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Az utmutato attekintése

A jelen Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobile felhasznaléi kézikonyv azt ismerteti, hogyan
érhet6 el, illetve hogyan hasznalhaté a GroupWise rendszer tablagépeken webbdngész8bél. A
kovetkezd részekbdl all:

+ 1. fejezet, ,Els6 Iépések”, 7. oldal

+ 2. fejezet, ,Levél”, 17. oldal

+ 3. fejezet, ,Naptar”, 27. oldal

+ 4. fejezet, ,Tennivalok”, 37. oldal

+ 5. fejezet, ,Tételek keresése”, 39. oldal

+ 6. fejezet, ,A GroupWise folyamatos hasznalata”, 41. oldal

+ Aflggelék, ,GroupWise — gyakran ismételt kérdések”, 43. oldal

+ B fluggelék, ,Az eltérések”, 45. oldal

+ C fuggelék, ,A GroupWise 18 WebAccess Mobile tjdonsagai”, 47. oldal

A GroupWise rendszerre vonatkozdan tovabbi dokumentaciét a Micro Focus GroupWise 18
dokumentaciés webhelye (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/) tartalmaz.

+ GroupWise Windows Client Users Guide (Felhasznal6i kézikényv a GroupWise tgyfél Windows
rendszerre készilt valtozatahoz)
+ GroupWise WebAccess Users Guide (Felhasznal6i kézikényv a WebAccess ligyfélhez)

+ GroupWise WebAccess Mobile User Guide (Felhasznaloi kézikbnyv a WebAccess Mobile
alkalmazashoz)

+ GroupWise User Quick Starts (GroupWise felhasznaldi gyorskalauzok)

Az utmutato attekintése 5
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Elso lépések

A GroupWise robusztus, megbizhato tizenetkezel6 és egyuttmiikddési rendszer, amellyel barmikor
kapcsolodhat altalanos postafidkjahoz akar tablagéprdl is, példaul Apple iPad készulékrél. A
kovetkezd részek segitséget jelentenek a GroupWise WebAccess tablagépen torténé hasznalatanak
gyors és egyszerii megkezdésében:

+ ,Tamogatott tablagépek”, 7. oldal

+ ,Bejelentkezés”, 7. oldal

+ A GroupWise WebAccess kezelbfellilet hasznalata tablagépen”, 8. oldal

+ A GroupWise-tételtipusok ismertetése”, 13. oldal

+ Atételek mellett lathatd ikonok azonositéasa”, 13. oldal

+ ldétullépés a GroupWise WebAccess alkalmazasban”, 14. oldal

+ _Kijelentkezés”, 14. oldal

+ A GroupWise rendszer nem hasznalhato funkciéi”, 14. oldal

+ _Tovabbi informaciok”, 15. oldal

Tamogatott tablagépek
A kovetkezd tablagépes operacios rendszerek és tablagépek barmelyike:
(J Android 4.1, 5.0 vagy Ujabb verziok, a Google Chrome béngészével, barmilyen Android
rendszer(i eszk6z6n
J Apple iOS 7.x, 8.x vagy Ujabb verziok, az Apple Safari béngészével
O Kindle Fire, az Amazon Silk béngészével

O Windows Mobile 8.0 vagy ujabb Pro verzidk, a Microsoft Internet Explorer bongészével,
barmilyen Windows rendszer(i eszk6zon (teljes WebAccess, sablon nélkiil)

Ha a WebAccess Mobile sablonjait nem tamogatott eszkdzrél probaljak elérni, a rendszer a
WebAccess eredeti kezel6fellletére iranyitja at a felhnasznalot. A Felhasznalénév és a Jelszo mezék
alatti Atvaltas: Mobile lehet6ség valasztasaval megkisérelheti az eszkdzén a WebAccess
mobileszkozokre késziilt kezelbfelliletének hasznalatat, bar az 6sszes funkcié hasznalhatésaga csak
a fenti felsorolasban szerepld eszk6zok és bongészok esetén garantalt.

Bejelentkezés

1 Inditsa el a tablagépen a webbéngészét, és irja be a rendszergazda altal megadott URL-cimet.

Az URL-cim vagy tartomanycim lesz — példaul http://server/gw webacc —, vagy IP-cim,
példaul 155. 155. 11. 22.

2 A GroupWise bejelentkezési oldalan érintse meg a Felhasznalonév és Jelsz6 mezbket a
bejelentkezéshez sziikséges hitelesitési adatok megadasahoz.

3 Erintse meg az Ez egy nyilvanos vagy masokkal k6zésen hasznalt szamitégép vagy az Ez egy
sajat hasznalatu szamitoégép pontot.

Elsé I1épések
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A valasztott beadllitas hatarozza meg a rendszer altal alkalmazott id6tullépést. Az adatok
biztonsaga érdekében a rendszer révidebb idétullépést alkalmaz, ha a felhasznal6 nyilvanos
vagy masokkal k6zdsen hasznélt eszkdzrél éri el a WebAccess alkalmazast.

4 Erintse meg a Bejelentkezés pontot a GroupWise postafidk eléréséhez.

A GroupWise WebAccess kezelofellilet hasznalata
tablagépen
A GroupWise WebAccess kezelbfelllet tablagépekhez hasznéalhaté kialakitasaval a postafiékban és

a naptarban tarolt informaciok gyors hozzaférhetéségét biztositja. Az itt kdvetkezd részek segitséget
nyujtanak abban, hogy a kezeléfellleten egyszerlien tudja végrehajtani a kivant miiveleteket.

+ A postafiok megismerése”, 8. oldal

+ A mappalista felfedezése”, 9. oldal

+ A naptar megismerése”, 12. oldal

A postafiok megismerése

Amikor a GroupWise rendszerbe a tablagép webbdngészdjén keresztil jelentkezik be, a postafiok
jelenik meg.

1-1. 4bra Postafiok

4:48 PM

|

Mappak

®

i

B

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ [ [ | 17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise P

Postafiok

admin
Market Analysis Review

admin
Mike Faiu

admin
Training Slides

admin
Expense report-Delegated

admin
George's Birthday

admin
Julio Chavez 8015557867

admin
Briefing Notes

Mike Palu

i

11. 9.

11. 9. 29.

Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

30.

30.

30.

30.

30.

29,

29

« 5 @ ¥

Levél
Campaign Strategy for Product X
Részletek megjelenitése
Marie,
Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.

-Mike

Elsé 1épések



Tétellista: A bal oldali panelen talalhat6 Tétellista jeleniti meg a Postafidk aktudlis elemeit, valamint
automatikusan frissul az uj tételek beérkezésekor. A listdban szerepl8 6sszes elemet gérgetéssel
tudja megtekinteni. Ha megérint egy tételt, az megjelenik a jobb oldali Tétel nézetben. Ha kivalaszt
egy vagy tébb tételt, megjelenik a kijel6lési sav, és kuldnféle miveleteket hajthat végre, példaul
torélheti a tételeket, elolvasottként vagy olvasatlanként jeldlheti meg 6ket, vagy athelyezheti masik
mappaba.

A Tétellista tetején talalhato eszkdztarral a kdvetkezé miveleteket lehet végrehajtani:

+ A & pont megérintésével megnyithatja a mappalistat. A Postafiok csupan egyike a szamos
mappanak, amelyek hasznalataval megtekintheti, illetve kezelheti az e-maileket. A Mappalista
hozzaférést biztosit az egyéb — példaul a Kimend tételek, a Folyamatban, a Meg nem nyitott
tételek és a Lomtar — mappahoz. Tovabbi informaciokért lasd: ,A mappalista felfedezése”, 9.
oldal.

+ A Postafiok frissitéséhez és az Gjonnan érkezett tételek megjelenitéséhez érintse meg a €'
pontot.

+ Uj izenetek, tennivalok, talalkozok vagy feliegyzések létrehozasahoz érintse meg a . pontot.
Tétel nézet: A jobb oldali ablaktabla Tétel nézete a Tétellistaban kivalasztott tétel tartalmat mutatja.

A Tétel nézet tetején taldlhatd eszkdztar segitségével miveleteket hajthat végre a megjelenitett
tételen. A hasznélhatdé miveletek az éppen megjelenitett tétel tipusatél fliggbek:

+ A B pont megérintésével érheti el a Valasz tipusti miveleteket.
+ A ¥ pont megérintésével érheti el az 0sszes tobbi miveletet.
+ A « pont megérintésével ndvelheti a megjelenitési terllet méretét.

Gyorselérési eszkoztar: A gyorselérési eszkoztar a képerny6 aljan talalhaté. A kdvetkezé
hivatkozasokat tartalmazza:

+ Levél: A Postafiok mappat vagy a legutdobb megnyitott (Kimend tételek, Folyamatban, Meg nem
nyitott tételek, Lomtar stb.) mappéat jeleniti meg.

+ Naptar: A naptarat jeleniti meg. A naptar hasznalataval a datumfliggé tételeket — példaul
talalkozdkat, tennivalokat és feljegyzéseket — tekintheti meg.

+ Keresés: Keresési funkciot jelenit meg, amelynek hasznalataval tételeket kereshet meg.

+ Egyéb: Hasznalataval ellendrizheti, hogy milyen verziéju a GroupWise rendszer, elérheti a
sugot, illetve kijelentkezhet.

+ EIl6z6 és Tovabb: Hasznalatukkal a Tétellistaban gorgethet.

A mappalista felfedezése

A Postafiék csupan egyike a szamos mappanak, amelyek hasznéalataval megtekintheti, illetve
kezelheti az e-maileket. A Mappalista hozzaférést biztosit az egyéb — példaul a Kimend tételek, a
Folyamatban, a Meg nem nyitott tételek és a Lomtar — mappahoz.

A mappalista eléréséhez érintse meg a Postafiok Tétellista eszkdztaraban a €& gombot.

Elsé Iépések
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1-2. abra Mappalista

3:53 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
> | @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc I \
Mappak 7, | & 5 & ¥
1 Marie Barnard b3 Levél
» = Postafiok > Campaign Strategy for Product X
£ Meg nem nyitott tételek > Részletek megjelenilése
& Kimeno tételek > Marie,
v [ Naptar 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
[ Munka » -Mike
» & Tébbfelhasznalos »
[¥I Tennivalok >
& Folyamatban >
> E Irattar >
il Lomtar >

Postafiok: A Postafiok = mappa az alapértelmezett mappa, amely az elsé bejelentkezéskor
megnyilik. Az 6sszes fogadott tételt jeleniti meg. A talalkozok, a tennivalok és feljegyzések akkor
keriilnek a Postafiokbol a Naptarba, amikor elfogadja 6ket. Az elutasitott tételek a Lomtarba keriilnek.
A Postafidkra vonatkozé tovabbi tudnivaldk: ,A postafiok megismerése”, 8. oldal.

Meg nem nyitott tételek: A Meg nem nyitott tételek mappa % az 6sszes még meg nem nyitott tételt
mutatja.

Elkuldott tételek: A Kimend tételek mappa & tartalmazza az 6sszes elkiildott tételt. Az elkildott
tételek tulajdonsagainak ellenérzésével hatarozhatja meg azok allapotat (Kézbesitve, Megnyitva
stb.).

Naptar: A Naptar @ mutatja a talalkozékat, a feljegyzéseket és a tennivaldkat. T6bb naptarnézeti
bedllitas érhet6 el. A Naptar megnyitasa utan a i@. pont megérintésével valaszthatja ki, hogy melyik
naptarakat kivanja megjeleniteni. Ha a Naptarbdl szeretne visszatérni a Mappalistara, érintse meg a
gyorselérési eszkodztar Levél gombjat, majd a Mappak gombot. A Naptarra vonatkozo tovabbi
tudnivaldk: ,A naptar megismerése”, 12. oldal.

Tennival6k: A Tennivaldk mappa  mutatja a beérkezett (vagy sajat maga szamara létrehozott), és
még be nem fejezett tennivalokat. Lehetésége van egyéb tételeket is felvenni, példaul Gizeneteket,
feliegyzéseket és talalkozokat, valamint a tételeket a kivant sorrendbe rendezheti.

Folyamatban: A Folyamatban mappa # az On altal megkezdett, majd késébbi befejezésre mentett
levelezési elemeket tarolja. Az lizeneteket manualisan kell mentenie. Automatikus mentési funkcio
nincs.

Elsé 1épések



Irattar: Az Irattar & a személyes és a megosztott mappakat tartalmazza. Személyes és megosztott
mappak létrehozdsahoz a GroupWise Windows Ugyfél vagy a GroupWise WebAccess asztali
szamitdégépre készllt bdngészdben térténd hasznalata szikséges.

Levélszemét: A Levélszemét mappa © tartalmazza azokat a levelezési tételeket, amelyeket a
levélszemét-kezelés elkilonitett. A mappa csak akkor jelenik meg, ha engedélyezve van a
Levélszemét-kezelés funkcio. A levélszemét-kezelés engedélyezéséhez a GroupWise Windows
ugyfél vagy a GroupWise WebAccess asztali szamitégépre készilt béngész8ben térténé hasznalata
szlUkséges.

A mappa nem torélhet6, amig a levélszemét-kezelés engedélyezve van. Ugyanakkor lehetéség van a
mappa atnevezésére vagy a Mappalista masik helyére torténd athelyezésére.

Ha a Levélszemét mappabdl tételeket kivan térolni, nyissa meg a mappat, valassza ki a tételeket,
majd érintse meg a (@ pontot.

Kuka: A Lomtar mappa @ tarolja a torélt leveleket, talalkozokat, tennivaldkat, feljegyzéseket és
dokumentumokat. A lomtarban taldlhaté Tételek a lomtar Uritése el6tt megtekintheték, megnyithatok,
illetve visszahelyezhetdk a Postafiokba. A lomtar Uritésével a benne talalhaté tételek térlédnek a
rendszerrol.

Kilritheti a lomtar teljes tartalmat vagy csak a kijel6lt tételeket. A rendszergazda meghatarozhatja,
hogy a Lomtar tartalmat megadott id6k6zénként automatikusan térdlje a rendszer.

Keresési eredmények mappa: A Keresési eredmények mappa ©» lekérdezés eredményeit jeleniti
meg. Ha a mappa meg van nyitva, a GroupWise megvizsgalja a mappa keresési feltételeit, elvégzi a
keresést minden megadott elemre, majd megjelenit minden talalatot a Tétellistabdl. A Keresési
eredmények mappaban a tételeket ugyanolyan médon kezelheti, mint barmilyen mas mappaban. A
tételeket megnyithatja, tovabbithatja vagy térdlheti, azonban az eredeti tételek tovabbra is
megmaradnak abban a mappaban, ahol a keresés megtalalta 6ket. Ez azt jelenti, hogy ha egy tételt
athelyez vagy torol a Keresési eredmények mappabdl, a tétel tordlve lesz a Tétellistabdl, de az
eredeti helyérél nem. Amikor legkbézelebb megnyitja a Keresési eredmények mappat, a keresés Ujra
végre lesz hajtva, a tétel pedig Ujra meg lesz jelenitve.

A Meg nem nyitott tételek mappa a rendszer Keresési eredmények mappainak egyikére jelent példat.
Személyes Keresési eredmények mappak létrehozasahoz a GroupWise Windows ugyfél vagy a
GroupWise WebAccess asztali szamitégépre készilt bongészében torténé hasznalata szikséges.

Elsé Iépések 1
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A naptar megismerése

Egyes levelezési tételekhez — példaul a talalkozékhoz, tennivaldkhoz és feljegyzésekhez — datum
van tarsitva. A Naptar segitségével tekintheti meg és kezelheti ezeket a datumfiiggé tételeket.

A Naptarat a Mappalistabdl érheti el, illetve ha megérinti a képernyd aljan talalhaté gyorselérési
eszkdztar Naptar pontjat.

1-3. abra Naptar

1:47 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
< @ M ¢ | 17216.27.217/gwiwebacc | )
Novell. GroupWise. ?
e Gi o (T & =
v 4 |okt-okt. | P @.
@i Esedékesség: V 2 Budget Survey ) Postafiek »
¥ Esedékesség: V 2 Expense report-Delegated O Naptar »
¥ Esedékesség: V 2 Re-brand Product X ) Naplar b
V] Esedékesség: H 3 Training Slides ) Postafiék b3
@ 13:00 - 14:00 Project Planning ) Naptar b
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review ) Postafick 3
® 1:00 - 2:00 Team Meeting () Postafick >
® 1:00 - 2:00 Conference Call () Naptar >

A Naptar a talalkozoék, tennivalok és feljegyzések heti nézetével nyilik meg. A kdvetkez6 lehetéségek

vannak a Naptar kezelésére:
+ Ha megérint egy tételt, Iathatja annak tartalmat.
+ A C' pont megérintésével frissitheti a naptartételeket.
» A Ci, pont megérintésével Uj talalkozét, tennival6t vagy feliegyzést hozhat létre.
+ A @. pont megérintésével kivalaszthatja a megjelenitendd naptarakat.

+ A @, pont megérintésével kivalaszthatja a megjelenitendé naptartételeket (talalkozokat,
tennivaldkat és feljegyzéseket).

+ AT pont megérintésével atvalthat napi nézetre, a 71 pont megérintésével heti, illetve a 51 pont

megérintésével havi nézetre.

+ Adatumidbszakot dvezd két nyil <> megérintésével jelenitheti meg az el6z6 és kdvetkezd
id6szakokat.

+ A 3¢ pont megérintésével visszaallithatja a nézetet az aktualis napra.

Elsé 1épések



A GroupWise-tételtipusok ismertetése

Az ember nap mint nap szamos eltéréd médon kommunikal. A GroupWise rendszer az ilyen jellegi
igények kielégitése érdekében tdbbféle tipusu e-mail kildését teszi lehetévé. Az alabbiakban
ezeknek a tételtipusoknak az ismertetése kdvetkezik.

Levél: A levél (Uizenet) az alapvetd irasos kapcsolattartast szolgalja, mint a levelek és az
emlékeztetdk. A személyes Uzenetek megosztott mappakban vagy személyes Gizenetek céljara
hasznalhatok. Lasd ,Levél kuldése”, 19. oldal és ,A fogadott levelek kezelése”, 22. oldal.

Talalkozo: Talalkozd esetén személyeket hivhat meg és eréforrasokat titemezhet megbeszélésekre
vagy eseményekre. Utemezhet6 a talalkozo datuma, idépontja és helyszine. A személyes
talalkozékkal maganjellegl programokat tervezhet, példaul idépontot egyeztethet az orvosaval,
emlékeztetét irhat maganak, hogy egy adott idépontban telefonalnia kell. A talalkozék
megjelenitédnek a naptarban. Lasd: ,Talalkozok dtemezése”, 29. oldal.

Tennivalé: A tennivaldk segitségével elhelyezhet egy tennivalét sajat, vagy egy masik személy
naptaraban, miutan az elfogadasra kerllt. Meghatérozhatja a tennival6 hataridejét és fontossagat is
(példaul A1). Az el nem végzett tennivaldk atkerlinek a kévetkez6 napra. Lasd: , Tennivalok
kiosztasa”, 30. oldal.

Olyan tennivaldkat is létrehozhat, amelyek nem kapcsolédnak a naptarhoz. Az ilyen tipusu
Tennivaldkban barmilyen tételtipus (levél, talalkozo, tennivald, feljegyzés) hasznalhaté.

Megjegyzés: Meghatarozott napon a sajat vagy mas személy naptaraba megjegyzést kildhet.
Hasznalhatja hataridékre, szabadsagokra, szabadnapokra stb. térténé emlékeztetéshez. A sajat
feljegyzések a sziiletésnapokra, szabadsagokra, bérfizetési napokra stb. emlékeztethetnek. Lasd:
.Feljegyzés kildése”, 32. oldal.

A tételek mellett lathato ikonok azonositasa

A mappak tételei mellett megjelené ikonok az adott tételrél adnak tajékoztatast. Az alabbi tablazat
leirast tartalmaz az egyes ikonokrol.

tablazat 1-1 Ikon lefrasok

lkon Leiras

il A tételhez egy vagy tobb melléklet tartozik.
/ Vazlattétel.

» Egy tétel, amit elkuldott.

* Egy tétel, amire valaszolt.

> Egy tétel, amit tovabbitott.

P Egy tétel, amelyet atruhazott.

2 Egy tétel, amelyre vélaszolt és tovabbitott.
b4 Egy tétel, amelyre valaszolt és atruhazott.
;4 Egy tétel, amelyet tovabbitott és atruhazott.
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lkon Leiras

3 Egy tétel, amelyre vélaszolt, tovabbitott és atruhazott..
B Személyes tétel.

] Olvasatlan levél Raér, Normal vagy Siirgés besorolassal.

n Elolvasott levél Raér, Normal vagy Siirgés besorolassal.
Qi Megnyitatlan talalkozé Raér, Normal vagy Surgds prioritassal
Gl Megnyitott talalkozé Raér, Normal vagy Stirg6s prioritassal
[v] v Megnyitatlan tennivalé Raér, Normal vagy Siirg8s prioritassal
i Megnyitott tennivald Raér, Normal vagy Surg6s prioritassal
mimi Megnyitatlan emlékeztetd feljegyzés Raér, Normal vagy Sirgés prioritassal

[#[# Megnyitott emlékeztet feljegyzés Raér, Normal vagy Suirgds prioritassal.

4

s ! Valaszolnia kell erre a Raér, Normal vagy Slrgés besorolassal rendelkezé tételre.

¥

Idétullépés a GroupWise WebAccess alkalmazasban

Egyes GroupWise-miiveletek — példaul tételek megnyitasa és kildése — hatasara a program egy
kérést kuld a webkiszolgalonak. Mas miiveletek — példaul a tétellista tall6zasa, Gzenet létrehozasa
annak elkildése nélkil vagy a sugo témakdreinek olvasasa — nem veszik igénybe a webkiszolgalét.
Ha egy bizonyos ideig nem hajt végre kérést eredményezé miveletet, a GroupWise a levelezés
biztonsaga érdekében kilépteti.

Az alapértelmezett idétullépés 20 perc, ha a felhasznalo nyilvanos vagy masokkal kézdsen hasznalt
eszkdzrdl hasznalja a WebAccess alkalmazast. Amennyiben a WebAccess alkalmazast sajat
hasznalatu eszkozrdl éri el, az alapértelmezett id6tullépés 480 perc (8 6ra). A GroupWise-
rendszergazdanak azonban lehetésége van a szervezet GroupWise rendszerére vonatkozo
id6tullépés modositasara. Amennyiben kiléptetése utan kezdeményez egy miiveletet, a rendszer
felszolitja, hogy jelentkezzen be ujra.

A gyakori id6tullépések megakadalyozasa, illetve annak biztositdsa érdekében, hogy a Postafidk a

legaktualisabb informacidkat tartalmazza, érintse meg a Lista eszkéztar €' pontjat.

Kijelentkezés

1 Erintse meg a gyorselérési eszkoztar Egyebek pontjat.
2 Erintse meg a megjelend menii Kijelentkezés pontjat.

A GroupWise rendszer nem hasznalhaté funkciéi

A GroupWise WebAccess tablagép bongészdjében hasznalva nem tartalmazza a GroupWise
Windows Ugyfélben elérhetd és az asztali szamitogépre készlilt bongészében hasznalt GroupWise
WebAccess 0sszes funkcidjat. A nem hasznalhaté funkciok felsorolasat lasd: B fuggelek, ,Az
eltérések”, 45. oldal.
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Tovabbi informaciok
A kovetkezd forrasokbdl szerezhet tovabbi informacidkat a GroupWise programmal kapcsolatban:

¢ ,Online Sugd”, 15. oldal
+ A GroupWise dokumentaciés weboldala”, 15. oldal

+ ,GroupWise Cool Solutions webkdzdsség”, 15. oldal

Online Sugé

A sugdban a teljes felnasznaléi dokumentacio elérhetd. Erintse meg a gyorselérési eszkdztaron az
Egyebek, majd a Stgé pontot.

A GroupWise dokumentacioés weboldala

A teljes GroupWise felhasznaloi kézikonyv és a GroupWise felligyeleti dokumentacidinak

megtekintéséhez latogasson el a GroupWise 18 dokumentéacios 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 taldlhat, valamint valaszt kaphat a gyakran
felmerGl6 kérdésekre.
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Levél

A GroupWise négy tételtipust tartalmaz: levelek, talalkozok, tennivaldk és feljegyzések. A levelek
hasznalhatdk a szokvanyos lizenetvaltasra, amikor az informaciokat lizenet jellegl formatumban kell
kozolni. A fogadott Gizeneteket a Postafiok mappa jeleniti meg, mig az elklildétt (izeneteket a Kimend
tételek mappa tarolja.

A kovetkez6 részek a levelek kildését és kezelését ismertetik.

+ A Postafiok megtekintése”, 18. oldal

+ ,Levél kuldése”, 19. oldal

+ Az elkildott levelek kezelése”, 20. oldal
+ ,Afogadott levelek kezelése”, 22. oldal

+ Levelek torlése”, 25. oldal

A talalkozok, tennivalok és feljegyzések datumfliggéek. Legkonnyebben a Naptaron keresztil
kezelheték. A Naptarral, illetve a talalkozok, tennivalok és feljegyzések hasznalataval kapcsolatos
tudnivaldkat lasd: 3. fejezet, ,Naptar”, 27. oldal.
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A Postafiok megtekintése

1 Erintse meg a gyorselérési eszkdztar Levél pontjat.

A Postafidk tartalmazza az 6sszes fogadott levelet, valamint funkcidival lehetéséget ad Uj
levelek kiildésére is. Emellett elfogadasukig lehetéség van a talalkozdk, tennivaldk és
feliegyzések megtekintésére is a Postafidkban, az elfogadast kdvetdéen ezek a tételek a
Naptarban jelennek meg.

A postafidk az uj tételek beérkezésekor automatikusan frissiil, igy valos id6ben lathaté a
GroupWise postafidk tartalma.

4:48 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

< @B M [ |17216.27.217/gwwebacc I )
Postafiok  C /. | « 5 & ¥
admin 11.9.30.| | avél

(& Market Analysis Review

Campaign Strategy for Product X

] ac_fmm 11.8.30 Részletek megjelenitése
& Mike Palu
) Marie,
admin 11. 9. 30

¥  Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.

admin 11.9.30.| -Mike
[vil  Expense report-Delegated

admin 11. 9. 30.
4  George's Birthday

admin 11. 9. 29
a Julioc Chavez 8015557867

admin 11. 9. 29
Briefing Notes

4]

Mike Palu 11.9.29.
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

A tételek mellett megjelend ikonok tajékoztatast adnak a tételek allapotardl. Tovabbi
informaciokeért lasd: ,A tételek mellett lathaté ikonok azonositasa”, 13. oldal.

2 Akovetkezd miveletek barmelyikével elérheti és hasznalhatja a Postafiokot.

+ Erintsen meg egy levelet, ezzel megtekintheti tartalmat, illetve a kévetkezé miiveleteket hajthatja
végre rajta:

+AB pont megérintésével megvalaszolhatja vagy tovabbithatja az Gzenetet.
« A pont megeérintésével torolheti az Gzenetet.

+ A % pont megérintésével athelyezheti az lizenetet, illetve elolvasottként vagy
olvasatlanként jel6lheti meg.

+ Alevelek melletti jeldldnégyzet megérintésével megjeleniti a kijeldlési savot, amelynek
segitségével egyszerre tobb Gzeneten is végrehajthat miveleteket, példaul torélheti vagy
athelyezheti 6ket.
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A <€ pont megérintésével névelheti az izenetmegjelenitési terllet méretét.

+ A Postafiék frissitéséhez és az Ujonnan érkezett tételek megjelenitéséhez érintse mega €'
pontot.

+ A, pont megérintésével hozhat létre (j leveleket.

« A pont megérintésével megnyithatja a mappalistat. A Postafiék csupan egyike a szamos
mappanak, amelyek hasznalataval megtekintheti, illetve kezelheti az e-maileket. A Mappalista
hozzaférést biztosit az egyéb — példaul a Kimen6 tételek, a Folyamatban, a Meg nem nyitott
tételek és a Lomtar — mappahoz. Tovabbi informacidkért lasd: ,A mappalista felfedezése”, 9.
oldal.

Levél kuldése

+ Uzenet kiildése”, 19. oldal
s ,Uzenet kitlizése a Postafiokban”, 20. oldal
+ ,Befejezetlen Uzenetek mentése”, 20. oldal

+ A kuldési bedllitasok megadasa”, 20. oldal

Uzenet kiildése

1 Erintse meg a Postafiokban a @, pontot, majd az Uj levél pontot.

2 Kezdje el beirni a cimzett felhasznaldnevét a Cimzett mezdbe. A GroupWise megkisérli a beirt
nevet megfeleltetni a Napi kapcsolatok listajaban szereplé nevekkel. Ha a helyes nevet latja
egyeztetve, a név megérintésével hozzaadhatja a cimzettek listajahoz, illetve folytathatja a
cimzett e-mail cimének beirasat.

—vagy —
A & pont megérintésével megjelenitheti a Napi kapcsolatok listat, majd az egyik név
megérintésével felveheti azt a cimzettek listajaba.

3 (Nem kotelez8) A Masolat/titkos masolat mez6 megérintésével tovabbi cimzetteket adhat meg,
akik masolatban vagy titkos masolatban megkapjak az Uzenetet.

A masolat cimzettje (CC) masolatot kap a tételrél. A masolat kiildésérél minden cimzett értesiil,
€s a masolatot kapott cimzettek neve is mindegyikik szamara lathato.

A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos masolatokrol a tdbbi cimzett
nem kap tajékoztatast. A titkos masolat kildésérél csak a felado és a titkos masolat cimzettje
tud. Amikor egy cimzett a Valasz mindenkinek paranccsal kiild valaszt, akkor azt a titkos
masolat cimzettje nem fogja megkapni.

4 Adja meg a targyat a Targy pont megérintésével.
5 Adja meg az Uizenetet az Uzenet pont megérintésével.

6 (Nem kotelez6) A %% pont megérintésével megadhatja a kiildési beallitasokat, példaul az iizenet
kiemelt fontossagat, valasz kérését, illetve az lizenet kézbesitésére vonatkozo értesités kérését.

7 (Nem kételez6) Erintse meg a Melléklet pontot, a listabdl valassza ki a melléklet tipusat, majd

valassza ki az lizenethez csatolni kivant fajlt.

8 Erintse meg a Kiildés pontot.
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Uzenet kitlizése a Postafiékban

Lehet8sége van arra, hogy levelet irjon sajat maganak, és azt a Postafiokban kitlizze. Ezt kdvetéen
az Uzenetet masik mappaba vagy a Tennivaldk kdzé helyezheti at.

1 Erintse meg a Postafiokban a @, pontot, majd az Uj levél pontot.

2 ALY megérintésével a levelet valtoztassa személyes Uzenetté.

3 Adja meg a targyat a Targy pont megérintésével.

4 Adja meg az lizenetet az Uzenet pont megérintésével.

5 (Nem kételez6) Erintse meg a %% pontot az (izenet besorolasanak és prioritasanak
megadasahoz.

6 Erintse meg a Kitiizés pontot.

Befejezetlen Uizenetek mentése

A befejezetlen leveleket mentheti késébbi elkiildés vagy kitlizés céljabol. A létrehozas kézben a
rendszer nem menti automatikusan az tizeneteket, igy azokat manualisan kell menteni.

1 Erintse meg egy megnyitott e-mailben a = pontot.

A tételt a rendszer a Folyamatban mappaban @ menti. Az e-mailen tovabb dolgozhat, vagy pedig
bezarhatja, és kés6bb visszatérhet hozza.

A kuldési beallitasok megadasa
Alevelek kuldése el6tt négyféle kildési beallitas adhaté meg:

1 Erintse meg egy megnyitott e-mailben a %% pontot.
2 Erintse meg a funkciét, és adja meg a kivant beallitast:

Osztalyozas: Az osztalyozas egy olyan adatvédelmi bedllitas, amelynek révén a cimzett
értesulhet arrdl, hogy az Uzenet bizalmas, szigoruan titkos stb. min8sitési. Ez az informacié az
Uzenet felsé részén lathatd. Az osztalyozas nem biztosit tovabbi adatvédelmet vagy titkositast.
Csak arra szolgal, hogy tajékoztassa a cimzettet az lzenetben talalhat6 informéacio
kdlénlegességérdl.

Prioritas: A postafiokban kis ikon jelzi a prioritast az Gzenet mellett. Az ikon piros, ha az Gizenet
slirg8s prioritasu, fehér, ha normal, és szilrke, ha nem slirgés. Az lizenet cimsora is tikrozi a
tétel prioritasat a megnyitaskor.

Valaszkérés: Arrdl tajékoztatja a cimzettet, hogy valaszt kell adnia vagy a szamara megfelel
idépontban, vagy a megadott szamu napon bell.

Nyugtazas: Ertesitést ad az lizenet megnyitasakor, illetve tériésekor.

Az elkuldott levelek kezelése

Levél
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+ EIkGIdo6tt Gzenetek allapotanak ellenérzése”, 21. oldal

+ ElkGIdott Gzenetek kézbesitésének visszaigazolasa”, 22. oldal

Az elkuldott levelek megtekintése

A mar elkuldétt Gzeneteket megjelenitheti. Lehetésége van példaul egy elkildétt Gzenet elolvasésara
és visszahivasara, amennyiben a cimzett a GroupWise levelezési rendszerében taldlhatd, és még
nem nyitotta meg az Uzenetet.

1 Erintse meg a Levél pontot, majd a pontot a mappalista megjelenitéséhez.
2 Erintse meg a Kimené tételek pontot.

Hacsak egy Uzenetet nem helyezett at, minden elklldétt Gzenet a Kimend tételek mappaban
talalhaté. Masik mappaba athelyezett kiildétt izenet megtekintéséhez nyissa meg az adott
mappat.

3 Erintse meg a megtekinteni kivant lizenetet.

Elkuldott tizenetek visszahivasa

Lehetésége van visszahivni az lizenetet a cimzett6l, amennyiben a cimzett a GroupWise
levelez6rendszerében talalhatd, és még nem nyitotta meg az Gzenetet.

1 Erintse meg a Levél pontot, majd a pontot a mappalista megjelenitéséhez.

2 Erintse meg a Kimené tételek pontot.

3 Erintse meg a visszahivni kivant (izenetet, majd érintse meg a Visszahivas pontot.

Az Uzenet a Kimend tételek mappaban megmarad. A visszahivas allapotanak megtekintéséhez
érintse meg az Uzenetet, majd érintse meg a Jellemz6k pontot.

Elkuldott zenetek allapotanak ellendrzése

Amennyiben a cimzett levelez8rendszere tAmogatja az allapotkdvetést, az adott cimzettnek kildott
Uzenetekre vonatkozdéan allapotinformacidk fogadhatdak. Lathatd példaul, hogy az Gizenetet a
program mikor kézbesitette, és a cimzett mikor nyitotta meg vagy térélte azt.

Emellett lathatéak a fogadott lizenetek allapotadatai is. Lathatja, hogy ki kapta meg az lizenetet
(kivéve a titkos masolatot kapo cimzetteket), mekkora méretli és milyen datummal Iétrehozott fajlokat
csatoltak az Uzenethez.

1 Erintse meg a Levél pontot, majd a pontot a mappalista megjelenitéséhez.
2 Fogadott Uizenet allapotanak ellendrzéséhez érintse meg a Postafiok pontot.

vagy

Sajat maga altal kiildott Gzenet allapotanak ellenérzéséhez érintse meg a Kimeno tételek
pontot.

3 Erintse meg az lizenetet, majd érintse meg a Jellemzék pontot.

Az Gzenet melletti ikon is hasznos informacidval szolgalhat az lizenet allapotarél. Tovabbi
informaciokért lasd: ,A tételek mellett lathatd ikonok azonositasa”, 13. oldal.
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Elkuldott Lizenetek kézbesitésének visszaigazolasa

A kovetkez6 modszerekkel erdsitheti meg lGizenetének kézbesitését.

+ Az elklldott Uzenetek kdvetése”, 22. oldal
+ Az elklldott Gzenetekre vonatkozo értesitések fogadasa”, 22. oldal

+ Valasz kérése az elkuldott Uzenetekre”, 22. oldal

Az elkuldott uzenetek kovetése

A Jellemzd8k nézetben barmely elklldott Gzenet allapota ellenérizhetd. Tovabbi informacidkeért lasd:
,ElkUldott Uzenetek allapotanak ellenérzése”, 21. oldal.

Az elklildott Lzenetekre vonatkozo értesitések fogadasa

Ha a fogado levelezdrendszer képes az értesitések kuldésére, értesitést kaphat, ha a cimzett
megnyit vagy torol egy lizenetet.

Az értesitést még az Gzenet elklldése el6tt kell kérni. Ehhez az Uzenet |étrehozasakor meg kell adnia
a Nyugtazas beallitast.

1 AKkuldési beallitasok megjelenitéséhez érintse meg a megnyitott Gizenetben a 2 pontot.
2 Erintse meg a Nyugtazas pontot.

3 Adja meg a fogadni kivant értesitésekre vonatkozé beallitasokat.

Valasz kérése az elkiildott lizenetekre

Kérheti, hogy a cimzett valaszoljon tzenetére. A GroupWise egy mondatot fiiz a tételhez, amely jelzi,
hogy valaszt var ra, a tétel ikonjat pedig kettds nyilra modositja a cimzett postafidékjaban.

A valaszadast még az uzenet elklldése el6tt kell kérni. Ehhez az uzenet létrehozasakor meg kell
adnia a Valaszkérés beallitast.

1 AKkuldési beallitdsok megjelenitéséhez érintse meg a megnyitott Gizenetben a N/ pontot.
2 Erintse meg a Valaszkérés pontot.
3 Adja meg, hogy mikor szeretné megkapni a valaszt.

Amennyiben a Ha megfelel lehetdséget valasztja, a "Valaszkérés: Ha megfelel6" mondat lesz
lathato az Gzenet tetején. A Max. x nap beallitas valasztasa esetén az lizenet tetején a
"Valaszkérés: xx/xx/xx" széveg lathato.

A fogadott levelek kezelése

A GroupWise a Postafiék hasznalataval tarolja az 6sszes fogadott Uzenetet. A postafidk
automatikusan frissul, amikor Uj tételek érkeznek.

+ ,Afogadott Uzenetek olvasasa”, 23. oldal
+ _Mellékletek olvasasa”, 24. oldal
+ Valasz az lUzenetekre”, 24. oldal

+  Uzenetek tovabbitasa masoknak”, 24. oldal
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A fogadott Uzenetek olvasasa

A Postafidk a mas felhasznaldktél kapott Gizeneteket jeleniti meg. A meg nem nyitott Gizenetek
félkdvér kiemelése megkonnyiti azonositasukat. Az Gzenetek a Postafiokban maradnak a megnyitast
kovetben is, egészen a torlésukig.

A Postafiékban minden izenetet egy ikon jeldl. Az ikon attél fliggéen valtozik, hogy az lzenetet
megnyitotta-e, tovabbitotta-e, valaszolt-e ra stb. Tovabbi informaciokért lasd: ,A tételek mellett lathato
ikonok azonositasa”, 13. oldal.

+ Uzenet olvasasa”, 23. oldal
¢ Uzenet olvasatlanna tétele”, 23. oldal

¢ Uzenet olvasotta tétele”, 23. oldal

Uzenet olvasasa

Az Gzeneteket automatikusan abban a kiildési formatumaban jeleniti meg a rendszer. Az (izeneteket
a program a bongészd alapértelmezett betlitipusaval és betiiméretével jeleniti meg. Biztonsagi okok
miatt a kiils6 képek alapértelmezés szerint nincsenek megjelenitve a HTML-lzenetekben.

1 A megtekintéshez érintse meg a Postafibkban az Gzenetet.

Uzenet olvasatlanna tétele

Ha elolvasasra megnyit egy Uzenetet, és aztan ugy dont, hogy késébb olvassa el, megjeldlheti
olvasatlanként. Az Uzenet olvasatlanként valé megjeldlésével az Uzenet félkovér betlikkel jelenik meg
a Postafidkban, az Gzenet ikonja pedig a meg nem nyitott allapotra valt, igy tudhatja, hogy az
Uzenetet még el kell olvasnia.

Uzenet megjeldlése olvasatlanként:
1 A megtekintéshez érintse meg a Postafidkban az Gizenetet.
2 Erintse meg a N\ pontot, majd a Megjeldlés olvasatlanként pontot.
Toébb Uzenet megjeldlése olvasatlanként:
1 Erintse meg a Postafiokban mindegyik olvasatlanként megjeldini kivant (izenet mellett a mezét.
A

2 A megijelend kijeldlési savon érintse meg a pontot, majd a Megjeldlés olvasatlanként pontot.

Ha megnyitott egy Uzenetet, olvasatlanként torténé megjeldlése nem maodositja az Uzenet allapotat a
Jellemz&kben. Ha példaul megnyitott egy lizenetet, majd olvasatlanként jellte meg, az lizenet
kilddje ennek ellenére megnyitottként latja az allapotot.

Uzenet olvasotta tétele

Uzenet megjeldlése olvasottként:

1 A megtekintéshez érintse meg a Postafidokban az Gizenetet.

2 Erintse meg a 2 pontot, majd a Megjeldlés olvasottként pontot.
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Tdbb tétel megjeldlése olvasottként:

1 Erintse meg a Postafiokban mindegyik olvasottként megjeldini kivant lizenet mellett a mezét.

2 A megjelend kijelolési savon érintse meg a A% pontot, majd a Megjelélés olvasottként pontot.

Az Uzenet olvasottként torténé megjeldlése modositja az Gzenet allapotat a Jellemzdkben. Ha
példaul egy lGzenetet még nem nyitott meg, de olvasottként megjeldlte, az Gzenet kildéje
megnyitottként latja az allapotot.

Mellékletek olvasasa

Ha a GroupWise WebAccess segitségével tdblagépre készilt bdngészében nyit meg egy csatolt fijlt,
a GroupWise megkisérli a fajlt atalakitani HTML nézetre. Ha nem sikerul atalakitania a fajlt, rakérdez
a fajl letdltésére, igy az nativ alkalmazasaban tekintheté meg.

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.

2 Erintse meg a megtekinteni kivant mellékletet.

Uj ablak nyilik meg, amely HTML nézetben jeleniti meg a mellékletet. Ha a dokumentum nem
alakithato at, lehet6sége van letdltésére és masik alkalmazasban térténé megjelenitésére.

Valasz az uizenetekre

Amikor valaszol egy lizenetre, vagy az eredeti Uizenetet megkapo minden félnek, vagy csak a
feladénak cimezheti a valaszt. A valaszban szerepel az eredeti lizenet is.

1 Nyissa meg azt az Uizenetet, amelyre valaszolni szeretne.

2 Koppintson a 5 ikonra.
3 A menlben érintse meg a Valasz pontot, ha csak a feladénak kivan valaszolni.

vagy

Erintse meg a Valasz mindenkinek pontot, ha a feladénak és az 6sszes cimzettnek kivan
valaszolni.

4 [rja be az lizenetet, majd érintse meg a Kiildés pontot.

Uzenetek tovabbitasa masoknak

A kapott Gzeneteket tovabbithatja méas felhasznaldéknak. A tovabbitas lehetévé teszi, hogy az
Uzenetet sajat megjegyzésekkel lassa el, mikdzben a cimzettek szamara tovabbra is lehetbvé teszi
az eredeti Uzenet megtekintését.

1 Nyissa meg a tovabbitani kivant Uzenetet.

2 Erintse meg a 5 pontot, majd a Tovabbitas pontot.

3 Vegye fel azon felhasznaldk nevét, akiknek tovabbitani kivanja a tételt.
4 (Nem kotelezd) irjon egy lizenetet.

5 Erintse meg a Kiildés pontot.
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Levelek torlése

A térolt Gzenetek a lomtarba kertilnek, és annak kidritéséig ott is maradnak.
Egyetlen Uzenet torlése:

1 Nyissa meg a Postafidkban a térolni kivant Gzenetet.

2 Koppintson a il ikonra.
Tobb Gzenet torlése:

1 Erintse meg a Postafiokban mindegyik olvasottként térélni kivant lizenet mellett a mezét.

-

2 A megjelend kivalasztasi savban érintse meg a [ pontot.
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3 Naptar

A Naptar segitségével haromféle idéformatumban — napi, heti és havi nézetben — tekintheti meg és
kezelheti a talalkozokat, feljegyzéseket, illetve tennivaldkat. A kdvetkezd részek arra vonatkozéan
tartalmaznak tajékoztatast, hogyan kiildhet, fogadhat és kezelhet naptari tételeket a Naptar
hasznalataval.

+ _Naptar megtekintése”, 27. oldal

+ ,Talalkozok Utemezése”, 29. oldal

+ Tennivaldk kiosztasa”, 30. oldal

+ Feliegyzés klldése”, 32. oldal

+ _Naptartételek elfogadasa vagy elutasitasa”, 33. oldal

+ _Naptartételek visszahivasa”, 34. oldal

+ _Naptartételek atruhazasa”, 34. oldal

+ Valaszolas naptartételekre”, 34. oldal

+ _Naptartételek tovabbitasa masok részére”, 35. oldal

+ _Naptartétel athelyezése személyes vagy megosztott naptarba”, 35. oldal

A leveleknek a Postafiok hasznalataval torténé kildésével kapcsolatos tudnivalokat lasd: 2. fejezet,
.Levél”, 17. oldal

Naptar megtekintése

1 Erintse meg a képernyé aljan talalhaté gyorselérési eszkdztarban a Naptar pontot.

A talalkozok, tennivalok és feljegyzések a hozzarendelés datuma szerint vannak rendszerezve.
Az el nem fogadott tételek délt betlivel jelennek meg.
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Naptar

1:47 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

M [ 2 |17216.27.217/gwiwebacc

G, W [ W [
4 |okt-okt | P @,

Esedékesség: \V 2 Budget Survey () Postafiek 5
Esedékesség: V 2 Expense report-Delegated () Naptar >
Esedékesség: V 2 Re-brand Product X ) Naptar >
Esedékesség: H 3 Training Slides () Postafiok b3
13:00 - 14:00 Project Planning ) Naptar >
15:00 - 16:00 Market Analysis Review O Postafisk >
1:.00 - 2:00 Team Meeting ) Postafick ?
1:00 - 2:00 Caonference Call ) Naptér 5

A tételek mellett megjelend ikonok tajékoztatast adnak a tételek allapotardl. Tovabbi
informaciokeért lasd: , A tételek mellett lathatd ikonok azonositasa”, 13. oldal.

2 Akovetkezd miveletek barmelyikével elérheti és hasznalhatja a Naptarat:

*

*

Ha megérint egy tételt, lathatja annak tartalmat.
A C' pont megérintésével frissitheti a naptartételeket.
A Ci. pont megérintésével Uj talalkozot, tennivaldt vagy feljegyzést hozhat létre.

A @. pont megérintésével kivalaszthatja a megjelenitend6 naptarakat. A GroupWise
rendszer f6 Naptar funkciéja mellett megjelenitheti tetsz6leges személyes vagy megosztott
naptarat is.

A @, pont megérintésével kivalaszthatja a megjelenitendd naptartételeket (talalkozokat,
tennivaldkat és feljegyzéseket).

A [T pont megérintésével atvalthat napi nézetre, a (71 pont megérintésével heti, illetve a [z
pont megérintésével havi nézetre.

A datumiddszakot 6vezb két nyil «* megérintésével jelenitheti meg az el6z6 és kdvetkezd
id6szakokat.

Erintse meg a datumot, ezzel megjelenik egy naptar, ahol kivalaszthatja a megnyitni kivant
konkrét datumot.

A 3= pont megérintésével visszadllithatja a nézetet az aktualis napra.



Talalkozdok utemezése

A talalkozok segitségével id6tartamokat Utemezhet egy-egy adott napra. A taldlkozékban
szerepelhetnek masok is, vagy korlatozédhatnak kizarélag a felhasznélora.

*

*

*

»1alalkozo Utemezése masokkal”, 29. oldal
»1alalkozo kitlizése sajat maga szamara”, 30. oldal

»lalalkozo torlése”, 30. oldal

Talalkozo utemezése masokkal

1
2

Erintse meg a Naptarban a Ci. pontot, majd az Uj talalkozé pontot.

Kezdje el beirni a cimzett felhasznalénevét a Cimzett mezébe. A GroupWise megkisérli a beirt
nevet dsszepdrositani a napi kapcsolatok listajdban szereplé nevekkel. Ha a helyes nevet latja
egyeztetve, a név megérintésével hozzaadhatja a cimzettek listajahoz, illetve folytathatja a
cimzett e-mail cimének beirasat.

—vagy —

A £ pont megérintésével megjelenitheti a napi kapcsolatok listajat, majd az egyik név
megeérintésével felveheti azt a cimzettek listajaba.

A név automatikusan belekeril a Cimzett mez8be. A talalkozé az elkildéssel automatikusan
belekerll a naptaraba. Ha a talalkozén nem szeretne részt venni, tordlje a nevét a Cimzett
mez8bol.

A Masolat/titkos masolat mez6 megérintésével tovabbi cimzetteket adhat meg, akik masolatban
vagy titkos masolatban megkapjak az lzenetet.

A masolat cimzettje (CC) masolatot kap a tételrél. A masolat kiildésérél minden cimzett értesil,
€s a masolatot kapott cimzettek neve is mindegyikik szamara lathato.

A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos masolatokrol a tdbbi cimzett
nem kap tajékoztatast. A titkos masolat kuldésérél csak a felado és a titkos masolat cimzettje
tud. Amikor egy cimzett a Valasz mindenkinek paranccsal kiild valaszt, akkor azt a titkos
masolat cimzettje nem fogja megkapni.

Helyszin megadasahoz érintse meg a Hely pontot.

Ha egy talalkozéhoz egynél tdbb hely van eréforrasként megadva, a Hely mez8ben csak az elsd
jelenik meg.

5 Ha egy talalkozé a teljes napra vonatkozik, adja meg az Egész napos esemény beallitast.

6 Adja meg a Megjelenités mint listaban, hogy a talalkozé hogyan jelenjen meg a cimzettek

naptaraban: Beiitemezett, Nem foglalt, Hazon kiviil vagy Bizonytalan.
Adja meg a kezd8 datumot és idépontot.

8 Adja meg a befejez6 datumot és idépontot.

10
1"

12

Adja meg a targyat a Targy pont megérintésével.

Adja meg az Uzenetet az Uzenet pont megérintésével.

Kildési beallitdsok (Osztalyozas, Prioritds, Valaszkérés és Nyugtazas) megadasahoz érintse
meg a %% pontot.

A Kildési beallitasok ismertetését lasd: ,A kuldési beallitasok megadasa”, 20. oldal

Erintse meg a Kiildés pontot.
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Talalkozo kitlizése sajat maga szamara

A személyes talalkozékat a program a megadott napon jeleniti meg a naptarban. Nem kertilnek be
sem a sajat, sem mas felhasznald postafiokjaba. Hasonloképpen az 6sszes személyes talalkozé az
On f6 GroupWise naptaraban van elmentve. Amennyiben személyes naptaraban szeretne
szerepeltetni egy kit(izott talalkozot, 1étrehozas utan helyezze at személyes naptaraba.

1 Erintse meg a Naptarban a Gi, pontot, majd az Uj talalkozé pontot.

2 A|_Z\ pont megérintésével a talalkozét valtoztassa személyes talalkozora.
3 Helyszin megadasahoz érintse meg a Hely pontot.

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

4 Ha egy talalkoz6 a teljes napra vonatkozik, adja meg az Egész napos esemény beallitast.

5 Adja meg a Megjelenités mint listaban, hogy a talalkozé hogyan jelenjen meg a sajat
naptéraban: Beiitemezett, Nem foglalt, Hazon kiviil vagy Bizonytalan.

Adja meg a kezd6 datumot és idépontot.
Adja meg a befejezd datumot és idépontot.
Adja meg a targyat a Targy pont megérintésével.

© 00 N O

Adja meg az Uzenetet az Uzenet pont megérintésével.

10 Kuldési beallitasok (Osztalyozas és Prioritas) megadasahoz érintse meg a %% pontot.
A Kildési beallitasok ismertetését lasd: ,A kuldési beallitasok megadasa”, 20. oldal

11 Erintse meg a Kitiizés pontot.

Talalkozo torlése

Az Utemezett talalkozok visszavonhatok.

1 Erintse meg a gyorselérési eszkdztar Levél pontjat.
2 Erintse meg a pontot, majd a Kimené tételek pontot.
3 Erintse meg a visszavonni kivant talalkozét, majd érintse meg a Visszahivas pontot.

A talalkozo eltavolitodik az 6sszes résztvevd naptarabdl.

Tennivalok kiosztasa

A tennivalékhoz befejezési datum és idépont tartozik. A tennivalokat mas felhasznéloknak, illetve
sajat maganak oszthatja ki. Amikor egy masik felhasznalé szamara oszt ki tennivalét, a felhasznalé
elfogadhatja vagy elutasithatja a tennivalét.

Atennivalé megmarad a naptarban és a Tennivalok kozott, és atkertl egyik naprol a masikra, amig el
nem utasitjak vagy meg nem jeldlik teljesitettként.

+ Tennivald kiosztasa mas felhasznaldknak”, 31. oldal
+ Feladat kitlizése sajat maga szamara”, 31. oldal
+ _Tennivalok befejezésének nyomon kovetése”, 32. oldal
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Tennivalod kiosztasa mas felhasznaldknak

1 Erintse meg a Naptarban a . pontot, majd az Uj tennivalé pontot.

2 Kezdje el beirni a cimzett felhasznaldnevét a Cimzett mezdbe. A GroupWise megkisérli a beirt
nevet dsszeparositani a napi kapcsolatok listajaban szerepl nevekkel. Ha a helyes nevet latja

egyeztetve, a név megérintésével hozzaadhatja a cimzettek listdjahoz, illetve folytathatja a
cimzett e-mail cimének beirasat.

—vagy —

A £ pont megérintésével megjelenitheti a napi kapcsolatok listajat, majd az egyik név
megérintésével felveheti azt a cimzettek listajaba.

3 AMasolat/titkos masolat mez& megérintésével tovabbi cimzetteket adhat meg, akik masolatban

vagy titkos masolatban megkapjak az izenetet.

A masolat cimzettje (CC) masolatot kap a tételrél. A masolat kiildésérdl minden cimzett értesdl,

és a masolatot kapott cimzettek neve is mindegyikik szdmara lathaté.

A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos masolatokrdl 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 kuld valaszt, akkor azt a titkos
masolat cimzettje nem fogja megkapni.

4 Adja meg a tennival6 kezd6 datumat.
Ez a datum az, amikor a tennival6 el6szér jelenik meg a cimzett naptaraban.

5 Erintse meg a Prioritas pontot, majd irja be a tennivalé prioritasat (példaul 1 vagy A1).

6 Adja meg a tennival6 hataridejét.

7 irja be a targyat és a szdveget.

8 Kiildési beallitasok (Osztalyozas, Prioritas, Valaszkérés és Nyugtazas) megadasahoz érintse
meg a ¥ pontot.
A Kildési beallitasok ismertetését lasd: ,A kildési beallitasok megadasa”, 20. oldal

9 Erintse meg a Kiildés pontot.

Feladat kit(izése sajat maga szamara

1 Erintse meg a Naptarban a Gi, pontot, majd az Uj tennivalé pontot.

2 AL T pont megérintésével valtoztassa a tennival6t személyes tennivaléra.
3 Adja meg a tennivald kezdd datumat.

Ez a datum az, amikor a tennival6 el6szoér jelenik meg a cimzett naptaraban.
4 Adja meg a tennival6 hataridejét.
5 irja be az lizenet targyat és szévegét.

6 Erintse meg a Kitiizés pontot.

A tennival6 belekeril naptaraba és tennivaléi kozé.
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Tennivalék befejezésének nyomon kovetése

Ha elkészilt a tennivaloval, készként jeldlheti meg azt. A készre jel6lt tennivaldk a Naptarban nem
keruilnek at a kdvetkezd napra. A kész tennivalok mellett a naptarban egy pipa all.

Ha a tennivalo 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.

+ Tennivald megjeldlése készként”, 32. oldal

+ Egy elkildétt tennivald készenléti allapotanak ellenérzése”, 32. oldal

Tennivalé megjelolése készként

1 Erintse meg a gyorselérési eszkdztar Naptar pontjat.
2 Erintse meg a készre jeldlni kivant tennivalot.
3 Erintse meg a Kész pontot.

Atennivalo ettdl kezdve nem jelenik meg a Naptarban, és a Tennivaldk listaban készként
szerepel.

A tennivalé nem készként valé megjeldléséhez nyissa meg a Tennivalok listat, és tordlje a Kész
beallitas jelolését.

Egy elkuldott tennivalé készenléti allapotanak ellenérzése

1 Erintse meg a gyorselérési eszkdztar Levél pontjat.
2 Erintse meg a pontot, majd a Kimené tételek pontot.

Ha énmaganak is kiosztotta a tennivalét, azt a naptarban vagy a Tennivaldk kézott is megtalalja.
3 Erintse meg a megnézni kivant tennivalot.

4 Erintse meg a Jellemzék pontot.

Feljegyzés kuldése

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 kitlizése sajat részre”, 32. oldal

+ Feljegyzés kiildése mas felhasznalé szamara”, 33. oldal

Feljegyzés kit(izése sajat részre

A sajat részre sz06l6 feljegyzést személyes feljegyzésnek nevezik. A személyes feljegyzéseket a
program a megadott napon jeleniti meg a naptarban. Nem kerlilnek be sem a sajat, sem mas
felhasznalé postafiokjaba.

1 Erintse meg a Naptarban a G, pontot, majd az Uj feljegyzés pontot.

2 Al * | pont megérintésével valtoztassa a feljegyzést személyes feljegyzésre.
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3 Jeldljon ki egy datumot.
4 irja be az lizenet targyat és szdvegét.
5 Erintse meg a Kitiizés pontot.

A feljegyzés belekerll a naptaraba az adott datummal.

Feljegyzés kuldése mas felhasznalé szamara

1 Erintse meg a Naptarban a Gi, pontot, majd az Uj feljegyzés pontot.

2 Kezdje el beirni a cimzett felhasznaldénevét a Cimzett mez8be. A GroupWise megkisérli a beirt
nevet dsszepdrositani a napi kapcsolatok listajdban szereplé nevekkel. Ha a helyes nevet latja
egyeztetve, a név megérintésével hozzaadhatja a cimzettek listajahoz, illetve folytathatja a
cimzett e-mail cimének beirasat.

—vagy —

A £ pont megérintésével megjelenitheti a napi kapcsolatok listajat, majd az egyik név
megérintésével felveheti azt a cimzettek listajaba.

3 A Masolat/titkos masolat mezd megérintésével tovabbi cimzetteket adhat meg, akik masolatban
vagy titkos masolatban megkapjak az lzenetet.

A masolat cimzettje (CC) masolatot kap a tételrél. A masolat kiildésérél minden cimzett értesil,
€s a masolatot kapott cimzettek neve is mindegyiklik szamara lathato.

A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos masolatokrol a tdbbi cimzett
nem kap tajékoztatast. A titkos masolat kuldésérél csak a felado és a titkos masolat cimzettje
tud. Amikor egy cimzett a Valasz mindenkinek paranccsal kiild valaszt, akkor azt a titkos
masolat cimzettje nem fogja megkapni.

4 Valassza ki a feljegyzéshez tartoz6 naptari datumot. A feljegyzés ezen a napon jelenik meg a
cimzettek naptaraban.

5 irja be az lizenet targyat és szévegét.

6 Kildési beallitasok (Osztalyozas, Prioritas, Valaszkérés és Nyugtazas) megadasahoz érintse
meg a % pontot.
A Kildési bedllitasok ismertetését lasd: ,A kildési beallitasok megadasa”, 20. oldal

7 Erintse meg az eszkdztar Kiildés pontjat.

Naptartételek elfogadasa vagy elutasitasa

Amikor talalkozd, tennivald vagy feljegyzés érkezik, lehet6sége van elfogadasara vagy elutasitasara.
A felad6 a tétel jellemzdinek ellenérzésével megtekintheti a visszajelzést.

Ha egy taldlkozét annak kezdd id8pontja utén utasit el, a kuldé a talalkozét a jellemzéknél nem
elutasitottnak, hanem téroéltnek latja.

1 Erintse meg a naptarban az elfogadni vagy elutasitani kivant talalkozét, tennivalét vagy
feliegyzést.
2 Erintse meg az Elfogadas vagy az Elutasitas pontot.

Ha a tétel ismétl6dd eseményként van bedllitva, a rendszer rakérdez, hogy az 6sszes vagy csak
az aktualis eseményt fogadja el, illetve utasitja el, valamint lehetésége van arra, hogy a kuld8
szamara megjegyzéseket tovabbitson.
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Naptartételek visszahivasa

Lehet6sége van a sajat maga altal kildétt talalkozd, tennivalé vagy feladat visszahivaséra. A tétel
visszahivasaval az eltavolitédik a cimzett naptarabdl.

1 Erintse meg a Levél pontot, majd a pontot a mappalista megjelenitéséhez.

2 Erintse meg a Kimené tételek pontot.

3 Erintse meg a visszahivni kivant tételt, majd érintse meg a Visszahivas pontot.

A tétel a Kimend tételek mappaban megmarad. A visszahivas allapotanak megtekintéséhez érintse
meg a tételt, majd érintse meg a Jellemzdk pontot.

Naptartételek atruhazasa

Lehet&ség van a taldlkozok, tennivaldk vagy feljegyzések hozzarendelésének ismételt megadasara.
A felado a tétel jellemzéire tekintve meg tudja allapitani, hogy On kire ruhazta azt at.

1 Erintse meg a naptarban az atruhazni kivant tételt.

2 Erintse meg a ¥ pontot, majd az Atruhazas pontot.

3 irja be a cimzett felhasznalénevét a Cimzett mezébe.

4 irja be a cimzettnek sz6l6 esetleges megjegyzéseket az Uzenet mezébe.
5 Erintse meg a Kiildés pontot.

Valaszolas naptartételekre

A talalkozokra, tennivaldkra vagy feljegyzésekre ugyanugy valaszolhat, mint a levelekre. Amikor
valaszol, vagy az eredeti tételt megkapé minden félnek, vagy csak a feladénak cimezheti a valaszt. A
valaszban szerepel az eredeti (izenet is.

1 Erintse meg a naptarban a megvalaszolni kivant tételt.
2 Koppintson a ¥ ikonra.

3 A menlben érintse meg a Valasz pontot, ha csak a feladénak kivan valaszolni.

vagy

Erintse meg a Valasz mindenkinek pontot, ha a feladénak és az 6sszes cimzettnek kivan
valaszolni.

4 irja be az lizenetet, majd érintse meg a Kiildés pontot.
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Naptartételek tovabbitasa masok részére

A kapott talalkozdkat, tennivaldkat és feljegyzéseket tovabbithatja mas felhasznalok szamara. A
tovabbitas lehetévé teszi, hogy a tételt sajat megjegyzésekkel lassa el, mikdzben a cimzettek
szamara tovabbra is lehetbveé teszi az eredeti tétel megtekintését.

A tovabbitassal egyszerlien csak tudomast szerezhet a cimzett a tételrél. Ha szeretné a cimzettet a
tételért felel6ssé tenni, célszerl atruhaznia a tételt (14sd: ,Naptartételek atrunazasa”, 34. oldal).

1 Erintse meg a naptarban a tovabbitani kivant tételt.

2 Erintse meg a ¥ pontot, majd a Tovabbitas pontot.

3 Vegye fel azon felhasznaldk nevét, akiknek tovabbitani kivanja a tételt.
4 (Nem kotelezd) irjon egy lizenetet.

5 Erintse meg a Kiildés pontot.

Naptartétel athelyezése személyes vagy megosztott
naptarba

A meglévé naptarelemeket személyes vagy megosztott naptarba helyezheti at.

Amikor a GroupWise WebAccess alkalmazast tablagépre késziilt bongészdében hasznalja, az Uj
naptartételeket nem tudja kézvetlenil személyes vagy megosztott naptarba athelyezni. Ahhoz, hogy
személyes vagy megosztott naptarban U] tételeket tudjon kit(izni, illetve a személyes vagy megosztott
naptarak kezeléséhez a GroupWise Windows Ugyfél vagy a GroupWise WebAccess asztali
szamitdgépre készllt bongészdben torténd hasznalata sziikséges.

1 Valassza ki a naptarban a személyes vagy megosztott naptarba athelyezni kivant tételt.

2 Erintse meg a N~ pontot, majd az Athelyezés pontot.
3 Erintse meg a listaban a célmappat, majd érintse meg az Athelyezés pontot.
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Tennivalok

ATennivalék mappa egy rendszermappa, mely GroupWise tennivalokat és mas olyan tételeket
tartalmaz, melyeken miiveleteket lehet végrehaijtani. Ugy is tekintheti, mint az 6sszes tennivaldjanak
gyujtélistajat.

Tennival6 kitlizésekor vagy fogadasakor az automatikusan megjelenik a Tennivaldk kdzott. Emellett
barmelyik levelezési tételt (Uzenetet, talalkozét vagy feljegyzést) oda is helyezheti a Tennivaldk kézé.
Példaul athelyezhet egy levelet a Tennivalok kézé, hogy ne felejtse el, még intézkednie kell vele
kapcsolatban.

+ Tétel athelyezése a Tennivaldk mappaba”, 37. oldal

+ ,ATennivaldk elemeinek megjelenitése a naptarban”, 37. oldal

+ Tennivalo készként valé megjeldlése”, 38. oldal

+ ,ATennivalé mappa tételeinek torlése”, 38. oldal

Tétel athelyezése a Tennivalok mappaba

Tételek Tennivalok mappaba térténé elhelyezésének egy altalanos mddja az, hogy egy masik
mappabdl vagy a naptarbdl athelyezi oda azokat. Példaul kaphat egy meghivast egy olyan
talalkozéra, ahol egy révid eléadast kell tartania. A taldlkozét hozzaadhatja a Tennivalékhoz, igy
biztosan nem felejti el a kézelgé eléadast.

Amikor egy tételt (talalkozot, tennival6t vagy feljegyzést) a naptarbdl athelyez, a tétel a naptarban és
a Tennivalok kozott egyarant megjelenik.

Amikor egy levelet athelyez egy mappabdl, a levél eltavolitodik a mappabdl, és csak a Tennivalok
kozott jelenik meg.

1 Nyissa meg a mappat (vagy a naptarat), amelyik a Tennivaldk k6zé athelyezendé tételt
tartalmazza, majd nyissa meg az adott tételt.
A naptartételeket megérintésikkel nyithatja meg ugyanolyan médon, mint ahogyan a Postafiok
vagy mas mappa tételei esetében.

2 Erintse meg a 7 pontot, majd az Athelyezés pontot.

3 A megjelend parbeszédpanelen érintse meg a Tennivalok pontot, majd az Athelyezés pontot.

A Tennivalok elemeinek megjelenitése a naptarban

A naptérba csak a Tennivalok mappa esedékességi datummal rendelkezd tételei kertilnek bele. Ha a
Tennivaldk mappa egy tételét szeretné a naptarban megjeleniteni, a tételhez hozza kell rendelnie egy
esedékességi datumot. Esedékességi datum hozzarendeléséhez a GroupWise Windows ugyfél vagy
a GroupWise WebAccess asztali szamitégépre készllt béngészdben térténd hasznalata szikséges.
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Tennival6 készként valé megjelolése

Mivel a Tennivalok lista tételei k6z6tt lehetnek levelek, talalkozok tennivaldk vagy feljegyzések, a
készként vald kdvetés tdbbféle is lehet. A kdvetkezb lista néhany, esetleg hasznosnak bizonyuld
koncepciét ad meg:

*

*

Levél: Torodlje az lizenetet, vagy helyezze at masik mappaba.

Talalkozé: Ha azt szeretné, hogy a talalkozé a tovabbiakban a naptarban sem szerepeljen,
torolje a Tennivalok mappabdl; igy mindkét helyrdl torlédik. Ha a talalkoz6t meg kivanja tartani,
helyezze vissza a naptarba.

Tennivalé: Ha a tennival6t szeretné megtartani a Tennivalok mappaban és a naptarban is,
nyissa meg a tennivalét, és jeldlje készre (lasd: ,Tennivald megjeldlése készként”, 32. oldal). Ha
a tennivalét el kivanja tavolitani a Tennivalék mappabdl és a naptarbdl, térdlje.

Feljegyzés: Ha azt szeretné, hogy a feljegyzés a tovabbiakban a naptarban sem szerepeljen,
tordlje a Tennivaldk mappabdl; igy mindkét helyrél térlédik. Ha a feljegyzést meg kivanja tartani,
helyezze vissza a naptarba.

A Tennival6é mappa tételeinek torlése

Amikor a Tennivaldk kdzul naptartételt (talalkozot, tennivalét vagy feljegyzést) torél, az adott tétel a
naptarbdl is torlédik.

1

2
3

Ha még nincs megnyitva a Tennivaldk listaja, érintse meg a gyorselérési eszkodztaron a Levél
pontot, érintse meg a Mappak, majd a Tennivalék pontot.

Erintse meg a tordlni kivant tétel melletti mezét.

A megjelend kivalasztasi savban érintse meg a [l pontot.
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Tételek keresése

A keresési funkcié lehet6vé teszi tobb olyan feltétel megadasat, amelyek segitséget jelentenek a
szlkséges tétel megtalalasaban.

+ A GroupWise keresési funkcioja — ismertetés”, 39. oldal

+ A Keresés hasznalata”, 39. oldal

A GroupWise keresési funkcioja — ismertetés

Mas keresémotorokhoz hasonléan a GroupWise keresémotor is létrehoz egy, a tételekben talalhatéd
szavakbdl allé indexet. Amikor a Keresés eszkdz hasznalataval végez keresést, a GroupWise
rendszer megkisérli a keresési feltételeket a keresési indexben szerepld szavakkal egyeztetni. Mivel
a Keresés eszkdz csak egész szavakra keres, a szotoredékeket és a kdzpontozast nem képes
megtalalni.

Az alabbi példak bemutatjak, hogyan lehet megkeresni egy olyan levelet, amelynek targya a ,Projekt
helyzetértékeld értekezlete j6v6 kedden”:

példa Eredmények

tal al koz6 kedden Minden tétel, amelynek targyaban vagy a
"talalkozd" vagy a "kedden" sz6 szerepel.

tal &4l koz6 *napon Minden tétel, ahol az "értekezlet" szét
rogton a hét egy napja kdveti a targyban.

A Keresés hasznalata

1 Erintse meg a gyorselérési eszkoztaron a Keresés pontot.
2 irja be a bal oldali ablaktablaban a keresni kivant szavakat.

Az érvényes keresési feltételekre vonatkozéan a kdvetkezd rész tartalmaz példakat: ,A
GroupWise keresési funkcioja — ismertetés”, 39. oldal.

3 (Nem kotelez6) A Beallitasok megjelenitése pont megérintésével a keresésre vonatkozo tovabbi
részleteket adhat meg.

4 Erintse meg a Keresés pontot.

Barmely tételt, amelyben szerepelnek a keresési feltételek, a program megtalalja, és megjeleniti
a listaban.

5 A megtekintéshez érintsen meg egy tételt.
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6 A GroupWise folyamatos hasznalata

+ Postafidkjelszavak kezelése”, 41. oldal
+ Alomtar kezelése”, 41. oldal

+ A GroupWise verziojanak megtekintése”, 42. oldal

Postafidkjelszavak kezelése

+ Az LDAP-hitelesités hasznalata”, 41. oldal

+ A GroupWise jelszé mdédositasa”, 41. oldal

Az LDAP-hitelesités hasznalata

Ha a rendszergazda bekapcsolta az LDAP-hitelesitést a haldzaton, akkor postafidkjat nem a
GroupWise-jelszava, hanem az LDAP-jelszava segitségével tudja elérni. LDAP-hitelesités
hasznalata esetén minden felhasznalénak kételezéen rendelkeznie kell jelszoval, és a beallitott
jelszé nem tavolithato el. Az LDAP-jelsz6 modositasaval kapcsolatban forduljon a
rendszergazdahoz.

A GroupWise jelsz6 modositasa

A jelsz6 a GroupWise Postafiékra vonatkozé. Ez azt jelenti, hogy a hozzaférés médjatél fuggetlendl
mindig ugyanazt a jelszét hasznalja a Postaladédba valo bejelentkezéshez.

A jelszé modositasahoz a GroupWise Windows Ugyfél vagy a GroupWise WebAccess asztali
szamitogépre készilt bongészdben térténd hasznalata szikséges. A GroupWise WebAccess nem
hasznalhaté tablagépre készilt béngészdben a jelszé mddositasara.

A lomtar kezelése

Minden torolt levél, talalkozo, tennivald, dokumentum és feljegyzés a Lomtarba kertl. A lomtarban
talalhaté tételek a lomtar Gritéséig megtekinthetdék, megnyithatoék, illetve visszahelyezheték a
postafiokba. A lomtar Uritésével a benne talalhaté tételek tériédnek a rendszerrdl.

Kilritheti a lomtar teljes tartalmat vagy csak a kijelolt tételeket. A Lomtarban talalhato tételek kilritése
a GroupWise rendszergazda altal megadott mddon térténik, illetve lehetésége van a Lomtar kézi
uritésére is. A rendszergazda meghatarozhatja, hogy a Lomtar tartalma megadott id6k6zénként
automatikusan torlésre keraljon.

+ Lomtarban Iévé tételek megjelenitése”, 42. oldal

+ _Alomtarban talalhat6 tételek térlésének visszavonasa”, 42. oldal

+ _ALomtar kitritése”, 42. oldal
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Lomtarban lIévoé tételek megjelenitése

1 Erintse meg a Mappalistaban a Lomtar ikont.

A lomtarban talalhaté tételeket megnyithatja vagy megjelenitheti az adataikat is. Az itt talalhaté
tételeket véglegesen térolheti, vagy visszahelyezheti azokat a postafidkba.

A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa

A GroupWise Windows Ugyfelében lehetdsége van a lomtar adott nap utan torténd automatikus
Uritésére. Ha On vagy a GroupWise-rendszergazda beallitotta ezt a lehet6séget, a Lomtarban levd
tételek automatikusan térl6dnek a megadott szamu nap eltelte utan.

A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa:

1 Erintse meg a Mappalistaban a Lomtar ikont.

2 A megnyitashoz érintse meg a visszavonando torlési tételt, majd érintse meg a Torlés
visszavonasa pontot.

A visszadllitott tétel az eredeti helyére kerll vissza. Amennyiben a tétel eredeti mappaja mar nem
létezik, a tétel a postafidkba kerdil.

A Lomtar kiuritése

Egy tétel Uritése a Lomtarbdl:

1 Erintse meg a Mappalistaban a Lomtar ikont.

2 A megnyitashoz érintse meg a tordini kivant tételt.
3 Koppintson a il ikonra.
Az dsszes tétel Uritése a Lomtarbol:
1 Erintse meg a Mappalistaban a Lomtar ikont.
2 Erintse meg a i1 pontot a tétellista eszkdztaran.
Kijelolt tételek Uritése a Lomtarbdl:

1 Erintse meg a Mappalistaban a Lomtar ikont.
2 Jeldljén ki egy vagy tobb tételt.

3 Koppintson a Al ikonra.

A GroupWise verzidjanak megtekintése

A verziészam, a felhasznalénév, a felhasznal6i azonositd, a bongész6 adatai és az egyéb
kapcsolodo informaciok elérése:

1 Erintse meg a gyorselérési eszkdztaron az Egyebek, majd a Névjegy pontot.
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GroupWise — gyakran ismételt
kérdések

Ha a jelen dokumentacioban nem sikertlt megtalalnia a keresett informaciot, célszerl a kdvetkezé
anyagot megnéznie: GroupWise 18 ugyfél — gyakran ismételt kérdések (GYIK).
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B Az eltérések

Tablagépek tamogatasa

A GroupWise rendszer a GroupWise 18 WebAccess segitségével kozvetlentil elérheté a tablagép
bongész6jébdl. Kdzvetlenlll a tablagéprél bejelentkezhet, és hasznalhatja az 6sszes alapvetd
funkcidt, példaul a kdvetkezOket: Levél (olvasas, létrehozas, valasz, tovabbitas), Naptar (elfogadas,
elutasitas, személyes, csoportos), Keresés, valamint Névkiegészités.

Az Apple iPad készilékhez a GroupWise rendszer a GroupWise Mobility Service szolgaltatason
keresztil is nyujt tamogatast. A GroupWise postahivatal és az iPad készilék k6zott szinkronizalhatdk
az lUzenetek, kapcsolatok és talalkozok.

Van néhany olyan GroupWise-funkcié, amely nem hasznalhatd, ha a GroupWise WebAccess
alkalmazast tablagépre késziilt bongészdbél éri el.

*

Cimjegyzék: Arendszer jellegii és személyes cimtarak nem hasznalhatdk. A Napi kapcsolatok
cimjegyzékét hasznalhatja azonban a tételek kildésénél. A GroupWise Windows Ugyfél vagy a
GroupWise WebAccess asztali szamitdgépre késziilt bongészében torténd hasznalata esetén
hozzaadhat felhasznaldkat a Napi kapcsolatok cimjegyzékhez.

Talalkozok: Nem Utemezhet ismétl6dd talalkozokat, és nincs lehetésége a talalkozok
atitemezésére.

Idépontkeresés: Nem tud idépontkeresést végezni.

Naptarak: Nem tud személyes naptarakat Iétrehozni, megosztani, illetve az interneten
kézzétenni. Nem hozhat Iétre Uj tételeket, és nem tlizheti ki 6ket személyes vagy megosztott
naptarban.

Naptaritkozések: Talalkozok kildésekor nem kap értesitést, ha a sajat naptaraban vagy
valamelyik cimzett naptaraban Utk6z6 talalkozo szerepel.

Dokumentumok: A Dokumentumkezel6 nem hasznalhato.

Mappak: Nincs lehetéség a személyes vagy megosztott mappak létrehozasara vagy
kezelésére.

Postafidk jelszava: Nem tudja beallitani és modositani a Postafidk jelszavat. A jelszo
moédositdsahoz a GroupWise Windows Ugyfél vagy a GroupWise WebAccess asztali
szamitégépre készult bongészdben térténd hasznalata szikséges.

Helyettesités: Nem helyettesithet masik felhasznalot.

Szabalyok: Nem tud szabalyokat Iétrehozni, mddositani vagy torélni. Ha vannak a GroupWise
Windows ugyféllel vagy a GroupWise WebAccess asztali szamitdgepre készult bongészében
torténd hasznalataval lIétrehozott meglévé szabalyok, ezek a szabalyok érvényesiinek.

Alairas: Az elkuldoétt tételekhez nem adhat meg alairast.
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A GroupWise 18 WebAccess Mobile
ujdonsagai

A GroupWise WebAccess Mobile Gjdonsagairdl az Ujdonsagok ismertetd rész nyuijt tajékoztatast a
GroupWise 18 fontos fajljaban.
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