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A konyv ismertetése

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

Kiknek késziilt az utmutato?

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

Tovabbi dokumentacio

A jelen Utmutato legujabb verzidja, valamint a GroupWise-zal kapcsolatos egyéb dokumentumok a
GroupWise 18 dokumentacids webhelyén taladlhatok (https://www.novell.com/documentation/
groupwise18/). Néhany dokumentum az altaldnos megjelenés utan kis idével lesz elérhet6 az
angoltdl kilonbozé nyelveken: francia, német, japdn, portugadl, spanyol, egyszer(sitett kinai és
hagyomanyos kinai.

Kapcsolattartasi adatok

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

A termékkel kapcsolatos problémakkal forduljon a Micro Focus ligyfélszolgalatahoz a https://
www.microfocus.com/support-and-services/ webhelyen.
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Gyakori muveletek

Ez a szakasz a GroupWise Web gyakori feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos informdcidkat

tartalmazza.

*

*

*

*

1. fejezet, ,Bejelentkezés”, 11. oldal

2. fejezet, ,Elemek olvasasa”, 13. oldal

3. fejezet, , A névkiegészités ismertetése”, 15. oldal

4. fejezet, , Elemek tovabbitasa mellékletként”, 17. oldal

5. fejezet, ,Elemek torlése és a Lomtdr kitiritése”, 19. oldal
6. fejezet, ,A GroupWise Web lizenetirdsi nézetei”, 21. oldal
7. fejezet, ,Elemek keresése”, 23. oldal

8. fejezet, , Tobb listaelem kivalasztasa”, 25. oldal

9. fejezet, , Helyettesités hasznalata”, 27. oldal

10. fejezet, ,,Szabalyok haszndlata”, 29. oldal

Gyakori mUveletek
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1 Bejelentkezés

Bejelentkezés a GroupWise Web-fidkjaba:

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

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

Az Advanced Authentication hitelesitéssel kapcsolatos részletekért tekintse meg a GroupWise
18 ligyfél felhaszndldi kézikényvének Advanced Authentication hitelesités haszndlata cim
fejezetét.

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

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

Bejelentkezés 11
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Elemek olvasasa

Ha engedélyezve van az el6nézeti panel, akkor az elemre egyszer kattintva megjelenitheti az adott
elemet az el6nézeti panelen.

vagy

Kattintson dupldn az elemre — megjelenitett vagy nem megjelenitett ablaktabla mellett — az elem
megnyitdsdhoz és elolvasasahoz. Ezzel a lehet&séggel tobb elemet is megjelenithet. A f6 eszkdztaron
taldlhaté kornyezetfiiggs lehet6ségek azonban csak a listdban kivalasztott egy vagy tobb elemre
vonatkozdan aktivak. Emellett barmelyik megnyitott elemen a sajat eszkoztara segitségével végezhet
mveleteket. llyen m(ivelet példaul a Valasz, a Torlés, a Tulajdonsagok megtekintése és igy tovabb.

Elemek olvasasa
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A névkiegészités ismertetése

A névkiegészités célja az, hogy novelje a GroupWise Web alkalmazasban végzett szamos mivelet
hatékonysagat a kapcsolatok gyors megtalalasahoz vagy a felsorolt elemek szlréséhez. Példaul

amikor elkezd beirni egy nevet (megjelenitendd nevet, vezetéknevet vagy utdnevet) vagy egy e-mail-
cimet a létrehozott tétel Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat mez6jébe, a névkiegészitd

megprobalja kiegésziteni a nevet vagy az e-mail-cimet a beirt karaktereket tartalmazé nevd
cimzettek vagy e-mail-cimek listajanak megjelenitésével. Minél tobb betlit ir be, annal révidebb lesz
a lista, igy konnyebben észreveheti és kivalaszthatja a kivant kapcsolatot a listaban.

A GroupWise 18.5 verziétdl kezd6d6en a Beosztas és az Osztaly mez6ben megadott kapcsolattartdi

bejegyzések megjelennek a névkiegészitési listaban. Ez minimalisra csokkenti annak veszélyét, hogy
azonos nevl kapcsolatok esetében nem a megfelel6 személynek kiildjon lGzenetet.

A névkiegészitési funkcid a kovetkez6 helyeken hasznalhaté a GroupWise Web alkalmazasban:

+ Cimzett mezbk a szerkesztGablakban (Levél, Id6pont, Feladat stb.)

+ Megosztas mezd a mappak megosztasakor

+ Szlirés mez6 a kdvetkez6 mappaknal:

*

*

*

*

*

*

*

+ Felhasznald hozzaadasa mez6 a kovetkezd m(iveleteknél:

*

*

*

GroupWise-cimjegyzék

Napi kapcsolatok és az almappak
Postafidk és az almappak
Alapkonyvtar és az almappak
Irattdr és az almappak
Tennivalék mappa

Folyamatban mappa

Csoport létrehozasa
Helyettesitéses bejelentkezés

Helyettesitési hozzaférés

A névkiegészités ismertetése
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Elemek tovabbitasa mellékletként

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

A Postafiok vagy a Naptar elemeinek tovabbitasa mellékletként:

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

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

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

3 Kattintson a Kiildés gombra.

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

Elemek tovabbitasa mellékletként
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Elemek torlése és a Lomtar kiliritése

Ezek a szakaszok ismertetik az elemek torlésének és a torlés visszavonasanak, valamint a Lomtar
kiGritésének lehetGségeit.
+ ,Elemek torlése”, 19. oldal

+ Az elemek torlésének visszavondsa és a Lomtar kiliritése”, 20. oldal

Elemek torlése

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

+ A jobb kattintassal elérhet6 meni segitségével

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

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

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

A kllénbo6z6 torlési lehetdségek a kdvetkez6képpen mikddnek:

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

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

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

Torlés innen

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

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

¢ Cimzett postafiokja: Csak a cimzett postafidkjabdl torli az elemet.

Elemek torlése és a Lomtar kilritése 19



* Minden postafiék: Az On postafiokjabdl és az dsszes cimzett postafidkjabdl is torli az
elemet.

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

A visszahivas miikodése

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

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

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

Az elemek torlésének visszavonasa és a Lomtar kiliritése

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

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

Az elemek torlésének vagy kiliritésének mddszerei a kovetkez6k:

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

elemet. Kattintson az eszkoztar gombijara, vagy kattintson az egér jobb gombjaval a kijel6lt
elemekre.

Lomtar Uritése

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

Kijelolt tételek torlése

Ha meghatarozott elemeket szeretne kiliriteni a Lomtarbal, jeloljon ki egy vagy tobb elemet a
Lomtar listdban, majd kattintson az egér jobb gombjaval az elemekre, és vélassza a Kijelolt
tételek torlése parancsot, vagy valassza az eszk6ztdr harom ponttal jel6lt Tétel kiliritése
parancsot.

20 Elemek torlése és a Lomtar kilritése



A GroupWise Web uizenetirasi nézetei

A GroupWise Web lehet6vé teszi, hogy az Uj Gizeneteket és aladirdasokat a beépitett HTML-
szerkeszt6ben vagy egyszer(i szévegként irja meg.

A HTML-szerkeszt6 a kdvetkez6ket tamogatja:

*

Karakter- és bekezdésformazas, beleértve a kilonbo6z6 bettitipusokat, valamint a szbveg- és
hattérszineket.

Hangulatjelek.
Hiperhivatkozasok.

Képek beszurasa és kezelése.
Egyszer( tdblazatok.

Bongészbbedllitdsok, példdul a hibasan irt szavak kiemelése, valamint a jobb gombbal torténé
masolds, beillesztés stb. lehetGségeinek megjelenitése.

Uj tizenetek esetén a kezdeti szerkeszts az a szerkeszts, amelyet alapértelmezett szerkesztési
nézetként valasztott.

a

Az alapértelmezett szerkesztési nézet beadllitdsahoz kattintson a ikonra, valassza az
Egyszer(i szoveg vagy a HTML lehet&séget, majd kattintson a Mentés gombra.

A HTML és az egyszer( szoveges madd kozotti valtdshoz hasznalja az alsé sdvban taldlhaté =
ikont.

FIGYELEM! Amikor HTML-r6l egyszer( szOveges mddra valt, az 6sszes formazas elvész.

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

A GroupWise Web lizenetirdsi nézetei

21



22 A GroupWise Web Uizenetirdsi nézetei



7 Elemek keresése

Elemek keresése:

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

O A keresésbdl vald kilépéshez kattintson egy mappdra a mappalistaban.

Elemek keresése 23
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Tobb listaelem kivalasztasa

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

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

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

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

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

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

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

Billenty(izettel végrehajthaté miiveletek:

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

a

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

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

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

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

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

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

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

Szliréssel végrehajthatd miiveletek:

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

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

Bevezetve a 18.3-as verzidoban

A helyettesités hasznalataval megtekintheti és kezelheti azokat a postafiékokat, amelyekhez a
felhasznalok hozzaférést adtak Onnek. A GW Web segitségével kezelheti a postafidkjanak
helyettesitéses hozzaférését, Uj felhasznaldkat vehet fel a helyettesitési listajara, és masik ablakban
tekintheti meg a helyettesitéses postafidkokat.

Masik postafiok hasznalata helyettesitéssel

Masik postafidkba vald helyettesitéses atiranyitds:

, A Proxy . P
1 Kattintson a - elemre a menisor jobb felsd sarkaban.

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

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

A fidk helyettesitéses hozzaférésének kezelése

A fiok helyettesitéses hozzaférésének kezelése:

1 Kattintson a elemre a mentsor jobb fels6 sarkaban.
2 Valassza a Helyettesitéses hozzaférés kezelése lehetdséget.
3 Adja meg a felhasznalé nevét, és adja meg a postafidkjahoz engedélyezni kivant

jogosultsagokat.

vagy
Kattintson a felhasznald nevére a helyettesitési jogosultsagainak megvaltoztatdsdhoz. A
felhaszndlét tordlheti is, ha nem szeretné, hogy helyettesitési jogosultsagokkal hasznalja a
postafidkjat.

Helyettesités hasznalata
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Szabalyok hasznalata

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

Szabaly kezelése vagy |étrehozésa:

1 Kattintson a ikonra, és vdlassza a Szabalyok elemet.

A Szabdlyok men parancsait haszndlhatja a szabalyok |étrehozdsara, szerkesztésére,
engedélyezésére, futtatdsara vagy torlésére.

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

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

Szabdlyok hasznalata
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Postafiok

Ez a szakasz a postafidkra vonatkozd altaldanos feladatok végrehajtasaval, a levelekkel valé munkaval
és a postafiok mappainak kezelésével kapcsolatos informaciokat tartalmazza.

+ 11. fejezet, , A postafidkbeli tételek haszndlata”, 33. oldal

+ 12. fejezet, ,Aldirasok vagy hazon kiviili szabalyok konfiguraldsa”, 37. oldal

+ 13. fejezet, ,Elemek kildése”, 39. oldal

+ 14, fejezet, ,Elemek megvalaszoldsa”, 43. oldal

+ 15. fejezet, ,Taldlkozdk elfogadasa”, 45. oldal

+ 16. fejezet, ,Mappak kezelése”, 47. oldal
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1 A postafiokbeli tételek hasznalata

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

+ A Betekint6 ablaktabla hasznalata”, 33. oldal

+ Az lizenetek részleteinek megtekintése”, 33. oldal
+ A Postafidk elemeinek megjel6lése”, 34. oldal

+ Kategédridk hasznalata”, 34. oldal

+ ,Tobb Gizenet megtekintése”, 34. oldal

+ E-mailek nyomtatasa”, 35. oldal

A Betekinto ablaktabla hasznalata

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

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

+ Az elemek tulajdonsagait a mentigomb — segitségével tekintheti meg.

+ [rhat egysoros vélaszt egy elemhez, és elkiildheti.

A Betekint6 ablaktablat a kovetkez6képpen engedélyezheti, illetve tilthatja le:

1 Kattintson a Beallitasok gombra.

2 Vélassza a Betekinté ablaktabla atkapcsolasa elemet.

Az Uizenetek részleteinek megtekintése

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

O A Betekint6 ablaktabla felsé menisoraban kattintsona — gombra. A Betekint6 ablaktabla
atvdlt az lGizenet részleteinek megjelenitésére. A specialis tulajdonsagok megtekintéséhez
kattintson a Specialis tulajdonsagok elemre.

O Az lzenetre vald visszavaltashoz kattintsona = gombra.
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A Postafidk elemeinek megjeldlése

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

Elem megjel6lése az elemlistaban:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval az elemre.

2 Valassza ki a kivant lehetG6séget a helyi meniben.

Elem megjel6lése a Betekint6 ablaktablaban:

O Afelsé meniisorban kattintson a harompontos gombra “** , és valassza a megfelel
lehet6séget.

O Ha befejezettként vagy nem befejezettként szeretne megjel6ini egy feladatot, kattintson a
Befejezett jel6l6négyzetre az lizenet datuma mellett, a jobb felsé sarokban.

Kategdriak hasznalata

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

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

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

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

Tobb lizenet megtekintése

Egyszerre tobb lzenet is megnyithatd az aldbbiakban leirtak szerint.

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

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

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

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

O Minden megnyitott e-mail Uj lapra kerdil.

Az lUzenethez tartozé filre kattintva megjelenik az Gzenet.

A postafidkbeli tételek haszndlata



E-mailek nyomtatasa

A teljesen megnyitott vagy a Betekints ablaktablaban megjelenitett e-maileket kinyomtathatja.
Kattintson a Nyomtaté ikonra IE] , €s hasznalja a megjelend szabvanyos nyomtatasi

parbeszédpanelt.

A GW Web tdmogatja az elemek, a mellékletek, a bedgyazott elemek és hivasadatok nyomtatdsat.
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Alairasok vagy hazon kivili szabalyok
konfiguralasa

Létrehozhat egy vagy tobb alapértelmezett aldirast az lizenetek aladirasanak automatizalasahoz.
Olyan szabalyt is beadllithat, amely sziikség esetén , hazon kivil” Gzenetet kiild.
+ ,Alairdsok kezelése”, 37. oldal

+ A Hazon kivil szabaly kezelése”, 38. oldal

Alairasok kezelése

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

O Kattintson az alkalmazds ablakdnak tetején a Beallitdsok ikonra , majd vdlassza az Alairasok
lehetGséget.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

O Ha el szeretne tavolitani egy alairast az Alairasok listardl, és torolni szeretné a GroupWise-bdl,
kattintson az adott alairas [1] ikonjara.

O Ha a szervezete biztosit szervezeti ,globalis” alairdsokat, akkor ezeket hozzdadhatja az Gzenetek
kildésekor.

A Hazon kivul szabaly kezelése

A Hazon kiviil szabaly testreszabasa

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

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

Alairdsok vagy hazon kiviili szabdalyok konfiguralasa



Elemek kiildése

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

+ E-mailek
Talalkozék

Feladatok

*

*

+ Feljegyzések

+ Telefonilizenetek

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

+ Elemek létrehozasa és kiildése”, 39. oldal

+ Elemek ujrakiildése”, 39. oldal

+ Eredeti elemek visszahivasa ujrakiildéskor”, 40. oldal

+ ,Mellékletek kildése és fogadasa”, 40. oldal

Elemek létrehozasa és kiildése

Elem létrehozasa és elkildése:

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

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

2 Toltse ki a valasztott elemtipushoz tartozé mezGket, és kattintson a Kiildés gombra.

TIPP: Ha a GW Web alkalmazasban egy elem megtekintése kbzben egy e-mail-cimre kattint, akkor a
GW Web e-mail-szerkeszt6 ablaka nyilik meg az operacids rendszer alapértelmezett e-mail-
kezelSjének elinditasa helyett.

Elemek ujrakiildése

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

+ Hidnyos vagy pontatlan informacio a targysorban vagy az lizenet szovegében.
+ Cimzettet kell felvenni vagy torolni a Cimzett, a Masolat vagy a Titkos mdsolat mezében.

+ Mellékletet kell hozzaadni, megvaltoztatni vagy eltavolitani.

Elemek kuldése 39
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A GroupWise Web alkalmazdasban szerkesztheti és Gjbdl elkiildheti az eredeti leveleket és
telefonilizeneteket, és az ilyen tipusu Gzeneteket vissza is vonhatja, amikor azok még olvasatlanok.

Ha az eredeti elemet az Ujrakiildés funkcid részeként szeretné eltavolitani, olvassa el az eredeti elem
visszahivasarol sz6l6 kovetkezs részt.

Eredeti levél vagy telefonlizenet Gjrakildése:

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

2 Valassza az Ujrakiildés lehet&séget az eszkdztaron 1évs, harom ponttal jeldlt legdrdiilé meniibél.

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

3 Végezze el a kivdnt mddositdsokat az lizenet szOvegében, illetve a Cimzett vagy a Targy
mez&ben.

4 Kattintson a Kiildés gombra.

Eredeti elemek visszahivasa ujrakildéskor

A telefoniizenetek és a levelek az ujbéli elkiildéskor is visszahivhatok. Az eredeti elemek csak azon
cimzettek postafiokjabol hivhatdk vissza, akik nem olvastak az elemeket. Az olvasatlan levelek
helyébe az (] lizenet lép, de az olvasott levelek nem hivhatdk vissza, és a cimzettek postafidkja
tartalmazni fogja az eredeti és az Ujrakildott Gzenetet is.

Eredeti levél vagy telefonlizenet visszahivdsa azoktdl a cimzettektél, akik nem olvastak el azt:

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

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

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

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

Mellékletek kiildése és fogadasa

Elem kiildésekor:
Kattintson az alsé savban lévé mellékletikonra a csatolni kivant fajl kivalasztasahoz.
—vagy -

Hulzza a fajlt a [étrehozasi nézetbe.

Elemek kuldése



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

O Kattintson a melléklet ikonjara az elem HTML-mintdjanak megtekintéséhez.

MEGIJEGYZES: A PowerPoint-fajlok nem lesznek megjelenitve a Linux DVA hasznalata esetén.

—vagy —
Kattintson a Letoltés gombra a melléklet letoltéséhez.
O HaMime. 822 formatumu lzenetet kap, a kdvetkez6képpen toltheti le a Mime. 822-lizenetet:
1. Valassza ki az elemet a Postafiok listaban.

2. Ha nincs megjelenitve, kapcsolja be az el6nézeti panel megjelenitését a Bedllitdsok
meniiben.

3. Valassza a Tulajdonsagok = > Specialis tulajdonsagok lehetdséget.

4. Kattintson a Mime.822 hivatkozdsra a specidlis jellemz6k Fajlok szakaszaban.
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Elemek megvalaszolasa

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

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

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

3. Kattintson a Kiildés gombra.

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

Ez a funkcid a Betekint6 ablaktablaban, a gyors valaszoknal és egy vagy tobb bedgyazott elemet
tartalmazé megnyitott Gzenetablakban hasznalhaté.

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

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

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

Taldlkozok elfogadasa
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6 Mappak kezelése

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

+ ,Mappa létrehozasa”, 47. oldal
+ ,Mappa atnevezése”, 47. oldal
+ ,Mappa athelyezése”, 47. oldal
+ ,Mappa megosztasa”, 48. oldal

+ ,Mappa torlése”, 48. oldal

Mappa létrehozasa

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

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

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

Mappa atnevezése

Mappa atnevezése:

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

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

Mappa athelyezése

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

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

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

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

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

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

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

Mappa torlése

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

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

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

Mappak kezelése



Naptar

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

+ 17. fejezet, ,Naptartételek kuldése”, 51. oldal
+ 18. fejezet, ,Naptartételek szerkesztése”, 55. oldal

+ 19. fejezet, ,Naptarak kezelése”, 57. oldal
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7 Naptartételek kuildése

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

+ ,Taldlkozok Gitemezése”, 51. oldal
+ ,Mas felhasznalok meghivasa talalkozokra”, 52. oldal
+ ,Naptarkezelési feladatok”, 52. oldal

+ Feljegyzés kiildése”, 53. oldal

Talalkozdk (itemezése

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

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

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

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

vagy tobb felhaszndlé nem érhet6 el.

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

4 Miutdn megadta a taldlkozo adatait, kattintson a Kiildés gombra.
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Mas felhasznalok meghivasa talalkozokra

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

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

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

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

4 Kattintson a Kiildés gombra.

Naptarkezelési feladatok

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

Uj feladat létrehozasa és elkiildése:

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

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

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

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

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

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

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

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

Uj feljegyzés létrehozasa és elkiildése:

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

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

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

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

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

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

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

tételnél médosithatd volt.

O Listaszerkesztési lehet6ségek: Ha naptartételt szeretne szerkeszteni egy postafidklistabdl,
példaul az Elkld6tt elemek vagy a Feladatlista listabdl, hajtsa végre a kovetkez6 miveletek

egyikét:
+ Kattintson az egér jobb gombjaval a tételre a listdban, és valassza a helyi meni Szerkesztés
parancsat.
+ Jelolje ki a tételt a listaban, és vdlassza az eszkéztar hdrom ponttal jel6lt menijének
Szerkesztés parancsat.
O Naptarszerkesztési lehet6ségek: Ha naptartételt szeretne szerkeszteni a Naptarbdl, hajtsa
végre a kovetkez6 miveletek egyikét:
+ Kattintson az egér jobb gombjaval a tételre a Naptarban, és vdlassza a helyi menii
Szerkesztés parancsat.
+ Kattintson a tételre a Naptarban a tétel el6ugré ablakanak megnyitdsdhoz, majd vdlassza az
eszkoztar harom ponttal jel6lt meniijének Szerkesztés parancsat.

Ha a tételt mas személyeknek kiildték vagy mas személyek fogadtdk el, akkor a tétel
olvasatlanként valé megjel6lésével fognak értesiilni a tétellel kapcsolatos minden
valtozdasrdl. Ha a taldlkozé id6pontja vagy helye megvaltozik, lehetGségiik lesz arra, hogy
elfogadjak a valtoztatdsokat.

Naptartételek szerkesztése
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Naptarak kezelése

A GroupWise Web naptardban lathaté szamos funkcié megfelel annak, ahogyan a naptar a Windows
GroupWise Ugyfélben konfigurdlva van, akar a rendszergazda, akar a felhasznalé altal. A GroupWise
18.4.1-es verziotdl kezd6dben: ha példaul megvaltoztatja a Naptar megjelenitési beallitasait az
Ugyfélben (Eszk6zok > Beallitasok > Naptar), hogy egy testreszabott hetet jelenitsen meg a havi
naptarban, akkor ezek a valtozasok mind a webes naptarban, mind pedig a datumvdlasztéban

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

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

+ A naptarak megtekintése”, 57. oldal
+ ,Uj naptar létrehozasa”, 57. oldal

+ _Naptar atnevezése”, 57. oldal

+ Naptdr megosztasa”, 58. oldal

+ ,Naptar torlése”, 58. oldal

A naptarak megtekintése

A naptarak megtekintéséhez:

1 Kattintson a menisor Naptar lapjara.

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

Uj naptar létrehozasa
Uj naptar létrehozasa:

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

2 irja be a naptdr nevét, és nyomja meg az Enter billenty(it, vagy kattintson a pipa jelre.

Naptar atnevezése

Naptar dtnevezése:

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

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

A GroupWise naptdrban létrehozott alnaptarakat megoszthatja.

Naptdr megosztasa:

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

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

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

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

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

Naptar torlése
Naptar torlése:

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

2 Kattintson a Torlés gombra a megerGsitést kéré lizenetben.

Naptdrak kezelése



Névjegyek

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

+ 20. fejezet, , A kapcsolatok megtekintése és kezelése”, 61. oldal

+ 21. fejezet, ,Személyes cimjegyzékek kezelése”, 63. oldal
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O A kapcsolatok megtekintése és kezelése

A GroupWise Web alkalmazas a kovetkez6 mUveletek végrehajtasat teszi lehetévé:
+ Arendszer cimjegyzékének és az abban taldlhatd kapcsolatok megtekintése.
és

+ A Napi kapcsolatok és a Személyes cimjegyzék elemeinek megtekintése, |étrehozasa,
szerkesztése, masolasa, athelyezése és torlése.

O Kattintson a menisor Kapcsolatok lapjara.

O A Cimjegyzék listdban valassza a GroupWise cimjegyzék, a Napi kapcsolatok lehet&séget vagy a
sajat cimjegyzékét.
A cimjegyzék nevére kattintva frissiil a névjegyzék.

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

lkon Kapcsolat tipusa
* Kapcsolat (személy)
Csoport
‘11
Eréforras
= Szervezet

O A kapcsolatokat sz(iréssel is megkeresheti, ehhez kattintson a Sziiré mezére a kapcsolatlista
tetején. A sz(irés feldolgozdsa kézben a Betdltés felirat [dthatd. A Nincs megjelenitendd elem
felirat azt jelenti, hogy a szlirés nem adott eredményt.

a

Kattintson egy kapcsolatra vagy csoportra az alapvet6 adatok megjelenitéséhez.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A Napi kapcsolatok kivételével barmelyik személyes cimjegyzéket atnevezheti vagy toérolheti.

+ ,Személyes cimjegyzékek készitése”, 63. oldal
+ ,Személyes cimjegyzékek atnevezése”, 64. oldal

+ ,Személyes cimjegyzékek torlése”, 64. oldal

Személyes cimjegyzékek készitése

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

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

Személyes cimjegyzék készitése:

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

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

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

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

Személyes cimjegyzék dtnevezése:

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

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

Személyes cimjegyzékek torlése

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

Személyes cimjegyzék torlése:

1 Kattintson az egér jobb gombjaval a személyes cimjegyzékre a Napi kapcsolatok alatt, és
valassza a Torlés lehet&séget.

2 Kattintson a Torlés gombra a megerGsitést kéré lizenetben.

Személyes cimjegyzékek kezelése



Kisegit6 lehetdségek csokkent
munkaképességliek szamara

A GroupWise asztali Gigyfél azok szamara jelent megoldast, akiknek a GroupWise kisegitd
lehetGségeire van sziikségilik. A GroupWise ligyfél kisegits lehetSségeir6l a GroupWise 18 iigyfél
felhaszndldi kézikényvének ,Kisegité lehetbségek megvaltozott munkaképességliek szamara” cim(
fejezetében talal részletes tajékoztatast.

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