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Allgemeines zu diesem Handbuch

Dieses Benutzerhandbuch zu GroupWise Client erlautert die Verwendung des GroupWise-Client.

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

Wir freuen uns Uber Ihre Hinweise, Anregungen und Vorschldge zu diesem Handbuch und den
anderen Teilen der Dokumentation zu diesem Produkt. Verwenden Sie dazu die Funktion
,Benutzerkommentare” unten auf den einzelnen Seiten der Onlinedokumentation.

Weitere Dokumentation

Zusatzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial fiir Benutzer finden Sie in folgenden Handblichern

auf der Website zur GroupWise-Dokumentation:

+ GroupWise Web-Benutzerhandbuch

+ Benutzerhandbuch zum GroupWise Messenger-Client
* Hdufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise -Client
+ GroupWise Messenger-Kurzanleitung

* Kurzanleitung fiir GroupWise-Mac-Benutzer

+ GroupWise Mobility-Kurzanleitung fiir Benutzer von Mobilgeriiten

Allgemeines zu diesem Handbuch
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Einfuhrung

GroupWise ist ein stabiles, zuverldssiges System zur Nachrichtenibermittlung und Teamarbeit, mit
dem Sie sich jederzeit und (be:rall mit lhrer universellen Mailbox verbinden kénnen. In diesem
Abschnitt erhalten Sie einen Uberblick Gber den GroupWise-Client, sodass Sie schnell und einfach
lhre Arbeit mit GroupWise aufnehmen kénnen.

+ Kapitel 1, , Installieren des GroupWise-Client”, auf Seite 27

+ Kapitel 2, ,Anmelden bei GroupWise”, auf Seite 29

+ Kapitel 3, ,Verwenden des Basisordners”, auf Seite 31

+ Kapitel 4, ,,Anzeigen der Blitzvorschau®, auf Seite 33

+ Kapitel 5, ,, Ausfiihren wichtiger Jobs mit der Windows-Taskleiste®, auf Seite 35

+ Kapitel 6, ,,Kennenlernen der Ordnerliste”, auf Seite 37

+ Kapitel 7, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf Seite 43

+ Kapitel 8, ,,Personalisieren der GroupWise-Oberflache”, auf Seite 45

+ Kapitel 9, , Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten, auf Seite 49

+ Kapitel 10, ,Weiterfliihrende Informationen®, auf Seite 53

Einflhrung
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Installieren des GroupWise-Client

Vor der Verwendung von GroupWise miissen Sie oder Ilhr GroupWise-Administrator GroupWise auf
Ihrem Computer installieren. |hr GroupWise-Administrator fordert Sie ggf. auf, GroupWise tber
ZENworks zu installieren.

1 Ihr GroupWise-Administrator teilt Ihnen den Standort des Setup-Programms fiir den

GroupWise-Client (setup.exe) mit, wenn Sie nicht automatisch dazu aufgefordert werden,
GroupWise zu installieren.

2 Vergewissern Sie sich, dass Sie unter lhrem Namen bei lhrem Computer angemeldet sind.

3 Klicken Sie auf Start > Ausfiihren. Navigieren Sie zum Dateistandort. Wahlen Sie setup.exe aus
und klicken Sie anschliefend auf OK.

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Setup-Assistenten.

5 Fahren Sie mit Anmelden bei GroupWise fort.
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Anmelden bei GroupWise

Wenn Sie GroupWise starten, werden Sie moglicherweise dazu aufgefordert, Informationen
anzugeben, beispielsweise lhr Passwort oder die TCP/IP-Adresse lhres Post-Office-Agenten. Dieses
Startup-Dialogfeld andert sich, und zwar abhangig von den Informationen, die GroupWise zum
Offnen lhrer Mailbox benétigt, und von dem GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden.

Ihr GroupWise-Administrator hat moglicherweise die GroupWise-Modi fir die Anmeldung
eingeschrankt.

1 Starten Sie GroupWise, indem Sie auf dem-Desktop auf das- GroupWise-Symbol doppelklicken,
um das Hauptfenster von GroupWise zu 6ffnen.

Wenn Sie kein Passwort fiir Ihre Mailbox angegeben haben und GroupWise keine zusatzlichen
Informationen bendtigt, wird das Startup-Dialogfeld Gbersprungen und GroupWise angezeigt.

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds ,GroupWise Startup” erzwingen mdchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf
Eigenschaften und anschlieRend auf die Registerkarte Verkniipfung. Geben Sie im Feld Ziel nach
der ausfuihrbaren GroupWise-Datei ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u-? Klicken
Sie anschlieRend auf OK.

Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter Startoptionen.
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
zusétzliche 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- oder
Remote-Mailbox.

Wenn Sie nicht iber die erforderlichen Informationen verfligen, wenden Sie sich bitte an Ihren
GroupWise-Administrator.

4 Klicken Sie auf OK.

5 (Optional) Wenn Sie Advanced Authentication verwenden, melden Sie sich auch tber lhre
Authentifizierungsmethode an.

Weitere Informationen zu Advanced Authentication finden Sie in Verwenden von Advanced
Authentication.

Anleitungen zum Start von GroupWise unter besonderen Bedingungen erhalten Sie in Verwalten von
vom Standard abweichenden Anmeldeanforderungen.
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Zuweisen eines Passworts zu lhrer Mailbox ohne LDAP-
Authentifizierung

Sie kénnen lhrer Mailbox nur dann ein Passwort zuweisen, wenn Sie keine LDAP-Authentifizierung
verwenden. Bei GroupWise-Passwortern wird zwischen Grol3- und Kleinschreibung unterschieden
(,Mittwoch* ist beispielsweise nicht identisch mit ,MITTWOCH"). Wenn Sie lhr Passwort vergessen
haben, kénnen Sie nicht mehr auf Ihre Nachrichten zugreifen. Sie missen sich an lhren GroupWise-
Administrator wenden, um es zurlicksetzen zu lassen.

HINWEIS: Wenn der GroupWise-Administrator die LDAP-Authentifizierung aktiviert hat, wird das
LDAP-Passwort anstelle eines GroupWise-Passworts fir den Zugriff auf Ihre Mailbox verwendet. Sie
konnen bei dieser Methode kein Passwort hinzuftigen.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Passwort.
3 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort das Passwort ein.

4 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort bestatigen das Passwort ein, klicken Sie auf OK und dann
auf SchlieBen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten von Mailbox-Passwortern.

Verwenden von Advanced Authentication

Advanced Authentication ergdnzt Ihre GroupWise-Anmeldung mithilfe einer zusatzlichen
Authentifizierung, sodass lhre Anmeldedaten fiir GroupWise noch besser geschiitzt sind. Damit Sie
Advanced Authentication verwenden kénnen, muss lhr Administrator die Konfiguration
vorgenommen haben und Sie missen sich fir eine Authentifizierungsmethode registriert haben, die
Ihr Administrator konfiguriert hat. Weitere Informationen zur Registrierung fiir Advanced
Authentication und zu den verfligbaren Authentifizierungsmethoden erhalten Sie von Ihrem
GroupWise-Administrator.

HINWEIS: Mithilfe von Ul-losen Methoden, die von lhrem Administrator konfiguriert werden,
konnen auch GroupWise-Client-Versionen vor 18.3 die Advanced Authentication bei einem Server
mit Version 18.3 oder hoher vornehmen. Wenn Sie fiir die verwendete Methode ein Passwort oder
einen Code bendétigen, kdnnen Sie dieses Passwort/den Code beim Anmelden an Ihr GroupWise-
Passwort anhangen. Geben Sie hierzu Ihr GroupWise-Passwort ein, dann das Zeichen & und
schlieRlich das Passwort/den Code. Beispiel: gwpassword&aauthcode.
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Verwenden des Basisordners

Im Ordner ,Basis” erhalten Sie einen personalisierten Uberblick tiber die wichtigsten Informationen.
Der Basisordner verwendet Felder, um die Informationen in Abschnitten anzuzeigen. Wenn Sie lhren
Basisordner das erste Mal 6ffnen, wird auf einer Einflihrungsseite erklart, wie Sie Ihren Basisordner
anpassen. Sie kdnnen dann lhren eigenen Standard-Basisordner anzeigen.

Der Standard-Basisordner zeigt lhren Kalender fiir den aktuellen Tag, die Eintrage in lhrer Jobliste
und lhre ungelesenen Nachrichten.

Die Ansicht ,Basis“ kann vollstandig angepasst werden. Sie kdnnen zusatzliche Fensterausschnitte
erstellen, die die von lhnen bendétigten Informationen anzeigen. Weitere Informationen finden Sie
unter Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern.
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Anzeigen der Blitzvorschau

Verwenden Sie die Blitzvorschau, um den Inhalt Ihrer Nachrichten in einem Ordner abzusuchen.
Durch die Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen Nachrichten nicht 6ffnen mussen.
Klicken Sie einfach auf die betreffende Nachricht oder driicken Sie den Abwartspfeil, um die
Nachrichten zu lesen.

Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der Blitzvorschau angezeigt.
Zum Anzeigen der Anlagen einer Nachricht klicken Sie auf die Dropdown-Liste mit den Anhangen in
der Nachricht.

Die intelligente Skalierung der Blitzvorschau aktiviert automatisch eine von drei verschiedenen
Einstellungen, abhangig von der GréRe und vom Format der angezeigten Nachricht. Die
Einstellungen lauten ,Normal®, ,Breit” und , Extrabreit”. Die Standardeinstellung ist ,,Normal“. Die
Einstellungen lassen sich jeweils individuell anpassen und mit der Schaltflache Einstellungen oben
rechts in der Navigationsleiste konnen Sie manuell zu einer anderen Einstellung wechseln. Sie
kdnnen die automatische Skalierung der Blitzvorschau unter Werkzeuge > Optionen > Umgebung >
Allgemein > Intelligente Skalierung der Blitzvorschau aktivieren deaktivieren.

+  Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau®, auf Seite 33
+ Positionieren der Blitzvorschau®, auf Seite 33

+ ,Verwenden der Blitzvorschau®, auf Seite 34

Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau

Blitzvorschau aktivieren oder deaktivieren:
Klicken Sie auf Layout und wahlen Sie dann Blitzvorschau.
Alternativ:

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Blitzvorschau.

Positionieren der Blitzvorschau

So positionieren Sie die Blitzvorschau:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Wahlen Sie, ob die Blitzvorschau unter oder rechts neben dem Ordner angezeigt werden soll.
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Verwenden der Blitzvorschau

Die Optionen und das Verhalten der Blitzvorschau werden im Folgenden erldutert:
+ Klicken Sie in der Mailbox auf eine Nachricht, die Sie lesen mochten.
oder

Klicken Sie im Kalender auf einen Termin, flir den Sie Details sehen méchten.

+ Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Kopftext und wahlen Sie die gewlinschten Optionen aus.

+ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Blitzvorschau, um andere Optionen zu wahlen.

+ Zum SchlieRen der Blitzvorschau klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Blitzvorschau.

Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, andert sich das Symbol zum Status ,,Ge6ffnet”.
Der geschlossene Umschlag, der eine E-Mail-Nachricht anzeigt, andert sich zum Beispiel in einen
geoffneten Umschlag.

Sie kénnen festlegen, dass bestimmte Ordner die Blitzvorschau immer dann anzeigen, wenn sie
geoffnet werden, wahrend andere die Blitzvorschau nie anzeigen.
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Ausflihren wichtiger Jobs mit der
Windows-Taskleiste

Sie kénnen verschiedene Jobs direkt von der Taskleiste und dem Startmeni in Windows aus
durchfiihren, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol in der Windows-
Taskleiste klicken oder indem Sie im Startmenii auf den Pfeil neben GroupWise klicken. Durch diese
Integration erhalten Sie schnellen Zugriff auf die Schlisselfunktionen, wahrend andere
Anwendungen ausgefihrt werden.

Sie kénnen die folgenden Aufgaben ausfiihren:

¢ Erstellen einer neuen Nachricht
¢ Erstellen eines Termins

+ Erstellen eines neuen Jobs

+ Erstellen einer neuen Notiz

+ Erstellen eines neuen Kontakts
+ Anzeigen der Mailbox

+ Anzeigen des Adressbuchs

+ Anzeigen des Kalenders

+ Suche nach Nachrichten

+ Suche nach Kontakten

Die Anzahl der ungelesenen Nachrichten wird im GroupWise-Symbol in der Taskleiste angezeigt.

Ausfiihren wichtiger Jobs mit der Windows-Taskleiste
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6 Kennenlernen der Ordnerliste

In der Ordnerliste links neben dem Hauptfenster kénnen Sie lhre GroupWise-Nachrichten
organisieren, indem Sie Ordner zur Ablage der Nachrichten erstellen. 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.

%4 George Smith Basisordner

£ Mailbox
% Ausgangsnachrichten
[ Kalender
L& Haufig benutzte Kontakte
|1 Dokumente
Jobliste

< [# In Arbeit

Der Header der Ordnerliste umfasst die Modusauswahl fiir den Wechsel zwischen Online- und
Caching-Modus. Einige Ordner sind standardmaRig verfligbar. Zusatzliche Ordner werden angelegt,
wenn Sie zuséatzliche GroupWise-Funktionen verwenden.

+ ,Basisordner”, auf Seite 37

¢ ,Ordner ,Mailbox““, auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Ausgangsnachrichten“”, auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Kalender“” auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Primarbuch””, auf Seite 38

+ ,Ordner ,Jobliste””, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,,Dokumente””, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,Aktenschrank“”, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,In Arbeit““, auf Seite 39

¢ Junkmail-Ordner”, auf Seite 39

+ ,Papierkorbordner”, auf Seite 40

+ Freigegebene Ordner”, auf Seite 40

+ ,IMAP4-Kontoordner”, auf Seite 40

+ _NNTP-Newsgroup-Kontoordner”, auf Seite 41

¢ ,RSS-Feeds-Ordner”, auf Seite 41

Basisordner

Ihr Basisordner (gekennzeichnet durch Ihren Namen) stellt Ihre GroupWise-Datenbank dar. Alle
Ordner in Ihrem Hauptfenster sind Unterordner Ihres Basisordners. Der Basisordner kann in mehrere
Bereiche gegliedert werden, die Ihre wichtigsten Ordner anzeigen. Weitere Informationen finden Sie
unter Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern.
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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.
StandardmaRig werden geplante Nachrichten und Jobs in den Kalender verschoben, sobald Sie sie
akzeptieren.

Die empfangenen Nachrichten werden in Ihrer Mailbox gespeichert. Sie kdnnen rasch zu einer
anderen Anzeige wechseln, indem Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen auf eine Einstellung klicken.
Die Anzeige der Nachrichten in lhrer Mailbox kann iber ,,Suchen” weiter eingeschrankt werden.
Weitere Informationen finden Sie unter Auffinden von Nachrichten in einem Ordner.

Sie kénnen lhre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner innerhalb lhres Aktenschranks
verschieben. Sie kdnnen gegebenenfalls auch neue Ordner erstellen. Weitere Informationen finden
Sie unter Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von Ordnern.

Sie kdnnen lhre Nachrichten auch organisieren, indem Sie ihnen Kategorien zuweisen. Jede
Kategorie wird in Ihrer Mailbox in einer anderen Farbe angezeigt. Sie kdnnen nach Kategorien
suchen. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten.

Ordner ,, Ausgangsnachrichten”

Im Ordner “Ausgangsnachrichten” werden alle gesendeten Nachrichten angezeigt. Durch
Uberpriifen der Eigenschaften Ihrer Ausgangsnachrichten kdnnen Sie deren Status bestimmen
(zugestellt, gedffnet usw.)

Ordner ,Kalender”

Die Kalenderordner zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout an. Der Kalenderordner
enthalt auch weitere von lhnen erstellte Ordner. Sie kbnnen anhand der Ordnerliste auswahlen,
welche Kalender angezeigt werden sollen. Die ausgewahlten Kalender werden im Kalenderlayout
angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Kalender.

Ordner ,,Primarbuch”

Im Ordner ,,Primdrbuch” befindet sich das Primarbuch. Alle Anderungen, die Sie im Ordner
,Primarbuch” vornehmen, werden auch im Primarbuch selbst vorgenommen.

In diesem Ordner kdnnen Sie Kontakte, Ressourcen, Ressourcenpools, Organisationen und Gruppen
anzeigen, erstellen und andern. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der
Kontakteordner.
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Ordner ,Jobliste”

Mit dem Ordner ,Jobliste” kdnnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie kdnnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese in der gewiinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfligt Gber ein
Kontrollkdstchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken.

Weitere Informationen finden Sie unter Jobs und die Jobliste.

Ordner ,,Dokumente”

Die Dokumentverweise werden zur einfachen Verwaltung im Ordner ,,Dokumente” abgelegt. Der
Ordner ,Dokumente” enthalt einen Ordner mit Dokumenten, die Sie verfasst haben, und einen
Standardbibliotheksordner fiir Dokumente, auf die Sie zugreifen kdnnen. Der Ordner ,,Dokumente”
kann nur Dokumente enthalten.

Weitere Informationen finden Sie unter Dokumentverwaltung.

Ordner ,,Aktenschrank”

Der Aktenschrank enthilt alle persénlichen Ordner. In den folgenden Abschnitten finden Sie
Informationen iber das Umstellen Ihres Aktenschrankordners.
+ ,Reorganisieren von Ordnern”, auf Seite 71

+ ,Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste”, auf Seite 71

Ordner ,,In Arbeit”

Im Ordner ,In Arbeit” kbnnen Nachrichten gespeichert werden, die Sie bereits begonnen haben und
die zu einem spéateren Zeitpunkt fertig gestellt werden sollen. Weitere Informationen finden Sie
unter Speichern einer unvollstandigen E-Mail.

Junkmail-Ordner

Alle E-Mail-Nachrichten von Adressen und Internetdomanen, 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.

Wenn Junkmail-Optionen aktiviert sind, kann dieser Ordner nicht gel6scht werden. Der Ordner kann
jedoch umbenannt oder an einen anderen Ablageort in der Ordnerliste verschoben werden. Wenn
alle Junkmail-Optionen deaktiviert sind, kann der Ordnern geldscht werden. Das Loschen des
Ordners ist ebenfalls moglich, wenn die Funktion ,Junkmail-Behandlung” vom GroupWise-
Administrator deaktiviert wurde.

Weitere Informationen finden Sie unter Umgang mit unerwiinschten E-Mails (Spam).
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Papierkorbordner

Alle geloschten Mails, telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen werden im
Ordner ,Papierkorb” gespeichert. Nachrichten im Papierkorb kénnen so lange angezeigt, gedffnet
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 gel6scht.

Sie kdnnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs |6schen oder nur ausgewadhlte Nachrichten.
Nachrichten im Papierkorb werden automatisch nach der auf der Registerkarte Loschoptionen unter
Umgebungsoptionen angegebenen Anzahl von Tagen geldscht. Sie konnen den Papierkorb auch
manuell leeren. Der GroupWise-Administrator kann festlegen, dass der Papierkorb in regelmaRigen
Abstdnden automatisch geléscht wird.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten des Papierkorbs.

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 kénnen
freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene persénliche Ordner in lhrem Aktenschrank
freigeben. Sie wahlen dann die Benutzer aus, die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen
fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden. Benutzer kénnen Nachrichten im
freigegebenen Ordner aufgeben, vorhandene Nachrichten in den Ordner ziehen und
Diskussionsabfolgen erstellen. Systemordner, wie beispielsweise der Aktenschrank, der Papierkorb
und der Ordner ,,In Arbeit“, konnen nicht freigegeben werden.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten konnen, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einrdumen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von freigegebenen Ordnern.

IMAP4-Kontoordner

IMAP4 steht fir Internet Message Access Protocol Version 4. Wenn Sie Gber ein E-Mail-Konto
verfligen, das IMAP4 verwendet, kdnnen Sie Uber GroupWise auf dieses Konto zugreifen.

Wenn Sie einen Ordner fiir ein IMAP4-Konto hinzufligen, wird in der Ordnerliste ein -Symbol
angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter POP3- und IMAP4-Konten.
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NNTP-Newsgroup-Kontoordner

NNTP steht fur Network News Transfer Protocol. Dies ist eine Methode, die zum Senden und
Empfangen von Beitragen in Newsgroups entwickelt wurde. GroupWise kann eine Verbindung zu
NNTP-Newsgroups herstellen und deren Funktionen in Ihre Mailbox integrieren.

Wenn Sie ein NNTP-Newsgroup-Konto abonnieren, wird ein NNTP-Ordner erstellt. Das NNTP-
Ordnersymbol wird in Ihrer Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Newsgroups.

RSS-Feeds-Ordner

Wenn Sie RSS-Feeds abonnieren, wird der Ordner ,,GroupWise-Feeds” erstellt. Das RSS-
Ordnersymbol wird in Ihrer Ordnerliste angezeigt. Eine Liste abonnierter Feeds wird unter dem
Ordner ,,GroupWise-Feeds" angezeigt. Sie konnen unter dem Ordner ,GroupWise Feeds”
Unterordner anlegen und Feeds in Unterordner verschieben. Wenn Sie auf den Unterordner klicken,
zeigt die Nachrichtenliste eine Liste simtlicher Themen fiir alle Feeds unter dem Unterordner an.

Weitere Informationen finden Sie unter RSS-Feeds.
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7 Nachrichtenkategorien von GroupWise

Die tagliche Kommunikation erfolgt auf unterschiedliche Art und Weise. Daher unterscheidet
GroupWise bei der Zustellung von Nachrichten zwischen verschiedenen Nachrichtenkategorien.

Mail

Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz, wie beispielsweise Notizen oder Briefe.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Senden von E-Mails und Empfangen von E-Mails und

Antworten auf E-Mails.

Termin

Mit Terminen kdnnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen einladen und
Ressourcen planen. Sie kénnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung planen. Geplante
Besprechungen kénnen auch Zoom-Meetings umfassen (sofern integriert). ,Persénliche Termine”
kdonnen Sie auch zum Planen Ihrer personlichen Verpflichtungen verwenden, beispielsweise als
Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Rickruf. Termine werden im Kalender
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter Senden von Kalendernachrichten.

Aufgabe

Mithilfe von Jobs kdnnen Sie eine bestimmte Aufgabe in Ihren eigenen bzw. in den Kalender einer
anderen Person eintragen, nachdem sie akzeptiert wurde. Fiir solche Jobs kénnen Sie einen Termin
und eine Prioritat (z. B. Al) festlegen. Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag tbertragen.
Weitere Informationen finden Sie unter Zuweisen von Jobs.

TIPP: Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit lhrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Joblistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (E-Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht)
verwendet werden.

Notiz

Eine Notiz ist eine Gedachtnisstlitze, die an einem bestimmten Datum in Ihren 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 Gedachtnis
zu rufen. Weitere Informationen finden Sie unter Senden von Notizen.
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Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer iber eingegangene Telefonanrufe oder tber
Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie kdnnen bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise den
Namen des Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs. Sie kdnnen

einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten. Weitere Informationen finden
Sie unter Senden von telefonischen Nachrichten.
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8 Personalisieren der GroupWise-Oberflache

In diesen Abschnitten werden die Funktionen der Komponenten und Werkzeuge in der Oberflache
des GroupWise-Clients beschrieben.

+ Erlduterung des GroupWise-Hauptfensters”, auf Seite 45

+ Erlduterung des Hauptmenis”, auf Seite 46

+ Erlduterung der Navigationsleiste”, auf Seite 46

+ Erlduterung der Symbolleiste”, auf Seite 47

+ Erlduterung von Nachrichtenlisten, auf Seite 47

Erlauterung des GroupWise-Hauptfensters

Der Hauptarbeitsbereich von GroupWise wird als Hauptfenster bezeichnet. Im Hauptfenster kénnen
Sie lhre Nachrichten lesen, Termine planen, Ihren Kalender anzeigen, Kontakte verwalten, den
Ausfiihrungsmodus von GroupWise andern, Ordner und Dokumente 6ffnen und vieles mehr.

Abbildung 8-1 Hauptfenster
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Sie kénnen mehrere Hauptfenster 6ffnen, indem Sie auf Fenster und anschliefend auf Neues
Hauptfenster klicken. Die Zahl der Hauptfenster, die Sie 6ffnen kénnen, ist nur durch den
Arbeitsspeicher lhres Computers begrenzt.
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Dies ist ntitzlich, wenn Sie einen anderen Benutzer vertreten. In diesem Fall kdnnen Sie sich
gleichzeitig Ihr eigenes Hauptfenster und das Hauptfenster der vertretenen Person anzeigen lassen.
Weitere Informationen finden Sie unter Mailbox- und Kalenderzugriff fir vertretende Benutzer.

Erlauterung des Hauptmeniis

Das Hauptmenu bietet Zugriff auf alle GroupWise-Client-Funktionen, die sich im Hauptfenster
verwenden lassen.

Datei Bearbeiten Anzeigen Akticnen ‘Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

Die am haufigsten verwendeten GroupWise-Funktionen stehen in Dropdown-Meniis, Symbolleisten
usw. zur Verfigung.

Ein-/Ausschalten des Hauptmeniis

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Wahlen Sie Hauptmenii anzeigen aus oder heben Sie die Auswahl auf.

Auch wenn das Hauptmeni ausgeblendet ist, konnen Sie auf seine gesamte Funktionalitat zugreifen,
indem Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste klicken.

Bei Anzeige der Navigationsleiste:

1 Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste und dann auf
Hauptmenii anzeigen bzw. auf Hauptmenii ausblenden.

GroupWise verlangt, dass immer eines der beiden oder beide Elemente, Hauptmeni oder
Navigationsleiste, angezeigt ist.

Erlauterung der Navigationsleiste

Die Navigationsleiste befindet sich ganz oben im GroupWise-Fenster. Sie dient dem schnellen Zugriff
auf die Ordner, die Sie am haufigsten verwenden.

Basis Mailbox Kalender Ausgangsnachrichten Kontakte Willkommen

StandardmaRig enthalt die Navigationsleiste den Basisordner und die Ordner ,,Mailbox“, , Kalender”,
»Ausgangsnachrichten” und ,Kontakte”. Die Navigationsleiste kann jedoch angepasst werden,
sodass Sie die Ordner, die Sie am haufigsten verwenden, hinzufligen kdnnen.
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Ein-/Ausschalten der Navigationsleiste

So blenden Sie die Navigationsleiste ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBRend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Aktivieren oder deaktivieren Sie Navigationsleiste anzeigen.

GroupWise verlangt, dass immer eines der beiden oder beide Elemente, Hauptmeni oder
Navigationsleiste, angezeigt ist.

Anpassen der Navigationsleiste

So passen Sie die Navigationsleiste an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationsleiste und klicken Sie dann auf
Navigationsleiste anpassen.

2 Wabhlen Sie die Ordner aus, die Sie in der Navigationsleiste anzeigen méchten.
3 Wahlen Sie ein Farbschema fiir die Navigationsleiste aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Erlauterung der Symbolleiste

Die Hauptsymbolleiste bietet durch einfaches Klicken Zugriff auf die gangigsten GroupWise-
Funktionen, etwa Ubermitteln einer Nachricht oder eines Termins, Durchfiihren einer Suche usw.

C:'\ :j\ [ Neue Mail ~ @NeuerTermm - iNeuerJob - ' D - O lZINeuerNotlz - m > ELE

IE Adressbuch L.

Ein-/Ausblenden der Hauptsymbolleiste

So blenden Sie die Hauptsymbolleiste ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Anzeigen > Symbolleisten.

2 Waihlen Sie Hauptmenii aus oder heben Sie die Auswahl auf.
Wenn eine Symbolleiste angezeigt wird, wird sie im Hauptmenu durch ein Hdakchen neben
ihrem Namen gekennzeichnet.

Weitere Informationen finden Sie unter Anpassen der Hauptsymbolleiste.

Erlauterung von Nachrichtenlisten

Am haufigsten werden Informationen in Nachrichtenlisten angezeigt. Beispielsweise ist die
Nachrichtenliste fiir Ihre Mailbox die Liste der Nachrichten, die Sie empfangen haben. Der Header
der Nachrichtenliste zeigt den Namen des Ordners an, dessen Inhalt aufgelistet wird. Er enthalt auch
das Feld Suchen flr das rasche Auffinden von Nachrichten im Ordner.
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Nachrichtenlisten sind in Spalten gegliedert, die Ihnen helfen, die Nachrichten in der fir Sie
optimalen Reihenfolge anzuzeigen. Sie kdnnen eine Spalte in der Spaltentiberschrift an eine neue
Position ziehen. Sie konnen die GroRe einer Spalte andert, indem Sie die Ecke der Spalteniiberschrift
ziehen. Sie kénnen nach Spalten sortieren und neue Spalten hinzufligen. Umfassende Informationen
Uber das Anpassen von Nachrichtenlisten finden Sie unter Verwalten von Nachrichtenlisten in
Ordnern und Anpassen der Anzeigeeinstellungen fir Ordner.

Die Kontextmeniis bieten abhangig von der Spalte, in die geklickt wurde, unterschiedliche Optionen.
In der Spalte mit den Symbolen fiir Nachrichtentypen kénnen Sie eine Kategorie fiir die Nachricht
wahlen. In der ersten Textspalte (z. B. Name) konnen Sie eine Nachrichtenaktion auswahlen
(Antworten, Weiterleiten usw.). In den anderen Textspalten (z. B. Betreff, Datum usw.) kénnen Sie
eine Anzeigeeinstellung wahlen (z. B. Gruppenkennungen anzeigen, Diskursabfolgen anzeigen usw.).
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Identifizieren von Symbolen neben
Nachrichten

Die Symbole, die in Ihrer Mailbox, im Ordner ,, Ausgangsnachrichten” 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.

Tabelle 9-1 Symbolbeschreibungen

Symbol

Beschreibung

q

Im Remote- oder Caching-Modus zeigt dieses Symbol an, dass die Nachricht in die
Warteschlange gestellt wurde, die Warteschlange aber noch nicht heraufgeladen wurde. Nach
dem Heraufladen der Nachricht zeigt das Symbol an, dass noch keine Statusinformationen zu
der an das Post-Office zugestellten oder Uber das Internet libertragenen Nachricht empfangen
wurden.

Das Symbol neben dem Ordner ,, Ausgangsnachrichten” gibt an, dass sich mindestens eine
Nachricht in der Warteschlange befindet, die Warteschlange jedoch noch nicht heraufgeladen
wurde.

Eine gesendete Nachricht, die von mindestens einer Person gedffnet wurde. Das Symbol wird
angezeigt, bis alle Empfanger 1) die E-Mail, Telefonnachricht oder Notiz ge6ffnet, 2) den
Termin akzeptiert oder 3) die Aufgabe ausgefiihrt haben.

Neben Ihrem Kalenderordner weist dieses Symbol darauf hin, dass Sie an diesem Tag einen
Termin haben.

Neben einer gesendeten Nachricht weist dieses Symbol darauf hin, dass die Nachricht nicht an
das Ziel-Post-Office zugestellt oder nicht an das Internet Gbergeben werden konnte.

Neben einem Termin oder einem Job zeigt dieses Symbol an, dass mindestens eine Person die
Nachricht abgelehnt/geléscht hat. Neben einer E-Mail-Nachricht, Telefonnachricht oder Notiz
weist das Symbol darauf hin, dass mindestens eine Person die Nachricht geloscht hat, ohne sie
geodffnet zu haben.

Die Nachricht enthélt eine oder mehrere Anlagen.

Ein Entwurf.

Eine Nachricht, die Sie gesendet haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet haben.

Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten
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Symbol

Beschreibung

LR

% by D

*

Eine Nachricht, die Sie delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und weitergeleitet haben..

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet, weitergeleitet und delegiert haben.

Personliche Nachricht.

Signierte Nachricht.

Verschlusselte Nachricht.

Signierte und verschlisselte Nachricht.

Bestimmte Version eines Dokuments.

Offizielle Version eines Dokuments.

Ungeoffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
Geoffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.
Ungeo6ffneter und geodffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffneter und gedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.

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

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

Fiir diese Nachricht mit niedriger, normaler oder hoher Prioritdt wird eine Antwort

angefordert.
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Beschreibung
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In einer Terminzeitensuche zeigt dieses Symbol an, dass Sie auf die zu einem Benutzernamen
oder einer Ressource gehoérende Terminzeit klicken kénnen, um zusatzliche Informationen zu
dem Termin anzuzeigen. Der Benutzer oder Ressourceneigentiimer muss Ihnen jedoch
zunachst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses Symbol angezeigt
wird.

Firr diese Kalendernachricht wurde ein Alarm definiert.
Gruppentermin, -notiz oder -job.

Private Kalendernachricht

Kalendernachricht, die abgelehnt, aber nicht geléscht wurde.

Verweis auf ungeéffnetes Dokument.

Verweis auf ge6ffnetes Dokument.

Benachrichtigung tber freigegebenen Ordner.

Benachrichtigung tber freigegebenes Adressbuch.

Ungeoffnete personliche Nachricht (freigegebener Ordner).

Geoffnete personliche Nachricht (freigegebener Ordner).

Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten
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O Weiterfliihrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

+ ,Online-Hilfe“, auf Seite 53

+ ,GroupWise-BegriiBungsregisterkarte”, auf Seite 53

+ ,Dokumentationswebsite von GroupWise”, auf Seite 53
+ Kurzanleitungen®, auf Seite 54

+ ,GroupWise Community“, auf Seite 54

Online-Hilfe

Die vollstandige GroupWise-Benutzerdokumentation steht online zur Verfiigung. Klicken Sie im
Hauptfenster auf Hilfe > Benutzerhandbuch. Suchen Sie die gewiinschten Themen lber die
Registerkarte Inhalt, Index oder Suchen.

GroupWise-BegriiBungsregisterkarte

GroupWise bietet eine neue BegriRungsregisterkarte in der Navigationsleiste. Wenn die
Registerkarte nicht sichtbar ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationsleiste,
wahlen Sie Navigationsleiste anpassen und aktivieren Sie das Feld BegriiRungsfenster anzeigen.

Die BegriiBungsregisterkarte umfasst verschiedene Ressourcen, mit denen neue und erfahrene
Benutzer herausfinden, wie sie den GroupWise Client optimal nutzen:

+ Handbuch fir die Umstellung von Outlook auf GroupWise

+ Ressourcen fir die Client-Anpassung

+ Kurze Videos zu bestimmten Aufgaben und Funktionen

+ Liste der Optimierungen am Client

+ Ressourcen zum Erlernen der GroupWise-Nutzung

Dokumentationswebsite von GroupWise

Die vollstandige Dokumentation fiir GroupWise-Benutzer und die GroupWise-Verwaltung finden Sie
auf der GroupWise-Dokumentations-Website.

Das Benutzerhandbuch ist auch auf dem GroupWise-Client verfligbar. Klicken Sie hier auf Hilfe >
Benutzerhandbuch.
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Kurzanleitungen

Im Folgenden wird beschrieben, wie bestimmte Funktionen von GroupWise verwendet werden und
wie GroupWise zusammen mit anderen Produkten von OpenText und Drittanbietern eingesetzt
werden kann.

+ GroupWise Kalenderveréffentlichung — Kurzanleitung

+ GroupWise Messenger-Kurzanleitung

¢ GroupWise Vibe-Kurzanleitung

+ GroupWise Web-Benutzerhandbuch

GroupWise Community

Auf der GroupWise Community-Website finden Sie Tipps, Tricks, Funktionsbeschreibungen und
Antworten auf haufige Fragen.

Dieser Link ist auch im GroupWise-Client verfligbar. Klicken Sie dazu auf Hilfe > OpenText Community
> GroupWise.

54 Weiterfiihrende Informationen


https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

Die ersten Schritte

In Einfihrung haben Sie die Grundlagen der GroupWise-Umgebung kennengelernt. In diesem
Abschnitt lernen Sie nun, wie Sie die Basisumgebung von GroupWise in eine effiziente Umgebung
fiir die Zusammenarbeit verwandeln, die Ihrem persénlichen Arbeitsstil angepasst ist.

*

*

Kapitel 11, ,,Anpassen der GroupWise-Oberflache”, auf Seite 57

Kapitel 12, ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten”, auf Seite 63
Kapitel 13, ,,Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von Ordnern®, auf Seite 69

Kapitel 14, ,Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern®, auf Seite 89

Kapitel 15, , Integrierte Zoom-Meetings“, auf Seite 93

Kapitel 16, ,,Anpassen anderer GroupWise-Funktionen®, auf Seite 97

Kapitel 17, , Erlduterungen zur Filr-Integration”, auf Seite 101

Die ersten Schritte
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1 Anpassen der GroupWise-Oberflache

In diesen Abschnitten werden alle Optionen beschrieben, mit denen Sie die Oberflache des
GroupWise-Clients anpassen.

+ ,Auswihlen eines GroupWise-Schemas®, auf Seite 57

+ ,Anpassen einzelner GroupWise-Gestaltungseinstellungen®, auf Seite 58

+ ,Anpassen der Hauptsymbolleiste”, auf Seite 59

+ Festlegen lhres Standardstartordners®, auf Seite 60

+ Festlegen von Standardlayouts zum Lesen”, auf Seite 60

+ ,Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen”, auf Seite 60

+ ,Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau®, auf Seite 61

+ ,Andern von Standard-Nachrichtenlayouts”, auf Seite 61

+ ,Automatisches Lesen der nachsten Nachricht in lhrer Mailbox”, auf Seite 61

+ ,Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle”, auf Seite 62

Auswadhlen eines GroupWise-Schemas

Sie kbnnen aus vier Schemata auswahlen:
+ Standard: Das Standardschema bietet verschiedene Farbschemata und zeigt die
Navigationsleiste, die vollstindige Ordnerliste, das Hauptmeni und zwei Spalten mit Feldern an.

+ GroupWise 6.5: Das GroupWise 6.5-Schema bietet ein einziges Farbschema und zeigt die
Ordnerliste, die Hauptsymbolleiste und die Nachrichtenliste an.

+ Vereinfacht: Das vereinfachte Schema bietet verschiedene Farbschemata und zeigt die
Navigationsleiste, die einfache Ordnerliste und zwei Spalten mit Feldern an.

+ Benutzerdefiniert: Im Schema ,,Benutzerdefiniert” konnen Sie die Einstellungen fiir das
Erscheinungsbild ganz nach lhren Wiinschen festlegen. Wenn Sie eines der vordefinierten
Schemata bearbeiten, werden diese Einstellungen zu Ihrem Schema ,Benutzerdefiniert”.

So wahlen Sie ein Schema aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.
3 Waihlen Sie ein Schema in der Dropdown-Liste Schemata aus.

4 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.
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Anpassen einzelner GroupWise-Gestaltungseinstellungen

Die GroupWise-Gestaltung kann auf verschiedene Weise gedndert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Wahlen Sie die gewlinschten Gestaltungseinstellungen.

Schemata: Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Auswahlen eines GroupWise-
Schemas.

Hauptmenii anzeigen: Zeigt das Hauptmenii Gber der Navigationsleiste an.

Navigationsleiste anzeigen: Zeigt die Navigationsleiste fir den schnellen Zugriff auf lhre am
haufigsten verwendeten Ordner an.

Hauptsymbolleiste anzeigen: Zeigt die Hauptsymbolleiste an fiir den schnellen Zugriff auf lhre
am haufigsten verwendeten Funktionen.

GroupWise-Farbschemata: Uberschreibt sdmtliche Farbschemata des Betriebssystems fiir das
ausgewadhlte GroupWise-Farbschema.

Ordnerliste anzeigen: Zeigt die Liste ,Ordner” an der linken Fensterseite an.

Favoritenliste: Zeigt eine benutzerdefinierte Liste der Ordner an. Ordner werden in dieser Liste
in der Reihenfolge angezeigt, in der am haufigsten auf sie zugegriffen wird.

Einfache Ordnerliste: Zeigt nur die Ordner an, die zu dem Ordner gehoren, in dem Sie sich
aktuell befinden. Beispielsweise wird in lhrem Ordner ,,Mailbox”“ der Ordner ,, Aktenschrank”
angezeigt, in dem Sie Nachrichten ablegen kénnen.

Im Ordner ,Kalender” werden persénliche Kalender aufgelistet. Im Primarbuch werden Ordner
fiir personliche Kontakte aufgelistet. Im Ordner ,,Dokumente” werden Dokumente aufgelistet.

Volistindige Ordnerliste: Zeigt die vollstandige Liste der Ordner an.

Lange Ordnerliste: Wenn die Blitzvorschau angezeigt ist, wahlen Sie diese Option, um die
Ordnerliste bis an den unteren Rand der Blitzvorschau zu verlangern, falls diese unter und nicht
rechts neben der Nachrichtenliste angezeigt wird.

Blitzvorschau anzeigen: Aktivieren Sie diese Option, um die Blitzvorschau anzuzeigen, oder
deaktivieren Sie sie, wenn die Blitzvorschau nicht angezeigt werden soll.

Sie kénnen auch einzelne Ordner fiir die Anzeige der Blitzvorschau anpassen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften > Anzeige. Aktivieren
oder deaktivieren Sie QuickViewer-Anzeige speichern und Blitzvorschau anzeigen wie
erforderlich.

Blitzvorschau unten: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau am
unteren Fensterrand angezeigt.

Blitzvorschau rechts: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau im
rechten Fensterbereich angezeigt.

4 Klicken Sie auf OK.

Anpassen der GroupWise-Oberflache



Anpassen der Hauptsymbolleiste

Durch das Hinzufligen und Loschen von Schaltflachen, das Umstellen der Schaltflachen und das
Einfligen von Trennlinien kdnnen Sie die Symbolleiste individuell gestalten.

1 Wenn die Symbolleiste nicht angezeigt wird, kénnen Sie die Hauptsymbolleiste anpassen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und anschlieRend auf Symbolleiste anpassen
klicken.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen.
3 Legen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.

Sie kdnnen auswahlen, ob Schaltflachen als Bilder, Bilder mit Textunterschriften oder Bilder mit
ausgewadhltem Text an der rechten Seite angezeigt werden sollen.

4 Wahlen Sie aus, ob eine einzelne Zeile mit Schaltflichen oder mehrere Zeilen mit Schaltflachen
angezeigt werden sollen.

5 Zum Entfernen oder Anzeigen der Dropdown-Liste ,,Anzeige-Einstellungen” aktivieren oder
deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dropdown-Liste ,,Anzeige-Einstellungen” anzeigen.

6 Um nur die Schaltflachen anzuzeigen, die fir die ausgewahlte Nachricht besonders relevant
sind, wahlen Sie Nachrichtenkontext-Symbolleiste anzeigen.

7 Um nur die Schaltflachen anzuzeigen, die flir den ausgewahlten Ordner besonders relevant
sind, wahlen Sie Ordnerkontext-Symbolleiste anzeigen.

8 Klicken Sie auf das Register Individuell.

9 Zum Hinzufiigen einer Schaltflache klicken Sie im Listenfeld Kategorien auf eine Kategorie.
Klicken Sie im Feld Elemente auf eine Schaltflache und anschlieRend auf Schaltflache
hinzufiigen.

Kategorien erscheinen als Mendititel im Hauptfenster. Die im Feld Elemente enthaltenen
Schaltflachen entsprechen den Funktionen, die unter dem Mendititel verfliigbar sind. Die
Schaltflachen fir die Kategorie Datei entsprechen beispielsweise den Aktionen, die im Menii
,Datei” aufgefiihrt sind (Layouts 6ffnen, Drucken, Speichern etc.).

10 Zum Entfernen einer Schaltflache ziehen Sie sie von der Symbolleiste weg..

11 Zum Umstellen einer auf einer Symbolleiste enthaltenen Schaltflache ziehen Sie die
Schaltflache an die gewlinschte Stelle.

12 Zum VergrofRern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflachen ziehen Sie die eine
Schaltflache von der benachbarten Schaltflache weg.

oder

Zum Verkleinern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflachen ziehen Sie die eine
Schaltflache in Richtung der benachbarten Schaltflache.

13 Klicken Sie auf OK.

HINWEIS: Bestimmte Aktionen, beispielsweise das Wegziehen einer Schaltflache von der
Symbolleiste oder das Andern der Reihenfolge fiir die Schaltflichen in der Symbolleiste, kdnnen nur
dann ausgefiihrt werden, wenn das Dialogfeld Symbolleiste anpassen gedffnet ist.
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Festlegen lhres Standardstartordners

StandardmaRig zeigt GroupWise lhren Mailbox-Ordner an. Nachdem Sie Ihren Basisordner
eingerichtet haben, bevorzugen Sie vielleicht den Start in Ihrem Basisordner.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wahlen Sie aus, ob GroupWise im Mailbox-Ordner oder Basisordner gestartet werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.

Festlegen von Standardlayouts zum Lesen

Mit dieser Option kdnnen Sie die Ladezeit verkiirzen, wenn Sie dem Standardlayout zusatzliche
Grafiken und Bilder, wie Hintergriinde und Signaturen, hinzugefligt haben. Durch diese Option
werden die hinzugefligten Funktionen entfernt und es wird eine Standardnachricht angezeigt.

Durch diese Option werden keine Anderungen wie die Schrift oder die GréRe in gesendeten
Nachrichten geéndert, es sei denn, die Anderungen wurden als Teil des Layouts gespeichert.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.
3 Klicken Sie auf das Register Layouts.

4 Wibhlen Sie die Option Zum Lesen Standardlayouts verwenden aus.

Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/
Erstellen

So dndern Sie das Layout fiir alle Nachrichten:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.

3 Klicken Sie auf das Register Layouts.
4

Nehmen Sie Einstellungen in den Gruppenfeldern Standardlayout & Schriftart beim Erstellen und
Standardlayout & Schriftart beim Lesen vor.

5 (Optional) Wahlen Sie im Gruppenfeld Standardlayout zum Lesen und Schrift neben Einfacher
Text die Option Layout erzwingen, wenn reine HTML-Nachrichten nicht automatisch angezeigt
werden sollen, falls keine Version fiir einfachen Text verfiigbar ist.

Wenn Sie Layout erzwingen auswahlen, werden Sie mithilfe von Meldungen (iber reine HTML-
Nachrichten informiert, die nicht angezeigt werden kénnen. Sie kdnnen aber immer noch auf
Anzeigen > HTML klicken, um sie anzuzeigen. Wenn Sie die Option Layout erzwingen nicht
ausgewahlt haben, werden reine HTML-Nachrichten auch dann im HTML-Format angezeigt,
wenn Sie Einfacher Text als Standardlayout beim Lesen ausgewahlt haben.

6 Waihlen Sie einen Standardschriftstil aus.
7 Waihlen Sie eine StandardschriftgroRe aus.

8 Klicken Sie auf OK.
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So dndern Sie das Layout in einer Nachricht:

1 Offnen Sie eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf Anzeigen und anschliefend auf Einfacher Text oder HTML.

Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau

So legen Sie das Standardverhalten der Blitzvorschau fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Waibhlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir Alle Ordner, Ausgewahlte Ordner oder nach Abfragen
angezeigt werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.

Andern von Standard-Nachrichtenlayouts

So andern Sie die Standard-Anzeigeoptionen:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Layouts.
Waihlen Sie im Feld auf der linken Seite eine Nachrichtenkategorie aus.

Waihlen Sie die Gruppeneinstellung im Dropdown-Men ,,Gruppe” aus.

Waihlen Sie die personliche Einstellung im Dropdown-Meni ,,Persénlich” aus.

Wahlen Sie Gruppe oder Personlich.

Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6, bis Sie fiir jede Nachrichtenkategorie ein
Standardlayout ausgewahlt haben.

8 Klicken Sie auf OK.

N o 1 A W N R

Automatisches Lesen der nachsten Nachricht in lhrer
Mailbox

Sie kénnen GroupWise so konfigurieren, dass automatisch die ndchste Nachricht in Ihrer Mailbox
geoffnet wird, sobald Sie die aktuell gelesene Nachricht akzeptieren, ablehnen oder |6schen. Die
Option ist standardmaRig deaktiviert.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Waihlen Sie Nach Akzeptieren/Ablehnen/Léschen Nichste lesen und klicken Sie auf OK.
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Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle

Wenn Sie Uber die Mehrsprachenversion von GroupWise verfligen, kénnen Sie die
Schnittstellensprache fiir GroupWise auswahlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Klicken Sie auf eine Sprache in der Dropdown-Liste Schnittstellensprache und anschlieRend auf
OK.

TIPP: Informationen zum Andern der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung erhalten Sie unter
Auswahlen der Sprache fir die Rechtschreibpriifung.
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Verwenden von Kategorien zum
Organisieren von Nachrichten

Kategorien bieten Ihnen eine Moglichkeit, Ihre Nachrichten zu organisieren. Sie kdnnen jeder
Nachricht und sogar den Kontakten eine Kategorie zuweisen. Sie kénnen Kategorien erstellen und
hinzufligen sowie jeder Kategorie eine kennzeichnende Farbe zuordnen. Die Farben werden in der
Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.

Erlauterung von Kategorien

Wenn Sie einer Nachricht eine Kategorie zuweisen, wird die Nachricht in der Farbe der Kategorie
angezeigt. Anhand von Kategorien kdnnen Sie Nachrichten rasch in Gruppen einteilen.

Es stehen vier Standardkategorien (,,Zur Nachverfolgung”, ,Niedrige Prioritat“, ,Personlich” und
,Dringend”) zur Verfligung, die Sie Nachrichten sofort zuordnen kdnnen. Sie kdnnen diese
Kategorien bearbeiten und |6schen sowie neue Kategorien erstellen. Wenn Sie einer Nachricht eine
Kategorie zuweisen, wird die Nachricht standardmaRig in der Farbe der Kategorie angezeigt.

Wenn Sie einer von lhnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen, wird die
Nachricht mit dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie
einer von Ilhnen gesendeten Nachricht eine von lhnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

Wenn Sie einer Nachricht in einem gemeinsamen Ordner eine der Standardkategorien zuordnen,
wird die Kategorie fir alle Benutzer der Nachricht im gemeinsamen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine
von lhnen erstellte Kategorie einer Nachricht in einem gemeinsamen Ordner zuweisen, ist die
Kategorie nur fir Sie sichtbar.

Nachrichten kénnen mehrere ihnen zugeordnete Kategoriefarben anzeigen, wenn der Ordneransicht
die Spalte ,,Kategorien” hinzugefiigt wird oder wenn der Ordner in der Zusammenfassungsansicht
angezeigt wird. Wenn Sie mit der Maus auf die Farbe zeigen, die die Kategorie darstellt, wird der
Name der Kategorie angezeigt. Die Spalte , Kategorie” kann sortiert werden. Sie sortiert die
Nachrichten nach Kategorie in der Reihenfolge, die Sie beim Konfigurieren der Kategorien festgelegt
haben. Wenn Nachrichten nach Kategorie sortiert werden, werden sie in der sortierten Liste an
mehreren Stellen angezeigt, wenn die Nachricht mehrere Kategorien zugewiesen sind.

Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten

In diesen Abschnitten werden die Optionen und das Verhalten beim Zuweisen von Kategorien zu
Nachrichten beschrieben.

+ ,Rasches Zuweisen einer Kategorie”, auf Seite 64
+ ,Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen Nachrichtentyp”, auf Seite 64

+ ,Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften”, auf Seite 65
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+ ,Zuweisen mehrerer Kategorien zu Nachrichten®, auf Seite 65

+ Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht”, auf Seite 65

Rasches Zuweisen einer Kategorie
So weisen Sie einer Nachrichtenliste eine Kategorie zu:

1 Ziehen Sie die Maus Uber eine Nachricht, sodass das Mouseover-Kreissymbol ' | =] angezeigt
wird, und klicken Sie auf dieses Symbol.

2 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder

Wenn die gewiinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
,Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

Die zehn am haufigsten verwendeten Kategorien werden aufgelistet. (Wenn Sie bisher noch
keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.)

Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen
Nachrichtentyp

So weisen Sie einer Mitteilung, einem Termin, einem Job, einer Notiz oder einem Kontakt eine
Kategorie zu:
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.
2 Klicken Sie auf Kategorien.
3 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder

Wenn die gewtinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
,Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

Die zehn am haufigsten verwendeten Kategorien werden aufgelistet. (Wenn Sie bisher noch
keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.)

So weisen Sie einem Adressbucheintrag eine Kategorie zu:
1 Offnen Sie ein personliches Adressbuch.
2 Suchen Sie den gewiinschten Benutzer.
3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Benutzer.

4 Klicken Sie auf Details und dann auf Kategorien.

5 Klicken Sie im Meni auf eine Kategorie und anschlieRend auf OK.
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Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften

1 Offnen Sie eine vorhandene Nachricht, 6ffnen Sie das Options-Slide-Out und klicken Sie auf das

Symbol ,Bearbeiten” #" neben Kategorien unterhalb des Dropdown-Meniis Personalisieren.
Alternativ:

Offnen Sie eine neue Nachricht, klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen und
anschlieBend auf Kategorien bearbeiten.

Wenn Sie einer von Ihnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen (,,Zur
Nachverfolgung”, ,Niedrige Prioritat”, ,Persénlich” und ,Dringend”), wird die Nachricht mit
dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie einer von
Ihnen gesendeten Nachricht eine von Ihnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

Wihlen Sie im Dialogfeld ,Kategorien bearbeiten” eine Kategorie aus und klicken Sie dann auf
OK.

Zuweisen mehrerer Kategorien zu Nachrichten

So weisen Sie einer Nachricht mehrere Kategorien zu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.

2 Klicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen.

3 Wahlen Sie die gewlinschten Kategorien aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht

So entfernen Sie eine Kategorie von einer Nachricht:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.

2 Klicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen.

3 Deaktivieren Sie die Kategorie, die Sie entfernen mochten, und klicken Sie dann auf OK.

Die Kategorie wird von der Nachricht entfernt.

Arbeiten mit Kategorien

In diesen Abschnitten finden Sie weitere Informationen zum Arbeiten mit Kategorien.

*

*

*

*

»Hinzufligen einer neuen Kategorie®, auf Seite 66

»,Umbenennen von Kategorien“, auf Seite 66

»,Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner*, auf Seite 66
,Sortieren von Nachrichten nach Kategorie®, auf Seite 66
»,LOoschen einer Kategorie®, auf Seite 67

,Verwenden von Kategoriefarben in der Nachrichtenliste”, auf Seite 67
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Hinzufligen einer neuen Kategorie

So erstellen Sie eine neue Kategorie:
1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Geben Sie unten im Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” den Kategorienamen im Feld Neue
Kategorie ein.

3 Klicken Sie auf Hinzufligen.

Die Schaltflache Hinzufiigen wird aktiviert, sobald Sie mit der Eingabe eines Kategorienamens
beginnen.

4 Um einer Kategorie eine Farbe zuzuweisen, wahlen Sie den Kategorienamen in der Liste aus und
wahlen Sie dann die Text- und Hintergrundfarben.

5 Klicken Sie auf OK, um die neue Kategorie zu speichern.

TIPP: Sie kénnen auch eine Nachricht auswahlen, bevor Sie die neue Kategorie erstellen, und
dann die neue Kategorie sofort der Nachricht zuweisen.

Umbenennen von Kategorien

So benennen Sie eine Kategorie um:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Waihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Umbenennen.

3 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf OK.

Die Kategorie wird in der Liste und in allen zugehorigen Nachrichten umbenannt.

Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner

So suchen Sie Nachrichten nach Kategorie in einem Ordner:

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke eines beliebigen Ordners auf das Dropdown-Feld
,Suchen”, dann auf Kategorien und dann auf den Namen der Kategorie.
Es werden alle Nachrichten angezeigt, die dieser Kategorie zugeordnet sind.

2 Klicken Sie im Feld ,Suchen” auf X, um die Auswahl zu l6schen.

Sortieren von Nachrichten nach Kategorie

So sortieren Sie Nachrichten nach Kategorie:

1 Flgen Sie dem Ordner ,,Nachrichtenliste” eine Spalte Kategorie hinzu, wie in Hinzufligen einer
Spalte beschrieben.

2 Klicken Sie in die Spalte Kategorie, um die Nachrichtenliste nach Kategorie zu sortieren.
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Loschen einer Kategorie

So l6schen Sie eine Kategorie:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Waibhlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Loschen.

3 Klicken Sie auf Ja und dann auf OK.

Die Kategorie wird aus der Liste und allen zugehorigen Nachrichten entfernt.

Verwenden von Kategoriefarben in der Nachrichtenliste

So bearbeiten Sie Kategoriefarben in einer Nachrichtenliste:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option Farben in der Nachrichtenliste verwenden.

3 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie die Option Farben in der Nachrichtenliste verwenden deaktivieren, wird die Kategoriefarbe
dennoch neben dem Nachrichtensymbol und in der Kategoriespalte angezeigt.
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Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von
Ordnern

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

StandardmaRig werden die Nachrichten in Ihrer Mailbox nur geléscht und archiviert, wenn Sie dies
ausgewahlt haben. Ihr GroupWise-Administrator kann diese Funktionalitdt jedoch @ndern, damit
Ihre Nachrichten nach einer bestimmten Zeit gel6scht oder archiviert werden. Um sicherzustellen,
dass lhre Nachrichten nicht geléscht werden, kdnnen Sie sie manuell archivieren. Informationen zum
Archivieren von GroupWise-Nachrichten finden Sie unter Archivieren von E-Mails.

Ordnerlisten

Alle Ordner sind Unterordner Ihres Basisordners. Klicken Sie auf den Pfeil, um die Ordner in einer
Ordnerliste zu maximieren bzw. zu minimieren. Sie kbnnen eine aus drei verschiedenen Arten von
Ordnerlisten anzeigen.

+ Vollstandige Ordnerliste”, auf Seite 69
+ Einfache Ordnerliste”, auf Seite 70

+ Favoritenliste”, auf Seite 70

Vollstandige Ordnerliste

In der vollstandigen Ordnerliste werden all Ihre Ordner angezeigt.

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- oder Remote-Modus
ausstehend sind.

Sie kdnnen die Nachrichten in lhren Ordnern organisieren, indem Sie diese in bestimmte Ordner
verschieben oder mit ihnen verknlpfen. Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird
die Nachricht von einem Ablageort an einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem
Ordner verknlpfen, befindet sich die Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber
auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine verknipfte Nachricht andern, wird sie automatisch
auch in den anderen Ordnern gedndert. Wenn eine Nachricht mit mehreren Ordnern verkn(ipft ist
und die urspriingliche Nachricht geloscht wird, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Sie kénnen fir jeden Ordner in Ihrer 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.
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Einfache Ordnerliste

Die einfache Ordnerliste ist kontextabhangig. Sie zeigt die Ordner an, die zu dem Ordner gehoren, in
dem Sie sich aktuell befinden. Die folgenden einfachen Ordnerlisten sind kontextabhangig:

+ Kalender: Zeigt eine Liste aller Kalender an. Hier kénnen Sie auswahlen, die Inhalte eines
Kalenders im Hauptkalender anzuzeigen. AuBerdem kénnen Sie die Farbe eines Kalenders
andern.

+ Kontakte: Zeigt eine Liste aller personlichen Adressbiicher an. StandardméaRig entspricht der
Hauptkontakteordner dem Adressbuch ,,Primarbuch”.

+ Dokumente: Zeigt eine Liste Ihrer Dokumentbibliotheken an. Der Haupt-Dokumentordner ist
standardmaRig lhre Standard-Dokumentbibliothek.

+ NNTP: Zeigt eine Liste der abonnierten Gruppen innerhalb der Newsgroup an.
+ GroupWise-Feeds: Zeigt eine Liste der RSS-Feeds an, die Sie abonniert haben.

+ Favoriten: Sie werden immer dann angezeigt, wenn Sie sich nicht im Kalenderordner,
Kontakteordner, Dokumentordner, NNTP-Ordner oder RSS-Feed befinden. Mithilfe
der-einfachen Ordnerliste ,Favoriten” konnen Sie Ordner in andere Ordnerliste kopieren, um
schneller auf sie zugreifen zu kdnnen.

Favoritenliste

Mithilfe der Option , Favoritenliste” konnen Sie der einfachen Ordnerliste die am haufigsten
verwendeten Ordner hinzufiigen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie Nachrichten in Ihre Ordnerliste ziehen
und dort ablegen. Ordner werden in dieser Liste in der Reihenfolge angezeigt, in der am haufigsten
auf sie zugegriffen wird.

Wenn Sie die Favoritenliste anzeigen, werden die zuletzt verwendeten Ordner ebenfalls in einer
separaten Liste im Abschnitt Zuletzt verwendete Ordner angezeigt. Bis zu flinfzehn der am haufigsten
geoffneten Ordner werden oben in diesem Abschnitt angezeigt. Wenn Sie nicht mehr auf einen
Ordner in der Liste zugreifen, wird er schlieBlich aus der Liste entfernt. Ordner, die in der
Favoritenliste angezeigt werden, werden nicht im Abschnitt ,,Zuletzt verwendete Ordner” angezeigt.

Anzeigen von Ordnerlisten

+ _Anordnen lhrer Ordnerlisten”, auf Seite 70
+  Erstellen von Favoritenlisten”, auf Seite 71
+ ,Reorganisieren von Ordnern”, auf Seite 71
+ ,Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste”, auf Seite 71

+ ,SchlieRen der Ordnerliste”, auf Seite 71

Anordnen lhrer Ordnerlisten

So ordnen Sie eine Ordnerliste an:

1 Klicken Sie im Header der Ordnerliste auf den Pfeil fiir die Ordnerlistenoptionen.

2 Wahlen Sie mindestens eine Ordnerliste aus: Favoriten, Einfach oder Vollstandig.
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3 Wenn Sie mehr als einen Ordnerlistentyp ausgewahlt haben, klicken Sie erneut auf den
Dropdown-Pfeil fur die Ordnerlisten und anschlieRend auf Reihenfolge wahlen.

4 Verschieben Sie die Ordnerlisten in den Ordner, in dem sie angezeigt werden sollen, und klicken
Sie anschlieBend auf OK.

5 Andern Sie die GréRe der Ordnerlisten nach Bedarf.

Erstellen von Favoritenlisten

Es gibt zwei Mdglichkeiten, der Favoritenliste Ordner hinzuzufiigen:

+ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner in lhrer Mailbox und wahlen Sie
anschlieRend Zu Favoriten hinzufiigen aus.

+ Wahlen Sie mehrere Ordner aus, die zu lhrer Favoritenliste hinzugefiigt werden sollen.
So wahlen Sie bequem mehrere Ordner aus:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihre Favoritenliste und klicken Sie anschlieBend auf
Favoriten wahlen.

2 Waibhlen Sie die Ordner aus, die hinzugefligt oder entfernt werden sollen.
3 Klicken Sie auf OK.

Reorganisieren von Ordnern

Zum Anordnen einer Ordnerliste klicken Sie auf Bearbeiten > Ordner.

Mithilfe des Dialogfelds Ordner kdnnen Sie Ordner erstellen, |6schen, umbenennen und
verschieben.

Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste

So sortieren Sie eine Ordnerliste alphabetisch:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Basis oder Aktenschrank.

2 Klicken Sie auf Unterordner sortieren.

SchlieRen der Ordnerliste

Sie kdnnen bei Bedarf Ihre Ordnerliste schlieRen, damit Ihnen im Hauptfenster mehr Platz fiir andere
Layouts zur Verfligung steht, beispielsweise flir den Kalender. Dies ist praktisch, wenn Sie Uber die
Navigationsleiste auf Ihre Ordner zugreifen. Um die Ordnerliste aus- oder einzublenden, klicken Sie
auf Layout > Ordnerliste.

Wenn lhre Ordnerliste nicht angezeigt wird, Sie aber eine Nachricht an den Standort des Ordners
ziehen und dort ablegen, 6ffnet sich die Ordnerliste und Sie kdnnen die Nachricht darin ablegen.
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Arbeiten mit Ordnern

In diesen Abschnitten werden weitere Optionen und Verhaltensweisen beim Arbeiten mit Ordnern
erlautert.

+ Erstellen eines neuen Ordners”, auf Seite 72

+ Erstellen eines bestimmten Ordners”, auf Seite 72

+ Verschieben eines Ordners”, auf Seite 72

+ ,Umbenennen eines Ordners”, auf Seite 73

+ ,Hinzufligen einer Ordnerfarbe”, auf Seite 73

+ ,Loschen eines Ordners“, auf Seite 73

+ ,Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner”, auf Seite 74

+ . Schiitzen von Ordnern und Nachrichten”, auf Seite 74

Erstellen eines neuen Ordners

So legen Sie einen neuen Ordner an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Ordnerliste
2 Wabhlen Sie New Folder (Neuen Ordner erstellen) aus

3 Geben Sie einen Namen fir den neuen Ordner ein.

Wenn Sie einen Ordner erstellt haben und ihn anschlieBend an eine andere Stelle verschieben
mochten, ziehen Sie den Ordner einfach an die neue Stelle in der Ordnerliste.

Erstellen eines bestimmten Ordners

So legen Sie einen bestimmten Ordner an:

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

2 Wabhlen Sie aus der Liste der Optionen den Ordnertyp aus und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

3 Geben Sie den Namen und die Beschreibung des neuen Ordners ein.

4 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewlinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

5 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen flr den Ordner fest und klicken Sie anschlieRend auf Fertig
stellen.

Verschieben eines Ordners

Zum Verschieben eines Ordners ziehen Sie ihn an die gewlinschte Stelle in Ihrer Ordnerstruktur und
legen Sie ihn dort ab.

Siehe auch Reorganisieren von Ordnern.
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Umbenennen eines Ordners

So benennen Sie einen Ordner um:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner und anschliefend auf
Umbenennen.

2 Geben Sie einen neuen Namen fir den Ordner ein.

Die Ordner , Kalender”, ,Dokumente”, ,Mailbox”“, ,, Ausgangsnachrichten”, ,Jobliste”, ,Kontakte”,
»Aktenschrank”, ,In Arbeit” und ,,Papierkorb” kénnen nicht umbenannt werden.

Hinzufligen einer Ordnerfarbe

Sie kénnen eine Ordnerfarbe hinzufiigen und damit lhre Mailbox einfacher organisieren.

1 Klicken Sie auf das Ordnersymbol | neben dem Ordner, dem Sie eine Farbe zuweisen
mochten.

2 Wahlen Sie eine Farbe fiir den Ordner aus der Liste aus oder legen Sie eine benutzerdefinierte
Farbe fest.

| Keine Fiillung |

Weitere Farben...

Das Ordnersymbol wird mit der ausgewahlten Farbe aktualisiert —

Loschen eines Ordners

So |6schen Sie einen Ordner:

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

2 Klicken Sie auf Ja, um den Loschvorgang zu bestatigen.

Die Ordner , Kalender”, ,Dokumente”, ,Mailbox”“, ,,Ausgangsnachrichten”, ,Jobliste“, ,Kontakte”,
»Aktenschrank”, ,In Arbeit” und ,,Papierkorb” kénnen nicht geléscht werden. Sie kénnen den
Junkmail-Ordner nur I6schen, wenn die Junkmail-Behandlung deaktiviert wurde.

Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner. Klicken Sie auf Lschen und anschliefend auf Ja.
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Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner

Sie kdnnen mehrere in einem anderen Ordner enthaltene Ordner |6schen.

1 Offnen Sie den Ordner mit den Unterordnern.
2 Wabhlen Sie in der Nachrichtenliste die Unterordner aus, die gel6scht werden sollen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlten Ordner und klicken Sie
anschlieRend auf Léschen.

4 Wahlen Sie aus, ob nur die in den Ordnern enthaltenen Nachrichten oder die Nachrichten mit
dem Ordner geldscht werden sollen. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Schiitzen von Ordnern und Nachrichten

Sie kdnnen Nachrichten in Ordnern schiitzen, sodass sie bei einer automatischen Bereinigung oder
Archivierung nicht entfernt werden. Diese Option muss von lhrem GroupWise-Administrator
aktiviert werden, bevor Sie Ordner und Nachrichten schiitzen kdnnen. Wenn Sie einen Ordner
schiitzen, wird ein kleines Schildsymbol rechts unten im Ordnersymbol angezeigt. Die Nachrichten
zeigen keinen Hinweis an, dass sie geschiitzt sind. Wenn Sie eine Nachricht aus einem geschiitzten
Ordner an einen anderen Ort verschieben, werden Sie nur zur Aktivierung des Schutzes fiir die
Nachricht aufgefordert, wenn Sie sich in der Suchansicht befinden.

Schiitzen eines Ordners

So schitzen Sie einen Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften.

2 Wahlen Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Nachrichten in diesem Ordner vor
automatischer Bereinigung schiitzen aus.

3 Klicken Sie auf OK.

Schiitzen einer Nachricht

So schitzen Sie eine Nachricht:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf Vor automatischer Bereinigung schiitzen.

Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern

In diesen Abschnitten wird erldutert, wie Sie Nachrichtenlisten in Ordnern verwalten.

+ Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner”, auf Seite 75

+ ,Aktivieren der Nachrichtenvorschau fir einen Ordner”, auf Seite 75

+ ,Verwenden von Spalten”, auf Seite 75

+ ,Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner”, auf Seite 76

+ ,Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten® auf Seite 77
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Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner

Gruppenkennungen organisieren eine Nachrichtenliste nach dem Typ der angezeigten Nachrichten.
In Threm Mailbox-Ordner beispielsweise trennen die Gruppenkennungen die Nachrichten nach
deren Empfangsdatum.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Waihlen Sie Gruppenkennungen anzeigen aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Um Gruppenkennungen ein- und auszublenden, klicken Sie auf das Plus- bzw. Minuszeichen neben
der Kennung.

Aktivieren der Nachrichtenvorschau fiir einen Ordner

In einer Nachrichtenvorschau werden zwei Zeilen der Nachricht angezeigt. Sie kdnnen die Anzahl der
angezeigten Zeilen nicht konfigurieren.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschlieRend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wabhlen Sie Nachrichtenvorschau aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Verwenden von Spalten

Die Nachrichtenliste in einem Ordner ist in Spalten gegliedert. In jeder Spalte werden Informationen
Uber die in der Liste aufgeflihrten Nachrichten angezeigt. So werden beispielsweise der Betreff und
das Sendedatum der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die Spaltenanzeige
flir jeden Ordner anpassen.

+ \Verschieben einer Spalte”, auf Seite 75

¢ ,Andern einer Spaltenbreite”, auf Seite 76

+ Hinzufligen einer Spalte”, auf Seite 76

+ ,Sortieren nach einer Spalte”, auf Seite 76

+ Entfernen einer Spalte”, auf Seite 76

Verschieben einer Spalte

Verschieben Sie eine Spalte in den Spaltentiberschriften an eine neue Position.

TIPP: Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel klicken, auf Weitere Spalten,
auf einen Spaltennamen im Feld Ausgewihlte Spalten und anschliefend auf Nach unten bzw. Nach
oben klicken.
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Andern einer Spaltenbreite

Zum Andern der Spaltenbreite verschieben Sie die Trennlinie der Spalteniiberschrift, um die Spalte
zu verbreitern oder zu verschmalern.

Hinzufiigen einer Spalte

So fligen Sie eine Spalte hinzu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalteniberschrift.
2 Klicken Sie auf eine Spalte, die hinzugefiigt werden soll.

oder

Klicken Sie auf Mehr Spalten.

2a Wahlen Sie in der Liste Verfiigbare Spalten eine oder mehrere Spalten aus und klicken Sie
dann auf Hinzufiigen.

2b Verwenden Sie Oberhalb und Unterhalb, um die neuen Spalten in Relation zu den
vorhandenen Spalten zu positionieren.

2c Klicken Sie auf OK.

Sortieren nach einer Spalte

So sortieren Sie nach einer Spalte:

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthalt.
2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Sortieren.
3 Klicken Sie im Listenfeld auf die Eigenschaft der Nachricht, nach der sortiert werden soll.
4 Klicken Sie auf Aufsteigend, um von A nach Z zu sortieren.
oder
Klicken Sie auf Absteigend, um von Z nach A zu sortieren.
5 Klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen zum Sortieren der Nachrichtenliste auch auf einen Spaltentitel klicken. Wenn Sie die
Sortierreihenfolge umkehren moéchten, klicken Sie erneut auf die Spalteniberschrift.

Entfernen einer Spalte

Zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie die Spaltenlberschrift aus der Titelleiste der Spalte.

Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird die Nachricht von einem Ablageort an
einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem Ordner verknipfen, befindet sich die
Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn
Sie eine verkniipfte Nachricht &ndern, wird sie automatisch auch in den anderen Ordnern gedndert.
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WICHTIG: GroupWise Mobility, GroupWise Web und GroupWise WebAccess unterstiitzen keine
verknipften Nachrichten. Hier wird lediglich die Originalnachricht im Ordner, in dem sie sich
befindet, angezeigt. Wenn mehrere Benutzer Nachrichten anzeigen sollen und Sie diese GroupWise-
Komponenten verwenden, wird empfohlen, einen freigegebenen Ordner zu erstellen, den Ordner
flr alle Benutzer freizugeben und die Nachricht in den Ordner zu verschieben.

Ziehen Sie eine Nachricht von der Nachrichtenliste zum gewlinschten Ordner.

Halten Sie die ALT-Taste gedriickt, wahrend Sie die Nachricht ziehen, um sie aus allen Ordnern zu
entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und nur in diesem Ordner abzulegen.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie die Nachricht ziehen, um sie mit dem Ordner zu
verknipfen.

TIPP: Sie konnen aulRerdem auf eine Nachricht und die Optionen Bearbeiten > Verschieben in/
Verkniipfen mit Ordner klicken. Wahlen Sie die Ordner aus, in die Sie die Nachricht verschieben
mochten bzw. mit denen Sie die Nachricht verknipfen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf
Verschieben bzw. Verkniipfen. Wahlen Sie die Option Alte Verkniipfungen Ischen aus, um die
Nachricht aus allen Ordnern zu entfernen, mit denen sie zuvor verknipft war, und fiigen Sie sie nur
in dem ausgewahlten Ordner ein.

Wenn es sich bei der zu verschiebenden Nachricht um einen Ordner handelt, und wenn am neuen
Speicherort bereits ein Ordner mit demselben Namen vorhanden ist, wird ein Dialogfeld gedffnet, in
dem Sie den Namen des zu verschiebenden Ordners andern kénnen.

Wenn Sie die urspriingliche Nachricht I6schen, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten

Sie kdnnen auswahlen, ob im Ordner die erste ungelesene Nachricht oder die letzte gelesene
Nachricht angezeigt werden soll. Wenn der Ordner jedoch eine groRe Anzahl an Nachrichten enthalt,
kann es eine Weile dauern, bis der Inhalt des Ordners angezeigt wird.

So wahlen Sie die Standardleseoption fiir den Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu andernden Ordner.
2 Klicken Sie auf Eigenschaften.

3 Wihlen Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Erste ungelesene Nachricht beim Offnen
des Ordners auswahlen aus.

Wenn Sie die Auswahl fiir die Option Erste ungelesene Nachricht beim Offnen des Ordners
auswahlen aufheben, wird im Ordner die letzte gelesene Nachricht angezeigt.

4 Klicken Sie auf OK.
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Anpassen der Anzeigeeinstellungen fir Ordner

Anzeigeeinstellungen bestimmen, wie GroupWise die Informationen in einem bestimmten Ordner
anzeigt. Beispielsweise hat der Ordner ,Basis” eine Standard-Anzeigeeinstellung, die Ordnerliste und
Felder umfasst. Diese Einstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert, d. h., sie
stehen lhnen auch an einem anderen Computer zur Verfligung. Sie kdnnen aus einer Liste von
vorkonfigurierten Anzeigeeinstellungen wahlen oder lhre eigenen Anzeigeeinstellungen anpassen.

Erlauterung der Anzeigeeinstellungen fiir den Basisordner

Sie kdnnen die Nachrichten in lhrer Mailbox auf verschiedene Arten anzeigen, je nachdem wie die
Informationen strukturiert sein sollen.

1 Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

2 Waibhlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Anzeigeeinstellung aus.
Sie kénnen die folgenden Einstellungen auswahlen:

Details

*

*

Diskursabfolgen
Felder

*

*

Kalender
Jobliste
3 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

*

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, Erledigen bis, GroRe, Version#
und viele weitere Kategorien. Das Detaillayout wird als Standardlayout fir die Mailbox angezeigt,
sofern Sie die Mailbox-Eigenschaften nicht gedndert haben. Weitere Informationen zum Hinzufiigen
oder Neuordnen von Spalten finden Sie unter Verwenden von Spalten.

Diskursabfolge

Mit der Option ,,Diskursabfolge” wird der Diskurs der E-Mail angezeigt. Dieser besteht aus einer
Originalnachricht und allen Antworten in hierarchischer Reihenfolge.

StandardmaRig werden in einer Diskursabfolge nur empfangene Nachrichten und im Ordner
enthaltene Nachrichten angezeigt . Sie knnen dem Ordner weitere Nachrichtentypen hinzuftigen,
die in der Diskursabfolge angezeigt werden sollen.
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Felder

Ein Feld zeigt eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Basis-
Standardansicht enthalt beispielsweise das Feld ,Ungelesene Nachrichten”, das die Nachrichten
auflistet, die Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld ,,Jobliste” ist ein weiteres Standardfeld der
Ansicht ,,Basis”. Im Feld ,Jobliste” werden Nachrichten angezeigt, die sich in lhrem Joblistenordner
befinden.

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 lhre Termine und anderen Nachrichten
flr ein bestimmtes Projekt in einem Ordner ablegen.

Als Jobliste

In der Ansicht ,Als Jobliste” wird ein Bereich ,Jobliste” oben in der Nachrichtenliste angezeigt, in der
Sie aus Nachrichten in lhrer Nachrichtenliste eine Jobliste erstellen konnen. Jede in den
Joblistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkastchen dargestellt, damit Sie die
Nachricht als erledigt kennzeichnen kdnnen. Sie kdnnen den Joblisteneintragen unter anderem ein
Falligkeitsdatum oder eine Prioritat zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den Joblistenbereich
verschieben, werden aullerdem im Joblistenordner in der Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen zum Erstellen von Joblisten finden Sie in Zuweisen von Jobs.

Andern oder Loschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner

Folgendes konnen Sie festlegen: den in der Dropdown-Liste Anzeigen angezeigten Namen, den
Ursprung der Nachrichten im Ordner, die Spaltenanzeige und die Reihenfolge, in der die Nachrichten
im Ordner sortiert werden. Die Anzeigeeinstellungen werden auf Ordnerebene festgelegt. Wenn Sie
dieselben Anzeigeeinstellungen fiir mehrere Ordner wiinschen, speichern Sie die
Anzeigeeinstellungen und verwenden Sie sie dann fir die anderen Ordner.

1 Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

2 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Einstellungsname auf die Anzeigeeinstellung, die Sie dndern
mochten.

3 Nehmen Sie im Dialogfeld die gewiinschten Anderungen an den Anzeige-Einstellungen vor.

4 Klicken Sie auf Speichern unter. Andern Sie gegebenenfalls den Namen der
Anzeigeeinstellungen und klicken Sie anschlieBend auf OK.

5 Zum Loschen der Anzeigeeinstellungen eines Ordners klicken Sie auf die Anzeigeeinstellungen
und anschlieRend auf Léschen.

6 Klicken Sie auf OK.
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Speichern lhrer Anzeigeeinstellungen

Wenn |hre Anzeigeeinstellungen wie gewiinscht angepasst sind, konnen Sie sie fiir zukinftigen
Gebrauch speichern. Die Anzeigeeinstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert,
d. h. sie stehen Ihnen auch an einem anderen Computer zur Verfligung.

Zum Speichern lhrer Anzeigeeinstellungen klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle
speichern.

Auswahlen gespeicherter Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner

Sie kdnnen aus einer Vielzahl von Standard-Anzeigeeinstellungen oder aus zuvor gespeicherten
Anzeigeeinstellungen wahlen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, dessen Anzeigeeinstellungen Sie dndern
mochten, und klicken Sie dann auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste Name der Anzeigeeinstellungen den Namen der
Anzeigeeinstellung aus.

4 (Optional) Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein.
5 Legen Sie die restlichen Einstellungen wunschgemal fest.

6 Klicken Sie auf OK.

Senden einer Anzeigeeinstellung

Sie kdnnen E-Mail-Empfangern eine Anzeigeeinstellung in der Anlage schicken. Wenn der Empféanger
ein GroupWise-Benutzer ist, kann er die Einstellung dann importieren und in einer Liste der
verfligbaren Anzeigeeinstellungen auswahlen. Das ist zum Beispiel nitzlich, wenn die ganze Firma
fiir den Ordner ,Basis” dasselbe Layout verwenden soll.

Die Anzeigeeinstellungen werden als Anlage mit dem Dateiformat . gws gesendet.

1 Wahlen Sie den Ordner aus, dessen Anzeigeeinstellungen Sie senden mdchten.
2 Klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle senden.
Daraufhin erscheint eine E-Mail-Nachricht mit den Einstellungen in der Anlage.

3 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Klicken Sie bei
Bedarf auf das Feld CC oder BC und geben Sie Benutzernamen in das Feld CC bzw. BC ein.

Alternativ:

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

4 Um den ,Von“-Namen (zu einem anderen Konto oder einer Vertretung) zu andern, klicken Sie
auf Von: und anschlieBend auf einen Namen.

5 Geben Sie einen Betreff ein.

6 Geben Sie eine Nachricht ein.
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Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, kénnen Sie verschiedene Optionen festlegen.
Sie kdnnen beispielsweise fir diese Nachricht eine hohe Prioritat festlegen und eine Antwort
von den Empfangern anfordern.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Importieren einer Anzeigeeinstellumg

Sie kdnnen eine GroupWise-Anzeigeeinstellung von einem anderen GroupWise-System importieren,
auch wenn Sie sich nicht im selben System befinden. Das ist zum Beispiel nitzlich, wenn die ganze
Firma flir den Ordner ,Basis” dasselbe Layout verwenden soll.

Sie brauchen dazu eine Nachricht mit einer Anlage im Dateiformat . gws.

1 In einer Nachricht mit einer Anlage, die GroupWise-Anzeigeeinstellungen enthalt, klicken Sie
mit der rechten Maustaste im Anlagefenster auf die Anlage.

2 Klicken Sie auf Anzeigeeinstellungen importieren.

Die Anzeigeeinstellung wird lhrer Liste verfligbarer Anzeigeeinstellungen hinzugefiigt.
Informationen lber das Wahlen einer Anzeigeeinstellung finden Sie in Auswahlen gespeicherter
Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner.

Kopieren der Anzeigeeinstellungen fiir Ordner

In GroupWise konnen Sie die Ordnereinstellungen in andere Ordner kopieren. Hierbei kdnnen Sie
mindestens eine Ordneranzeigeeinstellung auswahlen und in mindestens einen Zielordner kopieren.
Sie kénnen die Einstellungen zur Ordneranzeige einfach in alle Ordner desselben Typs oder in alle
Unterordner des aktuellen Ordners kopieren. Wenn Sie einen neuen Ordner erstellen, Gbernimmt er
automatisch die Anzeigeeinstellungen des libergeordneten Ordners.

So kopieren Sie die Ordnereinstellungen in einen anderen Ordner:

1 Offnen Sie den Ordner Anzeigeeinstellungen aus dem Einstellungsmenii oben rechts.
2 Wahlen Sie Auf andere Ordner anwenden.

3 Wahlen Sie die Einstellungen aus, die Sie in einen anderen Ordner kopieren mochten (die
Einstellungen werden hervorgehoben, wenn Sie sie auswahlen).

4 Waibhlen Sie diese Option, um die Einstellungen auf alle Unterordner, alle Ordner desselben Typs
oder manuell auf die Ordner anzuwenden, in die Sie die Einstellungen kopieren méchten, und
klicken Sie auf Anwenden.

Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage anzeigt. Wenn der Ordner
geoffnet ist, Gberprift GroupWise die fiir den Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den
angegebenen Kriterien und zeigt anschliefRend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie kdnnen
auf Nachrichten in einem Suchergebnisordner genau so reagieren wie auf Nachrichten in jedem
anderen Ordner und sie 6ffnen, weiterleiten, drucken, kopieren, verschieben oder I6schen. Die
urspriingliche Nachricht bleibt in dem Ordner gespeichert, in dem sie bei der Suche gefunden
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wurde, und wird auch entsprechend behandelt. Wenn Sie eine Nachricht aus einem
Suchergebnisordner verschieben oder I6schen, wird die Nachricht aus der Nachrichtenliste und am
urspriinglichen Standort geldscht.

Wenn Sie einen Suchergebnisordner 6ffnen und die in der Nachrichtenliste angezeigten Spalten mit
Informationen liberprifen, konnen Sie den Ursprungsordner der Nachrichten ermitteln. In den
Ordnerspalten wird der tatsachliche Standort jeder Nachricht aufgelistet.

Sie kdnnen lhren eigenen Suchergebnisordner erstellen und die gewiinschten Suchkriterien
definieren, beispielsweise ,Alle Nachrichten von einer bestimmten Adresse” oder ,Alle Nachrichten
mit einem bestimmte Wort in der Betreffzeile”. Oder Sie erstellen einen Ordner fiir Suchergebnisse,
in dem alle ungelesenen Elemente angezeigt werden.

+ Erstellen von Suchergebnisordnern®, auf Seite 82

+ Erstellen eines Ordners flir ungelesene Elemente”, auf Seite 83

Erstellen von Suchergebnisordnern

So erstellen Sie einen Suchergebnisordner:

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

3 Klicken Sie zum Erstellen eines Suchergebnisordners mit lhren eigenen Suchkriterien auf
Benutzerdefinierter Suchergebnisordner und anschlieRend auf Weiter.

Alternativ:

Ill

Zum Erstellen eines Suchergebnisordners, der auf dem Kriterium ,Suchen anhand Beispie
basiert, klicken Sie auf Ordner fiir benutzerdefinierte Suche anhand Beispiel und anschlieRend
auf Weiter.

Alternativ:

Wenn Sie einen vordefinierten Suchergebnisordner als Schablone fir das Erstellen eines
benutzerdefinierten Ordners verwenden maochten, klicken Sie auf Vordefinierter
Suchergebnisordner. Wahlen Sie den vordefinierten Ordner aus, auf dem der Ordner basieren
soll (beispielsweise ,,Ausgangsnachrichten”). Wahlen Sie Vordefinierten Suchergebnisordner
andern aus und klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

4 Geben Sie den Namen und die Beschreibung Ihres Ordners ein.

5 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewlinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie die Suchkriterien, die Kriterien fiir das Suchen anhand von Beispielen oder
Informationen fiir Nachrichten fest, nach denen Sie suchen.

7 Wenn die Ergebnisse in dem Ordner nicht bei jedem Offnen des Ordners aktualisiert werden
sollen, deaktivieren Sie Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen des Ordners suchen.

8 Klicken Sie auf Weiter.

9 Legen Sie die gewiinschten Anzeigeeinstellungen fir den Ordner fest und klicken Sie auf Fertig
stellen.
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Erstellen eines Ordners fiir ungelesene Elemente

Suchergebnisordner werden haufig verwendet, um einen Ordner fiir die Anzeige aller ungelesenen
Elemente zu erstellen.

So erstellen Sie einen Suchergebnisordner, in dem alle ungelesenen Elemente angezeigt werden:

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Ordner.

2 Wahlen Sie Suchergebnisordner aus und dann Benutzerdefinierter Suchergebnisordner.
3 Klicken Sie auf Next (Weiter).
4

Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir den Ordner ein, z. B. Ungelesene Nachrichten,
und klicken Sie auf Weiter.

5 Wahlen Sie im Feld Suchen in alle Ordner aus, deren ungelesene Nachrichten angezeigt werden
sollen.

6 Klicken Sie auf Erweiterte Suche.

7 Waihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste Status d. Nachricht aus, in der zweiten Dropdown-Liste
Beinhaltet nicht und in der dritten Gelesen.

8 Klicken Sie auf OK und dann auf Weiter > Beenden.

Verwenden von freigegebenen Ordnern

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie die Ordnerfreigabe funktioniert
und wie Sie Ordner freigeben.
+ Erlduterung von freigegebenen Ordnern” auf Seite 83

+ Freigeben eines vorhandenen Ordners oder einer Ordnerstruktur fiir andere Benutzer”, auf
Seite 84

+ Erstellen von freigegebenen Ordnern”, auf Seite 85

+ ,Akzeptieren von freigegebenen Ordnern”, auf Seite 85

+ ,Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Ubertragen der Eigentiimerschaft fiir einen freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Loschen eines freigegebenen Ordners”, auf Seite 86

Erlauterung 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 kdnnen freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene
personliche Ordner in Ihrem Aktenschrank freigeben. Sie wahlen dann die Benutzer aus, die den
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Ordner gemeinsam nutzen dirfen, 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.

Wenn Sie einen Ordner freigeben, werden alle Unterordner automatisch standardmaRig
freigegeben. Die maximale Anzahl der Unterordner, die in einen einzelnen freigegebenen Ordner
aufgenommen werden kénnen, betragt 400.

HINWEIS: Wenn Sie alle Unterordner freigeben, kdnnen Sie als einziger Benutzer weitere
freigegebene Ordner in die Struktur der freigegebenen Ordner einfligen.

Systemordner kénnen nicht freigegeben werden. Dazu gehoren: Posteingangs-, Kalender-,
Dokument-, Ausgangsnachrichten-, Joblisten-, Kontakte-, Aktenschrank-, In Arbeit-, Junkmail-
Behandlungs- und Papierkorbordner.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten kdnnen, missen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einraumen.

Sie konnen lhre persdnlichen Ordner fiir andere Benutzer freigeben. Die Empfanger der
freigegebenen Ordner erhalten eine Benachrichtigung, dass Sie lhre Ordner fiir die entsprechenden
Benutzer freigegeben haben. Die Benutzer kdnnen den Ordner anschlieRend akzeptieren oder
ablehnen.

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

Freigeben eines vorhandenen Ordners oder einer Ordnerstruktur
fiir andere Benutzer

So geben Sie einen vorhandenen Ordners oder eine Ordnerstruktur flr andere Benutzer frei:
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie freigeben
mochten, und klicken Sie dann auf Freigabe.
2 Wahlen Sie Freigegeben fiir aus.

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.

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
6 Wahlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

7 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6 fir jeden Benutzer, fir den Sie den Ordner
freigeben moéchten.

8 (Optional) Lassen Sie die Option Alle Unterordner freigeben aktiviert, wenn alle Unterordner in
einem freigegebenen Ordner ebenfalls freigegeben werden sollen. Benutzer haben dieselben
Zugriffsrechte fur die Unterordner wie fiir den ibergeordneten Ordner.
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HINWEIS: Wenn Sie alle Unterordner freigeben, kénnen Sie als einziger Benutzer weitere
freigegebene Ordner in die Struktur der freigegebenen Ordner einfiigen.

9 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Ordner eine spezielle Funktion haben soll, kénnen Sie neue Anzeige-Einstellungen
erstellen. Beispiel: Wenn der Ordner fiir bestimmte Besprechungen verwendet werden soll, erstellen
Sie eine Einstellung, die die Nachrichten entsprechend ihrer Abfolge anzeigt und sowohl Ausgangs-
als auch Eingangsnachrichten enthalt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner. Klicken
Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf Anzeigen.

Erstellen von freigegebenen Ordnern

So legen Sie einen freigegebenen Ordner an:

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

2 Klicken Sie auf Freigegebener Ordner und anschlieBend auf Weiter.

3 Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir den neuen Ordner ein.
4

Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

(0}

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

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

7 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
8 Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

9 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 5 bis Schritt 8 fiir jeden Benutzer, fir den Sie den Ordner
freigeben moéchten.

10 Klicken Sie auf Weiter.
11 Legen Sie die gewilnschten Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest.

12 Klicken Sie auf Fertig stellen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von freigegebenen Ordnern.

Akzeptieren von freigegebenen Ordnern

So akzeptieren Sie einen Ordner, der fir Sie freigegeben ist:

1 Klicken Sie in lhrer Mailbox auf die Benachrichtigung tber freigegebenen Ordner.

Eine Nachricht wird angezeigt, die Sie iber den Namen des Ordners, fiir den Sie Rechte erhalten
haben, sowie die Art der erhaltenen Rechte informiert.

2 Klicken Sie auf Next (Weiter).

3 Der Name des Ordners ist standardmaRig eingetragen. Sie kdnnen den Namen nach Wunsch
abandern.

4 Mit den Schaltflachen Nach oben, Nach unten, Nach links und Nach rechts kdnnen Sie den
Standort des Ordners auswahlen.

5 Klicken Sie auf Fertig stellen.
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Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

So senden Sie eine Nachricht in einen 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 anschlieRend auf eine Nachrichtenkategorie.

3 Geben Sie einen Betreff ein.
4 Geben Sie die Nachricht ein.
5 Klicken Sie auf Beifiigen, um die Dateien beizuftigen.
6

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie auf eine bereits vorhandene Nachricht in einem freigegebenen Ordner antworten
mochten, 6ffnen Sie die Nachricht und klicken Sie auf Antwort. Wahlen Sie eine Antwortoption aus
und klicken Sie anschlieRend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter Beantworten von
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner.

Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner

So zeigen Sie die Diskursabfolge in einem freigegebenen Ordner an:
1 Klicken Sie in einem freigegebenen Ordner auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen >
Diskursabfolgen.

2 Zum Ausblenden oder Erweitern einer Diskursabfolge klicken Sie auf das Minuszeichen - bzw.
das Pluszeichen + neben der urspriinglichen Nachricht.

3 Wenn Sie einen Bildlauf durch verschiedene Diskurse durchfiihren méchten, driicken Sie
Strg+Nach-1links oder Strg+Nach-rechts.

Ubertragen der Eigentiimerschaft fiir einen freigegebenen
Ordner

So Ubertragen Sie die Eigentimerschaft an einem freigegebenen Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den freigegebenen Ordner und klicken Sie dann auf
Freigabe.
2 Klicken Sie auf Eigentiimerschaft libertragen.

3 Wahlen Sie den neuen Eigentiimer des freigegebenen Ordners aus, dndern Sie den Betreff und
die Nachricht und legen Sie fest, ob Sie Teilnehmer bleiben méchten.

Wenn Sie auf Senden klicken, erhalt der neue Eigentlimer eine Benachrichtigung dartber, dass
er jetzt Eigentlimer des freigegebenen Ordners ist.

Loschen eines freigegebenen Ordners

So léschen Sie einen Ordner, der fir Sie freigegeben ist:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner.
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2 Klicken Sie auf Léschen.

3 Klicken Sie auf Ja.
Durch Loschen eines fiir Sie freigegebenen Ordners wird der Ordner nur aus lhrer GroupWise-
Mailbox geldscht. Alle anderen Benutzer sind davon nicht betroffen. Wenn Sie selbst jedoch den

Ordner fir andere freigegeben haben, wird der Ordner nach dem Léschen auch von allen anderen
Benutzern entfernt.
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Strukturieren lhres Basisordners mithilfe
von Feldern

Mithilfe von Feldern kdnnen Sie mehrere Fensterausschnitte in einem einzigen angepassten Layout
anzeigen. Sie kdnnen einen beliebigen Ordner in einem Feld anzeigen. Sie kdnnen auch ein
Adressbuch oder eine Webseite in einem Feld anzeigen.

+ Erlduterung von Feldern®, auf Seite 89

¢  Andern der GroRe eines Felds”, auf Seite 89

+ ,Verschieben eines Felds” auf Seite 90

+ ,Anpassen eines Felds”, auf Seite 90

+ Erstellen eines neuen Felds”, auf Seite 90

+ Entfernen eines Felds”, auf Seite 91

+ ,Exportieren und Importieren der Einstellungen fiir das Basislayout”, auf Seite 91

Erlauterung von Feldern

Ein Feld ist eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Standardansicht
»,Basis” enthélt beispielsweise das Feld ,,Ungelesene Nachrichten”, das die Nachrichten auflistet, die
Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld ,Jobliste” ist ein weiteres Standardfeld der Ansicht ,Basis”.
Im Feld ,,Jobliste” werden Nachrichten angezeigt, die sich in lhnrem Joblistenordner befinden.

Ein Feld kann erstellt werden, um verschiedene Informationen anzuzeigen, von ungelesenen
Nachrichten bis hin zu einer Kalendertibersicht. Es wurde eine vordefinierte Liste von Feldern
erstellt; Sie kdnnen aber auch lhre eigenen benutzerdefinierten Felder erstellen.

Andern der GroRe eines Felds

Sie kénnen die Hohe eines Felds andern, um mehr oder weniger Informationen anzuzeigen. Um die
Hohe eines Felds zu andern, bewegen Sie den Mauszeiger in Richtung obere Linie, bis der
Mauszeiger fiir die GroRenanderung angezeigt wird, und ziehen Sie den Mauszeiger dann nach oben
oder unten, um die GroRe des Felds zu andern.

TIPP: Sollen die Spaltenbegrenzungen fiir ein Feld nicht gelten, sodass dieses Feld sich (iber alle
Spalten erstreckt, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des Felds und dann auf Alle Spalten anzeigen.
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Verschieben eines Felds

So verschieben Sie ein Feld:

1

2

Setzen Sie lhren Cursor in die Titelleiste eines Felds, ziehen Sie das Feld an seine neue Position
und legen Sie es ab.

Andern Sie die GréRe benachbarter Felder, um an der neuen Position Platz fiir das Feld zu
schaffen.

Siehe auch Anpassen eines Felds.

Anpassen eines Felds

So passen Sie ein Feld an:

1

Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Option Felder aus.

3 Klicken Sie auf Felder anpassen.

Waihlen Sie aus, ob die Felder in einer, zwei oder drei Spalten angezeigt werden sollen.
Wenn Sie Mindestens drei Spalten auswéahlen, wahlen Sie die Spaltenanzahl im Feld Spalte aus.

Treffen Sie aus der Liste der verfligbaren Felder eine Auswahl oder erstellen Sie eigene Felder
durch Klicken auf Neues Feld.

Klicken Sie neben der Spalte, in der das Feld angezeigt werden soll, auf Hinzufiigen.

(Optional) Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um das Feld an die gewlinschte
Anzeigeposition zu bringen.

Klicken Sie auf OK.

Erstellen eines neuen Felds

So erstellen Sie ein neues Feld:

1
2
3
4

Klicken Sie auf den Feld-Abwartspfeil und dann auf Feld hinzufiigen.

Klicken Sie auf Neues Feld.

Geben Sie in Name des neuen Felds den Namen des Felds ein.

Wahlen Sie aus, ob im Feld ein Ordner oder eine Webseite angezeigt werden soll.

Wenn Sie einen Ordner auswahlen, klicken Sie auf Ordner wechseln, um den Ordner
auszuwahlen, dessen Inhalt angezeigt wird.

oder
Wenn Sie eine Webseite auswahlen, geben Sie die URL in das Feld Ausgewéhlte Webseite ein.

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeige-Einstellungen auswahlen eine Anzeigeeinstellung
aus.

Kalender: Zeigt das Feld als grafischen Kalender an.

Details: Zeigt die Details fiir Nachrichten im Feld an.
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Diskursabfolge: Gruppiert die Nachrichten im Feld nach Abfolge.

Jobliste: Zeigt das Feld als Jobliste an.

oder

Klicken Sie auf Weitere Anzeige-Einstellungen, um zusatzliche Anzeige-Einstellungen anzuzeigen.
6 (Optional) Klicken Sie auf Filter, um einen Filter zum Feld hinzuzufiigen.

7 Klicken Sie auf OK und dann auf Hinzufiigen, um das Feld anzuzeigen.

Entfernen eines Felds

Klicken Sie zum Entfernen eines Felds auf den Dropdown-Pfeil des Felds und dann auf SchlieRBen.

Exportieren und Importieren der Einstellungen fir das
Basislayout
Wie bei den Anzeigeeinstellungen fiir Ordner kdnnen Sie auch die Anzeigeeinstellungen fiir das

Basislayout an andere GroupWise-Benutzer senden. Entsprechend kénnen Sie auch die
Anzeigeeinstellungen fiir das Basislayout importieren, die Sie per E-Mail empfangen haben.

Weitere Informationen zum Importieren der Einstellungen fiir das Basislayout finden Sie unter
Senden einer Anzeigeeinstellung.

Informationen zum Importieren von Einstellungen fir das Basislayout, die per E-Mail an Sie gesendet
werden, finden Sie unter Importieren einer Anzeigeeinstellumg.
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1 5 Integrierte Zoom-Meetings

Wenn lhre Organisation mit der Zoom-Plattform arbeitet und Benutzer mit Zoom-Konten vorhanden
sind oder wenn Sie damit beginnen méchten, Zoom mit GroupWise zu verwenden, kénnen Sie Zoom
in den GroupWise-Client integrieren und Meetings in Zoom lber GroupWise-Termine planen.

HINWEIS: Wenn Sie Zoom bereits in GroupWise integriert und dann die Autorisierung fiir Zoom im
Zoom App Marketplace aufgehoben hatten, kénnen Sie Zoom in GroupWise nur Uber die Option Bei
Zoom anmelden erneut autorisieren. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf Zooim im
Terminfenster.

Die Zoom-Integration muss dazu bereits in GroupWise aktiviert sein. Wenn im Kontextmen die
Option Von Zoom abmelden angezeigt wird, missen Sie sich zunachst abmelden. Klicken Sie
anschlieRend mit der rechten Maustaste und melden Sie sich wieder an.

+ Integrieren von Zoom in GroupWise”, auf Seite 93
+ ,Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom*, auf Seite 94
+ ,Konfigurieren einer Vertretung flr die Zoom-Planung”, auf Seite 94

+ Entfernen der Zoom-Integration”, auf Seite 96

Integrieren von Zoom in GroupWise

Sie kdnnen Zoom-Meetings in GroupWise integrieren und damit Termine in GroupWise planen, die
Uber die Zoom-Plattform ablaufen. Wenn die Zoom-Integration aktiviert ist, gilt dieselbe
Arbeitsweise wie beim Planen, Senden, Andern oder Absagen normaler GroupWise-
Besprechungstermine, mit einer Ausnahme: Die E-Mail-Kette enthalt zusatzliche Links zu einem
Zoom-Konto, wodurch der Zugriff auf die Zoom-Online-Plattform ermdoglicht wird.

Anforderungen. Die folgenden Voraussetzungen mussen erfillt sein, damit Sie Meetings in Zoom
aus GroupWise heraus planen kénnen:

+ Zoom-Konto erstellen

+ Zoom-Integration im GroupWise-Client aktivieren

+ GroupWise Connection for Zoom in lhrem Zoom-Konto autorisieren

Wenn Zoom in GroupWise integriert ist, werden die mit der Option Zoom geplanten Termine in den
GroupWise-Kalender eingetragen und es wird ein Meeting auf der Zoom-Plattform erstellt. Das
geplante Meeting kann dann auch in Zoom online angezeigt werden. Melden Sie sich dazu beim
zugehorigen Zoom-Konto an.

So integrieren Sie Zoom in GroupWise:

1 Wenn Sie noch kein Zoom-Konto besitzen, legen Sie ein Konto auf der Zoom-Website an: https:/
/zoom.us/.

2 Offnen Sie den GroupWise-Client auf demselben Gerit, auf dem Sie Zoom installiert haben.
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3 Navigieren Sie zu Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie auf Umgebung.
4 Wibhlen Sie auf der Registerkarte ,Allgemein® im Dialogfeld ,,Umgebung” die Option Zoom-
Integration aktivieren und klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen nun Meetings in Zoom direkt aus dem GroupWise-Client heraus planen. Informationen
hierzu erhalten Sie unter Planen von Meetings mit Zoom.

HINWEIS: Wenn Sie das erste Mal mit Zoom in GroupWise arbeiten, werden Sie aufgefordert, sich
bei Zoom anzumelden und GroupWise Connection for Zoom zu autorisieren. Informationen hierzu
erhalten Sie unter Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom.

Weitere Informationen zum Deaktivieren der Zoom-Integration in GroupWise finden Sie unter
Entfernen der Zoom-Integration.

Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom

Die Aufforderung zum Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom wird automatisch angezeigt,
wenn ein GroupWise-Benutzer erstmals auf die Zoom-Funktion im GroupWise-Client zugreift. Dies
geschieht beispielsweise, wenn die Zoom-Integration in GroupWise aktiviert wurde und dann ein
neues Meeting mit Zoom erstellt wird oder wenn das Flyout-Feld ,,Zoom-Optionen” in einem neuen
Terminfenster ge6ffnet wird.

In diesem Fall wird der Benutzer zunachst aufgefordert, sich bei Zoom anzumelden. Anschliefend
wird ein Fenster mit dem Titel ,,Damit fligen Sie GroupWise Connection for Zoom hinzu“ geéffnet.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf Zoaim im Terminfenster klicken und dann auf Bei
Zoom anmelden.

HINWEIS: Wenn ein Fehler im Zusammenhang mit dem Microsoft Edge-Browser bei der
Verwendung der Zoom-Integration auftritt, sollten Sie Microsoft WebView2 auf dem Gerat, auf dem
der GW-Client installiert ist, herunterladen und installieren.

Konfigurieren einer Vertretung fiir die Zoom-Planung

Bei Bedarf kdnnen Sie mithilfe von Vertretungen in GroupWise Zoom-Meetings planen. Aktivieren
Sie hierzu die Planungsberechtigungen in den Zoom-Einstellungen. Mit dieser Funktion kénnen
andere Benutzer Meetings in lhrem Namen planen, sofern folgende Voraussetzungen erfillt sind:
+ Sie und die anderen Benutzer besitzen ein Zoom-Konto
+ Sie konfigurieren die oben genannten Berechtigungen fir die Benutzer in Zoom

+ GroupWise Connection for Zoom ist sowohl fiur Sie als auch fiir die Benutzer aktiviert
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Ebenso kdnnen andere GroupWise-Benutzer mit Zoom-Konten dieselben Berechtigungen fir Sie
konfigurieren, sodass Sie Zoom-Meetings in deren Namen planen kénnen. Wenn einer oder mehrere
Benutzer lhnen diese Berechtigungen erteilt haben, sehen Sie ihre Namen im Abschnitt ,Schedule
Privilege” (Planungsberechtigung) unter ,,Zoom > Settings” (Zoom > Einstellungen), wenn Sie bei
Ihrem Zoom-Konto angemeldet sind.

+ Konfigurieren von Planungsberechtigungen®, auf Seite 95

+ Entziehen von Planungsberechtigungen®, auf Seite 95

Konfigurieren von Planungsberechtigungen

So konfigurieren Sie Planungsberechtigungen in Zoom:

1 Melden Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto an: (https://zoom.us/profile).
2 Wahlen Sie Settings (Einstellungen) im linken Navigationsbereich.

3 Blattern Sie zum Ende der Seite und fiihren Sie die entsprechende Option unten im Abschnitt
Schedule Privilege (Planungsberechtigung) neben Assign scheduling privilege to
(Planungsberechtigung hinzufligen zu) aus.

+ Hinzufiigen: Wenn Sie erstmals Berechtigungen zuweisen, sehen Sie die Option Add
(Hinzufiigen).
1. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

2. Geben Sie im Feld unter Users (Benutzer) den Zoom-Benutzernamen oder die E-Mail-
Adresse ein, der/die mit dem Zoom-Konto der Person verkniipft ist, der Sie
Berechtigungen zuweisen mochten, und wahlen Sie dann den Namen aus, wenn er
angezeigt wird.

+ Bearbeiten: Wenn Sie anderen GroupWise-Benutzern bereits Berechtigungen zugewiesen
haben, sehen Sie die Option Edit (Bearbeiten).

1. Klicken Sie auf Edit (Bearbeiten), um die Eintrdge in der Benutzerliste zu dndern.
2. Klicken Sie auf Add (Hinzufligen), um ein neues Benutzerfeld zu erstellen.

3. Geben Sie im neuen Feld unter Users (Benutzer) den Zoom-Benutzernamen oder die
E-Mail-Adresse ein, der/die mit dem Zoom-Konto der Person verknipft ist, der Sie
Berechtigungen zuweisen mochten, und wahlen Sie dann den Namen aus, wenn er
angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf Speichern.

HINWEIS: Sowohl der Benutzer, der den Termin erstellt, als auch der vertretende Benutzer miissen
zuvor GroupWise Connection for Zoom in ihrem Konto aktiviert haben, bevor Zoom-Meetings (iber
eine Vertretung geplant werden kdnnen. Weitere Informationen zum Aktivieren der Verbindung
finden Sie unter Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom.

Entziehen von Planungsberechtigungen

So entziehen Sie Planungsberechtigungen in Zoom:

1 Melden Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto an: (https://zoom.us/profile).

2 Wahlen Sie Settings (Einstellungen) im linken Navigationsbereich.
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3 Blattern Sie zum Ende der Seite und klicken Sie auf Bearbeiten im Abschnitt ,,Schedule Privilege”
(Planungsberechtigung) neben Assign scheduling privilege to (Planungsberechtigung hinzufiigen
zu).

4 Klicken Sie auf die Loschoption T neben den Benutzerkonten, denen Sie die
Planungsberechtigung entziehen mdchten.

5 Speichern Sie lhre Anderungen.

Entfernen der Zoom-Integration

Sie kdnnen die Zoom-Integration aus GroupWise sowie die Autorisierung zur Synchronisierung mit
GroupWise in Ihrem Zoom-Konto entfernen.
+ Entfernen der Zoom-Integration Gber GroupWise*, auf Seite 96

+ ,Aufheben der Autorisierung fir die Zoom-Integration tiber den Zoom App Marketplace”, auf
Seite 96

Entfernen der Zoom-Integration liber GroupWise
Wenn Sie die Zoom-Integration tGber den GroupWise-Client entfernen mochten, kdnnen Sie dies
direkt in GroupWise erledigen.
So entfernen Sie die Zoom-Integration tiber GroupWise:
1 Offnen Sie den GroupWise-Client und navigieren Sie zu Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und deaktivieren Sie die Option Zoom-Integration aktivieren.

3 Klicken Sie auf OK.

Aufheben der Autorisierung fiir die Zoom-Integration liber den
Zoom App Marketplace

So heben Sie die Autorisierung fur die Zoom-Integration Giber den Zoom App Marketplace auf:

1 Melden Sie sich bei lhrem Zoom-Konto an und navigieren Sie zu Solutions > Marketplace
(Losungen > Marketplace).

2 Klicken Sie auf Manage (Verwalten) und wéhlen Sie Added Apps (Hinzugefligte Apps) im
Navigationsbereich.

3 Klicken Sie auf Remove (Entfernen) im Eintrag fiir GroupWise unter ,,Added Apps*
(Hinzugefligte Apps).

HINWEIS: Wenn Sie die Autorisierung fiir Zoom mit der obigen Methode aufheben, kdnnen Sie
Zoom nicht erneut iber den Zoom App Marketplace autorisieren. In diesem Szenario kénnen Sie
Zoom (ber die Option Bei Zoom anmelden erneut aktivieren; klicken Sie hierzu mit der rechten
Maustaste auf zooim im Terminfenster. Die Zoom-Integration muss bereits in GroupWise aktiviert
sein. Wenn im Kontextmen( die Option ,,Von Zoom abmelden” angezeigt wird, miissen Sie sich
zunachst abmelden. Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste und melden Sie sich wieder
an.
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6 Anpassen anderer GroupWise-Funktionen

In den folgenden Abschnitten werden weitere Anpassungsoptionen im GroupWise-Client erldutert:

+ ,Wechseln des GroupWise-Modus”, auf Seite 97

¢  Andern der Zeitzone” auf Seite 99

+ Einstellen des Intervalls fir die Aktualisierung von GroupWise”, auf Seite 99
+ ,Konfigurieren von Emoji-Einstellungen®, auf Seite 99

+ ,Anpassen von Zeit- und Datumsformaten®, auf Seite 100

Wechseln des GroupWise-Modus

Zur Ausfihrung des GroupWise-Client stehen in GroupWise vier verschiedene Modi zur Verfligung:
Online, Caching, Remote und Remote (Offline).

¢ ,Online-Modus”, auf Seite 97
¢ ,Caching-Modus”, auf Seite 98
+ ,Remote-Modus”, auf Seite 98

+ ,Wechseln des Modus”, auf Seite 98

Moglicherweise stehen Ihnen alle vier Ausfihrungsmodi flir GroupWise zur Verfligung, es kann
allerdings auch sein, dass Ihr GroupWise-Administrator die Beschrankung auf einen bestimmten
Modus verlangt.

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten GroupWise-Funktionen in allen vier
GroupWise-Modi verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im Caching-
Modus nicht verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung
stehen im Remote-Modus nicht zur Verfligung. Funktionen, fiir die eine Verbindung erforderlich ist
(beispielsweise zum GroupWise-System oder zu einem IMAP4-Konto), stehen im Remote (Offline)-
Modus nicht zur Verfligung.

Online-Modus

Bei Verwendung des Online-Modus sind Sie iber das Netzwerk mit Ihrem Post-Office verbunden. In
der Mailbox werden die in Ihrer Netzwerk-Mailbox (auch als Online-Mailbox bezeichnet)
gespeicherten Nachrichten und Informationen angezeigt. Im Online-Modus besteht eine
kontinuierliche Verbindung mit der Netzwerk-Mailbox. Wenn wahrend des Betriebs im Online-
Modus der Post-Office-Agent beendet wird oder die Netzwerkverbindung ausfallt, wird die
Verbindung zur Mailbox voriibergehend getrennt.

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

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

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie gentigend Festplattenspeicher auf Ihrem lokalen Laufwerk
haben, um lhre Mailbox zu speichern.

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

Wenn Sie auf dem gleichen Computer den Caching- und den Remote-Modus ausfiihren, kann die
gleiche lokale Mailbox (wird auch als Caching-Mailbox oder Remote-Mailbox bezeichnet) verwendet
werden, damit moglichst wenig Festplattenspeicher benétigt wird.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschranken, die in Ihre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kbnnen eine GréRenbegrenzung angeben.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden des Caching-Modus.

Remote-Modus

Der Remote-Modus wird von GroupWise-Benutzern verwendet, die sich auRer Haus befinden.
Ahnlich wie beim Caching-Modus wird eine Kopie der Netzwerk-Mailbox oder der von lhnen
festgelegte Teil der Mailbox auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Sie kénnen Nachrichten in
regelmaRigen Abstinden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder TCP/IP)
abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstandige Kopie der Netzwerk-Mailbox bendtigen,
kdnnen Sie die abgerufenen Daten einschranken. So kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur
neue Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden des Remote-Modus.

Wechseln des Modus

GroupWise startet standardmaRig im Online-Modus. Nach dem Einrichten einer Caching-Mailbox
kdnnen Sie bei Bedarf einfach zwischen den Modi wechseln.

1 Klicken Sie im Header der Ordnerliste auf das Symbol Modusauswahl.

2 Wahlen Sie den gewilinschten Modus aus.

Starten Sie GroupWise neu, um den Modus zu wechseln.
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Andern der Zeitzone

GroupWise ruft die Zeitzoneneinstellung von dem Betriebssystem ab, unter dem GroupWise
ausgefiihrt wird. Wenn Sie die GroupWise-Zeitzone dandern mdchten, missen Sie die Zeitzone in

Ihrem Betriebssystem andern.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Uhr im Windows-Benachrichtigungsbereich.

2 Wahlen Sie Datum/Uhrzeit anpassen aus.

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Datum und Uhrzeit auf Zeitzone dndern und wahlen Sie
anschlieRend die korrekte Zeitzone aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Einstellen des Intervalls fiir die Aktualisierung von
GroupWise

Wenn GroupWise aktualisiert wird, wird der Eingang neuer E-Mail geprift und der Bildschirm
aktualisiert, damit Sie neue oder gednderte Informationen sehen. StandardmaRig aktualisiert
GroupWise die Anzeige jede Minute. Sie kdnnen jedoch das Aktualisierintervall andern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Geben Sie unter Aktualisierintervall die Anzahl an Minuten und Sekunden an, nach denen eine
Aktualisierung erfolgen soll, und klicken Sie dann auf OK.

Konfigurieren von Emoji-Einstellungen

Es stehen zwei Emoji-Einstellungen auf der Registerkarte ,Umgebung > Allgemein“ zur Auswahl. Die
erste Option aktiviert Auto-Emojis, wodurch automatisch Emojis eingefligt werden, wenn Sie
bestimmte Zeichenkombinationen eingeben. Die zweite Option aktiviert das Graustufenformat, bei
dem die Emojis in Nachrichtenlisten in Graustufen angezeigt werden, was die Leistung steigert.
Beide Optionen kénnen von Ihrem Administrator entweder im deaktivierten oder im aktivierten
Modus Uberschrieben werden, sodass Sie die Einstellungen nicht andern kdnnen.

So konfigurieren Sie die Einstellungen, wenn sie nicht durch den Administrator gesperrt wurden:

1 Navigieren Sie zur Registerkarte Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Allgemein.
2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die nachfolgenden Optionen nach Wunsch:
+ Auto-Emojis aktivieren

+ Graustufen-Emojis (schneller) anzeigen
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Anpassen von Zeit- und Datumsformaten

GroupWise bietet mehrere Datums- und Zeitformate, mit denen Sie festlegen, wie Datums- und
Zeitangaben in der ganzen Anwendung angezeigt werden. Beispielsweise konnen Sie die Reihenfolge
Tag, Monat, Jahr festlegen, wie 24. August 2010.

Die Zeit- und Datumsformate in GroupWise lassen sich vielfaltig anpassen. Sie legen die Reihenfolge
der Elemente fest, die Trennzeichen zwischen den Elementen, ob Monate mit ihrem Namen oder
ihrer Nummer angegeben werden sowie etliche weitere Optionen.

+ ,Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit”, auf Seite 100

+ Festlegen des allgemeinen GroupWise-Formats”, auf Seite 100

+ Festlegen bestimmter GroupWise-Formate”, auf Seite 100

Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit

Es gibt drei konfigurierbare Datums- und Zeiteinstellungen:

+ Time: Mit der Einstellung Uhrzeit legen Sie fest, wie die Uhrzeit angezeigt wird.

+ Kurzes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Kurzes Datum, um anzugeben, wie das
Datum im Kurzformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag, Monat und Jahr).

+ Langes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Langes Datum, um anzugeben, wie das
Datum im Langformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag und Jahr und dem Monat
ausgeschrieben).

Festlegen des allgemeinen GroupWise-Formats

Bestimmen Sie mithilfe der Einstellung Allgemeines GroupWise-Format, ob in GroupWise
durchgehend das lange oder das kurze Datum verwendet wird.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Kalender.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Zeigen Sie unter Allgemeines GroupWise-Format das Format Uhrzeit an und geben Sie an, ob das
Format Datum das lange oder das kurze Datum anzeigen soll. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Festlegen bestimmter GroupWise-Formate

Geben Sie mithilfe der Einstellungen fiir Bestimmte GroupWise-Formate die Datums- und
Zeitformate an, die im Hauptfenster, Eigenschaften und Dateiinfo-Bereichen in GroupWise
verwendet werden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Kalender.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Wahlen Sie unter Bestimmte GroupWise-Formate wie gewlinscht die Formate fir jede
Einstellung aus und klicken Sie dann auf OK.

Sie kbnnen entweder Uhrzeit, Kurzes Datum, Langes Datum oder eine der vorhandenen
Kombinationen von Datums- und Uhrzeitformaten auswahlen.
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Erlauterungen zur Filr-Integration

Filr ist eine Plattform fir die sichere Dateifreigabe, die haufig in den GroupWise-Client integriert
wird, um eine Online- oder Netzwerkspeicherlosung fiir die Dateien von GroupWise-Benutzern
bereitzustellen. Wenn Sie Uber ein Filr-Konto verfiigen und die Filr-Integration von lhrem
Administrator aktiviert wurde, kdnnen Sie Dateien aus Filr-Ordnern einfach als Anlagen beifligen, so
wie Sie auch Dateien aus lokalen Laufwerksverzeichnissen beifiigen.

Dariiber hinaus fordert die Filr-Integration die Verantwortlichkeit in Bezug auf die Speicherung aller
Dateianlagen in GroupWise. Uber Filr-Steuerungen kann erzwungen werden, dass Filr als Repository
verwendet wird, um alle Dateianlagen oder nur Dateianlagen, die eine bestimmte GroRRe
Uberschreiten, zu speichern. Dies kann vom GroupWise- oder Filr-Administrator explizit
durchgesetzt werden, je nach aktivierten Einstellungen und der Filr-Lizenzierung.

Die Optionen, die Ihnen fir die Interaktion mit Filr zur Verfligung stehen, werden in Ihrem
Unternehmen sowohl von Ihrem GroupWise-Administrator als auch von lhrem Filr-Administrator
gesteuert, die nicht unbedingt dieselbe Person sind.

¢ ,GroupWise- und Filr-Steuerungen im Vergleich”, auf Seite 101

+ Verhalten von Filr-Anlagen im GroupWise-Client®, auf Seite 102

¢ Filr-Richtlinieneinstellungen in GroupWise*“, auf Seite 103

GroupWise- und Filr-Steuerungen im Vergleich

Die Filr-Integration in GroupWise ermdoglicht sowohl administrative als auch Benutzeraktionen. Die
Filr-Integration muss vom GroupWise-Administrator aktiviert werden, damit Sie eine Verbindung mit
Filr herstellen kénnen, wenn Sie Dateien als Anlagen beifligen mochten.

+ GroupWise-Steuerungen. GroupWise erzwingt Filr-Steuerungen fiir Anlagen, wenn zwei
Bedingungen erfillt werden: (1) Die Filr-Integration ist in GroupWise aktiviert; und (2)
GroupWise-Einstellungen sind in Filr deaktiviert.

Wenn GroupWise-Einstellungen nicht in Filr aktiviert sind, bestimmt der GroupWise-
Administrator die Speichereinstellungen fir Anlagen und die Einstellung der Option, die die
Freigabe von Dateien lber 6ffentlich zugangliche Links ermdoglicht.

+ Filr-Steuerungen. Filr erzwingt Filr-Steuerungen fiir Anlagen, wenn zwei Bedingungen erfullt
werden: (1) Die Filr-Integration ist in GroupWise aktiviert; und (2) die GroupWise-Einstellungen
sind in Filr aktiviert.

Wenn der Filr-Administrator GroupWise-Einstellungen in Filr aktiviert hat und die Filr-
Integration in GroupWise ebenfalls aktiviert ist, werden die Filr-Optionen im GroupWise-Client
durch die Plugin-Einstellungen bestimmt, die vom Filr-Administrator festgelegt werden.
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+ Default Attachment (Standardanlage). Diese Einstellung hat nichts mit den Filr-GroupWise-
Einstellungen oder den GroupWise-Erzwingungssteuerungen zu tun. Sie bestimmt, ob die
primaren Steuerungen fiir Dateianlagen auf Ihre lokalen Verzeichnisse oder Filr-Verzeichnisse
zugreifen kdnnen. Der GroupWise-Administrator kann diese Einstellung aktivieren, sodass Sie
sie selbst festlegen konnen.

Um festzustellen, ob Sie diese Einstellung andern kénnen, navigieren Sie zu Werkzeuge >
Optionen > Umgebung > Registerkarte ,,Standardaktionen” > Einstellung ,Standardanlage”. Wenn
Sie Local computer (Lokaler Computer) und Filr auswahlen kénnen, sind Sie berechtigt, Ihre
bevorzugte Einstellung festzulegen.

Verhalten von Filr-Anlagen im GroupWise-Client

Damit den Filr-Einstellungen Vorrang vor den GroupWise-Einstellungen von Filr im GroupWise-Client
eingerdumt wird, muss das Filr-System (ber Lizenzierungsrechte verfiigen. AulRerdem muss der Filr-
Administrator GroupWise-Einstellungen in den Filr Office and Mail-Einstellungen aktivieren. Da sich
mehrere der Einstellungen liberschneiden, abhangig davon, ob Sie GroupWise- oder Filr-
Steuerungen verwenden, und da die Optionen und das Verhalten je nach Administrator-
Implementierung variieren, finden Sie im Folgenden Beschreibungen fiir alle diese Einstellungen.

Verhalten zum Erzwingen des Speicherns von Anlagen

Die Filr-Integration kann das Speicherverhalten steuern, entweder fiir alle Anlagen oder nur fiir
Anlagen einer bestimmten Grof3e. Dies dient dazu, in der GroupWise-Datenbank Speicherplatz
fir Dateianlagen zu sparen.

+ Mit GroupWise-Steuerungen werden Anlagen vom lokalen Laufwerk, die in Filr
hochgeladen werden, standardmaRig im Ordner GW Attachments (GW-Anlagen)
gespeichert.

+ Mit Filr-Steuerungen werden Anlagen vom lokalen Laufwerk, die in Filr hochgeladen
werden, nicht im Ordner GW Attachments (GW-Anlagen) gespeichert, sondern in einem
Filr-Ordner, der nur fur den Filr-Administrator sichtbar ist.

+ Wenn eine erzwungene Filr-Speicherung konfiguriert ist, gilt diese entweder fir alle
Anlagen oder fiir Anlagen, die eine vom Administrator festgelegte GroRe lberschreiten. Sie
werden (iber die ausstehende Filr-Speicherung und die Erzwingung benachrichtigt.

Optionen fiir Benutzeranlagen mit aktivierten Filr-Steuerungen

Wenn GroupWise-Einstellungen in Filr aktiviert sind, kdnnen Sie entweder eine der folgenden
Optionen auswahlen oder eine davon ist bereits in den Filr-Einstellungen festgelegt.

+ Link lauft ab in: Wenn Sie eine Anlage mit dieser Option beifligen, kdnnen Sie
moglicherweise festlegen, wie lange der Link zur Datei aktiv bleibt.

+ Download (limit) (Download (Begrenzung)): Wenn Sie eine Anlage mit dieser Option
beifligen, konnen Sie moglicherweise auswahlen, wie oft die Datei von Filr
heruntergeladen werden kann.

Die Download-Begrenzung wird fir die Anzahl der Empfanger festgelegt, die auf die Anlage
zugreifen. Sobald diese Begrenzung erreicht ist, konnen andere Benutzer nicht mehr auf
diese Anlage zugreifen.
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Wenn Sie eine lokale Datei als Anlage beifligen, konnen Sie auf diese Optionen zugreifen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken, nachdem Sie sie der GroupWise Mail-
Nachricht beigefiigt haben.

Wenn Sie Anlagen von Filr beifligen, werden diese Optionen am unteren Rand des Dialogfelds
zum Beifligen angezeigt.

Optionen fiir Benutzeranlagen, wenn nur GroupWise-Steuerungen fiir Filr aktiviert sind

Wenn GroupWise-Einstellungen nicht in Filr aktiviert sind, die Filr-Integration in GroupWise
aber schon, sehen Sie je nach Administrator-Implementierung einige oder alle der unten
aufgefiihrten Optionen.

Wenn Sie eine lokale Datei als Anlage beifligen, kdnnen Sie auf diese Optionen zugreifen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken, nachdem Sie sie der Mail-Nachricht
beigefligt haben.

In OpenText Filr hochladen: Option, die nur im Kontextmenii angezeigt wird, wenn Sie die
Option Anlage hinzufiigen fiir eine lokale Datei verwenden. Wenn Sie nach Auswahl dieser
Option erneut mit der rechten Maustaste auf die Anlage klicken, sehen Sie die Optionen fiir das
Zugriffsverhalten unten.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Erweiterungspfeil > der drei Optionen, um festzustellen,
welches Standardkriterium aktiviert ist. So wissen Sie, wie sich die Anlage verhalt, wenn der
E-Mail-Empfanger darauf klickt.

An dieser Stelle konnen Sie fir jede Filr-Option die Standardeinstellung verwenden oder die
Kriterien nach Bedarf andern.

¢ OpenText Filr-Rechte werden freigegeben: Die Standardeinstellung lautet Anzeigen. Die
Empfanger kénnen die Anlage nur anzeigen, aber nicht herunterladen oder bearbeiten.
Andern Sie diese Option in Bearbeiten, wenn Sie den Empfiangern Filr-Rechte zum
Herunterladen und Bearbeiten des oder der Objekt(e) in der Anlage erteilen méchten.

¢ OpenText Filr — Modus fiir externe Freigabe: Die Standardeinstellung lautet
Dateiverkniipfung. Mit dieser Option kdnnen die Empfanger der E-Mail-Nachricht auf die
Anlage in Filr zugreifen. Die Empfangerberechtigungen fir die Anlage folgen den Filr-
Rechten, die mit der obigen Option erteilt werden. Wenn Sie sie in Externe Freigabe
andern, werden dieselben Zugriffsrechte auch allen Personen erteilt, die nach Empfang der
urspriinglichen Anlage einen Link zu der Datei erhalten.

¢ Link Iduft ab in: Wenn Sie eine Anlage mit dieser Option beifligen, konnen Sie festlegen,
wann der Link zur Datei ungiiltig wird. Die Standardeinstellung ist Nie, d. h. der Link lauft
nie ab. Wenn Sie die Einstellung dndern mochten, geben Sie die gewiinschte Anzahl von
Tagen flr das Ablaufen des Links ein.

Filr-Richtlinieneinstellungen in GroupWise

Die Filr-Integration enthalt eine Registerkarte Filr Policy (Filr-Richtlinie), in der Sie Ihre eigenen
Standardeinstellungen fir Filr im Rahmen der Steuerungen, die lhre GroupWise- und Filr-
Administratoren fiir diese Registerkarte aktiviert haben, definieren kénnen. Sie haben
wahrscheinlich Zugriff auf einige oder alle der unten aufgefiihrten Optionen:

+ Anhange mit Filr versenden: Mogliche Optionen:

+ Nie
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¢ Immer
+ DateigroRe liberschreitet (in MB)
+ Anhangslink lauft ab nach: Mogliche Optionen:
+ Anzahl von Tagen
¢ Anzahl von Downloads
+ Eigenschaften des Anhanglinks: Mégliche Optionen:
+ Empfanger konnen: Anzeigen oder Bearbeiten

+ Modus fiir externe Freigabe: Offentlicher Link oder Externe Freigabe

Sie kénnen sehen, welche Optionen in lhrer Umgebung verfligbar sind, wenn Sie sich beim
GroupWise Client anmelden und zu Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Registerkarte Filr-Richtlinie
navigieren.
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E-Mail

Eine E-Mail-Nachricht ist im Prinzip eine Textnachricht, die an einen Empfanger geschickt wird. In
GroupWise kann eine E-Mail-Nachricht eine Mitteilung, ein Termin, eine Aufgabe, eine Notiz oder
eine telefonische Nachricht sein. Sie kdnnen sie in einfachem Text oder HTML verfassen und Sie
konnen ihnen Anlagen beifiigen. Alle Eingangsnachrichten werden in Ihrem Mailbox-Ordner
abgelegt.

*

*

Kapitel 18, ,,Senden von E-Mails“, auf Seite 107

Kapitel 19, ,Verwalten gesendeter E-Mails“, auf Seite 147

Kapitel 20, ,,Empfangen von E-Mails und Antworten auf E-Mails“, auf Seite 157
Kapitel 21, , Verwalten empfangener E-Mail“, auf Seite 173

Kapitel 22, ,,Drucken von E-Mails”, auf Seite 179

Kapitel 23, ,,Umgang mit unerwiinschten E-Mails (Spam)*, auf Seite 181

E-Mail
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Senden von E-Mails

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht aus GroupWise senden, konnen Sie diese Nachricht entweder als
Text oder im HTML-Format senden. Zudem kdnnen Sie eine Datei anhangen, eine Signatur oder
vCard hinzufiigen und die Rechtschreibung in der Nachricht vor dem Versand prfen.

Mithilfe des Adressbuchs und der Namenserganzung konnen Sie die benotigten Kontakte beim
Senden einer E-Mail-Nachricht leicht und schnell finden.

+ ,Auswahlen des Standardlayouts beim Verfassen®, auf Seite 107

+  Erstellen von E-Mails”, auf Seite 108

+ ,Verwenden von Erwdhnungen in zu sendenden Nachrichten”, auf Seite 109

+ ,Formatieren einer E-Mail“, auf Seite 112

+ ,Rechtschreibprifung von Nachrichten®, auf Seite 119

+ ,Beifligen von Dateien”, auf Seite 124

+ ,Hinzufligen einer Signatur oder vCard®, auf Seite 127

+ ,Verwenden von alternativen Von-Adressen”, auf Seite 129

+ ,Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander”, auf Seite 130

+ ,Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten”, auf Seite 132

+ ,Speichern unvollstdndiger E-Mails“, auf Seite 140

+ ,Auswihlen von Sendeoptionen”, auf Seite 141

+ ,Senden von E-Mails mit der Seriendruckfunktion®, auf Seite 144

+  Erstellen von Haftnotizen” auf Seite 145

+ ,Senden von telefonischen Nachrichten”, auf Seite 145

¢ Abstimmung”, auf Seite 146

Auswadhlen des Standardlayouts beim Verfassen

StandardmaRig bietet GroupWise das Layout ,,HTML verfassen” zum Verfassen von Nachrichten. Das
HTML-Layout bietet eine breite Palette an Schriften, SchriftgréBen und Farben, zuséatzlich Optionen
zur Textformatierung, z. B. Absatzformate, Einzlige, symbolgegliederte Listen, nummerierte Listen,
Text mit Hyperlinks und horizontale Linien sowie Bildoptionen flir eingebettete Bilder und
Hintergrundbilder. Wenn Sie eine einfachere Bearbeitungsumgebung vorziehen, kénnen Sie das
Layout , Erstellen” mit einfachem Text verwenden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieSend auf die Registerkarte Layouts.

3 Wahlen Sie entweder Einfacher Text oder HTML aus.

4 Wabhlen Sie die Schrift und SchriftgrofRe in den entsprechenden Feldern aus.

5 Klicken Sie auf OK.
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TIPP: In einer neuen Nachricht, die Sie erstellen, kdnnen Sie Ihr Layout ,Verfassen” fiir diese eine
Nachricht dndern, indem Sie auf Layout > Einfacher Text oder Layout > HTML klicken.

Erstellen von E-Mails

So verfassen Sie eine E-Mail:

1 Klicken Sie auf Neue Mail auf der Symbolleiste.

Um ein anderes Mail-Layout auszuwahlen, klicken Sie auf den Abwartspfeil neben Neue Mail.

Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieRend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

oder

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie in der Symbolleiste auf Adresse,
suchen Sie alle Benutzer und doppelklicken Sie auf sie. Klicken Sie anschliefend auf OK.

TIPP: Sie kénnen auch Gruppen aus dem GroupWise-Adressbuch oder aus personlichen
Adressbiichern hinzufligen, Nachrichten an eine persdnliche Organisation senden oder mehrere
Kontakte auswahlen und sie in eine Datei exportieren, aus der Sie E-Mail-Adressen kopieren
und beim Verfassen einer E-Mail in ein Empfangerfeld einfligen.

Klicken Sie bei Bedarf auf +CC und +BC. Die entsprechenden Felder werden hinzugefiigt. Geben
Sie dann die gewlinschten Benutzernamen in die Felder CC und BC ein.

CC (,,Courtesy Copy“): Die Empfanger von Courtesy Copys (CC) erhalten eine Kopie der
Nachricht. Die Empfanger einer CC-Nachricht sind solche Benutzer, fiir die die Informationen in
einer Nachricht nitzlich sind. Diese Nachrichten fallen aber nicht direkt in den
Verantwortungsbereich dieser Benutzer. Jeder Empfanger kann erkennen, an wen eine Courtesy
Copy gesendet wurde. Sie kénnen dartber hinaus die Namen der CC-Empfanger sehen.

BK (Blindkopie): Der Empfanger einer Blindkopie (BK) erhélt eine Kopie der Nachricht. Andere
Empfanger 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 auswahlt, erhélt der Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

Um den Von-Namen (zu einem anderen Konto, einer Vertretung oder einer alternativen Mail-
Adresse) zu andern, klicken Sie auf Von: und anschlieRend auf einen Namen. Weitere
Informationen zu alternativen E-Mail-Adressen finden Sie unter Verwenden von alternativen
Von-Adressen.

Geben Sie einen Betreff ein.

Geben Sie eine Nachricht ein.

HINWEIS: Wenn Sie einen bestimmten E-Mail-Empfanger hervorheben oder auf ihn
aufmerksam machen mochten, kénnen Sie die Funktion ,Erwdahnungen” im Nachrichtentext
verwenden. Dazu geben Sie das @-Symbol gefolgt von den Buchstaben des Empfangernamens
ein und wahlen einen Empfanger aus dem Adressbuch aus.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Erwdhnungen in zu sendenden
Nachrichten.
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7 (Optional) Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen, um andere Optionen anzugeben,
wie etwa diesem Job eine hohe Prioritat zuweisen, einen Empfanger um Antwort bitten,
Kategorien hinzufligen und so weiter.

Wenn Sie die Option , Kategorien” verwenden, werden nur die vier Standardkategorien an den
Empfanger Gbertragen.

Im Layout zum Erstellen kdnnen Sie mit Strg+Klick einen Hyperlink aufrufen.
8 Zum Anhdngen von Anlagen klicken Sie unten im Verfassen-Fenster auf Anlage hinzufiigen.

Weitere Informationen zum Hinzufligen von Anlagen, einschlieflich Anlagen aus Filr, finden Sie
unter Beifligen von Dateien.

9 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Verwenden von Erwahnungen in zu sendenden
Nachrichten

Mit der Funktion ,,Erwdahnungen” konnen Sie im Text zu sendender Nachrichten die automatische
Namenserganzung anhand des Adressbuchs nutzen. Damit kénnen Sie einerseits Empfanger schnell
in das Feld An einfliigen und andererseits durch den verkniipften, hervorgehobenen Namen, der in
die Nachricht eingefligt wird, die Aufmerksamkeit auf diesen Empfanger lenken.

Um einen Kontaktnamen in den Nachrichtentext einer zu sendenden Nachricht einzufligen, geben
Sie einfach das @-Symbol gefolgt von den ersten Buchstaben eines Adressbuchnamens ein. Dadurch
wird die Aktion ,,Namenserganzung” aufgerufen, sodass Sie den Empfanger aus einer gefilterten
Adressbuchliste auswéahlen kdnnen.

HINWEIS: Damit die Namenserganzung bei Erwdhnungen funktioniert, missen sich die Namen, die
Sie eingeben, entweder im Systemadressbuch oder in einem persénlichen Adressbuch befinden, bei
dem die Namenserganzung in den Adressbucheigenschaften aktiviert ist.

In dem unten gezeigten Beispiel hat der Verfasser der Nachricht ,LDAP-Benutzer” in das Feld An
eingegeben und eine allgemeine Anrede verwendet. Im ersten Satz hat der Verfasser ,, @test”
eingegeben und konnte dann den Benutzer TestFirst TestLast aus der Popup-Liste des Adressbuchs
zur Ergdnzung des Namens auswahlen. Durch diese letzte Aktion wurde der Name des verknipften
Empfangers in den Text und in das Feld An der E-Mail-Nachricht eingefiigt.
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4 Mail an: LDAP-Benutzer

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

-‘E. Senden M Abbrechen E-‘l\drrzszrz H = = - E.a

Mail l Sendeoptionen ]

An: v LDAP-Benutzer; Testfirst Testlast;

Betreffl Beispiel fir Erwdhnungen

Guten Tag,

ich habe mit lhrem Kollegen @Testfirst Testlast gesprochen

HINWEIS: Auch wenn es in personlichen Nachrichten keine Empfangerfelder gibt, in die Adressaten
eingegeben werden kénnen, kdnnen Sie trotzdem Erwdhnungen in personlichen Nachrichten
verwenden. Durch Erwdhnungen in persénlichen Nachrichten kénnen einige
Schnellzugriffsfunktionen aktiviert werden, wenn diese Nachrichten spéater ge6ffnet werden. Dazu
gehoren das Kopieren einer E-Mail-Adresse oder das Suchen einer Telefonnummer aus einer
Erwdhnung, wenn Sie die Maus dariiber bewegen.

Erlauterungen zu den Optionen und dem Verhalten von
Erwahnungen

Durch die Verwendung von Erwahnungen werden mehrere Optionen aktiviert, die tber die bloRe
Erlangung der Aufmerksamkeit der erwahnten Empfanger hinausgehen. Lesen Sie die folgenden
Beschreibungen, um zu verstehen, wie die Erwdahnungen in GroupWise funktionieren und welche
Optionen Ihnen zur Verfligung stehen, wenn Sie sie verwenden.

+ Verhalten von Erwdahnungen®, auf Seite 110

+ Erwdhnungsoptionen”, auf Seite 112

Verhalten von Erwdahnungen

Diese Beschreibungen beziehen sich im Allgemeinen auf das Verhalten bei Verwendung der
Funktion ,Erwdhnungen®. Dies unterscheidet sich von den Aktionen, die Sie bei der Verwendung von
Erwdhnungen ausfiihren kdnnen, die in Erwdahnungsoptionen beschrieben werden.

+ Anwendbare Nachrichtenkategorien: Sie kdnnen Erwdhnungen in jeder Nachricht verwenden,
die iber die Option Senden verfligt, auch in persénlichen Nachrichten. Beispiel:
+ Mail
* Termin

+ Aufgabe
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+ Haftnotiz
¢ Erinnerung

+ Standardeinstellungen: Die Funktion ,Erwahnungen” ist standardmaRig aktiviert. Wenn diese
Standardeinstellung vom GroupWise-Administrator nicht geandert wurde, kdnnen Sie die
Funktion im GroupWise Client deaktivieren, indem Sie Folgendes auswahlen: Registerkarte
Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Allgemein.

Wenn der Administrator die Standardeinstellung andert, befindet sich die Funktion
,Erwahnungen” in einem der folgenden Zustande:

+ Aktiviert/Gesperrt: Sie kbnnen Erwdhnungen im Client verwenden, aber Sie kbnnen sie
nicht deaktivieren.

+ Deaktiviert/Gesperrt: Sie konnen keine Erwdhnungen verwenden und sie auch nicht
aktivieren.

+ Deaktiviert/Entsperrt: Um Erwdhnungen zu verwenden, missen Sie in den Einstellungen
unter ,Umgebung” >, Allgemein“ das Feld Erwahnungen aktivieren markieren.

HINWEIS: , Aktiviert/Entsperrt” ist die Standardeinstellung des Systems.

+ Erwahnungen und Namenserganzungen: Damit die Namensergdnzung bei Erwdhnungen
funktioniert, missen sich die Namen, die Sie eingeben, entweder im Systemadressbuch oder in
einem personlichen Adressbuch befinden, fir das in den Adressbucheigenschaften
,Namenserganzung” aktiviert ist.

Um sich einen Uberblick dariiber zu verschaffen, in welchen persénlichen Adressbiichern die
Namenserganzung aktiviert ist, klicken Sie in der Symbolleiste auf Adressbiicher und navigieren
Sie zu Datei > Adressbiicher fiir Namenserganzung.

¢ Cc- und Bc-Verhalten: Wie bereits erwahnt, wird beim Hinzufligen einer Erwdahnung im
Nachrichtentext der Adressat automatisch in das Feld An eingefigt, falls er dort noch nicht
vorhanden ist (gilt nicht fir personliche Nachrichten). Wenn sich der ,,erwdhnte” Empfanger
jedoch bereits im Cc- oder Bc-Feld befindet, wird dieser Empfanger durch Hinzufligen einer
Erwahnung in das An-Feld verschoben.

+ Kennzeichnung von Erwdhnungen in Nachrichtenlisten: Da einer der Zwecke der Verwendung
von Erwdhnungen darin besteht, den erwahnten Empfanger hervorzuheben oder auf ihn
aufmerksam zu machen, wird an die Nachrichten in lhrer Mailboxliste, in denen Sie erwahnt
werden, das Symbol @ angefiigt. Informationen zum Filtern nach diesen gekennzeichneten
Nachrichten finden Sie in Erwahnungsoptionen.

HINWEIS: E-Mails von externen E-Mail-Systemen, die Erwdahnungen enthalten, z. B. Gmail und
Outlook, werden ebenfalls gekennzeichnet.
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Erwdhnungsoptionen

Diese Beschreibungen beziehen sich im Allgemeinen auf Aktionen, die Sie im Zusammenhang mit
der Funktion ,, Erwdhnungen” ausfiihren kdnnen, statt passiv zu bleiben. Weitere Informationen
finden Sie unter Verhalten von Erwdhnungen.

+ Adresskachel: Wenn Sie den Mauszeiger tUber einen Erwdahnungstext in einer GroupWise-
Nachricht bewegen, zeigt die Informationskachel fir den Adressaten (Person, Gruppe,
Ressource usw.) identifizierende Informationen fiir dieses Objekt aus dem Adressbuch an. Zum
Beispiel: E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Titel, Abteilung usw.

+ Kontextmenii: Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Erwdhnungstext in einer
GroupWise-Nachricht klicken, wird ein Kontextmeni mit den folgenden Optionen angezeigt:

+ Zu haufig benutzten Kontakten hinzufligen

*

Details (6ffnet die Adressbucheigenschaften)

*

Ausschneiden

*

Kopieren

*

E-Mail kopieren

*

Loschen

+ Loschoptionen: Es gibt mehrere Moglichkeiten, Erwdahnungen in Nachrichten zu I6schen, die
sich im Zustand ,, Verfassen“ befinden, einschlieRlich neuer Nachrichten und Antworten auf
Eingangsnachrichten. Zu diesen Optionen gehéren:

+ Text durch Driicken der Riicktaste I6schen
+ Mauszeiger Gber den Text bewegen und auf x klicken
+ Mit der rechten Maustaste auf die Erwahnung klicken und Léschen auswahlen

¢ Erwadhnung auswahlen und Entf-Taste driicken

HINWEIS: Wenn durch das Hinzufligen einer Erwahnung ein Adressat im Feld An hinzugefiigt
wurde, wird der Adressat durch das Loschen der Erwdhnung wieder aus dem Feld An entfernt.
Wenn jedoch ein Adressat bereits vor der Erstellung der Erwahnung im Feld An vorhanden war,
wird der Adressat durch das Loéschen der Erwdhnung nicht aus dem Feld An entfernt.

+ Erwahnungen filtern: Um alle Nachrichten in lhrer Mailbox zu sehen, in denen Sie erwahnt
werden, kdnnen Sie nach diesen gekennzeichneten Nachrichten filtern, indem Sie im
Dropdown-Meni des Filters die Option Mentions me (Erwahnt mich) auswéhlen.

+ Regeln fiir Erwdhnungen erstellen: Sie kdnnen die Definition Mentioned (Erwahnt) verwenden,
um Regeln fiir die Verwaltung von Nachrichten zu erstellen, die Erwahnungen enthalten. Wenn
Sie z. B. Gber einen personlichen Ordner verfiigen, in dem Sie alle Nachrichten, in denen Sie
erwdhnt werden, automatisch weiterleiten mdchten, kdnnen Sie eine entsprechende Regel
erstellen. Grundlegende Informationen zum Erstellen von Regeln finden Sie in Erstellen einer
grundlegenden Regel.

Formatieren einer E-Mail

Die Formatierungsoptionen, die beim Erstellen einer Nachricht verfiigbar sind, hdngen vom
ausgewadhlten Layout zum Erstellen ab. Die in diesem Abschnitt beschriebenen Optionen gelten fir
die Nachricht, die Sie gerade erstellen.
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HINWEIS: Wenn die Empfanger das HTML-Leselayout verwenden, sehen Sie die E-Mails so, wie Sie
sie formatiert haben. Die Empfanger kénnen die Schriftart einer in HTML formatierten Nachricht
nicht andern. Verwenden die Empfanger das Leselayout fiir einfachen Text, geht die HTML-
Formatierung verloren. Die Empfanger konnen jedoch auf Anzeigen > HTML klicken, um die
Nachricht so anzuzeigen, wie Sie sie formatiert haben.

+ ,Auswahlen eines Texteditors”, auf Seite 113
+ ,Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von HTML-E-Mail“, auf Seite 113

+ Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von E-Mails mit einfachem Text“, auf
Seite 117

+ ,Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-Texteditor”, auf Seite 118

Auswahlen eines Texteditors

Flr das Erstellen einer Nachricht in GroupWise kénnen Sie entweder den systemeigenen
GroupWise-Editor oder einen der folgenden Editoren von Drittanbietern verwenden:
+ LibreOffice 3.6 oder hoher
+ Microsoft Word 2007 oder héher
Microsoft Word 2019 wird in GroupWise 18.1 und hoher unterstiitzt.

Flr LibreOffice oder Word muss die Anwendung auf Ihrer Arbeitsstation ordnungsgemaf installiert
sein.

Wenn Sie LibreOffice oder Word als Standardeditor wahlen, stehen die Funktionen und
Formatierungen der Anwendung im Fenster ,Erstellen” in GroupWise zur Verfiigung. Informationen
zur Formatierung finden Sie in der entsprechenden Dokumentation.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Editor/Vorschau.

3 Wabhlen Sie unter Einfachen Text erstellen mit den gewlinschten Editor aus.

4 Wahlen Sie unter HTML erstellen mit den gewlinschten Editor aus.

5 Klicken Sie auf OK.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von
HTML-E-Mail

Sie kénnen die in GroupWise verfliigbaren HTML-Werkzeuge verwenden, um lhren Nachrichten
zuséatzliche Formatierungen hinzuzufigen. Alle Standard-Textfunktionen wie Schrift, Unterstreichen

und Kursiv sowie Funktionen wie Ausrichtung, Einzug, Hinzufligen von Bildern und Tabellen etc. sind
auf der Symbolleiste verfligbar.
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Sie missen moglicherweise die GroRe des Nachrichtenlayouts (horizontal) dndern, um alle
Schaltflachen auf der HTML-Symbolleiste anzuzeigen.

¢  Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht” auf Seite 114

¢ Hinzufligen von Smileys zu einer HTML-Nachricht”, auf Seite 114

+ Hinzufligen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 116

+ Hinzufligen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer HTML-Nachricht”, auf
Seite 116

+ ,Hinzufligen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht®, auf Seite 116

+ ,Hinzufligen von Bildern in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 116

+ Hinzufligen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 116
+ Hinzufligen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 117

+ ,Rickgiangigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer HTML-Nachricht”,
auf Seite 117

Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht

So dndern Sie die Schrift in einer HTML-Nachricht:

Andern Sie nach Bedarf die Schrift, SchriftgroRe und andere Schriftattribute mithilfe der HTML-
Symbolleiste.

Sie kénnen fiir HTML-Nachrichten aulRerdem eine Standardschrift festlegen. Weitere Informationen
finden Sie unter Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen.

Hinzufiigen von Smileys zu einer HTML-Nachricht

Fligen Sie anhand einer der folgenden Optionen ein Emoji in eine HTML-Nachricht ein.

HINWEIS: Wenn Sie eine Nachricht mit Emojis vom HTML-Format zum Nur-Text-Format dndern,
werden die Emojis in Schwarz-WeiR-Bilder umgewandelt. GroupWise unterstiitzt zwar Emojis im
Nur-Text-Format, aber nur in Schwarz-Weil3.

+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf Emoji einfiigen &) und wihlen Sie eines der verfligbaren
Emojis.
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Emaji - Weiter nach einem Emoji suchen

= o

@ PO o
A M e L83
© O dOP
A IR

EHvewo
@ @ @ P =

v O = € © 0
c B @ & @ @
L ROD @

+ Offnen Sie das Emoji-Meni mit der Tastenko

+ Wihlen Sie im Kontextmeni Emoji einfiigen,

+ Geben Sie giangige Emoji-Zeichenfolgen ein, um ein Emoji direkt in die Textzeile einzufiigen.

Beispiel:

1) oder :-) fiir ein lachelndes Smiley @.

mbination Windows-Taste + . (Punkt).

um das Emoji-Meni zu 6ffnen.

Driicken Sie Strg+Z, um das Emoji zu den eingegebenen Zeichen zu dndern, oder Strg+Y, um eine

rickgangig gemachte Aktion zu wiederholen.

Zuordnung von Emoji-Zeichen in GroupWise:
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Hinzufiigen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie eine horizontale Linie in einer offenen HTML-Nachricht ein:

1 Wahlen Sie in der E-Mail die Stelle, an der die Linie angezeigt werden soll.

2 Klicken Sie auf das Symbol ,, Horizontale Linie” .

Hinzufiigen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer
HTML-Nachricht

So fligen Sie eine symbolgegliederte oder nummerierte Linie in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:
1 Verwenden Sie die HTML-Symbolleiste, um eine symbolgegliederte oder nummerierte Liste
einzufiigen.

2 Geben Sie einen Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den nachsten Eintrag in
der Liste zu erstellen.

3 Driicken Sie die Eingabetaste, um die Listenformatierung auszuschalten, und driicken Sie nach
dem letzten Eintrag die Riicktaste.

Hinzufiigen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie eine Tabelle in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Klicken Sie in der HTML-Symbolleiste auf das Symbol Tabellenoptionen.

2 Wahlen Sie im Dropdown-Menii die GroRRe der Tabelle aus oder wahlen Sie Andere aus und
geben Sie eigene Abmessungen ein.

Die Tabelle wird in der E-Mail angezeigt und an den Text angepasst.

Hinzufiigen von Bildern in einer HTML-Nachricht

So dndern Sie die Schrift in einer HTML-Nachricht:

1 Klicken Sie im Bereich, in dem das Bild angezeigt werden soll, auf das Symbol Bild einfiigen.

2 Geben Sie den Namen der Grafik an, die hinzugefligt werden soll, oder navigieren Sie zu der
Grafik und wahlen Sie sie aus. Klicken Sie anschlieRend auf OK.

Hinzufiigen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie einen Hintergrund in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Klicken Sie auf das Symbol Hintergrundbild.

2 Geben Sie den Namen der Grafik an, die als Hintergrundbild verwendet werden soll, oder
navigieren Sie zu der Grafik und wahlen Sie sie aus.

3 Klicken Sie auf OK.
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Hinzufiigen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht

Hyperlinks verknipfen ein bestimmtes Wort, einen Satz oder ein Bild direkt mit einer bestimmten
Website.

So fligen Sie einen Hyperlink in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Wahlen Sie das Wort, den Satz oder das Bild aus, das/der verwendet werden soll, und klicken
Sie anschlieend auf das Symbol Hyperlink einfiigen.

2 Geben Sie die Webadresse ein, fur die ein Link erstellt werden soll.
3 Klicken Sie auf OK.

Die Farbe des Textes verandert sich und der Text ist unterstrichen, um anzugeben, dass es sich
um einen Link handelt. Bei einem Bild andert sich die Farbe nicht, es dient jedoch trotzdem als
Link.

Riickgangigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer
HTML-Nachricht

Sie kdnnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
rickgangig machen.

Klicken Sie auf Bearbeiten > Riickgangig.
oder
Um die Aktion erneut durchzufiihren, klicken Sie auf Bearbeiten > Wiederherstellen.

Sie kénnen fir ,,Rickgangig” auch Strg+Z und fir ,Wiederherstellen” auch Strg+Y verwenden.
Informationen zu weiteren Verknilipfungen finden Sie unter Schnelltasten.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von E-
Mails mit einfachem Text

In einer Nachricht mit einfachem Text konnen Sie die Schrift, die GroRe und die Farbe dndern. Sie
kdnnen Fett- und Kursivschrift sowie Unterstreichungen verwenden. Jedoch kénnen Sie im Layout
»Verfassen” flir einfachen Text weder Text einrlicken noch Hyperlinks und horizontale Linien
hinzuftgen.

¢ Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text“ auf Seite 117
+ Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text”, auf Seite 118

+ ,Rickgiangigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit einfachem Text”, auf Seite 118

Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text

So dndern Sie die Schrift in einer offenen Nachricht, die Sie im Nur-Text-Layout verfassen:

1 Klicken Sie in das Feld Nachricht.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift > Schrift.

3 Wahlen Sie eine Schrift und einen Schriftstil aus.
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4 Waihlen Sie eine GroRe aus.

5 Wahlen Sie eine andere Option aus, die Sie dandern mochten, und klicken Sie anschlieRend auf
OK.

Sie kénnen auch die Schaltflachen in der Symbolleiste verwenden, um Textabschnitte fett oder kursiv
zu machen oder sie zu unterstreichen.

Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text

So formatieren Sie eine Liste in einer offenen Nachricht, die Sie im Nur-Text-Layout verfassen:

1 Driicken Sie Strg + Umschalt + L, um eine symbolgegliederte Liste einzufligen.
2 Driicken Sie noch einmal Strg + Umschalt + L, um sie in eine nummerierte Liste zu andern.

3 Driicken Sie weiter Strg + Umschalt + L, um eins der sechs verfiigbaren Listenformate
auszuwahlen.

4 Geben Sie einen Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den nachsten Eintragin
der Liste zu erstellen.

5 Driicken Sie nach dem letzten Listeneintrag zweimal auf die Eingabetaste, um die
Listenformatierung auszuschalten.

Riickgangigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit
einfachem Text

Sie kdnnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
rickgangig machen.

Klicken Sie dazu auf Bearbeiten > Riickgangig.

Sie kénnen zum Riickgangigmachen auch Strg+7 verwenden. Informationen zu weiteren
Verknipfungen finden Sie unter Schnelltasten.

Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-
Texteditor

Mithilfe benutzerdefinierter Layouts kdnnen Sie eine E-Mail-Schablone erstellen und speichern, um
sie immer wieder zu verwenden. Dies ist nitzlich, wenn Sie eine E-Mail mit bestimmtem Text oder
einem bestimmten Erscheinungsbild haufig senden mochten. Sie kdnnen eine E-Mail-Nachricht mit
dem gewiinschten Aussehen erstellen und dann als benutzerdefiniertes Layout speichern.

+ ,Speichern eines benutzerdefinierten Layouts”, auf Seite 119

+ ,Offnen eines benutzerdefinierten Layouts”, auf Seite 119

+ ,Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts gespeichert werden”, auf
Seite 119

HINWEIS: Beim Speichern einer HTML-Nachricht als Layout werden einige HTML-Formatierungen
moglicherweise nicht beibehalten. Es wird empfohlen, eine Nachricht mit einfachem Text als
benutzerdefiniertes Layout zu verwenden.
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Speichern eines benutzerdefinierten Layouts

So dndern Sie ein benutzerdefiniertes Layout:

1 Klicken Sie auf Neue Mail, um eine neue E-Mail-Nachricht zu erstellen.

2 (Optional) Geben Sie den Betreff der E-Mail-Nachricht in das Feld Betreff ein.
3 Geben Sie den Text der E-Mail-Nachricht in das Feld Nachricht ein.

4 Klicken Sie auf Datei > Layout speichern.

StandardmaRig wird ein benutzerdefiniertes Layout im Verzeichnis C: \Novell\Groupwise
gespeichert. Benutzerdefinierte Layoutdateien besitzen die Erweiterung . vew.

5 Geben Sie einen Namen fiir das Layout ein und klicken Sie anschliefend auf Speichern.

Offnen eines benutzerdefinierten Layouts

So 6ffnen Sie ein benutzerdefiniertes Layout:

1 Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben dem Symbol Neue Mail.
2 Waihlen Sie die zuvor gespeicherte benutzerdefinierte Layoutdatei.

Das benutzerdefinierte Layout wird geoffnet und zeigt die Informationen, die Sie beim
Speichern der Datei eingegeben haben.

3 Figen Sie bei Bedarf zuséatzliche Informationen hinzu und klicken Sie anschlieBend auf Senden.

Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts
gespeichert werden

So legen Sie den Speicherort fiir ein benutzerdefiniertes Layout fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Pfad zu den Dateien.

3 Geben Sie im Feld Benutzerdefinierte Layouts den Pfad an, in dem benutzerdefinierte Layouts
gespeichert sind, oder navigieren Sie zu dem Speicherort und wéahlen Sie ihn aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Rechtschreibprifung von Nachrichten

Sie haben zwei Moglichkeiten, die Rechtschreibung der von Ihnen gesendeten Nachrichten zu
prifen. Mit beiden Funktionen kdnnen Sie sicherstellen, dass die von Ihnen erstellten Nachrichten
richtig geschrieben wurden, dass keine doppelten Worter enthalten sind und dass keine unzulassige
Grof3schreibung vorliegt. Jede Funktion hat ihre Vorteile in verschiedenen Situationen.

+ Verwenden der Blitz-Rechtschreibpriifung”, auf Seite 120

+ ,Verwenden der Rechtschreibpriifung”, auf Seite 121

Senden von E-Mails 119



120

Verwenden der Blitz-Rechtschreibpriifung

Bei der Blitz-Rechtschreibprifung wird die Rechtschreibung wahrend der Eingabe gepriift. Falsch
geschriebene Worter werden unterstrichen. Wenn die Blitz-Rechtschreibpriifung ein falsch
geschriebenes Wort findet, kénnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen oder in der
gesamten Nachricht ignorieren. Sie kdnnen das Wort auch in eine Benutzerwortliste aufnehmen.
+ ,StandardmaRige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibpriifung”, auf Seite 120
+ ,Rechtschreibprifung mit der Blitz-Rechtschreibpriifung”, auf Seite 120

+ ,Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibprifung beim Erstellen einer E-Mail“, auf Seite 120

StandardmaBige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibpriifung

So legen Sie die Blitz-Rechtschreibprifung als Standardeinstellung fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.
3 Waibhlen Sie Rechtschreibung wahrend der Eingabe priifen aus und klicken Sie dann auf OK.

Deaktivieren Sie diese Option, um die Blitz-Rechtschreibpriifung zu deaktivieren.

Rechtschreibpriifung mit der Blitz-Rechtschreibpriifung

So korrigieren Sie ein Wort, das rot unterringelt ist, oder filhren dafiir anderweitig die
Rechtschreibpriifung durch:

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 Ignorieren, um das Wort im Rest der Nachricht zu ignorieren.
oder

Klicken Sie auf Zu Wortliste hinzufiigen, um das Wort zu lhrer Wortliste hinzuzufiigen.

Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung beim Erstellen einer E-Mail

So deaktivieren Sie die Blitz-Rechtschreibpriifung beim Verfassen einer E-Mail:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Betreff oder Nachricht.
2 Klicken Sie auf Blitz-Rechtschreibpriifung deaktivieren.

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

TIPP: Sie konnen die Blitz-Rechtschreibprifung auch jederzeit im Verfassen-Options-Slide-Out
aktivieren/deaktivieren.
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Verwenden der Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibprifung fiihren Sie getrennt aus, entweder manuell oder, nach Auswahl der
entsprechenden Option, automatisch beim Klicken auf Senden. Wenn die Rechtschreibprifung ein
falsch geschriebenes Wort findet, kénnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort
manuell bearbeiten oder Gberspringen. Weiterhin kénnen Sie festlegen, dass das Wort automatisch
durch ein anderes ersetzt wird oder einer benutzerdefinierten Woérterliste hinzugefiigt werden soll.
Die Umgebungsoptionen und das Erstellen-Options-Slide-Out bieten Ihnen die Méglichkeit, die
Rechtschreibpriifung so einzurichten, dass lhre Nachrichten automatisch vor dem Versenden auf die
richtige Schreibweise geprift werden.

+ Prifen einer Nachricht mit der Rechtschreibprifung®, auf Seite 121

+ ,Automatisches Priifen von Nachrichten mit der Rechtschreibpriifung”, auf Seite 122

+ Konfigurieren der Rechtschreibprifung”, auf Seite 122

+ ,Auswahlen der Sprache fiir die Rechtschreibprifung”, auf Seite 122

+ Hinzufligen einer neuen Sprache fiir die Rechtschreibprifung”, auf Seite 123

Priifen einer Nachricht mit der Rechtschreibpriifung

Wenn Sie einen anderen Editor als GroupWise verwenden, wird die Rechtschreibprifung durch
diesen Editor durchgefiihrt. Weitere Informationen zur Rechtschreibpriifung finden Sie in der Hilfe
der jeweiligen Anwendung.
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder
Wahlen Sie den Text aus, dessen Rechtschreibung Sie priifen méchten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibprifung.

3 Zum Festlegen eines zu iberprifenden Textbereichs klicken Sie auf die Dropdown-Liste
Uberpriifen und wihlen eine Option aus.

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

Sie kdnnen zwischen den folgenden Optionen auswahlen:

Ersetzen: Ersetzt ein falsch geschriebenes Wort durch ein von der Rechtschreibprifung
vorgeschlagenes Wort. Um ein falsch geschriebenes Wort zu ersetzen, doppelklicken Sie auf das
Wort oder wahlen Sie das Wort aus und klicken Sie auf Ersetzen. Um lhre eigenen Korrekturen
vorzunehmen, bearbeiten Sie das Wort im Feld Ersetzen durch und klicken Sie anschlieRend auf
Ersetzen.

1x ignorieren: Uberspringt das Wort einmal. Die Rechtschreibpriifung wird beim nichsten
Auftreten des Wortes angehalten.

Ignorieren: Uberspringt das Wort bei jedem Auftreten im ganzen Dokument. Die
Rechtschreibprifung ignoriert das Wort wahrend der gesamten aktuellen Rechtschreibprifung.

Hinzufiigen: Flgt das Wort zu der aktuellen benutzerdefinierten Worterliste hinzu, in der
zuséatzliche Worter gespeichert werden. So wird das Wort bei zukiinftigen
Rechtschreibpriifungen erkannt.
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Blitzkorrektur: Definiert einen automatischen Ersatz fiir ein Wort oder einen Satzteil. Wenn die
Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhalt, klicken Sie auf Blitzkorrektur, um das Wort durch
den Text im Feld Ersetzen durch zu ersetzen und den Ersatz zu der von der Blitzkorrektur
verwendeten benutzerdefinierten Woérterliste hinzuzufiigen. Wenn Sie dieses Wort das nachste
Mal eingeben, wird es durch die Blitzkorrektur automatisch ersetzt.

5 Klicken Sie nach Abschluss der Rechtschreibpriifung auf Ja.

Automatisches Priifen von Nachrichten mit der Rechtschreibpriifung

Sie kénnen in GroupWise festlegen, dass flir Nachrichten immer eine Rechtschreibprifung
durchgefiihrt wird, sobald Sie auf Senden klicken.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir Rechtschreibung beim Schreiben priifen und
Rechtschreibung vor Senden priifen und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Konfigurieren der Rechtschreibpriifung

Sie kénnen die Worter bearbeiten, die die Rechtschreibpriifung als Rechtschreibfehler betrachtet.

1 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Rechtschreibfehler anhalt, klicken Sie auf Optionen.
2 Wahlen Sie die folgenden Optionen aus oder heben Sie die Auswahl dafir auf:

+ Worter mit Zahlen priifen

+ Auf Wortwiederholungen prifen

+ Automatisches Ersetzen bestatigen

3 Mit der Rechtschreibpriifung wie gewohnt fortfahren.

Auswaihlen der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

So legen Sie die Sprache fir die Rechtschreibpriifung fest:

1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.

oder

Wihlen Sie den Text aus, dessen Rechtschreibung Sie prifen méchten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Sprache fiir Rechtschreibpriifung.

3 Klicken Sie auf die gewiinschte Sprache und anschliefend auf OK.
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Hinzufiigen einer neuen Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

Wenn der GroupWise-Client installiert ist, kbnnen mehrere Worterbiicher fiir die
Rechtschreibpriifung enthalten sein. Eine Liste der Worterblicher fiir die Rechtschreibung, die
hinzugefiigt werden kdnnen, finden Sie im Abschnitt zu ,GroupWise-Benutzersprachen” im
Administrationshandbuch zu GroupWise.

Unter Umstanden missen Sie ein Worterbuch fir die Rechtschreibpriifung einer Sprache
hinzufligen, die nicht in der Installation des GroupWise-Clients enthalten ist. Die GroupWise-
Rechtschreibprifung unterstiitzt mit Hunspell/Myspell kompatible Sprachwérterbiicher. Jedes
Worterbuch besteht aus zwei Dateien mit identischen Dateinamen: eine Datei mit der Erweiterung
.aff und die andere mit der Erweiterung .dic.

So fligen Sie der GroupWise-Rechtschreibpriifung ein neues Worterbuch hinzu:

1 Laden Sie die Worterbuchdateien herunter.
Die Worterbicher sind auf folgenden Websites verfigbar:

+ Apache OpenOffice Dictionary Extensions (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Firefox Dictionary Extensions (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/)

2 Kopieren Sie die Dateien mit den Erweiterungen .aff und .dic in das GroupWise-
Worterbuchverzeichnis unter:

64-Bit-Windows: C:\Program Files (x86)\Novell\GroupWise\dictionaries
32-Bit-Windows: C:\Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Optional) Erstellen Sie eine . txt-Datei im Verzeichnis dictionaries mit demselben Namen
wie die Worterbuchdateien.

Offnen Sie die . txt-Datei. Geben Sie den Namen fiir das neue Worterbuch ein, der im
Rechtschreibprifungsmeni angezeigt werden soll, und speichern Sie die Datei.

4 Starten Sie den GroupWise-Client neu.
5 Klicken Sie im Hauptfenster auf Neue Mail, sobald der GroupWise-Client neu startet.

6 Waihlen Sie den Mitteilungstext aus und klicken Sie auf Werkzeuge > Sprache fiir
Rechtschreibpriifung.

7 Waihlen Sie die neue Sprache fir die Rechtschreibprifung im Dropdown-Meni aus.

Wenn Sie keinen benutzerdefinierten Namen fiir die neue Sprache in Schritt 3 erstellt haben,
wird der Name des neuen Worterbuchs im Landes-/Dialektcodeformat angezeigt.

8 Klicken Sie auf OK.
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Beifliigen von Dateien

Mithilfe des Befehls Datei beifiigen kdnnen Sie eine oder mehrere Dateien an andere Benutzer
senden. 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.

Der Administrator kann Filr-Steuerungen flir Anlagen implementieren, um das Speichervolumen fiir
an GroupWise-E-Mails angehdngte Dateien zu erhalten und Speicher zu bereinigen. Wenn diese
Steuerungen implementiert sind, gelten sie fiir alle Dateianlagen, nicht nur fir die tGber Filr
hinzugefligten Dateien. Informationen hierzu erhalten Sie unter Erlduterungen zur Filr-Integration.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, einer zu sendenden Nachricht eine Datei als Anlage beizufligen.
Dazu gehoren:

+ Anhang hinzufiigen: Bei dieser Option handelt es sich um das Biroklammer-Symbol ' mit dem
Text Anlage hinzufiigen in der grauen Leiste, die beim Verfassen einer Nachricht am unteren
Rand angezeigt wird. Wenn Sie mit der linken Maustaste klicken, 6ffnet sich das Fenster ,,Datei
beifligen”, in dem Sie auf Ihren lokalen Verzeichnissen nach der Anlage suchen kénnen. Wenn
Sie mit der rechten Maustaste klicken und die Filr-Integration aktiviert ist, kdnnen Sie die Option
Add Filr Attachment (Filr-Anlage hinzufiigen) auswahlen und das Gleiche in lhren Filr-
Verzeichnissen tun.

+ Ziehen und Ablegen: Suchen Sie die gewiinschte Datei einfach im Datei-Explorer, ziehen Sie sie
auf die verfasste Nachricht und legen Sie sie dort ab.

+ Datei > Anlagen: Dies ist zwar nicht die schnellste Methode zum Beifligen von Dateien, aber
diese Menloption bietet Ihnen eine Liste aller Optionen, die Ihnen auf der Grundlage Ihrer
aktuellen Einstellungen zum Beifligen von Dateien zur Verfligung stehen, einschliefllich des
Beifligens von Dokumentverweisen oder OLE-Objekten.

+ Add Filr Attachment (Filr-Anlage hinzufiigen): Wenn Filr als Standardeinstellung fiir Anlagen
festgelegt ist, ersetzt diese Option die Option , Anlage hinzufligen” in der grauen Leiste des
,Verfassen“-Fensters. Wenn Sie mit der linken Maustaste klicken, wird ein Fenster ge6ffnet, in
dem Sie direkt in den Filr-Verzeichnissen nach der Anlage suchen kénnen. Wenn Sie mit der
rechten Maustaste klicken und Anlage hinzufiigen auswéhlen, wird das Fenster , Datei beifligen”
geobffnet und Sie sehen die Verzeichnisse Ihres lokalen Computers.

+ Symbole in der Hauptsymbolleiste: Die Symbole flr Anlagen sind in der Hauptsymbolleiste
oben im Fenster Senden an standardmaRig nicht sichtbar. Sie konnen die Symbole jedoch
hinzufiigen, indem Sie mit der rechten Maustaste klicken und die Registerkarte Symbolleiste
anpassen > Anpassen auswahlen. Zu den Optionen gehdren normale Anlagen,
Dokumentverweis-Anlagen und OLE-Objekt-Anlagen.

Wenn Sie eine Datei anhdngen, deren Name (mit vollstdndigem Dateipfad) mehr als 255 Zeichen
enthélt, wird eine Fehlermeldung angezeigt, und Sie konnen die Nachricht nicht senden.

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

Weitere Informationen zum Beifligen von Dokumenten aus einer GroupWise-Bibliothek finden Sie
unter Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht.

+ ,Beifligen von Dateien zu einer Nachricht”, auf Seite 125

+ ,Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht”, auf Seite 125
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¢ Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht”, auf Seite 126

+ ,Beifligen einer Filr-Datei zu einer Nachricht”, auf Seite 127

Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht

So fligen Sie einer Nachricht eine Datei bei:

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fullen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.

3 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das:Symbol ,Anlage” und navigieren Sie zu den zu
sendenden Dateien.

Um mehr als eine Datei im Ordner beizufligen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt und klicken Sie
auf die Dateien, die Sie beifligen mochten. Im Dialogfeld ,,Datei beifiigen” ist standardmaRig der

Standort festgelegt, den Sie vorher zum Beifligen einer Datei verwendet haben.
4 Klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

TIPP: Sie konnen auch eine Datei oder eine Nachricht beifligen, indem Sie die Datei oder die
Nachricht in das Anlagenfenster ziehen. AuRerdem kénnen Sie in Windows mit der rechten
Maustaste auf eine Datei und dann auf Senden an > GroupWise-Empfinger klicken. Eine neue
Nachricht wird mit der Anlage im Anlagenfenster erstellt.

So entfernen Sie eine Anlage, bevor Sie die Nachricht senden:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und anschlielend auf Léschen.

Durch das Loschen einer beigefligten Datei wird die Datei nicht vom urspriinglichen Speicherort
gel6scht; sie wird lediglich aus der Anlagenliste entfernt.

Das Verschieben oder Loschen der Originaldatei wirkt sich nicht auf die Datei aus, die Sie einer
Nachricht beigefligt haben.

Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht

Wenn es sich bei der Datei, die Sie beifliigen mochten, um ein in der GroupWise-Bibliothek
gespeichertes Dokument handelt, kénnen Sie einen Dokumentverweis beifliigen. Wenn ein

Empfanger eine Anlage 6ffnet, wird das Dokument in der Bibliothek ge6ffnet, sofern er Rechte auf

das Offnen oder Anzeigen von Dokumenten besitzt und die Bibliothek verfiigbar ist.

Falls einige Empfanger nicht tGber die erforderlichen Dokumentrechte verfiigen oder ein E-Mail-

Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek nicht unterstiitzt, oder aber die Bibliothek
nicht verfligbar ist, wird nur eine Kopie des Dokuments gedffnet. Wenn der Empfanger eine Kopie

bearbeitet, wirken sich die Anderungen nicht auf das Dokument in der Bibliothek aus. Weitere
Informationen zu Dokumentrechten finden Sie unter Dokumentverwaltung.

So fligen Sie einer Nachricht einen Dokumentverweis bei:

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.

2 Fillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.
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Klicken Sie unten im Fenster ,Erstellen” auf Anlage hinzufiigen und dann im Fenster Datei
beifiigen auf Dokumentverweis.

Das Dialogfeld ,,Dokument auswahlen” wird angezeigt.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die das Dokument enthilt, das
Sie beifligen mochten.

Geben Sie im Feld Dokument # die Dokumentnummer ein.

Wenn Sie die Dokumentnummer nicht kennen, klicken Sie zum Suchen des Dokuments in der
Bibliothek auf Suchen. Zum Beifligen eines Dokuments, das im Dialogfeld ,Suchergebnisse”
angezeigt wird, klicken Sie auf das Dokument und anschlieRend auf OK.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste Version auf die Version, die Sie beifligen mochten. Wenn Sie
Bestimmte Version auswahlen, geben Sie die Versionsnummer im Feld Version # ein.

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht

So betten Sie ein Objekt in eine Nachricht ein:

1
2
3

N o o un b

Offnen und adressieren Sie eine Nachricht.
Klicken Sie auf Datei > Anlagen > Objekt beifiigen.

Um ein vorhandenes Objekt einzubetten, klicken Sie auf Aus Datei erstellen, geben Sie den Pfad
und den Dateinamen an und klicken Sie anschlieend auf OK. Fahren Sie mit Schritt 8 fort.

oder

Um ein neues Objekt zu erstellen und dieses einzubetten, fiihren Sie die Schritte Schritt 4 bis
Schritt 8 aus.

Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie anschlieRend einen Objekttyp aus.

Klicken Sie zum Offnen der Anwendung auf OK.

Erstellen Sie das Objekt, das Sie einbetten mochten.

Klicken Sie in der Anwendung auf das Meni Datei und anschlieffend auf Beenden.
Dieser Schritt kann je nach Anwendung auch anders ablaufen.

Vervollstandigen Sie gegebenenfalls die Nachricht und klicken Sie auf die Option Senden auf der
Symbolleiste.

Damit der Empfanger einer Nachricht eingebettete OLE-Objekte anzeigen und bearbeiten kann,
muss GroupWise verwendet werden.

Wenn der Empfanger das Objekt 6ffnet und bearbeitet, muss er es unter einem neuen Dateinamen
speichern. Andernfalls wird beim SchlieBen der Mail-Nachricht eine Fehlermeldung angezeigt.

Wenn Sie ein OLE-Objekt in die Zwischenablage kopiert haben, kdnnen Sie es mithilfe der Option
Inhalte einfiigen aus dem Men( Bearbeiten in eine ge6ffnete Nachricht einbetten.
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Beifiigen einer Filr-Datei zu einer Nachricht

Um Dateien aus Filr beifligen zu kdnnen, bendtigen Sie ein Filr-Konto und die Filr-Integration muss
von lhrem Administrator aktiviert werden. Wenn die Integration aktiviert ist, kénnen Sie Dateien
durch Ziehen und Ablegen, lber die Meniioption , Anlagen” und Gber den aktionsauslésenden Text
am unteren Rand einer verfassten Nachricht beiftigen (klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
Anlage hinzufiigen und wahlen Sie Add Filr Attachment (Filr-Anlage hinzufligen)). Die letztgenannte
Option kann so konfiguriert werden, dass ,, Add Filr Attachment” die Standardeinstellung ist.

Weitere Informationen zum Beifligen von Dateien aus Filr finden Sie unter Erlduterungen zur Filr-
Integration.

Hinzufligen einer Signatur oder vCard

Verwenden Sie die Funktion ,Signaturen®, um eine Signatur oder Attributzeile am Ende der
gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie kdnnen GroupWise so einstellen, dass lhr Name, |hre
Telefonnummer und Ihre E-Mail-Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht
angezeigt werden.

Wenn Sie Uber verschiedene Konten verfligen (einschlieRlich POP3-, IMAP4- und NNTP Newsgroup-
Konten), kénnen Sie fir jedes Konto eine eigene Signatur erstellen. Sie kdnnen auch mehrere
Signaturen fir ein und dasselbe Konto erstellen.

Signaturen werden in HTML erstellt. Dies gibt Ihnen die Moéglichkeit, Grafiken und Formatierungen
hinzuzufligen. Wenn Sie eine Textnachricht senden, wird die HTML-Signatur in Text konvertiert.

Aulerdem kann GroupWise so konfiguriert werden, dass automatisch eine vCard (virtuelle
Visitenkarte) am Ende von Nachrichten eingefiigt wird.

+ Erstellen einer Signatur”, auf Seite 127

+  Einrichten einer vCard”, auf Seite 128

+ Hinzufligen der-Signatur oder vCard zu einer E-Mail“, auf Seite 128

+ ,Globale Signaturen®, auf Seite 129

Erstellen einer Signatur

Signaturen konnen entweder lber die GroupWise-Client-Optionen oder aus einer zu verfassenden
Nachricht heraus erstellt werden.

So erstellen Sie eine Signatur liber die GroupWise-Client-Optionen:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
Klicken Sie auf das Register Signatur.

Waihlen Sie Signatur aus und klicken Sie dann auf Neu.

Geben Sie einen Namen fiir die Signatur ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Erstellen Sie Ihre Signatur im bereitgestellten HTML-Editor.

A U1 A W N =

Waihlen Sie aus, ob diese Signatur die Standardsignatur sein soll.
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7 Waihlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, zum Hinzufligen einer Signatur
aufgefordert werden mochten.

8 Klicken Sie auf OK.
So erstellen Sie eine Signatur aus dem Verfassen-Layout heraus:
1 Klicken Sie auf das Symbol fiir das Options-Slide-Out . Das Verfassen-Options-Slide-Out wird
geobffnet. Das Dropdown-Menii ,Signatur” ist standardmaRig geodffnet.
2 Klicken Sie auf das Symbol , Bearbeiten” neben Neue Signatur erstellen.

3 Geben Sie einen Namen fir die Signatur ein und erstellen Sie dann lhre Signatur im angezeigten
HTML-Editor.

4 Wahlen Sie aus, ob diese Signatur die Standardsignatur sein soll.

5 Klicken Sie auf OK.

Einrichten einer vCard

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind. Eine vCard-Datei hat die Erweiterung vct. Sie kdnnen die
Datei zu Ihren ausgehenden E-Mail-Nachrichten hinzufligen. Mit der Software von Drittanbietern
kénnen Sie vCards erstellen, die Text, Grafiken und Audio enthalten. Wenn Sie Ihre vCard mit
GroupWise erstellen, werden die Informationen der Felder in Threm Adressbuch verwendet.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Signatur.

3 Wabhlen Sie Elektronische Visitenkarte (vCard) aus, um jeder zu sendenden E-Mail eine vCard
hinzuzufigen.

4 Waihlen Sie die Quelle der vCard-Information aus.

Aus GroupWise-Adressbuch erstellen: Erstellt eine vCard auf Basis der personlichen
Informationen im GroupWise-Adressbuch.

Aus dem personlichen Adressbuch auswahlen: Ermdglicht Thnen die Auswahl beliebiger
Benutzer aus dem personlichen Adressbuch sowie die Erstellung einer vCard aus den
entsprechenden personlichen Informationen. Dies ist niitzlich, wenn Sie E-Mails im Namen
anderer Benutzer senden.

Eine vCard-Datei auswahlen: Ermdoglicht Ihnen die Auswahl einer benutzerdefinierten vCard
.vcf-Datei, die von einem anderen Unternehmen angeboten wird.

5 Waihlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, aufgefordert werden mochten, eine vCard
hinzuzuflgen.

6 Klicken Sie auf OK.

Hinzufiigen der-Signatur oder vCard zu einer E-Mail

Wenn Sie Nur bei Bestatigung hinzufiigen auswahlen, kdnnen Sie lhre Signatur beim Verfassen einer
Nachricht manuell hinzufligen. Klicken Sie hierzu im Nachrichtentext auf Zum Hinzufiigen einer
Signatur klicken. Wenn Sie Automatisch hinzufiigen auswahlen, wird lhre Standardsignatur
automatisch zu allen E-Mails hinzugefligt. Sie kdnnen die Signatur bearbeiten, nachdem sie einer
Nachricht hinzugefiigt wurde, um sie fiir die zu sendende Nachricht zu personalisieren. Anderungen,
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die beim Bearbeiten an der Signatur vorgenommen wurden, werden nicht beibehalten. Wenn Sie
eine vCard eingerichtet haben, wird diese ebenfalls automatisch zu allen E-Mails hinzugefiigt. Sie
konnen gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden.

1 Wahlen Sie im Verfassen-Layout im Nachrichtentext die Option Zum Hinzufiigen einer Signatur
klicken.

Ihre Standardsignatur wird sofort der Nachricht hinzugefligt. Wenn Sie noch keine Signatur
erstellt haben, werden Sie aufgefordert, jetzt eine Signatur zu erstellen. Weitere Informationen
finden Sie unter Erstellen einer Signatur.

2 Zum Auswahlen einer anderen Signatur zeigen Sie mit der Maus auf den Signaturbereich und
klicken Sie auf den kleinen Pfeil in der oberen rechten Ecke.

3 (Optional) Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Signatur vor, um sie fiir diese
bestimmte Nachricht zu personalisieren.

4 Sobald Sie die Nachricht erstellt und die Signatur ausgewahlt haben, klicken Sie auf Senden.

Globale Signaturen

Neben personlichen Signaturen kann lhr GroupWise-Administrator eine globale Signatur erstellen,
die von jedem verwendet werden kann. Wenn der GroupWise-Administrator die globale Signatur
verpflichtend vorschreibt, wird sie automatisch an alle gesendeten Nachrichten angehéangt. Ist eine
globale Signatur vorhanden, jedoch nicht erforderlich, wird sie an lhre Signatur angehangt, wenn Sie
bereits eine personliche Signatur verwenden. Wenn Sie keine personliche Signatur haben, wird die
globale Signatur nur hinzugefiigt, wenn Sie erforderlich ist. Wenn Sie eine Nachricht neu senden,
wird der Nachricht die globale Signatur nicht automatisch hinzugeftgt.

Verwenden von alternativen Von-Adressen

Wenn |hr Unternehmen Ihnen mehrere E-Mail-Adressen zugewiesen hat (z. B. bob@acme.com und
bob@acme2.com), kdnnen Sie GroupWise fiir das Senden von jeder dieser Adressen einrichten, u. a.
mit einer anderen Signatur fir die verschiedenen Adressen. Zum Verwalten lhrer alternativen Mail-
Adressen klicken Sie auf Von, wahrend Sie eine Nachricht verfassen, und wahlen Sie Alternative
Adressen; alternativ wahlen Sie Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Signaturen > Alternative
Adressen. Dort konnen Sie Adressen aktivieren oder deaktivieren und auch die Signaturen
auswahlen, die den einzelnen Adressen zugewiesen werden sollen.

Mit dieser Funktion wurden die folgenden Anderungen fiir das Empfangen und Senden von
Nachrichten umgesetzt:

+ Fir interne Antworten an andere Benutzer in lhrem System wird die ausgewahlte alternative
Adresse statt der bevorzugten/standardmiRigen E-Mail-Adresse verwendet.

+ Es werden eingehende E-Mail-Adressen verwendet, statt auf die bevorzugte/standardmaRige E-
Mail-Adresse zurlickzugreifen.

+ Bei Antworten werden alternative Adressen automatisch erkannt und es werden
standardmaRig die Signaturen fir die betreffende alternative Adresse verwendet.
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So verwenden Sie eine alternative Von-Adresse in einer Nachricht:

1 Klicken Sie beim Verfassen einer Nachricht auf Von.

2 Wahlen Sie in der angezeigten Dropdown-Liste die gewiinschte alternative Adresse aus. Die
Standardadresse ist mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet.

3 Fahren Sie mit dem Verfassen der Nachricht fort.

Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander

Mit der Option , Leitkarte” konnen Sie einen Job oder eine Mail-Nachricht nacheinander an mehrere
Benutzer senden. Sie bestimmen die Reihenfolge der Empfanger. Wenn ein Benutzer die
Leitwegnachricht als ,,Erledigt” kennzeichnet, wird sie an den nachsten Empfanger in der
Zustellungsreihenfolge gesendet.

Wenn die Leitwegnachrichten Anlagen umfassen, kann jeder Benutzer in der Zustellungsreihenfolge
diese anzeigen und Kommentare hinzufiigen. Wenn Kommentare in die Anlage eingefiigt wurden,
kénnen alle nachfolgenden Empfanger diese sehen.

WICHTIG: Wenn fir Sie ersichtlich sein soll, wann der Leitweg abgeschlossen wird, und wenn Sie
etwaige Kommentare/Anderungen in den Anhingen sehen méchten, miissen Sie sich selbst an das
Ende des Leitwegs stellen.

HINWEIS: Wenn Sie eine Leitwegnachricht an eine externe Adresse senden, wird sie automatisch als
,Erledigt” gekennzeichnet und an den ndchsten Empfanger gesendet (da der externe Benutzer dazu
nicht in der Lage ist).

Wenn Sie verhindern méchten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als , Erledigt” kennzeichnet,
kdnnen Sie die Eingabe eines Passworts flir die Bearbeitung einer Leitwegnachricht erforderlich
machen.

+ Erstellen von Leitwegnachrichten®, auf Seite 130

+ ,Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch®, auf Seite 131

+ ,Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht als , Erledigt””, auf
Seite 131

+ Erledigen von Leitwegnachrichten”, auf Seite 132

Erstellen von Leitwegnachrichten

So erstellen Sie eine Leitwegnachricht:

1 Offnen Sie eine Mail-Nachricht oder einen Job.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Leitkarte.

3 Geben Sie in das Feld Route einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden gewiinschten Empfanger.

oder

Klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an, um einen Benutzernamen aus dem Dialogfeld
,Adressauswahl” auszuwahlen.
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Sie kdnnen auch persénliche Gruppen als Empfanger von Leitwegnachrichten angeben. Wenn
Sie das Dialogfeld ,, Adressauswahl” verwenden, werden die Mitglieder der Gruppe angezeigt,
sodass Sie die Reihenfolge der Benutzer im Leitweg angeben kdnnen.

WICHTIG: Stellen Sie sich selbst an das Ende des Leitwegs, damit Sie feststellen kénnen, wann
der Leitweg abgeschlossen wird und welche Anmerkungen/Anderungen in den Anhingen
vorgenommen wurden.

4 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

5 Wenn Sie verhindern mochten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als , Erledigt”
kennzeichnet, kénnen Sie veranlassen, dass der Empfanger fiir die Bearbeitung einer
Leitwegnachricht sein GroupWise-Passwort eingeben muss. Klicken Sie auf die Registerkarte
Sendeoptionen, klicken Sie auf Sicherheit und wahlen Sie anschlieBend Passwort fiir Erledigung
der Leitwegnachricht erforderlich aus.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch

So adressieren Sie ein Leitwegelement mithilfe eines Adressbuchs:

1 Klicken Sie in einer Mail-Nachricht oder einem Job Adresse auf der Symbolleiste an.
2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Leitkarte.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht
weitergeleitet werden soll, und klicken Sie anschlieRend auf Route.

oder

Doppelklicken Sie in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht weitergeleitet werden
soll.

Mithilfe von Ziehen und Ablegen kénnen Sie die Reihenfolge der Namen in der Adressliste
andern.

WICHTIG: Stellen Sie sich selbst an das Ende des Leitwegs, damit Sie feststellen kénnen, wann
der Leitweg abgeschlossen wird und welche Anmerkungen/Anderungen in den Anhingen
vorgenommen wurden.

4 Klicken Sie auf OK.

Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer
Leitwegnachricht als ,Erledigt”

Wenn Sie ein Passwort anfordern, missen Benutzer das Passwort fir ihre Mailbox eingeben, bevor
sie die Nachricht als ,,Erledigt” kennzeichnen kénnen.

So legen Sie fest, dass fir alle Leitwegnachrichten, die Sie erstellen, ein Passwort erforderlich ist:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.
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3
4

Wahlen Sie die Option Passwort fiir Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.
Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zu GroupWise-Passwortern finden Sie unter Zuweisen eines Passworts zu
Ihrer Mailbox ohne LDAP-Authentifizierung.

Erledigen von Leitwegnachrichten

1
2

Wenn Sie die Aufgabe in der Leitwegnachricht erledigt haben, 6ffnen Sie die Nachricht.

Wenn Sie eine Anlage der Leitwegnachricht anzeigen und bearbeiten mochten, 6ffnen Sie die
Anlage in der zugehérigen Anwendung, nehmen Sie lhre Anderungen vor, speichern Sie
anschlieRend die Datei und schlieRen Sie die Anwendung.

Die Datei wird auf Ihrer Festplatte im Verzeichnis fiir die temporaren Dateien gespeichert.
Andern Sie den Pfad nicht. Andernfalls werden lhre Anderungen nicht beriicksichtigt, wenn die
Leitwegnachricht an den nachsten Empfanger gesendet wird.

Waihlen Sie in der Nachricht die Optionen Aktionen > Als ,Erledigt” kennzeichnen aus. Klicken Sie
anschliefend auf OK.

Sie kdnnen auch das Kontrollkdstchen Erledigt im Nachrichtenkopftext aktivieren.

Wenn der Sender fir die Erledigung der Nachricht die Eingabe eines Passworts vorgeschrieben
hat, geben Sie |hr GroupWise-Passwort ein und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Die Nachricht wird an den nachsten Empfanger in der Zustellungsreihenfolge gesendet.

Klicken Sie auf SchlieRen.

Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten

GroupWise arbeitet mit der Sicherheitssoftware zusammen, die Sie zum Senden von sicheren
Nachrichten installiert haben.

*

*

»Anforderungen®, auf Seite 133

,Digitales Signieren oder Verschllisseln einer Nachricht”, auf Seite 134

,Digitales Signieren oder Verschllisseln von allen Nachrichten®, auf Seite 135

,Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle”, auf Seite 135

,2Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern”, auf Seite 136

,Auswadhlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur von Nachrichten”, auf Seite 136

,Verwenden von LDAP zum Suchen nach Empfangerverschliisselungs-Zertifikaten®, auf
Seite 136

»Auswahlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten”, auf Seite 137

,Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde”, auf Seite 138
,Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung”, auf Seite 138
,Anzeigen lhrer eigenen Sicherheitszertifikate”, auf Seite 139

»lmportieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten®, auf Seite 139
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Anforderungen

Die in diesem Abschnitt beschriebenen Sicherheitsfunktionen sind lber alle Cryptographic Provider
verfligbar, die die Microsoft Cryptographic APl verwenden und vollstandiges RSA und/oder AES
unterstitzen.

+ Sicherheit erhohen”, auf Seite 133

+ Sicherheitszertifikate”, auf Seite 133

+ ,Sichere Nachrichten empfangen®, auf Seite 134

+ _Verwenden von Sicherheits-Service-Anbietern”, auf Seite 134

+ ,Spezielle Informationen”, auf Seite 134

Sicherheit erhdohen

Sie kdnnen die Sicherheit beim Senden von Nachrichten erhéhen, indem Sie die Nachricht digital
signieren und/oder verschliisseln. Wenn Sie eine Signatur hinzufligen, kann der Empfanger
sicherstellen, dass die Nachricht wahrend der Ubermittlung nicht gedndert und tatsachlich von
Ihnen gesendet wurde. Wenn Sie eine Nachricht verschlisseln, kdnnen Sie sicherstellen, dass nur
der ausgewahlte Empfanger die Nachricht lesen kann.

Wenn Sie Nachrichten mit Hilfe von GroupWise signieren oder verschlisseln, konnen die Empfanger
die Nachrichten mit einem beliebigen E-Mail-Produkt lesen, das S/MIME unterstiitzt.

Sicherheitszertifikate

Ein Sicherheitszertifikat ist eine Datei, durch die eine Person oder Organisation identifiziert werden
kann. Bevor Sie sichere Nachrichten senden kdnnen, bendtigen Sie ein Sicherheitszertifikat. Fordern
Sie Gber Ihren Webbrowser ein Zertifikat von einer unabhangigen Zertifizierungsstelle an. Eine Liste
der Zertifizierungsstellen finden Sie auf der Website der GroupWise-Spezifikationen.

Sie kdnnen ebenso LDAP fiir die Suche nach Sicherheitszertifikaten verwenden.

Mit Ihrem Sicherheitszertifikat signieren Sie Nachrichten, bevor Sie diese senden. Mithilfe der
offentlichen Sicherheitszertifikate anderer Benutzer liberprifen Sie signierte Nachrichten, die Sie
erhalten haben.

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln kdnnen und der Empféanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Benutzers erhalten haben. Ein Element dieses
Sicherheitszertifikats, das als ,Offentlicher Schliissel“ bezeichnet wird, wird zur Verschliisselung der
Nachricht verwendet. Wenn der Empfanger die verschlisselte Nachricht 6ffnet, wird sie mit einem
anderen Element aus dem Sicherheitszertifikat entschlisselt, das als ,,Privater Schlissel” bezeichnet
wird.

Es gibt zwei Moglichkeiten, das 6ffentliche Sicherheitszertifikat eines Benutzers zu erhalten:

+ Der Benutzer kann lhnen eine signierte Nachricht senden. Wenn Sie die Nachricht 6ffnen,
werden Sie aufgefordert, das Sicherheitszertifikat hinzuzufiigen und anzunehmen.

+ Der Benutzer kann sein 6ffentliches Zertifikat exportieren, es auf einem Datentrager oder einem
externen Laufwerk speichern und diesen bzw. dieses an Sie senden. Daraufhin importieren Sie
das offentliche Zertifikat.
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Sichere Nachrichten empfangen

Sichere Nachrichten sind in Ihrer Nachrichtenliste mit folgenden Symbolen gekennzeichnet:

Symbol Beschreibung

R Signierte Nachricht

o Verschlisselte Nachricht

.':‘.“ Signierte und verschlisselte Nachricht

Verwenden von Sicherheits-Service-Anbietern

Je nach der von Ihnen installierten Sicherheitssoftware kdnnen Sie verschiedene Sicherheitsservice-
Anbieter flr die von lhnen gesendeten Nachrichten auswahlen. Moéglicherweise missen Sie in lhrer
Firma aufgrund der Verschliisselungsmethode einen bestimmten Sicherheitsservice-Anbieter fiir
Arbeitsnachrichten verwenden, wohingegen Sie fiir Ihre privaten Nachrichten einen anderen
Sicherheitsservice-Anbieter bevorzugen. Die verfligbaren Sicherheitsoptionen richten sich nach dem
von lhnen ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern.

Spezielle Informationen

GroupWise ist mit S/MIME Version 2 und 3 kompatibel. Die von GroupWise unterstitzten
Sicherheitsservice-Anbieter verwenden allgemeine Verschliisselungsalgorithmen wie RC2, RC4
sowie AES unter Windows 7 oder héher. Beim digitalen Signieren einer Nachricht teilt GroupWise
mithilfe des Standard-SHA-1-Algorithmus die Nachricht in ein Nachrichten-Digest auf. Der
Nachrichten-Digest wird mit der gesendeten Nachricht gesendet.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern.

Digitales Signieren oder Verschliisseln einer Nachricht

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln kdnnen und der Empfanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers erhalten haben.

1 Stellen Sie sicher, dass Sie ein Sicherheitszertifikat besitzen und den gewiinschten
Sicherheitsservice-Anbieter ausgewahlt haben.
2 Offnen Sie ein Nachrichtenlayout.

3 Klicken Sie in das Feld An, geben Sie einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend
die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren flir jeden weiteren Benutzer.

4 Klicken Sie auf R, um die Nachricht zu signieren.

5 Klicken Sie auf &, um die Nachricht zu verschliisseln.
6 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Wenn beim Versuch, die Nachricht zu senden, die Meldung angezeigt wird, dass das Zertifikat
nicht gefunden wurde, trifft eine der folgenden Bedingungen zu: 1) Sie versuchen, eine
Nachricht fiir einen Empfanger zu verschlisseln, dessen 6ffentliches Zertifikat Sie nicht
besitzen; 2) Die E-Mail-Adresse im offentlichen Zertifikat stimmt nicht mit der E-Mail-Adresse
des Empféangers tiberein; 3) Im 6ffentlichen Zertifikat des Empfangers ist keine E-Mail-Adresse
angegeben. Sie kann daher nicht Gberprift werden.

Wenn 1) zutrifft, bendtigen Sie das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers. Wenn 2)
oder 3) zutrifft, klicken Sie auf Zertifikat suchen, um das Zertifikat des Empfangers zu ermitteln.

Digitales Signieren oder Verschliisseln von allen Nachrichten

So kénnen Sie alle Nachrichten digital signieren oder verschliisseln:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

3 Wahlen Sie Signatur hinzufiigen oder Fiir Empfanger verschliisseln.

4 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen und wahlen Sie anschlieRend die gewlinschten Optionen
aus.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieRend auf Schlieen.

Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer
Zertifizierungsstelle

Bei den meisten Unternehmen werden die Sicherheitszertifikate vom lokalen GroupWise
Administrator ausgestellt. Wenden Sie sich an den lokalen GroupWise Administrator, wenn Sie nicht
wissen, woher Sie ein Sicherheitszertifikat beziehen kdnnen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf Zertifikat abrufen.

Ihr Webbrowser wird gestartet und zeigt die GroupWise-Webseite an, die eine Liste von
Zertifizierungsstellen enthélt. Bei dieser Liste handelt es sich lediglich um einen Auszug.
GroupWise unterstiitzt eine Vielzahl von Zertifizierungsstellen.

4 Waibhlen Sie die gewiinschte Zertifizierungsstelle aus und befolgen Sie anschlieRend die
Anweisungen auf der Website.

Wenn Sie das Zertifikat mithilfe von Internet Explorer erhalten haben, ist das Zertifikat in
GroupWise verfligbar. Wenn Sie das Zertifikat Gber Firefox oder Chrome abgerufen haben,
missen Sie es exportieren oder sichern. Weitere Informationen zu diesem Vorgang finden Sie in
der Dokumentation des Browsers. Weitere Informationen finden Sie unter Importieren oder
Exportieren von Sicherheitszertifikaten.

5 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Sicherheit und
anschlieRend auf Sendeoptionen.

6 Wihlen Sie Microsoft Base Cryptographic Provider oder Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider in der Dropdown-Liste ,,Name“ unter Einen Sicherheitsservice-Anbieter auswahlen aus.
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Wahlen Sie den entsprechenden Sicherheitsservice-Anbieter anhand der
Verschlisselungsstarke des von lhnen verwendeten Zertifikats aus. Die Verschliisselungsstarke
des Zertifikats hangt von der Verschllsselungsstarke des Browsers ab, Gber den Sie das
Zertifikat erhalten. Wenn Sie beispielsweise Internet Explorer mit einer 128-Bit-Verschliisselung
installiert haben, verfligen Sie lber eine hohe Verschliisselungsstarke, die nur mit Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider funktioniert.

7 Klicken Sie auf OK.

8 Doppelklicken Sie auf Zertifikate. Klicken Sie auf das Zertifikat, das Sie verwenden mdéchten, und
anschlieRend auf Als Standard festlegen.

9 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRRen.

Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

3 Wahlen Sie einen Sicherheitsservice-Anbieter in der Dropdown-Liste Name aus.
4 Klicken Sie auf OK und dann auf Schliefen.

Der von Ihnen gewahlte Sicherheitsservice-Anbieter wird aktiv, wenn Sie sich beim Provider
anmelden (sofern eine Anmeldung erforderlich ist). Die verfligbaren Sicherheitsoptionen und
Verschlisselungsmethoden sind vom ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter abhangig.

Sie kénnen die Optionen fiir den Sicherheitsservice-Anbieter nicht in einer einzelnen Nachricht
auswdhlen. Diese Optionen miissen im Hauptfenster ausgewahlt werden.

Auswadhlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur
von Nachrichten

So wahlen Sie ein Sicherheitszertifikat fir das digitale Signieren aus:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

1
2
3 Klicken Sie auf den Zertifikatsnamen.
4 Klicken Sie auf Als Standard festlegen.
5

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.

Verwenden von LDAP zum Suchen nach
Empfangerverschlisselungs-Zertifikaten

Um einen LDAP Verzeichnisdienst zur Suche nach Sicherheitszertifikaten benutzen zu kénnen,
mussen Sie den LDAP Verzeichnisdienst zu lhrem GroupWise-Adressbuch hinzufiigen. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Sicherheit.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen.
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3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.

4 Wihlen Sie Im Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfiangerverschliisselungszertifikaten suchen.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf SchlieRen.

Auswahlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.

Verwenden eines eventuell verfiigbaren, vom Benutzer bevorzugten
Verschliisselungsalgorithmus: GroupWise versucht, den vom Benutzer bevorzugten
Verschllsselungsalgorithmus zu verwenden, falls vorhanden.

Sie kdnnen das Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfanger-Verschliisselungszertifikaten durchsuchen: GroupWise verwendet das definierte
LDAP-Adressbuch fiir den Versuch, Verschliisselungszertifikate fiir den Empfanger zu suchen.

Standard-Verschliisselungsalgorithmus: Im Feld Verschliisselte Nachricht kdnnen Sie durch die
Dropdown-Listen fiir den Verschlisselungsalgorithmus einen Bildlauf ausfiihren. AuRerdem
kdonnen Sie alle Verschliisselungsalgorithmen einbeziehen, die von der Version des
Webbrowsers unterstiitzt werden, der auf der Arbeitsstation installiert ist, auf der Sie den
GroupWise-Client ausfiihren. Die folgende Liste ist ein Beispiel:

+ 3DES (168 Bit)
+ DES (56 Bit)

+ RC2 (128 Bit)

+ RC2 (40 Bit)

+ RC2 (56 Bit)

+ RC2 (64 Bit)

+ RC4 (128 Bit)

+ AES (128 Bit)

+ AES (256 Bit)

Bevorzugten Verschliisselungsalgorithmus in signierte Nachricht Gibertragen als: Zum Senden
einer verschlisselten Nachricht kdnnen Sie Ihren bevorzugten Verschliisselungsalgorithmus
angeben.

Nachricht als unverschliisselten Text senden (Klarsignatur): Sendet die Nachricht als
unverschliisselten Text. Andernfalls wird sie als Nachricht mit PKCS7-Verschliisselung gesendet.

Die Zertifikate meiner Verschliisselungsstelle einfiigen: Das Zertifikat Ihrer Zertifizierungsstelle
wird in die zu sendende Nachricht eingefligt.

Eingehende/ausgehende Sicherheitsnachricht auf Zertifikatswiderruf priifen: Prift die
eingehende und ausgehende Sicherheitsnachricht gemal der Zertifikatswiderrufsliste
(Certificate Revocation List, CRL).

Warnmeldung ausgeben, wenn Widerrufsserver offline ist: Sie erhalten eine Warnmeldung,
wenn der Widerrufsserver bei Uberpriifen durch GroupWise offline ist.
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Warnmeldung ausgeben, wenn Zertifikate keine Widerrufsangaben enthalten: Sie erhalten
eine Warnmeldung, wenn das Zertifikat keine Widerrufsangaben enthalt.

Zertifikat nicht auf S/MIME-Konformitit priifen: Das Zertifikat wird nicht auf Konformitat mit
S/MIME geprift.

Zertifikat auf Konformitit mit S/MIME Version 2 priifen: Das Zertifikat wird auf Konformitat
mit dem S/MIME Version 2-Standard geprift.

Das Zertifikat auf Konformitdt mit S/MIME Version 3 priifen: Das Zertifikat wird auf
Konformitit mit dem S/MIME Version 3-Standard gepriift.

4 Wahlen Sie die gewlinschten Optionen im Gruppenfeld Verschliisselte Nachricht aus.
5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schlieen.

Die verfligbaren Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter
abhangig.

Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde

So stellen Sie fest, ob eine digitale Signatur verifiziert wurde:

1 Offnen Sie eine signierte Nachricht, die Sie empfangen haben.
2 Klicken Sie auf Datei > Sicherheitseigenschaften.
3 Klicken Sie auf die Register, um Informationen zu dem verwendeten Sicherheitszertifikat

anzuzeigen.

Die Digitalsignatur wird Gberprift, wenn Sie die Nachricht 6ffnen. Wenn es Bedenken gegen die fir
die Signatur verwendeten Zertifikate gibt, wird sofort eine Warnung oder eine Fehlermeldung
angezeigt und in der Statusleiste der Nachricht erscheint die Meldung , Nicht vertrauenswiurdig”.

Wenn die Digitalsignatur nicht anerkannt wird, ist moglicherweise das Sicherheitszertifikat ungiltig
oder der Mitteilungstext wurde nach dem Senden der Nachricht gedndert.

Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der
Verbiirgung

So kénnen Sie empfangene Sicherheitszertifikate anzeigen oder eine Verbiirgung dndern:

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste auf Kontakte.

Um auf die vollstandige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext Gber der Ordnerliste (moglicherweise wird Online oder Caching als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt). Klicken Sie anschlieRend auf Vollstandige
Ordnerliste.

oder
Offnen Sie das Adressbuch.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Spezielle
Optionen.

3 Klicken Sie auf Zertifikate verwalten.

4 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlieRend auf Details anzeigen.
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Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers zunachst nicht als verbiirgt anerkannt haben
und dies zu einem spateren Zeitpunkt nachholen mochten, 6ffnen Sie eine signierte Nachricht dieses
Empfangers und klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Verbiirgung andern und eine
entsprechende Verbiirgungsoption. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers nicht mehr als verbiirgt anerkennen mdchten,
klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Entfernen und anschlieRend auf Ja.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers aus der Liste |6schen, wird es aus lhrer
Zertifikatsdatenbank entfernt. Wenn Sie kiinftig eine Nachricht erhalten, die dieses
Sicherheitszertifikat verwendet, wird es als unbekannt betrachtet.

Anzeigen lhrer eigenen Sicherheitszertifikate

So zeigen Sie |hre eigenen Sicherheitszertifikate an:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlieBend auf Details anzeigen.
Wenn Sie Gber mehrere Sicherheitszertifikate verfiigen, ist das Standard-Sicherheitszertifikat durch

ein Hakchen gekennzeichnet. Klicken Sie zum Andern der Standardeinstellung auf ein Zertifikat und
anschlieBend auf Als Standard festlegen.

Sie kénnen den Namen lhres Sicherheitszertifikats andern, indem Sie auf Eigenschaften bearbeiten
klicken und den Text im Feld Zertifikat bearbeiten. Der Zertifikatsname wird in der Liste angezeigt
und ist nicht im Zertifikat gespeichert.

Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten

Wenn Sie |hr Sicherheitszertifikat mit dem privaten Schlissel in eine Datei exportieren, ist ein
Passwort erforderlich, um die exportierte Datei zu schiitzen. Sie kdnnen die exportierte Datei als
Sicherungskopie verwenden oder die Datei auf einer anderen Arbeitsstation importieren. Wenn ein
anderer Benutzer in Besitz dieser Datei und des Passworts kommt, kann er in lhrem Namen
Nachrichten signieren und verschliisselte Nachrichten lesen, die Sie erhalten.

Wenn Sie |hr 6ffentliches Zertifikat exportieren, kdnnen Sie es an einen anderen Benutzer senden.
Der andere Benutzer kann daraufhin lhr 6ffentliches Zertifikat importieren und lhnen verschlisselte
Nachrichten senden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf Importieren oder Exportieren.
Alternativ:

Klicken Sie auf Zertifikate der Zertifizierungsstelle und anschliefend auf Importieren oder
Exportieren.

4 Geben Sie Name und Pfad der Datei ein.

Sie kdnnen auBerdem auf Durchsuchen klicken, um die Zertifikatsdatei auszuwahlen. Klicken Sie
auf den Dateinamen und anschlieBend auf Speichern oder Offnen.
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5 Geben Sie das Passwort fur lhr Zertifikat ein, falls erforderlich.
6 Klicken Sie auf OK.

Speichern unvollstandiger E-Mails

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie die automatische Speicherung
funktioniert und wie Sie unvollstandige E-Mails speichern.

+ ,Automatisches Speichern”, auf Seite 140

+ ,Speichern einer unvollstandigen E-Mail“, auf Seite 141

Automatisches Speichern

Wenn Sie in GroupWise eine neue Nachricht verfassen, wird sie automatisch gespeichert. Dies
verhindert den Verlust von Nachrichten, die Sie verfassen, falls GroupWise unerwartet
heruntergefahren wird. Wenn GroupWise neu gestartet wird, konnen Sie diese Nachrichten
wiederherstellen und zu Ende verfassen.

Bei der Erstellung neuer Nachrichten in GroupWise werden diese standardmaRig alle dreiRig
Sekunden auf der Festplatte gespeichert. Die Nachricht wird als MIME-Datei unter-c : \Dokumente
und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\AnwendungsdatenNovell\GroupWise\GWItemSave.eml gespeichert. An
den Dateinamen werden fortlaufende Nummern angehangt, wenn Sie mehrere Nachrichten
gleichzeitig erstellen. Wenn Sie die Nachricht in lhrem ,,In Arbeit“-Ordner speichern oder die
Nachricht schlieRen, wird die automatisch gespeicherte Nachricht gel6scht.

Wenn beim Starten von GroupWise automatisch gespeicherte Nachrichten im Verzeichnis
c:\Dokumente und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\Anwendungsdaten\Novell\GroupWise vorhanden sind, wird ein Fenster
geodffnet, in dem lhnen mitgeteilt wird, dass automatisch gespeicherte Nachrichten vorhanden sind.

Es stehen Ihnen folgende Optionen fir automatisch gespeicherte Nachrichten zur Verfligung:

Laden aller gespeicherter Nachrichten in GroupWise: Stellt die automatisch gespeicherten
Nachrichten in GroupWise wieder her, sodass Sie die Nachrichten spater fertig stellen kdnnen.

Alle gespeicherten Nachrichten lI6schen: Loscht die automatisch gespeicherten Nachrichten von der
Festplatte. Die darin enthaltenen Informationen sind unwiederbringlich verloren.

Beim nachsten Start von GroupWise erneut fragen: Behilt die gespeicherten Nachrichten auf der
Festplatte bei, stellt sie jedoch in GroupWise nicht wieder her. Beim nachsten Start von GroupWise
wird dasselbe Fenster wieder angezeigt.

Aktivieren und Deaktivieren der automatischen Speicherung

StandardmaRig ist die automatische Speicherung aktiviert. Beachten Sie das nachfolgende
Verfahren, wenn Sie die Einstellung andern mochten.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Allgemein und deaktivieren Sie anschliefend die Option
Automatische Speicherung aktivieren, um diese Funktion zu deaktivieren.
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oder

Waihlen Sie Automatisches Speichern aktivieren aus, um das automatische Speichern zu
aktivieren.

3 Klicken Sie auf OK.

Speichern einer unvollstiandigen E-Mail

So speichern Sie eine unvollstandige E-Mail:

1 Klicken Sie in einer ge6ffneten Nachricht auf Datei > Entwurf speichern.
2 Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie die Nachricht speichern mochten, und anschlieend auf
OK.

Der Nachrichtenentwurf wird in dem in Schritt Schritt 2 ausgewahlten Ordner abgelegt. Der
Standardordner fur unvollstandige Nachrichten ist der Ordner ,In Arbeit”.

Auswadhlen von Sendeoptionen

In diesen Abschnitten werden die verschiedenen Sendeoptionen in GroupWise und ihre
Verwendung beschrieben.

s ,Andern der Prioritit gesendeter E-Mails“, auf Seite 141

+ Verdeckter Betreff in gesendeter E-Mail“, auf Seite 142

+ Verzogern der Zustellung einer Nachricht”, auf Seite 142

+  Einstellen eines Ablaufdatums fir E-Mails, die Sie senden”, auf Seite 142

¢ ,Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller gesendeten Nachrichten, auf
Seite 143

+ Hinzufligen eines Kontakts zu einer E-Mail“, auf Seite 143

+ ,Benachrichtigen von Empfangern®, auf Seite 144

Andern der Prioritit gesendeter E-Mails

So andern Sie die Prioritat gesendeter E-Mails:
1 Um die Prioritat einer Nachricht zu dndern, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie auf
Sendeoptionen > Allgemein.
Alternativ:

Klicken Sie zum Andern der Prioritét aller Ausgangsnachrichten auf Werkzeuge > Optionen,
doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Sendeoptionen.

2 Wahlen Sie Hohe Prioritat, Standardprioritdt oder Niedrige Prioritét.

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

3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen, um die Einstellung fir alle Nachrichten zu speichern.
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Verdeckter Betreff in gesendeter E-Mail

Bei sensiblen Informationen kénnen Sie die Betreffzeile ausblenden. Der Betreff ist nur sichtbar,
wenn der Empfanger die Nachricht 6ffnet.

1 Um den Betreff einer einzelnen Nachricht auszublenden, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und
klicken Sie auf Sendeoptionen > Sicherheit.
Alternativ:

Klicken Sie zum Ausblenden des Betreffs aller Nachrichten auf Werkzeuge > Optionen,
doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Sicherheit.

2 Wahlen Sie die Option Betreff verdeckt aus.
3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu speichern.

Verzogern der Zustellung einer Nachricht

Wenn Sie die Zustellung einer Nachricht verzogern, wird die Nachricht an dem von lhnen
angegebenen Tag zu der angegebenen Uhrzeit zugestellt. Sie konnen die Nachricht vor der
Zustellung andern oder zuriickziehen, wie unter Verwalten gesendeter E-Mails beschrieben. Wenn
die Nachricht jedoch fiir die Zustellung tGber das Internet konfiguriert wurde, kann sie nicht
zurlickgezogen werden.

1 Um die Zustellung einer Nachricht zu verzégern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und klicken
Sie anschlieBend auf Sendeoptionen > Allgemein.
Alternativ:

Zur Verzogerung der Zustellung aller Ausgangsnachrichten klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen, doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

2 Klicken Sie auf Zustellung verzogern.
3 Geben Sie an, in wie vielen Tagen die Nachricht zugestellt werden soll.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zurick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieBen, um die Einstellung fur alle Nachrichten zu speichern.

Einstellen eines Ablaufdatums fiir E-Mails, die Sie senden

Wenn Sie fiir eine E-Mail oder telefonische Nachricht, die Sie einem anderen GroupWise-Benutzer
senden, ein Ablaufdatum einstellen, wird die Nachricht automatisch von der GroupWise-Mailbox
des Empfangers zuriickgeholt, wenn die Nachricht ablauft.

1 Um ein Ablaufdatum fiir eine E-Mail oder eine telefonische Nachricht einzustellen, die Sie an
GroupWise-Benutzer senden, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf die
Registerkarte Sendeoptionen > Allgemein.

Alternativ:
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Zum Festlegen eines Ablaufdatums fiir alle E-Mails und telefonischen Nachrichten, die Sie an
andere GroupWise-Benutzer senden, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie
auf Senden und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Sendeoptionen.

2 Wabhlen Sie Ablaufdatum aus.
3 Geben Sie an, wie lange die Nachricht in der Mailbox des Empfangers verbleiben soll.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zurlick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieBen, um die Einstellung fir alle Nachrichten zu speichern.

Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller
gesendeten Nachrichten

Die Vertraulichkeitsstufe ist eine Sicherheitseinstellung, die dem Empfanger beispielsweise mitteilt,
ob die Nachricht vertraulich bzw. streng geheim ist. Diese Information wird im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Die Vertraulichkeitsstufe dient nicht als Verschliisselung oder zusatzliche
Sicherheit. Die Option soll den Empfanger auf die relative Vertraulichkeit der Nachricht aufmerksam
machen.
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte Sendeoptionen.
3 Wabhlen Sie eine Sicherheitseinstellung in der Dropdown-Liste Vertraulichkeitsstufe aus.
+ Normal
+ Nur Eigentimer
+ Vertraulich
+ Geheim
¢ Streng geheim
+ Top Secret
4 Klicken Sie auf OK.

Hinzufiigen eines Kontakts zu einer E-Mail

Wenn Sie einen Kontakt auf der Registerkarte Sendeoptionen hinzufligen, erhilt der Kontakt die E-
Mail nicht, die E-Mail wird jedoch im zugehorigen Kontaktverlauf angezeigt. Weitere Informationen
zum Kontaktverlauf finden Sie unter Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt.

Hinzufligen eines Kontakts zu einer zu sendenden E-Mail

1 Klicken Sie in einer E-Mail, die Sie gerade erstellen, auf die Registerkarte Sendeoptionen.

2 Geben Sie im Feld Kontakte einen Kontakt ein, dessen Kontaktverlauf die Nachricht enthalten
soll.

3 Erstellen Sie die Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf Senden.

Sie kénnen Benutzer nach dem Senden oder Empfangen einer E-Mail entsprechend der Anleitung
unter Hinzufligen eines Kontakts zu einer gesendeten oder empfangenen E-Mail als Kontakte
hinzufiigen.
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Benachrichtigen von Empfangern

Damit Notify keine Empfanger benachrichtigt, wenn die von lhnen erstellte Nachricht in ihrem
Posteingang eingeht, gehen Sie wie folgt vor:
1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie gerade erstellen, auf die Registerkarte Sendeoptionen.
2 Heben Sie die Auswahl Empfianger benachrichtigen auf.

3 Erstellen Sie die Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf Senden.

Senden von E-Mails mit der Seriendruckfunktion

Mit der Seriendruckfunktion in GroupWise kénnen Sie personalisierte Massen-E-Mails an andere
Benutzer senden. Mit dieser Funktion kdnnen Sie Adressbuchfelder in Ihre E-Mails einfligen, sodass
Sie nur eine einzige E-Mail verfassen miissen und dann personalisierte E-Mails an mehrere Benutzer
senden. Die Seriendruckfunktion kann wahlweise im GroupWise-Client oder in Microsoft Word
anhand eines personlichen GroupWise-Adressbuchs ausgefiihrt werden.

+ ,Verwenden der Seriendruckfunktion in GroupWise“, auf Seite 144

+ ,Verwenden der Seriendruckfunktion in Microsoft Word“, auf Seite 144

Verwenden der Seriendruckfunktion in GroupWise

So verwenden Sie die Seriendruckfunktion im GroupWise-Client:

1 Verfassen Sie eine E-Mail im GroupWise-Client. Klicken Sie dabei im Verfassen-Fenster auf
Tools > Seriendruck > Adressfeld einfiigen, um die gewiinschten Felder aus dem Adressbuch in
die zu verfassende E-Mail einzufiigen. Verwenden Sie beispielsweise Felder fir Name, Adresse,
Telefonnummer oder Firma.

2 Wenn Sie die Felder eingefligt haben, klicken Sie im Verfassen-Fenster auf Werkzeuge >
Seriendruck > Vorschau. Die E-Mail wird mit ausgefillten Feldern fiir die einzelnen Benutzer
angezeigt, an die sie gesendet werden soll.

3 Senden Sie die E-Mail mit Senden. Jeder Benutzer in der Liste erhélt eine eigene, individuelle E-
Mail.

Verwenden der Seriendruckfunktion in Microsoft Word

Wenn Sie die Seriendruckfunktion in Microsoft Word verwenden méchten, muss der GroupWise-
Client auf dem Computer installiert sein:

WICHTIG: Die Seriendruckfunktion steht nur in einer 32-Bit-Version von Microsoft Word zur
Verfliigung. Die 64-Bit-Version von Microsoft enthilt keine Option ,GroupWise-(Mail/Merge-
)Oberflache”.

1 Klicken Sie in Microsoft Word auf die Registerkarte Sendungen.

2 Wahlen Sie das zu verwendende personliche GroupWise-Adressbuch aus. Klicken Sie hierzu auf
Empfinger auswihlen > Vorhandene Liste verwenden > Neue Quelle > Weitere/erweiterte >
GroupWise-(MailMerge-)Oberflache und dann auf OK.
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Microsoft Word stellt eine Verbindung zum GroupWise-Client her und sucht lhre persénlichen
Adressbucher.

3 Wahlen Sie das zu verwendende personliche Adressbuch aus und klicken Sie auf Fertig stellen.

Sie kdnnen nun eine Nachricht verfassen, die an den Kontakt im persdnlichen GroupWise-
Adressbuch gesendet werden soll.

Erstellen von Haftnotizen

Eine Haftnotiz ist eine Nachricht, die nur an Ihre Mailbox gesendet wurde. Haftnotizen stellen eine
Moglichkeit dar, personliche Notizen anzulegen. Wenn Sie GroupWise Mobility Service 2.1 oder
hoher ausfiihren und die Synchronisierung von Notizen auf dem Mobilgerat aktiviert ist, werden die
Haftnotizen mit den Notizanwendungen auf Mobilgeraten synchronisiert. Eine neuer Ordner
namens Mobile Notizen wird unter dem Ordner Jobliste im GroupWise-Client erstellt, und
Haftnotizen, die in diesem Ordner erstellt oder hierhin verschoben wurden, werden mit lhrem
Mobilgerat synchronisiert.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Haftnotiz.

2 Geben Sie einen Betreff ein.

3 Geben Sie eine Nachricht ein.

4 Wenn Sie Anlagen hinzufligen mochten, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Anlage .

5 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Senden von telefonischen Nachrichten

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

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Telefonische Nachricht.

Sie kdnnen eine Schaltflache fiir Neue telefonische Nachricht in die Symbolleiste einfligen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Anpassen der Hauptsymbolleiste.

2 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

Alternativ:

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

Geben Sie den Anrufer und dessen Firma und Telefonnummer ein.
Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen, die fiir diese telefonische Nachricht infrage kommen.

Geben Sie die Nachricht in das Feld Nachricht ein.

A U AW

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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TIPP: Eingegangene telefonische Nachrichten kénnen in Jobs, Notizen oder andere persoénliche
Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise kdnnen Sie eine Aufzeichnung des
Gesprachs an dem Tag, an dem es stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen,
der zu einem spateren Zeitpunkt erledigt werden soll. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Andern von E-Mail in einen anderen Nachrichtentyp.

Abstimmung

Mit der Abstimmung kann ein Benutzer ein Thema mit einer Antwortliste an andere Benutzer
senden, die dann eine Antwort auswahlen kdnnen. Eine Zusammenfassung wird dann per E-Mail an
alle Teilnehmer gesendet, die alle Abstimmungsergebnisse enthalt. Die Ergebnisse finden Sie im
Pulldownmeni im Header oder auf der Seite , Eigenschaften” der Zusammenfassungs-E-Mail. Der
Sender kann aus Antwortvorgaben auswahlen oder eine mit Semikolon getrennte Liste mit
Antworten erstellen, die er an die Empfanger senden kann. Abstimmungsergebnisse konnen privat
oder offentlich sein, sodass entweder nur der Sender oder alle Empfanger die Ergebnisse sehen
kdnnen.

1 Wahlen Sie im Slide-Out-Men ,,Optionen” in der Ansicht , Verfassen“ Abstimmungsoptionen
aus.
2 Wahlen Sie Abstimmung aktivieren aus.

3 Wabhlen Sie in der Dropdownliste Optionen eine vorgegebene Antwort in der Liste aus oder
geben Sie eigene Antworten durch Semikolon getrennt ein.

4 (Optional) Legen Sie die Sichtbarkeit der Abstimmungsergebnisse auf Alle Empfianger oder auf
Nur Sender fest, je nachdem, ob die Ergebnisse 6ffentlich oder privat sichtbar sein sollen.

5 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

Alternativ:

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

6 Geben Sie einen Betreff ein.
7 Geben Sie eine Nachricht ein.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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9 Verwalten gesendeter E-Mails

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariber, wie Sie mit gesendeten E-Mails
arbeiten.

+ ,Personalisieren gesendeter E-Mails”, auf Seite 147

+ ,Arbeiten mit gesendeten Nachrichten”, auf Seite 147

¢ ,Zurilckziehen gesendeter E-Mails”, auf Seite 150

+ Erneutes Senden von E-Mails”, auf Seite 151

+ ,Bearbeiten von gesendeten Terminen, Jobs und Notizen”, auf Seite 152

+ ,Duplizieren gesendeter E-Mails“, auf Seite 152

+ ,Antworten auf gesendete E-Mails“, auf Seite 153

+ ,Bestatigen der Zustellung von gesendeten E-Mails”, auf Seite 153

Personalisieren gesendeter E-Mails

Gesendete E-Mails konnen auf die gleiche Weise personalisiert werden wie empfangene E-Mails.
Weitere Informationen finden Sie unter Personalisierung gesendeter oder empfangener E-Mails.

Arbeiten mit gesendeten Nachrichten

Sie kdnnen die Statusinformationen fir eine Nachricht im Ordner ,, Ausgangsnachrichten” verfolgen.
Diese Option ist standardmaRig aktiviert, um zugestellte und ge6ffnete Informationen zu verfolgen.
Wenn Sie Nachrichten nicht zur Liste ,,Ausgangsnachrichten” hinzufiigen, kann GroupWise die
Informationen dafir nicht verfolgen.

+ ,Auflisten von Ausgangsnachrichten”, auf Seite 147

+ ,Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten”, auf Seite 148

+ ,Festlegen der Standardansichtsaktion fir Ausgangsnachrichten”, auf Seite 149

+ ,Konfigurieren von zu verfolgenden Informationen zu Ausgangsnachrichten”, auf Seite 149

Auflisten von Ausgangsnachrichten

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

Zum Anzeigen der Ausgangsnachrichten klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner
Ausgangsnachrichten.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten.
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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.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme (iber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Ihr GroupWise-System zurlickzugeben.

Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten

Im Fenster ,,Eigenschaften” konnen Sie den Status von Nachrichten Gberprifen, die Sie senden. Sie
kdnnen beispielsweise feststellen, wann die Nachricht zugestellt wurde und wann der Empfanger die
Nachricht ge6ffnet oder gel6scht hat. Wenn der Empfanger 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.

Das Fenster ,Eigenschaften” zeigt auch Informationen tiber empfangene Nachrichten. Sie kdnnen
sehen, welche Personen die Nachricht sonst noch empfangen haben (mit Ausnahme der Empfanger
von Blindkopien), und es wird die GrofSe und das Erstellungsdatum der Anlagendateien angezeigt.

+ Eigenschaften von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 148

+ ,Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten”, auf Seite 148

+ ,Speichern der Statusinformationen von Nachrichten”, auf Seite 149

+ ,Drucken der Statusinformationen von Nachrichten, auf Seite 149

Eigenschaften von Ausgangsnachrichten

Es gibt drei Layouts fiir die Eigenschaften:

Allgemeine Eigenschaften: Zeigt den Kopftext fiir die Eigenschaften und eine Liste der Empfanger
an. In der Empfangerliste werden der Name des Empfangers sowie die Aktionen, die der Empfanger
an der Nachricht durchgefiihrt hat, und die entsprechenden Kommentare dazu angezeigt.

Vereinfachte Eigenschaften: Zeigt den Kopftext fir die Eigenschaften und eine Liste der Empfanger
an. Die Empfanger werden entsprechend den an den Nachrichten durchgefiihrten Aktionen in
Gruppen aufgelistet. In der Empfangerliste werden der Name des Empfangers sowie die Aktionen,
die der Empfanger an der Nachricht durchgefiihrt hat, und die entsprechenden Kommentare dazu
angezeigt.

Erweiterte Eigenschaften: Zeigt den Kopftext flir die Eigenschaften, Empfanger, Post-Offices,
Dateien und Optionen fir die Nachricht an. Die Seite , Erweiterte Eigenschaften” ist fir GroupWise-
Administratoren nitzlich, wenn sie die Nachricht fiir die Fehlersuche verfolgen missen.

Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten

Zum Anzeigen der Eigenschaften fir eine Ausgangsnachricht gehen Sie in lhrem Ordner
»Ausgangsnachrichten” wie folgt vor:

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

3 Fihren Sie einen Bildlauf zur Statusinformation am Ende der Seite ,Eigenschaften” aus.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme (iber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Ihr GroupWise-System zurlickzugeben.

Speichern der Statusinformationen von Nachrichten

So speichern Sie die Statusinformationen fiir eine Nachricht:

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

GroupWise erstellt einen vorldufigen Dateinamen fiir die Nachricht. Sie kdnnen den
Dateinamen und den Standardordner andern.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

So drucken Sie die Statusinformationen fiir eine Nachricht:

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

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und anschlieRend auf
Drucken.

Festlegen der Standardansichtsaktion fiir Ausgangsnachrichten

Wenn Sie im Ordner ,Ausgangsnachrichten” auf eine Nachricht klicken, kdnnen Sie wéahlen, ob die
Nachricht oder die Eigenschaften der Nachricht angezeigt werden soll.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und anschlieBend auf die Registerkarte Standardaktionen.

3 Wahlen Sie fir Ausgangsnachrichten die Option Nachricht 6ffnen oder Eigenschaften anzeigen
aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Konfigurieren von zu verfolgenden Informationen zu
Ausgangsnachrichten

So konfigurieren Sie zu verfolgende Informationen zu Ausgangsnachrichten:

1 Um die zu verfolgenden Informationen einer Ausgangsnachricht zu andern, 6ffnen Sie eine
neue Nachricht und klicken Sie auf Sendeoptionen > Statusinformationen.

Alternativ:
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Um die zu verfolgenden gesendeten Informationen aller Nachrichten, die Sie senden, zu
andern, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie
anschlieRend auf die Registerkarte fir die E-Mail.

WICHTIG: Die Option Ausgangsnachricht fiir Statusaufzeichnung erstellen ist standardmaRig
ausgewabhlt. Es wird dringend empfohlen, diese Option ausgewahlt zu lassen. Wenn diese
Option nicht ausgewahlt ist, wird beim Senden einer Nachricht keine Ausgangsnachricht
angelegt. Daher besitzen Sie keine Kopie lhrer gesendeten Nachrichten, sofern Sie diese nicht
selbst speichern.

2 Die zu verfolgenden Informationen auswahlen:

Zugestellt: Kontrolliert, wann eine von lhnen gesendete Nachricht in der Mailbox des Benutzers
zugestellt wurde.

Zugestellt und gedffnet: Kontrolliert, wann eine von lhnen gesendete Nachricht zugestellt und
vom Empfanger gedffnet wurde.

Alle Informationen: Bietet einen geltenden Verfolgungsstatus fur von lhnen gesendete
Elemente. Dies kbnnte einer der folgenden sein:

Zugestellt Zurickgezogen Von Fremdhersteller
heruntergeladen

Lesen Weitergeleitet Ubertragen

Beantwortet Nicht zustellbar Ubertragung verzogert
Gelbscht Zurickgeholt Ubertragung nicht erfolgt
Getilgt Ausstehend

3 (Optional) Entscheiden Sie, ob die Option Ausgangsnachricht automatisch l6schen aktiviert
werden soll. Entfernt Ausgangsnachrichten aus Ihrer Mailbox, nachdem die Nachrichten von
allen Empfangern geldscht und aus dem Papierkorb entfernt wurden.

4 Kehren Sie zu der Nachricht zurtck, die Sie erstellen.
oder

Wihlen Sie fir jeden Nachrichtentyp die zu verfolgenden Informationen aus, klicken Sie auf OK
und anschlieRend auf SchlieRen, um die Einstellungen fir alle Nachrichten zu speichern.

Zuriickziehen gesendeter E-Mails

Mithilfe von Loschen kénnen Sie eine Ausgangsnachricht aus der Mailbox des Empfangers
zuriickziehen. Sie kénnen Mails und telefonische Nachrichten von Empfangern zuriickziehen, die die
Nachricht noch nicht geéffnet haben. Termine, Notizen und Jobs kdnnen Sie jederzeit zurilickziehen.
Nachrichten, die iber das Internet an andere E-Mail-Systeme gesendet wurden, kénnen nicht
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zuriickgezogen werden. Auch Nachrichten, die fiir die Zustellung zu einem spéateren Zeitpunkt Gber
das Internet konfiguriert sind (wie unter Verzogern der Zustellung einer Nachricht beschrieben),
kdénnen nicht zurlickgezogen werden.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die zurtickgezogen werden soll, und
klicken Sie anschlieRend auf Léschen.

Wenn Sie auf Loschen und leeren klicken, werden Nachrichten geldscht und getilgt und kdnnen
nicht wiederhergestellt werden.

3 Wabhlen Sie die gewtinschte Option aus.
Caching- und Online-Mailbox: Léscht die Nachricht aus lhrer Caching- und Online-Mailbox.
Cashing-Mailbox: Loscht die Nachricht aus lhrer Caching-Mailbox.

Mailbox des Empfangers: Loscht die Nachricht aus der Mailbox aller Empfanger. Wenn Sie auf
Léschen in Schritt 2 geklickt haben, wird die Nachricht nicht aus Ihrer Mailbox geléscht. Wenn
Sie auf Léschen und tilgen in Schritt 2 geklickt haben, wird die Nachricht auch aus lhrer Mailbox
geloscht.

Alle Mailboxen: Loscht die Nachricht aus Ihrer Mailbox und aus der Mailbox aller Empfanger.

4 Wenn Sie eine Nachricht aus der Mailbox der Empféanger zurtickziehen, kdnnen Sie in einem
Kommentar an die Empfanger den Grund fiir das Zurlickziehen angeben.

5 Klicken Sie auf OK.
Wenn Sie feststellen mochten, welche Empfanger die Nachricht bereits ge6ffnet haben, klicken Sie

mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften. Eine
bereits gedffnete E-Mail kann nicht zuriickgezogen werden.

Erneutes Senden von E-Mails

Mithilfe der Option Neu senden kdnnen Sie eine E-Mail-Nachricht ein zweites Mal senden, etwa
nachdem Sie Korrekturen daran vorgenommen haben.
1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die neu gesendet werden soll, und
klicken Sie anschlieRend auf Neu senden.

3 Bei einer Nachricht mit Datumsautomatik klicken Sie auf Diese Nachricht, Alle Nachrichten oder
Von dieser Nachricht aus vorwarts.

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

5 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zurlickzuziehen.
oder

Klicken Sie auf Nein, um die urspriingliche Nachricht an der aktuellen Position zu belassen.
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Bearbeiten von gesendeten Terminen, Jobs und Notizen

Sie kénnen Termine, Aufgaben und Notizen bearbeiten. Zum Bearbeiten einer E-Mail-Nachricht
senden Sie die Nachricht erneut, wie im Abschnitt Erneutes Senden von E-Mails beschrieben.

Bei der Bearbeitung eines Termins, einer Aufgabe oder einer Notiz erhalt der Benutzer keine
Nachricht. Die Anderungen werden einfach unter dem entsprechenden Kalendereintrag angezeigt.
Der bearbeitete Eintrag wird fett dargestellt und innerhalb des Eintrags erscheint ein
Benachrichtigungsbanner, das anzeigt, an welchen Stellen der Eintrag bearbeitet wurde.

Unter den folgenden Umstdanden miissen Benutzer eine Eintragsdnderung bestatigen:

Termine: Wenn Anderungen am Datum, an der Uhrzeit oder am Ort des Termins vorgenommen
werden. Empfanger, die einem Termin neu hinzugefiigt werden, missen den Eintrag ebenfalls
bestatigen. Benutzer, die aus der Empfangerliste eines Termins entfernt werden, erhalten eine
Benachrichtigung.

Aufgaben: Wenn Anderungen am Anfangsdatum, Félligkeitsdatum oder der
Nachrichtenbeschreibung vorgenommen werden.

Notizen: Wenn Anderungen am Datum vorgenommen werden.
So bearbeiten Sie Termine, Aufgaben oder Notizen:

1 Klicken Sie im Ordner Ausgangsnachrichten oder Kalender mit der rechten Maustaste auf den
Termin, den Job oder die Notiz, den bzw. die Sie bearbeiten mochten, und klicken Sie dann auf
Bearbeiten.

Wenn Sie nur einen Eintrag einer Serie periodisch auftretender Eintrage bearbeiten mochten,
wahlen Sie den Eintrag an dem Tag aus, fiir den die Anderung gelten soll.

2 Falls der urspriingliche Eintrag ein periodisch auftretender Eintrag war, klicken Sie auf Diese
Nachricht, Alle Nachrichten oder Von dieser Nachricht aus vorwirts.

3 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieRend auf Senden auf der Symbolleiste.

Sie werden aufgefordert, den Eintrag zurlickzuziehen, wenn Sie ihn bearbeiten.

Duplizieren gesendeter E-Mails

Sie kdnnen ein Duplikat eines vorhandenen Termins, einer Aufgabe oder einer Notiz erstellen, um
basierend darauf einen neuen Termin, eine neue Aufgabe oder eine neue Notiz zu erstellen. Dabei
bleibt der urspriingliche Eintrag unverdandert. Er wird nicht zurlickgezogen.

1 Klicken Sie im Ordner Ausgangsnachrichten oder Kalender mit der rechten Maustaste auf den
Termin, den Job oder die Notiz, den bzw. die Sie duplizieren mochten, und klicken Sie dann auf
Duplizieren.

Wenn Sie nur einen Eintrag einer Serie periodisch auftretender Eintrage bearbeiten mochten,
wahlen Sie den Eintrag an dem Tag aus, fiir den die Duplizierung vorgenommen werden soll.

2 Falls der urspriingliche Eintrag ein periodisch auftretender Eintrag war, klicken Sie auf Diese
Nachricht, Alle Nachrichten oder Von dieser Nachricht aus vorwirts.

3 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieRend auf Senden auf der Symbolleiste.

Ein neuer Termin, eine neue Aufgabe bzw. eine neue Notiz wird gesendet, der urspriingliche
Eintrag, den Sie dupliziert haben, bleibt jedoch unverdndert erhalten.
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Antworten auf gesendete E-Mails

Mit Antworten kdnnen Sie eine gesendete Nachricht kommentieren.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, auf die Sie antworten mochten, und
klicken Sie anschlieRend auf Antwort.

3 Wahlen Sie Antwort an Sender aus, um die Antwort nur an sich selbst zu senden.
oder

Wahlen Sie Antwort an alle aus, um die Antwort an sich selbst und an alle anderen Personen in
der urspringlichen Nachricht zu senden.

4 Klicken Sie auf OK.

5 Ergdnzen Sie die Nachricht wie gewtinscht und klicken Sie anschlieRend in der Symbolleiste auf
Senden.

Bestatigen der Zustellung von gesendeten E-Mails

GroupWise bietet mehrere Moglichkeiten, die Zustellung Ihrer Nachricht zu bestéatigen.

+ ,Empfangen von Benachrichtigungen Uber Ausgangsnachrichten®, auf Seite 153
+ ,Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete Nachrichten”, auf Seite 154
+ ,Benachrichtigen der Empfanger tber von lhnen gesendete Nachrichten”, auf Seite 154
Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme (iber

Funktionen zu Statusinformationen verfligen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an lhr GroupWise-System zuriickzugeben.

Empfangen von Benachrichtigungen liber Ausgangsnachrichten

Sie kdnnen es sich bestatigen lassen, wenn der Empfanger eine Nachricht gedffnet oder geldscht,
einen Termin abgelehnt oder einen Job ausgefiihrt hat.

1 Wenn Sie eine Empfangsbestatigung fiir eine Nachricht erhalten mochten, 6ffnen Sie ein
Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen und anschlieBend auf
Statusinformationen.

Alternativ:

Um fiir alle von Ihnen gesendeten Nachrichten eine Empfangsbestatigung zu erhalten, klicken
Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschliefend auf
die Registerkarte fiir die Nachrichtenkategorie.

2 Legen Sie im Gruppenfeld Empfangsbestitigung die gewiinschte Art der Empfangsbestatigung
fest.

Keine: Es wird keine Aktion durchgefiihrt. Die Informationen werden in den Eigenschaften fir
Ausgangsnachrichten verfolgt.

Mail-Nachricht: Sie erhalten eine E-Mail.

Notify: Sie erhalten eine Alarmmeldung in Notify.
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Notify und Mail: Sie erhalten eine E-Mail und eine Alarmmeldung in Notify.

Die Funktion wird nicht unterstitzt, wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme
senden.

Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert haben,
kénnen Sie keine Benachrichtigungen von Notify empfangen. Weitere Informationen finden Sie
unter Starten von Notify.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Internet-Adresse senden, konnen Sie auf
Zustellungsbestatigung aktivieren klicken. Wenn im Internet-E-Mail-System des Empfangers
Statusinformationen aktiviert sind, kdnnen Sie den Status der gesendeten Nachricht erhalten.

Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete Nachrichten

Sie kdnnen dem Empfanger einer Nachricht mitteilen, dass Sie eine Antwort bendtigen. GroupWise
fligt zu der Nachricht einen Satz hinzu, mit der die Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in
der Mailbox des Empfangers durch einen doppelten Pfeil.

1 Um eine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout,

klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen und anschlieRend auf Allgemein.
Alternativ:

Um eine Antwort fir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und doppelklicken Sie anschlieRend auf Senden.

Klicken Sie auf Antwort erbeten und geben Sie an, wann die Antwort eingehen soll.
Dem Empfanger wird neben der Nachricht das Symbol ,,Antwort erbeten” angezeigt.

+ Wenn Sie Bei Gelegenheit auswahlen, wird ,,Antwort bei Gelegenheit erbeten” im oberen
Bereich der Nachricht angezeigt.

+ Wenn Sie Binnen x Tagen auswéhlen, wird ,,Antwort erbeten bis xx/xx/xx“ im oberen
Bereich der Nachricht angezeigt.

Kehren Sie zu der Nachricht zurlick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und anschlieRend auf SchlieBen, um die Einstellung fir alle Nachrichten zu
speichern.

Benachrichtigen der Empfanger iiber von lhnen gesendete
Nachrichten

So benachrichtigen Sie die Empfanger tiber von Ihnen gesendete Nachrichten:

1 Um die Empfanger einer Nachricht zu benachrichtigen, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und

klicken Sie anschlieRend auf Sendeoptionen > Allgemein.
Alternativ:

Um die Empfanger Uber alle gesendeten Nachrichten zu informieren, klicken Sie auf Werkzeuge
> Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Senden.

2 Wahlen Sie Empfinger benachrichtigen aus.
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Unter Optionen wird automatisch die Berechtigung zur Verwendung von Notify flr Benutzer
festgelegt. Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert
haben, kdnnen Sie nicht Giber die von Ihnen gesendeten Nachrichten informiert werden.
Weitere Informationen finden Sie unter Benachrichtigung tiber die Nachrichten eines anderen
Benutzers.

Kehren Sie zu der Nachricht zurlick, die Sie erstellen.

oder
Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu speichern.
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Empfangen von E-Mails und Antworten auf
E-Mails

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

+ ,Lesen empfangener E-Mails”, auf Seite 157

+ ,Lesen von Anlagen” auf Seite 161

+ ,Antworten auf E-Mails“, auf Seite 164

+ ,Lesen und Antworten mit Unterhaltungs-Threading”, auf Seite 168

+ ,Weiterleiten von E-Mails”, auf Seite 169

+ ,Anrufen von Telefonnummern in E-Mails“, auf Seite 170
In der Mailbox konnen Sie die folgenden Aktionen ausfihren:

+ Sie konnen Nachrichten lesen, Nachrichten beantworten und empfangene Nachrichten
weiterleiten.

+ Sie konnen Nachrichten organisieren, indem Sie sie verschiedenen Kategorien zuweisen oder
eine Jobliste erstellen.

+ Sie kdnnen Jobs und Termine an andere Benutzer delegieren.
+ Unerwiinschte Internet-E-Mail kann mit der Junkmail-Behandlung blockiert werden.

+ Sie konnen eine Nachricht, beispielsweise eine Mail-Nachricht, in eine andere
Nachrichtenkategorie, beispielsweise in einen Termin, andern.

Lesen empfangener E-Mails

Sie kdnnen die Nachrichten lesen, die Sie in lhrer Mailbox oder in Ihrem Kalender empfangen. In der
Mailbox wird eine Liste aller Nachrichten angezeigt, die Sie von anderen Benutzern empfangen
haben. Personliche Termine, Jobs und Notizen werden im Kalender angezeigt und nicht in der
Mailbox.

Sie kénnen alle eingehenden Nachrichtenkategorien in lhrer Mailbox 6ffnen und lesen. Sie kénnen
auch Termine, Jobs und Notizen im Kalender lesen, damit Sie sich neue Nachrichten anzeigen lassen
konnen, wahrend Sie sich gleichzeitig Ihren Terminplan ansehen.

Telefonische Nachrichten und Mail-Nachrichten bleiben in der Mailbox, bis Sie diese |6schen.
Termine, Notizen und Jobs bleiben in der Mailbox, bis Sie diese akzeptieren, ablehnen oder |6schen.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz akzeptieren, wird er bzw. sie in den Kalender
libernommen.

Alle in der Mailbox enthaltenen Nachrichten sind mit einem Symbol gekennzeichnet. Bereits
geoffnete Nachrichten werden mit einem anderen Symbol gekennzeichnet als Nachrichten, die noch
nicht ge6ffnet wurden. Weitere Informationen finden Sie unter Identifizieren von Symbolen neben
Nachrichten.
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Alle ungeo6ffneten Nachrichten in Ihrer Mailbox werden als fett formatierter Text dargestellt. So
kdnnen Sie problemlos feststellen, welche Nachrichten und Dokumente Sie noch nicht gelesen
haben. Dies ist besonders hilfreich fiir ausgeblendete Diskursabfolgen, weil Sie so stets wissen,
welche Diskursabfolgen neue Nachrichten enthalten.

Bei Verwendung von Unterhaltungs-Threading, siehe auch Lesen und Antworten mit Unterhaltungs-
Threading.

+ ,Auswihlen des Standardlayouts beim Lesen”, auf Seite 158

+ ,Lesen von Nachrichten”, auf Seite 158

¢ ,Andern der Schrift fiir empfangene Nachrichten”, auf Seite 159

+ ,Festlegen der Standardvorschau®, auf Seite 160

+ ,Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Ungelesen””, auf Seite 160

+ _Kennzeichnen einer Nachricht als , Gelesen“”, auf Seite 161

Auswahlen des Standardlayouts beim Lesen

StandardmaRig verwendet GroupWise das Layout ,HTML lesen” zur Anzeige von Nachrichten. In
diesem Layout ,Lesen” kénnen sowohl HTML-formatierte als auch einfache Text-E-Mails korrekt
angezeigt werden.

Wenn Sie eine Nachricht in GroupWise lesen, kénnen Sie die Darstellung der Nachricht auswahlen.
Sie kdnnen wahlen, ob die Nachricht in Text oder HTML angezeigt wird. Wenn es sich um eine
Textnachricht handelt, konnen Sie auch die Standardschrift und die SchriftgroRe auswahlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Layouts.

3 Klicken Sie auf Zum Lesen Standardlayouts verwenden.

4 Waihlen Sie entweder Einfacher Text oder HTML aus.

Wenn Sie Einfacher Text auswahlen, wahlen Sie in den entsprechenden Feldern Schrift und
SchriftgroBe aus.

5 (Optional) Wahlen Sie Layout ,Erzwingen”, wenn alle Nachrichten nur in einfachem Text
angezeigt werden sollen.

6 Klicken Sie auf OK.

Lesen von Nachrichten

Sie kdnnen Nachrichten zum Lesen im Textformat oder im HTML-Format anzeigen.

+ ,Lesen von Textnachrichten”, auf Seite 158
+ ,Lesen von HTML-Nachrichten”, auf Seite 159

Lesen von Textnachrichten

Abhéangig von lhren Standard-Anzeigeoptionen werden Textnachrichten automatisch im Textformat
angezeigt.

So lesen Sie eine Textnachricht:
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Doppelklicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste, um die Nachricht in einem neuen
Fenster anzuzeigen.

oder

Wahlen Sie die Nachricht aus, um sie in der Blitzvorschau anzuzeigen.

Lesen von HTML-Nachrichten

Abhangig von Ihren Standard-Anzeigeoptionen werden HTML-Nachrichten automatisch im HTML-
Format angezeigt.

So lesen Sie eine HTML-Nachricht:

Doppelklicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste, um die Nachricht in einem neuen
Fenster anzuzeigen.

oder

Waihlen Sie die Nachricht aus, um sie in der Blitzvorschau anzuzeigen.

HINWEIS: Aus Sicherheitsgriinden werden Bilder standardmaRig nicht in HTML-Nachrichten
angezeigt. Um die Bilder zu sehen, klicken Sie auf GroupWise hat verhindert, dass Bilder auf dieser
Seite angezeigt werden. Klicken Sie hier, um die Bilder anzuzeigen.

Einstellen von Standardoptionen fiir Bilder in HTML-E-Mail

Wenn Sie eine HTML-Nachricht von einer externen Adresse erhalten, werden die Bilder aus
Sicherheitsgriinden blockiert. Wenn Sie die Bilder in der Nachricht anzeigen mochten, klicken Sie auf
die folgende Meldung: GroupWise hat verhindert, dass Bilder auf dieser Seite angezeigt werden.
Klicken Sie hier, um die Bilder anzuzeigen.

So legen Sie Ihre Standardeinstellung fiir die Anzeige von externen HTML-Bildern fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wahlen Sie die Option Warnung immer anzeigen, Warnung nie anzeigen oder Primarbuch priifen
aus.

Wenn Sie Primarbuch priifen auswéahlen, werden Bilder von Absendern aus lhrem Primarbuch
angezeigt, aber flr alle anderen wird die Warnung ausgegeben.

4 Klicken Sie auf OK.

Andern der Schrift fiir empfangene Nachrichten

Diese Informationen beziehen sich auf das Lesen einer Nachricht in einem Nachrichtenlayout oder in
der Blitzvorschau. Die Schrift wird nur beim Lesen der Nachricht gedndert. Wenn Sie die Nachricht
schlieBen und erneut 6ffnen, wird sie wieder in der Standardschriftart des Windows-Systems oder in
der Schriftart angezeigt, in der der Sender die Nachricht erstellt hat. Die Standardschriftart des
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Windows-Systems wirkt sich auf alle Programme auf Inrem Desktop aus. Um die Standardschrift des
Windows-Systems zu andern, 6ffnen Sie die Systemsteuerung und dndern Sie die
Anzeigeeigenschaften.

Sie kénnen die Schriftart nicht in der Blitzvorschau dndern, wenn die Nachricht im HTML-Layout
erstellt wurde.

Markieren Sie den Text, den Sie andern méchten.

Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift > Schrift.

Klicken Sie auf eine Schrift und auf einen Schriftstil.

Klicken Sie auf eine GroRe.
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Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie andern mochten, und klicken Sie anschlieRend auf
OK.

Festlegen der Standardvorschau

Bei der Anzeige einer Nachrichtenanlage in GroupWise kdnnen Sie die Standardvorschau fir den
Dateityp der Anlage verwenden. Die folgenden Vorschauoptionen stehen in GroupWise zur
Verfligung:

¢ Adobe Acrobat

+ Microsoft Office

*

LibreOffice.org

*

Apple QuickTime
Adobe Flash

+ AutoVue

*

So andern Sie die Standardvorschau:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Bearbeitung/Anzeige.

3 Wahlen Sie im Gruppenfeld Vorschau die zu verwendende Vorschau aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Ungelesen”

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und dann beschliel3en, sie erst spater zu lesen, kdnnen
Sie die Nachricht als ,,Ungelesen” kennzeichnen. Durch die Kennzeichnung als ,,Ungelesen” wird die
Nachricht fett dargestellt und das zugehorige Symbol in ,,Ungedffnet” gedndert.

1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht in der Nachrichtenliste.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Als ,,Ungelesen” kennzeichnen.
Wenn Sie eine Nachricht 6ffnen, wird der zugehorige Status im Fenster ,Eigenschaften” durch die

Kennzeichnung als ,Ungelesen” nicht geandert. Der Absender der Nachricht sieht den
Nachrichtenstatus unverandert als ,Gedffnet”.
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Kennzeichnen einer Nachricht als ,Gelesen”

So kennzeichnen Sie eine Nachricht als ,Gelesen”:

1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht in der Nachrichtenliste.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Als ,,Gelesen” kennzeichnen.
Durch Kennzeichnen einer Nachricht als ,Gelesen” wird der Nachrichtenstatus im Fenster

»Eigenschaften” gedndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht der Status ,,Gedffnet”
angezeigt, wenn Sie eine Nachricht nicht gedffnet, aber als ,Gelesen” gekennzeichnet haben.

Lesen von Anlagen

Mit GroupWise kdnnen Sie Anlagen zusammen mit Nachrichten senden und empfangen. Wenn Sie
eine Anlage mit einer Nachricht empfangen, wird die Anlagenliste rechts neben dem Betreff im
Anlagenfenster angezeigt.

+ ,Anzeigen von Anlagendateien”, auf Seite 161

+ ,Offnen von Anlagendateien, auf Seite 162

+ ,Speichern von beigefligten Dateien”, auf Seite 162

¢ ,Ziehen und Ablegen von Anlagen®, auf Seite 163

+ ,Bearbeiten von Anlagen”, auf Seite 163

+ ,Weiterleiten oder Antworten mit bearbeiteten Anlagen®, auf Seite 163

+ ,Anzeigen einer angehdngten vCard”, auf Seite 164

Anzeigen von Anlagendateien

Wenn Sie auf eine Anlagendatei klicken, wird die Anlage im Nachrichtenfeld der Blitzvorschau
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
unterstitzt, wird eine Fehlermeldung eingeblendet.
1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Klicken Sie auf die Anlage.
oder

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie anschlieBend auf Anlage
anzeigen oder In neuem Fenster anzeigen.

oder

Falls Ihr Layout kein Symbol fur die Anlage enthalt, klicken Sie auf Datei > Anlagen > Anzeigen.

Wenn die Meldung ,,Die Anlage kann nur mit einer externen Anwendung angezeigt werden”
angezeigt wird, missen Sie die Datei 6ffnen. Informationen zum Offnen einer Anlage finden Sie
unter Offnen von Anlagendateien.
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Offnen von Anlagendateien

Wenn Sie eine angehangte Datei durch Doppelklicken 6ffnen, ermittelt GroupWise die korrekte
Anwendung zum Offnen der Datei. Sie kénnen die vorgeschlagene Anwendung akzeptieren oder den
Pfad und 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 den Termin und anschlieRend auf Offnen bzw. Offnen
mit.

oder

Falls Ihr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf Datei > Anlagen > Offnen.
StandardmaRig gibt GroupWise eine Warnung aus, wenn eine Anlage gréRer als 1000 KB (1 MB) ist.
So unterdriicken Sie die Warnmeldung:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und anschliefend auf die Registerkarte Standardaktionen.
3 Deaktivieren Sie Warnen, wenn groRer als.
Sie kdnnen aulRerdem die GroRRe der Anlage anpassen, ab der die Warnmeldung angezeigt wird.
4 Klicken Sie auf OK.

Andern des Standardstandorts von gedffneten Anlagen

Sie kénnen den Standardstandort, an dem gedffnete Anlagen gespeichert werden, andern:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Dateistandort.

3 Geben Sie im Feld Gedffnete Anlagen den neuen Standort an oder suchen Sie den gewiinschten
Standort.

Speichern von beigefiigten Dateien

So speichern Sie eine Datei, die an eine E-Mail angehangt wurde:

1 Doppelklicken Sie auf die E-Mail, um sie zu 6ffnen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu speichernde Anlage und klicken Sie auf
Speichern unter.

3 Wechseln Sie zu dem Ablageort, an dem Sie die Datei speichern mdéchten, benennen Sie die
Datei gegebenenfalls um und klicken Sie auf Speichern.
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So dndern Sie den Standardspeicherort fir Anlagen:

1 Klicken Sie in der Mailbox auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Dateistandort.

3 Geben Sie unter Speichern/Auslagern/Ged6ffnete Anlagen den gewlinschten Speicherort ein und
klicken Sie auf OK.

Ziehen und Ablegen von Anlagen

Wenn Sie eine Nachricht empfangen haben, konnen Sie jede Anlage in einen Ordner oder auf Ihren
Desktop ziehen. Einen als Anlage empfangenen Dokumentverweis kdnnen Sie ziehen und ablegen
und somit als Verkniipfung zum Dokumentverweis oder zu einer Kopie des Dokuments verwenden,
je nachdem, welche Dokumentrechte Sie haben und ob die Bibliothek verfligbar ist.

Bearbeiten von Anlagen

Wenn Sie eine Anlage empfangen, die bearbeitet werden kann, kdnnen Sie Anderungen an der
Anlage vornehmen und sie als Kopie in der urspriinglichen E-Mail speichern.
1 Offnen Sie eine Nachricht mit der Anlage, die bearbeitet werden soll.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Offnen.
Alternativ:

Wenn Sie das Programm zur Bearbeitung der Anlage auswahlen mdéchten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Offnen mit, wihlen Sie das gewiinschte
Programm aus und klicken Sie auf OK.

3 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Anlage vor und speichern und schlieRen Sie
sie.

Weiterleiten oder Antworten mit bearbeiteten Anlagen

Wenn Sie eine E-Mail erhalten, die eine Anlage enthalt, kdnnen Sie die Anlage bearbeiten und die E-
Mail anschlieRend weiterleiten oder beantworten. Die bearbeitete Anlage ist zusammen mit der
urspriinglichen Anlage in der E-Mail enthalten. Die urspriingliche Anlage bleibt unverandert. Die
bearbeitete Anlage kann mehrfach gedndert werden, es wird jedoch immer nur die letzte Version
gespeichert.

1 Offnen Sie eine Nachricht mit der Anlage, die bearbeitet und neu gesendet werden soll.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Offnen.

Alternativ:

Wenn Sie das Programm zur Bearbeitung der Anlage auswahlen méchten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Offnen mit, wihlen Sie das gewiinschte
Programm aus und klicken Sie auf OK.

3 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Anlage vor und speichern und schlieBen Sie
sie.

Eine gednderte Version der Anlage wird in der urspriinglichen Mail-Nachricht angezeigt.
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4 Klicken Sie auf Antwort, Antwort an alle oder Weiterleiten, um die Anlage neu zu senden.

5 Klicken Sie bei Aufforderung auf Ja, um das gedanderte Dokument der neuen Mail-Nachricht
beizufligen.

6 Fahren Sie mit dem Erstellen der Mail-Nachricht fort und klicken Sie anschlieRend auf Senden.

Anzeigen einer angehangten vCard

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind.

So zeigen Sie eine vCard an, die an eine Nachricht angehangt wurde:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die vCard.

2 Klicken Sie auf Anlage anzeigen.

Weitere Informationen zum Importieren von vCard-Informationen in ein Adressbuch finden Sie
unter Importieren von Kontakten einer vCard.

Antworten auf E-Mails

Mithilfe der Option ,,Antwort” kdnnen Sie auf eine Nachricht antworten. Sie kdnnen entweder allen
Empfangern der urspriinglichen Nachricht oder nur dem Sender der Nachricht antworten. Sie
kdnnen auch eine Kopie der urspriinglichen Nachricht in lhre Antwort einfligen. Die Antwort enthalt
vor dem Text des urspriinglichen Betreffs den Hinweis Antw:. Den Betrefftext konnen Sie bei Bedarf
auch dndern. Wenn Sie nur eine kurze Antwort auf eine Nachricht senden mochten, kénnen Sie die
Schnellantwort verwenden, um lhren Kommentar zu der Nachricht abzugeben.

+ ,Antworten auf eine E-Mail“, auf Seite 164

+ Einbeziehen der Nachricht des Senders oder der Anlagen in eine Antwort”, auf Seite 165

+ ,Festlegen des Standard-Antwortformats”, auf Seite 165

+ Einrichten einer automatisierten Antwort”, auf Seite 166

+ ,Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner”, auf Seite 166

+ ,Verwenden der Schnellantwort”, auf Seite 167

Antworten auf eine E-Mail

Es gibt zwei verschiedene Moglichkeiten, auf E-Mails zu antworten.
Option 1:

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mdchten.
2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Antwort, um nur dem Absender per E-Mail zu antworten.
oder

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Antwort an alle, um die E-Mail an den Sender und an alle
Empfanger zu senden.

3 Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieBend auf Senden in der Symbolleiste.
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Option 2:

1
2

3

4

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die Sie beantworten mochten.
Klicken Sie auf Antworten.

Das Verfassen-Layout wird gedffnet und die Verfassen-Optionen werden im Options-Slide-Out
angezeigt.

Wihlen Sie an Sender aus, um die Antwort nur an den Sender zu senden.
Alternativ:
Wahlen Sie an alle aus, um die E-Mail an den Sender und an alle Empfanger zu senden.

Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschliefend auf Senden in der Symbolleiste.

Wenn die urspriingliche Nachricht BK- oder CC-Empfanger enthielt und Sie ,Antwort an alle”
ausgewadhlt haben, wird Ihre Antwort zwar an die CC-Empfanger, jedoch nicht an die BK-Empfanger
gesendet.

Einbeziehen der Nachricht des Senders oder der Anlagen in eine
Antwort

Wenn Sie auf eine E-Mail antworten, kdnnen Sie die Nachricht des Senders und die Anlagen mit den
entsprechenden Optionen im Verfassen-Options-Slide-Out einbeziehen.

1
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Waihlen Sie die E-Mail aus, auf die Sie antworten mochten, und klicken Sie in der Symbolleiste
auf Antwort.

Offnen Sie im Verfassen-Layout das Dropdown-Menii Optionen im Options-Slide-Out.
Waihlen Sie aus, ob die Antwort an den Sender oder an alle gehen soll.
Um die Nachricht des Senders einzubeziehen, wahlen Sie Inklusive Mitteilung von Sender aus.

Um die Anlagen des Senders in die Antwort einzubeziehen, wahlen Sie Inklusive Anlage von
Sender aus.

Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieRend auf Senden in der Symbolleiste.

Festlegen des Standard-Antwortformats

So konfigurieren Sie das Standard-Antwortformat:

1
2
3

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
Klicken Sie auf Umgebung und anschlieRend auf die Registerkarte Antwortformat.

Wenn Sie das Antwortformat , Einfacher Text” verwenden, wahlen Sie eine der folgenden
Formatoptionen aus:

GroupWise Classic: Umfasst Trennzeichen, urspriinglichen Absender, Datum und Uhrzeit.

Kopfzeilen einbeziehen: Hiermit kdnnen Sie das Trennzeichen auswahlen; umfasst den
urspriinglichen Absender, den Empféanger, das Datum, die Uhrzeit und den Betreff.

Internet-Standard: Ermoglicht die Auswahl des Trennzeichens; ermdglicht die Wahl, ob
urspriinglicher Absender, E-Mail-Adresse, Datum, Uhrzeit und Nachrichtenkennung einbezogen
sind.
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Textfarbe: Nur fir die Option Internet-Standard verfligbar. Erméglicht Ihnen die Auswahl einer
Antwortfarbe. Diese Farbe wird fiir den Originaltext, jedoch nicht fiir neu eingegebenen Text
verwendet.

Antwortposition: Wahlen Sie Oben oder Unten, wenn Sie weiter oben Inklusive Header bzw.
Internet-Standard gewahlt haben.

4 Wenn Sie das HTML-Antwortformat verwenden, wahlen Sie eine der folgenden Formatoptionen
aus:

GroupWise Classic: Umfasst Trennzeichen, urspriinglichen Absender, Datum und Uhrzeit.

HTML erweitert: Ermoglicht die Auswahl des Trennzeichens; ermoglicht die Wahl, ob
urspringlicher Absender, E-Mail-Adresse, Datum, Uhrzeit und Nachrichtenkennung einbezogen
sind. Wahlen Sie Kopfzeilen einbeziehen, um stattdessen den urspriinglichen Absender, den
Empfanger, das Datum, die Uhrzeit und den Betreff anzugeben.

Antwortposition: Wahlen Sie Oben oder Unten, wenn Sie weiter oben die Option HTML
erweitert gewahlt haben.

5 Klicken Sie auf OK.

Einrichten einer automatisierten Antwort

Wenn Sie langere Zeit abwesend sind, kdnnen Sie eine Regel fiir das Beantworten von Nachrichten
erstellen, die wahrend lhrer Abwesenheit eingehen. Setup-Anleitungen finden Sie unter Erstellen
einer Abwesenheitsregel.

Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

So antworten Sie auf eine E-Mail in einem freigegebenen Ordner:

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

Alternativ:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieRend auf Antwort.
3 Klicken Sie im Verfassen-Options-Slide-Out auf eine Antwortoption.

Sie kdnnen auf ein urspriingliches Diskussionsthema oder auf eine Folgeantwort in einer
Diskursabfolge antworten. In beiden Fallen werden lhre 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 anschlieRend auf Aufgeben oder Senden in der
Symbolleiste.
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Verwenden der Schnellantwort

Mit der Schnellantwort kdnnen Sie eine Nachricht beantworten, ohne eine Antwort manuell senden
zu mussen. Die Funktion finden Sie unten rechts im Layout zum Lesen. Bei Auswahl einer
Schnellantwort erhalt der Sender der Nachricht eine Benachrichtigung, dass Sie eine Schnellantwort
gesendet haben. Der Sender kann |hre Schnellantwort dann im Header der Ausgangsnachricht
sehen.

1 Klicken Sie unten rechts im Layout zum Lesen neben Schnellantwort auf Keine Auswahl.
2 Wahlen Sie die gewlinschte Antwort aus den Antwortvorgaben aus.

3 (Optional) Mit der Option Mit Kommentar antworten ... kdnnen Sie der ausgewdahlten Antwort
persdnliche Kommentare hinzufiigen. Klicken Sie nach der Eingabe lhres Kommentars auf OK.
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Lesen und Antworten mit Unterhaltungs-Threading

Antworten werden bei aktiviertem Unterhaltungs-Threading in der Objektliste nun als eine einzige
Unterhaltung angezeigt. Jede Unterhaltung in der Objektliste zeigt die Anzahl der ungelesenen
Antworten in Griin und die Gesamtzahl der Antworten in Blau. Um alle Antworten zu sehen, 6ffnen
Sie das Gesprach oder zeigen Sie es in der Blitzvorschau an.

Hier ein Beispiel flr eine Unterhaltung:

B2 E-Mail von: Blissy Pokemon - O *
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

M SchlieBen 4% Antwort Uy Antwortanalle @ Weiterleiten - m | p 4 |g =
Mail lEigenschaften] D\skursabfolge]
Scott Stevensen B
Hey, let's have another conversation #*

an: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshido, Connor Smith; Sandy O'Rourke; Jason Giannis, Shiguri Mittzu; Fa
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Alle anzeigen

1 ungelesen ~

> 0 Jimmy Clarkson 07.00.2017 09:13
a

Antworten +

& Scott Stevensen hat geantwortet — 2 Antworten

_’ Happy Jones 1409.2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?

Antworten

Scott Stevenson hat Sandy O'Rourke zum Gesprach hinzugefiigt

h 0 Jimmy Clarkson 14.09.201715:23
MNew reply

Antworten

Happy Jones Gerade eben

This is great. | love it!

Antworten =

ol T @
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Neue Antworten in der Unterhaltung haben eine griine Abgrenzung. Sie bleiben fiir 3 Minuten griin,
nachdem Sie die Nachricht gelesen haben. Sie kdnnen ungelesene Objekte aus einem Objekt in der
Objektliste I6schen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die griine Nummer neben dem Objekt
klicken, die fir ungelesen steht.

+ ,Antworten auf eine Unterhaltung”, auf Seite 169

+ Hinzufligen von Personen zu einer Unterhaltung”, auf Seite 169

+ ,Aktivieren/Deaktivieren des Unterhaltungs-Threadings®, auf Seite 169

Antworten auf eine Unterhaltung

So antworten Sie auf eine Unterhaltung:

1 Wahlen Sie den Teil der Unterhaltung, auf den Sie antworten mochten.

2 Machen Sie lhre Eingabe im Antwortfeld am Ende der Unterhaltung. Wenn Sie auf eine Antwort
in der Unterhaltung antworten, klicken Sie unter dem Nachrichtentext auf Antworten, um das
Antwortfeld zu 6ffnen.

3 Geben Sie Ihre Antwort ein und klicken Sie rechts auf Senden.

Sie kénnen Anlagen hinzufligen, indem Sie auf das Anlagensymbol rechts klicken. Sie kénnen auch

Schnellantwort verwenden, indem Sie auf die Schaltflache 4227 in der Antwortleiste klicken.

Hinzufiigen von Personen zu einer Unterhaltung

So fligen Sie Personen zu einer Unterhaltung hinzu oder entfernen sie daraus:

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche *#* in der Antwortleiste und wahlen Sie Empfanger
bearbeiten.

2 Geben Sie die Benutzer ein, die Sie hinzufligen mdchten, und I16schen Sie die Benutzer, die Sie
entfernen mochten.

Aktivieren/Deaktivieren des Unterhaltungs-Threadings

So aktivieren/deaktivieren Sie das Unterhaltungs-Threading:

1 Wechseln Sie zu Werkzeuge > Option > Umgebung.

2 Aktivieren oder deaktivieren Sie auf der Registerkarte Allgemein in der rechten Spalte am
unteren Rand die Option Unterhaltungs-Threading aktivieren.

Weiterleiten von E-Mails

Mit ,,Weiterleiten“ kdnnen Sie empfangene Nachrichten oder Dokumentverweise an andere
Benutzer senden. Die Mail-Nachricht enthalt Ihren Namen und gegebenenfalls weitere
Kommentare.

+ ,Weiterleiten einer E-Mail“, auf Seite 170

+ ,Weiterleiten von mehreren Nachrichten®, auf Seite 170
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Informationen zum automatischen Weiterleiten einiger oder aller Nachrichten an ein anderes E-
Mail-Konto finden Sie unter Erstellen einer Regel, um samtliche Mails an ein anderes Konto
weiterzuleiten.

Weiterleiten einer E-Mail

So leiten Sie eine E-Mail weiter:

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten mdchten.

2 (Optional) Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil an der Schaltflaiche Weiterleiten und wahlen Sie
die zum Weiterleiten gewiinschte Option aus.

Die ausgewahlte Option wird als Standardeinstellung gespeichert und verwendet, wenn Sie die
Schaltflache Weiterleiten erneut verwenden.

3 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Weiterleiten.

oder

Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
4 Flgen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
5 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

HINWEIS: Weiterleitungsoptionen stehen auch im Dropdown-Meni Optionen im Verfassen-Options-
Slide-Out zur Verflgung.

Weiterleiten von mehreren Nachrichten

So leiten Sie mehrere Nachrichten weiter:
1 Waihlen Sie in lhrer Mailbox die Nachrichten aus, die weitergeleitet werden sollen, indem Sie
die strg-Taste gedriickt halten und auf die jeweiligen Nachrichten klicken.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
3 Figen 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.

Anrufen von Telefonnummern in E-Mails

Wenn in einer E-Mail eine 10- oder 11-stellige Nummer angezeigt wird, kann diese als Hyperlink
dargestellt werden, um einen Anruf Gber Skype oder den in Ihrem Betriebssystem festgelegten
Standardtelefonieanbieter zu ermdoglichen.

Damit 10- und 11-stellige Zahlen als Telefonnummern erkannt werden, missen Sie einen
standardmaRigen Telefonanbieter auswahlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und anschliefend auf die Registerkarte Standardaktionen.
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3 Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Standardtelefonieanbieter eine der folgenden Optionen aus:
+ Keine: Zeigt Telefonnummern als normalen Text und nicht als Hyperlinks an.
+ Standardtelefonanbieter: Verwendet den Standardtelefonanbieter lhres Betriebssystems.
+ Skype: Stellt beim Klicken auf eine Telefonnummer eine Verbindung tiber Skype her.

Weitere Informationen zum Telefonieren aus GroupWise mit Skype finden Sie unter
GroupWise Skype-Kurzanleitung.
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1 Verwalten empfangener E-Mail

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie mit empfangenen E-Mails in
GroupWise arbeiten.

+ ,Personalisierung gesendeter oder empfangener E-Mails”, auf Seite 173

¢ ,Andern von E-Mail in einen anderen Nachrichtentyp”, auf Seite 175

+ ,Speichern empfangener E-Mail auf einem Datentrdger oder in einer GroupWise-Bibliothek”,
auf Seite 176

¢ ,Loschen von E-Mails”, auf Seite 177

+ ,Anzeigen der Diskursabfolge einer E-Mail”, auf Seite 178

+ ,Anzeigen nur von ungelesenen Nachrichten®, auf Seite 178

+ ,Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten”, auf Seite 178

+ ,Archivieren und Sichern von E-Mail“, auf Seite 178

Personalisierung gesendeter oder empfangener E-Mails

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht senden oder empfangen, kdnnen Sie das Options-Slide-Out 6ffnen
und auf das Dropdown-Menii Personalisieren klicken, um der Mail persénliche Informationen
hinzuzufiigen. Sie kdnnen in der Nachricht den Betreff andern, eine Notiz hinzufligen, eine Kategorie
auswahlen und zugeordnete Kontakte hinzufiigen.

¢ ,Andern des Betreffs einer gesendeten oder empfangenen E-Mail”, auf Seite 173

+ ,Hinzufligen einer Notiz zu einer gesendeten oder empfangenen E-Mail“, auf Seite 174

+ ,Beifligen einer Datei zu einer gesendeten oder empfangenen Nachricht®, auf Seite 174

+ ,Zuweisen einer Kategorie zu einer gesendeten oder empfangenen E-Mail”, auf Seite 175

+ ,Hinzufligen eines Kontakts zu einer gesendeten oder empfangenen E-Mail“, auf Seite 175

Andern des Betreffs einer gesendeten oder empfangenen E-Mail

Wenn Sie einen Betreff personalisieren, wird der neue Betreff in Ihrer Mailbox und lhrem Kalender
sowie in Mailbox und Kalender aller Personen, die als Vertreter fiir Sie fungieren, angezeigt. Wenn
Sie den Betreff einer Nachricht in einem freigegebenen Ordner andern, wird den anderen Benutzern
des freigegebenen Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox, den Ausgangsnachrichten oder dem Kalender.

2 Klicken Sie auf das Symbol , Bearbeiten” neben der Betreffzeile und geben Sie einen neuen
Betreff in das Feld Mein Betreff ein.

Um den urspriinglichen Betreff anzuzeigen, 6ffnen Sie die Nachricht und lesen das Feld Betreff im
Nachrichtenkopftext.
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Wenn Sie einen Suchvorgang mit einem bestimmten Wort im Feld Betreff ausflihren, werden die
Nachrichten angezeigt, deren urspriinglicher oder personalisierter Betreff dieses Wort enthilt.
Wenn Sie einen erweiterten Suchvorgang ausfiihren, verwenden Sie das Feld Betreff fiir den
urspriinglichen Betreff und das Feld Mein Betreff fiir den personalisierten Betreff.

Wenn Sie eine Regel erstellen, die ein bestimmtes Wort im Feld Betreff sucht, wird nur der
urspriingliche Betreff durchsucht.

Hinzufligen einer Notiz zu einer gesendeten oder empfangenen
E-Mail

Wenn Sie einer gesendeten oder empfangenen E-Mail eine Notiz hinzufligen, ist die Notiz fir Sie und
jeden lhrer Vertreter sichtbar. Soll nur die Notiz angezeigt werden, 6ffnen Sie die E-Mail und
verwenden Sie das Dropdown-Men{i Personalisieren im Options-Slide-Out.

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox, den Ausgangsnachrichten oder dem Kalender.

2 Offnen Sie das Options-Slide-Out und klicken Sie auf das Dropdown-Menii Personalisieren.

3 Geben Sie Ihre Notiz in das Feld Meine Notizen ein. Die Notiz wird automatisch gespeichert,
wenn Sie das Dropdown-Menli Personalisieren verlassen.

Beifiigen einer Datei zu einer gesendeten oder empfangenen
Nachricht

Sie kénnen zu gesendeten oder empfangenen Nachrichten eine persénliche Anlage hinzufiigen. Die
Anlage ist nur fir Sie sichtbar und wird nicht gesendet, wenn Sie auf eine Nachricht antworten oder
diese weiterleiten.

So fligen Sie einer Nachricht eine personliche Datei bei:
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Anlagenfenster und anschlieBend auf Personliche
Datei beifiigen.
2 Suchen Sie die Dateien, die Sie beifiigen mochten, und wahlen Sie diese aus.

Zum Entfernen einer Anlagendatei klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage. Klicken
Sie anschlieRend auf Persénliche Datei I6schen.

3 Klicken Sie auf OK.
Sie kbnnen eine Anlage auch in das Anlagenfenster ziehen und dort ablegen.

Das Verschieben oder Loschen von auf der Festplatte oder auf einem Netzwerklaufwerk befindlichen
Dateien wirkt sich nicht auf Dateien aus, die einer Nachricht als Anlage beigefligt wurden.

Durch das Léschen einer Anlagendatei wird die Datei nicht von der Festplatte oder von dem
Netzwerklaufwerk geldscht; sie wird lediglich aus der Anlagenliste entfernt.
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Zuweisen einer Kategorie zu einer gesendeten oder
empfangenen E-Mail

Kategorien bieten Ihnen eine Moéglichkeit, Ihre Nachrichten zu organisieren. Sie kénnen jeder
Nachricht eine Kategorie zuweisen, einschlieBlich der Kontakte, die Sie senden oder empfangen. Sie
konnen Kategorien erstellen und hinzufiigen sowie jeder Kategorie eine kennzeichnende Farbe
zuordnen. Die Farben werden in der Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.

Weitere Informationen Uber das Zuweisen einer Kategorie zu einer Nachricht finden Sie unter
Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten.

Hinzufligen eines Kontakts zu einer gesendeten oder
empfangenen E-Mail

Wenn Sie zu einer gesendeten oder empfangenen E-Mail einen Kontakt hinzufligen, wird die E-Mail
anschlieBend mit dem hinzugefiigten Kontakt verkntipft. Dies ist sinnvoll, wenn Sie den Verlauf fir
einen bestimmten Kontakt anzeigen, da die E-Mail im Verlauf des Kontakts angezeigt wird, auch
wenn dieser Kontakt die E-Mail nicht gesendet hat. Weitere Informationen zum Kontaktverlauf
finden Sie unter Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt.

Sie kdnnen Benutzer wahrend des Erstellens einer E-Mail entsprechend der Anleitung unter
Hinzufligen eines Kontakts zu einer E-Mail als Kontakte hinzufiigen.

Hinzufligen eines Kontakts zu einer bereits gesendeten oder empfangenen E-Mail

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox, den Ausgangsnachrichten oder dem Kalender.
2 Offnen Sie das Options-Slide-Out und klicken Sie auf das Dropdown-Menii Personalisieren.

3 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieRend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

oder

Zur Auswahl von Benutzernamen aus einer Liste klicken Sie auf das Symbol Adresse > Auswahl
neben dem Feld Kontakt. Doppelklicken Sie auf die einzelnen Benutzer und klicken Sie
anschlieRend auf OK.

Andern von E-Mail in einen anderen Nachrichtentyp

Sie kénnen eine Nachricht in lhrer Mailbox in eine andere Nachrichtenkategorie andern. So kénnen
Sie beispielsweise eine Mail-Nachricht in Ihrer Mailbox in einen Termin in lhrem Kalender dndern.
Der neue Termin enthélt all die Daten aus der Mail-Nachricht (z. B. An-, CC- und BK-Listen, den
Betreff sowie den Mitteilungstext), die auch fir den Termin verwendet werden kdnnen.

Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere Nachrichtenkategorie umwandeln,
(wie z. B. einen Termin oder einen Job), wird die urspriingliche Nachricht aus lhrer Mailbox entfernt
und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem Kalender.

Verwalten empfangener E-Mail 175



176

Wenn Sie eine Nachricht dandern, zeigt GroupWise die in den Umgebungsoptionen ausgewahlten
Umgebungseinstellungen an.

1
2

3
4

Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht, die Sie &ndern mochten.
Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf eine Nachrichtenkategorie.
Alternativ:

Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in. Klicken Sie dann auf Weitere Optionen und auf eine
Nachrichtenkategorie. Sie kénnen zwischen persdnlichen Nachrichten und Gruppennachrichten
wahlen.

Personliche Nachrichten werden direkt an den Kalender gesendet. Gruppennachrichten werden
an die Mailboxen von Einzelpersonen und Gruppen gesendet, an die die Nachricht gesendet
wird.

Geben Sie die bendtigten Informationen ein.

Klicken Sie Senden oder Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere Nachrichtenkategorie umwandeln,
(wie z. B. einen Termin oder einen Job), wird die urspriingliche Nachricht aus Ihrer Mailbox entfernt
und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem Kalender.

Speichern empfangener E-Mail auf einem Datentrager
oder in einer GroupWise-Bibliothek

Gespeicherte Nachrichten werden an den festgelegten Speicherort kopiert und verbleiben
auBerdem in Ihrer Mailbox und dem Kalender. Auf Festplatte gespeicherte Nachrichten kénnen als
Textdatei, Rich Text-Datei, PDF-Datei oder Internet-Mail gespeichert werden. Anlagen werden in
ihrem urspriinglichen Format gespeichert.

1

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

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

Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentrager oder in einer GroupWise-Bibliothek
zu speichern.

Geben Sie im Feld Dateiname einen Dateinamen fur die Nachricht ein.
oder
Geben Sie im Feld Betreff eine Bezeichnung fur den Betreff ein.

Um die Nachricht in einem anderen als dem angezeigten Verzeichnis zu speichern, navigieren
Sie zu dem gewdtinschten Standort.

Alternativ:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wahlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek muissen Sie sicherstellen, dass das
Kontrollkdstchen Eigenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen aktiviert ist, es
sei denn, Sie mochten an dieser Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

Klicken Sie auf Speichern und dann auf SchlieRRen.
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Ziehen und Ablegen von E-Mails

Sie kdnnen eine Nachricht in GroupWise auch an den Speicherort ziehen, an dem die Datei
gespeichert werden soll, und sie dort ablegen. Sie kdnnen eine Nachricht zum Beispiel in einen
Projektorder auf Inrem Windows-Desktop oder in einem anderen E-Mail-Client ziehen und sie dort
ablegen.

Dateien, die gezogen und abgelegt werden, werden in einem von zwei Formaten gespeichert: einer
Verknlipfung zur urspriinglichen Nachricht im Format . gwi oder einer Kopie der urspriinglichen
Nachricht im Format .eml.

So dndern Sie das Format:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und anschlieRend auf die Registerkarte Standardaktionen.

3 Wahlen Sie unter Nachricht auf Desktop ziehen die Option Verkniipfung erstellen (.gwi) oder
Kopie erstellen (.eml) oder PDF-Datei erstellen (.pdf) aus.

Loschen von E-Mails

Nachrichten mit der Option , Léschen” aus Ihrer Mailbox entfernen.

Mit dem Befehl ,,Loschen” kénnen Sie eine bereits gesendete Nachricht zuriickziehen. Sie kénnen
Mail- und Telefonnachrichten zurilickziehen, solange sie von den Empfangern noch nicht gelesen
bzw. solange sie noch nicht an das Internet gesendet wurden. Sie kdnnen Termine, Notizen und Jobs
jederzeit zuriickziehen. Informationen zum Zuriickziehen gesendeter Nachrichten finden Sie unter
Zurlickziehen gesendeter E-Mails.

Wenn Sie Junkmail empfangen und diese haufig manuell I6schen miissen, kdnnen Sie
gegebenenfalls die Junkmail-Behandlung einrichten. Weitere Informationen finden Sie unter
Umgang mit unerwiinschten E-Mails (Spam).

So l6schen Sie Nachrichten aus Ihrer Mailbox:
1 Wahlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachricht aus und driicken Sie anschliefend die
Entf-Taste.

2 Wenn Sie Ausgangsnachrichten l6schen, wird das Dialogfeld ,Nachricht I6schen” angezeigt.
Wahlen Sie die gewlinschte Léschoption aus und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Sie kénnen zwischen den folgenden Optionen auswahlen:
+ Eigene Mailbox
+ Mailbox des Empfangers

+ Alle Mailboxen

Wenn Sie einen Dokumentverweis aus lhrer Mailbox 16schen, wird nur der Verweis geléscht. Das
Dokument selbst bleibt in der Bibliothek erhalten.

Geldschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und kénnen von dort aus
wiederhergestellt werden, bis Sie den Papierkorb leeren.
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Anzeigen der Diskursabfolge einer E-Mail

Mit der Option ,,Diskursabfolge” wird der Diskurs der E-Mail angezeigt. Dieser besteht aus einer
Originalnachricht und allen Antworten in hierarchischer Reihenfolge. Wenn Sie die Diskursabfolge
einer empfangenen E-Mail anzeigen, wird oberhalb der E-Mail-Nachricht eine Liste aller gesendeten
und empfangenen Nachrichten angezeigt.

1 Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, die Sie anzeigen mochten.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Diskursabfolge.

Anzeigen nur von ungelesenen Nachrichten

Um rasch alle ungelesenen Nachrichten anzuzeigen, kdnnen Sie einen Ordner anlegen, der nur
ungelesene Nachrichten enthalt. Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen eines Ordners flr
ungelesene Elemente.

Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten

Wenn Sie Nachrichten von externen Systemen empfangen und an diese senden, kdnnen Sie die
Quelle einer Nachricht anzeigen. Die Quelle umfasst simtliche Daten, die eine Nachricht enthalt.

1 Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, die Sie von einer externen Quelle erhalten haben.

2 Klicken Sie auf das Register Nachrichtenquelle.

Archivieren und Sichern von E-Mail

E-Mail-Nachrichten kénnen sich rapide ansammeln. Siehe Warten von GroupWise flr langfristige
Verwaltungsstrategien.
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Drucken von E-Mails

Von GroupWise aus konnen Sie eine beliebige Nachricht und ihre Anlagen ausdrucken.

Beim Drucken einer Nachricht werden die Informationen aus Von, An, Datum, Betreff, CC und
Anlagennamen am Beginn der Seite angezeigt.

*

*

*

,Auswahlen eines Druckers”, auf Seite 179
»Drucken von E-Mails mit Anlagen®, auf Seite 179
»Anzeigen eines Kopftexts”, auf Seite 180

,Andern der StandardschriftgréRe fiir den Druck von Nachrichten mit einfachem Text*, auf
Seite 180

,Drucken einer Nachrichtenliste”, auf Seite 180

,Konfigurieren der standardmaRigen Druckoption fiir eine groRBe Anzahl von Empfangern®, auf
Seite 180

Auswahlen eines Druckers

So wahlen Sie einen Drucker aus:

1 Klicken Sie in der Blitzvorschau oder in einer gedffneten Nachricht mit der rechten Maustaste

auf die Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf Drucken.

2 Wahlen Sie im Abschnitt Drucker auswahlen den Drucker aus, der verwendet werden soll.

3 Klicken Sie auf Drucken.

Drucken von E-Mails mit Anlagen

So drucken Sie eine E-Mail mit Anlagen:

1 Offnen Sie in Ihrer Mailbox die Nachricht, die gedruckt werden soll.

2 Klicken Sie auf Datei > Drucken.

3 Wahlen Sie die Nachrichten und Anlagen aus, die Sie drucken mochten.

Waihlen Sie die Option Anlage aus zugeordneter Anwendung drucken aus, um die Anwendung zu
starten, in der eine Anlagendatei erstellt wurde (sofern die Anwendung verfligbar ist).
Hierdurch wird zwar moglicherweise mehr Zeit zum Drucken benétigt, die korrekte
Formatierung der Datei wird jedoch sichergestellt. Moglicherweise kdnnen Sie durch das
Drucken in GroupWise zwar Zeit sparen, die Formatierung der Anlagendatei kann sich jedoch
andern.

Klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie eine verknilipfte Anwendung starten, miissen Sie die zu druckende Datei nach dem
Offnen der Anwendung auswihlen. Nach Beendigung des Druckvorgangs schlieRen Sie die
Anwendung.
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Anzeigen eines Kopftexts

So zeigen Sie beim Drucken einer Nachricht einen Kopftext auf der Seite an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Textnachricht und klicken Sie anschlieRend auf
Drucker > Druckoptionen.

2 Flgen Sie im Feld Auftragsname ein £ hinzu, um den Dateinamen anzuzeigen, und ein $p, um
den Pfad anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf OK.

Andern der StandardschriftgroBe fiir den Druck von
Nachrichten mit einfachem Text

So dndern Sie die StandardschriftgréRe fiir den Druck von Nachrichten mit einfachem Text:

1 Offnen Sie die E-Mail, die gedruckt werden soll.
2 Klicken Sie auf Datei > Drucken > Druckoptionen.

3 Klicken Sie unter Standardschrift auf Andern und wahlen Sie die gewiinschte Schrift und deren
GrolSe aus.

4 Klicken Sie auf OK und klicken Sie erneut auf OK, um die Anderungen zu speichern.

Drucken einer Nachrichtenliste

Die Funktion , Liste drucken” druckt eine Liste aller im ausgewahlten Ordner aufgefiihrten E-Mails.

1 Wahlen Sie einen Ordner aus.
2 Heben Sie im Ordner ein Element hervor.

3 Klicken Sie auf Datei > Drucken > Liste drucken.

Konfigurieren der standardmaRigen Druckoption fiir eine
grof3e Anzahl von Empfangern

Wenn Sie eine Nachricht drucken, die eine groRe Anzahl an Empfangern oder eine groRe
Verteilerliste besitzt, kdnnen Sie auswahlen, ob die gesamte Empfangerliste oder nur eine
Empfangerzeile gedruckt wird. Wenn Sie eine kurze Verteilerliste drucken moéchten, wird nur eine
Zeile der Verteilerliste gedruckt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Standardaktionen. Wahlen Sie im Gruppenfeld Drucken die
Option Kurze Verteilerliste drucken oder Volistindige Verteilerliste drucken aus.
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Umgang mit unerwiinschten E-Mails
(Spam)

Mit der Option ,Junkmail-Behandlung” konnen Sie festlegen, wie mit unerwiinschten Internet-E-
Mail-Nachrichten und Kalenderterminen (auch als Spam bezeichnet) verfahren werden soll, die an
die GroupWise-E-Mail-Adresse gesendet wurden.

+ Erlduterung der Junkmail-Verwaltung”, auf Seite 181

+ ,Blockieren oder Ablegen aller E-Mails eines bestimmten Benutzers im Junkmail-Ordner”, auf
Seite 182

+ ,Blockieren oder Ablegen von E-Mails einer bestimmten Internetdomane im Junkmail-Ordner”,
auf Seite 183

+ ,Ablegen der E-Mails von Benutzern, die nicht in lhrem personlichen Adressbuch enthalten
sind, im Junkmail-Ordner”, auf Seite 184

+ ,Verhindern, dass E-Mails eines Benutzers oder einer Internetdoméne blockiert oder im
Junkmail-Ordner abgelegt werden”, auf Seite 184

¢ ,Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung®, auf Seite 185
+ ,Automatisches Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner*”, auf Seite 185

+ _Manuelles Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner*, auf Seite 185

Erlauterung der Junkmail-Verwaltung

Internet-E-Mail umfasst alle E-Mails, bei denen die Adresse des Senders im Format
»Name@Beispiel.com”, ,Name@Beispiel.org”, ,Name@Beispiel.de” usw. vorliegt.

Die Option ,Junkmail-Behandlung” ist nicht fiir interne E-Mail-Nachrichten oder Termine verfigbar.
Bei internen E-Mails handelt es sich um E-Mails, die von Sendern lhres GroupWise-Systems
stammen. Im Feld Von wird entsprechend der obigen Erlauterung keine Internet-Adresse, sondern
nur der Name des Senders angezeigt. Sie kdnnen Regeln verwenden, um interne E-Mails oder
Termine zu blockieren oder im Junkmail-Ordner abzulegen. (Weitere Informationen finden Sie unter
Erstellen von Regeln.)

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

+ Sie kdnnen einzelne E-Mail-Adressen oder gesamte Internetdomanen zur Blockierliste
hinzuftigen. Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdomé&nen werden blockiert und
gehen nicht in lhrer Mailbox ein.

Eine Internet-Domane ist Teil der E-Mail-Adresse, die nach dem @-Zeichen steht. Beispiel: Die
Internetdomane in der Adresse Henry@Beispiel.com lautet ,Beispiel.com”.

E-Mails von Kontakten in Ihrem Primarbuch und dem Firmenadressbuch werden jedoch nicht
blockiert.
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+ Sie konnen einzelne E-Mail-Adressen oder gesamte Internetdoméanen zur Junkliste hinzufligen.
Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdomanen werden an den Junkmail-Ordner in
Ilhrer Mailbox gesendet. Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner
automatisch nach einer bestimmten Anzahl an Tagen geldscht werden.

+ Sie konnen festlegen, dass beliebige E-Mail-Nachrichten von Benutzern, deren Adressen nicht in
Ihren personlichen Adressbiichern (einschlieBlich Threm Primarbuch und beliebigen von lhnen
erstellten persdnlichen Adressbiichern) enthalten sind, an den Junkmail-Ordner gesendet
werden. Diese Funktion wird manchmal als ,,Whitelisting” bezeichnet.

Informationen lGber den Junkmail-Ordner finden Sie in Junkmail-Ordner.

Neben der Blockierliste und der Junkliste gibt es auch die Verbiirgungsliste. Verwenden Sie diese
Liste, um E-Mail-Adressen oder Internetdomanen hinzuzufiigen, die, unabhangig von den Angaben
in den beiden anderen Listen, nicht blockiert oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden sollen.
Beispiel: Die Blockierliste enthalt den Eintrag ,Beispiel.com”. Die Adresse eines Bekannten lautet
jedoch Freund@Beispiel.com. Fligen Sie diese E-Mail-Adresse zur Verbirgungsliste hinzu.

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

Ihr GroupWise-Administrator kann die Junkmail-Behandlung deaktivieren. (Sie steht dann nicht
mehr zur Verfiigung.)

Blockieren oder Ablegen aller E-Mails eines bestimmten
Benutzers im Junkmail-Ordner

Wenn Sie alle E-Mails von bestimmten Benutzern gemaR den Anweisungen in diesem Abschnitt
blockieren, erhalten blockierte Benutzer, die lhnen Nachrichten senden, keine Benachrichtigung von
GroupWise, dass ihre E-Mails blockiert wurden.

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

2 Klicken Sie auf Sender als Junk einstufen.
oder
Klicken Sie auf Sender blockieren.

3 Wahlen Sie die Option E-Mail von dieser Adresse als Junk behandeln oder E-Mail von dieser
Adresse blockieren aus.

Wenn Sie die Option Junk auswéahlen, wird die Adresse zur Junkliste hinzugefiigt. Alle
zuklnftigen E-Mail-Nachrichten von dieser E-Mail-Adresse werden an den Junkmail-Ordner
gesendet.

Sie kénnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach einer
bestimmten Anzahl von Tagen geldscht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste
erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdoméane
wird zur Junkliste (durch die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option Blockieren auswahlen, wird die Adresse zur Blockierliste hinzugefiigt. Alle
zuklnftigen E-Mail-Nachrichten von dieser E-Mail-Adresse werden nicht in Ihrer Mailbox
zugestellt.
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Die Junkliste und die Blockierliste kdnnen jeweils bis zu 1000 Eintrage enthalten. Wenn mehr als
1000 Eintrdge hinzugefiigt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrage geldscht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wahlen Sie Junkliste aktivieren oder
Blockierliste aktivieren aus.

Sie kbnnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung > Junkliste bzw. Blockierliste klicken.
Klicken Sie anschlieRend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine E-Mail-Adresse
hinzuzufigen.

Blockieren oder Ablegen von E-Mails einer bestimmten
Internetdomane im Junkmail-Ordner

Eine Internet-Domane ist Teil der E-Mail-Adresse, die nach dem @-Zeichen steht. Beispiel: Die
Internetdomane in der Adresse Henry@Beispiel.com lautet ,Beispiel.com®.

Wenn Sie alle E-Mails einer bestimmten Internetdoméane gemaR den Anweisungen in diesem
Abschnitt blockieren, erhalten blockierte Benutzer, die lhnen Nachrichten senden, keine
Benachrichtigung von GroupWise, dass ihre E-Mails blockiert wurden.

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 Wahlen Sie die Option E-Mail von dieser Internetdoméne als Junk behandeln oder E-Mail von
dieser Internetdomane blockieren aus.

Wenn Sie die Option Junk auswahlen, wird die Internetdoméane zur Junkliste hinzugefiigt. Alle
zuklnftigen E-Mail-Nachrichten von dieser Internetdoméane werden an den Junkmail-Ordner =
gesendet.

Sie kdnnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach einer
bestimmten Anzahl an Tagen gel6scht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste
erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdomane
wird zur Junkliste (durch die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option Blockieren auswahlen, wird die Internetdomane zur Blockierliste
hinzugefiigt. Alle zukiinftigen E-Mail-Nachrichten von dieser Internetdomane gehen nicht in
lhrer Mailbox ein.

Die Junkliste und die Blockierliste kdnnen jeweils bis zu 1000 Eintrage enthalten. Wenn mehr als
1000 Eintrage hinzugefligt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrdge gel6scht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wahlen Sie Junkliste aktivieren oder
Blockierliste aktivieren aus.

Sie kbnnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung > Junkliste bzw. Blockierliste klicken.
Klicken Sie anschlieRend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine Internetdomane
hinzuzufigen.
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Ablegen der E-Mails von Benutzern, die nicht in lhrem
personlichen Adressbuch enthalten sind, im Junkmail-
Ordner

So legen Sie E-Mails von Benutzern, die nicht in Ihrem persénlichen Adressbuch enthalten sind, im
Junkmail-Ordner ab:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Wahlen Sie Junkmail-Funktion mit persénlichem Adressbuch aktivieren aus.

3 Klicken Sie auf OK.
Alle zukiinftigen E-Mails von Adressen, die nicht im Primarbuch und in anderen personlichen

Adressbiichern enthalten sind, werden an den Junkmail-Ordner gesendet. Sie kdnnen angeben, dass
die Nachrichten in diesem Ordner nach einer bestimmten Anzahl an Tagen geldscht werden.

Verhindern, dass E-Mails eines Benutzers oder einer
Internetdomane blockiert oder im Junkmail-Ordner
abgelegt werden

So verhindern Sie, dass E-Mails blockiert oder im Junkmail-Ordner abgelegt werden:

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

3 Klicken Sie auf Neu, geben Sie eine E-Mail-Adresse oder Internetdomane ein und klicken Sie
anschlieRend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdomane kann in GroR- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
GroR-/Kleinschreibung angegeben werden. Beispiel: amy@beispiel.com und
AMY@BEISPIEL.COM sind gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdomanennamen nicht zuldssig. Eine Internetdomane wie ,,Beispiel.com” betrifft jedoch
alle E-Mails von ,,Beispiel.com” und auch allen Unterdoméanen, die dieser Internetdomane
vorausgehen, wie beispielsweise ,,Angebote.Beispiel.com” oder , Mitglieder.Beispiel.com*”. Eine
Domane wie ,,ABCBeispiel.com” ist jedoch nicht betroffen.

4 Klicken Sie auf OK.

Alle zukiinftigen Nachrichten von dieser E-Mail-Adresse oder Internetdoméne werden nicht mehr
blockiert oder an den Junkmail-Ordner gesendet, unabhangig von den Angaben in der Blockierliste
und der Junkliste.
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Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-
Behandlung

So dndern Sie die 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 andern méchten.

4 Um eine E-Mail-Adresse oder Internetdomane zu einer Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu,
geben Sie die E-Mail-Adresse oder Internetdomaéne ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdomane kann in GroR- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
GroR-/Kleinschreibung angegeben werden. Beispiel: amy@beispiel.com und
AMY@BEISPIEL.COM sind gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdomanennamen nicht zulassig. Eine Internetdomane wie ,,idomain.com” betrifft alle E-
Mails von ,,idomain.com” und auch allen Unterdoménen, die dieser Internetdoméne
vorausgehen, wie beispielsweise ,,Angebote.idomain.com” oder ,,Mitglieder.idomain.com®.
Eine Domane wie ,,ABCidomain.com” ist jedoch nicht betroffen.

5 Um eine E-Mail-Adresse oder Internetdomane zu dndern, klicken Sie auf die entsprechende
Adresse oder Internetdomaéne. Klicken Sie auf Bearbeiten, nehmen Sie Anderungen vor und
klicken Sie anschlieRend auf OK.

6 Um eine E-Mail-Adresse bzw. Internetdomane aus einer Liste zu entfernen, klicken Sie auf die
entsprechende Adresse bzw. Internetdoméane und anschlieRend auf Entfernen.

7 Klicken Sie auf OK.

Automatisches Loschen von Nachrichten aus dem
Junkmail-Ordner

So konfigurieren Sie das automatische Léschen von Junkmail-Nachrichten:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Klicken Sie auf Nachrichten automatisch aus dem Junkmail-Ordner 16schen (Nachrichten werden
in den Papierkorbordner verschoben).

3 Legen Sie fest, wie lange Nachrichten im Junkmail-Ordner verbleiben sollen.
4 Klicken Sie auf OK.

Manuelles Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-
Ordner

Um Nachrichten manuell aus dem Ordner fir Junkmails zu I6schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Ordner Junkmail. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschlieBend auf Ja.
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Kalender

Der Terminplan kann in zahlreichen verschiedenen Layouts oder Formaten angezeigt werden, wie
beispielsweise Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahreslayouts, Jobliste und Mehrfachbenutzerlayout.
Mit dem Monatslayout kdnnen Sie beispielsweise einen monatlichen Terminplan anzeigen, wahrend
das Mehrfachbenutzerlayout Ihnen das Anzeigen, Vergleichen und Verwalten der Terminplane von
mehreren Benutzern oder Ressourcen ermoglicht, fir deren Kalender Sie Vertretungsrechte haben.
In der Kalenderibersicht kdnnen Sie eine Textiibersicht Ihres Kalenders anzeigen.

+ Kapitel 24, ,Kalender”, auf Seite 189

+ Kapitel 25, ,Anzeigen des Kalenders“, auf Seite 191

+ Kapitel 26, ,Verwalten des Kalenders“, auf Seite 197

+ Kapitel 27, ,Senden von Kalendernachrichten”, auf Seite 205

+ Kapitel 28, ,,Empfangen von Kalendernachrichten®, auf Seite 221

+ Kapitel 29, ,Festlegen eines Kalenderalarms®, auf Seite 227

+ Kapitel 30, ,Freigeben eines personlichen Kalenders”, auf Seite 229

+ Kapitel 31, ,Abonnieren eines Internet-Kalenders®, auf Seite 231

+ Kapitel 32, ,Veroffentlichen personlicher Kalender im Internet”, auf Seite 233

+ Kapitel 33, ,Freigeben Ihres Terminzeitenplans im Internet”, auf Seite 237

+ Kapitel 34, ,Verwenden des Mehrfachbenutzer-Kalenders”, auf Seite 239

+ Kapitel 35, ,,Anzeigen des Kalenders eines anderen Benutzers in lhrem eigenen Kalender”, auf
Seite 245

+ Kapitel 36, ,,Drucken eines Kalenders”, auf Seite 247

+ Kapitel 37, ,,Ablegen der Kalendernachrichten von unbekannten Sendern im Junkmail-Ordner®,
auf Seite 249
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Kalender

Mit der grafischen Anzeige kann die Dauer von Terminen in Blécken angezeigt werden und so die
Belegung von Terminen visuell darstellen. Mit der textorientierten Anzeige kann die Abfolge von
Terminen leichter erfasst werden. Die Zeitintervalle in der Terminliste kdnnen von zehn Minuten bis
auf zwei Stunden angepasst werden — je nachdem, wie detailliert die Liste angezeigt werden soll.
AulBerdem haben Sie die Méglichkeit, Ihren Arbeitsplan so zu definieren, dass nur die Arbeitszeiten
im Kalender dargestellt werden. Mit der Option , Terminzeit kennzeichnen als“ kdnnen Sie
Verfligbarkeitsstufen fiir Termine in lhrem Kalender angeben.

Sie kdnnen mehrere Kalender im Kalenderlayout anzeigen. Sie haben die Moglichkeit, jedem
Kalender eine eindeutige Farbe zuzuordnen, damit er so im Kalenderlayout schnell erkannt wird. Sie
kdonnen einzelne oder alle Kalender fiir andere Benutzer freigeben.

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

Verwenden Sie die Dropdown-Listen ,,Suchen” im Kalendervorspann, um geplante Nachrichten nach
Kategorie oder anderen Suchkriterien zu finden.

Zahlreiche Kalender- und Drucklayouts stehen fiir die Anzeige der gewlinschten Informationen zur
Verflgung.
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Anzeigen des Kalenders

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Ihren GroupWise-Kalender anzuzeigen, von einer Tagesanzeige bis
zu einer Jahresanzeige. Entsprechend kdnnen Sie lhren Kalender und den Kalender eines Vertreters
gleichzeitig anzeigen.

Alle nicht akzeptierten Nachrichten in lhrem Kalender werden kursiv dargestellt, damit Sie die noch
nicht akzeptierten Nachrichten leicht identifizieren kénnen.

+ ,Anpassen |hrer Kalenderlayouts beim Anzeigen des Kalenders”, auf Seite 191

+ ,Umschalten zwischen Terminanzeigeoptionen®, auf Seite 192

+ ,Auswahlen von anzuzeigenden Kalendern®, auf Seite 192

+ ,Anzeigen eines anderen Datums im Kalender”, auf Seite 192

+ ,Anzeigen ganztagiger Ereignisse im Kalender”, auf Seite 193

+ ,Navigieren im Kalender”, auf Seite 193

+ ,Anzeigen von zwei Zeitzonen im Kalender”, auf Seite 194

+ Arbeiten mit Zeit- und Datumsunterschieden®, auf Seite 195

+ Erlduterung der Nachrichtensymbole im Kalender®, auf Seite 195

+ Erlduterung der Kalenderschattierung”, auf Seite 195

+ ,Anzeigen von Ordnern als Kalender”, auf Seite 196

+ ,Offnen eines neuen Kalenderlayouts® auf Seite 196

Anpassen lhrer Kalenderlayouts beim Anzeigen des
Kalenders

Der Kalender verfiigt (iber mehrere Anzeigeoptionen. Beim Offnen des Kalenderordners wird das
Layout angezeigt, das beim Verlassen des Kalenders aktiv war.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender und anschlieRend auf die Schaltflachen der
Kalender-Symbolleiste, um verschiedene Layouts auszuwahlen.

Sie kénnen sich den Kalender in unterschiedlichen Formaten anzeigen lassen, beispielsweise fiir
Wochen, Monate oder Jahre. Wenn Sie ein anderes Layout anzeigen mochten, klicken Sie auf eine
andere Schaltflache in der Kalendersymbolleiste.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Tag im Kalender klicken, kbnnen Sie
weitere Optionen auswahlen. Sie kdnnen beispielsweise einen beliebigen Tag in einer erweiterten
Ansicht anzeigen, die in einem separaten Fenster angezeigt wird. Sie kénnen aullerdem zwischen
einer grafischen Ansicht und einer zeichenorientierten Anzeige wechseln.

Im Kalenderlayout kénnen keine Schriften gedndert oder bearbeitet werden. Der Text in einem
Termin kann jedoch in andere Schriften, Schriftarten und GroRRen gedndert werden.
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Sie kdnnen bei Bedarf Ihre Ordnerliste schlieRen, damit Ihnen im Hauptfenster mehr Platz fiir andere
Layouts zur Verfligung steht. Klicken Sie auf Anzeigen > Ordnerliste, um die Anzeige der Ordnerliste
zu Offnen oder zu schlielRen.

Umschalten zwischen Terminanzeigeoptionen

Kalender bieten drei verschiedene Terminanzeigeoptionen, unter denen Sie wahlen kénnen, wenn
Sie mit der rechten Maustaste auf einen Kalender im Layoutbereich klicken: Grafische Anzeige,
Zeichenorientierte Anzeige und Zusammenfassungsanzeige.

Alle drei Optionen werden in der ersten Ebene des Kontextmenis angezeigt, wenn die grafische
Anzeige oder die zeichenorientierte Anzeige sichtbar ist. Wenn Sie sich in der
Zusammenfassungsanzeige befinden, sind die Optionen jeweils unter den Optionen fiir die
Terminanzeige verschachtelt. Beispiel:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zusammenfassungsanzeige und wahlen Sie
Terminanzeige > Grafik oder Text.

WICHTIG: Wenn lhr Gerat eine Sprachausgabe verwendet, nutzt der Kalender automatisch die
Zusammenfassungsanzeige. Wenn Sie jedoch manuell zur grafischen Anzeige wechseln, wahrend
eine Sprachausgabe ausgefiihrt wird, wird die automatische Konfiguration deaktiviert und in der
nachsten Sitzung die grafische Anzeige ge6ffnet. Dieses Verhalten gilt unabhangig fir jede
Anmeldung/jeden Benutzer auf einem Geréat sowie flr jedes einzelne Kalenderfenster, das fiir diesen
Benutzer geoffnet wird, beispielsweise Tag, Woche, Monat und separate Kalenderoptionen aus der
Symbolleiste.

Auswadhlen von anzuzeigenden Kalendern

GroupWise kann im GroupWise-Hauptkalender mehrere Kalender anzeigen. Sie kénnen zwischen
der Anzeige lhres GroupWise-Hauptkalenders, personlicher Kalender und freigegebener Kalender
wahlen.

Aktivieren Sie in der einfachen Ordnerliste im Layout ,Kalender” die Kalender-Kontrollkdstchen
neben den Kalendern, die Sie anzeigen mochten.

Klicken Sie zur Anzeige der einfachen Ordnerliste auf den Dropdown-Pfeil der Ordnerliste (oberhalb
der Ordnerliste; rechts neben ,,Online” oder ,Caching”) und anschlieBend auf Einfach, Vollstandig
oder Favoriten.

Anzeigen eines anderen Datums im Kalender

So zeigen Sie ein anderes Datum im Kalender an:

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

Alternativ:

Wenn das angezeigte Layout keine Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen > Gehe zu
Datum. Geben Sie ein Datum an und klicken Sie anschlieBend auf OK.
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2 Wenn das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste hat, klicken Sie auf
oder

Wenn das angezeigte Layout keine Kalendersymbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen > Zum
heutigen Datum.

In einigen Layouts ist das Wechseln des Datums nicht moglich.

Anzeigen ganztagiger Ereignisse im Kalender

Ganztagige Ereignisse befinden sich ganz oben im Kalender im Bereich ,Ganzt. Ereign.”, wenn Sie
sich im Tages- oder Wochenlayout befinden.

Informationen zum Andern des Kalenderlayouts in ein Tages- oder Wochenlayout finden Sie unter
Navigieren im Kalender.

Navigieren im Kalender

Verwenden Sie die Kalendersymbolleiste zum Navigieren in Ihrem Kalender.

Abbildung 25-1 Kalendersymbolleiste

06.01.2014~ 4 | » Heute Tag Woche Monat Jahr Mehrfachbenutzer-Spalten | (O

Tabelle 25-1 Beschreibung von Schaltfldchen in der Kalender-Symbolleiste

Schaltfliche Beschreibung

Auswahlen eines Datums, das angezeigt werden soll.
Ruckkehr zum aktuellen Datum.

ik Abhangig von der eingestellten Kalenderanzeige um einen Tag, eine Woche, einen
Monat oder ein Jahr zuriick- oder vorgehen.

Anzeigen eines Tageslayouts.

Anzeigen eines Wochenlayouts.

Anzeigen eines Monatslayouts.

Anzeigen eines Jahreslayouts.

Anzeigen eines Spaltenlayouts Ihres Mehrfachbenutzer-Kalenders.

Termine (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.

Jobs (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.
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Schaltfliche Beschreibung

Notizen (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.
Fligt einen anderen Tag im Wochenlayout hinzu.

Einen Tag aus dem Wochenlayout entfernen.

Wenn das Layout Tag oder Woche in der Kalendersymbolleiste ausgewahlt ist, navigieren Sie mit der
Monatsnavigation zu einem anderen Tag.

Abbildung 25-2 Monatsnavigation
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Anzeigen von zwei Zeitzonen im Kalender

Sie kdnnen zwei verschiedene Zeitzonen im Kalender anzeigen. Zudem kdnnen Sie rasch zwischen
den beiden Zeitzonen wechseln. Dies ist niitzlich, wenn Sie haufig zwischen verschiedenen Zeitzonen
unterwegs sind oder Besprechungen tber Zeitzonen hinweg planen miissen.

Doppelklicken Sie in lhren Kalender, und wahlen Sie Zusatzliche Zeitzone.

Waihlen Sie Zusatzliche Zeitzone anzeigen aus.

Geben Sie eine Beschriftung flr die zusatzliche Zeitzone ein, wie etwa London.

Waihlen Sie die Zeitzone aus der zusatzlichen Dropdown-Liste Zeitzone aus.

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die Zeitzone |hres Arbeitsplatzrechners ein.

A U1 A W N =

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste ,,Zeitzone des Arbeitsplatzrechners” die Zeitzone aus, in der
sich lhr Arbeitsplatzrechner befindet.

7 Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie zum Wechseln zwischen den beiden Zeitzonen im Fenster ,,Zuséatzliche Zeitzone” auf
Wechseln. Wenn Sie auf Auslagern klicken, andern Sie auch die Zeitzone Ihres Computers.
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Arbeiten mit Zeit- und Datumsunterschieden

Sie kdnnen den Kalender so konfigurieren, dass er die Unterschiede zwischen zwei Zeitzonen anzeigt
und die Start- und Endtermine auf der Basis der angegebenen Tagesanzahl berechnet.

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, kénnen Sie mit
,Zeitunterschied” die Uhrzeit in London abrufen.

Sie kénnen 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, kdnnen Sie mit
,Datumsdifferenz” das entsprechende Datum berechnen. Mithilfe der Option ,, Datumsdifferenz“
kdonnen Sie den Falligkeitstermin berechnen.

Anfangs- oder Enddatum berechnen

So berechnen Sie ein Start- oder Enddatum:

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 blattern, und klicken Sie dann auf ein
Datum.

Alternativ:

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 Sie dann auf
ein Datum.

3 Geben Sie einen Wert in das Textfeld Anzahl der Tage ein.

4 Klicken Sie auf Anfangsdatum berechnen und entnehmen Sie dann das berechnete
Anfangsdatum dem Textfeld Anfangsdatum und dem Kalender.

Alternativ:

Klicken Sie auf Enddatum berechnen und entnehmen Sie dann das berechnete Enddatum dem
Textfeld Enddatum und dem Kalender.

Erlauterung der Nachrichtensymbole im Kalender

Die im Kalender angezeigten Symbole bieten zusatzliche Informationen zu Nachrichten. Weitere
Informationen finden Sie unter Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten.

Erlauterung der Kalenderschattierung

Termine in lhrem Kalender werden in verschiedenen Schattierungen dargestellt, abhangig davon,
wie der Termin angezeigt wird:

+ Belegt. Der Termin wird grau dargestellt.

+ Frei. Der Termin wird weil dargestellt.
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+ Abwesend. Der Termin wird dunkelgrau dargestellt.

+ Mit Vorbehalt. Der Termin wird grau mit weiBen und grauen Streifen an der Seite dargestellt.
So dandern Sie den Status von Terminzeit kennzeichnen als fir einen Termin:

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

Anzeigen von Ordnern als Kalender

Diese Anzeigemethode fiir den Kalender ist niitzlich, wenn Sie alle Termine und anderen
Nachrichten fiir ein bestimmtes Projekt oder einen Kunden in einem Ordner ablegen und nur lhren
Terminplan fiir dieses Projekt anzeigen mdchten.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf einen Projektordner.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen > Als Kalender, um alle in dieser Ordneranzeige
gespeicherten geplanten, akzeptierten Nachrichten anzuzeigen.

Offnen eines neuen Kalenderlayouts

Sie kénnen ein neues Kalenderlayout in einem anderen Fenster auRerhalb lhres Kalenderordners
offnen.

Klicken Sie auf Fenster > Kalender und anschliefend auf ein Kalenderlayout.
Sie kdnnen den Kalender nach Tag, Woche, Woche und Monat, Monat sowie Jahr anzeigen.

Es stehen weitere Layouts zur Verfligung wie Schreibtischkalender, Notebook, Tagesprojekte,
Tagesplaner und Projektplaner. Diese Layouts werden in einem separaten Fenster gedffnet und
bieten Alternativen zur Anzeige des aktuellen Kalenders. Optionen wie der Schreibtischkalender
bieten ein kreatives Layout flr lhre Termine und Jobs und Sie kénnen flexibel Termine und Jobs nach
Wunsch hinzufiigen.

Anzeigen des Kalenders



2 6 Verwalten des Kalenders

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie Kalender in GroupWise
verwalten.

+ ,Lesen eines Kalendereintrags”, auf Seite 197

+ Erstellen eines personlichen Kalenders”, auf Seite 197

+ ,Anpassen eines neuen Kalenders”, auf Seite 197

+ ,Senden eines Kalenders”, auf Seite 203

+ ,Exportieren eines Kalenders”, auf Seite 204

+ Importieren eines Kalenders®, auf Seite 204

Lesen eines Kalendereintrags

So lesen Sie einen Kalendereintrag:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender.

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

In allen Layouts auBer dem Jahreslayout kdnnen Sie den Mauszeiger auf die meisten Nachrichten
setzen und weitere Informationen sehen, beispielsweise , Betreff”, ,,Uhrzeit”, ,Ort”“ und , An”.

Erstellen eines personlichen Kalenders

So erstellen Sie einen personlichen Kalender:

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Kalender.
2 Geben Sie einen Namen fir den neuen Kalender ein.

3 (Optional) Klicken Sie auf Farbe. Wahlen Sie durch Klicken auf das farbige Quadrat eine Farbe fiir
den Kalender aus. Klicken Sie auf OK.

4 Waihlen Sie die Reihenfolge aus, in der die Kalender angezeigt werden sollen. Wahlen Sie dazu
den Kalender aus und klicken Sie dann auf Nach oben oder Nach unten.

5 Klicken Sie auf OK.

Anpassen eines neuen Kalenders

Sie kdnnen mehrere Optionen festlegen, um lhr Kalenderlayout anzupassen. Sie kdnnen zum Beispiel
den ersten Tag der Woche angeben und Wochenenden hervorheben, um lhre Arbeitstage besser zu
sehen.

+ ,Anpassen lhrer Kalenderlayouts fiir einen neuen Kalender”, auf Seite 198

+ ,Definieren lhres Arbeitsplans®, auf Seite 200
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»Andern des ersten Wochentags in lhrem Kalender, auf Seite 201

,Hervorheben von Wochenenden®, auf Seite 201

»Anzeigen von Wochennummern®, auf Seite 201

,Einstellen, ob Sie selbst zu neuen Terminen eingeschlossen werden”, auf Seite 202
,Festlegen, wie die Dauer eines Termins angezeigt wird“, auf Seite 202

,Andern der Farbe fiir einen Kalender”, auf Seite 203

,Andern des Hintergrunds fiir Kalenderbereiche”, auf Seite 203

Anpassen lhrer Kalenderlayouts fiir einen neuen Kalender

Sie kdnnen verschiedene GroupWise-Kalenderlayouts auswahlen, um das , Look and Fee

Ill

Zu

erhalten, das am besten lhren Bediirfnissen entspricht. Sie konnen beispielsweise wahlen, die
monatlichen Kalender aus dem Wochenlayout zu entfernen oder die Kalender mit Seiten
anzuzeigen, die einem Planer dhneln.

In den folgenden Abschnitten werden einige Beispiele zur Anpassung des Kalenderlayouts angefihrt.
Die Informationen in diesen Abschnitten behandeln nicht alle moglichen Layouts, zeigen lhnen
jedoch, wie Sie einige der iiblichen Anderungen vornehmen.

*

*

*

*

*

,Andern eines Kalenderlayouts”, auf Seite 198

,Entfernen des Monatskalenders aus dem Wochenlayout®, auf Seite 199
,Hinzufligen des Monatskalenders zum Monatslayout®, auf Seite 199
,Hinzufligen der erweiterten Navigation zum Kalender”, auf Seite 200

»Speichern eines Kalenderlayouts”, auf Seite 200

Andern eines Kalenderlayouts

So dndern Sie das Kalenderlayout:

1
2

6

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu dndernde Layout und klicken Sie anschlieRend
auf Eigenschaften.

Das Dialogfeld ,Kalenderlayout-Eigenschaften” wird geoffnet.

Im Dialogfeld , Kalenderlayout-Eigenschaften“ kénnen Sie das Layout zur Anzeige lhrer Tages-,
Wochen-, Monats-, Jahres- und Mehrfachbenutzerkalender dndern.

Waihlen Sie den Namen des zu dndernden Layouts aus und klicken Sie anschlieRend auf
Bearbeiten.

Das Dialogfeld ,Layout bearbeiten” wird angezeigt.
Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.
Die Dropdown-Liste Layout enthalt eine Vielzahl an verfligbaren Layouts.

Waihlen Sie das gewlinschte Layout aus und klicken Sie anschlieBend auf OK, um das Dialogfeld
,Layout bearbeiten” zu schlieRen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld , Kalenderlayout-Eigenschaften” zu schlieBen.
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Entfernen des Monatskalenders aus dem Wochenlayout

Der Monatskalender soll moglicherweise aus dem Layout ,,Woche“ entfernt werden, um Ihnen mehr
Platz fiir die Anzeige der Wochentermine zu geben.

1
2

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Woche und klicken Sie anschlieRend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld ,Kalenderlayout-Eigenschaften” wird geo6ffnet.
Wahlen Sie Woche und klicken Sie dann auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld ,Layout bearbeiten” wird angezeigt.

Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.

5 Waihlen Sie Woche aus (nicht Woche (Standard)) und klicken Sie anschlieRend auf OK, um das

Dialogfeld ,Layout bearbeiten” zu schlieRen.
Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld , Kalenderlayout-Eigenschaften” zu schlieRen.

Wird nun der Wochenkalender angezeigt, erscheint der Monatskalender nicht mehr.

Hinzufiigen des Monatskalenders zum Monatslayout

Das Layout ,Monat” zeigt standardmaRig die Termine des aktuellen Monats an. Zur Anzeige der
Monatskalender fiir den Vormonat und die nachsten Monate andern Sie das Layout ,Monat“ von
Monat (Standard) zu Monat und Kalender.

1
2

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Monat und klicken Sie anschlieRend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld ,Kalenderlayout-Eigenschaften” wird geoffnet.
Wahlen Sie Monat und klicken Sie dann auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld ,Layout bearbeiten” wird angezeigt.

Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.

5 Wahlen Sie Monat und Kalender aus und klicken Sie anschlieRend auf OK, um das Dialogfeld

,Layout bearbeiten” zu schlieRen.
Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld , Kalenderlayout-Eigenschaften” zu schlieRen.

Wenn nun der Monatskalender angezeigt wird, erscheinen unterhalb des Kalenders mit den
Terminen des aktuellen Monats so viele Monatskalender, wie in das GroupWise-Fenster passen.
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Hinzufiigen der erweiterten Navigation zum Kalender

StandardmaRig wird der Kalender mit der Funktion der einfachen Navigation ge6ffnet. Mit der
einfachen Navigation kdnnen Sie abhangig vom ausgewahlten Kalenderlayout einen Tag, eine
Woche, einen Monat oder ein Jahr vor oder zurlick gehen, indem Sie auf die Schaltflache ,,Vor” oder
,Zuruck” klicken.

Die Funktion der erweiterten Navigation bietet eine zusatzliche Funktionalitat, die es lhnen
ermoglicht, um 1, 7, 31 oder 365 Tage vor oder zuriick zu gehen.
1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Layout und klicken Sie anschlieend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld ,Kalenderlayout-Eigenschaften” wird geo6ffnet.
3 Wabhlen Sie die Option Erweiterte Navigation aus.
4 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld , Kalenderlayout-Eigenschaften” zu schlieRen.

Wenn nun der Monatskalender angezeigt wird, erscheinen unterhalb des Kalenders mit den
Terminen des aktuellen Monats so viele Monatskalender, wie in das GroupWise-Fenster passen.

Speichern eines Kalenderlayouts

Sie kdnnen ein benutzerdefiniertes Kalenderlayout speichern.

1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.
2 Passen Sie |hre Kalenderlayouts entsprechend an.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Layout und klicken Sie anschliefend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld ,Kalenderlayout-Eigenschaften” wird geoffnet.
4 Waibhlen Sie das Layout aus, das gespeichert werden soll, und klicken Sie anschlieRend auf Neu.

5 Geben Sie den Namen fir lhr benutzerdefiniertes Layout ein, wahlen Sie einen Layouttyp aus
und klicken Sie anschliefend auf OK.

Das neue Layout wird der Liste der Layouts hinzugefiigt.

Definieren lhres Arbeitsplans

Ihr Arbeitsplan zeigt anderen, wann Sie anwesend sind und beeinflusst, wie deren Kalender
angezeigt werden. StandardmaRig nimmt GroupWise einen Arbeitstag von 8:00 a.m. bis 5:00 p.m.
an den Wochentagen Montag bis Freitag an. Wenn Sie einen anderen Arbeitsplan haben, kénnen Sie
diesen exakt im Kalender einstellen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Kalender und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Arbeitsplan.

3 (Optional) Wenn Sie immer fiir Termine verfligbar sind, klicken Sie auf Als stets verfiigbar
festlegen und iberspringen Sie die Ubrigen Schritte.

4 Geben Sie im Feld Anfangszeit die Zeit ein, an der |hr Arbeitstag (iblicherweise beginnt.

5 Geben Sie im Feld Endzeit die Zeit ein, an der |hr Arbeitstag liblicherweise endet.
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6 Waihlen Sie die Tage aus, an denen Sie arbeiten, und lassen Sie Ihre normalen freien Tage
unmarkiert.

7 Bestatigen Sie, dass die angezeigte Zeitzone korrekt ist.

Ist die Zeitzone nicht korrekt, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Uhr in lhrem
Windows-Benachrichtigungsbereich, wahlen Sie Datum/Uhrzeit anpassen aus, klicken Sie auf
die Registerkarte Zeitzone und wahlen Sie anschliefend die korrekte Zeitzone aus.

8 Klicken Sie auf OK.

Andern des ersten Wochentags in lhrem Kalender

GroupWise ermittelt den standardmalig ersten Wochentag anhand des Gebietsschemas im
Betriebssystem lhrer Arbeitsstation. Auf Wunsch konnen Sie einen anderen Tag als ersten
Wochentag festlegen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Wahlen Sie im Gruppenfeld Anzeigeoptionen fiir Kalender einen Tag aus und klicken Sie auf OK.

Hervorheben von Wochenenden

Sie kdnnen die Wochenenden hervorheben, wodurch sich Wochenenden und Arbeitstage in lhrem
Kalender leichter unterscheiden lassen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wochenenden hervorheben und klicken Sie anschlieRend
auf OK.

Anzeigen von Wochennummern

So zeigen Sie Wochennummern an:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wochennummer anzeigen und klicken Sie dann auf OK.
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Einstellen, ob Sie selbst zu neuen Terminen eingeschlossen
werden

StandardmaRig nimmt GroupWise automatisch Ihren Namen in die Liste An auf, wenn Sie einen
neuen Termin anlegen. Sie kénnen diese Funktion deaktivieren, damit Sie nicht automatisch
hinzugefligt werden, oder die Funktion aktivieren, wenn sie deaktiviert wurde.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Waihlen Sie das Kontrollkdstchen Mich zu neuen Terminen hinzufiigen aus und klicken Sie dann
auf OK.

Festlegen, wie die Dauer eines Termins angezeigt wird

Sie kénnen wahlen, ob die Lange neuer Termine nach Dauer oder durch ein Enddatum und eine
Endzeit dargestellt wird. Sie kdnnen auch die Standardlange von Terminen festlegen.
+ ,Anzeigen der Terminlange nach Dauer oder durch Enddatum und -zeit”, auf Seite 202

+ Einstellen der Standard-Termindauer”, auf Seite 202

Anzeigen der Terminlange nach Dauer oder durch Enddatum und -zeit

StandardmaRig zeigt GroupWise die Terminldnge nach Dauer an. Wenn Sie also einen Termin
erstellen, wird ein Feld angezeigt, in das Sie eine Zeitdauer schreiben kénnen (etwa 30 Minuten oder
2 Stunden), um die Ldnge des Termins anzugeben.

Nach Wunsch kdnnen Sie auch Enddatum und -zeit fiir jeden Termin angeben. Wenn Sie diese
Option verwenden, wird in GroupWise beim Erstellen eines neuen Termins ein Feld zur Eingabe
eines Enddatums und ein weiteres Feld fir die Eingabe einer Endzeit angezeigt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Wabhlen Sie unter Termindauer anzeigen mit entweder Dauer oder Enddatum und -zeit aus und
klicken Sie anschlielend auf OK.

Einstellen der Standard-Termindauer

StandardmaRig ist ein neuer Termin auf die Dauer einer Stunde eingestellt, jedoch kdnnen Sie die
Dauer bei der Erstellung des Termins anpassen. Wenn beispielsweise die meisten Termine, die Sie
anlegen, gewoéhnlich 30 Minuten dauern, kdnnen Sie den Standard auf 30 Minuten dndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Geben Sie die Anzahl von Stunden und Minuten fiir die Standardtermindauer an und klicken Sie
anschlieRend auf OK.
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Andern der Farbe fiir einen Kalender

So dndern Sie die Farbe fiir einen Kalender:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das farbige Quadrat fiir den Kalender.

2 Wahlen Sie eine Farbe aus.

Andern des Hintergrunds fiir Kalenderbereiche

Sie kénnen das Aussehen des Hintergrunds fiir ,,Ganztagige Ereignisse”, ,, Termine®, ,,Notizen“ und
,Jobs” andern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Wabhlen Sie unter Linien-, Farboptionen, ob eine Hintergrundfarbe flir Ganztédgige Ereignisse,
Termine, Notizen und Jobs angezeigt werden soll.

4 Wenn Sie eine Hintergrundfarbe fiir Kalendereintrage anzeigen méchten, wahlen Sie eine Farbe
fir jeden Eintrag.

Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.0 zu verwenden, klicken Sie auf GW60.
Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 zu verwenden, klicken Sie auf GW65.
Die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 und GroupWise 7 sind identisch.

5 Wahlen Sie, ob Trennlinien flir Notizen und Jobs angezeigt werden sollen.

6 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRRen.

Senden eines Kalenders

Beim Senden eines Kalenders wird dieser als Anhang , Internet-Kalender” mit einer E-Mail-Nachricht
gesendet. Internet-Kalender-Anlagen haben die Dateierweiterung . ics.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu exportierenden Kalender und klicken Sie
anschlieRend auf Senden.

2 Wahlen Sie den Zeitraum aus.
Wahlen Sie Gesamter Kalender aus, um den gesamten Kalender zu senden.
oder

Wahlen Sie Vorherige aus, um einen Teil des Kalenders zu senden. Wenn Sie Vorherige
auswahlen, miissen Sie einen Bereich von Tagen zum Senden angeben.

3 Wahlen Sie den Umfang der Details aus:

Nur belegte Zeit: Sendet nur die Information ,,Belegt” fiir den Kalender, aber keine
Informationen zu den Kalendernachrichten.

Belegt und Betreff: Sendet die Information ,Belegt” sowie den Betreff des Termins.

Vollstiandige Details: Sendet die belegte Zeit und alle mit Ihren Kalendernachrichten
verknipften Informationen.

4 Wahlen Sie Inklusive privater Nachrichten aus, wenn Sie private Nachrichten einbeziehen
mochten.

Verwalten des Kalenders 203



204

5 Wabhlen Sie Inklusive Anlagen, um Anlagen einzubeziehen.
6 Klicken Sie auf OK.
Eine neue E-Mail-Nachricht mit einem Anhang im Format . ics wird erstellt.

7 Geben Sie an, an wen Sie die Nachricht senden mochten, und klicken Sie anschlieRend auf
Senden.

Exportieren eines Kalenders

Wenn Sie einen Kalender exportieren, wird dieser als Internet-Kalender exportiert. Internet-
Kalender-Anlagen haben die Dateierweiterung . ics.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu exportierenden Kalender und klicken Sie dann
auf Exportieren.
2 Geben Sie im Feld Dateiname einen Dateinamen fir die Nachricht ein.

3 Um die Nachricht in einem anderen Verzeichnis als dem angezeigten zu speichern, navigieren
Sie zum neuen Verzeichnis.

4 Klicken Sie auf Speichern.

Importieren eines Kalenders

Sie kénnen einen Kalender importieren, wenn er als . ics-Datei gespeichert wurde. Informationen
zum Speichern eines Kalenders als Datei finden Sie unter Exportieren eines Kalenders.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte Kalender oder auf den
Hauptkalender und klicken Sie anschlieRend auf Kalender importieren.

2 Geben Sie den Dateinamen des zu importierenden Kalenders ein, einschlieRlich des Pfads zur
Datei, oder klicken Sie auf Durchsuchen und navigieren Sie zur entsprechenden Datei.

3 (Bedingt) Wenn der Kalender umbenannt werden soll, geben Sie einen neuen Namen an; lassen
Sie andernfalls den vorhandenen Namen im Feld Name, wie er ist.

Wenn der fiir den neuen Kalender angegebene Name derselbe ist wie der fiir einen bereits
vorhandenen Kalender, wird der neue Kalender in den vorhandenen Kalender integriert.

4 Geben Sie eine Beschreibung im Beschreibungsfeld ein, falls eines fiir den zu importierenden
Kalender vorhanden ist, und geben Sie anschlieBend an, ob der vorhandene Inhalt ersetzt oder
erganzt werden soll.

5 Klicken Sie auf OK.
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7 Senden von Kalendernachrichten

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie Kalendernachrichten
senden.

+ Erlduterung von Kalendernachrichten®, auf Seite 205

+ ,Planen von Terminen”, auf Seite 205

+ ,Planen von Meetings mit Zoom*, auf Seite 215

+ ,Senden von Notizen“, auf Seite 216

+ ,Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf Seite 218

Erlauterung von Kalendernachrichten

Sie haben die Moglichkeit, Termine und Notizen fir sich selbst und fiir andere Benutzer zu planen.
Sie kdnnen auch einen Zeitraum als persénlichen Termin festlegen.

Weitere Informationen darilber, wie sich Termine und Notizen von anderen Nachrichtenkategorien
unterscheiden, finden Sie unter Nachrichtenkategorien von GroupWise.

Wenn Sie feststellen mochten, ob eine bestimmte Person zu lhrer Besprechung kommen kann,
suchen Sie einfach nach dem Status , Akzeptiert” oder ,Abgelehnt” in den Eigenschaften der
Nachricht. Weitere Informationen finden Sie unter Arbeiten mit gesendeten Nachrichten.

Alle geplanten Terminnachrichten kénnen zuriickgezogen oder neu geplant werden, selbst dann,
wenn diese bereits von den Empfangern gedffnet und akzeptiert wurden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter Zurilickziehen gesendeter E-Mails und Bearbeiten von gesendeten Terminen,
Jobs und Notizen.

Weitere Informationen zur Verwaltung von Nachrichten, die Sie gesendet oder empfangen haben,
finden Sie unter Senden von E-Mails und Empfangen von E-Mails und Antworten auf E-Mails.

Planen von Terminen

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

Mit der Option , Terminzeitensuche” kénnen Sie nach Zeiten suchen, in denen samtliche Benutzer
und Ressourcen verfiigbar sind, die Sie fiir einen Termin benétigen.

Wenn Sie eine Terminzeitensuche fir Benutzer in einer anderen Zeitzone durchfihren,
bericksichtigt GroupWise die Unterschiede in den Zeitzonen. Wenn Sie beispielsweise versuchen,
eine Besprechung mit einem Kollegen in einer Zeitzone sieben Stunden spater als bei Ihnen zu
planen, wird der Arbeitstag dieses Kollegen in der Terminzeitensuche ab ca. 10 Uhr morgens lhrer
Zeit geblockt.
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Wenn Sie einen Termin planen und sich selbst als Teilnehmer einbeziehen, akzeptiert GroupWise
automatisch den Termin fiir Sie, es sei denn, es gibt eine Terminiberschneidung. In diesem Fall
erhalten Sie eine Benachrichtigung, in der Sie Gber die Terminiiberschneidung informiert werden.
Dies geschieht, wenn Sie versuchen, den Termin zu senden.

+ ,Planen von eigenen Terminen®, auf Seite 206

+ ,Planen eines Termins fiir mehrere Personen®, auf Seite 207

+ ,Verwenden der Terminzeitensuche zur Uberpriifung der Verfiigbarkeit”, auf Seite 208

+ ,Planen von Reisezeit”, auf Seite 210

+ ,Ganztagige Ereignisse”, auf Seite 211

+ ,Eingabe der Uhrzeit”, auf Seite 212

+ ,Festlegen von Zeitzonen fir Termine”, auf Seite 212

+ ,Absagen von Terminen®, auf Seite 213

+ ,Absagen eines periodisch auftretenden Termins®, auf Seite 214

+ ,Bearbeiten eines Termins”, auf Seite 214

+ Einen Termin kopieren”, auf Seite 214

Planen von eigenen Terminen

Flr Zeitraume, in denen Sie nicht flir Besprechungen zur Verfligung stehen, kdnnen Sie einen
personlichen 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.

Personliche Termine werden in Ihrem Kalender an dem von Ihnen festgelegten Datum eingefiigt. Sie
werden weder in Ihre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.
Entsprechend werden alle eingetragenen personlichen Termine in Ihrem GroupWise-Hauptkalender
gespeichert. Um sie in einen personlichen Kalender zu (ibertragen, kdnnen Sie sie nach ihrer
Erstellung in den personlichen Kalender ziehen und ablegen.

1 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf den Pfeil der Schaltfliche Neuer Termin. Klicken Sie
anschlieRend auf Personlicher Termin.
Alternativ:

Offnen Sie in lhrem Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein Datum und
doppelklicken Sie anschlieBend auf eine Uhrzeit an dem betreffenden Tag.

2 (Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein.
3 Legen Sie das Anfangsdatum fest.

oder

Klicken Sie auf E# , wenn Sie fir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Planen von wiederkehrenden Nachrichten.

oder
Waihlen Sie Ganztagiges Ereignis flr ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

Weitere Informationen zu ganztagigen Ereignissen finden Sie unter Ganztagige Ereignisse.
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4 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

5 Geben Sie mithilfe des Dropdown-Menis Anzeigen als an, wie der Termin angezeigt werden soll.
Termine kbnnen als Belegt, Frei, Abwesend oder Mit Vorbehalt angezeigt werden.

6 (Optional) Wenn Sie zu lhrem Termin anreisen missen, kénnen Sie auch die Reisezeit planen.

Zum Planen der Reisezeit klicken Sie auf das Reisezeitsymbol & . Informationen hierzu
erhalten Sie unter Planen von Reisezeit.

7 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register Optionen klicken, kdnnen Sie verschiedene Optionen festlegen,
beispielsweise diesem Termin eine hohe Prioritat zuweisen.

8 (Optional) Legen Sie die Option , Terminzeit kennzeichnen als” fest, indem Sie auf Aktionen >
Terminzeit kennzeichnen als und anschlieBend auf eine Art klicken.

9 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Planen eines Termins fiir mehrere Personen

Wenn Sie einen Termin fiir zwei oder mehr Personen planen, sind beim Erstellen mehrere Optionen
zu bedenken. Beispiel:
+ Erwartete Teilnehmer im Gegensatz zu optionalen Teilnehmern
+ Darstellung der Nachricht in Ihrem Kalender (frei, belegt usw.)
+ Mochten Sie Reisezeit planen?
+ Planen Sie eine Ressource oder fligen Sie einen Ressourcenpool hinzu, um die
Ressourcenauswahl zu automatisieren?

So planen Sie einen Termin fir zwei oder mehr Personen:

1 Klicken Sie auf Neuer Termin auf 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. Geben Sie etwaige
Ressourcen- oder Ressorcenpool-IDs (beispielsweise Konferenzraume) im Feld An ein. Klicken
Sie bei Bedarf auf +CC oder +BK. Die entsprechenden Felder werden hinzugefiigt. Geben Sie
dann die gewiinschten Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

Alternativ:

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

Ihr Name wird automatisch im Feld An des Termins hinzugefiigt. Wenn Sie den Termin senden,
wird er automatisch lhrem Kalender hinzugefiigt. Wenn Sie nicht in die Nachricht einbezogen
werden mochten, |6schen Sie Thren Namen aus dem Feld An.

Wenn einem Termin mehr als ein Ort als Ressource hinzugefiigt wird, wird nur der erste im Feld
Ort angezeigt.

3 (Bedingt) Wenn im Feld An kein Ort als Ressource hinzugefiigt wurde, geben Sie die
Beschreibung des Orts im Feld Ort ein.

4 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
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oder

Klicken Sie auf E, wenn Sie fir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Planen von wiederkehrenden Nachrichten.

oder
Wahlen Sie Ganztdgiges Ereignis fiir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.
Weitere Informationen zu ganztagigen Ereignissen finden Sie unter Ganztagige Ereignisse.

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

6 Geben Sie an, wie der Termin angezeigt werden soll. Termine kbnnen als Belegt, Frei, Abwesend
oder Mit Vorbehalt angezeigt werden.

Empfanger in den Feldern CC und BC erhalten den Termin als ,,Frei”.

7 (Optional) Wenn Sie zu lhrem Termin anreisen missen, kdnnen Sie auch die Reisezeit planen.

Zum Planen der Reisezeit klicken Sie auf das Reisezeitsymbol & . Informationen hierzu
erhalten Sie unter Planen von Reisezeit.

8 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

9 Wenn Sie sicherstellen méchten, dass die fiir den Termin bendétigten Personen und Ressourcen
verfligbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie in der Symbolleiste
auf Terminzeitensuche klicken. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der
Terminzeitensuche zur Uberpriifung der Verfiigbarkeit.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, kdnnen Sie verschiedene Optionen festlegen.
Sie konnen beispielsweise fir diesen Termin eine hohe Prioritat festlegen und eine Antwort von
den Empfangern anfordern.

10 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Wenn sich der Termin mit einem bereits im Kalender vorhandenen Termin Giberschneidet,
kdnnen Sie entweder den Termin weiter planen oder den Termin dandern.

Verwenden der Terminzeitensuche zur Uberpriifung der
Verfugbarkeit

Mit der Option , Terminzeitensuche” kdnnen Sie nach Zeiten suchen, in denen samtliche Personen
und Ressourcen, die Sie fiir eine Besprechung benétigen, verfligbar sind.

+ Ausfliihren einer Terminzeitensuche”, auf Seite 208
¢ ,Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche”, auf Seite 210

+ ,Terminzeitensuche und Ressourcenpools”, auf Seite 210

Ausfiihren einer Terminzeitensuche

So fuhren Sie eine Terminzeitensuche durch:

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.
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3 Geben Sie die Dauer der Besprechung an.
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, kdnnen Sie im Register
Einzelterminpldne auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource gehdrende Terminzeit
klicken, um sich in dem Feld darunter zusatzliche Informationen anzeigen zu lassen. Damit Sie
dies tun kdnnen, muss lhnen der Benutzer oder Ressourceneigentiimer jedoch zunachst
Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor das Symbol (i} angezeigt wird.
Weitere Informationen hierzu finden Sie in Gewahren von Vertretungsrechten als Mailbox-
Eigentimer.

Um einen Benutzer- oder Ressourcennamen von der Suche auszuschliellen, ohne ihn zu
I6schen, klicken Sie auf das Register Verfiigbare Zeiten und anschlieRend auf das
Kontrollkdstchen neben dem Benutzer- oder Ressourcennamen, um die Auswahl aufzuheben.
Das AusschlieBen einer Person oder Ressource von einer Suche ist sinnvoll, wenn der Benutzer
(vergleichbar mit einem CC-Empfanger) 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 Klicken Sie auf Automatische Auswahl, um den ersten verfiigbaren Besprechungstermin
auszuwahlen. Klicken Sie anschlieRend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die
gewahlte Zeit und Dauer fiur den geplanten Termin zu Gbernehmen.

Alternativ:

Klicken Sie auf Automatische Auswahl, um den gewiinschten Zeitpunkt anzuzeigen. Klicken Sie
anschlieRend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewahlte Zeit und Dauer fur
den Termin zu tibernehmen.

Alternativ:

Klicken Sie auf die Registerkarte Verfiighare Zeiten, um mogliche Besprechungstermine
anzuzeigen. Klicken Sie auf eine Zeit, um sie auszuwahlen, und klicken Sie anschlieRend auf OK,
um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewahlte Zeit und Dauer fiir den Termin zu
Uibernehmen.

6 Um einen Benutzer oder eine Ressource aus der Liste Zu Besprechung einladen zu entfernen,
klicken Sie auf die Registerkarte Verfiigbare Zeiten. Klicken Sie auf den zu entfernenden
Benutzer- oder Ressourcennamen, driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlieRend auf
Ja.

Dieses Vorgehen empfiehlt sich beispielsweise, wenn Sie mehrere Konferenzrdume in die Suche
einbeziehen mochten, um einen freien zu finden, und dann die nicht benétigten Raume wieder
entfernen mochten.

7 Stellen Sie den Termin fertig und senden Sie ihn.

Wenn Sie eine Suche nach freien Terminzeiten durchfiihren méchten, ohne zuerst einen Termin
zu erstellen, klicken Sie auf Werkzeuge > Terminzeitensuche. Geben Sie die entsprechenden
Informationen im Dialogfeld , Terminzeitensuche” ein und klicken Sie anschlieBend 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 Gbernehmen
und das Terminlayout zu vervollstandigen.
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Sie kdnnen den Suchbereich fir einen Termin andern, indem Sie den Termin mit Werkzeuge >
Terminzeitensuche planen und die Zahl im Feld Anzahl der zu durchsuchenden Tage andern.

Dieses Verfahren ist nltzlich, wenn Sie periodisch auftretende Termine planen oder Termine mit
Benutzern vereinbaren und den Terminplan der Nutzer (iber die standardmaRige Vorschau von
sieben Tagen hinaus anzeigen moéchten.

Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche

Sie kénnen die Standardeinstellungen fir den Suchbereich, die Zeit und die Tage fir alle Termine im
Register Terminzeitensuche in den Datumsoptionen dndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Kalender und klicken Sie dann auf
die Registerkarte Terminzeitensuche.

2 Andern Sie die gewiinschten Optionen.
Zu den Optionen gehdren Datumsbereiche oder bestimmte zu suchende Tage.
3 Klicken Sie auf OK.

Terminzeitensuche und Ressourcenpools

Wenn Sie ab GroupWise 18.5 einen Ressourcenpool fiir die Planung einer Ressource bei der
Terminerstellung auswahlen, lduft die Terminzeitensuche automatisiert ab und wahlt die erste
verfligbare Ressource in der Ressourcenpoolliste aus. Die ausgewahlte Ressource wird in Klammern
neben dem Ressourcenpool im Terminfenster angezeigt, noch bevor Sie den Termin senden.

Wenn Sie stattdessen lieber eine andere Ressource im Ressourcenpool auswahlen moéchten, kénnen
Sie auf Terminzeitensuche im Terminfenster klicken und die Ressource manuell andern. Erweitern Sie
hierzu I den Ressourcenpool auf der Registerkarte Einzelterminpldane und wahlen Sie eine andere
verfligbare Ressource in der Liste aus.

Planen von Reisezeit

Wenn Sie zu Terminen oder Besprechungen anreisen moéchten, die in lhrem Kalender geplant sind,
unabhéngig davon, ob es sich um personliche Termine/Besprechungen oder um Termine/
Besprechungen fiir mehrere Personen handelt, kénnen Sie beim Erstellen oder Bearbeiten die
Funktion , Reisezeit” aktivieren. Diese Funktion umfasst die Reisezeit sowohl vor als auch nach der
Besprechung, die zu beiden Seiten des Termins in Ihrem Kalender angezeigt wird.

Diese Funktion ist zwar nur in lhrem personlichen Kalender sichtbar, doch die Zeit, die Sie in Ihrem
Kalender kennzeichnen, wird anderen Personen, die ebenfalls an der Besprechung teilnehmen,
standardmaRig als ,,Belegt” angezeigt. Auf Wunsch kénnen Sie diese Einstellung jedoch andern und
die Reisezeit als ,,Frei” oder ,Vorgemerkt” darstellen lassen.

So schlieflen Sie Reisezeit flir Besprechungen oder Termine ein, die Sie planen bzw. die sich bereits in
Ihrem Kalender befinden (von lhnen selbst oder von einer anderen Person geplant):

1 Starten Sie einen neuen Termin oder doppelklicken Sie auf einen vorhandenen Termin in lhrem
Kalender.

2 Klicken Sie auf das Reisezeitsymbol ##&& im Terminfenster.

3 Konfigurieren Sie die Dauer fir die Reisezeit im Dialogfeld ,Reisezeit(en) festlegen”.
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Die Konfiguration erstellt die eingegebene Dauer fir die Reise standardmaRig sowohl vor als
auch nach dem Termin. Soll die Dauer der beiden Reisezeiten unterschiedlich sein, deaktivieren
Sie die Einstellung, nach der die beiden Reisezeiten gleich sind. Sie erhalten dann Einstellungen
fir ,,Vor” und ,Nach” dem Termin.

4 Klicken Sie auf OK.

Absagen von Reisezeit

Sie kénnen Reisezeit auf dieselbe Weise absagen wie beim Absagen normaler Termine. Wenn Sie
den Termin absagen, fiir den die Reisezeit geplant war, werden auch beide mit dem Termin
verknipften Reisezeitnachrichten entfernt.

Um Reisezeitnachrichten vor und nach dem Termin schnell und einfach in derselben Instanz zu
I6schen und den libergeordneten Termin unverdndert beizubehalten, klicken Sie auf das
Reisesymbol im libergeordneten Termin und stellen Sie die Dauer fiir die Zeit vor und nach dem
Termin jeweils auf null ein. Mit derselben Methode kénnen Sie auch jeweils nur eine Reisezeit (,,Vor”
oder ,Nach”“ dem Termin) entfernen.

Erlduterungen zur Reisezeit

Diese Funktion soll Zeit in Ihrem Kalender blockieren, zu der Sie moglicherweise nicht verfiigbar
sind, beispielsweise wegen der Besprechungsvorbereitung oder aus anderen Griinden. Spezielle
Verhaltensweisen dieser Funktion, die oben nicht beschrieben wurden, werden im Folgenden
erlautert:

+ GroupWise Web: Die im GroupWise-Client erstellte Vorbereitungs-/Reisezeit wird wie jeder
andere Termin im GroupWise-Web-Kalender dargestellt, also ohne das kennzeichnende Symbol

s  das im GroupWise-Client verwendet wird.

+ Alarmmeldungen: Registerkarten fir die Reisezeit vor und nach dem Termin stehen nunmehr
im Dialogfeld ,Alarm“ fiir den Gbergeordneten Termin zur Verfiigung. Informationen hierzu
erhalten Sie unter Einstellen eines Alarms fiir eine Kalendernachricht.

+ Terminiiberschneidung: Da Reisezeitnachrichten standardmaRig als ,Belegt” angezeigt werden,
entsteht eine Termintberschneidung, wenn bereits ein Termin in lhrem Kalender vermerkt ist,
der sich mit der betreffenden Zeit iiberschneidet. Sie kénnen Uberschneidungen auf dieselbe
Weise beheben wie bei jedem anderen Termin.

Ganztagige Ereignisse

Bei der Erstellung eines GroupWise-Termins kdnnen Sie wahlen, ob der Termin ein ganztagiges
Ereignis sein soll. Wahlen Sie dazu neben dem Eingabefeld fiir die Uhrzeit die Option Ganztédgiges
Ereignis aus.

Sie kdnnen angeben, wie der Termin angezeigt werden soll, indem Sie auf die Schaltflache fiir die
Verfligbarkeit klicken, die sich unterhalb des Auswahlfelds Ganztigiges Ereignis befindet. Termine
kdnnen als Belegt, Frei, Abwesend oder Mit Vorbehalt angezeigt werden. Im Gegensatz zu
regelmaRigen Terminen erhalten alle Empfanger Termine flir ganztagige Ereignisse standardmaRig
als ,,Frei“. Der Grund dafir ist, dass ganztagige Ereignisse fiir die Empfanger oft als rein informativ
gedacht sind. Sie kénnten beispielsweise ein ganztagiges Ereignis senden, um lhre Kollegen dartiber
zu informieren, dass Sie nicht im Biiro sein werden. In diesem Fall werden die Kollegen, die das
Ereignis erhalten, am Tag des Ereignisses nicht als ,Belegt” angezeigt.
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Andern der Darstellung von ganztigigen Ereignissen

Uber das Menii ,,Optionen” dndern Sie die Darstellung von ganztigigen Ereignissen im Kalender.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Kalender und klicken Sie
anschlieRend auf die Registerkarte Allgemein.

2 Klicken Sie unter Optionen fiir das Akzeptieren auf das Dropdown-Meni unterhalb der Option
Ganztagige Ereignisse, die ich mir selbst schicke, akzeptieren als und wahlen Sie die gewlinschte
Option aus.

3 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie ein ganztagiges Ereignis an Empfanger senden, wird der Zeitraum standardmaRig als Frei
angezeigt. Der Sender kann das Ereignis in den Kalendern der Empfanger wahlweise als Belegt
darstellen lassen; dies muss jedoch bei jedem Senden eines ganztagigen Ereignisses wiederholt
werden.

Eingabe der Uhrzeit

Wenn Sie Termine und andere Nachrichten planen, miissen Sie moglicherweise eine Uhrzeit
angeben. In den meisten Fallen kénnen Sie die Uhrzeit angeben, indem Sie sie entweder direkt in das
Feld flr die Uhrzeit eintippen oder Gber das Feld zur Uhrzeiteingabe eingeben. Klicken Sie auf [0, um
das Fenster fiir die Uhrzeiteingabe zu 6ffnen.

Mit dem griinen Pfeil kdnnen Sie eine Startzeit und mit dem roten Pfeil eine Endzeit auswahlen. Die
aktuell ausgewahlten Uhrzeiten werden auf der rechten Bildschirmseite angezeigt. Sie kdnnen kleine
Intervalle von 15 Minuten verwenden.

Wenn bereits eine korrekte Dauer eingegeben wurde, kénnen Sie sie verschieben, indem Sie den
ausgewdhlten Bereich nach oben oder nach unten ziehen.

Mithilfe der verfligbaren Zeitzonenoption kénnen Sie eine bestimmte Zeitzone fir das Ereignis
angeben. Weitere Informationen zu Zeitzonen finden Sie unter Festlegen von Zeitzonen fur Termine.

Festlegen von Zeitzonen fiir Termine

HINWEIS: In diesem Abschnitt finden Sie versionsspezifische Informationen.

Funktionsanderungen in 18.3.1 und hoher

Wenn Sie beim Erstellen eines Termins eine Zeitzone auswahlen, wird der Termin gemaRk dem
angegebenen Zeitpunkt in der ausgewdhlten Zeitzone angepasst. Wenn Sie beispielsweise einen
Termin um 16:30 Uhr Eastern Daylight Time in den USA planen und sich in der Zeitzone ,,Pacific
Daylight” befinden, wird der Termin in lhrem Kalender entsprechend um 13:30 Uhr PDT eingetragen.

Zusatzlich wird nun die Zeitzone in der Terminkopfzeile neben der Anfangszeit angezeigt:
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Funktionen vor 18.3.1

Mit der Funktion ,Zeitzone” kbnnen Sie eine Besprechung fir Teilnehmer in unterschiedlichen
Zeitzonen planen, die an einem Ort zusammenkommen.

In der Regel passt GroupWise Besprechungszeiten automatisch an die Zeitzone des Empfangers an.
Wenn ein Benutzer in Miinchen beispielsweise fir 15:00 eine Besprechung ansetzt, wird dieser
Termin fur einen Benutzer in London fir 14:00 Uhr und fiir einen Benutzer in New York fir 9:00 Uhr
angezeigt, weil sich diese Benutzer in anderen Zeitzonen befinden. Da GroupWise die Uhrzeit
anpasst, rufen alle Teilnehmer einer Telefonkonferenz zur gleichen Zeit an, auch wenn sich ihre
Ortszeiten unterscheiden.

Verwenden Sie die Funktion ,Zeitzone” auch dann, wenn GroupWise die lokale Zeitzone des
Empfangers nicht anpassen soll. Wenn Sie sich beispielsweise in der Zeitzone ,Mitteleuropdische
Zeit” (z. B. Deutschland) befinden und Benutzer aus der Zeitzone ,Weltzeit” (z. B. GroRbritannien) an
dem Termin teilnehmen sollen, wiirden Sie die Funktion , Zeitzone” verwenden, falls diese Benutzer
nach Deutschland reisen sollen, um an der Besprechung teilzunehmen. Die Funktion ,,Zeitzone”
gewahrleistet, dass der Termin in den Kalendern und Mailboxen der Benutzer die richtige Uhrzeit fur
Deutschland anzeigt.

1 Offnen und erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Zeitzone auswihlen. Klicken Sie dann auf die Dropdown-Liste Zeitzone
und wiéhlen Sie die Zeitzone fiir den Ort des Termins aus und klicken Sie auf OK.

3 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Wenn die Benutzer, die Sie mithilfe der Funktion ,Zeitzone” geplant haben, den Termin erhalten,
wird eine Uhrzeitanmerkung neben dem zum Termin gehorigen Betreff in der Mailbox der Benutzer
angezeigt. Beispiel: Wenn der Betreff einer Besprechung eine ,Marketingkonferenz” ist, die in
Spanien stattfinden soll, wird der folgende Betreff und die folgende Uhrzeitanmerkung angezeigt:
Marketingkonferenz (Spanien). In den Kalendern der Benutzer wird nicht der Betreff, sondern die
Zeitzone zusammen mit der Ortsangabe angezeigt.

Absagen von Terminen

Sie kdnnen 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 in lhrem Kalender mit der rechten Maustaste auf den Termin, den Sie absagen
mochten, und klicken Sie dann auf Loschen.

2 Wahlen Sie die Option Diese Nachricht aus der Mailbox aller anderen Empféanger I6schen aus, um
sie aus der Mailbox anderer Benutzer zu entfernen. Lassen Sie die Option deaktiviert, wenn Sie
eine Nachricht nur aus lhrer eigenen Mailbox 16schen méchten.
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3 (Optional) Geben Sie eine Nachricht ein, die die Absage erklart.
4 Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Eine Nachricht ,,Besprechung abgesagt” wird an alle Benutzer gesendet, die den Termin erhalten
haben, und der Termin wird aus dem Kalender des Benutzers entfernt. Benutzer, an die der Termin
delegiert wurde, erhalten keine Nachricht ,Besprechung abgesagt”, doch der Termin wird aus ihrem
Kalender entfernt.

Absagen eines periodisch auftretenden Termins

Sie kdnnen einen periodisch auftretenden Termin absagen, wenn Sie ihn selbst geplant haben oder
die entsprechenden Vertretungsrechte fir die Mailbox der Person besitzen, die den Termin geplant
hat.

1 Klicken Sie in lhrem Kalender mit der rechten Maustaste auf den periodisch auftretenden
Termin, den Sie absagen mochten, und klicken Sie anschlieBend auf Léschen.

2 Wahlen Sie die Option Diese Nachricht aus der Mailbox aller anderen Empfanger I6schen aus.

3 (Optional) Geben Sie eine Nachricht ein, die die Absage erklart.

4 Klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie auf Diese Nachricht, Alle Nachrichten oder Von dieser Nachricht aus vorwarts.
Eine Nachricht ,Besprechung abgesagt” wird an alle Benutzer gesendet, die den Termin erhalten
haben, und der Termin wird aus dem Kalender des Benutzers entfernt. Benutzer, an die der Termin

delegiert wurde, erhalten keine Nachricht ,Besprechung abgesagt”, doch der Termin wird aus ihrem
Kalender entfernt.

Bearbeiten eines Termins

Wenn ein Termin bearbeitet wird, werden Anderungen einfach in den Terminen der Empfanger
angezeigt, ohne dass in der Mailbox der Benutzer eine Nachricht erscheint. Der gednderte Termin
wird fett dargestellt und innerhalb des Termins erscheint eine Benachrichtigung, die Benutzern
anzeigt, welche Teile des Termins gedndert wurden. Benutzer werden nicht aufgefordert, den Termin
erneut zu akzeptieren.

Informationen zur Anderung eines Termins und anderer E-Mail-Nachrichten finden Sie im Abschnitt
Bearbeiten von gesendeten Terminen, Jobs und Notizen.

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

Einen Termin kopieren

Wie bei anderen E-Mail-Nachrichten auch kénnen Sie einen vorhandenen Termin kopieren, um
einen neuen Termin zu erstellen. Weitere Informationen finden Sie unter Duplizieren gesendeter E-
Mails.
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Planen von Meetings mit Zoom

Wenn Sie ein Zoom-Konto besitzen und die Zoom-Integration in GroupWise aktiviert ist, kdnnen Sie
Termine direkt aus GroupWise heraus planen, andern und absagen. Weitere Informationen zum
Aktivieren von Zoom in GroupWise finden Sie unter Integrieren von Zoom in GroupWise.

Wenn Sie das Meeting iber den GroupWise-Terminvorgang geplant haben, wird es in lhrem
GroupWise-Kalender wie jeder andere Termin angezeigt. Sie kdnnen jedoch auch Meetings
anzeigen, die mit Zoom geplant wurden, wenn Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto anmelden.

HINWEIS: Wenn Sie das erste Mal mit Zoom {iber GroupWise-Termine interagieren, werden Sie
aufgefordert, sich bei lhrem Zoom-Konto anzumelden und die GroupWise-Integration in Zoom zu
autorisieren. Nachdem Sie die GroupWise-Integration in Ihrem Zoom-Konto autorisiert haben,
meldet sich GroupWise automatisch bei Zoom an, wenn Sie einen Termin planen, bearbeiten oder
|6schen, fur den die Option Zoom im Termin aktiviert ist. Sollten Sie sich in Bezug auf lhre Zoom-
Verbindung nicht sicher sein, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf zoorn im Terminfenster und
melden Sie sich an, wenn im Popup-Fenster die Option ,, Bei Zoom anmelden” statt ,Von Zoom
abmelden” angezeigt wird.

+ ,Planen eines Zoom-Meetings in GroupWise", auf Seite 215

+ ,Andern oder Absagen von Zoom-Meetings*, auf Seite 216

Planen eines Zoom-Meetings in GroupWise

Wenn Sie ein Zoom-Konto besitzen und die Zoom-Integration in GroupWise aktiviert ist, kbnnen Sie
Zoom-Meetings direkt aus GroupWise liber einen GroupWise-Termin planen. Die geplanten Termine
werden in lhrem Kalender wie jeder andere GroupWise-Termin angezeigt.

So planen Sie ein Zoom-Meeting in GroupWise:
1 Befolgen Sie die entsprechenden Anweisungen bis Schritt 9 unter ,,Planen eines Termins fiir
mehrere Personen”.
2 Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen Zoom im Termin-Fenster.

Damit werden Zoom-Optionen im Flyout-Feld rechts im Bildschirm eingeblendet. Sie kénnen die
Standardeinstellungen beibehalten oder dndern. Diese Anderungen gelten allerdings
ausschlieBlich fur den aktuellen Termin.

HINWEIS: Wenn Sie die Standardeinstellungen dndern méchten, die beim Planen eines neuen
Termins angezeigt werden, miissen Sie diese Anderungen in lhrem Zoom-Konto durchfiihren.
Sie kénnen allerdings nur Einstellungen aktivieren oder deaktivieren, die in den Zoom-Optionen
angezeigt werden. Sie kdnnen den Zoom-Optionen in GroupWise keine zusatzlichen Zoom-
Einstellungen hinzufiigen.

Weitere Informationen zur Verwendung von Zoom finden Sie im Zoom Learning Center.

3 Klicken Sie zum Planen des Meetings in der Symbolleiste auf Senden.

Wenn Sie den Meeting-Termin senden, werden automatisch ein Einladungs-Link sowie
zusatzliche Anweisungen in die E-Mail fir die Empfanger aufgenommen. Dieser Link autorisiert
den Zugriff der eingeladenen Empfanger auf das Meeting, wenn es stattfindet.
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4 Melden Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto an, wenn Sie dazu aufgefordert werden oder um
festzustellen, ob Ihr Meeting in Zoom geplant wurde. Das Meeting wird auch in lhrem
GroupWise-Kalender angezeigt.

HINWEIS: Wenn dies der erste Termin ist, den Sie in der aktuellen GroupWise-Sitzung lber die
Zoom-Integration planen, werden Sie aufgefordert, sich bei Zoom anzumelden. Dies gilt auch,
wenn Sie vor dem Senden des Termins das Flyout-Feld ,Option”“ 6ffnen, wahrend die Option
Zoom aktiviert ist.

Sie kénnen das Meeting liber einen Link im GroupWise-Termin starten. Alternativ melden Sie sich
bei lhrem Zoom-Konto an.

Andern oder Absagen von Zoom-Meetings

Sie kdnnen Zoom-Meetings, die Sie in GroupWise geplant haben, auf dieselbe Weise dndern wie
andere GroupWise-Termine fiir mehrere Personen. Die Anderung wird auch in lhrem Zoom-Konto
aktualisiert. Beim Absagen (Loschen) eines Termins mit einem Zoom-Meeting gelten allerdings
folgende Unterschiede:

+ Der Termin wird standardmaRig aus der Mailbox aller Empfanger (und aus Zoom) geldscht. Die
Option, mit der festgelegt werden kann, ob dies durchgefiihrt werden soll, ist deaktiviert.

+ Wenn Sie versuchen, einen Termin in GroupWise zu |6schen (oder zu bearbeiten), den Sie zuvor
in Zoom abgesagt hatten, zeigt GroupWise eine entsprechende Meldung an und fragt nach, ob
Sie den Termin, der nicht mehr in Zoom integriert ist, dennoch l6schen (oder andern) mochten.

Die Synchronisierung lhres GroupWise-Kalenders bei Anderungen oder Absagen iiber Ihr Zoom-
Konto wird aktuell nicht unterstiitzt.

+ Die Option Delegieren und léschen fliir Zoom-Meetings ist aktuell nur fir Empfanger des Termins
verfligbar. Diese Option wird fiir den Eigentliimer des Elements nicht angezeigt.

+ Wenn Sie einen geldschten Termin wiederherstellen, der in Zoom integriert war, wird das
Meeting nicht in lhrem Zoom-Konto wiederhergestellt. In diesem Szenario kénnen Sie den
Termin bearbeiten oder duplizieren und damit das Meeting in Zoom erneut erstellen.

HINWEIS: Wenn dies der erste Termin ist, den Sie in der aktuellen GroupWise-Sitzung Uber die
Zoom-Integration dndern oder absagen, werden Sie aufgefordert, sich bei Zoom anzumelden.

Weitere Informationen zum Andern oder Absagen von Meetings in GroupWise finden Sie hier:

+ ,Absagen von Terminen®, auf Seite 213

+ ,Bearbeiten eines Termins®“, auf Seite 214

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 kdnnen Sie Urlaubszeiten,
Termine fur Gehaltszahlungen, Geburtstage usw. markieren.

+ _Planen von Notizen fir sich selbst”, auf Seite 217

+ ,Planen von Notizen fur andere”, auf Seite 217
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Planen von Notizen fiir sich selbst

Eine Notiz an Sie selbst wird eine ,,personliche Notiz“ genannt. Persdnliche Notizen werden in lhrem
Kalender an dem von Ihnen festgelegten Datum eingefligt. Sie werden weder in lhre Mailbox noch in
die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

1
2

5

Offnen Sie im Kalender ein Layout mit einer Notizenliste (beispielsweise das Wochenlayout).

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

Klicken Sie auf E#, wenn Sie fir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten méchten.

Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

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

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie spater auf die Informationen zugreifen mochten, 6ffnen Sie den Kalender und markieren
das Datum, das die Informationen enthalt. Doppelklicken Sie auf die Notiz in der Notizenliste.

Planen von Notizen fiir andere

So planen Sie eine Notiz fiir andere Personen:

1
2

Klicken Sie auf Datei > Neu > Notiz.

Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieRend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Klicken Sie bei
Bedarf auf +CC oder +BC. Die entsprechenden Felder werden hinzugefiigt. Geben Sie dann die
gewlinschten Benutzernamen in die Felder CC und BC ein.

Alternativ:

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

3 (Optional) Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

5

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

oder
Klicken Sie auf E# , wenn Sie fiir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten méchten.

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

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Planen von wiederkehrenden Nachrichten

Sie kénnen Termine, Jobs und Notizen als periodisch auftretende Nachrichten senden. Periodisch
auftretende Nachrichten kdnnen als tagliche, wochentliche, monatliche, jahrliche Nachrichten
geplant werden oder nach benutzerdefinierten Einstellungen, die Sie definieren.

Wenn Sie eine periodisch auftretende Nachricht senden, erstellt GroupWise Kopien dieser Nachricht
und tragt jeweils eine der zuvor festgelegten Datumsangaben in die Kopien ein. Wenn Sie
beispielsweise flinf Datumsangaben fiir einen Termin definieren, erstellt GroupWise flinf Kopien der
betreffenden Nachricht und plant eine der Kopien fiir jedes definierte Datum ein. Wenn diese
Nachricht an andere Benutzer gesendet wird, existieren fiinf Ausgangsnachrichten mit finf
Vorkommen. Als Empfanger einer solchen Nachricht finden Sie flinf Kopien der eingegangenen
Nachricht in Ihrer Mailbox vor, von denen jede fiir ein anderes Datum geplant ist.

+ ,Planen einer taglich auftretenden Nachricht”, auf Seite 218

+ ,Planen einer wochentlich auftretenden Nachricht”, auf Seite 218

+ _Planen einer monatlich auftretenden Nachricht”, auf Seite 218

+ ,Planen einer jahrlich auftretenden Nachricht”, auf Seite 219

+ _Planen von benutzerdefiniert auftretenden Nachrichten nach Datum®, auf Seite 219

Planen einer taglich auftretenden Nachricht

So planen Sie eine taglich auftretende Nachricht:
1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, die Sie planen mdchten, auf Rekursion
und anschliefend auf Taglich.

2 Waihlen Sie die Haufigkeit der Rekursion, das Startdatum und das Enddatum (oder die Anzahl
der Vorkommen) und klicken Sie anschliefend auf Fertig.

Planen einer wochentlich auftretenden Nachricht

So planen Sie eine wochentlich auftretende Nachricht:
1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, die Sie planen méchten, auf Rekursion
und anschlieRend auf Waéchentlich.

2 Wahlen Sie die Haufigkeit der Rekursion, das Startdatum und das Enddatum (oder die Anzahl
der Vorkommen) und klicken Sie anschliefend auf Fertig.

Planen einer monatlich auftretenden Nachricht

So planen Sie eine monatlich auftretende Nachricht:
1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, die Sie planen mdchten, auf Rekursion
und anschliefend auf Monatlich.

2 Waihlen Sie die Haufigkeit der Rekursion, das Startdatum und das Enddatum (oder die Anzahl
der Vorkommen) und klicken Sie anschliefend auf Fertig.
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Planen einer jahrlich auftretenden Nachricht

So planen Sie eine jahrlich auftretende Nachricht:
1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, die Sie planen mdochten, auf Rekursion
und anschlieBend auf Jahrlich.

2 Wahlen Sie die Haufigkeit der Rekursion, das Startdatum und das Enddatum (oder die Anzahl
der Vorkommen) und klicken Sie anschlieBend auf Fertig.

Planen von benutzerdefiniert auftretenden Nachrichten nach
Datum

Mit dieser Art der benutzerdefinierten Rekursion kdnnen Sie bestimmte Tage aus einem
Jahreskalender auswahlen.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, die Sie planen mdochten, auf Rekursion
und anschliefend auf Benutzerdefiniert.
2 Klicken Sie auf der Registerkarte Datum auf die Tage, die geplant werden sollen.

3 Wenn Sie zu einem anderen Jahr wechseln mochten, klicken Sie auf die Schaltflache ,Jahr”.
Geben Sie das neue Jahr ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

4 Falls Sie samtliche ausgewahlten Datumsangaben I6schen moéchten, klicken Sie auf
Zuriicksetzen.

5 Klicken Sie auf OK.
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8 Empfangen von Kalendernachrichten

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen zu Kalendernachrichten, die Sie empfangen.

+ ,Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten®, auf Seite 221
+ ,Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten®, auf Seite 222
+ Vorschlagen einer neuen Uhrzeit flir einen Termin®, auf Seite 223

+ Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen von Kalendereintragen®, auf
Seite 224

¢ ,Andern von Kalendernachrichtenkategorien”, auf Seite 225

+ ,Speichern von Kalendernachrichten”, auf Seite 226

Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz empfangen, kénnen Sie diesen bzw. diese
moglicherweise nicht akzeptieren. In GroupWise kdnnen Sie den Sender dariiber informieren, ob Sie
akzeptieren oder ablehnen, eine Akzeptanz oder Verfligbarkeitsstufe festlegen oder zusatzliche
Kommentar hinzufligen. Sie kdnnen die Nachricht auch an einen anderen Benutzer delegieren. Der
Sender kann Ihre Antwort ermitteln, indem er die Eigenschaften der Nachricht Gberprift.

Wenn Sie einen Termin nach der Startzeit ablehnen, wird der Termin dem Absender in den
Eigenschaften des Termins als geloscht anstatt als abgelehnt angezeigt.

+ ,Akzeptieren oder Ablehnen einer Nachricht”, auf Seite 221

¢ ,Akzeptieren einer Nachricht fiir einen persénlichen Kalender®, auf Seite 222

+ ,Aufbewahren einer Kopie fiir eine akzeptierte Nachricht in lhrer Mailbox”, auf Seite 222

Akzeptieren oder Ablehnen einer Nachricht

So kénnen Sie eine Kalendernachricht akzeptieren oder ablehnen:

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 Abwartspfeil rechts neben der Schaltflache, um eine Verfligbarkeitsstufe
Akzeptieren, Akzeptieren mit Optionen oder Ablehnen mit Optionen auszuwahlen.

3 (Optional) Wenn Sie Akzeptieren mit Optionen oder Ablehnen mit Optionen ausgewahlt haben,
kénnen Sie einen Kommentar eingeben. Klicken Sie anschlieRend auf OK.
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Der Sender kann Ihren Kommentar standardméRig liber die Nachrichteneigenschaften im
Ordner , Ausgangsnachrichten” aufrufen. Um jedoch eine auffélligere Benachrichtigung zu
erhalten, wenn jemand eine Nachricht ablehnt, kann der Sender unter Werkzeuge > Optionen >
Senden > Termin/Job/Notiz die Option fiir die Empfangsbestatigung 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.

Akzeptieren einer Nachricht fiir einen personlichen Kalender

So akzeptieren Sie eine Nachricht flir einen persdnlichen Kalender:

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

2 Klicken Sie auf den Abwartspfeil rechts neben der Schaltflache Akzeptieren und wahlen Sie
Akzeptieren mit Optionen.

3 Wahlen Sie den personlichen Kalender aus, in dem die Nachricht angezeigt werden soll, und
klicken Sie dann auf OK.

Aufbewahren einer Kopie fiir eine akzeptierte Nachricht in lhrer
Mailbox

Wenn Sie eine Nachricht akzeptieren, kénnen Sie auch wahlen, ob Sie eine Kopie der Nachricht in
Ihrer Mailbox behalten méchten.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Kalender.

2 Waibhlen Sie auf der Seite , Allgemein” die Option Bei Akzeptieren Nachricht weiterhin in Mailbox
anzeigen aus.

3 Klicken Sie auf OK.

Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten

Sie kénnen Termine, ganztagige Ereignisse und Jobs, die von internetfahigen Collaboration-Clients
gesendet werden, akzeptieren oder ablehnen. Zu diesen Clients gehtren unter anderem Microsoft
Exchange, Lotus Notes und Macintosh iCal.

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 Abwartspfeil rechts neben der Schaltflache, um eine Verfligbarkeitsstufe
unter Akzeptieren oder Ablehnen mit Optionen auszuwahlen.

3 (Optional) Wenn Sie Ablehnen mit Optionen ausgewahlt haben, kénnen Sie einen Kommentar
eingeben. Klicken Sie anschlieRend auf OK.
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4 Falls die Nachricht eine Nachricht mit Datumsautomatik ist, klicken Sie auf Diese Nachricht, um
diese einzelne Nachricht mit Datumsautomatik zu akzeptieren oder abzulehnen, oder klicken
Sie auf Alle Nachrichten, wenn Sie alle Instanzen der Nachricht mit Datumsautomatik
akzeptieren oder ablehnen mdochten.

StandardmaRig wird eine Nachricht mit Angabe der vorgenommenen Aktion an den Sender
geschickt.

Zusatzlich kénnen Sie mit der rechten Maustaste in die Internet-Nachricht klicken und Kalender
importieren wahlen. Damit wird ein neuer Kalender angelegt und die Nachricht wird in den
neuen Kalender importiert.

Vorschlagen einer neuen Uhrzeit fiir einen Termin

Wenn Sie als Empfanger des Termins den Zeitpunkt andern mdchten, kénnen Sie eine
Terminzeitensuche fir die Teilnehmer durchfiihren und eine neue Uhrzeit vorschlagen. Die neue
Uhrzeit wird dann an den urspriinglichen Sender zuriickgesendet, der entscheidet, ob er die neue
Uhrzeit akzeptiert. Wenn die Anderung akzeptiert wird, wird der urspriingliche Termin geandert.

Der Empfanger muss einen Client der Version GroupWise 18 oder hoher verwenden, um einen
neuen Zeitpunkt vorschlagen zu kénnen. Der Initiator muss einen Client der Version GroupWise 18
oder hoher verwenden, um den neuen Zeitpunkt zu akzeptieren und den bearbeiteten Termin zu
senden. Wenn der Initiator eine friihere Clientversion verwendet als GroupWise 18, wird der
Gegenvorschlag als E-Mail und der urspriingliche Termin als Anlage angezeigt. Der Initiator muss den
urspriinglichen Termin dann manuell bearbeiten, wenn er den neuen Zeitpunkt verwenden méchte.

Vorschlagen eines neuen Zeitpunkts liber die Symbolleiste

So schlagen Sie einen neuen Zeitpunkt Gber die Symbolleiste vor:

1 Wahlen Sie einen Termin in der Nachrichtenliste aus.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Neuen Zeitpunkt vorschlagen ...

3 (Optional) Klicken Sie auf Terminzeitensuche, um die Kalenderpldne aller Empfanger zu sehen
und einen geeigneten Zeitpunkt zu finden.

4 Andern Sie Datum, Uhrzeit oder Dauer nach Bedarf.
5 (Optional) Geben Sie einen Grund fiir die Anderung des Termins ein.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Vorschlagen eines neuen Zeitpunkts im Hauptfenster

So schlagen Sie einen neuen Zeitpunkt im Hauptfenster vor:

1 Klicken Sie im Kalenderlayout mit der rechten Maustaste auf einen Termin.
2 Klicken Sie auf Neuen Zeitpunkt vorschlagen ...

3 (Optional) Klicken Sie auf Terminzeitensuche, um die Kalenderpldne aller Empfanger zu sehen
und einen geeigneten Zeitpunkt zu finden.

4 Andern Sie Datum, Uhrzeit oder Dauer nach Bedarf.
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5 (Optional) Geben Sie einen Grund fiir die Anderung des Termins ein.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen
von Kalendereintragen

Verwenden Sie die Option Einladen, um andere Benutzer zu einem geplanten Termin einzuladen.
Verwenden Sie Delegieren und léschen, um einen geplanten Termin einem anderen Benutzer
zuzuweisen und ihn aus lhrem Kalender zu entfernen. In den Eigenschaften des betreffenden
Termins kann der Sender feststellen, wen Sie eingeladen oder an wen Sie den Termin delegiert
haben.

Wenn der Nachrichtentext, die Betreffzeile oder die ,,An“-Liste eines Termins vom urspriinglichen
Sender gedndert wird, erhalten alle Empfanger, auch die eingeladenen oder delegierten Empfanger,
die Benachrichtigungen.

Wenn die Zeit oder der Ort eines Termins vom urspriinglichen Sender gedndert wird, wird der
Termin von allen Empféngern zuriickgezogen und nur an die urspriinglichen Empfanger erneut
gesendet. In diesem Fall muss der Termin erneut delegiert werden.

+ Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen von Kalendereintragen im
Hauptfenster”, auf Seite 224

+ Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen von Kalendereintragen im
Kalenderlayout”, auf Seite 225

Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen von
Kalendereintragen im Hauptfenster

So kénnen Sie im Hauptfenster andere Teilnehmer einladen bzw. Kalendereintrage delegieren oder
[6schen:
1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf einen Job, eine Notiz oder einen Termin.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Delegieren und léschen ...
Alternativ:
Klicken Sie auf Aktionen > Einladen ...

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

Alternativ:

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

4 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empfanger ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Einladen anderer Teilnehmer oder Delegieren und Loschen von
Kalendereintragen im Kalenderlayout

So kénnen Sie im Kalenderlayout andere Teilnehmer einladen bzw. Kalendereintrage delegieren oder
[6schen:

1 Klicken Sie in einem Kalenderlayout mit der rechten Maustaste auf einen Job, eine Notiz oder
einen Termin.

2 Klicken Sie auf Einladen...
Alternativ:
Klicken Sie auf Delegieren und léschen ...

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

Alternativ:

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

4 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empfanger ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Andern von Kalendernachrichtenkategorien

Sie kdnnen eine Nachricht von einem Ordner in einen anderen ziehen, um die Nachrichtenkategorie
dieses Objekts zu dndern. Sie kénnen beispielsweise einen Job auf die Liste ,Termine“ ziehen, um ihn
in einen Termin zu andern.

+ ,Andern der Nachrichtenkategorie im Kalender”, auf Seite 225

+ ,Andern von persdnlichen Nachrichten in Gruppennachrichten, auf Seite 226

Andern der Nachrichtenkategorie im Kalender

So dndern Sie die Kategorie einer Nachricht im Kalender:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender.

2 Klicken Sie in der Liste ,Termine”, ,Jobs” oder ,Notizen” auf die Nachricht, die Sie dndern
mochten.

3 Ziehen Sie die Nachricht auf die Liste der Nachrichtenkategorien, in dem Sie die Nachricht
andern mochten.

Sie kdnnen beispielsweise einen Job auf die Liste , Termine” ziehen, um ihn in einen Termin zu
andern.

Zum Kopieren von Terminen, Jobs oder Notizen ziehen Sie die Nachricht bei gedriickt
gehaltener Strg-Taste.

4 Geben Sie die benétigten Informationen ein.

5 Klicken Sie Senden oder Aufgeben auf der Symbolleiste an.
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TIPP: Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine zu d&ndernde Nachricht und dann auf
Andern in.

Andern von personlichen Nachrichten in Gruppennachrichten

So dndern Sie eine personliche Nachricht im Kalender:

1
2

Klicken Sie in lhrem Kalender auf eine persénliche Nachricht.
Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf Weitere Optionen.

Alternativ:

Klicken Sie auf das Symbol Andern zu Gruppennachrichten 4t

3 Geben Sie die bendtigten Informationen ein.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

TIPP: Zum raschen Andern einer Gruppennachricht in eine personliche Nachricht klicken Sie im

Verfassen-Layout einer Nachricht auf die Schaltfliche Andern zu persénlicher Nachricht & .

Speichern von Kalendernachrichten

Gespeicherte Nachrichten verbleiben in Ihrem Kalender und werden aulRerdem an den
angegebenen Standort kopiert. Die Nachrichten werden mit der Dateierweiterung . rtf
gespeichert, damit sie auch in einem Textverarbeitungsprogramm geo6ffnet werden kdnnen. Anlagen
werden in ihrem urspriinglichen Format gespeichert.

1

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

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

Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentrager oder in einer GroupWise-Bibliothek
zu speichern.

Geben Sie im Feld Dateiname einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.
oder
Geben Sie einen Betreff in das Feld Betreff ein.

Um die Nachricht in einem anderen als dem angezeigten Verzeichnis zu speichern, navigieren
Sie zu dem gewiinschten Standort.

Alternativ:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wahlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek miissen Sie sicherstellen, dass das
Kontrollkdstchen Eigenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen aktiviert ist, es
sei denn, Sie mochten an dieser Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

Klicken Sie auf Speichern und dann auf SchlieRen.
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Festlegen eines Kalenderalarms

GroupWise kann Sie durch ein akustisches Alarmsignal an einen bevorstehenden Termin erinnern.
Beim Auslésen des Alarmsignals kann auRerdem eine Datei ge6ffnet oder ein Programm gestartet
werden. Sie kdnnen beispielsweise einen Termin festlegen, um lhre Dateien zu sichern, wenn Sie
gerade nicht arbeiten und Ihr Computer eingeschaltet ist.

+ ,Festlegen des Standardalarms®, auf Seite 227

+ Einstellen eines Alarms fir eine Kalendernachricht”, auf Seite 227

Festlegen des Standardalarms

Unter ,Kalenderoptionen” kdnnen Sie festlegen, dass jedesmal automatisch ein Alarm eingestellt
wird, wenn Sie einen Termin akzeptieren.

1
2
3
4

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Allgemein.
Wihlen Sie Termine und/oder Ganztigige Ereignisse im Feld Optionen fiir das Akzeptieren aus.

Legen Sie die Zeit vor dem Termin und/oder dem ganztigigen Ereignis fest, zu der der Alarm Sie
benachrichtigen soll. Die Standardzeit betragt 5 Minuten bei Terminen und 12 Stunden bei
ganztagigen Ereignissen.

Klicken Sie auf OK.

Einstellen eines Alarms fiir eine Kalendernachricht

Notify muss ausgefiihrt werden, damit ein Alarm ausgelost werden kann. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise.

1
2
3
4

Doppelklicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf einen Termin.
Klicken Sie auf Aktionen > Alarm.
Legen Sie fest, wie viele Stunden oder Minuten vor dem Termin ein Alarmsignal erténen soll.

(Optional) Auf Wunsch kénnen Sie eine ausfiihrbare Datei auswahlen, die gestartet werden soll,
wenn der Alarm ausgel6st wird. Wahlen Sie hierzu die Option Bei Alarmausldsung zu startendes
Programm.

Klicken Sie auf Einstellen.

HINWEIS: Das Dialogfeld ,Alarm“ wird standardmaRig mit der Registerkarte fir die ausgewahlte
Nachricht gedffnet, entweder fir Termine oder fir ,,Reisezeit vor“-/,Reisezeit nach“-Nachrichten,
flir die Sie ebenfalls einen Alarm festlegen konnen. Diese Funktion ist dynamisch; Registerkarten
stehen nur fir die Elemente zur Verfligung, die im Kalender angezeigt werden. Wenn fiir einen
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Termin beispielsweise sowohl , Reisezeit vor” als auch ,,Reisezeit nach” konfiguriert ist, werden alle

drei Registerkarten angezeigt, wobei die Registerkarte flir das Element, das Sie 6ffnen, den Fokus
erhalt.

Falls die Option Alarm abgeblendet ist, liberprifen Sie, ob der Termin nicht bereits verstrichen ist.
So entfernen Sie einen Alarm, der flr einen Termin festgelegt wurde:

1 Klicken Sie auf den Termin.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Alarm.

3 Klicken Sie auf Loschen.
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Freigeben eines personlichen Kalenders

Ein freigegebener Kalender ist wie jeder andere Kalender, auRRer dass andere Personen darauf
zugreifen kénnen und der Kalender auch in deren Kalenderlisten aufgefiihrt wird. Sie kdnnen
bestehende personliche Kalender in Ihrer Kalenderliste freigeben. Sie wahlen dann die Benutzer aus,
die den Kalender gemeinsam nutzen dirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt
werden. Dann kdnnen Benutzer Kalendereintrage im freigegebenen Kalender aufgeben. Ihren
Hauptkalender kénnen Sie nicht freigeben.

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

+ Freigeben von vorhandenen personlichen Kalendern fiir andere Benutzer”, auf Seite 229

+ ,Aufgeben eines Kalendereintrags in einem freigegebenen Kalender”, auf Seite 230

Freigeben von vorhandenen personlichen Kalendern fiir
andere Benutzer

So geben Sie vorhandene persénliche Kalender fiir andere Benutzer frei:
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den personlichen Kalender, den Sie
freigeben moéchten, und klicken Sie dann 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.

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
6 Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

7 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6 flir jeden Benutzer, flir den Sie den Kalender
freigeben moéchten.

8 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Kalender eine spezielle Funktion haben soll, kénnen Sie neue Anzeigeeinstellungen
erstellen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalender. Klicken Sie auf Eigenschaften und
anschlieRend auf Anzeigen.
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Aufgeben eines Kalendereintrags in einem freigegebenen
Kalender

So geben Sie einen Kalendereintrag in einem freigegebenen Kalender auf:

1

Offnen Sie im freigegebenen Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein
Datum und doppelklicken Sie anschlieRend auf eine Uhrzeit in der Terminliste.

(Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein (sofern erforderlich).

Legen Sie das Anfangsdatum fest.

oder

Klicken Sie auf E, wenn Sie fir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine

Datumsautomatik einrichten méchten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Planen von wiederkehrenden Nachrichten.

oder
Waihlen Sie Ganztagiges Ereignis flr ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

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

Geben Sie an, wie der Termin angezeigt werden soll. Termine kénnen als ,,Frei“, ,,Vorgemerkt”,
,Belegt” oder ,Abwesend” angezeigt werden.

(Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen klicken, kdnnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen Termin eine hohe Prioritat festlegen und eine
Antwort von den Empfangern anfordern.

(Optional) Um die Option , Terminzeit kennzeichnen als“ festzulegen, klicken Sie auf Aktionen >
Terminzeit kennzeichnen als und anschliefend auf eine Art.

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.
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Abonnieren eines Internet-Kalenders

Benutzer anderer E-Mail-Systeme kénnen ihre Kalender oft im Internet aufgeben, wo sie andere
nutzen kdnnen, beispielsweise wenn Sportgruppen ihre Spielpléane online stellen, damit sie
heruntergeladen oder abonniert werden kdnnen. Ahnlich verhilt es sich mit einer Urlaubsliste, die
als Internet-Kalender angelegt ist.

Wenn Sie einen Internet-Kalender abonnieren, wird in lhrer Ordnerliste ein neuer persénlicher
Kalender erstellt. Sie kénnen dann angeben, wie oft GroupWise den Inhalt des Internet-Kalenders
aktualisieren soll.

+ ,Manuelles Abonnieren eines Internet-Kalenders”, auf Seite 231

+ ,Abonnieren eines Internet-Kalenders von einem Link aus“, auf Seite 232

+ ,Bearbeiten eines abonnierten Internet-Kalenders”, auf Seite 232

+ ,Loschen eines abonnierten Internet-Kalenders”, auf Seite 232

Manuelles Abonnieren eines Internet-Kalenders

Um einen Internet-Kalender manuell zu abonnieren, miissen Sie zunachst die Adresse des Kalenders
im iCal-Format anhand der Kalendereinstellungen des Anbieters ermitteln. Weitere Informationen
finden Sie in den Beispielen in Schritt 2.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den GroupWise-Hauptkalender und
klicken Sie anschlieRend auf Abonnieren.

2 Geben Sie die URL-Adresse (<Adresse>. ics) des Internet-Kalenders, den Sie abonnieren, in
das Feld Standort ein. Beispiele zum Feststellen der URL werden im Folgenden fiir den Google-
und den Outlook-365-Kalender gegeben:

+ Google-Kalender:
1. Offnen Sie lhren Google-Kalender im Internet.

2. Klicken Sie auf einen Kalender im Abschnitt My calenders (Meine Kalender) oder Other
calendars (Andere Kalender) und wéahlen Sie Calendar settings (Kalendereinstellungen)
in der Erweiterungsliste.

3. Kopieren Sie im Abschnitt Integrate calendar (Kalender integrieren) die Adresse fir
Secret address in iCal format (Geheime Adresse im iCal-Format).

+ Outlook-365-Kalender:
1. Offnen Sie Ihren Outlook-Kalender im Internet.

2. Klicken Sie auf das Einstellungen-Zahnrad und wahlen Sie den Link View All Outlook
settings (Alle Outlook-Einstellungen anzeigen).

3. Klicken Sie auf Shared calendars (Freigegebene Kalender) und veréffentlichen Sie den
Kalender, den Sie abonnieren méchten.

4. Kopieren Sie die ICS-Adresse, die nach dem Veroffentlichen angezeigt wird.

3 Geben Sie im Feld Ordnername den Ordnernamen fiir den neuen Internet-Kalender ein.
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4 Waibhlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshaufigkeit aus, wie oft der Inhalt des
Kalenders aktualisiert werden soll.

5 Klicken Sie auf Abonnieren.

Abonnieren eines Internet-Kalenders von einem Link aus

So abonnieren Sie einen Internet-Kalender von einem Link aus:
1 Klicken Sie in einer E-Mail-Nachricht oder auf einer Website auf den Link des Internet-
Kalenders. Das Fenster ,Kalender abonnieren” wird angezeigt.

2 Bei den meisten Internet-Kalendern sind die Felder Speicherort und-Ordnername bereits
vorbelegt.

Ist das Feld Ordnername nicht bereits vorbelegt, geben Sie den Namen des Ordners ein.

3 Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshaufigkeit aus, wie oft der Inhalt des
Kalenders aktualisiert werden soll.

4 Klicken Sie auf Abonnieren.

Bearbeiten eines abonnierten Internet-Kalenders

Nachdem Sie einen Internet-Kalender abonniert haben, kdnnen Sie den Speicherort des Internet-
Kalenders und die Aktualisierungshaufigkeit andern und eine Aktualisierung erzwingen.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den abonnierten Kalender und
klicken Sie anschlieRend auf Abonnieren.
2 (Optional) Geben Sie im Feld Speicherort die neue URL flr den Internet-Kalender ein.

3 (Optional) Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshdufigkeit die
Aktualisierungshaufigkeit aus.

4 (Optional) Klicken Sie auf Aktualisieren, um zu erzwingen, dass der Internet-Kalender neu
geladen wird.

5 Klicken Sie auf OK.

Loschen eines abonnierten Internet-Kalenders

So loschen Sie einen abonnierten Internet-Kalender:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den abonnierten Kalender und
klicken Sie anschlieRend auf Loschen.

2 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung des abonnierten Kalenders zu bestatigen.
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Veroffentlichen personlicher Kalender im
Internet

Wenn Sie einen personlichen Kalender im Internet veréffentlichen, kann dieser Kalender von jeder
Person im Internet angezeigt werden. Wenn Sie lhren personlichen Kalender veréffentlichen, wird er
auf dem Kalender-Veroffentlichungshost des Systems veroffentlicht. Weitere Informationen zu
Ihrem Kalenderveroffentlichungshost erhalten Sie von Threm GroupWise-Administrator.

Ihr GroupWise-Administrator kann die Moglichkeit zur Veroffentlichung lhres personlichen
Kalenders aktivieren oder deaktivieren. Wenn lhr GroupWise-Administrator die Moglichkeit zur
Veroffentlichung personlicher Kalender deaktiviert hat, wird diese Option nicht im GroupWise-Client
angezeigt.

¢ Einschrankungen der Veroffentlichung”, auf Seite 233

+ Veroffentlichen eines persdnlichen Kalenders®, auf Seite 233

+ ,Andern der Einstellungen eines veréffentlichten Kalenders”, auf Seite 234

+ ,Anzeigen und Ausblenden veroffentlichter Kalender”, auf Seite 234

+ Aufheben der Veroffentlichung von Kalendern®, auf Seite 235

Einschrankungen der Veroffentlichung

Sie kénnen einen Kalender unter folgenden Umstdnden veroffentlichen:

+ Ein Kalender, der mit der Option ,,Neuer Vertretungskalender” erstellt wurde, kann nicht
veroffentlicht werden. Sie kénnen jedoch den Kalender eines anderen Benutzers
veroffentlichen, wenn Sie Gber die Vertretungsfunktion auf das GroupWise-Konto dieses
Benutzers zugreifen. Ein Kalender, der als Vertretung fiir das Konto eines anderen Benutzers
veroffentlicht wird, wird unter dem Konto dieses Benutzers veroffentlicht.

+ Freigegebene Kalender kdnnen nur durch den Eigentlimer des Kalenders veroffentlicht werden.
Wenn Sie nicht der Eigentlimer eines Kalenders sind, kdnnen Sie ihn nicht veréffentlichen.

Veroffentlichen eines personlichen Kalenders

Sie kénnen alle Kalender, auch Ihren Hauptkalender in GroupWise, veréffentlichen.

Elemente mit untergeordneten Kalendern sind in der Veroffentlichung des Hauptkalenders
enthalten, wenn eines der folgenden Kriterien zutrifft:

+ Der untergeordnete Kalender wird zusatzlich zu dem zu veroffentlichenden Hauptkalender
veroffentlicht und der untergeordnete Kalender ist wie unter Anzeigen und Ausblenden
veroffentlichter Kalender beschrieben aktiviert.

+ In einem nicht veroffentlichten untergeordneten Kalender enthaltene Elemente sind mit
Elementen des Hauptkalenders verkniipft.

Veroffentlichen personlicher Kalender im Internet 233



234

Die einem veroffentlichten Kalender zugewiesenen Kategorien werden nicht im Internet angezeigt.
1 Klicken Sie in der Kalenderordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Kalender, den Sie
veroffentlichen moéchten, und klicken Sie dann auf Veréffentlichen.
2 Waihlen Sie Diesen Kalender verdffentlichen aus.
3 Wahlen Sie fir den Zeitraum eine der folgenden Optionen aus:

+ Gesamter Kalender: Veroffentlicht die sieben zuriickliegenden und die nachsten 365 Tage
Ihres Kalenders.

+ Vorherig: Veroffentlicht einen von Ihnen ausgewahlten Bereich von Tagen. Veroffentlicht
standardmaRig die sieben zuriickliegenden und die nachsten 30 Tage lhres Kalenders.

4 (Optional) Wahlen Sie bei Bedarf Inklusive privater Eintrdge aus.

Wenn diese Option nicht ausgewahlt ist, werden als privat gekennzeichnete Nachrichten nicht
angezeigt. Dies gilt auch dann, wenn sie sich in untergeordneten Kalendern befinden, fiir die
diese Option aktiviert ist.

5 So senden Sie einem Benutzer einen Link zu lhrem veroffentlichten Kalender:

5a Klicken Sie auf Veroffentlichungsort senden. Eine neue E-Mail-Nachricht wird mit einem
Link geoffnet.

5b Wahlen Sie den Empfanger der Nachricht aus und klicken Sie dann auf Senden.
6 Klicken Sie auf OK.

Andern der Einstellungen eines veroffentlichten Kalenders

So dndern Sie die Einstellungen von veroffentlichten Kalendern:
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den veroffentlichten Kalender und
klicken Sie dann auf Veroffentlichen.
2 Bearbeiten Sie die Veroffentlichungsoptionen.

3 Weitere Informationen finden Sie in Schritt 3 bis Schritt 5 unter Veroffentlichen eines
personlichen Kalenders.

4 Klicken Sie auf OK.

Anzeigen und Ausblenden veroffentlichter Kalender

Nach der Veroffentlichung Ihres Hauptkalenders konnen Sie ebenfalls veroffentlichte
untergeordnete Kalender ein- oder ausblenden. Informationen zur Veroffentlichung eines Kalenders
finden Sie unter Veroffentlichen eines personlichen Kalenders.

Aktivieren oder deaktivieren Sie in der Ordnerliste das Kontrollkdstchen neben dem Kalender, der
bei der Veroffentlichung des Hauptkalenders einbezogen werden soll.
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Aufheben der Veroffentlichung von Kalendern

Wenn Sie die Veroffentlichung eines Kalenders riickgangig machen, wird der Kalender nicht mehr in
der Liste der veroffentlichten Kalender im Kalenderveroffentlichungshost angezeigt. Wenn jemand
Ihren Kalender abonniert hat, empfangt diese Person keine Aktualisierungen lhres Kalenders mehr.
Moglicherweise erhalt sie auch eine Fehlermeldung.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den veroffentlichten Kalender und
klicken Sie dann auf Veroffentlichen.

2 Heben Sie die Auswahl der Option Diesen Kalender veréffentlichen auf und klicken Sie
anschlieRend auf OK.
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Freigeben lhres Terminzeitenplans im
Internet

Terminzeiteninformationen aus GroupWise kénnen veroffentlicht werden, um anderen Benutzern
Zugriff darauf zu ermdglichen. Die veroffentlichten Terminzeiteninformationen sind nicht nur flr
GroupWise-Benutzer, sondern auch fiir alle anderen Benutzer zugédnglich, die den Dateityp .ifb
anzeigen kénnen.

+ Veroffentlichen Ihres Frei-/Gebucht-Zeitplans®, auf Seite 237

+ _Senden von Terminzeiteninformationen®, auf Seite 237

+ Verwenden von Terminzeiteninformationen®, auf Seite 238

Veroffentlichen lhres Frei-/Gebucht-Zeitplans

So stellen Sie Ihre Terminzeiteninformationen Internet-Benutzern zur Verfligung

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Kalender > Terminzeitensuche.
3 Wahlen Sie Meine Terminzeiteninformationen verdffentlichen aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Senden von Terminzeiteninformationen

So benachrichtigen Sie Internetbenutzer tGber Ihre Terminzeiteninformationen:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Kalender > Terminzeitensuche.
3 Klicken Sie auf Veroéffentlichungsort fiir Terminzeiten senden.
Dadurch wird eine E-Mail mit dem Standort lhrer Terminzeiten erstellt.

4 Geben Sie den Empfanger der E-Mail ein und klicken Sie anschlieRend auf Senden.
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Verwenden von Terminzeiteninformationen

In GroupWise kénnen Sie die Terminzeitensuche verwenden, um die Kalender anderer Benutzer auf
Zeiten der Verflgbarkeit zu (iberprifen. Wenn Sie eine IFB-Datei von einem Benutzer auBRerhalb von
GroupWise erhalten, kénnen Sie die Terminzeiteninformationen mit den Kontaktinformationen des
Benutzers verknipfen. Von der Terminzeitensuche kénnen dann verfligbare Zeiten fir diesen
Benutzer ermittelt werden.

1 Offnen Sie in der Mailbox die E-Mail mit dem Terminzeitenstandort.

2 Markieren und kopieren Sie den Terminzeitenstandort.

3 Zeigen Sie die Kontaktinformationen fiir den Absender an, wie unter Andern von Kontaktdaten
beschrieben.

oder

Fligen Sie den Benutzer als GroupWise-Kontakt hinzu, wie unter Hinzufligen von Kontakten
beschrieben.

4 Klicken Sie in den Kontaktinformationen auf die Registerkarte Details.
5 Fligen Sie den Veroffentlichungsort im Feld Terminzeiten ein.

6 Klicken Sie auf Speichern und dann auf SchlieRen.
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Verwenden des Mehrfachbenutzer-
Kalenders

Im Mehrfachbenutzer-Kalender kénnen Sie einen kombinierten Zeitplan fiir Benutzer und
Ressourcen in einem grafischen Tages-, Wochen-, Monats-, Jahres-Layout oder im
Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout sehen (das Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout ist ein Tageslayout, in
dem der Zeitplan fiir jeden Benutzer in einer jeweils eigenen Spalte angezeigt wird). Sie kénnen
Benutzer und Ressourcen leicht aktivieren oder deaktivieren, sodass deren Termine im kombinierten
Layout angezeigt oder nicht angezeigt werden. Im Mehrfachbenutzer-Kalender kénnen Sie die
Terminplane Ihrer Kollegen einsehen oder priifen, ob die Konferenzraume des Unternehmens an
bestimmten Terminen verfligbar sind.

In GroupWise-Versionen, die alter als GroupWise 18 sind, konnen Sie im Mehrfachbenutzer-
Kalender nur das Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout sehen (das Layout, in dem der Tagesplan der
einzelnen Benutzer in einer jeweils eigenen Spalte angezeigt wird). Wenn Sie entsprechend einen
Mehrfachbenutzer-Kalender in einer friiheren Version von GroupWise erstellen und anschliefend
auf GroupWise 18 oder hoher aufriisten, konnen Sie den Mehrfachbenutzer-Kalender nur im
Tageslayout sehen. Sie missen in dem Fall einen neuen Mehrfachbenutzer-Kalender erstellen, um
den Kalender in mehreren Layouts sehen zu kénnen.

WICHTIG: Sie benétigen die entsprechenden Vertretungsrechte fiir die Benutzer oder Ressourcen,
um diese in einen Mehrfachbenutzer-Kalender aufnehmen zu kdnnen. (Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter Mailbox- und Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer.) Wenn Sie
beispielsweise keine Leserechte fiir Termine besitzen, kdnnen Sie den Terminplan eines anderen
Benutzers nicht im Mehrfachbenutzer-Kalender anzeigen.

+ Einrichten eines Kalenders zur Anzeige mehrerer Benutzer oder Ressourcen”, auf Seite 239

+ Einrichten zusatzlicher Kalender zur Anzeige mehrerer Benutzer und Ressourcen”, auf
Seite 240

+ ,Konfigurieren, welche Benutzer im Mehrfachbenutzer-Kalender angezeigt werden”, auf
Seite 241

+  Erstellen eines Termins flir Benutzer in einem Mehrfachbenutzer-Kalender”, auf Seite 242

+ Erstellen eines Kalenderlayouts ,,Mehrfachbenutzer-Spalten““, auf Seite 243

Einrichten eines Kalenders zur Anzeige mehrerer Benutzer
oder Ressourcen

So richten Sie einen Mehrfachbenutzer-Kalender ein, in dem Sie die Kalender mehrerer Benutzer
und Ressourcen gleichzeitig anzeigen kdénnen:

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout in der Kalendersymbolleiste.
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Wenn Sie das Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout in diesem Kalender zum ersten Mal verwenden,
wird das Dialogfeld ,Mehrfachbenutzerliste” angezeigt.

(Optional) Wenn Sie das Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout in diesem Kalender nicht zum ersten
Mal verwenden und dandern mdchten, welche Benutzerkalender angezeigt werden, klicken Sie
auf den Dropdown-Pfeil neben Mehrfachbenutzer-Spalten und klicken Sie anschlieBend auf
Benutzer hinzufiigen oder entfernen.

Geben Sie im Dialogfeld ,,Mehrfachbenutzerliste” im Abschnitt Benutzer wahlen die Benutzer im
Feld Benutzername an. Aktivieren Sie anschlieRend im Abschnitt Benutzerliste die
Kontrollkdstchen nach den Namen der Benutzer, deren Kalender angezeigt werden sollen, und
klicken Sie anschlieRend auf OK.

Zeigen Sie die Benutzerzeitplane in einem Tages-, Wochen-, Monats-, Jahres-Layout oder im
Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout an, indem Sie in der Kalendersymbolleiste auf das
entsprechende Layout klicken.

Wenn fir einen bestimmten Benutzer keine Kalendernachrichten angezeigt werden,
vergewissern Sie sich, dass das Kontrollkdastchen neben dem Namen dieses Benutzers in der
Ordnerliste aktiviert ist.

(Bedingt) Um mebhr als sechs Benutzern oder Ressourcen Farben zuzuweisen, klicken Sie auf das
Anwesenheitssymbol neben dem entsprechenden Namen in der Ordnerliste.

Termine fiir Benutzer und Ressourcen werden in getrennten Spalten in einem
Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout angezeigt. In den Monats-, Wochen- und Tageslayouts werden
die Termine allerdings in einer einzelnen Spalte zusammengefiihrt. Jedem Benutzer oder jeder
Ressource eine Farbe zuzuweisen ist daher wichtig, um die Termine in diesen Layouts zu
unterscheiden.

Sie kénnen die mit diesem Mehrfachbenutzer-Kalender verkniipfte Mehrfachbenutzerliste
bearbeiten, wie unter Bearbeiten der Mehrfachbenutzerliste beschrieben. Sie kdnnen auch weitere
Mehrfachbenutzer-Kalender erstellen, wie unter Einrichten zusatzlicher Kalender zur Anzeige
mehrerer Benutzer und Ressourcen beschrieben.

Einrichten zusatzlicher Kalender zur Anzeige mehrerer
Benutzer und Ressourcen

Nach der Einrichtung eines ersten Mehrfachbenutzer-Kalenders wie unter Einrichten eines Kalenders
zur Anzeige mehrerer Benutzer oder Ressourcen beschrieben mochten Sie moglicherweise weitere
Mehrfachbenutzer-Kalender einrichten.

1

Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kalender aus, der als Mehrfachbenutzer-Kalender
eingerichtet werden soll.

Waihlen Sie in der Kalendersymbolleiste die Option Mehrfachbenutzer-Spalten aus.

Bearbeiten Sie die Mehrfachbenutzerliste flir diesen Kalender wie unter Bearbeiten der
Mehrfachbenutzerliste beschrieben.
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Konfigurieren, welche Benutzer im Mehrfachbenutzer-
Kalender angezeigt werden

Wenn Sie den Mehrfachbenutzer-Kalender wie unter Einrichten eines Kalenders zur Anzeige
mehrerer Benutzer oder Ressourcen beschrieben erstellt haben, konnen Sie angeben, welche
Benutzer und Ressourcen in den Kalender einbezogen werden sollen.

Andern Sie die Mehrfachbenutzerliste, um weitere Benutzer und Ressourcen hinzuzufiigen oder sie
aus der Ansicht des Kalenders zu entfernen. Sie kbnnen Benutzer oder Ressourcen auch einfach
ausblenden, indem Sie sie in der Ordnerliste auswahlen bzw. ihre Auswahl aufheben.

+ ,Bearbeiten der Mehrfachbenutzerliste”, auf Seite 241

+ ,Aktivieren oder Deaktivieren von Benutzern und Ressourcen®, auf Seite 242

Bearbeiten der Mehrfachbenutzerliste

Die Mehrfachbenutzerliste bestimmt, welche Benutzer und Ressourcen im Mehrfachbenutzer-
Kalender angezeigt werden. Sie miissen Uber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um
Benutzer und Ressourcen zu einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Kalender in einem
Mehrfachbenutzer-Kalender anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Mailbox- und
Kalenderzugriff flir vertretende Benutzer.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieBend auf auf der
Kalendersymbolleiste.

(Wenn Sie zuséatzliche Mehrfachbenutzer-Spaltenlayouts erstellt haben, sieht die Schaltflache
moglicherweise folgendermallen aus: )

2 Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben und klicken Sie dann auf Benutzer hinzufiigen oder
Benutzer entfernen.

3 Klicken Sie zum Hinzufligen eines Benutzers oder einer Ressource auf Benutzer hinzufiigen.
Doppelklicken Sie auf einen Namen und klicken Sie anschliefend auf OK.

4 Zum Loschen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf den Namen und
anschlieRend auf Benutzer l6schen.

Alternativ:

Um alle Namen in der Liste zu |6schen, klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf Alle
I6schen.

5 Um die Reihenfolge der Namen in der Liste zu andern, klicken Sie auf einen Namen und
anschlieRend auf die Schaltflache mit dem Aufwarts- bzw. Abwartspfeil.

Die Reihenfolge der Namen bestimmt die Reihenfolge, in der die Kalender in dem
Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout angezeigt werden.

6 Wenn Sie einen Benutzer oder eine Ressource aus dem Mehrfachbenutzer-Kalender entfernen
mochten, ohne den Namen aus der Liste zu entfernen, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
neben dem Namen.

7 Zum Einfiigen aller Namen in der Vertretungsliste klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieRend
auf Vertretungsliste einfiigen.
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8 Zum Zurlcksetzen der Liste klicken Sie auf Bearbeiten > Alle entfernen > Bearbeiten und
anschlieBend auf Letzte Liste einfligen.

9 Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieRen des Dialogfelds auf OK.
oder

Klicken Sie auf Anwenden, um lhre Anderungen zu speichern und das Dialogfeld geéffnet zu
lassen.

Aktivieren oder Deaktivieren von Benutzern und Ressourcen

In GroupWise kdnnen Sie Benutzer und Ressourcen leicht aktivieren oder deaktivieren, sodass deren
Termine im Mehrfachbenutzer-Kalender angezeigt oder nicht angezeigt werden.

So aktivieren oder deaktivieren Sie einen Benutzer oder eine Ressource:

+ Aktivieren Sie in der Ordnerliste das Kontrollkdstchen neben den Benutzern und Ressourcen,
deren Termine im Mehrfachbenutzer-Kalender angezeigt werden sollen.

+ Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben den Benutzern und Ressourcen, deren Termine im
Mehrfachbenutzer-Kalender ausgeblendet werden sollen.

Informationen zum Andern der Auswahl der mit dem Mehrfachbenutzer-Kalender verkniipften
Benutzer finden Sie unter Bearbeiten der Mehrfachbenutzerliste.

Erstellen eines Termins fiir Benutzer in einem
Mehrfachbenutzer-Kalender

Sie kdnnen schnell einen Termin erstellen, der alle Benutzer enthélt, deren Kalender aktuell im
Mehrfachbenutzer-Kalender angezeigt werden.

+ Erstellen eines Termins in einem Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahres-Layout”, auf Seite 242

+ Erstellen eines Termins im Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout”, auf Seite 243

Erstellen eines Termins in einem Tages-, Wochen-, Monats- oder
Jahres-Layout

So erstellen Sie einen Termin in einem Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahres-Layout:

1 Klicken Sie in der Kalendersymbolleiste entweder auf das Layout Tag, Woche, Monat oder Jahr.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeitpunkt (Tag oder Uhrzeit), an dem der Termin
geplant werden soll. Klicken Sie anschlieend auf Neu > Termin.

Im Feld An werden alle Benutzer eingetragen, deren Kalender aktuell im Mehrfachbenutzer-
Kalender angezeigt werden.

3 Stellen Sie den Termin fertig und klicken Sie auf Senden.
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Erstellen eines Termins im Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout

So erstellen Sie einen Termin im Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout:

1 Klicken Sie in der Kalendersymbolleiste auf das Layout Mehrfachbenutzer-Spalten.

2 Klicken Sie auf die Uhrzeit, fir die der Termin geplant werden soll, und ziehen Sie den Cursor,
um die Dauer des Termins hervorzuheben. Ziehen Sie den Cursor, um auch die Benutzer
einzubeziehen, die fir den Termin geplant werden sollen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewadhlte Uhrzeit und klicken Sie anschliefSend
auf Neu > Termin.

4 Stellen Sie den Termin fertig und klicken Sie auf Senden.

Erstellen eines Kalenderlayouts ,,Mehrfachbenutzer-
Spalten”

Wenn Sie das Mehrfachbenutzer-Spaltenlayout I6schen, kdnnen Sie ein neues Layout erstellen:

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kalendersymbolleiste und klicken Sie dann auf
Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf Neu und geben Sie anschlieRend einen Namen fiir das Mehrfachbenutzer-
Spaltenlayout an, wie zum Beispiel Mehr fachbenutzer-Spalten.

4 Klicken Sie auf Mehrfachbenutzer (Spalten) in der Dropdown-Liste Layout und anschlieRend
zweimal auf OK.

Das Dialogfeld ,,Mehrfachbenutzerliste” wird angezeigt.

5 Wenn ein gewlinschter Benutzer oder eine gewiinschte Ressource im Mehrfachbenutzer-
Spaltenlayout nicht aufgefiihrt ist, geben Sie den Benutzer im Feld Benutzername an und klicken
Sie anschlieend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Doppelklicken Sie auf einen Benutzer oder eine Ressource und klicken Sie anschlieBend auf OK.
Wiederholen Sie die Schritte fiir jeden Benutzer, der hinzugefiigt werden soll.

7 Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Benutzer, deren Kalender angezeigt werden sollen.
Klicken Sie anschlieRend auf OK.
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Anzeigen des Kalenders eines anderen
Benutzers in lhrem eigenen Kalender

Wenn Sie Vertretungsrechte an dem Kalender eines anderen Benutzers besitzen, kdnnen Sie den
Kalender dieses Benutzers in lhrem Kalender anzeigen, ohne als Vertretung auf die Mailbox dieses
Benutzers zugreifen zu muissen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf lhren Kalender und klicken Sie dann auf Neuer
Vertretungskalender.

2 Waihlen Sie den Benutzer in der Vertretungsliste aus und klicken Sie anschlielend auf OK.

Der Kalender des vertretenden Benutzers wird als Unterkalender in Ihren eigenen Kalender
eingeflgt.
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Drucken eines Kalenders

Mithilfe der Option , Kalender drucken” kénnen Sie Termine, Jobs und Notizen in verschiedenen
Formaten und auf verschiedenen PapiergrofRen drucken. Sie kénnen den Kalender auch in
verschiedenen Seitenlayouts drucken, z. B. , Tagliche Termine”, ,Tageskalender (Text)“, , Tagesplan®,
»Tag, dreigeteilt (Querformat)”, ,Erweiterter Tageskalender” sowie ,Franklin Day Calendar”. Wenn
Sie den Kalender auf einem Farbdrucker ausdrucken, wird er in Vollfarbe ausgegeben. Damit wird
angezeigt, welche Termine zu welchem Kalender gehéren und welche Termine Kategorien haben.

+ ,Drucken des Hauptkalenders®, auf Seite 247

+ ,Drucken eines bestimmten Kalenders®, auf Seite 247

+ ,Drucken der Kalender mehrerer Benutzer”, auf Seite 248

Drucken des Hauptkalenders

So drucken Sie den Hauptkalender:

Klicken Sie auf Datei > Drucken > Kalender drucken.

Klicken Sie auf ein Kalenderformat im Gruppenfeld Format.
Klicken Sie auf eine PapiergroRe im Gruppenfeld FormulargréRe.
Klicken Sie unter Verfiighare Formulare auf ein Kalenderlayout.

Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.

A U A WN R

Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt und geben Sie ein Startdatum ein. Wahlen Sie
anschlieRend weitere Optionen aus.

7 (Optional) Andern Sie die Schrift, indem Sie auf die Schaltflache Schrift klicken und die
gewlinschte Schriftart und -grofRe auswahlen.

8 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen und wahlen Sie weitere Optionen aus.

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

10 Klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie einen personlichen Kalender erstellt haben, werden standardmaRig personliche
Nachrichten in die Hauptkalendernachrichten eingeschlossen.

Drucken eines bestimmten Kalenders

So drucken Sie einen bestimmten Kalender:

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den zu druckenden Kalender aus.
2 Klicken Sie auf Datei > Drucken > Kalender drucken.

3 Wahlen Sie Druckoptionen fiir den Kalender wie gewtinscht aus.
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4 Wahlen Sie im Karteireiter Optionen die Option Ausgewahlter Ordner im Feld Nachrichten
drucken 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.

Drucken der Kalender mehrerer Benutzer

So drucken Sie die Kalender mehrerer Benutzer:
1 Sie missen Vertretungsrechte zum Lesen fiir die Mailboxen aller Benutzer haben, deren
Terminpldne Sie drucken mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Vertretung, um sicherzustellen, dass alle Benutzer, deren Terminplane
gedruckt werden sollen, in der Vertretungsliste angezeigt werden. Falls sie nicht angezeigt
werden, fligen Sie sie hinzu.

3 Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf ,,Mehrfachbenutzer”. Klicken Sie auf Einrichten und
wahlen Sie anschlieRend die Benutzer aus, deren Terminplane Sie drucken méchten.

5 Geben Sie unter Vertretungen pro Seite die maximale Anzahl der Terminplane an, die pro Seite
gedruckt werden sollen.

Geben Sie beispielsweise die Zahl 3 ein, wenn Sie die Terminplane von neun Benutzern, aber
nur jeweils drei Terminplane pro Seite drucken mochten.

Klicken Sie auf OK.
Klicken Sie unter Verfiigbare Formulare auf ein Kalenderlayout.

Klicken Sie auf eine PapiergroRe im Gruppenfeld FormulargroRe.

O 00 N O

Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.
10 Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt und wahlen Sie weitere Optionen aus.
11 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen und wahlen Sie weitere Optionen aus.

12 Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, damit Sie sich das Erscheinungsbild des
Gruppenlayouts mit den gewahlten Optionen ansehen kdnnen.

13 Klicken Sie auf Drucken.
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3 Ablegen der Kalendernachrichten von
unbekannten Sendern im Junkmail-Ordner

Sie kdnnen GroupWise so konfigurieren, dass Kalendernachrichten von Sendern, die sich nicht in
Ihren personlichen Adressbiichern (einschlieRlich Primarbuch) befinden, automatisch an Ihren
Junkmail-Ordner gesendet werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Klicken Sie auf Junk-Kalendereintrige anhand des personlichen Adressbuchs identifizieren.

3 Klicken Sie auf OK.
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Jobs und die Jobliste

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
abgeschlossen werden muss. 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
taglich in der Jobliste und im Kalender des Benutzers angezeigt.

Der Joblistenordner enthalt alle Jobs, die Sie aufgeben oder akzeptieren sowie alle anderen
Nachrichten, die Sie darin als Erinnerung ablegen, dass eine Reaktion erforderlich ist.
+ Kapitel 38, ,Erlduterung von Jobs”, auf Seite 253
+ Kapitel 39, ,Informationen lber Schnellaufgaben/Nachverfolgungs-Flags”, auf Seite 255
+ Kapitel 40, ,Erlauterung des Joblistenordners”, auf Seite 257
+ Kapitel 41, ,Verwenden von Jobs“, auf Seite 259
+ Kapitel 42, ,Verwenden von Schnellaufgaben/Nachverfolgungs-Flags”, auf Seite 263

+ Kapitel 43, ,Verwenden des Joblistenordners”, auf Seite 265

Jobs und die Jobliste
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Erlauterung von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht mit einem Falligkeitsdatum und erfordert eine bestimmte Aktion. Sie
kdnnen einen Job fir sich selbst aufgeben oder einen Job von einer anderen Person annehmen.

Nach seiner Annahme erscheint ein Job im Kalender an seinem Startdatum und wird auf jeden
zugehorigen Folgetag (ibertragen. Wenn der Termin fiir die Erledigung verstrichen ist, wird der Job
im Kalender rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job erledigt haben, kdnnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen. Nachdem Sie einen Job
als erledigt gekennzeichnet haben, wird er nicht mehr auf den nachsten Tag im Kalender Gbertragen.

Als Initiator eines in Auftrag gegebenen Jobs kbénnen Sie von GroupWise eine Benachrichtigung
anfordern, wenn der Job als erledigt gekennzeichnet wurde. (Benachrichtigungen erhalten Sie nur,
wenn Notify ausgefiihrt wird.) In diesem Fall wird im Eigenschaftenfenster des Jobs der Status
,Erledigt” mit dem Datum und der Uhrzeit der Erledigung angezeigt.

Wenn Sie Jobs auflisten mochten, die Sie anderen Personen zugewiesen haben, gibt es verschiedene
Moglichkeiten, wie Sie Aufgaben organisieren und filtern kdnnen, um sie zusammen in einer Liste
aufzufihren. Es folgen einige Beispiele:

+ Unterordner erstellen: Sie kdnnen Jobs, die Sie erstellen, in die entsprechenden Ordner ziehen
und dort ablegen. In diesem Szenario kdnnten Sie einen Ordner unter ,,Mailbox“ erstellen und
ihn z. B. ,Zugewiesene Jobs“ nennen. Wenn Sie den Ordner erstellt haben, ziehen Sie einfach
alle Jobs, die Sie an andere Personen senden, aus , Ausgangsnachrichten” in diesen neuen
Ordner. Dann werden sie jedes Mal, wenn Sie den Ordner 6ffnen, dort aufgefiihrt.

+ Ausgangsnachrichten filtern: Was passiert, wenn Sie vergessen, die zu sendenden Jobs in einen
neuen Ordner zu verschieben? In diesem Szenario sollten Sie gesendete Jobs immer in Ihrem
Ordner Ausgangsnachrichten belassen und dann diese Nachrichten filtern, um nur die Jobs zu
sehen, die Sie gesendet haben. Fihren Sie dazu die folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Ausgangsnachrichten. Wahlen Sie dann aus dem
Dropdown-Mendi fiir die Suche in der Liste ,Ausgangsnachrichten” die Option Im Ordner
»Ausgangsnachrichten”... aus.

Dadurch wird das Slide-Out-Feld Suchen geoffnet.
2. Klicken Sie im Feld ,Suchen” auf Weitere Optionen..., um Erweiterter Filter zu 6ffnen.

3. Wahlen Sie im ersten Dropdown-Meni von , Erweiterter Filter” die Option
Nachrichtenkategorie und behalten Sie den Standardoperator = bei.

4. Wiéhlen Sie in der Liste ,,Nachrichtenkategorie” (Dropdown-Meni) die Option Job und
klicken Sie auf OK, um nur Jobs in der Liste ,,Ausgangsnachrichten” anzuzeigen.

+ Jobliste verwenden und filtern: Dies ist eine Kombination aus den beiden oben beschriebenen
Beispielen. Anstatt einen neuen Ordner zu erstellen, in den Sie lhre gesendeten Jobs ziehen,
kdnnen Sie sie auch in lhren Ordner Jobliste ziehen, nachdem Sie sie gesendet haben. Dadurch
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werden jedoch die Jobs, die Ihnen zugewiesen sind, und die Jobs, die Sie anderen zuweisen, im
selben Ordner aufgefiihrt. Um nur die Jobs anzuzeigen, die Sie anderen zuweisen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Ausgangsnachrichten. Wahlen Sie dann aus dem
Dropdown-Menli fiir die Suche in der Jobliste die Option Im Ordner
»Ausgangsnachrichten”... aus.

2. Klicken Sie im Feld ,,Suchen” auf Weitere Optionen..., um Erweiterter Filter zu 6ffnen.

3. Wahlen Sie im ersten Dropdown-Menii von ,Erweiterter Filter” die Option
Nachrichtenkategorie und behalten Sie den Standardoperator = bei.

4. Waihlen Sie in der Liste ,,Nachrichtenkategorie” (Dropdown-Menii) die Option Job aus.
5. Andern Sie den Operator Ende in Und.

6. Wahlen Sie im neuen Dropdown-Meni die Option An aus und klicken Sie auf OK, um nur
die Aufgaben aufzulisten, die Sie ,,an” Personen gesendet haben.
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3 9 Informationen liber Schnellaufgaben/
Nachverfolgungs-Flags

Im GroupWise-Client ist eine Option fiir Schnellaufgaben bzw. Nachverfolgungs-Flags links neben
dem Symbol eines Eintrags verfligbar. Mit dieser Option konnen Sie auf das Flag-Symbol klicken und
einen Eintrag zur Nachverfolgung kennzeichnen. Diese Option steht fiir Diskursabfolgen, Listen mit
vorgeschlagenen Terminen oder die Kalenderlbersicht nicht zur Verfligung. Wenn der Eintrag mit
einem Flag gekennzeichnet wird, erscheint er auch im Ordner ,Jobliste”. Wenn Sie auf das Flag-
Symbol klicken, werden nacheinander folgende Zustande angezeigt:

+ Mit Flag

+ Abgeschlossen

+ Flag entfernen
Wenn Sie GroupWise Mobility Service 2.1 oder hoher ausfiihren und Ihr Mobilgerat die Flag-
Kennzeichnung unterstiitzt, wird der Flag-Status mit lhrem Gerat synchronisiert. Da einige
Mobilgerate nur den Status Mit Flag und Flag entfernen unterstitzen, wird der Status

»Abgeschlossen” als entferntes Flag angezeigt. Der Status wird jedoch im GroupWise-Client und auf
anderen Geréaten, die alle drei Flag-Statusanzeigen unterstltzen, als Abgeschlossen angezeigt.

Im GroupWise-Client kénnen Sie mit der Tastenkombination STRG+t zwischen den drei Flag-
Statusanzeigen wechseln. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag klicken, kdnnen Sie
folgende Aktionen ausfihren:

+ Dem Eintrag ein Falligkeitsdatum zuweisen (Festlegen eines Falligkeitsdatums)

+ Einen Bearbeitungsstand in Prozent fiir die Aufgabe festlegen (Andern des Bearbeitungsstands
in Prozent)

+ Eine Alarmbenachrichtigung festlegen (Konfigurieren/Festlegen von Alarmen)
+ Mehrere Optionen gleichzeitig festlegen (Optionen der Schnellaufgabenliste)
+ Das Flag aus dem Eintrag entfernen (Entfernen eines Eintrags aus der Jobliste)

+ Das Ordnerlayout dndern (Anzeigen als Jobliste/Anzeigen von Details)
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Erlauterung des Joblistenordners

Der Joblistenordner ist ein Systemordner, der verwendet wird, um einen Uberblick iber die
GroupWise-Jobs und andere Eintrdge zu erhalten, die Aktionen erfordern. Stellen Sie sich die Liste
als Masterliste Gber all Ihre Jobs vor.

Wenn Sie einen Job aufgeben oder akzeptieren, wird er automatisch im Joblistenordner angezeigt.
Zudem kann jede Nachrichtenkategorie (Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht) im
Joblistenordner abgelegt werden. Sie kdnnen beispielsweise eine E-Mail-Nachricht im Ordner
,Jobliste” platzieren, um sich selbst daran zu erinnern, dass Sie sie bearbeiten missen.

Eintrage im Joblistenordner erscheinen nicht immer im Kalender. Nur Eintrdge mit einem Datum
werden im Kalender angezeigt. Wenn ein Eintrag aus dem Joblistenordner in lhrem Kalender
angezeigt werden soll, miissen Sie diesem Eintrag ein Datum zuweisen. Siehe dazu Zuweisen eines
Falligkeitsdatums mit Uhrzeit zu einer Joblistennachricht.

Nachdem Sie eine Nachricht im Joblistenordner platziert haben, kénnen Sie folgende Aktionen
ausfuhren:
+ ihre Position in der Jobliste andern (Neuordnen des Ordners ,Jobliste”),

+ ein Falligkeitsdatum zuweisen (Zuweisen eines Falligkeitsdatums mit Uhrzeit zu einer
Joblistennachricht),

+ den Fortschritt iberwachen, indem Sie die erledigten Jobs in Prozent angeben (Angeben eines
Prozentwerts fiir die Bearbeitung),

+ sie als erledigt markieren (Uberwachen der Joberledigung)

WICHTIG: Wenn Sie oder |hr GroupWise Administrator die automatische Archivierung von
Nachrichten in lhrer Mailbox festgelegt haben, werden Joblisteneintrdge auch archiviert, und zwar
basierend auf dem urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und nicht
basierend auf dem Falligkeitsdatum.
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Verwenden von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
abgeschlossen werden muss. Wenn Sie einem Benutzer einen Job zuweisen, kann dieser Benutzer
den Job akzeptieren oder ihn zuritickweisen. Der Job wird so lange im Joblistenordner und taglich im
Kalender des Benutzers angezeigt, bis er zurlickgewiesen oder erledigt wird.

¢ ,Zuweisen von Jobs” auf Seite 259

+ ,Uberwachen der Joberledigung”, auf Seite 260

Zuweisen von Jobs

Beim Erstellen eines Jobs kdnnen Sie ihn sich selbst (als personlicher Job) oder mehreren Personen
zuweisen.

+ _Zuweisen von Jobs an andere Benutzer“, auf Seite 259

+ ,Zuweisen von Jobs an sich selbst”, auf Seite 260

+ ,Zuweisen eines periodisch auftretenden Jobs“, auf Seite 260

Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

So weisen Sie anderen Benutzern einen Job zu:

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Job.

2 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschliefend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Klicken Sie bei
Bedarf auf +CC oder +BC. Die entsprechenden Felder werden hinzugefiigt. Geben Sie dann die
gewlinschten Benutzernamen in die Felder CC und BC ein.

Alternativ:

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

3 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum mit der Uhrzeit, zu der
er beendet sein soll. Sie konnen in beiden Feldern das gleiche Datum eingeben.

4 Geben Sie den Betreff ein.
5 (Optional) Geben Sie eine Prioritat fir den Job ein.

Die Jobprioritdt kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, z. B.
Al, C2 oder B 3.

6 Geben Sie eine Beschreibung des Jobs ein.

7 (Optional) Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen, um andere Optionen anzugeben,
zum Beispiel um diesem Job eine hohe Prioritdt zuzuweisen, um von den Empfangern eine
Antwort anzufordern usw.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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TIPP: Wenn Sie moéchten, dass andere Personen tber den Job informiert werden, ihnen dieser Job
jedoch nicht zugewiesen werden soll, sollten Sie eine oder mehrere Erwdahnungen in die
Jobbeschreibung aufnehmen. Informationen zur Verwendung von Erwdahnungen finden Sie in
Verwenden von Erwdhnungen in zu sendenden Nachrichten.

Zuweisen von Jobs an sich selbst

So weisen Sie sich selbst einen Job zu:

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

2 Geben Sie einen Betreff ein.
3 Geben Sie eine Prioritat fur den Job ein.

Die Jobprioritdt kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, z. B.
Al, C1 oder B 3. Jobprioritdten sind nicht unbedingt erforderlich.

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

5 Geben Sie eine Nachricht ein.

6 (Optional) Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen, um andere Optionen anzugeben,
wie etwa, diesem Job eine hohe Prioritat zuzuweisen.

7 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Persdnliche Jobs werden in Threm Kalender und ihrem Joblistenordner eingetragen. Sie werden
weder in Ihre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

TIPP: Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit Ilhrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Listentyp kann jede Nachrichtenkategorie (E-Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht)
verwendet werden. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden des Joblistenordners.

Zuweisen eines periodisch auftretenden Jobs

Informationen zur Erstellung eines periodisch auftretenden Jobs finden Sie unter Planen von
wiederkehrenden Nachrichten.

Uberwachen der Joberledigung

Nachdem Sie einen Job erledigt haben, kénnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen. Als erledigt
gekennzeichnete Jobs werden im Kalender nicht zum nachsten Tag Ubertragen. Erledigte Jobs
werden im Kalender durch ein Hakchen gekennzeichnet. Uberfillige Jobs werden rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job als erledigt gekennzeichnet haben und danach bemerken, dass Sie den Job doch
nicht vollstandig erledigt haben, kénnen Sie die Markierung wieder aufheben. Jobs, bei denen die
Markierung aufgehoben wurde, werden am aktuellen Tag in Ihrem Kalender angezeigt.
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Wenn Sie einen Job als erledigt kennzeichnen, sendet GroupWise eine entsprechende
Benachrichtigung an den Sender des Jobs, sofern der betreffende Benutzer die Option
»Empfangsbestatigung” in den ,Sendeoptionen” aktiviert hat. In diesem Fall werden im
Eigenschaftenfenster des Senders der Status erledigt sowie Datum und Uhrzeit der Erledigung
angezeigt.

+ ,Kennzeichnen eines Jobs als erledigt”, auf Seite 261

+ Prifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs”, auf Seite 261

Kennzeichnen eines Jobs als erledigt

So kennzeichnen Sie eine Nachricht als ,,Erledigt”:

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol Kalender.

Jobs kénnen auch im Joblistenordner als erledigt gekennzeichnet werden.

2 Wenn das Teilfenster fiir Jobs angezeigt wird, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem

Job.

Klicken Sie zur Aufhebung der Kennzeichnung eines als erledigt gekennzeichneten Jobs auf das

mit einem Hakchen versehene Kontrollkdstchen neben dem Job.

Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs

So stellen Sie den Bearbeitungsstand eines von lhnen gesendeten Jobs fest:

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

Wenn Sie den Job auch sich selbst zugewiesen haben, finden Sie ihn im Kalender oder im
Joblistenordner.

2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie tiberpriifen méchten.

3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.

Verwenden von Jobs
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42 Verwenden von Schnellaufgaben/
Nachverfolgungs-Flags

In diesen Abschnitten finden Sie nahere Informationen zu folgenden Themen:

+ ,Festlegen eines Falligkeitsdatums®, auf Seite 263

¢ ,Andern des Bearbeitungsstands in Prozent”, auf Seite 263
+ ,Konfigurieren/Festlegen von Alarmen®, auf Seite 264

+ ,Optionen der Schnellaufgabenliste”, auf Seite 264

+ Entfernen eines Eintrags aus der Jobliste”, auf Seite 264

+ ,Anzeigen als Jobliste/Anzeigen von Details”, auf Seite 264

Festlegen eines Filligkeitsdatums

Wenn fir einen Eintrag mit Flag ein Falligkeitsdatum festgelegt wurde, wird er in der
Kalenderaufgabeniibersicht angezeigt.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol.

2 Wahlen Sie eine der folgenden Optionen fiir den Termin aus, bis zu dem der Eintrag
abgeschlossen werden soll.

+ Heute fillig
+ Morgen fillig

+ Diese Woche fallig: Mit dieser Option wird die Falligkeit des Eintrags auf das Ende der
Arbeitswoche festgelegt.

+ Nachste Woche fillig: Mit dieser Option wird die Falligkeit des Eintrags auf das Ende der
nachsten Arbeitswoche festgelegt.

+ Kein Falligkeitsdatum: Diese Option ist nur verfiigbar, wenn ein Falligkeitsdatum festgelegt
wurde. Hiermit kdnnen Sie das Falligkeitsdatum entfernen.

Andern des Bearbeitungsstands in Prozent

Mit dem Bearbeitungsstand in Prozent kénnen Sie nachverfolgen, zu welchem Anteil die Aufgabe
erledigt ist.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol.
2 Wahlen Sie eine Prozentangabe fiir den Bearbeitungsstand aus:
+ 25 % abgeschlossen

+ 50 % abgeschlossen
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* 75 % abgeschlossen
+ Abgeschlossen (100 %)

Konfigurieren/Festlegen von Alarmen

Alarme weisen Sie darauf hin, dass Nachrichten fallig sind.
So stellen Sie ein Alarmsignal ein:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol fiir eine ausgewahlte Aufgabe.
2 Wahlen Sie Alarm... aus.
3 Legen Sie ein Datum und eine Uhrzeit fiir den Alarm fest.

4 Klicken Sie auf OK.

Optionen der Schnellaufgabenliste

Mit den Optionen der Schnellaufgabenliste kdnnen Sie ein Falligkeitsdatum, den Bearbeitungsstand
in Prozent und einen Alarm festlegen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol fiir eine ausgewahlte Aufgabe.
2 Wahlen Sie Optionen der Schnellaufgabenliste... aus.

3 Legen Sie den Falligkeitstermin, den Bearbeitungsstand in Prozent und den Alarm wie
gewlinscht fest.

4 Klicken Sie auf OK.

Entfernen eines Eintrags aus der Jobliste

Die Option zum Entfernen des Eintrags aus der Jobliste ist nur verfligbar, wenn der Eintrag mit einem
Flag gekennzeichnet ist.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol.

2 Wahlen Sie Aus Jobliste entfernen aus.

Anzeigen als Jobliste/Anzeigen von Details

Sie kdnnen das Ordner-Layout so konfigurieren, dass entweder ein Joblisten- oder ein Details-Layout
angezeigt wird.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Flag-Symbol.

2 Wenn Sie den Ordner im Details-Layout anzeigen, wahlen Sie Als Jobliste anzeigen aus.

Alternativ:

Wenn Sie den Ordner im Joblisten-Layout anzeigen, wahlen Sie Details anzeigen aus.
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Verwenden des Joblistenordners

Beim Joblistenordner handelt es sich um einen Systemordner zur Uberwachung von GroupWise-Jobs
und anderen Nachrichten, die eine Aktion erfordern. Im Joblistenordner kann jede
Nachrichtenkategorie (E-Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht) abgelegt werden.

*

*

,Hinzufligen einer Nachricht zum Joblistenordner”, auf Seite 265

,Erstellen von Joblisten in einem anderen Ordner als dem Joblistenordner”, auf Seite 267
,Organisieren des Joblistenordners”, auf Seite 268

,Zuweisen eines Falligkeitsdatums mit Uhrzeit zu einer Joblistennachricht”, auf Seite 270
,Uberwachen des Status im Joblistenordner”, auf Seite 270

,Drucken des Inhalts Ihres Joblistenordners”, auf Seite 271

Hinzufligen einer Nachricht zum Joblistenordner

Diese Abschnitte enthalten Informationen dariber, wie Sie Nachrichten zu einem Joblistenordner
hinzufiigen.

*

*

,Konfigurieren neuer Joblisteneintrage®, auf Seite 265

,Verschieben einer Nachricht aus einem anderen Ordner in den Ordner ,Jobliste“”, auf
Seite 266

,Erstellen eines Jobs oder eines Joblisteneintrags im Joblistenordner”, auf Seite 266

,Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Joblistenordner”, auf Seite 267

Konfigurieren neuer Joblisteneintrage

Sie kdnnen die Nachrichtenkategorie konfigurieren, die automatisch beim Erstellen eines neuen
Eintrags in der Jobliste erstellt wird.

1
2
3

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

Wahlen Sie unter Neuer Joblisteneintrag aus, ob neue Eintrage als Diskursnotizen oder Jobs
erstellt werden sollen.

Klicken Sie auf OK.

Verwenden des Joblistenordners
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Verschieben einer Nachricht aus einem anderen Ordner in den
Ordner ,Jobliste”

Eine hdufige Methode, Nachrichten in den Joblistenordner zu platzieren, ist das Verschieben dieser
Nachrichten aus anderen Ordnern. Beispielsweise kbnnten Sie einen Termin fiir eine Besprechung
empfangen, bei der Sie eine kurze Prasentation halten sollen. Sie kbnnen den Termin in lhren
Joblistenordner ziehen, damit er Sie daran erinnert, dass Sie eine Prasentation vorbereiten missen.

1 Offnen Sie den Ordner, der die Nachricht enthilt, die Sie in einen Job umwandeln méchten, und
wahlen Sie dann diese Nachricht aus.
2 Ziehen Sie die ausgewahlte Nachricht in den Joblistenordner in der vollstandigen Ordnerliste.

Klicken Sie zum Zugriff auf die vollstandige Ordnerliste auf den Dropdown-Pfeil der Ordnerliste
(oberhalb der Ordnerliste; rechts neben ,,Online” oder ,,Caching”) und klicken Sie anschlieRend
auf Vollstandig.

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

3 Offnen Sie die verschobene Nachricht.

Oben im Nachrichtenlayout werden Joblisten-Optionen angezeigt. Nach Wunsch kénnen Sie
auch eine Nummer fiir die Reihenfolge zuweisen oder den Job an den Beginn oder das Ende der
Liste verschieben.

4 Geben Sie ein Falligkeitsdatum ein.
5 Klicken Sie auf SchlieRBen.
Im Joblistenordner wird links neben den Eintragen jeweils ein Kontrollkastchen angezeigt. Wenn Sie

einen Eintrag in der Jobliste abgeschlossen haben, kdnnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen, indem
Sie das zugehdrige Kontrollkdstchen aktivieren.

Erstellen eines Jobs oder eines Joblisteneintrags im
Joblistenordner

Anhand der Jobliste kénnen Sie den Uberblick tiber Aufgaben und Erinnerungen behalten.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.
2 (Optional) Wahlen Sie die Position, an der Sie den neuen Job in der Liste erstellen mochten.

Wenn die Jobliste keine Eintrage enthalt oder wenn Sie den Job an keiner bestimmten Position
in der Liste erstellen mochten, fahren Sie mit Schritt 3 fort.

oder

Klicken Sie auf die gewiinschte Position in der Jobliste fiir die neue Nachricht. Wenn die neue
Nachricht beispielsweise nach dem dritten Joblisteneintrag erscheinen soll, klicken Sie auf den
vorhandenen dritten Eintrag und fahren Sie dann mit Schritt 3 fort.

3 Klicken Sie auf Neuer Job, um einen neuen Job zu erstellen, den Sie anderen Personen zuweisen
mochten.

oder
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Um einen personlichen Job zu erstellen, den Sie nicht an andere GroupWise-Benutzer senden,
klicken Sie auf den Abwartspfeil neben Neuer Job und wahlen Sie die Option Personlicher Job
aus.

Alternativ:

Klicken Sie zum Erstellen eines neuen Joblisteneintrags auf den Joblistenordner, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in die Jobliste und klicken Sie anschlieRend auf Neu > Joblisteneintrag.

4 (Optional) Wenn Sie einen neuen Job erstellen (kein persénlicher Job oder Joblisteneintrag),
fligen Sie die Namen der Empfanger hinzu, die den Job erhalten sollen.

5 Geben Sie Start- und Falligkeitsdaten an.
6 Geben Sie einen Betreff und eine Beschreibung des Jobs ein.
7 Klicken Sie auf Senden.

oder

Wenn Sie einen personlichen Job oder einen Joblisteneintrag erstellen, klicken Sie auf
Aufgeben.

Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im
Joblistenordner

Markieren Sie mit dieser Aktion eine Nachricht in einem anderen Ordner, damit sie im
Joblistenordner angezeigt wird.

1 Waihlen Sie eine oder mehrere Nachrichten aus und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
auf die ausgewahlten Nachrichten.

2 Klicken Sie auf In Jobliste anzeigen.

Die Nachrichten bleiben im urspriinglichen Ordner gespeichert, werden jedoch auch im
Joblistenordner angezeigt. Im Joblistenordner kénnen Sie die Nachrichten beispielsweise in der
gewinschten Reihenfolge sortieren, Falligkeitstermine zuweisen und die Nachrichten als erledigt
kennzeichnen. Wenn der Originalordner eine Jobliste enthalt, erscheinen dort auch die Nachrichten.

Sie kénnen diese Nachrichten mit ,Erledigt” kennzeichnen, und zwar entweder im urspriinglichen
Ordner oder im Joblistenordner.

HINWEIS: Sie kdnnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann fiir die Anzeige im
Joblistenordner kennzeichnen, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

Erstellen von Joblisten in einem anderen Ordner als dem
Joblistenordner

Sie kdnnen einen Joblistenbereich in einem anderen Ordner erstellen und Nachrichten in diesen

Bereich ziehen. Nachdem sich die Nachrichten in dem Joblistenbereich eines Ordners befinden,

werden diese aulRerdem im Ordner fir den Master-Joblistenordner angezeigt. In diesem Ordner

werden auch die Nachrichten angezeigt, die sich noch in ihrem urspriinglichen Ordner befinden.
1 Klicken Sie auf einen Ordner.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen > Als Jobliste.
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Oben in der Nachrichtenliste fiir diesen Ordner wird jetzt Nachrichten hierher ziehen, um sie der
Jobliste hinzuzufiigen angezeigt.

3 Wabhlen Sie die gewtlinschten Nachrichten aus und ziehen Sie sie in den Bereich der
Nachrichtenliste fiir diesen Ordner.

Links neben den Nachrichten wird jetzt ein Kontrollkdstchen angezeigt.
4 Um die Nachrichten umzustellen, ziehen Sie die Nachrichten an die gewlinschten Positionen.

5 Um nur die Nachrichten anzuzeigen, die Bestandteil der Jobliste in diesem Ordner sind, klicken
Sie auf eine Nachricht im Ordner und anschlieRend auf Aktionen > Joblistenaktionen > Nicht-
Joblisteneintrage ausblenden.

Wiederholen Sie diesen Schritt, bis alle Nachrichten des Ordners angezeigt werden.

Alle Nachrichten, die Sie dem Joblistenbereich eines Ordners hinzufligen, werden auBerdem als
Bestandteil der Master-Jobliste im Joblistenordner angezeigt.

Wenn Sie in diesem Ordner einen Sortiervorgang ausfiihren, werden nur die Nicht-Joblisteneintrage
sortiert.

Organisieren des Joblistenordners

Sie haben mehrere Moglichkeiten, die Reihenfolge der Nachrichten in der Jobliste zu andern. Sie
kdnnen zum Organisieren lhres Joblistenordners auch Teiljobs verwenden.

+ _Neuordnen des Ordners ,Jobliste”“”, auf Seite 268

+ ,Verwenden von Teiljobs zum Organisieren des Joblistenordners”, auf Seite 269

Neuordnen des Ordners ,,Jobliste”

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie einen Joblistenordner neu ordnen.

+ ,Ziehen und Ablegen von Eintrdgen an der gewiinschten Position“, auf Seite 268
+ ,Verschieben von Eintragen nach oben oder unten in der Jobliste®, auf Seite 269

+ Verschieben eines Eintrags an den Anfang oder das Ende der Jobliste”, auf Seite 269

Ziehen und Ablegen von Eintragen an der gewiinschten Position

Sie kénnen Eintrage in der gewlinschten Reihenfolge in die Jobliste ziehen.

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu 6ffnen.

2 Wabhlen Sie den Eintrag aus, den Sie im Joblistenordner an eine andere Position bringen
mochten.

3 Ziehen Sie den Eintrag an die gewlinschte Position im Joblistenordner.
Ein Pfeil zeigt die Position an, an die der Eintrag platziert wird.

Der Eintrag wird an die angegebene Position in der Liste verschoben.
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Verschieben von Eintragen nach oben oder unten in der Jobliste

Sie kdnnen Eintrage in der Jobliste nach oben oder unten verschieben und damit die gewlinschte
Reihenfolge erzielen.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.

2 Waibhlen Sie den Eintrag aus, der verschoben werden soll.

3 (Bedingt) Um einen Eintrag in der Liste nach oben zu verschieben, klicken Sie auf den
Aufwartspfeil iber der Ordnerliste, bis sich der Eintrag an der gewiinschten Position befindet.

4 (Bedingt) Um einen Eintrag in der Liste nach unten zu verschieben, klicken Sie auf den
Abwartspfeil Gber der Ordnerliste, bis sich der Eintrag an der gewiinschten Position befindet.

Verschieben eines Eintrags an den Anfang oder das Ende der Jobliste

Sie kénnen die Jobliste mit den Pfeilen An den Anfang verschieben und An das Ende verschieben neu
ordnen.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.

2 Wabhlen Sie den Eintrag aus, der verschoben werden soll.

3 (Bedingt) Um einen Eintrag an den Anfang der Liste zu verschieben, klicken Sie Gber der
Ordnerliste auf den Pfeil An den Anfang verschieben.

4 (Bedingt) Um einen Eintrag an das Ende der Liste zu verschieben, klicken Sie iber der
Ordnerliste auf den Pfeil An das Ende verschieben.

Verwenden von Teiljobs zum Organisieren des Joblistenordners

Joblisteneintrage konnen zugewiesene Teiljobs enthalten. Dies ist sinnvoll, wenn mehrere
Funktionen abgearbeitet werden miissen, bevor ein Job als erledigt gekennzeichnet werden kann.
Wenn Sie den Ubergeordneten Job als erledigt kennzeichnen, werden auch alle Teiljobs als erledigt
gekennzeichnet. Ebenso wird der Hauptjob als erledigt gekennzeichnet, wenn alle Teiljobs als
erledigt gekennzeichnet wurden.

+ Erstellen eines Teiljobs fiir einen Joblisteneintrag”, auf Seite 269

+ Verschieben einer vorhandenen Nachricht zu einem Teiljob“, auf Seite 270

Erstellen eines Teiljobs fiir einen Joblisteneintrag

So erstellen Sie einen Teiljob fiir einen Joblisteneintrag:

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu 6ffnen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Joblisteneintrag, um dafiir einen Teiljob zu
erstellen, und klicken Sie anschlieBend auf Neuer Untereintrag.

3 Geben Sie fur den neuen Teiljob einen Betreff an, und driicken Sie anschlieRend die
Eingabetaste.

4 Zum Hinzufligen weiterer Informationen doppelklicken Sie auf den neu erstellten Teiljob.
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Verschieben einer vorhandenen Nachricht zu einem Teiljob

So verschieben Sie eine vorhandene Nachricht zu einem Teiljob:

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu 6ffnen.
2 Wahlen Sie die Nachricht aus, die Sie zu einem Teiljob machen mochten.
3 Ziehen Sie die gewlinschte Teiljobnachricht unter den Joblisteneintrag, zu der sie gehéren soll.

Ein eingeriickter Pfeil gibt die Position an, an der die Nachricht abgelegt wird. Der Eintrag wird
an die angegebene Position in der Liste verschoben.

4 (Optional) Zum Verschieben eines Teiljobs unterhalb des Joblisteneintrags ziehen Sie die
Nachricht an das Ende der Jobliste und legen sie dort ab.

Zuweisen eines Falligkeitsdatums mit Uhrzeit zu einer
Joblistennachricht

1 Offnen Sie eine Nachricht im Joblistenordner.
2 Klicken Sie auf das Register Jobliste.

3 Waibhlen Sie Erledigen bis und dann ein Datum und eine Uhrzeit aus.

Uberwachen des Status im Joblistenordner

Sie kdnnen einen Bearbeitungsprozentwert fiir Eintrage im Joblistenordner angeben. Anhand dieses
Prozentwerts kbnnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer Jobs Gberwachen.

+ ,Angeben eines Prozentwerts fir die Bearbeitung”, auf Seite 270
+ ,Anzeigen des erledigten Anteils im Joblistenordner”, auf Seite 271

+ Prifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs”, auf Seite 271

Angeben eines Prozentwerts fiir die Bearbeitung

Sie kdnnen den Fortschritt fiir die Erledigung eines Jobs Gberwachen, indem Sie fir einen Eintrag im
Joblistenordner einen Bearbeitungsprozentwert angeben.

1 Offnen Sie im Joblistenordner den Eintrag, dessen Bearbeitungsprozentwert Sie angeben
mochten.

2 Geben Sie im Feld % erledigt den prozentual erledigten Anteil ein.

Dieser Prozentsatz wird automatisch gespeichert, wenn Sie den Eintrag schlieRen.
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Anzeigen des erledigten Anteils im Joblistenordner

Sie kénnen den prozentual erledigten Anteil in einer Spalte im Joblistenordner anzeigen.
StandardmaRig ist diese Spalte nicht angezeigt. So zeigen Sie die Spalte % erledigt an:
1 Offnen Sie den Joblistenordner.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschriften im Joblistenordner und
wahlen Sie die Option Weitere Spalten aus.

3 Klicken Sie in der Liste Weitere Spalten auf % erledigt und dann auf Hinzufligen.

4 Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um die Spalte an die gewiinschte Position zu
bringen.

5 Klicken Sie auf Kleiner oder GréBer, um die Spaltenbreite anzupassen.
6 Klicken Sie auf OK, wenn Sie den Vorgang ausgefiihrt haben.

Die neue Spalte wird in lhrem Joblistenordner angezeigt.

Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs

Im Joblistenordner kénnen Sie den Status jedes Jobs prifen, den Sie senden.

HINWEIS: Sie kdnnen nur den Bearbeitungsstatus von Jobs priifen. Sie kénnen nicht den Status von
E-Mails und anderen Nachrichtenkategorien priifen, die Sie an andere Personen senden.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.
2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie iberpriifen mdchten.

3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.

Drucken des Inhalts lhres Joblistenordners

So drucken Sie den Inhalt Ihres Joblistenordners:

Wahlen Sie in der Ordnerliste den Joblistenordner aus.
Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.
Waihlen Sie im Gruppenfeld Format die Option Liste aus.

Waihlen Sie im Gruppenfeld Verfiigbare Formulare die Option Jobliste aus.

v A W N =

Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt und wahlen Sie die Informationen aus, die Sie
einschlieRen oder ausschlieBen mochten.

6 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen und wahlen Sie anschliefend Ausgewahlter Ordner
aus.

7 (Optional) Klicken Sie auf Vorschau, um die Darstellung im Ausdruck zu sehen.

8 Klicken Sie auf Drucken.
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I Kontakte und Adressbiicher

Verwenden Sie Adressbiicher wie Kontaktverwaltung-Tools oder Telefonblicher zum Adressieren
Ihrer Nachrichten.

Adressblicher sind Datenbanken, in denen Sie Namen und Adressen, E-Mail-Adressen,
Telefonnummern und sonstige Informationen speichern kénnen. Kontakteordner kénnen
Adressbuchinformationen im praktischen Adresskartenformat oder als Liste anzeigen. Eintrage in
einem Adressbuch kdnnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen sein.

+ Kapitel 44, , Adressbiicher”, auf Seite 275

+ Kapitel 45, ,Erldauterungen zum Kontakteordner”, auf Seite 279

+ Kapitel 46, , Adressieren von Nachrichten®, auf Seite 281

+ Kapitel 47, ,Verwenden der Kontakteordner®, auf Seite 287

+ Kapitel 48, , Arbeiten mit Adressblichern”, auf Seite 303

+ Kapitel 49, ,,Bild des Systemadressbuchs andern”, auf Seite 323

+ Kapitel 50, ,,Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch”, auf Seite 325
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4 Adressbicher

GroupWise verwendet die folgenden Adressbuchtypen:

+ ,GroupWise-Adressbuch”, auf Seite 275
¢  Primarbuch” auf Seite 275
+ ,Personliche Adressbiicher”, auf Seite 276

+ ,LDAP-Adressbuch® auf Seite 276

GroupWise-Adressbuch

Das GroupWise-Adressbuch ist das Adressbuch, das vom GroupWise-Administrator konfiguriert und
verwaltet wird. Mit dem GroupWise-Adressbuch kénnen Sie Informationen zu jedem Mitglied in
Ihrem GroupWise-System anzeigen.

Das GroupWise-Adressbuch ist in der Adressbuchliste mit dem Symbol @ gekennzeichnet.

Da das GroupWise-Adressbuch in der Regel sehr grol} ist, kobnnen Sie nach Namen suchen oder
vordefinierte Filter verwenden, um die gesuchten Namen zu finden. Sie missen so nicht durch das
gesamte Adressbuch blattern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Suchen nach
Benutzern, Ressourcen, Organisationen und Gruppen und Eingrenzen der Suche nach einer Adresse
mit Filtern.

Im Adressbuch sind alle Namen alphabetisch nach Vornamen sortiert. Wenn die Namen nach dem
Nachnamen angezeigt werden sollen, kdnnen Sie die Spalten bearbeiten, um die Spalte ,,Namen” zu
entfernen und stattdessen die Spalten ,Vorname” und ,Nachname” hinzuzufiigen. Weitere
Informationen finden Sie unter Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten.

Sie kénnen Informationen zu Kontakten im GroupWise-Adressbuch anzeigen. Diese Informationen
kdnnen jedoch nicht bearbeitet werden.

Um die Downloadzeit zu reduzieren, konnen Sie im Remote-Modus die Anzahl der Eintrage
einschranken, die aus dem GroupWise-Adressbuch heruntergeladen werden. Weitere Informationen
finden Sie unter Filtern des GroupWise-Adressbuchs fir Ihre Remote-Mailbox.

Primarbuch

Verwenden Sie das Primarbuch, 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 kénnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Das Primarbuch ist in der Adressbuchliste mit dem Symbol = gekennzeichnet.
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Obwohl das Primarbuch von GroupWise erstellt wird, wird dieses als persénliches Adressbuch
betrachtet, weil Sie die Informationen zu Kontakten bearbeiten kdnnen.

Ein Eintrag im Primarbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn I6schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primarbuch-Eigenschaften kénnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geldscht werden. Weitere Informationen finden Sie unter Festlegen von
Primarbucheigenschaften.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von WerbE-Mails festgelegt haben, dass nur E-Mails von
Kontakten in persénlichen Adressbiichern akzeptiert werden, kénnen Sie auch E-Mails von
beliebigen Kontakten des Primarbuchs erhalten. Weitere Informationen finden Sie unter Ablegen
der E-Mails von Benutzern, die nicht in lhrem personlichen Adressbuch enthalten sind, im Junkmail-
Ordner.

Personliche Adressbiicher

Sie kénnen mehrere Adressbiicher fiir Ihren persénlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern
und umbenennen sowie diese Adressblicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben. Weitere
Informationen finden Sie unter Anzeigen der Quickinfo.

Persdnliche Adressbiicher sind in der Adressbuchliste mit dem Symbol &=l gekennzeichnet.

In Ihren personlichen Adressbiichern kénnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufligen und I6schen. Sie kénnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
in der Adressbuchliste ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie kdnnen geoffnete Blcher erweitern und
komprimieren, indem Sie auf das + and - klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, kdnnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Bilchern 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
Blichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Ihnen gewahlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie kénnen persoénliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, missen Sie nur den Gruppennamen in das Feld An eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden. Weitere Informationen finden Sie unter Organisieren von Adressen
in Gruppen.

LDAP-Adressbuch

Das LDAP-Adressbuch unterstitzt LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) zum Zugriff auf
externe Verzeichnisdienste. Sie kdnnen Verzeichnisdienste von lhrem Internet-Service-Anbieter oder
von Drittanbietern hinzufligen.

LDAP-Adressbiicher sind mit dem Symbol 7 gekennzeichnet.
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Sie kbnnen eine Verbindung zu einem LDAP-Server (iber Secure Socket Layer (SSL) aufbauen, um
eine erhohte Sicherheit bei dem Zugriff auf die LDAP-Adressbicher sicherzustellen. Die Verbindung
Uber SSL erfordert ein digitales Zertifikat, damit GroupWise SSL fiir die Beglaubigung beim
gewlinschten LDAP-Server verwenden kann.

Wenn Sie eine Suche in einem Verzeichnisdienst ausgefiihrt haben, kdnnen Sie die gefundenen
Namen in lhre personlichen Adressbiicher tibernehmen.

Im Remote- bzw. Caching-Modus kdnnen Sie eine Verzeichnisdienstsuche ausfiihren, ohne eine
Verbindung zu GroupWise herzustellen.
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Erlauterungen zum Kontakteordner

Der Kontakteordner 2 in der GroupWise-Ordnerliste stellt standardmaRig das GroupWise-
Adressbuch dar. Weitere Kontakteordner stellen lhre personlichen Adressbiicher dar.

Alle Anderungen, die Sie im Ordner ,Kontakte” vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (Primdrbuch oder persdnliches Adressbuch) vorgenommen.

In der einfachen Ordnerliste wird unter dem Ordner ,Kontakte” eine Liste aller persénlichen
Kontakteordner angezeigt. Sie konnen schnell einen anderen Kontakteordner auswahlen, indem Sie
in die einfache Ordnerliste klicken. Ebenso wird in der vollstandigen Ordnerliste unter dem Ordner
,Kontakte” eine Liste der-persdnlichen Kontakteordner angezeigt.
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6 Adressieren von Nachrichten

Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Nachricht in GroupWise zu adressieren:

+ Verwenden der Namenserganzung”, auf Seite 281

+ Verwenden der Adressauswahl”, auf Seite 282

+ Verwenden des Priméarbuchs”, auf Seite 284

+ ,Senden von Mail aus einem Kontakteordner”, auf Seite 284
+ ,Senden einer Mail aus dem Adressbuch”, auf Seite 285

+ ,Senden von Mail an das gesamte Adressbuch”, auf Seite 285

Verwenden der Namenserganzung

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen darliber, wie die Namenserganzung
funktioniert und wie Sie damit arbeiten.

+ Konfigurieren der Namensergdanzung”, auf Seite 281

+ ,Adressieren einer Nachricht mit Namenserganzung”, auf Seite 281

+ ,Namensergianzung mit doppelten Namen®, auf Seite 282

Konfigurieren der Namenserganzung

Die Namenserganzung verwendet standardméaRig die Namen in lhrem Primarbuch und im
GroupWise-Adressbuch. Sie kdnnen GroupWise so konfigurieren, dass zur Durchfiihrung der
Namenserganzung weitere Adressbiicher verwendet werden.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste im Hauptfenster mit der rechten Maustaste auf das zu
konfigurierende Adressbuch und klicken Sie auf Eigenschaften.

2 Aktivieren Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Dieses Buch bei der Namensergidnzung
verwenden, wenn das Adressbuch berlicksichtigt werden soll.

3 Klicken Sie auf OK.

4 (Optional) Wiederholen Sie Schritt 1 bis 3 fiir jedes weitere zu konfigurierende Adressbuch.

Adressieren einer Nachricht mit Namenserganzung

Wenn Sie in den Feldern An, CC oder BK einer zu erstellenden Nachricht mit der Eingabe eines

Namens beginnen, versucht die Namensergdnzungsfunktion, den Namen oder die E-Mail-Adresse zu
vervollstandigen. Hierzu wird eine Liste der Empfanger angezeigt, deren Name oder E-Mail-Adresse
die eingegebenen Buchstaben enthilt. Die Adressbiicher, fiir die Sie die Namenserganzung aktiviert
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haben, werden nach passenden Eintragen durchsucht. Die Ergebnisse werden nach Relevanz
sortiert, sodass Benutzer, die Sie hdufiger kontaktieren, in der Ergebnisliste der Namenserganzung
zuerst angezeigt werden.

Wenn die Funktion ,,Namenserganzung” den gesuchten Benutzer findet, kdnnen Sie die Eingabe
beenden. Wenn die ,Namensergdanzung” den Namen nicht findet, geben Sie weitere Buchstaben
ein. Die Funktion ,,Namensergdnzung” fiihrt nach jedem neu eingegebenen Zeichen eine erneute
Suche durch. Falls die Funktion ,,Namensergdanzung” einen ahnlichen Namen oder eine dhnliche E-
Mail-Adresse findet, kobnnen Sie mit den Tasten ,,Nach oben” oder ,,Nach unten” zu den
danebenliegenden Namen in der Adressliste gelangen.

Ist die Quickinfo gemalRk Anzeigen der Quickinfo aktiviert, kdnnen Sie mit der Maus auf die Namen
oder E-Mail-Adressen in der Ergebnisliste zeigen, sodass die Kontaktinformationen eingeblendet
werden. So kdnnen Sie den gesuchten Kontakt leichter auffinden. Wenn der gewiinschte Kontakt
mehrere E-Mail-Adressen enthélt, kdnnen Sie die gewiinschte E-Mail-Adresse mit dem Aufwarts-
oder Abwartspfeil auswahlen.

Namenserganzung mit doppelten Namen

Wenn Sie die Funktion der Namensergdanzung verwenden, werden moglicherweise zwei Kontakte
mit demselben Namen angezeigt. Wenn bei der Namensergdanzung zwei Personen mit demselben
Namen gefunden werden, die unterschiedliche E-Mail-Adressen haben, werden beide E-Mail-
Adressen in der Ergebnisliste angezeigt und Sie konnen den korrekten Kontakt auswahlen. Wenn Sie
mit der Maus auf eine Nachricht zeigen, werden weitere Informationen angezeigt, mit denen Sie den
richtigen Namen auswahlen kdnnen. Nach Ihrer Auswahl wird der Name zu Ihrem Primarbuch
hinzugefiigt und wird als erstes Ergebnis angezeigt, wenn Sie wieder eine E-Mail an diesen Benutzer
senden.

Verwenden der Adressauswahl

Wenn Sie eine neue Nachricht erstellen und auf der Nachrichtenlayout-Symbolleiste auf Adresse
klicken, wird die Adressauswahl angezeigt. Die Adressauswahl stellt ein vereinfachtes Layout des
Adressbuchs dar, in der die Optionen enthalten sind, die Sie zum Auswahlen eines Namens oder zum
Erstellen einer Gruppe bendtigen.

+ Erlduterung der Adressauswahl”, auf Seite 282

+ ,Adressieren einer Nachricht mit der Adressauswahl”, auf Seite 283

Erlduterung der Adressauswahl

Die Adressauswahl wird auch an anderen Stellen in GroupWise angezeigt. Dies ist beispielsweise
dann der Fall, wenn Sie Mitglieder einer Gruppe oder Eintrage fiir einen Suchvorgang auswahlen. In
der Adressauswahl werden dann moglicherweise nur kontextbezogene Optionen angezeigt.

In der Adressauswahl kdnnen Sie jeweils ein Adressbuch anzeigen. Um ein anderes Adressbuch
auszuwahlen, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in das gewlinschte Adressbuch an.
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Doppelklicken Sie auf die Eintrage, die in den Feldern An, CC oder BK der von lhnen erstellten
Nachricht eingefligt werden sollen. Sie kénnen die Dropdown-Liste ey verwenden, um die Liste der
Eintrage auf Kontakte, Gruppen oder Ressourcen zu beschranken. Mit der Dropdown-Liste
Entsprechung kénnen Sie die Liste nach Namen, Nachnamen oder Vornamen sortieren. Wenn ein
Eintrag mit einem + markiert ist, hat er mehrere E-Mail-Adressen.

Sie kbénnen Spalten hinzufligen bzw. entfernen und in der Liste von Adresseintragen die
Spaltenreihenfolge andern. Sie kénnen die Eintrage einer beliebigen Spalte als Grundlage fiir die
Sortierreihenfolge wéahlen. Sie kdnnen die GréBe der Adressauswahl @ndern, indem Sie an einer Ecke
des Fensters ziehen. Sie kdnnen einen Kontakteintrag 6ffnen, um die Details anzuzeigen. Klicken Sie
hierzu auf den Kontakt und anschlieBend auf Details.

Sie kdnnen Kontakte dem rechten Teilfenster hinzufligen und anschlieBend eine Gruppe erstellen,
indem Sie auf Gruppe speichern klicken. Wenn Sie auf den Abwartspfeil auf der Schaltflache Gruppe
speichern klicken, kdnnen 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 Schaltflache Neuer Kontakt kdnnen Sie neue Kontakte erstellen. Diese Schaltflache ist nicht
aktiv, wenn Sie derzeit das GroupWise-Adressbuch oder ein anderes Adressbuch anzeigen, fir das
Sie keine Rechte zum Bearbeiten haben (z. B. ein freigegebenes Adressbuch oder ein LDAP-
Adressbuch). Um einen neuen Kontakt zu erstellen, klicken Sie auf Neuer Kontakt. Geben Sie die
Kontaktinformationen in den jeweiligen Registern ein und klicken Sie anschlieBend auf OK. Weitere
Informationen finden Sie unter Verwalten von Kontakten.

Um eine Leitkarte in der von lhnen verfassten Nachricht zu erstellen, klicken Sie auf Leitkarte.
Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen von Leitwegnachrichten.

Adressieren einer Nachricht mit der Adressauswahl

Mit der Adressauswahl kdnnen Sie Nachrichten adressieren, die Sie erstellen. Weitere Informationen
zur Adressauswahl finden Sie unter Verwenden der Adressauswahl.

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, in der Symbolleiste auf Adresse.

2 Wabhlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste Suchen in aus.
3 Doppelklicken Sie auf die Primarempfanger (An) lhrer Nachricht.
4

Klicken Sie zum Einfligen der Adressen von Courtesy Copy-Empfangern auf CC. Doppelklicken
Sie anschlieBend auf die gewlinschten Namen.

5 Klicken Sie zum Einfligen der Adressen von Blindkopie-Empfangern auf BC. Doppelklicken Sie
anschlieRend auf die gewiinschten Namen.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ey, um nur Kontakte, Gruppen oder Ressourcen in lhrer Liste
anzuzeigen.

7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Entsprechung, um festzulegen, wie der Empfanger
ermittelt werden soll (nach vollstdandigem Namen, Vornamen oder Nachnamen), und geben Sie
den Namen des Empfangers an.

8 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. In der Adressauswahl sucht die Funktion ,,Namenserganzung” im aktuell
ausgewdhlten Adressbuch. Sobald die Funktion ,Namenserganzung” den Namen des Empfangers
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gefunden hat, kdnnen Sie die Eingabe beenden. Falls die Funktion ,,Namenserganzung” einen
ahnlichen Namen findet, konnen Sie mit den Tasten ,,Nach oben” und ,Nach unten” zu den
danebenliegenden Namen im Adressbuch gelangen. Wenn die Funktion ,Namenserganzung” die
betreffende Person nicht findet, wahlen Sie in der Adressauswahl ein anderes Adressbuch aus.

Verwenden des Primarbuchs

Verwenden Sie das Primarbuch, 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 Priméarbuch 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 Primarbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn I6schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primarbuch-Eigenschaften kdnnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geldscht werden.

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

2 Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste Suchen in die Option Primarbuch aus.

3 Doppelklicken Sie auf die gewiinschten Namen und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Das Primarbuch kann geschlossen, jedoch nicht geléscht werden.

Senden von Mail aus einem Kontakteordner

So senden Sie Mail aus einem Kontakteordner:

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Wenn die Kontakteordner als Adresskarten angezeigt werden, klicken Sie auf die E-Mail-
Adresse, an die eine Nachricht gesendet werden soll.

Alternativ:
Wenn die E-Mail-Adresse nicht sofort im Kontakteordner angezeigt wird:
2a Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

2b Klicken Sie auf der Seite ,Zusammenfassung” auf die E-Mail-Adresse, an die Sie eine
Nachricht senden mdchten.

Sie kdnnen auch auf eine E-Mail-Adresse auf der Seite ,Kontakt” doppelklicken oder auf
irgendeiner Seite auf Mail senden klicken.

3 Geben Sie einen Betreff und die Nachricht in die gedffnete Mail-Nachricht ein.

4 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Senden einer Mail aus dem Adressbuch

Verwenden Sie ,Mail-Nachricht”, um Nachrichten aus einem Adressbuch zu senden. Wenn Sie im
Hauptfenster das Adressbuch geoffnet haben, ist dieses Adressbuch nicht mit einem
Nachrichtenlayout verbunden. Mit ,,Mail-Nachricht“ kénnen Sie ein Nachrichtenlayout vom
Adressbuch aus offnen.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf [&] in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf die Benutzer, an die Sie eine E-Mail senden
mochten.

4 Klicken Sie auf Datei > Mail-Nachricht.

Senden von Mail an das gesamte Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf den ersten und letzten Benutzer im
Adressbuch.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe der ausgewahlten Benutzer.

5 Klicken Sie auf Aktion > Mail senden.
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Verwenden der Kontakteordner

Kontakteordner bieten Ihnen eine praktische Ansicht der Adressbuchdaten. Der Ordner
»Primarbuch” ist mit lhrem Priméarbuch (Adressbuch) verkniipft. Wenn Sie ein neues Adressbuch
erstellen wie unter Erstellen eines persénlichen Adressbuchs beschrieben, wird das neue
Adressbuch automatisch als neuer Kontakteordner hinzugefiigt. Wenn Sie einen neuen
Kontakteordner erstellen, wird ein entsprechendes personliches Adressbuch automatisch erstellt.

*

*

*

*

*

,Erstellen eines Kontakteordners®, auf Seite 287
,Verwalten von Kontakten”, auf Seite 288
,Verwalten von Gruppen®, auf Seite 293
,Verwalten von Ressourcen”, auf Seite 296

,Verwalten von Organisationen”, auf Seite 301

Erstellen eines Kontakteordners

So legen Sie einen Kontakteordner an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Primarbuch-Ordner und klicken Sie anschlieRend

auf Ordner ,,Neue Kontakte*.

Geben Sie den Namen fiir den neuen Kontakteordner ein und driicken Sie anschliefend die
Eingabetaste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den neuen Kontakteordner und klicken Sie
anschlieRend auf Eigenschaften.

Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie den Namen des Kontakteordners andern und
gegebenenfalls eine Beschreibung angeben.

Klicken Sie auf das Register Anzeige.

5 Waihlen Sie aus, ob der Kontakteordner nach Adresskarten, Details oder Felder angezeigt

werden soll.
Die Anzeigeoptionen variieren nach dem ausgewahlten Layout des Kontakteordners:

Sortieren nach: Wihlen Sie das GroupWise-Feld aus, nach dem die Kontakte sortiert werden
sollen, wie zum Beispiel Vorname oder Nachname.

Sortierfolge: Wahlen Sie Aufsteigend oder Absteigend aus.

Zusammenfassung: Wahlen Sie Zusammenfassung aus, um die Kontaktinformationen unter
jedem Kontaktnamen zusammenzufassen.

Spalten: Wahlen Sie Spalten aus, um alle Kontaktinformationen in einer einzigen Zeile in
Spalten organisiert anzuzeigen. Wahlen Sie unter Weitere Anzeigeeinstellungen die GroupWise-
Felder aus, die als Spalteniberschriften verwendet werden sollen.

Gruppenkennungen anzeigen: Wahlen Sie Gruppenkennungen anzeigen aus, wenn die
Kontaktinformationen in erweiterbaren/komprimierbaren Gruppen organisiert werden sollen.
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Kontakttyp: Wahlen Sie die Kontakttypen aus, die im Kontakteordner angezeigt werden sollen
(Personen, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen).

Felder anpassen: Klicken Sie auf Felder anpassen, um Kontakte in einem Feld und die
dazugehorigen Informationen in mindestens einem weiteren Feld anzuzeigen. Anweisungen
zum Einrichten von Feldern finden Sie unter Anpassen eines Felds.

6 Waihlen Sie die Anzeigeoptionen fiir den neuen Kontakteordner aus und klicken Sie
anschlieRend auf OK.

7 Geben Sie fir diesen Satz an Anzeigeoptionen einen eindeutigen Namen ein, sodass Sie ihn fiir
andere Ordner auswahlen kdnnen, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Verwalten von Kontakten

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

+ Hinzufligen von Kontakten”, auf Seite 288

¢ Andern von Kontaktdaten®, auf Seite 290

+ ,Suchen eines Kontakts“, auf Seite 290

+ ,Organisieren von Kontakten mit Kategorien®, auf Seite 291

+ ,Senden eines Kontakts”, auf Seite 291

s ,Andern des Anzeigenamens eines Kontakts“, auf Seite 291

+ ,Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt®, auf Seite 292

+ ,Anzeigen der Adresse eines Kontakts auf einer Karte”, auf Seite 293

+ _Loschen von Kontakten”, auf Seite 293

Hinzufiigen von Kontakten

Wenn Sie dem Kontakteordner einen Kontakt hinzuftigen, wird dieser dem entsprechenden
Adressbuch hinzugefiigt.

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, dem Sie den Kontakt hinzufiigen
mochten.

2 Klicken Sie auf Neuer Kontakt auf der Symbolleiste.

3 Geben Sie im Feld Vollstiandiger Name den vollstdndigen Namen des Kontakts an.

4 Geben Sie im Feld Anzeigen als den Namen an, den Sie fiir den Kontakt verwenden méchten.
Die Informationen im Feld Anzeigen als werden in der Kontaktliste angezeigt.

5 (Optional) Geben Sie beliebige andere Informationen zu dem Kontakt ein.

Kontakt: Auf dieser Seite kobnnen Sie den Namen des Kontakts, mehrere E-Mail-Adressen und
Telefonnummern sowie verschiedene Instant-Messaging-IDs eingeben.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Anzeigen als, um auszuwahlen, wie der Name in der
Funktion ,,Namensergdnzung” angezeigt werden soll. Sie kénnen Nachname, Vorname und
Vorname Nachname auswadhlen oder einen beliebigen Anzeigenamen angeben. Wenn Sie eine
Nachricht an diesen Kontakt adressieren mdchten, geben Sie den Anzeigenamen in das
gewinschte Adressfeld (An, CC, BK) der Nachricht ein.
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Wenn Sie im Feld Firma einen Namen eintragen, fiir den Sie eine Organisation erstellt haben, so
werden die Organisationsinformationen automatisch in die entsprechenden Felder des neuen
Kontakts Gbernommen.

Wenn Sie auf der Seite Kontakt auf Mail senden klicken, wird ein neues Mail-Layout geoffnet,
das an den entsprechenden Kontakt adressiert ist.

Wenn Sie auf Direktnachricht klicken, wird Ihr Instant Messaging-Produkt ge6ffnet und eine
Konversation mit diesem Kontakt wird initiiert. Wenn die Schaltflache Direktnachricht
abgeblendet ist, ist kein kompatibles Instant Messaging-Produkt installiert.

Sie kdnnen mehrere Telefonnummern angeben. Klicken Sie zur Auswahl der primaren
Telefonnummer auf = neben der Telefonnummer, die Sie als priméare Telefonnummer
kennzeichnen machten, und klicken Sie anschlieBend auf Als primar festlegen.

Wenn Sie oben links auf der Registerkarte Kontakt auf den Fotobereich klicken, kénnen Sie ein
Foto fiir den Kontakt hinzufligen oder austauschen. Suchen Sie das Foto fiir den Kontakt und
wahlen Sie es aus. GroupWise akzeptiert verschiedene Arten von Bilddateien, wie zum Beispiel
.Jjpg, .gif, .png, .bmp und . tif, und konvertiert das Bild anschlieBend in . jpg mit einer
maximalen Breite oder Hohe von 64 Pixeln.

Details: Verwenden Sie diese Seite, um die folgenden Informationen zu diesem Kontakt
anzugeben: Beruf, Abteilung, Standort, Abteilungsleiter, Assistent, Geburtstag, Jahrestage,
Ehegatte, Kinder, Hobbys sowie alle mit diesem Kontakt verknipften Internetadressen.

Zum Angeben eines Geburtsdatums oder Jahrestags wahlen Sie den Monat, das Datum und das
Jahr aus der entsprechenden Dropdown-Liste aus. Um einen Geburtstag oder Jahrestag in
einem Wochenkalenderlayout anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol Kalender.

Wenn das Kontrollkdstchen neben dem Datum aktiviert ist, wird das Geburtsdatum oder der
Jahrestag auf der Seite ,,Zusammenfassung” und in der Spalte Geburtstag angezeigt, wenn Sie
diese in einem Adressbuch eingetragen haben. AuRerdem wird durch Aktivieren des
Kontrollkdstchens der Geburtstag oder Jahrestag in lhrem Kalender als ein persoénliches
,Ganztagiges Ereignis” hinzugefiigt. Wird das Kontrollkdstchen deaktiviert, ist der Geburtstag
nur auf der Seite ,Personlich” angezeigt.

Um Internetadressen flr den Kontakt (beruflich, privat) oder Frei-/Gebucht-Informationen
anzugeben, geben Sie die Adressen in den entsprechenden Feldern ein. Klicken Sie auf eine
Schaltflache Website, um einen Browser zu starten und die Website aufzurufen.

Adresse: Auf dieser Seite konnen Sie fiir diesen Kontakt die Biiro- und Privatadresse sowie
beliebige andere Adressen angeben. Um die Standard-Postanschrift anzugeben, wahlen Sie Als
Postanschrift festlegen aus.

Speziell: Auf dieser Seite kdnnen Sie benutzerdefinierte Felder anzeigen, hinzufiigen und
bearbeiten. Es werden alle Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem
personlichen Adressbuch. Klicken Sie auf dieser Seite auf Zertifikate verwalten, um die iber
diesen Kontakt empfangenen Sicherheitszertifikate anzuzeigen oder zu entfernen, die
Verblirgung der Zertifikate zu andern, die Eigenschaften des Zertifikats zu bearbeiten sowie
Zertifikate zu importieren und zu exportieren. Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen
empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung.

Hinweise: Auf dieser Seite kdnnen Sie Informationen zu lhrer Interaktion mit diesem Kontakt
hinzufiigen. Als Verkaufer kénnen Sie beispielsweise die Kundenkontakte festhalten. Notizen
werden ebenfalls auf der Registerkarte Verlauf aufgefiihrt.
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Wenn Sie auf dieser Seite eine Notiz erstellen, wird sie auf der Kalenderseite in der Liste Notizen
abgelegt. Notizen werden nicht zusammen mit dem Adressbuch exportiert, sondern zusammen
mit dem Kalender.

Wenn Sie einen Kommentar erstellen, wird der Kommentar auf der Seite ,,Notizen” erstellt und
nicht automatisch mit einem Zeitstempel versehen.

AuBerdem konnen Sie auf der Seite ,,Notizen” diesem Kontakt eine Kategorie zuweisen. Klicken
Sie zur Angabe einer Kategorie auf das Symbol Kategorie und wahlen Sie die Kategorie aus.

Verlauf: Hier werden alle Nachrichten angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet oder von
diesem Kontakt empfangen haben, es sei denn, die Nachrichten wurden bereits archiviert. Sie
konnen die Schnellsuche verwenden, um eine benutzerdefinierte Suche im Verlauf
durchzufiihren. Weitere Informationen finden Sie unter Suchen von Nachrichten.

6 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieRend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.

TIPP: Sie kdnnen auch einen Kontakt hinzufligen, indem Sie eine Nachricht von einem neuen Kontakt
in den Kontakteordner ziehen und dort ablegen, um fiir diese Person einen Kontaktdatensatz zu
erstellen. Sie kénnen aullerdem einen Kontakt hinzufiigen, indem Sie in den weillen Bereich einer
Adresskartenliste doppelklicken.

Kontakte kénnen auch erstellt werden, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine E-Mail-Adresse
oder einen Namen in einer GroupWise-Nachricht klicken und die Option Zum Adressbuch hinzufiigen
auswahlen.

Andern von Kontaktdaten

Sie kénnen die Informationen fiir einen Kontakt im Primarbuch-Ordner oder in einem persdnlichen
Kontakteordner andern. Zum Andern eines Kontakts im GroupWise-Adressbuch miissen Sie
zunachst den Kontakt in den Primarbuch-Ordner oder in einen anderen personlichen
Kontakteordner kopieren.

1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die Kontaktdaten dndern
mochten.

2 Doppelklicken Sie in der Kontaktliste auf den Kontakt, dessen Daten Sie &ndern méchten.

3 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Kontaktdaten vor.

Weitere Informationen zu den Kontaktdaten, die Sie in den einzelnen Registern eingeben
kénnen, finden Sie in Hinzufligen von Kontakten.

TIPP: Wenn Sie im Feld Firma auf der Registerkarte Kontakt eine vorhandene Organisation

eintragen, klicken Sie auf das Organisationssymbol 2, um die Organisationsinformationen in
den Kontakt zu Gbernehmen.

4 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieBend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.

Suchen eines Kontakts

Suchen Sie mithilfe des Felds Suchen im Nachrichtenlisten-Header eines Kontakteordners nach
bestimmten Kontakten wie unter Suchen nach Kontakten beschrieben.
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Organisieren von Kontakten mit Kategorien

Wie bei anderen Nachrichten in GroupWise kénnen Sie auch lhren Kontakten Kategorien zuweisen.
Dies kann lhnen bei der Organisation lhrer Kontakte helfen, indem die Kontakte eine
Kennzeichnungsfarbe erhalten.

Kontakten zugewiesene Kategorien werden sowohl im Kontakteordner als auch in der
Adressauswahl angezeigt. Weitere Informationen zur Adressauswahl finden Sie unter Verwenden
der Adressauswahl.

So weisen Sie einem Kontakt eine Kategorie zu:

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf Kategorien und anschlieRend auf die Kategorie, die dem Kontakt zugewiesen
werden soll.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten.

Senden eines Kontakts

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf Kontakt senden, um ein Fenster ,Senden an” zu 6ffnen und die
Kontaktinformationen im vCard-Format an die Nachricht anzuhangen.

4 Adressieren und senden Sie die Nachricht wie gewohnt.

Der Empfanger kann den Kontakt in ein personliches Adressbuch importieren wie unter
Importieren von Kontakten einer vCard beschrieben.

TIPP: Sie konnen einen Kontakt auch an eine Nachricht anhdngen, indem Sie ihn aus einem
Kontakteordner in das Fenster ,,Anlagen” einer neuer Nachricht ziehen und dort ablegen.

Andern des Anzeigenamens eines Kontakts

Der Anzeigename ist der Name, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Eingabe in das Feld An, CC oder
BK einer Nachricht beginnen. Wenn Sie einen Namen einzugeben beginnen, beispielsweise ,,Sa“,
zeigt die Funktion ,,Namensergdnzung” eine Ergebnisliste mit Namen oder E-Mail-Adressen aus dem
Adressbuch an, die diese Buchstaben enthalten, z. B. ,,Sabine Meier”. Wenn jedoch zwei Personen
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namens ,,Sabine Meier” im Adressbuch vorhanden sind (eine in der Buchhaltung und eine in der
Entwicklung), ist es schwierig zu entscheiden, welchen Namen die Namensergédnzung aufgefillt hat.
Es sei denn, Sie lassen sich weitere Eigenschaften anzeigen.

Sie kénnen den Anzeigenamen dndern, um leicht zu erkennen, welcher Name mithilfe der
Namensergdnzung eingegeben wurde. Wenn Sie beispielsweise nur mit Sabine Meier in der
Entwicklung korrespondieren und sie eher Biene als Sabine genannt wird, kénnen Sie den
Anzeigenamen zu Biene Meier dndern.

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf das Register Kontakt.

4 Geben Sie im Feld Anzeigen als einen neuen Namen ein (zum Beispiel Biene Meier).

Sie kdnnen aulRerdem auf die Dropdown-Liste Anzeigen als klicken und Nachname, Vorname
oder Vorname Nachname auswahlen (beispielsweise: Meier, Biene oder Biene Meier).

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das nachste Mal eine Nachricht adressieren, erganzt die Namenserganzung diesen
Anzeigenamen.

Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt

So zeigen Sie die komplette Korrespondenz mit einem Kontakt an:

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register Verlauf.

Alle Nachrichten werden angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet bzw. von diesem
Kontakt empfangen haben.

Hier kénnen auch Nachrichten angezeigt werden, wenn der Benutzer als Nachrichtenkontakt
hinzugefiigt wurde. Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen eines Kontakts zu einer
gesendeten oder empfangenen E-Mail.

In der Spalte Ordner wird angezeigt, wo sich jede Nachricht befindet. Doppelklicken Sie auf eine
Nachricht, um den Inhalt anzuzeigen.

Zum Hinzufligen oder Entfernen von Spalten klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Spalteniberschrift. Klicken Sie anschliefend auf eine Option. Um nach den Informationen in
einer Spalte (beispielsweise nach Datum oder Betreff) zu sortieren, klicken Sie auf die
Spaltenilberschrift.

Sie kdnnen mithilfe der Schnellsuche Nachrichten rasch finden oder benutzerdefinierte
Suchvorgange durchfiihren. Weitere Informationen finden Sie unter Suchen von Nachrichten.

Verwenden der Kontakteordner



Anzeigen der Adresse eines Kontakts auf einer Karte

Mit der Funktion , Karte anzeigen” konnen Sie den Standort eines Ihrer Kontakte schnell finden. Sie
kdonnen die Hauptadresse verwenden, um einen Webbrowser zu 6ffnen und nach einer Karte zu
suchen, auf der der Standort des Kontakts angezeigt ist.

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf Karte anzeigen.

4 (Optional) Verwenden Sie die Dropdown-Liste Karte anzeigen, um einen bestimmten
Kartenstandort wie Biiro, Privat oder eine andere Adresse anzuzeigen.

Loschen von Kontakten

Sie kdnnen einen Kontakt im Primarbuch-Ordner oder einem anderen personlichen Kontakteordner
[6schen. Aus dem GroupWise-Adressbuch kdnnen Sie jedoch keinen Kontakt I6schen.

1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie den Kontakt [6schen
mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Kontaktliste auf den Kontakt und klicken Sie dann
auf Loschen.

3 Klicken Sie auf Ja, um den Loschvorgang zu bestatigen.

Verwalten von Gruppen

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie Gruppen im GroupWise-
Client verwalten.

+ ,Organisieren von Adressen in Gruppen®, auf Seite 294

+ Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen®, auf Seite 294

+ Hinzufligen von Kontakten zu einer Gruppe®, auf Seite 295

+ ,Loschen eines Kontakts aus einer Gruppe”, auf Seite 296

+ ,Adressieren von Nachrichten an Gruppen®, auf Seite 296

+ ,Anzeigen von Gruppeninformationen®, auf Seite 296

+ ,Loschen einer Gruppe aus dem Kontakteordner”, auf Seite 296
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Organisieren von Adressen in Gruppen

Eine Gruppe ist eine Liste von Benutzern oder Ressourcen, denen Sie Nachrichten senden kénnen.
Sie kénnen 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: Systemgruppen und personliche Gruppen.

Eine Systemgruppe ist eine vom GroupWise-Administrator erstellte Benutzerliste und steht allen
GroupWise-Benutzern zur Verfligung. Denkbar ware beispielsweise eine Systemgruppe fir die
Abteilung ,Buchhaltung”. Jeder Mitarbeiter in der Abteilung ,,Buchhaltung” ist dann in der Gruppe
aufgefiihrt. Die Systemgruppen sind im GroupWise-Adressbuch aufgelistet.

Eine personliche Gruppe ist eine von lhnen erstellte Gruppe. Wenn Sie beispielsweise haufig
Termine an lhre 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.

Jede Gruppe in einem Kontakteordner ist mit dem 4t gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Gruppe
doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Gruppe angezeigt.

Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen

So erstellen und speichern Sie eine benutzerdefinierte Gruppe:
1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die persdnliche Gruppe
erstellen méchten.
2 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Neue Gruppe.
3 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

4 (Optional) Geben Sie beliebige Kommentare ein, wie zum Beispiel eine Beschreibung der
Gruppe.

5 Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld ,,Adressauswahl” zu 6ffnen und die Adressliste
anzuzeigen.

6 Klicken Sie auf An, CC oder BC, doppelklicken Sie (oder klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste) auf
die Benutzer und Ressourcen und ziehen Sie sie in das Feld der Gruppe.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufligen méchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste a3 auf eine Option, um die Liste von Eintragen auf Kontakte,
Gruppen oder Ressourcen zu beschranken.

7 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Kontakteordner vorhanden ist,
klicken Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK
und doppelklicken Sie anschlieRend auf den Eintrag.

8 Klicken Sie auf Speichern > SchlieBen, um die Gruppe im Kontakteordner zu speichern.

Des Weiteren kénnen Sie eine personliche Gruppe aus der Adressauswahl heraus erstellen und
speichern, wenn Sie eine Nachricht adressieren:

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout in der Symbolleiste auf Adresse.

2 Doppelklicken Sie auf ,Kontakte”, um diese im rechten Teilfenster hinzuzufiigen.
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Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufligen méchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste g auf eine Option, um die Liste von Eintragen auf Kontakte,
Gruppen oder Ressourcen zu beschranken.

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.

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 anschliefend das
gewlinschte Adressbuch aus.

5 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.

Klicken Sie zwei Mal auf OK.

TIPP: Sie kobnnen auch eine personliche Gruppe erstellen, indem Sie eine an mehrere Benutzer
adressierte Nachricht in einen Kontakteordner ziehen und dort ablegen, um eine Gruppe zu
erstellen, die sich aus den Empfangern dieser Nachricht zusammensetzt.

Hinzufligen von Kontakten zu einer Gruppe

So fligen Sie einen Kontakt zu einer Gruppe hinzu:

1

Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie einer Gruppe Kontakte
hinzufligen mochten.

Alternativ:
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, in der Symbolleiste auf Adresse.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschliefend auf Details.

Gruppen werden mit dem Symbol 4 gekennzeichnet.

Klicken Sie auf der Registerkarte Details auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld , Adressauswahl” zu
offnen und die Adressliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste &g, um die Liste auf Kontakte, Gruppen oder Ressourcen zu
beschranken.

Zum Hinzufligen von Kontakten klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf das Adressbuch,
in dem sich der Kontakt befindet.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste Entsprechung auf die Methode, nach der der Kontakt gesucht
werden soll (nach Vornamen, Nachnamen oder nach vollstdndigem Namen).

Geben Sie im Feld Suchen nach den hinzuzufligenden Kontakt ein.

In der Adressliste wird ein Bildlauf bis zum nachsten Treffer durchgefiihrt.

7 Doppelklicken Sie auf den Kontakt in der Liste, um ihn zur Liste Markiert hinzuzufiigen.

Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe zu speichern.
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Loschen eines Kontakts aus einer Gruppe

So l6schen Sie einen Kontakt aus einer Gruppe:
1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Ordner , Kontakte” aus, in dem Sie einen Kontakt aus einer
Gruppe l6schen mochten.
2 Doppelklicken Sie in der Kontaktliste auf die Gruppe.
3 Wahlen Sie den zu I6schenden Kontakt aus und klicken Sie auf Léschen.
4 Klicken Sie auf OK.

Adressieren von Nachrichten an Gruppen

So adressieren Sie Nachrichten an Gruppen:

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout in der Symbolleiste auf Adresse.

2 Waibhlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie anschlieBend auf An, CC oder BC.
3 Wiederholen Sie den Vorgang bei Bedarf.
4

(Optional) Um alle Mitglieder der Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Gruppe und anschlieBend auf Gruppe erweitern.

5 (Optional) Um weitere Informationen zur Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Gruppe und anschliefend auf Details.

6 Klicken Sie auf OK, um zum Nachrichtenlayout zurlickzukehren.

Anzeigen von Gruppeninformationen

So zeigen Sie Informationen zu einer Gruppe an:

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie Gruppeninformationen
ansehen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf Details.

3 Klicken Sie auf die Registerkarte Details.

Loschen einer Gruppe aus dem Kontakteordner

So l6schen Sie eine Gruppe aus dem Kontakteordner:

1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die Gruppe I6schen mochten.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieRend auf Léschen.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Gruppe zu bestatigen.

Verwalten von Ressourcen

Unter Ressourcen versteht man Objekte, die fiir Besprechungen oder andere Zwecke geplant
werden kdnnen. Zu Ressourcen zdhlen Raume, Computerprojektoren, Fahrzeuge etc. Der
GroupWise-Administrator definiert eine Ressource, indem er einen Namen fir die Ressource festlegt
und sie einem Benutzer zuweist. Ressourcen kénnen - wie Benutzer auch - in einer
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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 flir das Akzeptieren und Ablehnen von Terminen zustandig.
Hierflr muss er iber die vollstandigen Vertretungsrechte fiir die Ressource verfiigen. Als
Ressourceneigentiimer konnen Sie festlegen, ob Sie Gber Termine fir die Ressource benachrichtigt
werden moéchten.

Sie kénnen mehrere Ressourcen in einen Ressourcenpool aufnehmen, sodass die zu verwendenden
Ressourcen nach der Reihenfolge in der Poolliste priorisiert werden. Wenn Sie eine Ressource liber
einen Ressourcenpool planen, nutzt der Termin automatisch die Terminzeitensuche und plant die
Ressource mit der hochsten Prioritat, die in der Ressourcenpoolliste verfiigbar ist.

+ ,Grundlegendes zu Ressourcen”, auf Seite 297

+ Erlduterungen zu Ressourcenpools und Erstellen von Ressourcenpools”, auf Seite 300

Grundlegendes zu Ressourcen

Jede Ressource in einem Kontakteordner ist mit %" gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Ressource
doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout ,Ressource” angezeigt.

Auf der Seite des Nachrichtenlayouts ,Ressource” kdnnen Sie den Namen der Ressource, die
Telefonnummer, den Ressourcentyp, die E-Mail-Adresse, den Eigentiimer sowie Kommentare zu
dieser Ressource angeben.

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

+ ,Hinzuflgen einer persdnlichen Ressource”, auf Seite 297

¢ ,Andern einer persénlichen Ressource”, auf Seite 298

+ ,Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen®, auf Seite 298

+ Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder Ressourcen”, auf Seite 299

+ ,Definieren von Regeln fir eine Ressource”, auf Seite 299

+ ,Loschen einer persdnlichen Ressource”, auf Seite 300

Hinzufiigen einer personlichen Ressource

Das GroupWise-Adressbuch enthalt Ressourcen, die von Ihrem GroupWise-Administrator definiert
wurden. Sie kdnnen eine persénliche Ressource zum Primarbuch-Ordner oder zu einem anderen
Kontakteordner hinzufligen.

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine persénliche Ressource
hinzufiigen mochten.

2 Klicken Sie auf Neue Ressource auf der Symbolleiste.

3 Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Ressource ein.

4 Geben Sie im Feld Telefon die Telefonnummer der Kontaktperson ein, die fiir die Ressource
verantwortlich ist.

5 Geben Sie im Feld Typ den Typ der Ressource an.
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Sie kdnnen Ressource oder Ort angeben. Wenn Sie Ort angeben, wird die
Ressourcenbeschreibung automatisch dem Feld Ort fir den Termin hinzugefiigt. Wenn einem
Termin mehr als ein Ort als Ressource hinzugefiigt wird, wird nur der erste im Feld Ort
angezeigt.

6 Geben Sie im Feld E-Mail-Adresse die E-Mail-Adresse der Person an, die Benachrichtigungen
Uber diese Ressource erhalten soll.

7 Geben Sie im Feld Eigentiimer den Eigentlimer der Ressource an.
8 Schreiben Sie in das Feld Kommentare etwaige Anmerkungen zur Ressource.

Beispielsweise konnen Sie die GrolRe eines Konferenzraums oder die Ausstattung des Raums
angeben.

9 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieRend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.

Andern einer persénlichen Ressource
1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Ressource
andern mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ressource und anschliefend auf Details.

Ressourcen werden durch das Symbol 4% gekennzeichnet.
3 Andern Sie die gewiinschten Informationen nach Bedarf auf der Registerkarte Details.

4 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieRend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen

Sie kénnen Anforderungen nach Ressourcen nur dann akzeptieren oder ablehnen, wenn Sie
Eigentiimer der Ressource mit entsprechenden Rechten fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.
Persdnliche Ressourcen kdnnen nicht (iber Vertretungsrechte fiir andere Benutzer freigegeben
werden.

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

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 Vertretung.

2 Klicken Sie auf die in lhrem Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Ihrem Besitz befindliche Ressource nicht in der Popup-Liste , Vertretung” enthalten
ist, klicken Sie auf Vertretung. Geben Sie den Namen der in lhrem Besitz befindlichen Ressource
im Feld Name ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

3 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen méchten.

4 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.
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Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder
Ressourcen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf Benachrichtigen.

3 Klicken Sie auf den Namen eines Benutzers, den Sie vertreten, oder auf den Namen der
Ressource, deren Eigentliimer Sie sind.

Falls weder der Benutzer noch die Ressource in der Benachrichtigungsliste aufgefiihrt sind,
geben Sie den Namen ein und klicken Sie anschlieRend auf Benutzer hinzufiigen. Sie kdnnen den

Namen im Dialogfeld ,Adressauswahl” auswéahlen, indem Sie auf das E klicken.

4 Stellen Sie sicher, dass Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen ausgewahlt sind.

Sie sind automatisch zum Empfang von Alarmmeldung und eigener Benachrichtigungen
berechtigt. Wenn Sie die Optionen Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen fiir sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und
Benachrichtigungen mehr. Wenn Sie Alarmmeldungen und Benachrichtigungen fiir sich selbst
aufgehoben haben, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 in diesem Thema fir lhren
Benutzernamen, um sie wieder zu aktivieren.

5 Klicken Sie auf OK.

Damit Sie Benachrichtigungen und Alarmmeldungen erhalten kdnnen, muss Notify ge6ffnet sein
oder als Symbol ausgefiihrt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Starten von Notify.

Definieren von Regeln fiir eine Ressource

Als Eigentlimer einer Ressource haben Sie uneingeschrankte Vertretungsrechte fir die Ressource.
Hierzu gehort auch das Erstellen von Regeln. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie eine Regel
erstellen, die alle Anforderungen fiir eine verfligbare Ressource akzeptiert. Dies ist ein Beispiel fur
eine Regel, die niitzlich flr Ressourcen ist. Sie konnen andere Regeln erstellen, die andere Aktionen
ausfiihren. Denkbar ware beispielsweise die Erstellung einer Regel, mit der die Anforderung nach
einer bereits anderweitig geplanten Ressource abgelehnt wird.

1 Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf die in Ihrem Besitz befindliche Ressource.

Wenn die Ressource, deren Eigentiimer Sie sind, nicht aufgelistet ist, geben Sie im Feld Name
den Namen dieser Ressource ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

3 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
4 Geben Sie einen Namen fir die Regel ein.

5 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.

7 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen > Akzeptieren. Geben Sie bei Bedarf einen Kommentar ein und
klicken Sie anschlielend auf OK.
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Die Aktionen Schritt 6 und Schritt 7 I16sen nur dann die Regel zum Akzeptieren des Termins flr
die Ressource aus, wenn die Ressource verfligbar ist.

8 Klicken Sie auf Speichern und dann auf SchlieRRen.

Loschen einer personlichen Ressource

So l6schen Sie eine personliche Ressource:
1 Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die persdnliche Ressource
[6schen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ressource und anschlieRend auf Loschen.

Ressourcen werden durch das Symbol 4% gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Ressource zu bestéatigen.

Erlauterungen zu Ressourcenpools und Erstellen von
Ressourcenpools

Ressourcenpools vereinfachen die Ablaufe bei der Ressourcenplanung, denn die zu verwendenden
Ressourcen werden in einer Ressourcenpoolliste priorisiert, die Sie in lhrem personlichen
Kontakteordner erstellen. Wenn Sie einen Ressourcenpool zum Termin hinzufligen, wahlt die
Terminzeitensuche automatisch die Ressource mit der héchsten Prioritdt aus, die im Ressourcenpool
verflgbar ist, und zeigt sie in Klammern neben dem Namen des Ressourcenpools im Terminfenster
an. Die Prioritat ergibt sich aus der Reihenfolge der Ressourcen in der Liste. Wenn Sie eine andere
Ressource aus dem Ressourcenpool auswahlen mochten, klicken Sie auf Terminzeitensuche, bevor
Sie den Termin senden, und dndern Sie die Ressource manuell.

Jede Ressource in einem Kontakteordner ist mit "EJ gekennzeichnet. Wenn Sie auf einen
Ressourcenpool doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout ,, Ressourcenpool” angezeigt.

Sie erstellen einen Ressourcenpool liber das Menii Datei oder das Kontextmen(i. AuRBerdem ist die
Option Neuer Ressourcenpool in der Symbolleiste verfligbar, wenn die Symbolleistenoption
,Ordnerkontext” aktiviert ist.

So erstellen Sie einen neuen Ressourcenpool:

1 Wabhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Ressource
hinzufligen mochten.
Aktivieren Sie ,Ordnerkontext” in der Symbolleiste und klicken Sie auf Neuer Ressourcenpool.
Geben Sie einen Namen fiir die Ressource und ggf. Kommentare ein.

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um die Mitglieder des Ressourcenpools auszuwahlen.

v A W N

Wenn Sie ein Adressbuch und eine Ressource im Dropdown-Meni Suchen in bzw. Suchen nach
ausgewahlt haben, klicken Sie auf An, um die Ressource in die Liste Ausgewadhlt aufzunehmen.

6 Wiederholen Sie den Vorgang in Schritt 4 und Schritt 5, bis Sie alle gewlinschten Ressourcen fir
Ihren neuen Ressourcenpool ausgewahlt haben.
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Wenn Sie die Reihenfolge dndern missen, kdnnen Sie die Ressourcen einfach an die
entsprechend ihrer Prioritat gewlinschte Position ziehen und ablegen.

7 Wenn Sie alle Ressourcen hinzugefiigt haben, klicken Sie auf Speichern, um den Ressourcenpool
zu speichern.

Verwalten von Organisationen

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie lhre Organisationen optimal
in GroupWise verwalten.

+ Erlduterung von personlichen Organisationen”, auf Seite 301

+ Hinzuflgen einer personlichen Organisation®, auf Seite 301

+ ,Bearbeiten einer persdnlichen Organisation”, auf Seite 302

+ ,Loschen einer personlichen Organisation®, auf Seite 302

+ ,Senden von Nachrichten an eine personliche Organisation®, auf Seite 302

Erlauterung von personlichen Organisationen

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

Geben Sie auf der Seite mit dem Nachrichtenlayout der Organisation die folgenden Informationen
fur die Organisation ein: Telefonnummer, Faxnummer, Hauptkontakt, Adresse, Website und
Kommentare.

Im Feld Hauptkontakt kdnnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in einem Kontakteordner
vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen Kontakteintrag erstellen.

Hinzufligen einer personlichen Organisation

Das GroupWise-Adressbuch enthélt Organisationen, die von Threm GroupWise-Administrator
definiert wurden. Sie kénnen eine Organisation zum Primarbuch-Ordner oder zu einem anderen
personlichen Kontakteordner hinzufiigen.

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Organisation
hinzufligen mochten.

2 Klicken Sie auf Neue Organisation auf der Symbolleiste.

3 Geben Sie im Feld Organisation den Namen der Organisation an.

4 (Optional) Geben Sie beliebige weitere Informationen ein, die Sie fiir die Organisation speichern
mochten.

5 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieRend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.
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Bearbeiten einer personlichen Organisation

1 Wabhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine persdnliche Organisation
andern mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Organisation und anschlieRend auf Details.
Organisationen werden durch das Symbol 2 gekennzeichnet.
3 Andern Sie die gewiinschten Informationen nach Bedarf auf der Registerkarte Details.

4 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieBend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.

Loschen einer personlichen Organisation

So |l6schen Sie eine persodnliche Organisation:
1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Organisation
|[6schen mochten.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Organisation und anschliefend auf Loschen.
Organisationen werden durch das Symbol 2 gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Organisation zu bestéatigen.

Senden von Nachrichten an eine personliche Organisation

Sie kdnnen E-Mail-Nachrichten an alle Benutzer in einer persdnlichen Organisation gleichzeitig
senden.

1 Wabhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine E-Mail an eine
personliche Organisation senden méchten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Organisation und anschlieffend auf Details.
Organisationen werden durch das Symbol 2 gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Mail senden.
oder

Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben der Schaltflache Mail senden und anschliefend auf eine
der folgenden Optionen:

+ Mail senden
+ Termin senden

+ Notiz senden

*

Job senden

*

Telefonische Nachricht senden
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Arbeiten mit Adressblichern

Adressbiicher sind Datenbanken zum Speichern von Kontaktinformationen. Dazu gehdren
beispielsweise Namen, Adressen, E-Mail-Adressen und Telefonnummern. Kontakteordner bieten
lhnen ein flexibleres Layout fiir Adressbuchdaten.

*

*

,Offnen von Adressbiichern® auf Seite 303

,Erstellen eines persdnlichen Adressbuchs®, auf Seite 304

,Bearbeiten eines personlichen Adressbuchs oder des Primarbuchs”, auf Seite 304
,Umbenennen von personlichen Adressbiichern”, auf Seite 306
»,Kopieren von persdnlichen Adressblichern”, auf Seite 306

»,LOoschen von persdnlichen Adressblichern”, auf Seite 306

,Festlegen von Adressbucheigenschaften”, auf Seite 307

,Verwenden von vordefinierten Filter flir das Primarbuch®, auf Seite 308
,Freigeben von Adressblichern fiir andere Benutzer”, auf Seite 309
,Akzeptieren freigegebener Adressbiicher”, auf Seite 310
,Synchronisieren von Adressbucheintragen®, auf Seite 310

,Anzeigen der Quickinfo®, auf Seite 310

,Anzeigen von Kontakten, Gruppen, Organisationen und Ressourcen in einem Adressbuch®, auf

Seite 311

,Bearbeiten einer Verteilerliste im GroupWise-Adressbuch”, auf Seite 311
,Suchen nach Adressbucheintragen®, auf Seite 312

,Anpassen einer Adressbuchanzeige”, auf Seite 313

,Sortieren von Adressbilichern”, auf Seite 314

,lmportieren und Exportieren von Adressen und Adressbiichern”, auf Seite 315
,Verwenden des LDAP-Adressbuchs”, auf Seite 318

Offnen von Adressbiichern

Klicken Sie zum Offnen eines Adressbuchs auf das @ auf der Hauptfenster-Symbolleiste. Im linken
Teilfenster werden das GroupWise-Adressbuch, das LDAP-Adressbuch, das Primarbuch und die von
Ilhnen erstellten persénlichen Adressbiicher aufgelistet.

Mit Datei > Buch 6ffnen und Datei > Buch schlieBen kénnen Sie die Adressblicher in diesem
Teilfenster ein- bzw. ausblenden. Im rechten Teilfenster werden alle Eintrage im ausgewahlten
Adressbuch aufgelistet.

In einem Adressbuch kdnnen Sie Kontakte zum Anzeigen von Details 6ffnen, Namen zum Senden
einer Nachricht auswahlen, Gruppen erstellen und dandern, sowie Kontakte erstellen und I6schen.
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Es stehen auch erweiterte Optionen zur Verfiigung, beispielsweise: Erstellen und Andern von
persdnlichen Adressbiichern, Andern der Eigenschaften eines Adressbuchs, Festlegen von
Kopieroptionen, Importieren und Exportieren von Adressbiichern, Freigeben von Adressbiichern,
Hinzufligen von Verzeichnisdiensten oder Drucken von Etiketten.

Erstellen eines personlichen Adressbuchs

So erstellen Sie ein personliches Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf [2} in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Neues Buch.

3 Geben Sie einen Namen fur das neue Buch ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Bearbeiten eines personlichen Adressbuchs oder des
Primarbuchs

In einem personlichen Adressbuch, einschlielich des Primarbuchs, kénnen Sie Eintrage hinzufligen
oder l6schen, vorhandene Informationen bearbeiten, Namen aus einem Buch in ein anderes
kopieren oder das Buch umbenennen. Sie kdnnen auch lhre eigenen benutzerdefinierten
Adressbuchfelder erstellen.

+ ,Schnelles Hinzufligen von Kontakten zum persoénlichen Adressbuch”, auf Seite 304

+ ,Bearbeiten von Eintragen in einem personlichen Adressbuch”, auf Seite 305

+ ,Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern”, auf Seite 305

+ ,Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem persénlichen Adressbuch”, auf Seite 305

+ ,Loschen von Eintrdgen aus dem personlichen Adressbuch®, auf Seite 306

Schnelles Hinzufiigen von Kontakten zum personlichen
Adressbuch

Sie kénnen jeden Empfanger in einer Nachricht rasch in lhr persénliches Adressbuch aufnehmen.

1 Offnen Sie eine Nachricht, die an einen oder mehrere Empfianger adressiert ist.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Empfanger, den Sie einem personlichen
Adressbuch hinzufligen mochten.

3 Klicken Sie auf Zu Adressbuch hinzufiigen und dann auf das Adressbuch, dem Sie den Kontakt
hinzufligen mochten.
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Bearbeiten von Eintragen in einem personlichen Adressbuch

So bearbeiten Sie Eintrage in einem persodnlichen Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und doppelklicken Sie anschliefend auf den Namen, den Sie
bearbeiten mochten.

3 Bearbeiten Sie die Informationen auf den verschiedenen Registerkarten und klicken Sie
anschlieRfend auf OK.

Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern

Wenn Sie einen Eintrag von einem Adressbuch in ein anderes kopieren, werden die Eintrage
verknlipft, sodass beim Bearbeiten des einen Eintrags auch der andere aktualisiert wird.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und klicken Sie anschlieRend auf einen Namen oder bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie kopieren méchten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Kopieren nach.

4 Markieren Sie die Adressbiicher, in die Sie die Namen kopieren méchten, und klicken Sie dann
auf OK.

HINWEIS: In ein geschlossenes Adressbuch kdnnen keine Eintrage kopiert werden, es muss zunachst
geoffnet werden. Sie kdnnen keine Namen in das GroupWise-Adressbuch kopieren.

Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem
personlichen Adressbuch

So definieren Sie benutzerdefinierte Felder in einem persénlichen Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie benutzerdefinierte Felder erstellen
mochten.

3 Doppelklicken Sie auf einen Eintrag und klicken Sie auf die Registerkarte Spezielle Optionen.
4 Klicken Sie auf Hinzufiigen und geben Sie anschliefend im Feld Feldname einen Titel flir das Feld
ein.
5 Geben Sie im Textfeld Wert die Informationen ein, die in dem Feld fiir diesen Eintrag angezeigt
werden sollen.
6 Klicken Sie auf OK.
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Feld einmal zu einem Adressbuch hinzugefiigt haben, kann es
nicht mehr geléscht werden. Da benutzerdefinierte Felder jedoch als Spalten angezeigt werden,
kdonnen Sie die Spalte aus der Anzeige entfernen. Die Spalte muss jeweils aus den einzelnen

Adressbiichern entfernt werden, weil in jedem Adressbuch andere Spalten angezeigt werden
kdnnen.
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Loschen von Eintrdagen aus dem personlichen Adressbuch

So l6schen Sie Eintrage aus einem personlichen Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und klicken Sie anschlieend auf einen Namen oder bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie I16schen méchten.

3 Dricken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlieRend auf Ja.

Umbenennen von personlichen Adressbiichern

So benennen Sie ein personliches Adressbuch um:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie umbenennen mdchten.
Sie kdnnen das Primarbuch nicht umbenennen.

3 Klicken Sie auf Datei > Buch umbenennen.

4 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf OK.

Kopieren von personlichen Adressbilichern

So erstellen Sie eine Kopie eines personlichen Adressbuchs:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie kopieren méchten.
3 Klicken Sie auf Datei > Buch speichern unter.

4 Geben Sie einen neuen Namen fiuir das Adressbuch ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Loschen von personlichen Adressbiichern

So l6schen Sie ein personliches Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das gel6éscht werden soll.

3 Klicken Sie auf Datei > Buch l6schen und dann auf Ja.

Geldschte personliche Adressbiicher kénnen nicht wiederhergestellt werden.

HINWEIS: Das Priméarbuch kann nicht gel6scht werden.
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Festlegen von Adressbucheigenschaften

Sie kénnen fir Ihre Adressblicher verschiedene Eigenschaften und Optionen auswahlen und
anzeigen.

+ ,Festlegen von Eigenschaften fir das personliche Adressbuch®, auf Seite 307

+ ,Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs”, auf Seite 307

+ Festlegen von Primarbucheigenschaften”, auf Seite 308

Festlegen von Eigenschaften fiir das personliche Adressbuch

Im Dialogfeld ,,Adressbucheigenschaften” konnen Sie die Eigenschaften aller Adressblicher anzeigen
(einschlieRlich des GroupWise-Adressbuchs). In den Adressbiichern gibt es drei Registerkarten flr
Eigenschaften, wobei nicht alle Registerkarten von jedem Adressbuch aus sichtbar sind.

Die Registerkarte Allgemein wird in allen Adressbilichern angezeigt. Auf der Registerkarte Allgemein
werden der Name des Adressbuchs, eine Zusammenfassung des Inhalts des Adressbuchs usw.
angezeigt. Sie konnen auf dem Register auch eine Beschreibung des Adressbuchs hinzufiigen.

Die Registerkarte Optionen ist nur vom Primarbuch aus sichtbar. Geben Sie auf der Registerkarte
Optionen an, was im Primarbuch gespeichert wird und wie das Primarbuch bereinigt werden soll.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Festlegen von Primarbucheigenschaften.

Die Registerkarte Freigabe ist nur fiir personliche Adressbiicher sichtbar, deren Eigentlimer Sie sind,
beispielsweise das Primarbuch. Legen Sie auf der Registerkarte Freigabe fest, ob und fiir wen ein
Adressbuch freigegeben werden soll und welche Zugriffsrechte die einzelnen Personen haben
sollten.

AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit, Ihre persénlichen Gruppen freizugeben, indem Sie sie in ein
freigegebenes Adressbuch einfligen.

Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs
So zeigen Sie die Eigenschaften eines Adressbuchs an:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf [&] in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, dessen Eigenschaften angezeigt werden sollen.
Wenn das Buch nicht angezeigt wird, ist es nicht gedffnet.

3 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

4 Zum Anzeigen der Anzahl der Einzelpersonen, Ressourcen, Unternehmen usw. klicken Sie auf
Enthalt.

Falls das Adressbuch grof8 ist, kann dies einige Zeit beanspruchen. In der Statusleiste wird der
Status des Vorgangs angezeigt.

5 Klicken Sie zum Hinzufiigen oder Andern einer Beschreibung fiir das Adressbuch auf das Feld
Beschreibung und geben Sie anschliefend die Beschreibung ein bzw. bearbeiten Sie sie.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld , Eigenschaften zu
schlieBen.
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oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu ibernehmen und das Dialogfeld
,Eigenschaften” ge6ffnet zu lassen.

Festlegen von Primarbucheigenschaften

So konfigurieren Sie Eigenschaften fiir das Primarbuch:

1
2
3
4

Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf das Primarbuch.

Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf die Registerkarte Optionen.
Waihlen Sie die gewiinschten Optionen aus.

Wenn Sie diese Optionen nicht dndern kénnen, wurden sie von lhrem GroupWise-Administrator
gesperrt.

Wenn das Einfligen von Namen in das Primarbuch deaktiviert werden soll, klicken Sie auf
Automatische Speicherung aus.

Um Namen aus diesem Buch zu I8schen, markieren Sie das Kontrollkidstchen Uber best.
Zeitraum nicht angesprochene Adressen l6schen und geben Sie einen Wert in das Feld Zeitraum
ein. Wahlen Sie einen Zeitraum aus der Dropdown-Liste (von Stunden bis Jahren) und klicken
Sie anschlieBend auf Jetzt I6schen, um alte Adressen zu entfernen.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld , Eigenschaften” zu
schlieRRen.

oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld , Eigenschaften”
geodffnet zu lassen.

Verwenden von vordefinierten Filter flir das Primarbuch

So arbeiten Sie mit vordefinierten Filtern flir das Primarbuch:

1
2

Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
Klicken Sie auf das Primarbuch.

Falls das Primarbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei > Buch
offnen klicken.

Klicken Sie auf Anzeigen > Filter fiir mindestens 3 Verweise.
oder

Klicken Sie auf Anzeigen > Verweisfilter definieren (ein Verweis gibt an, wie oft Sie Nachrichten
an einen Eintrag gesendet bzw. von einem Eintrag empfangen haben). Geben Sie die
Mindestanzahl der Verweise an, die ein Eintrag aufweisen muss, um in die Suchkriterien
aufgenommen zu werden. Klicken Sie anschlieRend auf OK.
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Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer

Freigegebene Adressblicher sind mit dem Symbol B gekennzeichnet. Dieses Symbol kann etwas
anders aussehen, und zwar abhangig davon, ob Sie das Adressbuch erstellt haben.

Sie kdnnen personliche Adressbiicher mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen. Sie kénnen
Benutzern Lesezugriff erteilen. Sie haben auch die Méglichkeit, ihnen Rechte zum Lesen,
Hinzufligen, Bearbeiten und Loschen von Informationen zu gewahren. Wenn Sie ein Adressbuch
freigeben, empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder ablehnen
kdnnen.

Bei GroupWise ist die Anzahl der Empfanger, fiir die ein Adressbuch freigegeben werden kann, nicht
beschrankt. Auch die Anzahl der Eintrage in einem freigegebenen Adressbuch ist bei GroupWise
nicht beschrankt.

HINWEIS: Die Systemleistung ist abhangig von der Hardware, auf der GroupWise ausgefihrt wird.
Wenn Sie also ein Adressbuch fir zahlreiche Benutzer freigeben oder wenn ein freigegebenes
Adressbuch auRerordentlich viele Eintrdge umfasst, kann dies zu LeistungseinbufRen fiihren.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Adressbuch, das Sie freigeben méchten, und
klicken Sie anschlieRend auf Freigabe.

Falls das Adressbuch nicht angezeigt wird, kénnen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei > Buch
offnen klicken.

3 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

4 Geben Sie den Namen der Person ein, fir die Sie das Adressbuch freigeben méchten, und
klicken Sie anschlieRend auf Benutzer hinzufiigen, um den Benutzer zur Liste Freigabe
hinzuzufigen.

Wenn Sie den Namen der Person nicht kennen, klicken Sie auf und suchen Sie dann nach
dem Benutzer und wéhlen Sie ihn aus.

Sie kénnen Adressblicher nicht Gber externe Domanen hinweg gemeinsam nutzen.

5 Klicken Sie in der Liste Freigabe auf die Namen der einzelnen Benutzer und weisen Sie den
Benutzern anschlieBend im Gruppenfeld Zugriff entsprechende Zugriffsrechte zu.

6 Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieRen des Dialogfelds auf OK.
oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu ibernehmen und das Dialogfeld gedffnet zu
lassen.

Wenn Sie auf OK oder Anwenden klicken, erhélt die Person, fiir die Sie das Adressbuch
freigegeben haben, eine Benachrichtigung. In der Spalte Status wird die Meldung Ausstehend
angezeigt, bis der Benutzer die Anforderung zur Adressbuchfreigabe akzeptiert oder ablehnt;
anschlieRend wird die Spalte aktualisiert, um die Auswahl des Benutzers widerzuspiegeln.

In der Adressbuchliste werden freigegebene Adressbiicher mit dem Symbol _’E| gekennzeichnet.

Die Benutzer, fir die Sie das Adressbuch freigegeben haben, kénnen die Adressbuchspalten
anders als Sie selbst anordnen.
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Akzeptieren freigegebener Adressbiicher

Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch akzeptieren, wird es zusammen mit lhrem GroupWise-
Adressbuch, lhren personlichen Adressbiichern und Ihrem Primarbuch in der Adressbuchliste
angezeigt.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.

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

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

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

Synchronisieren von Adressbucheintragen

Mit der Funktion ,Synchronisieren” kénnen Sie sicherstellen, dass die Eintrage in lhrem personlichen
Adressbuch mit den entsprechenden Eintragen im GroupWise-Adressbuch libereinstimmen. Sie
haben die Méglichkeit, ein gesamtes persdnliches Adressbuch oder lediglich die von lhnen
ausgewahlten Eintrage zu synchronisieren.

Angenommen, Sie besitzen ein personliches Adressbuch, das die Namen lhrer Ansprechpartner in
der Marketingabteilung enthéalt. Wenn die Marketingabteilung in ein anderes Gebdude umzieht und
die Telefonnummern andert, erspart die Option ,,.Synchronisieren” Ihnen das Erstellen eines neuen
personlichen Adressbuchs.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie synchronisieren mochten.

3 Zur Synchronisierung eines Adressbuchs klicken Sie auf Datei > Synchronisieren > Aktuelles Buch.
oder

Klicken Sie zur Synchronisierung ausgewahlter Eintrage bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste
auf die Eintrage und anschlieRend auf Datei > Synchronisieren > Markierte Eintrage.

Anzeigen der Quickinfo

StandardmaRig werden zusammenfassende Informationen zu Benutzern in einem Adressbuch und
in der Adressauswahl angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger auf dem Namen positionieren. Diese
Anzeige wird als Quickinfo bezeichnet.

StandardmalRig ist die Quickinfo aktiviert. Um die Funktion ,, Quick Info” zu deaktivieren:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Quickinfo deaktivieren.
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Anzeigen von Kontakten, Gruppen, Organisationen und
Ressourcen in einem Adressbuch

Verwenden Sie die vordefinierten Filter im Men Eintragsfilter zum Anzeigen von Gruppen,
Benutzern, Unternehmen oder Ressourcen in einem Adressbuch.

StandardmaRig werden alle Eintrdge in Adressbiichern angezeigt. Zwar sind alle Gruppen,
Organisationen und Ressourcen mit Symbolen hervorgehoben, in groRen Adressbiichern sind sie
allerdings nicht immer einfach zu finden. Mit einem vordefinierten Filter wird nur der Eintragstyp
angezeigt, nach dem Sie suchen.

Einer der vordefinierten Filter kann nur fir das Primarbuch verwendet werden: Filter fiir mindestens
X Verweise. Sie kénnen diesen Filter einsetzen, um alle Eintrage mit mindestens der von lhnen
festgelegten Anzahl von Verweisen herauszufiltern.

So zeigen Sie in einem Adressbuch nur Gruppen, Organisationen oder Ressourcen an

1 Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.
3 Klicken Sie auf Anzeigen und anschlieRend auf den Filter, nach dem sortiert werden soll.

4 Zum Anzeigen des nicht gefilterten Adressbuchlayouts klicken Sie auf Anzeigen > Filter aus.
So filtern Sie nach Kontakten, Gruppen und Ressourcen:

1 Klicken Sie in der Adressauswahl in der Dropdown-Liste &, einen vordefinierten Filter an, um
nach Kontakten, Gruppen und Ressourcen zu filtern.

Die folgenden Symbole kennzeichnen Kontakte, Ressourcen, Ressourcenpools, Gruppen und
Organisationen in Adressbichern:

Kontakte
Ressourcen
Ressourcenpools
Gruppen

Organisationen

Bearbeiten einer Verteilerliste im GroupWise-Adressbuch

Wenn lhnen Ihr GroupWise-Administrator Rechte zum Andern einer 6ffentlichen Verteilerliste im
GroupWise-Adressbuch eingerdaumt hat:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

Alternativ:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf der Symbolleiste auf Adresse.
2 Wabhlen Sie das GroupWise-Adressbuch aus.

3 Doppelklicken Sie auf die 6ffentliche Verteilerliste, fir die Sie Bearbeitungsrechte haben.
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4 Geben Sie die erforderlichen Anderungen ein.

5 Klicken Sie auf SchlieRen und anschlieRend auf Ja, um lhre Anderungen zu speichern.

Suchen nach Adressbucheintragen

Mithilfe der Suchliste kénnen Sie im Adressbuch die gesuchten Eintrage schnell finden. Sie konnen
auch Suchkriterien angeben, indem Sie einen oder mehrere Filter definieren. Sie kdnnen z. B. einen
Filter definieren, mit dem nur die Eintrdge angezeigt werden, in denen der Nachname mit ,,D“
beginnt.

+ ,Suchen nach Benutzern, Ressourcen, Organisationen und Gruppen®, auf Seite 312

+ ,Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern”, auf Seite 312

Suchen nach Benutzern, Ressourcen, Organisationen und
Gruppen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
Alternativ:
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf der Symbolleiste auf Adresse.
2 Wahlen Sie das Adressbuch aus, in dem Sie eine Suche durchfiihren mochten.
3 Beginnen Sie im Feld Suchen nach mit der Eingabe des Begriffs, nach dem Sie suchen.

Die Funktion ,,Namenserganzung” vervollstandigt den Namen.

Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern

So grenzen Sie die Suche nach einer Adresse mit Filtern ein:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Benutzerdefinierten Filter definieren.

3 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und legen Sie anschliefend die Spalte fest, die Sie
filtern moéchten.

4 Klicken Sie auf das E] und geben Sie anschlieRend einen Operator an.

Bei einem Operator handelt es sich um ein Symbol, das mit einer Bedingung verwendet wird,
um einen bestimmten Wert anzugeben. Wenn beispielsweise ein Filter zur Suche nach
Benutzern mit dem Nachnamen ,Miiller” erstellt werden soll, klicken Sie auf die Spalte
Nachname, klicken Sie auf = Gleich und geben Sie ,,Muller” ein. In diesem Beispiel ist ,,=Gleich”
der Operator und ,David” die Bedingung.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der erweiterten Suche.

5 Geben Sie die Bedingung ein, nach der die Eintrage gefiltert werden sollen. Klicken Sie
anschliefend auf OK.

Die gefilterte Suche sortiert das Adressbuch anhand der Suchergebnisse.
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Wenn Sie einen Filter fiir ein Adressbuch definiert haben, kénnen Sie ihn jederzeit wieder aktivieren:
Zeigen Sie dazu das Adressbuch an, in dem Sie den Filter aktivieren mdchten, und klicken Sie auf
Anzeigen > Benutzerdefinierter Filter. Durch Klicken auf OK wird der Filter aktiviert. Der Filter bleibt
so lange wirksam, bis Sie ihn deaktivieren oder I6schen.

Anpassen einer Adressbuchanzeige

Sie kdnnen steuern, welche Adressbiicher in der Liste ,,Adressbuch” angezeigt werden, indem Sie
Adressbiicher 6ffnen und schlieRen. Beispiel: Sie haben ein persdnliches Adressbuch fiir ein Konto,
mit dem Sie nur sechs Monate im Jahr arbeiten. Sie kdnnen das Konto schlieRen, wenn Sie es nicht
mehr bendtigen, und sechs Monate spater wieder 6ffnen.

Sie kdnnen aullerdem die in einem einzelnen Adressbuch angezeigten Informationen steuern. Damit
Sie die in einem Adressbuch angezeigten Informationen @ndern kénnen, muss das Adressbuch
geobffnet sein.

¢  Offnen und SchlieRen von Adressbiichern® auf Seite 313

+ Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten”, auf Seite 313

+ ,Anzeigen von Verkniipfungen zum GroupWise-Adressbuch®, auf Seite 314

¢ ,Auswahlen des Anzeigeformats von Namen®, auf Seite 314

Offnen und SchlieRen von Adressbiichern
So 6ffnen oder schlieRen Sie ein Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Buch 6ffnen.
Wenn alle Adressbiicher gedffnet sind, ist Buch 6ffnen abgeblendet.

3 Klicken Sie auf ein Adressbuch oder bei gedriickter Strg-Taste auf mehrere Adressbiicher und
klicken Sie anschlieRend auf OK.

4 Um ein Adressbuch zu schlieBen, wahlen Sie das Adressbuch aus und klicken Sie anschlieflend
auf Datei > Buch schlieRen.

Durch das SchlieSen eines Adressbuchs wird es nicht geldscht; Sie kdnnen es jederzeit wieder
offnen.

Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten

So legen Sie fest, welche Spalten in einem Adressbuch angezeigt werden:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
Alternativ:
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf Adresse.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem Sie die angezeigten Spalten &ndern mochten.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift und klicken Sie anschliefend
auf einen Spaltennamen.
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Falls der Spaltenname nicht angezeigt wird, klicken Sie auf Weitere Spalten. Um eine Spalte
hinzuzufigen, doppelklicken Sie auf einen Spaltennamen im Listenfeld Verfiigbare Spalten,
klicken Sie auf Hinzufiigen und anschlieRend auf OK.

4 Zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie die Spaltentberschrift aus dem Adressbuch.

5 Zum Andern der Spaltenanordnung kénnen Sie die Spaltenmarkierung an eine neue Stelle
ziehen.

Anzeigen von Verkniipfungen zum GroupWise-Adressbuch
So zeigen Sie Verknipfungen zum GroupWise-Adressbuch an:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie Verknlipfungen anzeigen méchten.
Ein verkniipfter Kontakt in einem Adressbuch wird mit dem Symbol |4 gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Anzeigen > Systembuchverkniipfungen, um das Adressbuch zu markieren.

Verknilipfungen zeigen an, dass ein Eintrag im personlichen Adressbuch mit einem Eintrag in
einem anderen Adressbuch verknipft ist. Bei Aktualisierung eines Eintrags wird der andere
Eintrag ebenfalls aktualisiert. Verknlpfungen werden erstellt, wenn Sie einen Eintrag von einem
Adressbuch in ein anderes kopieren. Verknlpfungen werden auch erstellt, wenn Eintrdge aus
dem GroupWise-Adressbuch zu lhrem Primarbuch hinzugeftigt wurden, weil eine
Korrespondenz stattfand.

Auswahlen des Anzeigeformats von Namen

So wahlen Sie das Anzeigeformat von Namen in einem Adressbuch aus:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Anzeigen > Namensformat.

3 Klicken Sie auf ein Optionsfeld, um in einem Adressbuch den Vornamen oder den Nachnamen
zuerst anzuzeigen.

4 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die persdnlichen Adressbiicher, auf die das Format
angewendet werden soll.

5 Klicken Sie auf Auf markierte Adresshiicher anwenden, um die Anderungen anzuwenden, ohne
das Dialogfeld zu verlassen.

oder
Klicken Sie auf OK, um die Anderungen anzuwenden und das Dialogfeld zu schlieRen.

Sortieren von Adressblichern

So sortieren Sie ein Adressbuch:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.

2 Offnen Sie das Adressbuch, das Sie kopieren méchten.

Arbeiten mit Adressbiichern



3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der Sie sortieren méchten, und
klicken Sie dann auf Sortieren nach ,Spalte”. (Sie kénnen beispielsweise festlegen, dass nicht
nach der Spalte Name, sondern nach der Spalte E-Mail-Adresse sortiert werden soll.)

oder

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spalteniiberschrift, klicken Sie auf Alle
aufsteigend sortieren (beispielsweise A bis Z oder 1, 2, 3) oder Alle absteigend sortieren
(beispielsweise Z bis A oder 3, 2, 1), um die Spalteneintrage zu sortieren.

Importieren und Exportieren von Adressen und
Adressbiichern

Mit der Import- und Exportfunktion kdnnen Sie die vorhandenen GroupWise- und Drittanbieter-
Adressbiicher in das und aus dem GroupWise-Adressbuch (ibertragen. GroupWise-Adressblicher
exportieren Sie am besten im Format . nab, um den Verlust von Informationen zu vermeiden. Auch
das Importieren von Adressbichern verlauft mit dem Format .nab genauer. AuRerdem kénnen Sie
Ihre personlichen Gruppen importieren und exportieren.

Sie kdnnen auRerdem personliche Adressbiicher freigeben. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Freigeben von Adressblichern flr andere Benutzer.

+ Importieren eines personlichen GroupWise-Adressbuchs in ein personliches Adressbuch”, auf
Seite 315

+ Importieren von Kontakten einer vCard“, auf Seite 316

+ Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern®, auf Seite 316

+ Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch”, auf Seite 317

Importieren eines personlichen GroupWise-Adressbuchs in ein
personliches Adressbuch

GroupWise-Adressbuchdateien sind Textdateien mit spezieller Formatierung. . nab-Dateien der
Version GroupWise 18 und hoher verwenden die UTF-8-Zeichenverschlisselung und kdnnen nicht in
altere Versionen von GroupWise importiert werden. Sie kdnnen jedoch die .nab-Dateien im ANSI-
Zeichenformat exportieren, das mit dlteren Versionen von GroupWise kompatibel ist. In dlteren
Versionen von GroupWise erstellte . nab-Dateien kdnnen in GroupWise 18 und hoher importiert
werden.

HINWEIS: In das GroupWise-Adressbuch kdnnen keine Adressen importiert werden.

1 Wenn Sie ein personliches GroupWise-Adressbuch (.nab-Datei) als Anlage erhalten haben,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Speichern unter.
Waihlen Sie den Ordner oder den Datentrager aus, in bzw. auf dem das Adressbuch gespeichert
werden soll, und klicken Sie anschlieRend auf Speichern.

2 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

3 Klicken Sie auf Datei > Importieren.

4 Wabhlen Sie die Datei mit der Erweiterung .nab des Adressbuchs aus und klicken Sie
anschlieBend auf Offnen.
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5 Klicken Sie auf das Adressbuch, in das Sie Adressen importieren méchten.
oder
Erstellen Sie ein neues personliches Adressbuch, in das die Adressen importiert werden sollen.
Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen eines personlichen Adressbuchs.

6 Klicken Sie auf OK.

7 (Optional) Driicken Sie zum Beenden des Importvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie
anschliefend auf Ja.

Importieren von Kontakten einer vCard

Eine vCard kann entweder einzelne Kontakte oder mehrere Kontakte enthalten. GroupWise
unterstiitzt beide Formate.

So importieren Sie Informationen aus einer empfangenen vCard in ein Adressbuch:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die vCard und anschlieBend auf Importieren.

2 Waihlen Sie das Adressbuch aus, dem Sie die Namen hinzufligen méchten, und klicken Sie dann
auf OK.

Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern

Sie kénnen derzeit Kontakte aus einer CSV-Datei importieren.

Importieren von Kontakten mit einer CSV-Datei

So importieren Sie eine CSV-Datei (mit durch Komma getrennten Werten)

1 Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Importieren.
3 Wihlen Sie die Datei mit der Erweiterung . csv aus und klicken Sie auf Offnen.

4 Waihlen Sie das Adressbuch aus, in das Adressen importiert werden sollen, und klicken Sie
anschlieBend auf OK.

Alternativ:

Klicken Sie auf Neu, um ein neues personliches Adressbuch zu erstellen, in das die Adressen
importiert werden sollen. Geben Sie einen Namen fiir das neue Adressbuch ein und klicken Sie
anschlieRend auf OK.

Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen eines personlichen Adressbuchs.
Das Fenster ,GroupWise-Felder fiir CSV-Daten wahlen” wird angezeigt.

In der Spalte CSV-Felder werden die Datenfelder wie in der .csv-Datei aufgefiihrt. In der Spalte
CSV-Daten werden die in der . csv-Datei vorhandenen Daten aufgelistet. In der Spalte
GroupWise-Felder kdnnen Sie die Verknipfungen zwischen den CSV-Feldern und den
GroupWise-Feldern wahlen.
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StandardmaRig werden beim Importvorgang Zeichen wie Komma (,), Semikolon (;) und
Doppelpunkt (:) als Feldbegrenzungszeichen erkannt. Es werden auch Zeichen wie
Anfuhrungszeichen (") als Textbegrenzungszeichen erkannt. Wenn jedoch unibliche Zeichen als
Begrenzungszeichen verwendet werden, werden diese beim Importvorgang nicht erkannt.

5 Wenn die . csv-Datei nicht in den entsprechenden Spalten angezeigt wird:
5a Klicken Sie auf Optionen.
5b Andern Sie die Feldbegrenzungszeichen entsprechend der . csv-Datei.
5¢ Andern Sie die Textbegrenzungszeichen entsprechend der . csv-Datei.
Die . csv-Datei sollten nun mit den entsprechenden Spalten angezeigt werden.

6 Klicken Sie auf die Pfeiltaste nach links oder nach rechts, um durch die Daten der . csv-Datei zu
blattern.

Beim Importvorgang wird versucht, die CSV-Felder den GroupWise-Feldern zuzuordnen.

7 Um eine automatische Feldzuordnung zu andern, klicken Sie auf die GroupWise-
Feldverkniipfung, die gedandert werden soll.

oder

Klicken Sie zur Auswahl einer Feldzuordnung auf die Verknipfung Zum Auswahlen klicken.
8 Waihlen Sie eines der angezeigten Felder aus.

oder

Klicken Sie auf eine Feldkategorie und wahlen Sie anschlieRend das GroupWise-Feld aus, das
dem .csv-Dateifeld zugeordnet werden soll.

9 Wenn die Daten in einem CSV-Feld nicht importiert werden sollen, klicken Sie auf die
Verkniipfung in der Spalte GroupWise-Felder und anschlieRend auf Léschen.

10 Klicken Sie nach Fertigstellung der Feldzuordnungen auf OK, um die CSV-Daten in das
ausgewahlte Adressbuch zu importieren.

TIPP: Sie kdnnen einen Import auch dadurch initiieren, dass Sie eine . csv-Datei in einen
Kontakteordner ziehen und sie dort ablegen.

Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch
So exportieren Sie Adressen eines Adressbuchs im NAB-Format (GroupWise-Adressbuchformat):

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf [&] in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, aus dem Sie Namen exportieren mochten.
3 Markieren Sie die zu exportierenden Adressen.
Wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren méchten, miissen Sie keine Namen auswahlen.
4 Klicken Sie auf Datei > Exportieren.
5 Klicken Sie auf Gesamtes Adressbuch, wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren méchten.
oder

Klicken Sie auf Bestimmte Eintrage, wenn Sie die von lhnen ausgewahlten Adressen exportieren
mochten.

6 Klicken Sie auf OK.
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7 Geben Sie einen Dateinamen fiir die exportierte Datei ein und klicken Sie auf den Ordner, in

dem die Datei gespeichert werden soll.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Als Typ speichern den Dateityp aus, in dem die Adressen
gespeichert werden sollen.

Sie kdnnen die Datei als GroupWise-Adressbuch (.nab), als vCard (.vcf) oder als durch
Kommas getrennte Datei (. csv) speichern.

GroupWise-Adressbuchdateien sind Textdateien mit spezieller Formatierung. . nab-Dateien der
Version GroupWise 18 und hoher verwenden die UTF-8-Zeichenverschliisselung und kénnen
nicht in dltere Versionen von GroupWise importiert werden. In neueren Versionen von
GroupWise kdnnen jedoch keine .nab-Dateien im ANSI-Zeichenformat exportiert werden, das
mit dlteren Versionen von GroupWise kompatibel ist.

Die Dateitypen .nab und .vcf sind vorzuziehen, da hiermit komplexe Daten ohne Verluste
verarbeitet werden kénnen. Wenn Sie beispielsweise eine Verteilerliste als . nab- oder .vcf-
Datei exportieren, werden die Mitglieder der Verteilerliste in die exportierte Datei
aufgenommen. Beim Exportieren einer Verteilerliste als . csv-Datei wird dagegen nur der
Name der Verteilerliste exportiert.

9 Klicken Sie auf Speichern.

Driicken Sie zum Beenden des Exportvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie anschliefend auf Ja.

Verwenden des LDAP-Adressbuchs

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie Sie das LDAP-Adressbuch
konfigurieren, verwalten und verwenden.

*

*

,Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern”, auf Seite 318

,Suchen von Personen lber einen Verzeichnisdienst”, auf Seite 319

»Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem Verzeichnisdienst”, auf Seite 319

,Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts*, auf Seite 320

,Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendet werden”, auf Seite 320

,Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdiensts”, auf Seite 320

Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern

So fligen Sie einen Verzeichnisdienst zu einem Adressbuch hinzu:

1

g A W N

Sie bendtigen den Servernamen und die Anschlussnummer des LDAP-Verzeichnisdiensts. Diese
Informationen erhalten Sie bei lhrem Internet-Service-Anbieter oder GroupWise-Administrator.
Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.

Klicken Sie im linken Ausschnitt auf das LDAP-Adressbuch.

Klicken Sie im rechten Teilfenster auf Verzeichnisse und anschliefend auf Hinzufiigen.

Befolgen Sie die Anweisungen. Wenn Sie die Serveradresse angeben, kdnnen Sie eine IP-
Adresse oder einen Internetdomédnennamen verwenden.

Klicken Sie auf Fertig stellen.
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7 Wenn Sie einen Verzeichnisdienst hinzufliigen, um nach Sicherheitszertifikaten zu suchen, muss
der Verzeichnisdienst als Standard festgelegt werden. Klicken Sie auf das
Verzeichnisdienstkonto, das Sie gerade hinzugefiigt haben, und anschlieBend auf Als Standard
festlegen.

8 Klicken Sie auf Close (SchlieBen).

Suchen von Personen iiber einen Verzeichnisdienst

So suchen Sie mithilfe eines Verzeichnisdiensts nach einer Person:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ,LDAP-Adressbuch”.
3 Wahlen Sie einen Verzeichnisdienst in der Dropdown-Liste Suchen in aus.
4 Geben Sie den gesuchten Namen ein.
oder
Geben Sie eine E-Mail-Adresse fir die Suche ein.

Wenn andere Suchfelder verfiigbar sind, geben Sie die Informationen an, anhand deren Sie
suchen mochten.

5 Klicken Sie auf Abrufen.
6 Wenn die Suche abgeschlossen ist, doppelklicken Sie auf den gewiinschten Namen.
7 Klicken Sie auf SchlieRRen.
Wenn Sie die gefundenen Namen speichern méchten, klicken Sie auf die entsprechenden Namen

und anschlieBend auf Bearbeiten > Kopieren nach, wahlen Sie ein personliches Adressbuch aus und
klicken Sie anschliefend auf OK.

Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem Verzeichnisdienst

So richten Sie eine sichere Verbindung zu einem Verzeichnisdienst ein:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ,LDAP-Adressbuch”.

3 Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
4 Klicken Sie auf Properties (Eigenschaften).

5 Klicken Sie auf Verbindung tiber SSL herstellen.

6 Geben Sie den Pfad zu lhrer digitalen Zertifikatsdatei an.

Mit dieser Datei kann GroupWise SSL zur Beglaubigung auf dem LDAP-Server (d. h. dem
Verzeichnisdienst), den Sie gewahlt haben, verwenden. Wenden Sie sich an den GroupWise-
Administrator, um den Pfad der Zertifikatsdatei zu erfahren oder um eine Zertifikatsdatei von
lhrem Internet-Service-Anbieter zu erhalten. Sie kdnnen die Schaltfliche Durchsuchen
verwenden, um nach der Datei zu suchen.

HINWEIS: GroupWise erwartet beim Aufbauen einer sicheren Verbindung zum LDAP-Server
eine Zertifikatsdatei in DER-Codierung.
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Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts

So andern Sie die Eigenschaften fiir einen Verzeichnisdienst:

g A W N =

Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf ,LDAP-Adressbuch”.

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
Klicken Sie auf Properties (Eigenschaften).

Klicken Sie auf die Register Verbindung, Suchvorginge und Feldzuordnung, um die Eigenschaften
anzuzeigen, die Sie andern mochten.

Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst
verwendet werden

So geben Sie die vom Verzeichnisdienst zu verwendenden Suchkriterien an:

1
2
3
4
5
6

Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf ,LDAP-Adressbuch”.

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
Klicken Sie auf Properties (Eigenschaften).

Klicken Sie auf die Registerkarte Suchvorgiange und anschliefend auf Suchfelder.
Wahlen Sie bis zu vier Felder aus.

In vielen Verzeichnisdiensten kbnnen Sie nur anhand der Felder Name und E-Mail-Adresse
suchen.

So fligen Sie nicht aufgefiihrte Suchfelder hinzu:
7a Klicken Sie auf die Registerkarte Feldzuordnung und dann auf Alle LDAP-Felder laden.

7b Klicken Sie auf Anwenden und die Registerkarte Suchvorgédnge. Klicken Sie auf Suchfelder
und wahlen Sie anschlieRend die Felder aus, die durchsucht werden sollen.

Die verfligbaren Suchfelder sind vom ausgewahlten Verzeichnisdienst abhangig.

Klicken Sie auf OK und anschliefend zweimal auf Schlief3en.

Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdiensts

So andern Sie die standardmaBige Suchdauer eines Verzeichnisdiensts:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ,LDAP-Adressbuch”.

3 Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschliefend auf einen Verzeichnisdienst.

4 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf die Registerkarte Suchvorginge.
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5 Ziehen Sie den Balken unter Dauer der Suche vor Zeitiiberschreitung, bis die gewlinschte Dauer
angezeigt wird.

6 Klicken Sie auf OK > SchlieRen > SchlieRen.
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49 Bild des Systemadressbuchs andern

Das Kontaktbild, das fir Sie im Systemadressbuch angezeigt wird, kann lhr Systemadministrator
festlegen. Das Bild kénnen Sie im GroupWise-Client andern.

1 Wechseln Sie zu Bearbeiten > GroupWise-Bild dandern.

2 Klicken Sie auf Auswihlen, um ein neues Bild in GroupWise hochzuladen.

Bild des Systemadressbuchs andern
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Drucken von Etiketten und Listen aus dem
Adressbuch

In diesen Abschnitten finden Sie Anweisungen zum Drucken von Etiketten und Listen aus einem
Adressbuch.

*

*

,Drucken von Etiketten”, auf Seite 325

,Drucken von Listen”, auf Seite 326

Drucken von Etiketten

So drucken Sie Etiketten:

Klicken Sie im Hauptfenster auflzi in der Symbolleiste.
Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthalt, die Sie drucken mochten.

Halten Sie die Strg- oder die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie zur Auswahl auf die
einzelnen Eintrage.

oder
Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mochten.

Klicken Sie auf Datei > Drucken.

5 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrage.

oder
Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.

Vergewissern Sie sich, dass die Registerkarte Formular ausgewahlt ist.

7 Stellen Sie sicher, dass im Gruppenfeld Format die Option Etiketten ausgewahlt ist.

10
11

Wenn Sie die gesamten Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken mdchten, sollten Sie
sicherstellen, dass im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option Anschrift ausgewahlt ist.

Alternativ:

Wenn Sie nur einen Teil der Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken mdchten, wahlen
Sie im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option Ausgewahlte Felder aus. Klicken Sie auf die
Registerkarte Inhalt und deaktivieren Sie die Felder, die Sie nicht drucken mochten. Klicken Sie
anschlieRend auf die Registerkarte Formulare.

Sie kdnnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthalt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

Klicken Sie auf eine PapiergroRe im Gruppenfeld FormulargroRe.
Klicken Sie im Gruppenfeld FormulargréRe auf Hochformat oder Querformat.

Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt.
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12 Wahlen Sie die Anzahl der Reihen und Spalten aus, die gedruckt werden sollen.
13 Klicken Sie auf Schrift und anschlieBend auf OK.

14 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen und treffen Sie eine Auswahl.

15 Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Etiketten aussehen werden.
16 Klicken Sie auf Drucken.

Drucken von Listen
So drucken Sie Listen:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf@ in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthalt, die Sie drucken mdchten.

3 Halten Sie die Strg- oder die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie zur Auswahl auf die
einzelnen Eintrage.

oder
Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mdchten.
4 Klicken Sie auf Datei > Drucken.
5 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrige.
oder
Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.
6 Vergewissern Sie sich, dass die Registerkarte Formular ausgewahlt ist.
7 Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf Liste.
8 Klicken Sie im Listenfeld Verfiigbare Formulare auf die gewlinschte Option.

Sie kdnnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthalt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

9 Klicken Sie auf eine PapiergrofRe im Gruppenfeld FormulargréRe.
10 Klicken Sie im Gruppenfeld FormulargréBe auf Hochformat oder Querformat.
11 Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt.

12 Abhdngig davon, was Sie unter Schritt 8 zum Drucken ausgewahlt haben, kénnen Sie die Felder,
die gedruckt werden sollen, aktivieren bzw. deaktivieren.

13 Klicken Sie auf Schrift und anschlieBend auf OK.

14 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen und treffen Sie eine Auswahl.
15 Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Liste aussehen wird.
16 Klicken Sie auf Drucken.
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Suchen von Nachrichten

GroupWise bietet eine Vielzahl von Methoden fiir das Auffinden bestimmter Nachrichten in Ihrer E-
Mail, Ihren Terminen und anderen GroupWise-Nachrichten, einschlieflich der Suchfunktion.

+ Kapitel 51, ,,Grundlagen der Suchfunktion®, auf Seite 329

*

Kapitel 52, , Erlduterungen zur Filterfunktion®, auf Seite 331

*

Kapitel 53, ,,Auffinden von Nachrichten in einem Ordner”, auf Seite 333

*

Kapitel 54, ,,Suchen nach Nachrichten an beliebiger Stelle in Ihrer Mailbox“, auf Seite 335

*

Kapitel 55, ,Verwenden der erweiterten Suche”, auf Seite 337
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Grundlagen der Suchfunktion

Wie andere Such-Engines erstellt auch die GroupWise-Such-Engine einen Index mit ganzen Wortern,
die in den gesuchten Eintragen enthalten sind. Wenn Sie eine Suche durchfiihren, vergleicht
GroupWise lhre Suchkriterien und versucht, diese mit den Wértern im Suchindex abzugleichen. Da
die Suche nach ganzen Wortern sucht, findet sie keine Interpunktionszeichen oder Wortteile, es sei
denn, Sie verwenden ein Platzhalterzeichen.

Die Schnellsuche andererseits erkennt aufeinanderfolgende Zeichen, selbst wenn sie keine ganzen
Worter darstellen, sofern die Zeichen in genau der Reihenfolge auftreten, in der Sie sie in das Feld
Suchen eingegeben haben.

Wenn Sie beispielsweise eine E-Mail mit dem Betreff , Projektstatus-Besprechung néachsten
Dienstag” suchen, kénnen Sie eines oder alle Worter des Betreffs mit ,,Suchen” suchen.

Fiir dieses Szenario erbringen folgende Suchkriterien positive Ergebnisse:

Werkzeug Beispiel Findet

Globale Suche (nach Meeting Dienstag Alle Nachrichten mit ,,Meeting” oder

Betreff) ,Dienstag” an beliebiger Stelle im
Betreff.

Globale Suche (nach Meeting? Dienstag Alle Nachrichten mit ,,Meeting” oder

Betreff) »Meetings” und , Dienstag” an
beliebiger Stelle im Betreff.

Erweiterte Suche Meeting Dienstag Alle Nachrichten mit ,,Meeting” oder

(nach Betreff) ,Dienstag” an beliebiger Stelle im
Betreff.

Suchen Meeting Dienstag Alle Nachrichten, deren Betreff die

Zeichen ,Meeting Dienstag” in exakt
dieser Reihenfolge enthalt.

Suchen Meeting *tag Alle Nachrichten, deren Betreff die
Zeichen ,Meeting” und einen
Wochentag (auRer Mittwoch) enthilt.
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Erlauterungen zur Filterfunktion

Der Filter dient in erster Linie zwei Zwecken: (1) dem schnellen Filtern von Inhalten fir den Ordner,
auf den Sie gerade zugreifen, und (2) dem schnellen Offnen der Suchfunktion, die auf einen
bestimmten im Pulldownmen ,Filter” gewahlten Speicherort zugeschnitten ist. In den nachsten
Abschnitten werden diese Punkte im Einzelnen erlautert.

+ ,Verwenden des Filters als Schnellsuche”, auf Seite 331

+ ,Starten einer bestimmten Suchoption tber die Filterfunktion”, auf Seite 331

Verwenden des Filters als Schnellsuche

Wenn Sie einen Ordner in GroupWise gewahlt haben, greifen Sie auf den Filter Q- in der
oberen rechten Ecke des Anzeigebereichs zu. Er verschiebt sich nach links, wenn Sie die Schnellsuche
geoffnet haben. Zu den Ordnern gehdren Mailbox, Kalender, Gesendete Nachrichten, Kontakte und
personliche Ordner. Wenn Sie rechts neben dem Pfeil des Pulldownmenis klicken, kénnen Sie Text
eingeben, um den aktuell angezeigten Inhalt des Ordners zu filtern. Inhalt ist jeder lesbare Text, der
mit einer Nachricht oder einem Termin verbunden ist, einschlieRlich Adressaten, Nachrichtentext,
Betreffzeilen, Anhdange und Kalendereintrage.

Die Nachrichten im Ordner werden gefiltert, sobald Sie nach der Eingabe eines Suchbegriffs, der
Teilworter, ganze Worter und mehrere Worter umfassen kann, die Eingabe unterbrechen. Wenn Sie
in einem Nachrichtenordner filtern, werden im Anzeigebereich nur die Nachrichten angezeigt, die
den eingegebenen Text enthalten. Wenn Sie im Kalenderordner filtern, werden nur die
Kalendereintrage mit eingegebenem Text fiir den von lhnen gewdhlten Zeitraum (z. B. Monat, Tag
oder Woche) angezeigt.

Der in den Filter eingegebene Text wird in den gefilterten Ergebnissen als fett formatierter Text
angezeigt. Sie erkennen auerdem, dass der Eintrag gefiltert ist, wenn der Ordnertitel oben im
Anzeigebereich um den Zusatz ,,(Gefiltert)” erganzt wird. Zum Beispiel Mailbox (Gefiltert) oder
Kalender (Gefiltert).

Starten einer bestimmten Suchoption liber die
Filterfunktion

Wenn Sie die Suchfunktion Gber die Symbolleiste 6ffnen, werden alle Optionen angezeigt. Wenn Sie
die Suchfunktion Gber das Pulldownmeni ,Filter” 6ffnen, sind die Suchfunktionen eingeschrankt,
um eine schnellere Suche zu erméglichen. Wenn Sie beispielsweise den Mailbox-Ordner gedffnet
haben und im Filter-Pulldownmenii die Option In Kontakten wahlen, 6ffnet sich die Suchfunktion nur
mit dem Feld , Text suchen” und den Optionen Suchen in, wobei die Kontakte bereits ausgewahlt
sind. Wenn Sie an dieser Stelle einen Teil oder den gesamten Namen des Kontakts eingeben und auf
Suchen klicken, 6ffnet sich die Seite , Suchergebnisse” mit allen Kontakten, deren Text mit lhrer
Eingabe Ubereinstimmt.
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Auffinden von Nachrichten in einem
Ordner

Wenn der Ordner, in dem Sie sich gerade befinden (z. B. Ihre Mailbox oder Ihr Kalender) viele
Nachrichten enthilt, fallt es Ihnen moglicherweise schwer, eine bestimmte Nachricht zu finden. Mit
der Funktion ,Filtern (Nachrichten in Ordner finden)“ kdnnen Sie Nachrichten nach Sender und nach
Text im Feld Betreff auflisten. Damit kdnnen Sie auch Nachrichten nach bestimmten Suchkriterien
anzeigen, einschlieBlich empfangener Nachrichten, gesendeter Nachrichten, persénlicher
Nachrichten, Nachrichtenentwiirfen, Nachrichten nach Kategorie oder Nachrichten mit Anlagen.

Wenn Sie die Filterfunktion verwenden, werden alle Nachrichten, die nicht den ausgewahlten
Suchkriterien entsprechen, ausgeblendet. Durch die Filterfunktion werden die Nachrichten nicht
wirklich aus dem Ordner verschoben oder geldscht, sondern nur nach den angegebenen Kriterien
angezeigt bzw. ausgeblendet. Wenn Sie die Suchkriterien I6schen, werden die abgeblendeten
Nachrichten wieder angezeigt.

Wenn Sie die Filterfunktion verwenden, durchsucht GroupWise Sender, Empfanger,
Nachrichtenbetreff, Nachrichtentext und Anlagen nach dem angegebenen Wort oder Begriff.

Filtern von Nachrichten

So suchen Sie nach Nachrichten in einem Ordner mit einem Filter:

1 Offnen Sie den Ordner, den Sie durchsuchen mdchten.
2 Geben Sie ein Wort oder eine Wortfolge in das Feld Filtern im Nachrichtenlisten-Header ein.

Das Wort oder die Wortfolge kann aus beliebigen aufeinanderfolgenden Zeichen bestehen, die
in der gesuchten Nachricht enthalten sind. Die Suchfunktion durchsucht Betreff, Sender oder
Empfanger.

3 Waibhlen Sie die gewiinschte Nachricht in der angezeigten Nachrichtenliste aus.

So legen Sie Filterkriterien fest:

1 Offnen Sie den Ordner, den Sie durchsuchen mdchten.

2 Klicken Sie auf das Dropdown-Feld ,Suchen” im Feld Filtern und wahlen Sie ,,In aktuellem
Ordner”.

3 Legen Sie im Popup-Fenster Suchen die Filtereinstellungen fest. Die Filterergebnisse werden in
der Ordnerliste angezeigt.

4 (Optional) Speichern Sie den Filter mit Speichern.

Sie kdnnen gespeicherte Filter im Dropdown-Feld Gespeichert auswahlen.
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Suchen nach Nachrichten an beliebiger
Stelle in lhrer Mailbox

Das Suchwerkzeug (/° in der Symbolleiste) ist die detaillierteste Suchfunktion in GroupWise. Sie
konnen eine Suchabfrage erstellen, indem Sie aus einer Vielzahl von Kriterien wahlen, bis Sie die
gesuchte Nachricht finden. Wenn Sie eine Suche mithilfe von ,,Globale Suche” durchfiihren,
vergleicht GroupWise die vollstandigen Worter in lhren Suchkriterien und versucht, diese mit den
Wortern im Suchindex abzugleichen.

+ ,Verwenden des Tools ,Suchen““, auf Seite 335

+ Suchen nach Kontakten”, auf Seite 336

Verwenden des Tools ,,.Suchen”

So verwenden Sie das Werkzeug ,Suchen”:

1 Klicken Sie auf Suchen in der Symbolleiste.
Alternativ:
Waihlen Sie im Dropdown-Feld Filtern den Eintrag in Mailbox.

2 Legen Sie im Popup-Fenster ,Suchen” fest, wonach gesucht werden soll, und klicken Sie auf
Suchen.

Wenn Sie die gewiinschten Optionen nicht finden, gelangen Sie mit Weitere Optionen zum
gewohnten Dialogfeld Suchen.

Die Suchergebnisse werden in einer neuen Registerkarte unten links im Client angezeigt. Auf der
Registerkarte Suchergebnisse kdnnen Sie die Ergebnisse der Funktion Suchen weiter filtern und
damit das Gesuchte rascher auffinden. AuRerdem kdnnen Sie Suchvorgange speichern und
gespeicherte Suchvorgidnge wieder aufrufen.

Beachten Sie die folgenden Tipps fiir die Funktion Suchen:

+ Geben Sie im ersten Feld des Dialogfelds ,, Suchen” seltener vorkommende Woérter ein, die
Ihnen in der Nachricht aufgefallen sind. Wenn Sie fiir die Suche haufig vorkommende Woérter
verwenden, werden die Suchergebnisse wahrscheinlich so umfangreich sein, dass sie kaum
noch von Nutzen sind.

+ Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner und Bibliotheken auf, in denen
die gesuchte Nachricht mit Sicherheit nicht enthalten ist. Wenn Sie beispielsweise wissen, dass
das Dokument nicht in Bibliothek C enthalten ist, klicken Sie auf das Pluszeichen (+) neben Alle
Bibliotheken im Feld Suchen in und anschlieRend auf Bibliothek C, um die Auswahl aufzuheben.
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+ Wenn Sie nach mehr als einem Wort suchen oder nach Wortern in einem bestimmten Feld der
Nachricht suchen mochten (beispielsweise im Feld ,Betreff”), klicken Sie auf Erweiterte Suche,
um die Suche vorzubereiten. Die von Ihnen eingegebenen Worter kbnnen mit Operatoren
kombiniert werden, um die Suche weiter einzugrenzen.

+ Wenn Sie das Dokument oder die Nachricht nicht finden kénnen, tberpriifen Sie, ob Ihnen in
Ihren Suchkriterien irgendwelche Rechtschreibfehler unterlaufen sind. Uberpriifen Sie
auBerdem die Syntax der Suche, um sicherzustellen, dass die Suchbedingungen korrekt sind.

Suchen nach Kontakten

Sie brauchen kein Adressbuch zu 6ffnen, um einen Kontakt zu finden.

1 Klicken Sie auf Kontakte suchen in der Symbolleiste.
Alternativ:
Wahlen Sie im Dropdown-Feld Filtern den Eintrag in Kontakten.

2 Legen Sie im Popup-Fenster ,Suchen” den gesuchten Kontakt fest und klicken Sie auf Suchen.
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Verwenden der erweiterten Suche

Verwenden Sie die erweiterte Suche, wenn Sie spezifische und moglicherweise sehr komplexe
Suchkriterien benutzen moéchten. Die erweiterte Suche steht sowohl fiir die normale als auch fiir die
globale Suche zur Verfugung.

+ ,Definieren einer erweiterten Suche” auf Seite 337

+ ,Auswihlen von Feldern in erweiterten Suchen und Regeln”, auf Seite 338

+ ,Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und Regeln”, auf Seite 343

+ ,Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in erweiterten Suchen und Regeln®, auf
Seite 346

Definieren einer erweiterten Suche

So definieren Sie eine erweiterte Suche:

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf Suchen.
Alternativ:
Klicken Sie auf das Dropdown-Feld ,Filtern” und wahlen Sie in Mailbox.

2 Wahlen Sie im Popup-Fenster Suchen nach > Weitere Optionen und klicken Sie im gewohnten
Dialogfeld Suchen auf Erweiterte Suche.

3 Wahlen Sie in der ersten Dropdown-Liste ein Feld aus. Klicken Sie auf einen Operator und geben
Sie anschlieRend einen Wert ein oder markieren Sie einen solchen.

Beschreibungen der verfligbaren Felder finden Sie unter Auswahlen von Feldern in erweiterten
Suchen und Regeln.

Die verfligbaren Operatoren hdangen vom gewahlten Feld ab. Informationen zu den Operatoren
und deren Funktion finden Sie unter Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und
Regeln und Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in erweiterten Suchen und Regeln.

4 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und wahlen Sie eine Aktion:

Und: Erstellt eine neue Reihe. Das Suchergebnis zeigt Nachrichten an, die die Bedingungen in
den durch ,,Und“ verkniipften Reihen erfillen.

Oder: Erstellt eine neue Reihe. Das Suchergebnis zeigt Nachrichten an, die den Bedingungen in
einer der durch ,,Oder” verknipften Reihen entsprechen. Die Nachrichten miissen nicht den
Bedingungen in beiden Reihen entsprechen.

Reihe einfiigen: Fligt eine neue Reihe unterhalb der aktuellen Reihe ein und verschiebt die
anderen Reihen nach unten. Die Option ,Reihe einfligen” ist dann sinnvoll, wenn Sie bereits
einige Suchkriterien erstellt haben und dazwischen weitere Kriterien einfligen mochten.

Reihe l6schen: Entfernt die aktuelle Reihe aus den Suchkriterien.
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Neue Gruppe: Eine neue Gruppe von Reihen wird angefangen. Die Gruppen kdnnen dann mit
,Und“bzw. ,,Oder” verkniipft werden. Wenn zwei Gruppen durch ,,Und*“ verknipft sind, missen
die Nachrichten alle Bedingungen in beiden Gruppen erfiillen. Falls zwei Gruppen durch ,,Oder”
verkniipft sind, mlssen die Nachrichten alle Bedingungen einer der beiden Gruppen erfiillen
(aber nicht die Bedingungen beider Gruppen).

Ende: Kennzeichnet die letzte Reihe mit Bedingungen in den Suchkriterien. Wenn Sie ,,Ende” in
einer Reihe wahlen, auf die andere Reihen oder Gruppen folgen, werden die nachfolgenden
Reihen oder Gruppen geldscht.

5 Klicken Sie auf OK, um lhre Suchkriterien in das Dialogfeld ,Suchen” zu Gbertragen.
6 Klicken Sie auf OK, um mit der erweiterten Suche zu beginnen.

7 (Optional) Speichern Sie den erweiterten Suchvorgang mit der Schaltflache Speichern auf der
Registerkarte Suchergebnisse.

Auswadhlen von Feldern in erweiterten Suchen und Regeln

In diesem Abschnitt werden viele der Felder erldutert, die Ihnen beim Erstellen einer erweiterten
Suche oder Regel zur Verfligung stehen. Es konnen weitere, benutzerdefinierte Felder verfligbar

sein.
Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium
% Fertig Der Jobanteil, der bereits erledigt ist. Geben Sie den Prozentwert fiir

Abfolgestatus

Abschlussdatum

Angefangen

Anlagen

Der ,Status”, der einer Nachricht in einer
Nachrichtenfolge zugeordnet ist.

Das Datum, an dem ein Benutzer den Job
als erledigt kennzeichnet.

Das Anfangsdatum eines Jobs. Wenn Sie
einen Job auf den nachsten Tag
verschieben, wird das Anfangsdatum zum
neuen Datum.

Anlagen, die von Ihnen angegebene
Zeichen- oder Wortfolgen enthalten.

den erledigten Jobanteil ein.
Sie kdnnen ,gleich”, ,kleiner
als“, ,,groRer als“ usw.
verwenden.

Geben Sie Lesen, Beobachten
oder Ignorieren an.

Geben Sie das Datum ein, an
dem der Job erledigt wurde.
Sie kdnnen ein Datum gleich,
vor oder nach dem aktuellen
Tagesdatum verwenden.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fillt, oder ein
genaues Datum angeben.

Geben Sie einen Anlagentext
an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Anlagenliste

Anzahl Akzeptiert

Aufgegeben von

Autor

Beantwortete Anzahl

Betreff

Bibliothek

Cc

Dateierweiterung

Dokumentersteller

Dokumentnummer

Dokumenttyp

Bestimmte Anlagentypen wie
beispielsweise Dateien, Audio-Clips,
Filmclips oder OLE-Objekte.

Die Regeln, anhand deren die Anlagenliste
nach Anlagen tberpriift wird, kénnen
Anlagen nur erkennen, wenn sie sich auf
der ersten Ebene der Nachricht befinden.
Anlagen, die in der Nachrichtenhierarchie
tiefer verschachtelt sind, werden von der
Regel nicht erkannt.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
Ihnen gesendete Nachricht akzeptiert
haben.

Der Name, der in einer personlichen
Nachricht im Feld Von enthalten ist.

Der Name der Person, die das Dokument
verfasst hat.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
Ihnen gesendete Nachricht beantwortet
haben.

Text, der in einer Nachricht im Feld
,Betreff enthalten ist.

Die Bibliothek, in der die Dokumente
gespeichert sind.

Der Name, der in einer Nachricht im Feld
CC angezeigt wird.

Die Dateierweiterung eines Dokuments in
einer Bibliothek.

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.

Wahlen Sie in der Dropdown-
Liste eine Anlage aus.

Abhéangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswadhlen.

Geben Sie den Namen im Feld
Von an.

Geben Sie den Namen des
Dokumentautors an.

Abhéangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Betreff
ein.

Wibhlen Sie die Bibliothek in
der Dropdown-Liste aus.

Geben Sie einen Namen im
Feld CC an.

Geben Sie eine
Dateinamenserweiterung an
(beispielsweise . exe).

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Geben Sie einen Dokumenttyp
an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Empfinger gesamt

Erledigte Anzahl

Erstellt

Erstellungsdatum der
Version

Erstellungsdatum des
Dokuments

Fillig / Enddatum

Firma des Anrufers

Geldschte Anzahl

Geoffnet am

Geoffnet von

Geoffnete Anzahl

Die Gesamtzahl der Empfanger einer
Nachricht.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
Ihnen gesendete Nachricht erledigt haben.

Das Datum, an dem Sie auf die Schaltfléache
Senden geklickt oder eine personliche
Nachricht im Kalender abgelegt haben.

Das Datum, an dem eine spezielle Version
eines Dokuments erstellt wurde.

Das Datum, an dem das Dokument erstellt
wurde.

Das Falligkeitsdatum eines Jobs oder das
Enddatum und die Endzeit eines Termins.

Text, der in einer telefonischen Nachricht
im Feld Firma des Anrufers enthalten ist.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
Ihnen gesendete Nachricht geldscht
haben.

Das Datum, an dem ein Dokument zuletzt
geoffnet wurde.

Der Name der Person, die diese Version
eines Dokuments zuletzt gedffnet hat.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
Ihnen gesendete Nachricht ge6ffnet
haben.

Abhangig vom Operator
kdnnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhéangig 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 das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Abhéangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job oder Termin fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Geben Sie einen Firmennamen
an.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhé&ngig vom Operator

kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den das Dokument fillt, oder
ein genaues Datum angeben.

Geben Sie einen Namen an.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

GroRe

In Auftrag gegeben am

Jobkategorie

Jobprioritat

Kategorie

Kategorie

Konto

Kopieart

Layoutname

Mein Betreff

Meldung

Nachrichtenquelle

Name des Anrufers

Ort

Personliche Anlagen

Die Grof3e einer Nachricht einschlieflich
der Anlagen.

Das Anfangsdatum eines Jobs.

Die alphabetische Prioritat eines Jobs (A, B,
C usw.).

Die numerische Prioritat eines Jobs (1, 2, 3
etc.).

Die Kategorie, die einer Nachricht
zugeordnet ist.

Die verschiedenen Nachrichtenkategorien
wie beispielsweise Mails, Jobs etc.

Das Konto, das fiir das Senden einer
Nachricht verwendet wird, oder das Konto,
von dem die Nachricht empfangen wurde.

Der Nachrichtentyp, den ein Benutzer
empfangt (An, CC oder BK).

Der Name des Layouts, das zum Erstellen
oder Lesen der Nachricht verwendet wird.
Die Layoutnamen entsprechen den
Namen, die beim Klicken auf den
Abwartspfeil neben den auf der
Symbolleiste enthaltenen
Nachrichtenlayout-Schaltflachen angezeigt
werden.

Text, der im Feld Mein Betreff angezeigt
wird.

Text, der in einer Nachricht im Feld
Nachricht enthalten ist.

Gibt an, ob die Nachricht empfangen,
gesendet, empfangerlos oder ein Entwurf
war.

Text, der in einer telefonischen Nachricht
im Feld Anrufer enthalten ist.

Text, der im Feld Ort eines Termins
enthalten ist.

Text in Anlagen, die empfangenen
Nachrichten hinzugefiigt wurden.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fillt, oder ein
genaues Datum angeben.

Geben Sie einen einzelnen
Buchstaben an.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Geben Sie eine vorhandene
Kategorie an.

Wahlen Sie die
Nachrichtenkategorie in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie ,,GroupWise”,
,POP3“, ,IMAP“ oder ,NNTP“
an.

Wahlen Sie An, CC oder BK in
der Dropdown-Liste.

Geben Sie einen Layoutnamen
an.

Geben Sie einen Teil des Texts
oder den gesamten Text im
Feld Mein Betreff an.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld
Nachricht ein.

Waihlen Sie die
Nachrichtenquelle aus der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie einen
Anrufernamen an.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Ort ein.

Geben Sie den gesuchten Text
ein.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Prioritat

Sendeoptionen

Status

Telefonnummer des
Anrufers

Untergeordnete Klasse

Versionsbeschreibung

Versionsersteller

Versionsnummer

Versionsstatus

Von

Zugestellt

Zum

Eine Nachricht kann eine niedrige, normale

oder hohe Prioritdt haben.

Nachrichten mit der Sendeoption

»Antwort erbeten”.

Gibt an, ob eine Nachricht akzeptiert,
erledigt, gedffnet, gelesen bzw. als ,privat”
gekennzeichnet wurde oder ob der Betreff

verdeckt ist.

Telefonnummer, die in einer telefonischen
Nachricht im Feld Telefon enthalten ist.

Andere Nachrichten wie beispielsweise
Formulare, angepasste Nachrichten und

C3PO-Programme.

Die Beschreibung der Dokumentversion.

Der Name der Person, die diese Version

eines Dokuments erstellt hat.

Die Versionsnummer eines Dokuments.

Der aktuelle Status eines Dokuments.

Der Name einer Person im Feld Von einer

Nachricht.

Datum und Uhrzeit des Eingangs der

Nachricht in den Mailboxen der
Empfanger.

Der Name, der in einer Nachricht im Feld

An angezeigt wird.

Wahlen Sie die Prioritat in der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie die Option in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie den
Nachrichtenstatus in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie eine
Telefonnummer an.

Geben Sie eine Beschreibung
der Dokumentversion an.

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Wahlen Sie die Version in der
Dropdown-Liste aus oder
klicken Sie auf Version
auswahlen und geben Sie die
Versionsnummer an.

Wahlen Sie einen Status in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie den Namen im Feld
Von an.

Abhdngig vom Operator
kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Geben Sie einen Namen im
Feld An an.
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Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und

Regeln

Wenn Sie auf ,,Erweiterte Suche” gemald den Anweisungen unter Definieren einer erweiterten Suche
klicken, wird das Dialogfeld , Erweiterte Suche” angezeigt. Wahlen Sie das Feld in der ersten

Dropdown-Liste aus und wahlen Sie dann den Operator in der Dropdown-Liste Operator aus [- #].

Welche der Operatoren gerade verfligbar sind, richtet sich nach dem in der ersten Dropdown-Liste

ausgewahlten Feld.

Wenn Sie ein Feld auswahlen, in das Text eingegeben werden kann (beispielsweise Betreff), stehen
die nachfolgenden Operatoren zur Verfligung:

+ Enthalt

+ Enthalt nicht

+ Beginnt mit

+ Entspricht
+ Ungleich

Diese textbasierten Operatoren unterstiitzen jeweils bestimmte Platzhalterzeichen und Schalter.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in
erweiterten Suchen und Regeln.

Weitere Informationen zu den einzelnen textbasierten Operatoren und ihren Ergebnissen sowie zu
allen anderen Operatoren finden Sie in der nachstehenden Tabelle:

Operator Beispiel Im Resultat enthalten
= Gleich Kategorie = Mail Nur Mail-Nachrichten.
I Ungleich Kategorie ! Termin Alle Nachrichtenkategorien mit

< Kleiner als

<= Kleiner gleich

> GroRer als

>= GroRer gleich

= Gleich Feld

Anzahl Akzeptiert < 4

Anzahl Akzeptiert <=4

Anzahl Gelesen > 6

Anzahl Gelesen >=6

Anzahl Akzeptiert =
Empfanger gesamt

Ausnahme von Terminen.

Sucht nach einzelnen Zeichen.
Unterstlitzt die Platzhalterzeichen * und
2. Sie kdnnen Satzzeichen, Leerzeichen
und Wortteile angeben.

Nachrichten, die von weniger als vier
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von vier 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 Ubereinstimmt.

Verwenden der erweiterten Suche
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

I Nicht gleich Feld

< Kleiner als Feld

<= Kleiner gleich Feld

> GroRer als Feld

>= GroRer gleich Feld

[ ] Beinhaltet
| Beinhaltet nicht

[] Enthalt

Anzahl Gelesen !
Akzeptierte Anzahl

Anzahl Gedffnet <
Empfanger gesamt

Anzahl Gedffnet <=
Empfanger gesamt

Anzahl geoffnet > Anzahl

Gelbscht

Anzahl gedffnet >=
Anzahl Gel6scht

Status [ ] Erledigt
Status ! Akzeptiert

Von [ ] Will

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gelesen
haben, mit der Zahl der Empfanger, die
die Nachricht akzeptiert haben, nicht
Ubereinstimmt.

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 ge6ffnet
haben, groBer ist als die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht geléscht
haben.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht ge6ffnet
haben, groRer oder gleich der Zahl der
Empfanger ist, die die Nachricht geldscht
haben.

Nachrichten, die erledigt sind.
Nachrichten, die nicht akzeptiert wurden.

Nachrichten, bei denen das Feld Von die
Zeichenfolge ,,Will“, beispielsweise
Nachrichten von Will Jones, Willi
Wouchtig usw., enthilt.

Sucht nach ganzen Wortern. Unterstiitzt
nicht die Platzhalterzeichen * und 2.
Unterstiitzt allerdings die Schalter AND,
OR und NOT (mit den zugehorigen
Satzzeichen &, | und !). Wenn ein
Wortfolge in Anflihrungszeichen
eingeschlossen ist, wird nach der
vollstandigen Wortfolge gesucht. Alle
anderen Satzzeichen werden ignoriert.
Ein Leerzeichen wird als AND
interpretiert.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

[x] Enthalt nicht

|-> Beginnt mit

= Entspricht

= Aktiv

>= Am oder nach

> Nach

< Vor

<= Am oder vor

-> Binnen

Von [x] Will

An |->mar

Betreff = Umsatzzahlen

Erstellt = Heute

Erstellt >= Gestern

Erstellt > Gestern

Fallig/Enddatum <
Morgen

Féllig/Enddatum <=
Morgen

Fallig/Enddatum -> 3 Tag

Nachrichten, bei denen das Feld Von
nicht die Zeichenfolge , Will“ enthilt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc.

Sucht nach ganzen Wértern. Unterstiitzt
nicht die Platzhalterzeichen * und 2.
Unterstiitzt allerdings die Schalter AND,
OR und NOT (mit den zugehérigen
Satzzeichen &, | und !). Wenn ein
Wortfolge in Anflihrungszeichen
eingeschlossen ist, wird nach der
vollstandigen Wortfolge gesucht. Alle
anderen Satzzeichen werden ignoriert.
Ein Leerzeichen wird als AND
interpretiert.

Nachrichten, bei denen das Feld An mit
der Zeichenfolge ,,mar”, wie in
»,Marketing” oder ,Martin Winter”,
beginnt.

Sucht nach einzelnen Zeichen.
Unterstlitzt die Platzhalterzeichen * und
2. Sie kdnnen Satzzeichen, Leerzeichen
und Wortteile angeben.

Nachrichten, deren Betreff
,Umsatzzahlen” lautet.

Sucht nach einzelnen Zeichen.
Unterstiitzt die Platzhalterzeichen * und
?. Sie kdnnen Satzzeichen, Leerzeichen
und Wortteile angeben. Im Feld , Betreff
kénnen Sie beispielsweise den Operator
,Entspricht” verwenden und nach
*bericht* suchen. Damit wird die
Betreffzeile Kundenberichte
aufgefunden.

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 frither zu
erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der nachsten
drei Tagen zu erledigen sind.
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Operator Beispiel Im Resultat enthalten

<- Vorherig Fallig/Enddatum <- 3 Tag Jobs, die heute oder binnen der
vorangegangenen drei Tagen zu erledigen
waren.

= An Datum Erstellt = 5/29/12 Nachrichten, die am 29. Mai 2012 erstellt
wurden.

> Nach Datum Erstellt > 5/29/12 Nachrichten, die nach dem 29. Mai 2012

erstellt wurden.

>= An oder nach Datum Erstellt >=5/29/12 Nachrichten, die am oder nach dem 29.
Mai 2012 erstellt wurden.

< Vor Datum Erstellt < 5/29/12 Nachrichten, die vor dem 29. Mai 2012
erstellt wurden.

<= An oder vor Datum Erstellt <= 5/29/12 Nachrichten, die am oder vor dem 29.
Mai 2012 erstellt wurden.

Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in
erweiterten Suchen und Regeln

Die Platzhalterzeichen und Schalter stehen in den Dialogfeldern ,Erweiterte Suche” und
»,Bedingungen definieren” nur dann zur Verfligung, wenn Sie Felder ausgewahlt haben, die eine
Texteingabe erfordern, beispielsweise Betreff.

In der nachfolgenden Tabelle werden die verschiedenen Zeichen und Schalter beschrieben,
auBerdem die Operatoren, in denen sie verwendet werden kdnnen.

Stellvertreterzeiche Entsprechungen von Suchen und Regeln Operatoren, die
n und Schalter Platzhalterzeiche
n oder Schalter
unterstiitzen
UND, & oder ein Alle Nachrichten, die zwei oder mehreren Suchbedingungen Enthélt
Leerzeichen entsprechen. So werden beispielsweise bei der Suche nach

»Urlaub & Feiertag”, ,Urlaub UND Feiertag” oder ,,Urlaub Enthalt nicht

Feiertag” jeweils die Nachrichten gefunden, die die
Suchbegriffe ,Urlaub” und , Feiertag” enthalten.

ODER oder | Alle Nachrichten, die eine von zwei oder mehr Enthélt
Suchbedingungen erfillen. Die Suche nach
»Urlaub|Feiertag” oder ,Urlaub ODER Feiertag” ergibt
jeweils Nachrichten, die entweder einen der Suchbegriffe
,Urlaub” und , Feiertag” oder beide Suchbegriffe enthalten.

Enthalt nicht

NICHT oder ! Alle Nachrichten, die eine der Suchbedingungen erfiillen, die Enthalt
andere Bedingung jedoch nicht. Bei der Suche nach Urlaub !
Feiertag oder Urlaub NICHT Feiertag werden z. B. die
Nachrichten gefunden, die das Wort ,,Urlaub“ enthalten,
aber nicht das Wort ,Feiertag”. Nachrichten, die beide
Worter enthalten, erflllen die Suchbedingung nicht.

Enthalt nicht
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Stellvertreterzeiche
n und Schalter

Entsprechungen von Suchen und Regeln

Operatoren, die
Platzhalterzeiche
n oder Schalter
unterstiitzen

Sucht nach dem in Anfiihrungszeichen gesetzten Text. Mit
,Urlaub an Weihnachten“ wird beispielsweise nach allen
Nachrichten gesucht, die die Wortfolge ,,Urlaub an
Weihnachten” enthalten. Bei den Operatoren ,,[] Enthalt”
und ,,[x] Enthalt nicht” werden nur nebeneinander liegende
Worter gesucht.

Ein beliebiges Zeichen. Mit ,,Ha?s” werden alle Nachrichten
gesucht, die beispielsweise ,Hans”“, ,,Haus” oder , Hals"
enthalten.

Entspricht null oder mehreren Zeichen. Mit ,,Blro&;“
werden alle Nachrichten gesucht, die beispielsweise ,,Bliro”,
,Buros”, ,Blurostuhl“ usw. enthalten.

Enthalt

Enthalt nicht

Beginnt mit
Entspricht
Ungleich
Beginnt mit
Entspricht

Ungleich
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VI I I Notify

Bei Notify handelt es sich um ein Programm, das mit GroupWise zusammen arbeitet und Sie mithilfe
von Alarmmeldungen informiert, wenn in Ihrer Mailbox neue Nachrichten eingegangen sind, Ihre
Ausgangsnachrichten ge6ffnet werden oder ein Termin bevorsteht.

+ Kapitel 56, ,Erlduterung von Notify“, auf Seite 351

+ Kapitel 57, ,Starten von Notify“, auf Seite 353

+ Kapitel 58, ,Verwenden von Notify“, auf Seite 355

+ Kapitel 59, ,,Anpassen von Notify“, auf Seite 357

+ Kapitel 60, ,Benachrichtigung lGiber die Nachrichten eines anderen Benutzers”, auf Seite 361

+ Kapitel 61, , Deaktivieren von Notify“, auf Seite 363
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Erlduterung von Notify

Notify kann Sie auf vier Arten benachrichtigen: mit akustischen Signalen, mit einem Dialogfeld, mit
einem kleinen Symbol oder durch Starten einer Anwendung.

Benachrichtigungs Vorgang
methode

Symbol, Notify“auf Wenn Sie eine neue Nachricht oder Alarmmeldung erhalten, wird auf der Taskleiste ein

der Windows- Briefumschlag Giber dem Symbol Notify angezeigt. Wenn das Symbol Notify nicht auf

Taskleiste der Taskleiste angezeigt wird, wird Notify nicht ausgefiihrt.

Notify-Dialogfeld Unabhéangig von der eingesetzten Anwendung wird das Dialogfeld ,,Notify” immer im
Vordergrund dargestellt, wenn Sie eine neue Nachricht oder eine Alarmmeldung
erhalten.

Akustisches Notify-  Notify spielt einen Systemton oder eine Audiodatei ab, wenn Sie eine Nachricht
Signal empfangen. Beim Empfang einer Alarmmeldung wird der Audio-Clip alle flinf Minuten
abgespielt, bis Sie die Alarmmeldung aus der Benachrichtigungsliste 16schen.

Benachrichtigungsli Bei der Benachrichtigungsliste handelt es sich um ein Dialogfeld, in dem alle neuen

ste ungeodffneten Nachrichten und Alarmmeldungen aufgefiihrt sind, die Sie erhalten
haben. Sie kdnnen das Dialogfeld auf lhrem Desktop gedéffnet lassen oder tber das
Notify-Symbol zum Anzeigen 6ffnen.

Sie konnen Alarmmeldungen und Benachrichtigungen fiir andere Benutzer empfangen, wenn diese
Ihnen die entsprechenden Rechte in der Zugriffsliste erteilen und wenn Sie zu demselben Post-Office
wie diese Benutzer gehoren. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Mailbox- und
Kalenderzugriff fir vertretende Benutzer. Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme
senden, beachten Sie, dass diese Systeme (iber Funktionen zu Statusinformationen verfligen
mussen, um den Status von ausgehenden Nachrichten an lhr GroupWise-System zuriickzugeben.

Bei der Ausflihrung von GroupWise Setup wird Notify im gleichen Ordner wie GroupWise installiert.
Notify wird wahrend der Ausfliihrung anderer Programme im Hintergrund ausgefihrt.

Wenn Notify ausgefiihrt wird, wird das [=] im Windows-Benachrichtigungsbereich angezeigt.
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Starten von Notify

HINWEIS: Wenn Sie Notify nicht wie in diesem Abschnitt beschrieben starten kénnen, sollten Sie
den GroupWise-Client neu installieren und anschlieend auswahlen, dass Notify nach der
Installation des GroupWise-Client installiert wird. Wenden Sie sich an lhren GroupWise-
Administrator, falls er den GroupWise-Client fiir Sie installiert hat.

Es gibt zwei Moglichkeiten, Notify zu starten.

+ ,Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise”, auf Seite 353

+ Starten von Notify im Windows-Startmeni”, auf Seite 353

Automatischer Start von Notify beim Starten von
GroupWise

Sie kdnnen Notify beim Offnen von GroupWise starten, unabhingig davon, ob Sie eine freigegebene
oder lhre eigene Arbeitsstation verwenden.

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.
3 Waihlen Sie Notify beim Starten automatisch ausfithren aus.

Damit wird Notify beim Start von GroupWise gestartet und beim Schliefen von GroupWise
geschlossen.

4 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.

Starten von Notify im Windows-Startmenii

So starten Sie Notify im Windows-Startmeni:

1 Klicken Sie in der Windows-Symbolleiste auf das Startsymbol.

2 Erweitern Sie den GroupWise-Programmordner und wahlen Sie Notify aus.

Um den Zugriff zu erleichtern, kdnnen Sie eine Verknlipfung zu Notify auf Ihrem Windows-Desktop
erstellen.
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Verwenden von Notify

Wenn Sie eine Benachrichtigung empfangen, wird das Dialogfeld , Notify” angezeigt und nach
finfzehn Sekunden geschlossen. Wahrend dieser Zeit haben Sie die folgenden Optionen:

Loschen: Loscht die Benachrichtigung vom Bildschirm. Geldschte Benachrichtigungen werden nicht
wiederholt.

Finden Sie unter: Offnet die Nachricht, damit Sie sie lesen kénnen.
Loschen: Loscht die Nachricht, ohne sie zu 6ffnen.

Alle SchlieBen: Schliel3t das Dialogfeld ,,Notify“. Wenn lhre Benachrichtigungsliste mehrere
Benachrichtigungen enthalt, werden nachfolgende Benachrichtigungen nicht angezeigt.

SchlieBBen: Schliel3t das Dialogfeld , Notify“. Wenn lhre Benachrichtigungsliste mehrere
Benachrichtigungen enthalt, wird die nachste Benachrichtigung angezeigt.

Wenn beim Empfang von Benachrichtigungen das Dialogfeld ,Notify“ nicht angezeigt wird, klicken

Sie mit der rechten Maustaste auf [=] im Windows-Benachrichtigungsbereich. Klicken Sie
anschlieRend auf Mail lesen.
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9 Anpassen von Notify

Notify bietet mehrere Anpassungsoptionen:

*

»Einstellung fiir die Anzeigedauer der Benachrichtigung®, auf Seite 357

»Festlegen der Benachrichtigung fiir neue Nachrichten”, auf Seite 357

,Festlegen der Ordner, die auf neue Nachrichten geprift werden sollen”, auf Seite 358
,Festlegen, wie oft auf neue Nachrichten Gberprift wird”, auf Seite 358
,Konfigurieren einer Benachrichtigung fur Kalenderalarme®, auf Seite 358

,Konfigurieren einer Benachrichtigung fir den Status von ausgehenden Nachrichten®, auf
Seite 359

,Konfigurieren einer Benachrichtigung bei Statusriickmeldungen®, auf Seite 359

Einstellung fir die Anzeigedauer der Benachrichtigung

So stellen Sie die Benachrichtigungsdauer ein:

1
2

Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf [ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie dann auf
Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.

Stellen Sie sicher, dass die Option Dialogfeld einblenden fiir die gewiinschten
Nachrichtenkategorien und Prioritaten ausgewahlt ist.

5 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

Geben Sie unter Dauer der Notify-Einblendung die Anzahl der Sekunden ein, fiir die das
Dialogfeld angezeigt werden soll.

Sie kbnnen maximal 32.767 Sekunden festlegen, dies entspricht ca. 9 Stunden.
Klicken Sie auf OK.

Festlegen der Benachrichtigung fiir neue Nachrichten

So legen Sie eine Benachrichtigung flir neue Nachrichten fest:

1
2

Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 5] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschliefend auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.

Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fiir die Sie die Benachrichtigung festlegen méchten.

oder
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Waihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien aus, um dieselben Einstellungen fir alle
Nachrichten zu verwenden.

5 Wahlen Sie die Notify-Optionen flir Nachrichten mit niedriger, standardmaRiger oder hoher
Prioritat aus:.

Wenn Sie das Abspielen eines Tons auswahlen, klicken Sie auf den Ordner, um zu dem Klang zu
navigieren, den Notify abspielen soll.

6 Klicken Sie auf OK.

Damit die Benachrichtigungen funktionieren, missen Sie die Notify-Optionen unter Werkzeuge >
Optionen > Sicherheit > Notify abonniert haben.

Festlegen der Ordner, die auf neue Nachrichten gepriift
werden sollen

Sie kdnnen mehrere Ordner auswahlen, die Notify Gberprifen und an die Notify Benachrichtigungen
senden soll.

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf =] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschlieRend auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

4 Klicken Sie im Listenfeld Auf Benachrichtigungen zu priifende Ordner auswahlen bei gedriickter
Strg-Taste auf die Ordner, die Notify Gberprifen soll.

Sie kdnnen jeden beliebigen Ordner in der Liste auswahlen, unabhangig davon, ob es ein
gemeinsam genutzter Ordner oder ein Ordner in Ihrem Besitz ist.

5 Klicken Sie auf OK.

Festlegen, wie oft auf neue Nachrichten uberprift wird

So legen Sie fest, wie oft die Mails auf neue Nachrichten Gberprift werden:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 5] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschlieBend auf Optionen.

3 Geben Sie unter Mail-Uberpriifung alle die Anzahl der Minuten ein.
4 Klicken Sie auf OK.

Konfigurieren einer Benachrichtigung fiir Kalenderalarme

So konfigurieren Sie Notify-Alarmoptionen:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf £ im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschlieBend auf Optionen.
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3 Klicken Sie auf die Registerkarte Alarm.
4 Waibhlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.
5 Wahlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll.

Wenn Sie das Abspielen eines Tons auswahlen, klicken Sie auf den Ordner, um zu dem Klang zu
navigieren, den Notify abspielen soll.

6 Wahlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
7 Waihlen Sie, ob Notify den Alarm an lhren Pager senden soll.

Wenn Sie den Alarm an einen Pager senden mochten, miissen Sie den Gateway, den Dienst mit
Optionen und die Pin wahlen. Zum Beispiel: skytel/b4.12345.

8 Klicken Sie auf OK.

Konfigurieren einer Benachrichtigung fiir den Status von
ausgehenden Nachrichten

So konfigurieren Sie Benachrichtigungen fiir den Status von ausgehenden Nachrichten:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf =] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschlieBend auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Statusriickmeldung.
4 Deaktivieren Sie die Option Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien.

5 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einstellungen fiir und wahlen Sie anschliefend die
Nachrichtenkategorie aus, fir die Sie Einstellungen vornehmen méchten.

6 Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Statusianderungen dieser Nachrichtenkategorie
benachrichtigt werden mochten.

7 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme lber
Funktionen zu Statusinformationen verfligen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an |hr GroupWise-System zurlickzugeben.

Konfigurieren einer Benachrichtigung bei
Statusriuckmeldungen

So konfigurieren Sie Benachrichtigungen bei Statusrickmeldungen:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschliefend auf Optionen.

3 Klicken Sie auf die Registerkarte Statusriickmeldung.
4 Waihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fir die Sie die Benachrichtigung festlegen méchten.

oder
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Wihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien, um dieselben Einstellungen fiir alle
Nachrichtenkategorien zu verwenden.

5 Wibhlen Sie die folgenden Optionen fiir Nachrichten beim Offnen, Akzeptieren, Fertigstellen und
Loschen:

5a Waihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5b Wahlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
auswahlen, klicken Sie auf den Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify
abspielen soll.

5¢c Wahlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
6 Klicken Sie auf OK.
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Benachrichtigung uber die Nachrichten
eines anderen Benutzers

Sie werden nur dann iiber Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status
ausgehender Nachrichten informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

Sie kénnen Benachrichtigungen fiir einen anderen GroupWise-Benutzer empfangen, wenn dieser
Ihnen entsprechende Vertretungsrechte in seiner Zugriffsliste erteilt hat, wenn Sie den Namen des
Benutzers lhrer Vertretungsliste in GroupWise hinzugefligt haben und wenn Sie demselben Post-
Office angehoren wie der Benutzer. Weitere Informationen finden Sie in Mailbox- und
Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer.

Sie kénnen keine Benachrichtigungen fir Benutzer empfangen, die sich in einem anderen Post-
Office als Sie befinden.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte Notify.
Geben Sie den Namen des Benutzers ein, den Sie vertreten.

Klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen.

Klicken Sie in der Benachrichtigungsliste auf den Benutzernamen.

A U1 A W N =

Stellen Sie sicher, dass Benachrichtigungen abonnieren und Alarmmeldungen abonnieren
ausgewabhlt sind.

Sie sind automatisch zum Empfang von Alarmmeldung und eigener Benachrichtigungen
berechtigt. Wenn Sie die Optionen Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen flr sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und
Benachrichtigungen mehr. Um Alarmmeldungen und Benachrichtigungen erneut zu aktivieren,
wiederholen Sie die Schritte Schritt 1 bis Schritt 6 fir lhren Benutzernamen.

7 Klicken Sie auf OK.
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Deaktivieren von Notify

So beenden Sie Notify:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ] im Windows-Benachrichtigungsbereich und klicken
Sie anschliefend auf Beenden.

Je nachdem, wie Sie GroupWise installiert und konfiguriert haben, wurde Notify eventuell so
eingerichtet, dass es beim Anmelden bei Windows oder beim Starten von GroupWise automatisch
gestartet wird.

So unterbrechen Sie den Start von Notify bei der Anmeldung bei Windows:

1 Klicken Sie auf Start > Alle Programme > Start.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Notify und klicken Sie anschlieRend auf Léschen.

3 Bestatigen Sie mit Ja, dass Sie Notify l6schen mochten.
So unterbrechen Sie den Start von Notify beim Starten von GroupWise:

1 Klicken Sie nach dem Offnen von GroupWise auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.
3 Heben Sie die Auswahl von Notify beim Starten automatisch ausfiihren auf.

4 Klicken Sie auf OK.
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Regeln

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

+ Kapitel 62, ,Erlduterung von Regeln”, auf Seite 367

+ Kapitel 63, ,Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen”, auf Seite 369

+ Kapitel 64, ,Ausloser einer Regel”, auf Seite 371

+ Kapitel 65, ,Erstellen von Regeln”, auf Seite 373

+ Kapitel 66, ,Bearbeiten von Regeln”, auf Seite 379

+ Kapitel 67, , Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln”, auf Seite 381

+ Kapitel 68, ,Manuelles Ausfiihren von Regeln”, auf Seite 383

+ Kapitel 69, ,Loschen von Regeln®, auf Seite 385

Regeln
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Erlauterung von Regeln

Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:

*

*

*

*

*

*

Die Regel benennen.
Wahlen Sie ein Ereignis aus. Der Ausloéser bewirkt, dass die Regel angewendet wird.
Die Nachrichtenkategorien auswahlen, fiir die die Regel gelten soll.

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

Speichern Sie die Regel.

Stellen Sie sicher, dass die Regel aktiviert ist.

Sie kdnnen zahlreiche weitere Optionen festlegen, um genauer zu definieren, fir 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 Prioritat beschrankt werden. AnschlieBend kdnnen Sie lhre Regeln mit der Option
»,Bedingungen definieren” weiter beschranken. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird.
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Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen

Die folgende Tabelle zeigt die Aktionen, die Sie mithilfe von Regeln ausfiihren kénnen:

Aktion

Ergebnis

Mail senden

Weiterleiten

Als Anlage
weiterleiten

Delegieren

Antwort

Akzeptieren

Kategorie

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, kdnnen Sie eine Regel
festlegen, die eine Nachricht sendet, sobald der Bericht eintrifft.

Hiermit werden Nachrichten an einen oder mehrere Benutzer weitergeleitet, wenn
die Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn Sie beispielsweise
Mitglied im Projektplanungsstab eines Teams sind, kdnnen Sie mithilfe einer Regel
Besprechungsunterlagen an die librigen Mitglieder des Teams weiterleiten.

Durch diese Aktion wird die Nachricht als regelmaRige Nachricht weitergeleitet,
wobei die weitergeleitete Nachricht in der Nachricht angezeigt wird.

Hiermit werden Nachrichten als Anlagen an einen oder mehrere Benutzer
weitergeleitet, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfiillt sind.
Wenn Sie beispielsweise Mitglied im Projektplanungsstab eines Teams sind, kénnen
Sie mithilfe einer Regel Besprechungsunterlagen an die librigen 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 auBer 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 fir die Anwendung der Regel erfillt sind. Angenommen, Sie sind fiir
mehrere Tage unterwegs. Vorher kénnen Sie eine Regel erstellen, mit der auf
eingehende Nachrichten automatisch eine Antwort gesendet wird, aus der
hervorgeht, wann Sie wieder zurtickkommen.

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

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

Weist einer Nachricht, die den angegebenen Bedingungen entspricht, eine Kategorie
zu. Kategorien sind ,Niedrige Prioritat”, ,Dringend”, ,Zur Nachverfolgung”,
»Personlich” sowie jede weitere benutzerdefinierte Kategorie.

Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen
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Aktion

Ergebnis

Loschen/
Ablehnen

Nachricht tilgen

In Ordner
verschieben

Mit Ordner
verkniipfen

Als ,,Privat”
kennzeichnen

a

Als ,Gelesen”
kennzeichnen

Archivieren

Als ,Ungelesen”
kennzeichnen

Regelbearbeitung
abbrechen

Hiermit werden Nachrichten gel6scht oder abgelehnt, wenn die Bedingungen fiir die
Anwendung der Regel erfllt sind. Mit einer solchen Regel konnen Sie beispielsweise
alle Termine ablehnen, die fiir einen bestimmten Wochentag geplant sind, wenn Sie
an dem betreffenden Wochentag grundsatzlich nicht fiir Besprechungen zur
Verfligung stehen.

Hiermit werden Nachrichten aus dem Papierkorb geléscht, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfillt sind. Mit dieser Regel kdnnen beispielsweise die
Nachrichten einer Firma geldscht werden, die hdaufig WerbE-Mails versendet.

Hiermit werden Nachrichten in einen Ordner verschoben, wenn die Bedingungen fir
die Anwendung der Regel erfiillt sind. Sie kdnnen beispielsweise alle Nachrichten,
die im Feld ,Betreff” ein bestimmtes Wort enthalten, in einen gemeinsamen Ordner
verschieben.

Hiermit werden Nachrichten mit einem oder mehreren Ordnern verknipft, wenn die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Durch das Verkniipfen einer
Nachricht mit einem Ordner kdnnen Sie sich die Nachricht aus mehr als einem
Ordner heraus anzeigen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht vorliegen
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” verknipfen. Danach kénnen Sie die Nachricht aus jedem der beiden
Ordner 6ffnen.

Hiermit werden alle Nachrichten als ,,Privat” gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fir die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kénnen auch verhindern,
dass lhre Vertretung auf Nachrichten zugreifen kann, die als ,,Privat” gekennzeichnet
sind. Thre Regel kdnnte zum Beispiel alle Nachrichten von lhren Familienmitgliedern
als ,,Privat”“ kennzeichnen.

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 mochten, kdnnen 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 Nachrichten archiviert, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung
der Regel erfiillt sind. Mit einer solchen Regel kdnnen Sie beispielsweise alle
Nachrichten archivieren, die ein bestimmtes Thema betreffen. Das Archivieren ist
nicht als Aktion durchfiihrbar, wenn das Ereignis durch ,Neue Nachricht“ oder
»Abgelegte Nachricht” ausgel6st wurde.

Hiermit werden alle Nachrichten als ,,Ungelesen” gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fur die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kdnnen beispielsweise eine
benutzeraktivierte Regel erstellen, um alle Nachrichten als ,,Ungelesen” zu
kennzeichnen, die Sie in lhrem Manager gedffnet 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
durchgefiihrt werden, auf die die Bedingungen fur die Anwendung dieser Regeln
zutreffen. Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie im Dialogfeld
»Regeln“ aufgefiihrt sind. Falls sich andere Regeln unter normalen Bedingungen auf
diese Nachrichten auswirken wiirden, verhindert diese Regelaktion die Ausfiihrung
der unerwiinschten Regeln.
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Ausloser einer Regel

Mehrere Ereignisse kdnnen eine von lhnen erstellte Regel aktivieren. Zusatzlich kénnen Sie die
Nachrichten beschranken, die von einer Regel betroffen sind. Weitere Informationen finden Sie

unter Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird.

Ereignis

Ergebnis

Neue Nachricht

Abgelegte Nachricht

Erledigte Nachricht

Ordner 6ffnen

Ordner schliefRen

Programmestart
Beenden

Vom Benutzer aktiviert

Die Regel wird ausgelost, sobald eine neue Nachricht in der GroupWise-
Mailbox eintrifft. Wenn Sie auf Empfangen klicken, wird die Regel nur durch
Eingangsnachrichten ausgel6st. Wenn Sie auf Gesendet klicken, wird die Regel
nur durch von Ihnen gesendete Nachrichten ausgeldst. Wenn Sie auf
Personlich klicken, wird die Regel immer dann ausgel6st, wenn Sie eine
personliche Nachricht (Termin, Notiz oder Job) erstellen. Wenn Sie auf
Entwurf klicken, wird die Regel nur durch Nachrichten ausgel6st, die als
Lunfertig” (als ,,Entwurf”) gekennzeichnet sind.

Diese Regel wird ausgeldst, wenn Nachrichten in einem bestimmten Ordner
abgelegt werden. Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgel6st,
sobald eine Nachricht in einen beliebigen Ordner verschoben wird.

Die Regel wird ausgelost, sobald ein Job als erledigt gekennzeichnet wird.

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

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

Die Regel wird durch das Starten von GroupWise ausgel0st.
Die Regel wird durch das Beenden von GroupWise ausgelost.

Die Regel kann nur manuell ausgel6st 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, kdnnen Sie auch warten, bis sich in
Ihrer Mailbox einige Nachrichten angesammelt haben, um sie zu gegebener
Zeit gleichzeitig zu verschieben. Zum manuellen Ausldsen einer Regel miissen
Sie im Mailbox- oder Kalenderlayout zunachst diejenigen Nachrichten bzw.
Ordner auswahlen, auf die sich die Regel auswirkt.

Ausloser einer Regel
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Erstellen von Regeln

Mithilfe von Regeln kdnnen Sie Ihre Nachrichten sortieren, andere dariiber informieren, dass Sie sich
nicht im Biro befinden, oder lhre Nachrichten an ein anderes E-Mail-Konto weiterleiten.

Wenn Sie eine Regel im Online-Modus erstellen, wird die Regel im Caching-Modus aktualisiert, wenn
Ihr Client zur Aktualisierung des GroupWise-Adressbuchs eine Verbindung mit dem GroupWise-
System herstellt. Diese Verbindung wird in festgelegten Intervallen hergestellt wie unter
Automatisches Herunterladen von Adressbiichern in die Mailbox beschrieben. Sie kdnnen die
Verbindung auch manuell erstellen, indem Sie im Caching-Modus auf Werkzeuge > Regeln >
Aktualisieren klicken.

+ Erstellen einer grundlegenden Regel”, auf Seite 373

+ Erstellen einer Regel fiir automatische Antworten”, auf Seite 374

+ Erstellen einer Abwesenheitsregel”, auf Seite 374

+ Erstellen einer Regel, um sdmtliche Mails an ein anderes Konto weiterzuleiten®, auf Seite 375

+ Erstellen einer Regel zum Senden einer neuen E-Mail“, auf Seite 376

+ ,Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel“, auf Seite 376

+ ,Beschrianken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird“, auf Seite 376

Erstellen einer grundlegenden Regel

So erstellen Sie eine grundlegende Regel:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
2 Geben Sie in das Feld Regelname einen Namen ein.

3 Klicken Sie auf die Popup-Liste Bei Ereignis und anschliefend auf ein Ereignis, um die Regel
auszuldsen.

4 Falls Sie auf Neue Nachricht, Programmstart, Beenden oder Vom Benutzer aktiviert geklickt
haben, klicken Sie anschlieRend auf eine oder mehrere Quellen fir die Nachricht. Klicken Sie
beispielsweise auf Empfangen und Persdénlich.

Alternativ:

Klicken Sie auf das Ordnersymbol, falls Sie auf Abgelegte Nachricht, Ordner 6ffnen oder Ordner
schlieRen geklickt haben. Klicken Sie auf einen Ordner und anschlieRend 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 méchten, klicken Sie
auf Bedingungen definieren. Klicken Sie auf die entsprechenden Bedingungen und anschlieBend
auf OK.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen von Feldern in erweiterten Suchen und
Regeln.
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6 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschlieRend auf die Aktion, die von der Regel
durchgefiihrt werden soll.

Bei bestimmten Aktionen wie z. B. ,,In Ordner verschieben” oder ,,Antwort” missen Sie
zusatzliche Informationen eingeben.

7 Klicken Sie auf Speichern.

Bevor eine Regel angewendet werden kann, muss sie aktiviert werden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln.

Erstellen einer Regel fiir automatische Antworten

Mit einer Regel fiir automatische Antworten wird automatisch eine Antwort gesendet, wenn Sie
Nachrichten erhalten. StandardmaRig senden Sie nur eine Antwort pro Benutzer, damit die Benutzer
nicht wiederholt eine Nachricht von Ihnen erhalten. Sie kdnnen die Regel jedoch so konfigurieren,
dass bei jeder eingehenden Nachricht eine Antwort gesendet wird.

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

2 Geben Sie im Feld Regelname einen Namen ein, beispielsweise ,,Automatische Antwort”.

3 Unter Bei Ereignis muss Neue Nachricht ausgewahlt sein. Aktivieren Sie dann die Option
Empfangen.

4 Wenn bei allen Nachrichten eine Antwort gesendet werden soll, behalten Sie die Bedingungen
unverandert bei. Alternativ geben Sie die Bedingungen ein, nach denen die Nachrichten
gefiltert werden sollen.

WICHTIG: Wenn Sie auf alle Nachrichten antworten mdéchten, nicht nur einmal pro Benutzer,
wahlen Sie Bedingungen definieren und legen Sie Betreff [] * Ende fest. Dies bedeutet,
dass der Betreff alles enthalten kann. Wenn Sie mehrere Bedingungen festgelegt haben, muss
dies in einer eigenen Gruppe festgelegt werden. So kann mit der Regel mehrmals pro Benutzer
eine Antwort gesendet werden.

5 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen > Antworten, geben Sie die Antworteinstellung und andere
Aktionen fur die Nachrichten an und speichern Sie die Regel.

Erstellen einer Abwesenheitsregel

Eine Abwesenheitsregel ist eine Regel fiir automatische Antworten. Wenn Sie eine
Abwesenheitsregel erstellen und aktivieren, blockt GroupWise Ihren Kalender fiir den angegebenen
Datumsbereich mit ganztagigen Ereignissen und zeigt fir Sie den Status ,Abwesend” an. Das
Abwesenheitsregel-Widget 177 unten rechts im Client dndert auBerdem seine Farbe, wenn lhre
Abwesenheitsregel aktiv ist.
1 Klicken Sie auf Tools > Abwesenheitsregel.
oder
Klicken Sie auf das Abwesenheitsregel-Widget.

2 Waihlen Sie Meine Abwesenheitsregel einschalten aus.
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Damit Ihre Abwesenheitsregel auch wirklich aktiv ist, missen Sie diese Option auswahlen und
einen Datumsbereich angeben. Da die Abwesenheitsregel nur im angegebenen Datumsbereich
aktiv ist, bleibt die Abwesenheitsregel nicht immer aktiv, wenn Sie diese Option immer aktiviert
lassen. Ihre Abwesenheitsregel lduft nach dem letzten Datum im angegebenen Datumsbereich
aus.

Wenn Sie diese Option deaktivieren, bevor die Regel abgelaufen ist, werden die ganztadgigen
Ereignisse aus Ihrem Kalender gel6scht.

3 Geben Sie fur die automatische Antwort einen Betreff ein.

Betreffangaben werden in der Antwort nach dem Betreff der urspriinglichen Nachricht in
Klammern angezeigt. Wenn der Betreff beispielsweise ,,Abwesenheitsmeldung” lautet und die
Nachricht ,,Budgetiiberwachung” an Sie gesendet wird, gibt die Funktion der automatischen
Antwort den Betreff ,,Re: Budgetiiberwachung (Abwesenheitsmeldung)“ zurtick.

4 Geben Sie die Nachricht ein, die in der automatischen Antwort erscheinen soll. Beispiel: ,Vielen
Dank fiir lhre Nachricht. Ich bin momentan auRer Haus. [usw.].”

5 (Optional) Wenn Sie E-Mails von auBerhalb lhres internen Netzwerks beantworten mochten,
konfigurieren Sie die Registerkarte Externe Benutzer, um Folgendes einzuschliel3en:

+ An externe Benutzer antworten: Dieses Feld muss aktiviert sein, damit Antworten an
externe Benutzer aulRerhalb lhrer Organisation gesendet werden kénnen.

+ Antworten an: Wenn Sie Nur eigene Kontakte auswahlen, wird nur externen Benutzern in
Ihrem Adressbuch eine Antwort gesendet. Wenn Sie dagegen Alle auswahlen, wird allen
externen Absendern, die E-Mail-Nachrichten an lhr GroupWise-Konto gesendet haben,
eine Antwort gesendet.

+ Betreff und Nachricht: Die Felder ,,Betreff” und ,,Nachricht” sollten Inhalt aufweisen, da
der Inhalt der Hauptregisterkarte nicht auf die Registerkarte ,Externe Benutzer”
Ubertragen wird.

6 Geben Sie das jeweilige Datum an, zu dem die Regel in Kraft treten und zu dem sie beendet
werden soll.

7 Klicken Sie auf Speichern.

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

Erstellen einer Regel, um samtliche Mails an ein anderes
Konto weiterzuleiten

So erstellen Sie eine Regel, um samtliche Mails an ein anderes Konto weiterzuleiten:

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

2 Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise Weiterleitungsregel, ein.
3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschliefend auf Neue Nachricht.
4

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

(9]

Wahlen Sie unter Nachrichtenkategorien die Option Mail aus.

6 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschliefend auf Weiterleiten.
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7 Geben Sie in das Feld An die Adresse ein, an die die Nachrichten weitergeleitet werden sollen.

8 Geben Sie einen Betreff ein, den Sie fiir weitergeleitete Nachrichten verwenden méchten, z. B.
SWitr:“.

9 (Optional) Geben Sie den Namen eines Filters ein, der fiir weitergeleitete Nachrichten
verwendet werden soll.

10 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung fir alle weitergeleiteten Nachrichten ein.
11 Klicken Sie auf OK.

12 Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hakchen ist, das anzeigt,
dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieRend auf SchlieRen.

Erstellen einer Regel zum Senden einer neuen E-Mail

So erstellen Sie eine Regel zum Senden einer neuen E-Mail:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
2 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und wahlen Sie anschlieBend Mail senden aus.
3 Fillen Sie im Formular ,Neue Mail-Nachricht” die relevanten Felder aus.
Sie missen fir die neue E-Mail zumindest einen Empfanger angeben.
4 Klicken Sie auf OK.

Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel

So definieren Sie eine neue Regel durch Kopieren einer bereits vorhandenen Regel:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die zu kopierende Regel und anschliefend 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.

Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird

Mithilfe 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 anschliefend auf ein Feld.

Weitere Informationen zu den Optionen, aus denen Sie auswahlen kénnen, finden Sie unter
Auswahlen von Feldern in erweiterten Suchen und Regeln.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Operator” und anschlieBend auf einen Operator.

Informationen zur Verwendung der Operatoren finden Sie unter Verwenden der erweiterten
Suche.
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4 Geben Sie die Kriterien fiir die Regel an.
Alternativ:

Wenn eine Dropdown-Liste angezeigt wird, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und dann auf
vorhandene Kriterien.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, beispielsweise den Namen einer Person oder einen
Betreff, konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen
(?) verwenden. Der von lhnen eingegebene Text unterliegt nicht der GroR-/Kleinschreibung.

Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie unter Suchen nach Nachrichten
an beliebiger Stelle in Ihrer Mailbox.

5 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschliefend auf Ende.
Alternativ:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste. Klicken Sie anschlieRend auf Und oder Oder, um die
von der Regel betroffenen Nachrichten einzuschranken.
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Bearbeiten von Regeln

So bearbeiten Sie eine Regel:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die zu bearbeitende Regel und anschlieRend auf Bearbeiten.

3 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

4 Klicken Sie auf Speichern.
Wenn Sie eine Regel im Online-Modus erstellen, wird die Regel im Caching-Modus aktualisiert, wenn
Ihr Client zur Aktualisierung des GroupWise-Adressbuchs eine Verbindung mit dem GroupWise-
System herstellt. Diese Verbindung wird in festgelegten Intervallen hergestellt wie unter
Automatisches Herunterladen von Adressbiichern in die Mailbox beschrieben. Sie kénnen die

Verbindung auch manuell erstellen, indem Sie im Caching-Modus auf Werkzeuge > Regeln >
Aktualisieren klicken.
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Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

Bevor eine Regel ausgelost werden kann, muss sie aktiviert werden. Wenn Sie die Regel
deaktivieren, kann sie nicht mehr ausgeldst werden. Die Regel bleibt jedoch im Dialogfeld ,Regeln”
aufgelistet und kann bei Bedarf wieder aktiviert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie aktivieren oder deaktivieren méchten.

3 Klicken Sie auf Aktivieren bzw. Deaktivieren.

Bei einer aktivierten Regel ist das dazugehorige Kastchen mit einem Hakchen versehen.
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Manuelles Ausfiihren von Regeln

So fihren Sie eine Regel manuell aus:

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 ausfiihren méchten.

4 Klicken Sie auf Ausfiithren und dann auf SchlieRen.

Die mit der Regel verbundenen Aktionen werden ausgefiihrt, nachdem Sie das Dialogfeld ,,Regeln”
geschlossen haben.
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69 Loschen von Regeln

So l6schen Sie eine Regel:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie I6schen mochten, dann auf Léschen und Ja.
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Mailbox- und Kalenderzugriff fur
vertretende Benutzer

Mithilfe der Option ,Vertretung” konnen Sie die Mailbox und den Kalender eines anderen Benutzers
verwalten. Als Vertretung konnen Sie verschiedene Aktionen durchfiihren, beispielsweise
Nachrichten im Namen eines anderen Benutzers lesen, akzeptieren oder ablehnen, und zwar im
Rahmen der Beschriankungen, die der andere Benutzer hierfir festgelegt hat. Als vertretender
Benutzer bendtigen Sie das Passwort des Mailbox-Eigentlimers nicht, da lhnen der Mailbox-
Eigentimer nach seinem Ermessen die erforderlichen Zugriffsrechte gewahrt. Es gibt aktuell keine
Beschrankung der Anzahl der Vertretungskonten, die Sie zulassen oder verwalten kdnnen.

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

+ Kapitel 70, ,Erlduterung des Vertretungszugriffs”, auf Seite 389
+ Kapitel 71, ,,Gewdhren von Vertretungsrechten als Mailbox-Eigentimer”, auf Seite 391
+ Kapitel 72, ,Schiitzen privater Nachrichten als Mailbox-Eigentimer®, auf Seite 393

+ Kapitel 73, ,Ubernahme der Vertretung fiir die Mailbox eines anderen Benutzers”, auf Seite 395
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O Erlauterung des Vertretungszugriffs

Bedenken Sie Folgendes, wenn Sie den Vertretungszugriff auf lhre Mailbox einrichten:

+ Vertretungen haben zu keinem Zeitpunkt Einsicht in die Kontakte in Ihrem Kontakteordner.

+ Vertretungen konnen keine Nachrichten in Ilhrer Mailbox archivieren. Dies liegt daran, dass das
Archivverzeichnis normalerweise ein lokales Verzeichnis ist, auf das ein Vertreter keinen Zugriff
hat.

+ Nachdem ein Vertretungsbenutzer eine Mail-Nachricht gedffnet hat, wird fiir die Nachricht der
Status angezeigt, dass sie sowohl fiir die Vertretung als auch fir den Mailbox-Eigentiimer
ge6ffnet worden ist. Wenn ein Mailbox-Eigentlimer wiinscht, dass die von einem
Vertretungsbenutzer gedffneten Nachrichten als nicht gelesen angezeigt werden, kann der
Mailbox-Eigentiimer den Vertretungsbenutzer bitten, die Nachrichten mit ,,Ungelesen” zu
kennzeichnen, nachdem er sie angezeigt hat. Ein Mailbox-Eigentiimer kann nicht wissen, ob ein
Vertretungsbenutzer eine Nachricht gelesen hat.

+ Termine, die von Vertretungsbenutzern geplant werden, werden nicht automatisch in den
Kalender des Mailbox-Eigentiimers ibernommen. Damit kann der Mailbox-Eigentiimer alle von
Vertretungsbenutzern gesendeten Termine prifen und selbst entscheiden, ob sie akzeptiert
oder abgelehnt werden sollen.
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Gewahren von Vertretungsrechten als
Mailbox-Eigentiimer

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Ihnen in

seiner Zugriffsliste die benotigten Vertretungsrechte eingerdumt hat. Als Mailbox-Eigentiimer

konnen Sie den einzelnen Benutzern unterschiedliche Rechte fiir den Zugriff auf Ihre Kalender- und
Nachrichteninformationen einrdumen. Beispielsweise kdnnen Sie anderen Benutzern Lesezugriff auf

Termine einrdumen, damit sie bei einer Terminzeitensuche in Ihrem Kalender spezifische
Informationen zu lhren Terminen anzeigen konnen.

Unter Erlduterung des Vertretungszugriffs finden Sie eine Liste der Funktionsunterschiede beim

Vertretungszugriff.

So gewdhren Sie einem anderen Benutzer Vertretungsrechte fiir lhre Mailbox:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Vertretungszugriff.

3 Zum Hinzuflgen eines Benutzers zur Liste geben Sie den Namen im Feld Name ein. Klicken Sie

anschlieRend auf Benutzer hinzufiigen, wenn der vollstdndige Name angezeigt wird.
4 Klicken Sie auf einen Benutzer in der Zugriffsliste.
5 Wahlen Sie die Rechte aus, die Sie dem Benutzer einrdumen mochten.

Finden Sie unter: Empfangene Nachrichten lesen.

Schreiben: Nachrichten in lhrem Namen erstellen und senden sowie lhre Signatur hinzufligen

(falls definiert). Nachrichten Kategorien zuordnen, den Betreff von Nachrichten andern und

Joblistenoptionen fir Nachrichten ausfiihren und Nachrichten I6schen.

Berechtigung fiir Alarmmeldungen: Dieselben Alarmmeldungen wie Sie empfangen. Der

Empfang von Alarmmeldungen wird nur unterstiitzt, wenn Sie und der Vertreter zu demselben

Post-Office gehoren.

Berechtigung fiir Benachrichtigungen: Benachrichtigungen empfangen, wenn Nachrichten fir

Sie eingehen Der Empfang von Benachrichtigungen wird nur unterstiitzt, wenn Sie und der

Vertreter zu demselben Post-Office gehdren.

Als privat gekennzeichnete Nachrichten lesen: Die von lhnen als ,,Privat” gekennzeichneten

Nachrichten lesen. Wenn Sie einer Vertretung keine privaten Rechte einrdumen, bleiben alle in

der Mailbox als ,Privat” gekennzeichneten Nachrichten fiir die Vertretung unsichtbar.

Bearbeiten: Sie konnen auswahlen, welche Optionen die Vertretung dndern kann. Wenn
,Optionen” ausgewahlt ist, kann die Vertretung alle Optionen mit Ausnahme der

Sicherheitsoptionen dndern. Das Feld mit den Sicherheitsoptionen ist nur verfligbar, wenn

,Optionen” ausgewahlt ist. Wenn das Feld mit den Sicherheitsoptionen ausgewahlt ist, hat die
Vertretung Zugriff und kann Ihr Passwort, lhre Benachrichtigungen, den Vertretungszugriff und
Ilhre Optionen zum Senden dndern. Mit den entsprechenden Regelrechten kann die Vertretung
jede Ihrer Regeln dandern. Mit den entsprechenden Ordnerrechten kann die Vertretung Ordner

erstellen oder andern.

Gewadhren von Vertretungsrechten als Mailbox-Eigentiimer
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6 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 4 und-Schritt 5, um jedem Benutzer in der Zugriffsliste die
erforderlichen Rechte einzurdumen.

Sie kdnnen in der Zugriffsliste die Option Allgemeiner Zugriff wahlen und allen Benutzern im
Adressbuch Rechte zuweisen. Wenn Sie beispielsweise allen Benutzern Leserechte auf lhre E-
Mail-Nachrichten einrdumen mochten, aktivieren Sie die Leserechte fiir die Option
,Allgemeiner Zugriff”.

7 Um einen Benutzer aus der Zugriffsliste zu I6schen, klicken Sie auf den Benutzer und
anschlieRend auf Benutzer l6schen.

8 Klicken Sie auf OK.
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Schutzen privater Nachrichten als Mailbox-
Eigentumer

Sie kdnnen einen Vertretungszugriff auf einzelne Nachrichten in Ihrer Mailbox oder in lhrem
Kalender sperren, indem Sie die Nachrichten als ,,Privat” kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht als ,,Privat” kennzeichnen, kdnnen Vertretungen, die nicht iber die
richtigen Rechte verfligen, die Nachricht nicht mehr 6ffnen. Die Vertretung kann die als ,,Privat”
gekennzeichneten Nachrichten nur dann 6ffnen, wenn Sie ihr in der Zugriffsliste die entsprechenden
Rechte eingerdumt haben.

Wenn Sie eine als ,Privat” gekennzeichnete Nachricht senden, kénnen weder lhre eigenen
Vertretungen noch die Vertretungen des Empfangers die Nachricht 6ffnen, sofern sie nicht mit den
entsprechenden Rechten ausgestattet sind. Wenn Sie eine empfangene Nachricht als ,,Privat”
kennzeichnen, konnen Ihre unbefugten Vertretungen die Nachricht nicht lesen, wohl aber die
Vertretungen des Senders. Als ,,Privat” markierte Termine werden in der Terminzeitensuche
abhangig von dem von lhnen ausgewahlten Status angezeigt, wenn Sie den Termin akzeptiert haben.

Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Aktionen > Als ,,Privat” kennzeichnen,
oder

Klicken Sie im Kalender auf eine Nachricht in der Termin-, Notiz- oder Jobliste und klicken Sie auf
Aktionen > Als ,,Privat” kennzeichnen.

Es ist auch moglich, eine Regel einzurichten, um eine Nachricht automatisch als ,,Privat” zu
kennzeichnen, wenn sie in einen bestimmten Ordner oder Kalender verschoben wird. Wenn Sie
beispielsweise alle Nachrichten in einem Unterkalender als privat behandeln mdchten, kdnnen Sie
eine Regel zuweisen, um alle Nachrichten in diesem Kalender als ,,Privat” zu kennzeichnen. Weitere
Informationen zum Erstellen von Regeln finden Sie unter Erstellen von Regeln.
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Ubernahme der Vertretung fiir die Mailbox

eines anderen Benutzers

So tGibernehmen Sie die Vertretung fiir die Mailbox eines anderen Benutzers:

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.
oder
Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Vertretung.

2 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
Ubernommen haben, wird oben in der Ordnerliste angezeigt.

Unter Erlduterung des Vertretungszugriffs finden Sie eine Liste der Funktionsunterschiede beim
Vertretungszugriff.

Wenn lhnen der Benutzer in seiner Zugriffsliste noch keine Vertretungsrechte erteilt hat, wird
der Name des Benutzers zu der Vertretungsliste hinzugefiigt. Die Mailbox des Benutzers wird

jedoch nicht geoffnet.

3 Wenn Sie wieder zu lhrer eigenen Mailbox zurlickkehren mdchten, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext und anschlieend auf lhren Namen.

TIPP: Sie kdnnen gleichzeitig mit mehreren gedffneten Mailboxen arbeiten. (Klicken Sie auf Fenster

und Neues Hauptfenster. Navigieren Sie anschlieRend zur gewiinschten Mailbox.) Sie konnen die

Mailboxen voneinander unterscheiden, indem Sie den Namen des Mailbox-Eigentlimers suchen, der

in jeder Mailbox als Beschriftung fir den Stammordner angezeigt wird.

So entfernen Sie einen Benutzer aus der Vertretungsliste:

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.
oder
Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf den zu I6schenden Namen und anschlieBend auf Entfernen.

Durch Entfernen eines Benutzers aus lhrer Vertretungsliste verlieren Sie nicht das Recht, die
Vertretung fir diesen Benutzer zu (ibernehmen. Der Benutzer, auf dessen Mailbox Sie zugreifen,
muss Ihre Rechte in seiner Zugriffsliste andern.

Ubernahme der Vertretung fiir die Mailbox eines anderen Benutzers
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Caching- und Remote-Modus

Sie kénnen eine Kopie lhrer Mailbox (einschlieRlich Ihrer Nachrichten und anderer Informationen)
auf zwei Arten auf der lokalen Festplatte ablegen. Im Caching-Modus wird der Netzwerkverkehr
reduziert, da kein standiger Zugriff auf das Netzwerk erforderlich ist. Dagegen kénnen Sie im
Remote-Modus den aktuellen Verbindungstyp angeben und somit die abzurufenden Informationen
einschranken.

+ Kapitel 74, ,Verwenden des Caching-Modus”, auf Seite 399
+ Kapitel 75, ,Verwenden des Remote-Modus“, auf Seite 405

Informationen zum Sichern lhrer Mailbox im Remote- oder Caching-Modus finden Sie unter
Sicherung von E-Mail.
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Verwenden des Caching-Modus

Im Caching-Modus wird eine Kopie Ihrer Netzwerk-Mailbox, einschlielich 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 verflgbar
ist. Da nicht die ganze Zeit eine Verbindung mit dem Netzwerk besteht, bietet dieser Modus die
beste Leistung und es fallt wenig Netzwerkverkehr an. Zum Abrufen und Senden neuer Nachrichten
wird automatisch eine Verbindung hergestellt. Alle Aktualisierungen werden im Hintergrund
ausgefiihrt, sodass Sie lhre Arbeit nicht unterbrechen missen.

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie genligend Festplattenspeicher auf Ihrem lokalen Laufwerk
haben, um lhre Mailbox zu speichern.

¢ ,Caching-Funktionen® auf Seite 399

+ Einrichten der Caching-Mailbox“, auf Seite 400

+ ,Wechsel in den Caching-Modus”, auf Seite 400

+ ,Festlegen von Caching-Eigenschaften”, auf Seite 400

+ ,Arbeiten im Caching-Modus”, auf Seite 401

¢ ,Andern des Download-Intervalls fiir lhre Caching-Mailbox“, auf Seite 401

+ ,Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox”, auf Seite 402

+ ,Offnen einer anderen Dokumentversion in lhrer Caching-Mailbox“, auf Seite 403

+ ,Anzeigen von ausstehenden Anforderungen®, auf Seite 404

+ ,Anzeigen des Verbindungsstatus®, auf Seite 404

Caching-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Caching-Modus zur Verfligung. Es gibt nur eine
Ausnahme: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer steht nicht zur Verfligung.

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

Wenn Sie auf dem gleichen Computer den Caching- und den Remote-Modus ausfiihren, kann die
gleiche lokale Mailbox (wird auch als Caching-Mailbox oder Remote-Mailbox bezeichnet) verwendet
werden, damit moglichst wenig Festplattenspeicher benétigt wird. Weitere Informationen zum
Remote-Modus finden Sie unter Verwenden des Remote-Modus.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, kdnnen Sie die Nachrichten einschranken, die in lhre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie kénnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kbnnen eine GréRenbegrenzung angeben.

Ihr GroupWise-Administrator kann in den Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des
Caching-Modus nicht moglich bzw. zwingend vorgeschrieben ist.
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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 lhrer Mailbox gespeichert
werden kénnen.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie lhre Caching-
Mailbox einrichten moéchten.

2 Klicken Sie auf Datei > Modus > Caching.
oder
Klicken Sie in der Dropdown-Liste Gber der Ordnerliste auf die Option Caching.

3 Geben Sie den Pfad fir lhre Caching-Mailbox ein und klicken Sie anschlieRend auf OK.

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 kénnen Sie GroupWise im Caching-Modus
ausfiihren, ohne dass Sie den Modus von ,,Online” in ,,Caching” andern missen.

GroupWise startet automatisch in dem Modus, in dem sich das Programm zuletzt befand.

Wechsel in den Caching-Modus

So wechseln Sie von einem beliebigen Modus in den Caching-Modus:

1 Klicken Sie auf die Modusauswahl 2L und dann auf Caching.

Wenn sich Ihre Caching-Mailbox nicht am aktuell angegebenen Ort im Feld Caching-Mailbox-
Verzeichnis unter Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Speicherort befindet, werden Sie zur
Angabe des Speicherorts aufgefordert. Dieser Fall kann eintreten, wenn Sie GroupWise auf
einem Arbeitsplatzrechner ausfiihren, der von mehreren GroupWise-Benutzern mit lokalen
Caching-Mailboxen gemeinsam genutzt wird.

Wenn sich das Passwort flr Ihre Caching-Mailbox von dem lhrer Online-Mailbox unterscheidet,
werden Sie aufgefordert, das Passwort fiir die Caching-Mailbox einzugeben. Weitere
Informationen finden Sie unter Verwalten von Mailbox-Passwortern.

2 Wenn Sie zum Neustart von GroupWise aufgefordert werden, klicken Sie auf Ja.

Nach dem Neustart befindet sich GroupWise im Caching-Modus.

Festlegen von Caching-Eigenschaften

Sie kbnnen Eigenschaften festlegen, die bestimmen, wie lhre Caching-Mailbox funktioniert.

1 Klicken Sie im Caching-Modus auf Konten > Kontooptionen > Eigenschaften > Erweitert.
2 Vergewissern Sie sich, dass die IP-Adresse und der Port korrekt sind.

3 Klicken Sie zum Andern des Passworts auf Passwort fiir Online-Mailbox, geben Sie das alte
Passwort ein, geben Sie das neue Passwort zweimal ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Verwenden des Caching-Modus



4 Wibhlen Sie aus, ob nur die Betreffzeile, der Inhalt der E-Mail-Nachricht ungeachtet deren GrolRRe
oder der Inhalt von Nachrichten, die kleiner als die angegebene GroRe sind, abgerufen werden
soll.

Mit dieser Option konnen Sie die GrofSe der Nachrichten, die Sie aus Ihrer Mailbox abrufen,
beschranken. Durch Beschrdanken der GroRe der Nachrichten werden die Download-Zeiten
verkiirzt und Speicherplatz wird gespart. Sie erhalten dadurch aber moglicherweise nicht die
vollstandige Nachricht.

5 Waihlen Sie aus, ob die Optionen zwischen der Caching-Mailbox und lhrer Online-Mailbox
synchronisiert werden sollen.

6 Geben Sie an, ob (und wann) Ihre Adressbiicher und Regeln aktualisiert werden sollen.
7 Klicken Sie auf OK.

Arbeiten im Caching-Modus

Einige GroupWise-Funktionen arbeiten im Caching-Modus geringfligig anders als im Online-Modus.
+ Wenn der Administrator keine externen Konten aktiviert hat, wird das Men( ,, Konten” nur im
Caching-Modus angezeigt.

+ Im Ordner ,Ausgangsnachrichten” gibt die Zahl in eckigen Klammern an, wie viele Nachrichten
im Caching-Modus ausstehend sind. Wenn Sie versuchen, GroupWise zu beenden, wahrend
noch Nachrichten ausstehen, werden Sie in einer Meldung gewarnt, dass noch ungesendete
Nachrichten vorhanden sind.

+ Wenn Sie wahrend der Arbeit im Caching-Modus Mailbox-Optionen unter Werkzeuge >
Optionen andern, werden die Einstellungen an lhre Online-Mailbox Gbertragen.

+ Die in freigegebenen Ordnern vorgenommenen Anderungen werden jedesmal aktualisiert,
wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System herstellen.

+ Die in freigegebenen Kalendern vorgenommenen Anderungen werden jedesmal aktualisiert,
wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System herstellen.

+ Wenn Nachrichten aus Ihrer Caching-Mailbox archiviert werden, werden sie bei der nachsten
Synchronisierung auch aus lhrer Online-Mailbox entfernt.

+ Wenn Sie lber ein POP3- oder IMAP4-Konto verfligen, konnen Sie festlegen, dass das Konto nur
im Caching-Modus, aber nicht im Online-Modus verfligbar ist. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder Caching-Modus.

+ Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im Caching-Modus nicht verfiigbar.

Andern des Download-Intervalls fiir Ihre Caching-Mailbox

Sie kbnnen festlegen, wie haufig GroupWise die Nachrichten in lhrer Caching-Mailbox aktualisiert.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf Allgemeine Optionen.

3 Geben Sie im Feld Samtliche markierten Konten alle x Minuten senden/abrufen die Anzahl der
Minuten zwischen den Aktualisierungen des Kontos an.

4 Klicken Sie auf OK.
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Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-
Mailbox

Sie kénnen die Nachrichten, Adressen, Dokumente und Einstellungen der Caching-Mailbox mit der
Online-Mailbox synchronisieren.

+ ,Synchronisieren von Nachrichten”, auf Seite 402

+ ,Synchronisieren von Regeln“, auf Seite 402

+ ,Abrufen von Adressen aus einem Adressbuch®, auf Seite 402

+ ,Automatisches Herunterladen von Adressblichern in die Mailbox”“, auf Seite 403

+ ,Gleichzeitige Aktualisierung aller Nachrichten in lhrer Caching-Mailbox”, auf Seite 403

+ ,Arbeiten mit Bibliotheksdokumenten im Caching-Modus”, auf Seite 403

Synchronisieren von Nachrichten

Zum Synchronisieren von Nachrichten klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise.

Synchronisieren von Regeln

Zum Synchronisieren von Regeln klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und anschlieBend auf
Aktualisieren.

Abrufen von Adressen aus einem Adressbuch

Sie kénnen Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch oder aus personlichen Adressbiichern
abrufen.

+ ,Abrufen von Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch”, auf Seite 402

+ ,Abrufen von Adressen aus einem personlichen Adressbuch”, auf Seite 402

Abrufen von Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Adressbuch.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > GroupWise-Adressbuch abrufen.

Abrufen von Adressen aus einem personlichen Adressbuch

So rufen Sie Adressen aus einem personlichen Adressbuch ab:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Adressbuch.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Personliche Adressbiicher abrufen.
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Automatisches Herunterladen von Adressbiichern in die Mailbox

So geben Sie an, dass das GroupWise-Adressbuch, lhr persénliches Adressbuch und die Regeln
regelmaRig in Ihre Caching-Mailbox heruntergeladen werden:

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf Ihr GroupWise-Konto und anschlieBend auf Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf die Registerkarte Erweitert und wahlen Sie anschlieRend die Option
Adressbiicher und Regeln alle ,,x“ Tage aktualisieren aus.

4 Geben Sie an, wie oft die Adressbiicher und Regeln aktualisiert werden sollen, und klicken Sie
anschlieBend auf OK.

Gleichzeitige Aktualisierung aller Nachrichten in lhrer Caching-
Mailbox

Klicken Sie zur gleichzeitigen Aktualisierung aller Nachrichten in lhrer Caching-Mailbox auf
Werkzeuge > Gesamte Mailbox abrufen.

Das Aktualisieren der gesamten Caching-Mailbox (wie die erste Einrichtung der Caching-Mailbox)
beansprucht moglicherweise viel Zeit und Bandbreite und kann zu einer hohen Client- und
Serverauslastung fihren. Sie sollten die vollstdndige Synchronisierung nur in Ausnahmefallen
durchfiihren, zum Beispiel wenn Sie vermuten, dass die Datenbank Ihrer Caching-Mailbox fehlerhaft
ist.

Arbeiten mit Bibliotheksdokumenten im Caching-Modus

Wenn Sie GroupWise-Bibliotheksdokumente in lhrer Mailbox als ,,In Benutzung” kennzeichnen,
konnen andere Benutzer diese Dokumente nicht mehr dandern. Wenn Sie ein Dokument nicht als ,In
Benutzung” markieren, kann es bearbeitet werden, wahrend sich eine Kopie in der Caching-Mailbox
befindet. Wird das Dokument bearbeitet und an die Master-Bibliothek zuriickgesendet, speichert
GroupWise es als neue Version. Die Anderungen werden in der alten Version nicht gespeichert.
Wenn Sie nicht vorhaben, ein Dokument zu bearbeiten, kennzeichnen Sie es nicht mit ,In
Benutzung”. Wenn Sie ein mit ,,In Benutzung” gekennzeichnetes Dokument schlieRen, werden Sie
aufgefordert, das Dokument an die Master-Bibliothek zu senden und es als ,Verfligbar” zu
markieren. Wenn Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, markieren Sie es als
Verfiigbar, damit es von anderen Benutzern bearbeitet werden kann.

Offnen einer anderen Dokumentversion in lhrer Caching-
Mailbox

So 6ffnen Sie andere Versionen eines Dokuments in Ihrer Caching-Mailbox:

1 Klicken Sie auf ein Dokument in Ihrer Caching-Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionen > Versionsliste.

3 Klicken Sie auf Remote-Bibliotheken, wenn Sie sich die zuvor in Ihre Caching-Mailbox geladenen
Versionen anzeigen lassen moéchten.

oder
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Klicken Sie auf Master-Bibliotheken, wenn Sie die im Master-GroupWise-System verfligbaren
Versionen anzeigen méchten.

Wenn Sie die Master-Bibliotheken durchsuchen mochten, kénnen Sie entweder sofort eine
Verbindung zum GroupWise-System herstellen oder die Suchanforderung speichern und die
Verbindung spater herstellen.

4 Klicken Sie im Listenfeld Versionen auf die Versionen, die ge6ffnet werden sollen.

5 Klicken Sie auf Aktionen > Offnen.

Anzeigen von ausstehenden Anforderungen

Immer wenn Sie eine Aktion ausfiihren, bei der Informationen von lhrer Caching-Mailbox zu lhrer
Online-Mailbox gesendet werden missen, erstellt GroupWise eine Anforderung, die in die Liste
Ausstehende Anforderungen eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu lhrem GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Ihre Online-Mailbox gesendet.

Um anhand der Liste Ausstehende Anforderungen zu Uberpriifen, ob Anforderungen ausstehen,
klicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

GroupWise ladt im Caching-Modus sofort Sende-Anforderungen und andere wichtige Nachrichten
herunter. Wenn die Caching-Anforderung noch nicht verarbeitet wurde, kdnnen Sie diese I6schen,
indem Sie auf die entsprechende Anforderung und anschlieBend auf Loschen klicken. Es kénnen nur
solche Anforderungen geldscht werden, die noch nicht an das GroupWise-System gesendet wurden
und den Status ,Sendevorgang wird vorbereitet” haben. Wenn Sie die Anforderung bereits an das
GroupWise-System gesendet haben, kdnnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgangig machen.

Anzeigen des Verbindungsstatus

Das Fenster , Verbindungsstatus” wird standardmaRig nicht im Caching-Modus angezeigt. Es kann
jedoch durch Klicken auf Konten > Statusfenster anzeigen angezeigt werden.
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Verwenden des Remote-Modus

Der Remote-Modus wird von GroupWise-Benutzern verwendet, die den Mobildienst verwenden.
Ahnlich wie beim Caching-Modus wird eine Kopie der Netzwerk-Mailbox oder des von Ihnen
festgelegten Teils der Mailbox auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Sie konnen Nachrichten in
regelmaRigen Abstinden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder TCP/IP)
abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstandige Kopie der Netzwerk-Mailbox bendtigen,
kdonnen Sie die abgerufenen Daten einschranken. So kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur
neue Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Ihr GroupWise-Administrator kann in den Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des
Remote-Modus nicht moglich ist.

+ Vorbereiten der Verwendung des Remote-Modus”, auf Seite 405

+ Einrichten eines Remote-Passworts®, auf Seite 414

+ ,Remote-Verbindungsarten”, auf Seite 414

+ ,Remote-Funktionen”, auf Seite 415

+ ,Senden von Remote-Anforderungen®, auf Seite 415

+ Verarbeiten von Remote-Anforderungen®, auf Seite 415

+ ,Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote-Modus”, auf Seite 415

+ ,Konfigurieren des Offline-Versands/-Empfangs”, auf Seite 421

Vorbereiten der Verwendung des Remote-Modus

Mit der Option ,,Mobildienst” im Men( ,Werkzeuge” (oder durch Wechseln vom Online-Modus in
den Remote-Modus) kénnen Sie lhre Remote-Mailbox erstellen, einrichten oder aktualisieren. Die
lokale Mailbox wird auf dem lokalen Laufwerk erstellt und alle aktuellen Verbindungen werden
erkannt und eingerichtet. Wurde der Caching-Modus bereits zuvor verwendet, ist Ihre lokale
Mailbox schon erstellt worden.

Sie kdnnen den Mobildienst auch zum Erstellen von Setup-Dateien auf einem Datentrager
verwenden, mit denen Sie lhre Remote-Mailbox auf einem Computer einrichten kénnen, der nicht in
das Netzwerk eingebunden ist.

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

+ ,Einrichten der Remote-Mailbox”, auf Seite 406

+ Einrichten von mehreren Remote-Mailboxen auf einem freigegebenen Computer”, auf
Seite 407

+ ,Konfigurieren von Remote-Verbindungen®, auf Seite 407

+ ,Festlegen von Remote-Eigenschaften®, auf Seite 411
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Einrichten der Remote-Mailbox

Wenn Sie vom Online-Modus in den Remote-Modus wechseln, kénnen Sie den Pfad zur Remote-
Mailbox eingeben. Sollte dieser Pfad nicht existieren, wird der Mobildienst automatisch ausgefihrt.
Die folgenden Schritte erlautern, wie Sie lhre Remote-Mailbox mit der Option ,Mobildienst”
einrichten.

1

Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie lhre Remote-
Mailbox einrichten méchten.

Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fir lhre Online-Mailbox festgelegt haben.

Fihren Sie GroupWise in lhrem Biiro im Online-Modus auf dem angedockten Laptop oder einer
Arbeitsstation aus.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.

5 Geben Sie Ihr Mailbox-Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Klicken Sie auf Diesem Computer und anschlieBend auf Weiter, um die Remote-Mailbox auf dem
Laptop zu erstellen, das derzeit an das Netzwerk mit dem Online-GroupWise-System
angeschlossen ist.

Wenn Sie auf Diesem Computer klicken und GroupWise nicht auf dem angedockten Laptop
installiert ist, werden Sie aufgefordert, GroupWise zu installieren. Wenn Sie GroupWise
aullerhalb lhres Biiros verwenden mochten, klicken Sie auf Ja, um GroupWise auf dem
Computer zu installieren, den Sie auf Reisen mit sich flihren. Fahren Sie mit Schritt 7 fort.

oder

Um eine Einrichtungsdiskette fiir einen anderen Computer zu erstellen (beispielsweise den
Computer zu Hause), klicken Sie auf Einem anderen Computer und anschlieRend auf Weiter.
Halten Sie eine Diskette bereit. Nachdem die Einrichtungsdiskette erstellt wurde, legen Sie die
Diskette in das Laufwerk des Computers ein, auf dem Sie Ihre Remote-Mailbox einrichten
mochten (beispielsweise auf dem Computer zu Hause). Flihren Sie anschlieBend setup.exe
von der Diskette aus. Wechseln Sie zu Schritt 10.

7 Geben Sie den Pfad zu Ihrer Remote-Mailbox an und klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

10
11

12

13
14
15

Waihlen Sie die Telefonnummern fir die Verbindung zur Online-Mailbox aus und klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

Wahlen Sie die Nachrichten aus, die Sie in die Remote-Mailbox kopieren mdchten, und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

Beenden Sie GroupWise.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Windows-Desktop und anschlieRend auf Neu >
Verkniipfung.

Geben Sie c: \Programme\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
Pfad zur Remote Mailbox ein.

Bei dem Pfad handelt es sich um den in Schritt 7 eingegebenen Pfad.
Klicken Sie auf Weiter.

Geben Sie einen Namen fiir die Verkntpfung ein, beispielsweise ,,Remote”.
Klicken Sie auf Fertig stellen.

Nachdem Sie lhre Remote-Mailbox eingerichtet haben, kdnnen Sie Nachrichten und
Adressbuchinformationen von lhrer Online-Mailbox senden und abrufen.
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Einrichten von mehreren Remote-Mailboxen auf einem
freigegebenen Computer

Diese Schritte sollten von jedem Benutzer ausgefiihrt werden, der eine Remote-Mailbox auf dem
gemeinsamen Computer einrichtet.

1

Flhren Sie GroupWise im Online-Modus aus und klicken Sie anschlieBend auf Werkzeuge >
Mobildienst.

Geben Sie gegebenenfalls lhr Passwort ein.

Zum Erstellen eines Installationsdatentragers fiir eine Remote-Mailbox klicken Sie auf Einem
anderen Computer.

Befolgen Sie die Anweisungen im Mobildienst-Assistenten. Legen Sie im letzten Schritt einen
leeren Datentrager ein, um die Installationsdateien zu speichern.

Melden Sie sich auf dem gemeinsamen Computer mit einem eindeutigen Benutzernamen unter
Windows an.

Legen Sie den Installationsdatentrager in den gemeinsamen Computer ein und fiihren Sie
anschliefend das Programm setup.exe vom Datentrager aus.

Uberpriifen Sie, ob GroupWise auf dem gemeinsamen Computer installiert ist.

Wahlen Sie einen Ordner fir die Dateien lhrer Remote-Mailbox aus und klicken Sie
anschlieBend auf OK.

Dieser Ordner sollte nicht fiir andere Benutzer freigegeben werden.

Zum Ausfihren von GroupWise in Verbindung mit der Remote-Mailbox sollte sich jeder
Benutzer mit einem eindeutigen Benutzernamen unter Windows anmelden, bevor GroupWise
gestartet wird.

Konfigurieren von Remote-Verbindungen

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefihrt wird, kann die Verbindung zum Online-GroupWise-
System Uiber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine TCP/IP-
Verbindung hergestellt werden. Wird die Option ,,Mobildienst” zur Einrichtung lhrer Remote-
Mailbox verwendet, stellt GroupWise die entsprechenden Verbindungen auf der Basis des aktuellen
GroupWise-Betriebsmodus her. Sie kdnnen neue Verbindungen erstellen und bereits vorhandene
Verbindungen dndern oder l6schen.

*

*

,Verbindungen”, auf Seite 408

,Erstellen von Modemverbindungen®, auf Seite 409
,Herstellen von TCP/IP-Verbindungen®, auf Seite 410
»Erstellen von Netzwerkverbindungen®, auf Seite 410
»,Kopieren einer Remote-Verbindung®, auf Seite 410
»,Bearbeiten einer Remote-Verbindung”, auf Seite 411
»,LOschen einer Remote-Verbindung®, auf Seite 411

,Festlegen des Remote-Standorts”, auf Seite 411
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Verbindungen

Sie kdnnen zwischen Verbindungstypen umschalten, wenn die gerade verwendete Verbindung keine
ausstehenden Anforderungen enthalt. Wenn Sie beispielsweise mit einer Netzwerkverbindung
Nachrichten abrufen oder senden und die Verbindung trennen, bevor die Daten vollstandig
Ubertragen wurden, sollten Sie anschlieend nicht zu einer Modemverbindung umschalten, um die
Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die urspringliche Verbindung, um die Verarbeitung
der Anforderungen fortzusetzen.

Modemverbindungen

Wenn Sie die Verbindung tGiber ein Modem herstellen, wahlen Sie sich tber eine Telefonleitung in das
Online-GroupWise-System ein. Die Wahlinformationen fiir jeden Remote-Standort missen erst
eingerichtet werden. In einem Hotel ist es beispielsweise oft notwendig, zuerst eine Null fiir die
Amtsleitung zu wahlen, was bei einem Privatanschluss nicht erforderlich ist. Fiir jede dieser
Situationen muss ein separater Remote-Standort eingerichtet werden. Ndhere Informationen tGber
das Festlegen von Wahleigenschaften fiir einzelne Remote-Standorte finden Sie in lhrer Windows-
Dokumentation.

TCP/IP-Verbindungen

TCP/IP-Verbindungen verwenden fir die Verbindung zum Online-GroupWise-System eine IP-Adresse
und einen IP-Anschluss. Wenn Sie einen geblhrenfreien Internet-Anbieter fir Verbindungen von
unterwegs verwenden, konnen Sie mithilfe der TCP/IP-Verbindung Telefonkosten sparen. Ferner
brauchen Sie die Internet- und Telefonverbindung nicht zu unterbrechen, um via Modemverbindung
auf Ihr Online-GroupWise-System zuzugreifen. Sie kénnen die gleiche Internet-Verbindung fir den
Zugriff auf Ihr Online-GroupWise-System verwenden.

Netzwerkverbindungen (direkt)

Wenn Sie sich im Biiro befinden, kénnen Sie GroupWise im Remote-Modus mit einer
Netzwerkverbindung ausfiihren. Eine Netzwerkverbindung ist sinnvoll, wenn schnell grolRe
Datenmengen (z. B. das GroupWise-Adressbuch) abgerufen werden sollen.

Verbindungsstatus

Wenn Sie die Option ,,Mobildienst” verwenden, um Ihre Remote-Mailbox vor dem Verlassen des
Bliros zu aktualisieren, oder wenn Sie Nachrichten von einem entfernten Standort aus senden oder
laden, wird das Dialogfeld , Verbindungsstatus” angezeigt. Mithilfe dieses Fensters kdnnen Sie die
Ubertragung von Informationen zwischen Ihrem Online-GroupWise-System und lhrer Remote-
Mailbox Giberwachen. Ausfiihrliche Verbindungsinformationen kénnen Sie mit der Option Protokoll
anzeigen. Verwenden Sie die Option Anfragen zum Anzeigen der Anzahl von Anforderungen, die das
Online-GroupWise-System zu verarbeiten hat. Mit der Option Trennen kénnen Sie die Ubertragung
jederzeit abbrechen.

Neben dem Fenster ,Verbindungsstatus” zeigt auch das Symbol in der Taskleiste von Windows den
Status |hrer Verbindung an.
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Symbol Bedeutung

5 Sie sind verbunden.

P Die Verbindung ist getrennt.
% Sie senden Nachrichten.

) Sie empfangen Nachrichten.
Verbindungsprotokoll

Mithilfe des Verbindungsprotokolls konnen Sie Verbindungsinformationen anzeigen und
Verbindungsprobleme l6sen. Dieses Protokoll enthalt Informationen zur Verbindungsdauer,
Fehlermeldungen etc.

GroupWise verwendet drei Verbindungs-Protokolldateien, um die Verbindungsinformationen zu
protokollieren: remotel.log, remote2.log und remote3. log. Beijeder Ausflihrung von
GroupWise im Remote-Modus wird jeweils die ndchste Protokolldatei verwendet.

Erstellen von Modemverbindungen

Wenden Sie sich an lhren GroupWise-Administrator, um die Telefonnummer lhres Gateways, eine
Anmelde-ID und ein Passwort zu erhalten.

Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.

Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.

Stellen Sie sicher, dass die Option Modem aktiviert ist, und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Geben Sie in das Feld Verbindungsname eine Beschreibung ein.

v A W N =

Klicken Sie auf die Landervorwahl und geben Sie anschliefend die Vorwahl und Telefonnummer
fir das Gateway zu lhrem GroupWise-System ein.

(=)}

Geben Sie die Gateway-Anmelde-ID ein.

7 Klicken Sie auf Passwort und geben Sie das Gateway-Passwort ein. Klicken Sie auf OK und geben
Sie das Passwort nochmals ein. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

8 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

9 Wenn Ihr Modem ein Skript bendtigt, klicken Sie auf Skript bearbeiten. Legen Sie die
erforderlichen Befehle fiir ,,Bei Vorliegen von“ und ,,Antworten mit“ fest.

Um das Skript zu speichern, ohne den Dateinamen zu dndern, klicken Sie auf Speichern und
anschlieRend auf Schlieen.

Alternativ:

Um das Skript unter einem neuen Dateinamen zu speichern, klicken Sie auf Speichern unter und
anschlieRend auf SchlieBen.

10 Zum Laden einer bereits vorhandenen Skriptdatei klicken Sie auf , wahlen Sie die
gewiinschte Skriptdatei aus und klicken Sie anschlieRend auf Offnen.

11 Klicken Sie auf das Trennverfahren.
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12 Legen Sie im Feld Versuche die Anzahl der Wahlwiederholungen im Falle einer besetzten
Leitung fest.

13 Legen Sie im Feld Wiederholintervall das Zeitintervall zwischen den einzelnen
Wahlwiederholungen fest.

14 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.

Herstellen von TCP/IP-Verbindungen

So stellen Sie eine TCP/IP-Verbindung her:

Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
Klicken Sie auf TCP/IP und anschlieBend auf OK.

Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die TCP/IP-Verbindung ein.

gua A W N =

Geben Sie die IP-Adresse und die Anschlussinformationen ein, die Sie von Ihrem GroupWise-
Administrator erhalten haben.

Statt einer IP-Adresse kbnnen Sie im Feld IP-Adresse auch den Hostnamen des
Doméanennamensystems eingeben. Wenden Sie sich gegebenenfalls an lhren GroupWise-
Administrator.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchlieRen.

Erstellen von Netzwerkverbindungen

So stellen Sie eine Netzwerkverbindung her:

Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
Klicken Sie auf Netzwerk und bestatigen Sie mit OK.

Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die Netzwerkverbindung ein.

gua A W N =

Geben Sie den Pfad zu einem beliebigen Post-Office-Verzeichnis in lhrem GroupWise-System
ein.

Wenden Sie sich an Ihren GroupWise-Administrator, wenn Sie den Pfad zu lhrem Post-Office
nicht kennen. Sie kdnnen auch ein beliebiges anderes Post-Office im GroupWise-System
verwenden, um auf Ihre Online-Mailbox zuzugreifen. Sie missen die Verbindung nicht
unbedingt zu dem Post-Office herstellen, das Ihre Online-Mailbox enthalt.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieend auf Schliel3en.

Kopieren einer Remote-Verbindung

1 Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Konfigurieren und auf Verbinden mit. Klicken Sie auf die Verbindung und
anschlieRend auf Kopieren.

3 Andern Sie die Verbindung und klicken Sie anschlieRend auf OK.

410 Verwenden des Remote-Modus



Bearbeiten einer Remote-Verbindung

So bearbeiten Sie eine Remote-Verbindung:

1 Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Konfigurieren und auf Verbinden mit. Klicken Sie auf die Verbindung und
anschliefend auf Bearbeiten.

3 Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Loschen einer Remote-Verbindung

So l6schen Sie eine Remote-Verbindung:

1 Im Remote-Modus klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf die Verbindung.

3 Klicken Sie auf Delete (Loschen) und dann auf Yes (Ja).

Festlegen des Remote-Standorts

So geben Sie lhren Remote-Standort an:
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf-Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen und
anschlieRend auf Konfigurieren.

2 Zur Auswahl des Remote-Standorts klicken Sie auf die Dropdown-Liste Verbinden von und
anschliefend auf den Remote-Standort.

3 Zum Andern der Wihleigenschaften Ihres Modems klicken Sie auf Verbinden von. Nehmen Sie
die Anderungen im Dialogfeld , Wihleigenschaften” vor und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Hilfe zur Angabe von Wahlparametern finden Sie in lhrer Dokumentation zu Windows.

Festlegen von Remote-Eigenschaften

Sie kénnen in den Remote-Eigenschaften die Konfiguration des Remote-Modus andern. Das betrifft
beispielsweise Ihre Verbindung, die Zeitzone, die Angabe, wie oft Nachrichten gesendet und
empfangen werden, die Systemangaben, die Loschoptionen und die Signatur. Weitere Informationen
zum Andern lhrer Verbindungen finden Sie unter Konfigurieren von Remote-Verbindungen.

+ ,Festlegen von Zeitzoneneinstellungen®, auf Seite 412

+ ,Senden und Abrufen von Nachrichten in regelmaRigen Intervallen”, auf Seite 412

+ ,Festlegen von Benutzer- und Systemangaben fiir Ihre Remote-Mailbox“, auf Seite 413

+ ,Andern von Remote-Léschoptionen, auf Seite 413

¢ ,Andern von Signaturen®, auf Seite 414
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Festlegen von Zeitzoneneinstellungen

Die Nachrichten im Kalender werden entsprechend der Zeitzone geplant, die unter Windows in der
Option ,,Eigenschaften von Datum/Uhrzeit” festgelegt wurde. Sie kénnen auf dieses Dialogfeld tGber
die Remote-Eigenschaften auf der Registerkarte Server zugreifen. Falls Sie GroupWise in einer
anderen Zeitzone verwenden, kdnnen Sie diese neue Zeitzone einstellen, damit die geplanten
Termine den Zeitunterschied Gibernehmen.

Wenn Sie sich mehrere Tage aulRerhalb des Biros befinden, verwenden Sie in der Regel lhren
Kalender, um Termine wahrzunehmen und zu planen. Aus diesem Grund sollten Sie die lokale
Zeitzone Ubernehmen. Wenn Sie sich jedoch nur fiir kurze Zeit auSerhalb des Biiros befinden
(beispielsweise einen Tag), werden Sie in der Regel die Zeitzone des GroupWise-Systems
beibehalten.

Wenn Sie die Einstellungen fiir die Zeitzone dndern, sollten Sie sicherstellen, dass die Uhr des
Computers an die neue Zeitzone angepasst wird.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieend
auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieRend auf die
Registerkarte Server.

3 Klicken Sie auf Zeitzone. Klicken Sie auf die aktuelle Zeitzone und anschlieRend auf OK.
4 Klicken Sie auf Zeitzone und auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit. Stellen Sie die Uhr des
Computers auf die neue Zeitzone um und klicken Sie anschliefend auf OK.

Weitere Informationen zur Verwendung der Einstellungen von Datum/Uhrzeit finden Sie in lhrer
Dokumentation zu Windows.

Senden und Abrufen von Nachrichten in regelmaBigen Intervallen

So kénnen Sie Nachrichten in regelméaRigen Intervallen senden und abrufen:
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieend
auf Konten (Remote).
2 Stellen Sie sicher, dass das Remote-Konto mit einem Hakchen versehen ist.
3 Klicken Sie auf Allgemeine Optionen.

4 Wahlen Sie Samtliche markierten Konten alle __ Minute(n) senden/abrufen aus und geben Sie
anschlieRend das Intervall in Minuten an.

5 Klicken Sie auf OK.

Damit diese Option aktiviert werden kann, muss Ihr Computer je nach Konfiguration die Verbindung
Uber das Netzwerk oder das Telefonnetz aufrecht erhalten.

Zum schnellen Ein- und Ausschalten dieser Option klicken Sie auf Konten > Automatisches Senden/
Abrufen. Sie ist aktiviert, wenn ein Hakchen angezeigt wird.
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Festlegen von Benutzer- und Systemangaben fiir lhre Remote-Mailbox

So legen Sie Benutzer- und Systemangaben fiir Ihre Remote-Mailbox fest:
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Konten
(Remote) und klicken Sie anschlieRend auf Allgemeine Optionen.
2 Geben Sie in das Textfeld Anzeigename lhren Vor- und Nachnamen ein.
Der Name wird als Ihr benutzereigener Ordnername verwendet.
3 Klicken Sie auf OK.

H

Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf die
Registerkarte Server.

Geben Sie Ihren GroupWise-Benutzernamen ein.
Geben Sie den Domadnennamen der Online-Mailbox ein.

Geben Sie den Post-Office-Namen der Online-Mailbox ein.

0w N o u

Um das Passwort fiir lhre Online-Mailbox zu dndern, klicken Sie auf Passwort fiir Online-
Mailbox. Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.
Geben Sie in beiden Textfeldern ein neues Passwort ein und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Wenn der Verwalter die LDAP-Beglaubigung deaktiviert hat, lesen Sie die weiteren
Informationen zu lhrem Passwort fiir die Online-Mailbox, die in diesem Dialogfeld angegeben
werden.

Fir die Online-Mailbox muss ein Passwort festgelegt werden, bevor Sie den Remote-Modus
verwenden konnen. Sollten Sie der Online-Mailbox noch kein Passwort zugewiesen haben,
legen Sie ein Passwort unter ,Sicherheitsoptionen” fest, wahrend GroupWise in Ihrem Biiro
[auft.

Andern von Remote-Ldschoptionen

Beim Léschen einer Nachricht aus Ihrer Remote-Mailbox wird die Nachricht standardmaRig aus lhrer
Online-Mailbox gel6scht, sobald eine Verbindung hergestellt wird. Die Loschoptionen kénnen in den
Remote-Eigenschaften gedndert werden, sodass eine aus der Remote-Mailbox geldschte Nachricht
in der Online-Mailbox verbleibt (oder umgekehrt).

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieRend auf die
Registerkarte Spezielle Optionen.

3 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

HINWEIS: Dieser Prozess ist nicht fiir den Caching-Modus verfligbar. GroupWise synchronisiert
automatisch die Loschvorgiange zwischen dem Online- und dem Caching-Modus.
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Andern von Signaturen

Die fur den Remote-Modus festgelegte Signatur wird auch fir den Online-Modus verwendet. Sie
kdonnen diese Signatur in den Remote-Eigenschaften festlegen.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieRend auf die
Registerkarte Signatur.

3 lhren Signaturtext andern.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen einer Signatur oder vCard.

Einrichten eines Remote-Passworts

Damit Sie den Remote-Modus verwenden kdnnen, muss im Online-Modus ein entsprechendes
Passwort eingerichtet sein. Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden, miissen Sie dasselbe
Passwort verwenden wie in lhrer Online-Mailbox. Weitere Informationen finden Sie unter Zuweisen
eines Passworts zu lhrer Mailbox ohne LDAP-Authentifizierung.

Remote-Verbindungsarten

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefihrt wird, kann die Verbindung zum Online-GroupWise-
System Uiber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine TCP/IP-
Verbindung hergestellt werden. Wird die Option ,,Mobildienst” zur Einrichtung lhrer Remote-
Mailbox verwendet, stellt GroupWise die entsprechenden Verbindungen auf der Basis des aktuellen
GroupWise-Betriebsmodus her. Sie kdnnen neue Verbindungen erstellen und bereits vorhandene
Verbindungen dandern oder l6schen.

In der Regel werden Sie Remote auRerhalb des Biiros auf einem Computer ohne dauerhaften
Netzwerkzugriff verwenden. In diesem Fall kdnnen Sie eine TCP/IP- oder eine Modemverbindung fur
den Zugriff auf Ihr GroupWise-System verwenden. Bei Modemverbindungen wird ein Gateway in
Ihrem GroupWise-System angewdhlt. TCP/IP-Verbindungen verwenden fur die Verbindung zum
GroupWise-System eine eindeutige IP-Adresse (Internet Protocol) und einen IP-Anschluss.

Sie kdnnen Remote auch in lhrem Biiro verwenden und iber eine TCP/IP-Verbindung oder
Laufwerkzuordnung auf Ihr GroupWise-System zugreifen. Verwenden Sie diese Verbindungen, wenn
grolRe Datenmengen Ubertragen werden miissen, etwa das GroupWise-Adressbuch.

Weitere Informationen finden Sie unter Konfigurieren von Remote-Verbindungen.

Wenn die Remote-Verbindung sehr kostenintensiv ist, konnen Sie auf folgende Weise Geld und
Verbindungszeit sparen: Stellen Sie die Verbindung erst nach der Hauptgeschaftszeit her, laden Sie
Adressbiicher tGber eine Netzwerkverbindung herunter, bevor Sie das Biiro verlassen, begrenzen Sie
die Anzahl der heruntergeladenen Nachrichten, und warten Sie, bis mehrere Anforderungen
vorliegen, bevor Sie eine Verbindung herstellen.
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Remote-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Remote-Modus zur Verfligung. Es gibt nur folgende
Ausnahmen: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung stehen im
Remote-Modus nicht zur Verfligung.

Senden von Remote-Anforderungen

Immer dann, wenn Sie Nachrichten senden und abrufen, in Ordner verschieben oder |6schen,
Regeln erstellen etc., werden hierfiir Anforderungen gespeichert. Wenn Sie GroupWise nach dem
Erstellen von Anforderungen beenden, ohne eine Verbindung zu Ihrer Remote-Mailbox herzustellen,
werden die ausstehenden Anforderungen gespeichert, bis GroupWise das nachste Mal ausgefiihrt
wird und Sie aufgefordert werden, die Anforderungen abzuschlieRen.

Verarbeiten von Remote-Anforderungen

GroupWise verarbeitet ausstehende Remote-Anforderungen automatisch, wenn Sie das Programm
auf Ihrem angedockten Laptop-Computer in Ihrem Biro ausfiihren. Sie haben beispielsweise eine
Nachricht von auRRerhalb gesendet, jedoch keine Verbindung zum GroupWise-System zur
Bearbeitung dieser Anforderung hergestellt. Wenn Sie ins Biiro zurlickkehren und GroupWise
aufrufen, werden Sie gefragt, ob die ausstehenden Anforderungen bearbeitet werden sollen. Die
noch zu bearbeitenden Anforderungen kénnen Sie durch Klicken auf Anforderungen einsehen.

Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote-
Modus

Mit der Option ,Senden/Abrufen” kdnnen Sie die Online- und Remote-Mailbox miteinander
synchronisieren.

Wenn Sie eine Verbindung zum GroupWise-System herstellen, werden die von der Remote-Mailbox
aus gesendeten Nachrichten an die Empfanger zugestellt. Remote sendet auBerdem eine
Anforderung an die Online-Mailbox, um die fir Sie bestimmten Nachrichten (beispielsweise Mails)
abzurufen. Das GroupWise-System verarbeitet diese Anforderung und sendet anschlieRend die
Nachrichten an Ihre Remote-Mailbox. Dabei erfolgt die Auswahl der Nachrichten anhand der im
Dialogfeld ,Senden/Abrufen” festgelegten Einschrankungen. Zusétzlich zu Nachrichten kénnen Sie
Regeln, Dokumente und Adressbiicher abrufen.

+ Verbinden mit GroupWise beim Senden oder Abrufen von Nachrichten®, auf Seite 416

+ ,Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und Dokumenten in lhre Remote-Mailbox*,
auf Seite 416

+ ,Senden von Nachrichten im Remote-Modus”, auf Seite 417
+ ,Anzeigen von ausstehenden Anforderungen®, auf Seite 418
+ ,Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstandig heruntergeladen wurden®, auf Seite 418

+ ,Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus”, auf Seite 418
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+ Filtern des GroupWise-Adressbuchs fiir lhre Remote-Mailbox“, auf Seite 419

¢ ,Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox“, auf Seite 420

Verbinden mit GroupWise beim Senden oder Abrufen von
Nachrichten

Wenn Sie versuchen, Nachrichten im Remote-Modus zu senden oder abzurufen, ohne mit
GroupWise verbunden zu sein, wird ein Dialogfeld ge6ffnet, in dem Sie auswahlen kénnen, ob die
Verbindung sofort oder spater hergestellt werden soll. Sie kdnnen lhre Verbindung auch
konfigurieren, bevor Sie eine Verbindung herstellen.

Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und
Dokumenten in lhre Remote-Mailbox

So laden Sie Nachrichten, Regeln, Adressen und Dokumente in lhre Remote-Mailbox herunter:

1 Wenn GroupWise im Online-Modus ausgefiihrt wird, klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wahlen Sie eine Telefonnummer fur die
Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie anschliefend auf OK.

Alternativ:

Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

2 Vergewissern Sie sich zum Abrufen von Nachrichten, dass die Option Nachrichten ausgewahlt
ist. Klicken Sie auf Spezielle Optionen und gegebenenfalls auf eine Registerkarte. Klicken Sie auf
eine Option und anschliefend auf OK.

Wenn Sie die Anzahl der zu empfangenden Nachrichten beschrankt haben, beispielsweise
indem Sie die Option Nur Betreffzeile abrufen ausgewahlt haben, kdnnen Sie die restlichen
Nachrichten spater herunterladen. Dies gilt auch, wenn Sie GroRenbegrenzungen festgelegt
haben. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abrufen von Nachrichten, die nicht
vollstandig heruntergeladen wurden.

Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden und lediglich neue Nachrichten herunterladen
mochten, wahlen Sie im Register Abrufen die Option Nur Neueingdnge aus.

3 Klicken Sie auf OK.
4 Klicken Sie zum Abrufen von Regeln auf Regeln.

5 Klicken Sie zum Abrufen von Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch auf GroupWise-
Adressbuch und anschlieRend auf Filter. Geben Sie die abzurufenden Adressen an und klicken
Sie anschlieRend auf OK.

Da das Abrufen von Adressbiichern Giber eine Modemverbindung viel Zeit in Anspruch nehmen
kann, empfiehlt es sich, Adressbuicher Giber eine Netzwerk- oder TCP/IP-Verbindung abzurufen.

Weitere Informationen finden Sie unter Filtern des GroupWise-Adressbuchs fir Ihre Remote-
Mailbox.

6 Um lhre personlichen Adressbiicher abzurufen, klicken Sie auf Persénliche Adressbiicher.
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7 Um Kopien der GroupWise-Bibliotheksdokumente aus der Online-Mailbox abzurufen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dokumente und klicken Sie auf Dokumente. Wahlen Sie lhre
Dokumente aus und versehen Sie gegebenenfalls die in Benutzung befindlichen Dokumente mit
der Kennzeichnung In Benutzung. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie ein Dokument mit ,,In Benutzung” kennzeichnen, kdnnen andere Benutzer das
Dokument nicht mehr andern. Wenn Sie ein Dokument nicht als ,,In Benutzung” markieren,
kann es bearbeitet werden, wahrend sich eine Kopie in der Remote-Mailbox befindet. Wird das
Dokument bearbeitet und an die Master-Bibliothek zurlickgesendet, speichert GroupWise es als
neue Version. Die Anderungen werden in der alten Version nicht gespeichert. Wenn Sie nicht
vorhaben, ein Dokument zu bearbeiten, kennzeichnen Sie es nicht mit ,,In Benutzung”.

Wenn Sie ein mit ,In Benutzung” gekennzeichnetes Dokument schlieBen, werden Sie
aufgefordert, das Dokument an die Master-Bibliothek zu senden und es als ,,Verfligbar” zu
markieren. Wenn Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, markieren Sie es
als Verfiighar, damit es von anderen Benutzern bearbeitet werden kann.

8 Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden und den Remote-Standort und die Verbindung vor
dem Herunterladen festlegen moéchten, klicken Sie auf Konfigurieren, wahlen Sie lhren Remote-
Standort in der Dropdown-Liste Verbindung von aus, wahlen Sie eine Verbindung in der
Dropdown-Liste Verbinden mit aus und klicken Sie anschlieRend auf OK.

9 Klicken Sie auf Verbinden oder auf Fertig stellen.

Falls Sie sich im Remote-Modus befinden, werden alle Nachrichten aus der Liste Ausstehende
Anforderungen zu diesem Zeitpunkt gesendet.

Senden von Nachrichten im Remote-Modus

So senden Sie Nachrichten im Remote-Modus:

1 Erstellen Sie eine neue Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf Senden auf der Symbolleiste.

Remote tragt die Nachricht in die Liste Ausstehende Anforderungen ein. Wenn Sie eine
Verbindung zu lhrem Master-GroupWise-System herstellen, werden alle Nachrichten aus der
Liste Ausstehende Anforderungen gesendet.

2 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen. Klicken Sie anschlieRend auf das Remote-Konto.
Alternativ:

Wenn Sie Ihren Remote-Standort und die Verbindung vor dem Senden der Nachricht festlegen
mochten, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen. Klicken Sie dann auf
Konfigurieren, wahlen Sie Ihren Remote-Standort in der Dropdown-Liste Verbindung von aus,
wahlen Sie eine Verbindung in der Dropdown-Liste Verbinden mit aus, klicken Sie auf OK und
anschlieRend auf Verbinden.

Wenn lhre Nachrichten versendet werden, werden zur gleichen Zeit neue Nachrichten gemalR den
im Dialogfeld ,,Senden/Abrufen” vorgenommenen Einstellungen abgerufen.

Sie kdnnen zwischen Verbindungstypen (Netzwerk, Modem und TCP/IP) umschalten, wenn die
gerade verwendete Verbindung keine ausstehenden Anforderungen enthélt. Wenn Sie
beispielsweise mit einer Netzwerkverbindung Nachrichten abrufen oder senden und die Verbindung
trennen, bevor die Daten vollstandig Gibertragen wurden, sollten Sie anschlielend nicht zu einer
Modemverbindung umschalten, um die Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die
urspriingliche Verbindung, um die begonnene Anforderung zu vervollstandigen.

Verwenden des Remote-Modus 417



418

Anzeigen von ausstehenden Anforderungen

Wenn Sie eine Aktion ausfiihren, bei der Informationen von lhrer Remote-Mailbox zu lhrer Online-
Mailbox gesendet werden missen, erstellt GroupWise eine Anforderung, die in die Liste
Ausstehende Anforderungen eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu lhrem GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Ihre Online-Mailbox gesendet. Anhand der Liste
»Ausstehende Anforderungen” kdnnen Sie tUberprifen, ob Anforderungen ausstehen.

Klicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

Wenn Sie die Verarbeitung einer Anforderung verhindern moéchten, klicken Sie auf die Anforderung
und anschlieRend auf Loschen. Es kénnen nur Anforderungen geldscht werden, die noch nicht an das
Master-GroupWise-System gesendet wurden und den Status ,Sendevorgang wird vorbereitet”
haben. Wenn Sie die Anforderung bereits an das Master-GroupWise-System gesendet haben,
kénnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgdngig machen.

Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstandig heruntergeladen
wurden

Wenn Sie GroRenbeschrankungen oder eine bestimmte Betreffzeile erst beim Herunterladen der
Nachrichten festgelegt haben, enthalt Ihre Remote-Mailbox méglicherweise Nachrichten, die nur
teilweise heruntergeladen wurden.
1 Markieren Sie die Nachrichten in der Remote-Mailbox.
2 Klicken Sie auf Konten > Markierte Nachrichten abrufen.
3 Zum direkten Herstellen einer Verbindung zur Online-Mailbox klicken Sie auf Jetzt verbinden.
oder

Wenn Sie die Anforderung erstellen mochten, ohne sie sofort zu senden, klicken Sie auf Spater
verbinden. Auf diese Weise kdnnen Sie mit der Herstellung der Verbindung warten, bis sich
mehrere Anforderungen angesammelt haben.

Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus

So verwenden Sie die Suche nach freien Terminzeiten im Remote-Modus:

1 Erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Zum Auswiéhlen des ersten moglichen Tages klicken Sie auf und anschlieRend auf ein Datum.
3 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.

4 Wenn direkt eine Verbindung zum Master-GroupWise*-System hergestellt und nach
verfligbaren Terminen gesucht werden soll, klicken Sie auf Jetzt verbinden,

oder

Wenn zu einem spateren Zeitpunkt nach freien Terminzeiten gesucht werden soll, klicken Sie
auf Spater verbinden.
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Durch Klicken auf Spater verbinden wird eine Terminzeitensuche erstellt. Die Anforderung wird
aber nicht an das Master-GroupWise-System gesendet. Sie konnen den Termin als Entwurf im
Ordner ,In Arbeit” speichern, bis Sie bereit sind, ihn zu senden. Wenn Sie Terminzeiten zu
einem spateren Zeitpunkt iberprifen, klicken Sie auf Belegt und anschlieBend auf Jetzt
verbinden.

5 Wenn das Fenster , Terminzeit auswadhlen” eingeblendet wird, klicken Sie auf Autom. Auswahl,
um die erste freie Besprechungszeit auszuwahlen. Klicken Sie so lange auf Autom. Auswakhl, bis
die beste verfligbare Zeit angezeigt wird. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Alternativ:

Klicken Sie auf die Registerkarte Verfiigbare Zeiten. Klicken Sie auf eine verfligbare Zeit und
anschliefend auf OK.

6 SchlieRen Sie die Terminerstellung ab und klicken Sie anschliefend auf Senden auf der
Symbolleiste.

Falls die Verbindung getrennt wird, bevor die Terminzeitensuche alle Terminplaninformationen
ermittelt hat, kdnnen Sie nochmals auf Belegt klicken, um die aus der urspriinglichen
Terminzeitensuche stammenden Informationen zu aktualisieren.

Filtern des GroupWise-Adressbuchs fiir lhre Remote-Mailbox

Das GroupWise-Adressbuch ist in der Regel umfangreich, weil es Informationen enthalt, die Ihre
gesamte Organisation betreffen. Wenn Sie GroupWise aullerhalb des Biiros verwenden und nur
einen Teil der im GroupWise-Adressbuch enthaltenen Informationen benétigen, kdnnen Sie mithilfe
der Funktion GroupWise-Adressbuchfilter nur die gerade bendtigten Benutzeradressen,
Ressourcenadressen und offentlichen Gruppen aus dem GroupWise-System abrufen.

Mit der Filteranweisung ,Abteilung [ ] Marketing” werden beispielsweise alle Adressen abgerufen,
die in der Spalte , Abteilung” die Angabe , Marketing” enthalten. Somit haben Sie Zugriff auf die
Adressbuchdaten aller Mitarbeiter der Marketingabteilung.

AulRerdem empfiehlt es sich, Informationen aus dem GroupWise-Adressbuch noch vor dem
Verlassen des Biiros abzurufen, um bei der Ubertragung der Daten Zeit und Kosten zu sparen. Das
gilt insbesondere, wenn das Ziel lhrer bevorstehenden Geschaftsreise so weit entfernt ist, dass beim
Herunterladen Gebiihren fir Fernverbindungen anfallen.

1 Wenn GroupWise im Online-Modus ausgefiihrt wird, klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wahlen Sie eine Telefonnummer fur die
Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie anschlieRend auf OK.

oder

Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

2 Klicken Sie auf GroupWise-Adressbuch und anschlieRend auf Filter.
3 Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf eine Adressbuchspalte.

Klicken Sie beispielsweise auf Abteilung, um nach Adressen aus einer bestimmten Abteilung zu
suchen.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,Operator”. Klicken Sie auf einen Operator und geben Sie
anschlieRend die Suchkriterien in das Textfeld ein oder klicken Sie gegebenenfalls auf einen
vorgegebenen Wert.
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Klicken Sie beispielsweise auf [ ] und geben Sie ,,Buchhaltung” ein, um nach Adressen aus der
Buchhaltung zu suchen. Verwenden Sie den fir lhre Suche am besten geeigneten Operator. Die
Suchkriterien, beispielsweise der Name einer Person oder ein Betreff, kdnnen
Platzhalterzeichen wie Sternchen (*) oder Fragezeichen (?) enthalten. Der Filter unterscheidet
nicht nach GroRB-/Kleinschreibung.

5 Um weitere Filterbedingungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und
anschlieRend auf Und.

6 Lesen Sie zum Erstellen des Filters nach der Angabe aller Filterbedingungen den Text, der mit
,Eintrage einschlieRen, fir die gilt...” beginnt, um zu verstehen, wie |hr Filter funktioniert.

7 Klicken Sie auf OK und dann auf Verbinden.

Weitere Informationen zu Operatoren finden Sie unter Verwenden der erweiterten Suche.

Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Mit den Optionen ,Loschen”, ,Tilgen“ und ,BibliotheksgréRRe verwalten” kdnnen Sie Nachrichten aus
Ihrer Remote-Mailbox entfernen.

+ ,Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox”, auf Seite 420

¢ ,Loschen von nicht bendtigten Dokumenten aus Ihrer Remote-Bibliothek”, auf Seite 421

+ ,Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus*, auf Seite 421

Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Im Remote-Modus kdnnen auf die gleiche Weise wie im Online-Modus Nachrichten geléscht und
zurlickgezogen werden, und Sie haben die Mdoglichkeit, den Papierkorb zu leeren.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht in der Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

3 Wenn Sie eine Ausgangsnachricht |6schen, 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 geléschten Nachrichten endgiiltig aus der Remote-Mailbox entfernt.

Wenn Sie das nachste Mal eine Verbindung zu lhrem Master-GroupWise-System herstellen,
werden die Anderungen in lhrer Remote- und Online-Mailbox automatisch synchronisiert. Sie
kénnen die Synchronisierung deaktivieren, indem Sie die Léschoptionen in den Remote-
Eigenschaften dndern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Andern von Remote-
Loschoptionen.
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Loschen von nicht benétigten Dokumenten aus lhrer Remote-Bibliothek

Beim Léschen von Dateien aus der Remote-Speicherplatzverwaltung werden die Dateien nicht aus
der Master-Bibliothek geldscht. Die Dokumentverweise fiir die geléschten Dokumente werden
ebenfalls nicht entfernt. Die Dateien werden lediglich von dem Computer geldscht, auf dem sich Ihre
Remote-Mailbox befindet, um dort freien Speicherplatz zu schaffen.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > BibliotheksgréRe verwalten.

2 Klicken Sie auf die zu [6schenden Dokumente und anschlieRend auf Loschen.

3 Klicken Sie auf SchlieBen, wenn Sie den Vorgang beendet haben.

Wenn Sie ein mit ,In Benutzung” gekennzeichnetes Dokument |6schen, wird dessen Status in der
Master-Bibliothek bei der nachsten Verbindung zur Online-Mailbox auf , Verfligbar” zuriickgesetzt.

Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus

Sie kdnnen im Remote-Modus eine Nachricht mit einem Dokumentverweis als Anlage empfangen.
Wenn Sie die Anlage 6ffnen, wird das Dokument in Ihrer Remote-Bibliothek ge6ffnet, auch wenn es
sich dabei um eine altere Version handelt. Falls das Dokument nicht in der Remote-Bibliothek
enthalten ist, werden Sie aufgefordert, zum Abrufen des Dokuments jetzt oder spater eine
Verbindung zur Online-Mailbox herzustellen.

Ferner kdnnen Sie eine Nachricht mit Dokumentverweisen als Anlage im Remote-Modus senden.

Falls das Dokument nicht in lhrer Remote-Bibliothek vorhanden ist, erhalten die Empfanger, die nicht
Uber die erforderlichen Rechte flir das Dokument in der Master-Bibliothek verfligen oder ein E-Mail-
Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek nicht unterstitzt, keine Kopie des Dokuments.

Die Empfanger erhalten auch dann keine Kopie, wenn die Master-Bibliothek nicht verfligbar ist.
Flgen Sie in solchen Féllen zuséatzlich eine Kopie des Dokuments als Anlage bei.

Konfigurieren des Offline-Versands/-Empfangs

So konfigurieren Sie lhre bevorzugte Einstellung fiir das Senden und Empfangen von E-Mails, wenn
Sie offline sind:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Waibhlen Sie die Zulassungsebene fir Offline-Versand/-Empfang.

4 Klicken Sie auf OK.
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POP3- und IMAP4-Konten

Wenn Sie mehrere E-Mail-Konten besitzen, wissen Sie, wie umstandlich es ist, jedes einzeln an
getrennten Ablageorten auf neue Nachrichten zu liberprifen. Sie kdnnen Ihre POP3- und IMAP4-
Internet-Mail-Konten zu GroupWise hinzufligen und so Nachrichten zentral fur alle GroupWise-
Konten lesen und senden.

+ Kapitel 76, ,Erlduterung von POP3- und IMAP4-Konten”, auf Seite 425

+ Kapitel 77, ,Hinzufligen von POP3- und IMAP4-Konten zu GroupWise”, auf Seite 427

+ Kapitel 78, , Konfigurieren von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 429

+ Kapitel 79, ,Verwenden von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 431

+ Kapitel 80, ,,POP3-Funktionen®, auf Seite 435

+ Kapitel 81, ,IMAP4-Funktionen®, auf Seite 437

POP3- und IMAP4-Konten
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6 Erlauterung von POP3- und IMAP4-Konten

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie POP3- und IMAP4-Konten mit
GroupWise zusammenarbeiten.

¢ Erlduterung von POP3-Konten”, auf Seite 425
+ ,IMAP4-Konten®, auf Seite 425

Erlauterung von POP3-Konten

Beim Hinzufligen eines POP3-Kontos kdnnen Sie einen bestehenden Ordner (z. B. Ihren Mailbox-
Ordner) mit dem Konto verkniipfen oder einen neuen Ordner erstellen. Wenn Sie E-Mails von lhrem
POP3-Konto auf GroupWise herunterladen, werden diese in der Regel vom POP3-Server geldscht.
Sie kénnen festlegen, dass die Nachrichten Ihres POP3-Kontos auf dem POP3-Server gespeichert
werden. In diesem Fall kdnnen Sie die Nachrichten von mehreren Computern abrufen.

IMAP4-Konten

Wenn Sie ein IMAP4-Konto hinzufligen, wird in GroupWise ein Ordner angezeigt, der den Ordner auf
Ihrem IMAP4-Server reprasentiert. Die Nachrichten lhres IMAP4-Kontos werden immer auf dem
IMAP4-Server gespeichert. Alle Aktionen, die Sie im GroupWise-Ordner vornehmen, beispielsweise
Erstellen oder Loschen von Nachrichten, werden auch auf dem IMAP4-Server durchgefiihrt. Das lhre
Nachrichten immer auf dem IMAP4-Server gespeichert werden, kdnnen Sie sie von mehr als einem
Computer aus lesen.

Die Such- und Vertretungsfunktionen werden in IMAP4-Ordnern nicht unterstitzt.
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Hinzufligen von POP3- und IMAP4-Konten
zu GroupWise

Bevor Sie ein POP3- oder IMAP4-Konto zu GroupWise hinzufligen, miissen Sie den Typ des
verwendeten Mail-Servers (POP3 oder IMAP4), Ihren Kontonamen und das Passwort sowie den
Namen der Eingangs- und Ausgangs-Mail-Server kennen. Diese Informationen erhalten Sie bei Ihrem
Internet-Service-Anbieter oder Netzwer