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A kézikonyv attekintése

A GroupWise 18 WebAccess felhasznald kézikényve a GroupWise WebAccess hasznalatat
ismerteti. A kdvetkez6 részekbdl all:

Célkozonség

Ez a kézikdnyv a GroupWise WebAccess felhasznaldinak szol.

Visszajelzés

Orémmel vessziik az utmutatéval, valamint a termékhez kapcsolddé tébbi dokumentummal
kapcsolatos észrevételeit és javaslatait. Hasznalja az oldalak aljan lévé Felhasznaldi megjegyzések
lehet6séget, vagy latogassa meg a Novell-dokumentaciok visszajelzési webhelyét (http://
www.novell.com/documentation/feedback.html), és irja be oda az észrevételeit.

Tovabbi dokumentacio

Tovabbi GroupWise-dokumentaciokért tekintse meg a GroupWise 18 dokumentacios webhelyének
(http://www.novell.com/documentation/groupwise18/) alabbi utmutatoit

+ GroupWise Windows Client Users Guide (Felhasznaloi kézikényv a GroupWise (ligyfél Windows
rendszerre készlilt valtozatahoz)
+ GroupWise WebAccess Users Guide (Felhasznaloi kézikbényv a WebAccess (igyfélhez)

+ GroupWise WebAccess Mobile User Guide (Felhasznaléi kézikényv a WebAccess Mobile
alkalmazéashoz)

* GroupWise User Quick Starts (GroupWise felhasznaloi gyorskalauzok)

A kézikdnyv attekintése 7
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Elso lépések

A GroupWise egy robosztus, lUzeneteket és egytittmiikddést kezelb rendszer, mely kapcsolatot
biztosit az univerzalis postafidkjahoz barhol és barmikor. Ez a rész a GroupWise gyors és egyszeri
hasznalatba vételérdl ad attekintést.

Tamogatott webbongészdk

+ Akdvetkezd webbdngész8k barmelyike:
¢ Linux: Mozilla Firefox, Google Chrome

+ Windows: Microsoft Internet Explorer 9 vagy ujabb, Mozilla Firefox; Google Chrome,
Microsoft Edge

+ Macintosh: A Safari bdngész6 legujabb verzidja a Mac OS rendszerhez, Mozilla Firefox,
Google Chrome

+ Microsoft Surface Pro tablagép Windows 8 vagy Ujabb rendszerrel

+ Barmilyen mobileszkdz, amely tamogatja a WAP protokollt (Wireless Access Protocol), és
amelyen telepitve van a HTML (Hypertext Markup Language (HTML) 4.0 vagy Ujabb verzid

A GroupWise WebAccess elinditasa

Inditsa el a GroupWise WebAccess programot, ahogy barmely mas honlapot megnyit az interneten.
1 Webbodngészbjének hasznalataval keresse fel a rendszergazda altal megadott URL-t — példaul
http://kiszolgdld/gw/webacc — vagy IP-cimet — példaul 155.1565.11.22.

Ha meg kell talalnia GroupWise-rendszergazdajat, ahhoz a személyhez forduljon kérdéssel,
akitél GroupWise-felhasznaldnevét és -jelszavat megkapta.

2 A GroupWise WebAccess bejelentkezé oldalan irja be felhasznalonevét és jelszavat.

3 (Feltételes) Ha kisméretli mobileszkdzt — példaul mobiltelefont — hasznal, kattintson a
Beallitasok gombra, és valassza a Hasznalja az eredeti kezeléfeliiletet lehetéséget.

Az eredeti kezel6felllet korlatozott funkcionalitassal és grafikaval rendelkezik. Arra tervezték,
hogy a GroupWise WebAccess legalapvetébb funkcidi elvégezhetdek legyenek vele. Az eredeti
kezelbfelllet bezardsahoz zarjon be minden webbdngészét, inditsa el ujra a WebAccess
alkalmazast, és tordlje a Hasznalja az eredeti kezel6feliiletet négyzet jel6lését.

Az eredeti kezelbfelllet hasznalataval kapcsolatos tudnivaldkat lasd: Gyorskalauz a GroupWise
18 WebAccess alapszintl kezel6feluletéhez (http://www.novell.com/documentation/
groupwise18/gw18_qs_webaccbasic/data/gw18_qs_webaccbasic.html).

4 Kattintson a Bejelentkezés gombra.
A program megnyitja a GroupWise postafidkot.

Ha nem tud bejelentkezni, a bejelentkezési oldalon talalhaté Nem sikeriilt bejelentkezni?
hivatkozas hasznalataval kaphat tovabbi tajékoztatast arrdl, hogyan kérheti a szervezetnél a
jelszé alaphelyzetbe allitdsat.

Elsé 1épések
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Idétullépés a GroupWise WebAccess alkalmazasban
— Ismertetés

Egyes miveletek — példaul tételek megnyitasa és kildése — hataséara a program egy kérést kild a
webkiszolgaldnak. Mas miveletek — példaul a tétellista tallézésa, lzenet l1étrehozasa annak
elkuldése nélkil vagy a sugd témakoreinek olvasasa — nem veszik igénybe a webkiszolgalot. Ha
egy bizonyos ideig nem hasznalja a GroupWise® WebAccess programot, vagy olyan miveleteket
végez, amelyek nem veszik igénybe a webkiszolgalét, a WebAccess kilépteti a felhasznalot. Ez
egyrészt noveli elektronikus leveleinek biztonsagat, masrészt elésegiti a webkiszolgalo6 és a
GroupWise WebAccess hatékony futasat is.

A bejelentkezés alapértelmezett idétullépése 20 perc. A GroupWise-rendszergazdanak lehetsége
van a szervezet GroupWise rendszerére vonatkozé idétullépés modositasara. Ha azt szeretné, hogy
soha ne torténjen idétullépés, adja meg az Adatok megjegyzése beallitast a bejelentkezéséhez.

Amennyiben kiléptetése utan kezdeményez egy miveletet, a rendszer felszdlitja, hogy jelentkezzen
be ujra.

Ha azt szeretné, hogy a postaladaja mindig a legfrissebb informéacidkat tartalmazza, és szeretné
elkerilni a gyakori idétallépéseket, kattintson az Uj iizenetek keresése ikonra.

MEGJEGYZES: Az idétullépés utan a program azonositast kér Ontél, mielétt folytathatna munkajat.
Ha nem megfeleléen jelentkezett be, ugy tlinhet, hogy elvesztette az éppen szerkesztett Gizenetet. Az
elmentett Uzenet ablakhoz a billenty(izet segitségével térhet vissza (példaul Alt + bal nyil a Windows
rendszerben).

A jelsz6 megvaltoztatasa

Ahhoz, hogy a WebAccess alkalmazasbdl el tudja érni a GroupWise postafiokjat, a postafioknak
jelszavas védelemmel kell rendelkeznie. A GroupWise-rendszergazda hozzarendelhetett egy jelszot
akkor, amikor létrehozta az On GroupWise-postafiokjat. Ha el tudja érni a GroupWise lgyfelet, be
tudja allitani a postafidk kezdeti jelszavat a kdvetkezé helyen leirtak szerint: ,Jelszé hozzarendelése
a postafiokhoz” rész az ,Elsé [épések” résznél a GroupWise 18 (igyfél felhasznaloi kézikényvében.

A postafidk jelszavanak megvaltoztatasa a WebAccess alkalmazasban:
1 Kattintson a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok pontra.
Kattintson a Jelszo filre.
2 irja be régi jelszavat, majd irja be Uj jelszavat megerésitésképpen kétszer.
3 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Attdl a biztonsagi szinttél fliggéen, amit a GroupWise rendszergazda hozzarendelt a
postahivatalahoz, sziiksége lehet a jelszavak részletesebb megismerésére is. Tovabbi informaciokért
lasd: ,Postafidkjelszavak kezelése”, 89. oldal.

Ismerkedés a GroupWise WebAccess
kezel6feluletével

A GroupWise f6 munkaterulete a féablak. A GroupWise f6ablakaban elolvashatja az lizeneteit,
talalkozékat Gtemezhet, megtekintheti a naptarat, kezelheti a partnereket, megnyithat mappakat stb.
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A navigaciés sav ismertetése

A Navigacios sor a WebAccess lap tetején talalhato. Arra tervezték, hogy a leggyakrabban hasznalt
mappaihoz gyors elérést biztositson. Alapértelmezés szerint a postafiok, naptar, kapcsolatok, és
dokumentumok mappakat tartalmazza.

Az eszkoztar ismertetése

Az eszkdztar segitségével elérheti a WebAccess tdbb szolgaltatasat és beallitasat. A mappak és
tételek folott megjelend eszkodztar kdrnyezetfiiggd, igy mindig az adott ablakban legfontosabb
funkciok elérését biztositja.

A program két kullonbdzd eszkdztarat képes megjeleniteni:

. Eéablak: AFb eszlféztér tartalmazza az olyan altalanosan hasznalt funkcidkat, mint példaul az
Uj talalkozo és az Uj levél. A Féeszkdztar a lap tetején talalhato.

+ Tételkontextus: A Tételkontextus eszkdztar kdrnyezetfiiggé gombokat tartalmaz, melyek a
megjelenitett tétellel kapcsolatosak. A tételekhez kapcsol6dd miiveletek eszkdztara az oldal
tetején talalhato.

A mappalista felfedezése

A féablak bal oldalan talalhaté mappalista lehetévé teszi a GroupWise-tételek rendezését a tételek
tarolasahoz létrehozott mappakkal. A Postafiok mappa az alapértelmezett mappa, amely az elsé
bejelentkezéskor megnyilik. A GroupWise kilénbdz6 mappainak részletes ismertetését lasd: A
postafiok rendezése mappak hasznalataval”, 18. oldal.

Sajatmappa

A Sajatmappa (az On nevével jeldlve) képviseli az On GroupWise adatbazisat. A Mappalistaban
lathat6é 6sszes mappa a Sajatmappa almappdja.

Postafiok mappa

A Postafiékban jelenik meg minden fogadott tétel, kivéve az elfogadott vagy elutasitott Gtemezett
tételeket (talalkozok, tennivalok és feljegyzések). Alapértelmezés szerint az ltemezett tételeket és
tennivaldkat elfogadasuk utan a rendszer a naptarba helyezi at.

A fogadott tételeket a GroupWise postaladaja tarolja, amely az Uj tételek érkezésekor automatikusan
frissitédik. Amennyiben a szamitogép hangfunkcidkkal rendelkezik, és a webbdngészében meg van
nyitva a GroupWise WebAccess ablaka, Uj tétel érkezésekor hangjelzés is lejatszodik.

Rendezheti az lizeneteit az Irattaraban 1évé mappakba val6 athelyezéssel, és szlikség szerint Uj
mappakat is |étrehozhat.

Meg nem nyitott tételek

A Meg nem nyitott tételek mappa azokat a fogadott tételeket tartalmazza, amelyeket még nem nyitott
meg. Ez egy lekérdezésmappa, amely nem térolhetd.

Elsé 1épések 1
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Kimeno tételek mappa

Az Elkuldott tételek mappa tartalmazza az dsszes elkuldott tételt. Az elkuldott tételek jellemzéinek
ellenérzésével meg tudja hatarozni azok allapotait (Kézbesitett, Megnyitott stb.).

Naptar mappa

A Naptér mappa egy hivatkozas, amely a Naptar nézetet nyitja meg, ahol tébbféle naptarnézeti
beallitas kdzUl valaszthat. A Mappalista segitségével meghatarozhatja, hogy melyik naptarakat
kivanja megjeleniteni. A kivalasztott naptarakat a rendszer a naptarnézetben jeleniti meg.

Kapcsolatok mappa

A Kapcsolatok mappa alapértelmezés szerint a Napi kapcsolatok cimjegyzéket jeleniti meg. A
Kapcsolatok mappaban végrehajtott minden valtoztatas megjelenik a Napi kapcsolatok
cimjegyzékben is.

Ebben a mappaban megtekintheték, létrehozhaték és mddosithatok kapcsolatok, eréforrasok,
szervezetek és csoportok.

Tennivalék mappa

A Tennivalok mappaban készithet6 el a tennivaldk listaja. Barmilyen tételt (levél izenet,
telefoniizenet, emlékeztetd feljegyzés, tennivalod, talalkozé) athelyezhet ebbe a mappaba, és a kivant
sorrendbe rendezheti 6ket.

Folyamatban mappa

A Folyamatban mappaba mentheti azokat az Uzeneteket, amelyeket késébb szeretne befejezni.
Ugyancsak ide menti a rendszer a tételeket az automatikus mentés soran.

Irattar mappa

Az Irattar tartalmazza az 6sszes személyes mappajat. A féeszkoztar Mappak parancsara kattintva
végezheti el a mappak atrendezését és egymasba agyazasat.

Levélszemét mappa

A program a levélszemét-kezelési listdn szerepl6 cimekrdl és internetes tartomanyokbdl érkezd
Osszes e-mailt a Levélszemét mappaba helyezi. Ez a mappa csak akkor jon létre a mappa listdban,
ha egy levélszemét-kezelési beallitds engedélyezve van.

A mappa nem toérdlhet6, amig barmelyik levélszemét-kezelési beallitas engedélyezve van. A mappa
azonban ekkor is atnevezhet6 vagy athelyezhetd a mappalista mas helyére. Ha letiltja a levélszemét-
kezelést, a mappa térélhetdve valik. A mappat akkor is torélheti, ha a GroupWise rendszergazdaja
letiltja a levélszemét-kezelési funkcid hasznalatat.

A tételek levélszemét mappabdl tortend torléséhez kattintson az egér jobb oldali gombjaval a
Levélszemét mappara, kattintson a Levélszemét mappa kiliritése parancsra, majd kattintson az Igen
gombra.

Tovabbi informaciokért a levélszemét-kezelésrél lasd: ,Kéretlen e-mailek (spam) kezelése”, 41. oldal.
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Lomtar mappa

Minden torolt levél és telefonlizenet, talalkozo, tennivald, dokumentum és emlékeztett feljegyzés a
Lomtar mappaba kerill. A lomtarban talalhatoé Tételek a lomtar Uritése el6tt megtekintheték,
megnyithatok, illetve visszahelyezhettk a Postafidkba. (A lomtar Uritésével a benne talalhaté tételek
torlédnek a rendszerrél.)

Kilritheti a lomtar teljes tartalmat vagy csak a kijelolt tételeket. A GroupWise rendszergazdaja
megszabhatja, hogy a rendszer adott id6k6zdnként automatikusan tordlje a Lomtar tartalmat.

Megosztott mappak

A megosztott mappa mindéssze annyiban kilénbézik az Irattarban talalhatéd tébbi mappatdl, hogy
masok is hozzaférhetnek. Létrehozhat eleve megosztott mappat, vagy megoszthatja az Irattar 1étez8
személyes mappait. Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja megosztani a mappat, és az egyes
felhasznaldk milyen jogosultsagot kapnak. Ezutan a felhasznaldk Uzeneteket tehetnek kézzé a
megosztott mappaban, 1étez tételeket helyezhetnek at a mappaba, és beszélgetéseket
folytathatnak. A rendszermappak — az Irattar, a Lomtar és a Folyamatban mappa — nem oszthaték
meg.

Ha egy dokumentumot megosztott mappaba helyez, az nem jelenti azt, hogy a megosztott mappahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok automatikusan jogosultak a dokumentum
szerkesztésére. A dokumentumot csak azt kdvetben tudjak szerkeszteni, hogy megadta nekik a
Szerkesztés jogokat a Mappak pontra, majd a Mappa megosztasa fllre kattintva.

A GroupWise-tételtipusok ismertetése

Nap mint nap kulénféle eszk6zokkel kommunikalunk. Az elvarasok teljesitéséhez a GroupWise
kuldénb6z6 tételtipusok alkalmazasaval kézbesiti a tételeket. Az alabbiakban ezen tételtipusok
ismertetése kdvetkezik.

Levél

A levél (Uzenet) az alapvet6 irasos kapcsolattartast szolgalja, mint a levelek és az emlékezteték.
Lasd ,E-mailek fogadasa”, 36. oldal és ,E-mail kildése”, 23. oldal.

Talalkozo

Talalkozo esetén személyeket hivhat meg és eréforrasokat Gtemezhet megbeszélésekre vagy
eseményekre. Utemezhet6 a talalkozo datuma, idépontja és helye. A személyes talalkozokkal
maganjellegl programokat tervezhet, példaul idépontot egyeztethet az orvosaval, emlékeztetét irhat
maganak, hogy egy adott idépontban telefonalnia kell. A talalkozok megjelenitédnek a naptarban.
Lasd: ,Talalkozok Utemezése”, 47. oldal.

Feladat

A tennivalok segitségével elhelyezhet egy tennivalét sajat, vagy egy masik személy naptaraban,
miutan az elfogadasra kerllt. Meghatarozhatja a tennival6 hataridejét és fontossagat is (példaul A1).
Az el nem végzett tennivaldk atkertilnek a kdvetkezd napra. Lasd: , Tennivalo kiosztasa”, 58. oldal.
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TIPP: Olyan tennivaldkat is létrehozhat, amelyek nem kapcsolédnak a naptarhoz. Az ilyen tipusu
tennivalékon belll minden tétel (levél, talalkozo, feladat, emlékeztetd feljegyzés, telefoniizenet)
felhasznalhaté.

Megjegyzés

Meghatarozott napon a sajat vagy mas személy naptaraba megjegyzést kildhet. Hasznalhatja
hataridékre, szabadsagokra, szabadnapokra stb. torténé emlékeztetéshez. A sajat feljegyzések a
szuletésnapokra, szabadségokra, bérfizetési napokra stb. emlékeztethetnek. Lasd: ,Feljegyzések
kildése”, 51. oldal.

Telefonuizenet

A telefonlizenet segitségével kdzdlheti tarsaival, hogy telefonon vagy személyesen keresték 6ket. A
telefonlizenet tartalmazhatja a hivé nevét, telefonszamat, cége nevét, a hivas suirgésségét és igy
tovabb. Telefoniizenetbdl nem lehet a telefonhivasra valaszolni. Lasd: ,Telefonlzenet kuldése”, 32.
oldal.

A tételek mellett lathaté ikonok azonositasa

A postafiok, az elkildétt elemek mappadja, és a naptar tételei mellett megjelend ikonok az adott
tételrl adnak tajékoztatast. Az alabbi tablazat leirast tartalmaz az egyes ikonokrél.

Tablazat 1-1 |kon leirasok

lkon Leiras

Atételhez egy vagy tobb melléklet tartozik.

=

Vazlattétel.

Egy tétel, amit elkildott.

Egy tétel, amire valaszolt.
Egy tétel, amit tovabbitott.

Egy tétel, amelyet atruhazott.

Egy tétel, amelyre valaszolt és tovabbitott.

Eqgy tétel, amelyre vélaszolt és atruhazott.

Egy tétel, amelyet tovabbitott és atruhazott.

+F #+F 44 F &+ &+ F N,
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lkon Leiras

} Egy tétel, amelyre véalaszolt, tovabbitott és atruhazott..

Személyes tétel.

Olvasatlan levél Raér, Normal vagy Siirg6s besorolassal.
Elolvasott levél Raér, Normal vagy Siirgés besorolassal.

@,@ Megnyitatlan és megnyitott taldlkozé Réaér, Normal vagy Surgds besorolassal.
"/l']. 7 Megnyitatlan és megnyitott tennivalé Raér, Normal vagy Silirgds besorolassal.

TR ﬁl Megnyitatlan emlékeztetd feljegyzés Raér, Normal vagy Siirgés prioritassal.

* 77 Megnyitott emlékeztets feliegyzés Raér, Normal vagy Strgés prioritassal.
E - Megnyitatlan telefoniizenet Raér, Normal vagy Suirgds prioritassal
Megnyitott telefontizenet Raér, Normal vagy Siirgds prioritassal

4= gmdu] Valaszolnia kell erre a Raér, Normal vagy Siirgés besorolassal rendelkezé tételre.
i, i, i

Meg nem nyitott dokumentumhivatkozas.

Ertesités kdzos mapparol.

E Megnyitott dokumentumhivatkozas.

F‘ Megosztott cimjegyzékre vonatkozé figyelmeztetés.
[g Meg nem nyitott kitliz6tt tétel (megosztott mappa).
Ig Megnyitott kitlizott tétel (megosztott mappa).

Tovabbi informaciok

A kovetkezd forrasokbdl szerezhet tovabbi informacidkat a GroupWise programmal kapcsolatban:
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Online Sugé

A sugoban a teljes felhasznal6i dokumentacio elérhetd. A féablakban kattintson a Stugo pontra, majd
hasznalja a Tartalom, a Targymutaté vagy a Keresés lapot a kivant téma megtalalasara.

A GroupWise dokumentaciés weboldala

A teljes GroupWise felhasznaloi kézikdnyv és a GroupWise fellgyeleti dokumentacidinak
megtekintéséhez latogasson el a GroupWise 18 dokumentaciés webhelyre (http://www.novell.com/
documentation/groupwise18/).

GroupWise Cool Solutions webkozosség

A GroupWise Cool Solutions webhelyen (https://www.novell.com/communities/coolsolutions/
category/groupwise/) tippeket, trikkdket, érdekes cikkeket talalhat, valamint valaszt kaphat a gyakran
felmerulé kérdésekre.
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Rendezés

Els6 lépések — ebbdl a részbdl megismerhette a GroupWise webes kdrnyezetének alapjait. Ez a rész
ismerteti, hogyan alakithaté at a GroupWise alapszintli webes kérnyezete a személyes
munkastilushoz igazitott hatékony, testreszabott egyuttmikodési kdrnyezetté.

Tételek rendezése kategériak hasznalataval

A kategoriak a postafiokban 1évd tételek meghatarozasat és prioritasaik beallitasat segitik. A
kategoriak a felhasznalé altal kivalasztott szinezési mintt alkalmazzak a meghatarozott e-mail
Uzenetek esetében, igy azokat akar egyetlen pillantasra is osztalyozni lehet. Egy tételhez tobb
kategoriat is rendelhet, de egy kategdria mindig els6dleges lesz, és az elsédleges szinséma szerint
jelenik meg. A kategéridk a naptartételekre is érvényes, és a levelezési tételekkel azonos maédon
adhatok hozza a naptartételekhez.

Kategéria hozzarendelése

1
2
3
4

Valassza ki azt az uzenetet, amelyhez kategdriat kivan adni.

Kattintson az egér jobb oldali gombjaval, majd kattintson a Kategoriak parancsra.
Jeldlje ki azt a kategdriat, amelyet hasznalni kivan.

Kattintson az OK gombra.

kategoria felvétele

1 Kattintson a postafiokban a Kategériak pontra.

Adjon nevet az uj kategoria szamara az Uj kategéria mezében, majd kattintson a Hozzaadas
pontra.

3 Valassza ki az uj kategoriat a Kategoriak terlileten, majd adja meg a szdveg és a hattér szinét.
4 Kattintson az OK gombra.

Kategoria eltavolitasa egy tételrél

1 Jeldlje ki azt a tételt, amelyrél térdini kivanja a kategoriat.

2

Kattintson a jobb gombbal, és valassza ki a Kategériak pontot.

3 Torolje a jelet a Kategoriak terlleten talalhaté négyzetbdl.

4

Kattintson az OK gombra.

Kategéria atnevezése

1 Kattintson a postafiékban a Kategoriak pontra.

2 Jelblje be az atnevezni kivant kategériat.

Rendezés 17



3 Kattintson az Atnevezés gombra.
4 irja be az Uj nevet, majd kattintson az OK gombra.

Kategoéria torlése

1 Kattintson a postafiokban a Kategériak pontra.
2 Jeldlje be a tordlni kivant kategériat.
3 Kattintson a Torlés gombra.

A postafiok rendezése mappak hasznalataval

A tételeket mappakban tarolhatja és rendszerezheti. Példaul mappak segitségével csoportosithatja
az egyes feladatkdrokhdz vagy targyakhoz tartozo tételeket.

A mappak ismertetése

A mappalista azokat a mappakat jeleniti meg, amelyek kapcsolatban vannak az aktualis mappaval. A
kovetkezdék mindegyike kornyezetfliggd mappalista:

+ Naptar: Egy listaban megjeleniti az 6sszes naptarat. Innen kivalaszthatja azt a naptarat,
melynek tartalma a f6 naptarban legyen megjelenitve. A naptar szinét is megvaltoztathatja.

+ Névjegyek: Megjeleniti az 6sszes személyes cimjegyzék listajat. Alapértelmezés szerint a f6
Kapcsolatok mappa a Napi kapcsolatok cimjegyzék.

+ Dokumentumok: Megjeleniti dokumentumkdnyvtarainak egy listajat. Alapértelmezés szerint a
f6 Dokumentumok mappa az On alapértelmezett dokumentumkényvtara.

Kattintson a Kibontas © és az Osszecsukas - nyilra a mappak kibontasahoz és 6sszecsukasahoz.
A mappalistaban talalhaté egyéni mappak informaciéit lasd: ,A mappalista felfedezése”, 11. oldal.

A tételeket athelyezéssel lehet a mappakban rendszerezni. Az athelyezett tételek térlédnek eredeti
helytkrél, és masik mappaba kertilnek at.

A befejezetlen tételek a Folyamatban nevil beépitett mappaban tarolhatok (lasd: ,Befejezetlen e-
mailek mentése”, 29. oldal). Ezenkivil megosztassal a mappakat masok altal elérhetévé teheti (Iasd:
,Megosztott mappak hasznalata”, 20. oldal). Létrehozhat szabalyokat, amelyekkel automatikusan
kildonb6z6 mappakba rendezheti a tételeit (lasd: ,Szabaly Iétrehozasa”, 80. oldal).

A mappalista moédositasa

1 A WebAccess féoldalan kattintson az eszkoztar Mappak ikonjara.

A Mappék kezelése ablakban létrehozhat, torélhet vagy megoszthat mappakat.

Mappak torlése

1 Valassza a Mappak ablak tetején a Mappa torlése flilet.
2 Kattintson a tordlni kivant mappara.
3 Kattintson az Ilgen gombra.
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A Naptér, a Postafiok, a Kimend tételek, a Tennivaldk, a Kapcsolatok, az Irattar, a Folyamatban és a
Lomtar mappa nem torélhetd. A levélszemét-mappat csak abban az esetben torélheti, a levélszemét-
kezelés le van tiltva.

Személyes mappa létrehozasa

1 A WebAccess f6oldalan kattintson az eszkdztar Mappak ikonjara.

2 Jeldlje ki a mappalistan azt a helyet, ahova az Uj mappéat fel szeretné venni. Alapértelmezés
szerint az Uj mappa az Irattar mappa elsé almappajaként jelenik majd meg.

Ahhoz, hogy az Uj mappa példaul a Postafiok mappaval egy szintre kertljon, kattintson a
Postafiok mappa melletti Le gombra. Ha a Postafiok mappaban szeretne Uj mappat Iétrehozni,
kattintson a Postafiok mappa melletti Jobbra gombra.

3 irja be az Gj mappa nevét Mappa neve mezdbe.
4 Kattintson a Mappa hozzaadasa parancsra.

Mappa atnevezése

Bizonyos esetekben a mappa tartalmanak pontosabb tikrézése vagy elgépelések kijavitdsanak
érdekében szilksége lehet a mappék atnevezésére. A WebAccess alkalmazasban létre lehet hozni Uj
mappéakat, de a 1étezd mappdak neveit nem lehet médositani. A mappak nevének megvaltoztatasara a
GroupWise Windows Ugyfélben van lehetéség.

Tovabbi informéacié a mappak kezelésérdl: ,A mappak ismertetése”, 18. oldal.

Tétel athelyezése masik mappaba

1 Keresse meg a tételt a tétellistan.
2 Kattintson duplan a tételre annak megnyitasahoz, majd kattintson az Athelyezés pontra.
3 Kattintson arra a mappara, amelybe at szeretné helyezni a tételt.

Ha a tételt az Irattar egyik mappajaba helyezi at, valdszinlleg ra kell kattintania az Irattar mellett
talalhato Kibontas I ikonra az Irattar mappak megjelenitéséhez.

A Keresési eredmények mappa ismertetése

A Keresési eredmények mappaban jelennek meg egy lekérdezés eredményei. Ha a mappa meg van
nyitva, a GroupWise megvizsgélja a mappa keresési feltételeit, elvégzi a keresést minden megadott
elemre, majd megjelenit minden talalatot a Tétellistabdl. A Keresési eredmények mappaban a
tételeket ugyanolyan maodon kezelheti, mint barmilyen mas mappaban. A tételeket megnyithatja,
tovabbithatja, nyomtathatja, masolhatja vagy térélheti, azonban az eredeti tételek tovabbra is
megmaradnak abban a mappaban, ahol a keresés megtalalta 6ket. Ez azt jelenti, hogy ha egy tételt
athelyez vagy tordl a Keresési eredmények mappdabdl, a tétel térdlve lesz a tétellistabdl, de az eredeti
helyérdl nem. Amikor legkdzelebb megnyitja a Keresési eredmények mappat, a keresés ujra végre
lesz hajtva, a tétel pedig Ujra meg lesz jelenitve.

Bar a WebAccess nem teszi lehetévé Uj keresésieredmény-mappak létrehozasat, hasznalhatja a
GroupWise Windows alapu tgyfélprogramjaval létrehozott mappakat. Azonban ha nem a
gyorsitétarba helyezett példanyokra kivancsi, hanem a mappa legfrissebb informacidira, a keresési
eredmények mappa megnyitdsa elétt kattintson az eszkdztaron Frissités gombra.
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Megosztott mappak hasznalata

A megosztott mappa minddssze annyiban kilénbdzik az Irattarban talalhaté tobbi mappatdl, hogy
masok is hozzaférhetnek és megjelenik az & Irattar mappaikban. Létrehozhat eleve megosztott
mappat, vagy megoszthatja az Irattar Iétezd személyes mappait. Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja
megosztani a mappat, és az egyes felhasznalok milyen jogosultsagot kapnak. Ezutan a felhasznaldk
Uzeneteket tehetnek k6zzé a megosztott mappaban, 1étezé tételeket helyezhetnek at a mappaba, és
beszélgetéseket folytathatnak. Nem oszthatja meg azokat a rendszermappakat, amelyek a Postafiok,
a Meg nem nyitott tételek, az Elkuldott tételek, a Naptar, a Tennivaldk, az Ellenérzd lista, az Irattar, a
Folyamatban, a Levélszemét és a Lomtar mappat tartalmazzak.

Ha dokumentumot helyez el egy megosztott mappaban, a megosztott mappahoz jogosultsaggal
rendelkez6 személyek elolvashatjak a dokumentumot, de nem kapnak automatikusan szerkesztési
jogosultsagot is hozza. Csak akkor szerkeszthetik a dokumentumot, ha szerkesztési jogot ad nekik a
Mappa megosztasa lapon.

Személyes mappait megoszthatja mas felhasznaldokkal. A megosztott mappa cimzettjei értesitést
kapnak, amely tajékoztatja 6ket arrdl, hogy a mappat megosztotta velik. Ezutan elfogadhatjak, illetve
elutasithatjak a mappat.

Létez6 mappa megosztasa mas felhasznalékkal

1 Kattintson a WebAccess féoldalanak eszkdztaran a Mappak ikonra, majd a Mappa megosztasa
fulre.

2 Jeldlje ki a megosztani kivant mappat. A megoszthaté mappak ala vannak hazva.
3 A Név mezdben kezdje el beirni a felhasznald nevét.

vagy

Felhasznalo kereséséhez kattintson a Cimvalaszté pontra. A cimvalasztéval kapcsolatos
tovabbi informaciokeért lasd: ,A cimvalasztoé hasznalata”, 62. oldal.

4 Jelblje be azokat a hozzaférési beallitasokat, amelyeket a felhasznalé szdmara biztositani
szeretne.

5 Ismételje meg a(z) 3. [épés - 4. lepés lépéseket minden tovabbi felhasznal6 esetében, akikkel a
mappat meg szeretné osztani.

6 Kattintson a Mentés gombra.

Megosztott mappa elfogadasa

1 Kattintson a megosztott mapparol szolo értesitésre a Postafidkban.
2 Kattintson a Mappa elfogadasa lehetéségre.

3 A mappa nevét a rendszer alapértelmezés szerint kitolti. Végezze el a mappa nevével
kapcsolatban a kivant valtoztatasokat.

4 Adja meg a mappa helyét.
5 Kattintson a Mappa hozzaadasa parancsra.

Tétel kozzététele megosztott mappaban

1 Nyissa meg a mappalistan azt a megosztott mappat, amelyben k6zzé szeretné tenni a tételt.
2 Kattintson a tétellista tetején lathato Kitiizés gombra egy Uzenet Grlap megnyitasahoz.
3 Irja be az lizenet targyat és szdvegét.
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A Targy mezébe és az Uzenet szOvegébe webhelycimeket (URL-cimeket) is beirhat.

4 (Nem kotelez6) Az Gzenet helyesirasanak ellenérzéséhez kattintson a Helyesiras-ellendrzés
pontra.

5 (Nem kotelezd) Fajloknak az Gizenethez valé csatolasahoz kattintson a Melléklet gombra. E
szolgaltatas mikodéséhez bongészéjének tamogatnia kell a mellékletek hasznalatat.

6 Kattintson a Kozzététel gombra az Uzenetnek a megosztott mappaba valé felvételéhez.

Megosztott mappa torlése

Onnel megosztott mappa térlése:

1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a mappara.
2 Kattintson a Mappa torlése parancsra.
3 Kattintson az OK gombra.

Az Onnel megosztott mappa torlése csupan sajat GroupWise postafiokjabdl térli a mappat. A tdbbi
felnasznalét nem befolyasolja ez a mivelet. Ugyanakkor ha On volt az, aki a mappéat a tébbiekkel
megosztotta, az adott mappa torlése a tdbbi felhasznalétdl is eltavolitja azt.

Megosztott mappa tulajdonjoganak atruhazasa

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson a megosztott mappara, majd kattintson a Megosztas
menupontra.

2 Kattintson a Tulajdonjog atruhazasa elemre.

3 Arésztvevdk listajabol valassza ki vagy irja be annak a felhasznaldnak a nevét, akinek atadja a
megosztott mappat. Megvaltoztathatja az értesités targyat és lzenetét is, és megadhatja, hogy

szeretne-e résztvevd maradni.

Amikor a Kuldés gombra kattint, az Uj tulajdonos értesitést kap, amely kéri a megosztott mappa

tulajdonjoganak elfogadasat. A megosztott mappa neve fel van tintetve az Gizenet targyanak
végén.

Megosztott mappa tulajdonjoganak atvétele

Ha a rendszergazda torli, érvényteleniti vagy letiltja a megosztott mappaval rendelkezd felhasznald

bejelentkezését, az adott megosztott mappa dsszes résztvevdje értesitést kap arrél, hogy a
megosztott mappa elérhetd. A tulajdonjog atvételével a megosztott mappa barmelyik résztvevéje
lehet a mappa uj tulajdonosa.

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson a megosztott mappara, majd kattintson a Megosztas
menupontra.

2 Kattintson a Tulajdonjog atvétele elemre.

Rendezés
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E-mail

Az e-mail Uzenetek alapjaban véve a cimzettnek elektronikus uton tovabbitott széveges Uzenetek. Az
Uzeneteket egyszer(i széveges vagy HTML formatumban irhatja, és mellékleteket csatolhat
hozzajuk. Az 6sszes bejové lizenet a Postafiok mappaba kertil.

*

*

»E-mail kildése”, 23. oldal

»Az elkuldott e-mailek kezelése”, 33. oldal
.E-mailek fogadasa”, 36. oldal

»A fogadott e-mailek kezelése”, 40. oldal
.E-mailek nyomtatasa”, 41. oldal

.Kéretlen e-mailek (spam) kezelése”, 41. oldal

E-mail kuildése

Amikor e-mailt kiild a GroupWise WebAccess programbdl, az tzenetet széveges vagy HTML-
formatumban kuldheti el. Ezenkivil az Gzenethez mellékelhet fajlt, megadhat alairast, és ellendrizheti
a helyesirast az elkildése elétt.

Az e-mailek kuldésekor a cimjegyzék és a névkiegeészités segitségével gyorsan és kdnnyen
megtalalhatja a sziikséges partnereket.

*

*

,E-mail irasa”, 23. oldal

,Uzenetek formazasa”, 24. oldal

,Uzenetek helyesiras-ellenérzése”, 25. oldal

.Fajlok csatolasa mellékletként”, 26. oldal

LAlairds hozzaadasa”, 26. oldal

.Befejezetlen e-mailek mentése”, 27. oldal
LAlapértelmezett Iétrehozasi nézet kivalasztasa”, 29. oldal
.Levélizenetek cimzése”, 29. oldal

.Kuldési beallitasok kivalasztasa”, 30. oldal

.Feljegyzés kitlizése”, 32. oldal

,Telefonizenet kildése”, 32. oldal

E-mail irasa

1
2

Az Eszkoztarban kattintson a Levél hivatkozasra.

A Cimzett mez8ben adjon meg egy felhasznaldnevet, majd nyomja meg az Enter billenty(t.
Amint elkezdi a beirast, a névkiegészitési funkcié automatikusan probalja megkeresni és
kiegésziteni a nevet. Ha tObb felhasznalot szeretne beirni, ismételje meg az eljarast. Igény
szerint adjon meg tovabbi felhasznaléneveket a Masolat és a Titkos masolat mezdkben.

—vagy —
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A felhasznalok listabdl térténd kivalasztasahoz kattintson az eszkdztar Cim ikonjara, keresse
meg és jeldlje ki az egyes felhasznaldkat, kattintson a Cimzett, a Masolat vagy a Titkos masolat
mezébe minden egyes felhasznaldnal, végul kattintson az OK gombra.

3 Adja meg az Uzenet targyat.
4 irja be az lizenetet.

A Kiildési beallitasok lapon tobb beallitas is megadhaté: példaul sirgésnek mindsitheti az
Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

5 Melléklet csatolasahoz kattintson a Melléklet pontra.
6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

Uzenetek formazasa

Az Uzenetek kuldésekor szamos formazasi lehet6ség kdzul valaszthat. Az lizenetek elkuldheti
szbveges vagy HTML-lUzenetként, és megvaltoztathatja az Uzenet betitipusait, szineit és
elrendezését.

+ Betltipus modositasa HTML nézetben”, 24. oldal

+ ,Felsorolasos és szamozasos listak formazasa”, 24. oldal

+ Az utols6 szdveges mivelet visszavonasa”, 25. oldal

Betiitipus moédositasa HTML nézetben

A tétel cimzettje az egyszerli szbveges nézetben végrehajtott médositasok eredményét akkor latja
majd, ha egyszerl széveges nézetben tekinti meg a tételt. A HTML-nézetben végrehaijtott
moddositasok eredményét akkor latja, ha HTML-nézetben tekinti meg azt. Ezért célszerl valamilyen
maddon tudatni a cimzettekkel, hogy milyen nézetben allitotta 6ssze a tételt.
1 Gy6z8djon meg arrdl, hogy az éppen szerkesztett nyitott tételben lathaté a HTML eszkdztar.
2 AHTML eszkoztar hasznalataval médosithaté a bet(tipus, beallithatok hattérszinek,
beszurhatdk képek, és szamos egyéb miivelet is elvégezhetd.

Elképzelhetd, hogy a HTML eszkdztar 6sszes gombjanak megjelenitéséhez vizszintes iranyban at
kell méreteznie a tétel ablakat.

Felsorolasos és szamozasos listak formazasa

Az Gzenetekben elhelyezhet felsorolasos és szamozott listakat.
1 Egy HTML-nézetben létrehozas alatt &ll6 megnyitott tételnél felsorolds vagy sorszamozas
beszurasahoz hasznalja a HTML-eszkdztarat.
2 irja be tételt, majd nyomja meg az Enter billenty(it a kévetkezd tétel létrehozasahoz.

3 Az utolso tétel Iétrehozasa utan nyomja meg kétszer az Enter billenty(it a formazas
kikapcsolasahoz.

E-mail



Az utols6 szoveges miivelet visszavonasa

Lehet6sége van arra, hogy visszavonja a szdvegen végzett utolsé miveletet a létrehozas alatt allé
Uzenet Targy vagy Uzenet mez6jében.
1 Nyomija le a Ctrl+Z billenty(lkombinaciot.

Egyéb gyorsbillentyikrél tovabbi informacidkat itt talal: C fuggelék, ,Billentyliparancsok
hasznalata”, 97. oldal.

Uzenetek helyesiras-ellendérzése

A helyesiras-ellenérzével megkeresheti a hibasan irt szavakat a létrehozott (izenetekben. Az eszkdz
megkeresi az éppen szerkesztett tételben a hibasan beirt szavakat, a széduplazasokat, valamint a
helytelen nagybetiihasznalatot.

Az elirt szavak a helyesiras-ellendrzd altal javasolt széra cserélhetdk vagy kézzel javithatok, illetve
figyelmen kivil hagyhatok.

A létrehozasi beallitasok segitségével a helyesiras-ellen6rzd beallithatdé agy, hogy kiildés el6tt
automatikusan ellenérizze az lizeneteket.

Helyesiras-ellendrzés a helyesiras-ellenérzével

1 Kattintson a Targy vagy az Uzenet mezére.

2 Kattintson a Helyesiras-ellenérzés parancsra.
A WebAccess kiemeli a helytelenul irt szavakat.

3 Kattintson valamelyik kiemelt széra.

4 A helytelenul irt sz6 kicseréléséhez valasszon egyet a helyesiras-ellen6rzé altal felajanlott
lehetéségek kozdil.

vagy
Ha a javitast sajat maga szeretné elvégezni, kattintson a Szerkesztés gombra.

5 Kattintson a Visszatérés a szerkesztéshez gombra, ha a helyesiras-ellenérzés befejez6dott.

A tételek automatikus helyesiras-ellenérzése a helyesiras-
ellenérzével

A tételek helyesirasa automatikusan ellenériztetheté a Kiildés gomb minden egyes hasznalatakor.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Létrehozas lapra.
3 Jeldlje be a Helyesiras-ellenérzés elkiildés elott jeldoldnégyzetet.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

A helyesiras-ellen6rz6 nyelvének megadasa

1 Az éppen Gsszedllitas alatt allo megnyitott tételben kattintson a Targy vagy az Uzenet mezére.
2 Kattintson a Helyesiras-ellenérzés mellett taldlhaté legérdild mendre.

3 Valassza ki a hasznalni kivant nyelvet.
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Fajlok csatolasa mellékletként

Fajlokat is klldhet a tobbi felhasznaldnak. Az elkildeni kivant tételhez mellékelhet a mereviemezen,
hajlékonylemezen vagy haldzati meghajton talalhato fajlokat. A cimzettek a mellékletként kapott
fajlokat megtekinthetik, megnyithatjak, menthetik vagy kinyomtathatjak. A cimzett nem fogja latni a
valtoztatasokat, ha a mellékelt fajlt az elkiildése utan modositja.

Ha jelszéval védett fajlt mellékel, akkor a cimzettek a jelszé beirasa nélkil nem tudjak megnyitni vagy
megtekinteni a fajlt.

1 Nyisson meg egy Uj tételt.

2 Toltse ki a Cimzett, a Targy, és az Uzenet mez6ket.

3 Kattintson a Melléklet gombra, majd tall6zzon a csatolni kivant fajlra vagy fajlokra, és valassza ki
azokat.

Mellékelt fajl eltavolitasahoz kattintson az Eltavolitas ikonra.
4 Kattintson az eszkdztar Kiilldés gombijara.

A fajl lemezrél vagy halézati meghaijtorol torténd athelyezése vagy térlése nem befolyasolja a
mellékletként elklldott fa)lt.

A csatolt fajl toriése nem jelenti a fajl lemezrél vagy a halozati meghajtorol valo torlését, csupan azt,
hogy nem lesz benne a mellékletek listajaban.

Alairas hozzaadasa

Az Alairas funkcié hasznalataval alairast vagy zaréformulat helyezhet el a kiildendé tételek végén.
Beallithato példaul, hogy a GroupWise minden kuildendd tétel aljan automatikusan tuntesse fel a
felhasznal6 nevét, telefonszamat és e-mail cimét.

A személyes alairasokon kivil a GroupWise rendszergazdaja létrehozhat egy altalanos alairast is,
amelyet mindenki hasznalhat. Ha a GroupWise rendszergazdaja kéri az altalanos alairast, az minden
elklldott tételhez automatikusan hozza lesz flizve. Tétel Ujrakiildése esetén a rendszer nem adja
hozz& automatikusan az altalanos alairast az Uzenethez.

A GroupWise Windows tgyfélben létrehozott vagy modositott alairasok automatikusan megjelennek
a GroupWise WebAccess alkalmazasban. Hasonlé médon a GroupWise WebAccess alkalmazasban
létrehozott vagy modositott alkalmazasok is automatikusan megjelennek a GroupWise Windows
ugyfélben.

Kattintson a féoldalon a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

Kattintson a Létrehozas parancsra.

Adja meg az Alairas engedélyezése beallitast.

Kattintson az Uj gombra, adjon meg nevet az (j alairds szamara, majd kattintson az OK gombra.

a Hh WO N =

(Nem kotelez8) Hozzon létre tovabbi alairasokat. Valassza ki az alapértelmezett alairasként
hasznalni kivant alairast az Alairas legordild listdban, majd adja meg a Beallitas
alapértelmezettként beallitast.

6 A mezdbe irja be alairasanak szdvegét.

7 Ha azt szeretné, hogy minden elkildendd tételhez automatikusan csatolva legyen az alairas,
kattintson az Alairas automatikus hozzaadasa lehet6ségre.

vagy
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A Figyelmeztetés az alairas el6tt beallitasra kattintva megadhatja a WebAccess szamara, hogy

a tétel elkuldése el6tt kérdezzen ra, hozz4 kivanja-e adni az alairast.
8 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Befejezetlen e-mailek mentése

Az automatikus mentés ismertetése

Ha egy uj Uzenetet ir a GroupWise WebAccess alkalmazasban, a rendszer automatikusan menti a
tételeket az On szamara. igy még a WebAccess varatlan leallasa esetén sem vesziti el az éppen
szerkesztett lzeneteket. A WebAccess Ujrainditdsat kdvetéen lehetésége van visszaallitani és
befejezni ezeket az lizeneteket.

Ha a GroupWise WebAccess alkalmazast nem hasznalja 10 masodpercig (ez az alapértelmezett
hasznalaton kivili érték) és el nem kildétt Gzenetei vannak, illetve egy tzenetet legalabb 60
masodperce ir (ez az alapértelmezett folyamatos hasznalati érték), a WebAccess az lizenetet
automatikusan menti a Folyamatban mappaba. A WebAccess az automatikusan mentett lizenetek
ciméhez hozzaad két extra karaktert, igy kildnboztetve meg azokat a Folyamatban mappaba
manualisan elmentett tételektdl.

A rendszergazda kikapcsolhatja az automatikus mentési beallitast, és megvaltoztathatja a
hasznalaton kivili és a folyamatos hasznalati értéket.

Ha a WebAccess az elinditdsakor automatikusan mentett lzeneteket talal, Gzenetet jelenit meg. A
megjelenitett Gizenet tipusa az automatikusan mentett Gzenetek szamatal fiigg.

+ _Egyetlen automatikusan mentett Gzenet helyreaéllitasakor”, 27. oldal
+ Kett6—06t automatikusan mentett Gzenet helyreallitasakor”, 28. oldal

+ ,Hat vagy tobb automatikusan mentett Gzenet helyreallitasakor”, 28. oldal

Egyetlen automatikusan mentett tizenet helyreallitasakor

Ha a WebAccess inditasakor egyetlen automatikusan mentett Gzenetet allit helyre a rendszer, a
kovetkezd Uzenet lathato:

Helyreallitott Dzenst

A WebAccess a kivetkezo iizenetet allitotta helyre:

ftern T

Az iizenetet megnyitni, piszkozatként menteni vagy tirdini szeretné?

A kdvetkezd lehet6ségei vannak az automatikusan mentett Gzenetek kezelésére:
Megnyitva: Megnyitja az automatikusan elmentett Gzeneteket, igy befejezheti azok szerkesztését.
Mentés: Az lizeneteket normal Folyamatban tételként menti el, igy azokat késébb is befejezheti.

Torlés: Torli az automatikusan elmentett Gzeneteket. Ebben az esetben az lizenetben talalhato
informaciok véglegesen elvesznek.

E-mail
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Atugras: Megtartja a mentett iizeneteket a lemezen, de nem 4llitja vissza azokat a WebAccess
alkalmazasba. A WebAccess alkalmazas kdvetkezd inditdsakor Ujra megjelenik az Automatikus
mentés ablak.

Kett6—o6t automatikusan mentett lizenet helyreallitasakor

Ha a WebAccess inditasakor kett6-6t automatikusan mentett Gzenetet allit helyre a rendszer, a
kovetkezd Uzenet lathato:

Helyreallitott (zenstek

A WebAccess a kiivetkezd izeneteket allitotta helyre:

Yalassza ki az dizeneten végrehajtandd miveletet, majd nyomja meg az OK gombot

| Targy | Megnyitis | Mentés | Tiirlés
fterm 7 (O]
Ttern 2 .;:.:;.
OK Atlépés

A kdvetkez6 lehetdségei vannak az automatikusan mentett Gzenetek kezelésére. Valassza ki a
kovetkezd beallitasok valamelyikét mindegyik automatikusan mentett Gzenethez, majd kattintson az
OK gombra.

Megnyitva: Megnyitja az automatikusan elmentett Gzeneteket, igy befejezheti azok szerkesztését.
Mentés: Az (zeneteket normdl Folyamatban tételként menti el, igy azokat késébb is befejezheti.

Torlés: Torli az automatikusan elmentett (izeneteket. Ebben az esetben az lizenetben talalhatd
informaciok véglegesen elvesznek.

Ha a mentett Gzeneteket szeretné a lemezen megtartani, de nem szeretné 6ket a WebAccess
alkalmazasban helyreallitani, kattintson a Atlépés lehetéségre. A WebAccess alkalmazas kovetkezd
inditasakor Ujra megjelenik az Automatikus mentés ablak.

Hat vagy tobb automatikusan mentett Gizenet helyreallitasakor

Ha a WebAccess inditasakor hat vagy tobb automatikusan mentett Gzenetet allit helyre a rendszer, a
kovetkezd Uzenet lathato:

Helyreallitott izenetek

A WebAccess nem elkiildétt/nem mentett lizeneteket allitott helyre

A helyreallitott iizenetek vazlat elemekkeént megtalalhatok a Folyamatban |évé munka mappaban.

OK

Az OK gombra kattintva az Gzeneteket normal Folyamatban tételként mentheti, és igy késébb
befejezheti az Gzenetek dsszedllitasat.
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Automatikus mentés engedélyezése vagy letiltasa

Alapértelmezés szerint az automatikus mentés akkor van engedélyezve, ha nagysebességi
internetkapcsolatot hasznal a GroupWise rendszer eléréséhez. Alapértelmezés szerint a funkcio
alacsony sebességU internetkapcsolat esetén le van tiltva. A kapcsolédashoz hasznalt bejelentkezési
beallitasokkal kapcsolatos tovabbi informacidkért lasd: ,A GroupWise WebAccess elinditasa”, 9.
oldal.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Létrehozas lapra.

3 Az automatikus mentés engedélyezéséhez jeldlje be az Automatikus mentés engedélyezése
lehet&séget.

vagy

Az automatikus mentés letiltdsahoz szlintesse meg az Automatikus mentés engedélyezése
lehetéség megjeldlését.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Befejezetlen e-mailek mentése

1 Egy nyitott tételen belll kattintson a Mentés ikonra.
2 Jeldlje ki a mappat, amelybe menteni szeretné a tételt, majd kattintson az OK gombra.

A vazlat a 2. Iépésben megadott mappaba kerll. A befejezetlen Gizenetek alapértelmezett mappaja a
Folyamatban mappa.

Alapértelmezett létrehozasi nézet kivalasztasa

Ha egy Uzenetet hoz létre a GroupWise WebAccess alkalmazasban, kivalaszthatja, hogy az
alapértelmezett Iétrehozasi formatum egyszerl széveg vagy HTML legyen-e.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Létrehozas lapra.

3 Az Alapértelmezett szerkesztési nézet mezdben valassza az Egyszerii széveg vagy a HTML
beallitast.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.
A nézet mdodositasa egyetlen tételnél:

1 Nyissa meg a tételt.
2 Kattintson a HTML vagy az > Egyszer(i széveg ikonra.

Levéliizenetek cimzése

A levélizenetnek van elsédleges cimzettje, targymegjeldlése, datuma, mas felhasznalok kaphatnak
bel6le masolatot és titkolt masolatot. A levélizenetekhez mellékletként fajlok,
dokumentumhivatkozasok, hangok, mozgoképek és OLE-objektumok csatolhatok.

A cimjegyzék hasznalata

A cimjegyzék hasznalatanak ismertetését lasd: 6. fejezet, ,Kapcsolatok és cimjegyzékek”, 61. oldal.
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Masolat

A masolat cimzettje (CC) masolatot kap a tételrél. A masolat cimzettje olyan felhasznalo, aki
hasznosithatja a tételben k6zdlt informaciot, de nem érintett vagy nem kdzvetleniil felelés az Ggyben.
A masolat kuldésérél minden cimzett értesil, és a masolatot kapott cimzettek neve is mindegyikik
szamara lathaté.

Titkos masolat

A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos mésolatokrdl a tdbbi cimzett nem kap
tajékoztatast. A titkos masolat kildésérdl csak a feladd és a titkos masolat cimzettje tud. Amikor egy
cimzett a Valasz mindenkinek paranccsal kild valaszt, akkor azt a titkos masolat cimzettje nem fogja
megkapni.

Cimek hozzaadasa a levéllizenetekhez

1 Az Eszkoztarban kattintson a Levél hivatkozasra.

2 irjon be a Cimzett mez6be egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tébb
felhasznal6t szeretne beirni, ismételje meg az eljarast. Igény szerint adjon meg tovabbi
felhasznaléneveket a Masolat és a Titkos masolat mez&kben.

vagy

Ha listabol szeretné kivalasztani a felhasznaléneveket, kattintson az eszkéztar Cim gombjara. A
Cimvalasztd hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivaldkeért lasd: ,A cimvalasztd hasznalata”,
62. oldal.

3 Adja meg az uzenet targyat.
4 irja be az lizenetet.

A kiildési beallitasok lapon tdbb beallitas is megadhatd: példaul sirgésnek mindsitheti az
Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektél és igy tovabb.

Ha kivanja, az Gizenet sz6vegének bet(itipusat is médosithatja. Tovabbi informaciokért lasd:
,Betltipus mdédositasa HTML nézetben”, 24. oldal.

5 Melléklet csatolasahoz kattintson a Melléklet pontra.
6 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.

Kuldési beallitasok kivalasztasa

+ Az elkildendé levél prioritasanak modositasa”, 30. oldal
+ Az Gsszes kuldendd tétel adatvédelmi beallitasanak (besorolasanak) modositasa”, 31. oldal
+ ,Uzenet MIME-kodolasanak megvaltoztatasa”, 31. oldal

Az elkildendd levél prioritasanak modositasa

+ Prioritas moédositasa az 6sszes elkildendd tételre vonatkozéan”, 31. oldal

+ A prioritas médositasa egyetlen tételre vonatkozéan”, 31. oldal

30 E-mail



Prioritas modositasa az osszes elkiildendo tételre vonatkozéan
1 Az Gsszes kuldend®§ tétel prioritasanak modositasahoz kattintson a Beallitasok ikonra, majd
kattintson a Beallitasok lehet&ségre.
2 Kattintson a Kiildési beallitasok fllre.
3 Valassza a Siirg6s, Normal vagy Raér beallitas egyikét.

A postafidkban kis ikon jelzi a prioritast a tétel mellett. Az ikon piros, ha a tétel stirg8s prioritasu,
fehér, ha normal és szlrke, ha nem slirgés.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

A prioritas médositasa egyetlen tételre vonatkozéan
1 Ha egy adott tétel prioritasat kivanja médositani, nyissa meg annak valamelyik tételnézetét, és
kattintson a Kiildési beallitasok filre.
2 Valassza a Siirg6s, Normal vagy Raér beallitasok egyikét.

A postafidkban kis ikon jelzi a prioritast a tétel mellett. Az ikon piros, ha a tétel stirgds prioritasu,
fehér, ha normal és szlrke, ha nem slirgés.

3 Kattintson a Kiildés gombra.

Az 6sszes kildendo tétel adatvédelmi beallitasanak (besorolasanak)
moddositasa
Az osztalyozas vagy besorolas egy olyan adatvédelmi beallitds, amelynek révén a cimzett értestlhet
arrol, hogy a kapott tétel bizalmas, szigoruan titkos stb. mingsitésii. Ez az informacio a tétel felsé
részén lathatd. Az osztalyozas nem biztosit tovabbi adatvédelmet vagy titkositast. Csak arra szolgal,
hogy tajékoztassa a cimzettet a tételben talalhaté informacioé kilonlegessegérél.

1 Kattintson a WebAccess f6oldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Kiildési beallitasok filre.

3 Valasszon egy adatvédelmi beallitast az Osztalyozas legorduld listarol.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Uzenet MIME-kédolasanak megvaltoztatasa

Sok nyelv hasznal kiilonb6z6 karakterkddolasokat bizonyos karakterek helyes megjelenitéséhez. A
GroupWise WebAccess alkalmazasban a kiildott és fogadott tételeknél modositani tudja a kédolast.

+ Koddolas moédositasa az osszes elkildendé tételen”, 31. oldal

+ A kodolas modositasa egyetlen tételre”, 32. oldal

Kodolas moédositasa az osszes elkiildendo tételen

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Kiildési beallitasok lapra.

3 Valassza ki a megfelel6 MIME kédolast a MIME kodolas legdrdilé listabdl.

4 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.
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A kédolas modositasa egyetlen tételre

1 ALevél ablakban kattintson a Kiildési beallitasok filre.
2 Valassza ki a megfelel6 MIME koédolast a MIME koédolas legordilé listabal.
3 Az lzenet kildéséhez kattintson az eszkoztar Kiilldés gombjara.

Feljegyzés kiti(izése

A feljegyzés olyan lizenet, amelyet csak az On postafiokjaba kiild el a rendszer. A feliegyzések
tulajdonképpen sajat részre szolé személyes feljegyzések.

1 Kattintson a Postafiékban vagy a Naptarban a Levél ikon melletti legordité nyilra, majd kattintson
a Személyes feljegyzés lehetdségre.

2 Adja meg az Uzenet targyat.

3 irja be az lizenetet.

4 Melléklet csatolasahoz kattintson a Melléklet pontra.

5 Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombijara.

Telefonuizenet kuldése

A telefoniizenet olyan feljegyzés, amellyel jelezheti mas GroupWise felhasznaloknak, hogy tavollétiik
alatt telefonon keresték Sket. A telefonlizenetek taroldsa a cimzett postafidkjaban torténik.
Telefonlzenetbdl nem lehet a telefonhivasra valaszolni.

1 Kattintson a Postafiékban vagy a Naptarban a Levél ikon melletti legordité nyilra, majd kattintson
a Telefon lehetéségre.

2 irjon be a Cimzett mez6be egy felhasznaldnevet, majd nyomja le az Enter billenty(t. Ha tébb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg a miiveletet.

vagy

Ha listabdl szeretné kivalasztani a felhasznéldneveket, kattintson az eszkdztar Cim gombjara. A
Cimvalaszté hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivaldkért lasd: ,A cimvalasztoé hasznalata”,
62. oldal.

3 Adja meg a hivo fél nevét, vallalatat és telefonszamat.
4 Az lzenet f6 részébe irja be az lGizenet szévegét.

Ha kivanja, az Uzenet sz6vegének betitipusat is médosithatja. Tovabbi informaciokért lasd:
,Betltipus moédositasa HTML nézetben”, 24. oldal.

5 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

32 E-mail



Az elkuldott e-mailek kezelése

E-mail visszahivasa

Elkildott tételt a Torlés az 6sszes postafiokbol paranccsal tud a cimzett postafidkjabdl visszahivni.
Leveleket vagy telefonlzeneteket azoktdl a cimzettektdl hivhat vissza, akik még nem nyitottak meg
azokat. A talalkozok, feljegyzések és a tennivaldok barmikor visszahivhatok. Az interneten keresztul
mas levelezési rendszerekbe elkildott tételeket azonban nem lehet visszahivni.

1 Kattintson a mappalistan a Kimend tételek mappara.

2 Jeldlje ki a visszahivni kivant tételt, majd kattintson a Térlés az 6sszes postafiokbol
lehetéségre.

3 (Nem kotelezd) Egészitse ki megjegyzéssel.
4 Kattintson az OK gombra.
Ha meg akarja tekinteni, hogy melyik cimzett nyitotta mar meg az Gizenetet, kattintson a tételre az

egér jobb oldali gombjaval, majd kattintson a Jellemzék parancsra. Az e-mailek nem hivhatdk vissza,
ha mar meg lettek nyitva.

E-mailek ujrakildése

Az Ujrakiildés parancs segitségével egy tétel az esetleges modositasok utan masodszor is
elkuldhetd.

1 Kattintson a mappalistan a Kimen6 tételek mappara.
2 Kattintson a jobb gombbal, és valassza ki az Ujrakiildés pontot.

3 Jeldlje be a Visszavonja az eredeti tételt? melletti jeldlénégyzetre, ha szeretné visszavonni az
eredeti tételt.

4 Végezze el a modositasokat a tételen, majd kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.

Az eredeti tétel Jellemz6k ablakaban megnézheti, hogy a GroupWise vissza tudta-e hivni a tételt.
Kattintson a jobb oldali egérgombbal az Elkiildétt tételek mappara, majd kattintson a Jellemzék
parancsra. Levelek és telefonlizenetek nem hivhatdk vissza, ha mar meg lettek nyitva.

Elkuildott e-mailek allapotanak ellendrzése

Amennyiben a fogado6 internetes levelez8rendszere tdmogatja az allapotkdvetést, értesilhet az
elkuldott tételek allapotardl. A Jellemzék ablakban barmely elkuldoétt tétel dllapota ellendrizhetd.
Lathaté példaul, hogy a tételt program mikor kézbesitette, és a cimzett mikor nyitotta meg vagy
tordlte azt. Amennyiben a cimzett elfogadott vagy elutasitott egy talalkozét, és ehhez megjegyzést
flizott, akkor a Jellemz&k ablakban elolvashatja a megjegyzést. Lathatja a cimzett esetleges Kész
megjelblését is a tennivald mellett.

A Jellemzék ablak az érkezett tételek paramétereit is megmutatja. Lathatja, hogy Onén kiviil még ki
kapta meg a tételt (kivéve a titkos masolatot kapé cimzetteket), mekkora méretii és milyen datummal
|étrehozott fajlokat csatoltak a tételhez.
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Allapot attekintése
Két nézet van a jellemz&k szdmara:

+ Alaptulajdonsagok: Megjeleniti a Jellemzd&k fejlécét és a cimzettek egy listajat. A cimzettlista a
kovetkezbket tartalmazza: a cimzett neve, a cimzett altal a tételen végrehajtott mivelet, az
utolsé mlvelet datuma és idépontja, valamint tetszéleges megjegyzések.

+ Specialis tulajdonsagok: Megjeleniti a Jellemz&k fejlécét, a cimzetteket, a postahivatalokat és
a tétel beallitasi lehetdségeit. A Specialis beallitasok lap hasznos a GroupWise-rendszergazdak
szamara, amikor hibaelharitasi céllal nyomon kell kdvetniik a tételt.

A tételekkel kapcsolatos allapotinformaciok mentésére és nyomtatasara is van lehet6ség.

Tétel allapotanak ellenérzése

1 Kattintson a postafiok vagy a naptér valamelyik tételére az egér jobb oldali gombjaval, majd
valassza a helyi menl Jellemzék parancsat.

A tétel melletti ikon is hasznos informacidval szolgalhat a tétel llapotardl. Tovabbi informaciokért
lasd: ,A tételek mellett lathatd ikonok azonositasa”, 14. oldal.

A specialis tulajdonsagokra valtashoz kattintson a Specialis tulajdonsagok parancsra.

Egy tétel allapotinformacidjanak elmentése

1 Ajobb gombbal kattintson a tételre, majd a Jellemzdék parancsra.
2 Kattintson a Fajl meni Mentés masként parancsara.

A WebAccess atmeneti fajlnévvel latja el a tételt. Mddosithatja a fajl nevét és az alapértelmezett
mappat.

3 Kattintson a Mentés gombra.
Egy tétel allapotinformaciéjanak nyomtatasa

1 Ajobb gombbal kattintson a tételre, majd a Jellemz6k parancsra.

2 A Nyomtatasi kép lehet6ségre kattintva az allapotadatokat nyomtatasra alkalmas formatumban
jelenitheti meg, ezt kdvetéen kattintson az Ennek az oldalnak a kinyomtatasa lehet6ségre.

3 Adja meg a nyomtatasi beallitasokat, és nyomtassa ki az allapotoldalt ugyanugy, ahogyan azt
webbdngészdjében tenné.

Elkuldott e-mail kézbesitésének megerdsitése

A GroupWise WebAccess a tételek kézbesitésének visszaigazolasara tobb lehetéséget is biztosit.

Elkildott tételek kovetése

A jellemzék ablakban barmely elkiildétt tétel allapota ellenérizhetd. Tovabbi informaciokért lasd:
»EIKUId6tt e-mailek allapotanak ellenérzése”, 33. oldal.
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Ertesités kérése az elkiildott tételekrol

Ha a fogado levelezdrendszer képes az értesitések kiuldésére, értesitést kaphat, ha a cimzett
megnyit vagy torol egy Uzenetet, elutasit egy talalkozét, vagy befejez egy tennivalét.
» Ertesités kérése az 6sszes elkiildott tételrsl”, 35. oldal

+ Ertesités kérése egyetlen tételrdl”, 35. oldal

Ertesités kérése az 6sszes elkiildétt tételrdl
1 Ha az elklldott tételekrél minden esetben szeretne értesitést kapni, kattintson a Beallitasok
ikonra, majd kattintson a Beallitasok lehet&ségre.
2 Kattintson a Kiildési beallitasok fulre.
3 A Nyugtazas részben adja meg a kivant visszajelzés tipusat.

4 Kattintson a Mentés gombra.

Ertesités kérése egyetlen tételrdl
1 Ha értesitést szeretne kapni egy tétel kézbesitésérdl, nyisson meg egy tételnézetet, majd
kattintson a Kiildési beallitasok filre.
2 A Nyugtazas részben adja meg a kivant visszajelzés tipusat.

3 Kattintson a Kiildés gombra.

Valasz kérése az elklildott lizenetekre

Kozolheti a cimzettel, hogy egy adott tételre valaszt var. A GroupWise WebAccess egy mondatot fiiz
a tételhez, amely jelzi, hogy valaszt var ra, a tétel ikonjat pedig kettés nyilra mdédositja a cimzett
postafiokjaban.

+ ,Valasz kérése minden elklldott tételre”, 35. oldal

+ Valasz kérése egyetlen tételre”, 35. oldal

Valasz kérése minden elkiildott tételre
1 Ha minden esetben szeretne valaszt kérni az elklldott tételekre, kattintson a Beallitasok ikonra,
majd kattintson a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Kiildési beallitasok fllre.
3 Adja meg, hogy mikor szeretné megkapni a valaszt.

A cimzett az Uzenet mellett a kdvetkez6 ikont latja: 5. Amennyiben a Ha megfelel lehet8séget
valasztja, a "Valaszkérés: Ha megfelel6" mondat lesz lathato az lizenet tetején. A Max. x nap
bedllitas valasztasa esetén az lizenet tetején a "Valaszkérés: xx/xx/xx" szoveg lathato.

4 Kattintson a Mentés > Bezaras parancsra.
Valasz kérése egyetlen tételre

1 Ha egy adott tételre kivan valaszt kérni, nyissa meg annak valamelyik tételnézetét, és kattintson
a Kiildési beallitasok pontra.

2 Adja meg, hogy mikor szeretné megkapni a valaszt.
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A cimzett az lzenet mellett a kdvetkezd ikont latja: &. Amennyiben a Ha megfelel lehetéséget
vélasztja, a "Valaszkérés: Ha megfelel6" mondat lesz lathato az lzenet tetején. A Max. x nap
beallitds valasztasa esetén az lUzenet tetején a "Valaszkérés: xx/xx/xx" szdveg lathato.

3 Kattintson a Kiildés gombra.

Elkuldott tételek megjelenitése

A mar elkuldott tételeket megjelenitheti. Lehetéség van példaul az elkuldott tételek elolvasasara, Ujra
elkuldheti 6ket modositasokkal vagy anélkil, bizonyos esetekben pedig vissza is hivhatja azokat (ha
a cimzett még nem nyitotta meg).

1 Kattintson a mappalistan a Kimeno tételek mappara.

Minden elkiildott tétel ebben a mappaban marad, kivéve, ha athelyeztiik egy a Postafioktol vagy
Naptartdl kildnbdzd mappaba. Ha az elkuldoétt tételt athelyeztik egy masik mappaba, a tovabbiakban
mar nem jelenik meg a Kimend tételek mappaban. A mas mappdéba athelyezett elklldétt tételek
megjelenitéséhez nyissa meg az adott mappét.

A kimeno tételek rendezése

Az elkuldott tételeket a Kimend tételek lista barmelyik oszlopa szerint rendezheti.

1 Az oszlopfejlécekre kattintva az lizeneteket az adott oszlop szerint tudja betlirendbe rendezni.
Ha ismételten az oszlopfejlécre kattint, az oszlopban szerepld (izeneteket forditott betlirendes
sorrendben rendezi a rendszer.

E-mailek fogadasa

A GroupWise a postafidkot haszndlja az 6sszes levéllizenet, talalkozé és egyéb fogadott tétel
tarolaséra. A postafiok automatikusan frissul, amikor Uj tételek érkeznek. Ha a szamitégép
rendelkezik hangfunkciokkal, és a webbdngész8ben meg van nyitva a GroupWise WebAccess
ablaka, Uj tétel érkezésekor hangjelzés is lejatszédik.

Beérkezett tételek olvasasa

A beérkezett tételek a postafiokban vagy a naptarban olvashatok.. A postafiok egy listan jeleniti meg
a mas felhasznaloktdl kapott 6sszes tételt. A személyes talalkozok, tennivaldk és feljegyzések a
postafidk helyett a naptarban jelennek meg.

A postafiékban barmilyen tipusu Uj tétel megnyithato és elolvashato. Eléfordulhat, hogy a naptarban
szeretné elolvasni a tennivaldkat és a feljegyzéseket; ebben az esetben az ltemterv attekintése
kbézben is megjelenitheti az uj Uzeneteket.

Atelefonlizenetek és a levelek mindaddig a postafiokban maradnak, amig nem torli azokat. A
talalkozék, a feljegyzések és a tennivalok az elfogadasig, az elutasitasig vagy a térlésig maradnak a
postafiékban. A talalkozok, a feljegyzések és a tennivaldk elfogadasukkor atkertilnek a naptarba.

A postafiék minden tétele ikonnal van megjeldlve. Az ikonok attol fliggden valtoznak, hogy a tételt
mar megnyitotta-e vagy sem. Tovabbi informacidkért lasd: ,A tételek mellett lathaté ikonok
azonositasa”, 14. oldal.

A postafiokban az olvasatlan tételek félkovérrel szedve jelennek meg, igy kénnyen felismerheték.
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Tételek olvasasa

Az Uzeneteket automatikusan abban a kildési formatumaban jeleniti meg a rendszer. Az Uzeneteket
a program a béngészd alapértelmezett betltipusaval és betliméretével jeleniti meg. Az Gzenetek
datuma és id6pontja abban a formatumban jelenik meg, mint ami az adott munkaallomashoz be van
allitva.

Uzenet olvasasa:

1 Ha egy uzenetet Uj ablakban szeretne megtekinteni, kattintson duplan az adott tzenetre az
Uzenetlistaban.

MEGJEGYZES: Biztonsagi okokbdl alapértelmezett esetben a HTML-{izenetekben talalhaté képeket
nem jeleniti meg a rendszer. A képek megjelenitéséhez kattintson a kdvetkezére: A GroupWise
megakadalyozta képek megjelenitését ezen az oldalon. A képek megjelenitéséhez kattintson ide.

Nézet beallitasa egyetlen tételre

Az egyetlen tételhez kapcsolddd nézetmaddositas csak HTML tételek esetében lehetséges.

1 Nyissa meg a tételt.
2 Kattintson az eszkdztaron az Egyszerii széveg vagy a HTML gombok valamelyikére.

Tétel megjelolése olvasatlanként

Ha megnyit olvasashoz egy tételt, de ugy dont, hogy késébb akarja elolvasni, a tételt olvasatlanként
jeldlheti meg. A tétel késébbi olvasasra jeldlésével a tétel felkoverre, a tétel ikonja pedig megnyitatlan
allapotava valtozik, igy On késébb tudni fogja, hogy még el kell olvasnia az adott tételt.

1 A postafidkban kattintson a tétellista egyik tételére.
2 Kattintson a tétellista tetején talalhaté Megjeldlés olvasatlanként gombra.

Ha megnyitott egy tételt, olvasatlanként tértén6 megjelélése nem modositja a tétel allapotat a
Jellemz&kben. Ha példaul a megnyitott tételt késébbi olvasasra jeldlte be, a tétel feladodja tovabbra is
megnyitottként latja a tételt a Jellemz&k ablakban.

Tétel megjelolése olvasottként

1 A postafidkban kattintson a tétellista egyik tételére.
2 Atétellista tetején kattintson az Olvasott parancsra.

A tétel olvasottként torténé megjeldlése mddositja a tétel allapotat a Jellemzdkon belll. Ha példaul a
egy nem megnyitott tételt olvasottként jeldlt meg, a tétel feladdja megnyitottként latja a tételt a
Jellemzék ablakban.

Mellékletek olvasasa

A GroupWise WebAccess alkalmas mellékleteket tartalmazo tételek kiildésére és fogadasara.
Amikor mellékletet tartalmazo6 tételt kap, a targy alatt talalja a mellékletek listajat.
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Mellékelt fajl megtekintése

Egy mellékletfajl megtekintésekor, a melléklet egy néz8ke segitségével lathatova valik az Uzenet
megfelel6 ablaktablajaban. Ez altalaban gyorsabb mintha megnyitna a mellékletet, azonban
eléfordulhat, hogy a melléklet formatuma nem lesz megfeleld. Ha a melléklet tipusa nincs tdmogatva,
a Megtekintés nem jelenik meg.

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazé tételt.

2 Kattintson a melléklet mellett taldlhaté Megtekintés gombra.

Mellékelt fajlok mentése

Ha egy melléklet fajlja van, a GroupWise WebAccess lehetbvé teszi, hogy menthesse a fajlt egy
masik helyre.
1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.
2 Kattintson a melléklet hivatkozassal megadott nevére.
3 Valassza ki azt a helyet, ahova a mellékletet menteni kivanja.
—vagy —

Ha az Uzenet négy vagy tébb mellékletet tartalmaz, a Targy sor alatti Mellékletek hivatkozasra
kattintva megnyithatja a bongészd letdltési parbeszédpanelét.

MEGJEGYZES: Alapértelmezés szerint a mellékleteket tartalmazé .zip fajl neve az izenet
targysoraval egyezé.

Mellékelt fajlok megnyitasa

Melléklet megnyitasakor a GroupWise WebAccess automatikusan meghatarozza a fajl
megnyitasahoz sziikséges megfelel6 alkalmazast. A javasolt alkalmazas elfogadhaté, vagy
megadhaté egy masik alkalmazas fajljanak neve és elérési utja.

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a melléklet hivatkozasként megadott nevére, és
valassza a Megnyitas parancsot.

Mellékletfajlok nyomtatasa

1 Csatolt fajl tartalmanak megtekintéséhez kattintson a megnyitott Gizenetben a Megtekintés vagy
Megnyitas lehetbségre.

2 Afajlt megtekintésekor ugyanugy nyomtathatja ki, mint webboéngészéjébdl barmely mas oldalt.

vagy
Ha megnyitotta, a fajl nyomtatasara hasznalhatja a hozza tartoz6 nativ alkalmazast is.

Valasz kuildése e-mailre

A kapott tételekre a Valasz parancs alkalmazasaval valaszolhat. Ugy valaszolhat az eredeti tétel
minden cimzettjének vagy csak a feladénak, hogy nem kell Uj Uizenetet készitenie és megcimeznie.
Valaszahoz csatolhatja az eredeti lzenet masolatat is. Valaszaban az eredeti targy elétt a Re:
megjeldlés fog szerepelni. A targy kivansag szerint modosithato.
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Valasz kuldése egy e-mailre

1 Nyissa meg a tételt, amelyre valaszolni szeretne.

2 Ha az elektronikus levelet csak a kuldének kivanja elkildeni, kattintson az eszkoztarban a
Valasz pontra

—vagy —
Ha az elektronikus levelet a kiildonek és minden cimzettnek is el szeretné kuldeni, kattintson az
eszkoztarban a Valasz mindenkinek pontra.

3 Gépelje be az lizenetet, majd kattintson az eszkdztar Kiilldés gombjara.
Amennyiben a tétel minden cimzettjének valaszol, és az eredeti Gzenetnek voltak titkos masolatot

vagy egyszer( masolatot kap6 cimzettjei is, akkor valasza az egyszer(i masolatok cimzettjeihez el
fog jutni, de a titkos masolatok cimzettjeihez nem.

Létrehozasi beallitasok médositasa

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehetéségre.
2 Kattintson a Létrehozas filre.

3 Az automatikus mentési funkcié engedélyezéséhez jeldlje be az Automatikus mentés
engedélyezése jeldlénégyzetet.

4 Jeldlje be a hasznélni kivant Helyesiras-ellenérzés beallitasokat, beleértve a kdvetkezbket:
+ Helyesiras-ellenérzés elkiildés el6tt
+ Alapértelmezett nyelv

5 Valassza ki a kivant alapértelmezett szerkesztési nézetet, amely lehet Egyszer(i szoveg vagy
HTML.

A rendszergazda letilthatja a HTML-formatum alkalmazasanak lehetéségét.
6 Adja meg a kivant alairasi beallitasokat.
7 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

E-mailek tovabbitasa masoknak

A Tovabbitas parancs segitségével kiildheti el a beérkezett tételeket mas felhasznaldknak. Az
izeneteket tovabbithatja mellékletként vagy beagyazottan. A levél tartalmazza az On nevét és a
levélhez flizott minden tovabbi megjegyzését.

1 Kattintson a jobb egérgombbal a tovabbitani kivant tételre.

2 Az lGzenet kdzvetlen tovabbitasahoz kattintson a Tovabbitas pontra, ezzel a tovabbitott Gzenet
szbvege az Uj Uzenet térzsébe kerl.

vagy
Az Uzenet mellékletként val6 tovabbitasahoz kattintson a Tovabbitas mellékletként pontra.
3 Vegye fel azon felhasznaldok nevét, akiknek tovabbitani kivanja a tételt.
4 (Nem kételezéd) irjon egy lizenetet.
5 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.
Ha nem fogadja el a talalkozét, tennivaldt vagy feljegyzést, tovabbitas helyett atruhazhatja azt.

Atruhazaskor a feladé Jellemzék ablakaban megjelenik az atruhazott tételallapot, Amelybdl
megtudhatja, hogy a kuldott tétel mas felhasznald hataskdrébe kertilt.
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A fogadott e-mailek kezelése

Tétel mentése lemezre

Amellett, hogy az elmentett tételek a megadott helyre kertinek, a postafiékban vagy naptarban is
megmaradnak.

1 Nyissa meg az elmenteni kivant tételt.

2 Az oldalt ugyanugy mentheti, mint barmely mas oldalt a webbdngészdben.

Allapotinformacié mentése

1 Ajobb gombbal kattintson a tételre, majd a Jellemz6k parancsra.
2 Kattintson a Fajl menl Mentés masként parancsara.

A GroupWise WebAccess atmeneti fajinévvel latja el a tételt. Mddosithatja a fajl nevét és az
alapértelmezett mappat.

3 Kattintson a Mentés gombra.

E-mailek torlése

A Torlés paranccsal kitorolheti a kijelOlt tételeket a postafiokbol. A Torlés paranccsal egy elkildoétt
tételt is visszahivhat. A leveleket és telefoniizeneteket visszahivhatja, ha azokat még nem olvasta el
a cimzett, vagy nem kerlltek az internetre. A talalkozék, a feljegyzések és a tennivaldk barmikor
visszahivhatok.

Ha sok levélszemetet kap, és gyakran kell kézi térlést végeznie, bedllithatja a levélszemét-kezelést.
Tovabbi informacio: ,Kéretlen e-mailek (spam) kezelése”, 41. oldal.

1 A WebAccess f6oldalan jeldljon ki egy vagy tobb tételt, majd kattintson a Torlés lehetéségre.
A torolt tételek a lomtarba kerlinek, és annak kilritéséig ott is maradnak.

Kivulrdl érkezoé uzenetek forrasanak megtekintése

Ha kivulrél érkezd Gzeneteket fogad, vagy kulsé rendszerekbe kild Gizeneteket, megtekintheti az
Uzenetek forrasat. A forras minden, az lizenetben talalhaté adatot, tartalmaz.

1 Nyisson meg egy kulsé forrasbdl szarmazé tételt.
2 Kattintson a Mime.822 melléklet mellett talalhaté Megtekintés parancsra.
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A fogadott tételek rendezése

A fogadott tételeket a fogadott tételek listajanak barmelyik oszlopa szerint rendezheti.

1 Az oszlopfejlécekre kattintva az Uzeneteket az adott oszlop szerint tudja betlirendbe rendezni.
Ha ismételten az oszlopfejlécre kattint, az oszlopban szerepld lUzeneteket forditott betlirendes
sorrendben rendezi a rendszer.

E-mailek nyomtatasa

Tétel nyomtatasakor a Felado, a Cimzett, a Datum, a Targy, a Masolat és a mellékletnevek az oldal
tetején talalhato fejlécben jelennek meg.

1 A megnyitott tételben a Nyomtatasi kép lehet8ségre kattintva a tételt nyomtatasra alkalmas
formatumban tekintheti meg.

FONTOS: Ne hasznalja a béngészd Fajl > Nyomtatas parancsat. A tételnek a WebAccess
alkalmazasban megjelenitett grafikus verzidjat nem lehet a képernyén megjelenitett formaban
kinyomtatni.

2 Kattintson az Ennek az oldalnak a kinyomtatasa parancsra.

3 Adja meg a nyomtatasi beallitasokat, és nyomtassa ki az oldalt ugyanugy, ahogyan azt
webbdngészéjében tenné.

Kéretlen e-mailek (spam) kezelése

A levélszemét-kezelési lehetéségek segitségével eldontheti, hogy mit kivan tenni az On GroupWise-
beli e-mail cimére érkez6, spamnek is nevezett kéretlen internetes e-mailekkel.

Levélszemét-kezelési lehetéségek — Ismertetés

Az internetes e-mailek azokat az e-maileket jelentik, melyek feladojanak cime név@tartomany.com,
név@tartomany.org stb. alaku. Azok az Uzenetek szamitanak belsd e-mailnek, amelyek feladdja az
On altal hasznalt GroupWise rendszer felhasznaloja, és amelyekben a Feladé mezé csak a kiildé
nevét tartalmazza, nem a fent emlitett formatumua e-mail cimet.

Az internetes tartomany az e-mail cimek @ jelet kovetd része. A Laci@leveleim.com cimben példaul
a leveleim.com rész jeldli az internetes tartomanyt.

Tovabbi informaciokért a Levélszemét mappardl lasd: ,Levelszemét mappa”, 12. oldal.

A GroupWise rendszergazdaja kikapcsolhatja a Levélszemét-kezelés lehetéségét, ebben az esetben
az nem elérhetb.
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E-mailek letiltasa vagy levélszemétként kezelése

A belsé e-mailek letiltdsahoz vagy levélszemétként vald kezeléséhez szabalyokat hasznalhat.
(Tovabbi informacio: ,Szabaly Iétrehozasa”, 80. oldal.) Példaul Iétrehozhat egy Torlés szabalyt, amely
egy adott e-mail cimrél vagy internetes tartomanybdl érkezé tételeket automatikusan a Lomtar
mappaba tovabbitja. Vagy a kdvetkez6 eljarassal Iétrehozhat athelyezési szabalyt, amely az adott
targyu tételeket automatikusan a Levélszemét mappaba tovabbitja.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Szabalyok parancsra.

3 Valassza az Athelyezés mappaba parancsot a Tipus mez6 leg6rdiilé men(jébdl, majd kattintson
a Létrehozas gombra.

4 irja be a nevet a Szabaly neve mez&be, példaul Levélszemét szabaly.
5 A Feltételek megadasa gombra kattintva tovabb finomithatja a szabalyt.
+ Az els6é feltétel mezéjében valassza a Felado lehetéséget.
+ A masodik feltétel mezéjében valassza az Egyezik lehetséget.

+ Az utolso feltétel mezjébe irja be az adott személy nevét vagy az adott internetes
tartomanyt, ahogyan az megjelenik a levélizenet Felad6: mez&jében. Példaul
zkovacs@yvallalat.hu vagy @vallalat.hu.

6 Célmappaként jeldlje meg a Levélszemét mappat.
7 Kattintson a Mentés gombra.

8 Ellendrizze, hogy a létrehozott szabaly mellett talalhato jeldlénégyzet be lett jeldlve, majd
kattintson a Bezaras gombra.
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4 Naptar

Szamos nézet és formatum kozil valaszthat itemterve attekintéséhez: megnézheti azt nap, hét vagy
hénap szerint. A havi nézetben példaul megtekintheti egy hénap Utemtervét, a tennivalok
szakaszaban pedig az esedékességi datumuk szerint rendezve tekintheti at a tennivaloit. Tovabbi
informaciok a tennivalodkrol: 5. fejezet, , Tennivaldk”, 57. oldal.

A naptar ismertetése

A naptarnézetben tébb naptart is megjelenithet. Mindegyik naptarhoz mas szint allithat be, igy
kénnyen megtalalhatja azokat a naptarnézetben. Az egyes naptarakat vagy az dsszes naptart
megoszthatja mas felhasznalokkal.

Szamos nézetbdl, illetve lapelrendezésbdl valaszthatja ki azt, amely az igényeinek megfeleléen
jeleniti meg a szikséges informaciét. Az utolsé munkamenetben valasztott nézett lesz az
alapértelmezett nézet kdvetkezd alkalommal, amikor bejelentkezik a GroupWise WebAccess
programba.

A naptart a navigacios savbol vagy a féablakban 1évé Naptar mappabdl nyithatja meg.

A GroupWise WebAccess automatikusan igazitja a talalkozok idépontjat, amikor kilénb6zé
id6ézénakban levd felhasznaldknak kildi azokat. Ha példaul Budapesten van, és egy
konferenciahivast londoni felhasznaldkkal budapesti id§ szerint délutan 4 érara Gtemez, akkor a
londoni cimzetteknél megjelend taldlkozé a konferenciahivas idépontjat londoni idé szerint délutan 3
Orakor mutatja majd. A GroupWise WebAccess mindig a munkaalloméasan beallitott id6zénat
haszndlja.

Ha be kell allitania, hogy a napirendje hogyan jelenitse meg azokat az id6szakokat, amelyek
elérhetdk a talalkozokhoz, a GroupWise Windows-lgyfél hasznalataval allitsa be a napirendjét.
Ezutan a GroupWise WebAccess hasznalataval tekintse meg a napirendjét.

A Naptar kezelése

Naptar megtekintése

GroupWise-naptarat tobbféleképpen is megjelenitheti, beleértve a napi, a heti és a havi nézetet.

A naptarban talalhaté 6sszes el nem fogadott tétel délt betiikkel jelenik meg, hogy kénnyen
megtalalja azokat.
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A naptarmappa vagy egy naptarnézet megnyitasa

A navigacios sor Naptar lapja kulén eszkoztarral rendelkezik, amelynek segitségével szamos
megjelenitési beallitashoz juthat el. A naptarbdl vald kilépéskor az éppen megjelenitett nézet jelenik
meg a naptar kdvetkezé megnyitdsakor.

1 Anavigacios soron kattintson a Naptar parancsra, majd kattintson a Naptar eszkdztar megfelelé
gombijara a kivant nézet megnyitasahoz.

A naptar kiilénb6z6 formatumokban jelenitheté meg, napi, heti, vagy havi bontasban. Egy masik
nézetre valtashoz kattintson a Naptar eszkoztar megfelelé gombjara.

A hét els6 napjat vagy a GroupWise-rendszergazda adja meg, vagy a GroupWise-lgyfél
fiokbeallitasaibdl 6rokldédik. A WebAccess hasznalataval ezt a beallitast nem tudja megvaltoztatni.

Tovabbi tudnivaldkat ,,A hét elsé napjanak modositasa a naptarban” cim( témakorben talal a
GroupWise 18 ligyfél felhasznaldi kézikényvében.

A megjelenitendé naptarak kivalasztasa

A GroupWise WebAccess rendelkezik azzal a lehetéséggel, hogy a f6 GroupWise Naptarban tobb
naptarat jelenitsen meg. Megtekintésre kivalaszthatja a GroupWise f6 Naptarat, a személyes
naptarait és a megosztott naptarakat.

1 Anaptarnézetben jelélje be a megjeleniteni kivant naptarak mellett talalhaté jel6l6négyzeteket.

Masik datum megjelenitése a naptarban

1 Kattintson egy datumra a naptarnézet bal alsé sarkaban taladlhaté datumvalaszté naptarban.
A mai nap vastagitott betlivel van megjeldlve.

A bal sarokban talalhaté nyilakkal a hénapokat, mig a jobb sarokban talalhaté nyilakkal (a legtdbb
nyelvben) az éveket valtogathatja.

Egész napos események megjelenitése a naptarban

Az egész napos események a naptar tetején, a napi és heti nézetek Egész napos esemény
paneljében lathatok.

Mozgas a naptarban

A naptarban valé mozgashoz hasznalja a naptar eszkoztarat.
1 Egy datum megjelenitéséhez kattintson a datumra a naptarnézet bal als6 sarkaban talalhaté
naptarban.
2 A mai naphoz térténd visszatéréshez kattintson a Mai nap lehetéségre.

3 Ha a naptar bedllitott megjelenitésének megfeleléen egy nappal, egy héttel vagy egy hénappal
szeretne tovabb- vagy visszalépni, a visszalépéshez kattintson a Vissza ikonra «, a
tovabblépéshez a Tovabb ikonra .

4 A napi nézet megjelenitéséhez kattintson a Naptar eszkoztar Nap ikonjara.
5 A heti nézet megjelenitéséhez kattintson a Naptar eszkdztar Hét ikonjara.
6 A havi nézet megjelenitéséhez kattintson a Naptar eszkoztar Honap ikonjara.
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Naptar arnyalasa - Ismertetés

A naptarban taldlhaté taldlkozok mas-mas arnyalatokkal vannak jeldlve a talalkozd megjelenitésétdl
fuggben:

+ Foglalt: A talalkoz6 szlrke arnyalasu.

¢ Szabad: A talalkozo fehér arnyalasu.

¢ Hazon kiviil: A talalkoz6 s6tétszirke arnyalasu.

+ Feltételes: A talalkozo szlrke arnyalasu, az oldalan fehér és szirke csikokkal.
Egy talalkoz6 Talalkozé megjelenitése mint allapotanak mdédositasahoz:

1 Nyissa meg a talalkozot, majd kattintson a Foglalt, Szabad, Hazon kiviil, vagy Bizonytalan
lehetéségek valamelyikére a Megjelenités mint legordilé menubél.

Naptarbejegyzés olvasasa

1 Anavigacids soron kattintson a Naptar parancsra.

2 Kattintson duplan az olvasni kivant tételre.

Ha az egérmutatét a tétel fol6tt hagyja, minden naptarnézetben kilénb6z6 adatok jelennek meg,
példaul a tétel targya, az id6pont, a hely és a cimzett neve.

Személyes naptar létrehozasa

1 A Naptar nézetben az egér jobb oldali gombjaval kattintson a bal oldalon talalhaté Naptarak
oszlopra, majd kattintson az Uj naptar elemre.

Alnz,aptér létrehozasahoz az egér jobb oldali gombjaval kattintson egy naptarra, majd kattintson
az Uj alnaptar elemre.

2 |tt adhatja meg az Uj naptar nevét.

3 (Nem kotelez6) Adja meg a naptar leirasat.

4 (Nem kotelezd) A szines négyzetre kattintva valassza ki a naptar szinét.
5 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

A Naptar szinének moédositasa

Minden naptarhoz tartozik egy hozzarendelt név és egy szin. Bar a naptar neve nem médosithato a
WebAccess alkalmazasban, a naptar szinének szerkesztésére van lehetéség.

1 Kattintson a jobb egérgombbal a szerkeszteni kivant naptarra.

2 Kattintson a Jellemzdék parancsra.

3 Valassza ki a kivant szint.

4 Kattintson a Mentés gombra.

5 Kattintson a Bezaras gombra.
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Megosztott naptarok hasznalata

A megosztott naptar éppen olyan, mint a tébbi naptar, csak mas személyeknek is van hozzaférésiik,
és a naptarlistaikban is megjelenik. A naptarlistajaban talalhaté személyes naptarait megoszthatja.
Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja megosztani a naptart, és az egyes felhasznalék milyen
jogosultsagot kapnak. Ezutan a felhasznaldk naptarbejegyzéseket tehetnek k6zzé a megosztott
naptarban. A fénaptarat nem oszthatja meg.

Létez6 mappa megosztasa mas felhasznalékkal

1 A mappalistaban kattintson az egér jobb gombjaval a megosztani kivant naptarra, majd
kattintson a Megosztas gombra.

2 Jeldlje be a Megosztva valasztdgombot.
3 A Név mez8ben kezdje el beirni a felhasznal6 nevét.

4 Amikor a mezében a felhasznalé neve megjelenik, kattintson az Uj felhasznalé gombra a
felhasznald athelyezéséhez a Megosztott lista listaba.

5 (Nem kotelezd) Kattintson a Cimvalaszté gombra, ha a Cimvalaszté hasznalataval kivan
felhasznalokat hozzaadni.

A Cimvalasztd hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivaldkért lasd: ,A cimvalaszto
hasznalata”, 62. oldal.

6 Jeldlje be azokat a hozzé&férési beallitasokat, amelyeket az egyes felhasznalok szamara
biztositani szeretne.

7 Ismételje meg a(z) 3. Iépés - 6. lepés lépéseket minden tovabbi felhasznal6 esetében, akikkel a
mappat meg szeretné osztani.

8 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Naptarbejegyzés elkiildése egy megosztott naptarba

1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a megosztott naptarra, majd kattintson a Csak ennek a
naptarnak a megjelenitése parancsra.

2 A megosztott naptarban jel6ljon ki egy datumot, majd kattintson egy idépontra a Talalkozok
listaban.

3 (Nem kotelezd) Adjon megy egy targyat és egy helyet ha sziikséges.
4 Gy6z6djon meg réla, hogy a megfeleld naptérat valasztotta ki a Naptar legérdulé menubdl.

5 Atovabbi lehet6ségek megtekintéséhez, mint a Kezd6 datum, I1d6, Megjelenités mint,
Idétartam, vagy a talalkoz6 Uzenete, kattintson a Tovabbi lehetéségek parancsra.

6 Kattintson a Kozzététel gombra.
Megosztott naptar tulajdonjoganak atruhazasa

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson a megosztott naptarra, majd kattintson a Megosztas
menuUpontra.

2 Kattintson a Tulajdonjog atruhazasa elemre.
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3 Arésztvevlk listajabdl valassza ki vagy irja be annak a felhasznaldnak a nevét, akinek atadja a
megosztott naptart. Megvaltoztathatja az értesités targyat és lzenetét is, és megadhatja, hogy
szeretne-e résztvevd maradni.

Amikor a Kuldés gombra kattint, az Uj tulajdonos értesitést kap, amely kéri a megosztott naptar
tulajdonjoganak elfogadasat. A megosztott naptar neve fel van tiintetve az lGizenet targyanak
végén.

Megosztott naptar tulajdonjoganak atvétele

Ha a rendszergazda torli, érvényteleniti vagy letiltja a megosztott naptarral rendelkezé felhasznald
bejelentkezését, az adott megosztott naptar 6sszes résztvevije értesitést kap arrdl, hogy a
megosztott naptar elérhetd. A tulajdonjog atvételével a megosztott naptar barmelyik résztvevdje lehet
a naptar uj tulajdonosa.

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson a megosztott naptarra, majd kattintson a Megosztas
menupontra.

2 Kattintson a Tulajdonjog atvétele elemre.

Naptartételek kuldése

Naptartétel-ikonok - Ismertetés

A naptarban megjelend ikonok a tételekrél nyujtanak tovabbi informaciét. Tovabbi informaciokért
lasd: ,A tételek mellett lathato ikonok azonositasa”, 14. oldal.

Talalkozok litemezése

A talalkozok segitségével idétartamokat Gtemezhet be egy adott datumon vagy datumtartomanyon.

Az Id8pontkeresés segitségével kereshet egy olyan idépontot, amikor a talalkozéhoz sziikséges
személyek és eréforrasok mind szabadok. Tovabbi informacié: ,Id6pontkeresés hasznalata a
rendelkezésre allas ellenbrzésére”, 49. oldal.

Amikor talalkozot Gtemez, és magat is felveszi részvevéként, a GroupWise automatikusan elfogadja
Onnek a talalkozot.

Talalkozé litemezése sajat részre

Amikor egy id6szakban nem tud részt venni megbeszéléseken, személyes talalkozé6t betitemezhet
az adott idészakra. Amikor egy masik felnasznalé meg szeretné hivni Ont egy talalkozoéra, és
idépontkeresést végez, latni fogja, hogy On a megadott id6pontokban nem ér ra, de ennek ellenére
Utemezhet a sajat maganak beéllitott talalkozo idejére is.

A személyes talalkozéokat a program a megadott napon jeleniti meg a naptarban. Nem kertilnek be
sem a sajat, sem mas felhasznalé postafidkjaba. Hasonldképpen az dsszes személyes talalkozé az
On f6 GroupWise naptaraban van elmentve. Ezek athelyezéséhez egy személyes naptarba hizza at
Oket a létrehozds utan az egér segitségével.

1 Az eszkdztaron kattintson a Levél gomb mellett talalhaté legordité nyilra, majd kattintson a
Személyes talalkozo parancsra.

vagy
A naptarban jel6ljon ki egy datumot, majd a datumon belil egy id6pontot.
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2
3
4

(Nem kotelez6) Adjon megy egy targyat és egy helyet.
Adja meg a kezdd datumot.

Adja meg a kezd6 idépontot és az idétartamot. Az id6tartamot percben, éraban vagy napban
adhatja meg.

A Megjelenités mint legdérdild menu segitségével adja meg, hogy a talalkozé hogyan legyen
megjelenitve. A talalkozok a kdvetkez6 allapotokat vehetik fel: Foglalt, Szabad, Hazon kivill,
vagy Bizonytalan.

(Nem kételezd) irjon egy lizenetet.

7 Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombijara.

Talalkozok litemezése tobb ember szamara

Naptar

1 Kattintson az eszkdztar Talalkoz6é gombjara.

irjon be a Cimzett mezébe egy felhasznaldnevet, majd nyomja meg az Enter billentyit. Ha tdbb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg az eljarast. A Cimzett mez&ben adja meg barmely
eréforras (példaul targyaldterem) azonositojat. Igény szerint adjon meg tovabbi
felnasznaldneveket a Masolat és a Titkos masolat mez&kben.

vagy

Ha a felhasznaloneveket vagy eréforrasokat listabol szeretné kivalasztani, az eszkéztar Cim
gombjara kattintva a Cimvalaszté segitségével adhat hozza felhasznaldkat. A Cimvalaszto
hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivaldkért lasd: ,A cimvalasztd hasznalata”, 62. oldal.

A név automatikusan belekeril a taldlkozé Cimzett mezdéjébe. A taldlkozé az elkildéssel
automatikusan belekerdl a naptaraba. Ha az Gzenetben nem szeretne szerepelni, tordlje a nevét
a Cimzett mez8bdl.

A Hely mezében adja meg a helyszin leirasat.

Ha egy talalkozohoz egynél tobb hely van eréforrasként megadva, a Hely mez8ben csak az elsé
jelenik meg.

4 Adja meg a kezd8 datumot.

5 Adja meg a kezd6 id6pontot és az idétartamot. Az id6tartamot percben, éraban vagy napban

adhatja meg.

A Megjelenités mint legoérdulé menu segitségével adja meg, hogy a talalkozét hogyan jelenitse
meg a rendszer. A talalkozok a kévetkezd allapotokat vehetik fel: Foglalt, Szabad, Hazon kiviil,
vagy Bizonytalan.

irja be az lizenet targyat és szdvegét.

Ha kivanja, az Gzenet betlitipuséat is modosithatja. Tovabbi informacidkért lasd: ,Betitipus
modositasa HTML nézetben”, 24. oldal.

Ha szeretne meggy6z8&dni arrol, hogy a személyek és az eréforrasok a talalkozé idején
szabadok, hasznalja az id8pontkeresést az eszkdztar Idépontkeresés lapjara kattintva. Tovabbi
informaciokért lasd: ,Id6pontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellendérzésére”, 49. oldal.

A Kiildési beallitasok lapon tobb beallitas is megadhato: példaul strgésnek mindsitheti az
Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

Kattintson az eszkdztar Kiildés gombijara.



Id6pontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellenérzésére

Az Id6pontkeresés segitségével megkeresheti azt az idépontot, amikor a taldlkozéra meghivandé
személyek és er6forrasok elérhetéek.

1 Atalalkozé 6sszehivasahoz irja be a Cimzett mezébe a felhasznalok nevét és az eréforrasok
azonositoit.

2 A Kezdé datum mez8ben adja meg a talalkozé lehetséges legkorabbi idépontjat.

3 Hatarozza meg a talalkozé id6tartamat.

4 Kattintson az Idépontkeresés filre.
Az Idépontkeresés lapon a kdvetkezd miveleteket hajthatja végre:

Megtekintheti, hogy mely résztvevéknek vannak iitk6zésben lévé talalkozoéi: Azoknak a
résztvevéknek a neve, akiknek a programja itkézik a beallitott id6ponttal, athuzva jelenik meg a
Cimzett terlleten.

A taldlkozé idépontjanak médositasa: A talalkozd mas idépontra torténd utemezéséhez
kattintson egy Uj id6pontra a naptarban.

Adott felhasznalé talalkozoinak kijelolése: Kattintson a Cimzett részben annak a
felhasznaldnak a nevére, akinek talalkozoit szeretné kijeloini.

Felhasznal6 talalkozéinak elrejtése a megjelenitésbdl: Kattintson az ikonra annak a
felhasznaldnak a neve mellett, akinek a talalkozoit el kivanja rejteni.

Az 6sszes felhasznal6 talalkozéinak megjelenitése: Kattintson a Talalkozé megjelenitése
lehetéségre a Cimzett terlileten szerepl6 egyes felhasznaldk 6sszes talalkozéjanak
megjelenitéséhez.

A naptar frissitése az aktualis taladlkozékkal: Kattintson a Frissités lehet6ségre a Cimzett
teruleten szerepl6 egyes felhasznaldk aktualis taldlkozéinak megjelenitéséhez.

Athelyezés masik napra a naptarban: A balra nyil vagy a jobbra nyil ikonra kattintva a
naptarban mas datumra léphet.

5 Ha a listabdl szeretne eltavolitani egy felhasznalo6t vagy eréforrast, kattintson a Talalkozo fllre.
Kattintson az eltavolitandé felhasznalé vagy eréforras nevére a Cimzett mez6ben, majd nyomja
le a Delete billentydt.

Ez akkor hasznos, ha tébb targyaloteremrél szeretne informaciét kapni, majd el szeretné vetni a
nem kivant termeket.

6 Toltse ki a talalkozét, majd kattintson a Kiildés gombra.

Talalkozoék ujraitemezése

Ha szeretne médositasokat végezni a talalkoz6 személyek és erdforrasok beallitasaiban,
Ujradtemezheti a talalkozot.
1 Kattintson a mappalistan a Kimend tételek mappara.
2 Jeldlje ki és nyissa meg az Ujrattemezni kivant talalkozét.
3 ATalalkozo ablakban kattintson az eszkéztar Ujrakiildés parancsara.
4 Jeldlje be a Visszavonja az eredeti tételt? melletti négyzetre az eredeti taldlkozo torléséhez.
5 Végezze el a modositasokat, majd kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.
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Talalkozo torlése

A talalkozé akkor vonhaté vissza, ha On ltemezte be, vagy ha rendelkezik a szilkséges helyettesi
jogokkal a bettemez6 felhasznalé Postafiokjahoz.
1 A naptarban kattintson a lemondani kivant talalkozéra, majd a Térlés gombra.

2 ATorlés az 6sszes postafiokbol jeldlénégyzet bejeldlésével a tdbbi felhasznal6 postafidkjabdl is
eltavolithatja. Ha csak sajat postafiokjabdl kivanja térélni, hagyja lresen a jel6lénégyzetet.

3 (Nem kotelezé) irjon be lizenetet a lemondas okardl.
4 Kattintson az OK gombra.

Ismétlodo talalkozoé litemezése

Napi, heti, havi vagy éves ismétlédési talalkozdkat ttemezhet.

1 Kattintson az eszkdztar Talalkozé gombjara.
2 Adja meg az értekezlet adatait, majd vélassza az Ismétlédés lehetdséget.
3 A megjelené parbeszédpanelen adja meg a kdvetkezd informaciokat.
Idépont: Valasszon a Naponta, Hetente, Havonta vagy Evente bedllitas kdziil.

Gyakorisagi beallitasok: Adja meg az ismétl6dé talalkozé gyakorisagi beallitasait. Az ezen a
teruleten talalhaté bedllitasi lehetéségek a talalkozo6 ismétlédésének jellegétdl fliggbek.

Datumtartomany: Adja meg, hogy mikor kezdédik, és mikor végz8dik a talalkozé. Megadhatja
az ismétlédések szamat, vagy pedig megadhatja a zar6é datumot.

4 Kattintson az OK gombra.
5 Atalalkozo elklildéséhez kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.

Ismétlédo talalkozé megsziintetése

Az ismétlédd talalkozé akkor vonhaté vissza, ha On litemezte be, vagy ha rendelkezik a sziikséges
helyettesi jogokkal a belitemez6 felhasznalé postafidkjahoz.

1 Anaptarban kattintson a lemondani kivant ismétlédé taldlkozéra, majd a Térlés gombra.

2 Vdélassza a kdvetkez6 lehet6ségek valamelyikét: Torlés az 6sszes postafiokbél — azokbdl a
postafiokokbdl tavolitja el a talalkozét, amelyeknek elkiildte. Ha csak sajat postafiokjabdl kivanja
tordlni az Uzenetet, hagyja Uresen a jel6l6négyzetet.

+ Torlés ebbdl a postafiokbdl: Postafidkjabdl eltavolitja a talalkozot.

+ Torlés a cimzettek postafiokjabol: Az 6sszes cimzett postafiokjabdl eltavolitja a
talalkozét.

+ Torlés az 6sszes postafiokbol: Sajat postafiokjabdl és az dsszes cimzett postafidkjabol
eltavolitja a talalkozot.

3 (Nem kotelezd) A Visszahivasi megjegyzés mez6ben megadhat egy Gizenetet, amelyben
magyarazatot ad a lemondasra.

4 Kattintson a Mindet lehetéségre az ismétl6dé talalkozé dsszes el6fordulasanak torléséhez, az
Ettol kezdve lehetdségre az aktualis eléfordulas és a talalkozé 6sszes késdbbi eléfordulasanak
torléséhez, vagy pedig kattintson az Ezt lehetbségre, ha az ismétlédé talalkozénak csak az
aktualis el6fordulasat kivanja torolni.
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Feljegyzések kiildése

A feljegyzések abban kiilonboznek a levelektdl, hogy egy adott napra szélnak, és erre a napra
keriilnek be a naptarba. A feljegyzéseket hasznalhatja a szabadsag, nyaralas, fizetési napok,
szlletésnapok stb. megjeldlésére.

Feljegyzés litemezése sajat részre

A sajat maga szamara ltemezett feliegyzést személyes feljegyzésnek nevezik. A személyes
feljegyzéseket a program a megadott napon jeleniti meg a naptarban. Nem keriilnek be sem a sajat,
sem mas felhasznalé postafidkjaba.

1 Anaptar Napi nézetében irja be az feljegyzést a Feljegyzés hozzaadasa mezébe a Feljegyzések
részben, majd nyomja le az Enter billentyit.

vagy

Kattintson az eszkdztar Feljegyzés gombijara.
2 Jeldljén ki egy datumot.
3 Adja meg a feljegyzés targyat, és irjon lizenetet.
4 Kattintson az eszkdztar Kitlizés gombjara.

Ha kés8bb szeretné megnézni az informaciot, nyissa meg a Naptart, és jeldlje ki a megjelenés
napjat. A Feljegyzések listaban kattintson duplén a feljegyzésre.

Feljegyzés litemezése mas felhasznalénak

1 Kattintson az eszkdztar Feljegyzés gombijara.

2 irjon be a Cimzett mez6be egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tébb
felhasznalodt szeretne beirni, ismételje meg az eljarast. Igény szerint adjon meg tovabbi
felhasznaloneveket a Masolat és a Titkos masolat mez&kben.

vagy

Ha a felhasznaloneveket vagy eréforrasokat listabol szeretné kivalasztani, az eszkéztar Cim
gombjara kattintva a Cimvalaszté segitségével adhat hozza felhasznaldkat. A Cimvalaszto
hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivalokért lasd: ,A cimvalaszté hasznalata”, 62. oldal.

3 A Kezd6 datum mez8ben adja meg, hogy a feljegyzés mikor jelenjen meg a cimzettek
Naptaraban.

A Kiildési beallitasok lapon tdbb beallitds is megadhaté: példaul sirgésnek mindsitheti az
Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektél és igy tovabb.

4 Adja meg a feljegyzés targyat, és irjon lizenetet.
5 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.
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A Naptar tételeinek fogadasa

Naptartételek elfogadasa vagy elutasitasa

Eléfordulhat, hogy nem tudja elfogadni a beérkez talalkozoét, tennival6t vagy feljegyzést. A
GroupWise programban értesitheti a feladét az elfogadasrol vagy elutasitasrél, megadhatja az
elfogadas vagy az elérhetéség szintjét, és tovabbi megjegyzéseket is megadhat. A tétel mas
felhasznaldkra is atruhazhato. A felado a tétel jellemzéinek ellenérzésével megtekintheti a
visszajelzést.

Ha egy talalkozo6t annak kezdd idépontja utan utasit el, a kildé a talalkozot a jellemzdknél nem
elutasitottnak, hanem toréltnek Iatja.

1 Nyissa meg a talalkozét, tennival6t vagy feljegyzést.

2 Kattintson az eszkdztar Elfogadas vagy Elutasitas gombijéra.

3 (Nem kételezd) irjon be lizenetet a Megjegyzés a feladénak mezdbe.

A kuldé alapértelmezés szerint ugy tudja megtekinteni megjegyzéseit, hogy megtekinti a tétel

jellemzdit a Kimend tételek mappaban. Ugyanakkor a kiild6, ha szeretné jobban latni, amikor

valaki elutasit egy tételt, a kovetkezd részben ismertetett moédon beallithatja értesités kérését:
,Ertesités kérése az 6sszes elkiildétt tételrsl”, 35. oldal.

4 (Nem kotelezd) Véalassza ki a naptarat, ahol az izenetet megjeleniteni szeretné.
5 Az ablak bezarasahoz kattintson az Elfogadas (vagy az Elutasitas) parancsra

6 Ha a naptartétel ismétl6dé eseményként lett beallitva, meg lesz kérdezve, hogy az 6sszes
eseményt elfogadja-e, illetve elveti-e, vagy csak ezt az egy eseményt.

Naptartételek atruhazasa

Az Atruhazas segitségével az litemezett tételek masra ruhazhatok at. A felado a tétel jellemzéire
tekintve meg tudja allapitani, hogy On kire ruhazta azt at.

1 Kattintson duplan a talalkozoéra, tennivaléra, vagy feljegyzésre annak megnyitasahoz.

2 Az Atruhazas Grlap megnyitasahoz kattintson az Atruhazas gombra.

3 irjon be a Cimzett mezébe egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billenty(it.

vagy

Ha a felhasznaloneveket vagy eréforrasokat listabol szeretné kivalasztani, az eszkéztar Cim
gombjara kattintva a Cimvalaszté segitségével adhat hozza felhasznaldkat. A Cimvalaszto
hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivalokért lasd: ,A cimvalaszté hasznalata”, 62. oldal.

4 irja be a cimzetteknek szant esetleges megjegyzéseket.

5 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

Naptartételek mentése

Amellett, hogy az elmentett tételek a megadott helyre kerlinek, a naptarban is megmaradnak. Az
Uzeneteket a program HTML formatumban, azaz .html kiterjesztéssel menti el, igy azokat internetes
bdngészbjével is megnyithatja. A mellékletek mentése eredeti formatumukban térténik.

1 Nyissa meg a menteni kivant tételt, majd kattintson a Fajl menu Oldal mentése masként
parancsara.

2 A Név mezdbe irjon be egy fajlnevet.

Naptar



3 Jeldlje ki a helyet a Mentés mappaban legdrdild menubdl.

vagy

Valassza a Mas mappak keresése lehetéséget és keressen ra mas mappakra.
4 Kattintson a Mentés gombra.

Talalkozé athelyezése egy masik naptarba

Egy naptar tételei athelyezheték egy masik naptarba.

1 Jeldlje ki azt a naptartételt, amelyet at akar helyezni.
2 Kattintson a tételre, majd huzza at az uj naptarba.
A tételhez tartozé ikon pirosrél zéldre valt, ha a hely érvényes.

Személyes naptarak kozzététele az interneten

Személyes naptarait vagy a szabad/foglalt Gtemtervét kbzzéteheti az interneten. Ha kdzzétesz egy
személyes naptart az Interneten, azt barki megtekintheti ott. Ha k6zzéteszi a személyes naptarat, az
a rendszerének Naptar kdzzétételi helyén lesz k6zzétéve. A Naptar kdzzétételi helyének tovabbi

A személyes naptarak kozzétételének lehetéségét a rendszergazda engedélyezheti, illetve letilthatja.
Ha GroupWise-rendszergazdaja letiltotta a személyes naptar kézzétételének lehetéségét, ez a
funkcio nem jelenik meg a GroupWise ugyfélben.

Személyes naptar kozzététele

A 6 GroupWise naptar nem kdzzétehetd; csak a személyes vagy a megosztott naptarakat teheti
kozzé.

MEGJEGYZES: Azonositas céljara a kdzzétett naptarak egy webcim részeként lesznek
megjelenitve. A specialis karaktereket (példaul ,!”, ,@", .#", .{°) nem szabad a naptar nevében
hasznalni, mert akkor a naptar nem megfeleléen jelenik meg a naptar-k6zzétételi helyen.

1 A Naptar mappalistdban kattintson az egér jobb oldali gombjaval a kbzzétenni kivant naptarra,
majd kattintson a K6zzététel gombra.

2 Valassza a Kozzététel lehetéséget.
3 Jeldlje ki az id6tartamot.
A teljes naptar elkiildéséhez kattintson a Teljes naptar parancsra.

vagy

A naptar egy részének elklldéséhez valassza az El6z6 lehetéséget. Ha az El6z6 lehet6séget
valasztotta, meg kell adnia ez elkiuldend6 datumtartomanyt.

4 Ha a személyes tételeket is el szeretné kildeni, jeldlje be a Tartalmazza a személyes tételeket
jelélénégyzetet.

5 Ha a kdzzétett naptarahoz vezet6 hivatkozast szeretné elklldeni valakinek, kattintson a
Kozzétett hivatkozas kiildése parancsra.
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Ha a Kozzétételi hivatkozas elkiildése pontra kattintott, megnyilik egy Uj elektronikus levél, mely
mar tartalmaz egy hivatkozast. Jeldlje ki azokat, akiknek el szeretné azt kiildeni, majd kattintson
a Kiildés gombra.

6 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Kozzétett naptar beallitasainak médositasa

1 A mappalistdban az egér jobb oldali gombjaval kattintson a kdzzétett naptarra, majd kattintson
az Kozzéteétel parancsra.

2 Végezze el a kdzzétételi bedllitasok médositasat.
Tovabbi informaciokért lasd: 3. [épés - 5. |épés / ,Személyes naptar kozzététele”, 53. oldal.
3 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Naptar kozzétételének megsziintetése

Ha egy naptar kdzzétételét megszinteti, az tdébbé nem jelenik meg a Naptar kdzzétételi gazdan
talalhaté kdzzétett naptarok listajan. Ha valamely felhasznaldk eléfizetettek az On naptarara, tébbé
mar nem fogjak kapni a naptar frissitéseit, helyette hibalizenetet kaphatnak.

1 A mappalistdban az egér jobb oldali gombjaval kattintson a kdzzétett naptarra, majd kattintson
az Kozzététel parancsra.
2 Sziintesse meg a Kozzététel megjeldlését és kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Szabad/foglalt informaciok kozzététele

A GroupWise rendszerben az elfoglaltsagi adatok mas felhasznaldk szamara kézzé teheték. Az
elfoglaltsagi informaciok elérheték mas GroupWise felhasznaldk szamara vagy barmely mar
felhasznalé szamara, aki képes kezelni az . i fb tipusu fajlokat.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Naptar fllre.

3 Jeldlje be a Szabad/foglalt informacioim kozzététele jeldlé6négyzetet.

4 Kattintson az Elfoglaltsag kozzétételi hely kiildése pontra.

Ha a Szabad/foglalt kozzétételi hely elkiildése pontra kattintott, megnyilik egy Uj elektronikus
levél, mely mar tartalmaz egy hivatkozast. Jeldlje ki azokat, akiknek el szeretné azt kuldeni, majd
kattintson a Kiildés gombra.

5 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

Naptar nyomtatasa
A WebAccess programbdl térténd nyomtatas lehetésége a webbdngész6 nyomtatasi képességeitdl
fugg.

A havi nézetben ugy nyomtathatja ki a kilonbdz6 naptartételeket, hogy a jobb felsd sarokban
kivalasztja a kivant tételtipusokat.

1 A Naptar nézetek jobb felsé sarkaban talalhaté Nyomtatasi kép gombra kattintva a naptar
nyomtatésra alkalmas verziéjat nyithatja meg.
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FONTOS: Ne hasznalja a bongész6 Fajl > Nyomtatas parancsat. A WebAccess alkalmazasban
megjelenitett grafikus naptarat nem lehet a képernyén megjelenitett formaban kinyomtatni.

2 Az Ennek az oldalnak a kinyomtatasa lehet6ségre kattintva nyomtathat¢ listat jelenithet meg
talalkozéirdl, feljegyzéseirél és tennivaldirdl.

3 Adja meg a nyomtatasi beallitasokat, és nyomtassa ki a naptarat ugyanugy, ahogyan azt
webbdngészdjében tenné.
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Tennivalok

A tennivaldk olyan tételek, amelyeket egy megadott datumig vagy idépontig el kell végezni. Ha
tennivalét rendel egy felhasznaléhoz, akkor a felhasznalé elfogadhatja vagy elutasithatja azt, de
amig vissza nem utasitja vagy amig el nem készul vele, addig a tennivalé minden nap megjelenik a
felhasznald Tennivalok listajan és naptaraban.

A Tennivalok mappa tartalmazza az On altal kdzzétett vagy elfogadott tennivalokat, valamint azokat
az egyéb tételeket, amelyeket itt helyez el emlékeztetéként arra, hogy valamilyen miveletet kell
elvégeznie azzal kapcsolatban.

Ha a tétel megnyitdsa nélkul szeretné megtekinteni egy tennival6 adatait, vigye a mutatét a
tennivaléra a Nap vagy a Hét naptarnézetben.

A tennivaldk ismertetése

A tennival6 olyan tétel, amelyhez hataridé tartozik, és valamilyen muivelet végrehajtasat igényli.
Kbzzétehet tennivaldt sajat maganak, vagy elfogadhatja a mas személyekidl érkezett tennivaldkat.

Elfogadasa utan a tennival6 a naptarban jelenik meg a kezd datumanal, és atnyulik minden soron
kdvetkezd napra. A hataridd tullépése utén a tennivald a naptar Késésben szakaszéban jelenik meg

Ha elkészllt a tennivaldval, készként jeldlheti meg azt. Ha a tennival6t készként jeldli meg, akkor a
kdvetkez6 napon mar nem lathat6 a naptarban.

Ha On egy kiosztott tennivalo létrehozdja, utasithatja a GroupWise programot, hogy értesitse Ont,
amikor a tennivalét készre jeldlik. A tennivald készre jeldlésének datumat és idépontjat is magaba
foglalé Kész allapot a tennivalé Jellemzdék ablakaban jelenik meg.

A Tennivalok mappa ismertetése

Atennivalok mappa egy rendszermappa, amely a GroupWise tennivalokat, valamint egyéb, konkrét
cselekvést igényld tételeket tartja szamon. Ugy is tekintheti, mint az 6sszes tennivaléjanak
gy(ijtélistajat.

Mikor kitliz vagy elfogad egy feladatot, az automatikusan megjelenik a tennivalék mappaban.
Raadasul barmely tételtipus (levél, talalkozo, feladat, emlékeztetd feljegyzés, telefoniizenet)
elhelyezhet6 a tennivalok mappaban. Példaul elhelyezhet egy e-mailt a tennivalék mappaban sajat
maga emlékeztetésére, hogy valami konkrét tennivalé kapcsolodik hozza.

MEGJEGYZES: A tennivalok a GroupWise korabbi verzijabdl ismert Ellendrzélista mappat
helyettesitik. Az ellenérzélista-tételek megjelennek a Tennivalok mappaban, de nem alakulnak at
tennivalokka.

A tennivalok mappa elemei nem feltétleniil jelennek meg a naptarban. A naptarba csak az
esedékessegi datummal rendelkez6 tételek keriilnek. Ha a tennivalok mappa egy elemét a naptarban
is szeretné megjeleniteni, meg kell hataroznia hozza egy esedékességi datumot. A részleteket lasd
itt: ,Esedékesseégi datum hozzarendelése tennivalo tételhez”, 60. oldal.
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Egy tétel tennivalok mappaba helyezése utan:

+ Modosithatja helyét a tennivaldk kozétt (,A Tennivalok mappa atrendezése”, 60. oldal)

+ Esedékességi datumot rendelhet hozza (,Esedékességi datum hozzérendelése tennivald
tételhez”, 60. oldal)

+ Megijeldlheti befejezettként (,Tennivalok befejezésének nyomon kdvetése”, 59. oldal)

A tennivaldk hasznalata

A tennivaldk olyan tételek, amelyeket egy megadott datumig vagy idépontig el kell végezni. Ha
tennivalét rendel egy felhasznaléhoz, akkor a felhasznalé elfogadhatja vagy elutasithatja azt, de
amig vissza nem utasitja vagy amig el nem készll vele, addig a tennivalé minden nap megjelenik a
felhasznalé Tennivaldk mappajaban és a naptaraban.

Tennivalod kiosztasa

Amikor létrehoz egy tennivaldt, kioszthatja azt sajat maganak (személyes tennivald) vagy tébb
személynek.

Tennivald kiosztasa mas felhasznaléknak

1 Kattintson az eszkdztar Uj tennivalé gombjara.

2 irjon be a Cimzett mez6be egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billenty(t. Ha tébb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg az eljarast. Igény szerint adjon meg tovabbi
felnasznaldneveket a Masolat és a Titkos masolat mez&kben.

vagy

Ha a felhasznaloneveket vagy eréforrasokat listabol szeretné kivalasztani, az eszkéztar Cim
gombjara kattintva a Cimvalaszté segitségével adhat hozza felhasznaldkat. A Cimvalaszto
hasznalataval kapcsolatos tovabbi tudnivaldkért lasd: ,A cimvalasztd hasznalata”, 62. oldal.

3 Adja meg a tennival6 kezdd datumat és azt a datumot és id6ét, amikorra be szeretné fejezni.
4 Adja meg a targyat.
5 (Nem kotelezd) Adja meg a tennivalo prioritasat.

A tennival6 prioritasat egy betl, egy szam, vagy egy betl és egy szam kombinacidja jelzi,
példaul A1, C2, B, vagy 3.

6 Adja meg a tennivalé leirasat.

7 (Nem kotelezd) A Kiildési beallitasok lapon tobb beallitas is megadhaté: példaul siirgésnek
minésitheti az Gzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

8 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombijara.

Tennival6 kiosztasa sajat maganak

1 Kattintson az eszkdztar Uj tennivaléd gombjara.

2 Kattintson a Cimzett mez6 melletti felhasznalégombra.

3 Adja meg a tennivalé kezdd datumat és azt a datumot és id6t, amikorra be szeretné fejezni.
4 Adja meg az Uzenet targyat.

5 (Nem kotelezd) Adja meg a tennivalo prioritasat.
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A tennivalo prioritasat egy betl, egy szam, vagy egy betli és egy szam kombinacidja jelzi,
példaul A1, C2, B, vagy 3.

6 Adja meg a tennivalé leirasat.

7 (Nem kotelezd) A Kiildési beallitasok lapon tobb beallitas is megadhaté: példaul siirgésnek
minésitheti az Gzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

8 Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

Tennivaldk befejezésének nyomon kovetése

Ha elkészllt a tennivaldval, készként jeldlheti meg azt. A készre jeldlt tennivalok a Naptarban nem
kerllnek at a kdvetkez6 napra. A kész tennivalok mellett a naptarban egy pipa all. A késésben 1évd
tennivalok a Tennivalok lista Késésben szakaszaban jelennek meg.

Ha a tennival6 készre jeldlése utan észreveszi, hogy annak bizonyos részei még befejezetlenek,
visszavonhatja a készre jeldlést. A meg nem jeldlt tennivaldk az aktualis napon megjelennek a
Naptarban.

Egy tétel készként torténé megjelolése

1 Kattintson a navigacios sor Naptar parancsara.

A tennivaldkat a Tennivalok mappaban is megjeldlheti befejezettként. Tovabbi informaciokért
lasd: ,Tennivaldk befejezésének nyomon kdvetése”, 59. oldal.

2 A Tennivalok részben jeldlje be a tennivalé melletti jel6lénégyzetet.

Ha szeretné visszavonni a tennivald készre jel6lését, tordlje a jelet a tennivald melletti
jelélénégyzetbdl.

Egy elkiildott tennivalé készenléti allapotanak ellenérzése

1 Kattintson a navigacios sor Elkiildott tételek mappajara.

Ha 6nmaganak is kiosztotta a tennivalét, azt a naptarban vagy a Tennivaldk mappaban is
megtalalja.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal az ellendrizni kivant tennivaldra, majd kattintson a
Jellemzék gombra.

A Tennivaldk mappa hasznalata

A Tennivalok mappa egy rendszermappa, amely GroupWise-tennivalokat és mas olyan tételeket
tartalmaz, amelyek miiveletek végrehajtasat igénylik. Barmilyen tételtipus (levél, talalkozo, feladat,
emlékeztetd feljegyzés, telefoniizenet) elhelyezhetd a Tennivaldk mappaban.
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Tétel athelyezése a Tennivalék mappaba egy mas mappabdl

A tételeknek a Tennivalok mappaba torténé elhelyezésének legaltalanosabb modja az adott tételek
athelyezése mas mappakbdl. Példaul kaphat egy meghivast egy olyan talalkozéra, ahol egy révid
el6adast kell tartania. A talalkoz6z hozzaadhatja a Tennivalok mappahoz, igy biztosan nem felejti el a
kozelgé elbadast.

1 Nyissa meg azt a mappat, amelyben a tennival6va atalakitandé tétel van, majd nyissa meg a
tételt.

2 Kattintson az Athelyezés gombra.

3 Kattintson a Tennivalok mappara.

Atennivalét a Tennivaldk oldal jobb sarkdban talalhaté nyilakkal mozgathatja lefelé vagy felfelé a
listan.
4 Nyissa meg az Ujonnan athelyezett tételt, és kattintson a Tennivalék listara.

5 Valassza a Tennivalok esedékességének aktivalasa lehetéséget, és adjon meg esedékességi
datumot.

6 Kattintson a Mentés gombra.

A naptarban a tételektdl balra egy-egy jeldlénégyzet jelenik meg. Amikor elkészilt az tennivalok
valamelyik tételével, megjeldlheti azt készként a mellette levd négyzet bejeldlésével.

Esedékességi datum hozzarendelése tennivalé tételhez

1 Nyisson meg egy tételt a Tennivalék mappaban.
2 Vélassza az Esedékesség elemet, majd valasszon datumot és idét.

3 Kattintson a Mentés gombra.

A Tennival6k mappa atrendezése

A Tennivalok mappaban talalhaté tételek sorrendje tébbféleképpen is megvaltoztathato:

Tételek mozgatasa felfelé vagy lefelé a tennivaldk kozott

1 Nyissa meg a Tennivalék mappat.
2 Jeldlje ki az athelyezni kivant tételt.

3 (Nem kotelezd) Egy tétel felfelé mozgatasahoz a listaban kattintson a mappalista tetején
talalhaté Fel nyilra, amig a tétel a kivant poziciéba kerdl.

4 (Nem kotelez6) Egy tétel lefelé mozgatasahoz a listaban kattintson a mappalista tetején
talalhato Le nyilra, amig a tétel a kivant pozicioba kerl.

Tétel athelyezése a tennivaldk elejére vagy végére

1 Nyissa meg a Tennivalok mappat.
2 Jeldlje ki az athelyezni kivant tételt.

3 (Nem kotelezd) Egy tételnek a lista elejére torténé athelyezéséhez kattintson a mappalista
tetején talalhaté Lista elejére nyilra.

4 (Nem kotelez6) Egy tételnek a lista végére torténd athelyezéséhez kattintson a mappalista
tetején taldlhat6 Lista végére nyilra.
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6 Kapcsolatok és cimjegyzékek

A cimjegyzékek telefonkdnyvként, kapcsolatkezeld eszkdzként, valamint a cimzéshez sziikséges
adatok tarolasara hasznalhatok. A cimjegyzékekben nevek, cimek, e-mail-cimek, telefonszamok és
mas adatok tarolhatdk. A Kapcsolat mappak a cimjegyzék-informacidkat kényelmes cimkartya
formatumban jelenitik meg. Cimjegyzék bejegyzése lehet kapcsolat, csoport, eréforras vagy
szervezet.

A cimjegyzékek ismertetése

GroupWise-cimjegyzék

A GroupWise-cimjegyzéket a GroupWise-rendszergazda allitja be és tartja karban. Ebben a
cimjegyzékben megtalalhaté a helyi GroupWise rendszer 6sszes felhasznaldjanak adata.

A GroupWise cimjegyzék mérete altalaban igen nagy, ezért ahelyett, hogy végiggorgetne a teljes
cimjegyzéken, tobbnyire célszer( kereséssel kivalasztani a kivant nevet, vagy el6re definialt keresés
hasznalataval szlrni a listat. Tovabbi informaciokeért lasd: ,A keresés szlkitése”, 73. oldal.

A GroupWise cimjegyzék tagjainak adatait megtekintheti, de médositdsokat nem végezhet a
felhasznaléi informaciokon.

Napi kapcsolatok cimjegyzék

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl érheti el a leggyakrabban vagy legutébb hasznalt partneradatokat.
Ha Uzenet kuldésekor felhasznal egy cimet, akkor a bejegyzés bekeril a Napi kapcsolatok
cimjegyzékbe, amennyiben a cimjegyzék beallitasai ezt megengedik. A GroupWise gyfél Windows
rendszerre késziilt valtozataban felvett cimek a GroupWise WebAccess program Napi kapcsolatok
cimjegyzékében is megjelennek.

Bar a Napi kapcsolatok cimjegyzéket a GroupWise hozza létre automatikusan, személyes
cimjegyzéknek tekinthetd, mert mddosithatja benne a partneradatokat.

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbe bekertlt bejegyzések addig maradnak ebben a cimjegyzékben,
amig nem torli azokat. A bejegyzések az eredeti cimjegyzékben is megmaradnak.

Személyes cimjegyzékek

Személyes hasznalatara tébb cimjegyzéket is létrehozhat, azokat sajat igényei szerint szerkesztheti,
mentheti vagy atnevezheti. A személyes cimjegyzékek |étrehozasaval kapcsolatos informaciokért
lasd: ,Személyes cimjegyzék Iétrehozasa”, 71. oldal.

Barmely partner (személy, szervezet, vagy eréforras) nevét és cimadatait felveheti a személyes
cimjegyzékekbe, illetve térélheti onnan.

Tdbb személyes cimjegyzék létrehozasa esetén ugyanaz a név és cim tébb cimjegyzékbe is
felvehetd.
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A személyes cimjegyzékekben a cimek a beallitasoknak megfeleléen jelennek meg. Megadhatja
példaul a személyes cimjegyzékekbe felvett személyek internetes cimeit, de ha ugy gondolja,
semmilyen cimet nem kell megadnia. Sajat csoportokat is 1étrehozhat. Ha bizonyos felhasznaldk
listajat csoportként menti, akkor csak a csoport nevét kell beirnia a Cimzett mez8be, amikor az egész
csoportnak kivan tizenetet kildeni.

A cimvalaszto hasznalata

A cimvalaszto ismertetése

A cimvélasztd egyszerUsitett nézetben jeleniti meg a cimjegyzékadatokat, lehetévé téve a cimzettek
nevének kivalasztasat, illetve csoportok Iétrehozasat. A cimvalaszté a GroupWise hasznalata soran
mashol is megjelenik, példaul egy csoport tagjainak, illetve keresési vagy szlrési bejegyzések
kivalasztasakor is. El6fordulhat, hogy az egyes helyeken eltéréen jelenik meg, mivel csak az adott
kornyezetnek megfelel6 beallitasokat tartalmazza.

Jeldlje ki a bejegyzéseket, amelyeket a szerkesztett tétel Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat
mezd8jébe kivan beszurni. A bejegyzések listajat szlirheti csoportok, személyek, szervezetek és
eréforrasok szerint a Bejegyzés tipusa legdrdiild lista hasznalataval. A listdban név, uténéy,
vezetéknév és szamos egyéb szempont szerint kereshet a megfelels legérdild listak hasznalataval.

A cimvalaszté ablakat at is méretezheti ugy, hogy az egérrel a kivant iranyba huzza az ablak
valamelyik sarkat. Ha valamelyik kapcsolat adataira kivancsi, kattintson a nevére.

A jobb oldali ablaktablaban felvehet kapcsolatokat, majd csoportot hozhat létre belélik a Csoport
mentése gombra kattintva. Ha a Csoport mentése gombhoz tartozd nyilra kattint, azt is
kivalaszthatja, hogy a program melyik cimjegyzékbe mentse a csoportot. Ha a cimjegyzék
meghatarozasa nélkdl kattint a gombra, a program a cimvalaszté ablakaban megjelenitett
cimjegyzékbe menti a csoportot. A csoportokat nem mentheti a GroupWise f6 cimjegyzékébe. Erre
csak akkor van lehetésége, ha On rendszergazda, és rendelkezik a megfeleld jogosultsagokkal.

A kapcsolatok létrehozasara vonatkozo tudnivaldkat lasd: ,Partner hozzaadasa”, 63. oldal.

Tétel megcimzése a cimvalaszté segitségével

Hasznalja a cimvalasztét a megirando tételek megcimzésére. A Cimvalaszté alapértelmezés szerint
egyidejlleg keres az 0sszes cimjegyzékben és az dsszes tipusu bejegyzés (csoportok, kapcsolatok
és erdforrasok) kozott. A keresést finomithatja, hogy csak adott cimjegyzékeket és
bejegyzéstipusokat tartalmazzon.

A cimvalasztéval kapcsolatos tovabbi informaciokért lasd: ,A cimvalaszté hasznalata”, 62. oldal.

1 Kattintson az eszkdztar Cim gombjara a tétel Iétrehozasara szolgalé nézetben.
Megjelenik a Cimvalaszto.

2 A mezdben adja meg a tétel cimzettjeként hasznalni kivant csoportot, kapcsolatot vagy
er6forrast.

vagy

Kattintson a Pluszjel ikonra a keresés név, uténév, vezetéknév, osztaly és e-mail-cim szerinti,
illetve kezdete, egyenld, nem egyenld, valamint cimjegyzék és bejegyzéstipus szerinti
finomitasahoz.

Definialhat példaul olyan sz(irét, amely csak az olyan bejegyzéseket jeleniti meg, amelyeknél a
vezetéknév kezdete ,D” bet(.
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3 Kattintson a Keresés gombra.

4 Amikor a keresés eredményei k6zott megjelenik a csoport, a kapcsolat vagy eréforras, kattintson
a Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat lehetségre.

vagy

Valassza a Cimzett, a Masolat vagy Titkos masolat lehet6séget, majd kattintson duplan az
egyes felhasznaldkra, akiket az aktualis kijeldlés szerinti médon szeretne felvenni az lizenet
cimzettjei kozé.

5 (Nem kotelez8) Ha csoportként kivadnja menteni a cimek listajat, kattintson a Csoport mentése
gombra, adja meg a cimjegyzéket, a csoport nevét és leirasat, majd kattintson a Mentés
gombra.

6 Kattintson az OK gombra.

A Kapcsolatok mappa hasznalata

A Kapcsolatok mappa hasznalataval a cimjegyzékben szereplé kapcsolatok adatai megtekinthetdk,
modosithatdk, bovitheték vagy tordlhetdk.

A GroupWise mappalistajanak Kapcsolatok mappaja alapértelmezés szerint a Napi kapcsolatok
cimjegyzeéket jeleniti meg.

A Kapcsolatok mappéban végzett barmilyen médositast a rendszer a mappahoz rendelt
cimjegyzékben (a Napi kapcsolatok vagy mas cimjegyzékben) is végrehaijtja.

A mappalista megjeleniti a Kapcsolatok mappa alatt 1év6 6sszes személyes cimjegyzék listajat is.
Masik cimjegyzéket ugy valaszthat ki gyorsan, hogy a kivant cimjegyzékre kattint a mappalistaban.

Az eszkdztar Betekinto ikonjara kattintva kdzvetlenll megtekintheti a kapcsolatok, a csoportok, az
eréforrasok vagy a szervezetek részleteit, és szerkesztésre is lehetésége van.

Tovabbi informaciok: ,Kapcsolatok kezelése”, 63. oldal, ,Csoportok kezelése”, 65. oldal, ,Eréforrasok
kezelése”, 68. oldal és ,Szervezetek kezelése”, 69. oldal.

Kapcsolatok kezelése

A Kapcsolatok mappaban lathaté minden egyes kapcsolat mellett megjelenik a L. Amikor duplan
rékattint egy kapcsolatra, a tételnézetben megjelennek a kapcsolat adatai.

Partner hozzaadasa

Egy kapcsolatot a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe vagy egy személyes cimjegyzékbe is felvehet.

A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.

Jeldlje ki azt a személyes cimjegyzéket, amelybe fel kivanja venni a kapcsolatot.

Kattintson a Kapcsolatok ikon melletti legérdité nyilra, majd kattintson a Kapcsolat lehetdségre.
A névmezbkbe irja be a kapcsolat Kereszt-, Uto-, és Vezeték- nevét.

a Hh WO N =

A Megjelenitend6é név mez8be irja be azt a nevet, amelyet hasznalni kivan a programban az
adott személyre vonatkozdan.

A kapcsolatlista a Megjelenitendé név mezdben lathatd nevet tartalmazza.

6 Adja meg a kapcsolatra vonatkozdan nyilvantartasba venni kivant egyéb adatokat a kévetkezd
lapokra kattintva:
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Adatlap: (Ez a ful csak kapcsolat médositasakor hasznalhatd) A tobbi oldalon szerepld
informaciok dsszesitését jeleniti meg.

Kapcsolat: Ezen az oldalon adhatja meg a kapcsolat nevét, fényképét, e-mail cimét,
telefonszamait, valamint gyorstizenet-kildési azonositojat.

Részletek: Ezen az oldalon adhatja meg a kapcsolat alabbi adatait: foglalkozas, osztaly,
asszisztens, sziletésnap, évforduld, élettars, gyermekek, hobbik, internetes cimek.

A kapcsolat hivatali és személyes internetes cimének, vagy a szabad/foglalt informacio
megadasahoz irja be a cimet a megfelel6 mezdkbe.

Cim: Ezen az oldalon adhatja meg a kapcsolat alabbi adatait: hivatali, otthoni, és egyéb cimek.

Feljegyzések: Ezen az oldalon tekintheti meg az adott kapcsolathoz kot6dé feljegyzéseit,
amelyeket a beirt a GroupWise Windows ugyfélben. Ez az oldal egy kapcsolati naploként is
mukodhet.

El6zmények: (Ez a fiil csak kapcsolat médositasakor hasznalhatd) Megjeleniti az ennek a
kapcsolatnak kuldétt vagy téle kapott dsszes tételt.

7 Kattintson a Mentés és bezaras lehetéségre.

Kapcsolat médositasa

A kapcsolatokhoz tartoz6 adatokat a Napi kapcsolatok cimjegyzékben vagy egy személyes
cimjegyzékben is modosithatja. Ha egy a vallalati cimjegyzékben szerepl6 kapcsolat adatait szeretné
modositani, azt elébb at kell masolnia a sajat Napi kapcsolatok cimjegyzékébe vagy egy személyes
cimjegyzékbe.

1 Kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok lapjara.

2 Valassza ki a cimjegyzéket, ahol modositani kivanja a kapcsolat adatait.

3 Akapcsolatok listajaban kattintson duplan a médositani kivant kapcsolatra.

4 Végezze el a szikséges modositasokat.

Informacidkat a kapcsolat egyes lapokon megadhato részletes adatairdl itt talalhat: 6. I€pés
(,Partner hozzaadasa”, 63. oldal).

5 Kattintson a Mentés és bezaras lehetéségre.

Kapcsolat torlése

A kapcsolatokat a Napi kapcsolatok cimjegyzékben vagy egy személyes cimjegyzékben is tordlheti.
A vallalati cimjegyzékben szerepl6 kapcsolatokat nem torélheti.

1 Kattintson a navigacios sor Kapcsolatok lapjara.
2 Jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amelyben ki szeretné tordIni a kapcsolatot.
3 Kattintson a kapcsolatra a kapcsolatlistaban, majd kattintson a Térlés gombra.

Egy kapcsolat megjelenitési nevének modositasa
A megjelenitési név az a név, amelyet a program megjelenit, mikor elkezd valamit beirni az Gzenet

Cimzett (vagy Titkos masolat vagy Masolat) mezé&jébe. Mikor elkezd beirni egy nevet, példaul ugy
kezdve, hogy "Ta", a névkiegészité automatikusan beirja a nevet a cimjegyzék felhasznalasaval,
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példaul "Takacs Zoltan". Ha azonban a cimjegyzék két Takacs Zoltant is tartalmaz, akik kézul az
egyik a kényvelésen, a masik a raktarban dolgozik, a nevekhez tartoz6 adatok megtekintése nélkuil
nem feltétlendl tudja elddnteni, hogy a névkiegészité éppen kire gondolt.

Erre szolgal a megjelenitési név mddositasa, igy biztos lehet abban, hogy a névkiegészité azt irta be
a cimzett mezébe, akire On is gondolt. Ha példaul On csak a kdnyvelésen dolgozo Takacs Zoltannal

van kapcsolatban, a megjelenitési nevet Takacs--kdnyvelés-re modosithatja.

1 Kattintson a navigacios sor Kapcsolatok lapjara.

2 Kattintson a cimjegyzékre, ahol mdodositani kivanja a kapcsolat adatait.
3 Kattintson duplan egy kapcsolatra.

4 A Megjelenitend6 név mezdbe irja be az Uj nevet.

5 Kattintson a Mentés és bezaras lehet6ségre.

Egy adott kapcsolattal folytatott 6sszes levelezésének attekintése

1 Kattintson a navigacios sor Kapcsolatok lapjara.
2 Kattintson a hasznalni kivant cimjegyzékre.

3 Kattintson duplan egy kapcsolatra.

4 Kattintson az El6zmények fllre.

Megjelenik a kapcsolattdl kapott vagy a neki kuldétt valamennyi tétel.

Kapcsolatok kdlcsonhatasainak naplézasa

A napléhoz hasonléan, ez a megjegyzés funkcio rendelkezik azzal a tulajdonsaggal, hogy napl6zni
tudja a kapcsolataival torténé kulénb6zd eseményeket.

1 Kattintson a navigacios sor Kapcsolatok lapjara.

2 Kattintson a hasznalni kivant cimjegyzékre.

3 Kattintson duplan egy kapcsolatra.

4 Kattintson a Feljegyzések filre.

5 Adja meg a kapcsolatra vonatkozé informaciokat a Megjegyzés mez&ben.

6 Kattintson a Mentés és bezaras lehet6ségre.

Csoportok kezelése

A Kapcsolatok mappéban Iathaté minden egyes csoport mellett megjelenik a 4. Amikor duplan
rékattint egy csoportra, a tételnézetben megjelennek a csoport adatai.
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Cimek rendezése csoportokba

A csoport olyan felhasznaldk vagy er6forrasok listaja, akiknek, illetve amelyeknek Uizenetet kildhet.
Csoportok alkalmazasaval egy Uzenetet tobb felhasznalonak vagy eréforrasnak kildhet el, ha a
csoport nevét beirja a Cimzett, a Titkos masolat vagy a Masolat mez8be Kétféle csoport étezik:
k6z6s és személyes.

A k6z06s csoport egy felhasznaldkat tartalmazé lista, amelyet a GroupWise-rendszergazda hoz létre,
és amely valamennyi GroupWise-felhasznalé szamara elérhetd. Lehet példaul kozos csoportja a
konyvelési osztalynak, ekkor a kdnyvelési osztaly minden alkalmazottja szerepel a csoportban. A
k6zos csoportok a rendszercimjegyzékben vannak feltlintetve.

Személyes csoportokat barmelyik felhasznalo létrehozhat. Ha példaul gyakran kild
megbeszélésekre sz6l6 meghivokat munkacsoportjanak, akkor személyes csoportba foglalhatja
munkatarsainak cimét vagy nevét, valamint a talalkozé helyét (az eréforrast).

Személyes csoport létrehozasa és mentése

1 A WebAccess féoldalan kattintson a Kapcsolatok fllre.

2 Kattintson arra a személyes cimjegyzékre, amelybe fel kivanja venni a csoportot.
3 Kattintson a Csoport lehet6ségre.

4 Adja meg a koévetkez6 adatokat:

Valassza a Cimjegyzék lehet6séget: Kattintson a legordilé listara, ha a csoportot a mar
kijeloIttél eltéré cimjegyzékhez kivanja hozzaadni.

Csoport neve: Itt adhat nevet a csoportnak.

Tagok: Kezdje el beirni a csoporthoz hozzaadni kivant egyik tag nevét, majd kattintson a
Hozzaadas gombra (vagy nyomja le az Enter billenty(t), amikor megjelenik a név. Ismételje meg
a miveletet mindegyik, a csoporthoz hozzaadni kivant felhasznaléval.

A Cimvalaszto elemre kattintva keresheti meg és valaszthatja ki a felhasznéldkat — ennek
ismertetését itt talalja: ,A cimvalaszté hasznalata”, 62. oldal.

Megjegyzés: Adja meg a csoportra vonatkozo6 esetleges megjegyzéseket, példaul a csoport
leirdsat.
5 A csoport elmentéséhez a személyes cimjegyzékbe kattintson a Mentés és bezaras gombra.

Csoport médositasa

A mar létrehozott csoport esetében mddosithatja a csoport nevét, tagsagat, illetve a hozza tartozé
megjegyzéseket.
1 A WebAccess féoldalan kattintson a Kapcsolatok fllre.
2 Kattintson a médositani kivant csoportot tartalmazé személyes cimjegyzékre.
3 Kattintson duplan a médositani kivant csoportra.
A csoportokat a 4 jeldli.
4 Végezze el a kivant médositasokat, majd kattintson a Mentés és bezaras gombra.
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Kapcsolatok felvétele egy csoportba

Ha kapcsolatokat ad hozza egy csoporthoz, példaul egy vallalati cimlistahoz, a GroupWise
rendszergazdaja altal biztositott megfeleld jogokkal kell rendelkeznie.
1 A WebAccess féoldalan kattintson a Kapcsolatok fllre.
2 Kattintson a hozzaadni kivant kapcsolatok célcsoportjat tartalmazé személyes cimjegyzékre.
3 Kattintson duplan a csoportra, amelyikhez kapcsolatokat kivan hozzaadni.
A csoportokat a 4 jeldli.

4 ATagok részben kezdje el beirni a csoporthoz hozzaadni kivant egyik tag nevét, majd kattintson
a Hozzaadas gombra (vagy nyomja le az Enter billentydt), amikor megjelenik a név.

Ismételje meg ezt a Iépést mindegyik, a csoporthoz hozzaadni kivant felhasznaléval.
5 Kattintson a Mentés és bezaras lehetdségre.

Kapcsolat torlése egy csoportbdl

1 A WebAccess féoldalan kattintson a Kapcsolatok fllre.

2 Kattintson a személyes cimjegyzékre, amelyikben az eltavolitani kivant kapcsolatokat
tartalmazo csoport szerepel.

3 Kattintson duplan a csoportra, amelyikbél kapcsolatokat kivan eltavolitani.
A csoportokat a 4 jeldli.

4 Jeldlje ki a Tagok részben azokat a felhasznaldkat, akiket el kivan tavolitani a csoportbdl, majd
kattintson az Eltavolitas gombra.

5 Kattintson a Mentés és bezaras lehet6ségre.

Tételek cimzése egy csoportnak

1 Kattintson az eszkdztar Cim gombjara a megfelel tételnézetben.
Megjelenik a Cimvalaszto.

2 Adja meg a csoport nevét, amelyiknek a tételt kildeni kivanja, majd kattintson az Keresés
gombra.

3 (Nem kotelezd) Kattintson a Pluszjel ikonra a keresés név, utonév, vezetéknév és osztaly
szerinti, illetve kezdete, egyenld, nem egyenld, valamint cimjegyzék és bejegyzéstipus szerinti
finomitdsahoz.

4 Valasszon egy csoportot, majd kattintson a Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat gombra.
5 Atételhez valé visszatéréshez kattintson az OK gombra.

Csoportinformacioé megjelenitése

1 A WebAccess féoldalan kattintson a Kapcsolatok fllre.

2 Kattintson a cimjegyzékre, amelyben a megtekinteni kivant adatokhoz tartozé csoport szerepel.
3 Kattintson duplan arra a csoportra, amelyiknek az adatait meg kivanja tekinteni.

4 Amikor befejezte az adatok megtekintését, kattintson a Mégse gombra.
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Eroforrasok kezelése

Az er6forrasok talalkozékra és mas célokra belitemezhet6 tételek. Eréforrasok lehetnek az irodak, a
kivetiték, az autok stb. A GroupWise rendszergazdaja azaltal hatarozza meg az eréforrast, hogy
azonositd nevet ad neki és egy felhasznaldhoz rendeli. Az eréforrasok ugyanugy szerepelhetnek az
idépontkeresésekben, mint a felhasznaldk. Az eréforras azonositdja kerlil a Cimzett mezébe.

Az eréforras kezeléséhez rendelt felhasznalo az eréforras tulajdonosa. Az eréforras tulajdonosa felel
az er6forras-igénylések elfogadasaért vagy elutasitasaért. A tulajdonosnak erre teljes helyettesitési
joga alapjan van lehet6sége. Az eréforras tulajdonosaként jogosult az eréforrasra benyujtott
igénylések fogadasara.

+ Eréforras-igénylés elfogadasa vagy elutasitasa”, 68. oldal

+ ,Személyes er6forras hozzaadasa”, 68. oldal

+ ,Személyes eréforras modositasa”, 69. oldal

+ ,Személyes erdforras torlése”, 69. oldal

A Kapcsolatok mappaban lathaté minden eréforras mellett megjelenik az & ikon. Amikor rakattint
egy erbforrasra, a tételnézetben megjelennek az eréforras adatai.

Eréforras-igénylés elfogadasa vagy elutasitasa

Eréforras-igénylést csak akkor biralhat el, ha On az eréforras tulajdonosa, és rendelkezik irasi és
olvasasi joggal.

1 A WebAccess féoldalan kattintson az eszkoztar Helyettesités ikonjara.
2 Kattintson a sajat eréforrasra.

Ha az On sajat eréforrasa nincs a listan, irja be az eréforras nevét, majd kattintson a
Bejelentkezés gombra.

3 Kattintson duplan az elutasitani vagy elfogadni kivant tételre.
4 Kattintson az eszkdztar Elfogadas vagy Elutasitas gombijéra.

Személyes eréforras hozzaadasa

Személyes er6forrast a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe vagy személyes cimjegyzékbe is felvehet.

A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.

Jeldlje ki azt a személyes cimjegyzéket, amelybe fel kivanja venni az eréforrast.

Kattintson a Kapcsolat ikon melletti legorditd nyilra, majd kattintson az Eréforras lehetéségre.
A Név mezbbe irja be az eréforras nevét.

Adjon meg barmely mas informaciét, amelyet régziteni kivan az eréforrashoz.

o O A~ WO DN -

A Megjegyzések mez8be irja be az eréforrassal kapcsolatos esetleges megjegyzéseit.

Megadhatja példaul, hogy milyen nagy egy konferenciaterem, illetve milyen berendezések
vannak benne.

7 Kattintson a Mentés és bezaras lehetdségre.
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Személyes eréforras moédositasa

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.

2 Jeldlje ki a modositani kivant eréforrast tartalmazé személyes cimjegyzéket.
3 Kattintson duplan az eréforrasra.

4 Végezze el a kivant médositasokat.

5 Kattintson a Mentés és bezaras lehetéségre.

Személyes erdéforras torlése

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.

2 Jelblje ki azt a személyes cimjegyzéket, amely tartalmazza az adott eréforrast, majd keressen ra
az erGforrasra.

3 Jeldlje ki az er6éforrast, majd kattintson a Torlés pontra.

Szervezetek kezelése

A Kapcsolatok mappéban lathaté minden szervezet mellett megjelenik a E Szervezet ikon. Amikor
rakattint egy szervezetre, a tételnézetben megjelennek a szervezet adatai.

+ ,Személyes szervezet hozzaadasa”, 69. oldal
+ ,Személyes szervezet modositasa”, 69. oldal
+ Személyes szervezet torlése”, 70. oldal

Személyes szervezet hozzaadasa

Szervezetet a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe vagy személyes cimjegyzékbe is felvehet.

A WebAccess féoldalan kattintson a navigacids sor Kapcsolatok ikonjara.
Jeldlje ki azt a személyes cimjegyzéket, amelybe fel kivanja venni a szervezetet.

Kattintson a Kapcsolat ikon melletti legordité nyilra, majd kattintson a Szervezet lehet6ségre.

1

2

3

4 A Szervezet mezébe irja be a szervezet nevét.

5 Adjon meg barmely mas informaciot, amelyet rogziteni kivan a szervezethez.
6

Kattintson a Mentés és bezaras lehet6ségre.

Személyes szervezet médositasa

A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.
Jeldlje ki a cimjegyzéket, amelyikben a médositani kivant szervezet szerepel.

Keressen ra a szervezetre.

1

2

3

4 Kattintson duplan a szervezetre.

5 Végezze el a kivant modositasokat.
6

Kattintson a Mentés és bezaras lehet6ségre.
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Személyes szervezet torlése

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Jeldlje ki a cimjegyzéket, amelyikben a térélni kivant szervezet szerepel.
3 Jeldlje ki a szervezetet, majd kattintson a Torlés gombra.

4 Kattintson az OK gombra.

A Napi kapcsolatok hasznalata tétel cimzésekor

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl érheti el a leggyakrabban vagy legutébb hasznalt partneradatokat.
Ha egy Uzenetben cimet haszndl, akkor az bekeril a Napi Kapcsolatok cimjegyzékbe.

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbe bekertlt bejegyzések addig maradnak ebben a cimjegyzékben,
amig nem torli azokat. A bejegyzések az eredeti cimjegyzékben is megmaradnak.
1 Kattintson a Cim gombra egy éppen szerkesztett tétel ablakaban.
Megijelenik a Cimvalaszto.
Kattintson a pluszjel ikonra a Keresés mez6 mellett.
Vélassza a Minden cimjegyzék legorduld listaban a Napi kapcsolatok beallitast.
Keressen ra a kivant felhasznalodkra és jeldlje ki azokat.

a b WO DN

A kijelolt felhasznaldkra vonatkozéan kattintson a Cimzett, a Masolat vagy Titkos masolat
lehetéségekre.

6 Kattintson az OK gombra.

A Napi kapcsolatok cimjegyzék bezarhatd, de nem toérélhetd.

Levél kuldése a Kapcsolatok mappaban szereplo
kapcsolatnak

1 Kattintson a navigacios sav Kapcsolatok parancsara.
2 Kattintson az e-mail cimzettjeként hasznalni kivant kapcsolatot tartalmazé cimjegyzékre.

3 Valassza ki az e-mail cimzettjeként hasznalni kivant kapcsolatot, majd kattintson az eszkoztar
Levél kiildése parancsara.

4 Allitsa 6ssze az lizenetet, majd kattintson a Kiildés gombra.
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A cimjegyzékek hasznalata

Cimjegyzék megnyitasa

A cimjegyzeékbdl megnyithatdk partnerek azok részletes adatainak megtekintése céljabdl,
kivalaszthatok nevek kildeni kivant tételek cimzettjeiként, Iétrehozhatdk és mddosithatdk csoportok,
tovabba felveheték vagy térélheték partnerek.

A cimjegyzék tovabbi specialis lehetéségeket is tartalmaz, mint a személyes cimjegyzékek
|étrehozasa és modositasa, valamint a névkiegészitési funkcio keresési sorrendjének
megvaltoztatasa.

1 Kattintson a navigacios sor Kapcsolatok fulére a GroupWise cimjegyzék, a Napi kapcsolatok
cimjegyzék, illetve az esetleg létrehozott személyes cimjegyzékek megjelenitéséhez.
2 Kattintson az érdekl6désére szamot tartdé cimjegyzékre.

Személyes cimjegyzék létrehozasa

1 A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Kattintson a Kapcsolat ikon melletti legordité nyilra, majd kattintson a Cimjegyzék lehetéségre.

3 irja be az Uj cimjegyzék nevét és leirasat (nem kételez6), majd kattintson a Mentés és bezaras
gombra.

Egy Személyes vagy a Napi kapcsolatok cimjegyzék
szerkesztése

A személyes cimjegyzékekben — beleértve a Napi kapcsolatok cimjegyzéket — a kdvetkezé
miveletek végezhetbk el: bejegyzések hozzaadasa vagy torlése, meglévd informacié modositasa,
nevek masolasa egyik cimjegyzékbdél a masikba, cimjegyzékek atnevezése.

Személyes cimjegyzék masolasa

1 A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.

2 Kattintson a jobb egérgombbal a masolni kivant cimjegyzékre, majd kattintson a Mentés
masként parancsra.

3 Irja be az Uj cimjegyzék nevét és leirasat (nem kételez6), majd kattintson a Mentés és bezaras
gombra.

Bejegyzések masolasa masik személyes cimjegyzékbe
A GroupWise-cimjegyzékbe nem lehet neveket masolni.

A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.
Kattintson egy cimjegyzékre, majd keressen ra a masolandoé bejegyzésekre.

Jeldlje ki a masolando bejegyzéseket.
Kattintson a Masolas gombra.

a Hh WO N =

Jeldlje ki azt a személyes cimjegyzéket, amelybe a neveket masolni kivanja, majd kattintson az
OK gombra.
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Személyes cimjegyzék atnevezése

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Kattintson a Cimjegyzék beallitasai parancsra.

3 Kattintson a jobb oldali egérgombbal az atnevezni kivant személyes cimjegyzékre, majd
kattintson a Médositas parancsra.

A Napi kapcsolatok cimjegyzéket nem lehet atnevezni.
4 [rja be az Uj nevet, majd kattintson a Mentés és bezaras gombra.

Bejegyzések torlése a személyes cimjegyzékbdl

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Kattintson egy cimjegyzékre, majd keressen ra a térolni kivant nevekre.
3 Jeldlje ki a térdlni kivant neveket.

4 Kattintson a Torlés gombra.

Személyes cimjegyzék torlése

1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigaciés sor Kapcsolatok ikonjara.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a t6rdIni kivant személyes cimjegyzékre, majd kattintson a
Torlés parancsra.

3 Kattintson az OK gombra.

A térlés utan a személyes cimjegyzéket nem lehet visszaallitani.

Megosztott cimjegyzék elfogadasa

A GroupWise Windows Ugyfélben a felhasznalok meg tudjak osztani cimjegyzékeiket a tdbbi
felhasznaléval. A GroupWise WebAccess programban a cimjegyzékek nem oszthatok meg mas
felhasznaldkkal, viszont fogadhaték megosztott cimjegyzékek. Miutan fogadott egy megosztott
cimjegyzéket, az megjelenik a GroupWise cimjegyzéke, a Napi kapcsolatok cimjegyzék és a
személyes cimjegyzékek mellett a Cimjegyzék listan.

1 A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Postafiok ikonjara.

2 A megosztott cimjegyzék megnyitasahoz kattintson az értesitésre, vagy kattintson ra a jobb
oldali egérgombbal, és valassza a Megnyitas lehetséget.

3 Kattintson a Cimjegyzék elfogadasa lehetéségre a cimjegyzéknek a Cimjegyzékek listara valé
felvételéhez.

Ezutan mas cimjegyzékekhez hasonldéan hasznalhatja a megosztott cimjegyzéket tételek
cimzéséhez vagy felhasznal6i adatok megkereséséhez.
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Személyek, csoportok, szervezetek és eréforrasok
megtekintése egy cimjegyzékben

A Nézet menlben lathato elére definialt szlirék segitségével megteheti azt, hogy csak csoportokat,
személyeket, vallalatokat vagy eréforrasokat jelenit meg egy cimjegyzékben.

Alapértelmezés szerint a cimjegyzék minden bejegyzése meg van jelenitve. Bar a csoportokat,
szervezeteket és eréforrasokat ikonok jeldlik, egy-egy adott bejegyzés megkeresése a nagy
cimjegyzékekben bonyolult lehet. Az el6re definialt szlirék csak a meghatarozott tipusu
bejegyzéseket jelenitik meg.

Csoportok, vallalatok és eréforrasok megtekintése a cimjegyzékben:

1 A WebAccess féoldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Kattintson egy cimjegyzékre.

3 Alista személyek, csoportok, eréforrasok vagy szervezetek alapjan torténd sziiréséhez
kattintson a Sz(iré6 ikonra.

4 Akeres6mezdbe irja be a keresett személy, csoport vagy szervezet nevét. A listat a beirassal
egy idében sziri a rendszer.

A cimjegyzék az alabbi — kapcsolatok, eréforrasok, csoportok és szervezetek azonositédsara szolgald
— ikonokat hasznalja:

4. Kapcsolatok
Eréforrasok
«3~ Csoportok

E Szervezetek

Keresés a cimjegyzékben

Az el6re definialt szlr6k hasznalataval keresési feltételeket adhat meg. Definialhat példaul olyan
szlrét, amely csak azokat a bejegyzéseket jeleniti meg, amelyeknél a vezetéknév kezdete ,D” betd.

A keresés sziikitése

+ _Keresés cimjegyzékben”, 73. oldal

+ Keresés létrehozas alatt allo tételben”, 74. oldal

Keresés cimjegyzékben

A cimjegyzékekben végrehaijtott kereséseket felhasznald, csoport, szervezet vagy eréforras szerint
szlrheti.
1 A WebAccess f6oldalan kattintson a navigacios sor Kapcsolatok ikonjara.
2 Jeldlje ki a cimjegyzéket, ahol keresni kivan.
3 Kezdje el beirni a keresett cimet a keresés mezébe.
A Névkiegészit6 kiegésziti a megkezdett értéket.
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Keresés létrehozas alatt allé tételben

A keresést felhasznalo, csoport vagy eréforras, illetve a keresett tétel eleje, egyenlésége vagy nem
egyenl&sége szerint szlrheti. Definialhat példaul olyan sz(irét, amely csak az olyan bejegyzéseket
jeleniti meg, amelyeknél a vezetéknév kezdete ,D” bet(.

1 Kattintson az eszkdztar Cim gombjara a tétel 1étrehozasara szolgéld nézetben.

Megjelenik a Cimvalaszté. A Cimvalaszté hasznalataval kapcsolatos tudnivaldkért lasd: ,A
cimvalaszté hasznalata”, 62. oldal.

A Névkiegészito keresési sorrendjének megadasa

1 Kattintson a WebAccess f6oldalan a jobb felsé sarokban talalhato Beallitasok gombra.

2 Kattintson az Altalanos fiilre.

3 AlLétez6 cimjegyzékek mez8Bben kattintson arra a cimjegyzékre (vagy a Ctrl billenty(it lenyomva
tartva kattintson azokra a cimjegyzékekre), amelyben a Névkiegészit segitségével kivan
keresni, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

4 A cimjegyzékek keresési sorrendjének megvaltoztatasahoz jeldlje ki a Kijeldlt cimjegyzékek
listdn az athelyezni kivant cimjegyzéket, majd kattintson a Le vagy a Fel gombra.

5 Kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

MEGJEGYZES: Az alapértelmezett rendezési sorrend: uténév, vezetéknév. Ha a WebAccess
beallitdsai kdzo6tt bejeldli a Vezetéknév, uténév rendezési sorrend engedélyezése jel6lénégyzetet,
azzal felllbiralja az alapértelmezett beadllitast, és megvaltoztatja a keresési eredmények
megjelenitését.
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Tételek keresése

A GroupWise WebAccess két eszkdzzel rendelkezik, melyek segitségére vannak az e-mailek,
talalkozok és mas GroupWise tételek keresésénél.

+ Keresés: A Keresés eszkdz a mappak jobb felsd sarkaban talalhaté meg, és a mappan beliili
elemek megkeresésére hasznalhaté.

+ Iranyitott keresés: Az iranyitott keresési funkcio (Keresés az eszkdztaron) lehetévé teszi tobb
olyan feltétel megadasat, amelyek segitséget jelentenek a sziikséges tétel megtalalasaban.

A GroupWise programban végzett keresés
ismertetése

Mas keresémotorokhoz hasonldéan a GroupWise keresémotor is létrehoz egy, a tételekben talalhatd
szavakbdl all6 indexet. Ha az iranyitott keresési eszkdzzel végzi a keresést, a GroupWise
dsszehasonlitja a keresési feltételek a keresési index szavaival, és megprébal egyezést talalni. Mivel
az iranyitott keresési eszkdz csak egész szavakra keres, a sz6téredékeket és a kdzpontozast nem
képes megtalaini.

Ezzel ellentétben az alapszint(i keresési funkcio felismeri az egymast koveté karaktereket még akkor
is, ha azok nem alkotnak teljes sz6t. Ez azonban csak abban az esetben igaz, ha a karakterek
pontosan ugyanabban a sorrendben kdvetik egymast, ahogy azt a Keresés mezdbe beirta.

Ha példaul egy olyan e-mailt szeretne megtalélni, melynek targya a ,Talalkoz6 a kdvetkezé kedden,
téma a projekt allapota”, a keresést elvégezheti a targy valamely vagy akér az 6sszes szavara mind a
Keresés, mind az Iranyitott keresés eszkdzben.

Az adott e-mail megtalalasara eltéré keresési feltételeket hasznalhat az egyes keres6eszkdzokben:

Eszko6z Példa Eredmények

Iranyitott keresés talalkozé kedden Minden tétel, amelynek targyaban vagy

(targy alapjan) a "talalkozo" vagy a "kedden" sz6
szerepel.

Keresés talalkozé kedden Megtalal minden olyan tételt, melynek

targyaban a ,értekezlet kedden”
karakterlanc pontosan ebben a
formaban szerepel.

Keresés taldlkozd *napon Minden tétel, ahol az "értekezlet" sz6t
rogton a hét egy napja koveti a
targyban.

A fejezet tovabbi részében tovabbi informacidkat és dtleteket adunk a keresés megkdnnyitésének
eérdekében. A keresés soran felhasznalhaté beallitasok, operatorok és helyettesits karakterek
ismertetését lasd: ,Keresés feltételekkel”, 76. oldal.
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Sz6 vagy kifejezés keresése az alapszintii keresési
funkcioval

Az alapszintl kereséssel meghatérozott targyakat, cimzetteket vagy szavakat tartalmazo tételeket
jelenithet meg. A keresési funkcio az 6sszes fajl és mappat ellenérizve keresi meg a pontos
taldlatokat.

A Keresés hasznalatakor csak a keresési feltételeknek megfelel6 tételeket jeleniti meg a program, a
tobbi tételt elrejti. A Keresés nem helyezi at vagy torli a tételeket, hanem csak a megadott
feltételeknek megfelel tételeket jeleniti meg. Miutan kitdrolte a Keresésben meghatarozott feltételt,
az elrejtett tételeket ismét megjeleniti a rendszer.
1 Nyissa meg a mappat, amelyikben keresni szeretne.
2 irjon be egy szét vagy kifejezést az oldal jobb felsé sarkaban talalhaté Keresés mezébe.
A sz6 vagy kifejezés barmely karaktersor lehet, amelyet a keresett tétel tartalmaz.
3 Valassza ki a keresés hatokorét
+ Mappa neve
+ Minden mappaban
+ Minden mappaban (amelyet masok megosztottak velem)

4 Atételek listdjabol kozul valassza ki a keresett tételt.

A keresési feltétel toriéséhez kattintson a mappalistaban a mappa nevére.

Keresés feltételekkel

1 A WebAccess féoldalan kattintson az eszkoztar Keresés ikonjara.

2 Ha egy bizonyos szdvegrészt keres, jeldlje ki a legdrduld lista Teljes széveg vagy Targy elemét,
majd irja be a mezbbe a keresett szOveget.

3 Ha egy adott felhasznaléval kapcsolatos Gzeneteket keres, valassza a Feladé vagy a Cimzett/
Masolat lehetéséget, majd gépelje be a mezébe a felhasznald nevét.

4 Jelblje be a keresett tételek tipusainak és forrasainak jeldlénégyzeteit.

5 Ha a tételeket a létrehozas vagy a kézbesités datuma szerint szeretné keresni, adja meg a
Datumtartomany terlleten a Létrehozva és kézbesitve a kovetkezok kozott bedllitast, majd adja
meg a megfelelé datumokat.

6 Ha bizonyos kategodriahoz tartozéként megjeldlt tételeket kivan keresni, valassza ki a kategoriat
az Elemkategoériak tertleten.

7 AKeresés helye listan kattintson azokra a mappakra vagy kdnyvtarakra, amelyekben keresni
kivan.
Ha sziikséges, a mappahierarchia kibontasahoz kattintson a felhasznal6i mappa melletti
pluszjelre.

A sajat mappaiban a program alapértelmezés szerint automatikusan elvégzi a keresést. A
keresés felgyorsitasa érdekében jeldlje ki azokat a mappakat, amelyekben keresni kivan.

8 Kattintson a Keresés gombra.
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A keresés sziikitése

Hasznalja az Iranyitott keresés funkciot a keresés szlikitéséhez.

+ AKeresés ablak legfelsé mezéjébe irjon be a tételre kilondsen jellemzd szavakat. Ha gyakran
hasznalt szavakat ad meg, a keresés tul sok talalatot eredményezhet, ami altal nem sok haszna
lenne a keresésnek.

+ Akeresés sebességének ndvelése érdekében jeldlje ki azokat a mappakat, amelyek
valészinlleg tartalmazzak a keresett tételt.

+ Eredménytelen keresés esetén ellendrizze, hogy helyesen irta-e be a feltételeket. Gy6z6djon
meg arrdl is, hogy a keresési feltételek megadasanal valdban a megfeleld szintaxist hasznalta-e,
azaz a Keresés azt keresi, amit On szeretne.

Egy keresés eredményeinek megtekintése

Bar a WebAccess nem teszi lehetévé Uj Keresési eredmények mappak létrehozasat, hasznalhatja a
GroupWise Windows alapu tgyfélprogramjaval |étrehozott mappakat. Ha azonban nem a
gyorsitétarba helyezett példanyokra kivancsi, hanem a mappa legfrissebb informacidira, a Keresési
eredmények mappa megnyitasa elétt kattintson az eszkdztaron a Frissités ikonra .

A keresési eredményeinek megtekintéséhez jeldlje ki a mappat.

Szoveg keresése a tételekben

Egy nyitott tételen belll hasznalja a Ctrl+F billentylparancsot a bongész6 Keresés funkcidjanak
elinditasahoz. Segitségért aktivalja a bongészé sugdjat, ez rendszerint az F1 billentylvel elérhetd.
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Szabalyok

A GroupWise szamos miiveletét automatizalhatja, példaul a valaszok kildését, amikor hazon kiviil
van, a tételek torlését vagy a tételek mappakba rendezését. Ehhez szabalyokat hasznalhat,
amelyekben megadja a megfelel6 feltételeket, valamint a feltételeknek megfeleld tételekkel
végrehajtandd miveleteket.

A szabalyok ismertetése

Szabaly létrehozasahoz a kdvetkezdket kell tennie:

+ Nevezze el a szabalyt.
+ Valasszon egy eseményt. Az esemény a szabdly inditdséra szolgal.
+ Valassza ki a szabaly hatélya ala tartoz6 tételtipusokat.
+ Adjon meg egy miveletet. A miivelet a szaballyal végrehaijtatni kivant eseménysor.
+ Mentse a szabalyt.
+ Gy6z8djon meg arrdl, hogy engedélyezte a szabalyt.
A program a felhasznalé postahivatalanak GroupWise-postafidkjaban tarolja a szabalyokat. Ebbdl

kovetkezbéen a Szabalyok listan a GroupWise ligyfél mas valtozataiban létrehozott szabalyok is
megtalalhatok, és a GroupWise WebAccess hasznalata soran ezek is alkalmazasra kerilnek.

A GroupWise WebAccess programban létrehozott szabalyok igény szerint szerkesztheték. Ha a
szabalyokat a GroupWise lgyfél mas valtozataval hozta Iétre, azokat a szabalyokat is szerkesztheti,
feltéve, hogy nem tartalmaznak olyan funkciokat, amelyek hasznalatat a GroupWise WebAccess
nem tamogatja. A GroupWise Windows-Ugyfélben példaul az elkildendd tételekre vonatkozo
szabalyok is létrehozhatok. A GroupWise WebAccess ezt a funkciét nem tamogatja, ezért az ilyen
jellegli szabalyok nem szerkeszthetdk.

A szabalyokkal végrehajthaté miveletek

Az alabbi tablazat tartalmazza a szabalyok felallitasaval elvégezheté miveleteket:

Tabldzat 8-1 A szabalyokkal végrehajthaté miiveletek

Miivelet Eredmény

Szabadsag Automatikus valasz kiildése barmely Uj tétel feladdjanak. Ha esetleg tobb napot kell
tavol toltenie az irodatdl, akkor a szabaly segitségével kildhet6 egy valasz, amelyben
megadja visszatérésének idépontjat. A valaszokat a kiildék csak egyszer kiildik el.

Torlés Torol vagy elutasit barmely tételt a feltételek teljesiilése esetén. A szabaly
elutasithatja példaul a hét egy bizonyos napjara szdl6 talalkozdkat, ha On azon a
napon rendszerint nem ér ra.

Tovabbitas A tételeket egy vagy tébb felhasznaléhoz tovabbitja a feltételek teljestilésekor. Ha
példaul bels6 munkatarsként dolgozik egy csoportban, akkor egy szabaly segitségével
tovabbithatja a talalkozék jegyz6kdnyveét a kiilsé munkatarsaknak.
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Miivelet Eredmény

Athelyezés A tételeket athelyezi egy mappéaba a feltételek teljesiilése esetén. A szaballyal példaul
mappaba elérheti, hogy a targyban egy adott szét tartalmazé minden tétel atkerlljon egy
megosztott mappaba.

Vélasz Elklldi az elére elkészitett valaszt a feladonak a feltételek teljeslilésekor. Ha esetleg
tobb napot kell tavol toltenie az irodatol, akkor a szabaly segitségével az 6sszes
beérkez6 tételre kiildhetd egy valasz, amelyben megadja visszatérésének idépontjat.

A Feltételek megadasa lehet6ség segitségével megakadalyozhatja, hogy a rendszer
levelezdlista-kiszolgaldknak és egyéb nagy csoportoknak is elkildje ezt a
valaszlevelet.

Szabaly létrehozasa

A szabalyok segitségével rendezheti az lizeneteket, értesitheti a tobbi felhasznalét a szabadsagaral,
vagy masik e-mail-fiokba tovabbithatja az Gzeneteket.

Alapvet6 szabaly létrehozasa

Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
Kattintson a Szabalyok parancsra.

Valassza ki a létrehozni kivant szabaly tipusat.

A Szabaly létrehozasa Urlap megnyitasahoz kattintson a Létrehozas gombra.

irjon be egy nevet a Szabaly neve mezébe.

O A WON -

Ha tovabb szeretné szlikiteni a szabaly éltal érintett tételek korét, valassza ki a kivant
beallitasokat az Opcionalis feltételek megadasa részben.

Tovabbi informaciokért lasd: ,A szabalymez&k ismertetése”, 82. oldal.
7 Hatarozza meg a szabaly altal elvégzendd miiveleteket.

Néhany miivelet, példaul az Athelyezés mappaba és a Valasz esetében tovabbi informaciok
megadésa szikséges.

8 Kattintson a Mentés gombra.

Csak az el6zetesen engedélyezett szabalyok mikddnek. Lasd: ,Szabaly engedélyezése vagy
letiltasa”, 83. oldal.

Szabadsag idején alkalmazott szabaly létrehozasa

—

Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehetéségre.

N

Kattintson a Szabalyok parancsra.

3 Valassza az Szabadsag parancsot a Tipus mezd legérdulé menujébdl, majd kattintson a
Létrehozas gombra.

E-N

Adja meg a targyat, az Uzenetet, a kezdd datumot és a zar6 datumot.

a

(Nem kotelez6) Valassza a Valasz a kils6 felhasznaldknak elemet.

(=2}

Kattintson a Mentés gombra.
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A levelek mas fiokba tovabbitasat végz6 szabaly
létrehozasa

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Szabalyok parancsra.

3 Valassza az Tovabbitas parancsot a Tipus mez6 legoérdulé menijébdl, majd kattintson a
Létrehozas gombra.

4 irja be a nevet a Szabaly neve mezébe, példaul Tovabbitas szabaly.
5 Az Opcionalis feltételek megadasa gombra kattintva tovabbi informaciokat adhat a szabalyhoz.

+ Az elsé feltétel mezéjében valassza a Cimzett lehet6séget. Ez utasitja a programot az
Osszes bejovo tétel Cimzett: mezdjének ellendrzésére.

+ A masodik feltétel mezéjében valassza az Egyezik lehetéséget. Ez utasitja a programot,
hogy a bejové tételek Cimzett: mezsjében szereplé szovegnek meg kell egyeznie az On
altal a kovetkezd feltétel mezdjébe beirt széveggel.

+ Az utolso feltételhez tartoz6 mezdbe irja be sajat nevét, ahogyan az megjelenik a
levélizenet Cimzett: mezdjében. Példa: gsmith@corporate.com.

A Cimzett mezdébe irja be a cimet, ahova a tételeket tovabbitani kivanja.
Ha a tovabbitandé Uzenetek targyahoz valamit hozza kivan flzni (pl. Tovabbitas:), irja azt be.
(Nem kételezd) irjon be egy, a tovabbitandé tételekhez kapcsolédé lizenetet.

© 00 N O

Kattintson a Mentés gombra, gy6z8djén meg arrdl, hogy a bekapcsolt allapotot mutaté jeldlés
lathaté a szabaly neve mellett, majd kattintson a Bezaras gombra.

Egy szabaly altal érintett tételek szamanak korlatozasa

A Vialaszthato feltétel megadasa parbeszédpanel segitségével tovabb szikithet6 az érintett tételek
kore.
1 A Szabalyok oldalon kattintson az elsé legordilé listara, majd kattintson egy mezére.

Tovabbi informaciokért arrél, hogy a mezék mit képviselnek, lasd: ,A szabalymezdk
ismertetése”, 82. oldal.

2 Kattintson az operator legérduilé listara, majd az egyik operatorra.
Az operatorok hasznalatardl 1asd: ,Szabalyoperatorok - Ismertetés”, 82. oldal.
3 Adja meg a szabalyhoz tartozo feltételeket.

Ha megad egy feltételt (példaul egy személy nevét vagy egy targyat), helyettesitd karaktereként
hasznalhat csillagot (*) vagy kérddjelet (?) is. A beirt szévegben a program nem tesz
kuldnbséget kis- és nagybetik kdzott.

Tovabbi informaciokért a helyettesité karakterekrdl és paraméterekrél lasd: ,Szabalyok
helyettesité karakterei és kapcsoldi - Ismertetés”, 82. oldal.

4 Kattintson a Mentés gombra, gy6z6djon meg arrdl, hogy a bekapcsolt allapotot mutaté jel6lés
lathaté a szabaly neve mellett, majd kattintson a Bezaras gombra.

Szabalyokhoz tartozé feltételek - Ismertetés

A Valaszthato feltétel definialasa szakaszban tobbféle feltételt is hasznalhat:
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A szabalymezoék ismertetése

Az alabbi tablazat tartalmazza a szabalyok készitésekor hasznalhaté mez&ket és azok értelmezését:

Tabldzat 8-2 Kereséshez és szabalyokhoz hasznalhaté mezb&k

Mez6 A mez6 tartalma Végrehajtandé miivelet

neve

Felado A tétel Felad6 mezdjében szerepld név. Toltse ki a Feladé mez6t.

Uzenet A tétel Uzenet mez6jében megjelend szbveg. Toltse ki az Uzenet mezd egy részét

vagy egészét.

Targy A tétel Targy mezgéjében megjelend szdveg. irja be a Targy mezé szévegét vagy
annak egy részeét.

Cimzett Egy tétel Cimzett mezdjében megjelend személy irja be a Cimzett mezénevet.
neve.

Szabalyoperatorok - Ismertetés

A felhasznalhaté operatorok a kdvetkez6k:

Operator Példa Eredményhalmaz

Tartalmazza A Felad6 mez6 Azok az tételek, amelyek Felado mezdje tartalmazza a
tartalmazza a Pal nevet  “Pal” karaktersorozatot, mint példaul Olah Pal, Pal
Csaba stb. esetén.

Nem tartalmazza A Felad6 mez6 nem Azok a tételek, amelyek Felad6 mezéje nem
tartalmazza a Pal nevet  tartalmazza a “Pal” karaktersorozatot, mint példaul
Olah Pal, Pal Csaba stb. esetén.

Kezdete A Cimzett mez6 els6 Azok a tételek, amelyek Cimzett mezdje a "ter
karakterei: ter "szétoredékkel kezdédik, mint példaul a "Termelési
osztaly" vagy Terdik Abel.”

Egyezik A Targy megegyezik a Azok a tételek, amelyek Targya ,Heti jelentés.”
heti jelentés kifejezéssel

Szabalyok helyettesité karakterei és kapcsoloi - Ismertetés

Ezek a helyettesitd karakterek és kapcsolok csak abban az esetben elérhetéek a Valaszthaté feltétel
megadasa részben, ha olyan mezéket is kijeldlt, amelyek tovabbi széveg bevitelét is igénylik.

Tablazat 8-3 Keresésben és szabalyokban hasznalhato helyettesité karakterek

Helyettesité Amit a keresés vagy sziiré6 megfelelének talal
karakterek és
kapcsolék

ES, & vagy szokéz Minden tétel, amely két vagy t6bb feltételnek felel meg. Példaul a hegyi & kecske,
a hegyi ES kecske, illetve a hegyi kecske kifejezések mindegyike olyan tételeket
keres, amelyek tartalmazzék mind a ,hegyi”, mind a ,kecske” szét.
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Helyettesit6
karakterek és
kapcsolék

Amit a keresés vagy sziiré6 megfelelonek talal

VAGY illetve |

NEM vagy !

/INOCASE
(alapértelmezett)

/WILDCARD
(alapértelmezett)

Minden elem, amely két vagy tobb feltétel kozll legalabb az egyiknek megfelel.
Példaul a hegyilkecske és a hegyi VAGY kecske kifejezés egyarant megtalalja a
“hegyi” vagy a “kecske” szavakat (vagy mindkettét) tartalmazé tételeket.

Minden elem, amely az egyik feltételnek megfelel, a masiknak viszont nem.
Példaul a hegyi ! kecske és a hegyi NEM kecske kifejezések barmelyikének
megadasaval azokat az elemeket talalja meg, amelyek tartalmazzak a ,hegyi”
szot, de a ,kecske” sz6t nem. A mindkét szot tartalmazé elemek nem tartoznak
ebbe a korbe.

Minden idézéjelek kdzti széveg. Példaul a "hegyi kecskék" megadasakor a "hegyi
kecskék” kifejezést tartalmazo tételeket talalja meg a rendszer.

Barmely karakter helyettesitésére alkalmas. Az i?ka megadasaval példaul
megtalalja az dsszes ,ilka”, ,,irka”, ,,inka” stb. szavakat tartalmazo elemet.

Barmennyi és barmilyen karaktert jel6lhet. Példaul a hegy* megadasaval
megtalalja az dsszes ,,hegy”, ,,hegyi”, ,,hegyes” stb. szavakat tartalmazé elemet.

Egy adott sz6t tartalmazé tételek, a kis- és nagybetiik figyelembe vétele nélkul.
Példaul a INOCASE ALLATKERT megtalalja az Allatkert és allatkert szavakat is.”

A keresett kifejezéseket tartalmazo tételek, amelyekben a * és a ? helyettesit6
karakterként szerepel. Példaul a /WILDCARD m?z megtalalja a méz, maz, és
mez szavakat is.”

Szabaly szerkesztése

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Szabalyok parancsra.

3 Kattintson a szerkeszteni kivant szabaly nevére.

4 Végezze el a szabalyon a szikséges médositasokat.

5 Kattintson a Mentés gombra.

Szabaly torlése

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Szabalyok parancsra.

3 Kattintson a torélni kivant szabaly mellett talalhat6é Térlés parancsra.

Szabaly engedélyezése vagy letiltasa

A szabalyt engedélyezni kell ahhoz, hogy egy esemény elindithassa. A letiltott szabalyok nem
indithatok el. Ezek a szabalyok azonban tovabbra is megtalalhatok a Szabalyok oldalon, igy sziikség
szerint barmikor ujra engedélyezhetdk.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Szabalyok parancsra.

Szabalyok
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3 Az aktivalashoz vagy az inaktivalashoz valasszon ki egy szabalyt az aktiv szabalyok listajaban.
Az engedélyezett szabdlyhoz tartozd négyzetben pipa lathaté.
4 A médositasok mentéséhez kattintson a Mentés gombra.
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Postafidok- és naptarhozzaférés
helyettesitok szamara

A Helyettesités hasznalataval mas felhasznalok postafiokjat és naptarat kezelheti. A helyettesités
soran kilonféle miveleteket, példaul tételek olvasasat, elfogadasat vagy elutasitasat hajthatja végre
a masik felhasznald helyett, a masik felhasznal6 altal megszabott hatarokon beldil.

FONTOS: Egy mas postahivatalhoz vagy tartomanyhoz tartozé felhasznalét is helyettesithet, feltéve,
hogy 6 is ugyanazt a GroupWise rendszert hasznalja. Mas GroupWise rendszert hasznal6
felhasznalét nem helyettesithet.

Helyettesitési jogok megszerzése

Helyettesitési nevek és jogok megadasa és eltavolitasa a
postafiok tulajdonosanak hozzaférési listajarol

Csak akkor lehet mas felhasznalo helyettese, ha & helyettesi jogot adott Onnek a Hozzaférési
listajan. Mint egy postafiok tulajdonosanak, On mas és mas jogokat biztosithat a naptarhoz és a
levelezéshez valé hozzaféréshez. Ha példaul lehetévé szeretné tenni, hogy mas felhasznaldk
Idépontkereséskor hasznalni tudjak a naptaraban talalhaté, mar beltemezett talalkozok idépontjait,
adjon nekik olvasasi jogot a talalkozékhoz.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.
2 Kattintson a Helyettesitési hozzaférési lista elemre.
3 Ha uj felhasznalot szeretne a listdhoz adni, kattintson a Hozzaadas gombra.

4 A Név mezbbe irja be a felhaszndld nevét, vagy hasznalja a Cimvalaszto funkciodt a felhasznalo
kivalasztasahoz.

5 Jeldlje be a felhasznalonak adni kivant jogokat.

Olvasas: Olvashatja az On altal kapott tételeket. A helyettesek sem e, sem barmely mas
helyettesitési jog megadasa esetén nem lathatjak az On Kapcsolatok mappajat.

iras: Elemeket hozhat létre és kiildhet az On nevében, valamint hasznalhatja az On alairasat is
(amennyiben adott meg ilyet). Kategéridkat rendelhet az elemekhez, modosithatja az elemek
targyat, valamint ellenérzélista-beallitasokat adhat meg az elemekre.

Megkapja a nekem sz6l6 figyelmeztetéseket: Ugyanazokat a figyelmeztetéseket kapja, mint
On. A figyelmeztetések fogadasa csak akkor tdmogatott, ha a helyettes ugyanabban a
postahivatalban van, mint On.

Megkapja a nekem sz616 értesitéseket: Ertesitést kap, ha tétel érkezett az On szdmara. Az
értesitések fogadasa csak akkor tamogatott, ha a helyettes ugyanabban a postahivatalban van,
mint On.

Beallitasokat/szabalyokat/mappakat moédosithat: Postafidkja beallitasainak moédositasa. A
helyettes barmelyik beallitast médosithatja, tobbek kézott a mas felhasznaldknak adott jogokat
is. Ha a helyettesnek levelezési joga is van, szabalyokat és mappakat is mddosithat vagy hozhat
létre.
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Maganjellegii tételeimet elolvashatja: Elolvashatja az On maganjelleglinek nyilvanitott
elemeit. Ha a helyettesnek nem ad Személyes jogokat, a postafiok maganjelleglinek nyilvanitott
tételei rejtve maradnak eléle.

6 Kattintson a Mentés gombra.
7 Az Osszes felhasznald hozzaadasahoz ismételje a 3. I€pés-6. |épés lépéseket.

A Hozzaférési lista Az 6sszes felhasznaloi hozzaférés elemét valasztva a Cimjegyzékben
talalhato valamennyi felhasznalé szamara ugyanazokat az alapértelmezett jogokat adhatja meg.
Ha példaul valamennyi felhasznalé szamara engedélyezni kivanja postajanak elolvasasat, az
Osszes felhasznaloi hozzaféréshez rendeljen olvasasi jogot.

Felhasznalo torlése parancsra.

9 Kattintson a Bezaras gombra.

Felhasznalok hozzaadasa és eltavolitasa a Helyettesitési
listaban

Mielétt helyettesithet valakit, az adott személynek helyettesitési jogokkal kell felruhaznia Ont a

helyettesitend® személy nevét sajat Helyettesitési listajahoz. A hozzaférési jogok hatarozzak meg,
hogy milyen szinten férhet hozza mas adataihoz.

1 A WebAccess féoldalan kattintson az eszkdztar Helyettesités ikonjara.

2 Egy felhasznalo eltavolitdsahoz valassza ki a nevet, majd kattintson az Eltavolitas gombra.

3 Egy felhasznalé hozzaaddséhoz irja be a nevet, majd kattintson a Bejelentkezés gombra.

A program megnyitja a felhasznald postafiokjat. A mappalista tetején annak a személynek a
neve lathatd, akinek helyetteseként On most dolgozik.

4 Ha szeretne visszatérni sajat Postafiokjahoz, kattintson erre a Kijelentkezés gombra.
Amikor egy felhasznalét eltavolit a Helyettesitési listardl, nem sziinik meg a helyettesitési joga ahhoz

a felnasznalohoz. Az On altal elérhetd postafiok tulajdonosanak sajat Helyettesitési hozzaféresi
listajan kell médositania az Onnek adott jogokat.

Postafiokhoz vagy naptarhoz val6é hozzaférés
helyettesként

Csak akkor lehet mas felhasznalo helyettese, ha & helyettesi jogot adott Onnek a Helyettesitési

férhet hozza mas adataihoz.

1 Ha még nem tette meg, vegye fel a személy felhasznaldnevét a Helyettesitési listara.

Tovabbi informaciokért l1asd: ,Felhasznalok hozzaadasa és eltavolitasa a Helyettesitési
listaban”, 86. oldal.

2 A WebAccess féoldalan vagy Naptar oldalan kattintson az eszkdztar Helyettesités ikonjara.
3 Kattintson annak a személynek a nevére, akinek a postafidkjat el szeretné érni.
4 Ha befejezte a munkat a méasik személy postafidkjaban, kattintson a Kijelentkezés gombra.
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Dokumentumkezelés

A Dokumentumok lap hasznalataval kereshet a GroupWise koényvtar dokumentumai kozott.

A dokumentumok minden kényvtarban tdméritve és titkositva vannak tarolva. igy azok kevesebb
helyet foglalnak el a lemezen, és védettségik is megmarad, mivel a dokumentumok tartalma a
GroupWise programon kivil nem tekintheté6 meg.

A konyvtar dokumentumainak hasznalatdhoz hozzaférési jogokkal kell rendelkeznie. A GroupWise
rendszergazdaja donti el, hogy az egyes kdnyvtarakhoz kinek van hozzaférési joga.

Dokumentumok keresése

1 Kattintson a navigaciés sor Dokumentumok lapjara.

2 [rja be a keresett szavakat.

3 Jeldlje ki azt a mezbt, amelyben keresni szeretne.

4 Vdlassza ki azokat a kdnyvtarakat, amelyekben keresni szeretne.

5 Kattintson a Keresés gombra.

Dokumentum megtekintése

1 Kattintson a navigaciés sor Dokumentumok lapjara.
2 Keressen ra a megtekinteni kivant dokumentumra.

A dokumentumok keresésével kapcsolatos tudnivalokért lasd: ,Dokumentumok keresése”, 87.
oldal.

3 A dokumentum megtekintéséhez kattintson a dokumentum nevére.

Dokumentum megnyitasa

1 Kattintson a navigaciés sor Dokumentumok lapjara.
2 Keresse meg és jeldlje ki a megnyitni kivant dokumentumot.

A dokumentumok keresésével kapcsolatos tudnivalokért lasd: ,Dokumentumok keresése”, 87.
oldal.

3 A Dokumentumlista Miiveletek oszlopaban kattintson a Megnyitas pontra.

Dokumentum mentése

1 Kattintson a navigacios sor Dokumentumok lapjara.
2 Keressen ra az elmenteni kivant dokumentumra.

A dokumentumok keresésével kapcsolatos tudnivaldkért lasd: ,Dokumentumok keresése”, 87.
oldal.
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3 Adokumentumlistaban kattintson az adott dokumentum mellett a Mentés masként parancsra.

A GroupWise WebAccess atmeneti fajlnévvel latja el a tételt. Médosithatja a fajl nevét és az
alapértelmezett mappat.

4 Ha a dokumentumot eredeti formajaban szeretné elmenteni, kattintson a Mentés gombra.

Dokumentum jellemz6éinek megtekintése

1 Kattintson a navigaciés sor Dokumentumok lapjara.
2 Keressen ra arra a dokumentumra, amelynek jellemzdire kivancsi.

A dokumentumok keresésével kapcsolatos tudnivalokért lasd: ,Dokumentumok keresése”, 87.
oldal.

3 Adokumentumlistaban kattintson az adott dokumentum mellett a Jellemz6k parancsra.
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1 A GroupWise folyamatos hasznalata

Postafidkjelszavak kezelése

Segitség elfelejtett jelszé esetén

Ha elfelejtette jelszavat, és nem tud bejelentkezni, a bejelentkezési oldalon talalhaté Nem sikeriilt
bejelentkezni? hivatkozas hasznalataval kaphat tovabbi tajékoztatast arrél, hogyan kérheti a
szervezetnél a jelsz6 alaphelyzetbe allitasat.

Az LDAP-hitelesités hasznalata

Ha a GroupWise rendszergazdaja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést a hal6zaton, akkor postafiokjat
nem a GroupWise-jelszava, hanem az LDAP-jelszava segitségével tudja elérni. LDAP-hitelesités
hasznalata esetén minden felhasznaldnak koételezéen rendelkeznie kell jelszéval, és a beallitott
jelszé nem tavolithato el.

Az LDAP-jelsz6 megvaltoztatasa

Amennyiben a GroupWise rendszergazdaja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést, és letiltotta az LDAP-
jelszé modositasat a GroupWise WebAccess alkalmazasban, akkor elképzelhetd, hogy jelszavat egy
masik alkalmazas hasznalataval kell megvaltoztatnia. Tovabbi informaciéért forduljon a GroupWise
rendszergazdajahoz.

1 Kattintson a WebAccess féoldalan a Beallitasok ikonra, majd a Beallitasok lehet6ségre.

2 Kattintson a Jelszo fllre.

3 ARégijelszé mezébe irja be a megvaltoztatni kivant jelszoét.

4 Az Uj jelsz6 mez6be irja be az Uj jelszot.

5 A Megerdsités mezébe irja be ismét az Uj jelsz6t, majd kattintson a Mentés gombra.
Amikor a GroupWise WebAccess programban megvaltoztatja jelszavat, ezzel GroupWise
postafidkjanak jelszavat is megvaltoztatja. Ez azt jelenti, hogy GroupWise postafidkjat mindig

ugyanazzal a jelszoval érheti el, akar a GroupWise WebAccess alkalmazast, akar a GroupWise
ugyfél mas valtozatat hasznalja.

A GroupWise-jelsz6 vagy az LDAP-jelsz6 megdrzése

Ha van jelszava, de nem szeretné azt a GroupWise WebAccess minden egyes inditasakor beirni, a
jelszé megjegyzéséhez az internetbdngészdre is hagyatkozhat. Ugyanakkor a GroupWise
felhasznaldnév és jelszo ily médon torténd tarolasa biztonsagi okokbdl nem ajanlott.
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A postafiékhoz tartozé jelszavak szerepe helyettesités
esetén - Ismertetés

Amennyiben jelszét allit be postafidkjahoz, azzal nem befolyasolja a helyettesek hozzaférését ahhoz.

rendel.

A lomtar kezelése

Minden tordlt levél és telefonlizenet, talalkozd, tennivald, dokumentum és emlékeztett feljegyzés a
lomtarba kerul. A lomtarban taldlhato tételek a lomtar Uritéséig megtekintheték, megnyithatok, illetve
visszahelyezhet6k a postafiokba. (A lomtar Uritésével a benne talalhato tételek térlédnek a
rendszerrél.)

Kiuritheti a lomtar teljes tartalmat vagy csak a kijelolt tételeket. A Lomtarban talalhaté tételek kidritése
a GroupWise rendszergazda altal megadott médon térténik, illetve lehetésége van a Lomtar kézi
Uritésére is. A GroupWise rendszergazdaja meghatarozhatja, hogy a lomtar tartalmat megadott
id6kozonként automatikusan téroélje a rendszer.

+ ,Alomtarban Iévé tételek megjelenitése”, 90. oldal

+ ,Alomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa”, 90. oldal

+ _Tétel mentése a lomtarbdl”, 91. oldal

+ A Lomtar kitritése”, 91. oldal

A lomtarban lévé tételek megjelenitése

1 A postafidkban kattintson a Lomtar mappara.

A lomtarban taldlhaté tételeket megnyithatja, mentheti, és megjelenitheti az adataikat is. Az itt
talalhato tételeket véglegesen tordlheti, vagy visszahelyezheti azokat a postafiokba. Ha a lomtarban
talalhato tételek barmelyikére rakattint az egér jobb oldali gombjaval, akkor tovabbi lehetéségek kdzul
valaszthat.

A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa

A GroupWise Windows ugyfelében lehetGsége van a lomtar adott nap utan térténd automatikus
uritésére. Ha ezt a lehetéséget On vagy a GroupWise rendszergazda beallitotta, a Lomtarban
talalhato tételeket a megadott id6 eltelte utan automatikusan térli a rendszer, igy tdbbet nem talalja
meg azokat a GroupWise WebAccess lgyfélprogramban.

A Lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa:

1 Kattintson a Lomtar mappara.
2 Vdélassza ki a tételt, majd kattintson a tétellista tetején talalhaté Torlés visszavonasa gombra.

vagy

Kattintson duplan a tételre annak megnyitasahoz, majd kattintson a Torlés visszavonasa
gombra.

A visszaallitott tétel az eredeti helyére kerul vissza. Amennyiben a tétel eredeti mappaja mar nem
létezik, a tétel a postafidokba kerdil.
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Tétel mentése a lomtarbol

A lomtarban talalhaté tételeket ugyanugy elmentheti mint barmely mas tételt. Tovabbi informaciokért
lasd: ,Tétel mentése lemezre”, 40. oldal.

A Lomtar kiuritése

Az Osszes tétel Uritése a Lomtarbdl:

1 A postafidkban kattintson a jobb oldali egérgombbal a Lomtar mappara, majd kattintson a
Lomtar kiliritése parancsra.

Kijelolt tételek Uritése a Lomtarbal:

1 A postafidkban kattintson a Lomtar mappara.
2 Jeldljon ki egy vagy tobb tételt.
3 Kattintson az Urités gombra.

A WebAccess verzidjanak megtekintése

A WebAccess rendszerinformaciéinak megtekintéséhez kattintson az oldal jobb felsd sarkaban
talalhato Beallitasok ikonra, majd a Névjegy elemre. Verzidinformaciokat, felhasznaloi azonositokat
és bongészéinformacidkat tekinthet meg ott. Ezek az informaciok elengedhetetlenek, amikor
segitségért kapcsolatba lIép a tAmogatassal.
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A GroupWise 18 WebAccess
ujdonsagai

A GroupWise WebAccess Ujdonsagairél a GroupWise 18 fontos fajljaban olvashat.
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GroupWise — gyakran ismeételt
kérdések

Ha a jelen dokumentacioban nem sikertlt megtalalnia a keresett informaciot, célszerl a kbvetkez6
anyagot megnéznie: GroupWise 18 lUgyfél — gyakran ismételt kérdések (GYIK).
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Billentylparancsok hasznalata

A GroupWise WebAccess alkalmazasban szamos billentyliparancsot hasznalhat, amellyel
kdnnyebben kezdeményezheti a kilonbdzé miiveleteket, id6t takarithat meg. Az alabbi tablazat ezen

parancsok koézil sorol fel néhanyat, megadja a szerepliket, valamint azt a kdrnyezetet, amelyben

mikoddnek.

Téablazat C-1 Billentyliparancsok

Billentyii Miivelet Hol hasznalhaté
Ctrl+A Az Osszes tétel kivalasztasa; az Tétellistan; szovegben
Osszes szOveg kivalasztasa
Ctrl+B Félkdvér kijeldlést szoveg Uzenet szévege HTML-nézetben
Ctrl+C A kijeldlt sz6veg masolasa Sz6vegben
Ctrl+F A Keresés ablak megnyitasa A WebAccess féoldala, Naptar, tétel
Ctrl+l Kijeldlt széveg délt betiissé alakitasa Uzenet szévege HTML-nézetben
Ctrl+M Uj levél megnyitasa A WebAccess féoldala, Naptar, tétel
Ctrl+P A Nyomtatas parbeszédablak A WebAccess féoldala, tétel
megnyitasa
Ctrl+U Kijelolt szoveg alahuzasa Uzenet szévege HTML-nézetben
Ctrl+V A kijelolt szoveg beillesztése Sz6vegben
Ctrl+X A kijel6lt szOveg kivagasa Sz6vegben
Ctrl+z Az utols6 mUivelet visszavonasa Szévegben
Enter A kijelolt tétel megnyitasa Tétellistan
Del Egy tétel torlése Tételben

Ctrl+felfelé mutaté nyil

vagy

Ctrl+lefelé mutaté nyil

Ctrl+Shift+balra
mutato nyil

vagy

Ctrl+Shift+jobbra
mutaté nyil

Alt+F4

Az egér segitségével menjen az
el6z6 vagy a kdvetkezd tételre

A szdveg kijeldlése szavanként

A WebAccess féoldalan vagy a
Naptar oldalon kilépés a GroupWise
WebAccess alkalmazasbdl.

Kilépés a tételbdl egy tételen
belllrél.

A WebAccess féoldala

Szévegben

A WebAccess féoldala, Naptar, tétel

Billentylparancsok hasznalata
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Billentyii

Miivelet

Hol hasznalhato

Alt + [beti]

Shift+balra mutaté nyil

vagy

Shift+jobbra mutaté
nyil

Shift+End

vagy
Shift+Home

Tab

Shift+Tab

A menusor aktivalasa (A
menuelemek neveiben alahuzott
betlik alkalmazasaval)

A szoveg kijel6lése karakterenként

A szdveg kijelolése a sor végeig
vagy a sor elejéig

A mezdk, gombok és teriletek
kozotti valtas

A mezdk, gombok és teriletek
kozotti valtas ellenkez6 iranyban

A WebAccess féoldala, Naptar, tétel

Sz6vegben

Szdvegben

A WebAccess féoldala, Naptar, tétel

A WebAccess féoldala, Naptar, tétel

BillentyUparancsok hasznalata
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