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A kézikonyv attekintése

A GroupWiise ligyfél felhaszndldi kézikonyve a GroupWise Ugyfél hasznalatat ismerteti.

Célkozonség

Ez az utmutatd a GroupWise felhasznaldinak szél.

Visszajelzés

Orémmel vessziik a kézikdnyvvel, valamint a termékhez kapcsolddé tébbi dokumentacidval
kapcsolatos észrevételeit és javaslatait. Hasznalja az online dokumentacidban minden oldal aljan
taldlhaté Felhasznal6i megjegyzések funkciot.

Tovabbi dokumentacio

Tovabbi felhasznaldi GroupWise-dokumentacidkért tekintse meg a GroupWise dokumentacios
webhelyének (https://www.novell.com/documentation/groupwise18) alabbi Gtmutatéit:

+ GroupWise Web felhaszndloi kézikényv

* Felhasznadldi kézikényv a GroupWise WebAccess alkalmazdshoz

* Felhasznadldi kézikényv a GroupWise WebAccess Mobile alkalmazdshoz

+ GroupWise felhaszndloi gyorskalauzok

A kézikonyv attekintése
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Elsé lépések

A GroupWise egy robosztus, lizeneteket és egylittmkodést kezel6 rendszer, mely kapcsolatot
biztosit az univerzalis postafidkjahoz barhol és barmikor. Ez a fejezet bevezet§ attekintést nyujt a
GroupWise Ugyfelérél, hogy gyorsan és konnyedén haszndlatba tudja venni a GroupWise-t.

*

*

1. fejezet, ,A GroupWise Ugyfél telepitése”, 27. oldal

2. fejezet, ,Bejelentkezés a GroupWise programba”, 29. oldal

3. fejezet, , A Sajatmappa haszndlata”, 31. oldal

4. fejezet, , A Betekint6 megjelenitése”, 33. oldal

5. fejezet, ,,A Windows talcajanak haszndlata alapvet6 miveletek végrehajtasahoz”, 35. oldal
6. fejezet, ,,A mappalista felfedezése”, 37. oldal

7. fejezet, , A GroupWise-tételtipusok ismertetése”, 43. oldal

8. fejezet, , A GroupWise kezel6felliletének személyre szabasa”, 45. oldal

9. fejezet, , A tételek mellett megjelend ikonok azonositdsa”, 49. oldal

10. fejezet, , Tovabbi informacidk”, 53. oldal

Els6 1épések
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A GroupWise ligyfél telepitése

A GroupWise hasznalatdhoz el8sz6r Onnek vagy GroupWise-rendszergazdajanak telepitenie kell azt
a szamitogépére. GroupWise-rendszergazdaja kérheti, hogy a GroupWise telepitését a ZENworks
segitségével végezze el.

1 Ha nem kap automatikus kérést a GroupWise telepitésére, kérje GroupWise-
rendszergazddjanak segitségét a GroupWise ligyfél setup.exe nevl telepitéprogramjanak
megkereséséhez.

2 GyG6z6djon meg arrdl, hogy sajat nevén jelentkezett be a szamitdgépére.

3 Kattintson a Start > Futtatas pontra, Iépjen a fajl helyéhez, valassza ki a setup . exe fajlt, majd
kattintson az OK gombra.

4 Kovesse a Telepit6 varazslo utasitasait.

5 Folytassa a kovetkez6vel: Bejelentkezés a GroupWise programba.

A GroupWise ugyfél telepitése 27



28 A GroupWise lgyfél telepitése



Bejelentkezés a GroupWise programba

Lehet, hogy a GroupWise inditasakor szliksége lesz egy jelszo, a postahivatal-ligynok TCP/IP-cimének
és mas informaciék megadasara. Ez az Inditas parbeszédpanel a GroupWise szdmara a postafiok
megnyitdsahoz szikséges informacioktol és attol figgéen valtozik, hogy a GroupWise melyik
Uzemmodjaba jelentkezik be.

GroupWise-rendszergazddja korlatozhatja a GroupWise azon (izemmaddjait, amelyekbe
bejelentkezhet.

1 A GroupWise f6ablakdanak megjelenitéséhez inditsa el a GroupWise programot duplan kattintva
az asztalon taldlhaté GroupWise ikonra.

Ha nem adott meg jelszot a Postafidkhoz, valamint a GroupWise programnak nincs sziiksége
tovabbi informacidkra, atlépi az Inditds parbeszédpanelt, és a GroupWise nyilik meg.

Ha azt szeretné, hogy a GroupWise indité parbeszédpanelje megjelenjen, kattintson a jobb
oldali egérgombbal a GroupWise ikonjara az asztalon, kattintson a Jellemzék pontra, majd a
Parancsikon flilre. A Cél mez6ben a GroupWise végrehajthaté fajljanak neve utdn irjon be egy
szokozt, majd irja be a /@u-? karaktersort, majd kattintson az OK gombra.

Egyéb inditasi lehetdségekrdl tovabbi informacidkat itt talal: Inditdsi beallitasok.
2 Ha jelszot kell megadnia, gépelje be a jelszot a Jelsz6 mez6be.

3 Kattintson a GroupWise programnak arra a mddjara, amelybe bejelentkezik, és sziikség esetén
adjon meg olyan tovabbi informacidkat, mint a postahivatal elérési Gtvonala, a postahivatal-
tgynok TCP/IP-cime és portja, valamint a Tarolt és a Tavoli postafidk elérési Utvonala.

Ha nem tudja megadni a kért informaciét, forduljon a GroupWise rendszergazdajahoz.
4 Kattintson az OK gombra.

5 (Opcionalis) Ha Advanced Authentication hitelesitést hasznal, ezt a hitelesitési mdodot hasznalja
a bejelentkezéshez is.

Az Advanced Authentication hitelesitéssel kapcsolatos tovabbi részletekért lasd: Advanced
Authentication hitelesités hasznalata.

A GroupWise specialis kériilmények kozotti elinditdsanak instrukcidit lasd: A nem szabvanyos
bejelentkezés kovetelményeinek kezelése.

Jelszé hozzarendelése a postafiokjahoz LDAP-hitelesités
nélkiil
Ha nem hasznal LDAP-hitelesitést, postafidkjahoz hozzarendelhet egy jelszot. A jelszavak kezelésekor
a GroupWise kiilonbséget tesz a kis- és a nagybet(k kozott (példaul a szerda nem azonos a SZERDA

szdval). Ha elfelejti a jelszét, nem fogja tudni elérni a tételeit. Uj jelsz6 megadasahoz GroupWise-
rendszergazdajanak segitségét kell kérnie.

Bejelentkezés a GroupWise programba 29
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MEGJEGYZES: Ha a GroupWise rendszergazddja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést a halézaton, a
postafidkjat nem a GroupWise rendszerben beallitott jelszava, hanem az LDAP-jelsz6 segitségével
tudja elérni, és ebben az esetben a jelszémegadas ezen mddja nem all rendelkezésre.

1 A Féablakban kattintson az Eszkdzok men Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Jelszé lapfilre.

3 Az Uj jelsz6 mez8be irja be a jelszot.

4 Az Ujjelsz6 megerdsitése mez6be ismét irja be a jelszdt, kattintson az OK, majd a Bezaras
gombra.

Tovabbi informacio: Postafiokjelszavak kezelése.

Advanced Authentication hitelesités hasznalata

Az Advanced Authentication tovabbi hitelesitést ad a GroupWise-bejelentkezéshez, igy hasznalatdval
még biztonsagosabba tehetd a GroupWise-ba vald bejelentkezés. Az Advanced Authentication
hasznalata el6tt a rendszergazdajaval konfigurdltatnia kell a hitelesitést, és regisztralnia kell a
rendszergazda altal beallitott hitelesitési mddszerbe. Az Advanced Authentication hitelesitésbe vald
regisztracioval és az elérhet6 hitelesitési mddokkal kapcsolatos informacidkért vegye fel a
kapcsolatot GroupWise-rendszergazdajaval.

MEGJEGYZES: Ha 18.3-as verziénal régebbi GroupWise-iigyfelet hasznal 18.3-as vagy Ujabb verziéju
kiszolgaldval, az Advanced Authentication hitelesités hasznalata felhasznaldi felllet nélkiili
madszerekkel lehetséges, amelyek konfiguralasat a rendszergazda végezheti el. Ha a hasznalt
maodszerhez jelszét vagy kédot kell megadni, hozzaflizheti azt GroupWise-jelszavahoz. Ehhez
bejelentkezéskor irja be a & szimbdlumot a GroupWise-jelszé utan, majd adja meg a jelszét vagy a
kédot. Példa: gwpasswordsaauthcode.

Bejelentkezés a GroupWise programba



A Sajatmappa hasznalata

A Sajatmappa személyre szabott attekintést nyujt a legfontosabb informacidkrdl. A Sajatmappa
paneleket hasznal az informaciok szakaszonkénti megjelenitéséhez. Amikor elsé alkalommal nyitja
meg a Sajatmappat, egy bevezetd oldalt l1at, amely elmagyarazza a Sajatmappa testreszabasat.
Ezutdn megjelenitheti az alapértelmezett Sajatmappajat.

Az alapértelmezett Sajatmappa megjeleniti az adott napra érvényes naptart, a Tennivaldk tételeit és
az olvasatlan Gizeneteket.

A Sajat nézet teljesen testreszabhatd Tovabbi ablaktabldkat is Iétrehozhat, amelyek a kivant
informaciok megjelenitésére szolgadlnak. Tovdbbi informacid: Panelek hasznalata a Sajatmappa
szervezésénél.
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A Betekinté megjelenitése

A mappakban Iévé tételek tartalmanak gyors dtnézéséhez a Betekint6t haszndlhatja. A Betekint6
segitségével id6t takarithat meg, mert nem sziikséges minden egyes tételt megnyitnia; csak rakattint
a tételre vagy megnyomija a le nyilat, és mar olvashatja is a tételt.

Ha egy dokumentumbhivatkozasra kattint, a dokumentum megjelenik a Betekint6ben. A tételek
mellékleteinek megjelenitéséhez kattintson a mellékletekre a tétel legordiilé menijében.

A Betekint6 intelligens méretezési funkcidja 3 beallitas kozil valaszt automatikusan a megtekintett
tétel méretétdl és formatumatdl fliggben. A bedllitasok a kovetkez6k: Normal, Széles és Nagyon
széles. Az alapértelmezett bedllitds a Normal. Mindegyik beallitas testreszabhato, és a navigacios sav
jobb fels6 sarkaban talalhaté Beallitasok gombra kattintva valthat a bedllitasok kozott. A Betekint6
automatikus méretezési funkcidjat az Eszkozok > Beallitasok > Kérnyezet > Altalanos > Betekintd
intelligens méretezésének engedélyezése bedllitasnal kapcsolhatja ki.

+ A Betekints be- és kikapcsolasa”, 33. oldal
+ A Betekint6 pozicionaldsa”, 33. oldal

+ A Betekint6 hasznalata”, 33. oldal

A Betekintd be- és kikapcsolasa

A Betekint6 be- és kikapcsolasa:
Kattintson a Nézet gombra, majd vélassza a Betekinté pontot.

vagy

Kattintson a Betekint6 ikonra az eszkoztaron.

A Betekintd pozicionalasa

A Betekint6 pozicionalasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, és vdlassza a Megjelenés lapot.

3 Valassza ki, hogy a Betekint6t a mappa aljan vagy a jobb oldalan szeretné-e megjeleniteni.

A Betekinto hasznalata

Alabb olvashaté a Betekinté beadllitasainak és m(ikodésének ismertetése:

+ Kattintson az elolvasni kivant tételekre a postafidkban.

vagy
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A Naptarban kattintson arra a talalkozdra, melynek meg szeretné tekinteni a részleteit.

+ Afejlécen lathatd informacidk megjelenitésének mddositdsahoz kattintson a fejlécre a jobb
oldali egérgombbal, és jel6lje ki a mddositandd bedllitasokat.

+ Ha a BetekintGben kattint a jobb oldali egérgombbal, a megjelené meniibdl tovabbi
bedllitasokat valaszthat.

+ A Betekint6 bezarasahoz kattintson az eszkoztar Betekintd ikonjara.

A Betekint6ben elolvasott tételek ikonja megnyitott dllapotura valtozik. Egy levél mellett példaul a
lezart boriték helyett nyitott boriték jelenik meg.

Beallithatja, hogy egyes mappdak minden megnyitasukkor megjelenitsék a Betekint6t, vagy mas
mappak ablakdban soha ne jelenjen meg a Betekint6.
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A Windows talcajanak hasznalata alapveto6
miuiveletek végrehajtasahoz

Kilonféle miveleteket kdzvetlenil a Windows talcajardl és Start meniijébdl is végrehajthat, ha a
jobb oldali egérgombbal rakattint a Windows tdlcajan a GroupWise ikonra, vagy ha rékattint a Start
meniiben a GroupWise parancsikon melletti nyilra. Ez a fajta integracio gyors hozzaférést nyujt a
legfontosabb funkcidkhoz mds alkalmazasok futtatasa kdzben.

A kovetkezé miveleteket hajthatja végre:

+ Uzenet létrehozésa

+ Taldlkozé létrehozdsa

+ Uj tennivald létrehozasa

+ Uj feljegyzés létrehozéasa

+ Uj kapcsolat létrehozasa

+ A postafiok megtekintése
+ A cimjegyzék megtekintése
+ A naptar megtekintése

+ Tételek keresése

+ Kapcsolatok keresése

A talcan a GroupWise ikon mellett Iathatd az olvasatlan lGzenetek szama.

A Windows tdlcajanak haszndlata alapvetd miiveletek végrehajtasahoz
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A mappalista felfedezése

A féablak bal oldalan taldlhaté mappalista lehetévé teszi a GroupWise-tételek rendezését a tételek
téroldsahoz létrehozott mappakkal. Az egyes mappak mellet (kivéve a megosztott mappakat) egy
szogletes zardjelben megjelenik az olvasatlan tételek szdma. A Kimend tételek mappa neve mellett
szogletes zardjelek kozott [athatéd szam jelzi, hogy hany tétel var elklldésre tarolt izemmaodbdl.

f2y HU Alapkanyvtar
> = Postafiok
£k Kimend tételek
D Naptar
> i Napi kapcsolatok
> % Dokumentumok
Tennivalok
E/F Folyamatban
| S |=] Irattar
& Lomtar (1)

A mappalista fejléce tartalmazza az online Gzemmad és a tarolt Gzemmaod kozo6tti valtasra szolgald
maodvalasztét. Néhany mappa alapértelmezés szerint elérhetd. A tovabbi mappak a GroupWise
kiilonb6z6 funkcidinak haszndlata soran jonnek létre.

+ ,Sajatmappa”, 37. oldal

+ ,Postafiok mappa”, 38. oldal

+ ,Kimend tételek mappa”, 38. oldal

+ ,Naptar mappa”, 38. oldal

+ ,Napi kapcsolatok mappa”, 38. oldal

+ ,Tennivaldk mappa”, 38. oldal

+ ,Dokumentumok mappa”, 39. oldal

+ lrattar mappa”, 39. oldal

+ ,Folyamatban mappa”, 39. oldal

+ Levélszemét mappa”, 39. oldal

+ ,Lomtar mappa”, 39. oldal

+ ,Megosztott mappak”, 40. oldal

+ IMAP4-fidkmappa”, 40. oldal

¢ _NNTP-hircsoport fickmappa”, 40. oldal

¢ ,RSS-hircsatorna mappa”, 41. oldal

Sajatmappa

A Sajatmappa (az On nevével jeldlve) képviseli az On GroupWise adatbdzisat. A féablakban lathatd
0sszes mappa a Sajatmappa almappaja. A Sajatmappat panelek szerint szervezheti, mellyel
lehet&sége van a legfontosabb mappdinak megjelenitésére. Tovabbi informacidkért lasd: Panelek
hasznalata a Sajatmappa szervezésénél.
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Postafiok mappa

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

A beérkezett tételeket a postafidokban tarolja a rendszer. A Megjelenités legordiilé listaban egy
bedllitasra kattintva konnyen mddosithatja azt, hogy mi legyen megjelenitve. A postafiékban
megjelenitett tételek korét a keresés segitségével tovabb szlkitheti. Tovabbi informdacié: Tételek
megtaldlasa egy mappaban.

Rendezheti az lizeneteit azaltal, hogy az Irattaron belll mappakba helyezi at 6ket, és szlikség esetén
Uj mappakat is létrehozhat. Tovabbi informacidkért lasd: A postafiok rendezése mappak
hasznalatdval.

Rendezheti (izeneteit Ugy is, hogy kategdridkba sorolja azokat. Minden kategériat mas szinnel jelenit
meg a rendszer a postafidkban. Kategoridk szerint is kereshet. Tovabbi informacidkért lasd: Tételek
rendezése kategdridk hasznalatdval.

Kimend tételek mappa

Az Elkuldott tételek mappa tartalmazza az Osszes elkiildott tételt. Az elkiildott tételek jellemzinek
ellendérzésével meg tudja hatarozni azok allapotait (Kézbesitett, Megnyitott stb.).

Naptar mappa

A Naptar mappa tobb naptarnézeti lehet6séget kinal. A Naptar mappa tartalmazza az 6sszes tovabbi
naptdrat, amit Iétrehozott. A Mappalista segitségével meghatdrozhatja, hogy melyik naptarakat
kivanja megjeleniteni. A kivalasztott naptdrakat a naptarnézetben jeleniti meg a rendszer.

Tovabbi informacid: A naptar ismertetése.

Napi kapcsolatok mappa

A Napi kapcsolatok mappa a Napi kapcsolatok cimjegyzéket hasznalja. A Napi kapcsolatok mappaban
végzett barmely médositast a rendszer a Napi kapcsolatok cimjegyzékben is végrehajtja.

Ebben a mappdban megtekintheték, |étrehozhatdk és mddosithatdk kapcsolatok, eréforrasok,
er6forraskészletek, szervezetek és csoportok. Tovabbi informacid: A Kapcsolatok mappdak hasznalata.

Tennivaldk mappa

A Tennivalék mappaban készithetd el a tennivaldk listaja. Barmilyen tételt (levél izenet,
telefoniizenet, emlékeztets feljegyzés, tennivald, talalkozd) athelyezhet ebbe a mappaba, és a kivant
sorrendbe rendezheti 6ket. Minden tétel mellett megjelenik egy jel6l6négyzet, amely a tétel
befejezésekor bejeldlhetd, vagyis kipipalhato.

Tovabbi informacidkért 1asd: Tennivalok.
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Dokumentumok mappa

A Dokumentumok mappaban rendszerezheti a dokumentumhivatkozasokat, igy konnyen
megtaladlhatja a dokumentumokat. A Dokumentumok mappa tartalmaz egy Szerz6 mappat az On
altal irt dokumentumok szdmara és egy Alapértelmezett konyvtar mappat azon dokumentumok
szamara, melyekhez hozzafért a sajat alapértelmezett konyvtaraban. A Dokumentumok mappa csak
dokumentumokat tartalmazhat.

Tovabbi informacidkért 1asd: Dokumentumkezelés.

Irattar mappa

Az Irattar tartalmazza az 6sszes személyes mappajat. Az Irattar mappa atrendezésérdl a kovetkezé
témakorokben taldlhat informacidkat:

+ A mappak Ujraszervezése”, 71. oldal

+ A mappalista betlirendbe rendezése”, 71. oldal

Folyamatban mappa

A Folyamatban mappaba mentheti azokat az (izeneteket, amelyeket kés6bb szeretne befejezni.
Tovabbi informacidkért lasd: Befejezetlen e-mailek mentése.

Levélszemét mappa

A program a levélszemét-kezelési listdn szereplS cimekrdl és internetes tartomanyokbdl érkezé
0sszes e-mailt a Levélszemét mappdba helyezi. Ez a mappa csak akkor jon létre a mappa listaban, ha
egy levélszemét-kezelési beallitas engedélyezve van.

A mappa nem torolhet6, amig barmelyik levélszemét-kezelési bedllitds engedélyezve van. A mappa
azonban ekkor is atnevezhet6 vagy athelyezheté a mappalista mas helyére. Ha letiltja a levélszemét-
kezelést, a mappa torolhetévé valik. A mappat akkor is torélheti, ha a GroupWise rendszergazdaja
letiltja a levélszemét-kezelési funkcid hasznalatat.

Tovabbi informacid: Kéretlen e-mailek (spam) kezelése.

Lomtar mappa

Minden torolt levél, telefonlizenet, taldlkozd, tennivald, dokumentum és emlékezteté feljegyzés a
Lomtar mappaba keriil. A lomtarban talalhatd Tételek a lomtar Uritése el6tt megtekinthetdk,
megnyithatok, illetve visszahelyezhet6k a Postafidkba. A lomtdr Uritésével a benne taldlhaté tételek
torlédnek a rendszerrél.

Kilritheti a lomtdr teljes tartalmat vagy csak a kijel6lt tételeket. A Lomtdr Uritése a Kérnyezeti
beallitasok panel Lomtalanitas lapjan megadott id6kozonként automatikusan torténik, de a Lomtar
kozvetlen Uritése is lehetséges. A GroupWise rendszergazddja meghatarozhatja, hogy a Lomtar
tartalmat megadott id6kdzonként automatikusan torolje a rendszer.
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Tovabbi informacidkért lasd: A lomtar kezelése.

Megosztott mappak

A megosztott mappa minddssze annyiban kilénboézik az Irattdrban talalhaté tébbi mappatdl, hogy
masok is hozzaférhetnek. Létrehozhat eleve megosztott mappat, vagy megoszthatja az Irattar létezd
személyes mappadit. Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja megosztani a mappat, és az egyes
felhasznalék milyen jogosultsagot kapnak. Ezutdn a felhasznaldk lGzeneteket tehetnek kozzé a
megosztott mappaban, létez6 tételeket helyezhetnek at a mappaba, és beszélgetéseket
folytathatnak. A rendszermappdk — az Irattar, a Lomtdr és a Folyamatban mappa — nem oszthatdk
meg.

Ha egy dokumentumot megosztott mappdba helyez, az nem jelenti azt, hogy a megosztott
mappahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk automatikusan jogosultak a
dokumentum szerkesztésére. Kizardlag akkor szerkeszthetik a dokumentumot, ha szerkesztési jogot
ad nekik a Dokumentum megosztasa lapon.

Tovabbi informacidkért lasd: Megosztott mappak haszndlata.

IMAP4-fickmappa

Az IMAP4 rovidités az internetes lizenetkezelési protokoll (4-es verzid) kifejezés angol nyelvi
valtozatabdl (Internet Message Access Protocol version 4) szarmazik. Amennyiben IMAP4 protokollt
hasznald levelezési fiokkal rendelkezik, a GroupWise rendszeren keresztiil hozzaférhet ehhez a
fidkhoz.

Ha felvesz egy mappat egy IMAP4-fidkhoz, egy ikon jelenik a mappalistaban.

Tovabbi informacidkért lasd: POP3- és IMAP4-fidkok.

NNTP-hircsoport fiokmappa

Az NNTP rovidités a haldzati hirtovabbitasi protokoll (Network News Transfer Protocol) kifejezés
angol nyelvi valtozatabdl szarmazik. Célja a hircsoportokban kozzétett lGizenetek kiildése és

fogaddsa. A GroupWise kapcsolédni tud az NNTP-hircsoportokhoz, és funkcidikat képes integrdlni a
Postafidkba.

Ha feliratkozik egy NNTP-hircsoportfidkra, a rendszer lIétrehoz egy NNTP-mappat. Ez megjeleniti az
NNTP mappaikont a mappalistaban.

Tovabbi informacidkért lasd: Hircsoportok.
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RSS-hircsatorna mappa

Ha RSS-hircsatornakra iratkozik fel, a GroupWise létrehoz egy hircsatorna-mappat. Ez megjeleniti az
RSS mappaikont a mappalistaban. A GroupWise Hircsatornak mappa alatt megjelenik azoknak a
hircsatornaknak a listaja, amelyekre feliratkozott. A GroupWise hircsatorna-mappa ala almappakat is
létrehozhat és a hircsatorndkat ezekbe is athelyezheti. Ha rakattint egy almappara, az lizenetlistan
megjelenik az adott almappaban [évé hircsatornakhoz kapcsolddd 6sszes téma.

Tovabbi informacidkért 1asd: RSS-hircsatornak.
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7 A GroupWise-tételtipusok ismertetése

Nap mint nap kilonféle eszkézokkel kommunikdlunk. Az elvardsok teljesitéséhez a GroupWise
kiilonboz6 tételtipusok alkalmazasaval kézbesiti a tételeket.

Levél

A levél (lizenet) az alapvet6 irdsos kapcsolattartast szolgélja, mint a levelek és az emlékeztetdk. Lasd
E-mail kiildése és E-mail fogaddsa és megvalaszoldsa.

Talalkozo

Taldlkozé esetén személyeket hivhat meg és er6forrasokat itemezhet megbeszélésekre vagy
eseményekre. Utemezhet§ a taldlkozé datuma, id6pontja és helye. Az litemezett taldlkozok kézott
lehetnek a Zoom-értekezletek is, ha integralva van ez a funkcid. A személyes talalkozokkal
maganjellegli programokat tervezhet, példaul id6pontot egyeztethet az orvosaval, emlékeztet6t
irhat maganak, hogy egy adott id6pontban telefonalnia kell. A talalkozék megjelenitédnek a
naptarban. Tovabbi informacié: Naptartételek kiildése.

Feladat

A tennivaldk lehet6vé teszik, hogy elvégzendd feladatokat helyezzen el a sajat vagy egy masik
személy naptardba a tétel elfogadasat kbvet6en. Meghatdrozhatja a tennivald hataridejét és

fontossagat is (példaul Al). Az el nem végzett tennivaldk atkeriilnek a kovetkezd napra. Tovabbi
informacio: Tennivalé kiosztasa.

TIPP: Olyan tennivaldkat is Iétrehozhat, amelyek nem kapcsolddnak a naptarhoz. Az ilyen tipusu

tennivaldkon belll minden tétel (levél, talalkozd, feladat, emlékeztetd feljegyzés, telefonlizenet)
felhasznalhatd.

Feljegyzés

Meghatdarozott napon a sajat vagy mas személy naptaraba emlékeztetst kildhet. A feljegyzéseket
hatdridékre, szabadsdgokra, szabadnapokra stb. vonatkozé emlékeztet6kként is haszndalhatja.
Tovabbi informacio: Feljegyzések kiildése.
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Telefoniizenet

A telefoniizenet segitségével kbzblheti tarsaival, hogy telefonon vagy személyesen keresték 6ket. A
telefonlizenet tartalmazhatja a hivo nevét, telefonszdmat, cége nevét, a hivas slirgfsségét és igy
tovdbb. Telefoniizenetbél nem lehet a telefonhivasra valaszolni. Tovabbi informacid:
Telefonlizenetek kiildése.
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A GroupWise kezel6feliiletének személyre
szabasa

Ezek a fejezetek a GroupWise (ligyfél felhasznaldi felliletén talalhatd 6sszetevbk és eszkozok funkcidit
ismertetik.

*

*

*

*

*

»A GroupWise f6ablakanak ismertetése”, 45. oldal
A fémentl ismertetése”, 46. oldal

A navigacios sav ismertetése”, 47. oldal

A f6éeszkoztar ismertetése”, 48. oldal

A tétellistak ismertetése”, 48. oldal

A GroupWise foablakanak ismertetése

A GroupWise f6 munkateriilete a f6ablak. A f6ablakbdl elolvashatja az izeneteit, litemezheti a
taldlkozéit, megtekintheti a naptdrat, kezelheti a kapcsolatait, valthat a GroupWise futtatasi modjai
kozott, megnyithat mappakat, dokumentumokat és egyéb m(iveleteket hajthat végre.
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Tobb f6ablakot is megnyithat az Ablak menii Uj féablak pontjara kattintva. Annyi f6ablakot nyithat
meg, amennyit szamitégépének a memaridja lehetbvé tesz.

Ez hasznos lehet masik felhasznald helyettesitésekor. Egyszerre lathatja a sajat és a helyettesitett
felhaszndld féablakat. Tovabbi informacid: Postafidk- és naptarhozzaférés helyettesitd felhaszndlok
szamara.

A fomenii ismertetése

A f6meni segitségével hozzaférhet a GroupWise ligyfél f6ablakdban haszndlhatd dsszes funkcidhoz.

Fajl Szerkesztés Megtekintés Mdiveletek Eszkozok Ablak  Sugo

A GroupWise leggyakrabban hasznalt funkcidi kényelmesen elérheték a legordiilé meniikbdl, az
eszkoztarakbdl stb.
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A fémenii be- és kikapcsolasa

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra, és vdlassza a Megjelenés lapot.

3 Jeldlje be a F6menii megjelenitése pontot, vagy szlintesse meg annak jeldltségét.

Ha a fémen ki van kapcsolva, a navigacids sor bal szélén |1évé legordits nyilra kattintva tovabbra is el
tudja érni annak funkcidit.

Ha meg van jelenitve a navigacids sor:

1 Kattintson a navigacids sor bal szélén 1évé legordité nyilra, majd kattintson a Fémenii
megjelenitése vagy a Fémeni elrejtése pontra.

A GroupWise igényli, hogy a fémenii, a navigacios sor vagy mindketté mindig meg legyen jelenitve.

A navigacios sav ismertetése

A navigacids sav a GroupWise ablak tetején taldlhatd. Arra tervezték, hogy a leggyakrabban hasznalt
mappaihoz gyors elérést biztositson.

Alapkényvtar ~ Postafick (17) Naptar Kimeno tételek  Kapcsolatok

Alapértelmezésben a navigdacids sor a sajat nézet, a postalada, a naptar, az elkildott tételek, és a
kapcsolatok mappakat tartalmazza. A navigacids sor azonban testreszabhato, igy a leggyakrabban
hasznalt mappakat felveheti a navigacios sorba.

A navigacids sor be- és kikapcsolasa
A navigdcios sav be- és kikapcsoldsa:
1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan a Munkakadrnyezet ikonra, és vdlassza a Megjelenés lapot.

3 Jelolje be a Navigacids sor megjelenitése pontot, vagy szlintesse meg annak jel6ltségét.

A GroupWise igényli, hogy a fémenii, a navigacids sor vagy mindkett6 mindig meg legyen jelenitve.

A navigacios sav testreszabasa

A navigacios sdv testreszabasa:
1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a Navigacios savra, majd kattintson a Navigacios sav
testreszabasa parancsra.
2 Jelolje ki azokat a mappakat, amelyeket a navigdcids soron szeretne megjeleniteni.
3 Valassza ki a navigdcids sor szinsémdjat.

4 Kattintson az OK gombra.
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A foeszkoztar ismertetése

A féeszkoztar egyetlen kattintdssal torténé hozzaférést biztosit a leggyakrabban hasznalt
GroupWise-funkcidkhoz. llyenek példaul az lizenet vagy taldlkozo kiildése, keresés végrehajtdsa és
igy tovdbb.

@ Cimjegyzék  [ELE

4 | Ujlevel ~ (O Ujtalalkoze ~ [v] Ujtennivals + T EEl- B -7 m

o

A féeszkoztar be- és kikapcsoldsa

A féeszkoztar be- és kikapcsoldsa:

1 Kattintson a Nézet > Eszkdztarak pontra.
2 Jeldlje be a F6 pontot, vagy szlintesse meg annak jel6ltségét.

Ha egy eszkdztar meg van jelenitve, a fGmeniiben egy pipa lathatd az eszkdztar neve mellett.

Tovabbi informacidkért lasd: A féeszkoztar testreszabasa.

A tétellistak ismertetése

Az informaciok megjelenitésének leggyakoribb maédja egy tétellista. Példaul a postafidk tétellistaja
nem mas, mint a beérkezett Gzenetek listaja. A tétellista fejléce megjeleniti annak a mappdanak a
nevét, melynek tartalma a listaban lathatd. A mappaban taldlhaté tételek gyors kereséséhez
tartalmazza a Keresés mez6t is.

= Postafiok (8) 28 4
Feladd Térgy Datum
O 1 Sophilones Executive Briefing 2014.01.13. 14:14
da  Marie Barnard Xander Dominguez 8015557867 2014.01.13.14:14
- Abbi Cross Training - Daedalus 2014.01.13. 14:14
@ Lori Tanaka Project Planning 2014.01.13.14:14
‘ n Marie Barnard Personal Day Notification 2013.07.30.
=] Marthade la Torre Marketing Weekly Report #5 2014.01.13. 14:14
@ Marie Bamard Marketing Meeting 2013.07.18. 15:13
) AbbiCross Marketing Meeting 2014.01.13. 14:14
‘ Marie Barnard Lunch 2013.07.18. 15:14

A tétellistak oszlopok szerint vannak rendezve, mely megkonnyiti a tételek On szdmara
legmegfelelbb sorrendl megjelenitését. Az oszlopot az Uj helyre hidzhatja az oszlopfejlécben. Egy
oszlopot atméretezhet az oszlopfejléc szélének mozgatdsaval. Rendezhet az oszlopok szerint, illetve
Uj oszlopokat adhat hozza. A tétellistak testreszabasanak teljes instrukcidiért [asd: Tétellistak
kezelése a mappakban és Mappa megjelenitési bedllitdsainak testreszabasa.

Attdl fuggben, hogy melyik oszlopra kattint, a jobb kattintassal elérheté menik kilénb6z6
lehetGségeket kindlnak fel. A tételtipus ikonoszlopban egy kategériat valaszthat a tétel szamara. Az
elsd szoveges oszlopban (példaul a Név oszlopban) egy tételm(iveletet (Valasz, Tovabbitas stb.)
vélaszthat ki. A tobbi szoveges oszlopban (példaul a Targy, Datum stb.) egy megjelenitési beallitast
(példaul Csoportcimkék megjelenitése, Beszélgetések megtekintése stb.) valaszthat ki.
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A tételek mellett megjelend ikonok
azonositasa

A postafidk, az elklldott elemek mappaja, és a naptar tételei mellett megjelend ikonok az adott
tételrdl adnak tdjékoztatdst. Az aldbbi tablazat leirdst tartalmaz az egyes ikonokrdl.

9-1. tablazat Ikon leirdsok

lkon Leiras
5 Az ikon tavoli vagy tarolt izemmadban jelzi, ha a tétel varakozasi sorba lett dllitva, de a sor nem
lett feltoltve. A tétel feltdltése utan ez az ikon azt jelzi, hogy nem érkezett allapotinformacid
arrdl, hogy a rendszer kézbesitette-e a tételt a célpostafiokba, vagy tovabbitotta-e az
internetre.
A kimen6 tételek mappa mellett |1athaté ikon azt jelzi, hogy legaldbb egy olyan tétel van a
mappaban, amelyet a program sorba allitott, de még nem to6ltott fel.
Egy kimend tételt legalabb egy személy megnyitott. Az ikon addig latszik amig az 6sszes cimzett
1) megnyitotta a levelet, telefoniizenetet, vagy emlékezteté feljegyzést; 2) elfogadta a
talalkozot; vagy 3) teljesitette a tennivalot.
o A Naptar mappa melletti ikon jelzi, hogy arra a napra van egy taldlkozéja.
5 Egy elkildott tétel melletti ikon jelzi, ha a program nem tudta elkildeni a tételt a megadott
postafidkba vagy tovabbitani az internetre.
Taldlkozd vagy tennival6 esetében ez az ikon azt jelzi, hogy legaldbb egy cimzett elutasitotta
5 vagy torolte a tételt. Levél, telefonlizenet vagy emlékeztets feljegyzés esetében az ikon azt
jelzi, hogy legalabb egy cimzett megnyitas nélkil tordlte a tételt.
il A tételhez egy vagy tobb melléklet tartozik.
. Vazlattétel.
o

Egy tétel, amit elklldott.

Egy tétel, amire valaszolt.

Egy tétel, amit tovabbitott.

Egy tétel, amelyet atruhdazott.

A tételek mellett megjelend ikonok azonositasa

49



lkon Leiras

Egy tétel, amelyre valaszolt és tovabbitott..

Egy tétel, amelyre valaszolt és atruhazott.

Egy tétel, amelyet tovabbitott és atruhazott.

Egy tétel, amelyre valaszolt, tovabbitott és dtruhazott..

W gy K

Személyes tétel.

.ﬂ Alairt tétel.
m! Titkositott tétel.
=

Aldirt és titkositott tétel.

P

Dokumentum megadott valtozata

W=

Dokumentum hivatalos valtozata

x

Olvasatlan levél Raér, Normal vagy Siirg6s besoroldssal.
Elolvasott levél Rdér, Normal vagy Siirg6s besoroldssal.
@ E Megnyitatlan és megnyitott talalkozé Raér, Normal vagy Sirgds besorolassal.
= ﬂ _\_,.JI Megnyitatlan és megnyitott tennivalé Raér, Normal vagy Siirg6s besorolassal.
i mﬂ} Megnyitatlan emlékeztets feljegyzés Raér, Normal vagy Siirgds prioritdssal.
7 d ,;I' Megnyitott emlékeztets feljegyzés Raér, Normal vagy Siirgds prioritassal.
= o= Megnyitatlan telefonlizenet Raér, Normal vagy Slirgds prioritassal
p t‘ = Megnyitott telefonilizenet Raér, Normal vagy Siirg6s prioritassal
:¢§ ;ﬁg :1- 1 Valaszolnia kell erre a Rdér, Normal vagy Siirgds besoroldssal rendelkezé tételre.

{E, Id6pontkeresés esetén ez az ikon azt jelzi, hogy a taldlkozoé tovabbi informacidinak
megtekintése érdekében a felhasznaldnév vagy az eréforras melletti Gitemezett idGpontra
kattinthat. Azonban az ikon csak akkor jelenik meg, ha a felhasznalé vagy az erGforras

,,,,,
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Leiras

&I%Fﬁﬂ ifl [ &

Ehhez a Naptartételhez egy figyelmeztetés kapcsolédik.
Csoportos talalkozo, feljegyzés vagy tennivalé.

Egy tétel a személyes naptédrban.
Egy naptdrtétel, amely visszautasitasra keriilt, de torlésre nem.

Meg nem nyitott dokumentumhivatkozas.

Megnyitott dokumentumhivatkozas.

Ertesités kozos mappardl.

Megosztott cimjegyzékre vonatkozo figyelmeztetés.

Meg nem nyitott személyes tétel (megosztott mappa).

Megnyitott személyes tétel (megosztott mappa).

A tételek mellett megjelend ikonok azonositasa
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O Tovabbi informacidk

A kovetkez6 forrasokbdl szerezhet tovabbi informacidkat a GroupWise programmal kapcsolatban:

+ ,Online Sugd”, 53. oldal

+ A GroupWise UidvozI6 lapja”, 53. oldal

+ ,GroupWise dokumentdciés weboldal”, 53. oldal
+ ,Gyorskalauzok”, 54. oldal

+ ,GroupWise kozosség”, 54. oldal

Online Sugo

A GroupWise teljes felhaszndaléi dokumentdcidja elérhetd online. A F6ablakban kattintson a Sugé >
Felhasznaloi kézikonyv lehetGségre. A kivant tartalom kivalasztasahoz haszndlja a Tartalom, a Jegyzék
vagy a Keresés lapot.

A GroupWise lidvozl6 lapja

A GroupWise Uj, a navigacios soron taldlhato tidvozI6 lapot tartalmaz. Ha a lap nem lathaté,
kattintson a jobb gombbal a navigdcios sdvra, valassza a Navigacios sav testreszabasa parancsot, majd
jeldlje be az Udvozl6 lap megjelenitése jel6l6négyzetet.

Az idvozl6 lap az alabbi forrasokkal segiti az U] és a tapasztaltabb felhasznaldkat abban, hogy a
legtobbet tudjak kihozni a GroupWise tgyfélprogram hasznalatabol:

+ Utmutaté az Outlook programrél a GroupWise alkalmazés hasznalatéra torténé atéllashoz

+ Forrasok az lgyfélprogram testreszabasahoz

*

Egyes feladatokat és funkcidkat bemutatd rovid videdk

*

Az ligyfélprogram uj fejlesztéseinek felsorolasa

*

A GroupWise haszndlatahoz kapcsolédé ismereteket fejlesztd forrasok

GroupWise dokumentaciés weboldal

A teljes GroupWise felhaszndldi kézikonyv és a GroupWise felligyeleti dokumentaciénak
megtekintéséhez latogasson el a GroupWise dokumentacids weboldal helyre.

Ez a felhaszndldi kézikonyv elérhetd a GroupWise ligyfélprogrambdl is, ha a Stigd > Felhasznaloi
kézikdnyv pontra kattint.
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Gyorskalauzok

A kovetkez6 gyorskalauzok ismertetik, hogyan hasznalhatdk a GroupWise bizonyos funkciéi, példaul
hogyan hasznalhato egylitt a GroupWise az Open Text és mas gyartdk termékeivel.

* GroupWise naptdri k6zzétételi gyorskalauz
+ GroupWise Messenger gyorskalauz

+ GroupWise Vibe gyorskalauz

+ GroupWise Web felhaszndldi kézikényv

GroupWise kozosség

A GroupWise kozosség webhelyén tippeket, trilkkoket, érdekes cikkeket talalhat, valamint valaszt
kaphat a gyakran felmeril6 kérdésekre.

Ez a hivatkozas elérhet6 a GroupWise tgyfélbdl is, ha a Stigd > Open Text kdzosség > GroupWise
pontra kattint.
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https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

Rendezés

Korabban mar megismerhette a GroupWise kdrnyezetének alapjait (Iasd: Elsé 1épések). Ez a rész
bemutatja, hogyan alakithatd at a GroupWise alapszintl kérnyezete a személyes munkastilushoz
igazitott hatékony, testreszabott egylittmd{kodési kornyezetté.

*

*

11. fejezet, ,,A GroupWise kezel6felliletének testreszabdsa”, 57. oldal
12. fejezet, , Tételek rendezése kategdridk hasznalatdval”, 63. oldal

13. fejezet, , A postafiok rendezése mappak haszndlataval”, 69. oldal
14. fejezet, ,,Panelek hasznalata a Sajatmappa szervezésénél”, 87. oldal
15. fejezet, ,,Zoom-értekezletek integraldsa”, 91. oldal

16. fejezet, ,Mas GroupWise funkcidk testre szabdsa”, 95. oldal

17. fejezet, , A Filr-integracid ismertetése”, 99. oldal

Rendezés
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A GroupWise kezelofeluletének
testreszabasa

Ezek a fejezetek a GroupWise ligyfél felliletének 6sszes testreszabasi lehetGségét ismertetik.

+ ,GroupWise-séma kivalasztasa”, 57. oldal

+ ,Egyedi GroupWise megjelenési beallitasok testreszabasa”, 58. oldal

+ A fbBeszkoztar testreszabasa”, 59. oldal

+ Az alapértelmezett kezd6mappa bedllitasa”, 60. oldal

+ ,Olvasashoz alapnézetek beallitdsa”, 60. oldal

+ Az alapértelmezett olvasas/szerkesztés nézet és a bet(tipus beallitdsa”, 60. oldal
+ A Betekint6 alapértelmezett mikodésének bedllitdsa”, 61. oldal

+ Az alapértelmezett tételnézetek modositasa”, 61. oldal

+ A postafiok kovetkezd tételének automatikus olvasasa”, 61. oldal

+ A GroupWise kezel6feliilet nyelvének mddositdsa”, 62. oldal

GroupWise-séma kivalasztasa

Négy séma kozil valaszthat:
+ Alapértelmezett: Az Alapértelmezett sémaban tobb szinséma valaszthatd, valamint megjelenik
a navigacids sor, a teljes mappalista, a fémend, illetve két, panelekbdl allé oszlop.

+ GroupWise 6.5: A GroupWise 6.5 sémdban egyetlen szinséma szerepel, valamint megjelenik a
mappalista, a f6 eszkozsor és a tétellista.

+ Egyszerlisitett: Az Egyszer(sitett sémaban tobb szinséma vélaszthatd, valamint megjelenik a
navigacios sor, az egyszer(i mappalista, illetve két, panelekbdl all6 oszlop.

+ Egyéni: Az Egyéni séma segitségével tetszése szerint megadhatja a megjelenési beallitasokat.
Ha egy el6re definialt sémat szerkeszt, az ott megadott beallitadsok az On Egyéni sémajat fogjak
képezni.

Séma kijel6lése:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, és vdlassza a Megjelenés lapot.

3 Jeloljon ki egy sémat a Sémak legordilé listabdl.

4 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.
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Egyedi GroupWise megjelenési beallitasok testreszabasa

A GroupWise megjelenése tobbféleképpen is megvaltoztathatd.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet ikonra, és vdlassza a Megjelenés lapot.

3 Adja meg a kivant médon a megjelenités beallitasait.

Sémak: Lasd: GroupWise-séma kivalasztasa.
Fé6menii megjelenitése: A navigacids sor folott megjeleniti a fémeniit.

Navigdacios sor megjelenitése: Megjeleniti a navigdcids sort, melynek segitségével gyorsan
elérhet6ek a leggyakrabban hasznalt mappak.

F6 eszkdzsor megjelenitése Megjeleniti a F6 eszkdzsort, melynek segitségével gyorsan
elérhet6ek a leggyakrabban hasznalt funkcidk.

GroupWise szinsémak haszndlata: A kivalasztott GroupWise szinsémadval feliilbiralja az
operacids rendszerbeli szinsémakat.

Mappalista megjelenitése: Az ablak bal oldaldn megjeleniti a mappalistat.

Kedvencek mappalista: A mappak egy testreszabott listdjat jeleniti meg. Az ebben a listdban
taldlhaté mappak hozzaférésiik gyakorisaga szerint jelennek meg.

s 7

Egyszer(isitett mappalista: Csak azokat a mappdkat jeleniti meg, melyek az aktualis mappahoz
kapcsolddnak. Ha példaul a Postafiok mappaban van, az megjeleniti az Irattar mappat, ahol
fajlokként mentheti az Gzeneteit.

Ha a Naptar mappaban van, a személyes naptarai lesznek ott felsorolva. Ha a Napi kapcsolatok
mappdban van, a személyes Kapcsolatok mappai lesznek ott felsorolva. Ha a Dokumentumok
mappaban van, dokumentumok lesznek ott felsorolva.

Teljes mappalista: Megjeleniti az 6sszes mappa listajat.

Hosszli mappalista: Ha a Betekint6 meg van jelenitve, ezen opcid kivalasztdsaval kiterjesztheti a
mappalistat a Betekint6 aljaig abban az esetben, amikor az nem a mappalista jobb oldalan,
hanem alatta lathaté.

Betekint6 megjelenitése: Ha bejeldli ezt a lehetGséget, megjelenik a Betekintd, ha nem, a
Betekinté nem jelenik meg.

Egyéni mappdk testreszabdsat is elvégezheti a Betekintével torténé megjelenitésre. A jobb
oldali egérgombbal kattintson egy mappdra, majd kattintson a Jellemz6k > Megjelenités pontra.
Jel6lje be vagy torolje A Betekintd lathatésaganak megéGrzése és a Betekinté megjelenitése pont
jelolését.

Betekintd alul: Ha a Betekint6é megjelenitése elemet bejeldlte, a betekintd az ablak aljan
lathato.

Betekintd jobbra: Ha a Betekinté megjelenitése elemet bejeldlte, a betekint6 az ablak jobb
oldaldn lathaté.

4 Kattintson az OK gombra.
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A foeszkoztar testreszabasa

Minden eszkoztar testreszabhaté gombok hozzaadasaval vagy torlésével, a gombok sorrendjének
valtoztatdsdval és a gombok kozotti elvdlasztok beiktatdsdval.

1 A fGeszkoztar testreszabdsahoz, ha nincs megjelenitve az eszkdztar, kattintson a jobb oldali
egérgombbal az eszkdztarra, majd valassza az Eszkoztar testreszabasa parancsot.

2 Kattintson a Megjelenités fllre.

3 Adja meg, hogyan szeretné megjeleniteni az eszkoztarat.

Kivalaszthatja, hogy a gombok képekkel, lenti szovegfeliratu képekkel vagy jobb oldali
szovegfeliratu képekkel legyenek-e megjelenitve.

4 Vilassza ki, hogy a gomboknak egy sorat vagy tobb sorat kivanja-e megjeleniteni.

5 A megjelenitési beadllitasok legordllé listdjanak megjelenitéséhez jeldlje be a Megjelenitési
beallitasok legordiilg listajanak megjelenitése jelolGnégyzetet, elrejtéséhez pedig toérolje a jelet a
négyzetbdl.

6 Ha a kijelolt tételhez kapcsoldddan leginkabb hasznos gombokat szeretné megjeleniteni,
valassza a Tételekhez kapcsolodé miiveletek eszkdztaranak megjelenitése lehetGséget.

7 Ha a kijel6lt mappahoz kapcsoldddan leginkabb hasznos gombokat szeretné megjeleniteni,
valassza a Mappakhoz kapcsol6dé miiveletek eszk6ztaranak megjelenitése lehet6séget.

8 Kattintson a Testreszabas filre.

9 Gomb hozzaadasahoz a Kategoriak listaban jel6ljon ki egy kategdridt, a Vezérlék csoportban
kattintson az egyik gombra, majd kattintson a Gomb felvétele gombra.

A kategéridk a f6ablakban taldlhaté meniik nevei. A VezérlGk csoport gombjai a meniik
parancsainak felelnek meg. A fajl kategdria gombijai példaul a Fajl menl miveleteit jelentik
(nézetek megnyitasa, Nyomtatas, mentés stb.).

10 Ha el szeretne tavolitani egy gombot, huzza le az eszkoztarrdl.

11 Ha méddositani szeretné az eszkdztar gombjainak sorrendjét, hizza a megfelel6 gombot a kivant
helyre.

12 Ha a gombok tavolsagat szeretné novelni, hizza a megfelel6 gombot tavolabb a szomszédjatdl.
vagy
A térkoz csokkentéséhez hizza a megfelel6 gombot a mdsik mellé.

13 Kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES: Az olyan miiveletek, mint példaul a gombok lehtzasa az eszkdztarrél vagy az eszkoztar
gombsorrendjének megvaltoztatasa, csak olyankor hajthatdak végre, amikor meg van nyitva az
Eszkoztar testreszabasa parbeszédpanel.
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Az alapértelmezett kezd6mappa beallitasa

Alapértelmezés szerint a GroupWise a Postafiok mappat jeleniti meg. Miutan mar bedllitotta a
Sajatmappat, azt is vdlaszthatja, hogy inditaskor az jelenjen meg a postafiék mappa helyett.

1

Kattintson az Eszk6z6k > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

Kattintson az Alapértelmezett miiveletek filre.

Adja meg, hogy a GroupWise programot a Postafiok mappan vagy a Sajat mappan belil kivanja
inditani.

Kattintson az OK gombra.

Olvasashoz alapnézetek beallitasa

Ezt a beallitast akkor hasznalja, ha az alapértelmezett nézetet tovabbi grafikai és képi elemekkel
egészitette ki, és szeretné gyorsabba tenni a betdltést. Ez a funkcio kiiktatja a hozzdadott funkcidkat,
és egy alapértelmezett Gzenetet jelenit meg.

Ez a funkcié nem médositja az olyan valtoztatasokat, mint példdul az elkiild6tt (izenetekben hasznalt
bet(itipus- és méret, kivéve ha a valtoztatasokat a nézet részeként mentették.

1
2
3
4

Kattintson az Eszkozok > Beadllitasok parancsra.
Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra.
Kattintson a Nézetek lapfiilre.

Jelolje be az Olvasashoz alapnézetek hasznalata jel6l6négyzetet.

Az alapértelmezett olvasas/szerkesztés nézet és a
betlitipus beallitasa

A nézet mddositasa minden tételre:

1
2
3
4

Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
Kattintson dupldan a Munkakérnyezet ikonra.
Kattintson a Nézetek lapfilre.

Tegye meg a szikséges kijeloléseket az Alapértelmezett |étrehozasnézet és -betlitipus és az
Alapértelmezett olvasasi nézet és -bet(itipus csoportmezékben.

(Nem kotelezd) Ha azt szeretné, hogy a csak HTML-formatumu tizenetek ne legyenek akkor
megjelenitve, amikor nem all rendelkezésre szoveges verzid, az Alapértelmezett olvasasi nézet és
bet(itipus mezGben vdlassza az Egyszer(i sz6veg pont melletti Kényszernézet lehetGséget.

Ha kivalasztotta a Kényszernézet lehetGséget, mindig kap egy értesitési Gizenetet, amikor egy
csak HTML-formatumu Gzenetet nem lehetett megjeleniteni; a megtekintéséhez azonban még
mindig kattinthat a Megtekintés > HTML pontra. Ha nem jeldli be a Kényszernézet
jelol6négyzetet, a program HTML-nézetben jeleniti meg a csak HTML-formatumu (izeneteket,
még akkor is, ha az Egyszer(i szoveg nézetet valasztotta alapértelmezett olvasasi nézetként.

6 Adjon meg egy alapértelmezett bet(tipust.
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7 Adjon meg egy alapértelmezett betliméretet.

8 Kattintson az OK gombra.
A nézet mddositasa egyetlen tételnél:

1 Nyissa meg a tételt.

2 Kattintson a Nézet menilpontra, majd az Egyszerii szoveg vagy a HTML lehet&ségek
valamelyikére.

A Betekinto alapértelmezett miikodésének beallitasa

A Betekint6 alapértelmezett m(ikodésének beallitasa:
1 Kattintson az Eszkézék > Beallitasok parancsra, majd kattintson dupldan a Munkakérnyezet
pontra.
2 Kattintson az Alapértelmezett miiveletek fiilre.

3 Valasszon a Betekint6 megjelenési lehet&ségeibél: Az 6sszes mappa esetén, Csak a kijeldlt
mappa esetén vagy Rakérdezés.

4 Kattintson az OK gombra.

Az alapértelmezett tételnézetek modositasa

Az alapértelmezett nézetbeallitdsok mddositasa:

Kattintson az Eszk6z6k meni Beallitasok parancsara.

Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra, majd kattintson a Nézetek lapra.
Vilasszon ki egy tételtipust a bal oldali mezében.

Adja meg a csoport bedllitdsat a Csoport legordilé meniben.

Vilassza ki a Személyes legordiilé menilibdl a személyes beallitast.

Vilasszon a Csoport és a Személyes gombok kozdil.

A 3 — 6. |épést Ujra végrehajtva valassza ki az alapnézetet minden tételtipushoz.

0 N o 1 A W N BB

Kattintson az OK gombra.

A postafiok kovetkezo tételének automatikus olvasasa

A GroupWise programot ugy is beallithatja, hogy automatikusan megnyissa a postafidk kovetkez6
tételét ha elfogadta, visszautasitott, vagy torolte az éppen olvasott tételt. Alapértelmezés szerint ez
az opcio le van tiltva.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakdérnyezet ikonra, és valassza az Altalanos lapot.

3 Valassza az Elfogadas, elutasitas, torlés utan ugras a kovetkezére lehet&séget, majd kattintson az
OK gombra.
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A GroupWise kezelé6feliilet nyelvének médositasa

Ha a GroupWise program tébbnyelv( valtozatat hasznalja, kivalaszthatja a kezeldfeliilet nyelvét.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra, és valassza az Altalanos lapot.

3 A Kezeldfeliilet nyelve legordilé listdban valassza ki a megfelel§ nyelvet, majd kattintson az OK
gombra.

TIPP: A helyesiras-ellen6rzé nyelvének mdodositasahoz lasd: A helyesiras-ellenérzé nyelvének
megadasa.
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Tételek rendezése kategoriak hasznalataval

A kategoériak lehet&séget nyujtanak a tételek rendszerezésére. Barmilyen tételhez, igy cimjegyzékbeli
kapcsolataihoz is rendelhet kategdriat. A |étrehozott és hozzaadott kategoridknak egy azonosito szin
lesz megfeleltetve. A szinek a tétellistan és a naptarban is megjelennek.

Kategodriak - Ismertetés

Ha egy tételhez hozzarendel egy kategdriat, a tétel onnantdl kezdve a kategodria szinét veszi fel. A
kategoridk segitségével gyorsan elvégezheti a tételek csoportositasat.

A program négy alapértelmezett kategériat tartalmaz (Nyomkovetés, Nem siirg6s lzenetek,
Személyes és SilirgGs), amelyeket tételeihez rendelhet. Ezeket a kategdridkat tetszés szerint
maodosithatja vagy toérolheti, és Uj kategoridkat is |étrehozhat. Ha egy tételhez hozzarendel egy
kategoriat, a tétel alapértelmezés szerint onnantdl kezdve a kategéria szinét veszi fel.

Ha egy elkiildés el6tt all6 tételhez hozzarendel egy alapértelmezett kategériat, a tétel azzal a
kategdridval fog megérkezni a cimzett postafidkjdba. Ha egy sajat kategdriat rendel hozza egy
elkiildendé tételhez, az adott tétel ugyanezzel a kategdriaval érkezik meg a cimzett postafidkjaba.

Ha egy megosztott mappaban Iévé tételhez rendeli hozza valamelyik kategoriat, akkor minden
felhasznald ezt a kategdriat latja a megosztott mappdaban Iévé tételnél. Ha egy On &ltal Iétrehozott
kategdriat rendel egy megosztott mappaban 1évé tételhez, akkor a kategdria csak az On szdmara
lathato.

A tételeknél tobbféle kategdriaszin is lathato lehet, ha felveszi a Kategdriak nézetet a mappanézetbe,
vagy ha Osszesit6 nézetben jeleniti meg a mappat. Ha a mutatot a kategdriajeldlé szinre viszi,
megjelenik a kategdria neve. A Kategdria oszlop sorrendbe allithato, ez pedig a kategériak
konfiguralasakor beallitott sorrendbe allitja a tételeket kategdria szerint. Ha kategéria szerint allitja
sorba a tételeket, azok a tételek tobb helyen is |athatdk, amelyekhez tobb kategéria van
hozzarendelve.

Kategoriak hozzarendelése tételekhez

Ezek a fejezetek a kategoridk tételekhez vald hozzarendelésének lehet6ségeit ismertetik.

+ ,Kategdria gyors hozzarendelése”, 64. oldal

+ Egy kategoria hozzarendelése tetsz6leges tételtipushoz”, 64. oldal

+ Kategédria hozzarendelése a tétel jellemzGinek segitségével”, 64. oldal
+ ,Tobb kategodria hozzarendelése tételekhez”, 65. oldal

+ ,Kategéria eltavolitasa egy tételr6l”, 65. oldal
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Kategoria gyors hozzarendelése
Kategdria hozzarendelése barmelyik tétellistahoz:

1 Huzza az egeret egy tételre, hogy megjelenjen a korikon ' [, és kattintson ra.
2 Alegordilé listaban kattintson egy kategériara.

vagy

Ha a kivant kategéria nincs a listdban, a Kategdriak szerkesztése parbeszédpanel
megjelenitéséhez kattintson az Egyebek pontra, majd kattintson az OK gombra.

A menu a tiz legutdbb hasznalt kategoriat tartalmazza. (Ha még nem hasznalta a kategoriakat,
azok abécérendben jelennek meg.)

Egy kategdria hozzarendelése tetszoleges tételtipushoz

Kategdria hozzarendelése Gzenethez, taldlkozéhoz, tennivaldhoz, feljegyzéshez vagy kapcsolathoz:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a tételre.
2 Kattintson a Kategoriak gombra.
3 Alegordilé listaban kattintson egy kategéridra.

vagy

Ha a kivant kategdria nincs a listdban, a Kategdridk szerkesztése parbeszédpanel
megjelenitéséhez kattintson az Egyebek pontra, majd kattintson az OK gombra.

A mend a tiz legutdbb hasznalt kategdriat tartalmazza. (Ha még nem haszndlta a kategéridkat,
azok abécérendben jelennek meg.)

Kategdria hozzarendelése egy cimjegyzékbejegyzéshez:

1 Nyisson meg egy személyes cimjegyzéket.

2 Keresse meg a kivant felhasznalot.

3 Az egér jobb gombjdval kattintson a felhasznaldra.
4 Kattintson a Részletek, majd a Kategdriak pontra.

5 Kattintson a meni egyik kategdridjara, majd kattintson az OK gombra.

Kategoria hozzarendelése a tétel jellemzdinek segitségével

1 Nyisson meg egy meglévé tételt, nyissa meg a beallitdspanelt, majd kattintson a szerkesztés
ikonjara #* a Kategériak elem mellett a Személyre szabas legordilé meniben.

vagy

Nyisson meg szerkesztésre egy Uj tételt, Iépjen a Kiildési beallitasok lapra, majd kattintson a
Kategoriak szerkesztése lehet6ségre.
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Ha egy elkiildés el6tt allo tételhez egy alapértelmezett kategériat (Nyomkovetés, Nem slirg6s
Uzenetek, Személyes, Siirgds) rendel hozz3, a tétel azzal a kategdridval fog megérkezni a cimzett
postafidkjaba. Ha egy sajat kategériat rendel hozza egy elkiildendé tételhez, az adott tétel
ugyanezzel a kategoriaval érkezik meg a cimzett postafidkjaba.

2 AKategéridk szerkesztése parbeszédpanelben valasszon ki egy kategériat, majd kattintson az OK
gombra.

Tobb kategoria hozzarendelése tételekhez

Tobb kategoria hozzdrendelése egy tételhez:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval az elemre.

2 A Kategoriak szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a Kategéridak > Egyebek
pontra.

3 Valassza ki a kivant kategodridkat.

4 Kattintson az OK gombra.

Kategdria eltavolitasa egy tételrol

Kategdria eltdvolitdsa egy tételrdl:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval az elemre.

2 A Kategoriak szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a Kategériak > Egyebek
pontra.

3 Atorléshez szlintesse meg a kategoria jelolését, majd kattintson az OK gombra.

A kategoria torolve lett a tételrél.

A kategoriak hasznalata

Ezek a fejezetek tovabbi informacidkat tartalmaznak a kategdriakkal valé munkarél.

+ ,Uj kategoéria felvétele”, 66. oldal

+ Kategdria dtnevezése”, 66. oldal

+ ,Tételek keresése mappakban a kategdriak segitségével”, 66. oldal
+ ,Tételek rendezése kategdridk szerint”, 66. oldal

+ ,Kategéria torlése”, 67. oldal

+ Kategdriaszinek hasznalata a tételek listajaban”, 67. oldal
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Uj kategoria felvétele
Uj kategoria létrehozasa:
1 A Kategoridk szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a M(iveletek >

Kategdriak > Egyebekpontra.

2 Adja meg a kategdria nevét a Kategdriak szerkesztése parbeszédpanel alsé részén talalhaté Uj
kategoria mez6ben.

3 Kattintson a Hozzaadas gombra.

A Hozzaadas gomb csak akkor valik elérhetévé, ha a kategdria nevébdl mar legalabb egy
karaktert begépelt.

4 Ha egy szint szeretne hozzarendelni egy adott kategdridhoz, jeldlje ki a kategdria nevét a
listdban, majd valassza ki a szOveg- és hattérszineket.

5 Az Uj kategdria mentéséhez kattintson az OK gombra.

TIPP: Az Uj kategoria létrehozasa elGtt is kivalaszthat egy tételt, majd rogton hozzarendelheti az
Uj kategoriat.

Kategoria atnevezése

Kategdria dtnevezése:

1 A Kategoridk szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a M(iveletek >
Kategéridk > Egyebekpontra.
2 Kattintson a kivant kategéria nevére, majd az Atnevezés gombra.

3 [rja be az 4j mappa nevét, majd kattintson az OK gombra.

A kategéria az Uj néven fog szerepelni a listan, és minden olyan tételnél is, amelyhez korabban hozza
volt rendelve.

Tételek keresése mappakban a kategdriak segitségével

Tételek keresése mappakban a kategdridk segitségével:

1 Barmelyik mappa jobb fels6 sarkdban kattintson a Keresés legordiilé meni Kategoriak elemére,
majd kattintson a kategdria nevére.
Megjelenik minden olyan tétel, amelyhez az adott kategdria tartozik.

2 A kivalasztas torléséhez kattintson az X ikonra a Keresés mez6ben.

Tételek rendezése kategoridk szerint

A tételek kategdridk szerinti rendezése:

1 Adjon hozz3a egy Kategoria oszlopot a mappa tétellistajahoz a kovetkez6kben leirtak szerint:
Oszlop hozzaadasa.

2 Atétellistanak a kategoria szerinti rendezéséhez kattintson a Kategéria oszlopra.

Tételek rendezése kategéridk hasznalataval



Kategoria torlése
Kategoria torlése:

1 A Kategoridk szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a M(iveletek >
Kategdriak > Egyebekpontra.
2 Kattintson a kivant kategéria nevére, majd a Torlés gombra.

3 Kattintson az Igen elemre, majd az OK gombra.

A kategoria torolve lesz a listardl, és minden olyan tételbél is, amelyhez korabban hozza volt
rendelve.

Kategoriaszinek hasznalata a tételek listajaban

Kategdriaszinek szerkesztése a tétellistaban:

1 A Kategoridk szerkesztése parbeszédpanel megjelenitéséhez kattintson a Mdveletek >
Kategdriak > Egyebekpontra.

2 Jeldlje be a Szinek hasznalata az elemlistaban jelol6négyzetet, vagy torolje a jelolését.

3 Kattintson az OK gombra.

Ha torli a jelet a Szinek hasznalata az elemlistaban jel6l6négyzetbdl, a kategoria szine tovabbra is
lathato a tétel ikonja mellett és a kategodria oszlopaban.

Tételek rendezése kategéridk hasznalataval
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A postafiok rendezése mappak
hasznalataval

A tételeket mappakban tarolhatja és rendszerezheti. Példdul mappak segitségével csoportosithatja
az egyes feladatkérokhoz vagy targyakhoz tartozd tételeket.

A program alapértelmezés szerint akkor torli és archivélja a postafidkban talalhaté tételeket, amikor
On utasitja erre. GroupWise-rendszergazddja azonban megvaltoztathatja ezt a funkciét a torlés vagy
az archivdlds meghatdrozott id6 eltelte utdn torténd végrehajtasara. Ha biztositani szeretné, hogy a
tételei ne torlédjenek, kézzel archivalhatja azokat. A GroupWise-tételek archivaldasanak ismertetését
lasd: E-mailek archivalasa.

A mappalistak ismertetése

Az 6sszes mappa a Sajatmappa almappaja. A mappalistakban a nyilra kattintva bonthatja ki és
csukhatja 6ssze a mappakat. Kivalaszthatja, hogy a harom kiilonb6z6 tipusd mappalistabdl melyiket
akarja megtekinteni:

+ ,Teljes mappalista”, 69. oldal

+ Egyszer(sitett mappalista”, 70. oldal
+ A Kedvencek mappalista”, 70. oldal

Teljes mappalista

A Teljes mappalista megjeleniti az 6sszes mappajat.

Az egyes mappak mellet (kivéve a megosztott mappdkat) egy szogletes zardjelben megjelenik az
olvasatlan tételek szama. A Kimend tételek mappa neve mellett szogletes zardjelek kozott lathato
szam jelzi, hogy hany tétel var elkiildésre Tarolt vagy Tavoli izemmaddbdl.

A tételeket athelyezéssel és csatolassal lehet a mappakban rendszerezni. Az athelyezett tételek
torl6dnek eredeti helylikrél, és masik mappdaba kerlilnek at. A mappahoz csatolt tételek az eredeti
mappaban megmaradnak, és az Ujban is megjelennek. Ha csatolt tételt mddosit, az a tobbi
mappaban is megvaltozik. Amennyiben egy tétel tobb mappahoz is csatolva van, akkor az eredeti
tétel torlésekor annak mas mappakban levé masolatai megmaradnak.

A postafidk minden egyes mappajahoz kilén bedllithatdk a mappajellemzék. Az egyik mappaban
rendezheti a tételeket ddtum szerint, egy mdasik mappdban pedig véllalat szerint.
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Egyszertisitett mappalista

Az egyszer(sitett mappalista kornyezetfliggé mdédon mikodik. Azokat a mappakat jeleniti meg,
melyek kapcsolatban vannak az aktudlis mappaval. A kovetkez6k mindegyike kérnyezetérzékeny
Egyszerld mappalista:

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

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

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

+ NNTP: Megjeleniti egy hircsoporton beliili el6fizetett csoportok listajat.
+ GroupWise hircsatornak: Megjeleniti az el6fizetett RSS-hircsatornak listajat.

+ Kedvencek: Akkor van megjelenitve, amikor On nem a Naptar mappaban, a Kapcsolatok
mappdban, a Dokumentumok mappaban, valamely NNTP-mappdaban vagy RSS-hircsatornaban
van. A Kedvencek egyszerl mappalista lehet6vé teszi a gyorsabb elérés céljabdl mappaknak a
mappalistaba térténd masolasat.

A Kedvencek mappalista

A Kedvencek mappalista lehet6vé tesz, hogy a gyorsabb elérés érdekében a leggyakrabban hasznalt
mappait hozzaadja az Egyszerl mappalistdhoz. Ez akkor hasznos, ha az egérrel hizza at a tételeket a
mappalistdjdba. Az ebben a listaban talalhaté mappak hozzaférésiik gyakorisaga szerint jelennek
meg.

A Kedvencek mappalista megjelenitésekor a legutdbb hasznalt mappak is megjelennek egy kilon
listdban, a Nemrégiben hasznalt mappak terilleten. Ezen a terileten felll a leggyakrabban hasznalt
mappak jelennek meg (legfeljebb 15). Ha a listaban szerepld valamelyik mappat nem haszndlja
tovabb, végiil lekerl a listardl. A Kedvencek mappalistaban szereplé mappdk nem jelennek meg a
Nemrégiben hasznalt mappak terileten.

Mappalistak megjelenitése

+ ,Mappalistak elrendezése”, 70. oldal

+ A Kedvencek mappalista felépitése”, 71. oldal
+ A mappak Ujraszervezése”, 71. oldal

+ A mappalista betlirendbe rendezése”, 71. oldal

+ A mappalista bezarasa”, 71. oldal

Mappalistak elrendezése

Mappalista rendezése:

1 A mappalista fejlécében kattintson a Mappalista beallitasai nyilra.

2 Valasszon ki egy vagy tobb mappalistat: Kedvencek, Egyszerii vagy Teljes.
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3 Ha tobb mappalistatipust valasztott ki, kattintson ismét a mappalista legordité nyilra, majd
kattintson a Sorrend kivalasztasa pontra.

4 Rendezze at a mappalistat abba a sorrendbe, ahogyan azt meg szeretné tekinteni, majd
kattintson az OK gombra.

5 lgény szerint méretezze at a mappalistakat.

A Kedvencek mappalista felépitése

Két mddja van a mappaknak a Kedvencek mappalistdhoz térténé hozzdadasara.

+ Kattintson a jobb egérgombbal barhova a postafiékban, majd valassza a Hozzaadas a
Kedvencekhez pontot.

+ Valasszon ki tobb mappat a Kedvencek mappalistdhoz torténé hozzaadashoz.
Tobb mappa kényelmes kivalasztasa:

1 Kattintson a jobb egérgombbal a Kedvencek mappadra, majd kattintson a Kedvencek valasztasa
pontra.

2 Valassza ki a hozzaadni vagy torolni kivant mappdkat.

3 Kattintson az OK gombra.

A mappak ujraszervezése

Mappalista rendezéséhez kattintson a Szerkesztés > Mappak elemre.

A Mappak parbeszédablak segitségével |étrehozhat, tordlhet, dtnevezhet, és athelyezhet mappakat.

A mappalista betlirendbe rendezése

Mappalista bet(irendbe allitasa:

1 Kattintson a jobb gombbal a Sajatmappara vagy az Irattar mappara.

2 Kattintson az Almappak rendezése pontra.

A mappalista bezarasa

Ha a f6ablakban az egyéb nézetek (példaul a Naptar) szamara tobb teriletet szeretne, bezarhatja a
mappalistat. Ez kényelmes, ha a mappait a navigacios sorral éri el. A mappalista elrejtéséhez vagy
megjelenitéséhez kattintson a Nézet > Mappalista pontra.

Ha a mappalista nincs megjelenitve, és egy tételt egy olyan helyre hiz, ahol a mappa helye van, a
mappalista el6bukkan, és at tudja hdzni a tételt a mappalistaba.
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Mappak hasznalata

Ezek a fejezetek a mappakkal valé munka egyéb lehet&ségeit ismertetik.

+ ,Uj mappa létrehozasa”, 72. oldal

+ Egy adott mappa létrehozdsa”, 72. oldal
+ ,Mappa athelyezése”, 72. oldal

+ ,Mappa atnevezése”, 73. oldal

+ ,Mappaszin hozzdaddasa”, 73. oldal

+ ,Mappa torlése”, 73. oldal

+ ,Tobb almappa egyidejd torlése”, 73. oldal

+ ,Mappak és tételek védelme”, 74. oldal

Uj mappa létrehozasa

Uj mappa létrehozésa:

1 Kattintson a mappalistara a jobb oldali egérgombbal.
2 Valassza ki az Uj mappa pontot.

3 irja be az Gj mappa nevét.

Ha a mappa létrehozdsa utdn az elhelyezését nem talalja megfelel6nek, akkor a Mappalistaban az
egérrel hlzza a kivant helyre.

Egy adott mappa létrehozasa

Meghatdrozott mappa létrehozasa:

1 A mappalistan kattintson a F4jl meni Uj almeniijének Mappa parancsara.
2 Alehetdségek listajabol valasszon ki egy mappatipust, majd kattintson a Tovabb gombra.
3 irja be az 4j mappa nevét és leirasat.

4 AFel, Le, Jobbra vagy Balra nyilra kattintva helyezze el a mappat a mappalistaban, majd
kattintson a Tovabb gombra.

5 Adja meg a mappa megjelenitési beadllitasait, majd kattintson a Befejezés gombra.

Mappa athelyezése

Mappa athelyezéséhez hlizza a mappat a mappastruktiraban a kivant helyre.

Lasd még A mappdk Ujraszervezése.
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Mappa atnevezése
Mappa atnevezése:

1 A mappalistdban az egér jobb gombjaval kattintson a mappara, majd kattintson az Atnevezés
parancsra.

2 Adjon Uj nevet a mappanak.

A naptar, a dokumentumok, a postafidk, a kimend tételek, az ellendrz6lista, a kapcsolatok, az irattar,
a folyamatban és a lomtar mappa nem nevezheté at.

Mappaszin hozzaadasa

Mappaszin megadasaval konnyebben rendszerezheti a postafiokjat.

1 Kattintson a mappa ikonra [ Jazon mappa mellett, amelyhez szint szeretne megadni.

2 Valasszon egy szint a mappahoz a listdbdl, vagy valasszon egy egyéni szint.

Mincs kitltés |
EEEENEER
EEEEEENR

Tovabbi szinek...

A mappa ikonja a kivalasztott szinnek megfelelG szin(ire B \iltozik.

Mappa torlése
Mappa torlése:

1 Az egér jobb gombjdval kattintson a térolni kivant mappdra, majd kattintson a Térlés gombra.

2 Atorlés jovahagydsahoz kattintson az Igen gombra.

A Naptar, a Dokumentumok, a Postafidk, az Elkiildott tételek, a Tennivaldk, a Kapcsolatok, az Irattar,
a Folyamatban és a Lomtar mappa nem torélhetd. A levélszemét-mappat csak abban az esetben
torolheti, a levélszemét-kezelés le van tiltva.

Egy megosztott mappa torléséhez a jobb gombbal kattintson a mappara, kattintson a Torlés, majd az
Igen gombra.

Tobb almappa egyidejli torlése
Egy mappa tobb almappajat is térolheti egyidejlileg.

1 Nyissa meg az almappakat tartalmazé mappat.

2 Atétellistaban valassza ki a torlend6 almappakat.
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3 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a kijelolt mappakra, és valassza a Torlés parancsot.

4 Vilassza ki, hogy csak az almappakban 1évé tételeket vagy magukat az almappakat is torolni
szeretné-e, majd kattintson az OK gombra.

Mappak és tételek védelme

Megvédheti a mappakban |évé tételeket, nehogy az automatikus takaritas vagy az automatikus
archivalas torolje 6ket. Ahhoz, hogy védelemmel lasson el mappakat és tételeket, ezt a beallitast
el6bb engedélyeznie kell a GroupWise rendszergazdajanak. Ha védelemmel lat el egy mappat, egy
apro pajzs ikon jelenik meg a mappa ikonjanak jobb alsé sarkaban. A védett tételeknél semmilyen
jelolés sem lathatd. Ha athelyez egy tételt egy védett mappabdl, a rendszer nem kéri arra, hogy
kapcsolja be a védelmet a tételen, hacsak nem a keres6nézetben helyezi at a tételt.

Mappa védelme

Mappa védelme:

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson egy mappara, majd a Tulajdonsagok menipontra.

2 Jeldlje be az Altalanos lap A mappaban lévé elemek védelme az automatikus takaritastol
jelolénégyzetét.

3 Kattintson az OK gombra.

Tétel védelme

Tétel védelme:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval egy tételre.

2 Kattintson a Védelem az automatikus takaritastol elemre.

Tétellistak kezelése a mappakban

Ezek a fejezetek a mappdkon belili tétellistak kezelését ismertetik.

+ ,Csoportcimkék engedélyezése egy mappaban”, 74. oldal

+ ,Uzenetbetekints engedélyezése egy mappara”, 75. oldal

+ Az oszlopok haszndlata”, 75. oldal

+ Egy tétel athelyezése vagy csatoldsa egy masik mappdaba”, 76. oldal

+ A tétel olvasasi jellemz6inek médositasa”, 77. oldal

Csoportcimkék engedélyezése egy mappaban

A Csoportcimkék a megjelenitett tételek tipusai alapjan rendezik listakba a tételeket. Példaul a
Postafiok mappaban a Csoportcimkék a beérkezési id6pontjaik alapjan szétvalogatjak a tételeket.

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson egy mappara, majd a Tulajdonsagok menipontra.

2 Kattintson a Megjelenités fiilre.
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3 Valassza a Csoportcimkék megjelenitése lehetGséget.

4 Kattintson az OK gombra.

A csoportcimkék 6sszecsukdsdahoz vagy kiterjesztéséhez kattintson a cimke mellett taldlhaté + vagy -
jelre.

Uzenetbetekintd engedélyezése egy mappara

Az lizenetminta megjeleniti az Gizenet két sorat. A megjelenitett sorok szdmat nem lehet beallitani.

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson egy mappara, majd a Tulajdonsagok menipontra.
2 Kattintson a Megjelenités fiilre.
3 Valassza az Uzenetbetekinté lehet8séget.

4 Kattintson az OK gombra.

Az oszlopok hasznalata

A mappakban taldlhaté tétellista oszlopokbdl all. Az egyes oszlopok a listaban szereplé tételekrdl
kozolnek informaciokat. Az egyik oszlopban példaul a tételek témaja jelenik meg, egy masikban az
elkiildésiik datuma és igy tovabb. Minden mappanal testreszabhatja az oszlopok megjelenitését.

+ ,Oszlop athelyezése”, 75. oldal

¢ ,Oszlop atméretezése”, 75. oldal

¢ ,Oszlop hozzaadasa”, 75. oldal

+ ,Rendezés egy oszlop szerint”, 76. oldal

¢ ,Oszlop torlése”, 76. oldal

Oszlop athelyezése

Hulzza az oszlopot az Uj helyre az oszlopfejlécben.

TIPP: Kattinthat a jobb oldali egérgombbal az oszlop fejlécére, és vdlassza a Tovabbi oszlopok
menipontot. Kattintson a kivant oszlopra a Kijeldlt oszlopok listdn, majd kattintson a Le vagy a Fel
gombra.

Oszlop atméretezése

Oszlop méretezéséhez az egérrel fogja meg az oszlop fejlécét, és szélesitse vagy keskenyitse azt.

Oszlop hozzaadasa

Oszlop hozzdadasa:

1 Kattintson a jobb egérgombbal az oszlop fejlécére.

2 Kattintson a hozzadadni kivant oszlopra.

vagy
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Kattintson a Tovabbi oszlopok pontra.

2a A Létez6 oszlopok listdban kattintson egy vagy tobb oszlopra, majd kattintson a Hozzaadas
pontra.

2b Az Uj oszlopnak a mar Iétezd oszlopokhoz viszonyitott elhelyezéséhez haszndlja a Fel és a Le
nyilakat.

2c Kattintson az OK gombra.

Rendezés egy oszlop szerint
Rendezés oszlop szerint:

1 Kattintson a rendezendd tételeket tartalmazé mappara.
2 Kattintson a Megtekintés > Megjelenitési beallitasok > Rendezés parancsra.
3 Kattintson a rendezés alapjaul szolgald tételjellemzdre a listan.
4 Abécésorrendbe vald rendezéshez kattintson a Novekvé valasztégombra.
vagy
Forditott dbécé sorrendben vald rendezéshez kattintson a Csékkend valasztégombra.

5 Kattintson az OK gombra.

A tétellistat rendezheti is, ehhez kattintson az adott oszlop fejlécére. A rendezés megforditasahoz
kattintson Ujra az oszlopfejlécre.

Oszlop torlése

Oszlop eltavolitasahoz huzza le az oszlop fejlécét az oszlopfejlécek sorardl.

Egy tétel athelyezése vagy csatolasa egy masik mappaba

Az athelyezett tételek torl6dnek eredeti helylikrél, és masik mappaba keriilnek at. A mappdhoz
csatolt tételek az eredeti mappaban megmaradnak, és az Gjban is megjelennek. Ha csatolt tételt
maodosit, az a tobbi mappaban is megvaltozik.

FONTOS: A GroupWise Mobility, a GroupWise Web és a GroupWise WebAccess nem tamogatja a
csatolt tételeket. Ezek csak az eredeti tételt jelenitik meg a tétel taroldmappajaban. Ha ezeket a
GroupWise-komponenseket hasznalja, és azt szeretné, hogy tobb felhasznalé is meg tudja tekinteni
a tételeket, azt javasoljuk, hogy hozzon létre egy megosztott mappat, ossza meg azt az 6sszes
felhasznaldval, majd helyezze at a tételt a mappaba.

Hlzza a tételt a tétellistardl a kivant mappdaba.

Athelyezés kdzben nyomja meg az A1t billentydit, ha torolni szeretné el6z6 helyérél, és csak az Uj
helyen szeretné latni.

A ctrl billenty(t lenyomva tartva huzza a tételt egy mdsik mappdra, ha ahhoz a mappahoz is
csatolni szeretné.
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TIPP: Ezenkiviil a kdvetkez6t is teheti: kattintson a Szerkesztés menii Athelyezés/csatolas mappakba
menipontjara, valassza ki az athelyezendd vagy csatolandd mappat, és kattintson az Athelyezés vagy
a Csatolas gombra. Jel6lje be a Régi csatolasok torlése jelolénégyzetet, ha a tételt torolni szeretné
el6z6 helyérdl, és csak az Uj helyen szeretné latni.

Ha egy mappdt helyez at, és a célhelyen mar létezik egy ugyanolyan nevl mappa, megnyilik egy
parbeszédpanel, ahol lehet6sége van a mappa nevének mddositasara.

Ha az eredeti tételt torli, annak mas mappakban levé masolatai megmaradnak.

A tétel olvasasi jellemz6inek mdédositasa

Kijelolheti, hogy a mappa az elsé olvasatlan tételt vagy az utolso olvasott tétel jelenitse-e meg. Ha
azonban a mappa nagyon sok elemet tartalmaz, a mappa tartalmanak megjelenitése beletelhet egy
kis id6be.

A mappa alapértelmezett olvasasi beallitasahoz:

1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a médositandd mappara.
2 Kattintson a Jellemzdk parancsra.

3 Az Altalanos lapon valassza ki A mappa megnyitasakor az elsé olvasatlan tétel kijellése
lehetGséget.

Ha megsziinteti A mappa megnyitasakor az elsé olvasatlan tétel kijeldlése lehetGség
kivalasztasat, a mappa az utolsé olvasott tétellel nyilik meg.

4 Kattintson az OK gombra.

Mappa megjelenitési beallitasainak testreszabasa

A megjelenitési beallitdsok hatarozzdk meg, hogyan jeleniti meg a GroupWise az adatokat az adott
mappaban. A Sajatmappa alapértelmezett megjelenitési beallitdsa példaul a mappalista és a panelek
megjelenitését tartalmazza. Ezeket a beallitdsokat a GroupWise adatbazisa térolja, igy a bedllitasai
minden olyan szamitégépen érvényesiilnek, amelyre bejelentkezik. A megjelenitési beadllitasokat
kivalaszthatja az alapértelmezett el6re megadott beallitasok listajardl, vagy testreszabhatja a sajat
megjelenitési beallitasait.

A mappak alapvetd megjelenitési beallitasainak ismertetése

A postafidk tételei az adatok kivant elrendezésétdl fliggben kilonféleképpen jelenithet6k meg.
1 Kattintson a Navigacios sav jobb felsé sarkaban taldlhaté Beallitasok gombra, és vdlassza a
Mappanév megjelenitési beallitasai lehetfséget.
2 Valassza ki a megjelenitési beadllitast a Megjelenités legordilé listabol.
A kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:
¢ Részletek
¢ Beszélgetések

+ Panelek
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+ Naptar
+ tennivaldk

3 Kattintson kétszer az OK gombra.

Részletek

A Részletek parancs a tételek listajat, illetve az azokkal kapcsolatos informacidkat a Targy, Datum,
Masolat, Prioritas, Dokumentum tipusa, Esedékes, Méret, Valtozat szama stb. oszlopok formajaban
jeleniti meg. Amennyiben a Postafidk jellemzdit nem mddositotta, ez a Postafidk alapértelmezett
nézete. Tovabbi informacidkért az oszlopok hozzdadasardl és atrendezésérél 1asd: Az oszlopok
hasznalata.

Beszélgetések

A Beszélgetések parancs az elektronikus levélben zajlé beszélgetést, vagyis az eredeti tételt és az arra
érkezett 0sszes valaszt jeleniti meg hierarchikus sorrendben.

Alapértelmezés szerint csak a beérkezett tételek és a mappaban szerepl6 tételek jelennek meg a
beszélgetésekben. jelennek meg a beszélgetésekben. Mas tipusu tételeket is hozzdadhat a
mappahoz, hogy azok megtekinthetGek legyenek a beszélgetésben.

Panelek

Egy panel a GroupWise egy egyéni informacidnézete. Példaul az alapértelmezett Sajat nézet
magaban foglalja az Olvasatlan lizenetek panelt, amely azokat az tételeket jeleniti meg, amelyeket
még nem olvasott el. Az Tennivaldk panel a Sajat nézet egy masik alapértelmezett panelje. Az
Tennivaldk panel azokat a tételeket listazza, melyek az Tennivalok mappaban vannak.

Naptar

A Naptarként nézet az 0sszes Uitemezett tételt megjeleniti, amely egy adott mappaban mentve lett.
Ez akkor hasznos, ha On egy adott munkahoz kapcsoléddan minden taldlkozdt és egyéb tételt
egyetlen mappaban gytjt 6ssze.

Tennivaldként

A Tennivaldként nézet a tétellista tetején jeleniti meg a tennivaldkat, ahol Iétrehozhat tennivaldkat a
tétellista elemeibdl. Minden tétel, amelyet athuzott a tennivaldk kdzé egy jelolGnégyzetet kap,
amelyet bejel6lve végrehajtottnak nyilvanithatja azt. Hozzarendelhet hatdridGket, prioritasokat, és
egyéb tételeket a tennivaldk koziil. Az 6sszes tétel, amelyet athelyezett a tennivaldk kozé, a
mappalistdban taldlhato tennivalok mappaban is megjelenik.

Tovabbi informacidkért a tennivaldk létrehozasardl lasd: Tennivald kiosztasa.
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Mappamegjelenitési beallitdsok modositasa vagy torlése

Meghatdrozhatja a kovetkezGket: a Megjelenités legordilé listaban megjelend név, a mappaban
taldlhato tételek forrdsa, az oszlopmegjelenités, valamint a mappaban talalhaté tételek
sorbarendezési elve. A megjelenitési beallitdsok mappaszinten vannak megadva. Ha ugyanazokat a
megjelenitési beallitdsokat szeretné tobb mappara is alkalmazni, mentse a megjelenitési
beallitdsokat, majd hasznalja azokat a tobbi mappdanal.

1 Kattintson a Navigacios sav jobb felsé sarkaban taldlhaté Beallitasok gombra, és valassza a
Mappanév megjelenitési beallitasai lehetfséget.

2 A Beallitas neve legordiild listan kattintson a médositani kivant megjelenitési beallitasra.

3 A parbeszédpanelen mddositsa a megjelenitési beallitast.

4 Kattintson a Mentés masként gombra, szlikség esetén mddositsa a megjelenitési beallitas nevét,
majd kattintson az OK gombra.

5 Mappamegjelenitési beallitas torléséhez kattintson a megjelenitési beallitadsra, majd a Torlés
gombra.

6 Kattintson az OK gombra.

Sajat megjelenitési beallitasainak mentése

A megjelenitési beadllitdsok testreszabdsa utan mentheti azokat késébbi felhasznaldsra. A
megjelenitési beallitdsok a GroupWise adatbdzisaban keriilnek mentésre, igy azokat nem csak sajat
szamitogépén hasznalhatja.

A megjelenitési beallitdsok mentéséhez kattintson a Nézet > Megjelenitési beallitasok > Aktualis
mentése elemre.

Mentett megjelenitési beallitas kivalasztasa egy mappahoz

Szamos elGre bedllitott, illetve kordbban mentett megjelenitési beallitds kozil vdlaszthat.
1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal arra a mappara, amelynek modositani kivanja a

megjelenitési beallitasait, majd kattintson a Jellemz6k gombra.

Kattintson a Megjelenités fulre.

A Beallitas neve legordilé listaban jeldlje ki a megjelenitési bedllitas nevét.

(Nem kotelez6) Adja meg a mappa leirasat.

Adja meg a fennmaradé beallitasokat kivansag szerint.

A U A~ W N

Kattintson az OK gombra.
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Megjelenitési beallitas kiildése

Megjelenitési beallitast e-mail mellékletként is elkiildhet a cimzettnek. Ha a cimzett GroupWise-
felhaszndld, importdlhatja az adott bedllitast, majd kivalaszthatja azt a rendelkezésre allo
megjelenitési beallitasok kozil. Ez a funkcid hasznos lehet példaul akkor, ha a vallalat 6sszes
alkalmazottjanak ugyanazt a nézetet szeretné kialakitani a Sajat mappdaban.

A program a megjelenitési bedllitdsokat . gws kiterjesztés(i mellékletként kiildi el.

1
2

Jeldlje ki azt a mappat, amelyre vonatkozdan szeretné elkiildeni a megjelenitési beallitdsokat.
Kattintson a Nézet menli Megjelenitési beallitasok almenijének Az aktualis mentése parancsara.
Egy e-mail jelenik meg, amelynek a melléklete tartalmazza a beallitast.

irjon be a Cimzett mezébe egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg a miveletet. Ha sziikséges, kattintson a Masolat
vagy a Titkos masolat lehet6ségre a mez6k hozzdadasahoz, majd irja be a felhasznaloneveket a
Masolat, illetve a Titkos masolat mezGbe.

vagy

Ha a felhaszndldkat listardl kivanja kivdlasztani, kattintson az eszkéztar Cim gombjdra, kattintson
duplan a felhasznaldnevekre, majd kattintson az OK gombra.

A feladd mez6ben Megjelené név maddositasahoz (masik fidk vagy egy helyettesit6 nevére)
kattintson a Kiild6 elemre, majd egy névre.

5 Adja meg az lizenet targyat.

irja be az lizenetet.

A Kiildési beallitasok lapon tobb beallitds is megadhatd: példaul stirgésnek mindsitheti az
Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

Megjelenitési beallitasok importalasa

A GroupWise megjelenitési beallitasai akkor is importalhatok mas GroupWise rendszerbdl, ha a
felhasznalé nem ugyanazt a rendszert hasznalja. Ez a funkcid hasznos lehet példdul akkor, ha a
vallalat 6sszes alkalmazottjanak ugyanazt a nézetet szeretné kialakitani a Sajat mappaban.

Egy lzenettel kell rendelkeznie, mely tartalmaz egy . gws kiterjesztés(i mellékletet.

1

2

A GroupWise megjelenitési bedllitdsokat mellékletként tartalmazé izeneten beliil kattintson a
jobb oldali egérgombbal a mellékletre a mellékletablakban.

Kattintson a Megjelenitési beallitasok importalasa parancsra.

A megjelenitési beallitas ezzel hozzaadasra kerilt a rendelkezésére allé megjelenitési beallitasok
listdjahoz. A megjelenitési beallitdsok kivalasztasaval kapcsolatos informacidkért lasd: Mentett
megjelenitési beallitas kivalasztasa egy mappahoz.
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Mappa megjelenitési bedllitasainak masolasa

A GroupWise lehetdvé teszi a mappabedllitasok masolasat mas mappakba. Kivalaszthat egy vagy
tobb mappamegijelentési beallitast, amelyet atmasolhat egy vagy tobb célmappaba. A megjelenitési
bedllitdsokat konnyen atmasolhatja az azonos tipusu 6sszes mappaba vagy az aktualis mappa 6sszes
almappajaba. Amikor Uj mappat hoz létre, a mappa automatikusan 6rékoélni fogja a megjelenitési
beallitasokat a szlil6mappajatol.

Mappabeallitdsok masolasa masik mappaba:
1 Nyissa meg a Megjelenitési beallitasok mappat a jobb felsd sarokban taldlhaté beallitasi
menibdl.
2 Valassza az Alkalmazas mas mappakra lehet&séget.

3 Valassza ki a masik mappaba atmasolni kivant bedllitasokat (a kivalasztott bedllitasok kiemelten
jelennek meg).

4 Adja meg, hogy a beallitdsokat az 6sszes gyermekmappadra vagy az 6sszes azonos tipusu
mappara szeretné-e alkalmazni, vagy kézzel szeretné-e kivalasztani a kivant mappdkat, majd
kattintson az Alkalmazas gombra.

A Keresési eredmények mappa ismertetése

A Keresési eredmények mappaban jelennek meg egy lekérdezés eredményei. Ha a mappa meg van
nyitva, a GroupWise megvizsgalja a mappa keresési feltételeit, elvégzi a keresést minden megadott
elemre, majd megjelenit minden taldlatot a Tétellistabdl. A Keresési eredmények mappaban szereplé
tételekkel kapcsolatban ugyanigy hajthat végre miveleteket, mint barmely mappa elemein, példaul
megnyithatja, tovabbithatja, nyomtathatja, atmasolhatja, athelyezheti vagy torolheti 6ket. Az
eredeti tételek megmaradnak abban a mappaban, ahol a keresés megtaldlta 6ket, és a mivelet
végrehajtasa is megtorténik rajtuk ott. Ez azt jelenti, hogy ha egy tételt athelyez vagy torol a Keresési
eredmények mappabdl, a tétel térolve lesz a Tétellistabdl és az eredeti helyrdl.

Ha megnyitja a Keresési eredmények mappat, megtekintheti azokat a mappdkat, ahonnan a tételek
szarmaznak, az oszlopokban pedig a Tétellistdban megjelenitett informacidk lathatdk. A Mappa
oszlop tartalmazza, hogy az egyes tételek hol vannak tarolva.

Létrehozhat sajat Keresési eredmények mappat, megadhatja a kivant keresési feltételeket, példaul
tételek egy adott cimrél vagy tételek, melyek egy adott sz6t tartalmaznak a Targy mezbikben.
Emellett |étrehozhat olyan Keresési eredmények mappat, amely megjeleniti az 6sszes olvasatlan
tételt.

+ Keresési eredmények mappa létrehozasa”, 81. oldal

+ Az olvasatlan tételeket megjelenit6é mappa létrehozasa”, 82. oldal

Keresési eredmények mappa létrehozasa

Keresési eredmények mappa |létrehozasa:

1 A Mappalistdban kattintson a Fajl > Uj > Mappa parancsra.

2 Kattintson a Keresési eredmények mappa gombra.
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3 Ha sajat keresési feltételekkel szeretne Keresési eredmények mappat létrehozni, kattintson az
Egyéni keresési eredmények mappa gombra, majd kattintson a Tovabb gombra.

vagy

Ha a Keresés példa alapjan mddszeren alapuld Keresési eredmények mappat kivan létrehozni,
kattintson az Egyéni keresés példa alapjan mappa pontra, majd kattintson a Tovabb gombra.

vagy

Ha az egyéni mappa létrehozasahoz sablonként el6re definialt Keresési eredmények mappat
szeretne hasznalni, kattintson az El6re meghatarozott keresési eredmények mappa pontra, jelélje
ki az alapul szolgald elGre definialt mappat (példaul az Elkiildott tételek), valassza az Elére
definialt keresési eredmények mappa maodositasa bedllitdst, majd kattintson a Tovabb gombra.

4 irja be az Uj mappa nevét és leirasat.

5 AFel, Le, Jobbra vagy Balra nyilra kattintva helyezze el a mappat a mappalistaban, majd
kattintson a Tovabb gombra.

6 Adja meg a keresési feltételeket, a példa alapjan végrehajtando keresés feltételeit vagy a tételek
megkereséséhez sziikséges adatokat.

7 Ha nem szeretné a mappa minden megnyitdsakor frissiteni a megjelené keresési eredményeket,
tordlje a jeldlést az Uj tételek megkeresése a mappa minden megnyitasakor jeldlénégyzetbél.

8 Kattintson a Tovabb gombra.

9 Adjon meg a mappahoz a kivant megjelenitési beadllitasokat, majd kattintson a Befejezés
gombra.

Az olvasatlan tételeket megjelenité mappa létrehozasa

A Keresési eredmények mappa egyik népszerl haszndlati mddja az 6sszes olvasatlan tételt
megjelenité mappa létrehozasa.

Az olvasatlan tételeket megjelenit6 Keresési eredmények mappa létrehozasa:

1 Kattintson a Fajl > Uj > Mappa parancsra.

2 Valassza a Keresési eredmények mappa lehet6séget, majd jeldlje be az Egyéni keresési
eredmények mappa valasztégombot.

3 Kattintson a Tovabb gombra.

4 Adjon meg a Név mezGben nevet a mappa szamara — példaul Olvasatlan tételek —, majd
kattintson a Tovabb gombra.

5 AKeresés helye mez6ben adja meg az dsszes olyan mappat, ahonnan meg kivanja jeleniteni az
olvasatlan tételeket.

6 Kattintson az Iranyitott keresés gombra.

7 Valassza az els6 legordild listaban a Tétel allapota, a masodik legdrdilé listdban a nem
tartalmazza, majd a harmadik legordlé listdban az Elolvasva beallitast.

8 Kattintson az OK gombra, majd kattintson a Tovabb > Befejezés parancsra.
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Megosztott mappak hasznalata

A mappamegosztas mikodésének és a mappak megosztasanak megértéséhez tekintse at az ezekben
a fejezetekben taldlhaté informacidkat.

+ ,Megosztott mappak ismertetése”, 83. oldal

+ ,Meglév6é mappa vagy mappafa megosztdsa mas felhasznaldkkal”, 84. oldal

+ ,Megosztott mappa létrehozasa”, 84. oldal

+ ,Megosztott mappak elfogaddsa”, 85. oldal

+ Tétel kozzététele megosztott mappaban”, 85. oldal

+ ,Beszélgetések megjelenitése megosztott mappdban”, 86. oldal

+ ,Megosztott mappa tulajdonjoganak atruhazasa”, 86. oldal

+ ,Megosztott mappa torlése”, 86. oldal

Megosztott mappak ismertetése

A megosztott mappa minddossze annyiban kilénboézik az Irattdrban talalhaté tébbi mappatdl, hogy
masok is hozzaférhetnek és megjelenik az 6 Irattdar mappaikban. Létrehozhat eleve megosztott
mappat, vagy megoszthatja az Irattar |étezd személyes mappadit. Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja
megosztani a mappat, és az egyes felhasznalék milyen jogosultsagot kapnak. Ezutan a felhasznalék
Uzeneteket tehetnek kdzzé a megosztott mappaban, |étezé tételeket helyezhetnek at a mappaba, és
beszélgetéseket folytathatnak.

Amikor egy mappat megoszt, alapértelmezés szerint az 6sszes almappat is automatikusan megosztja
a rendszer. Egy megosztott mappaban legfeljebb 400 almappa lehet.

MEGIJEGYZES: Ha minden almappat megoszt, egyediil On adhat hozza tovabbi megosztott mappakat
a megosztott mappa mappaszerkezetébe.

A rendszermappak nem oszthatok meg. K6zéjik tartozik a Postafidk, Naptar, a Dokumentumok, a
Kimen{ tételek, a Tennivaldk, a Kapcsolatok, az Irattdr, a Folyamatban, a Levélszemét és a Lomtar.

Ha egy dokumentumot megosztott mappaba helyez, az nem jelenti azt, hogy a megosztott
mappahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldk automatikusan jogosultak a
dokumentum szerkesztésére. Kizardlag akkor szerkeszthetik a dokumentumot, ha szerkesztési jogot
ad nekik a Dokumentum megosztasa lapon.

Személyes mappait megoszthatja mas felhaszndaldkkal. A megosztott mappa cimzettjei értesitést
kapnak, amely tajékoztatja ket arrdl, hogy a mappat megosztotta veliik. Ezutan elfogadhatjdk,
illetve elutasithatjak a mappat.

A tavoli és a tarolt izemmad esetében a megosztott mappakban végrehajtott mdédositasok mindig
frisstilnek, amikor csatlakozik az elsédleges GroupWise rendszerhez.
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Meglévo mappa vagy mappafa megosztasa mas felhasznaldkkal

Meglévé mappa vagy mappastruktira megosztasa mas felhaszndaldkkal:

1

A mappalistaban kattintson az egér jobb gombjaval a megosztani kivdnt mappara, majd
kattintson a Megosztas gombra.

Jeldlje be a Megosztva vdlasztégombot.

A Név mez6ben irja be egy felhasznald nevét, vagy kattintson a Cimjegyzék gombra és valassza ki
a felhasznalét a Cimvalaszté parbeszédpanelen.

Amikor a mez6ben a felhasznalé neve megjelenik, kattintson az Uj felhasznalé gombra a
felhaszndlé athelyezéséhez a Hasznalok listajaba.

5 Kattintson a felhaszndlé nevére a Megosztas listaban.

9

Jelolje be azokat a hozzaférési bedllitasokat, amelyeket a felhasznalé szamara biztositani
szeretne.

Ismételje meg a 3—6. [épést minden tovabbi felhasznalé esetében, akikkel a mappat meg
szeretné osztani.

(Nem kotelez6) Hagyja bejeldlve Az 6sszes almappa megosztasa jelolénégyzetet, ha azt szeretné,
hogy a megosztott mappa 6sszes almappdja is meg legyen osztva. A felhaszndldk az
almappakhoz ugyanazokkal a hozzaférési jogokkal rendelkeznek, mint a szlilémappdahoz.

MEGJEGYZES: Ha minden almappat megoszt, egyediil On adhat hozza tovabbi megosztott
mappakat a megosztott mappa mappaszerkezetébe.

Kattintson az OK gombra.

Ha a mappanak specialis szerepet szadn, Uj megjelenitési beallitadsokat is alkalmazhat. Ha példaul a
mappa megosztott beszélgetések lebonyolitasara szolgdl, akkor olyan beallitast kell Iétrehoznia,
amely a tételeket a valaszok sorrendjében jeleniti meg, és mind a kildott, mind a kapott tételeket
tartalmazza. Kattintson az egér jobb gombjaval a mappara, kattintson a Jellemzdk, majd a
Megjelenités parancsra.

Megosztott mappa létrehozasa

Megosztott mappa létrehozasa:

1
2
3
4

(8}

A mappalistan kattintson a Fajl meni Uj almenijének Mappa parancséra.
Vialassza a Megosztott mappa lehet6séget, majd kattintson a Tovabb gombra.
irja be az Uj mappa nevét és leirasat.

A Fel, Le, Jobbra vagy Balra nyilra kattintva helyezze el a mappat a mappalistaban, majd
kattintson a Tovabb gombra.

A Név mez6ben kezdje el beirni a felhasznald nevét.

6 Amikor a mezében megjelenik a felhasznald neve, kattintson az Uj felhasznalé gombra a

Hasznalok listajara vald felvételéhez.
Kattintson a felhasznald nevére a Megosztas listaban.

Jeldlje be azokat a hozzaférési beadllitasokat, amelyeket a felhasznalé szamara biztositani
szeretne.
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9 Ismételje meg a 5-8. Iépést minden tovabbi felhaszndlé esetében, akikkel a mappat meg
szeretné osztani.

10 Kattintson a Tovabb gombra.
11 Adja meg a mappa kivant megjelenitési bedllitasait.

12 Kattintson a Befejezés gombra.

Tovabbi informdacié: Megosztott mappdak hasznalata.

Megosztott mappak elfogadasa

Onnel megosztott mappa elfogaddsa:

1 Kattintson a kozos mappardl sz6lo értesitésre a Postafidkban.

Megjelenik egy Gizenet, amely mutatja a mappa nevét, amelyhez jogosultsagot kapott, valamint
a megadott jogok tipusat.

2 Kattintson a Tovabb gombra.

3 A mappa nevét a rendszer alapértelmezés szerint kitolti. Hajtsa végre a néven a kivant
valtoztatdsokat.

4 A mappa helyének kivalasztasahoz a fel, le, balra és jobbra gombokat hasznalhatja.

5 Kattintson a Befejezés gombra.

Tétel kozzététele megosztott mappaban

Tétel kozzététele megosztott mappdban:

1 Megnyitasahoz kattintson a megosztott mappdra a mappalistan.
2 Kattintson a Fajl meniire, az Uj pontra, majd a Beszélgetés/Feljegyzés parancsra.

Mas tipusu tétel, példaul tennivald kozzétételéhez kattintson a Szerkesztés > Valtas pontra, és
kattintson a kivant tételtipusra.

3 Adja meg az Uzenet targyat.

4 irja be az lizenetet.

5 Kattintson a Melléklet gombra fajlok csatoldsahoz.
6

Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

Megosztott mappaban lévé tétel megvalaszoldshoz nyissa meg a tételt, kattintson a Valasz gombra,
jeloljon ki egy valaszlehetGséget, majd kattintson az OK gombra. Tovabbi informaciékért Iasd: Valasz
megosztott mappaban l1évé e-mailre.
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Beszélgetések megjelenitése megosztott mappaban

Beszélgetés megjelenitése megosztott mappdaban:
1 A megosztott mappdban kattintson a Megtekintés > Megjelenitési beallitasok > Beszélgetések
parancsra.

2 Egy beszélgetés kinyitdsdhoz vagy becsukdsahoz kattintson az eredeti tétel melletti — vagy +
jelre.

3 Az egyes beszélgetések kozott a Ctr1+Balra nyil ésaCtrl+Jobbra nyil
billenty(ikombinaciéval mozoghat.

Megosztott mappa tulajdonjoganak atruhazasa

Megosztott mappa tulajdonjogdnak atruhdzasa:

1 Kattintson az egér jobb gombjaval a megosztott mappara, majd kattintson a Megosztas elemre.
2 Kattintson a Tulajdonjog atruhazasa elemre.

3 Valassza ki a megosztott mappa Uj tulajdonosat, valtoztassa meg a targyat, és adja meg, hogy
szeretne-e résztvevé maradni.

Amikor a Kiildés gombra kattint, az Uj tulajdonos értesitést kap, hogy 6 lett a megosztott mappa
tulajdonosa.

Megosztott mappa torlése

Onnel megosztott mappa torlése:

1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a mappara.
2 Kattintson a Torlés gombra.
3 Kattintson az Igen gombra.
Az Onnel megosztott mappa torlése csupdn sajat GroupWise-postafidkjabdl torli a mappat. A tobbi

felhasznalét nem befolyésolja ez a mivelet. Ugyanakkor ha On volt az, aki a mappat a tobbiekkel
megosztotta, az adott mappa torlése a tébbi felhasznalotdl is eltdvolitja azt.
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Panelek hasznalata a Sajatmappa
szervezésénél

A panelek segitségével tobb panelt is megjelenithet egyetlen, testreszabott nézetben. Egy panelben
barmilyen mappat meg lehet jeleniteni. Egy panelben cimjegyzéket vagy weboldalt is meg lehet
jeleniteni.

+ Panelek - Ismertetés”, 87. oldal

+ ,Panel atméretezése”, 87. oldal

+ ,Panel athelyezése”, 88. oldal

+ ,Panel testreszabdsa”, 88. oldal

+ ,Uj panel létrehozédsa”, 88. oldal

+ ,Panel torlése”, 89. oldal

+ A Sajatnézet beallitasainak exportalasa és importalasa”, 89. oldal

Panelek - Ismertetés

Egy panel a GroupWise egy egyéni informacidnézete. Példaul az alapértelmezett Sajat nézetben van
egy Olvasatlan lizenetek panel, amely azokat a tételeket jeleniti meg, amelyeket még nem olvasott
el. A tennivaldk panel a sajat nézet egy masik alapértelmezett panelje. A tennivaldk panel azokat a
tételeket listazza, melyek a tennivalék mappaban vannak.

Panelt létre lehet hozni abbdl a célbdl, hogy az olvasatlan tételektdl egy 6sszegzd naptarig egyszerre
kiilonféle informdcidkat jelenitsen meg. Vannak el6re megadott panelek, de sajat, egyéni paneleket
is |étre lehet hozni.

Panel atméretezése

Atméretezheti a panel magassagat, hogy az tdbb vagy kevesebb informaciét tudjon megjeleniteni. A
panel magassaganak modositasahoz vigye az egérmutatdt a vonal tetejére, amig az atméretezési
ikon meg nem jelenik, majd a panel atméretezéséhez az egérmutatéval megfogva mozgassa lefelé
vagy felfelé.

TIPP: Ha azt szeretné, hogy egy panel hagyja figyelmen kiviil az oszlophatarokat, és az 6sszes
oszlopon atérjen, kattintson a panelen a legordiilé nyilra, majd a Kiterjesztés az dsszes oszlopra
parancsra.
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Panel athelyezése

Panel athelyezése:

1
2

Helyezze az egérmutatot egy panel cimsorara, majd hdzza at a panelt az Uj helyére.

Méretezze at a kornyezd paneleket, hogy a tekintett panel el tudja foglalni az Uj helyét.

Lasd még Panel testreszabasa.

Panel testreszabasa

Panel testreszabasa:

1

Kattintson a Navigacios sav jobb fels6 sarkaban taldlhaté Beallitasok gombra, és valassza a
Mappanév megjelenitési beallitasai lehetfséget.

Vialassza a Panelek elemet a Megjelenités legordllé listabol.

3 Kattintson a Panelek testreszabasa gombra.

Vélassza ki, hogy a paneleket egy, két vagy harom oszlopban szeretné-e latni.

Ha a Harom vagy tobb oszlop lehetGséget vdlasztja, adja meg az oszlopok szamat az oszlopok
mez&ben.

Valasszon a rendelkezésre allé panelek kdziil, vagy az Uj panel gombra térténd kattintassal
hozzon létre Uj paneleket.

Kattintson a megjelenitend6 oszlop melletti Hozzaadas gombra.
(Nem kotelezd) Az oszlop elhelyezéséhez kattintson a Fel vagy a Le gombokra.

Kattintson az OK gombra.

Uj panel létrehozasa

Uj panel létrehozasa:

1

2
3
4

Kattintson a paneleket legordit6 nyilra, majd a Panel hozzaadasa gombra.
Kattintson az Uj panel gombra.

irja be a panel nevét az Uj panel neve mezébe.

Adja meg, hogy a panel mappat vagy weboldalt jelenitsen-e meg.

Ha mappat valaszt ki, kattintson a Mappavaltas gombra annak a mappdanak a kivalasztasahoz,
amelynek meg szeretné jeleniteni a tartalmat.

vagy
Ha weboldalt valaszt, irja be a weboldal URL-cimét A kivalasztott weboldal mezébe.
Vilasszon ki egy megjelenitési bedllitdst a Megjelenitési beallitasok kivalasztasa legordiilé
listabal.

Naptar: A panelt egy grafikus naptarként jeleniti meg.

Részletek: Megjeleniti a panel elemeinek részleteit.

Beszélgetések: A panelben taldlhato tételeket a szalak alapjan csoportositja.
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Tennivaldk: A panelt egy tennivaldként jeleniti meg.
vagy

Kattintson a Még tébb megjelenitési beallitas pontra tovabbi megjelenitési beallitasok
megtekintéséhez.

6 (Nem kotelez8) Kattintson a Sziirés gombra, ha a panelhez egy Uj sz(ir6t kivan hozzaadni.

7 Kattintson az OK gombra, majd a panel megjelenitéséhez kattintson a Hozzaadas gombra.

Panel torlése

Panel eltavolitdasahoz kattintson a panel legordité nyildra, majd kattintson a Bezaras gombra.

A Sajatnézet beallitasainak exportalasa és importalasa

A mappak megjelenitési bedllitdsaihoz hasonldan a Sajatnézet megjelenitési bedllitasait is elklldheti
mas GroupWise-felhaszndldknak. Hasonléd médon lehetdsége van a Sajatnézet e-mailben kapott
megjelenitési beallitasainak importalasara is.

A Sajatnézet bedllitasainak exportaldasaval kapcsolatos tudnivaldkat lasd: Megjelenitési beallitas
kiildése.

A Sajatnézetre vonatkozdan e-mailben kapott beallitasok importalasaval kapcsolatos tudnivaldkat
[asd: Megjelenitési bedllitdsok importaldsa.
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Zoom-értekezletek integralasa

Ha a szervezete a Zoom platformot hasznalja, és vannak Zoom-fidkkal rendelkezé felhasznaléi, vagy
szeretné elkezdeni a Zoom hasznadlatat a GroupWise ligyféllel, akkor integralhatja a Zoom
alkalmazast a GroupWise tigyfélbe, és a Zoom alkalmazasban értekezleteket Gitemezhet a
GroupWise-talalkozék haszndlataval.

MEGJEGYZES: Ha korabban integralta a Zoomot a GroupWise ligyféllel, majd a Zoom alkalmazas-
aruhdzdban letiltotta a Zoom engedélyét, akkor a Zoom alkalmazast a GroupWise lgyfélben csak a
Bejelentkezés a Zoomba lehet&séggel engedélyezheti Ujra, ha az egér jobb gombjaval a Zoom
elemre kattint a Taldlkozo ablakban.

Ehhez a Zoom integraciéjanak mar engedélyezve kell lennie a GroupWise lgyfélben. Ha a jobb
gombbal torténd kattintdsnal a Kijelentkezés a Zoombal lehetSség jelenik meg, akkor el&szor ki kell
jelentkeznie, majd a jobb gombbal térténd kattintas utan Gjbdl be kell jelentkeznie.

¢ ,AZoom és a GroupWise integralasa”, 91. oldal
+ A GroupWise Connection for Zoom alkalmazas engedélyezése”, 92. oldal
+ ,Helyettesit6 konfiguraldasa a Zoom-értekezletek titemezéséhez”, 92. oldal

+ A Zoom-integracio eltavolitasa”, 94. oldal

A Zoom és a GroupWise integralasa

A Zoom-értekezleteket integralhatja a GroupWise ligyfélbe, ami lehet6vé teszi, hogy a GroupWise
Ggyfélben olyan talalkozdkat Utemezzen, amelyek kapcsolddnak a Zoom platformhoz. Ha a Zoom-
integracio engedélyezve van, ugyanugy m(ikodik, mint a hagyomanyos GroupWise-talalkozok
Utemezése, kildése, mddositasa vagy torlése, kivéve az e-mail-ldncban 1évé hivatkozasokat, amelyek
Zoom-fidkot hasznalnak az online Zoom platform eléréséhez.

Kovetelmények. A kovetkez6 kévetelményeknek kell teljestilnitik ahhoz, hogy a Zoom alkalmazasban
elkezdhesse az értekezletek titemezését a GroupWise lgyfélbdl:

* Zoom-fidk létrehozdsa

+ A Zoom-integracid engedélyezése a GroupWise lgyfélben

+ A GroupWise Connection for Zoom engedélyezése a Zoom-fidkjaban

Miutan integralta a Zoom alkalmazast a GroupWise ligyféllel, a Zoom lehet&séggel litemezett
taldlkozék bekeriilnek a GroupWise naptarba, és értekezletként jelennek meg a Zoom platformon. Az
Utemezett értekezlet megbeszélés ezutan a Zoom alkalmazdsban online is megtekinthetd a tarsitott
Zoom-fidkba valé bejelentkezéssel.

A Zoom és a GroupWise integraldsa:

1 Ha még nincs Zoom-fidkja, hozzon létre egyet a Zoom webhelyén: https://zoom.us/.

2 Nyissa meg a GroupWise lgyfelet azon az eszk6zon, amelyre a Zoom alkalmazast telepitette.
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3 Lépjen az Eszkozok > Beallitasok menlipontra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
elemre.

4 A Munkakdrnyezet parbeszédpanel Altalanos lapjan jeldlje be a Zoom-integracié engedélyezése
lehetSséget, majd kattintson az OK gombra.

Most mar készen all arra, hogy kozvetlenil a GroupWise ligyfélbél ltemezze a Zoom-értekezleteket.
Tovabbi informacidkért |asd: Talalkozok Gitemezése a Zoom segitségével.

MEGJEGYZES: Az elsé alkalommal, amikor a GroupWise tigyfélen keresztiil hasznalja a Zoom
alkalmazast, a rendszer kérni fogja, hogy jelentkezzen be a Zoom alkalmazasba, és engedélyezze a
GroupWise Connection for Zoom alkalmazast. Tovabbi informacidkért lasd: A GroupWise Connection
for Zoom alkalmazas engedélyezése.

< sz

integracio eltavolitasa.

A GroupWise Connection for Zoom alkalmazas
engedélyezése

A GroupWise Connection for Zoom alkalmazas engedélyezésére vonatkozo kérés automatikusan
megjelenik, amikor egy GroupWise-felhaszndld el6szor hasznalja a Zoom funkciét a GroupWise
Ugyfélben. Ez példaul akkor fordulhat eld, ha engedélyezte a Zoom-integraciot a GroupWise
tgyfélben, majd elkezdett egy Uj értekezletet |étrehozni a Zoom hasznalatdval, vagy megnyitotta a
Zoom beallitdsainak paneljét egy Uj talalkozéablakban.

Amikor ez torténik, a felhaszndldnak el6szor be kell jelentkeznie a Zoom alkalmazasba; ekkor
megjelenik ,,A GroupWise Connection for Zoom hozzdaddasara készul” képernyé.

Masik lehet6ségként kattintson az egér jobb gombjaval a Zoorm ikonra a Taldlkozé ablakban, és
kattintson a Bejelentkezés a Zoom alkalmazasba elemre.

MEGIJEGYZES: Ha a Zoom-integracié hasznalata sordn a Microsoft Edge béngészével kapcsolatos hiba
jelenik meg, a probléma megoldasahoz toltse le és telepitse a Microsoft WebView?2 alkalmazast arra
az eszkozre, amelyen a GW (gyfél telepitve van.

Helyettesito konfiguralasa a Zoom-értekezletek
utemezéséhez

Ha szlikséges, a GroupWise lgyfélben helyettesitGket haszndlhat a Zoom-értekezletek
Utemezéséhez, ha a Zoom bedllitasaiban engedélyezi az itemezési jogosultsagokat. Ez a funkcid
lehet&vé teszi mas felhasznaldk szamara, hogy az On nevében értekezleteket (itemezzenek, ha a
kovetkezd feltételek teljestlnek:

+ On és a tébbi felhasznald rendelkezik Zoom-fidkkal.

+ Bedllithatja szdmukra a fent emlitett jogosultsdgokat a Zoom alkalmazasban.

+ A GroupWise Connection for Zoom alkalmazas engedélyezve van mind az On, mind a tébbi
felhaszndld szamara.
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Hasonléképpen a Zoom-fidkkal rendelkez6 mas GroupWise-felhasznaldk is beallithatjak ugyanezeket
a jogosultsagokat az On szamdra, igy az 6 neviikben is litemezhet Zoom-értekezleteket. Ha egy vagy
tdbb felhasznaléd megadta Onnek ezeket a jogosultsagokat, akkor a Zoom-fidkjaba bejelentkezve a
Zoom > Bedllitasok > Utemezési jogosultsag szakaszban megjelenik a neviik.

+ ,Utemezési jogosultsagok konfiguralasa”, 93. oldal

+ ,Utemezési jogosultsagok visszavondasa”, 93. oldal

Utemezési jogosultsagok konfiguralasa

Az (itemezési jogosultsagok konfigurdldsa a Zoom alkalmazasban:

1 Jelentkezzen be a Zoom-fidkjaba: (https://zoom.us/profile).
2 A bal oldali navigacids panelen valassza a Beallitasok elemet.

3 Gorgessen az oldal aljara, és hajtsa végre a megfelel6 m(veletet az Utemezési jogosultsag
szakaszban, az Utemezési jogosultsag hozzarendelése elem mellett.

+ Hozzdadas: Ha ez az elsé alkalom, amikor megadja a jogosultsagokat, akkor a Hozzaadas
lehetGség jelenik meg.

1. Kattintson a Hozzaadas gombra.

2. AFelhasznalok elem alatt talalhaté mezdébe irja be azon személy Zoom-
felhasznaldnevét vagy a Zoom-fidkhoz tartozdé e-mail-cimét, akinek jogosultsagokat
szeretne adni, majd valassza ki a nevet, amikor megjelenik.

+ Szerkesztés: Ha mar megadott jogosultsagokat mas GroupWise-felhasznaléknak, akkor a
Szerkesztés lehet6ség jelenik meg.

1. Kattintson a Szerkesztés gombra a Felhaszndalok listdban szerepld bejegyzések
maodositasahoz.

2. Kattintson a Hozzaadas gombra egy Uj felhasznaldi mez6 megjelenitéséhez.

3. AFelhasznalok elem alatt talalhato Uj mez6be irja be azon személy Zoom-
felhaszndlénevét vagy a Zoom-fidkhoz tartozé e-mail-cimét, akinek jogosultsagokat
szeretne adni, majd valassza ki a nevet, amikor megjelenik.

4 Kattintson a Mentés gombra.

MEGJEGYZES: Mind a talalkozét létrehozé felhasznéldnak, mind a helyettesité felhasznalénak
el6zetesen engedélyeznie kell a GroupWise Connection for Zoom alkalmazast a fidkjaban, miel6tt
Zoom-értekezleteket (itemezhet helyettesitéssel. A kapcsolat engedélyezésének bévebb
ismertetését lasd: A GroupWise Connection for Zoom alkalmazas engedélyezése.

Utemezési jogosultsagok visszavonasa

Az (itemezési jogosultsagok visszavondsa a Zoom alkalmazasban:

1 Jelentkezzen be a Zoom-fidkjaba: (https://zoom.us/profile).
2 A bal oldali navigacids panelen vdlassza a Beallitasok elemet.

3 Gorgessen az oldal aljara, és kattintson a Szerkesztés gombra az Utemezési jogosultsag
szakaszban, az Utemezési jogosultsag hozzarendelése elem mellett.
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4 Kattintson a torlési lehetGségre T azon felhasznaldi fiokok mellett, amelyeknél vissza szeretné
vonni az Utemezési jogosultsagot.

5 Mentse a modositasokat.

A Zoom-integracio eltavolitasa

Eltavolithatja a Zoom-integracidt a GroupWise Ugyfélbél, és megsziintetheti a GroupWise lgyféllel
valé szinkronizalashoz sziikséges jogosultsagot a Zoom-fidkjaban.

+ A Zoom-integracio eltavolitasa a GroupWise tgyfélben”, 94. oldal

+ A Zoom-integracio engedélyezésének megsziintetése a Zoom alkalmazas-aruhazaban”, 94.
oldal

A Zoom-integracio eltavolitasa a GroupWise ligyfélben

Ha el szeretné tavolitani a Zoom-integraciét a GroupWise Ugyfélbdl, akkor elvégezheti ezt
kozvetlenll a GroupWise lgyfélben.

A Zoom-integracio eltavolitasa a GroupWise ligyfélben:

1 Nyissa meg a GroupWise Ugyfelet, és |épjen az Eszk6zok > Beallitasok menlipontra.
2 Kattintson dupldan a Munkakérnyezet elemre, és torolje a Zoom-integracio engedélyezése
beallitas jelolését.

3 Kattintson az OK gombra.

A Zoom-integracid engedélyezésének megsziintetése a Zoom
alkalmazas-aruhazaban

A Zoom-integracié engedélyezésének megsziintetése a Zoom alkalmazas-aruhazaban:

1 Jelentkezzen be a Zoom-fidkjaba, és Iépjen a Megoldasok > Piactér menlipontra.

2 Kattintson a Kezelés gombra, majd a navigacids panelen valassza a Hozzaadott alkalmazasok
lehetGséget.

3 Kattintson az Eltavolitas gombra a GroupWise bejegyzésnél, a Hozzaadott alkalmazasok elem
alatt.

MEGJEGYZES: Ha a fenti mddszerrel sziinteti meg a Zoom engedélyét, nem tudja Ujra engedélyezni a
Zoom alkalmazast az alkalmazdas-aruhazbdl. llyen esetben a Zoom Ujbdli engedélyezését a
Bejelentkezés a Zoom alkalmazasha lehet6séggel hajthatja végre gy, hogy a Taldlkozd ablakban a
Zoom elemre kattint az egér jobb gombjaval. A Zoom-integracidnak mar engedélyezve kell lennie a
GroupWise Ugyfélben. Ha a jobb gombbal térténé kattintasnal a Kijelentkezés a Zoombdl lehet&ség
jelenik meg, akkor el6szor ki kell jelentkeznie, majd a jobb gombbal torténd kattintas utan ujbél be
kell jelentkeznie.
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6 Mas GroupWise funkcidk testre szabasa

A GroupWise ligyfél tovabbi testreszabasi lehetéségeinek ismertetése a kovetkez6 fejezetekben
taldlhato:

+ A GroupWise Gizemmaddjainak valtasa”, 95. oldal

+ ,ld6zé6na modositasa”, 96. oldal

+ A GroupWise frissitési id6kozének beallitdsa.”, 97. oldal

+ Az emojibeallitasok konfiguralasa”, 97. oldal

+ Datum- és id6formatumok testreszabdasa”, 97. oldal

A GroupWise lizemmaddjainak valtasa

A GroupWise négy kilénb6z6 lizemmaddot kindl a GroupWise Ugyfél futtatasahoz: online mad, tarolt
mad, tavoli méd és tavoli (offline) mad.

¢ ,Online tzemmaod”, 95. oldal

+ ,Tarolt Gzemmadd”, 96. oldal

+ ,Tavoli izemmadd”, 96. oldal

+ Az lzemmoddok valtasa”, 96. oldal

Ha a rendszergazda nem korlatozta a lehetGségeket csak egy izemmaddra, akkor a GroupWise mind a
négy emlitett mdédban futtathato.

A GroupWise legtébb szolgaltatdsa néhany kivétellel mind a négy GroupWise-lizemmaddban
elérhet6. Tarolt izemmaddban nem iratkozhat fel mas felhasznaldk értesitéseinek fogadasara. Tavoli
maodban nem iratkozhat fel mas felhasznaldk értesitéseinek fogadasara, és a helyettesitési funkcio
sem haszndlhatd. A kapcsolatot, példaul a GroupWise rendszerhez vagy az IMAP4-fiékhoz vald
csatlakozast igényl6 funkciok nem érhet6k el a tavoli (offline) médban.

Online tizemmod

Az Online Gzemmdd hasznalatakor a halézaton talalhatd postahivatalhoz kapcsolddik. Postafiokjaban
megjelennek a haldzati postafidkjaban (amelyet Online postafidknak is neveznek) tarolt (izenetek és
egyéb adatok. Online izemmadban folyamatosan kapcsolatban all halézati postafidkjaval. Online
tizemmodban, ha a postahivatali tigynok leall, vagy ha megszakad a halézati kapcsolat, akkor
atmenetileg megsz(nik a postafiokjaval fennallé kapcsolat.

Ezt az Glzemmddot alacsony halézati forgalom mellett érdemes hasznalni, vagy akkor, ha tobb
munkadllomdson is dolgozik, és nem akar ezek mindegyikén helyi postafidkot tarolni.
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Tarolt izemmoaod

Tarolt izemmaddban haldzati postafidkjanak masolata lGzeneteivel és egyéb adataival egyitt a helyi
meghajtdra keriil. igy akkor is hasznalhatja a GroupWise programot, amikor a halézat vagy a
postahivatali Ggynok nem érhet6 el. Ebben az izemmddban nem all folyamatos kapcsolatban a
halodzattal, ezért csokkenthetd a haldzati forgalom, és javithato a teljesitmény. Az (izenetek
fogadasahoz és elklildéséhez automatikusan létrejon a kapcsolat. Minden frissités a hattérben
torténik, munkajanak megzavardsa nélkdil.

Akkor célszer( ezt az Gzemmaddot valasztani, ha a helyi merevlemezen elegendé szabad lemezterilet
all rendelkezésre a postafiok taroldasahoz.

Egy megosztott szamitégépen tobb felhasznald is 1étrehozhatja sajat Tarolt postafidkjat.

Ha ugyanazon a szamitogépen a Tarolt és a Tavoli mddot is hasznalja, akkor kdzds helyi postafiok
(Tarolt postafiokként vagy Tavoli postafidkként is ismert) haszndlataval lemezterilet szabadithaté fel.

Ha kevés a szabad lemezteriilet, korlatozhatja a helyi postafidkba letdltendd tételek korét.
Bedllithatja példaul, hogy az lizeneteknek csak a targya toltédjon le, vagy megadhato
méretkorlatozas is.

Tovabbi informacid: A Tarolt méd hasznalata.

Tavoli izemmoaod

A Tavoli médot leggyakrabban utazds kézben alkalmazzak a GroupWise felhaszndloi. A Tarolt
tizemmaddhoz hasonldan hélézati postafiokjanak (vagy a postafidk On altal meghatarozott részének)
masolata a helyi meghajtén tarolddik. Az Gizenetek fogaddsa és kiildése a meghatdrozott kapcsolaton
keresztll (modem, haldzat, vagy TCP/IP) rendszeres id6kozonként torténik. Ha nem szeretné haldzati
postafidkjanak teljes masolatat letdlteni a helyi meghajtéra, akkor korlatozhatja a let6ltott tételeket.
LehetGség van példaul csak az Uj Gizenetek vagy csak az lizenetek targyainak letoltésére.

Tovabbi informacid: A Tavoli mod hasznalata.

Az izemmodok valtasa

A GroupWise alapértelmezés szerint az Online lizemmaddban indul. Miutdn beallitotta a Tarolt
postafidkot, szlikség esetén kbonnyen lehet a két mdd kozott valtani.

1 Kattintson a Mdédvalaszto ikonra a mappalista fejlécében.
2 Vilassza ki a kivant Gzemmaddot.

Inditsa Ujra a GroupWise alkalmazast az izemmadvaltashoz.

Id6z6na mdodositasa

A GroupWise rendszer id6zéna-bedllitdsat attdl az operacids rendszertdl veszi at, amelyiken fut.
Amennyiben meg kivanja valtoztatni a GroupWise rendszer id6z6najat, az operacids rendszer
id6zonajat kell atallitania.

1 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a Windows értesitési teriiletén az érara.

2 Valassza a Datum és idd beallitasa parancsot.

Mads GroupWise funkcidk testre szabdsa



3 Kattintson a Datum és idé lapon az Id6zona mdédositasa lehetGségre, majd valassza ki a
megfeleld id6zonat.

4 Kattintson az OK gombra.

A GroupWise frissitési idokozének beallitasa.

A GroupWise frissitésekor a program ellenérzi, hogy érkeztek-e Uj e-mailek, és az Uj vagy mddositott
informaciok alapjan frissiti a képernyét. Alapértelmezés szerint a GroupWise percenként frissit. A
frissitési id6koz ugyanakkor modosithato.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, és valassza az Altalanos lapot.

3 Az Iddékoz frissitése lehet6ség alatt hatdrozza meg, hogy hany perc és masodperc teljen el a
frissitések kozott, majd kattintson az OK gombra.

Az emojibeallitasok konfiguralasa

Két emojibedllitas érhetd el, amelyek a Munkakdrnyezet > Altalanos lapon konfiguralhatdk. Az elsé
lehet6vé teszi az automatikus emojik hasznalatat, igy a megfelel§ karakterkombinacidkkal
automatikusan beszurhatja az emojikat irds kozben. A masodik bekapcsolja a szlirkedrnyalatos
formatumot, amely Ugy noveli a teljesitményt, hogy az emojikat szlirkearnyalatosan jeleniti meg az
elemlistdkban. A rendszergazda mindkét beallitast felllbiralhatja letiltott vagy engedélyezett
madban is; ekkor On nem tudja megvaltoztatni azokat.

A bedllitasok konfiguraldsa, ha a rendszergazda nem zarolta azokat:

1 Valassza az Eszkdz6k > Beallitasok > Munkakornyezet > Altalanos lapot.
2 Engedélyezze vagy tiltsa le megfelel6en az alabbi beallitdsokat:
+ Automatikus emojik engedélyezése

+ Sziirkearnyalatos emojik megjelenitése (gyorsabb)

Datum- és idoformatumok testreszabasa

A GroupWise tobb ddtum- és id6formatumot kindl, amelyek meghatarozzak a datumok és id6k
megjelenését az alkalmazdsban. Beallithatja példaul a ddtumokat, hogy el6sz6r az év, majd a hénap
és végil a nap jelenjen meg: 2010. augusztus 24.

A GroupWise programban talalhaté datum- és id6formatumok nagymeértékben testreszabhatdak.
Megadhatja az elemek sorrendjét, az elemek kozotti elvalaszték tipusat, azt, hogy a ddtumokat
betlkkel vagy szamokkal irja le, és szdmos egyéb beallitasra is lehet&sége van.

+ Az alapértelmezett datum- és id6formatum beallitasa”, 98. oldal

+ Az altalanos GroupWise formatum beallitasa”, 98. oldal

+ Egyedi GroupWise formatumok beallitasa”, 98. oldal
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Az alapértelmezett datum- és idoformatum beallitasa
Harom kiilonb6z6 datum- és id6beallitas Iétezik:

+ 1d6: Az IdG6 beallitassal lehet megadni az id6pontok megjelenitési formajat.

+ Rovid datumformatum: A Révid datum beallitds segitségével adhatja meg, hogyan nézzen ki a
datum a rovid formatumban (altaldban az év, a hdnap és a nap szamokkal van megadva).

¢ Hosszi datumformatum: A Hosszu datum beallitas segitségével adhatja meg, hogyan nézzen ki
a datum a hosszu formatumban (altaldban az év és a nap szamokkal, a hdnap pedig bet(ikkel
van megadva).

Az altalanos GroupWise formatum beallitasa

Hasznalja az Altalanos GroupWise formatum beallitdst annak megallapitdsara, hogy a hosszu vagy a
rovid datumformdatum van haszndlatban a programban.

1 Kattintson az Eszkéz6k > Beallitasok pontra, majd kattintson duplan a Naptar pontra.

2 Kattintson a Datum/1dé filre.

3 Az Altalanos GroupWise formatum pont alatt tekintse meg az Idé formatumot, és adja meg,
hogy a Datum formatum a hosszu vagy a rovid alaku datumokat jelenitse-e meg, majd
kattintson az OK gombra.

Egyedi GroupWise formatumok beallitasa

Hasznalja az Egyedi GroupWise formatumok beallitast a datum- és id6formatumok
meghatarozasahoz a f6ablakban, a jellemz6kben, és a GroupWise féjlinformacids teriletein.
1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok pontra, majd kattintson duplan a Naptar pontra.

2 Kattintson a Datum/1dé filre.

3 Az Egyedi GroupWise formatumok lehet6ség alatt valassza ki a kivant formatumot a
beadllitdsokhoz, majd kattintson az OK gombra.

Valaszthatja az 1d6, Rovid datum, Hosszu datum lehet6ségeket vagy egyet a datum- és
id6formatumok rendelkezésre allé kombinacidibdl.
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A Filr-integracio ismertetése

A Filr egy biztonsagos fajlmegosztd platform, amely altaldnosan integralhaté a GroupWise Ugyféllel,
hogy online vagy hélézati tarolasi megoldast nyudjtson a GroupWise felhasznaléi fajljai szdmara. Ha
van Filr-fidkja, és a rendszergazda engedélyezte a Filr-integraciot, konnyen csatolhat fajlokat a Filr-
mappakbdl, dgy, ahogy a helyi meghajté konyvtaraibdl csatolja azokat.

Emellett a Filr-integracid nagyobb tarolasi elszamoltathatdsagot biztosit a GroupWise 0sszes
fajimellékletéhez. A Filr-vezérl6kkel megadhatd a Filr taroldhelyként valé hasznalata az 6sszes csatolt
fajl vagy a meghatarozott méretet meghaladé fajlok tarolasahoz. Ezeket a vezérlGket a GroupWise
vagy a Filr rendszergazddja adhatja meg kifejezetten, az engedélyezett bedllitasoktdl és a Filr
licencelésétdl fliggden.

A Filr hasznalata soran a rendelkezésére all6 lehet6ségek attdl fliggenek, hogy a GroupWise
rendszergazddja és a Filr rendszergazdaja — aki nem feltétleniil ugyanaz a személy — hogyan hatarozta
meg azokat a szervezetében.

+ A GroupWise-vezérlGk és a Filr-vezérl6k”, 99. oldal

+ A Filr-mellékletek mikodése a GroupWise ligyfélben”, 100. oldal

A GroupWise-vezérlok és a Filr-vezérlok

A Filr-integrdcié a GroupWise beépitett része mind a rendszergazdai, mind a felhasznaloi
mveletekhez. A Filr-integraciét a GroupWise rendszergazdajanak kell engedélyeznie ahhoz, hogy a
fajlok csatoldsakor kapcsolddhasson a Filr rendszerhez.

+ GroupWise-vezérl6k. A GroupWise két feltétel teljesiilése esetén érvényesiti a Filr-
csatolasvezérl6ket: (1) a Filr-integracid engedélyezve van a GroupWise-ban, és (2) le van tiltva a
Filr Outlook Plugin.

Ha a Filr Outlook Plugin nincs engedélyezve, a GroupWise rendszergazdaja hatdrozza meg a
mellékletek tarolasi beallitasait, valamint azt a beallitast, amely lehetévé teszi a fajlok
megosztasat nyilvanosan elérhetd hivatkozdsokkal.

+ Filr-vezérl6k. A Filr két feltétel teljeslilése esetén érvényesiti a Filr-csatolasvezérlSket: (1) a Filr-
integracio engedélyezve van a GroupWise-ban, és (2) engedélyezve van a Filr Outlook Plugin.

Ha a Filr rendszergazdaja engedélyezte ezt a beépil6 modult, és a Filr engedélyezve van a
GroupWise-ban, akkor a GroupWise lgyfél Filr-beallitasait a Filr rendszergazdaja altal megadott
beépilémodul-bedllitadsok hatarozzak meg.

+ Alapértelmezett melléklet. Ez a bedllitds nem kapcsolddik a beépiilé modulhoz vagy a
GroupWise érvényesitési vezérl6ihoz, és azt hatdrozza meg, hogy a helyi konyvtarak vagy a Filr-
konyvtarak nyiljanak-e meg az elsédleges csatolasi vezérl6k szamara. Ha a GroupWise
rendszergazddja engedélyezte ezt a funkcidt, akkor On feliigyelheti ezt a beallitast.

Ha meg szeretné nézni, hogy mddosithatja-e ezt a beallitast, Iépjen az Eszkozok > Beallitasok >
Kornyezet > Alapértelmezett miiveletek lap > Alapértelmezett melléklet beallitdshoz. Ha a Helyi
szamitogép és a Filr bedllitds valaszthatdan jelenik meg, akkor van jogosultsaga a kivalasztashoz.
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A Filr-mellékletek miikodése a GroupWise ugyfélben

Ahhoz, hogy a Filr beallitasai kapjanak els6bbséget a GroupWise lgyfélben a Filr GroupWise-
beallitasaival szemben, a Filr rendszernek licencelési jogosultsagokkal kell rendelkeznie, és a Filr
rendszergazddjanak engedélyeznie kell a Filr Outlook Plugin beépiil6 modult a Filr Outlookra
vonatkozd beallitdsaiban. Mivel a bedllitasok kozil tobb is atfedi egymast, akdr a GroupWise-, akar a
Filr-vezérl6ket hasznalja, és mivel a beallitasok és a mikodés a rendszergazda altali megvaldsitdstol
fuggben valtozik, az aldbbiakban minden eset leirdsa szerepel.

Mellékletek kényszeritett tarolasa

A Filr-integracio az 6sszes mellékletre vonatkozdan vagy a fajiméret alapjan tudja felligyelni a
kényszeritési mikodést. Ennek az a célja, hogy a mellékleteket tarolé kotet ne terhelje a
GroupWise-adatbazist.

+ A GroupWise-vezérl6kkel a helyi meghajtordl a Filr rendszerbe feltéltott mellékletek
taroldhelye alapértelmezés szerint a GW Attachments mappa.

+ A Filr-vezérlGkkel a helyi meghajtdrdl a Filr rendszerbe feltdltott mellékletek taroléhelye
nem a GW Attachments mappa, hanem egy olyan Filr-mappa, amely csak a Filr-
rendszergazda szamara lathato.

+ Ha kényszeritett Filr-tarolds van beallitva, ez az 6sszes mellékletre vagy a rendszergazda
altal meghatarozott méretet meghaladd mellékletekre vonatkozik, és On értesitést fog
kapni a fligg6ben 1évé Filr-taroldsrél és az érvényesitésrol.

A mellékletek felhasznaloi beallitasi lehetGségei a Filr-vezérlés engedélyezése esetén

Ha a Filr Outlook Plugin engedélyezve van, akkor kivalaszthatja az aldbbi lehet&ségek egyikét,
vagy az egyik mar be lesz kapcsolva a beépilé modul beallitdsaiban.

+ Hivatkozas lejarata: Ha ezzel a bedllitassal csatolja a fdjlt, kivalaszthatja, hogy a fajlra
mutatd hivatkozas mennyi ideig maradjon aktiv.

+ Letoltés (korlat): Ha ezzel a beadllitassal csatolja a fajlt, megadhatja, hogy hanyszor lehet
letolteni a f4jlt a Filr rendszerbdl.

A letoltési korlat a melléklethez hozzafér6 cimzettek szamanak megfelel6en van bedllitva. A
hatarérték elérése utan mas felhaszndldk nem férhetnek hozza az adott melléklethez.

Helyi fajl csatolasakor ezeket a bedllitasokat ugy érheti el, hogy a jobb gombbal kattint a fajlra,
miutdn csatolta azt a GroupWise-levéltételhez.

A Filr rendszerbdl torténd csatolaskor ezek a lehet6ségek a csatoldsi parbeszédpanel aljan
jelennek meg.

Felhasznaldi csatoldsi lehetdségek, ha csak a GroupWise-vezérl6k vannak engedélyezve a Filr
szamara
Ha a Filr Outlook Plugin nincs engedélyezve, de a Filr-integracié engedélyezve van a GroupWise-

ban, akkor a rendszergazda megvaldsitasatol fliggéen az aldbbi lehet&ségek koziil néhany fog
megjelenni, vagy az 0sszeset lathatja.

Helyi fajl csatolasakor ezeket a beadllitasokat Ugy érheti el, hogy a jobb gombbal kattint a fdjlra,
miutan csatolta azt a levéltételhez.

Feltoltés az Open Text Filrbe: Csak jobb gombbal valé kattintassal elérheté bedllitas a helyi
fajlokra vonatkozdé Melléklet hozzdaddsa beallitas hasznalata esetén. Miutan kivalasztotta ezt a
lehetGséget, az alabbi hozzaférési lehetGségeket lathatja, ha ismét rakattint a jobb gombbal a
mellékletre.
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Ha a harom lehet&séghez tartozo nyilra > viszi a mutatot, lathatja, hogy melyik alapértelmezett
feltétel van bejeldlve. Ez alapjan megtudhatja, milyen m(ikodés lesz érvényben a levél cimzettjei
szdmara, amikor a mellékletre kattintanak.

Ezen a ponton haszndlhatja az egyes Filr-beallitasok alapértékeit, vagy szlikség szerint
mddosithatja a feltételeket.

¢ Open Text Filr-jogok megosztasa: Az alapértelmezett bedllitas a Megtekintés. A cimzettek
csak megtekinteni tudjdk a mellékletet, letblteni vagy szerkeszteni nem. Mddositsa a
beallitast a Szerkesztés értékre, ha azt szeretné, hogy a cimzettek a Filr letoltési és
szerkesztési jogosultsagaval rendelkezzenek a mellékletben 1évé elemekhez.

+ Open Text Filr kiilsé megosztasi modja: Az alapérték a Fajlhivatkozas. Ezzel a bedllitassal a
levéltétel cimzettjei hozzaférhetnek a melléklethez a Filr rendszerben. A melléklethez
tartozd cimzettek jogosultsagai megegyeznek a fenti beallitdsnal megadott Filr-
jogosultsagokkal. Ha ezt a Kiilsé megosztas lehet6ségre mddositja, akkor ugyanezeket a
hozzaférési engedélyeket mindenki megkapja, aki megkapja a fajlra mutatd hivatkozast a
melléklet fogadasakor.

+ Hivatkozas lejarata: Ha ezzel a beallitassal csatolja a fajlt, kivalaszthatja, hogy a fdjlra
mutato hivatkozas mennyi ideig maradjon aktiv. Az alapérték a Soha, azaz a hivatkozas soha
nem jar le. Ha megvaltoztatja, a napok szamanak megadasaval allithatja be a lejaratot.
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E-mail

Az e-mailek alapjdban véve a cimzettnek elkiildott széveges lizenetek. A GroupWise esetében e-
mailként kildhet6k el az Gzenetek, a taldlkozék, a tennivaldk, a feljegyzések vagy a telefoniizenetek.
Az lizeneteket egyszer( szoveges vagy HTML-formatumban irhatja, és mellékleteket is csatolhat
hozzajuk. Az 6sszes bejové tétel a Postafiok mappaba kerdil.

+ 18. fejezet, , E-mail kiildése”, 105. oldal

+ 19. fejezet, , Az elkildott e-mailek kezelése”, 143. oldal

+ 20. fejezet, ,,E-mail fogaddsa és megvdlaszolasa”, 151. oldal

+ 21. fejezet, ,A fogadott e-mailek kezelése”, 165. oldal

+ 22.fejezet, , E-mailek nyomtatdsa”, 171. oldal

+ 23.fejezet, ,Kéretlen e-mailek (spam) kezelése”, 173. oldal
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E-mail kiildése

Amikor e-mailt kild a GroupWise programbdl, az lizenetet szoveges vagy HTML-formatumban
kildheti el. Ezenkiviil az izenethez mellékelhet fajlt, megadhat alairast vagy vCardot, és ellendrizheti
a helyesirast az elkiildése el6tt.

Az e-mailek kildésekor a cimjegyzék és a névkiegészités segitségével gyorsan és kdnnyen
megtalalhatja a szlikséges partnereket.

+ Alapértelmezett lIétrehozasi nézet kivalasztdsa”, 105. oldal

+ E-mail irdsa”, 106. oldal

+ Emlitések hasznélata a kildott tételekben”, 107. oldal

+ Az e-mailek formazasa”, 110. oldal

+ ,Uzenetek helyesiras-ellenérzése”, 116. oldal

+ Fajlok csatolasa mellékletként”, 120. oldal

+ ,Alairas vagy vCard hozzaadasa”, 123. oldal

+ ,Masodlagos feladdi cimek hasznalata”, 125. oldal

+ Levél koroztetése egymast kbvetGen tobb cimzettnek”, 126. oldal

+ ,S/MIME biztonsagos lizenetek kiildése”, 128. oldal

+ ,Befejezetlen e-mailek mentése”, 136. oldal

+ Kuldési beallitasok kivalasztasa”, 137. oldal

+ E-mail kildése a Korlevél funkciéval”, 140. oldal

+ ,Ontapadd jegyzet elkiildése”, 141. oldal

+ Telefonlizenetek kiildése”, 141. oldal

+ ,Szavazas”, 142. oldal

Alapértelmezett létrehozasi nézet kivalasztasa

A tételek létrehozdsahoz alapértelmezés szerint a GroupWise a HTML létrehozasi nézetet biztositja.
A HTML nézet széles valasztékat biztositja a bet(tipusoknak, méreteknek és szineknek,
szovegformazasi lehetfségeknek, tobbek kozott a bekezdésstilusoknak, igazitasoknak, felsorolt és
szamozott listanak, hiperhivatkozasu szovegeknek, vizszintes vonalaknak, valamint képopcidknak a
bedgyazott képek és hattérképek szdmara. Ha egy egyszer(bb |étrehozasi kdrnyezetet részesit
elényben, hasznalhatja az Egyszer(i szbveg nézetet.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, majd kattintson a Nézetek lapra.

3 Valassza ki az Egyszer(i szoveg vagy a HTML lehetdséget.

4 A megfelel6 mez6kben véalassza ki a bet(tipust és a bet(iméretet.

5 Kattintson az OK gombra.
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TIPP: Egy |étrehozas alatt alld Uj tételben a Nézet > Egyszer(i szoveg vagy a Nézet > HTMIL gombokra
kattintva médosithatja a létrehozasi nézetet arra az egy tételre.

E-mail irdsa

E-mail irdsa:

1

Az eszkéztarban kattintson az Uj levél hivatkozasra.
Az Uj levél hivatkozas mellett taldlhaté le-nyilra kattintva egy masfajta levélnézetet is valaszthat.

irjon be a Cimzett mez&be egy felhasznaldnevet, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg az eljarast.

vagy

Ha a felhasznalodkat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombijara, keresse
meg a kivant felhasznaldkat, kattintson rajuk duplan, majd kattintson az OK gombra.

Ha szlikséges, kattintson a +Masolat és a +Titkos masolat lehet6ségre a mez6k hozzdaddsahoz,
majd irja be a felhaszndloneveket a Masolat és a Titkos masolat mez6be.

Masolat: A masolat (CC) cimzettjei masolatot kapnak a tételr6l. A masolat cimzettje olyan
felhaszndld, aki hasznosithatja a tételben kézolt informaciot, de nem érintett vagy nem
kozvetlendil felelds az Gigyben. A masolat kiildésérél minden cimzett érteslil, és a masolatot
kapott cimzettek neve is mindegyikiik szamara lathato.

Titkos masolat: A titkos masolat cimzettje (BC) masolatot kap a tételrdl. A titkos masolatokrél a
tobbi cimzett nem kap tajékoztatast. A titkos masolat kiildésérdl csak a feladd és a titkos
masolat cimzettje tud. Amikor egy cimzett a Valasz mindenkinek paranccsal kiild valaszt, akkor
azt a titkos masolat cimzettje nem fogja megkapni.

A Feladé mez6ben megjelend név modositasahoz (masik fidk, helyettesités vagy egy
masodlagos e-mail-cim) kattintson a Feladé: elemre, majd a kivant névre. Tovabbi informacidk a
masodlagos e-mail-cimekrél: Mdasodlagos feladdi cimek haszndlata.

5 Adja meg az lizenet targyat.

irja be az lizenetet.

MEGJEGYZES: Ha fel szeretné hivni a figyelmet az e-mail meghatarozott cimzettjére, akkor
hasznalhatja az ,Emlitések” funkciét az Gzenettérzsben gy, hogy beirja a @ szimbdlumot és a
cimzett nevének néhdny betdjét, és kivalasztja a cimzettet a cimjegyzékbdl.

Tovabbi informacid: Emlitések hasznalata a kildott tételekben.

(Nem kotelezd) A Kiildési beallitasok lapon tovabbi bedllitdsok is megadhatdk, példaul
siirgésnek mingsitheti az Uzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl, kategériakat vehet fel stb.

A Kategéridk funkcié haszndlata esetén csak a négy alapértelmezett kategériat viszi at a
rendszer a cimzett felé.

Létrehozas nézetben a Ctrl+kattintas kombindcidval lehet hivatkozasokat megnyitni.

Ha mellékletet kivan megadni, kattintson az lizenetirdsi ablak aljan a Melléklet hozzaadasa
elemre.
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A mellékletek hozzaadasaval kapcsolatos tovabbi informacidkat, beleértve a Filr rendszerbdl
szarmazé mellékleteket is, 1asd: Fajlok csatolasa mellékletként.

9 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

Emlitések hasznalata a kiildott tételekben

Az Emlitések funkcié lehetévé teszi, hogy a cimjegyzék névkiegészitési funkcidjaval a kiildott tételek
Uzenettorzsében gyorsan felvegye a cimzetteket a Cimzett mez6be, és a kozvetlenil az lizenet
szovegébe beszurt hivatkozott, kiemelt névvel felhivja a figyelmet a cimzettekre.

Ha be szeretné szlrni egy partner nevét a kildott tétel Gizenetének szovegébe, irja be a @
szimbdlumot, és kezdje el beirni a cimjegyzékben szerepl6 név elsé betdit. Ezzel elinditja a
névkiegészitési mlveletet, és kivalaszthatja a cimzettet a sz(irt cimjegyzékbdl.

MEGIJEGYZES: Ahhoz, hogy az emlitések miikodjenek a névkiegészitési funkcidval, a beirt neveknek
szerepelnilik kell a rendszer cimjegyzékében vagy egy olyan személyes cimjegyzékben, amelynek
tulajdonsagaiban engedélyezve van a névkiegészités.

Az aldbbi példaban az lizenet készit6je az ,LDAP User” nevet irta be a Cimzett mezdbe, az
Uzenettorzsben pedig a ,Sir” megszolitast irta. Az els6 mondat beirdsa kozben az lizenet készitGje
beirta a ,@test” sz6t, ekkor a névkiegészitési funkcié megjelenitette a cimjegyzék el6ugré listajat,
amelybdl ki tudta vdlasztani a TestFirst TestLast felhaszndlét. Ezzel a mivelettel beszurta a
hivatkozott cimzett nevét az Gzenettorzsbe, és felvette a felhasznalét a levéltétel Cimzett mezdjébe.

E4 Levél cimzettje: LDAP-felhasznalo

Fajl ~Szerkesztés Megtekintés Molveletek Eszkozok Ablak  Sdgo

-iE' Kildés Y Mégse mCl'm H B = x E)-d

Levél | Kaldesi beallitssok |

Cimzett: - LDAP-felhasznald; Testfirst Testlast;

Targy: Példak emlitésre

Tisztelt Uram!

Beszéltemn az On munkatérsaval: @ Testfirst Testlast

MEGIJEGYZES: A személyes tételekben nincsenek cimzettmezdk, amelyekbe cimzetteket vehet fel,
emlitéseket azonban hasznalhat ezekben a tételekben. A személyes tételekben talalhaté emlitések
elérhet6vé tehetnek néhany gyors hozzaférési funkciét az elemek kés6bbi megnyitasakor, példaul
egy e-mail-cim masolasat vagy egy telefonszam keresését egy emlitésbél, amikor ezekre az elemekre
viszi a mutatét.
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Az emlitési lehetGségek és a miikodésiik ismertetése

Az emlitések hasznalata tobb kapcsolddo funkcidt is elérhetvé tesz amellett, hogy felhivja az
emlitett cimzettek figyelmét. Az alabbi leirdsokbdl megtudhatja, hogyan m(ikddnek az emlitések a
GroupWise-ban, és milyen kapcsolddd lehetGségek allnak rendelkezésére a hasznalatuk soran.

+ Az emlitések miikodése”, 108. oldal

+ Emlitési lehet6ségek”, 109. oldal

Az emlitések miikodése

Ezek a leirasok altalaban az Emlitések funkcié hasznalata kozbeni mikodésre vonatkoznak, és nem az
emlitések hasznalata kozben végezheté miiveletekre, amelyek leirasa itt olvashaté: Emlitési
lehet6ségek.

+ Hasznalhato tételtipusok: Az emlitéseket barmilyen tételben haszndlhatja, amelyhez tartozik
Kiildés lehetGség, beleértve a személyes tételeket is. Példaul:

+ Levél

*

Talalkozo
Feladat

*

+ Ontapadd jegyzet
+ Emlékeztetd

+ Alapértelmezett beallitasok: Az Emlitések funkcié alapértelmezés szerint engedélyezve van. Ha
a GroupWise rendszergazdaja nem valtoztatja meg a rendszer alapbeallitasat, akkor a
GroupWise ligyfélben az Eszkozok > Bedllitasok > Kornyezet > Altalanos lapon kapcsolhatja ki ezt
a funkciot.

Ha a rendszergazda megvaltoztatja a rendszer alapbeallitasat, az Emlitések funkcié a kdvetkez6
allapotok egyikében lesz:

+ Engedélyezve/zdrolva: Hasznélhat emlitéseket az ligyfélben, de nem tilthatja le azokat.
+ Letiltva/zdrolva: Nem hasznalhat emlitéseket, és nem engedélyezheti azokat.

+ Letiltva/feloldva: Az emlitések hasznalatdhoz be kell jeldInie az Emlitések engedélyezése
jeldlénégyzetet a Kérnyezet > Altaldnos beallitasok lapon.

MEGIJEGYZES: A rendszer alapértelmezett beallitdsa az Engedélyezve/feloldva.

+ Emlitések és névkiegészités: Ahhoz, hogy a névkiegészités egylittmiikodjon az emlitésekkel, a
beirt neveknek a rendszer cimjegyzékében vagy egy olyan személyes cimjegyzékben kell
szerepelnilik, amelynek tulajdonsagaiban engedélyezve van a névkiegészités.

Osszesitésben lathatja, hogy melyik személyes cimjegyzékekben van engedélyezve a
névkiegészités, ha az eszkoztaron a Cimjegyzékek elemre kattint, majd a Fajl > Névkiegészitéses
cimjegyzékek elemet valasztja.

+ A masolat és a titkos masolat miikodése: A fentebb jelzettek szerint, amikor emlitést ad meg az
lizenettorzsben, a cimzett automatikusan megjelenik a Cimzett mezGben, ha még nincs ott (a
személyes tételekre ez nem vonatkozik). Ha azonban az ,,emlitett” cimzett mar szerepel a
Masolat vagy a Titkos masolat mez6ben, akkor az emlitése a Cimzett mez6be helyezi at a
cimzettet.
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+ Emlités jelolése a tétellistakban: Mivel az emlitések hasznalatanak egyik célja az, hogy felhivjak
a figyelmet az emlitett cimzettre, a postafidklistajaban a @ szimbolum lesz lathato azoknal a
tételeknél, amelyekben megemlitették Ont. A megjeldlt tételek sziirésével kapcsolatos
informaciodkat [dsd: Emlitési lehetdségek.

MEGIJEGYZES: A kiils6 levelez6rendszerekbdl, példaul a Gmailbdl és az Outlookbdl érkezé,
emlitéseket tartalmazo e-mailek is kapnak jel6lést.

Emlitési lehet6ségek

Ezek a leirdsok azokra a m(iveletekre vonatkoznak altaldnosan, amelyeket az Emlitések funkciéhoz
kapcsoléddan elvégezhet, vagyis azokra nem, amelyekhez nem tartozik az On részérél végrehajthaté
m{velet. Tovabbi informacié: Az emlitések mikodése.

+ Cim csempe: Amikor a GroupWise-tételben az emlitett sz6vegre viszi a mutatdt, a cimzett
(személy, csoport, eréforras stb.) informacios csempéjén megjelennek az adott objektum
cimjegyzékbeli azonositd adatai. llyen példaul az e-mail-cim, a telefonszam, a beosztas, az
osztaly stb.

+ Helyi menii: Ha egy GroupWise-tételben a jobb egérgombbal kattint az emlitett szovegre, a
kovetkezd vélasztasi lehet6ségeket tartalmazd helyi meni jelenik meg:

+ Hozzaadas a Napi kapcsolatokhoz
+ Részletek (a cimjegyzék tulajdonsagait jeleniti meg)

+ Kivagds

*

Masolas

*

E-mail masolasa
+ Torlés

+ Torlési bedllitasok: Tobbféle mddon is tordlheti az emlitéseket a ,|étrehozas” allapotban 1évé
tételekben, beleértve az Uj tételeket és a fogadott tételekre adott valaszokat. Ezek a
lehetGségek a kovetkezbk:

+ Nyomja meg a Backspace billenty(it a szoveg kijel6lése utan.

*

Jeldlje ki a szbveget a mutatdval, és kattintson az x gombra.

*

Kattintson a jobb gombbal az emlitésre, és valassza a Torlés lehetGséget.

*

Jeldlje ki az emlitést, és nyomja meg a Delete billenty(it.

MEGJEGYZES: Ha egy cimzett az emlités hozzaadasanak eredményeképpen keriilt be a Cimzett
mezb6be, az emlités torlése a cimzettet is eltdvolitja a Cimzett mezGbdl. Ha azonban a cimzett
mar az emlités |étrehozasa el6tt is szerepelt a Cimzett mezében, akkor az emlités torlése nem
tavolitja el a cimzettet a Cimzett mez6bdl.

+ Az emlitések szlirése: Ha |atni szeretné a postafiékjaban az 6sszes olyan tételt, amelyben
megemlitették Ont, Ugy szlirheti ki a megjelolt elemeket, hogy a sz(ir8 legdérdiil6 meniijében az
Emlit engem elemet vdlasztja.
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+ Szabalyok létrehozasa az emlitésekhez: Az Emlitett definicidt hasznalhatja az emlitéseket
tartalmazo tételek kezelésére vonatkozo szabalyok |étrehozasahoz. Ha példaul van egy
személyes mappaja, és ebben a mappaban szeretné automatikusan elhelyezni az 6sszes olyan
elemet, amelyben Ont emlitik, |étrehozhat egy ilyen szabalyt. A szabalyok |étrehozasaval
kapcsolatos alapvet6 informacidkat [dsd: Alapvet6 szabaly |étrehozasa.

Az e-mailek formazasa

Az (izenet irdsakor rendelkezésre all6 formazasi beallitasok a kivalasztott Iétrehozasi nézettdl
flggbek. Ebben a szakaszban leirt opcidk arra az lizenetre érvényesek, melyet éppen létrehoz.

MEGIJEGYZES: Amennyiben a cimzettek a HTML olvasasi nézetet hasznaljak, az lizenetet ugyanugy
latjak, ahogyan azt On megformazta. A HTML formazasu tételek bet(tipusat nem tudjak
megvaltoztatni. Ha a cimzettek az olvasdshoz az Egyszer(i szoveg nézetet hasznaljak, a HTML-
formdzas elvész. Ha azonban rdkattintanak a Nézet > HTML pontra, olyan formaban tekinthetik meg
az lizenetet, ahogyan On azt formazta.

+ ,Szovegszerkesztd valasztasa”, 110. oldal
+ A GroupWise szovegszerkesztGjének hasznalata e-mailek HTML-formazasara”, 111. oldal

+ A GroupWise szovegszerkeszt6jének hasznalata e-mailek egyszer( szoveges formazasara”, 114.
oldal

+ ,Egyéni nézetek hasznalata a GroupWise szovegszerkesztGjében”, 115. oldal

Szovegszerkesztl valasztasa

Amikor a GroupWise programban (izenetet ir, valaszthat, hogy a GroupWise beépitett szerkesztési
funkciojat vagy a kovetkez6 kiilsé szerkesztGprogramok valamelyikét hasznalja:
+ LibreOffice 3.6 vagy Ujabb verzio
+ Microsoft Word 2007 vagy Ujabb verzié
A Microsoft Word 2019 tamogatott a GroupWise 18.1-es és az Ujabb verzidkban.

A LibreOffice vagy a Word hasznalatdhoz az alkalmazdsnak megfelelSen telepitve kell lennie a
munkaallomasra.

Ha a LibreOffice vagy a Word programot valasztja alapértelmezett szerkeszt6nek, az alkalmazas
funkcioi és formazasi lehetGségei rendelkezésre fognak allni a GroupWise szerkeszt6ablakdaban. A

< sz

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

2 Kattintson a Szerkeszték/Megtekintdk filre.
3 A Szovegfajl készitése pont alatt valassza ki a hasznalni kivant szerkeszt6t.
4 A HTML készitése pont alatt valassza ki a hasznalni kivant szerkeszt6t.

5 Kattintson az OK gombra.
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A GroupWise szovegszerkesztGjének hasznalata e-mailek HTML-
formazasara

Az (izenetei tovabbi formazasara hasznalhatja a GroupWise-ban rendelkezésre allé HTML-
eszkozoket. A betlitipus, az aldhdzas, a délt bet(ik és mas szokdsos szovegjellemzdk az igazitdssal,
behuzdassal, képek és tablazatok hozzaaddsaval és mas funkcidkkal egyetemben rendelkezésre allnak
az eszkoztaron.

Segoe Ul vfto v E~-|B 7 U T TO|M|E=iEiEsE = = —e @@ 0| E-

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

+ A betlitipus modositasa egy HTML Gzenetben”, 111. oldal

¢ ,Emojik hozzaadasa HTML-lizenetekhez”, 111. oldal

+ Vizszintes vonal hozzdadasa HTML-lizenetben”, 113. oldal

+ ,Felsoroldsos és szamozott lista hozzdadasa HTML-lizenetben”, 113. oldal

¢ ,Tablazat hozzdadasa egy HTML lizenetben”, 113. oldal

+ ,Képek hozzaaddsa egy HTML lizenetben”, 113. oldal

+ Hattérkép hozzdaddsa egy HTML lizenethez”, 113. oldal

+ Hiperhivatkozas hozzaadasa HTML-lizenetben”, 113. oldal

+ Az utolsé szovegmolivelet visszavondsa és mégis engedélyezése egy HTML lizenetben”, 114.
oldal

A betlitipus modositasa egy HTML lizenetben

A betl(itipus mdédositasa HTML-lizenetben:

A HTML eszkoztar haszndlataval mdédosithatd a betlitipus, bet(szin és sziikség esetén mas
bet(tulajdonsagok.

A HTML formazasu tételek szdmdra alapértelmezett bet(itipust is beallithat. Tovabbi informacio: Az
alapértelmezett olvasas/szerkesztés nézet és a betlitipus beallitasa.

Emojik hozzaadasa HTML-iizenetekhez

Az aldbbi lehetGségek barmelyikével beilleszthet emojit a HTML-lizenetekbe.

MEGJEGYZES: Ha egy emojikat tartalmazé izenetet HTML-ré| egyszer(i széveges formatumra
maodosit, az emojik fekete-fehér képekké alakulnak at. A GroupWise tdmogatja az emojikat egyszerd
szoveggel, de csak fekete-fehérben.

. " , e ;. fos , ; s, S Toe
+ Kattintson az eszkdztaron az Emoji beszlrasa & gombra, és valasszon a rendelkezésre allo
emojik kozul.
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Emaji - Emoji kereséséhez folytassa a x
gépelést.
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¢ HaszndljaaWindows billentyd + . (pont) billentylikombinaciét az Emoji meni
megnyitdsahoz.

+ Az Emoji menl megnyitdsdhoz valassza a helyi meni Emoji beszirasa parancsat.

+ A gyakori emojik karakterekkel is beirhaték, igy kozvetleniil a szovegsorba szurhat be emojit.
Példaul:

irja be a :) vagy a :-) karaktereket, ha mosolygé arcot @ szeretne beszurni.

Nyomja meg a Ctrl+Z billenty(t az emoji megvaltoztatasahoz a beirt karakterekre, vagy a Ctrl+Y
billenty(it a visszavont muvelet visszadllitdsdhoz.

Emoji karakterek hozzarendelése a GroupWise-ban:

(@f ©s) @« o
@ @e @ DONGRS
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@:( @:| :? @ <sa
@y @ @ £y~
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Vizszintes vonal hozzaadasa HTML-ilizenetben

Vizszintes vonal hozzdaddsa megnyitott HTML-lizenetben:

1 Valassza ki azt a helyet az e-mailben, ahova a vonalat helyezni szeretné.

2 Kattintson a Vizszintes vonal ikonra.

Felsorolasos és szamozott lista hozzaadasa HTML-lizenetben

Felsorolasjeles és szdmozott lista hozzdadasa megnyitott HTML-lizenetben:

1 Uj felsoroldsos vagy szamozasos lista beszurasahoz hasznalja a HTML eszkdztarat.
2 irjon be egy tételt, majd nyomja meg az Enter billentytit a kovetkezd tétel létrehozasahoz.

3 A listaformadzas kikapcsolasahoz nyomja meg az Enter billenty(it, majd az utolsé tétel utan
nyomja meg a Backspace billentydit.

Tablazat hozzaadasa egy HTML lizenetben

Tablazat hozzaadasa megnyitott HTML-lizenetben:

1 A HTML eszkoztarban kattintson a Tablazatbeallitasok ikonra.

2 Alegordilé menibdl valassza ki a tablazat méretét, vagy sajat méret megadasahoz valassza az
Egyéb pontot.

A tdblazat megjelenik az e-mailben, a szOveghez igazitott formaban.

Képek hozzaadasa egy HTML ilizenetben

Kép hozzdaddsa megnyitott HTML-lGzenetben:

1 Azon ateriileten, ahol a képet meg szeretné jeleniteni, kattintson a Kép besztrasa ikonra.

2 Adja meg a hozzaadni kivant képi elem nevét, vagy tallézzon a képi elemhez és vélassza ki azt,
majd kattintson az OK gombra.

Hattérkép hozzaadasa egy HTML lizenethez

Hattér hozzdaddsa megnyitott HTML-lizenetben:

1 Kattintson a Hattérkép ikonra.

2 Adja meg a hattérként hasznalni kivant képi elem nevét, vagy tallézzon a képhez és valassza ki
azt.

3 Kattintson az OK gombra.

Hiperhivatkozas hozzaadasa HTML-iizenetben

A hiperhivatkozasok egy adott sz6t, kifejezést vagy képet kozvetlentil egy weboldalhoz kapcsolnak.
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Hivatkozas hozzaadasa megnyitott HTML-lizenetben:

1 Valassza ki a hasznalni kivant szot, kifejezést vagy képet, majd kattintson a Hiperhivatkozas
beszurasa ikonra.

2 Adja meg azt a webcimet, amelyre mutaté hivatkozast szeretne késziteni.
3 Kattintson az OK gombra.

A szovegnél a szin mddosulasa és az aldhlzas jelzi, hogy az egy hivatkozas. Egy képnél nem
madosul a szin, de hivatkozasként fog m{ikodni.

Az utolsd szovegmiivelet visszavonasa és mégis engedélyezése egy HTML
iizenetben

Lehet6sége van arra, hogy visszavonja a szovegen végzett utolsé miveletet a |étrehozas alatt allé
Uizenet Targy vagy Uzenet mez8jében.

Kattintson a Szerkesztés men Visszavonas parancsara.
vagy
A mégis engedélyezéshez kattintson a Szerkesztés > Mégis pontra.

A visszavonashoz hasznalhatja a Ctrl-Z, a mégis engedélyezéshez a Ctrl-Y billenty(iparancsot is. Egyéb
gyorsbillenty(ikrél tovabbi informaciokat itt talal: Billentylparancsok.

A GroupWise szovegszerkesztGjének hasznalata e-mailek
egyszerl szoveges formazasara
Egyszer( szoveges lizenetben mddosithatja a betlk tipusat, méretét és szinét. Haszndlhat félkovér,

délt és alahuzott betliket. Azonban, az Egyszer( szoveg |étrehozasi nézetben nem tudja igazitani a
szoveget, illetve nem tud hiperhivatkozasokat vagy vizszintes vonalakat beilleszteni.

+ ,Betl(itipus mddositasa egyszer( szoveges lizenetben”, 114. oldal
+ Listak formdzdsa egyszer(i szoveges lizenetben”, 115. oldal

+ Az utolsé szovegmolivelet visszavondsa egy Egyszer(i szoveg lizenetben”, 115. oldal

Betlitipus modositasa egyszeri szoveges lizenetben

A bet(tipus megvaltoztatdsa egyszer(i szoveges nézetben szerkesztett, megnyitott elemben:

1 Kattintson az Uzenet mezére.

2 Kattintson a Szerkesztés > Betl(itipus > Bet(itipus parancsra.
3 Valasszon egy betlitipust és egy betdstilust.

4 Vilasszon egy méretet.

5 Valassza ki a tobbi mddositani kivant beallitast is, majd kattintson az OK gombra.

A félkovér vagy délt formazas, valamint az aldhuzas a szoveg egyes részeire az eszkdztar gombjainak
segitségével kilon is alkalmazhatd.
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Listak formazasa egyszerii sz6veges lizenetben

Lista formdzdsa egyszer(i szoveges nézetben szerkesztett, megnyitott elemben:

1 Felsorolas beszlrasahoz nyomja meg a Ctrl+Shift+L billenty(iket.
2 A Ctrl+Shift+L billenty(ik ismételt megnyomasa atalakitja felsoroldst sorszamozdssa.

3 A Ctrl+Shift+L billenty(ik tovabbi megnyomasaival vdlaszthat a hat rendelkezésre all6
listaformatumbal.

4 irjon be egy tételt, majd nyomja meg az Enter billenty(it a kdvetkez6 tétel Iétrehozasahoz.

5 A listaformazas kikapcsolasahoz nyomja meg kétszer az utolsé tétel utan az Enter billentydit.

Az utolsd szovegmiivelet visszavonasa egy Egyszerii szoveg lizenetben

Lehet6sége van arra, hogy visszavonja a szvegen végzett utolsé miveletet a |étrehozas alatt allé
lizenet Targy vagy Uzenet mez8jében.

Ehhez kattintson a Szerkesztés > Visszavonas elemre.

Haszndlhatja a Ctr1+Z billentylparancsot is. Egyéb gyorsbillenty(ikrél tovabbi informdcidkat itt
taldl: Billenty(iparancsok.

Egyéni nézetek hasznalata a GroupWise szovegszerkesztGjében

Az egyéni nézetek lehet6vé teszik sablonok létrehozasat elektronikus levelek szamara, illetve ezen
sablonok mentését kés6bbi felhasznalds céljabdl. Ez akkor hasznos, ha gyakran kiild olyan e-mailt,
melyben egy bizonyos szoveg szerepel, vagy egy adott megjelenése van. Létrehozhat e-mailt a kivant
kinézettel, majd egyéni nézetként mentheti az lizenetet.

+ Egyéni nézet mentése”, 115. oldal

+ Egyéninézet megnyitasa”, 116. oldal

+ Az egyéni nézetek mentési helyének megadasa”, 116. oldal

MEGIJEGYZES: A rendszer bizonyos HTML-formdzasokat nem térol, ha a HTML-lizenet mentését
nézetként hajtja végre. Egyéni nézet szdmdra az Egyszer(i sz6veg lizenet az ajanlott.

Egyéni nézet mentése

Egyéni nézet mentése:

1 Uj e-mail létrehozasahoz kattintson az Uj e-mail gombra.
2 (Nem kotelezd) irja be az e-mail targyat a Targy mezébe.
3 [rja be az e-mail lizenetét az Uzenet mez6be.

4 Kattintson a Fajl > Nézet mentése pontra.

Alapértelmezés szerint az egyéni nézet a C: \Novell\Groupwise kényvtdrba lesz mentve. Az
egyéni nézet fajljai . ghv kiterjesztésdek.

5 irjon be nevet a nézet szdmara, majd kattintson a Mentés lehet&ségre.
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Egyéni nézet megnyitasa
Egyéni nézet megnyitasa:

1 Kattintson az Uj levél ikon melletti le nyilra.
2 Valasszon ki egy korabban mentett egyéni nézetet.

Megnyilik az egyéni nézet, és megjeleniti azokat az informdacidkat, melyeket a mentésekor adott
meg.

3 Adjon meg a tovabbi informdacidkat, ha szlikséges, majd kattintson a Kiildés gombra.

Az egyéni nézetek mentési helyének megadasa

Az egyéni nézet helyének bedllitasa:
1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.
2 Kattintson a Fajlok helye filre.

3 [rja be az Egyéni nézetek mezébe vagy tallézassal keresse meg, majd valassza ki azt a helyet,
ahova menteni szeretné az egyéni nézeteket.

4 Kattintson az OK gombra.

Uzenetek helyesiras-ellenérzése

Az elkildendd tételek helyesirdsanak ellenérzésére két mad van. Mindkét ellenérz6 megkeresi az
elirt szavakat, a dupldzott szavakat, a nagybet(ik helytelen alkalmazasat a |étrehozott tételekben.
Mindkét funkcio rendelkezik bizonyos elénydkkel kiilonbdz6 helyzetekben.

+ A Helyesiras-gyorsellen6rz6 hasznalata”, 116. oldal

+ A helyesiras-ellen6rzé haszndlata”, 117. oldal

A Helyesiras-gyorsellenorzo hasznalata

A Helyesirds-gyorsellen6rzé ellendrzi a begépelés helyességét, és alahlzza a helytelen szavakat. Ha a
Helyesirds-gyorsellen6rzé egy hibas szot taldl, kicserélheti egy olyan széra, melyet a Helyesiras-
gyorsellendrz6 ajanl, vagy ugorja at a sz6 6sszes el6fordulasat az lizenetben. A szavakat egy
felhasznaléi szélistahoz is hozzaadhatja.

+ A helyesiras-gyorsellen6rz6 alapértelmezett engedélyezése”, 116. oldal
+ ,Helyesiras-ellendrzés a helyesirds-gyorsellen6rz6 segitségével”, 117. oldal

+ A Helyesiras-gyorsellenérzé letiltdsa e-mail Iétrehozasakor”, 117. oldal

A helyesiras-gyorsellen6rz6 alapértelmezett engedélyezése

A helyesiras-gyorsellenérzd beallitdsa alapértelmezettként:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakdérnyezet ikonra, és valassza az Altalanos lapot.
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Jel6lje be a Helyesiras-ellenérzés gépelés kozben lehetGséget, majd kattintson az OK gombra.

A helyesiras-gyorsellenérzé letiltdasdhoz szlintesse meg ezt a kijelolést.

Helyesiras-ellendrzés a helyesiras-gyorsellendrzo segitségével

Piros hulldmvonallal aldhuzott sz6 javitasa vagy egyéb helyesiras-ellenérzése:

1
2

Kattintson az egér jobb oldali gombjéval az elirt széra a Targy vagy az Uzenet mezében.
Kattintson a helyesen leirt széra.
vagy

A Mindig marad lehet6séggel dtugorja a szt az lizenet hatralévé részében.

vagy
A Hozzaadas a szojegyzékhez lehetdséggel hozzaadja a sz6t a sajat szdjegyzékhez.

A Helyesiras-gyorsellendrzé letiltasa e-mail létrehozasakor

A helyesiras-gyorsellenérzé letiltdsa e-mail Iétrehozasakor:

1
2

Kattintson a jobb egérgombbal a Targy vagy az Uzenet mezébe.
Kattintson a Helyesiras-gyorsellendrzé letiltasa pontra.

A Helyesiras-gyorsellen6rzé ujbéli engedélyezéséhez kattintson a jobb egérgombbal a Targy
vagy az Uzenet mez8ébe, majd kattintson a Helyesiras-gyorsellenérzé engedélyezése pontra.

TIPP: A Helyesiras-gyorsellen6rz6 a Létrehozas nézet beallitdspaneljén is barmikor engedélyezhetd,
illetve letilthatd.

A helyesiras-ellen6rz6 hasznalata

A Helyesiras-ellenérz6t kilon futtatja kézi inditassal vagy kivalaszthatja, hogy a Kiildés gombra
torténd kattintaskor fusson. Az elirt szavak a helyesirds-ellen6rz6 dltal javasolt széra cserélhet6k vagy
kézzel javithatok, illetve figyelmen kivil hagyhatok. A kijavitott szavak felvehet6k egy egyéni
szojegyzékbe, emellett a gyakran hibdsan irt szavakhoz az a helyes szdalak is megadhatd, amelyre a
program azt automatikusan lecseréli. A kornyezeti beallitasok, illetve a Létrehozas nézet
bedllitdspaneljének segitségével a helyesiras-ellenérzé beallithatd ugy, hogy kildés el6tt
automatikusan ellendrizze az Gizeneteket.

*

*

,Tétel helyesirasanak ellendrzése a Helyesiras-ellenérzével”, 118. oldal

»Tételek automatikus helyesiras-ellenérzése a helyesirds-ellen6rzével”, 118. oldal
»A helyesiras-ellen6rzé konfigurdldsa”, 119. oldal

»A helyesiras-ellen6rzé nyelvének megadasa”, 119. oldal

,Uj nyelv bedllitasa a helyesiras-ellen6rz6h6z”, 119. oldal
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Tétel helyesirasanak ellenérzése a Helyesiras-ellendrzovel

Ha nem a GroupWise-t haszndlja szerkesztének, a helyesiras-ellen6rzést a szerkeszt6 helyesiras-
ellendrz6je hajtja végre. A helyesirds-ellen6rzés tovabbi informacioit ekkor az alkalmazas stigdjaban
taldlhatja meg.

1 Kattintson a Targy vagy az Uzenet mezébe.
vagy
Jel6lje ki a szbveget, amelyen helyesiras-ellenérzést kivan végezni.
2 Kattintson az Eszkézok menlinévre a Helyesiras-ellenérzés parancsra.

3 Egy ellendrizni kivant szovegrész megaddsdhoz kattintson az Ellendrzés legordild lista megfelel§
elemére.

4 Amikor a helyesiras-ellen6rzé megall egy szénal, valassza ki az elérhets lehet6ségek
valamelyikét, vagy javitsa ki a szot kézzel.

A kovetkez6 lehetGségek valaszthatdk:

Csere: A hibas szot kicseréli a helyesiras-ellenérz6 altal ajanlott széra. Az elgépelt sz6
kicseréléséhez kattintson kétszer a széra, vagy jeldlje ki a sz6t, és kattintson a Csere gombra. Ha
sajat maga szeretné kijavitani a hibdkat, mddositsa a szét a Mire cseréli mez6ben, majd
kattintson a Csere gombra.

Most marad: Egy alkalommal dtugorja a szot. A sz6 legkozelebbi el6fordulasakor a Helyesirds-
ellenérzé megall.

Mindig marad: A dokumentumban mindig atugorja az adott szét. A helyesiras-ellenérz6 a
kovetkezd ellenGrzésig figyelmen kivil hagyja az adott szét.

Hozzadadas: A sz6t felveszi a felhasznaldi szétarba, amely kiegészit6 szavakat térol. a szétarban
tarolt szavakat a helyesiras-ellen6rzé kés6bb szintén felismeri.

Korrektor: Egy sz6 vagy kifejezés automatikus csereszavat vagy cserekifejezését definialja.
Amikor a Helyesirds-ellen6rz6 megall egy széndl, a Gyorsjavitas gombra kattintva a program az
adott szét a Csere célja mezGben lathatd széra cseréli, amely azutan bekeril a Gyorsjavitas altal
hasznalt felhasznaldi szojegyzékbe. Ha legkdzelebb beirja az igy lecserélt szot, a Gyorsjavitas
automatikusan kicseréli azt.

5 A helyesiras-ellenGrzés befejezésekor kattintson az Igen gombra.

Tételek automatikus helyesiras-ellendrzése a helyesiras-ellenérzével

Bedllithatja, hogy a GroupWise a Kiildés gomb minden hasznalatakor automatikusan ellenérizze a
tételek helyesirasat.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakdérnyezet ikonra, és valassza az Altaldanos lapot.

3 Jeldlje be a Helyesiras-ellendrzés gépelés kézben és a Helyesiras-ellenérzés elkiildés el6tt
jelol6négyzetet, majd kattintson az OK gombra.
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A helyesiras-ellendrzé konfiguralasa
Mddosithatja azokat a szétipusokat, amelyeket a Helyesiras-ellendrzé tévesen beirtnak tekint.

1 Amikor a Helyesiras-ellenérz6 egy hibas széndl megall, kattintson a Beallitasok pontra.
2 Engedélyezze vagy ne engedélyezze az aldbbi lehet&ségeket:

+ Szamot tartalmazd szavak ellenGrzése

+ Szbismétlések ellenbrzése

+ Automatikus csere el6tt figyelmeztetés

3 Folytassa szokas szerint a helyesiras-ellenGrzéssel.

A helyesiras-ellen6rz6 nyelvének megadasa

A helyesiras-gyorsellenérzé nyelvének megaddsa:

1 Kattintson a Targy mezére vagy az Uzenet mezére.

vagy

Jeldlje ki a szbveget, amelyen helyesirds-ellen6rzést kivan végezni.
2 Kattintson az Eszkozok > Helyesiras nyelve parancsra.

3 Valassza ki a haszndlni kivant nyelvet, majd kattintson az OK gombra.

Uj nyelv beallitasa a helyesiras-ellen6rz6hoz

A GroupWise ligyfélprogramjanak telepitésekor tobbféle szétar is telepithet6 a helyesiras-
ellenérz6hoz. A helyesiras-ellen6rz6hoz bedllithatd szotarak listdjanak megtekintését ,A GroupWise
felhasznaléi nyelvei” cim(i rész ismerteti a GroupWise rendszergazdai kézikényv dokumentumban.

Bizonyos korilmények esetén el6fordulhat, hogy olyan nyelv(i helyesiras-ellenérzési szotarat kell
beallitani, amely nem szerepel a GroupWise-ligyfél telepitésében. A GroupWise Helyesiras-ellen6rzé
funkcidja a Hunspell/Myspell-kompatibilis nyelvi szétarakat tamogatja. Minden nyelvi szétar két
azonos nevd, egy .aff, illetve egy . dic kiterjesztés( fajlbdl all.

Uj nyelvi szétér felvétele a GroupWise Helyesiras-ellendrzé funkcidjaba:

1 Toltse le a nyelvi szotar fajljait.
Nyelvi szétarak megtaldlhatok példaul a kbvetkezd weboldalakon:

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

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

2 Masolja be az .aff és .dic fajlokat a GroupWise szdtarakat tarold kdnyvtaraba, amelynek
helye a kovetkez6:

64 bites Windows esetén: C: \Program Files
(x86) \Novell\GroupWise\dictionaries

32 bites Windows esetén: C:\Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Nem kotelez6) Hozzon létre egy . txt kiterjesztési fajlt a dictionaries kdényvtarban az Uj
szotarfajlokkal azonos néven.
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Nyissa meg a . txt fajlt, és irja be, hogy az Uj szétarat milyen néven szeretné megjeleniteni a
Helyesiras-ellen6rz6 menijében, majd mentse a fajlt.

Inditsa Ujra a GroupWise Ggyfélprogramjat.
A GroupWise ligyfél ujrainduldsakor kattintson a féablakban az Uj levél pontra.

Jel6lje ki az lizenet szovegét, majd kattintson az Eszkdzok > Helyesiras nyelve parancsra.

N o b

A legordiilé menliben valassza ki a helyesiras-ellen6rzé Uj nyelvét.

Ha nem hozott létre egyéni nevet az Uj nyelvhez (3), az Uj szotar neve orszag/dialektuskod
formatumban jelenik meg.

8 Kattintson az OK gombra.

Fajlok csatolasa mellékletként

A Fajl csatolasa parancs hasznalataval egy vagy tobb fajl is elklildhet6 a felhasznaldknak. A cimzettek
a mellékletként kapott fajlt megtekinthetik, megnyithatjak, menthetik vagy kinyomtathatjak. A
cimzettek nem fogjdk latni a valtoztatasokat, ha a csatolt fajlt az elklildése utan modositja.

A rendszergazda megadhatja a Filr mellékletvezérlGinek hasznalatat, amelyek segitségével kezelheté
és rendben tarthatd a GroupWise e-mailjeiben taldlhatd mellékletfajlok taroldkotete. Hasznalatuk
esetén ezek a vezérlGk az 0sszes csatolt fajlra érvényesek lesznek, nem csak a Filr rendszerbél csatolt
fajlokra. Tovabbi informacidkért Iasd: A Filr-integracio ismertetése.

Tobbféleképpen is csatolhat fajlt egy levéltételhez, beleértve a kovetkezGket:

+ Melléklet hozzaadasa: Ez a lehetdség az iratkapocs ikon ¢/ / Melléklet hozzaadasa szoveg a
létrehozott tétel aljan talalhatd sziirke sdvban. Ha a bal gombbal kattint ra, megjelenik a Fajl
csatolasa ablak, ahol a helyi konyvtdrakban tallézva keresheti meg a mellékletet. Ha a jobb
gombbal kattint ra, és a Filr-integracié engedélyezve van, kivalaszthatja a Filr-melléklet
hozzaadasa lehetGséget, és a Filr-konyvtarakban keresheti meg a mellékletet.

+ Huzas: Egyszerlien keresse meg a fajlt a FajlkezelGben, és hizza a létrehozott tételbe.

+ F4jl > Mellékletek: Bar nem ez a fajlok csatoldsanak leggyorsabb mddszere, ez a meniipont az
aktualis beallitasok alapjan elérhetd 6sszes csatolasi lehetéséget tartalmazza, beleértve a
dokumentumhivatkozasok vagy az OLE-objektumok csatolasat is.

+ Filr-melléklet hozzdadasa: Ha a Filr van megadva alapértelmezésként a mellékletekhez, akkor
ez a lehet6ség fog megjelenni a létrehozott tétel ablakanak sziirke savjaban a Melléklet
hozzaadasa lehetdség helyett. Ha a bal gombbal kattint rd, megjelenik egy csatoldsi ablak a Filr
konyvtaraival, ahol megkeresheti a mellékletet. Ha a jobb gombbal kattint ra, és a Melléklet
hozzaadasa lehetGséget vélasztja, akkor megjelenik a Fajl csatoldsa ablak a helyi szamitégép
kényvtaraival.

+ A f6 eszkoztar ikonjai: A Cimzett ablak tetején talalhatd f6 eszkoztaron lévé mellékletikonok
alapértelmezés szerint nem lathatdk, de ha a jobb gombbal az eszkdztarra kattint, és az
Eszkoztar testreszabasa > Testreszabas lapot vélasztja, felveheti az ikonokat az eszkoztarra. A
vélaszthato lehetGségek kozé tartoznak a normal mellékletek, a dokumentumhivatkozas tipusu
mellékletek és az OLE-objektum tipusu mellékletek.

Ha olyan fajlt mellékel, amelynek neve 255-nél tébb karakterbdl all (beleértve a fajl teljes elérési
atjat), akkor hibalzenet jelenik meg, és nem lehet elkildeni az Gzenetet.
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Ha jelszdval védett fajlt mellékel, akkor a cimzettek a jelszd beirdsa nélkil nem tudjak megnyitni vagy
megtekinteni a fajlt.

A GroupWise konyvtarakban talalhaté dokumentumok mellékletként torténd csatolasanak
ismertetését lasd: Dokumentumhivatkozas csatolasa tételhez.

+ F3jl mellékelése tételhez”, 121. oldal

+ _Dokumentumhivatkozas csatolasa tételhez”, 122. oldal

+ ,OLE-objektum beagyazdsa egy tételbe”, 122. oldal

+ Filr-fajl csatoldsa tételhez”, 123. oldal

Fajl mellékelése tételhez

Fajl mellékelése tételhez:

1 Nyisson meg egy Uj tételt.
2 Toltse ki a Cimzett, a Targy és az Uzenet mezdket.

3 Az eszkOztarban kattintson a Melléklet ikonra, majd keresse meg és valassza ki az elkildeni
kivant fajlt vagy fajlokat.

Ha egy mappabdl egynél tobb fajlt szeretne csatolni, kattintson a Ctrl billenty(i lenyomva tartdsa
mellett mindegyik fajlra. A Fajl csatoldsa parbeszédpanel alapértelmezés szerint azt a helyet
jeleniti meg, ahonnan a legutébb csatolt fajlt.

4 Kattintson az OK gombra.

5 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.

TIPP: Ugy is csatolhat fajlt vagy tételt, hogy az egérrel athizza a fijlt a Melléklet ablakba. Ezenkiviil a
Windows rendszerben kattinthat egy fajlra a jobb egérgombbal, majd kattintson a Kiildés >
GroupWise-cimzett pontra. Egy Uj tétel lesz |étrehozva egy melléklettel a melléklet ablakaban.

Melléklet eltavolitdsa a tétel elkiildése elbtt:
Kattintson a jobb egérgombbal a mellékletre, majd kattintson a Torlés pontra.

A csatolt fajl torlése nem jelenti a fajl eredeti helyérdl valé torlését, csupan azt, hogy nem lesz benne
a mellékletek listajaban.

Az eredeti fajl athelyezése vagy torlése nincs hatassal a mar tételhez csatolt fajlra.
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Dokumentumhivatkozas csatolasa tételhez

Ha a mellékelni kivant fajl a GroupWise konyvtarban tarolt dokumentum, akkor
dokumentumhivatkozast is mellékelhet. A cimzett a melléklet megnyitasakor a kdnyvtarban
taldlhaté dokumentumot nyitja meg, amennyiben rendelkezik jogosultsaggal a dokumentum
megnyitdsdra vagy megtekintésére, és a konyvtar elérheté.

Ha valamelyik cimzett nem rendelkezik a szlikséges jogosultsaggal, vagy ha az altala hasznalt
levelez6program nem tamogatja a GroupWise konyvtar hasznalatat, vagy ha a konyvtar nem érhetd
el, akkor csak a dokumentum masolatat lehet megnyitni. Ha a cimzett mddositja a masolatot, a
konyvtarban levé eredeti dokumentum nem valtozik meg. A dokumentumok jogosultsaganak
tovabbi informacidiért I[dsd: Dokumentumkezelés.

Dokumentumhivatkozas csatolasa tételhez:

1 Nyisson meg egy Uj tételt.
2 Toltse ki a Cimzett, a Targy és az Uzenet mezdket.

3 Kattintson az lzenetirdsi ablak aljan a Melléklet hozzaadasa lehet6ségre, majd a
Dokumentumbhivatkozas pontra a Fajl csatolasa ablakban.

Megnyilik a Dokumentum kivalasztasa parbeszédpanel.

4 A Konyvtar legordil6 listan kattintson arra a konyvtarra, amelyben a csatolni kivant
dokumentum taldlhaté.

5 A Dokumentum mezG6be irja be a dokumentum szamat.

Ha nem tudja a dokumentum szdmat, a Keresés gombra kattintva keresse meg a dokumentumot
a konyvtarban. Ha a Keresési eredmények parbeszédpanelen felsorolt dokumentumok egyikét
kivanja a tételhez csatolni, kattintson a dokumentumra, majd az OK gombra.

6 A Valtozat legordiild listan kattintson a csatolni kivant valtozatra. Ha a Megadott valtozat
bedllitast valasztja, irja be a valtozat szamat a Valtozatszam mez6be.

7 Kattintson az OK gombra.

8 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

OLE-objektum beagyazasa egy tételbe

Objektum beagyazasa tételbe:

1 Nyissa meg és cimezze meg a tételt.
2 Kattintson a Fajl > Mellékletek > Objektum csatolasa parancsra.

3 Mar meglévé objektum bedgyazasahoz kattintson a Létrehozas fajlbaol bedllitasra, irja be az
elérési utat és a fajl nevét, majd kattintson az OK gombra. Ugorjon a kovetkez6 részhez: 8.

vagy

Uj objektum létrehozasdhoz és bedgyazasahoz hajtsa végre a 4-8. |épés utasitasait.
Kattintson az Uj gombra, majd a kivant objektumtipusra.

Az alkalmazds megnyitdsdhoz kattintson az OK gombra.

Hozza létre a beagyazni kivant objektumot.

N o o un b

Az alkalmazdasban kattintson a Fajl menire, majd kattintson a Kilépés pontra.
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Ez a |épés fligghet az adott alkalmazastdl is.
8 Ha szlikséges, fejezze be a tételt, majd kattintson az eszkoztdr Kiildés gombjara.

A cimzettnek a GroupWise programot kell haszndlnia, hogy a bedgyazott OLE-objektumokat
megtekinthesse vagy szerkeszthesse.

Ha a cimzettek megnyitjak és szerkesztik az objektumot, akkor mas néven kell mentenitk azt.
Ellenkezd esetben az lizenet bezardsakor hibalizenetet kapnak.

Ha az OLE-objektumot a vagdlapra masolta, a Szerkesztés mend Iranyitott beillesztés parancsaval
barmelyik megnyitott tételbe bemasolhatja.

Filr-fajl csatolasa tételhez

Ahhoz, hogy fajlokat csatolhasson a Filr rendszerbdl, sziiksége van egy Filr-fidkra, és a
rendszergazdanak engedélyeznie kell a Filr-integraciét. Ha az integracié engedélyezve van, a fajlokat
csatolhatja huzassal, a Mellékletek menlipontbdl, valamint a Iétrehozott tétel aljan jelzett mivelettel
(kattintson a jobb gombbal a Melléklet hozzaadasa elemre, és valassza a Filr-melléklet hozzaadasa
lehetBséget). Az utdbbi lehetdség konfiguralhatd ugy, hogy a Filr-melléklet hozzaadasa legyen az
alapérték.

A fajlok Filr rendszerbél térténd csatolasaval kapcsolatos részletes informacidkat lasd: A Filr-
integracio ismertetése.

Alairas vagy vCard hozzaadasa

Az Aldiras funkcié haszndlataval alairast vagy zaréformulat helyezhet el a kiildendé tételek végén.
Elérhetd példaul, hogy a GroupWise minden kiildendd tétel aljan automatikusan feltiintesse a nevét,
a telefonszamat, és az elektronikus levélcimét.

Amennyiben tébb fidkja van (kdztik POP3-, IMAP4- és NNTP-hircsoportfidkok is), akkor kiilonb6z6
aldirasokat is létrehozhat az egyes fiokokhoz. Ugyanahhoz a fidkhoz t6bb aldirast is Iétrehozhat.

Az alairasok HTML-formatumban késziilnek, ami lehet6vé teszi grafikak hozzaadasat és az alairas
formdzasat. Szoveges lizenet kiildésekor a HTML-alairas szoveggé lesz konvertalva.

Utasithatja a GroupWise programot arra is, hogy az Gzenetek végén automatikusan vCard kartyat,
azaz virtualis névjegyet helyezzen el.

+ Alairas létrehozasa”, 124. oldal
+ ,vCard bedllitasa”, 124. oldal
+ ,Alairas vagy vCard hozzaadasa az e-mailekhez”, 125. oldal

+ Az altalanos alairasok ismertetése”, 125. oldal
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Alairas létrehozasa

Alairasok létrehozhatdak a GroupWise Ugyfélprogram beallitasain keresztiil, illetve az éppen
létrehozott Gzenetbdl is.

Alairas létrehozdsa a GroupWise lgyfélprogram beadllitasaibdl:

1

N o o A WN

8

Kattintson az Eszkozok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakaérnyezet
pontra.

Kattintson az Alairas filre.

Vélassza az Alairas lehet8séget, majd kattintson az Uj parancsra.

irja be az alairas Uj nevét, majd kattintson az OK gombra.

Hozza |étre sajat aldirdsat a rendelkezésére allé HTML-szerkeszt6ben.

Adja meg, hogy a program ezt az alairast az On alapértelmezett alairdsaként hasznalja-e.

Vilassza ki, hogy szeretne-e egy kérdést kapni arrél, hogy kivan-e aldirast csatolni az elkiildendd
tételeihez.

Kattintson az OK gombra.

Alairas létrehozasa a Létrehozas nézetbdl:

1

2
3
4
5

Kattintson a Beallitasok panel ikonjara a Létrehozas nézet beallitaspaneljének megnyitdsahoz.
Alapértelmezés szerint az Alairas legordilé meni nyilik meg.

Kattintson az Uj alairas létrehozasa elem melletti szerkesztési ikonra.
irja be az alairas nevét, majd hozza létre az alairast a megjelend HTML-szerkesztSben.
Adja meg, hogy a program ezt az alairast az On alapértelmezett aldirdsaként hasznalja-e.

Kattintson az OK gombra.

vCard beallitasa

A vCardok olyan elektronikus Uzleti kartydk, amelyek formatuma az Internet Mail Consortium nev
szervezet altal meghatarozott szabvanyoknak megfelel6. A vCard-fajlok .vcf kiterjesztés(iek, és
hozzdadhatja azokat a kimend elektronikus leveleihez. Fliggetlen gyartok készitenek olyan
szoftvereket, amelyek segitségével szbveget, grafikat, és hangot is tartalmazé vCardokat hozhat
létre. Ha a GroupWise programot haszndlja egy vCard generalasara, a program a cimjegyzék-adatok
mezGiben talalhato informacidkat hasznalja fel a folyamathoz.

1

Kattintson az Eszkozok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

Kattintson az Alairas fulre.

Az Elektronikus névjegykartya (vCard) pont bejel6lésével minden elkildott e-mailhez
automatikusan hozzaad egy vCardot.

Valassza ki a vCard informacidinak forrasat.

Generalds a GroupWise cimjegyzékébdl: A GroupWise cimjegyzékben 1évé személyes
informacidk alapjan hoz létre egy vCard fijlt.
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Valasztas személyes cimjegyzékbdl: Lehet6vé teszi, hogy egy személyes cimjegyzékbdl
kivalasszon egy felhasznalét, és annak személyes informacidibél Iétrehozzon egy vCardot. Ez
akkor hasznos igazan, ha mas felhasznaldk nevében kiild e-mailt.

Egy vCard fajl valasztasa: Lehet6vé teszi egy kiils6 fél dltal rendelkezésre bocsatott egyéni .vcf
vCard fajl kivalasztasat.

5 Valassza ki, hogy szeretne-e egy kérdést kapni arrdl, hogy kivan-e egy vCard fajlt csatolni az
elkiildendé tételeihez.

6 Kattintson az OK gombra.

Aldiras vagy vCard hozzdadasa az e-mailekhez

Ha megadja a Hozzaadas el6tt kérdés beallitast, az Gzenetek irdsa kzben barmikor manudlisan
megadhatja az aldirast az lizenet f6 részében taldlhatd Ide kattintva adhat meg alairast hivatkozasra
kattintva. Ha bejeldli az Automatikus hozzaadas pontot, az alapértelmezett aldirdsa automatikusan
hozza lesz adva minden e-mailhez. Miutan hozzdadta egy lizenethez az aldirast, szerkesztheti, hogy
hozzdigazitsa az éppen elkiildott tételhez. Az aldirdson a szerkesztés kozben végzett mddositasok
nem 6rz6dnek meg. Ha vCardot allitott be, az is automatikusan hozza lesz adva minden e-mailhez.
Egyidejlleg rendelkezhet alairdssal és vCarddal is.

1 Alétrehozasi nézetben kattintson az lizenet f6 részében az Ide kattintva adhat meg alairast
elemre.

Alapértelmezett alairdsa azonnal hozzaadddik az Gizenethez. Ha még nem hozott |étre alairast,
az alkalmazas rakérdez az aldirds azonnali létrehozasara. Tovabbi informacio: Alairas
|étrehozasa.

2 Masik alairas kivalasztasahoz vigye az egérmutatot az aldirasi terilet folé, majd kattintson a
jobb fels6 sarokban megjelend kis nyilra.

3 (Nem kotelezd) Végezze el az aldirdson a kivant mddositasokat, hogy hozzaigazitsa ehhez a
konkrét tételhez.

4 Amikor befejezte az lizenet és az aldirds |étrehozasat, kattintson a Kiildés parancsra.

Az altalanos alairasok ismertetése

A személyes aldirasokon kiviil a GroupWise rendszergazddja |étrehozhat egy altaldnos alairast is,
amelyet mindenki haszndlhat. Ha a GroupWise rendszergazdaja kéri az altalanos alairast, az minden
elkuldott tételhez automatikusan hozza lesz flizve. Ha az dltaldnos aldirds nem koételez6, de
rendelkezésre all, abban az esetben lesz hozzaflizve az aldirdsahoz, ha mar hasznal egy személyes
aldirast. Ha még nincs személyes alairasa, az altalanos alairas, ha nincs kérve, nem lesz hozzaf(izve.
Egy tétel Ujrakiildése esetén az altalanos alairds nem lesz automatikusan Ujra csatolva.

Masodlagos feladdi cimek hasznalata

Ha a vallalatdhoz tébb e-mail-cim van hozzarendelve (példaul bob@acme.com és bob@acme2.com),
akkor beallithatja a GroupWise programot ugy, hogy barmelyik e-mail-cimrél kiildje az e-maileket, és
mindegyik e-mail-cimhez hasznalhat mas aldirast. A masodlagos cimek kezeléséhez az lizenet irdsa
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kdzben kattintson a Feladé gombra, és valassza a Masodlagos cimek lehet&séget, vagy valassza az
Eszk6zok > Beallitasok > Munkakdrnyezet > Aldirasok > Masodlagos cimek meniipontot. Itt
engedélyezheti vagy letilthatja a cimeket, és kivdlaszthatja az egyes cimekhez tartozé aldirdsokat.

Ezzel a funkcidval a kbvetkezd véltozdsok torténtek az lizenetek fogadasaban és kiildésében:

+ Arendszer mas felhasznaléinak kiildott belsé valaszoknal a kivalasztott masodlagos cim lesz
haszndlva az el6nyben részesitett, illetve az alapértelmezett e-mail-cim helyett.

+ Arendszer a bejové e-mail-cimeket hasznadlja, nem allitja vissza az el6nyben részesitett, illetve
alapértelmezett e-mail-cimet.

+ Avalaszok automatikusan felismerik a masodlagos cimeket, és alapértelmezés szerint az adott
masodlagos cimhez tartozé aldirdsokat hasznaljak.

Madsodlagos feladdi cim haszndlata lizenetben:

1 Az lzenet létrehozasa készitése kdzben kattintson a Felado elemre.

2 A megjelend legordild listabdl valassza ki a haszndlni kivant masodlagos cimet. Az
alapértelmezett cimet a mellette lathatd * (csillag) jelzi.

3 Folytassa az lGizenet megirdsat.

Levél koroztetése egymast kovetoen tobb cimzettnek

A Kérozvény parancs segitségével tennivald vagy levél kiildhets egymas utan tdbb személynek. On
hatarozza meg a koroztetési Utvonal bejarasi sorrendjét. Ha egy felhasznald egy korozvényt Készként
jeldl meg, Ugy azt a program elkildi a korozvény kévetkezd cimzettjének.

Ha a koroztetett tételhez melléklet tartozik, a cimzettek mindegyike megtekintheti azokat, és
megjegyzéseket flizhet hozzajuk. Ha a melléklethez megjegyzéseket fliznek, az utvonal kbvetkezd
felhasznaléi megtekinthetik azokat.

FONTOS: Ha szeretné megtekinteni, hogy az utvonal befejezett-e, és latni szeretné a mellékletekhez
flizott megjegyzéseket/maoddositasokat, hozza kell adnia magat az Utvonal végéhez.

MEGIJEGYZES: Ha egy koroztetett tételt kiils6 cimre kiild el, a tétel automatikusan Kész megjeldlést
kap (hiszen a kiilsé cimzett nem fogja tudni majd beallitani azt), és a program tovabbkildi az utvonal
kovetkezd felhaszndlojahoz.

Ha meg kivanja akadalyozni, hogy egy helyettes Készként megjeldlje a koroztetett tételeket,
jelszdéhasznalatot irhat el6 a koroztetett tétel készként valé megjeldléséhez.

+ ,Koroztetett Gzenet létrehozasa”, 127. oldal
+ Koroztetett tétel cimzése egy cimjegyzék segitségével”, 127. oldal
+ Jelszé kérése a koroztetett tétel készként vald megjeldlése el6tt”, 128. oldal

+ Koroztetett tétel készként valé megjeldlése”, 128. oldal
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Koroztetett lizenet létrehozasa

Koroztetett (izenet létrehozasa:

1 Nyisson meg egy lizenetet vagy egy tennivalot.

2 Valassza a Mliveletek > Korézvény parancsot.

3 irjon be az Utvonal mezébe egy felhaszndldnevet, majd nyomja meg az Enter billentytit.
Ismételje meg az el6z6 |épést az Utvonalra felvenni kivant valamennyi felhasznaléval.

vagy

Kattintson az eszkdztar Cim gombijara, és valassza ki a cimzetteket a Cimvalasztd
parbeszédpanelen.

Sajat csoport is megadhatd koroztetett tétel cimzettjeként. A Cimvalaszté parbeszédpanel
haszndlata esetén a csoport tagjai egyesével jelennek meg a listan, igy megadhaté a
felhasznalék sorrendje is a kdroztetési utvonalon.

FONTOS: Ne felejtse el hozzdadni magat az Utvonal végéhez, ha tudni szeretné, amikor az kész
van, és szeretné megtekinteni a mellékletekkel kapcsolatos megjegyzéseket/maddositasokat.

4 rja be az lizenet targyat és szdvegét.

5 Ha meg kivanja akadalyozni, hogy egy helyettesitd készként megjeldlje a koroztetett tételeket,
el6irhatja a cimzettek GroupWise jelszavanak haszndlatat a koroztetett tétel készként valo
megjeloléséhez. Lépjen a Kiildési beallitasok lapra, kattintson az Adatvédelem pontra, majd
jeldlje be a Jelszokérés a koroztetett tétel készként valé megjeloléséhez négyzetet.

6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

Koroztetett tétel cimzése egy cimjegyzék segitségével

Koroztetett tétel cimzése cimjegyzék segitségével:

1 Egy megnyitott levél vagy feladat ablakdban kattintson az eszkoztar Cim gombjara.

2 Jeldlje be a Korozvény jeldlGnégyzetet.

3 A Ctrl billenty(it folyamatosan lenyomva kattintson a felhasznalénevekre abban a sorrendben,
ahogyan a tételt kdrdztetni kivanja, majd kattintson az Utvonal gombra.

vagy
Kattintson duplan a felhasznalénevekre abban a sorrendben, ahogyan a tételt koroztetni
kivanja.

A cimlistan lev6 nevek sorrendjének modositasdahoz hizza a neveket az egérrel a kivant helyre.

FONTOS: Ne felejtse el hozzdadni magat az Utvonal végéhez, ha tudni szeretné, amikor az kész
van, és szeretné megtekinteni a mellékletekkel kapcsolatos megjegyzéseket/maddositasokat.

4 Kattintson az OK gombra.
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Jelszo kérése a koroztetett tétel készként valo megjelolése elott

Ha jelszé hasznalatat irja eld, a felhaszndldknak be kell irniuk postafidkjukban a jelszét, a tételt csak
ezt kovetSen jeldlhetik készre.

Jelszo kérése az 6sszes létrehozott koroztetett tételhez:

1
2
3

Kattintson az Eszk6z6k meni Beallitasok parancsara.
Kattintson dupldn az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.

Jel6lje be a Jelszokérés a koroztetett tétel készként valé megjeldléséhez jelol6négyzetet.

4 Kattintson az OK gombra.

«sez

hitelesités nélkul.

Koroztetett tétel készként valé megjelolése

1

Amikor végzett egy koroztetett tétel kiosztasaval vagy a hozza tartozd utasitasokkal, nyissa meg
a tételt.

Ha egy koroztetett tétel mellékletét kell megtekintenie és szerkesztenie, akkor nyissa meg a
mellékletet a hozzdrendelt alkalmazasban, végezze el a valtoztatdsokat, mentse a fajlt, majd
zarja be az alkalmazast.

A program a fajlt a szamitégép ideiglenes fajlok konyvtaraba menti. Ne mddositsa az Utvonalat,
mert akkor a program nem tudja elkildeni valtoztatasait a koroztetett tétellel, amikor
tovabbkildi azt a kovetkez6 cimzetthez.

A tételen beliil valassza a Miiveletek menlpont Megjelélés készként parancsat, majd kattintson
az OK gombra.

A tétel fejlécén is bejelolheti a Kész négyzetet.

Ha a feladd jelszét igényelt a tétel elvégzéséhez, adja meg a GroupWise jelszavat, majd
kattintson az OK gombra.

A tételt a rendszer elkildi az Utvonal kévetkezd felhaszndléjahoz.

Kattintson a Bezaras gombra.

S/MIME biztonsagos lizenetek kiildése

A GroupWise a tételek biztonsagos kiildéséhez az On &ltal telepitett adatbiztonsagi programot
hasznalja.

*

*

»Kovetelmények”, 129. oldal

,Digitalisan alairt vagy titkositott Gizenet”, 130. oldal

Az 6sszes lizenet digitdlis aldirasa vagy titkositasa”, 131. oldal

,Biztonsagi tanusitvany beszerzése egy hitelesitésszolgaltatétél”, 131. oldal
,Biztonsagi szolgaltatd valasztasa”, 132. oldal

,Biztonsagi tanusitvany kivalasztasa tételek digitalis alairasahoz”, 132. oldal

,LDAP hasznalata a cimzettek titkositasi tanusitvanyainak keresésére”, 132. oldal
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+ A tételek titkositasahoz hasznalt médszerek kivalasztasa”, 133. oldal

+ ,Meggy6z6dés arrdl, hogy egy tétel digitalis alairasa ellenérizve van-e”, 134. oldal

+ A fogadott biztonsagi tanusitvanyok megtekintése és a megbizhatésag modositasa”, 134. oldal
+ ,Sajat biztonsagi tanusitvanyainak megtekintése”, 135. oldal

+ ,Biztonsdgi tanuUsitvany importdlasa, exportaldsa”, 135. oldal

Kovetelmények

Az ebben a fejezetben ismertetett biztonsagi funkcidk a Microsoft kriptografiai API-jat hasznald,
illetve az RSA és/vagy AES algoritmusokat teljes kdrien tdmogaté barmely kriptografiai szolgaltaton
keresztiil haszndlhatdak.

+ Az adatbiztonsdg biztositdsa”, 129. oldal

+ A biztonsdagi tanusitvanyok ismertetése”, 129. oldal
+ ,Biztonsagos tétel fogadasa”, 130. oldal

+ ,Biztonsagi szolgaltaték haszndlata”, 130. oldal

¢ ,Tovabbi informacio”, 130. oldal

Az adatbiztonsag biztositasa

Ugy biztosithatja a kiildott tételek adatbiztonsagat, hogy digitélis alairasaval latja el, illetve titkositja
azokat. Egy tétel digitalis alairdsakor a cimzett ellenérizheti, hogy a tételt nem valtoztattdk-e meg, és
hogy biztosan Onté8l szarmazik-e. Egy tétel titkositasaval biztosithatd, hogy azt kizarélag az a cimzett
tudja elolvasni, akinek a kiildeményt szanta.

Amikor a GroupWise program segitségével irja ala vagy titkositja a tételeket, a cimzettek barmilyen
masik elektronikus levelez6programmal elolvashatjak azokat, amely tdmogatja az S/MIME protokoll
hasznalatat.

A biztonsagi tanusitvanyok ismertetése

A biztonsagi tanusitvany egy fdjl, amely valamely egyént vagy szervezetet azonosit. Biztonsagos
tételek kildése el6tt be kell szereznie egy biztonsagi tanusitvanyt. Webbongészjének segitségével
szerezzen be tanusitvanyt fliggetlen hitelesitésszolgaltatétdl. A hitelesitésszolgdltatok listdjat a
GroupWise digitalis tanusitvanyok weboldala tartalmazza.

Az LDAP segitségével biztonsagi tanusitvanyt is kereshet.

Sajat biztonsagi tanusitvanyat arra hasznalhatja, hogy kildeményeit digitalis aldirasaval lassa el. Mas
felhasznaldk nyilvanos biztonsdagi tanusitvanyaval ellendrizheti, hogy a digitalisan aldirt tételeket
valéban télik kapta-e.

Ahhoz, hogy egy lizenetet titkositani tudjon, és a cimzett felhasznalé azt el tudja olvasni,
rendelkeznie kell a felhasznalé nyilvanos biztonsagi tanusitvanydval. A biztonsagi tanusitvany
nyilvanos kulcsnak nevezett eleme hasznalhato a tételek titkositasdra. Amikor a cimzett megnyitja a
titkositott tételt, a program a biztonsagi tanusitvany masik — sajat kulcsnak nevezett — részével fejti
vissza azt.
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Egy felhasznalé nyilvanos biztonsagi tanusitvanyanak megszerzése kétféleképpen torténhet:

+ Afelhasznalétdl kap egy digitdlisan alairt tételt. Amikor On megnyitja a tételt, felszélitast kap a
biztonsagi tanusitvany felvételére és elfogaddsara.

+ A felhaszndlé exportdlhatja sajat nyilvanos tanusitvanyat, mentheti lemezre vagy kilsé
meghajtdra, és kézbesitheti Onnek. On ezutén importalhatja a nyilvdnos tanusitvanyt.

Biztonsagos tétel fogadasa

A biztonsagos tételeket az alabbi ikonok jeldlik a tétellistan:

lkon Leiras

A Alairt tétel

a2 Titkositott tétel

Py Alairt és titkositott tétel

Biztonsagi szolgaltatok hasznalata

A telepitett adatbiztonsagi szoftvert6l fliggben kiildott tételeihez kiillonb6z6 biztonsagi szolgaltatok
koziil vélaszthat. Vallalata példaul valamely elényben részesitett titkositasi mdédszer miatt elGirhatja,
hogy a munkdjahoz kapcsolédé tételekhez egy bizonyos biztonsdagi szolgaltatét hasznaljon.
Ugyanakkor lehetséges, hogy sajat személyes jellegli tételeihez masik biztonsagi szolgaltatét kivan
valasztani. A rendelkezésre all6 adatvédelmi lehet6ségek a valasztott biztonsagi szolgaltatétol
flggenek.

Tovabbi informacidkért lasd: Biztonsagi szolgdltatd valasztdsa.

Tovabbi informacio

A GroupWise az S/MIME 2-es és 3-as valtozatanak specifikacidjaval kompatibilis. A GroupWise altal
tdmogatott biztonsagi szolgaltatok kozos titkositasi algoritmusokkal miikodnek, ilyen példaul az RC2,
az RC4, illetve a Windows 7-es és késGbbi verzidiban az AES. Tétel digitalis alairasa esetén a
GroupWise a tételbdl a szabvanyos SHA-1 algoritmus haszndlataval allit el$ Gzenetkivonatot. Az
lizenetkivonat tovabbitasa a tétellel egyiitt torténik.

Tovabbi informacidkért lasd: Biztonsagi szolgaltato valasztasa.

Digitalisan alairt vagy titkositott lizenet

Ahhoz, hogy egy lzenetet titkositani tudjon, és a cimzett felhasznalé azt el tudja olvasni,
rendelkeznie kell a felhasznald nyilvanos biztonsagi tanusitvanyaval.

1 Gy6z6djon meg arrél, hogy rendelkezik biztonsagi tanusitvannyal, valamint kivalasztotta a
hasznalni kivant biztonsagi szolgaltatét.

2 Nyisson meg egy tételt.
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3 Kattintson a Cimzett mezGre, irjon be felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billentydit.
Ha tobb felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg a mveletet.

4 A tétel digitalis aldirasahoz kattintson a R ikonra.

5 A tétel titkositasahoz kattintson a £ ikonra.
6 irja be az lizenet targyat és szovegét.
7 Kattintson az eszkoztar Kiilldés gombijara.

Ha egy tétel kiildésének megkisérlésekor a Cimzett tanusitvanya nem talalhatd lGzenetet kapja,
a kovetkez6k valamelyike all fenn: 1) Titkositani akar egy Gzenetet a cimzett szdmara, de nem
rendelkezik annak nyilvanos tanusitvanyaval; 2) A nyilvdnos tanusitvanyban |évé e-mail-cim
nem egyezik meg a cimzett e-mail-cimével; vagy 3) Nincs e-mail-cim a cimzett nyilvanos
tanusitvanyaban, és a cimzett e-mail-cime nem ellenérizhetd.

Ha az 1) eset all fenn, meg kell szereznie a cimzett nyilvanos biztonsagi tanusitvanyat. Ha a 2)
vagy a 3) eset all fenn, a cimzett tanusitvanyanak megkereséséhez kattintson a Tanusitvany
keresése gombra.

Az Osszes lizenet digitalis aldirasa vagy titkositasa

Minden Uzenet digitalis alairasa vagy titkositasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.
3 Valassza a Digitalis alairas vagy a Titkositas a cimzetteknek beallitast.

4 Kattintson a Specialis beallitasok gombra, majd végezze el a beallitasokat.

5 Kattintson kétszer az OK gombra, majd kattintson a Bezaras pontra.

Biztonsagi tanusitvany beszerzése egy hitelesitésszolgaltatotol

A legtobb cég esetében a GroupWise helyi rendszergazdaja éllitja ki a biztonsdagi tanusitvanyokat. Ha
nem vilagos, hogy honnan kaphat biztonsagi tanusitvanyt, forduljon a GroupWise helyi
rendszergazddjahoz.

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra.
2 Kattintson dupldn a Tanusitvanyok pontra.
3 Kattintson a Tanusitvany beszerzése gombra.

Ekkor az alapértelmezett bongész6ben megnyilik a GroupWise webhelyének
hitelesitésszolgaltatdkat felsorold oldala. Ez csak egy kivonatos lista, a GroupWise szamos
hitelesitésszolgaltatét tamogat.

4 Valassza ki a kivant hitelesitésszolgaltatét, majd kdvesse a webhely utasitasait.

Ha az Internet Explorer segitségével szerezte be a tanusitvanyt, akkor az elérhet6 a GroupWise
rendszerben. Ha a tanusitvanyt a Firefox vagy a Chrome bongész6 hasznalataval szerezte be, a
tanusitvanyt exportalnia vagy mentenie kell a bongész6bdl (a végrehajtas mddjat a bongészé
dokumentaciéjaban talalja). Tovabbi informacid: Biztonsagi tanusitvany importalasa,
exportalasa.

5 A GroupWise programban kattintson az Eszk6zék > Beallitasok menipontra, kattintson duplan
az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.
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6 Valassza az Adatvédelmi szolgaltaté valasztasa részen lathato Név legordils lista Microsoft Base
Cryptographic Provider (Microsoft alapszint( titkositasszolgaltatd) vagy Microsoft Enhanced
Cryptographic Provider (Microsoft tovabbfejlesztett titkositasszolgaltatd) elemét.

Valassza ki a hasznalt tanusitvany titkositasi szintjének megfelel6 biztonsagi szolgaltatot. A
tanusitvany titkositdsi szintje annak a webbongészének a biztonsagi szintjétdl fligg, amellyel
beszerezte a tanusitvanyt. Ha példaul az Internet Explorer 128-bites titkositasra alkalmas
valtozatat telepitette, a titkositas erds lesz, és csak Microsoft Enhanced Cryptographic Provider
(Microsoft tovabbfejlesztett titkositasszolgaltatd) rendszerrel mikodik egyiitt.

7 Kattintson az OK gombra.

8 Kattintson duplan a Tanusitvanyok elemre, valassza ki a haszndlni kivant tanusitvanyt, majd
kattintson a Beallitas alapértelmezettként gombra.

9 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Biztonsagi szolgaltato valasztasa

1 A fGablakban kattintson az Eszkdzok > Beallitasok parancsra.
2 Kattintson duplan az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok fiilre.
3 A Név legordiild listardl valasszon ki egy biztonsagi szolgaltatot.

4 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

A biztonsagi szolgaltatd kivalasztasa akkor 1ép életbe, amikor bejelentkezik a szolgaltatédhoz (ha
bejelentkezés sziikséges). A rendelkezésre all6 lehet6ségek és titkositasi mddszerek a valasztott
biztonsagi szolgdltatotdl fliggenek.

Kilon tételre vonatkozdéan nem adhatja meg a biztonsagi szolgdltaté beallitasait. Ezeket a
beadllitdsokat a féablakban kell megadnia.

Biztonsagi tanusitvany kivalasztasa tételek digitalis alairasahoz
Biztonsagi tanusitvany kijelolése tételek digitalis alairasahoz:

Kattintson az Eszkozdk > Beallitasok parancsra.

Kattintson duplan a Tanusitvanyok pontra.

1

2

3 Kattintson a tanusitvany nevére.

4 Kattintson a Beallitas alapértelmezettként gombra.
5

Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

LDAP hasznalata a cimzettek titkositasi tanusitvanyainak
keresésére

Egy LDAP-cimtarszolgdltatds segitségével csak akkor tud biztonsagi tanusitvanyokat keresni, ha az
LDAP-cimtarszolgaltatast felveszi a GroupWise-ban Iévé Cimjegyzékébe. Tovabbi informaciokért lasd:
Cimtarszolgdltatas hozzaadasa cimjegyzékhez.

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok elemre, majd kattintson dupldn az Adatvédelem pontra.

2 Kattintson a Kiildési beallitasok filre.
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3 Kattintson a Specialis beallitasok gombra.

4 Jeldlje be A cimzett titkositasi tanusitvanyainak keresése az LDAP-cimjegyzékben megadott
alapértelmezett LDAP-cimtarban négyzetet.

5 Kattintson kétszer az OK gombra, majd kattintson a Bezaras pontra.

A tételek titkositasahoz hasznalt modszerek kivalasztasa

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.
3 Kattintson a Specialis beallitisok gombra.

Ha rendelkezésre all, hasznalja a cimzett el6nyben részesitett titkositasi algoritmusat: A
GroupWise a cimzett el6nyben részesitett titkositdsi algoritmusat prébalja hasznalni, ha az
elérheté.

A cimzett titkositasi tanusitvanyainak keresése az LDAP-cimjegyzékben megadott
alapértelmezett LDAP-cimtarban: A GroupWise a megadott LDAP-cimjegyzéket hasznalja a
cimzettre vonatkozo titkositasi tandsitvanyok megkeresésére.

Alapértelmezett titkositasi algoritmus: A Titkositott tételek mezSben a titkositasi algoritmusok
legordiild listai gorgethetdk, és az 6sszes olyan titkositdsi algoritmust tartalmazzak, amelyet a
GroupWise ligyfél futtatasara hasznalt munkaallomason telepitett webbongész6 tdmogat. A
kovetkezd lista példaul szolgal:

+ 3DES (168 bit)
+ DES (56 bit)

+ RC2 (128 bit)
+ RC2 (40 bit)

+ RC2 (56 bit)

+ RC2 (64 bit)

+ RC4 (128 bit)
+ AES (128 bit)
+ AES (256 bit)

Az altalam el6nyben részesitett titkositasi algoritmusként a kévetkezé6t hirdesse: Titkositott
tétel kiildésekor megadhatja, hogy melyik titkositasi algoritmus hasznalatat részesiti el6nyben.

Az lizenetek toérzsének kiildése egyszerii szovegként (csak aldiras): Az (izenetet egyszerd
szovegként kiildi el. Egyéb esetben PKCS7 titkositasu Gzenetként kiildi el.

Tartalmazza a hitelesitésszolgaltato tanusitvanyat is: Az On hitelesitésszolgaltatéjanak
tanusitvanya be lesz illesztve az elklld6tt Gzenetbe.

Ellenérizze a bejévS/kimend biztonsagi tételt, tartalmaz-e visszavont tanusitvanyt: A bejovs
és kimend biztonsagi tételeket ellenérzi a Tanusitvany-visszavonasi lista alapjan.

Figyelmeztessen, ha az érvénytelenitési kiszolgalé nem lizemel: Ha a GroupWise ellenérzi,
figyelmeztetést fog kapni, ha az érvénytelenitési kiszolgdld nem lzemel.

Figyelmeztessen, ha nincs tanusitvany-visszavonasi informdcio a tanusitvanyban:

Figyelmeztetést fog kapni, ha nincsenek tanusitvany-visszavondsi informacidk a tanusitvanyban.
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Ne ellenérizze, hogy a tanusitvany S/MIME szabvany szerinti-e: A tanusitvany nincs
ellenérizve az S/MIME-nak torténé megfeleléshez.

Ellenérizze, hogy a tanusitvany megfelel-e az S/MIME 2. verzidénak: A rendszer ellendrzi, hogy
a tanusitvany megfelel-e az S/MIME 2. verzid szabvanyainak.

Ellenérizze, hogy a tanusitvany megfelel-e az S/MIME 3. verzidénak: A rendszer ellendrzi, hogy
a tanusitvany megfelel-e az S/MIME 3. verzid szabvanyainak.

4 Végezze el a sziikséges mddositasokat a Titkositott tételek mez6ben.

5 Kattintson kétszer az OK gombra, majd kattintson a Bezaras pontra.

A rendelkezésre all6 titkositasi mddszerek a valasztott biztonsagi szolgaltatotol fiiggenek.

Meggy6z0dés arrdl, hogy egy tétel digitalis aldirasa ellendrizve
van-e

A digitalis alairas ellen6rzésének megtekintése:

1 Nyisson meg egy kapott, digitalis aldirdssal ellatott tételt.
2 Kattintson a Fajl > Adatvédelmi jellemz6k parancsra.

3 A kiilonboz6 panellapokon tekintheti meg a hasznalt biztonsagi tanusitvanyra vonatkozé
informaciot.

A digitalis alairas ellenérzése a tétel megnyitdsakor torténik. Ha barmi kétség meriil fel a tétel
aldirasara hasznalt tanusitvannyal kapcsolatban, azonnal megjelenik egy figyelmeztetés vagy egy
hibalizenet, a tétel allapotsordban pedig a ,,Megbizhatatlan” széveg olvashata.

Ha a digitalis alairds nem hitelesithet6, akkor vagy érvénytelen a biztonsagi tanusitvany, vagy a tétel
feladdsa 6ta valaki mddositotta az lizenet szovegét.

A fogadott biztonsagi tanusitvanyok megtekintése és a
megbizhatdsag maddositasa

A kapott biztonsagi tanusitvanyok megtekintése vagy a megbizhatésagok mddositasa:

1 Kattintson a Teljes mappalista Kapcsolatok mappajara.

A Teljes mappalista eléréséhez kattintson a mappalista fejlécének legordil listajara (a
Mappalista folott taldlhatd, valdszinlileg az Online vagy a Tarolt elemet jeleniti meg, jelezve
ezzel, hogy milyen maédban futtatja a GroupWise-t), majd kattintson a Teljes mappalista pontra).
Végiil kattintson a Teljes mappalista pontra.

vagy

A Cimjegyzék megnyitasa.
2 Kattintson duplan a kivant kapcsolatra, majd kattintson a Specialis filre.
3 Kattintson a Tanusitvanyok kezelése gombra.

4 Kattintson egy tanusitvanyra, majd kattintson a Részletek megtekintése pontra.
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Ha kezdetben nem bizott meg egy cimzett biztonsdagi tanusitvanyaban, de most szeretné jelezni,
hogy mar megbizik benne, nyisson meg egy a cimzettdl kapott, digitalisan alairt tételt, kattintson a
tanusitvanyra, kattintson a Megbizhatésag modositasa elemre, valasszon ki egy megbizhatdsagi
beallitast, majd kattintson az OK gombra.

Ha a jov6ben az adott felhasznald egyetlen tanusitvanyat sem tekinti megbizhatdnak, kattintson a
tanusitvanyra, valassza az Eltavolitas lehet6séget, majd a megerGsitést kér6 parbeszédpanelen
kattintson az Igen gombra.

Amikor eltavolitja egy cimzett biztonsagi tanusitvanyat a listardl, az az On tanusitvany-adatbazisabdl
is torl6dik. Ha a jovSben olyan tételt kap, amely ezt a biztonsagi tanusitvanyt hasznalja, a tanusitvany
ismeretlennek mindsdil.

Sajat biztonsagi tanusitvanyainak megtekintése
A sajat biztonsdagi tanusitvanyok megjelenitése:

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra.
2 Kattintson dupldn a Tanusitvanyok pontra.
3 Kattintson egy tanusitvanyra, majd kattintson a Részletek megtekintése pontra.
Ha tobb biztonsagi tanusitvanya is van, az alapértelmezett biztonsagi tanusitvanyt egy pipa jeloli. Az

alapértelmezés megvaltoztatdsahoz kattintson egy tanusitvanyra, majd a Beallitas
alapértelmezettként gombra.

Megvaltoztathatja biztonsagi tanusitvanyanak nevét ugy, hogy a Jellemzdk szerkesztése lehet&ségre
kattint, majd mddositja a Tanusitvany neve mez6ben |évs szOveget. A tanusitvany neve csak a listan
jelenik meg, magaban a tanusitvanyban nem tarolddik.

Biztonsagi tanusitvany importalasa, exportalasa

Amikor biztonsagi tanusitvanyat a sajat kulccsal egyiitt fajlba exportdlja, az exportalt fajl védelméhez
meg kell adnia egy jelszot. Az exportalt fajl biztonsagi masolatként hasznalhatd, vagy importalhatd
egy masik munkaallomason. Ha egy masik felhasznalé megszerzi a fjlt és a hozza tartozo jelszét, az
On nevében digitalis alairassal lathat el tételeket, és elolvashatja az Onnek kiildétt titkositott
tételeket is.

Ha nyilvanos tanusitvanyat exportalja, elkiildheti azt mas felhasznaldknak is. A masik felhasznald
ekkor importalhatja az On nyilvanos tanusitvanyat, és ettdl kezdve tud kiildeni titkositott tételeket
Onnek.
1 Kattintson az Eszkézok > Beallitasok parancsra.
2 Kattintson dupldn a Tanusitvanyok pontra.
3 Kattintson az Importalas vagy az Exportalas lehetGségre.
vagy

Kattintson a Hitelesitésszolgaltatok tanusitvanyai lehet6ségre, majd kattintson az Importalas
vagy az Exportalas elemre.

4 irja be a fajl nevét az elérési uttal egyiitt.

Ehelyett a Tall6zas gombra is kattinthat a tandsitvanyfajl megkereséséhez, és ha megtalalta,
kattintson a fajlnévre, majd a Mentés vagy a Megnyitas gombra.
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5 Szikség esetén irja be tanusitvanya jelszavat.

6 Kattintson az OK gombra.

Befejezetlen e-mailek mentése

Az automatikus mentés mikodésének és a befejezetlen e-mailek mentésének megismeréséhez
tekintse at ezeket a részeket.

+ Az automatikus mentés ismertetése”, 136. oldal

+ ,Befejezetlen e-mailek mentése”, 137. oldal

Az automatikus mentés ismertetése

A GroupWise az Uj lizenetek irasa kdzben is folyamatosan menti azokat. igy még a GroupWise
varatlan lealldsa esetén sem vesziti el az éppen szerkesztett lizeneteket. A GroupWise Ujrainditdsa
utan visszaallithatja ezeket az lizeneteket.

Ha 0] lizenetet ir a GroupWise-ban, a rendszer alapértelmezés szerint 30 masodpercenként
automatikusan menti a lemezre. Az izenet egy MIME-fajlként lesz mentve a c: \Documents and
Settings\felhaszndld\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml helyen. Ha tobb lzenetet szerkeszt egyidejlileg, a
fajlnév novekszik. Amint az (izenetet menti a Folyamatban mappdba vagy bezarja a tételt, az
automatikusan mentett lGzenetet torli a rendszer.

A GroupWise induldsakor, amennyiben a c: \Documents and Settings\user\Local
Settings\Application Data\Novell\GroupWise kdnyvtarban automatikusan mentett
Uzenetek talalhatdk, egy ablak megjelenése tudatja az automatikusan mentett lizenetek jelenlétét.

Az automatikusan mentett (izeneteknél a kovetkezé lehetGségek allnak rendelkezésére:

Az Osszes mentett lizenet visszaallitasa a GroupWise-ba: A GroupWise visszaallitja az
automatikusan mentett lizeneteket, igy késébb be tudja fejezni azokat.

Az O0sszes mentett lizenet torlése: Letorli az automatikusan mentett tGizeneteket a lemezrél. A
benniik 1évé informacidk végérvényesen elvesznek.

Ismét rakérdez a GroupWise kovetkezd inditasakor: Megtartja a mentett (izeneteket a lemezen, de
nem allitja vissza azokat a GroupWise-ba. A GroupWise legkdzelebbi inditdsakor ugyanaz az ablak
jelenik meg.

Automatikus mentés engedélyezése vagy letiltasa

Az automatikus mentés alapértelmezés szerint engedélyezve van. Ha meg szeretné valtoztatni a
beallitast, kovesse az aldbbi eljarast.

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

2 Kattintson az Altalanos fiilre, majd az automatikusan mentés letiltdsahoz toérdlje a jelet az
Automatikus mentés jel6l6négyzetbdl.

vagy
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Az automatikus mentés engedélyezéséhez jeldlje be az Automatikus mentés engedélyezése

lehet6séget.

Kattintson az OK gombra.

Befejezetlen e-mailek mentése

Befejezetlen e-mail mentése:

1

Egy megnyitott tételben kattintson a Fajl > Vazlat mentése pontra.

2 Jelolje ki a mappat, amelybe menteni szeretné a tételt, majd kattintson az OK gombra.

A vézlat a 2. [épésben megadott mappdba keriil. A befejezetlen lGizenetek alapértelmezett mappaja a
Folyamatban mappa.

Klildési beallitasok kivalasztasa

Ezek a fejezetek ismertetik a GroupWise kilonb6z6 kildési lehetGségeit és azok hasznalatat.

*

»Az elkiildend6 e-mail prioritdsanak mddositasa”, 137. oldal

,Az elkiildend6 e-mailek targyanak elrejtése”, 138. oldal

»Egy tétel kézbesitésének késleltetése”, 138. oldal

,Eléviilési datum bedllitdsa az elkiildott e-mailekhez”, 138. oldal

Az 0sszes kildend6 tétel adatvédelmi beallitasanak (besoroldasanak) mddositasa”, 139. oldal
,Kapcsolat hozzdadasa e-mailhez”, 139. oldal

A cimzettek értesitése”, 140. oldal

Az elkiildendd e-mail prioritasanak mddositasa

A kiildott e-mailek prioritdsanak mddositasa:

1 Ha egy adott tétel prioritasat kivanja médositani, nyisson meg egy tételt, és kattintson a Kiildési

besllitasok > Altalanos pontra.

vagy

Az Osszes elkildott tétel prioritdsdanak mddositasahoz kattintson az Eszkozék > Beallitasok
parancsra, kattintson duplan a Kildés ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.

Vélaszthatja a Siirg6s lizenetek, Normal lizenetek, vagy Nem siirgds lizenetek beadllitast.

A postafidkban kis ikon jelzi a prioritast a tétel mellett. Az ikon piros, ha a tétel stirg6s prioritasu,
fehér, ha normal és sziirke, ha nem siirg6s.

Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy

Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szamara tortén6é mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.
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Az elkiildendd e-mailek targyanak elrejtése

Bizalmas informacidk esetén a targy elrejthetd. A targy csak akkor valik lathatova, ha a cimzett
megnyitja az elemet.

1 Egy adott tétel targyanak elrejtéséhez nyisson meg egy tételnézetet, majd kattintson a Kiildési
beallitasok > Adatvédelem pontra.

vagy

Az osszes elkiildott tétel targyanak elrejtéséhez valassza az Eszkozok > Beallitasok parancsot,
kattintson duplan a Kiildés ikonra, majd kattintson a Biztonsag fiilre.

2 Jeldlje be a Targy elrejtése lehetGséget.
3 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.
vagy

Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szdmdra torténd mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.

Egy tétel kézbesitésének késleltetése

Ha egy tétel kézbesitését késlelteti, a tétel kézbesitése a megadott napon és idépontban torténik. A
kézbesités el6tt a kovetkez6 részben ismertetett mdédon lehet6sége van a tétel médositasara vagy
visszahivdsara: Az elklildott e-mailek kezelése. Ha azonban a tétel Ugy van bedllitva, hogy a
kézbesitése az interneten keresztil torténjen, nem hivhatd vissza.

1 Ha egy adott tétel kézbesitését késleltetni kivanja, nyissa meg annak valamelyik tételnézetét,
majd kattintson a Kiildési beallitasok > Altalanos pontra.

vagy

Az Osszes elklldott tétel késleltetéséhez kattintson az Eszkozok > Beallitasok parancsra,
kattintson duplan a Kiildés ikonra, majd kattintson a Kiildési beallitasok filre.

2 Jeldlje be a Kézbesités késleltetése jelol6négyzetet.
3 Adja meg, hogy hany nappal kés6bb szeretné kézbesiteni a tételt.

4 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy
Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szamara torténé mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.

Eléviilési datum beallitasa az elkiildott e-mailekhez

Ha eléviilési datumot hatarozott meg egy masik GroupWise-felhasznaldnak kildott e-mailre vagy
telefonilizenetre vonatkozdan, az izenet lejarata utan a program automatikusan visszavonja azt a
GroupWise-postafiokjabol.

1 A GroupWise-felhasznaldknak kiildott e-mailre vagy telefonilizenetre vonatkozé eléviilési datum
beéllitdsdhoz nyissa meg a tételt, majd kattintson a Kiildési beallitasok > Altalanos pontra.

vagy
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A GroupWise-felhasznaldknak kild6tt valamennyi levél vagy telefoniizenet eléviilési ddtumanak
bedllitdsdhoz kattintson az Eszkozok > Beallitasok parancsra, kattintson duplan a Kiildés pontra,
majd a Kiildési beallitasok filre.

2 Jelolje ki az Eléviilési datum datumot.
3 Hatdrozza meg, hogy az Gzenet mennyi ideig maradjon a cimzett postafidkjaban.
4 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy

Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szamara torténé mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.

Az osszes kiildendo tétel adatvédelmi beallitasanak
(besorolasanak) mdédositasa

Az osztalyozas vagy besorolas egy olyan adatvédelmi beallitds, amelynek révén a cimzett értestlhet
arrél, hogy a kapott tétel bizalmas, szigoruan titkos stb. mingsités(i. Ez az informacié a tétel felsé
részén lathatd. Az osztalyozas nem biztosit tovabbi adatvédelmet vagy titkositast. Csak arra szolgal,
hogy tdjékoztassa a cimzettet a tételben talalhatd informacid kilénlegességérdl.
1 A F6ablakban kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Kiildés pontra, majd kattintson duplan a Kiildési beallitasok lapra.
3 Valasszon egy adatvédelmi beallitast az Osztalyozas legordilé listardl.
+ Normal
+ Magan
+ Bizalmas
+ Titkos
¢ Szigoruan titkos
+ Kizardlagos betekintésre

4 Kattintson az OK gombra.

Kapcsolat hozzaadasa e-mailhez

Amikor a Kiildési beallitasok lapon felvesz egy kapcsolatot, a kapcsolat nem kapja meg az e-mailt, de
megjelenik a kapcsolatra vonatkozd kapcsolattartasi el6zmények kézott. A kapcsolatok
el6zményeinek tovabbi informacidiért |asd: Egy adott kapcsolattal folytatott dsszes levelezésének
attekintése.

Kapcsolat hozzdaddsa kildend6 e-mailhez:

1 Kattintson a Kiildési beallitasok fllre az 6sszeallitas alatt 1évé e-mailben.

2 Adjon meg a Kapcsolatok mez6ben egy olyan kapcsolatot, akinek a kapcsolattartasi
el6zményeiben szeretné szerepeltetni az Gizenetet.

3 Allitsa 6ssze az lizenetet, majd kattintson a Kiildés gombra.

Felhasznaldkat az e-mail elkiildése vagy fogaddsa utan is hozzdadhat kapcsolatként a kovetkez6
részben ismertetettek szerint: Kapcsolat hozzaadasa kildott vagy fogadott e-mailhez.
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A cimzettek értesitése

Ha azt szeretné, hogy a cimzettek ne kapjanak értesitést, amikor az On &ltal éppen irt tétel
megérkezik a postafidkjukba:

1 Kattintson a Kiildési beallitasok fiilre az éppen irt elemben.

2 Torolje a jelet a Cimzettek értesitése jelolGnégyzetbdl.

3 Allitsa dssze az lizenetet, majd kattintson a Kiildés gombra.

E-mail kiildése a Korlevél funkcioval

A GroupWise Korlevél funkcidjaval tomegesen kiildhet személyre szabott e-maileket a
felhasznaldknak. Ez azt jelenti, hogy az e-mailek cimjegyzékmezSinek haszndlataval személyre
szabott e-mailt kildhet tobb felhasznaldnak, és ehhez csak egy e-mailt kell [étrehoznia. Korlevél
kétféle mddon hozhatd létre: a GroupWise tgyfélben vagy Microsoft Wordben egy GroupWise
személyes cimjegyzék haszndlataval.

+ A GroupWise Korlevél funkcidjanak hasznalata”, 140. oldal

+ A Microsoft Word Korlevél funkcidjanak hasznalata”, 140. oldal

A GroupWise Korlevél funkcidjanak hasznalata

A GroupWise Korlevél funkcidjanak hasznalatahoz:

1 Mikozben létrehozza az e-mailt a GroupWise lgyfélben, kattintson a szerkeszt6ablakban az
Eszkozok > Korlevél > Cimmezd beszirasa lehetdségre, és illesszen be a mezéket a cimjegyzékbdl
az éppen szerkesztett e-mailbe. A mez6k nevet, cimet, telefonszdmot, irodat stb. tartalmaznak.

2 A mez6k hozzdadasa utan a szerkeszt6ablakban lév6 Eszkzok > Korlevél > El6nézet lehetdségre
kattintva megtekintheti az e-mailt az egyes cimzettekre vonatkozdan kitoltott mezékkel.

3 Az e-mail elklildéséhez kattintson a Kiildés gombra. A rendszer a listan szerepl6 minden
felhasznaldénak elkild egy e-mailt.

A Microsoft Word Korlevél funkciojanak hasznalata

A Korlevél funkcié Microsoft Wordben vald hasznalatahoz telepitenie kell a GroupWise ligyfelet a
gépre:

FONTOS: A Korlevél funkcié csak a Microsoft Word 32 bites verzidjaval mikodik. A Microsoft Word
64 bites verzidja a GroupWise korlevelezési felliletet tartalmazza.

1 A Microsoft Wordben kattintson a levelezés filre.

2 A Cimzettek kivalasztasa > Meglévé lista hasznalata > Uj forras > Egyéb/Specialis > GroupWise
korlevelezési feliilet lehet6ségre kattintva valassza ki a hasznalni kivant GroupWise személyes
cimjegyzéket, majd kattintson az OK gombra.

A Microsoft Word csatlakozik a GroupWise ligyfélhez, és megkeresi az On személyes
cimjegyzékeit.
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3 Valassza ki a haszndlni kivant személyes cimjegyzéket, majd kattintson a Befejezés gombra.

Ezutdn megirhatja az (izenetet, és elkildheti azt a GroupWise személyes cimjegyzékben
szerepld személyeknek.

Ontapadé jegyzet elkiildése

Az 6ntapadd jegyzet olyan lizenet, amelyet csak az On postafidkjaba kiild el a rendszer. Az 6ntapadd
jegyzetekkel 6nmaganak sz616 személyes feljegyzéseket készithet. Ha a GroupWise Mobility Service
2.1-es vagy Ujabb verzidjat haszndlja, és a Feljegyzések szinkronizalasa engedélyezve van a
mobileszkdzon, az 6ntapadd jegyzetek szinkronizdlddnak a mobileszkdzokon futé feljegyzéskezel 6
alkalmazdasokba. Létrejon az Uj Mobile Notes (Mobil feljegyzések) mappa a GroupWise tgyfél
Tennivalok mappdjaban, majd az ebben a mappdban Iétrehozott vagy ide dthelyezett 6ntapadd
jegyzetek szinkronizdlédnak a mobileszkozére (és onnan ide).

1 Kattintson a Fajl > Uj > Ontapadé jegyzet parancsra.

2 Adja meg az lizenet targyat.

3 (rja be az lizenetet.

4 Ha mellékletet is szeretne csatolni, kattintson az eszkdztar Melléklet ikonjdara.

5 Kattintson az eszkdztar Kitiizés gombjara.

Telefonlizenetek kiildése

A telefoniizenet olyan feljegyzés, amellyel jelezheti mas GroupWise felhasznaldknak, hogy tavollétik
alatt telefonon keresték 6ket. A telefoniizenetek taroldsa a cimzett postafidkjaban torténik.
Telefonlizenetbdl nem lehet a telefonhivasra vdlaszolni.
1 Kattintson a F4jl > Uj > Telefoniizenet parancsra.
Az eszkdztarba felvehet egy Uj telefoniizenet gomb. Lasd: A féeszkoztar testreszabdsa.

2 irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezSbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg az eljarast.

vagy

Ha a felhasznaldkat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombjdra, kattintson
duplan a felhasznalonevekre, majd kattintson az OK gombra.

Adja meg a hivé felet, vallalatat és telefonszamat.
Jel6lje be a hivasra vonatkozé jelolénégyzeteket.

Az Uzenet mez6be irja be az lizenet szévegét.

D U A~ W

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

TIPP: A kapott telefonlizeneteket tennivaldva, feljegyzéssé vagy egyéb személyes tétellé alakithatja.
llyen médon rogzithet egy beszélgetést az adott ddtummal (emlékezteté feljegyzés), vagy
létrehozhat belGle egy késGbbi id6pontban elvégzendé feladattételt (tennivald). Lasd: E-mail
atalakitdsa mas tipusu tétellé.
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Szavazas

A szavazds segitségével a felhasznaldk elkildhetnek egy témat mas felhasznaldknak dgy, hogy azok
kivalaszthatjak a felkinalt valaszlehetGségek valamelyikét. Ezt kdvet6en a rendszer elkiild egy a
szavazdas eredményét tartalmazo 6sszegz6 e-mailt minden résztvevének. Az eredmények az 6sszegzé
e-mail Jellemz6k oldalanak fejlécében taldlhatd legordiilé meniivel érhetbk el. A feladd valaszthat az
el6re megfogalmazott valaszok koziil, illetve elkészitheti a valaszok pontosvesszével tagolt listajat, és
elkildheti a cimzetteknek. A szavazas eredményei lehetnek titkosak vagy nyilvanosak. Elsé esetben
csak a feladd lathatja 6ket, a masodikban minden cimzett.

1
2
3

A Létrehozas nézet Bedllitasok teriiletén valassza a Szavazasi lehet6ségek elemet.
Vdlassza a Szavazas engedélyezése lehetGséget.

A Beallitasok legordilé listaban valasszon az el6ére megfogalmazott valaszok koziil, vagy adja
meg sajat valaszait pontosvesszével tagolva.

(Nem kotelezd) Allitsa a Szavazas eredményének lathatésaga bedllitast a Minden cimzett vagy a
Csak a felado értékre attdl figg6en, hogy nyilvanossa vagy titkossa szeretné tenni az eredményt.

irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezSbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhaszndlét szeretne beirni, ismételje meg az eljarast.

vagy

Ha a felhasznaldkat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombjdra, kattintson
duplan a felhasznalonevekre, majd kattintson az OK gombra.

Adja meg az lizenet targyat.
irja be az izenetet.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.
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9 Az elkiildott e-mailek kezelése

Az elkildott e-mailekkel valé munkaval kapcsolatos informacidkért tekintse at ezeket a fejezeteket.

+ Az elkiildott e-mailek személyre szabdsa”, 143. oldal

+ Az elklildott tételek hasznalata”, 143. oldal

+ E-mail visszahivasa”, 146. oldal

+ E-mailek ujrakiildése”, 147. oldal

+ Elklldott taldlkozok, tennivaldk és feljegyzések szerkesztése”, 147. oldal
+ ,Madsolatok készitése az elkiildott e-mailekrél”, 148. oldal

+ Valasz kiildése elklildott e-mailre”, 148. oldal

+ Elkildott e-mail kézbesitésének megerGsitése”, 149. oldal

Az elkiildott e-mailek személyre szabasa

Az elkiildott e-maileket ugyanolyan mddon szabhatja személyre, mint a fogadott e-maileket. Tovébbi
informaciokért lasd: A kildott vagy fogadott e-mailek személyre szabasa.

Az elkiildott tételek hasznalata

Nyomon kdvetheti a Kimené tételek mappa egy tételének allapotinformacidit. Alapértelmezés
szerint altaldban a funkcid be van kapcsolva a kézbesitett és a megnyitott allapotok figyelése
céljabdl. Ha ugy dont, hogy a tételek ne keriiljenek bele a Kimend tételek listajaba, a GroupWise
nem tudja nyomon kovetni a rajuk vonatkozé informacidkat.

+ Elkildott tételek listazasa”, 143. oldal

+ Elkildott tételek jellemz6inek megjelenitése”, 144. oldal

+ A kimend tételek alapértelmezett nézetm(iveletének bedllitdsa”, 145. oldal

+ A kimend tételek informacidinak beadllitasa a kdvetés szamara”, 145. oldal

Elkuldott tételek listazasa

A mar elkiildott tételeket megjelenitheti. Lehet&ség van példaul az elkiildott tételek elolvasasara,
Ujra elkildheti ket médositasokkal vagy anélkil, bizonyos esetekben pedig vissza is hivhatja azokat
(ha a cimzett még nem nyitotta meg).

Az elkildott tételek megtekintéséhez kattintson a navigdcids sav Elkiildott tételek mappdjara.

A tétel melletti ikon is hasznos informdacidval szolgdlhat a tétel dllapotdrdl. Lasd: A tételek mellett
megjelend ikonok azonositasa.
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Minden elklldo6tt tétel ebben a mappaban marad, kivéve, ha athelyeztik egy a Postafioktél vagy
Naptartél kilénb6z6 mappaba. Ha az elkildott tételt athelyeztik egy masik mappaba, a
tovabbiakban mar nem jelenik meg a Kimend tételek mappdban. A mdas mappdba athelyezett
elkiildott tételek megjelenitéséhez nyissa meg az adott mappat.

Amennyiben Gzeneteit nem GroupWise rendszerekre kiildi, kimené izeneteinek allapotat a
GroupWise rendszer csak akkor kapja vissza, ha a cimzett rendszerén m(ikodik az allapotkovetés
lehetGsége.

Elkiildott tételek jellemz6inek megjelenitése

A Jellemzék ablakban barmely elkiildott tétel allapota ellenérizhetd. Lathato példaul, hogy a tételt
program mikor kézbesitette, és a cimzett mikor nyitotta meg vagy torélte azt. Amennyiben a cimzett
elfogadott vagy elutasitott egy taldlkozdt, és ehhez megjegyzést flizott, akkor a JellemzSk ablakban
elolvashatja a megjegyzést. Lathatja a cimzett esetleges Kész megjel6lését is a tennivald mellett.

A Jellemz6k ablak az érkezett tételek paramétereit is megmutatja. Lathatja, hogy Onén kiviil még ki
kapta meg a tételt (kivéve a titkos masolatot kapd cimzetteket), mekkora méreti és milyen
datummal létrehozott fajlokat csatoltak a tételhez.

+ Elkildott tételek jellemzGinek ismertetése”, 144. oldal

+ Elkildott tételek jellemz6inek megtekintése”, 144. oldal

+ Egy tétel allapotinformacidjanak mentése”, 145. oldal

+ Egy tétel allapotinformacidjanak nyomtatdsa”, 145. oldal

Elkiildott tételek jellemzbinek ismertetése

Harom nézet van a jellemz6k szamara:

Alaptulajdonsagok: Megjeleniti a Jellemz6k fejlécét és a cimzettek egy listajat. A cimzettek
listdjdban megjelenik a cimzett neve, a cimzett altal a tételen végrehajtott mveletek felsorolasa,
illetve szerepelnek az esetleges megjegyzések is.

7

Egyszeriisitett jellemz6k: Megjeleniti a Jellemz&k fejlécét és a cimzettek egy listdjat. A cimzettek a
tételen végrehajtott miveletek szerint csoportositva szerepelnek a listaban. A cimzettek listdjaban
megjelenik a cimzett neve, a cimzett altal a tételen végrehajtott miveletek felsoroldsa, illetve
szerepelnek az esetleges megjegyzések is.

Specialis tulajdonsagok: Megjeleniti a Jellemz&k fejlécét, a cimzetteket, a Postahivatalokat és
beallitasi lehetGségeket a tétel szdmara. A Specidlis bedllitasok lap hasznos a GroupWise-
rendszergazdak szdmdra, amikor hibaelharitdsi céllal nyomon kell kdvetnilk a tételt.

Elkiildott tételek jellemzéinek megtekintése

Elkildott tétel tulajdonsagainak megtekintése a Kimend tételek mappaban:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval egy tételre.
2 Kattintson a Jellemzdék parancsra.

3 Keresse meg a JellemzG6k oldal aljan talalhaté allapotinformaciokat.
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A tétel melletti ikon is hasznos informacidval szolgdlhat a tétel dllapotardl. Lasd: A tételek mellett
megjelend ikonok azonositasa.

Amennyiben lizeneteit nem GroupWise rendszerekre kiildi, kimené Gizeneteinek allapotat a
GroupWise rendszer csak akkor kapja vissza, ha a cimzett rendszerén m(ikodik az allapotkovetés
lehetGsége.

Egy tétel allapotinformacidjanak mentése

Tétel allapotinformacidinak mentése:

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

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

3 Kattintson a Mentés gombra.

Egy tétel allapotinformacidjanak nyomtatasa
Tétel allapotinformacidinak nyomtatasa:

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

2 Ajobb gombbal kattintson a Jellemzd6k ablakra, majd kattintson a Nyomtatas parancsra.

A kimend tételek alapértelmezett nézetmiiveletének beallitasa

Ha a Kimend tételek mappaban dupldn kattint egy tételre, valaszthat, hogy az lizenet vagy a tétel
tulajdonsagai legyenek-e megjelenitve.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet ikonra, majd |épjen az Alapértelmezett miiveletek lapra.

3 Adja meg, hogy a kimeng tételnél a Megnyitas vagy a Jellemzék megnyitasa mvelet legyen-e
végrehajtva.

4 Kattintson az OK gombra.

A kimeno tételek informacidinak beallitasa a kovetés szamara

A kimeng tételek informacidinak beallitasa a kovetés szamara:

1 Ha a kovetéshez szeretné mddositani egy tétel kildési informacidit, nyisson meg egy Uj tételt,
majd kattintson a Kiildési bedllitasok > Allapotkdvetés pontra.

vagy

Ha a kdvetéshez szeretné mddositani az 6sszes tétel kildési informacidit, kattintson az Eszkézok
> Beallitasok pontra, kattintson duplan a Kiildés pontra, majd kattintson a Levél fiilre.
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FONTOS: Az Elkiild6tt tétel Iétrehozasa informaciokovetés céljabol lehetGség alapértelmezés
szerint ki van valasztva. Nagyon ajanlott ezt a lehetGséget mindig engedélyezni. Ha ez az opcid
nincs engedélyezve, a tételek kiildésekor azok nem keriilnek az elkiildott tételek kozé. Ebben az
esetben csak akkor 6rzi meg a program az elkiildott tétel egy példanyat, ha On azt a kiildés el6tt
klén menti.

2 Jelodlje be, hogy mely informacidkat kivanja nyomon kovetni:

Kézbesitve: Figyelemmel kiséri, hogy az elkiildott tétel mikor érkezett meg egy felhasznald
postafidkjaba.

Kézbesitve és megnyitva: Figyelemmel kiséri, hogy az elkiildott tétel mikor érkezett meg, és a
cimzett mikor nyitotta meg.

Osszes informacié: Az On éltal kiildott tételek nyomon kdvetési allapotat jeleniti meg, amely a
kovetkez6k barmelyikét tartalmazhatja:

Kézbesitve Visszavonva Harmadik fél altal letoltve
Olvasas Tovébbitva: Atadva

Megvalaszolva Nem kézbesithet6 A tovabbitas késleltetve
Torolve Helyreallitva Az atvitel nem sikertilt
Kiliritve Fliggd

3 (Nem kotelezd) Eldontheti, hogy engedélyezi-e az Elkiildott tétel automatikus torlése
lehet6séget. Eltavolitja az elkiildott tételeket a postafidkbol, miutdan minden cimzett torolte a
tételeket, és kilritették azokat a lomtarbdl.

4 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy

Vilassza ki minden tételtipushoz a kdvetni kivant informacidkat, kattintson az OK gombra, majd
a beallitasok dsszes tételhez torténé mentéséhez kattintson a Bezaras pontra.

E-mail visszahivasa

Egy elklldott tételt a Torlés paranccsal tud a cimzett postafidkjabdl visszahivni. Leveleket vagy
telefonlizeneteket azoktdl a cimzettektdl hivhat vissza, akik még nem nyitottak meg azokat. A
taldlkozék, feljegyzések és a tennivaldk barmikor visszahivhatok. Az interneten keresztil mas
levelezési rendszerekbe elkiildott tételeket nem lehet visszahivni. A kés6bbi id6pontban, interneten
keresztili kézbesitésre beallitott (ennek leirasa itt olvashatd: Egy tétel kézbesitésének késleltetése)
tételeket szintén nem lehet visszahivni.

1 Kattintson a navigacids sav Elkiildott tételek mappajara.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a visszahivni kivant tételre, majd kattintson a Torlés
gombra.

Ha a Torlés és iirités lehetGséget vélasztja, a rendszer torli és kilriti a tételeket, azokat nem lehet
visszaallitani.

3 Adja meg a megfelel6 beallitasokat.

A sajat Tarolt és Online postafiokbol: A tétel torlése a tarolt és az online postafiokbal.
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A sajat Tarolt postafiokbol: A tétel torlése a tarolt postafiokbadl.

A cimzett postafidkjabal: A tétel torlése az 6sszes cimzett postafiokjabdl. Ha a Torlés
lehet6ségre kattintott a 2 megjelenitésekor, a tétel nem torl6dik a postaladabdl. Ha a Torlés és
urités lehet6ségre kattintott a 2 megjelenitésekor, a tétel nem torlédik a postaldadabal.

Minden postafidkbdl: A tétel torlése a sajat postafiokbdl és az 6sszes cimzett postafidkjabdl.

4 Ha mas cimzettek postafidkjabol hivja vissza a tételt, akkor megjegyzést irhat be a cimzett
szamara, amelyben megindokolhatja a tétel visszahivasat.

5 Kattintson az OK gombra.

Ha meg szeretné tekinteni, hogy melyik cimzett nyitotta mar meg az lizenetet, kattintson a tételre az
egér jobb oldali gombjaval, majd kattintson a Jellemz6k parancsra. Az e-mailek nem hivhatoék vissza,
ha mar meg lettek nyitva.

E-mailek ujrakildése

Az Ujrakiildés parancs segitségével az e-mailek az esetleges modositdsok utdn masodszor is
elktldheték.
1 Kattintson a navigacids sdv Elkiildott tételek mappajara.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval az Ujrakiildeni kivant tételre, majd kattintson az
Ujrakiildés parancsra.

3 Ha a tétel automatikus datumozasu volt, kattintson az Ezt, a Mindet vagy az Ettél kezdve
lehet6ségre.

4 Végezze el a szlikséges mddositasokat a tételen, majd kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

5 Az eredeti tétel visszahivasahoz kattintson az Igen gombra.

vagy

Ha nem szeretné visszahivni az eredeti tételt, kattintson a Nem gombra.

Elkuldott talalkozdk, tennivaldk és feljegyzések
szerkesztése

LehetGség van a taldlkozdk, a tennivaldk és feljegyzések szerkesztésére. A levelek szerkesztéséhez
kiildje 6ket Ujra a kovetkez6 részben ismertetetteknek megfelel6en: E-mailek Ujrakiildése

Taldlkozd, tennivalo vagy feljegyzés szerkesztésekor a valtozasok egyszer(ien lathatéva valnak a
tételben, és a felhasznald postaladajaban nem jelenik meg lizenet. A mddositott tétel félkovér
betlkkel kiemelve jelenik meg, és a tételen belil egy értesit6 szalagcim is l1athatd, ez mutatja, hogy a
tétel milyen szempontbdl mdédosult.

A felhasznaldknak a kovetkezé helyzetekben ujra el kell fogadniuk a tételt:

Taldlkozok: Ha a taldlkozo datuma, id6pontja vagy helye megvaltozik. A talalkozéhoz hozzdadott Uj
cimzetteknek szintén el kell fogadniuk a taldlkozét. A talalkozobdl eltavolitott felhasznaldk értesitést
kapnak.

Feladatok: Ha a kezdés datuma, a hatarid6 vagy az lizenet leirasa megvaltozik.

Feljegyzések: Ha megvaltozik a datum.
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Taldlkozé, tennivalo vagy feljegyzés szerkesztése:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Kimend tételek mappdban vagy a Naptarban a
szerkeszteni kivant talalkozdra, tennivaldra vagy feljegyzésre, majd vdlassza a Szerkesztés
parancsot.

Ha csak egyetlen tételt szeretne mddositani egy sorozat ismétl6dé tételei kozil, valassza ki a
tételt azon a napon, amelyiken szerkeszteni kell azt.

2 Ha az eredeti tétel ismétl6dé volt, kattintson az Ezt, a Mindet vagy az Ettél kezdve lehet6ségre.
3 Végezze el a mdédositasokat, majd kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

A tétel szerkesztésekor a rendszer nem kérdez ra a tétel visszahivasara.

Masolatok készitése az elkiildott e-mailekrol

LehetGség van arra, hogy Uj talalkozo, tennivalé vagy feljegyzés létrehozdsahoz kiinduldsi alapként
masodpéldanyt hozzon létre egy meglévé talalkozdbdl, tennivaldbdl vagy feljegyzésbdl. Ha ezt teszi,
az eredeti tétel valtozatlan marad, azt nem vonja vissza.

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Kimené tételek mappaban vagy a Naptarban arra a
taldlkozdra, tennivaléra vagy feljegyzésre, amelyikb6l masodpéldanyt kivan létrehozni, majd
valassza a Szerkesztés parancsot.

Ha csak egyetlen tételt szeretne masolni egy sorozat ismétl6dé tétel koziil, valassza ki a tételt
azon a napon, amelyiken meg kell kett6zni azt.

2 Ha az eredeti tétel ismétl6dé volt, kattintson az Ezt, a Mindet vagy az Ettél kezdve lehet6ségre.
3 Végezze el a mdédositasokat, majd kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

A rendszer Uj talalkozét, tennivaldt vagy feljegyzést kiild ki, és az eredeti, mdsolt tétel
valtozatlan marad.

Valasz kiildése elkiildott e-mailre

A Vilasz lehet8ség haszndlataval hozzdszélhat a mar elklldott tételekhez.

1 Kattintson a navigacids sdv Elkiildott tételek mappdjara.

2 Kattintson az egér jobb gombjaval a megvalaszolni kivant tételre, majd valassza a megjelené
helyi men Valasz parancsat.

3 Valassza a Valasz a feladonak lehet&séget, ha csak sajat maganak szeretné elkiildeni a valaszt.
vagy

Vilassza a Valasz mindenkinek lehet6séget, ha a valaszt sajat maganak és az eredeti lizenet
Osszes cimzettjének kivanja elkildeni.

4 Kattintson az OK gombra.

5 Végezze el az lizeneten az Osszes szlikséges kiegészitést, majd kattintson az eszkodztar Kiildés
ikonjara.
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Elkuldott e-mail kézbesitésének megerdsitése

A GroupWise a tételek kézbesitésének visszaigazolasara tobb lehetGséget is biztosit.

o Ertesités kérése az elkiildott tételekrdl”, 149. oldal
+ ,Valasz kérése az elkiildott Gzenetekre”, 149. oldal
+ ,Cimzettek értesitése az elklildott tételekrdl”, 150. oldal
Amennyiben Gzeneteit nem GroupWise rendszerekre kiildi, kimené Gizeneteinek allapotat a

GroupWise rendszer csak akkor kapja vissza, ha a cimzett rendszerén m(ikodik az allapotkdvetés
lehetGsége.

Ertesités kérése az elkiildott tételekrol

Ertesitést kaphat, ha a cimzett megnyit vagy tordl egy lizenetet, elutasit egy talalkozét vagy befejez
egy feladatot.

1 Ha értesitést szeretne kapni egy adott tétel kézbesitésérél, nyisson meg egy tételnézetet,
kattintson a Kiildési beallitasok fiilre, majd kattintson az Allapotkdvetés pontra.

vagy

Ha szeretne visszajelzést kapni az 6sszes elklldott tételrdl, kattintson az Eszkdzok > Beallitasok
parancsra, kattintson dupldn a Kiildés ikonra, végil I1épjen a tétel tipusanak megfelel6 lapra.

2 A Nyugtazas csoportban adja meg a kivant visszajelzés tipusat.

Nincs: Nem tortént mivelet. Az informacidok nyomon kovetése az elkiildott tételek jellemzbi
kozott torténik.

Valaszlevél: Kap egy e-mailt.

Ertesitd: Egy figyelmeztetés kap az ErtesitSben.

Ertesités és levél: Egy e-mailt és egy figyelmeztetést kap az ErtesitSben.

Ez a funkcié nem tdmogatott, ha a kiildés célpontja nem GroupWise rendszer.

Amennyiben letiltotta a figyelmeztetések és értesitések fogadasat, akkor nem kap értesitéseket
az Ertesit6tdl. Tovabbi informacidkért lasd: Az Ertesitd inditasa.

Ha a tételt internetes cimre kildi, rdkattinthat a Kézbesités visszaigazolasa lehetGségre.
Amennyiben a fogadd internetes Elektronikus levelez6 rendszere tamogatja az allapotkovetést,
értesilhet az elkildott tétel allapotardl.

Valasz kérése az elkiildott izenetekre

Kozolheti a cimzettel, hogy egy adott tételre valaszt var. A GroupWise egy mondatot f(iz a tételhez,
amely jelzi, hogy valaszt var rd, a tétel ikonjat pedig kett6s nyilra mddositja a cimzett postafidkjaban.

1 Ha egy adott tételre kivan valaszt kérni, nyissa meg annak valamelyik tételnézetét, és kattintson
a Kiildési beallitasok fiilre, majd az Altaldnos parancsra.

vagy

Ha az 6sszes elkildott tételre valaszt kér, valassza az Eszkdzok > Beallitasok parancsot, majd
kattintson dupldn a Kiildés ikonra.

2 Jeldlje be a Valaszkérés jelol6négyzetet, és adja meg, hogy mikor kéri a valaszt.
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A cimzett az Gzenet mellett a Valaszkérés ikont latja.

+ Amennyiben a Ha megfelel lehetdséget vélasztja, a , Valaszkérés: Ha megfelel6” mondat
lesz lathatd az Gzenet tetején.

+ A Max. x nap bedllitas valasztdsa esetén az lizenet tetején a ,Valaszkérés: xx/xx/xx” szbveg
lathato.

3 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy

Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szamara torténé mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.

Cimzettek értesitése az elkiildott tételekrol

Cimzettek értesitése az elkildott tételekrdl:

1 Ha egy adott tétel cimzettjeit szeretné értesiteni, nyisson meg egy tételnézetet, majd kattintson
a Kiildési beallitasok > Altalanos pontra.

vagy

Az osszes elkiildott tétel cimzettjeinek értesitéséhez valassza az Eszkézok > Beallitasok
parancsot, majd kattintson duplan a Kiildés ikonra.

2 Jeldlje be a Cimzettek értesitése jeldl6négyzetet.

A felhaszndlok igy automatikusan feliratkoznak az értesitend6k kozé a Beallitasok pontnal.
Amennyiben letiltottdk a figyelmeztetések és értesitések fogadasat, nem kapnak értesitést az
On &ltal elkiildott Gizenetekrdl. Tovabbi informaciokért lasd: Ertesités masok altal kapott
Uzenetekrdl.

3 Térjen vissza a szerkesztett tételhez.

vagy

Kattintson az OK gombra, majd a beallitdsoknak az 6sszes tétel szdmdra torténd mentéséhez
kattintson a Bezaras pontra.
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O E-mail fogadasa és megvalaszolasa

A GroupWise minden beérkezett tételt, levélliizenetet, taldlkozot és egyéb tételt a postafidkban
tarol.

+ A kapott e-mailek olvasdsa”, 151. oldal

+ ,Mellékletek olvasasa”, 155. oldal

+ Vdalasz kiildése e-mailre”, 158. oldal

+ ,Olvasas és valasz beszélgetésszal haszndlata esetén”, 162. oldal
+ E-mailek tovabbitasa”, 163. oldal

+ E-mailben taldlhato telefonszdmok felhivasa”, 164. oldal
A postafidkban a kévetkezé miiveleteket hajthatja végre:

+ Tételek olvasasa, megvalaszoldsa, illetve a fogadott tételek tovabbitdsa.

*

A tételek rendszerezése kategoridba sorolassal vagy Tennivalok lista l1étrehozasaval.

*

Tennivaldk és talalkozok atruhazas mas felhasznaldkra.

*

A nem kivant internetes e-mailek kezelése a levélszemét-kezelési lehetGségek hasznalataval

*

Tétel tipusanak megvaltoztatasa, példaul levélizenet atalakitasa talalkozova.

A kapott e-mailek olvasasa

A beérkezett tételek a postafidkban vagy a naptarban olvashaték.. A postafidk egy listan jeleniti meg
a mas felhasznaloktol kapott Gsszes tételt. A személyes talalkozdk, tennivaldk és feljegyzések a
postafidk helyett a naptarban jelennek meg.

A postafidkban barmilyen tipusu uj tétel megnyithatd és elolvashaté. El6fordulhat, hogy a naptarban
szeretné elolvasni a tennivaldkat és a feljegyzéseket; ebben az esetben az (itemterv attekintése
kdzben is megjelenitheti az U lizeneteket.

A telefoniizenetek és a levelek mindaddig a postafiokban maradnak, amig nem torli azokat. A
talalkozok, a feljegyzések és a tennivaldk az elfogadasig, az elutasitasig vagy a torlésig maradnak a
postafiékban. A taldlkozdk, a feljegyzések és a tennivaldk elfogadasukkor atkertilnek a naptarba.

A postafidk minden tétele ikonnal van megjeldlve. Az ikonok attél fliggéen valtoznak, hogy a tételt
mar megnyitotta-e vagy sem. Tovabbi informacidkért lasd: A tételek mellett megjelend ikonok
azonositasa.

A postafidkban az olvasatlan tételek félkovérrel szedve jelennek meg, igy konnyen felismerhetdk. Ez
kiilonosen az 6sszecsukott beszélgetések esetében hasznos, mert igy nem kell kibontania a
beszélgetéseket ahhoz, hogy megtudja, tartalmaznak-e Uj kozzétett tételeket.
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Ha beszélgetésszalat haszndl, tekintse at a kbvetkez6t: Olvasas és valasz beszélgetésszal hasznalata
esetén.

+ ,Alapértelmezett olvasasi nézet kivalasztasa”, 152. oldal

+ ,Tételek olvasasa”, 152. oldal

+ A fogadott tételek bet(tipusanak mddositasa”, 153. oldal

+ Az alapértelmezett megtekintd bedllitasa”, 154. oldal

+ Tétel megjelolése olvasatlanként”, 154. oldal

+ ,Tétel megjelolése olvasottként”, 155. oldal

Alapértelmezett olvasasi nézet kivalasztasa

Alapértelmezés szerint a GroupWise a tételeket olvasdsra a HTML olvasasi nézetben jeleniti meg. Ez
az Olvasas nézet lehet6vé teszi mind a HTML-formazott, mind az egyszer( széveges e-mailek helyes
megjelenitését.

Mikor egy tételt olvas a GroupWise programban, meghatarozhatja, hogy az lizenet hogyan legyen
megjelenitve. Kivalaszthatja, hogy szoveges vagy HTML formatumban legyen megjelenitve az
Uzenet. SzOveges lUzenet esetében meghatdrozhatja az alapértelmezett betlitipust és betliiméretet is.

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

2 Kattintson a Nézetek lapfilre.

3 Kattintson az Olvasashoz alapnézetek hasznalata pontra.

4 Vilassza ki az Egyszer(i szoveg vagy a HTML lehetGséget.

Ha az Egyszerli szoveg lehetGséget valasztotta ki, a megfelel6 mez6kben adja meg a bettipust
és annak méretét.

5 (Nem kotelezd) Valassza a Kényszernézet lehet&séget, ha minden lizenetet szovegként kivan
megjeleniteni.

6 Kattintson az OK gombra.

Tételek olvasasa

A tételeket szoveges vagy HTML formatumban is megjelenitheti olvasasra.

+ ,Szoveges tételek olvasasa”, 152. oldal
+ _HTML tételek olvasdsa”, 153. oldal

Szoveges tételek olvasasa

Az alapértelmezett megjelenitési beallitadsoktdl fliggben a szoveges lizeneteket automatikusan
szoveges formatumban jeleniti meg a rendszer.

Sz6veges Uzenet olvasdsa:

Ha egy Uzenetet Uj ablakban szeretne megtekinteni, kattintson duplan az adott lizenetre az
Uzenetlistaban.

E-mail fogadadsa és megvalaszolasa



vagy

Az izenet megjelenitéséhez a BetekintSben jeldlje ki az Gizenetet.

HTML tételek olvasasa

Az alapértelmezett megjelenitési beallitasoktdl fliggben a HTML-lizeneteket automatikusan HTML
formatumban jeleniti meg a rendszer.

HTML Gzenet olvasasa:

Ha egy lzenetet Uj ablakban szeretne megtekinteni, kattintson duplan az adott lizenetre az
Uzenetlistaban.

vagy

Az izenet megjelenitéséhez a BetekintGben jeldlje ki az Gizenetet.

MEGJEGYZES: Biztonségi okokbdl alapértelmezett esetben a HTML-lizenetekben talalhaté képeket
nem jeleniti meg a rendszer. A képek megjelenitéséhez kattintson a kovetkez6re: A GroupWise
megakadalyozta képek megjelenitését ezen az oldalon. A képek megjelenitéséhez kattintson ide.

A képekre vonatkozé alapértelmezett beallitasok elvégzése HTML e-mailekben

Ha kiils6 cimrdl érkezik HTML Gzenete, a program biztonsagi okokbdl letiltja a képeket. Az lizenetben
taldlhatd képek megjelenitéséhez kattintson a kbvetkezd lizenetre: A GroupWise megakadalyozta
képek megjelenitését ezen az oldalon. A képek megjelenitéséhez kattintson ide.

A kiilsé HTML képek megjelenitésére vonatkozo alapértelmezett bedllitdsok elvégzése
1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.
2 Kattintson az Alapértelmezett miiveletek filre.

3 Jeldlje be az aldbbi lehetGségek valamelyikét: Riasztas mindig, Riasztas sose, vagy Gyakori
kapcsolattartok ellendrzése.

Ha a Gyakori kapcsolattartok ellenérzése lehetGséget valasztja, a Napi kapcsolatok
cimjegyzékben Iév6 kild6kt6l szarmazo képek meg lesznek jelenitve, mindenki mas szdmara
figyelmeztetés jelenik meg.

4 Kattintson az OK gombra.

A fogadott tételek betiitipusanak modositasa

Az alabbi tudnivaldk a tételeknek valamelyik tételnézetben vagy a Betekint6ben valo olvasasara
vonatkoznak. Ez a bet(tipus-mddositas csak addig marad érvényben, amig olvassa a tételt. Ha
bezarja a tételt, majd Gjbdl megnyitja, az ismét a Windows* rendszer alapértelmezett bet(tipusaval
vagy a kiildé altal a tétel |étrehozdsa soran megadott betl(itipussal jelenik meg. A Windows rendszer

E-mail fogadasa és megvalaszoldasa 153



alapértelmezett betlitipusa a szamitogépen telepitett 6sszes program megjelenésére hatassal van. A
Windows rendszer alapértelmezett betlitipusdanak megvaltoztatasahoz nyissa meg a Vezérl6pultot,
és moddositsa a megjelenitési tulajdonsagokat.

A betl(itipus nem mddosithatd a Betekint6ben, ha a tételt HTML-nézetben hoztak létre.

1 Jelolje ki a mddositani kivant szoveget.

2 Kattintson a Szerkesztés > Betlitipus > Betl(itipus parancsra.
3 Kattintson egy bet(itipusra és egy bet(stilusra.

4 Valassza ki a betliméretet.

5 Kattintson a tobbi mddositani kivant beallitasra, majd kattintson az OK gombra.

Az alapértelmezett megtekintd beallitasa

A GroupWise-ban az Gzenetek mellékleteinek megtekintésekor lehet&sége van a melléklet
fajltipusdhoz egy alapértelmezett megtekintd alkalmazast hozzarendelni. A GroupWise-on beldli
hasznalatra a kdvetkez6 alkalmazdsok alinak rendelkezésre:

+ Adobe Acrobat

+ Microsoft Office

¢ LibreOffice.org

+ Apple QuickTime

+ Adobe Flash

+ AutoVue
Az alapértelmezett megtekinté mddositasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, majd kattintson a Szerkesztok/megjeleniték lapra.
3 A Megtekinték mez8ben valassza ki a hasznalni kivant megtekint6t.

4 Kattintson az OK gombra.

Tétel megjelolése olvasatlanként

Ha megnyit egy tételt, de Ugy dont, hogy kés6bb akarja elolvasni, a tételt megjeldlheti
olvasatlanként. Ha egy tételt atallit olvasatlannak, félkovérré valik, a hozza tartozé ikon pedig a
megnyitatlan tételekére valt.

1 A postafidkban kattintson a tétellista egyik tételére.

2 Kattintson a Miiveletek menii Megjeldlés olvasatlanként parancsara.

Tétel megnyitasakor az olvasatlanként valé megjeldléssel allapota a Jellemz6k ablakban nem
valtozik. A tétel feladdja tovdbbra is megnyitottként Iatja a tétel dllapotat.
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Tétel megjelolése olvasottként

Tétel megjeldlése olvasottként:

1 A postafidkban kattintson a tétellista egyik tételére.
2 Kattintson a Miiveletek menii Megjeldlés olvasottként parancsara.
Egy tétel olvasottként torténé megjeldlése maddositja a tétel dllapotat a JellemzSk ablakban. Ha

példaul egy meg nem nyitott tételt olvasottként jel6l meg, a tétel feladdja tovabbra is
megnyitottként latja a tételt a JellemzGk ablakban.

Mellékletek olvasasa

A GroupWise program alkalmas mellékleteket tartalmazod tételek kiildésére és fogadasara. Amikor
egy beérkezett tétel mellékletet is tartalmaz, a mellékletek listdja megjelenik a Melléklet ablakban
vagy a targytdl jobbra.

+ ,Mellékelt fajl megtekintése”, 155. oldal

+ ,Mellékelt fajlok megnyitasa”, 156. oldal

+ ,Mellékelt fajlok mentése”, 156. oldal

+ ,Mellékletek mozgatasa egérrel”, 157. oldal

+ ,Mellékletek szerkesztése”, 157. oldal

+ Szerkesztett mellékletek hasznalata tovabbitasra vagy valaszoldsra”, 157. oldal

+ ,Csatolt vCard megtekintése”, 158. oldal

Mellékelt fajl megtekintése

Amikor a mellékletfdjlra kattint, a melléklet egy néz6ke segitségével lathatéva valik az BetekintSben.
Ez 4ltalaban gyorsabb mintha megnyitna a mellékletet, azonban el6fordulhat, hogy a melléklet
formatuma nem lesz megfelel6. Hibalizenet értesiti arrél, ha nem all rendelkezésre a tipusnak
megfelel6 megjelenitd.

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.

2 Kattintson a mellékletre.

vagy
Kattintson a jobb egérgombbal a mellékletre, majd kattintson a Melléklet megtekintése vagy a
Megtekintés tj ablakban lehetGségre.

vagy

Ha az aktualis nézetben nem lathatd a mellékletet jelz6 ikon, kattintson a Fajl > Mellékletek >
Megtekintés parancsra.

Ha kap egy lizenetet, mely szerint ,, A melléklet csak egy kiilsé alkalmazassal tekintheté meg”, a fajlt
meg kell majd nyitnia. Egy fajl megnyitasaval kapcsolatos informacidkért lasd: Mellékelt fajlok
megnyitdsa.
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Mellékelt fajlok megnyitasa

Melléklet dupla kattintassal tortén6é megnyitasakor a GroupWise automatikusan meghatarozza a f4jl
megnyitdsdhoz sziikséges megfelel6 alkalmazast. A javasolt alkalmazas elfogadhatja, vagy beirhatja

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.
2 Kattintson duplan a mellékletre.

vagy

Kattintson a jobb egérgombbal a mellékletre, majd kattintson a Megnyitas vagy a Tarsitas
pontra.

vagy

Ha a megjelenitésben nem lathatd a mellékletet jelképez6 ikon, kattintson a Fajl > Mellékletek >
Megnyitas elemre.

Alapértelmezés szerint a GroupWise megjelenit egy figyelmeztetést, ha a melléklet nagyobb mint
1000 KB (1 MB).

A figyelmeztetd lizenet eltiintetése:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, majd Iépjen az Alapértelmezett miiveletek lapra.
3 Torolje a Figyelmeztetés, ha nagyobb mint pont jeloltségét.

Beadllithato az a mellékletméret is, amely fol6tt megjelenik a figyelmeztet6 Gizenet.

4 Kattintson az OK gombra.

A megnyitott mellékletek alapértelmezett helyének modositasa
Moddosithatja azt az alapértelmezett helyet, ahol a rendszer tarolja a megnyitott mellékleteket.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakadrnyezet pontra, majd kattintson a Fajl helye filre.

3 Adja meg az Uj helyet a Megnyitott mellékletek mez&ben, vagy tallézassal keresse meg a kivant
helyet.

Mellékelt fajlok mentése

E-mailhez csatolt fajl mentése:

1 A megnyitashoz kattintson dupldn az e-mailre.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a menteni kivant mellékletre, majd kattintson a Mentés
masként parancsra.

3 Tallézassal keresse meg a helyet, ahova a fjlt menteni szeretné, igény szerint valtoztassa meg a
fajlnevet, majd kattintson a Mentés gombra.
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A mellékletek alapértelmezett mentési helyének megvaltoztatasa:

1 Kattintson a postafiékbodl az Eszkézok > Beallitasok pontra.
2 Kattintson dupldn a Kérnyezet pontra, majd kattintson a Fajl helye fiilre.

3 A Mentés/Kivétel/Megnyitott mellékletek bedllitasndl adja meg a kivant helyet, majd kattintson
az OK gombra.

Mellékletek mozgatasa egérrel

A beérkezett tételek barmely melléklete hlzassal egy mappaba vagy az Asztalra helyezhetd. A
huzdassal athelyezett csatolt dokumentumhivatkozds parancsikonna vélik, mely az adott
dokumentumra, vagy annak egy madsolatara mutat, a cimzett jogosultsagatol és a konyvtar
elérhet6ségétdl fliggben.

Mellékletek szerkesztése

Ha szerkeszthet6 melléklet érkezett, azon modositdsokat végezhet, és masolatként mentheti az
eredeti e-mailben.

1 Nyissa meg a szerkeszteni kivant mellékletet tartalmazo tételt.

2 Az egér jobb gombjaval kattintson a mellékletre, majd kattintson a Megnyitas parancsra.

vagy

Ha szeretné kivalasztani a melléklet szerkesztéséhez a programot, kattintson az egér jobb oldali
gombjaval a mellékletre, valassza a Tarsitas parancsot, valassza ki a hasznalni kivant programot,
majd kattintson az OK gombra.

3 Végezze el a mellékleten a kivant valtoztatdsokat, mentse, majd zarja be.

Szerkesztett mellékletek hasznalata tovabbitasra vagy
valaszolasra

Amikor mellékletet tartalmazé e-mailt fogad, szerkesztheti a mellékletet, majd tovabbithatja, illetve
vdlaszolhat az e-mailre. Az e-mailben szerepel az eredeti mellékleten kiviil a szerkesztett melléklet is.
Az eredeti melléklet valtozatlan marad. A szerkesztett melléklet tobb alkalommal is szerkeszthet6, de
a rendszer csak a legutdbbi verziot menti.
1 Nyissa meg a szerkeszteni és Ujrakildeni kivant mellékletet tartalmazé tételt.
2 Az egér jobb gombjaval kattintson a mellékletre, majd kattintson a Megnyitas parancsra.
vagy

Ha szeretné kivalasztani a melléklet szerkesztéséhez a programot, kattintson az egér jobb oldali
gombjdval a mellékletre, valassza a Tarsitas parancsot, valassza ki a hasznadlni kivant programot,
majd kattintson az OK gombra.

3 Végezze el a mellékleten a kivant valtoztatdsokat, mentse, majd zarja be a mellékletet.
Az eredeti levélben megjelenik a melléklet mddositott verzidja.

4 A melléklet Ujrakildéséhez kattintson a Valasz, a Valasz mindenkinek vagy a Tovabbitas gombra.
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5 Amikor a rendszer rakérdez, az Igen gombra kattintva csatolja a mdédositott mellékletet az Uj
levélhez.

6 Folytassa a levél 6sszeadllitasat, majd kattintson a Kiildés gombra.

Csatolt vCard megtekintése

A vCardok elektronikus névjegykartyak, melyek az Internet Mail Consortium szabvanyai szerint
vannak kialakitva.

Egy tételhez csatolt vCard megtekintése:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a vCard elemre.

2 Kattintson a Melléklet megtekintése pontra.

Egy vCard informacidinak egy cimjegyzékbe torténé importdlasat Iasd itt: Kapcsolatok importaldsa
vCardbdl.

Valasz kiildése e-mailre

A kapott tételekre a Valasz parancs alkalmazdsaval vdlaszolhat. Valaszolhat az eredeti tétel minden
cimzettjének vagy csak a feladénak. Valaszahoz csatolhatja az eredeti (izenet masolatat is.
Valaszdban az eredeti targy el6tt a Re: megjeldlés fog szerepelni. A targy kivansag szerint
maodosithatd. Ha csak egy gyors valaszt szeretne kiildeni egy tételre, reagalhat a gyors valasz
funkcidval.

+ Valasz kiildése egy e-mailre”, 158. oldal

+ A klldS tGzenetének vagy mellékleteinek beillesztése a valaszba”, 159. oldal

+ Az alapértelmezett valaszformatum beallitdsa”, 159. oldal

+ Az automatikus valasz bedllitasa”, 160. oldal

+ Valasz megosztott mappaban lévé e-mailre”, 160. oldal

+ ,Gyors valasz haszndlata”, 161. oldal

Valasz kiildése egy e-mailre

Az e-mailek megvalaszolasanak két kilonb6z6 maddija van.
1. lehet6ség:

1 Nyissa meg a tételt, amelyre valaszolni szeretne.

2 Ha az elektronikus levelet csak a feladdnak kivanja elklldeni, kattintson az eszkéztarban a Valasz
pontra

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

3 irja be az Uizenetet, majd kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.
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2. lehetGség:

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a tételre, amelyre valaszolni szeretne.
2 Kattintson a Valasz gombra.
Megnyilik a Létrehozdas nézet, és a Beallitdsok panelen megjelennek a Iétrehozdsi beallitasok.

3 Valassza a feladdnak lehet8séget, ha csak a feladdnak szeretné kiildeni az e-mailt.

—vagy —
Vialassza a mindenkinek lehet&séget, ha az e-mailt a feladdnak és az 6sszes cimzettnek szeretné
kildeni.

4 irja be az lizenetet, majd kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

Amennyiben a tétel minden cimzettjének valaszol, és az eredeti lizenetnek voltak titkos masolatot
vagy egyszer( masolatot kapo cimzettjei is, akkor valasza az egyszerl masolatok cimzettjeihez el fog
jutni, de a titkos masolatok cimzettjeihez nem.

A kiild6 tizenetének vagy mellékleteinek beillesztése a valaszba

Amikor e-mailre valaszol, a Létrehozas nézet beallitdspaneljén talalhaté megfeleld beallitasok
megaddsaval szerepeltetheti a valaszban a feladd lzenetét, illetve az ahhoz csatolt mellékleteket.
1 Valassza ki az e-mailt, amelyikre vélaszolni kivan, majd kattintson az eszkoztar Valasz gombijara.
2 Alétrehozasi nézetben nyissa meg a Bedllitasok panel Beallitasok legordilé mendijét.
3 Valassza ki, hogy a feladdnak vélaszol-e, vagy mindenkinek.
4

Kattintson Felad¢ lizenetének szerepeltetése jelol6négyzetbe, hogy az eredeti (izenet része
legyen a valasznak.

5 Kattintson a Feladé mellékleteinek szerepeltetése jel6l6négyzetbe, hogy a kiild6tél kapott
mellékletek részei legyenek a valasznak.

6 irja be az lizenetet, majd kattintson az eszkdztdr Kiildés gombjara.

Az alapértelmezett valaszformatum beallitasa

Az alapértelmezett valaszformatum konfiguralasa:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet pontra, majd kattintson a Valaszformatum fiilre.

3 Ha az Egyszer( szoveg valaszformatumot hasznalja, vélasszon a kdvetkezd formazasi
lehet6ségek kozl:

Klasszikus GroupWise: Elvalaszté karaktereket, eredeti feladét, datumot és id6t tartalmaz.

Fejlécekkel egyiitt: Lehet6vé teszi az elvalasztd karakterek kivalasztasat, eredeti feladdt,
cimzettet, datumot, id6t és targyat biztosit.

Internetszabvany: Lehet6vé teszi az elvalasztd karakterek kivalasztasat, valamint lehetévé teszi
az eredeti feladd, e-mail-cim, datum, id6 és Gzenetazonositd beszurasanak kivalasztasat.

Sz6veg szine: Csak az Internetes szabvany bedllitdsndl hasznalhatd. Lehet6vé teszi a valasz
szinének kivalasztasat. A szin az eredeti szovegen jelenik meg, nem a beirt Uj szbvegrészeken.
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Gépelje be a valaszt: Valassza a Fels6 vagy az Alsé pontot, ha fentebb a Fejlécekkel egyiitt vagy
az Internetes szabvany lehetGséget valasztotta.

4 Ha a HTML valaszformatumot hasznalja, vélasszon a kdvetkezd formazasi lehet&ségek kozil:
Klasszikus GroupWise: Elvalaszto karaktereket, eredeti feladét, datumot és id6t tartalmaz.

s

Bdvitett HTML LehetGvé teszi az elvalaszto karakterek kivalasztasat, valamint lehetévé teszi az
eredeti feladd, e-mail-cim, datum, idG és lizenetazonositd beszurasanak kivalasztasat. Valassza a
Fejlécekkel egyiitt lehetdséget, ha helyette az eredeti feladdt, ddtumot, id6t és a targyat
szeretné beilleszteni.

Gépelje be a valaszt: Valassza a Fels6 vagy az Alsé pontot, ha fentebb a Bévitett HTML
lehetGséget valasztotta.

5 Kattintson az OK gombra.

Az automatikus valasz beallitasa

Ha dgy tervezi, hogy hosszabb id6n at nem tartdzkodik a munkahelyén, szabaly Iétrehozasaval

,,,,,

részt: Hazon kivil szabaly létrehozasa.

Valasz megosztott mappaban lévd e-mailre

Valasz megosztott mappaban lévé e-mailre:

1 Nyissa meg vagy jel6lje ki a tételt a megosztott mappaban.
2 Kattintson az eszkoztar Valasz gombjara.
—vagy —
A jobb gombbal kattintson a tételre, majd a Valasz parancsra.
3 Kattintson egy valaszolasi lehet8ségre a Létrehozds nézet beallitaspaneljén.

LehetGsége van az eredeti forumtémara, illetve barmilyen kés6bbi valaszra is valaszolni a
beszélgetésben. A valaszok egyik esetben sem az egyéneknek lesznek elkiildve, hanem a kdzos
hasznalatu mappadba postazodnak.

Amennyiben személyesen valaszol a tétel iréjanak, akkor vélasza nem jut el a megosztott
mappaba.

4 Kattintson az OK gombra.

5 {rja be a vélaszt, majd kattintson az eszkdztar Kitiizés vagy Kiildés gombjara.

E-mail fogadadsa és megvalaszolasa



Gyors valasz hasznalata

A gyors valaszok segitségével Ugy valaszolhat a tételekre, hogy nem kell manualisan valaszt kiildenie.
Ezt a lehetdséget az olvasdnézetben, jobb oldalt alul talalja. Ha valamelyik gyors valaszt kiildi el, a
tétel feladoja értesitést kap arrdl, hogy On gyors valaszt kiildétt. A cimzett az elkiildott tétel
fejlécében lathatja a gyors valaszt.

1 Egy tétel olvasdnézetének jobb alsé sarkaban kattintson a gyors valasz elem mellett lathatd
nincs valasztas lehet&ségre.
2 Valassza ki az el6re megfogalmazott valaszok kozil azt, amelyiket el szeretné kildeni.

3 (Nem kotelezd) A Valasz megjegyzéssel lehet8ség kivalasztasa esetén az el6re megfogalmazott
valaszhoz hozzaflizheti személyes megjegyzéseit is. A vdlasz kivdlasztasa és megjegyzésének
hozzaflizése utan kattintson az OK gombra.
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Olvasas és valasz beszélgetésszal hasznalata esetén

A tétellistan lévé valaszok most kiilon beszélgetésként jelennek meg, amikor engedélyezve vannak a
beszélgetésszalak. A tétellistan 1év6 beszélgetéseknél z6ld szam jelzi az olvasatlan valaszok szamat,
és kék szam jelzi az 6sszes valasz szdmat. Az 6sszes vdlasz megtekintéséhez nyissa meg a
beszélgetést, vagy tekintse meg a Betekint6ben.

Alabb lathaté egy példa a beszélgetésekre:

B2 Levél a kovetkezo cimrdl: Blissy Pokemon - O *
Fajl Szerkesztés Megtekintés Miveletek Eszkdzdk Ablak  Sigé

M Bezirds  dy Vilasz 4 Vilasz mindenkinek @ Tovabbitis - - m Ll 4 |é|§|

Levél | Jellemzsk | Beszélgetés |

Scott Stevensen 22/08/2017 01:21 | ¢

Hey, let's have another conversation #*

Cimzett: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Rossinni; Samantha Hoshido, Conner Smith; Sandy O'Rourke; Jason Giannis, Shiguri Mittzu; I
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Az Gsszes megjelenitése

1 olvasatlan ~
> c Jimmy Clarkson 07/09/2017 09:13
a

Valasz =

‘ Scott Stevensen vélaszolt — 2 valasz

_‘ Happy Jones 14/09/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?

Valasz =

Scott Stevenson felvette Sandy O’Rourke-ot a beszélgetésbe

-

h 0 Jimmy Clarkson 14/09/2017 03:23
MNew reply

Valasz =

Happy Jones Most

This is great. | love it!

Valasz =

ol T @

Az Uj valaszokat zold szegély jelzi a beszélgetésben. A szegély az (izenet elolvasdsa utdn még 3 percig
z6ld marad. A tétellistan 1évé tételeknél Ugy tordlheti az olvasatlan jelzést, hogy az egér jobb
gombjdaval a tétel melletti z6ld szdmra kattint.

+ Valasz kiildése a beszélgetésbe”, 163. oldal

+ ,Személyek hozzaadasa a beszélgetéshez”, 163. oldal

+ A beszélgetésszalak engedélyezése és letiltdsa”, 163. oldal
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Valasz kiildése a beszélgetésbe

Vélasz a beszélgetésben:

1 Jelolje ki azt a rész a beszélgetésben, amelyre valaszolni szeretne.

2 irja be a valaszt a beszélgetés aljan 1év6 valaszmezébe. Ha egy beszélgetésbeli valaszra valaszol,
a valaszmez6 megnyitasahoz kattintson az lGizenettorzs alatt taldlhaté Valasz gombra.

3 irja be a vélaszt, majd kattintson a jobb oldalon 1évé Kiildés gombra.
Mellékleteket a jobb oldalon taldlhaté melléklet ikonra kattintva adhat hozza a valaszhoz.

4,1

Hasznalhatja a Gyors valasz funkciot is a valaszsavban lévé gombra kattintva.

Személyek hozzdadasa a beszélgetéshez
Személyek hozzaaddsa vagy eltavolitasa a beszélgetésben:

4,2

1 Kattintson a valaszsavban lévé gombra, majd valassza a Cimzettek szerkesztése

lehet6séget.

2 irja be a hozzaadni kivant felhasznaldkat, és torolje az eltavolitani kivant felhasznaldkat.

A beszélgetésszalak engedélyezése és letiltasa

A beszélgetésszalak engedélyezése vagy letiltdsa:

1 Valassza az Eszkozok > Beallitas > Munkakornyezet elemet.

2 Az Altalanos lap aljan, a jobb oldali oszlopban jelélje be a Beszélgetésszalak engedélyezése
jelolénégyzetet, vagy tordlje a jellését.

E-mailek tovabbitasa

A Tovabbitas parancs segitségével kiildheti el a beérkezett tételeket vagy
dokumentumhivatkozasokat mas felhasznaldknak. A levél tartalmazza az On nevét és a levélhez
fizott minden tovabbi megjegyzését.

+ ,E-mail tovabbitasa”, 163. oldal

+ ,Tobb e-mail tovabbitasa”, 164. oldal

Ha néhdany vagy az 6sszes lizenetet automatikusan tovabbitani szeretné egy masik e-mail fiékba,
tekintse meg a kdvetkez6t: A levelek mas fiokba tovabbitdsat végzd szabaly létrehozasa.

E-mail tovabbitasa
E-mail tovabbitasa:

1 Nyissa meg a tovabbitani kivant tételt.

2 (Nem kotelez8) Kattintson a Tovabbitas gombon taldlhato lefelé mutaté nyilra, és vélassza ki a
haszndlni kivant tovabbitasi beallitast.
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A kivalasztott beadllitast a rendszer a Tovabbitas gomb kdvetkezd hasznalatara
alapértelmezettként menti.

3 Kattintson az eszkoztar Tovabbitas gombjara.

vagy

Kattintson a Miiveletek meni Tovabbitas mellékletként parancsara.
4 Vegye fel azon felhasznaldk nevét, akiknek tovabbitani kivanja a tételt.
5 (Nem kotelezd) irjon egy lizenetet.

6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

MEGJEGYZES: A tovabbitasi bedllitdsok a Létrehozas nézet beallitaspaneljének Beallitasok legordiils
menijében is megtalalhatdak.

Tobb e-mail tovabbitasa

Tobb e-mail tovabbitasa:
1 Valasza ki a Postafidkban a tovabbitani kivant tételeket az egyes tételekre kattintvaa Ctrl
billenty(i lenyomva tartasa mellett.
2 Kattintson a Miiveletek menii Tovabbitas mellékletként parancsara.
3 Vegye fel azon felhasznalok nevét, akiknek tovabbitani kivanja a tételt.
4 (Nem kotelezd) irjon egy lizenetet.

5 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

E-mailben talalhato telefonszamok felhivasa

Amikor egy e-mailben 10 vagy 11 jegy( telefonszam szerepel, a rendszer a szamot képes
hivatkozasként megjeleniteni, igy a Skype vagy az operacids rendszerben szerepls alapértelmezett
telefonos szolgaltatd hasznalataval felhivhatja a szamot.

Ahhoz, hogy a 10 vagy 11 jegy(i szdmok telefonszamként azonosithatok legyenek, ki kell valasztania
egy alapértelmezett telefonszolgaltatoét.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet ikonra, majd Iépjen az Alapértelmezett miiveletek lapra.

3 Valassza az Alapértelmezett telefonszolgaltato legordllé listdbol a kovetkez6 lehet&ségek
valamelyikét:

+ Nincs: A telefonszdmok normal szévegként, nem hivatkozasként jelennek meg.

+ Alapértelmezett telefonos tarcsazéprogram: Az operacids rendszer alapértelmezett
telefonszolgaltatéjanak hasznalata.

+ Skype: A telefonszamokra valé rakattintdskor hivads kezdeményezése a Skype haszndlataval.

Tovabbi tudnivalék a GroupWise rendszerbdl a Skype haszndlataval kezdeményezett
hivasokrél: A GroupWise és a Skype gyorskalauz.

E-mail fogadadsa és megvalaszolasa


https://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw_qs_skype/gw_qs_skype.pdf

1 A fogadott e-mailek kezelése

A GroupWise ligyfélben kapott e-mailekkel valé munkara vonatkozé tovabbi tudnivaldkért tekintse
at ezeket a fejezeteket.

+ A kildott vagy fogadott e-mailek személyre szabasa”, 165. oldal

+ E-mail atalakitdsa mas tipusu tétellé”, 167. oldal

+ ,Fogadott e-mail mentése lemezre vagy egy GroupWise kdnyvtarba”, 168. oldal

+ E-mailek torlése”, 169. oldal

+ E-mail Beszélgetések elemének megtekintése”, 169. oldal

¢ ,Csak az olvasatlan Gizenetek megjelenitése”, 169. oldal

+ Kivilrdl érkezé lizenetek forrdsanak megtekintése”, 170. oldal

+ E-mailek archivalasa és biztonsagi mentése”, 170. oldal

A kuldott vagy fogadott e-mailek személyre szabasa

Amikor e-mailt kild vagy fogad, megnyithatja a beallitaspanelt, és a Személyre szabas legordiilé
mendre kattintva személyes informacidkat adhat hozza az e-mailhez. Médosithatja a targyat,
feljegyzést adhat hozz3, kategoriat valaszthat és kapcsolddo kapcsolatokat adhat hozza az lizenethez.

+ Kildott vagy fogadott e-mailek targyanak mdodositasa”, 165. oldal

+ ,Feljegyzés hozzaadasa kildott vagy fogadott e-mailhez”, 166. oldal

+ F3jl mellékelése kildott vagy fogadott tételhez”, 166. oldal

+ ,Kategédria hozzarendelése kiildott vagy fogadott e-mailhez”, 166. oldal

+ ,Kapcsolat hozzdaddsa kiildott vagy fogadott e-mailhez”, 167. oldal

Kiildott vagy fogadott e-mailek targyanak modositasa

Egy targy személyre szabasa utan az Uj targy jelenik meg a postafidkban és a naptarban, valamint
barkinek a postafiokjaban és naptaraban, aki Ont helyettesiti. Ha megosztott mappdaban taldlhaté
tétel targyat modositja, a megosztott mappa tdbbi felhasznaldja szamara tovabbra is az eredeti targy
marad lathatd.

1 Nyissa meg a kivant tételt a postafiokbdl, az elkiildott tételek koziil vagy a naptarbdl.
2 Kattintson a targysor melletti szerkesztési ikonra, és irja be az Uj targyat a Sajat targy mez6be.

Az eredeti targy megtekintéséhez nyissa meg a tételt, majd annak fejlécében nézze meg a Targy
mez6t.

A Targy mez6ben szerepl6 adott széra vald keresés esetén az eredmények kozott megjelennek mind
azok a tételek, amelyek eredeti targyukban, mind pedig azok, amelyek egyénileg beallitott
targyukban tartalmazzak a kifejezést. Irdnyitott keresés esetén a Targy mezé bedllitasaval kereshet az
eredeti targy szerint, a Sajat targy mez6 bedllitasdval pedig az egyénileg beallitott targy szerint.
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Ha a Targy mez6 tartalmat figyelS szabalyt hoz létre, a szabaly csak az eredeti targyat fogja
kiértékelni.

Feljegyzés hozzaadasa kiildott vagy fogadott e-mailhez

Ha hozzaad egy feljegyzést egy kiildott vagy fogadott e-mailhez, a feljegyzés lathaté lesz az On
szamara és azok szamara is, akik helyettesitik Ont. A feljegyzést csak gy tudja megtekinteni, ha
megnyitja az e-mailt, majd a Bedllitdsok panel hasznalataval megnyitja a Személyre szabas legordiil
menut.

1 Nyissa meg a kivant tételt a postafiokbdl, az elkiildott tételek koziil vagy a naptdrbdl.

2 Nyissa meg a Beallitasok panelt, majd kattintson a Személyre szabas legérdilé mendre.

3 [rja be a megjegyzést a Személyes megjegyzések mez6be. A Személyre szabas legdrdilé meniibél
torténd kilépéskor a feljegyzést automatikusan menti a rendszer.

Fajl mellékelése kiildott vagy fogadott tételhez

Személyes mellékleteket adhat hozza a kiildott vagy fogadott tételeihez. A mellékletet csak On
lathatja, és a tétel megvalaszolasakor vagy tovabbitasakor nem lesz elkiildve.

Személyes fdjl csatoldsa egy tételhez:
1 Kattintson a jobb egérgombbal a melléklet ablakaban, majd kattintson a Személyes fajl csatolasa
pontra.
2 Tallézzon a csatolni kivant fajlra vagy fajlokra, majd valassza ki azokat.

Csatolt fajl eltavolitasahoz kattintson az egér jobb oldali gombjdval a mellékletre, majd
kattintson a Személyes fajl térlése parancsra.

3 Kattintson az OK gombra.
Egy mellékletet az egérrel is athuzhatja a melléklet ablakba.

A fajl lemezrél vagy haldzati meghajtérdl torténd athelyezése vagy torlése nem befolyasolja a
mellékletként csatolt fajlt.

A csatolt fajl torlése nem jelenti a fajl lemezrdl vagy a haldzati meghajtordl valo torlését, csupan azt,
hogy nem lesz benne a mellékletek listdjaban.

Kategoria hozzarendelése kiildott vagy fogadott e-mailhez

A kategoridk lehet6séget nydjtanak a tételek rendszerezésére. Barmilyen fogadott vagy kiildott
tételhez, igy a kapcsolataihoz is rendelhet kategdriat. A létrehozott és hozzaadott kategdridknak egy
azonositd szin lesz megfeleltetve. A szinek a tétellistan és a naptarban is megjelennek.

Kategdria hozzarendelése egy tételhez téma tovabbi informaciodiért l1asd: Kategdridk hozzarendelése
tételekhez.

A fogadott e-mailek kezelése



Kapcsolat hozzaadasa kildott vagy fogadott e-mailhez

Egy kapcsolat kildott vagy fogadott elektronikus levélhez torténé hozzaadasakor az e-mail ahhoz a
kapcsolathoz lesz hozzarendelve, melyet hozzaadott. Ez hasznos egy adott kapcsolat el6zményeinek
megtekintésekor, ugyanis az e-mail meg lesz jelenitve a kapcsolat el6zményeiben még abban az

« sz

Iasd: Egy adott kapcsolattal folytatott 0sszes levelezésének attekintése.

Az e-mail 6sszeadllitdsakor a kbvetkezd részben ismertetetteknek megfelel6en adhat hozza
felhasznaldkat kapcsolatként: Kapcsolat hozzaadasa e-mailhez.

Kapcsolat hozzaadasa mar elkiildott vagy beérkezett e-mailhez:

1 Nyissa meg a kivant tételt a postafiokbdl, az elkiildott tételek koziil vagy a naptéarbdl.
2 Nyissa meg a Beallitasok panelt, majd kattintson a Személyre szabas legérdilé mendre.

3 [rjon be a Kapcsolat mezébe egy felhasznalénevet, majd nyomja meg az Enter billentydt. Ha
tobb felhasznalot szeretne beirni, ismételje meg az eljarast.

vagy

Felhasznalénevek listardl torténd kivalasztasahoz kattintson a Cim > Valaszté ikonra a Kapcsolat
mezd mellett. Kattintson duplan a felhasznaldkra, majd kattintson az OK gombra.

E-mail atalakitasa mas tipusu tétellé

A Postafiokban talalhato tételeket atalakithatja mds tipusu tétellé. Példaul egy postafidkban levé
levelet atalakithat egy naptarban megjelendé talalkozova. Az (j talalkozo tartalmazza a levél 6sszes
olyan adatat (példaul a Cimzett, Masolat és Titkos masolat listakat, a targyat és az Uzenetszbveget),
amely alkalmazhaté a taldlkozoban.

Amikor egy levelet vagy telefonlizenetet mas tipusuva alakit (példaul talalkozova vagy tennivaléva),
az eredeti tétel torl6dik a postafidkbol, az Uj tétel pedig a megfelel6 helyre, példaul a naptarba keril.

Tétel atalakitasakor a GroupWise megjeleniti a Kornyezeti beallitdsok panelen kivalasztott
alapértelmezett tételnézetet.

1 A postafidkban kattintson a megvaltoztatni kivant tételre.

2 Kattintson a Szerkesztés > Valtas parancsra, majd kattintson egy tételtipusra.

vagy

Kattintson a Szerkesztés > Valtas > Egyebek parancsra, majd kattintson egy tételtipusra. Ekkor
személyes és csoportos tételek kozil is valaszthat.

A személyes tételeket kdzvetlenil a naptardba kildi el a rendszer. A csoportos tételeket a
cimzett egyének és csoportok postafidkjaba is elkiildi a rendszer.

3 irja be a sziikséges informaciot.

4 Kattintson az eszkoztar Kiildés vagy Kitiizés gombjara.

Amikor egy levelet vagy telefonlizenetet mas tipusuva alakit (példaul talalkozéva vagy tennivaléva),
az eredeti tétel torl6dik a postafidkbdl, az Uj tétel pedig a megfelel6 helyre, példaul a naptérba kerdil.
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Fogadott e-mail mentése lemezre vagy egy GroupWise
konyvtarba

A mentett tételek a megadott helyre keriilnek, emellett a postafiékban vagy naptarban is
megmaradnak. A lemezre mentett tételek szovegfajlként, RTF-fajlként, PDF-fajlként vagy internetes
e-mailként menthet6k lemezre. A mellékletek mentése eredeti formatumukban torténik.

1 A postafidkban vagy a naptdrban kattintson a menteni kivant tételre, majd a Fajl menl Mentés

masként parancsara.

A Ctrl billentylt lenyomva tartva kattintson a menteni kivant tételre
és mellékletekre.

3 Jeldlje ki a tételt, amelyet lemezre vagy GroupWise kdnyvtarba szeretne menteni.

A Fajlnév mezbbe irjon be egy nevet a tétel szamara.

vagy

irja be a targy megnevezését a Targy mezébe.

Ha a naptarat nem az éppen megjelenitett helyre szeretné menteni, valasszon ki egy masikat.

vagy

Ha a tételt egy masik GroupWise kdnyvtarba szeretné menteni, kattintson a legoérdild listan a
megfeleld konyvtarra.

Ha a dokumentumot GroupWise kdnyvtarba menti, ellenérizze, hogy a Jellemzék beallitasa az
alapértékre jelol6négyzet be legyen jeldlve, kivéve akkor, ha a dokumentum jellemz6it most
akarja megadni.

Vélassza a Mentés, majd a Bezaras lehetGséget.

E-mailek kezelése a ,fogd és vidd” modszerrel

A GroupWise rendszerben az egérrel athizhatja a tételt arra a helyre, ahova menteni szeretné a fjjlt.
Példaul athlzhat egy Gzenetet a Windows asztal egyik projektmappajaba vagy egy masik levelezési
tgyfélbe.

A fogd-és-vidd mddszerrel kezelhet6 fajlok mentése két formatum egyikében térténik: vagy az
eredeti lizenetre mutatd parancsikonként . gwi formatumban, vagy az eredeti lizenet mdsolataként
.eml formatumban.

A formatum modositasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet ikonra, majd |épjen az Alapértelmezett miiveletek lapra.

3 Az Uzenet hiizasa az asztalra meniiben valassza a Parancsikon létrehozasa (.gwi) vagy a Masolat

létrehozasa (.eml) vagy a PDF-fajl Iétrehozasa (.pdf) elemet.
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E-mailek torlése

A Torlés paranccsal eltavolithatja a kijel6lt tételeket a postafiokbdl.

A Torlés paranccsal egy elkiildott tételt is visszahivhat. A leveleket és telefonlizeneteket
visszahivhatja, ha azokat még nem olvasta el a cimzett, vagy nem keriiltek az internetre. A talalkozék,
a feljegyzések és a tennivaldk barmikor visszahivhatdk. Az elkildott tételek visszahivasanak
ismertetését lasd: E-mail visszahivdsa.

Ha sok levélszemetet kap, és gyakran kell kézi torlést végeznie, beallithatja a levélszemét-kezelést.
Tovabbi informacidkért lasd: Kéretlen e-mailek (spam) kezelése.

Tétel torlése a postafidkbol:

1 Jeldljon ki egy vagy tébb tételt a f6ablakban, majd nyomja meg a Delete billenty(it.

2 Elkuldott tétel torlésekor megjelenik a Tétel torlése parbeszédpanel. Jel6lje be a megfeleld
Torlés bedllitast, majd kattintson az OK gombra.

A kovetkez6 lehetGségek valaszthatdk:
+ Sajat postafiokbal
+ A cimzett postafidkjabal
+ Minden postafidkbdl

Ha dokumentumhivatkozast torol a postafidkbdl, csak a hivatkozast torli a rendszer. Maga a
dokumentum a kényvtarban marad.

A torolt tételek a lomtarba kerilnek, és annak kilritéséig ott is maradnak.

E-mail Beszélgetések elemének megtekintése

A beszélgetésszalak hierarchikus rendszerben jelenitik meg egy eredeti tétel e-mail beszélgetéseit és
azok Osszes valaszat. Ha egy fogadott e-mail beszélgetéseit megtekinti, az e-mail Gizenet felett
megjelenik az dsszes elkiildott és fogadott lizenet listdja.

1 Kattintson dupldn a megtekinteni kivant tételre.

2 Kattintson a Beszélgetések fiilre.

Csak az olvasatlan ilizenetek megjelenitése

Ha szeretné gyorsan megtekinteni az 6sszes olvasatlan lizenetét, |étrehozhat egy olyan mappat,

amely csak az olvasatlan lizeneteket jeleniti meg. Részletek: Az olvasatlan tételeket megjelenité
mappa létrehozasa.
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Kiviilrél érkezé uizenetek forrasanak megtekintése

Ha kivilrél érkezd Gzeneteket fogad, vagy kilsé rendszerekbe kiild Gzeneteket, megtekintheti az
Uzenetek forrasat. A forras tartalmazza az lizenetben |1évé6 Gsszes adatot.

1 Kattintson dupldn egy kiilsé forrasbél kapott tételre.

2 Kattintson az Uzenet forrasa fiilre.

E-mailek archivalasa és biztonsagi mentése

Az e-mailek gyorsan 6sszegy(lhetnek. A hosszu tavu kezelési stratégidkrodl a kovetkezé részben talal
tudnivaldkat: A GroupWise karbantartasa.
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E-mailek nyomtatasa

A GroupWise programbdl barmelyik tételt kinyomtathatja annak mellékleteivel egyiitt.

Tétel nyomtatdsakor a Feladd, a Cimzett, a Datum, a Targy, a Masolat és a mellékletnevek az oldal
tetején taldlhato fejlécben jelennek meg.

+ ,Nyomtaté kivalasztasa”, 171. oldal

+ ,Melléklettel rendelkez6 e-mailek nyomtatasa”, 171. oldal

+ ,Fejléc megjelenitése”, 172. oldal

+ Az alapértelmezett nyomtatdsi betliméret mdédositasa egyszer( szoveges tételeknél”, 172.
oldal

+ Tétellista nyomtatasa”, 172. oldal

+ Az alapértelmezett nyomtatasi beallitds megaddsa cimzettek nagyméret( terjesztési listaja
esetén”, 172. oldal

Nyomtato kivalasztasa

Nyomtato kivalasztasa a nyomtatdshoz:
1 A BetekintGben vagy egy megnyitott tételben kattintson a jobb egérgombbal az lizenetre, majd
kattintson a Nyomtatas pontra.
2 Valassza ki a haszndlni kivant nyomtatét a Nyomtato kivalasztasa terileten.

3 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Melléklettel rendelkezd e-mailek nyomtatasa

Mellékleteket tartalmazd e-mailek nyomtatasa:

1 A postafidk tétellistajan nyissa meg a nyomtatni kivant tételt.
2 Kattintson a Fajl > Nyomtatas parancsra.
3 Valassza ki a nyomtatni kivant tételeket és mellékleteket.

A Melléklet nyomtatasa a tarsitott alkalmazasbol jelolénégyzet bejelolésével elindithatja azt az
alkalmazdst, amelyben a csatolt fajlt Iétrehoztak (ha az alkalmazds elérhet6). Ezzel n6 a
nyomtatdshoz sziikséges idG, a fajl azonban biztosan megfelel§ formatumban lesz kinyomtatva.
A GroupWise programbdl végzett nyomtatassal idét takarithat meg, de a csatolt fajl formazasa
esetleg nem lesz megfeleld.

4 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Ha egy tarsitott alkalmazast indit el, akkor abbdl az alkalmazdasbdl kell megkezdenie a
nyomtatdast. A nyomtatds befejeztével zarja be az alkalmazast.
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Fejléc megjelenitése
Egy tétel nyomtatasakor a fejléc megjelenitése az oldalon:

1 Kattintson a jobb egérgombbal egy széveges tételre, majd kattintson a Nyomtaté > Nyomtatasi
beallitasok pontra.

2 A Nyomtatasi feladat neve mez6ben a fajlnév megjelenitéséhez adjon hozza egy % £, az Utvonal
megjelenitéséhez pedig egy $p paramétert.

3 Kattintson az OK gombra.

Az alapértelmezett nyomtatasi betiiméret modositasa
egyszerl szoveges tételeknél

Az alapértelmezett nyomtatasi betliméret médositdsa egyszerl szoveges tételeknél:

1 Nyissa meg a nyomtatni kivant e-mailt.
2 Kattintson a Fajl > Nyomtatas > Nyomtatasi beallitasok pontra.

3 Kattintson a Modositas gombra az Alapértelmezett betlitipus terileten, és adja meg a kivant
betltipust és betliméretet.

4 Kattintson az OK gombra, majd a valtoztatdasok mentéséhez kattintson ismét az OK gombra.

Tétellista nyomtatasa

A listanyomtatds funkcio egy kivalasztott mappdban felsorolt e-mailek egy listdjat nyomtatja ki.

1 Mappa kijeldlése.
2 Valasszon ki egy tételt a mappaban.

3 Kattintson a Fajl > Nyomtatas > Lista nyomtatasa pontra.

Az alapértelmezett nyomtatasi beallitas megadasa
cimzettek nagymeéreti terjesztési listaja esetén

Amikor olyan tételt nyomtat, amelynek sok cimzettje vagy nagyméret( terjesztési listaja van,
kivalaszthatja, hogy a teljes cimzettlistat szeretné kinyomtatni vagy csak a cimzettek egyik sorat. Ha a
rovid terjesztési lista nyomtatasat valasztja, a terjesztési lista egy sora lesz kinyomtatva.

1 Kattintson az Eszkézék > Beallitasok parancsra, majd kattintson dupldn a Munkakérnyezet
pontra.

2 Kattintson az Alapértelmezett miveletek fiilre, majd a Nyomtatas mez6ben vélassza ki a Rovid
terjesztési lista nyomtatasa vagy a Teljes terjesztési lista nyomtatdsa pontot.

E-mailek nyomtatdsa



3 Kéretlen e-mailek (spam) kezelése

A Levélszemét-kezelési lehetGségek segitségével eldontheti, hogy mit kivan tenni a GroupWise e-
mail-cimére érkezé kéretlen internetes e-mailekkel és naptaridépontokkal.
+ Levélszemét-kezelési lehetGségek — Ismertetés”, 173. oldal

+ Egy adott felhaszndlétdl érkezd 6sszes e-mail letiltasa vagy levélszemétként vald kezelése”,
174. oldal

+ Egy adott internetes tartomanybdl érkezé e-mailek letiltdsa vagy levélszemétként vald
kezelése”, 175. oldal

+ A személyes cimjegyzékekben nem szerepld felhasznaléktdl érkezé e-mailek levélszemétként
valo kezelésének engedélyezése”, 176. oldal

+ ,Annak megakadalyozasa, hogy a program egy adott felhasznalétdél vagy internetes
tartomanyrdl érkezé e-mailt levélszemétként kezeljen vagy letiltson”, 176. oldal

+ A levélszemét-kezelési listak és beallitdasok modositasa”, 177. oldal
+ ,Tételek automatikus torlése a Levélszemét mappabdl”, 177. oldal

+ ,Tételek kézi torlése a Levélszemét mappabdl”, 177. oldal

Levélszemét-kezelési lehet6ségek — Ismertetés

Az internetes e-mailek azokat az e-maileket jelentik, melyek feladdjanak cime név@tartomany.com,
név@tartomany.org stb. alaku.

A program a belsé e-mailekre vagy taldlkozékra nem alkalmazza a levélszemét-kezelési beallitdsokat.
Azok az lizenetek szamitanak bels§ e-mailnek, amelyek feladdja az On altal hasznalt GroupWise
rendszer felhasznaléja, és amelyekben a Feladé mez6 csak a kild6é nevét tartalmazza, nem a fent
emlitett alaku internetes e-mail-cimet. A belsé e-mailek vagy talalkozok letiltadsahoz vagy
levélszemétként vald kezeléséhez szabalyokat haszndlhat. (Tovabbi informacid: Szabaly |étrehozésa.)

Az internetes e-mailek letiltdsahoz vagy levélszemétként vald kezeléséhez harom lehetGséget
alkalmazhat:

+ Felvehet egyes e-mail-cimeket vagy teljes internetes tartomanyokat a letiltott feladok listajara.
Az ezekrél a cimekrél vagy internetes tartomanyokbdl érkezé6 tételeket a rendszer letiltja, ami
azt jelenti, hogy egyaltalan nem kézbesiti 6ket a postafidkba.

Az internetes tartomany az e-mail-cimek @ jelet kbvetd része. A Laci@leveleim.com cimben
példdul a leveleim.com rész jel6li az internetes tartomanyt.

A Napi kapcsolatok cimjegyzékben szerepld kapcsolatok e-mail-cimeirdl és a vallalati
cimjegyzékben szerepld cimekrél érkezé e-maileket nem tiltja le a program.
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+ Felvehet egyes e-mail-cimeket vagy teljes internetes tartomanyokat a levélszemét-kezelési
listara. Az e cimekrél vagy internetes tartomanyokbdl érkezé tételeket a rendszer a
postafidkjaban levés Levélszemét mappdaba helyezi. Megadhatja, hogy a program hany nap
elteltével torolje automatikusan az ebben a mappaban szerepl6 tételeket.

+ Megadhatja, hogy a program a Levélszemét mappaba helyezze az olyan felhasznaldoktdl érkezé
Osszes e-mailt, akik nem szerepelnek személyes cimjegyzékeiben (egyebek kozott a Napi
kapcsolatok cimjegyzékben, illetve barmely mas létrehozott személyes cimjegyzékben). Ezt
masképpen ,white listing”-nek is nevezik.

Tovabbi informacidkért a Levélszemét mappardl lasd: Levélszemét mappa.

A letiltott feladok listaja és a levélszemét-kezelési lista mellett egy megbizhato feladdkat tartalmazé
listat is hasznalhat. E listara azokat az e-mail-cimeket és internetes tartomanyokat veheti fel,
amelyekrdl, illetve amelyekbdl érkezd tételeket semmiképpen nem kivanja letiltani vagy
levélszemétként kezelni, a masik két listdn megadott beallitdsoktdl fliggetlenil. Példaul ha a
zcompany.com internetes tartomany szerepel az On letiltott feladdk listajan, de van egy baratja,
akinek a cime myfriend@zcompany.com. Adja ennek a baratnak az e-mail-cimét a megbizhaté
feladdkat tartalmazd listahoz.

Ha Tarolt vagy Tavoli izemmddban adja meg a Levélszemét-kezelés bedllitasokat, gy6z6djon meg
réla, hogy szinkronizalva van az Online postafidkkal. Ez biztositja, hogy ugyanazokat a beallitdsokat
latja akkor is, ha a GroupWise rendszerbe egy masik szdamitégéprdl jelentkezik be.

A GroupWise rendszergazddja kikapcsolhatja a Levélszemét-kezelés lehetGségét, ebben az esetben
az nem elérheté.

Egy adott felhasznaltdl érkezd 6sszes e-mail letiltasa vagy
levélszemétként valod kezelése

Amikor egy adott felhasznaldtdl érkezd sszes e-mailt letiltja az itt ismertetett médon, az Onnek
Uzenetet kiildd letiltott felhasznaldk nem kapnak értesitést a GroupWise rendszertdl arrdl, hogy az e-
mailjik le lett tiltva.

1 Kattintson egy internetes cimrél érkezett tételre az egér jobb oldali gombjaval, majd valassza a
helyi meni Levélszemét parancsat.

2 Kattintson a Feladé megjeldlése levélszemétkiild6ként lehetGségre.

vagy
Kattintson a Felado letiltasa lehetGségre.

3 Jeldlje be az Errdl a cimrél érkezd elektronikus Levelek levélszemétnek mindsiilnek vagy az Errél a
cimrdl érkezé elektronikus levelek letiltasa lehetdségek valamelyikét.

Ha a Levélszemétként vald kezelést valasztja, a program felveszi a cimet a levélszemét-kezelési
listara. Az errél a cimrél érkezd 6sszes e-mail a jov6ben a Levélszemét mappaba lesz kézbesitve.

Megadhatja, hogy a program bizonyos szdmu nap elteltével automatikusan torolje az ebben a
mappaban szerepl6 tételeket. Ezt a mappat a rendszer csak akkor hozza létre a mappalistan,
amikor engedélyezi a levélszemét-kezelést, vagy amikor felvesz egy cimet vagy internetes
tartomanyt a levélszemét-kezelési listara (ami automatikusan engedélyezi a levélszemét-
kezelést).
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Ha a Letiltas lehetGséget valasztja, a program felveszi a cimet a Letiltott feladdk listajara. Az
errél a cimrél érkez6 barmely e-mail a jov6ben nem lesz postafidkjaba kézbesitve.

A Levélszemét-kezelési lista és a Letiltott feladdk listaja egyardnt maximum 1000 bejegyzést
tartalmazhat. Ha tébb, mint 1000 bejegyzés lett hozzdadva, a legritkdbban haszndlt bejegyzések
el lesznek dobva.

4 Ha nincs engedélyezve a levélszemét-kezelési lista vagy a letiltott feladdk listdja, jelolje be A
levélszemét-kezelési lista engedélyezése vagy A letiltott feladdk listajanak engedélyezése
lehetGséget.

Az Eszkozok meni Levélszemét-kezelés parancsara, majd a Levélszemét-kezelési lista vagy a Letiltott
feladok listaja lehet8ségre, végiil az Uj gombra kattintva barmikor felvehet tovabbi e-mail-cimeket a
Levélszemét-kezelési listara vagy a Letiltott feladdk listajara.

Egy adott internetes tartomanybdl érkezé e-mailek
letiltasa vagy levélszemétként vald kezelése

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

Amikor egy adott internetes tartomdanybdl érkezd 6sszes e-mailt letiltja az itt ismertetett médon, az
Onnek izenetet kiildé letiltott felhasznalék nem kapnak értesitést a GroupWise rendszertél arrdl,
hogy az e-mailjik le lett tiltva.

1 Kattintson egy tételre az egér jobb oldali gombjaval, majd vélassza a helyi meni Levélszemét
parancsat.

2 Kattintson a Feladé megjeldlése levélszemétkiildGként lehet6ségre.

vagy
Kattintson a Feladd letiltasa lehetGségre.

3 Jeldlje be az Ebbdl az internetes tartomanybdl érkezé barmely elektronikus levél levélszemétnek
mindGsiil vagy az Ebbd4l az internetes tartomanybdl érkezé barmely elektronikus levél letiltasa
lehetGséget.

Ha a Levélszemétként vald kezelést valasztja, a program felveszi az internetes tartomanyt a
levélszemét-kezelési listara. Az ebbdl a tartomanybodl érkez6 6sszes e-mail a jov6ben a
Levélszemét mappaba = lesz kézbesitve.

Megadhatja, hogy a program hany nap elteltével torélje automatikusan az ebben a mappdban
szereplG tételeket. Ezt a mappat a rendszer csak akkor hozza létre a mappalistan, amikor
engedélyezi a levélszemét-kezelést, vagy amikor felvesz egy cimet vagy internetes tartomanyt a
levélszemét-kezelési listara (ami automatikusan engedélyezi a levélszemét-kezelést).

Ha a Letiltas lehet&séget valasztja, a program felveszi az internetes tartomanyt a letiltott feladok
listajara. Az ebbdl az internetes tartomanybdl érkezé barmely e-mail a jovében nem lesz
postafidkjaba kézbesitve.

A Levélszemét-kezelési lista és a Letiltott feladdk listaja egyardnt maximum 1000 bejegyzést
tartalmazhat. Ha tébb, mint 1000 bejegyzés lett hozzdadva, a legritkdbban haszndlt bejegyzések
el lesznek dobva.

4 Ha nincs engedélyezve a levélszemét-kezelési lista vagy a letiltott feladdk listdja, jelolje be A
levélszemét-kezelési lista engedélyezése vagy A letiltott feladdk listajanak engedélyezése
lehet6séget.
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Az Eszkozok meni Levélszemét-kezelés parancsara, majd a Levélszemét-kezelési lista vagy a Letiltott
feladok listaja lehet&ségre, végiil az Uj gombra kattintva barmikor felvehet tovabbi internetes
tartomdnyokat a Levélszemét-kezelési listara vagy a Letiltott feladdk listajara.

A személyes cimjegyzékekben nem szereplé
felhasznaldktol érkezé e-mailek levélszemétként valé
kezelésének engedélyezése

A személyes cimjegyzékben nem szereplG felhasznaloktol érkezé levélszemét:

1 Kattintson az Eszk6zok > Levélszemét-kezelés parancsra.
2 Jeldlje be A személyes cimjegyzékek alapjan torténd levélszemét-kezelés engedélyezése pontot.
3 Kattintson az OK gombra.

A jov6ben a Levélszemét mappaba keril minden olyan e-mail, amelyben a feladé cime nem szerepel

sem a Napi kapcsolatok cimjegyzékben, sem mas személyes cimjegyzékekben. Megadhatja, hogy a
program hany nap elteltével torélje automatikusan az ebben a mappaban szerepl6 tételeket.

Annak megakadalyozasa, hogy a program egy adott
felhasznalo6tol vagy internetes tartomanyrol érkezo e-mailt
levélszemétként kezeljen vagy letiltson

E-mail levélszemétként vald kezelésének vagy blokkolasanak megakadalyozasa:

1 Kattintson az Eszk6zok meni Levélszemét-kezelés parancsara.
2 Kattintson a Megbizhato feladdk listaja fllre.

3 Kattintson az Uj gombra, irja be az e-mail-cimet vagy az internetes tartomanyt, majd kattintson
az OK gombra.

A cimeket vagy internetes tartomanyokat beirhatja kis- vagy nagybetkkel, illetve vegyesen kis-
és nagybetiikkel. Példdul a kata@kavehaz.hu és a KATA@KAVEHAZ.HU cimek megegyeznek.

Internetes tartomanyok nevében nem hasznalhatd helyettesit6 karakter, példaul csillag (*) vagy
kérdgjel (?). Ugyanakkor az internetes tartomany (példaul a kavehaz.hu) a kavehaz.hu-rél és az
el6tagként ezt a tartomanyt hasznald dsszes altartomanybdl (példaul akcio.kavehaz.hu vagy
tagok.kavehaz.hu) érkez6 6sszes e-mailt érinti. Ez az abckavehaz.hu com tartomdnyaira nincs
hatassal.

4 Kattintson az OK gombra.

A jov6ben az err6l az elektronikus levélcimrél vagy ebbél az internetes tartomanybdl érkezé levelek
nem lesznek letiltva vagy a Levélszemét mappaba kézbesitve, fliggetlenil a Letiltott feladdk listdjan
és a Levélszemét-kezelési listdn megadott beallitasoktdl.

Kéretlen e-mailek (spam) kezelése



A levélszemét-kezelési listak és beallitasok moédositasa

Levélszemét-kezelési listak és beadllitasok mddositasa:

1
2
3
4

7

Kattintson az Eszk6z6k meni Levélszemét-kezelés parancsara.
A Beallitasok lapon mddositsa a kivant beallitasokat.
Lépjen a mddositani kivant lista panellapjara.

Ha e-mail-cimet vagy internetes tartomanyt kivan felvenni a listara, kattintson az Uj gombra, irja
be az e-mail-cimet vagy az internetes tartomanyt, majd kattintson az OK gombra.

A cimeket vagy internetes tartomanyokat beirhatja kis- vagy nagybetiikkel, illetve vegyesen kis-
és nagybetiikkel. Példdul a kata@kavehaz.hu és a KATA@KAVEHAZ.HU cimek megegyeznek.

Internetes tartomanyok nevében nem haszndlhatd helyettesitd karakter, példaul csillag (*) vagy
kérdGjel (?). Ugyanakkor az internetes tartomany (példaul az i-kavehaz.hu) az i-kavehaz.hu-rél
és az elGtagként ezt a tartomanyt haszndld Osszes altartomanybdl (példaul akcio.i-kavehaz.hu
vagy tagok.i-kavehaz.hu) érkez6 6sszes e-mailt érinti. Ez az abcidomain.com tartomanyaira
nincs hatdssal.

Ha mddositani szeretné a listan szereplé e-mail-cimek vagy internetes tartomdanyok egyikét,
kattintson a kivant cimre vagy tartomanyra, majd a Szerkesztés gombra, végezze el a mddositast,
és véglil kattintson az OK gombra.

Ha tordlni szeretné a listan szerepl6 e-mail-cimek vagy internetes tartomanyok egyikét, jelolje ki
a kivant cimet vagy tartomdnyt, majd kattintson az Eltavolitas gombra.

Kattintson az OK gombra.

Tételek automatikus torlése a Levélszemét mappabdl

A levélszemét automatikus torlésének bedllitasa:

1
2

Kattintson az Eszk6z6k meni Levélszemét-kezelés parancsara.

Kattintson a Tételek automatikus torlése a Levélszemét mappdabdl. (A tételek a Lomtar mappaba
lesznek athelyezve) pontra.

Adja meg, hogy a program mennyi ideig Grizze meg a Levélszemét mappaban talalhaté
tételeket.

Kattintson az OK gombra.

Tételek kézi torlése a Levélszemét mappabdl

A tételek kézi torléséhez a levélszemét mappabdl kattintson a jobb oldali egérgombbal a Levélszemét
mappara, kattintson a Levélszemét mappa kiliritése parancsra, majd kattintson az Igen gombra.
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Naptar

Szamos nézet és formatum kozil valaszthat Gtemterve attekintéséhez: megnézheti azt nap, hét,
honap, év, a tennivaldk listdja, a tevékenységterv vagy tobbfelhaszndlds beosztas szerint. Példaul a
havi nézetben megtekintheti a havi Gtemterveket, a tobbfelhasznalds nézetben megtekintheti,
Osszehasonlithatja és kezelheti tobb olyan felhasznalé vagy er6forras Gtemtervét, akik vagy amelyek
naptaraihoz rendelkezik helyettesitési jogosultsaggal, az Osszegz6 naptér panelen pedig attekintheti
naptdranak szoveges 6sszefoglalasat.

*

*

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

fejezet, ,A naptar ismertetése”, 181. oldal

fejezet, ,,Naptar megtekintése”, 183. oldal

fejezet, , A Naptdr kezelése”, 189. oldal

fejezet, ,Naptartételek kildése”, 197. oldal

fejezet, ,A Naptar tételeinek fogadasa”, 211. oldal

fejezet, ,Figyelmeztetések beallitdsa a naptarban”, 217. oldal

fejezet, ,Személyes naptar megosztasa”, 219. oldal

fejezet, ,El6fizetés egy internet naptarra”, 221. oldal

fejezet, ,Személyes naptdrak kozzététele az interneten”, 223. oldal

fejezet, ,,Szabad/foglalt dllapotitemezésének megosztasa az interneten”, 225. oldal
fejezet, ,Tobbfelhasznalds naptar hasznalata”, 227. oldal

fejezet, ,Masik felhasznalé naptaranak megjelenitése a sajat naptaron belll”, 233. oldal
fejezet, ,Naptar nyomtatdsa”, 235. oldal

fejezet, ,Ismeretlen feladoktodl szarmazé naptartételek levélszemét-mappaba helyezése”,

237. oldal

Naptar
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A naptar ismertetése

A Grafikus megjelenit6 az egyszer(ibb attekintés érdekében témbdkben dbrdzolja a taldlkozék
id6tartamat, mig a Szoveges megjelenitével jobban lathato azok sorrendje. A Talalkozdk listaban az
id6kozt tiz perctdl két ra id6tartamig allithatja be attdl figgéen, hogy mennyire részletes listat
szeretne latni. Ugy is bedllithatja az itemterv megjelenését, hogy az csak a munkaidd érait mutassa
a naptarban. A Taldlkozé megjeldlése parancs segitségével pedig a taldlkozdkra vonatkozo
elérhet6ségi szintet jelenitheti meg a naptdrban.

A naptarnézetben tébb naptart is megjelenithet. Mindegyik naptarhoz mas szint allithat be, igy
konnyen megtaldlhatja azokat a naptarnézetben. Az egyes naptdrakat vagy az 6sszes naptart
megoszthatja mas felhasznaldkkal.

Ha automatikus archivalast allit be, az archivalt tételek a tovabbiakban nem jelennek meg a
naptaraban. Ha azt szeretné, hogy megjelenjenek, allitsa vissza az archivalt tételeket az archiv
naptdrbdl. Az archivalt tételek visszadllitasanak ismertetését 1asd: Tételek archivalasanak
megszintetése.

A naptar fejlécében taldlhatd Keresés legordilé listak hasznalatdval kategdria vagy mas keresési
feltétel alapjan keresheti meg az litemezett tételeket.

Szamos nézetbdl, illetve lapelrendezésbdl valaszthatja ki azt, amely az igényeinek megfelelGen
jeleniti meg a sziikséges informdaciot.
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Naptar megtekintése

GroupWise-naptarat tobbféleképpen is megjelenitheti, a napi nézett6l kezdve egészen az évi nézetig.
Sajat naptarat és a helyettesitett személy naptarat egyszerre is megjelenitheti.

A naptdrban talalhatd 6sszes el nem fogadott tétel délt betlikkel jelenik meg, hogy kdnnyen
megtaldlja azokat.

+ A naptarnézetek testreszabasa a naptar megtekintésekor”, 183. oldal

+ A taldlkozémegjelenitési bedllitasok atvaltasa”, 184. oldal

+ A megjelenitend6 naptdrak kivalasztasa”, 184. oldal

+ ,Masik datum megjelenitése a naptarban”, 184. oldal

+ ,Egész napos események megjelenitése a naptarban”, 185. oldal

+ ,Mozgas a naptarban”, 185. oldal

+ Két kilonboz6 id6zona megjelenitése a naptarban”, 186. oldal

+ ,1d6- és datumkiilonbségek kezelése”, 186. oldal

+ ,Naptartételikonok — ismertetés”, 187. oldal

+ ,Naptar drnyaldsa — ismertetés”, 187. oldal

+ Egy mappa naptarként tortén6é megtekintése”, 187. oldal

+ ,Uj naptarnézet megnyitasa”, 188. oldal

A naptarnézetek testreszabasa a naptar megtekintésekor

A naptdr tobb nézettel rendelkezik. A naptarbdl valo kilépéskor az éppen megjelenitett nézet jelenik
meg a naptar kovetkezé megnyitdsakor.

A navigacios sdvban kattintson a Naptar elemre, majd kattintson a Naptdr eszkdztar megfelel6
gombjara a kivant nézet megnyitasahoz.

A naptdr kiilonb6z6 formatumokban jelenitheté meg, heti, havi vagy éves bontdsban. Tovabbi
nézethez kattintson a Naptar eszkoztar egy masik gombjara.

Tovabbi bedllitdsokat végezhet, ha a naptar valamely napjara kattint a jobb oldali egérgombbal.
Megnyithatja példaul az adott napot részletesebb formdaban, egy kiilon ablakban. Valthat a Grafikus
megjelenit6 és a Szoveges megjelenits lehetGségek kozott is.

Naptarnézetben a bet(tipusok nem valtoztathatdk meg és nem maddosithatok. A talalkozdn beliili
szOveg azonban médosithaté mas betl(itipusura, stilusira vagy méretlre.

Ha a f6ablakban az egyéb nézetek szamara tobb teriiletet szeretne, bezarhatja a mappalistajat. A
Mappalista megjelenitéséhez vagy bezdrasahoz kattintson a Megtekintés > Mappalista pontra.
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A talalkozomegjelenitési beallitasok atvaltasa

A naptarakhoz harom kilénb6z6 id6pontmegjelenitési lehet6ség tartozik, amelyek kézil ugy
vdlaszthat, hogy a jobb egérgombbal kattint a naptarra a nézetpanelen. Ezek a lehetGségek a
kévetkezék: Grafikus megjelenits, Szoveges megjelenits és Osszegzés kijelzése.

Mindharom lehetdség megjelenik az elsd szintl helyi menlben, amikor a Grafikus megjelenité vagy
a Szdveges megjelenitd lathatd. Az Osszegzés kijelzése nézetben a bedllitasok a Talalkozo
megjelenitése bedllitasoknal jelennek meg. Példaul:

Kattintson az egér jobb gombjaval az Osszegzés kijelzése nézetben, és valassza a Taldlkozo
megjelenitése > Grafikus vagy Széveges lehetGséget.

FONTOS: Ha az eszkoz képernyGolvasét haszndl, a naptar a konnyebb hasznalat érdekében
automatikusan az Osszegzés kijelzése nézetet hasznalja. Ha azonban kézzel médositja a beallitast a
Grafikus megjelenit6re, mikdzben a képernybolvasé fut, az automatikus konfiguracio kikapcsolodik,
és a kovetkez6 munkamenet a Grafikus megjelenitével fog megnyilni. Ez a m(ikodés fliggetlen az
eszkdz minden bejelentkezésénél, illetve felhasznaldjanal, valamint az adott felhasznalé szamara
megnyitott minden naptdrablaknal. llyen példaul a Nap, a Hét, a Honap és a kiilon naptéarbedllitasok
az eszkoztarban.

A megjelenitendd naptarak kivalasztasa

A program egyszerre tobb naptarat is meg tud jeleniteni a f6 GroupWise naptaron belil.
Megjelenitheti a f6 GroupWise naptarat, személyes naptarait, valamint a megosztott naptarakat.

Az egyszer( mappalista Naptar nézetében jel6lje be a megjeleniteni kivant naptarak melletti
jelolénégyzetet.

Az egyszer( mappalista megjelenitéséhez kattintson a mappalista legordité nyildra (a mappalista
felett, az online vagy a tarolt elemektdl jobbra), majd kattintson az Egyszerii, a Teljes vagy a
Kedvencek jel6l6négyzetre.

Masik datum megjelenitése a naptarban

Masik ddtum megjelenitése a naptarban:

1 Ha a megnyitott nézethez tartozik Naptar eszkoztdr, kattintson a ikonra, majd kattintson a
kivant datumra.

vagy

Ha az aktualis nézetben nem lathatd az eszkoztar, kattintson a Megtekintés > Ugras datumra
parancsra, adja meg a datumot, és kattintson az OK gombra.

2 Ha az aktudlis nézethez tartozik Naptdr eszkoztar, kattintson a ikonra.

vagy

Ha az aktualis nézetben nincs Naptar eszkoztar, kattintson a Megtekintés > Ugras a mai datumra
parancsra.

Bizonyos nézetekben nem lehet masik datumra ugrani.

Naptar megtekintése



Egész napos események megjelenitése a naptarban

Az egész napos események a naptar tetején, az Egész napos esemény paneljében lathatdk napi vagy
heti nézetben.

A naptarnézet napi vagy heti nézetre vald atallitasaval kapcsolatos tudnivaldkat |asd: Mozgas a
naptarban.

Mozgas a naptarban

A naptarban valé mozgashoz hasznalja a naptar eszkoztarat.

25-1. abra Naptdr eszkéztdr

2018.1024.7

4 | P ¥ Mainap

25-1. tabldzat A Naptdr eszkéztdr gombjainak leirdsa

nap Hét hénap é\r E Tobbfelhasznalés oszlopok || ¥ &l| =

Gomb

Leiras

4k

Megtekintésre kijelol egy datumot.
Visszatér a mai naphoz.

A naptdr beadllitasatdl fliggben elbre- vagy visszalép egy nappal, egy héttel, egy
hénappal vagy egy évvel.

Nap nézet megtekintése.

Hét nézet megtekintése.

Honap nézet megtekintése.

Ev nézet megtekintése.

A tobbfelhaszndlds naptdr oszlopnézetének megjelenitése.

Megjeleniti vagy elrejti a taldlkozokat (azokban a nézetekben, amelyekre vonatkozik).

Megjeleniti vagy elrejti a tennivaldkat (azokban a nézetekben, amelyekre vonatkozik).

Megjeleniti vagy elrejti az emlékeztets feljegyzéseket (azokban a nézetekben,
amelyekre vonatkozik).

Egy masik napot jelenit meg a heti nézetben.

Torol egy napot a hét nézetbdl.

Naptdr megtekintése
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A havi navigaciéval |éphet at masik napra, amikor a Naptdr eszkdztaron a Nap vagy Hét nézet van
bedllitva.

25-2. gbra Havi navigdcio

2013. december
2 3 4 5 6 7
5 9 10 11 2 13 4
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31
2014, januar
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 A

Két kiilonbo6z6 id6zona megjelenitése a naptarban

A naptdrban egyszerre két killonbo6z6 id6zéna megjelenitésére van lehet6ség. Rdadasul gyorsan
atvalthat egyikrél a masikra. Ez hasznos, ha gyakran utazik id6zénak kozott, vagy id6zonakon atnyuld
talalkozokat kell (itemeznie.

Kattintson a jobb egérgombbal a Naptarra, és valassza a Tovabbi id6zéna lehetdséget.

Vélassza az Tovabbi id6zona megjelenitése lehetGséget.

irjon be egy cimkét a tovabbi id6zéna szamara, példaul Londont.

Valassza ki az id6zonat a tovabbi Id6zona legérdilé menibdl.

Adjon egy nevet sajat munkaallomasahoz tartozé id6zénanak.

A U A WN R

A munkadllomasok id6zénaja legordilé listabdl valassza ki a sajat munkadllomasahoz tartozd
id6zénat.
7 Kattintson az OK gombra.

A két id6zdéna kozotti valtashoz kattintson a Tovabbi id6zona ablak Csere gombjara. A Csere gombra
kattintva egyuttal a szamitogép id6zénajat is mddositja.

Ido- és datumkilonbségek kezelése

Ugy is bedllithatja a naptarat, hogy mutassa a két id6zéna kozotti kiilonbséget és kiszamolja a kezd6
és befejez6 datumokat egy magadott id6tartam alapjan.

Ha egy masik id6zonaju hely idejét szeretné megtekinteni, hasznalja az Id6zénak kiilonbsége
lehetGséget. Példaul, ha New Yorkban van, az Id6zéndk kiilonbsége lehetdséggel megtekintheti a
londoni id6t.

Kiszamithat egy kezd6 vagy zaré datumot, ha megadja az egyik datumot és a napok szamat. Példaul
ha egy bizonyos esemény utdn 90 nappal jar le egy feladat hatdrideje. A Datumok kiilonbsége
parbeszédpanelen kiszamithatja, mely napra fog esni a hataridé.
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Kezd6 vagy zaro datum kiszamitdasa

Kezd6 vagy zaré datum kiszamitasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Id6k kiillonbsége parancsara.

2 Kezd6 datum kiszamitasa esetén a Zaré datum csoportban a nyilgombokra kattintva valassza ki a
kivant hdnapot, illetve évet, majd kattintson a kivant napra.

vagy

Zaro datum kiszamitasa esetén a Kezdé datum csoportban a nyilgombokra kattintva valassza ki a
kivant hdnapot, illetve évet, majd kattintson a kivant napra.

3 irjon be egy szdmot a Datumok kézotti napok szama szévegmez6be.

4 Kattintson a Kezdd datum szamitasa gombra. A kiszdmitott kezd6 datumot a Kezdé datum
mezGben és a naptarban lathatja.

vagy

Kattintson a Zaré datum szamitasa gombra. A kiszdmitott zaré datumot a Zaré datum mezében
és a naptarban lathatja.

Naptartételikonok — ismertetés

A naptdrban megjelend ikonok a tételekrél nyudjtanak tovabbi informaciét. Tovabbi informaciokért
lasd: A tételek mellett megjelend ikonok azonositdsa.

Naptar arnyalasa — ismertetés
A naptdrban taldlhaté talalkozok mas-mas arnyalatokkal vannak jeldlve a taldlkozé megjelenitésétél

fliggben:

+ Foglalt. A talalkozo sziirke arnyalasu.
+ Szabad. A taldlkozé fehér arnyaldasu.
+ Hazon kivil. A taldlkozo sotétsziirke arnyalasu.

+ Feltételes. A talalkozé szirke arnyaldsu, az oldalan fehér és sziirke csikokkal.
Egy taldlkozé Talalkozé megjelenitése mint allapotdnak mddositdsdhoz:

Kattintson a M(iveletek menii Talalkozo megjelenitése mint parancsdra, majd vdlassza a Foglalt,
Szabad, Hazon kiviil vagy Feltételes lehet&ségek valamelyikét.

Egy mappa naptarként torténo megtekintése

Ez a naptarmegjelenitési mddszer akkor hasznos, ha egy adott projekttel vagy tgyféllel kapcsolatos
minden taladlkozot és egyéb tételt egy mappaban tarol, és csak az erre a projektre vonatkozd
Utemezéseket szeretné megtekinteni.

1 A Mappalistdban kattintson az egyik projektmappara.

2 A mappaba mentett valamennyi Gtemezett, elfogadott tétel megjelenitéséhez kattintson a
Megtekintés > Megjelenitési beallitasok > Naptar parancsra.
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Uj naptarnézet megnyitasa
Egy Uj naptarnézetet a Naptar mappan kivill egy kiilon ablakban nyithat meg.

Kattintson az Ablak > Naptar parancsra, majd kattintson a naptarnézetre.

A naptarat naponként, hetenként, hetenként és hénaponként, honaponként, és évenként is
megjelenitheti.

Mds nézetek is hasznalhatok, példaul asztali naptar, jegyzetfiizet, napi projektek, napi beosztas és
projekttervezé nézetek. Ezek a nézetek kiilén ablakban nyilnak meg, és az aktualis naptar
megtekintéséhez képest alternativat képviselnek. Az olyan lehet6ségek, mint példaul az asztali
naptadr, a talalkozék és tennivaldk kreativ megjelenitését nyujtjak, ugyanakkor rugalmas lehetdséget
nyUjtanak talalkozok és tennivaldk hozzdadasara is, amennyiben ez szlikséges.
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6 A Naptar kezelése

A GroupWise naptdrainak kezelésével kapcsolatos informacidkért tekintse at ezeket a fejezeteket.

+ ,Naptarbejegyzés olvasdsa”, 189. oldal

+ ,Személyes naptdr létrehozasa”, 189. oldal
+ ,Uj naptdr testreszabdsa”, 189. oldal

+ ,Naptar kildése”, 195. oldal

+ ,Naptar exportdldsa”, 196. oldal

+ _Naptar importalasa”, 196. oldal

Naptarbejegyzés olvasasa

Naptarbejegyzés olvasasa:

1 A mappalistdban kattintson a Naptar pontra.

2 Kattintson dupldn az olvasni kivant tételre.

Ha az egérmutatét a tétel fol6tt hagyja, az Ev nézet kivételével minden nézetben tovabbi adatok
jelennek meg, példaul a Targy, az Idépont, a Hely és a Cimzett.

Személyes naptar létrehozasa

Személyes naptar létrehozasa:

1 Kattintson a Fajl > Uj > Naptar pontra.
2 Itt adhatja meg az Uj naptar nevét.

3 (Nem kotelez6) Kattintson a Szin lehet&ségre. A szines négyzetre kattintva valassza ki a naptar
szinét. Kattintson az OK gombra.

4 Valassza ki, hogy milyen sorrendben szeretné megjeleniteni a naptarait. Ehhez valasszon ki egy
naptdrt, majd kattintson a Fel vagy a Le gombra.

5 Kattintson az OK gombra.

Uj naptar testreszabasa

A naptdrnézet testreszabasahoz szamos beallitds koziil vdlaszthat. Példaul a munkanapok kénnyebb
megkiilonboztetéséhez megadhatja a hét elsé napjat, és kiemelheti a hétvégéket.

+ ,Naptarnézetek testreszabasa egy Uj naptdr szamara”, 190. oldal
+ ,Sajat itemterv létrehozasa”, 192. oldal

+ A naptari hét els6 napjanak mddositasa”, 193. oldal
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,Hétvégék kiemelése”, 193. oldal

,Hét szamanak megjelenitése”, 193. oldal

»Annak beallitdsa, hogy sajat magat is vegye e fel az Uj talalkozékhoz”, 193. oldal
»Annak beallitasa, hogy hogyan lehet a talalkozok hosszat megjeleniteni”, 194. oldal
A naptar szinének mddositasa”, 194. oldal

A naptarteriletek hattérszinének kivalasztasa”, 195. oldal

Naptarnézetek testreszabasa egy uj naptar szamara

Az igényeihez legjobban illeszked6 megjelenés eléréséhez tobb GroupWise naptarnézet is
kivalaszthatdé. Valaszthatja példaul azt, hogy a Hét nézetbdl eltdvolitja a havi naptdrakat vagy egy
tervez6hoz hasonld lapokkal jeleniti meg a naptarakat.

A kovetkez6 szakaszokban példakat taldlhat arra, hogy milyen médon végezheti el a naptarnézetek
testreszabasat. Ezek a szakaszok nem foglalkoznak minden lehetséges nézettel, de bemutatjak tobb
altaldnosan hasznalt mddositas végrehajtasat.

*

*

*

*

*

,Naptdrnézet modositasa”, 190. oldal

»A Hénap naptar eltavolitdsa a Hét nézetbdl”, 191. oldal
,Havi naptarak hozzdadasa a Honap nézethez”, 191. oldal
,Osszetett navigalads hozzdadasa a naptarhoz”, 191. oldal

,Naptarnézet mentése”, 192. oldal

Naptarnézet modositasa

A naptar megjelenitésének modositasa

1
2

Kattintson a navigacids sor Naptar parancsara.

Kattintson a jobb oldali egérgombbal a mddositani kivant nézetre, majd kattintson a Jellemzék
gombra.

Megnyilik a Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanel.

A Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanelben médosithatja a napi, heti, havi, éves és
tobbfelhasznalds naptdrak megjelenitésének nézeteit.

Jeldlje ki a médositani kivant nézet nevét, majd kattintson a Szerkesztés gombra.
Megnyilik a Nézet szerkesztése parbeszédpanel.

A Nézet legorduils lista megnyitasahoz kattintson a le nyilra.

A Nézet legorduld lista tartalmazza a rendelkezésre allé nézeteket.

Vdlassza ki a hasznalni kivant nézetet, majd a Nézet szerkesztése parbeszédpanel bezdrasahoz
kattintson az OK gombra.

A Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanel bezardsahoz kattintson az OK gombra.
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A Honap naptar eltavolitasa a Hét nézetbol

Esetleg szeretné tordlni a havi naptarat a Hét nézetbdl, hogy tobb helye legyen a heti talalkozék
megjelenitésére.
1 Kattintson a navigacids sor Naptar parancsara.
2 Ajobb gombbal kattintson a Hét pontra, majd kattintson a Jellemzék gombra.
Megnyilik a Naptarnézet jellemzGi parbeszédpanel.
3 Valassza ki a Hét pontot, majd kattintson a Szerkesztés gombra.
Megnyilik a Nézet szerkesztése parbeszédpanel.
4 A Nézet legordilé lista megnyitasahoz kattintson a le nyilra.

5 Valassza ki a Hét pontot — vagyis nem a Hét (alapértelmezett) pontot —, majd a Nézet
szerkesztése parbeszédpanel bezardsahoz kattintson az OK gombra.

6 A Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanel bezardsahoz kattintson az OK gombra.

Ekkor, ha a heti naptarat nézi, a havi naptar nem jelenik meg.

Havi naptarak hozzaadasa a Honap nézethez

Alapértelmezés szerint a Honap nézet az aktualis honap talalkozoit jeleniti meg. Az el6z6 hénap és a
kovetkez6 néhany hdnap havi naptarainak megjelenitéséhez modositsa a Honap nézetet a Honap
(alapértelmezett) lehet6ségrél a Honap és naptar értékre.
1 Kattintson a navigacids sor Naptar parancsara.
2 Ajobb gombbal kattintson a Honap pontra, majd kattintson a Jellemzék parancsra.
Megnyilik a Naptarnézet jellemzGi parbeszédpanel.
3 Valassza ki a Honap pontot, majd kattintson a Szerkesztés gombra.
Megnyilik a Nézet szerkesztése parbeszédpanel.
4 A Nézet legordilé lista megnyitasahoz kattintson a le nyilra.

5 Valassza ki a Honap és naptar pontot, majd a Nézet szerkesztése parbeszédpanel bezadrasahoz
kattintson az OK gombra.

6 A Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanel bezardsahoz kattintson az OK gombra.

Ha a havi naptdrat tekinti, akkor mas havi naptdrakhoz hasonléan az aktudlis hénak
taldlkozdinak naptara lent van megjelenitve ugy, hogy illeszkedjen a GroupWise ablakba.

Osszetett navigalas hozzaadasa a naptarhoz

Alapértelmezés szerint a naptarnal megnyitaskor a Gyorsnavigalas van kivdlasztva. A Gyorsnavigalas
az elGre és vissza gombok segitségével a kivalasztott naptarnézettdl fliggéen egy napot, egy hetet,
egy hdnapot vagy egy évet |éptet el6re vagy vissza.

Az Osszetett navigalas funkciod tovabbi lehet8ségeket nyujt azaltal, hogy lehetévé tesziaz 1, 7, 31
vagy 365 nappal torténé el6re- vagy visszalépést.

1 Kattintson a navigacids sor Naptar parancsara.

2 Ajobb oldali egérgombbal kattintson egy nézetre, majd kattintson a Jellemzék meniipontra.
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Megnyilik a Naptarnézet jellemzGi parbeszédpanel.
3 Valassza ki az Osszetett navigalas pontot.
4 A Naptarnézet jellemz6i parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK gombra.

Ha a havi naptarat tekinti, akkor mds havi naptarakhoz hasonléan az aktudlis hénap
talalkozéinak naptdra lent van megjelenitve ugy, hogy illeszkedjen a GroupWise ablakba.

Naptarnézet mentése
Egy testreszabott naptarnézetet el lehet menteni.

1 Kattintson a navigacids sor Naptar parancsara.

2 Végezze el a naptarnézetet testreszabasat.

3 Ajobb oldali egérgombbal kattintson egy nézetre, majd kattintson a Jellemz6k meniipontra.
Megnyilik a Naptarnézet jellemzGi parbeszédpanel.

4 Vilassza ki a menteni kivant nézetet, majd kattintson az Uj pontra.

5 {rja be az egyéni nézet nevét, valasszon egy nézettipust, majd kattintson az OK gombra.

Az Uj nézet felkeriil a nézetek listajaba.

Sajat Uitemterv létrehozasa

Napirendje megmutatja a tébbi felhasznaldnak, hogy On mikor érheté el, és meghatdrozza a naptar
megjelenitését is. A GroupWise alapértelmezés szerint azt feltételezi, hogy a munkanapok hétf6tdl
péntekig, 8:00-tdl 17:00-ig tartanak. Ha mas a napirendje, az Gtemterv megjelenitését bedllithatja
ennek megfelel&en.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan a Naptar pontra, majd kattintson a Napirend fiilre.

w

(Nem kotelezd) Ha On mindig elérhetd a taldlkozék szempontjabdl, kattintson a Mindig elérhetd
parancsra a tobbi |épés kihagydsahoz.

A Kezdd id6pont mez6ben adja meg azt az id6pontot, amikor altalaban elkezdi munkanapjat.
A Zaré idépont mez6ben adja meg azt az id6pontot, amikor altaldban befejezi munkanapjat.

Jel6lje be a munkanapjait, a szabadnapijait hagyja Uresen.

N o un b

ErGsitse meg, hogy helyes a megjelenitett id6zona.

Ha nem helyes az id6zéna, kattintson a jobb egérgombbal a Windows értesitési tertletén |évd
Orara, valassza ki a Datum és idé beallitasa pontot, kattintson az Id6zéna fiilre, majd valassza ki a
helyes id6zonat.

8 Kattintson az OK gombra.
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A naptari hét elsé napjanak maddositasa

A GroupWise a munkaallomas teriileti beallitasainak ellenérzésével hatarozza meg, hogy melyik
napot hasznalja a hét els6 napjaként a beallitas szerinti szabvanynak megfelelen. A hét elsé napja
igény szerint az alapértelmezéstdl eltérdre is beadllithato.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos fiilre.

3 A Naptar megjelenitési beallitasa csoportban jel6ljon ki egy napot, majd kattintson az OK
gombra.

Hétvégék kiemelése

A hétvégéket kiemelheti, hogy a naptarban konnyebben meg tudja kiilonboztetni a hétvégéket és a
hétkdznapokat.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos filre.

3 Jeldlje be a Hétvégék kiemelése jel6l6négyzetet, majd kattintson az OK gombra.

Hét szamanak megjelenitése

Hét szamanak megjelenitése:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos filre.

3 Jeldlje be a Hét szamanak megjelenitése jelolénégyzetet, majd kattintson az OK gombra.

Annak beallitasa, hogy sajat magat is vegye e fel az (j
talalkozékhoz

Uj talalkozé létrehozasakor a GroupWise alapértelmezés szerint Ont is felveszi a Cimzett listara. Ezt a
funkcidt letilthatja (ha be van kapcsolva), illetve engedélyezheti (ha ki van kapcsolva):

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos fiilre.

3 Jeldlje be az Engem is vegyen fel az U] taldlkozokhoz jel6l6négyzetet, majd kattintson az OK
gombra.
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Annak beallitasa, hogy hogyan lehet a talalkozok hosszat
megjeleniteni

Amikor beallitja az Uj taldlkozok hosszanak megjelenitését, kivalaszthatja, hogy az id6tartam vagy a
zard datum és id6pont alapjan jelenjen-e meg a talalkozé hossza. Beallithatja a talalkozok
alapértelmezett hosszat is.

+ ,Talalkozdk hosszanak megjelenitése idGtartam vagy zard datum és id6pont alapjan”, 194. oldal

+ Az alapértelmezett talalkozéhosszlsag beallitasa”, 194. oldal

Talalkozék hosszanak megjelenitése id6tartam vagy zaro datum és
idépont alapjan
Alapértelmezés szerint a GroupWise a taldlkozdk hosszat az id6tartam alapjan jeleniti meg. Vagyis

mikor létrehoz egy taldlkozét, egy mez6ben megadhatja a taladlkozd hosszat (példaul 30 perc vagy 2
ora).

Kivansag szerint a taldlkozokhoz zaré datumot és zard id6pontot is meghatdrozhat. Ha hasznalja ezt a
funkcidt, a GroupWise Uj taldlkozé létrehozasa esetén megjelenit egy mezGt a zard datum, és egy
masikat a zaré id6pont megaddsahoz.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos filre.

3 ATalalkozo hosszanak megjelenitése a kovetkezével pont alatt valassza ki az Id6tartam vagy a
Zaré datum és zaré idépont lehetGséget, majd kattintson az OK gombra.

Az alapértelmezett talalkozéhosszusag beallitasa

Alapértelmezett esetben egy Uj talalkozd hossza egy 6ra, de az id6t a talalkozd |étrehozasa kozben
madosithatja. Példaul ha a talalkozok tébbsége 30 perces, mddosithatja a taldlkozok alapértelmezett
hosszusagat.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos filre.

3 A Talalkozo hosszanak alapértéke szamdra adja meg a megfelelS percet és 6rat, majd kattintson
az OK gombra.

A naptar szinének mdédositasa

A naptar szinének mddositasa:

1 A Mappalistdban kattintson a Naptar nevd szines négyzetre.

2 Valasszon ki egy szint.
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A naptarteriiletek hattérszinének kivalasztasa

Mddosithatja az Egész napos események, Taldlkozék, Feljegyzések és Tennivaldk hatterének
megjelenését.

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos filre.

3 A Sorok és szinek alatt szlikség szerint kivalaszthatja a hattérszineket az Egész napos események,
a Talalkozok, a Feljegyzések és a Tennivalok szamara.

4 Ha azt valasztotta, hogy a naptar valamely elemeihez hattérszint jelenit meg, adja meg azok
szineit.

Az alapértelmezett GroupWise 6.0 hattérszinek hasznalatdhoz kattintson a GW60 pontra. Az
alapértelmezett GroupWise 6.5 hattérszinek hasznalatdhoz kattintson a GW65 pontra. A
GroupWise 6.5 és a GroupWise 7 alapértelmezett hattérszinei megegyeznek.

5 Adja meg, kivan-e elvalaszté vonalat a feljegyzésekhez és a feladatokhoz.

6 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Naptar kiildése

Naptar kiildésekor a naptar internet naptarként lesz elkildve egy e-mail mellékleteként. Az
internetes naptarmellékletek fajlkiterjesztése . ics.
1 A naptar exportaldsahoz kattintson ra a jobb egérgombbal, majd kattintson a Kiildés gombra.
2 Jeldlje ki az id6tartamot.
A teljes naptar elklildéséhez kattintson a Teljes naptar parancsra.

vagy

A naptar egy részének elkildéséhez valassza az EI6z6 lehet6séget. Ha az EI6z6 lehet&séget
valasztotta, meg kell adnia ez elkildendd datumtartomanyt.

3 Valassza ki a részletesség szintjét:

Csak a foglalt id6pont: A naptar szamara csak a foglaltsagi id6pontokat kiildi el, nem kild
informaciokat a naptar tételeirdl.

Foglalt id6pont és targy: Elkildi a foglaltsagi id6pontokat, valamint a talalkozé targyat.

Teljes részletesség: Elkiildi a foglaltsagi id6pontokat, valamint a naptar tételeivel kapcsolatos
valamennyi informaciot.

4 Ha a személyes tételeket is el szeretné kiildeni, jel6lje be a Tartalmazza a személyes tételeket
jelolénégyzetet.

5 A Tartalmazza a mellékleteket pont kivalasztdsaval a mellékleteket is el fogja kildeni.
6 Kattintson az OK gombra.
Egy Uj egy e-mail lesz létrehozva egy . ics kiterjesztési melléklettel.

7 Adja meg, hogy kinek szeretné elkildeni az (izenetet, majd kattintson a Kiildés pontra.
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Naptar exportalasa

A naptar internetes naptarként lesz exportalva. Az internetes naptarmellékletek fajlkiterjesztése
.ics.

1 Az exportdlashoz kattintson a jobb oldali egérgombbal a naptdrra, majd kattintson az Exportalas
parancsra.

2 A Fajlnév mezGbe irja be a tétel nevét.

3 Ha a naptdrat nem a megjelenitett konyvtarba szeretné menteni, valasszon ki egy masikat.

4 Kattintson a Mentés gombra.

Naptdr importalasa

Importalhat . ics fajlként mentett naptarat. Egy naptar fajlként torténé mentésérdl bévebb
informaciot ebben a fejezetben taldl: Naptar exportalasa.

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Naptar fiilre, vagy kattintson az egér jobb oldali
gombjdaval a f6 naptarra, majd valassza a Naptar importalasa pontot.

2 Adja meg az importalni kivant naptar fajinevét és utvonalat, vagy kattintson a Tall6zas pontra, és
keresse meg azt.

3 (Feltételes Iépés) Amennyiben at kivanja nevezni a naptarat, adjon meg Uj nevet, egyébként
hagyja meg a meglévé nevet a Név mezSben.

Amennyiben az Uj naptarhoz megadott név ugyanaz, mint a mar meglévé naptdré, az Uj
naptarat hozzdadja a rendszer a meglévé naptarhoz.

4 Ha anaptarimportalasakor rendelkezésre all leiré mezG, adjon meg réla leirast, majd valassza ki,
hogy a tartalmat hozzaadja a létez6 tartalomhoz, vagy felilirja azt.

5 Kattintson az OK gombra.

A Naptar kezelése



7 Naptartételek kuildése

A naptartételek kiildésével kapcsolatos informacidkért tekintse at ezeket a fejezeteket.

+ A naptartételek ismertetése”, 197. oldal

+ Taldlkozék Gitemezése”, 197. oldal

+ ,Talalkozdk Gitemezése a Zoom segitségével”, 206. oldal
+ Feljegyzések kiildése”, 208. oldal

+ ,Ismétl6dé tételek GUtemezése”, 209. oldal

A naptartételek ismertetése

Taldlkozék és feljegyzések sajat maga és mas felhasznaldk szdmdra is belitemezhet6k. Személyes
taldlkozéinak is lefoglalhat id6blokkot.

A taldlkozék és a feljegyzések, valamint a tobbi tételtipus kozotti kiilonbségek ismertetését [asd: A
GroupWise-tételtipusok ismertetése.

Ha meg szeretné tudni, hogy valaki eljon-e a talalkozdra, akkor a tétel tulajdonsdgai kozott
megnézheti, hogy annak allapota elfogadott vagy elutasitott. Tovabbi informacid: Az elkildott
tételek hasznalata.

Valamennyi Gtemezett tétel visszahivhaté vagy atitemezhet6 még abban az esetben is, ha a
cimzettek mar megnyitottdk és elfogadtak 6ket. Tovabbi informacidk: E-mail visszahivasa és Elkuldott
taldlkozdk, tennivaldk és feljegyzések szerkesztése.

A tételek elkiildés vagy fogadas utani kezelésének részletes ismertetését lasd: E-mail kiildése és E-
mail fogaddsa és megvalaszolasa.

Talalkozok Gitemezése

A taldlkozok segitségével idGtartamokat Gtemezhet be egy adott datumon vagy datumtartomanyon.

Az Id6pontkeresés segitségével kereshet egy olyan id6pontot, amikor a talalkozéhoz sziikséges
személyek és er6forrasok mind szabadok.

Amikor mds id6zénaban tartézkodé felhasznaldkra vonatkozéan végez idGpontkeresést, a
GroupWise figyelembe veszi az id6zénak kozotti idékilonbséget. Ha példaul olyan munkatarsanak
részvételével litemez értekezletet, aki az id6zonajaban hét éraval késébb van, mint az On
id6zénajaban, akkor az adott munkatars munkanapja az On idézénaja szerinti 10:00 utan blokkolva
jelenik az id6pontkeresésben.
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Amikor talalkozé Gtemez, és sajat magat is felveszi részvevéként, a GroupWise automatikusan
elfogadja Onnek a talalkozét, ha nincs (itkdz8 egyéb talalkozd. Ha itkdz6 taldlkozot észlel, értesitést
kiild Onnek az titkdzésrél. Ezt akkor hajtja végre, amikor On megprébalja elkiildeni a talalkozdt.

*

*

,Talalkozd Utemezése sajat részre”, 198. oldal

,Talalkozok Gtemezése tobb ember szamara”, 199. oldal

,ld6pontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellenérzésére”, 200. oldal
,Utazasi id6 Gitemezése”, 202. oldal

»,Egész napos események — ismertetés”, 203. oldal

»ld6pontok megadasa”, 204. oldal

»ld6zdéna megaddsa egy talalkozd szamara”, 204. oldal

,Talalkozo torlése”, 205. oldal

»Ismétl6dé taldlkozé megsziintetése”, 205. oldal

,Taldlkozd mdédositasa”, 206. oldal

,Taldlkozd masolasa”, 206. oldal

Taldlkozo litemezése sajat részre

Amikor egy id&szakban nem tud részt venni megbeszéléseken, személyes taldlkozét belitemezhet az
adott id&szakra. Amikor egy masik felhasznalé meg szeretné hivni Ont egy talalkozéra, és
id6pontkeresést végez, latni fogja, hogy On a megadott id6pontokban nem ér ra, de ennek ellenére
Utemezhet a sajat magdnak bedllitott taldlkozo idejére is.

A személyes talalkozdkat a program a megadott napon jeleniti meg a naptdarban. Nem keriilnek be
sem a sajat, sem mas felhasznalé postafidkjaba. Hasonldképpen az 8sszes személyes talalkozd az On
f6 GroupWise naptaraban van mentve. Ezek athelyezéséhez egy személyes naptarba huzza at Gket a
|étrehozds utan az egér segitségével.

1 Kattintson az eszkéztér Uj talalkozé gombjanak jobb oldaldn lathatd nyilra, majd a Személyes

talalkozo elemre.

vagy

A Naptarban nyisson meg egy Taldlkozdk listat tartalmazé nézetet, kattintson a ddtumra, majd
azon a napon kattintson duplan egy id6pontra.

(Nem kotelez6) Adjon megy egy targyat és egy helyet.

Adja meg a kezd6 datumot.
vagy

A gombra kattintva is megadhatja a taldlkozé datumat, illetve automatikus datumozasat.
Ismétl&dé taldlkozo létrehozdsdhoz lasd: Ismétl6dd tételek Uitemezése.

vagy
Egész napos esemény esetén valassza az Egész napos esemény lehet&séget.

Az egész napos eseményekkel kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat |asd: Egész napos események —
ismertetés.

Adja meg a kezd6 id6pontot és az idGtartamot. Az idGtartamot percben, éraban vagy napban
adhatja meg.
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5 A Megjelenités mint legordilé mend segitségével adja meg, hogy a taldlkozo hogyan legyen
megjelenitve. A talalkozdk a kbvetkezd allapotokat vehetik fel: Foglalt, Szabad, Hazon kiviil, vagy
Bizonytalan.

6 (Nem kotelez8) Ha utaznia kell a taldlkozodra, akkor az utazasi id6t is Gtemezheti. Az utazasi id6

Utemezéséhez kattintson az Utazasi id6 ikonra <& . Tovabbi informaciokért lasd: Utazasi id6
Utemezése.

7 (Nem kotelezd) irjon egy tizenetet.

A Beallitasok filre kattintva tobb mas beallitast is elvégezhet, mint a taldlkozok magas
prioritdsuva minGsitése és egyebek.

8 (Nem kotelezG) Szlikség esetén megjeldlheti a talalkozot valamilyen tipusuként. Ehhez
kattintson a Miiveletek menii Talalkozé megjeldlése parancsara, és valassza ki a kivant tipust.

9 Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

Talalkozdk tGitemezése tobb ember szamara

Amikor két vagy tobb személynek (itemez talalkozét, a taldlkozé létrehozdsakor tobb lehet6séget is
figyelembe kell vennie. Példdul:
+ Varhato résztvevik és esetleges résztvevék
+ Hogyan jelenik meg a tétel a naptarban (szabad, foglalt stb.)
* Szeretné ltemezni az utazasi id6t?
+ Er6forrast Gtemez vagy erGforraskészletet ad hozzda az eréforras kivalasztasanak
automatizalasahoz?

Talalkozé itemezése két vagy tobb személynek:

1 Kattintson az eszkéztar Uj talalkozé gombjara.

2 irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezSbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg a m(iveletet. A Cimzett mezGben adja meg barmely
eréforras vagy eréforraskészlet (példaul targyaldterem) azonositdjat. Sziikség esetén a +Masolat
vagy +Titkos masolat lehetdségre kattintva adja hozza a kivant mezt, majd irja be a
felhaszndléneveket a Masolat és Titkos masolat mezébe.

vagy

Ha a felhasznaldkat vagy er6forrasokat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkoztar Cim
gombijdra, kattintson dupldn a felhasznaldnevekre, majd kattintson az OK gombra.

A név automatikusan belekeril a taladlkozd Cimzett mezdjébe. A taldlkozo az elkiildéssel
automatikusan belekeriil a naptardba. Ha az Gizenetben nem szeretne szerepelni, torélje a nevét
a Cimzett mez6bdl.

Ha egy taldlkozéhoz egynél tobb hely van eréforrasként megadva, a Hely mez6ben csak az elsé
jelenik meg.

3 (Feltételes Iépés) Amennyiben egy hely nincs er6forrasként felvéve a Cimzett mez6be, irja be a
hely leirdsat a Hely mezG6be.

4 Adja meg a kezd6 datumot.

vagy
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A gombra kattintva is megadhatja a taldlkozé datumat, illetve automatikus datumozasat.
Ismétlédé talalkozd létrehozasdhoz lasd: Ismétlédé tételek litemezése.

vagy
Egész napos esemény esetén valassza az Egész napos esemény lehet&séget.

Az egész napos eseményekkel kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat |asd: Egész napos események —
ismertetés.

Adja meg a kezd6 id6pontot és az id6tartamot. Az id6tartamot percben, érdban vagy napban
adhatja meg.

Adja meg, hogyan jelenitse meg a program a talalkozét. A taldlkozék a kdvetkez6 allapotokat
vehetik fel: Foglalt, Szabad, Hazon kiviil, vagy Bizonytalan.

A Masolat és a Titkos masolat mezSkben lévé cimzettek a taldlkozot Nem foglaltként kapjak
meg.
(Nem kotelezd) Ha utaznia kell a taldlkozdra, akkor az utazasi id6t is Gtemezheti. Az utazasi id6

Utemezéséhez kattintson az Utazasi id6 ikonra <& . Tovabbi informaciokért lasd: Utazasi id6
Utemezése.

irja be az lizenet targyat és szdvegét.

9 Ha szeretne meggyd6zGdni arrdl, hogy a személyek és az erGforrasok a taldlkozé idején szabadok,

10

*
*

*

hasznalhatja az id6pontkeresést az eszkoztar Id6pontkeresés gombjara kattintva. Tovabbi
informacio: Id6pontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellenGrzésére.

A Kiildési beallitasok lapon tébb beallitas is megadhatd: példaul slirg6snek mindsitheti az
lizenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

Amennyiben a talalkozo Uitkozik a naptarban mar szereplé masik taldlkozéval, lehetdsége van a
talalkozé Gtemezésének folytatasara, illetve a taldlkozé mddositasara.

Idopontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellendrzésére

Az Id6pontkeresés segitségével megkeresheti azt az id6pontot, amikor a talalkozéra meghivandé
személyek és eréforrasok elérhetGek.

,ld6pontkeresés végrehajtdsa”, 200. oldal
,ld6pont-keresési bedllitdsok mddositasa”, 202. oldal

»ld6pontkeresés és eréforraskészletek”, 202. oldal

Id6pontkeresés végrehajtasa

Id6pontkeresés:
1 A taldlkozo 6sszehivasahoz irja be a Cimzett mez6be a felhasznaldk nevét és az erGforrasok

azonositoit.

2 AKezdé datum mez6ben adja meg a taldlkozé lehetséges legkorabbi id6pontjat.

3
4

Hatdrozza meg a taldlkozd id6tartamat.

Kattintson az eszkodztar Id6pontkeresés gombjara.
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Az IdGpontkeresés parbeszédpanel aljan olvashaté jelmagyarazat mutatja a naptarban a racson
lathato, taladlkozot jel6l6 mintak jelentését.

Amennyiben megjelenik az (7y a felhasznald vagy az er6forras neve mellett, a naptarban a
belitemezett id6pontra kattintva tovabbi informacié jelenithet6 meg a taldlkozordl az Egyéni
titemtervek lap aljan talalhaté mez6ben. Az i} ikon csak akkor lathatd, ha a felhasznald vagy az

Helyettesitési jogok biztositdsa postafidk-tulajdonosként.

Ha a keresésbdl torlés nélkil szeretne kizarni egy felhaszndlét vagy eréforrdst, az Igénybe vehetd
id6 lapon kattintassal torolje a jeldlést a felhasznald vagy er6forras neve melletti négyzetbdl.
Személyek vagy eréforrasok kizarasa a keresésbél akkor lehet hasznos, amikor egy (példaul a
Masolat mez6ben szerepld) felhasznaldt meg kell ugyan hivni a talalkozora, de részvétele nem
feltétlenil sziikséges. A kizart személy vagy eréforras Gjboli felvételéhez kattintassal jeldlje be a
neve melletti jel6l6négyzetet.

Az Automatikus gombra kattintva kijel6lheti a legkorabbi lehetséges id6pontot. Ezutdn az OK
gombra kattintva atadhatja a megadott felhasznaléneveket, er6forrasokat, a kivalasztott
idépontot és az id6tartamot az éppen litemezett taldlkozonak.

vagy

Hasznalja addig az Automatikus gombot, amig a kivant id6pont meg nem jelenik. Ezutdn az OK
gombra kattintva dtadhatja a megadott felhaszndldneveket, er6forrdsokat, a kivalasztott
idépontot és az id6tartamot az éppen litemezett taldlkozonak.

vagy

Az Igénybe vehetd idd fllre kattintva megnézheti a lehetséges id6pontokat. Kattintson a
megfelel§ id6pontra, majd az OK gombra kattintva adja at a tervezett taldlkozénak a
felhaszndldkat, az er6forrdsokat, a kivalasztott id6pontot és az idGtartamot.

Ha a keresés utan egy felhasznalot vagy egy eréforrast szeretne eltavolitani a Meghivas
értekezletre listdbdl, kattintson az Igénybe vehetd idé fiilre, majd az eltavolitandé felhasznalé
vagy eréforras nevére, nyomja meg a Torlés gombot, és kattintson az Igen gombra.

Ez akkor hasznos, ha tobb targyaldteremrdl szeretne informaciot kapni, majd el szeretné vetni a
nem kivant termeket.

Fejezze be az Utemezést, és kildje el a talalkozot.

Ha az id6pontkeresést még a talalkozo létrehozdsa el6tt szeretné elvégezni, kattintson az
Eszkozok menlre, majd az Id6pontkeresés parancsra. Az Id6pontkeresés parbeszédpanelen adja
meg a szlikséges informaciét, majd a keresés megkezdéséhez kattintson az OK gombra. Ha
megtaldlta a megfelel id6pontot, a Talalkozokérés gombra kattintva atviheti az adatokat egy Uj
taldlkozdablakba, majd folytathatja a tovabbi informacidok megadasat.

A keresési tartomanyt megvaltoztathatja, ha a talalkozé litemezését az Eszkdzok >
Idépontkeresés parancsra kattintva végzi el, és az Atnézendé napok szama mez8ben mas értéket
ad meg.

Ez a mddszer jél hasznalhatd ismétl6dé taldlkozdk Gtemezésekor, illetve ha talalkozokat tervez
felhaszndldkkal, és az alapértelmezett hét napndl hosszabb idGtartamra szeretné latni a
felhasznaldk beosztasat.
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Id6pont-keresési beallitasok modositasa

A Datum- és id6beallitdsok parbeszédpanel Id6pontkeresés lapjan az alapértelmezett, minden
taldlkozéra érvényes atnézendé id6tartamon is valtoztathat.

1 Kattintson az Eszkéz6k > Beallitasok parancsra, kattintson duplan a Naptar pontra, majd
kattintson az Id6pontkeresés fiilre.

2 Végezze el a beallitasok kivant modositasat.
A keresés szdmara az opciok tartalmazhatnak egy datumtartomanyt vagy adott napokat.

3 Kattintson az OK gombra.

Id6pontkeresés és er6forraskészletek

A GroupWise 18.5 verziétdl kezd6dGen, ha kivalaszt egy er6forraskészletet egy eréforrds
Utemezéséhez a taldlkozo létrehozasakor, az Id6pontkeresés funkcié automatikusan kivalasztja az
elsé elérhetd er6forrast az er6forraskészlet-listdban. A kivalasztott eréforras zardjelben jelenik meg
az er6forraskészlet mellett a Talalkozd ablakban, miel6tt elkildené a talalkozot.

Ha inkdbb egy masik er6forrast szeretne valasztani az er6forraskészletbdl, akkor a Taldlkozé ablakban
az ldépontkeresés gombra kattintva kézzel megvaltoztathatja az er6forrast egy masikra ugy, hogy
kibontja I az er6forraskészletet az Egyéni litemtervek lapon, és kivdlaszt egy madsik elérhet6
eréforrast a listaban.

Utazasi ido litemezése

Ha utaznia kell, hogy részt vegyen a naptardban belitemezett — személyes vagy tobb személynek
sz016 — talalkozdn vagy értekezleten, akkor a taldlkozo Iétrehozdsakor vagy szerkesztésekor
engedélyezheti az Utazasi id6 funkcidt. Ez a funkcid tartalmazza a taldlkozé el6tti és utdni utazasi id6t
is, amely a talalkozé mindkét oldalan megjelenik a naptarban.

Bar ez a funkcid csak az On személyes naptaraban jelenik meg, a naptaraban kijeldlt id6pont
alapértelmezés szerint foglaltként jelenik meg az értekezleten részt vevé tobbi személy szamara. Az
utazasi id6t azonban megvaltoztathatja, hogy az szabad vagy feltételes allapottal jelenjen meg, ha
szlikséges.

Ha az On altal tervezett értekezlet vagy taldlkozo, illetve a naptardban mar szereplé (akar On, akar
valaki mas altal tervezett) értekezlet utazasi idejét is be szeretné szamitani, tegye a kovetkezGket:

1 Hozzon létre uj taldlkozot, vagy kattintson duplan egy meglévé taldlkozéra a naptarban.

2 Kattintson az Utazasi id6 ikonra ##8s a taldlkozo ablakaban.
3 Allitsa be az utazasi id6 id6tartamat az Utazasi id6 beallitdsa parbeszédpanelen.

A konfiguracié alapértelmezés szerint |étrehozza a talalkozd elétti és utdni utazasi idGtartamot.
Ha a két id6tartamnak kilonbozének kell lennie, kapcsolja ki az azonos id6tartamot megadé
bedllitast, ekkor megjelennek az ElGtte és az Utdna id6tartam bedllitasai.

4 Kattintson az OK gombra.
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Utazasi ido torlése

Az utazdsi id6t ugyanugy torolheti, mint a szokasos taldlkozokat. Ha torli azt a talalkozét, amelyhez
utazasi idGt is Utemezett, a rendszer a talalkozéhoz tartozé mindkét utazasi id6t is eltavolitja.

Ha egyszerlien szeretné toérdlni az utazas elGtti és utani id6t egy talalkozonal, de a taldlkozét meg
szeretné tartani, kattintson a talalkozo Utazas ikonjara, és allitsa az utazas el6tti és az utazds utani
id6t nullara. Ugyanezzel a mdodszerrel torolheti csak az egyik id6t is.

Az utazasi id6 ismertetése

Ez a funkcid arra szolgal, hogy lefoglalja a naptaraban azt az id6t, amikor On nem érheté el, példaul
az értekezletre vald felkésziilés vagy mas okok miatt. A funkcié fent nem ismertetett specialis
mikodése az aldbbiakban olvashaté:

+ GroupWise Web: A GroupWise ligyfélben |étrehozott felkészilési, illetve utazasi id6 a
GroupWise Web naptarban ugy jelenik meg, mint barmelyik mas id6pont, a GroupWise

Ugyfélben hasznalt azonositd ikon e nélkil.

+ Figyelmeztetések: Az adott taldlkozo Figyelmeztetés parbeszédpanelje mostantdl tartalmazza
az utazas elGtti és utdni id6 lapjat. Tovabbi informacid: Figyelmeztetés beallitasa egy
naptdartételnél.

» Utkozés az iitemezésben: Mivel az utazasi id6 tételei alapértelmezés szerint foglaltként
jelennek meg, Gtemezési ltkozés keletkezik, ha mar van olyan taldlkozé a naptardban, amely
atfedésben van az adott talalkozdval. Ezeket az titkozéseket ugyanigy oldhatja meg, mint a
tobbi taldlkozé esetében.

Egész napos események — ismertetés

Amikor a GroupWise rendszerben talalkozot hoz létre, a taldlkozét az id6beviteli mez6 melletti Egész
napos esemény bedllitds megadasaval egész napos eseményként hatarozhatja meg.

Az Egész napos esemény jelolénégyzet alatti rendelkezésre allasi gombra kattintva adhatja meg, hogy
a talalkozdt hogyan kivanja megjeleniteni. A taldlkozdk a kovetkezé allapotokat vehetik fel: Foglalt,
Szabad, Hazon kiviil, vagy Bizonytalan. A szokvanyos talalkozéktol eltéré mdédon ebben az esetben
minden cimzett alapértelmezés szerint Nem foglaltként kapja meg az egész napos taldlkozdkat.
Ennek oka az, hogy az egész napos eseményeket gyakran kifejezetten informalisnak szanjak a
cimzettek szempontjabdl. Egész napos eseményt kiildhet példaul azért, hogy tajékoztassa
munkatarsait arrdél, hogy hazon kivil lesz. Ebben az esetben a kollégak, akik megkapjak az eseményt,
nem jelennek meg elfoglaltként az esemény napjan.

Az egész napos események megjelenitési modjanak modositasa

A Beallitdsok menii segitségével megvaltoztathatja az egész napos események naptarban torténd
elfogaddsdnak madjat.

1 Kattintson az Eszkézok > Beallitasok parancsra, kattintson dupldn a Naptar pontra, majd
kattintson az Altalanos filre.

2 Az Elfogadasi opcidk terileten kattintson a Magamnak kiild6tt egész napos események
elfogadasa, mint listdra, majd valassza ki a kivant beallitast.

3 Kattintson az OK gombra.
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Amikor egész napos eseményt kiild a cimzetteknek, az id6pont alapértelmezés szerint Szabad
allapottal jelenik meg. A feladé megadhatja, hogy a cimzettek naptaraban Foglalt allapottal
szerepeljen az esemény, de ezt minden egész napos eseménynél kiilon meg kell tennie.

Id6pontok megadasa

Taldlkozdk és egyéb tételek Uitemezésekor idénként id6pontot kell megadni. A legtobb esetben
megvan a lehetdség arra, hogy az idépontot kdzvetlenil beirja a megfelel6 mezébe, illetve hogy az
id6beviteli mezd hasznalataval adja meg. Kattintson az [E ikonra az id6beviteli ablak megnyitdsahoz.

A zold nyil hasznalataval adhat meg kezd6 id6pontot, a piros nyillal zaré id6pontot. Az aktudlisan
kivalasztott id6pontok a képernyé jobb oldalan jelennek meg. Akar 15 perces intervallumokat is
hasznalhat.

Amennyiben mdar meg van adva a megfeleld id6tartam, a kijelolt terilet fel-vagy lefelé torténd
elhuzasaval at is helyezheti.

Hasznalhaté id6zona-bedllitas is az eseményre vonatkozd konkrét id6zona megaddsahoz. Az
id6zéndkkal kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat 1asd: Id6zéna megadasa egy talalkozé szamara.

Id6zéna megadasa egy talalkozé szamara

MEGJEGYZES: Ez a fejezet a verzidkra vonatkozé informdcidkat tartalmazza.

Funkciovaltozasok a 18.3.1-es és ujabb verzidkban

Ha taldlkozo létrehozdasakor kivalaszt egy id6zénat, a rendszer ugy allitja be a taldlkozét, hogy az a
kivalasztott id6zénaban beallitott idépontra legyen itemezve. Ha példaul az Egyesiilt Allamokban
keleti id8 szerint 16:30-ra (itemez be egy taldlkozét, és On a csendes-écedni id6zénaban tartozkodik,
akkor a talalkozoé a naptaraban 13:30-kor jelenik meg.

Az id6zdna is megjelenik a talalkozd fejlécében a kezdési id6pont mellett, ahogy az alabb lathatd:

&Kuldés ¥ Mégse iﬁc.'m @Iclépcntkerezés |.—| = =
Talalkozs | Kldeési besllitasok |

Cimzett: « + Feladé <
) + Masolat
Targy: + Titkos
Hely:
I Kezdé datum: 33072021 4:30 pm @ Eastern Daylight Time I Ismétlédés [] Egész napos esemény

Tard datum: 3/30/2021 530 pm Foglalt &

A 18.3.1-es verzio elotti funkcio

Az Id6zéna funkcid segitségével kiilonb6z6 id6zéndkban tartézkodé cimzettek szamara tud
értekezletet (itemezni.

A GroupWise a cimzettek id6zéndja alapjan altalaban automatikusan korrigdlja az értekezletek
id6pontjait. Példaul ha a felhaszndlé Utah adllamban 10:00-ra litemez értekezletet, a kaliforniai
cimzettnél 9:00, a New York-indl pedig 12:00 jelenik meg az eltéré id6zonak miatt. Mivel a
GroupWise bedllitja az id6t, a konferenciabeszélgetés minden Gtemezett felhasznaldja egyszerre kap
hivast, fliggetlendl attdl, hogy naluk mennyi a helyi id6.
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Az Id6zdna szolgaltatas segitségével beallithatja azt is, hogy a GroupWise ne korrigaljon az id6zonak

alapjan. Ha példaul On a saskatchewani id6zénaban tartézkodik, és taldlkozéra hiv felhasznalokat a

Sziklas Hegység ovezetének id6zondjabdl, az Id6zéna szolgdltatast haszndlhatja, amikor a

felhasznalék éppen Saskatchewanba repiilnek a taldlkozéra. Az Id6zéna szolgaltatas biztositja, hogy a

tobbi résztvevs naptdraban és postafidkjaban a talalkozé mellett a helyes saskatchewani idé alljon.
1 Nyisson meg és hozzon létre egy Uj taldlkozét.

2 Kattintson a Miiveletek > Id6z6na valasztasa parancsra, majd kattintson az Id6zona legordiilé
listara és valassza ki a taldlkozé helyének id6zénajat. Végil kattintson az OK gombra.

3 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.
Amikor az Id6zdna szolgaltatassal Gitemezett felhasznalék megkapjak a talalkozot, és az megjelenik a
postafidkjukban, a taldlkozé targya utdn egy idGbejegyzést taldlnak. Ha példaul az értekezlet témdja
»Marketing konferencia”, és az Id6z6na GMT értékd, a felhasznaldk ezt a kbvetkezéképpen latjak:

Marketing konferencia (GMT). A felhasznalok naptaraiban altaldban a hely van megjeldlve az
id6zéndval, nem a targy.

Talalkozo torlése

A talalkozé akkor vonhatd vissza, ha On iitemezte be, vagy ha rendelkezik a sziikséges helyettesi
jogokkal a belitemez6 felhaszndld Postafidkjahoz.
1 A naptarban kattintson a lemondani kivant taldlkozdéra, majd a Torlés gombra.

2 ATétel torlése a tobbi cimzett postafiokjabol is. jel6l6Gnégyzet bejeldlésével a tobbi felhasznald
postafidkjabdl is eltavolithatja. Ha csak sajat postafidkjabdl kivanja toréini, hagyja lresen a
jelolénégyzetet.

3 (Nem kotelezd) irjon be lizenetet a lemondas okarol.

4 Ezt kdvetBen kattintson az OK gombra.

Mindegyik felhaszndlo, aki megkapta a taldlkozot, Megsziintetett értekezlet lGizenetet kap, és a
talalkozé torlédik a felhasznald naptarabdl. Azok a felhaszndldk, akiknek a talalkozé at volt ruhazva,
nem kapnak Megsziintetett értekezlet lizenetet, de a talalkozo torlédik a naptarukbdl.

Ismétlodo talalkozé megsziintetése

Az ismétl6dé talalkozé akkor vonhatd vissza, ha On iitemezte be, vagy ha rendelkezik a sziikséges
helyettesi jogokkal a belitemez6 felhaszndloé postafidkjahoz.

1 A naptarban kattintson a lemondani kivant ismétl6dé taldlkozéra, majd a Torlés gombra.

2 Jeldlje be a Tétel torlése a tobbi cimzett postafidkjabadl is jelolGnégyzetet.

3 (Nem kotelezd) irjon be lizenetet a lemondas okarol.

4 Kattintson az OK gombra.

5 Kattintson az Ezt, a Mindet vagy az Ettél kezdve lehet6ségre.

Mindegyik felhaszndlo, aki megkapta a taldlkozot, Megsziintetett értekezlet lizenetet kap, és a
talalkozé torlédik a felhasznald naptarabdl. Azok a felhaszndldk, akiknek a talalkozé at volt ruhazva,
nem kapnak Megsziintetett értekezlet lizenetet, de a talalkozo torlédik a naptarukbdl.
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Talalkozé modositasa

Taldlkozé médositasakor a valtoztatasok egyszer(ien megjelennek a cimzettek taldlkozdiban, lizenet
nem jelenik meg a felhaszndlék postafidkjaiban. A médositott taldlkozé félkovér betlikkel kiemelve
jelenik meg, és a taldlkozdn belil egy értesit6 szalagcim is lathatd, ez mutatja a felhasznaldknak,
hogy a talalkozé milyen szempontbdl mddosult. A felhasznaloktdl a rendszer nem kéri a talalkozo
ismételt elfogadasat.

A taldlkozék és mas levéltételek médositdsaval kapcsolatos tudnivaldk: Elkildott taldlkozok,
tennivaldk és feljegyzések szerkesztése.

Ha a taldlkozdt ugyanannak a napnak egy masik idépontjara szeretné atlitemezni, nyissa meg a
naptart, és huzza a talalkozét az uj id6pontra.

Talalkozé masolasa

A tobbi levéltételhez hasonldan meglévé taldlkozdt is masolhat Uj taldlkozé létrehozasanak céljabdl.
Tovabbi informacié: Masolatok készitése az elkiildott e-mailekrdl.

Talalkozdk utemezése a Zoom segitségével

Ha rendelkezik Zoom-fidkkal és a GroupWise ligyfélben engedélyezett a Zoom-integracid, akkor
kdzvetlenll a GroupWise lgyfélben litemezheti, mddosithatja és tordlheti a taldlkozékat. A Zoom
engedélyezése a GroupWise Ugyfélben: A Zoom és a GroupWise integralasa.

Miutan belitemezte az értekezletet a GroupWise taldlkozdkezelési folyamataval, az értekezlet
ugyanugy megjelenik a GroupWise naptaraban, mint a tobbi taladlkozé. A Zoom segitségével
Utemezett értekezleteket azonban a Zoom-fidkjaba bejelentkezve is megtekintheti.

MEGJEGYZES: Amikor el8szor hasznélja a Zoom alkalmazést a GroupWise-taldlkozdkon keresztiil, a
rendszer kérni fogja, hogy jelentkezzen be a Zoom-fidkjaba, és engedélyezze a GroupWise
integraciojat a Zoom alkalmazasban. Miutan engedélyezte a GroupWise-integraciét a Zoom-
fidkjaban, a GroupWise automatikusan bejelentkezik a Zoom alkalmazasba, amikor olyan taldlkozét
Utemez, szerkeszt vagy torol, amelynél a Zoom funkcié engedélyezve van a taldlkozéban. Ha nem
biztos a Zoom kapcsolataban, kattintson az egér jobb gombjaval a zoorm elemre a Talalkozd
ablakban, és jelentkezzen be, ha a felugrd ablakban a ,,Bejelentkezés a Zoomba”, és nem a
»Kijelentkezés a Zoombdl” széveg jelenik meg.

+ ,Zoom-értekezlet Gitemezése a GroupWise lgyfélben”, 207. oldal

+ ,Zoom-értekezletek modositasa vagy torlése”, 207. oldal
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Zoom-értekezlet litemezése a GroupWise ligyfélben

Zoom-fidkkal és a GroupWise Ugyfélben engedélyezett Zoom-integracidval a kozvetleniil a
GroupWise lgyfélben Gtemezhet Zoom-értekezleteket GroupWise-talalkozé hasznalataval. Az
Utemezés utan a taldlkozdk ugyanugy megjelennek a naptarban, mint a tébbi GroupWise-talalkozo.

Zoom-értekezlet litemezése a GroupWise tgyfélben:

1 Kovesse a 9 utasitasait a , Taldlkozok Gtemezése tébb ember szamara” fejezetben.
2 Jeldlje be a zoom jel6lGnégyzetet a Talalkozé ablakban.

Ezzel bekapcsolja a Zoom beallitasait az ablak jobb oldalan megjelené panelen. Az
alapértelmezett beallitdsokat megtarthatja vagy modosithatja, de ezek a mddositasok csak az
aktuadlis talalkozéra vonatkoznak.

MEGIJEGYZES: Ha meg szeretné valtoztatni az Uj talalkozé itemezésekor megjelend
alapértelmezett beallitasokat, akkor ezeket a médositdsokat a Zoom-fidkjaban kell elvégeznie.
Csak azokat a bedllitdsokat engedélyezheti vagy tilthatja le azonban, amelyek a Zoom
bedllitasaindl jelennek meg. A GroupWise ligyfélben nem adhat meg tovabbi Zoom-
bedllitdsokat a Zoom beallitasaikhoz.

A Zoom haszndlataval kapcsolatos informacidkat a Zoom Learning Center webhelyén talal.

3 A talalkozo Gtemezéséhez kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

Miutan elkildte a talalkozo6 id6pontjat, az e-mailben automatikusan megjelenik a meghivo
hivatkozds a cimzettek szamara, valamint a tovabbi Utmutatas. Ez a hivatkozds engedélyezi a
meghivott cimzettek hozzaférését az értekezlethez, amikor az elkezd6dik.

4 Jelentkezzen be a Zoom-fidkjaba, ha a rendszer kéri, vagy nézze meg, hogy az értekezlet be lett-
e Utemezve a Zoom alkalmazasban. Az értekezlet a GroupWise naptarban is megjelenik.

MEGIJEGYZES: Ha ez az elsé talalkozd, amelyet az aktudlis GroupWise-munkamenetben a Zoom-
integracio segitségével temez, a rendszer kérni fogja, hogy jelentkezzen be a Zoom
alkalmazasba. Ugyanez érvényes akkor is, ha a talalkozé elkiildése el6tt megnyitja a Beallitasok
panelt, és ki van valasztva a zoom lehet6ség.

Az értekezletet a GroupWise-taldlkozdban taldlhatd hivatkozdssal vagy a Zoom-fidkjaba vald
bejelentkezéssel kezdheti el.

Zoom-értekezletek madositasa vagy torlése

A GroupWise lgyfélben (itemezett Zoom-értekezleteket ugyanigy maédosithatja, mint a tobb
személynek |étrehozott tébbi GroupWise-értekezletet. A valtozds a Zoom-fidkjaban is megjelenik. A
Zoom-értekezlethez kapcsolddo talalkozdk torlése esetén azonban a kévetkezd kilonbségek
érvényesek:

+ A taladlkozo alapértelmezés szerint torl6dik a cimzettek postafidkjabdl (és a Zoom
alkalmazasbdl). Az erre vonatkozo beallitas le van tiltva.

+ Ha megproébal torélni (vagy szerkeszteni) egy olyan talalkozét a GroupWise lgyfélben, amelyet
korabban térolt a Zoom alkalmazéasban, akkor a GroupWise jelezni fogja ezt, és On eldéntheti,
hogy valdban tordlni (vagy modositani) kivanja-e a Zoom alkalmazdsba mar nem integralt
talalkozét.
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A GroupWise naptadr szinkronizalasa a Zoom-fiokban végrehajtott médositasokkal vagy
torlésekkel jelenleg nem tamogatott.

+ A Zoom-értekezletek Delegalas és torlés mivelete csak a talalkozé cimzettjeire vonatkozik. Ez a
lehetGség a tétel tulajdonosa szamara nem jelenik meg.

+ Ha visszavonja egy olyan torolt talalkozo torlését, amely a Zoom alkalmazassal volt integralva, ez
a mivelet nem allitja vissza az értekezletet a Zoom-fidkjaban. llyen esetben szerkesztheti a
taldlkozdt, vagy masolatot készithet bel6le, hogy Gjbdl 1étrehozza az értekezletet a Zoom
alkalmazasban.

MEGJEGYZES: Ha ez az elsé talalkozd, amelyet az aktudlis GroupWise-munkamenetben a Zoom-
integracio segitségével mddosit vagy torol, a rendszer kérni fogja, hogy jelentkezzen be a Zoom
alkalmazasba.

Az értekezletek GroupWise ligyfélben torténé mddositasaval vagy torlésével kapcsolatos
informaciokért [asd a kdvetkez6ket:
+ ,Taldlkozé torlése”, 205. oldal

+ Taldlkozé6 moédositasa”, 206. oldal

Feljegyzések kiildése

A feljegyzések abban kilénb6znek a levelektdl, hogy egy adott napra szdélnak, és erre a napra
keriilnek be a naptarba. A feljegyzéseket haszndalhatja a szabadsag, nyaralas, fizetési napok,
szliletésnapok stb. megjelolésére.

+ Feljegyzés Gtemezése sajat részre”, 208. oldal

+ Feljegyzés Gtemezése mas részére”, 209. oldal

Feljegyzés litemezése sajat részre

A sajat maga szdmara Utemezett feljegyzést személyes feljegyzésnek nevezik. A személyes
feljegyzéseket a program a megadott napon jeleniti meg a naptdarban. Nem keriilnek be sem a sajat,
sem mas felhasznald postafidkjaba.

1 A naptarban nyisson meg egy olyan nézetet, amely tartalmazza a Feljegyzések listat (ilyen
példaul a Hét nézet).

2 Kattintson egy datumra, majd kattintson duplan a Feljegyzések lista egyik lres helyére.

3 Igény szerint a ikonra kattintva megadhatja a feljegyzés esedékességének datumat, illetve
automatikus datumozasat.

4 Adja meg a feljegyzés targyat, és irjon lizenetet.

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

5 Kattintson az eszkdztar Kitiizés gombjara.

Ha kés6bb szeretné megnézni az informacidt, nyissa meg a Naptart, és jeldlje ki a megjelenés napjat.
A Feljegyzések listaban kattintson dupldn a feljegyzésre.
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Feljegyzés litemezése mas részére

Feljegyzés (itemezése masoknak:

1
2

Kattintson a Fajl meniire, az Uj pontra, majd a Feljegyzés parancsra.

irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezSbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhasznalét szeretne beirni, ismételje meg a miveletet. Szlikség esetén a +Masolat vagy +Titkos
masolat lehet&ségre kattintva adja hozza a kivant mez6t, majd irja be a felhaszndldneveket a
Masolat és a Titkos masolat mezébe.

vagy

Ha a felhasznaldkat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombjara, kattintson
dupldn a felhasznalonevekre, majd kattintson az OK gombra.

3 Ha sziikséges, adja meg a feljegyzés targyat, és irjon lizenetet.

Ismétl

A Kezd6 datum mez6ben adja meg, hogy a feljegyzés mikor jelenjen meg a cimzettek
Naptaraban.

vagy

A ikonra kattintva megadhatja a feljegyzés esedékességének datumat, illetve automatikus
datumozasat.

A Kiildési beallitasok lapon tébb beallitas is megadhatd: példaul slirgsnek mindsitheti az
lizenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

0do tételek litemezése

A taldlkozékat, tennivaldkat és feljegyzéseket elkildheti ismétl6dé tételként. Az ismétl6dé tételek
beallithatok napi, heti havi vagy egyénileg megadott bedllitdsok szerinti itemezésre.

Ismétlédé tétel kiildésekor a GroupWise program lemasolja a tételt, és minden masolatba behelyezi
a megadott datumok egyikét. Ha példaul egy eseményhez 6t datum tartozik, a GroupWise 6t
masolatot készit a tételrdl, és mindegyik ddtumhoz hozzdrendel egy példanyt. Ha egy ilyen tételt
kuld mas felhasznaldknak, akkor 6t, kiilonb6z6 datumokra Gtemezett tétel kertil a Kimend tételek
mappajaba. Ha On kap ilyen eseményt, a bejové tétel 6t példanyat taldlja postafikban, mindegyik
példanyt mds datumra ttemezve.

*

*

*

»Naponta ismétl6dd tétel itemezése”, 210. oldal
,Hetente ismétlddé tétel itemezése”, 210. oldal
,Havonta ismétl6dé tétel Gtemezése”, 210. oldal
,Evente ismétl3dd tétel itemezése”, 210. oldal

,Egyéni ismétléds tétel litemezése datumok alapjan”, 210. oldal
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Naponta ismétlodo tétel litemezése

Naponta ismétl6dé tétel itemezése:

1 Az (itemezend6 talalkozdénal, tennivaldonal vagy feljegyzésnél kattintson az Ismétiédés, majd a
Napi pontra.

2 Adja meg az ismétlGdés jellegét, kezd6 és zard datumat (vagy az ismétl6dések szamat), majd
kattintson a Kész gombra.

Hetente ismétlodo tétel litemezése

Hetente ismétl6dd tétel Utemezése:

1 Az Gtemezendd talalkozdnal, tennivaldnal vagy feljegyzésnél kattintson az Ismétlédés, majd a
Heti pontra.

2 Adja meg az ismétl6dés jellegét, kezd6 és zard datumat (vagy az ismétl6dések szamat), majd
kattintson a Kész gombra.

Havonta ismétlodo tétel litemezése

Havonta ismétl6dé tétel Gitemezése:
1 Az (itemezend6 talalkozdénal, tennivaldonal vagy feljegyzésnél kattintson az Ismétiédés, majd a
Havi pontra.

2 Adja meg az ismétlGdés jellegét, kezd6 és zard datumat (vagy az ismétl6dések szamat), majd
kattintson a Kész gombra.

Evente ismétl6dé tétel litemezése

Evente ismétl6d6 tétel litemezése:
1 Az Gtemezend§ talalkozdnal, tennivalonal vagy feljegyzésnél kattintson az Ismétlédés, majd az
Evi pontra.

2 Adja meg az ismétl6dés jellegét, kezd6 és zardé datumat (vagy az ismétl6dések szamat), majd
kattintson a Kész gombra.

Egyéni ismétlodo tétel litemezése datumok alapjan

Az ilyen tipusu egyéni ismétlédés lehet6vé teszi, hogy az éves naptdrbdl valasszon ki konkrét
napokat.

1 Az Gtemezend§ talalkozénal, tennivalonal vagy feljegyzésnél kattintson az Ismétlédés, majd az
Egyéni pontra.
2 Kattintson az Gtemezni kivant napokra a Datum filon.

3 Ha masik évre szeretne atvaltani, kattintson az évszamot dbrdzold gombra, irja be az Uj
évszamot, majd kattintson az OK gombra.

4 Akijelolt datumok torléséhez kattintson a Visszaallitas parancsra.

5 Kattintson az OK gombra.
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8 A Naptar tételeinek fogadasa

A fogadott tételekre vonatkozé informacidkért tekintse at a kbvetkezd fejezeteket.

+ ,Naptartételek elfogaddsa vagy elutasitasa”, 211. oldal

+ Internetes tételek elfogaddsa vagy elvetése”, 212. oldal

+ Javaslat Uj id6pontra egy taldlkozo esetében”, 213. oldal

+ ,Masok meghivasa, a naptari tételek atruhdzasa és torlése”, 214. oldal
+ A Naptartételek tipusainak mddositasa”, 215. oldal

+ ,Naptartételek mentése”, 216. oldal

Naptartételek elfogadasa vagy elutasitasa

El6fordulhat, hogy nem tudja elfogadni a beérkezé taladlkozot, tennivalét vagy feljegyzést. A
GroupWise programban értesitheti a feladdt az elfogaddasrdél vagy elutasitasrél, megadhatja az
elfogadas vagy az elérhetGség szintjét, és tovabbi megjegyzéseket is megadhat. A tétel mas
felhasznaldkra is atruhdzhatd. A felado a tétel tulajdonsagainak ellenérzésével megtekintheti a
visszajelzést.

Ha egy taldlkozét annak kezd6 idépontja utan utasit el, a kiildé a talalkozot a jellemzéknél nem
elutasitottnak, hanem toroltnek Iatja.

+ ,Tétel elfogadasa vagy elutasitasa”, 211. oldal

+ ,Tétel elfogadasa személyes naptarba”, 212. oldal

+ Elfogadott tételr6l késziilt masolat megs6rzése a postafiokban”, 212. oldal

Tétel elfogadasa vagy elutasitasa

Naptari tétel elfogadasa vagy elutasitasa:

1 Nyissa meg a taldlkozét, tennivaldt vagy feljegyzést.
2 Kattintson az eszkoztar Elfogadas vagy Elutasitas gombjara.

vagy

Kattintson a gomb jobb oldalan lathatd nyilra, majd valasszon a legordilé listardl egy
rendelkezésre all6 Elfogadas szintet, az Elfogadas beallitasokkal vagy az Elutasitas beallitasokkal
lehet6séget.

3 (Nem kotelez6) Ha az Elfogadas beallitasokkal vagy az Elutasitas beallitasokkal elemet
vélasztotta, akkor megadhat egy megjegyzést, majd nyomja meg az OK gombot.
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A kUld6 alapértelmezés szerint Ugy tudja megtekinteni megjegyzéseit, hogy megtekinti a tétel
jellemzdit a Kimen6 tételek mappdban. Ha ennél felt(in6bb figyelmeztetést kivan kapni, amikor
valaki elutasit egy tételt, az Eszk6zok men( Beallitasok parancsdval megnyithaté parbeszédpanel
Kiildés lapjanak Talalkozo, Tennivalé vagy Feljegyzésrészén valassza a nyugtdzas csoport ha
elutasitottak mezGjében a valaszlevél, az értesit6 vagy mindkét lehetdséget.

4 Ha a tétel ismétl6dé6 litemezési, a Most gombra kattintva az adott tételmasolatot, a Mindig
gombra kattintva pedig a tétel valamennyi masolatat fogadhatja, illetve utasithatja el.

Tétel elfogadasa személyes naptarba

Tétel elfogadasa személyes naptarba:

1 Nyissa meg a taldlkozot, tennivaldt vagy feljegyzést.

2 Kattintson az Elfogadas gomb jobb oldalan lathaté lefelé mutaté nyilra, majd valassza az
Elfogadas beallitasokkal elemet.

3 Valassza ki azt a személyes naptarat, ahol a tételnek meg kell majd jelennie, majd kattintson az
OK gombra.

Elfogadott tételrdl késziilt masolat megdlrzése a postafidkban

Egy tétel elfogaddsaval egyitt azt a lehetGséget is valaszthatja, hogy a program mentsen egy
masolatot a tételrél postafiék mappaba.
1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok pontra, majd kattintson duplan a Naptar pontra.

2 Az Altaldnos lapon vélassza ki az Elfogadas esetén tovabbra is jelenitse meg a tételt a
postafiokban lehet&séget.

3 Kattintson az OK gombra.

Internetes tételek elfogadasa vagy elvetése

Elfogadhatja vagy elutasithatja az interneten engedélyezett egytittm(ikods lgyfelek altal kildott
taldlkozékat, egész napos eseményeket és tennivaldkat. llyen lgyfelek tobbek kézott a Microsoft
Exchange, a Lotus Notes és a Macintosh iCal.
1 Nyissa meg a taldlkozdt, tennivaldt vagy feljegyzést.
2 Kattintson az eszkoztdr Elfogadas vagy Elutasitas gombjdra.
vagy

Kattintson a gomb jobb oldalan lathatd nyilra, majd valasszon a legordilé listarél egy
rendelkezésre alld Elfogadas szintet vagy valassza az Elutasitas beallitasokkal elemet.

3 (Nem kotelez6) Ha az Elutasitas beallitasokkal lehet&séget valasztja, beirhat egy megjegyzést is,
miel6tt az OK gombra kattint.

4 Ha a tétel ismétl6dé litemezésd, az Ezt gombra kattintva az adott tételmdsolatot, a Mindet
gombra kattintva pedig a tétel valamennyi masolatat fogadhatja el, illetve utasithatja el.
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Az elutasitds vagy elfogadas tényérdl a rendszer alapértelmezés szerint egy lizenetet kild el a
tétel kildGje szamara.

Tovabba kattinthat az internetes tételen a jobb egérgombbal, majd kivalaszthatja a Naptar
importalasa lehetGséget. Ez létrehoz egy Uj naptdrat, és importalja a tételt az Uj naptarba.

Javaslat Uj idopontra egy talalkozo esetében

Ha On egy talalkozd cimzettjeként modositani szeretné a taldlkozé idépontjat, id6pontkeresést
végezhet, és Uj id6pontot javasolhat. A rendszer visszakiildi az Uj id6pontot az eredeti feladénak, 6
pedig eldontheti, hogy elfogadja-e. Ha elfogadja a valtoztatdst, mdédosul az eredeti taldlkozé.

A cimzettnek a GroupWise 18 vagy Ujabb tgyfélprogramot kell hasznalnia ahhoz, hogy Uj id6pontot
javasolhasson. A kezdeményez6nek a GroupWise 18 vagy Ujabb lgyfélprogramot kell hasznalnia
ahhoz, hogy elfogadhassa az Uj id6pontot, és elkiildhesse a mddositott taldlkozét. Ha a
kezdeményez6 a GroupWise 18 verzional korabbi tigyfélprogramot hasznal, az 0j javaslat olyan e-
mailként jelenik meg ndla, amelyhez csatolva van az eredeti talalkozd. A kezdeményez6nek ez
esetben manualisan kell médositania az eredeti taldlkozdt, ha az Uj id6pontot szeretné hasznalni.

Uj id6pont javaslasa az eszkdztarrol

Uj taldlkozd-idSpont javaslasa az eszkoztarrdl:

[

Valasszon ki egy talalkozot a tételek listajabal.

N

Kattintson a Miiveletek > Javaslat 4j id6pontra parancsra.

w

(Nem kotelezd) Az Id6pontkeresés elemre kattintva lathatja minden cimzett naptarat, hogy
alkalmas id6épontot kereshessen a taldlkozénak.

=y

Igény szerint mddositsa a talalkozé napjat, id6pontjat és tartamat.

(9}

(Nem kételezd) irja be a taldlkozé médositasanak okat.

6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

Uj id6pont javaslasa a féablakbol

Uj taldlkozd-idSpont javaslasa a féablakbdl:

1 Kattintson a jobb gombbal egy talalkozdra a Naptar nézetben.
2 Kattintson a Javaslat Uj id6pontra elemre.

3 (Nem kotelez6) Az Id6pontkeresés elemre kattintva lathatja minden cimzett naptarat, hogy
alkalmas id6épontot kereshessen a taldlkozénak.

4 |gény szerint médositsa a taldlkozo napjat, idGpontjat és tartamat.
5 (Nem kéotelezd) irja be a taldlkozé médositdsanak okat.

6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.
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Masok meghivasa, a naptari tételek atruhazasa és torlése

A Meghivas paranccsal meghivhat masokat egy (itemezett tételre. A Delegélas és torlés parancs
segitségével mashoz rendelhet egy litemezett tételt, és torolheti a sajat naptardbdl. A feladé
megtudhatja, hogy On kit hivott meg vagy kire ruhdazta at a tételt, ha megnézi a tétel jellemzdit.

Amikor egy lizenet szOvegét, targyat vagy cimzettlistajat az eredeti feladé mddositja, az 6sszes
cimzett — koztlik a meghivott és a delegalt cimzettek is — megkapjdk a modositasokat.

Ha az eredeti feladé mddositja egy taldlkozod id6pontjat vagy helyét, a taldlkozd az 6sszes cimzettdl
vissza lesz vonva, viszont a program csak az eredeti cimzetteknek kildi ki Gjra. Ebben az esetben a
taldlkozéhoz ismételten meg kell adni a meghatalmazottat.

+ ,Masok meghivasa, atruhazas és torlés a féablakbol”, 214. oldal

+ ,Masok meghivasa, dtruhdzas és torlés a naptari nézetbdl”, 214. oldal

Masok meghivasa, atruhazas és torlés a féablakbal

Mdsok meghivasa, atruhazas és torlés a féablakbdl:

1 A Tétellistdban kattintson egy tennivaléra, feljegyzésre vagy talalkozoéra.
2 Kattintson a Miiveletek > Delegalas és torlés parancsra.
—vagy —
Kattintson a Miiveletek > Meghivas parancsra.
3 irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it.

vagy

Ha a felhasznalét listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombjdra, kattintson
duplan a felhasznaldnévre, majd kattintson az OK gombra.

4 irja be a cimzetteknek szant esetleges megjegyzéseket.

5 Kattintson az eszkdztar Kiildés gombjara.

Masok meghivasa, atruhazas és torlés a naptari nézetbol
Mdsok meghivasa, atruhazas és torlés a naptari nézetbdl:

1 Kattintson a jobb gombbal egy tennivaldra, feljegyzésre vagy talalkozéra a Naptar nézetben.
2 Kattintson a Meghivas parancsra.

—vagy —

Kattintson a Delegalas és torlés parancsra.
3 irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mez&be, majd nyomja meg az Enter billenty(it.

vagy

Ha a felhasznaldt listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkéztar Cim gombjara, kattintson
dupldn a felhaszndlonévre, majd kattintson az OK gombra.

4 irja be a cimzetteknek szant esetleges megjegyzéseket.

5 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.
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A Naptartételek tipusainak médositasa

A tételeket athuzhatja az egyik mappdbdl a masikba, ha meg szeretné valtoztatni az adott objektum
tételtipusat. Tennivaldt példaul a Taldlkozok listara vald athuzassal alakithat at taldlkozéva.
+ ,Tipus médositasa a Naptar egy tételénél”, 215. oldal

+ ,Személyes tétel atalakitasa csoporttétellé”, 215. oldal

Tipus modositasa a Naptar egy tételénél
Tipus modositdsa a Naptar egy tételénél:

1 Kattintson a Mappalistaban a Naptar pontra.

2 Kattintson a mddositani kivant tételre a Taldlkozdk, a Tennivaldk vagy a Feljegyzések listan.

3 Huzza a mddositani kivant tételt arra a listara, amely megfelel a kivant uj tételtipusnak.
Tennivalét példaul a Talalkozok listara vald athuzassal alakithat talalkozova.

Talalkozé, tennivald vagy emlékeztet6 feljegyzés masoldsahoz tartsa lenyomva a CTRL gombot,
és kozben huzza a tételt.

4 irja be a sziikséges informaciot.

5 Kattintson az eszkoztar Kiildés vagy Kitlizés gombjara.

TIPP: Masik lehetGségként az egér jobb oldali gombjaval rakattinthat a mddositani kivant tételre, ezt
kovetGen vélassza a Valtas lehetGséget.

Személyes tétel atalakitasa csoporttétellé

Személyes tétel mddositasa a naptarban:

1 Kattintson dupldn egy személyes tételre a Naptarban.

2 Kattintson a Szerkesztés > Valtas parancsra, majd kattintson az Egyebek pontra.
vagy

Kattintson az Atalakitas csoportossé ikonra 2%

3 [rja be a sziikséges informaciot.

4 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

TIPP: Ha gyorsan személyessé szeretne alakitani egy csoportos tételt, kattintson az Atalakitas

személyessé gombra & , amikor a tétel a Iétrehozasi nézetben lathato.
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Naptartételek mentése

A mentett tételek megmaradnak a Naptarban is, illetve a megadott helyre is at lesznek masolva. A
mentett tételek . rtf kiterjesztéssel lesznek mentve, igy egy szovegszerkeszt6ben is megnyithatok.
A mellékletek mentése eredeti formatumukban torténik.

1 A postafiékban vagy a naptarban kattintson a menteni kivant tételre, majd a Fajl menii Mentés

masként parancsara.

A Ctrl billentylt lenyomva tartva kattintson a menteni kivant tételre
és mellékletekre.

3 Jeldlje ki a tételt, amelyet lemezre vagy GroupWise kdnyvtarba szeretne menteni.

A Fajinév mez6be irja be a tétel nevét.

vagy

A Targy mezGbe irja be az lizenet targyat.

Ha a naptdrat nem az éppen megjelenitett helyre szeretné menteni, valasszon ki egy masikat.

vagy

Ha a tételt egy masik GroupWise kdnyvtarba szeretné menteni, kattintson a legoérdild listan a
megfeleld konyvtarra.

Ha a dokumentumot GroupWise kdnyvtarba menti, ellenérizze, hogy a Jellemzék beallitasa az
alapértékre jelolénégyzet be legyen jeldlve, kivéve akkor, ha a dokumentum jellemzGit most
akarja megadni.

Vialassza a Mentés, majd a Bezaras lehetGséget.
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9 Figyelmeztetések beallitasa a naptarban

A GroupWise képes hangjelzéssel figyelmeztetni a kdzelgé talalkozdra. Beallithatja azt is, hogy a
figyelmeztet6 hangjelzés megszdlalasakor megnyiljon egy fajl vagy elinduljon egy program. Példaul
megszabhatja, hogy akkor késziljon biztonsagi mentés a fajlokrél, amikor a munkahelyétdl tavol van,
és a szamitogépe be van kapcsolva.

+ ,Alapértelmezett figyelmeztetés beallitasa”, 217. oldal

+ Figyelmeztetés bedllitasa egy naptartételnél”, 217. oldal

Alapértelmezett figyelmeztetés beallitasa

A Naptarbedllitasok parbeszédpanelen megadhat egy olyan alapértelmezett beallitast, amelynek
hatasara a program minden elfogadott talalkozéra automatikusan hangjelzéssel figyelmezteti.
1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson dupldn a Naptar pontra, majd kattintson az Altalanos fiilre.
3 Valassza ki a Talalkozé és/vagy az Egész n. ese. lehetdséget a Beallitasok elfogadasa mezében.
4

Allitsa be azt az id6t, amennyivel a talalkozé és/vagy az egész napos esemény el6tt a
figyelmeztetésnek értesitenie kell Ont. Az alapértelmezés 5 perc taldlkozdk esetében, mig 12
Ora egész napos eseményeknél.

5 Kattintson az OK gombra.

Figyelmeztetés beallitasa egy naptartételnél

A figyelmeztetd hangjelzés m(ikodéséhez az Ertesitének futnia kell. Tovabbi informacidk: Az Ertesitd
inditdsa a GroupWise inditasakor.

1 A postafiékban vagy a naptarban kattintson duplan egy talalkozora.

2 Kattintson a Miiveletek menii Figyelmeztetés parancsara.

3 Itt adhatja meg percben kifejezve, mennyi id6vel a talalkozé el6tt szélaljon meg a hangos
figyelmeztetés.

4 (Nem kotelez6) Ha sziikséges, a Riasztas utan inditando program funkciéval kivalaszthatja a
figyelmeztetés megjelenése utan elinditandé fajlt.

5 Kattintson a Beallitas gombra.

MEGIJEGYZES: A Figyelmeztetés parbeszédpanel alapértelmezés szerint a kivalasztott tételhez
tartozé lapot jeleniti meg, legyen az taldlkozé vagy talalkozé el6tti, illetve utdni utazds, és ezekhez is
beallithat figyelmeztetéseket. Ez a funkcid dinamikus, igy a lapok csak a naptarban megjelené
adatokhoz jelennek meg. Ha példaul a talalkozé el6tti és utdni utazasi id6 is be van allitva, harom lap
jelenik meg, és az a lap lesz fdkuszban, amelyik tételt megnyitja a harom kozul.
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Ha a Figyelmeztetés szirkén jelenik meg, gy6z6djon meg arrdl, hogy a talalkozo ideje még nem mult
el.

Taldlkozéhoz beallitott figyelmeztetés eltdvolitasa:

1 Kattintson a taldlkozora.
2 Kattintson a Miiveletek menii Figyelmeztetés parancsara.

3 Kattintson a Torlés pontra.
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Személyes naptar megosztasa

A megosztott naptar éppen olyan, mint a tobbi naptar, csak mds személyeknek is van hozzaférésiik,
és a naptarlistaikban is megjelenik. A naptarlistajaban talalhatd személyes naptarait megoszthatja.
Kivalaszthatja, hogy kikkel kivanja megosztani a naptart, és az egyes felhasznaldk milyen
jogosultsagot kapnak. Ezutdn a felhasznaldk naptarbejegyzéseket tehetnek kozzé a megosztott
naptarban. A fénaptaradt nem oszthatja meg.

A tavoli és a gyorsitétarazasi izemmadd esetében a megosztott naptarakban végrehajtott
madositasok mindig frissiilnek, amikor csatlakozik az elsédleges GroupWise rendszerhez.
+ ,Meglévs személyes naptdr megosztdsa mas felhasznaldkkal”, 219. oldal

+ ,Naptarbejegyzés elkiildése egy megosztott naptarba”, 219. oldal

Meglévo személyes naptar megosztasa mas
felhasznaldkkal

Meglévd személyes naptar megosztasa mas felhasznaldkkal:
1 A mappalistdban kattintson az egér jobb gombjaval a megosztani kivant személyes naptdrra,
majd kattintson a Megosztas gombra.
2 Kattintson a Megosztva lehet6ségre.

3 A Név mezbben irja be egy felhasznald nevét, vagy kattintson a Cimjegyzék gombra és valassza ki
a felhasznalét a Cimvalaszto parbeszédpanelen.

4 Amikor a mez6ben a felhasznalé neve megjelenik, kattintson az Uj felhasznalé gombra a
felhaszndld athelyezéséhez a Hasznalok listajaba.

5 Kattintson a felhasznald nevére a Megosztas listaban.

6 Jelolje be azokat a hozzaférési beallitasokat, amelyeket a felhasznaldé szdmara biztositani
szeretne.

7 Ismételje meg a 3—6. Iépést minden tovabbi felhaszndld esetében, akikkel a naptarat meg
szeretné osztani.

8 Kattintson az OK gombra.

Ha a mappdanak specialis szerepet szan, Uj megjelenitési beallitdsokat is alkalmazhat. Kattintson az
egér jobb gombjaval a naptarra, és kattintson a Jellemzdék, majd a Megjelenités parancsra.

Naptarbejegyzés elkiildése egy megosztott naptarba

Naptarbejegyzés elkiildése egy megosztott naptarba:

1 Naptar nézetben nyisson meg egy Taldlkozdk listat tartalmazd nézetet, kattintson a datumra,
majd kattintson duplan az id6pontra a Talalkozdk listan.

2 (Nem kotelez6) Adjon megy egy targyat és egy helyet ha sziikséges.
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Adja meg a kezd6 datumot.
vagy

A gombra kattintva is megadhatja a taldlkozé datumat, illetve automatikus datumozasat.
Ismétl&dé taldlkozo létrehozdsdhoz lasd: Ismétl6dd tételek litemezése.

vagy
Egész napos esemény esetén valassza az Egész napos esemény lehet&séget.

Adja meg a kezd6 id6pontot és az idGtartamot. Az idGtartamot percben, éraban vagy napban
adhatja meg.

Adja meg, hogyan jelenitse meg a program a taldlkozét. A talalkozok a kbvetkezéképpen
jelenhetnek meg: szabad, feltételes, foglalt, vagy hazon kiviil.

(Nem kotelezd) irjon egy lizenetet.

A Kiildési beallitasok lapon tébb beallitas is megadhatd: példaul slirg6snek mindsitheti az
lizenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

(Nem kotelezd) Szikség esetén megjeldlheti a taldlkozot valamilyen tipusuként. Ehhez
kattintson a Miiveletek meni Talalkozé megjel6lése parancsdra, és valassza ki a kivant tipust.

Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

Személyes naptdr megosztdsa



El6fizetés egy internet naptarra

M3ds levelezérendszert hasznalé felhasznaldk gyakran kézzéteszik az interneten a naptarukat, hogy
masik is haszndlhassak, példaul amikor sportcsapatok az interneten teszik kdzzé a meccsnaptarat,
hogy letolthetd vagy el6fizethetd legyen. Hasonldképpen az Gnnepnapok listdjat is megtalalhatja
internet naptdrként.

Amikor el6fizet egy internet naptarra, egy Uj személyes naptdr lesz Iétrehozva a Mappalistaban.
Megadhatja, hogy a GroupWise milyen gyakran frissitse az internet naptdr tartalmat.

+ ,Kézi elGfizetés egy internet naptarra”, 221. oldal

+ El6fizetés internetes naptdrra hivatkozasbél”, 222. oldal

+ Egy el6fizetett internet naptar szerkesztése”, 222. oldal

+ Egy el6fizetett internet naptar torlése”, 222. oldal

Kézi el6fizetés egy internet naptarra

Internetes naptarra valo kézi el6fizetéshez el8szor meg kell keresnie a naptar iCal formatumu cimét
a szallitd naptarbeallitdsaiban. Tovabbi informacidkért [asd a 2. Iépésben talalhatd példakat.

1 A Mappalistaban kattintson a jobb egérgombbal a GroupWise f6 naptarara, majd kattintson az
El6fizetés pontra.

2 irja be vagy illessze be a Hely mez8be az eléfizetni kivant internetes naptar URL-cimét
(<cim>.ics). A Google és az Outlook 365 naptarakra vonatkozdan az aldbbiakban lathat
példdkat az URL-cim keresésére:

¢ Google naptar:
1. Nyissa meg a Google naptdrat az interneten.

2. Kattintson egy naptarra a Sajat naptarak vagy az Egyéb naptarak szakaszban, és
valassza a Naptarbeallitasok menlipontot a listdban.

3. A Naptar integralasa szakaszban masolja ki a Titkos cim iCal formatumban cimet.
+ Outlook 365 naptar:
1. Nyissa meg az Outlook naptdrat az interneten.

2. Kattintson a Beallitasok fogaskerékre, és valassza az Osszes Outlook-beallitas
megtekintése hivatkozast.

3. Kattintson a Megosztott naptarak gombra, és tegye kozzé azt a naptarat, amelyre el6
szeretne fizetni.

4. Masolja ki a kozzététel utan megjelend ICS-cimet.
3 A Mappanév mez6ben adja meg a mappa nevét az Uj internet naptar szamara.

4 A Frissités gyakorisag legordilé menlben adja meg, hogy milyen gyakran legyen frissitve a
naptar tartalma.

5 Kattintson a Feliratkozas pontra.
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Elofizetés internetes naptarra hivatkozasbadl

El6fizetés internetes naptarra hivatkozasbol:
1 Egy e-mailben vagy egy weboldalon kattintson az internetes naptar hivatkozasara. Megnyilik az
ElSfizetés naptarra ablak.
2 Alegtobb internet naptar esetén a Hely és a Mappanév mez6k mar ki vannak toltve.
Ha a Mappanév mez6 nincs kitoltve, irja be a mappa nevét.

3 A Frissités gyakorisag legordiil6 meniiben adja meg, hogy milyen gyakran legyen frissitve a
naptar tartalma.

4 Kattintson a Feliratkozas pontra.

Egy elofizetett internet naptar szerkesztése

Miutan el6fizetett egy internet naptarra, mddosithatja az internet naptar helyét és frissitési
gyakorisagat, valamint azonnali frissitést is kérhet.

1 A Mappalistdban kattintson a jobb egérgombbal az el6fizetett naptarra, majd kattintson az
El6fizetés pontra.

2 (Nem kotelez6) A Hely mez6ben adja meg az internet naptar uj URL-jét.

3 (Nem kotelez6) A Frissités gyakorisag legordllé listaban adja meg a frissitési gyakorisagot.

4 (Nem kotelez8) Az internet naptar Ujra torténd letoltéséhez kattintson a Frissités gombra.

5 Kattintson az OK gombra.

Egy el6fizetett internet naptar torlése

ElSfizetett internetes naptar torlése:

1 A Mappalistaban kattintson a jobb egérgombbal az el6fizetett naptarra, majd kattintson a Torlés
pontra.

2 Az eldfizetett internet naptar térlésének megerGsitéséhez kattintson az Igen gombra.
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Személyes naptarak kozzététele az
interneten

Ha ugy dont, hogy kozzétesz egy személyes naptart az interneten, azt barki megtekintheti ott. Ha
kozzéteszi a személyes naptarat, az a rendszerének Naptar kozzétételi helyén lesz kdzzétéve. A
Naptar kozzétételi helyének tovabbi informacidiért forduljon a GroupWise rendszergazdajihoz.

A személyes naptdrak kozzétételének lehet6ségét a GroupWise-rendszergazda engedélyezheti,
illetve letilthatja. Ha GroupWise rendszergazddja letiltotta a személyes naptar kozzétételének
lehet&ségét, ez az opcid nem jelenik meg a GroupWise Ugyfélben.

+ ,Kozzétételi korlatozdsok”, 223. oldal

+ ,Személyes naptar kozzététele”, 223. oldal

+ ,Kozzétett naptar bedllitasainak modositasa”, 224. oldal

+ ,Kozzétett naptarak megjelenitése és elrejtése”, 224. oldal

+ ,Naptar kozzétételének megsziintetése”, 224. oldal

Kozzétételi korlatozasok

A kovetkez6 koriilmények esetén nem tehet6 kézzé naptar:

+ Az Uj megbizotti naptdr funkciéval létrehozott naptarakat nem lehet kdzzétenni, viszont
lehetSsége van masik felhasznald naptdranak kozzétételére, amennyiben a Helyettesités
funkciéval hozzafér GroupWise-fidkjahoz. A masik felhasznalé fidkjahoz helyettesités soran
torténd hozzaféréssel kbzzétett naptdr az adott felhasznalé fidkja nevében lesz kdzzétéve.

+ A megosztott naptarakat csak az adott naptar tulajdonosa teheti k6zzé, ha nem On a naptar
tulajdonosa, nem teheti kozzé.

Személyes naptar kozzététele

Barmelyik naptar kozzétételére lehet6sége van, beleértve a GroupWise-beli fénaptarat.

Az alnaptarakban taldlhato tételek akkor fognak szerepelni a kdzzétett fénaptarban, ha teljesil a
kovetkezd feltételek barmelyike:

+ Az alnaptart is kbzzéteszi a fénaptarral egylitt, és az alnaptart ellenérzi a kdvetkezs részben
leirtak szerint: Kozzétett naptarak megjelenitése és elrejtése.

+ A nem kozzétett alnaptdrak tételei 6ssze vannak kapcsolva a fénaptar tételeivel.
A kozzétett naptarhoz rendelt kategéridk nem jelennek meg az interneten.

1 A Naptdr mappalistaban kattintson az egér jobb oldali gombjaval a kozzétenni kivant naptarra,
majd kattintson a Kozzététel gombra.

2 Valassza ki az Ennek a naptarnak a kozzététele lehetGséget.
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3 Adja meg az id6szakra vonatkozoan a kovetkez6 beallitasok egyikét:
+ Teljes naptar: A naptar kbvetkezd 365 napjaban az el6z6 hét napot teszi kozzé.
+ El6z6: A megadott szamu napot jelentd tartomanyt teszi kdzzé. Alapértelmezés szerint a
naptar kovetkez6 30 napjaban az el6z6 7 napot teszi kozzé.
4 (Nem kotelez6) Ha sziikséges, jeldlje be a Tartalmazza a személyes tételeket jelol&négyzetet.

Ha nincs megadva ez a beallitas, a Maganjellegi jel6léssel ellatott tételek egyaltaldban nem
jelennek meg, abban az esetben sem, ha a tételek olyan alnaptarakban szerepelnek, amelyeknél
engedélyezve van ez a beallitas.

5 Ha szeretné elkildeni valakinek a kozzétett naptarra mutatd hivatkozast, tegye a kdvetkezGket:

5a Kattintson a Kozzétételi hely kiildése gombra. Uj levél nyilik meg, amelyben szerepel a
hivatkozas.

5b Jeldlje ki azokat, akiknek el szeretné kiildeni az Gizenetet, majd kattintson a Kiildés gombra.

6 Kattintson az OK gombra.

Kozzétett naptar beallitasainak mddositasa

Kozzétett naptdr beallitdsainak mddositasa:
1 A mappalistdban az egér jobb oldali gombjaval kattintson a kbzzétett naptdrra, majd kattintson
a Kozzététel parancsra.
2 Végezze el a kozzétételi beallitasok modositasat.
3 Tovabbi informacidkért lasd a 3-5. Iépést a Személyes naptar kdzzététele részben.

4 Kattintson az OK gombra.

Kozzétett naptarak megjelenitése és elrejtése

A f6 naptdr kozzététele utdn lehet6ség van a szintén kdzzétett alnaptarak megjelenitésére vagy
elrejtésére. A naptdrak kozzétételével kapcsolatos tudnivalék: Személyes naptar kozzététele.

A mappalistaban jel6lje be a f6 naptari kozzétételben szerepeltetni kivant naptar melletti
jelolénégyzetet, illetve tordlje beldle a jelet.

Naptar kozzétételének megsziintetése

Ha egy naptar kozzétételét megsziinteti, az tobbé nem jelenik meg a naptar-kozzétételi terlleten
kdzzétett naptarok listajan. Ha valamely felhasznalok 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 kozzétett naptdrra, majd kattintson
a Kozzététel parancsra.

2 Torolje az Ennek a naptarnak a kozzététele pont jel6lését, majd kattintson az OK gombra.

Személyes naptarak kozzététele az interneten



Szabad/foglalt allapotiitemezésének
megosztasa az interneten

A GroupWise rendszerben az elfoglaltsagi adatok mas felhaszndldok szamara kozzé tehet6k. Az
elfoglaltsagi informacidk elérhet6k mas GroupWise felhasznaldk szamara vagy barmely mar
felhasznald szamara, aki képes kezelni az . i £b tipusu fajlokat.

+ ,Szabad/foglalt informaciok kozzététele”, 225. oldal

+ Elfoglaltsagi adatok kildése”, 225. oldal

+ Az elfoglaltsagi adatok haszndlata”, 225. oldal

Szabad/foglalt informaciok kozzététele

Szabad/foglalt informacidk kozzététele internetes felhasznaldk szamara:

1 A F6ablakban kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson a Naptar > Id6pontkeresés gombra.
3 Jeldlje be a Szabad/foglalt informacioim kozzététele jeldlénégyzetet.

4 Kattintson az OK gombra.

Elfoglaltsagi adatok kiildése

Internetes felhasznaldk értesitése elfoglaltsagi adatairdl:

1 A FGablakban kattintson az Eszkdzok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson a Naptar > Id6pontkeresés gombra.
3 Kattintson az Elfoglaltsag kozzétételi hely kiildése pontra.

Ezzel e-mail jon létre az elfoglaltsagi adatok helyérdl.

4 Cimezze meg az e-mailt, majd kattintson a Kiildés gombra.

Az elfoglaltsagi adatok hasznalata

A GroupWise rendszerben az Id6pontkeresés funkcidé hasznalatdval meg tudja vizsgdlni a tobbi
felhasznaldé naptdrat szabad id6pontok keresése céljdbdl. Amennyiben a GroupWise rendszeren kiviil
felhasznalétdl kap .ifb fajlt, az adott felhasznalé kapcsolattartasi adataival tarsithatja az adott
foglaltsagi informaciot. Ezt kdvetGen az Id6pontkeresés funkcid azonositani tudja az adott
felhasznaléra vonatkozdan rendelkezésre allé id6pontokat.

1 Nyissa meg a postafidkban az elfoglaltsagi adatok helyét tartalmazé e-mailt.

2 Jelolje ki, és masolja az elfoglaltsagi adatok helyét.
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3 Jelenitse meg a kiild6re vonatkozd kapcsolati adatokat a kovetkez6 részben ismertetettek
szerint: Kapcsolat adatainak mddositasa.

vagy

Vegye fel a felhasznalot GroupWise-kapcsolatként a kbvetkezd részben ismertetettek szerint:
Partner hozzaadasa.

4 A kapcsolatadatban kattintson a Részletek fiilre.
5 lllessze be a helyet az Elfoglaltsag mezG6be.

6 Valassza a Mentés, majd a Bezaras lehet&séget.
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Tobbfelhasznalos naptar hasznalata

A tobbfelhasznalds naptar segitségével a felhasznaldk és eréforrasok egyesitett itemezését
tekintheti meg grafikus napi, heti, havi vagy éves, illetve tobbfelhasznalds oszlopnézetben (a
Tobbfelhasznalds oszlopok nézet olyan napi nézet, amely az egyes felhasznaldk beosztasat egy-egy
sajat oszlopban jeleniti meg). A felhasznaldkat és er6forrasokat egyszerien kivalaszthatja, hogy
taldlkozéik megjelenjenek-e az egyesitett nézetben. Példaul tébbfelhaszndlds naptarral
megtekintheti munkatarsainak Gtemezését, illetve megnézheti, hogy adott id6pontban szabadok-e a
vallalat targyaldi.

A GroupWise 18 el6tti GroupWise-verzidkban a Tobbfelhasznalds naptar funkcidval csak a
Tobbfelhasznalds oszlopok nézet jelenithet6 meg (az a nézet, amely az egyes felhasznaldk napi
beosztasat egy-egy sajat oszlopban jeleniti meg). Hasonlé mdédon, ha a GroupWise egy korabbi
verzidjaban hoz létre tobbfelhasznalds naptart, és ezutan frissit a GroupWise 18 vagy Ujabb verzidra,
a tobbfelhasznalds naptart csak napi nézetben tudja megtekinteni. Ahhoz, hogy a naptérat tobbféle
nézetben lathassa, Uj tobbfelhasznalds naptarat kell Iétrehoznia.

FONTOS: Tobbfelhasznalds naptarban csak olyan felhasznaldkat és eréforrasokat jelenithet meg,
amelyekhez megfeleld helyettesitési jogokkal rendelkezik. (Lasd: Postafidk- és naptarhozzaférés
helyettesitd felhasznaldk szamara.) Ha példaul a taldlkozékhoz nincs olvasasi jogosultsaga, a
tobbfelhasznalds naptarban nem lathatja mas személy napirendjét.

+ ,Naptar bedllitdsa tobb felhasznald vagy eréforrds megjelenitésére”, 227. oldal

+ ,Tovabbi naptarak beallitasa tébb felhasznalé és er6forrds megjelenitésére”, 228. oldal

+ A tobbfelhaszndlds naptarban megjelenitett felhasznaldk kérének beallitasa”, 228. oldal
¢ ,Talalkozd létrehozasa a felhaszndldk szamara tobbfelhasznalds naptarban”, 230. oldal

+ ,Tobbfelhasznalds oszlopok naptarnézet létrehozasa”, 231. oldal

Naptar bedllitasa tobb felhasznalo vagy eréforras
megjelenitésére

Tobbfelhasznalds naptdr beallitdsa tobb felhasznald és eréforras naptaranak egyidejd
megtekintéséhez:

1 Kattintson a navigacids sdv Naptar elemére, majd kattintson a Naptar eszkoztar
Tobbfelhasznalds oszlopok gombjara.

Ha ebben a naptarban ekkor hasznalja el6szor a Tobbfelhasznalds oszlopok nézetet, megjelenik
a Tobbfelhasznalds lista parbeszédpanel.

2 (Nem kotelezd) Ha ebben a naptarban nem ekkor hasznalja el6szor a Tobbfelhasznalds oszlopok
nézetet, és modositani kivanja, hogy mely felhasznaldi naptarak jelenjenek meg, kattintson a
Tobbfelhasznalés oszlopok elem melletti legordité nyilra, majd kattintson a Felhasznaldok
felvétele vagy eltavolitasa elemre.
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3 Adja meg a Tobbfelhasznalos lista parbeszédpanel Felhasznaldk kivalasztasa teriletének
Felhasznalonév mezGjében a felhasznaldkat, majd a Felhasznaldlista terlleten jeldlje be azoknak
a felhasznaléknak a neve melletti jelol6négyzeteket, akiknek a naptarat meg kivanja jeleniteni,
végil kattintson az OK gombra.

4 A felhasznaldk beosztdsat napi, heti, havi, éves vagy tobbfelhasznalds oszlopnézetben
jelenitheti meg a Naptar eszkdztar megfelel6 nézetére kattintva.

Ha egy adott felhaszndléra vonatkozéan nem jelennek meg a naptartételek, ellenérizze, hogy a
Mappalistaban a felhaszndlé neve melletti jel6l6négyzet be van-e jeldlve.

5 (Feltételes lépés) Ha hatnal tobb felhaszndlohoz vagy er6forrashoz szeretne szint hozzarendelni,
kattintson a neviik melletti jelenléti ikonra a mappalistaban.

A felhasznalékra és az er6forrasokra vonatkozo taldlkozék a Tobbfelhaszndlds oszlopok nézetben
kilén oszlopban jelennek meg. A talalkozok azonban a havi, heti és napi nézetekben egyetlen
oszlopban vannak 6sszesitve, igy ezekben a nézetekben alapvet6 fontossagu a szinek
hozzérendelése az egyes felhasznalékhoz annak érdekében, hogy a talalkozoik
megkillonboztethetbek legyenek egymastol.

Az ehhez a tobbfelhasznalés naptarhoz tarsitott tobbfelhasznalds listat a kbvetkezs részben
ismertetett modon tudja mddositani: A tobbfelhasznalds lista médositasa. Emellett tovabbi
tobbfelhasznalds naptarakat is létrehozhat a kbvetkezd részben ismertetett mdodon: Tovabbi
naptdrak bedllitasa tobb felhasznalé és eréforrds megjelenitésére

Tovabbi naptarak beallitasa tobb felhasznalo és eréforras
megjelenitésére

Ha bedllitotta a kezdeti tobbfelhasznalds naptarat a(z) Naptar bedllitasa tobb felhasznald vagy
er6forras megjelenitésére részben ismertetett mddon, felmeriilhet tovabbi tobbfelhasznalds
naptarak beallitdsanak igénye is.

1 Valassza ki a Mappalistdban a tobbfelhaszndlds naptarként beallitani kivant naptarat.

2 Valassza a Naptar eszkoztdron a Tobbfelhasznalds oszlopok nézetet.

3 Moddositsa a naptarhoz tartozo tébbfelhasznalés listat a kbvetkezd részben leirt médon: A
tobbfelhaszndlds lista mddositasa.

A tobbfelhasznalds naptarban megjelenitett felhasznaldk
korének beallitasa
Amikor a Naptar bedllitasa tobb felhasznald vagy eréforrds megjelenitésére részben ismertetett

maodon létrehozza a tobbfelhasznalés naptarat, megadja a naptarban szerepeltetni kivant
felhasznaldkat és eréforrasokat.

Ha szeretne megadni tovabbi felhasznaldkat és erGforrasokat, illetve azokat eltavolitani a naptarbal,
lehetGsége van a tobbfelhasznalds lista mddositdsara. A felhaszndldk vagy eréforrasok egyszerd
elrejtésére is lehetdsége van, ha a mappalistaban bejeldli Gket, illetve eltavolitja a bejelolésiiket.

+ A tobbfelhaszndlds lista mddositasa”, 229. oldal

+ ,Felhasznaldk és eréforrasok kivalasztasa vagy kivalasztasanak megsziintetése”, 230. oldal
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A tobbfelhasznalods lista modositasa

A tobbfelhasznalds lista hatdrozza meg, hogy a tobbfelhasznalds naptarban mely felhasznalok és
er6forrasok jelennek meg. Ahhoz, hogy felhasznaldkat és eréforrdsokat adhasson Tébbfelhasznalés
listdkhoz, és megtekinthesse naptarukat egy tébbfelhaszndlds naptarban, rendelkeznie kell a
megfelelS helyettesi jogokkal. Lasd: Postafiok- és naptarhozzaférés helyettesitd felhasznalok
szamara.

1 Kattintson a navigacids sdv Naptar elemére, majd kattintson a gombra a Naptar
eszkoztarban.

(Ha tovabbi Tobbfelhaszndlds oszlopok nézeteket is Iétrehozott, a gomb igy nézhet ki: .)
2 Kattintson a gomb jobb oldalan lathaté nyilra, majd valassza a Felhasznalok hozzaadasa vagy

eltavolitasa lehet6séget.

3 Felhasznald vagy eréforras hozzaadasahoz kattintson az Uj felhasznalé pontra, kattintson duplan
egy névre, majd kattintson az OK gombra.

4 Felhaszndld vagy er6forras eltavolitasahoz kattintson a névre, majd kattintson az Eltavolitas

gombra.

vagy

A listan szerepl8 O0sszes név eltavolitasahoz védlassza a Szerkesztés menl Mindent eltavolit
parancsat.

5 Alistan szerepl6 nevek dtrendezéséhez kattintson egy névre, majd a felfelé, illetve lefelé mutaté
nyil gombra.

A nevek sorrendje hatdrozza meg azt, hogy milyen sorrendben jelennek meg a naptarak a
Tobbfelhasznalds oszlopok nézetben.

6 Ha el kivanja tavolitani egy felhasznalg, illetve er6forras naptérat a tobbfelhasznalds naptarbol
anélkil, hogy torolné a nevet a listardl, térolje a név melletti jelol6négyzetben lathato jelet.

7 A Helyettesitési listan szerepld 6sszes név beszurasahoz vélassza a Szerkesztés meni
Helyettesitési lista beszirasa parancsat.

8 Alista alaphelyzetbe allitdsahoz kattintson a Szerkesztés > Mindent eltavolit > Szerkesztés
pontra, majd kattintson Az utolsé lista beszlirasa lehet6ségre.

9 A vdltoztatdsok mentéséhez és a parbeszédpanel bezardsahoz kattintson az OK gombra.

vagy

Ha a parbeszédpanel bezarasa nélkiil szeretné menteni a valtoztatasokat, kattintson az Alkalmaz
gombra.
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Felhasznaldk és er6forrasok kivalasztasa vagy kivalasztasanak
megsziintetése

A GroupWise rendszerben a felhasznaldkat és eréforrasokat egyszer(ien kivalaszthatja, hogy
taldlkozéik megjelenjenek-e a tébbfelhasznalds naptarban.

Felhaszndld vagy er6forras kivalasztasa vagy kivalasztasanak megsziintetése:
+ Jeldlje be a jelol6négyzetet azoknal a felhasznaléknal és eréforrasoknal a Mappalistaban,
amelyeknek talalkozéit szeretné megjeleniteni a tobbfelhasznalds naptarban.
+ Torolje a jelet azoknadl a felhasznaldknal és eréforrdsoknal, amelyeknek taldlkozéit el kivanja

rejteni a tobbfelhasznalds naptarbdl.

A tobbfelhasznalds naptarhoz tarsitott felhasznaldk krének modositasaval kapcsolatos tudnivaldkat
lasd: A tobbfelhasznalds lista mddositasa.

Talalkozo létrehozasa a felhasznaldk szamara
tobbfelhasznalds naptarban

Gyorsan tud létrehozni olyan talalkozét, amely magaban foglalja az 6sszes felhasznalét, akinek
naptdrat a tobbfelhasznalés naptar az aktudlis beadllitas szerint megjeleniti.
+ ,Talalkozo |étrehozasa napi, heti, havi vagy éves nézetben”, 230. oldal

+ ,Talalkozo létrehozasa Tobbfelhasznalds oszlopok nézetben”, 230. oldal

Taldlkozo létrehozasa napi, heti, havi vagy éves nézetben

Taldlkozé létrehozasa napi, heti, havi vagy éves nézetben:

1 Kattintson a Naptar eszkdztaron a Napi, Heti, Havi vagy Evi nézetre.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal arra a napra vagy id6pontra, amikorra a talalkozot
itemezni kivanja, majd kattintson az Uj > Talalkozé parancsra.

A Cimzett mez6t a rendszer kitolti az 6sszes olyan felhasznaldval, akinek naptara az aktualis
bedllitas szerint meg van jelenitve a tobbfelhasznalds naptarban.

3 Fejezze be a taldlkozé |étrehozasat, majd kattintson a Kiildés gombra.

Taldlkozo létrehozasa Tobbfelhasznalods oszlopok nézetben

Taldlkozé létrehozasa Tobbfelhaszndlds oszlopok nézetben:

1 Kattintson a Naptdr eszkdztaron a Tobbfelhasznalds oszlopok nézetre.

2 Kattintson arra az idépontra, amelyre a taldlkozét Gitemezni kivanja, majd a kurzor hizdsaval
jelolje ki a talalkozo id6tartamat. A kurzor elhtzasaval megadhatja azokat a felhasznaldkat is,
akiket szeretne a talalkozéban szerepeltetni.

3 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a kijeldlt id6re, majd kattintson az Uj > Talalkozé
parancsra.

4 Fejezze be a talalkozo létrehozdsat, majd kattintson a Kiildés gombra.
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Tobbfelhasznalds oszlopok naptarnézet létrehozasa

Ha torli a Tobbfelhasznalds oszlopok nézetet, Gjat hozhat létre:

1 A navigacids sorban kattintson a Naptar pontra.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a Naptar eszkoztarra, majd kattintson a Jellemzék
parancsra.

3 Kattintson az Uj parancsra, majd adjon meg nevet a Tébbfelhaszndalds oszlopok nézet szamdra,
példaul Tébbfelhasznalds oszlopok.

4 A Nézet legordiild listan kattintson a Tébb felhasznalé (oszlopok) elemre, majd kattintson kétszer
az OK gombra.

Megjelenik a Tobbfelhaszndlds lista parbeszédpanel.

5 Ha a listabdl hianyzik egy felhasznald vagy er6forras, amelynek szerepelnie kell a
Tobbfelhasznalds oszlopok nézetben, adja meg a felhasznaldt a Felhasznalénév mez6ben, majd
kattintson az Uj felhasznalé pontra.

6 Kattintson duplan egy felhasznaldéra vagy eréforrasra, kattintson az OK gombra, majd Gjabb
felhasznalé felvételéhez ismételje meg a miiveletet.

7 Jeldlje be azoknak a felhaszndléknak a négyzetét, akiknek a naptarat meg szeretné tekinteni,
majd kattintson az OK gombra.
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Masik felhasznalé naptaranak
megjelenitése a sajat naptaron beliil

Ha egy masik felhaszndld naptarahoz helyettesitési jogokkal rendelkezik, az adott felhasznalé
naptarat meg tudja jeleniteni anélkiil a sajat naptaraban, hogy helyettesitéssel belépne a masik
felhasznalé postafidkjaba.

1 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a sajat naptérara, és valassza az Uj megbizotti naptar
lehetGséget.

2 Valassza ki a helyettesitési listarél a felhasznaldt, majd kattintson az OK gombra.

A helyettesitett felhasznalé naptara sajat naptaranak alnaptaraként jelenik meg.

Masik felhaszndld naptaranak megjelenitése a sajat naptaron beldl
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6 Naptar nyomtatasa

A Naptar nyomtatasa paranccsal a taldlkozékat, tennivaldkat és feljegyzéseket kilonféle
formatumokban és lapméretekben nyomtathatja. A naptart kiilénb6z6 oldalelrendezésekkel
nyomtathatja ki, példaul nyomtathat napi taldlkozdkat, napi szoveges naptart, napi beosztast,
haromrét hajthaté napi lapot, kibGvitett naptart és napi tervez6t. Ha szines nyomtatdét hasznadl, a
naptart szinesben nyomtathatja ki. igy jol lathatd, hogy melyik talalkozé melyik naptarhoz tartozik,
és melyik talalkozonak vannak kategdriai.

+ A fénaptdr nyomtatdsa”, 235. oldal

+ Egy adott Naptdr nyomtatasa”, 235. oldal

+ ,Tobb felhaszndld naptaranak nyomtatdsa”, 236. oldal

A fénaptar nyomtatasa

A fénaptar nyomtatasa:

Kattintson a Fajl > Nyomtatds > Naptar nyomtatasa parancsra.
Vialasszon egy naptarformatumot a Formatum mezébdél.
Vdlasszon papirméretet az Urlap mérete mezébél.

Valasszon naptdrnézetet a Valaszthato Grlapok listdban.

Vdlasszon az All6 vagy Fekvé lehet8ség koziil.

A U A WN R

Kattintson a Tartalom flilre, adja meg a kezdé datumot, majd olvassa el és valassza ki az egyéb
bedllitdsokat.

7 (Nem kotelez6) Mddositsa a betlitipust a Betlitipus gombra kattintassal, majd a kivant
bet(tipus, stilus és méret kivalasztasaval.

8 Kattintson a Beallitasok fiilre, majd olvassa el és vdlassza ki az egyéb bedllitadsokat is.

9 A Nyomtatasi kép gombra kattintva megtekintheti, hogyan fog kinézni a nyomtatott oldal a
valasztott beadllitasokkal. Sziikség esetén mddositsa a beallitdsokat.

10 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Ha személyes naptarakat hozott létre, alapértelmezés szerint a személyes tételek a f6
naptartételekkel egyitt lesznek beszurva.

Egy adott Naptar nyomtatasa

Egy adott naptdr nyomtatasa:

1 A mappalistdbdl valassza ki a nyomtatni kivant naptdrat.
2 Kattintson a Fajl > Nyomtatas > Naptar nyomtatasa parancsra.

3 Igény szerint valassza ki a naptdr nyomtatasi beallitasait.
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4
5

6

A Beallitasok lapon valassza a Kijel6lt mappa pontot a Tételek nyomtatasa dobozbdl.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva megtekintheti, hogyan fog kinézni a nyomtatott oldal a
valasztott bedllitasokkal. Szlikség esetén maddositsa a beallitasokat.

Kattintson a Nyomtatas gombra.

Tobb felhasznalo naptaranak nyomtatasa

Tobb felhasznald Gtemtervének nyomtatasa:

1

Gy6z6djon meg arrdl, hogy van-e helyettesitési olvasdsi joga minden olyan felhaszndlé
postafidkjadhoz, akinek Gtemtervét ki szeretné nyomtatni.

Kattintson a Fajl > Helyettesités parancsra, amivel meggy&z6dhet arrdl, hogy azok a
felhasznalék, akiknek az litemtervét nyomtatni akarja, megjelennek-e a Helyettesitési listan. Ha
nem jelennek meg, vegye fel ket a listara.

3 Kattintson a Fajl > Naptar nyomtatasa parancsra.

O 00 N O

10
11
12

13

Kattintson a Formatum mezében a Tobbfelhasznalds lehet&ségre, majd kattintson a Beallitas
gombra, és vdlassza ki azon felhasznaldk nevét, akiknek ki szeretné nyomtatni az Gtemtervét.

A Helyettesités laponként mez6ben adja meg, hogy egy oldalon legfeljebb hany helyettesitett
Utemterve szerepelhessen.

Példaul ha kilenc felhasznald Gtemtervét szeretné kinyomtatni, ugy, hogy egy oldalon csak
harom szerepeljen, a 3 értéket kell megadnia.

Kattintson az OK gombra.

Vialasszon naptarnézetet a Valaszthato (irlapok alatt.

Vélasszon papirméretet az Urlap mérete mez6bél.

Vélasszon az All6 vagy Fekvé lehet8ség koziil.

Kattintson a Tartalom fiilre, majd olvassa el és valassza ki az egyéb beallitasokat is.
Kattintson a Beallitasok fiilre, majd olvassa el és valassza ki az egyéb beallitasokat is.

A Nyomtatasi kép gombra kattintva megtekintheti, hogyan fog kinézni a tobbfelhasznalds
oldalelrendezés a kivalasztott beallitasok mellett.

Kattintson a Nyomtatas gombra.
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3 7 Ismeretlen feladoktol szarmazé
naptartételek levélszemét-mappaba
helyezése

Beallithatja, hogy az On személyes cimjegyzékében (beleértve a Napi kapcsolatok cimjegyzéket) nem
szerepld feladdktdl érkezett naptartételeket a GroupWise automatikusan a levélszemét-mappaba
helyezze.

1 Kattintson az Eszk6z6k meni Levélszemét-kezelés parancsara.

2 Ervényesitse a Személyes cimjegyzékek alapjan t6rténd levélszemét-kezelés engedélyezése
beallitast.

3 Kattintson az OK gombra.
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Tennivaldk

A tennivaldk olyan tételek, amelyeket egy megadott datumig vagy id6pontig el kell végezni. Ha
tennivaldt rendel egy felhasznaléhoz, akkor a felhasznald elfogadhatja vagy elutasithatja azt, de amig
vissza nem utasitja vagy amig el nem készll vele, addig a tennivalé minden nap megjelenik a
felhasznalé Tennivaldk listajan és naptaraban.

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

*

*

38. fejezet, ,A tennivaldk ismertetése”, 241. oldal

39. fejezet, ,A gyors tennivaldk és a kovetési jelz6k ismertetése”, 243. oldal
40. fejezet, , A Tennivaldk mappa ismertetése”, 245. oldal

41. fejezet, , A tennivaldk haszndlata”, 247. oldal

42. fejezet, , A gyors tennivaldk és a kdvetési jelz6k hasznalata”, 251. oldal

43. fejezet, , A Tennivalédk mappa hasznalata”, 253. oldal

Tennivaldk 239



240 Tennivalok



A tennivaldk ismertetése

A tennivald olyan tétel, amelyhez hataridé tartozik, és valamilyen mvelet végrehajtasat igényli.
Kozzétehet tennivaldt sajat maganak, vagy elfogadhatja a mas személyektdl érkezett tennivaldkat.

Elfogaddsa utan a tennivalé a naptarban jelenik meg a kezd6 datumanal, és atnyulik minden soron
kovetkezd napra. A hataridé tullépése utan a naptar a tennivalét piros szinnel jeldli.

Ha elkésziilt a tennivaldval, készként jeldlheti meg azt. Ha a tennivalot készként jelli meg, akkor a
kovetkezd napon mar nem lathaté a naptarban.

Ha On egy kiosztott tennivald létrehozdja, utasithatja a GroupWise programot, hogy értesitse Ont,
amikor a tennivaldt készre jelolik. (Az értesitések fogaddsahoz el kell inditania az Ertesitét.) A
tennivald készre jelolésének datumat és id6pontjat is magdba foglalé Kész allapot a tennivald
JellemzG6k ablakdban jelenik meg.

Ha olyan tennivaldkat szeretne listazni, amelyeket mas személyekhez rendelt hozza, kiilonb6z6
madokon rendezheti és szlirheti a tennivaldkat, hogy 6sszesitve listazhassa azokat. Néhany példa:

+ Almappa létrehozasa: A |étrehozott tennivaldkat a megfelel6 mappakba huzhatja. Ebben az
esetben létrehozhat egy mappat a postafidkjaban, és példaul a ,,Hozzarendelt tennivaldk” nevet
adhatja neki. A mappa létrehozdsa utan egyszerlen huzza at a masoknak elkiildott 6sszes
tennivalét az Elkiildott tételek mappdbdl ebbe az 4j mappaba, és a mappa megnyitasakor
minden tennivalé ott fog megjelenni.

+ Elkiildott tételek szlirése: Mi torténik, ha elfelejti athelyezni az elkiild6tt tennivaldkat egy Uj
mappaba? Ebben az esetben az elkiildott tennivaldkat mindig az Elkiildott tételek mappdban
hagyhatja, majd ezeket a tételeket Ugy szlirheti, hogy csak az On altal elkiildott tennivaldkat
Idssa. Ehhez hajtsa végre a kdvetkezd |épéseket:

1. Anavigdcios ablaktablaban kattintson az Elkiildott tételek elemre, majd az Elklldott elemek
lista Keresés legordiil6 meniijében valassza az Elkiildott tételek mappaban... lehet&séget.

Ekkor megjelenik a Keresés panel.

2. A Keresés panelen kattintson a Tovabbi beallitasok... elemre a Specialis sz(iré
megnyitdsahoz.

3. A Specialis szlr6 elsé legordilé menijében valassza a Tételtipus lehetGséget, és hagyja
véltozatlanul az = alapértelmezett operatort.

4. A Tételtipus listaban (legordiil6 menliben) valassza a Tennivalé lehet&séget, majd
kattintson az OK gombra az Elkiildott tételek listaban talalhaté tennivaldk
megjelenitéséhez.

+ A Tennivalélista hasznalata és sziirése: Ez a példa a fenti két példa kombinacidja. Ahelyett,
hogy Uj mappat hozna létre az elklildott tennivaldk athuzdsahoz, az elkiildés utan athuzhatja
azokat a Tennivaldlista mappaba. Ekkor azonban az Onhoz rendelt tennivaldk és a masokhoz
rendelt tennivaldk ugyanabban a mappaban lesznek. Ha csak a masokhoz hozzarendelt
tennivaldkat szeretné megjeleniteni, hajtsa végre a kovetkez6 lépéseket:

1. A navigacids ablaktablaban kattintson a Tennivaldlista elemre, majd a Tennivalélista
Keresés legordiil6 menijében valassza a Tennivaldlista mappaban... lehetGséget.
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e

. A Keresés panelen kattintson a Tovabbi beallitasok... elemre a Specialis sz(iré

megnyitasahoz.

e

. A Specidlis szlir6 elsé legordilé menijében valassza a Tételtipus lehetGséget, és hagyja

valtozatlanul az = alapértelmezett operatort.

. Az Elemtipus listdban (legordiil6 menliben) valassza a Tennivalé lehet&séget.
5. A Vége operatort mddositsa Es értékre.

. Az (] legordiil6 menilben valassza a Cimzett elemet, és kattintson az OK gombra csak a

cimzetteknek kildott tennivaldk megjelenitéséhez.

A tennivaldk ismertetése



A gyors tennivalok és a kovetési jelzok
ismertetése

A GroupWise lgyfélben a tételek ikonjatol balra elérhetd a gyors tennivalé/kovetési jelzé lehetSség.
Itt a zaszlo ikonra kattintva megjel6lheti a kivant tételt arra utalva, hogy még van vele valamilyen
teenddGje. Ez a lehetGség nem érhet6 el a beszélgetéseknél, a javasolt taldlkozok listajan, illetve az
0sszegzb naptdrban. Ha megjelol egy tételt, akkor az a Tennivalok mappdban is lathaté. Ha rakattint
a zaszl6 ikonra, az ciklikusan a koévetkezé allapotokon megy keresztiil:

+ Megjeldlve

* Kész

+ Jel6lés megsziintetése
Ha a GroupWise Mobility Service 2.1-es vagy Ujabb verzidjat hasznalja, és mobileszkéze tdmogatja a
megjelolést, akkor a megjel6lési allapot szinkronizalddik a mobileszkozre is. Egyes mobileszkozok
csak a megjeldlt és a megjeldlés megsziintetése allapotot ismerik, ezért ha egy tételt készként
jeldlnek meg egy ilyen eszkdzon, akkor az lathato, hogy a jel6lést torolték, a GroupWise

Ugyfélprogramban és mas, mindharom jelolési allapotot ismerd eszkdzokon viszont kész allapotuként
jelenik meg a tétel.

A GroupWise lgyfélprogramban a Ctrl+T billenty(ikombindciéval valtogathatja a harom megjel6lési
allapotot. Ha a jobb gombbal kattint a zaszléra, a kovetkez6 mliveleteket végezheti el:

+ Hatarid6t rendelhet a tételhez (Hataridd beallitasa)

+ Beallithatja a tennival6 készenléti szazalékat (A készenléti arany mddositasa)

+ Figyelmeztet§ értesitést allithat be (Figyelmeztetés konfiguralasa/bedllitasa)

+ Egyszerre tobb lehet&séget is beadllithat (A gyors tennivaldk bedllitdsai)

+ Torolheti a tétel megjelolését (Tétel torlése a tennivaldk kozl)

+ Atvélthat a mappanézetre (Megtekintés a tennivaldk listajaként/részletek megtekintése)
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A Tennivalok mappa ismertetése

A tennivaldk mappa egy rendszermappa, amely a GroupWise tennivaldkat, valamint egyéb, konkrét
cselekvést igényls tételeket tartja szamon. Ugy is tekintheti, mint az dsszes tennivaléjanak
gy(jtélistajat.

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

A tennivaldk mappa elemei nem feltétleniil jelennek meg a naptarban. A naptarba csak az
esedékességi datummal rendelkezé tételek keriilnek. Ha a tennivalok mappa egy elemét a naptarban
is szeretné megjeleniteni, meg kell hataroznia hozza egy esedékességi datumot. A részleteket lasd itt:
Esedékességi datum hozzarendelése tennivald tételhez.

Ha egy tételt a Tennivalok mappaba helyezett, a kovetkez6kre van lehetGsége:

+ Moddosithatja helyét a tennivaldk kozott (A Tennivalok mappa atrendezése)
+ Esedékességi datumot rendelhet hozza (Esedékességi datum hozzarendelése tennivald tételhez)

+ Nyomon kovetheti el6rehaladasat egy készenléti arany meghatdrozasaval (Késziltségi arany
megadasa)

+ Megjeldlheti befejezettként (Tennivalok befejezésének nyomon kovetése)

FONTOS: Ha On vagy GroupWise-rendszergazdaja bedllitotta a postafiékban az automatikus
archivalast, a Tennivaldk mappa tételei szintén archivalva lesznek, de a fogadasuk eredeti datuma, és
nem az esedékességi datum alapjan.
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A tennivaldk hasznalata

A tennivaldk olyan tételek, amelyeket egy megadott datumig vagy id6pontig el kell végezni. Amikor
egy felhaszndald szamara oszt ki tennivaldt, a felhasznald elfogadhatja vagy elutasithatja a tennivalét.
A feladat az elutasitdsaig vagy az elvégzéséig a felhasznald Tennivaldk mappajaban marad, és a
felhasznald naptaraban is megjelenik minden nap.

+ ,Tennivalo kiosztasa”, 247. oldal

+ ,Tennivalok befejezésének nyomon kovetése”, 248. oldal

Tennivalo kiosztasa

Amikor létrehoz egy tennivalot, kioszthatja azt sajat maganak (személyes tennivald) vagy tobb
személynek.

*

*

*

,Tennivalo kiosztdsa mas felhasznaloknak”, 247. oldal
»Tennivald kiosztasa sajat magdnak”, 248. oldal

,Ismétlédad tennivald kiosztasa”, 248. oldal

Tennivalo kiosztasa mas felhasznaloknak

Tennivald kiosztasa mas felhasznaldknak:

1
2

Kattintson a F4jl > Uj > Tennivalé meniipontra.

irjon be egy felhasznaldnevet a Cimzett mez6be, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhaszndlét szeretne beirni, ismételje meg a m(iveletet. Szlikség esetén a +Masolat vagy +Titkos
masolat lehet&ségre kattintva adja hozza a kivant mez6t, majd irja be a felhasznaléneveket a
Masolat és a Titkos masolat mezébe.

vagy

Ha a felhasznaldkat listardl kivanja kivalasztani, kattintson az eszkdztar Cim gombjdra, kattintson
duplan a felhasznalonevekre, majd kattintson az OK gombra.

Adja meg a tennivald kezd6 datumat és azt a ddtumot és id6t, amikorra be szeretné fejezni. A
két mez6ben ugyanaz a datum is megadhato.

Adja meg a targyat.

5 (Nem kotelez6) Adja meg a tennivald prioritasat.

A tennivald prioritdsat egy betd, egy szam, vagy egy bet( és egy szdm kombinacidja jelzi,
példaul A1, C2, B, vagy 3.

Adja meg a tennivalo leirdsat.

7 (Nem kotelez8) A Kiildési beallitasok lapon tébb beallitas is megadhatd: példaul siirg6snek

minGsitheti az Gzenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl és igy tovabb.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.
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TIPP: Ha vannak olyan személyek, akiknek tudniuk kell a tennivalérdl, de nincsenek kozvetlendl
hozzarendelve a tennivaldhoz, megadhat egy vagy tébb emlitést a tennivald leirdsaban. Az emlitések
hasznalatdval kapcsolatos informdcidkat lasd: Emlitések hasznalata a kuldott tételekben.

Tennivalo kiosztasa sajat maganak

Sajat tennivald kiosztasa:
1 A naptarban nyisson meg egy olyan nézetet, amely tartalmazza a Tennivalok listat (ilyen példaul
a Nap nézet), kattintson egy datumra, majd kattintson duplan a Tennivaldk lista tires helyére.
2 Adja meg az lizenet targyat.
3 Adja meg a tennivalé prioritasat.

A tennivald prioritasat egy betd, egy szam, vagy egy bet( és egy szam kombinacidja jelzi,
példaul Al, C1, B vagy 3. A prioritas megadasa nem kotelezd.

4 Adja meg a tennivald kezd6 datumat és azt a datumot és id6t, amikorra be szeretné fejezni. A
két mez6ben ugyanaz a datum is megadhatd.

5 (rja be az izenetet.

6 (Nem kotelez6) Kattintson a Kiildési beallitasok fiilre tovabbi beallitdsok megadasahoz: példaul
siirg6snek minGsitheti az Gizenetet, valaszt kérhet a cimzettektdl stb.

7 Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

A személyes tennivaldkat a program a naptarba és a tennivaldk mappaba is elhelyezi. Nem keriilnek
be sem a sajat, sem mas felhasznald postafidkjaba.

TIPP: Olyan tennivaldkat is [étrehozhat, amelyek nem kapcsolédnak a naptarhoz. Az ilyen tipusu
tennivaldkon belll minden tétel (levél, talalkozd, feladat, emlékeztetd feljegyzés, telefonlizenet)
felhaszndlhatd. Tovabbi informacid: A Tennivaldk mappa hasznalata.

Ismétlodo tennivalod kiosztasa

Az ismétl6d6 tennivaldk létrehozasaval kapcsolatos tudnivaldkat 1asd: Ismétléds tételek Utemezése.

Tennivaldk befejezésének nyomon kovetése

Ha elkészilt a tennivaldval, készként jeldlheti meg azt. A készre jelolt tennivalék a Naptarban nem
keriilnek at a kovetkez6 napra. A kész tennivaldk mellett a naptarban egy pipa all. A hataridére el
nem késziilt tennivaldk piros szinnel jelennek meg.

Ha a tennivald készre jel6lése utan észreveszi, hogy annak bizonyos részei még befejezetlenek,
visszavonhatja a készre jel6lést. A meg nem jelolt tennivaldk az aktudlis napon megjelennek a
naptarban.
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Egy tennivald készre jel6lésekor a GroupWise értesit6t kiild a tennivald kiosztéjanak, ha a kiosztd a
Kildési beallitdsok parbeszédpanelen értesitést kért. A tennivalé készre jel6lésének datumat és
id6épontjat is magaba foglald Kész allapot a kiosztd Jellemz6k ablakdban jelenik meg.

+ ,Tétel megjeldlése befejezettként”, 249. oldal

+ Egy elklildott tennivald készenléti allapotanak ellenbrzése”, 249. oldal

Tétel megjelolése befejezettként

Tétel megjeldlése befejezettként:
1 Kattintson a navigacids sav Naptar ikonjara.
A tennivaldkat a Tennivalok mappaban is megjel6lheti befejezettként.
2 Atennivaldk panelen jeldlje be az adott tennivalé mellett talalhatd jel6lénégyzetet.

Ha szeretné visszavonni a tennivald készre jelolését, torolje a jelet a tennivalé melletti
jelolénégyzetbdl.

Egy elkiildott tennivald készenléti allapotanak ellendrzése

Az elkildott feladat befejezési allapotanak ellenGrzése:

1 Kattintson a navigacids sor Elkiildott tételek mappajdra.

Ha a tennivalét magdnak is kiosztotta, megtalalhatja azt a Naptar vagy a Tennivalék mappdaban
is.

2 Nyissa meg az ellendrizni kivant tennivalot.

3 Kattintson a Jellemzék filre.
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42 A gyors tennivalok és a kovetési jelzok
hasznalata

Az aldbbi témakkal kapcsolatos informacidkért tekintse at ezeket a fejezeteket:

+ ,Hatarid6 beallitasa”, 251. oldal

+ A készenléti arany modositasa”, 251. oldal

+ ,Figyelmeztetés konfiguralasa/beallitasa”, 252. oldal
+ A gyors tennivalék beallitasai”, 252. oldal

+ Tétel torlése a tennivalok kozil”, 252. oldal

+ ,Megtekintés a tennivalodk listdjaként/részletek megtekintése”, 252. oldal

Hatarido beallitasa

Ha egy megjelolt tételnek be van allitva a hatdrideje, akkor lathatd a naptdri tennivaldk 6sszegz6
nézetében.
1 Kattintson a jobb gombbal a zaszl6 ikonra.
2 A kovetkez6 lehetségek kozil valassza ki, hogy mikorra kell elkésziilnie a tételnek:
+ Ma esedékes
+ Holnap esedékes
+ A héten esedékes A munkahét végére allitja be a tétel hatdridejét.
+ JOvO héten esedékes: A kovetkezd munkahét végére allitja be a tétel hatdridejét.

+ Nincs esedékesség: Csak akkor érhet6 el, ha be van allitva hatarid6. Lehetdséget nyujt a
hataridé torlésére.

A készenléti arany modositasa

A készenléti szazalék segitségével nyomon kovetheti, hogy mekkora hanyada késziilt el a
tennivaldnak.
1 Kattintson a jobb gombbal a zaszlé ikonra.
2 Valasszon ki egy készenléti szazalékot:
¢ 25% kész
* 50% kész
* 75% kész
+ Kész (100%)
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Figyelmeztetés konfiguralasa/beallitasa

A figyelmeztetések értesitik Ont az esedékes tételekrdl.
Hangjelzés bedllitasa:

1 Kattintson az egér jobb gombjdval a kijel6lt feladat zaszlé ikonjara.
2 Valassza a Riasztas lehetGséget.
3 Allitsa be a figyelmeztetés datumat és id6pontjat.

4 Kattintson az OK gombra.

A gyors tennivaldk beallitasai

A Gyors tennivalok beallitasai segitségével hatdrid6t, készenléti szazalékot és figyelmeztetést allithat
be.

1 Kattintson az egér jobb gombjdval a kijel6lt feladat zaszld ikonjara.
2 Valassza a Gyors tennivalok beallitasai elemet.
3 Igény szerint allitsa be a hatarid6t, a készenléti szdzalékot és a figyelmeztetést.

4 Kattintson az OK gombra.

Tétel torlése a tennivaldk kozil

A tennivaldk kozil valé torlés lehetGsége csak olyan tételeknél érhetd el, amelyek meg vannak
jelolve.

1 Kattintson a jobb gombbal a zaszl6 ikonra.

2 Valassza a Torlés a tennivalok koziil pontot.

Megtekintés a tennivaldk listajaként/részletek
megtekintése

Konfiguralhatja a mappanézetet Ugy, hogy a tennivaldk listaja vagy részletei jelenjenek meg.

1 Kattintson a jobb gombbal a zaszlé ikonra.

2 Ha most a Részletek nézetben latja a mappat, valassza a Megtekintés tennivaloként lehetdséget.

—vagy —
Ha a most a Tennivaldk nézetben latja a mappadt, vdlassza a Részletek megtekintése lehetGséget.
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A Tennivalok mappa hasznalata

A Tennivalék mappa egy rendszermappa, amely GroupWise-tennivaldkat és mas olyan tételeket
tartalmaz, amelyek miveletek végrehajtasat igénylik. Barmilyen tételtipus (levél, talalkozo, feladat,
emlékeztet6 feljegyzés, telefonlizenet) elhelyezhet6 a Tennivalok mappaban.

+ ,Tétel felvétele a Tennivalok mappaba”, 253. oldal

+ ,Tennivaldk létrehozasa egy a Tennivalék mappan kivili mappaban”, 255. oldal

+ A Tennivalék mappa rendezése”, 256. oldal

+ ,Esedékességi datum hozzdrendelése tennivalé tételhez”, 258. oldal

+ ,Allapot nyomon kovetése a Tennivalék mappaban”, 258. oldal

+ A Tennivalék mappa tartalmanak nyomtatdsa”, 259. oldal

Tétel felvétele a Tennivalok mappaba

Ezek a fejezetek ismertetik a tételek hozzaadasat elemeket a tennivalék mappajahoz.

» ,Uj tennivald tétel konfiguraldsa”, 253. oldal
+ ,Tétel athelyezése a Tennivaldk mappaba egy mas mappabdl”, 254. oldal
+ Tennivald vagy tennivalok-tétel |étrehozdsa a Tennivaldk mappdban”, 254. oldal

+ ,Tétel megjeldlése a Tennivalok mappdaban vald megjelenitésre”, 255. oldal

Uj tennivalé tétel konfiguralasa

Konfigurdlhatja azt a tételtipust, amely automatikusan létre lesz hozva, amikor egy Uj tételt hoz létre
a Tennivaldk listaban.

1 Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.
2 Kattintson az Alapértelmezett miiveletek filre.

3 Az Uj tennivaldk tétel pont alatt valassza ki, hogy a létrehozandé Uj tétel beszélgetés, feljegyzés
vagy tennivalé legyen-e.

4 Kattintson az OK gombra.
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Tétel athelyezése a Tennivalok mappdaba egy mas mappabadl

A tételeknek a Tennivaldk mappaba torténd elhelyezésének legaltaldnosabb mddja az adott tételek
athelyezése mas mappdakbdl. Példaul kaphat egy meghivast egy olyan talalkozdra, ahol egy rovid
el6adast kell tartania. Ezt a meghivast athuzhatja a Tennivalék mappaba, igy biztosan nem felejti el a
kozelg6 el6adast.
1 Nyissa meg azt a mappat, amelyben a tennivaléva atalakitandd tétel van, majd jeldlje ki a tételt.
2 Akivalasztott tételt hlzza at a teljes mappalistaban a Tennivaldk mappdéba.

A teljes mappalista megjelenitéséhez kattintson a mappalista legordité nyilara (a mappalista
felett, az online vagy a tarolt elemektél jobbra), majd kattintson a Teljes pontra.

Egy megosztott mappabdl csak akkor helyezhet at elemeket a Tennivalék mappéba, ha On a
megosztott mappa tulajdonosa.

3 Nyissa meg az Ujonnan athelyezett tételt.

A Tennivaldk beadllitasai a tételnézet tetején jelennek meg. A tennivaléhoz sorszamot is
rendelhet, illetve at is helyezheti azt a lista aljara vagy tetejére.

4 Adja meg a hataridét.
5 Kattintson a Bezaras gombra.

A Tennivalék mappaban a tételek mellett egy-egy jelol6négyzet jelenik meg. Amikor elkésziilt az
tennivaldk valamelyik tételével, megjel6lheti azt készként a mellette levé négyzet bejeldlésével.

Tennivalo vagy tennivaldk-tétel |Iétrehozasa a Tennivalok
mappaban

A Tennivaldk funkcié jol hasznalhatd a tennivaldk és emlékeztet6k nyomon kovetésére.

1 Nyissa meg a Tennivalok mappat.
2 (Nem kotelez6) Adja meg az Uj tennivald helyét a listaban.

Ha a Tennivaldk sor nem tartalmaz egyetlen tételt sem, vagy nem akarja a tennivalét a lista egy
meghatarozott helyére tenni, folytassa a kbvetkezével: 3.

vagy

Kattintson a Tennivaldk azon helyére, ahova az Uj tételt fel kivanja venni. Ha példaul az uj tételt
a harmadik tétel mogé kivanja betenni, kattintson a jelenlegi harmadik tételre, majd folytassa a
kovetkezbvel: 3.

3 Kattintson az Uj tennivalé parancsra a masok szamdra kiosztani kivant tennivaldk
|étrehozdsahoz.
vagy

Olyan személyes tennivalé |étrehozasahoz, amelyet nem kild el mas GroupWise-
felhasznaldknak, kattintson az Uj tennivalé parancs mellett taldlhaté Le nyilra, majd valassza a
Személyes tennivalo lehetGséget.

—vagy —
Uj tennivald létrehozasahoz kattintson a Tennivalék mappdra, kattintson a jobb egérgombbal a
Tennivaldk listara, majd kattintson az Uj > Tennivalok tétel pontra.
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4 (Nem kotelez6) Ha 4j tennivalét hoz Iétre (nem egy személyes tennivalét vagy tennivald tipusu
tételt), adja hozza a tennivaldk cimzettjeinek nevét.

5 Hatdrozza meg a kezdés és a befejezés idejét.
6 Adjon meg egy targyat, majd adja meg a tennivalé leirasat.
7 Kattintson a Kiildés gombra.

vagy

Ha személyes tennivaldt vagy tennivald tipusu tételt kivan Iétrehozni, kattintson a Kitiizés
parancsra.

Tétel megjelolése a Tennivalok mappaban valé megjelenitésre

Ezzel a mlivelettel mas mappakban szerepl6 tételeket jel6lhet meg, hogy azok megjelenjenek a
Tennivalék mappaban is.

1 Jeloljon ki egy vagy tobb tételt, majd kattintson azokra a jobb oldali egérgombbal.

2 Kattintson a Megjelenités a Tennivalokban parancsra.

A tétel megmarad az eredeti mappdban, de megjelenik a Tennivalék mappaban is. A Tennivaldk
mappaban a tételeket a kivant mdédon rendszerezheti, hatarid6t rendelhet hozzajuk, megjel6lheti
Gket befejezettként stb. Ha az eredeti mappaban Tennivaldk is vannak, a tételek ott is megjelennek.

Ezeket a tételeket az eredeti mappdaban is, valamint a Tennivalék mappaban is megjel6lheti készként.

MEGJEGYZES: Egy megosztott mappdabdl csak akkor helyezhet 4t elemeket a Tennivalék mappaba, ha
On a megosztott mappa tulajdonosa.

Tennivaldk létrehozasa egy a Tennivalok mappan kiviili
mappaban

Mds mappaban is |étrehozhatd tennivaldk-terilet, amelyre dthuzhatja a kivant tételeket. Miutan a
tételek atkertltek barmelyik mappa tennivaldk-teriletére, azok megjelennek a f6 Tennivaldk
mappaban is, bar tovabbra is az eredeti mappaban helyezkednek majd el.

1 Kattintson egy mappara.

2 Kattintson a Megtekintés > Megjelenitési beallitasok > Tennivaloként pontra.

A mappa tétellistadjanak tetején ekkor a Huzza ide a tételeket a tennivalokhoz valé hozzaadashoz
felirat jelenik meg.

3 Jeloljon ki egy vagy tobb tételt és hizza at az(oka)t a mappa tétellistajanak ezen tertletére.
Az athuzott tételektdl balra egy-egy jelol6négyzet jelenik meg.
4 Atételek dtrendezéséhez hizza azokat Uj helyikre.

5 Ha csak azokat a tételeket szeretné megjeleniteni, amelyek az adott mappa Tennivaldihoz
tartoznak, kattintson egy tételre, és valassza a Miiveletek > Tennivalé-miiveletek > Tételek
elrejtése, melyek nincsenek a tennivalékban parancsot.

Ha meg kivanja jeleniteni a mappa Osszes tételét, hajtsa végre Ujra ezt a lépést.
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Egy mappa Tennivaldk terlletére felvett tételek a Tennivalék mappa f6 Tennivaldk listajaban is
megjelennek.

Ha rendezést végez ebben a mappdaban, csak azok a tételek lesznek sorba rendezve, amelyek nem

tennivaldk.

A Tennivaldk mappa rendezése

A Tennivalék mappaban talalhato tételek sorrendje tobbféleképpen is megvaltoztathato: A
Tennivaldk mappa rendezésének megkonnyitéséhez altennivaldkat is hasznalhat.
+ A Tennivalék mappa atrendezése”, 256. oldal

+ A Tennivalék mappa szervezése altennivaldk segitségével”, 257. oldal

A Tennivalok mappa atrendezése

A Tennivalék mappa atrendezését a kovetkez6 fejezetek ismertetik.

+ A tételek athuzasa a kivant helyre”, 256. oldal
+ ,Tételek mozgatasa felfelé vagy lefelé a tennivaldk kozott”, 256. oldal

+ ,Tétel athelyezése a tennivaldk elejére vagy végére”, 257. oldal

A tételek athuzasa a kivant helyre

A Tennivalék listajan 1évé tételeket hizdssal allithatja a kivant sorrendbe.

1 A Tennivaldk mappa megnyitasahoz kattintson a Tennivalék parancsra.
2 Jelolje ki a tennivalékon beliil athelyezni kivant tételt.
3 Hulzza a tételt a Tennivalok mappa megfelel helyére.

Egy nyil jelzi azt a helyet, ahova a tétel kerilni fog.

A tételt a rendszer athelyezi a megadott helyre.

Tételek mozgatasa felfelé vagy lefelé a tennivaldk k6zott

A Tennivaldk listajan 1évé tételeket felfelé vagy lefelé huzassal dllithatja a kivant sorrendbe.

1 Nyissa meg a Tennivalok 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 kerdil.

4 (Nem kotelez6) Egy tétel lefelé mozgatasahoz a listaban kattintson a mappalista tetején
talalhaté Le nyilra, amig a tétel a kivant poziciéba kerl.
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Tétel athelyezése a tennivaldk elejére vagy végére

A Tennivaldk listat atrendezheti a Lista elejére vagy a Lista végére nyil haszndlataval.

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

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

4 (Nem kotelez6) Egy tételnek a lista végére torténd athelyezéséhez kattintson a mappalista
tetején talalhato Lista végére nyilra.

A Tennivalok mappa szervezése altennivaldk segitségével

A Tennivaldk tételeihez altennivalék rendelheték hozza. Ez akkor hasznos, ha egy tennivald készként
valé megjel6léséhez tobb tevékenységet kell végrehajtani. Ha a f6 tennivaldt készként jeldli meg, az
altennivaldk is készként lesznek megjeldlve. Hasonloképpen, ha az 6sszes altennivald készként van
megjeldlve, a f6 tennivald is kész lesz.

+ ,Altennivald létrehozasa a Tennivaldk egy tételéhez”, 257. oldal

+ Létezl tétel athelyezése egy altennivaléba”, 257. oldal

Altennivald létrehozasa a Tennivalok egy tételéhez
Altennivald létrehozasa a Tennivaldk egy tételéhez:

1 A Tennivaldk mappa megnyitasahoz kattintson a Tennivaldk parancsra.

2 Kattintson a jobb egérgombbal arra tennivalétételre, amelyhez altennivalt szeretne létrehozni,
majd kattintson az Uj altétel pontra.

3 irjon be egy targyat az Uj altennival6 szamara, majd nyomja meg az Enter billenty(it.

4 Tovabbi informacidk hozzdadasahoz kattintson duplan az Ujonnan létrehozott altételre.

Létezl tétel athelyezése egy altennivaléba
Létezb tétel athelyezése egy altennivaléba:

1 A Tennivaldk mappa megnyitasahoz kattintson a Tennivaldk parancsra.
2 Valassza ki azt a tételt, melyet altennivaléként szeretne megjeldini.
3 Huzza a megjeldlt altennivalét az ala a tennivaldtétel ald, amelyikhez tartozni fog.

Egy behuzott nyil mutatja azt a helyet, ahova a tétel el lesz helyezve. A tételt a rendszer
athelyezi a megadott helyre.

4 (Nem kotelez6) Egy altennivalét Ugy helyezhet at egy tennivalététel aldl, hogy az egérrel
megfogja és a tennivaldk ala helyezi el azt.
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Esedékességi datum hozzarendelése tennivalé tételhez

1 Nyisson meg egy tételt a Tennivalok mappdaban.
2 Kattintson a Tennivaldk flre.

3 Valassza az Esedékesség elemet, majd valasszon datumot és idét.

Allapot nyomon kovetése a Tennivalok mappaban

Megadhatja a Tennivalok mappaban taldlhato tételek késziiltségi aranyat. Ennek segitségével
kévetheti nyomon a tennivaldk késziiltségi allapotat.

+ Készliltségi ardny megadasa”, 258. oldal

+ A készenléti ardny megjelenitése a Tennivaldok mappdaban”, 258. oldal

+ Egy elkiildott tennivald készenléti dllapotanak ellenérzése”, 258. oldal

Késziiltségi arany megadasa

A tennivaldk elérehaladasanak nyomon kovetéséhez késziiltségi aranyt adhat meg a Tennivaldk
mappaban taldlhaté barmelyik tételhez.

1 A Tennivalok mappdban nyissa meg azt a tételt, amelyre vonatkozéan meg kivanja adni a
készenléti aranyt.

2 A %Kész mez6ben adja meg a készenléti aranyt.

A készenléti aranyt a tétel bezarasakor automatikusan menti a program.

A készenléti arany megjelenitése a Tennivalék mappaban

A késziiltségi aranyokat oszlopban jelenitheti meg a Tennivalok mappaban. Alapértelmezés szerint ez
az oszlop nem jelenik meg. A % kész oszlop megjelenitése:
1 Nyissa meg a Tennivalok mappat.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a Tennivaldk mappa oszlopfejlécére, és valassza a Tovabbi
oszlopok lehet6séget.

A Létezd oszlopok listdban kattintson a % kész, majd a Hozzaadas parancsra.
Kattintson a Fel vagy Le gombokra az oszlop kivant poziciéba helyezéséhez.

Kattintson a Kisebb vagy Nagyobb gombokra az oszlopszélesség bedllitdsdhoz.

D U A~ W

Amikor végzett, kattintson az OK gombra.

Az oszlop megjelenik a Tennivalok mappaban.

Egy elkiild6tt tennivald készenléti allapotanak ellenérzése

A Tennivalék mappaban barmelyik elkiildott tennivald dllapotat ellenérizheti.
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MEGJEGYZES: Csak a tennivaldk késziiltségi allapotat ellenérizheti. A més személyeknek elkiilddtt e-
mailek és mas tipusu tételek allapotat nem ellendrizheti.

1 Nyissa meg a Tennivalok mappat.
2 Nyissa meg az ellendrizni kivant tennivalot.

3 Kattintson a Jellemzék filre.

A Tennivalok mappa tartalmanak nyomtatasa

A Tennivalék mappa tartalmanak nyomtatasa:

1 A Mappalistabdl valassza ki a Tennivalok mappat.

2 Kattintson a Fajl > Naptar nyomtatasa parancsra.

3 A Formatum mezGben valassza ki a Lista pontot.

4 A Vilaszthato (irlapok mez6ben kattintson a Tennivaldok lehetdségre.

5 Kattintson a Tartalom filre, majd valassza ki, mely informacidkra van sziiksége és melyekre
nincs.

6 Kattintson a Beallitasok fiilre, majd valassza ki a Kijel6lt mappa lehetGséget.

7 (Nem kotelez8) A Minta lehet8ségre kattintva megtekintheti, hogyan fog kinézni majd a
nyomtatdsban.

8 Kattintson a Nyomtatas gombra.
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Kapcsolatok és cimjegyzékek

A cimjegyzékek telefonkdnyvként, kapcsolatkezelS eszkozként, valamint a cimzéshez sziikséges

adatok tarolasara hasznalhatok.

A cimjegyzékek olyan adatbazisok, melyekben nevek, cimek, e-mail-cimek, telefonszdmok és mas

adatok tarolhatok. A Kapcsolat mappdk a cimjegyzék-informacidkat kényelmes cimkartya

formatumban jelenithetik meg. Cimjegyzék bejegyzése lehet kapcsolat, csoport, er6forras vagy

szervezet.

*

*

44
45
46
47
48
49
50

. fejezet, ,A cimjegyzékek ismertetése”, 263. oldal

. fejezet, , A Kapcsolatok mappa ismertetése”, 267. oldal

. fejezet, ,Tételek cimzése”, 269. oldal

. fejezet, ,A Kapcsolatok mappak hasznalata”, 275. oldal

. fejezet, ,A cimjegyzékek hasznalata”, 291. oldal

. fejezet, ,A rendszercimjegyzék képének megvaltoztatasa”, 311. oldal

. fejezet, ,Cimkék és listak nyomtatasa a cimjegyzékbdl”, 313. oldal

Kapcsolatok és cimjegyzékek
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4 A cimjegyzékek ismertetése

A GroupWise a kovetkez6 tipusu cimjegyzékeket hasznalja:

+ ,GroupWise-cimjegyzék”, 263. oldal
+ ,Napi kapcsolatok cimjegyzék”, 263. oldal
+ ,Személyes cimjegyzékek”, 264. oldal

+ ,LDAP-cimjegyzék”, 264. oldal

GroupWise-cimjegyzék

A GroupWise-cimjegyzéket a GroupWise-rendszergazda allitja be és tartja karban. A GroupWise
cimjegyzékben megtalalhatd a helyi GroupWise rendszer 6sszes felhasznaléjanak adatai.

A GroupWise-cimjegyzék a Cimjegyzék listdban a [4} ikonnal van jeldlve.

Mivel a GroupWise cimjegyzék mérete altaldban igen nagy, célszer( lehet rakeresni a kivant névre
vagy sz(rni a listat ahelyett, hogy végiggorgetne a teljes cimjegyzéken. Tovabbi informacidk:
Felhaszndldk, eréforrasok, szervezetek és csoportok keresése és Sz(ir6k hasznalata egy cim
keresésének szlkitéséhez.

A Cimjegyzék az 6sszes nevet az uténév szerinti betlrendes sorrendben tartalmazza. Ha vezetéknév
szerint kivanja megtekinteni a neveket, az oszlopok szerkesztésével eltavolithatja a Név oszlopot, és
hozzdadhatja az Utdnév és a Vezetéknév oszlopot. Tovabbi informacidkért lasd: A Cimjegyzékben
megjelenitendd oszlopok megadasa.

A GroupWise cimjegyzék tagjainak adatait megtekintheti, de mddositasokat nem végezhet a
felhasznaléi informacidkon.

Tavoli médban a letoltési id6 csokkentése érdekében lehetség van korlatozni a GroupWise
cimjegyzékbdl betoltendd adatok korét. Tovabbi informacid: A GroupWise cimjegyzék szlirése a
Tavoli postafidknal.

Napi kapcsolatok cimjegyzék

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl érheti el a leggyakrabban vagy legutébb hasznalt partneradatokat.
Ha lizenet kiildésekor felhasznal egy cimet, akkor a bejegyzés bekeril a Napi kapcsolatok
cimjegyzékbe, amennyiben a cimjegyzék beadllitasai ezt megengedik. Megjelenithet6 a bejegyzés
legutébbi hasznalatdnak datuma és idépontja, illetve az, hogy hanyszor haszndlta a bejegyzést.

A Napi kapcsolatok cimjegyzék a Cimjegyzék listaban a & ikonnal van jelélve.

Bar a Napi kapcsolatok cimjegyzéket a GroupWise hozza létre automatikusan, személyes
cimjegyzéknek tekinthetd, mert mddosithatja benne a partneradatokat.
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A Napi kapcsolatok cimjegyzékbe bekerilt bejegyzések addig maradnak ebben a cimjegyzékben,
amig nem torli azokat. A bejegyzések az eredeti cimjegyzékben is megmaradnak.

A Napi kapcsolatok jellemz6i parbeszédpanelen megadhatja, hogy a beérkezett vagy elkiildott
tételekben szereplé cimek koézll melyeket szeretné tarolni ebben a cimjegyzékben, illetve azt, hogy a
cimek mennyi ideig maradjanak a cimjegyzékben, miel6tt torléstikre sor kertilne. Tovabbi
informaciokért Iasd: A Napi kapcsolatok jellemz&inek beallitasa.

Ha a kéretlen lzenetek tavol tartdsahoz beallitotta azt, hogy csak a személyes cimjegyzékekben
szerepld partnerektdl kivan leveleket fogadni, akkor a Napi kapcsolatok cimjegyzékben szereplé
partnerek lizeneteit is megkapja. Tovabbi informacidkért lasd: A személyes cimjegyzékekben nem
szerepl§ felhasznaldktdl érkezd e-mailek levélszemétként vald kezelésének engedélyezése.

Személyes cimjegyzékek

Személyes haszndlatra tobb cimjegyzék is |étrehozhatd, szerkeszthetd, atnevezhets és menthet6, és
az igy kapott cimjegyzékeket mas felhasznaldkkal is megoszthatja. Tovabbi informacié: A
Gyorsinformacié megjelenitése.

A személyes cimjegyzék a Cimjegyzék listaban a &= ikonnal van jelélve.

Barmely partner (személy, vallalat vagy er6forras) nevét és cimadatait felveheti a személyes
cimjegyzékekbe, illetve torélheti onnan. Emellett sajat adatjellemz&k (mezdk) is |étrehozhatok.
Személyes cimjegyzék létrehozasakor Uj cimjegyzék ikon jelenik meg a cimjegyzék listaban. A
megnyitott cimjegyzékek a + és a — jelre kattintva kibonthatdk és becsukhatoék.

Tobb személyes cimjegyzék létrehozdsa esetén ugyanaz a név és cim tobb cimjegyzékbe is felvehetd.
Ha bejegyzést masol egy cimjegyzékbdl egy vagy tobb masikba, és az egyik cimjegyzékben mddositja
az adatokat, az adatok frissitése az 6sszes cimjegyzékben megtorténik.

A személyes cimjegyzékekben a cimek a beallitdsoknak megfelel6en jelennek meg. Sajat csoportokat
is létrehozhat. Ha bizonyos felhasznaldk listajat csoportként menti, akkor csak a csoport nevét kell
beirnia a Cimzett mez6be, amikor az egész csoportnak kivan lizenetet kildeni. Tovabbi
informaciokért lasd: Cimek rendezése csoportokba.

LDAP-cimjegyzék

Az LDAP-cimjegyzék tdmogatja az LDAP-protokollt (Lightweight Directory Access Protocol) a kiilsé
cimtdrszolgaltatasok eléréséhez. Internetszolgaltatdjan vagy kilsé félen keresztil
cimtarszolgaltatasokat is felvehet.

Az LDAP-cimjegyzék az ] ikonnal van jeldlve.

Az LDAP-kiszolgalohoz Secure Sockets Layer (SSL) technoldgiaval csatlakozva nagyobb biztonsaggal
haszndlhatja az LDAP-cimjegyzékeket. SSL-en keresztiil torténé csatlakozashoz sziikséges, hogy
rendelkezzen egy digitalis tanusitvannyal, mely lehet6vé teszi a GroupWise szamara az On altal
vdlasztott LDAP-kiszolgdldra torténd hitelesitéshez az SSL hasznalatat.

Miutan végzett egy cimtdrszolgdltatas atnézésével, a talalt neveket felveheti személyes
cimjegyzékeibe.

A cimjegyzékek ismertetése



Tavoli vagy Tarolt izemmdd haszndlata esetén egy cimtarszolgaltatasban valé kereséshez nem
szlikséges kapcsolddnia a GroupWise rendszerhez.
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A Kapcsolatok mappa ismertetése

A GroupWise mappalistajanak & Napi kapcsolatok mappaja a Napi kapcsolatok cimjegyzéket jeleniti
meg. A tovabbi Kapcsolatok mappak a személyes cimjegyzékeket jelenitik meg.

Egy Kapcsolatok mappdban végzett barmilyen mddositdst a rendszer a mappdahoz rendelt
cimjegyzékben (a Napi kapcsolatok vagy mas személyes cimjegyzékben) is végrehajtja.

Az egyszer( mappalista megjeleniti a Napi kapcsolatok mappa alatt 1évé Gsszes személyes
Kapcsolatok mappa listajat is. Ha gyorsan szeretne atvaltani egy masik Kapcsolatok mappara,
kattintson a kivdnt mappara az egyszer( mappalistaban. A teljes mappalista is megjeleniti a Napi
kapcsolatok mappa alatt 1évé 6sszes személyes Kapcsolatok mappa listajat is.
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6 Tételek cimzése

A GroupWise programban tébb mddon is elvégezheti a tételek megcimzését:

+ A névkiegészités hasznalata”, 269. oldal

+ A cimvélasztd hasznalata”, 270. oldal

+ A Napi kapcsolatok cimjegyzék hasznalata”, 272. oldal
+ Levél kiildése a Kapcsolatok mappabdl”, 272. oldal

+ Levél kiildése a Cimjegyzékbdl”, 272. oldal

+ Levél kiildése egy teljes cimjegyzéknek”, 273. oldal

A névkiegészités hasznalata

Ezekben a fejezetekben megismerheti a névkiegészités miikodését és hasznalatat.

+ A Névkiegészit6 bedllitasa”, 269. oldal
+ Tétel megcimzése a névkiegészit6 segitségével”, 269. oldal

+ ,Névkiegészités ismétl6d6 nevek esetén”, 270. oldal

A Névkiegészito beallitasa

Alapértelmezés szerint a névkiegészités a Napi kapcsolatok listdjdban és a GroupWise
cimjegyzékében szereplS neveket haszndlja. A GroupWise rendszer beallithaté Ugy is, hogy a
névkiegészités funkcid tovabbi cimjegyzékeket is haszndljon.

1 A fGablak mappalistajaban kattintson az egér jobb oldali gombjaval arra a cimjegyzékre,
amelyiket konfiguralni szeretne, majd valassza a Tulajdonsagok parancsot.

2 Az Altalanos lapon A jegyzék szerepeltetése a névkiegészitéshen jeldl6négyzet hasznélataval adja
meg, hogy szeretné-e haszndlni ezt a cimjegyzéket.

3 Kattintson az OK gombra.

4 (Nem kotelez6) Ismételje meg az 1-3. |épést minden tovabbi cimjegyzéknél, amelyet szeretne
beallitani.

Tétel megcimzése a névkiegészito segitségével

Amikor elkezd beirni egy nevet (megjelenitendé nevet, vezetéknevet vagy utdnevet) vagy egy e-mail-
cimet a létrehozott tétel Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat mez6jébe, a névkiegészitd
megprobalja kiegésziteni a nevet vagy az e-mail-cimet a beirt karaktereket tartalmazé nevd
cimzettek vagy e-mail-cimek listdjdnak megjelenitésével. A névkiegészit6 azokban a
cimjegyzékekben végez keresést, amelyeknél engedélyezte a bejegyzések egyeztetését a beirt
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karakterekkel. Az eredmények relevancia szerinti sorrendben jelennek meg, vagyis azok a
felhasznaldk szerepelnek a névkiegészitési eredmények listadjanak elején, akikkel gyakran
kommunikal.

Ha a névkiegészité megtalalja a keresett felhasznaldt, befejezheti a név beirdsat. Ha a névkiegészité
nem taldlja meg, folytassa a beirdst. A keresés minden Ujabb karakter beirasa utan Gjrakezdédik. Ha
a névkiegészités olyan nevet vagy e-mail-cimet talal, amely nem azonos a keresett névvel vagy
cimmel, de ahhoz hasonlé, hasznalja a Fel és a Le nyilat az eredménylista szomszédos neveinek
eléréséhez.

Ha engedélyezve van a Gyorsinformacio funkcio — leirasat lasd: A Gyorsinformacié megjelenitése —, a
kapcsolat adatait az eredmények listadjaban a nevekre vagy e-mail-cimekre ramutatva is meg tudja
jeleniteni, igy konnyebb azonositani a megfeleld kapcsolatot. Ha a keresett kapcsolatnak tobb e-
mail-cime is van, a haszndlni kivant e-mail-cim kivalasztdsahoz haszndlhatja a Fel és a Le nyilat is.

Névkiegészités ismétlodo nevek esetén

A névkiegészitési funkcid haszndlata esetén eléfordulhat, hogy két kapcsolathoz ugyanaz a név
tartozik. Amikor a névkiegészité funkcid ugyanazzal a névvel, de eltéré e-mail-cimmel két embert is
taldl, az eredmények listdjaban mindkét e-mail-cim megjelenik, hogy ki lehessen valasztani a
megfelelS kapcsolatot. Ha rdmutat valamelyik tételre, a megjelend tovabbi informacidk
megkonnyitik a megfelel6 név kivalasztasat. A kivalasztast kovetéen a név belekeril a Napi
kapcsolatok kozé, és amikor legkozelebb erre a névre e-mailt kiild, ez jelenik meg elsé
eredményként.

A cimvalaszto hasznalata

Amikor egy tétel szerkesztése soran a tételnézet eszkoztaranak Cim gombjara kattint, megjelenik a
Cimvalasztd parbeszédpanel. A cimvalaszté egyszersitett nézetben jeleniti meg a
cimjegyzékadatokat, lehet6vé téve a cimzettek nevének kivalasztdsat, illetve csoportok létrehozasat.

+ A cimvélasztd ismertetése”, 270. oldal

+ Tétel megcimzése a cimvalaszto segitségével”, 271. oldal

A cimvalasztd ismertetése

A cimvalaszté a GroupWise haszndlata soran mas helyeken is megjelenik, példaul egy csoport
tagjainak, illetve keresési vagy szlirési bejegyzések kivalasztdsakor is. El6fordulhat, hogy az egyes
helyeken eltéréen jelenik meg, mivel csak az adott kdrnyezetnek megfelel6 bedllitasokat
tartalmazza.

A cimvalasztéban egyszerre egy cimjegyzék jelenik meg. Ha mas cimjegyzékben szeretne keresni,
kattintson a kivant cimjegyzékre a Keresés helye legordllé listan.

Kattintson dupldn a kivant bejegyzésekre, amelyeket a szerkesztett tétel Cimzett, Masolat vagy Titkos
masolat mezdjébe kivan beszurni. A lista bejegyzéseit kapcsolatokra, csoportokra vagy er6forrasokra
szlikitheti a @y legordllé listara kattintva. Az Egyeztetés legordilé lista hasznalataval kereshet a lista
tartalmaban név, vezetéknév vagy utdnév szerint. Ha egy bejegyzés mellett + jel Iathato, akkor a
bejegyzéshez tobb e-mail-cim tartozik.
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A cimbejegyzések listdjan felvehet és torolhet oszlopokat, valamint megvaltoztathatja az oszlopok
sorrendjét is. A lista rendezési sorrendjét megvaltoztathatja barmelyik oszlop bejegyzései alapjan. A
cimvalaszto ablakat at is méretezheti Ggy, hogy az egérrel a kivant irdnyba hlzza az ablak valamelyik
sarkat. Ha meg szeretné nézni valamelyik bejegyzés adatait, kattintson a kapcsolatra, majd valassza a
Részletek lehetGséget.

A jobb oldali ablaktablaban felvehet kapcsolatokat, majd csoportot hozhat létre belGlik a Csoport
mentése gombra kattintva. Ha a Csoport mentése gombhoz tartozé nyilra kattint, azt is kivalaszthatja,
hogy a program melyik cimjegyzékbe mentse a csoportot. Ha a cimjegyzék meghatarozasa nélkil
kattint a gombra, a program a cimvalasztd ablakaban megjelenitett cimjegyzékbe menti a csoportot.

Az Uj kapcsolat gombra kattintva Uj kapcsolatokat is felvehet. Ez a gomb nem aktiv, amikor a
GroupWise-cimjegyzéket jeleniti meg, vagy barmelyik olyan cimjegyzéket, amelyhez nincs
szerkesztési jogosultsaga (példaul megosztott cimjegyzéket vagy LDAP-cimjegyzéket). Uj bejegyzés
felvételéhez kattintson az Uj kapcsolat gombra, adja meg az adatokat a kiilénb6z8 lapokon, majd
kattintson az OK gombra. Tovabbi informacid: Kapcsolatok kezelése.

Ha az éppen szerkesztett tételt koroztetni szeretné, valassza a Korozvény lehet6séget. Tovabbi
informacio: Koroztetett Gzenet |étrehozasa.

Tétel megcimzése a cimvalaszto segitségével

Haszndlja a cimvalasztot a megirando tételek megcimzésére. A cimvalasztoval kapcsolatos tovabbi
informaciokért [dsd: A cimvalasztd hasznalata.

1 Kattintson az eszkdztar Cim gombjara a tétel |étrehozdsdra szolgald nézetben.

2 Valasszon egy cimjegyzéket a Keresés helye legdrdilg listardl.

3 Kattintson duplan azoknak a személyeknek a nevére, akiket az lizenet elsédleges cimzettjeként
kivan megjelolni.

4 A masolatok cimzéséhez kattintson a Masolat gombra, majd kattintson duplan a kivant nevekre.

5 A titkos masolatok cimzéséhez kattintson a Titkos masolat gombra, majd kattintson duplan a
kivant nevekre.

6 Kattintson a a legordilé listdra, hogy kivalaszthassa a lista szlirésének madjat, ha példaul csak
kapcsolatokat, csoportokat vagy er6forrasokat szeretne megjeleniteni.

7 Kattintson az Egyeztetés legordild listara annak kivalasztasahoz, hogy mi alapjan (uténéy,
vezetéknév vagy teljes név alapjan) szeretné megkeresni a cimzettet, majd irja be a cimzett
nevét.

8 Kattintson az OK gombra.

Ha ismeri a személy nevét, kezdje el beirni a tételnézet Cimzett mezéjébe. A Cimvalasztéban a
Névkiegészit6 a jelenleg kivalasztott cimjegyzékben fog keresni. Ha a Névkiegészit6 megtaldlta azt a
személyt, akinek izenetet szeretne kildeni, a tovabbi karaktereket nem kell beirni. Ha a
névkiegészités olyan nevet taldl, amely nem azonos a keresettel, de ahhoz hasonld, haszndlja a Fel és
Le nyilat a Cimjegyzék szomszédos neveinek eléréséhez. Ha a Névkiegészit6 nem talal senkit,
valasszon egy masik cimjegyzéket a Cimvalasztdban.
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A Napi kapcsolatok cimjegyzék hasznalata

A Napi kapcsolatok cimjegyzékbdl érheti el a leggyakrabban vagy legutébb hasznalt partneradatokat.
Ha lizenet kiildésekor felhasznal egy cimet, akkor a bejegyzés bekeril a Napi kapcsolatok
cimjegyzékbe, amennyiben a cimjegyzék beadllitasai ezt megengedik. Megjelenithet6 a bejegyzés
legutdbbi haszndlatanak datuma és id6pont;ja, illetve az, hogy hanyszor hasznalta a bejegyzést.

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

A Napi kapcsolatok jellemzdi parbeszédpanelen megadhatja, hogy a beérkezett vagy elkildott
tételekben szerepl6 cimek kozil melyeket szeretné tarolni ebben a cimjegyzékben, illetve azt, hogy a
cimek mennyi ideig maradjanak a cimjegyzékben, miel6tt torléstikre sor kertlne.

1 Kattintson a Cim gombra egy éppen szerkesztett tétel ablakaban.

2 Valassza a Napi kapcsolatok lehet&séget a Keresés helye legordild listabdl.

3 Kattintson dupldn a kivant nevekre, majd kattintson az OK gombra.

A Napi kapcsolatok cimjegyzék bezarhato, de nem térélhet6.

Levél kiildése a Kapcsolatok mappabdl

Levél kiildése a Kapcsolatok mappabdl:

1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.

2 Ha a Kapcsolatok mappat cimkartyaként jeleniti meg, kattintson arra az e-mail-cimre, melyre
Uzenetet szeretne kiildeni.

—vagy —
Ha az e-mail-cim nem jelenik meg régtdn a Kapcsolat mappaban:

2a Kattintson dupldn egy kapcsolatra.

2b Az Adatlapon kattintson arra az e-mail-cimre, melyre lzenetet szeretne kiildeni.

A Kapcsolat lapon is végezhet egy dupla kattintast egy e-mail-cimre, vagy egy tetszéleges
oldalon kattintson a Levél kiildése pontra.

3 A megnyild lizenetben adjon meg egy targyat, valamint irja be az lizenet szbvegét.

4 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjdra.

Levél kiildése a Cimjegyzékbol

Ha egy cimjegyzékbdl szeretne tételeket kildeni, hasznalja a Levél gombot. Ha a f6ablakbdl nyitotta
meg a Cimjegyzéket, a Cimjegyzék nem kapcsolddik egyetlen tételnézethez sem. A Levél gombbal a
cimjegyzékbdl nyithat meg egy tételnézetet.

1 A f6ablak eszkoztaraban kattintson a @ ikonra.

2 Kattintson egy cimjegyzékre.
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3 A Ctrl billentyd lenyomva tartdsa mellett kattintson azokra a felhasznaldkra, akiknek levelet
kivan kildeni.

4 Vilassza a Fajl > Levél parancsot.

Levél kiildése egy teljes cimjegyzéknek

1 A f6ablak eszkoztaraban kattintson a @ ikonra.
2 Kattintson egy cimjegyzékre.

3 A Shift billenty(i lenyomva tartasa mellett kattintson a cimjegyzékben szerepl6 elsé és utolso
felhasznaléra.

4 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a kijel6lt felhasznaldk csoportjara.

5 Kattintson a Miivelet > Levél kiildése parancsra.

Tételek cimzése 273



274  Tételek cimzése



A Kapcsolatok mappak hasznalata

A Kapcsolatok mappdk egy kényelmes nézetet biztositanak a cimjegyzék-informacidk szamara.
Alapértelmezés szerint a Napi kapcsolatok mappa a Napi kapcsolatok cimjegyzékhez van rendelve.
Ha a Személyes cimjegyzék |étrehozasa részben leirtak szerint |étrehoz egy Uj cimjegyzéket, az Uj
cimjegyzék egy Uj Kapcsolatok mappaként automatikusan hozzd lesz adva. Ha egy Uj Kapcsolatok
mappat hoz létre, automatikusan létrejon egy megfeleld személyes cimjegyzék is.

+ ,Kapcsolatok mappa létrehozasa”, 275. oldal

+ ,Kapcsolatok kezelése”, 276. oldal

+ ,Csoportok kezelése”, 281. oldal

+ Er6forrasok kezelése”, 284. oldal

+ ,Szervezetek kezelése”, 288. oldal

Kapcsolatok mappa létrehozasa

Kapcsolatok mappa létrehozasa:
1 Kattintson a jobb egérgombbal a Napi kapcsolatok mappara, majd kattintson az Uj kapcsolatok
mappa pontra.
2 irja be az Uj Kapcsolatok mappa nevét, majd nyomja meg az Enter billenty(it.
3 Ajobb oldali egérgombbal kattintson az Uj Kapcsolatok mappara, majd a Jellemzék meniipontra.
Az Altalanos lapon médosithatja a kapcsolatok mappa nevét és egy leirast is megadhat hozza.
4 Kattintson a Megjelenités filre.

5 Valassza ki, hogy a Kapcsolatok mappat Cimkartyak, Részletek vagy Panelek formajaban
szeretné-e megtekinteni.

A megjelenitési lehetGségek attol fiiggnek, hogy milyen megjelenitést valasztott ki a
Kapcsolatok mappa szdmara:

Rendezési kulcs: Valassza ki azt a GroupWise mez6t, amely szerint rendezni kivanja a
kapcsolatokat. Ez a mez6 lehet példdul az Uténév vagy a Vezetéknév.

Rendezési sorrend: Vdlassza a Novekvé vagy a Csokkend lehet6séget.

Adatlap: A kapcsolatok informacidinak 6sszegzéséhez (a név alatt lathatd) valassza az Adatlap
pontot.

Oszlopok: Valassza az Oszlopok pontot, ha az 6sszes kapcsolatinformaciot egy sorban,
oszlopokba rendezve szeretné megtekinteni. A Tovabbi megjelenitési beallitasok lehet&ség alatt
valassza ki azokat a GroupWise mez6ket, melyeket oszlopfejlécként kivan hasznalni.

Csoportcimkék megjelenitése: Ha a csoportinformaciokat kibonthatd/bezarhatd csoportokba
szeretné rendezni, valassza a Csoportcimkék megjelenitése pontot.

Kapcsolat tipusa: Valassza ki a kapcsolattipusokat, melyeket meg akar jeleniteni a Kapcsolatok
mappaban (személyek, csoportok, eréforrasok vagy szervezetek).
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Panelek testreszabdsa: Ha a Panelek testreszabasa pontra kattint, a kapcsolatok egy panelben, a
kapcsolddd informacidk pedig egy vagy tobb tovabbi panelben lesznek megjelenitve. A panelek
bedllitdsdnak instrukcidit 1asd: Panel testreszabasa.

6 Valassza ki az Uj Kapcsolatok mappa megjelenitési bedllitasait, majd kattintson az OK gombra.

7 Adjon egy egyedi nevet ezen megjelenitési beallitdsok szamara (igy mas mappak szdmara is

felhasznélhatja azokat), majd kattintson az OK gombra.

Kapcsolatok kezelése

A Kapcsolatok mappéban lathaté minden kapcsolat mellett megjelenik a & Kapcsolat ikon. Amikor
duplan rdkattint egy kapcsolatra, a tételnézetben megjelennek a kapcsolat adatai.

*

*

,Partner hozzaadasa”, 276. oldal

»,Kapcsolat adatainak mddositasa”, 278. oldal

,Kapcsolat keresése”, 278. oldal

»A kapcsolatok rendszerezése kategéridk segitségével”, 278. oldal

,Kapcsolat kiildése”, 279. oldal

»Egy kapcsolat megjelenitési nevének mddositasa”, 279. oldal

,Egy adott kapcsolattal folytatott 6sszes levelezésének attekintése”, 280. oldal
»Kapcsolat cimének megtekintése térképen”, 280. oldal

,Kapcsolat torlése”, 280. oldal

Partner hozzaadasa

Amint egy kapcsolatot hozzaad a Kapcsolatok mappahoz, az a megfelel6 cimjegyzékhez lesz
hozzdadva.

1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahova a kapcsolatot hozza szeretné adni.

2 Kattintson az eszkdztar Uj kapcsolat gombjara.

3 ATeljes név mez6ben adja meg a kapcsolat teljes nevét.

4 A Megjelenit mez6ben adja meg azt a nevet, melyet a kapcsolat szdmara hasznalni szeretne.

5

A Megjelenit mez6ben lévé informacidk a kapcsolatlistaban jelennek meg.
(Nem kotelezd) Adjon meg egyéb informacidkat, melyeket a kapcsolatrél régziteni szeretne.

Kapcsolat: Ezen az oldalon adhatja meg a kapcsolat nevét, elektronikus levélcimeit,
telefonszamait, valamint gyorsiizenet-kiildési azonositdit.

A Megjelenit legordilé listara kattintva kivalaszthatja, hogyan jelenjen meg a név a
NévkiegészitGben. Valaszthatja a Vezetéknév, Utonév vagy az Uténév Vezetéknév formatumot,
illetve beirhat tetszélegesen valasztott egyéni megjelenitendé nevet. Amikor egy kiildendé tétel
cimzettjeként meg szeretné adni ezt a kapcsolatot, irja be a megjelenitendd nevet a tétel
valamelyik cimmez&jébe (Cimzett, Masolat, Titkos masolat).

Ha a Cég mezGbe beir egy nevet, amellyel |étrehozott egy szervezetet, a szervezet informacidi
automatikusan le lesznek kérve az uj kapcsolat megfelel6 mezGibe.

A Kapcsolatok mappak hasznalata



Ha rakattint a Levél kiildése pontra a Kapcsolat oldalon, egy Uj ablakban megnyilik egy levél,
amely mar meg is van cimezve az adott kapcsolatnak.

Ha rakattint a Gyorsiizenet pontra, elindul a gyorsiizenet-kezel6 program, és megnyilik egy 0j, az
adott kapcsolattal kezdeményezett beszélgetés ablaka. Ha a Gyorsiizenet gomb nem érhetd el,
nincs telepitve kompatibilis azonnali Gizenetkildé termék.

Tobb telefonszamot is megadhat. Az els6dleges telefonszam kivalasztasahoz kattintson az
els6dlegesnek megjeldlni kivant telefonszam melletti - ikonra, majd kattintson a Beallitas
elsédlegesként pontra.

Ha a Kapcsolat lap bal fels6 sarkdban taldlhatd fényképes teriletre kattint, a kapcsolatra
vonatkozdan fényképet adhat meg, illetve lecserélheti a képet. Tallézassal keresse meg, majd
jelolje ki a kapcsolat megjelenitéséhez hasznalni kivant fényképet. A GroupWise kiilonféle
képfdjlokat elfogad, ilyen példaul a . jpg,a .gif, a .png, a .bmp és a .tif formatum, majd a
képet 64 képpontos maximalis szélességgel és magassaggal . jpg formatumuva alakitja at.

Részletek: Ezen a lapon adhatja meg a kapcsolat foglalkozasat, osztalyat, helyét, fGnokét,
munkatarsat, szlletésnapjat, évforduldjat, hdzastarsat, gyermekeit, hobbijait és a kapcsolathoz
hozzarendelt internetcimet.

A sziiletésnap és az évforduld megaddsahoz valassza ki a hdnapot, a ddtumot és az évet a
megfeleld legordllé listakbdl. A sziiletésnap és az évforduld heti naptarnézetben torténé
megtekintéséhez kattintson a Naptar ikonra.

Ha be van jel6lve a datum melletti jel6l6négyzet, akkor a kapcsolat sziiletési datuma vagy
évforduldja megjelenik az Adatlap oldalon és a Sziiletésnap oszlopban, ha felvett ilyen oszlopot
valamelyik cimjegyzékbe. Tovabba a jelolGnégyzet bejelolésével személyes egész napos
eseményként hozzdadhatja a szliletésnapot és az évfordulét a naptarhoz. Ha nem jel6li be a
jelol6négyzetet, a sziiletési ddtuma csak a Személyes lapon lesz elérhet6.

A kapcsolat hivatali és személyes internetes cimének, vagy a szabad/foglalt informacié
megadasahoz irja be a cimet a megfelel6 mez6kbe. A Webhely gombra kattintva megnyithatja a
bongész6t, és benne a weboldalt.

Cim: Ezen a lapon adhatja meg a kapcsolat munkahelyi, otthoni és egyéb cimeit. Az
alapértelmezett levelezési cim megadasahoz vélassza ki a Beallitas levelezési cimként pontot.

Tovabbi beallitasok: Ezen az oldalon megtekintheti és szerkesztheti a felhasznaléi mezéket,
illetve Gjakat vehet fel. Minden felhasznaldi és rendszermez6 megjelenik. Tovabbi informacié a
Egyéni mezbk definialasa személyes cimjegyzékben. Kattintson ezen az oldalon a Tanusitvanyok
kezelése pontra, és megtekintheti, eltavolithatja az adott kapcsolattél kapott biztonsagi
tanusitvanyokat, mdédosithatja a tanusitvanyokhoz tartozé megbizhatdsagi bedllitasokat,
szerkesztheti a tanusitvanyok jellemzéit, valamint importdlhat és exportalhat tanusitvanyokat.
Tovabbi informacidkért Iasd: A fogadott biztonsagi tanusitvanyok megtekintése és a
megbizhatdsag moddositdsa.

Feljegyzések: Ezen az oldalon informacidkat adhat meg az adott kapcsolattal folytatott
kommunikaciérdl. Példaul egy értékesité napldt vezethet arrdél, hogyan tartja a kapcsolatot az
Ggyféllel. A feljegyzések az El6zmények lapon is megjelennek.

Ha ezen az oldalon egy feljegyzést készit, a rendszer |étrehoz egy feljegyzést, és elhelyezi azt a
naptar lapjan a Feljegyzések listdban. A program a feljegyzéseket nem exportalja a cimjegyzékkel
egyltt, a naptarral azonban igen.

Ha megjegyzést készit, az csak a Feljegyzések lapon lesz Iétrehozva és nem lesz automatikusan
ellatva id6bélyeggel.
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A Feljegyzések lapon kategoridt is rendelhet a kapcsolathoz. Egy kategdria megadasahoz
kattintson a Kategdria ikonra, majd valassza ki a kategériat.

El6zmények: Megjeleniti az 6sszes tételt, amelyet ennek a kapcsolatnak kiildott, illetve
amelyeket t6le kapott, kivéve a mar archivalt tételeket. A Gyorskeresés segitségével egyéni
keresést hajthat végre az EI6zményekben. Tovabbi tudnivalék: Tételek keresése.

6 A valtoztatdsok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

TIPP: Ugy is felvehet egy kapcsolatot, hogy az egérrel egy Uj személytdl athuz egy tételt egy
Kapcsolatok mappaba, amivel ott |étrehoz egy kapcsolatbejegyzést a tekintett személy szdmdra. Egy
kapcsolatot még ugy is felvehet, hogy duplan kattint egy cimkartya listdjan a fehér teriletre.

A kapcsolatok hozzdadasara olyan médon is lehet&sége van, hogy barmelyik GroupWise-tételben az
egér jobb oldali gombjaval rdkattint az e-mail-cimre vagy a névre, és a Hozzaadas a cimjegyzékhez
parancsot valasztja.

Kapcsolat adatainak mdédositasa

Mddosithatja egy kapcsolat informacidit a Napi kapcsolatok mappaban, vagy egy személyes
Kapcsolatok mappaban. Ha a GroupWise cimjegyzékben szerepld kapcsolatot szeretne mddositani,
elGszor at kell masolni a kapcsolatot a Napi kapcsolatok mappaba vagy egy masik személyes
Kapcsolatok mappaba.
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol mddositani szeretné a kapcsolatot.
2 A kapcsolatlistaban kattintson duplan arra a kapcsolatra, akinek médositani kivanja az adatait.
3 Végezze el a szilkséges modositasokat.

A kapcsolatokhoz a kiilonb6z6 lapokon megadhaté részletekkel kapcsolatos informacidkeért lasd:
Partner hozzaadasa.

TIPP: Ha egy |étezG szervezet nevével kitoltotte a Cég mezG6t a Kapcsolat lapon, a szervezet
informacidinak a kapcsolat adataiba torténé lekéréséhez kattintson a Szervezet ikonra 2.

4 A valtoztatasok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Kapcsolat keresése

Egy kapcsolat kereséséhez hasznalja a Kapcsolatok mappa tétellista fejlécének Keresés pontjat.
Ennek leirdsdért |asd: Kapcsolatok keresése.

A kapcsolatok rendszerezése kategoriak segitségével

A GroupWise rendszerben talalhaté mas tételekhez hasonldan a kapcsolatokhoz is hozzarendelhet6k
kategoridk. Megkonnyitheti a kapcsolatok rendszerezését, ha azonosité szint rendel hozzajuk.

A kapcsolatokhoz hozzérendelt kategdridk a kapcsolatmappdban, illetve a cimvalasztéban jelennek
meg. A cimvalasztéval kapcsolatos tovabbi informacidkért lasd: A cimvalaszté hasznalata.

A Kapcsolatok mappak hasznalata



Kategdria kapcsolathoz rendelése:

1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval egy kapcsolatra.

3 Kattintson a Kategoriak lehetdségre, majd kattintson a kapcsolathoz hozzarendelni kivant
kategériara.

Tovabbi informacio: Tételek rendezése kategdriak hasznalataval.

Kapcsolat kiildése

1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.
2 Kattintson duplan egy kapcsolatra.

3 AKapcsolat kiildése pontra torténdé kattintassal megnyitja a Levél ablakot, ahol vCard formaban
mar csatolva vannak a kapcsolat informacidi.

4 Cimezze meg, majd a szokdsos médon kiildje el az lizenetet.

A Kapcsolatok importdlasa vCardbdl részben leirtak szerint a cimzett importalni tudja egy
személyes cimjegyzékbe a kapcsolatot.

TIPP: Egy kapcsolatot csatolni is lehet egy tételhez Ugy, hogy az egérrel athlzza azt egy Kapcsolatok
mappabdl egy Uj Gzenet Mellékletek ablakaba.

Egy kapcsolat megjelenitési nevének modositasa

A megjelenitési név az a név, amelyet a program megjelenit, mikor elkezd valamit beirni az Gizenet
Cimzett (vagy Titkos masolat, illetve Masolat) mezGjébe. Amikor elkezd beirni egy nevet — példaul
,Ta” —a névkiegészitd funkcid megjelenit egy eredménylistat, amelyen azok a nevek vagy e-mail-
cimek jelennek meg a cimjegyzékbdl, amelyekben szerepelnek ezek a betdk, példaul , Takacs Zoltan”.
Ha azonban két Takdcs Zoltan van, egy a Konyvelésen, egy a Fejlesztésnél, gondot okozhat, hogy
melyik névkiegészités tortént meg. Sziikség lehet tovabbi jellemz6k megtekintésére.

Erre szolgal a megjelenitési név mddositdsa, igy biztos lehet abban, hogy a névkiegészits azt irta be a
cimzett mezébe, akire On is gondolt. Ha példaul On csak a Fejlesztésnél dolgozé Takacs Zoltannal van
kapcsolatban, és 6 dltalaban a Zoli nevet hasznélja, médosithatja a megjelenitési nevet Takdcs Zolira.

1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.

2 Kattintson duplan egy kapcsolatra.

3 Kattintson a Kapcsolat filre.

4 frjon be Gj nevet a Megjelenit mezébe (példaul Takacs Zoli).

Kattinthat a Megjelenit legordilé listara is, ahol kivalaszthatja a Vezetéknév, Uténév vagy az
Utonév Vezetéknév értékeit (példaul Takacs, Zoli vagy Zoli Takdcs).

5 Kattintson az OK gombra.

Mikor legkozelebb elkezdi beirni a cimzett nevét, a névkiegészité a megjelenitési nevet irja be a
cimzett mezébe.
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Egy adott kapcsolattal folytatott dsszes levelezésének
attekintése

Egy adott kapcsolattal folytatott 6sszes levelezés attekintése:

1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.
2 Kattintson dupldn egy kapcsolatra.
3 Kattintson az El6zmények fllre.
Megjelenik a kapcsolattdl kapott vagy a neki kiildott valamennyi tétel.

Abban az esetben szintén megjelenhetnek itt Gizenetek, ha a felhaszndlot lGzenethez felvették
kapcsolatként a kovetkezd részben ismertetettek szerint: Kapcsolat hozzdadasa kildott vagy
fogadott e-mailhez.

A Mappa oszlop mutatja, hogy hol taldlhatdk az egyes tételek. Kattintson duplan egy tételre a
tartalmdanak megtekintéséhez.

Oszlopok hozzdadasahoz vagy torléséhez kattintson a jobb egérgombbal az oszlop fejlécére,
majd kattintson valamelyik lehet6&ségre. Ha egy oszlop informdcidi (példdul datum vagy targy)
szerint kivan rendezni, kattintson az oszlop fejlécére.

A Gyorskeresés hasznalatdval gyorsan taldlhat meg tételeket vagy egyéni keresést hozhat létre.
Tovabbi informacio: Tételek keresése.

Kapcsolat cimének megtekintése térképen

A Térkép megtekintése funkcidval gyorsan megtaldlhatja valamely kapcsolatanak helyét. A f6 cim
segitségével megnyithat egy webbdngész6t, ahol egy térképen megkeresheti a kapcsolatok helyét.
1 Kattintson egy Kapcsolatok mappara.
2 Kattintson duplan egy kapcsolatra.
3 Kattintson a Térkép megtekintése pontra.

4 (Nem kotelez6) A Térkép megtekintése legordiilé menli hasznalatdval valaszthat ki olyan
térképhelyeket, mint az iroda, otthon és mas cimek.

Kapcsolat torlése

Torolhet egy kapcsolatot a Napi kapcsolatok mappdbdl vagy egy személyes Kapcsolatok mappabdl. A
GroupWise cimjegyzékben szerepl6 kapcsolatokat nem torélheti.
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol torolni szeretné a kapcsolatot.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a kapcsolatra a kapcsolatlistdban, majd kattintson a Torlés
gombra.

3 Atorlés jovahagydsahoz kattintson az Igen gombra.
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Csoportok kezelése

Ezekben a fejezetekben megismerheti a csoportok kezelését a GroupWise lgyfélben.

+ ,Cimek rendezése csoportokba”, 281. oldal

+ ,Személyes csoport létrehozasa és mentése”, 281. oldal
+ ,Kapcsolatok felvétele egy csoportba”, 282. oldal

+ ,Kapcsolat torlése egy csoportbdl”, 283. oldal

+ ,Tételek cimzése egy csoportnak”, 283. oldal

+ ,Csoportinformacié megjelenitése”, 283. oldal

+ ,Csoport torlése egy Kapcsolatok mappdabél”, 284. oldal

Cimek rendezése csoportokba

A csoport olyan felhasznaldk vagy er6forrasok listdja, akiknek, illetve amelyeknek tizenetet kiildhet.
Csoportok alkalmazasdaval egy lizenetet tobb felhasznaldnak vagy eréforrasnak kiildhet el, ha a
csoport nevét beirja a Cimzett, a Titkos masolat vagy a Masolat mez6be Kétféle csoport létezik: k6zos
és személyes.

A k6z6s csoport egy felhasznaldkat tartalmazo lista, amelyet a GroupWise-rendszergazda hoz létre,
és amely valamennyi GroupWise-felhasznalé szamara elérheté. Lehet példaul kbzos csoportja a
konyvelési osztalynak, ekkor a konyvelési osztaly minden alkalmazottja szerepel a csoportban. A
kozos csoportok a GroupWise-cimjegyzékben vannak felsorolva.

Személyes csoportokat barmelyik felhasznalé létrehozhat. Ha példaul gyakran kiild megbeszélésekre
sz6l6 meghivokat munkacsoportjanak, akkor személyes csoportba foglalhatja munkatarsainak cimét
vagy nevét, valamint a talalkozé helyét (az er6forrast).

A Kapcsolatok mappdaban lathatd minden csoport mellett megjelenik a 4t ikon. Amikor dupldn
rakattint egy csoportra, a tételnézetben megjelennek a csoport adatai.

Személyes csoport létrehozasa és mentése

Sajat csoport létrehozdsa és mentése:
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol Iétre szeretné hozni a személyes
csoportot.
Kattintson az eszkéztar Uj csoport gombjara
irja be a csoport nevét.

(Nem kotelezd) irhat megjegyzést is, példaul a csoport leirasat.

gua A W N

A Cimvdlaszté parbeszédpanel megnyitasahoz és a cimlista megjelenitéséhez kattintson a
Hozzaadas gombra.

6 Kattintson a Cimzett, a Masolat vagy a Titkos gombra, majd a Csoport panelen kattintson duplan
a csoportba felvenni kivant felhasznaldkra vagy er6forrasokra (vagy a Ctrl billenty(it lenyomva
tartva hlzza at azokat az egérrel).

Ha a felvenni kivant felhasznaldk mds cimjegyzékben szerepelnek, kattintson arra a
cimjegyzékre a Keresés helye legordild listan.
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Ha a listat szeretné példaul kapcsolatok, csoportok vagy eréforrdsok szerint szlrni, kattintson a
kivant beallitasra a e legorduld listan.

7 Amennyiben olyan bejegyzést kivan hozzdadni, amelyik nincs benne a |étez6 Kapcsolatok
mappaban, kattintson az Uj kapcsolat gombra, adja meg az adatokat, kattintson az OK gombra,
majd kattintson duplan a bejegyzésre.

8 A csoport Kapcsolatok mappaban torténé mentéséhez kattintson a Mentés > Bezaras parancsra.

Személyes csoportot a Cimvalasztébdl is Iétrehozhat vagy menthet lGzenet vagy mas tétel cimzése
kozben.

1 Kattintson az eszkoztar Cim gombjara a megfelel6 tételnézetben.

2 A kapcsolatokat dupla kattintassal adhatja hozza a jobb oldali panelhez.

Ha a felvenni kivant felhasznaldk mds cimjegyzékben szerepelnek, kattintson arra a
cimjegyzékre a Keresés helye legordilé listan.

Ha a listat szeretné példaul kapcsolatok, csoportok vagy eréforrasok szerint szlkiteni, kattintson
a kivant beadllitasra a e, legordilé listan.

3 Amennyiben olyan bejegyzést kivan hozzdadni, amelyik nincs benne a létez6 cimjegyzékekben,
kattintson az Uj kapcsolat gombra, adja meg az adatokat, majd kattintson az OK gombra, ezutén
pedig kattintson duplan a bejegyzésen.

4 Kattintson a Csoport mentése gombra.

vagy

Ha egy csoportot nem a megjelenitett cimjegyzékbe szeretne menteni, kattintson a Csoport
mentése parancs mellett talalhatd nyilra, majd jel6lje ki a kivant cimjegyzéket.

5 irja be a csoport nevét.
6 Beirhat megjegyzést is, példaul a csoport leirdsat.

7 Kattintson kétszer az OK gombra.

TIPP: Létrehozhat személyes csoportot Ugy is, hogy az egérrel a Kapcsolatok mappdba hiz egy olyan
tételt, amely tdbb felhaszndlénak van cimezve. Ekkor egy olyan csoport jon létre, mely a tekintett
tétel cimzettjeit tartalmazza.

Kapcsolatok felvétele egy csoportba

Kapcsolat hozzdaddsa csoporthoz:

1 A mappalistaban vélassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol hozza szeretné adni a kapcsolatokat
egy csoporthoz.

—vagy —
Kattintson az eszkdztar Cim gombjara a tétel |étrehozdsdra szolgald nézetben.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a csoportra, majd kattintson a Részletek gombra.
A csoportokat a 4 ikon jeldli.

3 A Cimvalaszto parbeszédpanel megnyitasahoz és a cimlista megjelenitéséhez kattintson a
Hozzadadas gombra a Részletek lapon.
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A lista kapcsolatokra, csoportokra vagy eréforrasokra torténdg szikitéséhez kattintson a @y
legordiild listara.

4 Kapcsolat felvételéhez kattintson a Keresés helye legordilé listara, majd kattintson a kapcsolatot
tartalmazé cimjegyzékre.

5 Kattintson az Egyeztetés legordilé listara, majd arra a pontra, ahogy meg szeretné keresni a
partnert (vezetéknév, utonév vagy név szerint).

6 A Keresés mez6be gépelje be a hozzdadni kivant partnert.
A cimlista a legkozelebbi taldlathoz gorddl.
7 Kattintson duplan a partneren, igy az hozzdadddik a Kijelélve listahoz.

8 A csoport mentéséhez kattintson kétszer az OK gombra.

Kapcsolat torlése egy csoportbol

Kapcsolat torlése csoportbdl:
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol torolni szeretne egy kapcsolatot egy
csoportbdl.
2 A kapcsolatlistan belil kattintson duplan a csoportra.
3 Valassza ki a tordlni kivant kapcsolatot, majd kattintson a Torlés gombra.

4 Kattintson az OK gombra.

Tételek cimzése egy csoportnak

Tételek cimzése csoportnak:

1 Kattintson az eszkoztar Cim gombjara a megfelel6 tételnézetben.

2 Valasszon egy csoportot, majd kattintson a Cimzett, Masolat vagy Titkos masolat gombra.
3 Sziikség esetén ismételje meg a mlveletet.
4

(Nem kotelezd) A csoport tagjainak megjelenitéséhez kattintson a jobb egérgombbal a
csoportra, majd kattintson a Csoport kibontasa pontra.

5 (Nem kotelez6) Ha tébbet is szeretne tudni a csoportrdl, kattintson a jobb oldali egérgombbal a
csoportra, majd kattintson a Részletek gombra.

6 A tételhez vald visszatéréshez kattintson az OK gombra.

Csoportinformacio megjelenitése

Csoportra vonatkozo informdcidk megtekintése:

1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol meg szeretné tekinteni a
csoportinformdcidkat.
2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a csoportra, majd kattintson a Részletek gombra.

3 Kattintson a Részletek filre.
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Csoport torlése egy Kapcsolatok mappabdl

Csoport torlése egy Kapcsolatok mappabdl:

1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol tor6lni szeretné a csoportot.
2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a csoportra, majd kattintson a Térlés gombra.

3 A csoport torlésének megerésitéséhez kattintson az Igen gombra.

Eroforrasok kezelése

Az er6forrasok talalkozokra és mas célokra belitemezhet6 tételek. Er6forrasok lehetnek az irodak, a
kivetit6k, az autok stb. A GroupWise rendszergazdaja azaltal hatarozza meg az eréforrast, hogy
azonositd nevet ad neki és egy felhasznaldhoz rendeli. Az er6forrasok ugyanugy szerepelhetnek az
id6pontkeresésekben, mint a felhasznaldk. Az er6forrds azonositdja keriil a Cimzett mezébe. Az
er6forrds kezeléséhez rendelt felhasznald az er6forras tulajdonosa.

Az eréforras tulajdonosa felel az er6forras-igénylések elfogadasaért vagy elutasitasaért. A
tulajdonosnak erre teljes helyettesitési joga alapjan van lehetGsége. Az er6forras tulajdonosaként
jogosult az er6forrdsra benydjtott igénylések fogaddasara.

Egy eréforraskészlethez tobb eréforrast is hozzaadhat, amely a készletlistaban szerepl6 sorrend
szerint rangsorolja a hasznalando erGforrasokat. Amikor eréforrast Gtemez er6forraskészleten
keresztil, a talalkozé automatikusan hasznalja az id6pontkeresést, és a legmagasabb prioritasu
er6forrast itemezi, amely elérhet6 az er6forraskészlet listajan.

+ Az er6forrdsok ismertetése”, 284. oldal

+ Az er6forraskészletek megismerése és |étrehozasa”, 287. oldal

Az eroforrasok ismertetése

A Kapcsolatok mappaban lathaté minden eréforras mellett megjelenik az %°# jel. Amikor duplan
rakattint egy eréforrdsra, a tételnézetben megjelennek az eréforras adatai.

Az erGforras tételnézetében adhatja meg az eréforrds nevét, telefonszamat, tipusat, e-mail-cimét és
tulajdonosat, valamint az eréforrdsra vonatkozé megjegyzéseket.

A Tulajdonos mez6ben megadhat olyan kapcsolatot, amely mar szerepel cimjegyzékében, vagy a nyil
gombra kattintva létrehozhat egy Uj kapcsolatbejegyzést.

+ ,Személyes er6forras hozzaadasa”, 285. oldal

+ ,Személyes er6forras modositasa”, 285. oldal

+ Er6forras-igénylés elfogadasa vagy elutasitdsa”, 285. oldal

»  Ertesités fogadasa egy masik felhaszndlé vagy eréforras helyett”, 286. oldal

+ ,Szabdly létrehozdsa eréforrashoz”, 286. oldal

+ ,Személyes er6forras torlése”, 287. oldal
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Személyes eroforras hozzaadasa

A GroupWise cimjegyzék a rendszergazda altal meghatdrozott eréforrasokat tartalmazza.
Hozzaadhat egy személyes eréforrast a Napi kapcsolatok mappahoz vagy egy személyes Kapcsolatok
mappahoz.

1 A mappalistdban vdlassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahova egy személyes eréforrast szeretne
hozzaadni.

Kattintson az eszkéztar Uj erdforras gombjara.

A Név mezGbe irja be az er6forrds nevét.

A Telefon mezébe irja be az er6forrasért felel6s kapcsolat telefonszamat.

i A W N

A Tipus mez6ben adja meg az er6forras tipusat.

Valaszthatja az Er6forras vagy a Hely lehet6séget. Ha a Hely lehetGséget vélasztotta, a rendszer
az er6forrds leirasat automatikusan hozzaadja a Hely mez6hoz a taldlkozéban. Ha egy
taldlkozéhoz egynél tobb hely van er6forrasként megadva, a Hely mez6ben csak az elsé jelenik
meg.

6 Az E-mail-cim mez6ben adja meg annak a személynek az e-mail-cimét, aki majd ezen er6forras
értesitéseit kapni fogja.

7 ATulajdonos mez6be irja be az eréforras tulajdonosat.
8 A Megjegyzések mezGbe irja be az er6forrassal kapcsolatos esetleges megjegyzéseit.

Példaul megadhatja, hogy hany f6 befogadasara alkalmas a konferenciaterem, vagy milyen
eszkdzok vannak benne.

9 A vdltoztatdsok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Személyes eroforrdas médositasa
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol egy személyes erGforrast
maddositani szeretne.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal az er6forrdsra, majd kattintson a Részletek gombra.

Az eréforrasokat az §°# ikon jeldli.
3 A Részletek lapon igény szerint médosithatja az informacidkat.

4 A valtoztatasok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Eroforras-igénylés elfogadasa vagy elutasitasa

Eréforras-igénylést csak akkor biralhat el, ha On az eréforras tulajdonosa, és rendelkezik irasi és
olvasasi joggal. A személyes er6forrasok helyettesitési jogokon keresztiil nem oszthatok meg mas
felhaszndldkkal.

1 Af6ablakban vagy a naptdrban vélassza a Fajl > Helyettesités parancsot.

vagy

Kattintson a mappalista fejlécén taldlhaté legdrdild listara (ez a mappalista felett lathato,
minden bizonnyal az Online vagy a Tarolt elem van rajta kivalasztva, ez jelzi a GroupWise
aktualis tzemmaddjat), majd kattintson a Helyettesités parancsra.
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2 Kattintson a sajat eréforrasra.

Ha a sajat erG6forrasa nem szerepel a Helyettesités listan, kattintson a Helyettesités parancsra, a
Név mezGbe irja be az er6forrds nevét, majd kattintson az OK gombra.

3 Kattintson duplan az elutasitani vagy elfogadni kivant tételre.

4 Kattintson az eszkoztar Elfogadas vagy Elutasitas gombjara.

Ertesités fogadasa egy masik felhasznalé vagy eréforras helyett

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Védelem elemre, majd kattintson az Ertesité elemre.

3 Kattintson annak a felhasznaldnak a nevére, akit helyettesit, illetve arra az er6forrasra, amely az
On tulajdona.

Ha az Ertesitési listdn nem szerepel az adott felhasznald vagy eréforras, irja be a nevét, majd
kattintson az Uj felhasznalé gombra. A nevet a Cimvalasztd parbeszédpanelen is kivalaszthatja,

ha a E ikonra kattint.

4 Ellendrizze, hogy a Feliratkozas a riasztast kapok korébe és a Feliratkozas az értesitenddk kozé
jelolénégyzetek be legyenek jeldlve.

Ezzel automatikusan feliratkozik az értesitenddk és figyelmeztetend6k kozé. Ha sajat részére
eltavolitja a Feliratkozas a riasztast kapok kérébe és a Feliratkozas az értesitendék kozé négyzet
jelolését, a kés6bbiekben nem fog értesitést és figyelmeztetést kapni. Ha sajat részére
leiratkozik a riasztasokrol és értesitésekrdl, ismételt engedélyezésiikhoz sajat felhasznalénevére
vonatkozdan meg kell ismételnie az itt szerepl6 1-4. |épést.

5 Kattintson az OK gombra.

Figyelmeztetés vagy értesités fogadasahoz az Ertesité programnak a hattérben futnia kell. Tovébbi
informaciokért lasd: Az Ertesitd inditdsa.

Szabaly létrehozasa er6forrashoz

Az erGforras tulajdonosaként teljes kor( helyettesitési jogosultsaga van az er6forrashoz, beleértve a
hozza kapcsolddd szabalyok |étrehozasat is. Az alabbi Iépések bemutatjak, hogyan lehet példaul
olyan szabalyt Iétrehozni, amely a felhasznalhatd er6forrasra irdnyuld 6sszes kérelmet elfogadija. A
példa egy az er6forrasok tekintetében hasznos szabalyt mutat be. Létrehozhat mas, eltéré
m{(iveleteket végrehajtd szabalyokat is. Példaul l1étrehozhat egy szabalyt, amely elutasitja a mar
Utemezett eréforrdsra iranyuld igényléseket.

1 Kattintson az Uzemmadvalaszté ikonra, majd kattintson a Helyettesités pontra.

2 Kattintson a sajat eréforrasra.

Ha a sajat er6forras nem szerepel a Helyettesités parbeszédpanelen, a Név mez6be irja be az
er6forras nevét, majd kattintson az OK gombra.

Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.
Adjon nevet a szabdlynak.

Kattintson erre az ikonra: Talalkozd. Tordlje a jelet a tobbi tételtipus jelol&négyzetébdl.

a U A~ W

Kattintson a Talalkozok iitkozése legordild listara, majd kattintson a Nem gombra.
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7 Kattintson az Uj miivelet gombra, majd az Elfogadas elemre, sziikség esetén irjon be egy
megjegyzést, végil kattintson az OK gombra.

6és 7: az itt szereplé miveletek azt adjak meg, hogy a szabaly csak akkor fogadja el a talalkozora
sz016 er6forras-igénylést, ha az er6forras szabad.

8 Valassza a Mentés, majd a Bezaras lehet&séget.

Személyes eroforras torlése
Személyes erdforrds torlése:
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol a személyes eréforrast tordlni
szeretné.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal az eréforrasra, majd kattintson a Torlés gombra.

Az eréforrasokat az §°# ikon jeldli.

3 Az erGforras torlésének megerGsitéséhez kattintson az Igen gombra.

Az er6forraskészletek megismerése és létrehozasa

Az er6forraskészletek az eréforrasok Gitemezési folyamatanak egyszer(sitésére szolgalnak azaltal,
hogy az er6forrasokat a Személyes kapcsolatok mappdaban létrehozott eréforraskészletek listajabdl
rangsoroljak a felhasznalashoz. Amikor eréforraskészletet ad hozza a taldlkozéhoz, az id6pontkeresés
automatikusan kivalasztja az er6forraskészletben rendelkezésre allé legmagasabb prioritasu
er6forrast, és zardjelben megjeleniti azt a Talalkozd ablakban az eréforraskészlet neve mellett. A
prioritast a listaban talalhatd er6forrasok sorrendje hatdrozza meg. Ha mas erGforrast szeretne
kivalasztani az er6forraskészletbdl, kattintson az Id6pontkeresés gombra a talalkozo elkiildése el6tt,
és kézzel valtoztassa meg az eréforrast.

A Kapcsolatok mappdban lathaté minden eréforraskészlet mellett megjelenik az "t’.'l jel. Amikor
duplan rakattint egy er6forraskészletre, a tételnézetben megjelennek az er6forraskészlet adatai.

ErGforraskészletet a Fajl mentbél vagy az egér jobb gombjaval megnyithaté meniibél hozhat létre.
Ha engedélyezve van a Mappakhoz kapcsolddé miveletek bedllitas, akkor az Uj eréforraskészlet
eszkoztarelem is megjelenik.

Uj er6forraskészlet létrehozasa:
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahova egy személyes eréforrast szeretne
hozzaadni.

2 Ha az eszkoztaron engedélyezve van a Mappakhoz kapcsolddd miveletek beallitas, kattintson az
Uj eréforraskészlet gombra.

3 Adja meg az er6forrds nevét, és adjon meg hozza megjegyzéseket, ha sziikséges.
4 Kattintson a Hozzaadas gombra az er6forraskészlet tagjainak kivalasztasahoz.

5 Miutan kivalasztott egy cimjegyzéket és egy eréforrast a Keresés helye és a Keresendd legordilé
meniben, a Cimzett gombra kattintva vegye fel az er6forrast a Kijeldlt listara.

6 Folytassa a 4 és az 5 mliveletét addig, amig az 6sszes kivant eréforrast ki nem valasztja az Uj
er6forraskészlethez.
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Ha meg kell valtoztatnia a sorrendet, egyszeriien athuzhatja az eréforrasokat a kivant helyre,
hogy prioritast kapjanak.

7 Ha befejezte az eréforrasok hozzdaddsat, kattintson a Mentés gombra az eréforraskészlet
mentéséhez.

Szervezetek kezelése

Ezek a fejezetek bemutatjak, hogyan lehet a legjobban kezelni a szervezeteket a GroupWise
tgyfélben.

+ A személyes szervezetek ismertetése”, 288. oldal

+ ,Személyes szervezet hozzdadasa”, 288. oldal

+ ,Személyes szervezet mddositasa”, 288. oldal

+ ,Személyes szervezet torlése”, 289. oldal

s ,Uzenetek kiildése személyes szervezet szamara”, 289. oldal

A személyes szervezetek ismertetése

A Kapcsolatok mappékban lathaté minden szervezet mellett megjelenik a &, Szervezet ikon. Amikor
duplan rdkattint egy szervezetre, a tételnézetben megjelennek a szervezet adatai.

A szervezet tételnézetében adhatja meg a szervezetre vonatkozé kévetkezd adatokat: telefonszam,
faxszam, elsédleges kapcsolattartd, cim, webhely, megjegyzések.

Az Elsédleges kapcsolattartd mez6ben megadhat olyan kapcsolatot, amely mar szerepel egy
Kapcsolatok mappaban, vagy a nyil gombra kattintva létrehozhat egy Uj kapcsolatbejegyzést.

Személyes szervezet hozzaadasa

A GroupWise cimjegyzék a rendszergazda daltal meghatdrozott szervezeteket tartalmazza.
Hozzaadhat egy szervezetet a Napi kapcsolatok mappdhoz vagy egy személyes Kapcsolatok
mappahoz.

1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahova egy személyes szervezetet
szeretne hozzaadni.

2 Kattintson az eszkéztar Uj szervezet gombjara.

3 A Szervezet mez6be irja be a szervezet nevét.

4 (Nem kotelez6) Adjon meg barmely mas, a szervezethez kothet6 adatot, amelyet rogziteni
kivan.

5 A valtoztatdsok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Személyes szervezet mddositasa

1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol egy személyes szervezetet
maddositani szeretne.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a szervezetre, majd kattintson a Részletek gombra.
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A szervezeteket a 2 ikon jeloli.
3 A Részletek lapon igény szerint mddosithatja az informdacidkat.

4 A viltoztatasok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Személyes szervezet torlése

Személyes szervezet torlése:
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol egy személyes szervezetet tordlni
szeretne.
2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a szervezetre, majd kattintson a Torlés gombra.
A szervezeteket a 2 ikon jeloli.

3 Aszervezet torlésének megerdsitéséhez kattintson az Igen gombra.

Uzenetek kiildése személyes szervezet szamara

A személyes szervezetben talalhaté osszes felhasznald szamara egyidejlileg tud e-maileket kildeni.
1 A mappalistdban valassza ki azt a Kapcsolatok mappat, ahol egy személyes szervezetnek e-mailt
szeretne kildeni.
2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a szervezetre, majd kattintson a Részletek gombra.
A szervezeteket a 2 ikon jeldli.

3 Kattintson a Levél kiildése gombra.

vagy
Kattintson a Levél kiilldése gomb melletti Le nyilra, majd kattintson a kovetkez6 lehet&ségek
egyikére:

*

Levél kuldése

*

Taldlkozo kuldése

*

Feljegyzés kiildése

*

Tennivald kildése

*

Telefonlizenet kiildése
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A cimjegyzékek hasznalata

A cimjegyzékek olyan adatbazisok, amelyek kapcsolattartasi informacidkat tarolnak. llyen
informaciok példaul a nevek, az e-mail-cimek, telefonszamok stb. A Kapcsolatok mappak egy
rugalmasabb nézetet biztositanak a cimjegyzék-informaciok szamara.

*

*

,Cimjegyzék megnyitdsa”, 291. oldal

»,Személyes cimjegyzék létrehozasa”, 292. oldal

»Személyes cimjegyzék vagy a Napi kapcsolatok cimjegyzék szerkesztése”, 292. oldal
»,Személyes cimjegyzék atnevezése”, 294. oldal

»Személyes cimjegyzék mdsoldsa”, 294. oldal

»Személyes cimjegyzék torlése”, 294. oldal

,Cimjegyzék jellemz6inek beallitdsa”, 295. oldal

,Meglévé sz(ir6k alkalmazdsa a Napi kapcsolatok cimjegyzékben”, 296. oldal
,Cimjegyzék megosztasa egy masik felhasznaldval”, 297. oldal

,Megosztott cimjegyzék elfogaddsa”, 298. oldal

,Cimjegyzékbejegyzések 6sszehangolasa”, 298. oldal

A Gyorsinformacié megjelenitése”, 298. oldal

,Kapcsolatok, csoportok, szervezetek és eréforrasok megtekintése egy cimjegyzékben”, 299.

oldal

,Terjesztési listak szerkesztése a GroupWise-cimjegyzékben”, 299. oldal
,Keresés a cimjegyzékben”, 300. oldal

,Cimjegyzék megjelenitésének testreszabasa”, 301. oldal

,Cimjegyzék rendezése”, 302. oldal

,Cimek és cimjegyzékek exportaldsa és importaldsa”, 303. oldal

Az LDAP-cimjegyzék haszndlata”, 306. oldal

,Cimjegyzékek specialis jellemz6i”, 308. oldal

Cimjegyzék megnyitasa

Cimjegyzék megnyitasahoz kattintson a f6ablak @ ikonjara. A bal oldali panelen lathaté a
GroupWise cimjegyzék, az LDAP cimjegyzék, a Napi kapcsolatok cimjegyzék és az esetleg létrehozott
személyes cimjegyzékek is.

A Fajl > Cimjegyzék megnyitasa, illetve a Fajl > Cimjegyzék bezarasa parancsdval jelenithet6k meg,

illetve rejthet6k el az ebben az ablaktablaban szerepl6 cimjegyzékek. A jobb oldali ablaktablaban a
kijelolt cimjegyzék Osszes bejegyzése jelenik meg.
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Egy cimjegyzékben megnyithatdk a partnerek bejegyzései azok részletes adatainak megtekintése
céljabdl, kaldeni kivant tételek cimzettjeiként kivalaszthatdk nevek, létrehozhatdk és mddosithatok
csoportok, tovabba felvehet6k vagy tordlhet6k partnerek.

A rendelkezésre all6 haladé szolgaltatasok egyebek mellett a kovetkezé lehetGségeket is biztositjak:
személyes cimjegyzékek |étrehozasa és mddositdsa, cimjegyzék tulajdonsagainak modositasa,
masolasi bedllitdsok megadasa, cimjegyzékek importalasa és exportdlasa, cimjegyzékek megosztasa,
cimtarszolgaltatdsok felvétele, levelezési cimkék nyomtatdsa stb.

Személyes cimjegyzék létrehozasa

Személyes cimjegyzék készitése:

1 A f6ablak eszkoztaraban kattintson a @ ikonra.
2 Kattintson a Fajl meniire, majd az Uj cimjegyzék parancsra.

3 [rja be az Uj jegyzék nevét, majd kattintson az OK gombra.

Személyes cimjegyzék vagy a Napi kapcsolatok cimjegyzék
szerkesztése

A személyes cimjegyzékekben — beleértve a Napi kapcsolatok cimjegyzéket — a kdvetkez6 miveletek
végezhetdk el: bejegyzések hozzaadasa vagy torlése, meglévs informacié mddositasa, nevek
masoldsa egyik cimjegyzékbdl a masikba, cimjegyzékek dtnevezése. Létrehozhat sajat egyéni
cimjegyzékmezébket is.

+ ,Kapcsolatok gyors felvétele a személyes cimjegyzékbe”, 292. oldal

+ ,Személyes cimjegyzék bejegyzéseinek szerkesztése”, 293. oldal

+ ,Bejegyzések masolasa személyes cimjegyzékek kozott”, 293. oldal

+ Egyéni mez6k definidldsa személyes cimjegyzékben”, 293. oldal

+ ,Bejegyzések torlése személyes cimjegyzékbdl”, 294. oldal

Kapcsolatok gyors felvétele a személyes cimjegyzékbe

A tételekben szerepld barmelyik cimzettet gyorsan felveheti barmelyik személyes cimjegyzékbe.

1 Nyisson meg egy tételt amelynek egy vagy tobb cimzettje van.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal arra a cimzettre, amelyiket szeretné hozzaadni a
személyes cimjegyzékhez.

3 Kattintson a Hozzaadas a cimjegyzékhez pontra, majd valassza ki azt a személyes cimjegyzéket,
amelybe fel szeretné venni a kapcsolatot.
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Személyes cimjegyzék bejegyzéseinek szerkesztése

Személyes cimjegyzék bejegyzéseinek szerkesztése:

1 Af6ablak eszkoztardban kattintson a III ikonra.
2 Kattintson egy cimjegyzékre, majd kattintson duplan a szerkeszteni kivant névre.

3 Szerkessze a kiilonb6z6 lapokon taldlhatd informacidt, majd kattintson az OK gombra.

Bejegyzések masolasa személyes cimjegyzékek kozott

Egy bejegyzést atmasolhat egy cimjegyzékbdl egy masikba, és mivel a bejegyzések kapcsoltak, ha az
egyiket szerkeszti, a masik is megfelel6en mddosulni fog.
1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.

2 Kattintson a kivant cimjegyzékre, majd kattintson egy névre, vagy a Ctrl billenty( lenyomva
tartdsa mellett kattintson a masolni kivant nevekre.

3 Kattintson a Szerkesztés menli Masolas cimjegyzékbe parancsara.

4 Jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amelybe a neveket masolni kivanja, majd kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES: Bezart cimjegyzékbe nem lehet masolni, azt el6bb meg kell nyitni. A GroupWise
Cimjegyzékbe nem lehet neveket masolni.

Egyéni mezok definidlasa személyes cimjegyzékben
Egyéni mezbk létrehozdsa személyes cimjegyzékben:

A f6ablak eszkoztardban kattintson a @ ikonra.

Kattintson arra a személyes cimjegyzékre, amelyben egyéni mezGket szeretne definidlni.
Kattintson dupldn egy elemre, majd |épjen a Specialis lapra.

Kattintson a Hozzaadas gombra, majd a Mez6 neve mez6ben adja meg a nevét.

Az Erték mezébe irja be az adott bejegyzéshez az Uj mez8ben megjelenitend informacidkat.

A U1 A W N =

Kattintson az OK gombra.

A cimjegyzékbe felvett egyéni mezé a kés6bbiekben nem torélhetd. Az egyéni mez6k azonban
oszlopként jelennek meg, és az oszlop eltavolithatd a képerny6rél. A cimjegyzékekbdl azonban
sajnos egyenként kell eltdvolitani a nem kivant mez6hoz tartozé oszlopot, mert az egyes
cimjegyzékekben kiilénb6z6 oszlopok jelenithet6k meg.
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Bejegyzések torlése személyes cimjegyzékbdl
Bejegyzések torlése személyes cimjegyzékbdl:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a III ikonra.

2 Kattintson a kivant cimjegyzékre, majd kattintson egy névre, vagy a Ctrl billenty( lenyomva
tartasa mellett kattintson a torolni kivant nevekre.

3 Nyomja meg a Delete billenty(it, majd kattintson az Igen gombra.

Személyes cimjegyzék atnevezése
Személyes cimjegyzék atnevezése:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.
2 Kattintson az atnevezni kivant személyes cimjegyzékre.
A Napi kapcsolatok cimjegyzéket nem lehet atnevezni.
3 Kattintson a Fajl menl Cimjegyzék atnevezése parancsara.

4 irja be az Uj mappa nevét, majd kattintson az OK gombra.

Személyes cimjegyzék masolasa
Személyes cimjegyzék mdsolatanak Iétrehozasa:

1 Af6ablak eszkoztardban kattintson a @ ikonra.
2 Kattintson a masolni kivant személyes cimjegyzékre.
3 Kattintson a Fajl > Mentés masként parancsra.

4 irja be a cimjegyzék Uj nevét, majd kattintson az OK gombra.

Személyes cimjegyzék torlése
Személyes cimjegyzék torlése:
1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.

2 Kattintson a torolni kivant személyes cimjegyzékre.

3 Kattintson a Fajl > Cimjegyzék torlése parancsra, majd az Igen gombra.

A torlés utdn a személyes cimjegyzéket nem lehet visszaallitani.

MEGJEGYZES: A Napi kapcsolatok cimjegyzéket nem lehet térélini.
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Cimjegyzék jellemzéinek beallitasa

Kivalaszthatja és megtekintheti a cimjegyzékek szamos tulajdonsagat és beallitasat.

+ ,Személyes cimjegyzék tulajdonsagainak beallitasa”, 295. oldal
+ Egy cimjegyzék jellemzGinek megtekintése”, 295. oldal

+ A Napi kapcsolatok jellemzGinek beallitdsa”, 296. oldal

Személyes cimjegyzék tulajdonsagainak beallitasa

A cimjegyzék tulajdonsdgait tartalmazo parbeszédpanelen minden cimjegyzék tulajdonsagai
megtekinthetbk, beleértve a GroupWise-cimjegyzéket is. A cimjegyzékhez harom tulajdonsaglap
tartozik, de nem mindegyik lathaté minden cimjegyzékben.

Az Altalanos lap minden cimjegyzékben megjelenik. Az Altalanos lapon szerepel tébbek kézott a
cimjegyzék neve, valamint egy rovid 0sszefoglalé a cimjegyzék tartalmardl. Ezen a lapon rovid leirast
adhat meg a cimjegyzékhez.

A Beallitasok lap csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékben jelenik meg. A Beallitasok lapon adhatja
meg, hogy a program mit mentsen a Napi kapcsolatok kozé, és hogyan torolje ezen cimjegyzék
bejegyzéseit. Lasd: A Napi kapcsolatok jellemzGinek beallitasa.

A Megosztas lap az On személyes cimjegyzékeiben lathatd, beleértve a Napi kapcsolatok
cimjegyzéket is. A Megosztas lapon allithatja be, hogy meg kivanja-e osztani a cimjegyzéket, kivel
kivdnja megosztani azt, és a tobbi felhasznald milyen hozzaférési jogokkal rendelkezzen.

Személyes csoportjait és terjesztési listait is megoszthatja, ha megosztott cimjegyzékbe helyezi
azokat.

Egy cimjegyzék jellemzdinek megtekintése
Cimjegyzék jellemz6inek megtekintése:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.

2 Kattintson arra a cimjegyzékre, melynek a jellemzGit meg kivanja tekinteni.
Ha a cimjegyzék nem lathato, az azt jelenti, hogy nincs megnyitva.

3 Kattintson a Fajl > Jellemzék parancsra.

4 A cimjegyzékben szerepl6 személyek, eréforrasok, vallalatok stb. szdamanak megtekintéséhez
kattintson a Tartalmazza gombra.

Nagy cimjegyzék esetén a mivelet hosszabb id6t vehet igénybe. Az allapotsoron nyomon
kdvethet6 a mlivelet menete.

5 Ha a cimjegyzékhez leirast kivan adni, vagy a létezd leirast kivanja mddositani, kattintson a
Leiras mez6be, majd irja be vagy mddositsa a leirds szovegét.

6 A moddositdsok mentéséhez és a Jellemzék parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK
gombra.

vagy

A mddositasok végrehajtdsahoz és a Jellemz6k parbeszédpanel nyitva hagydsdhoz kattintson az
Alkalmaz gombra.
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A Napi kapcsolatok jellemzdinek beallitasa

A Napi kapcsolatok cimjegyzék tulajdonsagainak konfiguralasa:

1
2
3
4

A féablak eszkdztaraban kattintson a III ikonra.

Kattintson a Napi kapcsolatok cimjegyzékre.

Kattintson a Fajl > Jellemzék pontra, majd kattintson a Beallitasok filre.

Jeldlje ki a kivant beallitasokat.

Ha ezeket a bedllitasokat nem tudja mddositani, a GroupWise-rendszergazda zarolta 6ket.

Ha nem szeretné, hogy nevek keriiljenek a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe, kattintson az
Automatikus mentés kikapcsolva beallitasra.

Ha neveket szeretne torolni a cimjegyzékbdl, jeldlje be a Tordlje a megadott ideig nem hasznalt
cimeket jel6l6négyzetet, adja meg a megfelel§ szamot az IdGtartam mez6ben, a legérdilg listan
jelolje ki a megfelel6 idGtartamot (amely 6raktdl évekig terjedhet), véglil a régi cimek torléséhez
kattintson a Torlés most gombra.

A moddositasok mentéséhez és a Jellemz6k parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK
gombra.

vagy

Kattintson az Alkalmaz gombra a mdédositasok alkalmazasahoz. Ekkor a Jellemzd&k
parbeszédpanel nyitva marad.

Meglévé szlirok alkalmazasa a Napi kapcsolatok
cimjegyzékben

El6re definidlt sz(r6k hasznalata a Napi kapcsolatok cimjegyzékben:

1
2

A f6ablak eszkdztaraban kattintson a @ ikonra.
Kattintson a Napi kapcsolatok cimjegyzékre.

Ha a Napi kapcsolatok cimjegyzék nem lathatd, azt a Fajl > Cimjegyzék megnyitasa parancsra
kattintva tudja megnyitni.

Kattintson a Megtekintés > Sz(irés legalabb 3 hivatkozasra parancsra.

vagy

Kattintson a Megtekintés > Sziir6 létrehozasa hivatkozasokhoz parancsra (a hivatkozas egy szam,
amely megmondja, hanyszor kild6tt vagy kapott tételeket valamely bejegyzéstél), majd adja
meg a hivatkozdsok minimalis szdmat, amelyet egy bejegyzésnek tartalmaznia kell ahhoz, hogy
bekeriljon a keresési feltételekbe. Ezutan kattintson az OK gombra.
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Cimjegyzék megosztasa egy masik felhasznaldval

A megosztott cimjegyzéket a Il ikon jeloli. Az ikon ettdl egy kis mértékben eltérhet, attdl fliggben,
hogy On hozta e |étre a cimjegyzéket.

A személyes cimjegyzékek mas felhasznaldkkal kbzosen is haszndlhatdk. Személyes cimjegyzékeire
vonatkozdan adhat csak megtekintési jogot mas felhasznaldknak, vagy lehetévé teheti szamukra az
adott cimjegyzék adatainak szerkesztését, bovitését és torlését is. Amikor megosztotta teszi a
cimjegyzéket, mas felhasznaldk értesitést kapnak errdl, és lehetdségiik van elfogadni vagy elutasitani
a megosztott cimjegyzéket.

A GroupWise nem korlatozza a cimjegyzék megosztasanal a cimzettek maximalis szdmat. Hasonlo
maoédon a GroupWise nem korlatozza, hogy egy megosztott cimjegyzékben hany bejegyzés
szerepelhet.

MEGIJEGYZES: Mivel a rendszer teljesitménye attdl figg, hogy a GroupWise futtatdsahoz milyen
hardvert hasznalnak, a teljesitmény szempontjabdél problémakat okozhat, ha egy cimjegyzéket sok
felhasznaldval osztanak meg, illetve ha a cimjegyzék rendkiviil nagy szdmu bejegyzést tartalmaz.

1 Af6ablak eszkéztaraban kattintson a @ ikonra.

2 Az egér jobb oldali gombjdaval kattintson a megosztani kivant cimjegyzékre, majd kattintson a
Megosztas parancsra.

Ha a haszndlni kivant cimjegyzék nem lathatd, nyissa meg azt a Fajl meni Cimjegyzék
megnyitasa parancsat valasztva.

3 Kattintson a Megosztva gombra.

4 irja be annak a személynek a nevét, akivel meg kivanja osztani a cimjegyzéket, majd a
Felhasznalé hozzaadasa parancsra kattintva adja hozza a felhasznaldt a Megosztas listahoz.

. . , ; . shalfl | . , , Ve
Ha nem ismeri a személy nevét, kattintson a ikonra, és keressen ra a felhasznaléra.
Kilsé tartomanyokon keresztlil nem oszthaté meg cimjegyzék.

5 Kattintson sorban az egyes felhasznaldkra a Megosztas listan, és hatarozza meg jogaikat a
Hozzaférés mez6ben.

6 A valtoztatdsok mentéséhez és a parbeszédpanel bezarasahoz kattintson az OK gombra.

vagy

A moddositasok végrehajtasahoz kattintson az Alkalmaz gombra, ekkor a parbeszédpanel nyitva
marad.

Amikor az OK vagy az Alkalmaz gombra kattint, a személy, akivel megosztja a cimjegyzéket,
értesitést kap. Az Allapot oszlop megjeldlése Fiiggében lesz mindaddig, amig a felhasznalé
elfogadja vagy elutasitja a cimjegyzék megosztasat. Ezutan a program a felhasznald
valasztasdanak megfelelSen frissiti az oszlopot.

A Cimjegyzék listdban a megosztott cimjegyzékeket a .’E| ikon jeloli.

A cimjegyzék oszlopait nem kell ugyanugy elrendeznie, mint azoknak, akikkel megosztotta azt.
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Megosztott cimjegyzék elfogadasa

Miutan elfogadott egy megosztott cimjegyzéket, az megjelenik a GroupWise cimjegyzék, a Napi
kapcsolatok cimjegyzék és a személyes cimjegyzékek mellett a Cimjegyzék listan.
1 Kattintson a mappalista Postafiok ikonjdra.

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

3 Kattintson a Cimjegyzék elfogadasa lehet&ségre a cimjegyzéknek a cimjegyzékek listajara vald
felvételéhez.

Ezutdn mas cimjegyzékekhez hasonldan tételek cimzéséhez vagy felhasznaldi adatok
megkereséséhez hasznalhatja a megosztott cimjegyzéket.

Cimjegyzékbejegyzések 0sszehangolasa

A Szinkronizalds parancs segitségével biztosithatja, hogy a személyes cimjegyzék bejegyzései
megegyezzenek a GroupWise-cimjegyzék bejegyzéseivel. A m(ivelet vonatkozhat a személyes
cimjegyzék egészére vagy csak a kijelolt bejegyzésekre.

Példaul lehet egy személyes cimjegyzéke, amely a Marketing osztalyon dolgozé munkatarsak nevét
tartalmazza. Ha a Marketing osztaly mas épiletbe koltozik, és megvaltoznak telefonszamai, a
Szinkronizalas parancs megkiméli attél, hogy Uj személyes cimjegyzéket kelljen létrehoznia.

1 A fGablak eszkdztardban kattintson a E ikonra.
2 Kattintson a szinkronba hozni kivant személyes cimjegyzékre.

3 Cimjegyzék 6sszehangolasahoz kattintson a Fajl > Szinkronizalas > Aktualis jegyzék parancsra.

vagy

Kijelolt bejegyzések szinkronizalasahoz tartsa lenyomva a Ctrl vagy a Shift billenty(it, kattintson
a megfelel6 bejegyzésekre, majd kattintson a Fajl > Szinkronizalas > Kijeldlt tételek parancsra.

A Gyorsinformacio megjelenitése

A felhaszndlo attekint6 informacidi megjelennek egy cimjegyzékben, valamint a cimvalasztéban, ha
az egérmutatot a név felett tartja. Ez az adatmegjelenités a Gyors informacio.

A Gyorsinformacio alapértelmezés szerint engedélyezve van. A Gyors informacié megjelenitésének
kikapcsolasa:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.

2 Kattintson a Megtekintés menil Gyorsinformacio letiltdsa parancsra.
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Kapcsolatok, csoportok, szervezetek és eroforrasok
megtekintése egy cimjegyzékben

A Bejegyzéssziiré helyen |athatd el6re definialt sz(ir6k segitségével megteheti azt, hogy csak
csoportokat, felhasznaldkat, szervezeteket vagy er6forrasokat jelenit meg egy cimjegyzékben.

Alapértelmezés szerint a cimjegyzék minden bejegyzése meg van jelenitve. Bar a csoportokat,
szervezeteket és er6forrasokat ikonok jelolik, egy-egy adott bejegyzés megkeresése a nagy
cimjegyzékekben nehéz feladatnak tlinhet. A meglévé sz(ir6k segitségével a megjelenitett
bejegyzések kore a kivant tipusra szlkithetd.

Van egy el6re megadott sz(irG, mely csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékben alkalmazhatd: Sz(irés
legalabb X hivatkozasra. Ezzel a szlir6vel azok a bejegyzések szlirhet6k ki, amelyekre legaldbb a
meghatarozott szamu esetben hivatkozott.

Csoportok, vallalatok és er6forrasok megtekintése a cimjegyzékben:

1 A fGablak eszkdztardban kattintson a E ikonra.
2 Kattintson egy cimjegyzékre.
3 Valassza a Megtekintés menit, majd kattintson arra a szlir6re, amely szerint rendezni kivan.

4 A teljes cimjegyzék Ujbodli megjelenitéséhez kattintson a Megtekintés > Sz(ird kikapcsolasa
parancsra.

Szlirés kapcsolatok, csoportok vagy eréforrdsok szerint:

1 Kapcsolatok, csoportok vagy eréforrasok szliréséhez kattintson a cimvalaszté ablakdban a e
legordiild listan taldlhato elére definidlt szlrék egyikére.

A kapcsolatokat, er6forrasokat, eréforraskészleteket, csoportokat és szervezeteket az aldbbi
ikonok jelélik a cimjegyzékben:

Névjegyek

Eréforrasok

Er6forraskészle
tek

Csoportok

Szervezetek

Terjesztési listak szerkesztése a GroupWise-cimjegyzékben

Ha a GroupWise-rendszergazda biztositotta Onnek a GroupWise-cimjegyzék nyilvanos terjesztési
listdinak modositasat:
1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.

—vagy —
Egy éppen szerkesztett tételen bellil kattintson az eszkdztar Cim ikonjdra.

2 Valassza ki a GroupWise cimjegyzéket.
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3 Kattintson duplan arra a nyilvanos terjesztési listara, melynek szerkesztéséhez jogosultsaga van.
4 Sziikség szerint végezze el a mddositasokat.

5 A valtoztatdsok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.

Keresés a cimjegyzékben

A Keresés szolgaltatas segitségével gyorsan megkereshet bejegyzéseket a cimjegyzékekben. A
keresési feltételek egy vagy tobb sz(ré létrehozdsaval is meghatarozhatdk. Definialhat példaul olyan
sz(ir6t, amely csak a ,D” bet(ivel kezd6d6 vezetékneveket jeleniti meg.

+ Felhasznaldk, eréforrdsok, szervezetek és csoportok keresése”, 300. oldal

+ ,Szlir6k hasznalata egy cim keresésének sz(ikitéséhez”, 300. oldal

Felhasznalok, er6forrasok, szervezetek és csoportok keresése

1 A fGablak eszkdztardban kattintson a @ ikonra.

—vagy —

Egy éppen szerkesztett tételen belll kattintson az eszkoztdr Cim ikonjara.
2 Jelolje ki a cimjegyzéket, ahol keresni kivan.
3 Kezdje el beirni a keresett cimet a Keresés mez&be.

A Névkiegészit6 kiegésziti a megkezdett értéket.

Szlir6k hasznalata egy cim keresésének szlikitéséhez

Hajtsa végre az aldbbi Iépéseket a cimkeresés szlirGvel torténd szikitéséhez:

1 Af6ablak eszkéztaraban kattintson a @ ikonra.
2 Kattintson a Megtekintés > Egyéni sz(ir6 létrehozasa parancsra.

3 Kattintson az elsé legordilé listdra, majd adja meg a szlrni kivant oszlopot.

4 Operator megadasahoz kattintson az @ ikonra.

Az operator olyan szimbdélum, amely valamely feltétellel egyiitt alkalmazva érték megaddsara
hasznalhatd. Olyan sz(ir6 létrehozdsahoz példaul, amely csak a Kovacs vezetéknev(i
felhaszndldkat jeleniti meg, kattintson a Vezetéknév oszlopra, az =Egyenlé operdtorra, majd irja
be a ,,Kovacs” szot. A példaban =Egyenld az operator, a Kovacs szé pedig a feltétel.

Tovabbi informacidkért |asd: Az iranyitott keresés hasznalata.
5 irja be a feltételt, amely szerint sz(irni kivdn, majd kattintson az OK gombra.
A szliréssel végrehajtott keresés a talalatok alapjan rendezi a cimjegyzéket.
Miutdn a cimjegyzékhez létrehozta a szlir6t, azt kés6bb barmikor Gjra engedélyezheti, ha megjeleniti
azt a cimjegyzéket, amelyben a sz(ir6t hasznalni szeretné, majd a Megtekintés > Egyéni sz(ird

parancsra kattint. Az OK gombra kattintva engedélyezheti azt; mindaddig érvényes lesz, amig nem
kapcsolja ki vagy nem torli azt.
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Cimjegyzék megjelenitésének testreszabasa

A cimjegyzékek megnyitasaval és bezarasaval hatarozhatja meg, hogy melyik cimjegyzékek
jelenjenek meg a cimjegyzék listdjdban. Lehet példaul személyes cimjegyzéke egy olyan fiékhoz,
amelyet évente csak hat hdnapig haszndl. Ha nincs ra szliksége, bezarhatja a cimjegyzéket, és hat
hénap mulva Gjra kinyithatja.

Azt is meghatarozhatja, hogy milyen informdacidk jelenjenek meg egy adott cimjegyzékben. A
cimjegyzékben megjelenitett informacidok médositasahoz meg kell nyitnia a cimjegyzéket.

+ ,Cimjegyzékek megnyitasa és bezarasa”, 301. oldal

+ A Cimjegyzékben megjelenitendd oszlopok megadasa”, 301. oldal

+ A hivatkozasok megtekintése a GroupWise cimjegyzékhez”, 302. oldal

+ A nevek megjelenitési formatumanak kivalasztdsa”, 302. oldal

Cimjegyzékek megnyitasa és bezdarasa
Cimjegyzék megnyitasa vagy bezardsa:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.
2 Kattintson a Fajl > Cimjegyzék megnyitasa parancsra.
Ha az 6sszes cimjegyzék meg van nyitva, a Cimjegyzék megnyitasa parancs nem hasznalhaté.

3 Kattintson a megnyitni kivant cimjegyzékre (t6bb cimjegyzék kijel6léséhez a Ctrl gombot
lenyomva tartva kattintson a cimjegyzékekre), majd kattintson az OK gombra.

4 Egy cimjegyzék bezdrasahoz valassza ki a cimjegyzéket, majd kattintson a Fajl > Cimjegyzék
bezarasa pontra.

A cimjegyzék bezdrasa nem jelenti a cimjegyzék torlését, a cimjegyzéket barmikor Ujra
megnyithatja.

A Cimjegyzékben megjelenitend6 oszlopok megadasa

Cimjegyzékben megjelenitendé oszlopok megadasa:

1 A f6ablak eszkoztaraban kattintson a @ ikonra.
—vagy -
Kattintson a Cim gombra egy éppen szerkesztett tétel ablakaban.
2 Kattintson arra a cimjegyzékre, amelyben meg szeretné véltoztatni a megjelenitett oszlopokat.

3 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval egy oszlop fejlécére, majd kattintson valamelyik oszlop
nevére.

Ha a kivant oszlop neve nem l4thatd, kattintson a Tovabbi oszlopok parancsra. Uj oszlop
felvételéhez kattintson az oszlopra a Létezd oszlopok listamez&ben, és kattintson a Hozzaadas,
majd az OK gombra.

4 Oszlop eltavolitdsdhoz huzza az oszlop fejlécét a cimjegyzéken kiviilre.

5 Az oszlopok atrendezéséhez huzza mashova az oszlopok fejlécét.
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A hivatkozasok megtekintése a GroupWise cimjegyzékhez

A GroupWise cimjegyzék hivatkozasainak megtekintése:

1 A fGablak eszkoztaraban kattintson a III ikonra.

2

Kattintson arra a személyes cimjegyzékre, amelyben meg kivanja tekinteni a csatolasokat.
A cimjegyzékben a |4 ikon jeldli a csatoldssal ellatott kapcsolatokat.
Vélassza a Megtekintés > Csatolasok rendszerjegyzékhez parancsot.

Csatoldasok mutatjak, hogy a személyes cimjegyzék valamely bejegyzése egy masik cimjegyzék
bejegyzéséhez van kapcsolva. Az egyik bejegyzés frissitése a masik bejegyzés frissitését is maga
utan vonja. A hivatkozasok akkor jonnek létre, amikor egy bejegyzést az egyik cimjegyzékbdl egy
masik cimjegyzékbe madsol. Akkor is |étrejonnek csatoldsok, amikor egy levelezés sordn a
GroupWise cimjegyzék bejegyzései hozza lesznek adva a Napi kapcsolatok cimjegyzékbe..

A nevek megjelenitési formatumanak kivalasztasa

A cimjegyzékben szerepl6 nevek megjelenitési formatumanak kivalasztdsa:

1
2

A féablak eszkoztaraban kattintson a III ikonra.
Kattintson a Megtekintés > Névformatum parancsra.

A megfeleld valasztégomb kijeldlésével hatdrozza meg, hogy a program a vezeték- vagy az
uténeveket jelenitse meg el6bb.

A Ctrl billentyl lenyomdsa kdzben kattintson azokra a cimjegyzékekre, amelyekre alkalmazni
kivanja a formatumot.

Kattintson A kijeldlt cimjegyzékekre alkalmaz lehet&ségre, ekkor a program végrehajtja a
valtoztatdsokat anélkiil, hogy bezdrna a parbeszédpanelt.

vagy
Kattintson az OK gombra a valtoztatasok végrehajtasahoz és a parbeszédpanel bezarasahoz.

Cimjegyzék rendezése

Cimjegyzék rendezése:

1
2
3

A féablak eszkoztaraban kattintson a E ikonra.
Kattintson a sorba rendezni kivant cimjegyzékre.

Kattintson a jobb egérgombbal arra az oszlopra, amely szerint rendezni szeretne, majd
kattintson az Elsédleges kulcs: ,,0szlop” pontra (rendezhet példaul a Név oszlop helyett az E-mail-
cim szerint).

vagy

Kattintson a jobb egérgombbal egy oszlopfejlécre, majd az oszlop bejegyzéseinek rendezéséhez
kattintson a Mindet névekvé sorrendbe pontra (példdul A—Z vagy 1, 2, 3) vagy a Mindet
csokkend sorrendbe pontra (példaul Z— A vagy 3, 2, 1).
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Cimek és cimjegyzékek exportalasa és importalasa

Az Importalas és Exportalas funkcidval mar meglévé GroupWise-cimjegyzékeket vagy kilsé fél altali
cimjegyzékeket importalhat a GroupWise személyes cimjegyzékeibe, illetve onnan cimjegyzékeket
exportalhat. A GroupWise-cimjegyzékek exportalasahoz a . nab fajlformatum ajanlott, mivel ezzel
elkeriilhet6 az adatvesztés. A cimjegyzékek importalasa is pontosabban hajthato végre a
.nabformatum hasznalata esetén. Sajat csoportok is importdlhatdk és exportdlhatdk.

Megoszthatja a személyes cimjegyzékeket is. Lasd: Cimjegyzék megosztasa egy masik felhasznaldval.

+ A GroupWise személyes cimjegyzékeinek importaldsa személyes cimjegyzékbe”, 303. oldal
+ ,Kapcsolatok importalasa vCardbdl”, 304. oldal
+ Kilsé fél cimjegyzékének importalasa”, 304. oldal

+ ,Cimek exportaldsa a cimjegyzékbdl”, 305. oldal

A GroupWise személyes cimjegyzékeinek importalasa személyes
cimjegyzékbe

A GroupWise-cimjegyzékfajlok specidlis formatumu szovegfajlok. A GroupWise 18 és az Ujabb
verzidk . nab fajljai az UTF-8 karakterkddoldst hasznaljak, nem lehet a GroupWise kordbbi verzidiba
importdlni 6ket. ANSI karakterformatumban azonban exportalni lehet a . nab fajlokat, igy azok
kompatibilisek lesznek a GroupWise kordbbi verzidival. A GroupWise kordbbi verzidiban létrehozott
.nab fajlok importalhatdk a GroupWise 18 programba és az Ujabb verzidkba.

MEGIJEGYZES: A GroupWise-cimjegyzékbe nem lehet cimeket importalni.

1 Amennyiben mellékletként kapott egy GroupWise személyes cimjegyzéket (. nab-fdjl), akkor az
egér jobb oldali gombjaval kattintson a mellékletre, kattintson a Mentés masként parancsra,
valassza ki azt a mappat vagy lemezt, amelyre menteni kivanja, végil kattintson a Mentés
gombra.

A f6éablak eszkdztaraban kattintson a III ikonra.

Kattintson a Fajl > Importalas parancsra.

Valasza ki a .nab kiterjesztés(i cimjegyzékfajlt, majd kattintson a Megnyitas parancsra.

v A W N

Kattintson arra a cimjegyzékre, amelybe cimeket szeretne importalni.

vagy

Hozzon létre egy Uj személyes cimjegyzéket, hogy abba importalhassa a cimeket.
Részletek: Személyes cimjegyzék létrehozasa.

6 Kattintson az OK gombra.

7 (Nem kotelez6) Az importalas ledllitdsahoz nyomja meg az Esc billenty(it, majd kattintson az
Igen gombra.

A cimjegyzékek hasznalata 303



304

Kapcsolatok importalasa vCardbol

Egy vCard egy vagy tobb kapcsolatot is tartalmazhat. A GroupWise mindkét formatumot tdmogatja.
Informacidk importalasa egy cimjegyzékbe egy fogadott vCardbdl:

1 Kattintson a jobb egérgombbal a vCardra, majd kattintson az Importalas pontra.

2 Kattintson arra a cimjegyzékre, melyhez hozza szeretné adni az informacidkat, majd kattintson
az OK gombra.

Kiilso fél cimjegyzékének importalasa

Jelenleg CSV-fajlbdl importalhat kapcsolatokat.

Kapcsolatok importalasa CSV-fajl segitségével
CSV-fajl (vesszbvel elvalasztott értékek) importalasa:

1 Af6ablak eszkéztaraban kattintson a @ ikonra.
2 Kattintson a Fajl > Importalas parancsra.
3 Valassza ki a . csv-fajlt, majd kattintson a Megnyitas gombra.

4 Jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amelybe a cimeket importalni kivanja, majd kattintson az OK
gombra.

vagy

Az Uj gombra kattintva hozzon létre egy személyes cimjegyzéket, ahova a cimek importélva
lesznek. Ezutan irjon be egy nevet az Uj cimjegyzék szamara, majd kattintson az OK gombra.

Tovabbi informacid: Személyes cimjegyzék létrehozasa.
Megjelenik a GroupWise mez6k kivalasztdsa a CSV-adatok szamara ablak.

A CSV-mezd6k oszlop listdzza azokat az adatmezdket, melyeket a .csv fajl tartalmazott. A CSV-
adatok oszlop listdzza azokat az adatokat, melyeket a . csv fdjl tartalmazott. A GroupWise
mez6k oszloppal adhatja meg a hozzdrendeléseket a CSV-mez6k és a GroupWise mezdk kozott.

Alapértelmezés szerint az importalasi folyamat olyan mez6elvalaszté karaktereket tud
felismerni, mint a vesszd (,), a pontosvessz6 (;) és a kettGspont (:). Szovegelvalasztéként példaul
az idézGjelet (") is fel tudja ismerni. Ha azonban az elvalaszték nem szokvanyos karakterek, az
importaldsi folyamat nem fogja felismerni azokat.

5 Haa .csv fajl nem a megfelel6 oszlopokat jeleniti meg:
5a Kattintson a Beallitasok gombra.
5b Moddositsa a . csv fajl igénye szerint az elvalaszté karaktert.
5¢ Mddositsa a . csv fajl igénye szerint a szovegelvdlasztd karaktert.
A . csv fdjlnak a megfelel6 oszlopokat kell mutatnia.
6 A balra és a jobbra nyilra kattintva attekintheti a . csv-fjl adatait.

Az importalasi folyamat megprébdlja hozzarendelni a CSV-mez6it a GroupWise mez6ihez.
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7 Egy automatikus mez6-hozzarendelés modositasahoz kattintson a GroupWise azon
mezbhivatkozdsara, melyet médositani szeretne.

vagy
Mez6-hozzarendelés kivalasztasahoz kattintson A valasztashoz kattintson ide hivatkozasra.
8 Valasszon ki egy megjelenitett mez6t.

vagy

Kattintson egy mez6kategodridra, majd valassza ki azt a GroupWise mez6t, melyet meg szeretne
feleltetni a . csv-fajl mezdjének.

9 Ha egy CSV-mez6bdl nem szeretné importalni az adatokat, kattintson a GroupWise mezék
oszlopban Iévé hivatkozasra, majd kattintson a Térlés pontra.

10 Ha befejezte a mez6k hozzarendelését, a CSV-adatoknak a kivalasztott cimjegyzékbe torténé
importdlasahoz kattintson az OK gombra.

TIPP: Végrehajthat Ugy is egy importdlast, hogy egy . csv fjlt az egérrel 4thuz egy Kapcsolatok
mappaba.

Cimek exportdalasa a cimjegyzékbol
Cimek exportalasa cimjegyzékb6l NAB-formatumban (GroupWise-cimjegyzék):

1 A f8ablak eszkéztaraban kattintson a [} ikonra.
2 Kattintson arra a cimjegyzékre, amelybél cimeket kivan exportalni.
3 Jeldlje ki az exportalni kivant cimeket.
Ha a teljes cimjegyzéket exportalni szeretné, nem sziikséges neveket kijel6Inie.
4 Kattintson a Fajl > Exportdlas parancsra.
5 A teljes cimjegyzék exportaldsahoz kattintson a Teljes cimjegyzéket gombra.
vagy
Csak a kijelolt cimek exportdlasahoz kattintson a Kijeldlt tételek gombra.
6 Kattintson az OK gombra.

7 irjon be egy nevet az exportalt fajl szamara, majd kattintson arra a mappdra, ahové menteni
szeretné a fajlt.

8 A Mentés mas tipusiként legordiilé listabdl vdlassza ki, hogy milyen tipusu fajlba legyenek
mentve a cimek.

Mentheti a fajlt GroupWise-cimjegyzékként (.nab), vCardként (.vcf) vagy vesszével
elvalasztott fajlként (. csv).

A GroupWise-cimjegyzékfajlok specidlis formatumu szévegfajlok. A GroupWise 18 és az Ujabb
verzidk .nab fajljai az UTF-8 karakterkddoldst hasznaljak, nem lehet a GroupWise kordbbi
verzidiba importalni 6ket. A GroupWise Ujabb verzidi azonban ANSI karakterformatumban
exportdlni tudjak a . nab fajlokat, igy azok kompatibilisek lesznek a GroupWise korabbi
verzioival.
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ElsGsorban a .nab és .vcf fijltipust célszerl hasznalni, mivel ezek adatvesztés nélkiil képesek
Osszetett adatok kezelésére. Ha példaul egy terjesztési listat . nab vagy .vcf formatumu
fajlként exportal, a terjesztési lista tagjai szerepelnek az exportalt fajlban. Ha viszont . csv
formatumban exportal egy terjesztési listat, a program csak a terjesztési lista nevét exportalja.

9 Kattintson a Mentés gombra.

Az exportdlas ledllitdsdhoz nyomja meg az Esc billenty(it, majd kattintson az Igen gombra.

Az LDAP-cimjegyzék hasznalata

Ezekben a fejezetekben tdjékozédhat az LDAP-cimjegyzék konfiguralasardl, kezelésérdl és
hasznalatardl.

+ ,Cimtarszolgdltatas hozzaadasa cimjegyzékhez”, 306. oldal

+ ,Személy megkeresése cimtarszolgdltatas segitségével”, 306. oldal

+ ,Biztonsagos kapcsolat létesitése cimtarszolgaltatdssal”, 307. oldal

+ ,Cimtarszolgdltatds jellemz6inek mddositasa”, 307. oldal

+ A cimtarszolgdltatas altal hasznalt keresési feltételek megadasa”, 308. oldal

+ ,Cimtarszolgdltatas keresési id6tartamanak médositasa”, 308. oldal

Cimtarszolgaltatas hozzdadasa cimjegyzékhez

Cimtarszolgdltatas hozzaaddsa cimjegyzékhez:

1 Gy6z6djon meg arrél, hogy ismeri az LDAP-cimtarszolgdltatas kiszolgdlojanak nevét és
portszamat. Ezt az informdcidt internetszolgdltatdjatdl vagy a GroupWise-rendszergazdatol
kaphatja meg.

A f6ablak eszkoztaraban kattintson a @ ikonra.

A bal oldali ablaktablaban kattintson az LDAP -cimjegyzék elemre.

A jobb oldali panelen kattintson a Cimtarak pontra, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

gua A W N

Koévesse a megjelend utasitasokat. A kiszolgalé cimének meghatarozasakor egy IP-cimet vagy
internetes tartomanynevet is megadhat.

[=)]

Kattintson a Befejezés gombra.

7 Ha biztonsagi tanusitvanyok keresése céljabdl vesz fel cimtdrszolgaltatast, az adott
cimtdrszolgaltatast alapértelmezettként kell megadnia. Kattintson az imént felvett
cimtdrszolgaltatas fidkjara, majd kattintson a Beallitas alapértelmezettként gombra.

8 Kattintson a Bezaras gombra.

Személy megkeresése cimtarszolgaltatas segitségével

Személy megkeresése cimtarszolgdltatas segitségével:

1 Af6ablak eszkoztardban kattintson a III ikonra.
2 Kattintson az LDAP-cimjegyzék lapfilre.
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3 A Keresés helye legordiil§ listardl valassza ki a kivant cimtarszolgaltatast.
4 irja be a keresett nevet.
vagy
irja be a keresett e-mail-cimet.
Ha tovabbi keresési mezbk is megjelennek, adja meg a keresett adatokat.
5 Kattintson a Lekérés gombra.
6 A keresés befejeztével kattintson duplan a kért névre.
7 Kattintson a Bezaras gombra.
Amennyiben meg kivanja 6rizni a megtalalt neveket, kattintson a nevekre, valassza a Szerkesztés >

Masolas cimjegyzékbe parancsot, jeloljon ki egy személyes cimjegyzéket, majd kattintson az OK
gombra.

Biztonsagos kapcsolat létesitése cimtarszolgaltatassal

Biztonsagos kapcsolat létesitése cimtarszolgdltatassal:

A f6ablak eszkoztardban kattintson a @ ikonra.

Kattintson az LDAP-cimjegyzék lapfilre.

Kattintson a Cimtarak parancsra, majd jeloljon ki egy cimtdarszolgaltatast.
Kattintson a Jellemz6k parancsra.

Kattintson a Kapcsolédas SSL hasznalataval pontra.

A U1 A W N =

Adja meg a biztonsagi tanusitvany fajljahoz tartozé elérési utvonalat.

A GroupWise ezzel a fajllal haszndlhatja az SSL protokollt, amikor a kivalasztott LDAP-kiszolgdlon
(azaz a cimtarszolgaltatason) hitelesiti magat. Amennyiben nem tudja a tanusitvanyfajl elérési
utvonalat, forduljon a GroupWise-rendszergazdahoz, vagy kérjen tanusitvanyfajlt az
internetszolgaltatotdl. A Tallozas gombra kattintva meg is keresheti a féjlt.

MEGJEGYZES: A GroupWise DER-kddoldsu tanusitvanyfajl hasznalatat varja, amikor biztonsdgos
kapcsolatot hoz |étre az LDAP-kiszolgaldval.

Cimtarszolgaltatas jellemzoinek madositasa

Cimtarszolgaltatas tulajdonsagainak mddositasa:

A f6ablak eszkdztaraban kattintson a @ ikonra.
Kattintson az LDAP-cimjegyzék lapfilre.
Kattintson a Cimtarak parancsra, majd jel6ljon ki egy cimtdarszolgaltatast.

Kattintson a Jellemz6k parancsra.

gua A W N =

A moddositani kivant jellemzdk eléréséhez kattintson a Kapcsolat, a Keresés, illetve a Mezd-
hozzarendelés lapfiilre.

6 Moddositsa a tulajdonsagokat, majd kattintson az OK gombra.
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A cimtarszolgaltatas altal hasznalt keresési feltételek megadasa

A cimtarszolgdltatds altal hasznalt keresési feltételek megaddsa:

A U A W N =

8

A féablak eszkdztaraban kattintson a III ikonra.

Kattintson az LDAP-cimjegyzék lapfiilre.

Kattintson a Cimtarak parancsra, majd jeloljon ki egy cimtarszolgdltatast.
Kattintson a Jellemzdk parancsra.

Kattintson a Keresés, majd a Keresési mezék pontra.

Jeloljon ki legfeljebb négy mez6t.

Sok cimtarszolgaltatas csak a Név és az Elektronikus levélcim mezd szerinti keresést tesz
lehetévé.

A listdban nem szerepld keresési mez6k hozzaaddasa:
7a Kattintson a Mezd-hozzarendelés fllre, majd Az 6sszes LDAP-mez6 lekérése gombra.

7b Kattintson az Alkalmaz gombra, a Keresés lapflilre, a Keresési mezék gombra, majd jeldlje ki
a mezbket, amelyekben keresni kivan.

A vélaszthato keresési mez6k a valasztott cimtarszolgaltatastdl figgenek.

Kattintson kétszer egymds utan az OK gombra, majd kétszer a Bezaras gombra.

Cimtarszolgaltatas keresési idotartamanak mddositasa

A cimtarszolgdltatdsok alapértelmezett keresési idGtartamanak maédositasa:

1
2
3
4
5
6

A féablak eszkdztaraban kattintson a III ikonra.

Kattintson az LDAP-cimjegyzék lapfiilre.

Kattintson a Cimtarak parancsra, majd jeloljon ki egy cimtarszolgaltatast.

Kattintson a Jellemzdk gombra, majd kattintson a Keresés fiilre.

Huzza a Keresés id6korlatja alatti csuszkat addig, amig az a kivant id6tartamot nem mutatja.

Kattintson az OK > Bezaras > Bezaras gombra.

Cimjegyzékek specialis jellemzéi

A kovetkez6 szakasz a Masolasi beallitasok hasznalataval kapcsolatos informacidkat tartalmazza.
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A masolasi opciok megadasa

A Masolasi bedllitasok parbeszédpanelen adhatja meg, hogy a program milyen formatumot
haszndljon a cimjegyzékadatok vagdlapra masoldsakor. A cimjegyzék adatainak vagdlapra
masolasakor az adatok formazasa virtualis névjegykartya (vCard) vagy cimjegyzék-széveg
formatumban torténik. A vCard névjegykartya a személy Osszes olyan adatat tartalmazza, amely
szerepel a cimjegyzékben.

Kétféle formatum haszndlhatd a masolashoz: Megjelenitési adat (ASCIl szoveges formatum), illetve
vCard adat (. vcf adatfolyam formatum). A formatum kivalasztasakor a vCard-adat mdsolasa a
Windows szokvanyos szovegmasolasi eljarasanak hasznalataval torténik (jeldlje ki a szoveget, majd
nyomja meg a Ctrl+C billenty(ikombinaciét), és ebben a formatumban bemasolhaté mas
alkalmazasokba (példaul személyes informacidkezelGkbe és webes alkalmazdsokba) az egyéni
konkrét igényeknek megfelelSen.

A megjelenitett szoveget példaul HTML-szerkeszt6be vagy szovegszerkeszt6be masolhatja, hogy
kés6bb adatbazisba importalhassa, vagy korlevélben felhasznalja. Ha vCard formatumban masolja az
adatokat, azokat vCard szerkesztGbe vagy megtekint6be masolhatja, hogy hangot, grafikdkat vagy
tovdbbi szoveget adhasson hozza. Az adatokat . vcf fajlként is mentheti, igy a vCard szabvanyt
tdmogatd barmely alkalmazasba importédlhatja azokat. A GroupWise a vCard szabvany 2.1-es és
annal korabbi verziéit tdmogatja.

A masolashoz haszndlando széveges formatum kivalasztasa:

1 A fGablak eszkdztardban kattintson a III ikonra.
2 Kattintson a Szerkesztés > Masolasi beallitasok parancsra.
3 Jeldlje ki a kivant masolasi bedllitast.

A Megjelenitési adat lehet6ség formdazas nélkil masolja a szoveget. A vCard adat lehet6ség
vCard adatfolyamma alakitja a szoveget.

4 Ha az aktualis beallitast alapértelmezetté kivanja tenni, jeldlje be a jel6l6Gnégyzetet.

5 Kattintson az OK gombra.
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4 A rendszercimjegyzék képének
megvaltoztatasa

A rendszergazda képet dllithat be Onhéz, amely a rendszercimjegyzékben jelenik meg. Ezt a képet
megvaltoztathatja a GroupWise ligyfélben.

1 Valassza a Szerkesztés > GroupWise-kép megvaltoztatasa elemet.

2 A Kivalasztas gombra kattintva toltse fel a képet a GroupWise-ba.
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Cimkeék és listak nyomtatasa a
cimjegyzékbol

Ezek a fejezetek tartalmazzdk a cimkék és a listak cimjegyzékbdl torténé nyomtatasara vonatkozo
Uutmutatast.

*

*

,Cimkék nyomtatdsa”, 313. oldal

,Listak nyomtatasa”, 314. oldal

Cimkék nyomtatasa

Cimkék nyomtatasa:

A f6ablak eszkdztaraban kattintson a @ ikonra.
Kattintson a kinyomtatni kivant bejegyzéseket tartalmazo cimjegyzékre.

Az egyes bejegyzések kivalasztasahoz kattintson rajuk a Ctrl vagy a Shift billentyl lenyomva
tartasa mellett.

vagy
Ha a teljes cimjegyzéket ki szeretné nyomtatni, akkor egy tételt se valasszon ki.

Kattintson a Fajl > Nyomtatds parancsra.

5 Ha erre vonatkozé felszdlitast tartalmazé ablak jelenik meg, kattintson a Kijelélt tételek

lehetGségre.
vagy
Kattintson a Teljes cimjegyzéket lehet&ségre.

Ellenérizze, hogy az Urlap lap legyen kivalasztva.

7 A Formatum csoportban jel6lje be a Cimkék lehet6séget.

10
11

Ha az egyes bejegyzésekhez tartozé valamennyi cimjegyzék-informaciét ki szeretné nyomtatni, a

Valaszthato Grlapok listardl vdlassza ki a Levelezési cim lehet6séget.

vagy

Ha az egyes bejegyzésekhez tartozd cimjegyzék-informdcidnak csak bizonyos részleteit szeretné
kinyomtatni, a Valaszthato (irlapok listardl valassza ki a Kijelolt mezék lehetdséget. Kattintson a

Tartalom filre, tavolitsa el a kijelolést azon mezékrdl, amelyeket nem szeretne kinyomtatni,
majd kattintson az Urlap fiilre.

Csak azt az informaciét nyomtathatja ki, amelyet a cimjegyzék mez6iben adott meg. Ha az adott
mezd nem tartalmaz informacidt, akkor ezzel a mez6vel kapcsolatban semmi sem jelenik meg a

nyomaton.
Valasszon papirméretet az Urlap mérete mez6bél.
Vélasza ki a Tajolas csoport Allé vagy Fekvd lehet8ségét.

Kattintson a Tartalom filre.

Cimkék és listdk nyomtatdsa a cimjegyzékbdl
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12 Adja meg az oszlopok és sorok szamat.

13 Kattintson a Betlitipus parancsra, valassza ki a kivant bet(tipust, majd kattintson az OK gombra.
14 Kattintson a Beallitasok lapra, majd adja meg a kivant beallitasokat.

15 A Minta lehetGségre kattintva megtekintheti a nyomtatni kivant cimkék megjelenését.

16 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Listak nyomtatasa

Listdk nyomtatdsa:

1 A fGablak eszkdztardban kattintson a III ikonra.
2 Kattintson a kinyomtatni kivant bejegyzéseket tartalmazo cimjegyzékre.

3 Az egyes bejegyzések kivalasztasahoz kattintson rajuk a Ctrl vagy a Shift billenty( lenyomva
tartdsa mellett.

vagy
Ha a teljes cimjegyzéket ki szeretné nyomtatni, akkor egy tételt se valasszon ki.
4 Kattintson a Fajl > Nyomtatas parancsra.

5 Ha erre vonatkozé felszdlitast tartalmazo ablak jelenik meg, kattintson a Kijelélt tételek
lehetGségre.

vagy
Kattintson a Teljes cimjegyzéket lehet6ségre.
6 Ellendrizze, hogy az Urlap lap legyen kivalasztva.
7 Valassza a Formatum mez6 Lista elemét.
8 A Valaszthato (irlapok listardl valassza ki, hogy mit szeretne kinyomtatni.

Csak azt az informdcidt nyomtathatja ki, amelyet a cimjegyzék mezdiben adott meg. Ha az adott
mezd nem tartalmaz informacidt, akkor ezzel a mez6vel kapcsolatban semmi sem jelenik meg a
nyomaton.

9 Vilasszon papirméretet az Urlap mérete mez8bél.
10 Valasza ki a Tajolas csoport All6 vagy Fekvd lehet8ségét.
11 Kattintson a Tartalom filre.

12 Attdl fliggben, hogy a 8. Iépésben milyen tétel nyomtatdsat valasztotta ki, most hatarozza meg a
kinyomtatni kivant mezGket.

13 Kattintson a Betlitipus parancsra, valassza ki a kivant bet(tipust, majd kattintson az OK gombra.
14 Kattintson a Beallitasok lapra, majd adja meg a kivant beallitasokat.
15 A Nyomtatasi kép lehetdségre kattintva megtekintheti a nyomtatni kivant lista megjelenését.

16 Kattintson a Nyomtatas gombra.
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Tételek keresése

A GroupWise szamos mddszert biztosit arra, hogy megtaldljon egy adott tételt az e-mailek,
taldlkozék és mas GroupWise tételek kozott, beleértve a Keresés funkcidt.

+ 51. fejezet, , A Keresés funkcio ismertetése”, 317. oldal

+ 52. fejezet, , A Szlirés funkcié ismertetése”, 319. oldal

*

53. fejezet, ,Tételek megtaldlasa egy mappaban”, 321. oldal

*

54. fejezet, ,Tételek keresése barhol a Postafidkban”, 323. oldal

*

55. fejezet, ,,Az irdnyitott keresés hasznalata”, 325. oldal
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A Keresés funkcio

[ I 4

ismertetése

Mds keresémotorokhoz hasonléan a GroupWise keresémotor is |étrehoz egy, a tételekben talalhatd
szavakbdl allé indexet. Ha a Keresés eszkozzel végzi a keresést, a GroupWise 6sszehasonlitja a
keresési feltételeket a keresési index szavaival, és megpréobal egyezést talalni. Mivel a Keresés eszkoz

teljes szavakat keres, nem tud kézpontozdst és szotoredékeket megtaldlni, hacsak nem hasznal

helyettesitd karaktereket.

Mdsrészrél a Keresés felismeri az egymast kovet6 karaktereket (még akkor is, ha azok nem a teljes

szot alkotjak) mindaddig, amig azok pontosan ugyanabban a sorrendben vannak, ahogyan azt a

Keresés mez6ben megadta.

Ha példaul egy olyan e-mailt keres, amelynek targya a , Talalkozé a kovetkez6 kedden, téma a projekt
allapota”, a keresést elvégezheti a targy valamely vagy akar az 6sszes szavara a Keresés eszkdzben.

A kovetkez6k az ebben a helyzetben a sikeres kereséshez hasznalhato feltételek:

Eszkoz

Példa

Eredmények

Globalis keresés
(targy alapjan)

Globdlis keresés
(targy alapjan)

Irdnyitott keresés
(targy alapjan)

Keresés

Keresés

taldlkoz6 kedden

taldlkoz6? kedden

taldlkozd kedden

taldlkoz6 kedden

taldlkozd *napon

Minden tétel, amelynek targyaban
szerepel a "talalkozo" és az "kedd"
kifejezés is.

Megtalal minden olyan tételt, melynek
targyaban vagy az ,értekezlet” vagy a
,kedden” sz valahol szerepel.

Minden tétel, amelynek targydban
szerepel a "taldlkozd" és az "kedd"
kifejezés is.

Megtalal minden olyan tételt, melynek
targyaban a , értekezlet kedden”
karakterlanc pontosan ebben a
formaban szerepel.

Minden tétel, ahol az "értekezlet" szot
rogton a hét egy napja koveti a
targyban.

A Keresés funkcio ismertetése
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A Szlirés funkcio ismertetése

A Sziirés funkcid két f6 célt szolgal: (1) a tartalom gyors szlirését az aktudlis mappdra vonatkozdan, és
(2) a Szlirés legordiilé mentben kivalasztott helyre szabott Keresés eszk6z gyors megnyitasat. Ezek
ismertetése a kdvetkez6 szakaszokban talalhatd.

+ A Szlrés funkcid hasznalata gyorskereséként”, 319. oldal

+ A Szlirés funkcid hasznalata adott keresési lehetGség elinditdasahoz”, 319. oldal

A Szlirés funkcidé hasznalata gyorskeresoként

A Sz(irés funkcié &~ a megtekintési ablaktabla jobb fels6 sarkaban érhetd el, amikor kijel6lt
egy mappat a GroupWise-ban. Ez balra tolddik, ha a Betekinté meg van nyitva. A mappdak kozé
tartozik a Postafidk, a Naptar, az Elkuldott tételek, a Kapcsolatok és a személyes mappak. Ha a
legbrdiilé meni nyildnak jobb oldaldra kattint, szoveg beirasaval szlirheti az éppen megtekintett
mappaban megjelenitett tartalmat. A tartalom magaban foglal minden olvashaté széveget, amely
egy lizenethez vagy taldlkozdhoz kapcsolddik, beleértve a cimzetteket, az lizenet szovegét, a
targysorokat, a mellékleteket és a naptarbejegyzéseket.

A mappaban Iévé elemek szlirése azonnal elkezd6dik, amint a keresési karakterlanc beirasa utan
abbahagyja az irdst. A beirt szoveg tartalmazhat részleges szavakat, egész szavakat és tobb szot is. Ha
egy lizenetmappaban végez szlirést, akkor csak a megadott sz6veget tartalmazé lizenetek jelennek
meg a megtekintési ablaktablaban. Ha a Naptar mappaban végez szlirést, csak azok a naptartételek
jelennek meg a kivalasztott idGszakhoz (példaul honap, nap vagy hét), amelyekben széveg van
megadva.

A Szlirés funkcidba beirt szoveg félkovér szévegként jelenik meg a sz(rt eredményekben. Azt is tudni
fogja, hogy a bejegyzés szlirt, mert a mappa cime a megtekintési ablaktabla tetején a ,(Szdrt)”
jelzéssel egésziil ki. Példaul: Postafiok (Sztirt) vagy Naptar (Sz(irt).

A Sziirés funkcidé hasznalata adott keresési lehetoség
elinditasahoz

Amikor az eszkdztarbol megnyitja a Keresés funkciot, az 6sszes lehet6ség megjelenik. Ha a Sz(irés
legordiilé meniibdl nyitja meg a Keresés funkciot, a keresési funkciok szlikiilnek a gyorsabb keresés
érdekében. Ha példaul megnyitotta a Postafiok mappat, és a Szlirés legérdiilé menibél a
Kapcsolatok kozott lehet&séget valasztja, a Keresés eszkdz csak a ,,Szoveg keresése” mezbvel és a
Keresés helye beallitassal jelenik meg, a Kapcsolatok elGzetes kivalasztasaval. Ha ezen a ponton beirja
a kapcsolat nevét részben vagy egészben, és a Keresés gombra kattint, megnyilik a Keresési
eredmények oldal, amelyen megjelenik az On &ltal megadott széveggel megegyez8 széveget
tartalmazdé Osszes kapcsolat.
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Tételek megtalalasa egy mappaban

Ha az aktudlis mappa (példaul a postafidk vagy a naptdr) szdmos tételt tartalmaz, elé6fordulhat, hogy
nehéz megtalalni a keresett tételt. A Szlirés (Tételek keresése mappaban) funkcidval a feladé és a
Targy mezGben szereplG szoveg alapjan listazhatja a tételeket. A tételeket megjelenitheti
meghatarozott keresési feltételnek megfelelGen is, példaul a beérkezett tételek, az elklildott tételek,
a személyes tételek, a vazlatok, adott kategdriahoz tartozé tételek vagy melléklettel rendelkez6
tételek szerint.

A szlirési funkcid hasznalatakor csak a keresési feltételeknek megfelels tételek jelennek meg, a tobbi
tétel nem lesz lathatd. A sz(irési funkcié nem helyezi 4t és nem torli a tételeket, hanem csak a
megadott keresési feltételeknek megfelels tételeket jeleniti meg. Miutan torolte a kereséshez
megadott feltételt, az elrejtett tételek ismét megjelennek.

A szlirési funkcié hasznalatakor a GroupWise a feladd, a cimzett, a targy, az lizenet és a mellékletek
szOvegében keresi megadott sz6t vagy kifejezést.

Tételek szlirése

Tételek keresése mappdban sz(iré hasznalataval:

1 Nyissa meg a mappat, amelyikben keresni szeretne.
2 irja be a keresend§ szét vagy kifejezést a tétellista fejlécének Sziirés mez6jébe.

A sz6 vagy a kifejezés egymas utani karakterek sorozata lehet, melyet tartalmaz a megtaldlni
kivant tétel. A keresést targy, feladd, vagy cimzett alapjan végezheti.

3 A megjelenités eredményeként kapott tétellistabodl valassza ki azt a tételt, amelyikre sziiksége
van.

Szlirési feltételek megadasa:

1 Nyissa meg a mappat, amelyikben keresni szeretne.

2 Kattintson a keresési legdrdiil6 mendre a Szlirés mez6ben, és valassza az , Aktudlis mappdban”
lehet6séget.

3 A Keresés ablakban adja meg a szlirési bedllitdsokat. A keresés eredményei a mappalistaban
jelennek meg.

4 (Valaszthatd) A szlir6 mentéséhez kattintson a Mentés gombra.

A mentett sz(r6ket a Mentett legordiilé listabdl valaszthatja ki.
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Tételek keresése barhol a Postafiokban

A globalis keresés (/> az eszkbztaron) a GroupWise legrészletesebb keresési funkcidja. A keresési
lekérdezést szamos keresési feltétel kozill valasztva adhatja meg, amig meg nem taldlja a keresett
tételt. Ha globalis kereséssel végzi a keresést, a GroupWise 0sszehasonlitja a keresési feltételekben
taldlhatd teljes szavakat, és megprébal egyezést talalni.

+ A Keresés hasznalata”, 323. oldal

+ ,Kapcsolatok keresése”, 324. oldal

A Keresés hasznalata

A Keresés eszkoz hasznalata:

1 Az eszkoztarban kattintson a Keresés gombra.
—vagy —
A Sz(irés legordul6 listabol valassza a Postafiokban lehet6séget.
2 A Keresés ablakban adja meg, hogy mit keres, majd kattintson a Keresés elemre.

Ha nem talalja a hasznalni kivant bedllitdsokat, a Tovabbi beallitasok lehet&ség valasztasaval
jelenitse meg a régi Keresés parbeszédpanelt.

A Keresés funkcid altal visszaadott eredmények Uj lapon jelennek meg az tgyfélben, amelyre az
Ugyfél ablakdnak alsé részén valthat at. A Keresési eredmények lapon szlirheti a Keresés funkcié altal
visszaadott eredményeket, hogy kénnyebben megtalalja a keresett tételeket. A kereséseket mentheti
is, és késGbb ismét felhasznalhatja.

Az aldbbiakban néhany tippet olvashat a Keresés hasznalatahoz:

+ A Keresés parbeszédpanel legfels6 szévegmezbjébe irjon be a tételre killondsen jellemzé
szavakat. Ha gyakran haszndlt szavakat ad meg, a keresés tul sok taldlatot eredményezhet, ami
altal nem sok haszna lenne a keresésnek.

+ Akeresés sebességének novelése érdekében sziintesse meg azoknak a mappdknak és
konyvtaraknak kijel6lését, amelyek biztosan nem tartalmazzak a keresett tételt. Ha példaul a C
konyvtar kizdrhaté a keresésbdl, a Keresés helye mezében kattintson a Minden kényvtar felirat
melletti plusz (+) jelre, majd sziintesse meg a C kényvtdr kijeldlését.

+ Ha egyszerre tobb szt szeretne megadni feltételként, vagy a tételek egy meghatdrozott mezéje
(példaul a Targy mez8) alapjan szeretne keresni, a keresés beallitdsahoz kattintson az Iranyitott
keresés gombra. A beirt szavak alapjan torténé keresést kiilonb6z6 operatorokkal tovabb
finomithatja.

+ Eredménytelen keresés esetén ellendrizze, hogy helyesen irta-e be a feltételeket. Gy6z6djon
meg arrél is, hogy a keresési feltételek megadasanal valéban a megfelel§ szintaxist hasznalta-e.
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Kapcsolatok keresése

Egy kapcsolat megkereséséhez nem kell cimjegyzéket megnyitnia.

1 Az eszkoztarban kattintson a Kapcsolatok keresése gombra.
—vagy —
A Sziirés legordilg listabdl valassza a Kapcsolatok kozott lehetdséget.

2 AKeresés ablakban adja meg a keresett kapcsolatot, és kattintson a Keresés elemre.
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Az iranyitott keresés hasznalata

Ha kiilondsen egyedi vagy nagyon Osszetett keresési feltételek szerint kivan keresni, hasznalja az
irdnyitott keresést. Az Iranyitott keresés elérhet6 mind a Keresésbdl, mind a Globalis keresésbdl.
+ lranyitott keresés létrehozdsa”, 325. oldal
+ ,MezGk kivalasztasa az Iranyitott kereséshez és szabalyokhoz”, 326. oldal
+ ,Operatorok hasznalata az Irdnyitott keresésnél és a szabalyoknal”, 330. oldal

+ Helyettesit6 karakterek és kapcsoldk hasznalata az irdnyitott keresésnél és a szabdlyoknal”,
333. oldal

Iranyitott keresés létrehozasa

Irdnyitott keresés létrehozasa:

1 A tétellistaban kattintson a Keresés elemre.
—vagy —
Kattintson a Sz(irés legordulé listdra, és véalassza a Postafiokban lehet&séget.

2 A Keresés ablakban vélassza a Keresés > Tovabbi beallitasok lehet6séget, majd a régi Keresés
parbeszédpanelen kattintson az Iranyitott keresés elemre.

3 Valasszon egy mezGt az elsé legordiilé listabdl, kattintson egy operatorra, majd valassza ki vagy
irja be az értéket.

«ses

kereséshez és szabalyokhoz.

A kivalasztott mez6k meghatarozzak a rendelkezésre all6 operatorokat. Az operatorok és
funkcidik informacioit l1asd: Operatorok hasznalata az Iranyitott keresésnél és a szabalyoknal és
Helyettesitd karakterek és kapcsoldk haszndlata az irdnyitott keresésnél és a szabalyoknal.

4 Kattintson az utolsé legordiild listara, és valasszon egy miveletet:

Es: Uj sort hoz létre. A Keresés azokat a tételeket fogja megjeleniteni, amelyek megfelelnek az
Es operatorral 6sszekapcsolt sorokban megadott dsszes feltételnek.

Vagy: Uj sort hoz létre. A Keresés azokat a tételeket fogja megjeleniteni, amelyek megfelelnek a
Vagy operatorral 6sszekapcsolt sorokban megadott valamely feltételnek. A tételeknek nem kell
mindkét sor feltételeit kielégiteniik.

Sor beszurdasa: Az aktudlis sor ald Uj sort szur be, igy a tovabbi sorok lejjebb kerilnek. A Sor
beszurasa parancs akkor hasznos, ha egy mar meglévé keresési feltétel sorai kozé szeretne
tovabbi feltételeket felvenni.

Sor torlése: A keresési feltételbdl torli az aktualis sort.

Uj csoport: Sorok Uj csoportjat hozza létre. A csoportok az Es vagy a Vagy operatorok
hasznalataval egyesithetSk. Es operatorral dsszekapcsolt csoportok esetén a tételeknek mindkét
csoport minden feltételét teljesitenitk kell. A Vagy operatorral 6sszekapcsolt csoportok
esetében a tételeknek legaldbb az egyik csoport minden feltételének kell megfelelniik.
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Vége: Az utolso keresési feltételeket tartalmazo sort jelzi. Ha olyan sort jeldl meg utolséként,
amelyet tovabbi sorok vagy csoportok kovetnek, akkor a tovabbi sorok vagy csoportok
torlédnek.

5 A keresési feltételeinek a Keresés parbeszédpanelbe torténé bemdsolasahoz kattintson az OK
gombra.

6 Az Irdnyitott keresés megkezdéséhez kattintson az OK gombra.

7 (Vélaszthatd) A Keresés eredményei lapon kattintson a Mentés gombra, ha az Iranyitott keresés
bedllitasait meg szeretné Grizni késébbi haszndlatra.

Mez6k kivalasztasa az Iranyitott kereséshez és
szabalyokhoz

Ebben a fejezetben taldlhaté azoknak a rendelkezésre all6 mez6knek az ismertetése, amelyeket az
Irdnyitott keresés vagy a szabalyok |étrehozasanal alkalmazhat. Ezeken kiviil egyéb, felhasznald altal
definidlt mezdk is elérhetSk lehetnek.

Mez6 neve A mez6 tartalma Végrehajtandé miivelet

% Kész A befejezett tennivalo mérete. Adja meg a tennivalé
szazalékos elkésziiltségét.
Hasznalhatja az egyenld,
kisebb, nagyobb stb.
kifejezéseket.

Alosztaly Mas tételek, példaul trlap, egyéni izenet
vagy C3PO programok.

Befejez6k szama A kildott tételt befejezd cimzettek szama. Az operatortdl fliggben
megadhat egy egész szamot,
vagy kijelolhet egy valtozot a
legordiild listan.

Befejezve Az az id6pont, amikor a felhasznalé Adja meg a tennivalé
Késznek jeldl egy tennivalot. befejezési datumat.
Hasznalhatja az egyenld
kifejezést, vagy hasznalhatja a
mai datum el6tt vagy a mai
datum utan kifejezéseket.

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

Dokumentum készitGje A dokumentumot készité személy neve. Adja meg a dokumentumot
készité személy nevét.

Dokumentum A dokumentum |étrehozasi datuma. Az operatortdl fliggben

létrehozasanak datuma megadhatja azt az
id6tartamot, amelybe a tétel
kézbesitése esik, vagy
megadhat pontos datumot is.

Dokumentumszam A dokumentum szama. Adjon meg egy egész szamot.
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Mez4 neve

A mez0 tartalma

Végrehajtandé miivelet

Dokumentumtipus

Elfogadok szama

Fajlkiterjesztés

Feladé

Fiok

Hely

Hivé munkahelye

Hivo neve

Hivo telefonszama

Id6tartam/zaré datum

Kategoria

Készilt

Kézbesitve

Kezdés datuma

A konyvtarban taldlhaté dokumentum
tipusa, példaul Grlap, koltségelemzés vagy
emlékeztetd.

A kiildott tételt elfogadd cimzettek szama.

A kényvtarban taldlhaté dokumentum
fajlkiterjesztése.

A tétel Felad6 mezé6jében szerepld név.

A tétel kiildéséhez felhasznalt fidk vagy az
a fiok, ahonnan a tétel érkezett.

A taldlkozé Hely mezGjében megjelené
szbveg.

A telefonlizenet Hivé munkahelye
mez6jében megjelend szoveg.

A telefonlizenet Hivé mezdjében
megjelend szoveg.

A telefonlizenet Telefon mezGjében
megjelend telefonszam.

A tennivald esedékességének vagy egy
taldlkozo befejezésének ddtuma és
idépontja.

A tételhez rendelt kategoria.

A Kiildés gomb megnyomdsanak vagy egy
személyes tétel naptdrba helyezésének
datuma.

Az a datum és id6pont, amikor a tétel
megjelent a cimzettek postafidkjaiban.

A tennivalé kezdési datuma. Ha a tennivald
atkeril a kovetkezd napra, ez a nap lesz a
kezdési datum.

Adja meg a dokumentum
tipusat.

Az operatortdl fliggéen
megadhat egy egész szamot,
vagy kijelolhet egy valtozét a
legordiild listan.

Adjon meg egy fajlkiterjesztést
(példaul . exe).

Toltse ki a Feladé mez6t.

GroupWise, POP3, IMAP vagy
NNTP értéke lehet.

irja be a Hely szovegét vagy
annak egy részét.

Adja meg a cég nevét.

Adja meg a hivé nevét.

Adjon meg egy telefonszamot.

Az operatortdl figgben
megadhatja azt az
id6tartamot, amelybe a
tennivalé vagy a talalkozé esik,
vagy megadhat pontos
datumot is.

Adja meg valamelyik létez8
kategoriat.

Az operatortdl fuggben
megadhatja azt az
id6tartamot, amelybe a tétel
kézbesitése esik, vagy
megadhat pontos datumot is.

Az operatortdl figgben
megadhatja azt az
idétartamot, amelybe a tétel
kézbesitése esik, vagy
megadhat pontos datumot is.

Az operatortdl figgben
megadhatja azt az
id6tartamot, amelybe a
tennivalé esik, vagy megadhat
pontos ddtumot is.

Az irdnyitott keresés haszndlata
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Mez4 neve

A mez0 tartalma

Végrehajtandé miivelet

Kijelolt datum

Kitlizte

Konyvtar

Kuldési beallitasok

Masolat

Masolattipus

Megnyitas datuma

Megnyitok szama

Megnyitotta

Mellékletek

Mellékletlista

Méret

A tennivalo kezdési datuma.

A személyes tétel Felado mez&jében
megjelend név.

A dokumentumok tarolasara hasznalt
konyvtar.

Vélaszkérés bedllitasu tételek.

Egy tétel Masolat mezjében megjelend
személy neve.

A felhasznalé altal kapott lGzenet tipusa
(Cimzett, Mdsolat vagy Titkos masolat).

A dokumentum legutébbi megnyitasanak
datuma.

A kiildott tételt megnyitd cimzettek szama.

A jelenlegi dokumentumvaltozatot
legutdbb megnyité személy neve.

Megadott szoveget vagy kifejezéseket
tartalmazoé mellékletek.

Melléklettipusok, példaul fjl, hang,
mozgdkép vagy OLE-objektum.

A mellékletek listajat vizsgald szabalyok
csak akkor ismerik fel a mellékleteket, ha
azok az lizenet elsé szintjén talalhatok. Az
Uzenet struktarajanak alsébb szintjein
beagyazott mellékleteket a szabaly nem
ismeri fel.

A tétel mérete a mellékletekkel egyiitt.

Az operatortdl figgben
megadhatja azt az
id6tartamot, amelybe a
tennivald esik, vagy megadhat
pontos datumot is.

Toltse ki a Felado mez6t.

A legordulé listan jelolje ki a
konyvtarat.

A legordilé listardl valassza ki
a beallitast.

irjon be egy nevet a Masolat
mez6be.

A legordulé listan jelolje ki a
Cimzett, Masolatvagy Titkos
masolat elemet.

Az operatortdl fliggben
megadhatja azt az
id6étartamot, amelybe a
dokumentum |étrehozasa esik,
vagy megadhatja a pontos
datumot.

Az operatortdl fliggben
megadhat egy egész szamot,
vagy kijelolhet egy valtozét a
legordiild listan.

Adjon meg egy nevet.

Adja meg a melléklet szovegét.

Jeldlje ki az egyik
melléklettipust a legordiilé
listaban.

Adjon meg egy egész szamot.
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Mez4 neve

A mez0 tartalma

Végrehajtandé miivelet

Nézet neve

Osszes cimzett

Prioritas

Sajat targy

Szal allapota

Személyes mellékletek

Szerz6

Targy

Tennivalé-kategéria

Tennivalo prioritasa

Tétel allapota

Tételek forrasa

Tételtipus

Torlék szama

Uzenet

A tétel készitésekor vagy olvasasakor
hasznalt nézet neve. A nézetnevek
azonosak azokkal a nevekkel, amelyek az
eszkoztdr nézetgombjai mellett taldlhatd
lefelé mutato nyilakra kattintva jelennek
meg.

A tétel 6sszes cimzettjének szdma.

A tételek besorolasa lehet siirg6s, normal
vagy nem sirgds.

A Sajat targy mez6ben megjelend szoveg.

Uzenetlanc valamely tételéhez rendelt
"allapot".

Szoveg a mellékletekben, melyek hozza
lettek adva a fogadott tételekhez.

A dokumentum szerz6jének neve.

A tétel Targy mezGjében megjelend szoveg.

A tennivald A, B, C stb. bet(kkel jel6lt
besorolasa.

A tennival szamokkal jelolt prioritasa (1,
2, 3 stb.).

Itt adhato meg a tétel allapota: elfogadva,
kész, megnyitva, elolvasva, magdanjellegd,
vagy titkos targy.

Itt adhaté meg, hogy beérkezd, elkildott,
kozzétett vagy vazlat tételrél van-e szo.

A tétel tipusa, példaul levél, talalkozé stb.

A kildott tételt torl6 cimzettek szama.

A tétel Uzenet mez6jében megjelené
szbveg.

Adjon meg egy nézetnevet.

Az operatortdl fliggben
megadhat egy egész szamot,
vagy kijelolhet egy valtozot a
legordiild listan.

A legordulé listardl valassza ki
a prioritast.

irja be a Sajat targy mezé
szOvegét vagy annak egy
részét.

Adja meg az Olvasas, Figyelés
vagy Mell6zés értéket.

irja be a keresend§ széveget.

Adja meg a dokumentum
szerzGjének nevét.

irja be a Targy mez6 szévegét
vagy annak egy részét.

Adjon meg egy bet(it.

Adjon meg egy egész szamot.

A legordulé listan jelolje ki a
tétel allapotat.

A legordilé listan jelolje ki a
tétel forrasat.

A legordiild listan jeldlje ki a
tétel tipusat.

Az operatortdl figgben
megadhat egy egész szamot,
vagy kijeldlhet egy valtozét a
legordiild listan.

Téltse ki az Uzenet mezé egy
részét vagy egészét.

Az irdnyitott keresés haszndlata
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Mez6 neve A mez6 tartalma Végrehajtandé miivelet

Valaszoldk szama A kiildott tételre valaszt add cimzettek Az operatortdl figgben
szama. megadhat egy egész szdmot,
vagy kijeldlhet egy valtozét a
legordiild listan.

Vialtozat allapota A dokumentum jelenlegi allapota. Jeldlje ki a megfelel6 allapotot
a legdrduld listan.

Valtozat készitGje A dokumentum ezen valtozatat készitd Adja meg a dokumentumot
személy neve. készité személy nevét.

Valtozat késziilt Valamely dokumentumvaltozat Az operatortdl fliggben
létrehozdsanak datuma. megadhatja azt az

id6étartamot, amelybe a
dokumentum |étrehozasa esik,
vagy megadhatja a pontos
datumot.

Vialtozat leirasa A dokumentumvaltozat leirasa. Adja meg a
dokumentumvaltozat leirdsat.

Valtozatszam A dokumentum valtozatanak szama. Valassza ki a valtozatot a
legordild listardl, vagy
kattintson a Valtozat
kivalasztasa mezGre, és irja be
a valtozat szamat.

Operatorok hasznalata az Iranyitott keresésnél és a
szabalyoknal

Az irdnyitott keresés hasznalatakor (leirdsat lasd: Iranyitott keresés létrehozdsa) megjelenik az
Irdnyitott keresés parbeszédpanel. Valassza ki a mez6t az elsé legdrdilé listaban, majd vélassza ki az
operatort a Miiveleti jelek legdrdilé listabdl [= 2]. Az alkalmazhato operatorok az elsé legoérdild listan
kijelolt mez6tél fuggnek.

Ha olyan mez6t valaszt ki, amely szoveg beirdsat teszi lehet6vé (pl. Targy), a kdvetkezd operdtorok
hasznalhatéak:

+ Tartalmazza

+ Nem tartalmazza

+ Kezdete

+ Egyezik

+ Nem egyenl§

Az ilyen szbveg alapu operatorok altal tdmogatott helyettesitd karakterek és kapcsoldk az
operatoroktdl fliggben eltéréek. Tovabbi informacid: Helyettesit6 karakterek és kapcsoldk hasznalata
az irdnyitott keresésnél és a szabalyoknal.

Az egyes szoveg alapu operatorokkal és az dltaluk megjelenitett eredményekkel, illetve az 6sszes
tobbi operatorral kapcsolatban a kdvetkezd tdblazat tartalmaz tovabbi tudnivaldkat:
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Operator

Példa

Eredményhalmaz

= Egyenl§

I Nem egyenlé

< Kisebb mint

<= Kisebb vagy egyenl§

> Nagyobb mint

>= Nagyobb vagy egyenl6

= Egyenlé

I Nem egyenlé

< Kisebb mint

<= Kisebb vagy egyenl§

> Nagyobb mint

>= Nagyobb vagy egyenl6

[ ] Tartalmazza

I Nem tartalmazza

Tételtipus = Levél

Tételtipus ! Taldlkozo

Elfogadtidk < 4

Elfogadtdk <=4

Elolvastak > 6

Elolvastak >= 6

Elfogaddk szdma = Osszes
cimzett

Olvasok szama !
Elfogaddk szama

Megnyitdk szama <
Osszes cimzett

Megnyitdk szdma <=
Osszes cimzett

Megnyitdk szama >
Torl6k szama

Megnyitdk szama >=
Torl6k szama

Elem allapota [ ] Kész

Tétel dllapota ! Elfogadva

Csak levelek.

Minden elemtipus a talalkozék
kivételével.

Egy-egy karakter keresése. A * és ?
karakterek témogatasa
helyettesit6 karakterek. Megadhatok
irasjelek, szokozok vagy szdrészletek is.

Azok a tételek, amelyeket 4-nél kevesebb
cimzett fogadott el.

Azok a tételek, amelyeket legfeljebb 4
cimzett fogadott el.

Azok a tételek, amelyeket 6-nal tobb
cimzett olvasott el.

Azok a tételek, amelyeket legalabb 6
cimzett olvasott el.

Azok a tételek, amelyek esetében a tételt
elfogadd cimzettek szama megegyezik az
0sszes cimzett szamdaval.

Azok a tételek, amelyek esetében a tételt
elolvasé cimzettek szama nem egyenld a
tételt elfogadd cimzettek szdmaval.

Azok a tételek, amelyek esetében a tételt
megnyito cimzettek szama kisebb, mint a
cimzettek szdma Gsszesen.

Azok a tételek, amelyek esetében a tételt
megnyito cimzettek szdma kevesebb vagy
egyenl6 az 6sszes cimzett szamaval.

Azok a tételek, amelyek esetében azon
cimzettek szama, akik megnyitottak a
tételt, nagyobb, mint azon cimzettek
szama, akik torolték a tételt.

Azok a tételek, amelyek esetében azon
cimzettek szama, akik megnyitottak a
tételt, nagyobb, mint azon cimzettek
szama, akik torolték a tételt.

Kész elemek.

El nem fogadott tételek.

Az irdnyitott keresés haszndlata
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Operator Példa

Eredményhalmaz

[] Tartalmazza Feladd [ ] Ist

[x] Nem tartalmazza Feladd [x] Ist

|-> Kezdete Cimzett |-> ter

= Egyezik Targy = Heti jelentés

Azok az tételek, amelyek Feladé mezéje
tartalmazza a ,,Pal” karaktersorozatot,
mint példaul Olah Pal, Pal Csaba stb.
esetén.

Teljes szavak keresése. Nem tamogatja a
* és ? karaktereket. helyettesit6
karakterek. TAamogatja azonban az ES,
VAGY és NEM kapcsoldkat (a megfelel &,
| és! iradsjelekkel egylitt.).Az
idézGjelpdrba zart kifejezések esetén a
keresés a teljes kifejezésre vonatkozéan
torténik. Az 6sszes egyéb irasjelet
figyelmen kivil hagyja a program. A
sz6kozt ES értékiinek értelmezi a keresés.

Azok a tételek, amelyek Felado mezGje
nem tartalmazza a ,,Pal”
karaktersorozatot, mint példaul Olah Pal,
Pal Csaba stb. esetén.

Teljes szavak keresése. Nem tamogatja a
* és ? karaktereket. helyettesit6
karakterek. TAmogatja azonban az ES,
VAGY és NEM kapcsoldkat (a megfelel§ s,
| és! irdsjelekkel egylitt.).Az
idézGjelpdrba zart kifejezések esetén a
keresés a teljes kifejezésre vonatkozéan
torténik. Az 6sszes egyéb irasjelet
figyelmen kiviil hagyja a program. A
sz6kozt ES értékiinek értelmezi a keresés.

Azok a tételek, amelyek Cimzett mezdje a
ter” szotoredékkel kezd6dik, mint
példaul ,, Termelési osztaly” vagy ,Terlleti
képviselet”.

Egy-egy karakter keresése. A * és ?
karakterek tadmogatéasa
helyettesit6 karakterek. Megadhatok
irasjelek, szokozok vagy szdrészletek is.

Azok a tételek, amelyek Targya ,Heti
jelentés.”

Egy-egy karakter keresése. A * és ?
karakterek téamogatésa
helyettesit6 karakterek. Megadhatdk
irasjelek, szokozok vagy szérészletek is.
Példaul a Targy mez6 esetében az Egyezik
operator hasznalataval rakereshet a
*Jjelentés* szbra, és megtaldlhatja az
Ugyféljelentések targyu
lzeneteket.
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Operator Példa Eredményhalmaz

= Pontosan Késziilt = Mai nap Az adott napon elkiildott tételek.

>= Ekkor vagy utana Készilt >= Tegnap Legkorabban tegnap elkiildott tételek.

> Utan Készlt > Tegnap A tegnapnal késGbb elkiildott tételek.

< El6tt Id&tartam/zar6é datum < Azok a tennivaldk, amelyek holnapnal
Holnap korabbi hataridejlek.

<= Ekkor vagy elGtte Id6tartam/zaré ddtum <= Azok a tennivaldk, amelyek hatérideje
Holnap holnapra vagy kordbbra esik.

-> Bell Id6tartam/zaré datum -> Azok a tennivaldk, amelyek ma vagy a
3 nap kovetkez6 harom napon esedékesek.

<- El6z6 IdGtartam/zéar6 datum <- Azok a tennivaldk, amelyek hatérideje a
3 nap matél visszafelé szamitott hdrom napon

vagy a mai napon jar le.

= Megadott ddtumon Létrehozva = 5/29/12 2012. majus 29-én létrehozott tételek.
> Ez utdn a datum utan Készités datuma > 5/29/ 2012. majus 29-e utan létrehozott
12 tételek.

>= Ekkor vagy ez utan a datum Készités datuma >= 12/5/ 2012. majus 29-én, illetve késGbb

utan 29 |étrehozott tételek.

< Ez el6tt a datum el6tt Készités datuma < 12/5/ 2012. majus 29. el6tt létrehozott tételek.
29

<= Ekkor vagy el6tte Készités datuma<=12/5/ 2012. majus 29-én, illetve kordbban
29 |étrehozott tételek.

Helyettesito karakterek és kapcsolok hasznalata az
iranyitott keresésnél és a szabalyoknal

A helyettesit6 karakterek és kapcsoldk az Iranyitott keresés és a Feltételek megadasa
parbeszédpaneleken érhet6k el abban az esetben, ha olyan mezéket valaszt ki, amelyek szoveg
beirasat teszik lehet6vé — ilyen példaul a Targy. mez6.

A kovetkez6 tablazat ismerteti az egyes karakterek vagy kapcsoldk haszndlatat, illetve hogy azok
milyen operatorokkal haszndlhatdk.

Helyettesitd Amit a keresés vagy sz(ir6 megfelel6nek talal A helyettesité
karakterek és karaktert vagy
kapcsolok kapcsolot
tamogaté
operatorok
ES, & vagy sz6koz Minden tétel, amely két vagy tobb feltételnek felel meg. Tartalmazza

Példaul a hegyi & kecske, a hegyi ES kecske, illetve a hegyi
kecske kifejezések mindegyike olyan tételeket keres,
amelyek tartalmazzdk mind a ,hegyi”, mind a , kecske” szét.

Nem tartalmazza
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Helyettesito

Amit a keresés vagy sz(ir6 megfelel6nek talal

A helyettesité

karakterek és karaktert vagy
kapcsolok kapcsolot
tamogato
operatorok
VAGY illetve | Minden elem, amely két vagy tobb feltétel kdzll legaldbb az  Tartalmazza
egyiknek megfelel. Példaul a hegyi|kecske és a hegyi VAGY
kecske kifejezés egyarant megtalalja a “hegyi” vagy a Nem tartalmazza
“kecske” szavakat (vagy mindkettGt) tartalmazo tételeket.
NEM vagy ! Minden elem, amely az egyik feltételnek megfelel, a Tartalmazza
masiknak viszont nem. Példaul a hegyi ! kecske és a hegyi
NEM kecske kifejezések barmelyikének megadasaval azokat Nem tartalmazza
az elemeket talalja meg, amelyek tartalmazzak a ,hegyi”
sz6t, de a ,kecske” szot nem. A mindkét szot tartalmazo
elemek nem tartoznak ebbe a kérbe.
" Minden idézGjelek kozti szoveg. Példaul a ,hegyi kecskék” Tartalmazza
kifejezés megaddsaval az dsszes olyan tételt megtalalja,
amelyben a ,hegyi kecskék” kifejezés szerepel. A [] Nem tartalmazza
Tartalmazza és a [x] Nem tartalmazza operatorok esetében
el6irja, hogy a keresésben a szomszédos szavak is
szerepeljenek.
? Barmely karakter helyettesitésére alkalmas. Az i?ka Kezdete
megadasaval példaul megtaldlja az 6sszes ,,ilka”, ,irka”,
Egyezik

»inka” stb. szavakat tartalmazo elemet.

Barmennyi és barmilyen karaktert jeldlhet. Példaul a hegy*
megadasaval megtalalja az 6sszes ,,hegy”, ,,hegyi”, ,, hegyes’
stb. szavakat tartalmazé elemet.

J

Nem egyenl6
Kezdete
Egyezik

Nem egyenl6
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VI I I Ertesitd

Az ErtesitS a GroupWise programmal egyiittm(ikddS program. Az Ertesitd figyelmezteti Ont, ha Uj
tétel keriil postafidkjaba, ha kimend tételei megnyitasra keriiltek, vagy ha valamelyik taldlkozdja
hamarosan aktualissa valik.

+ 56. fejezet, ,Az Ertesitd ismertetése”, 337. oldal

+ 57.fejezet, , Az Ertesitd inditasa”, 339. oldal

+ 58. fejezet, , Az Ertesitd hasznalata”, 341. oldal

+ 59. fejezet, , Az Ertesitd testreszabasa”, 343. oldal

+ 60. fejezet, ,Ertesités masok altal kapott lizenetekrél”, 347. oldal

+ 61. fejezet, , Az Ertesitd kikapcsolasa”, 349. oldal
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Az Ertesitd ismertetése

Az Ertesité négyféle figyelmeztetést tud megjeleniteni: hangjelzés, parbeszédpanel, kis méretd ikon
vagy alkalmazas elinditasa.

Ertesitési méd Leiras

Ertesitd ikon a Uj tétel vagy figyelmeztetés érkezésekor egy boriték jelenik meg a talcan talalhaté

Windows télcan Ertesitd ikonon. Ha a talcan nem lathato az Ertesitd ikon, akkor nem fut az Ertesitd
program.

Ertesitd Uj tétel vagy figyelmeztetés érkezésekor az Ertesité parbeszédpanel mindig lathatoan,

parbeszédpanel a tobbi alkalmazas el6tt nyilik meg.

Ertesités Az Ertesit6 a rendszer hangjelzését vagy egy hangfajlt jatszik le, ha uj tétel érkezik.

hangjelzéssel Figyelmeztetés érkezésekor a hangjelzés 6tpercenként ismétl6dik mindaddig, amig a

figyelmeztetés nem torlédik az értesitési listardl.

Ertesitési lista Az értesitési lista egy parbeszédpanel, amelyen az 6sszes, még meg nem nyitott Uj tétel
és beérkezett figyelmeztetés szerepel. Az értesitési listat nyitva hagyhatja az asztalon,
vagy megnyithatja az Ertesit6 ikonjaval, amikor meg szeretné tekinteni.

Masik felhasznald figyelmeztetéseit és értesitéseit akkor fogadhatja, ha a felhasznélé adott Onnek

OV ORE T

felhasznalé. Lasd: Postafiok- és naptarhozzaférés helyettesité felhasznaldk szamara. Amennyiben
Uzeneteit nem GroupWise rendszerekre kiildi, kimend lzeneteinek allapotat a GroupWise rendszer
csak akkor kapja vissza, ha a cimzett rendszerén m(ikodik az dllapotkovetés lehetfsége.

A GroupWise telepitésekor az Ertesitd és a GroupWise ugyanabba a mappaba keriil. Az Ertesit6
ikonként fut a hattérben, mig On mas programokat hasznal.

Amikor az Ertesitd fut, a [=] ikon lathatd a Windows értesitési teriletén.
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Az Ertesitd inditasa

MEGJEGYZES: Ha az Ertesit6t nem tudja az ebben a részben ismertetett |épésekkel elinditani,
telepitse Ujra a GroupWise ligyfélprogramot, és a telepitéskor adja meg az Ertesité telepitését is. Ha
a GroupWise ligyfélprogramot a GroupWise rendszergazdaja telepitette az On szédmadra, forduljon
GroupWise-rendszergazdajahoz.

Az Ertesitd kétféleképpen indithato el.

+ Az Ertesit6 inditdsa a GroupWise inditasakor”, 339. oldal

+ Ertesitd inditdsa a Windows Start men(iijébél”, 339. oldal

Az Ertesit6 inditasa a GroupWise inditasakor

Beallithatja gy a GroupWise programot, hogy induldskor azonnal inditsa el az Ertesitét is, attdl
flggetlenil, hogy megosztott vagy sajat munkadallomason dolgozik.

1 A GroupWise-ban kattintson az Eszk6zok > Beallitasok pontra.
2 Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra, és valassza az Altalanos lapot.
3 Valassza ki az Ertesitd elinditdsa inditaskor pontot.

Ezek utan az program minden alkalommal elinditja az értesit6t is a GroupWise inditasakor és
bezarja azt a GroupWise lezarasakor.

4 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Ertesitd inditasa a Windows Start meniijébdl

Az Ertesitd elinditdsa a Windows Start menijébdl:

1 Kattintson a Start gombra a Windows talcan.

2 Bontsa ki a GroupWise program mappajat, és valassza az Ertesités lehet8séget.

A kdnnyebb elérhetdség érdekében célszer(i az Ertesitd program szamdra a Windows asztalon
parancsikont |étrehozni.
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Az Ertesitd hasznalata

Ha értesitést kap, az Ertesit6 parbeszédpanel 15 masodpercre meg lesz jelenitve, majd bezarédik.
Ezalatt az id6 alatt a kbvetkez6 lehetGségek allnak a rendelkezésére:

Kijel6lés torlése: Letorli az értesitést a képernydrdl. A letorolt figyelmeztetések nem ismétlédnek.
Olvasas: Megnyitja az olvasni kivant tételt.
Torlés: Torli a tételt annak megnyitasa nélkdl.

Mindet bezarja: Bezarja az Ertesit§ parbeszédpanelt. Ha tobb értesités van az Ertesitéslistdban, az
egymast kovetds értesitések nem lesznek megjelenitve.

Bezaras: Bezarja az Ertesitd parbeszédpanelt. Ha tobb értesités van az Ertesitéslistaban, a kovetkezd
értesités lesz megjelenitve.

Ha értesités érkezésekor az Ertesitd parbeszédpanel nem jelenik meg, kattintson az egér jobb
gombjaval a Windows-talcan lathaté [£] ikonra, majd kattintson az Uzenet olvasasa parancsra.

Az Ertesit6 hasznalata 341



342 Az Ertesit§ hasznélata



9 Az Ertesit6 testreszabasa

Az Ertesitd tobbféle testreszabdsi lehetdséget kinal:

*

»Az értesités megjelenitési idejének beallitdsa”, 343. oldal

,Uj tételekre vonatkozd értesités bedllitasa”, 343. oldal

»Annak bedllitasa, hogy a program mely mappdkban keresse az Uj tételeket”, 344. oldal
Az Uj tételek keresési gyakorisaganak bedllitasa”, 344. oldal

,Ertesités konfiguraldsa a naptar figyelmeztetéseihez”, 344. oldal

A kimend Gzenetek allapotdra vonatkozé értesitések konfiguralasa”, 345. oldal

A visszaklldott allapotlizenetek értesitéseinek konfiguraldsa”, 345. oldal

Az értesités megjelenitési idejének beallitasa

Az értesités id6tartamanak beallitasa:

1
2

Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Windows talcan lathaté =] ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson az Ertesitd lapfiilre.

EllenGrizze, hogy a Parbeszédpanel megjelenitése jelol6négyzet be van-e jeldlve a kivant
tételtipusokra és prioritasokra vonatkozdan.

5 Kattintson az Altalanos fiilre.

irja be, hogy a parbeszédpanel hany masodpercet jelenitsen meg az Ertesitpanel megjelenitése
alatt.

A beallithatd maximalis id6tartam 32 767 masodperc, ami valamivel tobb, mint kilenc éra.

Kattintson az OK gombra.

Uj tételekre vonatkozé értesités beallitasa

Az Uj tételekre vonatkozo értesités beallitasa:

1
2

Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Windows talcan lathatd = ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson az Ertesité lapfiilre.

Valassza ki azt a tételtipust, melyhez értesitést szeretne bedllitani.

vagy
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Valassza az Azonos beallitasok minden tipushoz lehetGséget, ha minden tételre ugyanazokat a
bedllitdsokat kivanja alkalmazni.

5 Valassza ki a kovetkez6 értesitési lehetGségeket a siirgds, normal vagy nem slirg6s tételek
szamara.

Ha a hangjelzést valasztotta, a mappara kattintva tall6zdssal kivalaszthatja, hogy melyik hangot
kivanja hallani értesités érkezése esetén.

6 Kattintson az OK gombra.

Ahhoz, hogy az értesitések miikodjenek, gy6z6djon meg arrdl, hogy eld van fizetve az Eszk6zok >
Beallitasok > Biztonsag > Ertesité paranccsal elérhetd értesitési bedllitasokra.

Annak beallitasa, hogy a program mely mappakban
keresse az uj tételeket

Tobb mappét is meghatarozhat, amelyekkel kapcsolatosan az Ertesité értesitéseket kiild.

1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Windows talcan lathaté [ ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson az Altalanos fiilre.

4 A Mely mappakban keresi az értesitéseket listdban a Ctrl billentyd nyomva tartasa mellett
kattintson azokra a mappakra, melyeket az Ertesitének ellendriznie kell majd.

A listdbdl barmely mappat kijeldlhet, legyen az megosztott vagy sajat mappa.

5 Kattintson az OK gombra.

Az uj tételek keresési gyakorisaganak beallitasa

Az Uj tételek keresési gyakorisaganak bedllitasa:

1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a Windows talcan lathatd [ ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 A Posta ellendrzése mezébe irja be a kivant percszamot.

4 Kattintson az OK gombra.

Ertesités konfiguralasa a naptar figyelmeztetéseihez

Az Ertesitd figyelmeztetéseinek konfiguralasa:

1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a Windows talcan lathato < ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson a Figyelmeztetés filre.

4 Adja meg, ha azt szeretné, hogy az Ertesité felbukkand parbeszédpanel megjelenjen.
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5 Adja meg, ha hangjelzést kivan hallani.

Ha a hangjelzést valasztotta, a mappara kattintva tall6zdssal kivalaszthatja, hogy melyik hangot
kivanja hallani értesités érkezése esetén.

6 Adja meg, ha azt kivanja, hogy az Ertesitd elinditson egy programot mikor értesitést kiild.
7 Adja meg, ha azt szeretné, hogy az Ertesits elkiildje a figyelmeztetést a személyi hivéjéra.

Ha azt valasztotta, hogy az Ertesitd kiildje el a figyelmeztetést egy személyi hivéra, meg kell
adnia az atjardt, a szolgaltatot a beallitasaival és a titkos kodot (PIN). Példaul: skytel/
b4.12345.

8 Kattintson az OK gombra.

A kimend lizenetek allapotara vonatkozo értesitések
konfiguralasa

A kimen6 lGzenetek allapotara vonatkozo értesitések konfiguralasa:

1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a Windows talcan lathatd = ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson az Allapot visszakiildése fiilre.
4 Torolje az Azonos beallitasok minden tipushoz bedllitast.

5 Kattintson a Beallitasok legordllé listara, majd arra a tételtipusra, amelyhez bedllitdsokat
szeretne rendelni.

6 Jeldlje be, hogyan kivan értesitést kapni az adott tételtipus allapotvaltozasairdl.

7 Kattintson az OK gombra.

Amennyiben lzeneteit nem GroupWise rendszerekre kiildi, kimené izeneteinek allapotat a
GroupWise rendszer csak akkor kapja vissza, ha a cimzett rendszerén m(ikodik az allapotkovetés
lehetGsége.

A visszakuldott dllapotiizenetek értesitéseinek
konfiguralasa

A visszakiildott dllapotlizenetek értesitéseinek konfigurdldsa:

1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjdval a Windows talcan lathatd < ikonra, majd kattintson a
Beallitasok pontra.

3 Kattintson az Allapot visszakiildése fiilre.
4 Adja meg azt a tételtipust, amelyikhez értesitést szeretne beallitani.

vagy

Vialassza az Azonos beallitasok minden tipushoz lehet6séget, ha minden tételtipusra
ugyanazokat a beallitasokat kivanja alkalmazni.
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5 Valasszon a kovetkez6 lehet&ségek kozil a megnyitott, elfogadott, befejezett, vagy torolt tételek
esetében:

5a Adja meg, ha azt szeretné, hogy az Ertesits felbukkand parbeszédpanel megjelenjen.

5b Adja meg, ha hangjelzést kivan hallani. Ha a hangjelzést valasztotta, a mappara kattintva
tallézassal kivalaszthatja, hogy melyik hangot kivanja hallani értesités érkezése esetén.

5¢ Adja meg, ha azt kivanja, hogy az Ertesits elinditson egy programot mikor értesitést kiild.

6 Kattintson az OK gombra.
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O Ertesités masok altal kapott iizenetekrdl

Az Ertesitének futnia kell ahhoz, hogy On a figyelmeztetésekrdl, a bejové tételekrdl vagy a kimend
tételek allapotanak valtozdsairdl értesitéseket kaphasson.

Masik GroupWise-felhasznaldra vonatkozdan akkor tud értesitést kapni, ha az illet6 hozzaférési
listdjaban megfelels helyettesitési jogosultsagokat adott Onnek, ha On a GroupWise-ban felvette az
adott felhasznald nevét a helyettesitési listajara, valamint On ugyanabban a postahivatalban van,
mint ez a felhaszndlé. Tovabbi informacidkért lasd: Postafiok- és naptarhozzaférés helyettesitd
felhasznaldk szamara.

Nem kaphat értesitést mas felhaszndld helyett, ha a felhasznald masik postahivatalhoz tartozik.

Kattintson az Eszk6z6k meni Beallitasok parancsara.

Kattintson duplan a Védelem ikonra, majd kattintson az Ertesité fiilre.
irja be annak a felhasznalénak a nevét, akit helyettesiteni kivan.
Kattintson az Uj felhasznalé gombra.

Az Ertesitési listaban kattintson a felhasznélé nevére.

A U A WN R

Jel6lje be a Feliratkozas az értesitend6k kozé és a Feliratkozas a riasztast kapok kérébe
jelolénégyzeteket.

Ezzel automatikusan feliratkozik az értesitenddk és figyelmeztetend6k kozé. Ha sajat részére
eltavolitja a Feliratkozas a riasztast kapok kérébe és a Feliratkozas az értesitend6k kozé négyzet
jelolését, a kés6bbiekben nem fog értesitést és figyelmeztetést kapni. Ha szeretné Ujra
bekapcsolni a riasztasokat és értesitéseket, ismételje meg a sajat felhasznalonevére
vonatkozdan az 1-6. lépést.

7 Kattintson az OK gombra.
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Az Ertesit6 kikapcsolasa

Kilépés az Ertesitébdl:
1 Ellendrizze, hogy fut-e az Ertesitd.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a Windows talcan lathatd [ ikonra, majd kattintson a
Kilépés pontra.

A GroupWise telepitésétd| és konfiguraciojatdl fiiggden az Ertesits bedllithaté gy, hogy
automatikusan elinduljon a Windows rendszerbe torténé bejelentkezéskor vagy a GroupWise
inditasakor.

Annak beallitadsa, hogy a Windows rendszerbe térténd bejelentkezéskor ne induljon el az Ertesité:

1 Kattintson a Start > Minden program > Inditépult pontra.
2 Kattintson a jobb egérgombbal az Ertesité pontra, majd kattintson a Torlés sorra.

3 Az Ertesitd torlésének megerdsitéséhez kattintson az Igen gombra.
Annak bedllitasa, hogy a GroupWise inditasakor ne induljon el az Ertesitd:

1 A megnyitott GroupWise programban kattintson az Eszkozok > Beallitasok pontra.
2 Kattintson a Munkakdrnyezet > Altalanos pontra.
3 Sziintesse meg az Ertesité elinditasa inditaskor pont jelélését.

4 Kattintson az OK gombra.
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Szabalyok

A GroupWise szamos muveletét automatizalhatja, példaul a valaszok kildését, amikor hazon kiviil
van, a tételek torlését vagy a tételek mappdakba rendezését. Ehhez szabalyokat haszndlhat,
amelyekben megadja a megfeleld feltételeket, valamint a feltételeknek megfelels tételekkel
végrehajtandd miuveleteket.

*

*

62. fejezet, ,A szabdlyok ismertetése”, 353. oldal

63. fejezet, ,A szabdlyokkal végrehajthatd mdveletek”, 355. oldal
64. fejezet, ,Szabalyt elindité események”, 357. oldal

65. fejezet, ,Szabaly létrehozasa”, 359. oldal

66. fejezet, ,Szabaly szerkesztése”, 363. oldal

67. fejezet, ,Szabaly engedélyezése vagy letiltasa”, 365. oldal

68. fejezet, ,Szabalyok kézi futtatdsa”, 367. oldal

69. fejezet, ,Szabaly torlése”, 369. oldal

Szabalyok
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A szabalyok ismertetése

Szabdly létrehozasdhoz a kdvetkezdket kell tennie:

+ Nevezze el a szabalyt.

+ Valasszon egy eseményt. Az esemény a szabaly inditdsara szolgal.

*

Valassza ki a szabdly hatalya ala tartozo tételtipusokat.

+ Adjon meg egy miveletet. A mivelet a szaballyal végrehajtatni kivant eseménysor.

+ Mentse a szabalyt.

+ GyG6z6djon meg arrél, hogy engedélyezte a szabalyt.
Szamos egyéb beallitassal szlkitheti a szabdaly hatdlya ala tartozo tételek korét. Példaul kilon
szabalyt rendelhet az elfogadott taldlkozdkhoz, vagy azokhoz a tételekhez, amelyek Targy mezGjében

egy adott sz szerepel, illetve a slirgls tételekhez. Ezutan a Feltételek megadasa gombra kattintva
tovdbb korlatozhatja a szabalyokat. Lasd: Egy szabaly altal érintett tételek szamanak korlatozasa.
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A szabalyokkal végrehajthaté miiveletek

A kovetkez6 tablazat tartalmazza a szabdlyok segitségével végrehajthatéd m(iveleteket.

Miivelet

Eredmény

Levél kiildése

Tovabbitas

Tovabbitas
mellékletként

Atruhdzas

Valasz

Elfogadas

Kategoria

Torlés/Elutasitas

Tétel kilritése

Az el6re elkészitett levelet elklldi a cimzetteknek a feltételek teljesiilésekor. Ha
példaul minden alkalommal tajékoztatnia kell a fénokét, amikor egy masik csoporttol
havi jelentés érkezik, akkor egy szabdly segitségével a jelentés beérkezésekor
automatikusan kildhet egy Gizenetet f6nokének.

A tételeket egy vagy tobb felhasznaléhoz tovabbitja a feltételek teljestilésekor. Ha
példdul belsé munkatarsként dolgozik egy projekt kézponti csoportjdban, akkor egy
szabaly segitségével tovabbithatja a talalkozék jegyz6konyvét a kiilsé
munkatarsaknak.

Ez a muvelet az lizenetet normal lGizenettételként tovdbbitja, és a tovabbitott Gzenet
lathaté magaban az lizenetben.

A tételeket egy vagy tobb felhaszndléhoz tovabbitja mellékletként a feltételek
teljestilésekor. Ha példaul bels6 munkatarsként dolgozik egy projekt kdzponti
csoportjaban, akkor egy szabaly segitségével tovabbithatja a talalkozok
jegyz6konyvét a kilsé munkatarsaknak.

A talalkozét, feljegyzést vagy tennivalodt dtadja egy masik felhasznalénak, ha a
feltételek teljesiilnek. Ha példdul tavollétében masra bizta feladatai ellatasat, akkor a
szabaly segitségével a talalkozékat, tennivaldkat és feljegyzéseket atruhazhatja erre a
személyre.

Elkiildi az el6re elkészitett valaszt a feladdnak a feltételek teljestlésekor. Ha esetleg
tobb napot kell tavol téltenie az irodatdl, akkor a szabaly segitségével az 6sszes

beérkez tételre kildhet6 egy valasz, amelyben megadja visszatérésének id6pontjat.

A Feltételek megadasa lehetGség segitségével megakadalyozhatja, hogy a rendszer
levelezGlista-kiszolgaldknak és egyéb nagy csoportoknak is elkiildje ezt a
vélaszlevelet.

Elfogadja a talalkozot, tennivaldt vagy feljegyzést a feltételek teljesilésekor. A
szabdllyal elfogadhatd példaul egy bizonyos felado altal javasolt valamennyi
talalkozo.

Kategdriaba sorol barmely, a megadott feltételeknek megfelel6 tételt. Létez6
kategodridk: alacsony prioritdsu, slirg6s, nyomkovetés, személyes, valamint egyéb, a
felhasznald altal meghatarozott kategoriak.

Torol vagy elutasit barmely tételt a feltételek teljesiilése esetén. A szabaly
elutasithatja példaul a hét egy bizonyos napjéra sz6l6 taldlkozékat, ha On azon a
napon rendszerint nem ér ra.

A lomtar tételeinek torlése a feltétel teljesiilésekor. A szabaly segitségével példaul

Urithet6k azok a tételek, amelyek kéretlen reklamleveleket kild6 cégtbl szarmaznak.

A szabalyokkal végrehajthaté miveletek
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Mdivelet

Eredmény

Athelyezés
mappaba

Csatolas
mappahoz

Maganjelleg(i

Megjelolés
megnyitottként

Archivalas

Megjel6lés meg
nem nyitottként

Szabaly
végrehajtasanak
ledllitasa

A tételeket athelyezi egy mappdba a feltételek teljesiilése esetén. A szaballyal
példaul elérheti, hogy a targyban egy adott szot tartalmazé minden tétel atkeriljon
egy megosztott mappaba.

A tételeket egy vagy tobb mappdhoz csatolja a feltételek teljesiilése esetén.
Mappahoz csatolas utan a tétel tobb mappabdl is megtekinthetévé valik. Példaul a
Marketinghez és a Személyzeti osztalyhoz is kapcsolddo tétel elhelyezhet6 a
Marketing mappaban, majd csatolni lehet a Személyzeti mappahoz. igy a tétel
mindkét mappabdl megnyithatd.

A feltételeknek megfelel 6sszes tételt maganjelleglivé nyilvanitja. A maganjellegl
tételek esetében korlatozhatd a helyettesek hozzaférési lehetdsége. Példaul egy
szabdly segitségével a csaladtagjaitdl kapott Osszes levelet a maganjellegl
kategoridba sorolhat.

A feltételeknek megfelel6 6sszes tételt megnyitottként jel6li meg. Ha példaul egy
kdzos mappdban talalhato lGzenetlanc megtekintése soran egy bizonyos lizenet utdn
mar nem kivanja tovabb kovetni a beszélgetést, akkor a szabdly annak valamennyi
tételét megjeldlheti olvasottként, igy azok nem keriilnek Ujra a tétellista elejére.

Archivdlja a tételeket a feltételek teljesiilése esetén. Archivalhatd példdul minden
olyan tétel, amely egy bizonyos témakoérhoz kapcsolddik. Az archivalds nem hajthaté
végre, ha a miveletet kivaltd esemény az Uj tétel vagy a Tarolt tétel parancs.

A feltételeknek megfelel6 valamennyi tételt meg nem nyitottként jeloli meg. Egy
felhasznald altal aktivalt szabaly segitségével példaul a felettesétél érkezé
valamennyi tételt megjel6lheti olvasatlanként, igy emlékeztetheti magat, hogy ujra el
kell olvasnia vagy végre kell hajtania a benniik leirt feladatokat.

Megakadalyozza mas szabalyok mUveleteinek végrehajtasat a feltételeknek
megfelel§ tételek esetében. A szabdlyok végrehajtasa a Szabalyok parbeszédpanelen
megadott sorrendben torténik. Ha a tételre kiilonben mas szabdlyok vonatkoznanak,
ez a szabaly megakadalyozza azok végrehajtdsat.
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Szabalyt elindité események

A |étrehozott szabdlyokat tébb esemény is bekapcsolhatja. Emellett csékkentheti is azoknak a

tételeknek a szamat, amelyekre egy adott szabaly hatdssal van. Tovabbi informacidkért lasd: Egy

szabaly altal érintett tételek szamanak korlatozasa.

Esemény

Eredmény

Uj tétel

Tarolt tétel

Befejezett tétel

Mappa megnyitdsa

Mappa bezarasa

Inditas
Kilépés

Felhasznalé altal
aktivalt

A szabdly akkor lép életbe, amikor uj tétel keriil a GroupWise Postafidkba. Az
Erkezett kapcsoldt bejeldlve csak a bejovéd tételek inditjak el a szabalyt. Az
Elkiildott kapcsoldt bejeldlve csak a kimend tételek inditjak el a szabalyt. A
Személyes jelolénégyzet bejeldlésekor minden kitlizott taldlkozd, emlékeztetd
feljegyzés, vagy tennivalé létrehozasakor életbe [ép a szabdly. A Vazlat
jelolénégyzetet bejeldlve csak a befejezetlenként megjel6lt vagy vazlat tételek
inditjak el a szabalyt.

A szabaly akkor |ép életbe, amikor tétel keriil egy adott mappaba. Ha a mappat
kilén nem hatdrozza meg, akkor a szabaly barmely tétel barmely mappaba
torténd athelyezésekor hatalyba lép.

A szabaly akkor |ép életbe, amikor egy feladat megjel6lése befejezettre
maddosul.

A szabdly egy bizonyos mappa megnyitdsakor Iép életbe. Ha nem hataroz meg
mappat, a szabdly barmely mappa megnyitasakor életbe Iép.

A szabaly a megadott mappa bezarasakor Iép életbe. Ha nem hataroz meg
mappat, a szabaly barmely mappa bezarasakor életbe Iép.

A szabaly a GroupWise inditasakor Iép életbe.
A szabdly a GroupWise programbdl valé kilépéskor 1ép életbe.

A szabaly manualisan csak Ugy indithaté, hogy a Szabalyok parbeszédpanelen
kijeloli a szabdlyt, majd a Futtatas gombra kattint. Példaul ahelyett, hogy egy
szabdly bizonyos tételeket automatikusan athelyez egy mappaba,
megvarhatja, amig a tételek 6sszegylilnek a postafidkban, és igy egyszerre
lehet athelyezni azokat. A szabaly kézvetlen inditasahoz el6bb ki kell jeldlni a
postafiokban vagy a naptarban a hatalya ala esé tételeket vagy mappakat.

Szabalyt elindité események

357



358  Szabalyt elindité események



Szabaly létrehozasa

A szabalyok segitségével rendezheti az Gizeneteket, tdjékoztathatja a tobbi felhaszndlét, hogy hazon
kivll van, vagy masik e-mail-fiokba tovabbithatja az lGizeneteket.

Ha egy szabalyt Online mdédban hoz létre, a szabaly Tarolt médban jon |étre, amikor az
Ugyfélprogram a GroupWise-cimjegyzék frissitése céljabol csatlakozik a GroupWise rendszerhez.
Erre a csatlakozasra adott id6k6zonként keril sor, a kdvetkezd részben leirtaknak megfelelGen:
Cimjegyzékek automatikus let6ltése a postafiokba. A csatlakozast Tarolt Gizemmddban az Eszkézék >
Szabalyok > Frissités parancsra kattintva manualisan is kezdeményezheti.

+ ,Alapvetd szabaly |étrehozdsa”, 359. oldal

+ ,Automatikus valaszra vonatkozé szabaly |étrehozdsa”, 360. oldal

+ ,Hazon kivil szabaly |étrehozdsa”, 360. oldal

+ A levelek mas fidkba tovabbitasat végz6 szabaly létrehozdsa”, 361. oldal

+ ,Uj e-mailt kiildS szabaly létrehozasa”, 362. oldal

+ ,Szabdly masoldsa Uj szabdly |étrehozdsa érdekében”, 362. oldal

+ Egy szabaly altal érintett tételek szamanak korlatozasa”, 362. oldal

Alapveto szabaly létrehozasa

Alapvet6 szabaly létrehozasa:

1 Kattintson az Eszkdzok meni Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.
2 irjon be egy nevet a Szabdly neve mezéSbe.

3 Kattintson az Esemény felbukkand listara, majd valassza ki a szabdly elinditasat kivalto
eseményt.

4 Ha az Uj tétel, az Inditas, a Kilépés vagy a Felhaszndlé 4ltal aktivalt elemet vélasztja a listardl,
jelolje meg a tétel forrasat vagy forrasait a megfeleld jel6l6négyzetekkel. Kattintson példaul az
Erkezett és a Személyes gombra.

vagy

Ha a Tarolt tétel, a Mappa megnyitasa vagy a Mappa bezarasa eseményt valasztotta, kattintson a
mappa ikonra, valassza ki a mappat, majd kattintson az OK gombra a mappa nevének
megjelenitéséhez.

5 A Tételtipusok listardl valassza ki azokat a tételtipusokat, amelyekre a szabalyt alkalmazni
szeretné.

Ha tovabb szeretné szlikiteni a szabdly hatalya ala esé tételek korét, kattintson a Feltételek
megadasa gombra, majd a megfelel6 beallitdsokra, végiil az OK gombra.

Tovabbi informacidé: Mez6k kivalasztdsa az Iranyitott kereséshez és szabdlyokhoz.

6 Kattintson az Uj miivelet gombra, majd kattintson a szabaly &ltal végrehajtani kivant miveletre.
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Néhdany mivelet, példaul a Athelyezés mappaba és a Valasz esetében tovabbi informacié
megadasa szlikséges.

7 Kattintson a Mentés gombra.

Csak az el6zetesen engedélyezett szabalyok mlkddnek. Lasd: Szabdly engedélyezése vagy letiltasa.

Automatikus valaszra vonatkozo szabaly létrehozasa

Az automatikus valaszra vonatkozé szabalyok segitségével automatikus valaszt kiildhet a beérkezett
tételekre. Alapértelmezett beallitast szerint a rendszer felhaszndlénként egy valaszt kild, igy a
felhasznalék nem kapnak ismételt izeneteket Ontél, azonban a szabaly ugy is konfiguralhato, hogy a
rendszer minden beérkezett tételre valaszt kildjon.

1 Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.

2 irja be a nevet a Szabaly neve mezébe, példaul Automatikus vélasz.

3 Az Esemény teriileten valassza ki az Uj tétel elemet, és jeldlje be a Beérkezett lehetéséget.

4 Ha minden tételre vdlaszt szeretne kiildeni, ne médositsa a feltételeket, vagy hatarozza meg a
tételek sz(iréséhez alkalmazni kivant feltételeket.

FONTOS: Ha minden tételre valaszolni szeretne, és felhasznaldnként nem csak egy valaszt
szeretne kildeni, valassza a Feltételek megadasa lehetGséget, és allitsa Subject [] * End
értékre. Ez azt jelentd, hogy a targy barmit tartalmazhat. Ha tobb feltételt is beallitott, ezt a
sajat csoportjan beliil kell bedllitani. Ez a beallitast lehet6vé teszi, hogy a szabaly
felhaszndlénként tobbszor is valaszt kiildjon.

5 Kattintson az Uj miivelet > Vilasz lehet&ségre, és adja meg a vélaszkiildés beallitasait és barmely
egyéb miveletet, amelyet a tételen szeretne végezni, majd mentse a szabalyt.

Hazon kivil szabaly létrehozasa

A hazon kiviil szabaly az automatikus valaszra szolgalé szabalyok egy tipusa. Hazon kiviil szabaly
|étrehozdsa és aktivalasa esetén a GroupWise egész napos eseményekkel zarolja a naptart a
megadott ddtumokra vonatkozdan, és Hazon kiviil allapotot jelez Onhéz. Ezenkiviil az tigyfélprogram
jobb alsé részén |évé Hazon kivil szabaly vezérl6elem =7 szine is megvaltozik, ha a hazon kivil
szabdly aktiv.

1 Kattintson az Eszkézok > Hazon kivill szabaly. lehet&ségre.
vagy
Jel6lje be a Hazon kiviil szabaly vezérlelemet.

2 Valassza ki a Hazon kiviil szabaly bekapcsolasa lehet6séget.

Ahhoz, hogy a hazon kivil szabaly ténylegesen aktivva valjon, be kell jeldlnie ezt a
jelolénégyzetet, és meg kell adnia egy datumtartomanyt. Mivel a hazon kivil szabaly csak a
megadott ddtumtartomanyban aktiv, ha a jel6l6négyzetet mindig bejeldlve tartja, a hazon kivil
szabdly ett6l még nem érvényes folyamatosan. A hazon kiviil szabaly a megadott
datumtartomany utolsé napjaval érvényét vesziti.

Ha a szabaly érvényességének lejarta el6tt torli a jelet ebbdl a jelolGnégyzetbdl, naptarabdl
torlédnek az egész napos események.
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3 irja be az automatikus valasz targyat.

A térgy a valaszban az eredeti lizenet targya utdn, zardjelben jelenik meg. Ha példaul a targy
,Hazon kiviili valasz”, és az Onnek kiildott (izenet targya , Koltségvetés figyelése”, az
automatikus valasz a ,Re: Koltségvetés figyelése (Hazon kiviili valasz)” lesz.

4 irja be az lizenetet, amelyet meg szeretne jeleniteni az automatikus valaszban. Példaul:
,K6szonom lzenetét. Jelenleg nem vagyok a munkahelyemen. [stb.].”

5 (Valaszthatd) Ha a belsé haldzaton kivilrdl érkezé e-mailekre szeretne valaszolni, a Kiilsé
felhasznalok lapon adja meg a bedllitasokat:

+ Valasz kiils6 felhasznaldknak: Ezt a négyzetet be kell jeldlni ahhoz, hogy a szervezeten
kivali kiils6 felhasznaldknak is elkiildhesse a valaszokat.

+ Kinek kell valaszolni: A Csak a névjegyzékemben szereplSknek lehet6ség valasztdsa esetén
csak a cimjegyzékben szerepl6 kiilsé felhasznaldknak fog valaszolni, mig a Mindenki
lehet6ség valasztasa esetén a GroupWise-fidkjaba kiildott levelek minden kiilsé
feladdéjanak.

+ Targy és lizenet: A Targy és az Uzenet mez6 nem lehet (ires, mivel a F6 lap tartalma nem
lesz atmasolva a Kilsé felhasznaldk lapra.

6 Adja meg a szabaly érvénybe |épésének és befejez6désének datumait.

7 Kattintson a Mentés gombra.

A vélasziizenet kiildését kivalto szabalyok (mint példaul a hazon kivil szabaly) szamon tartjak, hogy
mely felhasznaldk kaptak mar meg az automatikus valaszt, igy biztositjak, hogy feleslegesen egyetlen
felhaszndlé se kapjon tébb azonos valaszt.

A levelek mas fiokba tovabbitasat végzo szabaly
|létrehozasa

A levelek mas fidkba tovabbitdsat végz6 szabdly létrehozasa:

Kattintson az Eszkdzok meni Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.
irja be a nevet (példaul a Tovabbitas szabaly) a Szabély neve mezébe.

Kattintson az Esemény legordiilé listara, majd valassza az Uj tétel lehet8séget.

A W N BB

A Tételek listan valassza a Fogadott lehetdséget. Ellenérizze, hogy mas tétel ne legyen forrasként
kijelolve.

Vilassza a Levél lehetGséget a Tételtipusok kozdl.
Kattintson az Uj miivelet parancsra, majd valassza a Tovabbitds lehet8séget.
A Cimzett mez6be irja be a cimet, ahova a tételeket tovabbitani kivanja.

Ha a tovabbitandd lzenetek targydhoz valamit hozza kivan flizni (pl. Tovabbitas:), irja azt be.

O 00 N O U

(Nem kételezd) irja be a tovabbitott lizenetek esetén hasznalandé sz(ir6 nevét.
10 (Nem kotelezd) irjon be egy, a tovabbitandé tételekhez kapcsolddé lizenetet.
11 Kattintson az OK gombra.

12 Kattintson a Mentés gombra, gy6z6djon meg arrdl, hogy a bekapcsolt allapotot mutato jeldlés
lathatd a szabaly neve mellett, majd kattintson a Bezaras gombra.
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Uj e-mailt kiild6 szabaly létrehozasa

Uj e-mailt kiildS szabaly létrehozésa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.
2 Kattintson az Uj miivelet pontra, majd kattintson a Levél kiildése gombra.
3 Az Uj levél (irlapon toltse ki a sziikséges mezéket.

Legalabb egy cimzettet meg kell adnia az Uj e-mail szdmara.

4 Kattintson az OK gombra.

Szabaly masolasa uj szabaly létrehozasa érdekében

Uj szabaly készitése meglévd szabaly masoldsaval:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Szabalyok parancsara.
2 Kattintson a masolni kivant szabalyra, majd a Masolas gombra.
3 Kattintson a masolni kivant szabalyra, majd a Masolds gombra.
4 Végezze el a szabdlyon a sziikséges mddositasokat.

5 Kattintson a Mentés gombra.

Egy szabaly altal érintett tételek szamanak korlatozasa

A Feltételek megadasa pdrbeszédpanel segitségével tovabb sz(ikithetd az érintett tételek kore.

1 A Szabalyok parbeszédpanelen kattintson a Feltételek megadasa gombra.
2 Kattintson az elsé legordilé listara, majd az egyik mezére.

A megadhaté beallitdsokkal kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat lasd: Mezdk kivalasztasa az
Irdnyitott kereséshez és szabalyokhoz.

3 Kattintson az operatorok legérdild listajara, majd az egyik operatorra.
Az operatorok hasznalatardl lasd: Az irdanyitott keresés hasznalata.
4 Adja meg a szabalyhoz tartozé feltételeket.
vagy
Ha megjelenik egy legorduld lista, kattintson a listara, majd kattintson a mar létez6 feltételre.

Ha megad egy feltételt (példaul egy személy nevét vagy egy targyat), helyettesité karaktereként
hasznalhat csillagot (*) vagy kérdGjelet (?) is. A beirt szovegben a program nem tesz kiildnbséget
kis- és nagybetiik kozott.

Tovabbi informacidkért a helyettesitd karakterekrdl és paraméterekrél [asd: Tételek keresése
barhol a Postafiokban.

5 Kattintson az utolsé legordilé listara, és valassza a lista Vége elemét.

vagy

Kattintson az utolsé legdrdiilé listara, majd kattintson az Es vagy a Vagy elemre, ha tovabb
kivanja korldtozni a szabaly hatdlya ala tartozo tételeket.

Szabaly létrehozasa



Szabaly szerkesztése

Szabdly szerkesztése:

1 Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara.
2 Kattintson a szerkeszteni kivant szabalyra, majd a Szerkesztés gombra.
3 Végezze el a szabalyon a sziikséges mdédositasokat.

4 Kattintson a Mentés gombra.

Ha egy szabalyt Online mdédban szerkeszt, a szabaly Tarolt mdédban frissitédik, amikor az
Ggyfélprogram a GroupWise-cimjegyzék frissitése céljabdl csatlakozik a GroupWise rendszerhez.
Erre a csatlakozasra adott id6k6zonként keril sor, a kdvetkezs részben leirtaknak megfelelGen:
Cimjegyzékek automatikus let6ltése a postafiokba. A csatlakozast Tarolt Gizemmddban az Eszkézék >
Szabalyok > Frissités parancsra kattintva manuadlisan is kezdeményezheti.
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Szabaly engedélyezése vagy letiltasa

A szabalyt engedélyezni kell ahhoz, hogy egy esemény elindithassa. A letiltott szabalyok nem
indithatdk el. Ezek a szabdlyok azonban tovabbra is megtalalhatdk a Szabalyok parbeszédpanelen, igy
szlikség szerint barmikor Ujra engedélyezheték.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Szabalyok parancsara.

2 Kattintson az engedélyezni vagy letiltani kivant szabdlyra.

3 Kattintson az Engedélyezés vagy a Letiltas gombra.

Az engedélyezett szabalyhoz tartozd négyzetben pipa lathato.
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8 Szabalyok kézi futtatasa

Szabdly futtatdsa kézzel:

1 Kattintson azokra a tételekre vagy mappdkra, amelyekre a szabdlyt alkalmazni szeretné.
2 Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara.
3 Kattintson a futtatni kivant szabdlyra.

4 Kattintson a Futtatas, majd a Bezaras pontra.

A szabdlymlveletek végrehajtasara a parbeszédpanel bezardsa utan kerdl sor.
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9 Szabaly torlése

Szabaly torlése:

1 Kattintson az Eszkézok meni Szabalyok parancsara.

2 Kattintson a torolni kivant szabalyra, majd a Torlés, és végiil az Igen gombra.
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Postafiok- és naptarhozzaférés
helyettesito felhasznaldok szamara

A Helyettesités hasznalataval mas felhaszndaldk postafidkjat és naptarat kezelheti. A helyettesités
sordn kulonféle mlveleteket, példaul tételek olvasasat, elfogadasat vagy elutasitasat hajthatja végre
a masik felhasznald helyett, a masik felhasznalé altal megszabott hatdrokon beliil. Helyettesit6é
felhasznaléként nincs sziiksége a postafidk tulajdonosanak jelszavara, mivel a postafidk tulajdonosa
biztositotta azokat a hozzaférési jogokat, amelyekkel rendelkezhet a postafidkban. Jelenleg nem
korlatozott, hogy hany helyettesité fidkot engedélyezhet, illetve kezelhet.

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

+ 70. fejezet, , A helyettesitési hozzaférés m(ikodése”, 373. oldal
+ 71. fejezet, ,Helyettesitési jogok biztositasa postafidk-tulajdonosként”, 375. oldal
+ 72.fejezet, ,,A magdnjellegl tételek védelme postafidk tulajdonosként”, 377. oldal

+ 73. fejezet, ,Helyettesités mas felhasznald postafidkjaban”, 379. oldal

Postafiok- és naptarhozzaférés helyettesit6 felhaszndlok szamara 371
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O A helyettesitési hozzaférés miikodése

A helyettesitési hozzaférés bedllitdsakor a kovetkez6ket célszer( szem el6tt tartani:

+ A helyettesek nem lathatjak az On Kapcsolatok mappéjaban szereplé kapcsolatokat.

+ A helyettesek nem tudjak az On postafiokjahoz tartozé tételeket archivalni. Ennek az oka az,
hogy az archiv konyvtar altaldban helyi konyvtar, amelyhez a helyettes nem tud hozzaférni.

+ Amikor egy Gizenetet helyettesitd felhasznald nyit meg, az lizenet a helyettesit6 felhaszndld és a
postafidk tulajdonosa altal egyarant megnyitottként jelenik meg. Ha a postafiok tulajdonosa azt
szeretné, hogy a helyettesit6 felhasznald altal megnyitott Gzenetek olvasatlanként jelenjenek
meg, a postafidk tulajdonosa megkérheti a helyettesit felhasznalét, hogy az lGzenetek
megtekintése utan jeldlje meg 6ket olvasatlanként. A postafiok tulajdonosa nem tudja
ellendrizni, hogy a helyettesit6 felhasznald elolvasott-e egy lizenetet.

+ A helyettesit6 felhasznalok altal itemezett talalkozok nem vélnak automatikusan elfogadottd a
postafidk tulajdonosanak naptaraban. Ez lehet6vé teszi a postafidk tulajdonosa szamara, hogy a
helyettesek altal elkiildott taldlkozdkat ellenérizze, miel6tt eldonti, hogy elfogadja vagy
elutasitja 6ket.
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Helyettesitési jogok biztositasa postafiok-
tulajdonosként

,,,,,

Mint egy postafidk tulajdonoséanak, On mas és mas jogokat biztosithat a naptarhoz és a levelezéshez
vald hozzaféréshez. Ha példaul lehet6vé szeretné tenni, hogy mas felhasznalok Id6pontkereséskor
hasznalni tudjak a naptaraban taladlhaté, mar beltemezett taldlkozék id6pontjait, adjon nekik
olvasasi jogot a taldlkozékhoz.

A helyettesitési hozzaférés esetén eltéré médon miikodé funkcidk felsoroldsat 1asd: A helyettesitési
hozzaférés miikodése.

Helyettesitési jogok megaddsa a postafiokhoz masik felhasznald szdmara:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

3 Ha hozza szeretne adni egy felhasznalét a listahoz, irja be a Név mezGbe a felhaszndld nevét,
majd ha a teljes név lathatd, kattintson az Uj felhasznalé gombra.

/////

5 Jeldlje be a felhasznaldnak adni kivant jogokat.
Olvasas: Olvashatja az On &ltal kapott tételeket.

iras: Elemeket hozhat létre és kiildhet az On nevében, valamint hasznalhatja az On alairasat is
(amennyiben adott meg ilyet). Kategdridkat rendelhet az elemekhez, mddosithatja az elemek
targyat, ellenérzélista-bedllitdsokat adhat meg az elemekre, valamint térolhet elemeket.

Megkapja a nekem sz616 figyelmeztetéseket: Ugyanazokat a figyelmeztetéseket kapja, mint
On. A figyelmeztetések fogaddsa csak abban az esetben tdmogatott, ha On és a helyettesits
felhasznalé ugyanabban a postahivatalban vannak.

Megkapja a nekem sz016 értesitéseket: Ertesitést kap, ha tétel érkezett az On szamara. Az
értesitések fogadasa csak abban az esetben tamogatott, ha On és a helyettesitd felhasznald
ugyanabban a postahivatalban vannak.

Maganjellegii tételeimet elolvashatja: Elolvashatja az On maganjelleglinek nyilvanitott
elemeit. Ha a helyettesnek nem ad Személyes jogokat, a postafiok maganjelleglinek nyilvanitott
tételei rejtve maradnak elGle.

Maddositas: Kivalaszthatja, hogy milyen beallitdsokat médosithasson a helyettesit6 felhasznald.
A Bedllitdsok lehetGség vdlasztasa esetén a helyettesit6 felhasznaléd minden bedllitast
moddosithat, kivéve a biztonsagi beallitasokat. A Biztonsdagi beallitdsok mez6 csak a Beallitasok
lehet6ség kivdlasztasa esetén érhetd el. Ha bejeldli a Biztonsagi beallitasok lehetdséget, a
helyettesitd felhasznalé jogosult lesz arra, hogy médositsa az On jelszavat, értesitését,
helyettesitési hozzaférését és kiildési beallitasait. A Szabalyok jogosultsag megadasa esetén a
helyettese az On minden szabalyat médosithatja. A Mappék jogosultsdg megaddsa esetén a
helyettesit6 felhasznalé létrehozhat mappadkat, illetve modosithatja Gket.

/////

felhasznaldnak.
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valamennyi felhaszndalé szamdra jogokat adhat meg. Ha példaul valamennyi felhasznald szamara
engedélyezni kivanja postdjanak elolvasasat, az Osszes felhasznal6i hozzaféréshez rendeljen
olvasasi jogot.

Eltavolitas gombra.

8 Kattintson az OK gombra.
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A maganjellegli tételek védelme postafidk
tulajdonosként

Ha egy tételt maganjelleglinek jelol meg, meghatdrozhatja, hogy mely helyettesek férhetnek hozza
az adott tételhez a Postafiokban vagy Naptdrban.

Ha maganjelleglként jelol meg egy tételt, a megfeleld jogokkal nem rendelkez6 helyettesek azt nem
tudjak megnyitni. A helyetteseknek mindaddig nincs hozzaférésiik a maganjellegliként megjelolt

,,,,,

Ha kiildéskor maganjelleglinek jell meg egy tételt, azt sem az On, sem a cimzett helyettesei nem
nyithatjak meg megfeleld jogok nélkiil. Ha egy beérkezett tételt maganjelleglinek jeldl meg, az On
jogosulatlan helyettesei nem tudjak megnyitni a tételt, de a feladd helyettesei tovabbra is
olvashatjak. A magdanjelleglivé nyilvanitott talalkozék elfogaddsukkor megadott allapotjelzéssel az
Id6pontkeresés parbeszédpanelen jelennek meg.

Megnyitott tétel esetében kattintson a M(iveletek > Maganjellegii parancsra.

vagy

Kattintson a naptarban egy tételre a Talalkozdk, a Feljegyzések vagy a Tennivalok listajaban, majd
kattintson a Miiveletek > Maganjellegii parancsra.

Arra is lehetGség van, hogy egy szabaly beallitdsaval automatikusan maganjellegtiként jeldlje meg az
elemeket, amikor azokat egy bizonyos mappdba vagy naptarba helyezi. Ha példdul egy alnaptarban
szerepld Osszes tételt szeretne maganjelleglinek megtartani, beallithat egy szabalyt, amely az adott
naptdrban szerepld 6sszes tételt maganjellegliként jeldli meg. A szabalyok Iétrehozasdaval
kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat |asd: Szabaly létrehozasa.
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Helyettesités mas felhasznalo
postafidokjaban

Helyettesités mas felhaszndld postafidkjaban:

1 Af6ablakban vagy a naptdrban valassza a Fajl > Helyettesités parancsot.
vagy
Kattintson az Uzemmaddvalaszté ikonra, majd kattintson a Helyettesités pontra.
2 Egy felhasznalé hozzdaddsahoz irja be a nevet a Név mez6be, majd kattintson az OK gombra.

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

A helyettesitési hozzaférés esetén eltéré mdédon miikods funkcidk felsorolasat lasd: A
helyettesitési hozzaférés mikodése.

/////

Ha az adott felhasznalo sajat hozzaférési listajan még nem adott Onnek helyettesitési jogokat, a
felhaszndld neve felkeriil a Helyettesitési listara, de a rendszer nem nyitja meg a felhasznalo
postafiokjat.

3 Kattintson a mappalista fejlécének legordiilé listajara, majd kattintson a sajat nevére, hogy
visszatérjen a sajat postafidkjaba.

TIPP: Egyszerre tdbb megnyitott Postafiokkal is dolgozhat. (Kattintson az Ablak, majd az Uj féablak
pontra, végul valtson at a kivant postafiokra.) A postafidkokat tulajdonosuk nevétdl eltéré modon is
lehet nevezni, ami az egyes postafidkok gyokérmappdajanak cimkéjén lathatd.

Felhaszndlé eltavolitdsa a helyettesitési listardl:

1 AfGablakban vagy a naptarban vdlassza a Fajl > Helyettesités parancsot.
vagy
Kattintson az Uzemmaddvalaszté ikonra, majd kattintson a Helyettesités pontra.

2 Kattintson a toroélni kivant névre, majd kattintson az Eltavolitas gombra.

Amikor egy felhasznalot eltavolit a Helyettesitési listardl, nem szlinik meg a helyettesitési joga ahhoz

,,,,,

modositania az Onnek adott jogokat.
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Tarolt és tavoli modok

A postafidkjanak egy masolatat (beleértve az lizeneteket és mds informacidkat) a helyi meghajton
kétféle mddon tarolhatja. A Tarolt mdddal kisebb halézati forgalomra van szlikség, mivel nem igényli
a hdldzat folyamatos elérését, a Tavoli kapcsolat pedig lehet6vé teszi a kapcsolat tipusanak
megaddsat, és korlatozhatja a letdltendd informacidk mennyiségét.

+ 74. fejezet, , A Tarolt méd hasznalata”, 383. oldal

+ 75. fejezet, , A Tavoli méd hasznalata”, 389. oldal

A kovetkez6 részben talalhat informdacidkat arrél, hogy a Tavoli és a Tarolt médokban milyen médon
készithet biztonsagi masolatot: E-mailek biztonsdgi mentése.
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A Tarolt mod hasznalata

Tarolt Gzemmaddban haldzati postafidkjanak mdsolata lizeneteivel és egyéb adataival egyiitt a helyi
meghajtdra keriil. igy akkor is hasznalhatja a GroupWise programot, amikor a halézat vagy a
postahivatali Ggynok nem érhet6 el. Ebben az izemmddban nem all folyamatos kapcsolatban a
halézattal, ezért csokkenthetd a haldzati forgalom, és javithatd a teljesitmény. Az (izenetek
fogadasahoz és elkiildéséhez automatikusan létrejon a kapcsolat. Minden frissités a hattérben
torténik, munkajanak megzavardsa nélkdil.

Akkor célszer( ezt az Gzemmaddot valasztani, ha a helyi merevlemezen elegendé szabad lemezterilet
all rendelkezésre a postafidk taroldsahoz.

+ A gyorsitotarazasi funkcidk ismertetése”, 383. oldal

+ Tarolt postafiok beallitasa”, 384. oldal

+ ,Valtas tarolt lzemmaodra”, 384. oldal

+ ,Tarolasi jellemz6k megaddsa”, 384. oldal

+ ,Munka a tarolt izemmaddban”, 385. oldal

+ A Tarolt postafidkra vonatkoztatott letoltési id6kdz mddositasa”, 385. oldal

+ A Tarolt és az Online postafiékok szinkronizaldsa”, 386. oldal

+ ,Dokumentum eltéré valtozatdnak megnyitdsa a tarolt postafiokban”, 387. oldal

+ Flggd kérések megtekintése”, 388. oldal

+ A csatlakozas allapotdnak megjelenitése”, 388. oldal

A gyorsitotarazasi funkciok ismertetése

A GroupWise legtébb funkcidja elérhet6 a tavoli mddban is, kivéve a felhasznaloi értesitésekre
torténd feliratkozast és a helyettesitést.

Egy megosztott szamitdgépen tobb felhasznald is Iétrehozhatja sajat Tarolt postafidkjat.

Ha ugyanazon a szamitdgépen a Tarolt és a Tavoli médot is hasznalja, akkor k6zos helyi postafidk
(Tarolt postafiokként vagy Tavoli postafidkként is ismert) hasznalataval lemezteriilet szabadithaté fel.
A Tavoli méd informdcidit itt talalja: A Tavoli mdd hasznalata.

Ha kevés a szabad lemezteriilet, korlatozhatja a helyi postafidkba letéltendd tételek korét.
Beallithatja példaul, hogy az lizeneteknek csak a targya t6lt6djon le, vagy megadhatd
méretkorlatozas is.

GroupWise-rendszergazddja megadhat olyan bedllitasokat, amelyek nem teszik lehetévé, hogy a
térolt mddot hasznalhassa, illetve olyanokat, amelyek a tarolt méd hasznalatat kérik.
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Tarolt postafidk beallitasa

A Tarolt postafidk beallitdsahoz a postafiokban levé 6sszes adat tarolasahoz elegendd lemezterilet
szlikséges (vagy a helyi, vagy egy haldzati meghajton).

1

Ellenérizze, hogy a GroupWise telepitve van-e azon a szamitdgépen, ahol a Tarolt postafidkot
|étre szeretné hozni.

Kattintson a Fajl menii Uzemmad parancsara, majd a Tarolt parancsra.

vagy

A mappalista felett taladlhaté legdrdilé listdban kattintson a Tarolt parancsra.
Adja meg a Tarolt postafidk elérési Gtvonalat, majd kattintson az OK gombra.

A GroupWise automatikusan frissiti a Tarolt postafidokot az Online postafidk tartalmanak pontos
masolataval. Az ,elsé frissitést” ne zavarja és ne szakitsa meg. Ezutan felszélitast kap a
GroupWise Ujrainditasara, illetve a Tarolt Gzemmaddra vald atvaltasra.

Amikor a Tarolt postafidk 6sszehangoldsa megtortént, futtassa Tarolt izemmaddban a
GroupWise programot anélkil, hogy Online Gzemmddbdl Tarolt izemmaddba valtana.

A GroupWise automatikusan a legutébb hasznalt médban indul el.

Valtas tarolt izemmadra

Valtas térolt Gzemmaddra egy masik médbdl

1

Kattintson az Uzemmddvalaszté ikonra 2L, majd kattintson a Tarolt pontra.

Ha a Tarolt postafidkja jelenleg nem a Tarolt postafiok konyvtara (Eszk6zok > Beallitasok >
Kérnyezet > Fajlok helye) pontnal megadott helyen talalhatd, a program kérni fogja a hely
megadasara. Ez el6fordulhat, ha a GroupWise-t olyan munkaallomason futtatja, mely meg van
osztva tobb, lokalis Tarolt postafidkkal rendelkezé GroupWise felhasznaldval.

Ha a Tarolt postafidkjanak jelszava nem egyezik meg az Online postafidkjanak jelszavaval, fel lesz
kérve a Tarolt postafidk jelszavanak megaddsara. Tovabbi informacio: Postafiokjelszavak
kezelése.

Amikor a program megkérdezi, hogy kivanja-e Ujrainditani a GroupWise programot, kattintson
az lgen gombra.

A GroupWise uUjrainduldsa utan Tarolt Gzemmoddba kerdil.

Tarolasi jellemz6k megadasa

Bedllithatja a tarolt postafiok miikodését meghatarozé tulajdonsagokat.

1
2
3

Tarolt tzemmaddban kattintson a Fidkok > Fiékbeallitasok > Tulajdonsagok > Specialis pontra.
Gy6z6djon meg réla, hogy az IP-cim és a portszam helyes.

A jelsz6 mddositdsdhoz kattintson az Online postafidk jelszava lehet&ségre, irja be a régi jelszot,
irja be kétszer az Uj jelszét, majd kattintson az OK gombra.

Valassza ki, hogy mit szeretne megkapni: csak a targyat, a levél tartalmat fliggetlenil a
méretétdl vagy a levél tartalmat, ha az kisebb egy el6re megadott értéknél.
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Ezzel a lehetGséggel korlatozhatja a postafidkjaba érkez6 Gizenetek méretét. Az lizenetek
méretének korlatozasa gyorsitja a letoltést, helyet takarit meg. Viszont igy el6fordulhat, hogy
nem kapja meg a teljes lizenetet.

5 Valassza ki, hogy a bedllitdsok szinkronizalva legyenek-e a tarolt postafidk és az online postafiok
kozott.

6 Adja meg, hogy szeretné-e frissiteni (és mikor) a cimjegyzékeket és a szabalyokat.

7 Kattintson az OK gombra.

Munka a tarolt iizemmodban

A GroupWise néhany funkcidja kicsit masképpen m(ikodik tarolt izemmaddban, mint az online
Uzemmaddban.

+ Amennyiben a rendszergazda nem engedélyezte a kiilsé fidkok haszndlatat, a Fiokok meni csak
Tarolt tzemmaddban jelenik meg.

+ A Kimend tételek mappaban szogletes zardjelek kozott |athatd szam jelzi, hogy hany tétel var
elkildésre Tarolt Gzemmadbadl. Ha ugy prébal kilépni a GroupWise-bdl, hogy még tételek
vannak fliggében, egy figyelmeztet6 lizenetet kap, hogy el nem kiildott tételei vannak.

+ Ha a Tarolt Gzemmoddban az Eszkozok > Beallitasok pont alatt mddosit barmilyen postafidk-
beadllitast, a beallitasok atkeriilnek az Online postafidkjaba.

+ A megosztott mappakban végrehajtott valtozasokat a f6 GroupWise rendszerhez valé
kapcsolddaskor a rendszer frissiti.

+ A megosztott naptdrakban végrehajtott valtozasokat a f6 GroupWise rendszerhez valé
kapcsolddaskor a rendszer frissiti.

+ Ha tételeket archival a Tarolt postafidkbdl, a kbvetkez6 szinkronizalas sordn azok az Online
postafidkbdl is el lesznek tavolitva.

+ Ha POP3- vagy IMAP4-fidkkal rendelkezik, lehet6sége van a fiok elérésére a Tarolt
Uzemmoaddban, az Online Gzemmaddban viszont nincs. Lasd: POP3- és IMAP4-fiok hasznalata
tavoli és tarolt Gzemmaddban.

+ Tarolt izemmaddban nem iratkozhat fel mas felhasznaldk értesitéseinek fogadasara.

A Tarolt postafidkra vonatkoztatott letoltési idokoz
madositasa

Megadhatja, hogy a GroupWise milyen gyakran frissitse a GroupWise tarolt postafiékjaban talalhato
tételeket.

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson az Altaldanos beallitasok lehet8ségre.

3 AKiildés és fogadas az 6sszes kijelolt fiokban x percenként mez6ben adja meg a frissitések kozotti
idé6t.

4 Kattintson az OK gombra.
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A Tarolt és az Online postafidkok szinkronizalasa

Az Online postafiok segitségével szinkronizalhatja a Tarolt postafiokban taldlhaté tételeket,
szabalyokat, cimeket, dokumentumokat, és bedllitdsokat.

+ ,Tételek szinkronizalasa”, 386. oldal

+ ,Szabalyok szinkronizalasa”, 386. oldal

+ ,Cimek lekérése cimjegyzékbdl”, 386. oldal

+ ,Cimjegyzékek automatikus letoltése a postafidkba”, 387. oldal

+ A tdrolt postafidkban taldlhaté 6sszes elem egyidej frissitése”, 387. oldal

+ A konyvtar dokumentumainak haszndlata tarolt Gzemmoddban”, 387. oldal

Tételek szinkronizalasa

A tételek szinkronizaldsahoz kattintson a Fiokok > Kiildés/lekérés > GroupWise lehet&ségre.

Szabalyok szinkronizalasa

A szabalyok szinkronizaldsdhoz kattintson az Eszkozok > Szabalyok parancsra, majd kattintson a
Frissités gombra.

Cimek lekérése cimjegyzékbadl
A cimek lekérhetSk a GroupWise cimjegyzékébdl vagy személyes cimjegyzékekbdl.

+ ,Cimek lekérése a GroupWise cimjegyzékébdl”, 386. oldal

+ ,Cimek lekérése személyes cimjegyzékbdl”, 386. oldal

Cimek lekérése a GroupWise cimjegyzékébol

1 Valassza az Eszkodzok > Cimjegyzék parancsot.

2 Kattintson a Nézet > Groupwise-cimjegyzék beolvasasa parancsra.
Cimek lekérése személyes cimjegyzékbdl

Cimek lekérése személyes cimjegyzékbdl:

1 Valassza az Eszkodzok > Cimjegyzék parancsot.

2 Kattintson a Nézet > Személyes cimjegyzék lehivasa parancsra.
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Cimjegyzékek automatikus letoltése a postafidokba

A Groupwise-cimjegyzék, a személyes cimjegyzékek és szabalyok rendszeres letoltése a tarolt
postafidkba:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson a GroupWise-fidkjara, majd a Jellemzdk lehetGségre.

3 Kattintson a Specialis flilre, és jelolje be a Cimjegyzékek és szabalyok frissitése ,x” naponként
jelol6négyzetet.

4 Adja meg, hogy milyen gyakran szeretné frissiteni a cimjegyzékeket és szabdlyokat, majd
kattintson az OK gombra.

A tarolt postafidkban talalhato 6sszes elem egyidejli frissitése

Ha egyszerre szeretné frissiteni a tarolt postafiok 6sszes elemét, kattintson az Eszk6zok > Teljes
postafiok lekérése gombra.

A teljes Tarolt postafiok frissitése id6t, nagy savszélességet és sok er6forrast igényel (a Tarolt
postafidk kezdeti feltoltéséhez hasonldan) mind az ligyfél, mind a kiszolgdlé oldalan. Az ilyen fajta
teljes szinkronizalast csak visszafogottan érdemes hasznalni, példaul ha attdl tart, hogy a Tarolt
postafidk adatbdzisa megsériilt.

A konyvtar dokumentumainak hasznalata tarolt izemmaddban

Ha a postafidkjaban a GroupWise kdnyvtarabdl szarmazé dokumentumok vannak, azok
Hasznalatban megjelolésével elkeriilheti, hogy masok mdédositsdk Sket. A Hasznalatban jel6lés
nélkili dokumentumokat barki médosithatja, mialatt azok masolata a Tarolt postafidokban van. Ha
ilyen dokumentumon végez mdodositasokat, majd visszakiildi azt a Gazda konyvtarba, a
dokumentumot Uj valtozatként menti a rendszer, és a mddositasok a masik verziéban nem lesznek
mentve. Ha nem tervezi a dokumentumok szerkesztését, ne jelolje meg azokat a Hasznalatban
attribdtummal. A Hasznalatban jel6lést dokumentumbdl valo kilépéskor a program megkérdezi,
hogy szeretné-e a dokumentumot a Gazda konyvtdrba elkiildeni és Hasznalhaté megjeloléssel
ellatni. Amikor befejezte a dokumentum hasznalatat, adja meg hozza a Hasznalhaté megjelolést,
ezzel lehet6vé teszi masok szdmdra, hogy szerkesszék.

Dokumentum eltéré valtozatanak megnyitasa a tarolt
postafiokban

Dokumentum eltéré valtozatanak megnyitasa a Tarolt postafiékban:

1 Kattintson a Tarolt postafiékban Iév6 dokumentumra.
2 Kattintson a Miiveletek > Valtozat > Valtozatlista parancsra.

3 A Tarolt postafidokba mar korabban lekért valtozatok megjelenitéséhez kattintson a Tavoli
konyvtarak lehet&ségre.

vagy

A f6 GroupWise rendszerben mar rendelkezésre all6 verzidk megjelenitéséhez kattintson a
Gazda konyvtarak lehetGségre.
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Ha a gazda kdnyvtarakban valo keresést valasztja, azonnal csatlakozhat az GroupWise
rendszerhez, vagy mentheti a keresési kérelmet egy késGbbi csatlakozasig.

4 A Viltozatok listan kattintson a megnyitni kivant valtozatokra.

5 Kattintson a Miiveletek > Megnyitas parancsra.

Fliggo kérések megtekintése

Valahanyszor olyan mveletre kerl sor, amelyhez valamilyen informacidcserére van sziikség a Tarolt
postafidk és az Online postafidk kozott, a GroupWise egy kérést hoz létre, amely a Fiiggd kérések
listara keril. Amikor csatlakozik a GroupWise rendszerhez, minden kérelem az Online postafidkhoz
kerdl.

Ha a Fiiggd kérések lehet&ség hasznalataval szeretné ellendrizni a fliggbben 1év6 kéréseket,
kattintson a Fiokok > Fiiggé kérések elemre.

Tarolt izemmodban a GroupWise rogton feltolti a kiildési kérelmeket és mas fontos lizeneteket. Ha a
Tarolt mdd egy kérelmét még nem dolgozta fel a rendszer, a kérelemre, majd a Térlés gombra
kattintva torolheti azt. Csak a GroupWise rendszerhez még el nem kildoétt, ,,Varakozas elkiildésre”
allapotu kérelmek torélhetSk. Ha a kérelmet mar elkiildte a GroupWise rendszerhez, a kérelem mar
nem torélhetd.

A csatlakozas allapotanak megjelenitése

Alapértelmezés szerint tarolt izemmaddban nem jelenik meg a Kapcsolat allapota ablak, de a Fidkok
menii Allapotablak megjelenitése lehet8ségére kattintva megjelenithetd.
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A Tavoli mod hasznalata

A tavoli méd ismerds azon GroupWise-felhasznalék szamdra, akik hasznaljdk az Utrakelés
lehet8séget. A Tarolt izemmodhoz hasonléan haldzati postafidkjanak (vagy On altal meghatérozott
részének) masolata a helyi meghajtén tarolodik. Az (izenetek fogadasa és kildése a meghatarozott
kapcsolaton keresztil (modem, haldzat, vagy TCP/IP) rendszeres id6k6zonként torténik. Ha nem
szeretné haldzati postafidkjanak teljes masolatat letolteni a helyi meghajtdra, akkor korlatozhatja a
letoltott tételeket. Lehet6ség van példaul csak az Uj Gizenetek vagy csak az izenetek targyainak
letoltésére.

GroupWise-rendszergazdaja megadhat olyan beallitdsokat, amelyek nem engedélyezik a tavoli méd
hasznalatat.

+ A tavoli méd hasznalatdnak el6készitése”, 389. oldal

+ Tavoli jelszo bedllitasa”, 397. oldal

+ A tdvoli csatlakozasi mdédok ismertetése”, 397. oldal

+ A tavoli funkcidk ismertetése”, 398. oldal

+ Tavoli kérelmek kildése”, 398. oldal

+ ,Tavoli kérelmek feldolgozasa”, 398. oldal

+ Tételek kiildése és lekérése Tavoli mdédban”, 398. oldal

+ Az offline kiildés/lekérés konfiguralasa”, 404. oldal

A tavoli mod hasznalatanak elokészitése

Az Eszk6zok meni Utrakelés meniipontjaval (vagy az online tizemmadrél tavoli médra valtva)
hozhatja létre, allithatja be vagy frissitheti tavoli postafiokjat. A program létrehozza a helyi
postafidkjat a helyi meghajton, és észleli, illetve beallitja az aktudlis kapcsolatokat. Ha mar hasznalta
a tarolt tizemmdadot, akkor a helyi postafidkja mar |étrejott.

Az Utrakelés paranccsal lemezre is elkészitheti azokat a telepitSfajlokat, amelyekkel a halézathoz
nem csatlakoztatott szamitégépen is létrehozhatja a tavoli postafidkot.

Egy megosztott szamitogépen tobb felhasznalé is l1étrehozhatja a sajat tavoli postafidkjat.

+ A tdvoli postafidk bedllitasa”, 390. oldal
+ ,Tobb Tavoli postafiok létrehozdsa megosztott szamitdgépen”, 391. oldal
+ ,Tavkapcsolat beallitasa”, 391. oldal

+ ,Tavoli jellemz6k megaddsa”, 395. oldal
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A tavoli postafidk beallitasa

Ha Online madrél Tavoli médra valt, megadhatja a Tavoli postafiok elérési Utvonalat. Ha az elérési ut
nem létezik, az Utrakelés funkcié automatikusan elindul. Az alabbi Iépések mutatjak be, hogy az
Utrakelés funkcié segitségével milyen médon &llithatja be a Tavoli postafidkot.

1 Ellendrizze, hogy a GroupWise telepitve van-e azon a szamitdgépen, ahol a Tavoli postafidkot
|étre szeretné hozni.
2 Ha nincs jelszava az Online postafidkhoz, adjon meg egyet.

3 Azirodaban a dokkolt hordozhatd szamitdgépen vagy egy munkaallomason futtassa a
GroupWise programot Online mddban.

4 Kattintson az Eszkozok > Utrakelés parancsra.
5 irja be a postafiok jelszavat, majd kattintson az OK gombra.

6 Ha a Tavoli postafidkot olyan csatlakoztatott laptop szamitdgépen kivanja létrehozni, amely
jelenleg halézaton at a GroupWise rendszerhez kapcsolddik, valassza az Ezen a gépen
lehet6séget, majd kattintson a Tovabb gombra.

Ha megjeldlte az Ezen a gépen lehetdséget, és a csatlakoztatott laptopon nincs telepitve a
GroupWise, a program felajanlja a telepitést. Ha a GroupWise programot az iroddan kivdl
szeretné hasznalni, az utazaskor hasznalt szamitogépre valo telepitéséhez kattintson az Igen
gombra. Folytassa a 7. |épéssel.

vagy

Ha masik szamitégéphez — példaul otthoni gépéhez — szeretne telepitélemezt Iétrehozni,
kattintson a Masik gépen beallitdsra, majd a Tovabb gombra. Készitsen el6 egy hajlékonylemezt.
A telepit6lemez elkészitése utan helyezze be a szamitdgépbe, ahol a Tavoli postafidkot létre
kivanja hozni (példdul otthoni szdmitégépébe), majd a lemezrdl futtassa a setup.exe
programot. Ugorjon a 10. |épésre.

7 Adja meg a Tavoli postafidk elérési utvonaldt, majd kattintson a Tovabb gombra.

8 Valassza ki az Online postafidkhoz torténd csatlakozdskor hasznalni kivant telefonszamokat,
majd kattintson a Tovabb gombra.

9 Jeldlje ki a Tavoli postafidokba mdsolandé tételeket, majd kattintson a Befejezés gombra.

10 Lépjen ki a GroupWise programbdl.

11 Kattintson a jobb egérgombbal a Windows-asztalra, majd kattintson az Uj > Parancsikon pontra.

12 irja be a kdvetkez6t: c: \Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
tdvoli postafidk elérési utja.
Az elérési Ut megegyezik a 7. Iépésben megadott elérési uttal.

13 Kattintson a Tovabb gombra.

14 firja be a parancsikon nevét (példaul Tavoli).

15 Kattintson a Befejezés gombra.

A Tavoli postafiok létrehozdsa utan elkezdheti a tételek és Cimjegyzék-adatok kiildését vagy
letoltését az Online postafidkbal.
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Tobb Tavoli postafiok létrehozasa megosztott szamitogépen

Ezeket a Iépéseket minden egyes felhasznaldnak végre kell hajtania, aki Tavoli postafidkot kivan
létrehozni a k6zos hasznalatu szamitégépen.

1 Inditsa el a GroupWise programot Online médban, majd kattintson az Eszkozok > Utrakelés
parancsra.
2 Ha beallitotta a jelszdkérést, most adja meg a jelszot.

3 A Tavoli postafidkhoz szlikséges telepit6lemez |étrehozdsahoz kattintson a Masik gépen
bedllitasra.

4 Kovesse az Utrakelés varazslé Utmutatdsait, az utolsé lépésnél pedig helyezzen be egy iires
lemezt a meghajtdba, amelyre a rendszer felmasolja majd a telepit6fajlokat.

5 Jelentkezzen be egyedi felhasznaldnéven a k6z6s hasznalatu szamitdgépen futd Windows
programba.

6 Helyezze be a lemezt a megosztott szamitdégép lemezmeghajtdjaba, majd inditsa el a
setup.exe programot a lemezrdl.

Ellenérizze, hogy a GroupWise telepitve van-e a kbz6s hasznalatu szamitdgépen.
7 Jeldlje ki a Tavoli postafidk fajljainak tarolasara szolgald mappat, majd kattintson az OK gombra.
Ehhez a mappahoz mds felhasznalénak nem lehet hozzaférése.

8 Ahhoz, hogy a GroupWise hasznalni tudja a Tavoli postafiékot, minden felhasznaldnak sajat
felhaszndlénevén kell bejelentkeznie a Windows programba a GroupWise elinditasa el6tt.

Tavkapcsolat beallitasa

Amikor a GroupWise programot Tavoli izemmoddban futtatja, az Online GroupWise rendszer
modemes, haldzati (kbzvetlen) vagy TCP/IP-kapcsolaton keresztil érhetd el. Ha a Tavoli postafiok
létrehozésa az Utrakelés paranccsal torténik, a GroupWise a pillanatnyilag érvényes beallitasok
alapjan létrehozza a megfelel6 kapcsolatot. A meglévé kapcsolatok médositasa vagy torlése mellett
Uj kapcsolatokat is létrehozhat.

+ ,Kapcsolatok”, 391. oldal

+ ,Modemes csatlakozas |étrehozasa”, 393. oldal

+ ,TCP/IP-csatlakozas létrehozasa”, 393. oldal

+ Halbzati csatlakozas |étrehozasa”, 394. oldal

+ Tavoli csatlakozads masolasa”, 394. oldal

+ ,Tavoli csatlakozas szerkesztése”, 394. oldal

+ ,Tavoli csatlakozds torlése”, 394. oldal

+ ,Tavoli hely megaddsa”, 395. oldal

Kapcsolatok

Csak abban az esetben valthat a kapcsolattipusok kozott, ha az aktualis kapcsolatban nincsenek
fliggl kérések. Ha példaul haldzati kapcsolaton keresztil kiild vagy kér le tételeket, és az atvitel vége
el6tt megszakitja a kapcsolatot, a folyamat befejezéséhez nem szabad atvaltania modemes
kapcsolatra. Fejezze be a lekérést az eredeti kapcsolaton keresztiil.
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Modemes kapcsolatok

Amikor modemes kapcsolatot alkalmaz, akkor telefonvonalon keresztiil éri el az Online GroupWise
rendszert. A tarcsazasi jellemzéket minden tavoli helyhez be kell dllitania. Szallodakban példaul
gyakran el6fordul, hogy 9-est kell tarcsazni a kiils6 vonal eléréséhez, otthon viszont erre nincs
sziikség. Minden ilyen helyzethez kiilon tavoli helyet kell megadni. Az egyes tavoli helyek tarcsazasi
jellemzGinek beallitasaival kapcsolatos tovabbi informacié a Windows dokumentacidban taldlhata.

TCP/IP-kapcsolatok

A TCP/IP 6sszekottetések IP-cim és port hasznalataval hoznak létre kapcsolatot az Online GroupWise
rendszerrel. Ha az irodan kivil lehet6ség van ingyenes internetszolgaltatas igénybe vételére, a TCP/
IP-kapcsolattal telefonkoltség takarithatd meg. Ezenfelil az online GroupWise rendszerhez vald
modemes csatlakozdshoz nem kell megszakitania az internetkapcsolatot, és nem kell letennie a
telefont. Ugyanazzal az Internet-kapcsolattal csatlakozhat az Online GroupWise rendszerhez is.

Halézati (k6zvetlen) kapcsolatok

Az iroddban haldzati kapcsolaton keresztil Tavoli Gzemmaddban futtathatja a GroupWise programot.
A haldézati kapcsolaton keresztiil gyorsan tolthetd le nagy mennyiség( informacid, példaul a
GroupWise-cimjegyzék.

Kapcsolat allapota

A Kapcsolat allapota ablak akkor jelenik meg, amikor az Utrakelés szolgaltatas segitségével az iroda
elhagyasa el6tt frissiti a tavoli postafiokot, illetve amikor Tavoli médon keresztiil kiildi és fogadja a
tételeket. Ez az ablak lehet6vé teszi az Online GroupWise rendszer és a tavoli postafidk kozotti
adatatvitel megfigyelését. Az 6sszekottetéssel kapcsolatos részletek a Naplé gombra kattintva
jelenithet6k meg. Az online GroupWise rendszer altal feldolgozandé kérések szamanak
megjelenitéséhez kattintson a Kérések gombra. Az adatatvitel megszakitasdhoz hasznalja a
Szétkapcsolas lehetGséget.

A Kapcsolat allapota ablak mellett a Windows talcan lathatd ikon is mutatja a kapcsolat allapotat.

lkon Jelentés

5 A kapcsolat rendben.

~ A kapcsolat megszakadt.

5! Tételek kuldése folyamatban.
] Tételek érkeznek.

Kapcsolatnaplé

A Kapcsolatnapldban megtekintheti a kapcsolat adatait, és megkeresheti az esetleg felmerilé
problémak okat. Ezenkiviil a napld a kapcsolat id6tartamat, a hibalizeneteket és egyéb informacidkat
is tartalmaz.

A kapcsolatok informacidinak naplézasara a GroupWise harom Kapcsolatnaplét hasznal:
remotel.log, remote2.log és remote3.log. Minden alkalommal, amikor a GroupWise Tavoli
Uzemmadot hasznalja, a GroupWise az adatokat a szdmozas szerinti kbvetkezd napléfajlba jegyzi be.
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Modemes csatlakozas létrehozasa

Az atjaré telefonszdmat, bejelentkezési azonositdjat és jelszavat a GroupWise-rendszergazdatol
tudhatja meg.

Tavkapcsolati médban kattintson a Fiokok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.
Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, és kattintson az Uj gombra.

Gy6z6djon meg arrdl, hogy a Modem van kivalasztva, majd kattintson az OK gombra.

Adjon meg egy leirast a Kapcsolat neve mezében.

gua A W N =

Kattintson az orszagkddra, majd adja meg a GroupWise rendszer atjardjanak korzetszamat és
telefonszamat.

[=)]

Adja meg az atjard bejelentkezési azonositdjat.

7 Kattintson a Jelszo parancsra, irja be az atjaro jelszavat, kattintson az OK gombra, irja be Ujra a
jelszét, majd kattintson az OK gombra.

8 Kattintson a Specialis fiilre.

9 Amennyiben a modemhez parancsfajlt kell megadni, kattintson a Parancsfajl szerkesztése
gombra, majd adja meg a sziikséges Feltétel és Valasz parancsokat.

A parancsfajl eredeti névvel torténé mentéséhez kattintson a Mentés, majd a Bezaras gombra.

vagy

A parancsfajl Uj néven térténé mentéséhez kattintson a Mentés masként, majd a Bezaras
gombra.

10 Mar meglévé parancsfijl beolvasasahoz kattintson a gombra, jeldlje ki a parancsfajlt, majd
kattintson a Megnyitas gombra.

11 Valassza ki a szétkapcsolas modjat.

12 Kattintson az Ismétlésszam mezGre, és adja meg az Ujratarcsazdsok szamat a foglalt vonal
esetére.

13 Kattintson az Ismétlési id6koz mezére, és adja meg az Ujratdrcsazasok kozti idétartamot.

14 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

TCP/IP-csatlakozas létrehozasa

TCP/IP kapcsolat létesitése:

Tavkapcsolati médban kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.
Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, és kattintson az Uj gombra.
Kattintson a TCP/IP elemre, majd az OK gombra.

Adja meg a TCP/IP-kapcsolat leird nevét.

g A W N =

irja be a GroupWise-rendszergazda &ltal megadott IP-cim- és portinforméacidkat.

Az IP-cim mezében az IP-cim helyett a DNS-allomasnevét is megadhatja. Az adatokat
ellendriztesse a GroupWise-rendszergazdaval.

6 Kattintson egy kapcsolatbontdsi mddra, kattintson az OK gombra, majd kattintson a Bezaras
gombra.
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Halozati csatlakozas létrehozasa
Haldzati kapcsolat |étrehozasa:

Tavkapcsolati modban kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.
Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, és kattintson az Uj gombra.
Kattintson a Halézat, majd az OK gombra.

Adjon nevet a halézati kapcsolatnak.

g A W N =

Adja meg az elérési utat a GroupWise rendszer barmelyik postahivatal-cimtarahoz.

//////

eléréséhez csatlakozhat az Online GroupWise rendszer barmely postahivataldhoz. Nem
sziikséges az Online postafiokot tartalmazoé postahivatalhoz kapcsolédnia.

6 Kattintson egy kapcsolatbontdsi mddra, kattintson az OK gombra, majd kattintson a Bezaras
gombra.

Tavoli csatlakozas masolasa

1 Tavkapcsolati mddban kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.

2 Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, kattintson a csatlakozdsra, majd kattintson a
Masolas gombra.

3 Moddositsa a csatlakozast, majd kattintson az OK gombra.

Tavoli csatlakozas szerkesztése

Tavoli kapcsolat szerkesztése:

1 Tavkapcsolati mddban kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.

2 Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, kattintson a csatlakozdsra, majd kattintson a
Szerkesztés gombra.

3 Hajtsa végre a szlikséges valtoztatasokat, és kattintson az OK gombra.

Tavoli csatlakozas torlése

Tavoli kapcsolat torlése:

1 Tavkapcsolati médban kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés > A GroupWise beallitasai pontra.
2 Kattintson a Beallitas, majd a Csatlakozas pontra, és kattintson a csatlakozasra.

3 Valassza az Eltavolitas, majd az Igen lehetGséget.
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Tavoli hely megadasa
Tavoli hely meghatarozasa:
1 Tavkapcsolati modban kattintson a Fidkok > Kiildés/Lekérés > A GroupWise beallitasai pontra,
majd kattintson a Beallitas gombra.

2 A tavoli hely kivalasztasahoz kattintson a Csatlakozas innen legérdilé listara, majd kattintson a
tavoli helyre.

3 A modem tdrcsazasi tulajdonsagainak moédositasahoz kattintson a Honnan gombra, a Tarcsazasi
tulajdonsdgok parbeszédpanelen hajtsa végre a valtozdsokat, majd kattintson az OK gombra.

A Tarcsazasi tulajdonsagok parbeszédpanel beallitdsaival kapcsolatban a Windows
dokumentdcidjiban talal segitséget.

Tavoli jellemzok megadasa

A tavoli tulajdonsagok kézott megvaltoztathatja a tavoli izemmad beallitasait (beleértve az On
csatlakozasat) az id6zénat, a tételek kiildésének és fogadasanak gyakorisagat, a rendszeradatokat, a
torlési beallitasokat, az aldirdst stb. A csatlakozdsok megvaltoztatdsanak ismertetését lasd:
Tavkapcsolat bedllitasa

+ Az id6z6na beallitadsainak megadasa”, 395. oldal

+ ,Tételek rendszeres id6kozonként torténd kildése és lekérése”, 396. oldal

+ Felhasznaldi és rendszeradatok megaddsa a Tavoli postafiok szamara”, 396. oldal

+ A Tavoli torlés beallitasainak mddositasa”, 397. oldal

+ Az Alairds médositasa”, 397. oldal

Az id6z6na bedllitasainak megadasa

A Naptar tételeinek Gtemezése a Windows Datum és id6 tulajdonsdgai parbeszédpaneljén megadott
beadllitasok alapjan torténik. Ezt a parbeszédpanelt a Kiszolgalé lap Tavoli jellemz6k helyérdl érheti el.
Ha egy masik id6zonaban hasznalja a GroupWise programot, atallithatja az id6z6nat, igy az
Utemezett tételek tikrozni fogjak az id6zénavaltads miatti id6kiilonbséget.

Ha t6bb napra elhagyja az irodat, a talalkozék litemezésére és az azokon valé részvétre a Naptar
informacioit fogja hasznalni. Ezért a helyi id6zénat kell hasznalnia. Ha viszont révid idére, példaul egy
napra hagyja el az irodat, valdszin(ileg meg fogja tartani a GroupWise rendszerben érvényes id6zéna-
beallitast.

Az id6zona mddositasakor a szamitdgép orajat is at kell allitani az Uj id6zénanak megfelel&en.
1 Tavoli mddban kattintson az Eszkézok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Fiokok
(tavoli) pontra.
2 Kattintson a tdvoli fidkra, kattintson a Jellemzék pontra, majd kattintson a Kiszolgalé flilre.
3 Kattintson az Id6zéna gombra, kattintson a jelenlegi id6z6ndra, majd kattintson az OK gombra.

4 Kattintson az Id6zona pontra, kattintson a Datum és idé flilre, allitsa at a szamitégép 6rdjat az Uj
id6zédndanak megfeleléen, majd kattintson az OK gombra.

A Datum és id6 tulajdonsagai parbeszédpanel haszndlataval kapcsolatban tovabbi informaciot a
Windows dokumentacidjaban talalhat.
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Tételek rendszeres idokozonként torténo kiildése és lekérése

Tételek rendszeres id6kdzonként torténd kildése és fogadasa:

1

Tavoli médban kattintson az Eszkozok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Fidkok
(tavoli) pontra.

Ellenérizze, hogy a tavoli fiok meg van-e jeldlve egy pipaval.

3 Kattintson az Altalanos beallitasok lehet8ségre.

5

Jel6lje be a Kiildés és fogadas az 6sszes kijeldlt fiokban __ percenként pontot, majd adja meg a
percek szamat.

Kattintson az OK gombra.

Ezen lehet6ség miikodésének biztositdsdahoz a szamitédgépnek folyamatosan csatlakoznia kell a
halézatra vagy a telefonvonalra (a csatlakozas tipusatdél fiiggéen).

A beallitas gyors be- vagy kikapcsoldsahoz kattintson a Fiokok > Automatikus kiildés/fogadas pontra.
Akkor van bekapcsolva, ha el6tte pipa jelenik meg.

Felhasznalodi és rendszeradatok megadasa a Tavoli postafidk szamara

Felhasznaldi és rendszeradatok megadasa a tavoli postafiékban:

1

00 N o uu A~ W

Tavoli médban kattintson az Eszkdzok > Beallitasok parancsra, kattintson duplan a Fiokok (tavoli)
lehet8ségre, majd kattintson az Altalanos beallitaisok gombra.

A Megjelenitend6 név mezGbe irja be csalad- és utonevét.

A program ezt a nevet haszndlja a felhasznaléi mappa neveként.

Kattintson az OK gombra.

Kattintson a tavoli fidkra, kattintson a Jellemzék pontra, majd kattintson a Kiszolgalo filre.
Adja meg GroupWise felhaszndldi nevét.

Adja meg az Online postafiok tartomanynevét.

Adja meg az Online postafidk postahivatalanak nevét.

Az Online postafidk jelszavanak mdédositasahoz kattintson az Online postafiok jelszava
lehet6ségre, irja be az Online postafidk jelszavat, majd kattintson az OK gombra. Adja meg a
jelszét mindkét mezében, majd kattintson az OK gombra.

Amennyiben a rendszergazda bekapcsolta az LDAP-hitelesitést, olvassa el és kdvesse az Online
postafidk jelszavaval kapcsolatos tovabbi utasitdsokat a parbeszédpanelen.

Tavoli méd haszndlata elGtt rendeljen jelszot sajat Online postafiékjahoz. Ha Online
postafidkjadhoz még nem adott meg jelszét, tegye ezt meg az Adatvédelmi bedllitdsokban,
amikor a GroupWise programot az irodaban futtatja.
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A Tavoli torlés beallitasainak modositasa

Alapértelmezés szerint, ha torol egy tételt a Tavoli postafidkbdl, a tétel a kovetkez6 csatlakozaskor az
Online postafiékbdl is torlédik. A Tavoli méd tulajdonsagaindl megadott torlési bedllitasok
madositasaval elérhet6, hogy a Tavoli postafiokbdl torolt tételek megmaradjanak az Online
postafiékban, és forditva.
1 Kattintson az Eszkézok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Fiékok (tavoli) ikonra.
2 Kattintson a tdvoli fidkra, kattintson a Jellemzék pontra, majd kattintson a Specialis filre.

3 Végezze el a mdédositasokat, majd kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZES: Ez a folyamat Tarolt izemmddban nem hasznalhaté. A GroupWise az Online és a
Tarolt Gzemmaddok kdzott automatikusan szinkronizalja a torléseket.

Az Alairas modositasa

A Tavoli mdéd szdmdra megadott alairas ugyanaz, mint ami az Online mddnal van alkalmazva. Ezt az
alairast a Tavoli jellemz6k helyen adhatja meg.
1 Kattintson az Eszkézok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Fiékok (tavoli) ikonra.
2 Kattintson a tavoli fidkra, kattintson a Jellemzék pontra, majd kattintson az Alairas filre.
3 Moddositsa az alairds szovegét.

4 Kattintson az OK gombra.

Tovabbi informacid: Alairas vagy vCard hozzaadasa.

Tavoli jelszd beallitasa

A Tavoli mdd haszndlatahoz korabban, Online Gzemmddban be kell allitania egy jelszét. Ha Tavoli
Uzemmaddban van, ugyanazt a jelszét kell haszndlnia, mint az Online postafiékban. Tovabbi
informacio: Jelszo hozzarendelése a postafiokjahoz LDAP-hitelesités nélkul.

A tavoli csatlakozasi modok ismertetése

Amikor a GroupWise programot Tavoli izemmadban futtatja, az Online GroupWise rendszer
modemes, haldzati (kbzvetlen) vagy TCP/IP-kapcsolaton keresztil érhet6 el. Ha a Tavoli postafiok
létrehozasa az Utrakelés paranccsal torténik, a GroupWise a pillanatnyilag érvényes beallitasok
alapjan létrehozza a megfelel6 kapcsolatot. A meglévé kapcsolatok mddositasa vagy toérlése mellett
Uj kapcsolatokat is Iétrehozhat.

A Tavoli méd hasznalatara altaldban az irodatdl tavol, egy olyan szamitégépen kerl sor, amely nem
rendelkezik allandé haldzati hozzaféréssel. Ekkor TCP/IP-kapcsolaton vagy modemen keresztil lehet
a GroupWise rendszerhez csatlakozni. Modemen keresztil a GroupWise rendszer egyik atjardjara
lehet bejelentkezni. A TCP/IP-kapcsolatok egyedi IP-cimet (Internet Protocol) és portot hasznélnak a
GroupWise rendszerhez valé csatlakozashoz.
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A Tavoli médot is hasznalhatja az irodaban, és TCP/IP-kapcsolat vagy halézati meghajté
hozzarendelése révén csatlakozhat a GroupWise rendszerhez. Az ilyen tipusu 6sszekottetések
hasznalata nagy mennyiség( informacid, példaul a GroupWise-cimjegyzék letoltésekor célszerd.

Tovabbi informacid: Tavkapcsolat beallitasa.

Amennyiben a Tavoli mdd tul koltséges, pénz és csatlakozasi idd takarithaté meg, ha a kedvezményes
id6szakban hozza létre a kapcsolatot, a cimjegyzékeket indulds el6tt még haldzati kapcsolaton
keresztil tolti le, korlatozza a letoltott Gzenetek mennyiségét, illetve csak tobb lekérés létrehozasa
utan kapcsolddik.

A tavoli funkcidok ismertetése

A legtobb GroupWise jellemzd elérhetd a Tavoli mdédban is, kivétel ez alél a felhasznaldi
értesitésekre torténd feliratkozas és a helyettesités.

Tavoli kérelmek kiildése

Minden alkalommal, amikor lizeneteket kiild és fogad, tételeket helyez 4t mappdkba, tételeket torol,
szabdlyokat hoz létre stb., a m(iveletet a rendszer lekérésként rogziti. Ha |étrehozta ezeket a
lekéréseket, de kilép a GroupWise programbdl anélkiil, hogy csatlakozott volna haldzati
postafidkjahoz, akkor fliggd lekérései fennmaradnak a GroupWise kovetkezs inditasdig, amikor a
lekérések végrehajtasara vonatkozo felszélitas jelenik meg.

Tavoli kérelmek feldolgozasa

Amikor az iroddba visszatérve csatlakoztatja a hordozhatd szamitdgépet és futtatja a GroupWise
programot, a GroupWise automatikusan végrehaijtja a teljesitésre varé lekéréseket. Példaul kiildhet
egy tételt akkor is, amikor nincs bent a munkahelyén, de a kérelem feldolgozdsa céljabdl nem
csatlakozik a GroupWise rendszerhez. Amikor visszatér az irodaba, a GroupWise elinditdsakor a
program megkérdezi, hogy szeretné-e feldolgozni a fliggd kérelmeket. A teljesitendé kérelmek
megtekintéséhez kattintson a Kérések gombra.

Tételek kiildése és lekérése Tavoli modban

Az online és a tavoli postafidk a Kiildés/Lekérés parancs hasznalataval szinkronizalhato.

Amikor a GroupWise rendszerhez kapcsolddik, a tavoli postafidkjabdl kildott tételeit a cimzettek
megkapjak. Ezzel egylitt a tavoli postafiok kérést kiild az online postafidkhoz a beérkezett tételek,
példaul a levelek letoltésére. A GroupWise rendszer feldolgozza a kérést, majd a Kildés/Fogadas
parbeszédpanelen beallitott korlatozasoknak megfelels tételeket elkiildi a tavoli postafidkba. A
tételeken kivil szabdlyokat, dokumentumokat és cimjegyzékeket is lekérhet.

+ ,Kapcsolddds a GroupWise rendszerhez lizenetek kiildésekor és fogadasakor”, 399. oldal

+ ,Tételek, szabalyok, cimek és dokumentumok letdltése a tdvoli postafidkba”, 399. oldal

+ ,Tételek kiildése Tavoli mdédban”, 400. oldal

+ Flggd kérések megtekintése”, 401. oldal
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+ Arészben mar letoltott tételek lekérése”, 401. oldal
+ ld6pontkeresés hasznalata Tavoli médban”, 401. oldal
+ A GroupWise cimjegyzék sz(irése a Tavoli postafioknal”, 402. oldal

+ ,Tavoli postafiok tételeinek torlése”, 403. oldal

Kapcsolodas a GroupWise rendszerhez lizenetek kiildésekor és
fogadasakor

Ha Tavoli médban akkor prébal izenetet kiildeni vagy fogadni, amikor nem kapcsolddik a GroupWise
rendszerhez, megjelenik egy parbeszédpanel, ahol kivalaszthatja, hogy most vagy kés6bb szeretne-e
csatlakozni. A csatlakozas el6tt konfiguralhatja is a kapcsolatot.

Tételek, szabalyok, cimek és dokumentumok letoltése a tavoli
postafidokba

Tételek, szabdlyok, cimek és dokumentumok letdltése a tavoli postafidkba:

1 Ha a GroupWise programot Online médban hasznalja, kattintson az Eszkézok > Utrakelés
parancsra, irja be Online postafidkjanak jelszavat, a program kérésére adja meg telefonszamat,
majd kattintson az OK gombra.
vagy
Ha Tavoli mddban haszndlja a GroupWise programot, kattintson a Fiokok > Kiildés/Lekérés > A
GroupWise beallitasai parancsra.

2 Tételek lekéréséhez ellenérizze, hogy a Tételek négyzet be van-e jeldlve, majd kattintson a
Specialis gombra. Kattintson a megfelel6 lapra (ha van), majd kattintson a kivant bedllitasra,
véglil az OK gombra.

Ha bedllitotta a lekért tételek korlatozasat (példaul a Csak a cimzési részt kérje le lehetGséggel,
vagy méretkorlatozast adott meg), a tételek fennmarado részeit késébb is letoltheti. Lasd: A
részben mar letoltott tételek lekérése.

Ha Tavoli mddban van, és csak az Uj tételeket szeretné lekérni, kattintson a Lekérés lapon a Csak
uj tételeket gombra.

3 Kattintson az OK gombra.
4 Szabdlyok beolvasasahoz jeldlje be a Szabalyok jelolénégyzetet.

5 A cimeknek a GroupWise-cimjegyzékbdl torténd lekéréséhez jeldlje be a GroupWise-cimjegyzék
jelol6négyzetet, kattintson a Sziirés gombra, adja meg a lekérni kivant cimeket, és kattintson az
OK gombra.

A cimjegyzékek lekérése modemes kapcsolaton keresztiil elég hosszu id6t vehet igénybe, ezért
ajanlatos inkabb helyi halézaton vagy TCP/IP kapcsolaton keresztul lekérni azokat.

Tovabbi informacid: A GroupWise cimjegyzék szlirése a Tavoli postafioknal.

6 A személyes cimjegyzékbdl torténé lekéréshez jeldlje be a Személyes cimjegyzékek
jelolénégyzetet.
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7 A GroupWise konyvtarahoz tartozé dokumentumok masolatanak az Online postafiékbol térténd
lekéréséhez jelolje be a Dokumentumok jel6lGnégyzetet, és kattintson a Dokumentumok
gombra. Valassza ki a dokumentumokat, jeldlje meg azokat a Hasznalatban attributummal, majd
kattintson az OK gombra.

A dokumentum Haszndalatban megjeldlésével elkeriilhets, hogy masok médositsdk azt. A
Hasznalatban jel6lés nélkiili dokumentumokat barki mdédosithatja, mialatt azok masolata a
Tavoli postafidkban van. Ha ilyen dokumentumon végez mdédositdsokat, majd visszakildi azt a
Gazda konyvtarba, a dokumentumot Uj valtozatként menti a rendszer, és a médositadsok a masik
verzidban nem lesznek mentve. Ha nem tervezi a dokumentumok szerkesztését, ne lassa el
azokat a Hasznalatban megjeldléssel.

A Hasznalatban jel6lésti dokumentumbal vald kilépéskor a program megkérdezi, hogy szeretné-
e a dokumentumot a Gazda kdnyvtdrba elkiildeni és Haszndlhaté megjeldléssel ellatni. Amikor
befejezte a dokumentum hasznalatat, adja meg hozza a Hasznalhaté megjelolést, ezzel lehet6vé
teszi masok szamara, hogy szerkesszék.

8 Amennyiben Tavoli médban dolgozik, és tavoli helyét és kapcsolatat a lekérés el6tt szeretné
megadni, kattintson a Beallitas parancsra, valassza ki a tavoli helyet a Csatlakozas innen
legordiild listardl, valassza ki a kapcsolddas helyét a Csatlakozas ide legordilé listardl, majd
kattintson az OK gombra.

9 Végiil kattintson a Csatlakozas vagy a Befejezés gombra.

Tavoli méd esetén a Fliggd kérések listan levé Osszes tételt ekkor kiildi el a rendszer.

Tételek kiildése Tavoli modban

Tételek kuldése Tavoli médban:

1 Hozzon létre egy Uj tételt, majd az eszkoztdron kattintson a Kiildés gombra.

A Tavoli mdd a tételt a Fiiggd kérések listara helyezi. Amikor csatlakozik a f6 GroupWise
rendszerhez, a Fliggd kérések lista minden tételét elkildi a rendszer.

2 Kattintson a Fiokok > Kiildés/Lekérés pontra, majd kattintson a tavoli fidkra.

vagy

Ha tavoli helyét és kapcsolatat a tétel elkiildése el6tt szeretné megadni, kattintson a Fiokok >
Kiildés/Lekérés > A GroupWise beallitasai parancsra, kattintson a Beallitas parancsra, valassza ki
a tavoli helyet a Csatlakozas innen listardl, valassza ki a kapcsolddas helyét a Csatlakozas ide
listardl. Kattintson az OK, majd végiil a Csatlakozas gombra.

A tételek elkiildése kdzben az Uj tételek let6ltésére is sor keriil a Kiildés/Lekérés parbeszédpanelen
megadott beallitasoktdl figgben.

Ha a kapcsolaton nincsenek figgében |évé kérések, valthat a kapcsolattipusok kozott (haldzati,
modemes és TCP/IP). Ha példaul haldzati kapcsolaton keresztil kild vagy kér le tételeket, és a
kapcsolat az atvitel vége el6tt megszakad, a kés6bbiekben nem szabad atvaltania modemes
kapcsolatra a folyamat befejezéséhez. Az eredeti kapcsolatban fejezze be a lekérést.
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Fligg6 kérések megtekintése

Valahdanyszor olyan miveletre keril sor, amelyhez valamilyen informaciocserére van sziikség a Tavoli
postafidk és az Online postafidk kozott, a Tavoli méd kérelmet hoz |étre, amely a Fiiggd kérések
listara keril. Amikor csatlakozik a f6 GroupWise rendszerhez, minden kérelem az Online
postafiékhoz kertl. A Fliggd kérések listan ellenérizhetdk a teljesitésre varo kérések.

Kattintson a Fiokok > Fliggd kérések parancsra.

Egy kérelem folyamatba lépésének megakadalyozdsahoz kattintson a lekérésre, majd a Torlés
parancsra. Csak a f6 GroupWise rendszerhez még el nem kildott, , Varakozas elkildésre” allapotu
kérelmek torolhet6k. Ha a kérelmet mar elkildte a f6 GroupWise rendszerhez, a kérelem mar nem
torolhetd.

A részben mar letoltott tételek lekérése

Ha a tételek letoltéséhez méretkorlatozast allitott be, vagy megadta, hogy csak a targyat toltse le a
rendszer, a Tavoli postafidkban részlegesen letoltott tételek lehetnek.

1 Jeldlje ki a kivant tételeket a Tavoli postafidkban.

2 Kattintson a Fiokok > Kijelolt tételek lekérése parancsra.

3 Az Online postafiékhoz valé azonnali csatlakozashoz kattintson a Csatlakozas most gombra.

vagy

Kérés kiildés nélkili Iétrehozdsahoz kattintson a Csatlakozas késébb gombra. Igy kivarhatja, amig
tobb kérés osszegyulilik, és késGbb kapcsolddhat.

Idopontkeresés hasznalata Tavoli mddban

Az Id6pontkeresés hasznalata Tavoli Gzemmaddban:

1 Hozzon létre egy Uj taldlkozét.

2 Alegkorabbi lehetséges talalkozé naphoz kattintson a ikonra, majd kattintson egy datumra.
3 Kattintson az eszkoztar Id6pontkeresés gombijara.
4 Ha az id6pontok egyeztetése végett szeretne azonnal kapcsolatba lépni a f6 GroupWise
rendszerrel, kattintson a Csatlakozas most gombra.
vagy
Ha késébb szeretne id6pontot keresni, kattintson a Csatlakozas késébb gombra.
A Csatlakozas késébb gombra kattintva id6pontkeresést hoz Iétre, amelyet azonban nem kiild el
a f6 GroupWise rendszernek. A talalkozét vazlat formaban mentheti a Folyamatban mappaba,

amig készen nem all annak kiildésére. Kés6bb, amikor készen all arra, hogy ellenérizze a
taldlkozdk id6pontjait, kattintson a Foglalt gombra, majd kattintson a Csatlakozas most pontra.

5 A Talalkozd id6pontjanak kivalasztasa ablak megjelenése utdn az elsé megfelel§ id6pont
kivalasztasahoz kattintson az Automatikus gombra. Kattintson az Automatikus gombra addig,
amig a legmegfelel6bb id6pont meg nem jelenik, majd kattintson az OK gombra.

vagy
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Kattintson az Igénybe vehet6 idé filre, kattintson egy id6pontra, majd kattintson az OK gombra.

6 Fejezze be a taldlkozd szerkesztését, majd kattintson az eszkdztarban a Kiildés gombra.

Ha a kapcsolat megszakad, miel6tt az id6pontkeresés eredményeképpen az tGitemtervvel kapcsolatos
minden informacié megérkezett volna, a Foglalt gombra vald ismételt kattintdssal frissitheti az
eredeti id6pont-keresési kérelem adatait.

A GroupWise cimjegyzék szlirése a Tavoli postafioknal

A GroupWise-cimjegyzék mérete altaldban nagy, mert az egész intézmény adatait tartalmazza. Ha az
irodatdl tavol nincs sziiksége a GroupWise cimjegyzékének valamennyi adatdra, a GroupWise-
cimjegyzék sziirGje lehet6vé teszi, hogy csak a szlikséges felhasznaldcimeket, er6forrdscimeket és
nyilvdnos csoportokat kérje le a GroupWise rendszerbdl.

Példaul az Osztdly [ ] Marketing szlir6utasitdssal letéltheté a Cimjegyzékbdl minden olyan cim,
amelynek Osztaly oszlopaban a ,,Marketing” bejegyzés szerepel. igy akkor is kapcsolatba Iéphet a
Marketing osztaly barmely dolgozdjaval, ha éppen tavol van az irodatél.

A letoltéshez sziikséges id6 és a koltségek megtakaritasa érdekében érdemes a GroupWise
cimjegyzékének adatait még az elutazas el6tt letdlteni, kiilondsen akkor, ha olyan helyre késziil,
ahonnan csak koltséges tavolsagi telefonhivas utjan lehet a munkahellyel kapcsolatot teremteni.

1 Ha a GroupWise programot Online médban hasznalja, kattintson az Eszkézok > Utrakelés
parancsra, irja be Online postafidkjanak jelszavat, a program kérésére adja meg telefonszdmat,
majd kattintson az OK gombra.

vagy

Ha Tavoli mdédban hasznalja a GroupWise programot, kattintson a Fiokok > Kiildés/Lekérés > A
GroupWise beallitasai parancsra.

2 Kattintson a GroupWise-cimjegyzék pontra, majd kattintson a Sziiré gombra.
3 Azelsé legordilé listaban jeldlje ki a Cimjegyzék egyik oszlopat.
Vélassza példaul az Osztaly elemet, ha egy adott osztaly cimeit szeretné kikeresni.

4 Kattintson az operatorok legordilé listdjara, majd kattintson az egyik operatorra. A mez6ben
adja meg a keresés feltételeit, vagy ha lehetséges, kattintson az egyik értékre.

Kattintson példaul a [ ] jelre, ésirja be a Szamvitel szdt a Szamviteli osztaly cimeinek
kereséséhez. Alkalmazza a kereséshez leginkabb megfeleld operatort. A keresési feltételek
(példaul egy személy neve vagy egy targy) tartalmazhatnak helyettesit6 karaktereket is, példaul
csillagot (*) vagy kérdGjelet (?). A sz(iré a feltételek megadasandl nem tesz kiildonbséget a kis- és
nagybet(ik kozott.

5 A sziirés tovabbi feltételeinek megadasihoz kattintson az utolsé legérdiilé listara, majd az Es
elemre.

6 Ha megadott minden sz(iréfeltételt, a sz(ir |étrehozasakor olvassa el az ,,Azon bejegyzések,
amelyekben...” kezdet( szovegrészt, hogy értse, hogyan fog m(ikodni a sz(ir6.

7 Kattintson az OK, majd a Csatlakozas pontra.

Az operatorokkal kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat |asd: Az irdnyitott keresés hasznalata.
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Tavoli postafiok tételeinek torlése

Tételeknek a Tavoli postafidkbdl torténd torléséhez hasznalja a Torlés és Urités, valamint a
Konyvtdrméret karbantartdsa lehetGségeket.

+ ,Tavoli postafidk tételeinek torlése”, 403. oldal

+ Felesleges dokumentumok torlése a Tavoli konyvtarbdl”, 403. oldal

+  Csatolt dokumentumhivatkozasok és Tavoli mod”, 404. oldal

Tavoli postafidk tételeinek torlése

Tavoli mdédban ugyanugy torolheti vagy visszahivhatja a tételeket, illetve Uritheti a lomtarat, mint
Online médban.
1 Kattintson a tételre a postafidkban.
2 Kattintson a Szerkesztés men( Torlés parancsara.
3 Ha kimend tételt torol, valassza az egyik lehetséges beallitast.
4 Lemezterilet felszabaditdsahoz kattintson a Szerkesztés > Lomtar kiliritése parancsra.
Ezzel véglegesen eltavolit minden torolt tételt a Tavoli postafidkbol.

Amikor legkozelebb csatlakozik a f6 GroupWise rendszerhez, a valtozasok automatikusan
szinkronizalédnak a Tavoli és az Online postafidkban. A szinkronizalasi funkcié a Tavoli mod
bedllitasaiban a torlésre vonatkozdé beadllitdasok mddositasdval kapcsolhatd ki. Lasd: A Tavoli
torlés bedllitdsainak mddositasa.

Felesleges dokumentumok torlése a Tavoli konyvtarbal

A Tavoli konyvtdr lemezterilet-kezelése lehetdséggel torolt fajlok nem térlédnek a Gazda
konyvtarbadl. A torlés a torolt fajlokra mutatdé dokumentumhivatkozasokat sem tavolitja el. A fajlok
csak azon a szamitdgépen torlédnek, amelyen a Tavoli postafiok taldlhato, novelve ezzel a szabad
lemezteriiletet.

1 Ehhez Tavoli izemmddban kattintson az Eszk6zok > Konyvtarméret karbantartasa parancsra.
2 Kattintson a tordlni kivdnt dokumentumokra, majd kattintson a Torlés parancsra.

3 Amikor elkészilt, kattintson a Bezaras gombra.

Ha egy Haszndlatban megjeldlési dokumentumot torol, az visszakapja az Elérheté megjel6lést a
Gazda kdnyvtarban, amikor legkdzelebb csatlakozik az Online postafidkhoz.
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Csatolt dokumentumhivatkozasok és Tavoli mod

Ha Tavoli mddban van, kaphat egy csatolt dokumentumhivatkozast tartalmazé tételt. A melléklet
megnyitasdval a hozza tartozé dokumentumnak a Tavoli konyvtarban levé példanyat nyitja meg,
akkor is, ha a Tavoli konyvtarban levé valtozat régebbi, mint a melléklet. Ha a dokumentum nem
létezik a Tavoli konyvtarban, eldontheti, hogy azonnal vagy késébb kivan csatlakozni az Online
postafiékhoz a dokumentum letoltéséhez.

A Tavoli Gzemmdd csatolt dokumentumhivatkozdsokat tartalmazé tételek kiildését is lehet6vé teszi.
Ha azonban a dokumentum nem létezik a Tavoli kdnyvtarban, azok a felhaszndalok, akik nem
jogosultak a gazdakoényvtdrban levé dokumentum hasznalatara, vagy olyan levelez6programot
hasznalnak, amely nem tdmogatja a GroupWise kdnyvtar hasznalatat, nem kapjak meg a
dokumentum masolatat.

Tovabba akkor sem kapnak masolatot a cimzettek, ha a Gazda konyvtar éppen nem érhetd el.
Ezekben az esetekben a dokumentumhivatkozas mellé a dokumentum egy teljes példanyat is
csatolni kell.

Az offline klildés/lekérés konfiguralasa

Az e-mailek kildési és lekérési beallitasainak konfiguraldsa offline allapot esetén:
1 Kattintson az Eszkézék > Beallitasok parancsra, majd kattintson dupldn a Munkakérnyezet
pontra.
2 Kattintson az Alapértelmezett miiveletek fiilre.
3 Az offline Kuildés/Fogadas engedélyezési szintjének kivalasztasa

4 Kattintson az OK gombra.
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POP3- és IMAP4-fidkok

Ha tobb e-mail-fidkja is van, tudhatja, milyen kényelmetlen, ha kiilonb6z6 fidkjait mas és mas helyen
kell megtekintenie. POP3 és IMAP4 internetes postafidkjait felveheti a GroupWise programba, igy
egy helyen olvashatja és kiildheti el az 6sszes GroupWise-postafiékhoz tartozé lizenetét.

+ 76. fejezet, ,,A POP3-fidkok és az IMAP4-fidkok ismertetése”, 407. oldal

+ 77.fejezet, ,,POP3- és IMAP4-fidkok felvétele a GroupWise programba”, 409. oldal

+ 78. fejezet, ,,POP3- és IMAP4-fidkok konfigurdldsa”, 411. oldal

+ 79. fejezet, ,,POP3- és IMAP4-fidkok hasznalata”, 413. oldal

+ 80. fejezet, ,,A POP3 jellemz6i”, 417. oldal
81. fejezet, ,, Az IMAP4 jellemz6i”, 419. oldal

*
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A POP3-fiokok és az IMAP4-fiokok
ismertetése

Ezek a fejezetek ismertetik, hogyan m(ikodnek a POP3- és IMAP4-fidkok a GroupWise Ugyféllel.

+ A POP3-fidkok ismertetése”, 407. oldal
+ Az IMAP4-fidkok ismertetése”, 407. oldal

A POP3-fiokok ismertetése

Amikor felvesz egy POP3-fidkot, hozzarendelhet egy meglévé mappat a fiokhoz (példaul a Postafidk
mappajat), vagy létrehozhat egy Uj mappdat. Amikor e-maileket tolt le a POP3-fidkbdl a GroupWise
programba, az e-mailek rendszerint torlédnek a POP3-kiszolgdlérdl. Valaszthatja azt is, hogy a POP3-
fidkokban levé tételei is a POP3-kiszolgalon tarolddjanak. Ha a tételeket a kiszolgaldn tarolja,
kiilonb6z6 szdmitdgépekrdl is olvashatja azokat.

Az IMAPA4-fidokok ismertetése

Amikor felvesz egy IMAP4-fidkot, az a mappa felel meg az IMAP4-kiszolgaldon levé mappdanak,
amelyet a GroupWise programban Iat. Az IMAP4-fidkjaiban levé tételek mindig az IMAP4-kiszolgdlon
taldlhaték. Barmilyen miveletet végez a GroupWise mappdaban, példaul |étrehoz vagy torol egy
tételt, az az IMAP4-kiszolgalén is megtorténik. Mivel a tételeket mindig az IMAP4-kiszolgald tarolja,
kiilonb6z6 szamitdgépekrdl is olvashatja azokat.

A keresési és a helyettesitési funkciéd nem tdmogatott az IMAP4-mappak esetében.
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POP3- és IMAPA4-fiokok felvétele a
GroupWise programba

Ha POP3- vagy IMAP4-fidkot szeretne felvenni a GroupWise programba, ismernie kell a hasznalt
levelezési kiszolgald tipusat (POP3 vagy IMAP4), sajat fidkjanak nevét és az ahhoz tartozo jelszot,
valamint a kimend és a bejovd lizeneteket kezel6 levelez6kiszolgaldkat. Ezt az informaciot
internetszolgaltatéjatdl (ISP) vagy haldzati rendszergazddjatdl kaphatja meg. A program tdmogatja a
Microsoft biztonsagos jelszo-hitelesitési rendszerét (Secure Password Authentication), igy az
Exchange-kiszolgaldk és az MSN-fidkok is elérhetdk.

POP3- vagy IMAP4-fidkot csak abban az esetben adhat meg, ha megjelenik a Fiokok meni. A Fidkok
meni akkor van megjelenitve, ha Tarolt Gizemmddban van, vagy a rendszergazda engedélyezi a POP
és IMAP vagy az NNTP protokollokat a GroupWise rendszerén.

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson a Hozzaadas gombra.

3 Valassza ki a kivant fidktipust, majd irja be a fidk nevét.

4 Adja meg a fidkhoz tartozé e-mail-cimet és jelszoét.

Amennyiben a szolgaltaté felismerhet6, a program bedllitja a bejové és kimend levelezési
kiszolgald adatait. Ismeretlen levelezési szolgdltaté esetén megjelenik a Bejovad levelek
kiszolgaloja és a Kimend levelek kiszolgaléja mez6, és meg kell adnia a sziikséges adatokat.

5 Valassza ki, hogy az Uj fidkot feltolti-e a GroupWise postafidkjaba, majd kattintson a Tovabb
gombra.

6 Valassza ki a fiékhoz hasznalni kivant mappat vagy hozzon létre egy Uj mappat.

7 Kattintson a Befejezés gombra.

POP3- vagy IMAP4-fiok megadasa utan azt konfiguralnia is kell, hogy a GroupWise felé engedélyezze
a kapcsolddast. Példaul a POP3-/IMAP4-letSltések Gmailben térténd engedélyezését lasd: A Gmail
ellenérzése mds e-mail-platformokon keresztiil a Gmail sugéjaban.
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POP3- és IMAP4-fiokok konfiguralasa

A GroupWise f6ablakdban talalhatd Fiokok meniin keresztill érhet6k el a fiokbeallitasok és a
fiokokhoz kapcsolodo funkcidk, amelyekkel fidkot vehet fel, beallithatja annak jellemzéit, illetve
tételeket kildhet és fogadhat kiilonb6z6 internetes postafidkokbél.
1 Kattintson a Fiokok men Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson a mddositani kivant fidkra.
3 Kattintson a Jellemzdk parancsra.
4 Kattintson sorban az egyes flilekre, és keresse meg a mddositandd jellemzéket.
A végrehajthatd mdédositasokkal kapcsolatos tovabbi tudnivaldk: A POP3 jellemzéi és Az IMAP4
jellemzéi.
5 Maoddositsa a tulajdonsagokat, majd kattintson az OK gombra.

IMAP4-fiokok esetén, ha megvaltoztatja a fiok nevét, az IMAP4-mappa neve is megvaltozik.
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POP3- és IMAPA4-fiokok hasznalata

A POP3- és IMAP4-fidkok segitségével hozzaférhet a mds levelezérendszerekben tarolt e-mailjeihez,
amennyiben azok tdmogatjdk a POP3 és IMAP4 funkcidkat. A legtobb levelez6rendszer tdmogatja
ezeket a csatlakozasi tipusokat a levelek letltéséhez és megtekintéséhez.

+ ,POP3- és IMAP4-fiokok hasznalata online tizemmaodban”, 413. oldal

+ ,POP3- és IMAP4-fiok hasznalata tavoli és tarolt izemmaddban”, 413. oldal

+ ,POP3-vagy IMAP4-levelezbkiszolgald id6tullépési idGtartamanak mddositasa:”, 413. oldal
+ ,SSL haszndlata POP3- vagy IMAP4-kiszolgdlohoz vald csatlakozasra”, 414. oldal

+ Tételek letoltése POP3- és IMAP4-fiokokbdl”, 414. oldal

+ ,POP3 és IMAP4 levelek kiildése a GroupWise programbdl”, 415. oldal

+ ,Tétel torlése POP3- vagy IMAP4-fiékbdl”, 415. oldal

POP3- és IMAP4-fiokok hasznalata online izemmodban

Ha a Fiokok menl nem all rendelkezésre az Online postafiékjaban, akkor a GroupWise-
rendszergazda ugy dllitotta be a rendszert, hogy a POP3- és az IMAP4-fidkok nem hasznalhatdk
Online médban.

POP3- és IMAPA4-fiok hasznalata tavoli és tarolt
lizemmadban

Tavoli l1zemmadd hasznalatakor internetes postafidkjait még ugy is atnézheti, hogy nem kapcsolédik a
GroupWise rendszerhez.

A Fiokok meni Tavoli izemmddban mindig rendelkezésre all.

Ha Tavoli vagy Tarolt izemmddban hasznalja a GroupWise rendszert, valaszthatja azt a lehet6séget,
hogy POP3- vagy IMAP4-fiékjat nem télti fel az Online postafidkba.

Ha biztositani szeretné, hogy Online postafidkjaba nem tolt fel POP3- vagy IMAP4-fidkot, kattintson a
Fiokok > Fiokbeallitasok parancsra, valasszon ki egy fidkot, kattintson a Jellemzék gombra, majd
torolje a jelet a Fiok feltdltése a GroupWise Online postafiokba jel6l6négyzetbdl.

V4 L]

POP3- vagy IMAP4-levelezékiszolgalo idotullépési
idotartamanak modositasa:

POP3- vagy IMAP4-levelezGkiszolgald id6tullépési id6tartamanak mddositasa:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson a fidk nevére.
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3 Kattintson a Jellemzdk parancsra.
4 Kattintson a Specialis filre.
5 irja be a percek szdmat a __ perc varakozas a kiszolgalé valaszara mezébe.

6 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

SSL hasznalata POP3- vagy IMAP4-kiszolgaléhoz vald
csatlakozasra

Csatlakozhat POP3 vagy IMAP4 tipusu levelezési kiszolgaldjahoz az SSL hasznalatdval. Az SSL egy
internetes adatvédelmi protokoll, amelynek segitségével megdrizheti lizenetei bizalmassdgat. Az SSL
hasznalatahoz a levelezési kiszolgalénak tdmogatnia kell a protokollt.

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson a fiokra, majd kattintson a Jellemz6k parancsra.
3 Kattintson a Specialis fiilre.
4

Jelolje be a kimené és a bejové levelez6kiszolgdlokhoz az SSL hasznalata négyzetet, majd adja
meg a hasznalni kivant digitalis tanusitvanyt.

A GroupWise ezzel a tanusitvannyal hasznalhatja az SSL protokollt, amikor a kivalasztott
levelezési kiszolgaldn azonositja magat. (Amennyiben egyetlen tanusitvany sem jelenik meg a
legordiild listan, bongészéje segitségével hitelesitésszolgdltatotdl szerezhet be tanusitvanyt.
Tovabbi informacié a Biztonsagi tanusitvany beszerzése egy hitelesitésszolgaltatotol.)

5 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Tételek letoltése POP3- és IMAP4-fiokokbal

A POP3- vagy IMAP4-fidkokbdl manualisan vagy automatikusan letdlthetd tételek letoltését a
kovetkezs fejezetek ismertetik.

+ Tételek kézi letoltése”, 414. oldal

+ ,Tételek automatikus letoltése”, 415. oldal

Tételek kézi letoltése

Amennyiben egy fidkbadl kivan letolteni tételeket, kattintson a Fidkok > Kiildés/lekérés parancsra,
majd a fiok nevére.

vagy

Ha a tételeket az 6sszes olyan fidkbdl le kivanja tolteni, amelynek fidkbeallitasainal be van jeldlve Az
osszes kijelolt fiok kiildésekor/fogadasakor ezt a fidkot is vegye figyelembe lehet&ség, valassza a
Fiokok > Kiildés/lekérés > Az 6sszes megjelolt fiok parancsot.

Tavoli Gzemmadd esetén, ha a Tavoli beallitasoknal be van jeldlve Az 6sszes kijeldlt fiok kiildésekor/
fogadasakor ezt a fidkot is vegye figyelembe lehetGség, az Online postafiokbdl és internetes
postafidkjaibdl egyidejlileg toltheti le a tételeket.

POP3- és IMAP4-fiokok hasznalata



Tételek automatikus letoltése

Tételek automatikus letoltése:

1 Kattintson a Fidkok > Fidkbeallitasok parancsra.
2 Kattintson az Altalanos beallitasok lehet8ségre.

3 Atételek ismétl6dé letoltéséhez valassza ki a Kiildés és fogadas az dsszes kijelolt fiokban _
percenként lehetGséget. Adja meg, hogy milyen gyakran szeretné elkiildeni és lekérni a tételeit.

4 Ha a GroupWise minden inditdsakor le szeretné tolteni a tételeit, jeldlje be a Kiildés és fogadas
inditaskor az 6sszes kijelolt fiokban lehet6séget.

Ez a beallitds hatassal van minden olyan fidkra, ahol a fiok tulajdonsagainal Az 6sszes kijelolt fiok
kiilldésekor/fogadasakor ezt a fidkot is vegye figyelembe lehetGség ki van valasztva.

Ha uj tételeket hoz létre ezen fidkok szamara, de még nem kildte el azokat, a rendszer akkor kildi
majd el, amikor letolti az Uj tételeit.

A beallitas gyors be- vagy kikapcsoldsahoz kattintson a Fiokok > Automatikus kiildés/fogadas pontra.
Akkor van bekapcsolva, ha el6tte pipa jelenik meg.

POP3 és IMAP4 levelek kildése a GroupWise programbdl

POP3- és IMAP4-levelek kiildése a GroupWise programbdl:

1 Akiildendé tétel nézetében kattintson a Miiveletek > Kiildéshez hasznalt parancsra, majd
kattintson arra a fidkra, ahonnan kildeni szeretne.

vagy
Kattintson a Felzdé: > gombra, majd kattintson a fidkra.
Az adott fiokhoz rendelt feladénév kerill majd a tétel Feladé mez6jébe.

2 (Nem kotelezd) A tételek kiildéséhez hasznalt alapértelmezett fidk bedllitdsdhoz kattintson a
Fiokok > Fiokbeallitasok parancsra, kattintson egy fidkra, majd kattintson az Alapértelmezett
gombra.

Tétel torlése POP3- vagy IMAP4-fidkbaol

Amennyiben egy IMAP4- vagy POP3-fidkbdl szeretne torolni egy tételt, kattintson a tételre, majd a
Torlés gombra.

Lasd még: Tételek torlése egy POP3-levelez6kiszolgalordl és Tételek torlése egy IMAPA-
levelezGkiszolgalordl.

POP3- és IMAP4-fiokok hasznalata 415



416  POP3- és IMAP4-fiokok hasznalata



O A POP3 jellemz6i

Ezekben a fejezetekben megtudhatja, hogyan tarolhat és tordlhet tételeket a POP3-
levelez6kiszolgalon.

+ ,Tételek tarolasa POP3-levelezbkiszolgaldn”, 417. oldal

+ Tételek torlése egy POP3-levelezGkiszolgalérdl”, 417. oldal

Tételek tarolasa POP3-levelezékiszolgalon

Tételek tarolasa POP3-kiszolgaldn:

Kattintson a Fidkok > Fiokbedllitasok parancsra.
Kattintson a POP3-fiok nevére.
Kattintson a Jellemzdk gombra.

1

2

3

4 Kattintson a Specialis filre.

5 Jeldlje be Az lizenetek masolata maradjon a kiszolgalon lehetGséget.
6

Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Tételek torlése egy POP3-levelez6kiszolgalordl

POP3-tételek torlése a kiszolgdlordl letoltés utan:

1 Kattintson a Fiokok men( Fiékbeallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a POP3-fiékra, majd kattintson a Specialis pontra.

3 Sziintesse meg Az lizenetek masolata maradjon a kiszolgalon pont jel6lését, majd kattintson az
OK gombra.

Ha mind Az lizenetek masolata maradjon a kiszolgalon, mind az Eltavolitas a kiszolgalordl __ nap
mulva bedllitast bejeldli, a POP3-kiszolgaldn levé POP3-tételek a letdltés utdn a megadott szamu nap
elteltével torlédnek.

Ha mind Az lizenetek masolata maradjon a kiszolgalén, mind az Eltavolitas a kiszolgalérél a Lomtarbdl
valé torlés utan beallitast bejeldli, a POP3-kiszolgalon 1évs POP3-tételek akkor térl6dnek, amikor On
eltdvolitja a tételeket a Lomtarbdl. Ha a GroupWise automatikusan Uriti a Lomtarat, a tételek nem
torlédnek a POP3 kiszolgalordl.
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1 Az IMAP4 jellemzoéi

Ezek a fejezetek az IMAP4 GroupWise ligyfélben térténd hasznalatanak lehet&ségeit ismertetik.

*

»IMAP4-mappdk el6fizetése és lemondasa”, 419. oldal

»Mappak betlirendbe rendezése egy IMAP4-fidkon”, 419. oldal

,Csak a fejléc (targy) letoltése IMAP4-fidkok esetén”, 420. oldal
»Melléklet hanglizenetek letdltése IMAP4-fidkon keresztiil”, 420. oldal

»Tételek torlése egy IMAP4-levelez8kiszolgalérél”, 420. oldal

IMAP4-mappak elofizetése és lemondasa

Ez a funkcié akkor hasznalhatd, ha IMAP4 kiszolgaldja tdmogatja az el6fizetést és a lemondast
mappak esetén. Miutan lemond egy mappat, az mar nem jelenik meg az IMAP4-kiszolgaléhoz
tartozé mappalistdn, annak ellenére, hogy még mindig az IMAP4-fidk része. Ez kiilondsen akkor
hasznos, ha éppen egy NNTP-fidkhoz csatlakozik egy IMAP4-mappan keresztiil.

1
2
3

Kattintson a Fiokok > Fiokbeallitasok parancsra.

Kattintson az IMAP4-fidkra, majd kattintson a Mappak gombra.

A fiok 6sszes mappajdnak megjelenitéséhez kattintson a Minden fiilre.
vagy

Az el6fizetett mappak megjelenitéséhez kattintson az El6fizetett fllre.

Ha csak azokat a mappakat szeretné megjeleniteni a teljes listarol, amelyek nevében egy
meghatarozott szoveg szerepel, irja be a szOveget a Mappa keresése, amely tartalmazza a
kovetkez6t szovegmezbbe, majd kattintson a Keresés gombra.

Kattintson a mappa nevére, majd kattintson az Eléfizetés pontra.
vagy
A mappa lemondasahoz kattintson annak nevére, majd a Lemondas gombra.

Kattintson a Bezaras gombra.

Mappak betlirendbe rendezése egy IMAP4-fiokon

A Teljes mappalistan kattintson a jobb oldali egérgombbal az IMAP4-fiok mappdjara, majd valassza
az Almappak rendezése menutpontot.

A menipont nem jelenik meg, ha a mappak mar rendezve vannak.

Az IMAP4 jellemzéi
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Csak a fejléc (targy) letoltése IMAP4-fidkok esetén

Csak a fejléc letoltése IMAPA-fidkok esetén:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson az IMAP4-fidkra, majd a Jellemzdk parancsra.
3 Kattintson a Specialis fiilre.

4 Vilassza a Csak a fejlécek letoltése bedllitast.

5 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

A tételek fejlécének (targydnak) letoltése utdn a tétel megnyitasaval a teljes tételt is letoltheti, ha
kapcsolédik az internethez.

Melléklet hangiizenetek letoltése IMAPA4-fidkon keresztiil

Ha a telefonos kiszolgalét ezen IMAP4-fidkon keresztiil éri el, akkor a GroupWise le tudja tolteni a
hanglzenet-mellékletek kiilsé fajljainak torzsét.

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.

2 Kattintson az IMAP4-fidkra, majd a Jellemz6k parancsra.
3 Kattintson a Specialis fiilre.

4 Jeldlje be a Kiilsé fajlok torzsének letdltése négyzetet.

5 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

Tételek torlése egy IMAP4-levelezokiszolgalorol

Tétel torlésekor a rendszer kijeldli torlésre a tételt az IMAP4-kiszolgaldn. A tétel eltdvolitdsdhoz
Uritést kell végrehajtania. Valaszthat, hogy egy tételnek csak a targyat (fejlécét) tolti le vagy a teljes
tételt. Athelyezhet tételeket valamely masik mappabdl egy IMAP4-mappéaba, ekkor a tételek
létrejonnek az IMAP4-kiszolgaldn. Az athuzott tételek azt jelentik, hogy a tétel a kiszolgalordl torélve
van, de a GroupWise rendszerben még megtalalhaté.

Az IMAP4 jellemz6i



XI I I Hircsoportok

A GroupWise programban hircsoporttételek is megtekinthet6k és kbzzétehetbk. A hircsoportok az
interneten taldlhaté férumokhoz hasonlitanak. Szinte barmilyen témdban taldlhat hircsoportokat. A
hircsoportok a GroupWise megosztott mappdihoz hasonlitanak azzal a kivétellel, hogy nem az
osztalyon vagy a cégen belil oszthat meg informacidt, hanem az interneten keresztil barkivel.

A hircsoportok haszndlatahoz hozzaféréssel kell rendelkeznie egy NNTP-kiszolgaléhoz (Network
News Transfer Protocol). A szolgaltatas igénybevételéhez szlikséges kiszolgaldadatokat és
bejelentkezési nevet (ha szlikséges) az internetszolgaltatdjatol (ISP) kérdezheti meg. Ezenkivil az
interneten is kereshet ingyenesen hasznalhaté NNTP-kiszolgaldkat.

+ 82. fejezet, ,Hircsoportok bedllitasa”, 423. oldal
+ 83. fejezet, ,Hircsoportiizenetek hasznalata”, 425. oldal

+ 84. fejezet, ,Hircsoportok haszndlata”, 429. oldal
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Hircsoportok beallitasa

Ezek a fejezetek a hircsoportok el6fizetését és fidkinformdacidit mutatjak be.

+ Hircsoportfidk létrehozasa”, 423. oldal

+ El6fizetés hircsoportra vagy hircsoport el6fizetésének lemonddsa”, 423. oldal

Hircsoportfiok létrehozasa

Hircsoportfidkok torlése:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson a Hirek fiilre, majd a Hozzaadas gombra.
3 irjon be egy fidknevet, majd kattintson a Tovabb gombra.
Barmilyen nevet megadhat. A beirt név a mappalistaban a mappa mellett jelenik meg.
4 irja be a hircsoport (NNTP) kiszolgalé nevét.

A hircsoportok haszndlatahoz eléréssel kell rendelkeznie egy NNTP-kiszolgdlohoz. A szolgdltatas
igénybevételéhez sziikséges kiszolgaloi adatokat és a bejelentkezési nevet (ha szlikséges) az
internetszolgaltatéjatdl érdeklédheti meg. Ezen kivil az Interneten is kereshet ingyenesen
hasznalhaté NNTP-kiszolgaldkat.

5 Ha a kiszolgdldn hitelesitésre van sziikség, kattintson A kiszolgalon hitelesités sziikséges
lehet6ségre, majd toltse ki a Bejelentkezési név és a Jelsz6 mez6t.

6 Toltse ki az E-mail levélcim és a Felado neve mezéket, majd kattintson a Tovabb gombra.
7 Kattintson a Kapcsolddas a helyi halézaton (LAN) keresztiil lehetGségre.

vagy

Kattintson a Kapcsolédas modem és telefonvonal hasznalataval pontra, valasszon egy tarcsazasi
bedllitast, majd vdlasszon egy kapcsolatot a Hasznalni kivant telefonos halézati kapcsolat listardl.

8 Kattintson a Tovabb gombra.

sz

a Befejezés gombra.

Elofizetés hircsoportra vagy hircsoport elofizetésének
lemondasa

El6fizetés egy hircsoportra, vagy leiratkozas egy hircsoportrol:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson a Hirek fllre, kattintson egy fiékra, majd kattintson a Hircsoportok pontra.

3 Valasszon ki egy hircsoportot.

vagy
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irjon be egy keresési feltételt, kattintson a Keresés gombra, valasszon ki egy hircsoportot, majd
kattintson az El6fizetés gombra.

4 (Nem kotelez6) Hircsoport el6fizetésének lemondasahoz ismételje meg az 1-2. [épést,
kattintson az El6fizetett fllre, kattintson egy hircsoportra, kattintson az El6fizetés lemondasa
pontra, majd kattintson az Igen gombra.

424  Hircsoportok beallitasa



3 Hircsoportiuzenetek hasznalata

Ezekben a fejezetekben megismerheti a hircsoportok hasznalatat és konfiguralasat a GroupWise
Ggyfélben.

*

*

Hircso

,Hircsoportokhoz tartozé lizenetek olvasasa”, 425. oldal

,Uj beszélgetés kit(izése egy hircsoportba”, 425. oldal

»,Valasz egy hircsoportban taldlhato lzenetre”, 426. oldal

,Uzenetek megjeldlése az érdeklédési kdrének megfeleléen”, 426. oldal
,»Aldirds hozzdadasa minden elkiildott hircsoporttételhez”, 426. oldal
,Kitlzott hircsoportok megjelenitési nevének mddositasa”, 427. oldal

,Hircsoportlizenet torlése”, 427. oldal

portokhoz tartozo lizenetek olvasasa

Ha feliratkozik egy NNTP-hircsoportfidkra, a rendszer létrehoz egy NNTP-mappat. Ez megjeleniti az
NNTP-mappa ikont @ a mappalistaban. Az NNTP-mappa megjeleniti azokat a hircsoportokat,
amelyekre feliratkozott. Ha a mappalistaban az egyik hircsoportra kattint, a tétellista megjeleniti az
elérhet6 hireket.

Hir olvasasa:

Ha egy hirt 4j ablakban szeretne megtekinteni, kattintson duplan az adott hirre a tétellistaban.

vagy

A betekint6ben jelélje ki az elolvasni kivant hirt.

Uj bes

zélgetés kitlizése egy hircsoportba

Uj beszélgetés kozzététele a hircsoportban:

1

Kattintson a jobb oldali egérgombbal a hircsoportra, majd valassza a helyi menii Uj beszélgetés

parancsat.

Adja meg az lizenet targyat.

3 [rja be az izenetet.

Ha mddositani szeretné a hircsoportot, amelyen kdzzé szeretne tenni, illetve ha tovabbi
hircsoportokban is kozzé szeretne tenni, kattintson a Hircsoportok gombra.

Kattintson az OK gombra.

Kattintson az eszkodztar Kitlizés gombjara.

A hircsoportokban kozzétett tételek nem hivhatdk vissza.

Hircsoportiizenetek haszndlata
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Ha probléma merdil fel egy tételnek egy hircsoporthoz vald tiizésekor (példaul ha az NNTP-kiszolgalo
nincs-tobb-szabad-lemezteriilet hibat jelez), az elkiildendé lizenetet a rendszer a Folyamatban
mappaba menti, hogy kés6bb ismét megprébdlkozhasson a kitlizésével.

Valasz egy hircsoportban talalhato lizenetre

Valaszadas a hircsoportokban megjelend tizenetekre:

1

v A W N

6
7

Az egér jobb oldali gombjaval kattintson a tétellistan megjelené tételre, majd kattintson a Valasz
gombra.

Kattintson a kivant valaszbeallitasra.
Kattintson az OK gombra.
Gépelje be a vélaszt.

Kattintson a Hircsoportok gombra, ha meg szeretné véltoztatni a hircsoportot, amelyen kit(izi
Uzeneteit, illetve ha tovabbi hircsoportokon is ki szeretné azokat tiizni. Tovabbi informacidt
kaphat, ha a Hircsoportok kivélasztasa parbeszédpanelen lenyomja az F1 billenty(it.

Kattintson az OK gombra.

Kattintson az eszkoztar Kitlizés gombjara.

A hircsoportokban kozzétett tételek nem hivhatdk vissza.

Ha probléma merdil fel egy tételnek egy hircsoporthoz vald tiizésekor (példaul ha az NNTP-kiszolgald
nincs-tobb-szabad-lemezteriilet hibat jelez), az elkiildendé lizenetet a rendszer a Folyamatban
mappdaba menti, hogy késGbb ismét megprobalkozhasson a kitlizésével.

Uzenetek megjeldlése az érdeklédési korének megfeleléen

Az lizenetek érdeklGdési kor szerinti megjeloléséhez kattintson az egér jobb gombjaval a hircsoport
tételére, kattintson a Szal megjeldlése, majd a Figyelés, az Olvasas vagy a Mell6zés elemre.

Ezutan az Gzeneteket a szdl allapota alapjan szlrheti, igy megjelenitheti csak azokat az lGizeneteket is,
amelyek az On &ltal kozzétett tételeket tartalmazzak.

Alairas hozzaadasa minden elkiildott hircsoporttételhez

Alairds hozzaaddsa minden elkiildott hircsoporttételhez:

1
2
3
4

Kattintson a Fiokok menu Fiokbeallitasok parancsara.

Kattintson a Hirek flilre, majd a Jellemz&k parancsra, végul kattintson az Alairas filre.
Kattintson az Alairas vagy az Elektronikus névjegykartya (vCard) lehetGségre.

Ha az Alairas lehet&séget valasztotta, irja be az Alairas mez6ben megjeleniteni kivant szoveget.

Ez az aldiras nem azonos azzal az alairdssal, amelyet a toébbi GroupWise Uizenetben, vagy az
IMAP- és a POP3-fidkok esetén hasznal.

Ha minden kozzétett tételhez csatolni kivanja az alairast, akkor kattintson az Automatikus
hozzaadas lehetGségre.

vagy
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Ha minden kozzétett tételnél el szeretné donteni, hogy csatol-e aldirast a tételhez, akkor
kattintson a Hozzaadas el6tt kérdés lehetségre.

6 Kattintson az OK gombra.

Kitlzott hircsoportok megjelenitési nevének mddositasa

A hircsoport-bejegyzések megjelenitett nevének mddositasa:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.
2 AHirek lapon kattintson a Jellemzék gombra.
3 (rja be a megjelenitend nevet.

4 Kattintson az OK gombra.

Hircsoportiizenet torlése

Hircsoportiizenet torlése:

1 Kattintson a tételre az egér jobb oldali gombjaval, majd kattintson a Térlés és iirités lehet&ségre.

Amikor a GroupWise-tétellistardl torli a hircsoporttételeket, akkor ezek a tételek nem térl6dnek
a hirkiszolgaldrdl. A hircsoportokban kozzétett tételek nem tordlhetdk.

2 (Nem kotelez6) Ha ujra meg szeretné jeleniteni a tételt a GroupWise Tétellistan, kattintson a
jobb oldali gombbal a GroupWise Irattarban a hircsoportra, majd kattintson a Visszaallitas
lehet6ségre.
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4 Hircsoportok hasznalata

Ezekben a fejezetekben megismerheti, hogyan haszndlhatdk a hircsoportok a GroupWise lgyfélben.

+ ,Egy hircsoport 6sszes szaldnak 6sszecsukdsa vagy kiterjesztése”, 429. oldal
+ Keresés végrehajtasa egy hircsoport-kiszolgdlén”, 429. oldal

+ Egyedi hircsoportokhoz tartozo letoltési beallitdsok megadasa”, 429. oldal
+ A helyi hircsoport mappa frissitése”, 430. oldal

+ Hircsoportfidk torlése”, 430. oldal

Egy hircsoport 0sszes szalanak dsszecsukasa vagy
kiterjesztése

Egy hircsoport 6sszes szalanak 6sszezarasahoz vagy kibontasahoz kattintson az egér jobb gombjaval
a hircsoportra, majd kattintson Az Gsszes szal becsukasa elemre.

vagy

Az egér jobb oldali gombjdval kattintson a hircsoportra, majd valassza a helyi menii Az 6sszes szal
kibontasa parancsat.

Keresés végrehajtasa egy hircsoport-kiszolgalon
Keresés a hircsoportkiszolgaldn:
1 Az egér jobb oldali gombjdval kattintson a hircsoportra, majd valassza a helyi meni Keresés a
kiszolgalon parancsat.

2 Azels6 legordilé listan valassza ki azt a mezG6t, amelyben keresni kivan, irja be a keresendé
szavakat a Tartalmazza szvegdobozba, majd kattintson az OK gombra.

3 Ha GroupWise Keresési eredmények parbeszédablakban megjelend tételek koziil barmelyikre
dupldn kattint, akkor elolvashatja az adott tételt.

Egyedi hircsoportokhoz tartozo letoltési beallitasok
megadasa
Egy NNTP-postafidk letoltési bedllitadsainak megaddsahoz kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok
pontjara, majd a Hirek lehet&ségre, a postafidkra, a Jellemzék elemre, végiil pedig a Specialis

lehetGségre. Ily médon megvaltoztathatja az NNTP-postafidk egyes hircsoportjainak letoltési
beallitasait.

1 Ajobb oldali egérgombbal kattintson a hircsoport mappara, majd a Tulajdonsagok meniipontra.

2 Kattintson az NNTP filre.
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3 Torolje a jel6lést a Hasznalja a fidk letdltési beallitasait négyzetbdl.
4 AFiok figyelmen kiviil hagyasa részen adja meg a megfelel§ beallitasokat.

5 Kattintson az OK gombra.

A helyi hircsoport mappa frissitése

A helyi hircsoport mappa frissitése:

1 Kattintson a Fiokok meni Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson a Hirek fiilre, majd az Altalanos beallitasok parancsra.

3 Kattintson Az 6sszes kijelolt fiok kiildése/fogadasa x percenként jelolénégyzetre, majd hatarozza
meg, hogy milyen gyakran szeretné frissiteni a mappdak tartalmat.

4 Ha a mappak tartalmat a GroupWise inditasakor kivanja frissiteni, akkor kattintson Az 6sszes
kijelolt fiok kiildése/fogadasa inditaskor jel6l6négyzetre.

5 Kattintson az OK gombra.

Hircsoportfiok torlése

Hircsoportfidk torlése:

1 Kattintson a Fiokok men Fidkbeallitasok parancsara.
2 Kattintson a Hirek filre, a torolni kivant fiékra, majd az Eltavolitas gombra.

3 Kattintson az Igen gombra.
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RSS-hircsatornak

Az RSS a gyakran frissitett tartalmak, példdul a blogbejegyzések, a hirek és a podcastok
kozzétételéhez haszndlt webes formatum. A gyakran hircsatornanak, webcsatornanak vagy
csatornanak nevezett RSS- dokumentum a hozzdrendelt webhelyen [évé tartalom 6sszefoglaldsat
vagy teljes szOvegét tartalmazza. Az RSS segitségével naprakészen kovetheti a kedvenc webhelyeit
automatikus modon, és nem kell manualisan atnéznie azokat.

+ 85. fejezet, ,Feliratkozas RSS-hircsatornakra”, 433. oldal

+ 86. fejezet, ,RSS-hircsatornak olvasasa”, 437. oldal

+ 87. fejezet, , Egy RSS-hircsatorna frissitése”, 439. oldal

+ 88. fejezet, ,Egyedi RSS bejegyzés torlése”, 441. oldal

*

89. fejezet, , Olyan RSS-hircsatorna torlése, amelyre feliratkozott”, 443. oldal

RSS-hircsatornak
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Feliratkozas RSS-hircsatornakra

Ha RSS-hircsatornakra iratkozik fel, a GroupWise létrehoz egy hircsatorna-mappdat. Ez megjeleniti az
RSS-mappa ikont ] a mappalistaban. A GroupWise hircsatorndk mappaban jelenit6dnek meg a azok
a hircsatornak, amelyekre feliratkozott. A GroupWise hircsatorna-mappa ald almappakat is
létrehozhat és a hircsatornakat ezekbe is athelyezheti. Ha rakattint egy almappara, az tizenetlistan
megjelenik az adott almappaban Iévé hircsatorndkhoz kapcsolddé dsszes téma.

A webboéngész6tdl fliigg az, hogy milyen mdédon tud eléfizetni RSS-hircsatorndkra. Példaként
szerepelnek az RSS-hircsatorndk bedllitasi instrukciodi két népszer( bongész6 esetén. Ha a
bongész6jének az RSS-hircsatornakkal kapcsolatos funkcioi nem megfelelen miikodnek egyiitt a
GroupWise programmal, bedllithat RSS-hircsatorndkat a GroupWise rendszeren belllrél.

+ Firefox”, 433. oldal

¢ ,Internet Explorer”, 435. oldal

+ ,GroupWise”, 435. oldal

Firefox

Ezekben a fejezetekben ismerheti meg a Firefox kiilonb6z6 verzidira valé el6fizetés maodjat.

+ Verzibészam: 4.x.x és 5.x.x verziora vald frissités esetén”, 433. oldal
+ Verziészam: 3.x.x verzidra valo frissités esetén”, 434. oldal

+ Verzidészam: 2.x.x verziora valo frissités esetén”, 434. oldal

Verzidoszam: 4.x.x és 5.x.x verziora valo frissités esetén

ElGfizetés a Firefox 4.x.x vagy 5.x.x verziora:

A Firefox bongész6ben kattintson a Firefox > Beallitasok > Beallitasok pontra.

Valassza az Alkalmazasok lapot, majd keresse meg a Webes hirforras pontot.

A Miivelet oszlopban valassza a Masik hasznalata beallitast.

Keresse meg és valassza ki a grpwise.exe fajlt, majd kattintson a Megnyitas > OK gombra.

Keresse meg azt az RSS-hircsatornat, melyre el6 szeretne fizetni.

A U1 A W N R

Az El6fizetés RSS-re parbeszédpanel megnyitasahoz kattintson az RSS-hircsatorna gombra vagy
az RSS-hircsatorna weboldalon az URL-re.

A Forras mez6be automatikusan bekeril az RSS-hircsatorna URL-je.

7 irja be a annak a mappénak a nevét, melyet az RSS-hircsatorna szamara kivan létrehozni a
GroupWise-ban.

8 Adja meg, hogy milyen gyakran frissitse a GroupWise az RSS-hircsatornat.

9 (Nem kotelezd) Vélassza ki, ha azt akarja, hogy a bejegyzések torolve legyenek a mappabdl, ha el
lettek tavolitva a kiszolgalordl.
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10

11

12

(Nem kotelez8) Valassza ki, ha le szeretné tolteni a teljes lapot az 6sszes tétellel. Ez a hircsatorna
attekintése helyett a teljes hircsatornat jeleniti meg, viszont t6bb lemezteriletet igényel.

(Nem kotelezd) Valassza ki, ha megbizik az err6l a hircsatornarél szarmazo kilsé HTML-
képekben. Ha ezt kivalasztja, az 6sszes kép meg lesz jelenitve errél a hircsatornarél, ami
biztonsagi problémakat eredményezhet.

Kattintson az OK gombra.

Verzioszam: 3.x.x verziora valo frissités esetén

El6fizetés a Firefox 3.x.x verzidra:

A U A WN =

A Firefoxban kattintson az Eszkozok > Beallitasok pontra.

Vilassza az Alkalmazasok lapot, majd keresse meg a Webes hirforras pontot.

A Miivelet oszlopban valassza a Masik hasznalata beallitast.

Keresse meg és valassza ki a grpwise.exe fajlt, majd kattintson a Megnyitas > OK gombra.
Keresse meg azt az RSS-hircsatornat, melyre el szeretne fizetni.

Az El6fizetés RSS-re parbeszédpanel megnyitasahoz kattintson az RSS-hircsatorna gombra vagy
az RSS-hircsatorna weboldalon az URL-re.

A Forras mez6be automatikusan bekertl az RSS-hircsatorna URL-je.

irja be a annak a mappanak a nevét, melyet az RSS-hircsatorna szamara kivan létrehozni a
GroupWise-ban.

Adja meg, hogy milyen gyakran frissitse a GroupWise az RSS-hircsatornat.

9 (Nem kotelez6) Vélassza ki, ha azt akarja, hogy a bejegyzések tordlve legyenek a mappabdl, ha el

10

11

12

lettek tavolitva a kiszolgalordl.

(Nem kotelezd) Valassza ki, ha le szeretné tolteni a teljes lapot az 6sszes tétellel. Ez a hircsatorna
attekintése helyett a teljes hircsatornat jeleniti meg, viszont tobb lemezteriiletet igényel.

(Nem kotelezd) Valassza ki, ha megbizik az err6l a hircsatornarél szarmazo kilsé HTML-
képekben. Ha ezt kivalasztja, az 6sszes kép meg lesz jelenitve errél a hircsatornarél, ami
biztonsagi problémdkat eredményezhet.

Kattintson az OK gombra.

Verzidszam: 2.x.x verziora valo frissités esetén

El6fizetés a Firefox 2.x.x verzidra:

1
2

A Firefoxban kattintson az Eszkézok > Beallitasok pontra.

Vdlassza ki a Hircsatornak eldfizetése ezzel pontot, majd kattintson az Alkalmazas valasztasa
gombra.

3 Keresse meg és valassza ki a groupwise. exe fajlt, majd kattintson a Megnyitas gombra.

Az elérhet6 alkalmazasok listdjabdl valassza ki a GroupWise tigyfél pontot, majd kattintson az OK
gombra.

Keresse meg azt az RSS-hircsatornat, melyre el6 szeretne fizetni.

Az El6fizetés RSS-re parbeszédpanel megnyitasahoz kattintson az RSS-hircsatorna gombra vagy
az RSS-hircsatorna weboldalon az URL-re.

Feliratkozas RSS-hircsatornakra



A Forras mez6be automatikusan bekeril az RSS-hircsatorna URL-je.

7 irja be a annak a mappénak a nevét, melyet az RSS-hircsatorna szamara kivan létrehozni a
GroupWise-ban.

8 Adja meg, hogy milyen gyakran frissitse a GroupWise az RSS-hircsatornat.

9 (Nem kotelezd) Vélassza ki, ha azt akarja, hogy a bejegyzések tordlve legyenek a mappdabdl, ha el
lettek tavolitva a kiszolgalordl.

10 (Nem kotelezG) Valassza ki, ha le szeretné tolteni a teljes lapot az 6sszes tétellel. Ez a hircsatorna
attekintése helyett a teljes hircsatornat jeleniti meg, viszont t6bb lemezteriletet igényel.

11 (Nem kotelez6) Vélassza ki, ha megbizik az errél a hircsatornardl szarmazo kiils6 HTML-
képekben. Ha ezt kivalasztja, az 6sszes kép meg lesz jelenitve errél a hircsatornardl, ami
biztonsagi problémakat eredményezhet.

12 Kattintson az OK gombra.

Internet Explorer

Ha az Internet Explorer az alapértelmezett bongész6, a GroupWise létrehoz egy GroupWise
Hircsatornak mappat a Windows K6z0s hircsatornak listdjaban. A GroupWise Hircsatornak
mappaban ez egy almappa lesz, az On e-mail-cimével elnevezve.
Az Internet Explorerben keresse meg azt az RSS-hircsatornat, melyre el6 szeretne fizetni.
Kattintson az RSS-hircsatorna gombra vagy a weboldalon az URL-re.

1
2
3 Az RSS-hircsatorna weboldalan kattintson az Eléfizetés pontra.
4

Vialassza ki az RSS-hircsatorna helyét, azaz az On e-mail-cimével elnevezett mappat, majd
kattintson az El&fizetés pontra.

Az RSS-hircsatornat a rendszer régton hozzaadja postafidkjanak GroupWise Hircsatornak
mappdjahoz.

GroupWise

El6fizetés RSS-hircsatorndra a GroupWise tgyfélben:

1 A webbdngészGben keresse meg azt az RSS-hircsatornat, melyre el6 szeretne fizetni.

2 A GroupWise-ban az Eléfizetés RSS-re parbeszédpanel megnyitdsahoz kattintson a Fajl > Uj >
RSS-hircsatorna pontra.

3 Masolja az RSS-hircsatorna URL-jét a Forras mezGbe.

4 Kovesse a kovetkez6 instrukcidkat: Firefox, innen kezdve: 435. oldal, 7. |épés.
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6 RSS-hircsatornak olvasasa

RSS-hircsatornak olvasasa a GroupWise Ugyfélben:
1 A GroupWise mappalistdban, a Hircsatornak mappdban kattintson az elolvasni kivant RSS-
hircsatornara.

2 Ahircsatornanak egy Uj ablakban torténd megjelenitéséhez kattintson dupldn az lizenetlistaban
a hircsatornara.

vagy
Valassza ki a megtekinteni kivant hircsatornat a Betekint6ben.

3 A teljes hircsatorna megtekintéséhez kattintson az ablak jobb felsé részében a Teljes oldal
pontra.

vagy
A hircsatorna adatlapjanak megtekintéséhez kattintson az Adatlap pontra.
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Egy RSS-hircsatorna frissitése

RSS-hircsatorna frissitése a GroupWise tgyfélben:

1 A GroupWise mappalistdban, a Hircsatornak mappdban kattintson a frissiteni kivant RSS-
hircsatornara.

2 Kattintson a jobb egérgombbal arra az RSS-hircsatornara, amelyet frissiteni szeretne, majd
kattintson a Frissités gombra.
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8 8 Egyedi RSS bejegyzés torlése

RSS-hircsatorna térlése a GroupWise ligyfélben:

1 A GroupWise mappalistdban, a Hircsatornak mappdban kattintson arra az RSS-hircsatorna
bejegyzésre, amelyet tordlni szeretne.

2 Kattintson az eszkoztar Torlés ikonjara.

Egyedi RSS bejegyzés torlése 441
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8 Olyan RSS-hircsatorna torlése, amelyre
feliratkozott

El6fizetett RSS-hircsatorna torlése a GroupWise lgyfélben:

1 A GroupWise hircsatorndk-mappaban a mappalistan beliil, kattintson a térélni kivant RSS-
hircsatornara.

2 Kattintson a jobb oldali egérgombbal a tordlni kivant hircsatorndra, majd kattintson a Torlés
gombra.

Olyan RSS-hircsatorna torlése, amelyre feliratkozott 443
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Dokumentumbkezelés

Ha a GroupWise-rendszergazda bedllitott konyvtarakat, valamint engedélyezte a
dokumentumkezelést, az 6sszes dokumentumat a GroupWise konyvtara tarolja, igy minden
dokumentumat a postafidkbdl tudja kezelni.

A GroupWise 18 és az Ujabb verzidok mar nem tdmogatjak az Open Document Management API
(ODMA) hasznalatat, de semmilyen egyéb valtozas és tovabbfejlesztés nem tortént a GroupWise
dokumentumkezelési funkcidjaban. A GroupWise dokumentumkezelési szolgaltatasnak sokoldald
funkciéirdl a ,,Dokumentumkezelés” cim( fejezet tartalmaz részletes tajékoztatast (a GroupWise
2012 Windows-iigyfél felhaszndloi kézikényvében).

Dokumentumbkezelés
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O Tovabbi dokumentumkezelési megoldasok

Amennyiben a szervezet tovabbi dokumentum- és fajlkezelési megoldasok bevezetését tervezi,
érdemes megismerkedni az Open Text Filr és Vibe termékének funkcidival.

+ A Filr rendkivil hatékony és egyszerU lehet6séget kinal a végfelhaszndldk szamara arra, hogy
barmilyen mobileszkdzrdl, de véllalati szint( biztonsag mellett megosszak, elérjék és
megkeressék a fajlokat. A végfelhasznaldk asztali vagy hordozhatd szamitégéprél vagy
mobileszk6z6krél zokkenGmentesen haszndlhatjak a fajlokat, illetve barkivel meg is oszthatjak
azokat a vallalat szintjén meghatdrozott szerepkoroknek és hazirendeknek megfelel6en. Tovabbi
tudnivaldkat a Filr termékoldal tartalmaz.

+ AVibe az emberek és a munkajuk végzéséhez szlikséges tartalmak 6sszekapcsolasat valdsitja
meg. A felhasznalék munkaterileteket hoznak létre, és masokat meghivhatnak, hogy vegyenek
részt a kozos munkaban — akar a szervezeten belilrdl, akar azon kivilrél. A virtudlis
munkacsoportok egyszerlen és biztonsagosan tudjak kezelni, megosztani, megkeresni és elérni
a dokumentumokat, naptarakat, forumokat, wikiket és blogokat. A hatékony munkafolyamat-
kezelési funkciok segitségével nyomon kovethet6 a projektek allapota és haladasa. A csoportok
munkateriletein vallalati kozosségi haldzati funkcidk is hasznalhatdak, igy a munkacsoport
tagjai nem foldrajzi kozelség, hanem szakértelem alapjan valaszthaték ki. Tovabbi tudnivaldkat a
Vibe termékoldal tartalmaz.
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XVI A GroupWise karbantartasa

A GroupWise programot az egyéni igényeihez igazithatja az Gizenetek archivalasaval és biztonsagi
mentésével, jelszavanak megvaltoztatasaval, postafidkjanak kijavitasaval stb.

*

*

91. fejezet, ,, A nem szabvanyos bejelentkezés kovetelményeinek kezelése”, 451. oldal

92. fejezet, ,Postafidkjelszavak kezelése”, 453. oldal

93. fejezet, ,,E-mailek archivalasa”, 459. oldal

94. fejezet, , A Postafidk taroléméret-informacidja parbeszédpanel hasznalata”, 463. oldal
95. fejezet, , A Tavoli konyvtdr lemezterilet-kezelésének hasznalata”, 465. oldal

96. fejezet, ,E-mailek biztonsagi mentése”, 467. oldal

97. fejezet, ,Postafidk javitasa”, 469. oldal

98. fejezet, , A lomtar kezelése”, 473. oldal

99. fejezet, , Az lGigyfél 6sszeomldsakor fenndllé allapot megjegyzése”, 475. oldal

100. fejezet, ,,GroupWise tamogatdsi informaciok”, 477. oldal

A GroupWise karbantartdsa
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A nem szabvanyos bejelentkezés
kovetelményeinek kezelése

Ezekben a fejezetekben megtudhatja, hogyan jelentkezhet be a GroupWise ligyfélbe egy masik
felhasznalé munkadllomasardl vagy egy megosztott munkaallomasrol.
+ ,Bejelentkezés sajat postafiokjaba egy masik felhasznaléd munkadllomasardl”, 451. oldal

+ ,Bejelentkezés sajat postafidkjaba egy megosztott munkadllomasrél”, 451. oldal

Bejelentkezés sajat postafiokjaba egy masik felhasznalo
munkaallomasarél

Bejelentkezés a postafidkjaba mas felhasznalé munkaallomasarol:

1 Jelentkezzen be a haldzatra sajat felhasznalonevével.
—vagy —

Ha azt szeretné, hogy a GroupWise inditd parbeszédpanelje megjelenjen, kattintson a jobb
oldali egérgombbal a GroupWise ikonjara az asztalon, kattintson a Jellemzék pontra, majd a
Parancsikon fiilre. A Cél mez6ben a GroupWise végrehajthaté fajljanak neve utdn irjon be egy
sz6kozt, majd irja be a /@u-? karaktersort, majd kattintson az OK gombra.

2 Inditsa el a GroupWise programot.
3 Adja meg a felhasznaldnevét a Felhasznalonév mezGben.

4 A Jelszo mez6be irja be a jelszavat, majd kattintson az OK gombra.

Bejelentkezés sajat postafiokjaba egy megosztott
munkaallomasrdl

Ha tobben haszndljdk ugyanazt a munkadllomdst, javasolt minden felhasznalot kilon
felhasznalénévvel és jelszéval ellatni. Mikor a GroupWise menti egy felhasznalé megjelenitési
beallitasait, azokat a rendszer az adott felhasznaléhoz tartozé adatbazisba menti. igy a GroupWise
mindig a munkadllomasra éppen bejelentkezett felhasznald beallitasait jeleniti meg, vagyis minden
felhasznald sajat testreszabott nézetét hasznalhatja.

Ha egy felhasznald befejezi a munkat a munkaallomason, javasolt szamdra a teljes kijelentkezés a
munkadllomdsrdl. Ezzel lehet&séget teremt mas felhasznaldk szamara, hogy sajat GroupWise-
beallitasaik betoltésével |éphessenek be a rendszerbe.

El6fordulhat azonban, hogy az egy munkaallomdson dolgozd felhasznaldk kézil nem mindenki
kaphat kiilon felhasznaldnevet és jelszot. Ezekben az esetekben a GroupWise megfelel§
bedllitdsdhoz végre kell hajtania néhany lépést.
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A bejelentkezési képernyd inditasi opcidja segitségével meghatarozhat bizonyos feltételeket a
GroupWise inditasakor.

1 Az asztalon kattintson a jobb egérgombbal a GroupWise ikonra, majd kattintson a Jellemzék
pontra és a Parancsikon filre.

2 A Cél mez6ben a GroupWise végrehajthaté fajljanak neve utdn irjon be egy sz6kdzt, majd irja be
a /@u-? karaktersort, majd kattintson az OK gombra.

3 Inditsa el a GroupWise programot.
4 Adja meg a felhasznaldénevét a Felhasznalonév mez6ben.

5 A lJelsz6 mezbbe irja be a jelszavat, majd kattintson az OK gombra.
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2 Postafiokjelszavak kezelése

Ezekben a fejezetekben megismerheti a jelszavak kezelését a GroupWise Ugyfélben.

+ Segitség elfelejtett jelszd esetén”, 453. oldal
+ ,LDAP-hitelesités hasznalata a GroupWise-jelszavak helyett”, 453. oldal
+ Jelsz6 hozzdaddsa, mddositasa és eltavolitasa”, 454. oldal

+ A GroupWise-jelszé vagy az LDAP-jelszé minden alkalommal valé bekérésének kikapcsoldsa”,
455. oldal

+ A Postafidk jelszavainak hasznalata Tarolt mddban”, 456. oldal
+ A Postafidk jelszavainak hasznalata Tavoli mddban”, 456. oldal

+ A postafiokhoz tartozé jelszavak szerepe helyettesités esetén - Ismertetés”, 457. oldal

Segitség elfelejtett jelszo esetén

Ha elfelejtette a jelszavat, és nem tud bejelentkezni, forduljon a szervezet GroupWise
rendszergazddajahoz.

Ha a GroupWise rendszernek része a GroupWise WebAccess is, a WebAccess bejelentkezési oldaldn
taldlhaté Nem sikeriilt bejelentkezni? hivatkozas hasznalataval kaphat tovabbi tdjékoztatast arrdl,
hogyan kérheti a szervezetnél a jelszé alaphelyzetbe allitasat.

LDAP-hitelesités haszndlata a GroupWise-jelszavak helyett

Ha a GroupWise rendszergazdaja 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 koételez6en rendelkeznie kell jelszéval, és a bedllitott jelszd
nem tavolithatd el.

Amennyiben a GroupWise-rendszergazda letiltotta az LDAP-jelszé6 mddositasat a GroupWise
rendszerben, akkor elképzelhetd, hogy jelszavat egy masik alkalmazas hasznalataval kell
megvaltoztatnia. Tovabbi informacidért forduljon a GroupWise rendszergazdajahoz.
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Jelszd hozzaadasa, modositasa és eltavolitasa

FONTOS: Amennyiben a GroupWise rendszergazdaja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést, és letiltotta
az LDAP-jelsz6 mddositasat a GroupWise alkalmazasban, akkor elképzelhet6, hogy jelszavat egy
masik alkalmazas hasznalatdval kell megvaltoztatnia. Tovabbi informaciéért forduljon a GroupWise
rendszergazdajahoz.

+ A jelsz6 megvaltoztatasa”, 454. oldal
+ Az Egyszeres bejelentkezés haszndlata lehet&ség alkalmazasa”, 454. oldal

+ Jelszo eltavolitasa”, 454. oldal

A jelszo megvaltoztatasa

A GroupWise jelszavanak megvaltoztatasa:

1 A FGablakban kattintson az Eszkdzok men Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Jelszé lapfilre.
3 A Régi jelsz6 mezGbe irja be a megvaltoztatni kivant jelszot.

4 Az Ujjelsz6 mezébe irja be az Uj jelszét.

5 Az Uj jelszé6 megerésitése mez8be ismét irja be a jelszot, és kattintson az OK, majd a Bezaras
gombra.

Az Egyszeres bejelentkezés hasznalata lehetGség alkalmazasa

Ha az Open Text Egyszeres bejelentkezés lehet6ségét hasznalja, beallithatja, hogy a GroupWise az
egyszeri bejelentkezés jelszavat hasznalja. Ebben az esetben a GroupWise inditasakor nem kell kiilén
jelszét megadnia a GroupWise szamara.

1 A F6ablakban kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Jelszé lapfilre.

3 Valassza ki az Egyszeres bejelentkezés hasznalata pontot, majd kattintson a Bezaras pontra.

Jelszo eltavolitasa

A GroupWise jelszavanak eltavolitasa:

Kattintson az Eszk6z6k meni Beallitasok parancsara.

Kattintson dupldn az Adatvédelem ikonra, majd kattintson a Jelszo lapfiilre.

1
2
3 irja be a régi jelszavat, és kattintson az OK gombra.
4 Kattintson a Jelszo torlése gombra.

5

Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

MEGJEGYZES: Ha a GroupWise-rendszergazda a halézaton bevezette az LDAP-hitelesitést, akkor
LDAP-jelszdéra van sziiksége, amely nem iktathatd ki.
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A GroupWise-jelszo vagy az LDAP-jelszé minden
alkalommal valo bekérésének kikapcsolasa

Ha rendelkezik jelszéval, de nem kivdnja azt a GroupWise minden inditdsakor megadni, tébb
lehetGség kozil valaszthat. Ezek a GroupWise programot futtatd platformtdl, a GroupWise-
rendszergazda altal megadott bedllitasoktdl, valamint a rendszerre telepitett egyéb termékekté|
flggenek.

+ ,Sajat jelsz6 mentése”, 455. oldal

+ A Nem sziikséges jelszé az eDirectory haszndlatahoz beallitds alkalmazdsa”, 455. oldal

+ Az Egyszeres bejelentkezés hasznalata lehet6ség alkalmazasa”, 455. oldal

+ A GroupWise jelszé megaddsanak kihagydsa”, 455. oldal

Sajat jelsz6 mentése

Ha a sajat felhaszndlénevén jelentkezett be a haldzatra, és az Adatvédelmi bedllitdsok
parbeszédpanelen vagy a bejelentkezés soran bejeldlte a Sajat jelsz6 mentése beallitast, az aktualis
munkadllomdason nem kell megadnia a jelszavat. A Windows menti a jelszot.

A Nem sziikséges jelsz6 az eDirectory haszndlatahoz beallitas
alkalmazasa

Ha a NetlQ eDirectory rendszerbe sajat felhaszndlonevével jelentkezik be egy olyan
munkaallomdson, ahol a Biztonsagi beallitdsoknal mar kivalasztotta a Nem sziikséges jelszo az
eDirectory hasznalatahoz lehet&séget, a rendszer nem kéri be a jelszavat. Az eDirectory azonositotta
Ont, ezért a jelsz6 megaddsa nem sziikséges.

Az Egyszeres bejelentkezés hasznalata lehetdség alkalmazasa

A tovdbbiakban nem kell megadnia jelszavat, ha olyan munkadllomason jelentkezett be az eDirectory
rendszerbe, amelyen telepitve van az Open Text Securelogin, és a bejelentkezéshez sajat
felhasznalénevét hasznalta, valamint ha az Adatvédelmi beallitasok parbeszédpanelen vagy a
bejelentkezés soran bejelblte az Egyszeres bejelentkezés hasznalata beallitast. Az egyszeres
bejelentkezési szolgaltatas megkeresi tarolt jelszavat. Ha munkaallomasarol mas felhasznalok is
bejelentkeznek a GroupWise rendszerbe, akkor bejelentkezéskor célszerl megsziintetnitik e
lehet&ség kijeldlését. Ez nem kapcsolja ki a bedllitast, viszont elkeriilhets, hogy mas jelszavak az On
jelszavainak teriiletén legyenek tarolva.

A GroupWise jelsz6 megadasanak kihagyasa

A funkcié hasznalhatdsdsa a GroupWise programot futtatd platformtél, a GroupWise-rendszergazda
altal megadott beadllitasoktdl, valamint a rendszerre telepitett egyéb termékektél fligg.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan az Adatvédelem ikonra, és valassza ki a Jelszo lapot.

3 Jeldlje be a Nem sziikséges jelsz6 az eDirectory hasznalatahoz jelolénégyzetet.
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vagy

irja be a jelszavat, irjon be egy U] jelsz6t, megerdsitésképpen irja be azt Ujra, majd valassza a
Sajat jelsz6 mentése vagy az Egyszeres bejelentkezés hasznalata bedllitast.

4 Kattintson az OK, majd a Bezaras pontra.

A Sajat jelszo mentése és az Egyszeres bejelentkezés hasznalata beallitast bejelentkezéskor is
kivalaszthatja az inditasi parbeszédpanelen.

A Postafiok jelszavainak hasznalata Tarolt médban

A GroupWise program Tarolt Gzemmaddban valé haszndlatahoz jelszét kell rendelni az Online
postafiékhoz. Ha Tarolt médban rendel hozza jelszét, a jelszé a GroupWise Online postafidkjahoz
torténd legkozelebbi csatlakozaskor szinkronizalva lesz. Amint a jelszé szinkronizdlva van, mddositja
az Online és a Tavoli postafidk jelszavat. Tovabbi informacio: A Tarolt mod hasznalata.

Amennyiben a GroupWise rendszergazdaja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést, és letiltotta az LDAP-
jelszd médositasat a GroupWise alkalmazasban, akkor elképzelhetd, hogy jelszavat egy masik
alkalmazds hasznalatdval kell megvaltoztatnia. Tovabbi informacidért forduljon a GroupWise
rendszergazddjahoz.

1 Valassza a Fiokok > Fiokbeallitasok parancsot, majd jeldlje ki a GroupWise-fidkjat.

2 Kattintson a Jellemzék, majd a Specialis pontra.

3 Moddositsa az Online postafidk jelszava mezében megadott jelszét.

4 Kattintson az OK gombra.

A Postafiok jelszavainak hasznalata Tavoli médban

A Tavoli mdéd haszndlatahoz jelszét kell rendelni az Online postafiékhoz. Ha Tavoli médban rendel
hozza jelszét, a jelszé a GroupWise Online postafidkjahoz torténd legkozelebbi csatlakozaskor
szinkronizalva lesz. Amint a jelszd szinkronizdlva van, mddositja az Online és a Tarolt postafidk
jelszavat. Tovabbi informacié: A Tavoli mdéd hasznalata.

Amennyiben a GroupWise rendszergazdaja bekapcsolta az LDAP-hitelesitést, és letiltotta az LDAP-
jelsz6 médositasat a GroupWise alkalmazasban, akkor elképzelhetd, hogy jelszavat egy masik
alkalmazas hasznalataval kell megvaltoztatnia. Tovabbi informaciéért forduljon a GroupWise
rendszergazdajahoz.

1 Valassza a Fiokok > Fiokbeallitasok parancsot, majd jeldlje ki a GroupWise-fidkjat.

2 Valassza az Eltavolitas, majd az Igen lehetGséget.

3 Moddositsa az Online postafidk jelszava mezében megadott jelszot.

4 Kattintson az OK gombra.
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A postafidkhoz tartozo jelszavak szerepe helyettesités
esetén - Ismertetés

Amennyiben jelszoét allit be postafidkjahoz, azzal nem befolydsolja a helyettesek hozzaférését ahhoz.

/////

rendel.
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3 E-mailek archivalasa

Az Archivalads parancs hasznalataval levelek, telefonlizenetek, taldlkozok, feljegyzések vagy
tennivaldk menthet6k a helyi meghajté erre szolgalé adatbazisaba. Tételek archivalasaval helyet
takarithat meg a haldzaton, és elkeriilheti, hogy a postafiok zsufoltta valjon. Ezen kivil megvédheti a
tételeket az automatikus torléstél.

¢ Az archivum ismertetése”, 459. oldal

+ ,Archivalt tételek taroldsi helyének megadasa”, 459. oldal
+ ,Tétel athelyezése az archivumba”, 460. oldal

+ ,Tételek automatikus archivaldsa”, 460. oldal

+ ,Archivalt tételek megtekintése”, 461. oldal

+ ,Tételek archivaldsanak megsziintetése”, 461. oldal

¢ ,Archivum athelyezése mdsik helyre”, 461. oldal

+ ,Archiv tételek egyesitése tobb archivumbdl”, 462. oldal

Az archivum ismertetése

Az archivalt tételek barmikor megtekinthet6k. Az archivalt tételek eredeti allapotukba
visszadllithatdk. Ha egy elkiildott tételt archival, a tétel allapota nem kovethet6.

A GroupWise-rendszergazda allithatja be, hogy a tételek bizonyos rendszerességgel automatikusan
archivalasra kertljenek. A GroupWise lgyfél minden egyes megnyitasakor automatikus archivalast
hajt végre a program. A program a felhasznald dltal jelenleg hasznalt postafidkban taldlhaté tételeket
archiviélja. igy ha Tarolt izemmddban van, a tarolt postafidkban taldlhaté tételeket archivalja a
program, mig Online lizemmadd hasznalata esetén az Online postafidkban levéket.

Bizonyos tételeket, példaul taldlkozdkat mar a talalkozo tényleges datuma el6tt is archivalni lehet. Az
ilyen tételek archivaldskor eltdvolitédnak a Kimend tételek mappdbdl, de a naptarban
megmaradnak. igy j6 elére Gitemezhet tételeket anélkiil, hogy aggddnia kellene, esetleg eltlinnek a
naptarbdl.

Amikor egy tételt masik mappaba helyez, nem torténik archivalas. A Kérnyezet beadllitasokon belil

/////

lomtalanitasi bedllitasok az 6sszes mappa tételeire érvényesek.

Az archivalt tételek nem térlédnek, csak amikor azokat manualisan torli az archivumbal.

Archivalt tételek tarolasi helyének megadasa

Az archivalt tételek tarolasi helyének megadasa:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson dupldn a Munkakérnyezet pontra, majd kattintson a Fajl helye filre.
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3 Az Archivalasi kényvtar mez6ben adja meg az archivalasi konyvtar helyét.

4 Kattintson az OK gombra.

A postafidkban talalhato tételek archivalasaval kapcsolatos informacidkért 1dsd: E-mailek
archivalasa.

FONTOS: Ha a GroupWise-t tobb munkadllomason futtatja, gy6z6djon meg arrdl, hogy az archivum
On &ltal megadott helye csak egy munkaallomason létezik. Az archivum kezdeti létrehozésa utan
csak akkor torténik archivalasi folyamat, ha a GroupWise el tudja érni a megadott helyet. Ha az
archivum tébb szamitogépen is megtalalhato, akkor az eredmény tébb archivum lesz, ez a helyzet
pedig mindenképpen elkeriilendd. A probléma megoldasaval kapcsolatos tovabbi tudnivalék: Archiv
tételek egyesitése tobb archivumbal.

Tétel athelyezése az archivumba

Tétel athelyezése archivumba:

1 Ha eddig még nem tette meg, adja meg az archivum elérési Utvonaldt a Munkakornyezet
parbeszédpanel Fajlok helye lapjan. Lasd: Archivalt tételek taroldsi helyének megadasa.

2 A Postafiokban valassza ki az archivalni kivant tételeket.

3 Kattintson a M(iveletek > Athelyezés archivumba parancsra.

Ha egy elklildott tételt archivdl, a tétel allapota nem kovethet6.

Tételek automatikus archivalasa

Tételek automatikus archivalasa:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet ikonra, és vdlassza a Lomtalanitas lapot.

3 A kivant tétel csoportjaban jel6lje be az Automatikus archivalas valasztékapcsolot.
4

Adja meg, hogy tétel kézbesitése, illetve befejezése utan hany nappal keriiljon sor az
archivalasra.

5 Kattintson az OK gombra.

Ha a GroupWise-rendszergazda megadta, hogy a tételek id6nként automatikus archivalasra
keriilnek, ezt a bedllitast nem tudja megvaltoztatni.

Ha a Postafiékban be van allitva az automatikus archivalas, a Tennivaldk tételeit szintén archivalja a
rendszer, mégpedig a fogadasuk eredeti datuma és nem a hozzarendelt esedékességi datum alapjan.

Ha olyan szamitdgépen dolgozik, amelyiken be van dllitva az automatikus archivalds, a tételek
archivalasa csak egy szamitogépen torténik meg. Ha olyan szamitdgépen dolgozik, amelyiken az
automatikus archivalds nem haszndlhato, az adott szamitdgépen nem lesznek archivélva a tételek.
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Archivalt tételek megtekintése

Az archivalt tételek megtekintéséhez kattintson a f6ablakban a Fajl > Archivum megnyitasa gombra.

vagy

Kattintson a mappalista fejlécén talalhaté legordilé listara (ez a mappalista felett lathatd, minden
bizonnyal az Online vagy a Tarolt elem van rajta kivalasztva, ez jelzi a GroupWise aktudlis
lzemmadjat), majd kattintson az Archivalas parancsra.

Tételek archivalasanak megsziintetése

Archivalt tételek eredeti allapotanak visszaallitasa:

1 Kattintson a Fajl meni Archivum megnyitasa parancsara.

vagy

Kattintson a mappalista fejlécén taldlhaté legdrdilé listara (ez a mappalista felett lathato,
minden bizonnyal az Online vagy a Tarolt elem van rajta kivalasztva, ez jelzi a GroupWise
aktualis lzemmaddjat), majd kattintson az Archivalas parancsra.

2 Kattintson jobb egérgombbal arra az archivalt tételre, amelyet vissza szeretne allitani, és az
Archivalas lehet6ségre kattintva szlintesse meg az archivalt allapotot jelz6 kijel6lést.

3 Az archivum lezarasahoz és a fGablakhoz vald visszatéréshez kattintson ismét a Fajl menu
Archivum megnyitasa parancsara.

vagy

Kattintson a mappalista fejlécének (a mappalista folott talalhatd, pillanatnyilag Archiv felirata)
legordiild listajara, majd kattintson a (sajat nevével ellatott) felhasznaléi mappdra a GroupWise
el6z6leg futtatott lzemmaddjara vald visszatéréshez.

Azok az lizenetek, amelyeknek visszaallitotta eredeti allapotat, visszakeriilnek abba a mappaba, ahol
az archivalas el6tt voltak. Ha a mappat azéta torolte, a GroupWise Uj mappat hoz létre. Ha az
automatikus archivalas be lett allitva, a nem archivalt Gizenetek az archivumba helyezés el6tt 7 napig
a postafidkjaban maradnak.

Archivum athelyezése masik helyre

Az archivum athelyezése a szamitogép fajlrendszerében egyik helyrél a masikra:

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakadrnyezet pontra, majd kattintson a Fajl helye fiilre.
3 Az Archiv kdnyvtar mez6ben adja meg a helyet, ahova at kivanja helyezni az archivumot.

Ha az archivumot olyan helyre helyezi at, ahol mar szerepel vagy korabban szerepelt
GroupWise-archivum, ne adjon meg olyan kdnyvtarat, amelyben mar megtaldlhaték archiv
fajlok. Az archiv fajlokat az o f xxxarc kdnyvtar tarolja, ezt a kdnyvtarat a GroupWise
automatikusan hozza létre az archiv konyvtar alkonyvtaraként.

Ha az ofxxxarc kényvtarat adja meg a GroupWise archiv kdnyvtaraként, tobb archivum lesz az
eredmény, ezt célszer( elkerlni. A probléma megoldasaval kapcsolatos tovabbi tudnivaldk:
Archiv tételek egyesitése tobb archivumbdl.
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Kattintson az Alkalmaz gombra.

5 (Feltételes Iépés) Amennyiben el6z6leg nem engedélyezte az archivalast, a program rakérdez,

hogy kivanja-e engedélyezni az archivalas. Kattintson az Igen gombra.

(Feltételes |1épés) Amennyiben az archivumot olyan kényvtarba helyezi at, ahol még nincsenek
archiv fajlok, egy tizenet jelenik meg, amely rakérdez, hogy kivanja-e athelyezni az archivum
tartalmat az Uj helyre.

Ellendrizze, hogy ez tényleg az a hely-e, ahova az archivumot at kivanja helyezni, majd
kattintson az Igen gombra.

Kattintson az OK gombra.

Archiv tételek egyesitése tobb archivumbal

Tobb archivumban tarolt tételek egyesitése egyetlen archivumban:

1 A GroupWise lgyfélben adja meg azt az archiv kdnyvtarat, amely a legkevesebb archivalt tételt

tartalmazza.
Tovabbi informacidkért lasd: Archivalt tételek tarolasi helyének megadasa.
Fizikailag azon a szamitdgépen kell dolgoznia, ahol az archivumot tartalmazo konyvtar talalhato.

Allitsa vissza az archivalt tételek eredeti allapotét a kdvetkezd részben ismertetett médon:
Tételek archivalasanak megsziintetése.

Adja meg a f6 archiv konyvtarat.
Tovabbi informacidkért lasd: Archivalt tételek tarolasi helyének megadasa.
Fizikailag azon a szamitogépen kell dolgoznia, ahol az archivumot tartalmazo konyvtar talalhatd.

Archivdlja a f6 archivumba athelyezni kivant dsszes tételt a kdvetkezd részben ismertetett
modon: Tétel athelyezése az archivumba.

Ismételje meg az esetleges tovabbi archivumokra vonatkozéan az 1-4. |épést, amig el nem éri
azt az allapotot, hogy mar csak a f6 archivumban taldlhatdak archivalt tételek.
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A Postafiok taroloméret-informaciodja
parbeszédpanel hasznalata

A Postafiok taroldméret-informacid parbeszédpanelen ellenérizheti postafidkjanak méretét, illetve
kezelheti a tételeket, ha tarteriletet kivan felszabaditani. A GroupWise rendszergazda méretkorlatot
allithat be postafidkjara vonatkozéan. Ha postafidékjanak mérete meghaladja a korlatot, addig nem
kiildhet 0] tételeket, amig nem archivdlja vagy torli meglévé tételeinek egy részét. A Postafidk
taroléméretét barmikor ellendrizheti.

+ , Postafidk taroléinformacidinak megtekintése”, 463. oldal

*

*

»,E-mailek torlése a Postafidk taroléméret-informacidinak segitségével”, 463. oldal

»E-mailek archivalasa a Postafidk taroldméret-informdcidinak segitségével”, 464. oldal

Postafidk taroldinformacidinak megtekintése

A postafidk méretadatainak megtekintése:

1 Kattintson az Eszkozok > Postafiok méretének ellendrzése parancsra.

2 A Megtekintés mez6ben kattintson a Lomtar, az Elkiildott tételek, a Beérkezett tételek vagy a

Személyes/vazlattételek pontra.

Amikor kivalaszt egy nézetet, a GroupWise megkeresi a kijel6lt mappaban taldlhato tételeket, és
megjeleniti azok fajlméret szerint csokkend sorrendben rendezett listajat. A lekérdezés a
Lekérdezés allj gombra kattintva barmikor leallithato.

E-mailek torlése a Postafiok taroloméret-informacidinak
segitségével

E-mail torlése a postafidk taroldéméretére vonatkozé informacidk felhasznalasaval:

1
2

Kattintson az Eszkdzok > Postafiok méretének ellenérzése parancsra.

A Megtekintés mez6ben kattintson a Lomtar, az Elkiildott tételek, a Beérkezett tételek vagy a
Személyes/vazlattételek pontra.

Amikor kivalaszt egy nézetet, a GroupWise megkeresi a kijel6lt mappaban taldlhato tételeket, és
megjeleniti azok fajlméret szerint csokkend sorrendben rendezett listajat. A lekérdezés a
Lekérdezés allj gombra kattintva barmikor ledllithato.

3 Jeloljon ki egy vagy tobb tételt, majd kattintson a Térlés gombra.

Ismételje a 2. és a 3. |épést mindaddig, amig a tarolé mérete a GroupWise rendszergazda altal
beallitott korlat ald csokken.
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E-mailek archivalasa a Postafidok taroloméret-
informacidinak segitségével

E-mail archivaldsa a postafidk taroléméretére vonatkozd informacidk felhasznaldsaval:

1 Kattintson az Eszkozok > Postafiok méretének ellendrzése parancsra.

2 A Megtekintés mez6ben kattintson a Lomtar, az Elkiildott tételek, a Beérkezett tételek vagy a
Személyes/vazlattételek pontra.

Amikor kivalaszt egy nézetet, a GroupWise megkeresi a kijel6lt mappaban taldlhato tételeket, és
megjeleniti azok fajlméret szerint csokkend sorrendben rendezett listajat. A lekérdezés a
Lekérdezés allj gombra kattintva barmikor leallithato.

3 Jeloljon ki egy vagy tobb tételt, majd kattintson az Archivalas gombra.

4 |smételje a 2. és a 3. Iépést mindaddig, amig a tarold mérete a GroupWise rendszergazda altal
bedllitott korlat ala csdkken.

464 A Postafidk taroléméret-informacidja parbeszédpanel hasznalata



A Tavoli konyvtar lemezteriilet-
kezelésének hasznalata

A Tavoli konyvtar lemezteriilet-kezelése eszkdz segitségével karbantarthatja a Tavoli konyvtarban
térolt dokumentumokat. A dokumentumokat a Tarolt postafidkban altaldban a szokvanyos levelezési
tételektdl kiilon konyvtar tarolja. Ha a Tavoli konyvtarbdl tételeket tordl, azzal azok nem térlédnek a
gazdakonyvtarbdl.

A tavoli konyvtar lemezteriiletének karbantartasahoz kattintson az Eszkézok > Kényvtarméret
karbantartasa elemre.

A Tavoli kbnyvtdr lemezterilet-kezelése ablakban lathatja az 6sszes tarolt dokumentumat, illetve
hogy azok mennyi helyet foglalnak. A dokumentumokat eltavolithatja, ha kijel6li az adott
dokumentumot, és a Torlés gombra kattint.
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E-mailek biztonsagi mentése

A GroupWise-rendszergazda altalaban rendszeres id6kézonként biztonsagi masolatot készit haldzati
postafidkjardl. On is elvégezheti a biztonsagi mentést, ha egy tovabbi mésolatot szeretne a
postafidkrdl, vagy ha menteni szeretne olyan adatokat, amelyeket mar nem kivan haldzati
postafidkjaban tarolni.

Ha a GroupWise-rendszergazda létrehozott egy visszaallitasi teriiletet, és biztonsagi mdsolatot
készitett a teljes GroupWise rendszerrél, vagy ha On Tavoli vagy Tarolt médban biztonsagi masolatot
készitett helyi postafiokjardl, akkor megnyithatja a postafiok biztonsagi masolatat, hogy
megtekinthesse és visszaallithassa annak tételeit. Olvasas és iras jogosultsaggal kell rendelkeznie a
visszadllitasi terililethez, amennyiben az a halézaton taldlhatd.

+ Postafidk biztonsagi mentése”, 467. oldal

+ ,Tételek visszaallitasa a biztonsagi mentésbdl”, 467. oldal

Postafidk biztonsagi mentése

A helyi Postafidk biztonsagi mentése tavoli vagy tarolt Gzemmaddban:

1 Kattintson az Eszk6z6k > Postafidk biztonsagi mentése lehetdségre.

2 Amikor a rendszer kéri, adja meg a biztonsagi masolat helyét, majd kattintson az OK gombra.
Automatikus biztonsdgi mentés bedllitasa:
1 Tarolt vagy Tavoli médban kattintson az Eszk6zék > Beallitasok parancsra, majd kattintson

duplan a Munkakdérnyezet pontra.

2 Kattintson a Biztonsagi mentés beallitasai fllre, majd valassza a Tavoli postafiok biztonsagi
mentése lehet6séget.

3 Adja meg a biztonsagi masolat helyét.
4 Adja meg, hogy milyen gyakran készitsen a rendszer biztonsagi mdasolatot a postafidkrol.
5 (Nem kotelez6) jelolje be a Ne kérdezzen a biztonsagi mentés elétt pontot.

A biztonsagi masolat elkészitése a GroupWise rendszerbdl valé minden kilépéskor megtorténik.
Ha a postafiok tulsdgosan nagy méret(, a biztonsagi masolat elkészitése hosszabb id6t vehet
igénybe. El6fordulhat, hogy nem szeretne biztonsdgi mentést késziteni a postafidkrél minden
alkalommal, amikor kilép a GroupWise rendszerbél.

Tételek visszaallitasa a biztonsagi mentésbdl

Tételek visszaallitasa biztonsagi mentésbdl:

1 Kattintson a Fajl men Biztonsagi masolat megnyitasa parancsara.

,,,,,,

mappajat, és szilkség esetén adja meg a jelszavat is.
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3 Jelolje ki a visszaallitani kivant tételt, majd kattintson a Miivelet > Visszaallitas parancsra.

A GroupWise konyvtar dokumentumait nem allithatja vissza ezzel a mddszerrel. Tovabbi
informaciokért lasd: Dokumentumkezelés.

4 A postafidk biztonsagi masolatdbdl vald kilépéshez kattintson a Fajl > Biztonsagi masolat
megnyitdsa parancsra.
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7 Postafiok javitasa

A postafidk ismétl6d6 karbantartasa biztositja a GroupWise folyamatos megbizhaté m(ikodését.
Id6nként a postafidkkal vagy a GroupWise adatbazissal kapcsolatosan felmerilt problémak
megoldasahoz sziikséges a postafiok karbantartasa.

A Postafiok helyreadllitasa lehet6ség segitségével a kovetkezd postafiok-karbantartasi miveleteket
hajthatja végre:

+ , Postafidkok karbantartasdnak ismertetése”, 469. oldal

+ ,Annak eldontése, hogy szlikséges-e a postafidk helyreallitdsa”, 470. oldal

+ A GroupWise ellen6rzés telepitése”, 470. oldal

+ Az adatbdzisok elemzése és javitasa”, 470. oldal

+ ,Postafidk szerkezetének Ujraépitése”, 472. oldal

Postafiokok karbantartasanak ismertetése

A postafidk-karbantartasi miiveleteket azon a postafiokon hajtja végre a rendszer, amelyhez On
éppen csatlakozik. Ezek lehetnek példaul a Tarolt postafiok, a Tavoli postafidk vagy az Archivum. Ha a
Tarolt, Tavoli vagy Archivum mddban van, a Postafidk helyreallitdsa funkciét csak a menilibdl lehet
elérni.

Online médban a GroupWise postafidkja abban a postahivatalban talalhaté, ahova On is tartozik. Az
online postafidkjanak karbantartasat a GroupWise rendszergazdaja végzi el. Egyéb médokban attdl
fliggben, hogy a GroupWise lgyfél mely jellemz6it haszndlja, végrehajthat néhany sajat
karbantartasi mUveletet.

Archivalas: GroupWise tételek archivalasakor azok az Eszkézok > Beadllitasok > Munkakérnyezet >
Fdjlok helye pont alatt megadott helyre keriilnek. Az archivum helyreallitdsahoz a Fajl > Archivum
megnyitasa paranccsal meg kell nyitnia az archivumot.

Tarolt postafiok: Ha Tarolt izemmaddban van, az On Tarolt postafidkja azon a helyen taldlhaté, amit a
Tarolt postafidk bedllitdsakor megadott. A Tarolt postafidk helyredllitdsdhoz Tarolt Gzemmadban kell
lennie.

Tavoli postafiék: Ha Tavoli médban van, az On Tavoli postafidkja barmely olyan helyen lehet, melyet
akkor adott meg, amikor a Tavoli postafiok létrehozasahoz az Utrakelés funkciét hasznalta. A Tavoli
postafidk helyredllitdsahoz Tavoli izemmaddban kell lennie.

Ezen postafidkhelyek mindegyikéhez harom adatbazis van hozzarendelve:

Felhasznaldi adatbazis: A felhaszndléi adatbazis tigyfélbeallitidsokat, mutatdkat az lizenetekhez,
személyes csoportokat, személyes cimjegyzékeket és szabalyokat tartalmaz.

Uzenet-adatbazis: Az (izenet-adatbazis tartalmazza az On GroupWise tételeit.

Dokumentum-adatbazis: A dokumentum-adatbazis tartalmazza azokat a dokumentumokat,
melyeket a GroupWise konyvtarabdl ért el.
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Egy postafiok helyreallitasakor a postafidkkal kapcsolatban fellépett problématdl fliggen
kivalaszthatja, hogy melyik adatbazist kell helyreallitani.

Annak eldontése, hogy sziikséges-e a postafidk
helyreallitasa

A GroupWise Postafidk vagy a GroupWise egyéb adatbazisai esetében kilonféle okokbdl I1éphet fel
sériilés. Ebben az esetben gyakran el6fordul, hogy a GroupWise nem tudja a tovabbiakban olvasni a
Postaladaban tarolt tételeket. A Postafidk helyreallitasa lehetdség futtatasa ezen problémak
legtobbikét orvosolni tudja. A postafidk helyreallitasanak tudnivaléit lasd: Az adatbazisok elemzése
és javitasa és Postafidk szerkezetének Ujraépitése.

A GroupWise ellendrzés telepitése

Attdl figgben, hogy a GroupWise ellenérzés milyen médon lett telepitve, rendelkezésére allhat a
Postafiok helyreallitasa pont az Eszkézok meniiben, mely lehet6vé teszi a GWCheck program
Ggyfélbdl torténd futtatasat. Ha a GWCheck segédprogram a rendelkezésére 4ll, elvégezheti az
adatbazis-karbantartast a Tavoli, a Tarolt és az archiv postafidkjaban.

Ahhoz, hogy a Postafiok helyreallitasa tétel jelen legyen az Eszk6z6k meniiben, a kdvetkezd fajloknak
telepitve kell lenni a GroupWise kényvtaraban. Ez alapértelmezés szerint a kdvetkezé mappa:
C:\Program Files (x86) \Novell\GroupWise

¢ gwcheck.exe

¢ gwchkxx.dll (Az xx betliket cserélje ki a nyelvének kddjaval)

* gwchkxx.chm (Az xx betliket cserélje ki a nyelvének kddjaval)

A GroupWise rendszergazda a SetuplP segitségével telepitheti ezeket a fajlokat az On GroupWise
Ggyfelében, és kivalaszthatja a GWCheck telepitését és engedélyezését. A SetuplP alapértelmezése
az, hogy telepiti a GWCheck programot, de nem engedélyezi azt.

Ha nem latszik a Postafiok helyreallitasa parancs az Eszkézok meniiben:

Madsolja a fenti felsoroldsban szerepl6 fajlokat a GWCheck kdnyvtarabdl
(\Novell\GroupWise\gwcheck) a GroupWise f6 kbnyvtaraba (\Novell\GroupWise).

Az adatbazisok elemzése és javitasa

A GroupWise postafiok-karbantartasanal az Adatbazisok elemzése/javitasa mivelet kiilonboz6
tipusu problémakat keres a postafidkban és ha taldlt, elharitja azokat.

A postafidk ellendrzése és opcionalis javitasa

1 Kattintson az Eszkézék > Postafiok helyreallitasa pontra, majd kattintson az Igen gombra.
2 A Miiveletek legordiild listabol valassza ki az Adatbazisok elemzése/javitasa lehetGséget.
3 Szikség esetén valassza ki az Adatbazisok elemzése/javitasa funkcié kovetkezé opcidit:

Szerkezet: A szerkezeti ellenérzés elemzi a postafidk szerkezeti egységét, és jelentést készit,
hogy a postafidk Ujra torténd felépitésével mennyi hely szabadithato fel.

Postafidk javitasa



Index ellenérzése: Ha kivdlasztja a Szerkezet lehet6séget, az Index ellenérzése opcidt is ki tudja
valasztani. Akkor kell az index ellen6rzését végrehajtania, ha egy lizenet megnyitasakor olvasasi
hibat kapott, vagy valaki kiildétt Onnek egy lizenetet, ami nem jelent meg a postafidkjaban
annak ellenére, hogy a feladd az lizenet Kézbesitve allapotat latja. A postafidkja méretétdl
fliggben az index ellenbrzése sokaig is eltarthat.

Tartalom: Egy tartalomellenérzés a mas tételekre valé hivatkozasokat elemzi. Példaul az On
felhaszndl i adatbazisaban egy tartalomellendrzés azt elemzi, hogy a postafidkban felsorolt
Uzenetek ténylegesen léteznek-e az lizenet-adatbdzisdban. Az Gizenet-adatbazisaban egy
tartalomellenérzés azt elemzi, hogy a postafidkban |évé Gzenetek mellékletei ténylegesen
léteznek-e a mellékletkdnyvtarakban. A tartalomellen8rzés arrél is biztositja Ont, hogy a
szabalyok és a személyes csoportok mind érvényesek.

Statisztikak gydjtése: Ha kivalasztja a Tartalom lehet8séget, a tartalomellenérzés alatt
statisztikdkat is gydjthet. A statisztikak tartalmazzak a postafidkjaban lévé tételek és talalkozok
szamat, a postafidk altal elfoglalt hely nagysagat stb.

4 A postafidk helyreallitdsdhoz valassza ki a Problémak megoldasa lehetGséget.

Ha torli a Problémak megoldasa kivalasztasat, a postafidkkal kapcsolatos problémakrél jelentést
fog kapni, de a problémak nem lesznek kijavitva.

5 Az Adatbazisok lapon valasszon ki egy vagy tobb elemzésre és esetleg javitasra kerilé
adatbazist.

Az adatbazisok b6vebb ismertetését lasd: Postafiokok karbantartasanak ismertetése.

A Naplozas lapon a Naplofajl mezd mutatja, hogy alapértelmezés szerint egy gwchk32.1log
nevl fdjl lesz |étrehozva a GroupWise Ugyfél telepitési konyvtaraban.

6 (Nem kotelez6) Adjon meg mas fajlnevet és helyet.

Az elemzés/javitas folyamata alatt részletesebb informaciok rogzitéséhez kivalaszthatja a
Részletes napldzas lehetbséget is.

7 Az Adatbazisok elemzése/javitasa miivelet elinditdsahoz kattintson a Futtatas pontra.
Az elemzés/javitas miivelet alatt egy folyamatnaplé jelenik meg.

Az elemzés/javitas mivelet az Allj gombra kattintva barmikor ledllithaté. Megjelenik egy
hibakdd, de az csak azt jelzi, hogy a folyamat le lett allitva.

Az elemzés/javitas folyamata alatt barmikor a Statisztikik gombra kattinthat, amivel olyan
statisztikai informacidkat adhat hozza a napléhoz, mint példaul a folyamat alatt eddig mennyi
probléma lett azonositva és javitva.

8 Ha az elemzés/javitas folyamata befejez6d6tt, kattintson a Bezaras, majd az OK gombra.

9 A GroupWise postafidkjaba torténd visszatéréshez kattintson a Bezaras gombra.
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Postafidk szerkezetének ujraépitése

A GroupWise postafiok-karbantartasanak Szerkezeti ujjaépités mivelete a postafiok egy
adatbazisanak Ujraépitését végzi el fuggetlentl attdl, hogy az Adatbazisok elemzése/javitasa funkcio
taldlt-e problémat az adatbazisban. A szerkezeti Gjjdépités biztositja, hogy az adatbazisban a szamos
rekordtarold megfelel6en lesz szervezve, igy az adatokat a GroupWise lgyfél sikeresen le tudja majd
kérni onnan.

A postafidk szerkezeti Gjjaépitésének végrehajtdsa:

1
2
3

6
7

Kattintson az Eszk6zék > Postafiok helyreallitasa pontra, majd kattintson az Igen gombra.
A Miiveletek legordild listaban vdlassza ki a Szerkezeti tjjaépités lehetGséget.

Az Adatbazisok lapon valasszon ki egy vagy tobb Ujraépitésre keril6 adatbazist.

Az adatbazisok bévebb ismertetését lasd: Postafiokok karbantartdsdnak ismertetése.

A Naplozas lapon a Naplofajl mezd mutatja, hogy alapértelmezés szerint egy gwchk32.1log
nevd fdjl lesz |étrehozva a GroupWise Ugyfél telepitési konyvtaraban.

Megadhat ettdl eltérd fajlnevet és helyet is. A szerkezeti Ujjaépités folyamata alatt részletesebb
informaciok rogzitéséhez kivalaszthatja a Részletes naplézas lehet&séget is.

A szerkezeti Ujjaépités m(ivelet elinditdsahoz kattintson a Futtatas pontra.
A szerkezeti Ujjaépités mivelet alatt egy folyamatnapld jelenik meg.

Az Gjraépités az Allj gombra kattintva barmikor ledllithaté. Megjelenik egy hibakdd, de az csak
azt jelzi, hogy a folyamat le lett allitva.

Az Ujraépités folyamata alatt barmikor a Statisztikak gombra kattinthat, amivel olyan statisztikai
informacidkat adhat hozza a napléhoz, mint példaul a folyamat alatt eddig mennyi probléma
lett javitva.

Ha a szerkezeti Ujjaépités folyamata befejez6dott, kattintson a Bezaras, majd az OK gombra.

A GroupWise postafiokjaba torténd visszatéréshez kattintson a Bezaras gombra.
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A lomtar kezelése

Minden torolt levél és telefonlizenet, taldlkozd, tennivald, dokumentum és emlékeztetd feljegyzés a
lomtarba kertl. A lomtarban taldlhaté tételek a lomtar Uritéséig megtekinthet6k, megnyithatodk,
illetve visszahelyezhetSk a postafidkba. (A lomtar Uritésével a benne talalhato tételek térlédnek a
rendszerrdl.)

Kitiritheti a lomtar teljes tartalmat vagy csak a kijel6lt tételeket. A lomtar Uritése a Koérnyezeti
bedllitdsok panelen taladlhatd Torlés lapon megadott id6kozénként torténik, de a lomtar kdzvetlen
uritése is lehetséges. A GroupWise rendszergazddja meghatarozhatja, hogy a lomtar tartalmat
megadott id6kozonként automatikusan torélje a rendszer.

+ A lomtarban |évé tételek megjelenitése”, 473. oldal

+ A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa”, 473. oldal

+ Egy tétel mentése a Lomtarbdl”, 474. oldal

+ A Lomtar kitritése”, 474. oldal

A lomtarban lévé tételek megjelenitése

A Teljes mappalista eléréséhez kattintson a mappalista fejlécének legordilé listajara (a Mappalista
folott talalhatd, valdszintlileg az Online vagy a Tarolt elemet jeleniti meg, jelezve ezzel, hogy milyen
maddban futtatja a GroupWise-t), majd kattintson a Teljes mappalista pontra.

A lomtdarban talalhaté tételeket megnyithatja, mentheti, és megjelenitheti az adataikat is. Az itt
taldlhatd tételeket véglegesen torolheti, vagy visszahelyezheti azokat a postafiékba. Ha a lomtarban
taldlhato tételek barmelyikére rakattint az egér jobb oldali gombjaval, akkor tovabbi lehet6ségek
kozil vélaszthat.

A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa

A lomtarban talalhato tételek torlésének visszavonasa:

1 Ateljes mappalistaban kattintson a Lomtar elemre.

A Teljes mappalista eléréséhez kattintson a mappalista fejlécének legordul listajara (a
Mappalista folott taldlhatd, valdszintileg az Online vagy a Tarolt elemet jeleniti meg, jelezve
ezzel, hogy milyen mddban futtatja a GroupWise-t), majd kattintson a Teljes mappalista pontra.

2 Jelolje ki azokat a tételeket, amelyek torlését szeretné visszavonni.
3 Kattintson a Szerkesztés meni Torlés visszavonasa parancsara.

A visszaallitott tétel az eredeti helyére keril vissza. Amennyiben a tétel eredeti mappdja mar
nem létezik, a tétel a postafidkba kerdil.

4 (Nem kotelez8) A tétel visszaallitasanak masik modja az, hogy a Lomtarbdl athizza azt egy
tetsz6leges mappaba.
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Egy tétel mentése a Lomtarbdl

A Lomtarban |évé tételeket ugyanolyan médon mentheti, mint barmilyen mas tételt. Tovabbi
informacidkért lasd: Fogadott e-mail mentése lemezre vagy egy GroupWise kdnyvtarba.

A Lomtar kiliritése

Ezek a fejezetek ismertetik a lomtdr kitritésének kiilonbo6z6 lehet&ségeit.

+ Alomtar kézi Uritése”, 474. oldal
+ Kijelolt tételek Uritése a Lomtarbdl”, 474. oldal

+ A Lomtar automatikus Uritése”, 474. oldal

A lomtar kézi uritése
A Lomtar kézi Uritése:

A teljes mappalistaban kattintson a jobb egérgombbal a Lomtar ikonra, majd kattintson a Lomtar
Uritése pontra.

A Teljes mappalista eléréséhez kattintson a mappalista fejlécének legordilé listajara (a Mappalista
folott talalhatd, valdszinlileg az Online vagy a Tarolt elemet jeleniti meg, jelezve ezzel, hogy milyen
maddban futtatja a GroupWise-t), majd kattintson a Teljes mappalista pontra.

Kijelolt tételek uiritése a Lomtarbol

Kijelolt tételek torlése a Lomtarbdl:

1 Ateljes mappalistaban kattintson a Lomtar elemre.

A Teljes mappalista eléréséhez kattintson a mappalista fejlécének legordilé listajara (a
Mappalista folott taldlhato, valdszindleg az Online vagy a Tarolt elemet jeleniti meg, jelezve
ezzel, hogy milyen mddban futtatja a GroupWise-t), majd kattintson a Teljes mappalista pontra.

2 Jeloljon ki egy vagy tobb tételt.

3 Kattintson a Szerkesztés meni Torlés parancsara, majd az Igen gombra.

A Lomtar automatikus Uritése

Ha a GroupWise-rendszergazda megadta, hogy a Lomtarat id6nként automatikusan Uritse a rendszer,
akkor el6fordulhat, hogy ezt a beadllitast nem tudja megvaltoztatni.

1 Kattintson az Eszkéz6k meni Beallitasok parancsara.
2 Kattintson duplan a Munkakaérnyezet ikonra, és vdlassza a Lomtalanitas lapot.

3 A Lomtar Uritése mez6ben jeldlje be az Automatikusan valasztégombot, majd adja meg az
automatikus Uritések kozotti napok szamat.

4 Kattintson az OK gombra.
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Az ugyfél 6sszeomlasakor fennallé allapot
megjegyzése

Az 6sszeomlas alkalmaval bekovetkez6 adatvesztés megel6zésére a GroupWise ligyfél képes
megjegyezni minden nyitott ablak aktudlis allapotat, azt, hogy melyik mappa volt kivalasztva,
tovdbba mas fontos informacidkat is. Ha 6sszeomlas utan djra megnyitjak az Ggyfélprogramot, az
visszaallitja a mentett allapotot. A bedllitds aktivalasa esetén az lgyfélprogram 5 percenként menti
az allapotat. A beallitas alapértelmezés szerint ki van kapcsolva, ezért a kovetkez6 |épésekkel
aktivalhatja az Ggyfél allapotanak mentését:

1 Kattintson az Eszkézok meni Beallitasok parancsara.

2 Kattintson duplan a Munkakérnyezet ikonra.

3 Az Altalanos lapon vélassza a Folytatas ott, ahol inditaskor abbahagyta bedllitast.

4 Kattintson az OK gombra.
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GroupWise tamogatasi informaciok

Ha technikai tdmogatasi munkatarsaihoz kell fordulnia a GroupWise haszndlataval kapcsolatos
tovabbi segitségért, a kbvetkezd adatokra sziiksége lehet:

+ A program verziészama

*

A build szama

*

Telepitett nyelvek

*

Aktualis felhasznalonév
+ A GroupWise-postahivatal
+ A GroupWise-postahivatal helye

Ezeknek az informdcidknak a megjelenitéséhez kattintson a f6ablakbdl a Stigd > A GroupWise
névjegye parancsra.
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XVI I Szoveges uzenetek, telefonhivasok,
valamint gyorsiizenetek

Kozvetlenil a GroupWise hasznalataval kiildhet SMS-lzeneteket, indithat telefonhivasokat, illetve
hasznalhatja a gyorsiizenetek kiildését.

+ 101. fejezet, ,SMS-lizenetek kiildése”, 481. oldal
+ 102. fejezet, , Telefonhivasok kezdeményezése”, 483. oldal

+ 103. fejezet, ,Gyorsiizenetek haszndlata”, 485. oldal
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SMS-lizenetek kiildése

A GroupWise rendszerbdl anélkil kildhet SMS-lizenetet a GroupWise mas felhasznaldinak vagy a
GroupWise rendszeren kivili felhasznaldknak, hogy barmilyen kiilsg szoftver le kellene tolteni vagy
futtatni kellene.

Ahhoz, hogy a GroupWise rendszerbdl SMS-ilizenetet tudjon kiildeni, el6bb meg kell adnia a
felhaszndlé mobilszolgaltatojat.

MEGJEGYZES: A GroupWise szovegesiizenet-kiildési funkcioi, konfiguracidja és az SMS-kiildés
koltsége az adott régié mobilszolgaltatoitdl fliggen eltérd lehet.

+ ,Felhasznald mobilszolgaltatéjanak megaddsa”, 481. oldal
+ ,SMS-lzenet kiildése kozvetlentl mobiltelefonra”, 482. oldal

+ ,SMS-lzenet kiildése Skype hasznalatdval”, 482. oldal

Felhasznalé mobilszolgaltatdojanak megadasa

A felhaszndldk mobilszolgdltatdjat megadhatja a meglévé kapcsolat adatainak médositasaval, illetve
a Napi kapcsolatok vagy mas személyes Kapcsolatok mappaban Uj kapcsolat l1étrehozasaval. Ha a
GroupWise cimjegyzékben szerepl6 kapcsolatot szeretne modositani, elGszor at kell masolni a
kapcsolatot a Napi kapcsolatok mappaba vagy egy mdsik személyes Kapcsolatok mappaba.

1 Valassza ki a mappalistdban azokat a személyes Kapcsolatok mappdkat, ahol meg kivanja adni a
kapcsolat mobilszolgaltatéjat.

Amennyiben a kapcsolat nem személyes Kapcsolatok mappdban szerepel, hozza létre a
kapcsolatot a mappdban, vagy helyezze at oda.

2 A kapcsolatlistan beliil kattintson duplan a kapcsolatra.
3 Kattintson a Kapcsolat flre.

4 Kattintson a legorditd nyilra a Mobiltelefon mezében, kattintson a Mobilszolgaltaté beallitasa
lehet6ségre, majd valassza ki a listabdl a felhaszndlé mobilszolgaltatojat.

Mindegyik szolgaltatashoz tartozik egy SMS-atjaré a szoveges lizenetek kezeléséhez. Példaul a
Verizon SMS-atjardja telefonszdm helye@vtext.com, migaz AT&T SMS-atjardja
telefonszdam helye@text.att.net.

5 (Feltételes Iépés) Amennyiben a szolgdltatd nem szerepel a listara, az Egyebek pontra kattintva
kibGvitett listat jelenithet meg. Amennyiben a szolgaltatd nem szerepel a kib6vitett listaban,
kattintson a Hozzaadas gombra, adja meg a szolgaltatd nevét és levelezési atjaréjat, majd
kattintson az OK gombra.

A levelezési atjaro az adott szolgaltatohoz tartozé SMS-atjaré.

6 A vdltoztatdsok mentéséhez kattintson a Bezaras gombra, majd kattintson az Igen gombra.
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SMS-lizenet kiildése kozvetleniil mobiltelefonra

Barmilyen telefonra kdzvetlenil a GroupWise rendszerbél kiildhet széveges lizenetet. Ahhoz, hogy
szoveges Ulzenetet tudjon kiildeni egy felhasznalénak, el6bb fel kell vennie személyes Kapcsolatok
mappajaba, és meg kell adnia mobilszolgaltatéjat. Tovabbi informacid: Felhasznald
mobilszolgaltatdjanak megadasa.

1 Nyisson meg kapcsolatot egy cimjegyzékben vagy Kapcsolatok mappdban a kapcsolat nevére
vald dupla kattintassal.

2 Ellendrizze, hogy az Adatlap lapon az Alapértelmezett bedllitas legyen megadva a legordilé
listaban.

3 Gorgessen le az SMS szakaszhoz, majd kattintson a telefonszamra, amelyre szoveges lGizenetet
kivan kaldeni.

4 irja be az elkiildend§ tGizenetet, majd kattintson a Kiildés gombra.

SMS-lizenet kiildése Skype hasznalataval

SMS-lizenetek kildésére lehet&ség van a Skype alkalmazdssal. Tovabbi tudnivalék: A GroupWise 18
és Skype gyorskalauz (https://www.novell.com/documentation/groupwise18/gw18_qs_skype/data/
gw_qs_skype.html).
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1 O 2 Telefonhivasok kezdeményezése

A Skype hasznalataval kdzvetleniil a GroupWise rendszerbdl kezdeményezhet telefonhivasokat.
Tovabbi tudnivaldk: A GroupWise 18 és Skype gyorskalauz (http://www.novell.com/documentation/
groupwisel8/gw_qs_skype/data/gw_gs_skype.html).
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Gyorsiizenetek hasznalata

Amennyiben az On munkadllomasan és a cimzett gépén egyarant fut a GroupWise Messenger,
kozvetlenll a GroupWise barmelyik Jelenlét ikonjanak haszndlataval tud csevegni masik GroupWise-
felhasznaldval. Tovabbi tudnivaldk: A GroupWise 18 és a Messenger gyorskalauz (http://
www.novell.com/documentation/groupwise18/gw_gs_messenger/data/gw_qgs_messenger.html).

Amennyiben az On munkadllomdasan és a cimzett gépén egyarant fut a Skype alkalmazas, kdzvetleniil
a GroupWise barmelyik Jelenlét ikonjanak hasznalatdval tud csevegni masik Skype-felhasznaldval.
Tovabbi tudnivaldk: A GroupWise 18 és Skype gyorskalauz (http://www.novell.com/documentation/
groupwisel8/gw_qgs_skype/data/gw_gs_skype.html).
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A A GroupWise ligyfél ujdonsagai

A GroupWise ligyfél 6sszes kiadott verzidjara vonatkozoé Ujdonsagokkal kapcsolatos informaciokat az
alabbi fejezetekben talalja.

+ ,GroupWise 23.4”, 487. oldal
+ ,GroupWise 18.5”, 487. oldal

GroupWise 23.4

A GroupWise 23.4 a kovetkez6 Uj funkcidkat és fejlesztéseket tartalmazza:

+ Emlitések hozzaadasa a kiildott tételekhez: Amikor a Postafidk vagy a Naptar tételei
Iétrehozasi allapotban vannak, a cimjegyzékbdl gyorsan beszurhatja a hivatkozott partnereket
az lizenet szOvegébe a @ szimbdlum és a név legaldbb egy betlijének beirasaval. Az lizenetek
szOvegében elhelyezett emlités tobbféleképpen is hasznos lehet. Tovabbi informacidkért Iasd:
Emlitések hasznalata a kuldott tételekben.

+ A Filr-integracio fejlesztései: Ha a rendszergazda engedélyezte a Filr-integraciét, a GroupWise
tgyfélben Uj lehetGségek lesznek elérheték, példdul a kovetkez6k:

+ Mostantdl a Filr Net Folders konyvtarban kereshet, illetve ide mentheti és innen csatolhatja
a fajlokat.

+ Ha a rendszergazda engedélyezte, megadhatja, hogy az Alapértelmezett melléklet beallitas
értéke a Filr legyen.

+ Megfeleld Filr-licencekkel a Filr rendszergazdaja konfiguralhatja a Filr Outlook Plugin
bedllitasait, amelyeket a GroupWise a Filr-mellékletek kildésekor fog hasznalni.

Tovabbi informacidkért lasd: Filr-fajl csatolasa tételhez.

GroupWise 18.5

A GroupWise 18.5 a kovetkez6 0j funkcidkat és fejlesztéseket tartalmazza:

+ Talalkozdk litemezése a Zoom-értekezletek segitségével: Ha mar rendelkezik Zoom-fidkkal
vagy létrehoz egyet, a Zoom-értekezleteket integralhatja és lGitemezheti a GroupWise
naptartételeivel. Ldsd: A Zoom és a GroupWise integraldsa.

+ Eré6forraskészletek alkalmazdsa: Hozzon |étre egy vagy tobb er6forraskészletet a Személyes
kapcsolatok mappdaban az er6forrasok litemezésének egyszerUsitéséhez. Amikor er6forrast
Utemez eréforraskészleten keresztiil, a talalkozé automatikusan hasznalja az id6pontkeresést, és
a legmagasabb prioritasu eréforrast litemezi, amely elérhets az eréforraskészlet listajan. Lasd:
Az er6forraskészletek megismerése és létrehozdsa.

+ Utazasi id6 Gitemezése a talalkozékhoz: Engedélyezze az Utazasi id6 funkciot, amikor taldlkozét
hoz létre vagy szerkeszt. Ez a funkcio tartalmazza a talalkozé el6tti és utdni utazasi id6t is, amely
a talalkozé mindkét oldaldn megjelenik a naptarban. Lasd: Utazasi id6 litemezése.
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+ Az emojibeallitasok konfiguralasa: Kapcsolja be vagy ki az emojik automatikus beszurasat
beiraskor, illetve az emojik szlirkearnyalatos megjelenitését a tétellistakban. Lasd: Az
emojibeadllitasok konfiguraldsa.
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GroupWise — gyakran ismételt
kérdések

Ha a jelen dokumentacidban nem sikeriilt megtalalnia a keresett informaciét, célszer( a kévetkezé
anyagot megnéznie: GroupWise Ugyfél — gyakran ismételt kérdések (GYIK).
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Inditasi beallitasok

A GroupWise inditdsahoz tobbféle beallitas is hasznalhatd. E beallitdsok kodziil néhany kényelmi
szempontokat szolgal, masok azonban nélkilozhetetlenek a program futdsahoz az adott hardveren.

+ ,GroupWise Inditasi beallitdsok”, 491. oldal

+ A GroupWise inditasi lehet6ségeinek hasznalata”, 492. oldal

GroupWise Inditasi beallitasok

Inditasi kapcsolé Az ismertetése

/@u-? A GroupWise minden inditdsakor megjelenit egy bejelentkezési
parbeszédpanelt, amelyen minden sziikséges bejelentkezési informacid
megadhaté.

/@u-felhaszndlénév Az On GroupWise-felhasznaléneve lehetévé teszi, hogy mas felhasznéld

szamitdgépén is a sajat nevén nyissa meg a GroupWise programot. A
tobbi felhasznald valtozatlanul halézatba bejelentkezve marad.

/bl A beallitassal elkeriilhetd, hogy a programba vald belépéskor
megjelenjen a GroupWise bemutatkozoé képernydje.

/c Meg nem nyitott tételeket keres. Ha vannak meg nem nyitott tételek, a
GroupWise a szokdsos mddon indul. Ellenkezé esetben a GroupWise
nem indul el.

/cm Meg nem nyitott tételeket keres. Ha vannak meg nem nyitott tételek, a

GroupWise ikonallapotban nyilik meg, és sipold hangot hallat. Ellenkezé
esetben a GroupWise nem indul el.

/d=elérési_ut Ezzel a beadllitassal adhato meg az ideiglenes kényvtar elérési utja.
/iabs A GroupWise inditasakor elinditja a Cimjegyzéket.
/ipa-ip_cim_vagy_név Ezzel a kapcsoldval az tigyfél-kiszolgald Gzemmadd esetén hasznalando

IP-cim (x.x.x.x) vagy az IP-cim neve adhaté meg.
/ipp-portszdm Ugyfél/kiszolgalé izemmodban az IP-port adhaté meg.

[l-xx Csak két vagy tobb nyelvi verzié vagy nyelvi modul esetén haszndlatos.
Ezzel a bedllitassal elérhetd, hogy a GroupWise figyelmen kivil hagyva a
munkakornyezet alapértelmezett nyelvét (amely a GroupWise
Kornyezeti beallitdsaiban van megadva) a megadott kddu (xx) nyelvet
hasznalja. A nyelvkédok listajat a ,GroupWise Client Languages”
(GroupWise ugyfélnyelvek) cimd részben talalja (GroupWise
Administration Guide [GroupWise rendszergazdai kézikbnyv]).
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Inditasi kapcsolo Az ismertetése

/la-hdlézati_azonosité Sajat haldzati azonositdjanak hasznalataval masik felhasznald
szamitégépére jelentkezhet be. A tobbi felhasznalé valtozatlanul
halézatba bejelentkezve marad.

/nu Kikapcsolja az automatikus frissitést. Ha a bedllitas hasznalatakor
frissiteni szeretné a képernydt a postafidk jelenlegi tételeivel, valassza a
Nézet meni Frissités parancsat.

/ph-elérési_ut Ezzel a beadllitassal adhatd meg a postahivatal elérési utja.
Hasznalatdhoz meghajtét kell a postahivatalhoz csatlakoztatni, valamint
irasi joggal kell rendelkeznie a postafidkjat alkoté adatbdazisokhoz. A
konfiguracié nem tamogatott.

/pc- A GroupWise programot Tarolt izemmddban nyitja meg. Ha Online
a_tdrolt_kényvtdr_elérési_utvonal Uzemmoddbdl valt Tarolt lzemmaddba, akkor a GroupWise programot

a Ujra kell inditani.

/pr- A GroupWise programot Tavoli izemmddban inditja. Ez a bedllitds csak

tavoli_adatbdzis_elérési_utvonala a Cél mez6ben haszndlhatd.

/safe A GroupWise programot Biztonsagos izemmaoddban inditja el. Ha nem
tudja inditani a GroupWise-t, ezeket az inditasi opcidkat lehet hasznalni.
A biztonsagos Gzemmad letiltja a kdvetkez6 szolgaltatasokat:

* Inditas a sajatmappaval

¢ Szinkronizalds inditaskor

* Automatikus szinkronizalas

+ Panelek

¢ Uzenetminta

+ A megjelenitési beallitdsokat nem menti a program
* Automatikus archivalas, Urités, torlés

+ Gyorskeresési indexelés

+ Novell Vibe

+ C3PO-k

A GroupWise inditasi lehet6ségeinek hasznalata

GroupWise inditasi beadllitas hasznalata:
1 Az asztalon kattintson az egér jobb gombjaval a GroupWise ikonra, majd kattintson a Jellemzék
parancsra.
2 Kattintson a Parancsikon filre.

3 A Cél mez6ben a GroupWise végrehajthato fajljanak neve utdn nyomja meg a sz6koz billentydit,
irja be az inditasi beallitasokat, és kattintson az OK gombra.

Az inditasi bedllitdsokat sz0kozzel vélassza el egymastdl, mint az alabbi példaban:

"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?
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A példaban a /ph- az az inditasi beallitas, amellyel a postahivatal elérési Gtvonala adhaté meg.
Az elérési_ut a postahivatalhoz vezet6 elérés. Az /@u-? kapcsoldval bejelentkezési
parbeszédablakot jelenithet meg, ahol a felhaszndlok a GroupWise megnyitdsakor megadhatjak
a bejelentkezési adataikat. Ez a beallitas akkor hasznos, amikor kiilonb6z6 GroupWise
postafidkkal rendelkezd felhaszndldk kozésen haszndlnak egy munkadllom3st.

4 Inditsa el a GroupWise programot.
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D Billentyliparancsok

A GroupWise alkalmazdsban szamos billentyliparancsot haszndlhat, amellyel kénnyebben
kezdeményezheti a kiilonb6z6 miveleteket, vagy id6t takarithat meg.

» ,Altalanos billenty(iparancsok”, 495. oldal

+ ,Tételek billentyliparancsai”, 496. oldal

+ Tétellistak billenty(iparancsai”, 497. oldal

+ ,Szoveghez kapcsolddd billentyliparancsok”, 497. oldal

+ Egyéb billentyliparancsok”, 498. oldal

Altalanos billenty(iparancsok

D-1. tabldzat Altaldnos billentytiparancsok

Billentyd Miivelet

F1 A képernyén megjelenithet6 sugd megnyitdsa

Alt+F4 Lépjen ki a GroupWise programbol

F5 A nézet frissitése

Alt+F6 Valtas a féablak és a legutobb megnyitott tétel kozott
Alt + [bet(] A menisor aktivaldsa (A mentelemek neveiben

alahuzott bet(ik alkalmazasaval)

Ctrl+D Uj dokumentumkezel§ dokumentum megnyitasa

Ctrl+F A Globalis keresés parbeszédpanel megnyitasa

Ctrl+M Uj levél megnyitasa

Ctrl+N Uj feljegyzés megnyitasa

Ctrl+P A Nyomtatds parbeszédablak megnyitasa

Ctrl+Q A Betekintd ki- és bekapcsolasa

Ctrl+Shift+A Uj taldlkozé megnyitasa

Ctrl+Shift+D Uj dokumentumbhivatkozas megnyitasa

Ctrl+Shift+P Uj telefoniizenet megnyitasa

Ctrl+Shift+T Uj tennivalé megnyitasa

Tab A mez6k, gombok és teriiletek kozotti valtas

Shift+Tab A mezG6k, gombok és teriiletek kozotti valtas ellenkezé
iranyban
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Billentyd Miivelet
Esc Globadlis keresés megallitasa
Ctrl+Z Visszavonas
Ctrl+Y Ujra
Tételek billentyliparancsai
D-2. tabldazat Tételek billentylparancsai
Billenty Miivelet
Ctrl+F1 A Helyesiras-ellen6rzé megnyitasa
F2 SzOveg keresése
Alt+F4 Zarja be a tételt
Ctrl+F7 A szinonimaszotar megnyitasa
F9 A betltipus parbeszédablak megnyitasa
F11 Fajl lekérése
Alt+D Tétel kuldése (Csak uj tétel)
Ctrl+L Fajl csatolasa az lizenethez (Csak Uj tétel)
Ctrl+Alt+R Vilasz a feladénak
Ctrl+Shift+R Valasz mindenkinek
Ctrl+S Vazlat mentése a Folyamatban mappadba
Alt+S Tétel kiildése
Ctrl+Alt+Y Taldlkozo elfogadasa
Ctrl+Enter Keresési mdd ki-be kapcsolasa
Esc Visszavonads kuldés nélkul
Alt+Del Egy tétel torlése

Ctrl+felfelé mutatd nyil
vagy

Ctrl+lefelé mutato nyil
Alt+balra mutatd nyil
—vagy -

Alt+jobbra mutato nyil

Ctrl+kattintas

Az el6z6 vagy a kovetkezd tétel megnyitasa

A Beallitasok panel menijének megnyitdsa/bezarasa

Hivatkozads megnyitdsa bongészében (Csak személyes
tétel)
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Billentyd Miivelet
Ctrl+ Nagyitas
Ctrl- Kicsinyités
Tétellistak billentyliparancsai
D-3. tablazat Tétellistdk billentylparancsai
Billentyd Miivelet
F4 A kijelolt tétel megnyitasa
F8 A kijelolt tétel maganjelleg(ivé nyilvanitasa
Ctrl+A Minden tétel kijelolése
Ctrl+Shift+F A kurzor athelyezése a Gyorskeresés (sz(ir6) mez6be
Ctrl+O A kijel6lt Gzenet megnyitasa
Ctrl+R A kijelolt tétel megjel6lése olvasatlanként
Ctrl+T A kijelolt tétel megjeldlési allapotanak
megvaltoztatdsa
Ctrl+Shift+wW A tétel tovabbitdsa mellékletként
Ctrl+Enter A kijelolt tétel megnyitasa
Alt+Enter A kijelolt tétel jellemz&inek megjelenitése
Del Kijelolt tételek torlése
Shift+Del A kivalasztott tétel torlése és Uritése

D-4. tablazat Széveghez kapcsolodo billentyliparancsok

Szoveghez kapcsolddo billentyliparancsok

Billentydi Miivelet

F3 Kovetkez§ el6fordulas

Ctrl+F3 El8z6 el6fordulas

Ctrl+5 Az alairas ki-be kapcsolasa

Alt+5 Az alairas legordilé mené megnyitasa
Ctrl+A A teljes szbveg kijelolése

Ctrl+B A szoveg félkovérré alakitasa

Ctrl+C A kijelolt szoveg masoldsa

Billenty(iparancsok
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Billentydi Miivelet

Ctrl+H A kiemelés ki-be kapcsolasa

Ctrl+l A szoveg dbltbetlissé alakitasa

Ctrl+K Hivatkozas beszurasa

Ctrl+Shift+L Egy felsorolasos vagy sorszamozott listat illeszt be.
Ctrl+N A szbveg normal szoveggé alakitasa
Ctrl+U Szoveg aldhuzasa

Ctrl+V A kijelolt szoveg beillesztése
Ctrl+Shift+Vv Irdnyitott beillesztés, formatum nélkdl
Ctrl+X A kijelolt szoveg kivagasa

Ctrl+Y Az utolsé mivelet mégis végrehajtasa
Ctrl+Z Az utolsé mUivelet visszavonasa
Ctrl+Tab Szovegben behuzas létrehozasa

Shift+balra mutaté nyil

vagy

Shift+jobbra mutatd nyil
Ctrl+Shift+balra mutaté nyil
vagy

Ctrl+Shift+jobbra mutato nyil
Shift+End

vagy

Shift+Home

Windows billenty(i+pont

A szoveg kijelolése karakterenként

A szoveg kijelolése szavanként

A szoveg kijelolése a sor végéig vagy a sor elejéig

Az emojik ablakanak megnyitdsa

Egyéb billentyliparancsok

D-5. tablazat Egyéb billentyliparancsok

Billentydi Mivelet Hol hasznalhato
Alt+F4 Zarja be a parbeszédpanelt Parbeszédablak

Shift + [betd]

A mappalistan a Shift + az almappa Mappalista
nevének elsd betlijének

lenyomasakor az almappadra ugras

Ctrl+G Ugras a mai datumra

Naptarban
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Billentydi Mivelet Hol hasznalhato
Ctrl+Tab A kovetkezd lap megnyitdsa Fllekkel ellatott parbeszédpanelen
Alt+Enter A kijelolt tétel jellemz8inek Tétellistan
megjelenitése
Esc Visszavonas a beallitasok mentése Parbeszédpanel
nélkal
Esc A Gyorskeresés sz(iré torlése és a Gyorskeresés (sz(r§) mezé
fokusz visszahelyezése a tétellistara
Ctrl+1 A Felad6 mez6 be- és kikapcsoldsa A Létrehozas ablakban
Ctrl+2 A Masolat mez6 be- és kikapcsoldsa A Létrehozas ablakban
Ctrl+3 A Titkos masolat mez6 be- és A Létrehozds ablakban
kikapcsoldsa
Alt+T Az aldiras ki-be kapcsoldsa A Létrehozds ablakban

Billenty(iparancsok
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Kisegité lehetdségek csokkent
munkaképességliek szamara

A Micro Focus elkotelezett olyan termékek gydrtasa irdnt, amelyeket barki hasznalhat, beleértve a
megvaltozott munkaképességli felhasznaldkat is. Szamos kisegit6 lehet&séget épitettek be a
GroupWise rendszerbe. Ezek a lehet6ségek barki szamara elérhet6ek, mas kisegitd elemek
haszndalata nélkiil:

+ A taldlkozémegjelenitési bedllitasok atvaltasa”, 184. oldal

+ ,Billentylparancsok”, 495. oldal

A beépitett funkcidk mellett a GroupWise egyittmUikodik a Windows kontrasztos megjelenitési
madjaval, és kompatibilis az NV Access (NVDA) képernydolvaséval.

Kisegits lehetdségek csokkent munkaképességliek szamara
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FA

GroupWise alapmliveletei

Az aldbbi lista ezeket az alapm(iveleteket, valamint a GroupWise-beli végrehajtasuk ismertetését
tartalmazza.

*

*

,Talalkozo létrehozasa”, 503. oldal

,E-mail kiildése”, 503. oldal

»Egyéni Gizenetszabadly |étrehozdsa”, 504. oldal
,,Az alairdsok kezelése”, 504. oldal

»Keresési mappa létrehozasa”, 505. oldal
,Munka az offline izemmaddban”, 506. oldal
»,Mappak kezelése”, 506. oldal
LAtruhazés/helyettesitési hozzaférés”, 506. oldal

»Tennivalok és tennivaldlistak”, 507. oldal

Talalkozo létrehozasa

Talalkozo létrehozasa:

1
2

Kattintson az eszkdztar Uj talalkozé gombijara.
irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mez6be, majd nyomja meg az Enter billentytit.

Ha tobb felhaszndlot szeretne beirni, ismételje meg a miveletet. A Cimzett mez6ben adjon meg
tetsz6leges er6forras-azonositokat (példaul konferenciatermeket), ha sziikséges.

A gombra kattintva adja meg a talalkozé datumat, illetve automatikus datumozasat, majd
valasszon id6pontot.

irja be az lizenet targyat és szbvegét.

5 Ha szeretne meggy6z4dni arrdl, hogy a személyek és az er6forrdsok a taldlkozo idején szabadok,

6

hasznalhatja az id6pontkeresést az eszkoztar Idépontkeresés gombjara kattintva. Tovabbi
informacio: |ldépontkeresés hasznalata a rendelkezésre allas ellendrzésére.

Kattintson az eszkoztar Kiildés gombijara.

Tovabbi informacid: Taldlkozok Gitemezése.

E-mail kiildése

E-mail kiildése:

1
2

Az eszkdztarban kattintson az Uj levél hivatkozasra.

A Cimzett, a Masolat vagy a Titkos masolat mezGben adjon meg egy felhasznalénevet, majd
nyomja meg az Enter billenty(t. Ha tobb felhaszndalét szeretne beirni, ismételje meg a
mlveletet.
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3 Adja meg az Uzenet targyat.
4 irja be az lizenetet.

5 Melléklet hozzaadasahoz kattintson a gemkapcsot dbrazolé ikonra az eszkdztarban, valassza ki a
fajlt, majd kattintson az OK gombra.

—vagy —
Huazza a fajlt a létrehozasi nézet aljan talalhaté mellékletablakba.

6 Kattintson a Kiildés gombra.

Tovabbi informacid: E-mail irasa.

Egyéni Uizenetszabaly létrehozasa

Az lizenetszabalyok hasonléan mikédnek a GroupWise-ban és a Microsoft Outlook
levelez6programban, és szamos lehet&séget kinalnak az (izenetek rendszerezéséhez.
1 Kattintson az Eszkdzok menii Szabalyok parancsara, majd az Uj parancsra.
2 irjon be egy leiré nevet a Szabaly neve mezébe.

3 Kattintson az Esemény felbukkané listara, majd valassza ki a szabaly elinditasat kivaltd
eseményt.

4 Ha az Uj tétel, az Inditas, a Kilépés vagy a Felhasznalé altal aktivalt elemet valasztja a listardl,
jelolje meg a tétel forrasat vagy forrasait a megfeleld jel6l6négyzetekkel. Kattintson példaul az
Erkezett és a Személyes gombra.

vagy

Ha a Tarolt tétel, a Mappa megnyitasa vagy a Mappa bezarasa eseményt valasztotta, kattintson a
mappa ikonra, valassza ki a mappat, majd kattintson az OK gombra a mappa nevének
megjelenitéséhez.

5 A Tételtipusok listardl valassza ki azokat a tételtipusokat, amelyekre a szabalyt alkalmazni
szeretné.

Ha tovabb szeretné szlikiteni a szabaly hatdlya ald esé tételek korét, kattintson a Feltételek
megadasa gombra, majd a megfelel§ beallitasokra, végiil az OK gombra.

A megadhaté beallitdsokkal kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat lasd: Mezd6k kivalasztasa az
Irdnyitott kereséshez és szabdlyokhoz.

6 Kattintson az Uj miivelet gombra, majd kattintson a szaballyal végrehajtatni kivant m(iveletre.

Néhany miivelet, példaul az Athelyezés mappaba és a Vilasz esetében tovabbi informacidk
megadasa sziikséges.

7 Kattintson a Mentés gombra.

Tovabbi informacio: Szabalyok.

Az alairasok kezelése

A GroupWise programban a létrehozasi nézetben vagy a f6ablakban, az Eszkézok > Beallitasok >
Munkakdrnyezet > Aldirasok parancs valasztasaval hozhatja létre és szerkesztheti az aldirdsokat.
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Alairas létrehozasa

Alairas létrehozasa:

1

N o A WN

Kattintson az Eszk6zok > Beallitasok parancsra, majd kattintson duplan a Munkakérnyezet
pontra.

Kattintson az Alairas filre.

Vdlassza az Alairas lehet8séget, majd kattintson az Uj parancsra.

irja be az alairas Uj nevét, majd kattintson az OK gombra.

Hozza létre sajat aldirdsat a rendelkezésére allé6 HTML-szerkeszt6ben.

Adja meg, hogy a program ezt az alairast az On alapértelmezett aldirasaként hasznalja-e.

Kattintson az OK gombra.

Aldiras megadasa lizenethez

Alairas megadasa lzenethez:

1

2

A |létrehozasi nézetben kattintson az lizenet f6 részében az Ide kattintva adhat meg alairast
elemre.

Alapértelmezett alairdsa azonnal hozzaadddik az Gzenethez. Az alairdst mddosithatja a
szovegben egy alkalomra sz6l6 aldirds megaddsahoz.

Masik alairas vélasztasahoz vigye az egérmutatot az alairasi teriletre, majd kattintson a jobb
felsé sarokban megjelend kis nyilra.

Tovabbi informacid: Alairas vagy vCard hozzaadasa.

Keresési mappa létrehozasa

A GroupWise programban a keresési mappa neve Keresési eredmények mappa. Ha a Keresési
eredmények mappa meg van nyitva, a GroupWise megvizsgdlja a mappa keresési feltételeit, elvégzia
keresést minden megadott elemre, majd megjelenit minden talalatot a tétellistabdl.

v A W N =

A Mappalistaban kattintson a Fajl > Uj > Mappa parancsra.

Kattintson a Keresési eredmények mappa gombra.

Kattintson az Egyéni keresési eredmények mappa elemre, majd kattintson a Kévetkezé gombra.
irja be az Uj mappa nevét és leirasat.

A Fel, Le, Jobbra vagy Balra nyilra kattintva helyezze el a mappat a mappalistaban, majd
kattintson a Tovabb gombra.

Adja meg a keresési feltételeket, a példa alapjan végrehajtandé keresés feltételeit vagy a tételek
megkereséséhez sziikséges adatokat.

Ha nem szeretné a mappa minden megnyitdsakor frissiteni a megjelené keresési eredményeket,
tordlje a jeldlést az Uj tételek megkeresése a mappa minden megnyitasakor jeldl&négyzetbél.

Kattintson a Tovabb gombra.

9 Adja meg a mappahoz a kivant megjelenitési beallitasokat, majd kattintson a Befejezés gombra.

Tovabbi informacid: A Keresési eredmények mappa ismertetése.
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Munka az offline izemmaddban

A GroupWise programban az offline izemmad elnevezése tarolt Gzemmaod. Tarolt Gzemmaddban
halézati postafidkjanak masolata az izeneteivel és az egyéb adataival egyitt a helyi meghaijtéra
keriil. igy akkor is hasznalhatja a GroupWise programot, amikor a haldzat vagy a postahivatali tigynok
nem érhet6 el.

1 Kattintson az Uzemmaddvalaszté ikonra, majd kattintson a Tarolt pontra.

2 Amikor a program megkérdezi, hogy kivanja-e Ujrainditani a GroupWise programot, kattintson
az Igen gombra.

A GroupWise Ujraindulasa utan Tarolt izemmadba kerdl.

Tovabbi informacid: Tarolt és tavoli madok.

Mappak kezelése

A kovetkez6 fejezetekben megtudhatja, hogyan hozhat létre és rendezhet at mappakat a GroupWise
Ggyfélben:

Uj mappa létrehozasa
Uj mappa létrehozésa:

1 Kattintson a mappalistara a jobb oldali egérgombbal.
2 Valassza az Uj mappa pontot.

3 irja be az G4j mappa nevét.
A mappak atrendezése
A mappak atrendezéséhez kattintson a Szerkesztés > Mappak gombra.

A mappakat at is hizhatja Uj helyre a mappalistaban.

Tovabbi informacio: A postafidok rendezése mappak haszndlatdval.

Atruhazas/helyettesitési hozzaférés

A GroupWise programban az atruhazas elnevezése helyettesitési hozzaférés. A helyettesités soran
kiilonféle mlveleteket, példaul tételek olvasasat, elfogadasat vagy elutasitasat hajthatja végre a
masik felhaszndlé helyett, a mésik felhasznald altal megszabott hatarokon beldl.

Helyettesitési jogok megadasa mas felhasznalonak

Helyettesitési jogok megadasa mas felhasznalénak:

1 A GroupWise f6ablakdban kattintson az Eszkdzok > Beallitasok parancsra.

;;;;;

3 Ha a listdhoz egy felhasznalodt szeretne hozzaadni, a Név mez6be irja be a felhaszndald nevét,
majd ha a teljes név lathato, kattintson az Uj felhasznalé gombra.
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Eltavolitas gombra.

8 Kattintson az OK gombra.

Masik felhasznalé postafidkjanak hasznalata helyettesitéssel
Madsik felhaszndald postafidkjanak hasznalata helyettesitéssel:

1 Af6ablakban vagy a naptdrban valassza a Fajl > Helyettesités parancsot.

vagy

Kattintson az Uzemmddvalaszté ikonra, majd kattintson a Helyettesités pontra.
2 Vialasszon felhasznalét a helyettesitési listardl.

—vagy —

Vegyen fel egy felhasznalét a helyettesitési listara ugy, hogy a Név mez6be beirja a felhaszndld
nevét, majd az OK gombra kattint.

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

/////

Ha az adott felhasznald sajat hozzaférési listajan még nem adott Onnek helyettesitési jogokat, a
felhaszndld neve felkeriil a helyettesitési listara, de a rendszer nem nyitja meg a felhasznald
postafidkjat.

Tovabbi informdacid: Postafiok- és naptarhozzaférés helyettesitd felhaszndldk szamara.

Tennivaldk és tennivalodlistak

Feladatokat hozhat |étre sajat maga és masok szamara, hogy nyomon kovethesse a feladatok
teljesitését. Mdsok is Iétrehozhatnak feladatokat az On szdmara. A feladatokat feladatlistakban
kezeli.

Feladat létrehozasa és hozzarendelése masokhoz:

1 Kattintson a Fajl > Uj > Tennivalé menipontra.

2 irjon be egy felhasznalénevet a Cimzett mezSbe, majd nyomja meg az Enter billenty(it. Ha tobb
felhaszndlét szeretne beirni, ismételje meg a m(iveletet.

3 A ikonra kattintva adhatja meg a tennivaldhoz tartozé datumot, illetve automatikus
datumot.

4 Adja meg a targyat.
5 Adja meg a tennivalé leirasat.

6 Kattintson az eszkoztar Kiildés gombjara.

A tennivaldkat a tennivaldlista hasznalataval rendszerezheti. Ez a személyes tennivaldkra és az Onhéz
rendelt tennivaldkra is érvényes.
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Tovabbi informacid: Tennivalok.
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