
Jobprioritat Die numerische Prioritat eines Jobs (1, 2, Geben Sie eine Ganzzahl an.
3 etc.).
Abfolgestatus Der “Status”, der einer Nachricht in einer  Geben Sie Lesen,
Nachrichtenfolge zugeordnet ist. Beobachten oder Ignorieren
an.
An Der Name, der in einer Nachricht im Feld Geben Sie einen Namen im
An angezeigt wird. Feld An an.
Empfanger gesamt Die Gesamtzahl der Empfanger einer Abhangig vom Operator
Nachricht. kénnen Sie eine Ganzzahl

angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste

auswahlen.
Erstellungsdatum der Das Datum, an dem eine spezielle Abhangig vom Operator
Version Version eines Dokuments erstellt wurde.  kdnnen Sie einen Zeitraum, in

den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Versionsersteller Der Name der Person, die diese Version  Geben Sie den Namen des
eines Dokuments erstellt hat. Dokumenterstellers an.
Versionsbeschreibung Die Beschreibung der Dokumentversion.  Geben Sie eine Beschreibung

der Dokumentversion an.

Versionsnummer Die Versionsnummer eines Dokuments. Wabhlen Sie die Version in der
Dropdown-Liste aus oder
klicken Sie auf Version
auswéhlen und geben Sie die
Versionsnummer an.

Versionsstatus Der aktuelle Status eines Dokuments. Wahlen Sie einen Status in
der Dropdown-Liste aus.

Layoutname Der Name des Layouts, das zum Erstellen Geben Sie einen
oder Lesen der Nachricht verwendet wird. Layoutnamen an.
Die Layoutnamen entsprechen den
Namen, die beim Klicken auf den
Abwartspfeil neben den auf der
Symbolleiste enthaltenen
Nachrichtenlayout-Schaltflachen
angezeigt werden.

6.7 Gewahren von Zugriff auf lhre Mailbox fur
andere Benutzer

Mithilfe der Option "Vertretung" kénnen Sie die Mailbox und den Kalender eines anderen Benutzers
verwalten. Als Vertretung konnen Sie verschiedene Aktionen durchfiihren, beispielsweise
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Nachrichten im Namen eines anderen Benutzers lesen, akzeptieren oder ablehnen, und zwar im
Rahmen der Beschrinkungen, die der andere Benutzer hierfiir festgelegt hat.

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.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Erhalten von Vertretungsrechten* auf Seite 101
¢ Zuweisen von Vertretungsrechten fiir einen anderen Benutzer auf Seite 101

¢ Hinzufligen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in der Vertretungsliste* auf
Seite 102

+ _Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers® auf Seite 102

¢ Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in Threr Vertretungsliste® auf Seite 103

6.7.1 Erhalten von Vertretungsrechten

Bevor Sie einen anderen Benutzer vertreten kdnnen, miissen zwei Schritte zur Vorbereitung
ausgefiihrt werden. Zum einen muss Thnen die Person, die Sie vertreten sollen, in der Zugriffsliste
unter "Optionen" bestimmte Rechte einrdumen. Zum anderen miissen Sie den Namen dieses
Benutzers in die Popup-Liste "Vertretung" eintragen, um auf seine Mailbox oder seinen Kalender
zugreifen zu konnen.

Wenn Sie diese beiden Schritte ausgefiihrt haben, konnen Sie in der Vertretungsliste auf den Namen
der Person klicken, fiir die Sie die Vertretung iibernehmen, falls Sie auf deren Mailbox oder
Kalender zugreifen mochten.

6.7.2 Zuweisen von Vertretungsrechten fir einen anderen
Benutzer

Mithilfe der Zugriffsliste unter "Sicherheitsoptionen" konnen Sie andere Benutzer mit Rechten fiir
die Vertretung ausstatten. Sie konnen den einzelnen Benutzern unterschiedliche Rechte fiir den
Zugriff auf Thre Kalender- und Nachrichteninformationen einrdumen. Raumen Sie anderen
Benutzern Lesezugriff auf Termine ein, damit sie bei einer Terminzeitensuche in Threm Kalender
spezifische Informationen zu Ihren Terminen anzeigen kénnen. In der folgenden Tabelle sind die
Rechte beschrieben, die Sie anderen Benutzern einrdumen kénnen:

Tabelle 6-9 Benutzerrechte

Recht Ermaoglicht lIhrer Vertretung Folgendes

Lesen Empfangene Nachrichten lesen. Vertretungen mit diesem oder einem
anderen Vertretungsrecht konnen lhren Kontakteordner nicht anzeigen.

Schreiben Nachrichten in Inrem Namen erstellen und senden sowie lhre Signatur
hinzufligen (falls definiert). Den Betreff von Nachrichten andern und
Checklistenoptionen fiir Nachrichten ausfiihren.

Verwalten lhrer Mailbox

101



Recht Ermaéglicht lhrer Vertretung Folgendes

Berechtigung flr Dieselben Alarmmeldungen wie Sie empfangen. Der Empfang von Alarmen
Alarmmeldungen wird nur dann unterstitzt, wenn der Vertreter zu demselben Post-Office
gehort wie Sie selbst.

Berechtigung flr Benachrichtigungen empfangen, wenn Nachrichten fiir Sie eingehen. Der
Benachrichtigungen  Empfang von Benachrichtigungen wird nur dann unterstutzt, wenn der
Vertreter zu demselben Post-Office gehort wie Sie selbst.

Optionen/Ordner Die Optionen in lhrer Mailbox andern. Die Vertretung kann jede Ihrer

andern Optionseinstellungen bearbeiten, einschlieRlich der Zugriffsrechte, die Sie an
andere Benutzer vergeben haben. Die Vertretung kann auch Ordner erstellen
und andern, wenn sie Uber Zugriffsrechte auf lhre Mails verflgt.

Private Nachrichten Die von lhnen als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten lesen. Wenn Sie
lesen einer Vertretung keine privaten Rechte einrdumen, bleiben alle in der Mailbox
als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten fir die Vertretung unsichtbar.

6.7.3 Hinzufiigen und Entfernen von Vertretungsnamen und
Rechten in der Vertretungsliste

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Sicherheit und anschlielend auf das Register Vertretungszugriff.

3 Zum Hinzufiigen eines Benutzers zur Liste geben Sie den Namen im Feld "Name" ein. Klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen, wenn der vollstindige Name angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf einen Benutzer in der Zugriffsliste.
5 Waihlen Sie die Rechte aus, die Sie dem Benutzer einrdumen mochten.

6 Wiederholen Sie die Schritte 4-5, um jedem Benutzer in der Zugriffsliste die erforderlichen
Rechte einzurdumen.
Sie konnen in der Zugriffsliste die Option "Allgemeiner Zugriff" wihlen und allen Benutzern
im Adressbuch Rechte zuweisen. Wenn Sie beispielsweise allen Benutzern Leserechte auf Thre
Email-Nachrichten einrdumen mdéchten, aktivieren Sie die Leserechte fiir die Option
"Allgemeiner Zugrift".

7 Um einen Benutzer aus der Zugriffsliste zu 16schen, klicken Sie auf den Benutzer und
anschliefend auf Benutzer l6schen.

8 Klicken Sie auf OK.

6.7.4 Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Thnen unter
"Optionen" in seiner Zugriffsliste die bendtigten Vertretungsrechte eingerdaumt hat. Der Umfang
Threr Zugriffsmoglichkeiten richtet sich nach den erteilten Rechten.

1 Sofern dies noch nicht geschehen ist, fiigen Sie Threr Vertretungsliste den Benutzernamen der
Person hinzu.
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Siehe ,,Hinzufligen und Entfernen von Benutzern in Threr Vertretungsliste* auf Seite 103.

2 Klicken Sie im Hauptfenster auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerkopftext und klicken Sie
dann auf Vertretung.

3 Klicken Sie auf die Person, auf deren Mailbox Sie zugreifen mochten.

4 Nachdem Sie die Arbeit in der Mailbox der anderen Person beendet haben, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste fiir den Ordnerkopftext und anschlieend auf Thren Namen, um wieder zu
Threr Mailbox zuriickzukehren.

Sie konnen gleichzeitig in mehreren Mailboxen arbeiten, indem Sie fiir jede Mailbox ein neues
Hauptfenster 6ffnen. (Klicken Sie auf Fenster > Neues Hauptfenster. Navigieren Sie anschlieBend
zur gewiinschten Mailbox.) Sie konnen die Mailboxen voneinander unterscheiden, indem Sie den
Namen des Mailbox-Eigentiimers suchen, der in jeder Mailbox als Beschriftung fiir den
Stammordner angezeigt wird.

6.7.5 Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in lhrer
Vertretungsliste

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Thnen unter
"Optionen" in seiner Zugriffsliste die bendtigten Vertretungsrechte eingerdumt hat. AuBBerdem
miissen Sie diese Person zu Ihrer Vertretungsliste hinzufiigen. Der Umfang Ihrer
Zugriffsmoglichkeiten richtet sich nach den erteilten Rechten.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerkopftext und klicken Sie
dann auf Vertretung.

oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird Online oder Caching als Modus von GroupWise angezeigt). Klicken Sie
dann auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf einen Benutzer und anschlieBend auf Entfernen, um diesen Benutzer zu
entfernen.

3 Um einen Benutzer hinzuzufiigen, geben Sie den Namen im Feld Name ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

Die Mailbox des Benutzers wird gedffnet. Der Name der Person, fiir die Sie die Vertretung
iibernommen haben, wird oben in der Ordnerliste angezeigt.

Wenn Thnen der Benutzer in seiner Zugriffsliste noch keine Vertretungsrechte erteilt hat, wird
der Name zu der Vertretungsliste hinzugefiigt. Die Mailbox des Benutzers wird jedoch nicht
geoftnet.

4 Wenn Sie wieder zu Threr eigenen Mailbox zuriickkehren méchten, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext und anschlieBend auf Thren Namen.

Sie konnen gleichzeitig in mehreren Mailboxen arbeiten, indem Sie fiir jede Mailbox ein neues
Hauptfenster 6ffnen. (Klicken Sie auf Fenster > Neues Hauptfenster. Navigieren Sie anschlieBend
zur gewiinschten Mailbox.) Sie kénnen die Mailboxen voneinander unterscheiden, indem Sie den
Namen des Mailbox-Eigentiimers suchen, der in jeder Mailbox als Beschriftung fiir den
Stammordner angezeigt wird.
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Durch Entfernen eines Benutzers aus Threr Vertretungsliste verlieren Sie nicht das Recht, die
Vertretung flir diesen Benutzer zu ibernehmen. Der Benutzer, auf dessen Mailbox Sie zugreifen,
muss Thre Rechte in seiner Zugriffsliste &ndern.

6.8 Speichern von Nachrichten in lhrer Mailbox

1 Wibhlen Sie eine Nachricht aus.
2 Klicken Sie auf Datei > Speichern unter.

GroupWise weist der Nachricht einen Standard-Dateinamen zu, der aus dem Betreff ohne
Leerzeichen besteht. Zur Speicherung der Datei kdnnen Dateiname und Standardordner
gedndert werden.

3 Klicken Sie auf Speichern.

6.9 Besitzen von Ressourcen

Unter Ressourcen versteht man Objekte, die flir Besprechungen oder andere Zwecke geplant werden
konnen. Zu Ressourcen zdhlen Rdume, Tageslichtprojektoren, Fahrzeuge etc. Der Systemverwalter
definiert eine Ressource, indem er einen Namen fiir die Ressource festlegt und sie einem Benutzer
zuweist. Ressourcen kdnnen - wie Benutzer auch - in einer Terminzeitensuche eingesetzt werden.
Ressourcen-IDs werden in das Feld "An" eingegeben. Ein Benutzer, dem eine Ressource
zugewiesen wurde, um diese zu verwalten, ist der Eigentiimer der Ressource.

Der Eigentlimer einer Ressource ist fiir das Akzeptieren und Ablehnen von Terminen zustdndig.
Hierfiir muss er iiber die vollstandigen Vertretungsrechte fiir die Ressource verfiigen. Weiterhin
konnen Sie eine Regel erstellen, mit der Termine fiir eine Ressource automatisch akzeptiert oder
abgelehnt werden. Ubernehmen Sie hierfiir die Vertretung fiir die Ressource, und erstellen Sie dann
eine Regel, die alle Termine akzeptiert, sofern keine Terminiiberschneidungen vorhanden sind.
Weitere Informationen zum Erstellen und Aktivieren von Regeln finden Sie unter Abschnitt 6.6,
»Erstellen von Regeln®, auf Seite 87.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 6.9.1, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen®, auf Seite 104

¢ Abschnitt 6.9.2, ,,Definieren von Regeln fiir eine Ressource®, auf Seite 105

6.9.1 Akzeptieren oder Ablehnen von
Ressourcenanforderungen

Sie konnen Anforderungen nach Ressourcen nur dann akzeptieren oder ablehnen, wenn Sie
Eigentlimer der Ressource mit entsprechenden Rechten fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.
oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf die in Ihrem Besitz befindliche Ressource.
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3
4

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht in der Popup-Liste "Vertretung"
enthalten ist, klicken Sie auf Vertretung. Geben Sie den Namen der in Threm Besitz
befindlichen Ressource im Textfeld Name ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen mdchten.

Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.

6.9.2 Definieren von Regeln fiir eine Ressource

Als Eigentlimer einer Ressource haben Sie uneingeschrankte Vertretungsrechte auf die Ressource.
Hierzu gehort auch das Erstellen von Regeln. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie eine Regel
erstellen, die alle Anforderungen fiir eine verfiigbare Ressource akzeptiert. Dies ist ein Beispiel fiir
eine Regel, die niitzlich fiir Ressourcen ist. Sie konnen andere Regeln erstellen, die andere Aktionen
ausfiihren. Denkbar wire beispielsweise die Erstellung einer Regel, mit der die Anforderung nach
einer bereits anderweitig geplanten Ressource abgelehnt wird.

1

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" angezeigt) und anschlieBend auf Vertretung.

oder:

Klicken Sie auf Datei > Vertretung.
Klicken Sie auf die in Ihrem Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in IThrem Besitz befindliche Ressource nicht im Dialogfeld "Vertretung" enthalten ist,
geben Sie den Namen der in Threm Besitz befindlichen Ressource im Feld Name ein und
klicken Sie anschlieend auf OK.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.

4 Geben Sie einen Namen fiir die Regel ein.

Klicken Sie auf Termin. Achten Sie darauf, dass die anderen Nachrichtenkategorien deaktiviert
sind.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Terminiiberschneidungen und anschlieBend auf Nein.

8

Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und Akzeptieren. Geben Sie bei Bedarf einen Kommentar
ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Die Schritte 6 und 7 l6sen die Regel zum Akzeptieren des Termins fiir die Ressource nur aus,
wenn die Ressource verfligbar ist.

Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

6.10 Offnen und Leeren des Papierkorbs

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen
werden im Papierkorb gespeichert. Nachrichten im Papierkorb konnen so lange angezeigt, geéffnet
oder wieder in die Mailbox {ibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. (Durch das
Leeren des Papierkorbs werden die darin enthaltenen Nachrichten aus dem System geldscht.)

Sie kdnnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewédhlte Nachrichten. Die im
Papierkorb enthaltenen Nachrichten werden automatisch geloscht, wenn die von Thnen unter
Loschoptionen unter "Optionen" eingegebene Aufbewahrungsdauer erreicht ist. Der Papierkorb
kann aber auch manuell geloscht werden. Der Systemverwalter kann festlegen, dass der Papierkorb
in regelmifigen Abstinden automatisch geldscht wird.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Offnen des Papierkorbs* auf Seite 106

¢ Zuriickholen von geldschten Nachrichten aus dem Papierkorb® auf Seite 106

+ . Speichern von Nachrichten, die sich in Threm Papierkorb befinden* auf Seite 106
¢ Leeren des Papierkorbs® auf Seite 106

¢ Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb* auf Seite 106

+ ,Automatisches Leeren des Papierkorbs* auf Seite 107

6.10.1 Offnen des Papierkorbs

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf .

Sie konnen Nachrichten im Papierkorb 6ffhen und speichern. Sie konnen auflerdem Nachrichten
dauerhaft entfernen, sie wieder in die Mailbox verschieben oder Informationen fiir Nachrichten
anzeigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht im Papierkorb, um weitere
Optionen anzuzeigen.

6.10.2 Zuruckholen von geloschten Nachrichten aus dem
Papierkorb

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf &,
2 Markieren Sie die Nachrichten, die Sie zuriickholen mochten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Zuriickholen.

Die zuriickgeholte Nachricht wird im selben Ordner abgelegt, aus dem sie geldscht worden war.
Falls der urspriingliche Ordner nicht mehr existiert, wird die Nachricht in Threr Mailbox abgelegt.

Zum Wiederherstellen einer Nachricht konnen Sie die Nachricht auch mit der Maus vom
Papierkorbordner zu einem anderen Ordner ziehen.

6.10.3 Speichern von Nachrichten, die sich in lhrem Papierkorb
befinden

Sie konnen Nachrichten, die sich in Threm Papierkorb befinden, auf die gleiche Weise wie alle
anderen Nachrichten speichern.

6.10.4 Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ©¥ und dann auf Papierkorb leeren.
6.10.5 Loschen von markierten Nachrichten aus dem
Papierkorb

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf 3.
2 Waihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen und dann auf Ja.
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6.10.6 Automatisches Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.

2 Klicken Sie auf Allgemein und anschlieBBend auf das Register Ldschoptionen.

Optionen
(=} Allgemein fAIIgemein r Sicherungsoptionen r Léschaptionen Standardaktionen
Jil senden Mail- und telefonische Machricht
i ) ® Manuell I5schen und archivieren
(& sicherheit
v Autom. lbschen nach:
&b Drucken (2 Autom. archivieren nach:

Termin, Job und Matiz
@ Manuell lischen und archivieren
v Autom. lbschen nach:

r Autom. archivieren nach:

Papierkorh leeren
r Manuell
@ Autom. ldschen nach: ?E Tage

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Papierkorb leeren auf die Schaltfliche Autom. l6schen nach und
legen Sie anschlieend die Anzahl der Tage zwischen den automatischen Leerungen des
Papierkorbs fest.

4 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Systemverwalter festgelegt hat, dass der Papierkorb automatisch in regelméBigen
Abstinden geleert wird, konnen Sie diese Option moglicherweise nicht &ndern.

6.11 Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

Nachrichten mit der Option "Loschen" aus Ihrer Mailbox entfernen. Mit dem Befehl "Loschen"
koénnen Sie eine bereits gesendete Nachricht zuriickziehen. Sie konnen Mail- und
Telefonnachrichten zuriickziehen, solange sie von den Empfangern noch nicht gelesen bzw. solange
sie noch nicht an das Internet gesendet wurden. Sie konnen Termine, Notizen und Jobs jederzeit
zuriickziehen.

+ _Loschen von Nachrichten aus der Mailbox* auf Seite 107

¢ Loschen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox* auf Seite 108

6.11.1 Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wihlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachricht aus und driicken Sie anschlieBend die
Entf-Taste.

2 Wenn Sie Ausgangsnachrichten 16schen, wird das Dialogfeld "Nachricht 16schen" angezeigt.
Wihlen Sie die gewlinschte Loschoption aus und klicken Sie anschlieBend auf OK.
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Wenn Sie einen Dokumentverweis aus Threr Mailbox 16schen, wird nur der Verweis geldscht.
Das Dokument selbst bleibt in der Bibliothek erhalten.

Geloschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und kénnen von dort aus
wiederhergestellt werden, bis Sie den Papierkorb leeren.

6.11.2 Loschen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wihlen Sie im Hauptfenster eine oder mehrere Nachrichten aus und klicken Sie auf Bearbeiten
> Loschen und tilgen.

Geloschte Nachrichten werden nicht in den Papierkorb verschoben, wenn Sie diese Option
auswihlen. Sie konnen nicht zuriickgeholt werden.

6.12 Sichern der Mailbox

Normalerweise sichert der Systemverwalter die Netzwerk-Mailbox in regelméfigen Abstdnden. Sie
konnen Thre lokale Mailbox sichern, um eine zusitzliche Kopie der Mailbox zu erhalten oder um
Informationen zu sichern, die sich nicht mehr in der Netzwerk-Mailbox befinden.

Wenn der Systemverwalter einen Wiederherstellungsbereich erstellt und das gesamte GroupWise-
System gesichert hat, oder wenn Sie Thre lokale Mailbox im Remote- oder Caching-Modus gesichert
haben, konnen Sie eine Sicherungskopie Ihrer Mailbox 6ffnen und Nachrichten anzeigen oder
wiederherstellen. Sie benotigen Lese- und Schreibzugriffsrechte fiir den Wiederherstellungsbereich,
wenn er sich im Netzwerk befindet.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _ Sichern der Mailbox‘ auf Seite 108

+ ,Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung* auf Seite 109

6.12.1 Sichern der Mailbox

1 Zum manuellen Sichern Ihrer lokalen Mailbox im Remote- oder Caching-Modus klicken Sie
auf Werkzeuge > Mailbox sichern.

2 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

Sie kdnnen auch eine automatische Sicherung einrichten:

1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie
anschliefend auf Allgemein.

oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen und dann auf Allgemein.

2 Klicken Sie auf das Register Sicherungsoptionen und wihlen Sie anschlieend die Option
Caching-Mailbox sichern aus.

3 Geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an. Der Standardspeicheort ist
c:\novell\groupwise\backup.

4 Geben Sie an, wie oft die Sicherung der Mailbox erfolgen soll.

5 Aktivieren Sie bei Bedarf Vor der Sicherung keine Bestditigung anfordern.
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6.12.2 Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung

1 Klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie dffnen.

wiederherstellen aus: | | G

Passwart: | |

| 0],4 || Abbrechen |

2 Geben Sie den vollstidndigen Pfad fiir die Sicherungskopie der Mailbox ein (oder navigieren
Sie zu diesem). Geben Sie anschlieBBend gegebenenfalls Ihr Passwort ein.

3 Wihlen Sie die Nachricht aus, die Sie wiederherstellen mochten, und klicken Sie auf Aktionen
> Wiederherstellen.

4 Zum SchlieBen der Sicherungskopie fiir die Mailbox klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie
oOffnen.

6.13 Reparieren lhrer Mailbox

Das Programm GWCheck dient zur Wartung der Mailbox-Datenbank. Wenn Thnen das Programm
GWCheck zur Verfiigung steht, konnen Sie Thre Caching- und Archiv-Mailbox-Datenbanken
warten. Das Programm GWCheck wird gewohnlich fiir Linux im Verzeichnis /opt/novell/
groupwise/gwcheck und fiir Macintosh im Verzeichnis ~/Desktop/GroupWise.app/
Contents/Resources/gwcheck installiert.

StandardmiBig wird GWCheck mit dem Client installiert, wenn Sie das GroupWise-
Installationsprogramm verwenden. Wenn Sie den plattformiibergreifenden GroupWise-Client
manuell vom RPM unter Linux installiert haben, miissen Sie GWCheck manuell installieren.

Zusétzliche Informationen iiber die Verwendung von GWCheck finden Sie unter "Standalone-
Programme zur Datenbankpflege" im GroupWise 7-Verwaltungshandbuch.

6.14 Suchen von Nachrichten

Mithilfe der Option "Suchen" kénnen Sie nach Nachrichten suchen, die den von Thnen angegebenen
Kriterien entsprechen.

+ _ Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien* auf Seite 109

+ _ Einschrianken der Suche® auf Seite 110

6.14.1 Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien

1 Klicken Sie M auf der Symbolleiste an.

2 Zum Suchen nach einem bestimmten Text geben Sie diesen Text in das Feld Nachricht oder
Betreff ein.

3 Zum Suchen nach einem bestimmten Namen geben Sie diesen in das Textfeld Von bzw. An/CC
ein.
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4 Klicken Sie auf Suche, um mit der Suche zu beginnen.

6.14.2 Einschranken der Suche

¢ In den Feldern Betreff und Nachricht des Dialogfelds "Suchen" geben Sie seltener
vorkommende Worter ein, die Ihnen in der Nachricht aufgefallen sind. Wenn Sie fiir die Suche
héufig vorkommende Worter verwenden, werden die Suchergebnisse wahrscheinlich so
umfangreich sein, dass sie kaum noch von Nutzen sind.

¢ Wenn Sie das Dokument oder die Nachricht nicht finden kdnnen, {iberpriifen Sie, ob Thnen in
Thren Suchkriterien irgendwelche Rechtschreibfehler unterlaufen sind. Uberpriifen Sie
auflerdem die Syntax der Suche, um sicherzustellen, dass die Suchbedingungen korrekt sind.

6.15 Filtern von Nachrichten

Wenn Thre Mailbox oder Thr Kalender zahlreiche Nachrichten enthélt, kann das Auffinden
bestimmter Nachrichten sehr aufwindig sein. Mit der Option "Filter" @ konnen Sie sich
Nachrichten nach bestimmten Kriterien anzeigen lassen: empfangene Nachrichten, gesendete
Nachrichten und/oder empfangerlose Nachrichten. Durch Filter werden die Nachrichten nicht
wirklich verschoben oder geloscht, sondern nur nach vom Benutzer festgelegten Kriterien angezeigt
bzw. ausgeblendet.

6.16 Verwenden von Spalten in der Mailbox

Die Nachrichtenliste im Hauptfenster ist in vier Spalten unterteilt. In jeder Spalte werden
Informationen {iber die in der Liste aufgefiihrten Nachrichten angezeigt. So werden beispielsweise
der Betreff und das Sendedatum der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die
Artikel in Threr Mailbox nach Spalten sortieren.

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthilt.

2 Klicken Sie auf eine Spalteniiberschrift. Wenn Sie die Sortierreihenfolge umkehren méchten,
klicken Sie erneut auf die Spalteniiberschrift.
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Verwenden des Adressbuchs

Verwenden Sie Adressbiicher wie Kontaktverwaltung-Tools oder Telefonbiicher zum Adressieren
Threr Nachrichten. In Adressbiichern konnen Sie Namen und Adressen, Email-Adressen,
Telefonnummern und sonstige Informationen speichern.

Eintrdge in einem Adressbuch kénnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen sein.
Weitere Informationen zu den Speichermoglichkeiten fiir jeden Eintragstyp finden Sie unter

,» Verwalten von Kontakten* auf Seite 81, ,,Verwalten von Gruppen® auf Seite 82, ,,Verwalten von
Ressourcen® auf Seite 82 und ,,Verwalten von Organisationen‘ auf Seite 83.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.1, ,,Adressbiicher, auf Seite 111

+ Abschnitt 7.2, ,,Suchen von Benutzern und Ressourcen®, auf Seite 115

¢ Abschnitt 7.3, ,,Verwenden von Gruppen zur Adressierung von Nachrichten®, auf Seite 116
+ Abschnitt 7.4, ,,Drucken von Listen aus dem Adressbuch®, auf Seite 118

¢ Abschnitt 7.5, ,,Senden von Nachrichten mit der Adressauswahl und dem Adressbuch®, auf
Seite 119

* Abschnitt 7.6, ,,Verwenden von Priméarbiichern®, auf Seite 120
¢ Abschnitt 7.7, ,,Verwalten personlicher Adressbiicher®, auf Seite 120

¢ Abschnitt 7.8, ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer, auf Seite 122

7.1 Adressbucher

Klicken Sie unten auf einen Link, um mehr zu den verschiedenen Adressbuchtypen zu erfahren.

*  Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und des Kontakteordners® auf Seite 111
+ Systemadressbuch® auf Seite 113

*  Primdrbuch® auf Seite 114

+  Personliche Adressbiicher auf Seite 114

+  Freigegebene Adressbiicher auf Seite 115

7.1.1 Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und
des Kontakteordners

Es gibt drei Moglicheiten, auf Adressbuchinformationen zuzugreifen: das Adressbuch, die
Adressauswahl und den Kontakteordner.

Adressbuch

T Taan Aai MNaeeean X

@F\ddress Book,

ise®-Adressbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Adressbuch
in der Symbolleiste des Hauptfensters. Das Adressbuch wird geéffnet. Im linken
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Teilfenster werden das Systemadressbuch, das Primirbuch und die von Ihnen erstellten personlichen
Adressbiicher aufgelistet.

Abbildung 7-1 Adressbuch

Adressbuch : [=[=][=]
Datei Bearbeiten Anzeigen Hilfe
Meu Details Lischen Aktion =
m ¥ 4 ¢ Novell GroupWise Adressbuch - coooe o Mamens
& Frequent Caontacts -
& Primarbuch |suchen nach |
< shino | Marne | Email-Adresse Abteilung | Telefonnum... | Faxnurn
&% Barnard Matt@dublinlab . vistatec.ie
& admin admin@dublinlak vistate. .
& admin GWCheck  admin GWCheck@dublinl. ..
&Y alfons Alfons@dublinlab vistate.
&Y anto anto@dublinlab . vistatec.ie
: 113 harry harry@dublinlab vistatec.ie
&Y daria daria@dublinlab.wvistatec.ie
&Y dariez darie2 @dublinlab. wvistate. ..
: 113 Haughey Flavian@dublinlab. wistate. .
: 113 Herry Yubouc Herry Yubouc@dublinlab. ..
& Lamaroux Marie@dublinlab. vistatec.ie
&Y Mike Mike@dublinlab vistatec.ie
&Y Mike Palu Mike Palu@dublinlat wist...
& shino shino@dublinlab. wvistatec.ie
: 113 Sophie Sophie@dublinlab. wistate, .
: 113 Sophie Jones Sophie Jones@dublinlab.. ..
] Il I [v] o] Il [»
| |

Optionen des Adressbuchs

Sie konnen das Adressbuch verwenden, um Kontakte zum Anzeigen von Details zu 6ffnen, Namen
zum Senden einer Nachricht auszuwahlen, Gruppen zu erstellen und zu 16schen.

Das Adressbuch enthélt auch erweiterte Adressbuchoptionen, beispielsweise zum Erstellen und
Andern von persénlichen Adressbiichern, Andern der Suchfolge fiir die Namensergénzung,
Freigeben von Adressbiichern und vieles mehr.

Adressauswahl

Wenn Sie eine neue Nachricht verfassen und auf Adresse w in der Nachrichtenlayout-
Symbolleiste anklicken, wird die Adressauswahl angezeigt. Die Adressauswahl stellt ein
vereinfachtes Layout des Adressbuchs dar, in der die Optionen enthalten sind, die Sie zum
Auswihlen eines Namens oder zum Erstellen einer Gruppe benétigen.

Andern des in der Adressauswahl angezeigten Adressbuchs

In der Adressauswahl kénnen Sie jeweils ein Adressbuch anzeigen. Um ein anderes Adressbuch
auszuwdhlen, klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" das gewiinschte Adressbuch an.
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Optionen der Adressauswahl

Doppelklicken Sie auf die Eintriage, die in den Feldern "An", "CC" oder "BK" der von Thnen
erstellten Nachricht eingefiigt werden sollen. Mit der Dropdown-Liste @ kénnen Sie die Liste von
Eintrdgen nach Kontakten, Gruppen und Ressourcen filtern.

Die Spaltenanordnung in der Liste der Adresseintrdge kann geéndert werden. Sie kdnnen die
Eintrage einer beliebigen Spalte als Grundlage fiir die Sortierreihenfolge wéhlen. Sie konnen die
Grof3e der Adressauswahl dndern, indem Sie an einer Ecke des Fensters ziehen. Sie konnen einen
Kontakteintrag 6ffnen, um die Details anzuzeigen. Klicken Sie hierzu auf den Kontakt und
anschlieBend auf Details.

Sie konnen Kontakte dem rechten Teilfenster hinzufiigen und anschlieBend eine Gruppe erstellen,
indem Sie auf "Gruppe speichern” klicken. Wenn Sie auf den Abwiértspfeil auf der Schaltflache
"Gruppe senden" klicken, konnen Sie auswéhlen, in welchem Adressbuch die Gruppe gespeichert
wird. Andernfalls wird die Gruppe in dem Adressbuch gespeichert, das in der Adressauswahl
angezeigt wird.

Mit der Schaltfldche "Neuer Kontakt" konnen Sie neue Kontakte erstellen. Diese Schaltflidche ist
nicht aktiv, wenn derzeit das Systemadressbuch angezeigt wird. Um einen neuen Kontakt zu
erstellen, klicken Sie auf Neuer Kontakt. Geben Sie die Kontaktinformationen in den jeweiligen
Registern ein und klicken Sie anschlieend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter
Abschnitt 6.3, ,,Verwalten von Kontakten tiber Ihre Mailbox*, auf Seite 80.

Wo die Adressauswahl angezeigt wird

Die Adressauswahl wird auch an anderen Stellen in GroupWise angezeigt. Dies ist beispielsweise
dann der Fall, wenn Sie Mitglieder einer Gruppe oder Eintrége fiir einen Filter bzw. einen
Suchvorgang auswéhlen. In der Adressauswahl werden dann mdglicherweise nur kontextbezogene
Optionen angezeigt.

Ordner "Kontakte"

Der Kontakteordner 3l in der GroupWise-Ordnerliste stellt standardméBig das Primérbuch im
Adressbuch dar.

Wenn Sie festlegen mochten, dass im Kontakteordner auch Eintrdge aus einem anderen Adressbuch
angezeigt werden sollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Kontakte, klicken
Sie auf Figenschaften, klicken Sie in der Dropdown-Liste Adressbuch auf den gewlinschten
Adressbuchnamen und dann auf "OK".

Alle Anderungen, die Sie im Kontakteordner vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (dem Primédrbuch oder ein anderes Adressbuch) vorgenommen.

Optionen des Kontakteordners

Mit dem Kontakteordner konnen Sie Informationen anzeigen, aktualisieren, 16schen und zu den
Kontakten in Ihrem Adressbuch hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 6.3,
,,Verwalten von Kontakten iiber Thre Mailbox“, auf Seite 80.

7.1.2 Systemadressbuch

Das Systemadressbuch ist mit dem Symbol & gekennzeichnet.
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Beim Systemadressbuch handelt es sich um das Adressbuch, das vom Systemverwalter konfiguriert
und verwaltet wird. Mit diesem Adressbuch kdnnen Sie Informationen zu jedem Mitglied in IThrem
GroupWise-System anzeigen.

Da das Systemadressbuch in der Regel sehr grof3 ist, konnen Sie nach Namen suchen oder
vordefinierte Filter verwenden, um die gesuchten Namen zu finden. Sie miissen dadurch nicht durch
das gesamte Adressbuch bléttern. Siehe ,,Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und
Gruppenadressen* auf Seite 115.

Sie konnen Informationen zu Kontakten im Systemadressbuch anzeigen. Diese Informationen
konnen jedoch nicht bearbeitet werden.

7.1.3 Primarbuch

Das Primirbuch ist mit dem Symbol €% gekennzeichnet.

Verwenden Sie das Primédrbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder die kurz zuvor
verwendeten Eintrage zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in einer Nachricht verwenden, wird der
Eintrag in das Primarbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn 16schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Obwohl das Primirbuch von GroupWise erstellt wird, wird dieses als personliches Adressbuch
betrachtet, weil Sie die Informationen zu Kontakten bearbeiten kénnen.

7.1.4 Personliche Adressblicher

Persdnliche Adressbiicher sind mit dem Symbol €% gekennzeichnet.

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir [hren personlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern und
umbenennen sowie diese Adressbiicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern konnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen. Sie konnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
im Hauptfenster des Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie konnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen (-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem Adressbuch kopiert wurde und Sie
die in diesem Eintrag vorhandenen Informationen in einem Buch bearbeiten, wird er in allen
Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen gewéhlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in
Ihre personlichen Adressbiicher aufnehmen, oder auf das Hinzufiigen von Adressen ganz
verzichten. Sie knnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld 4n eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden. Siehe Abschnitt 7.3, ,,Verwenden von Gruppen zur Adressierung
von Nachrichten®, auf Seite 116.
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7.1.5 Freigegebene Adressbiicher

Freigegebene Adressbiicher sind mit dem Symbol & gekennzeichnet. Dieses Symbol kann etwas
anders aussehen, und zwar abhingig davon, ob Sie das Adressbuch erstellt haben.

Sie konnen personliche Adressbiicher mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen. Sie konnen
Benutzern Lesezugriff erteilen. Sie haben auch die Moglichkeit, ihnen Rechte zum Lesen,
Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen von Informationen zu gewéhren. Wenn Sie ein Adressbuch
freigeben, empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder ablehnen
koénnen. Siehe Abschnitt 7.8, ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer*, auf Seite 122.

7.2 Suchen von Benutzern und Ressourcen

Mithilfe der Suchliste kdnnen Sie im Adressbuch die gesuchten Eintrage schnell finden. Sie kdnnen
auch Suchkriterien angeben, indem Sie einen oder mehrere Filter definieren.

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
vervollstdndigen. Die Funktion durchsucht die Adressbiicher in der von Ihnen im Dialogfeld
"Suchfolge fiir Namensergénzung" eingegebenen Reihenfolge nach Eintrégen, die mit dem von
Thnen eingegebenen Namensteil {ibereinstimmen.

Wenn die Funktion "Namensergidnzung" den gesuchten Namen findet, konnen Sie die Eingabe
beenden. Wenn die "Namensergidnzung" den Namen nicht findet, geben Sie weitere Buchstaben ein:
Die Funktion "Namenserganzung" fiihrt nach jedem neu eingegebenen Zeichen eine erneute Suche
durch. Falls die Funktion "Namensergdnzung" einen dhnlichen Namen findet, konnen Sie mit der
Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden Namen navigieren.

Sie haben die Moglichkeit, flir die Funktion "Namensergdnzung" eine Suchreihenfolge festzulegen,
in der die Adressbiicher durchsucht werden. Die Namensergidnzung sucht jedoch immer zuletzt im
Systemadressbuch.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ . Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und Gruppenadressen‘ auf Seite 115

7.2.1 Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und
Gruppenadressen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

oder:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf M in der Symbolleiste.
2 Markieren Sie das Adressbuch, in dem Sie nach Adressen suchen mochten.

3 Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens, den Sie suchen.

Die Funktion "Namensergdnzung" vervollstindigt den Namen.

Verwenden des Adressbuchs
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7.3 Verwenden von Gruppen zur Adressierung
von Nachrichten

Eine Gruppe ist eine Liste von Benutzern oder Ressourcen, denen Sie Nachrichten senden kdnnen.
Sie konnen Gruppen zum Senden von Nachrichten an mehrere Benutzer oder Ressourcen
verwenden, indem Sie den Gruppennamen in den Textfeldern "An", "BK" oder "CC" eingeben. Es
gibt zwei Arten von Gruppen: persdnliche und 6ffentliche.

Eine Systemgruppe ist eine vom Systemverwalter erstellte Benutzerliste und steht allen GroupWise-
Benutzern zur Verfiigung. Denkbar wire beispielsweise eine Systemgruppe fiir die Abteilung
"Buchhaltung". Jeder Mitarbeiter in der Abteilung "Buchhaltung" ist dann in der Gruppe aufgefiihrt.
Die 6ffentlichen Gruppen sind im Systemadressbuch aufgelistet.

Eine personliche Gruppe ist eine von Thnen erstellte Gruppe. Wenn Sie beispielsweise hdufig
Termine an Thre Arbeitsgruppe senden, kdnnen Sie die Namen oder Adressen der Kollegen in der
Arbeitsgruppe sowie einen Ort fiir Besprechungen (eine Ressource) in eine personliche Gruppe
aufnehmen.

Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet und im linken und rechten Ausschnitt des
gedffneten Adressbuchs angezeigt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen® auf Seite 116
¢ Adressieren von Nachrichten an Gruppen* auf Seite 117
¢ Hinzufiigen und Entfernen von Kontakten in einer personlichen Gruppe* auf Seite 117

+ ,Anzeigen von Gruppeninformationen‘ auf Seite 118

7.3.1 Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen

Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, zu dem Sie die Gruppe hinzufiigen mochten.
Klicken Sie Neu auf der Symbolleiste an. Klicken Sie auf Gruppe und anschlieBend auf OK.
Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.

O A~ WODN -

Klicken Sie auf Mitglieder, um das Dialogfeld "Adressauswahl" zu 6ffnen und die Adressliste
anzuzeigen.

7 Klicken Sie auf An, CC oder BK, doppelklicken bzw. klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf
die gewiinschten Benutzer und Ressourcen und ziehen Sie sie in Ihre Gruppe.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufligen mdchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" auf die entsprechenden
Adressbiicher.

Wiihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von Eintréigen nach
Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

8 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch vorhanden ist, klicken
Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK und
doppelklicken Sie anschlieend auf den Eintrag.

9 Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe im personlichen Adressbuch zu speichern.
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Des Weiteren konnen Sie eine personliche Gruppe aus der Adressauswahl heraus erstellen und
speichern, wenn Sie eine Nachricht adressieren:

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf M in der Symbolleiste.
2 Doppelklicken Sie auf "Kontakte", um diese im rechten Teilfenster hinzuzufiigen.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mdchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von Eintréigen nach
Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

3 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch vorhanden ist, klicken
Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK und
doppelklicken Sie anschlieBend auf den Eintrag.

4 Klicken Sie auf Gruppe speichern.
oder:

Wenn Sie die Gruppe in einem anderen als dem angezeigten Adressbuch speichern mochten,
klicken Sie auf den Pfeil rechts neben Gruppe speichern und wahlen Sie anschlie3end das
gewiinschte Adressbuch aus.

5 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.
7 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

7.3.2 Adressieren von Nachrichten an Gruppen

Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf M in der Symbolleiste.
Waihlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie anschlieend auf An, CC oder BK.

Wiederholen Sie dieses Verfahren so oft wie nétig.
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Um alle Mitglieder der Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Gruppe und anschlieBend auf Gruppe erweitern.

5 Um weitere Informationen zur Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Gruppe und anschlieBend auf Details.

6 Klicken Sie auf OK, um zum Nachrichtenlayout zuriickzukehren.

7.3.3 Hinzufligen und Entfernen von Kontakten in einer
personlichen Gruppe

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste. Klicken Sie im linken
Teilfenster auf "+", um das Adressbuch zu erweitern, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken
Sie anschliefend auf den Namen des Adressbuchs.

oder:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf M in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieend auf Details.

Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet und im linken und rechten Ausschnitt des
Adressbuchs angezeigt.
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3 Klicken Sie im Register Details auf Mitglieder, um das Dialogfeld "Adressauswahl" zu 6ffnen
und die Adressliste anzuzeigen.

4 Zum Hinzufiigen von Kontakten klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" auf das
Adressbuch, in dem sich der Kontakt befindet.

5 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Entsprechung auf die Methode, nach der der Kontakt
gesucht werden soll (nach Vornamen, Nachnamen oder nach vollstindigem Namen).

6 Geben Sie im Feld Suchen nach den hinzuzufiigenden Kontakt ein.
In der Adressliste wird ein Bildlauf bis zum néchsten Treffer durchgefiihrt.
7 Doppelklicken Sie auf den Kontakt in der Liste, um ihn zur Liste Markiert hinzuzufiigen.

8 Um einen Kontakt zu 16schen, klicken Sie in der Liste Markiert: auf den Namen und
anschliefend auf Entfernen.

9 Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe zu speichern.

7.3.4 Anzeigen von Gruppeninformationen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste. Klicken Sie im linken
Teilfenster auf das Adressbuch, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken Sie auf +, um das
Adressbuch zu erweitern.

oder:
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf M in der Symbolleiste.
oder:

Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Ordner Kontaktel.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf Details. Gruppen
werden mit dem Symbol & gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf das Register Details.

7.3.5 Loschen einer Gruppe aus dem personlichen
Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste. Klicken Sie im linken
Teilfenster auf das Adressbuch, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken Sie auf +, um das
Adressbuch zu erweitern.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und klicken Sie anschlieBend auf
Loschen. Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Gruppe zu bestitigen.

7.4 Drucken von Listen aus dem Adressbuch

Sie konnen Adressen aus dem Adressbuch als Listen ausdrucken.
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthilt, die Sie drucken médchten.

3 Halten Sie die Strg-Taste oder Umschalttaste gedriickt, um einzelne Eintrdge auszuwéhlen.
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oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mochten.
Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Stellen Sie sicher, dass das Register "Formular" aktiviert ist.

Klicken Sie im Feld Zu druckende Nachrichten auswdhlen auf Liste.

N 6o g b

Klicken Sie im Listenfeld Verfiighares Druckformular auswdihlen auf die gewiinschte Option.

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthalt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

8 Klicken Sie auf das Register Inhalt.

9 Je nach den Einstellungen, die Sie in Schritt 7 vorgenommen haben, kénnen Sie unter
Umsténden die gewiinschten Felder aktivieren bzw. deaktivieren.

10 Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Liste aussehen wird.
11 Klicken Sie auf Drucken.

7.5 Senden von Nachrichten mit der
Adressauswahl und dem Adressbuch

Mit der Adressauswahl konnen Sie Nachrichten adressieren, die Sie erstellen. Weitere
Informationen zur Adressauswahl finden Sie unter ,,Adressauswahl auf Seite 112.

Verwenden Sie "Mail", um Eintrige aus einem Adressbuch zu senden. Wenn Sie das Adressbuch
vom Hauptfenster aus gedffnet haben, besteht zwischen dem Adressbuch und GroupWise keine
Verbindung. Mit "Mail" kénnen Sie ein Nachrichtenlayout vom Adressbuch aus 6ffnen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl® auf Seite 119

+ _ Senden einer Mail aus dem Adressbuch® auf Seite 120

7.5.1 Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl

Klicken Sie im Layout einer Nachricht, die Sie erstellen, auf w in der Symbolleiste.
Waihlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste Suchen in aus.

Doppelklicken Sie auf die Primérempfanger (An) Threr Nachricht.
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Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Carbon Copy-Empfangern auf CC. Doppelklicken
Sie anschlieBend auf die gewiinschten Namen.

5 Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Blindkopie-Empfangern auf BK. Doppelklicken
Sie anschlielend auf die gewiinschten Namen.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @, um nur Kontakte, Gruppen oder Ressourcen in Threr
Liste anzuzeigen.

7 Klicken Sie auf OK.

Falls Sie den Namen der Person kennen, geben Sie im Nachrichtenlayout die ersten Buchstaben des
Namens in das Feld An ein. Die Funktion "Namenserginzung" durchsucht das Primérbuch, dann die
ausgewdihlten Adressbiicher in der angegebenen Reihenfolge und anschliefend das
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Systemadressbuch. Sobald die Funktion "Namensergéinzung" den Namen des Empfangers gefunden
hat, kénnen Sie die Eingabe beenden. Falls die Funktion "Namensergénzung" einen dhnlichen
Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden
Namen navigieren.

7.5.2 Senden einer Mail aus dem Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.
3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Benutzer, an den Sie eine Email senden mochten.
4 Klicken Sie auf Datei > Mail senden.

7.6 Verwenden von Primarbuchern

Verwenden Sie das Primédrbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder die kurz zuvor
verwendeten Fintridge zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in einer Nachricht verwenden, wird der
Eintrag in das Primarbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie knnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn 16schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geloscht werden.

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

2 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" die Option "Priméarbuch" aus.

3 Doppelklicken Sie auf die gewiinschten Namen und klicken Sie anschliefend auf "OK".

Das Primérbuch kann geschlossen, jedoch nicht geléscht werden.

7.7 Verwalten personlicher Adressbucher

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir [hren personlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern und
umbenennen sowie diese Adressbiicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern konnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen. Sie konnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
im Hauptfenster des Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie konnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen (-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem Adressbuch kopiert wurde und Sie
die in diesem Eintrag vorhandenen Informationen in einem Buch bearbeiten, wird er in allen
Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen gewéhlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in
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Thre personlichen Adressbiicher aufnehmen, oder auf das Hinzufiigen von Adressen ganz
verzichten. Sie konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld 4n eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Erstellen eines personlichen Adressbuchs® auf Seite 121
¢ Loschen von personlichen Adressbiichern® auf Seite 121

+ Bearbeiten von personlichen Adressbiichern® auf Seite 121

7.7.1 Erstellen eines personlichen Adressbuchs

Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.
Klicken Sie auf Datei > Neues Buch.

Geben Sie einen Namen fiir das neue Buch ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

A WON =

Um neue Eintrage zu dem neuen Adressbuch hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Adressbuch.
Klicken Sie anschlieBend Neu auf der Symbolleiste an.

a

Klicken Sie auf den Eintragstyp und anschlieend auf OK.
6 Fiillen Sie die Felder fiir den Eintrag aus.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Feldern finden Sie unter ,,Verwalten von
Kontakten* auf Seite 81, ,,Verwalten von Gruppen* auf Seite 82, ,,Verwalten von Ressourcen®
auf Seite 82 und ,,Verwalten von Organisationen® auf Seite 83.

7 Klicken Sie auf OK.

8 Um Eintrdge aus vorhandenen Adressbiichern in das neue Adressbuch zu kopieren, klicken Sie
auf das vorhandene Adressbuch. Wéhlen Sie einen Eintrag aus und ziehen Sie den Eintrag zum
neuen Adressbuch.

Sie konnen Datensitze zu Ihren personlichen Adressbiichern hinzufligen und bearbeiten. Nur der

Systemverwalter kann jedoch Datensétze zum Systemadressbuch hinzufiigen oder bearbeiten.

7.7.2 Loschen von personlichen Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Buch léschen.

3 Kilicken Sie auf das Buch bzw. klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die Sie
16schen mochten, klicken Sie auf OK und dann auf Ja.

Geloschte personliche Adressbiicher konnen nicht wiederhergestellt werden.

7.7.3 Bearbeiten von personlichen Adressbiichern

In einem personlichen Adressbuch konnen Sie Eintrage hinzufiigen oder 16schen, vorhandene
Informationen bearbeiten, Namen aus einem Buch in ein anderes kopieren oder das Buch
umbenennen. Sie konnen auch Ihre eigenen benutzerdefinierten Adressbuchfelder erstellen.

¢ Loschen von Eintrdgen aus dem personlichen Adressbuch auf Seite 122
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+ Bearbeiten von Eintrdgen in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 122
+ Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern® auf Seite 122

¢ ,Umbenennen von persdnlichen Adressbiichern* auf Seite 122

Loéschen von Eintragen aus dem personlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie dann auf einen Namen bzw. klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie entfernen mdchten.

3 Driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschliefSend auf Ja.

Bearbeiten von Eintrdagen in einem persénlichen Adressbuch
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und doppelklicken Sie anschlieBend auf den Namen, den Sie
bearbeiten mochten.

3 Bearbeiten Sie die Informationen in den verschiedenen Registern und klicken Sie anschlieBend
auf OK.

Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern

Ein geschlossenes Adressbuch kann nicht kopiert werden, es muss zunédchst gedffnet werden. Sie
koénnen keine Namen in das Systemadressbuch kopieren.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie dann auf einen Namen bzw. klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie kopieren mochten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Kopieren nach.

Markieren Sie die Adressbiicher, in die Sie die Namen kopieren mochten, und klicken Sie dann
auf OK.

Umbenennen von persénlichen Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie umbenennen mochten.
Sie konnen das Primérbuch nicht umbenennen.
3 Klicken Sie auf Datei > Buch umbenennen.

4 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf OK.

7.8 Freigeben von Adressbuchern fur andere
Benutzer

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Adressbuch, das Sie freigeben méchten, und
klicken Sie anschlieBend auf Freigabe.
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Falls das Adressbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei >
Buch offnen klicken.

Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

Geben Sie den Namen der Person ein, fiir die Sie das Adressbuch freigeben mochten. Klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

Sie konnen Adressbiicher nicht {iber externe Doménen hinweg gemeinsam nutzen.

Klicken Sie in der Freigabeliste auf die Namen der einzelnen Benutzer und weisen Sie den
Benutzern anschlieBend im Gruppenfeld Zugriff entsprechende Zugriffsrechte zu.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schliefen.

Wenn Sie auf OK klicken, erhélt die Person, fiir die Sie das Adressbuch freigeben, eine
Benachrichtigung. In der Statusspalte wird die Meldung "Ausstehend" angezeigt, bis der
Benutzer die Anforderung zur Adressbuchfreigabe akzeptiert oder ablehnt; anschlieBend wird
die Spalte aktualisiert, um die Auswahl des Benutzers widerzuspiegeln.

Im Adressbuch werden freigegebene Adressbiicher mit dem Symbol & gekennzeichnet.

Die Benutzer, fiir die Sie das Adressbuch freigegeben haben, konnen die Adressbuchspalten
anders als Sie selbst anordnen.
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Verwenden des Caching-Modus

Im Caching-Modus wird eine Kopie Threr Netzwerk-Mailbox, einschlieBlich der Nachrichten und
sonstiger Informationen, auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Auf diese Weise konnen Sie
GroupWise® auch dann verwenden, wenn das Netzwerk oder der Post-Office-Agent nicht verfiigbar
ist. Da nicht die ganze Zeit eine Verbindung mit dem Netzwerk besteht, bietet dieser Modus die
beste Leistung und es fillt wenig Netzwerkverkehr an. Zum Abrufen und Senden neuer Nachrichten
wird automatisch eine Verbindung hergestellt. Simtliche Aktualisierungen finden im Hintergrund
statt, sodass Sie Ihre Arbeit nicht unterbrechen miissen.

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie geniigend Festplattenspeicher auf Ihrem lokalen Laufwerk
haben, um Thre Mailbox zu speichern.

Verschiedene Benutzer konnen ihre Caching-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen
Computer einrichten.

Ihr Systemverwalter kann in Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des Caching-Modus
nicht moglich bzw. zwingend vorgeschrieben ist.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.1, ,,Einrichten der Caching-Mailbox®, auf Seite 125

¢ Abschnitt 8.2, ,,Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox“, auf Seite 126
¢ Abschnitt 8.3, ,,Loschen von Nachrichten in Threr Caching-Mailbox®, auf Seite 126

¢ Abschnitt 8.4, ,,Verbindungsstatus®, auf Seite 126

8.1 Einrichten der Caching-Mailbox

Zum Einrichten einer Caching-Mailbox ist ausreichend Speicherplatz (auf Ihrer lokalen Festplatte
oder einem anderen Netzlaufwerk) erforderlich, damit alle Daten in Threr Mailbox gespeichert
werden konnen.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie Thre Caching-
Mailbox einrichten mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Modus > Caching.
oder:
Klicken Sie in der Dropdown-Liste iiber der Ordnerliste auf die Option Caching.

3 Geben Sie den Pfad fiir Ihre Caching-Mailbox ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

4 Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fiir Thre Online-Mailbox festgelegt haben.

In GroupWise wird die Caching-Mailbox automatisch mit einem Image der Online-Mailbox
aktualisiert. Brechen Sie die erste “Aktualisierung” oder Einrichtung nicht vorzeitig ab. Sie
werden aufgefordert, GroupWise zum Wechseln in den Caching-Modus neu zu starten.

Nach dem Einrichten der Caching-Mailbox koénnen Sie GroupWise im Caching-Modus
ausfiihren, ohne dass Sie den Modus von "Online" in "Caching" d&ndern miissen.

So fiihren Sie den Caching-Modus aus
5 Klicken Sie auf Datei > Modus > Caching.
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oder:
Klicken Sie in der Dropdown-Liste iiber der Ordnerliste auf die Option Caching.
6 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, GroupWise neu zu starten, klicken Sie auf Ja.

Nach dem Neustart befindet sich GroupWise im Caching-Modus.

Sie konnen Thre Mailbox auBerdem in einem beliebigen Modus 6ffnen und Caching aus der
Dropdown-Liste "Modus" auswihlen.

8.2 Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der
Online-Mailbox

Sie konnen die Nachrichten, Adressen, Dokumente und Einstellungen der Caching-Mailbox mit der
Online-Mailbox aktualisieren oder synchronisieren.

1 Zum Synchronisieren von Nachrichten klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen.

8.3 Loschen von Nachrichten in lhrer Caching-
Mailbox

Im Caching-Modus konnen auf die gleiche Weise wie im Online-Modus Nachrichten geldscht und
zuriickgezogen werden und Sie haben die Moglichkeit, den Papierkorb zu leeren.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht in der Mailbox.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.
3 Wenn Sie eine Ausgangsnachricht 16schen, klicken Sie auf eine der verfiigbaren Optionen.

4 Geben Sie Speicherplatz auf der Festplatte frei, indem Sie auf Bearbeiten > Papierkorb leeren
klicken.

Damit werden alle geloschten Nachrichten endgiiltig aus der Caching-Mailbox entfernt.

Die Anderungen in Threr Caching- und Online-Mailbox werden automatisch miteinander
synchronisiert.

8.4 Verbindungsstatus

Das Fenster "Verbindungsstatus" wird standardméBig nicht im Caching-Modus angezeigt. Es kann
jedoch durch Klicken auf Konten > Statusfenster anzeigen angezeigt werden.
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Arbeiten mit Dokumenten

Der Cross-Platform-Client ist nicht vollstdndig in die GroupWise®-Dokumentverwaltungs-Services
integriert. Der Cross-Plattform-Client bietet die folgenden Moglichkeiten:

¢ Dokumente im Standardbibliotheksordner auflisten.

¢ Dokumente im Ordner der verfassten Dokumente auflisten.

¢ Dokumentverweis an eine ausgehende Email-Nachricht anhédngen.

¢ Dokumentverweis in einer eingehenden Email-Nachricht empfangen.

¢ Dokument, das mit einem Dokumentenverweis verknlipft ist, auf Datentriger speichern.

¢ Text in Dokumenttiteln mit der Suchfunktion suchen.

+ FEinige Eigenschaften eines Dokuments anzeigen lassen.
Die folgenden Jobs konnen nicht im Cross-Plattform-Client erledigt werden:

+ Standardbibliothek wechseln oder dndern.
¢ Neues Dokument erstellen und zu einer Bibliothek hinzufiigen.
¢ Vorhandenes Dokument bearbeiten und wieder in die entsprechende Bibliothek platzieren.

¢ Dokumente in eine Bibliothek importieren.

*

Text im Hauptteil eines Dokuments mit der Suchfunktion suchen.
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Anpassen von GroupWise

Mit "Optionen" kdnnen Sie GroupWise® individuell anpassen, indem Sie Standardwerte festlegen,
die immer dann wirksam sind, wenn Sie GroupWise aufrufen. Sie konnen Optionen einstellen, die
Thnen effizienteres Arbeiten ermdglichen, das Aussehen von GroupWise dndern und bestimmte Jobs
ausfiihren.

Mit den Sprachoptionen kann beispielsweise die Sprache der Benutzeroberfliche von GroupWise
gedndert werden. Mit den Sendeoptionen kdnnen Sie festlegen, dass Sie eine Empfangsbestitigung
fiir jede gesendete Nachricht erhalten. Mit "Optionen" kénnen Sie beispielsweise einen
Archivordner angeben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Abschnitt 10.1, ,,Anfordern einer Antwort auf alle von Ihnen gesendeten Nachrichten®, auf
Seite 129
+ Abschnitt 10.2, ,,Bestitigen des Loschens von Nachrichten®, auf Seite 130
¢ Abschnitt 10.3, ,,Anzeigen von versteckten Dateien, auf Seite 130
¢ Abschnitt 10.4, ,,Festlegen des Ablageorts fiir archivierte Nachrichten®, auf Seite 130
¢ Abschnitt 10.5, ,,Anzeigen der Zeitzonen anderer Orte®, auf Seite 131
¢ Abschnitt 10.6, ,,Anfangs- oder Enddatum berechnen®, auf Seite 131
¢ Abschnitt 10.7, ,,Andern der Prioritit gesendeter Nachrichten®, auf Seite 131
¢ Abschnitt 10.8, ,,Festlegen von Druckoptionen®, auf Seite 132
¢ Abschnitt 10.9, ,,Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle®, auf Seite 132
+ Abschnitt 10.10, ,,Einstellen des Standardantwortformats "Einfacher Text"*, auf Seite 133
+ Abschnitt 10.11, ,,Einstellen des Standardantwortformats "HTML"*, auf Seite 133
¢ Abschnitt 10.12, ,,Optionen zum Anzeigen/Ausblenden von Symbolleisten®, auf Seite 133
¢ Abschnitt 10.13, ,,Andern IThres Anzeigenamens®, auf Seite 134
¢ Abschnitt 10.14, ,,Verwenden der Startoptionen®, auf Seite 134

10.1 Anfordern einer Antwort auf alle von lhnen
gesendeten Nachrichten

1 Um ecine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout,
klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieBend auf Allgemein.

oder:

Um eine Antwort fiir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und anschlieBend auf Senden.

oder:

Um am Macintosh eine Antwort fiir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf
GroupWise > Einstellungen und anschlieBend auf Senden.
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2 Klicken Sie auf Antwort erbeten und geben Sie an, wann die Antwort eingehen soll.

Dem Empfénger wird neben der Nachricht =3 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.

3 Klicken Sie auf Senden.

10.2 Bestatigen des Loschens von Nachrichten

Mit "Bestitigung fiir Léschen von Nachricht" geben Sie an, dass bei jedem Loschen einer Nachricht
in GroupWise eine Aufforderung ausgegeben werden soll, diesen Loschvorgang zu bestitigen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Aligemein.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bestdtigung fiir Loschen von Nachricht und klicken Sie
auf OK oder Anwenden.

10.3 Anzeigen von versteckten Dateien

Wenn Sie Linux verwenden, werden versteckte Systemdateien moglicherweise nicht angezeigt. So
zeigen Sie die versteckten Systemdateien an:

1 Klicken Sie auf "Werkzeuge > Optionen" und dann auf "Allgemein".
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.

2 Waihlen Sie Versteckte Dateien anzeigen.

10.4 Festlegen des Ablageorts fur archivierte
Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Aligemein.
3 Geben Sie im Feld Archivverzeichnis den Speicherort Ihres Archivverzeichnisses an.

4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zum Archivieren von Nachrichten in Threr Mailbox finden Sie unter
Abschnitt 6.4, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox“, auf Seite 84.
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10.5 Anzeigen der Zeitzonen anderer Orte

Mit "Zeitunterschied" lassen Sie die Zeitzone an einem Ort auf der Grundlage der Zeitzone an einem
anderen Ort anzeigen. Wenn Sie sich beispielsweise in New York befinden, konnen Sie mit
"Zeitunterschied" die Uhrzeit in London abrufen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Zeitunterschied.

2 Waihlen Sie im Feld Zeitzone A die Zeitzone am Anfangsort aus.

3 Wihlen Sie im Feld Zeitzone B die Zeitzone am Zielort aus.

4 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

10.6 Anfangs- oder Enddatum berechnen

Sie konnen ein Anfangs- oder Enddatum auf der Grundlage eines Datums und einer Anzahl von
Tagen berechnen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Frist von 90 Tagen haben, kénnen Sie mit
"Datumsdifferenz" das entsprechende Datum berechnen. Mithilfe der Option "Datumsdifferenz"
konnen Sie den Falligkeitstermin berechnen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Datumsdifferenz.

2 Zum Berechnen eines Anfangsdatums, wenn Sie das Enddatum kennen, klicken Sie auf die
Pfeile, um im Feld Enddatum monats- oder jahresweise zu bléttern, und klicken Sie dann auf
ein Datum.

oder:

Zum Berechnen eines Enddatums, wenn Sie das Anfangsdatum kennen, klicken Sie auf die
Pfeile, um im Feld Anfangsdatum monats- oder jahresweise zu blattern, und klicken dann auf
ein Datum.

3 Geben Sie einen Wert in das Textfeld Anzahl der Tage ein.

4 Klicken Sie auf Anfangsdatum berechnen, entnehmen Sie dann das berechnete Anfangsdatum
dem Textfeld Anfangsdatum und dem Kalender.

oder:

Klicken Sie auf Enddatum berechnen, entnehmen Sie dann das berechnete Enddatum dem
Textfeld Enddatum und dem Kalender.

10.7 Andern der Prioritit gesendeter
Nachrichten

1 Um die Prioritét einer Nachricht zu dndern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf
das Register Sendeoptionen und anschlieBend auf Allgemein.

oder:

Um die Prioritét flir alle gesendeten Nachrichten zu dndern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und anschlieBend auf Senden.

oder:

Um am Macintosh die Prioritét fiir alle gesendeten Nachrichten zu dndern, klicken Sie auf
GroupWise > Optionen und anschlieBend auf Senden.
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2 Wibhlen Sie Hohe Prioritdt, Standardprioritdit oder Niedrige Prioritit.

Das kleine Symbol neben den einzelnen Nachrichten in der Mailbox wird bei hoher Prioritét
rot, bei normaler Prioritit weil3 und bei niedriger Prioritét grau angezeigt.

3 Klicken Sie auf OK.

10.8 Festlegen von Druckoptionen

Mit "Druckoptionen" bestimmen Sie das Erscheinungsbild fiir gedruckte Nachrichten, Kalender und
Adressbiicher.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf Group Wise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Druckvorgang.

3 Klicken Sie auf das Register Allgemein. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Seitenzahl
drucken, wenn die Seitenzahl der Nachricht gedruckt werden soll. Klicken Sie auf die
Schaltflache ... rechts neben den Feldern "Druckschriftart fiir Header", "Druckschriftart fiir
Subheader" und "Druckschriftart fiir normalen Text" und wéhlen Sie die gewiinschten
Schriften aus.

4 Klicken Sie auf Seite einrichten und formatieren Sie die Druckseite nach Wunsch.

5 Um Druckoptionen fiir Nachrichten festzulegen, klicken Sie auf das Register Nachricht und
aktivieren Sie das Kontrollkéstchen fiir die zu druckenden Bestandteile der Nachrichten.

6 Um Druckoptionen fiir Kalender festzulegen, klicken Sie auf das Register Kalender, geben Sie
die Anzahl der Tage an, die im Kalender gedruckt werden sollen, und wihlen Sie dann die zu
druckenden Nachrichten und Komponenten aus.

7 Um Druckoptionen fiir Adressbiicher festzulegen, klicken Sie auf das Register Adressbuch,
wihlen Sie die zu druckenden Adressbuchspalten aus und bestimmen Sie dann die GroBe des
Druckbereichs (in Zeilen und Spalten).

8 Klicken Sie auf OK oder Anwenden.

10.9 Andern der Sprache fiir die GroupWise-
Schnittstelle

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.

2 Klicken Sie auf Allgemein.

3 Wihlen Sie eine Sprache in der Dropdown-Liste "Schnittstellensprache" aus und klicken Sie
dann auf OK.

Informationen zum Andern der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung erhalten Sie unter
,Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung® auf Seite 40.
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10.10 Einstellen des Standardantwortformats
"Einfacher Text"

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Allgemein und anschlieBend auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie aus, ob Sie das Format "GroupWise Classic" verwenden, die Kopfzeilen
einbeziehen oder den Internetstandard verwenden mochten.

Wenn Sie den Internetstandard auswihlen, miissen Sie ein Trennzeichen angeben. Das
Standardtrennzeichen ist das Zeichen "GroBer als" (>).

Wenn Sie "Kopfzeilen einbeziehen" oder "Internetstandard" auswéhlen, miissen Sie auswéhlen,
ob Sie Thre Antwort oberhalb oder unterhalb der urspriinglichen Nachricht eingeben mochten.

4 Klicken Sie auf OK.

10.11 Einstellen des Standardantwortformats
"HTML"

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
oder:

Klicken Sie am Macintosh auf GroupWise > Einstellungen.
2 Klicken Sie auf Allgemein und anschlieBend auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie aus, ob Sie das Format "GroupWise Classic" oder "HTML-Erweitert" verwenden
mochten.

Wenn Sie "HTML-Erweitert" auswéhlen, miissen Sie auswéhlen, ob Sie Thre Antwort oberhalb
oder unterhalb der urspriinglichen Nachricht eingeben méchten, und ein Trennzeichen
angeben. Das Standardtrennzeichen ist das Zeichen "GroBer als" (>).

4 Klicken Sie auf OK.

10.12 Optionen zum Anzeigen/Ausblenden von
Symbolleisten

Auf dem Cross-Platform-Client konnen Sie drei verschiedene Symbolleisten anzeigen:

+ Hauptsymbolleiste: Die Hauptsymbolleiste enthélt die am hdufigsten verwendeten
Funktionen wie "Neuen Termin erstellen” und "Neue Mail erstellen”. Diese Symbolleiste
befindet sich direkt unter der Meniileiste.

¢ Nachrichtenkontext-Symbolleiste: Die Nachrichtenkontext-Symbolleiste enthélt
Schaltflachen, die fiir die ausgewéhlte Nachricht besonders relevant sind. Diese Symbolleiste
befindet sich ganz oben in der Blitzvorschau.

¢ Ordnerkontext-Symbolleiste: Die Ordnerkontext-Symbolleiste enthilt Schaltflachen fiir
Aktionen, die Sie an bestimmten Ordnern ausfiihren kdnnen (bislang enthilt die Symbolleiste
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nur Optionen fiir die Ordner "Papierkorb" und "Checkliste"). Diese Symbolleiste befindet sich
iiber der Ordnerliste.

So blenden Sie eine Symbolleiste ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Anzeigen > Symbolleisten und dann auf die Symbolleiste, die Sie ein- oder
ausblenden mdchten.

Wenn eine Symbolleiste angezeigt wird, wird sie im Hauptmenii durch ein Hédkchen neben
ihrem Namen gekennzeichnet.

10.13 Andern Ihres Anzeigenamens

Sie konnen den Namen dndern, der in Nachrichten angezeigt wird, die Sie von GroupWise
versenden. Sie konnen Thren Anzeigenamen nur dann dndern, wenn das Menil Konten angezeigt
wird. Das Menii Konten wird angezeigt, wenn Sie sich im Caching-Modus befinden oder Thr
Administrator POP und IMAP oder NNTP auf [hrem GroupWise-System zulésst.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Mail und dann auf Allgemeine Optionen.

3 Geben Sie Ihren Anzeigenamen in das Feld Anzeigename ein.

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

10.14 Verwenden der Startoptionen

GroupWise verfiigt liber Befehle, die Sie beim Starten des Cross-Platform-Client unter Linux
verwenden konnen. Einige erh6hen den Bedienungskomfort. Andere werden benétigt, um
GroupWise an Thre Hardware anzupassen.

¢ Abschnitt 10.14.1, ,,GroupWise-Startoptionen unter Linux“, auf Seite 134
¢ Abschnitt 10.14.2, ,,GroupWise-Sprachcodes®, auf Seite 135
¢ Abschnitt 10.14.3, ,,Verwenden von GroupWise-Startoptionen unter Linux*, auf Seite 136

+ Abschnitt 10.14.4, ,,Verwenden von GroupWise-Startoptionen unter Macintosh®, auf Seite 136
10.14.1 GroupWise-Startoptionen unter Linux

Tabelle 10-1 Startoptionen

Startoption Funktion

-@u="? Hiermit wird beim Offnen von GroupWise ein Dialogfeld fiir die
Eingabe der bendtigten Anmeldeinformationen angezeigt.

-@u=benutzer_ID Hiermit kdnnen Sie lhre GroupWise-Benutzer-ID verwenden, um
GroupWise am Computer eines anderen Benutzers unter eigenem
Namen verwenden zu kénnen. Der andere Benutzer bleibt im
Netzwerk angemeldet.

- Hiermit kdnnen Sie die IP-Adresse (x.x.x.x) oder den Namen der
ipa=ip_adresse_oder_hostnam |P-Adresse festlegen, wenn das Programm im Client/Server-
e Modus ausgefiihrt wird.
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Startoption Funktion

-ipp=anschluss_nummer Hiermit kdnnen Sie den IP-Anschluss festlegen, wenn das
Programm im Client/Server-Modus ausgefuhrt wird.

-l=xx Diese Option kommt nur zur Anwendung, wenn Sie zwei oder
mehr Sprachversionen oder Sprachmodule installiert haben.
Hiermit wird GroupWise angewiesen, nicht die (unter "Allgemeine
Umgebung" in "Optionen") als Standard festgelegte Sprache,
sondern die mit dem Sprachcode (xx) angegebene Sprache zu
verwenden. Die Sprachcodes sind in der nachfolgenden Tabelle
aufgefiihrt.

-ph =pfadname Hiermit legen Sie den Pfad zum Post-Office fest.

-pc=pfad_zu_caching_mailbox Hiermit wird GroupWise im Caching-Modus geéffnet. Beim
Wechsel vom Online- in den Caching-Modus muss GroupWise
neu gestartet werden.

-ui=gtk Verwendet das GTK-Aussehen bzw. die GTK-Funktion fir den
GroupWise-Client. Dies funktioniert nur unter Linux und mit dem
GNOME ™-Desktop-Manager.

10.14.2 GroupWise-Sprachcodes

In der nachstehenden Tabelle werden die Sprachen aufgefiihrt, in die der GroupWise-Client ab
Version GroupWise 5.5 lokalisiert wurde. Bestimmte Versionen umfassen nicht alle genannten
Sprachen. Aktuelle Informationen hierzu erhalten Sie bei Threm Héndler.

Tabelle 10-2 Sprachcodes

Sprache Sprachcode
Arabisch AR
Chinesisch-vereinfacht CS
Chinesisch-traditionell CT
Tschechisch Cz
Danisch DK
Niederlandisch NL
Englisch us
Finnisch SuU
Franzdsisch FR
Deutsch DE
Hebraisch HE
Ungarisch MA
Italienisch IT
Japanisch JP
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Sprache Sprachcode

Koreanisch KR
Norwegisch NO
Polnisch PL
Portugiesisch BR
Russisch RU
Spanisch ES
Schwedisch SV

10.14.3 Verwenden von GroupWise-Startoptionen unter Linux

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop und
anschlieBend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anwendung.

3 Geben Sie im Feld "Befehl" nach dem Namen der ausfiihrbaren GroupWise-Datei ein
Leerzeichen ein. Geben Sie die Startoptionen ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

Trennen Sie mehrere Startoptionen durch ein Leerzeichen voneinander:

/opt/novell/groupwise/client/bin/groupwise -p pfadname -Qu ?

In diesem Beispiel ist -ph die Startoption zur Angabe des Pfads zum Post-Office. pfadname ist
der Pfad zum Post-Office. Die Option -@u ? wird zum Anzeigen eines Anmeldedialogfelds
verwendet, in das ein Benutzer Anmeldedaten eingeben kann, wenn er GroupWise aufruft.
Diese Option ist dann sinnvoll, wenn zwei oder mehr Benutzer gemeinsam an einer
Arbeitsstation arbeiten, jedoch liber getrennte GroupWise-Mailboxen verfiigen.

4 Starten Sie GroupWise neu.

10.14.4 Verwenden von GroupWise-Startoptionen unter
Macintosh
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Anwendungspaket, in der Regel auf
dem Schreibtisch.
2 Klicken Sie auf Paketinhalt anzeigen.

3 Navigieren Sie zur Datei info.plist im Verzeichnis \Contents und bearbeiten Sie die
Datei mit einem Texteditor.

4 Bearbeiten Sie die Zeichenfolge fiir den Schliissel "Arguments" und geben Sie die
gewiinschten Startoptionen an. Beispiel:

<key>Argument</key> <string>-au=? -l=es</string>

Damit wird der plattformiibergreifende Macintosh-Client gestartet, die Benutzer-ID abgefragt
und der Client in Spanisch angezeigt.

5 Wenn Sie die Bearbeitung der Datei info.plist abgeschlossen und Ihre Anderungen eingegeben
haben, speichern Sie die Datei und starten Sie GroupWise neu.

136 Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 Cross-Platform-Client



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:

Das Dokument Hufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise 7-Client enthélt die folgenden
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-Cross-
Platform-Client aufgelistet, die seit der ersten Version von GroupWise® 7 vorgenommen wurden.
Diese Informationen sollen Sie liber 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-Cross-Platform-Client veroffentlicht wurde.

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

¢ Abschnitt A.1, ,,31.05.2006 (Support Pack 1), auf Seite 139

¢ Abschnitt A.2,,,30.11.05%, auf Seite 140

A.1 31.05.2006 (Support Pack 1)

Tabelle A-1 Hier Tabellentitel eingeben

Verzeichnis

Aktualisierung

Abschnitt 1.4.3, ,Anzeigen von Optionen in |hrer
Mailbox“, auf Seite 22

~Konfigurieren der Sprache fur die
Rechtschreibprifung® auf Seite 40

,Lesen von Nachrichten in der Mailbox" auf
Seite 46

Abschnitt 5.1.3, ,Die Schattierung von
Kalenderterminen®, auf Seite 74

Abschnitt 6.4, ,Archivieren von Nachrichten in der
Mailbox“, auf Seite 84

Abschnitt 7.3.5, ,Loschen einer Gruppe aus dem
personlichen Adressbuch®, auf Seite 118

Abschnitt 10.12, ,Optionen zum Anzeigen/
Ausblenden von Symbolleisten®, auf Seite 133

Abschnitt 10.13, ,Andern lhres Anzeigenamens*,
auf Seite 134

Abschnitt Uber die neuen Anzeige-Optionen
hinzugefugt.

Abschnitt Uber die Konfiguration der Sprache der
Rechtschreibprifung hinzugefiigt.

Zuséatzliche Informationen tiber das Andern der
Schrift der angezeigten Nachricht hinzugefugt.

Abschnitt zur Erlauterung der verschiedenen
Schattierungen von Terminen hinzugefigt.

Zusatzliche Informationen Uber die Archivierung
von Nachrichten hinzugefugt.

Abschnitt Uber das Léschen einer Gruppe aus
einem personlichen Adressbuch hinzugefigt.

Informationen Gber das Ein- und Ausblenden
bestimmter Symbolleisten hinzugefugt.

Abschnitt iber das Andern des Anzeigenamens fiir
gesendete Nachrichten in GroupWise hinzugefigt.

Aktualisierungen der Dokumentation

139



A.2 30.11.05

Tabelle A-2 Aktualisierungen vom 30.11.2005

Verzeichnis

Aktualisierung

.Benutzerhandbuch zum GroupWise 7 Cross-
Platform-Client* auf Seite 1

,Ordner "Aktenschrank" auf Seite 18

Abschnitt 2.1.3, ,Anmelden bei lhrer Mailbox von
einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation aus®, auf
Seite 30

Abschnitt 4.1.3, ,Neuplanen von wiederkehrenden
Terminen®, auf Seite 65

Kapitel 5, ,Verwenden des Kalenders®, auf Seite 73

Abschnitt 6.4.4, ,Automatisches Archivieren von
Nachrichten®, auf Seite 85

Abschnitt 6.9, ,Besitzen von Ressourcen®, auf
Seite 104
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Berlicksichtigung iberarbeiteter Novell®-
Dokumentationsstandards. Neben dem neuen
Erscheinungsbild sind auch andere Dateigrofien
der Dokumentation mdglich.

Hinzugeflgte Informationen lber die Verwendung
des Ordners "Aktenschrank".

Hinzugefligter Abschnitt Giber die Anmeldung bei
GroupWise von einer gemeinsam genutzten
Arbeitsstation aus.

Hinzugeflgter Abschnitt Gber die neue Planung von
wiederkehrenden Terminen.

Hinzugeflgter Absatz zur Erlduterung, dass
archivierte Nachrichten nicht mehr im Kalender
angezeigt werden.

Hinzugeflgte Informationen Uber die automatische
Archivierung mit mehreren Computern.

Hinzugefligter Abschnitt iber den Besitz von
Ressourcen.
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