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Informationen zu diesem
Handbuch

Dieses Novell® GroupWise® 7 Windows Client-Benutzerhandbuch erldutert die Verwendung des
GroupWise Windows*-Client. Das Handbuch wird in folgende Abschnitte eingeteilt:

¢ Einfithrung® auf Seite 19

+ Anmelden bei GroupWise* auf Seite 47

+  Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox‘ auf Seite 55

+ , Verwenden von GroupWise Messenger in GroupWise* auf Seite 125

* _ Verwenden des Kalenders* auf Seite 153

+  Verwalten Threr Mailbox* auf Seite 167

* _ Verwenden des Adressbuchs® auf Seite 247

*  Verwenden des Remote-Modus® auf Seite 287

¢ Verwenden des Caching-Modus* auf Seite 307

¢ ,Verwenden von Newsgroups* auf Seite 313

+ _.Senden von sicheren Nachrichten (S/MIME)* auf Seite 321

¢ _Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten® auf Seite 331

¢ Anpassen von GroupWise* auf Seite 401

¢ Hiufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise* auf Seite 421

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

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

Aktualisierungen der Dokumentation

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

Zusatzliche Dokumentation

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

* [Installationshandbuch

¢ Administration Guide (Verwaltungshandbuch)
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* Multi-System Administration Guide (Verwaltungshandbuch zu Multisystemen)

¢ [Interoperability Guide (Interoperabilititshandbuch)

¢ Troubleshooting Guides (Handbiicher zur Fehlersuche)

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

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

* Hiufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise-Client

Dokumentationskonventionen

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

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

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

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

¢ Abschnitt 1.1, ,,Starten des GroupWise-Client™, auf Seite 19

¢ Abschnitt 1.2, ,,Einfiihrung in das Hauptfenster von GroupWise®, auf Seite 20

+ Abschnitt 1.3, ,,Die Ansicht "Basis"*, auf Seite 28

¢ Abschnitt 1.4, ,,Verwenden verschiedener GroupWise-Modi (Online, Caching und Remote)®,
auf Seite 29

* Abschnitt 1.5, ,,Jhre Mailbox*, auf Seite 31

* Abschnitt 1.6, ,,Verwenden von Feldern®, auf Seite 37

¢ Abschnitt 1.7, ,,Verwenden der Navigationsleiste®, auf Seite 40
¢ Abschnitt 1.8, ,,Verwenden der Symbolleiste®, auf Seite 40

* Abschnitt 1.9, ,,Verwenden von Schnelltasten®, auf Seite 42

* Abschnitt 1.10, ,,Weiterfiilhrende Informationen®, auf Seite 44

1.1 Starten des GroupWise-Client

Vor der Verwendung von GroupWise miissen Sie oder [hr Systemverwalter GroupWise auf [hrem
Computer installieren. Thr Systemverwalter fordert Sie ggf. auf, GroupWise iiber ZENworks® zu
installieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 1.1.1, ,,Installation, auf Seite 19
¢ Abschnitt 1.1.2, ,,Starten von GroupWise 7%, auf Seite 19

1.1.1 Installation

1 Thr Systemverwalter teilt [hnen 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 Ihrem Namen bei Threm Computer angemeldet sind.

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

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Setup-Assistenten.

1.1.2 Starten von GroupWise 7

| 9 . .
1 Doppelklicken Sie auf dem Desktop auf @#/, um das Hauptfenster von GroupWise anzuzeigen.
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1.2 Einfuhrung in das Hauptfenster von
GroupWise

Der Hauptarbeitsbereich von GroupWise wird als Hauptfenster bezeichnet. Im Hauptfenster von
GroupWise konnen Sie [hre Nachrichten lesen, Termine planen, Thren Kalender anzeigen, Kontakte
verwalten, den Ausfiihrungsmodus von GroupWise dndern, Ordner und Dokumente 6ffnen und
vieles mehr.

Die wichtigsten Komponenten des Hauptfensters werden im Folgenden erklart.

1.2.1 Navigationsleiste

Abbildung 1-1 Die GroupWise-Navigationsleiste

Navigationsleiste
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Uber die Navigationsleiste kénnen Sie schnell auf Thre am hiufigsten verwendeten Ordner
zugreifen. StandardméBig werden "Basis", "Mailbox", "Kalender", "Ausgangsnachrichten" und
"Kontakte" in der Navigationsleiste angezeigt. Sie kénnen weitere Elemente zur Navigationsleiste
hinzufiigen. Weitere Informationen zur Navigationsleiste finden Sie unter Abschnitt 1.7,
,,Verwenden der Navigationsleiste, auf Seite 40.
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1.2.2 Symbolleiste
Abbildung 1-2 Die GroupWise-Symbolleiste
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Die Symbolleiste bietet Ihnen schnellen Zugriff auf hiufig verwendete GroupWise-Funktionen, wie
beispielsweise das Offnen des Adressbuchs, das Senden von Mail-Nachrichten und das Filtern von
Nachrichten. Weitere Informationen zur Symbolleiste finden Sie unter Abschnitt 1.8, ,,Verwenden

der Symbolleiste®, auf Seite 40 und Abschnitt 14.24, ,, Anpassen von Symbolleisten, auf Seite 413.

Einflhrung

21



1.2.3 Felder

Abbildung 1-3 Die GroupWise-Felder
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Die Felder zeigen Ihre hiufig verwendeten Informationen auf einen Blick an. Sie konnen zusétzliche
Felder aus einer Liste von vorkonfigurierten Feldern hinzufiigen oder neue Felder erstellen und die
gewlinschten Informationen anzeigen. Weitere Informationen zu Feldern finden Sie unter
Abschnitt 1.6, ,,Verwenden von Feldern®, auf Seite 37.

1.2.4 Kopftext fiir Ordner und Nachrichtenliste

Der Kopftext fiir Ordner und Nachrichtenliste enthilt eine Dropdown-Liste, in der Sie festlegen
konnen, in welchem Modus GroupWise ausgefiihrt werden soll (Online, Caching, Remote oder
Remote (Offline)). Sie kdnnen Thre Archiv- oder Sicherungs-Mailbox 6ffnen und die Mailbox fiir
eine Vertretung auswéhlen. Weitere Informationen zu diesen Funktionen finden Sie unter

Abschnitt 1.4, ,,Verwenden verschiedener GroupWise-Modi (Online, Caching und Remote)*, auf
Seite 29, Abschnitt 7.6, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox*, auf Seite 198,

Abschnitt 7.14, ,,Sichern der Mailbox*, auf Seite 220 und Abschnitt 7.9, ,,Gewdhren von Zugriff auf
Thre Mailbox fir andere Benutzer, auf Seite 209.

Dieser Kopftext enthdlt aulerdem die Dropdown-Liste "Anzeigen", in der Sie festlegen kdnnen,
dass nur Nachrichten einer bestimmten Kategorie angezeigt werden sollen. Weitere Informationen
zu Kategorien finden Sie unter ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten® auf
Seite 99.
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Das neue Filtersymbol (®3) ist auch in diesem Kopftext angegeben. Sie erhalten dadurch schnellen
Zugriff auf vordefinierte und benutzerdefinierte Filter. Weitere Informationen zu Filtern finden Sie
unter Abschnitt 7.17, ,,Filtern von Nachrichten®, auf Seite 229.

Um festzulegen, wie die Informationen in Kopftexten angezeigt werden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Kopftext und wihlen Sie "Optionen" aus. Weitere Informationen finden Sie unter
Abschnitt 14.6, ,,Anpassen von Kopftexten®, auf Seite 406.

1.2.5 Ordnerliste
Abbildung 1-4 Die GroupWise-Ordnerliste

Ordnerliste
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Die Ordnerliste auf der linken Seite des Hauptfensters bietet Thnen Unterstiitzung bei der
Verwaltung der GroupWise-Nachrichten. Sie konnen neue Ordner erstellen, um Thre Nachrichten
darin zu speichern. Neben jedem Ordner (mit Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die
Anzahl der ungelesenen Nachrichten in eckigen Klammern angegeben. Die neben dem Ordner
"Ausgangsnachrichten" in eckigen Klammern angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im
Caching- oder Remote-Modus ausstehend sind. Weitere Informationen zu verschiedenen
GroupWise-Ordnern finden Sie unter Abschnitt 7.1, ,,Verwenden der Ordnerliste®, auf Seite 167.

Es gibt zwei verschiedene Ordnerlisten, die "Vollstindige Ordnerliste" und die "Einfache
Ordnerliste". Die "Vollstindige Ordnerliste" zeigt alle Ordner an, wihrend die "Einfache
Ordnerliste" nur Ordner anzeigt, die den Ordner betreffen, der momentan aktiv ist. Beispielsweise
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werden im Ordner "Mailbox" die Aktenschrank-Ordner angezeigt, im Ordner "Kalender" die
Kalenderordner.

Sie konnen bei Bedarf Ihre Ordnerliste schlieBen, damit Thnen im Hauptfenster mehr Platz fiir
andere Layouts zur Verfiigung steht, beispielsweise fiir den Kalender. Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke auf das Symbol Ordnerliste, um die Anzeige der Ordnerliste zu 6ffnen oder zu
schlieen.

Die Standardordner enthalten Folgendes:

+ _ Basisordner* auf Seite 24

¢ _ Ordner "Mailbox"* auf Seite 24

¢ ,Ordner "Ausgangsnachrichten" auf Seite 24
¢ . Ordner "Kalender"* auf Seite 25

¢ Ordner "Kontakte"* auf Seite 25

¢ Ordner "Checkliste"* auf Seite 25

+  Aktenschrank® auf Seite 27

¢ Ordner "Dokumente"* auf Seite 27

¢ Ordner "In Arbeit"* auf Seite 27

+  Junkmail-Ordner* auf Seite 27

¢ Papierkorbordner auf Seite 28

+ Freigegebene Ordner™ auf Seite 28

+ IMAP4-Kontoordner* auf Seite 28

+ _ NNTP-Newsgroup-Kontoordner* auf Seite 28

Basisordner

Thr Basisordner 'S (gekennzeichnet durch Thren Namen, gefolgt von Basis) stellt Thre GroupWise-
Datenbank dar. Alle Ordner in Threm Hauptfenster sind Unterordner Ihres Benutzerordners. Vom
Basisordner aus greifen Sie auf die Ansicht "Basis" zu. Weitere Informationen zur Ansicht "Basis"
finden Sie unter Abschnitt 1.3, ,,Die Ansicht "Basis"*, auf Seite 28.

Ordner "Mailbox"

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

Ordner "Ausgangsnachrichten"

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

Es folgt ein Vergleich zwischen dem fritheren Abfrageordner "Ausgangsnachrichten" und dem
aktuellen Ordner "Ausgangsnachrichten".
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Tabelle 1-1 Vergleich des neuen mit dem alten Ordner "Ausgangsnachrichten"

Ordner "Ausgangsnachrichten" (aktuell) Abfrageordner "Ausgangsnachrichten” (friither)
Ein Systemordner, der nicht geldscht werden Ein Ordner fir Suchergebnisse, der geléscht und
kann. neu erstellt werden kann. (Weitere Informationen

zu Suchergebnisordnern finden Sie unter
~suchergebnisordner auf Seite 171.)

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

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

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

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

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

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

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

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

Ordner "Kalender"

Der Kalenderordner = zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout an. Wenn Sie die
Ordnerliste durch Klicken auf Anzeigen > Ordnerliste ausblenden, wird im Hauptfenster eine besser
lesbare Ansicht des Kalenders dargestellt. Der Kalenderordner enthélt weitere von Thnen erstellte
Ordner. Sie konnen anhand der Ordnerliste auswihlen, welche Kalender angezeigt werden sollen.
Die ausgewdhlten Kalender werden im Kalenderlayout angezeigt.

Ordner "Kontakte"

Der Kontakteordner £ stellt standardméBig das Primérbuch im Adressbuch dar. (Sie konnen die
Ordnereigenschaften dndern, sodass der Ordner ein anderes Adressbuch in "Adressbuch" darstellt.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern des Adressbuchs fiir den Kontakteordner*
auf Seite 184.) Alle Anderungen, die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im
Primérbuch vorgenommen.

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

Ihre Vertretungen konnen Thren Kontakteordner nicht anzeigen.

Ordner "Checkliste”

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

Wenn Sie festlegen mdchten, dass ein anderer Ordner wie ein Checklistenordner verwendet werden
soll, klicken Sie auf den Ordner, klicken Sie die Dropdown-Liste Auswdhlen auf der Symbolleiste an
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und wihlen Sie anschlieBend Checkliste aus. Der Ordner verfligt dann am oberen Rand des Ordners
iiber einen Checklistenbereich, in den Sie Nachrichten ziehen kénnen.

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

Versionen von GroupWise.

Tabelle 1-2 Vergleich des Checklistenordners mit dem alten Joblisten-Abfrageordner

Ordner "Checkliste"

Ordner "Jobliste"

Ein Systemordner, der nicht geldscht werden
kann.

Dieser Ordner enthalt folgende Nachrichten:

+ Nachrichten, die Sie in diesen Ordner
verschoben haben

+ Nachrichten, die Sie in diesem Ordner
erstellt haben

+ Nachrichten in anderen Ordnern, die Sie
mit "In Checkliste anzeigen" markiert
haben

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

Dieser Ordner kann jede Nachrichtenkategorie
enthalten.

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

Um ein Falligkeitsdatum festzulegen, 6ffnen
Sie die Nachricht, klicken Sie auf das Register
"Checkliste" und geben Sie anschlief3end ein
Datum an.

Um die Prioritat einer Nachricht festzulegen,
ziehen Sie den Job zu einer neuen Position in
der Checkliste.

Checklisteneintrage werden nicht in der
Jobliste des Kalenders angezeigt.

Wenn ein Checklisteneintrag heute fallig ist,
wird das Kontrollkastchen in der Checkliste
griin dargestellt. Wenn der Termin fiir einen
Checklisteneintrag verstrichen ist, wird das
Kontrollkastchen rot dargestellit.
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Ein Ordner fir Suchergebnisse, der geléscht und
neu erstellt werden kann. (Weitere Informationen zu
Suchergebnisordnern finden Sie unter
»Suchergebnisordner” auf Seite 171.)

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

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

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

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

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

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

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



Aktenschrank

Der Aktenschrank [] enthilt alle personlichen Ordner. Sie konnen Ordner neu ordnen und
verschachteln, indem Sie auf Bearbeiten > Ordner klicken. Um die Ordner im Aktenschrank
alphabetisch zu sortieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Aktenschrank und
anschlieBend auf Unterordner sortieren.

Ordner "Dokumente"

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner | abgelegt und konnen dort schnell ermittelt
werden.

Jeder von Thnen erstellte oder gedffnete Dokumentverweis wird dem Dokumentordner hinzugefiigt.
Zusitzlich konnen Sie festlegen, dass auch die von Thnen angezeigten oder importierten
Dokumentverweise hinzugefiigt werden. Sie kdnnen ferner festlegen, dass dem Ordner
"Dokumente" durch keine dieser Aktionen Dokumentverweise hinzugefiigt werden.

Der Ordner "Dokumente" kann nur Dokumente enthalten. Wenn ein GroupWise-Client, der élter ist
als Version 5.5, Daten eines anderen Typs in diesem Ordner ablegt (z.B. aus einer élteren Version
von GroupWise Remote), werden die Daten geldscht.

Der Ordner "Dokumente" enthélt standardmiBig die letzten 20 Dokumentverweise. Sie kénnen
diesen Wert auf 0 bis 5.000 Dokumentverweise setzen. Sobald die maximale Anzahl an
Dokumentverweisen erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis geloscht. Sie kdnnen die
Dokumentverweise auch manuell im Dokumentordner 16schen.

Der Ordner "Dokumente" beinhaltet zwei Suchergebnisordner. Der Ordner "Autorisiert" enthélt die
Dokumentverweise fiir alle Dokumente, deren Autor Sie sind. Die Standardbibliothek enthalt die
Dokumentverweise fiir alle Dokumente, auf die Sie in der Standardbibliothek Zugriff haben. Die
Ordner "Autorisiert" und "Standardbibliothek" konnen gedndert werden. Entsprechend Threr
Anforderungen konnen Sie andere Dokumentordner fiir die Suchergebnisse erstellen. Sie konnen
beispielsweise einen Suchergebnisordner fiir eine bestimmte Bibliothek, einen Betreff, einen Autor
oder Dokumenttyp erstellen.

Ordner "In Arbeit"

Im Ordner "In Arbeit" ¥ konnen Nachrichten gespeichert werden, die Sie bereits begonnen haben
und die zu einem spéteren Zeitpunkt fertig gestellt werden sollen.

Junkmail-Ordner

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

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

Um Nachrichten manuell aus dem Junkmail-Ordner zu 16schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Ordner fiir Junkmail. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschlieBend
auf Ja.
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Weitere Informationen zur Junkmail-Behandlung finden Sie unter ,,.Behandlung von unerwiinschten
Emails* auf Seite 111.

Papierkorbordner

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen
werden im Papierkorbordner & gespeichert. Nachrichten im Papierkorb konnen 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 gelscht.)

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

Freigegebene Ordner

Ein freigegebener Ordner (8 ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben. Sie kdnnen
freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene personliche Ordner in Threm Aktenschrank
freigeben. Sie wéhlen dann die Benutzer aus, die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen
fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden. Danach konnen die Benutzer Nachrichten im
freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner verschieben und Diskursabfolgen erstellen.
Systemordner, wie beispielsweise der Aktenschrank, der Papierkorb und der Ordner "In Arbeit",
konnen nicht freigegeben werden.

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, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
"Freigabe" einrdumen.

IMAP4-Kontoordner

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

NNTP-Newsgroup-Kontoordner

Wenn Sie einen Ordner fiir ein NNTP-Newsgroup-Konto hinzufligen, wird in der Ordnerliste das
Symbol EF angezeigt.

1.3 Die Ansicht "Basis"

Uber die Ansicht "Basis" erhalten Sie einen kurzen Uberblick iiber die wichtigsten Informationen.
Die Ansicht "Basis" verwendet Felder, um die Informationen in Abschnitten anzuzeigen.
Standardmifig zeigt die Ansicht "Basis" Ihren Tageskalender, Ihre Checklisteneintrége, [hre
ungelesenen Nachrichten und die Blitzvorschau rechts im Fenster an. Die Felder sind in einer
zweispaltigen Ansicht angeordnet.
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Klicken Sie fiir ein interaktives Lernprogramm zur Ansicht "Basis" auf Hilfe > Interaktives Tutorial.

Abbildung 1-5 Die Ansicht "Basis"
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Die Ansicht "Basis" kann jedoch vollstdndig angepasst werden. Sie konnen zusétzliche
Fensterausschnitte erstellen, die die von Thnen benétigten Informationen anzeigen. Aullerdem
koénnen Sie auswéhlen, ob Sie lediglich eine einspaltige Ansicht wiinschen. Dadurch werden die
Fenster in einer Spalte statt den standardméfigen zwei Spalten gestapelt. Neben Feldern kénnen Sie
Ihre Ordnerliste und die Blitzvorschau anzeigen. Weitere Informationen zur Anpassung der Ansicht
"Basis" finden Sie unter Abschnitt 1.6, ,,Verwenden von Feldern®, auf Seite 37.

1.4 Verwenden verschiedener GroupWise-Modi
(Online, Caching und Remote)

GroupWise bietet vier verschiedene Mdglichkeiten zum Ausfithren des GroupWise-Clients: Online-
, Caching- und Remote-Modus sowie Remote-(Offline)-Modus.

Moglicherweise stehen Thnen alle vier Ausfithrungsmodi fiir GroupWise zur Verfligung, es kann
allerdings auch sein, dass Ihr Systemverwalter die Beschrinkung auf einen bestimmten Modus
verlangt.

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten Group Wise-Funktionen in allen vier
GroupWise-Modi verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im
Caching-Modus nicht verfiigbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die
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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 Verfiigung.

1.4.1 Online-Modus

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

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

1.4.2 Caching-Modus

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

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie geniigend Festplattenspeicher auf Threm lokalen Laufwerk
haben, um Thre Mailbox zu speichern.

Verschiedene Benutzer konnen 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 ben6tigt wird.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschrianken, die in Thre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kdnnen eine Groflenbegrenzung angeben.

Weitere Informationen zum Einrichten des Caching-Modus finden Sie unter Kapitel 10, ,,Verwenden
des Caching-Modus*, auf Seite 307.

1.4.3 Remote-Modus

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

Weitere Informationen zum Einrichten des Remote-Modus finden Sie unter Kapitel 9, ,,Verwenden
des Remote-Modus®, auf Seite 287.

1.5 lhre Mailbox

Die von Thnen empfangenen Nachrichten werden in Threr GroupWise-Mailbox gespeichert. Sie
konnen schnell zu einer anderen Anzeige wechseln, indem Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen eine
Einstellung auswihlen. Anhand von Filtern konnen Sie die in der Mailbox angezeigten Nachrichten
weiter einschranken. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Kapitel 7, ,,Verwalten Threr
Mailbox*“, auf Seite 167.

Sie konnen Thre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner innerhalb Thres Aktenschranks
verschieben. Sie konnen gegebenenfalls auch neue Ordner erstellen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter Abschnitt 7.1, ,,Verwenden der Ordnerliste®, auf Seite 167.

Sie konnen Thre Nachrichten aulerdem organisieren, indem Sie Kategorien zuweisen. Jede
Kategorie wird in Ihrer Mailbox in einer anderen Farbe angezeigt. Sie konnen nach Kategorien
filtern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Verwenden von Kategorien zum
Organisieren von Nachrichten auf Seite 99.

1.5.1 Fett dargestelite Nachrichten in lhrer Mailbox

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

Ausgeblendete Diskursabfolgen werden fett formatiert, wenn einzelne Nachrichten in der Abfolge
noch nicht gelesen wurden. Somit wissen Sie stets, welche Diskursabfolgen neue Nachrichten
enthalten.

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

1.5.2 Symbole neben Nachrichten in lhrer Mailbox, im Ordner
"Ausgangsnachrichten” und im Kalender

Die Symbole, die in Threr 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.
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Tabelle 1-3 Symbolbeschreibungen

Symbol Beschreibung

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

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

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

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

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

g

Die Nachricht enthalt eine oder mehrere Anlagen.

S
i

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

Nachrichtenentwurf.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie beantwortet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie weitergeleitet haben.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie delegiert haben.

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

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

e b4 B T A RN

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

Empfangerlose Nachricht.
Bestimmte Version eines Dokuments.
Offizielle Version eines Dokuments.

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

D % % ®

& &

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

O Ungedffneter und gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.
Ungedffneter und gedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
100! Ungeoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
7 ’n_li Geoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
@ Ungedffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.
EE® Geoffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
{%{ﬂ Der Sender hat eine Antwort auf diese Nachricht angefordert. Diese Nachricht kann

eine niedrige, Standard- oder hohe Prioritat haben.

] Das Symbol wird in einer Terminzeitensuche angezeigt. Wenn dieses links von
einem Benutzernamen oder einer Ressource angezeigt wird, kénnen Sie im
Register "Einzelterminplane" auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource
gehorende Terminzeit klicken, um sich im Feld darunter zusatzliche Informationen
anzeigen zu lassen. Der Benutzer oder Ressourceneigentimer muss Ihnen jedoch
zunachst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses Symbol
angezeigt wird. Siehe ,Hinzufligen und Entfernen von Vertretungsnamen und
Rechten in der Vertretungsliste auf Seite 211.

[ Dieses Symbol wird in lnrem Kalender angezeigt. Fur die Nachricht wurde ein Alarm
definiert.
T Dieses Symbol wird in Ihrem Kalender angezeigt. Bei der Nachricht handelt es sich

um einen Gruppentermin oder -job bzw. eine Gruppennotiz.

1 Dieses Symbol wird in Ihrem Kalender angezeigt. Die Nachricht ist als "Privat"
gekennzeichnet.

& Dieses Symbol wird in Ihrem Kalender angezeigt. Die Nachricht wurde abgelehnt
aber nicht geldscht.

1.5.3 Anzeigen von Optionen in lhrer Mailbox

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

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

So legen Sie die Anzeige-Einstellungen dauerhaft fest:

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

2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen und anschlieBend auf Weitere Anzeige-Einstellungen.

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

4 Klicken Sie zwei Mal auf OK.
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So legen Sie die Anzeige-Einstellungen temporér fest:

1 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen und dann auf die gewiinschte
Anzeigeeinstellung.

Details

Mit der Option "Details" wird eine Liste der Nachrichten und der dazugehdrigen Informationen in
Spalten angezeigt, wie z. B. Betreff, Datum, CC, Prioritdt, Dokumenttyp, Zu erledigen bis, Grofie
und Version. Das Detail-Layout wird als Standardlayout fiir die Mailbox angezeigt, sofern Sie die
Mailbox-Eigenschaften nicht geéindert haben. Weitere Informationen zum Hinzufiigen oder

Neuordnen von Spalten finden Sie unter Abschnitt 7.18, ,,Verwenden von Spalten in der Mailbox“,
auf Seite 242.

Abbildung 1-6 Layout "Details"
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Diskursabfolgen

Mit der Option "Diskursabfolge" wird der Diskurs der Email angezeigt. Dieser besteht aus einer
Originalnachricht und allen Antworten in hierarchischer Reihenfolge.

Abbildung 1-7 Layout "Diskursabfolgen”
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 Mike: Palu
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Ein Feld zeigt eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. In der
Standardeinstellung fiir die Ansicht "Basis" wird beispielsweise das Feld "Ungelesene Nachrichten"
angezeigt. Im Feld "Ungelesene Nachrichten" wird eine Liste von Nachrichten angezeigt, die Sie

34 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



noch nicht gelesen haben. Das Feld "Checkliste" ist ein weiteres Standardfeld der Ansicht "Basis".
Im Feld "Checkliste" werden Nachrichten angezeigt, die sich in Ihrem Checklistenordner befinden.

Abbildung 1-8 Felder
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Einfihrung

35



Als Kalender

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

Abbildung 1-9 Layout "Kalender"”
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Als Checkliste

Die Option "Als Checkliste" zeigt einen Checklistenbereich am oberen Rand Threr Nachrichtenliste
an, in dem Sie mit den Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste eine Checkliste erstellen konnen. Jede
in den Checklistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkdstchen dargestellt, damit
Sie die Nachricht als "Erledigt" kennzeichnen kénnen. Sie konnen den Checklisteneintrdgen unter
anderem ein Filligkeitsdatum oder eine Prioritdt zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den
Checklistenbereich verschieben, werden aullerdem im Checklistenordner in der Ordnerliste
angezeigt.
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Weitere Informationen zum Erstellen von Checklisten finden Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste™
auf Seite 105.

Abbildung 1-10 Layout "Checkliste”
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1.6 Verwenden von Feldern

Ein Feld ist eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. In der
Standardeinstellung fiir die Ansicht "Basis" wird beispielsweise das Feld "Ungelesene Nachrichten"
angezeigt. Im Feld "Ungelesene Nachrichten" wird eine Liste von Nachrichten angezeigt, die Sie
noch nicht gelesen haben. Das Feld "Checkliste" ist ein weiteres Standardfeld der Ansicht "Basis".
Im Feld "Checkliste" werden Nachrichten angezeigt, die sich in Ihrem Checklistenordner befinden.

Ein Feld kann erstellt werden, um eine Vielzahl von Informationen anzuzeigen, von ungelesenen
Nachrichten bis hin zu einer Kalenderiibersicht. Es wurde eine vordefinierte Liste von Feldern
erstellt; Sie konnen aber auch Thre eigenen benutzerdefinierten Felder erstellen.

1.6.1 Anpassen von Feldern
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, fiir den Sie die Felder anpassen
mochten, und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.
3 Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Option Felder aus.
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4 Klicken Sie auf Felder anpassen.

x)

Felder anpassen

Lapout auswahlen

() Eine Spalte (%) Zwei Spalten

Felder ndern

Meues Feld...
Feld bearbeiten. ..
— K.alenderiberzicht
Feld laschen | [atate Aktivict

Ungelesene Machrichten

Yerfligbare Felder:

Hirzufligen K.alender

MHach unten

Bearbeiten

Lozchen

Spalte Zwei;

IUngelesene MNachrichten Mach oben
Checklizte

Mach unten

Bearbeiten

HinzufLigen Lozchen

[Standardwerte wiederherstellen] I ar. l [ Abbrachen ]

fEE BEE

5 Waibhlen Sie aus, ob die Felder in einer oder zwei Spalten angezeigt werden sollen.

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

7 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 gewiinschte
Anzeigeposition zu bringen.

9 Klicken Sie auf OK.

1.6.2 Erstellen eines neuen Felds

1 Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des Felds und dann auf Feld hinzufiigen.
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2 Klicken Sie auf Neues Feld.
Feld erstellen |

Mame dez newen Felds:

X
Meues Feld

Ordner ader Adrezshuch auswahlen:

(%) Auzgew. Ordner M ailbos

[ Ordner wechseln

() Ausgewdhles Adressbuch:  <Keines

Anzeigeeinztellungen auswahlen:

Anzeigen

relh D etailz w

[ Wieitere Anzeigeeinstelungen. .

Filter wahlen:

<K.ein Filtergts

3 Geben Sie in Name des neuen Felds den Namen des Felds ein.
4 Wihlen Sie aus, ob im Feld ein Ordner oder das Adressbuch angezeigt werden soll.

Wenn Sie einen Ordner auswihlen, klicken Sie auf Ordner wechseln, um den Ordner
auszuwihlen, dessen Inhalt angezeigt wird.

oder:

Wenn Sie "Adressbuch" auswihlen, wihlen Sie {iber die Dropdown-Liste das Adressbuch aus,
das Sie anzeigen mochten.

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

Kalender: Zeigt das Feld als grafischen Kalender an.

Checkliste: Zeigt das Feld als Checkliste an.

Details: Zeigt die Details fiir Nachrichten im Feld an.

Diskursabfolge: Zeigt die Nachrichten im Feld nach Abfolge gruppiert an.
oder:

Klicken Sie auf Weitere Anzeige-Einstellungen, um zusétzliche Anzeige-Einstellungen
anzuzeigen.

6 (Optional) Klicken Sie auf Filter, um einen Filter zum Feld hinzuzufligen.

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

1.6.3 Andern der GroRe eines Felds

Sie konnen die Hohe eines Felds @ndern, um mehr oder weniger Informationen anzuzeigen. Um die
Hohe eines Felds zu dndern, verschieben Sie den Mauszeiger in Richtung obere Linie, bis =+
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angezeigt wird, und ziehen Sie den Mauszeiger dann nach oben oder unten, um die Gréf3e des Felds
zu dndern.

1.7 Verwenden der Navigationsleiste

Die Navigationsleiste befindet sich ganz oben im GroupWise-Fenster. Sie dient dem schnellen
Zugriff auf die Ordner, die Sie am héufigsten verwenden. StandardmiBig enthélt 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 hiufigsten
verwenden, hinzufiigen konnen.

1.7.1 Anpassen der Navigationsleiste

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

2 Wihlen Sie die Ordner aus, die Sie in der Navigationsleiste anzeigen mdchten.
3 Wihlen Sie ein Farbschema fiir die Navigationsleiste aus.
4 Klicken Sie auf OK.

1.8 Verwenden der Symbolleiste

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

Durch das Hinzufligen und Léschen von Schaltflichen, das Umstellen der Schaltflichen und das
Einfiigen von Trennlinien konnen Sie die Symbolleiste individuell gestalten.

1.8.1 Anpassen der Symbolleisten-Anzeige

1 Falls die Symbolleiste nicht angezeigt wird, klicken Sie auf Anzeigen > Symbolleiste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste. Klicken Sie anschlieend auf
Symbolleiste anpassen.
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3 Klicken Sie auf das Register Anzeigen.

Symbolleisteneigenschaften

Anzeigen | Anpassen

1 Bild 3 Bild und Text

@PrE @ P ©E

adressbuch Suchen  Eigenschaft

(%) Bild mit zugehirigem Test rechts daneben

l'\.‘.,E--:;].\f'u:Irnassl:u.n:h &J

Anzeigeoptionen
) Einreihige Symbollsiste anzeigen
() Mehmeihige Symballsizte [bei Bedarf]; alle Schalflichen werden angezeigt

| ok | [ Abbrechen |

4 Legen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.

5 Waibhlen Sie aus, ob eine einzelne Zeile mit Schaltflichen oder erforderlichenfalls mehrere
Zeilen mit Schaltflachen angezeigt werden sollen.

6 Klicken Sie auf das Register Individuell.

7 Zum Hinzufiigen einer Schaltfliche klicken Sie im Listenfeld "Kategorien" auf eine Kategorie.
Klicken Sie im Feld Elemente auf eine Schaltfliche und anschlieBend auf Schaltfldiche
hinzufiigen.

Kategorien erscheinen als Meniititel im Hauptfenster. Die im Feld "Elemente" enthaltenen
Schaltflichen entsprechen den Funktionen, die unter dem Meniititel verfiigbar sind. Die
Schaltflachen fiir die Kategorie "Datei" entsprechen beispielsweise den Aktionen, die im Menii
"Datei" aufgefiihrt sind (Layouts 6ffnen, Drucken, Speichern etc.).

8 Offnen Sie zum Entfernen einer Schaltfliche das Dialogfeld "Symbolleisteneigenschaften" und
ziehen Sie anschlieBend die Schaltfliche von der Symbolleiste in das Hauptfenster.

9 Offnen Sie zum Andern der Schaltflichen-Reihenfolge auf einer Symbolleiste das Dialogfeld
"Symbolleisteneigenschaften" und ziehen Sie anschlieend die Schaltfliche an einen neuen
Standort auf der Symbolleiste im Hauptfenster.

10 Offnen Sie zum VergroBern des Abstands zwischen den Schaltflichen das Dialogfeld
"Symbolleisteneigenschaften" und ziehen Sie anschlieend eine Schaltfliche weiter von den
anderen Schaltflichen weg.

oder:
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Offnen Sie zum Verringern des Abstands zwischen den Schaltflichen das Dialogfeld
"Symbolleisteneigenschaften” und ziehen Sie anschlieBend eine Schaltflache néher zu den
anderen Schaltfldchen hin.

11 Klicken Sie auf OK.

1.9 Verwenden von Schnelltasten

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

Tabelle 1-4 Schnelltasten

Tastenkombination Aktion

Umgebung

F1

Online-Hilfe anzeigen

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

F2 Text suchen In einer Nachricht

F4 Ausgewahlte Nachricht 6ffnen Nachrichtenliste

F5 Ansicht aktualisieren Hauptfenster, Kalender

F8 Ausgewahlte Nachricht als "privat"  Nachrichtenliste
markieren

F9 Dialogfeld "Schrift" 6ffnen In einer Nachricht

Strg+A Alle Nachrichten auswéhlen. Nachrichtenliste; Text
Gesamten Text auswahlen

Strg+B Text fett markieren In Text

Strg+C Ausgewahlten Text kopieren In Text

Strg+D Neues Dokument zur Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dokumentverwaltung 6ffnen Dialogfeld

Strg+F Dialogfeld "Suchen" 6ffnen Hauptfenster, Kalender, Nachricht,

Dialogfeld

Strg+G Zu aktuellem Datum wechseln Kalender

Strg+l Text kursiv formatieren In Text

Strg+L Datei an Nachricht anhdngen In neuer Nachricht

Strg+M Neue Mail-Nachricht 6ffnen Hauptfenster, Kalender, Nachricht,

Dialogfeld

Strg+N Normaler Text In Text

Strg+O Ausgewahlte Nachricht 6ffnen Nachrichtenliste

Strg+P Dialogfeld "Drucken" 6ffnen Hauptfenster, Nachricht

Strg+Q Blitzvorschau aktivieren oder Hauptfenster, Kalender

deaktivieren
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Strg+R

Strg+S

Strg+U
Strg+V
Strg+X
Strg+Z

Strg+Eingabetaste
Strg+Entf
Strg+F1

Strg+Nach-oben-
Taste

oder:

Strg+Nach-unten-
Taste

Strg+Umschalt+Nach

-links-Taste

oder:

Strg+Umschalt+Nach

-rechts-Taste

Strg+Umschalt+L

Strg+Umschalt+A

Strg+Umschalt+D

Strg+Umschalt+T

Strg+Umschalt+R

Strg+Umschalt+P

Ausgewahlte Nachricht als "nicht
gelesen" markieren

Entwurf im Ordner "In Arbeit"
speichern

Text unterstreichen
Ausgewahlten Text einfligen
Ausgewahlten Text ausschneiden

Letzten Vorgang riickgéangig
machen

Ausgewahlte Nachricht 6ffnen
Nachricht Idschen
Rechtschreibprifung 6ffnen

Vorherige oder nachste Nachricht
offnen

Text wortweise markieren

Nummerierte oder nach Symbolen
gegliederte Liste einfliigen

Neuen Termin offnen

Neuen Dokumentverweis 6ffnen
Neuen Job o6ffnen

Neue Notiz 6ffnen

Neue telefonische Nachricht 6ffnen

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In Text
In Text
In Text

In Text

Nachrichtenliste
In einer Nachricht
In einer Nachricht

In einer Nachricht

In Text

In Text

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Alt+F4

Alt+F6

Alt+[Buchstabe]

Alt+D

Alt+Eingabe

Umschalt+Nach-
links-Taste

oder:

Umschalt+Nach-
rechts-Taste

Umschalt+Ende
oder:
Umschalt+Pos 1

Umschalt+
[Buchstabe]

Register

Umschalt+Tabulator

Strg+Tabulator

GroupWise vom Hauptfenster oder
dem Kalender aus beenden.

In einer Nachricht wird die
Nachricht geschlossen.

In einem Dialogfeld: Dialogfeld
schlieRen

Zwischen dem Hauptfenster und
den zuletzt gedffneten Nachrichten
wechseln

Menlileiste aktivieren (unter
Verwendung der unterstrichenen
Menlbuchstaben)

Nachricht senden

Eigenschaften der ausgewahlten
Nachricht anzeigen

Text zeichenweise markieren

Text bis zum Ende oder dem
Anfang einer Zeile auswahlen

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

Zwischen Feldern, Schaltflachen
und Bereichen wechseln

Ruckwarts zwischen Feldern,
Schaltflachen und Bereichen
wechseln

Im Text wird dieser eingerickt.

Auf Dialogfeldern mit Registern
wird das nachste Register gedffnet.

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Nachricht

Hauptfenster, Kalender, Nachricht

In neuer Nachricht

Nachrichtenliste

In Text

In Text

Ordnerliste

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

In Text, Dialogfeld

1.10 Weiterfuhrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

* Abschnitt 1.10.1, ,,Online-Hilfe*, auf Seite 45
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¢ Abschnitt 1.10.2, ,,Dokumentationswebsite von GroupWise 7%, auf Seite 45
¢ Abschnitt 1.10.3, ,,GroupWise Cool Solutions Web Community*, auf Seite 45

1.10.1 Online-Hilfe

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

Um die Hilfe im GroupWise-Client verwenden zu kdnnen, muss Internet Explorer 4.x oder hoher
installiert sein.

1.10.2 Dokumentationswebsite von GroupWise 7

Dieses Benutzerhandbuch und eine umfassende Dokumentation zur GroupWise-Verwaltung finden
Sie im GroupWise 7-Bereich auf der Dokumentationswebsite von Novell (http://www.novell.com/
documentation/lg/gw7/docui/index.html).

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

1.10.3 GroupWise Cool Solutions Web Community

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

Dieser Abschnitt enthilt Informationen zu den Anmeldeoptionen von GroupWise® und zu
GroupWise-Passwortern.
¢ Abschnitt 2.1, ,,Anmelden bei GroupWise®, auf Seite 47

+ Abschnitt 2.2, ,,Zuweisen von Passwortern fiir die Mailbox®, auf Seite 49

2.1 Anmelden bei GroupWise

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

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

Eine der Programmstartoptionen kénnen Sie verwenden, um das Offnen des Dialogfelds
"Programmstart" beim Starten von GroupWise zu erzwingen.
* Abschnitt 2.1.1, ,,Anmelden bei Ihrer Mailbox®, auf Seite 47

* Abschnitt 2.1.2, ,,Anmelden bei IThrer Mailbox von der Arbeitsstation eines anderen Benutzers
aus®, auf Seite 48

¢ Abschnitt 2.1.3, ,,Anmelden bei Threr Mailbox von einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation
aus®, auf Seite 48

2.1.1 Anmelden bei lhrer Mailbox

1 Starten Sie GroupWise.

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

Um die Anzeige des Dialogfelds "Groupwise-Start" zu erzwingen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Group Wise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf Figenschaften, dann
auf das Register Verkniipfung, geben Sie im Textfeld Ziel hinter der GroupWise-Programmdatei
ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u~-? ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Weitere Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter Abschnitt 14.27, ,, Verwenden
der Startoptionen®, auf Seite 416.
2 Geben Sie das Passwort im Feld Passwort ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

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

Wenn Sie nicht iiber die erforderlichen Informationen verfiigen, wenden Sie sich bitte an Ihren
Systemverwalter.

4 Klicken Sie auf OK.
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2.1.2 Anmelden bei lhrer Mailbox von der Arbeitsstation eines
anderen Benutzers aus

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

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

Um die Anzeige des Dialogfelds "Groupwise-Start" zu erzwingen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf Eigenschaften, dann
auf das Register Verkniipfung, geben Sie im Textfeld Ziel hinter der GroupWise-Programmdatei
ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u-7? ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

2 Starten Sie GroupWise.

® Novell GroupWise Startup

Benutzer-IC (erforderlichl: | cjones

Passwart:

(&) online Adresse: 172.22.10.80 Anschluss: | 1677

() PFad zur Caching-Mailbos: E3
(JPFad zur Remaote-Mailbo:;: Ea

[ Ok ] [ Abbrechen ]

3 Geben Sie Ihre Benutzerkennung in das Feld Benutzer-1D ein.

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

2.1.3 Anmelden bei lhrer Mailbox von einer gemeinsam
genutzten Arbeitsstation aus

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

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

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

* _ Verwenden des Startschalters fiir den Anmeldebildschirm® auf Seite 49
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¢ . Verwenden von Notify an einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation* auf Seite 49

Verwenden des Startschalters fiir den Anmeldebildschirm

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

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

2 Starten Sie GroupWise.

® Novell GroupWise Startup

Benutzer-IC (erforderlichl: | cjones

Passwart:

(&) online Adresse: 172.22.10.80 Anschluss: | 1677

() PFad zur Caching-Mailbos: E3
(JPFad zur Remaote-Mailbo:;: Ea

[ Ok ] [ Abbrechen ]

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

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

Verwenden von Notify an einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation

Wenn Sie Notify an einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation verwenden mochten, miissen Sie
Notify so konfigurieren, dass es beim Offnen von GroupWise startet.

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf
Umgebung.
2 Aktivieren Sie im Register "Allgemein" die Option Notify beim Starten automatisch ausfiihren.

Damit wird Notify beim Start von GroupWise gestartet und beim Schlieen von GroupWise
geschlossen.

3 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefsen.

2.2 Zuweisen von Passwortern fur die Mailbox

Sie haben die Moglichkeit, Ihrer Mailbox ein Passwort zuzuweisen. Bei GroupWise-Passwortern
wird zwischen GroB3- und Kleinschreibung unterschieden ("Mittwoch" ist beispielsweise nicht
identisch mit "MITTWOCH"). Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie nicht mehr auf
Ihre Nachrichten zugreifen.

¢ Abschnitt 2.2.1, ,,LDAP-Beglaubigung®, auf Seite 50
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*

Abschnitt 2.2.2, , Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Passwértern, auf Seite 50
Abschnitt 2.2.3, ,,GroupWise- oder LDAP-Passwdrtern®, auf Seite 51

Abschnitt 2.2.4, ,,Vertretungen und Mailbox-Passworter®, auf Seite 52

Abschnitt 2.2.5, , Mailbox-Passworter und Remote-Modus®, auf Seite 52

Abschnitt 2.2.6, ,,Mailbox-Passworter und Caching-Modus®, auf Seite 52

*

*

*

*

2.2.1 LDAP-Beglaubigung

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das LDAP-Passwort anstelle
eines GroupWise-Passworts fiir den Zugriff auf Ihre Mailbox verwendet. Wenn die LDAP-
Beglaubigung aktiviert ist, benétigen Sie ein Passwort und kénnen das Passwort nicht entfernen.

Wenn Thr Systemverwalter das Andern Thres LDAP-Passworts in GroupWise deaktiviert hat, indern
Sie gegebenenfalls Thr Passwort iiber eine andere Anwendung. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie von Threm Systemverwalter.

2.2.2 Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Passwortern

¢ Hinzufligen von Passwortern® auf Seite 50
¢ Andern Thres Passworts® auf Seite 50

* _ Entfernen von Passwortern® auf Seite 51

Hinzufligen von Passwortern

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das LDAP-Passwort anstelle
eines GroupWise-Passworts fiir den Zugriff auf Thre Mailbox verwendet. Sie konnen bei dieser
Methode kein Passwort hinzufiigen.

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

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

Andern Ihres Passworts

Wenn Thr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern Thres LDAP-
Passworts in GroupWise deaktiviert hat, andern Sie gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen
Anwendung. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von Threm Systemverwalter.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Passwort.

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

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

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

Wenn Ihr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, benétigen Sie ein Passwort.
Dieses Passwort konnen Sie nicht entfernen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Passwort.
3 Geben Sie Ihr altes Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

4 Klicken Sie auf Passwort loschen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

2.2.3 GroupWise- oder LDAP-Passwortern

Wenn Sie ein Passwort verwenden, dieses jedoch nicht bei jedem Start von GroupWise eingeben
mochten, gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Die Verfiigbarkeit dieser Moglichkeiten héngt von
der Plattform, auf der GroupWise ausgefiihrt wird, den von Threm Systemverwalter eingestellten
Optionen und den von Ihnen installierten Produkten ab.

Passwort nicht vergessen

Wenn Sie GroupWise unter Windows 98 oder hoher ausfiihren, unter Threm Benutzernamen im
Netzwerk angemeldet sind und diese Option unter "Sicherheitsoptionen" oder bei der Anmeldung
ausgewdhlt haben, werden Sie nicht aufgefordert, Ihr GroupWise-Passwort auf dieser Arbeitsstation
einzugeben. Windows merkt sich Thr Passwort.

Bei eDirectory kein Passwort erforderlich

Wenn Sie sich auf einer Arbeitsstation unter [hrem Benutzernamen bei Novell® eDirectory™
angemeldet und diese Option unter "Sicherheitsoptionen" ausgewihlt haben, werden Sie nicht zur
Eingabe Thres Passworts aufgefordert. Da eDirectory Sie identifiziert hat, ist das Passwort nicht
erforderlich.

Single Sign-on verwenden

Wenn Sie unter [hrem Benutzernamen bei eDirectory auf einer Arbeitsstation angemeldet sind, auf
der Novell SecureLogin installiert ist, und Sie diese Option unter "Sicherheitsoptionen" oder bei der
Anmeldung ausgewéhlt haben, miissen Sie Thr Passwort nicht mehr eingeben. Single Sign-on
ermittelt Thr gespeichertes Passwort. Wenn sich andere Benutzer auf Ihrer Arbeitsstation bei
GroupWise anmelden, sollten Sie diese Option bei der Anmeldung deaktivieren. Dadurch wird die
Option nicht ausgeschaltet, sondern es wird gewahrleistet, dass das Passwort des anderen Benutzers
nicht anstelle Ihres Passworts gespeichert wird.

GroupWise-Passwort umgehen

Die Verfiigbarkeit dieser Moglichkeiten hingt von der Plattform, auf der GroupWise ausgefiihrt
wird, den von Threm Systemverwalter eingestellten Optionen und den von Thnen installierten
Produkten ab.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und priifen Sie anschlieend, ob das Register Passwort
ausgewahlt ist.
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3 Wabhlen Sie Bei eDirectory kein Passwort erforderlich.
oder:

Geben Sie Ihr Passwort ein, geben Sie ein neues Passwort ein, geben Sie das neue Passwort
nochmals ein und wahlen Sie anschlieBend Passwort nicht vergessen oder Single Sign-on
verwenden.

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

Sie konnen auch bei der Anmeldung Passwort nicht vergessen oder Single Sign-on verwenden im
Startup-Dialogfeld auswahlen.

2.2.4 Vertretungen und Mailbox-Passworter

Wenn Sie ein Passwort fiir [hre Mailbox festlegen, kann Thr Vertreter trotzdem wie gewohnt auf Thre
Mailbox zugreifen. Die Zugriffsmdglichkeiten des Vertreters auf Thre Mailbox werden durch die
Zugriffsrechte geregelt, die Sie ihm in der Zugriffsliste einrdumen.

2.2.5 Mailbox-Passworter und Remote-Modus

Damit Sie den Remote-Modus verwenden konnen, miissen Sie ein Passwort fiir Thre Online-
Mailbox vergeben. Wenn Sie ein Passwort festlegen, wéihrend Sie Remote ausfiihren, gilt das neue
Passwort nur fiir [hre Remote-Mailbox. Wenn Sie beispielsweise den Remote-Modus zu Hause
verwenden und unter "Sicherheitsoptionen" ein Passwort festlegen, gilt dieses neue Passwort nur fiir
Ihre Remote-Mailbox. Es wirkt sich nicht auf Thre Online-Mailbox im Biiro aus.

Andern des Passworts fiir die Online-Mailbox iiber den Remote-Modus

Wenn Thr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern Ihres LDAP-
Passworts in GroupWise deaktiviert hat, &ndern Sie gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen
Anwendung. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von IThrem Systemverwalter.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen und wihlen Sie Thr GroupWise-Konto aus.

2 Kilicken Sie auf Eigenschaften und anschliefend auf Server.

3 Andern Sie das Passwort im Feld Passwort fiir Online-Mailbox.

4 Klicken Sie auf OK.

2.2.6 Mailbox-Passworter und Caching-Modus

Damit Sie GroupWise im Caching-Modus verwenden kdnnen, miissen Sie ein Passwort fiir Thre
Online-Mailbox vergeben. Wenn Sie ein Passwort festlegen, wéihrend der Caching-Modus aktiv ist,
gilt das neue Passwort nur fiir Thre Caching-Mailbox. Wenn Sie beispielsweise den Caching-Modus
verwenden und unter "Sicherheitsoptionen" ein Passwort festlegen, gilt dieses neue Passwort nur fiir
Ihre Caching-Mailbox. Es wirkt sich nicht auf Thre Online-Mailbox aus.

Andern des Passworts fiir die Online-Mailbox iiber den Caching-Modus

Wenn IThr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern Ihres LDAP-
Passworts in GroupWise deaktiviert hat, andern Sie gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen
Anwendung. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von IThrem Systemverwalter.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen und wihlen Sie Thr GroupWise-Konto aus.
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2 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf Spezielle Optionen.
3 Andern Sie das Passwort im Feld Passwort fiir Online-Mailbox.
4 Klicken Sie auf OK.
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Arbeiten mit Nachrichten in der
Mailbox

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

¢ Abschnitt 3.1, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf Seite 55

¢ Abschnitt 3.2, ,,Senden und Empfangen von Nachrichten®, auf Seite 56

+ Abschnitt 3.3, ,,Verwenden von Leitkarten®, auf Seite 69

¢ Abschnitt 3.4, ,,Benachrichtigen von Empfangern iiber eine gesendete Nachricht®, auf Seite 72
¢ Abschnitt 3.5, ,,Herunterladen von POP3- und IMAP4-Konten fiir GroupWise®, auf Seite 72

¢ Abschnitt 3.6, ,,Beifligen von Dateien, auf Seite 82

+ Abschnitt 3.7, ,,Verwalten von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 87

¢ Abschnitt 3.8, ,,Verwalten von Eingangsnachrichten®, auf Seite 93

¢ Abschnitt 3.9, ,Andern der Codierung von Nachrichten®, auf Seite 123

3.1 Nachrichtenkategorien von GroupWise

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

Mail-Nachrichten

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

Termin

Mit Terminen kénnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen einladen und
Ressourcen planen. Sie kénnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung planen.
Empféngerlose Termine dienen zum Planen Threr personlichen Verpflichtungen, beispielsweise als
Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Riickruf. Termine werden im Kalender
angezeigt. Siche Abschnitt 5.1, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 129.

Job

Mithilfe von Jobs konnen Sie eine Aufgabe in Ihren eigenen bzw. in den Kalender einer anderen
Person eintragen, nachdem sie akzeptiert wurde. Fiir solche Jobs konnen Sie einen Termin und eine
Prioritdt (z. B. A1) festlegen. Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag iibertragen. Siche
Abschnitt 5.2, ,,Senden von Jobs®, auf Seite 137.

Tipp: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 105.
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Notiz

Eine Notiz ist eine Gedéchtnisstiitze, die an einem bestimmten Datum in Thren eigenen Kalender
oder in den Kalender einer anderen Person eingetragen wird. Notizen kénnen Sie verwenden, um
sich und anderen Personen bestimmte Termine, Urlaubszeiten, arbeitsfreie Tage usw. ins Gedéchtnis
zu rufen. Empféangerlose Notizen dienen zur Erinnerung an Geburtstage, Ferien, Gehaltszahlungen
usw. Siehe Abschnitt 5.3, ,,Senden von Notizen®, auf Seite 141.

Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer {iber eingegangene Telefonanrufe oder {iber
Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie konnen bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise
den Namen des Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs. Sie
kénnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten. Siehe ,,Senden von
telefonischen Nachrichten® auf Seite 58.

3.2 Senden und Empfangen von Nachrichten

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 3.2.1, ,,Senden von Mail-Nachrichten®, auf Seite 56

+ Abschnitt 3.2.2, ,,Senden von telefonischen Nachrichten®, auf Seite 58

¢ Abschnitt 3.2.3, ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten®, auf Seite 59

¢ Abschnitt 3.2.4, ,,Formatieren von symbolgegliederten und nummerierten Listen®, auf Seite 61

¢ Abschnitt 3.2.5, ,,Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu gesendeten Nachrichten®, auf
Seite 62

¢ Abschnitt 3.2.6, ,,Rechtschreibpriifung fiir gesendete Nachrichten®, auf Seite 64
* Abschnitt 3.2.7, ,,Widerrufen der letzten Textaktion®, auf Seite 68
¢ Abschnitt 3.2.8, ,,Verzogern der Zustellung einer Nachricht®, auf Seite 68

¢ Abschnitt 3.2.9, ,,Verwenden von benutzerdefinierten Layouts®, auf Seite 68

3.2.1 Senden von Mail-Nachrichten

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

CC (Carbon Copy)

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

BK (Blindkopie)

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

1 Meue Mail | -

1 Klicken Sie auf \== in der Symbolleiste.

|‘":: Meue Mail | -

Um ein anderes Mail-Layout auszuwahlen, klicken Sie auf den Abwirtspfeil in

COX

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

= senden  ZE Abbrechen H.ﬁ.dresse ,qj‘_' l__|_| ﬂ'qa b E PA ‘ ?

Mail | Sendeoptionen |

Yo - |Mike Palu o |
an: | BEK: |
Betreff: |

I| Konto: Movell Grouphise

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

oder:

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

3 Um den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
von: TJ und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie einen Betreff ein.

5 Geben Sie eine Nachricht ein.
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Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Nachricht eine hohe Prioritét festlegen und eine
Antwort von den Empfingern anfordern.

= Mailan:

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen  Werkzeuge Fenster Hilfe

4 senden  II Abbrechen E, Adresse ,JE ﬁ" oo |!_' _f"'A |

TMail Sendeoptionen

% K.ategorie: || i= | K.ategonien bearbeiten

Allgemein () Hohe Prioritat [ &blavrdaturm:
(%) Standardprionitat Mach I:l Tagen
() Miedrige Prioritst
Wertraulichkeitzstufe: [ Zustellung verziigem
Skakus- |Nnrma| b | i |:| Jegz
inFormationen .
Bis

[] &ntwort erbeten

- [sgem |
B
Sicherheit
MIME A erschiiizzelung:
I50-5tandard |

Empfanger benachrichtigen

] Anlagen konvertisren

” Konko: Movell Grouphiise

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 59.

6 Sie konnen Anlagen hinzufligen, indem Sie # auf der Symbolleiste anklicken.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.2.2 Senden von telefonischen Nachrichten

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

Eingegangene telefonische Nachrichten konnen in Jobs, Notizen oder andere empfangerlose
Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise konnen Sie eine Aufzeichnung des
Gesprichs an dem Tag, an dem es stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen, der
zu einem spiteren Zeitpunkt erledigt werden soll. Siehe ,,Andern von Nachrichtenkategorien® auf
Seite 119.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Telefonische Nachricht.
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Sie konnen eine Schaltfléche flir Neue telefonische Nachricht in die Symbolleiste einfiigen.
Siehe ,,Anpassen der Symbolleisten-Anzeige™ auf Seite 40.

% Tel. Machrichtan:

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Akkionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe
i senden 3L Abbrechen E‘.ﬁ.dresse ,JE n ﬁﬂn o | 1 .";ﬂl A fi

Tel. Machricht | Sendeoptionen

an: |

Anrufer: |

Firma: |

Telefon; |
[JHat angerufen [ gitte zuriickrufen
[C]ruft wieder an [ THat zurtickgerufen
[ Bitket wm Termin []war hier
[ ]oringend

Wan: - |Mike Palu

I| Konto: Movell Groupitise

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

oder:

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

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

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten auf Seite 59.

6 Um den Von-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
und dann auf einen Namen.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.2.3 Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten
Der Empfinger einer Nachricht sieht die im Layout "Einfacher Text" vorgenommenen Anderungen,

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Andern der Schrift im Layout "Einfacher Text" auf Seite 60
+ Andern der Schrift im HTML-Layout* auf Seite 61

Andern der Schrift im Layout "Einfacher Text"

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, auf Layout > Einfacher Text.
2 Klicken Sie in das Feld Nachricht.
3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift und dann erneut auf Schrift.

Sechriftart

Schnftart: Schriftzchritt; Schftgrad:

Standard g ok

A| (ETEREE]

Termninal || Kursiv 3
€} Times Mew Foman Fett
()} Trebuchet M5 Fett Kursiv
€} Tunga .
()} verdana
€} virinda

£

o
| £

Effekte Beizpiel
[] Durchgestichen
[] Unterstrichen
Farbe:

| B G charz » | Skiripk:
westiich v

faBbwZz

4 Klicken Sie auf eine Schrift und auf einen Schriftstil.
5 Klicken Sie auf eine Grofe.

6 Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie &ndern mdchten, und klicken Sie anschliefend auf
OK.

Sie konnen Textabschnitte mithilfe der Symbolleistenschaltflichen auch fett, kursiv oder
unterstrichen formatieren.
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Andern der Schrift im HTML-Layout

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

= Mailan:Sophie Jones

CBX

Datei EBearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

i, senden 3L Abbrechen Hndresse

,J' &, 595 Rechtschreibprifung ’ ||

Mail |Sendeopti0nen

Yon: - |MikePaIu cc |

An: |Sophie Jones BK: |

Betreff: |C0nversati0n

Tahoma vlov FEU @ zEEE s — @I B
Saphie,

How was your conversation with Steve?|

| Konto: Movell Groupiise

2 Mit der HTML-Symbolleiste konnen Sie unter anderem die Schrift 4ndern sowie
Hintergrundfarben und Grafiken hinzufiigen.

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

Sie konnen eine Standardschrift fiir Nachrichten festlegen, die im HTML-Layout erstellt wurden.

Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML* auf
Seite 121.

3.2.4 Formatieren von symbolgegliederten und nummerierten
Listen
Sie konnen problemlos symbolgegliederte und nummerierte Listen in Nachrichten einfiigen.

¢ Formatieren von Listen im Layout "Einfacher Text"* auf Seite 61

¢ Formatieren von Listen im HTML-Layout* auf Seite 62

Formatieren von Listen im Layout "Einfacher Text"

Gehen Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, im Layout "Einfacher Text"
folgendermafBien vor:

1 Driicken Sie Strg+Umschalt+L, um eine symbolgegliederte Liste einzufligen.

2 Driicken Sie erneut Strg+Umschalt+L, um sie in eine nummerierte Liste zu dndern.

3 Driicken Sie weiter Strg+Umschalt+L, um eines der sechs verfiigbaren Listenformate
auszuwdhlen.
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4 Geben Sie den Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den nichsten Eintrag in
der Liste zu erstellen.

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

Formatieren von Listen im HTML-Layout
Gehen Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, im Layout "HTML" folgendermaf3en vor:

1 Verwenden Sie die HTML-Symbolleiste, um eine symbolgegliederte oder nummerierte Liste
einzufiigen.

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

3 Driicken Sie nach dem letzten Listeneintrag die Eingabetaste und dann die Riicktaste, um die
Listenformatierung auszuschalten.

3.2.5 Hinzufuigen einer Signatur oder vCard zu gesendeten
Nachrichten

Verwenden Sie die Funktion "Signaturen", um eine Signatur oder Attributzeile am Ende der
gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie konnen GroupWise so einstellen, dass Thr Name, Thre
Telefonnummer und Email-Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht angezeigt
werden. Wenn Sie iiber verschiedene Konten verfiigen (einschlieBlich POP3- und IMAP4- und
NNTP Newsgroup-Konten), kdnnen Sie fiir jedes Konto eine eigene Signatur erstellen. Sie kdnnen
auch mehrere Signaturen fiir ein und dasselbe Konto erstellen. Signaturen werden in HTML erstellt.
Dies gibt Thnen die Moglichkeit, Grafiken und Formatierungen hinzuzufiigen. Wenn Sie eine
Textnachricht senden, wird die HTML-Signatur in Text konvertiert.

Neben personlichen Signaturen kann Thr Systemverwalter eine globale Signatur erstellen, die von
jedem verwendet werden kann. In diesem Fall wird sie automatisch an alle gesendeten Nachrichten
angehdngt. Wenn der Systemverwalter die globale Signatur nicht als verbindlich angegeben hat,
wird sie an Ihre Signatur angehéngt, sofern Sie bereits eine bestehende Signatur verwenden. Wenn
Sie keine Signatur haben und die globale Signatur nicht verbindlich ist, wird sie nicht zu gesendeten
Nachrichten hinzugefiigt. Wenn Sie eine Nachricht neu senden, wird der Nachricht die globale
Signatur nicht automatisch hinzugefiigt.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _ vCard-Dateien auf Seite 62
¢ Erstellen einer Signatur auf Seite 63

¢ ,Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten® auf Seite 63

vCard-Dateien

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

Um die einer Nachricht beigefiigte vCard anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
vCard und anschlieBend auf Anlage anzeigen. Weitere Informationen zum Importieren von vCard-
Informationen in ein Adressbuch finden Sie unter ,,Importieren der Informationen von einer vCard*
auf Seite 268.

Erstellen einer Signatur

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 anschlieend auf OK.
Erstellen Sie Ihre Signatur im bereitgestellten HTML-Editor.

Waihlen Sie aus, ob diese Signatur die Standardsignatur sein soll.

Klicken Sie auf OK.

N OO g A WODN =

Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten
1 Um eine Signatur fiir alle Nachrichten anzugeben, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und
doppelklicken Sie anschlieBend auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Signatur.
3 Klicken Sie auf Elektronische Visitenkarte (vCard) oder Signatur.

&llgemein | Layouts | Pfad zu den Dateien || Loschoptionen | Standardaktionen | Signatur | Gestaltung

Fiigen Sie Ausgangsnachrichten Ihre elekbronizche Visitenkarte [vCard) und/oder
Sigratur bei.

Signatur () Awstomatizch hinzufligen Meu..

" . - L
Tahoma JlioM F & (%) Mur bei Bestatigung hinzufiigen
Mike Palu [ &z Standard festiagen

Technical \Writer
rpalu@corporate. corm

Signaturnarne:
Wwhark, hd

[1Elektronizche Visiterkarte [vCard)

[Frei lazzen, wenn vCard aus dem Adresshuch venvendet werden zoll)

[ ok || Abbrechen |

4 Wenn Sie Signatur ausgewihlt haben, wihlen Sie die zu verwendende Signatur in der
Dropdown-Liste Signaturname aus.
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oder:

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

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

Sie konnen gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden.

3.2.6 Rechtschreibpriufung fiur gesendete Nachrichten

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

Mit beiden Funktionen kdnnen Sie sicherstellen, dass die von [hnen erstellten Nachrichten richtig
geschrieben wurden, dass keine doppelten Worter enthalten sind und dass keine unzuléssige
GroBschreibung vorliegt.

Wenn die Blitz-Rechtschreibpriifung ein falsch geschriebenes Wort findet, kdnnen Sie es durch ein
vorgeschlagenes Wort ersetzen oder in der gesamten Nachricht {iberspringen. Sie konnen das Wort
auch in eine Benutzerwortliste aufnehmen.

Wenn die Rechtschreibpriifung ein falsch geschriebenes Wort findet, konnen Sie es durch ein
vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort manuell bearbeiten oder {iberspringen. Weiterhin kdnnen
Sie festlegen, dass das Wort automatisch durch ein anderes ersetzt wird oder einer
benutzerdefinierten Worterliste hinzugefiigt werden soll.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Blitz-Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 64

¢ ,Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung® auf Seite 65

¢ Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten® auf Seite 65

¢ Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 66
*  Bearbeiten Ihrer benutzerdefinierten Worterliste® auf Seite 66

+ Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung* auf Seite 67

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

Klicken Sie auf Ignorieren, um das Wort im Rest der Nachricht zu ignorieren.
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oder:

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

Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibprifung

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

2 Klicken Sie auf Blitz-Rechtschreibpriifung deaktivieren.

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

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

Markieren Sie den zu priifenden Text.

2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

Schreibwerkzeuge

Rechtschreibprufung

Nicht gefunden: | D aturne | ( Ersetzen | [ Blitzkarrektur ]
Ersetzen durch:| batyms 14 igharieren
Ersatzwirter: | WG [ lgriarieren ] [ Waorschlag ]
[ Hinaufigen  |[ Indiiduel  ~]
[ aptirne [ )
D!aydem Hinzufiigen zu: | WTETLE LA v |
B::'tjoen:w Uberpriifer: | Dokument 3 |
Didyrma
Dodoma
| Schliepen | [ Hite |

3 Zum Festlegen einer Benutzerwortliste, der Worter hinzugefiigt werden konnen, klicken Sie
auf die Dropdown-Liste Hinzufiigen zu und wéhlen eine Option aus.

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

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

Sie konnen zwischen den folgenden Optionen auswahlen:

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

1x ignorieren: Uberspringt das Wort einmal. Die Rechtschreibpriifung wird beim nichsten
Auftreten des Wortes angehalten.
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Ignorieren: Uberspringt das Wort bei jedem Auftreten im ganzen Dokument. Die
Rechtschreibpriifung ignoriert das Wort wihrend der ganzen aktuellen Rechtschreibpriifung.

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

Blitzkorrektur: Definiert einen automatischen Ersatz fiir ein Wort oder einen Satzteil. Wenn
die Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhilt, klicken Sie auf Blitzkorrektur, um das Wort
durch den Text im Feld Ersetzen durch zu ersetzen und das Ersatzwort zu der von der
Blitzkorrektur* verwendeten benutzerdefinierten Worterliste hinzuzufiigen. Wenn Sie das
nichste Mal dieses Wort eingeben, wird es durch die Blitzkorrektur automatisch ersetzt.

Vorschlag: Zeigt zusitzliche Worter oder Satzteile im Listenfeld Ersatz an.

6 Klicken Sie auf Ja, wenn die Rechtschreibpriifung abgeschlossen ist.

Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten

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

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

2 Klicken Sie auf Rechtschreibung vor Senden priifen und anschlieBend auf OK.

Bearbeiten lhrer benutzerdefinierten Worterliste

Anderungen in einer benutzerdefinierten Worterliste sind nur wirksam, wenn Sie die Blitzkorrektur
aktiviert haben. Klicken Sie im Mitteilungsfeld einer erstellten Nachricht auf Tools > Blitzkorrektur.
Stellen Sie anschlieBend sicher, dass das Kontrollkdstchen Worter beim Schreiben ersetzen mit
einem Hékchen versehen ist.

Klicken Sie in einer erstellten Nachricht auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung, um weitere
Informationen zu benutzerdefinierten Worterlisten zu erhalten. Klicken Sie im Dialogfeld
"Schreibwerkzeuge" auf Anpassen und Benutzerdefinierte Worterliste. Klicken Sie anschlieBend auf
Hilfe.

So nehmen Sie Anderungen in Threr benutzerdefinierten Worterliste vor:

1 Klicken Sie in der Rechtschreibpriifung auf Anpassen > Benutzerdefinierte Worterliste.
Klicken Sie anschlieSend auf die zu dndernde Liste.
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Wenn Sie noch keine eigenen Listen hinzugefiigt haben, steht Ihnen nur die Standardwortliste

zur Verfligung.

I Benutzerdef. Wiirterlisten E

Schiiefen
Hilfe

Wiarterlisten

Sprache: |Englisch-GrDBblitannien [UK) v|

Liste hinzufiigen. ..

Wwiarterlisteninhalt

Irhalt wot:
|C:\D0kumente und Einstellungertshinok w61 UK LWL |

“whort{falge]: Erzetzen durch:

= | |
asdsads <Uberspringens
Gaim <iiberzpringen:

Eirtrag [Gzchen ] [ Eintrag erzetzen ]

2 Um einen neuen Eintrag hinzuzufiigen, geben Sie den Eintrag im Textfeld Wort(folge) ein und

klicken Sie anschlieBend auf Eintrag hinzufiigen.

oder:

Um einen Eintrag zu 16schen, markieren Sie den Eintrag und klicken Sie anschlieBend auf

Eintrag loschen.

oder:

Um einen Eintrag zu indern, markieren Sie den Eintrag. Nehmen Sie die Anderungen vor und

klicken Sie anschlieBend auf Eintrag hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf Schliefen, wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben.

Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

1

a A~ WODN

Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder:

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

Klicken Sie auf Anpassen > Sprache.

Klicken Sie auf die gewiinschte Sprache und anschlieBend auf OK.

Klicken Sie auf Schliefen.
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3.2.7 Widerrufen der letzten Textaktion

Sie konnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Betreff- oder Mitteilungsfeld
riickgdngig machen.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten > Riickgdingig.

Sie konnen eine Aktion auch durch Driicken von Strg+Z riickgéingig machen. (Weitere
Informationen zu anderen Schnelltasten finden Sie unter Abschnitt 1.9, ,,Verwenden von
Schnelltasten®, auf Seite 42.)

3.2.8 Verzogern der Zustellung einer Nachricht

Mit "Zustellung verzogern" konnen Sie veranlassen, dass eine von Thnen erstellte Nachricht erst zu
einem spéiteren Zeitpunkt gesendet wird.
1 Klicken Sie im Fenster "Neue Nachricht" auf das Register Sendeoptionen.
2 Wibhlen Sie Zustellung verzégern aus.
3 Geben Sie die Anzahl der Tage bis zur Zustellung ein.
oder:
Geben Sie Datum und Uhrzeit fiir die Zustellung ein.
4 Klicken Sie auf Senden.

3.2.9 Verwenden von benutzerdefinierten Layouts

Mithilfe benutzerdefinierter Layouts konnen Sie eine Email-Schablone erstellen und speichern, um
sie immer wieder zu verwenden. Dies ist niitzlich, wenn Sie eine Email mit bestimmtem Text oder
einem bestimmten Erscheinungsbild hdufig senden mochten. Sie konnen eine Email-Nachricht mit
dem gewlinschten Aussehen erstellen und dann als benutzerdefiniertes Layout speichern.

Speichern eines bl ' ) ayouts
~0 Meue Mail | -
1 Klicken Sie auf "o , um eine neue Email-Nachricht zu erstellen.

2 (Optional) Geben Sie den Betreff der Email-Nachricht in das Feld Betreff ein.
3 Geben Sie den Text der Email-Nachricht in das Feld Nachricht ein.
4 Klicken Sie auf Datei > Layout speichern.

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

Offnen eines benutzerdefinierten Layouts

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

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

3 Fiigen Sie bei Bedarf zusitzliche Informationen hinzu und klicken Sie anschlieSend auf
Senden.
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3.3 Verwenden von Leitkarten

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 ndchsten Empfanger in der
Zustellungsreihenfolge gesendet.

Wenn der Leitwegnachricht eine Anlage beigefiigt ist, kann jeder Empfénger die Anlage anzeigen
und Kommentare einfiigen. Wenn Kommentare in die Anlage eingefiigt wurden, kdnnen alle
nachfolgenden Empfanger diese sehen. Der letzte Empféanger auf dem Leitweg sieht alle
eingefiigten Kommentare.

Sie kdnnen den Status einer von Ihnen gesendeten Leitwegnachricht verfolgen, indem Sie die
Eigenschaften der Nachricht tiberpriifen. Wenn Sie eine Leitwegnachricht an eine externe Adresse
senden, wird sie automatisch als "Erledigt" gekennzeichnet und an den néchsten Empfanger
gesendet (da der externe Benutzer dazu nicht in der Lage ist).

Wenn Sie verhindern mdchten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als "Erledigt" kennzeichnet,
konnen Sie die Eingabe eines Passworts fiir die Bearbeitung einer Leitwegnachricht erforderlich
machen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 3.3.1, ,,Erstellen von Leitwegnachrichten®, auf Seite 69

¢ Abschnitt 3.3.2, ,,Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht als
"Erledigt"*, auf Seite 70

¢ Abschnitt 3.3.3, ,,Erledigen von Leitwegnachrichten, auf Seite 71
¢ Abschnitt 3.3.4, ,,Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch®, auf Seite 71

3.3.1 Erstellen von Leitwegnachrichten

1 Offnen Sie eine Mail-Nachricht oder einen Job.
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2 Klicken Sie auf Aktionen > Leitkarte.

= Mailan:

Datei EBearbeiten Anzeigen Aktionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

© @ Senden 3T Abbrechen ] adresse | [ fe | go " M A A A  ‘Sretes
Wl | sendeoptionen

Yo - |Sophie Jones cc |

An: | B |

Betreff: |

| Konto: Movell Groupiwise

3 Geben Sie in das Feld "Route" einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden gewiinschten Empféanger.

oder:

Klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an, um einen Benutzernamen aus dem Dialogfeld
"Adressauswahl" auszuwahlen.

Sie konnen auch personliche 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.

4 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

5 Wenn Sie verhindern mochten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als "Erledigt"
kennzeichnet, konnen Sie veranlassen, dass der Empfénger fiir die Bearbeitung einer
Leitwegnachricht sein GroupWise-Passwort eingeben muss. Klicken Sie auf das Register
Sendeoptionen, klicken Sie auf Sicherheit und wéhlen Sie anschlieBend Passwort fiir
Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.3.2 Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer
Leitwegnachricht als "Erledigt"

So legen Sie fest, dass fiir 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 das Register Sendeoptionen.
3 Wihlen Sie die Option Passwort fiir Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.

4 Klicken Sie auf OK.
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Weitere Informationen zu GroupWise-Passwortern finden Sie unter Abschnitt 2.2, |, Zuweisen von
Passwortern fiir die Mailbox®, auf Seite 49.

3.3.3 Erledigen von Leitwegnachrichten

1 Wenn Sie die Aufgabe in der Leitwegnachricht erledigt haben, 6ffnen Sie die Nachricht.

2 Wenn Sie eine Anlage der Leitwegnachricht anzeigen und bearbeiten mochten, 6ffnen Sie die
Anlage in der zugehdrigen Anwendung, nehmen Sie Thre Anderungen vor und speichern Sie
anschliefend die Datei. Die Datei wird auf Threr Festplatte im Verzeichnis fiir die temporéren
Dateien gespeichert. Andern Sie den Pfad nicht. Andernfalls werden Thre Anderungen nicht
beriicksichtigt, wenn die Leitwegnachricht an den nédchsten Empfinger gesendet wird.
SchlieBen Sie die Anwendung.

Wichtig: Zum Bearbeiten von Anlagen in einer Leitwegnachricht benotigen Sie GroupWise
5.5 Enhancement Pack oder hoher.

3 Wihlen Sie in der Nachricht die Optionen Aktionen > Als "Erledigt” kennzeichnen aus. Klicken
Sie anschliefend auf OK.

Sie konnen auch das Kontrollkdstchen Erledigt im Nachrichtenkopftext aktivieren.

4 Wenn der Sender fiir die Erledigung der Nachricht die Eingabe eines Passworts vorgeschrieben
hat, geben Sie Thr GroupWise-Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Die Nachricht wird an den néchsten Empfénger in der Zustellungsreihenfolge gesendet.
5 Klicken Sie auf Schliefen.

3.3.4 Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem
Adressbuch

1 Klicken Sie in einer Mail-Nachricht oder einem Job Adresse auf der Symbolleiste an.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Leitkarte.

% Adressauswahl @

Suchen in:‘@_ Movell Grouptwize Adressbuch b ‘ [ Route ]

Suchen .
rach DEntsprechung: b arkiert; Leitk.arte [+]

Mame ¢ Email-&
Barnard Mathd@
]| 3
B admin adrnim
8 admin GWCheck admin
B alan alandx
B Alfons Alfons
R anto anto@ ¥
S5 | X
a Details }(

[ ok || Abbrechen
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3 Klicken Sie bei gedriickter STRG-Taste in der Reihenfolge auf die Namen, in der das Element
weitergeleitet werden soll, und klicken Sie anschlieend auf Leitweg.

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.

4 Klicken Sie auf OK.

3.4 Benachrichtigen von Empfangern uber eine
gesendete Nachricht

1 Um die Empfinger einer einzelnen Nachricht iiber den Erhalt der Nachricht zu
benachrichtigen, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und klicken Sie anschlieBend auf das
Register Sendeoptionen.

oder:

Um die Empféanger aller von Thnen gesendeten Nachrichten {iber deren Erhalt zu informieren,
klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieend auf Senden.

2 Klicken Sie auf Empfinger benachrichtigen.

Unter "Optionen" wird automatisch die Berechtigung zur Verwendung von Notify fiir Benutzer
festgelegt. Wenn sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert
haben, konnen sie nicht {iber die von Thnen gesendeten Nachrichten informiert werden. Weitere
Informationen erhalten Sie unter So empfangen Sie Benachrichtigungen fiir andere Benutzer
oder Ressourcen

3 Klicken Sie auf OK.

3.5 Herunterladen von POP3- und IMAP4-Konten
fur GroupWise

Wenn Sie mehrere Email-Konten besitzen, wissen Sie, wie umsténdlich es ist, jedes einzeln an
getrennten Ablageorten auf neue Nachrichten zu iiberpriifen. Sie konnen Thre POP3- und IMAP4-
Internet-Mail-Konten zu GroupWise hinzufligen und so Nachrichten zentral fiir alle GroupWise-
Konten lesen und senden.

Hinzufiigen von POP3- und IMAP4-Konten zu GroupWise

Bevor Sie ein POP3- oder IMAP4-Konto zu GroupWise hinzufiigen, miissen Sie den Typ des
verwendeten Mail-Servers (POP3 oder IMAP4), Thren Kontonamen und das Passwort sowie den
Namen der Eingangs- und Ausgangs-Mail-Server kennen. Diese Informationen erhalten Sie bei
Threm Internet-Service-Anbieter oder LAN-Verwalter. Microsoft* Secure Password Authentication
(SPA) wird fiir den Zugriff auf Exchange-Server und MSN-Konten unterstiitzt.
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Konfigurieren von POP3- und IMAP4-Konten

Uber das Menii "Konten" im GroupWise-Hauptfenster kénnen Sie auf die Kontofunktionen
zugreifen, beispielsweise zum Hinzufiigen von Konten, Einstellen von Konto-Eigenschaften und
Senden/Abrufen von Nachrichten von Internet-Mail-Konten.

Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Online-Modus

Wenn das Menii "Konten" in Threr Online-Mailbox nicht angezeigt wird, hat der Systemverwalter
festgelegt, dass POP3- und IMAP4-Konten nicht im Online-Modus verwendet werden konnen.

Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder Caching-Modus

Wenn Sie im Remote-Modus arbeiten, konnen Sie Thre Internet-Mail-Konten priifen, ohne eine
Verbindung zu GroupWise herzustellen.

Im Remote-Modus ist das Menii "Konten" stets verfiigbar.

Wenn Sie GroupWise im Remote- oder Caching-Modus verwenden, kdnnen Sie wihlen, dass POP3-
oder IMAP4-Konten nicht in ihre Online-Mailbox geladen werden. Um sicherzustellen, dass keine
Konten heraufgeladen werden, klicken Sie auf Konten > Kontooptionen, wihlen Sie ein Konto aus
und klicken Sie auf Eigenschaften. Deaktivieren Sie anschlieBend die Option Dieses Konto in die
Online-Mailbox von GroupWise laden.

Speichern von Nachrichten auf IMAP4- oder POP3-Servern

Die Nachrichten Thres IMAP4-Kontos werden immer auf dem IMAP4-Server gespeichert. Sie
konnen festlegen, dass die Nachrichten Ihres POP3-Kontos auf dem POP3-Server gespeichert
werden. In diesem Fall konnen Sie die Nachrichten von mehreren Computern abrufen.

IMAP4-Konten

Wenn Sie ein IMAP4-Konto hinzufiigen, wird in GroupWise ein Ordner angezeigt, der den Ordner
auf Threm IMAP4-Server repriasentiert. Alle Aktionen, die Sie im GroupWise-Ordner vornehmen,
beispielsweise Erstellen oder Loschen von Nachrichten, werden auch auf dem IMAP4-Server
durchgefiihrt.

Wenn Sie eine Nachricht 16schen, wird sie auf dem IMAP4-Server zum Loschen markiert. Zum
Entfernen der Nachricht miissen Sie diese tilgen (dauerhaft 16schen). Sie konnen entweder nur die
Betreffszeile einer Nachricht oder die ganze Nachricht herunterladen. Sie konnen Nachrichten von
einem anderen Ordner in den IMAP4-Ordner verschieben. Die Nachrichten werden auf dem
IMAP4-Server erstellt.

Wenn Sie Thr IMAP4-Konto im Remote-Modus verwenden, werden Ihre Anderungen mit dem
GroupWise-Server synchronisiert, wenn Sie das ndchste Mal eine Verbindung zur Online-Mailbox
herstellen.

Fiir IMAP4-Ordner konnen Sie keine Abfragen erstellen. Fiir IMAP4-Ordner wird die
Vertretungsfunktion unterstiitzt.

Verwendung des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer

Mithilfe des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer konnen Sie Informationen zu
unterstiitzten POP3- und IMAP4-Clients in GroupWise importieren. Mit der Option Konten >
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Kontooptionen > Hinzufiigen konnen Sie neue Konten erstellen. Weitere Informationen zum
Importieren von Konten aus unterstiitzten Email-Clients finden Sie unter ,,Importieren von POP3-
und IMAP4-Konten* auf Seite 79.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

*

Abschnitt 3.5.1, ,,Hinzufiigen von POP3- oder IMAP4-Konten zu GroupWise*, auf Seite 74
Abschnitt 3.5.2, ,,Andern der Eigenschaften eines POP3- oder IMAP4-Kontos*, auf Seite 75

Abschnitt 3.5.3, ,,Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-Konten®, auf
Seite 76

Abschnitt 3.5.4, ,,Automatisches Herunterladen neuer Nachrichten von POP3- oder IMAP4-
Konten®, auf Seite 76

Abschnitt 3.5.5, ,,Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von IMAP4-Konten®,
auf Seite 77

Abschnitt 3.5.6, ,,Verwenden von GroupWise zum Versenden von POP3- und IMAP4-Mails®,
auf Seite 77

Abschnitt 3.5.7, ,,Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4-Konto*, auf
Seite 78

Abschnitt 3.5.8, ,,Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-Server mithilfe
von SSL*, auf Seite 78

Abschnitt 3.5.9, ,,Importieren von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 79
Abschnitt 3.5.10, ,,Speichern von POP3-Nachrichten auf einem Mail-Server®, auf Seite 80

Abschnitt 3.5.11, ,,Andern der Zeitspanne fiir POP3- und IMAP4-Server-
Zeitliberschreitungen®, auf Seite 81

Abschnitt 3.5.12, ,,Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern®, auf Seite 81

Abschnitt 3.5.13, ,,Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-Konto®, auf
Seite 81

Abschnitt 3.5.14, ,,Herunterladen von Anlagen in Form von Sprachnachrichten iiber ein
IMAP4-Konto*, auf Seite 82

3.5.1 Hinzufiigen von POP3- oder IMAP4-Konten zu GroupWise

Sie benotigen folgende Informationen: Typ des verwendeten Mail-Servers (POP3 oder IMAP4),
Anmeldename und Passwort fiir das Zugangskonto sowie Namen des Eingangs- und Ausgangs-
Mail-Servers.

Diese Informationen erhalten Sie bei Ihrem Internet-Service-Anbieter.

1

Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
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2 Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Konto erstellen le

Geben Sie den Mamen ein, mit dem dieses Konto bezeichnet wird. H&ufig wird der
Mame des jeweiligen Internet-Service-Anbieters venwendet, doch kann der Mame
beliebig festgelegt werden.

Kontoname: |

‘wiahlen Sie den Kontotyp, den hr Internet-Service-Anbieter Ihnen zugeteilt hat.

F.ontotyp: | POP3 “

IMaP4

“Weiter ] [Abbrechen

3 Folgen Sie den Anweisungen.

3.5.2 Andern der Eigenschaften eines POP3- oder IMAP4-
Kontos

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Konto, das Sie dndern mochten.

Konten [Z|
Mail | News Schlishen
Gekennz.. | Kontotyp Eingangs-Server
Movell ... POP3[Standard]) 12
[ iy b TP 12
Movell ... Groupwise -

3 Klicken Sie auf Eigenschaften.
4 Klicken Sie auf das entsprechende Register, um die gewiinschte Eigenschaft anzuzeigen.
5 Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie bei einem IMAP4-Konto den Kontonamen dndern, wird der Name des IMAP4-Ordners
ebenfalls gedndert.
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3.5.3 Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-
Konten

1 Klicken Sie zum Herunterladen von Nachrichten von einem Konto auf Konten > Senden/
Abrufen und anschlieBend auf den Kontonamen.

oder:

Klicken Sie zum Herunterladen von Nachrichten von allen Konten, in denen Dieses Konto
beim Senden/Abrufen samtlicher markierten Konten einbeziehen in den Konto-Eigenschaften
aktiviert ist, auf Konten > Senden/Abrufen > Sdamtliche markierten Konten.

Wenn im Remote-Modus in den Remote-Eigenschaften die Option Dieses Konto beim Senden/
Abrufen samtlicher markierter Konten einbeziehen ausgewahlt ist, konnen Sie gleichzeitig
Nachrichten aus Ihrer Online-Mailbox und Ihre Internet-Mail-Konten herunterladen.

3.5.4 Automatisches Herunterladen neuer Nachrichten von
POP3- oder IMAP4-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.

Internetkonto: Allgemeine Einstellungen EJ@
Allgemein
Anzeigename: Movell Groupiwise
Samtliche markierten Konten alle |3 2| Minuteln) senden/abrufen

-

[ 5&mtliche markisrten Konten bei Programmstart senden/abufen

ICAL zum Senden von Terminen per SMTP venwenden

[ ok ][ abbrechen |

3 Um Nachrichten in regelméBigen Abstanden herunterzuladen, wihlen Sie die Option Samtliche
markierten Konten alle _Minute(n) senden/abrufen aus. Legen Sie fest, wie hdufig neue
Nachrichten gesendet und abgerufen werden sollen.

4 Um Nachrichten bei jedem Start von GroupWise herunterzuladen, wihlen Sie die Option
Sdmtliche markierten Konten bei Programmstart senden/abrufen aus.

Diese Einstellungen betreffen alle Konten, in deren Konto-Eigenschaften die Option Dieses Konto
beim Senden/Abrufen sdamtlicher markierten Konten einbeziehen ausgewihlt ist.
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Wenn Sie neue Nachrichten fiir diese Konten erstellt und noch nicht gesendet haben, werden sie zu
dem Zeitpunkt gesendet, an dem neue Nachrichten heruntergeladen werden.

Zum schnellen Ein- und Ausschalten dieser Option klicken Sie auf Konten > Automatisches Senden/
Abrufen. Sie ist aktiviert, wenn ein Hiakchen angezeigt wird.

3.5.5 Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von
IMAP4-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieend auf Eigenschafien.
3 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

my account Eigenschaften

Allgemein | Server | “erbindung | Spezielle Dptionen | Signatur
Pfad zum Stammardner:

Mur abonnierte Ordner anzeigen

Mur Yarspann herunterladen

Mur newe Machrichten herunterladen

Bei Auswahl des Ordners senden/abrufen

[] Nachrichten bereits beim Ldschen aus dem Papierkorb entfernen
Eingangs-Mail-Server [IMAR4] | 143

1551 verwenden  Zertifikat:
Auzgangs-Hail-Server (SMTPL (25

[155L verwenden  Zertifikat;

1 : Warkezeit flir Serverantwort [in Minuten]

[] Exteme Dateiinhalte herunteraden

[ Detailierte Fehlermeldungen

0K | [ Abbrechen

4 Wihlen Sie Nur Vorspann herunterladen.
5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

Nach dem Herunterladen der Betreffszeilen der Nachrichten konnen Sie die gewiinschte
vollstandige Nachricht herunterladen, indem Sie die Nachricht 6ffnen, wéihrend eine Internet-
Verbindung besteht.

3.5.6 Verwenden von GroupWise zum Versenden von POP3-
und IMAP4-Mails

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie senden mochten, auf Aktionen > Senden iiber und
anschliefend auf das gewiinschte Konto.
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oder:

Klicken Sie auf und anschlieBend auf das Konto.

Der zu diesem Konto gehorige Name wird im Feld "Von" dieser Nachricht angezeigt.

Zum Einstellen des Standardkontos, iiber das Nachrichten gesendet werden, klicken Sie auf Konten
> Kontooptionen, klicken Sie auf ein Konto und anschlielend auf Standard.

3.5.7 Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAPA4-
Konto

1 Zum Ldschen von Nachrichten von einem IMAP4- oder POP3-Konto klicken Sie auf die
Nachricht und betdtigen Sie anschlieBend die Entf-Taste.

oder:

Ziehen Sie zum Ldschen einer IMAP4-Nachricht vom IMAP4-Server die Nachricht aus dem
IMAP4-Ordner in einen Group Wise-Ordner.

oder:

Um POP3-Nachrichten beim Herunterladen vom POP3-Server zu 16schen, klicken Sie auf
Konten > Kontooptionen und doppelklicken Sie auf das POP3-Konto. Klicken Sie dann auf das
Register Spezielle Optionen, stellen Sie sicher, dass Eine Kopie der Nachrichten auf dem
Server belassen deaktiviert ist, und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie sowohl die Option Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen als auch Vom
Server entfernen nach __ Tagen auswihlen, werden die POP3-Nachrichten nach der angegebenen
Zeitspanne nach dem Abrufvorgang vom POP3-Server geldscht.

Wenn Sie sowohl die Option Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen als auch Nach
Loschen aus dem Papierkorb vom Server entfernen auswahlen, werden die POP3-Nachrichten vom
POP3-Server geloscht, sobald Sie den Papierkorb manuell leeren. Wenn GroupWise Thren
Papierkorb automatisch leert, werden die Nachrichten nicht vom POP3-Server geloscht.

3.5.8 Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-
Server mithilfe von SSL

Sie kdnnen mithilfe von SSL eine Verbindung zu Ihrem POP3- oder IMAP4-Server herstellen. SSL
ist ein Internet-Sicherheitsprotokoll, das die vertraulichen Daten Threr Nachrichten schiitzt. Damit
Sie diese Option verwenden kdnnen, muss Thr Mail-Server SSL unterstiitzen.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Konto und anschliefend auf Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.
4

Aktivieren Sie SSL verwenden und geben Sie anschliefend das digitale Zertifikat ein, das
verwendet werden soll.

Mit diesem Zertifikat kann GroupWise SSL fiir die Beglaubigung auf dem Mail-Server, den Sie
gewihlt haben, verwenden. (Falls keine Zertifikate in der Dropdown-Liste aufgefiihrt werden,
miissen Sie mithilfe Thres Web-Browsers ein Zertifikat von einer unabhéngigen
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Zertifizierungsstelle einholen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 12.4,
»Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle, auf Seite 324.)

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

3.5.9 Importieren von POP3- und IMAP4-Konten

Mithilfe des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer konnen Sie bereits bestehende POP3-
und IMAP4-Konten in GroupWise importieren. Zusétzlich zum Importieren der Nachrichten von
Ihren bestehenden POP3- und IMAP4-Konten sparen Sie wertvolle Zeit, da Sie Adressbucheintrige
nicht erneut in das GroupWise-Adressbuch eingeben miissen.

1 Klicken Sie auf Datei > POP3/IMAP importieren.

ey 3
Archiv affnen

Sicherungskaopie 6Ffnen

Lavout &ffnen. ..

Dokumente importieren. ..

POP3/IMAR importieren. .

Kalender drucken. ..
Laden...

fModus »
Offline arbeiten
Beenden Alt+F4

Im Listenfeld "Installierte Email-Clients" werden alle Email-Konten angezeigt, die auf Threm
Computer installiert sind.

2 Waihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren méchten und klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

3 Klicken Sie auf die entsprechenden Kontrollkédstchen, um die Kontoinformationen in
GroupWise zu importieren.

Zur Auswahl stehen Email-Nachrichten, Adressbiicher, Kontoeinstellungen oder eine beliebige
Kombination aus allen dreien.

4 Klicken Sie auf Weiter.

5 Klicken Sie auf die Ordner, die Sie von Threm bestehenden Email-Konto in GroupWise
importieren mochten.

Wenn Sie einen Ordner importieren, werden auch alle Nachrichten und Unterverzeichnisse in
diesem Ordner importiert.

6 Klicken Sie auf Weiter.

7 Geben Sie einen Namen fiir den neuen GroupWise-Ordner ein, der die importierten
Nachrichten und Ordner enthalten soll, verwenden Sie die Schaltflichen Nach oben, Nach
unten, Nach rechts bzw. Nach links, um den Ordner im GroupWise-Aktenschrank zu platzieren,
und klicken Sie anschlieend auf Weiter.

8 Geben Sie einen Namen fiir das neue GroupWise-Adressbuch ein, das die importierten
Adressen enthalten soll.
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Der eingegebene Name wird auf einem neuen Register im GroupWise-Adressbuch angezeigt.
9 Klicken Sie auf Weiter.

10 Klicken Sie auf die Konten, die Sie in GroupWise importieren mochten. Klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

11 Akzeptieren Sie den Standardnamen fiir das neue Konto und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

oder:

Waihlen Sie einen Kontoordner aus dem Listenfeld aus, klicken Sie auf Ordner wechseln, geben
Sie einen neuen Namen ein, klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Weiter.

12 Uberpriifen Sie die zusammengefassten Informationen und vergewissern Sie sich, dass diese
richtig sind. Klicken Sie anschlie3end auf Weiter.

oder:
Klicken Sie auf Zuriick, um die Importoptionen zu éndern.

13 Vergewissern Sie sich, dass das Email-Konto ordnungsgemaf} importiert wurde, und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

3.5.10 Speichern von POP3-Nachrichten auf einem Mail-Server

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf den Namen des POP3-Kontos.
3 Klicken Sie auf Eigenschaften.

4 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

My POP Account Eigenschafien

Allgemein | Server | Werbindung | Ordner | Spezielle Optionen | Signatur

[] Eine K.opie der Machrichten auf dem Server belassen

Taalen]

Eingangs-Mail-Server [POP3; 110
[155L verwendsn  Zetifikat;

Auzgangs-Hail-Server (SMTPL (25
[155L verwenden  Zertifikat:

1 : Wartezeit flir Serverantwort [in Minuten)

[ Detaillierte Fehlermeldungen

0K | [ Abbrechen
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5 Klicken Sie auf Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen.
6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

3.5.11 Andern der Zeitspanne fiir POP3- und IMAP4-Server-
Zeituberschreitungen

Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

Klicken Sie auf den Kontonamen.

Klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

Geben Sie die Anzahl der Minuten in das Feld Wartezeit fiir Serverantwort (in Minuten) ein.
Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

O A WON -

3.5.12 Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern

Diese Funktion ist verfligbar, wenn [hr IMAP4-Server das Abonnieren oder Kiindigen von
Abonnements fiir Ordner unterstiitzt. Wenn Sie das Abonnement fiir einen Ordnern kiindigen, wird
er nicht mehr in der Ordnerliste unter dem IMAP4-Server angezeigt, obwohl er sich noch immer in
Threm IMAP4-Konto befindet. Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie iiber einen IMAP4-Ordner auf
ein NNTP-Konto zugreifen.
1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieBend auf Ordner.
3 Klicken Sie auf das Register Alle, um alle Ordner dieses Kontos anzuzeigen.
oder:
Klicken Sie auf das Register Abonniert, um die aktuell abonnierten Ordner anzuzeigen.

4 Wenn Sie Ordner auflisten mochten, deren Name einen bestimmten Text enthélt (anstatt alle
Ordner aufzulisten), geben Sie den Text im Textfeld "Nach Ordnern mit folgendem Inhalt
suchen" ein und klicken Sie anschlieBend auf Suchen.

5 Klicken Sie auf den Ordnernamen und anschlieBend auf Abonnieren.
oder:

Zum Kiindigen des Abonnements fiir einen Ordner klicken Sie auf den Ordnernamen und
anschlieBend auf Abo kiindigen.

6 Klicken Sie auf Schliefen.

3.5.13 Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-
Konto

1 Klicken Sie in der vollstiandigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner fiir das
IMAP4-Konto. Klicken Sie anschlieend auf Ordner sortieren.

Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn die Ordner bereits alphabetisch sortiert sind. Um auf die
vollstédndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-
Kopftext tiber der Ordnerliste (moglicherweise wird Online oder Caching als aktueller Modus von
GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige Ordnerliste.
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3.5.14 Herunterladen von Anlagen in Form von
Sprachnachrichten uber ein IMAP4-Konto
Wenn Sie iiber dieses IMAP4-Konto auf einen Telefonie-Server zugreifen, kdnnen Sie mit
GroupWise die externen Dateiinhalte fiir die Sprachnachrichtenanlagen herunterladen.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieend auf Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

4 Aktivieren Sie Externe Dateiinhalte herunterladen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

3.6 Beifugen von Dateien

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

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

Weitere Informationen zum Beifiigen von Dokumenten aus einer GroupWise-Bibliothek finden Sie
unter ,,Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht* auf Seite §3.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

Abschnitt 3.6.1, ,,Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht®, auf Seite 82

*

Abschnitt 3.6.2, ,,Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht, auf Seite 83

Abschnitt 3.6.3, ,,Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht, auf Seite 85

*

*

Abschnitt 3.6.4, ,,Anzeigen von Anlagendateien®, auf Seite 86
Abschnitt 3.6.5, ,,Offnen von Anlagendateien®, auf Seite 87

*

3.6.1 Beifuiigen von Dateien zu einer Nachricht

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fiillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.
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3 Klicken Sie das Symbol # auf der Symbolleiste an und navigieren Sie zu den zu sendenden

Dateien.
Datei beifiigen @

Suchenin: | I All Users w o ¥ m_

[CDeskiop
@Favuriten
ﬂGemeinsame Dokumente
[y startmeni

‘Worlagen

D ateiname:

D ateityp: Alle Dateien [7.7) w abbrechen

’ Dokumentvenseiz... ]

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

4 Klicken Sie auf OK.
5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Das Verschieben oder Loschen von auf der Festplatte oder auf einem Netzlaufwerk befindlichen
Dateien wirkt sich nicht auf Dateien aus, die einer Nachricht als Anlage beigefiigt und bereits
gesendet wurden.

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

AuBlerdem konnen Sie in Windows zundchst mit der rechten Maustaste auf eine Datei und
anschlieBend auf Senden an > Groupwise-Empfinger klicken. Eine neue Nachricht wird mit der
Anlage im Anlagenfenster erstellt.

3.6.2 Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht

Wenn es sich bei der Datei, die Sie beifiigen mdchten, um ein in der GroupWise-Bibliothek
gespeichertes Dokument handelt, konnen Sie einen Dokumentverweis beifiigen. Wenn ein
Empfinger eine Anlage 6ffnet, wird das Dokument in der Bibliothek gedffnet, sofern er Rechte auf
das Offnen oder Anzeigen von Dokumenten besitzt und die Bibliothek verfiigbar ist.

Falls einige Empfanger nicht tiber die erforderlichen Dokumentrechte verfiigen, ein Email-
Programm verwenden, das die GroupWise*-Bibliothek nicht unterstiitzt, oder die Bibliothek nicht
verfiigbar ist, wird nur eine Kopie des Dokuments gedffnet. Wenn der Empféanger eine Kopie
bearbeitet, wirken sich die Anderungen nicht auf das Dokument in der Bibliothek aus. Weitere
Informationen zu Dokumentrechten finden Sie unter Abschnitt 13.5, , Freigeben von Dokumenten®,
auf Seite 346.
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Anlage einer Eingangsnachricht ziehen und ablegen

Wenn Sie eine Nachricht empfangen haben, konnen Sie jede Anlage in einen Ordner oder auf Ihren
Desktop ziehen. Einen als Anlage empfangenen Dokumentverweis konnen 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 verfiigbar ist.

Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus

Sie konnen im Remote-Modus eine Nachricht mit einem Dokumentverweis als Anlage empfangen.
Wenn Sie die Anlage 6ffhen, wird das Dokument in Threr Remote-Bibliothek gedfthet, auch wenn es
sich dabei um eine éltere Version handelt. Falls das Dokument nicht in der Remote-Bibliothek
enthalten ist, werden Sie aufgefordert, zum Abrufen des Dokuments jetzt oder spéter eine
Verbindung zur Online-Mailbox herzustellen.

Ferner konnen Sie eine Nachricht mit Dokumentverweisen als Anlage im Remote-Modus senden.
Falls das Dokument nicht in Ihrer Remote-Bibliothek vorhanden ist, erhalten die Empfanger, die
nicht iiber die erforderlichen Rechte auf das Dokument in der Master-Bibliothek verfiigen oder ein
Email-Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek nicht unterstiitzt, keine Kopie des
Dokuments.

Die Empfanger erhalten auch dann keine Kopie, wenn die Master-Bibliothek nicht verfiigbar ist.
Fiigen Sie in solchen Féllen zusitzlich eine Kopie des Dokuments als Anlage bei.

So fiigen Sie einer Nachricht einen Dokumentverweis bei

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

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Anlagen und klicken Sie anschlieBend auf
Dokumentverweis beifiigen.

= Mailan:

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

4 Senden 3 Abbrechen Adrasse ,(;1 El Goo & n PA A A A ”

Tail | Sendeoptionen

Yan: - |MarkMouIder oo |
An: | B |

Betreff: |

Datei beifigen. ..
Objekt beifiigen...

Konto: Movel Groupiwise Anzeigen 3
=/mbole anerdhen d
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4 Das Dialogfeld "Dokument auswéhlen" wird angezeigt.

Dokument auswihlen

Ordner: Werfligbare Dokumente:

/ﬂ‘ shino Basizordner & Yon Betreff

=
ﬁ, Ausgangsnachric
+-7 Kalender
Kortakte
+ __" Dokumente
[ Checkliste [1]
7 In Arbeit
[7] Aktenschrark %
< ¥ < ¥

Bibliothek: Dokumentnummer:  Yersion:
USpostoffice Library [Standard] w Aktuel W

[ Abbrechen ] [ Suchen ]

5 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die das Dokument enthalt,
das Sie beifiigen mochten.

6 Geben Sie in das Textfeld Dokumentnummer 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 anschlieBend auf OK.

7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste "Version" auf die Version, die Sie beifiigen mochten. Wenn
Sie Bestimmte Version auswihlen, geben Sie die Versionsnummer in das Textfeld
Versionsnummer ein.

8 Klicken Sie auf OK.
9 Kilicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.6.3 Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht

Damit der Empfinger einer Nachricht eingebettete OLE-Objekte anzeigen und bearbeiten kann,
muss GroupWise fiir Windows verwendet werden. In GroupWise flir Macintosh* kénnen
beispielsweise keine eingebetteten OLE-Objekte angezeigt werden.

1 Offnen und adressieren Sie eine Nachricht.
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2 Klicken Sie auf Datei > Anlagen > Objekt beifiigen.

Objekt einfiigen
Objekttvp:

{E} Heu erstellen Adobe Acrobat Document Y
Bitmap Abbrechen

Az Datel erstell Medienclip
() Aus Datei erstellen MIDI S equenz

Paintbrush-Bild

Pakat

Wideoclip

W avezound 5

Ergebniz
Fiigt ein neues Adobe Acrobat Document-Objekt

in Thr Dokurment ein,

3 Um ein vorhandenes Objekt einzubetten, klicken Sie auf Aus Datei erstellen, geben Sie den
Pfad und den Dateinamen an und klicken Sie anschlieBend auf OK. Fahren Sie mit Schritt 8
fort.

oder:
Um ein neues Objekt zu erstellen und dieses einzubetten, fithren Sie die Schritte 4-8 aus.
4 Klicken Sie auf Neu erstellen und wihlen Sie anschlieBend einen Objekttyp aus.
5 Klicken Sie zum Offnen der Anwendung auf OK.
6 Erstellen Sie das Objekt, das Sie einbetten mochten.
7 Klicken Sie in der Anwendung auf das Menii "Datei" und anschlieBend auf Beenden.

Fiir diesen Schritt konnen je nach Anwendung auch andere Meniis/Befehle in Betracht
kommen.

8 Vervollstdndigen Sie gegebenenfalls die Nachricht und klicken Sie die Option Senden auf der
Symbolleiste an.

Wenn der Empfanger das Objekt 6ffnet und bearbeitet, muss er es unter einem neuen Dateinamen
speichern. Andernfalls wird beim Schlieen der Mail-Nachricht eine Fehlermeldung angezeigt.

Wenn Sie ein OLE-Objekt in die Zwischenablage kopiert haben, konnen Sie es mithilfe der Option
"Inhalte einfiigen" aus dem Menii "Bearbeiten" in eine gedffnete Nachricht einbetten.

3.6.4 Anzeigen von Anlagendateien

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

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthiilt.

2 Kilicken Sie auf die Anlage.

oder:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie anschlieend auf Anlage
anzeigen oder In neuem Fenster anzeigen.

oder:

Falls Thr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf Datei > Anlagen >
Anzeigen.

3.6.5 Offnen von Anlagendateien

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

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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und anschlieBend auf Offinen bzw.

Offinen mit.

oder:

Falls Thr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf Datei > Anlagen > Offnen.
StandardmiBig gibt GroupWise eine Warnung aus, wenn eine Anlage groBer als 1000 KB (1 MB)
ist. Um die Warnmeldung zu entfernen, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken
Sie auf Umgebung. Klicken Sie dann auf das Register Standardaktionen und deaktivieren Sie

Warnen, wenn gréfSer als. Sie konnen auBlerdem die Grofle der Anlage anpassen, ab der die
Warnmeldung angezeigt wird.

3.7 Verwalten von Ausgangsnachrichten
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 3.7.1, ,,Bestétigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 87
¢ Abschnitt 3.7.2, ,,Anzeigen von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 88

¢ Abschnitt 3.7.3, ,,Neusenden von Nachrichten®, auf Seite 88

¢ Abschnitt 3.7.4, ,,Zuriickzichen von gesendeten Nachrichten®, auf Seite 89

+ Abschnitt 3.7.5, ,,Uberpriifen des Status IThrer Nachrichten®, auf Seite 89

¢ Abschnitt 3.7.6, ,,Empfangen von Benachrichtigungen iiber Ausgangsnachrichten®, auf
Seite 91

¢ Abschnitt 3.7.7, ,,Anfordern einer Antwort auf von Ihnen gesendete Nachrichten®, auf Seite 91

¢ Abschnitt 3.7.8, ,,Andern des Betreffs von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 92

3.7.1 Bestatigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten

GroupWise bietet mehrere Moglichkeiten, um Ihnen die Zustellung einer Nachricht zu bestétigen.
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Verfolgen einer gesendeten Nachricht

Sie konnen den Status einer gesendeten Nachricht im dazugehdrigen Eigenschaftenfenster
verfolgen. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Uberpriifen des Status Threr Nachrichten® auf
Seite 89.

Erhalt einer Bestitigung iiber das Offnen oder Léschen einer Nachricht

Sie konnen es sich bestétigen lassen, wenn der Empfénger eine Nachricht gedffnet oder geldscht,
einen Termin abgelehnt oder einen Job ausgefiihrt hat. Informationen hierzu erhalten Sie unter
,Empfangen von Benachrichtigungen {iber Ausgangsnachrichten® auf Seite 91.

Anfordern einer Antwort

Sie konnen dem Empfanger einer Nachricht mitteilen, dass Sie eine Antwort benétigen. GroupWise
fiigt zu der Nachricht einen Satz hinzu, mit der die Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in
der Mailbox des Empféangers durch einen doppelten Pfeil. Informationen hierzu erhalten Sie unter
»Anfordern einer Antwort auf von Ihnen gesendete Nachrichten* auf Seite 91.

3.7.2 Anzeigen von Ausgangsnachrichten

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

1 Klicken Sie auf den Ordner Ausgangsnachrichten 5 in der Navigationsleiste.

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

3.7.3 Neusenden von Nachrichten

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

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

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

5 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.
oder:
Klicken Sie auf Nein, um die urspriingliche Nachricht an der aktuellen Position zu belassen.

Sie konnen anhand der Eigenschaften der urspriinglichen Nachricht ermitteln, ob GroupWise die
Nachricht zuriickziehen konnte. Klicken Sie in der Mailbox mit der rechten Maustaste auf die
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Nachricht und anschlieBend auf Eigenschaften. Mail- und telefonische Nachrichten, die bereits
geoffnet wurden, konnen nicht mehr zuriickgezogen werden.

3.7.4 Zuruckziehen von gesendeten Nachrichten

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

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

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

3 Wihlen Sie die gewlinschte Option aus.

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

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie feststellen mdchten, welche Empféanger die Nachricht bereits gedffnet haben, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

3.7.5 Uberpriifen des Status lhrer Nachrichten

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

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

Es gibt zwei Ansichten fiir die Eigenschaften.

Allgemeine Eigenschaften: Zeigt den Kopftext fiir die Eigenschaften und eine Liste der
Empfanger an. In der Empfangerliste werden folgende Informationen angezeigt: Name und
Benutzer-ID des Empfangers, welche Aktionen der Empfénger fiir die Nachricht ausgefiihrt hat,
Datum und Uhrzeit der letzten Aktion und Kommentare.

Erweiterte Eigenschaften: Zeigt den Kopftext fiir die Eigenschaften, Empfanger, Post-Offices,
Dateien und Optionen fiir die Nachricht an. Die Seite "Erweiterte Eigenschaften" ist fiir
Systemverwalter von groBerem Interesse, wenn sie die Nachricht fiir die Fehlersuche verfolgen
miissen.

Weiterhin konnen Sie die Statusinformationen einer Nachricht speichern und drucken.

Zum Anzeigen von Informationen zu einem Dokument verwenden Sie "Aktivitétsprotokoll" unter
"Eigenschaften". Siehe Abschnitt 13.7, ,,Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten®, auf Seite 354.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten* auf Seite 90
¢ _Speichern der Statusinformationen von Nachrichten* auf Seite 90

*  Drucken der Statusinformationen von Nachrichten auf Seite 90

Uberpriifen des Status lhrer Nachrichten

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

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Siehe ,,Symbole neben Nachrichten in Threr Mailbox, im Ordner "Ausgangsnachrichten" und im
Kalender* auf Seite 31.

Um zu den erweiterten Eigenschaften zu wechseln, klicken Sie auf den Gestaltung-Abwartspfeil
und dann auf Erweiterte Eigenschaften.

Speichern der Statusinformationen von Nachrichten

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

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

3 Klicken Sie auf Speichern.
Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

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

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und anschlieend auf
Drucken.
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3.7.6 Empfangen von Benachrichtigungen liber

Ausgangsnachrichten

1 Wenn Sie eine Benachrichtigung fiir eine Nachricht erhalten méchten, 6ffnen Sie ein
Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschliefend auf

Statusinformationen.
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oder:

Wenn Sie eine Benachrichtigung fiir alle von Thnen gesendete Nachrichten erhalten mochten,
klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie
anschlieBend auf das Register fiir die gewlinschte Nachrichtenkategorie.

2 Legen Sie im Bereich Empfangsbestdtigung die gewiinschte Art der Empfangsbestitigung fest.

Unter "Optionen" werden automatisch Thre Berechtigungen zur Verwendung von Notify
festgelegt. Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert
haben, kdnnen Sie keine Benachrichtigungen von Notify empfangen. Weitere Informationen
finden Sie unter Abschnitt 7.5, ,,Ausfithren von Notify*, auf Seite 191.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Internet-Adresse senden, konnen Sie auf
Zustellungsbestdtigung aktivieren klicken. Wenn im Internet-Email-System des Empfangers
Statusinformationen aktiviert sind, konnen Sie den Status der gesendeten Nachricht erhalten.

3 Klicken Sie auf OK.

3.7.7 Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete

Nachrichten

1 Um ecine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout,
klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieBend auf Allgemein.
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oder:
Um eine Antwort fiir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Senden.

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

Dem Empfinger wird neben der Nachricht ©% angezeigt. Wenn Sie die Option Bei Gelegenheit
aktivieren, wird der Hinweis “Antwort erbeten: Bei Gelegenheit” im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Wenn Sie die Option Binnen _ Tagen aktivieren, wird der Hinweis
“Antwort erbeten: Bis xx.xx.xx”” im oberen Bereich der Nachricht angezeigt.

3 Klicken Sie auf OK.

3.7.8 Andern des Betreffs von Ausgangsnachrichten

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.
2 Klicken Sie auf das Register Personalisieren.

3 Geben Sie im Feld Mein Betreff einen neuen Betreff ein.

Abbildung 3-1 Ausgangsnachricht, Register "Personalisieren”

"= Mailvon:Sophie Jones

Datei EBearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hife

3T Schliefen 457 Anbwort - L Weiberlsken - 8 | Er 4 E, H == %, Q
.Mail Eigenschaften | Personalisieren

tein Betreff: |Fepo|ts |
K.ategarie: | =

Betreff: Status of Report

Mike,

Hows are we coming along with that repart?

Dieser personalisierte Betreff wird in Threr Mailbox und/oder Threm Kalender sowie in der Mailbox
und/oder dem Kalender der Personen angezeigt, die Ihre Vertretung haben. Wenn Sie den Betreff
einer Nachricht in einem freigegebenen Ordner dndern, wird den anderen Benutzern des
freigegebenen Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

Um den urspriinglichen Betreff anzuzeigen, 6ffnen Sie die Nachricht und lesen das Feld "Betreft"
im Nachrichtenkopftext.

Wenn Sie einen allgemeinen Filter erstellen oder einen Suchvorgang mit einem bestimmten Wort im
Feld "Betreff" ausfithren, werden die Nachrichten angezeigt, deren urspriinglicher oder
personalisierter Betreff dieses Wort enthélt. Wenn Sie einen erweiterten Filter oder einen erweiterten
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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.

3.8 Verwalten von Eingangsnachrichten

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

Abbildung 3-2 Layout "Mailbox"
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Aus Threr Mailbox konnen Sie empfangene Nachrichten lesen, beantworten und weiterleiten. Sie
konnen Nachrichten organisieren, indem Sie sie verschiedenen Kategorien zuweisen oder eine
Checkliste erstellen. Sie kdnnen Jobs und Termine an andere Benutzer delegieren. Sie konnen
unerwiinschte Internet-Email mit der Junkmail-Behandlung blockieren. Sie knnen eine Nachricht,
beispielsweise eine Mail-Nachricht, sogar in eine andere Nachrichtenkategorie dndern,
beispielsweise in einen Termin.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 3.8.1, ,,Lesen von empfangenen Nachrichten®, auf Seite 94

¢ Abschnitt 3.8.2, ,,Andern der Schrift von empfangenen Nachrichten®, auf Seite 96

¢ Abschnitt 3.8.3, ,,Beantworten empfangener Nachrichten®, auf Seite 97

+ Abschnitt 3.8.4, ,,Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer®, auf Secite 98

* Abschnitt 3.8.5, ,,Drucken von Nachrichten®, auf Seite 99

¢ Abschnitt 3.8.6, ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten®, auf Seite 99
¢ Abschnitt 3.8.7, ,,Andern des Betreffs von empfangenen Nachrichten*, auf Seite 104
+ Abschnitt 3.8.8, ,,Erstellen einer Checkliste®, auf Seite 105

¢ Abschnitt 3.8.9, ,,Delegieren von Nachrichten®, auf Seite 110

¢ Abschnitt 3.8.10, ,,Behandlung von unerwiinschten Emails®, auf Seite 111

+ Abschnitt 3.8.11, ,,Andern von Nachrichtenkategorien®, auf Seite 119

¢ Abschnitt 3.8.12, ,,Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML®, auf Seite 121
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¢ Abschnitt 3.8.13, ,,Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten®, auf Seite 123

3.8.1 Lesen von empfangenen Nachrichten

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

Sie konnen alle eingehenden Nachrichtenkategorien in Threr Mailbox 6ffnen und lesen. Sie konnen
auch Termine, Jobs und Notizen im Kalender lesen, damit Sie sich neue Nachrichten anzeigen
lassen konnen, wihrend Sie sich gleichzeitig Ihren Terminplan ansehen.

Telefonische Nachrichten und Mail-Nachrichten bleiben in der Mailbox, bis Sie diese 16schen.
Termine, Notizen und Jobs bleiben in der Mailbox, bis Sie diese akzeptieren, ablehnen oder 16schen.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz akzeptieren, wird er bzw. sie in den Kalender
iibernommen.

Alle Mailbox-Nachrichten werden mit einem Symbol gekennzeichnet. Die Symbole dndern sich,
und zwar abhéngig davon, ob die Nachrichten bereits gedffnet wurden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Symbole neben Nachrichten in Threr Mailbox, im Ordner
"Ausgangsnachrichten" und im Kalender* auf Seite 31.

Zusitzlich werden alle ungedffneten Nachrichten in Threr Mailbox fett dargestellt. So konnen 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.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ Lesen von Nachrichten in der Mailbox‘ auf Seite 94
¢ Lesen von HTML-Nachrichten® auf Seite 94
* _ Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau‘ auf Seite 94

¢ _Kennzeichnen von Nachrichten als "Ungelesen"* auf Seite 95

Lesen von Nachrichten in der Mailbox

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

Lesen von HTML-Nachrichten

Weitere Informationen zum Lesen von Nachrichten, die in HTML erstellt wurden, finden Sie unter
»Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML® auf Seite 121.

Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau

Mithilfe der Blitzvorschau konnen Sie den Inhalt Threr Nachrichten tiberfliegen. Durch die
Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen Nachrichten nicht 6ffnen miissen. Klicken Sie
einfach auf die betreffende Nachricht oder driicken Sie den Abwirtspfeil, um die Nachrichten zu
lesen. Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der Blitzvorschau
angezeigt. Sie kdnnen den Anhang einer Nachricht anzeigen, indem Sie auf den Anhang in der
Dropdown-Liste auf der Blitzvorschau-Symbolleiste klicken. OLE-Anlagen werden in der
Blitzvorschau jedoch nicht angezeigt.
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Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, dndert sich das Symbol zum Status "Geo6ffnet".
Der geschlossene Umschlag, der eine Email-Nachricht anzeigt, &ndert sich zum Beispiel in einen
gedffneten Umschlag.

Sie konnen festlegen, dass einige Ordner die Blitzvorschau jedes Mal anzeigen, wenn Sie den
betreffenden Ordner 6ffnen, wihrend andere die Blitzvorschau nie einblenden.

1 Klicken Sie auf in der Navigationsleiste.
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2 Legen Sie die GroBe der Blitzvorschau fest, indem Sie eine Ecke des Fensters zichen oder die
horizontale Trennlinie nach unten oder nach oben ziehen.

Wenn Sie die Grof3e der Blitzvorschau dndern und sie schlieflen, wird die Blitzvorschau beim
erneuten Offnen in der gleichen GroBe angezeigt. Andern Sie ihre GroRe, indem Sie eine Ecke
des Fensters ziehen. Klicken Sie hierzu nicht auf die Schaltfliche zum Maximieren des
Fensters.

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

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

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

4 Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Kopftext und wéhlen Sie "Optionen" aus. Weitere Informationen
finden Sie unter Abschnitt 14.6, ,,Anpassen von Kopftexten®, auf Seite 406.

5 Zum Schlieen der Blitzvorschau klicken Sie auf das == in der Symbolleiste.
Kennzeichnen von Nachrichten als "Ungelesen”

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und anschlieBend entscheiden, diese erst spater zu lesen,
konnen Sie die Nachricht wieder als "Ungelesen" kennzeichnen. Durch das Kennzeichnen der
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Nachricht als "Ungelesen" wird die Nachricht fett dargestellt. Auerdem édndert sich das Symbol der
Nachricht in "Unge6fthet". So wissen Sie, dass Sie die Nachricht noch nicht gelesen haben.

1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht in der Nachrichtenliste.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Spditer lesen.
Durch Markieren einer gedffneten Nachricht als nicht gelesen wird der Nachrichtenstatus unter
"Eigenschaften" nicht geéndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht weiterhin der

Status "Geoffnet" im Eigenschaftenfenster angezeigt, wenn Sie beispielsweise eine Nachricht
gedffnet und dann als nicht gelesen markiert haben.

3.8.2 Andern der Schrift von empfangenen 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 geéindert. Wenn Sie die Nachricht schlieen 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 Windows-Systems
wirkt sich auf alle Programme auf Ihrem Desktop aus. Um die Standardschrift des Windows-
Systems zu dndern, 6ffnen Sie die Systemsteuerung und dndern "Eigenschaften von Anzeige".

Sie konnen die Schriftart nicht in der Blitzvorschau dndern, wenn die Nachricht im HTML-Layout
erstellt wurde.
1 Markieren Sie den Text, den Sie dndern mochten.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift.
oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Fenster und anschlieBend auf Schrift > Schrift.

Schriftart
Schriftart: Schriftzchnitt: Schriftgrad:
Standard 8 ok
Pl tandard
Terminal Fourziv 9 Abbrechen

Fett
Fett Kurziv

(} Times Mew Foman
()} Trebuchet M5

() Tunga

()} verdana

€} virinda w 1 "
Effekte Beizpiel
[] Durchgestichen
[ Unterstrichen AabbiyZz
Farbe:
|- Schwarz “ | Skript:
Wwestlich 3

3 Klicken Sie auf eine Schrift und auf einen Schriftstil.
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4 Klicken Sie auf eine GroBe.
5 Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie 4&ndern m&chten, und klicken Sie anschlieSend auf
OK.

Um Schriftstil und -grofBe fiir das Standardlayout beim Lesen zu dndern, klicken Sie auf Werkzeuge
> Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung. Klicken Sie auf das Register Layouts und
wihlen Sie fiir das Standardlayout beim Lesen Einfacher Text aus. Wéhlen Sie einen Schriftstil und
eine SchriftgrofBe aus. Wahlen Sie, ob Schriftstil und -grofie verbindlich sein sollen, und klicken Sie
dann auf OK.

3.8.3 Beantworten empfangener Nachrichten

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _ Beantworten einer Nachricht* auf Seite 97

¢, Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 98
Beantworten einer Nachricht

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mochten.

2 Klicken Sie auf Antwort in der Symbolleiste.

Options
(%) Reply ta sender

) Reply ta all [sender and recipients]

Include meszage received from sender

3 Klicken Sie auf Antwort an Sender.
oder:
Klicken Sie auf Antwort an alle.

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

4 Klicken Sie auf OK.

5 Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieBend auf Senden in der Symbolleiste.

Wenn die urspriingliche Nachricht BK- oder CC-Empfénger enthielt und Sie "Antwort an alle"
ausgewahlt haben, wird Thre Antwort zwar an die CC-Empféanger, jedoch nicht an die BK-
Empféanger gesendet.
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Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Offnen oder markieren Sie eine Nachricht in dem freigegebenen Ordner.

2 Kilicken Sie auf Antwort in der Symbolleiste.

Optionen
(%) Auf auzgewshlten Betreff antwarten Abbrechen

() Inoffiziell antworten [aukerhalb des Diskurses]

[T Irklusive Mitteilung des Senders

3 Klicken Sie auf eine Antwortoption.

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

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

4 Klicken Sie auf OK.
5 Geben Sie die Antwort ein und klicken Sie anschlieBend auf Aufgeben in der Symbolleiste.

3.8.4 Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer

Mit dem Befehl "Weiterleiten" senden Sie empfangene Nachrichten und Dokumentverweise an
andere Benutzer. Weitergeleitete Nachrichten werden als Anlage zu einer Mail-Nachricht gesendet.
Die Mail-Nachricht enthilt Thren Namen und gegebenenfalls weitere Kommentare.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*  Weiterleiten von Nachrichten® auf Seite 98

+ _Weiterleiten von mehreren Nachrichten® auf Seite 99

Weiterleiten von Nachrichten

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten mochten.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Weiterleiten.
oder:
Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
4 Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren kdnnen, konnen Sie die
Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie eine Nachricht delegieren, erscheint
im Eigenschaftenfenster der Nachricht der Status "Delegiert", damit der Sender dariiber informiert
ist, dass Sie die Zustdndigkeit fiir die betreffende Nachricht an eine andere Person iibertragen haben.

Weiterleiten von mehreren Nachrichten

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachrichten, die Sie weiterleiten

mochten,

2 Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.

3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.

4 Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren konnen, konnen Sie die
Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie eine Nachricht delegieren, erscheint

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

3.8.5 Drucken von Nachrichten

Beim Drucken einer Nachricht werden die Informationen aus "Von", "An", "Datum", "Betreff",
"CC" und Anlagennamen am Beginn der Seite angezeigt.

1 Klicken Sie in der Blitzvorschau oder in einer geéffneten Nachricht mit der rechten Maustaste
auf die Nachricht und klicken Sie anschlieend auf Drucken.

2 Wihlen Sie im Feld Name den Drucker aus, den Sie verwenden mochten.

3 Waibhlen Sie im Feld Zu druckende Nachrichten die zu druckenden Nachrichten aus und klicken
Sie anschlieBend auf Drucken.

So zeigen Sie beim Drucken einer Nachricht eine Kopfzeile auf der Seite an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Textobjekt und klicken Sie dann auf

Druckoptionen (Vorschau).

2 Fiigen Sie im Feld Auftragsname ein % £ hinzu, um den Dateinamen anzuzeigen, und ein %p,
um den Pfad anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf OK.

3.8.6 Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten

Kategorien bieten IThnen eine Mdglichkeit, Ihre Nachrichten zu organisieren. Sie konnen jeder
Nachricht und sogar den Kontakten eine Kategorie zuweisen. Sie konnen Kategorien erstellen und
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hinzufiigen sowie jeder Kategorie eine kennzeichnende Farbe zuordnen. Die Farben werden in der
Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.

Abbildung 3-3 Mailbox, Nachrichten mit Kategorien

2 Novell GroupWise - Mailbox

%Onlinev 2 = Mailbio Meue Mail - - Meuer Termin = % Adress . Filter: Q}
D; Akenschrank van Eetreff Datum =
; {0 Plans Q Tabitha Hu {Sophie Jones)  Check Schedule 23.08,2005
{71 Projects Cie bk CCheckn o E-SHE5
=] Mike Palu Mike Palu deleted shared Folder 23.08.2005
=] Mike Palu Mike Palu deleted share 23.08.2005
@ Sophie Jones test 23.08.2005
Q Sophie Jones One on one 23.08.2005
= Sophie Jones Lunch 23.08,2005

| | Markiert:1 | Gesamk: 7 /I

Abbildung 3-4 Kalender, Nachrichten mit Kategorien

® Novell GroupWise - Kalender:
By P = =

%Onlmev £s 7 kalender Meue Mal  ~ Q—) Meusr Termin - %

k. alends I — — _ S
El.e" S ona1 |[22022005 © 4 b [reue ] 100 | 7] woche | (7] Monat [528) ohv 53] mehwfochbenutosr [G]85] 5] + =
i 24 Aug 2005

Adresshuch Filker: @

:
10
14 15 16 17 1819 20 a0
2122324 25 26 27 0
28 29 30 31 10
September 2005
SMDMDFS
12 3 E
45678 910|430
11 12 13 14 15 16 17 0
18 19 20 21 22 23 24 1400
25 26 27 28 29 30 0
1500
Oktober 2005 30
SMDMDFS||{a0
1 30 v
2345678 =
9 1011 12 13 14 15 =
16 17 18 19 20 21 22
2324 25 26 27 28 29
3021 >

_ s e 0 0 0

Sie kénnen einer Nachricht mehrere Kategorien zuweisen und angeben, welche Kategorie die
primdre ist. Die Farbe der primédren Kategorie wird zur Kennzeichnung der Nachricht verwendet.

Wenn Sie eine Nachricht beantworten, der eine Kategorie zugeordnet wurde, wird der Antwort die
gleiche Kategorie zugeordnet.
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Es stehen vier Standardkategorien ("Followup an", "Niedrige Prioritét", "Personlich" und
"Dringend") zur Verfligung, die Sie Nachrichten sofort zuordnen kdnnen. Sie kénnen diese
Kategorien bearbeiten und 16schen sowie neue Kategorien erstellen.

Sie konnen nach Kategorien filtern, indem Sie das Menii "Anzeigen" neben dem Symbol "Filter"
verwenden. Sie konnen eine Spalteniiberschrift fiir die Kategorie hinzufiigen und Ihre
Nachrichtenliste nach Kategorie sortieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ . Zuordnen von Nachrichten zu einer Kategorie* auf Seite 101
+ Hinzufiigen von Kategorien* auf Seite 103

¢ Loschen von Kategorien™ auf Seite 103

¢, Umbenennen von Kategorien* auf Seite 103

+ Anzeigen aller Nachrichten einer bestimmten Kategorie™ auf Seite 104

Zuordnen von Nachrichten zu einer Kategorie
So ordnen Sie einer Nachricht schnell eine Kategorie zu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Ihrer Mailbox oder im Kalender
und anschlieBend auf die Kategorie.

In diesem Kontextmenili stehen die zehn zuletzt verwendeten Kategorien zur Verfligung. (Wenn
Sie bisher noch keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer
Reihenfolge angezeigt.)

Offnen

Anzeigen
Speichern unter...
Drucken...
Filter...

Junknail 3

Ankwort

Weiterleiten

Als Anlage weiterleiten

Laschen

Laschen und tilgen

Andernin. ..

In Checklistenordner verschisben
Archivieren

Spater lesen Zur Machverfolgung

- Persdnlich
Inlagern. .. Miedrige Prioritat

Mavigieren 3
9 COptionen. ..

Eigenschaften

Um einer Nachricht mehrere Kategorien zuzuordnen, weisen Sie einer neuen Nachricht, die Sie
erstellen, eine Kategorie zu oder weisen Sie eine Kategorie zu, die im Kontextmenii nicht angezeigt
wird.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr Mailbox oder im Kalender,
klicken Sie auf Kategorien und anschlieBend auf Weitere Optionen.

oder:

Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox 101



Offnen Sie eine Nachricht in der Mailbox oder im Kalender, klicken Sie auf das Register
Personalisieren und anschlieBend auf Kategorien bearbeiten.

oder:

Offnen Sie eine neue Nachricht, klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieBend
auf Kategorien bearbeiten.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die Kategorie, die Sie zuordnen méchten.
oder:

Geben Sie im Textfeld neben Hinzufiigen einen neuen Kategorienamen ein und klicken Sie
anschlieBend auf Hinzufiigen.

Wenn Sie einer von Thnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen
("Followup an", "Niedrige Prioritét", "Personlich" und "Dringend"), wird die Nachricht mit
dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie einer von
Ihnen gesendeten Nachricht eine von Thnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

3 Um die Farbe einer vorhandenen Kategorie zu dndern oder einer neuen Kategorie eine Farbe
zuzuordnen, wihlen Sie den Kategorienamen aus, klicken Sie auf Farbe bearbeiten, klicken
Sie auf eine Farbe und anschlieBend auf OK.

4 Um dieser Nachricht zusétzliche Kategorien zuzuordnen, aktivieren Sie die Kontrollkéstchen
dieser Kategorien.

Wenn Sie einer Nachricht mehrere Kategorien zuordnen, ist die Farbe der primiren Kategorie
die Farbe, die in der Nachrichtenliste angezeigt wird. Wenn Sie die Nachrichtenliste nach
Kategorie sortieren, werden Nachrichten nach ihrer priméren Kategorie sortiert. Standardmaf3ig
ist die erste Kategorie, die Sie zuordnen, die priméire Kategorie. Um die primére Kategorie fiir
diese Nachricht festzulegen, wéhlen Sie eine Kategorie aus und klicken Sie anschlieend auf
Primdr.

5 Klicken Sie auf OK.
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Hinzufiigen von Kategorien

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht. Klicken Sie auf Kategorien und
anschlieBend auf Weitere Optionen.

Kategorien El

O
[] Perstnlich
O

MHeue K.ateqgarie;

<Hier neue Kategorie eingeben:

2 Geben Sie den Kategorienamen im Feld am unteren Rand des Dialogfeldes "Kategorien" ein.
3 Klicken Sie auf Hinzufiigen.

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

4 Um einer Kategorie eine Farbe zuzuordnen, wéhlen Sie den Kategorienamen in der Liste aus;
klicken Sie auf Farbe bearbeiten, klicken Sie auf eine Farbe und anschlieBend auf OK.

5 Um diese Kategorie der ausgewidhlten Nachricht zuzuordnen, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen links neben dem Kategorienamen und klicken Sie anschlielend auf OK.

Loéschen von Kategorien

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr Mailbox oder im Kalender,
klicken Sie auf Kategorien und anschlieBend auf Weitere Optionen.

2 Waihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Laschen.
3 Klicken Sie auf Ja und anschlieBend auf OK.

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

Umbenennen von Kategorien

1 Wihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Umbenennen.

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

Die Kategorie wird in der Liste und in allen zugehdrigen Nachrichten umbenannt.
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Anzeigen aller Nachrichten einer bestimmten Kategorie

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Mailbox- oder Kalenderlayouts auf das Symbol
Filter und dann auf Kategorien und den Namen der Kategorie.

Im Menii "Anzeigen" stehen die zehn zuletzt verwendeten Kategorien zur Verfiigung. (Wenn
Sie bisher noch keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer
Reihenfolge angezeigt.)

Es werden alle Nachrichten angezeigt, die dieser Kategorie zugeordnet sind.

Um diese Auswahl aufzuheben, klicken Sie auf das Symbol Filter und dann auf Kategorien
loschen.

Abbildung 3-5 Hauptfenster, Filtermenii "Kategorien"

@
Filter...
v Alle Kategarien
Filker FOr Eingangsnachrichten Cakl
Filter Fiir Ausgangsnachrichten Catin
Filker FOr empfangerlose Machrichten Cakz
Filker Fiir Machrichtenentwiirfe Cat3

Cat4
Cats
Catt
Cat?
Cats
Cato

Optionen, .

3.8.7 Andern des Betreffs von empfangenen Nachrichten

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.
2 Klicken Sie auf das Register Personalisieren.

3 Geben Sie im Feld Mein Betreff einen neuen Betreff ein.
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Abbildung 3-6 Layout "Mail", Register "Personalisieren”

=, Mailvon:Mike Palu (=13

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

»

IL schlisfien 57 Ankwort Lk Weiterleiten ~ ﬁ 7 L | E, H | == &, Q

Mail Eigenschaften| Personalisieren |

Mein Betreff: |Wnrk |

FK.ategorie: | i= | Kategonen bearbeiten

Betreff: Mike Palu deleted shared

Dieser personalisierte Betreff wird in Threr Mailbox und/oder Threm Kalender sowie in der Mailbox
und/oder dem Kalender der Personen angezeigt, die Ihre Vertretung haben. Wenn Sie den Betreff
einer Nachricht in einem freigegebenen Ordner dndern, wird den anderen Benutzern des
freigegebenen Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

Um den urspriinglichen Betreff anzuzeigen, 6ffnen Sie die Nachricht und lesen das Feld "Betreft"
im Nachrichtenkopftext.

Wenn Sie einen allgemeinen Filter erstellen oder einen Suchvorgang mit einem bestimmten Wort im
Feld "Betreff" ausfithren, werden die Nachrichten angezeigt, deren urspriinglicher oder
personalisierter Betreff dieses Wort enthélt. Wenn Sie einen erweiterten Filter oder 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.

3.8.8 Erstellen einer Checkliste

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

Wenn Sie eine Nachricht in den Ordner “Checkliste” verschoben haben, konnen Sie diese 6ffnen,
auf die Registerkarte Checkliste klicken und ein Félligkeitsdatum zuordnen. Sie kdnnen sie auch als
“Erledigt” kennzeichnen und deren Position in der Liste auf der Registerkarte “Checkliste”
festlegen.

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

Der Ordner "Checkliste" ist ein Systemordner. Er ersetzt den Ordner "Jobliste". Einen Vergleich des
Checklistenordners mit dem Joblistenordner finden Sie unter "Checklistenordner" in ,,Ordnerliste*
auf Seite 23.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner auf Seite 106

+ _Erstellen von neuen Nachrichten im Checklistenordner® auf Seite 108

*  Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner auf Seite 108

¢ Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Checklistenordner* auf Seite 108

*  Erstellen von Checklisten in einem anderen Ordner als dem Checklistenordner auf Seite 109
¢ Zuweisen eines Félligkeitsdatums zu Nachrichten im Checklistenordner auf Seite 110

¢ Kennzeichnen von Checklisteneintragen als "Erledigt" bzw. Aufheben der Kennzeichnung™
auf Seite 110

Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner
1 Ziehen Sie Nachrichten in den Checklistenordner in der vollstindigen Ordnerliste ¥,

Um auf die vollstédndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieSend auf Vollstindige
Ordnerliste.

Im Checklistenordner wird links neben den Nachrichten jeweils ein Kontrollkéstchen
angezeigt. Wenn Sie eine Nachricht in der Checkliste abgeschlossen haben, konnen Sie diese
als "Erledigt" kennzeichnen, indem Sie das zugehorige Kontrollkéstchen aktivieren.
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Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den Checklistenordner
verschieben, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

 Novell GroupWise - Checkliste |Z||§|le
Mail 1 Kalender = A 2 .
%Onlinev £3 [ Checkliste @ Meue Mail - @ Meuer Termin - = % Adressbuch  Filker: Q)
fa} Sophie Jones Basisordner ~ Betreff Erle... | van an Datum Ordner
& @ Maibox [2] |m]=) Mike Palu Sophie Jones  24/08(2005 19:55  Checkliste

-------- & Ausgangsnachrichten

|| Dokumente | | >

Markiert:1 Gesamt: 1

2 Um die Nachrichten in der gewiinschten Reihenfolge anzuordnen, ziechen Sie diese an die
gewlinschte Stelle.

3 Um einer Nachricht in der Checkliste ein Falligkeitsdatum und eine numerische Position
(Reihenfolge) zuzuordnen, 6ffnen Sie die Nachricht und geben diese Informationen im
Register Checkliste an.

= Mailvon:Sophie Jones

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Akkionen  Werkzeuge Fensker  Hilfe
>

3L Schliefen @Antwort - qwaterleiten - ﬂ - | Ep 1@'_5 E n L=t ) ﬁ'. ,

| Mail || Eigenschaften || Personalisieren | Checkliste |
Falge: |2 : | [.ﬂi‘m den Ainfang verschiebenl An das Ende werzchieben [ Erledigt
Erledigen bis: |r

Betreff: test

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

1 Klicken Sie auf den Checklistenordner.

2 Wenn im Checklistenordne‘_‘:‘;: N = ‘r;l‘ I‘ ~ichten vorhanden sind, klicken Sie auf den
Abwirtspfeil des Symbols k= =57 7 und dann auf Empfingerlose Mail.

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

Fahren Sie mit Schritt 6 fort.
oder:

Wenn bereits Nachrichten im Checklistenordner vorhanden sind, fithren Sie die unten
angegebenen Schritte 3 bis 5 aus.

3 Klicken Sie auf die gewiinschte Position in der Checkliste fiir die neue Nachricht. Wenn die
Nachricht beispielsweise an die erste Position in der Checkliste verschoben werden soll,
klicken Sie auf die erste Nachricht.

4 Beginnen Sie mit der Eingabe des Textes fiir den Betreff.
5 Wenn Sie den Text fiir den Betreff eingegeben haben, driicken Sie die Eingabetaste.

Die von Thnen erstellte Nachricht wird als empfangerlose Mail-Nachricht an der ausgewéhlten
Stelle angezeigt. Die Nachricht, die sich zuvor an dieser Stelle befand, wird eine Position tiefer
in der Checkliste angezeigt.

6 Um dieser Nachricht zusitzliche Informationen hinzuzufiigen, 6ffnen Sie diese und geben den
gewiinschten Zusatztext im Register "Mail" ein.

7 Um fiir eine Nachricht ein Filligkeitsdatum festzulegen, 6ffnen Sie die Nachricht, klicken Sie
auf das Register Checkliste, klicken Sie auf Erledigen bis und anschliefend auf ein Datum.

Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewéhlten Nachrichten. Klicken Sie
anschlieBend auf In Checklistenordner verschieben.

Sie konnen auch eine Nachricht 6ffnen und auf Aktionen > In Checklistenordner verschieben
klicken.

Die Nachrichten, die aus diesem Ordner in den Checklistenordner verschoben werden, verbleiben
im urspriinglichen Ordner und werden au3erdem im Checklistenordner angezeigt. Sie konnen die
Nachrichten in diesem Ordner in der gewiinschten Reihenfolge anordnen, den Nachrichten ein
Filligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als "Erledigt" kennzeichnen.

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

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

Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Checklistenordner

Mit dieser Aktion konnen Sie eine Nachricht im Checklistenordner anzeigen, ohne diese in den
Checklistenordner zu verschieben.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht, oder wihlen Sie mehrere Nachrichten aus.
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2 Klicken Sie auf Aktionen > In Checkliste anzeigen.

Die jeweiligen Nachrichten verbleiben im urspriinglichen Ordner und werden auBlerdem im
Checklistenordner angezeigt. Sie konnen die Nachrichten in diesem Ordner in der gewiinschten
Reihenfolge anordnen, den Nachrichten ein Félligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als
"Erledigt" kennzeichnen.

Sie konnen diese Nachrichten auch im urspriinglichen Ordner 6ffnen und als "Erledigt"
kennzeichnen.

Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann fiir die Anzeige im
Checklistenordner kennzeichnen, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

Erstellen von Checklisten in einem anderen Ordner als dem Checklistenordner

1 Klicken Sie auf einen Ordner.
2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Als Checkliste.

Oben in der Nachrichtenliste fiir diesen Ordner wird jetzt “Nachrichten hierher ziechen, um sie
der Checkliste hinzuzufiigen” angezeigt.

3 Wihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus und ziehen Sie sie in den Bereich der
Nachrichtenliste fiir diesen Ordner.

Links neben den Nachrichten wird jetzt ein Kontrollkéstchen angezeigt.

2 Novell GroupWise - Mailbox

asis  WYElsAEIN Kalender  Ausg chrichten Ak
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-{ Projects
- Jurk Mail
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Markiert:0 Gesamt: 1531 |

4 Um die Nachrichten in der gewiinschten Reihenfolge anzuordnen, ziehen Sie diese an die
gewiinschte Stelle.

5 Um nur die Nachrichten anzuzeigen, die Bestandteil der Checkliste in diesem Ordner sind,
klicken Sie auf eine Nachricht im Ordner und klicken Sie auf Aktionen > Checklistenaktionen >
Nicht-Checklisteneintrige ausblenden.

Fihren Sie diesen Schritt erneut aus, um alle Nachrichten des Ordners einzublenden.

Alle Nachrichten, die Sie dem Checklistenbereich eines Ordners hinzufiigen, werden auB3erdem als
Bestandteil der Master-Checkliste im Checklistenordner angezeigt.
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Wenn Sie auf einen anderen Ordner und anschlieend wieder auf diesen Ordner klicken, lautet die
Standard-Anzeigeeinstellung in der Dropdown-Liste "Anzeigen". Hierbei handelt es sich nicht um
die Option "Checkliste", es sei denn, Sie haben diese Option als Standard-Anzeigeeinstellung
festgelegt. Sie konnen diese Option erneut in der Dropdown-Liste "Anzeigen" festlegen oder die
Standard-Anzeigeeinstellung entsprechend dndern. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf
den Ordner, klicken Sie auf Eigenschaften und das Register Anzeigen. Klicken Sie in der Dropdown-
Liste Einstellungsname auf Checkliste und anschliefend auf OK.

Wenn Sie in diesem Ordner einen Sortiervorgang ausfiihren, werden nur die Nicht-
Checklisteneintrige sortiert.
Zuweisen eines Filligkeitsdatums zu Nachrichten im Checklistenordner

1 Offnen Sie eine Nachricht im Checklistenordner.
2 Klicken Sie auf das Register Checkliste.

3 Wihlen Sie Erledigen bis aus und klicken Sie anschlieBend auf ein Datum.

Abbildung 3-7 Register "Checkliste” mit Kalender "Erledigen bis"
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Erledigen bis: ||7 23.08.2005
Betreff: test 4) August 2005 4p
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[CHeute: 23.08.2005

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

1 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Checklisteneintrag.

3.8.9 Delegieren von Nachrichten

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster auf Seite 111
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¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout™ auf Seite 111

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf einen Job, eine Notiz oder einen Termin.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Delegieren.

3 Geben Sie in das Feld "An" einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste.

oder:

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

4 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

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

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

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

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

oder:

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

3 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.

4 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

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

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

3.8.10 Behandlung von unerwiinschten Emails

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

Abbildung 3-8 Email aus dem Internet

= Mailvon:Mike Palu

Datei EBearbeiten Anzeigen Aktionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

3L schliefen w57 Anbwort  + Db, Weiterlsiten + 'a | e 4= [E', H | == 4, Q

Mail |Eigenschaften Personalisieren | Machrichtenquelle
Yon: Mike Palu 14/09,2005 01:48
An: Sophie Jones
Betreff: External Internet Dormain

>

Die Option "Junkmail-Behandlung" ist nicht fiir interne Emails verfiigbar. Bei internen Emails
handelt es sich um Emails, die von Sendern Thres GroupWise-Systems stammen. Im Feld "Von"
wird entsprechend der obigen Erlduterung keine Internet-Adresse, sondern nur der Name des
Senders angezeigt. Sie konnen Regeln verwenden, um interne Emails zu blockieren oder in den
Junkmail-Ordner abzulegen. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 7.8,
»Erstellen von Regeln®, auf Seite 201.)
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Beispiel fiir eine interne Email-Nachricht:

Abbildung 3-9 Email eines Group Wise-Benutzers

= Mailvon:Sophie Jones

Dakei  EBearbeiten  Anzeigen  Akbionen  Werkzeuge  Fenster  Hilfe

3L Schlisfien w57 Anbwort - Ly weiterleiten  ~ ﬂ - E 42 E] n o= A, Q |
Mail |Eigenschaften Personalisieren
¥on: Sophie Jones a-d'l 24/08/2005 20,34
An: Mike Palu

Betreff: Status of Report

Mike,

How are we coming along with that report?

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

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

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

¢ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur Junkliste hinzufiigen.
Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdoménen werden an den Junkmail-Ordner in
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Threr Mailbox gesendet. Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner
automatisch nach <n> Tagen geldscht werden.

Abbildung 3-10 Vollstindige Ordnerliste mit Junkmail-Ordner

/I“- " Basisardner
------- {1 Motes
& = Maibox [4]
-------- &, Ausgangsnachrichten
-------- 1 kalender
....... —E Konkakke
-------- __'r Dokumente
-------- [ Checkliste
------- =7 In Arbeit
-------- D Alkkenschrank
------- {EE Junk Mail

[56]

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

Weitere Informationen zum Junkmail-Ordner finden Sie unter "Junkmail-Ordner" in ,,Ordnerliste*
auf Seite 23.

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

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

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

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-Ordner* auf Seite 115

¢ _Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméne in den Junkmail-Ordner* auf
Seite 116

¢ Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren personlichen
Adressbiichern enthalten sind* auf Seite 117

+ _ Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fir Junkmails® auf Seite 118

*  Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdoméne blockiert oder in den
Junkmail-Ordner abgelegt werden® auf Seite 118

+ . Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung* auf Seite 119
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Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-Ordner

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

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

Klicken Sie auf Sender blockieren....

Cffrien

Anzeigen
Speichern unter. ..
Drucken...

Filter...

Sender s vebinge isfen.

Sender als Junk einstufen. .,

Sender anrufen

Sender blockieren...

Beantwoarten
Weitetleiten Junkmail-Behandlung. ..
Als Arlage weiterleiten
Laschen

Loschen und kilgen
Andernin...

In Checklistenordrer verschieben
Archivieren

Kategorien ]
Spéter lesen

Markierte Machrichten abrufen, ..
Einlagern...

Mavigieren ]

Eigenschaften

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

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

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

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

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

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

Abbildung 3-11 Dialogfeld "Junkmail-Behandlung", Register "Junkliste"

Junkmail-Behandlung

Einstellungen | Jurkliste | Blockierliste | Werbiirgungsliste

Anzeiger: [v] Adreszen Meu...
Doménen

Adresse/Doméne Zuletzt verwendet Anzahl

a user@domain. com
a user2i@some_domain, com

Gesamt | Mail vor Adressen in der Junkliste wird im Junkmail-Ordner abgelegt.

2

[ oK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

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

Eine Internetdoméne ist Teil der Email-Adresse, die nach dem @-Zeichen angefiihrt wird. Beispiel:
Die Internetdoméne in der Adresse Henry@mymail.com lautet mymail.com.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieend auf Junkmail.
2 Klicken Sie auf Sender als Junk einstufen....
oder:
Klicken Sie auf Sender blockieren....

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

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

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

die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option Blockieren auswihlen, wird die Internetdoméine zur Blockierliste
hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Internetdomine gehen nicht in

Threr Mailbox ein.

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

geldscht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wihlen Sie Junkliste aktivieren

oder Blockierliste aktivieren aus.

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

hinzuzufiigen.

Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in lhren

personlichen Adressbiichern enthalten sind

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

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

Junkmail-Behandlung

Einstellungen | Junkiiste | Blockierliste | Verbiirgungsliste

Blockieriste aktivieren,
M ail won Adreszen in der Blockierliste wird nicht zugestellt.

Junkmail

worhanden, wird er erstellt, wenn eine dieser Optionen aktiviert wird.]

unkliste akbivienen,
il waon Adreszen in der Junklizke wird im Junkmail-Ordner abgelegt

[ Junkrmail-Ermittung anhand des perstnlichen Adressbuchs aktivieren.
Frirnarbuchs), wird im Junkrail-Ordner abgelegt.

Junkmail-Ordner:

Blockierte ails

Elackierliste aktiviersn.
Mail wan Adrezsen in der Blockierliste wird nicht zugestellt.

Sie kdnnen festlegen. dass Email im Junkmail-Ordner abgelegt wird. (Ist kein Junkmail-Ordner

M ail won Adrezzen, die zsich nicht in einem perzonlichen Adressbuch befinden [sinzchl. des

Machrichten |14 | Z Tage nach Erhalt automatizch fzchen (in den Papierkorb verschisben)

ak

] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

3 Klicken Sie auf OK.
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Alle zukiinftigen Nachrichten von Email-Adressen, die nicht im Primérbuch und in anderen
personlichen Adressbiichern enthalten sind, werden an den Junkmail-Ordner gesendet. Sie kdnnen
angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner nach <n> Tagen gel6scht werden.

Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

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

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

Maustaste auf den Ordner Junkmail. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschlieflend auf
Ja.

Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdomane blockiert oder
in den Junkmail-Ordner abgelegt werden

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

Junkmail-Behandlung

Einstellungen | Junkiiste | Blockierliste | erbiirgungsliste

Anzeigen: [#] Adiessen

Mewu...
Domanen
Adresse/Domane Zuletzt verwendet Anzahl
a user3@dornain, com 27082005 a

Gesamt | Mail von Adressen in der Yerbligungsliste wird immer in Threr Eingangshox abgelegt.

1

oK. ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

118 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



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

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

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

4 Klicken Sie auf OK.

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

Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Andern Sie im Register "Einstellungen" beliebige Einstellungen. Klicken Sie auf E] und dann
auf eine Option, wenn Sie weitere Informationen dazu erhalten mochten.

3 Klicken Sie auf das Register der Liste, die Sie dandern mochten.

4 Um cine Email-Adresse oder Internetdoméne zu einer Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu,
geben Sie die Email-Adresse oder Internetdoméne ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

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

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

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

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

7 Klicken Sie auf OK.

3.8.11 Andern von Nachrichtenkategorien

Mit der Option "Andern in" kann die Nachrichtenkategorie einer Nachricht in der Mailbox geéndert
werden. So kdnnen Sie beispielsweise eine Mail-Nachricht in Threr Mailbox in einen Termin in
Threm Kalender dndern. Der neue Termin enthilt all die Daten aus der Mail-Nachricht (z. B. 4n-,
CC- und BK-Listen, den Betreff sowie den Mitteilungstext), die auch fiir den Termin verwendet
werden konnen.

Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox 119



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 Threr Mailbox
entfernt und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.

Wenn Sie eine Nachricht dndern, zeigt GroupWise die in den Umgebungsoptionen ausgewéhlten
Umgebungseinstellungen an.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in Ihrer Mailbox* auf Seite 120
+ Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in Threm Kalender* auf Seite 121

+ Andern von empfingerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten* auf Seite 121

Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in lhrer Mailbox

1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht, die Sie &ndern mochten.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf eine Nachrichtenkategorie.
oder:

Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in. Klicken Sie dann auf Weitere Optionen und auf eine
Nachrichtenkategorie. Sie konnen zwischen empfangerlosen Nachrichten und
Gruppennachrichten wihlen.

EBearbeiten

Alle markieren Strg+a

Lischen Entf
Léschen und tilgen Umnschalt+Entf

Papierkorb leeren

Andern in »

Kalender... .
wersch, inferkniipfen mit Ord latiz
ersch. Infverknupren il Faner... Tel. Nachricht

‘\Weitere Optionen, ..

Empfingerlose Nachrichten werden direkt an den Kalender gesendet. Gruppennachrichten
werden an die Mailboxen von Einzelpersonen und Gruppen gesendet, an die die Nachricht
gesendet wird.

3 Geben Sie die benétigten Informationen ein.

4 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 Threr Mailbox

entfernt und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.
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Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in lhrem 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 konnen 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 bendtigten Informationen ein.

5 Klicken Sie Senden oder Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Andern von empfangerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten

1 Klicken Sie in Threm Kalender auf eine empfangerlose Nachricht.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf Weitere Optionen.

Andern in
Machrichtenk ategaorie Lanouts:
) Mail @ Termin Emplangerozer T ermin *
(3 Tel. Machricht () Motiz
(1 Job
) Gruppe (%) Empfangerdos

[ ok | [ abbrechen

3 Klicken Sie auf Gruppe und anschlieBBend auf OK.
4 Geben Sie die bendtigten Informationen ein.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.8.12 Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML

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

Wenn Sie Internet Explorer 4.x (oder hoher) und GroupWise auf Threm Computer installiert haben,
konnen Sie Nachrichten in HTML erstellen. Eine HTML-Symbolleiste iiber dem Mitteilungsfeld
stellt HTML-Optionen, beispielsweise Textformatierung und -farbe, Erstellen von Listen sowie
Einfligen von Linien, Bildern, Hintergrundbildern und Verkniipfungen zur Verfiigung.

Weitere Informationen zum Andern der Schrift von Nachrichten, die Sie senden und empfangen,
finden Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 59 und ,,Andern der
Schrift von empfangenen Nachrichten® auf Seite 96.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Festlegen des Standardlayouts® auf Seite 122
+ Andern der Standardschrift im HTML-Layout beim Erstellen auf Seite 122

Festlegen des Standardlayouts

Wenn Sie beim Lesen oder Erstellen nicht Thr Standardlayout (HTML oder einfachen Text)
verwenden mdochten, konnen Sie dieses dndern. Offnen Sie dazu eine Nachricht, klicken Sie auf
Anzeigen und anschlieBend auf Einfacher Text bzw. HTML.

Wenn Sie FEinfacher Text als Standardlayout beim Lesen auswéhlen, wihlen Sie einen Schriftstil und
eine Schriftgrofe aus. Sie konnen auch festlegen, dass alle von Thnen gelesenen Nachrichten in
diesem Schriftstil und dieser GroBe angezeigt werden.

So dndern Sie das Layout in einer Nachricht:

1 Offnen Sie eine Nachricht.
2 Klicken Sie auf Anzeigen und anschlieBend auf Einfacher Text oder HTML.

So stellen Sie das Standardlayout ein:

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 beim Erstellen und
Standardlayout beim Lesen vor.

5 Waibhlen Sie im Gruppenfeld Standardlayout beim Lesen 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 auswéhlen, werden Sie in Meldungen {iber reine HTML-
Nachrichten informiert, die nicht angezeigt werden konnen. 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 ausgewihlt haben.

6 Waihlen Sie einen Standardschriftstil aus.
7 Waibhlen Sie eine Standardschriftgrofe aus.
8 Klicken Sie auf OK.

Andern der Standardschrift im HTML-Layout beim Erstellen
Sie konnen fiir Thre ausgehenden Nachrichten jedoch auch ein anderes Standardlayout wihlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.
3 Klicken Sie auf das Register Layouts.

4 Wihlen Sie im Gruppenfeld Standardlayout beim Erstellen die Option HTML aus, wenn Sie
Nachrichten in HTML erstellen mochten.

5 Wihlen Sie einen Standardschriftstil aus.

122 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



6 Waibhlen Sie eine Standardschriftgréf3e aus.
7 Klicken Sie auf OK.

3.8.13 Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten

Wenn Sie Nachrichten von externen Systemen empfangen und an diese senden, kénnen Sie die
Quelle einer Nachricht anzeigen. Die Quelle umfasst simtliche Daten, die eine Nachricht enthilt.
1 Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, die Sie von einer externen Quelle erhalten haben.

2 Kilicken Sie auf das Register Nachrichtenquelle.

3.9 Andern der Codierung von Nachrichten

Viele Sprachen erfordern unterschiedliche Zeichencodierungen, um bestimmte Zeichen korrekt
anzuzeigen. In GroupWise kdnnen Sie die Codierung fiir Nachrichten dndern, die Sie senden und
empfangen.

¢ Abschnitt 3.9.1, ,,Andern der Codierung aller gesendeter Nachrichten®, auf Seite 123

¢ Abschnitt 3.9.2, ,, Andern der Verschliisselung fiir eine Nachricht, die Sie senden, auf
Seite 123

+ Abschnitt 3.9.3, ,,Andern der Codierung fiir eine HTML-Nachricht, die Sie lesen®, auf
Seite 123

3.9.1 Andern der Codierung aller gesendeter Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Senden.
2 Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste MIME-Verschliisselung Thre MIME-Verschliisselung aus.
3 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

3.9.2 Andern der Verschliisselung fiir eine Nachricht, die Sie
senden

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

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

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

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

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

3 Wihlen Sie die geeignete Codierung fiir die Nachricht.

In GroupWise konnen Sie die Codierung fiir HTML-Nachrichten dndern, die Sie lesen. Fiir
Textnachrichten kénnen Sie die Codierung nicht dndern. Fiir die meisten HTML-Nachrichten
miissen Sie die Codierung wahrscheinlich nicht dndern.

Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox
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Verwenden von GroupWise
Messenger in GroupWise

Novell® GroupWise® Messenger ist ein Instant Messaging-Produkt fiir Firmen, das eDirectory als

Benutzerdatenbank verwendet.

Sie konnen unter anderem eine Kontaktliste erstellen, Direktnachrichten senden und ein
Nachrichtenarchiv erstellen. Aulerdem kdnnen Sie festlegen, ob Ihre Verfiigbarkeit anderen

Benutzern angezeigt werden soll.

Abbildung 4-1 Hauptfenster von GroupWise Messenger

© GroupWise Messengs =10 x|

Datei Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Hilfe
& Tonya Wu: Online v

& Amanda Adams

Y Lori Tanaka
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0 Sofig Jonas

&1 Projekt 2 (1/3)
13 Henry Ramstetter
0 Joe Pangilinan
Y Sandra Miiller

Aktionen

= Machricht senden
=1 Email senden

& Kontakt hinzufligen
[ Ordner hinzufiigen

GroupWise Messenger-Optionen sind nur dann verfligbar, wenn GroupWise Messenger installiert

ist und ausgefiihrt wird.

4.1 Verwenden von GroupWise Messenger in

GroupWise

In GroupWise stehen folgende GroupWise Messenger-Optionen zur Verfiigung:

¢ Abschnitt 4.1.1, ,,Anzeigen der GroupWise Messenger-Prasenz®, auf Seite 126

¢ Abschnitt 4.1.2, ,,Senden einer Direktnachricht anhand der GroupWise Messenger-Présenz*,

auf Seite 126
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* Abschnitt 4.1.3, ,,Senden einer Direktnachricht aus dem Menii "Datei"*, auf Seite 126
+ Abschnitt 4.1.4, ,,Anzeigen der Kontaktliste von GroupWise Messenger, auf Seite 126

¢ Abschnitt 4.1.5, ,,Hinzufiigen von Kontakten von GroupWise zu GroupWise Messenger*, auf
Seite 127

¢ Abschnitt 4.1.6, ,,Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von GroupWise gestartet
wird®, auf Seite 127

¢ Abschnitt 4.1.7, ,,Anzeigen von GroupWise Messenger-Optionen®, auf Seite 127

4.1.1 Anzeigen der GroupWise Messenger-Prasenz

In GroupWise konnen Sie die GroupWise Messenger-Prasenzinformationen fiir Personen anzeigen,
die in Threm Firmenadressbuch aufgefiihrt sind. Die Prasenzinformationen werden an drei Stellen
angezeigt: in der QuickInfo in den Feldern An, CC und BK einer Nachricht, im Feld "Von" einer
empfangenen Nachricht sowie in der Quickinfo eines Kontakts im Adressbuch.

Anhand der GroupWise Messenger-Priasenz konnen Sie eine Nachricht an Kontakte senden, die
online oder bereit sind.

4.1.2 Senden einer Direktnachricht anhand der GroupWise
Messenger-Prasenz

1 Klicken Sie in GroupWise auf das Sybmol Adressbuch.

2 Klicken Sie auf die Person, an die Sie eine Nachricht senden mochten.

3 Die QuickInfo mit der GroupWise Messenger-Priasenz fiir diesen Benutzer wird angezeigt.
4

Klicken Sie auf das Symbol Prdsenz. Ein GroupWise Messenger-Gespréachsfenster wird
angezeigt.

5 Geben Sie die Nachricht ein.
6 Driicken Sie die Eingabetaste oder Alt+Eingabe.

4.1.3 Senden einer Direktnachricht aus dem Menu "Datei"

1 Klicken Sie in GroupWise auf Datei > Neu > Direktnachricht.
2 Klicken Sie auf die Person, an die Sie eine Nachricht senden mochten.
oder:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzer suchen, um nach einer Person zu suchen, die nicht in
Ihrer Kontaktliste enthalten ist.

3 Klicken Sie auf OK.
4 Geben Sie die Nachricht ein.
5 Driicken Sie die Eingabetaste oder Alt+Eingabe.

4.1.4 Anzeigen der Kontaktliste von GroupWise Messenger

1 Klicken Sie in GroupWise auf Messenger > Kontaktliste.
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4.1.5 Hinzufugen von Kontakten von GroupWise zu GroupWise
Messenger

1 Ziehen Sie den Kontakt vom GroupWise-Adressbuch und legen Sie ihn in der GroupWise
Messenger-Kontaktliste ab.

Um Kontakte von Threr GroupWise Messenger-Kontaktliste hinzuzufiigen, zichen Sie den

betreffenden Kontakt von der Liste und legen Sie ihn in Threm GroupWise-Adressbuch ab.

4.1.6 Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von
GroupWise gestartet wird

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

3 Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Register A/lgemein die Option Messenger beim Starten
automatisch ausfiihren.

Wenn Sie sowohl GroupWise als auch GroupWise Messenger ausfiihren und GroupWise beenden,
wird GroupWise Messenger weiterhin ausgefiihrt, bis Sie dieses Programm ebenfalls beenden.

4.1.7 Anzeigen von GroupWise Messenger-Optionen

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Messenger > Einstellungen.

Allgemein

M achricht [] Beim Starten von Windows GroupiWise Messenger ausfiibren
Wwharnmeldungen

Wertraulichkeit Beim Starten von GroupWize Meszsenger F.ontaktiste anzeigen
Gestaltung

Werlauf Alz "Bereit” anzeigen bei Inaktivitat van |10 | 3 Minuten

Beim Schiiefen von Gesprachen zum Speichem auffordem
[ Internetverbindung anfordern

Grafizche Smileys venwenden

[] Einladungen zu Konferenzen ungefragt annehmen

Sprache der Benutzeroberflache:

Deutsch -

[ ok | [ abbrechen |

2 Waihlen Sie die gewiinschten Optionen aus und klicken Sie dann auf OK.
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Planen von Gruppeneintragen und
empfangerlosen Nachrichten

Sie haben die Moglichkeit, Termine, Jobs und Notizen fiir sich selbst und fiir andere Benutzer zu
planen, und zwar unabhingig davon, ob das Ereignis einmalig oder regelmafig auftritt. Sie konnen
auch einen Zeitraum als empfangerlosen Termin festlegen.

Weitere Informationen dariiber, wie sich Termine, Jobs, Notizen und andere Nachrichtenkategorien
unterscheiden, finden Sie unter Abschnitt 3.1, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise®, auf
Seite 55.

Mit der Option "Datumsautomatik" kdnnen Sie stets wiederkehrende Termine, Jobs oder Notizen
planen. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 5.7, ,,Planen von wiederkehrenden
Nachrichten®, auf Seite 145.

Wenn Sie feststellen mdchten, ob eine bestimmte Person einen Job akzeptiert hat oder zu Ihrer
Besprechung kommen kann, suchen Sie einfach nach dem Status "Akzeptiert" oder "Abgelehnt" in
den Eigenschaften der Nachricht. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Uberpriifen des Status
Threr Nachrichten® auf Seite 89.

Notify" kann Ihnen eine Benachrichtigung zustellen, wenn Empfanger Nachrichten akzeptiert,
abgelehnt oder erledigt haben. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Empfangen von
Benachrichtigungen iiber Ausgangsnachrichten auf Seite 91.

Alle geplanten Terminnachrichten kdnnen zuriickgezogen oder neu geplant werden, selbst dann,
wenn diese bereits von den Empfangern gedffnet und akzeptiert wurden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten* auf Seite 89 und ,,Neuplanen
von Termine* auf Seite 131.

Weitere Informationen zur Verwaltung von Nachrichten, die Sie gesendet oder empfangen haben,
finden Sie unter Abschnitt 3.7, ,,Verwalten von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 87 und
Abschnitt 3.8, ,,Verwalten von Eingangsnachrichten®, auf Seite 93.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 5.1, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 129

* Abschnitt 5.2, ,,Senden von Jobs®, auf Seite 137

+ Abschnitt 5.3, ,,Senden von Notizen®, auf Seite 141

¢ Abschnitt 5.4, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten Nachrichten®, auf Seite 143
¢ Abschnitt 5.5, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten®, auf Seite 144
¢ Abschnitt 5.6, ,,Festlegen von Zeitzonen fiir Termine®, auf Seite 144

¢ Abschnitt 5.7, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf Seite 145

5.1 Planen von Terminen

Mithilfe von Terminen konnen Sie Zeitblocke an einem bestimmten Datum oder fiir einen
Datumsbereich planen.
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Mit der Option "Terminzeitensuche" konnen Sie nach Zeiten suchen, in denen sémtliche Benutzer
und Ressourcen verfiigbar sind, die Sie fiir einen Termin benétigen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 5.1.1, ,,Planen von Terminen fir andere Benutzer®, auf Seite 130

¢ Abschnitt 5.1.2, ,,Neuplanen von Termine®, auf Seite 131

¢ Abschnitt 5.1.3, ,,Neuplanen von wiederkehrenden Terminen®, auf Seite 132

¢ Abschnitt 5.1.4, ,,Absagen von Terminen®, auf Seite 132

¢ Abschnitt 5.1.5, ,,Planen von eigenen Terminen®, auf Seite 132

¢ Abschnitt 5.1.6, ,,Priifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden sind®, auf Seite 134

+ Abschnitt 5.1.7, ,,Formatieren von Terminen in ICAL®, auf Seite 136

5.1.1 Planen von Terminen fiir andere Benutzer
1 Klicken Sie auf das ; in der Symbolleiste.

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

oder:

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

3 Um den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
on: 7J und dann auf einen Namen.

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

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

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

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

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

8 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.
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Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten® auf Seite 59.

€5 Terminan:Mike Palu Z Elgl

Datei Eearbeiten Anzeigen Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

»

4k Senden 3T Abbrechen E‘.ﬂ\dresse ,qj 7 Terminzsitensuche H fe ps tl M

Termin | Sendeoptionen |

War: - |Sophie Jones o |

An: |Mike Palu BE: |

Ork: |

anfangsdatum: |24.DS.2UDS |12:43pm [[] Ganztagiges Ereignis

Dauer: [1 Stunde Bel=gt -

Betreff: |One on One

I| Konto: Movell Groupiwise, Crdner:kalender

9 Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin benétigten Personen und Ressourcen
verfligbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie Terminzeitensuche
auf der Symbolleiste anklicken. Siehe ,,Priifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden
sind* auf Seite 134.

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

10 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

5.1.2 Neuplanen von Termine

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

1 Klicken Sie auf den Ordner Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.

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

3 Klicken Sie auf Aktionen > Neu senden.
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4 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie auf Diese
Nachricht oder Alle Nachrichten.

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

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

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

5.1.3 Neuplanen von wiederkehrenden Terminen

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

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

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

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

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

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

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

5.1.4 Absagen von Terminen

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

1 Klicken Sie auf den Ordner Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.

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

3 Klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf Loschen.

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

5 Klicken Sie auf Alle Mailboxen und anschlieBend auf OK.

5.1.5 Planen von eigenen Terminen

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

1 Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache - in der Symbolleiste. Klicken Sie

anschlieBend auf Empfingerloser Termin.

& Empfangerloser, Termin

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen  Werkzeuge Fenster Hilfe

\} Aufgeben 3T Abbrechen nj n fige o

M A A A A %re

Termin | Optianen

Eetreff: |One an Cne

Ork: |My Office

Anfangsdatum: |Dienstag, 13 de September de 2005 |15:EID [ ]=anztagiges Ereignis
Dauer: |1 Stunde Belegt a

Please bring any concerns you may have to our One on COne.

II Konko: Movell Grouphivise, Ordner:Kalender

oder:

Offnen Sie in IThrem Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein Datum und

doppelklicken Sie anschlieBend auf eine Uhrzeit in der Terminliste.
(Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein (sofern erforderlich).
Legen Sie das Anfangsdatum fest.

oder:

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

oder:
Waihlen Sie Ganztiigiges Ereignis fiir 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.
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6 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

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

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

8 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Empfingerlose Termine werden in Threm Kalender an dem von Thnen festgelegten Datum eingefiigt.
Sie werden weder in Thre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

5.1.6 Priifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden
sind

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Ausfiihren einer Terminzeitensuche® auf Seite 134

¢ . Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche* auf Seite 136

Ausfiihren einer Terminzeitensuche

1 Geben Sie in dem zu erstellenden Termin die Benutzernamen und Ressourcen-IDs in das Feld
An ein.
2 Geben Sie den ersten moglichen Tag fiir die Besprechung in das Feld Anfangsdatum ein.

3 Geben Sie die Dauer der Besprechung ein.
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4 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.

B Terminzeit auswahlen

Werfiighare Zeiten | Einzelterminplane

Individuelles Zeitplanraster:

l Einladen... ] Dienstag 23 August 2005 Mithwoch 24 Augu
gl ofto[12[ 1] 2] 3[4]8]a[10/11][12] 1
L]
Sophie Jones HEEEEEEEE NN
< ¥

Zum Anzeigen der Informationen den Zeitcursar verschieben oder mit der
Maus auf das schattierte Rechteck klicken.

Gewlinschte Zeit

Anfangzdatum:; 23.08.2005 Draver: 1 Stunde
Anfangzzeit: 00 Status: Yerflighar
M abwesend [ClBelegt []vargemerkt ok, ] [Abbrechen] lAutom. Auzwahl

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

Wenn (& links vom Benutzernamen oder der Ressource angezeigt wird, kdnnen Sie im Register
"Einzelterminpléne" auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource gehorende
Terminzeit klicken, um sich in dem Feld darunter zusétzliche Informationen anzeigen zu
lassen. Damit Sie dies tun konnen, muss Thnen der Benutzer oder Ressourceneigentiimer
jedoch zuniichst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor das Symbol (1}
angezeigt wird. Siehe ,,Hinzufiigen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in der
Vertretungsliste* auf Seite 211.

Um einen Benutzer- oder Ressourcennamen von der Suche auszuschliessen, ohne ihn zu
16schen, klicken Sie auf das Register "Verfligbare Zeiten" und anschlieBend auf das
Kontrollkidstchen neben dem Benutzer- oder Ressourcennamen, um die Auswahl aufzuheben.
Das Ausschlielen einer Person oder Ressource von einer Suche ist sinnvoll, wenn der Benutzer
(vergleichbar mit einem CC-Empfénger) zwar zu der Besprechung eingeladen werden soll,
aber nicht unbedingt daran teilnehmen muss. Zur Auswahl eines zuvor ausgeklammerten
Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf das Kontrollkdstchen neben dem Benutzer oder
der Ressource.

5 Klicken Sie auf Autom. Auswahl, um den ersten verfligbaren Besprechungstermin
auszuwéhlen. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die
gewihlte Zeit und Dauer fiir den geplanten Termin zu {ibernehmen.
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oder:

Klicken Sie auf Autom. Auswahl, um den gewiinschten Zeitpunkt anzuzeigen. Klicken Sie
anschlieBend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewihlte Zeit und Dauer fiir
den Termin zu iibernehmen.

oder:

Klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten, um mogliche Besprechungstermine
anzuzeigen. Klicken Sie auf eine Zeit, um sie auszuwihlen, und klicken Sie anschlieBend auf
OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewéhlte Zeit und Dauer fiir den Termin zu
iibernehmen.

6 Um einen Benutzer oder eine Ressource aus der Liste Zu Besprechung einladen zu entfernen,
klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten. Klicken Sie auf den zu entfernenden Benutzer-
oder Ressourcennamen, driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlie3end auf Ja.

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

7 Stellen Sie den Termin fertig und senden Sie ihn.

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

Sie kdnnen den Suchbereich fiir einen Termin 4ndern, indem Sie den Termin mit Werkzeuge >
Terminzeitensuche planen und die Zahl im Feld Anzahl der zu durchsuchenden Tage dndern.

Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche

Sie konnen die Standardeinstellungen fiir den Suchbereich, die Zeit und die Tage fiir alle Termine im
Register "Terminzeitensuche" in den Datumsoptionen édndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Datum/Uhrzeit und klicken Sie
dann auf das Register Terminzeitensuche.

2 Andern Sie die gewiinschten Optionen.

3 Klicken Sie auf OK.

5.1.7 Formatieren von Terminen in ICAL

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.

3 Wabhlen Sie ICAL zum Senden von Terminen per SMTP verwenden.

4 Klicken Sie auf OK.
Wenn die Empfénger Threr Termine Messaging- und Kalendersoftware verwenden, die ICAL
unterstiitzt, erhalten sie eine Terminnachricht. Falls deren Messaging- und Kalendersoftware ICAL

nicht unterstiitzt, erhalten die Empfanger eine Nachricht, bei der die Termininformationen dem
Nachrichtentext hinzugefiigt wurden.

136 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



5.2 Senden von Jobs

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

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

Wenn Sie einen Job erledigt haben, kénnen Sie ihn als "Erledigt" kennzeichnen. Als Initiator eines
in Auftrag gegebenen Jobs kdnnen 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 der Status "Erledigt"” mit dem Datum
und der Uhrzeit der Erledigung angezeigt.

Tipp: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Threm Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste*
auf Seite 105.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 5.2.1, ,,Zuweisen von Jobs an andere Benutzer®, auf Seite 138
* Abschnitt 5.2.2, ,,Zuweisen von Jobs an sich selbst®, auf Seite 139
¢ Abschnitt 5.2.3, ,,Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"*, auf Seite 140
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5.2.1 Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Job.

& Joban:Mike Palu |Z||E|FZ|

Datei Bearbeiten  Anzeigen Akkionen  ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

i Senden EE Abbrechen H.ﬂ.dresse ,‘;E n Gna &b E Pj ?

-JUb |53ndeopﬁonen
Yon: - |Snphie Jones cC |
an |Mike Palu EE: |
Anfangsdatum: |13 September 2005
Erledigen bis; |13 September 2005
Eetreff: |U|:u:|ate Assignment List Prioritak: l—

Flease update wour assignment lisk For me.|

Ij Konto: Movell GroupWise, Ordner:Kalender |

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

oder:

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

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

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

oder:

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

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

Die Jobprioritét kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen. Hier
einige zuldssige Formate: A1, C2, B, 3 und so weiter. Jobprioritdten sind nicht unbedingt
erforderlich.
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7 Geben Sie eine Beschreibung des Jobs ein.

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

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 59.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

5.2.2 Zuweisen von Jobs an sich selbst

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

Jobliste.

& Empfangerloser Job E|E|E|

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
. 2 r »
; 3L abbrechen Wy ﬁnu % l-l__?l Iy A
ok Cptionen
Eetreff: | Prioritat:
Anfangsdatum: |13 September 2005
Erledigen bis: |13 September 2005
I| Konto: Movell GroupWise, Ordner:kKalender ||_ Erledigt

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

Die Jobprioritédt kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen. Hier
einige zuldssige Formate: A1, C1, B, 3 und so weiter. Jobprioritidten sind nicht unbedingt
erforderlich.

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

oder:
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Datumsautomatik fiir den Job einzurichten.
5 Geben Sie eine Nachricht ein.

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

6 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

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

Tipp: Sie kdnnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In
diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische
Nachricht) verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen einer Checkliste®
auf Seite 105.

5.2.3 Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"

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

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

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"* auf Seite 140

¢ Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs* auf Seite 140

Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol Kalender.

2 Wenn das Teilfenster fiir Jobs angezeigt wird, aktivieren Sie das Kontrollkéstchen neben dem
Job.

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

Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs

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

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 5.3.1, ,,Planen von Notizen fiir sich selbst®, auf Seite 141

* Abschnitt 5.3.2, ,,Planen von Notizen fiir andere Benutzer®, auf Seite 142

5.3.1 Planen von Notizen fiir sich selbst

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

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

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

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

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

6 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

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

Planen von Gruppeneintragen und empfangerlosen Nachrichten 141



5.3.2 Planen von Notizen fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Notiz.

8| Notizan:Sophie |Z| |E|E|

Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen  Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

»

4 Senden - 3L Abbrechen H Adresse ,5‘5 n ng g% ijl m A E
lNDtiZ |Sendeoptinnen

Yon: - |Mike Palu o |

an: |50phie Bk |

Anfangsdatum: |Dienstau;|J 13, September 2005

Betreff: |

I| Konta: My IMAP4 Account, Ordner:Kalender

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

oder:

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

3 Um den "Von"-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu dndern, klicken Sie auf
on: 7J und dann auf einen Namen.

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

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Informationen hierzu erhalten
Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten® auf Seite 59.

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

oder:

Klicken Sie auf , wenn Sie fiir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.
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Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Notiz eine hohe Prioritdt festlegen und eine
Antwort von den Empfingern anfordern.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

5.4 Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten
Nachrichten

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

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

2 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.

oder:

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

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

Der Sender kann Thren Kommentar standardméBig {iber die Nachrichteneigenschaften im
Ordner "Ausgangsnachrichten" aufrufen. Um jedoch eine aussagekréftigere Benachrichtigung
zu erhalten, wenn jemand eine Nachricht ablehnt, kann der Sender unter Werkzeuge > Optionen
> Senden > "Termin/Job/Notiz" die Option fiir die Empfangsbestitigung 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.

5.4.1 Akzeptieren oder Ablehnen von
Ressourcenanforderungen

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

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

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt).
2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

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

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

5.5 Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-
Nachrichten

Sie kdnnen Termine, ganztigige Ereignisse und Jobs, die von internetfdhigen Collaboration-Clients
gesendet werden, akzeptieren oder ablehnen. Zu diesen Clients gehdren 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 Abwiértspfeil rechts neben der Schaltfldche, um eine Verfligbarkeitsstufe
unter Akzeptieren oder Ablehnen mit Optionen auszuwahlen.

3 (Optional) Wenn Sie Ablehnen mit Optionen ausgewédhlt haben, kénnen Sie einen Kommentar
eingeben. Klicken Sie anschlieend auf OK.

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 mochten.

StandardmiBig wird eine Nachricht mit Angabe der vorgenommenen Aktion an den Sender
zuriickgeschickt.

Zusitzlich konnen Sie mit der rechten Maustaste in die Internet-Nachricht klicken und
"Kalender importieren" wéhlen. Damit wird ein neuer Kalender angelegt und die Nachricht
wird in den neuen Kalender importiert.

5.6 Festlegen von Zeitzonen fur Termine

Mit der Funktion "Zeitzone" konnen Sie eine Besprechung fiir Teilnehmer in unterschiedlichen
Zeitzonen planen, die an einem Ort zusammenkommen.

In der Regel passt GroupWise Besprechungszeiten automatisch an die Zeitzone des Empfingers an.
Wenn ein Benutzer in Miinchen beispielsweise fiir 15:00 Uhr eine Besprechung ansetzt, wird dieser
Termin fiir einen Benutzer in London fiir 14:00 Uhr und fiir einen Benutzer in New York fiir 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
Empféngers nicht anpassen soll. Wenn Sie sich beispielsweise in der Zeitzone "Mitteleuropdische
Zeit" (z. B. Deutschland) befinden und Benutzer aus der Zeitzone "Weltzeit" (z. B. GroBbritannien)
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" gewihrleistet, dass der Termin in den Kalendern und Mailboxen der Benutzer die
richtige Uhrzeit fiir Deutschland anzeigt.

1 Offnen und erstellen Sie einen neuen Termin.
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2 Klicken Sie auf Aktionen > Zeitzone auswdhlen. Klicken Sie dann auf die Dropdown-Liste
Zeitzone und wihlen Sie die Zeitzone fiir den Ort des Termins aus und klicken Sie auf OK.

Zfeitzone auswahlen

Feitzone:

[GMT+071.00] Berling, Stockholm, Ram, Bem, Bruszel, Wien, Amsterdan w

GMT] Monrovia, Cazablanca
[GMT+01.00] Berlin, 5 halm, Fom, Bern, Brii ‘wien, Amsterdam
[GMT+01.00] Lizzabon, " arschau

[GMT+01.00] Paris, b adrid

[GMT+01.00) Frag B
[GMT+02.00] Athen, Helzinki, lstanbul
[GMT+02.00] K.aira I
[GMT+02.00] Osteuropa
T1IGMT+02.00) Harare, Pretaria I
[GMT+02.00] l=rael

[GMT+0:3.00] Bagdad, K.uwait, Hairobi, Rivadh

3l

[

i
=g

=]

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 gehdrigen Betreff in der Mailbox der Benutzer
angezeigt. Falls der Betreff einer Besprechung beispielsweise eine “Marketing-Konferenz” ist, die
in Deutschland (in dem Beispiel liegt Deutschland in einer anderen Zeitzone als die Standorte der
anderen Benutzer) stattfinden soll, wiirde etwa der folgende Betreff und die folgende
Uhrzeitanmerkung angezeigt werden: Marketing-Konferenz (Deutschland) In den Kalendern der
Benutzer wird nicht der Betreff, sondern die Zeitzone zusammen mit der Ortsangabe angezeigt.

5.7 Planen von wiederkehrenden Nachrichten

Mithilfe der Option "Datumsautomatik" kdnnen Sie wiederkehrende Termine, Jobs und Notizen
planen.

Die Datumsautomatik kann auf einen bestimmten Wochentag fallen (beispielsweise jeden Montag),
auf bestimmte Tage im Monat (beispielsweise auf den 15. und den letzten Tag im Monat) oder auf
eine sonstige, vom Benutzer definierte Datumsabfolge. Definitionen fiir eine Datumsautomatik
dienen auch zum Planen von unregelmifig oder selten stattfindenden Ereignissen, beispielsweise
von Urlaubszeiten.

Wenn Sie eine mit der Datumsautomatik erstellte Nachricht senden, erstellt GroupWise Kopien
dieser Nachricht und trigt jeweils eine der zuvor festgelegten Datumsangaben in die Kopien ein.
Wenn Sie beispielsweise fiinf Datumsangaben fiir einen Termin definieren, erstellt GroupWise fiinf
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 einer
fiinffachen Datumsautomatik. Als Empfénger einer solchen Nachricht finden Sie fiinf Kopien der
eingegangenen Nachricht in Threr Mailbox vor, von denen jede fiir ein anderes Datum geplant ist.

Eine Definition fiir eine Datumsautomatik konnen Sie auf dreierlei Arten erstellen.

¢ Mit der Option "Datum" konnen Sie bestimmte Tage aus einem Kalender des betreffenden
Jahres auswihlen.

¢ Mit der Option "Beispiel" konnen Sie Termine auf bestimmte Wochentage, auf bestimmte Tage
im Monat oder auf periodisch wiederkehrende Zeiten legen.

¢ Mit der Option "Formel" kénnen Sie die Planungsinformationen im Textformat eingeben.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

nee

Abschnitt 5.7.1, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Datum"*, auf

Seite 146

Abschnitt 5.7.2, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Beispiel"*, auf
Seite 146

Abschnitt 5.7.3, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf einem anderen
Wochentag®, auf Seite 147

Abschnitt 5.7.4, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf dem letzten Tag des
Monats®, auf Seite 147

Abschnitt 5.7.5, ,,Planen einer Datumsautomatik mit der Option "Formel"*, auf Seite 148

Abschnitt 5.7.6, ,,Verwenden von Funktionen und Operatoren der Datumsautomatikformel,
auf Seite 149

5.7.1 Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option
"Datum"”

1

Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen mochten, auf
"Aktionen" und anschlieBend auf Datumsautomatik.

Klicken Sie auf die Tage, die fiir den Termin vorgesehen werden sollen.

Wenn Sie zu einem anderen Jahr wechseln mochten, klicken Sie auf die Schaltflache "Jahr".
Geben Sie das neue Jahr ein und klicken Sie anschlie3end auf OK.

Falls Sie samtliche ausgewéhlten Datumsangaben 16schen mochten, klicken Sie auf
Zuriicksetzen.

Klicken Sie auf OK.

5.7.2 Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option
"Beispiel”

1

Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen mochten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.

Geben Sie im Gruppenfeld "Bereich" das Anfangsdatum und das Enddatum an.
oder:

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mdchten, legen Sie das
Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieBend auf die Dropdown-Liste Ende. Klicken Sie
auf Anzahl und legen Sie die gewiinschte Anzahl fest.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Wochentage und anschliefend auf eine Option.

Klicken Sie auf die Monate, die Sie in den Terminplan einbeziehen mochten. Wenn Sie alle
Monate in den Terminplan {ibernehmen mdchten, doppelklicken Sie auf einen beliebigen
Monat.

Wenn Sie Tage im Monat ausgewéhlt haben, klicken Sie auf eine Option aus der Dropdown-
Liste Am und klicken Sie anschlieBend auf die Tage, die Sie einplanen mochten (beispielsweise
1 und 15).
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oder:

Wenn Sie Wochentage ausgewéhlt haben, klicken Sie auf die Zahl neben dem gewiinschten
Wochentag (beispielsweise 2. Di).

oder:

Wenn Sie auf Periodisch geklickt haben, legen Sie ein Intervall fest (beispielsweise alle 15
Tage).

7 Falls Sie die ausgewédhlten Datumsangaben 16schen mdchten, klicken Sie auf Zuriicksetzen.

8 Zur Uberpriifung der Richtigkeit der geplanten Daten klicken Sie auf das Register
Datumsangaben. Die im Register Beispiel geplanten Daten sind in den Kalendern markiert.
Wenn Sie ein Datum deaktivieren mochten, klicken Sie im Register Datumsangaben auf die zu
deaktivierenden Tage.

9 Klicken Sie auf OK.

5.7.3 Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf
einem anderen Wochentag

Wiederkehrende Nachrichten kdnnen fiir Ereignisse geplant werden, die eine bestimmte Anzahl
Tage vor oder nach einem bestimmten Wochentag auftreten. Sie konnen beispielsweise eine
Besprechung fiir jeden Montag planen, der auf den ersten Sonntag eines Monats folgt (dabei muss es
sich nicht unbedingt um den ersten Montag im Monat handeln).

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen mdchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.

3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.

4 Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbeziehen mochten. Wenn der Zeitraum alle Monate
umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Monat im Gruppenfeld Monate.

5 Klicken Sie mindestens auf eine der Zahlen in der Zeile neben dem Wochentag, auf dem die
Planung basieren soll (beispielsweise 1. in der Zeile "So").

6 Klicken Sie auf einen Wochentag (z. B. Sonntag).

7 Geben Sie an, um wie viele Tage der Termin versetzt werden soll (beispielsweise 1) und
klicken Sie anschliefend auf "OK".

8 Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register Datum und tberpriifen
Sie die im Kalender ausgewéhlten Datumswerte.

9 Klicken Sie auf OK.

5.7.4 Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf
dem letzten Tag des Monats

Wiederkehrende Nachrichten kdnnen fiir Ereignisse geplant werden, die eine bestimmte Anzahl
Tage vor oder nach dem letzten Tag des Monats auftreten. Wenn z. B. eine Notiz am vorletzten Tag
jedes Monats in der Notizenliste angezeigt werden soll, geben Sie im nachfolgend aufgefiihrten
Schritt 8 die Zahl -1 ein.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen méchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.
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2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.
3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.
Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbezichen mochten.

Wenn der Zeitraum alle Monate umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Monat
im Gruppenfeld Monate.

5 Klicken Sie auf die Popup-Liste Wochentage und anschlieBend auf Tage im Monat.
6 Klicken Sie auf mindestens einen Wochentag (beispielsweise Mo, Mi und Fr).

Wenn der Zeitraum alle Tage umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Tag im
Gruppenfeld.

7 Klicken Sie auf Letzter und anschlieBend auf die Schaltfliche Letzter.
8 Geben Sie die Differenz in Tagen an und klicken Sie anschlieBend zweimal auf OK.

9 Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register Datum und tiberpriifen
Sie die im Kalender ausgewéhlten Datumswerte.

10 Klicken Sie auf OK.

5.7.5 Planen einer Datumsautomatik mit der Option "Formel"

Auf diese Weise konnen Sie Termine fiir Ereignisse planen, die immer an bestimmten Wochentagen
(beispielsweise jeden Montag), an bestimmten Tagen im Monat (beispielsweise am 15. Tag und am
letzten Tag), jedes Jahr an einem bestimmten Tag (beispielsweise am 20. Juni) oder in bestimmten
Zeitabstinden (beispielsweise alle 14 Tage) stattfinden sollen. Mehrere Planungsvorginge des
gleichen Typs lassen sich leichter mithilfe der Register "Beispiel” und "Datum" durchfiihren. Sie
sollten nur mit Formeln arbeiten, wenn Sie mit der Arbeit mit Formeln vertraut sind.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen méchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Formel.

3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.
oder:

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mdchten, legen Sie das
Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieBend in der Dropdown-Liste Ende auf Anzahl.
Legen Sie die gewiinschte Anzahl fest.

4 Geben Sie den Formeltext ein.

5 Wenn Sie die Angaben im Dialogfeld "Datumsautomatik" zuriicksetzen mochten, klicken Sie
auf Zuriick.

6 Zur Uberpriifung, ob die geplanten Daten richtig sind, klicken Sie auf das Register
Datumsangaben. Die geplanten Tage sind im Kalender markiert. Wenn Sie ein Datum
deaktivieren mdchten, klicken Sie im Register Datumsangaben auf den zu deaktivierenden
Tag.

7 Klicken Sie auf OK.

Wenn die Nachricht jahrlich eingeplant werden soll, geben Sie den Monat und das Datum im
Formeltextfeld ein (beispielsweise 20. Juni). Ein jéhrlicher Termin ist hilfreich fiir
Erinnerungsnachrichten, beispielsweise fiir Geburtstage.
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Weitere Informationen zur Eingabe von Formeltexten finden Sie unter ,,Verwenden von Funktionen
und Operatoren der Datumsautomatikformel* auf Seite 149.

5.7.6 Verwenden von Funktionen und Operatoren der
Datumsautomatikformel

Nachrichten mit Datumsautomatik kénnen mithilfe von Formeln oder anhand von Datumsangaben
oder Beispielen geplant werden. Formeln sollten nur verwendet werden, wenn Sie dies bevorzugen.
Die Planung kann wesentlich problemloser mit Datumsangaben oder Beispielen durchgefiihrt
werden.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

+ _Funktionen der Datumsautomatikformel auf Seite 149

¢ Operatoren der Datumsautomatikformel* auf Seite 149

Funktionen der Datumsautomatikformel

Mit Hilfe der unten aufgefiihrten Datumsautomatikfunktionen kénnen Sie bestimmte Tage einer
Woche, eines Monats oder eines Jahres einplanen. Sie miissen die vorgegebene Schreibweise dieser
Funktionen exakt einhalten. GroupWise akzeptiert beispielsweise "Di", nicht jedoch "Die". Bei der
Eingabe von GroupWise-Formelfunktionen muss die Grof3-/Kleinschreibung nicht beriicksichtigt
werden.

+ Wochentag: Mit "Di" werden beispielsweise alle Dienstage geplant.

+ Tag im Monat: Mit der Zahl "3" wird beispielsweise der 3. Tag des Monats geplant. Mit
"Letzter" konnen Sie den letzten Tag des Monats einplanen.

¢ Tag des Jahres: Mit "35" wird beispielsweise der 35. Tag des Jahres geplant.
¢ Monat des Jahres: Mit "Jan" wiirden beispielsweise alle Tage im Januar geplant.
¢ Jahr: Mit "2006" wiirden beispielsweise alle Tage im Jahr 2006 geplant.

+ Wochentag des Monats: Beispiel: Di(1). Hiermit wiirde der erste Dienstag des Monats
geplant. Mit "So(Letzter)" wiirde auBerdem der letzte Sonntag des Monats und mit "Fr(Letzter-
1)" der vorletzte Freitag des Monats eingeplant.

Operatoren der Datumsautomatikformel

Ein Operator ist ein Zeichen oder ein Wort, das in eine Datumsautomatikformel eingefiigt wird, um
eine bestimmte Operation auszufithren. Jedem Operator wird eine Prioritit zugewiesen, das
bedeutet, bei der Auswertung der Formel werden die Operationen in einer bestimmten Reihenfolge
ausgefiihrt.

Sie konnen auch Gruppierungsoperatoren verwenden, um Operatoren nach ihren jeweiligen
Prioritéten in Gruppen zusammenzufassen. In der Tabelle unten sind die Operatoren mit den
dazugehdrigen Priorititen aufgelistet. Im Anschluss an die Tabelle finden Sie weitere Einzelheiten
iiber die Operatoren.
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Funktion Prioritat

-

Leerzeichen ("Und" mit hoher Prioritat)
Plus oder +
"Minus" oder "-"
"Bis" oder ":"
Jeder. . .Anfang
Jeder. . .Ende
Vor

Am/Vor

Nach

Am/Nach

Bei

Bei/Nach
"Oder" oder ","

"Nicht" oder "!"

N o o o g g o o a »~ B~ W NN

"Und" oder "& " ("Und" mit niedriger Prioritat)

¢ Gruppierungsoperatoren: Mithilfe von runden Klammern kdnnen Sie Operatoren
gruppieren, die Prioritdt der Operatoren dndern oder Funktionen aus Griinden der
Ubersichtlichkeit zu Gruppen zusammenfassen.

Ein Beispiel: Da der Operator "'Und' mit hoher Prioritét" (ein Leerzeichen) eine hdhere
Prioritét hat als der Operator "Oder" (ein Komma), folgt aus der nachstehenden Formel, dass
alle geplanten Tage entweder auf einen beliebigen Dienstag oder auf einen Donnerstag im Juli
oder auf einen beliebigen Tag im August fallen miissen.

Di,Do Jul,Aug

In anderen Worten: Die Formel wird so abgearbeitet, als habe der Benutzer an den folgenden
Stellen Klammern eingefiigt:

(Di,Do) (Jul,Aug)
Sehen Sie sich die folgende Formel genauer an:
(Di),(Do Jul),(Aug)

Mit dieser Formel werden alle Dienstage, alle Donnerstage im Juli sowie sdmtliche Tage im
August geplant. Die Logik der Formel dndert sich jedoch, wenn die Klammern folgendermaBen
eingefiigt werden:

(Di,Do) (Jul,Aug)
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Bei der vorigen Formel miissen alle geplanten Tage auf einen Dienstag oder Donnerstag fallen
und im Monat Juli oder August liegen. Letztendlich werden hiermit nur die Dienstage und
Donnerstage im Juli und August geplant.

"Und" mit hoher Prioritiit: Ein Leerzeichen zwischen zwei Funktionen dient als Und-
Operator, das bedeutet, beide Funktionen miissen erfiillt sein. "25" bezieht sich beispielsweise
auf den 25. Tag in allen Monaten aller Jahre. "25 Okt" bedeutet hingegen, dass alle geplanten
Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im Monat Oktober liegen miissen. "25 Okt 2006"
bedeutet schlieBlich, dass alle geplanten Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im
Oktober und im Jahr 2006 liegen miissen.

Versatz-Operatoren: Sie konnen einen positiven Versatz-Operator ("+" oder das Wort "Plus")
oder einen negativen Versatz-Operator ("-" oder das Wort "Minus") verwenden, um einen
relativen Versatz zu einer Funktion oder einer Aussage hinzuzufiigen.

Wenn Sie beispielsweise ein Ereignis drei Tage vor dem ersten Donnerstag im Februar
einplanen mochten, konnen Sie folgende Formel eingeben:

Do(1) Feb-3

Bereich: Der Bereichsoperator (":" oder das Wort "Bis") hat die gleiche Funktion wie mehrere
Oder-Operatoren (siche ,,oder:* auf Seite 152), die zwischen den einzelnen Elementen des
betreffenden Bereichs (Tag, Monat usw.) hintereinander angewendet werden. Wenn Sie
beispielsweise den 15. eines jeden Monats einplanen mochten, jedoch nur dann, wenn der 15.
ein Wochentag ist, konnen Sie eine der folgenden Formeln eingeben:

15&Mo:Fr
15 (Mo:Fr)

Bei dieser Formel miissen alle geplanten Tage auf den 15. des Monats und auf einen
Wochentag zwischen Montag und Freitag fallen. Man kann diese Formel auch so interpretieren,
dass alle geplanten Tage auf den 15. des Monats und auf einen Montag oder einen Dienstag
oder einen Mittwoch oder einen Donnerstag oder einen Freitag fallen miissen.

Periodische Operatoren: Die drei periodischen Operatoren heiflen "Jeder", "Anfang" und
"Ende". Den Operator "Jeder" verwenden Sie in Kombination mit "Anfang" und/oder "Ende",
um Tage in regelméBigen Intervallen einzuplanen, die an einem bestimmten Datum beginnen
und/oder an einem bestimmten Datum enden. Wenn Sie beispielsweise eine Besprechung
planen mochten, die vom 03.03.2006 bis zum 11.06.2006 einmal wochentlich stattfinden soll,
konnen Sie die folgende Formel verwenden:

Jeder 7 Anfang Mér 3 2006 Ende Jun 11 2006

Mit dieser Formel wird jeder siebte Tag eingeplant, und zwar ab dem 03.03.2006 bis
einschlieBlich 11.06.2006. Das Anfangsdatum wird immer als erster Tag eingeplant; das
Enddatum wird nur dann eingeplant, wenn es mit der durch "Jeder" vorgegebenen
Intervallgrenze zusammenfillt.

Wenn Sie die Operatoren "Anfang" und "Ende" nicht gemeinsam verwenden, gilt das erste
bzw. letzte Datum in der Kalenderdatei als Anfangs- bzw. Enddatum.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Jeder 7 Anfang Mér 3 2006

Mit der vorstehenden Formel wird jeder siebte Tag geplant, und zwar beginnend am
03.03.2006 bis zum letzten Datum in der Kalenderdatei. Der Befehl "Jeder" funktioniert bis zur
Zahl 30. Die Formel “Jeder 45 Anfang Mar 3 2006” ist beispielsweise ungiiltig.

Relative Operatoren: Es gibt sechs relative Operatoren: "Vor", "Am/Vor", "Nach", "Am/
Nach", "Bei" und "Am/Bei". Mithilfe dieser Operatoren konnen Sie Tage in Relation zu einem
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bestimmten Datum einplanen. Wenn Sie beispielsweise fiir alle Jahre den Montag einplanen
mochten, der dem 6. November am néchsten ist, kdnnen Sie folgende Formel eingeben:

Mo Am/Bei Nov 6

Wenn Sie den ersten Dienstag nach dem 06.11.2006 einplanen mochten, konnen Sie folgende
Formel eingeben:

Di Nach Nov 6 2006

¢ oder: Mit dem Oder-Operator (ein Komma oder das Wort "Oder") legen Sie fest, dass eine der
Funktionen oder Aussagen erfiillt sein muss, damit Tage geplant werden kdnnen.

Wenn Sie beispielsweise einen Termin fiir den 15. Tag eines jeden Monats des Jahres 2006
planen mdéchten, jedoch nur dann, wenn der 15. auf einen Dienstag oder Donnerstag fallt,
geben Sie folgende Formel ein:

15 2006 (Di,Do)

¢ Nicht: Wenn Sie den Nicht-Operator vor eine Funktion setzen ("!" oder das Wort "Nicht"),
wird die Funktion in ihr logisches Gegenteil verkehrt.

Wenn Sie beispielsweise alle Tage im Januar 2006 einplanen mdchten, nicht jedoch die
Dienstage und Donnerstag konnen Sie folgende Formel verwenden:

Jan 2006 !D1i !Do

¢ "Und" mit niedriger Prioritit: Genau wie ein Leerzeichen, so verlangt auch der zwischen
zwei Funktionen eingefiigte Und-Operator mit niedriger Prioritdt ("&" oder das Wort "Und"),
dass beide Funktionen erfiillt sein miissen. Das "Und" mit niedriger Prioritdt hat jedoch die
niedrigste Prioritét von allen Operatoren.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Di,Do Jul,Aug
Bei dieser Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder auf einen Donnerstag im

Juli fallen oder im August liegen. Angenommen, Sie ersetzen das "Und" mit hoher Prioritét
(ein Leerzeichen) durch ein "Und" mit niedriger Prioritdt, wie in der folgenden Formel gezeigt:

Di,Do und Jul,Aug

Bei der vorigen Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder Donnerstag fallen
und im Juli oder August liegen. Bei der ersten Formel wird der Und-Operator jedoch vor den
Oder-Operatoren ausgewertet. In der zweiten Formel wird der Und-Operator nach den Oder-
Operatoren ausgewertet.
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Verwenden des Kalenders

Der Terminplan kann in zahlreichen verschiedenen Layouts oder Formaten angezeigt werden, wie
beispielsweise Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahreslayouts, Jobliste und Mehrfachbenutzerlayout.
Mit dem Monatslayout kdnnen Sie beispielsweise einen monatlichen Terminplan anzeigen, wihrend
das Mehrfachbenutzerlayout Thnen das Anzeigen, Vergleichen und Verwalten der Terminplidne von
mehreren Benutzern oder Ressourcen ermoglicht, fiir deren Kalender Sie Vertretungsrechte haben.
In der Kalenderiibersicht konnen Sie eine Textiibersicht Thres Kalenders anzeigen.

Mit der grafischen Anzeige kann die Dauer von Terminen in Blocken 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 konnen von zehn Minuten bis
auf zwei Stunden angepasst werden - je nachdem, wie detailliert die Liste angezeigt werden soll.
AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, Thren Arbeitsplan so zu definieren, dass nur die Arbeitszeiten
im Kalender dargestellt werden. Mit der Option "Terminzeit kennzeichnen als" koénnen Sie
Verfligbarkeitsstufen fiir Termine in "Terminzeitensuche" und in Threm Kalender angeben.

Sie konnen mehrere Kalender im Kalenderlayout anzeigen. Sie haben die Moglichkeit, jedem
Kalender eine eindeutige Farbe zuzuordnen, damit er so im Kalenderlayout schnell erkannt wird. Sie
konnen einzelne oder alle Kalender fiir andere Benutzer freigeben.

Wenn Sie automatische Archivierung eingestellt haben, werden archivierte Nachrichten nicht mehr
im Kalender angezeigt. Damit sie in Threm Kalender sichtbar sind, heben Sie die Archivierung in
Threm Archivkalender auf. Weitere Informationen zum Aufheben der Archivierung einer Nachricht
finden Sie unter Abschnitt 7.6.3, ,,Aufheben der Archivierung von Nachrichten®, auf Seite 199.

Mit den Dropdown-Listen "Anzeigen" und "Filter" (&) im Kopftext des Kalenders konnen Sie
anhand von Kategorie- oder anderen Filterkriterien nach geplanten Nachrichten filtern.

Zahlreiche Kalender- und Drucklayouts stehen fiir die Anzeige der gewiinschten Informationen zur
Verfiigung.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 6.1, ,,Anzeigen des Kalenders®, auf Seite 154

+ Abschnitt 6.2, ,,Lesen von Nachrichten in Threm Kalender®, auf Seite 157

¢ Abschnitt 6.3, ,,Speichern von Nachrichten in Ihrem Kalender®, auf Seite 157

+ Abschnitt 6.4, ,,Verwenden des Mehrfachbenutzer-Kalenders®, auf Seite 158

+ Abschnitt 6.5, ,,Drucken von Kalendernachrichten®, auf Seite 160

+ Abschnitt 6.6, ,,Andern des ersten Wochentags in Ihrem Kalender®, auf Seite 163

* Abschnitt 6.7, ,,Anzeigen eines anderen Datums im Kalender®, auf Seite 163

+ Abschnitt 6.8, ,,Anzeigen ganztigiger Ereignisse im Kalender®, auf Seite 163

¢ Abschnitt 6.9, ,,Festlegen von Alarmmeldungen fiir Kalendernachrichten®, auf Seite 164

Weitere Informationen zum Planen und Verwenden des Kalenders finden Sie unter Kapitel 5,
,»Planen von Gruppeneintridgen und empfangerlosen Nachrichten®, auf Seite 129.
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6.1 Anzeigen des Kalenders

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 6.1.1, ,,Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts®, auf Seite 154

¢ Abschnitt 6.1.2, ,,Navigieren im Kalender®, auf Seite 155

+ Abschnitt 6.1.3, ,,Erstellen eines Kalenders®, auf Seite 156

¢ Abschnitt 6.1.4, ,,Andern der Farbe eines Kalenders®, auf Seite 156

¢ Abschnitt 6.1.5, ,,Auswihlen von anzuzeigenden Kalendern®, auf Seite 157

¢ Abschnitt 6.1.6, ,,Anzeigen als Kalender*, auf Seite 157

¢ Abschnitt 6.1.7, ,,Die Symbole neben den Nachrichten in Ihrem Kalender®, auf Seite 157
¢ Abschnitt 6.1.8, ,,Die Schattierung von Kalenderterminen®, auf Seite 157

6.1.1 Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts

Der Kalenderordner in der Navigationsleiste enthélt eine Symbolleiste fiir den Zugriff auf
verschiedene Optionen des Kalenderlayouts. Sie konnen weitere Schaltflachen zur
Kalendersymbolleiste hinzufiigen und an Thre Arbeitsweise anpassen. Beim Offnen des
Kalenderordners wird das Layout angezeigt, das beim Verlassen des Kalenders aktiv war.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender und anschliefend auf die Schaltfldchen der
Kalendersymbolleiste, um verschiedene Layouts auszuwéhlen.

Abbildung 6-1 Layout "Kalender - Woche"
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Abbildung 6-2 Layout "Kalender"”
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Sie konnen sich den Kalender in unterschiedlichen Formaten anzeigen lassen, beispielsweise fiir
Wochen, Monate oder Jahre. Klicken Sie auf eine andere Schaltfliache auf der Kalendersymbolleiste.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Tag im Kalender klicken, kdnnen Sie
weitere Optionen auswihlen. Sie kdnnen beispielsweise einen beliebigen Tag in einer erweiterten
Ansicht anzeigen, die in einem separaten Fenster angezeigt wird. Sie konnen aulerdem zwischen
einer grafischen Ansicht und einer zeichenorientierten Anzeige wechseln.

Sie konnen bei Bedarf Ihre Ordnerliste schlieBen, damit Thnen im Hauptfenster mehr Platz fiir
andere Layouts zur Verfiigung steht. Klicken Sie auf Anzeigen > Ordnerliste, um die Anzeige der
Ordnerliste zu 6ffnen oder zu schliefen.

6.1.2 Navigieren im Kalender

Mithilfe der Kalendersymbolleiste konnen Sie die gewiinschten Elemente im Kalender anzeigen.

Abbildung 6-3 Kalendersymbolleiste

||19.DEI.2005 4 P [CJHeute |m Tag |W0che EMonat Jahr Mehrfachbenutzer ave| + - ||

1 Um ein Datum anzuzeigen, klicken Sie auf =21 und anschlieSend auf das gewiinschte Datum.
2 Um zum heutigen Datum zuriickzukehren, klicken Sie auf [Z],

3 Um je nach eingestellter Kalenderanzeige 1 Tag, 1 Monat oder 1 Jahr zuriick- oder vorzugehen,
klicken Sie auf < *.
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Um ein Tageslayout anzuzeigen, klicken Sie auf ‘==1.

Um ein Wochenlayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um ein Monatslayout anzuzeigen, klicken Sie auf Gd

Um ein Jahreslayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um ein Mehrfachbenutzerlayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um Termine (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden, klicken Sie auf o,

o ©W 00 N O g »

10 Um Jobs (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden, klicken Sie auf =] |
11 Um Notizen (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden, klicken Sie auf 5|
12 Um einen anderen Tag im Wochenlayout anzuzeigen, klicken Sie auf Ll

13 Um einen Tag aus dem Wochenlayout zu entfernen, klicken Sie auf =l

6.1.3 Erstellen eines Kalenders

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Kalender.

Kalender verwalten

K.alender:
Personal

MHeu

Lozchen

Bearbeiten...

Farbe...

k.eine Farbe

| ok | | Abbrechen |

2 Geben Sie einen Namen fiir den neuen Kalender ein.
3 Wihlen Sie durch Klicken auf das farbige Quadrat eine Farbe fiir den Kalender aus.

4 Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der die Kalender angezeigt werden sollen. Wiéhlen Sie dazu
den Kalender aus und klicken Sie dann auf Nach oben oder Nach unten.

5 Klicken Sie auf OK.

6.1.4 Andern der Farbe eines Kalenders

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das farbige Quadrat fiir den Kalender.

2 Wihlen Sie eine Farbe aus.
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6.1.5 Auswahlen von anzuzeigenden Kalendern

1 Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den Kalendern, die Sie im Kalenderlayout anzeigen
mochten.

6.1.6 Anzeigen 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 Thren
Terminplan fiir dieses Projekt anzeigen mochten.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf einen Projektordner.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Als Kalender.

Alle geplanten und akzeptierten Nachrichten werden angezeigt, die in diesem Ordner gespeichert
sind.

6.1.7 Die Symbole neben den Nachrichten in lhrem Kalender

Die im Kalender angezeigten Symbole bieten zusétzliche Informationen zu Nachrichten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Symbole neben Nachrichten in Ihrer Mailbox, im Ordner
"Ausgangsnachrichten" und im Kalender* auf Seite 31.

6.1.8 Die Schattierung von Kalenderterminen

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

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

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

6.2 Lesen von Nachrichten in lhrem Kalender

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

In allen Layouts auler dem Jahreslayout kdnnen Sie den Mauszeiger auf die meisten Nachrichten
setzen und Informationen anzeigen, beispielsweise "Betreff", "Uhrzeit", "Ort" und "An".

6.3 Speichern von Nachrichten in lhrem
Kalender

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie speichern méchten, und
dann auf Datei > Speichern unter.
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2 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen, die Sie speichern
mochten.

3 Legen Sie fest, ob die Nachricht auf einem Datentriger oder in einer GroupWise®-Bibliothek
gespeichert werden soll.

4 Geben Sie in das Feld Datei speichern unter einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.
oder:
Geben Sie einen Betreff in das Feld "Betreff" ein.

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

oder:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wéhlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

6 Wird die Nachricht auf einem Datentrdger gespeichert, wéhlen Sie die Option
Dateinamenskonflikte melden aus, damit Sie informiert werden, bevor eine Datei mit dem
gleichen Namen ersetzt wird.

7 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.

8 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

Gespeicherte Nachrichten verbleiben in IThrem Kalender und werden aulerdem an den angegebenen
Standort kopiert. Nachrichten werden im WordPerfect*-Format mit der Erweiterung "doc"
gespeichert, damit sie auch in Word gedffnet werden konnen. Anlagen werden in ihrem
urspriinglichen Format gespeichert.

6.4 Verwenden des Mehrfachbenutzer-Kalenders

Mithilfe des Mehrfachbenutzer-Kalenders konnen Sie die Terminpldne von mehreren Benutzern
oder Ressourcen nebeneinander anzeigen. Verwenden Sie dieses Layout, um die tdglichen
Terminpléne der Benutzer anzuzeigen oder um herauszufinden, welche Konferenzraume der Firma
zu einer bestimmten Zeit nicht belegt sind.

Wichtig: Sie bendtigen die entsprechenden Vertretungsrechte fiir die Benutzer oder Ressourcen, um
diese in das Mehrfachbenutzerlayout aufnehmen zu kénnen. (Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Ihre Mailbox fiir andere Benutzer®, auf

Seite 209.) Wenn Sie beispielsweise keine Leserechte fiir Termine besitzen, konnen Sie den
Terminplan eines anderen Benutzers nicht im Mehrfachbenutzerlayout anzeigen.

Fiir jedes Mehrfachbenutzerlayout miissen Sie eine Liste der Benutzer oder Ressourcen erstellen,
deren Kalender Sie anzeigen mochten. Die Reihenfolge der Namen in der Mehrfachbenutzerliste
bestimmt die Reihenfolge, mit der die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout angezeigt werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 6.4.1, ,,Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen®, auf Seite 159
¢ Abschnitt 6.4.2, ,,Andern von Mehrfachbenutzerlisten®, auf Seite 159
¢ Abschnitt 6.4.3, ,,Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts®, auf Seite 160
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6.4.1 Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder
Ressourcen

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer zu einer
Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Siehe Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir andere Benutzer®, auf
Seite 209.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieend
Mehrfachbenutzerlayout auf der Kalendersymbolleiste an.

2 Wenn Sie das Mehrfachbenutzerlayout zum ersten Mal verwenden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf "Mehrfachbenutzerlayout" und klicken Sie anschliefend auf
Mehrfachbenutzerliste. Markieren Sie die Namen der Benutzer, deren Kalender Sie anzeigen
mochten, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Sehen Sie sich die Terminpléne der Benutzer an.

4 Wenn Sie die geeigneten Vertretungsrechte besitzen, konnen Sie einen Termin planen, indem
Sie auf die gewiinschte Uhrzeit klicken und den Zeiger iiber die Benutzer ziehen, die an dem
Termin beteiligt sind.

Sie kdnnen die Mehrfachbenutzerliste &ndern, die mit diesem Mehrfachbenutzerlayout verkniipft ist.
Weiterhin konnen Sie zusitzliche Mehrfachbenutzerlayouts erstellen.

6.4.2 Andern von Mehrfachbenutzerlisten

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer und Ressourcen zu
einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Kalender in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Siehe Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir andere Benutzer®, auf
Seite 209.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieend auf der
Kalendersymbolleiste an.

(Wenn Sie zusétzliche Mehrfachbenut*@1 youts erstellt haben, sieht die Schaltflédche
moglicherweise folgendermallen aus: )

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mehrfachbenutzerlayout und klicken Sie
anschlieBend auf Mehrfachbenutzerliste.

oder:

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen oder Benutzer
entfernen.

3 Zum Hinzufiigen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf , doppelklicken Sie
auf einen Namen und klicken Sie dann auf OK.

4 Zum Loschen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf den Namen und
anschlieBend auf Benutzer lbschen.

oder:

Um alle Namen in der Liste zu 16schen, klicken Sie auf Bearbeiten und anschlielend auf Alle
loschen.

5 Um die Reihenfolge der Namen in der Liste zu dndern, klicken Sie auf einen Namen und
anschlieend auf die Schaltflaiche mit dem Aufwirts- bzw. Abwirtspfeil. Die Reihenfolge der
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Namen bestimmt die Reihenfolge, mit der die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout
angezeigt werden.

6 Wenn Sie einen Benutzer oder eine Ressource aus dem Mehrfachbenutzerlayout entfernen
mochten, ohne den Namen aus der Liste zu entfernen, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen
neben dem Namen.

7 Zum Einfiligen aller Namen in der Vertretungsliste klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieSend
auf Vertretungsliste einfiigen.

8 Zum Zuriicksetzen der Liste klicken Sie auf Bearbeiten und Alle entfernen. Klicken Sie auf
Bearbeiten und anschlieBend auf Letzte Liste einfiigen.

9 Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieBen des Dialogfelds auf OK.
oder:

Klicken Sie auf Anwenden, um Ihre Anderungen zu speichern und das Dialogfeld gedffnet zu
lassen.

6.4.3 Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer zu einer
Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Siehe Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir andere Benutzer®, auf
Seite 209.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kalendersymbolleiste und anschlieBend auf
Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf Neu und geben Sie anschlieBend einen Namen ein, damit Sie die
Mehrfachbenutzerlayouts voneinander unterscheiden kdnnen.

4 Klicken Sie auf Mehrfachbenutzer in der Dropdown-Liste Layoutname und anschlielend
zweimal auf OK.

Das Dialogfeld "Mehrfachbenutzerliste" wird angezeigt.

5 Wenn ein Benutzer oder eine Ressqurce nicht aufgelistet ist, die im Mehrfachbenutzer-Layout
enthalten sein soll, klicken Sie auf .

6 Doppelklicken Sie auf einen Benutzer oder eine Ressource und klicken Sie anschlieend auf
OK. Wiederholen Sie die Schritte fiir jeden Benutzer, der hinzugefiigt werden soll.

7 Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen der Benutzer, deren Kalender angezeigt werden sollen.
Klicken Sie anschlieend auf OK.

Sie konnen weitere Mehrfachbenutzerlayouts fiir andere Benutzergruppen oder Ressourcen
erstellen.

6.5 Drucken von Kalendernachrichten

Mithilfe der Option "Kalender drucken" kénnen Sie Termine, Jobs und Notizen in verschiedenen
Formaten und auf verschiedenen Papiergrofien drucken. Sie kdnnen den Kalender auch in
verschiedenen Seitenlayouts drucken, z. B. "Tégliche 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
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ausgegeben. Damit wird angezeigt, welche Termine zu welchem Kalender gehdren und welche
Termine Kategorien haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 6.5.1, ,,Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste, auf Seite 161
¢ Abschnitt 6.5.2, ,,Drucken der Kalender mehrerer Benutzer, auf Seite 162

6.5.1 Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste

1 Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

Kalender drucken E| El

Formular | Inhalt | Optionen

{E}C"{“aagt Auzgewahites Formular: grlzﬂglg'g:g:rd O nd

& Woche - (D [35x62Zal] (OAs

) Manat H () Bentzerdefiniert

) Liste H Braite: Hishe:

() Mehrfachbenutzer E i | mm

) Franklin-Grofen

Werfugbare Formulare:

T ag, dreigeteilt [0 uerformat) ~
T ageskalender [Text) B Farmular-Diruckrichtung

Tageszplan
T | 6 Hochomat O Guetfomat

|

I Drucken ] [ “Warschau... ] [Druckereinrichtung...] [ Schliefen

Klicken Sie auf ein Kalenderformat im Gruppenfeld Format.
Klicken Sie auf eine Papiergrofle im Gruppenfeld Formulargrife.
Klicken Sie unter Verfiigbare Formulare auf ein Kalenderlayout.
Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.

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

7 Klicken Sie auf Schrift und anschlieBend auf OK.

8 Klicken Sie auf das Register Optionen und wihlen Sie weitere Optionen aus.

o a A~ WD
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Falls Sie Hilfe zu einer Option bendtigen, klicken Sie auf 8 und klicken Sie anschlieBend auf
die Option.

Kalender drucken E| El

Formular | Inhalt | Dptionen

K.opftest: | ‘
Fulitest Optionen
Mame Uberschiizsigen Test auf Folgessiten umbrechen
Seitenzahl [] Beidseitig diucken [Duples)
D atur und Ukrzeit [JIn Textdatei ducken
[]In HTML-D atei drucken
Schattierung venwenden
Machrichten diucken |:| Trennlinien awischen Machrchten drucken
(®) Alle [ Formular (horizontal] auf Seite zentieren

[] Leerzeite bei Druckauftragsbeging sinzchisben

© Ausgew. Drner [] Kategariefarbe al: Hintergrund venwenden

I Drucken ] [ “argchau... ] [Druckereinrichtung...] [ Schliefen ]

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

10 Klicken Sie auf Drucken.

6.5.2 Drucken der Kalender mehrerer Benutzer

1 Sie miissen Vertretungsrechte zum Lesen fiir die Mailboxen aller Benutzer haben, deren
Terminplédne Sie drucken mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Vertretung, um sicherzustellen, dass alle Benutzer, deren Terminpldne
gedruckt werden sollen, in der Vertretungsliste angezeigt werden. Fiigen Sie nicht angezeigte
Benutzer in die Liste ein.

3 Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf "Mehrfachbenutzer". Klicken Sie auf Einrichten und
wihlen Sie anschlieBend die Benutzer aus, deren Terminpléne Sie drucken mdchten.

Mehrfachbenutzeroptionen

Wertretungsliste: Wertretungen pro Seite:
Sophie Jones 2 =
_ Abbrechen

5 Geben Sie in Vertretungen pro Seite die maximale Anzahl der Terminpléne an, die pro Seite
gedruckt werden sollen. Geben Sie beispielsweise die Zahl 3 ein, wenn Sie die Terminpléne
von neun Benutzern, aber nur jeweils drei Terminpléne pro Seite drucken mdchten.
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Klicken Sie auf OK.
Klicken Sie unter Verfiighare Formulare auf ein Kalenderlayout.
Klicken Sie auf eine Papiergrofic im Gruppenfeld Formulargrife.

Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.

o O 0 N O

Klicken Sie auf das Register /nhalt und wihlen Sie weitere Optionen aus.
11 Klicken Sie auf das Register Optionen und wihlen Sie weitere Optionen aus.
Falls Sie Hilfe zu einer Option benétigen, klicken Sie auf &8 und anschlieBend auf die Option.

12 Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau, damit Sie sich das Erscheinungsbild des
Gruppenlayouts mit den gewéhlten Optionen ansehen konnen.

13 Klicken Sie auf Drucken.

6.6 Andern des ersten Wochentags in lhrem
Kalender

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Datum/Uhrzeit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Kalender.
3 Wihlen Sie im Gruppenfeld Anzeigeoptionen fiir Monat einen Tag aus und klicken Sie auf OK.

6.7 Anzeigen eines anderen Datums im Kalender

1 Falls das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf 21 und dann
auf ein Datum,

oder:

Wenn das angezeigte Layout keine Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen > Gehe zu
Datum. Geben Sie ein Datum an und klicken Sie anschliefend auf OK.

2 Wenn das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste hat, klicken Sie auf [Z,
oder:

Wenn das angezeigte Layout keine Kalendersymbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen >
Zum heutigen Datum.

In einigen Layouts ist das Wechseln des Datums nicht méglich.

6.8 Anzeigen ganztagiger Ereignisse im
Kalender

Ganztagige Ereignisse befinden sich oben im Kalender im Fenster "Ganztdgige Ereignisse".
Abbildung 6-4 Fenster "Ganztigige Ereignisse”

Wontag 12 Sep 2005 Dienstag 13 Sep 2005 Donnerstag 15 Sep 2005 Freitag 16 Sep 2005
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6.9 Festlegen von Alarmmeldungen fur
Kalendernachrichten

GroupWise kann Sie durch ein akustisches Alarmsignal an einen bevorstehenden Termin erinnern.
GroupWise kann aullerdem einen Alarm an einen elektronischen Pager senden. Beim Ausldsen des
Alarmsignals kann auBerdem eine Datei gedffnet oder ein Programm gestartet werden. Sie konnen
beispielsweise einen Termin festlegen, um Thre Dateien zu sichern, wenn Sie gerade nicht arbeiten
und Thr Computer eingeschaltet ist.

Unter "Datums-/Uhrzeitoptionen" kdnnen Sie festlegen, dass jedesmal automatisch ein Alarm
eingestellt wird, wenn Sie einen Termin akzeptieren. Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen,
doppelklicken Sie auf Datum/Uhrzeit und wahlen Sie Termin und/oder Ganztégiges Ereignis aus.
Wihlen Sie, wie lange vor dem Termin und/oder ganztigigen Ereignis der Alarm ausgeldst werden
soll.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 6.9.1, ,,Festlegen von Alarmmeldungen®, auf Seite 164
¢ Abschnitt 6.9.2, ,,Festlegen, wann das Alarmsignal fiir ein Ereignis ertonen soll“, auf Seite 164

¢ Abschnitt 6.9.3, ,,Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager*, auf Seite 165

6.9.1 Festlegen von Alarmmeldungen

Notify muss ausgefiihrt werden, damit ein Alarm ausgelost werden kann.

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf einen Termin.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Alarm.

Stunden var 0~ Finuten vor 5o~
Termin; hd Termin; hd instellen
Bei Alarmauslosung zu startendes Programm:

Abbrechen

3 Legen Sie fest, wie viele Stunden oder Minuten vor dem Termin das Alarmsignal erténen soll.
4 Klicken Sie auf Einstellen.
Falls die Option "Alarm" abgeblendet ist, liberpriifen Sie, ob der Termin nicht bereits verstrichen ist.
Um den fiir einen Termin festgelegten Alarm zu entfernen, klicken Sie auf den Termin und Aktionen

> Alarm und anschlieBend auf Léschen.

6.9.2 Festlegen, wann das Alarmsignal fiir ein Ereignis ertonen
soll

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Datum/Uhrzeit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Kalender.
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3 Stellen Sie sicher, dass Alarm fiir akzeptierte Termine einstellen fiirr Termine und/oder
ganztdgige Ereignisse ausgewdahlt ist.

4 Legen Sie fest, wie viele Minuten vor einem Termin ein Alarmsignal erténen soll.

Datums-fUhrzeitoptionen

k.alender

Terminzeitensuche | Format

Anzeigeoptionen fur Monat

S M

D
1. Tagd Wache: & O O
Tag hervortheben: P P

[]wachennummer anzeigen

Terminoptionen

Mich zu newen Terminen hinzufligen
Termindauer anzeigen als:

(%) D auer

) Enddatum und -zeit Stunden:  Minuten:

Arbeitzplan Pefestewropaizche Sommerzeit]
2:00 am
500 prn

Standardtermindavier:

Anfangzeeit;
Endzeit:

Linign- und Farboptionen

Farbe Linien
Termine
M otizen
Jobs

Alarmoptionen

Alarm fur akzeptiette Standardalarmzeit;

Termine Stunden: Minuten;
Temine

[] Ganzt. Ersign. I:I I:I

S M DM D F 5

Arbeitstage: [ L

[ ok || abbrechen

5 Klicken Sie auf OK.

6.9.3 Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen

Pager

Sie konnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen, das Sie iiber den
Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét unterrichtet. Sie werden nur dann {iber
Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status ausgehender Nachrichten
informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

So stellen Sie Alarmsignale ein, die an einen Pager umgeleitet werden:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.
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3 Klicken Sie auf das Register Alarm.

GroupWise Notify-Optionen

Allgemein | Hatify | Alarrn |Slatusrijckmeldung

Alarmeinztellungen

Dialogfeld einblenden
Audio wisdergeben | %3ystemBoot®imediaVwindows XP-Hinweiz.wa | @
[1Programm starten | | =

[14n Pager senden | |

Farmat: gateway: service[/Option] PIM
Beizpiel pager skytel/bd 12345 ODER
pager:Benutzer D

[ 0K l [ Abbrechen ] [Ubemehmen

4 Klicken Sie auf "An Pager senden".

5 Geben Sie die SMTP-Adresse zu Ihrem elektronischen Pager ein. Beispiel:
8001234567 @skytel.com.

Sie konnen auch die Adressiersyntax fiir das GroupWise Pager Gateway eingeben.

Notify sendet den Betreff des Termins zur eingestellten Alarmzeit an Thren Pager.
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Verwalten lhrer Mailbox

GroupWise® enthilt viele Funktionen zum Verwalten Threr Mailbox.
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.1, ,,Verwenden der Ordnerliste®, auf Seite 167
¢ Abschnitt 7.2, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 173
+ Abschnitt 7.3, ,,Verwalten von Kontakten tiber Thre Mailbox*, auf Seite 176

¢ Abschnitt 7.4, ,,Verwenden von Informationen zur Gréfie des Mailbox-Speichers®, auf
Seite 189

¢ Abschnitt 7.5, ,,Ausfithren von Notify*, auf Seite 191

+ Abschnitt 7.6, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox“, auf Seite 198
* Abschnitt 7.7, ,,Drucken von Nachrichten aus der Mailbox*, auf Seite 200

¢ Abschnitt 7.8, ,,Erstellen von Regeln®, auf Seite 201

¢ Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Ihre Mailbox fiir andere Benutzer*, auf Seite 209
¢ Abschnitt 7.10, ,,Speichern von Nachrichten in Threr Mailbox*, auf Seite 213
* Abschnitt 7.11, ,,Besitzen von Ressourcen®, auf Seite 215

¢ Abschnitt 7.12, ,,Offnen und Leeren des Papierkorbs*, auf Seite 217

* Abschnitt 7.13, ,,Loschen von Nachrichten aus der Mailbox®, auf Seite 220

* Abschnitt 7.14, ,,Sichern der Mailbox“, auf Seite 220

+ Abschnitt 7.15, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 222

+ Abschnitt 7.16, ,,Suchen nach Text in Nachrichten®, auf Seite 229

* Abschnitt 7.17, ,,Filtern von Nachrichten®, auf Seite 229

¢ Abschnitt 7.18, ,,Verwenden von Spalten in der Mailbox“, auf Seite 242

¢ Abschnitt 7.19, ,,Reparieren Threr Mailbox“, auf Seite 243

7.1 Verwenden der Ordnerliste

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

Es gibt zwei Ordnerlistenansichten. Die einfache Ordnerliste ist eine kontextbezogene Ordnerliste.
Sie zeigt die Ordner in Relation zum aktuellen Ordner an. Die folgende Grafik zeigt eine typische
einfache Ordnerliste.

Abbildung 7-1 Einfache Ordnerliste

Akbenschrank
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In der vollstandigen Ordnerliste werden all Thre Ordner angezeigt. In der folgenden Grafik ist eine
typische vollstindige Ordnerliste dargestellt.

Abbildung 7-2 Ordnerliste

"a‘ 1 Basisordner

........ Motes
& m= Maibox [13]
-------- ﬁ, Ausgangsnachrichten
-------- ] kalendsr
Konkakte
-------- 1' Dokumente
-------- o Checkliste
-------- = I Arbeit

Alle Ordner sind Unterordner Thres Benutzerordners. Der Benutzerordner entspricht Threr Ansicht
"Basis" und enthilt Thre gesamten GroupWise-Informationen.

Klicken Sie zum Erweitern und Ausblenden von Ordnern auf das Pluszeichen (+) bzw. das
Minuszeichen (-).

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

¢ Abschnitt 7.1.1, ,,Anzeigen der vollstindigen Ordnerliste oder der einfachen Ordnerliste, auf
Seite 169

+ Abschnitt 7.1.2, ,,Umbenennen von Ordnern®, auf Seite 169

+ Abschnitt 7.1.3, ,,Léschen von Ordnern®, auf Seite 169

¢ Abschnitt 7.1.4, ,Erstellen von personlichen Ordnern®, auf Seite 170
¢ Abschnitt 7.1.5, ,,Erstellen von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 170

¢ Abschnitt 7.1.6, ,,Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner®, auf
Seite 171

¢ Abschnitt 7.1.7, ,,Suchergebnisordner®, auf Seite 171
¢ Abschnitt 7.1.8, ,,Andern oder Loschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner*, auf Seite 173

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 konnen die Nachrichten in Thren Ordnern organisieren, indem Sie diese in bestimmte Ordner
verschieben oder mit ihnen verkniipfen. 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 verkniipfen, befindet sich die Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber
auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine verkniipfte Nachricht dndern, wird sie automatisch
auch in den anderen Ordnern gedndert. Wenn eine Nachricht mit mehreren Ordnern verkniipft ist
und die urspriingliche Nachricht geldscht wird, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.
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Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox andere Eigenschaften definieren. Sie kdnnen
beispielsweise die Nachrichten in einem bestimmten Ordner nach Datum sortieren und die
Nachrichten in einem anderen Ordner nach Firmen sortieren.

Sie konnen unfertige Nachrichten in einem bereits vordefinierten Ordner mit der Bezeichnung "In
Arbeit" speichern. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Speichern von unvollstindigen
Nachrichten* auf Seite 215.) Im Dokumentordner konnen Sie alle Dokumente speichern. (Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 13.3, ,,Organisieren von Dokumenten®, auf

Seite 340.) Sie konnen Ordner auch 6ffentlich zugédnglich machen, indem Sie sie freigeben. (Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 7.2, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®, auf
Seite 173.) Sie konnen auch Regeln erstellen, um die Nachrichten automatisch in verschiedene
Ordner zu sortieren. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 7.8, ,,Erstellen von
Regeln®, auf Seite 201.)

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.1.1, ,,Anzeigen der vollstindigen Ordnerliste oder der einfachen Ordnerliste, auf
Seite 169

¢ Abschnitt 7.1.2, ,,Umbenennen von Ordnern®, auf Seite 169

+ Abschnitt 7.1.3, ,,Loschen von Ordnern®, auf Seite 169

¢ Abschnitt 7.1.4, ,,Erstellen von personlichen Ordnern®, auf Seite 170

¢ Abschnitt 7.1.5, ,,Erstellen von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 170

+ Abschnitt 7.1.6, ,,Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner®, auf
Seite 171

¢ Abschnitt 7.1.7, ,,Suchergebnisordner®, auf Seite 171

+ Abschnitt 7.1.8, ,,Andern oder Ldschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner*, auf Seite 173

7.1.1 Anzeigen der vollstandigen Ordnerliste oder der
einfachen Ordnerliste

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

2 Klicken Sie auf Vollstindige Ordnerliste oder Einfache Ordnerliste.

7.1.2 Umbenennen von Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner und anschlie3end auf
Umbenennen.

2 Geben Sie einen neuen Namen fir den Ordner ein.

Die Ordner "Kalender", "Dokumente”, "Mailbox", "Ausgangsnachrichten”, "Checkliste",
"Kontakte", "Aktenschrank”, "In Arbeit" und "Papierkorb" kénnen nicht umbenannt werden.

7.1.3 Loschen von Ordnern

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie 16schen mochten, und
anschlieBBend auf Loschen.
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Waihlen Sie Nur Nachrichten oder Ordner und Nachrichten aus und klicken Sie anschlieend
auf OK.

Die Ordner "Kalender", "Dokumente”, "Mailbox", "Ausgangsnachrichten”, "Checkliste",
"Kontakte", "Aktenschrank”, "In Arbeit" und der "Papierkorb" kdnnen nicht geléscht werden. Sie
konnen den Junkmail-Ordner nur 16schen, wenn die Junkmail-Behandlung deaktiviert wurde.

Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner. Klicken Sie auf Léschen und anschlieBend auf Ja.

7.1.4 Erstellen von personlichen Ordnern

1
2

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

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

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

gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlielend auf
Weiter.

Legen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie anschlieend auf
Fertig stellen.

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

7.1.5 Erstellen von freigegebenen Ordnern

1
2
3
4

Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.
Klicken Sie auf Freigegebener Ordner und anschlieBend auf Weiter.
Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir den neuen Ordner ein.

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 anschlielend auf
Weiter.

Legen Sie die Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter .

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

10
1"
12
13

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

Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

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

Wiederholen Sie die Schritte 6-9 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner freigeben mochten.
Klicken Sie auf Weiter.

Legen Sie die gewiinschten Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Fertig stellen.
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Weitere Informationen zu freigegebenen Ordnern finden Sie unter Abschnitt 7.2, ,,Verwenden von
freigegebenen Ordnern®, auf Seite 173.

7.1.6 Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere
Ordner

1 Ziehen Sie eine Nachricht von der Nachrichtenliste zum gewiinschten Ordner.

Halten Sie die Alt-Taste gedriickt, wihrend Sie die Nachricht durch Ziehen aus allen Ordnern
entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und legen Sie sie nur in diesem Ordner ab.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wihrend Sie die Nachricht durch Ziehen mit dem Ordner
verkniipfen.

Sie konnen aulerdem auf eine Nachricht und die Optionen Bearbeiten > Verschieben in/Verkniipfen
mit Ordner klicken. Wihlen Sie die Ordner aus, in die Sie die Nachricht verschieben mochten bzw.
mit denen Sie die Nachricht verkniipfen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Verschieben bzw.
Verkniipfen. Wahlen Sie die Option Alte Verkniipfungen léschen aus, um die Nachricht aus allen
Ordnern zu entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und fiigen Sie sie nur in dem
ausgewdihlten Ordner ein.

Wenn Sie die urspriingliche Nachricht 16schen, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

7.1.7 Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage anzeigt. Wenn der Ordner
gedffnet ist, tiberpriift GroupWise die fiir den Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den
angegebenen Kriterien und zeigt anschlieBend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie konnen
Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie Nachrichten in einem anderen
Ordner, beispielsweise 0ffnen, weiterleiten, drucken, kopieren, verschieben oder 16schen. Die
urspriingliche Nachricht verbleibt jedoch in dem Ordner, in dem sie bei der Suche gefunden wurde.
Wenn Sie eine Nachricht aus einem Suchergebnisordner verschieben oder 16schen, wird die
Nachricht aus der Nachrichtenliste, jedoch nicht am urspriinglichen Standort geloscht. Wenn Sie den
Suchergebnisordner das ndchste Mal 6ffnen, wird die Suche erneut ausgefiihrt und die Nachricht
wieder angezeigt.

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

Sie konnen Thren 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".

Der Ordner "Ausgangsnachrichten" und der Joblistenordner (falls vorhanden) sind beides
Suchergebnisordner. "Ausgangsnachrichten" sucht nach jeder gesendeten Nachricht, unabhingig
vom Ordner oder Unterordner, in dem die Nachricht jetzt gespeichert ist, und zeigt die Ergebnisse
an. "Jobliste" durchsucht den Kalender und zeigt alle erledigten und nicht erledigten Jobs an. Wenn
Sie versehentlich den Ordner "Ausgangsnachrichten” oder den Joblistenordner 16schen, konnen Sie
diese wiederherstellen.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Erstellen von Suchergebnisordnern® auf Seite 172

¢ Wiederherstellen der Ordner "Ausgangsnachrichten" oder des Joblistenordners® auf Seite 172

Erstellen von Suchergebnisordnern

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

3 Klicken Sie zum Erstellen eines Suchergebnisordners mit [hren eigenen Suchkriterien auf
Benutzerdefinierter Suchergebnisordner und anschlieend auf Weiter.

oder:

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

oder:

Wenn Sie einen vordefinierten Suchergebnisordner als Schablone fiir das Erstellen eines
benutzerdefinierten Ordners verwenden mochten, klicken Sie auf Vordefinierter
Suchergebnisordner. Wiahlen Sie den vordefinierten Ordner aus, auf dem der Ordner basieren
soll (beispielsweise "Ausgangsnachrichten"). Wéhlen Sie Vordefinierten Suchergebnisordner
dndern aus und klicken Sie anschlieSend 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
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieend 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 Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie auf
Fertig stellen.

Wiederherstellen der Ordner "Ausgangsnachrichten™ oder des Joblistenordners

Der Ordner "Ausgangsnachrichten" und der Joblistenordner von Versionen vor GroupWise 6.5 sind
Suchergebnisordner (Abfrage-Ordner) mit einigen Unterschieden zum aktuellen Ordner
"Ausgangsnachrichten" bzw. zum Checklistenordner. Dieses Verfahren stellt den fritheren Ordner
"Ausgangsnachrichten" bzw. den Joblistenordner wieder her.

Einen Vergleich zwischen dem aktuellen und dem fritheren Ordner fiir Ausgangsnachrichten finden
Sie unter ,,Ordner "Ausgangsnachrichten"* auf Seite 24. Einen Vergleich zwischen dem aktuellen
Checklistenordner und dem fritheren Joblistenordner finden Sie unter ,,Ordner "Checkliste"* auf
Seite 25.

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

2 Klicken Sie auf Suchergebnisordner und anschlieBend auf Vordefinierter Suchergebnisordner.
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3 Klicken Sie auf Jobliste oder Alle Ausgangsnachrichten.
4 Klicken Sie auf Weiter.

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

6 Klicken Sie auf Fertig stellen.

7.1.8 Andern oder Léschen 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.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Ordner in der Ordnerliste und
anschlieBend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Einstellungsname auf die Anzeigeeinstellung, die Sie
dandern mochten.

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

5 Klicken Sie auf Speichern unter. Andern Sie gegebenenfalls den Namen der Anzeige-
Einstellungen und klicken Sie anschlieend auf OK.

6 Zum Loschen der Anzeige-Einstellungen eines Ordners klicken Sie auf die Anzeige-
Einstellungen und anschlieBend auf Ldschen.

7 Klicken Sie auf OK.

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

7.2 Verwenden von freigegebenen Ordnern

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

Abbildung 7-3 Layout "Freigegebener Ordner"
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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, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
"Freigabe" einrdumen.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.2.1, ,,Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer®, auf Seite 175
¢ Abschnitt 7.2.2, ,,Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner*, auf Seite 175

+ Abschnitt 7.2.3, ,,Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner®, auf
Seite 176
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7.2.1 Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie freigeben
mochten, und klicken Sie dann auf Freigabe.

New Folder1 Eigenschaften El E|

&lligemein || Anzeigen | Freigabe

() Nicht freigegeben
(%) Freigegeben fiir
Mame;

Freigabeliste:

M arme Statuz

Claudia " ang
Sophie Jones

Weiterer Zugriff flndrt B amirez

Benutzer lozchen

Zuaritf

Lezen, Hinzufligen
Lezen, Hinzufiigen
Lezen, Hinzufiigen

Hinzufiigen [ Bearbeiten [ Ligschen

| ok || Abbrechen

w N

Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

Beginnen Sie im Feld Name mit der Eingabe eines Benutzernamens oder klicken Sie zur

Auswahl des Benutzers aus dem Dialogfeld "Adressauswahl" auf die Schaltfliche Adressbuch.

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

Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

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

5
6 Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.
7
8

Klicken Sie auf OK.

Wenn der Ordner eine spezielle Funktion haben soll, kdnnen 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 enthilt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner.
Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf Anzeigen.

7.2.2 Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den freigegebenen Ordner, um ihn zu 6ffnen.

2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Diskurs/Notiz.
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Zum Erstellen einer anderen Nachrichtenkategorie (z. B. eines Jobs) klicken Sie auf Bearbeiten
> Andern in und klicken Sie anschliefend auf eine Nachrichtenkategorie.

Geben Sie einen Betreff ein.
Geben Sie die Nachricht ein.
Klicken Sie auf Beifiigen, um die Dateien beizufiigen.

o g A~ W

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie auf eine bereits vorhandene Nachricht in einem freigegebenen Ordner antworten mdchten,
offnen Sie die Nachricht und klicken Sie auf Antwort. Wéhlen Sie eine Antwortoption aus und
klicken Sie anschliefend auf OK. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beantworten von
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 98.

7.2.3 Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen
Ordner

1 Klicken Sie in einem freigegebenen Ordner auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen >
Diskursabfolgen.

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

3 Wenn Sie einen Bildlauf durch verschiedene Diskurse durchfithren mochten, driicken Sie
Strg+Nach-links oder Strg+Nach-rechts.

7.3 Verwalten von Kontakten uber lhre Mailbox

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

Abbildung 7-4 Mailbox mit Kontakteordner

2 Novell GroupWis

Kontakte =
TP d
%Onlinev £8 T kontake f{ Meue Mail - - @ Meuer Termin -~ 13 Filker: @
1‘ SDhiE Jones Basisordner Marne Email-Adresse Organis... | Abteilung | Tikel Telefonnu. ..
& = Maiboxe [2] ] Conference Room 1231234
&-, Ausgangsnachrichten gé Friends
----- Kalender
a8 Henry Yubouc
|| Dokumente \% Jerry Inc. Jerry Inc.
........ M Checkliste 8 Mike: Palu Mike Palu@corporate ®11012
....... f___:p In Arbeit a Sophie Jones sjones@corporate, oo x11006
(s [5] Aktenschrank
------- {51 Projects
....... & Plans
....... & Junkmail
-------- @ Papierkort [11
¢ ' >

Markiert:1 Gesant:6

Der Kontakteordner zeigt standardméBig alle Eintrége in Ihrem Primérbuch an.

Alle Anderungen, die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (dem Primérbuch oder ein anderes Adressbuch) vorgenommen. Alle Anderungen, die
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Sie im Adressbuch vornehmen, werden auch im Kontakteordner iibernommen. Weitere
Informationen zu Adressbiichern finden Sie unter Kapitel 8, ,,Verwenden des Adressbuchs®, auf
Seite 247.

Ihre Vertretungen koénnen Thren Kontakteordner nicht anzeigen.

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

Um Kontakte, Gruppen, Ressourcen und Organisationen aus einem anderen Adressbuch

anzuzeigen, dndern Sie das vom Kontakteordner angezeigte Adressbuch.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

Abschnitt 7.3.1, ,,Verwalten von Kontakten®, auf Seite 178

Abschnitt 7.3.2, ,,Verwalten von Gruppen®, auf Seite 180

Abschnitt 7.3.3, ,,Verwalten von Ressourcen®, auf Seite 181

Abschnitt 7.3.4, ,,Verwalten von Organisationen®, auf Seite 183

Abschnitt 7.3.5, ,,Andern des Adressbuchs fiir den Kontakteordner*, auf Seite 184
Abschnitt 7.3.6, ,,Senden von Mail-Nachrichten aus einem Kontakt®“, auf Seite 185

Abschnitt 7.3.7, ,,Andern des Anzeigenamens eines Kontakts®, auf Seite 185

Abschnitt 7.3.8, ,,Anzeigen der gesamten Korrespondenz mit einem Kontakt®, auf Seite 188
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7.3.1 Verwalten von Kontakten

Jeder Kontakt im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Person" 3 gekennzeichnet. Wenn Sie auf
einen Kontakt doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout fiir Kontakte angezeigt.

Abbildung 7-5 Nachrichtenlayout "Kontakt"

% Haughey [Novell GroupWise Adressbuch) b__(l

Zuzammenfassung |K|:untakt Biino | Kommentar | Spezielle Optionen | Zetifikat

A | [ Drucken l

| Standard

Haughey

Geschiftliche Informationen Email-Adressen
Flavian@ corporate. com
Instant Messaging

Firmenadresse

str./Postfach (privat) Telefonnummern

Andere

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register im Nachrichtenlayout
fiir Kontakte erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen Feldern in einem Register bendtigen, klicken
Sie auf ein Feld im Nachrichtenlayout "Kontakt" und driicken Sie anschlieBend Umschalt+F1.

Register Zweck
Zusammen- In diesem Register wird eine Zusammenfassung der Informationen in den
fassung anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die zusammengefassten Informationen
in zwei verschiedenen Formaten anzuzeigen. Wenn Ihr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen moéglicherweise zusatzliche Formate zur
Auswahl.
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Register

Zweck

Kontakt

Blro

Personlich

Kommentar

Speziell

In diesem Register kdnnen Sie den Namen des Kontakts, mehrere Email-
Adressen und Telefonnummern sowie verschiedene Instant Messaging-IDs
eingeben.

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

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

Wenn Sie in einem unterstitzten Produkt auf eine Instant Messaging-1D
doppelklicken, wird das Instant Messaging-Produkt ge6ffnet und ein Gesprach
mit diesem Kontakt eingeleitet.

Sie kénnen mehrere Telefonnummern angeben. Aktivieren Sie das Optionsfeld
fur die Standard-Telefonnummer.

In diesem Register kdnnen Sie den Titel des Kontakts, die Abteilung, die
Organisation, die Firmenadresse, den Postverteiler und die Firmen-Website
eingeben.

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

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

Geben Sie in diesem Register die Privatadresse des Kontakts, die persénliche
Website und den Geburtstag ein.

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender, um den Geburtstag dieses Kontakts
auszuwahlen. Wenn das Kontrollkastchen neben dem Datum aktiviert ist, wird
das Geburtsdatum im Register "Zusammenfassung" und in der Spalte
"Geburtstag" angezeigt, wenn Sie diese Angabe in einem Adressbuch gemacht
haben. Wenn Sie das Kontrollkastchen aktivieren, wird das Geburtsdatum nicht
Ihrem Kalender hinzugeflgt. Wird das Kontrollkéstchen deaktiviert, ist der
Geburtstag nur im Register Persénlich sichtbar.

In diesem Register kdnnen Sie Informationen zu |hrer Interaktion mit diesem
Kontakt eingeben. Sie kdnnen einen Zeitstempel flr jeden Eintrag einfugen.

In diesem Register 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® auf Seite 281.
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Register Zweck

Zertifikat In diesem Register kénnen Sie die lber diesen Kontakt empfangenen
Sicherheitszertifikate anzeigen oder entfernen, die Verbiirgung der Zertifikate
andern, die Eigenschaften des Zertifikats bearbeiten sowie Zertifikate importieren
und exportieren. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 12.10,
LAnzeigen von empfangenen Sicherheitszertifikaten und die Andern der
Verblrgung®, auf Seite 328.

Verlauf In diesem Register werden alle Nachrichten angezeigt, die Sie an diesen Kontakt
gesendet bzw. von diesem Kontakt empfangen haben. Sie kdnnen die
Nachrichtenkategorien festlegen, die angezeigt werden sollen. Sie kdnnen
aulierdem die Zeitspanne fir die gewlinschten Nachrichten angeben. Dieses
Register verfiigt Uber eine Blitzvorschau zum schnellen Absuchen der
Nachrichten.

7.3.2 Verwalten von Gruppen

Jede Gruppe im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Gruppe" 8% gekennzeichnet. Wenn Sie auf
eine Gruppe doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Gruppe angezeigt.

Abbildung 7-6 Nachrichtenlayout "Gruppe"”

#® Neu Gruppe: (Frequent Contacts) E]

Zusammenfazsung | Details

| Standard w | [ Drucken ]

Freunde
Mitglieder
An: Barnard
An alan

An: Alfons
An anto

| ok || abbechen |

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register im Nachrichtenlayout
der Gruppe erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen Feldern in einem Register bendtigen, klicken
Sie auf ein Feld im Nachrichtenlayout "Gruppe" und driicken Sie anschlieBend Umschalt+F1.
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Register Zweck

Zusammen- In diesem Register wird eine Zusammenfassung der Informationen in den
fassung anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die zusammengefassten Informationen
in zwei verschiedenen Formaten anzuzeigen. Wenn Ihr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen moéglicherweise zusatzliche Formate zur
Auswahl.

Details In diesem Register kdnnen Sie einen Namen und eine Beschreibung fir die
Gruppe eingeben und anzeigen, wer der Gruppe angehdrt. Sie kénnen
auRerdem ein Mitglied der Gruppe auswahlen und mit der Entf-Taste I6schen.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Namen klicken, werden die
jeweiligen Details angezeigt. AuRerdem kdnnen Sie den Namen entfernen oder
die Bezeichnung An, CC und BK andern.

Mit der Schaltflache "Mitglieder" kdnnen Sie weitere Eintrage zu der Gruppe
hinzuzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter ,Hinzufligen und
Entfernen von Kontakten in einer personlichen Gruppe oder Firmenverteilerliste*
auf Seite 263.

7.3.3 Verwalten von Ressourcen

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

Abbildung 7-7 Nachrichtenlayout "Ressource”

® Neu Ressource: (Frequent Contacts)

Zusammenfazsung | Details | Spezielle Optionen

Marne:; |I:anerenc:e Foom |
Telefar: |'|23-1 234 |
Typ: | |

|

Email-&dresse: |

Eigentiimer: |SuphieJune&| |

K.ommentar:

ok || Abbrechen

K.ategarien |
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In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register im Nachrichtenlayout
der Ressource erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen Feldern in einem Register bendtigen,
klicken Sie auf ein Feld im Nachrichtenlayout "Ressource" und driicken Sie anschlieSend
Umschalt+F1.

Register Zweck

Zusammen- In diesem Register wird eine Zusammenfassung der Informationen in den
fassung anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die zusammengefassten Informationen
in zwei verschiedenen Formaten anzuzeigen. Wenn Ihr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen moglicherweise zusatzliche Formate zur
Auswahl.

Details In diesem Register konnen Sie den Namen der Ressource, die Telefonnummer,
den Ressourcentyp, die Email-Adresse, den Eigentiimer sowie Kommentare zu
dieser Ressource eingeben.

Im Feld "Eigentimer" kénnen Sie einen Kontakt eingeben, der bereits in lhrem
Adressbuch vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen
Kontakteintrag erstellen.

Speziell In diesem Register kdnnen Sie benutzerdefinierte Felder anzeigen, hinzufigen
und bearbeiten. Es werden alle Systemfelder und benutzerdefinierten Felder
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von
benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 281.
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7.3.4 Verwalten von Organisationen

Jede Organisation im Kontakteordner ist mit dem Symbol "Organisation" 5% gekennzeichnet. Wenn
Sie auf eine Organisation doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Organisation angezeigt.

Abbildung 7-8 Nachrichtenlayout "Organisation”

w2« Neu Organisation: (Frequent Contact)

Zusammenfassung | Detals |F'ersu:unen Speziele Optionen

Organisation: |JB”.'-J Inc,| |T§|eh:|n: ‘ |
Hauptkantakt: | Henm ' scoub | Ean: ‘ |
Adrezze:

Ort: | ‘
Eundeslandf’Kantun:|LEWiStDn ‘ Postleitzahl: |:|
Land: | ‘

Wehsite: |httl313f' ‘
Kommentar:

ok || abbrechen |

Kategonen |

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register im Nachrichtenlayout
der Organisation erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen Feldern in einem Register bendtigen,
klicken Sie auf ein Feld im Nachrichtenlayout "Organisation" und driicken Sie anschlieBend
Umschalt+F1.

Register Zweck
Zusammen- In diesem Register wird eine Zusammenfassung der Informationen in den
fassung anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die zusammengefassten Informationen in
zwei verschiedenen Formaten anzuzeigen. Wenn |Ihr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen mdglicherweise zusatzliche Formate zur
Auswahl.
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Register Zweck

Details In diesem Register konnen Sie den Namen der Organisation, die Telefon- bzw.
Faxnummer, den Hauptkontakt fir die Organisation, die Adresse, die Website
sowie Kommentare zu der Organisation eingeben.

Im Feld "Hauptkontakt" kénnen Sie einen Kontakt eingeben, der bereits in lhrem
Adressbuch vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen
Kontakteintrag erstellen.

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

Speziell In diesem Register kdnnen Sie benutzerdefinierte Felder anzeigen, hinzufligen
und bearbeiten. Es werden alle Systemfelder und benutzerdefinierten Felder
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von
benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 281.

7.3.5 Andern des Adressbuchs fiir den Kontakteordner

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakteordner.

2 Klicken Sie auf Eigenschaften.

Kontakte Eigenschaften E|§

Allgermein | Anzeigen

@ | K.ontalk e |

Tvp: Kontakte

Eigentumer: Sophie Jones

Inhalt; 3 Fontakte, 1 Gruppen, 0 Ressourcen, 0 Organizationen

Adressbuch:

Frequent Contacts “

Beschreibung:

[ ok || abbrechen |

3 Klicken Sie auf den Adressbuchnamen in der Dropdown-Liste Adressbuch.
4 Klicken Sie auf OK.
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7.3.6 Senden von Mail-Nachrichten aus einem Kontakt

1 Klicken Sie in der vollstdndigen Ordnerliste auf den Ordner Kontakte.

Um auf die vollstdndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie im Register Zusammenfassung auf die Email-Adresse, an die Sie eine Nachricht
senden mdchten.

% Haughey (Movell GroupWise Adressbuch) §|

Zuzammenfazsung | Kontakt | Biro | Kommentar | Spezielle Optionen | Zertifikat

Eit.aru:lan:l V” Crucken ]
Haughey
Geschaftliche Infermationen Email-Adressen
Firmenadresse Flavianid corparate. com
Instant Messaging
Str./Postfach (privat) Telefonhummern

Andere

Sie konnen im Register Kontakt auch auf eine Email-Adresse doppelklicken.
4 Geben Sie einen Betreff und die Nachricht in die geéffnete Mail-Nachricht ein.
5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

7.3.7 Andern des Anzeigenamens eines Kontakts

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

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

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf den Ordner Kontakte.

Um auf die vollsténdige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register Kontakt.
4 Klicken Sie in das Feld Anzeige.

¥ Haughey (Novell GroupWise Adressbuch) Pz|

Zuzammenfassung | Kontakt | Biiro | Kommentar | Spezielle Optionen | Zerifikat

Standard A
Haughey
Geschiftliche Informationen Email-Adressen

Flaviani@ corporate. com
Instant Messaging

Firmenadresse

str./Postfach (privat) Telefonnummern

Andere
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5 Geben Sie einen neuen Anzeigenamen ein.

¥ Sophie Jones [Frequent Contacis) @

Zuzammenfassung | Fontakt |Ei.jr|:| || Perzonlich || K.ommentar || Spezielle Optionen || Zertifikat|

Marme

Warnane: |EDI:'|"IiE |F'réfi:<: | v|
m?ri:lrﬁen: | |Su”i”: | v|
Nachname:|JDﬂES |.-i‘-.nzeigen: |SDphieJanes v|
Email-ddresze Telefon

— {3 Biiro ¥11005
‘ H Hinzufiigen ]
Sophie Jones@corporate. com Entfernen O Privat I:l
bemberer, || OMbitsston ||
om [ |
o ||

Instant Meszaging
w || ‘ [ Hinzufiigen ]

Entfernen

Bearbeiten

m
e

ok | | abbrechen |

K.ateqarien |

Sie koénnen auch auf die Dropdown-Liste Anzeigen klicken, um "Nachname", "Vorname" und
"Vorname Nachname" auszuwihlen (Beispiel: Hu, Tabitha oder Tabitha Hu).

6 Klicken Sie auf OK.
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Wenn Sie das néchste Mal eine Nachricht adressieren, ergéinzt die Namensergdnzung diesen
Anzeigenamen.

= Mailan;

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

4 Senden 3L Abbrechen E‘F\dresse ,qjﬁ n ﬂ'ﬂn d'b “E’_IJ' E M A ﬂ A ”

Mail | Sendeoptionen |

Van: - |Sn|:uhie Jones o |
an: |mpalu@cnrpnrate.cnml Bk |
Betreff: |

II Konto: Novell Groupiise

7.3.8 Anzeigen der gesamten Korrespondenz mit einem
Kontakt

Im Register "Verlauf" kdnnen Sie die gesamte Korrespondenz mit einem Kontakt anzeigen.
1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf den Ordner Kontakte.

Um auf die vollstindige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register Verlauf.
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Alle Nachrichten werden angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet bzw. von diesem
Kontakt empfangen haben.

»

* shino (Primarbuch)

Zusammenfassung || Kontakt || Biro | Persinlich | Kommentar | Spezielle Optionen | Zertifkat | Yerlauf

Nachrichtenkategorie: | Alle Machii w [J*on
Nachrichtenquelle: Alle Nachii A
Marne Betreff Daturn We...  Dokum...  Bibliothek | Ordner #
@ # AdminGWeheck [ GwCheckRepo  08/23/05 9132 pi Mailbiox
@ shino {Mike Pald}  Mike Palu delet  08/23/05 9:43 pi Mailbiox
.;3 4 shino Training Meetir  08/24/05 12:00. Kalendet
i EAm Sophie Jones testhest 0B8f24/05 1:17 & Mailbox o
< b3

3 - - . »
= 5‘\ a %~ Ausgangsnachricht ldschen =g’ Zuriickziehen iy ZurGckziehen und

Mail | Eigenschaften | Personalisiersn
Yon: shina 08724105 1:29 am
An: Sophie Jones
Betreff: Status Reports

Sophie,

repart

=

Machricht

K.ategorien | =

In den Ordnerspalten wird der Standort jeder Nachricht angezeigt.

Zum Hinzufiigen oder Entfernen von Spalten klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Spalteniiberschrift. Klicken Sie anschlieBend auf eine Option. Um nach den Informationen in
einer Spalte (beispielsweise nach Datum oder Betreff) zu sortieren, klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift.

Der Nachrichtentext der ausgewéhlten Nachricht wird unter der Nachrichtenliste angezeigt. Sie
konnen die GroBe des Fensters dndern, um mehr oder weniger Text anzuzeigen. Sie kdnnen auf
eine Nachricht reagieren (beispielsweise antworten, weiterleiten oder 16schen), indem Sie die
Schaltflachen auf der Symbolleiste iiber dem Nachrichtentext anklicken.

4 Um Nachrichten anzuzeigen, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums gesendet oder
empfangen wurden, legen Sie das Anfangs- und Enddatum in den Feldern "Von" und "An" fest.

5 Um nur eine bestimmte Nachrichtenkategorie (beispielsweise Mail oder Termin) anzuzeigen,
klicken Sie in der Dropdown-Liste Nachrichtenkategorie auf die entsprechende
Nachrichtenkategorie.

6 Um nur Eingangsnachrichten bzw. Ausgangsnachrichten anzuzeigen, klicken Sie in der
Dropdown-Liste Nachrichtenquelle auf Eingangsnachrichten oder Ausgangsnachrichten.

7.4 Verwenden von Informationen zur GroRe des
Mailbox-Speichers

Verwenden Sie die Option "Informationen zur Gro3e des Mailbox-Speichers", um die GréBe Threr
Mailbox anzuzeigen und um Nachrichten so zu verwalten, dass Sie Speicherplatz zuriickgewinnen.
Thr GroupWise-Verwalter legt moglicherweise eine GroBenbegrenzung fiir Thre Mailbox fest. Wenn
Thre Mailbox die GroéBenbegrenzung iiberschreitet, kdnnen Sie so lange keine neuen Nachrichten
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senden, bis Sie einige der vorhandenen Nachrichten archiviert oder geldscht haben. Sie kdnnen zu
jedem beliebigen Zeitpunkt die Mailbox-Speichergrof3e priifen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.4.1, ,,Anzeigen von Informationen zur Mailbox-GroBe®, auf Seite 190

¢ Abschnitt 7.4.2, ,,L6schen von Nachrichten aus Threr Mailbox mithilfe der Option
"Informationen zur Grofe des Mailbox-Speichers"*, auf Seite 190

¢ Abschnitt 7.4.3, ,,Archivieren von Nachrichten aus Threr Mailbox mithilfe der Option
"Informationen zur Grofe des Mailbox-Speichers"*, auf Seite 191

7.4.1 Anzeigen von Informationen zur Mailbox-GroRe

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Grofse.

Informationen zur. Grofle des Mailbox-Speichers

7% des maximal fur die M ailbox verfligbaren Speichers sind belegt. ‘wenn daz Limit fur den Speicher emreicht wurde, kohnen Sie
erzt neue Machrichten versenden, wenn Sie einige der vorhandenen Machrichten archivieren oder lozchen.
Anzeigen Briefkazteninformationen
|
O Papietkorb B Gknele MalboxGrdBe: 893 MB
© Ausgangsnachiichten L e Cocichetimt 115 MB
() Eingangsnachrichten
(") Empfangerlos/Entwiirfe
Grofe Drakurn Betreff An ~
s |54 22/05/2005 adrnin
L S44 22I08[2005 Mike Paly; Sophie Jon
CEI LT 20/08/2005 fifons
s # G4 20{08{2005 Alfons
'.53 i S44 19/05/2005 Caore Team Meeting Alfons
-,s:“}l i Sdd 19)05/2005 Core Team Meeting alfans
5‘3 18 S 19408/2005 Core Teamn Meeting alfons
T s44 19052005 AlFans
s S44 19/08/2005 Meeting with Docs (Room 13 Alfons o
< >

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder "Empfangerlos/Entwiirfe".

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der gréfiten Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.

7.4.2 Loschen von Nachrichten aus lhrer Mailbox mithilfe der
Option "Informationen zur GroRe des Mailbox-Speichers"

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Graifse.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder Empfingerlos/Entwiirfe.
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Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der gréfiten Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.

3 Wihlen Sie mindestens eine Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend auf Loschen.

4 Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, bis die Grofie des Mailboxspeichers unter der von Threm
GroupWise-Verwalter festgelegten GroBenbegrenzung liegt.

7.4.3 Archivieren von Nachrichten aus lhrer Mailbox mithilfe
der Option "Informationen zur GroRe des Mailbox-Speichers"

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Grofse.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder Empfingerlos/Entwiirfe.

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der gréfiten Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.

3 Waihlen Sie mindestens eine Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend auf Archivieren.

4 Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, bis die GroBe des Mailboxspeichers unter der von IThrem
GroupWise-Verwalter festgelegten GroBenbegrenzung liegt.

7.5 Ausfuihren von Notify

Bei Notify handelt es sich um ein Programm, das mit GroupWise zusammen arbeitet und Sie
mithilfe von Alarmmeldungen informiert, wenn in Threr Mailbox neue Nachrichten eingegangen
sind, Thre Ausgangsnachrichten gedffnet werden oder ein Termin bevorsteht.

Wenn Notify ausgefiihrt wird, wird & in der Windows-Taskleiste angezeigt.

Notify kann Sie auf vier Arten informieren: durch einen Signalton, ein Dialogfeld, ein kleines
Symbol oder Starten einer Anwendung. Alle Methoden werden in folgender Tabelle beschrieben:

Benachrichtigungs-
methode

Vorgang

Notify-Symbol auf der
Windows-Taskleiste

Akustisches Notify-Signal

Benachrichtigungsliste

Wenn Sie eine neue Nachricht oder Alarmmeldung erhalten, wird auf der
Taskleiste ein Briefumschlag tiber dem Symbol "Notify" angezeigt. Wenn
das Notify-Symbol nicht auf der Taskleiste angezeigt wird, wird Notify nicht
ausgefhrt.

Notify spielt einen Systemton oder eine Audiodatei ab, wenn Sie eine
Nachricht empfangen. Beim Empfang einer Alarmmeldung wird der Audio-
Clip alle finf Minuten abgespielt, bis Sie die Alarmmeldung aus der
Benachrichtigungsliste 16schen.

Bei der Benachrichtigungsliste handelt es sich um ein Dialogfeld, in dem
alle neuen ungedéffneten Nachrichten und Alarmmeldungen aufgefihrt
sind, die Sie erhalten haben. Sie kénnen das Dialogfeld auf Ihrem Desktop
gedffnet lassen. Sie kdnnen das Dialogfeld aulRerdem Uber das Notify-
Symbol zum Anzeigen 6ffnen.
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Benachrichtigungs-
methode

Vorgang

Notify-Dialogfeld Unabhangig von der eingesetzten Anwendung wird das Dialogfeld "Notify"

immer im Vordergrund dargestellt, wenn Sie eine neue Nachricht oder eine
Alarmmeldung erhalten.

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. Siehe Abschnitt 7.9, ,,Gewdhren von Zugriff auf Thre Mailbox
fiir andere Benutzer®, auf Seite 209. Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden,
beachten Sie, dass diese Systeme iiber Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den
Status von ausgehenden Nachrichten an Thr GroupWise-System zuriickzugeben.

Bei der Ausfithrung von GroupWise Setup wird Notify im gleichen Ordner wie GroupWise
installiert. Notify wird wihrend der Ausfithrung anderer Programme im Hintergrund ausgefiihrt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

*

Abschnitt 7.5.1, ,,Starten von Notify*, auf Seite 192

Abschnitt 7.5.2, ,,Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise®, auf Seite 193
Abschnitt 7.5.3, ,,Lesen einer Nachricht von Notify*, auf Seite 193

Abschnitt 7.5.4, ,,.Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager®, auf Seite 193

Abschnitt 7.5.5, ,,Dialogfeld "Notify" beim Empfangen von Benachrichtigungen®, auf
Seite 193

Abschnitt 7.5.6, ,,Deaktivieren von Notify*, auf Seite 194
Abschnitt 7.5.7, ,,Festlegen, wie oft Notify auf neue Nachrichten iiberpriift®, auf Seite 194

Abschnitt 7.5.8, ,,Festlegen der Ordner, die auf Benachrichtigungen gepriift werden®, auf
Seite 194

Abschnitt 7.5.9, ,,Festlegen der Benachtigungsart®, auf Seite 194
Abschnitt 7.5.10, ,,Festlegen der Alarmoptionen®, auf Seite 195

Abschnitt 7.5.11, ,,Festlegen, wie Sie benachrichtigt werden, wenn sich der Status ausgehender
Nachrichten dndert®, auf Seite 195

Abschnitt 7.5.12, ,,Festlegen von Notify-Optionen fiir Statusriickmeldungen®, auf Seite 196

Abschnitt 7.5.13, ,,Festlegen, wie Sie liber Nachrichten in [hrer Mailbox benachrichtigt
werden®, auf Seite 196

Abschnitt 7.5.14, ,,Benachrichtigung iiber die Nachrichten eines anderen Benutzers®, auf
Seite 196

7.5.1 Starten von Notify

1

Klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf Starf und dann auf Programme > GroupWise >
GroupWise Notify.

Um den Zugriff zu erleichtern, konnen Sie eine Verkniipfung zu Notify auf Threm Windows-Desktop
erstellen.
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7.5.2 Automatischer Start von Notify beim Starten von
GroupWise

Sie konnen festlegen, dass Notify automatisch beim Start von GroupWise startet.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Aktivieren Sie im Register Allgemein die Option Notify beim Starten automatisch ausfiihren.
3 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

7.5.3 Lesen einer Nachricht von Notify

1 Wenn das Dialogfeld "Notify" angezeigt wird, klicken Sie auf Lesen.

Wenn beim Empfang von Benachrichtigungen das Dialogfeld "Notify" nicht angezeigt wird, klicken
Sie mit der rechten Maustaste i/ auf der Windows-Taskleiste an. Klicken Sie anschlieBend auf Mail
lesen.

7.5.4 Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen
Pager
Sie konnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen, das Sie iiber den
Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét unterrichtet. Sie werden nur dann {iber
Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status ausgehender Nachrichten
informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Alarm.
4 Klicken Sie auf An Pager senden.

5 Geben Sie die SMTP-Adresse zu Threm elektronischen Pager ein. Beispiel:
8001234567 @skytel.com.

Sie konnen auch die Adressiersyntax fiir das GroupWise Pager Gateway eingeben.

Notify sendet den Betreff des Termins zur eingestellten Alarmzeit an Thren Pager.

7.5.5 Dialogfeld "Notify" beim Empfangen von
Benachrichtigungen

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.

4 Stellen Sie sicher, dass die Option Dialogfeld einblenden fiir die gewiinschten
Nachrichtenkategorien und Priorititen ausgewahlt ist.

5 Klicken Sie auf das Register Allgemein.
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6 Geben Sie unter Dauer der Notify-Einblendung die Anzahl der Sekunden ein, fiir die das
Dialogfeld angezeigt werden soll.

Sie kdnnen maximal 32.767 Sekunden festlegen, dies entspricht ca. 9 Stunden.

7 Klicken Sie auf OK.

7.5.6 Deaktivieren von Notify

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Beenden.

7.5.7 Festlegen, wie oft Notify auf neue Nachrichten uberpruft

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Geben Sie unter Mail-Uberpriifung alle die Anzahl der Minuten ein.
4 Klicken Sie auf OK.

7.5.8 Festlegen der Ordner, die auf Benachrichtigungen
gepruft werden

Sie kodnnen mehrere Ordner auswihlen, die Notify {iberpriifen und an die Notify
Benachrichtigungen senden soll.
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

4 Klicken Sie im Listenfeld Auf Benachr. zu priifende Ordner auswdhlen bei gedriickter Strg-
Taste auf die Ordner, die Notify {iberpriifen soll.

Sie kdnnen jeden beliebigen Ordner in der Liste auswéhlen, unabhidngig davon, ob es ein
gemeinsam genutzter Ordner oder ein Ordner in IThrem Besitz ist.

5 Klicken Sie auf OK.

7.5.9 Festlegen der Benachtigungsart

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefithrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.
4 Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fiir die Sie die Benachrichtigung festlegen mochten.

oder:
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Wihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien, um dieselben Einstellungen fiir alle
Nachrichtenkategorien zu verwenden.

5 Wihlen Sie die folgenden Optionen fiir Nachrichten mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritét:

5a Wihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5b Wihlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wihlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen
soll.

5¢c Wibhlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
6 Klicken Sie auf OK.

7.5.10 Festlegen der Alarmoptionen

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Alarm.
4 Wihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5 Waibhlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wihlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen soll.

6 Waihlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
7 Waibhlen Sie, ob Notify den Alarm an Ihren Pager senden soll.

Wenn Sie den Alarm an einen Pager senden mdchten, miissen Sie den Gateway, den Dienst mit
Optionen und die Pin wihlen. Zum Beispiel: skytel /b4.12345.

8 Klicken Sie auf OK.

7.5.11 Festlegen, wie Sie benachrichtigt werden, wenn sich der
Status ausgehender Nachrichten andert

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann 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 klicken Sie anschlielend die
Nachrichtenkategorie an, fiir die Sie Einstellungen vornehmen mochten.

6 Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Statusdnderungen dieser Nachrichtenkategorie
benachrichtigt werden mochten.

7 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme iiber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Thr GroupWise-System zuriickzugeben.
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7.5.12 Festlegen von Notify-Optionen fur
Statusrickmeldungen

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefithrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Statusriickmeldung.
4 Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fiir die Sie die Benachrichtigung festlegen mochten.
oder:

Waihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien, um dieselben Einstellungen fiir alle
Nachrichtenkategorien zu verwenden.

5 Wihlen Sie die folgenden Optionen fiir Nachrichten beim Offnen, Akzeptieren, Fertigstellen
und Ldschen:

5a Wihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5b Wihlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wihlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen
soll.

5c¢ Wihlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
6 Klicken Sie auf OK.

7.5.13 Festlegen, wie Sie tiber Nachrichten in Ihrer Mailbox
benachrichtigt werden

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.
4 Deaktivieren Sie die Option Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien.

5 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einstellungen fiir und klicken Sie anschlieBend die
Nachrichtenkategorie an, fiir die Sie Einstellungen vornehmen mdochten.

6 Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Priorititsstufen dieser Nachrichtenkategorie
benachrichtigt werden mochten.

7 Klicken Sie auf OK.

7.5.14 Benachrichtigung uiber die Nachrichten eines anderen
Benutzers

Sie werden nur dann {iber Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status
ausgehender Nachrichten informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

Benachrichtigungen fiir andere Benutzer von GroupWise konnen Sie nur dann empfangen, wenn
Ihnen die entsprechenden Vertretungsrechte in der Zugriffsliste des Benutzers erteilt wurden und Sie
den Benutzernamen in Threr Vertretungsliste in Group Wise hinzugefiigt haben. Weitere
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Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 7.9, ,,Gewéhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir
andere Benutzer®, auf Seite 209.

Sie konnen keine Benachrichtigungen fiir Benutzer empfangen, die sich in einer anderen Doméne
als Sie befinden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register
Benachrichtigen.

3 Geben Sie den Namen des Benutzers ein, den Sie vertreten.
4 Klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen.

5 Klicken Sie in der Benachrichtigungsliste auf den Benutzernamen.

Sicherheitsoptionen

F'asswu:urtl Hatify |Vertretungs2ugriff 5 endeoptionan

Marne:

| Gl

Benachrichtigungsliste:

Mame Adrezze

Mike Palu@du...
Sophie Jones Sophie Jones. ..

Benachrichtigungzoptionen flitkdike Palu
Berechtigung fiir Alarmmeldungen
Berechtigung fiir Benachrichtigung

| ok || Abbrechen |

6 Stellen Sie sicher, dass Berechtigung fiir Benachrichtigungen und Berechtigung fiir
Alarmmeldungen 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. Wiederholen Sie die in diesem Hilfethema aufgefiihrten Schritte.

7 Klicken Sie auf OK.
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7.6 Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

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

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

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

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

Abschnitt 7.6.1, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox®, auf Seite 198

*

Abschnitt 7.6.2, ,,Anzeigen von archivierten Nachrichten®, auf Seite 198
Abschnitt 7.6.3, ,,Aufheben der Archivierung von Nachrichten®, auf Seite 199
Abschnitt 7.6.4, ,,Automatisches Archivieren von Nachrichten®, auf Seite 199

*

*

7.6.1 Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

1 Falls Sie es nicht schon getan haben, legen Sie den Pfad zu der Archivdatei unter "Pfad zu den
Dateien" im Dialogfeld "Umgebungsoptionen" fest. Siche Abschnitt 14.4, ,,Festlegen des
Ablageorts fiir archivierte Nachrichten®, auf Seite 404.

2 Waihlen Sie in der Mailbox die Nachrichten aus, die Sie archivieren mdchten.
3 Klicken Sie auf Aktionen > Archivieren.
Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben, konnen Sie den Status der betreffenden

Nachricht nicht mehr verfolgen.

7.6.2 Anzeigen von archivierten Nachrichten

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

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieend auf Archivieren.
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7.6.3 Aufheben der Archivierung von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Datei > Archiv dffnen.

oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieend auf Archivieren.

2 Klicken Sie auf die Nachricht, deren Archivierung aufgehoben werden soll, und dann auf

Aktionen > Archivieren.

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

zuriickzukehren,

oder:

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

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

7.6.4 Automatisches Archivieren von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register

Loschoptionen.

Umgebung

Standardaktionen
Allgemein

() dwtom. lgzchen nach:

Terrmir, Job und Matiz

() dwtom. Igschen nach:

Fapierkorb leeren
() Manuel
(#) dutomatizch nach:

Sigratur Sicherungzoptionen

Layouts Pfad zu den D ateien

M ail- und telefonizche Machricht
() Manuell laschen und archivieren

() dwgtom. archivieren nach:

() Manuell lazchen und archivieren

() Awstom. archivieren nach:

72| Tagen

G estaltung
Liozchoptionen

0K

] [ Abbrechen
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3 Wabhlen Sie Automatisch archivieren nach fir die gewiinschte Nachrichtenkategorie.

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

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Systemverwalter nicht festgelegt hat, dass Nachrichten automatisch in regelmafBigen
Abstinden archiviert werden, kdnnen Sie diese Option mdglicherweise nicht dndern.

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

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

7.7 Drucken von Nachrichten aus der Mailbox

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.7.1, ,,Drucken von GroupWise-Nachrichten®, auf Seite 200
* Abschnitt 7.7.2, ,,Drucken der Statusinformationen von Nachrichten®, auf Seite 201
* Abschnitt 7.7.3, ,,Drucken von Kalendern®, auf Seite 201

7.7.1 Drucken von GroupWise-Nachrichten

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste Threr Mailbox auf die zu druckende Nachricht oder 16schen
Sie sie.

2 Klicken Sie auf Datei > Drucken.
3 Wihlen 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 verfiigbar ist).
Hierdurch wird zwar moglicherweise mehr Zeit zum Drucken bendtigt, die korrekte
Formatierung der Datei wird jedoch sichergestellt. Moglicherweise konnen Sie durch das
Drucken in GroupWise zwar Zeit sparen, die Formatierung der Anlagendatei kann sich jedoch
andern.

4 Klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie eine verkniipfte Anwendung starten, miissen Sie die zu druckende Datei nach dem
Offnen der Anwendung auswihlen. Nach Beendigung des Druckvorgangs schlieBen Sie die
Anwendung.
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7.7.2 Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

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

‘= Mailvon:Mike Palu

Datei Bearbsiten Anzsigen Akhiomen Werkzeuge Fenster Hifs

o Weiterleiten  ~ ﬁ - Er & & H |== 4. @

3% Schliefen 57 Anbwort -

Mail | Eigenschaften | personalisieren |

= 1B

Gestaltung: Ereiterte Eigenschaften o

Nachrichten-ID: 431
Betreff:

Erstellt von: Mike Palu@corporate.com

Geplantes Datum:
Erstellungsdatum: 0B
Von:

Empfanger

Empfinger Aktion DatumUhrzeit

£ Uspostatfics USdomain
T s

Post-Offices
Post-Office
USpostoffice.USdomain

Zugestelit Route

Dateien

Datei Grofke Datum/Uhrzeit
Optionen

Ablaufdatum: keine

Antwort erbeten bis Keine

Betreff verdeckt: Iein

Prioritat: Standard

SendenMail-Nachricht weann nicht zustellbar

Sicherheit: Standard

Zustellung nach: Sofort

A rtungsergehni: der Junkmail-Bel llung
Machricht kommt nickt fir Junkmail-Betandiung infrage
Die Nachricht stammt von einem irternen Sender

Junkmail Einstellungen bei Erhalt dieser Nachricht
Die Junkliste ist akiiviert

Junkmail-Ermittiung anhand des persénlichen Adresshuchs ist aktiviert
Die Blockierliste ist aktiviert.

Kommentar

£

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und anschliefend auf

Drucken.

7.7.3 Drucken von Kalendern

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

Terminen und Jobs drucken.

Weitere Informationen zum Drucken Thres GroupWise-Kalenders finden Sie unter Abschnitt 6.5,

,,Drucken von Kalendernachrichten®, auf Seite 160.

7.8 Erstellen von Regeln

Sie konnen viele GroupWise-Aktionen automatisieren. Dazu gehort beispielsweise: Beantworten
von Nachrichten bei Abwesenheit, Loschen von Nachrichten oder Sortieren von Nachrichten in

Ordner. Fiir diese Automatisierung verwenden Sie Regeln zum Definieren von Bedingungen und
Aktionen, die ausgefiihrt werden soll, wenn eine Nachricht diese Bedingungen erfiillt.

Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:

+ Die Regel benennen.

¢ FEinen Ausloser auswihlen. Der Ausloser bewirkt, dass die Regel angewendet wird.
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*

Die Nachrichtenkategorien auswihlen, fiir die die Regel gelten soll.

*

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

*

Speichern Sie die Regel.

*

Sicherstellen, dass die Regel aktiviert ist.

Sie konnen zahlreiche weitere Optionen festlegen, um genauer zu definieren, fiir welche
Nachrichten eine Regel gelten soll. Die Anwendung der Regel kann beispielsweise auf akzeptierte
Termine, auf Nachrichten mit einem bestimmten Wort im Feld "Betreff" oder auf Nachrichten mit
hoher Prioritdt beschriankt werden. Die Option "Bedingungen definieren" dient zur weiteren
Einschrankung der aufgestellten Regeln. Siche ,,Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird* auf Seite 208.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.8.1, ,,Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen®, auf Seite 202

¢ Abschnitt 7.8.2, ,,Ausloser einer Regel®, auf Seite 204

¢ Abschnitt 7.8.3, ,,Erstellen von Regeln®, auf Seite 205

¢ Abschnitt 7.8.4, ,,Erstellen einer Urlaubsregel oder automatischen Antwort®, auf Seite 206

+ Abschnitt 7.8.5, ,,Erstellen einer Regel, um alle Emails an ein privates Email-Konto
weiterzuleiten®, auf Seite 207

¢ Abschnitt 7.8.6, ,,Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel®, auf Seite 207
+ Abschnitt 7.8.7, ,,Bearbeiten von Regeln®, auf Seite 207
¢ Abschnitt 7.8.8, ,,Loschen von Regeln®, auf Seite 208

¢ Abschnitt 7.8.9, ,,Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird*, auf
Seite 208

¢ Abschnitt 7.8.10, ,,Manuelles Ausfithren von Regeln®, auf Seite 208
¢ Abschnitt 7.8.11, ,,Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln®, auf Seite 209

7.8.1 Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen

Aktion Ergebnis

Mail senden 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.

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

Delegieren 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 auer Haus befinden, kann die
Regel Termine, Jobs oder Notizen an diese Person delegieren.
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Aktion

Ergebnis

Antwort

Akzeptieren

Ldschen/
Ablehnen

Nachricht tilgen

In Ordner
verschieben

Mit Ordner
verknipfen

Als "Privat"
kennzeichnen

Als "Gelesen"
kennzeichnen

Archivieren

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

Mit der Option "Bedingungen definieren" kdnnen Sie verhindern, dass Antworten
an Maillisten-Server und andere grof3e Gruppen gesendet werden.

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

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

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

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

Hiermit werden Nachrichten mit einem oder mehreren Ordnern verkn(pft, wenn die
Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfillt sind. Durch das Verknipfen einer
Nachricht mit einem Ordner kdnnen Sie sich die Nachricht aus mehr als einem
Ordner heraus anzeigen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht haben,
die mit der Marketing- und der Personalabteilung zu tun hat, kdnnen Sie die
Nachricht im Ordner "Marketing" ablegen und sie anschliel3end mit dem Ordner
"Personal" verknupfen. Danach kdnnen Sie die Nachricht aus jedem der beiden
Ordner 6ffnen.

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

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

Hiermit werden Nachrichten archiviert, wenn die Bedingungen fir 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 durchfihrbar, wenn das Ereignis durch "Neue Nachricht" oder
"Abgelegte Nachricht" ausgeldst wurde.
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Aktion

Ergebnis

Als "Ungelesen'
kennzeichnen

Regelbearbei-
tung abbrechen

Hiermit werden alle Nachrichten als "Ungelesen" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kénnen beispielsweise
eine benutzeraktivierte Regel erstellen, um alle Nachrichten als "Ungelesen" zu
kennzeichnen, die Sie in lhrem Manager gedéffnet 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
durchgefuhrt werden, auf die die Bedingungen fiir die Anwendung dieser Regeln
zutreffen. Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie im Dialogfeld
"Regeln" aufgefiihrt sind. Falls andere Regeln existieren, die sich unter normalen
Bedingungen auf diese Nachrichten auswirken wirden, verhindert diese
Regelaktion die Ausfiihrung der unerwiinschten Regeln.

7.8.2 Ausloser einer Regel

Ereignis

Ergebnis

Neue Nachricht

Die Regel wird ausgeldst, sobald eine neue Nachricht in der GroupWise-
Mailbox eintrifft. Wenn Sie auf "Empfangen" klicken, wird die Regel nur durch
Eingangsnachrichten ausgelost. Wenn Sie auf "Gesendet" klicken, wird die
Regel nur durch von Ihnen gesendete Nachrichten ausgelést. Wenn Sie auf
"Empfangerlos" klicken, wird die Regel immer dann ausgelést, wenn Sie eine
empféngerlose Nachricht (Termin, Notiz oder Job) erstellen. Wenn Sie auf
"Entwurf" klicken, wird die Regel nur durch Nachrichten ausgel6st, die als
"unfertig" (als "Entwurf") gekennzeichnet sind.

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

Ordner 6ffnen

Ordner schlielten

Programmstart

Beenden

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

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

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

Die Regel wird durch das Starten von GroupWise ausgeldst.

Die Regel wird durch das Beenden von GroupWise ausgeldst.

Vom Benutzer aktiviert Die Regel kann nur manuell ausgeldst werden, indem der Benutzer sie im

Dialogfeld "Regeln" auswahlt und anschliefiend 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 lhrer Mailbox einige Nachrichten angesammelt haben, um sie zu
gegebener Zeit gleichzeitig zu verschieben. Zum manuellen Auslésen einer
Regel miissen Sie im Mailbox- oder Kalenderlayout zunachst diejenigen
Nachrichten bzw. Ordner auswahlen, auf die sich die Regel auswirkt.
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7.8.3 Erstellen von Regeln

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

Neue Regel

Fiegelname:; ||

Bei Ereignis:

Und
teue Machricht 3] Machrichten [ ]Empfangen [ ]Gesendet [ |Empfangerdos [ ] Entwurf

Bei Bedingungen [Optional)

Machrichtenk stegorien: [ Bedingungen definieren... ]

[ Mail e Machrichten
[ Temin
[Jdob
[ Matiz
[ Tel. Machricht
Termintiberschheidungen: | Unwichtia [Ja oder Nein) v

Auzagefihrte Aktionen

Aktion hinzufigen =

Abbrechen

2 Geben Sie in das Feld Regelname einen Namen ein.

3 Klicken Sie auf die Popup-Liste Bei Ereignis und anschlieBend auf ein Ereignis, um die Regel
auszuldsen.

4 Falls Sie auf Neue Nachricht, Programmstart, Beenden oder Vom Benutzer aktiviert geklickt
haben, klicken Sie anschlieend auf eine oder mehrere Quellen fiir die Nachricht. Klicken Sie
beispielsweise auf Empfangen und Empfdngerlos.

oder:

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

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

Wenn Sie die von der Regel betroffenen Nachrichten weiter einschrdnken mdchten, klicken Sie
auf Bedingungen definieren. Klicken Sie auf die entsprechenden Bedingungen und
anschlieend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Beschrinken von Nachrichten,
auf die eine Regel angewendet wird* auf Seite 208.

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

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

7 Klicken Sie auf Speichern.
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Bevor eine Regel angewendet werden kann, muss sie aktiviert werden. Siehe ,,Aktivieren oder
Deaktivieren von Regeln* auf Seite 2009.

7.8.4 Erstellen einer Urlaubsregel oder automatischen Antwort

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

2 Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise "Urlaubsregel”, ein.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschlieend auf Neue Nachricht.
4

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

5 Legen Sie im Bereich Nachrichtenkategorien keine Auswahloptionen fest.

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

¢ Wenn Sie die Datumsangaben fiir die Giiltigkeit der Regel einrichten méchten: Klicken
Sie auf Bedingungen definieren und anschlieBend in der ersten Dropdown-Liste auf
Zugestellt. Klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf An oder nach Datum und
wiahlen Sie anschliefend im Feld fir das Datum das Datum aus, ab dem Sie in Urlaub
sind. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Ende und anschlieend auf Und. Klicken Sie in
der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf Zugestellt. Klicken Sie in der zweiten
Dropdown-Liste auf An oder vor Datum und wihlen Sie im Feld fiir das Datum das
Datum aus, ab dem Sie wieder zuriick sind. Klicken Sie anschlieSend auf OK.

* So stellen Sie sicher, dass nur Nachrichten beantwortet werden, die nicht an Listenserver
oder Newsgroups, sondern direkt an Sie gesendet wurden: Klicken Sie auf Bedingungen
definieren. Wenn Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen angegeben haben,
klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Ende und anschlieBend auf Und. Klicken Sie in der
neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf 4n. Klicken Sie in der zweiten Dropdown-
Liste auf / ] Enthdlt. Geben Sie im ndchsten Feld Thren Namen ein, wie er im Feld "An"
einer Email-Nachricht angezeigt wird.

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

¢ Wenn Sie nur auf interne Nachrichten antworten mochten: Klicken Sie auf Bedingungen
definieren. Wenn Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen angegeben haben,
klicken Sie in der Dropdown-Liste auf Ende und anschlie3end auf Und. Klicken Sie in der
neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf Von. Klicken Sie in der zweiten Dropdown-
Liste auf /x]Enthdlt nicht. Geben Sie im nichsten Feld *@ * ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

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

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

8 Geben Sie eine Mitteilung ein, beispielsweise:
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9
10

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

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hékchen ist, das
anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieBend auf Schliefen.

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

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

B WODN =

0 N O O

10
1"
12

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise "Weiterleitungsregel", ein.
Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschlieBend auf Neue Nachricht.

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

Wihlen Sie unter Nachrichtenkategorien die Option Mail aus.
Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschlieBend auf Weiterleiten.
Geben Sie in das Feld An die Adresse ein, an die die Nachrichten weitergeleitet werden sollen.

Geben Sie einen Betreff ein, den Sie fiir weitergeleitete Nachrichten verwenden mdchten, z. B.
"wtr

(Optional) Geben Sie den Namen eines Filters ein, der fiir weitergeleitete Nachrichten
verwendet werden soll.

(Optional) Geben Sie eine Mitteilung fiir alle weitergeleiteten Nachrichten ein.
Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hékchen ist, das
anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieBend auf Schlieflen.

7.8.6 Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel

1
2
3
4
5

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

Klicken Sie auf die zu kopierende Regel und anschlieBend auf Kopieren.
Geben Sie den Namen der neuen Regel ein.

Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

Klicken Sie auf Speichern.

7.8.7 Bearbeiten von Regeln

1
2
3

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.
Klicken Sie auf die zu bearbeitende Regel und anschlieBend auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.
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4 Klicken Sie auf Speichern.

7.8.8 Loschen von Regeln

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie 16schen mdchten, dann auf Léschen und Ja.

7.8.9 Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird

Mit Hilfe der Option "Bedingungen definieren" kénnen Sie die Nachrichten weiter eingrenzen, auf
die sich eine Regel auswirken soll.

1 Klicken Sie im Dialogfeld "Regeln" auf "Bedingungen definieren".

2 Kilicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und anschlieBend auf ein Feld.

Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie unter ,,Filter- und Regelfelder* auf
Seite 237.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator" und anschlieend auf "Ende".

Informationen zur Verwendung der Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden von Filter- und
Regeloperatoren® auf Seite 235.

4 Geben Sie die Kriterien fir den Filter an.
oder:

Wenn eine Dropdown-Liste angezeigt wird, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und dann auf
vorhandene Kriterien.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, etwa den Namen einer Person oder einen Betreff,
konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?)
verwenden. Der von Thnen eingegebene Text unterliegt nicht der Grof3-/Kleinschreibung.

Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie unter ,,Verwenden von
Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter und Regeln‘ auf Seite 235.

5 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieend auf "Ende".
oder:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste. Klicken Sie anschlieBend auf "Und" oder "Oder",
um die von der Regel betroffenen Nachrichten einzuschrianken.

7.8.10 Manuelles Ausfiuihren von Regeln

1 Klicken Sie auf die Nachrichten oder Ordner, auf die sich die Regel auswirken soll.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

3 Klicken Sie auf die Regel, die Sie ausfithren méchten.

4 Klicken Sie auf "Ausfiihren" und anschlieBend auf Schliefsen.

Die mit der Regel verbundenen Aktionen werden ausgefiihrt, nachdem Sie das Dialogfeld "Regeln"
geschlossen haben.
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7.8.11 Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

Bevor eine Regel ausgelost werden kann, muss sie aktiviert werden. Wenn Sie die Regel

deaktivieren, kann sie nicht mehr ausgelost werden. Die Regel bleibt jedoch im Dialogfeld "Regeln"
aufgelistet und kann bei Bedarf wieder aktiviert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

Regeln

Die Regelh werden in der Reihenfolge ausgefiih, in der sie in
der Liste erscheinen. Durch Ziehen der jeweiligen Regel an
eine andere Position kaonnen Sie die Reihenfolge Sndem.
Feqgelliste:

Regelname | Ereignis

Delegate Neue Machricht
(W} tdark Frivate  Meus Machricht

Schliefen

%]

Mew...
Bearbeiter. .
K.opieren...
Laschen
Alkiviersn

Ausfiihren

Mach oben

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie aktivieren oder deaktivieren mochten.

3 Klicken Sie auf Aktivieren bzw. Deaktivieren.

Bei einer aktivierten Regel ist das dazugehorige Késtchen mit einem Hékchen versehen.

7.9 Gewahren von Zugriff auf Ihre Mailbox fur

andere 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 Beschrinkungen, die der andere Benutzer hierfiir festgelegt hat.

Wichtig: Sie kdnnen einen Benutzer in einem anderen Post-Office oder einer anderen Domiéne
vertreten, sofern sich dieser Benutzer in demselben GroupWise-System befindet. Die Vertretung

eines Benutzers in einem anderen GroupWise-System ist nicht moglich.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.9.1, ,,Erhalten von Vertretungsrechten®, auf Seite 210

¢ Abschnitt 7.9.2, ,,Zuweisen von Vertretungsrechten fiir einen anderen Benutzer*, auf Seite 210

¢ Abschnitt 7.9.3, ,,Hinzufiigen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in der

Vertretungsliste, auf Seite 211
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* Abschnitt 7.9.4, ,,Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers®, auf Seite 212

¢ Abschnitt 7.9.5, ,,Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in Threr Vertretungsliste®, auf
Seite 212

* Abschnitt 7.9.6, ,,Kennzeichnen von Nachrichten als "Privat"*, auf Seite 213

7.9.1 Erhalten von Vertretungsrechten

Bevor Sie einen anderen Benutzer vertreten kdnnen, miissen zwei Schritte zur Vorbereitung
ausgefiihrt werden. Zum einen muss Thnen die Person, die Sie vertreten sollen, in der Zugriffsliste
unter "Optionen" bestimmte Rechte einrdumen. Zum anderen miissen Sie den Namen dieses
Benutzers in die Popup-Liste "Vertretung" eintragen, um auf seine Mailbox oder seinen Kalender
zugreifen zu konnen.

Wenn Sie diese beiden Schritte ausgefiihrt haben, konnen Sie in der Vertretungsliste auf den Namen
der Person klicken, fiir die Sie die Vertretung iibernehmen, falls Sie auf deren Mailbox oder
Kalender zugreifen moéchten. Mit dem Mehrfachbenutzerlayout konnen Sie auch die Terminpléne
von Benutzern und Ressourcen verwalten, fiir die Thnen Vertretungsrechte eingerdumt wurden.

7.9.2 Zuweisen von Vertretungsrechten fir einen anderen
Benutzer

Mithilfe der Zugriffsliste unter "Sicherheitsoptionen" konnen Sie andere Benutzer mit Rechten fiir
die Vertretung ausstatten. Sie konnen den einzelnen Benutzern unterschiedliche Rechte fiir den
Zugriff auf Thre Kalender- und Nachrichteninformationen einrdumen. Raumen Sie anderen
Benutzern Lesezugriff auf Termine ein, damit sie bei einer Terminzeitensuche in Threm Kalender
spezifische Informationen zu Ihren Terminen anzeigen konnen. In der folgenden Tabelle sind die
Rechte beschrieben, die Sie anderen Benutzern einrdumen kénnen:

Tabelle 7-1 Rechte, die Sie Benutzern gewdhren konnen

Recht Ermaéglicht lhrer Vertretung Folgendes

Lesen Empfangene Nachrichten lesen. Vertretungen mit diesem oder einem
anderen Vertretungsrecht kdnnen lhren Kontakteordner nicht anzeigen.

Schreiben Nachrichten in Inrem Namen erstellen und senden sowie lhre Signatur
hinzufligen (falls definiert). Nachrichten Kategorien zuordnen, den Betreff
von Nachrichten andern und Checklistenoptionen fiir Nachrichten ausfiihren.

Berechtigung flr Dieselben Alarmmeldungen wie Sie empfangen. Der Empfang von Alarmen
Alarmmeldungen wird nur dann unterstutzt, wenn der Vertreter zu demselben Post-Office
gehort wie Sie selbst.

Berechtigung flr Benachrichtigungen empfangen, wenn Nachrichten fiir Sie eingehen. Der
Benachrichtigungen  Empfang von Benachrichtigungen wird nur dann unterstitzt, wenn der
Vertreter zu demselben Post-Office gehért wie Sie selbst.

Optionen/Regeln/ Die Optionen in lhrer Mailbox andern. Die Vertretung kann jede |hrer

Ordner é&ndern Optionseinstellungen bearbeiten, einschlief3lich der Zugriffsrechte, die Sie an
andere Benutzer vergeben haben. Die Vertretung kann auch Regeln und
Ordner erstellen und andern, wenn sie lber Zugriffsrechte auf lhre Mails
verfiigt. Mit diesem Recht kann eine Vertretung Kategorien hinzufligen,
I6schen und bearbeiten.
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Recht Ermoglicht lhrer Vertretung Folgendes

Private Nachrichten Die von lhnen als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten lesen. Wenn Sie
lesen einer Vertretung keine privaten Rechte einrdumen, bleiben alle in der Mailbox
als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten fur die Vertretung unsichtbar.

7.9.3 Hinzufligen und Entfernen von Vertretungsnamen und
Rechten in der Vertretungsliste

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf "Sicherheit" und klicken Sie anschlieBend auf das Register
Vertretungszugriff.

3 Zum Hinzufiigen eines Benutzers zur Liste geben Sie den Namen im Feld Name ein. Klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen, wenn der vollstindige Name angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf einen Benutzer in der Zugriffsliste.

Sicherheitsoptionen

Passwort | Motify | Yertretungszugiff | §endeoptionen

Marne:

Zuariffsliste:

Mame Adresze
<pllgemeiner 2uariff>

&lfons Alfonz @earporate. ...

Mike Palu Mike Palu@caorporate. c...

Zuariffzrechte flidlfons
M ail-Tel. Machrichten: [] Lesen [ Schreiben

Termine: [Lesen [ 5chieiben
Matizen: [JLezen []Schesiben
Jobg: [Lesen  []Schreiben

] Berechtigung fiir Alarmmeldungen
] Berechtigung fiir Benachrichtigungen
[] Optionen/Fegeln/Ordner andem

[ Private Machrichten lesen

| ok | [ Abbrechen |

5 Waihlen Sie die Rechte aus, die Sie dem Benutzer einrdumen mochten.

6 Wiederholen Sie die Schritte 4-5, um jedem Benutzer in der Zugriffsliste die erforderlichen
Rechte einzurdumen.

Sie konnen in der Zugriffsliste die Option "Allgemeiner Zugriff" wihlen und allen Benutzern
im Adressbuch Rechte zuweisen. Wenn Sie beispielsweise allen Benutzern Leserechte auf Thre
Email-Nachrichten einrdumen mdéchten, aktivieren Sie die Leserechte fiir die Option
"Allgemeiner Zugrift".
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7 Um einen Benutzer aus der Zugriffsliste zu 16schen, klicken Sie auf den Benutzer und
anschlieend auf Benutzer loschen.

8 Klicken Sie auf OK.

7.9.4 Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Thnen unter
"Optionen" in seiner Zugriffsliste die bendtigten Vertretungsrechte eingerdumt hat. Der Umfang
Threr Zugriffsmoglichkeiten richtet sich nach den erteilten Rechten.

1 Sofern dies noch nicht geschehen ist, fligen Sie Threr Vertretungsliste den Benutzernamen der
Person hinzu.

Siehe ,,Hinzufligen und Entfernen von Benutzern in Ihrer Vertretungsliste* auf Seite 212.
2 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) und
anschlieBend auf "Vertretung".

3 Klicken Sie auf die Person, auf deren Mailbox Sie zugreifen mochten.

4 Nachdem Sie die Arbeit in der Mailbox der anderen Person beendet haben, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext und anschlieBend auf IThren Namen, um wieder
zu Threr Mailbox zuriickzukehren.

Sie konnen gleichzeitig in mehreren Mailboxen arbeiten, indem Sie fiir jede Mailbox ein neues
Hauptfenster 6ffnen. (Klicken Sie auf "Fenster" und "Neues Hauptfenster". Navigieren Sie
anschlieBend zur gewiinschten Mailbox.) Sie kdnnen die Mailboxen voneinander unterscheiden,
indem Sie den Namen des Mailbox-Eigentiimers suchen, der in jeder Mailbox als Beschriftung fiir
den Stammordner angezeigt wird.

Wenn Sie iiber die entsprechenden Vertretungsrechte verfiigen, konnen Sie die Terminpldne von
mehreren Benutzern oder Ressourcen nebeneinander anzeigen. Siehe Abschnitt 6.4, ,,Verwenden
des Mehrfachbenutzer-Kalenders®, auf Seite 158.

7.9.5 Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in lhrer
Vertretungsliste

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Thnen unter
"Optionen" in seiner Zugriffsliste die bendtigten Vertretungsrechte eingerdumt hat. AuBerdem
miissen Sie diese Person zu Threr Vertretungsliste hinzufiigen. Der Umfang Ihrer
Zugriffsmoglichkeiten richtet sich nach den erteilten Rechten.

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

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Vertretung.
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2 Klicken Sie auf einen Benutzer und anschliefend auf "Entfernen", um diesen Benutzer zu
entfernen.

3 Um einen Benutzer hinzuzufiigen, geben Sie den Namen im Feld Name ein und klicken Sie
anschlieend auf OK.

Die Mailbox des Benutzers wird gedffnet. Der Name der Person, fiir die Sie die Vertretung
iibernommen haben, wird oben in der Ordnerliste angezeigt.

Wenn Ihnen der Benutzer in seiner Zugriffsliste noch keine Vertretungsrechte erteilt hat, wird
der Name zu der Vertretungsliste hinzugefiigt. Die Mailbox des Benutzers wird jedoch nicht
geoftnet.

4 Wenn Sie wieder zu Threr eigenen Mailbox zuriickkehren mochten, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext und anschlieend auf Thren Namen.

Sie konnen gleichzeitig mit mehreren gedffneten Mailboxen arbeiten. (Klicken Sie auf Fenster und
Neues Hauptfenster. Navigieren Sie anschlieBend zur gewiinschten Mailbox.) Sie kdnnen die
Mailboxen voneinander unterscheiden, indem Sie den Namen des Mailbox-Eigentiimers suchen, der
in jeder Mailbox als Beschriftung fiir den Stammordner angezeigt wird.

Durch Entfernen eines Benutzers aus Ihrer Vertretungsliste verlieren Sie nicht das Recht, die
Vertretung flir diesen Benutzer zu ibernehmen. Der Benutzer, auf dessen Mailbox Sie zugreifen,
muss Thre Rechte in seiner Zugriffsliste &ndern.

7.9.6 Kennzeichnen von Nachrichten als "Privat"

Sie konnen einen Vertretungszugriff auf einzelne Nachrichten in Threr Mailbox oder in Threm
Kalender sperren, indem Sie die Nachrichten als "Privat" kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht als "Privat" kennzeichnen, konnen unbefugte Vertretungen die Nachricht
nicht mehr 6ffnen. Die Vertretung kann die als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten nur dann
offnen, wenn Sie ihr in der Zugriffsliste die entsprechenden Rechte eingerdumt haben.

Wenn Sie eine als "Privat" gekennzeichnete Nachricht senden, konnen weder Ihre 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, kdnnen Thre unbefugten Vertretungen die Nachricht nicht lesen, wohl aber die
Vertretungen des Senders. Als "Privat" markierte Termine werden in der Terminzeitensuche
abhingig von dem von [hnen ausgewéhlten Status angezeigt, wenn Sie den Termin akzeptiert haben.

1 Klicken Sie in einer ge6ffneten 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.

7.10 Speichern von Nachrichten in lhrer Mailbox

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.10.1, ,,Speichern von Nachrichten auf Diskette oder in einer GroupWise-
Bibliothek®, auf Seite 214

+ Abschnitt 7.10.2, ,,Speichern von Statusinformationen®, auf Seite 215
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¢ Abschnitt 7.10.3, ,,Speichern von unvollstindigen Nachrichten®, auf Seite 215

7.10.1 Speichern von Nachrichten auf Diskette oder in einer
GroupWise-Bibliothek

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

Speichern El El

Zu zpeichernde Machnchten:

5w CheckBeport

+ Anlage: addzelquinfal . qgif Schlieben

|Auf D atentrager speichern w |

Farmat gespeicherter Machrichten:
| Rich Text [RTF) v |

[ atei speichern unter;
|GWEheckHepDrt.rtf |

Aktuelles Verzeichnis:

|E:\NDVBII\Gr0upWi$e ‘ [Durchsuchen...]

Dateinamenzkonflikke melden

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

3 Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentriger oder in einer GroupWise-
Bibliothek zu speichern.

4 Geben Sie in das Feld Datei speichern unter einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.
oder:
Geben Sie einen Betreff in das Feld Betreff cin.

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

oder:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wéhlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

6 Wird die Nachricht auf einem Datentrdger gespeichert, wéhlen Sie die Option
Dateinamenskonflikte melden aus, damit Sie informiert werden, bevor eine Datei mit dem
gleichen Namen ersetzt wird.
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7 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.

8 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

Gespeicherte Nachrichten werden an den festgelegten Speicherort kopiert und verbleiben aulerdem
in Threr Mailbox und dem Kalender. Auf einem Datentriger gespeicherte Nachrichten werden im
WordPerfect-Format mit der Erweiterung "doc" gespeichert, damit sie in Word gedffnet werden
konnen. Anlagen werden in ihrem urspriinglichen Format gespeichert.

7.10.2 Speichern von Statusinformationen

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

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

3 Klicken Sie auf Speichern.

7.10.3 Speichern von unvollstandigen Nachrichten

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Datei > Entwurf speichern.

2 Kilicken Sie auf den Ordner, in dem Sie die Nachricht speichern méchten, und anschlieend auf
OK.

Der Nachrichtenentwurf wird in dem in Schritt 2 ausgewahlten Ordner abgelegt. Der
Standardordner fiir in Bearbeitung befindliche Nachrichten ist der Ordner "In Arbeit" =,

7.11 Besitzen von Ressourcen

Unter Ressourcen versteht man Objekte, die fiir Besprechungen oder andere Zwecke geplant werden
konnen. Zu Ressourcen zdhlen Rdume, Tageslichtprojektoren, Fahrzeuge etc. Der Systemverwalter
definiert eine Ressource, indem er einen Namen fiir die Ressource festlegt und sie einem Benutzer
zuweist. Ressourcen kdnnen - wie Benutzer auch - in einer Terminzeitensuche eingesetzt werden.
Ressourcen-IDs werden in das Feld "An" eingegeben. Ein Benutzer, dem eine Ressource
zugewiesen wurde, um diese zu verwalten, ist der Eigentlimer der Ressource.

Der Eigentlimer einer Ressource ist fiir das Akzeptieren und Ablehnen von Terminen zustindig.
Hierfiir muss er iiber die vollstindigen Vertretungsrechte fiir die Ressource verfiigen. Als
Ressourcen-eigentiimer konnen Sie festlegen, ob Sie liber Termine fiir die Ressource benachrichtigt
werden mochten. Weiterhin konnen Sie eine Regel erstellen, mit der Termine fiir eine Ressource
automatisch akzeptiert oder abgelehnt werden. Ubernehmen Sie hierfiir die Vertretung fiir die
Ressource, und erstellen Sie dann eine Regel, die alle Termine akzeptiert, sofern keine
Terminiiberschneidungen vorhanden sind. Weitere Informationen zum Erstellen und Aktivieren von
Regeln finden Sie unter Abschnitt 7.8, ,,Erstellen von Regeln®, auf Seite 201.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.11.1, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen®, auf Seite 216

¢ Abschnitt 7.11.2, ,,Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder Ressourcen®,
auf Seite 216
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¢ Abschnitt 7.11.3, ,,Definieren von Regeln fiir eine Ressource®, auf Seite 217

7.11.1 Akzeptieren oder Ablehnen von
Ressourcenanforderungen

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

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

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht in der Popup-Liste "Vertretung"
enthalten ist, klicken Sie auf Vertretung. Geben Sie den Namen der in IThrem Besitz
befindlichen Ressource im Textfeld Name ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen méchten.

4 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.

7.11.2 Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere
Benutzer oder Ressourcen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register
Benachrichtigen.

3 Klicken Sie auf den Namen eines Benutzers, den Sie vertreten, oder auf den Namen der
Ressourcen, deren Eigentiimer Sie sind.

Falls weder der Benutzer noch die Ressourcen in der Benachrichtigungsliste aufgefiihrt sind,
geben Sie den Namen ein und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hjnzufiigen. Sie konnen
den Namen im Dialogfeld "Adressauswahl" auswihlen, indem Sie auf %54 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. Wiederholen Sie die in diesem Hilfethema aufgefiihrten Schritte.

5 Klicken Sie auf OK.

Damit Sie Benachrichtigungen und Alarmmeldungen erhalten konnen, muss Notify gedffnet sein
oder als Symbol ausgefiihrt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 7.5,
»Ausfithren von Notify*, auf Seite 191.
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7.11.3 Definieren von Regeln fir eine Ressource

Als Eigentiimer einer Ressource haben Sie uneingeschrinkte Vertretungsrechte auf die Ressource.
Hierzu gehort auch das Erstellen von Regeln. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie eine Regel
erstellen, die alle Anforderungen fiir eine verfiigbare Ressource akzeptiert. Dies ist ein Beispiel fiir
eine Regel, die niitzlich fiir Ressourcen ist. Sie kdnnen andere Regeln erstellen, die andere Aktionen
ausfiihren. Denkbar wire beispielsweise die Erstellung einer Regel, mit der die Anforderung nach
einer bereits anderweitig geplanten Ressource abgelehnt wird.

1 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" angezeigt) und anschlieBend auf Vertretung.

oder:

Klicken Sie auf Datei > Vertretung.
2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht im Dialogfeld "Vertretung" enthalten ist,
geben Sie den Namen der in Threm Besitz befindlichen Ressource im Feld Name ein und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
4 Geben Sie einen Namen fiir 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 und Akzeptieren. Geben Sie bei Bedarf einen Kommentar
ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Die Schritte 6 und 7 16sen die Regel zum Akzeptieren des Termins fiir die Ressource nur aus,
wenn die Ressource verfligbar ist.

8 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

7.12 Offnen und Leeren des Papierkorbs

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

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.12.1, ,,Offnen des Papierkorbs®, auf Seite 218

¢ Abschnitt 7.12.2, ,,Zuriickholen von geloschten Nachrichten aus dem Papierkorb®, auf
Seite 218
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*

Abschnitt 7.12.3, ,,Speichern von Nachrichten, die sich in Threm Papierkorb befinden®, auf
Seite 218

Abschnitt 7.12.4, , Leeren des Papierkorbs®, auf Seite 218

*

*

Abschnitt 7.12.5, ,,Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb®, auf Seite 219

Abschnitt 7.12.6, ,,Automatisches Leeren des Papierkorbs®, auf Seite 219

*

7.12.1 Offnen des Papierkorbs

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf .

Um auf die vollstédndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

Sie konnen im Papierkorb enthaltene Informationen iiber Nachrichten 6ffnen, speichern und
anzeigen. Sie konnen aulerdem Nachrichten dauerhaft entfernen oder sie wieder in die Mailbox
verschieben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht im Papierkorb, um weitere
Optionen anzuzeigen.

7.12.2 Zuruckholen von geloschten Nachrichten aus dem
Papierkorb

1 Klicken Sie in der vollstdndigen Ordnerliste auf &

Um auf die vollstidndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Markieren Sie die Nachrichten, die Sie zuriickholen mochten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Zuriickholen.

Die zuriickgeholte Nachricht wird im selben Ordner abgelegt, aus dem sie geloscht worden war.
Falls der urspriingliche Ordner nicht mehr existiert, wird die Nachricht in Threr Mailbox abgelegt.

Zum Wiederherstellen einer Nachricht konnen Sie die Nachricht auch mit der Maus vom
Papierkorbordner zu einem anderen Ordner ziechen.

7.12.3 Speichern von Nachrichten, die sich in lhrem Papierkorb
befinden

Sie konnen Nachrichten, die sich in Threm Papierkorb befinden, auf die gleiche Weise wie alle
anderen Nachrichten speichern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Speichern von
Nachrichten auf Diskette oder in einer GroupWise-Bibliothek* auf Seite 214.

7.12.4 Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf & und dann auf
Papierkorb leeren.
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Um auf die vollstédndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

7.12.5 Loschen von markierten Nachrichten aus dem
Papierkorb

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf &

Um auf die vollstdndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Waihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen und dann auf Ja.

7.12.6 Automatisches Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register

Loschoptionen.
Umgebung
Standardaktionen Signatur Sichenngzoptionen Gestaltung
Allgemein Layouts Pfad zu den Dateien Laschoptionen

tail- und teleforische Machricht
() Manuell lGschen und archiviersn
() Autom. [5zchen nach:

() Autaomn. archivieren nach:

Termin, Job und Matiz
(®) Manuell ldschen und archivieren
() Autam. l5schen nach;
() Autamn. archivisren nach:

Papierkorb lesren
) Manuel
() Automatisch nach: 7 2| Tagen

[ ok ][ Abbrechen |

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Papierkorb leeren auf die Schaltfliche "Automatisch nach" und
legen Sie anschlieend die Anzahl der Tage zwischen den automatischen Entleerungen des
Papierkorbs fest.

4 Klicken Sie auf OK.
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Wenn der Systemverwalter festgelegt hat, dass der Papierkorb automatisch in regelméBigen
Abstinden geleert wird, konnen Sie diese Option moglicherweise nicht dndern.

7.13 Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

Nachrichten mit der Option "Loschen" aus Threr Mailbox entfernen. Mit dem Befehl "Loschen"
koénnen Sie eine bereits gesendete Nachricht zuriickziehen. Sie konnen Mail- und
Telefonnachrichten zuriickziehen, solange sie von den Empfangern noch nicht gelesen bzw. solange
sie noch nicht an das Internet gesendet wurden. Sie konnen Termine, Notizen und Jobs jederzeit
zuriickziehen.

Wenn Sie Junkmail empfangen und diese hdufig manuell 16schen miissen, konnen Sie
gegebenenfalls die Junkmail-Behandlung einrichten. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Behandlung von unerwiinschten Emails® auf Seite 111.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.13.1, ,,Loschen von Nachrichten aus der Mailbox®, auf Seite 220
¢ Abschnitt 7.13.2, ,,L.oschen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox*, auf Seite 220

7.13.1 Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wihlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachricht aus und driicken Sie anschlieBend die
Entf-Taste.

2 Wenn Sie Ausgangsnachrichten 16schen, wird das Dialogfeld "Nachricht 16schen" angezeigt.
Wihlen Sie die gewlinschte Léoschoption aus und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie einen Dokumentverweis aus Threr Mailbox 16schen, wird nur der Verweis geldscht.
Das Dokument selbst bleibt in der Bibliothek erhalten.

Geloschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und kénnen von dort aus
wiederhergestellt werden, bis Sie den Papierkorb leeren.

7.13.2 Loschen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wihlen Sie im Hauptfenster eine oder mehrere Nachrichten aus und klicken Sie auf Bearbeiten
> Loschen und tilgen.

Geloschte Nachrichten werden nicht in den Papierkorb verschoben, wenn Sie diese Option
auswihlen. Sie konnen nicht zuriickgeholt werden.

7.14 Sichern der Mailbox

Normalerweise sichert der Systemverwalter die Netzwerk-Mailbox in regelméfigen Abstdnden. Sie
konnen Thre lokale Mailbox sichern, um eine zusétzliche Kopie der Mailbox zu erhalten oder um
Informationen zu sichern, die sich nicht mehr in der Netzwerk-Mailbox befinden.

Wenn der Systemverwalter einen Wiederherstellungsbereich erstellt und das gesamte GroupWise-
System gesichert hat, oder wenn Sie Thre lokale Mailbox im Remote- oder Caching-Modus gesichert
haben, konnen Sie eine Sicherungskopie Ihrer Mailbox 6ffnen und Nachrichten anzeigen oder
wiederherstellen. Sie benotigen Lese- und Schreibzugriffsrechte fiir den Wiederherstellungsbereich,
wenn er sich im Netzwerk befindet.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.14.1, ,,Sichern der Mailbox®, auf Seite 221
¢ Abschnitt 7.14.2, ,,Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung®, auf Seite 221

7.14.1 Sichern der Mailbox

1 Zum manuellen Sichern Threr lokalen Mailbox im Remote- oder Caching-Modus klicken Sie
auf Werkzeuge > Mailbox sichern.

2 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an und
klicken Sie anschlieSend auf OK.
Sie konnen auch eine automatische Sicherung einrichten:
1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie
anschlieBend auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Sicherungsoptionen und wihlen Sie anschlieend die Option
Remote-Mailbox sichern aus.

3 Geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an. Der Standardspeicheort ist
c:\novell\groupwise\backup.

4 Geben Sie an, wie oft die Sicherung der Mailbox erfolgen soll.

5 Aktivieren Sie bei Bedarf Vor der Sicherung keine Bestditigung anfordern.

7.14.2 Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung

1 Klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie dffnen.

GroupWise-Wiederherstellungspfad

Wiederherstellen aus: || |

Pazzwort: | |

[ ok | [ abbrechen |

2 Geben Sie den vollstidndigen Pfad fiir die Sicherungskopie der Mailbox ein (oder navigieren
Sie zu diesem). Geben Sie anschlieBend gegebenenfalls Ihr Passwort ein.

3 Waihlen Sie die Nachricht aus, die Sie wiederherstellen mochten, und klicken Sie auf Aktionen
> Wiederherstellen.

Dokumente kdnnen mit diesem Verfahren nicht wiederhergestellt werden. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 13.19, ,,Ersetzen von Dokumenten durch eine Datei
aus der Sicherung®, auf Seite 400.

4 Zum SchlieBen der Sicherungskopie fiir die Mailbox klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie
oOffnen.
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7.15 Suchen von Nachrichten

Mithilfe der Option "Suchen" kénnen Sie nach Nachrichten suchen, die den von Ihnen angegebenen
Kriterien entsprechen.

Im Register "Suchen anhand Beispiel” konnen Sie nach Nachrichten suchen, die einem in einem
Feld angegebenen Beispiel entsprechen. "Suchen anhand Beispiel" ist insbesondere hilfreich fiir die
Suche nach Dokumenten.

Die Ergebnisse konnen in einem Suchordner gespeichert werden. Die Ergebnisse konnen jederzeit
aus dem Ordner abgerufen werden, wenn Sie den Ordner 6ffnen.

Die im Register "Suchen" eingegebenen Informationen werden nicht im Register "Suchen anhand
Beispiel" angezeigt und umgekehrt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.15.1, ,,Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels*, auf Seite 223
* Abschnitt 7.15.2, ,,Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien®, auf Seite 223
¢ Abschnitt 7.15.3, ,,Speichern von Suchergebnissen®, auf Seite 225

¢ Abschnitt 7.15.4, ,,Suchen von Dokumenten und Hinzufiigen von entsprechenden
Dokumentverweisen zu Threr Mailbox*, auf Seite 226

* Abschnitt 7.15.5, ,,Suchen von Nachrichten mit der erweiterten Suche®, auf Seite 227
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7.15.1 Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen und dann auf das Register Suchen anhand Beispiel.

Suchen

Suchen | Suchen anhand Beizpiel |

Machrichtenk ategorie: |_ £ |

[JEmpfangen [ Gesendst  [] Empfangerlos [ Entwurf

Yon: | @
An/CC: | B
Betreff: |

Machrichtenanlagen: |

[ ok

] [ Abbrechen ]

2 Kilicken Sie in der Dropdown-Liste Nachrichtenkategorie auf die zu suchende

Nachrichtenkategorie.

3 Wenn Sie in Schritt 2 Dokument ausgewahlt haben, klicken Sie in der Dropdown-Liste

Bibliothek auf die zu durchsuchende Bibliothek.

4 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

5 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

7.15.2 Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+  Suchen einer Nachricht® auf Seite 224

+ _Einschrianken der Suche® auf Seite 225
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Suchen einer Nachricht

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.

Suchen El b__q

Suchen | Suchen anhand Beizpiel

— — S uchen in
Yollstandiger Test ¥ LICHEn I . .
¥ 7% [shino B asisordner |

| o | O &le Bibliotheken

| |

Machrichtenkateqorne:

(] Mail [ Termnin
1ok [] Tel. Machricht
] Motiz [ Dakument

Machrichtenguelle:
[lEmpfangen [ Empfangerlos
[]Gesendet [ ] Entwuf

Zeitzpanne:
[ Erstell oder zugestelt zwischer:
| und |

[ Erweiterte Suche. .. l ’Zuti.,icksetzen]

Mur offizielle D akumentversion suchen

| ok || Abbrechen |

2 Um nach bestimmten Texten zu suchen, wéhlen Sie in der Dropdown-Liste Volltext oder Betreff
aus und geben Sie anschlieBend im Feld den Suchtext ein.

3 Um nach einem bestimmten Namen zu suchen, wéhlen Sie in der Dropdown-Liste die Option
Von/Autor oder An/CC aus und geben Sie anschlieBend im Feld den Namen ein.

4 Wihlen Sie alle Nachrichtenkategorien aus, nach denen Sie suchen. Wéhlen Sie anschlieBend
alle Nachrichtenquellen aus, nach denen Sie suchen.

5 Um einen Datumsbereich festzulegen, klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Erstellt oder
zugestellt zwischen und geben Sie anschlieend die Daten ein bzw. wéhlen Sie diese aus.

6 Klicken Sie im Listenfeld Suchen in auf die Ordner und/oder Bibliotheken, in denen gesucht
werden soll.

Sie miissen unter Umstidnden auf das Pluszeichen (+) neben Threm Benutzerordner klicken, um
die Ordnerstruktur zu erweitern.

7 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

Verwenden Sie "Erweiterte Suche", um die Suche weiter einzuschrinken. Sie konnen beispielsweise
nach Nachrichten von mehreren Benutzern gleichzeitig suchen.

Markieren Sie das Kontrollkdstchen Nur offizielle Dokumentversionen suchen, um nur die offizielle
Version eines Dokuments mit mehreren Versionen zu suchen.
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Thre Ordner und Bibliothek sind standardmafig mit einem Hékchen fiir die Suche markiert. Zum
Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner auf, in denen Sie nicht suchen mdchten.

Einschranken der Suche

In der folgenden Liste wird erléutert, wie Sie die Suchkriterien mithilfe der Option "Suchen"
einschrianken kénnen.

¢ Im ersten Feld des Dialogfelds "Suchen" geben Sie seltener vorkommende Worter ein, die
Thnen in der Nachricht aufgefallen sind. Wenn Sie fiir die Suche héufig vorkommende Worter
verwenden, werden die Suchergebnisse wahrscheinlich so umfangreich sein, dass sie kaum
noch von Nutzen sind.

¢ Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner und/oder 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 anschlieend auf Bibliothek C, um die
Auswahl aufzuheben.

¢ Wenn Sie nach mehr als einem Wort suchen oder nach Wértern in einem bestimmten Feld der
Nachricht suchen mochten (beispielsweise im Feld "Betreff"), klicken Sie auf Erweiterte
Suche, um die Suche entsprechend vorzubereiten. Die von Thnen eingegebenen Worter kdnnen
mit Operatoren kombiniert werden, um die Suche weiter einzugrenzen.

¢ Wenn Sie das Dokument oder die Nachricht nicht finden kdnnen, {iberpriifen Sie, ob Thnen in
Thren Suchkriterien irgendwelche Rechtschreibfehler unterlaufen sind. Uberpriifen Sie
aullerdem die Syntax der Suche, um sicherzustellen, dass die Suchbedingungen korrekt sind.

7.15.3 Speichern von Suchergebnissen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.

2 Fiihren Sie einen Suchvorgang durch.
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3 Klicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf Datei > Als Ordner speichern.

Suchergebnisordner erstellen &|

Meuen Ordrner benennen und Position in der Ordnerliste festlegen.

Mame:

| Suchergebnizordne ‘

Beszchreibung;

Pozition:

= Mailbox [1] "
ﬁ_}, Auzgangshachrichten
1 Kalender
& kontakte
= ; Dokumente
|Suchergebnizordner |
:’) Authored
& Default Library
[ Checklizte
2 | Arbeit
Q Aktenzchrank v

[ < Zuriick, ” “Weiter » ] [Abblechen]

4 Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach
rechts oder Nach links, um den Ordner an dem Standort zu platzieren, an dem er in der
Ordnerliste angezeigt werden soll. Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

Sie konnen die Suchergebnisse jederzeit einsehen, indem Sie den Ordner auswéhlen. Weitere
Informationen zu Suchergebnisordnern finden Sie unter ,,Suchergebnisordner* auf Seite 171.

Sie konnen einen Suchordner bei jedem Offnen aktualisieren. Stellen Sie sicher, dass die Option
"Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen des Ordners suchen" ausgewihlt ist.

7.15.4 Suchen von Dokumenten und Hinzufligen von
entsprechenden Dokumentverweisen zu lhrer Mailbox

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokumentverweis.
2 Klicken Sie auf Suchen.

3 Kilicken Sie im Register Suchen anhand Beispiel in der Dropdown-Liste Nachrichtenkategorie
auf die Option Dokument.

4 Geben Sie die Informationen fiir das gesuchte Dokument an.
5 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

6 Klicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf das Dokument, fiir das Sie einen
Dokumentverweis erstellen mochten. Klicken Sie anschlielend auf OK.
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Im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" werden nur die Dokumente angezeigt, fiir die Sie
mindestens Anzeigerechte haben. GroupWise erstellt einen Dokumentverweis im aktuellen
Ordner.

7.15.5 Suchen von Nachrichten mit der erweiterten Suche

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.
2 Klicken Sie auf Erweiterte Suche.

3 Wihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste ein Feld aus. Klicken Sie auf einen Operator und
geben Sie anschlieBend eine Bedingung ein oder markieren Sie diese.

Erweiterter Filter
Filter

Eintrage einzchlisfen, fir die qilt. .

\T} | ] [ Abbrechen ]

193] b

o

B etreff

CC

Crok.umentnummer

E rztellt

r achrichtenk ategorie

Statuz d. Machricht
on

[Fugestellt

lalle Felder...

4 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf Und, Oder, Reihe einfiigen
oder Neue Gruppe. Fiigen Sie weitere Filterkriterien hinzu. Klicken Sie in der letzten
Dropdown-Liste auf Ende und anschlieend auf OK.

Mit der Option "Reihe einfiigen" wird die Spezifizierung des Filters erhoht. Durch zusétzliche
Reihen kénnen Sie die Suche noch weiter eingrenzen. Wenn beispielsweise nach Nachrichten
gesucht werden soll, die als Carbon Copy von Johannes Schmitt an Maria Schubert gesendet
wurden, dient die erste Reihe zur Suche nach "Johannes Schmitt" und die zweite Reihe zur
Suche nach "Maria Schubert".

Mit der Option "Neue Gruppe" wird eine neue Reihe fiir einen Filter erstellt, dessen erste
Reihengruppe mehrere Parameter fiir eine Spalte enthélt. Um beispielsweise einen Filter zu
erstellen, der alle gedffneten Nachrichten von Johannes Schmitt und Maria Schubert anzeigt,
klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf Von und dann auf den Operator =Entspricht.
Geben Sie als Parameter "Johannes Schmitt" ein und klicken Sie anschlieend in der letzten
Dropdown-Liste auf Oder. Eine zweite Reihe wird angezeigt. Klicken Sie auf Von in der ersten
Dropdown-Liste und anschlieBend auf den Operator =Entspricht. Geben Sie als Parameter
"Maria Schubert" ein und klicken Sie auf Neue Gruppe. Klicken Sie in der ersten Dropdown-
Liste auf Nachrichtenstatus und anschlieBend auf den Operator / ] Enthdlt. Klicken Sie im
dritten Feld auf Gedffnet und anschlieBend auf OK.

Mit der Option "Reihe l6schen" wird eine Reihe aus der Filterdefinition geloscht. Einen Filter,
der aus einer einzigen Reihe besteht, konnen Sie nicht 16schen.

5 Klicken Sie auf OK, wenn der Filter fertig gestellt ist.
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Die Suche erstreckt sich auf alle Ordner und Bibliotheken, die im Feld Suchen in markiert wurden.
Wenn Sie die Suche weiter eingrenzen mochten, heben Sie die Auswahl nicht benétigter Ordner und

Bibliotheken auf.

Eingrenzen der erweiterten Suche mit Filteroperatoren

Wenn Sie auf Erweiterte Suche klicken, wird das Dialogfeld "Erweiterte Suche" angezeigt. Wéhlen
Sie in der Dropdown-Liste Operator [P2] den Operator aus.

Die Liste der verfiigbaren Operatoren wird in Abhéngigkeit von der getroffenen Auswahl geéndert.
Einige Operatoren, beispielsweise [ ], haben mehrere unterschiedliche Namen. Obwohl sich der
Name des Operators dndern kann, bleibt seine Funktion gleich.

Mit dem Operator [ | in der folgenden Tabelle kann beispielsweise nach allen Nachrichten mit dem
Namen "Hans" im Feld "Von" oder nach einer Audiodatei in der Anlagenliste gesucht werden.
Durch Klicken auf Alle Felder wird eine Liste der verfiigbaren Felder angezeigt. Hierzu gehdren

auch die benutzerdefinierten Felder.

Operator Einbeziehen Beispiele
[ 1 Enthalt Alle Nachrichten, die die Von[ JHans,
Bedingung enthalten Anlagenliste[ JAudiodatei
-> Beginnt mit Alle Nachrichten, deren Autor ->Karin
Anfangstext mit der Bedingung
beginnt
-> Binnen Alle Nachrichten innerhalb eines  Hinzugefligt->5 Tag
mit einem bestimmten Tag (innerhalb von 5 Tagen ab
beginnenden Zeitraums dem heutigen Tag
hinzugefiigt)
<- Vorherig Alle Nachrichten innerhalb eines  Hinzugefiigt <-5 Tag

= Entspricht, Gleich, Gleich Feld,
Am

! Beinhaltet nicht, Ungleich, Nicht
gleich Feld

< Vor,Kleiner als, Kleiner als Feld

<= Am oder vorher, Kleiner oder
Gleich, Kleiner oder Gleich Feld

> Nach, Groler als, Grofker als Feld

>= Am oder nach, Groflier oder
Gleich, GroRer oder Gleich Feld

Zeitraums vor einem bestimmten
Tag

Alle Nachrichten, die gleich der
Bedingung sind

Alle Nachrichten mit Ausnahme
der Bedingung

Alle Nachrichten, die kleiner als
die Bedingung sind

Alle Nachrichten, die kleiner oder
gleich der Bedingung sind

Alle Nachrichten, die groRer als
die Bedingung sind

Alle Nachrichten, die gréRer oder
gleich der Bedingung sind

(innerhalb der letzten 5 Tage
vor dem heutigen Tag
hinzugefigt)

CC=dill,
Dokumentersteller=JFerguso
n, Abrufdatum=Morgen

Status d. Nachricht!Geoéffnet,
Zahl Akzeptiert!5

Abrufdatum<Heute,
Dokumentnummer<1000

Abrufdatum<=Gestern,
Empfanger gesamt<=10

Abrufdatum>Diese
Woche,Versionsnummer>4.0

Abrufdatum>=Dieser Monat,
Beantwortete Anzahl>=7
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7.16 Suchen nach Text in Nachrichten

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Bearbeiten > Text suchen.

Suchen nach:

[] Mur ganzes Wart suchen Suchrichtung Abbrechen

) Mach oben
[ Gra-#Kleinschreibung (&) Mach unten

2 Geben Sie den zu suchenden Text in das Textfeld ein.

3 Klicken Sie auf Vorwdrts suchen, um den eingegebenen Text zu suchen.

Sie konnen ferner den Text in der Blitzvorschau durchsuchen.

7.17 Filtern von Nachrichten

Schnellfilter

Der Schnellfilter ermoglicht einen Filtervorgang fiir das ausgewéhlte Feld oder den ausgewihlten
Ordner. Der Filter sucht in den meisten Feldern,die im ausgewéhlten Feld oder Ordner verfiigbar
sind. Nicht durchsucht werden der Inhalt der Nachricht oder Anlagen.

Um den Schnellfilter anzuwenden, geben Sie im Feld Schnellfilter auf der Symbolleiste den
gewiinschten Filter ein und driicken Sie die Eingabetaste. Um den Schnellfilter zu 16schen, driicken
Sie die Esc-Taste.

Einfaches Filtern

Wenn Thre Mailbox oder Ihr Kalender zahlreiche Nachrichten enthélt, kann das Auffinden
bestimmter Nachrichten sehr aufwéndig sein. Mit der Option "Filter" kdnnen Sie sich Nachrichten
nach bestimmten Kriterien anzeigen lassen. Sie kdnnen sich beispielsweise nur solche Nachrichten
anzeigen lassen, die im Betreff ein bestimmtes Wort enthalten. Filter dienen auch dazu, Nachrichten
auszublenden, die sich storend auf die Ubersichtlichkeit auswirken.

Durch Filter werden die Nachrichten nicht wirklich verschoben oder geldscht, sondern nur nach
vom Benutzer festgelegten Kriterien angezeigt bzw. ausgeblendet. Wenn Sie den Filter deaktivieren,
werden alle Nachrichten wieder angezeigt. Die von Thnen erstellten Filter wirken sich auf alle
Ordner aus.

In dem Dialogfeld fiir den allgemeinen Filter kénnen Sie nach folgenden Informationen filtern:
"Von", "An", "CC", "Betreff", "Mitteilung" und "Kategorie". Wenn Sie nach zusétzlichen Feldern
filtern mochten, klicken Sie auf Erweiterter Filter.

Einen erweiterten Filter einschranken

Sie haben die Mdoglichkeit, einen erweiterten Filter durch zusitzliche Kriterien einzugrenzen.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Eingrenzen des Filters™ auf Seite 234.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 7.17.1, ,,Erstellen von neuen Ordnern®, auf Seite 230

¢ Abschnitt 7.17.2, ,,Erstellen von neuen Filtern mit der Option "Erweiterter Filter"*, auf
Seite 232

¢ Abschnitt 7.17.3, ,,Auswahlen von Filtern®, auf Seite 233
+ Abschnitt 7.17.4, ,,Loschen von Filtern®, auf Seite 233
¢ Abschnitt 7.17.5, ,,Loschen von Filtern®, auf Seite 233
¢ Abschnitt 7.17.6, ,,Eingrenzen des Filters*, auf Seite 234

¢ Abschnitt 7.17.7, ,,Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter und Regeln®, auf
Seite 235

¢ Abschnitt 7.17.8, ,,Verwenden von Filter- und Regeloperatoren®, auf Seite 235
¢ Abschnitt 7.17.9, ,,Filter- und Regelfelder, auf Seite 237

7.17.1 Erstellen von neuen Ordnern

1 Klicken Sie auf einen Ordner (beispielsweise auf eine Mailbox, auf den Papierkorb oder auf
einen von Thnen erstellten Ordner).

Filter wirken sich auf alle Ordner aus. Sie konnen auf einen Ordner klicken, um sich die
Filterergebnisse sofort anzusehen.

oder:
Klicken Sie in einem Kalenderlayout auf die Termin-, Notiz- oder Jobliste.

Der Filter gilt fiir alle Listen im Kalenderlayout. Wenn Sie beispielsweise auf die Notizliste
klicken, gilt der Filter auch fiir die Termin- und Joblisten.

2 Doppelklicken Sie in der Symbolleiste auf das @.

Filter,

Wor; 0

AndCC: Abbrechen

Betreff:

Machrichtenanlagen:

K.ateqarie:

=]

(=]

Offren...

Speicherm...

Erweiterte Filter...

Zurick

3 In den meisten Ordnern werden folgende Felder angezeigt. Fiillen Sie mindestens eines der
folgenden Felder aus.

¢ Von: Um Nachrichten von einer be mten Person anzuzeigen, geben Sie einen Namen
im Feld "Von" ein. Klicken Sie auf , um einen Namen aus einer Liste auszuwahlen.
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An, CC: Um Nachrichten an eine bestimmte Person anzuzeigen, geben Sie einen Namen
im Feld An und CC ein. Klicken Sie auf , um einen Namen aus einer Liste
auszuwaihlen.

Betreff: Um Nachrichten anzuzeigen, die einen bestimmten Text im Betreff enthalten,
geben Sie den Text im Feld Betreff ein. Der von Thnen eingegebene Text unterliegt nicht
der Grof3-/Kleinschreibung.

Nachricht: Um Nachrichten anzuzeigen, die einen bestimmten Text in der Nachricht
enthalten, geben Sie den Text im Feld Nachricht ein. Der von Ihnen eingegebene Text
unterliegt nicht der Grof3-/Kleinschreibung.

Kategorie: Um Nachrichten anzuzeigen, denen eine Kategorie zugeordnet wurde,
klicken Sie auf ’=] wéhlen Sie einen Kategorienamen.

Wenn Sie einen Filter im Kontakteordner erstellen, enthilt das Dialogfeld "Kontakte
filtern" die Optionen "Anzeigename", "Email-Adresse", "Nachname", "Organisation",
"Abteilung" und "Kategorie". Geben Sie Informationen in mindestens ein Feld ein (oder
wihlen Sie diese aus), um nach Kontakten zu filtern.

Kontakte filtern
Rezzource Organization

) Abbrechen
Anzeigename:
| =
Email-fdresee:
MHachname: - -
Organization:
Abteilung:
K.ateqgarie:

Um weitere Informationen anzugeben, nach denen Sie filtern mdchten, klicken Sie auf
Erweiterter Filter. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Erstellen von neuen Filtern
mit der Option "Erweiterter Filter" auf Seite 232.

4 Klicken Sie auf OK.

Das Filtersymbol verwandelt sich in @ als Hinweis darauf, dass ein Filter aktiv ist.

5 Um den Filter fiir die zukiinftige Verwendung zu speichern, klicken Sie auf @, dann auf Filter

> Speichern. Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf OK.
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7.17.2 Erstellen von neuen Filtern mit der Option "Erweiterter
Filter"

1 Klicken Sie auf einen Ordner (beispielsweise auf eine Mailbox, auf den Papierkorb oder auf
einen von Thnen erstellten Ordner).

Filter wirken sich auf alle Ordner aus. Sie konnen auf einen Ordner klicken, um sich die
Filterergebnisse sofort anzusehen.

oder:
Klicken Sie in einem Kalenderlayout auf die Termin-, Notiz- oder Jobliste.
Der Filter gilt fiir alle Listen im Kalenderlayout. Wenn Sie beispielsweise auf die Notizliste
klicken, gilt der Filter auch fiir die Termin- und Joblisten.
2 Doppelklicken Sie in der Symbolleiste auf das @.
3 Klicken Sie auf Erweiterter Filter.

4 Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf das Feld, das Sie zum Filtern verwenden
mochten.

Klicken Sie beispielsweise auf Von, wenn Sie alle Nachrichten von einer bestimmten Person
herausfiltern mochten. Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie unter ,,Filter- und
Regelfelder* auf Seite 237.

5 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator" Iﬁj und anschlieBend auf einen Operator.

Weitere Informationen zu Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden von Filter- und
Regeloperatoren* auf Seite 235.

6 Geben Sie die Kriterien fiir den Filter an.
oder:

Falls vorhanden, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und anschlieBend auf ein vorhandenes
Kriterium.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, etwa den Namen einer Person oder einen Betreff,
konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?)
verwenden. Der von Thnen eingegebene Text unterliegt nicht der Grof3-/Kleinschreibung.
Weitere Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie unter ,, Verwenden von
Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter und Regeln* auf Seite 235.

7 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf Ende.
oder:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf Und oder Oder, um Thren
Filter durch Hinzufligen weiterer Filterkriterien einzugrenzen.

8 Lesen Sie im Dialogfeld "Filter" den Text, der mit “Eintrage einschlieBen” beginnt, wiahrend
Sie den Filter erstellen. Hier wird zusammengefasst, was der Filter in der aktuellen Einstellung
bewirkt.

9 Klicken Sie auf OK und anschlieBend wieder auf OK.

Das Filtersymbol verwandelt sich in ‘@ als Hinweis darauf, dass ein Filter aktiv ist.

232 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



10 Um den Filter fiir die zukiinftige Verwendung zu speichern, klicken Sie auf “&, dann auf Filter
> Speichern. Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf OK.

Filter, speichern

Speichern unter: Beszchreibung: _
| k.

Yaon enthalt ‘alan’

Abbrechen

Ir Merii aufrehmen

Marme: Bezchreibung:

7.17.3 Auswahlen von Filtern

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das @ und dann auf den Filter.

Sie konnen einen vordefinierten Filter auswéhlen, um nach Eingangsnachrichten,
Ausgangsnachrichten, empfangerlosen Nachrichten oder Nachrichtenentwiirfen zu filtern.

Wenn Ihre Filterliste umfangreich ist, klicken Sie auf @. Klicken Sie auf Weitere Optionen und
anschliefend auf den Filter.

Um vor der Auswahl eine Beschreibung des Filters anzuzeigen, doppelklicken Sie auf @.
Klicken Sie auf Offinen und anschlieBend auf den Filter. Klicken Sie auf den gewiinschten Filter
und anschlieend auf OK.

7.17.4 Loschen von Filtern

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das @ und dann auf Filter lGschen.

Nachdem Sie einen Filter deaktiviert haben, wird in der rechten oberen Ecke des Hauptfensters
wieder das Symbol & angezeigt.

Sofern der Filter gespeichert wurde, kdnnen Sie den Filter nochmals verwenden, indem Sie auf

das Symbol @ und dann auf den Filter klicken.

7.17.5 Loschen von Filtern

1 Doppelklicken Sie in der Symbolleiste auf das @.

2 Klicken Sie auf Offnen.

3 Klicken Sie auf den zu 16schenden Filter und anschlieBend auf Lioschen.
4 Klicken Sie auf OK und anschlieend wieder auf OK.
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7.17.6 Eingrenzen des Filters

Sie haben die Mdoglichkeit, einen erweiterten Filter durch zusitzliche Kriterien einzugrenzen. Die
einzelnen Filterkriterien werden jeweils in einer Reihe angezeigt. Mit den Optionen in der
Dropdown-Liste konnen die Filterkriterien erweitert werden. Die Moglichkeiten zum Hinzufligen
und Loschen von Reihen zum Eingrenzen der Filter werden im Folgenden beschrieben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ . Und“ auf Seite 234

*  oder” auf Seite 234

+ _Reihe einfligen™ auf Seite 234
+ _Reihe 16schen® auf Seite 234
¢ . Neue Gruppe* auf Seite 234
+ Ende* auf Seite 234

Und

Erstellt eine neue Reihe. Der Filter zeigt Nachrichten an, die die Bedingungen in den durch "Und"
verkniipften Reihen erfiillen.

oder

Erstellt eine neue Reihe. Der Filter zeigt Nachrichten an, die den Bedingungen in einer der durch
"Oder" verkniipften Reihen entsprechen. Die Nachrichten miissen nicht den Bedingungen in beiden
Reihen entsprechen.

Reihe einfiigen

Fiigt eine neue Reihe unterhalb der aktuellen Reihe ein und verschiebt die anderen Reihen nach
unten. Die Option "Reihe einfiigen" ist dann sinnvoll, wenn Sie bereits einen Filter erstellt haben
und weitere Kriterien in der Mitte des Filters einfligen mdchten.

Reihe l6schen

Entfernt die aktuelle Reihe aus dem Filter.

Neue Gruppe

Eine neue Gruppe von Reihen wird angefangen. Die Gruppen kdnnen dann mit "Und" bzw. "Oder"
verkniipft werden. Wenn zwei Gruppen durch "Und" verkniipft sind, miissen die Nachrichten alle
Bedingungen in beiden Gruppen erfiillen. Falls zwei Gruppen durch "Oder" verkniipft sind, miissen
die Nachrichten alle Bedingungen einer der beiden Gruppen erfiillen (aber nicht die Bedingungen
beider Gruppen).

Ende

Kennzeichnet die letzte Reihe mit Bedingungen im Filter. Wenn Sie "Ende" in einer Reihe wihlen,
auf die andere Reihen oder Gruppen folgen, werden die nachfolgenden Reihen oder Gruppen
geloscht.
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7.17.7 Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern flir
Filter und Regeln
Diese Platzhalterzeichen und Schalter stehen in den Dialogfeldern "Filter" und "Bedingungen

definieren" zur Verfiigung, wenn Sie Felder ausgewihlt haben, die eine Texteingabe erfordern. Sie
stehen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie den Operator "[ | Enthélt" ausgewéhlt haben.

Stellvertreterzeichen

und Schalter Suchergebnis von Regeln und Filtern

UND, & oder ein Alle Nachrichten, die zwei oder mehreren Suchbedingungen entsprechen. So

Leerzeichen werden beispielsweise bei der Suche nach “Urlaub & Feiertag”, “Urlaub UND
Feiertag” oder “Urlaub Feiertag” jeweils die Nachrichten gefunden, die die
Suchbegriffe “Urlaub” und “Feiertag” enthalten.

ODER oder | Alle Nachrichten, die eine von zwei oder mehr Suchbedingungen erfiillen. Die
Suche nach "Urlaub|Feiertag" oder "Urlaub ODER Feiertag" ergibt jeweils
Nachrichten, die entweder einen der Suchbegriffe “Urlaub” und “Feiertag”
oder beide Suchbegriffe enthalten.

NICHT oder! Alle Nachrichten, die eine der Suchbedingungen erfiillen, die andere
Bedingung jedoch nicht. Bei der Suche nach “Urlaub ! Feiertag” oder “Urlaub
NICHT Feiertag” werden beispielsweise die Nachrichten gefunden, die das
Wort “Urlaub” enthalten, aber nicht das Wort “Feiertag”. Nachrichten, die
beide Wérter enthalten, erfiillen die Suchbedingung nicht.

Sucht nach dem in Anflihrungszeichen gesetzten Text. Mit “Urlaub an
Weihnachten” wird beispielsweise nach allen Nachrichten gesucht, die die
Wortfolge “Urlaub an Weihnachten” enthalten. Dies funktioniert jedoch nicht
bei Dokumenten oder Dokumentverweisen.

? Ein beliebiges Zeichen. Mit “Ha?s” werden alle Nachrichten gesucht, die
beispielsweise “Hans”, “Haus”, “Hals” usw. enthalten.

Entspricht null oder mehreren Zeichen. Mit "Bliro*" werden alle Nachrichten
gesucht, die beispielsweise “Buro”, “Buros”, “Burostuhl” usw. enthalten.

/NOCASE (Standard) Nachrichten, die ein bestimmtes Wort unabhangig von der Grof3-/
Kleinschreibung enthalten. Mit/NOCASE ZOO wird beispielsweise nach
“Z00” und “zoo” gesucht.

/WILDCARD Nachrichten, die den Suchbegriff enthalten, wobei * und ? als
(Standard) Platzhalterzeichen interpretiert werden.* Mit /WILDCARD ha?s wird
beispielsweise nach “Hans”, “Haus” und “Hals” gesucht.

7.17.8 Verwenden von Filter- und Regeloperatoren

Welche der Operatoren gerade verfiigbar sind, richtet sich nach dem in der ersten Dropdown-Liste
ausgewdhlten Feld.

Operator Beispiel Im Resultat enthalten
= Gleich Kategorie = Mail Nur Mail-Nachrichten.
I Ungleich Kategorie ! Termin Alle Nachrichtenkategorien mit

Ausnahme von Terminen.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

< Kleiner als

<= Kleiner oder gleich

> GroRer als

>= Grofler oder gleich

= Gleich Feld

! Nicht gleich Feld

< Kleiner als Feld

<= Kleiner oder gleich Feld

> GroRer als Feld

>= GrofRer oder gleich Feld

[ ] Beinhaltet

! Beinhaltet nicht

[1 Enthalt

Anzahl Akzeptiert < 4

Anzahl Akzeptiert <= 4

Anzahl Gelesen > 6

Anzahl Gelesen >=6

Anzahl Akzeptiert =
Empfanger gesamt

Anzahl Gelesen !
Akzeptierte Anzahl

Anzahl Gedffnet <
Empfanger gesamt

Anzahl Gedffnet <=
Empfanger gesamt

Anzahl gedffnet > Anzahl
Geldscht

Anzahl gedffnet >=
Anzahl Geldscht

Nachrichtenstatus [ ]
Erledigt

Status ! Akzeptiert

Von [ 1 Will
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Nachrichten, die von weniger als 4
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von 4 oder weniger
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von mehr als sechs
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, die von 6 oder mehr
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht
akzeptiert haben, mit der Gesamtzahl
der Empfanger Gibereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gelesen
haben, mit der Zahl der Empfanger,
die die Nachricht akzeptiert haben,
nicht Gbereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner ist als die Gesamtzahl
der Empfanger.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner oder gleich der
Gesamtzahl der Empfanger ist.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, groRer ist als die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht geldscht
haben.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, gréRer oder gleich der Zahl der
Empfanger ist, die die Nachricht
geldscht haben.

Nachrichten, die erledigt sind.

Nachrichten, die nicht akzeptiert
wurden.

Nachrichten, bei denen das Feld "Von"
die Zeichenfolge "Will" enthalt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc. "Enthalt"
unterstitzt keine Platzhalterzeichen.



Operator Beispiel Im Resultat enthalten

[x] Enthalt nicht Von [x] Will Nachrichten, bei denen das Feld "Von"
nicht die Zeichenfolge “Will*,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig, enthalt. "Enthalt
nicht" unterstitzt keine
Platzhalterzeichen.

|-> Beginnt mit An -> mar Nachrichten, bei denen das Feld "An"

= Entspricht

=Am

>= Am oder nach

> Nach

< \Vor

<= Am oder vor

-> Binnen

<- Vorherig

= An Datum

> Nach Datum

>= An oder nach Datum

< Vor Datum

<= An oder vor Datum

Betreff = Umsatzzahlen

Erstellt = Heute

Erstellt >= Gestern

Erstellt > Gestern

Erledigen bis/Enddatum

< Morgen

Erledigen bis/Enddatum
<= Morgen

Erledigen bis/Enddatum -

> 3 Tage

Erledigen bis/Enddatum
<- 3 Tage

Erstellt = 29.05.06
Erstellt > 29.05.06
Erstellt >= 29.05.06

Erstellt < 29.05.06

Erstellt <= 29.05.06

mit der Zeichenfolge “mar”, wie in
“Marketing” oder “Martin Winter”,
beginnt.

Nachrichten mit der Betreffzeile
“Umsatzzahlen”.

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 friher zu
erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
nachsten drei Tagen zu erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
vorangegangenen drei Tagen zu
erledigen waren.

Nachrichten, die am 29.05.2006
erstellt wurden.

Nachrichten, die nach dem 29.05.2006
erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder nach dem
29.05.2006 erstellt wurden.

Nachrichten, die vor dem 29.05.2006
erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder vor dem
29.05.2006 erstellt wurden.

7.17.9 Filter- und Regelfelder

In der folgenden Tabelle werden viele der Felder erlautert, die Ihnen beim Erstellen von Filtern oder
Regeln zur Verfiigung stehen. Es konnen weitere, benutzerdefinierte Felder verfiigbar sein.

Weitere Informationen zu den Feldern, die beim Filtern des Kontakteordners verfiigbar sind, finden
Sie unter ,, Kontaktfelder” auf Seite 241.
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Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium

Konto Das Konto, das fiir das Senden verwendet Geben Sie "GroupWise",
wird, oder das Konto, von dem die "POP3", "IMAP" oder "NNTP"
Nachricht empfangen wurde. an.

In Auftrag gegeben am Das Anfangsdatum eines Jobs. Abhangig vom Operator

kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Anlagenliste Bestimmte Anlagentypen wie Wabhlen Sie in der Dropdown-
beispielsweise Dateien, Audio-Clips, Liste eine Anlage aus.
Filmclips oder OLE-Objekte.

Anlagen Anlagen, die von |lhnen angegebene Geben Sie einen Anlagentext
Zeichen- oder Wortfolgen enthalten. an.

Autor Der Name der Person, die das Dokument Geben Sie den Namen des
verfasst hat. Dokumentautors an.

Firma des Anrufers Text, der in einer telefonischen Nachricht Geben Sie einen

im Feld Firma des Anrufers enthalten ist. Firmennamen an.

Name des Anrufers Text, der in einer telefonischen Nachricht Geben Sie einen
im Feld Anrufer enthalten ist. Anrufernamen an.

Telefonnummer des Telefonnummer, die in einer telefonischen Geben Sie eine

Anrufers Nachricht im Feld Telefon enthalten ist. Telefonnummer an.

Kategorie Die Kategorie, die einer Nachricht Geben Sie eine vorhandene
zugeordnet ist. Kategorie an.

Kopieart Der Nachrichtentyp, den ein Benutzer Wahlen Sie An, CC oder BK
empfangt (An, CC oder BK). in der Dropdown-Liste.

Hinzugefiigt Das Datum, an dem Sie auf die Abhangig vom Operator
Schaltflache Senden geklickt oder eine kénnen Sie einen Zeitraum, in
empfangerlose Nachricht im Kalender den die Nachricht fallt, oder
abgelegt haben. ein genaues Datum angeben.

Geoffnet am Das Datum, an dem ein Dokument zuletzt Abhangig vom Operator
geoffnet wurde. koénnen Sie einen Zeitraum, in

den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Zugestellt Datum und Uhrzeit des Eingangs der Abhangig vom Operator
Nachricht in den Mailboxen der kénnen Sie einen Zeitraum, in
Empfanger. den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.
Erstellungsdatum des Das Datum, an dem das Dokument Abhangig vom Operator
Dokuments erstellt wurde. kénnen Sie einen Zeitraum, in

den die Nachricht fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Dokumentersteller Der Name der Person, die das Dokument Geben Sie den Namen des
erstellt hat. Dokumenterstellers an.
Dokumentnummer Die Nummer des Dokuments. Geben Sie eine Ganzzahl an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Dokumenttyp

Erledigen bis/Enddatum

Dateierweiterung

Von

Nachrichtenquelle

Nachrichtenstatus

Nachrichtenkategorie

Bibliothek

Nachricht

Mein Betreff

Akzeptierte Anzahl

Erledigte Anzahl

Geloschte Anzahl

Der Typ eines in der Bibliothek
enthaltenen Dokuments, beispielsweise
Formular, Kostenaufstellung oder Memo.

Das Falligkeitsdatum eines Jobs oder das
Enddatum und die Endzeit eines Termins.

Die Dateierweiterung eines Dokuments in
einer Bibliothek.

Der Name einer Person im Feld Von einer
Nachricht.

Gibt an, ob die Nachricht empfangen,
gesendet, empfangerlos oder ein Entwurf
war.

Gibt an, ob eine Nachricht akzeptiert,
erledigt, gedffnet, gelesen bzw. als "privat”
gekennzeichnet wurde oder ob der Betreff
verdeckt ist.

Die verschiedenen Nachrichtenkategorien
wie beispielsweise Mails, Jobs etc.

Die Bibliothek, in der die Dokumente
gespeichert sind.

Text, der in einer Nachricht im Feld
Nachricht enthalten ist.

Text, der im Feld Mein Betreffim Register
Personalisieren angezeigt wird.

Die Anzahl der Empféanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht akzeptiert
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht
abgeschlossen haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht geldscht
haben.

Geben Sie einen
Dokumenttyp an.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job oder Termin fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Geben Sie eine
Dateinamenserweiterung an
(beispielsweise "exe").

Geben Sie den Namen im
Feld Von an.

Wabhlen Sie die
Nachrichtenquelle aus der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie den
Nachrichtenstatus in der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie die
Nachrichtenkategorie in der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie die Bibliothek in
der Dropdown-Liste aus.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld
Nachricht ein.

Geben Sie einen Teil des
Texts oder den gesamten Text
im Feld Mein Betreff an.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhéngig vom Operator
koénnen 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

Geoffnete Anzahl

Beantwortete Anzahl

Geoffnet von

Ort

Aufgegeben von

Prioritat

Sendeoptionen

Grolie

Angefangen

Untergeordnete Klasse

Betreff

Jobkategorie

Jobprioritat

Abfolgestatus

An

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht gedffnet
haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht beantwortet
haben.

Der Name der Person, die diese Version
eines Dokuments zuletzt gedffnet hat.

Text, der im Feld Ort eines Termins
enthalten ist.

Der Name, der in einer empfangerlosen
Nachricht im Feld Von enthalten ist.

Eine Nachricht kann eine niedrige,
normale oder hohe Prioritat haben.

Nachrichten mit der Sendeoption "Antwort
erbeten".

Die Grole einer Nachricht einschlieRlich
der Anlagen.

Das Anfangsdatum eines Jobs. Wenn Sie
einen Job auf den nachsten Tag
verschieben, wird das Anfangsdatum zum
neuen Datum.

Andere Nachrichten wie beispielsweise
Formulare, angepasste Nachrichten und
C3PO™-Programme.

Text, der in einer Nachricht im Feld
"Betreff' enthalten ist.

Die alphabetische Prioritat eines Jobs (A,
B, C usw.).

Die numerische Prioritat eines Jobs (1, 2,
3 etc.).

Der “Status”, der einer Nachricht in einer

Nachrichtenfolge zugeordnet ist.

Der Name, der in einer Nachricht im Feld
An angezeigt wird.
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Abhangig vom Operator
koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geben Sie einen Namen an.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Ort
ein.

Geben Sie den Namen im
Feld Von an.

Wabhlen Sie die Prioritat in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die Option in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Abhangig vom Operator
koénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Betreff
ein.

Geben Sie einen einzelnen
Buchstaben an.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Geben Sie Lesen,
Beobachten oder Ignorieren
an.

Geben Sie einen Namen im
Feld An an.



Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium

Empfanger gesamt Die Gesamtzahl der Empfanger einer Abhangig vom Operator
Nachricht. koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste

auswahlen.
Erstellungsdatum der Das Datum, an dem eine spezielle Abhangig vom Operator
Version Version eines Dokuments erstellt wurde.  kdnnen Sie einen Zeitraum, in

den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Versionsersteller Der Name der Person, die diese Version = Geben Sie den Namen des
eines Dokuments erstellt hat. Dokumenterstellers an.
Versionsbeschreibung Die Beschreibung der Dokumentversion.  Geben Sie eine Beschreibung

der Dokumentversion an.

Versionsnummer Die Versionsnummer eines Dokuments. Wabhlen Sie die Version in der
Dropdown-Liste aus oder
klicken Sie auf Version
auswdéhlen und geben Sie die
Versionsnummer an.

Versionsstatus Der aktuelle Status eines Dokuments. Wahlen Sie einen Status in
der Dropdown-Liste aus.

Layoutname Der Name des Layouts, das zum Erstellen Geben Sie einen
oder Lesen der Nachricht verwendet wird. Layoutnamen an.
Die Layoutnamen entsprechen den
Namen, die beim Klicken auf den
Abwartspfeil neben den auf der
Symbolleiste enthaltenen
Nachrichtenlayout-Schaltflachen
angezeigt werden.

X-Felder

Ein X-Feld ist ein spezielles Feld in einem Internet-Mail-Header. Zahlreiche Anti-Spam-Programme
fiigen ein X-Feld zu Nachrichten hinzu, um sie als potenziellen Spam zu kennzeichnen. Sie kdnnen
dann eine Regel erstellen, um diese Nachrichten in Thren Junkmail-Ordner zu verschieben.

So fiigen Sie ein X-Feld zur Liste der vordefinierten Felder hinzu, nach denen gesucht oder gefiltert
werden soll:

1 Klicken Sie im Fenster "Alle Filterfelder" auf X-Felder.

2 Geben Sie in das Feld Neues Internet-X-Feld den Namen des X-Felds ein, nach dem gesucht
oder gefiltert werden soll.

3 Klicken Sie auf OK.
Das X-Feld wird zum Fenster "Alle Filterfelder" hinzugefiigt.

Kontaktfelder

Wenn Sie den Kontakteordner als Ausgangspunkt fiir Filtervorgéinge verwenden, konnen Sie nach
beliebigen Informationen in einem Kontaktdatensatz filtern, beispielsweise nach Abteilung,
zweitem Namen und Titel. Sie konnen auch nach dem Post-Office, der Doméne oder der
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Internetdoméne des Kontakts filtern. Wenn in [hrem Kontakteordner Kontakte aus dem Primérbuch
angezeigt werden, kdnnen Sie nach "Letzter Verweis" (das letzte Datum, an dem Sie eine Nachricht
von diesem Kontakt empfangen haben) und nach "Referenzzahl" (die Gesamtanzahl der von diesem
Kontakt empfangenen Nachrichten) filtern.

7.18 Verwenden von Spalten in der Mailbox

Die Nachrichtenliste im Hauptfenster ist in vier Spalten unterteilt. In jeder Spalte werden
Informationen iiber die in der Liste aufgefiihrten Nachrichten angezeigt. So werden beispielsweise
der Betreff und das Sendedatum der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die
Spaltenanzeige fiir jeden Ordner in Threm Hauptfenster individuell anpassen, indem Sie
beispielsweise die Spaltenbreite dndern, Spalten hinzufiigen oder 16schen oder die Reihenfolge der
Spalten dndern. Sie kdnnen sogar fiir jeden personlichen Ordner in Ihrer Ordnerliste eine eigene
Einstellung fiir die Spaltenanzeige festlegen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 7.18.1, ,,Andern von Spalten in Threr Mailbox*, auf Seite 242
¢ Abschnitt 7.18.2, ,,Sortieren von Nachrichten in Threr Mailbox nach Spalten®, auf Seite 242

7.18.1 Andern von Spalten in Ihrer Mailbox

1 Offnen Sie im Hauptfenster den Ordner, fiir den Sie die Spalteneinstellungen &ndern mochten.
2 Zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie die Spalteniiberschrift aus der Titelleiste der Spalte.

3 Um die Spaltenreihenfolge zu dndern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Spaltentitel und anschlieBend auf Weitere Spalten. Klicken Sie auf einen Spaltennamen im Feld
Ausgewdhlte Spalten und anschlieend auf Nach unten bzw. Nach oben.

4 Um eine Spalte hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf einen Spaltennamen im Listenfeld
Verfiighare Spalten und klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen.

5 Klicken Sie auf OK.
Sie konnen Spalten auch an neue Positionen im Hauptfenster zichen.

Wenn Sie mehrere Spalten zum Hinzufiigen markieren mdchten, halten Sie die Strg-Taste fest, und
klicken Sie auf die gewiinschten Spalten.

Sie konnen die GrofBe einer Spalte dndert, indem Sie die Ecke der Spalteniiberschrift ziehen.

Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox eine andere Spalteneinstellung definieren. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern oder Léschen von Anzeige-Einstellungen fiir
Ordner* auf Seite 173.

7.18.2 Sortieren von Nachrichten in lhrer Mailbox nach Spalten

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthilt.
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2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Sortieren.

Sortieren @
Sortieren nach:

Akzephiert ~
o | Abbrechen |
Anrufername

Agzunto;

Aufgegeben von

Auftraggeber:

Avkar

Beantwortett

Betreff

Bibliathek,

Bibliothelks-1D

CC

De:
Dok, erstellt b

Folge
) Aufsteigend () Absteigend

3 Klicken Sie im Listenfeld auf die zu sortierende Kategorie.
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 konnen zum Sortieren der Nachrichtenliste auch auf einen Spaltentitel klicken. Wenn Sie die
Sortierreihenfolge umkehren mochten, klicken Sie erneut auf die Spalteniiberschrift.

7.19 Reparieren lhrer Mailbox

Eine in regelméfigen Abstinden durchgefiihrte Mailbox-Wartung ermdglicht einen problemlosen
Betrieb von GroupWise. Gelegentlich ist eine Mailbox-Wartung erforderlich, um ein Problem mit
einer Mailbox oder anderen GroupWise-Datenbank zu 16sen.

Benutzer von GroupWise-Client kénnen mit der Funktion "Mailbox reparieren" folgende Aktionen
zur Mailbox-Wartung ausfiihren:

¢ Abschnitt 7.19.1, ,,Uber Ihre GroupWise-Mailbox“, auf Seite 244

¢ Abschnitt 7.19.2, , Installieren von GroupWise Check®, auf Seite 244

¢ Abschnitt 7.19.3, ,,Datenbanken analysieren/reparieren”, auf Seite 245

+ Abschnitt 7.19.4, ,,Struktureller Neuaufbau®, auf Seite 246
Die Aktionen zur Mailbox-Wartung werden auf der Mailbox ausgefiihrt, mit der der Benutzer
derzeit verbunden ist, beispielsweise der Caching-Mailbox, der Remote-Mailbox oder dem Archiv.

Die Funktion "Mailbox reparieren” steht nur im Caching-, Remote- oder Archivmodus im Menii zur
Verfligung.
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7.19.1 Uber Ihre GroupWise-Mailbox

Im Online-Modus befindet sich Thre GroupWise-Mailbox im Post-Office, dem Sie angehoren, und
die Wartung Threr Online-Mailbox erfolgt durch IThren GroupWise-Administrator. In anderen Modi
koénnen Sie abhingig von den verwendeten Group Wise-Client-Funktionen einen Teil der Wartung

selbst ausfiihren.

Archivieren: Wenn Sie GroupWise-Nachrichten archivieren, werden diese unter dem Standort
gespeichert, den Sie iiber Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Pfad angegeben haben. Sie miissen
Thr Archiv mit Datei > Archiv offnen 6ftnen, um Ihr Archiv zu reparieren.

Caching-Mailbox: Wenn Sie den Caching-Modus verwenden, wird Thre Caching-Mailbox unter
dem Standort gespeichert, den Sie bei der Einrichtung Ihrer Caching-Mailbox angegeben haben. Sie
miissen sich im Caching-Modus befinden, um IThre Caching-Mailbox zu reparieren.

Remote-Mailbox: Im Remote-Modus wird Thre Remote-Mailbox unter dem Standort gespeichert,
den Sie im Client mit der Funktion "Mobildienst" angegeben haben, um Ihre Remote-Mailbox zu
erstellen. Sie miissen sich im Remote-Modus befinden, um Thre Remote-Mailbox zu reparieren.

Drei Datenbanken sind mit jedem dieser Mailbox-Standorte verkniipft:

Benutzerdatenbank: Ihre Benutzerdatenbank enthélt Ihre Client-Optionen, Zeiger auf
Nachrichten, Thre personlichen Gruppen sowie Thre personlichen Adressbiicher und Regeln.

Nachrichtendatenbank: Thre Nachrichtendatenbank enthélt Ihre GroupWise-Nachrichten.

Dokumentdatenbank: Thre Dokumentdatenbank enthélt alle Dokumente, auf die Sie iiber eine
GroupWise-Bibliothek zugreifen.

Wenn Sie eine Mailbox reparieren, konnen Sie abhéngig von dem Problem, das Sie mit Threr
Mailbox haben, angeben, welche Datenbanken repariert werden sollen.

7.19.2 Installieren von GroupWise Check

Abhingig davon, mit welchen Optionen GroupWise Check installiert wurde, enthélt das Menii
"Werkzeuge" unter Umsténden den Eintrag "Mailbox reparieren”. Dies ermoglicht Thnen die
Ausfithrung von GWCheck vom Client aus. Wenn Thnen das Programm GWCheck zur Verfligung
steht, konnen Sie Thre Remote-, Caching- und Archiv-Mailbox-Datenbanken warten.

Damit der Eintrag "Mailbox reparieren" im Menii Werkzeuge angezeigt wird, miissen die folgenden
Dateien im GroupWise-Verzeichnis (standardmiBig c : \novell\groupwise) installiert sein.

+ gwcheck.exe

¢ gwchkxx.dll (Ersetzen Sie xx durch Thren Sprachcode)

¢ gwchkxx.chm (Ersetzen Sie xx durch Ihren Sprachcode)
Der GroupWise-Verwalter kann diese Dateien installieren, indem er mit SetupIP Thren GroupWise-
Windows-Client installiert und GWCheck fiir die Installation auswéhlt und aktiviert. Wahrend der

Installation werden die Dateien in das Verzeichnis \novell\groupwise\gwcheck kopiert.
StandardmiBig installiert SetupIP GWCheck, aktiviert es aber nicht.

Wenn die Option "Mailbox reparieren" nicht im Menii "Werkzeuge" angezeigt wird, miissen Sie die
oben aufgefiihrten Dateien vom GWCheck-Verzeichnis (\novell\groupwise\gwcheck)in
das GroupWise-Hauptverzeichnis (\novell\groupwise) kopieren.
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7.19.3 Datenbanken analysieren/reparieren

Mit der Aktion "Datenbanken analysieren/reparieren” von GroupWise Mailbox-Wartung konnen Sie
Ihre Mailbox auf verschiedene Probleme iiberpriifen und alle ermittelten Probleme 16sen.

So priifen und reparieren Sie Thre Mailbox:

1
2
3

5

Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox reparieren und dann auf Ja.
Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Aktion die Option Datenbanken analysieren/reparieren.

Treffen Sie unter den nachfolgend aufgefiihrten Optionen fiir Datenbanken analysieren/
reparieren eine Auswahl:

Struktur: Mit der Strukturpriifung wird die strukturelle Integritdt der Mailbox gepriift und
ermittelt, wie viel Speicherplatz wiederhergestellt werden kann, wenn die Mailbox neu erstellt
wird.

Indexpriifung: Bei der Auswahl von "Struktur" kénnen Sie auch "Indexpriifung" auswéhlen.
Sie sollten eine Indexpriifung ausfiihren, wenn Sie beim Offnen einer Nachricht einen
Lesefehler erhalten oder wenn IThnen eine Person eine Nachricht sendet, die nicht in Threr
Mailbox erscheint, obwohl dem Sender der Status "Zugestellt" fiir die Nachricht angezeigt
wird. Abhingig von der GrofBe Threr Mailbox kann eine Indexpriifung viel Zeit in Anspruch
nehmen.

Inhalt: Eine Inhaltspriifung iiberpriift Referenzen zu anderen Nachrichten. Mit der
Inhaltspriifung wird beispielsweise in Ihrer Benutzerdatenbank iiberpriift, ob Nachrichten, die
in Threr Mailbox aufgelistet sind, derzeit auch in Ihrer Nachrichtendatenbank vorhanden sind.
Mit der Inhaltspriifung wird beispielsweise in Threr Nachrichtendatenbank iiberpriift, ob
Nachrichtenanlagen in Ihrer Mailbox derzeit auch in den Anlageverzeichnissen vorhanden
sind. Bei einer Inhaltspriifung wird aulerdem sichergestellt, dass alle Regeln, Verteilerlisten
und benutzerdefinierten Gruppen giiltig sind.

Statistik zusammenstellen: Wenn Sie "Inhalt" auswéhlen, konnen Sie wahrend der
Inhaltspriifung auch Statistiken zusammenstellen. Die Statistiken enthalten unter anderem die
Anzahl der Nachrichten und Termine in Threr Mailbox und den von Threr Mailbox belegten
Speicherplatz.

Wihlen Sie Probleme reparieren, um Ihre Mailbox zu reparieren.

Wenn Sie Probleme reparieren deaktivieren, werden Probleme mit Ihrer Mailbox gemeldet,
jedoch nicht korrigiert.

Markieren Sie im Register Datenbanken eine oder mehrere Datenbanken zum Analysieren und
Korrigieren (optional).

Informationen zu den Datenbanken finden Sie unter Abschnitt 7.19.1, ,,Uber Thre GroupWise-
Mailbox*, auf Seite 244.

Auf dem Register "Protokollierung" zeigt das Feld "Protokolldatei" an, dass standardméBig
eine mit GWCHK32 . LOG bezeichnete Datei im Installationsverzeichnis von GroupWise-Client
erstellt wird.

Sie konnen auch einen anderen Dateinamen und Standort angeben. Sie konnen auBBerdem
"Umfassende Protokollierung" auswéhlen, um detailliertere Informationen wéhrend des
Analyse/Reparatur-Vorgangs aufzuzeichnen.

Klicken Sie auf Ausfiihren, um die Option "Datenbanken analysieren/reparieren” zu starten.

Ein Verlaufsprotokoll wird wéhrend des Analyse/Reparatur-Vorgangs angezeigt.
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Sie konnen jederzeit auf Stoppen klicken, um den Analyse/Reparatur-Vorgang zu stoppen. Ein
Fehlercode wird angezeigt, weist jedoch nur darauf hin, dass der Vorgang angehalten wurde.

Sie konnen wihrend des Analyse/Reparatur-Vorgangs jederzeit auf Statistiken klicken, um
zwischengeschaltete statistische Informationen zum Protokoll hinzuzufiligen. Hierzu gehort
beispielsweise die Anzahl der Probleme, die bis jetzt wihrend des Vorgangs identifiziert und
korrigiert wurden.

8 Klicken Sie auf Schlieffen und dann auf OK, wenn der Analyse/Reparatur-Vorgang
abgeschlossen ist.

9 Klicken Sie auf Schlieffen, um zur GroupWise-Mailbox zuriickzukehren.

7.19.4 Struktureller Neuaufbau

Die Aktion "Struktureller Neuaufbau" der GroupWise-Mailbox-Wartung erzwingt einen
strukturellen Neuaufbau einer Datenbank in Threr Mailbox. Dabei ist es nicht von Bedeutung, ob
Probleme mit der Datenbank mit der Aktion "Datenbanken analysieren/reparieren" ermittelt
wurden. Ein struktureller Neuaufbau stellt sicher, dass die verschieden Datensatzcontainer in der
Datenbank korrekt organisiert sind, damit der GroupWise-Client erfolgreich Daten daraus abrufen
kann.

So fithren Sie einen strukturellen Neuaufbau Ihrer Mailbox durch:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox reparieren und dann auf Ja.
2 Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Aktion die Option Struktureller Neuaufbau.
3 Markieren Sie im Register Datenbanken eine oder mehrere Datenbanken fiir den Neuaufbau.

Informationen zu den Datenbanken finden Sie unter Abschnitt 7.19.1, ,,Uber Thre GroupWise-
Mailbox*, auf Seite 244.

4 Auf dem Register Protokollierung zeigt das Feld Protokolldatei an, dass standardméfig eine
mit GWCHK32 . LOG bezeichnete Datei im Installationsverzeichnis von GroupWise-Client
erstellt wird.

Sie kdnnen auch einen anderen Dateinamen und Standort angeben. Sie kdnnen aulerdem
Umfassende Protokollierung auswéhlen, um detailliertere Informationen wéhrend des
strukturellen Neuaufbaus aufzuzeichnen.

5 Klicken Sie auf Ausfiihren, um den strukturellen Neuaufbau zu starten.
Ein Verlaufsprotokoll wird wéhrend des strukturellen Neuaufbaus angezeigt.

Sie konnen jederzeit auf Stoppen klicken, um den Neuaufbau zu stoppen. Ein Fehlercode wird
angezeigt, weist jedoch nur darauf hin, dass der Vorgang angehalten wurde.

Sie konnen wihrend des Neuaufbaus jederzeit auf Statistiken klicken, um zwischengeschaltete
statistische Informationen zum Protokoll hinzuzufiigen. Hierzu gehoren beispielsweise die
Anzahl der Probleme, die bis jetzt wiahrend des strukturellen Neuaufbaus korrigiert wurden.

6 Klicken Sie auf Schlieffen und dann auf OK, wenn der strukturelle Neuaufbau abgeschlossen
ist.

7 Klicken Sie auf Schlieffen, um zur GroupWise-Mailbox zuriickzukehren.
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Verwenden des Adressbuchs

Verwenden Sie Adressbiicher wie Kontaktverwaltung-Tools oder Telefonbiicher zum Adressieren
Threr Nachrichten.

In Adressbiichern konnen Sie Namen und Adressen, Email-Adressen, Telefonnummern und sonstige
Informationen speichern. Sie konnen eine Instant Messaging-Sitzung aus einem Adressbuch
initiieren, wenn das Instant Messaging-Produkt installiert ist und unterstiitzt wird.

Eintrdge in einem Adressbuch kdnnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen sein.
Weitere Informationen zu den Speichermoglichkeiten fiir jeden Eintragstyp finden Sie unter

,» Verwalten von Kontakten® auf Seite 178, ,,Verwalten von Gruppen* auf Seite 180, ,,Verwalten von
Ressourcen® auf Seite 181 und ,,Verwalten von Organisationen‘ auf Seite 183.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 8.1, ,,Adressbiicher, auf Seite 247

¢ Abschnitt 8.2, ,,QuickInfo*, auf Seite 252

+ Abschnitt 8.3, ,,Suchen von Benutzern und Ressourcen®, auf Seite 254

* Abschnitt 8.4, ,,Verwenden von LDAP im Adressbuch®, auf Seite 256

¢ Abschnitt 8.5, ,,Verwenden von Gruppen zur Adressierung von Nachrichten®, auf Seite 259

¢ Abschnitt 8.6, ,,Jmportieren und Exportieren von Adressen und Adressbiichern®, auf Seite 264
¢ Abschnitt 8.7, ,,Andern der Anzeige von Informationen im Adressbuch®, auf Seite 268

+ Abschnitt 8.8, ,,Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch®, auf Seite 271

¢ Abschnitt 8.9, ,,Senden von Nachrichten mit der Adressauswahl und dem Adressbuch®, auf
Seite 274

* Abschnitt 8.10, ,,Verwenden von Primarbiichern®, auf Seite 275
¢ Abschnitt 8.11, ,,Erstellen von personlichen Adressbiichern, auf Seite 277
¢ Abschnitt 8.12, ,,Festlegen von Eigenschaften fiir das personliche Adressbuch®, auf Seite 282

+ Abschnitt 8.13, ,,Anzeigen von Gruppen, Organisationen oder Ressourcen im Adressbuch®, auf
Seite 284

¢ Abschnitt 8.14, ,,Erweiterte Adressbuchoptionen®, auf Seite 285

8.1 Adressbiicher

Klicken Sie unten auf einen Link, um mehr zu den verschiedenen Adressbuchtypen zu erfahren.

* Abschnitt 8.1.1, ,,Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und des Kontakteordners®,
auf Seite 248

¢ Abschnitt 8.1.2, ,,Systemadressbuch®, auf Seite 251

+ Abschnitt 8.1.3, ,,Primirbuch®, auf Seite 251

+ Abschnitt 8.1.4, ,,Personliche Adressbiicher®, auf Seite 251

+ Abschnitt 8.1.5, ,,LDAP-Addressbiicher*, auf Seite 252

¢ Abschnitt 8.1.6, ,,Freigegebene Adressbiicher®, auf Seite 252
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8.1.1 Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und
des Kontakteordners

Es gibt drei Moglicheiten, auf Adressbuchinformationen zuzugreifen: das Adressbuch, die
Adressauswahl und den Kontakteordner.

Adressbuch

Vise®—Adressbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Adressbuch

in der Symbolleiste des Hauptfensters. Das Adressbuch wird gedffnet. Im linken
Teilfenster werden das Systemadressbuch, das LDAP-Adressbuch, das Primédrbuch und die von
Ihnen erstellten personlichen Adressbiicher aufgelistet.

Abbildung 8-1 Adressbuch
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Mit Datei > Buch offnen und Datei > Buch schlieffen konnen Sie die Adressbiicher in diesem
Teilfenster ein- bzw. ausblenden. Im rechten Teilfenster werden alle Eintrdge im ausgewéhlten
Adressbuch aufgelistet.

Optionen des Adressbuchs

Sie konnen das Adressbuch verwenden, um Kontakte zum Anzeigen von Details zu 6ffhen, Namen
zum Senden einer Nachricht auszuwihlen, Gruppen zu erstellen und zu l6schen.

Das Adressbuch enthilt auch erweiterte Adressbuchoptionen, beispielsweise: Erstellen und Andern
von personlichen Adressbiichern, Andern der Suchfolge fiir die Namenserginzung, Andern der
Eigenschaften eines Adressbuchs, Festlegen von Kopieroptionen, Andern der MAPI-Konfiguration,
Importieren und Exportieren von Adressbiichern, Freigeben von Adressbiichern, Hinzufiigen von
Directory Services oder Drucken von Etiketten.
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Adressauswahl

Adresse
Wenn Sie eine neue Nachricht verfassen und auf Adresse H in der Nachrichtenlayout-

Symbolleiste anklicken, wird die Adressauswahl angezeigt. Die Adressauswahl stellt ein
vereinfachtes Layout des Adressbuchs dar, in der die Optionen enthalten sind, die Sie zum
Auswihlen eines Namens oder zum Erstellen einer Gruppe bendtigen.

Abbildung 8-2 Adressauswahl
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Andern des in der Adressauswahl angezeigten Adressbuchs

In der Adressauswahl konnen Sie jeweils ein Adressbuch anzeigen. Um ein anderes Adressbuch
auszuwihlen, klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" das gewiinschte Adressbuch an.

Optionen der Adressauswahl

Doppelklicken Sie auf die Eintrige, die in den Feldern An, CC oder BK der von Ihnen erstellten
Nachricht eingefiigt werden sollen. Mit der Dropdown-Liste @ konnen Sie die Liste von Eintrigen
nach Kontakten, Gruppen und Ressourcen filtern. Mit der Dropdown-Liste "Entsprechung” kdnnen
Sie die Liste nach Namen, Nachnamen oder Vornamen sortieren.

Sie konnen Spalten hinzufiigen bzw. entfernen und in der Liste von Adresseintragen die
Spaltenreihenfolge dndern. Sie kdnnen die Eintridge einer beliebigen Spalte als Grundlage fiir die
Sortierreihenfolge wihlen. Sie konnen die GroBe der Adressauswahl dndern, indem Sie an einer
Ecke des Fensters ziehen. Sie konnen einen Kontakteintrag 6ffnen, um die Details anzuzeigen.
Klicken Sie hierzu auf den Kontakt und anschlieend auf Details.

Sie konnen Kontakte dem rechten Teilfenster hinzufiigen und anschlieBend eine Gruppe erstellen,
indem Sie auf Gruppe speichern klicken. Wenn Sie auf den Abwirtspfeil auf der Schaltfliche
Gruppe senden klicken, konnen Sie auswahlen, in welchem Adressbuch die Gruppe gespeichert
wird. Andernfalls wird die Gruppe in dem Adressbuch gespeichert, das in der Adressauswahl
angezeigt wird.

Verwenden des Adressbuchs
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Mit der Schaltfliche Neuer Kontakt konnen Sie neue Kontakte erstellen. Diese Schaltflache ist nicht
aktiv, wenn derzeit das Systemadressbuch angezeigt wird. Um einen neuen Kontakt zu erstellen,
klicken Sie auf Neuer Kontakt. Geben Sie die Kontaktinformationen in den jeweiligen Registern ein
und klicken Sie anschlielend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 7.3,
,,Verwalten von Kontakten iiber Thre Mailbox*, auf Seite 176.

Um eine Leitkarte in der von Thnen verfassten Nachricht zu erstellen, klicken Sie auf Leitkarte.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Erstellen von Leitwegnachrichten® auf Seite 69.

Wo die Adressauswahl angezeigt wird

Die Adressauswahl wird auch an anderen Stellen in GroupWise angezeigt. Dies ist beispielsweise
dann der Fall, wenn Sie Mitglieder einer Gruppe oder Eintrége fiir einen Filter bzw. einen
Suchvorgang auswéhlen. In der Adressauswahl werden dann méglicherweise nur kontextbezogene
Optionen angezeigt.

Ordner "Kontakte"

Der Kontakteordner & in der GroupWise-Ordnerliste stellt standardmiBig das Primirbuch im
Adressbuch dar.

Abbildung 8-3 Hauptfenster mit Kontakteordner
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Wenn Sie festlegen mochten, dass im Kontakteordner auch Eintrdge aus einem anderen Adressbuch
angezeigt werden sollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Kontakte, klicken
Sie auf Figenschaften, klicken Sie in der Dropdown-Liste Adressbuch auf den gewlinschten
Adressbuchnamen und dann auf OK.

Alle Anderungen, die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (dem Primérbuch oder ein anderes Adressbuch) vorgenommen.
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Optionen des Kontakteordners

Mit dem Kontakteordner konnen Sie Informationen anzeigen, aktualisieren, l6schen und zu den
Kontakten in Threm Adressbuch hinzufligen. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 7.3,
,,Verwalten von Kontakten iiber Ihre Mailbox“, auf Seite 176.

8.1.2 Systemadressbuch

Das Systemadressbuch ist mit dem Symbol & gekennzeichnet.

Beim Systemadressbuch handelt es sich um das Adressbuch, das vom Systemverwalter konfiguriert
und verwaltet wird. Mit diesem Adressbuch kénnen Sie Informationen zu jedem Mitglied in Threm
GroupWise-System anzeigen.

Da das Systemadressbuch in der Regel sehr grof3 ist, konnen Sie nach Namen suchen oder
vordefinierte Filter verwenden, um die gesuchten Namen zu finden. Sie miissen dadurch nicht durch
das gesamte Adressbuch blittern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Suchen nach
Benutzer, Ressource, Organisation und Gruppenadressen® auf Seite 255 und ,,Eingrenzen der Suche
nach einer Adresse mit Filtern™ auf Seite 255.

Sie konnen Informationen zu Kontakten im Systemadressbuch anzeigen. Diese Informationen
konnen jedoch nicht bearbeitet werden.

Um die Downloadzeit zu reduzieren, kénnen Sie im Remote-Modus die Anzahl der Eintrage
einschrinken, die aus dem Systemadressbuch heruntergeladen werden. Siehe ,,Filtern des
Systemadressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox* auf Seite 298.

8.1.3 Primarbuch

Das Primirbuch ist mit dem Symbol €% gekennzeichnet.

Verwenden Sie das Primédrbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder die kurz zuvor
verwendeten Eintrage zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in einer Nachricht verwenden, wird der
Eintrag in das Primédrbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn ldschen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geloscht werden.

Obwohl das Primérbuch von GroupWise erstellt wird, wird dieses als personliches Adressbuch
betrachtet, weil Sie die Informationen zu Kontakten bearbeiten konnen.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von Werbemails festgelegt haben, dass nur Emails von
Kontakten in personlichen Adressbiichern akzeptiert werden, kénnen Sie auch Emails von
beliebigen Kontakten des Primérbuchs erhalten.

8.1.4 Personliche Adressbiicher

Personliche Adressbiicher sind mit dem Symbol €7 gekennzeichnet.

Verwenden des Adressbuchs
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Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir Thren personlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern und
umbenennen sowie diese Adressbiicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern konnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen. Sie konnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
im Hauptfenster des Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie konnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen (-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem Adressbuch kopiert wurde und Sie
die in diesem Eintrag vorhandenen Informationen in einem Buch bearbeiten, wird er in allen
Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen gewéhlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in
Ihre personlichen Adressbiicher aufnehmen, oder auf das Hinzufiigen von Adressen ganz
verzichten. Sie konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld "An" eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden. Siehe Abschnitt 8.5, ,,Verwenden von Gruppen zur Adressierung
von Nachrichten®, auf Seite 259.

8.1.5 LDAP-Addressbiicher

LDAP-Adressbiicher sind mit dem Symbol 2 gekennzeichnet.

Sie konnen iiber LDAP-Anbieter (Lightweight Directory Access Protocol) auf Adressbiicher im
Internet zugreifen. Siehe Abschnitt 8.4, ,,Verwenden von LDAP im Adressbuch®, auf Seite 256.

8.1.6 Freigegebene Adressbucher

Freigegebene Adressbiicher sind mit dem Symbol & gekennzeichnet. Dieses Symbol kann etwas
anders aussehen, und zwar abhingig davon, ob Sie das Adressbuch erstellt haben.

Sie konnen personliche Adressbiicher mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen. Sie kénnen
Benutzern Lesezugriff erteilen. Sie haben auch die Moglichkeit, ihnen Rechte zum Lesen,
Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen von Informationen zu gewédhren. Wenn Sie ein Adressbuch
freigeben, empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder ablehnen
konnen. Siehe ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer* auf Seite 283.

8.2 Quicklinfo

StandardmifBig werden zusammenfassende Informationen zu Benutzern in einem Adressbuch und in
der Adressauswahl angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger auf dem Namen positionieren. Die gleichen
Informationen werden in den Feldern 4n, CC, BK oder Von einer Nachricht angezeigt, wenn Sie
zuerst auf den Namen klicken. Diese Anzeige wird als QuickInfo bezeichnet.

252 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



Hier wird die QuickInfo in einer Mail-Nachricht angezeigt:

Abbildung 8-4 Layout "Mail" mit Informationen zu einem Benutzer
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Hier wird die QuickInfo im Adressbuch angezeigt:

Abbildung 8-5 Adressbuch mit Informationen zu einem Benutzer
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Hier wird die QuickInfo in der Adressauswahl angezeigt:

Abbildung 8-6 Adressauswahl mit Informationen zu einem Benutzer
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Wenn in den Feldern An, CC, BK oder Von einer Nachricht mehrere Benutzer aufgelistet sind,
klicken Sie in das Feld, um die Liste der Benutzer zu 6ffnen. Wihlen Sie einen Benutzer aus und
zeigen Sie anschlieBend mit dem Mauszeiger auf den ausgewihlten Benutzer.

Standardmifig ist die QuickInfo aktiviert. So deaktivieren Sie die Funktion "QuickInfo":

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > QuickInfo deaktivieren.

8.3 Suchen von Benutzern und Ressourcen

Mithilfe der Suchliste kdnnen Sie im Adressbuch die gesuchten Eintrage schnell finden. Sie kdnnen
auch Suchkriterien angeben, indem Sie einen oder mehrere Filter definieren. Sie kénnen z. B. einen
Filter definieren, mit dem nur die Eintrdge angezeigt werden, in denen der Nachname mit “D”
beginnt.

Wenn Sie einen Namen in die Felder An, CC oder BK einer Nachricht eingeben, die Sie gerade
erstellen, versucht die Funktion "Namenserginzung", den Namen fiir Sie zu vervollstidndigen. Die
Funktion durchsucht die Adressbiicher in der von IThnen im Dialogfeld "Suchfolge fiir
Namenserginzung" eingegebenen Reihenfolge nach Eintrdgen, die mit dem von Thnen
eingegebenen Namensteil iibereinstimmen.

Wenn die Funktion "Namensergédnzung" den gesuchten Namen findet, kénnen Sie die Eingabe
beenden. Wenn die Namensergdnzung den Namen nicht findet, geben Sie weitere Buchstaben ein:
Die Namenserginzung fiihrt nach jedem neu eingegebenen Zeichen eine erneute Suche durch. Falls
die Funktion "Namensergénzung" einen dhnlichen Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben-
bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden Namen navigieren.

Sie haben die Mdglichkeit, fiir die Funktion "Namensergidnzung" eine Suchreihenfolge festzulegen,
in der die Adressbiicher durchsucht werden. Die Namensergénzung sucht jedoch immer zuletzt im
Systemadressbuch. Uber LDAP-Anbieter (Lightweight Directory Access Protocol) kdnnen Sie
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aulerdem Adressbiicher im Internet durchsuchen. Siehe Abschnitt 8.4, ,,Verwenden von LDAP im
Adressbuch®, auf Seite 256.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Abschnitt 8.3.1, ,,Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und Gruppenadressen®, auf
Seite 255
¢ Abschnitt 8.3.2, ,,Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern®, auf Seite 255

¢ Abschnitt 8.3.3, ,,Festlegen der Suchfolge fiir die Namensergidnzung®, auf Seite 256

8.3.1 Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und
Gruppenadressen

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

oder:

Adesse ) der Symbolleiste.

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf
2 Markieren Sie das Adressbuch, in dem Sie nach Adressen suchen mochten.

3 Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens, den Sie suchen.

Die Funktion "Namensergdnzung" vervollstindigt den Namen.

8.3.2 Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Benutzerdefinierten Filter definieren.

Filter definieren

Eintrage suchen, fiir die gilt...Nachname beginnt mit <beliebig>

Nachname v Frde Abbrechen

Zuriick

[=)
1P

3 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und legen Sie anschlieend die Spalte fest, die Sie
filtern mochten.

4 Klicken Sie auf und geben Sie anschlieend einen Operator an.

Bei einem Operator handelt es sich um ein Symbol, das mit einer Bedingung verwendet wird,
um einen bestimmten Wert anzugeben. Wenn Sie beispielsweise einen Filter erstellen méchten,
um nur diejenigen Benutzer zu suchen, deren Nachname "David" lautet, klicken Sie auf die
Spalte "Nachname", klicken Sie auf = Gleich und geben Sie “David” ein. In diesem Beispiel ist
"= Gleich" der Operator und "David" die Bedingung.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden von Filter- und Regeloperatoren™ auf
Seite 235.

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, kdnnen Sie ihn spéter wieder aktivieren:
Zeigen Sie das Register des Adressbuchs an, in dem Sie den Filter aktivieren mochten, und klicken
Sie auf Anzeigen > Benutzerdefinierten Filter. Durch Klicken auf OK wird der Filter aktiviert. Der
Filter bleibt so lange wirksam, bis Sie ihn deaktivieren oder ldschen.

8.3.3 Festlegen der Suchfolge fiir die Namenserganzung

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Suchfolge fiir Namensergdnzung.

3 Klicken Sie im Feld Verfiighbare Biicher bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die die
Namensergénzung durchsuchen soll, und klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen.

4 Zum Andern der Suchreihenfolge eines Adressbuchs markieren Sie das Adressbuch in der
Liste Ausgewdhlite Biicher und klicken Sie anschlieBend auf Nach unten bzw. Nach oben.

5 Heben Sie die Markierung im Kontrollkdstchen Namensergdnzung deaktivieren auf, um die
Namensergénzung zu deaktivieren.

6 Klicken Sie auf OK.

8.4 Verwenden von LDAP im Adressbuch

In LDAP-Verzeichnissen wie BigFoot* und Switchboard* konnen Sie nach Personendaten in aller
Welt suchen. Bei jeder Suche kdnnen Millionen von Namen tliberpriift werden. Da jeder
Verzeichnisdienst eine andere Suchmethode verwendet, konnen Sie einen anderen Verzeichnisdienst
wihlen, wenn Sie beim ersten Versuch nicht die gewiinschten Ergebnisse erhalten.

Das Adressbuch unterstiitzt die LDAP-Technologie (Lightweight Directory Access Protocol) fiir
den Zugriff auf LDAP-Verzeichnisdienste. Es ist bereits fiir den Zugriff auf mehrere bekannte
Verzeichnisdienste eingerichtet. Sie konnen weitere Verzeichnisdienste hinzufiigen, beispielsweise
den Ihres Internet-Service-Anbieters.

Sie konnen eine Verbindung zu einem LDAP-Server iiber SSL (Secure Socket Layer) aufbauen, um
eine erhohte Sicherheit bei dem Zugriff auf die LDAP-Adressbiicher sicherzustellen. Die
Verbindung {iber SSL erfordert ein digitales Zertifikat, damit GroupWise SSL fiir die Beglaubigung
beim gewiinschten LDAP-Server verwenden kann.

Wenn Sie eine Suche in einem Verzeichnisdienst ausgefiihrt haben, konnen Sie die gefundenen
Namen in Ihre personlichen Adressbiicher ibernehmen.

Im Remote- bzw. Caching-Modus konnen Sie eine Verzeichnisdienstsuche ausfiihren, ohne eine
Verbindung zu GroupWise herzustellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.4.1, ,,Hinzufiigen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern, auf Seite 257
+ Abschnitt 8.4.2, ,,Suchen von Personen iiber einen Verzeichnisdienst®, auf Seite 257

+ Abschnitt 8.4.3, ,,Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem Verzeichnisdienst, auf
Seite 258

¢ Abschnitt 8.4.4, ,,Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts®, auf Seite 258

¢ Abschnitt 8.4.5, ,,Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendent werden®,
auf Seite 258
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+ Abschnitt 8.4.6, ,,Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes®, auf Seite 259

8.4.1 Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern
1 Sie bendtigen den Servernamen und die Anschlussnummer des LDAP-Verzeichnisdienstes.
Diese Informationen erhalten Sie bei Ihrem Internet-Service-Anbieter oder Systemverwalter.
Klicken Sie im Hauptfenster auf in der Symbolleiste.

Klicken Sie im linken Ausschnitt auf das LDAP-Adressbuch.

Klicken Sie im rechten Teilfenster auf Verzeichnisse und anschlieBend auf Hinzufiigen.

a ~h ODN

Folgen Sie den Anweisungen. Wenn Sie die Serveradresse angeben, konnen Sie eine IP-
Adresse oder einen Internetdoménennamen verwenden.

6 Klicken Sie auf Fertig stellen.

7 Wenn Sie einen Verzeichnisdienst hinzufiigen, 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 Schliefien.

8.4.2 Suchen von Personen uber einen Verzeichnisdienst

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".

@ Adressbuch |’._||’E‘[z|
Datei Bearbeiten Anzeigen Hilfe

1 g £y Aktion -

12! Movell LDAP-Adressbuch Mamensergdnzungsposition:Micht gesucht .ﬁ'

@ Havel Groupiwise,

Bl Novel LDAP-Adied =l | v|

Bl Fraquent Contacts

B Saphie Jores Alle lgschen Stoppen

Mame Email-Adresse Titel
4 e

3 Wihlen Sie einen Verzeichnisdienst in der Dropdown-Liste Suchen in aus.
4 Geben Sie den gesuchten Namen ein.

oder:

Geben Sie eine Email-Adresse fiir die Suche ein.

Wenn andere Suchfelder verfiigbar sind, geben Sie die Informationen ein, anhand derer Sie
suchen mochten.

5 Klicken Sie auf Abrufen.
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6 Wenn die Suche abgeschlossen ist, doppelklicken Sie auf den gewiinschten Namen.
7 Klicken Sie auf Schliefen.
Wenn Sie die gefundenen Namen speichern mochten, klicken Sie auf die entsprechenden Namen

und anschlieBend auf Bearbeiten > Kopieren nach, wahlen Sie ein personliches Adressbuch aus und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

8.4.3 Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem
Verzeichnisdienst

Klicken Sie im Hauptfenster auf SRt ;1 dor Symbolleiste.

Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
Klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie auf Verbindung iiber SSL herstellen.

Geben Sie den Pfad zu Threr digitalen Zertifikatsdatei an.

Mit dieser Datei kann GroupWise SSL zur Beglaubigung auf dem LDAP-Server (d. h. dem
Verzeichnisdienst), den Sie gewihlt haben, verwenden. Wenden Sie sich an den
Systemverwalter, um den Pfad der Zertifikatsdatei zu erfahren oder um eine Zertifikatsdatei
von Threm Internet Service Provider zu erhalten. Sie konnen die Schaltflache "Durchsuchen"
verwenden, um nach der Datei zu suchen.

O O A WODN -

8.4.4 Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts

Klicken Sie im Hauptfenster auf (& Adesseuh

Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".

in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlielend auf einen Verzeichnisdienst.

Klicken Sie auf Eigenschaften.

a H» O N =

Klicken Sie auf die Register Verbindung, Suchvorginge und Feldzuordnung, um die
Eigenschaften anzuzeigen, die Sie dndern mochten.

6 Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieend auf OK.

8.4.5 Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst
verwendent werden

Klicken Sie im Hauptfenster auf S adesmch) 5 der Symbolleiste.

Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
Klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie auf das Register Suchvorgdnge und anschlieBend auf Suchfelder.

O G~ WODN -

Waihlen Sie bis zu vier Felder aus.

Wenn Sie Suchfelder hinzufiigen mochten, die nicht aufgefiihrt sind, klicken Sie auf das
Register Feldzuordnung und anschlieBend auf Alle LDAP-Felder laden. Klicken Sie auf einen
MAPI-Suchfeldnamen und anschlieBend auf den Rechtspfeil, um den Namen zur Liste LDAP-
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Felder hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Anwenden und das Register "Suchvorgédnge". Klicken
Sie auf Suchfelder und wihlen Sie anschlieBend die Felder aus, die durchsucht werden sollen.
Die verfiigbaren Suchfelder sind vom ausgewéhlten Verzeichnisdienst abhingig.

In vielen Verzeichnisdiensten konnen Sie nur anhand der Felder "Name" und "Email-Adresse"
suchen.

7 Klicken Sie auf OK und anschlieBend zweimal auf SchliefSen.

8.4.6 Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes

Adressbuch

Klicken Sie im Hauptfenster auf &
Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".

in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieend auf einen Verzeichnisdienst.

Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Suchvorgdnge.

A »p ON =

Klicken Sie auf den Balken unter Dauer der Suche vor Zeitiiberschreitung, und ziehen Sie, bis
die gewiinschte Dauer angezeigt wird.

6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen und noch einmal auf Schliefen.

8.5 Verwenden von Gruppen zur Adressierung
von Nachrichten

Eine Gruppe ist eine Liste von Benutzern oder Ressourcen, denen Sie Nachrichten senden kdnnen.
Sie konnen Gruppen zum Senden von Nachrichten an mehrere Benutzer oder Ressourcen
verwenden, indem Sie den Gruppennamen in den Textfeldern An, BK oder CC eingeben. Es gibt
zwei Arten von Gruppen: personliche und 6ffentliche.

Eine Systemgruppe ist eine vom Systemverwalter erstellte Benutzerliste und steht allen GroupWise-
Benutzern zur Verfiigung. Denkbar wire beispielsweise eine Systemgruppe fiir die Abteilung
"Buchhaltung". Jeder Mitarbeiter in der Abteilung "Buchhaltung" ist dann in der Gruppe aufgefiihrt.
Die offentlichen Gruppen sind im Systemadressbuch aufgelistet.

Eine personliche Gruppe ist eine von Thnen erstellte Gruppe. Wenn Sie beispielsweise haufig
Termine an Thre Arbeitsgruppe senden, konnen Sie die Namen oder Adressen der Kollegen in der
Arbeitsgruppe sowie einen Ort fiir Besprechungen (eine Ressource) in eine personliche Gruppe
aufnehmen.

Gruppen werden mit dem Symbol 8% gekennzeichnet und im linken und rechten Ausschnitt des
geoffneten Adressbuchs angezeigt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.5.1, ,,Erstellen und Speichern von persénlichen Gruppen®, auf Seite 260
¢ Abschnitt 8.5.2, ,,Adressieren von Nachrichten an Gruppen®, auf Seite 262

¢ Abschnitt 8.5.3, ,,Hinzufiigen und Entfernen von Kontakten in einer personlichen Gruppe oder
Firmenverteilerliste®, auf Seite 263

¢ Abschnitt 8.5.4, ,,Anzeigen von Gruppeninformationen®, auf Seite 263

+ Abschnitt 8.5.5, ,,Loschen einer Gruppe aus dem personlichen Adressbuch®, auf Seite 264
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8.5.1 Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.
2 Kilicken Sie auf das personliche Adressbuch, zu dem Sie die Gruppe hinzufiigen mochten.

3 Klicken Sie Neu auf der Symbolleiste an. Klicken Sie auf Gruppe und anschlieend auf OK.

+*® Neu Gruppe: (Contact Frequent) @

Zuzammerfazsung | Detals
Marme: |

Kommentar:

Mitglieder: 0 Kontakte, 0 Gruppen, 0 Ressourcen

Q}_‘ Hinzuf...
x

4 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
5 Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.

6 Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld "Adressauswahl" zu 6ffnen und die Adressliste
anzuzeigen.

7 Klicken Sie auf 4n, CC oder BK, doppelklicken bzw. klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf
die gewiinschten Benutzer und Ressourcen und ziehen Sie sie in Thre Gruppe.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mochten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Wiihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von Eintrigen nach
Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

8 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch vorhanden ist, klicken
Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK und
doppelklicken Sie anschlieBend auf den Eintrag.

9 Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe im personlichen Adressbuch zu speichern.
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Des Weiteren konnen Sie eine personliche Gruppe aus der Adressauswahl heraus erstellen und
speichern, wenn Sie eine Nachricht adressieren:

Adresse .

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf a in der Symbolleiste.

® Adressauswahl

Suchen in: @ Maovel Groupwise Adressbuch V| [ An ] e J [ e ]
ﬁ;cc::rl::en Entzprechung: | b ame w | Markiert: Leitkarte []

Name ¢ Email-& #
8 Barnard Matha
8 admin admim
8 anto antod
8 harry barn@
8 daria daria@
8 Herry Yubouc Herny
8 Lamaroux tharied
8 ke Palu tike F
8 shino shina

b
8 | >
a8 (&) Detais ad %
Abbrechen

2 Doppelklicken Sie auf "Kontakte", um diese im rechten Teilfenster hinzuzufiigen.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mdchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von Eintréigen nach
Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

3 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch vorhanden ist, klicken
Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK und
doppelklicken Sie anschlieend auf den Eintrag.

4 Klicken Sie auf "Gruppe speichern".

oder:
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Wenn Sie die Gruppe in einem anderen als dem angezeigten Adressbuch speichern mochten,
klicken Sie auf den Pfeil rechts neben "Gruppe speichern" und wéhlen Sie anschlieBend das
gewiinschte Adressbuch aus.

+* Friends (Frequent Contact) le

|Zusammenfassung| Dretails |

M ame:

Kommentar:

Mitglieder: 4 Kontakte, 0 Gruppen, 0 Ressourcen

Q}‘ Hinzuf.. | 8 &ro drt Ramirez
8 An: Charles Bolton
X e
8 An: Claudia Wong
8 An: Fred Thmpzon

[ ok ][ abbrechen

5 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
6 Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.
7 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

8.5.2 Adressieren von Nachrichten an Gruppen

Adresse
1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf H in der Symbolleiste.

® Adressauswahl

Suchenin| T Frequent Contacts V| [ An ] [ cc ] [ BK ]
g‘:gﬂen Entsprechung: | Name | Markiert: Leitkare []
An: g Friends
Name / Email-4dre
anto anto u
t to@dut
arl ar u
barry b d
arna ariadadu
dari daria@d
gd
8 sophie Jones sjones@du
£ 2
a Meuer Kontakt @ a'ba Gruppe zpeicherm = X
Abbrechen

2 Wibhlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie anschlieBend auf 4n, CC oder BK.
3 Wiederholen Sie dieses Verfahren so oft wie notig.

4 Um alle Mitglieder der Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Gruppe und anschlieBend auf Gruppe erweitern.

262 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



5 Um weitere Informationen zur Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

die Gruppe und anschlie3end auf Details.

6 Klicken Sie auf OK, um zum Nachrichtenlayout zuriickzukehren.

8.5.3 Hinzufligen und Entfernen von Kontakten in einer
personlichen Gruppe oder Firmenverteilerliste

Wenn Sie Kontakte zu einer Firmenverteilerliste hinzufiigen oder daraus entfernen, muss Thnen der
Systemverwalter die entsprechenden Rechte dazu gewéhrt haben.

1

Klicken Sie im Hauptfenster auf S5 #=#¥0 | i der Symbolleiste. Klicken Sie im linken

Teilfenster auf "+", um das Adressbuch zu erweitern, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken
Sie anschlielend auf den Namen des Adressbuchs.

oder:

Adresse

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf in der Symbolleiste.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf Details.

Gruppen werden mit dem Symbol &+ gekennzeichnet und im linken und rechten Ausschnitt des
Adressbuchs angezeigt.

Klicken Sie auf der Registerkarte "Details" auf "Hinzufiigen", um das Dialogfeld
"Adressauswahl" zu 6ffnen und die Adressliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @3, um die Liste nach Kontakten, Gruppen oder
Ressourcen zu filtern.

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 vollstindigem Namen).

Geben Sie im Feld Suchen nach den hinzuzufiigenden Kontakt ein.

In der Adressliste wird ein Bildlauf bis zum néchsten Treffer durchgefiihrt.

7 Doppelklicken Sie auf den Kontakt in der Liste, um ihn zur Liste Markiert hinzuzufiigen.

Um einen Kontakt zu 16schen, klicken Sie in der Liste Markiert: auf den Namen und
anschliefend auf Entfernen.

Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe zu speichern.

8.5.4 Anzeigen von Gruppeninformationen

1

Klicken Sie im Hauptfenster auf S8 #*==250 | i der Symbolleiste. Klicken Sie im linken

Teilfenster auf das Adressbuch, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken Sie auf +, um das
Adressbuch zu erweitern.

oder:
. S . C o Adresse )
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf in der Symbolleiste.

oder:

Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Ordner Kontakte™.
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2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf Details. Gruppen
werden mit dem Symbol as gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf das Register Details.

+* Friends (Frequent Contact) @

Zusammerfazsung | Detals

M ame:

Kommentar:

Mitglieder: 4 Kontakte, 0 Gruppen, 0 Ressourcen

Q}_‘ Hinzuf.. | 8 &ro drt Ramirez
a An: Charles Bolton
X e
a An: Claudia Wong
a An: Fred Thmpzon

[ ok ][ abbrechen |

8.5.5 Loschen einer Gruppe aus dem personlichen
Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste. Klicken Sie im linken
Teilfenster auf das Adressbuch, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken Sie auf +, um das
Adressbuch zu erweitern.

Adressbuch

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und klicken Sie anschlieBend auf
Loschen.

Gruppen werden mit dem Symbol &% gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Gruppe zu bestitigen.

8.6 Importieren und Exportieren von Adressen
und Adressbuchern

Mit den Import- und Exportfunktionen des Adressbuchs konnen Sie die vorhandenen Novell® - und
Drittanbieter-Adressbiicher in und aus dem GroupWise-Adressbuch iibertragen. Sofern Thr
bisheriges Adressbuch MAPI unterstiitzt, sollte die Konvertierung problemlos ablaufen. Falls dies
nicht der Fall ist, konnen die Adressbiicher mit einem geringen Neuformatierungsaufwand
importiert werden. Novell-Adressbiicher lassen sich am besten im NAB-Format exportieren. Auch
das Importieren von Adressbiichern ist im NAB-Format genauer. Auerdem kénnen Sie Thre
personlichen Gruppen importieren und exportieren.

Adressbiicher aus unterstiitzten POP3- und IMAP4-Email-Clients konnen mit dem GroupWise-
Email-Client-Importprogram importiert werden.

Sie kdnnen auBerdem personliche Adressbiicher freigeben. Siehe ,,Freigeben von Adressbiichern fiir
andere Benutzer™ auf Seite 283.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.6.1, ,,Importieren von Adressen in ein personliches Adressbuch*, auf Seite 265
¢ Abschnitt 8.6.2, ,,Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch®, auf Seite 265
+ Abschnitt 8.6.3, ,,Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern®, auf Seite 266

8.6.1 Importieren von Adressen in ein personliches
Adressbuch

1 Wenn Sie ein personliches Novell-Adressbuch als Anlage erhalten haben, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Speichern unter. Wihlen Sie den Ordner
oder die Diskette aus, in dem bzw. auf der das Adressbuch gespeichert werden soll, und klicken
Sie anschlieBend auf Speichern.

Die Dateien des Novell-Adressbuchs haben die Erweiterung "nab". Die Dateien liegen im
ASCII-Format mit speziellen Formatierungen vor. Wenn Sie eine Adressbuchdatei eines
anderen Formats importieren mochten, liberpriifen Sie das Format anhand einer NAB-Datei
und spiegeln Sie anschlieBend dieses Format mit den Informationen Ihres eigenen
Adressbuchs. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Importieren von Adressbiichern
aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-Konten* auf Seite 266.

2 Klicken Sie im Hauptfenster auf 45 =40 | i der Symbolleiste.

3 Klicken Sie auf das Adressbuch, in das Sie Adressen importieren mochten.
oder:

Erstellen Sie ein neues personliches Adressbuch, in das die Adressen importiert werden sollen.
Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs® auf
Seite 277.

4 Klicken Sie auf Datei > Importieren.
5 Wihlen Sie die *.nab-Datei des Adressbuchs aus und klicken Sie anschlieBend auf Offizen.

Driicken Sie zum Beenden des Importvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie anschlieBend auf Ja.

Sie konnen keine Adresse in das Systemadressbuch importieren.

8.6.2 Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf g 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 mochten, miissen Sie keine Namen markieren.
4 Klicken Sie auf Datei > Exportieren.
5 Klicken Sie auf Gesamtes Adressbuch, wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren mochten.
oder:

Klicken Sie auf Bestimmte Eintrdge, wenn Sie die von Thnen ausgewihlten Adressen
exportieren mochten.
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6 Geben Sie fiir die exportierte Datei einen Dateinamen ein und klicken Sie auf den Ordner, in
dem die Datei gespeichert werden soll. Klicken Sie anschlieend auf Speichern. Die exportierte
Datei erhilt beim Speichern die Erweiterung "nab" (Novell-Adressbuch).

Driicken Sie zum Beenden des Exportvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie anschlielend auf Ja.

8.6.3 Importieren der Adressbucher von Drittanbietern

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ JImportieren von Adressbiichern aus POP3/IMAP4-Email-Konten* auf Seite 266
¢ Importieren von Adressbiichern aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-Konten* auf Seite 266

¢ Importieren der Informationen von einer vCard* auf Seite 268

Importieren von Adressbiichern aus POP3/IMAP4-Email-Konten
1 Klicken Sie auf Datei > POP3/IMAP importieren.
Im Listenfeld "Installierte Email-Clients" werden alle Email-Konten angezeigt, die auf Threm
Computer installiert sind.

2 Waihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren méchten und klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Adressbiicher und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

4 Geben Sie einen Namen fiir das neue GroupWise-Adressbuch ein, das die importierten
Adressen enthalten soll.

Der eingegebene Name wird auf einem neuen Register im GroupWise-Adressbuch angezeigt.
5 Klicken Sie auf Weiter.

6 Uberpriifen Sie die zusammengefassten Informationen und vergewissern Sie sich, dass diese
richtig sind, und klicken Sie anschlieend auf Weiter.

oder:
Klicken Sie auf Zuriick, um die Importoptionen zu dndern.

7 Uberpriifen Sie, ob das Email-Konto ordnungsgemil importiert wurde und klicken Sie
anschliefend auf Fertig.

Importieren von Adressbiichern aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-Konten
1 Exportieren Sie aus der Email-Anwendung eines Drittanbieters das in GroupWise zu
importierende Adressbuch.

2 Offnen Sie einen DOS-Editor oder den Windows-Editor. Offnen Sie anschlieBend die
Adressbuchdatei des Drittanbieters.

Sie kdnnen die Datei auch in jedem Textverarbeitungsprogramm 6ffnen. Die Datei kann
leichter bearbeitet werden, wenn Sie die Rénder so festlegen, dass kein Zeilenumbruch erfolgt.

3 Exportieren Sie ein kleines Novell-Adressbuch. Siehe ,,Exportieren von Adressen aus dem
Adressbuch® auf Seite 265.

4 Offnen Sie das Adressbuch in einer zweiten Kopie, oder teilen Sie das Fenster der in Schritt 2
eingesetzten Anwendung.
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Die Dateien des Novell-Adressbuchs haben die Erweiterung "nab". Die Dateien liegen im
ASCII-Format mit speziellen Formatierungen vor. Wenn Sie eine Adressbuchdatei eines
Drittanbieters importieren mochten, liberpriifen Sie das Format anhand einer NAB-Datei und
spiegeln Sie anschlieBend dieses Format mit den Informationen Thres eigenen Adressbuchs.

Ubertragen Sie jeden Eintrag aus dem Adressbuch des Drittanbieters in das Novell-Adressbuch
mittels Ausschneiden, Kopieren und Einfligen oder durch erneutes Eingeben. Fiigen Sie jedes

Feld hinter dem Komma ein, das dem gleichen Feld in der ersten Zeile des Novell-Adressbuchs
entspricht. Alle Felder sollten in “““ eingeschlossen werden.

Die Reihenfolge der Felder fiir jeden Eintrag muss der Reihenfolge der Felder in der ersten
Zeile der Novell-Adressbuchdatei entsprechen. Wenn beispielsweise das Feld "Name" auf das
erste Komma in der ersten Zeile folgt, miissen die Informationen des Feldes "Name" auf das
erste Komma in der Zeile des Eintrags folgen. Ein Beispiel: "B","Johannes Schmidt".

Novell-Adressbuchdateien liegen im ANSI-Format mit Begrenzungszeichen vor. In der ersten
Zeile diirfen die Zeichen bis zum ersten Komma nicht bearbeitet werden. Nach den Titeln aller
Felder steht ein Komma. Die Hexadezimalzahlen in den Titeln stellen die MAPI-Etiketten dar.
Benutzerdefinierte Felder konnen eine Hexadezimalzahl gemeinsam nutzen.

Wenn ein Feld fiir einen Eintrag leer gelassen werden soll, miissen Sie trotzdem das Komma
eingeben. Auf diese Weise bleiben die Felder synchronisiert, sodass beispielsweise alle
Informationen nach dem zehnten Komma auch wirklich in das gleiche Feld eingefiigt werden.
Innerhalb der ““ kdnnen auch Leerzeichen eingefiigt werden; auBerhalb der ““ miissen jedoch
alle Leerzeichen geloscht werden.

Jeder Eintrag des Novell-Adressbuchs beginnt mit "C", "U" oder "R". "C" steht fiir
Unternehmenseintrige, "U" fiir Benutzereintrdge" und "R" fiir Ressourceneintrige. Gruppen
werden durch die Kennungen "G>" und "G<" eingeschlossen. Diese Reihenfolge (alle "C"-
Eintrdge vor "U"-Eintrdgen und "U"-Eintrdge vor "R"-Eintrdgen) ist wichtig, wenn
Benutzereintrige mit ihren Organisationen und Ressourceneintridge mit ihren Eigentlimern
verkniipft werden soll. Gruppen kénnen an allen Stellen nach Unternehmenseintragen in dieser
Reihenfolge stehen.

Jeder Gruppeneintrag beginnt mit einem C, U oder R und enthélt auBerdem ein "T" (fiir "An",
engl. "To", primdrer Empfanger), "C" (Carbon-Copy-Empfinger) oder "B"
(Blindkopieempfinger). Ein "UT"-Eintrag ist beispielsweise ein Benutzer, der eine Nachricht
als priméirer Empfanger erhalt.

Nach Abschluss dieser Schritte sollte das Adressbuch beispielsweise so aussehen:

:::TAGMAP: : :OFFE0003:***,3001001E:Name, 3A06001E:Vorname, 3A11001E:N
achname,

"C","Novell GroupWise","Novell","GroupWise",
"B","Johannes Schmidt", "Johannes", "Schmidt",
"B","Kranich Achim","Kranich", "Achim",
"U","Marianne Schnatz","Marianne","Schnatz",
"R","Konferenzsaal Eins",,,
"R","Overhead-Projektor",,,

Loschen Sie alle zusitzlichen Leerzeichen am Ende jeder Zeile und speichern Sie anschlieBend
die formatierte Datei mit der Erweiterung "nab".

7 Offnen Sie das Adressbuch in GroupWise.

8 Um die Eintrdge in ein neues Adressbuch zu importieren, klicken Sie auf Datei > Neues Buch.

Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.
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oder:

Zum Importieren von Eintrdgen in ein vorhandenes Adressbuch klicken Sie auf das Buch, in
das die Namen importiert werden sollen.

9 Klicken Sie auf Datei > Importieren. Wihlen Sie die Adressbuchdatei aus und klicken Sie
anschlieBend auf Offien.

Importieren der Informationen von einer vCard
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 Wibhlen Sie das Adressbuch aus, dem Sie die Namen hinzufiigen mdchten, und klicken Sie
dann auf OK.

8.7 Andern der Anzeige von Informationen im
Adressbuch

Sie konnen steuern, welche Adressbiicher im Adressbuch angezeigt werden, indem Sie
Adressbiicher 6ffnen und schlieBBen. Beispiel: Sie haben ein personliches Adressbuch fiir ein Konto,
mit dem Sie nur sechs Monate im Jahr arbeiten. Sie konnen das Konto schlieBen, wenn Sie es nicht
mehr benétigen, und sechs Monate spéter wieder 6ffnen.

Sie kdnnen auerdem die in einem einzelnen Adressbuch angezeigten Informationen steuern. Damit
Sie die in einem Adressbuch angezeigten Informationen dndern kdnnen, muss das Adressbuch
gedffnet sein.

Adressbiicher enthalten mehr Informationen, als gleichzeitig angezeigt werden konnen. Sie konnen
Art und Umfang der angezeigten Informationen jederzeit 4ndern, indem Sie verschiedene
Spalteniiberschriften auswéhlen. Sie konnen auch die Spaltenanordnung dndern, die Spalten
sortieren oder die Spaltenbreite dndern.

Sie konnen Kontakte in persdnlichen Adressbiichern anzeigen, die mit dem Systemadressbuch
verkniipft sind.

Sie konnen auBerdem die Namensanzeige in einem Adressbuch éndern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 8.7.1, ,,Offnen und SchlieBen von Adressbiichern, auf Seite 268

+ Abschnitt 8.7.2, ,,Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten®, auf Seite 269
* Abschnitt 8.7.3, ,,Sortieren von Adressbiichern®, auf Seite 270

+ Abschnitt 8.7.4, ,,Anzeigen von Verkniipfungen zum Systemadressbuch®, auf Seite 270
¢ Abschnitt 8.7.5, ,,Auswihlen des Anzeigeformats von Namen*, auf Seite 271

8.7.1 Offnen und SchlieBen von Adressbiichern

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
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2 Klicken Sie auf Datei > Buch dffnen.

Adressbuch offnen

Werfligbare Adrezsbiicher

cieq
Prirmarbuch Abbrechen

Sophie Jones

Wenn alle Adressbiicher gedffnet sind, ist "Buch 6ffnen" abgeblendet.

3 Klicken Sie mit oder ohne gedriickte Strg-Taste auf ein oder mehrere Adressbiicher. Klicken
Sie anschlielend auf OK.

4 Um ein Adressbuch zu schlieBen, wéhlen Sie das Adressbuch aus. Klicken Sie auf Datei >
Buch schliefien.

Durch das Schlieflen eines Adressbuchs wird es nicht geloscht; Sie konnen es jederzeit wieder
oftnen.

8.7.2 Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

oder:

. L . L H adresse
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem Sie die angezeigten Spalten d&ndern mochten.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift und klicken Sie anschlieBend
auf einen Spaltennamen.
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Falls der Spaltenname nicht angezeigt wird, klicken Sie auf Weitere Spalten. Um eine Spalte
hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf einen Spaltennamen im Listenfeld Verfiighbare Spalten,
klicken Sie auf Hinzufiigen und anschlieBend auf OK.

Adressbuchspalten auswihlen

Verfligbare Spalten: Ausgewshlte Spalten:
Benutzer-ID Email-4dresse Abbrechen
Comane Titel
Eindeutiger eDirectory-Mame Telefonnummer [Biira)
Email-Typ
GroupWwize Email-Adresze
Machname
Wetzwerk-1D
Post-Office
WYorname
Spaltenposition

Spaltenbreite

<< ][ < Kleiner ][ Grofer » ][ ¥

Mame

4 zum Entfernen einer Spalte zichen Sie die Spalteniiberschrift aus dem Adressbuch.

5 Zum Andern der Spaltenanordnung kénnen Sie die Spaltenmarkierung an eine neue Stelle
ziehen.

8.7.3 Sortieren von Adressbilichern

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.
2 Offnen Sie das Adressbuch, das Sie kopieren mdchten.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der Sie sortieren méchten, und
klicken Sie dann auf Sortieren nach "Spalte”. (Sie konnen beispielsweise festlegen, dass nicht
nach der Spalte "Name", sondern nach der Spalte "Email-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.

8.7.4 Anzeigen von Verknupfungen zum Systemadressbuch

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf g in der Symbolleiste.

2 Kilicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie Verkniipfungen anzeigen mochten.
Ein verkniipfter Kontakt in einem Adressbuch wird mit dem Symbol i gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Anzeigen > Systembuchverkniipfungen, um das Adressbuch zu markieren.

Verkniipfungen zeigen an, dass ein Eintrag im personlichen Adressbuch mit einem Eintrag in
einem anderen Adressbuch verkniipft ist. Bei Aktualisierung eines Eintrags wird der andere
Eintrag ebenfalls aktualisiert.
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8.7.5 Auswahlen des Anzeigeformats von Namen

1

Adressbuch

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.

Klicken Sie bei festgehaltener Strg-Taste auf die personlichen Adressbiicher, fiir die das Format
gelten soll.

Klicken Sie auf Auf markierte Adressbiicher anwenden, um die Anderungen anzuwenden, ohne
das Dialogfeld zu verlassen.

oder:

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen anzuwenden und das Dialogfeld zu schlieBen.

8.8 Drucken von Etiketten und Listen aus dem
Adressbuch

Sie konnen Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch als Etiketten oder Listen ausdrucken.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 8.8.1, ,,Drucken von Etiketten®, auf Seite 271
+ Abschnitt 8.8.2, ,,Drucken von Listen®, auf Seite 272

8.8.1 Drucken von Etiketten

1

Adressbuch

Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthilt, die Sie drucken mdochten.

Halten Sie die Strg-Taste oder Umschalttaste gedriickt, um einzelne Eintrdge auszuwéhlen.
oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mdchten.
Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrége.

oder:

Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.

Stellen Sie sicher, dass das Register Formular aktiviert ist.
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7 Stellen Sie sicher, dass im Gruppenfeld Format die Option "Etiketten" ausgewdhlt ist.

Adressbuch drucken E| El

Formular | Inhalt | Optionen

Fomat Ausgemihites Fomular, — Fomulargribe

(®) Liste (&) U5 Standard () A4

) Etiketten == OA5xEZal] (48
— () Benutzerdefiniert
== Breite: Huhe:
E:: mm M

) Franklin-Grofen

Werflighare Formulare:

Farmular-Diruckrichtung

MHame und T elefonnurmnmer
Mame, Adresze und Telefonnummer (®) Hochformat ) Querbormat

I Drucken ] [ “arschau... ] [Druckereinrichtung...] [ Schliefen ]

8 Wenn Sie die gesamten Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken mdchten, sollten Sie
sicherstellen, dass im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option Anschrift ausgewéhlt ist.

oder:

Wenn Sie nur einen Teil der Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken moéchten, wéhlen
Sie im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option "Ausgewihlte Felder" aus. Klicken Sie auf
das Register /nhalt und deaktivieren Sie die Felder, die Sie nicht drucken mochten. Klicken Sie
anschliefend auf das Register Formulare.

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthalt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

9 Klicken Sie auf eine PapiergroBBe im Gruppenfeld Formulargrofse.
10 Klicken Sie im Gruppenfeld Formulargrdfie auf Hochformat oder Querformat.
11 Klicken Sie auf das Register Inhalt.
12 Wibhlen 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 das Register Optionen unditzaffen Sie eine Auswahl. Falls Sie Informationen
zu einer Option bendtigen, klicken Sie auf &8 und anschlieBBend auf die betreffende Option.

15 Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Etiketten aussehen werden.

16 Klicken Sie auf Drucken.

8.8.2 Drucken von Listen

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthilt, die Sie drucken mdochten.

3 Halten Sie die Strg-Taste oder Umschalttaste gedriickt, um einzelne Eintrdge auszuwéhlen.
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oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mochten.
Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrége.

oder:

Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.

6 Stellen Sie sicher, dass das Register Formular aktiviert ist.

Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf Liste.

8 Klicken Sie im Listenfeld Verfiighare Formulare auf die gewiinschte Option.

10
"
12

13
14

15
16

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthilt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

Klicken Sie auf eine Papiergrofie im Gruppenfeld Formulargrife.
Klicken Sie im Gruppenfeld Formulargrifie auf Hochformat oder Querformat.
Klicken Sie auf das Register Inhalt.

Je nach den Einstellungen, die Sie in Schritt 7 vorgenommen haben, kénnen Sie unter
Umstanden die gewiinschten Felder aktivieren bzw. deaktivieren.

Klicken Sie auf Schrift und anschlieSend auf OK.

Klicken Sie auf das Register Optionen undgtzaffen Sie eine Auswahl. Falls Sie Informationen
zu einer Option benétigen, klicken Sie auf [&8) und anschlieBend auf die betreffende Option.

Adressbuch drucken E| El

Formular | Inhalt | Optionen

F.opftest:
Fultest Optionen
Mame Uberschiissigen Test auf Folgeseiten umbrechen
Seiterzahl [] Beidzeitig diucken [Duples)

D aturn und Ukrzeit Schattierung venwenden
[ Trennlinien zwizschen Machiichten diucken

Machrichten diucken

(O Alle
© Markiet [] kategoriefarbe al: Hintergrund wenwenden
I Drucken ] [ Yorschau... ] [ Druckersinrichtung... ] [ Schlisfen ]

Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Liste aussehen wird.

Klicken Sie auf Drucken.
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8.9 Senden von Nachrichten mit der
Adressauswahl und dem Adressbuch

Mit der Adressauswahl konnen Sie Nachrichten adressieren, die Sie erstellen. Weitere
Informationen zur Adressauswahl finden Sie unter ,,Adressauswahl‘ auf Seite 249.

Verwenden Sie "Mail", um Eintridge aus einem Adressbuch zu senden. Wenn Sie das Adressbuch
vom Hauptfenster aus gedffnet haben, besteht zwischen dem Adressbuch und GroupWise keine
Verbindung. Mit "Mail" kénnen Sie ein Nachrichtenlayout vom Adressbuch aus 6ffnen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 8.9.1, ,,Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl®, auf Seite 274

* Abschnitt 8.9.2, ,,Senden einer Mail aus dem Adressbuch®, auf Seite 275

8.9.1 Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl
Adresse .
f

Klicken Sie im Layout einer Nachricht, die Sie erstellen, au in der Symbolleiste.

1

2 Wihlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste Suchen in aus.
3 Doppelklicken Sie auf die Primdrempfanger (An) Threr Nachricht.
4

Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Carbon Copy-Empfangern auf CC. Doppelklicken
Sie anschlielend auf die gewiinschten Namen.

5 Klicken Sie zum Einfiligen der Adressen von Blindkopie-Empfangern auf BK. Doppelklicken
Sie anschlieend auf die gewiinschten Namen.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @, um nur Kontakte, Gruppen oder Ressourcen in Threr
Liste anzuzeigen.

7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Entsprechung an, um festzulegen, wie der Empfanger
ermittelt werden soll (nach vollstdindigem Namen, Vornamen oder Nachnamen), und geben Sie
den Namen des Empféangers 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. Die Funktion "Namensergéinzung" durchsucht das Priméirbuch, dann die
ausgewihlten Adressbiicher in der angegebenen Reihenfolge und anschlieSend das
Systemadressbuch. Sobald die Funktion "Namenserginzung" den Namen des Empfingers gefunden
hat, kénnen Sie die Eingabe beenden. Falls die Funktion "Namensergénzung" einen dhnlichen
Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden
Namen navigieren.
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8.9.2 Senden einer Mail aus dem Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf in der Symbolleiste.

@ Adressbuch |z| |§| D—_<|

Datei Bearbeiten Anzeigen Hilfe

._] Meu = Details 8 Léschen I-_{'jjnktion =

E! Frequent Contacts Mamensergdnzungsposition:2 {,.';'

@ Movell Groupwize Adressbuch

1 Novell LDAP-Adresshuch
= @ Frequent Contacts -
B9 Friends =

Suchen nach: | |In: |Name e

Telefonnum... | Abteilung

L Hey Yubouc mpalu@carporate. com
+ Frimarbuch : )
& % ’ daria mcomber@novell. com
Mike Palu B Friends smurphyiEcorporate. conn
B Adessbuch 8 Mike Palu siohes@corporate. com

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.
3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Benutzer, an den Sie eine Email senden mochten.
4 Klicken Sie auf Datei > Mail-Nachricht.

8.10 Verwenden von Primarbuchern

Verwenden Sie das Priméirbuch, 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 Primdrbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn 16schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geloscht werden.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von Werbemails festgelegt haben, dass nur Emails von
Kontakten in personlichen Adressbiichern akzeptiert werden, kdnnen Sie auch Emails von
beliebigen Kontakten des Primérbuchs erhalten. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Ablegen
der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren personlichen Adressbiichern
enthalten sind** auf Seite 117.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 8.10.1, ,,Adressieren von Nachrichten mit dem Priméarbuch®, auf Seite 276

¢ Abschnitt 8.10.2, ,,Festlegen von Primirbuchoptionen®, auf Seite 276
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+ Abschnitt 8.10.3, ,,Verwenden von vordefinierten Filter fiir das Priméarbuch®, auf Seite 277

8.10.1 Adressieren von Nachrichten mit dem Primarbuch

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf sl )
2 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Suchen in die Option Primdrbuch aus.

3 Doppelklicken Sie auf die gewiinschten Namen und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Das Primérbuch kann geschlossen, jedoch nicht geléscht werden.

8.10.2 Festlegen von Primarbuchoptionen

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \&
2 Klicken Sie auf das Primdrbuch.
3 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlie3end auf das Register Optionen.

in der Symbolleiste.

Eipenschaften von Frequent Contacts

Allgemein | Optionen | Freigabe

3 Awtom, Speicherung aus
(%) Autam, Speicherung ein
[] &diesszen von Eingangsnachiichten speichern:
[ Machrichten extermen Ursprungs [Intemet)]
[ Machrichten intermen Ursprungs

Adrezzen won Auzgangznachrichten speichern:
Machrichten an exterme Adreszaten (Internet)

Machrichten an intere Adreszaten

[ Uber best. Zeitraum nicht angesprochene &dressen [dechen

FS

Zeitraum: | B Monate #] ’Jetzt laschen

[ ok ][ Abbrechen

4 Wihlen Sie die gewiinschten Optionen aus.

Wenn das Einfiigen von Namen in das Primirbuch deaktiviert werden soll, klicken Sie auf
Automatische Speicherung aus.

5 Um Namen aus diesem Buch zu 16schen, markieren Sie das Kontrollkéstchen Uber best.
Zeitraum nicht angesprochene Adressen loschen und geben Sie einen Wert in das Feld
Zeitraum ein. Wihlen Sie einen Zeitraum aus der Dropdown-Liste (von Stunden bis Jahren)
und klicken Sie anschlieBend auf Jetzt [6schen, um alte Adressen zu entfernen.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schliefen.

oder:
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Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
"Eigenschaften" gedffnet zu lassen.

8.10.3 Verwenden von vordefinierten Filter fiir das Primarbuch

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \g
2 Klicken Sie auf das Primdrbuch.

in der Symbolleiste.

Falls das Primédrbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei >
Buch éffnen klicken.

3 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 den Filter
aufgenommen zu werden. Klicken Sie anschlielend auf OK.

8.11 Erstellen von personlichen Adressbichern

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir [hren personlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern und
umbenennen sowie diese Adressbiicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern kdnnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen. Sie kénnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
im Hauptfenster des Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie konnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen (-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem Adressbuch kopiert wurde und Sie
die in diesem Eintrag vorhandenen Informationen bearbeiten, wird er in allen Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen gewéhlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in
Ihre personlichen Adressbiicher aufnehmen, oder auf das Hinzufligen von Adressen ganz
verzichten. Sie konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld "An" eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 8.11.1, ,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs®, auf Seite 277
¢ Abschnitt 8.11.2, ,,Loschen von personlichen Adressbiichern®, auf Seite 278
+ Abschnitt 8.11.3, ,,Bearbeiten von personlichen Adressbiichern®, auf Seite 279

¢ Abschnitt 8.11.4, ,,Synchronisieren von Adressbucheintragen®, auf Seite 281

8.11.1 Erstellen eines persodnlichen Adressbuchs

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf &
2 Klicken Sie auf Datei > Neues Buch.

in der Symbolleiste.
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3 Geben Sie einen Namen fiir das neue Buch ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

4 Um neue Eintrdge zu dem neuen Adressbuch hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Adressbuch.
Klicken Sie anschlieBend Neu auf der Symbolleiste an.

Meuer, Eintrag

Eintragsart auswahlen:

Fontakt

Reszource
Organization

5 Klicken Sie auf den Eintragstyp und anschlieend auf OK.
6 Fiillen Sie die Felder fiir den Eintrag aus.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Feldern finden Sie unter ,,Verwalten von
Kontakten* auf Seite 178, ,,Verwalten von Gruppen® auf Seite 180, ,,Verwalten von
Ressourcen® auf Seite 181 und ,,Verwalten von Organisationen® auf Seite 183.

7 Klicken Sie auf OK.

8 Um Eintrage aus vorhandenen Adressbiichern in das neue Adressbuch zu kopieren, klicken Sie
auf das vorhandene Adressbuch. Wéhlen Sie einen Eintrag aus und ziehen Sie den Eintrag zum
neuen Adressbuch.

Sie konnen Datensitze zu Thren personlichen Adressbiichern hinzufligen und bearbeiten. Nur der
Systemverwalter kann jedoch Datensétze zum Systemadressbuch hinzufiigen oder bearbeiten.

8.11.2 Loschen von personlichen Adressbilichern

% Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Datei > Buch loschen.

Adressbuch loschen

Werfugbare Adressblicher
Freguent Contacts
Sophie Jones -‘*'-hb'EChEﬂ

3 Klicken Sie auf das Buch bzw. klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die Sie
l6schen mochten, klicken Sie auf OK und dann auf Ja.

Geloschte personliche Adressbiicher konnen nicht wiederhergestellt werden.
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8.11.3 Bearbeiten von personlichen Adressblichern

In einem personlichen Adressbuch konnen Sie Eintrdge hinzufligen oder 16schen, vorhandene
Informationen bearbeiten, Namen aus einem Buch in ein anderes kopieren oder das Buch
umbenennen. Sie konnen auch Thre eigenen benutzerdefinierten Adressbuchfelder erstellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Loschen von Eintrdgen aus dem personlichen Adressbuch® auf Seite 279

¢ Bearbeiten von Eintrdgen in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 279

+ ,Schnelles Hinzufligen von Kontakten zum personlichen Adressbuch* auf Seite 280
+ Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern® auf Seite 280

¢ ,Umbenennen von personlichen Adressbiichern® auf Seite 280

+ _Kopieren von personlichen Adressbiichern auf Seite 281

¢ Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 281

Loéschen von Eintragen aus dem persoénlichen Adressbuch

=
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf M Adessbuh

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie dann auf einen Namen bzw. klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie entfernen mochten.

3 Driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlieBfend auf Ja.

in der Symbolleiste.

Bearbeiten von Eintragen in einem personlichen Adressbuch

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und doppelklicken Sie anschlieBend auf den Namen, den Sie
bearbeiten mochten.
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3 Bearbeiten Sie die Informationen in den verschiedenen Registern und klicken Sie anschlieBend
auf OK.

¥ Mike Palu {Frequent Contacts) Pz|
Zuzammenfassung | Kontakt | Biro | Perstnlich | Kommentar | Spezielle Optionen | Zertifkat

Mame

Worname: | Mike | Prafis: | v |
Weitere .

Womarme: | |Suff_|x: | b |
ﬂachname:| Palu |Anzeigen: |Mike Palu v |
Email-ddresze Telefon

— () Biiro «11002
| | [ Hinzufiigen ] b
Mike Palu@corporate. com O Privat l:l
Owobitelefon | |
O Fax 555-0002
Opme [

Instant Meszaging

v | Hinzufiigen ]

Kategarien | E] [ Ok, ] [ Abbrechen ]

Schnelles Hinzufiigen von Kontakten zum persoénlichen Adressbuch

Sie kdnnen nun jeden Empféanger in einer Nachricht rasch in Ihr personliches Adressbuch
aufnehmen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Empfanger, den Sie einem personlichen
Adressbuch hinzufiigen moéchten.

2 Klicken Sie auf Zu Adressbuch hinzufiigen und dann auf das Adressbuch, dem Sie den Kontakt
hinzufiigen mochten.

Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern

Ein geschlossenes Adressbuch kann nicht kopiert werden, es muss zunédchst ge6ffnet werden. Sie
konnen keine Namen in das Systemadressbuch kopieren.

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie dann auf einen Namen bzw. klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste auf mehrere Namen, die Sie kopieren mdchten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Kopieren nach.

4 Markieren Sie die Adressbiicher, in die Sie die Namen kopieren mdchten, und klicken Sie dann
auf OK.

Umbenennen von personlichen Adressbiichern

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie umbenennen mochten.

Tipp: Sie konnen das Primérbuch nicht umbenennen.
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3 Klicken Sie auf Datei > Buch umbenennen.

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

Kopieren von personlichen Adressbiichern

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie kopieren mochten.
3 Klicken Sie auf Datei > Buch speichern unter.

4 Geben Sie einen Namen fiir das Adressbuch ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & 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 das Register Spezielle Optionen.

4 Klicken Sie auf Hinzufiigen und geben Sie anschlieBend im Feld Feldname einen Titel fiir 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 geldscht werden. Da benutzerdefinierte Felder jedoch als Spalten angezeigt werden,
koénnen 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
konnen.

8.11.4 Synchronisieren von Adressbucheintragen

Mit der Funktion "Synchronisieren" konnen Sie sicherstellen, dass die Eintrage in Threm
personlichen Adressbuch mit den entsprechenden Eintrdgen im Systemadressbuch iibereinstimmen.
Sie haben die Moglichkeit, ein gesamtes personliches Adressbuch oder lediglich die von Thnen
ausgewihlten Eintrdge zu synchronisieren.

Angenommen, Sie besitzen ein personliches Adressbuch, das die Namen Ihrer Ansprechpartner in
der Marketingabteilung enthilt. Wenn die Marketingabteilung in ein anderes Gebdude umzieht und
die Telefonnummern &ndert, erspart die Option "Synchronisieren" Thnen das Erstellen eines neuen
personlichen Adressbuchs.

Adressbuch

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:

Ausgewihlte Eintrdge synchronisieren Sie, indem Sie bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste
auf die Eintrage klicken und anschlieBend auf Datei > Synchronisieren > Ausgewdihlite
Eintrdge.
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8.12 Festlegen von Eigenschaften fur das
personliche Adressbuch

Im Dialogfeld "Adressbucheigenschaften" konnen Sie die Eigenschaften aller Adressbiicher
anzeigen (einschlielich des Systemadressbuchs). Es gibt drei Eigenschaftsregister im Adressbuch,
wobei nicht alle Register von jedem Adressbuch aus sichtbar sind.

Das Register "Allgemein" wird in allen Adressbiichern angezeigt. Zeigen Sie auf dem Register
"Allgemein" den Namen des Adressbuchs, den MAPI-Service-Anbieter (falls bekannt), eine
Zusammenfassung des Inhalts des Adressbuchs usw. an. Sie konnen auf dem Register auch eine
Beschreibung des Adressbuchs hinzufiigen.

Das Register "Optionen" ist nur vom Primérbuch aus sichtbar. Geben Sie auf der Registerkarte
"Optionen" an, was im Primarbuch gespeichert wird und wie das Primdrbuch bereinigt werden soll.
Siehe Abschnitt 8.10, ,,Verwenden von Priméarbiichern®, auf Seite 275.

Das Register "Freigabe" ist nur fiir personliche Adressbiicher sichtbar, deren Eigentiimer Sie sind,
beispielsweise das Primdrbuch. Legen Sie auf der Registerkarte "Freigabe" fest, ob ein Adressbuch
freigegeben werden soll, mit wem das Adressbuch gemeinsam genutzt wird und welche
Zugriffsrechte die einzelnen Personen haben sollten.

AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, Thre personlichen Gruppen oder Verteilerlisten zur
gemeinsamen Nutzung freizugeben, indem Sie sie in ein gemeinsam genutztes Adressbuch
einfligen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.12.1, ,,Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs®, auf Seite 282
¢ Abschnitt 8.12.2, ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer*, auf Seite 283

8.12.1 Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs

Adressbuch

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.
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3 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

Eigenschaften von Frequent Contacts

Allgemein | Freigabe

@ Frequent Contacts

Typ: Personliches Novelkadressbuch

Zugriff: Alle

Eigentiimer. shino

Durch Betatigen der Schaltflache eine
Zuzammenfassung des Adressbuchinhalts
ahzeigen.

Beschieibung:

4 Zum Anzeigen der Anzahl der Einzelpersonen, Ressourcen, Unternehmen usw. klicken Sie auf
Enthdlt.

Falls das Adressbuch grof3 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
Textfeld Beschreibung und geben Sie anschliefend die Beschreibung ein bzw. bearbeiten Sie
diese.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schlieBen.

oder:

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu iibernehmen und das Dialogfeld
"Eigenschaften" gedffnet zu lassen.

8.12.2 Freigeben von Adressbuchern fur andere Benutzer

Adressbuch

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 anschlieBend auf Freigabe.

Falls das Adressbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei >
Buch offnen klicken.

3 Klicken Sie auf das Optionsfeld Freigegeben fiir.

4 Geben Sie den Namen der Person ein, fiir die Sie das Adressbuch freigeben méchten. Klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

Falls Sie den Namen der Person nicht kennen, klicken Sie auf das Symbol .

Sie konnen Adressbiicher nicht {iber externe Doménen hinweg gemeinsam nutzen.
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5 Klicken Sie in der Freigabeliste auf die Namen der einzelnen Benutzer und weisen Sie den
Benutzern anschlieBend im Gruppenfeld "Zugriff" entsprechende Zugriffsrechte zu.

Eigenschaften von Frequent Contacts

Alligemein | Freigabe

O Nicht freigegeben
(&) Freigegeben fiir
Mame:

r -
. Benutzer ldschen
Freigabeliste:

Name Status Zugriff

Mike Palu Ausstehend MNur-Lesen

Zugriff frMike Palu
(&) NurLesen () &lle [Lesen, Hinzufiigen, Bearbeiten, Liischen)

oK I [ Abbrechen ] [Ubemehmen]

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schlieflen.

oder:

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu iibernechmen und das Dialogfeld
"Eigenschaften" gedffnet zu lassen.

Wenn Sie auf "OK" oder "Anwenden" klicken, erhilt die Person, fiir die Sie das Adressbuch
freigeben, eine Benachrichtigung. In der Statusspalte wird die Meldung "Ausstehend"
angezeigt, bis der Benutzer die Anforderung zur Adressbuchfreigabe akzeptiert oder ablehnt;
anschlieBend wird die Spalte aktualisiert, um die Auswahl des Benutzers widerzuspiegeln.

Im Adressbuch werden freigegebene Adressbiicher mit dem Symbol & gekennzeichnet.

Die Benutzer, fiir die Sie das Adressbuch freigegeben haben, konnen die Adressbuchspalten
anders als Sie selbst anordnen.

8.13 Anzeigen von Gruppen, Organisationen
oder Ressourcen im Adressbuch

Verwenden Sie die vordefinierten Filter im Menii "Anzeigen" zum Anzeigen von Gruppen,
Benutzern, Organisationen oder Ressourcen in einem Adressbuch.

In Adressbiichern werden standardmifig alle Eintrdge angezeigt. Zwar sind alle Gruppen,
Unternehmen und Ressourcen mit Symbolen hervorgehoben, in groen 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 fiir das Primérbuch verwendet werden: Filter fiir mindestens
X Verweise. Sie konnen diesen Filter einsetzen, um alle Eintrdge mit mindestens der von Thnen
festgelegten Anzahl von Verweisen herauszufiltern.

So zeigen Sie in einem Adressbuch Gruppen, Organisationen oder Ressourcen an

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \E in der Symbolleiste.
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2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Klicken Sie auf Anzeigen und anschlieBend auf den Filter, nach dem sortiert werden soll.

@ Adressbuch
Datei  Bearbeiten BEECHENN Hilfe
Details

| (=02 QuickInfo deaktivieren

)“' Online Benutzerdef, Filter erstellen, .,

Mamensergdnzungsposition:Micht gesucht {Q‘

verweisfilter definizren. .,
@. Movell Grat

|In: |Name

| Novell LD# ® Filter aus

= Frequent C

g6 Friend|  Filter Fir mindestens 3 Verweise porate.com

i | Primarbuch Filter fiir Gruppen
T shino Filker fiir Kontakke

Filter fir Ressourcen
Filter Fiir Organisationen

Mamensformat.,,,

Systembuchverkniipfungen
Aktualisieren F5

Telefornnum... | Abteilung

4 7Zum Anzeigen des nicht gefilterten Adressbuchlayouts klicken Sie auf Anzeigen > Filter aus.

Klicken Sie in der Adressauswahl in der Dropdown-Liste @ einen vordefinierten Filter an, um nach

Kontakten, Gruppen und Ressourcen zu filtern.

Symbole werden in allen Adressbiichern links neben Kontakten, Ressourcen, Gruppen und

Organisationen positioniert. Die Symbole sehen folgendermafBen aus:

3 Kontakte
@ Ressourcen
&% Gruppen

=2 Organisationen

8.14 Erweiterte Adressbuchoptionen

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 8.14.1, ,,Festlegen von Kopieroptionen®, auf Seite 285
¢ Abschnitt 8.14.2, ,,Andern der MAPI-Konfiguration®, auf Seite 286

8.14.1 Festlegen von Kopieroptionen

Verwenden Sie die "Kopieroptionen", um ein Kopierformat fiir das Kopieren von Adressbiichern in
die Zwischenablage festzulegen. Wenn ein Adressbuch in die Zwischenablage kopiert wird, werden
die Adressbuchdaten als virtuelle Visitenkarten (vCard) oder als Adressbuchtext formatiert. Eine
vCard enthilt samtliche kennzeichnende Informationen einer Person, die in dem Adressbuch

enthalten ist.
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Wenn Sie eines der beiden Kopierformate — Anzeigedaten (ASCII-Textformat) oder vCard-Daten
(VCF Stream-Format) — ausgewihlt haben, konnen die vCard-Daten mithilfe des standardméfigen
Windows-Kopiervorgangs (Text markieren und anschlieBend Strg+C driicken) in diesem Format in
andere Anwendungen (beispielsweise personliche Informationsverarbeitungsprogramme oder Web-
Anwendungen) eingefiigt und dann weiter verarbeitet werden.

So konnen Sie beispielsweise den Text in einen HTML-Editor oder ein Textverarbeitungsprogramm
einfligen, um sie in eine Datenbank zu integrieren oder als Serienbriefdokument zu formatieren.
Oder wenn Sie das vCard-Format ausgewihlt haben, konnen Sie die Daten in einen vCard-Editor
oder Viewer einfiigen, um Audio-Clips, Grafiken oder zusitzlichen Text hinzuzufiigen. Sie kdnnen
die Daten auch als VCF-Datei speichern und in jede andere Anwendung importieren, die den vCard-
Standard unterstiitzt. GroupWise unterstiitzt bis zu Version 2.1 des vCard-Standards.

So wihlen Sie das zu kopierende vCard-Textformat aus:

Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Kopieroptionen.
3 Markieren Sie die gewiinschte Kopieroption.

Mit der Schaltflache "Anzeigedaten" wird Text als "Anzeige"-Text kopiert. Die Schaltfliche
"vCard-Daten" gibt den Text als vCard-Datenstrom wieder.

4 Klicken Sie auf das Kontrollkéstchen, damit die aktuelle Markierung als Standardeinstellung
festgelegt wird.

5 Klicken Sie auf OK.

8.14.2 Andern der MAPI-Konfiguration

1 Klicken Sie im Adressbuch auf Datei > Dienste.
2 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Falls der Name des Adressbuchs sichtbar ist, handelt es sich um einen MAPI-Service-Anbieter.
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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 der von Thnen
festgelegte Teil der Mailbox auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Sie kdnnen Nachrichten in
regelmifBigen Abstinden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder TCP/IP)
abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstindige Kopie der Netzwerk-Mailbox bendtigen,
koénnen Sie die abgerufenen Daten einschrinken. So kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur
neue Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Weitere Informationen zum Caching-Modus finden Sie unter Kapitel 10, ,,Verwenden des Caching-
Modus*, auf Seite 307.

HE
Basis Tai Kontakte ==

J@ adressbuch [5] & S0 () Mevemal - (5) Mewer Termin - [ Newerdob - | ] E| - 5.

F@remotew X gYshino Basisardner Filter: @ J k B o= |7 J &

(] akrenschrank ||| Keine Machricht |

& Plans
= Projects

Checkliste

O|& Lunch
won: Mike Palu (08/03{2005,

September 2005

123
45 60718 910
1112 13 14 15 16 17
1619 20 21 22 23 24
252627 2829 30

Oktober 2005
SMDMDFS
1
23456 78
9 101112 13 14 15

Ungelesene Nachrichten -

16 17 18 19 20 21 22
2324252627 2829
30 31

November 2005
SMDMDFS

12345
6 7 8 9101112
13 14 1516 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 282930

Ihr Systemverwalter kann in Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des Remote-Modus nicht
moglich ist.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 9.1, ,,Remote-Passwort“, auf Seite 288

¢ Abschnitt 9.2, ,,Remote-Anforderungen®, auf Seite 288

¢ Abschnitt 9.3, , Remote-Verbindungsarten®, auf Seite 288

* Abschnitt 9.4, ,,Remote-Funktionen®, auf Seite 289

¢ Abschnitt 9.5, ,,Smart Docking*, auf Seite 289

¢ Abschnitt 9.6, ,,Vorbereiten der Verwendung von Remote®, auf Seite 289

¢ Abschnitt 9.7, ,,Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote-Modus®, auf Seite 294
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¢ Abschnitt 9.8, ,, Konfigurieren von Remote-Verbindungen®, auf Seite 300

9.1 Remote-Passwort

Damit Sie den Remote-Modus verwenden kénnen, muss im Online-Modus ein entsprechendes
Passwort eingerichtet sein. Bei der erstmaligen Ausfithrung im Remote-Modus konnen Sie
festlegen, dass im Remote-Modus das gleiche Passwort verwendet wird, oder ein neues Passwort
angeben. Weitere Informationen zu Passwortern finden Sie unter Abschnitt 2.2, ,,Zuweisen von
Passwortern fiir die Mailbox*, auf Seite 49.

9.2 Remote-Anforderungen

Immer dann, wenn Sie Nachrichten senden und abrufen, in Ordner verschieben oder 16schen, 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 néchste Mal ausgefiihrt wird und
Sie aufgefordert werden, die Anforderungen abzuschlie3en.

9.3 Remote-Verbindungsarten

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt wird, kann die Verbindung zum Online-
GroupWise-System iiber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine
TCP/IP-Verbindung hergestellt werden. Wird die Option "Mobildienst" zur Einrichtung Threr
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 16schen.

In der Regel werden Sie Remote auBlerhalb des Biiros auf einem Computer ohne dauerhaften
Netzwerkzugriff verwenden. In diesem Fall kénnen Sie eine TCP/IP- oder eine Modemverbindung
fiir den Zugriff auf Thr GroupWise-System verwenden. Bei Modemverbindungen wird ein Gateway
in Threm GroupWise-System angewéhlt. TCP/IP-Verbindungen verwenden fiir die Verbindung zum
GroupWise-System eine eindeutige IP-Adresse (Internet Protocol) und einen IP-Anschluss.

Sie konnen Remote auch in Threm Biiro verwenden und iiber eine TCP/IP-Verbindung oder
Laufwerkzuordnung auf Ihr GroupWise-System zugreifen. Verwenden Sie diese Verbindungen,
wenn grofle Datenmengen libertragen werden miissen, beispielsweise das Systemadressbuch.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 9.8, ,,Konfigurieren von Remote-Verbindungen®,
auf Seite 300.

9.3.1 Kostenintensive Remote-Verbindung

Wenn die Remote-Verbindung sehr kostenintensiv ist, konnen Sie auf folgende Weise Geld und
Verbindungszeit sparen: Stellen Sie die Verbindung erst nach der Hauptgeschiftszeit her, laden Sie
Adressbiicher iiber 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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9.4 Remote-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Remote-Modus zur Verfiigung. Es gibt nur eine
Ausnahme: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung stehen im
Remote-Modus nicht zur Verfligung.

9.5 Smart Docking

GroupWise verarbeitet ausstehende Remote-Anforderungen automatisch, wenn Sie das Programm
auf Threm angedockten Laptop-Computer in Threm Biiro ausfiihren. Sie haben beispielsweise eine
Nachricht von auBBerhalb gesendet, jedoch keine Verbindung zum GroupWise-System zur
Bearbeitung dieser Anforderung hergestellt. Wenn Sie ins Biiro zuriickkehren und GroupWise
aufrufen, werden Sie gefragt, ob die ausstehenden Anforderungen bearbeitet werden sollen. Die
noch zu bearbeitenden Anforderungen konnen Sie durch Klicken auf "Anforderungen" einsehen.

9.6 Vorbereiten der Verwendung von Remote

Mit der Option "Mobildienst" im Menii "Werkzeuge" (oder durch Wechseln vom Online-Modus in
den Remote-Modus) kdnnen Sie Thre 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 Thre lokale
Mailbox schon erstellt worden.

Sie konnen den Mobildienst auch zum Erstellen von Setup-Dateien auf einer Diskette verwenden,
mit denen Sie IThre Remote-Mailbox auf einem Computer einrichten kdnnen, der nicht in das
Netzwerk eingebunden ist.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* Abschnitt 9.6.1, ,,Einrichten der Remote-Mailbox*, auf Seite 289

¢ Abschnitt 9.6.2, ,,Einrichten von mehreren Remote-Mailboxen auf einem freigegebenen
Computer®, auf Seite 291

+ Abschnitt 9.6.3, ,,Festlegen von Remote-Eigenschaften®, auf Seite 291

9.6.1 Einrichten der Remote-Mailbox

Wenn Sie vom Online-Modus in den Remote-Modus wechseln, konnen Sie den Pfad zur Remote-
Mailbox eingeben. Sollte dieser Pfad nicht existieren, wird der Mobildienst automatisch ausgefiihrt.
Folgende Schritte erldutern, wie Sie IThre Remote-Mailbox mit der Option "Mobildienst" einrichten.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie Thre Remote-
Mailbox einrichten mochten.
2 Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fiir [hre Online-Mailbox festgelegt haben.

3 Fiihren Sie GroupWise in IThrem Biiro auf dem angedockten Laptop oder einer Arbeitsstation
aus.
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4 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.

Mobildienst-Assistent @

N Ove I I Willkommen beim tobildienst-Aszistenten. Diezer Assistent

gibt Ihnen eine Anleitung zur Aktualizierung lhrer
FRemote-tailbox aus [hrer Metzwerk-M ailbos.

Die Remote-t ailbox zoll erstellt werden auf:

(=) Diesem Computer

") Eiem anderen Compter

[ Wieiter » l [Abbrechen]

5 Geben Sie Thr Mailbox-Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

6 Klicken Sie auf "Diesem Computer" und anschlieend 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
auBlerhalb Ihres Biiros verwenden mdchten, klicken Sie auf Ja, um GroupWise auf dem
Computer zu installieren, den Sie auf Reisen mit sich fithren. 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 anschlieBend 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 [hre Remote-Mailbox einrichten

mochten (beispielsweise auf dem Computer zu Hause). Fiihren Sie anschlieSend das Programm
SETUP.EXE von der Diskette aus. Fahren Sie fort Schritt 10.

7 Geben Sie den Pfad zu Threr Remote-Mailbox an und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

8 Waihlen Sie die Telefonnummern fiir die Verbindung zur Online-Mailbox aus und klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

9 Wihlen Sie die Nachrichten aus, die Sie in die Remote-Mailbox kopieren mochten, und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

10 Beenden Sie GroupWise.

11 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Windows-Desktop und anschliefend auf Neu >
Verkniipfung.

12 Geben Sie c: \novell\groupwise\grpwise.exe /pr-
pfad zu remote mailbox ein. Bei dem Pfad handelt es sich um den in Schritt 7
eingegebenen Pfad.

13 Klicken Sie auf Weiter.
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14 Geben Sie einen Namen fiir die Verkniipfung ein, beispielsweise "Remote".
15 Klicken Sie auf Fertig stellen.

Nachdem Sie Ihre Remote-Mailbox eingerichtet haben, konnen Sie Nachrichten und
Adressbuchinformationen von Threr Online-Mailbox senden und abrufen.

9.6.2 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 Fiihren Sie GroupWise im Online-Modus aus und klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
2 Geben Sie gegebenenfalls Thr Passwort ein.

3 Zum Erstellen einer Installationsdiskette fiir eine Remote-Mailbox klicken Sie auf Einem
anderen Computer.

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Mobildienst-Assistenten. Legen Sie im letzten Schritt eine
leere Diskette ein, um die Installationsdateien zu speichern.

5 Melden Sie sich unter Windows mit einem eindeutigen Benutzernamen auf dem freigegebenen
Computer an.

6 Legen Sie die Installationsdiskette in das Diskettenlaufwerk des freigegebenen Computers ein
und fiithren Sie anschlieend das Programm SETUP.EXE von der Diskette aus.

Uberpriifen Sie, ob GroupWise auf dem gemeinsamen Computer installiert ist.

7 Wihlen Sie einen Ordner fiir die Dateien Threr Remote-Mailbox aus und klicken Sie
anschlieBend auf OK.

Dieser Ordner sollte nicht fiir andere Benutzer freigegeben werden.

8 Zum Ausfiihren von GroupWise in Verbindung mit der Remote-Mailbox sollte sich jeder
Benutzer mit einem eindeutigen Benutzernamen unter Windows anmelden, bevor GroupWise
gestartet wird.

9.6.3 Festlegen von Remote-Eigenschaften

Sie kénnen in den Remote-Eigenschaften die Konfiguration des Remote-Modus éndern. Das betrifft
beispielsweise Thre Verbindung, die Zeitzone, die Angabe wie oft Nachrichten gesendet und
empfangen werden, die Systemangaben, die Léschoptionen und die Signatur. Weitere Informationen
zum Andern Threr Verbindungen finden Sie unter Abschnitt 9.8, , Konfigurieren von Remote-
Verbindungen®, auf Seite 300.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Festlegen von Zeitzoneneinstellungen* auf Seite 292

¢ _Senden und Abrufen von Nachrichten in regelmaBigen Intervallen auf Seite 292

+ Festlegen von Benutzer- und Systemangaben fiir [hre Remote-Mailbox* auf Seite 292
¢ . Andern von Remote-Ldschoptionen® auf Seite 293

+ . Andern von Signaturen® auf Seite 293
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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 konnen auf dieses Dialogfeld tiber
die Remote-Eigenschaften im Register "Server" zugreifen. Falls Sie GroupWise in einer anderen
Zeitzone verwenden, konnen Sie diese neue Zeitzone einstellen, damit die geplanten Termine den
Zeitunterschied iibernehmen.

Wenn Sie sich mehrere Tage auBlerhalb des Biiros befinden, verwenden Sie in der Regel Ihren
Kalender, um Termine wahrzunehmen und zu planen. Aus diesem Grund sollten Sie die lokale
Zeitzone tibernehmen. Wenn Sie sich jedoch nur fiir kurze Zeit aullerhalb des Biiros befinden

(beispielsweise einen Tag), werden Sie in der Regel die Zeitzone des GroupWise-Systems
beibehalten.

Wenn Sie die Einstellungen fiir die Zeitzone éndern, 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 anschlieBBend
auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Server.

3 Klicken Sie auf Zeitzone. Klicken Sie auf die aktuelle Zeitzone und anschlieBend auf OK.
4 Klicken Sie auf Zeitzone und das Register Datum/Uhrzeit. Stellen Sie die Uhr des Computers

auf die neue Zeitzone um und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Weitere Informationen zur Verwendung der Einstellungen von Datum/Uhrzeit finden Sie in Threr
Dokumentation zu Windows.

Senden und Abrufen von Nachrichten in regelméaBigen Intervallen
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend
auf Konten (Remote).
2 Stellen Sie sicher, dass das Remote-Konto mit einem Hikchen versehen ist.
3 Klicken Sie auf Allgemeine Optionen.

Wahlen Sie Sdmtliche markierten Konten alle  Minute(n) senden/abrufen aus und geben Sie
anschliefend das Intervall in Minuten an.

5 Klicken Sie auf OK.

Damit diese Option aktiviert werden kann, muss Ihr Computer je nach Konfiguration die
Verbindung iiber das Netzwerk oder das Telefonnetz aufrechterhalten.

Zum schnellen Ein- und Ausschalten dieser Option klicken Sie auf Konten > Automatisches Senden/
Abrufen. Sie ist aktiviert, wenn ein Hiakchen angezeigt wird.

Festlegen von Benutzer- und Systemangaben fiir lhre Remote-Mailbox
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Konten
(Remote) und klicken Sie anschlieBend auf Allgemeine Optionen.
2 Geben Sie in das Textfeld Anzeigename Ihren Vor- und Nachnamen ein.

Dieser Name wird im Feld "Von" einer Nachricht angezeigt, die Sie versenden. Der Name wird
auch als Thr benutzereigener Ordnername verwendet.
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3 Klicken Sie auf OK.

4 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Server.

5 Geben Sie Thre GroupWise-Benutzer-ID ein.
6 Geben Sie den Doménennamen der Online-Mailbox ein.
7 Geben Sie den Post-Office-Namen der Online-Mailbox ein.

8 Um das Passwort fiir Thre Online-Mailbox zu dndern, klicken Sie auf Passwort fiir Online-
Mailbox. Geben Sie Thr Passwort fiir die Online-Mailbox ein und klicken Sie anschliefSend auf
OK. Geben Sie in beiden Textfeldern ein neues Passwort ein und klicken Sie anschlielend auf
OK.

Wenn der Verwalter die LDAP-Beglaubigung deaktiviert hat, lesen Sie die weiteren
Informationen zu Ihrem Passwort fiir die Online-Mailbox, die in diesem Dialogfeld angegeben
werden.

Fiir 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, wihrend GroupWise in IThrem Biiro
lauft.

Andern von Remote-Léschoptionen

Beim Loschen einer Nachricht aus IThrer Remote-Mailbox wird die Nachricht standardméfig aus
Ihrer Online-Mailbox geldscht, sobald eine Verbindung hergestellt wird. Die Loschoptionen kdnnen
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 anschlieBend auf das
Register Spezielle Optionen.

3 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Tipp: Dieser Prozess ist nicht fiir den Caching-Modus verfiigbar. GroupWise synchronisiert
automatisch die Loschvorgéinge zwischen dem Online- und dem Caching-Modus.

Andern von Signaturen

Die fiir den Remote-Modus festgelegte Signatur wird auch fiir den Online-Modus verwendet. Sie
konnen 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 anschlieBend auf das
Register Signatur.

3 Ihren Signaturtext dndern.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zu Signaturen finden Sie unter ,,Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu
gesendeten Nachrichten auf Seite 62.
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9.7 Senden und Empfangen von Nachrichten im
Remote-Modus

Mit der Option "Senden/Abrufen" konnen 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 Empfénger zugestellt. Remote sendet auBBerdem eine
Anforderung an die Online-Mailbox, um die fiir Sie bestimmten Nachrichten (beispielsweise Mails)
abzurufen. Das GroupWise-System verarbeitet diese Anforderung und sendet anschliefend die
Nachrichten an Thre Remote-Mailbox. Dabei erfolgt die Auswahl der Nachrichten anhand der im
Dialogfeld "Senden/Abrufen" festgelegten Einschrankungen. zusétzlich zu Nachrichten konnen Sie
Regeln, Dokumente und Adressbiicher abrufen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Abschnitt 9.7.1, ,,Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und Dokumenten in Thre
Remote-Mailbox“, auf Seite 294
+ Abschnitt 9.7.2, ,,Senden von Nachrichten im Remote-Modus®, auf Seite 296
+ Abschnitt 9.7.3, ,,Anzeigen von ausstehenden Anforderungen®, auf Seite 296

¢ Abschnitt 9.7.4, ,,Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstindig heruntergeladen wurden®, auf
Seite 297

+ Abschnitt 9.7.5, ,,Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus®, auf Seite 297
¢ Abschnitt 9.7.6, ,Filtern des Systemadressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox*, auf Seite 298
¢ Abschnitt 9.7.7, ,,Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox*, auf Seite 299

9.7.1 Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und
Dokumenten in lhre Remote-Mailbox

1 Wenn GroupWise im Online-Modus ausgefiihrt wird, klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wihlen Sie eine Telefonnummer fiir die
Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie anschlieend auf OK.

oder:
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Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

Remote-Mailbox aktualisieren @

|hre Fiermaote-t ailbox wird mit den falgenden aktivierten
Eintragen aktualiziert,

Machrichten [Mail, Termin usw.]

Regeln

Systemadreszbuch

Personliche Adreszbiicher
[] Dokumente
[ Junkmail-Listen

Statuzfenster anzeigen

[ £ Zuriick H Fertig stellenl [ Abbrechen ]

2 Vergewissern Sie sich zum Abrufen von Nachrichten, dass die Option "Nachrichten"
ausgewahlt ist. Klicken Sie auf Spezielle Optionen und gegebenenfalls auf ein Register.
Klicken Sie auf eine Option und anschlieBend auf OK.

Wenn Sie die Anzahl der zu empfangenen Nachrichten beschrénkt haben, beispielsweise indem
Sie die Option "Nur Betreffzeile abrufen" ausgewéhlt haben, knnen Sie die restlichen
Nachrichten spéteren herunterladen. Dies gilt auch, wenn Sie Groenbegrenzungen festgelegt
haben. Siehe ,,Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstindig heruntergeladen wurden* auf
Seite 297.

Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden und lediglich neue Nachrichten herunterladen
mochten, wéhlen Sie im Register Abrufen die Option Nur Neueingdnge aus.

3 Klicken Sie auf OK.
4 Zum Abrufen von Regeln aktivieren Sie die Option Regeln.

5 Zum Abrufen von Adressen aus dem Systemadressbuch klicken Sie auf Systemadressbuch und
anschlieend auf Filter. Geben Sie die abzurufenden Adressen an und klicken Sie anschlie3end
auf OK.

Da das Abrufen von Adressbiichern iiber eine Modemverbindung viel Zeit in Anspruch
nehmen kann, empfiehlt es sich, Adressbiicher iiber eine Netzwerk- oder TCP/IP-Verbindung
abzurufen.

Weitere Informationen zum Filtern des Systemadressbuchs finden Sie unter ,,Filtern des
Systemadressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox* auf Seite 298.

6 Zum Abrufen Thres personlichen Adressbuchs klicken Sie auf Persdnliche Adressbiicher, um
es auszuwéihlen.

7 Um Kopien der Dokumente aus der Online-Mailbox abzurufen, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Dokumente und klicken Sie auf Dokumente. Wéhlen Sie IThre Dokumente aus
und versehen Sie gegebenenfalls die in Benutzung befindlichen Dokumente mit der
Kennzeichnung /n Benutzung. Klicken Sie anschlieend auf OK.
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Wenn Sie ein Dokument mit "In Benutzung" kennzeichnen, konnen andere Benutzer das
Dokument nicht mehr dndern. Wenn Sie ein Dokument nicht als "In Benutzung" markieren,
kann es bearbeitet werden, wéihrend sich eine Kopie in der Remote-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 das
Dokument nicht bearbeiten mochten, sollten Sie es nicht kennzeichnen.

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument schlieBen, werden Sie
aufgefordert, das Dokument an die Master-Bibliothek zu senden und es als "Verfiigbar" zu
markieren. Sobald Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, sollte das
Dokument als "Verfiigbar" gekennzeichnet werden, sodass 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 mochten, klicken Sie auf Konfigurieren, wihlen Sie Thren
Remote-Standort in der Dropdown-Liste Verbindung von aus, wihlen Sie eine Verbindung in
der Dropdown-Liste Verbinden mit aus und klicken Sie anschlieend 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.

9.7.2 Senden von Nachrichten im Remote-Modus

1 Erstellen Sie eine neue Nachricht und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

Remote triagt die Nachricht in die Liste "Ausstehende Anforderungen" ein. Wenn Sie eine
Verbindung zu Threm GroupWise-System herstellen, werden alle Nachrichten in der Liste
"Ausstehende Anforderungen" gesendet.

2 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen. Klicken Sie anschlieend auf das Remote-Konto.
oder:

Wenn Sie Thren Remote-Standort und die Verbindung vor dem Senden der Nachricht festlegen
mochten, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen. Klicken Sie dann

auf Konfigurieren, wihlen 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 anschlieBend auf Verbinden.

Wenn Ihre Nachrichten versendet werden, werden zur gleichen Zeit neue Nachrichten gemaf3 den im
Dialogfeld "Senden/Abrufen" vorgenommenen Einstellungen abgerufen.

Sie konnen 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 vollstindig tibertragen wurden, sollten Sie anschlieBend nicht zu einer Modemverbindung
umschalten, um die Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die urspriingliche Verbindung,
um die begonnene Anforderung zu vervollstindigen.

9.7.3 Anzeigen von ausstehenden Anforderungen

Wenn Sie eine Aktion ausfithren, bei der Informationen von Ihrer Remote-Mailbox zu Threr Online-
Mailbox gesendet werden miissen, erstellt GroupWise immer eine Anforderung, die in die Liste
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"Ausstehende Anforderungen" eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu Threm GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Thre Online-Mailbox gesendet. Anhand der Liste
"Ausstehende Anforderungen" konnen Sie iiberpriifen, ob Anforderungen ausstehen.

1 Klicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

Ausstehende Anforderungen fiir Online-Mailbox

Anforderungen:

Anforderung
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Termin abrufen

Mever Termin

Mever Termin

Mever Termin

Status

Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevoraana wird worbere

Letzte Yerbindung: <Keine vorherige Yerbindung:

RIX]

Anforderungsdat #

Montag, 12, Sept
Montag, 12, Sept
Dienstag, 13. Ser
Dienstag, 13. Ser
Dienstag, 13. Ser
Freitag, 9. Septer
Freitag, 9. Septer
Freitan. 9. Seoter

¥

v

Wenn Sie die Verarbeitung einer Anforderung verhindern mochten, klicken Sie auf die Anforderung
und anschlielend auf "Loschen". Es kdnnen nur solche Anforderungen geléscht werden, die noch
nicht an das Master-Group Wise-System gesendet wurden und den Status “Sendevorgang wird
vorbereitet” haben. Wenn Sie die Anforderung bereits an das Master-GroupWise-System gesendet

haben, konnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgéngig machen.

9.7.4 Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstandig
heruntergeladen wurden

Wenn Sie GroBenbeschriankungen oder eine bestimmte Betreffzeile erst beim Herunterladen der
Nachrichten festgelegt haben, enthélt Thre Remote-Mailbox moglicherweise 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 Spdter
verbinden. Auf diese Weise konnen Sie warten, bis sich mehrere Anforderungen angesammelt
haben und die Verbindung spiter herstellen.

9.7.5 Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus

1 Erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Zum Auswihlen des ersten moglichen Tages klicken Sie auf und anschlieBend auf ein

Datum.
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3 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.

Terminzeitensuche

Teminzeitensuche starten Jetzt werbinden

Um die Terminzeitenzuche jetzt zu beginnen,

klicken Sie auf Jetzt verbinden’. Um sie bei der Spater verbinden

nachzten Verbindungsherstellung zu beginnen,
klicken Sie auf 'Spater verbinden',

Yerbindung wird hergestellt:
“Won:  Eigener Standart

Mit: 1722210080 1677

4 Wenn direkt eine Verbindung zum Master-GroupWise*-System hergestellt und nach
verfiigbaren Terminen gesucht werden soll, klicken Sie auf Jetzt verbinden,

oder:

Wenn zu einem spéteren Zeitpunkt nach freien Terminzeiten gesucht werden soll, klicken Sie
auf Spdter verbinden.

Durch Klicken auf "Spéter 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 spiteren Zeitpunkt {iberpriifen, klicken Sie auf Belegt und anschlieBend
auf Jetzt verbinden.

5 Wenn das Fenster "Terminzeit auswihlen" eingeblendet wird, klicken Sie auf Autom. Auswahl,
um die erste freie Besprechungszeit auszuwahlen. Klicken Sie so lange auf Autom. Auswahl,
bis die beste verfiigbare Zeit angezeigt wird. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

oder:

Klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten. Klicken Sie auf eine verfiigbare Zeit und
anschlieffend auf OK.

6 Schlieflen Sie die Terminerstellung ab und klicken Sie anschlieBend Senden auf der
Symbolleiste an.

Falls die Verbindung getrennt wird, bevor die Terminzeitensuche alle Terminplaninformationen
ermittelt hat, konnen Sie nochmals auf Frei? klicken, um die aus der urspriinglichen
Terminzeitensuche stammenden Informationen zu aktualisieren.

9.7.6 Filtern des Systemadressbuchs fiir Ihre Remote-Mailbox

Das Systemadressbuch ist in der Regel umfangreich, weil es Informationen enthilt, die Thre gesamte
Organisation betreffen. Wenn Sie GroupWise auB3erhalb des Biiros verwenden und nur einen Teil der
im Systemadressbuch enthaltenen Informationen benétigen, konnen Sie mithilfe des
Systemadressbuchfilters nur die gerade benétigten Benutzeradressen, Ressourcenadressen und
Systemgruppen 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.
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AuBerdem empfiehlt es sich, Informationen aus dem Systemadressbuch noch vor dem Verlassen des
Biiros abzurufen, um Zeit und Kosten bei der Ubertragung der Daten einzusparen, insbesondere
wenn das Ziel Threr bevorstehenden Geschiftsreise so weit entfernt ist, dass beim Herunterladen
Gebiihren fiir Fernverbindungen anfallen.

1

7

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 fiir die
Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

oder:

Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

Klicken Sie auf Systemadressbuch und anschlieend auf Filter.

Filter

Eintrage einzchliefen, fiir die gil...
D | [ [ Abbrechen ]

Alle Felder...

Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf eine Adressbuchspalte.

Klicken Sie beispielsweise auf "Abteilung", um nach Adressen aus einer bestimmten Abteilung
zu suchen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator". Klicken Sie auf einen Operator und geben Sie
anschlieBend die Suchkriterien in das Textfeld ein, oder klicken Sie gegebenenfalls auf einen
vorgegebenen Wert.

Klicken Sie beispielsweise auf / / und geben Sie "Buchhaltung" ein, um nach Adressen aus der
Buchhaltung zu suchen. Verwenden Sie den fiir Ihre Suche am besten geeigneten Operator. Die
Suchkriterien, beispielsweise der Name einer Person oder ein Betreff, konnen
Platzhalterzeichen wie Sternchen (*) oder Fragezeichen (?) enthalten. Der Filter unterscheidet
nicht nach Grof3-/Kleinschreibung.

Um weitere Filterbedingungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und
anschlieend auf Und.

Wenn Sie alle Filterbedingungen angegeben haben, lesen Sie beim Erstellen des Filters den
Text, der mit "Eintrége einschlieBen, fiir die gilt" beginnt. Hier wird zusammengefasst, was der
Filter in der aktuellen Einstellung bewirkt.

Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Verbinden.

Weitere Informationen zu Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden von Filter- und
Regeloperatoren auf Seite 235.

9.7.7 Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Mit den Optionen "Loéschen", "Tilgen" und "Bibliotheksgrofle verwalten" konnen Sie Nachrichten
aus Threr Remote-Mailbox entfernen.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox* auf Seite 300

¢ Loschen von nicht benotigten Dokumenten aus Threr Remote-Bibliothek™ auf Seite 300

Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Im Remote-Modus kénnen auf die gleiche Weise wie im Online-Modus Nachrichten gelscht und
zuriickgezogen werden, und Sie haben die Moglichkeit, den Papierkorb zu leeren.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht in der Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

3 Wenn Sie eine Ausgangsnachricht 16schen, klicken Sie auf eine der verfiigbaren Optionen.

4

Geben Sie Speicherplatz auf der Festplatte frei, indem Sie auf Bearbeiten > Papierkorb leeren
klicken.

Damit werden alle geloschten Nachrichten endgiiltig aus der Remote-Mailbox entfernt.

Wenn Sie das néchste Mal eine Verbindung zu Ihrem Master-GroupWise-System herstellen,
werden die Anderungen in Ihrer Remote- und Online-Mailbox automatisch synchronisiert. Sie
koénnen die Synchronisierung deaktivieren, indem Sie die Loschoptionen in den Remote-
Eigenschaften #ndern. Siehe ,,Andern von Remote-Léschoptionen* auf Seite 293.

Léschen von nicht benétigten Dokumenten aus lhrer Remote-Bibliothek

Beim Loschen von Dateien aus der Remote-Speicherplatzverwaltung werden die Dateien nicht aus
der Master-Bibliothek geloscht. 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 > Bibliotheksgrifie verwalten.

2 Klicken Sie auf die zu 16schenden Dokumente und anschlieend auf Loschen.

3 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument 16schen, wird dessen Status in der
Master-Bibliothek bei der ndchsten Verbindung zur Online-Mailbox auf "Verfiigbar" zuriickgesetzt.

9.8 Konfigurieren von Remote-Verbindungen

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt wird, kann die Verbindung zum Online-
GroupWise-System {iber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine
TCP/IP-Verbindung hergestellt werden. Wird die Option "Mobildienst" zur Einrichtung Threr
Remote-Mailbox verwendet, stellt GroupWise die entsprechenden Verbindungen auf der Basis des
aktuellen GroupWise-Betriebsmodus her. Sie konnen neue Verbindungen erstellen und bereits
vorhandene Verbindungen dndern oder 16schen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 9.8.1, ,,Verbindungen®, auf Seite 301
+ Abschnitt 9.8.2, ,,Erstellen von Modemverbindungen®, auf Seite 302
¢ Abschnitt 9.8.3, ,Erstellen von TCP/IP-Verbindungen®, auf Seite 304
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*

Abschnitt 9.8.4, ,,Erstellen von Netzwerkverbindungen®, auf Seite 304

*

Abschnitt 9.8.5, ,,Kopieren einer Remote-Verbindung®, auf Seite 305

*

Abschnitt 9.8.6, ,,Bearbeiten einer Remote-Verbindung®, auf Seite 305

*

Abschnitt 9.8.7, ,,Loschen einer Remote-Verbindung®, auf Seite 305
Abschnitt 9.8.8, ,,Festlegen des Remote-Standorts®, auf Seite 306

*

9.8.1 Verbindungen

Sie kdnnen zwischen Verbindungstypen 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 vollstindig
iibertragen wurden, sollten Sie anschlieBend nicht zu einer Modemverbindung umschalten, um die
Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die urspriingliche Verbindung, um die Verarbeitung
der Anforderungen fortzusetzen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Modemverbindungen* auf Seite 301

¢ TCP/IP-Verbindungen® auf Seite 301

¢ Netzwerkverbindungen (direkt)* auf Seite 301
+  Verbindungsstatus* auf Seite 302

¢ Verbindungsprotokoll* auf Seite 302

Modemverbindungen

Wenn Sie die Verbindung iiber ein Modem herstellen, wéhlen Sie sich iiber eine Telefonleitung in
das Online-GroupWise-System ein. Die Wihlinformationen fiir jeden Remote-Standort miissen erst
eingerichtet werden. In einem Hotel ist es beispielsweise oft notwendig, zuerst eine Null fiir die
Amtsleitung zu wihlen, was bei einem Privatanschluss nicht erforderlich ist. Fiir jede dieser
Situationen muss ein separater Remote-Standort eingerichtet werden. Nahere Informationen iiber
das Festlegen von Wahleigenschaften fiir einzelne Remote-Standorte finden Sie in Threr Windows-
Dokumentation.

TCP/IP-Verbindungen

TCP/IP-Verbindungen verwenden fiir die Verbindung zum Online-GroupWise-System eine IP-
Adresse und einen IP-Anschluss. Wenn Sie einen gebiihrenfreien Internet-Anbieter fiir eine
Verbindung von unterwegs verwenden, konnen Sie mithilfe der TCP/IP-Verbindung Telefonkosten
einsparen. Ferner brauchen Sie die Internet- und Telefonverbindung nicht zu unterbrechen, um via
Modemverbindung auf Ihr Online-GroupWise-System zuzugreifen. Sie konnen die gleiche Internet-
Verbindung fiir den Zugriff auf Ihr Online-GroupWise-System verwenden.

Netzwerkverbindungen (direkt)

Wenn Sie sich im Biiro befinden, konnen Sie GroupWise im Remote-Modus mit einer
Netzwerkverbindung ausfiihren. Eine Netzwerkverbindung ist sinnvoll, wenn schnell grof3e
Datenmengen (z. B. das Systemadressbuch) abgerufen werden sollen.
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Verbindungsstatus

Wenn Sie die Option "Mobildienst" verwenden, um Thre Remote-Mailbox vor dem Verlassen des
Biiros zu aktualisieren, oder wenn Sie Nachrichten von einem entfernten Standort aus senden oder
laden, wird das Dialogfeld "Verbindungsstatus" angezeigt. Mithilfe dieses Fensters konnen Sie die
Ubertragung von Informationen zwischen Threm Online-GroupWise-System und Threr Remote-
Mailbox iliberwachen. Ausfiihrliche Verbindungsinformationen kdnnen 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"
konnen Sie die Ubertragung jederzeit abbrechen.

Neben dem Fenster "Verbindungsstatus" zeigt auch das Symbol in der Windows-Taskleiste den
Status Threr Verbindung an.

Symbol Bedeutung

I Sie sind verbunden.

&~ Die Verbindung ist getrennt.
‘R Sie senden Nachrichten.

R Sie empfangen Nachrichten.

Verbindungsprotokoll

Mithilfe des Verbindungsprotokolls kdnnen Sie Verbindungsinformationen anzeigen und
Verbindungsprobleme 16sen. Dieses Protokoll enthdlt Informationen zur Verbindungsdauer,
Fehlermeldungen etc.

GroupWise verwendet drei Verbindungsprotokoll-Dateien zum Protokollieren der
Verbindungsinformationen: remotel.log, remote2.log, and remote3.log. Bei jeder Ausfithrung von
GroupWise im Remote-Modus wird jeweils die ndchste Protokolldatei verwendet.

9.8.2 Erstellen von Modemverbindungen

Wenden Sie sich an Thren Systemverwalter, um die Telefonnummer Ihres Gateway, eine Anmelde-
ID und ein Passwort zu erhalten.

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
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3 Stellen Sie sicher, dass die Option Modem aktiviert ist und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Modemverbindung

Allgemsin | 5pezielle Optianen |

Werbindungzname: ||

T elefonnurmrmes

Landesvonmahl:

Ortsnetzvonmahl: T elefonnummer:

Wereinighe Staaten won Amerika [1] vl | | | |

G ateway-E instellungen

Gateway-Anmelde-1D

| [ Pazzwort... ]

[ ok

l [ Abbrechen ]

4 Geben Sie in das Feld Verbindungsname eine Beschreibung ein.

5 Klicken Sie auf die Landervorwahl und geben Sie anschlieBend die Vorwahl und
Telefonnummer fiir das Gateway zu IThrem GroupWise-System ein.

6 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.

Modemverbindung

Allgemein | Spezielle Optionen |

Modemeinstellungen

Modern: RAS PPPoE Line0000 PPPoE VPN

todemszkript: |

| Ea Skiript bearbeiten. .

Trennwvertahren

() Antworten nicht abwarten
) Manuel

(#) Mach Erhalt sdmtlicher &ktualisienngen

W ahlwiederholung

~
-

Wiederholintereall: kin.

Yersuche: 5

[ ok | [ Abbrechen |

9 Wenn Thr Modem ein Skript benoétigt, 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

anschlieBend auf Schliefen.

oder:

Um das Skript unter einem neuen Dateinamen zu speichern, klicken Sie auf Speichern unter

und anschlieBend auf Schliefien.
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10 Zum Laden einer bereits vorhandenen Skriptdatei klicken Sie auf ““ , markieren Sie die
gewiinschte Skriptdatei und klicken Sie auf Offien.

11 Klicken Sie auf das Trennverfahren.

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 anschlieBend auf SchliefSen.

9.8.3 Erstellen von TCP/IP-Verbindungen

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
3 Klicken Sie auf TCP/IP und anschlieend auf OK.

TCPIP-¥Yerbindung

Werbindungsname:
IP-Adresse: Abbrechen

IP-&nschiuzs:
Trennwverfahren
(%3 Mach Erhalt edmtlicher Aktualizierungan

() Bntwarten nicht abwarten
) Manuel

4 Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die TCP/IP-Verbindung ein.

5 Geben Sie die IP-Adresse und die Anschlussinformationen ein, die Sie von Threm
Systemverwalter erhalten haben.

Statt einer IP-Adresse konnen Sie im Feld /P-Adresse auch den DNS-Host-Namen (Domain
Name System) eingeben. Wenden Sie sich gegebenenfalls an Thren Systemverwalter.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

9.8.4 Erstellen von Netzwerkverbindungen

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.

2 Kilicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
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3 Klicken Sie auf Netzwerk und anschlieBend auf OK.

Netzwerkverbindung

Werbindungsname: ||
Pfad zum Post-Office: Abbrechen

Trennverfahren
(%) Mach Erhalt samtlicher Aktualizsisrungen
) Bntworten nicht abwarten

) Manuel

4 Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die Netzwerkverbindung ein.

5 Geben Sie den Pfad zu einem beliebigen Post-Office-Verzeichnis in [hrem GroupWise-System
ein.

Wenden Sie sich an Thren Systemverwalter, wenn Sie den Pfad zu Threm Post-Office nicht
kennen. Sie kdnnen auch ein beliebiges anderes Post-Office im Group Wise-System verwenden,
um auf Thre Online-Mailbox zuzugreifen. Sie miissen die Verbindung nicht unbedingt zu dem
Post-Office herstellen, das Thre Online-Mailbox enthilt.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

9.8.5 Kopieren einer Remote-Verbindung

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Konfigurieren und auf Verbinden mit. Klicken Sie auf die Verbindung und
anschliefend auf Kopie.

3 Andern Sie die Verbindung und klicken Sie anschlieBend auf OK.

9.8.6 Bearbeiten einer Remote-Verbindung

1 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 Nechmen Sie die erforderlichen Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

9.8.7 Loschen einer Remote-Verbindung

1 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 Ldschen und anschlieSend auf Ja.
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9.8.8 Festlegen des Remote-Standorts

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen und anschlieend auf
Konfigurieren.

Movell GroupWise Eigenschaften

Allgemein | Server | Yerbindung |SpezieIIertinnen Signatur

Werbindung vor: | Eigener Standart

A | [\-’erbinden vu:un...]

Werbindung it | Client/Server connection to Post Dffic | [ Werbinder mit... l

‘erbinden uber.  TCRAP

(&) erbindung Liber lokales Netzwerk [LAN] herstellen
3 Werbindung Liber Modem und Telefonleitung herstellen

Zu verwendende Einwahiverbindung:

[ ok || Abbrechen |

2 Zur Auswahl des Remote-Standorts klicken Sie auf die Dropdown-Liste Verbinden von und
anschlieBend 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 anschlieBend auf
OK.

Hilfe zur Angabe von Wahlparametern finden Sie in Ihrer Windows-Dokumentation.
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Verwenden des Caching-Modus

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

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

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

8 Novell GroupWise Caching - shino Basisordner

J@Adrassbuch 53 P | Cineweval + (D) Never Temin - (W] veverJob v | -3 -

Ecachings X gy Basisordner (Geflkert) Fiter: @ J’\— 4 oo > J & >
a Akt;scpr‘\rank e hediste || keine achricht |
ans
- Projects

Ol & Lunch
Yon: Mike Palu (08/03/2005)

SMDMDF S
12 3
45 6[7]8 010
1112 13 14 15 16 17
1819 2021 22 23 24
25 26 27 268 29 30

Oktober 2005

SMDMDFS

1
234506 78
9 10111212 14 15
16 17 18 10 20 21 22
2324 25 26 27 2B 29
031

November 2005
SMDMDFS

12345
6 7 8 9101112
1214151617 1819
2021 22 23 24 25 26
27 28 29 30

|

| Mailbox-Grafie: 5% Markiert:0 Gesamt:0

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 bendtigt wird. Weitere Informationen
zum Remote-Modus finden Sie unter Kapitel 9, ,,Verwenden des Remote-Modus®, auf Seite 287.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschrianken, die in Thre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kdnnen eine Groenbegrenzung angeben.

Ihr Systemverwalter kann in Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des Caching-Modus
nicht mdglich bzw. zwingend vorgeschrieben ist.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 10.1, ,,Caching-Funktionen®, auf Seite 308

¢ Abschnitt 10.2, ,,Einrichten der Caching-Mailbox“, auf Seite 308

¢ Abschnitt 10.3, ,,Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox*, auf Seite 309
¢ Abschnitt 10.4, ,,Loschen von Nachrichten in Threr Caching-Mailbox®, auf Seite 310

¢ Abschnitt 10.5, ,,Offnen einer anderen Dokumentversion in Threr Caching-Mailbox*, auf
Seite 310

¢ Abschnitt 10.6, ,,Anzeigen von ausstehenden Anforderungen®, auf Seite 311

¢ Abschnitt 10.7, ,,Verbindungsstatus®, auf Seite 311

10.1 Caching-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Caching-Modus zur Verfiigung. Es gibt nur eine
Ausnahme: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer steht im Remote-Modus nicht
zur Verfiigung.

10.2 Einrichten der Caching-Mailbox

Zum FEinrichten einer Caching-Mailbox ist ausreichend Speicherplatz (auf Ihrer lokalen Festplatte
oder einem anderen Netzlaufwerk) erforderlich, damit alle Daten in Threr Mailbox gespeichert
werden koénnen.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie Thre Caching-
Mailbox einrichten méchten.

2 Klicken Sie auf Datei > Modus > Caching.

oder:
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Klicken Sie in der Dropdown-Liste iiber der Ordnerliste auf die Option Caching.

® Novell GroupWise Caching - shino Basisordner, El@‘gl

Datei Bearbsiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Konten Fenster Hife

J {é adresshuch [5] (0 | £ Heus sl + (L) tever Termin ~ ] Mevsr 1o+ | ] - /| -
" caching X % shino Basisordner Fiter: @ J'- B oo J B - T
L v @shine — —
[=] Akt;stpf" & orine || Mail | Eigenschaften | Personalisieren || checkdite |
& eETr—— S o o sl
& Remon - An: shino [ Erlecigt
o Remate Won: Mike Palu (08/09/2005;

Betreff: Lunch

¥ Offine arbeiten

@ vertreturg...

volstandige Ordrerlste
45 6[7]e
11121314 15 15
1810 20 21 22 23
2528 27 2820 30
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SMDMDFS
1
2345678
9 101112121413
16 17 12 19 20 21 22
22 24 2528 27 28 29
20 31

November 2005

SMDMDFS
123435

6 7 &8 9101112
12 14 1518 17 18 19
2021 2223 24 25 26
27 282930

Ungelesene Nachrichten -

h

MNachricht

Letzts Yerbindung: Mittwoch, 7. September 2005 22:13 | Mailbos-GrsBe: 5% | Markiert:1 | Gesamt:1

3 Geben Sie den Pfad fiir Thre Caching-Mailbox ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.
4 Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fiir Thre Online-Mailbox festgelegt haben.

In GroupWise wird die Caching-Mailbox automatisch mit einem Image der Online-Mailbox
aktualisiert. Brechen Sie die erste “Aktualisierung” oder Einrichtung nicht vorzeitig ab. Sie
werden aufgefordert, GroupWise zum Wechseln in den Caching-Modus neu zu starten.

Nach dem Einrichten der Caching-Mailbox kénnen Sie GroupWise im Caching-Modus
ausfiihren, ohne dass Sie den Modus von "Online" in "Caching" dndern miissen.

GroupWise startet automatisch in dem Modus, in dem sich das Programm zuletzt befand.

Sie konnen Thre Mailbox auBerdem in einem beliebigen Modus 6ffnen und Caching aus der
Dropdown-Liste "Modus" auswihlen.

10.3 Synchronisieren der Caching-Mailbox mit
der Online-Mailbox

Mit den folgenden Schritten aktualisieren oder synchronisieren Sie die Nachrichten, Regeln,
Adressen, Dokumente und Einstellungen der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox.

1 Zum Synchronisieren von Nachrichten klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Novell
GroupWise.

2 Zum Synchronisieren von Regeln klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und anschlieBend auf
Aktualisieren.

3 Zum Abrufen von Adressen aus einem Adressbuch klicken Sie auf Werkzeuge > Adressbuch.

Waihlen Sie das Systemadressbuch aus, klicken Sie auf Anzeigen > Systemadressbuch abrufen.

Verwenden des Caching-Modus

309



Um Ihre personlichen Adressbiicher abzurufen, klicken Sie auf Personliche Adressbiicher.

4 Um festzulegen, dass das Systemadressbuch, Thre personlichen Adressbiicher und die Regeln
regelmiBig in Thre Caching-Mailbox heruntergeladen werden, klicken Sie auf Konten >
Kontooptionen. Klicken Sie auf das GroupWise-Konto und anschlieBend auf Eigenschaften.
Klicken Sie auf Spezielle Optionen und legen Sie die Anzahl der Tage im Feld "Adressbiicher
und Regeln alle  Tage aktualisieren" fest.

5 Zur gleichzeitigen Aktualisierung aller Nachrichten der Caching-Mailbox klicken Sie auf
Werkzeuge > Gesamte Mailbox abrufen.

Das Aktualisieren der gesamten Caching-Mailbox beansprucht méglicherweise (wie die erste
Einrichtung der Caching-Mailbox) viel Zeit und Bandbreite und kann zu einer hohen Client-
und Serverauslastung fithren. Daher wird empfohlen, diese vollstandige Synchronisierung nur
in Ausnahmefillen zu verwenden, beispielsweise bei einer moglichen Beschéddigung der
Datenbank fiir die Caching-Mailbox.

Wenn Sie Dokumente in Threr Mailbox als "In Benutzung" kennzeichnen, kdnnen andere Benutzer
diese Dokumente nicht mehr dndern. Wenn Sie ein Dokument nicht als "In Benutzung" markieren,
kann es bearbeitet werden, wihrend 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 das
Dokument nicht bearbeiten mochten, sollten Sie es nicht kennzeichnen. Wenn Sie ein mit "In
Benutzung" gekennzeichnetes Dokument schlieen, werden Sie aufgefordert, das Dokument an die
Master-Bibliothek zu senden und es als "Verfiigbar" zu markieren. Sobald Sie die Bearbeitung des
Dokuments abgeschlossen haben, sollte das Dokument als "Verfiigbar" gekennzeichnet werden,
sodass es von anderen Benutzern bearbeitet werden kann.

10.4 Loschen von Nachrichten in lhrer Caching-
Mailbox

Im Caching-Modus konnen auf die gleiche Weise wie im Online-Modus Nachrichten geldscht und
zuriickgezogen werden, und Sie haben die Moglichkeit, den Papierkorb zu leeren.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht in der Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

3 Wenn Sie eine Ausgangsnachricht 16schen, klicken Sie auf eine der verfiigbaren Optionen.
4

Geben Sie Speicherplatz auf der Festplatte frei, indem Sie auf Bearbeiten > Papierkorb leeren
klicken.

Damit werden alle geloschten Nachrichten endgiiltig aus der Caching-Mailbox entfernt.

Die Anderungen in Threr Caching- und Online-Mailbox werden automatisch miteinander
synchronisiert.

10.5 Offnen einer anderen Dokumentversion in
lhrer Caching-Mailbox

1 Klicken Sie auf ein Dokument in Threr Caching-Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

3 Klicken Sie auf "Remote-Bibliotheken", wenn Sie sich die zuvor in Thre Caching-Mailbox
geladenen Versionen anzeigen lassen mochten.
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oder:

Klicken Sie auf Master-Bibliotheken, wenn Sie die im Master-GroupWise-System verfiigbaren
Versionen anzeigen mochten.

Wenn Sie die Master-Bibliotheken durchsuchen méchten, kénnen Sie entweder sofort eine
Verbindung zum GroupWise-System herstellen oder die Suchanforderung speichern und die
Verbindung spéter herstellen.

4 Klicken Sie im Listenfeld Versionen auf die Versionen, die gedffnet werden sollen.

5 Klicken Sie auf Aktionen > Offien.

10.6 Anzeigen von ausstehenden

Anforderungen

Wenn Sie eine Aktion ausfiihren, bei der Informationen von Threr Caching-Mailbox zu Threr Online-
Mailbox gesendet werden miissen, erstellt GroupWise immer eine Anforderung, die in die Liste
"Ausstehende Anforderungen" eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu Threm GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Thre Online-Mailbox gesendet. Anhand der Liste
"Ausstehende Anforderungen" konnen Sie iiberpriifen, ob Anforderungen ausstehen.

1 Klicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

Ausstehende Anforderungen fiir Online-Mailbox

Anforderungen:

Anforderung
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Machricht aktualisieren
Termin abrufen

Mever Termin

Mever Termin

Mever Termin
<

Status

Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevorgang wird vorbere
Sendevoraana wird worbere

Letzte Yerbindung: <Keine vorherige Yerbindung:

Anforderungsdat #

Montag, 12, Sept
Montag, 12, Sept
Dienstag, 13. Ser
Dienstag, 13. Ser
Dienstag, 13. Ser
Freitag, 9. Septer
Freitag, 9. Septer
Freitad. 9. Seoter
¥

RIX]

GroupWise ladt im Caching-Modus sofort Sende-Anforderungen und andere wichtige Nachrichten
herunter. Wenn die Caching-Anforderung noch nicht verarbeitet wurde, kdnnen Sie diese 16schen,
indem Sie auf die entsprechende Anforderung und anschlieBend auf "Ldschen" klicken. Es kdnnen
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, konnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgingig

machen.

10.7 Verbindungsstatus

Im Caching-Modus wird das Fenster "Verbindungsstatus" standardmifig nicht angezeigt. Sie
konnen es jedoch anzeigen, indem Sie auf "Konten" und anschlieBend auf "Statusfenster anzeigen"

klicken.

Verwenden des Caching-Modus
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Verwenden von Newsgroups

In GroupWise® konnen Newsgroup-Nachrichten angezeigt und versendet werden. Newsgroups sind
mit schwarzen Brettern im Internet vergleichbar. Es stehen zu fast jedem Thema Newsgroups zur
Verfligung. Newsgroups haben dhnliche Eigenschaften wie freigegebene GroupWise-Ordner. Die
enthaltenen Informationen werden jedoch nicht ausschlieflich innerhalb der Abteilung oder dem
Unternehmen versendet, sondern konnen zwischen beliebigen Personen iiber das Internet
ausgetauscht werden.

Zur Verwendung von Newsgroups ist der Zugriff auf einen NNTP-Server erforderlich. Die
gegebenenfalls benotigten Server- und Anmeldeinformationen erhalten Sie von Threm Internet-
Service-Anbieter (ISP). Sie kénnen auch im Internet nach einer Liste mit frei verfiigbaren NNTP-
Servern suchen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 11.1, ,,Hinzufiigen von News-Konten®, auf Seite 313

¢ Abschnitt 11.2, ,,Loschen von News-Konten®, auf Seite 315

¢ Abschnitt 11.3, ,,Abonnieren von Newsgroups®, auf Seite 315

¢ Abschnitt 11.4, ,,Erstellen von neuen Diskursen in einer Newsgroup®, auf Seite 315
¢ Abschnitt 11.5, ,,Beantworten von Nachrichten in Newsgroups*, auf Seite 316

¢ Abschnitt 11.6, ,,Hinzufligen von Signaturen zu allen gesendeten Newsgroup-Nachrichten®,
auf Seite 316

¢ Abschnitt 11.7, ,,Andern von Anzeigenamen fiir Newsgroup-Postings®, auf Seite 317
¢ Abschnitt 11.8, ,,Aktualisieren des lokalen Newsgroup-Ordners®, auf Seite 317

¢ Abschnitt 11.9, ,,Loschen einer Nachricht in einer Newsgroup aus Threr GroupWise-
Nachrichtenliste, auf Seite 317

¢ Abschnitt 11.10, ,,Komprimieren oder Erweitern von allen Threads einer Newsgroup®, auf
Seite 318

¢ Abschnitt 11.11, ,,Ausfiihren einer Suche auf einem Newsgroup-Server, auf Seite 318

¢ Abschnitt 11.12, ,,Kennzeichnen von Nachrichten in einer Newsgroup nach Thren Interessen®,
auf Seite 318

¢ Abschnitt 11.13, ,,Festlegen von Downloadeinstellungen fiir einzelne Newsgroups®, auf
Seite 318

11.1 Hinzufugen von News-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und anschlieBend auf Hinzufiigen.

3 Geben Sie einen Kontonamen ein und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Verwenden von Newsgroups
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Es kann ein beliebiger Name ausgewéhlt werden. Der eingegebene Name wird neben dem
Ordner in Threr Ordnerliste angezeigt.

News-Konto (NNTP) erstellen El

Die korrekten Serverinformationen und den Anmeldenamen [zofemn erforderlich)
erhalten Sie waon lhrem Internet-Service-Anbieter. Sie kidnhen auch einen Mamen
hinzufiigen, der beim Publizieren fiir Mewsgroups als "on'-Text vensendet
werden zall

Mews-Server [MNTP:

[CTFiir meinen Server ist eine Beglaubigung erfarderlich

Anmeldename:

Pazzwort:

Email-Adresse:

mpalu@corparate. com

"Wor'-M amne:
kdike Palu

[ < Zurlick, ” Weiter ] [Abbrechen

4 Geben Sie den Namen des News-(NNTP-)Servers ein.

Zur Verwendung von Newsgroups ist der Zugriff auf einen NNTP-Server erforderlich. Die
gegebenenfalls benétigten Server- und Anmeldeinformationen erhalten Sie von Ihrem Internet-
Service-Anbieter (ISP). Sie konnen auch im Internet nach einer Liste mit frei verfiigbaren
NNTP-Servern suchen.

5 Falls fiir den Server eine Beglaubigung erforderlich ist, klicken Sie auf Fiir meinen Server ist
eine Beglaubigung erforderlich und nehmen Sie anschlieend die erforderlichen Eintrage in
den Feldern Anmeldename und Passwort vor.

6 Fiillen Sie die Felder Email-Adresse und Von-Name aus und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

7 Klicken Sie auf Verbindung iiber lokales Netzwerk (LAN) herstellen.
oder:

Klicken Sie auf Verbindung iiber Modem und Telefonleitung herstellen. Klicken Sie auf eine
Wabhloption und anschlieBend auf eine Verbindung im Listenfeld Zu verwendende
Einwdhlverbindung.

8 Klicken Sie auf Weiter.

9 Geben Sie eine Ordnerbeschreibung ein. Positionieren Sie den Ordner in der Ordnerliste und
klicken Sie anschlieBend auf Fertig stellen.
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11.2 Loschen von News-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten. Klicken Sie auf das zu 16schende Konto und
anschliefend auf Entfernen.

3 Klicken Sie auf Ja.

11.3 Abonnieren von Newsgroups

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten. Klicken Sie auf ein Konto und anschlieBend auf

Newsgroups.

Konten PZ|
I ail Hews Schlieben
Gekennz.. | Kontotyp Eingangs-Server
Group ... Mews [MMTP) nintp. groupwise. ..

3 Klicken Sie auf eine Newsgroup.
oder:
Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf Suchen. Klicken Sie auf eine Newsgroup
und anschlieend auf Abonnieren.

Um das Abonnement fiir eine Newsgroup zu kiindigen, wiederholen Sie die Schritte 1 und 2.
Klicken Sie auf das Register 4bonniert und wihlen Sie eine Newsgroup aus. Klicken Sie auf
Abonnement kiindigen und anschlieend auf Ja.

11.4 Erstellen von neuen Diskursen in einer
Newsgroup

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und klicken Sie anschlieend auf
Neuer Diskurs.

2 Geben Sie einen Betreff ein.
3 Geben Sie eine Nachricht ein.

4 Wenn Sie die Newsgroup, an die Sie Nachrichten senden, dndern oder Nachrichten an weitere
Newsgroups senden mdchten, klicken Sie auf Newsgroups. Driicken Sie im Dialogfeld fiir die
Auswahl der Newsgroups die F1-Taste, um weitere Informationen zu erhalten.

5 Klicken Sie auf OK.
6 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

In Newsgroup eingefiigte Nachrichten kénnen nicht zurlickgerufen werden.
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Wenn es beim Senden einer Nachricht an eine Newsgroup zu Problemen kommt (wenn z.B. der
NNTP-Server einen Fehler wegen unzureichendem Festplattenspeicher berichtet), wird Thre
Nachricht im Ordner "In Arbeit" gespeichert, sodass Sie sie spéter erneut senden kdnnen.

11.5 Beantworten von Nachrichten in
Newsgroups
1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und
anschlieBend auf Antworten.

2 Klicken Sie aufreine Antwortoption. Falls Sie Informationen zu einer Option benétigen,
klicken Sie auf und anschlieend auf die betreffende Option.

3 Klicken Sie auf OK.
Geben Sie eine Antwort ein.

5 Wenn Sie die Newsgroup, an die Sie Nachrichten senden, dndern oder Nachrichten an weitere
Newsgroups senden mdchten, klicken Sie auf Newsgroups. Driicken Sie im Dialogfeld fiir die
Auswahl der Newsgroups die F1-Taste, um weitere Informationen zu erhalten.

6 Klicken Sie auf OK.
7 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

In Newsgroup eingefiigte Nachrichten kénnen nicht zuriickgerufen werden.

Wenn es beim Senden einer Nachricht an eine Newsgroup zu Problemen kommt (wenn z.B. der
NNTP-Server einen Fehler wegen unzureichendem Festplattenspeicher berichtet), wird Thre
Nachricht im Ordner "In Arbeit" gespeichert, sodass Sie sie spater erneut senden kdnnen.

11.6 Hinzufugen von Signaturen zu allen
gesendeten Newsgroup-Nachrichten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und die Option Eigenschaften. Klicken Sie
anschlieBend auf das Register Signatur.

3 Klicken Sie auf Signatur oder Elektronische Visitenkarte (vCard) .

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

Diese Signatur unterscheidet sich von der, die Sie fiir regelmaBige GroupWise-Nachrichten
oder IMAP- bzw. POP3-Konten erstellen konnen.

5 Klicken Sie auf Automatisch hinzufiigen, um jeder eingefiigten Nachricht eine Signatur
hinzuzufiigen.

oder:

Klicken Sie auf Signatur nur bei Bestdtigung hinzufiigen, um zu entscheiden, ob Sie der
eingefiigten Nachricht eine Signatur hinzufligen mochten.

6 Klicken Sie auf OK.
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11.7 Andern von Anzeigenamen fiir Newsgroup-
Postings

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und dann auf Allgemeine Optionen.

Novell GroupWise Eigenschaften EJ@
Allgemein | Spezielle Optionen || Signatur

Den Mamen eingeben, mit dem dieses Konto bezeichnet werden soll

K.ontatyp: Group'wise
Won'-Mame: Mike Palu
Organization:

Email-édresse:

Digses Konto beim Sendenabrufen samilicher markierten Konten einbezichen

3 Geben Sie einen Anzeigenamen ein.
4 Klicken Sie auf OK.

11.8 Aktualisieren des lokalen Newsgroup-
Ordners

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und dann auf Allgemeine Optionen.

3 Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Samtliche markierten Konten alle und geben Sie
anschlieBend an, wie oft der Inhalt der Ordner aktualisiert werden soll.

4 Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Sdmtliche markierten Konten bei Programmstart senden/
abrufen, um den Inhalt der Ordner beim Starten von GroupWise zu aktualisieren.

5 Klicken Sie auf OK.

11.9 Loschen einer Nachricht in einer
Newsgroup aus lhrer GroupWise-
Nachrichtenliste

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und anschlieBend auf Loschen und
tilgen.
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Wenn Sie eine Newsgroup-Nachricht aus der GroupWise-Nachrichtenliste 16schen, wird diese
Nachricht jedoch nicht auf dem Nachrichtenserver geloscht. In Newsgroup eingefiigte Nachrichten
koénnen nicht geldscht werden.

Um die Nachricht in der GroupWise-Nachrichtenliste erneut anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Newsgroup im GroupWise-Aktenschrank und anschlieend auf "Zuriick".

11.10 Komprimieren oder Erweitern von allen
Threads einer Newsgroup

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlieBend auf Alle Abfolgen
komprimieren.

oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlieBend auf Alle Abfolgen
erweitern.

11.11 Ausfuhren einer Suche auf einem
Newsgroup-Server

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlieBend auf Auf Server
suchen.

2 Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf das zu suchende Feld. Geben Sie in das Textfeld
Enthdlt den entsprechenden Suchbegriff ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

3 Doppelklicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf eine Nachricht und lesen
Sie diese.

11.12 Kennzeichnen von Nachrichten in einer
Newsgroup nach lhren Interessen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Newsgroup-Ordner. Klicken Sie auf Abfolge
markieren und anschlieBend auf Beobachten, Lesen oder Ignorieren.

Sie konnen Nachrichten anhand des Abfolgestatus filtern, um nur Nachrichten mit Thren Postings
anzuzeigen.

11.13 Festlegen von Downloadeinstellungen fur
einzelne Newsgroups

Die Angabe der Downloadeinstellungen fiir ein NNTP-Konto erfolgt iiber "Konten" >
"Kontooptionen" > "Neuigkeiten" > das Konto > "Eigenschaften" > "Spezielle Optionen". Andern

Sie mit diesem Verfahren die Downloadeinstellungen fiir eine einzelne Newsgroup im NNTP-
Konto.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Newsgroup-Ordner und anschlieBend auf
Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register NNTP.

3 Deaktivieren Sie die Option Einstellungen zum Herunterladen aus Konto verwenden.
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4 Aktivieren Sie Optionen im Gruppenfeld Konteneinstellungen ignorieren.
5 Klicken Sie auf OK.
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Senden von sicheren Nachrichten
(S/MIME)

GroupWise® arbeitet mit der Sicherheitssoftware zusammen, die Sie zum Senden von sicheren
Nachrichten installiert haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

*

Abschnitt 12.1, ,,Sichere Nachrichtenkonzepte®, auf Seite 321
Abschnitt 12.2, ,,Digitales Signieren oder Verschliisseln von Nachrichten®, auf Seite 323
Abschnitt 12.3, , Digitales Signieren oder Verschliisseln von allen Nachrichten®, auf Seite 324

Abschnitt 12.4, ,,Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle®, auf
Seite 324

Abschnitt 12.5, ,,Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern®, auf Seite 325

Abschnitt 12.6, ,,Auswéhlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur von
Nachrichten®, auf Seite 326

Abschnitt 12.7, ,,Suchen von Empfingerverschliisselungszertifikaten mit LDAP*, auf
Seite 326

Abschnitt 12.8, ,,Auswidhlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten®, auf Seite 326

Abschnitt 12.9, ,,Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde®, auf
Seite 328

Abschnitt 12.10, ,,Anzeigen von empfangenen Sicherheitszertifikaten und die Andern der
Verbiirgung®, auf Seite 328

Abschnitt 12.11, ,,Anzeigen Threr eigenen Sicherheitszertifikate®, auf Seite 328
Abschnitt 12.12, , Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten®, auf Seite 329

12.1 Sichere Nachrichtenkonzepte

Die in diesem Abschnitt beschriebenen Sicherheitsfunktionen sind nur verfiigbar, wenn Sie einen
der folgenden Sicherheitsservice-Anbieter installiert haben:

*

Entrust* 4.0 oder hoher. Sie miissen einen Entrust-Client von Entrust Technologies Inc.
installieren. Ferner benotigen Sie ein Entrust-Sicherheitszertifikat, das von Ihrem Verwalter
ausgestellt wurde.

Microsoft* Base Cryptographic Provider Version 1.0 oder hoher. Bei einer Windows 2000-
Arbeitsstation steht dieser Sicherheitsservice-Anbieter zur Verfiigung, wenn Sie Internet
Explorer 4.0 oder hoher installiert haben. Wenn Sie Windows XP installiert haben, wird dieses
Programm standardméBig installiert. Sie bendtigen dariiber hinaus ein Sicherheitszertifikat von
einer unabhéngigen Zertifizierungsstelle.

Microsoft Enhanced Cryptographic Provider Version 1.0 oder hoher. Bei einer Windows 2000-
Arbeitsstation miissen Sie Windows 2000 High Encryption Pack von Microsoft vor Internet
Explorer 5,5 oder hoher installieren. Sie konnen diesen Service Pack von der Microsoft
Website (http://www.microsoft.com/downloads) herunterladen. Sie bendtigen dariiber hinaus
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ein Sicherheitszertifikat von einer unabhéngigen Zertifizierungsstelle. Wenn Sie Windows XP
installiert haben, wird dieses Programm standardméBig installiert.

Sicherheit erhohen

Sie konnen die Sicherheit beim Senden von Nachrichten erhdhen, indem Sie die Nachricht signieren
und/oder verschliisseln. Wenn Sie eine Signatur hinzufiigen, kann der Empfanger sicherstellen, dass
die Nachricht wihrend der Ubermittlung nicht geéindert und tatsichlich von Thnen gesendet wurde.
Wenn Sie eine Nachricht verschliisseln, konnen Sie sicherstellen, dass nur der ausgewihlte
Empféanger die Nachricht lesen kann.

Wenn Sie Nachrichten mithilfe von GroupWise signieren oder verschliisseln, konnen die Empfanger
die Nachrichten mit einem beliebigen Email-Produkt lesen, das S/MIME unterstiitzt. Weiter
Informationen zu S/MIME und S/MIME-Produkte finden Sie unter S/MIME Central (http://
www.rsasecurity.com/standards/smime/index.htm).

Sicherheitszertifikate

Ein Sicherheitszertifikat ist eine Datei, durch die eine Person oder Organisation identifiziert werden
kann. Bevor Sie sichere Nachrichten senden kdnnen, benétigen Sie ein Sicherheitszertifikat. Wenn
Sie Entrust verwenden, benotigen Sie ein Entrust-Zertifikat. Wenn Sie einen Microsoft
Sicherheitsanbieter verwenden, rufen Sie mithilfe Thres Web-Browsers ein Zertifikat von einer
unabhéngigen Zertifizierungsstelle ab. Unter http://www.novell.com/groupwise/certified.html
(http://www.novell.com/groupwise/certified.html) konnen Sie eine Liste mit Zertifizierungsstellen
und ausfiihrlichen Anweisungen fiir das Abrufen eines Zertifikats anzeigen.

Sie konnen ebenso LDAP fiir die Suche nach Sicherheitszertifikaten verwenden.

Mit Threm Sicherheitszertifikat signieren Sie Nachrichten, bevor Sie diese senden. Mithilfe der
offentlichen Sicherheitszertifikate der anderen Benutzer iiberpriifen Sie signierte Nachrichten, die
Sie erhalten haben.

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln konnen und der Empfanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das offentliche 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 verschliisselte Nachricht 6ffnet, wird sie mit
einem anderen Element aus dem Sicherheitszertifikat entschliisselt, das als "Privater Schliissel"
bezeichnet wird.

Es gibt zwei Moglichkeiten, das 6ffentliche Sicherheitszertifikat eines Benutzers zu erlangen:

¢ Der Benutzer kann Thnen eine signierte Nachricht senden. Wenn Sie die Nachricht 6ffnen,
werden Sie aufgefordert, das Sicherheitszertifikat hinzuzufligen und anzunehmen.

+ Der Benutzer kann sein 6ffentliches Zertifikat exportieren, es auf einer Diskette speichern und
diese an Sie senden. Darauthin importieren Sie das 6ffentliche Zertifikat.

Sichere Nachrichten empfangen

Sichere Nachrichten sind in Threr Nachrichtenliste mit folgenden Symbolen gekennzeichnet:

Symbol Beschreibung

R Signierte Nachricht
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Symbol Beschreibung

] Verschlisselte Nachricht

Signierte und verschliisselte Nachricht

Sicherheitsservice-Anbieter

Je nach der von Thnen installierten Sicherheitssoftware kdnnen Sie verschiedene Sicherheitsservice-
Anbieter fiir die von IThnen gesendeten Nachrichten auswéhlen. Mdglicherweise miissen Sie in Threr
Firma aufgrund der Verschliisselungsmethode einen bestimmten Sicherheitsservice-Anbieter fiir
Arbeitsnachrichten verwenden, wohingegen Sie fiir Ihre privaten Nachrichten einen anderen
Sicherheitsservice-Anbieter bevorzugen. Die verfiigbaren Sicherheitsoptionen richten sich nach
dem von Thnen ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter.

Spezielle Informationen

GroupWise ist mit S/MIME Version 2 und 3 kompatibel. Die von GroupWise unterstiitzten
Sicherheitsservice-Anbieter verwenden gemeinsame Verschliisselungsalgorithmen, beispielsweise
RC2 und RC4. Beim Signieren einer Nachricht indiziert GroupWise die Nachricht unter
Verwendung des Standardalgorithmus SHA-1 in einer Nachrichtentabelle. Diese Tabelle wird mit
der Nachricht gesendet.

12.2 Digitales Signieren oder Verschlusseln von
Nachrichten

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln konnen 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 Sicherheitsservice-
Anbieter ausgewéhlt haben, der in den Sicherheitsoptionen verwendet werden soll.
2 Offnen Sie ein Nachrichtenlayout.

3 Klicken Sie in das Feld 4n, geben Sie einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend
die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

Klicken Sie auf Q , um die Nachricht digital zu signieren.
Klicken Sie auf , um die Nachricht zu verschliisseln.

Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

N OO g b

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

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 verschliisseln, dessen offentliches Zertifikat Sie nicht
besitzen; 2) Die Email-Adresse im 6ffentlichen Zertifikat stimmt nicht mit der Email-Adresse
des Empféangers tiberein; 3) Im 6ffentlichen Zertifikat des Empfangers ist keine Email-Adresse
angegeben. Sie kann daher nicht iiberpriift 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.
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12.3 Digitales Signieren oder Verschlisseln von
allen Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.

Sicherheitsoptionen

Pazswort | Motify | Wertretungszugriff | Sendeoptionen
] Betreff verdeckt
] Passwaort fiir Erledigung der Leiwegnachricht erfordedich
Einen Sicherheitz-5 ervice-finbieter auswahlen

Mame: | Microzaft Enhanced Croptographic Provider +1.0 »

Optionen fur sichere Machricht
[ Signatur hinzufiigen

[J Fiir Empfanger verschliisseln

Enweiterte Optionen

| ok | [ Abbrechen |

3 Wihlen Sie Signatur hinzufiigen oder Fiir Empfinger verschliisseln.

4 Klicken Sie auf Erweitarte Optionen und wihlen Sie anschlieBend die gewiinschten Optionen
aus. Klicken Sie auf =8 und dann auf eine Option, wenn Sie weitere Informationen dazu
erhalten mdochten.

5 Kilicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

12.4 Beziehen von Sicherheitszertifikaten von
einer Zertifizierungsstelle

Wenn Sie Entrust verwenden, erhalten Sie ein Entrust-Zertifikat vom Systemverwalter. Diese
Anweisungen gelten fiir andere Sicherheitsanbieter.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf Zertifikat abrufen.
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Thr Webbrowser wird gestartet und die Novell® GroupWise-Webseite angezeigt, die eine Liste
von Zertifizierungsstellen enthélt. Bei dieser Liste handelt es sich lediglich um einen Auszug.
GroupWise unterstiitzt eine Vielzahl von Zertifizierungsstellen.

Wihlen Sie die gewiinschte Zertifizierungsstelle aus und befolgen Sie anschlieBend die
Anweisungen auf der Webseite.

Wenn Sie das Zertifikat mithilfe von Internet Explorer erhalten haben, ist das Zertifikat in
GroupWise verfiigbar. Falls Sie das Zertifikat mit Netscape™ erhalten haben, miissen Sie es in
Netscape exportieren oder sichern. (Informationen hierzu finden Sie in der Netscape-
Dokumentation.) Importieren Sie anschlieBend das Zertifikat in GroupWise. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 12.12, , Importieren oder Exportieren von
Sicherheitszertifikaten®, auf Seite 329.

Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Sicherheit und
anschliefend auf Sendeoptionen.

Waihlen Sie Microsoft Base Cryptographic Provider oder Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider in der Dropdown-Liste "Name" unter Einen Sicherheitsservice-Anbieter auswdhlen
aus.

Waihlen Sie den entsprechenden Sicherheitsservice-Anbieter anhand der
Verschliisselungsstdrke des von Thnen verwendeten Zertifikats aus. Die Verschliisselungsstérke
des Zertifikats hangt von der Verschliisselungsstirke des Browsers ab, {iber den Sie das
Zertifikat erhalten. Wenn Sie beispielsweise Internet Explorer mit einer 128-Bit-
Verschliisselung installiert haben, verfiigen Sie {iber eine hohe Verschliisselungsstirke, die nur
mit Microsoft Enhanced Cryptographic Provider funktioniert.

Klicken Sie auf OK.

9 Doppelklicken Sie auf Zertifikate. Klicken Sie auf das Zertifikat, das Sie verwenden mdchten,

10

und anschlieBend auf Als Standard festlegen.
Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefsen.

12.5 Auswahlen von Sicherheitsservice-
Anbietern

1
2
3
4

Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
Wihlen Sie einen Sicherheitsservice-Anbieter in der Dropdown-Liste Name aus.

Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

Der von Thnen gewéhlte Sicherheitsservice-Anbieter wird aktiv, wenn Sie sich beim Provider
anmelden (sofern eine Anmeldung erforderlich ist). Die verfiigbaren Sicherheitsoptionen und
Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter abhingig.

Die Optionen fiir das Auswéhlen eines Sicherheitsservice-Anbieters sind in einer Nachricht nicht
moglich. Sie miissen diese Auswahl im Hauptfenster treffen.
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12.6 Auswahlen eines Sicherheitszertifikats fur
die digitale Signatur von Nachrichten

Wenn Sie Entrust verwenden, ist nur ein Sicherheitszertifikat verfiigbar. Diese Anweisungen gelten
fiir andere Sicherheitsanbieter.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf den Zertifikatsnamen.

4 Klicken Sie auf Als Standard festlegen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

12.7 Suchen von
Empfangerverschlusselungszertifikaten mit
LDAP

Um einen LDAP Verzeichnisdienst zur Suche nach Sicherheitszertifikaten benutzen zu kénnen,
miissen Sie den LDAP Verzeichnisdienst zu Ihrem GroupWise-Adressbuch hinzufligen. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Hinzufiigen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern auf
Seite 257.

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

2 Klicken Sie auf das Register Sendeoptionen.

3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.

4 Wihlen Sie Im Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfingerverschliisselungszertifikaten suchen.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

12.8 Auswahlen von Methoden zum
Verschlusseln von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
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3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen. Klicken Sie auf 8 und anschlieBend auf eine Option,
wenn Sie weitere Informationen dazu erhalten mdchten.

Erweiterte Sicherheitsoptionen

Werschluzseke Machricht

Bevarzugten Algorithmuzs des Emplangers verwenden [falls varhanden)

[]Im Standard-LDAP-erzeichniz, das im LDAP-Adressbuch definiert ist. nach
Empfangerverschllizzelungszerifik aten suchen

Std. Werschiuzselungzalgonthrus: |RC2 (40 Bit) L

Bevorzugten Werschliszelungzalgorithmus in signierten Machrichten mindzenden als:

RC2 (40 Bit) w

Signierte Machricht
Mitteilung als urwverschilizzelten Text senden [Klarsignatur]

[¥] Zertifik.ate der Zertifizisrungsstells als Anlage sinschlisban

Zegtifik atswiderruf
Eingehende/ausgehende Sichertheitznachricht auf Zertifik.atzwiderruf priifen
Wwarnmeldung auzgeben, wenn Widenufsserver offline st

[Jwarmmeldung ausgeben, wenn Zertifikate keine Widerufzangaben enthalten

S/MIME -K.onformitatzpriifung
3 Zentifikat nicht auf 5 MIME -Fonformitat priifen
) Zentifiteat auf Konformitat mit S/MIME Yersion 2 priifen

(%) Zentifikat auf Konformitat mit SAMIME Yersion 3 priifen

[ ok | [ Abbrechen |

Im Feld "Verschliisselte Nachricht" kénnen Sie durch die Dropdown-Listen fiir den
Verschliisselungsalgorithmus einen Bildlauf ausfiihren und 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 (50 Bit)
RC2 (54 Bit)
+ RC4 (40 Bit)
4 Wihlen Sie die gewiinschten Optionen im Gruppenfeld Verschliisselte Nachricht aus.

*

*

*

*

*

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

Die verfiigbaren Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter
abhingig.
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12.9 Prufen, ob die digitale Signatur einer
Nachricht verifiziert wurde

1 Offnen Sie eine signierte Nachricht, die Sie empfangen haben.
2 Kilicken Sie auf Datei > Sicherheitseigenschaften.

3 Klicken Sie auf die Register, um Informationen zu dem verwendeten Sicherheitszertifikat
anzuzeigen.

Die Digitalsignatur wird iiberpriift, wenn Sie die Nachricht 6ffnen. Wenn es Bedenken gegen die fiir
die Signatur verwendeten Zertifikate gibt, wird sofort eine Warnung oder eine Fehlermeldung
angezeigt und in der Statusleiste der Nachricht erscheint die Meldung "Nicht verbiirgt".

Wenn die Digitalsignatur nicht anerkannt wird, ist moglicherweise das Sicherheitszertifikat ungiiltig
oder der Mitteilungstext wurde nach dem Senden der Nachricht gedndert.

12.10 Anzeigen von empfangenen
Sicherheitszertifikaten und die Andern der
Verblirgung

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf Kontakte.

Um auf die vollsténdige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

oder:

Offnen Sie das Adressbuch.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt und klicken Sie anschlieBend auf das Register Zertifikat.
3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlielend auf Details anzeigen.
Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers zunichst nicht als verbiirgt anerkannt haben
und dies zu einem spéteren Zeitpunkt nachholen mochten, 6ffnen Sie eine signierte Nachricht dieses

Empféangers und klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Verbiirgung dndern und
eine entsprechende Verbiirgungsoption. Klicken Sie anschlielend auf OK.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empféngers nicht mehr als verbiirgt anerkennen mochten,
klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Entfernen und anschliefend auf Ja.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers aus der Liste 16schen, wird es aus Threr
Zertifikatsdatenbank entfernt. Wenn Sie kiinftig eine Nachricht erhalten, die dieses
Sicherheitszertifikat verwendet, wird es als unbekannt betrachtet.

12.11 Anzeigen lhrer eigenen
Sicherheitszertifikate

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
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3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlielend auf Details anzeigen.

Wenn Sie {iber mehrere Sicherheitszertifikate verfligen, ist das Standard-Sicherheitszertifikat durch
ein Hikchen gekennzeichnet. Klicken Sie zum Andern der Standardeinstellung auf ein Zertifikat
und anschlieBend auf Als Standard festlegen.

Sie konnen den Namen Ihres Sicherheitszertifikats dndern, 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. (Bei der Verwendung von Entrust ist diese Mdglichkeit nicht
verfligbar.)

12.12 Importieren oder Exportieren von
Sicherheitszertifikaten

Wenn Sie Ihr Sicherheitszertifikat mit dem privaten Schliissel in eine Datei exportieren, ist ein
Passwort erforderlich, um die exportierte Datei zu schiitzen. Sie konnen 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 Threm Namen
Nachrichten signieren und verschliisselte Nachrichten lesen, die Sie erhalten.

Wenn Sie Ihr 6ffentliches Zertifikat exportieren, konnen Sie es an einen anderen Benutzer senden.
Dieser Benutzer kann darauthin Thr 6ffentliches Zertifikat importieren und Ihnen verschliisselte
Nachrichten senden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf Importieren oder Exportieren.

Mein Zertifikat importieren

ZU importierende Zertifikatzdatei:

FPazzwaort eingeben;

Export des privaten Schilzsels kunftig zulazzen
[] Starker Schutz privater Schitizsel aktivieren

0K | | #bbrechen

oder:

Klicken Sie auf Zertifikate der Zertifizierungsstelle und anschlieBend auf Importieren oder
Exportieren.

4 Geben Sie Name und Pfad der Datei ein.

Sie konnen auBlerdem auf Durchsuchen klicken, um die Zertifikatsdatei auszuwahlen. Klicken
Sie auf den Dateinamen und anschlieBend auf Speichern oder Offnen.

5 Geben Sie das Passwort fiir Ihr Zertifikat ein, falls erforderlich.
6 Klicken Sie auf OK.

Senden von sicheren Nachrichten (S/MIME) 329



330 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



Erstellen von und Arbeiten mit
Dokumenten

Mit der GroupWise®-Bibliothek kdnnen Sie alle Dokumente aus Threr Mailbox verwalten.
Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.1, ,,Verwalten von Dokumenten in GroupWise®, auf Seite 332

+ Abschnitt 13.2, ,,Erstellen von Dokumenten®, auf Seite 336

¢ Abschnitt 13.3, ,,Organisieren von Dokumenten®, auf Seite 340

¢ Abschnitt 13.4, ,, Importieren von Dokumenten in eine GroupWise-Bibliothek*, auf Seite 342
¢ Abschnitt 13.5, ,,Freigeben von Dokumenten®, auf Seite 346

+ Abschnitt 13.6, ,,Ver6ffentlichen von Dokumenten mit WebPublisher im Web®, auf Seite 351
¢ Abschnitt 13.7, ,,Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten®, auf Seite 354

¢ Abschnitt 13.8, ,,Auslagern von Dokumenten®, auf Seite 355

¢ Abschnitt 13.9, ,,Einlagern von Dokumenten®, auf Seite 359

* Abschnitt 13.10, ,,Loschen von Dokumenten®, auf Seite 362

¢ Abschnitt 13.11, ,,Kopieren von Dokumenten®, auf Seite 364

¢ Abschnitt 13.12, ,,Speichern von Dokumenten®, auf Seite 365

+ Abschnitt 13.13, ,,Offnen von Dokumenten®, auf Seite 367

¢ Abschnitt 13.14, ,,Speichern von mehreren Versionen eines Dokuments®, auf Seite 368

¢ Abschnitt 13.15, ,,Verwalten von Dokumentgruppen®, auf Seite 370

¢ Abschnitt 13.16, ,,Anzeigen von Dokumenten, wenn Thr Netzwerk oder GroupWise nicht
verfligbar ist*, auf Seite 390

¢ Abschnitt 13.17, ,,Integrieren von GroupWise mit Thren Anwendungen®, auf Seite 392
¢ Abschnitt 13.18, ,,Zurlickgeben von Dokumenten in die Bibliothek®, auf Seite 397

¢ Abschnitt 13.19, ,,Ersetzen von Dokumenten durch eine Datei aus der Sicherung®, auf
Seite 400
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13.1 Verwalten von Dokumenten in GroupWise

In GroupWise werden Thre Dokumente zusammen mit [hren Mail-Nachrichten, Jobs, Terminen usw.
als Nachrichten in Threr Mailbox und den Ordnern angezeigt.

Abbildung 13-1 Layout "Mailbox"

2 Novell GroupWise - Mailbox

d al =]
& . e
Porie X mMaibox (£ NeusMail + (F) Newer Termin + (] Adressbuch Fiter: @
[] Aktenschrank von Betreff Datum ~
= Plans =] anto T Forgot ko mention..... 09/07 /05 8:55 pm
é_ tprogects =] admin What's a good time. ... 09/07 /05 8:58 pm
[ tes! -
=] admin Re: What's a good time. .., (09/07/05 8:58 pm
[£3] Sophie Jones test3 09/08/05 &:00 am
] Sophie Jones another test 09/08/05 &:00 am
[£] Sophie Jones testhest 090805 &:00 am
2] Sophie Jones Lunch Meeting 09/08/05 10:17 am
8 Mike Palu test 09/08/05 7:21 pm
=] Mike Palu Cne on Cne 09/08/05 7:22 pm
@ Mike Palu Signature Test 03/08/05 7:22 prm
@ Mike Palu sige 09/08/05 7:22 pm
@ Mike Palu s5ig 3 test 03/08/05 7:22 prm
@ Mike Palu test3 09/08/05 7:42 pm
[iS:] Mike Palu test4 09/08/05 7:42 pr
=) Mike Palu tests (9/08/05 7:42 pm
=] Mike Palu test 09/08/05 7:42 pr
=) Mike Palu sigh (9/08/05 7:43 pm
=] Mike Palu Wark Assignments 09/08/05 7:43 pm
] Sophie Jones Submit your vote for employee of the vear  09(08/05 8:59 pm 3
| | Markiert:1 | Gesamt:zé

Sie koénnen einen Dokumentverweis zum Erstellen, Loschen, Auslagern, Einlagern, Offnen,
Verschieben oder Kopieren des entsprechenden Dokuments auswihlen.

Mit der GroupWise-Bibliothek kénnen Sie die Verwaltung von mehreren Versionen eines
Dokuments erleichtert, festlegen, wer Zugriff auf ein Dokument hat und ein Dokument fiir andere
Benutzer freigeben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.1.1, ,,Speichern von Dokumenten in Bibliotheken®, auf Seite 332
¢ Abschnitt 13.1.2, ,,Dokumentverweise®, auf Seite 333
¢ Abschnitt 13.1.3, ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften, auf Seite 334

13.1.1 Speichern von Dokumenten in Bibliotheken

Wenn Ihr Systemverwalter Bibliotheken eingerichtet und die Dokumentverwaltung aktiviert hat,
werden alle Dokumente in einer Bibliothek in GroupWise gespeichert. GroupWise weist jedem
Dokument eine eindeutige Nummer zu. Diese Nummer identifiziert das Dokument und 148t diese
leicht ermitteln. Sie konnen ein Dokument in der GroupWise-Bibliothek anhand der
Dokumentnummer ermitteln, dhnlich wie Sie ein Buch in einer Bibliothek anhand der
Katalognummer ermitteln.

In jeder Bibliothek werden Dokumente komprimiert und verschliisselt. Dadurch wird weniger
Speicherplatz beansprucht und der Schutz der Dokumente gewahrleistet, weil der Inhalt von
Dokumente auflerhalb von GroupWise nicht angezeigt werden kann.

Bevor Sie auf die Dokumente in einer Bibliothek zugreifen konnen, miissen Sie iiber Rechte fiir die
Bibliothek verfiigen. Der Systemverwalter legt fest, welche Personen Zugriff auf die einzelnen
Bibliotheken haben.
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Nachdem Sie ein Dokument in die GroupWise-Bibliothek importiert oder erstellt haben, kénnen Sie
nur von GroupWise aus auf das Dokument zugreifen. Hierdurch wird die Sicherheit Thres
Dokumente gewéhrleistet. Wenn Sie das Dokument fiir einen Benutzer freigeben mochten, der nicht
iiber einen Zugrift auf GroupWise verfiigt, konnen Sie den Dokumentverweis einer Mail-Nachricht
beifiigen und an den Benutzer senden. Sie haben auch die Moglichkeit, auf Datei > Speichern unter
zu klicken, um das Dokument in einer externen Datei auBlerhalb der GroupWise-Bibliothek zu
speichern. In beiden Féllen wird die Datei nicht mit den in GroupWise an dem Dokument
vorgenommenen Anderungen aktualisiert und nicht von den in GroupWise zugewiesenen Rechten
fiir die Dokumentenfreigabe gesteuert.

Festlegen einer Standardbibliothek
In der Standardbibliothek werden alle Dokumente gespeichert und Suchvorgénge durchgefiihrt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf die Bibliothek, die als Standardbibliothek eingesetzt werden soll.
3 Klicken Sie auf Standard und anschlieBend auf OK.

13.1.2 Dokumentverweise

Die Dokumentnachrichten, die in Threr Mailbox (und anderen Ordnern) angezeigt werden, sind
lediglich Verweise auf Dokumente in der Bibliothek.

2 Novell GroupWise - Mailbox f”ﬁ”@

Datel Eearbeiten Anzeigen Aktiomen Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

I%Onhnev x = Mailbio: f\_ Neue Mail -~ @ Meuer Termin = % Adressbuch Filter: @
D Aktenschrank. Won Betreff Diaturm A
~-{@ Plans 8 anto I forgok ko mention.. ... 090705 8:55 pm
o g tp;:;ects @ admin What's a good time.... 09/07/05 8:58 pm
=) admin Re: What's a good time.... 09§07 05 8:58 pm
2] Sophie Jones testd 09/08/05 8:00 am
@ Sophie Jones another test 09j08/05 §:00 am
@ Sophie Jones testtest 09/03/05 2:00 am
@ Sophie Jones Lunch Meeting 09/08/05 10:17 am
=] Mike Palu test 09j08/05 7:21 pm
=] Mike Palu One on Cne 09J08/05 7:22 pm
=] Mike Palu Signature Test 09j08/05 7122 pm
=] Mike Palu Sig2 09/08/05 7:22 pm
9 Mike Palu 5ig 3 test 09j08/05 7122 pm
=] Mike Palu testd 09/08/05 7:42 pm
@ Mike Palu teskd 09j08/05 7142 pm
=] Mike Palu tests 09/08/05 7:42 pm
@ Mike Palu tesk 09j08/05 7142 pm
@ Mike Palu sigh 09/03/05 7:43 pm
@ Mike Palu twtork Assignments 09J08/05 7:43 pm
7] Submit your vote For employee of the year  09j08/05 8:59 pm ]
| | Markiert:1 | Gesamt:26

Dokumentverweise werden erstellt, wenn Sie ein neues Dokument erstellen, ein Dokument
importieren, kopieren, in Suchergebnissen auswihlen oder wenn Sie Datei > Neu >
Dokumentverweis wihlen. Zum Anzeigen von Dokumentverweisen in der Mailbox oder im Ordner
miissen Sie eine Anzeigeeinstellung ausgewéhlt haben, die Dokumente und empfangerlose
Nachrichten enthélt.

Sie kénnen abhingig von Thren Rechten einen Verweis zum Auslagern, Einlagern, Offnen,
Anzeigen, Kopieren oder Loschen des dazugehdrigen Dokuments auswéhlen. Mehrere
Dokumentverweise konnen sich auf dasselbe Dokument beziehen. So kann beispielsweise jeder
Mitarbeiter einer Firma einen Verweis zum Organisationshandbuch erstellen.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ . Gemeinsame Nutzung von Dokumentverweisen mit anderen Benutzern* auf Seite 334

¢ Dokumentverweise und die Modi "Remote" und "Caching"* auf Seite 334

Gemeinsame Nutzung von Dokumentverweisen mit anderen Benutzern

Wenn Sie der Autor eines Dokuments sind oder iiber Freigaberechte fiir das Dokument verfiigen,
koénnen Sie den Dokumentverweis in einem gemeinsam genutzten Ordner ablegen und fiir alle
Benutzer zur Verfligung stellen, die Zugriff auf den Ordner haben.

Dokumentverweise und die Modi "Remote” und "Caching"

Im Remote- oder Caching-Modus erhalten Sie bei der Aktualisierung Ihrer Remote- oder Caching-
Mailbox immer auch alle Dokumentverweise, sofern Sie das Abrufen der Dokumentverweise nicht
deaktivieren. Mithilfe der Dokumentverweise kénnen Sie Kopien der betreffenden Dokumente in
Thre Remote- oder Thre Caching-Mailbox laden.

13.1.3 Festlegen von Dokumenteigenschaften

Jedem Dokument in GroupWise muss eine Reihe von Attributen zugewiesen sein, beispielsweise
der Name des Autors, das Erstellungsdatum und der Dokumenttyp. Diese Attribute werden als
Dokumenteigenschaften bezeichnet. Die Informationen iiber die Dokumenteigenschaften werden
zum Suchen und Kategorisieren von Dokumenten benétigt.

Sie konnen das Register "Dokument” im Eigenschaftenfenster verwenden, um Versionsinfos iiber
das Dokument und Protokollinformationen anzuzeigen und die Freigabe des Dokuments fiir andere
Benutzer zu steuern.

Abbildung 13-2 Dialogfeld "Dokumenteigenschaften”

Dokument 23

Dokument | Version | Freigabe | Aktivitatsprotokoll | Personalisieren

Bibliathek: USpostoffice Library

D okurnertrrmimer: 23

Subject: mstruction Linus. doc

Document type: |Documenl =
Authar: |Mike Palu ﬂ
Ersteller: Mike Palu

Erstellt an: 24/08/2005

Offizielle Yersion: 1

Aktuelle Version: 1

ST ) 0K | [ bbrechen
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Mithilfe der Optionen des Dialogfelds "Bibliothekseinstellungseigenschaften" konnen Sie festlegen,
welche Felder angezeigt werden, und die GroBe und Reihenfolge der angezeigten Felder verédndern.
Zum Offnen dieses Dialogfelds klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf
Dokumente und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Festlegen von Standardwerten fiir Dokumenteigenschaftenfelder* auf Seite 335

¢ Dokumenttypen® auf Seite 335

Festlegen von Standardwerten fiir Dokumenteigenschaftenfelder

Bei einem Standardwert handelt es sich um Daten (Autor, Betreff etc.), die automatisch in das
entsprechende Dokumenteigenschaftenfeld fiir jedes Dokument eingefiigt werden, das Sie zur
ausgewdihlten Bibliothek hinzufiigen.

Sie konnen Standardwerte fiir die Dokumenteigenschaftenfelder festlegen, die bearbeitet werden
konnen. Die Standardwerte werden verwendet, wenn Sie ein neues Dokument erstellen oder ein
Dokument in die ausgewéhlte Bibliothek importieren. Wenn fiir Autor und Dokumenttyp keine
Standardwerte festgelegt wurden, verwendet GroupWise den Namen des Erstellers fiir den Autor
und "Dokument" als Dokumenttyp.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf die Bibliothek, fiir die Sie Standardwerte festlegen mochten.
3 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Dokument-Standardwerte.

4 Klicken Sie auf ein Feld und geben Sie anschlieend den Standardwert ein. Sie kénnten
beispielsweise IThren Namen als Standardwert fiir das Autorenfeld eingeben.

Falls Sie ein erforderliches Feld nicht in das Listenfeld Ausgewdhite Felder im Register
Eigenschaftskonfiguration einfligen, miissen Sie einen Standardwert fiir das Feld im Register
Standardwerte festlegen. Die bendtigten Felder sind im Register
Eigenschaftskonfiguration mit einem Sternchen markiert.

Feldnamen, die unter einem anderen Feld eingeriickt sind, hangen mit diesem Feld zusammen.
So kann beispielsweise das “ilibergeordnete” Feld ein Projektname sein, wéhrend die
“untergeordneten” Felder Namen von Teilprojekten sind. Wenn Sie einen Standardwert fiir ein
untergeordnetes Feld angeben mdchten, miissen Sie zunéchst einen Standardwert fiir sein
iibergeordnetes Feld angeben.

5 Klicken Sie auf OK.

Dokumenttypen

Wenn Sie ein Dokument in GroupWise erstellen, miissen Sie einen Dokumenttyp auswéhlen. Mit
dem Dokumenttyp wird die Dokumentdauer in Tagen festgelegt. StandardméBig betragt die
Dokumentdauer 365 Tage. Ihr Systemverwalter kann aber auch eine Dokumentdauer von bis zu 2,1
Milliarden Tagen festlegen.

Bei abgelaufenen Dokumenten bestimmt der Dokumenttyp, ob das Dokument archiviert, geldscht
oder beibehalten wird.

Das Ablaufdatum eines Dokuments ist abhdngig davon, wann das Dokument zuletzt verwendet
wurde. Wenn die Dokumentdauer beispielsweise 365 Tage betrigt, wird das Dokument erst
archiviert oder geldscht, wenn nach dem letzten Anzeigen oder Offnen 365 Tage vergangen sind. Sie
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konnen die Lebensdauer eines Dokuments verldngern, indem Sie es 6ffnen oder anzeigen. Hierdurch
wird das Ablaufdatum des Dokuments zuriickgesetzt.

13.2 Erstellen von Dokumenten

Wenn Sie in GroupWise ein Dokument erstellen, fiigen Sie ein Dokument zu der Bibliothek hinzu.
Sie konnen auch Dokumente zur Bibliothek hinzufiigen, indem Sie sie importieren, kopieren oder
sie in ein bereits vorhandenes Dokument einlagern.

Wenn Sie mit dem Befehl Datei > Neu > Dokument ein Dokument erstellen, fordert Sie GroupWise
auf, eine Schablone fiir das Dokument auszuwahlen. Sie konnen eine Schablone aus einer
Anwendung, eine GroupWise-Schablone oder eine Datei auf der Festplatte als Schablone fiir ein
neues Dokument verwenden.

Tabelle 13-1 Schablonentypen

Schablonen Beschreibung

Anwendungsschablon  Sie kénnen eine Anwendung auswahlen, um ein Dokument auf der

en Grundlage der Schablonendatei dieser Anwendung zu erstellen. Das
Listenfeld "Anwendungen" listet alle Anwendungen auf, zu denen in der
Windows-Registrierdatenbank Schablonen registriert sind.

GroupWise- Sie kénnen GroupWise-Schablonen festlegen, die ein Dokument aus der
Schablonen Bibliothek als Grundlage fir ein neues Dokument verwenden.

Jedes Dokument kann als Schablone dienen. Schablonen wiederum kénnen
als Grundlage fir neue Dokumente genommen werden. Alle Dokumente
haben einen Dokumenttyp (Memo, Ausgabenbericht, Brief, Schablone
usw.). Wenn der Dokumenttyp eine Schablone ist, wird das Dokument in der
Schablonenliste angezeigt.

Dateien als Dateischablonen sind Dokumente, die sich nicht in der Bibliothek befinden.
Schablonen Eine Datei kann an einer beliebigen Stelle im System ausgewahlt und als
Schablone fiir ein neues Dokument verwendet werden.

Wenn das Dokument bereits in der Bibliothek abgelegt wurde und Sie lediglich eine Nachricht in
Threr Mailbox dafiir erstellen méchten, klicken Sie auf Datei > Neu und anschlie3end auf
Dokumentverweis. Sie konnen auch den Befehl "Suchen" verwenden, um ein Dokument zu suchen
und es dann in Thre Mailbox oder Ihren Ordner zu ziehen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.2.1, ,,Erstellen von Dokumenten mit einer Schablone aus einer Anwendung®, auf
Seite 337

¢ Abschnitt 13.2.2, ,,Erstellen von Dokumenten mit einer GroupWise-Schablone*, auf Seite 337

* Abschnitt 13.2.3, ,,Erstellen von Dokumenten mit einer Datei-Schablone®, auf Seite 338

¢ Abschnitt 13.2.4, ,,Verwenden von beliebigen Dokumenten als Schablone®, auf Seite 339

* Abschnitt 13.2.5, , Erstellen von Verweisen auf ein Dokument®, auf Seite 339
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13.2.1 Erstellen von Dokumenten mit einer Schablone aus

einer Anwendung

Sie konnen ein Dokument mit einer Schablone aus einer Anwendung erstellen. Sie kdnnen
beispielsweise "Word" auswéhlen, um ein neues Word-Dokument zu erstellen.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.

2 Klicken Sie auf "Eine Anwendung auswéhlen" und anschlieend auf die Anwendung, die als
Schablone im Listenfeld Anwendungen verwendet werden soll. Klicken Sie anschlieend auf

OK.

Das Listenfeld Anwendungen enthilt alle Anwendungen, zu denen in der Windows-
Registrierungsdatei Schablonen registriert sind.

3 Geben Sie den Betreff fiir das Dokument ein.

Wenn Sie zusitzliche Informationen iiber das Dokument eingeben mochten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff

eingegeben haben.
4 Klicken Sie auf OK.

13.2.2 Erstellen von Dokumenten mit einer GroupWise-

Schablone

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.

() Eine Anwendung auswahlen
{*) Eine Groupwize-5chablone auswahlen
) Eine D atei auswahlan

Schablonenbibliothek:
USpostaffice Library [Standard)

£

Bibliothek fir &blage des Dokuments:
USpostaffice Library [Standard)

2 Klicken Sie auf "Eine GroupWise-Schablone auswéhlen" und markieren Sie anschlieBBend eine

Schablone im Listenfeld.

Um eine Schablone aus einer anderen Bibliothek auszuwahlen, klicken Sie auf die
entsprechende Bibliothek in der Dropdown-Liste.
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3 Klicken Sie auf OK.

Neues Dokument

Dokumentbetreff:

[] Dakument jetzt Gifnen [ (1] H Abbrechen “ Eigenschaften. .. ]

4 Geben Sie den BetrefT fiir das Dokument ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie zusitzliche Informationen iiber das Dokument eingeben mochten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff
eingegeben haben.

5 Doppelklicken Sie auf den Dokumentverweis im aktuellen Ordner, um das neue Dokument zu
Oftnen.

Sie konnen Dokument jetzt offnen auswéhlen, um das Dokument sofort zu 6ffnen.

13.2.3 Erstellen von Dokumenten mit einer Datei-Schablone

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.

2 Klicken Sie auf Eine Datei auswdhlen.

Meues Dokument

) Eine Anwendung auswahlen

) Eine Groupiise-Schablone auswahlen

(%) Eine Datei auswahlen &bbrechen

[ateinamen eingeben:

| =

Bibliothek. fur &blage des Dokuments:
|U5pustoffice Library [Standard) v|

3 Geben Sie den Namen der Datei an, die als Schablone fiir das neue Dokument dienen soll.
Sie konnen auch auf die Schaltfliche Durchsuchen klicken, um nach der Datei zu suchen.
4 Klicken Sie auf OK.

5 Geben Sie einen Betreff ein.
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Wenn Sie zuséitzliche Informationen iiber das Dokument eingeben mdchten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff
eingegeben haben.

6 Klicken Sie auf OK.

13.2.4 Verwenden von beliebigen Dokumenten als Schablone

Alle Dokumente des Dokumenttyps "Schablone" werden in der Schablonenliste im Dialogfeld
"Neue Dokumente" angezeigt.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in IThrer Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

3 Geben Sie in das Textfeld Dokumenttyp den Dokumenttyp Schablone ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

13.2.5 Erstellen von Verweisen auf ein Dokument

Wenn ein Dokument in der Bibliothek bereits vorhanden ist, konnen Sie einen Verweis darauf in
Threr Mailbox erstellen.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokumentverweis.

Dokument auswihlen

Ordner: Werfligbare Dokumente:

/ﬂ‘ shino Basizordner & Yon Betreff

,xf, Ausgangsnachric
+-7 Kalender
Kortakte
+ __" Dokumente
[ Checkliste [1]
7 In Arbeit
[7] Aktenschrark %
< ¥ < ¥

Bibliothek: Dokumentnummer:  Yersion:
USpostoffice Library [Standard] w Aktuel W

[ Abbrechen ] [ Suchen ]

2 Kilicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die das Dokument enthélt,
auf das Sie zugreifen mochten.

3 Geben Sie in das Textfeld Dokumentnummer die Dokumentnummer ein.

Falls Sie die Nummer des Dokuments nicht kennen, konnen Sie es mit "Suchen" finden (wenn
es nicht geloscht wurde) und einen Verweis auf das Dokument in Threr Mailbox oder im Ordner
erstellen.

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Version auf die Version, auf die der Dokumentverweis
verweisen soll.

5 Klicken Sie auf OK.
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13.3 Organisieren von Dokumenten

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner abgelegt und kénnen dort schnell ermittelt
werden.

Jeder von Thnen erstellte oder gedffnete Dokumentverweis wird dem Dokumentordner hinzugefiigt.
Zusitzlich konnen Sie festlegen, dass auch die von Thnen angezeigten oder importierten
Dokumentverweise hinzugefiigt werden. Sie konnen ferner festlegen, dass dem Ordner
"Dokumente" durch keine dieser Aktionen Dokumentverweise hinzugefiigt werden.

Der Ordner "Dokumente" kann nur Dokumente enthalten. Wenn ein GroupWise-Client, der &lter ist
als Version 5.5, Daten eines anderen Typs in diesem Ordner ablegt (z.B. aus einer dlteren Version
von GroupWise Remote), werden die Daten geldscht.

Der Ordner "Dokumente" enthélt standardmafig die letzten 20 Dokumentverweise. Sie konnen
diesen Wert auf 0 bis 5.000 Dokumentverweise setzen. Sobald die maximale Anzahl an
Dokumentverweisen erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis geloscht. Sie konnen die
Dokumentverweise auch manuell im Ordner "Dokumente" 16schen. Das Loschen eines
Dokumentverweises betrifft das Dokument selbst nicht.

Suchergebnisordner

Der Ordner "Dokumente" beinhaltet zwei Suchergebnisordner. Der Ordner "Autorisiert" enthélt die
Dokumentverweise fiir alle Dokumente, deren Autor Sie sind.

Abbildung 13-3 Layout "Mailbox"

® Novell GroupWise - Mailbox E|@\E|
asls < er AL Ich Kontakte
%Onhnev X Malbox [ Meus Mail ~ O Meusr Termin -~ @ Adressbuch Filter: [}
(5] Aktenschrank von Betreff Daturm ~
{5 Plans =] anto I Forgok ko mention..... 090705 555 pm
g E';:;ms a admin ‘what's a good time. .. 09/07/0S 8:58 pm
=] admin Ree: What's a good time. ... 09f07 /05 5:58 pm
] Sophie Jones tests (19/08/05 8:00 am
[£3] Sophie Jones anather kest 09/08/05 &:00 am
2] Sophie Jones testtest 09/08/05 &:00 am
[£] Sophie Jones Lunch Meeting 09f08/05 10:17 am
=] Mike Palu test 09/08/05 7:21 pm
@ Mike Palu One an One 09/08/05 7:22 pm
=] Mike Palu Signature Test 09/08/05 7:22 pm
=] Mike Palu Sig2 03/08/05 7:22 prm
=] Mike Palu sig 3 test 09/08/05 7:22 pm
=] Mike Palu tests 09/05/05 7:42 prm
=) Mike Palu test4 (9/08/05 7:42 pm
=] Mike Palu tests 09/08/05 7:42 pr
=) Mike Palu test (9/08/05 7:42 pm
=] Mike Palu sigh 09/08/05 7:43 pm
2] Mike Palu Work Assignments (09/08/05 7:43 pm
7] S0 = Submit your vote for employee of the year  09/08/05 8:59 pm <
‘ Markiert: 1 | Gesamt:26

Der Ordner "Standardbibliothek" enthilt die Dokumentverweise fiir alle Dokumente, auf die Sie in
der Standardbibliothek Zugriff haben. Die Ordner "Autorisiert" und "Standardbibliothek" konnen
gedndert werden. Entsprechend Threr Anforderungen kénnen Sie andere Dokumentordner fiir die
Suchergebnisse erstellen. Sie konnen beispielsweise einen Suchordner fiir eine bestimmte
Bibliothek, einen Betreff, einen Autor oder Dokumenttyp erstellen. Siehe ,,Erstellen von
Suchergebnisordnern® auf Seite 172.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.3.1, ,,Festlegen, wann Dokumentverweise zum Ordner "Dokumente" hinzugefiigt
werden®, auf Seite 341

+ Abschnitt 13.3.2, ,,Andern der Hochstzahl von Verweisen im Ordner "Dokumente"*, auf
Seite 342

13.3.1 Festlegen, wann Dokumentverweise zum Ordner
"Dokumente” hinzugefligt werden

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Dokumente und klicken Sie dann auf Eigenschaften.

Um auf die vollstédndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Klicken Sie auf das Register Dokumente.

Dokumente Eigenschaften E|E‘
Allgemein || Anzeigen | Dokuments

Drer Ordner Dokumente' zeigt die letzten Dokumente an, die Sie als Benutzer
verwendet haben. Sie kidnnen festlegen, wie viele dieser Dokumente angezeigt
und wann sie 2u diezem Ordner hinzugefiigt werden sollen,

“Wenn die Anzahl der anzuzeigenden Dokumente ereicht wurde, wird das akeste
D okument nicht mehr angezeigt, sobald ein neues Dokument zu diesem Ordner
hinzugefiigt wird.

Anzahl der arzuzeigenden Dokuments: (B0 =

Alctionen, bel denen Dakumente zum Ordner hinzugefiigt werden
Erstellen fffnen [ anzeigen [ Importieren

3 Aktivieren Sie die gewiinschten Kontrollkdstchen, um festzulegen, durch welche Aktionen
Dokumentverweise zum Ordner "Dokumente" hinzugefiigt werden.

StandardmiBig sind die Aktionen Erstellen und Offnen aktiviert. Bei dieser Auswahl werden
fiir alle von Thnen erstellten oder geéffneten Dokumente Dokumentverweise im Ordner
"Dokumente" abgelegt. Wenn Sie Anzeigen aktivieren, werden fiir alle Dokumente, die Sie in
der Vorschau (nicht in der Blitzvorschau) anzeigen, Dokumentverweise im Ordner
"Dokumente" abgelegt.

4 Klicken Sie auf OK.

Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten 341



13.3.2 Andern der Héchstzahl von Verweisen im Ordner
"Dokumente"

Wenn die Hochstzahl erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis geldscht, sobald ein neuer
Dokumentverweis zum Ordner hinzugefiigt wird.

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Dokumente und klicken Sie dann auf Eigenschaften.

Um auf die vollstidndige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext {iber der Ordnerliste (moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschlieBend auf Vollstindige
Ordnerliste.

2 Klicken Sie auf das Register Dokumente.
3 Geben Sie eine Zahl im Textfeld "Anzahl der anzuzeigenden Dokumente" ein.

Sie kdnnen eine maximale Anzahl von 5000 festlegen. Wenn keine Dokumentverweise im
Dokumentordner abgelegt werden sollen, geben Sie 0 ein.

4 Klicken Sie auf OK.

13.4 Importieren von Dokumenten in eine
GroupWise-Bibliothek

Sie konnen Dokumente, die aulerhalb von GroupWise erstellt wurden, in eine GroupWise-
Bibliothek importieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.4.1, ,,Angeben von Dateien fiir den Import*, auf Seite 342
¢ Abschnitt 13.4.2, ,,Auswihlen von Importverfahren®, auf Seite 343

*

Abschnitt 13.4.3, , Importieren von Dokumenten mit Blitzimport®, auf Seite 343

*

Abschnitt 13.4.4, , Importieren von Dokumenten mit benutzerdefiniertem Import*, auf
Seite 344

13.4.1 Angeben von Dateien fur den Import

Bei der Angabe der zu importierenden Dokumente konnen Sie einzelne Dateien markieren oder
einen bzw. mehrere Ordner markieren und alle in diesen Ordnern enthaltenen Dokumente
importieren. Dies erleichtert [hnen den Import einer grolen Anzahl von Dokumenten, da nicht jedes
Dokument einzeln markiert werden muss.

Importieren von Ordnern

Beim Import eines Ordners importiert GroupWise die in dem Ordner enthaltenen Dokumente. Der
Ordner selbst oder die Ordnerstruktur wird jedoch nicht importiert. Die Ordner werden nicht
importiert, da Dokumente in der GroupWise-Bibliothek nicht in einer Ordnerstruktur gespeichert
werden. Ordner haben daher in der Bibliothek keine Bedeutung.

Wenn Sie die Dokumente in einem Ordner importieren, konnen Sie angeben, ob alle, einige oder
keine der in den Unterordnern des Ordners enthaltenen Dokumente importiert werden sollen.
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AuBerdem konnen Sie festlegen, welche Dateitypen importiert werden sollen, indem Sie die
Dateinamenerweiterungen im Textfeld "Dateinamenfilter” eingeben.

13.4.2 Auswahlen von Importverfahren

StandardmiBig fithrt GroupWise einen Blitzimport durch und kopiert die von Ihnen angegebenen
Dokumente in Ihre Standardbibliothek. Wenn Sie genauer bestimmen mdchten, auf welche Weise
Ihre Dokumente importiert werden, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben "Blitzimport". Auf
dies Weise konnen Sie einen benutzerdefinierten Import ausfiihren.

Bei einem benutzerdefinierten Import konnen Sie folgende Informationen festlegen:

¢ Ob die Dokumente in die Bibliothek kopiert oder verschoben werden sollen.

¢ Den Dateinamen und den Ablageort einer Protokolldatei zur Erfassung von Statusmeldungen
und Importfehlern.

*

Die Bibliothek, in der Sie die Dokumente speichern mochten.

*

Ob Dokumentverweise in einem Ordner erstellt werden sollen. Falls Sie Dokumentverweise
erstellen, konnen Sie angeben, in welchem Ordner in der Ordnerliste die Dokumentverweise
gespeichert werden sollen.

*

Ob die Dokumenteigenschaften fiir jedes Dokument einzeln von Thnen festgelegt werden sollen
oder ob GroupWise die Dokumenteigenschaften anhand der Standardwerte erstellen soll.

*

Ob der aktuelle Dateiname als Bestandteil des Dokumentbetreffs verwendet werden soll.

13.4.3 Importieren von Dokumenten mit Blitzimport

1 Klicken Sie auf Datei > Dokumente importieren.

Zu importierende Dateien auswahlen @

Zuimpartierende D ateien:

[ Einzelne D ateien hinzuliigen... | [ Ges. Verzsichnis hinaufiigen...|

Elitzimport [ermpfohlen)
Hiermit werden Dakumente in [hie Standardbibliothek kopiert und
Dokumentverweise in dem von lhnen angegebenen Ordner erstell

Abhrechen

2 Klicken Sie auf Dateien hinzufiigen, markieren Sie die zu importierenden Dateien und klicken
Sie auf OK. Wenn Sie mehrere Dateien zum Importieren markieren mochten, halten Sie die
Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nacheinander auf die zusétzlichen Dokumente.

oder:

Klicken Sie auf Ges. Verzeichnis hinzufiigen und wéhlen Sie anschlieend die Ordner aus, die
die zu importierenden Dokumente enthalten.

Geben Sie im Textfeld Dateinamentfilter eine Dateinamenerweiterung ein (beispielsweise *.doc
oder *.wpd), wenn bestimmte Dateitypen aus den markierten Ordnern importiert werden
sollen. Klicken Sie anschlieBend auf OK.
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3 Klicken Sie auf Weiter.

Dokumentverweise erstellen: @

) Impaitieren, doch Dokumente richt im Ordner anzeigen

() Dokumente im Ordrer anzeigen

Ordrer fiir D okumentverveise auswahlen:
= Kalender A
Personall

Dokumente
(D Authored
[ Default Libray
[ M Checkliste
% Inébeit
= (] &ktenschrank
Olg Plans
m} Projects ~

[ < Zuriick. ” ‘Weiter > 1 [Abhlechen]

4 Falls GroupWise Dokumentverweise flir jedes Dokument erstellen soll, klicken Sie auf
Dokumente im Ordner anzeigen und anschliefend auf den Ordner, in dem Sie die
Dokumentverweise speichern mochten.

oder:

Falls Sie keine Dokumentverweise erstellen mochten, klicken Sie auf Importieren, doch
Dokumente nicht im Ordner anzeigen.

Wenn Sie wihrend des Imports keine Dokumentverweise erstellen, konnen Sie diese spéter
erstellen, indem Sie auf Datei > Neu > Dokumentverweis klicken.

5 Klicken Sie auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Fertig, um den Import zu starten.
GroupWise kopiert die Dokumente in die angegebene Bibliothek.

Sie kénnen ein Dokument auch importieren, indem Sie es von einem Fenster auf dem Desktop zu
einem GroupWise-Ordner ziehen.

13.4.4 Importieren von Dokumenten mit benutzerdefiniertem
Import

1 Klicken Sie auf Datei > Dokumente importieren.

2 Klicken Sie auf Dateien hinzufiigen, markieren Sie die zu importierenden Dateien und klicken
Sie auf OK. Wenn Sie mehrere Dateien zum Importieren markieren mochten, halten Sie die
Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nacheinander auf die zusitzlichen Dokumente.

oder:

Klicken Sie auf Ges. Verzeichnis hinzufiigen und markieren Sie den oder die zu importierenden
Ordner.

Geben Sie im Textfeld Dateinamenfilter eine Dateinamenerweiterung ein (beispielsweise *.doc
oder *.wpd), wenn bestimmte Dateitypen aus den markierten Ordnern importiert werden
sollen. Klicken Sie anschlielend auf OK.

3 Vergewissern Sie sich, dass Blitzimport nicht ausgewéhlt ist.

344 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



4 Klicken Sie auf Weiter.

Importverfahren E\

|mpartverfahren

(%) Dateien nach Grouphise kopieren

() Dateien nach GioupwWise verschieben

[] &lle Status- und Fehlermeldungen in siner Pratokolidatei
aufzeichnen, sodass der Import ohne Lnterbrechung durchgefibt
wierden kan.
[ < Zuriick. ” ‘Weiter > 1 [ Abbrechen ]

5 Klicken Sie auf Die Dateien nach GroupWise kopieren, wenn Sie Kopien der Dateien in der
Bibliothek ablegen und die Originaldateien am urspriinglichen Ablageort belassen mochten.

oder:

Klicken Sie auf Dateien nach GroupWise verschieben, wenn Sie die Dateien in die Bibliothek
verschieben und die Originaldateien aus dem urspriinglichen Ablageort I6schen mochten.

6 Wenn Sie etwaige Importfehler in einer Protokolldatei speichern mochten, klicken Sie auf A/le
Status- und Fehlermeldungen in einer Protokolldatei aufzeichnen und geben Sie anschlieBend
einen Dateinamen an.

7 Klicken Sie auf Weiter.

Bibliothek auswihlen X

[ < Zuriick. ” ‘Weiter > 1 [Abhlechen]

8 Klicken Sie auf die Bibliothek, in der Sie die Dokumente speichern mdchten.
9 Klicken Sie auf Weiter.

Dokumentverweise erstellen:

£

(O Impartieren, dach Dokumente nicht im Ordner anzeigen

N Ove I I (&) Dokumente im Ordrer anzeigen

Ordrer fiir Dokumentvermeise auswahlen:
= i Kalender -~
O Personall
T Kontakte
=00 Dokumente
D Authared
£ Diefault Librany
O M Checkliste
O Inibeit
= W [] sktenschrank
O Plans
O Projects v

[ « Zuriick. ” “weiter > 1 [Ahhlechen]
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10 Falls GroupWise Dokumentverweise fiir jedes Dokument erstellen soll, klicken Sie auf
Dokumente im Ordner anzeigen und anschlieBend auf den Ordner, in dem Sie die Verweise
speichern mochten.

oder:

Falls Sie keine Dokumentverweise erstellen mochten, klicken Sie auf Importieren, doch
Dokumente nicht im Ordner anzeigen.

11 Klicken Sie auf Weiter.

Dokumenteigenschaftsoptionen festlegen @

() Eigenschaften fiir jedes Dokument einzeln abfragen

(® Eigenschaften aus Standardwerten erstellen

Standardwerte andem...

Aktuellen Dateinamen als Dokumentbetreff venwenden

< Zuiick ][ weiter> | [ Abbiechen

12 Wenn Sie Eigenschaften fiir jedes importierte Dokument festlegen mochten, klicken Sie auf
Eigenschaften fiir jedes Dokument einzeln abfragen.

oder:

Wenn Sie mdchten, dass GroupWise die Eigenschaften auf der Basis der in den
Dokumentoptionen festgelegten Standardeigenschaftenwerte erstellt, klicken Sie auf
Eigenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen.

13 Wenn Sie nur fiir die aktuelle Importsitzung abweichende Standardwerte festlegen méochten,
klicken Sie auf Standardwerte dndern und legen Sie die Werte fest. Klicken Sie anschlieBend
auf OK.

14 Klicken Sie auf Weiter.
15 Klicken Sie auf Fertig, um den Import zu starten.

13.5 Freigeben von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument in GroupWise erstellen oder importieren, konnen Sie angeben, ob das
Dokument zur gemeinsamen Verwendung mit anderen Benutzern freigegeben werden soll. Wenn
Sie das Dokument freigeben, konnen Sie festlegen, fiir welche Benutzer oder Gruppen die Freigabe
gelten soll und welche Rechte den einzelnen Benutzern eingerdumt werden sollen. Auflerdem
koénnen Sie angeben, welche Freigaberechte (falls iiberhaupt) GroupWise automatisch auf alle von
Ihnen erstellten Dokumente anwenden soll.

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, fligt GroupWise <Allgemeiner Benutzer> und <Ersteller>
in die Freigabeliste ein. StandardmifBig haben allgemeine Benutzer (alle Benutzer, die auf die
Bibliothek zugreifen kdnnen) keine Rechte auf das Dokument. Der Autor/Ersteller hat alle Rechte
auf das Dokument. Mit dem Eintrag <Allgemeiner Benutzer> konnen Sie allen Benutzern, die auf
die Bibliothek zugreifen diirfen, die gleichen Rechte einrdumen. Wenn Sie der Autor des Dokuments
sind, konnen Sie mit dem Eintrag <Ersteller> die Zugriffsrechte fiir den Ersteller einschrinken.
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Ein Beispiel: Thre Sekretérin erstellt mehrere leere Dokumente zur Leistungsbeurteilung in der
Bibliothek, wobei ein Dokument fiir jeden Angestellten in Threm Team angelegt wird, und gibt Sie
als Autor der Dokumente an. Sie werden als Autor aller Dokumente angegeben. Auf diese Weise
erhalten Sie die vollen Rechte auf alle Dokumente, da Sie der Autor sind. Ihre Sekretérin hat jedoch
ebenfalls die vollen Rechte auf alle Dokumente, weil sie sie erstellt hat. Natiirlich soll Thre
Sekretérin nicht alle Leistungsbeurteilungen einsehen, daher konnen Sie ihre Rechte mit dem
Eintrag <Ersteller> einschranken.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Abschnitt 13.5.1, ,,Festlegen der Benutzer, die das Dokument gemeinsam verwenden kdnnen®,
auf Seite 347
¢ Abschnitt 13.5.2, ,,Festlegen von Standard-Freigaberechten fiir Dokumente®, auf Seite 347

¢ Abschnitt 13.5.3, ,,Festlegen der Rechte einzelner Benutzer zur Verwendung des Dokuments®,
auf Seite 348

+ Abschnitt 13.5.4, , Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf alle Dokumentversionen®, auf
Seite 349

* Abschnitt 13.5.5, ,,Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf eine bestimmte
Dokumentversion®, auf Seite 349

¢ Abschnitt 13.5.6, ,,Erteilen von Rechten fiir Benutzer zum Andern der Freigabeeinstellungen
fir ein Dokument®, auf Seite 350

¢ Abschnitt 13.5.7, ,,Verhindern, dass andere Benutzer auf Thr Dokument zugreifen®, auf
Seite 350

13.5.1 Festlegen der Benutzer, die das Dokument gemeinsam
verwenden kdnnen

Sie konnen die Optionen im Register "Freigabe" des Eigenschaftenfensters verwenden, um Rechte
zur gemeinsamen Nutzung eines Dokuments zu vergeben. Mit einer der folgenden Methoden
koénnen Sie Freigaberechte vergeben:

¢ Sie konnen auf Nicht freigegeben klicken, um zu verhindern, dass andere Benutzer das
Dokument anzeigen, bearbeiten oder 16schen kénnen.

¢ Sie konnen auf Freigegeben fiir klicken, um bestimmte Benutzer auszuwahlen und jedem von
ihnen bestimmte Freigaberechte zuzuweisen.

Wenn ein Benutzer versucht, auf ein Dokument zuzugreifen, priift GroupWise die Rechte des
jeweiligen Benutzers. Falls der Benutzer keine Rechte fiir das Dokument besitzt, sucht
GroupWise nach Rechten, die der Benutzer als Mitglied einer Gruppe {ibernommen hat. Hat
der Benutzer auch als Mitglied einer Gruppe keine Rechte fiir das Dokument, priift GroupWise
die Rechte, die fiir <Allgemeiner Benutzer> eingeraumt wurden.

¢ Sie konnen auf Freigegeben fiir und dann Versionsstufensicherheit klicken, um den Benutzern
unterschiedliche Freigaberechte fiir verschiedene Versionen des Dokuments einzurdumen.

13.5.2 Festlegen von Standard-Freigaberechten fur Dokumente

Falls Sie Ihre Dokumente in der Regel fiir die gleichen Benutzer oder Gruppen freigeben, konnen
Sie Standardfreigaberechte fiir alle von Thnen erstellten Dokumente festlegen. Wenn Sie die
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Standard-Freigaberechte angegeben haben, wendet GroupWise diese Freigaberechte auf jedes
Dokument an, das Sie erstellen oder in die ausgewéhlte Bibliothek importieren.

Wenn Sie keine Standard-Freigaberechte festlegen, werden die von Thnen erstellten oder
importierten Dokumente nicht freigegeben. Das bedeutet, dass nur die Autoren und Ersteller {iber
Rechte fiir das jeweilige Dokument verfiigen.

Standard-Freigaberechte werden nur auf die Dokumente angewendet, die Sie in der ausgewahlten
Bibliothek erstellen. Wenn Sie Dokumente in mehreren Bibliotheken erstellen, miissen Sie fiir jede
Bibliothek Standard-Freigaberechte festlegen.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.

Klicken Sie auf die Bibliothek, fiir die Sie Standard-Freigaberechte festlegen mdchten.
Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe-Standardvorgaben.
Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

A » WON =

Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte
eingerdumt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Aktivieren Sie die Optionen fiir die Rechte, die dem ausgewéhlten Benutzer oder der Gruppe
erteilt werden sollen.

7 Klicken Sie auf OK.

GroupWise wendet die Standard-Freigaberechte auf jedes Dokument an, das Sie in der
ausgewdahlten Bibliothek erstellen oder importieren.

Standard-Freigaberechte und Vertretung

Wenn eine Vertretung ein Dokument in Threr Mailbox erstellt, erhélt das neue Dokument die
Standard-Freigaberechte, die die Vertretung in ihrer Mailbox festgelegt hat, nicht die Standard-
Freigaberechte, die Sie in Threr Mailbox angegeben haben.

Standard-Freigaberechte und Remote

Sie konnen Standard-Freigaberechte in Threr Remote-Mailbox festlegen. Diese Standard-
Freigaberechte wirken sich jedoch nur auf die Dokumente aus, die in Threr Remote-Bibliothek
gespeichert sind.

13.5.3 Festlegen der Rechte einzelner Benutzer zur
Verwendung des Dokuments

Sie konnen Benutzern die Berechtigung zum Anzeigen, Bearbeiten, Loschen oder Freigeben eines
Dokuments erteilen. Wenn Sie Benutzern Rechte zur Freigabe eines Dokuments einrdumen, kdnnen
diese das Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen. AuBBerdem kdnnen Sie Benutzer zum
Andern der Vertraulichkeitseinstellungen des Dokuments berechtigen. Um Modifizierrechte zu
haben, muss ein Benutzer auch iiber Bearbeitungsrechte verfiigen. Die festgelegten Rechte gelten
fiir simtliche Versionen eines Dokuments. Sie kdnnen auf die Schaltfldche
"Versionsstufensicherheit" klicken, um den Benutzern unterschiedliche Freigaberechte fiir
verschiedene Versionen des Dokuments einzurdumen.

Wenn Sie Benutzern Bearbeitungs- oder Loschrechte einrdumen, bekommen diese von GroupWise
automatisch das Recht, das Dokument anzuzeigen. Wenn Benutzer nicht {iber Anzeigerechte
verfiigen, konnen diese das Dokument nicht in den Suchergebnissen sehen.
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13.5.4 Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf alle

Dokumentversionen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Dokument 23

Dokument | Yersion | Freigabe | aktivitdteprotokoll | Personalisisren

() Nicht freigegeben
(%) Freigegeben fiir

Name:

Freigabelizte:

Narne Sicherheit
<Allgemeiner Zugriff>  Anzeigen, Bearbeiten, Losche. .
<Erstellerzugriff> Anzeigen, Bearbeiten, Losche. ..

Mike Palu Anzeigen

Rechte fiir alle Versionen fiildike Palu

-
Benutzer [dschen

[#]&nzeigen [|Bearbeiten [ Laoschen [[] Freigeben [ Sicherheit Sndem

Wersionsstufensicherheit
Status: Verfiigbar Abbrechen

4 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

5 Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte
eingerdumt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers und anschlieSend auf die
Kontrollkdstchen fiir die Rechte, die diesem Benutzer eingerdumt werden sollen.

7 Klicken Sie auf OK.

Benutzer miissen iiber Freigaberechte verfiigen, um Dokumentverweise in einem freigegebenen

Ordner ablegen zu kénnen.

13.5.5 Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf eine

bestimmte Dokumentversion

Zugriffsrechte kdnnen nur vom Dokumentersteller oder vom Autor erteilt werden. Es besteht jedoch
auch die Moglichkeit, dass der Dokumentersteller oder der Autor Ihnen Rechte zum Andern der

Sicherheit fiir das Dokument erteilt.

Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
Klicken Sie auf das Register Freigabe.
Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

a o ON =

Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte

eingerdaumt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.
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6 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Benutzernamen und anschlieBend auf
Versionsstufensicherheit.

Versionsstufensicherheit

Die fir denddie ausgewahlten Mamen gewlinschten Sicherheitsoptionen zu einer Yersionsstufe festlegen
Offiziells Version:  [#]Anzeigen [ Bearbeiten [ Lischen [ Freigeben
Aktuelle Version:  [#]&nzeigen  [[] Bearbeiten [[] Loschen [ Freigeben
Andere Versionen: [#]&nzeigen [ Bearbeiten [ Ldschen [[] Freigeben

[ ok ] [ abbrechen |

7 Aktivieren Sie jeweils die Option fiir das Recht, das der Benutzer auf den Versionstyp erhalten
soll, und klicken Sie anschlieend zweimal auf OK.

Benutzer miissen liber Freigaberechte verfiigen, um Dokumentverweise in einem freigegebenen
Ordner ablegen zu koénnen.

13.5.6 Erteilen von Rechten fiir Benutzer zum Andern der
Freigabeeinstellungen fur ein Dokument

Zum Erteilen von Rechten fiir die Anderung der Sicherheitseinstellungen miissen Sie der Ersteller
oder Autor des Dokuments sein.

Klicken Sie auf den Dokumentverweis in [hrer Mailbox.
Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

A H WON =

Geben Sie im Textfeld Name die Person oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte eingerdumt
werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste. Klicken Sie auf Sicherheit dndern
und anschliefend auf OK.

13.5.7 Verhindern, dass andere Benutzer auf lhr Dokument
zugreifen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
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3 Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Dokument 23 @@
Dokument | Yersion | Freigabe | Aktivititsprotokoll | Personalisieren
(@) Nicht freigegeben
) Freigegehen fur
Name:
| a
Fieigabeliste:
Name Sicherheit
Rechtz fiir all=Yersionen
Status: Verfiigbar Abbrechen

4 Klicken Sie auf Nicht freigegeben und anschlieBend auf OK.

13.6 Veroffentlichen von Dokumenten mit
WebPublisher im Web

WebPublisher ist Bestandteil von GroupWise WebAccess. GroupWise WebAccess ermdglicht es
Benutzern, mit einem Webbrowser auf Group Wise-Funktionen zuzugreifen. Vergewissern Sie sich
zundchst bei Threm Systemverwalter, ob WebAccess und WebPublisher zur Verfiigung stehen, bevor
Sie versuchen, Dokumente zu verdffentlichen.

Dokumente erstellen

Sie konnen Dokumente in iiber 250 Dokumentformaten erstellen, die WebPublisher anschliefSend in
HTML konvertiert. Wenn Sie Anderungen an einem Dokument vornehmen, werden diese
automatisch in die verdffentlichte Version iibertragen. Informationen zu den unterstiitzten
Dokumentformaten finden Sie im WebAccess-Handbuch auf der Dokumentationswebsite von
GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/lg/gw65/index.html).

GroupWise WebPublisher unterstiitzt die Veroffentlichung von Dokumenten in verschiedenen
Sprachen, doch sollten die einzelnen Dokumente jeweils den Zeichensatz einer einzigen Sprache
enthalten. So konnen Sie beispielsweise ein Dokument in Chinesisch und ein anderes in Hebriisch
verdffentlichen. Ein Dokument hingegen, das sowohl chinesische als auch hebréische Zeichen
enthilt, kann nicht veroéffentlicht werden.

Dokumente veroffentlichen

Zum Veroffentlichen eines Dokuments miissen Sie der Autor des Dokuments sein oder der
Dokumentersteller muss Thnen Rechte zum Andern des Dokuments erteilen.

Ihr Systemverwalter hat mindestens ein GroupWise WebPublisher-Benutzerkonto erstellt und ihnen
Rechte auf bestimmte Bibliotheken erteilt. Diese Benutzerkonten sind keinen Benutzern zugeordnet,
sondern dienen als Benutzerkonten fiir WebPublisher. Sie konnen Thre Dokumente in diesen
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Bibliotheken veroffentlichen, indem Sie sie fiir einen der angegebenen GroupWise WebPublisher-
Benutzer freigeben und ihm Anzeigerechte einrdumen.

Ihr Systemverwalter kann mehrere GroupWise WebPublisher-Sites fiir die Veréffentlichung
konfigurieren. Beispielsweise kann er eine Internet-Site fiir die Veréffentlichung im World Wide
Web und eine Intranet-Site flir die Ver6ffentlichung im firmeneigenen Intranet konfigurieren.
Informationen iiber verfiigbare Sites fiir die Verdffentlichung erhalten Sie von Threm
Systemverwalter.

Vergewissern Sie sich, ob Ihr Systemverwalter festgelegt hat, dass Dokumente, die fiir den
allgemeinen Zugriff (fiir alle Benutzer, die auf die Bibliothek zugreifen kdnnen) freigegeben
wurden, automatisch verdffentlicht werden. Falls dies der Fall ist, sollten Sie darauf achten, dass
Dokumente, die Sie nicht veroffentlichen mochten, nicht fiir den allgemeinen Zugriff freigegeben
sind.

Veroffentlichte Dokumente suchen und anzeigen

Web-Benutzer haben drei Moglichkeiten, die von Thnen verdffentlichten Dokumente zu suchen und
anzuzeigen:

¢ Sie konnen auf die GroupWise WebPublisher-Site zugreifen und nach dem Dokument suchen.
Hierfiir miissen sie die IP-Adresse der GroupWise WebPublisher-Site, die Bibliothek, in der
sich das Dokument befindet, und ein Schliisselwort (z. B. den Titel) kennen. Fragen Sie Ihren
Systemverwalter nach der IP-Adresse und den Bibliotheksnamen (die Bibliotheksnamen im
GroupWise-System konnen sich von denen unterscheiden, die in WebPublisher angezeigt
werden).

¢ Sie konnen das Dokument suchen, die vollstindige URL kopieren und sie an die betreffenden
Benutzer senden.

+ Sie konnen eine eigene Webseite erstellen, die Verkniipfungen zu Ihren Dokumenten enthilt,
und diese URL an die Benutzer senden.

Jedes Dokument, das mithilfe von GroupWise WebPublisher verdffentlicht wird, muss zuerst
indiziert werden, bevor es auf der Site fiir die Veroffentlichung angezeigt wird. Der Post-Office-
Agent indiziert die Dokumente in vom Systemverwalter festgelegten Intervallen. Wenn Sie Thr
Dokument in GroupWise mithilfe der Suchfunktion suchen und das Dokument in der Bibliothek
gefunden wurde, ist das Dokument bereits indiziert.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.6.1, ,,Verdffentlichen von Dokumenten im Web*, auf Seite 352

¢ Abschnitt 13.6.2, ,,Riickgéingigmachen der Verdffentlichung eines Dokuments im Web*, auf
Seite 353

13.6.1 Veroffentlichen von Dokumenten im Web

Bevor Sie ein Dokument im Web ver6ffentlichen, stellen Sie sicher, dass Sie sdmtliche der
folgenden Voraussetzungen erfiillen:

¢ Vergewissern Sie sich zunéchst bei Threm Systemverwalter, ob GroupWise WebAccess und
WebPublisher zur Verfiigung stehen, bevor Sie versuchen, Dokumente zu veroffentlichen.

+ Priifen Sie, ob Sie der Autor des Dokuments sind oder der Dokumentersteller Thnen Rechte
zum Andern des Dokuments erteilt hat.
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¢ Wenn Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen auf Threm System nicht kennen,
wenden Sie sich an Thren Systemverwalter.

Wenn es mehrere GroupWise WebPublisher-Benutzernamen gibt, vergewissern Sie sich, dass
Sie den korrekten Benutzernamen fiir den gewiinschten Verwendungszweck angeben.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das veroffentlicht werden soll.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe.

Dokument 23 El E‘

Diokument | Yersion | Freigabe | Aktivitatsprotokoll | Personalisieren
() Nicht freigegeben

) Freigegeben fuir
MName:

|

Freigabeliste:

Name Sicherheit

<tligemeiner Zugriffe  Anzeigen, Bearbeiten, Lische. .
<Erstellerzugriff> Ainzeigen, Bearbaiten, Lische...
Mike Palu En

Anzeigen

Rechte fir alle Versionen furtike Palu
[¥] &nzeigen []Bearbeiten []Lischen [ Freigeben [ Sicherheit dndem

Wersionsstufensicherhei..
Status: Verfiigbar Abbrechen

3 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

4 Geben Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen in das Feld "Name" ein und klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

Anzeigerechte fiir die offizielle Version werden diesem Benutzer automatisch erteilt.
5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie m6chten, dass die Benutzer eine andere Version sehen, miissen Sie das Dokument und die
Versionsnummer in der Dokument-URL angeben. Suchen Sie das Dokument, und kopieren Sie den
vollstindigen URL. Andern Sie den Teil des URL, der sich aus den folgenden Informationen
zusammensetzt: Bibliotheks-ID-Dokumentnummer-Version. Senden Sie die gednderte URL an
andere Benutzer oder verwenden Sie sie zur Erstellung von Verkniipfungen mit Ihren Dokumenten
auf einer separaten von Thnen erstellten Webseite.

Jedes Dokument, das mithilfe von GroupWise WebPublisher veréffentlicht wird, muss zuerst
indiziert werden, bevor es auf der Site fiir die Veroffentlichung angezeigt wird. Wenn Sie Thr
Dokument in GroupWise mithilfe der Suchfunktion suchen und das Dokument in der Bibliothek
gefunden wurde, ist das Dokument bereits indiziert.

13.6.2 Riickgangigmachen der Veroffentlichung eines
Dokuments im Web

+ Priifen Sie, ob Sie der Autor des Dokuments sind oder der Dokumentersteller Thnen Rechte
zum Andern des Dokuments erteilt hat.
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* Vergewissern Sie sich, dass Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen fiir die Site
kennen, auf der die Ver6ffentlichung des Dokuments riickgidngig gemacht werden soll.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, dessen Veroffentlichung riickgéngig
gemacht werden soll.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe.

3 Klicken Sie auf den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen in der Freigabeliste.

4 Deaktivieren Sie Ansicht und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie das Dokument aulerdem vollstindig 16schen mochten, entfernen Sie das Dokument aus
der Bibliothek.

13.7 Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten

Mithilfe des Aktivitatsprotokolls konnen Sie sich die bisherigen Aktivititen in Zusammenhang mit
einem Dokument anzeigen lassen. Im Aktivitatsprotokoll werden Datum und Uhrzeit der Aktivitit
angezeigt, der Name des Benutzers, der die Aktivitét ausgefiihrt hat, um welche Art von Aktivitét es
sich gehandelt hat (Offnen, Auslagern, Loschen usw.) und die von der Aktivitit betroffene
Dokumentversion.

Sie konnen sich entweder nur die Aktivitdten anzeigen lassen, die sich auf die markierte Version des
Dokuments beziehen, oder Sie konnen sich die mit simtlichen Dokumentversionen verbundenen
Aktivitéten anzeigen lassen. Die zuletzt ausgefiihrten Dokumentaktivitdten werden in der Liste ganz
oben angezeigt.

Die Dokumentaktivitidt wird auch protokolliert, wenn Sie den Remote-Modus verwenden.
Allerdings kénnen Sie nur Remote-Aktivititen aus dem Aktivitédtsprotokoll in Threr Remote-
Mailbox anzeigen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Abschnitt 13.7.1, ,,Anzeigen des Aktivititsprotokolls flir geloschte Dokumente®, auf Seite 354
¢ Abschnitt 13.7.2, ,,Anzeigen der Aktivitdt von Dokumenten®, auf Seite 354
¢ Abschnitt 13.7.3, ,,Anzeigen, wer ein Dokument gedffnet oder ausgelagert hat, auf Seite 355

13.7.1 Anzeigen des Aktivitatsprotokolls fiir geloschte
Dokumente

Wenn Sie ein Dokument 16schen, behélt GroupWise eine Kopie des Aktivititsprotokolls fiir dieses
Dokument bei. Dies ermoglicht Thnen das Anzeigen der Ereignisse, die vor dem Loschen des
Dokuments stattfanden. AuBlerdem kann der Systemverwalter diese Informationen, nutzen, um
bestimmte Versionen des geloschten Dokuments wiederherzustellen.

13.7.2 Anzeigen der Aktivitat von Dokumenten

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
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3 Klicken Sie auf das Register Aktivitdtsprotokoll.

Dokument 23 El@‘

Diokument | Yersion | Freigabe | Aktivitatsprotokoll | Personalisieren

(@ Markierte Yersion arzeigen (O Alle Versionen anzeigen

Aklivitatsprotokoll;
Datumn Name Akkion Version
24082005 shino Geschlossen 1
24/08/2005 shino Gedffnet 1
24082005 shino Geschlossen 1
24[0&/2005 shino Gedffnet 1
24082005 shino Eigenschaften akkue 1
24)08/2005 shino Sicherheit geéndert 1
24/08/2005 shino Angezeig 1
24[0&/2005 shino Erstellt 1

Status: Verfiigbar Abbrechen

Alle Dokumentaktivitdten werden im Listenfeld angezeigt (Auslagern, Einlagern, Loschen
usw.).

13.7.3 Anzeigen, wer ein Dokument geoffnet oder ausgelagert
hat

Damit Sie die Dokumentaktivitdten anzeigen konnen, miissen Sie liber Anzeigerechte fiir die
markierte Dokumentversion verfiigen.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Aktivitdtsprotokoll, um zu sehen, wer das Dokument ge6ffnet oder

ausgelagert hat.

Sie konnen auch feststellen, wer ein Dokument ge6ffnet hat, indem Sie auf den Dokumentverweis,
auf die Optionen Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Version klicken.

13.8 Auslagern von Dokumenten

Verwenden Sie den Befehl "Auslagern", wenn Sie die Dokumente, mit denen Sie arbeiten, fiir einen
langeren Zeitraum sperren mochten. Sie kdnnen mit dem Befehl "Auslagern” beispielsweise
Dokumente sperren, mit denen Sie zu Hause oder auflerhalb des Biiros arbeiten mochten.

Sie miissen "Auslagern” nicht bei jeder Bearbeitung einer Datei verwenden, um diese Datei zu
sperren. Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, wird es mit dem Status "In Benutzung" versehen, sodass
das Dokument erst von anderen Benutzern bearbeitet werden kann, wenn Sie es geschlossen haben.

Ausgelagerte Dokumente sind in der Bibliothek gesperrt und knnen von anderen Benutzern nicht
gedndert werden; das Dokument kann jedoch angezeigt werden, wenn der Benutzer iiber
Anzeigerechte verfiigt. GroupWise kopiert die Dokumente an den vom Benutzer angegebenen
Auslagerungsort. Das Dokument bleibt in der Bibliothek gesperrt, bis Sie es wieder einlagern.
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Sie konnen im Hauptfenster die gewiinschten Dokumente zur Auslagerung auswéhlen und dabei fiir
jedes ausgelagerte Dokument einen neuen Dateinamen festlegen.

Im Register "Pfad zu den Dateien" unter den Umgebungsoptionen kénnen Sie einen
Standardauslagerungsstandort angeben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.8.1, ,,Auslagern von Dokumenten®, auf Seite 356
¢ Abschnitt 13.8.2, ,,Auslagern von mehreren Dokumenten®, auf Seite 357
¢ Abschnitt 13.8.3, ,,Anzeigen von allen ausgelagerten Dokumenten®, auf Seite 357

¢ Abschnitt 13.8.4, ,,Aktualisieren von ausgelagerten Dokumenten, ohne diese einzulagern®, auf
Seite 358

13.8.1 Auslagern von Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das ausgelagert
werden soll.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Auslagern.

Auslagernn

Auslagerungsvertahren: Auslagern

Dokument auglagem und kopieren v| [ Schliefen ]

Auzgewshite Dokumente:

Auslagerungsdateiname:

|33-E.DAT ‘

Auzlagerungsplad:
| C:ADOEUME =1 shinak\LOKALE ~ 14T emp'a{PGrptwise’ | =

Dateinarmenzkonflikke melden

3 Geben Sie in das Feld Auslagerungsdateiname einen Dateinamen fiir das Dokument ein.

StandardmaBig fiigt GroupWise die Dokumentnummer als Dateinamen fiir die ausgelagerte
Datei ein. Falls Sie keinen anderen Dateinamen angeben, sollten Sie sich die
Dokumentnummer notieren, sodass Sie das ausgelagerte Dokument finden kdnnen.

4 Geben Sie in das Textfeld Auslagerungsstandort den Pfad zu dem Verzeichnis ein, in dem das
ausgelagerte Dokument gespeichert werden soll.

5 Klicken Sie auf Auslagern.
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Die Anderungen, die Sie am ausgelagerten Dokument vornehmen, sind im Dokument in der
Bibliothek erst dann zu sehen, wenn Sie das Dokument wieder einlagern oder aktualisieren.
Benutzer konnen das ausgelagerte Dokument in der Bibliothek anzeigen, wenn sie {iber
Anzeigerechte verfiigen. Benutzer mit Bearbeitungsrechten konnen das Dokument jedoch nicht
bearbeiten, solange es ausgelagert ist.

13.8.2 Auslagern von mehreren Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die
auszulagernden Dokumente.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Auslagern.
3 Klicken Sie in der Liste Adusgewdhlte Dokumente auf einen Dokumentverweis.
4 Geben Sie im Feld Auslagerungsdateiname einen Auslagerungsdateinamen an.

StandardmaBig setzt GroupWise die Dokumentnummer, Version und Erweiterung als
Auslagerungsdateiname ein. Falls Sie keinen anderen Dateinamen angeben, sollten Sie sich
den Dateinamen notieren, sodass Sie das ausgelagerte Dokument finden kénnen.

5 Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4, bis Sie fiir jedes Dokument einen
Auslagerungsdateinamen angegeben haben.

6 Klicken Sie in der Liste Ausgewdhite Dokumente bei gedriickter Strg-Taste auf alle
Dokumente, die Sie auslagern mochten.

7 Klicken Sie auf Auslagern.

Wihrend das Dokument ausgelagert wird, konnen sich Benutzer, die {iber Anzeigerechte verfiigen,
eine Kopie des Dokuments in der Bibliothek ansehen.

13.8.3 Anzeigen von allen ausgelagerten Dokumenten

1 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.
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2 Klicken Sie auf Alle ausgelagerten Dokumente in der ausgewdihlten Bibliothek anzeigen.

Einlagern

Einlagerungsverfabiren;

|Ein|agem und Dokument kopieren w |

; Schliefen
Einlagern als:
|.~'—‘«usgelagelte Wersion w |

Einzulagernde Dokurmente:

Liste der Dokumente

() Alle ausgelagerten Dokumente in der susgewshlten Bibliothek anzeigen

Bibliothek auswshlen: | 1S postaffice Library [Standard] V|

Auzlagerngspfad und -dateiname:
| | [ Durchzuchen... ]

Sie konnen in der Dropdown-Liste "Bibliothek auswéhlen" eine andere Bibliothek auswéhlen, um
zu sehen, welche Dokumente Sie darin ausgelagert haben.

13.8.4 Aktualisieren von ausgelagerten Dokumenten, ohne
diese einzulagern

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das in der
Bibliothek aktualisiert werden soll.
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2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

Einlagern

Einlagerungsverfabiren;

Einlagerm und Dokument verschieben w
Einlagern und Dokument verschieben Schiiefen

Einlager und Dokument kopieren

Mur einlagem
Aktualisiersn ohhe einzulagerm

Einzulagernde Dokurmente:

Wer 1 [dkiuell]: ntidr

Liste der Dokumente
(%) Driginaliiste anzeigen

() Alle ausgelagerten Dokumente in der susgewshlten Bibliothek anzeigen

Bibliothek auswshlen: | 1S postaffice Library [Standard] V|

Auzlagerngspfad und -dateiname:
|I::'\DEIKLIME”1 Sshinok\LOKALE ~1 &Temp\XPGrpWise'\31-| [ Diurchsuchen... ]

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf
Aktualisieren ohne einzulagern.

4 Klicken Sie auf Aktualisieren.

GroupWise aktualisiert das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen, die Sie an dem
ausgelagerten Dokument vorgenommen haben. Das Dokument wird jedoch nicht eingelagert. Sie
konnen die Option "Aktualisieren ohne einzulagern" verwenden, falls Sie das Dokument noch
bearbeiten, den anderen Benutzern aber bereits die Mdglichkeit geben mochten, Thre Anderungen
einzusehen.

13.9 Einlagern von Dokumenten

Mit der Option "Einlagern" konnen Sie Dokumente einlagern, die zuvor ausgelagert wurden. Wenn
Sie ein Dokument einlagern, wird das Dokument in der Bibliothek entsperrt, und andere Benutzer
konnen das Dokument bearbeiten.

Es konnen einzelne oder mehrere Dokumente eingelagert werden. Die Dokumente, die Sie
einlagern, kdnnen sich an jedem beliebigen Ablageort befinden.

Wenn Sie auf "Einlagern" klicken und mindestens ein ausgelagertes Dokument ausgewéhlt ist, zeigt
GroupWise die ausgewihlten Dokumente in der Liste "Einzulagernde Dokumente" an. Wenn keine
ausgelagerten Dokumente ausgewahlt sind, zeigt GroupWise eine Warnung und anschlieBend alle
Dokumente in der Liste an, die Sie ausgelagert haben.

Es gibt vier Methoden zum Einlagern:

Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten

359



Einlagerungs-

verfahren Auswirkung

Einlagern und Verschiebt das Dokument in die Bibliothek und I6scht es aus dem
Verschieben Auslagerungsstandort.

Einlagern und Kopiert das Dokument zuriick in die Bibliothek und lasst eine Kopie am
Kopieren Auslagerungsstandort zurtck.

Nur einlagern Lagert das Dokument zwar ein, aber aktualisiert das Dokument in der

Bibliothek nicht mit den Anderungen, die an der ausgelagerten Version
vorgenommen wurden.

Aktualisieren ohne  Aktualisiert das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen, die Sie
einzulagern vorgenommen haben, entsperrt das Dokument aber nicht.

Wenn Sie ein Dokument einlagern, kénnen Sie die Version angeben, in der das Dokument
eingelagert wird. Drei Versionen stehen zur Auswahl:

Version zum Einlagern Auswirkung

Ausgelagerte Version Aktualisiert die Version des Dokuments, das Sie einlagern.

Neue Version Erstellt eine neue Version des Dokuments.

Neues Dokument Erstellt ein Dokument und erméglicht Ihnen das Festlegen neuer

Dokumenteigenschaften.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.9.1, ,,Einlagern von Dokumenten, ohne die ausgelagerten Kopien zu 16schen®, auf
Seite 360

¢ Abschnitt 13.9.2, , Einlagern von nicht gednderten Dokumenten®, auf Seite 361

¢ Abschnitt 13.9.3, , Einlagern von Dokumenten und Ldschen der ausgelagerten Kopien®, auf
Seite 361

¢ Abschnitt 13.9.4, | Einlagern von Dokumenten als neue Version®, auf Seite 362

13.9.1 Einlagern von Dokumenten, ohne die ausgelagerten
Kopien zu loschen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
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2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

Einlagern

Einlagerungsverfabiren;

Einlagerm und Dokument kopieren w

) Schiiefen
Einlagern als:
Auzgelagerts Wersion w

Einzulagernde Dokurmente:

Liste der Dokumente

() Alle ausgelagerten Dokumente in der susgewshlten Bibliothek anzeigen

Bibliothek auzwahlen: | USpostoffice Library [Standard) »

Auzlagerngspfad und -dateiname:

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Einlagern
und Dokument kopieren.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlieBend auf eine Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir das
Dokument an, das Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.

13.9.2 Einlagern von nicht geanderten Dokumenten

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Nur
einlagern.

4 Klicken Sie auf Einlagern.
GroupWise lagert das Dokument ein, ohne die Anderungen zu speichern, die vorgenommen wurden,

wihrend das Dokument ausgelagert war.

13.9.3 Einlagern von Dokumenten und Loschen der
ausgelagerten Kopien

1 Klicken Sie in der Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das Sie einlagern
mochten.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.
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3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Einlagern
und Dokument verschieben.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlieBend auf eine Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir das
Dokument an, das Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.

13.9.4 Einlagern von Dokumenten als neue Version

1 Klicken Sie in Threr Mailbox auf den Dokumentverweis, der als neue Version eingelagert
werden soll.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieend auf eine
Einlagerungsmethode.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlielend auf Neue Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir die
Datei an, die Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.
Geben Sie eine Beschreibung fiir die neue Version des Dokuments ein.
8 Klicken Sie auf OK.

13.10 Loschen von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument aus einem Threr Ordner 16schen, konnen Sie festlegen, ob nur der Verweis,
die ausgewihlte Dokumentversion oder alle Versionen des Dokuments geldscht werden sollen. Um
die ausgewihlte Version oder alle Versionen eines Dokuments 16schen zu kénnen, miissen Sie iiber
Loschrechte fiir das Dokument verfiigen. Weitere Informationen zu Dokumentrechten finden Sie
unter Abschnitt 13.5, ,,Freigeben von Dokumenten®, auf Seite 346.

Wenn Sie das Dokument aus dem Ordner 16schen, wird der Verweis aus dem Ordner entfernt, aber
das Dokument verbleibt in der Bibliothek. Wenn Sie die Dokumentversion aus der Bibliothek
16schen, wird die ausgewéhlte Version des Dokuments aus der Bibliothek geldscht, und der
Dokumentverweis wird aus dem Ordner entfernt. Wenn Sie alle Versionen des Dokuments aus der
Bibliothek 16schen, werden alle Versionen des Dokuments aus der Bibliothek geldscht, und der
Verweis wird aus dem Ordner entfernt.

Wenn Sie einen Dokumentverweis in den Papierkorbordner ziehen, wird der Dokumentverweis
geloscht, das Dokument in der Bibliothek jedoch nicht.

Dokumente entsprechend dem Dokumenttyp I6schen

Sie konnen Dokumente in Thren Ordnern 16schen oder GroupWise zum automatischen Léschen von
Dokumenten anweisen, deren zuvor definierte Aufbewahrungsdauer iiberschritten wurde.
GroupWise entfernt Dokumente auf der Basis des Dokumenttyps, der dem jeweiligen Dokument im
Register "Dokument" in "Eigenschaften" zugewiesen wurde. Zu jedem Dokumenttyp gibt es ein
bestimmtes Ablaufdatum und eine Ablaufaktion. Der Systemverwalter definiert beim Erstellen der
Bibliothek das Ablaufdatum und die Aktion (L&schen oder Archivieren).
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.10.1, ,,Loschen von Dokumentgruppen®, auf Seite 363
* Abschnitt 13.10.2, ,,Loschen von Dokumentverweisen aus IThrer Mailbox®, auf Seite 363
+ Abschnitt 13.10.3, ,,Loschen einer bestimmten Version eines Dokuments®, auf Seite 363

+ Abschnitt 13.10.4, ,,Loschen aller Versionen eines Dokuments®, auf Seite 363

13.10.1 Ldschen von Dokumentgruppen

Sie kdnnen eine Gruppe von Dokumenten 18schen, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Um eine Gruppe von Dokumenten 16schen zu kénnen,
miissen Sie entweder Loschrechte fiir jedes Dokument besitzen oder liber Verwaltungsrechte
verfiigen und ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Abschnitt 13.15, ,,Verwalten von Dokumentgruppen®, auf Seite 370.

13.10.2 Loschen von Dokumentverweisen aus lhrer Mailbox

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

Loschen

(%) Dokument aus Ordner entfermen

{1 Markierte Version aus Bibliothek lgschen

Abbrech
() &lle Wersionen des Dokum. aus Bibliothek [Gsch.

[ Awus Master-Bibliothek [Gschean

3 Klicken Sie auf Dokument aus Ordner entfernen und anschlieend auf OK.

Es wird nur der Dokumentverweis geloscht. Das Dokument in der Bibliothek wird nicht geldscht,
und jeder Benutzer, der iliber einen entsprechenden Verweis auf das Dokument verfiigt, kann es
anzeigen, 6ffnen, bearbeiten oder 16schen, je nachdem, welche Rechte dem Benutzer eingerdumt
wurden. Sie konnen den Verweis bei Bedarf neu erstellen.

13.10.3 Loschen einer bestimmten Version eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.
3 Klicken Sie auf die Version, die Sie 16schen mochten.

4 Klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf Loschen.

13.10.4 Loschen aller Versionen eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in IThrer Mailbox.
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2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

Loschen

(%) Dokument aus Ordner entfemen
() Markierte Version aus Eibliothek I5schen

Abbrech
(7 &lle Wersionen des Dokum. aus Bibliothek: lgsch,

(] & Master-Eibliathek I5zchen

3 Klicken Sie auf Alle Versionen des Dokuments aus Bibliothek entfernen und anschlieBend auf
OK.

13.11 Kopieren von Dokumenten

Sie konnen Dokumente und ihre Eigenschaften kopieren, um daraus &hnliche Dokumente zu
erstellen. Durch das Kopieren eines Dokuments wird ein neues Dokument in der Bibliothek erstellt.

Wenn Sie ein Dokument kopieren, konnen Sie die Dokumenteigenschaften des neuen Dokuments
festlegen. Sie konnen die Dokumenteigenschaften manuell angeben. Sie konnen auBerdem
festlegen, dass GroupWise die Eigenschaften anhand der Werte im Originaldokument erstellt.

Dokumentgruppen kopieren

Sie konnen Gruppen von Dokumenten kopieren, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen verwenden. Zum Kopieren einer Gruppe von Dokumenten miissen Sie
Anzeigerechte auf jedes Dokument besitzen oder {iber Verwaltungsrechte verfiigen und ein
Bibliothekar der Bibliothek sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Kopieren von
Dokumentgruppen® auf Seite 373.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.11.1, ,,Kopieren von Dokumenten®, auf Seite 364
¢ Abschnitt 13.11.2, ,,Kopieren von Dokumenten in eine andere Bibliothek*, auf Seite 365

13.11.1 Kopieren von Dokumenten

1 Klicken Sie auf einen Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Dokument kopieren.

Dokument kopieren

Zielbibliothek auswahlen:

() Eigenschaften fiir jedes Dokument manuel festiegen
() Dokumenteigenschaften automatisch aus Standardwerten erstellen

0K | [ Abbrechen |

3 Geben Sie an, welche Methode Sie zum Erstellen der Dokumenteigenschaften verwenden
mochten.
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4 Klicken Sie auf OK.

13.11.2 Kopieren von Dokumenten in eine andere Bibliothek

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Dokument kopieren.

3 Markieren Sie in der Dropdown-Liste Zielbibliothek auswdhlen die Zielbibliothek, in der die
Kopie des Dokuments gespeichert werden soll.

4 Geben Sie an, welche Methode Sie zum Erstellen der Dokumenteigenschaften verwenden
mochten, und klicken Sie anschlieend auf OK.

Die Informationen in den Systemfeldern (Dokumenttyp, Autor und Dokumentbetreff) werden
zusammen mit dem Dokument in die neue Bibliothek kopiert.

13.12 Speichern von Dokumenten

Die GroupWise-Bibliothek ist ein sicherer Standort zum Speichern Threr Dokumente. Wenn Sie ein
Dokument fiir Benutzer freigeben miissen, die keinen Zugriff auf GroupWise haben, kénnen Sie ein
Kopie des Dokuments aulerhalb der Bibliothek speichern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.12.1, ,,Speichern von Nachrichten als Dokumente*, auf Seite 365

¢ Abschnitt 13.12.2, ,,Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem Dokument*, auf
Seite 365

* Abschnitt 13.12.3, ,,Speichern von Dokumenten auf3erhalb der GroupWise-Bibliothek®, auf
Seite 366

13.12.1 Speichern von Nachrichten als Dokumente

Sie konnen beliebige Nachrichten in der Mailbox als Dokument in der Bibliothek speichern.
Nachrichten werden im WordPerfect-Format mit der Erweiterung "doc" gespeichert, damit sie auch
in Word gedffnet werden konnen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Speichern von
Nachrichten auf Diskette oder in einer GroupWise-Bibliothek* auf Seite 214.

13.12.2 Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem
Dokument

Zum Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem Dokument verwenden Sie die Funktion
"Speichern" der dazugehorigen Anwendung.

Die Speicherfunktionen der verschiedenen Anwendungen funktionieren unterschiedlich, je
nachdem, ob es sich um eine integrierte oder eine nicht integrierte Anwendung handelt.

Speichern von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht-integrierte Anwendungen verwenden (alle Windows 3.1-Anwendungen und viele
Windows 95-Anwendungen), kdnnen Sie das Dokument nicht von der Anwendung aus als neue
Version speichern. Zum Erstellen einer neuen Version des Dokuments miissen Sie die neue Version
in GroupWise erstellen, bevor Sie das Dokument in der Anwendung 6ffnen. Um sicherzustellen,
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dass die Anderungen in der Bibliothek gespeichert werden, benennen Sie das Dokument nicht um,
wenn Sie von der Anwendung aus speichern.

Speichern von Dokumenten in integrierten Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kann GroupWise die Funktionen fiir das
Dokument-Management in die Funktion "Speichern unter" der betreffenden Anwendung
integrieren. Wenn Sie in einer solchen Anwendung den Befehl "Speichern unter" aufrufen, konnen
Sie das Dokument unter anderem als neue Version in der GroupWise-Bibliothek speichern.
AuBerdem kdnnen Sie den GroupWise-Ordner wéhlen, in dem Sie das Dokument speichern
mochten.

13.12.3 Speichern von Dokumenten auBerhalb der GroupWise-
Bibliothek

Wenn Sie Dokumente fiir Benutzer freigegeben mochten, die keinen Zugrift auf GroupWise haben,
verwenden Sie die Option "Speichern unter”, um eine Kopie des Dokuments au3erhalb der
Bibliothek zu erstellen. Wenn Sie die Option "Speichern unter" verwenden, werden Anderungen, die
Sie am gespeicherten Dokument vorgenommen haben, nicht in der Bibliothek aktualisiert.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Speichern unter.

Speichern El b__q
Zu zpeichernde Machnchten:

|Auf D atentrager speichern L |

Farmat gespeicherter Machrichten:
| Rich Tt [RTF) v

[ atei speichern unter;
|addselquinfo2.I3IF |

Aktuelles Verzeichnis:

|E:\NDVBII\Gr0upWi$e ‘ [Durchsuchen...]

Dateinamenzkonflikke melden

3 Geben Sie in das Textfeld Speichern unter einen Namen fiir das Dokument ein.

4 Klicken Sie auf Durchsuchen und geben Sie den Pfad zu dem Verzeichnis an, in dem das
Dokument gespeichert werden soll. Klicken Sie anschlieend auf OK.

5 Klicken Sie auf Speichern.
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13.13 Offnen von Dokumenten

Wenn Sie auf einen Dokumentverweis in Ihrer Mailbox oder in Ihrem Ordner doppelklicken, 6ffnet
GroupWise das Dokument in der verkniipften Anwendung. Nun kénnen Sie das Dokument
bearbeiten. Wenn Sie nur iiber Anzeigerechte fiir das Dokument verfligen, konnen Sie das
Dokument auf zwei Arten 6ffnen: Sie kdnnen das Dokument zum einen als Nur-Lese-Datei in der
Anwendung oder zum anderen in der GroupWise-Vorschau 6ffnen.

GroupWise weist der ausgewéhlten Version den Status "In Benutzung" zu, solange diese gedffnet
ist. Durch diesen Status wird die ausgewihlte Dokumentversion gesperrt und somit verhindert, dass
andere Benutzer das Dokument bearbeiten konnen, wiahrend Sie es gedffnet haben. Wenn Sie das
Dokument schlieB3en, werden der Status "In Benutzung" und die Sperre fiir die betreffende Version
aufgehoben.

Wenn Sie eine bestimmte Version eines Dokuments fiir mehrere Bearbeitungsgéinge sperren
mochten, verwenden Sie die Option "Auslagern”. Mithilfe der Option "Auslagern" konnen Sie die
ausgewihlte Version eines Dokuments an einen anderen Ablageort kopieren, an dem das Dokument
so lange gesperrt bleibt, bis Sie es wieder einlagern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Abschnitt 13.8, ,,Auslagern von Dokumenten®, auf Seite 355

Nur-Lese-Dokumente o6ffnen

Falls Sie fiir ein Dokument keine Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie eine Nur-Lese-Kopie des
Dokuments in einer Anwendung 6ffnen. Dies ermoglicht Thnen das Anzeigen von Grafiken und
Layoutelementen, die in der GroupWise-Vorschau moglicherweise nicht richtig angezeigt werden.

Falls Sie liber Bearbeitungsrechte fiir ein Dokument verfiigen, steht Ihnen mit Nur-Lese-
Dokumenten eine Moglichkeit zur Verfiigung, ein Dokument anzuzeigen, das als "In Benutzung"
gekennzeichnet oder ausgelagert ist.

Sie konnen in jeder Anwendung immer nur ein Nur-Lese-Dokument 6ffnen.

Offnen von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht integrierte Anwendungen benutzen (die meisten Windows 3.1-Anwendungen, MS-
DOS*-Anwendungen und viele Windows-Anwendungen), kopiert GroupWise das Dokument erst
dann zuriick in die Bibliothek, wenn die Anwendung geschlossen wird, und nicht wenn das
Dokument geschlossen wird.

Offnen von Dokumenten in integrierten Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kann GroupWise die Funktionen fiir das
Dokument-Management in die Funktion "Offnen" und "Speichern unter" der betreffenden
Anwendung integrieren.

Wenn Sie in der Anwendung den Befehl "Offnen" wiihlen, werden in einem Dialogfeld alle in Threr
Mailbox und den Ordnern verfiigbaren Dokumentverweise angezeigt. Sie kdnnen zum Offnen eines
Dokuments einen Dokumentverweis auswiéhlen oder auf die Schaltfliche "Dokument mithilfe des
Anwendungsdialogfelds auswihlen" klicken, um das Dialogfeld "Offnen" der entsprechenden
Anwendung zu verwenden.
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Offnen von Dokumenten im GroupWise Remote- oder Caching-Modus

Wenn Sie GroupWise im Remote-Modus verwenden, miissen Sie beim Laden des Dokuments aus
Ihrer Online-Mailbox die Dokumentversion manuell mit "In Benutzung" kennzeichnen. Beim
SchlieBen des Dokuments fordert Sie Remote auf, den Status "In Benutzung" wieder zu 16schen.

Wenn Sie GroupWise im Caching-Modus verwenden und der GroupWise-Server verfiigbar ist, ruft
GroupWise das Dokument automatisch ab, wenn Sie ein Dokument 6ffnen mochten, wobei Sie
dieses dann als "In Benutzung" markieren kénnen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.13.1, ,,Offnen von Dokumenten®, auf Seite 368

¢ Abschnitt 13.13.2, ,,Offnen von mehreren Versionen eines Dokuments®, auf Seite 368

13.13.1 Offnen von Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox auf einen Dokumentverweis.

Wenn Sie auf die Anwendung, mit der das Dokument erstellt wurde, nicht zugreifen konnen, fordert
Sie GroupWise auf, eine andere Anwendung anzugeben. Moglicherweise konnen Sie das Dokument
in einer dhnlichen Anwendung 6ffnen.

13.13.2 Offnen von mehreren Versionen eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

3 Markieren Sie im Listenfeld Versionen die Versionen, die getffnet werden sollen.
4 Klicken Sie auf Aktionen und anschlieBend auf Offien.

13.14 Speichern von mehreren Versionen eines
Dokuments

Sie konnen in GroupWise mehrere Versionen eines Dokuments speichern. Jeder Dokumentverweis
in Threr Mailbox verweist auf eine Dokumentversion. Sie kdnnen sich im Register "Version" in
"Eigenschaften" Informationen zu einer bestimmten Version eines Dokuments anzeigen lassen. Sie
konnen die Dokumentversionen im Dialogfeld "Versionsliste" verwalten (6ffnen, auslagern,
einlagern etc.). In GroupWise gibt es drei Kategorien von Dokumentversionen:

Aktuelle Version

Der neueste Uberarbeitungsstand eines Dokuments.

Offizielle Version

Die vom Benutzer als "offiziell" gekennzeichnete Version. Wenn Sie eine Version als "offizielle
Version" kennzeichnen, konnen Sie den anderen Benutzern fiir die offizielle Version andere
Zugriffsrechte einrdumen als fiir alle iibrigen Versionen des Dokuments. Sie konnen beispielsweise
allen Benutzern das Recht einrdumen, die offizielle Version des Angestelltenleitfadens anzuzeigen
und nur sich selbst das Recht einrdumen, andere Versionen des Leitfadens anzuzeigen und zu
bearbeiten. Wenn Sie keine offizielle Version des Dokuments angeben, wird die aktuelle Version als
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offizielle Version behandelt. In der Nachrichtenliste wird neben dem Dokumentverweis auf eine
offizielle Version ein Sternchen (%) angezeigt.

Spezielle Version

Version eines Dokuments, auf das anhand seiner Versionsnummer direkt verwiesen wird. In der
Nachrichtenliste wird neben dem Dokumentverweis das Zahlensymbol (#) angezeigt.

Sie konnen fiir jede Dokumentversion unterschiedliche Zugriffsrechte vergeben. Sie konnen
beispielsweise alle Benutzer im System zum Anzeigen der offiziellen Version berechtigen, aber nur
bestimmten Benutzern die Anzeigerechte fiir die aktuelle Version einrdumen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.14.1, ,,Erstellen einer neuen Version von einem Dokument®, auf Seite 369
+ Abschnitt 13.14.2, ,,Anzeigen von Versionsinformationen fiir ein Dokument®, auf Seite 369

+ Abschnitt 13.14.3, ,,Festlegen der offiziellen Version eines Dokuments*®, auf Seite 370

13.14.1 Erstellen einer neuen Version von einem Dokument

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, von dem Sie eine
neue Version erstellen mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokumentversion.

Meue Version

Wergionzbeschreibung:

[ Dokument jetzt dffnen [ (14 H tbbrechen H Eigenschaften... ]

3 Geben Sie eine Beschreibung fiir diese Version des Dokuments ein und klicken Sie
anschlieend auf OK.

Die ausgewdhlte Version und ihre Eigenschaften werden in eine neue Version kopiert.

13.14.2 Anzeigen von Versionsinformationen fiur ein Dokument

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten 369



2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieend auf das Register Version.

Dokument 23 El@‘

Yergion 1

Beschreibung:

Status:

Ersteller:
Erstellt am:

Gedffnet wor:
Geoffnet am:
Aktueller Plad:
Aktugller Dateiname:

Ablaufdatum:
Aktion bei Ablauf:

Dateienveiterung

Drateigrohe:

Status: Verfiigbar

Diokument | Yersion | Freigabe | Aktivititsprotokoll | Personalisieren

Werfiighar

Sophie Jones
24/08/2005

Sophie Jones
24/08/2005

Donnerstag, 24. August 2006
Archivieren

doc

1709568

13.14.3 Festlegen der offiziellen Version eines Dokuments

Um die offizielle Version zu erstellen, miissen Sie iiber das Recht zum Andern der
Sicherheitseinstellungen verfiigen und vom Systemverwalter Rechte zur Erstellung der offiziellen
Version eines Dokuments erhalten haben.

Wenn Sie keine offizielle Version angeben, verwendet GroupWise die aktuelle Version als offizielle

Version.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

3 Klicken Sie auf die Version, die als offiziell gekennzeichnet werden soll.

4 Klicken Sie auf Aktionen und anschlieBend auf Als "Offiziell” kennzeichnen.

13.15 Verwalten von Dokumentgruppen

Mit dem Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen kénnen Sie Dokumentgruppen effizient
verwalten, ob Sie nun als Benutzer zwanzig Dokumente oder als Systemverwalter Tausende von
Dokumenten verwalten. Mithilfe des Assistenten kdnnen Sie die folgenden Aufgaben durchfiihren:

+ Eine Dokumentgruppe in eine andere Bibliothek verschieben.

*

*

*

*

Eine Dokumentgruppe gemeinsam mit einem anderen Benutzer verwenden.
Eine Dokumentgruppe kopieren.
Eine Dokumentgruppe 16schen.

Eine Dokumentgruppe einem neuen Autor zuordnen.

¢ Die Eigenschaften (Betreff, Dokumenttyp usw.) einer Dokumentgruppe dndern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.15.1, ,,Vorbereiten von Gruppenaktionen®, auf Seite 371

¢ Abschnitt 13.15.2, ,,Auswihlen von Dokumenten fiir die Gruppenaktion®, auf Seite 371
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* Abschnitt 13.15.3, , Funktion als Bibliothekar®, auf Seite 372

¢ Abschnitt 13.15.4, ,, Kopieren von Dokumentgruppen®, auf Seite 373

¢ Abschnitt 13.15.5, ,,Verschieben von Dokumentgruppen®, auf Seite 376

¢ Abschnitt 13.15.6, ,,Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe*, auf Seite 380

+ Abschnitt 13.15.7, ,Andern der Freigabe fiir eine Gruppe von Dokumenten*, auf Seite 383

¢ Abschnitt 13.15.8, ,,Loschen einer Dokumentgruppe®, auf Seite 388

13.15.1 Vorbereiten von Gruppenaktionen

Bevor Sie eine Aktion fiir eine Dokumentgruppe ausfiihren kdnnen, bendtigen Sie entsprechende

Rechte auf die Dokumente. Wenn Sie Verwaltungsrechte haben, sind Sie ein Bibliothekar und

kénnen somit Dokumentgruppenaktionen fiir alle Dokumente in der Bibliothek ausfiihren. Wenn Sie
kein Bibliothekar sind, konnen Sie nur Dokumentgruppenaktionen fiir die Dokumente ausfiihren,
auf die Sie entsprechende Rechte haben. In folgender Tabelle ist aufgefiihrt, welche Rechte Sie

benotigen, um eine Operation auszufiihren:

Dokumentoperation

Erforderliche Rechte

Verschieben

Kopieren

Loschen

Freigeben

Dokumente einem
neuen Autor zuordnen

Dokumenteigenschaften
andern

Sie bendtigen Anzeige- und Ldschrechte auf das Dokument, oder Sie sind
Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie Rechte
zum Hinzufugen fiir die Zielbibliothek.

Sie benétigen Anzeigerechte auf das Dokument, oder Sie sind Bibliothekar
der entsprechenden Bibliothek. Ferner bendtigen Sie Rechte zum
Hinzufligen fiir die Zielbibliothek.

Sie bendtigen Loschrechte auf das Dokument, oder Sie sind Bibliothekar
der entsprechenden Bibliothek. Ferner bendtigen Sie Léschrechte fiir die
Bibliothek.

Sie benétigen Rechte zum Andern der Sicherheit fiir das Dokument, oder
Sie sind Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie
Anderungsrechte fiir die Bibliothek.

Sie benétigen Rechte zum Bearbeiten und Andern der Sicherheit fiir das
Dokument, oder Sie sind Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek.

Sie bendtigen Bearbeitungsrechte flir das Dokument, oder Sie sind
Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie
Anderungsrechte fiir die Bibliothek.

13.15.2 Auswahlen von Dokumenten flir die Gruppenaktion

Bevor Sie mit der Gruppenaktion beginnen, miissen Sie die gewiinschten Dokumente angeben. Zum

Auswihlen von Dokumenten gibt es vier Methoden:

¢ Sie konnen die Dokumente im Dialogfeld "Suchen/Erweiterte Suche" im Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen auswihlen.

+ Sie konnen die Dokumente im Dialogfeld "Suchen anhand Beispiel" im Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen auswéhlen.

+ Sie konnen die Dokumente in einem Ordner oder Threr Mailbox markieren, bevor Sie den
Assistenten flir Dokumentgruppenaktionen 6ffnen.
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¢ Sie konnen den Namen einer Datei auf der Festplatte angeben, die eine Liste mit Dokument-
IDs enthilt.

Vorschau zu den Ergebnissen einer Dokumentgruppenaktion

Wenn Sie im Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen mit der Suchfunktion die Dokumente
auswéhlen, die Sie verschieben, kopieren, 16schen oder andern mochten, konnen Sie auf die
Schaltflache "Vorschau" klicken (im letzten Dialogfeld des Assistenten). Dadurch wird auf den in
der Suche angegebenen Kriterien basierend eine Liste der Dokumente angezeigt, die verschoben,
kopiert, geldscht oder gedndert werden sollen. Dies ermdglicht die Uberpriifung der Suchkriterien
anhand der Suchergebnisse. Wenn diese nicht befriedigend sind, kehren Sie zum Assistenten zuriick,
und dndern Sie die Suchkriterien, um die Auswahl der fiir die Operation vorgesehenen Dokumente
zu erweitern oder einzugrenzen.

Nach dem Ausfiihren einer Dokumentgruppenaktion

Wenn Sie den Autor oder die Freigaberechte eines Dokuments dndern, erhélt der urspriingliche
Autor des Dokuments eine Mail-Nachricht, die ihn von der Anderung unterrichtet.

Dokumentgruppenaktionen im Remote- oder Caching-Modus verwenden

Wichtig: Der Assistent fiir Dokumentgruppenaktionen ist im Remote- oder Caching-Modus nicht
verfligbar. Sie konnen dieselben Aktionen fiir einzelne Dokumente ausfithren, wéhrend Sie in Threr
Remote-/Caching-Mailbox sind, jedoch nicht fiir Dokumentgruppen.

13.15.3 Funktion als Bibliothekar

Der Systemverwalter kann Benutzern Verwaltungsrechte auf eine Bibliothek einrdumen. Wenn Sie
iiber Verwaltungsrechte verfiigen, sind Sie ein Bibliothekar und kénnen Dokumentgruppenaktionen
(z. B. Dokumenteigenschaften dndern, Dokumente verschieben etc.) fiir alle Dokumente in der
Bibliothek ausfiihren.

Wenn ein Bibliothekar eine Suche ausfiihrt, wird im Dialogfeld "Suchen" eine weitere Option
angezeigt: "Bibliothekarrechte anwenden". Ist diese Option aktiviert, kann der Bibliothekar auch
Dokumente suchen, die von anderen Benutzern erstellt und moglicherweise nicht ausdriicklich fiir
den Bibliothekar freigegeben wurden. Allerdings kann der Bibliothekar mit dieser Option keine
Volltextsuche durchfiihren.

Der Bibliothekar kann alle Eigenschaften eines Dokuments anzeigen und dndern, beispielsweise
Autor, Ersteller, Sicherheit, Betreff oder Dokumenttyp, jedoch kann er den Dokumentinhalt nicht
einsehen. (Zum Anzeigen des Dokumentinhalts, bendtigt der Bibliothekar Anzeigerechte auf die
jeweilige Version des Dokuments.) Wenn der Bibliothekar den Autor oder die Freigaberechte eines
Dokuments éndert, erhdlt der urspriingliche Autor des Dokuments eine Mail-Nachricht, die ihn von
der Anderung unterrichtet. Dadurch wird verhindert, dass der Bibliothekar nicht autorisierten
Benutzern Zugriff auf ein Dokument gewihrt.

Neben der Anderung der aufgefiihrten Eigenschaften kann der Bibliothekar folgende Aktionen fiir
alle Dokumente in der Bibliothek ausfiihren:

¢ FEine Dokumentgruppe aus der Bibliothek 16schen.

¢ Dokumente in eine andere Bibliothek verschieben oder kopieren.
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¢ Dokumenteigenschaften (Autor, Dokumenttyp, Betreff usw.) einer Dokumentgruppe in der
Bibliothek dndern.

¢ Freigaberechte fiir eine Dokumentgruppe in der Bibliothek dndern.
+ Den Status eines Dokuments zuriicksetzen.

¢ GroupWise-APIs von Drittanbietern zum Erstellen von Berichten fiir alle Dokumente in der
Bibliothek verwenden.

Bibliothekar und Remote- bzw. Caching-Modus

Der Bibliothekar kann alle Eigenschaften eines Dokuments im Remote- oder Caching-Modus
anzeigen. Er kann im Remote- oder Caching-Modus jedoch nicht den Autor oder die Freigaberechte
eines Dokuments édndern.

Bibliothekar und éltere Versionen von GroupWise

Wenn ein Bibliothekar mit einer dlteren Version des GroupWise-Client (z. B. GroupWise 5.1 oder
5.2) auf eine Bibliothek zugreift, hat er keinen Bibliothekarzugriff auf Dokumente, da es in fritheren
Versionen von GroupWise keine Verwalterrechte und keine Bibliothekare gab.

13.15.4 Kopieren von Dokumentgruppen

Sie konnen Gruppen von Dokumenten kopieren, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen verwenden. Zum Kopieren einer Dokumentgruppe miissen Sie
Anzeigerechte auf jedes Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Ferner
benotigen Sie Rechte zum Hinzufiigen fiir die Bibliothek, in die Sie die Dokumente kopieren
mochten.

Wenn Sie eine Dokumentgruppe kopieren, werden alle Versionen des Dokuments kopiert. In der
Zielbibliothek erhilt jede Kopie des Dokuments eine neue Dokumentnummer, aber das Dokument
behélt die Versionsnummer aus der Ursprungsbibliothek bei. Wenn beispielsweise fiir das
Dokument Nr. 458 eine Version 1, 2 und 5 in der Bibliothek "Marketing" abgelegt ist und Sie das
Dokument in die Bibliothek "Vertrieb" kopieren, erhilt es die nichste freie Dokumentnummer
(beispielsweise 459) in der Bibliothek "Vertrieb". Auch dort gibt es anschlieBend die Versionen 1, 2
und 5 des Dokuments. GroupWise kopiert alle Dokumenteigenschaften (einschlieBlich der
Dokumentaktivitit und der benutzerdefinierten Felder) in die Zielbibliothek und speichert sie mit
dem Dokument. Die benutzerdefinierten Felder werden nicht in den Dokumenteigenschaften
angezeigt, wenn die Zielbibliothek die Felder nicht enthilt. Beim Kopieren von Dokumenten
werden die Dokumentverweise nicht aktualisiert.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ Kopieren einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewahlt
wurde* auf Seite 374

+ Kopieren einer Gruppe von ausgewihlten Dokumenten‘ auf Seite 375

+ Kopieren einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird* auf Seite 376
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Kopieren einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel"
ausgewahlt wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

Dokumentgruppenaktionen b_<|

‘wahlen Sie die durchzufiibrende Aklion. Die &ktion betrifft alle Yersionen eines
Drokuments.

Aktion
(%) Eigenschaften andem () Freigabe dndemn

() Verschieben ) Kopieren
() Lischen

Auzwahlverfahren

(®) Suchen/Erweiterte Suche zur &uswahl von Dokumenten verwenden
() "Suchen anhand Beispiel' zur Auzwahl von Dokumenten verwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden

() In einer Datel aufgefibite Dokumente verwenden

2 Klicken Sie im Gruppenfeld "Operation" auf Kopieren.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlieSend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel El

Machrichtenk ategorie:

Biibliothek:

Dokumenttest:

Drokumentrummer:

Subject:

Diocument type: |

Author: | E
Ersteller: | E
Erstellt am: | ]

Offizielle Yersion:

Aktuelle Version:

Mur offiziells Dokumentversion suchen

[ < Zuriick H ‘weiter > ] [Abbrechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.
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7 Waibhlen Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen die gewiinschte Zielbibliothek aus und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Bibliothek auswihlen X

Zielibliothek auswahler

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

8 Klicken Sie auf "Vorschau", um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien kopiert werden.

Sie kdnnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf "SchlieBen" klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis der Verschiebung anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu kopieren.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusétzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen" konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
zu kopierenden oder zu verschiebenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von
"Erstellen oder Aktualisieren von Dokumenten mit Bestitigungsfehlern zulassen" kénnen Sie
Bestétigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

Kopieren einer Gruppe von ausgewdhlten Dokumenten
1 Wibhlen Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern die Dokumentverweise fiir die zu kopierenden
Dokumente aus.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Kopieren.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlieSend auf Weiter.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewiinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.
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Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Kopiervorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu kopieren.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen" konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
zu kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder Aktualisieren
von Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen" konnen Sie Bestdtigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

Kopieren einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Kopieren.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei an, die eine Liste der zu kopierenden Dokumente enthlt.
Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir eine Kopieraktion
angeben, wenn die Datei eine Liste mit Dokument-IDs enthilt. Achten Sie bei der Erstellung
der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile steht und nur eine Dokument-ID
pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Kopieraktion
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Kopiervorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu kopieren.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
zu kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder Aktualisieren
von Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen" konnen Sie Bestédtigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

13.15.5 Verschieben von Dokumentgruppen

Sie kénnen eine Dokumentgruppe in eine andere Bibliothek verschieben, indem Sie den Assistenten
fiir Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Zum Verschieben einer Dokumentgruppe miissen Sie

Anzeige- und Loschrechte fiir jedes zu verschiebende Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der
ausgewdihlten Bibliothek sein. Ferner benodtigen Sie Rechte zum Hinzufiigen fiir die Zielbibliothek.

Die Dokumente, die Sie fiir die Operation auswéhlen, konnen auf mehreren Bibliotheken auf
verschiedenen Post-Offices gespeichert sein. GroupWise verschiebt alle Versionen der ausgewéhlten
Dokumente und alle Dokumenteigenschaften, einschlieSlich der Dokumentaktivitit und der
benutzerdefinierten Felder. Wenn die Zielbibliothek die benutzerdefinierten Felder, die in der
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Ursprungsbibliothek vorhanden sind, nicht enthélt, verschiebt GroupWise die Werte der
benutzerdefinierten Felder und speichert sie mit dem Dokument in der neuen Bibliothek.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Autor und Benutzer auf verschobene Dokumente hinweisen‘ auf Seite 377

¢, Verschieben einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewihlt
wurde* auf Seite 377

¢, Verschieben einer Gruppe von ausgewihlten Dokumenten* auf Seite 378

¢ Verschieben von Dokumenten, die in einer Datei aufgefiihrt sind* auf Seite 379

Autor und Benutzer auf verschobene Dokumente hinweisen

Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, sendet GroupWise eine Nachricht an Sie, in der eine Liste aller
verschobenen Dokumente enthalten ist. Ferner sendet GroupWise an den Autor jedes verschobenen
Dokuments eine Nachricht, in der auf den neuen Ablageort des Dokuments hingewiesen wird. Wenn
der Benutzer Autor mehrerer verschobener Dokumente ist, enthélt die Nachricht eine Liste mit allen
seinen verschobenen Dokumenten und den neuen Ablageort dieser Dokumente. Andere Benutzer,
die nicht Autor des Dokuments sind, werden nicht benachrichtigt.

GroupWise aktualisiert am Ende des Vorgangs die Dokumentverweise auf verschobene Dokumente
automatisch. Wenn aber ein Dokumentverweis einer Mail-Nachricht beigefiligt wurde, aktualisiert
GroupWise den Verweis nicht. Wenn ein Benutzer auf den beigefiigten Dokumentverweis klickt,
wird die Meldung angezeigt, dass das Dokument verschoben und der neue Ablageort angegeben
wurde.

Verschieben einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel"
ausgewahlt wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.

Dokumentgruppenaktionen &l

‘wiahlen Sie die durchaufiibrende Aklion. Die Aktion betrifft alle Versionen eines
Dokuments

Aktion
() Eigenschaften Sndern () Freigabe Sndem
(&) Yerschighen ) Kopieren
() Loschen

Auzwahlverfahren
() Suchen/Erweiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwenden
() "Suchen anhand Beispiel' 2ur Auzwahl vorn Dokumenten verwenden
() Zurzeit markierte Dakumente verwenden

() In einer Datei aufgefiihite Dokumente verwenden
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3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlielend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel gl

Machrichtenk ategorie:

Bibliothek: LIS postoffice Library [Standard]

Dokumenttext:

Dokumentrummer:

Subject:

Document type:

Ersteller:

o2 @

Erstellt am:

Offizielle Yersion:

|
|
|
|
Authar: |
|
|
|
Aktuells Version: |

Mur offizielle Dokumentversion suchen

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.

7 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewiinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

8 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien verschoben werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen" zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" konnen Sie festlegen, ob die Figenschaftsfelder des
zu verschiebenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder
Aktualisieren von Dokumenten mit Bestéitigungsfehlern zulassen" kdnnen Sie
Bestitigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.

Verschieben einer Gruppe von ausgewahlten Dokumenten

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox oder Ihren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die zu
verschiebenden Dokumente.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.
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4

5

7

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlieSend auf Weiter.

Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" konnen Sie festlegen, ob die Figenschaftsfelder des
zu verschiebenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder
Aktualisieren von Dokumenten mit Bestétigungsfehlern zulassen" kdnnen Sie
Bestitigungsfehler umgehen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.

Verschieben von Dokumenten, die in einer Datei aufgefiihrt sind

1
2
3

4

7

Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

Geben Sie den Namen der Datei an, die die Liste der zu verschiebenden Dokumente enthalt.
Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir eine Aktion zum
Verschieben von Dokumenten angeben, wenn die Datei eine Liste mit Dokument-IDs enthilt.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Verschiebung
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewiinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsidchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusétzliche Optionen zur Verfligung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" kdnnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
zu verschiebenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder
Aktualisieren von Dokumenten mit Bestatigungsfehlern zulassen" kdnnen Sie
Bestitigungsfehler umgehen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.
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13.15.6 Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe

Bei der Verwaltung von GroupWise-Dokumenten miissen Sie hdufig die Eigenschaften mehrerer
Dokumente gleichzeitig &ndern. Wenn beispielsweise ein Mitarbeiter die Firma verlésst, miissen Sie
alle seine Dokumente einem anderen Mitarbeiter zuweisen. Wenn ein neuer Mitarbeiter eingestellt
wird, geben Sie ihm in der Regel Zugriff auf verschiedene Dokumente. Diese Arten von Aufgaben
(Neuzuweisung von Dokumenten, Andern der Freigaberechte usw.) konnen Sie mit der Option
"Eigenschaften dndern" im Assistenten flir Dokumentgruppenaktionen effizient erledigen.

Sie konnen Betreff, Autor oder Dokumenttyp fiir eine Dokumentgruppe dndern. Ferner konnen Sie
den Wert jedes benutzerdefinierten Feldes dndern, das in der Bibliothek definiert ist. Die Felder, die
Sie dndern kdnnen, variieren je nach Ablageort der Dokumente, die Sie fiir die Operation
ausgewahlt haben. Wenn sich alle von Thnen ausgewihlten Dokumente in derselben Bibliothek
befinden, konnen Sie sowohl Anderungen an Systemfeldern (Betreff, Autor und Dokumenttyp) als
auch an benutzerdefinierten Feldern vornehmen. Wenn sich die ausgewéhlten Dokumente in
verschiedenen Bibliotheken befinden, konnen Sie nur die Systemfelder &ndern. Diese Beschriankung
ist erforderlich, da die von Ihnen ausgewéhlten Bibliotheken mdglicherweise nicht dieselben
benutzerdefinierten Felder enthalten.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ . Andern von Eigenschaften einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand Beispiel"
ausgewahlt wurden* auf Seite 380

+ Andern von Eigenschaften fiir ausgewihlte Dokumente* auf Seite 382

+ . Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe in einer Datei** auf Seite 382

Andern von Eigenschaften einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand
Beispiel” ausgewahlt wurden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.

Dokumentgruppenaktionen Rl

‘wahlen Sie die durchzufiibrende Aklion. Die &ktion betrifft alle Yersionen eines
Drokuments.

Aktion
(%) Eigenschaften andem () Freigabe dndemn
() Verschieben ) Kopieren
() Lischen

Auzwahlverfahren
(®) Suchen/Erweiterte Suche zur Suswahl von Dokumenten verwenden
() "Suchen anhand Beispiel' zur Auzwahl von Dokumenten verwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden
() In einer Datel aufgefibhite Dokumente verwenden
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3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel" zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlieBend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel [zl

Machrichtenk ategorie:

Bibliothek: ¢ Library [Standard)

Dokumenttext:

Dokumentrummer:

Subject:

Document type:

0@

Authar: |

Ersteller: |

Erstellt am:

Offizielle Yersion:

Aktuelle Version:

Mur offizielle Dokumentversion suchen

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste "Bibliothek" auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.

Dokument ['SZ|
Subject: || |
Diacument type: || | =
Authar: [ ﬂ
[ < Zurlick ” “weiter > ] [ Ahbbrechen ]

7 Geben Sie neue Werte fiir die Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

8 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schliefen klicken, um die Vorschau
zu beenden.
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9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

Als Bibliothekar Threr Standardbibliothek stehen IThnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" konnen Sie festlegen, ob die Figenschaftsfelder des
Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestéitigungsfehlern zulassen" konnen Sie Bestétigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumenteigenschaften zu dndern.

Andern von Eigenschaften fiir ausgewihlte Dokumente
1 Klicken Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die
Dokumente, deren Eigenschaften Sie bearbeiten mochten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlieSend auf Weiter.

5 Geben Sie neue Werte in die Felder fliir Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie
anschlieBend auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geédndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

7 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mdchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu dndern.

Als Bibliothekar Threr Standardbibliothek stehen Ihnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusétzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" kdnnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestatigungsfehlern zulassen" kdnnen Sie Bestétigungsfehler umgehen.

8 Klicken Sie auf Fertig stellen, um Dokumenteigenschaften zu éndern.

Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe in einer Datei

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei mit der Liste der Dokumente an, fiir die Sie die Eigenschaften
andern mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir die Anderung von
Eigenschaften angeben. Die Datei muss lediglich eine Liste von Dokument-IDs enthalten.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.
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Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Sitzung
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei dieser Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Geben Sie neue Werte in die Felder fiir Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

7 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

Als Bibliothekar Threr Standardbibliothek stehen Ihnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen" zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestétigen" kdnnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von "Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen" kdnnen Sie Bestitigungsfehler umgehen.

8 Klicken Sie auf Fertig stellen, um Dokumenteigenschaften zu dndern.

13.15.7 Andern der Freigabe fiir eine Gruppe von Dokumenten

Sie konnen Benutzern den Zugriff auf eine Dokumentgruppe gewahren, den Zugriff &ndern oder
entfernen. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten: Sie konnen die Rechte eines Benutzers in der
vorhandenen Freigabeliste fiir die Dokumentgruppe édndern oder fiir jedes Dokument in der Gruppe
eine neue Freigabeliste erstellen, die die vorhandene Freigabeliste ersetzt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ . Andern der vorhandenen Freigabeliste* auf Seite 383
¢ Ersetzen der vorhandenen Freigabeliste durch eine neue Freigabeliste™ auf Seite 384

+ ,Andern der Freigaberechte einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand Beispiel"
ausgewdihlt wurden® auf Seite 384

+ . Andern der Freigaberechte fiir ausgewihlte Dokumente auf Seite 386

+ . Andern der Freigaberechte fiir Dokumente, die in einer Datei aufgefiihrt werden® auf
Seite 387

Andern der vorhandenen Freigabeliste

Wenn Sie "Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen" auswéhlen, konnen Sie
die Rechte von Benutzern auf eine Dokumentgruppe hinzufiigen, entfernen oder dndern, ohne die
Rechte zu dndern, die Sie anderen Benutzern gewéhrt haben. Sie konnten beispielsweise einem
neuen Mitarbeiter Rechte auf alle ihn betreffenden Dokumente in der Bibliothek gewahren. Der
neue Mitarbeiter wird in die Freigabeliste fiir jedes Dokument der Gruppe aufgenommen, wobei die
Rechte der anderen Mitarbeiter nicht gedndert werden.

Wenn der Benutzer bereits Rechte auf bestimmte Dokumente in der Gruppe hat, ersetzen die Rechte,
die Sie im Assistenten festlegen alle vorher gewahrten Rechte. Vorher gewéhrte Rechte werden
dabei jedoch nicht eingeschriankt. Sie geben beispielsweise Herrn Neuhaus Anzeigerechte auf eine
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Dokumentgruppe, zu der auch Dokument A gehort. Herr Neuhaus verfiigt bereits iiber Anzeige- und
Bearbeitungsrechte auf Dokument A. In diesem Fall erhélt er Anzeigerechte auf alle Dokumente in
der Gruppe (auch auf Dokument A).

Ersetzen der vorhandenen Freigabeliste durch eine neue Freigabeliste

Wenn Sie "Freigabeliste fiir ausgewéhlte Dokumente ersetzen" auswihlen, konnen Sie eine neue
Freigabeliste fiir jedes der ausgewéhlten Dokumente erstellen. Diese neue Freigabeliste ersetzt die
vorhandene Freigabeliste, wobei nur die Benutzer in der neuen Freigabeliste iber Rechte auf die
ausgewihlten Dokumente verfiigen.

Andern der Freigaberechte einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand
Beispiel” ausgewahlt wurden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.

Dokumentgruppenaktionen @

‘wahlen Sie die durchzufiibrende Aklion. Die Aktion betrifft alle Yersionen eines
Dokuments.

Aktion
() Eigenschaften Sndem () Freigabe &ndemn
() Verschieben () Kopieren
() Lisschen

Auzwahlverfahren
() Suchen/Erweiterte Suche zur &uswahl von Dokumenten venwenden
(%) 'Suchen anhand Beispiel' zur Auswahl von Dokumenten verwenden
() Zurzeit markiste Dokumente verwenden
() In einer Datei aufgefibite Dokumente venwenden
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3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel" zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlieBend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel [zl

Machrichtenk ategorie:

Biblithek:

Dokumenttext:

Dokumentrummer:

Subject:

Diocurnent type: |

Authar: | ﬂ
Ersteller: | ﬂ
i

Erstellt am: |

Offizielle Yersion:

Aktuelle Version:

Mur offizielle Dokumentversion suchen

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.

Freigabe [z|

(%) Meue Benutzer und Rechte ausgewahlten Dokumenten hinzufiigen
() Freigabelisten fiir ausgewahlte Dokumente erzetzen
Mame:

|

Freigabeliste:

Name Sicherheit

Rechte fiir alle Yerzsionen

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

7 Klicken Sie auf Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen, um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu dndern.

oder:

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.
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8 Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

9 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

10 Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

11 Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben méchten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschlieffend auf OK.

12 Klicken Sie auf Weiter.

13 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

14 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu dndern.

15 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

Andern der Freigaberechte fiir ausgewahlte Dokumente
1 Klicken Sie in Threr Mailbox oder Ihren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die
Dokumente, deren Freigaberechte Sie andern mochten.
2 Kilicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlieend auf Weiter.

5 Klicken Sie auf "Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen", um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu dndern.

oder:

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.

6 Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

7 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

8 Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

9 Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben mdchten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschliefend auf OK.

10 Klicken Sie auf Weiter.
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12

13

Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

Andern der Freigaberechte fiir Dokumente, die in einer Datei aufgefiihrt werden

1

Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.

10
1"

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

Geben Sie den Namen der Datei mit der Liste der Dokumente an, fiir die Sie die Freigaberechte
andern mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir die Anderung von
Freigaberechten angeben. Die Datei muss lediglich eine Liste von Dokument-IDs enthalten.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei eines vorherigen Vorgangs
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

Klicken Sie auf Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen, um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu dndern.

oder:

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.

Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte geéndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben mochten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschlieffend auf OK.

Klicken Sie auf Weiter.

Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geédndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.
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12 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

13 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

13.15.8 Loschen einer Dokumentgruppe

Sie konnen eine Gruppe von Dokumenten 16schen, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Zum Loschen einer Dokumentgruppe miissen Sie
Loschrechte fiir jedes Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Ferner
benotigen Sie Loschrechte fiir die Bibliothek, aus der Sie die Dokumente entfernen mdchten.

Wenn Sie eine Dokumentgruppe 16schen, werden alle Versionen des Dokuments geldscht. Die
Aktivitédtsprotokolle der geloschten Dokumente werden jedoch nicht entfernt. Dokumentverweise,
die auf geloschte Dokumente zeigen, werden nicht geloscht. Wenn Sie auf einen Dokumentverweis
zu einem geloschten Dokument klicken, wird eine Nachricht angezeigt, die Sie dariiber informiert,
dass das Dokument geldscht wurde.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢, Loschen einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewihlt
wurde* auf Seite 388
¢, Loschen einer Gruppe von ausgewéhlten Dokumenten® auf Seite 389

¢ Loschen einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird* auf Seite 390

Loschen einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel”
ausgewahlit wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Loschen.

Dokumentgruppenaktionen ﬁl

‘wahlen Sie die durchzufiibrende Aklion. Die &ktion betrifft alle Yersionen eines
Drokuments.

Aktion

() Eigenschaften Sndem () Freigabe dndemn
() Verschieben ) Kopieren
(®) Lschen

Auzwahlverfahren
() Suchen/Erweiterte Suche zur &uswahl von Dokumenten verwenden
() 'Suchen anhand Beispiel' 2ur Auzwahl von Dokumenten verwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden
() In einer Datel aufgefibite Dokumente verwenden
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3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von

Dokumenten verwenden und anschlie3end auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel El

Machrichtenk ategorie:

Bibliothek: LIS postoffice Library [Standard]

Dokumenttext:

Dokumentrummer:

Subject:

Document type:

Ersteller:

oEEn

Erstellt am:

Offizielle Yersion:

|
|
|
|
Authar: |
|
|
|
Aktuells Version: |

Mur offizielle Dokumentversion suchen

[ < Zurlick ” “weiter > ] [Abbrechen]

Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

6 Klicken Sie auf Weiter.

10

Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geloscht werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu 16schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.

Loschen einer Gruppe von ausgewdhlten Dokumenten

1

Klicken Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die zu
16schenden Dokumente.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Loschen.

Klicken Sie im Gruppenfeld Aduswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlielend auf Weiter.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mdchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu 16schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.
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Loschen einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Loschen.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei an, die die Liste der zu 16schenden Dokumente enthilt.
Klicken Sie anschlielend auf Weiter.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei eines vorherigen Loschvorgangs
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mdchten.

6 Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu 16schen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.

13.16 Anzeigen von Dokumenten, wenn lhr
Netzwerk oder GroupWise nicht verfugbar ist

Fiir jedes Dokument, das Sie in Ihrer Online-Mailbox bearbeitet und geschlossen haben, kann
automatisch eine Kopie in Ihrer Remote-Bibliothek abgelegt werden. Diese Funktion wird als
Dokumentduplizierung bezeichnet. Dadurch kénnen Sie immer die zuletzt bearbeiteten Dokumente
im Remote- oder Caching-Modus 6ffnen, falls Ihr Netzwerk, die GroupWise-Bibliothek oder das
GroupWise-Post-Office einmal nicht verfiigbar sein sollten.

Fiir die Verwendung der Dokumentecho-Funktion muss sich eine Remote- oder Caching-Mailbox
auf Threm Computer befinden. Wenn Sie fiir die Remote-Mailbox und fiir die Caching-Mailbox
dieselbe lokale Mailbox verwenden, sind die kopierten Dokumente sowohl im Remote- als auch im
Caching-Modus verfiigbar. Falls der Remote- und der Caching-Modus in unterschiedlichen lokalen
Mailboxen ausfiihrt werden, konnen Sie die Dokumente entweder in die Remote-Mailbox oder in
die Caching-Mailbox kopieren.

Die Dokumente werden kopiert, sobald Sie sie in der Online-Mailbox schlielen oder einlagern. Der
Dokumentverweis filir das Dokument wird dem Dokumentordner in der Remote-/Caching-Mailbox
hinzugefiigt, und das Dokument wird in die Remote-Bibliothek kopiert (die im Remote- und im
Caching-Modus verwendet wird). Im Remote- und im Caching-Modus kdnnen Sie mithilfe von
"Werkzeuge" > "BibliotheksgroBe verwalten" liberfliissige Dokumente entfernen, die unnotig
Festplattenspeicher belegen. Die Dokumentecho-Funktion wird nicht ausgefiihrt, wenn Sie
Dokumente im Remote- oder Caching-Modus schlieBen oder einlagern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.16.1, ,,Aktivieren der Dokumentduplizierung*, auf Seite 391

¢ Abschnitt 13.16.2, ,,Loschen von nicht benotigten Dokumenten aus Threr Remote-Bibliothek*,
auf Seite 392

390 GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-Client



13.16.1 Aktivieren der Dokumentduplizierung

Wenn Sie Dokumente in einer Caching-Mailbox duplizieren mochten, muss diese Option
eingerichtet sein, bevor Sie die Dokumentduplizierung aktivieren konnen. Wenn Sie eine Remote-
Mailbox verwenden mochten, unterstiitzt Sie die Dokumentduplizierung beim Erstellen einer
Basisversion der Remote-Mailbox (falls noch keine Remote-Mailbox vorhanden ist).

1 Klicken Sie im Online-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend

auf Dokumente.

2 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

Dokumente einrichten

Bibliothek skorfiguration | Integrationen | Allgemein

Dokumentduplizierng

(% Dokumente nicht duplizieren

) Dokumente in Femote-M ailbox duplizieren

Pfad zur Mailbos:

<Keine Remate-t albox vorhanden:

Diie Dokumentduplizierung kopiert die Dokumente, die Sie
bearbeiten, in Ihre Grouptize-Remote/Caching-td ailbos,
Dadurch kionnen Sie diese Dokumente offnen und bearbeiten,
wenn |hr Grouptwize-Post-0ffice nicht verfugbar ist.

[ oK

] [ Abbrechen ]

3 Klicken Sie auf Dokumente in Remote-Mailbox duplizieren.

oder:

Klicken Sie auf Dokumente in Caching-Mailbox duplizieren. Diese Option steht nicht zur
Verfiigung, wenn keine Caching-Mailbox vorhanden ist.

Wenn der Pfad zu Threr Remote-Mailbox mit demjenigen zur Caching-Mailbox iibereinstimmt,
ist es unerheblich, welche Option Sie wihlen. Die duplizierten Dokumente sind sowohl im

Remote- als auch im Caching-Modus verfiigbar. Falls der Remote- und der Caching-Modus in
unterschiedlichen Mailboxen ausgefiihrt werden, konnen Sie die Dokumente nur in eine dieser

Mailboxen duplizieren.
4 Klicken Sie auf OK.

Falls noch keine Remote-Mailbox vorhanden ist, unterstiitzt Sie GroupWise bei der Erstellung
einer Remote-Mailbox fiir die Dokumentduplizierung.

5 Geben Sie Thr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
Befolgen Sie anschlieBend die Anweisungen im Mobildienst-Assistenten, um die Remote-

Mailbox einzurichten.

Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten
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Es wird nur die Basisversion einer Remote-Mailbox erstellt. Wenn Sie bestimmte Ordner und
Nachrichten in IThre Remote-Mailbox herunterladen mochten, konnen Sie spéter den
Mobildienst ausfithren.

Die Dokumente werden kopiert (dupliziert), sobald Sie diese in der Online-Mailbox schlieBen oder
einlagern. Der Dokumentverweis fiir das Dokument wird dem Dokumentordner in der Remote-/
Caching-Mailbox hinzugefiigt, und das Dokument wird in die Remote-Bibliothek kopiert (die im
Remote- und im Caching-Modus verwendet wird).

13.16.2 Ldschen von nicht benotigten Dokumenten aus lhrer
Remote-Bibliothek

Beim Loschen von Dateien aus der Remote-Speicherplatzverwaltung werden die Dateien nicht aus
der Master-Bibliothek geloscht. Die Dokumentverweise fiir die geloschten Dokumente werden
ebenfalls nicht entfernt. Die Dateien werden lediglich von dem Computer geloscht, auf dem sich
Ihre Remote-Mailbox befindet, um dort freien Speicherplatz zu schaffen.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > BibliotheksgrifSe verwalten.
2 Klicken Sie auf die zu 16schenden Dokumente und anschlieend auf Loschen.
3 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument 16schen, wird sein Status in der
Master-Bibliothek bei der ndchsten Verbindung auf "Verfiigbar" zuriickgesetzt.

13.17 Integrieren von GroupWise mit lhren
Anwendungen

GroupWise-Integrationen ermdglichen das Verkniipfen von Anwendungen mit der GroupWise-
Mailbox. In einer integrierten Anwendung konnen Sie die Dokumente in Threr Mailbox und in Thren
Ordnern anzeigen, wenn Sie in der betreffenden Anwendung den Befehl zum Offnen einer Datei
wihlen. Dariiber hinaus kénnen Sie ein Dokument als neue Version speichern, indem Sie in der
Anwendung die Funktion "Speichern unter" verwenden. Die Integration ermoglicht Ihnen das
Erstellen, Bearbeiten und Speichern von GroupWise-Dokumenten innerhalb Threr Anwendungen.

GroupWise kann andere Anwendungen auf zweierlei Arten integrieren: iiber die Open Document
Management-API (ODMA), die von der Anwendung bereitgestellt wird, oder iiber ein Punkt-zu-
Punkt-Integrationsmakro.

ODMA ist ein offener Standard, durch den die Kommunikation zwischen der GroupWise-Bibliothek
bzw. anderen Dokumentverwaltungsprogrammen und Ihren Anwendungen ermdglicht wird. Die
Hersteller der jeweiligen Anwendung sind fiir die Implementierung der ODMA -Standards
verantwortlich. Wenn eine Anwendung ODMA-fahig ist, konnen Sie sie in die GroupWise-
Bibliothek integrieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.17.1, ,,Integration von Anwendungen wihrend der Einrichtung®, auf Seite 393
¢ Abschnitt 13.17.2, ,,Integration von Anwendungen nach der Einrichtung®, auf Seite 393

¢ Abschnitt 13.17.3, ,,Deaktivieren von Integrationen®, auf Seite 393

¢ Abschnitt 13.17.4, ,,Aktivieren von Integrationen®, auf Seite 394
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¢ Abschnitt 13.17.5, ,,Verwendung von nicht integrierten Anwendungen®, auf Seite 395

13.17.1 Integration von Anwendungen wahrend der
Einrichtung

Falls Setup erkennt, dass Sie eine ODMA-fdhige Anwendung installiert haben (beispielsweise
WordPerfect, Microsoft Word oder Excel), miissen Sie angeben, ob GroupWise die Anwendung
integrieren soll. Wenn Sie die Integration der Anwendungen zu einem spéteren Zeitpunkt

riickgédngig machen mdchten, konnen Sie die Integration im Dialogfeld "Dokumente einrichten"
deaktivieren.

13.17.2 Integration von Anwendungen nach der Einrichtung

Wenn Sie die Anwendungen wihrend des Setup nicht aktivieren, sich jedoch spéter dazu
entschlieBen, Anwendungen zu verwenden, miissen Sie Setup erneut durchfiihren, um die
Anwendungen zu installieren. Nachdem Sie Setup ausgefiihrt haben, kénnen Sie die Integrationen
fiir jede Anwendung im Register "Integrationen" unter "Dokumente einrichten" aktivieren oder
deaktivieren.

Die Integrationen kdnnen jederzeit aktiviert oder deaktiviert werden.

13.17.3 Deaktivieren von Integrationen

Die Integrationen konnen nur fiir eine Anwendung oder fiir alle Anwendungen deaktiviert werden.
Wenn Sie die Integrationen deaktivieren, arbeiten Ihre Anwendungen wie nicht integrierte
Anwendungen. GroupWise kann dann nicht iberwachen, wann Sie Dokumente 6ffnen und
speichern. Dies fiihrt dazu, dass Thre Dokumente erst zur Bibliothek zuriickgesendet werden, wenn
Sie die Anwendung schlielen - und nicht beim Schlieen des Dokuments.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Deaktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen* auf Seite 393
¢, Deaktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung* auf Seite 394
Deaktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
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2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.

Dokumente einrichten

Bibliothek skonfiguration | Intedrationen | Allgemein

Integrationen aktivieran

Reqiztierte Amwendungen

Teutdate

W avesound

"WirZip File
WiordPad-Dokument

Speziell...
(%) Deaktiviert

| ok | [ Abbrechen |

3 Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren und klicken Sie anschlieend
auf OK.

Deaktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.
3 Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren ausgewahlt ist.

4 Klicken Sie im Feld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fiir die Sie die Integration
deaktivieren mochten.

5 Klicken Sie auf "Deaktiviert" und anschliefend auf OK.

Wenn eine Anwendungsintegration deaktiviert ist, wird im Listenfeld "Registrierte Anwendungen"
rechts neben dem Anwendungsnamen kein Text angezeigt.

13.17.4 Aktivieren von Integrationen

Die Anwendungsintegration ist beim GroupWise-Setup aktiviert. Sobald die Installation
abgeschlossen ist, konnen die Integrationen fiir eine Anwendung oder fiir alle Anwendungen
deaktiviert werden.

Bevor Sie die Integrationsfunktion aktivieren, sollten Sie iiberpriifen, ob die Anwendung ODMA
unterstiitzt oder von einem Punkt-zu-Punkt-Integrationsmakro unterstiitzt wird. In der Liste der
Anwendungen im Register "Integrationen" werden alle Anwendungen angezeigt, die auf IThrem
Computer registriert sind. Es handelt sich dabei nicht um eine Liste der Anwendungen, die ODMA
unterstiitzen, sondern um eine Liste registrierter Anwendungen. Wenn Sie eine Anwendung
auswihlen, die ODMA nicht unterstiitzt, und dann versuchen, die Integration zu aktivieren, werden
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Sie in einer GroupWise-Warnmeldung informiert, dass die Anwendung ODMA nicht unterstiitzt.
Wenn Sie fortfahren und die Nicht-ODMA-Anwendung registrieren, funktioniert die Integration fiir
diese Anwendung nicht.

Falls die Anwendung, fiir die Sie die Integrationen aktivieren, zwei ausfiihrbare Dateien besitzt
(beispielsweise WordPerfect), miissen Sie den Namen der Hauptdatei (beispielsweise WPWIN.EXE
fiir WordPerfect) im Register "Ausfiihrbare Datei" unter "Spezielle Optionen" angeben. GroupWise
startet die angegebene ausfiihrbare Datei, die ausfiihrbare Datei wiederum startet die Anwendung.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*  Aktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen‘ auf Seite 395

+  Aktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung® auf Seite 395

Aktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen

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

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Integrationen aktivieren und klicken Sie anschliefend auf
OK.

Dadurch aktivieren Sie die Integration fiir Ihre integrierten Anwendungen. Es hat keine
Auswirkungen auf nicht-integrierte Anwendungen.

Aktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
Klicken Sie auf das Register Integrationen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren.

H WO DN =

Klicken Sie im Listenfeld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fiir die Sie die
Integration aktivieren mochten.

Im Listenfeld "Registrierte Anwendungen" werden alle Anwendungen angezeigt, die auf Threm
Computer registriert sind. Das bedeutet nicht, dass die aufgefiihrten Anwendungen ODMA -
fahig sind.

5 Die meisten Anwendungen besitzen nur eine ausfithrbare Datei. Falls die von Ihnen
ausgewihlte Anwendung tiber zwei ausfiihrbare Dateien verfiigt (beispielsweise WordPerfect),
klicken Sie auf Spezielle Optionen und anschlieBBend auf das Register Ausfiihrbare Datei.
Geben Sie den Namen der iibergeordneten ausfiihrbaren Datei in das Textfeld Name der dualen
ausfithrbaren Datei ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

6 Klicken Sie auf Aktiviert und anschlieBend auf OK.

13.17.5 Verwendung von nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht integrierte Anwendungen einsetzen (die meisten Windows 3.1-Anwendungen, MS-
DOS-Anwendungen und viele Windows 95-Anwendungen), konnen Sie diese nicht in GroupWise
integrieren. Sie konnen GroupWise-Dokumente trotzdem in diesen Anwendungen bearbeiten. Sie
konnen die integrierten Funktionen zum Offnen und Speichern jedoch nicht verwenden.

Mit den Optionen im Register "Nicht integriert" unter "Spezielle Optionen" kénnen Sie angeben, ob
GroupWise eine Warnmeldung anzeigen soll, sobald die Verkniipfung einer nicht integrierten
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Anwendung nicht moglich ist. Diese Nachricht erinnert Sie daran, dass das Dokument manuell in
die Bibliothek zuriickgegeben werden muss. Sie konnen auch angeben, wie viele Sekunden
GroupWise warten soll, bis nicht integrierte Anwendungen gedffnet werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Aktivieren oder Deaktivieren von Warnmeldung fiir nicht integrierte Anwendungen* auf
Seite 396

+ Festlegen, wie lange GroupWise warten soll, bis eine nicht integrierte Anwendung gestartet
wird.” auf Seite 396

Aktivieren oder Deaktivieren von Warnmeldung fiir nicht integrierte Anwendungen

GroupWise zeigt die Warnmeldung an, wenn die Verbindung zur Anwendung abgebrochen ist.
Diese Nachricht erinnert Sie daran, dass das Dokument manuell in die Bibliothek zuriickgegeben
werden muss.

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

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen und anschlieflend auf Spezielle Optionen. Klicken
Sie dann auf das Register Nicht-integriert.

3 Wenn die Warnmeldung angezeigt werden soll, priifen Sie, ob die Option zum Anzeigen der
Nachricht ausgewéhlt ist.

oder:

Wenn die Warnmeldung nicht angezeigt werden soll, deaktivieren Sie die Option zum
Anzeigen der Nachricht.

Festlegen, wie lange GroupWise warten soll, bis eine nicht integrierte Anwendung
gestartet wird.

GroupWise wartet die angegebene Zeitdauer ab, damit die nicht integrierte Anwendung gestartet
werden kann. Wenn das Programm in der angegebenen Zeit nicht gestartet wird, bricht GroupWise
die Kommunikation ab und verliert den Kontakt zum Dokument. GroupWise kann es dann nicht in
die Bibliothek zuriickgeben. In diesem Fall miissen Sie das Dokument manuell zuriickgeben.

Wenn eine Anwendung sehr langsam startet, konnen Sie das Warteintervall erhdhen, damit
GroupWise die Kommunikation nicht abbricht, bevor die Anwendung gedftnet ist.

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

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.

3 Klicken Sie im Listenfeld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fir die Sie die
Wartezeit einstellen mochten.
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4 Klicken Sie auf Spezielle Optionen und anschlieBend auf das Register Nicht integriert.

Micht-integriert | Aysfiibrbare D atei

Fachncht

Machrcht fur alle nicht-integnerten Anwendungen anzeigen, die von
Grouphwize nicht kontralliert werden kionnen.

Machricht anzeigen - manuelles Zugniffzende erforderlich.

Warten
Einstellen fiir. () Diese &nwendung

(%) Standard fiir alle &nwendungen

‘wartezeit zur Erkentung der Anwendung: |1 = | Sekunden

[ ok || abbechen |

5 Klicken Sie auf Diese Anwendung, um der ausgewéhlten Anwendung das Warteintervall
zZuzuweisen.

oder:

Klicken Sie auf Standard fiir alle Anwendungen, um das Warteintervall allen nicht integrierten
Anwendungen zuzuweisen.

6 Geben Sie in das Feld Wartezeit zur Erkennung der Anwendung die Dauer in Sekunden an, die
GroupWise abwarten soll, damit die Anwendung gedffnet werden kann.

7 Klicken Sie auf OK.

13.18 Zuruckgeben von Dokumenten in die
Bibliothek

In der Regel 6ffnen Sie ein Dokument, nehmen Anderungen vor und speichern es anschlieBend
sofort in der Bibliothek. In Ausnahmefillen kann es aber vorkommen, dass beispielsweise die
Stromversorgung oder die Netzwerkverbindung plotzlich unterbrochen sind, wodurch GroupWise
Ihr Dokument nicht in die Bibliothek zuriickschreiben kann. Dies kann auch passieren, wenn Sie
GroupWise beenden, wihrend ein Dokument in einer Anwendung ge6ftnet ist, oder bevor Sie eine
nicht integrierte Anwendung schliefen. In diesen Féllen speichert GroupWise das Dokument (mit
eventuellen Anderungen) in einem temporiren Verzeichnis namens "Durchlaufverzeichnis". Das
Dokument bleibt im Durchlaufverzeichnis, bis Sie es wieder in die Bibliothek zuriickgeben. Solange
sich das Dokument im Durchlaufverzeichnis befindet, ist der Dokumentstatus "Gedffnet", und kein
Benutzer (Sie eingeschlossen) kann das Dokument 6ffnen oder bearbeiten.

Wenn sich ein Dokument mit dem Status "Ge6ffnet" im Durchlaufverzeichnis befindet, haben Sie
zwei Moglichkeiten, um es in die Bibliothek zuriickzuschreiben und seinen Status zu dndern: Sie
kénnen die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" oder das Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte
Dokumente" verwenden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 13.18.1, ,,Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriicksetzen", auf Seite 398
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+ Abschnitt 13.18.2, ,,Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" im Remote-/
Caching-Modus®, auf Seite 399

¢ Abschnitt 13.18.3, ,,Verwenden des Dialogfelds "Nicht zuriickgestellte Dokumente"*, auf
Seite 399

13.18.1 Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriucksetzen"

Die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" ist verfiigbar, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Dokumentverweis in Threr Mailbox oder Thren Ordnern klicken. Hiermit konnen Sie ein
Dokument sofort in die Bibliothek zuriickgeben. Dabei kdnnen Sie angeben, ob GroupWise das
Dokument in der Bibliothek anhand des Dokuments im Durchlaufverzeichnis aktualisieren soll.

Wenn GroupWise das Dokument aktualisiert, wird das Dokument aus dem Durchlaufverzeichnis
verschoben, das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen aktualisiert und das Dokument
wieder verfiigbar gemacht. Wenn GroupWise das Dokument nicht aktualisieren soll, wird das
Dokument im Durchlaufverzeichnis geldscht und wieder verfiigbar gemacht.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ ,Zuriickgeben in die Bibliothek und Verfiigbarmachen von Dokumenten® auf Seite 398

¢ Kennzeichnen von Dokumenten als "Verfiigbar"* auf Seite 398

Zuriickgeben in die Bibliothek und Verfiigbarmachen von Dokumenten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dokumentverweis in der Mailbox oder im
Ordner.

2 Klicken Sie auf Dokumentstatus zuriicksetzen.

Dokumentstatus zuriicksetzen

Dokument als “erfiighar' kennzeichnen.
Dokument in die Bibliothek zurlickgeben.

[ ok | [ Abbrechen |

3 Stellen Sie sicher, dass die beiden Optionen Dokument als "Verfiigbar" kennzeichnen und
Dokument in die Remote-Bibliothek zuriickgeben ausgewihlt sind, und klicken Sie
anschlieffend auf OK.

Kennzeichnen von Dokumenten als "Verfugbar"
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dokumentverweis in der Mailbox oder im
Ordner.
Klicken Sie auf Dokumentstatus zuriicksetzen.
Klicken Sie auf Dokument als "Verfiighar" kennzeichnen.

Vergewissern Sie sich, dass Dokument in die Bibliothek zuriickgeben nicht aktiviert ist.
Klicken Sie auf OK.

a ~h ODN
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13.18.2 Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriucksetzen"
im Remote-/Caching-Modus

Wenn Sie die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" im Remote- oder Caching-Modus verwenden,
konnen Sie angeben, ob Sie das Dokument in die Master-Bibliothek zuriickgeben méchten.
Verwenden Sie die Option "Dokument in der Master-Bibliothek als "Verfiigbar" markieren", um den
Status "In Benutzung" zu entfernen und das Dokument in der Master-Bibliothek verfiigbar zu
machen, ohne das Dokument zu aktualisieren.

1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus mit der rechten Maustaste auf den
Dokumentverweis.

2 Klicken Sie auf Dokumentstatus zurticksetzen.

Dokumentstatus zuriicksetzen @@

Dokument in der Remate-Bibliothek als “erfiigbar' markierer

Dokument in die Remote-Bibliothel zurlickgeben.
[] Dokument in der Master-Bibliothek als Werfligbar' kennzeichnen,

[ ok | [ Abbrechen |

3 Klicken Sie auf Dokument in der Remote-Bibliothek als "Verfiighar" markieren, um das
Dokument verfiigbar zu machen, ohne es in der Remote-Bibliothek zu aktualisieren.

oder:

Um das Dokument verfiigbar zu machen und es in der Remote-Bibliothek zu aktualisieren,
klicken Sie auf Dokument in der Remote-Bibliothek als "Verfiigbar" markieren und
anschliefend auf Dokument in die Remote-Bibliothek zuriickgeben.

4 Zum Andern des Dokumentstatus von "In Benutzung" auf "Verfiigbar" in der Master-
Bibliothek klicken Sie auf Dokument in der Master-Bibliothek als "Verfiigbar"” markieren.

13.18.3 Verwenden des Dialogfelds "Nicht zurickgestellte
Dokumente”

Wenn Sie GroupWise starten oder beenden, wird in der Registrierungsdatei gepriift, ob Dokumente
im Durchlaufverzeichnis geéffnet sind. Falls dies zutrifft, fiihrt GroupWise alle Dokumente im
Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte Dokumente" auf. So kdnnen Sie entscheiden, wie weiterhin mit
den Dokumenten verfahren werden soll.

Anschlieflend kénnen Sie auf die Kontrollkdstchen klicken, um die Dokumenten auszuwihlen
(standardméBig sind alle ausgewahlt), die Sie in die Bibliothek zuriickgeben mochten, und
GroupWise anweisen, diese zurlickzuschreiben. Alternativ konnen Sie zu der Anwendung wechseln,
in der Sie das Dokument erstellt haben, und die Dokumente selbst zuriickgeben, indem Sie sie
speichern oder schlieBen. Wenn Sie zu einer integrierten Anwendung wechseln, wird das Dokument
durch Schlieflen in die Bibliothek zuriickgegeben. Wenn Sie zu einer nicht integrierten Anwendung
wechseln, miissen Sie die Anwendung schlielen, um das Dokument in die Bibliothek
zuriickzugeben.

Sie konnen nicht manuell auf das Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte Dokumente" zugreifen.
Verwenden Sie die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen", um Dokumente aus einem
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Durchlaufverzeichnis zu verschieben, wenn GroupWise gedffnet ist. Siehe ,,Verwenden der Option
"Dokumentstatus zuriicksetzen" auf Seite 398.

13.19 Ersetzen von Dokumenten durch eine
Datei aus der Sicherung

Sie konnen ein Dokument in der Bibliothek durch eine Sicherungsdatei oder eine andere beliebige
Datei ersetzen. Dies ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn Dokumente durch Systemabstiirze oder
Netzwerkprobleme beschiadigt wurden. Zum Ersetzen der Datei miissen Sie Bibliothekar in der
GroupWise-Bibliothek sein, in der sich das Dokument befindet, oder Sie miissen Bibliothekar in
einer beliebigen GroupWise-Bibliothek sein und Bearbeitungsrechte auf das Dokument haben.

Falls Sie eine Datei aus einer Sicherungskopie wiederherstellen mdchten und nicht wissen, welche
Datei wiederhergestellt werden soll, kdnnen Sie eine Liste aller BLOB-Dateinamen anzeigen, die
dieser Dokumentversion zugewiesen wurden. Ein Blob (Binary Large Object) ist ein Dokument, das
in einer GroupWise-Bibliothek komprimiert und verschliisselt wurde. Zum Wiederherstellen einer
Datei aus einer Sicherungskopie folgen Sie den Anweisungen fiir Thre Sicherungssoftware.
Anschlieend konnen Sie mithilfe der Option "Dokument durch Sicherungskopie ersetzen" das
beschédigte Dokument durch die wiederhergestellte Datei in GroupWise ersetzen.

Sie konnen die Option nur dann im Remote-Modus verwenden, wenn das Dokument
heruntergeladen und als "In Benutzung" gekennzeichnet wurde.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis.

2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokument ersetzen mit Sicherung.

3 Zeigen Sie gegebenenfalls die Liste der BLOB-Dateinamen an, die dieser Dokumentversion
zugewiesen wurden, um zu {iberpriifen, welche Datei wiederhergestellt werden soll.

oder:
Fahren Sie mit Schritt 6 fort.

4 Beenden Sie GroupWise*, falls erforderlich, und stellen Sie die Datei mithilfe einer
Standardsicherungssoftware wieder her.

5 Starten Sie GroupWise, und wiederholen Sie die Schritte 1 und 2.

6 Geben Sie den Pfad und Namen der Datei an, durch die das Dokument ersetzt werden soll.
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Anpassen von GroupWise

Mit "Optionen" kdnnen Sie GroupWise® individuell anpassen, indem Sie Standardwerte festlegen,
die immer dann wirksam sind, wenn Sie GroupWise aufrufen. Sie konnen Optionen einstellen, die
Thnen effizienteres Arbeiten ermdglichen, das Aussehen von GroupWise dndern und bestimmte Jobs
ausfiihren.

Mit den Umgebungsoptionen kann beispielsweise die Sprache der Benutzeroberfldche von
GroupWise gedndert werden. Mit den Sendeoptionen konnen Sie festlegen, dass Sie eine
Empfangsbestitigung fiir jede gesendete Nachricht erhalten. Mit "Optionen" konnen Sie
beispielsweise Notify abonnieren oder einen Archivordner angegeben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Abschnitt 14.1, ,,Verzogern der Zustellung einer Nachricht®, auf Seite 402

¢ Abschnitt 14.2, ,,Erhalten von Empfangsbestétigungen fiir gesendeten Nachrichten®, auf
Seite 403

¢ Abschnitt 14.3, ,,Anfordern einer Antwort auf alle von Ihnen gesendeten Nachrichten®, auf
Seite 404

+ Abschnitt 14.4, ,,Festlegen des Ablageorts fiir archivierte Nachrichten®, auf Seite 404

¢ Abschnitt 14.5, ,Andern der Prioritit gesendeter Nachrichten®, auf Seite 405

¢ Abschnitt 14.6, ,,Anpassen von Kopftexten®, auf Seite 406

¢ Abschnitt 14.7, ,Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle®, auf Seite 406

+ Abschnitt 14.8, ,,Andern von Standardlayouts®, auf Seite 407

¢ Abschnitt 14.9, ,,Festlegen, wann ein Alarmsignal fiir ein Ereignis ertonen soll“, auf Seite 407

¢ Abschnitt 14.10, ,,Automatisches Ausfithren der Rechtschreibpriifung fiir jede gesendete
Nachricht*, auf Seite 408

¢ Abschnitt 14.11, ,,Festlegen der Standardansichtsaktion fiir Ausgangsnachrichten®, auf
Seite 408

¢ Abschnitt 14.12, ,,Festlegen des Webbrowser-Verhaltens®, auf Seite 409

¢ Abschnitt 14.13, ,,Festlegen des Dateianlagenverhaltens®, auf Seite 409

¢ Abschnitt 14.14, ,,Festlegen Thres Standardstartordners®, auf Seite 409

* Abschnitt 14.15, ,,Festlegen des Nachrichtenanlagenverhaltens®, auf Seite 409

+ Abschnitt 14.16, ,,Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau®, auf Seite 409

¢ Abschnitt 14.17, ,,Zulassen von Offline-Versand/-Empfang*, auf Seite 410

¢ Abschnitt 14.18, ,,Anzeigen von externen HTML-Bildern®, auf Seite 410

+ Abschnitt 14.19, ,Einstellen des Standardantwortformats "Einfacher Text"*, auf Seite 410
+ Abschnitt 14.20, ,,Einstellen des Standardantwortformats "HTML"*, auf Seite 410

¢ Abschnitt 14.21, ,,Auswihlen eines GroupWise-Schemas®, auf Seite 411

¢ Abschnitt 14.22, ,, Anpassen einzelner GroupWise-Gestaltungseinstellungen®, auf Seite 412
¢ Abschnitt 14.23, ,, Andern des Hintergrunds fiir Kalenderteile®, auf Seite 413
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*

Abschnitt 14.24, ,,Anpassen von Symbolleisten®, auf Seite 413

*

Abschnitt 14.25, ,,Anpassen von Bibliothekseinstellungen®, auf Seite 415

*

Abschnitt 14.26, ,,Andern Thres Anzeigenamens*, auf Seite 416

*

Abschnitt 14.27, ,,Verwenden der Startoptionen®, auf Seite 416

14.1 Verzogern der Zustellung einer Nachricht

1 Um die Zustellung einer Nachricht zu verzégern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout. Klicken Sie
auf das Register Sendeoptionen und anschlielend auf Allgemein.

oder:
Um die Zustellung fiir alle gesendeten Nachrichten zu verzdgern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Senden.

2 Klicken Sie auf Zustellung verzégern.

3 Legen Sie im Textfeld fest, um wie viele Tage die Zustellung der Nachricht verzégert werden
soll.

oder:

Waihlen Sie im Bereich Bis das Datum und die Uhrzeit.

Sendeoptionen E|E|

Sendeoptionen | ai Termin || Job Matiz || Sicherheit

{7 Hohe Pricritat [ sblavidatum

(®) Standardprioritst Mach I:ITagen

() Miedrige Prioritat

Yertraulichkeitsstube: L] Zustellung verztgern

|N|:urmal v | Fiir I:I Tage
Bis

Antwort erbeten

O |

EE |

] o
Empfanger benachrichtigen

MIME erschliizselung [] Anlagen korvertieren
150-Standard v|

Ok | | Abbrechen

4 Klicken Sie auf OK.
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14.2 Erhalten von Empfangsbestatigungen flir
gesendeten Nachrichten

1 Wenn Sie eine Empfangsbestétigung fiir eine Nachricht erhalten mochten, 6ffnen Sie ein
Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschliefend auf
Statusinformationen.

oder:

Wenn Sie eine Empfangsbestitigung fiir alle von Thnen gesendete Nachrichten erhalten
mochten, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie
anschliefend auf das Register fiir die gewlinschte Nachrichtenkategorie.

Sendeoptionen | Mail Termin | Job Matiz | Sicherheit

Auzgangznachricht flir Statuzaufzeichnung erstellen
() Zugestell
(%) Zugestellt und gedffnet
) Alle Informationen

] Gesendete Machricht autamatizch l5schen
Empfangzbestatigung

YWenn geoffnet

[Keine ¢]

YWenn geloscht

[Keine: s ]

Inkernet-hd ail

[ Zustellungsbestatigung aktivieren [Falls unterstiitzt)

[ ok | [ Abbrechen |

2 Legen Sie im Gruppenfeld Empfangsbestdtigung die gewiinschte Art der Empfangsbestitigung
fest.

Unter "Optionen" werden automatisch Thre Berechtigungen zur Verwendung von Notify
festgelegt. Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert
haben, kdnnen Sie keine Benachrichtigungen von Notify empfangen. Weitere Informationen
finden Sie unter Abschnitt 7.5, ,,Ausfithren von Notify*, auf Seite 191.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Internet-Adresse senden, konnen Sie auf
Zustellungsbestdtigung aktivieren klicken. Wenn im Internet-Email-System des Empfangers
Statusinformationen aktiviert sind, konnen Sie den Status der gesendeten Nachricht erhalten.

3 Klicken Sie auf OK.
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14.3 Anfordern einer Antwort auf alle von lhnen
gesendeten Nachrichten

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

oder:

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

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

Sendeoptionen
Sendeoptionen | Mail | Temin | Job [ Motz | Sicherhei
() Hohe Prioritat [ Ablautdaturn
(%) Standardprioritat Mach Tagen
) Miedrige Prioritat
Yertraulichkeitzstule: [ Zustellung verztigem
Mormal w Fur Tage
Biz

Antwort erbeten

O |
|
Tagen
E mpfanger benachrichtigen

MIME Verschliszelung [] &nlagen konvertieren
|S0-Standard w

| ok || Abbrechen |

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

3 Klicken Sie auf OK.

14.4 Festlegen des Ablageorts fur archivierte
Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
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2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Dateistandort.

&llgemein | Layouts | Pfad z2u den Dateien | Lgschoptionen | Standardaktionen || Signatur | Gestaltung

Archivverzeichnis:

| I=
Benutzerdefiniere Lagpouts:

| | &
Speichern/Auszlagernn:

| | &
Caching-t ailbox-erzeichniz

|E:\Novell'\GroupWise\gwsth:-: | |

[ ok || Abbrechen |

3 Geben Sie im Feld Archivverzeichnis den Speicherort Thres Archivverzeichnisses an.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zum Archivieren von Nachrichten in Threr Mailbox finden Sie unter
Abschnitt 7.6, ,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox*, auf Seite 198.

14.5 Andern der Prioritit gesendeter
Nachrichten

1 Um die Prioritét einer Nachricht zu d4ndern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf
das Register Sendeoptionen und anschlieBend auf Allgemein.

oder:
Um die Prioritét fiir alle gesendeten Nachrichten zu dndern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Senden.

2 Waihlen Sie Hohe Prioritdt, Standardprioritit oder Niedrige Prioritit.

Das kleine Symbol neben den einzelnen Nachrichten in der Mailbox wird bei hoher Prioritét
rot, bei normaler Prioritit weil3 und bei niedriger Prioritit grau angezeigt.

3 Klicken Sie auf OK.
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14.6 Anpassen von Kopftexten

Die folgenden Schritte betreffen alle GroupWise-Kopftexte. Kopftexte werden iiber der Ordnerliste,
der Mailbox, der Blitzvorschau sowie in den gesendeten und empfangenen Nachrichten angezeigt.
Diese Anderungen betreffen die Kopftexte auf Ihrer aktuellen Arbeitsstation.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopftext und anschlieBend auf Kopftextfarbe.
2 Klicken Sie auf eine Farbe und anschlieend auf OK.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopftext. Klicken Sie auf KopftextschriftgrifSe
und anschlieBend auf einen Schriftgrad.

4 Wenn die QuickInfo nicht angezeigt werden soll, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Kopftext und wihlen Sie anschlieBend Quickinfo deaktivieren aus.

Folgender Schritt betrifft den Kopftext in der Blitzvorschau sowie in den gesendeten und
empfangenen Nachrichten.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopftext und aktivieren oder deaktivieren Sie
dann Mehrere Empfinger anzeigen, Separat an/CC/BK, Doppelpunkte ausrichten,
Systemanlagen ausblenden und Nachrichtenkopf kopieren.

Um das urspriingliche Erscheinungsbild von Kopftexten wiederherzustellen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Kopftext. Klicken Sie anschlieend auf Auf Standardwert zuriicksetzen.

14.7 Andern der Sprache fiir die GroupWise-
Schnittstelle

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Allgemein.

Umgebung
Allgemein | | ayouts | Pfad zu den Dateien | Loschoptionen | Standardaktionen || Signatur | Gestaltung

Schnittstellensprache: Bestatigung bei leerem Filker
Deutzch-Dedtzchland  DE Bestatigung bei leerer Suche
Rechtzchreibung beim Schreiben priifen

Layoutoptionen

Mach Akzeptierensdblehnen/Logchen Machste lezen [ Rechtschreibung var Senden priffen
[ Motify beim Starten automatisch ausfiibren

[[THach dem Senden ein neues Layout dffnen
Megzenger beim Starten automatizch ausfiibren

e Worhandengein des Messengers anzeigen
Aktualizierinter:all

Al (1 ) Minuten (0 % Sekunden

0K || Abbrechen
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3 Klicken Sie auf eine Sprache in der Dropdown-Liste "Schnittstellensprache" und anschliefend

auf OK.

Informationen zum Andern der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung erhalten Sie unter

»Konfigurieren der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung™ auf Seite 67.

14.8 Andern von Standardlayouts

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf das Register Layouts.

o a A~ W

8

Machrichtenk ateqarie

(&) Mail () Temin

(0 Tel Machricht () Motiz

3 Job () Kalender

(*) Gruppe () Empfangerlos

[1Zum Lesen Standardlayouts venwenden

Standardlayaout & Schriftart beim Erstellen
(%) Einfacher Text

Layiauts:

b ail-M achricht
M ail-M achricht [einfach]

l Standardlayaut definieren]

Standardlayout & Schriftart beim Lesen
() Einfacher Text

| 3 &

| ¥ &

CIHTML

| ¥ &

(& HTHML

&llgemein | Lavouts | Pfad zu den Dateien | Loschoptionen | Standardaktionen || Signatur | Gestaltung

0K

] [ Abbrechen

Waihlen Sie eine Nachrichtenkategorie.

Wahlen Sie Gruppe oder Empfingerlos.

Waihlen Sie im Feld Layouts das gewiinschte Standardlayout.

Klicken Sie auf Standardlayout definieren.

GroupWise fiigt neben dem Layoutnamen im Feld Layouts ein Sternchen (*) ein, um den
Eintrag als Standard zu kennzeichnen.

Wiederholen Sie die Schritte 3-6, bis Sie fiir jede Nachrichtenkategorie ein Standardlayout

ausgewahlt haben.
Klicken Sie auf OK.

14.9 Festlegen, wann ein Alarmsignal fur ein
Ereignis ertonen soll

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
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2 Doppelklicken Sie auf Datum/Uhrzeit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Kalender.

3 Stellen Sie sicher, dass Alarm fiir akzeptierte Termine einstellen ausgewahlt ist.

Datums-fUhrzeitoptionen

Falender | Terminzeitensuche | Format

Anzeigeoptionen fur Monat Linign- und Farboptionen
S M DM D F & Farbe Linien
1 Tagdwoche & O O O O O O Termine
Tag hervarheben: PP PP Matizen
[ wochennummer anzeigen Jobs
Terminoptionen Alarmoptionen
Mich zu neuen Terminen hinzufligen Alam‘! fur akzeptierte Standardalarmzeit:
Temindausr anzeigen als: Termine Stunden: Minuten:
(%) Dauer )
= | T 0 =115 -
() Enddatum und -zei Stunder:  Minuter; Eimine x x
Standardtermindavier: 1 ~ 0 =

Arbeitzplan Pefestewropaizche Sommerzeit]

Anfangzeeit; .00 am S M DM D F §
Endzeit: 5:00 pran Arbeitstage: [ Ld|
[ ok || abbrechen |

4 Legen Sie fest, wie viele Minuten vor einem Termin ein Alarmsignal erténen soll.

5 Klicken Sie auf OK.

14.10 Automatisches Ausfuhren der
Rechtschreibprufung fur jede gesendete
Nachricht

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf Rechtschreibung vor Senden priifen und anschlieBend auf OK.

14.11 Festlegen der Standardansichtsaktion fur
Ausgangsnachrichten

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

3 Wihlen Sie fiir Ausgangsnachrichten die Option Nachricht ffnen oder Eigenschaften anzeigen
aus.

4 Klicken Sie auf OK.
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14.12 Festlegen des Webbrowser-Verhaltens

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

3 Wihlen Sie die Option Bestehende Browser verwenden oder Neues Fenster dffnen.
4 Klicken Sie auf OK.

14.13 Festlegen des Dateianlagenverhaltens

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.
3 Wihlen Sie die Option In neuem Fenster anzeigen oder Anlage offnen.

Wenn Sie "In neuem Fenster anzeigen" wahlen, wird die Anlage in einem neuen Fenster mit
dem Programm geoffnet, das mit dem Dateityp verkniipft ist.

4 Wihlen Sie aus, ob eine Warnung ausgegeben werden soll, wenn die Anlage die von IThnen
angegebene Grofle in Kilobyte libersteigt.

5 Klicken Sie auf OK.

14.14 Festlegen lhres Standardstartordners

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

2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie aus, ob GroupWise im Mailbox-Ordner oder Basisordner gestartet werden soll.
4 Klicken Sie auf OK.

14.15 Festlegen des
Nachrichtenanlagenverhaltens

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

2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie die Option In neuem Fenster dffnen oder In vorhandenem Fenster anzeigen.
4 Klicken Sie auf OK.

14.16 Festlegen des Standardverhaltens der
Blitzvorschau

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

3 Wihlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir alle Ordner, ausgewdhlite Ordner oder auf
Aufforderung angezeigt werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.
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14.17 Zulassen von Offline-Versand/-Empfang

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

3 Wihlen Sie die Zulassungsebene fiir Offline-Versand/-Empfang.

4 Klicken Sie auf OK.

14.18 Anzeigen von externen HTML-Bildern

Wenn Sie eine HTML-Nachricht von einer externen Adresse erhalten, werden die Bilder
standardméBig 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 das Bild anzuzeigen.”

So legen Sie Thre Standardeinstellung fiir externe HTML-Bilder fest:

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

3 Waibhlen Sie die Option Warnung immer anzeigen, Warnung nie anzeigen oder Primdrbuch
priifen aus.

Wenn Sie "Primérbuch priifen" auswihlen, werden Bilder von Absendern aus Threm
Primérbuch angezeigt. Bei allen anderen werden Warnungen ausgegeben.

4 Klicken Sie auf OK.

14.19 Einstellen des Standardantwortformats
"Einfacher Text"

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

3 Wihlen Sie aus, ob Sie das Format "GroupWise Classic" verwenden, die Kopfzeilen
einbeziehen oder den Internetstandard verwenden mochten.

Wenn Sie den Internetstandard auswihlen, miissen Sie ein Trennzeichen angeben. Das
Standardtrennzeichen ist das Zeichen "Grofer als" (>).

Wenn Sie "Kopfzeilen einbeziehen" oder "Internetstandard" auswihlen, miissen Sie auswéhlen,
ob Sie Thre Antwort oberhalb oder unterhalb der urspriinglichen Nachricht eingeben mochten.

4 Klicken Sie auf OK.

14.20 Einstellen des Standardantwortformats
"HTML"

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

3 Waibhlen Sie aus, ob Sie das Format "GroupWise Classic" oder "HTML-Erweitert" verwenden
mochten.
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Wenn Sie "HTML-Erweitert" auswéhlen, miissen Sie auswahlen, ob Sie Ihre Antwort oberhalb
oder unterhalb der urspriinglichen Nachricht eingeben mochten, und ein Trennzeichen
angeben. Das Standardtrennzeichen ist das Zeichen "GroBer als" (>).

4 Klicken Sie auf OK.

14.21 Auswahlen eines GroupWise-Schemas

Sie konnen aus drei Standardschemata auswéhlen:
¢ Das Standardschema verfiigt iiber ein neues Farbschema und die Navigationsleiste,
vollstandige Ordnerliste, das Hauptmenii und zwei Spalten mit Feldern.

¢ Im GroupWise 6.5-Schema werden die Ordnerliste, die Symbolleiste und die Nachrichtenliste
in den alten Farben angezeigt.

¢ Das einfache Schema verfiigt {iber ein neues Farbschema und die Navigationsleiste, eine
gekiirzte Ordnerliste und zwei Spalten mit Feldern.

Wenn Sie eines der Standardschemata bearbeiten, wird ein neues benutzerdefiniertes Schema
angelegt. Weitere Informationen zur Bearbeitung von Schemata finden Sie unter Abschnitt 14.22,
»Anpassen einzelner Group Wise-Gestaltungseinstellungen®, auf Seite 412.

So wihlen Sie ein Schema aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Gestaltung.

3 Waihlen Sie ein Schema in der Dropdown-Liste Schemata aus.

Allgemein | Layouts | Pfad zu den Dateien | Loschoptionen | Standardaktionen || Signatur | Gestaltung

Auswahl des Schemas

Schemata: | <Benutzerdefiniert>

Auswahl indi Groupw =l

Hauptme| Standard
Wereinfacht
M avigationzleizte anzeigen

Ordrerliste anzeigen
() Einfache Drdnerliste
(&) vollstindige Ordnerliste

[1Lange Ordnerliste

[T Hauptsymbolleiste anzeigen

Grouphwize-Farbschemata verwenden

Blitzwarzchau anzeigen
() Blitzvorschau unten
() Blitzvarschau rechts

| Hirnrmelblau v

0K | | Abbrechen

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.
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14.22 Anpassen einzelner GroupWise-
Gestaltungseinstellungen

Die GroupWise-Gestaltung kann auf verschiedene Weise gedndert werden. Sie konnen die
GroupWise-Gestaltung durch die Verwendung von Schemata (die das gesamte Aussehen und die
Bedienung von GroupWise dndern) und Farbschemata dndern. Aulerdem kdnnen Sie Folgendes
festlegen: ob und wo die Blitzvorschau angezeigt wird, ob die Navigationsleiste und die
Hauptsymbolleiste angezeigt werden und ob und wie die Ordnerliste angezeigt wird.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf das Register Gestaltung.

3 Wihlen Sie die fiir GroupWise gewiinschten Gestaltungseinstellungen aus.

Umgebung

&llgemein | Layouts | Pfad zu den Dateien | Lozchoptionen | Standardaktionen || Signatur | Gestaltung

Auswahl des Schemas
Schemata: | <Benutzerdefiniert: v

Auzwahl individueller Einstellungen

Hauptmenii anzeigen Ordnerliste anzeigen

() Einfache Ordnerliste
(&) vollstindige Ordnerliste
[ Lange Ordnerists

Havigationzleizte anzeigen
[T Hauptsymballeiste anzeigen

Groupize-F arbzchemata verwenden
Blitzworzchau anzeigen
() Blitzvorschau unten

(®) Blitzvarschau rechts

Hirnmelblau v

0K || Abbrechen
4 Klicken Sie auf OK.
Liste der verschiedenen Einstellungen und was sie bewirken:
Tabelle 14-1 Individuelle Gestaltungseinstellungen
Einstellungen Ergebnisse
Hauptmeni anzeigen Zeigt das Hauptmenii tber der Navigationsleiste an.
Navigationsleiste anzeigen Zeigt die Navigationsleiste an fiir den schnellen Zugriff auf Ihre am
haufigsten verwendeten Ordner.
Hauptsymbolleiste anzeigen Zeigt die Hauptsymbolleiste an flr den schnellen Zugriff auf lhre

am haufigsten verwendeten Funktionen.
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Einstellungen Ergebnisse

GroupWise-Farbschemata Uberschreibt sdmtliche Farbschemata des Betriebssystems fiir
verwenden das ausgewahlte GroupWise-Farbschema.

Ordnerliste anzeigen Zeigt die Liste "Ordner" in der linken Fensterseite an.

Einfache Ordnerliste Zeigt nur die Ordner an, die zu dem Ordner gehéren, in dem Sie

sich aktuell befinden.
Vollstandige Ordnerliste Zeigt die vollstandige Liste der Ordner an.

Lange Ordnerliste Wenn Sie sich in GroupWise 6.5-Look befinden, wird die lange
Ordnerliste angezeigt.

Blitzvorschau unten Zeigt die Blitzvorschau unten im Fenster an.

Blitzvorschau rechts Zeigt die Blitzvorschau rechts im Fenster an.

14.23 Andern des Hintergrunds fiir Kalenderteile

Sie konnen das Aussehen des Hintergrunds fiir "Ganztigige Ereignisse"”, "Termine", "Notizen" und
"Jobs" dndern.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Datum/Uhrzeit.

2 Waihlen Sie unter Linien-, Farboptionen, ob eine Hintergrundfarbe fiir Ganztigige Ereignisse,
Termine, Notizen und Jobs angezeigt werden soll.

3 Wenn Sie eine Hintergrundfarbe fiir Kalendereintrige anzeigen méchten, wahlen Sie eine
Farbe fiir jeden Eintrag.

Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.0 zu verwenden, klicken Sie auf GIW60.
Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 zu verwenden, klicken Sie auf GI65.
Die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 und GroupWise 7 sind identisch.

4 Wihlen Sie, ob Sie Trennlinien fiir Notizen und Jobs anzeigen mochten.
5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

14.24 Anpassen von Symbolleisten

Mithilfe der Symbolleisten konnen Sie auf viele Funktionen und Optionen von GroupWise
zugreifen. Die Symbolleisten sind kontextbezogen und &ndern sich, je nachdem, in welcher Ansicht
Sie sich befinden. Jede Symbolleiste enthélt die Optionen, die Sie an der betreffenden Stelle
bendtigen.

Andern Sie in der Dropdown-Liste "Anzeigen" auf den Symbolleisten die Anzeige der
Nachrichtenliste.

Durch das Hinzufiligen und Léschen von Schaltflichen, das Umstellen der Schaltflichen und das
Einfligen von Trennlinien kénnen Sie die Symbolleiste individuell gestalten.

1 Um die Hauptsymbolleiste anzupassen, wenn die Symbolleiste nicht angezeigt wird, klicken
Sie auf Anzeigen > Symbolleisten > Haupt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Haupt-Symbolleiste und klicken Sie dann auf Symbolleiste anpassen.

oder:
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Um eine Symbolleiste anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste
und klicken Sie dann auf Symbolleiste anpassen.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen.

Symbolleisteneigenschaften &|

Anzeigen | Anpaszen

1 Bild 7 Bild und Text

P e P

a a ~
Adressbuch Suchen  Eigenschaft

(=) Bild mit zugehirigem Test rechts daneben

%F\dressbuch #._)

Anzeigeoptionen

Machrichtenkontest-Symbolleiste anzeigen

Ordnerkontext-Symbolleiste anzeigen

| ok | [ Abbrechen |

3 Legen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.

4 Zum Entfernen oder Anzeigen der Dropdown-Liste "Anzeige-Einstellungen" aktivieren oder
deaktivieren Sie das Kontrollkédstchen Dropdown-Liste "Anzeige-Einstellungen" anzeigen.

5 Um nur die Schaltflichen anzuzeigen, die fiir die ausgewéhlte Nachricht besonders relevant
sind, wahlen Sie Nachrichtenkontext-Symbolleiste anzeigen.

6 Um nur die Schaltflichen anzuzeigen, die fiir den ausgewéhlten Ordner besonders relevant
sind, wéhlen Sie Ordnerkontext-Symbolleiste anzeigen.

7 Klicken Sie auf das Register Individuell.

Zum Hinzufiigen einer Schaltflache klicken Sie im Listenfeld Kategorien auf eine Kategorie.
Klicken Sie im Feld Elemente auf eine Schaltfliche und anschlieBend auf Schaltfldiche
hinzufiigen.

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

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

10 Zum Umstellen einer auf einer Symbolleiste enthaltenen Schaltfliche ziehen Sie die
Schaltflache an die gewiinschte Stelle.
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11 Zum VergroBern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflidchen ziehen Sie die eine
Schaltfliche von der benachbarten Schaltfldche weg.

oder:

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

12 Klicken Sie auf OK.

14.25 Anpassen von Bibliothekseinstellungen

Sie konnen in GroupWise die Bibliotheken zum Speichern und Erstellen von Dokumenten
individuell anpassen. Sie kdnnen eine Standardbibliothek, Standard-Freigaberechte, Standard-
Layouteigenschaften (z. B. die Reihenfolge und GroBe der Felder) sowie Standardwerte fiir die
Dokumenteigenschaften festlegen. Sie konnen aulerdem festlegen, ob Sie die kurze oder die lange
Form des Eigenschaftenfensters verwenden mochten. Die von Thnen festgelegten Bibliotheks- und
Eigenschafteneinstellungen wirken sich nur auf Ihre eigene Bibliothekseinrichtung aus. Sie konnen
die Einstellungen der anderen Benutzer nicht dndern.

Standardbibliothek

Sie konnen die Standardbibliothek wechseln. Wenn in GroupWise ein Dokument erstellt, importiert
oder kopiert wird, wird es in der Standardbibliothek gespeichert, sofern Sie keine andere Bibliothek
festgelegt haben. AuBerdem wird bei Verwendung des Befehls "Suchen" zuerst in der
Standardbibliothek nach den gewiinschten Dokumenten gesucht. Siehe ,,Festlegen einer
Standardbibliothek* auf Seite 333.

Standardeigenschaftenwerte

Sie konnen Standardwerte fiir die Dokumenteigenschaftenfelder festlegen, die bearbeitet werden
koénnen. Die Standardwerte werden verwendet, wenn Sie ein neues Dokument erstellen oder ein
Dokument in die ausgewéhlte Bibliothek importieren. Wenn fiir Autor und Dokumenttyp keine
Standardwerte festgelegt wurden, verwendet GroupWise den Namen des Erstellers fiir den Autor
und "Dokument" als Dokumenttyp. Siehe ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften* auf Seite 334.

Standard-Freigaberechte

Falls Sie Thre Dokumente in der Regel mit denselben Benutzern oder Gruppen gemeinsam nutzen,
konnen Sie Standardfreigaberechte fiir alle von Thnen erstellten Dokumente festlegen. Wenn Sie die
Standardfreigaberechte festlegen, wendet GroupWise diese Rechte auf jedes Dokument an, das Sie
erstellen oder in die ausgewéhlte Bibliothek importieren. Siehe ,,Festlegen von Standard-
Freigaberechten fiir Dokumente* auf Seite 347.

Konfiguration des Registers "Dokument”

Das Register "Dokument" wird bei jedem Erstellen, Importieren, Kopieren oder beim Aufrufen der
Option "Eigenschaften" fiir ein bestimmtes Dokument angezeigt. Sie konnen festlegen, welche
Felder im Register "Dokument" angezeigt werden sollen. Dariiber hinaus kdnnen Sie auch die
Anzahl der Zeilen in jedem Feld und seinen Ablageort innerhalb des Dialogfelds festlegen und
Leerzeilen und Trennlinien im Dialogfeld einfiigen. Siehe ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften®
auf Seite 334.
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Dokumenteigenschaftenfenster

Wenn Sie ein neues Dokument oder eine neue Version eines Dokuments erstellen, fordert Sie
GroupWise auf, die Dokumenteigenschaften festzulegen. Sie konnen festlegen, ob GroupWise Sie
nur zur Eingabe des Dokumentbetreffs oder auch zur Eingabe der anderen Dokumenteigenschaften
auffordert. Siehe ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften* auf Seite 334.

Dokumentverwaltungsintegration mit anderen Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kénnen Sie festlegen, ob GroupWise die
Bibliotheksfunktionen in die Funktionen "Offnen" und "Speichern unter" der betreffenden
Anwendung integriert. Um die Integration zu verwenden, miissen Sie die Integrationen wéhrend der
Einrichtung von GroupWise installiert haben. Wenn Sie die Integrationen nicht installiert haben,
konnen Sie Setup erneut starten, um sie zu installieren. Siehe Abschnitt 13.17, ,,Integrieren von
GroupWise mit Ihren Anwendungen®, auf Seite 392.

14.25.1 Festlegen der Standardbibliothek

In der Standardbibliothek werden alle Dokumente gespeichert und Suchvorgénge durchgefiihrt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf die Bibliothek, die als Standardbibliothek eingesetzt werden soll.
3 Klicken Sie auf Standard und anschlieBend auf OK.

14.26 Andern lhres Anzeigenamens

Sie konnen den Namen &ndern, der in Nachrichten angezeigt wird, die Sie von GroupWise
versenden. Sie konnen [hren Anzeigenamen nur dann édndern, wenn das Menii Konten angezeigt
wird. Das Menii Konten wird angezeigt, wenn Sie sich im Caching-Modus befinden oder Thr
Administrator POP und IMAP oder NNTP auf IThrem GroupWise-System zulésst.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Mail und dann auf Aligemeine Optionen.

3 Geben Sie Ihren Anzeigenamen in das Feld Anzeigename ein.

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

14.27 Verwenden der Startoptionen

GroupWise verfiigt liber Befehle, die Sie beim Starten des Programms verwenden konnen. Einige
erhohen den Bedienungskomfort. Andere werden bendtigt, um GroupWise an Thre Hardware
anzupassen.

GroupWise-Startoptionen

Startoption Funktion

/@u-? Hiermit wird beim Offnen von GroupWise ein Dialogfeld fiir die
Eingabe der bendtigten Anmeldeinformationen angezeigt.
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Startoption

Funktion

/@u-BENUTZER-ID

/bl

/c

/cm

fiabs

lipa-ip_adresse_oder_name

lipp-anschluss_nummer

/l-xx

Nla-netzwerk_id

/nu

Iph-pfadname

Ipc-pfad_zu_caching_mailbox

Ips-pfad_zu_remote_mailbox

Hiermit kdnnen Sie lhre GroupWise-Benutzer-ID verwenden, um
GroupWise am Computer eines anderen Benutzers unter eigenem
Namen verwenden zu kénnen. Der andere Benutzer bleibt im
Netzwerk angemeldet.

Hiermit wird verhindert, dass das GroupWise-Logo beim Starten
des Programms angezeigt wird.

Hiermit wird nach ungedffneten Nachrichten gesucht. Falls
ungeoffnete Nachrichten existieren, wird GroupWise wie gewohnt
gestartet. Andernfalls wird GroupWise nicht gestartet.

Hiermit wird nach ungedffneten Nachrichten gesucht. Falls
ungedffnete Nachrichten existieren, wird GroupWise als Symbol
gestartet und es ertdnt ein Signalton. Andernfalls wird GroupWise
nicht gestartet.

Hiermit wird das Adressbuch beim Start von GroupWise
aufgerufen.

Hiermit kdnnen Sie die IP-Adresse (x.x.x.x) oder den Namen der
IP-Adresse festlegen, wenn das Programm im Client/Server-
Modus ausgefiihrt wird.

Hiermit kdnnen Sie den IP-Anschluss festlegen, wenn das
Programm im Client/Server-Modus ausgefihrt wird.

Diese Option kommt nur zur Anwendung, wenn Sie zwei oder
mehr Sprachversionen oder Sprachmodule installiert haben.
Hiermit wird GroupWise angewiesen, nicht die (unter "Allgemeine
Umgebung" in "Optionen") als Standard festgelegte Sprache,
sondern die mit dem Sprachcode (xx) angegebene Sprache zu
verwenden. Die Sprachcodes sind in der nachfolgenden Tabelle
aufgefiihrt.

Hiermit melden Sie sich mit lhrer Netzwerk-ID beim Computer
eines anderen Benutzers an. Der andere Benutzer bleibt weiterhin
im Netzwerk angemeldet.

Deaktiviert die automatische Aktualisierung. Wenn diese Option
aktiviert ist und Sie die Anzeige mit den gegenwartig in der
Mailbox vorhandenen Nachrichten aktualisieren mochten, klicken
Sie auf "Anzeigen" und anschlieend auf "Aktualisieren”.

Hiermit legen Sie den Pfad zum Post-Office fest.

Hiermit wird GroupWise im Caching-Modus gedffnet. Beim
Wechsel vom Online- in den Caching-Modus muss GroupWise
neu gestartet werden.

Hiermit wird GroupWise im Remote-Modus gedffnet. Diese
Startoption kann nur im Textfeld "Ziel" verwendet werden.

GroupWise-Sprachcodes

In der nachstehenden Tabelle werden die Sprachen aufgefiihrt, in die der GroupWise-Client ab
Version GroupWise 5.5 lokalisiert wurde. Bestimmte Versionen umfassen nicht alle genannten
Sprachen. Aktuelle Informationen hierzu erhalten Sie bei Ihrem Héndler.
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Sprache Sprachcode

Arabisch AR
Chinesisch-vereinfacht CS
Chinesisch-traditionell CT
Tschechisch cz
Danisch DK
Niederlandisch NL
Englisch (USA) us
Finnisch SuU
Franzosisch (Frankreich) FR
Deutsch (Deutschland) DE
Hebraisch HE
Ungarisch MA
Italienisch IT

Japanisch JP
Koreanisch KR
Norwegisch NO
Polnisch PL
Portugiesisch (Brasilien) BR
Russisch RU
Spanisch ES
Schwedisch SV

14.27.1 Verwenden der GroupWise-Startoptionen
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop und
anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Verkniipfung.

3 Geben Sie im Feld Ziel nach der ausfiihrbaren GroupWise-Datei ein Leerzeichen ein. Geben
Sie die Startoption(en) ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

Trennen Sie mehrere Startoptionen durch ein Leerzeichen voneinander:

j:\grpwise.exe /ph-pfadname /@u-?

In diesem Beispiel ist /ph- die Startoption zur Angabe des Pfads zum Post-Office. pfadname ist
der Pfad zum Post-Office. Die Option /@u-? wird zum Anzeigen eines Anmeldedialogfelds
verwendet, in das ein Benutzer Anmeldedaten eingeben kann, wenn er GroupWise aufruft.
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Diese Option ist dann sinnvoll, wenn zwei oder mehr Benutzer gemeinsam an einer
Arbeitsstation arbeiten, jedoch iiber getrennte Group Wise-Mailboxen verfiigen.

4 Starten Sie GroupWise neu.
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Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu
GroupWise

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

Das Dokument Hufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise 7-Client enthélt die folgenden
Abschnitte:

*

*

"Wie finde ich die benétigten Informationen in der GroupWise-Client-Dokumentation?"
"FAQ zum GroupWise-Windows-Client"

"FAQ zum GroupWise Cross-Platform-Client"

"FAQ zum GroupWise WebAccess-Client"

"FAQ zu Nicht-GroupWise-Clients"

"GroupWise-Client-Vergleich"

"Wo bekomme ich weitere Hilfe?"

Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise 421
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Aktualisierungen der
Dokumentation

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

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

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

* Abschnitt A.1,,,31.05.06%, auf Seite 423
* Abschnitt A.2,,,30.11.05%, auf Seite 424

A.1 31.05.06

Tabelle A-1 Aktualisierungen vom 31.05.06

Verzeichnis Aktualisierung

Abschnitt 3.2.5, ,Hinzufligen einer Signatur oder Hinzugeflgte Informationen dazu, dass beim
vCard zu gesendeten Nachrichten®, auf Seite 62 Neusenden einer Nachricht die globale Signatur
nicht automatisch hinzugeflgt wird.

Abschnitt 3.8.5, ,Drucken von Nachrichten®, auf Hinzugefligter Abschnitt Giber das Drucken von
Seite 99 Nachrichten und Anzeigen von Kopftext auf der
Seite beim Drucken.

Abschnitt 3.8.13, ,Anzeigen der Quelle von Hinzugeflgter Abschnitt Uber das Anzeigen der

externen Nachrichten®, auf Seite 123 Quelle fir externe Nachrichten.

Abschnitt 3.9, ,Andern der Codierung von Hinzugefiigter Abschnitt iiber das Andern der

Nachrichten®, auf Seite 123 Codierung von Nachrichten.

Abschnitt 5.5, ,Akzeptieren oder Ablehnen von Hinzugefligter Abschnitt iber das Akzeptieren und

Internet-Nachrichten®, auf Seite 144 Ablehnen von Nachrichten, die aus dem Internet
eingehen.

Abschnitt 7.5.2, ,Automatischer Start von Notify Hinzugefligter Abschnitt Giber den automatischen

beim Starten von GroupWise*, auf Seite 193 Start von Notify beim Start von GroupWise.

Abschnitt 7.5.8, ,Festlegen der Ordner, die auf Hinzugefligter Abschnitt Gber das Festlegen von

Benachrichtigungen gepruft werden®, auf Seite 194 Ordnern, die Notify nach Benachrichtigungen
Uberprifen soll.

Abschnitt 7.6, ,Archivieren von Nachrichten in der  Zuséatzliche Informationen Uber die Archivierung
Mailbox“, auf Seite 198 von Nachrichten hinzugefiigt.
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Verzeichnis

Aktualisierung

Abschnitt 8.5.5, ,Loschen einer Gruppe aus dem
personlichen Adressbuch®, auf Seite 264

Abschnitt , ,Schnelles Hinzufuigen von Kontakten
zum personlichen Adressbuch®, auf Seite 280

Abschnitt 14.23, ,Andern des Hintergrunds fiir
Kalenderteile®, auf Seite 413

Abschnitt 14.26, ,Andern Ihres Anzeigenamens®,
auf Seite 416

A.2 30.11.05

Tabelle A-2 Aktualisierungen vom 30.11.2005

Hinzugefligter Abschnitt Gber das Loschen einer
Gruppe aus einem persoénlichen Adressbuch.

Hinzugefligter Abschnitt Giber das schnelle
Hinzufligen von Kontakten zu einem personlichen
Adressbuch.

Hinzugefiigter Abschnitt iiber das Andern der
Kalenderhintergrundfarben.

Abschnitt (iber das Andern des Anzeigenamens fiir
gesendete Nachrichten in GroupWise hinzugefigt.

Verzeichnis

Aktualisierung

,GroupWise 7-Benutzerhandbuch zum Windows-
Client* auf Seite 1

Abschnitt 2.1.3, ,Anmelden bei lhrer Mailbox von
einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation aus®, auf
Seite 48

LAktenschrank® auf Seite 27

Abschnitt 3.2.8, ,Verzdégern der Zustellung einer
Nachricht®, auf Seite 68

Abschnitt 3.4, ,Benachrichtigen von Empfangern
Uber eine gesendete Nachricht”, auf Seite 72

Abschnitt 3.6.1, ,Beifigen von Dateien zu einer
Nachricht”, auf Seite 82

Abschnitt 5.1.3, ,Neuplanen von wiederkehrenden
Terminen®, auf Seite 132

Kapitel 6, ,Verwenden des Kalenders®, auf
Seite 153

Abschnitt 7.5.9, ,Festlegen der Benachtigungsart®,
auf Seite 194

Abschnitt 7.5.10, ,Festlegen der Alarmoptionen®,
auf Seite 195

Abschnitt 7.5.12, ,Festlegen von Notify-Optionen
fur Statusriickmeldungen®, auf Seite 196
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Berlicksichtigung Uiberarbeiteter Novell®-
Dokumentationsstandards. Neben dem neuen
Erscheinungsbild sind auch andere Dateigrofien
der Dokumentation mdglich.

Hinzugefligter Abschnitt Giber die Anmeldung bei
GroupWise von einer gemeinsam genutzten
Arbeitsstation aus.

Hinzugefligte Informationen lber das
alphabetische Sortieren von Unterordnern des
Aktenschrankordners.

Hinzugeflgter Abschnitt Gber die Verzégerung bei
der Zustellung einer Nachricht.

Hinzugefligter Abschnitt Gber die Benachrichtigung
von Empfangern Uber eine gesendete Nachricht.

Zusatzliche Informationen Uber das Beifligen einer
Datei durch Klicken mit der rechten Maustaste auf
die Datei in Windows.

Hinzugefligter Abschnitt tiber die neue Planung von
wiederkehrenden Terminen.

Hinzugefligter Absatz zur Erlauterung, dass
archivierte Nachrichten nicht mehr im Kalender
angezeigt werden.

Hinzugefligter Abschnitt Gber Notify-Optionen.
Hinzugefligter Abschnitt Gber Alarm-Optionen in
Notify.

Hinzugefligter Abschnitt Gber
Statusriickmeldungen in Notify.



Verzeichnis

Aktualisierung

Abschnitt 7.19, ,Reparieren Ihrer Mailbox", auf
Seite 243

Abschnitt 3.2.9, ,Verwenden von
benutzerdefinierten Layouts®, auf Seite 68

Abschnitt 7.6.4, ,Automatisches Archivieren von
Nachrichten, auf Seite 199

Hinzugefligter Abschnitt Gber die Reparatur Ihrer
Mailbox.

Hinzugefligter Abschnitt tGiber die Verwendung von
benutzerdefinierten Layouts.

Hinzugefligte Informationen Uber die automatische
Archivierung mit mehreren Computern.
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