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Informationen zu dieser
Dokumentation

Dieses Novell® Group Wise® 8 Windows Client-Benutzerhandbuch erliutert die Verwendung des
GroupWise Windows*-Client. Das Handbuch wird in folgende Abschnitte eingeteilt:

*

*

Kapitel 1, ,,Einfiihrung*, auf Seite 19

Kapitel 2, ,,Die ersten Schritte®, auf Seite 35

Kapitel 3, ,,E-Mail®, auf Seite 73

Kapitel 4, ,,Kalender®, auf Seite 139

Kapitel 5, ,,Jobs und die Jobliste®, auf Seite 187

Kapitel 6, ,,Kontakte und Adressbiicher®, auf Seite 201

Kapitel 7, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 249

Kapitel 8, ,,Notify*, auf Seite 267

Kapitel 9, ,,Regeln®, auf Seite 275

Kapitel 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer*, auf Seite 283
Kapitel 11, ,,Remote- und Caching-Modus®, auf Seite 287

Kapitel 12, ,,POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 313

Kapitel 13, ,,Newsgroups®, auf Seite 325

Kapitel 14, ,,RSS-Feeds®, auf Seite 333

Kapitel 15, ,,Dokumentverwaltung*, auf Seite 337

Kapitel 16, ,,Warten von GroupWise®, auf Seite 409

Kapitel 17, ,,GroupWise Messenger*, auf Seite 427

Kapitel 18, ,,Novell Teaming + Conferencing®, auf Seite 431

Anhang A, ,,Neue Funktionen in GroupWise 8, auf Seite 433

Anhang B, ,,Héufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise®, auf Seite 439
Anhang C, ,,Startoptionen*, auf Seite 441

Anhang D, ,,Schnelltasten®, auf Seite 445

Anhang E, ,,Verfiigbarkeit flir Personen mit Behinderungen®, auf Seite 449

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

Wir freuen uns iiber Thre Hinweise, Anregungen und Vorschlige zu diesem Handbuch und den
anderen Teilen der Dokumentation zu diesem Produkt. Bitte verwenden Sie die
Benutzerkommentarfunktion unten auf der jeweiligen Seite der Online-Dokumentation oder wéhlen
Sie www.novell.com/documentation/feedback.html, und geben Sie dort Ihre Kommentare ein.

Informationen zu dieser Dokumentation
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Dokumentationsaktualisierungen
Die neueste Version von Benutzerhandbuch zum GroupWise 8-Windows-Client finden Sie auf der

Website zur Novell GroupWise 8-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/gwg).

Zusatzliche Dokumentation

Zusétzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial finden Sie in folgenden Handbiichern auf der
Website zur Novell GroupWise 8-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/gw8):
¢ Installationshandbuch
¢ Verwaltungshandbuch
¢ Verwaltungshandbuch zu Multisystemen

¢ [Interoperabilititshandbuch

*

Handbiicher zur Fehlersuche

¢ Benutzerhandbuch zum GroupWise WebAccess-Client
¢ GroupWise Linux/Mac-Client-Benutzerhandbuch

* Haufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise -Client

Konventionen in der Dokumentation

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

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

Wenn ein Pfadname fiir bestimmte Plattformen mit einem umgekehrten Schrégstrich und fiir andere
Plattformen mit einem Schrégstrich geschrieben werden kann, wird der Pfadname in diesem
Handbuch mit einem umgekehrten Schrigstrich dargestellt. Benutzer von Plattformen, die einen
Schragstrich erfordern, wie z. B. Linux " oder UNIX*, sollten die fiir die Software erforderlichen
Schragstriche verwenden.
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Einfuhrung

GroupWise® ist ein stabiles, zuverlissiges System zur Nachrichteniibermittlung und Teamarbeit,
mit dem Sie sich jederzeit und {iberall mit Ihrer universellen Mailbox verbinden koénnen. In diesem
Abschnitt finden Sie einen Uberblick iiber den GroupWise-Windows-Client, sodass Sie rasch und
einfach Thre Arbeit mit GroupWise aufnehmen kénnen.

*

*

Abschnitt 1.1, ,,Starten von GroupWise*, auf Seite 19

Abschnitt 1.2, ,,Zuweisen eines Passworts zu Ihrer Mailbox*, auf Seite 20
Abschnitt 1.3, ,,Kennenlernen der GroupWise-Oberfldache®, auf Seite 20
Abschnitt 1.4, , Kennenlernen der Ordnerliste, auf Seite 23

Abschnitt 1.5, ,,Anzeigen der Blitzvorschau fiir Ordnerobjekte®, auf Seite 27
Abschnitt 1.6, ,,Verwenden von Fensterausschnitten im Basisordner®, auf Seite 28
Abschnitt 1.7, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf Seite 29

Abschnitt 1.8, ,,Ermitteln von Symbolen neben Nachrichten®, auf Seite 30
Abschnitt 1.9, ,,Weiterfithrende Informationen®, auf Seite 32

1.1 Starten von GroupWise

Auf Ihrem eigenen Arbeitsplatzrechner:

1

Starten Sie GroupWise, indem Sie auf auf Threm Desktop auf LY doppelklicken, um das
GroupWise-Hauptfenster zu 6ffnen.

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

Um die Anzeige des Dialogfelds "GroupWise-Start" zu erzwingen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Group Wise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf Eigenschaften, dann
auf die Registerkarte Verkniipfung, geben Sie im Feld Ziel hinter der ausfiihrbaren GroupWise-
Datei ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u-? ein, und klicken Sie anschlieSend
auf OK.

Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter Anhang C, ,,Startoptionen®, auf
Seite 441.

Geben Sie das Passwort im Feld Passwort ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

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

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

4 Klicken Sie auf OK.
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Anleitungen zum Start von GroupWise unter besonderen Bedingungen erhalten Sie unter
Abschnitt 16.1, ,,Verwalten von vom Standard abweichenden Anmeldeanforderungen®, auf
Seite 409.

1.2 Zuweisen eines Passworts zu lhrer Mailbox

Sie haben die Mdoglichkeit, Threr Mailbox ein Passwort zuzuweisen. Bei GroupWise-Passwortern
wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden ("Mittwoch" ist beispielsweise nicht
identisch mit "MITTWOCH"). Wenn Sie Thr Passwort vergessen haben, konnen Sie nicht mehr auf
Ihre Nachrichten zugreifen.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

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

3 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort das Passwort ein.

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

dann auf Schlieffen.

Weitere Informationen zu Mailbox-Passwortern finden Sie unter Abschnitt 16.2, ,,Verwalten von
Mailbox-Passwortern®, auf Seite 410.

1.3 Kennenlernen der GroupWise-Oberflache

Abschnitt 1.3.1, ,,Erlduterung des GroupWise-Hauptfensters®, auf Seite 20

*

*

Abschnitt 1.3.2, , Erlduterung des Hauptmeniis®, auf Seite 21

*

Abschnitt 1.3.3, ,,Navigationsleiste®, auf Seite 22
Abschnitt 1.3.4, Erldauterung der Symbolleiste®, auf Seite 22

*

*

Abschnitt 1.3.5, ,,Erlduterung von Nachrichtenlisten®, auf Seite 23

1.3.1 Erlauterung des GroupWise-Hauptfensters

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

Klicken Sie fiir ein interaktives Lernprogramm zur Ansicht "Basis" auf Hilfe > Interaktives Tutorial.
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Abbildung 1-1 Hauptfenster
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Sie konnen mehrere Hauptfenster 6ffnen, indem Sie auf Fenster und anschlieBend auf Neues
Hauptfenster klicken. Die Zahl der Hauptfenster, die Sie 6ffnen konnen, ist nur durch den
Arbeitsspeicher Thres Computers begrenzt.

Dies ist niitzlich, wenn Sie einen anderen Benutzer vertreten. Sie haben die Moglichkeit,
gleichzeitig Ihr Hauptfenster und das Hauptfenster der Person anzuzeigen, die Sie vertreten. Weitere
Informationen {iber den Zugriff auf Mailboxen anderer Benutzer finden Sie unter Kapitel 10,
,»Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer, auf Seite 283.

1.3.2 Erlauterung des Hauptmenus

Das Hauptmenti bietet Zugriff auf alle GroupWise-Client-Funktionen, die sich im Hauptfenster
verwenden lassen.

Die am héufigsten verwendeten GroupWise-Funktionen stehen bequem in Dropdown-Meniis,
Symbolleisten usw. zur Verfligung.

Ein-/Ausschalten des Hauptmeniis
So blenden Sie das Hauptmenii ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Gestaltung.

3 Wibhlen Sie Hauptmenii anzeigen aus oder heben Sie die Auswahl auf.

Auch wenn das Hauptmenii ausgeblendet ist, konnen Sie auf seine gesamte Funktionalitit zugreifen,
indem Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste klicken.
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Bei Anzeige der Navigationsleiste:

1 Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste und dann auf
Hauptmenii anzeigen bzw. auf Hauptmenii ausblenden.

GroupWise verlangt, dass immer eines der beiden oder beide Elemente, Hauptmenii oder
Navigationsleiste, angezeigt ist.

1.3.3 Navigationsleiste

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

StandardmiBig enthélt die Navigationsleiste den Basisordner und die Ordner "Mailbox",
"Kalender", "Ausgangsnachrichten" und "Kontakte". Die Navigationsleiste kann jedoch angepasst
werden, sodass Sie die Ordner, die Sie am hiufigsten verwenden, hinzufiigen kdnnen.

Ein-/Ausschalten der Navigationsleiste

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Gestaltung.

3 Aktivieren oder deaktiveren Sie Navigationsleiste anzeigen.

Anpassen der Navigationsleiste
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationsleiste und klicken Sie dann auf
Navigationsleiste anpassen.
2 Waihlen Sie die Ordner aus, die Sie in der Navigationsleiste anzeigen mochten.
3 Wihlen Sie ein Farbschema fiir die Navigationsleiste aus.
4 Klicken Sie auf OK.

1.3.4 Erlauterung der Symbolleiste

Die Hauptsymbolleiste bietet durch einfaches Klicken Zugriff auf die gingigsten GroupWise-
Funktionen, etwa Ubermitteln einer Nachricht oder eines Termins, Durchfiihren einer Suche usw.

Ein-/Ausblenden der Hauptsymbolleiste

1 Klicken Sie auf Anzeigen > Symbolleisten.
2 Wihlen Sie Hauptmenii aus oder heben Sie die Auswahl auf.
Wenn eine Symbolleiste angezeigt wird, wird sie im Hauptmenii durch ein Hikchen neben

ihrem Namen gekennzeichnet.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 2.1.3, ,,Anpassen der Hauptsymbolleiste®, auf
Seite 38.
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1.3.5 Erlauterung von Nachrichtenlisten

Am hiufigsten werden Informationen in Nachrichtenlisten angezeigt. Beispielsweise ist die
Nachrichtenliste fiir Ihre Mailbox die Liste der Nachrichten, die Sie empfangen haben. Der Header
der Nachrichtenliste zeigt den Namen des Ordners an, dessen Inhalt aufgelistet wird. Er enthélt auch
das Feld Suchen zum raschen Auffinden von Nachrichten im Ordner.

Nachrichtenlisten sind in Spalten gegliedert, die Thnen helfen, die Nachrichten in der fiir Sie
optimalen Reihenfolge anzuzeigen. Sie kdnnen eine Spalte an eine neue Position in der
Spalteniiberschrift zichen. Sie koénnen die Grof3e einer Spalte dndern, indem Sie die
Begrenzungslinie der Spalteniiberschrift ziehen. Sie konnen nach Spalten sortieren und neue Spalten
hinzufiigen. Umfassende Informationen {iber das Anpassen von Nachrichtenlisten finden Sie unter
Abschnitt 2.3.4, ,, Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern, auf Seite 53 und Abschnitt 2.3.5,
»Anpassen der Anzeigeeinstellungen fiir Ordner®, auf Seite 56.

Die Kontextmeniis bieten abhéingig von der Spalte, in die geklickt wurde, unterschiedliche
Optionen. In der Spalte mit den Symbolen fiir Nachrichtentypen konnen Sie eine Kategorie fiir die
Nachricht wéhlen. In der ersten Textspalte (z. B. Name) kdnnen Sie eine Nachrichtenaktion
auswiahlen (Antworten, Weiterleiten usw.). In den anderen Textspalten (z. B. Betreff, Datum usw.)
koénnen Sie eine Anzeigeeinstellung wihlen (z. B. Gruppenkennungen anzeigen, Diskursabfolgen
anzeigen usw.).

1.4 Kennenlernen der Ordnerliste

In der Ordnerliste links neben dem Hauptfenster konnen Sie Ihre GroupWise-Nachrichten
organisieren, indem Sie Ordner zur Ablage der Nachrichten erstellen. Neben jedem Ordner (mit
Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die Anzahl der ungelesenen Nachrichten in eckigen
Klammern angegeben. Die neben dem Ordner "Ausgangsnachrichten" in eckigen Klammern
angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im Caching-Modus ausstehend sind.

Der Header der Ordnerliste umfasst die Modusauswahl fiir den Wechsel zwischen Online- und
Caching-Modus. Einige Ordner sind standardméBig verfligbar. Zusétzliche Ordner werden angelegt,
wenn Sie zusitzliche GroupWise-Funktionen verwenden.

¢ Abschnitt 1.4.1, ,,Basisordner®, auf Seite 24

* Abschnitt 1.4.2, ,,Ordner "Mailbox"*, auf Seite 24

¢ Abschnitt 1.4.3, ,,Ordner "Ausgangsnachrichten"*, auf Seite 24

* Abschnitt 1.4.4, ,,Ordner "Kalender"*, auf Seite 24

+ Abschnitt 1.4.5, ,,0Ordner "Primarbuch"*, auf Seite 25

¢ Abschnitt 1.4.6, ,,Ordner "Jobliste"*, auf Seite 25

¢ Abschnitt 1.4.7, ,,Ordner "Dokumente"*, auf Seite 25

+ Abschnitt 1.4.8, ,,Ordner "Aktenschrank"*, auf Seite 25

+ Abschnitt 1.4.9, ,,Ordner "In Arbeit"*, auf Seite 25

+ Abschnitt 1.4.10, ,, Junkmail-Ordner®, auf Seite 25

¢ Abschnitt 1.4.11, ,,Papierkorbordner, auf Seite 26

¢ Abschnitt 1.4.12, , Freigegebene Ordner®, auf Seite 26

+ Abschnitt 1.4.13, ,,IMAP4-Kontoordner®, auf Seite 26
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¢ Abschnitt 1.4.14, , NNTP-Newsgroup-Kontoordner®, auf Seite 27
¢ Abschnitt 1.4.15, ,,RSS-Feeds-Ordner*, auf Seite 27

1.4.1 Basisordner

Thr Basisordner a1 (gekennzeichnet durch Thren Namen) stellt IThre GroupWise-Datenbank dar. Alle
Ordner in [hrem Hauptfenster sind Unterordner Ihres Basisordners. Der Basisordner kann in
mehrere Bereiche gegliedert werden, die Thre wichtigsten Ordner anzeigen. Weitere Informationen
finden Sie unter Abschnitt 2.4, , Strukturieren Ihres Basisordners mithilfe von Feldern®, auf

Seite 64.

1.4.2 Ordner "Mailbox"

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

Die von Thnen empfangenen Nachrichten werden in Threr GroupWise-Mailbox gespeichert. Sie
koénnen rasch zu einer anderen Anzeige wechseln, indem Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen auf
eine Einstellung klicken. Die Anzeige der Nachrichten in Threr Mailbox kann tiber "Suchen" weiter
eingeschrankt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 7.1, ,,Rasches Auffinden
von Nachrichten in einem Ordner®, auf Seite 249.

Sie konnen Thre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner innerhalb Thres Aktenschranks
verschieben. Sie konnen gegebenenfalls auch neue Ordner erstellen. Weitere Informationen finden
Sie unter Abschnitt 2.3, ,,Organisieren Threr Mailbox mithilfe von Ordnern®, auf Seite 47.

Sie konnen Thre Nachrichten auch organisieren, indem Sie ihnen Kategorien zuweisen. Jede
Kategorie wird in Ihrer Mailbox in einer anderen Farbe angezeigt. Sie konnen nach Kategorien
suchen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten* auf Seite 42.

1.4.3 Ordner "Ausgangsnachrichten"

Im Ordner "Ausgangsnachrichten" £ werden alle von Thnen gesendeten Nachrichten angezeigt.
Durch Uberpriifen der Eigenschaften Threr Ausgangsnachrichten konnen Sie deren Status
bestimmen (zugestellt, geéffnet usw.)

1.4.4 Ordner "Kalender"”

Der Kalenderordner = zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout an. Der Kalenderordner
enthilt weitere von Thnen erstellte Ordner. Sie konnen anhand der Ordnerliste auswéhlen, welche
Kalender angezeigt werden sollen. Die ausgewéhlten Kalender werden im Kalenderlayout
angezeigt.

Weitere Informationen iiber Thren Kalender finden Sie unter Abschnitt 4.1, ,,Kalender®, auf
Seite 139
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1.4.5 Ordner "Primarbuch"

Im Ordner "Primirbuch" ¥ befindet sich das Primirbuch. Alle Anderungen, die Sie im Ordner
"Primérbuch" vornehmen, werden auch im Primérbuch selbst vorgenommen.

In diesem Ordner konnen Sie Kontakte, Ressourcen, Organisationen und Gruppen anzeigen,
erstellen und dndern. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 6.4, ,,Verwenden der
Kontakteordner®, auf Seite 208.

Wenn andere Benutzer Sie in Ihrer Mailbox vertreten, konnen sie niemals IThren Ordner
"Primédrbuch" sehen.

1.4.6 Ordner "Jobliste"

Uber den Ordner "Jobliste" ¥ kann eine Jobliste erstellt werden. Sie kénnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese in der gewiinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfiigt {iber ein
Kontrollkdstchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken.

Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel 5, ,,Jobs und die Jobliste*, auf Seite 187.

1.4.7 Ordner "Dokumente"

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner | abgelegt und konnen dort schnell ermittelt
werden. Der Ordner "Dokumente" enthilt einen Ordner mit Dokumenten, die Sie verfasst haben,
und einen Standardbibliotheksordner fiir Dokumente, auf die Sie zugreifen konnen. Der Ordner
"Dokumente" kann nur Dokumente enthalten.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 15.3, ,,Organisieren von Dokumenten®, auf
Seite 347.

1.4.8 Ordner "Aktenschrank"

Der Aktenschrank [l enthilt alle persénlichen Ordner. In den folgenden Abschnitten finden Sie
Informationen tiber das Umstellen Thres Aktenschrankordners.

+ _Reorganisieren von Ordnern* auf Seite 50

+ Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste auf Seite 51

1.4.9 Ordner "In Arbeit"

Im Ordner "In Arbeit" ¥ konnen Nachrichten gespeichert werden, die Sie bereits begonnen haben
und die zu einem spéteren Zeitpunkt fertig gestellt werden sollen. Weitere Informationen finden Sie
unter ,,Speichern einer unvollstindigen Email* auf Seite 102.

1.4.10 Junkmail-Ordner

Alle E-Mail-Nachrichten von Adressen und Internetdoménen, die tiber die Junkmail-Behandlung im
Ordner "Junkmail" & platziert wurden. Dieser Ordner wird erst dann in der Ordnerliste erstellt,
wenn eine Junkmail-Option aktiviert ist.
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Der Ordner kann nicht geloscht werden, solange Junkmail-Optionen aktiviert sind. Der Ordner kann
jedoch umbenannt oder an einen anderen Ablageort in der Ordnerliste verschoben werden. Wenn
alle Junkmail-Optionen deaktiviert sind, kann der Ordnern geldscht werden. Der Ordner kann auch
geldscht werden, wenn die Funktion "Junkmail-Behandlung" vom Systemverwalter deaktiviert
wurde.

Weitere Informationen zur Junkmail-Behandlung finden Sie unter ,,Umgang mit unerwiinschter
Email (Spam)* auf Seite 130.

1.4.11 Papierkorbordner

Alle geloschten E-Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen
werden im Papierkorbordner @ gespeichert. Nachrichten im Papierkorb kénnen so lange angezeigt,
geoffnet oder wieder in die Mailbox iibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. (Durch
das Leeren des Papierkorbs werden die darin enthaltenen Nachrichten aus dem System geldscht.)

Sie konnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewéhlte Nachrichten.
Nachrichten im Papierkorb werden automatisch nach der auf der Registerkarte Loschoptionen unter
Umgebungsoptionen angegebenen Anzahl von Tagen geldscht. Sie konnen den Papierkorb auch
manuell leeren. Der Systemverwalter kann festlegen, dass der Papierkorb in regelmafigen
Abstidnden automatisch geldscht wird.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 16.7, ,,Verwalten des Papierkorbs®, auf Seite 424.

1.4.12 Freigegebene Ordner

Ein freigegebener Ordner (8 #hnelt anderen Ordnern in Threm Aktenschrank mit dem Unterschied,
dass andere Personen darauf zugreifen konnen. Sie konnen freigegebene Ordner erstellen oder
vorhandene personliche Ordner in Threm Aktenschrank freigeben. Sie wiahlen dann die Benutzer
aus, die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern
erteilt werden. Benutzer kdnnen Nachrichten im freigegebenen Ordner aufgeben, vorhandene
Nachrichten in den Ordner ziehen und Diskussionsabfolgen erstellen. Systemordner, wie
beispielsweise der Aktenschrank, der Papierkorb und der Ordner "In Arbeit", konnen nicht
freigegeben werden.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten kdnnen, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einrdumen.

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 2.3.7, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®,
auf Seite 61.

1.4.13 IMAP4-Kontoordner

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

Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel 12, ,,POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 313.
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1.4.14 NNTP-Newsgroup-Kontoordner

Wenn Sie ein NNTP-Newsgroup-Konto abonnieren, wird ein NNTP-Ordner erstellt. Das NNTP-
Ordnersymbol @ wird in Threr Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel 13, ,,Newsgroups®, auf Seite 325.

1.4.15 RSS-Feeds-Ordner

Wenn Sie RSS-Feeds abonnieren, wird der Ordner "GroupWise-Feeds" erstellt. Das RSS-
Ordnersymbol 5 wird in Threr Ordnerliste angezeigt. Eine Liste der abonnierten Feeds wird unter
dem Ordner "GroupWise Feeds" angezeigt. Sie konnen unter dem Ordner "GroupWise Feeds"
Unterordner anlegen und Feeds in Unterordner verschieben. Wenn Sie auf den Unterordner klicken,
zeigt die Nachrichtenliste eine Liste sémtlicher Themen fiir alle Feeds unter dem Unterordner an.

Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel 14, ,,RSS-Feeds®, auf Seite 333.

1.5 Anzeigen der Blitzvorschau fur
Ordnerobjekte

Verwenden Sie die Blitzvorschau, um den Inhalt Ihrer Nachrichten in einem Ordner abzusuchen.
Durch die Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen Nachrichten nicht 6ffnen miissen.
Klicken Sie einfach auf die betreffende Nachricht oder driicken Sie den Abwirtspfeil, um die
Nachrichten zu lesen.

Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der Blitzvorschau angezeigt.
Sie konnen die Anlage einer Nachricht anzeigen, indem Sie auf der Symbolleiste der Blitzvorschau
in der Dropdown-Liste die Anlage anklicken. OLE-Anlagen werden in der Blitzvorschau jedoch
nicht angezeigt.

M Movell GroupWise - Mallbox
Dotel Pearbeten frusioen Mbormn Weksous Fester il

heets

|Marbite1 | Gesamtie

+ Abschnitt 1.5.1, ,,Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau®, auf Seite 27
+ Abschnitt 1.5.2, ,,Positionieren der Blitzvorschau®, auf Seite 28

+ Abschnitt 1.5.3, ,,Verwenden der Blitzvorschau®, auf Seite 28

1.5.1 Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau

1 Klicken Sie auf Layout und wahlen Sie dann Blitzvorschau.

oder
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Klicken Sie auf das Symbol in der Symbolleiste.

1.5.2 Positionieren der Blitzvorschau

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Gestaltung.

3 Wihlen Sie, ob die Blitzvorschau unter oder rechts neben dem Ordner angezeigt werden soll.

1.5.3 Verwenden der Blitzvorschau

¢ Legen Sie die GroBe der Blitzvorschau fest, indem Sie eine Ecke des Fensters ziehen oder die
horizontale Trennlinie nach unten oder nach oben zichen.

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

+ Klicken Sie in der Mailbox auf eine Nachricht, die Sie lesen mdochten.
oder
Klicken Sie im Kalender auf einen Termin, fiir den Sie Details sehen mochten.

¢ Um eine Anlage anzuzeigen, klicken Sie in der Dropdown-Liste auf "Blitzvorschau" und
anschlieend auf die Anlage. In der Blitzvorschau kdnnen Sie keine OLE-Anlagen 6fthen.

¢ Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Kopftext und wéhlen Sie die gewiinschten Optionen aus.

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Blitzvorschau, um andere Optionen zu wihlen.

¢ Zum SchlieBen der Blitzvorschau klicken Sie auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, dndert sich das Symbol zum Status "Gedftnet".
Der geschlossene Umschlag, der eine Email-Nachricht anzeigt, &ndert sich zum Beispiel in einen
gedffneten Umschlag.

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

1.6 Verwenden von Fensterausschnitten im
Basisordner

Im Ordner "Basis" erhalten Sie einen personalisierten Uberblick iiber die wichtigsten Informationen.
Der Basisordner verwendet Felder, um die Informationen in Abschnitten anzuzeigen. Der
Basisordner verwendet Felder, um die Informationen in Abschnitten anzuzeigen. Wenn Sie Thren
Basisordner das erste Mal 6ffnen, erklért eine Einfiihrungsseite, wie Sie Ihren Basisordner anpassen.
Sie konnen dann Thren eigenen Standard-Basisordner anzeigen.
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Abbildung 1-2 Der Standard-Basisordner von GroupWise
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Der Standard-Basisordner zeigt Ihren Kalender fiir den aktuellen Tag, die Eintrage in Ihrer Jobliste
und Ihre ungelesenen Nachrichten.

Die Ansicht "Basis" kann vollstdndig angepasst werden. Sie konnen zusétzliche Fensterausschnitte
erstellen, die die von Thnen benétigten Informationen anzeigen. Weitere Informationen zur
Anpassung der Ansicht "Basis" finden Sie unter Abschnitt 2.4, ,,Strukturieren Ihres Basisordners
mithilfe von Feldern®, auf Seite 64.

1.7 Nachrichtenkategorien von GroupWise

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

*

Abschnitt 1.7.1, ,,Mail®, auf Seite 29

Abschnitt 1.7.2, ,, Termin®, auf Seite 30

Abschnitt 1.7.3, ,,Job*, auf Seite 30

Abschnitt 1.7.4, ,,Notiz*, auf Seite 30

Abschnitt 1.7.5, ,,Telefonische Nachricht®, auf Seite 30

*

*

*

*

1.7.1 Mail

Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz, wie beispielsweise Notizen oder Briefe.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 3.1, ,,Senden von Email®, auf Seite 73 und
Abschnitt 3.3, ,,Empfangen von Email®, auf Seite 113.

Einflhrung
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1.7.2 Termin

Mit Terminen kdnnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen einladen und
Ressourcen planen. Sie konnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung planen.
Empfingerlose Termine dienen zum Planen Threr personlichen Verpflichtungen, beispielsweise als
Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Riickruf. Termine werden im Kalender
angezeigt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 4.3, ,,Senden von
Kalendernachrichten®, auf Seite 153.

1.7.3 Job

Mithilfe von Jobs kdnnen Sie bestimmte Aufgaben in Thre eigenen bzw. in die Jobliste einer anderen
Person eintragen. Fiir solche Jobs konnen Sie einen Termin und eine Prioritit (z. B. A1) festlegen.
Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag tlibertragen. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter Abschnitt 5.3.1, ,,Zuweisen von Jobs®, auf Seite 188.

TIPP: Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Joblistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht)
verwendet werden.

1.7.4 Notiz

Eine Notiz ist eine Gedéchtnisstiitze, die an einem bestimmten Datum in Thren eigenen Kalender
oder in den Kalender einer anderen Person eingetragen wird. Notizen kdnnen Sie verwenden, um
sich und anderen Personen bestimmte Termine, Urlaubszeiten, arbeitsfreie Tage usw. ins Gedéchtnis
zu rufen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 4.3.3, ,,Senden von Notizen®, auf
Seite 162.

1.7.5 Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer iiber eingegangene Telefonanrufe oder iiber
Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie konnen bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise
den Namen des Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs. Sie
konnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,.Senden von telefonischen Nachrichten® auf Seite 105.

1.8 Ermitteln von Symbolen neben Nachrichten

Die Symbole, die in Threr Mailbox, im Ordner "Ausgangsnachrichten" oder im Kalender neben den
Nachrichten zu sehen sind, haben je nach Nachricht eine bestimmte Bedeutung. In der folgenden
Tabelle sind die Bedeutungen der einzelnen Symbole aufgefiihrt.
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Tabelle 1-1 Symbolbeschreibungen

Symbol

Beschreibung

1

k]

DI * % MTE X % & 4 44 F 4 N B

& &

Gibt im Remote- oder Caching-Modus an, dass die Nachricht in die Warteschlange gestellt,

die Warteschlange aber nicht hochgeladen wurde. Nach dem Hochladen der Nachricht zeigt
das Symbol an, dass noch keine Statusinformationen zu der an das Post-Office zugestellten
oder Uber das Internet Gbertragenen Nachricht empfangen wurden.

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

Eine gesendete Nachricht, die von mindestens einer Person gedffnet wurde. Das Symbol
wird so lange angezeigt, bis alle Empfanger 1) die Email, telefonische Nachricht oder Notiz
geoffnet, 2) den Termin akzeptiert oder 3) den Job abgeschlossen haben.

Neben Ihrem Kalenderordner weist dieses Symbol darauf hin, dass Sie an diesem Tag einen
Termin haben.

Neben einer gesendeten Nachricht weist dieses Symbol darauf hin, dass die Nachricht nicht
an das Ziel-Post-Office zugestellt oder nicht an das Internet Gibergeben werden konnte.

Neben einem Termin oder einer Aufgabe zeigt das Symbol an, dass mindestens eine Person
die Nachricht abgelehnt/geldscht hat. Neben einer Email-Nachricht, Telefonnachricht oder
Notiz weist das Symbol darauf hin, dass mindestens eine Person die Nachricht geléscht hat,
ohne sie gedffnet zu haben.

Die Nachricht enthalt eine oder mehrere Anlagen.

Nachrichtenentwurf.

Eine Nachricht, die Sie gesendet haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet haben.

Eine Nachricht, die Sie delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und weitergeleitet haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet, weitergeleitet und delegiert haben.
Eine empfangerlose Nachricht.

Signierte Nachricht.

Verschlisselte Nachricht.

Signierte und verschlisselte Nachricht.

Bestimmte Version eines Dokuments.

Offizielle Version eines Dokuments.

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

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

05 450"} Ungeoffneter und gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
ES) Ungedffneter und gedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
10Nl Ungedffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

EA®  Gebdffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

S Ungedffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
EED Geoffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

“3"/ :3-:3 Fir diese Nachricht mit niedriger, normaler oder hoher Prioritat wird eine Antwort
angefordert.

@ In einer Terminzeitensuche zeigt das Symbol, dass Sie auf die zu einem Benutzernamen
oder einer Ressource gehtrende Terminzeit klicken kdnnen, um zusatzliche Informationen
Uber den Termin anzuzeigen. Der Benutzer oder Ressourceneigentimer muss lhnen jedoch
zunachst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses Symbol angezeigt
wird.

Fir diese Kalendernachricht wurde ein Alarm definiert.
Gruppentermin, -notiz oder -job.

Private Kalendernachricht.

Kalendernachricht, die abgelehnt, aber nicht geldscht wurde.
Verweis auf ungedffnetes Dokument.

Verweis auf gedffnetes Dokument.

Benachrichtigung Uber freigegebenen Ordner.
Benachrichtigung tber freigegebenes Adressbuch.

Ungeodffnete empfangerlose Nachricht (freigegebener Ordner).

@@ﬁm EE&DE:E

Geoffnete empfangerlose Nachricht (freigegebener Ordner).

1.9 Weiterfuhrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

¢ Abschnitt 1.9.1, ,,Dokumentationswebsite von GroupWise 8%, auf Seite 32
¢ Abschnitt 1.9.2, ,,Webseite fiir Endbenutzerschulung®, auf Seite 33
¢ Abschnitt 1.9.3, ,,GroupWise Cool Solutions Web Community*, auf Seite 33

1.9.1 Dokumentationswebsite von GroupWise 8

Die vollstindige Dokumentation fiir GroupWise-Benutzer und GroupWise-Verwaltung finden Sie
auf der GroupWise 8-Dokumentations-Website (http://www.novell.com/documentation/gwg).

Das Benutzerhandbuch ist auch auf dem GroupWise-Client verfiigbar. Klicken Sie hier auf Hilfe >
Benutzerhandbuch.
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1.9.2 Webseite fur Endbenutzerschulung

Zahlreiche Tutorials, Schulungsmaterial und Tipps stehen auf der GroupWise-Schulungswebsite flir
Endbenutzer (http://www.novell.com/products/groupwise/brainstorm_training_groupwise8/
index.html) zur Verfiigung.

Dieser Link ist auch im GroupWise-Client durch Klicken auf Hilfe > Training und Ubungen

verfiigbar.

1.9.3 GroupWise Cool Solutions Web Community

Unter GroupWise Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag)
finden Sie Tipps, Tricks, Funktionsbeschreibungen und Antworten auf héufige Fragen.

Dieser Link ist auch im GroupWise-Client verfiigbar per Klick auf Hilfe > Cool Solutions Web
Community.
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Die ersten Schritte

In Einfithrung haben Sie die Grundlagen der GroupWise-Umgebung kennengelernt. In “Die ersten
Schritte” lernen Sie nun, wie Sie die grundlegende GroupWise-Umgebung in eine effiziente
Umgebung fiir Zusammenarbeit verwandeln, die [hrem personlichen Arbeitsstil angepasst ist.

*

*

*

*

*

Abschnitt 2.1, ,,Anpassen der GroupWise-Oberflache®, auf Seite 35

Abschnitt 2.2, ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten®, auf Seite 42
Abschnitt 2.3, ,,Organisieren Threr Mailbox mithilfe von Ordnern®, auf Seite 47

Abschnitt 2.4, ,,Strukturieren Thres Basisordners mithilfe von Feldern®, auf Seite 64

Abschnitt 2.5, ,,Anpassen anderer GroupWise-Funktionen®, auf Seite 67

2.1 Anpassen der GroupWise-Oberflache

Sie konnen das Erscheinungsbild von GroupWise auf viele verschiedene Arten anpassen.

*

*

*

Abschnitt 2.1.1, ,,Auswihlen eines GroupWise-Schemas®, auf Seite 35

Abschnitt 2.1.2, ,,Anpassen einzelner Group Wise-Gestaltungseinstellungen®, auf Seite 36
Abschnitt 2.1.3, ,,Anpassen der Hauptsymbolleiste®, auf Seite 38

Abschnitt 2.1.4, ,Festlegen Ihres Standardstartordners®, auf Seite 39

Abschnitt 2.1.5, ,,Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen®, auf
Seite 39

Abschnitt 2.1.6, ,,Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau®, auf Seite 40
Abschnitt 2.1.7, ,,Andern von Standard-Nachrichtenlayouts®, auf Seite 40

Abschnitt 2.1.8, ,,Automatisches Lesen der nidchsten Nachricht in Threr Mailbox*, auf Seite 41
Abschnitt 2.1.9, ,,Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle®, auf Seite 41

2.1.1 Auswahlen eines GroupWise-Schemas

Sie konnen aus vier Schemata auswéhlen:

*

Standard: Das Standardschema verfligt liber ein neues Farbschema und zeigt die
Navigationsleiste, die vollstdndige Ordnerliste, das Hauptmenii und zwei Spalten mit Feldern
an.

GroupWise 6.5: Im GroupWise 6.5-Schema werden die Ordnerliste, die Hauptsymbolleiste
und die Nachrichtenliste in den alten Farben angezeigt.

Vereinfacht: Das vereinfachte Schema verfiigt {iber ein neues Farbschema und die
Navigationsleiste, einfache Ordnerliste und zwei Spalten mit Feldern.

Benutzerdefiniert: Im Schema "Benutzerdefiniert" konnen Sie die Einstellungen fiir das
Erscheinungsbild ganz nach Thren Wiinschen festlegen. Wenn Sie eines der vordefinierten
Schemata bearbeiten, werden diese Einstellungen zu Ihrem Schema "Benutzerdefiniert".

Die ersten Schritte
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So wihlen Sie ein Schema aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Gestaltung.

3 Wihlen Sie ein Schema in der Dropdown-Liste Schemata aus.

Allgemein Layouts Pfad zu den D ateien Lozchoptionen
Standardaktionen Antwortfarmat Bearbeitung tnzeige Signatur Gestalung

Auzwahl dez Schemas

Schemata | <Benutzerdefiniert> hd

.| <Benutzendefiniert:
Auzwahl indi G[;S u\;ni'-,-sre%-lgmr
rdnerliste anzeigen

Hauptmen
Wereinfacht i
Mavigationzleiste anzeigen Favoritenliste
Einfache Ordnerliste

Hauptsymbuolieiste anzeigen Vollstindige Ordrerliste
Group'wize-F arbschemata vervenden [ Larige Drdrerliste

Hirnmelblau w ; .
[] Blitzvorschau anzeigen

(%) Blitzvorschau unten

() Blitzvarschau rechts

[ 0K ] [ Abbrechen ] ’Ubernehmen

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

2.1.2 Anpassen einzelner GroupWise-
Gestaltungseinstellungen

Die GroupWise-Gestaltung kann auf verschiedene Weise gedndert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Gestaltung.
3 Wihlen Sie die fiir GroupWise gewiinschten Gestaltungseinstellungen aus.
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]

Umgebung |
Allgemein Laypouts Pfad zu den [ ateien Lozchoptionen
Standardaktionen Antwortfarmat Bearbeitung/Anzeige Signatur Gestaltung

Auswahl des Schemas

Schemata | <Benutzerdefinierts v

Auzwahl individueller Einstellungen

Hauptmenii arzeigen QOrdnerizte anzeigen

Favoritenliste

] Einfache Ordnediste
Hauptzymbaolleiste anzeigen Vallstindige Ordnerists

Groupwize-Farbzchemata venwenden D'man‘ge Ordneriste

Navigationsleiste anzeigen

Hirnmelblau v . .
[] Blitzvorschau anzeigen

() Blitzvorschau unten
() Blitzvorschau rechts

[ Ok l [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

Schemata: Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 2.1.1, ,,Auswihlen eines
GroupWise-Schemas®, auf Seite 35.

Hauptmenii anzeigen: Zeigt das Hauptmendii {iber der Navigationsleiste an.

Navigationsleiste anzeigen: Zeigt die Navigationsleiste fiir den schnellen Zugriff auf Thre am
hiufigsten verwendeten Ordner an.

Hauptsymbolleiste anzeigen: Zeigt die Hauptsymbolleiste an fiir den schnellen Zugriff auf
Ihre am hiufigsten verwendeten Funktionen.

GroupWise-Farbschemata: Uberschreibt simtliche Farbschemata des Betriebssystems fiir
das ausgewéhlte GroupWise-Farbschema.

Ordnerliste anzeigen: Zeigt die Liste "Ordner" an der linken Fensterseite an.

Favoritenliste: Zeigt eine benutzerdefinierte Liste der Ordner an.

Favoriten

........ Haome

> = (3]
-------- [ Joblists

-------- User Comments

Einfache Ordnerliste: Zeigt nur die Ordner an, die zu dem Ordner gehoren, in dem Sie sich
aktuell befinden. Beispielsweise wird in Threm Ordner "Mailbox" der Ordner "Aktenschrank"
angezeigt, in dem Sie Nachrichten ablegen konnen.

(£ [Aktenschrark |

‘Weekly Reports
Meeting Mokes
Personal
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Im Ordner "Kalender" werden personliche Kalender aufgelistet. Im Kontakteordner werden
Ordner fiir persénliche Kontakte aufgelistet. Im Ordner "Dokumente” werden Dokumente
aufgelistet.

Vollstiindige Ordnerliste: Zeigt die vollstindige Liste der Ordner an.

f? admin admin Basisordner
-------- [2] Akkenschrank
........ 7 kalender

P | Dokomente
- Prim&rbuich

= [Maibox: ] 3]

........ &5 dwsgangsnachrichten
-------- [ Jobliske

-------- 13 Papierkarb

........ 7 In Arbeit

Lange Ordnerliste: Wenn die Blitzvorschau angezeigt ist, wihlen Sie diese Option, um die
Ordnerliste bis an den unteren Rand der Blitzvorschau zu verlangern, falls diese unter und nicht
rechts neben der Nachrichtenliste angezeigt wird.

Blitzvorschau anzeigen: Wihlen Sie diese Option aus, um die Blitzvorschau anzuzeigen, oder
lassen Sie sie deaktiviert, um die Anzeige der Blitzvorschau zu unterdriicken.

Sie konnen auch einzelne Ordner fiir die Anzeige der Blitzvorschau anpassen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschlieBend auf Eigenschaften > Anzeige.
Aktivieren oder deaktivieren Sie QuickViewer-Anzeige speichern und Blitzvorschau anzeigen
wie erforderlich.

Blitzvorschau unten: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau am
unteren Fensterrand angezeigt.

Blitzvorschau rechts: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau im
rechten Fensterbereich angezeigt.

4 Klicken Sie auf OK.

2.1.3 Anpassen der Hauptsymbolleiste

Durch das Hinzufiligen und Léschen von Schaltflichen, das Umstellen der Schaltflichen und das
Einfligen von Trennlinien kénnen Sie die Symbolleiste individuell gestalten.

1 Um die Hauptsymbolleiste anzupassen, wenn die Symbolleiste nicht angezeigt wird, klicken
Sie auf Anzeigen > Symbolleisten > Haupt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Haupt-Symbolleiste und klicken Sie dann auf Symbolleiste anpassen.

oder

Um eine Symbolleiste anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste
und klicken Sie dann auf Symbolleiste anpassen.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen.
3 Legen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.

Sie kénnen auswéhlen, ob Schaltfldchen als Bilder, Bilder mit Textunterschriften oder Bilder
mit ausgewahltem Text an der rechten Seite angezeigt werden sollen.

4 Wihlen Sie aus, ob eine einzelne Zeile mit Schaltflichen oder erforderlichenfalls mehrere
Zeilen mit Schaltflachen angezeigt werden sollen.
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5 Zum Entfernen oder Anzeigen der Dropdown-Liste "Anzeige-Einstellungen" aktivieren oder
deaktivieren Sie das Kontrollkédstchen Dropdown-Liste "Anzeige-Einstellungen" anzeigen.

6 Um nur die Schaltflichen anzuzeigen, die fiir die ausgewahlte Nachricht besonders relevant
sind, wahlen Sie Nachrichtenkontext-Symbolleiste anzeigen.

7 Um nur die Schaltflichen anzuzeigen, die fiir den ausgewéhlten Ordner besonders relevant
sind, wahlen Sie Ordnerkontext-Symbolleiste anzeigen.

8 Klicken Sie auf das Register Individuell.

9 Zum Hinzufligen einer Schaltfliche klicken Sie im Listenfeld Kategorien auf eine Kategorie.
Klicken Sie im Feld Elemente auf eine Schaltfliche und anschlieBend auf Schaltfldiche
hinzufiigen.

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

10 Zum Entfernen einer Schaltfliche ziehen Sie sie von der Symbolleiste weg.

11 Zum Umstellen einer auf einer Symbolleiste enthaltenen Schaltflache ziehen Sie die
Schaltflache an die gewiinschte Stelle.

12 Zum VergroBern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflichen ziehen Sie die eine
Schaltflache von der benachbarten Schaltfliche weg.

oder

Zum Verkleinern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflichen ziehen Sie die eine
Schaltflache in Richtung der benachbarten Schaltfldche.

13 Klicken Sie auf OK.

2.1.4 Festlegen lhres Standardstartordners

StandardmiBig zeigt GroupWise Ihren Mailbox-Ordner an. Nachdem Sie Thren Basisordner
eingerichtet haben, bevorzugen Sie vielleicht den Start in Threm Basisordner.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.
3 Wihlen Sie aus, ob GroupWise im Mailbox-Ordner oder Basisordner gestartet werden soll.
4 Klicken Sie auf OK.

2.1.5 Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/
Erstellen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.
3 Klicken Sie auf das Register Layouts.

4 Nehmen Sie Einstellungen in den Gruppenfeldern Standardlayout beim Erstellen und
Standardlayout beim Lesen vor.

Die ersten Schritte
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5 Waibhlen Sie im Gruppenfeld Standardlayout beim Lesen neben Einfacher Text die Option
Layout erzwingen, wenn reine HTML-Nachrichten nicht automatisch angezeigt werden sollen,
falls keine Version fiir einfachen Text verfiigbar ist.

Wenn Sie Layout erzwingen auswéhlen, werden Sie mithilfe von Meldungen iiber reine
HTML-Nachrichten informiert, die nicht angezeigt werden kénnen. Sie kdnnen aber immer
noch auf Anzeigen > HTML klicken, um sie anzuzeigen. Wenn Sie die Option Layout
erzwingen nicht ausgewihlt haben, werden reine HTML-Nachrichten auch dann im HTML-
Format angezeigt, wenn Sie Einfacher Text als Standardlayout beim Lesen ausgewéhlt haben.

6 Wihlen Sie einen Standardschriftstil aus.
Waihlen Sie eine Standardschriftgrofe aus.
8 Klicken Sie auf OK.

So dndern Sie das Layout in einer Nachricht:

1 Offnen Sie eine Nachricht.
2 Klicken Sie auf Anzeigen und anschlieBend auf Einfacher Text oder HTML.

2.1.6 Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir alle Ordner, ausgewdhlite Ordner oder auf
Aufforderung angezeigt werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.

2.1.7 Andern von Standard-Nachrichtenlayouts

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Layouts.

40 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Umgebung @E|

Standardaktionen Antwortformat Bearbeitunginzeige Signatur Gestaltung
Allgemein Lapouts Pfad zu den Drateien Lozchoptionen

Standardlapouts festlegen

' Gruppe: F ail-M achricht * v
Appointment
Task N " .
Fieminder Mote Empfangerlos: |Empfangerlose Machricht w
Fhone Message
Calendar Symbollsiste; @ Gruppe

() Empl&ngerlos

[ Zum Lesen Standardlayouts verwenden

Standardlapout & Schiiftart beim Erstellen Standardlapout & Schiftart beim Lesen
() Einfacher Text () Einfacher Text

b L b w

(& HTML @ HTML

0K, ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

3 Waibhlen Sie eine Nachrichtenkategorie.
4 Wihlen Sie Gruppe oder Empfingerlos.
5 Klicken Sie in der Box Layouts auf das Layout, das Sie als Standard einrichten mdchten.

6 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 5, bis Sie fiir jede Nachrichtenkategorie ein
Standardlayout ausgewéhlt haben.

7 Klicken Sie auf OK.

2.1.8 Automatisches Lesen der nachsten Nachricht in lhrer
Mailbox

Sie konnen GroupWise so konfigurieren, dass automatisch die ndchste Nachricht in Threr Mailbox
gedffnet wird, sobald Sie die aktuell gelesene Nachricht akzeptieren, ablehnen oder 16schen. Die
Option ist standardmiBig deaktiviert.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.
3 Wihlen Sie Nach Akzeptieren/Ablehnen/Léschen Ndchste lesen und klicken Sie auf OK.

2.1.9 Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle

Wenn Sie iiber die Mehrsprachenversion von GroupWise verfiigen, konnen Sie die
Schnittstellensprache fiir GroupWise auswéhlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Die ersten Schritte
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2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Aligemein.

3 Klicken Sie auf eine Sprache in der Dropdown-Liste Schnittstellensprache und anschlieSend
auf OK.

TIPP: Informationen zum Andern der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung erhalten Sie unter
»Auswihlen der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung* auf Seite 84.

2.2 Verwenden von Kategorien zum Organisieren
von Nachrichten

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

¢ Abschnitt 2.2.1, ,,Erlduterung von Kategorien®, auf Seite 42

¢ Abschnitt 2.2.2, ,,Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten®, auf Seite 43

¢ Abschnitt 2.2.3, ,,Arbeiten mit Kategorien®, auf Seite 45

2.2.1 Erlauterung von Kategorien

Wenn Sie einer Nachricht eine Kategorie zuweisen, wird die Nachricht in der Farbe der Kategorie
angezeigt. Mithilfe von Kategorien kdnnen Sie Nachrichten rasch in Gruppen organisieren.

Die folgenden Abbildungen zeigen, wie Kategorien in der Nachrichtenliste und im Kalender
angezeigt werden.

Abbildung 2-1 Mailbox, Nachrichten mit Kategorien
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Abbildung 2-2 Kalender, Nachrichten mit Kategorien
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Es stehen vier Standardkategorien ("Followup an", "Niedrige Prioritét", "Personlich" und
"Dringend") zur Verfligung, die Sie Nachrichten sofort zuordnen konnen. Sie kénnen diese
Kategorien bearbeiten und 16schen sowie neue Kategorien erstellen.

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

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

Wenn Sie eine Nachricht beantworten, der eine Kategorie zugeordnet wurde, wird der Antwort die
gleiche Kategorie zugeordnet.

2.2.2 Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten

+ _Rasches Zuweisen einer Kategorie™ auf Seite 43

+ ,Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen Nachrichtentyp® auf Seite 44
* . Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften* auf Seite 44

¢ Zuweisen von mehreren Kategorien® auf Seite 45

¢ _ Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht™ auf Seite 45

Rasches Zuweisen einer Kategorie
In einer beliebigen Nachrichtenliste:

1 Klicken Sie auf das Nachrichtensymbol.
2 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.

Die zehn am hdufigsten verwendeten Kategorien werden aufgelistet. (Wenn Sie bisher noch
keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.)

Die ersten Schritte
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Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen Nachrichtentyp

So weisen Sie einer Mitteilung, einem Termin, einem Job, einer Notiz oder einem Kontakt eine
Kategorie zu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.

2 Klicken Sie auf Kategorien.

GOffnen

Speichern unter, ..

Drucken...

Suchen in Ordner "Dokumente”. ..

Als Anlage weiterleiten

Léschen

Léschen und tilgen

Junkrnail 3

Spéter lesen
Als Privat’ kennzeichnen

In Jobliste anzeigen

Kategorien Dringend

Freiqab Miedrige Prioritt
TEIgEnE. Persénlich

Meue Yersion Zur Machverfolgung
Wersionslist

ersionsliste Optionen...

Dokument kopieren. ..
Auslagern...
Dokumentstatus zuriicksetzen

Eigenschaften

3 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder
Wenn die gewiinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
"Kategorien bearbeiten" zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

So weisen Sie einem Adressbucheintrag eine Kategorie zu:

Offnen Sie ein personliches Adressbuch.
Suchen Sie den gewiinschten Benutzer.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Benutzer.

Klicken Sie auf Details und dann auf Kategorien.

A B ON =

Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder

Wenn die gewiinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
"Kategorien bearbeiten" zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften

1 Offnen Sie eine vorhandene Nachricht, klicken Sie auf den Karteireiter Personalisieren und
klicken Sie dann auf Kategorien bearbeiten.
oder

Offnen Sie eine neue Nachricht, klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieBend
auf Kategorien bearbeiten.
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Wenn Sie einer von Thnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen ("Zur
Nachverfolgung", "Niedrige Prioritdt", "Personlich" und "Dringend"), wird die Nachricht mit
dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie einer von
Thnen gesendeten Nachricht eine von Ihnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

2 Waihlen Sie im Dialogfeld "Kategorien bearbeiten" eine Kategorie aus und klicken Sie dann auf
OK.

Zuweisen von mehreren Kategorien

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.
2 Klicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld "Kategorien bearbeiten" zu 6ffnen.
3 Wihlen Sie die gewiinschten Kategorien aus.

Wenn Sie einer Nachricht mehrere Kategorien zuordnen, ist die Farbe der priméren Kategorie
die Farbe, die in der Nachrichtenliste angezeigt wird. Wenn Sie die Nachrichtenliste nach
Kategorie sortieren, werden Nachrichten nach ihrer priméren Kategorie sortiert. Standardmafig
ist die erste Kategorie, die Sie zuordnen, die primire Kategorie.

4 Um die primédre Kategorie fiir diese Nachricht festzulegen, wihlen Sie eine Kategorie aus und
klicken Sie anschlieBend auf Primdr.

5 Klicken Sie auf OK.

Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.
2 Kilicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld "Kategorien bearbeiten" zu 6ffnen.
3 Deaktivieren Sie die Kategorie, die Sie entfernen mochten, und klicken Sie dann auf OK.

Die Kategorie wird von der Nachricht entfernt.

2.2.3 Arbeiten mit Kategorien

+  Hinzufligen einer neuen Kategorie* auf Seite 46

Die ersten Schritte
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¢ . Umbenennen von Kategorien* auf Seite 46

¢ _Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner* auf Seite 47

¢, Nachrichtensuche nach Kategorie in Ihrer ganzen Mailbox* auf Seite 47
+ _Sortieren von Nachrichten nach Kategorie* auf Seite 47

¢ Loschen einer Kategorie™ auf Seite 47

Hinzufiigen einer neuen Kategorie

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen, um das Dialogfeld "Kategorien
bearbeiten" zu 6ffnen.

Kategorien bearbeiten

K.ateqarien: ok
] Dingend
L Abbrechen
] Perzinlich

Zur Machverfolgung

Prirnar

Urmnbenennen

Lozchen

?

T Text
Farbbeispiel:

Zur Machwerfolgung Hintergrund

Meue Kateqarie:

|<Hier neue Kategore eingeben: |

2 Geben Sie unten im Dialogfeld "Kategorien bearbeiten" den Kategorienamen im Feld Neue
Kategorie ein.

3 Kilicken Sie auf Hinzufiigen.

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

4 Um einer Kategorie eine Farbe zuzuweisen, wéhlen Sie den Kategorienamen in der Liste aus
und wihlen Sie dann die Text- und Hintergrundfarben.

5 Klicken Sie auf OK, um die neue Kategorie zu speichern.

TIPP: Sie kdnnen auch eine Nachricht auswéhlen, bevor Sie die neue Kategorie erstellen, und
dann die neue Kategorie sofort der Nachricht zuweisen.

Umbenennen von Kategorien

1 Offnen Sie das Dialogfeld "Kategorien bearbeiten".
2 Waihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Umbenennen.

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

Die Kategorie wird in der Liste und in allen zugehorigen Nachrichten umbenannt.
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Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner
1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke eines beliebigen Ordners auf Suchen > Kategorien und
klicken Sie dann auf den Namen der Kategorie.
Es werden alle Nachrichten angezeigt, die dieser Kategorie zugeordnet sind.

o
2 Um diese Auswahl wieder aufzuheben, klicken Sie auf @ .

Nachrichtensuche nach Kategorie in lhrer ganzen Mailbox

Klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf .
Waihlen Sie die gewliinschten Suchkriterien aus.

Klicken Sie auf Erweiterte Suche.

B WODN =

Wihlen Sie Kategorie aus der Dropdown-Liste, wihlen Sie einen Kategorienamen aus und
klicken Sie dann auf OK, um die Optionen der erweiterten Suche festzulegen.

5 Klicken Sie auf OK.

Alle Nachrichten der ausgewahlten Kategorie, die den ausgewéhlten Suchkriterien
entsprechen, werden aufgelistet.

Sortieren von Nachrichten nach Kategorie

1 Fiigen Sie dem Ordner "Nachrichtenliste" eine Spalte Kategorie hinzu, wie in ,,Hinzufligen
einer Spalte” auf Seite 54 beschrieben.

2 Klicken Sie in die Spalte Kategorie, um die Nachrichtenliste nach Kategorie zu sortieren.

Loéschen einer Kategorie

1 Offnen Sie das Dialogfeld "Kategorien bearbeiten".
2 Waihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Laschen.
3 Klicken Sie auf Ja und anschlieBend auf OK.

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

2.3 Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von
Ordnern

Verwenden Sie Ordner zum Speichern und Organisieren Threr Nachrichten. Sie konnen
beispielsweise alle Nachrichten, die zu einem bestimmten Job oder Betreff gehoren, in einer
einzigen Gruppe zusammenfassen.

* Abschnitt 2.3.1, ,,Ordnerlisten®, auf Seite 48

¢ Abschnitt 2.3.2, ,,Anzeigen von Ordnerlisten, auf Seite 49

* Abschnitt 2.3.3, ,,Arbeiten mit Ordnern®, auf Seite 51

+ Abschnitt 2.3.4, ,,Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern®, auf Seite 53

¢ Abschnitt 2.3.5, ,,Anpassen der Anzeigeeinstellungen fiir Ordner®, auf Seite 56
¢ Abschnitt 2.3.6, ,,Suchergebnisordner®, auf Seite 60

¢ Abschnitt 2.3.7, ,,Verwenden von freigegebenen Ordnern®, auf Seite 61

Die ersten Schritte
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2.3.1 Ordnerlisten

Alle Ordner sind Unterordner Thres Basisordners. Klicken Sie auf das Plus- bzw. Minuszeichen, um
die Ordner in einer Ordnerliste zu maximieren bzw. zu minimieren. Sie kdnnen eine aus drei
verschiedenen Arten von Ordnerlisten anzeigen.

+ Vollstindige Ordnerliste* auf Seite 48
* _ FEinfache Ordnerliste auf Seite 49

*  Favoritenliste auf Seite 49

Volistandige Ordnerliste

In der vollstdndigen Ordnerliste werden all Thre Ordner angezeigt. Die standardméBige vollstindige
Ordnerliste sieht folgendermalien aus:

Abbildung 2-3 Ordnerliste

’E‘ admin admin Basisardner
-------- [5] Aktenschrank.
........ ] kalender

Fo— | Dokumente
# {5 Primarbuch

» = b ] ]

........ £% Ausgangsnachrichten
-------- [ Jobliste

-------- B Papierkorb

........ 4 In Arbeit

Weitere Informationen zu einzelnen Ordnern in Threr Ordnerliste finden Sie unter Abschnitt 2.3.1,
,,Ordnerlisten®, auf Seite 48.

Neben jedem Ordner (mit Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die Anzahl der ungelesenen
Nachrichten in eckigen Klammern angegeben. Die neben dem Ordner "Ausgangsnachrichten” in
eckigen Klammern angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im Caching- oder Remote-Modus
ausstehend sind.

Sie konnen die Nachrichten in Thren Ordnern organisieren, indem Sie diese in bestimmte Ordner
verschieben oder mit ihnen verkniipfen. Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird
die Nachricht von einem Ablageort an einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem
Ordner verkniipfen, befindet sich die Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber
auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine verkniipfte Nachricht dndern, wird sie automatisch
auch in den anderen Ordnern gedndert. Wenn eine Nachricht mit mehreren Ordnern verkniipft ist
und die urspriingliche Nachricht geloscht wird, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox andere Eigenschaften definieren. Sie kénnen
beispielsweise die Nachrichten in einem bestimmten Ordner nach Datum sortieren und die
Nachrichten in einem anderen Ordner nach Firmen sortieren.
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Einfache Ordnerliste

Die

einfache Ordnerliste ist eine kontextbezogene Ordnerliste. Sie zeigt die Ordner an, die zu dem

Ordner gehoren, in dem Sie sich aktuell befinden. Die folgenden einfachen Ordnerlisten sind
kontextabhingig:

*

*

*

Favoriten: Sie werden immer dann angezeigt, wenn Sie sich nicht im Kalenderordner,
Kontakteordner, Dokumentordner oder einem anderen NNTP-Ordner befinden. Mithilfe der
einfachen Ordnerliste "Favoriten" konnen Sie Ordner in andere Ordnerliste kopieren, um
schneller auf sie zugreifen zu konnen.

Kalender: Zeigt eine Liste aller Kalender an. Hier konnen Sie auswéhlen, die Inhalte eines
Kalenders im Hauptkalender anzuzeigen. AuBBerdem kdnnen Sie die Farbe eines Kalenders
andern.

Kontakte: Zeigt eine Liste aller personlichen Adressbiicher an. StandardméBig entspricht der
Hauptkontakteordner dem Adressbuch "Primérbuch”.

Dokumente: Zeigt eine Liste Ihrer Dokumentbibliotheken an. Der Haupt-Dokumentordner ist
standardméBig Ihre Standard-Dokumentbibliothek.

NNTP: Zeigt eine Liste der abonnierten Gruppen innerhalb der Newsgroup an.
GroupWise-Feeds: Zeigt eine Liste der RSS-Feeds an, die Sie abonniert haben.

In der folgenden Grafik ist die einfache Ordnerliste "Favoriten"dargestellt.

Abbildung 2-4 Einfache Ordnerliste

Favariten

------ 1 kalender

Favoritenliste

Mithilfe der Option "Favoritenliste" konnen Sie der einfachen Ordnerliste die am hiufigsten
verwendeten Ordner hinzufiigen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie Nachrichten in Ihre Ordnerliste ziehen
und dort ablegen.

2.3.2 Anzeigen von Ordnerlisten

*

,,2Anordnen Threr Ordnerlisten* auf Seite 49
,,Erstellen von Favoritenlisten auf Seite 50
,Reorganisieren von Ordnern® auf Seite 50
»Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste auf Seite 51

,.Schliefen der Ordnerliste auf Seite 51

Anordnen lhrer Ordnerlisten

1

Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil der Ordnerliste ™ |.

2 Waihlen Sie mindestens eine Ordnerliste aus: Favoriten, Einfach oder Vollstindig.

Die ersten Schritte
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3 Wenn Sie mehr als einen Ordnerlistentyp ausgewéhlt haben, klicken Sie erneut auf den
Dropdown-Pfeil fiir die Ordnerlisten und anschlieend auf Reihenfolge wdihlen.

4 Verschieben Sie die Ordnerlisten in den Ordner, in dem Sie angezeigt werden sollen, und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

5 Andern Sie die GroBe der Ordnerlisten nach Bedarf.

Erstellen von Favoritenlisten
Es gibt drei Moglichkeiten, der einfachen Ordnerliste "Favoriten" Ordner hinzuzufiigen:

¢ Zichen Sie einen Ordner in Ihre Favoritenliste und legen Sie ihn dort ab.

+ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner in Threr Mailbox und wihlen Sie
anschlieBend Zu Favoriten hinzufiigen aus.

+ Waihlen Sie mehrere Ordner aus, die zu Ihrer Favoritenliste hinzugefiigt werden sollen.
So wihlen Sie bequem mehrere Ordner aus:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Thre Favoritenliste und klicken Sie anschlieBend auf
Favoriten wihlen.

Zu Favoriten hinzufiigen

Aktivieren Sie die Ordner, die in der Favoritenliste

angezeigt werden zaollen.

Ordnerliste: Abbrechen

= O ";" admin admin Bazis

O |:| Aktenzchrank
1 Kalender

O —:, Dokumente

O & Primarbuch
= Mailbiox
O & Ausgangsnachrichten
[ Jobliste
O 'a Papierkorb
O InAibeit

2 Waihlen Sie die Ordner aus, die hinzugefiigt oder entfernt werden sollen.
3 Klicken Sie auf OK.

Reorganisieren von Ordnern

1 Klicken Sie auf Bearbeiten > Ordner.
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Machstehend den Ordner auswahlen, der
gedffnet zein soll.
Ordnerliste:
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Mithilfe des Dialogfelds Ordner konnen Sie Ordner erstellen, 16schen, umbenennen und
verschieben.

Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Unterordner sortieren.

SchlieBen der Ordnerliste

2.3.3 Arbeiten mit Ordnern

,,Einen neuen Ordner erstellen* auf Seite 51
,,Erstellen eines bestimmten Ordners® auf Seite 52
,,Verschieben eines Ordners* auf Seite 52

,,Umbenennen eines Ordners* auf Seite 52

,,LOschen eines Ordners* auf Seite 52

»Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner* auf Seite 52

Einen neuen Ordner erstellen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Ordnerliste.
2 Wihlen Sie New Folder (Neuen Ordner erstellen) aus.

3 Einen Namen fiir den neuen Ordner eingeben.

Sie konnen Ihre Ordnerliste auch schlieBen, damit Ihnen im Hauptfenster mehr Platz fiir andere

Layouts zur Verfiigung steht, beispielsweise fiir den Kalender. Dies ist praktisch, wenn Sie iiber die
Navigationsleiste auf [hre Ordner zugreifen. Um die Ordnerliste aus- oder einzublenden, klicken Sie
auf Layout > Ordnerliste.

Wenn Sie Thre Ordnerliste nicht anzeigen und eine Nachricht an die Position des Ordners ziehen,
wird die Ordnerliste eingeblendet, damit Sie die Nachricht auf die Ordnerliste ziehen und ablegen
konnen.

Wenn Sie einen Ordner erstellt haben und ihn anschlieBend an einen anderen Ablageort verschieben
mochten, ziehen Sie den Ordner einfach mit der Maus an den neuen Ablageort in der Ordnerliste.

Die ersten Schritte
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Erstellen eines bestimmten Ordners

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.

2 Waihlen Sie aus der Liste der Optionen den Ordnertyp aus und klicken Sie anschlieend auf
Weiter.

3 Geben Sie den Namen und die Beschreibung des neuen Ordners ein.

4 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlielend auf
Weiter.

5 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie anschlieBend auf
Fertig stellen.
Verschieben eines Ordners

1 Ziehen Sie den Ordner an die gewiinschte Stelle in Threr Ordnerstruktur und legen Sie ihn dort
ab.

Siehe auch ,,Reorganisieren von Ordnern* auf Seite 50.

Umbenennen eines Ordners
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner und anschlieend auf
Umbenennen.
2 Geben Sie einen neuen Namen fiir den Ordner ein.

Die Ordner "Kalender", "Dokumente", "Mailbox", "Ausgangsnachrichten", "Jobliste", "Kontakte",
"Aktenschrank", "In Arbeit" und "Papierkorb" kdnnen nicht umbenannt werden.

Léschen eines Ordners
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie 16schen mochten, und
anschliefend auf Ldoschen.
2 Klicken Sie auf Ja, um den Loschvorgang zu bestétigen.
Die Ordner "Kalender", "Dokumente", "Mailbox", "Ausgangsnachrichten", "Jobliste", "Kontakte",

"Aktenschrank", "In Arbeit" und "Papierkorb" kdnnen nicht geloscht werden. Sie kdnnen den
Junkmail-Ordner nur 16schen, wenn die Junkmail-Behandlung deaktiviert wurde.

Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner. Klicken Sie auf Léschen und anschlieSend auf Ja.

Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner

Sie konnen mehrere in einem anderen Ordner enthaltene Ordner 16schen.

1 Offnen Sie den Ordner mit den Unterordnern.

2 Klicken Sie nach Betitigung der Umschalttaste in der Nachrichtenliste auf die entsprechenden
Unterordner, die geloscht werden sollen.

3 Klicken Sie auf Loschen.

4 Wihlen Sie aus, ob nur die in den Ordnern enthaltenen Nachrichten geléscht werden sollen
oder die Nachrichten mit dem Ordner. Klicken Sie anschlielend auf OK.
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2.3.4 Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern

+ ,Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner* auf Seite 53

+ _Aktivieren der Nachrichtenvorschau fiir einen Ordner* auf Seite 53

¢ . Verwendung von Spalten* auf Seite 53

* _ Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner* auf Seite 55

+ _Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten® auf Seite 55

Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner

Gruppenkennungen organisieren eine Nachrichtenliste nach dem Typ der angezeigten Nachrichten.
In Threm Mailbox-Ordner beispielsweise trennen die Gruppenkennungen die Nachrichten nach
deren Empfangsdatum.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschlieend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wihlen Sie Gruppenkennungen anzeigen aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Um Gruppenkennungen ein- und auszublenden, klicken Sie auf das Plus- bzw. Minuszeichen neben
der Kennung.

Aktivieren der Nachrichtenvorschau fiir einen Ordner

In der Nachrichtenvorschau werden 2 Zeilen der Nachricht angezeigt. Sie konnen die Anzahl der
angezeigten Zeilen nicht konfigurieren.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.
3 Wihlen Sie Nachrichtenvorschau aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Verwendung von Spalten

Die Nachrichtenliste in einem Ordner ist in Spalten gegliedert. In jeder Spalte werden Informationen
iiber die in der Liste aufgefiihrten Nachrichten angezeigt. So werden beispielsweise der Betreff und
das Sendedatum der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die Spaltenanzeige
fiir jeden Ordner anpassen.

¢ Verschieben einer Spalte* auf Seite 53

+ Andern einer Spaltenbreite auf Seite 54

¢ Hinzufiigen einer Spalte* auf Seite 54

+ Sortieren nach einer Spalte* auf Seite 54

¢ _Entfernen einer Spalte* auf Seite 55

Verschieben einer Spalte

Verschieben Sie eine Spalte in den Spalteniiberschriften an eine neue Position.
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Sie konnen mehrere Spalten zum Verschieben und Hinzufiigen auswihlen, indem Sie die Strg-Taste
driicken und gleichzeitig auf die entsprechenden Spalten klicken.

TIPP: Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel klicken, auf Weitere Spalten,
auf einen Spaltennamen im Feld Ausgewdhlite Spalten und anschlieBend auf Nach unten bzw. Nach
oben klicken.

Andern einer Spaltenbreite

Verschieben die Trennlinie der Spalteniiberschrift, um die Spalte zu verbreitern oder zu
verschmaélern.

Hinzufligen einer Spalte

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalteniiberschrift.
2 Klicken Sie auf eine Spalte, die hinzugefiigt werden soll.

oder

Klicken Sie auf Mehr Spalten.

2a Wibhlen Sie in der Liste Verfiigbare Spalten eine oder mehrere Spalten aus und klicken Sie
dann auf Hinzufiigen.

2b Verwenden Sie Oberhalb und Unterhalb, um die neuen Spalten in Relation zu den
vorhandenen Spalten zu positionieren.

2c Klicken Sie auf OK.

Sortieren nach einer Spalte

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthilt.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Sortieren.

Sortieren nach: Ok
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Folge
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3 Klicken Sie im Listenfeld auf die Eigenschaft der Nachricht, nach der sortiert werden soll.
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4 Klicken Sie auf Aufsteigend, um von A nach Z zu sortieren.
oder
Klicken Sie auf Absteigend, um von Z nach A zu sortieren.
5 Klicken Sie auf OK.

Sie konnen zum Sortieren der Nachrichtenliste auch auf einen Spaltentitel klicken. Wenn Sie die
Sortierreihenfolge umkehren mochten, klicken Sie erneut auf die Spalteniiberschrift.

Entfernen einer Spalte

Ziehen Sie die Spalteniiberschrift von der Titelleiste der Spalte weg.

Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird die Nachricht von einem Ablageort an
einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem Ordner verkniipfen, befindet sich die
Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn
Sie eine verkniipfte Nachricht &ndern, wird sie automatisch auch in den anderen Ordnern geéndert.

1 Ziehen Sie eine Nachricht von der Nachrichtenliste zum gewiinschten Ordner.

Halten Sie die Alt-Taste gedriickt, wihrend Sie die Nachricht durch Ziehen aus allen Ordnern
entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und legen Sie sie nur in diesem Ordner ab.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wihrend Sie die Nachricht durch Ziehen mit dem Ordner
verkniipfen.

Sie konnen aulerdem auf eine Nachricht und die Optionen Bearbeiten > Verschieben in/Verkniipfen
mit Ordner klicken. Wihlen Sie die Ordner aus, in die Sie die Nachricht verschieben mochten bzw.
mit denen Sie die Nachricht verkniipfen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Verschieben bzw.
Verkniipfen. Wéhlen Sie die Option Alte Verkniipfungen léschen aus, um die Nachricht aus allen
Ordnern zu entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und fiigen Sie sie nur in dem
ausgewdihlten Ordner ein.

Wenn es sich bei der zu verschiebenden Nachricht um einen Ordner handelt, und wenn am neuen
Speicherort bereits ein Ordner mit demselben Namen vorhanden ist, wird ein Dialogfeld gedffnet, in
dem Sie den Namen des zu verschiebenden Ordners dndern konnen.

Wenn Sie die urspriingliche Nachricht 16schen, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten

Sie konnen auswihlen, ob im Ordner die erste ungelesene Nachricht oder die letzte gelesene
Nachricht angezeigt werden soll. Wenn der Ordner jedoch eine grofle Anzahl an Nachrichten
enthilt, kann es eine Weile dauern, bis der Inhalt des Ordners angezeigt wird.

So wihlen Sie die Standardleseoption fiir den Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu dndernden Ordner.
2 Klicken Sie anschlieBend auf Eigenschafien.

3 Wihlen Sie im Register Allgemein die Option Beim Offnen des Ordners neueste ungelesene
Nachricht markieren.
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Wenn Sie Beim Offnen des Ordners neueste ungelesene Nachricht markieren deaktivieren,
zeigt der Ordner die zuletzt gelesene Nachricht an.

4 Klicken Sie auf OK.

2.3.5 Anpassen der Anzeigeeinstellungen fur Ordner

Anzeigeeinstellungen bestimmen, wie GroupWise die Informationen in einem bestimmten Ordner
anzeigt. Beispielsweise hat der Ordner "Basis" eine Standard-Anzeigeeinstellung, die Ordnerliste
und Felder umfasst. Diese Einstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert, d. h. sie
stehen Ihnen auch an einem anderen Computer zur Verfiigung. Sie kdnnen aus einer Liste von
standardméBig vorkonfigurierten Anzeigeeinstellungen auswihlen oder Thre eigenen
Anzeigeeinstellungen anpassen.

¢ Erlauterung der Anzeigeeinstellungen flir den Basisordner* auf Seite 56

+ ,Andern oder Loschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner* auf Seite 58

+ . Speichern Threr Anzeigeeinstellungen® auf Seite 58

+ Auswihlen gespeicherter Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner* auf Seite 58

+ _Senden einer Anzeigeeinstellung* auf Seite 59

¢ Importieren einer Anzeigeeinstellumg™ auf Seite 59

Erlauterung der Anzeigeeinstellungen fiir den Basisordner

Sie konnen die Nachrichten in Threr Mailbox auf verschiedene Arten anzeigen, je nachdem, wie die
Informationen strukturiert sein sollen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, fiir den Sie die Anzeige-Einstellungen
dndern mochten, und klicken Sie dann auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen und anschlieBend auf Weitere Anzeige-Einstellungen.
3 Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Anzeigeeinstellung aus.
Sie kdnnen die folgenden Einstellungen auswéahlen:
¢ Details
+ Diskursabfolgen
¢ Felder
+ Als Kalender
¢ Als Jobliste
4 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

Details

Mit der Option "Details" wird eine Liste der Nachrichten und der dazugehdrigen Informationen in
Spalten angezeigt, wie z. B. Betreff, Datum, CC, Prioritdit, Dokumenttyp, Erledigen bis, Grife,
Version# und viele weitere Kategorien. Das Detaillayout wird als Standardlayout fiir die Mailbox
angezeigt, sofern Sie die Mailbox-Eigenschaften nicht geéndert haben. Weitere Informationen zum
Hinzufligen oder Neuordnen von Spalten finden Sie unter ,,Verwendung von Spalten® auf Seite 53.
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Abbildung 2-5 Layout "Details"
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Diskursabfolgen

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

Abbildung 2-6 Layout "Diskursabfolgen”
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StandardmiBig werden nur im Ordner enthaltene Nachrichten in einer Diskursabfolge angezeigt. Sie
konnen dem Ordner weitere Nachrichtentypen hinzufiigen, die in der Diskursabfolge angezeigt
werden sollen. Beispielsweise konnen dem Ordner Ausgangsnachrichten hinzugefiigt werden, um
die Diskursabfolge zu vervollstindigen.

So zeigen Sie Ausgangsnachrichten in einer Diskursabfolge an:
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, der Diskursabfolgen zeigt, und klicken
Sie auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen und anschlieBend auf Weitere Anzeige-Einstellungen.
3 Waibhlen Sie Gesendet unter Nachrichtenquelle auswdhlen aus.
4 Klicken Sie zweimal auf OK und geben Sie dann einen Namen fiir die Anzeigeeinstellung an.

5 Klicken Sie auf OK.

Felder

Ein Feld zeigt eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Basis-
Standardansicht enthilt beispielsweise das Feld "Ungelesene Nachrichten", das die Nachrichten
auflistet, die Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld "Jobliste" ist ein weiteres Standardfeld der
Ansicht "Basis". Im Feld "Jobliste" werden Nachrichten angezeigt, die sich in Ihrem Joblistenordner
befinden.

Als Kalender

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

Die Option "Als Jobliste" zeigt einen Joblistenbereich am oberen Rand Threr Nachrichtenliste an, in
dem Sie mit den Nachrichten in Threr Nachrichtenliste eine Jobliste erstellen konnen. Jede in den
Joblistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkéstchen dargestellt, damit Sie die
Nachricht als erledigt kennzeichnen kdnnen. Sie konnen den Joblisteneintrdgen unter anderem ein
Filligkeitsdatum oder eine Prioritit zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den Joblistenbereich
verschieben, werden auflerdem im Joblistenordner in der Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen zum Erstellen von Joblisten finden Sie in Abschnitt 5.3.1, ,,Zuweisen von
Jobs®, auf Seite 188.

Andern oder Léschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner

Folgendes konnen Sie festlegen: den in der Dropdown-Liste Anzeigen angezeigten Namen, den
Ursprung der Nachrichten im Ordner, die Spaltenanzeige und die Reihenfolge, in der die
Nachrichten im Ordner sortiert werden. Die Anzeigeeinstellungen werden auf Ordnerebene
festgelegt. Wenn Sie dieselben Anzeigeeinstellungen flir mehrere Ordner wiinschen, speichern Sie
die Anzeigeeinstellungen und verwenden Sie sie dann fiir die anderen Ordner.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Ordner in der Ordnerliste und
anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Einstellungsname auf die Anzeigeeinstellung, die Sie
andern mochten.

4 Nehmen Sie im Dialogfeld die gewiinschten Anderungen an den Anzeige-Einstellungen vor.

5 Klicken Sie auf Speichern unter. Andern Sie gegebenenfalls den Namen der Anzeige-
Einstellungen und klicken Sie anschliefend auf OK.

6 Zum Loschen der Anzeige-Einstellungen eines Ordners klicken Sie auf die Anzeige-
Einstellungen und anschlieBend auf Loschen.

7 Klicken Sie auf OK.

Speichern lhrer Anzeigeeinstellungen

Wenn IThre Anzeigeeinstellungen wie gewiinscht angepasst sind, konnen Sie sie fiir zukiinftigen
Gebrauch speichern. Die Anzeigeeinstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert,
d. h. sie stehen Thnen auch an einem anderen Computer zur Verfiigung.

1 Klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle Einstellungen speichern.

Auswaihlen gespeicherter Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner

Sie konnen aus einer Vielzahl von Standard-Anzeigeeinstellungen oder aus zuvor gespeicherten
Anzeigeeinstellungen wéhlen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, dessen Anzeigeeinstellungen Sie dndern
mochten, und klicken Sie dann auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Name der Anzeigeeinstellungen den Namen der
Anzeigeeinstellung aus.
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4 (Optional) Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein.
5 Legen Sie die restlichen Einstellungen wunschgemal fest.
6 Klicken Sie auf OK.

Senden einer Anzeigeeinstellung

Sie konnen eine Anzeigeeinstellung als Anlage an Email-Empfanger senden. Wenn der Empfanger
ein GroupWise-Benutzer ist, kann er die Einstellung dann importieren und in einer Liste der
verfligbaren Anzeigeeinstellungen auswéhlen. Das ist zum Beispiel niitzlich, wenn die ganze Firma
fiir den Ordner "Basis" dasselbe Layout verwenden soll.

Die Anzeigeeinstellungen werden als Anlage mit dem Dateiformat . gws gesendet.

1 Wibhlen Sie den Ordner aus, dessen Anzeigeeinstellungen Sie senden mochten.
2 Klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle senden.
Daraufhin erscheint eine Email-Nachricht mit den Einstellungen in der Anlage.

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

ODER

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwihlen, klicken Sie auf Adresse in der Symbolleiste >
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer > klicken Sie auf OK.

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

5 Geben Sie einen Betreff ein.
6 Geben Sie eine Nachricht ein.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Nachricht eine hohe Prioritit festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Importieren einer Anzeigeeinstellumg

Sie konnen eine GroupWise-Anzeigeeinstellung von einem anderen Group Wise-System
importieren, selbst wenn Sie sich nicht im selben System befinden. Das ist zum Beispiel niitzlich,
wenn die ganze Firma fiir den Ordner "Basis" dasselbe Layout verwenden soll.

Sie brauchen dazu eine Nachricht mit einer Anlage im Dateiformat . gws.
1 In einer Nachricht mit einer Anlage, die GroupWise-Anzeigeeinstellungen enthilt, klicken Sie
mit der rechten Maustaste im Anlagefenster auf die Anlage.
2 Klicken Sie auf Anzeigeeinstellungen importieren.

Die Anzeigeeinstellung wird Threr Liste verfiigbarer Anzeigeeinstellungen hinzugefiigt.
Informationen iiber das Wiéhlen einer Anzeigeeinstellung finden Sie in ,,Auswéhlen
gespeicherter Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner* auf Seite 58.
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2.3.6 Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage anzeigt. Wenn der Ordner
gedffnet ist, liberpriift GroupWise die fiir den Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den
angegebenen Kriterien und zeigt anschlieBend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie kdnnen
Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie Nachrichten in einem anderen
Ordner, beispielsweise 6ffnen, weiterleiten, drucken, kopieren, verschieben oder 16schen. Die
urspriingliche Nachricht verbleibt jedoch in dem Ordner, in dem sie bei der Suche gefunden wurde.
Wenn Sie eine Nachricht aus einem Suchergebnisordner verschieben oder 16schen, wird die
Nachricht aus der Nachrichtenliste und am urspriinglichen Standort geloscht. Wenn Sie den
Suchergebnisordner das néchste Mal 6ffnen, wird die Suche erneut ausgefiihrt und die Nachricht
wieder angezeigt.

Wenn Sie einen Suchergebnisordner 6ffnen und die in der Nachrichtenliste angezeigten Spalten mit
Informationen iiberpriifen, konnen Sie den Ursprungsordner der Nachrichten ermitteln. In den
Ordnerspalten wird der tatsdchliche Standort jeder Nachricht aufgelistet.

Sie konnen Ihren eigenen Suchergebnisordner erstellen und die gewlinschten Suchkriterien
definieren, beispielsweise "Alle Nachrichten von einer bestimmten Adresse” oder "Alle Nachrichten
mit einem bestimmte Wort in der Betreffzeile".

Erstellen von Suchergebnisordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.
2 Klicken Sie auf Suchergebnisordner.

3 Klicken Sie zum Erstellen eines Suchergebnisordners mit [hren eigenen Suchkriterien auf
Benutzerdefinierter Suchergebnisordner und anschlieBend auf Weiter.

oder

Zum Erstellen eines Suchergebnisordners, der auf dem Kriterium "Suchen anhand Beispiel"
basiert, klicken Sie auf Ordner fiir benutzerdefinierte Suche anhand Beispiel und anschlieBend
auf Weiter.

oder

Wenn Sie einen vordefinierten Suchergebnisordner als Schablone fiir das Erstellen eines
benutzerdefinierten Ordners verwenden mochten, klicken Sie auf Vordefinierter
Suchergebnisordner. Wihlen Sie den vordefinierten Ordner aus, auf dem der Ordner basieren
soll (beispielsweise "Ausgangsnachrichten"). Wéhlen Sie Vordefinierten Suchergebnisordner
dndern aus und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

4 Geben Sie den Namen und die Beschreibung Thres Ordners ein.

5 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlielend auf
Weiter.

6 Legen Sie die Suchkriterien, die Kriterien fiir das Suchen anhand von Beispielen oder
Informationen fiir Nachrichten fest, nach denen Sie suchen.

7 Wenn die Ergebnisse in dem Ordner nicht bei jedem Offnen des Ordners aktualisiert werden
sollen, deaktivieren Sie Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen des Ordners
suchen.
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8 Klicken Sie auf Weiter.

9 Legen Sie die gewiinschten Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie auf
Fertig stellen.

2.3.7 Verwenden von freigegebenen Ordnern

¢ Erlduterung von freigegebenen Ordnern® auf Seite 61

¢ Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer auf Seite 62

¢ Erstellen von freigegebenen Ordnern® auf Seite 63

¢ Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 63

+ ,Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 64

¢ Loschen eines freigegebenen Ordners* auf Seite 64

Erlduterung von freigegebenen Ordnern

Ein freigegebener Ordner ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben und der Ordner in deren
Aktenschrank angezeigt wird. Sie konnen freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene
personliche Ordner in Threm Aktenschrank freigeben. Sie wéhlen dann die Benutzer aus, die den
Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden.
Danach konnen die Benutzer Nachrichten im freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner
verschieben und Diskursabfolgen erstellen. Systemordner konnen nicht freigegeben werden. Dazu
gehoren: Kalender-, Dokument-, Mailbox-, Ausgangsnachrichten-, Joblisten-, Kontakte-,
Aktenschrank-, In Arbeit-, Junkmail-Behandlungs- und Papierkorbordner. Der Inhalt eines
typischen freigegebenen Ordners sieht so aus:

Abbildung 2-7 Layout "Freigegebener Ordner"
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Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten kdnnen, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einrdumen.

Sie konnen Thre personlichen Ordner fiir andere Benutzer freigeben. Die Empfanger der
freigegebenen Ordner erhalten eine Benachrichtigung, dass Sie Ihre Ordner fiir die entsprechenden
Benutzer freigegeben haben. Die Benutzer kdnnen den Ordner anschlieBend akzeptieren oder
ablehnen.

Im Remote- und Caching-Modus werden die in freigegebenen Ordnern vorgenommenen
Anderungen jedesmal aktualisiert, wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System
herstellen.

Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie freigeben
mochten, und klicken Sie dann auf Freigabe.

Probs - Eigenschaften

&llgemein | Anzeigen | Freigabe

() Micht freigegeben
() Freigegeben fiir

Marne:
| -
Benutzer lozchen
Freigabeliste:
Hame Statug Zugriff

Legen, Hinzufligen

wheiterer Zuariff flr us01
Hinzufiigen [ | Bearbeiten [ Lschen

| ok || Abbrechen

2 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

3 Beginnen Sie im Feld Name mit der Eingabe eines Benutzernamens oder klicken Sie zur
Auswahl des Benutzers aus dem Dialogfeld Adressauswahl auf die Schaltfliche Adressbuch.

4 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

6 Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.
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7 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner
freigeben mdochten.

8 Klicken Sie auf OK.
Wenn der Ordner eine spezielle Funktion haben soll, konnen Sie neue Anzeige-Einstellungen
erstellen. Beispiel: Wenn der Ordner fiir bestimmte Besprechungen verwendet werden soll, erstellen
Sie eine Einstellung, die die Nachrichten entsprechend ihrer Abfolge anzeigt und sowohl Ausgangs-

als auch Eingangsnachrichten enthélt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner.
Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf Anzeigen.

Erstellen von freigegebenen Ordnern

Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.
Klicken Sie auf Freigegebener Ordner und anschlielend auf Weiter.

Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir den neuen Ordner ein.

H WODN =

Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlielend auf
Weiter.

5 Legen Sie die Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie anschlieSend auf
Weiter.

6 Geben Sie in das Feld Name die ersten Buchstaben des Benutzernamens ein.

7 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

8 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
9 Wibhlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mdchten.
10 Wiederholen Sie die Schritte 6-9 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner freigeben mochten.
11 Klicken Sie auf Weiter.
12 Legen Sie die gewiinschten Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest.
13 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Fertig stellen.

Weitere Informationen zu freigegebenen Ordnern finden Sie unter ,,Verwenden von freigegebenen
Ordnern* auf Seite 61.

Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den freigegebenen Ordner, um ihn zu 6ffnen.
2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Diskurs/Notiz.

Zum Erstellen einer anderen Nachrichtenkategorie (z. B. eines Jobs) klicken Sie auf Bearbeiten
> Andern in und klicken Sie anschliefend auf eine Nachrichtenkategorie.

Geben Sie einen Betreff ein.
Geben Sie die Nachricht ein.

Klicken Sie auf Beifiigen, um die Dateien beizufiigen.

o O A~ W

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.
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Wenn Sie auf eine bereits vorhandene Nachricht in einem freigegebenen Ordner antworten mdchten,
offnen Sie die Nachricht und klicken Sie auf Antwort. Wéhlen Sie eine Antwortoption aus und
klicken Sie anschlieBend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Antworten auf
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 121.

Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner
1 Klicken Sie in einem freigegebenen Ordner auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen >
Diskursabfolgen.

2 Zum Ausblenden oder Erweitern einer Diskursabfolge klicken Sie auf das Minuszeichen - bzw.
das Pluszeichen + neben der urspriinglichen Nachricht.

3 Wenn Sie einen Bildlauf durch verschiedene Diskurse durchfithren mochten, driicken Sie
Strg+Nach-links oder Strg+Nach-rechts.

Loschen eines freigegebenen Ordners
So 16schen Sie einen Ordner, der fiir Sie freigegeben ist:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner.
2 Klicken Sie auf Loschen.
3 Klicken Sie auf Ja.

2.4 Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von
Feldern

Mithilfe von Feldern kdnnen Sie mehrere Fensterausschnitte in einem einzigen angepassten Layout
anzeigen. Sie kdnnen einen beliebigen Ordner in einem Feld anzeigen. Sie konnen auch ein
Adressbuch oder eine Webseite in einem Feld anzeigen.
¢ Abschnitt 2.4.1, ,,Erlduterung von Feldern®, auf Seite 64
Abschnitt 2.4.2, ., Andern der GroBe eines Felds“, auf Seite 65
Abschnitt 2.4.3, ,,Verschieben eines Felds®, auf Seite 65
Abschnitt 2.4.4, ,,Anpassen eines Felds*, auf Seite 65
Abschnitt 2.4.5, , Erstellen eines neuen Felds®, auf Seite 66
Abschnitt 2.4.6, ,,Entfernen eines Felds®, auf Seite 67

*

*

*

*

*

2.4.1 Erlauterung von Feldern

Ein Feld ist eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Standardansicht
"Basis" enthélt beispielsweise das Feld "Ungelesene Nachrichten", das die Nachrichten auflistet, die
Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld "Jobliste" ist ein weiteres Standardfeld der Ansicht "Basis".
Im Feld "Jobliste" werden Nachrichten angezeigt, die sich in Threm Joblistenordner befinden.

Ein Feld kann erstellt werden, um eine Vielzahl von Informationen anzuzeigen, von ungelesenen
Nachrichten bis hin zu einer Kalenderiibersicht. Es wurde eine vordefinierte Liste von Feldern
erstellt; Sie konnen aber auch Ihre eigenen benutzerdefinierten Felder erstellen.
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Abbildung 2-8 Die GroupWise-Felder
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2.4.2 Andern der GroRe eines Felds

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

2.4.3 Verschieben eines Felds

1 Setzen Sie Ihren Cursor in die Titelleiste eines Felds, ziehen Sie das Feld an seine neue Position
und legen Sie es ab.

2 Andern Sie die GroBe benachbarter Felder, um an der neuen Position Platz fiir das Feld zu
schaffen.

Siehe auch Anpassen eines Felds.

2.4.4 Anpassen eines Felds
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, fiir den Sie die Felder anpassen
mochten, und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.
3 Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Option Felder aus.
4 Klicken Sie auf Felder anpassen.
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Felder anpassen
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Waihlen Sie aus, ob die Felder in einer, zwei oder drei Spalten angezeigt werden sollen.

Wenn Sie Mindestens drei Spalten auswéhlen, wihlen Sie die Spaltenanzahl im Feld Spalte

aus.

durch Klicken auf Neues Feld.

Treffen Sie aus der Liste der verfiigbaren Felder eine Auswahl oder erstellen Sie eigene Felder

Klicken Sie neben der Spalte, in der das Feld angezeigt werden soll, auf Hinzufiigen.

8 (Optional) Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um das Feld an die gewiinschte

Anzeigeposition zu bringen.
Klicken Sie auf OK.

2.4.5 Erstellen eines neuen Felds

1 Klicken Sie auf den Feld-Abwartspfeil und dann auf Feld hinzufiigen.

2 Klicken Sie auf Neues Feld.
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Feld erstellen g|
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3 Geben Sie in Name des neuen Felds den Namen des Felds ein.
4 Wihlen Sie aus, ob im Feld ein Ordner oder eine Webseite angezeigt werden soll.

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

oder
Wenn Sie eine Webseite auswihlen, geben Sie die URL in das Feld Ausgewdhlite Webseite ein.

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

Kalender: Zeigt das Feld als grafischen Kalender an.

Details: Zeigt die Details fiir Nachrichten im Feld an.
Diskursabfolge: Gruppiert die Nachrichten im Feld nach Abfolge.
Jobliste: Zeigt das Feld als Jobliste an.

oder

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

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

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

2.4.6 Entfernen eines Felds

1 Klicken Sie auf den Feld-Abwartspfeil und dann auf Schliefsen.

2.5 Anpassen anderer GroupWise-Funktionen

¢ Abschnitt 2.5.1, ,,Wechseln des GroupWise-Modus®, auf Seite 68
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¢ Abschnitt 2.5.2, ,,Andern Thres Anzeigenamens*, auf Seite 69
* Abschnitt 2.5.3, ,,Einstellen des Intervalls fiir die Aktualisierung von GroupWise®, auf Seite 70
¢ Abschnitt 2.5.4, ,,Anpassen von Zeit- und Datumsformaten®, auf Seite 70

2.5.1 Wechseln des GroupWise-Modus

Zur Ausfithrung des GroupWise-Client stehen in GroupWise vier verschiedene Modi zur Verfligung:
Online, Caching, Remote und Remote (Offline).

* _ Online-Modus* auf Seite 68

¢ Caching-Modus* auf Seite 68

*  Remote-Modus‘ auf Seite 69

* _ Wechseln des Modus* auf Seite 69

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

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten GroupWise-Funktionen in allen vier
GroupWise-Modi verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im
Caching-Modus nicht verfiigbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die
Vertretung stehen im Remote-Modus nicht zur Verfiigung. Funktionen, fiir die eine Verbindung
erforderlich ist (beispielsweise zum GroupWise-System oder zu einem IMAP4-Konto), stehen im
Remote (Offline)-Modus nicht zur Verfiigung.

Online-Modus

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

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

Caching-Modus

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

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie geniigend Festplattenspeicher auf Threm lokalen Laufwerk
haben, um Thre Mailbox zu speichern.
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Verschiedene Benutzer konnen ihre Caching-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen
Computer einrichten.

Wenn Sie auf dem gleichen Computer den Caching- und den Remote-Modus ausfiihren, kann die
gleiche lokale Mailbox (wird auch als Caching-Mailbox oder Remote-Mailbox bezeichnet)
verwendet werden, damit mdglichst wenig Festplattenspeicher benétigt wird.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschranken, die in IThre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie konnen eine Gréflenbegrenzung angeben.

Weitere Informationen zum Einrichten des Caching-Modus finden Sie unter Kapitel 11.1,
,»Verwenden des Caching-Modus®, auf Seite 287.

Remote-Modus

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

Weitere Informationen zum Einrichten des Remote-Modus finden Sie unter Kapitel 11.2,
,,Verwenden des Remote-Modus®, auf Seite 293.

Wechseln des Modus

GroupWise startet standardmaBig im Online-Modus. Nach dem Einrichten einer Caching-Mailbox
koénnen Sie bei Bedarf einfach zwischen den Modi wechseln.

1 Klicken Sie auf die Modusauswahl in der oberen linken Ecke des Hauptfensters.

2 Waihlen Sie den gewiinschten Modus aus.

GroupWise muss neu starten, um den Modus zu wechseln.

2.5.2 Andern Ihres Anzeigenamens

Sie konnen den Namen &ndern, der in Nachrichten angezeigt wird, die Sie von GroupWise
versenden. Sie konnen Ihren Anzeigenamen nur dann dndern, wenn das Menii Konten angezeigt
wird. Das Menii Konten wird angezeigt, wenn Sie sich im Caching-Modus befinden oder Thr
Administrator POP und IMAP oder NNTP auf IThrem GroupWise-System zulésst.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Mail und dann auf Aligemeine Optionen.

3 Geben Sie Ihren Anzeigenamen in das Feld Anzeigename ein.

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.
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2.5.3 Einstellen des Intervalls fiir die Aktualisierung von
GroupWise
Wenn Sie GroupWise aktualisieren, priift GroupWise den Eingang neuer Email und aktualisiert den
Bildschirm, damit Sie neue oder geénderte Informationen sehen. StandardméBig aktualisiert
GroupWise die Anzeige jede Minute. Sie konnen jedoch das Aktualisierintervall &ndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.

3 Geben Sie unter Aktualisierintervall die Anzahl an Minuten und Sekunden an, nach denen eine
Aktualisierung erfolgen soll, und klicken Sie dann auf OK.

2.5.4 Anpassen von Zeit- und Datumsformaten

GroupWise bietet mehrere Datums- und Zeitformate, mit denen Sie festlegen, wie Datums- und
Zeitangaben in der ganzen Anwendung angezeigt werden. Beispielsweise konnen Sie die
Reihenfolge Tag, Monat, Jahr festlegen, wie 24. August 2009.

Die Zeit- und Datumsformate in GroupWise lassen sich vielfiltig anpassen. Sie legen die
Reihenfolge der Elemente fest, die Trennzeichen zwischen den Elementen, ob Monate mit ihrem
Namen oder ihrer Nummer angegeben werden sowie etliche weitere Optionen.

¢ Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit* auf Seite 70

+ _Einstellen des allgemeinen GroupWise-Formats* auf Seite 70

+ Festlegen bestimmter GroupWise-Formate* auf Seite 71

Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit
Es gibt drei konfigurierbare Datums- und Zeiteinstellungen:

¢ Time: Mit der Einstellung Uhrzeit legen Sie fest, wie die Uhrzeit angezeigt wird.

¢ Kurzes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Kurzes Datum, um anzugeben, wie
das Datum im Kurzformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag, Monat und Jahr).

¢ Langes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Langes Datum, um anzugeben, wie
das Datum im Langformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag und Jahr und dem
Monat ausgeschrieben).

Einstellen des allgemeinen GroupWise-Formats

Verwenden Sie die Einstellung Allgemeines Group Wise-Format, um festzulegen, ob das lange oder
das kurze Datum innerhalb von GroupWise verwendet wird.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, und doppelklicken Sie dann auf Kalender.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Zeigen Sie unter Allgemeines GroupWise-Format das Format Uhrzeit an und geben Sie an, ob
das Format Datum das lange oder das kurze Datum anzeigen soll, und klicken Sie anschlieBend
auf OK.
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Festlegen bestimmter GroupWise-Formate

Verwenden Sie die Einstellungen unter Bestimmte GroupWise-Formate, um die im Hauptfenster, in
den Eigenschaften und in den Dateiinformationsbereichen von GroupWise verwendeten Datums-
und Uhrzeitformate anzugeben.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, und doppelklicken Sie dann auf Kalender.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Wabhlen Sie unter Bestimmte GroupWise-Formate die Formate aus, die Sie fiir die einzelnen
Einstellungen bevorzugen, und klicken Sie anschlielend auf OK.

Sie konnen entweder Uhrzeit, Kurzes Datum, Langes Datum oder eine der vorhandenen
Kombinationen von Datums- und Uhrzeitformaten auswahlen.
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E-Mail

Eine E-Mail-Nachricht ist prinzipiell eine Textnachricht, die an einen Empfanger gesendet wird. In
GroupWise® kann eine E-Mail-Nachricht eine Nachricht, ein Termin, ein Job, eine Notiz oder eine
Telefonnotiz sein. Sie konnen sie in einfachem Text oder in HTML verfassen und ihnen Anlagen
beifligen. Alle Eingangsnachrichten werden in Ihrem Mailbox-Ordner abgelegt.

+ Abschnitt 3.1, ,,Senden von Email®, auf Seite 73

¢ Abschnitt 3.2, ,,Verwalten gesendeter E-Mails®, auf Seite 106

¢ Abschnitt 3.3, ,,Empfangen von Email®, auf Seite 113

¢ Abschnitt 3.4, ,,Verwalten empfangener E-Mail®, auf Seite 122

* Abschnitt 3.5, ,,Drucken von Email“, auf Seite 128

¢ Abschnitt 3.6, ,,Umgang mit unerwiinschter Email (Spam)®, auf Seite 130

3.1 Senden von Email

Von GroupWise aus konnen Sie eine Email-Nachricht als Text oder HTML senden. Zudem kénnen
Sie eine Datei anhéngen, eine Signatur oder vCard hinzufiigen und die Rechtschreibung in der
Nachricht vor dem Versand priifen.

Das Adressbuch und die Namensergdnzung helfen Ihnen, rasch und bequem die Kontakte zu finden,
denen Sie eine Email-Nachricht senden mochten.

¢ Abschnitt 3.1.1, ,,Auswihlen des Standardlayouts beim Verfassen®, auf Seite 73

* Abschnitt 3.1.2, ,,Verfassen von Email-Nachrichten®, auf Seite 74

+ Abschnitt 3.1.3, ,,Formatieren von E-Mail*, auf Seite 75

¢ Abschnitt 3.1.4, ,,Rechtschreibpriifung in Nachrichten®, auf Seite 80

¢ Abschnitt 3.1.5, ,,Beifiigen von Dateien®, auf Seite 84

¢ Abschnitt 3.1.6, ,,Hinzufiigen einer Signatur oder vCard®, auf Seite 88

¢ Abschnitt 3.1.7, ,,Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander, auf Seite 89

+ Abschnitt 3.1.8, ,,Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten®, auf Seite 92

¢ Abschnitt 3.1.9, ,,Speichern einer unvollstindigen E-Mail®, auf Seite 101

¢ Abschnitt 3.1.10, ,,Auswéhlen von Sendeoptionen®, auf Seite 102

¢ Abschnitt 3.1.11, ,,Aufgeben einer Diskursnotiz®, auf Seite 105

¢ Abschnitt 3.1.12, ,,Senden von telefonischen Nachrichten®, auf Seite 105

3.1.1 Auswahlen des Standardlayouts beim Verfassen

StandardmiBig bietet GroupWise das Layout "HTML verfassen" zum Verfassen von Nachrichten.
Das HTML-Layout bietet eine breite Palette an Schriften, Schriftgrofen und Farben, zusétzlich
Optionen zur Textformatierung, z. B. Absatzformate, Einziige, Punktelisten, nummerierte Listen,
Text mit Hyperlinks und horizontale Linien sowie Bildoptionen fiir eingebettete Bilder und
Hintergrundbilder.

E-Mail
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Wenn Sie eine einfachere Bearbeitungsumgebung vorziehen, konnen Sie das Layout "Verfassen"
mit einfachem Text verwenden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Layouts.

3 Wihlen Sie entweder Einfacher Text oder HTML aus.

4 Wihlen Sie die Schrift und Schriftgréfle in den entsprechenden Feldern aus.

5 Klicken Sie auf OK.

TIPP: In einer neuen Nachricht, die Sie erstellen, konnen Sie Ihr Layout "Verfassen" fiir diese eine
Nachricht dndern, indem Sie auf Layout > Einfacher Text oder Layout > HTML klicken.

3.1.2 Verfassen von Email-Nachrichten

1 Klicken Sie auf Neue Mail auf der Symbolleiste.
Um ein anderes Mail-Layout auszuwéhlen, klicken Sie auf den Abwértspfeil neben Neue Mail.

2 Geben Sie in das Feld 4n einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlielend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

oder

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwihlen, klicken Sie auf der Symbolleiste auf
Adressbuch, suchen Sie alle Benutzer und doppelklicken Sie darauf. Klicken Sie anschlieBend
auf OK.

3 Falls erforderlich, geben Sie in die Felder CC und BCBenutzernamen ein.

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

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

4 Um den "Von"-Namen (in ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu édndern, klicken Sie auf
Von: und anschlieBend auf einen Namen.

5 Geben Sie einen Betreftf ein.
6 Geben Sie eine Nachricht ein.

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

7 Sie konnen Anlagen hinzufiigen, indem Sie Eine Datei beifiigen auf der Symbolleiste
anklicken.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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3.1.3 Formatieren von E-Mail

Die verfiigbaren Formatoptionen beim Erstellen einer Nachricht hingen vom ausgewihlten Layout
"Verfassen" ab. Die in diesem Abschnitt beschriebenen Optionen gelten fiir die Nachricht, die Sie
gerade erstellen. Festlegen von Standards fiir alle E-Mails.

HINWEIS: Wenn der Empfanger der Nachricht das Layout "HTML lesen" verwendet, wird die E-
Mail so dargestellt, wie Sie sie formatiert haben. Der Empfénger kann die Schrift einer mit HTML
formatierten Nachricht nicht &ndern. Wenn der Empfanger das Layout "Einfacher Text" zum Lesen
verwendet, ist die HTML-Formatierung nicht sichtbar. Der Empfanger kann jedoch auf Layout >
HTML klicken, um die Nachricht so anzuzeigen, wie Sie sie formatiert haben.

*

,Auswihlen eines Texteditors® auf Seite 75
+ Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von HTML-Email* auf Seite 75

+ Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von Emails mit einfachem Text* auf
Seite 78

¢ . Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-Texteditor auf Seite 79

Auswaihlen eines Texteditors

Wenn Sie eine Nachricht in GroupWise erstellen, konnen Sie GroupWise, OpenOffice.org oder
Microsoft Word als Editor zum Erstellen dieser Nachricht wéhlen. Wenn Sie OpenOffice.org oder
Word als Editor wihlen, stehen die Funktionen und Formatierungen der Anwendung im Fenster
"Erstellen" in GroupWise zur Verfiigung.

¢ GroupWise-Editor

¢ Microsoft Word

¢ OpenOffice
Wenn Sie Word oder OpenOffice auswihlen, muss der Editor ordnungsgemél auf Ihrer
Arbeitsstation installiert sein, um ihn in GroupWise verwenden zu konnen.

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

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Editor/Vorschau.

3 Wihlen Sie unter Einfachen Text erstellen mit den gewiinschten Editor aus.

4 Wihlen Sie unter HTML erstellen mit den gewiinschten Editor aus.

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn OpenOffice.org oder Word als Standard-Editor verwendet werden soll, miissen Sie auf die
entsprechende Hilfefunktion zur Erkldrung der Formatierungen zuriickgreifen.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von HTML-Email

Sie konnen die in GroupWise verfiigbaren HTML-Werkzeuge verwenden, um Thren Nachrichten
zusitzliche Formatierungen hinzuzufiigen. Standard-Textfunktionen wie Schrift, Unterstreichen und
Kursiv sowie Funktionen wie Ausrichtung, Einzug, Hinzufiigen von Bildern und Tabellen etc. sind
weiterhin auf der Symbolleiste verfiigbar.
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Sie miissen moglicherweise die Grofle des Nachrichtenlayouts (horizontal) &ndern, um alle
Schaltflichen auf der HTML-Symbolleiste anzuzeigen.

+ _Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht auf Seite 76
¢ Hinzufligen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht* auf Seite 76

+ Hinzufiigen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer HTML-Nachricht*

auf Seite 77
¢ Hinzufligen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht* auf Seite 77
¢ _Hinzufiigen von Bildern in einer HTML-Nachricht* auf Seite 77
¢, Hinzufiligen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht* auf Seite 77
¢ _ Hinzufiigen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht* auf Seite 77
»Riickgingigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer HTML-Nachricht™
auf Seite 78

Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht

In einer offenen HTML-Nachricht:

&5 Mail an: admin admin

Datei Bearbeiten Anzeigen  Akkionen  Meerkzeuge  Fenster  Hilfe

© % senden 3T Abbrechen B Advesse (@[] figg | %95 Rechtschvebprifung | () @)

Wl Sendeoptionen -

von: | [admin admin < |

An: | dmin admin B |

Betreff: ‘Mﬁtwl

[fahoma  ~[[ov] &+ B 70 @ ZEEEEE S -0 @E B

Hi,

Diel youd b conversation with Pty 7 |

‘ Konto: Movell Graupiise

1 Andern Sie nach Bedarf die Schrift, SchriftgroBe und andere Schriftattribute mithilfe der
HTML-Symbolleiste.

Sie konnen fiir HTML-Nachrichten eine Standardschrift festlegen. Informationen hierzu erhalten
Sie unter,,Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen* auf Seite 39.

Hinzufligen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht

In einer offenen HTML-Nachricht:

1 Wihlen Sie in der Email die Stelle aus, an der die Linie angzeigt werden soll.

2 Klicken Sie auf das Symbol "Horizontale Linie" ~
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Hinzufligen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer HTML-Nachricht
In einer offenen HTML-Nachricht:

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

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

3 Driicken Sie die Eingabetaste, um die Listenformatierung auszuschalten, und driicken Sie nach
dem letzten Eintrag die Riicktaste.

Hinzufligen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht
In einer offenen HTML-Nachricht:

1 Klicken Sie in der HTML-Symbolleiste auf das Symbol Tabellenoptionen EE- .

2 Waihlen Sie im Dropdown-Menii die GroBe der Tabelle aus oder wahlen Sie Andere aus und
geben Sie eigene Abmessungen ein.

Die Tabelle wird in der Email angezeigt und an den Text angepasst.
Hinzufligen von Bildern in einer HTML-Nachricht
In einer offenen HTML-Nachricht:
1 Klicken Sie im Bereich, in dem das Bild angezeigt werden soll, auf das Symbol Bild

einfiigen &

2 Geben Sie den Speicherort des hinzuzufligenden Bildes an oder navigieren Sie zu dem Bild und
wihlen Sie es aus. Klicken Sie anschlielend auf OK.

Hinzufligen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht
In einer offenen HTML-Nachricht:
1 Klicken Sie auf das Symbol Hintergrundbild ey .

2 Geben Sie den Speicherort des Bildes an, das als Hintergrundbild verwendet werden soll, oder
navigieren Sie zu dem Bild und wéhlen Sie es aus.

3 Klicken Sie auf OK.
Hinzufligen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht

Hyperlinks verkniipfen ein bestimmtes Wort, einen Satz oder ein Bild direkt mit einer bestimmten
Website.

In einer offenen HTML-Nachricht:
1 Waibhlen Sie das Wort, den Satz oder das Bild aus, das/der verwendet werden soll, und klicken

Sie anschlielend auf das Symbol Hyperlink einfiigen e .

2 Geben Sie die Webadresse ein, fiir die ein Link erstellt werden soll.
3 Klicken Sie auf OK.
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Die Farbe des Textes verdndert sich und der Text ist unterstrichen, um anzugeben, dass es sich
um einen Link handelt. Bei einem Bild dndert sich die Farbe nicht, es dient jedoch trotzdem als
Link.

Ruckgangigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer HTML-Nachricht

Sie konnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
riickgéngig machen.
1 Klicken Sie auf Bearbeiten > Riickgdingig.
oder
Um die Aktion erneut durchzufiihren, klicken Sie auf Bearbeiten > Wiederherstellen.
Sie konnen fiir "Riickgingig" auch Strg+Z und fiir "Wiederherstellen" auch Strg+Y verwenden.

Informationen zu weiteren Verkniipfungen finden Sie unter Anhang D, ,,Schnelltasten, auf
Seite 445.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von Emails mit einfachem
Text

In einer Nachricht mit einfachem Text konnen Sie die Schrift, die Gré3e und die Farbe dndern. Sie
konnen Fett- und Kursivschrift sowie Unterstreichungen verwenden. Jedoch kénnen Sie im Layout
"Verfassen" fiir einfachen Text weder Text einriicken noch Hyperlinks und horizontale Linien
hinzufiigen.

¢ Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text* auf Seite 78

¢ Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text* auf Seite 78

+ _Riickgingigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit einfachem Text* auf
Seite 79

Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text

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

1 Klicken Sie in das Feld Nachricht.

2 Kilicken Sie auf Bearbeiten > Schrift und dann erneut auf Schrift.
3 Waibhlen Sie eine Schrift und einen Schriftstil aus.

4 Wibhlen Sie eine Grofie aus.

5 Waibhlen Sie eine andere Option aus, die Sie &ndern mdchten, und klicken Sie anschlieSend auf
OK.

Sie konnen auch die Schaltflichen in der Symbolleiste verwenden, um Textabschnitte fett oder
kursiv zu machen oder sie zu unterstreichen.

Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text

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

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

2 Driicken Sie noch einmal Strg + Umschalt + L, um sie in eine nummerierte Liste zu dndern.
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3 Driicken Sie weiter Strg + Umschalt + L, um eins der sechs verfiigbaren Listenformate
auszuwahlen.

4 Geben Sie einen Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den néchsten Eintrag
in der Liste zu erstellen.

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

Rickgangigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit einfachem Text

Sie kdnnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
rliickgdngig machen.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten > Riickgdingig.

Sie konnen zum Riickgéngigmachen auch Strg+Z verwenden. Informationen zu weiteren
Verkniipfungen finden Sie unter Anhang D, ,,Schnelltasten®, auf Seite 445.

Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-Texteditor

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

¢ Speichern eines benutzerdefinierten Layouts™ auf Seite 79

+  Offnen eines benutzerdefinierten Layouts* auf Seite 79

¢ ,Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts gespeichert werden® auf
Seite 80

HINWEIS: Beim Speichern einer HTML-Nachricht als Layout werden einige HTML-
Formatierungen moglicherweise nicht beibehalten. Es wird empfohlen, eine Nachricht mit
einfachem Text als Layout zu verwenden.

Speichern eines benutzerdefinierten Layouts

£ Meus Mail -

1 Klicken Sie auf ©
2 (Optional) Geben Sie den Betreff der Email-Nachricht in das Feld Betreff ein.
3 Geben Sie den Text der Email-Nachricht in das Feld Nachricht ein.

, um eine neue Email-Nachricht zu erstellen.

4 Klicken Sie auf Datei > Layout speichern.

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

Offnen eines benutzerdefinierten Layouts

1 Klicken Sie auf den Abwirtspfeil neben dem Symbol Neue Mail.

2 Wibhlen Sie die zuvor gespeicherte benutzerdefinierte Layoutdatei.
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Das benutzerdefinierte Layout wird gedffnet und zeigt die Informationen, die Sie beim
Speichern der Datei eingegeben haben.

3 Fiigen Sie bei Bedarf zusétzliche Informationen hinzu und klicken Sie anschlieSend auf
Senden.

Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts gespeichert werden
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Umgebung und 6ffnen Sie die Registerkarte Pfad zu
den Dateien.

2 Geben Sie im Feld Benutzerdefinierte Layouts den Pfad an, in dem benutzerdefinierte Layouts
gespeichert sind, oder navigieren Sie zu dem Speicherort.

3 Klicken Sie auf OK.

3.1.4 Rechtschreibpriufung in Nachrichten

Sie haben zwei Moglichkeiten, die Rechtschreibung der von IThnen gesendeten Nachrichten zu
priifen. Mit beiden Funktionen kénnen Sie sicherstellen, dass die von Ihnen erstellten Nachrichten
richtig geschrieben wurden, dass keine doppelten Worter enthalten sind und dass keine unzuldssige
Grof3schreibung vorliegt. Jede Funktion hat ihre Vorteile in verschiedenen Situationen.

Verwenden der Blitz-Rechtschreibpriifung

Bei der Blitz-Rechtschreibpriifung wird die Rechtschreibung wéhrend der Eingabe gepriift. Falsch
geschriebene Worter werden unterstrichen. Wenn die Blitz-Rechtschreibpriifung ein falsch
geschriebenes Wort findet, konnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen oder bei jedem
Auftreten in der Nachricht {iberspringen. Sie kénnen das Wort auch in eine Benutzerwortliste
aufnehmen.

+ StandardméBige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibpriifung® auf Seite 80

¢ Durchfiihren der Blitz-Rechtschreibpriifung auf Seite 80

¢ Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung beim Erstellen einer Email* auf Seite 81

StandardmafRige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibpriifung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.
3 Wihlen Sie Rechtschreibung wéihrend der Eingabe priifen aus und klicken Sie dann auf OK.

Deaktivieren Sie diese Option, um die Blitz-Rechtschreibpriifung zu deaktivieren.

Durchflihren der Blitz-Rechtschreibprifung
1 Klicken Sie im Feld Betreff oder Nachricht mit der rechten Maustaste auf das falsch
geschriebene Wort.
2 Klicken Sie auf das richtig geschriebene Wort.
oder
Klicken Sie auf Ignorieren, um das Wort im Rest der Nachricht zu ignorieren.
oder

Klicken Sie auf Zu Wortliste hinzufiigen, um das Wort zu Ihrer Wortliste hinzuzufiigen.
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Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung beim Erstellen einer Email

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Betreff oder Nachricht.
2 Kilicken Sie auf Blitz-Rechtschreibpriifung deaktivieren.

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

Verwenden der Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung fiihren Sie getrennt aus, entweder manuell oder, nach Auswahl der
entsprechenden Option, automatisch beim Klicken auf Senden. Wenn die Rechtschreibpriifung ein
falsch geschriebenes Wort findet, konnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort
manuell bearbeiten oder liberspringen. Weiterhin konnen Sie festlegen, dass das Wort automatisch
durch ein anderes ersetzt wird oder einer benutzerdefinierten Worterliste hinzugefiigt werden soll.
Die Umgebungsoptionen bieten IThnen die Mdoglichkeit, die Rechtschreibpriifung so einzurichten,
dass Thre Nachrichten automatisch vor der Versendung auf die richtige Schreibweise gepriift
werden.

+ Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten® auf Seite 81

+  Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 82

+ Konfigurieren der Rechtschreibpriifung auf Seite 82

+ _ Bearbeiten Ihrer benutzerdefinierten Worterliste® auf Seite 83

+ Auswihlen der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung® auf Seite 84

Rechtschreibprifung fur Nachrichten

Wenn Sie einen anderen Editor als GroupWise verwenden, wird die Rechtschreibpriifung durch
diesen Editor durchgefiihrt. Weitere Informationen zur Rechtschreibpriifung finden Sie in der Hilfe
der jeweiligen Anwendung.
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder
Markieren Sie den zu priifenden Text.

2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

Schreibwerkzeuge

Micht gefunden: | asfa | [ Ersetzen ] [ Blitzkorrekbur ]

Ersetzen durch: | s gfa 1= ignorieren

Ersateviter [FERMM [ lvoieen [ Vascheg |
Aza [

e Hinzufiigen ] [ Individuell ~ ~ ]
Hinzufiigen 2\ TE1DE. LiwlL v]
Ubemr'u'feni| Dakument v

[ Schlieren | [ Hie |

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

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

Sie konnen zwischen den folgenden Optionen auswihlen:

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

1x ignorieren: Uberspringt das Wort einmal. Die Rechtschreibpriifung wird beim néchsten
Auftreten des Wortes angehalten.

Ignorieren: Uberspringt das Wort bei jedem Auftreten im ganzen Dokument. Die
Rechtschreibpriifung ignoriert das Wort wihrend der ganzen aktuellen Rechtschreibpriifung.

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

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

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

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

Automatische Rechtschreibprifung flr Nachrichten

Sie konnen in GroupWise festlegen, dass fiir Nachrichten immer eine Rechtschreibpriifung
durchgefiihrt wird, sobald Sie auf Senden klicken.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.

3 Schalten Sie zwischen den Kontrollkéstchen fiir Rechtschreibung beim Schreiben priifen und
Rechtschreibung vor Senden priifen um und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Konfigurieren der Rechtschreibpriifung
Sie konnen die Worter bearbeiten, die die Rechtschreibpriifung als Rechtschreibfehler betrachtet.

1 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Rechtschreibfehler anhélt, klicken Sie auf Anpassen.
2 Waihlen Sie die folgenden Optionen aus oder heben Sie die Auswahl dafiir auf:

¢ Worter mit Zahlen priifen

+ Auf Wortwiederholungen priifen

+ UnregelméBige GroBschreibung priifen

82 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



+ Automatisches Ersetzen bestétigen
+ Phonetische Vorschldge anzeigen

3 Mit der Rechtschreibpriifung wie gewohnt fortfahren

Bearbeiten |Ihrer benutzerdefinierten Worterliste

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

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

So nehmen Sie Anderungen in Threr benutzerdefinierten Worterliste vor:

1 Klicken Sie in der Rechtschreibpriifung auf Anpassen > Benutzerdefinierte Worterliste.
Klicken Sie anschlieBend auf die zu dndernde Liste.

Wenn Sie noch keine eigenen Listen hinzugefiigt haben, steht Ihnen nur die Standardwortliste
zur Verfligung.

B Benutzerdef. Wirterlisten E|
afarterlizien
Schiieften
Sprache: | Deytsch-Deutschland [DE] ~
\warterlisten:

WTETDE. LWL

Liste hinzufligen...

WWirterlizteninhalt

Inhalt von:
C:ADocuments and Settingsttest\Local SettingstApplication D atatMo

Wwort{folge]: Erzetzen durch:
@novel hittp: /v novell de ~
(@ ereinte Mationen hittp: A vanaun. ong
@yahoo hittp: A vwana pahoo.de
a

A

2 Um einen neuen Eintrag hinzuzufiigen, geben Sie den Eintrag im Feld Wort/Ausdruck ein, und
klicken Sie anschlieBend auf Eintrag hinzufiigen.

oder

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

oder
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Um einen Eintrag zu dndern, markieren Sie den Eintrag. Nehmen Sie die Anderungen vor und
klicken Sie anschlieBend auf Eintrag hinzufiigen.

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

Auswahlen der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.

oder

Markieren Sie den zu priifenden Text.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibpriifung.

Klicken Sie auf Anpassen > Sprache.

Klicken Sie auf die gewiinschte Sprache und anschlieend auf OK.
Klicken Sie auf Schliefien.

a A~ WODN

3.1.5 Beifiigen von Dateien

Mithilfe des Befehls Datei beifiigen konnen Sie eine oder mehrere Dateien an andere Benutzer
senden. Sie konnen einer zu sendenden Nachricht Dateien beifiigen, die auf Ihrer Festplatte, auf
Diskette oder einem Netzwerklaufwerk vorliegen. Der Empfanger kann die Anlagendatei 6ffnen,
speichern, anzeigen und drucken. Wenn Sie die Anlagendatei dndern, nachdem Sie diese gesendet
haben, kann der Empfinger die Anderungen nicht sehen.

Wenn Sie eine durch ein Passwort geschiitzte Datei beifiigen, kann der Empfianger die Anlage erst
nach Eingabe des Passworts 6ffnen oder anzeigen.

Weitere Informationen zum Beifiigen von Dokumenten aus einer GroupWise-Bibliothek finden Sie
unter ,,Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht auf Seite 85.

+ Beifiigen einer Datei auf Seite 84

+  Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht* auf Seite 85

¢ _ Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht* auf Seite 87

Beifiigen einer Datei

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

3 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol # und navigieren Sie zu den zu sendenden
Dateien.

Um mehr als eine Datei im Ordner beizufiigen, halten Sie Strg gedriickt, und klicken Sie auf die
Dateien, die Sie beifiigen mochten. Im Dialogfeld "Datei beifiigen" ist standardméBig der
frithere Pfad eingestellt, von dem aus eine Datei beigefiigt wurde.
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Datei beifiigen @@
Suchenin: | [} Desktop v @& e mE-

LY .DMy Documents
_J My Cornpuker
My Recent ‘-_J My Metwork Places
Documernts

D

ty Documents

My Computer

' - 3
N
My Metwark, Dateityp: &lle Dateien [*.9) w Ahbrechen

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

TIPP: Sie kdnnen auch eine Datei oder eine Nachricht beifiigen, indem Sie sie auf das
Anlagenfenster ziehen. AuBBerdem kdnnen Sie in Windows mit der rechten Maustaste auf eine Datei
klicken und dann auf Senden an > Groupwise-Empfdnger klicken. Eine neue Nachricht wird mit der
Anlage im Anlagenfenster erstellt.

So entfernen Sie eine Anlage, bevor Sie die Nachricht senden:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage, und klicken Sie anschlieBend auf
Loschen.

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

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

Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht

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

Falls einige Empfanger nicht tiber die erforderlichen Dokumentrechte verfiigen, ein Email-
Programm verwenden, das die GroupWise*-Bibliothek nicht unterstiitzt, oder die Bibliothek nicht
verfiigbar ist, wird nur eine Kopie des Dokuments gedffnet. Wenn der Empféanger eine Kopie
bearbeitet, wirken sich die Anderungen nicht auf das Dokument in der Bibliothek aus. Weitere
Informationen zu Dokumentrechten finden Sie unter Abschnitt 15.5, ,,Freigeben von Dokumenten®,
auf Seite 354.
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So fiigen Sie einer Nachricht einen Dokumentverweis bei

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.

2 Fillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.

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

Datei EBearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge FEenster Hilfe

k) Senden 37 abbrechen [ Adresse () [

Mail ‘ Sendeoptionen

Von: ~| |admin admin

An: ‘

Betreff: [

—e@FC 7

Datei beffigen. .
Objekt beiftigen

Konto: Novell Groupwise Anzeigen 3

Symbole anordnen 3

4 Das Dialogfeld "Dokument auswéhlen" wird angezeigt.

Dokument auswihlen

Ordner: Werfligbare Dokumente:

/I‘ beniji gensomino Hor A Won Betreff
D Aktenschrank

[ Kalender
__" Dokumente
& Primérbuch

=y Mailbax B
= a3
& Ausgangsnachric
[ Jobliste b
< | 3 || >
Bibliathek: Dokumentnummer.  Yersion:
|p04ta Library [Standard] v| | | |Aktuell v|

[ Abbrechen ] [ Suchen ]

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

6 Geben Sie im Feld Dokument # die Dokumentnummer ein.

Wenn Sie die Dokumentnummer nicht kennen, klicken Sie zum Suchen des Dokuments in der
Bibliothek auf Suchen. Zum Beifiigen eines Dokuments, das im Dialogfeld "Suchergebnisse"
angezeigt wird, klicken Sie auf das Dokument und anschlie8end auf OK.
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7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Version auf die Version, die Sie beifiigen mochten. Wenn
Sie Bestimmte Version auswiahlen, geben Sie die Versionsnummer im Feld Version # ein.

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

Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht

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

1 Offnen und adressieren Sie eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf Datei > Anlagen > Objekt beifiigen.

Objekt einfiigen

Objekttyp:

(%) Meu erstellzn Adobe Acrobat Document ~
Bitmap Abbrechen

Az D atei erstel Medienclip
() Aus Datei erstellen MIDI-Sequenz

Faintbruzh-Bild

Faket

Yideoclip

W aveszound b

Ergebniz
Filigt ein neues Adobe Acrobat Document-Dbjekt

it Thr Dokument ein.

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

oder

Um ein neues Objekt zu erstellen und dieses einzubetten, fithren Sie die Schritte Schritt 4 bis
Schritt 8 aus.

Klicken Sie auf Neu und wihlen Sie anschlieBend einen Objekttyp aus.
Klicken Sie zum Offnen der Anwendung auf OK.

Erstellen Sie das Objekt, das Sie einbetten mdchten.

N 6o g b

Klicken Sie in der Anwendung auf das Menii Datei und anschlieend auf Beenden.

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

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

Wenn der Empféanger das Objekt 6ffnet und bearbeitet, muss er es unter einem neuen Dateinamen
speichern. Andernfalls wird beim Schlieen der Mail-Nachricht eine Fehlermeldung angezeigt.
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Wenn Sie ein OLE-Objekt in die Zwischenablage kopiert haben, konnen Sie es mithilfe der Option
Inhalte einfiigen aus dem Menii Bearbeiten in eine gedffnete Nachricht einbetten.

3.1.6 Hinzufiigen einer Signatur oder vCard

Verwenden Sie die Funktion "Signaturen", um eine Signatur oder Attributzeile am Ende der
gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie konnen GroupWise so einstellen, dass Thr Name, Thre
Telefonnummer und Email-Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht angezeigt
werden.

Wenn Sie {iber verschiedene Konten verfiigen (einschlieBlich POP3-, IMAP4- und NNTP
Newsgroup-Konten), kdnnen Sie fiir jedes Konto eine eigene Signatur erstellen. Sie konnen auch
mehrere Signaturen fiir ein und dasselbe Konto erstellen.

Signaturen werden in HTML erstellt. Dies gibt Thnen die Moglichkeit, Grafiken und
Formatierungen hinzuzufiigen. Wenn Sie eine Textnachricht senden, wird die HTML-Signatur in
Text konvertiert.

Auflerdem kann GroupWise so konfiguriert werden, dass automatisch eine vCard (virtuelle
Visitenkarte) am Ende von Nachrichten eingefiigt wird.

*

,Erstellen einer Signatur® auf Seite 88

*

,Einrichten einer vCard* auf Seite 88

*

»~Hinzufiigen der Signatur oder vCard zu einer Email* auf Seite 89

*

,»QGlobale Signaturen auf Seite 89

Erstellen einer Signatur

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
Klicken Sie auf das Register Signatur.

Waihlen Sie Signatur aus und klicken Sie dann auf Neu.

Geben Sie einen Namen fiir die Signatur ein und klicken Sie anschlieend auf OK.
Erstellen Sie Thre Signatur im bereitgestellten HTML-Editor.

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

N O g WODN =

Waihlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, zum Hinzufiigen einer Signatur
aufgefordert werden mochten.

8 Klicken Sie auf OK.

Einrichten einer vCard

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind. Eine vCard-Datei hat die Erweiterung vc . Sie konnen die
Datei zu Thren ausgehenden E-Mail-Nachrichten hinzufiigen. Mit der Software von Drittanbietern
konnen Sie vCards erstellen, die Text, Grafiken und Audio enthalten. Wenn Sie Thre vCard mit
GroupWise erstellen, werden die Informationen der Felder in Threm Adressbuch verwendet.
1 Linux: Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
Mac: Klicken Sie auf GroupWise > Einstellungen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Signatur.
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3 Wabhlen Sie Elektronische Visitenkarte (vCard) aus, um jeder zu sendenden Email eine vCard
hinzuzufiigen.

4 Wihlen Sie die Quelle der vCard-Information aus.

Aus Systemadressbuch erstellen: Erstellt eine vCard auf Basis der personlichen
Informationen im GroupWise-Adressbuch.

Aus dem personlichen Adressbuch auswéihlen: Erméglicht IThnen die Auswahl beliebiger
Benutzer aus dem persdnlichen Adressbuch sowie die Erstellung einer vCard aus den
entsprechenden personlichen Informationen. Dies ist niitzlich, wenn Sie Emails im Namen
anderer Benutzer senden.

Eine vCard-Datei auswihlen: Ermoglicht Ihnen die Auswahl einer benutzerdefinierten vCard
. vcf-Datei, die von einem anderen Unternechmen angeboten wird.

5 Waibhlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, aufgefordert werden mochten, eine
vCard hinzuzufiigen.

6 Klicken Sie auf OK.

Hinzufuigen der Signatur oder vCard zu einer Email

Wenn Sie Signatur nur bei Bestdtigung hinzufiigen ausgewéhlt haben, werden Sie bei jedem Senden
einer E-Mail zur Angabe einer Signatur aufgefordert. Wenn Sie Automatisch hinzufiigen ausgewahlt
haben, wird Thre Standardsignatur automatisch zu allen E-Mails hinzugefiigt. Wenn Sie eine vCard
eingerichtet haben, wird diese ebenfalls automatisch zu allen E-Mails hinzugefiigt. Sie konnen
gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden.

Globale Signaturen

Neben personlichen Signaturen kann Thr Systemverwalter eine globale Signatur erstellen, die
allgemein fiir externe Internetnachrichten verwendet werden kann. In diesem Fall wird sie
automatisch an alle gesendeten Nachrichten angehéngt. Ist eine globale Signatur vorhanden, jedoch
nicht erforderlich, wird sie an Thre Signatur angehingt, wenn Sie bereits eine personliche Signatur
verwenden. Wenn Sie keine personliche Signatur haben, wird die globale Signatur nur hinzugefiigt,
wenn Sie erforderlich ist. Wenn Sie eine Nachricht neu senden, wird der Nachricht die globale
Signatur nicht automatisch hinzugefiigt.

3.1.7 Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander

Mit der Option "Leitkarte" konnen Sie einen Job oder eine Mail-Nachricht nacheinander an mehrere
Benutzer senden. Sie bestimmen die Reihenfolge der Empfanger. Wenn ein Benutzer die
Leitwegnachricht als "Erledigt" kennzeichnet, wird sie an den ndchsten Empfanger in der
Zustellungsreihenfolge gesendet.

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

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

konnen Sie die Eingabe eines Passworts fiir die Bearbeitung einer Leitwegnachricht erforderlich
machen.

Dieser Abschnitt enthélt die folgenden Themen:

¢ Erstellen von Leitwegnachrichten® auf Seite 90

¢ Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch® auf Seite 91

¢ . Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht als "Erledigt" auf

Seite 91

»Erledigen von Leitwegnachrichten® auf Seite 92

Erstellen von Leitwegnachrichten

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

= Mail an: E”Elgl
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Eenster Hife

(% Senden 32 Abbrechen [ Adresse (7 foe ¥ ' ‘ |
Mail | Sendeoptionen |

[ ] [admin admin |

an: [ |

Bietreff: ‘

Tahoma vl10ow E- B I U - SIS EE E = £ — & - B

Konto: Novell Groupiise

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

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

Sie konnen auch personliche Gruppen als Empfénger von Leitwegnachrichten angeben. Wenn
Sie das Dialogfeld "Adressauswahl" verwenden, werden die Mitglieder der Gruppe angezeigt,
sodass Sie die Reihenfolge der Benutzer im Leitweg angeben kdnnen.

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

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch

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

2 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Leitkarte.

® Adressauswahl E]
Suchen ini|@, Movell Groupiwise Adressbuct V| [ An ] [ CC ] [ BC ]
%:gl:]:en I:I Entsprechung: Ausgewahlt Leitkarte [ ]
MName Emz
8 cBumblebee Een
B uso S0
B usoz T
B admin admin adrr
< | >
g Detailz B;ﬂ . X
[ ok || abbrechen |

3 Kilicken Sie bei gedriickter Strg-Taste in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht
weitergeleitet werden soll, und klicken Sie anschlieend auf Route.
oder

Doppelklicken Sie in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht weitergeleitet
werden soll.

Mithilfe von Ziehen und Ablegen kdnnen Sie die Reihenfolge der Namen in der Adressliste
andern.

4 Klicken Sie auf OK.
Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht als "Erledigt"
So legen Sie fest, dass fiir alle Leitwegnachrichten, die Sie erstellen, ein Passwort erforderlich ist:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
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3 Wibhlen Sie die Option Passwort fiir Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zu GroupWise-Passwortern finden Sie unter Abschnitt 1.2, ,,Zuweisen eines
Passworts zu Threr Mailbox*, auf Seite 20.

Erledigen von Leitwegnachrichten

1

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

2 Wenn Sie eine Anlage der Leitwegnachricht anzeigen und bearbeiten mochten, 6ffnen Sie die

Anlage in der zugehorigen Anwendung, nehmen Sie Thre Anderungen vor und speichern Sie
anschliefend die Datei.

Die Datei wird auf Threr Festplatte im Verzeichnis fiir die temporéren Dateien gespeichert.
Andern Sie den Pfad nicht. Andernfalls werden Thre Anderungen nicht beriicksichtigt, wenn
die Leitwegnachricht an den néchsten Empfénger gesendet wird. Schlieen Sie die
Anwendung.

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

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

Sie konnen auch das Kontrollkdstchen Erledigt im Nachrichtenkopftext aktivieren.

Wenn der Sender fiir die Erledigung der Nachricht die Eingabe eines Passworts vorgeschrieben
hat, geben Sie Ihr GroupWise-Passwort ein und klicken Sie anschlie8end auf OK.

Die Nachricht wird an den néchsten Empfénger in der Zustellungsreihenfolge gesendet.

5 Klicken Sie auf Schliefien.

3.1.8 Senden von sicheren S/IMIME-Nachrichten

GroupWise arbeitet mit der Sicherheitssoftware zusammen, die Sie zum Senden von sicheren
Nachrichten installiert haben.

*

*

»Konzepte fiir sichere Nachrichten* auf Seite 93

,Digitales Signieren oder Verschliisseln einer Nachricht* auf Seite 94

»Digitales Signieren oder Verschliisseln von allen Nachrichten® auf Seite 95

»Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle* auf Seite 96
,2Auswihlen von Sicherheitsservice-Anbietern® auf Seite 96

»Auswihlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur von Nachrichten* auf Seite 97
»Suchen von Empfingerverschliisselungszertifikaten mit LDAP* auf Seite 97
,2Auswihlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten* auf Seite 97

,Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde* auf Seite 99
,,/Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung* auf Seite 99
»Anzeigen Threr eigenen Sicherheitszertifikate™ auf Seite 100

LImportieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten* auf Seite 100
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Konzepte fiir sichere Nachrichten

Die in diesem Abschnitt beschriebenen Sicherheitsfunktionen sind nur verfiigbar, wenn Sie einen
der folgenden Sicherheitsservice-Anbieter installiert haben:

+ Entrust 4.0 oder héher: Sie miissen einen Entrust-Client von Entrust Technologies Inc.
installieren. Ferner benétigen Sie ein Entrust-Sicherheitszertifikat, das von Ihrem Verwalter
ausgestellt wurde.

¢ Microsoft Base Cryptographic Provider Version 1.0 oder hoher: Ab Windows XP ist das
Programm standardméBig installiert. Sie bendtigen dariiber hinaus ein Sicherheitszertifikat von
einer unabhéngigen Zertifizierungsstelle.

¢ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider Version 1.0 oder héher: Ab Windows XP ist
das Programm standardmiBig installiert.

Sicherheit erhndhen

Sie konnen die Sicherheit beim Senden von Nachrichten erh6hen, indem Sie die Nachricht signieren
und/oder verschliisseln. Wenn Sie eine Signatur hinzufiigen, kann der Empfanger sicherstellen, dass
die Nachricht wihrend der Ubermittlung nicht geéindert und tatséchlich von Thnen gesendet wurde.
Wenn Sie eine Nachricht verschliisseln, kdnnen Sie sicherstellen, dass nur der ausgewéhlte
Empfanger die Nachricht lesen kann.

Wenn Sie Nachrichten mithilfe von GroupWise signieren oder verschliisseln, konnen die Empfanger
die Nachrichten mit einem beliebigen Email-Produkt lesen, das S/MIME unterstiitzt.

Sicherheitszertifikate

Ein Sicherheitszertifikat ist eine Datei, durch die eine Person oder Organisation identifiziert werden
kann. Bevor Sie sichere Nachrichten senden kdnnen, bendtigen Sie ein Sicherheitszertifikat. Wenn
Sie Entrust verwenden, benétigen Sie ein Entrust-Zertifikat. Wenn Sie einen Microsoft
Sicherheitsanbieter verwenden, rufen Sie mithilfe Thres Web-Browsers ein Zertifikat von einer
unabhéngigen Zertifizierungsstelle ab. Eine Liste der Zertifizierungsstellen sowie detaillierte
Anweisungen zum Erhalten eines Zertifikats finden Sie auf der Webseite GroupWise Digital
Certificate (http://www.novell.com/groupwise/certified.html) (Digitales GroupWise-Zertifikat).

Sie konnen ebenso LDAP fiir die Suche nach Sicherheitszertifikaten verwenden.

Mit Threm Sicherheitszertifikat signieren Sie Nachrichten, bevor Sie diese senden. Mithilfe der
offentlichen Sicherheitszertifikate anderer Benutzer {iberpriifen Sie signierte Nachrichten, die Sie
erhalten haben.

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln konnen und der Empfanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Benutzers erhalten haben. Ein Element dieses
Sicherheitszertifikats, das als "Offentlicher Schliissel" bezeichnet wird, wird zur Verschliisselung
der Nachricht verwendet. Wenn der Empfanger die verschliisselte Nachricht 6ffnet, wird sie mit
einem anderen Element aus dem Sicherheitszertifikat entschliisselt, das als "Privater Schliissel"
bezeichnet wird.

Es gibt zwei Moglichkeiten, das 6ffentliche Sicherheitszertifikat eines Benutzers zu erhalten:

¢ Der Benutzer kann Thnen eine signierte Nachricht senden. Wenn Sie die Nachricht 6ffnen,
werden Sie aufgefordert, das Sicherheitszertifikat hinzuzufligen und anzunehmen.

+ Der Benutzer kann sein 6ffentliches Zertifikat exportieren, es auf einer Diskette speichern und
diese an Sie senden. Darauthin importieren Sie das dffentliche Zertifikat.
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Sichere Nachrichten empfangen

Sichere Nachrichten sind in Threr Nachrichtenliste mit folgenden Symbolen gekennzeichnet:

Symbol Beschreibung

b} Signierte Nachricht

] Verschliisselte Nachricht

E' Signierte und verschlusselte Nachricht

Verwenden von Sicherheits-Service-Anbietern

Je nach der von Thnen installierten Sicherheitssoftware kdnnen Sie verschiedene Sicherheitsservice-
Anbieter fiir die von Thnen gesendeten Nachrichten auswéhlen. Moglicherweise miissen Sie in Threr
Firma aufgrund der Verschliisselungsmethode einen bestimmten Sicherheitsservice-Anbieter fiir
Arbeitsnachrichten verwenden, wohingegen Sie fiir Ihre privaten Nachrichten einen anderen
Sicherheitsservice-Anbieter bevorzugen. Die verfiigbaren Sicherheitsoptionen richten sich nach
dem von Thnen ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Auswéhlen von Sicherheitsservice-Anbietern® auf Seite 96.

Spezielle Informationen

GroupWise ist mit S/MIME Version 2 und 3 kompatibel. Die von GroupWise unterstiitzten
Sicherheitsservice-Anbieter verwenden gemeinsame Verschliisselungsalgorithmen, beispielsweise
RC2 und RC4. Beim Signieren einer Nachricht indiziert GroupWise die Nachricht unter
Verwendung des Standardalgorithmus SHA-1 in einer Nachrichtentabelle. Diese Tabelle wird mit
der Nachricht gesendet.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Auswéhlen von Sicherheitsservice-Anbietern® auf Seite 96.

Digitales Signieren oder Verschliisseln einer Nachricht

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln konnen und der Empfanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers erhalten haben.

1 Stellen Sie sicher, dass Sie ein Sicherheitszertifikat besitzen und den Sicherheitsservice-
Anbieter ausgewéhlt haben, der in den Sicherheitsoptionen verwendet werden soll.

2 Offnen Sie ein Nachrichtenlayout.

w

Klicken Sie in das Feld 4n, geben Sie einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieSend

die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.
Klicken Sie auf L] , um die Nachricht zu signieren.
Klicken Sie auf , um die Nachricht zu verschliisseln.

Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

N o g >

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Wenn beim Versuch, die Nachricht zu senden, die Meldung angezeigt wird, dass das Zertifikat
nicht gefunden wurde, trifft eine der folgenden Bedingungen zu: 1) Sie versuchen, eine
Nachricht fiir einen Empfanger zu verschliisseln, dessen 6ffentliches Zertifikat Sie nicht
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besitzen; 2) Die Email-Adresse im 6ffentlichen Zertifikat stimmt nicht mit der Email-Adresse
des Empfangers iberein; 3) Im 6ffentlichen Zertifikat des Empféangers ist keine Email-Adresse
angegeben. Sie kann daher nicht tiberpriift werden.

Wenn 1) zutrifft, bendtigen Sie das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers. Wenn 2)
oder 3) zutrifft, klicken Sie auf Zertifikat suchen, um das Zertifikat des Empfangers zu
ermitteln.

Digitales Signieren oder Verschliisseln von allen Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieend auf das Register Sendeoptionen.

Sicherheitsoptionen

Pazswort | Motify | Yertretungszugriff Sendeoptionen

et

[ Passwaort fiir Erledigung der Leitwegnachricht erfarderlich

Sicherheitz-Service-Anbieter auzwahlen

Mame: | Microgsoft Enhanced Cryptographic Provider 1.0 w

Optioken fur sichere Machricht
[ Signatur hinzufiigen

[ Fiir Emptanger verschliizzein

Enweiterte Optionen

[ (] 4 ] [ abbrechen ] [Ulgemehmen]

3 Wihlen Sie Signatur hinzufiigen oder Fiir Empfinger verschliisseln.

4 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen und wihlen Sie anschlieBend die gewiinschten Optionen
aus. Klicken Sie auf @ Fiir weitere Informationen zu den Optionen klicken Sie auf die

jeweilige Option.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.
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Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle

Wenn Sie Entrust verwenden, erhalten Sie ein Entrust-Zertifikat vom Systemverwalter. Diese
Anweisungen gelten fiir andere Sicherheitsanbieter.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf Zertifikat abrufen.

Thr Webbrowser wird gestartet und die Novell® GroupWise-Webseite angezeigt, die eine Liste
von Zertifizierungsstellen enthilt. Bei dieser Liste handelt es sich lediglich um einen Auszug.
GroupWise unterstiitzt eine Vielzahl von Zertifizierungsstellen.

4 Wihlen Sie die gewiinschte Zertifizierungsstelle aus und befolgen Sie anschlieBend die
Anweisungen auf der Webseite.

5 Wenn Sie das Zertifikat mithilfe von Internet Explorer erhalten haben, ist das Zertifikat in
GroupWise verfiigbar. Falls Sie das Zertifikat mit Netscape* erhalten haben, miissen Sie es in
Netscape exportieren oder sichern. (Informationen hierzu finden Sie in der Netscape-
Dokumentation.) Importieren Sie anschlieBend das Zertifikat in GroupWise. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten auf
Seite 100.

6 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Sicherheit und
anschlieend auf Sendeoptionen.

7 Waibhlen Sie Microsoft Base Cryptographic Provider oder Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider > in der Dropdown-Liste "Name" unter Einen Sicherheitsservice-Anbieter
auswdhlen aus.

Wihlen Sie den entsprechenden Sicherheitsservice-Anbieter anhand der
Verschliisselungsstirke des von Thnen verwendeten Zertifikats aus. Die Verschliisselungsstirke
des Zertifikats hiangt von der Verschliisselungsstirke des Browsers ab, iiber den Sie das
Zertifikat erhalten. Wenn Sie beispielsweise Internet Explorer mit einer 128-Bit-
Verschliisselung installiert haben, verfiigen Sie {iber eine hohe Verschliisselungsstirke, die nur
mit Microsoft Enhanced Cryptographic Provider funktioniert.

8 Klicken Sie auf OK.

9 Doppelklicken Sie auf Zertifikate. Klicken Sie auf das Zertifikat, das Sie verwenden mdchten,
und anschlieBend auf Als Standard festlegen.

10 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

Auswaihlen von Sicherheitsservice-Anbietern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
3 Wihlen Sie einen Sicherheitsservice-Anbieter in der Dropdown-Liste Name aus.
4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.
Der von Thnen gewihlte Sicherheitsservice-Anbieter wird aktiv, wenn Sie sich beim Provider

anmelden (sofern eine Anmeldung erforderlich ist). Die verfiigbaren Sicherheitsoptionen und
Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter abhangig.

Die Optionen fiir das Auswéhlen eines Sicherheitsservice-Anbieters sind in einer Nachricht nicht
moglich. Dies miissen Sie im Hauptfenster vornehmen.
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Auswihlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur von Nachrichten

Wenn Sie Entrust verwenden, ist nur ein Sicherheitszertifikat verfiigbar. Diese Anweisungen gelten
fiir andere Sicherheitsanbieter.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf den Zertifikatsnamen.

4 Klicken Sie auf Als Standard festlegen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

Suchen von Empfangerverschliisselungszertifikaten mit LDAP

Um einen LDAP Verzeichnisdienst zur Suche nach Sicherheitszertifikaten benutzen zu kénnen,
miissen Sie den LDAP Verzeichnisdienst zu Ihrem GroupWise-Adressbuch hinzufligen. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Hinzufiigen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern auf

Seite 242.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Sicherheit.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen.
3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.

4 Wihlen Sie Im Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfingerverschliisselungszertifikaten suchen.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

Auswihlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.
3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.
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Enweiterte Sicherheitsoptionen @E‘

Werzchliszelte Machricht

[¥] Bevorzugten Verschiizzelungsalgorthmus des Emplangers verwenden, falls verfligbas

[ Im Standard-LDAP-Yerzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfangerverschliizzelungszertifik.aten suchen

Std. Werschllsselungzalgarnithnius: RC2 (40 Bit) hd
Bevorzugten Yerzchluzzelungzalgorthmus in signierten M achrichten rundsenden als:

RC2 (40 Bit) «

Signierte Machricht
HMitteilung alz unverschlisselten Test senden [Klarsignatur]

Zertifikate der Zertifizierungzstelle alz Anlage einzchliefen

Zeitifik atswiderruf
Eingehende/ausgehends Sicherheitznachncht auf Zertifik atewideruf prufen
Wwharnmeldung ausgeben, wenn Widenufzzerer offline izt

[ Twammeldung ausgeben, wenn Zertifikate keine Widermnufzangaben enthalten

5/MIME -Eonformitatzprifung

() Zetifilat nicht auf 5 /MIME -Fonformitat priifen

() Zertifilat auf Konformitat mit 5 MIME Yersion 2 priifen
() Zertifik.at auf Konformitst mit 5MIME Yersion 3 priifen

[ ok | | Abbrechen |

Verwenden eines eventuell verfiigharen, vom Benutzer bevorzugten
Verschliisselungsalgorithmus: GroupWise versucht, den vom Benutzer bevorzugten
Verschliisselungsalgorithmus zu verwenden, falls vorhanden.

Suchen nach Verschliisselungszertifikaten des Empfingers im Standard-LDAP-
Verzeichnis: GroupWise versucht, Verschliisselungszertifikate fiir den Empfénger im
definierten LDAP-Adressbuch zu finden.

Standard-Verschliisselungsalgorithmus: Im Feld Verschliisselte Nachricht konnen Sie durch
die Dropdown-Listen fiir den Verschliisselungsalgorithmus einen Bildlauf ausfithren und alle
Verschliisselungsalgorithmen einbeziehen, die von der Version des Webbrowsers unterstiitzt
werden, der auf der Arbeitsstation installiert ist, auf der Sie den GroupWise-Client ausfiihren.
Die folgende Liste ist ein Beispiel:

+ 3DES (168 Bit)
DES (56 Bit)
RC2 (128 Bit)
RC2 (40 Bit)
RC2 (56 Bit)
RC2 (64 Bif)

+ RC4 (128 Bit)

Meinen bevorzugten Verschliisselungsalgorithmus in die signierte Nachricht iibertragen:
Zum Senden einer verschliisselten Nachricht konnen Sie Thren bevorzugten
Verschliisselungsalgorithmus angeben.

*

*

*

*

*
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Mitteilung als unverschliisselten Text senden: Sendet die Nachricht als unverschliisselten
Text. Andernfalls wird sie als Nachricht mit PKCS7-Verschliisselung gesendet.

Die Zertifikate meiner Verschliisselungsstelle einfiigen: Das Zertifikat Threr
Verschliisselungsstelle wird in die zu sendende Nachricht eingefiigt.

Eingehende/ausgehende Sicherheitsnachricht auf Zertifikatswiderruf priifen: Priift die
eingehende und ausgehende Sicherheitsnachricht gemaf der Zertifikatswiderrufsliste
(Certificate Revocation List, CRL).

Warnmeldung ausgeben, wenn Widerrufsserver offline ist: Sie erhalten eine
Warnmeldung, wenn der Widerrufsserver bei Uberpriifen durch GroupWise offline ist.

Warnmeldung ausgeben, wenn Zertifikate keine Widerrufsangaben enthalten: Sie
erhalten eine Warnmeldung, wenn das Zertifikat keine Widerrufsangaben enthilt.

Zertifikat nicht auf S/MIME-Konformitit priifen: Das Zertifikat wird nicht auf
Konformitit mit S/MIME gepriift.

Zertifikat auf Konformitiat mit S/MIME Version 2 priifen: Das Zertifikat wird auf
Konformitét mit dem S/MIME Version 2-Standard gepriift.

Das Zertifikat auf Konformitit mit S/MIME Version 3 priifen: Das Zertifikat wird auf
Konformitét mit dem S/MIME Version 3-Standard gepriift.

4 Wihlen Sie die gewiinschten Optionen im Gruppenfeld Verschliisselte Nachricht aus.
5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

Die verfiigbaren Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewéhlten Sicherheitsservice-Anbieter
abhingig.

Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde

1 Offnen Sie eine signierte Nachricht, die Sie empfangen haben.
2 Klicken Sie auf Datei > Sicherheitseigenschaften.
3 Klicken Sie auf die Register, um Informationen zu dem verwendeten Sicherheitszertifikat

anzuzeigen.

Die Digitalsignatur wird tiberpriift, wenn Sie die Nachricht 6ffnen. Wenn es Bedenken gegen die fiir
die Signatur verwendeten Zertifikate gibt, wird sofort eine Warnung oder eine Fehlermeldung
angezeigt und in der Statusleiste der Nachricht erscheint die Meldung "Nicht vertrauenswiirdig".

Wenn die Digitalsignatur nicht anerkannt wird, ist moglicherweise das Sicherheitszertifikat ungiiltig
oder der Mitteilungstext wurde nach dem Senden der Nachricht gedndert.

Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf Kontakte.

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

oder
Offnen Sie das Adressbuch.
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2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt und klicken Sie anschlieBend auf das Register Zertifikat.

3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlielend auf Details anzeigen.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers zunichst nicht als verbiirgt anerkannt haben
und dies zu einem spiteren Zeitpunkt nachholen mochten, 6ffnen Sie eine signierte Nachricht dieses
Empfiangers, und klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Verbiirgung dndern und
eine entsprechende Verbiirgungsoption. Klicken Sie anschlieend auf OK.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empféngers nicht mehr als verbiirgt anerkennen mochten,
klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Entfernen und anschlieend auf Ja.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers aus der Liste 16schen, wird es aus Threr
Zertifikatsdatenbank entfernt. Wenn Sie kiinftig eine Nachricht erhalten, die dieses
Sicherheitszertifikat verwendet, wird es als unbekannt betrachtet.

Anzeigen lhrer eigenen Sicherheitszertifikate

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlieBend auf Details anzeigen.

Wenn Sie liber mehrere Sicherheitszertifikate verfligen, ist das Standard-Sicherheitszertifikat durch
ein Hikchen gekennzeichnet. Klicken Sie zum Andern der Standardeinstellung auf ein Zertifikat
und anschlieBend auf Als Standard festlegen.

Sie konnen den Namen Ihres Sicherheitszertifikats dndern, indem Sie auf Eigenschaften bearbeiten
klicken und den Text im Feld Zertifikat bearbeiten. Der Zertifikatsname wird in der Liste angezeigt
und ist nicht im Zertifikat gespeichert. (Bei der Verwendung von Entrust ist diese Mdglichkeit nicht
verfligbar.)

Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten

Wenn Sie Ihr Sicherheitszertifikat mit dem privaten Schliissel in eine Datei exportieren, ist ein
Passwort erforderlich, um die exportierte Datei zu schiitzen. Sie kénnen die exportierte Datei als
Sicherungskopie verwenden oder die Datei auf einer anderen Arbeitsstation importieren. Wenn ein
anderer Benutzer in Besitz dieser Datei und des Passworts kommt, kann er in Threm Namen
Nachrichten signieren und verschliisselte Nachrichten lesen, die Sie erhalten.

Wenn Sie Ihr 6ffentliches Zertifikat exportieren, kdnnen Sie es an einen anderen Benutzer senden.
Dieser Benutzer kann darauthin Ihr 6ffentliches Zertifikat importieren und Ihnen verschliisselte
Nachrichten senden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf Importieren oder Exportieren.
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Mein Zertifikat importieren

Zu importierende Zertifikatzdater;

|

Pazzwoart eingeben:

E=port des privaten Schiiizzel: kiinftig zulassen

[ 5tarker Schutz privater Schllissel aktiviersn

0K | | Abbrechen

oder

Klicken Sie auf Zertifikate der Zertifizierungsstelle und anschlieBend auf Importieren oder
Exportieren.

4 Geben Sie Name und Pfad der Datei ein.

Sie kénnen auBlerdem auf Durchsuchen klicken, um die Zertifikatsdatei auszuwidhlen. Klicken
Sie auf den Dateinamen und anschlieBend auf Speichern oder Offnen.

5 Geben Sie das Passwort fiir Ihr Zertifikat ein, falls erforderlich.
6 Klicken Sie auf OK.

3.1.9 Speichern einer unvollstandigen E-Mail

+  Automatisches Speichern® auf Seite 101

+ _Speichern einer unvollstindigen Email“ auf Seite 102

Automatisches Speichern

Wenn Sie in GroupWise eine neue Nachricht verfassen, wird sie automatisch gespeichert. Dies
verhindert den Verlust von Nachrichten, die Sie verfassen, falls GroupWise unerwartet
heruntergefahren wird. Nach dem Neustart von GroupWise konnen Sie diese Nachrichten wieder
herstellen, um Sie fertig zu stellen.

Bei der Erstellung neuer Nachrichten in GroupWise werden diese standardméBig alle dreifig
Sekunden auf Festplatte gespeichert. Die Nachricht wird als MIME-Datei unter ¢ : \Dokumente
und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\AnwendungsdatenNovell\GroupWise\GWItemSave.eml
gespeichert. An den Dateinamen werden fortlaufende Nummern angehéngt, wenn Sie mehrere
Nachrichten gleichzeitig erstellen. Wenn Sie die Nachricht in Threm "In Arbeit"-Ordner speichern
oder die Nachricht schlieBen, wird die automatisch gespeicherte Nachricht geloscht.

Wenn sich beim Start von GroupWise automatisch gespeicherte Nachrichten im Verzeichnis
c:\Dokumente und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\Anwendungsdaten\Novell\GroupWise befinden, wird das folgende
Fenster angezeigt:

Sie konnen mit automatisch gespeicherten Nachrichten wie folgt verfahren:
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Laden aller gespeicherter Nachrichten in GroupWise: Stellt die automatisch gespeicherten
Nachrichten in GroupWise wieder her, sodass Sie die Nachrichten spiter fertig stellen kdnnen.

Alle gespeicherten Nachrichten loschen: Loscht die automatisch gespeicherten Nachrichten von
der Festplatte. Die darin enthaltenen Informationen sind unwiederbringlich verloren.

Beim néchsten Start von GroupWise erneut fragen: Behilt die gespeicherten Nachrichten auf
der Festplatte bei, stellt sie jedoch in GroupWise nicht wieder her. Beim néchsten Start von
GroupWise wird dasselbe Fenster wieder angezeigt.

Aktivieren und Deaktivieren der automatischen Speicherung
Die automatische Speicherfunktion ist standardméaf3ig aktiviert.

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

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Allgemein, und wihlen Sie anschlieBend die Option
Automatische Speicherung deaktivieren, um diese Funktion zu deaktivieren.

oder

Heben Sie die Auswahl der Option Automatische Speicherung deaktivieren auf, um die
automatische Speicherfunktion zu aktivieren.

3 Klicken Sie auf OK.

Speichern einer unvolistiandigen Email

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Datei > Entwurf speichern.
2 Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie die Nachricht speichern méchten, und anschlieBend auf
OK.

Der Nachrichtenentwurf wird in dem in Schritt 2 ausgewéhlten Ordner abgelegt. Der
Standardordner fiir unvollstdndige Nachrichten ist der Ordner "In Arbeit"

3.1.10 Auswahlen von Sendeoptionen

+ . Andern der Prioritit von gesendeter E-Mail* auf Seite 102

¢ Verdeckter Betreff in gesendeter Email® auf Seite 103

¢ Verzdgern der Zustellung einer Nachricht™ auf Seite 103

¢ Festlegen eines Ablaufdatums fiir gesendete Email* auf Seite 104

¢ Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller gesendeten Nachrichten auf
Seite 104

+ _Andern der MIME-Verschliisselung fiir E-Mail, die Sie senden® auf Seite 105

Andern der Prioritit von gesendeter E-Mail
1 Um die Prioritit einer Nachricht zu dndern, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie auf
Sendeoptionen > Allgemein.
oder

Klicken Sie zum Andern der Prioritiit aller zu sendenden Nachrichten auf Werkzeuge >
Optionen > Senden > Sendeoptionen.

2 Waihlen Sie Hohe Prioritdt, Standardprioritdt oder Niedrige Prioritdit.
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Das kleine Symbol neben den einzelnen Nachrichten in der Mailbox wird bei hoher Prioritét
rot, bei normaler Prioritit weil3 und bei niedriger Prioritét grau angezeigt.

3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.

Verdeckter Betreff in gesendeter Email

Bei sensiblen Informationen kénnen Sie die Betreffzeile ausblenden. Der Betreff ist nur sichtbar,
wenn der Empfanger die Nachricht 6ffnet.

1 Um den Betreff einer Nachricht auszublenden, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und klicken
Sie auf Sendeoptionen > Sicherheit.
oder

Um den Betreff aller zu sendenden Nachrichten auszublenden, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen > Senden > Sicherheit.

2 Wibhlen Sie die Option Betreff verdeckt aus.
3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.

Verzégern der Zustellung einer Nachricht
1 Um die Zustellung einer Nachricht zu verzogern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und klicken
Sie anschlieBend auf Sendeoptionen > Allgemein.
oder

Zum Verzdgern der Zustellung aller Nachrichten klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen >
Senden > Sendeoptionen.

2 Klicken Sie auf Zustellung verzégern.

3 Legen Sie im Textfeld fest, um wie viele Tage die Zustellung der Nachricht verzogert werden
soll.

oder

Wihlen Sie im Bereich Bis das Datum und die Uhrzeit.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zuriick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.
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Festlegen eines Ablaufdatums fiir gesendete Email

Wenn Sie fiir eine Email oder telefonische Nachricht, die Sie einem anderen GroupWise-Benutzer
senden, ein Ablaufdatum festlegen, wird die Nachricht zum Ldschen aus der GroupWise-Mailbox
des Empfangers bei Ablauf der Nachricht eingeplant.

1 Um ein Ablaufdatum fiir eine Mail oder telefonische Nachricht einzustellen, die Sie an
GroupWise-Benutzer senden, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf die
Registerkarte Sendeoptionen > Allgemein.

oder

Zum Festlegen eines Ablaufdatums fiir alle Mails und telefonischen Nachrichten, die Sie an
einen anderen Group Wise-Benutzer senden, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Senden >
Sendeoptionen

2 Wihlen Sie Ablaufdatum aus.
3 Geben Sie an, wie lange die Nachricht in der Mailbox des Empféangers verbleiben soll.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zuriick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.

Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller gesendeten Nachrichten

Die Vertraulichkeitsstufe ist eine Sicherheitseinstellung, die dem Empfanger beispielsweise mitteilt,
ob die Nachricht vertraulich bzw. streng geheim ist. Diese Information wird im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Die Vertraulichkeitsstufe dient nicht als Verschliisselung oder zusétzliche
Sicherheit. Die Option soll den Empfénger auf die relative Vertraulichkeit der Nachricht
aufmerksam machen.
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Kilicken Sie auf Senden > Sendeoptionen.
3 Waibhlen Sie eine Sicherheitseinstellung in der Dropdown-Liste Vertraulichkeitsstufe aus.
+ Normal
+ Nur Eigentlimer
¢ Vertraulich
¢ Geheim
¢ Streng geheim
+ Top Secret
4 Klicken Sie auf OK.
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Andern der MIME-Verschliisselung fiir E-Mail, die Sie senden

Viele Sprachen erfordern unterschiedliche Zeichencodierungen, um bestimmte Zeichen korrekt
anzuzeigen. In GroupWise konnen Sie die Verschliisselung fiir Nachrichten dndern, die Sie senden.
Dies ist hdufig noétig, damit der Empféanger die Nachricht korrekt sehen kann.

1 Offnen Sie zum Andern der MIME-Verschliisselung fiir eine Nachricht ein Nachrichtenlayout
und klicken Sie dann auf Sendeoptionen > Allgemein.
oder

Klicken Sie zum Andern der MIME-Verschliisselung fiir alle zu sendenden Nachrichten auf
Werkzeuge > Optionen > Senden > Sendeoptionen.

2 Wibhlen Sie aus der Dropdown-Liste MIME-Verschliisselung Thre MIME-Verschliisselung aus.
3 Kehren Sie zu der Nachricht zuriick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.

3.1.11 Aufgeben einer Diskursnotiz

Eine Diskursnotiz ist eine Nachricht, die nur an Thre Mailbox aufgegeben wird. Diskursnotizen
stellen eine Moglichkeit dar, personliche Notizen anzulegen.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Diskurs/Notiz.
2 Geben Sie einen Betreff ein.
3 Geben Sie eine Nachricht ein.

4 Sie konnen Anlagen hinzufiigen, indem Sie auf der Symbolleiste auf Eine Datei beifiigen
klicken.

5 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

3.1.12 Senden von telefonischen Nachrichten

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

Eingegangene telefonische Nachrichten kénnen in Jobs, Notizen oder andere empfangerlose
Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise konnen Sie eine Aufzeichnung des
Gesprichs an dem Tag, an dem es stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen, der
zu einem spéteren Zeitpunkt erledigt werden soll. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,,Andern von Email in einen anderen Nachrichtentyp* auf Seite 125.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Telefonische Nachricht.

Sie konnen eine Schaltflache fiir Neue telefonische Nachricht in die Symbolleiste einfiigen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Anpassen der Hauptsymbolleiste auf Seite 38.
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& Tel. Nachrichi an:

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen  Werkzeuge Fenster Hilfe

4k Senden 3L Abbrechen E]Adresse ,g_ E‘ G‘na “ _,':'IJ tl A '?w_c

Tel, Machricht |Sendeopti0nen

Ani

|
Anrufer: |
|

Firma:

Telefon: |
[IHat angerufen [ Bitte zuriickrufen
CIRuft wieder an [JHat zuriickgerufen
[ Bittet um Termin [ war hier
[Cloringend
o o —_ i i Kl — . ¥
Tahoma v||10 v| E- B I U B EIZEEIE E =E £ -

Yo ] |ianet desota

| Konto: Movell Groupiwise

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

oder

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

Geben Sie Name, Firma und Telefonnummer des Anrufers ein.
Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen, die fiir diese telefonische Nachricht infrage kommen.
Geben Sie die Nachricht in das Feld Nachricht ein.

Um den Von-Namen zu éndern (anderes Konto oder andere Vertretung), klicken Sie auf

Won:

o a AW

"I und anschlieBend auf einen Namen.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.2 Verwalten gesendeter E-Mails

¢ Abschnitt 3.2.1, ,,Arbeiten mit gesendeten Nachrichten®, auf Seite 107

¢ Abschnitt 3.2.2, ,,Zuriickziehen gesendeter Email®, auf Seite 109

* Abschnitt 3.2.3, ,,Erneutes Senden von Email®, auf Seite 110

¢ Abschnitt 3.2.4, ,,Bestétigen der Zustellung von gesendeter Email®, auf Seite 110
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3.2.1 Arbeiten mit gesendeten Nachrichten

Sie konnen die Statusinformationen fiir eine Nachricht im Ordner "Ausgangsnachrichten" verfolgen.
Dieser Ordner ist standardmiBig aktiviert, um zugestellte und ge6ffnete Informationen zu verfolgen.
Wenn Sie festgelegt haben, dass keine Ausgangsnachrichten erstellt werden, kann GroupWise keine
Informationen zu Ausgangsnachrichten aufzeichnen.

+ ,Auflisten von Ausgangsnachrichten* auf Seite 107
+ . Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten* auf Seite 107

¢ Festlegen der Standardansichtsaktion fiir Ausgangsnachrichten* auf Seite 108

¢ Konfigurieren von zu verfolgenden Informationen zu Ausgangsnachrichten* auf Seite 109

Auflisten von Ausgangsnachrichten

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

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten &,

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 1.8, ,,Ermitteln von Symbolen neben
Nachrichten®, auf Seite 30.

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

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme iiber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Ihr GroupWise-System zuriickzugeben.

Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten

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

Das Fenster "Eigenschaften" zeigt auch Informationen iiber empfangene Nachrichten. Sie kdnnen
sehen, welche Personen die Nachricht sonst noch empfangen haben (mit Ausnahme der Empfanger
von Blindkopien), und es wird die GroBe und das Erstellungsdatum der Anlagendateien angezeigt.

+ ,Eigenschaften von Ausgangsnachrichten auf Seite 108

+ . Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten* auf Seite 108

+ . Speichern der Statusinformationen von Nachrichten* auf Seite 108

* _ Drucken der Statusinformationen von Nachrichten® auf Seite 108
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Eigenschaften von Ausgangsnachrichten
Es gibt zwei Ansichten fiir die Eigenschaften:

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

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

Zum Anzeigen von Informationen zu einem Dokument verwenden Sie "Aktivitdtsprotokoll" unter
"Dokumenteigenschaften". Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 15.7,
»Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten®, auf Seite 361.

Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten
In Threm Ordner "Ausgangsnachrichten":

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht.
2 Kilicken Sie auf Eigenschaften.

3 Fiihren Sie einen Bildlauf zur Statusinformation am Ende der Seite "Eigenschaften" aus.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 1.8, ,,Ermitteln von Symbolen neben
Nachrichten®, auf Seite 30.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme iiber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Thr GroupWise-System zuriickzugeben.

Speichern der Statusinformationen von Nachrichten

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

Es wird ein vorldufiger Dateiname fiir die Nachricht durch GroupWise erstellt. Sie konnen den
Dateinamen und den Standardordner &ndern.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

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

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und anschlieBend auf
Drucken.

Festlegen der Standardansichtsaktion fiir Ausgangsnachrichten

Wenn Sie im Ordner "Ausgangsnachrichten" auf eine Nachricht klicken, kdnnen Sie wiéhlen, ob die
Nachricht oder die Eigenschaften der Nachricht angezeigt werden soll.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen
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2 Klicken Sie auf Umgebung > Standardaktionen.

3 Wabhlen Sie fiir Ausgangsnachrichten die Option Nachricht dffnen oder Eigenschaften anzeigen
aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Konfigurieren von zu verfolgenden Informationen zu Ausgangsnachrichten
1 Um die zu verfolgenden Informationen einer Ausgangsnachricht zu dndern, klicken Sie auf
Sendeoptionen > Statusinformationen.
oder

Um die zu verfolgenden Informationen aller zu sendenden Nachrichten zu dndern, klicken Sie
auf Werkzeuge > Optionen > Senden, und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte fiir
den Nachrichtentyp.

WICHTIG: Die Option Ausgangsnachricht fiir Statusaufzeichnung erstellen ist
standardméBig ausgewahlt. Es wird dringend empfohlen, diese Option ausgewéhlt zu lassen.
Wenn diese Option nicht ausgewahlt ist, wird beim Senden einer Nachricht keine
Ausgangsnachricht angelegt. Daher besitzen Sie keine Kopie Ihrer gesendeten Nachrichten,
sofern Sie diese nicht selbst speichern.

2 Die zu verfolgenden Informationen auswéhlen:

Zugestellt: Kontrolliert, wann eine von Ihnen gesendete Nachricht in der Mailbox des
Benutzers zugestellt wurde.

Zugestellt und gedffnet: Kontrolliert, wann eine von Thnen gesendete Nachricht zugestellt
und vom Empfanger ge6ffnet wurde.

Alle Informationen: Kontrolliert, wann eine von Ihnen gesendete Nachricht zugestellt,
geoffnet, geloscht und getilgt wurde.

3 (Optional) Entscheiden Sie, ob die Option Gesendete Nachricht automatisch loschen aktiviert
werden soll. Entfernt Ausgangsnachrichten aus Threr Mailbox, nachdem die Nachrichten von
allen Empféingern geldscht und aus dem Papierkorb entfernt wurden.

4 Kehren Sie zu der Nachricht zuriick, die Sie erstellen.
oder

Waihlen Sie fiir jeden Nachrichtentyp die zu verfolgenden Informationen aus, klicken Sie auf
OK und anschlieend auf Schliefsen, um die Einstellungen fiir alle Nachrichten zu speichern.

3.2.2 Zurickziehen gesendeter Email

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

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

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

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

5 Klicken Sie auf OK.

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

3.2.3 Erneutes Senden von Email

Mithilfe der Option Neu senden konnen Sie eine Nachricht ein zweites Mal senden, etwa nachdem
Sie Korrekturen daran vorgenommen haben.
1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die neu gesendet werden soll, und
klicken Sie anschlieBend auf Neu senden.

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

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

5 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.
oder
Klicken Sie auf Nein, um die urspriingliche Nachricht an der aktuellen Position zu belassen.
Sie konnen anhand der Eigenschaften der urspriinglichen Nachricht ermitteln, ob GroupWise die
Nachricht zuriickziehen konnte. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Ordner

Ausgangsnachrichten und klicken Sie dann auf Eigenschaften. Mail- und telefonische Nachrichten,
die bereits gedffnet wurden, konnen nicht mehr zuriickgezogen werden.

3.2.4 Bestatigen der Zustellung von gesendeter Email

GroupWise bietet mehrere Moglichkeiten, die Zustellung Threr Nachricht zu bestétigen.

+ _.Empfangen von Benachrichtigungen iiber Ausgangsnachrichten auf Seite 110
¢ _Anfordern einer Antwort auf von Thnen gesendete Nachrichten* auf Seite 112
+ Benachrichtigen der Empféanger tiber von Ihnen gesendete Nachrichten* auf Seite 112
Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme {iber

Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Thr GroupWise-System zuriickzugeben.

Empfangen von Benachrichtigungen lber Ausgangsnachrichten

Sie konnen es sich bestétigen lassen, wenn der Empfinger eine Nachricht gedffnet oder geloscht,
einen Termin abgelehnt oder einen Job ausgefiihrt hat.

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

oder
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Um fiir alle von Thnen gesendeten Nachrichten eine Empfangsbestétigung zu erhalten, klicken
Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieend auf
die Registerkarte fiir die Nachrichtenkategorie.

Sendsoptionen | Mail Termin || Job Matiz | Sicherheit

[¥]iwznangsnachncht fur Statusaufzeichnung srsteller
) Zugestell
(%) Zugestellt und gedfinet

() Alle Informationen
[] Gesendete Machricht automatizch [Gschen
Empfangzbestatigung

Wenn geoffnet

[Keine ¢]

Wenn geloscht

[Keine ¢]

Interret-b ail

Zuztellungsbestatigung aktivieren [falls unterstiitzt]

] Benachiichtigungen an Mailbox senden

[ 0K ] [ Abbrechen ] [UI_Jemehmen]

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

Keine: Es wird keine Aktion durchgefiihrt. Die Information wird in der Ausgangsnachricht
verfolgt.

Mail-Nachricht: Sie erhalten eine Email.
Notify: Sie erhalten eine Alarmmeldung in Notify.
Notify und Mail: Sie erhalten eine Email und eine Alarmmeldung in Notify.

Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert haben,
konnen Sie keine Benachrichtigungen von Notify empfangen. Weitere Informationen finden
Sie unter Abschnitt 8.2, ,,Starten von Notify*, auf Seite 268.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Internet-Adresse senden, konnen Sie auf
Zustellungsbestitigung aktivieren klicken. Wenn im Internet-Email-System des Empfiangers
Statusinformationen aktiviert sind, kdnnen Sie den Status der gesendeten Nachricht erhalten.
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Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete Nachrichten

Sie konnen dem Empfanger einer Nachricht mitteilen, dass Sie eine Antwort benétigen. GroupWise
fligt zu der Nachricht einen Satz hinzu, mit der die Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in
der Mailbox des Empféngers durch einen doppelten Pfeil.

1 Um eine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout,

klicken Sie auf das Register Sendeoptionen und anschlieBend auf Allgemein.

oder

Um eine Antwort fiir alle gesendeten Nachrichten anzufordern, klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Senden.

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

=5 Mail an: GATEWAY.GWIA.domein

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen wWerkzeuge FEenster Hilfe

: g ARG = | =
. [ Senden 3T Abbrechen Adresse fioe Lt Q
Mail Sendeoptionen
% FK.ategarie: || i= | Kategorien bearbeiten
Faontakhe: |
Allgemein
() Hohe Prioritat [ &blautdatum
(%) Standardprioritst Mach Tage ahrufen
O Miadige Piiaritat
Status- “ertraulichkeitsstufe: [2ustelung verzogem
infarmationen Marmal w Fiir Tage abrfen
Bis
=1 [ &ntwort erbeten = _
Sicherheit

Tage abrufen
Erplanger benachrichtigen
MIME “erschllisselung:

UTF-& v

| Kanta: Movell Group'Wise

Dem Empfinger wird &% neben der Nachricht angezeigt. Wenn Sie Bei Gelegenheit auswihlen,
wird "Antwort bei Gelegenheit erbeten" im oberen Bereich der Nachricht angezeigt. Wenn Sie
Binnen x Tagen auswiéhlen, wird "Antwort erbeten bis xx/xx/xx" im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt.

3 Klicken Sie auf OK.

Benachrichtigen der Empfanger tiber von lhnen gesendete Nachrichten

1 Um die Empfanger einer Nachricht zu benachrichtigen, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und
klicken Sie anschlieBend auf Sendeoptionen > Allgemein.

oder

Um die Empféanger iiber alle gesendeten Nachrichten zu informieren, klicken Sie auf
Werkzeuge > Optionen > Senden.

2 Waihlen Sie Empfinger benachrichtigen aus.
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Unter "Optionen" wird automatisch die Berechtigung zur Verwendung von Notify fiir Benutzer
festgelegt. Wenn Sie den Empfang von Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert
haben, konnen Sie nicht iiber die von Thnen gesendeten Nachrichten informiert werden. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 8.5, ,,Benachrichtigung tiber die Nachrichten eines
anderen Benutzers®, auf Seite 272.

3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf Schlieffen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu
speichern.

3.3 Empfangen von Email

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

*

Abschnitt 3.3.1, ,,Lesen der empfangenen Email®, auf Seite 114
Abschnitt 3.3.2, ,,Lesen von Anlagen®, auf Seite 118

*

*

Abschnitt 3.3.3, ,,Beantworten von Email-Nachrichten®, auf Seite 119
Abschnitt 3.3.4, ,,Weiterleiten von E-Mail®, auf Seite 121

*

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

Abbildung 3-1 Layout "Mailbox"

® Novell GroupWise - Mailbox

J%Adressbuch E J 4\) }3

— »
(] Meue Mail ~ @Neuar Termin ~ || Neuer Job » | | - 5. L]
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g online~ T e Maibox Suchen: v
Favoriten on Betreff Datum
& kslender o) admin admin asd 9/23/2006 11:16 am
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3.3.1 Lesen der empfangenen Email

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

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

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

Alle in der Mailbox enthaltenen Nachrichten sind mit einem Symbol gekennzeichnet. Bereits
gedffnete Nachrichten werden mit einem anderen Symbol gekennzeichnet als Nachrichten, die noch
nicht ge6ffnet wurden. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 1.8, ,,Ermitteln von
Symbolen neben Nachrichten®, auf Seite 30.

Alle ungeoffneten Nachrichten in Threr Mailbox werden fett dargestellt. So konnen Sie problemlos
feststellen, welche Nachrichten und Dokumente Sie noch nicht gelesen haben. Dies ist besonders
hilfreich fiir ausgeblendete Diskursabfolgen, weil Sie so stets wissen, welche Diskursabfolgen neue
Nachrichten enthalten.

+ Auswihlen des Standardlayouts beim Lesen* auf Seite 114

* _ Lesen von Nachrichten® auf Seite 115

+ . Andern der Schrift fiir empfangene Nachrichten* auf Seite 116

¢ Festlegen der Standardvorschau® auf Seite 117

¢ Festlegen des Webbrowser-Verhaltens® auf Seite 117

¢ Markieren einer Nachricht als "Spéter lesen"* auf Seite 117

+ _ Kennzeichnen einer Nachricht als "Gelesen"* auf Seite 117

Auswaihlen des Standardlayouts beim Lesen

Standardmifig verwendet GroupWise das Layout "HTML lesen" zur Anzeige von Nachrichten. In
diesem Layout "Lesen" konnen sowohl HTML-formatierte als auch einfache Text-E-Mails korrekt
angezeigt werden.

Wenn Sie eine Nachricht in GroupWise lesen, konnen Sie die Darstellung der Nachricht auswahlen.
Sie konnen wéhlen, ob die Nachricht in Text oder HTML angezeigt wird. Wenn es sich bei der
Nachricht um eine Textnachricht handelt, kdnnen Sie aulerdem die Standardschrift und -
schriftgrofle auswahlen.

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

2 Klicken Sie auf das Register Layouts.

3 Klicken Sie auf Zum Lesen Standardlayouts verwenden.
4 Wihlen Sie entweder Einfacher Text oder HTML aus.
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Wenn Sie Einfacher Text auswihlen, wihlen Sie in den entsprechenden Feldern Schrift und
Schriftgrofe aus.

5 (Optional) Wihlen Sie Force, wenn alle Nachrichten in einfachem Text angezeigt werden
sollen.

6 Klicken Sie auf OK.

Lesen von Nachrichten

* _Lesen von Textnachrichten auf Seite 115

¢ . Lesen von HTML-Nachrichten* auf Seite 115
Lesen von Textnachrichten

Abhiéngig von Thren Standard-Anzeigeoptionen werden Textnachrichten automatisch im Textformat
angezeigt.

So lesen Sie eine Textnachricht:

1 Doppelklicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste, um die Nachricht in einem neuen
Fenster anzuzeigen.
oder

Waihlen Sie die Nachricht aus, um sie in der Blitzvorschau anzuzeigen.

Lesen von HTML-Nachrichten

Abhéngig von Thren Standard-Anzeigeoptionen werden HTML-Nachrichten automatisch im
HTML-Format angezeigt.

So lesen Sie eine HTML-Nachricht:

1 Doppelklicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste, um die Nachricht in einem neuen
Fenster anzuzeigen.
oder

Wihlen Sie die Nachricht aus, um sie in der Blitzvorschau anzuzeigen.

HINWEIS: Aus Sicherheitsgriinden werden Bilder standardmifig nicht in HTML-Nachrichten
angezeigt. Um die Bilder zu sehen, klicken Sie auf GroupWise hat verhindert, dass Bilder auf dieser
Seite angezeigt werden. Klicken Sie hier, um die Bilder anzuzeigen.

Festlegen von Standardoptionen fiir Bilder in HTML-Email-Nachrichten

Wenn Sie eine HTML-Nachricht von einer externen Adresse erhalten, werden die Bilder aus
Sicherheitsgriinden blockiert. Wenn Sie die Bilder in der Nachricht anzeigen mochten, klicken Sie
auf die folgende Meldung: Group Wise hat verhindert, dass Bilder auf dieser Seite angezeigt werden.
Klicken Sie hier, um die Bilder anzuzeigen.

So legen Sie Ihre Standardeinstellung fiir die Anzeige externer HTML-Bilder fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.
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3 Wibhlen Sie die Option Warnung immer anzeigen, Warnung nie anzeigen oder Primdrbuch
priifen aus.

Wenn Sie Primdrbuch priifen auswihlen, werden Bilder von Absendern aus Threm Primarbuch
angezeigt, aber fiir alle anderen wird die Warnung ausgegeben.

4 Klicken Sie auf OK.

Andern der Schrift fiir empfangene Nachrichten

Diese Informationen beziehen sich auf das Lesen einer Nachricht in einem Nachrichtenlayout oder
in der Blitzvorschau. Die Schrift wird nur beim Lesen der Nachricht gedndert. Wenn Sie die
Nachricht schliefien und erneut 6ffnen, wird sie wieder in der Standardschriftart des Windows-
Systems oder in der Schriftart angezeigt, in der der Sender die Nachricht erstellt hat. Die
Standardschriftart des Windows-Systems wirkt sich auf alle Programme auf Ihrem Desktop aus. Um
die Standardschrift des Windows-Systems zu éndern, 6ffnen Sie die Systemsteuerung und dndern
"Eigenschaften von Anzeige".

Sie konnen die Schriftart nicht in der Blitzvorschau dndern, wenn die Nachricht im HTML-Layout
erstellt wurde.
1 Markieren Sie den Text, den Sie 4ndern mochten.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift.
oder

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

Schriftart

Schriftart: Schriftzchmitt: Schriftgrad:
”

Terminal B
€} Times Mew Foman
)} Trebuchet M5
)} Tunga .
)} verdana
) viinda

[]4

Fett Kursiy

£
=
I3

Effekte Beizpiel
[] Durchaestrichen
[] Unterstiichen
Farbe:

|- Schwarz v| Skript;
| westlich v

AaBbiyZz

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

5 Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie 4&ndern mochten, und klicken Sie anschlieSend auf
OK.

116 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Festlegen der Standardvorschau

Bei der Anzeige einer Nachrichtenanlage in GroupWise kdnnen Sie die Standardvorschau fiir den
Dateityp der Anlage verwenden. Die folgenden Vorschauoptionen stehen in GroupWise zur
Verfligung:

¢ Adobe* Acrobat*

¢ Microsoft Office
OpenOffice.org
Apple* QuickTime*
¢ Macromedia* Flash*

+ AutoVue*

*

*

So dndern Sie die Standardvorschau:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Bearbeitung/Anzeige.

3 Wihlen Sie im Gruppenfeld Vorschau die zu verwendende Vorschau aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Festlegen des Webbrowser-Verhaltens

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Umgebung > Standardaktionen.

3 Wihlen Sie die Option Bestehendes Fenster verwenden oder Neues Fenster dffnen aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Markieren einer Nachricht als "Spater lesen"

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und anschlieBend entscheiden, diese erst spiter zu lesen,
konnen Sie die Nachricht wieder als "Spéter lesen" kennzeichnen. Durch das Kennzeichnen der
Nachricht als "Spéter lesen" wird die Nachricht fett dargestellt. Aulerdem dndert sich das Symbol
der Nachricht in "Unge6ffnet". So wissen Sie, dass Sie die Nachricht noch nicht gelesen haben.

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

2 Klicken Sie auf Aktionen > Spditer lesen.
Wenn Sie eine Nachricht ge6ffnet haben, dndert die Kennzeichnung "Spiter lesen" den Status der
Nachricht in den Eigenschaften nicht. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht weiterhin

der Status "Ged6ffnet" im Eigenschaftenfenster angezeigt, wenn Sie eine Nachricht ge6ffnet und
dann als "Spéter lesen" markiert haben.

Kennzeichnen einer Nachricht als "Gelesen"

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

2 Klicken Sie auf Aktionen > Als 'Gelesen' kennzeichnen.
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Durch Kennzeichnen einer Nachricht als "Gelesen" wird der Nachrichtenstatus unter
"Eigenschaften" geéndert. So wird beispielsweise dem Sender der Nachricht im Fenster
"Eigenschaften" der Status "Gedffnet" angezeigt, wenn Sie eine Nachricht nicht ge6ffnet, aber als
"Gelesen" gekennzeichnet haben.

3.3.2 Lesen von Anlagen

GroupWise kann mit Nachrichten Anlagen senden und empfangen. Wenn Sie eine Anlage mit einer
Nachricht empfangen, wird die Anlagenliste rechts neben dem Betreff im Anlagenfenster angezeigt.

+ Anzeigen von Anlagendateien® auf Seite 118

*

,,Offnen von Anlagendateien® auf Seite 118

*

,»,Ziehen und Ablegen von Anlagen® auf Seite 119

¢ Anzeigen einer angehéngten vCard® auf Seite 119

Anzeigen von Anlagendateien

Wenn Sie auf eine Anlagendatei klicken, wird die Anlage im Nachrichtenfeld der Blitzvorschau
angezeigt. Dies geht in der Regel zwar schneller vonstatten als das Offnen der Anlage, doch wird
deren Formatierung moglicherweise nicht richtig wiedergegeben. Wird die Anlagenart nicht
unterstiitzt, wird eine Fehlermeldung eingeblendet.
1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Klicken Sie auf die Anlage.
oder

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

oder
Falls Ihr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthélt, klicken Sie auf Datei > Anlagen >

Anzeigen.

Wenn die Meldung "Die Anlage kann nur mit einer externen Anwendung angezeigt werden"
angezeigt wird, miissen Sie die Datei 6ffnen. Informationen zum Offnen einer Anlage finden Sie
unter ,,Offnen von Anlagendateien® auf Seite 118.

Offnen von Anlagendateien

Wenn Sie eine Anlagendatei 6ffnen, indem Sie darauf doppelklicken, stellt GroupWise fest, mit
welcher Anwendung die Datei gedffnet werden muss. Sie kdnnen die vorgeschlagene Anwendung
akzeptieren oder den Pfad und den Dateinamen einer anderen Anwendung eingeben.
1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Doppelklicken Sie auf die Anlage.
oder
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und anschlieBend auf Offinen bzw.
Offinen mit.
oder

Falls Thr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf Datei > Anlagen > Offnen.
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StandardmiBig gibt GroupWise eine Warnung aus, wenn eine Anlage grofer als 1000 KB (1 MB)
ist.

So unterdriicken Sie die Warnmeldung:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Standardaktionen.
3 Deaktivieren Sie Warnen, wenn grofier als.
Sie konnen auerdem die GroBe der Anlage anpassen, ab der die Warnmeldung angezeigt wird.
4 Klicken Sie auf OK.

Ziehen und Ablegen von Anlagen

Wenn Sie eine Nachricht empfangen haben, konnen Sie jede Anlage in einen Ordner oder auf Ihren
Desktop ziehen. Einen als Anlage empfangenen Dokumentverweis konnen Sie ziehen und ablegen
und somit als Verkniipfung zum Dokumentverweis oder zu einer Kopie des Dokuments verwenden,
je nachdem, welche Dokumentrechte Sie haben und ob die Bibliothek verfiigbar ist.

Anzeigen einer angehangten vCard

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind.

So zeigen Sie eine vCard an, die an eine Nachricht angehéngt wurde:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die vCard-Anlage.
2 Klicken Sie auf Anlage anzeigen.

Weitere Informationen zum Importieren von vCard-Informationen in ein Adressbuch finden Sie
unter ,,Importieren von Kontakten einer vCard* auf Seite 239.

3.3.3 Beantworten von Email-Nachrichten

Mithilfe der Option "Antwort" kénnen Sie auf eine Nachricht antworten. Sie konnen jedem
Empféanger der urspriinglichen Nachricht oder nur dem Sender der Nachricht antworten, ohne dass
Sie eine neue Nachricht erstellen und adressieren. Sie konnen auch eine Kopie der urspriinglichen
Nachricht in Thre Antwort einfiigen. Die Antwort enthélt vor dem Text des urspriinglichen Betrefts
den Hinweis Antw:. Den Betrefftext konnen Sie bei Bedarf auch dndern.

+ _ Beantworten einer Email-Nachricht* auf Seite 119

¢ ,Einbeziehen der Nachricht des Senders oder der Anlagen in eine Antwort* auf Seite 120

¢ Festlegen des Standard-Antwortformats* auf Seite 120

+ _ Einrichten einer automatisierten Antwort® auf Seite 121

¢ Antworten auf Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 121

Beantworten einer Email-Nachricht

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mochten.
2 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Antwort, um die Email nur an den Sender zu senden.

oder
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Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Antwort an alle, um dem Absender und allen Empfangern
per E-Mail zu antworten.

3 Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieBend auf Senden in der Symbolleiste.
Wenn die urspriingliche Nachricht BK- oder CC-Empfénger enthielt und Sie "Antwort an alle"

ausgewahlt haben, wird Thre Antwort zwar an die CC-Empféanger, jedoch nicht an die BK-
Empfénger gesendet.

Einbeziehen der Nachricht des Senders oder der Anlagen in eine Antwort

Bei der Beantwortung einer Email kénnen Sie wéhlen, ob die Nachricht des Senders und in der
Nachricht enthaltene Anlagen einbezogen werden sollen.

Offnen Sie die zu beantwortende Nachricht.

Klicken Sie auf Aktionen > Antwort.

Wihlen Sie aus, ob die Antwort an den Sender oder an alle gehen soll.

Um die Nachricht des Senders einzubeziehen, wihlen Sie Inklusive Mitteilung des Senders aus.

A B ON =

Um die Anlagen des Senders in die Antwort einzubeziehen, wéhlen Sie Anlage von Sender
einbeziehen aus.

6 Klicken Sie auf OK.

Festlegen des Standard-Antwortformats

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Antwortformat.

3 Wenn Sie das Layout "Verfassen" fiir einfachen Text verwenden, wéhlen Sie eine der folgenden
Formatoptionen:

GroupWise Classic: Umfasst Trennzeichen, urspriinglichen Absender, Datum und Uhrzeit.

Inklusive Header: Gestattet die Auswahl des Trennzeichens; umfasst den urspriinglichen
Absender, Empfanger, Datum, Uhrzeit und Betreff.

Internet-Standard: Ermoglicht die Auswahl des Trennzeichens; ermdglicht die Wahl, ob
urspriinglicher Absender, E-Mail-Adresse, Datum, Uhrzeit und Nachrichtenkennung
inbegriffen sind.

Farbe: Ermdglicht Thnen die Wahl einer Antwortfarbe, unabhéngig vom oben gewéhlten
Antwortformat.

Antwortposition: Wihlen Sie Oben oder Unten, wenn Sie weiter oben Inklusive Header bzw.
Internet-Standard gewéhlt haben.

4 Wenn Sie das Layout "HTML verfassen" verwenden, wihlen Sie eine der folgenden
Formatoptionen:

GroupWise Classic: Umfasst Trennzeichen, urspriinglichen Absender, Datum und Uhrzeit.

HTML erweitert: Ermoglicht die Auswahl des Trennzeichens; ermoglicht die Wahl, ob
urspriinglicher Absender, E-Mail-Adresse, Datum, Uhrzeit und Nachrichtenkennung
inbegriffen sind. Wahlen Sie "Inklusive Header", um stattdessen den urspriinglichen Absender,
Empfanger, Datum, Uhrzeit und Betreff anzugeben.
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Antwortposition: Wihlen Sie Oben oder Unten, wenn Sie weiter oben die Option HTML
erweitert gewéhlt haben.

5 Klicken Sie auf OK.

Einrichten einer automatisierten Antwort

Wenn Sie in Urlaub gehen oder aus einem anderen Grund im Biiro abwesend sind, konnen Sie eine
Regel zur Beantwortung von Nachrichten definieren, die wihrend Ihrer Abwesenheit eingehen.
Setup-Anleitungen finden Sie unter Abschnitt 9.4.2, , Erstellen einer Urlaubsregel oder
automatischen Antwort®, auf Seite 280.

Antworten auf Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

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

2 Kilicken Sie auf Antwort in der Symbolleiste.

Optiohen

(328w ausgemahlten Betreff antworter Abbrechen

3 Dem Originalzender antworten [auberhalb des Diskurses)

[ Inklusive Mitteilung des Senders

3 Klicken Sie auf eine Antwortoption.

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

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

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

3.3.4 Weiterleiten von E-Mail

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

*  Weiterleiten einer Email“ auf Seite 122

*  Weiterleiten mehrerer Emails® auf Seite 122
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Wenn Sie einige oder alle Nachrichten automatisch an ein anderes E-Mail-Konto weiterleiten
mochten, sieche Abschnitt 9.4.3, , Erstellen einer Regel, um sdmtliche Mail an ein anderes Konto
weiterzuleiten®, auf Seite 280.

Weiterleiten einer Email

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten méchten.
2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Weiterleiten.
oder
Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
4 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.
5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren konnen, konnen Sie die
Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie eine Nachricht delegieren, erscheint

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

Weiterleiten mehrerer Emails
1 Klicken Sie in Threr Mailbox bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachrichten, die Sie weiterleiten
mochten.
Klicken Sie auf Aktionen > Als Anlage weiterleiten.
Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.

Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

a b~ ODN

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

3.4 Verwalten empfangener E-Mail

¢ Abschnitt 3.4.1, ,,Personalisieren von empfangenen Nachrichten®, auf Seite 122
¢ Abschnitt 3.4.2, ,Andern von Email in einen anderen Nachrichtentyp®, auf Seite 125

¢ Abschnitt 3.4.3, ,,Speichern empfangener Email auf einem Datentréger oder in einer
GroupWise-Bibliothek, auf Seite 126

* Abschnitt 3.4.4, ,,Loschen von Email®, auf Seite 128

¢ Abschnitt 3.4.5, ,,Anzeigen der Diskursabfolge einer Email®, auf Seite 128

+ Abschnitt 3.4.6, ,,Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten, auf Seite 128
+ Abschnitt 3.4.7, ,,Archivieren und Sichern von E-Mail*, auf Seite 128

3.4.1 Personalisieren von empfangenen Nachrichten

Wenn Sie eine Email-Nachricht empfangen, konnen Sie auf das Register Personalisieren klicken,
um der Mail personliche Informationen hinzuzufiigen. Sie konnen in der Nachricht den Betreff
andern, eine Notiz hinzufiigen, eine Kategorie auswahlen und zugeordnete Kontakte hinzufiigen.

+ ,,Andern des Betreffs in einer empfangenen Email-Nachricht** auf Seite 123
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¢, Hinzufligen von einer Notiz zu einer empfangenen Email* auf Seite 124
+ . Beifiigen einer Datei zu einer Eingangsnachricht* auf Seite 124
+  Zuweisen einer Kategorie zu einer empfangenen Email* auf Seite 125

¢ _ Hinzufiigen eines Kontakts zu einer empfangenen Email* auf Seite 125

Andern des Betreffs in einer empfangenen Email-Nachricht

Wenn Sie einen Betreff personalisieren, wird der neue Betreff in Threr Mailbox und Threm Kalender
sowie in Mailbox und Kalender aller Personen, die als Vertreter fiir Sie fungieren, angezeigt. Wenn
Sie den Betreff einer Nachricht in einem freigegebenen Ordner dndern, wird den anderen Benutzern
des freigegebenen Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.

2 Klicken Sie auf das Register Personalisieren.

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

5 Mail von: admin admin E ||’|:||r‘5_(|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen Werkzeuge Fenster Hilfe

3% Schliefien & \)i‘;.- ;’Weiterleiten - % - | B = e, ‘ ‘

Mail Eigenschaften | Personalisieren | Diskursabfolge

tein Betreff: | |

Eigene
Holizen,

Kateqarie: i= | Kategorien bearbeiten | Kontakte:

Betreff: Test msg

text

& B w

Machricht qq.csv admin
adrnin.vcf

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

Wenn Sie einen Suchvorgang mit einem bestimmten Wort im Feld Betreff ausfithren, werden die
Nachrichten angezeigt, deren urspriinglicher oder personalisierter Betreff dieses Wort enthélt. Wenn
Sie einen erweiterten Suchvorgang ausfiihren, verwenden Sie das Feld Betreff fiir den
urspriinglichen Betreff und das Feld Mein Betreff fiir den personalisierten Betreff.

Wenn Sie eine Regel erstellen, die ein bestimmtes Wort im Feld Betreff sucht, wird nur der
urspriingliche Betreff durchsucht.
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Hinzufiigen von einer Notiz zu einer empfangenen Email

Wenn Sie einer empfangenen Email eine Notiz hinzufiigen, ist die Notiz fiir Sie und jeden Threr
Vertreter sichtbar. Sie konnen die Notiz nur mithilfe des Registers Personalisieren fiir die Email
anzeigen.

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

3 Geben Sie Ihre Notiz in das Feld Meine Notizen ein. Die Notiz wird automatisch gespeichert,
wenn Sie das Register Personalisieren verlassen.

Beifiigen einer Datei zu einer Eingangsnachricht

Sie konnen Eingangsnachrichten eine personliche Anlage hinzufiigen. Die Anlage ist nur fiir Sie
sichtbar und wird nicht gesendet, wenn Sie auf eine Nachricht antworten oder diese weiterleiten.

So fiigen Sie einer Nachricht eine personliche Datei bei:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Anlagenfenster und anschlieBend auf Personliche
Datei beifiigen.

2 Suchen Sie die Dateien, die Sie beifiigen méchten, und wahlen Sie diese aus.

Datei beifiigen @@

Suchen in: @ Desktop w o T e El,
LY BMy Dacuments
_{ My Cornputer

My Recent ‘_gMy Metwark Places
Docurments

B

Desklop

My Documents

-
e
My Computer
@) osen v
2
My Metwark Dateityp: Alle Dateien [*.%) v Abbrechen

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

3 Klicken Sie auf OK.
Sie konnen eine Anlage auch in das Anlagenfenster ziehen und dort ablegen.

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

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

Kategorien bieten IThnen eine Moglichkeit, Thre Nachrichten zu organisieren. Sie konnen jeder
Nachricht eine Kategorie zuweisen, einschlieSlich der Kontakte, die Sie senden oder empfangen. Sie
konnen Kategorien erstellen und hinzufiigen sowie jeder Kategorie eine kennzeichnende Farbe
zuordnen. Die Farben werden in der Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.

Weitere Informationen {iber das Zuweisen einer Kategorie zu einer Nachricht finden Sie unter
»Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten® auf Seite 43.

Hinzufiigen eines Kontakts zu einer empfangenen Email

Wenn Sie einer empfangenen Email einen Kontakt zuweisen, wird die Email anschliefend mit dem
hinzugefiigten Kontakt verkniipft. Dies ist sinnvoll, wenn Sie den Verlauf fiir einen bestimmten
Kontakt anzeigen, da die Email im Verlauf des Kontakts angezeigt wird, auch wenn dieser Kontakt
die Email nicht gesendet hat. Weitere Informationen zum Kontaktverlauf finden Sie unter
»Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt™ auf Seite 214.

1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.

2 Kilicken Sie auf das Register Personalisieren.

3 Geben Sie im Feld Kontakt einen Benutzernamen ein, und driicken Sie anschlieSend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

oder

Zur Auswahl von Benutzernamen aus einer Liste klicken Sie auf das Symbol Adresse >
Auswahl neben dem Feld Kontakt. Doppelklicken Sie auf die einzelnen Benutzer, und klicken
Sie anschliefend auf OK.

3.4.2 Andern von Email in einen anderen Nachrichtentyp

Mit der Option "Andern in" kann die Nachrichtenkategorie einer Nachricht in der Mailbox geéndert
werden. So konnen Sie beispielsweise eine Mail-Nachricht in Threr Mailbox in einen Termin in
Threm Kalender dndern. Der neue Termin enthilt all die Daten aus der Mail-Nachricht (z. B. 4n-,
CC- und BK-Listen, den Betreff sowie den Mitteilungstext), die auch fiir den Termin verwendet
werden kdnnen.

Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere Nachrichtenkategorie umwandeln,
(wie z. B. einen Termin oder einen Job), wird die urspriingliche Nachricht aus Threr Mailbox
entfernt und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.

Wenn Sie eine Nachricht dndern, zeigt GroupWise die in den Umgebungsoptionen ausgewéhlten
Umgebungseinstellungen an.
1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht, die Sie &ndern mochten.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf eine Nachrichtenkategorie.
oder

Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in. Klicken Sie dann auf Weitere Optionen und auf eine
Nachrichtenkategorie. Sie kdnnen zwischen empfangerlosen Nachrichten und
Gruppennachrichten wihlen.
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Bearbeiten

Kopieren Strg+C

Alle markieren Strg+a
Léschen Entf
Léschen und tilgen Umschalt+Entf

Job
Motiz
Tel. Nachricht

Ordner...
Kalender...
Wersch, infverknipfen mit Ordner...

‘Weitere Optionen. .,

Empféingerlose Nachrichten werden direkt an den Kalender gesendet. Gruppennachrichten
werden an die Mailboxen von Einzelpersonen und Gruppen gesendet, an die die Nachricht
gesendet wird.

3 Geben Sie die benétigten Informationen ein.

4 Klicken Sie Senden oder Aufgeben auf der Symbolleiste an.
Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere Nachrichtenkategorie umwandeln,
(wie z. B. einen Termin oder einen Job), wird die urspriingliche Nachricht aus Threr Mailbox

entfernt und die neue Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.

3.4.3 Speichern empfangener Email auf einem Datentrager
oder in einer GroupWise-Bibliothek

Gespeicherte Nachrichten werden an den festgelegten Speicherort kopiert und verbleiben auBerdem
in Threr Mailbox und dem Kalender. Auf Festplatte gespeicherte Nachrichten kdnnen als
Textdateien, Dateien im RTF-Format, Internet-Mail oder im Format "GroupWise Classic", also einer
Datei mit der Endung . doc, gespeichert werden. Anlagen werden in ihrem urspriinglichen Format
gespeichert.

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie speichern méchten, und
dann auf Datei > Speichern unter.
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Speichern El E|
Zu speichernde Machrichten:

(=

ezt mzg
+ HTML-Machricht: ... Schliefen

+Anlage: go.osv
+Anlage: admin admin. vl

| Auf Datentrager speichern w |

Format gespeicherter Machnchten:
Riich Text RTF) v|

D atei zpeichern unter:

|Test mag.rtf

Aktuelles Verzeichnis:

‘ C:\Program FilesiM ovelhGroupwize | [ Durchsuchen...

Dateinamenzkonflikte melden

2 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen, die Sie speichern
mochten.

3 Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentriger oder in einer GroupWise-
Bibliothek zu speichern.

4 Geben Sie in das Feld Datei speichern unter einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.
oder
Geben Sie einen Betreff in das Feld Betreff ein.

5 Zum Speichern der Nachricht in einem anderen als dem im Textfeld Aktuelles Verzeichnis
angezeigten Verzeichnis klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie ein neues Verzeichnis
aus.

oder

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wéhlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

6 Wird die Nachricht auf einem Datentrdger gespeichert, wéhlen Sie die Option
Dateinamenskonflikte melden aus, damit Sie informiert werden, bevor eine Datei mit dem
gleichen Namen ersetzt wird.

7 Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek miissen Sie sicherstellen, dass das
Kontrollkdstchen Eigenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen aktiviert ist,
es sei denn, Sie mdchten an dieser Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

8 Klicken Sie auf Speichern und anschlieBend auf Schliefen.

Sie konnen eine Nachricht in GroupWise auch an den Speicherort zichen, an dem Sie die Datei
speichern mochten, und sie dort ablegen. Beispielsweise konnen Sie eine Nachricht in einen
Projektordner auf dem Windows-Desktop ziehen und ablegen.
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3.4.4 Loschen von Email

Nachrichten mit der Option "Loschen" aus Threr Mailbox entfernen. Mit dem Befehl "Loschen"
koénnen Sie eine bereits gesendete Nachricht zuriickziehen. Sie konnen Mail- und
Telefonnachrichten zuriickziehen, solange sie von den Empfangern noch nicht gelesen bzw. solange
sie noch nicht an das Internet gesendet wurden. Sie konnen Termine, Notizen und Jobs jederzeit
zuriickziehen.

Wenn Sie Junkmail empfangen und diese haufig manuell 16schen miissen, konnen Sie
gegebenenfalls die Junkmail-Behandlung einrichten. Weitere Informationen finden Sie unter
,Umgang mit unerwiinschter Email (Spam)* auf Seite 130.

1 Wihlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachricht aus und driicken Sie anschlieBend die
Entf-Taste.

2 Wenn Sie Ausgangsnachrichten 16schen, wird das Dialogfeld "Nachricht 16schen" angezeigt.
Wihlen Sie die gewlinschte Loschoption aus und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie einen Dokumentverweis aus Threr Mailbox 16schen, wird nur der Verweis gelscht.
Das Dokument selbst bleibt in der Bibliothek erhalten.

Geloschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und kénnen von dort aus
wiederhergestellt werden, bis Sie den Papierkorb leeren.

3.4.5 Anzeigen der Diskursabfolge einer Email

Mit der Option "Diskursabfolge" wird der Diskurs der Email angezeigt. Dieser besteht aus einer
Originalnachricht und allen Antworten in hierarchischer Reihenfolge. Wenn Sie die Diskursabfolge
einer empfangenen Email anzaigen, wird oberhalb der Email-Nachricht eine Liste aller gesendeten
und empfangenen Nachrichten angezeigt.

1 Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, die Sie anzeigen mochten.
2 Kilicken Sie auf die Registerkarte Diskursabfolge.

3.4.6 Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten

Wenn Sie Nachrichten von externen Systemen empfangen und an diese senden, konnen Sie die
Quelle einer Nachricht anzeigen. Die Quelle umfasst sémtliche Daten, die eine Nachricht enthélt.

1 Doppelklicken Sie auf eine Nachricht, die Sie von einer externen Quelle erhalten haben.

2 Klicken Sie auf das Register Nachrichtenquelle.

3.4.7 Archivieren und Sichern von E-Mail

E-Mail-Nachrichten kdnnen sich rapide ansammeln. Siche Kapitel 16, ,,Warten von GroupWise*™,
auf Seite 409 fiir langfristige Verwaltungsstrategien.

3.5 Drucken von Email

Von GroupWise aus konnen Sie eine beliebige Nachricht und ihre Anlagen ausdrucken.
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Beim Drucken einer Nachricht werden die Informationen aus Von, An, Datum, Betreff, CC und
Anlagennamen am Beginn der Seite angezeigt.

*

*

*

Abschnitt 3.5.1, ,,Auswihlen eines Druckers®, auf Seite 129
Abschnitt 3.5.2, ,,Drucken von Email mit Anlagen®, auf Seite 129
Abschnitt 3.5.3, ,,Anzeigen eines Kopftexts, auf Seite 129

Abschnitt 3.5.4, ,Andern der gedruckten SchriftgréBe in einfachen Textnachrichten®, auf
Seite 130

Abschnitt 3.5.5, ,,Drucken einer Nachrichtenliste®, auf Seite 130
Abschnitt 3.5.6, ,,Konfigurieren der Standard-Druckoptionen fiir Verteilerlisten®, auf Seite 130

3.5.1 Auswahlen eines Druckers

1

2
3

Klicken Sie in der Blitzvorschau oder in einer gedffneten Nachricht mit der rechten Maustaste
auf die Nachricht und klicken Sie anschlieBend auf Drucken.

Waihlen Sie im Feld Name den Drucker aus, den Sie verwenden mochten.

Waihlen Sie im Feld Zu druckende Nachrichten die zu druckenden Nachrichten aus und klicken
Sie anschlieflend auf Drucken.

3.5.2 Drucken von Email mit Anlagen

1

Klicken Sie in der Nachrichtenliste Threr Mailbox auf die zu druckende Nachricht oder 16schen
Sie sie.

Klicken Sie auf Datei > Drucken.
Waihlen Sie die Nachrichten und Anlagen aus, die Sie drucken mdchten.

Waihlen Sie die Option Anlage aus zugeordneter Anwendung drucken aus, um die Anwendung
zu starten, in der eine Anlagendatei erstellt wurde (sofern die Anwendung verfiigbar ist).
Hierdurch wird zwar méglicherweise mehr Zeit zum Drucken benétigt, die korrekte
Formatierung der Datei wird jedoch sichergestellt. Moglicherweise konnen Sie durch das
Drucken in GroupWise zwar Zeit sparen, die Formatierung der Anlagendatei kann sich jedoch
andern.

Klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie eine verkniipfte Anwendung starten, miissen Sie die zu druckende Datei nach dem
Offnen der Anwendung auswihlen. Nach Beendigung des Druckvorgangs schlieBen Sie die
Anwendung.

3.5.3 Anzeigen eines Kopftexts

So zeigen Sie beim Drucken einer Nachricht einen Kopftext auf der Seite an:

1

2

3

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Textobjekt und klicken Sie dann auf
Druckoptionen (Vorschau,).

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

Klicken Sie auf OK.
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3.5.4 Andern der gedruckten SchriftgroBe in einfachen
Textnachrichten

Wenn Sie eine einfache Textnachricht drucken, wird in der angezeigte Schrift und Schriftgrofie
gedruckt. Informationen zum Andern der SchriftgrdBe einer Nachricht finden Sie unter ,,Andern der
Schrift fiir empfangene Nachrichten* auf Seite 116.

3.5.5 Drucken einer Nachrichtenliste

Die Funktion "Liste drucken" druckt eine Liste aller im ausgewahlten Ordner aufgefiihrten Emails.

1 Waihlen Sie einen Ordner aus.
2 Heben Sie im Ordner ein Element hervor.

3 Klicken Sie auf Datei > Drucken > Liste drucken.

3.5.6 Konfigurieren der Standard-Druckoptionen fur
Verteilerlisten

Wenn Sie eine Nachricht mit einer Verteilerliste drucken, konnen Sie die gesamte Liste oder eine
kurze Verteilerliste drucken. Wenn Sie eine kurze Verteilerliste drucken mochten, wird nur eine
Zeile der Verteilerliste gedruckt.

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

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Standardaktionen. Wiahlen Sie im Gruppenfeld Drucken die
Option Kurze Verteilerliste drucken oder Vollstindige Verteilerliste drucken aus.

3.6 Umgang mit unerwunschter Email (Spam)

Mit der Option "Junkmail-Behandlung" konnen Sie festlegen, wie mit unerwiinschten Internet-
Email-Nachrichten und Kalenderterminen (auch als Spam bezeichnet) verfahren werden soll, die an
die GroupWise-Email-Adresse gesendet wurden.

¢ Abschnitt 3.6.1, ,,Erlduterung der Junkmail-Verwaltung®, auf Seite 131

¢ Abschnitt 3.6.2, ,,Blockieren oder Ablegen der Emails von einem bestimmten Benutzer in den
Junkmail-Ordner®, auf Seite 132

¢ Abschnitt 3.6.3, ,,Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméne in den Junkmail-
Ordner®, auf Seite 134

¢ Abschnitt 3.6.4, ,,Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren
personlichen Adressbiichern enthalten sind®, auf Seite 135

* Abschnitt 3.6.5, ,,Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdoméne blockiert
oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden®, auf Seite 136

¢ Abschnitt 3.6.6, ,,Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung®, auf
Seite 137

* Abschnitt 3.6.7, ,,Automatisches Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner®, auf
Seite 137

+ Abschnitt 3.6.8, ,,Manuelles Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner®, auf
Seite 137
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3.6.1 Erlauterung der Junkmail-Verwaltung

Internet-Email umfasst alle Emails, bei denen die Adresse des Senders beispielsweise im Format
"Name@Beispiel.com" oder "Name@Beispiel.org" vorliegt.

Die folgende Abbildung ist ein Beispiel fiir eine Email-Nachricht aus dem Internet:

Abbildung 3-2 Email aus dem Internet

=5 Mail von: "qgq” <admin@sgad. loc>

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

3L schliefen <‘L_,= Anbwort éu Antwart an alle .-_iWeiterIeiten - a - » 42 E, “

| Eigenschaften || Personalisieren | Machrichtenquelle | Diskursabfolae
Yon: "qqq" <admin@sqad.loc= 9/29/2008 12:03:40 prm
An: admin admin
Betreff: RE: Micrasoft Office Outlook Test Message

Die Option "Junkmail-Behandlung" ist nicht fiir interne Email-Nachrichten oder Termine verfiigbar.
Bei internen Emails handelt es sich um Emails, die von Sendern Thres GroupWise-Systems
stammen. Im Feld "Von" wird entsprechend der obigen Erléuterung keine Internet-Adresse, sondern
nur der Name des Senders angezeigt. Sie konnen Regeln verwenden, um interne Emails oder
Termine zu blockieren oder im Junkmail-Ordner abzulegen. (Weitere Informationen finden Sie unter
Abschnitt 9.4, , Erstellen von Regeln®, auf Seite 278.)

Die folgende Abbildung ist ein Beispiel fiir eine interne Email-Nachricht:

Abbildung 3-3 Email eines GroupWise-Benutzers

B Mail von: admin admin

Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

: 3T Schiefen Ba o Weiterleiten  ~ 8 | Er 2 E, ‘ ‘
Mail Eigenschaften | Personalisieren || Diskursabfolge
Yon: admin admin 9/23/2008 2:10:00 prn

An: Stanislay Bunin <skanislay, bunin@sgapartners.com =
Betreff: test

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

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

Eine Internetdoméne ist Teil der E-Mail-Adresse, die nach dem @-Zeichen angefiihrt wird.
Beispiel: Die Internetdomine in der Adresse Henry(@Beispiel.com lautet "Beispiel.com".

Emails von Kontakten in [hrem Primérbuch und dem Firmenadressbuch werden jedoch nicht
blockiert.

¢ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur Junkliste hinzufiigen.
Nachrichten von diesen Adressen oder Internetdoménen werden an den Junkmail-Ordner in
Ihrer Mailbox gesendet. Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner
automatisch nach einer bestimmten Anzahl an Tagen geldscht werden.
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Abbildung 3-4 Vollstindige Ordnerliste mit Junkmail-Ordner

/il‘ admin admin Basisordner
w[2] #ktenschrank
[T Kalender
B Test Plans
-] ] Dokuments
=45 Primarbuch
Farmily
{5 admin admin
=, Mailbox [2]
Q3
Fi. Ausgangsnachrichten
[ Jobliste

B Papistkarh [4]
~1 I Arbeit

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

Informationen tiber den Junkmail-Ordner finden Sie in ,,Junkmail-Ordner* auf Seite 25.

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

Wenn Sie Optionen fiir die Junkmail-Behandlung im Caching- oder Remote-Modus festlegen,
stellen Sie sicher, dass Sie diese mit Ihrer Online-Mailbox synchronisieren, damit beim Anmelden
an einem anderen Computer die gleichen Optionen angezeigt werden.

Ihr Systemverwalter kann die Junkmail-Behandlung deaktivieren. (Sie steht dann nicht mehr zur
Verfligung.)

3.6.2 Blockieren oder Ablegen der Emails von einem
bestimmten Benutzer in den Junkmail-Ordner
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht mit einer Internet-Adresse und
klicken Sie anschlieBend auf Junkmail.
2 Kilicken Sie auf Sender als Junk einstufen....
oder

Klicken Sie auf Sender blockieren....
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Offnen

Speichern unter..,
Drucken...

Suchen in Panel Checklist. ..

Meuer Untereintrag

Anbwark

Weiterleiten

&ls Anlage weiterleiten
Meu senden

Laschen

Lischen und tilgen
Archivieren

Andernin. ..

Sender als verblrgt einstufen. .,

Sender als Junk einstufen. ..

Spater lesen

Sender blackiersn. ..

Als 'Privat’ kennzeichnen

In Jobliste anzeigen Junkmail-Behandlung...
k.akegorien .3

Mavigieren 3

Eigenschaften

3 Wihlen Sie die Option Email von dieser Adresse als Junk behandeln oder Email von dieser
Adresse blockieren aus.

Wenn Sie die Option Junk auswahlen, wird die Adresse zur Junkliste hinzugefiigt. Alle
zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Email-Adresse werden an den Junkmail-Ordner =
gesendet.

Sie kdnnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach einer
bestimmten Anzahl an Tagen geldscht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste
erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdoméne
wird zur Junkliste (durch die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option Blockieren auswéhlen, wird die Adresse zur Blockierliste hinzugefiigt.
Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Email-Adresse gehen nicht in Threr Mailbox
ein.

Die Junkliste und die Blockierliste konnen jeweils bis zu 1000 Eintrdge enthalten. Wenn mehr
als 1000 Eintrdge hinzugefiigt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrdge
geldscht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wahlen Sie Junkliste aktivieren
oder Blockierliste aktivieren aus.

Sie konnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung > Junkliste bzw. Blockierliste klicken.
Klicken Sie anschliefend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine Email-Adresse
hinzuzufiigen.
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Abbildung 3-5 Dialogfeld "Junkmail-Behandlung", Register "Junkliste"

Junkmail-Behandlung

Einstellungen | Junkliste | Blockieriste | %erbiirgungsliste

Anzeiger: [V] Adressen [ Meu... ] [ Bearbeiten. . ] [ Lischen ] [ Yerzchieben in Junk” ]
Doméanen - - —
(I Dom [ Yerschieben in " erblirgung" ]
Adresse/Domane Zuletzt verwendet Anzahl
b} usermdomail.com ¢
8 userz@some_domain, com 9/24/2008 7:31 am 1]

Gesamt | Mail von &dressen in der Blockieriste wird nicht zugestellt

[ 0K l [ Abbrechen ] [UI_Jemehmen

3.6.3 Blockieren oder Ablegen von Emails einer
Internetdomane in den Junkmail-Ordner

Eine Internetdoméne ist Teil der E-Mail-Adresse, die nach dem @-Zeichen angefiihrt wird. Beispiel:

Die Internetdoméne in der Adresse Henry@Beispiel.com lautet "Beispiel.com”.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und anschlieBend auf Junkmail.
2 Kilicken Sie auf Sender als Junk einstufen....

oder

Klicken Sie auf Sender blockieren....

3 Wihlen Sie die Option Email von dieser Internetdomdne als Junk behandeln oder Email von
dieser Internetdomdne blockieren aus.

Wenn Sie die Option Junk auswihlen, wird die Internetdoméne zur Junkliste hinzugefiigt. Alle
zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Internetdoméne werden an den Junkmail-Ordner &=

gesendet.

Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch nach einer
bestimmten Anzahl an Tagen geloscht werden. Dieser Ordner wird nicht in der Ordnerliste

erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder eine Adresse bzw. Internetdoméne

wird zur Junkliste (durch die diese Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option Blockieren auswéhlen, wird die Internetdoméne zur Blockierliste
hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Internetdoméne gehen nicht in
Threr Mailbox ein.
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Die Junkliste und die Blockierliste konnen jeweils bis zu 1000 Eintrdge enthalten. Wenn mehr
als 1000 Eintrdge hinzugefiigt werden, werden die am seltensten verwendeten Eintrdge
geldscht.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wihlen Sie Junkliste aktivieren
oder Blockierliste aktivieren aus.

Sie konnen jederzeit auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung > Junkliste bzw. Blockierliste klicken.
Klicken Sie anschlieBend auf Neu, um der Junkliste bzw. Blockierliste eine Internetdoméine
hinzuzufiigen.

3.6.4 Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-
Ordner, die nicht in Ihren personlichen Adressbiichern
enthalten sind

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Waihlen Sie Junkmail-Funktion mit persénlichem Adressbuch aktivieren aus.

Eimztellungen | Junkliste | Blockieriste | “erbligungsliste

Mithilfe der Junkmail-B ehandlung kann unenwiinschte Email je nach Senderadresse unterschiedlich
behandelt werden. Hierbei stehen mehrere Optionen zur Yerfligung:

Junkrmail
Sie kikmen festlegen, dass Email im Junkmail-Ordner abgelzagt wird. [t kein Junkrmail-Ordner
vorhanden, wird er erstellt, wenn eine dieser Optionen akbiviert ist.)
[w]ilunkliste skirveren.
i ail von Adreszen in der Junkliste wird im Junkmail-Ordner abgelegt:

[ dunkmail-E rmitthung anhand der persdnlichen Adresshlicher akbiviersn,
tail won Adreszen, die sich nicht in einem personlichen Adressbuch befinden [sinschl. des
Frimarbuchz), wird im Junkmail-Ordner abgelegt.

[ Ermittlung war Junk-¥ alendereintragen anhand der perstnlichen Adresshiicher aklivieren,
Termine und Jobs aus Adressen, die sich nicht in einem personlichen Adressbuch befinden
[einzchl. des Primarbuchs], werden im Junkmail-Ordner abgelegt.

Nachrichten automatisch aus dem Jurkmail-Ordner [oschen.
[M achrichten werden in den Papierkorbordner verschoben.)

Anzahl der Tage, die die Nachrichten nach der Zustellung beibehalten werden sollen: |14 :

Blockierte Mails

[ Blockiediste aktiviersn.
Mail von Adressen in der Blockierliste wird nicht zugestellt.

I ok l [ Abbrechen ] [Ulgemehmen

3 Klicken Sie auf OK.

Alle zukiinftigen Emails von Adressen, die nicht im Primérbuch und in anderen personlichen
Adressbiichern enthalten sind, werden an den Junkmail-Ordner gesendet. Sie konnen angeben, dass
die Nachrichten in diesem Ordner nach einer bestimmten Anzahl an Tagen gel6scht werden.
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3.6.5 Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer
Internetdomane blockiert oder in den Junkmail-Ordner
abgelegt werden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.
2 Klicken Sie auf das Register Verbiirgungsliste.

Junkmail-Behandlung

Einztellungen | Junkliste | Blockieriste | Werbiirgungsliste

Anzeigen: [v] Adressen Meu... ] [Bea_rbeiten...] [ Ligzchen ] [ erzchiehen in "Jurk"! ]
Diomanen

[ Werschigben in 'Blockieren” ]

Adresse/Domane Zuletzt verwendet Anzahl

user3@damain, cam 924 03 &§:11 am 1)

Gesamt | b ail von Adreszen in der Werbiirgungsliste wird immer in [hrer Eingangsbos abgelegt.
1

[ oK l [ Abbrechen ] [Ulgernehmen]

3 Klicken Sie auf Neu, geben Sie eine Email-Adresse oder Internetdoméne ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in GroB- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
Grof3-/Kleinschreibung angegeben werden. Beispiel: amy@beispiel.com und
AMY @BEISPIEL.COM sind gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdoménennamen nicht zuldssig. Eine Internetdoméne, beispielsweise "idomain.com",
beeintrachtigt jedoch alle Emails von "idomain.com" und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Prafix versehen sind, beispielsweise "offers.idomain.com" oder
"members.idomain.com". Eine Doméne wie "abcidomain.com" wird jedoch nicht
beeintrichtigt.

4 Klicken Sie auf OK.

Alle zukiinftigen Nachrichten von dieser Email-Adresse oder Internetdoméne werden nicht mehr
blockiert oder an den Junkmail-Ordner gesendet, unabhingig von den Angaben in der Blockierliste
und der Junkliste.
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3.6.6 Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-
Behandlung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.
2 Andern Sie im Register "Einstellungen" beliebige Einstellungen.
3 Klicken Sie auf das Register der Liste, die Sie dndern mochten.

4 Um eine Email-Adresse oder Internetdoméne zu einer Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu,
geben Sie die Email-Adresse oder Internetdoméne ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in Grof3- oder Kleinbuchstaben bzw. in gemischter
Grof3-/Kleinschreibung angegeben werden. Beispiel: amy@beispiel.com und
AMY @BEISPIEL.COM sind gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?), sind in einem
Internetdoménennamen nicht zuldssig. Eine Internetdoméne, beispielsweise "idomain.com",
beeintrachtigt jedoch alle Emails von "idomain.com" und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Prifix versehen sind, beispielsweise "offers.idomain.com" oder
"members.idomain.com". Eine Doméne wie "abcidomain.com" wird jedoch nicht
beeintrichtigt.

5 Um eine Email-Adresse oder Internetdoméne zu dndern, klicken Sie auf die entsprechende
Adresse oder Internetdomiine. Klicken Sie auf Bearbeiten, nehmen Sie Anderungen vor und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

6 Um eine Email-Adresse bzw. Internetdoméne aus einer Liste zu entfernen, klicken Sie auf die
entsprechende Adresse bzw. Internetdoméne und anschlieBend auf Entfernen.

7 Klicken Sie auf OK.

3.6.7 Automatisches Loschen von Nachrichten aus dem
Junkmail-Ordner

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Klicken Sie auf Nachrichten automatisch aus dem Junkmail-Ordner l6schen (Nachrichten
werden in den Papierkorbordner verschoben).

3 Legen Sie fest, wie lange Nachrichten im Junkmail-Ordner verbleiben sollen.
4 Klicken Sie auf OK.

3.6.8 Manuelles Loschen von Nachrichten aus dem Junkmail-
Ordner

Um Nachrichten manuell aus dem Ordner fiir Junkmails zu 16schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Ordner Junkmail. Klicken Sie auf Junkmail-Ordner leeren und anschlieflend auf
Ja.

E-Mail

137



138 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Kalender

Der Terminplan kann in zahlreichen verschiedenen Layouts oder Formaten angezeigt werden, wie
beispielsweise Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahreslayouts, Jobliste und Mehrfachbenutzerlayout.
Mit dem Monatslayout kdnnen Sie beispielsweise einen monatlichen Terminplan anzeigen, wéihrend
das Mehrfachbenutzerlayout Ihnen das Anzeigen, Vergleichen und Verwalten der Terminpléne von
mehreren Benutzern oder Ressourcen ermoglicht, fiir deren Kalender Sie Vertretungsrechte haben.
In der Kalenderiibersicht konnen Sie eine Textiibersicht Thres Kalenders anzeigen.

*

*

Abschnitt 4.1, ,, Kalender*, auf Seite 139

Abschnitt 4.2, ,,Verwalten des Kalenders®, auf Seite 140

Abschnitt 4.3, ,,Senden von Kalendernachrichten®, auf Seite 153

Abschnitt 4.4, ,,Empfangen von Kalendernachrichten®, auf Seite 170
Abschnitt 4.5, ,,Festlegen eines Kalenderalarms®, auf Seite 175

Abschnitt 4.6, ,,Freigeben eines personlichen Kalenders®, auf Seite 176
Abschnitt 4.7, ,,Abonnieren eines Internet-Kalenders*, auf Seite 178
Abschnitt 4.8, ,,Veroffentlichen von personlichen Kalendern®, auf Seite 179
Abschnitt 4.9, ,,Verwenden des Mchrfachbenutzer-Kalenders®, auf Seite 181
Abschnitt 4.10, ,,Drucken eines Kalenders®, auf Seite 183

Abschnitt 4.11, ,,Ablegen der Kalendernachrichten von unbekannten Sendern im Junkmail-
Ordner®, auf Seite 186

4.1 Kalender

Mit der grafischen Anzeige kann die Dauer von Terminen in Blocken angezeigt werden und so die
Belegung von Terminen visuell darstellen. Mit der textorientierten Anzeige kann die Abfolge von
Terminen leichter erfasst werden. Die Zeitintervalle in der Terminliste konnen von zehn Minuten bis
auf zwei Stunden angepasst werden — je nachdem, wie detailliert die Liste angezeigt werden soll.
AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, IThren Arbeitsplan so zu definieren, dass nur die Arbeitszeiten
im Kalender dargestellt werden. Mit der Option "Terminzeit kennzeichnen als" kénnen Sie
Verfligbarkeitsstufen fiir Termine in "Terminzeitensuche" und in Threm Kalender angeben.

Sie konnen mehrere Kalender im Kalenderlayout anzeigen. Sie haben die Moglichkeit, jedem
Kalender eine eindeutige Farbe zuzuordnen, damit er so im Kalenderlayout schnell erkannt wird. Sie
koénnen einzelne oder alle Kalender fiir andere Benutzer freigeben.

Wenn Sie automatische Archivierung einstellen, werden archivierte Nachrichten nicht mehr im
Kalender angezeigt. Damit sie in Threm Kalender sichtbar sind, heben Sie die Archivierung in IThrem
Archivkalender auf. Weitere Informationen zum Aufheben der Archivierung einer Nachricht finden
Sie unter Abschnitt 16.3.6, ,,Aufheben der Archivierung von Nachrichten®, auf Seite 417.

Verwenden Sie die Dropdown-Listen "Suchen" im Kalendervorspann, um geplante Nachrichten
nach Kategorie oder anderen Suchkriterien zu finden.

Zahlreiche Kalender- und Drucklayouts stehen fiir die Anzeige der gewiinschten Informationen zur
Verfligung.
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4.2 Verwalten des Kalenders

+ Abschnitt 4.2.1, ,,Anzeigen des Kalenders®, auf Seite 140

*

Abschnitt 4.2.2, ,,Lesen eines Kalendereintrags®, auf Seite 146

*

Abschnitt 4.2.3, , Erstellen eines personlichen Kalenders®, auf Seite 146

*

Abschnitt 4.2.4, , Anpassen eines neuen Kalenders®, auf Seite 146
Abschnitt 4.2.5, ,,Senden eines Kalenders®, auf Seite 152
Abschnitt 4.2.6, ,,Exportieren eines Kalenders*, auf Seite 153

*

*

¢ Abschnitt 4.2.7, ,,Importieren eines Kalenders®, auf Seite 153

4.2.1 Anzeigen des Kalenders

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Thren GroupWise®-Kalender anzuzeigen, von einer Tagesanzeige
bis zu einer Monatsanzeige. Ebenso konnen Sie Thren Kalender sowie einen Vertretungskalender
gleichzeitig anzeigen.

Alle nicht akzeptierten Nachrichten in Threm Kalender werden kursiv dargestellt, damit Sie die noch
nicht akzeptierten Nachrichten leicht identifizieren kdnnen.
¢ Anpassen lhrer Kalenderlayouts beim Anzeigen des Kalenders* auf Seite 140

¢ Umschalten zwischen grafischer Anzeige und textorientierter Anzeige im Kalenderlayout*
auf Seite 142

¢ Auswihlen von anzuzeigenden Kalendern® auf Seite 142

+ Anzeigen eines anderen Datums im Kalender* auf Seite 142

+ ,Anzeigen ganztigiger Ereignisse im Kalender™ auf Seite 142

¢ Navigieren im Kalender auf Seite 142

+ Anzeigen von zwei Zeitzonen im Kalender* auf Seite 144

+ _ Arbeiten mit Zeit- und Datumsunterschieden® auf Seite 144

¢ _ Erlauterung der Nachrichtensymbole im Kalender* auf Seite 145
¢ Erlduterung der Kalenderschattierung™ auf Seite 145

¢ Anzeigen von Ordnern als Kalender* auf Seite 145

+ Offnen eines neuen Kalenderlayouts* auf Seite 145

Anpassen lhrer Kalenderlayouts beim Anzeigen des Kalenders

Der Kalender verfiigt {iber mehrere Anzeigeoptionen. Beim Offnen des Kalenderordners wird das
Layout angezeigt, das beim Verlassen des Kalenders aktiv war.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender und anschlieBend auf die Schaltflichen der
Kalendersymbolleiste, um verschiedene Layouts auszuwéhlen.

140 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Miwrizags Femster(5fn
alerder

L el R T o L R LS e W= e = R 7}

¥ O o the O |
* #Warking Fram Home

Abbildung 4-1 Layout "Kalender"

g E0Em EEm 3 |

=
=

Sie konnen sich den Kalender in unterschiedlichen Formaten anzeigen lassen, beispielsweise fiir
Wochen, Monate oder Jahre. Wenn Sie ein anderes Layout anzeigen mochten, klicken Sie auf eine
andere Schaltfliche in der Kalendersymbolleiste.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Tag im Kalender klicken, kénnen Sie
weitere Optionen auswahlen. Sie kdnnen beispielsweise einen beliebigen Tag in einer erweiterten
Ansicht anzeigen, die in einem separaten Fenster angezeigt wird. Sie kdnnen auflerdem zwischen
einer grafischen Ansicht und einer zeichenorientierten Anzeige wechseln.

Sie konnen bei Bedarf Thre Ordnerliste schlieen, damit Ihnen im Hauptfenster mehr Platz fiir
andere Layouts zur Verfiigung steht. Klicken Sie auf Anzeigen > Ordnerliste, um die Anzeige der
Ordnerliste zu 6ffnen oder zu schlieflen.
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Umschalten zwischen grafischer Anzeige und textorientierter Anzeige im
Kalenderlayout

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Terminliste und klicken Sie anschlieBend zur
Anzeige von Linien im Feld auf Grafische Anzeige.
oder
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Terminliste und klicken Sie anschliefend auf

Textorientierte Anzeige, um die vorhandenen Linien zu entfernen.

Dies gilt nur fiir Kalenderlayouts, die eine Terminliste enthalten.

Auswihlen von anzuzeigenden Kalendern

GroupWise kann im GroupWise-Hauptkalender mehrere Kalender anzeigen. Sie konnen Thren
GroupWise-Hauptkalender sowie personliche Kalender und freigegebene Kalender anzeigen.

1 Aktivieren Sie in der einfachen Ordnerliste im Layout "Kalender" die Kalender-
Kontrollkdstchen neben den Kalendern, die Sie anzeigen mochten.

Klicken Sie zur Anzeige der einfachen Ordnerliste auf den Abwiértspfeil der Ordnerliste ™
(oberhalb der Ordnerliste; rechts neben "Online" oder "Caching") und anschlieend auf
Einfach oder Einfach und volistiindig.

Anzeigen eines anderen Datums im Kalender

1 Falls das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf ££1 und dann
auf ein Datum,
oder

Wenn das angezeigte Layout keine Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen > Gehe zu
Datum. Geben Sie ein Datum an und klicken Sie anschlieend auf OK.

2 Wenn das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste hat, klicken Sie auf [Z.
oder

Wenn das angezeigte Layout keine Kalendersymbolleiste besitzt, klicken Sie auf Anzeigen >
Zum heutigen Datum.

In einigen Layouts ist das Wechseln des Datums nicht méglich.

Anzeigen ganztagiger Ereignisse im Kalender
Ganztagige Ereignisse befinden sich oben im Kalender im Fenster "Ganztdgige Ereignisse".

Abbildung 4-2 Fenster "Ganztdigige Ereignisse”

Waontag 12 Sep 2005 Dienstag 13 Sep 2005 TEEREREETRS Donnerstag 15 Sep 2005 Freitag 16 Sep 2005

Navigieren im Kalender
Verwenden Sie die Kalendersymbolleiste zum Navigieren im Kalender.
Abbildung 4-3 Kalendersymbolleiste
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Tabelle 4-1 Beschreibung von Schaltfliichen in der Kalender-Symbolleiste

Schaltflache Beschreibung

Auswahlen eines Datums, das angezeigt werden soll.
(B Rickkehr zum aktuellen Datum.
<« Abhangig von der eingestellten Kalenderanzeige um einen Tag, eine Woche, einen
Monat oder ein Jahr zurlick- oder vorgehen.
E Anzeigen eines Tageslayouts.

Anzeigen eines Wochenlayouts.

]

Anzeigen eines Monatslayouts.

&

Anzeigen eines Jahreslayouts.

Ein Mehrfachbenutzerlayout wird angezeigt.

5l

Termine (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.
Jobs (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.
Notizen (in entsprechenden Layouts) ein- oder ausblenden.

Einen anderen Tag im Wochenlayout anzeigen.

LlxEEle

Einen Tag aus dem Wochenlayout entfernen.
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Anzeigen von zwei Zeitzonen im Kalender

Sie konnen zwei verschiedene Zeitzonen im Kalender anzeigen. Zudem kdnnen Sie rasch zwischen
den beiden Zeitzonen wechseln. Dies ist niitzlich, wenn Sie hdufig zwischen verschiedenen
Zeitzonen unterwegs sind oder Besprechungen iiber Zeitzonen hinweg planen miissen.
Doppelklicken Sie in Ihren Kalender, und wéhlen Sie Zusdtzliche Zeitzone aus.

Waihlen Sie Zusdtzliche Zeitzone anzeigen aus.

Geben Sie eine Beschriftung fiir die zusétzliche Zeitzone ein, wie etwa London.

Waihlen Sie die Zeitzone aus der zusétzlichen Dropdown-Liste Zeitzone aus.

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die Zeitzone Thres Arbeitsplatzrechners ein.

O O~ WODN -~

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste "Zeitzone des Arbeitsplatzrechners" die Zeitzone aus, in
der sich Ihr Arbeitsplatzrechner befindet.

7 Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie zum Wechseln zwischen den beiden Zeitzonen im Fenster "Zusétzliche Zeitzone" auf
Wechseln. Wenn Sie auf Auslagern klicken, dndern Sie auch die Zeitzone Thres Computers.

Arbeiten mit Zeit- und Datumsunterschieden

Sie konnen den Kalender so konfigurieren, dass er die Unterschiede zwischen zwei Zeitzonen
anzeigt und die Start- und Endtermine auf der Basis der angegebenen Tagesanzahl berechnet.

Mit "Zeitunterschied" lassen Sie die Zeitzone an einem Ort auf der Grundlage der Zeitzone an einem
anderen Ort anzeigen. Wenn Sie sich beispielsweise in New York befinden, kénnen Sie mit
"Zeitunterschied" die Uhrzeit in London abrufen.

Sie konnen ein Anfangs- oder Enddatum auf der Grundlage eines Datums und einer Anzahl von

Tagen berechnen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Frist von 90 Tagen haben, konnen Sie mit
"Datumsdifferenz" das entsprechende Datum berechnen. Mithilfe der Option "Datumsdifferenz"

konnen Sie den Filligkeitstermin berechnen.

+ Anzeigen der Zeitzonen anderer Orte* auf Seite 144

¢ Anfangs- oder Enddatum berechnen® auf Seite 144

Anzeigen der Zeitzonen anderer Orte

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Zeitunterschied.

2 Waihlen Sie im Feld Zeitzone 4 die Zeitzone am Anfangsort aus.
3 Wihlen Sie im Feld Zeitzone B die Zeitzone am Zielort aus.

4 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

Anfangs- oder Enddatum berechnen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Datumsdifferenz.

2 Zum Berechnen eines Anfangsdatums, wenn Sie das Enddatum kennen, klicken Sie auf die
Pfeile, um im Feld Enddatum monats- oder jahresweise zu blittern, und klicken Sie dann auf
ein Datum.

oder
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Zum Berechnen eines Enddatums, wenn Sie das Anfangsdatum kennen, klicken Sie auf die
Pfeile, um im Feld Anfangsdatum monats- oder jahresweise zu blattern, und klicken dann auf
ein Datum.

3 Geben Sie einen Wert in das Textfeld Anzahl der Tage ein.

4 Klicken Sie auf Anfangsdatum berechnen, entnehmen Sie dann das berechnete Anfangsdatum
dem Textfeld Anfangsdatum und dem Kalender.

oder

Klicken Sie auf Enddatum berechnen, entnehmen Sie dann das berechnete Enddatum dem
Textfeld Enddatum und dem Kalender.

Erlauterung der Nachrichtensymbole im Kalender

Die im Kalender angezeigten Symbole bieten zusétzliche Informationen zu Nachrichten. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 1.8, | Ermitteln von Symbolen neben Nachrichten®, auf
Seite 30.

Erlauterung der Kalenderschattierung

Termine in Threm Kalender werden in verschiedenen Schattierungen dargestellt, abhéngig davon,
wie der Termin angezeigt wird:

¢ Belegt. Der Termin wird grau dargestellt.
¢ Frei. Der Termin wird weil3 dargestellt.
¢ Abwesend. Der Termin wird dunkelgrau dargestellt.

¢ Mit Vorbehalt. Der Termin wird grau mit weillen und grauen Streifen an der Seite dargestellt.
So dndern Sie den Status von Terminzeit kennzeichnen als fiir einen Termin:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Terminzeit kennzeichnen als und wihlen Sie dann Belegt, Frei,
Abwesend oder Vorgemerkt.

Anzeigen von Ordnern als Kalender

Diese Anzeigemethode fiir den Kalender ist niitzlich, wenn Sie alle Termine und anderen
Nachrichten fiir ein bestimmtes Projekt oder einen Kunden in einem Ordner ablegen und nur Thren
Terminplan fiir dieses Projekt anzeigen mdchten.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf einen Projektordner.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen > Als Kalender, um alle in dieser
Ordneranzeige gespeicherten geplanten, akzeptierten Nachrichten anzuzeigen.

Offnen eines neuen Kalenderlayouts

Sie konnen ein neues Kalenderlayout in einem anderen Fenster au3erhalb IThres Kalenderordners
oftnen.

1 Klicken Sie auf Fenster > Neues Kalenderfenster und anschlieend auf ein Kalenderlayout.

Sie konnen den Kalender nach Tag, Woche, Woche und Monat, Monat sowie Jahr anzeigen.
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4.2.2 Lesen eines Kalendereintrags

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender.
2 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mdchten.

In allen Layouts auler dem Jahreslayout kdnnen Sie den Mauszeiger auf die meisten Nachrichten
setzen und weitere Informationen anzeigen, beispielsweise "Betreff", "Uhrzeit", "Ort" und "An".

4.2.3 Erstellen eines personlichen Kalenders

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Kalender.

Kalender verwalten

K.alender:
K alender
Parzanal

MHach oben

=1F]

Lazchen

Bearbeiten...
Farbe. ..

Keine Farbe

X

0k

] [ Abbrechen

2 Geben Sie einen Namen fiir den neuen Kalender ein.
3 (Optional) Wiéhlen Sie durch Klicken auf das farbige Quadrat eine Farbe fiir den Kalender aus.

4 Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der die Kalender angezeigt werden sollen. Wéhlen Sie dazu
den Kalender aus, und klicken Sie dann auf Nach oben oder Nach unten.

5 Klicken Sie auf OK.

4.2.4 Anpassen eines neuen Kalenders

Sie konnen mehrere Optionen festlegen, um Ihr Kalenderlayout anzupassen. Sie konnen zum
Beispiel den ersten Tag der Woche angeben und Wochenenden hervorheben, um Thre Arbeitstage

besser zu sehen.

+ ,Anpassen lhrer Kalenderlayouts fiir einen neuen Kalender* auf Seite 147

¢ Definieren Ihres Arbeitsplans® auf Seite 150

¢ . Andern des ersten Wochentags in Threm Kalender* auf Seite 150

+ _ Hervorheben von Wochenenden* auf Seite 150
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* ,Anzeigen von Wochennummern* auf Seite 150

+ Einstellen, ob Sie selbst zu neuen Terminen eingeschlossen werden* auf Seite 151
¢ Festlegen, wie die Dauer eines Termins angezeigt wird* auf Seite 151

s , Andern der Farbe fiir einen Kalender auf Seite 151

+ . Andern des Hintergrunds fiir Kalenderbereiche* auf Seite 152

Anpassen lhrer Kalenderlayouts fiir einen neuen Kalender

Sie konnen verschiedene GroupWise-Kalenderlayouts auswihlen, um das "Look and Feel" zu
erhalten, das am besten Thren Bediirfnissen entspricht. Sie konnen beispielsweise wihlen, die
monatlichen Kalender aus dem Wochenlayout zu entfernen oder die Kalender mit Seiten
anzuzeigen, die einem Planer dhneln.

In den folgenden Abschnitten werden einige Beispiele zur Anpassung des Kalenderlayouts
angefiihrt. Die Informationen in diesen Abschnitten behandeln nicht alle moglichen Layouts, zeigen
Ihnen jedoch, wie Sie einige der iiblichen Anderungen vornehmen.

¢ _Andern eines Kalenderlayouts* auf Seite 147

+ _ Entfernen des Monatskalenders aus dem Wochenlayout™ auf Seite 148

¢ _Hinzufligen des Monatskalenders zum Monatslayout™ auf Seite 148

¢ _Hinzufligen der erweiterten Navigation zum Kalender* auf Seite 149

+ ,Speichern eines Kalenderlayouts* auf Seite 149

Andern eines Kalenderlayouts

1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu dndernde Layout und klicken Sie
anschlieBend auf Eigenschaften.

Das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" wird gedffnet.

Kalenderlayouteigenschaften @
Layoutliste:
Mame: Layout: Ok,
Tag [Standard) bbroch
woche Woche [Standard) rechen
Monat Monat [Standard) Mach oben
Jahr Jahr [Standard]

kehifach...  Mehifachbenutzer [Standard) Mach unten

Meu

Bearbeiten. ..

b e

Lozchen

(%) Einfache Mavigation () Erveeiterte Mavigation

Im Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" kénnen Sie das Layout zur Anzeige Threr
Tages-, Wochen-, Monats-, Jahres- und Mehrfachbenutzerkalender &ndern.
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3 Waibhlen Sie den Namen des zu dndernden Layouts aus und klicken Sie anschlielend auf
Bearbeiten.

Das Dialogfeld "Layout bearbeiten" wird angezeigt.

Layout bearbeiten

Name:
Layaut: Tag [Standard) b Abbrechen

4 Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.
Die Dropdown-Liste Layout enthélt eine Vielzahl an verfligbaren Layouts.

5 Wihlen Sie das gewiinschte Layout aus und klicken Sie anschlieend auf OK, um das
Dialogfeld "Layout bearbeiten" zu schlielen.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" zu schlieBen.

Entfernen des Monatskalenders aus dem Wochenlayout

Der Monatskalender soll moéglicherweise aus dem Layout "Woche" entfernt werden, um IThnen mehr
Platz fiir die Anzeige der Wochentermine zu geben.
1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Woche und klicken Sie anschlieend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" wird gedffnet.
3 Wihlen Sie Woche und klicken Sie dann auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld "Layout bearbeiten" wird angezeigt.
4 Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.

5 Waibhlen Sie Woche aus (nicht Woche (Standard)) und klicken Sie anschliefend auf OK, um das
Dialogfeld "Layout bearbeiten” zu schlie3en.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" zu schlieBen.

Wird nun der Wochenkalender angezeigt, erscheint der Monatskalender nicht mehr.

Hinzufligen des Monatskalenders zum Monatslayout

Das Layout "Monat" zeigt standardméBig die Termine des aktuellen Monats an. Zur Anzeige der
Monatskalender fiir den Vormonat und die nichsten Monate dndern Sie das Layout "Monat" von
Monat (Standard) zu Monat und Kalender.

1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Monat und klicken Sie anschlieBend auf
Eigenschaften.

Das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" wird gedffnet.
3 Wihlen Sie Monat aus und klicken Sie anschlieend auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld "Layout bearbeiten" wird angezeigt.

4 Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die Dropdown-Liste Layout zu 6ffnen.
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5 Wihlen Sie Monat und Kalender aus und klicken Sie anschlieend auf OK, um das Dialogfeld
"Layout bearbeiten" zu schlieBen.

6 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" zu schlief3en.

Wenn nun der Monatskalender angezeigt wird, erscheinen unterhalb des Kalenders mit den
Terminen des aktuellen Monats so viele Monatskalender, wie in das GroupWise-Fenster
passen.

Hinzufligen der erweiterten Navigation zum Kalender

StandardmiBig wird der Kalender mit der Funktion der einfachen Navigation gedffnet. Mit der
einfachen Navigation kénnen Sie abhidngig vom ausgewédhlten Kalenderlayout einen Tag, eine
Woche, einen Monat oder ein Jahr vor oder zuriick gehen, indem Sie auf die Schaltflache "Vor" oder
"Zurlick" klicken.

Abbildung 4-4 Schaltfliche "Vor" und "Zuriick” in der einfachen Navigation

{ P |:|T|:|:

Die Funktion der erweiterten Navigation bietet eine zusétzliche Funktionalitit, die es Thnen
ermoglicht, um 1, 7, 31 oder 365 Tage vor oder zuriick zu gehen.

Abbildung 4-5 Schaltfliiche "Vor" und "Zuriick" in der erweiterten Navigation
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1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Layout und klicken Sie anschlieBend
auf Eigenschaften.

Das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" wird gedffnet.
3 Wabhlen Sie die Option Erweiterte Navigation aus.
4 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" zu schliefen.

Wenn nun der Monatskalender angezeigt wird, erscheinen unterhalb des Kalenders mit den
Terminen des aktuellen Monats so viele Monatskalender, wie in das GroupWise-Fenster
passen.

Speichern eines Kalenderlayouts
Sie konnen ein benutzerdefiniertes Kalenderlayout speichern.

1 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Kalender.
2 Passen Sie Thre Kalenderlayouts entsprechend an.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Layout und klicken Sie anschlieBend
auf Eigenschaften.

Das Dialogfeld "Kalenderlayout-Eigenschaften" wird gedffnet.
4 Wihlen Sie das Layout aus, das gespeichert werden soll und klicken Sie anschlieBend auf Neuw.

5 Geben Sie den Namen fiir Ihr benutzerdefiniertes Layout ein, wihlen Sie einen Layouttyp aus
und klicken Sie anschlieend auf OK.

Das neue Layout wird der Liste der Layouts hinzugefiigt.
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Definieren lhres Arbeitsplans

Ihr Arbeitsplan zeigt anderen, wann Sie anwesend sind und beeinflusst, wie deren Kalender
angezeigt werden. Standardméfig nimmt GroupWise einen Arbeitstag von 8:00 a.m. bis 5:00 p.m.
an den Wochentagen Montag bis Freitag an. Wenn Sie einen anderen Arbeitsplan haben, konnen Sie
Thren Zeitplan so einstellen, dass er richtig angezeigt wird.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender, und klicken Sie anschlieBend auf die
Registerkarte Arbeitsplan.

2 (Optional) Wenn Sie fiir Termine immer verfiigbar sind, klicken Sie auf die Option Als stets
verfiigbar festlegen, und iiberpringen Sie die verbleibenden Schritte.

3 Geben Sie im Feld Anfangszeit die Zeit ein, an der Ihr Arbeitstag iiblicherweise beginnt.
4 Geben Sie im Feld Endzeit die Zeit ein, an der Thr Arbeitstag {iblicherweise endet.

5 Waihlen Sie die Tage aus, an denen Sie arbeiten, und lassen Sie Thre normalen freien Tage
unmarkiert.

6 Bestitigen Sie, dass die angezeigte Zeitzone korrekt ist.

Ist die Zeitzone nicht korrekt, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Uhr in Threr
Windows-Taskleiste, wéhlen Sie Datum/Uhrzeit anpassen, Klicken Sie auf die Registerkarte
Zeitzone und wihlen Sie anschliefend die korrekte Zeitzone aus.

7 Klicken Sie auf OK.

Andern des ersten Wochentags in lhrem Kalender

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Kalender und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Wihlen Sie im Gruppenfeld Anzeigeoptionen fiir Kalender einen Tag aus und klicken Sie auf
OK.

Hervorheben von Wochenenden

So heben Sie Wochenenden hervor, damit Wochenenden und Wochentage in Threm Kalender
leichter zu unterscheiden sind:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender und anschlieflend auf die Registerkarte
Allgemein.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Wochenenden hervorheben und klicken Sie anschlieend
auf OK.

Anzeigen von Wochennummern

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender und anschliefiend auf die Registerkarte
Allgemein.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wochennummer anzeigen und klicken Sie dann auf OK.
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Einstellen, ob Sie selbst zu neuen Terminen eingeschlossen werden

StandardmiBig nimmt GroupWise automatisch Thren Namen in die Liste An auf, wenn Sie einen
neuen Termin anlegen. So deaktivieren Sie diese Funktion, damit Sie nicht automatisch
aufgenommen werden, bzw. aktivieren sie, falls sie deaktiviert war:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender und anschlieend auf die Registerkarte
Allgemein.

2 Waihlen Sie das Kontrollkdstchen Mich zu neuen Terminen hinzufiigen aus und klicken Sie dann
auf OK.

Festlegen, wie die Dauer eines Termins angezeigt wird

Sie kdnnen wihlen, ob die Lange neuer Termine nach Dauer oder durch ein Enddatum und eine
Endzeit dargestellt wird. Sie konnen auch die Standardlange von Terminen festlegen.
+ ,Anzeigen der Terminldnge nach Dauer oder durch Enddatum und -zeit* auf Seite 151

+ _ FEinstellen der Standard-Termindauer® auf Seite 151

Anzeigen der Terminlange nach Dauer oder durch Enddatum und -zeit

StandardmiBig zeigt GroupWise die Terminldnge nach Dauer an. Wenn Sie also einen Termin
erstellen, wird ein Feld angezeigt, in das Sie eine Zeitdauer schreiben konnen (etwa 30 Minuten oder
2 Stunden), um die Lange des Termins anzugeben.

Nach Wunsch kénnen Sie auch Enddatum und -zeit fiir jeden Termin angeben. Wenn GroupWise so
konfiguriert ist, wird beim Anlegen eines neuen Termins ein Feld zur Eingabe eines Enddatums und
ein weiteres Feld fiir die Eingabe einer Endzeit angezeigt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender und anschlieBend auf die Registerkarte
Allgemein.

2 Waihlen Sie unter Termindauer anzeigen mit entweder Dauer oder Enddatum und -zeit aus, und
klicken Sie anschliefend auf OK.

Einstellen der Standard-Termindauer

StandardmifBig ist ein neuer Termin auf die Dauer einer Stunde eingestellt, jedoch kénnen Sie die
Dauer bei der Erstellung des Termins anpassen. Wenn beispielsweise die meisten Termine, die Sie
anlegen, gewohnlich 30 Minuten dauern, konnen Sie den Standard auf 30 Minuten &dndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Kalender und anschlieBend auf die Registerkarte
Allgemein.

2 Waihlen Sie die Anzahl an Stunden und Minuten fiir die Standardtermindauer aus oder geben
Sie sie ein und klicken Sie dann auf OK.

Andern der Farbe fiir einen Kalender

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das farbige Quadrat fiir den Kalender.

2 Wihlen Sie eine Farbe aus.

Kalender

151



Andern des Hintergrunds fiir Kalenderbereiche

Sie konnen das Aussehen des Hintergrunds fiir "Ganztigige Ereignisse"”, "Termine", "Notizen" und
"Jobs" dndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Klicken Sie auf Kalender > Allgemein.

3 Waibhlen Sie unter Linien-, Farboptionen, ob eine Hintergrundfarbe fiir Ganztdgige Ereignisse,
Termine, Notizen und Jobs angezeigt werden soll.

4 Wenn Sie eine Hintergrundfarbe fiir Kalendereintrdge anzeigen mochten, wihlen Sie eine
Farbe fiir jeden Eintrag.

Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.0 zu verwenden, klicken Sie auf GIW60.
Um die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 zu verwenden, klicken Sie auf GI65.
Die Standard-Hintergrundfarben von GroupWise 6.5 und GroupWise 7 sind identisch.

5 Waibhlen Sie, ob Sie Trennlinien fiir Notizen und Jobs anzeigen mdchten.
6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

4.2.5 Senden eines Kalenders

Beim Senden eines Kalenders wird dieser als Anhang "Internet-Kalender" mit einer Email-
Nachricht gesendet. Internet-Kalender-Anlagen haben die Dateierweiterung . ics.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu exportierenden Kalender, und klicken Sie
anschlieBend auf Senden.

2 Waihlen Sie den Zeitraum aus.
Wihlen Sie Gesamter Kalender aus, um den gesamten Kalender zu senden.
oder

Waihlen Sie Vorherige aus, um nur einen Teil Thres Kalenders zu senden. Wenn Sie "Vorherige"
auswihlen, miissen Sie die Anzahl der zu sendenden Tage angeben.

3 Wihlen Sie den Umfang der Details aus:

¢ Nur belegte Zeit: Sendet nur die Information "Belegt" fiir den Kalender, aber keine
Informationen zu den Kalendernachrichten.

+ Belegt und Betreff: Sendet die Information "Belegt" sowie den Betreff des Termins.

+ Vollstindige Details: Sendet die belegte Zeit und alle mit Thren Kalendernachrichten
verkniipften Informationen.

Wihlen Sie Private Nachrichten aus, wenn Sie private Nachrichten einbeziehen mochten.
Wahlen Sie Inklusive Anlagen, um Anlagen einzubeziehen.
Klicken Sie auf OK.

Eine neue Email-Nachricht mit einem Anhang im Format . i cs wird erstellt. Geben Sie an, an
wen Sie die Nachricht senden mdchten, und klicken Sie anschlieend aufSenden.

N OO g b
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4.2.6 Exportieren eines Kalenders

Wenn Sie einen Kalender exportieren, wird dieser als Internet-Kalender exportiert. Internet-
Kalender-Anlagen haben die Dateierweiterung . ics.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu exportierenden Kalender und klicken Sie
dann auf Exportieren.
2 Geben Sie in das Feld Dateiname einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.

3 Um die Nachricht in einem anderen Verzeichnis als dem angezeigten zu speichern, navigieren
Sie zum neuen Verzeichnis.

4 Klicken Sie auf Speichern.

4.2.7 Importieren eines Kalenders

Sie konnen einen Kalender importieren, wenn er als . i cs-Datei gespeichert wurde. Informationen
zum Speichern eines Kalenders als Datei finden Sie unter Abschnitt 4.2.6, ,,Exportieren eines
Kalenders*, auf Seite 153.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte Kalender, oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den zu importierenden Kalender, und klicken Sie anschliefend auf
Kalender importieren.

2 Geben Sie den Dateinamen des zu importierenden Kalenders ein, einschlieSlich des Pfads zur
Datei, oder klicken Sie auf Durchsuchen und navigieren Sie zur entsprechenden Datei.

3 (Bedingt) Wenn der Kalender umbenannt werden soll, geben Sie einen Namen an; andernfalls
belassen Sie den Namen im Feld "Name", der bei Auswahl der Kalenderdatei angegeben ist.

4 Geben Sie eine Beschreibung ein, falls fiir den zu importierenden Kalender vorhanden, und
geben Sie anschlieBend an, ob der vorhandene Inhalt dadurch ersetzt oder diese hinzugefiigt
werden sollen.

5 Klicken Sie auf OK.

4.3 Senden von Kalendernachrichten

¢ Abschnitt 4.3.1, ,,Erlduterung von Kalendernachrichten®, auf Seite 153
* Abschnitt 4.3.2, ,,Planen von Terminen®, auf Seite 154
* Abschnitt 4.3.3, ,,Senden von Notizen®, auf Seite 162

* Abschnitt 4.3.4, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf Seite 163

4.3.1 Erlauterung von Kalendernachrichten

Sie haben die Moglichkeit, Termine und Notizen fiir sich selbst und fiir andere Benutzer zu planen.
Sie konnen auch einen Zeitraum als empfangerlosen Termin festlegen.

Weitere Informationen dariiber, wie sich Termine und Notizen von anderen Nachrichtenkategorien
unterscheiden, finden Sie unter Abschnitt 1.7, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise®, auf
Seite 29.
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Wenn Sie feststellen mdchten, ob eine bestimmte Person zu Threr Besprechung kommen kann,
suchen Sie einfach nach dem Status "Akzeptiert" oder "Abgelehnt" in den Eigenschaften der
Nachricht. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Arbeiten mit gesendeten Nachrichten auf
Seite 107.

Alle geplanten Terminnachrichten konnen zuriickgezogen oder neu geplant werden, selbst dann,
wenn diese bereits von den Empfangern gedffnet und akzeptiert wurden. Weitere Informationen
finden Sie unter ,,Neuplanen von Termine* auf Seite 161.

Weitere Informationen zur Verwaltung von Nachrichten, die Sie gesendet oder empfangen haben,
finden Sie unter Abschnitt 3.1, ,,Senden von Email®, auf Seite 73 und Abschnitt 3.3, ,,Empfangen
von Email®, auf Seite 113.

4.3.2 Planen von Terminen

Mithilfe von Terminen kénnen Sie Zeitblocke an einem bestimmten Datum oder fiir einen
Datumsbereich planen.

Mit der Option "Terminzeitensuche" kdnnen Sie nach Zeiten suchen, in denen sémtliche Benutzer
und Ressourcen verfiigbar sind, die Sie fiir einen Termin bendtigen.

Wenn Sie einen Termin planen und sich selbst als Teilnehmer einschlieBen, akzeptiert GroupWise
diesen Termin automatisch fiir Sie.

¢ _Planen von eigenen Terminen* auf Seite 154

+ _Planen eines Termins fiir mehrere Personen® auf Seite 156

¢ Verwenden der Terminzeitensuche zur Uberpriifung der Verfiigbarkeit auf Seite 157

¢ Festlegen von Zeitzonen fiir Termine* auf Seite 159

* _ Formatieren von Terminen in iCal* auf Seite 160

¢ . Neuplanen von Termine* auf Seite 161

+ _ Verlegen von periodisch stattfindenden Terminen* auf Seite 161

¢ Absagen von Terminen® auf Seite 161

¢, Andern von Empfingern® auf Seite 162

Planen von eigenen Terminen

Fiir Zeitrdume, in denen Sie nicht fiir Besprechungen zur Verfiigung stehen, sollten Sie einen
empfangerlosen Termin planen. Wenn ein anderer Benutzer Sie fiir einen Termin vorgesehen hat und
eine Terminzeitensuche durchfiihrt, sieht er, dass Sie zu den angegebenen Zeiten nicht zur
Verfligung stehen, kann jedoch auch fiir diesen Zeitpunkt einen Termin planen.

Empféangerlose Termine werden in [hrem Kalender an dem von Thnen festgelegten Datum eingefiigt.
Sie werden weder in Ihre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen. Ebenso
werden alle empfangerlosen Termine in Threm GroupWise-Hauptkalender gespeichert. Um Termine
in einen persdnlichen Kalender zu verschieben, zichen Sie sie nach dem Erstellen zum personlichen
Kalender und legen Sie sie dort ab.

1 Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfliiche & M= ™=mn = qor Symbolleiste. Klicken Sie
anschlieBend auf Empfingerloser Termin.
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& Empfiangerloser Termin

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

% aufgeben 3T Abbrechen .J' m G‘" P ﬂ_j Y 53€ Rechtschreibpriifung

Termin | Optionen

Betreff: |lQl

Crk: |

Anfangsdatum: |9,|'23,|’2008 |11:3Dam [ Ganztagiges Ersignis
Daer: [1 Howr Belegt =
Tahoma vifov B- Bz U @ sizEE s =7

| Konto: Movell GroupWise, Ordner: Kalender

oder

Offnen Sie in Threm Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein Datum, und
doppelklicken Sie anschliefend auf eine Uhrzeit an dem betreffenden Tag.

2 (Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein.
3 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
oder

Klicken Sie auf , wenn Sie fiir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Abschnitt 4.3.4, , Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf
Seite 163.

oder
Wahlen Sie Ganztdgiges Ereignis fir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

4 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

5 Geben Sie mithilfe des Dropdown-Meniis Anzeigen als an, wie der Termin angezeigt werden
soll. Termine konnen als Belegt, Frei, Abwesend oder Mit Vorbehalt angezeigt werden.

6 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register "Optionen" klicken, konnen Sie verschiedene Optionen festlegen,
beispielsweise diesem Termin eine hohe Prioritidt zuweisen.

7 (Optional) Legen Sie die Option "Terminzeit kennzeichnen als" fest, indem Sie auf Aktionen >
Terminzeit kennzeichnen als und anschlielend auf eine Art klicken.

8 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.
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Planen eines Termins fiir mehrere Personen

1 Klicken Sie auf @ "e=rmemn « i qor Symbolleiste.

2 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Geben Sie etwaige
Ressourcen-IDs (beispielsweise Konferenzraume) im Feld An ein. Falls erforderlich, geben Sie
Benutzernamen in die Felder CC und BK ein.

oder

Um Benutzernamen oder Ressourcen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie Adresse auf der
Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlie3end
auf OK.

3 Um den "Von"-Namen (in ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu édndern, klicken Sie auf

o0 T/ und dann auf einen Namen.

4 Geben Sie den Ort der Besprechung in das Feld Ort ein.
5 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
oder

Klicken Sie auf , wenn Sie fiir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Abschnitt 4.3.4, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf
Seite 163.

oder
Waihlen Sie Ganztdgiges Ereignis fir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

6 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

7 Geben Sie an, wie der Termin angezeigt werden soll. Temine kénnen als "Belegt", Frei,
Abwesend oder Vorgemerkt angezeigt werden.

Empfénger in den Feldern CC und BK erhalten den Termin als "Frei".

8 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.
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& Termin an: Mike Palu

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
4k Senden  FL Abbrechen Hndresse ,d" ? Terminzeitensuche n G‘n % ﬂj
Tetmin | Sendeoptionen
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Ork: |

Anfangsdaturn: |9,|’24,|’2008 |3:30 arn [[] Ganztagiges Ereignis

Dauer: [1 Hour Belegt s

Eetreff: |

| Konto: Movel Groupswise, Crdner: Kalender

9 Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin benétigten Personen und Ressourcen
verfligbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie Terminzeitensuche
auf der Symbolleiste anklicken. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden der
Terminzeitensuche zur Uberpriifung der Verfiigbarkeit* auf Seite 157.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen Termin eine hohe Prioritdt festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

10 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Verwenden der Terminzeitensuche zur Uberpriifung der Verfiigbarkeit

Mit der Option "Terminzeitensuche" konnen Sie nach Zeiten suchen, in denen samtliche Personen
und Ressourcen, die Sie fiir eine Besprechung bendtigen, verfiligbar sind.

+ _Ausfiihren einer Terminzeitensuche® auf Seite 157

¢ Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche* auf Seite 159
Ausflihren einer Terminzeitensuche

1 Geben Sie in dem zu erstellenden Termin die Benutzernamen und Ressourcen-IDs in das Feld
An ein.

2 Geben Sie den ersten moglichen Tag fiir die Besprechung in das Feld Anfangsdatum ein.
3 Geben Sie die Dauer der Besprechung an.

4 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.
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® Terminzeit auswihlen g@@

Verfiighare Zeiten | Einzelerminplane

Individuelles Zeitplanraster:

Einladen... ] Monday January 19, 2009 Tuesday January 21
|3 |10j1[1z[1 2|34 &8]9[0[11[12]1

admin adin

Zum Anzeigen der Informationen den Zeitcursor verschieben oder mit der
b aus auf das schattierte Rechteck klicken.

Gewlinschte Zeit

Anfangsdatur: 141972009 Draver: 1 Hour
Arfangszeit  8:00 am Status: Verflighar
B tbwesend [CIEBeleat []Worgemerke Ok l [Abbrechen ] [autom. Auswahl

Die Legende am unteren Rand des Dialogfelds "Terminzeitensuche" zeigt die Bedeutung der
verschiedenen Muster "Terminzeit kennzeichnen als" im Raster an.

Wenn (@ links vom Benutzernamen oder der Ressource angezeigt wird, kdnnen Sie im Register
"Einzelterminpldne” auf die zu einem Benutzernamen oder einer Ressource gehdrende
Terminzeit klicken, um sich in dem Feld darunter zusétzliche Informationen anzeigen zu
lassen. Damit Sie dies tun kdnnen, muss Ihnen der Benutzer oder Ressourceneigentiimer
jedoch zuniichst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor das Symbol
angezeigt wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Gewéhren von
Vertretungsrechten als Mailbox-Eigentiimer* auf Seite 283.

Um einen Benutzer- oder Ressourcennamen von der Suche auszuschlie3en, ohne ihn zu
16schen, klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten und anschlieBend auf das
Kontrollkdstchen neben dem Benutzer- oder Ressourcennamen, um die Auswahl aufzuheben.
Das Ausschlielen einer Person oder Ressource von einer Suche ist sinnvoll, wenn der Benutzer
(vergleichbar mit einem CC-Empfénger) zwar zu der Besprechung eingeladen werden soll,
aber nicht unbedingt daran teilnehmen muss. Zur Auswahl eines zuvor ausgeklammerten
Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf das Kontrollkdstchen neben dem Benutzer oder
der Ressource.

5 Klicken Sie auf Autom. Auswahl, um den ersten verfiigbaren Besprechungstermin
auszuwéhlen. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die
gewihlte Zeit und Dauer fiir den geplanten Termin zu {ibernehmen.

oder
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Klicken Sie auf Autom. Auswahl, um den gewiinschten Zeitpunkt anzuzeigen. Klicken Sie
anschlieend auf OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewihlte Zeit und Dauer fiir
den Termin zu tibernehmen.

oder

Klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten, um mogliche Besprechungstermine
anzuzeigen. Klicken Sie auf eine Zeit, um sie auszuwihlen, und klicken Sie anschlieSend auf
OK, um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewéhlte Zeit und Dauer fiir den Termin zu
iibernechmen.

6 Um einen Benutzer oder eine Ressource aus der Liste Zu Besprechung einladen zu entfernen,
klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten. Klicken Sie auf den zu entfernenden Benutzer-
oder Ressourcennamen, driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlie8end auf Ja.

Dieses Vorgehen empfiehlt sich beispielsweise, wenn Sie mehrere Konferenzraume in die
Suche einbeziehen mochten, von denen einer frei war, und Sie die nicht benétigten Rdume
wieder entfernen mochten.

7 Stellen Sie den Termin fertig und senden Sie ihn.

Wenn Sie eine Suche nach freien Terminzeiten durchfiihren mochten, ohne zuerst einen Termin
zu erstellen, klicken Sie auf Werkzeuge Terminzeitensuche. Geben Sie die entsprechenden
Informationen im Dialogfeld "Terminzeitensuche" ein und klicken Sie anschlieend auf OK,
um eine Suche nach freien Terminzeiten durchzufithren. Wenn Sie die gewlinschte Terminzeit
ermittelt haben, klicken Sie auf Besprechung anfordern, um die Informationen zu {ibernehmen
und das Terminlayout zu vervollsténdigen.

Sie konnen den Suchbereich fiir einen Termin dndern, indem Sie den Termin mit Werkzeuge >
Terminzeitensuche planen und die Zahl im Feld Anzahl der zu durchsuchenden Tage dndern.

Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche

Sie konnen die Standardeinstellungen fiir den Suchbereich, die Zeit und die Tage fiir alle Termine
auf der Registerkarte Terminzeitensuche in den Datumsoptionen dndern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Kalender, und klicken Sie dann
auf die Registerkarte Terminzeitensuche.

2 Andern Sie die gewiinschten Optionen.
Zu den Optionen gehéren Datumsbereiche oder bestimmte zu suchende Tage.

3 Klicken Sie auf OK.

Festlegen von Zeitzonen fiir Termine

Mit der Funktion "Zeitzone" konnen Sie eine Besprechung fiir Teilnehmer in unterschiedlichen
Zeitzonen planen, die an einem Ort zusammenkommen.

In der Regel passt GroupWise Besprechungszeiten automatisch an die Zeitzone des Empfangers an.
Wenn ein Benutzer in Miinchen beispielsweise fiir 15:00 eine Besprechung ansetzt, wird dieser
Termin fiir einen Benutzer in London fiir 14:00 Uhr und fiir einen Benutzer in New York fiir 9:00
Uhr angezeigt, weil sich diese Benutzer in anderen Zeitzonen befinden. Da GroupWise die Uhrzeit
anpasst, rufen alle Teilnehmer einer Telefonkonferenz zur gleichen Zeit an, auch wenn sich ihre
Ortszeiten unterscheiden.
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Verwenden Sie die Funktion "Zeitzone" auch dann, wenn GroupWise die lokale Zeitzone des
Empfangers nicht anpassen soll. Wenn Sie sich beispielsweise in der Zeitzone "Mitteleuropéische
Zeit" (z. B. Deutschland) befinden und Benutzer aus der Zeitzone "Weltzeit" (z. B. GroBbritannien)
an dem Termin teilnehmen sollen, wiirden Sie diec Funktion "Zeitzone" verwenden, falls diese
Benutzer nach Deutschland reisen sollen, um an der Besprechung teilzunehmen. Die Funktion
"Zeitzone" gewihrleistet, dass der Termin in den Kalendern und Mailboxen der Benutzer die
richtige Uhrzeit fiir Deutschland anzeigt.

1 Offnen und erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Zeitzone auswdhlen. Klicken Sie dann auf die Dropdown-Liste
Zeitzone und wiahlen Sie die Zeitzone fiir den Ort des Termins aus und klicken Sie auf OK.

Zeitzone auswahlen

Zeitzone:
[GMT-08:00) Pacific Time (U5 & Canada) “

Gk T -08: 00 :
[GMT-08:00] Tijuana, Baja
[GMT-07:00) Arizona
[GMT-07:00] Chihuahua, La Paz, Mazatlan - Mew
[GMT-07:00) Chihuahua, La Paz, Mazatlan - OId
[GMT-07:00) Mountain Time [US & Canada)
[GMT-06:00] Central America

[GMT-06:00) Central Time [(US & Canada)

[GRT-06:00) Guadalajara, Mesico City, Monterey - New
[GMT-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey - Od
[GMT-06:00) 5 askatchewan

[GMT-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco
[GMT-05:00) E astem Time [US & Canada)

[GMT-05:00] Indiana [E ast)

[GMT-04:30) Caracas

[GMT-04:00) Atantic Time [Canada)

115 hada
California

3 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Wenn die Benutzer, die Sie mithilfe der Funktion "Zeitzone" geplant haben, den Termin erhalten,
wird eine Uhrzeitanmerkung neben dem zum Termin gehdrigen Betreff in der Mailbox der Benutzer
angezeigt. Beispiel: Wenn der Betreff einer Besprechung eine "Marketingkonferenz" ist, die in
Spanien stattfinden soll, wird der folgende Betreff und die folgende Uhrzeitanmerkung angezeigt:
Marketingkonferenz (Spanien). In den Kalendern der Benutzer wird nicht der Betreff, sondern die
Zeitzone zusammen mit der Ortsangabe angezeigt.

Formatieren von Terminen in iCal

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.

3 Wabhlen Sie iCal zum Senden von Terminen per SMTP verwenden.

4 Klicken Sie auf OK.
Wenn die Empfénger Threr Termine Messaging- und Kalendersoftware verwenden, die iCal
unterstiitzt, erhalten sie eine Terminnachricht. Falls deren Messaging- und Kalendersoftware ICAL

nicht unterstiitzt, erhalten die Empfanger eine Nachricht, bei der die Termininformationen dem
Nachrichtentext hinzugefiigt wurden.
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Neuplanen von Termine

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin benétigten Personen und Ressourcen
verfligbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren, indem Sie Terminzeitensuche auf
der Symbolleiste anklicken.

1 Klicken Sie in IThrem Kalender mit der rechten Maustaste auf den Termin, den Sie verlegen
mochten, und klicken Sie dann auf Neu senden.

Wenn Sie nur einen Termin in einer Serie wiederkehrender Termine neu planen, wihlen Sie den
Termin an dem Tag aus, fiir den Sie die Planung dndern mochten.

2 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie auf Diese
Nachricht oder Alle Nachrichten.

3 Nehmen Sie Thre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

4 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.

Wenn Sie einen Termin fiir eine andere Uhrzeit am selben Tag neu planen moéchten, 6ffnen Sie den
Kalender und ziehen den Termin auf die neue Uhrzeit.

Verlegen von periodisch stattfindenden Terminen
1 Klicken Sie in Threm Kalender mit der rechten Maustaste auf den Termin, den Sie verlegen
mochten, und klicken Sie dann auf Neu senden.

Wenn Sie nur einen Termin in einer Serie wiederkehrender Termine neu planen, wihlen Sie den
Termin an dem Tag aus, fiir den Sie die Planung &ndern mochten.

2 Kilicken Sie auf Alle Nachrichten fiir alle Termine in dem regelméfig stattfindenden Termin.
oder

Klicken Sie auf Diese Nachricht fir nur einen Termin in der Serie der wiederkehrenden
Termine.

3 Nehmen Sie Thre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

4 Klicken Sie auf Ja, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.

Wenn Sie einen Termin fiir eine andere Uhrzeit am selben Tag neu planen mochten, 6ffnen Sie den
Kalender und ziehen den Termin auf die neue Uhrzeit.

Absagen von Terminen

Sie konnen einen Termin absagen, wenn Sie ihn selbst geplant haben oder die entsprechenden
Vertretungsrechte fiir die Mailbox der Person besitzen, die den Termin geplant hat.

1 Klicken Sie in Threm Kalender mit der rechten Maustaste auf den Termin, den Sie absagen
mochten, und klicken Sie dann auf Ldoschen.

2 (Bedingt) Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie
auf Diese Nachricht oder Alle Nachrichten.

3 (Optional) Geben Sie eine Nachricht ein, die die Absage erklart.
4 Klicken Sie auf Alle Mailboxen und anschlieBend auf OK.
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Andern von Empfangern

1 Offnen Sie Ihren Ordner "Ausgangsnachrichten".

2 Suchen Sie den zu dndernden Termin.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und wahlen Sie Empfinger dndern aus.
4 Geben Sie in den Feldern 4n, CC und BC die neuen Empféanger ein.

5 Klicken Sie auf OK.

4.3.3 Senden von Notizen

Notizen dhneln Mail-Nachrichten, werden jedoch stets fiir einen bestimmten Tag geplant und an
dem betreffenden Datum im Kalender angezeigt. Mithilfe von Notizen kénnen Sie Urlaubszeiten,
Termine flir Gehaltszahlungen, Geburtstage usw. markieren.

+ _ Planen von Notizen fiir sich selbst* auf Seite 162

+ _Planen von Notizen fiir andere® auf Seite 162

Planen von Notizen fiir sich selbst

Eine Notiz an Sie selbst wird eine "empfangerlose Notiz" genannt. Empfingerlose Notizen werden
in [hrem Kalender an dem von Thnen festgelegten Datum eingefiigt. Sie werden weder in Thre
Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

1 Offnen Sie im Kalender ein Layout mit einer Notizenliste (beispielsweise das Wochenlayout).

2 Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlieBend auf einen leeren Bereich in der
Notizenliste.

3 Klicken Sie auf , wenn Sie flir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.

4 Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, konnen Sie verschiedene Optionen
festlegen, beispielsweise dieser Notiz eine hohe Prioritit zuweisen.

5 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie spéter auf die Informationen zugreifen mdchten, 6ffnen Sie den Kalender und markieren
das Datum, das die Informationen enthélt. Doppelklicken Sie auf die Notiz in der Notizenliste.

Planen von Notizen fiir andere

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Notiz.
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Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster Hife

4 senden 3L Abbrechen Adresse ,d" Goo “ _—:"J ﬁ " ABG
.NUtiZ Sendeoptionen

Won: - |admin admin cc ‘

An || B |

Anfangsdatum:  |9/23/2008
Betreff: |

Tahoma vl[iov E- B I U | @ SifEE == —a@@ 7

| kaonto: Novell GroupWise, Ordner: Kalender

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

oder

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

3 Um den "Von"-Namen (in ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu éndern, klicken Sie auf

s T/ und dann auf einen Namen.

4 (Optional) Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

5 Geben Sie im Feld Anfangsdatum das Datum ein, an dem die Notiz in den Kalendern der
Empfanger angezeigt werden soll.

oder

Klicken Sie auf , wenn Sie flir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten mochten.

Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, kdnnen Sie verschiedene Optionen
festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese Notiz eine hohe Prioritdt festlegen und eine
Antwort von den Empféngern anfordern.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

4.3.4 Planen von wiederkehrenden Nachrichten

Mithilfe der Option "Datumsautomatik" konnen Sie wiederkehrende Termine, Jobs und Notizen
planen.
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Die Datumsautomatik kann auf einen bestimmten Wochentag fallen (beispielsweise jeden Montag),
auf bestimmte Tage im Monat (beispielsweise auf den 15. und den letzten Tag im Monat) oder auf
eine sonstige, vom Benutzer definierte Datumsabfolge. Definitionen fiir eine Datumsautomatik
dienen auch zum Planen von unregelmifig oder selten stattfindenden Ereignissen, beispielsweise
von Urlaubszeiten.

Wenn Sie eine mit der Datumsautomatik erstellte Nachricht senden, erstellt GroupWise Kopien
dieser Nachricht und trigt jeweils eine der zuvor festgelegten Datumsangaben in die Kopien ein.
Wenn Sie beispielsweise fiinf Datumsangaben fiir einen Termin definieren, erstellt GroupWise fiinf
Kopien der betreffenden Nachricht und plant eine der Kopien fiir jedes definierte Datum ein. Wenn
diese Nachricht an andere Benutzer gesendet wird, existieren fiinf Ausgangsnachrichten mit einer
fiinffachen Datumsautomatik. Als Empfénger einer solchen Nachricht finden Sie fiinf Kopien der
eingegangenen Nachricht in Threr Mailbox vor, deren jede fiir ein anderes Datum geplant ist.

Eine Definition fiir ein automatisches Datum konnen Sie auf dreierlei Arten erstellen.
¢ Mit der Option "Datum"” konnen Sie bestimmte Tage aus einem Kalender des betreffenden
Jahres auswéhlen.

¢ Mit der Option "Beispiel” konnen Sie Termine auf bestimmte Wochentage, auf bestimmte Tage
im Monat oder auf periodisch wiederkehrende Zeiten legen.

¢ Mit der Option "Formel" kdnnen Sie die Planungsinformationen im Textformat eingeben.
Dieser Abschnitt enthélt die folgenden Themen:

¢ _Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Datum"* auf Seite 164
¢ Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Beispiel"* auf Seite 164

¢ . Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf einem anderen Wochentag* auf
Seite 165

¢ Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf dem letzten Tag des Monats* auf
Seite 166

¢ Planen einer Datumsautomatik mit der Option "Formel"* auf Seite 166

Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Datum™
1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen méchten, auf
Aktionen und anschlieBend auf Datumsautomatik.
2 Klicken Sie auf die Tage, die fiir den Termin vorgesehen werden sollen.

3 Wenn Sie zu einem anderen Jahr wechseln mochten, klicken Sie auf die Schaltflache "Jahr".
Geben Sie das neue Jahr ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

4 Falls Sie samtliche ausgewdhlten Datumsangaben 16schen mochten, klicken Sie auf
Zuriicksetzen.

5 Klicken Sie auf OK.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option "Beispiel"

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen mdchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.
2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.

3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.
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oder

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mochten, legen Sie das
Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieBend auf die Dropdown-Liste Ende. Klicken Sie
auf Anzahl und legen Sie die gewiinschte Anzahl fest.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Wochentage und anschliefend auf eine Option.

Klicken Sie auf die Monate, die Sie in den Terminplan einbeziehen mochten. Wenn Sie alle
Monate in den Terminplan {ibernehmen mdchten, doppelklicken Sie auf einen beliebigen
Monat.

Wenn Sie Tage im Monat ausgewéhlt haben, klicken Sie auf eine Option aus der Dropdown-
Liste Am und klicken Sie anschlieBend auf die Tage, die Sie einplanen mochten (beispielsweise
1 und 15).

oder

Wenn Sie Wochentage ausgewihlt haben, klicken Sie auf die Zahl neben dem gewiinschten
Wochentag (beispielsweise 2. Di).

oder

Wenn Sie auf Periodisch geklickt haben, legen Sie ein Intervall fest (beispielsweise alle 15
Tage).

7 Falls Sie die ausgewihlten Datumsangaben 16schen mochten, klicken Sie auf Zuriicksetzen.

8 Zur Uberpriifung der Richtigkeit der geplanten Daten klicken Sie auf das Register

Datumsangaben. Die im Register Beispiel geplanten Daten sind in den Kalendern markiert.
Wenn Sie ein Datum deaktivieren mochten, klicken Sie im Register Datumsangaben auf die zu
deaktivierenden Tage.

9 Klicken Sie auf OK.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf einem anderen Wochentag

Wiederkehrende Nachrichten kdnnen fiir Ereignisse geplant werden, die eine bestimmte Anzahl
Tage vor oder nach einem bestimmten Wochentag auftreten. Sie konnen beispielsweise eine
Besprechung fiir jeden Montag planen, der auf den ersten Sonntag eines Monats folgt (dabei muss es
sich nicht unbedingt um den ersten Montag im Monat handeln).

1

Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen mochten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.

Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.

4 Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbeziehen mochten. Wenn der Zeitraum alle Monate

umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Monat im Gruppenfeld Monate.

Klicken Sie mindestens auf eine der Zahlen in der Zeile neben dem Wochentag, auf dem die
Planung basieren soll (beispielsweise 1. in der Zeile "So").

6 Klicken Sie auf einen Wochentag (z. B. Sonntag).

Geben Sie an, um wie viele Tage der Termin versetzt werden soll (beispielsweise 1) und
klicken Sie anschliefend auf "OK".

Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register Datum und iiberpriifen
Sie die im Kalender ausgewéhlten Datumswerte.

Klicken Sie auf OK.
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Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf dem letzten Tag des Monats

Wiederkehrende Nachrichten konnen fiir Ereignisse geplant werden, die eine bestimmte Anzahl
Tage vor oder nach dem letzten Tag des Monats auftreten. Wenn z. B. eine Notiz am vorletzten Tag
jedes Monats in der Notizenliste angezeigt werden soll, geben Sie im nachfolgend aufgefiihrten
Schritt 8 die Zahl -1 ein.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen méchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Beispiel.

3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.

4 Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbezichen mochten.

Wenn der Zeitraum alle Monate umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Monat
im Gruppenfeld Monate.

5 Klicken Sie auf die Popup-Liste Wochentage und anschlieend auf Tage im Monat.
6 Klicken Sie auf mindestens einen Wochentag (beispielsweise Mo, Mi und Fr).

Wenn der Zeitraum alle Tage umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Tag im
Gruppenfeld.

7 Klicken Sie auf Letzter und anschlieBend auf die Schaltfliche Letzter.
8 Geben Sie die Differenz in Tagen an und klicken Sie anschlieBend zweimal auf OK.

9 Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register Datum und tiberpriifen
Sie die im Kalender ausgewéhlten Datumswerte.

10 Klicken Sie auf OK.

Planen einer Datumsautomatik mit der Option "Formel"

Auf diese Weise konnen Sie Termine fiir Ereignisse planen, die immer an bestimmten Wochentagen
(beispielsweise jeden Montag), an bestimmten Tagen im Monat (beispielsweise am 15. Tag und am
letzten Tag), jedes Jahr an einem bestimmten Tag (beispielsweise am 20. Juni) oder in bestimmten
Zeitabstinden (beispielsweise alle 14 Tage) stattfinden sollen. Mehrere Planungsvorgédnge des
gleichen Typs lassen sich leichter mithilfe der Registerkarten Beispiel oder Datum durchfiihren. Sie
sollten nur mit Formeln arbeiten, wenn Sie mit der Arbeit mit Formeln vertraut sind.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die Sie planen méchten, auf
Aktionen > Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf das Register Formel.

3 Geben Sie im Gruppenfeld Bereich das Anfangsdatum und das Enddatum an.
oder

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mdchten, legen Sie das
Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieBend in der Dropdown-Liste Ende auf Anzahl.
Legen Sie die gewiinschte Anzahl fest.

4 Geben Sie den Formeltext ein.

5 Wenn Sie die Angaben im Dialogfeld "Datumsautomatik" zuriicksetzen mochten, klicken Sie
auf Zuriick.
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6 Zur Uberpriifung, ob die geplanten Daten richtig sind, klicken Sie auf das Register
Datumsangaben. Die geplanten Tage sind im Kalender markiert. Wenn Sie ein Datum
deaktivieren mdchten, klicken Sie im Register Datumsangaben auf den zu deaktivierenden
Tag.

7 Klicken Sie auf OK.

Wenn die Nachricht jahrlich eingeplant werden soll, geben Sie den Monat und das Datum im
Formeltextfeld ein (beispielsweise 20. Juni). Ein jéhrlicher Termin ist hilfreich fiir
Erinnerungsnachrichten, beispielsweise fiir Geburtstage.

Nachrichten mit Datumsautomatik konnen mithilfe von Formeln oder anhand von Datumsangaben
oder Beispielen geplant werden. Formeln sollten nur verwendet werden, wenn Sie dies bevorzugen.
Die Planung kann wesentlich problemloser mit Datumsangaben oder Beispielen durchgefiihrt
werden.

Funktionen der Datumsautomatikformel

Mithilfe der unten aufgefiihrten Datumsautomatikfunktionen kénnen Sie bestimmte Tage einer
Woche, eines Monats oder eines Jahres einplanen. Sie miissen die vorgegebene Schreibweise dieser
Funktionen exakt einhalten. GroupWise akzeptiert beispielsweise "Di", nicht jedoch "Die". Bei der
Eingabe von GroupWise-Formelfunktionen muss die Gro3-/Kleinschreibung nicht beriicksichtigt
werden.

+ Wochentag: Mit "Di" werden beispielsweise alle Dienstage eingeplant.

+ Tag im Monat: Mit der Zahl "3" wird beispielsweise der 3. Tag des Monats geplant. Mit
"Letzter" konnen Sie den letzten Tag des Monats einplanen.

¢ Tag des Jahres: Mit "35" wird beispiclsweise der 35. Tag des Jahres geplant.
¢ Monat des Jahres: Mit "Jan" werden beispielsweise alle Tage im Januar eingeplant.
¢ Jahr: Mit "2009" werden beispielsweise alle Tage im Jahr 2009 eingeplant.

+ Wochentag des Monats: Beispiel: Di(1). Hiermit wird der erste Dienstag des Monats geplant.
Mit "So(Letzter)" wird aulerdem der letzte Sonntag des Monats und mit "Fr(Letzter-1)" der
vorletzte Freitag des Monats geplant.

Operatoren der Datumsautomatikformel

Ein Operator ist ein Zeichen oder ein Wort, das in eine Datumsautomatikformel eingefiigt wird, um
eine bestimmte Operation auszufiihren. Jedem Operator wird eine Prioritit zugewiesen, das
bedeutet, bei der Auswertung der Formel werden die Operationen in einer bestimmten Reihenfolge
ausgefiihrt.

Sie konnen auch Gruppierungsoperatoren verwenden, um Operatoren nach ihren jeweiligen
Prioritdten in Gruppen zusammenzufassen. In der Tabelle unten sind die Operatoren mit den
dazugehdrigen Prioritdten aufgelistet. Im Anschluss an die Tabelle finden Sie weitere Einzelheiten
iiber die Operatoren.
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Funktion Prioritat

Leerzeichen ("Und" mit hoher Prioritat) 1
"Plus" oder "+"
"Minus" oder "-"
To or:

Jeder. . .Anfang
Alle. . .enden
Vor

Am/Vor

Nach

Am/Nach

Bei

Bei/Nach
"Oder" oder ","

"Nicht" oder "!"

N o o oo o0 g o0 a0 AW NDN

"Und" oder "&" ("Und" mit niedriger Prioritat)

¢ Gruppierungsoperatoren: Mithilfe von runden Klammern kdnnen Sie Operatoren
gruppieren, die Prioritdt der Operatoren dndern oder Funktionen aus Griinden der
Ubersichtlichkeit zu Gruppen zusammenfassen.

Ein Beispiel: Da der Operator "'Und' mit hoher Prioritét" (ein Leerzeichen) eine hdhere
Prioritét hat als der Operator "Oder" (ein Komma), folgt aus der nachstehenden Formel, dass
alle geplanten Tage entweder auf einen beliebigen Dienstag oder auf einen Donnerstag im Juli
oder auf einen beliebigen Tag im August fallen miissen.

Di,Do Jul,Aug

In anderen Worten: Die Formel wird so abgearbeitet, als habe der Benutzer an den folgenden
Stellen Klammern eingefiigt:

(Di,Do) (Jul,Aug)
Sehen Sie sich die folgende Formel genauer an:
(Di),(Do Jul),(Aug)

Mit dieser Formel werden alle Dienstage, alle Donnerstage im Juli sowie sdmtliche Tage im
August geplant. Die Logik der Formel dndert sich jedoch, wenn die Klammern folgendermaBen
eingefiigt werden:

(Di,Do) (Jul,Aug)

Bei der vorigen Formel miissen alle geplanten Tage auf einen Dienstag oder Donnerstag fallen
und im Monat Juli oder August liegen. Letztendlich werden hiermit nur die Dienstage und
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Donnerstage im Juli und August geplant.

"Und" mit hoher Prioritiit: Ein Leerzeichen zwischen zwei Funktionen dient als Und-
Operator, das bedeutet, beide Funktionen miissen erfiillt sein. "25" bezieht sich beispielsweise
auf den 25. Tag in allen Monaten aller Jahre. 25 Okt bedeutet hingegen, dass alle geplanten
Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im Monat Oktober liegen miissen. 25 Okt 2009"
bedeutet schlieBlich, dass alle geplanten Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im
Oktober und im Jahr 2009 liegen miissen.

Versatz-Operatoren: Sie konnen einen positiven Versatz-Operator ("+" oder das Wort "Plus")
oder einen negativen Versatz-Operator ("-" oder das Wort "Minus") verwenden, um einen
relativen Versatz zu einer Funktion oder einer Aussage hinzuzufiigen.

Wenn Sie beispielsweise ein Ereignis drei Tage vor dem ersten Donnerstag im Februar
einplanen mochten, konnen Sie folgende Formel eingeben:

Do(1) Feb-3

Bereich: Der Bereichsoperator (":" oder das Wort "Bis") hat die gleiche Funktion wie mehrere
Oder-Operatoren (sieche ,,Oder:* auf Seite 170), die zwischen den einzelnen Elementen des
betreffenden Bereichs (Tag, Monat usw.) hintereinander angewendet werden. Wenn Sie
beispielsweise den 15. eines jeden Monats einplanen mochten, jedoch nur dann, wenn der 15.
ein Wochentag ist, konnen Sie eine der folgenden Formeln eingeben:

15&Mo:Fr
15(Mo:Fr)

Bei dieser Formel miissen alle geplanten Tage auf den 15. des Monats und auf einen
Wochentag zwischen Montag und Freitag fallen. Man kann diese Formel auch so interpretieren,
dass alle geplanten Tage auf den 15. des Monats und auf einen Montag oder einen Dienstag
oder einen Mittwoch oder einen Donnerstag oder einen Freitag fallen miissen.

Periodische Operatoren: Die drei periodischen Operatoren heiflen "Jeder", "Anfang" und
"Ende". Den Operator "Jeder" verwenden Sie in Kombination mit "Anfang" und/oder "Ende",
um Tage in regelméBigen Intervallen einzuplanen, die an einem bestimmten Datum beginnen
und/oder an einem bestimmten Datum enden. Wenn Sie beispielsweise eine Besprechung
planen mdchten, die vom 03.03.2009 bis zum 11.06.2009 einmal wdchentlich stattfinden soll,
konnen Sie die folgende Formel verwenden.

Jeder 7 Anfang Mér 3 2009 Ende Jun 11 2009

Durch die Formel wird jeder siebte Tag eingeplant, mit Anfang am 03.03.2009 und Ende am
11.06.2009. Das Startdatum wird immer als der erste Tag eingeplant und das Enddatum wird
nur dann eingeplant, wenn es in das Intervall "Jeder" fallt.

Wenn Sie die Operatoren "Anfang" und "Ende" nicht gemeinsam verwenden, gilt das erste
bzw. letzte Datum in der Kalenderdatei als Anfangs- bzw. Enddatum.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Jeder 7 Anfang Mér 3 2009

Mit der vorstehenden Formel wird jeder siebte Tag eingeplant, und zwar beginnend am 3. Mirz
2009 bis zum letzten Datum in der Kalenderdatei. Der Befehl "Jeder" funktioniert mit Zahlen
bis 30. Zum Beispiel wire "Jeder 45. beginnend am 3. Mirz 2009" keine giiltige Formel.

Relative Operatoren: Es gibt sechs relative Operatoren: "Vor", "Am/Vor", "Nach", "Am/
Nach", "Bei" und "Am/Bei". Mithilfe dieser Operatoren konnen Sie Tage in Relation zu einem
bestimmten Datum einplanen. Wenn Sie beispielsweise fiir alle Jahre den Montag einplanen
mochten, der dem 6. November am nichsten ist, konnen Sie folgende Formel eingeben:
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Mo Am/Bei Nov 6

Wenn Sie den ersten Dienstag nach dem November 6, 2009 einplanen moéchten, konnen Sie
folgende Formel eingeben:

Di Nach Nov 6 2009

Oder: Mit dem Oder-Operator (ein Komma oder das Wort "Oder") legen Sie fest, dass eine der
Funktionen oder Aussagen erfiillt sein muss, damit Tage geplant werden kdnnen.

Wenn Sie beispielsweise einen Termin fiir den 15. Tag eines jeden Monats des Jahres 2009
planen mdchten, jedoch nur dann, wenn der 15. auf einen Dienstag oder Donnerstag fallt,
geben Sie folgende Formel ein:

15 2009 (Di,Do)

Nicht: Wenn Sie den Nicht-Operator vor eine Funktion setzen ("!" oder das Wort "Nicht"),
wird die Funktion in ihr logisches Gegenteil verkehrt.

Wenn Sie beispielsweise alle Tage im Januar 2009 einplanen mochten, nicht jedoch die
Dienstage und Donnerstag konnen Sie folgende Formel verwenden:

Jan 2009 !Di !Do

"Und" mit niedriger Prioritit: Genau wie ein Leerzeichen, so verlangt auch der zwischen
zwei Funktionen eingefiigte Und-Operator mit niedriger Prioritdt ("&" oder das Wort "Und"),
dass beide Funktionen erfiillt sein miissen. Das "Und" mit niedriger Prioritdt hat jedoch die
niedrigste Prioritdt von allen Operatoren.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Di,Do Jul,Aug

Bei dieser Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder auf einen Donnerstag im
Juli fallen oder im August liegen. Angenommen, Sie ersetzen das "Und" mit hoher Prioritét
(ein Leerzeichen) durch ein "Und" mit niedriger Prioritdt, wie in der folgenden Formel gezeigt:

Di,Do und Jul,Aug

Bei der vorigen Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder Donnerstag fallen
und im Juli oder August liegen. Bei der ersten Formel wird der Und-Operator jedoch vor den
Oder-Operatoren ausgewertet. In der zweiten Formel wird der Und-Operator nach den Oder-
Operatoren ausgewertet.

4.4 Empfangen von Kalendernachrichten

*

*

*

*

*

Abschnitt 4.4.1, ,,Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten®, auf Seite 171
Abschnitt 4.4.2, , Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten®, auf Seite 172
Abschnitt 4.4.3, ,,Delegieren von Kalendernachrichten®, auf Seite 172

Abschnitt 4.4.4,  Andern von Kalendernachrichtenkategorien®, auf Seite 173
Abschnitt 4.4.5, ,,Speichern von Kalendernachrichten®, auf Seite 174
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4.41 Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz empfangen, konnen Sie diesen bzw. diese
moglicherweise nicht akzeptieren. In GroupWise kdnnen Sie den Sender dariiber informieren, ob
Sie akzeptieren oder ablehnen, eine Akzeptanz oder Verfiigbarkeitsstufe festlegen oder zusétzliche
Kommentar hinzufiigen. Sie konnen die Nachricht auch an einen anderen Benutzer delegieren. Der
Sender kann Thre Antwort ermitteln, indem er die Eigenschaften der Nachricht {iberpriift.

Wenn Sie einen Termin nach dessen Start ablehnen, erscheint der Termin beim Sender in den
Termineigenschaften als geloscht statt abgelehnt.

+ Akzeptieren oder Ablehnen einer Nachricht* auf Seite 171

+ ,Akzeptieren einer Nachricht fiir einen personlichen Kalender* auf Seite 171

+ Aufbewahren einer Kopie fiir eine akzeptierte Nachricht in Threr Mailbox* auf Seite 171

Akzeptieren oder Ablehnen einer Nachricht

1 Offnen Sie den Termin, den Job oder die Notiz.
2 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.
oder

Klicken Sie auf den Abwirtspfeil rechts neben der Schaltfliche, um eine Verfligbarkeitsstufe
unter Akzeptieren oder Ablehnen mit Optionen auszuwihlen.

3 Wenn Sie Ablehnen mit Optionen ausgewihlt haben, konnen Sie (optional) einen Kommentar
eingeben. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Der Sender kann Thren Kommentar standardmafig iiber die Nachrichteneigenschaften im
Ordner "Ausgangsnachrichten" aufrufen. Um jedoch eine aussagekréftigere Angabe zu
erhalten, wenn jemand eine Nachricht ablehnt, kann der Sender unter Werkzeuge > Optionen >
Senden > "Termin/Job/Notiz" die Option fiir die Empfangsbestitigung im Bereich "Wenn
abgelehnt" auf "Mail-Nachricht" und/oder "Notify" setzen.

4 Falls die Nachricht eine Nachricht mit Datumsautomatik ist, klicken Sie auf Diese Nachricht,
um diese Nachricht mit Datumsautomatik zu akzeptieren oder abzulehnen, oder klicken Sie auf
Alle Nachrichten, wenn Sie alle Instanzen der Nachricht mit Datumsautomatik akzeptieren
oder ablehnen mochten.

Akzeptieren einer Nachricht fiir einen personlichen Kalender

1 Offnen Sie den Termin, den Job oder die Notiz.

2 Klicken Sie auf den Abwaértspfeil rechts neben der Schaltfliche Akzeptieren und wahlen Sie
Akzeptieren mit Optionen.

3 Waibhlen Sie den personlichen Kalender aus, in dem die Nachricht angezeigt werden soll, und
klicken Sie dann auf OK.

Aufbewahren einer Kopie fiir eine akzeptierte Nachricht in lhrer Mailbox

Wenn Sie eine Nachricht akzeptieren, konnen Sie auch eine Kopie der Nachricht in Ihrem Mailbox-
Ordner speichern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, und doppelklicken Sie dann auf Kalender.
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2 Wihlen Sie auf der Seite "Allgemein" die Option Bei Akzeptieren Nachricht weiterhin in
Mailbox anzeigen aus.

3 Klicken Sie auf OK.

4.4.2 Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten

Sie konnen Termine, ganztigige Ereignisse und Jobs, die von internetfahigen Collaboration-Clients
gesendet werden, akzepiieren oder ablehnen. Zu diesen Clients gehoren unter anderem Microsoft
Exchange, Lotus Notes und Macintosh iCal.
1 Offnen Sie den Termin, den Job oder die Notiz.
2 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.
oder

Klicken Sie auf den Abwiértspfeil rechts neben der Schaltfldche, um eine Verfligbarkeitsstufe
unter Akzeptieren oder Ablehnen mit Optionen auszuwihlen.

3 (Optional) Wenn Sie Ablehnen mit Optionen ausgewédhlt haben, kénnen Sie einen Kommentar
eingeben. Klicken Sie anschlieend auf OK.

4 Falls die Nachricht eine Nachricht mit Datumsautomatik ist, klicken Sie auf Diese Nachricht,
um diese einzelne Nachricht mit Datumsautomatik zu akzeptieren oder abzulehnen, oder
klicken Sie auf Alle Nachrichten, wenn Sie alle Instanzen der Nachricht mit Datumsautomatik
akzeptieren oder ablehnen mdochten.

StandardmiBig wird eine Nachricht mit Angabe der vorgenommenen Aktion an den Sender
geschickt.

Zusitzlich konnen Sie mit der rechten Maustaste in die Internet-Nachricht klicken und
Kalender importieren wihlen. Damit wird ein neuer Kalender angelegt und die Nachricht wird
in den neuen Kalender importiert.

4.4.3 Delegieren von Kalendernachrichten

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

¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster* auf Seite 172

¢ Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout* auf Seite 173

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster

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

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

oder

Um einen Benutzernamen aus einer Liste zu wihlen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
Adresse, doppelklicken Sie auf den Benutzernamen und anschlie8end auf OK.

4 Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.
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5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

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

oder

Klicken Sie auf Nein, wenn diese Nachricht aus Threm Kalender geldscht werden soll.

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout

1

Klicken Sie in einer Kalenderansicht mit der rechten Maustaste auf einen Job, eine Notiz oder
einen Termin. Klicken Sie anschlielend auf Delegieren.

Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlief3end die
Eingabetaste.

oder

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

Geben Sie etwaige Kommentare an den Empféanger ein.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

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

Klicken Sie auf Nein, wenn die Nachricht aus Threm Kalender geldscht werden soll.

4.4.4 Andern von Kalendernachrichtenkategorien

Sie konnen eine Nachricht von einem Ordner in einen anderen ziehen, um die Nachrichtenkategorie
dieses Objekts zu dndern. Sie konnen beispielsweise einen Job auf die Liste "Termine" zichen, um
ihn in einen Termin zu &ndern.

*

*

,,Andern der Nachrichtenkategorie im Kalender* auf Seite 173

,,Andern von empfingerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten® auf Seite 173

Andern der Nachrichtenkategorie im Kalender

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Kalender.

4
5

Klicken Sie in der Liste "Termine", "Jobs" oder "Notizen" auf die Nachricht, die Sie dndern
mochten.

Ziehen Sie die Nachricht auf die Liste der Nachrichtenkategorien, in dem Sie die Nachricht
dndern mochten.

Sie kdnnen beispielsweise einen Job auf die Liste "Termine" ziehen, um ihn in einen Termin zu
andern.

Zum Kopieren von Terminen, Jobs oder Notizen zichen Sie die Nachricht bei gedriickt
gehaltener Strg-Taste.

Geben Sie die benoétigten Informationen ein.

Klicken Sie Senden oder Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Andern von empfangerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten

1

Klicken Sie in Threm Kalender auf eine empféngerlose Nachricht.
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2

3
4
5

Klicken Sie auf Bearbeiten > Andern in und dann auf Weitere Optionen.

£ndern in
M achrichtenk.ategorie Layouts:
(O Termin E mpfangerlose Matiz
) Job
() Gruppe (%) Empfangeros

[ ok | [ Abbrechen

Klicken Sie auf Gruppe und anschlielend auf OK.
Geben Sie die benotigten Informationen ein.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

4.4.5 Speichern von Kalendernachrichten

Gespeicherte Nachrichten verbleiben in IThrem Kalender und werden aulerdem an den angegebenen
Standort kopiert. Die Nachrichten werden mit der Dateierweiterung . rt £ gespeichert, damit sie
auch in einem Textverarbeitungsprogramm gedffnet werden kdnnen. Anlagen werden in ihrem
urspriinglichen Format gespeichert.

1

Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie speichern mochten, und
anschlieBend auf Datei > Speichern unter.

Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen, die Sie speichern
mochten.

Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentréger oder in einer GroupWise-
Bibliothek zu speichern.

Geben Sie in das Feld Datei speichern unter einen Dateinamen fiir die Nachricht ein.
oder
Geben Sie einen Betreff in das Feld Betreff cin.

Zum Speichern der Nachricht in einem anderen als dem im Textfeld Aktuelles Verzeichnis
angezeigten Verzeichnis klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie ein neues Verzeichnis
aus.

oder

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek klicken Sie auf die
Dropdown-Liste und wéhlen Sie einen Bibliotheksnamen aus.

Wird die Nachricht auf einem Datentrager gespeichert, wihlen Sie die Option
Dateinamenskonflikte melden aus, damit Sie informiert werden, bevor eine Datei mit dem
gleichen Namen ersetzt wird.

Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek miissen Sie sicherstellen, dass das
Kontrollkédstchen Figenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen aktiviert ist,
es sei denn, Sie mdchten an dieser Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

Klicken Sie auf Speichern und anschlieend auf Schlieflen.
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4.5 Festlegen eines Kalenderalarms

GroupWise kann Sie durch ein akustisches Alarmsignal an einen bevorstehenden Termin erinnern.
GroupWise kann aullerdem einen Alarm an einen elektronischen Pager senden. Beim Ausldsen des
Alarmsignals kann auBerdem eine Datei gedffnet oder ein Programm gestartet werden. Sie konnen
beispielsweise einen Termin festlegen, um Thre Dateien zu sichern, wenn Sie gerade nicht arbeiten
und Thr Computer eingeschaltet ist.

¢ Abschnitt 4.5.1, ,,Festlegen des Standardalarms®, auf Seite 175

+ Abschnitt 4.5.2, ,,Einstellen eines Alarms fiir eine Kalendernachricht®, auf Seite 175

¢ Abschnitt 4.5.3, ,,Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager®, auf Seite 176

4.5.1 Festlegen des Standardalarms

Unter "Kalenderoptionen" kdnnen Sie festlegen, dass jedesmal automatisch ein Alarm eingestellt
wird, wenn Sie einen Termin akzeptieren.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Kalender > Allgemein.
3 Wihlen Sie Termin und/oder Ganztigiges Ereignis im Feld Optionen fiir Akzeptieren aus.

4 Legen Sie die Zeit vor dem Termin und/oder dem ganztégigen Ereignis fest, zu der der Alarm
Sie benachrichtigen soll.

5 Klicken Sie auf OK.

4.5.2 Einstellen eines Alarms fiir eine Kalendernachricht

Notify muss ausgefiihrt werden, damit ein Alarm ausgeldst werden kann.

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf einen Termin.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Alarm.

Stundern war 0 - Minuten wor 5 A
Termnin; ol Termnin: > et

Lozchen

Bei Alarmauszlosung zu startendes Programm:

Abbrechen

3 Legen Sie fest, wie viele Stunden oder Minuten vor dem Termin das Alarmsignal erténen soll.
4 Klicken Sie auf Einstellen.

Falls die Option Alarm abgeblendet ist, iberpriifen Sie, ob der Termin nicht bereits verstrichen ist.
Um den fiir einen Termin festgelegten Alarm zu entfernen,

1 klicken Sie auf den Termin.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Alarm.
3 Klicken Sie auf Loschen.
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4.5.3 Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen
Pager

Sie konnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen, das Sie liber den
Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét unterrichtet. Weitere Informationen
finden Sie unter Abschnitt 8.2.1, ,,Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise*®,
auf Seite 268.

4.6 Freigeben eines personlichen Kalenders

Ein freigegebener Kalender ist wie jeder andere Kalender, auller dass andere Personen darauf
zugreifen konnen und der Kalender auch in deren Kalenderlisten aufgefiihrt wird. Sie konnen
bestehende personliche Kalender in Threr Kalenderliste freigeben. Sie wihlen dann die Benutzer
aus, die den Kalender gemeinsam nutzen diirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern
erteilt werden. Dann kénnen Benutzer Kalendereintriage im freigegebenen Kalender aufgeben. Thren
Hauptkalender kdnnen Sie nicht freigeben.

Der Inhalt eines typischen freigegebenen Kalenders sieht ungeféhr so aus:

Abbildung 4-6 Layout von freigegebenen Kalendern

@m«m_—:pﬁ 0 rmttad « (Tt o o [ v b o ™ m-m e

Im Remote- und Caching-Modus werden die in freigegebenen Kalendern vorgenommenen
Anderungen jedesmal aktualisiert, wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System
herstellen.

¢ Abschnitt 4.6.1, ,,Freigeben von vorhandenen Kalendern fiir andere Benutzer®, auf Seite 177

¢ Abschnitt 4.6.2, ,,Aufgeben eines Kalendereintrags in einem freigegebenen Kalender®, auf
Seite 178
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4.6.1 Freigeben von vorhandenen Kalendern fiir andere
Benutzer

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Kalender, den Sie freigeben
mochten, und klicken Sie dann auf Freigabe.

Probs - Eigenschaften

Allgemein | Anzeigen | Freigabe

() Micht freigegeben

(%) Freigegeben fiir

Marne:
| Benutzer lozchen
Freigabelizte:

MHame Status Zugriff

Legen, Hinzufligen

'eiberer Zugriff fur us01
Hinzufiigen [ Bearbeiten [ Lischen

[ ok || abbrechen

2 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

3 Beginnen Sie im Feld Name mit der Eingabe eines Benutzernamens oder klicken Sie zur
Auswahl des Benutzers aus dem Dialogfeld Adressauswahl auf die Schaltfliche Adressbuch.

4 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
6 Wihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

7 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den Ordner
freigeben mochten.

8 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Kalender eine spezielle Funktion haben soll, konnen Sie neue Anzeigeeinstellungen
erstellen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalender. Klicken Sie auf Eigenschaften
und anschlieBend auf Anzeigen.
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4.6.2 Aufgeben eines Kalendereintrags in einem freigegebenen
Kalender

1 Offnen Sie im freigegebenen Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken Sie auf ein
Datum und doppelklicken Sie anschlieend auf eine Uhrzeit in der Terminliste.

2 (Optional) Geben Sie einen Betreff und einen Ort ein (sofern erforderlich).
3 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
oder

Klicken Sie auf , wenn Sie fiir den Termin ein Anfangsdatum festlegen oder eine
Datumsautomatik einrichten méchten. Wie Sie einen periodisch stattfindenden Termin
erstellen, erfahren Sie in Abschnitt 4.3.4, ,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten®, auf
Seite 163.

oder
Waihlen Sie Ganztdgiges Ereignis fir ein Ereignis aus, das einen ganzen Tag dauert.

4 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

5 Geben Sie an, wie der Termin angezeigt werden soll. Termine kénnen als "Frei", "Vorgemerkt",
"Belegt" oder "Abwesend" angezeigt werden.

6 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register "Optionen" klicken, konnen Sie verschiedene Optionen festlegen,
beispielsweise diesem Termin eine hohe Prioritdt zuweisen.

7 (Optional) Legen Sie die Option "Terminzeit kennzeichnen als" fest, indem Sie auf Aktionen >
Terminzeit kennzeichnen als und anschlieend auf eine Art klicken.

8 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

4.7 Abonnieren eines Internet-Kalenders

Benutzer anderer Email-Systeme konnen ihre Kalender oft im Internet zur Nutzung durch andere
Benutzer aufgeben. Beispielsweise kann eine Sportmannschaft ihren Spielplan online stellen, damit
er von anderen heruntergeladen oder abonniert werden kann. Ahnlich verhilt es sich mit einer
Urlaubsliste, die als Internet-Kalender angelegt ist.

Wenn Sie einen Internet-Kalender abonnieren, wird in Ihrer Ordnerliste ein neuer persénlicher
Kalender erstellt. Sie konnen dann angeben, wie oft GroupWise den Inhalt des Internet-Kalenders
aktualisieren soll.

*

Abschnitt 4.7.1, ,,Manuelles Abonnieren eines Internet-Kalenders®, auf Seite 178

*

Abschnitt 4.7.2, ,,Abonnieren eines Internet-Kalenders von einem Link aus®, auf Seite 179

*

Abschnitt 4.7.3, ,,Bearbeiten eines abonnierten Internet-Kalenders®, auf Seite 179

*

Abschnitt 4.7.4, , Loschen eines abonnierten Internet-Kalenders*, auf Seite 179

4.7.1 Manuelles Abonnieren eines Internet-Kalenders

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den GroupWise-Hauptkalender,
und klicken Sie anschlieBend auf Abonnieren.
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2 Geben Sie im Feld Speicherort die URL des Internet-Kalenders ein, den Sie abonnieren.
3 Geben Sie im Feld Ordnername den Ordnernamen fiir den neuen Internet-Kalender ein.

4 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshdufigkeit aus, wie oft der Inhalt des
Kalenders aktualisiert werden soll.

5 Klicken Sie auf Subscribe (Abonnieren).

4.7.2 Abonnieren eines Internet-Kalenders von einem Link aus

1 Klicken Sie in einer Email-Nachricht oder auf einer Website auf den Link des Internet-
Kalenders. Das Fenster "Kalender abonnieren" wird angezeigt.

2 Bei den meisten Internet-Kalendern sind die Felder Speicherort und Ordnername bereits
vorbelegt.

Ist das Feld Ordnername nicht bereits vorbelegt, geben Sie den Namen des Ordners ein.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshdufigkeit aus, wie oft der Inhalt des
Kalenders aktualisiert werden soll.

4 Klicken Sie auf Subscribe (Abonnieren).

4.7.3 Bearbeiten eines abonnierten Internet-Kalenders

Nachdem Sie einen Internet-Kalender abonniert haben, konnen Sie den Speicherort des Internet-
Kalenders und die Aktualisierungshéufigkeit 4ndern und eine Aktualisierung erzwingen.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den abonnierten Kalender, und
klicken Sie anschlieBend auf Abonnieren.
2 (Optional) Geben Sie im Feld Speicherort die neue URL fiir den Internet-Kalender ein.

3 (Optional) Wéhlen Sie in der Dropdown-Liste Aktualisierungshdufigkeit die
Aktualisierungshaufigkeit aus.

4 (Optional) Klicken Sie auf Aktualisieren, um zu erzwingen, dass der Internet-Kalender neu
geladen wird.

5 Klicken Sie auf OK.

4.7.4 Loschen eines abonnierten Internet-Kalenders

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den abonnierten Kalender, und
klicken Sie anschlieBend auf Léschen.

2 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung des abonnierten Kalenders zu bestétigen.

4.8 Veroffentlichen von personlichen Kalendern

Sie konnen personliche Kalender im Internet veréffentlichen. Wenn Sie einen personlichen Kalender
im Internet verdffentlichen, kann dieser Kalender von jeder Person im Internet angezeigt werden.
Wenn Sie Thren personlichen Kalender veroffentlichen, wird er auf dem Kalender-
Veroffentlichungshost des Systems verdffentlicht. Weitere Informationen zum Kalender-
Veroffentlichungshost erhalten Sie von Threm Systemadministrator.
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Die Moglichkeit der Verdffentlichung Ihres personlichen Kalenders kann von Threm
Systemadministrator aktiviert oder deaktiviert werden. Wenn Thr Systemadministrator die
Moglichkeit zur Verdffentlichung von personlichen Kalendern deaktiviert hat, wird diese Option
nicht im GroupWise-Client angezeigt.

* Abschnitt 4.8.1, ,,Veroffentlichen eines Kalenders®, auf Seite 180

+ Abschnitt 4.8.2, ., Andern der Einstellungen eines verdffentlichten Kalenders®, auf Seite 180

+ Abschnitt 4.8.3, ,,Riickgidngigmachen der Veroffentlichung eines Kalenders*, auf Seite 181

4.8.1 Veroffentlichen eines Kalenders

Sie konnen nicht den GroupWise-Hauptkalender veroffentlichen, nur einen personlichen Kalender.
Wenn Sie Nachrichten sowohl in Threm verdffentlichten Kalender als auch im GroupWise-
Hauptkalender anzeigen mochten, zichen Sie eine Nachricht bei gedriickter rechter Maustaste in den
verdffentlichten Ordner. Klicken Sie anschlieBBend auf Verkniipfen mit. Die einem verdffentlichten
Kalender zugewiesenen Kategorien werden nicht im Web angezeigt.

1 Klicken Sie in der Kalenderordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Kalender, den Sie
verdffentlichen mochten, und klicken Sie dann auf Verdffentlichen.

2 Waihlen Sie Diesen Kalender verdffentlichen aus.

3 Wihlen Sie den Zeitraum aus.
Wihlen Sie Gesamter Kalender aus, um den gesamten Kalender zu senden.
oder

Wahlen Sie Vorherige aus, um einen Teil des Kalenders zu senden. Wenn Sie Vorherige
auswihlen, miissen Sie eine Anzahl an zu sendenden Tagen angeben.

4 Wihlen Sie "Private Nachrichten" aus, um private Nachrichten einzubezichen.
5 Waihlen Sie "Inklusive Anlagen", um Anlagen einzubeziehen.

6 Um jemandem den Link zum verdffentlichten Kalender zu senden, klicken Sie auf
Veroffentlichungs-Link senden.

Wenn Sie auf Verdffentlichungs-Link senden klicken, wird eine neue E-Mail-Nachricht mit
einem Link geoffnet. Wihlen Sie die Person aus, der Sie die Nachricht senden mochten, und
klicken Sie anschlieBend auf Senden.

7 Klicken Sie auf OK.

4.8.2 Andern der Einstellungen eines veroffentlichten
Kalenders
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den veroffentlichten Kalender und
klicken Sie dann auf Veroffentlichen.

2 Andern Sie die gewiinschten Verdffentlichungsoptionen. Weitere Informationen finden Sie in
Schritt 3 bis Schritt 6 unter Abschnitt 4.8.1, ,,Veroffentlichen eines Kalenders®, auf Seite 180.

3 Klicken Sie auf OK.
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4.8.3 Ruckgangigmachen der Veroffentlichung eines
Kalenders

Wenn Sie die Veroffentlichung eines Kalenders aufheben, wird der veroffentlichte Kalender nicht
mehr in der Liste veroffentlichter Kalender auf dem Kalender-Veroffentlichungshost angezeigt.
Wenn jemand Thren Kalender abonniert hat, empféngt diese Person keine Aktualisierungen Ihres
Kalenders mehr. Moglicherweise erhalten sie auch eine Fehlermeldung.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den veroffentlichten Kalender, und
klicken Sie anschlieBend auf Verdffentlichen.

2 Heben Sie die Auswahl der Option Diesen Kalender verdffentlichen aus, und klicken Sie
anschlieend auf OK.

4.9 Verwenden des Mehrfachbenutzer-Kalenders

Mithilfe des Mehrfachbenutzer-Kalenders konnen Sie die Terminplédne von mehreren Benutzern
oder Ressourcen nebeneinander anzeigen. Verwenden Sie dieses Layout, um die téglichen
Terminpléne der Benutzer anzuzeigen oder um herauszufinden, welche Konferenzraume der Firma
zu einer bestimmten Zeit nicht belegt sind.

WICHTIG: Sie benétigen die entsprechenden Vertretungsrechte fiir die Benutzer oder Ressourcen,
um diese in das Mehrfachbenutzerlayout aufnehmen zu kénnen. (Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter Abschnitt 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer, auf Seite 283.)
Wenn Sie beispielsweise keine Leserechte flir Termine besitzen, kdnnen Sie den Terminplan eines
anderen Benutzers nicht im Mehrfachbenutzerlayout anzeigen.

Fiir jedes Mehrfachbenutzerlayout miissen Sie eine Liste der Benutzer oder Ressourcen erstellen,
deren Kalender Sie anzeigen mochten. Die Reihenfolge der Namen in der Mehrfachbenutzerliste
bestimmt die Reihenfolge, mit der die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout angezeigt werden.

Dieser Abschnitt enthélt die folgenden Themen:

¢ Abschnitt 4.9.1, ,,Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen®, auf Seite 181
* Abschnitt 4.9.2, ,,Andern von Mehrfachbenutzerlisten®, auf Seite 182
+ Abschnitt 4.9.3, ,,Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts®, auf Seite 183

4.9.1 Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder
Ressourcen

Sie miissen liber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer zu einer
Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff
fur vertretende Benutzer®, auf Seite 283.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieSend
Mehrfachbenutzerlayout auf der Kalendersymbolleiste an.

2 Wenn Sie das Mehrfachbenutzerlayout zum ersten Mal verwenden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf "Mehrfachbenutzerlayout”, und klicken Sie anschlieBend auf
Mehrfachbenutzerliste. Markieren Sie die Namen der Benutzer, deren Kalender Sie anzeigen
mochten, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Kalender

181



3
4

Sehen Sie sich die Terminpléne der Benutzer an.

Wenn Sie die geeigneten Vertretungsrechte besitzen, konnen Sie einen Termin planen, indem
Sie auf die gewiinschte Uhrzeit klicken und den Zeiger iiber die Benutzer ziehen, die an dem
Termin beteiligt sind.

Sie kdnnen die Mehrfachbenutzerliste &ndern, die mit diesem Mehrfachbenutzerlayout verkniipft ist.
Weiterhin konnen Sie zusitzliche Mehrfachbenutzerlayouts erstellen.

4.9.2 Andern von Mehrfachbenutzerlisten

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer und Ressourcen zu
einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Kalender in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff
flir vertretende Benutzer*, auf Seite 283.

1

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender. Klicken Sie anschlieBend auf der
Kalendersymbolleiste an.

(Wenn Sie zusitzliche Mehrfachbenutzerlayouts erstellt haben, sieht die Schaltfliche

moglicherweise folgendermal3en aus: @.)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mehrfachbenutzerlayout und klicken Sie
anschlieBend auf Mehrfachbenutzerliste.

oder

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen oder Benutzer
entfernen.

Zum Hinzufiigen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf “=, doppelklicken Sie
auf einen Namen und klicken Sie dann auf OK.

Zum Loschen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf den Namen und
anschlieBend auf Benutzer loschen.

oder

Um alle Namen in der Liste zu 16schen, klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf Alle
l6schen.

Um die Reihenfolge der Namen in der Liste zu dndern, klicken Sie auf einen Namen und
anschlieBend auf die Schaltfliche mit dem Aufwérts- bzw. Abwartspfeil. Die Reihenfolge der
Namen bestimmt die Reihenfolge, mit der die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout
angezeigt werden.

Wenn Sie einen Benutzer oder eine Ressource aus dem Mehrfachbenutzerlayout entfernen
mochten, ohne den Namen aus der Liste zu entfernen, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen
neben dem Namen.

Zum Einfligen aller Namen in der Vertretungsliste klicken Sie auf Bearbeiten und anschlielend
auf Vertretungsliste einfiigen.

Zum Zuriicksetzen der Liste klicken Sie auf Bearbeiten und Alle entfernen. Klicken Sie auf
Bearbeiten und anschlielend auf Letzte Liste einfiigen.

Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieBen des Dialogfelds auf OK.

oder
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Klicken Sie auf Anwenden, um Thre Anderungen zu speichern und das Dialogfeld gedffnet zu
lassen.

4.9.3 Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer zu einer
Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem Mehrfachbenutzerlayout
anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff
fur vertretende Benutzer®, auf Seite 283.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kalendersymbolleiste und anschlieBend auf
Eigenschaften.

3 Kilicken Sie auf Neu und geben Sie anschlieBend einen Namen ein, damit Sie die
Mehrfachbenutzerlayouts voneinander unterscheiden kénnen.

4 Klicken Sie auf Mehrfachbenutzer in der Dropdown-Liste Layoutname und anschliefend
zweimal auf OK.

Das Dialogfeld "Mehrfachbenutzerliste" wird angezeigt.

5 Wenn ein Benutzer oder eine Ressource nicht aufgelistet ist, die im Mehrfachbenutzerlayout
enthalten sein soll, klicken Sie auf =¥,

6 Doppelklicken Sie auf einen Benutzer oder eine Ressource und klicken Sie anschlieend auf
OK. Wiederholen Sie die Schritte fiir jeden Benutzer, der hinzugefiigt werden soll.

7 Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen der Benutzer, deren Kalender angezeigt werden sollen.

Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Sie konnen weitere Mehrfachbenutzerlayouts fiir andere Benutzergruppen oder Ressourcen
erstellen.

4.10 Drucken eines Kalenders

Mithilfe der Option "Kalender drucken" kénnen Sie Termine, Jobs und Notizen in verschiedenen
Formaten und auf verschiedenen Papiergrofien drucken. Sie kdnnen den Kalender auch in
verschiedenen Seitenlayouts drucken, z. B. "Tégliche Termine", "Tageskalender (Text)",
"Tagesplan", "Tag, dreigeteilt (Querformat)", "Erweiterter Tageskalender" sowie "Franklin Day
Calendar". Wenn Sie den Kalender auf einem Farbdrucker ausdrucken, wird er in Vollfarbe
ausgegeben. Damit wird angezeigt, welche Termine zu welchem Kalender gehdren und welche
Termine Kategorien haben.

¢ Abschnitt 4.10.1, ,,Drucken des Hauptkalenders®, auf Seite 183

+ Abschnitt 4.10.2, ,,.Drucken eines bestimmten Kalenders®, auf Seite 185

* Abschnitt 4.10.3, ,,Drucken der Kalender mehrerer Benutzer®, auf Seite 185

4.10.1 Drucken des Hauptkalenders

1 Klicken Sie auf Datei > Drucken > Kalender drucken.
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Kalender drucken

| Inhalt | Optionen

g;ﬂ:gtl Auzgewahltes Farmular: gﬁ;lg'ggg:rd O

O woche OE5x6Zall A5

O Monat ) Benutzerdefiniert

() Liste Breite: Hihe:

() Mehrfachbenutzer | |ZD|| | | Zoll
3 Franklin-Graben

Yerfligbare Formulare:

Franklin-Tageskalender [Hochformat)  »
Tag, dreigeteilt [Querformat] = Farmular-Druckrichtung

TaEeskaIender Text
T (*) Hochformat () Querfarmat

Tagliche Termine

I3

I Diucken ] [ Worzchau... ] [D[uckereimichtung...] [ Schliefen ]

Klicken Sie auf ein Kalenderformat im Gruppenfeld Format.
Klicken Sie auf eine Papiergrofie im Gruppenfeld Formulargrof3e.
Klicken Sie unter Verfiighare Formulare auf ein Kalenderlayout.

Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.

o a A WD

Klicken Sie auf das Register Inhalt und geben Sie ein Startdatum ein. Wéhlen Sie anschlie3end
weitere Optionen aus.

Klicken Sie auf Schrift und anschlieSend auf OK.

8 Klicken Sie auf das Register Optionen und wihlen Sie weitere Optionen aus.

~

Kalender drucken

Forrular || [nhalt

K opftest: | |
Fultest Optionen
Name [berschiissigen Text auf Folgeseiten umbrechen
geitenzahl [] Beidseitig drucken [Duplex]
Diatum und Uhrzsit [ In Textdatei ducken

CTInHTML-D atei diucken
Schattierung venwenden
M achrichten diucken [ Trenrlinien zwischen Machrichten ducken
() Alle ] Eormular [horizontal] auf Seite zentrieren
[ Lesissite bei Dckauftragsbeginn sinschisben

© Busgew. Drcner ] Eategoriefarbe venwenden

I Drucken ] [ Warschau. .. ] [D[uckereinrichlung...] [ Schliefen

184 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



9 Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau, um sich das Erscheinungsbild des Terminplans mit
den gewihlten Optionen anzusehen. Andern Sie gegebenenfalls die Optionen.

10 Klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie einen personlichen Kalender erstellt haben, werden standardméBig personliche
Nachrichten in die Hauptkalendernachrichten eingeschlossen.

4.10.2 Drucken eines bestimmten Kalenders

Waihlen Sie in der Ordnerliste den zu druckenden Kalender aus.
Klicken Sie auf Datei > Drucken > Kalender drucken.

Waihlen Sie Druckoptionen fiir den Kalender wie gewiinscht aus.

A WODN =

Waihlen Sie im Karteireiter Optionen die Option Ausgewcdhliter Ordner im Feld Nachrichten
drucken aus.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, um sich das Erscheinungsbild des Terminplans mit
den gewihlten Optionen anzusehen. Andern Sie gegebenenfalls die Optionen.

6 Klicken Sie auf Drucken.

4.10.3 Drucken der Kalender mehrerer Benutzer

1 Sie miissen Vertretungsrechte zum Lesen fiir die Mailboxen aller Benutzer haben, deren
Terminpldne Sie drucken mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Vertretung, um sicherzustellen, dass alle Benutzer, deren Terminplidne
gedruckt werden sollen, in der Vertretungsliste angezeigt werden. Fiigen Sie nicht angezeigte
Benutzer in die Liste ein.

3 Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf "Mehrfachbenutzer". Klicken Sie auf Einrichten und
wihlen Sie anschlieBend die Benutzer aus, deren Terminpléne Sie drucken mochten.

Yertretungslizte:
admin admin
[ us02

Yertretungen pro Seite:
2 e

w

-
El

5 Geben Sie unter Vertretungen pro Seite die maximale Anzahl der Terminplédne an, die pro Seite
gedruckt werden sollen. Geben Sie beispielsweise die Zahl 3 ein, wenn Sie die Terminpline
von neun Benutzern, aber nur jeweils drei Terminpléne pro Seite drucken mdchten.

Klicken Sie auf OK.
Klicken Sie unter Verfiighare Formulare auf ein Kalenderlayout.

Klicken Sie auf eine Papiergréfle im Gruppenfeld Formulargrifie.

© 0 N O

Klicken Sie auf Hochformat oder Querformat.
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10 Klicken Sie auf das Register Inhalt und wihlen Sie weitere Optionen aus.
11 Klicken Sie auf das Register Optionen und wéhlen Sie weitere Optionen aus.

12 Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau, damit Sie sich das Erscheinungsbild des
Gruppenlayouts mit den gewahlten Optionen ansehen konnen.

13 Klicken Sie auf Drucken.

4.11 Ablegen der Kalendernachrichten von
unbekannten Sendern im Junkmail-Ordner

Sie konnen GroupWise so konfigurieren, dass Kalendernachrichten von Sendern, die sich nicht in
Thren personlichen Adressbiichern (einschlieBlich Primérbuch) befinden, automatisch an Ihren
Junkmail-Ordner gesendet werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Junkmail-Behandlung.

2 Klicken Sie auf Junk-Kalendereintrdge anhand des persénlichen Adressbuchs identifizieren.

3 Klicken Sie auf OK.
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Jobs und die Jobliste

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
abgeschlossen werden muss. Wenn Sie einem Benutzer einen Job zuweisen, kann er diesen
akzeptieren oder ablehnen. Solange er ihn noch nicht akzeptiert oder abgelehnt hat, wird der Job
taglich in der Jobliste und im Kalender des Benutzers angezeigt.

Der Joblistenordner enthélt alle Jobs, die Sie aufgeben oder akzeptieren sowie alle anderen
Nachrichten, die Sie darin als Erinnerung ablegen, dass eine Reaktion erforderlich ist.
¢ Abschnitt 5.1, ,,Erlduterung von Jobs®, auf Seite 187
¢ Abschnitt 5.2, ,,Erlduterung des Joblistenordners®, auf Seite 187
Abschnitt 5.3, ,,Verwenden von Jobs®, auf Seite 188
Abschnitt 5.4, ,,Verwenden des Joblistenordners®, auf Seite 192

*

*

5.1 Erlauterung von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht mit einem Falligkeitsdatum und erfordert eine bestimmte Aktion. Sie
konnen einen Job fiir sich selbst aufgeben oder einen Job von einer anderen Person annehmen.

Nach seiner Annahme erscheint ein Job im Kalender an seinem Startdatum und wird auf jeden
zugehorigen Folgetag libertragen. Wenn der Termin fiir die Erledigung verstrichen ist, wird der Job
im Kalender rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job erledigt haben, kdnnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen. Nachdem Sie einen
Job als erledigt gekennzeichnet haben, wird er nicht mehr auf den néchsten Tag im Kalender
iibertragen.

Als Initiator eines in Auftrag gegebenen Jobs kénnen Sie von GroupWise® eine Benachrichtigung
anfordern, wenn der Job als erledigt gekennzeichnet wurde. (Benachrichtigungen erhalten Sie nur,
wenn Notify ausgefiihrt wird.) In diesem Fall wird im Eigenschaftenfenster des Jobs der Status
"Erledigt" mit dem Datum und der Uhrzeit der Erledigung angezeigt.

5.2 Erlauterung des Joblistenordners

Der Joblistenordner ist ein Systemordner, der verwendet wird, um einen Uberblick iiber die
GroupWise-Jobs und andere Eintrdge zu erhalten, die Aktionen erfordern. Stellen Sie sich die Liste
als Masterliste iiber all Thre Jobs vor.

Wenn Sie einen Job aufgeben oder akzeptieren, wird er automatisch im Joblistenordner angezeigt.
Zudem kann jede Nachrichtenkategorie (Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht) im
Joblistenordner abgelegt werden. Sie konnen beispielsweise eine E-Mail im Joblistenordner
platzieren, um sich selbst daran zu erinnern, dass Sie ihn bearbeiten miissen.

HINWEIS: Der Joblistenordner ersetzt den Checklistenordner der fritheren GroupWise-Versionen.
Einen Vergleich des Joblistenordners mit dem Checklistenordner finden Sie in ,,Ordner "Jobliste"*
auf Seite 25.

Jobs und die Jobliste
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Eintrdge im Joblistenordner erscheinen nicht immer im Kalender. Nur Eintrdge mit einem Datum
werden im Kalender angezeigt. Wenn ein Eintrag aus dem Joblistenordner in Threm Kalender
angezeigt werden soll, miissen Sie diesem Eintrag ein Datum zuweisen. Siche dazu Abschnitt 5.4.4,
,Joblisteneintragen ein Filligkeitsdatum zuordnen®, auf Seite 197.

Abbildung 5-1 Mailbox mit Joblistenordner

2 Novell GroupWise - Jobliste |:‘@

Datei Bearbeiten Ancsigen Aktionen Werkeeuge Fenster Hilfe

FE & 2 8 veeval - (D) NeverTemin + (] NeverJob ~ ) B-m- %
J & & & J 7 entwert B8,

B online~ * | [V Jabliste Suchen: v

a3

J (g Adresshurh

>

1 Kalender Betreff Ele.. | Yon an Datum Ordner

...... = a3 a [@s [Cataminng ] 2/tsfen adwin admin 2{18/2009 Kalender

@ 7 Training Slides Heute  admin admin 1/15/2009 Kalender
= Waibox [3] " o i o s o
@r e Review 1/14/% adwin admin 1415/2008 Jobliste

...... = o
------ A% Ausgangsnachrichter
[E]
------ {5 Jurk Mail
@ Papierkort [5]
|

[N

|<

>

Markiert: 1 Gesamb: 3

Nachdem Sie eine Nachricht im Joblistenordner abgelegt haben, konnen Sie:

¢ ihre Position in der Jobliste dndern (,,Neuordnen des Ordners "Jobliste"* auf Seite 195),

¢ ihr das Félligkeitsdatum zuweisen (Abschnitt 5.4.4, , Joblisteneintrigen ein Félligkeitsdatum
zuordnen®, auf Seite 197),

¢ den Fortschritt tiberwachen, indem Sie die erledigten Prozent angeben (,,Angeben eines
Prozentwerts fiir die Bearbeitung™ auf Seite 198),

+ sie als erledigt markieren (Abschnitt 5.3.2, ,,Uberwachen der Joberledigung®, auf Seite 191).

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

5.3 Verwenden von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer bestimmten Uhrzeit
abgeschlossen werden muss. Wenn Sie einem Benutzer einen Job zuweisen, kann er diesen
akzeptieren oder ablehnen. Solange er ihn noch nicht akzeptiert oder abgelehnt hat, wird der Job
taglich im Joblistenordner und im Kalender des Benutzers angezeigt.

* Abschnitt 5.3.1, ,,Zuweisen von Jobs®, auf Seite 188
¢ Abschnitt 5.3.2, ,, Uberwachen der Joberledigung®, auf Seite 191

5.3.1 Zuweisen von Jobs

Beim Erstellen eines Jobs konnen Sie ihn sich selbst (als empfangerloser Job) oder mehreren
Personen zuweisen.

+ _Zuweisen von Jobs an andere Benutzer* auf Seite 189

+ _Zuweisen von Jobs an sich selbst* auf Seite 190
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Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Job.

Job an: us01

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Akfionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

»»

4k Senden 3T Abbrechen .D.dresse ,.j: H &, pe n

Job | Sendeoptionen

Yon: - |adminadmin oo |

an: |us01 B |

Anfangsdatum; |9,|'23,|'2IZII38
Erledigen bis:  |5/23/2006
Btreff: | Prioritat:

I| Konto: Movell Groupiise, Ordner: Kalender |

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

oder

Um Benutzernamen aus einer Liste auszuwihlen, klicken Sie auf Adresse. Doppelklicken Sie
auf die einzelnen Benutzer und klicken Sie anschlielend auf OK.

3 Um den "Von"-Namen in ein anderes Konto oder eine Vertretung zu &ndern, klicken Sie auf
L1 *) und anschlieBend auf einen Namen.

4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum, an dem er beendet
sein soll. Sie kdnnen in beiden Feldern das gleiche Datum eingeben.

oder

Klicken Sie auf , um Datumsangaben festzulegen oder eine Datumsautomatik fiir den Job
einzurichten.

5 Geben Sie den Betreff ein.
6 (Optional) Geben Sie eine Prioritit fiir den Job ein.

Die Jobprioritét kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, z. B.
Al, C2 oder B 3.

7 Geben Sie eine Beschreibung des Jobs ein.
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8 (Optional) Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen, um andere Optionen anzugeben,
zum Beispiel um diesem Job eine hohe Prioritét zuzuweisen, um von den Empféngern eine
Antwort anzufordern usw.

9 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Zuweisen von Jobs an sich selbst

1 Offnen Sie in Ihrem Kalender ein Layout mit einer Jobliste (zum Beispiel das Tageslayout).
Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlieBend auf einen leeren Bereich in der
Jobliste.

Empfangerloser Job

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Akfionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe
- >
e ] ? A ABG
& 3T Abbrechen () foo | ot ﬁj M
Job Optionen
Betreff: | Pioritat:
anfangsdatum:  |9/23/2008
Erledigen bis:  |9/23/2008
- — a— o = | = ¥
Taharma v||1o v| =~ B I U @ iz iz i i £
I| Konta: Movell Groupiise, Ordner: Kalender ||_ Erledigt

2 Geben Sie einen BetrefT ein.
3 Geben Sie eine Prioritit fiir den Job ein.

Die Jobprioritédt kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden Ziffer bestehen, z. B.
Al, C1 oder B 3. Jobprioritédten sind nicht unbedingt erforderlich.

4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum, an dem er beendet
sein soll. Sie kdnnen in beiden Feldern das gleiche Datum eingeben.

oder

Klicken Sie auf =1, um Datumsangaben festzulegen oder eine Datumsautomatik fiir den Job
einzurichten.

5 Geben Sie eine Nachricht ein.

6 (Optional) Klicken Sie auf das Register "Sendeoptionen”, um weitere Optionen festzulegen,
z. B. um diesem Job eine hohe Prioritit zu geben.

7 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.
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Empféngerlose Jobs werden in Threm Kalender und ihrem Joblistenordner eingetragen. Sie werden
weder in Thre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

TIPP: Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Listentyp kann jede Nachrichtenkategorie (E-Mail, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht)
verwendet werden. Informationen hierzu erhalten Sie unter ,,Verwenden des Joblistenordners* auf
Seite 192.

5.3.2 Uberwachen der Joberledigung

Nachdem Sie einen Job erledigt haben, konnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen. Als erledigt
gekennzeichnete Jobs werden im Kalender nicht zum nichsten Tag iibertragen. Erledigte Jobs
werden im Kalender durch ein Hikchen gekennzeichnet. Uberfillige Jobs werden rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job als erledigt gekennzeichnet haben und danach bemerken, dass Sie den Job doch
nicht vollstindig erledigt haben, konnen Sie die Markierung auch wieder aufheben. Jobs, bei denen
die Markierung aufgehoben wurde, werden am aktuellen Tag in Threm Kalender angezeigt.

Wenn Sie einen Job als erledigt kennzeichnen, sendet GroupWise eine entsprechende
Benachrichtigung an den Sender des Jobs, sofern der betreffende Benutzer die Option
"Empfangsbestitigung" in den "Sendeoptionen” aktiviert hat. In diesem Fall werden im
Eigenschaftenfenster des Senders der Status erledigt sowie Datum und Uhrzeit der Erledigung
angezeigt.

+ . Kennzeichnen eines Jobs als erledigt™ auf Seite 191

+ Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs* auf Seite 191

Kennzeichnen eines Jobs als erledigt

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol Kalender.
Jobs konnen auch im Joblistenordner als erledigt gekennzeichnet werden.

2 Wenn das Teilfenster fiir Jobs angezeigt wird, aktivieren Sie das Kontrollkédstchen neben dem
Job.

Wenn Sie die Kennzeichnung fiir einen als erledigt markierten Job wieder autheben mdochten,
klicken Sie auf das mit einem Hékchen versehene Kontrollkédstchen neben dem Job.

Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner Ausgangsnachrichten.

Wenn Sie den Job auch sich selbst zugewiesen haben, finden Sie ihn im Kalender oder im
Joblistenordner.

2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie iiberpriifen méchten.
3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.
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5.4 Verwenden des Joblistenordners

Beim Joblistenordner handelt es sich um einen Systemordner zur Uberwachung von GroupWise-
Jobs und anderen Nachrichten, die eine Aktion erfordern. Im Joblistenordner kann jede
Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht) abgelegt werden.

¢ Abschnitt 5.4.1, ,,Hinzufiigen einer Nachricht zum Joblistenordner®, auf Seite 192

* Abschnitt 5.4.2, ,,Erstellen von Joblisten in einem anderen Ordner als dem Joblistenordner®,
auf Seite 194

+ Abschnitt 5.4.3, ,,Organisieren des Joblistenordners®, auf Seite 195

¢ Abschnitt 5.4.4, ,,Joblisteneintrdgen ein Filligkeitsdatum zuordnen®, auf Seite 197
* Abschnitt 5.4.5, ,,Verfolgen des Status im Joblistenordner®, auf Seite 198

+ Abschnitt 5.4.6, ,,Drucken des Inhalts Thres Joblistenordners*, auf Seite 199

5.4.1 Hinzufluigen einer Nachricht zum Joblistenordner

Es gibt mehrere Moglichkeiten, dem Joblistenordner eine Nachricht hinzuzufiigen:

+  Konfigurieren neuer Joblisteneintrage* auf Seite 192
* _ Verschieben einer Nachricht aus einem anderen Ordner in den Joblistenordner auf Seite 192
¢ Erstellen eines Jobs oder eines Joblisteneintrags im Joblistenordner* auf Seite 193

¢ _Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Joblistenordner* auf Seite 194

Konfigurieren neuer Joblisteneintrage

Sie konnen die Nachrichtenkategorie konfigurieren, die automatisch beim Erstellen eines neuen
Eintrags in der Jobliste erstellt wird.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen > Umgebung.

2 Offnen Sie die Registerkarte Standardaktionen.

3 Wihlen Sie unter Neuer Joblisteneintrag aus, ob neue Eintrdage als Diskursnotizen oder Jobs
erstellt werden sollen.

4 Klicken Sie auf OK.

Verschieben einer Nachricht aus einem anderen Ordner in den Joblistenordner

Eine haufige Methode, Nachrichten in den Joblistenordner zu platzieren, ist das Verschieben dieser
Nachrichten aus anderen Ordnern. Beispielsweise konnten Sie einen Termin fiir eine Besprechung
empfangen, bei der Sie eine kurze Prisentation halten sollen. Sie konnen den Termin in Thren
Joblistenordner zichen, damit er Sie daran erinnert, dass Sie eine Prasentation vorbereiten miissen.

1 Offnen Sie den Ordner mit der Nachricht, die Sie in einen Job dndern mochten, und wihlen Sie
diese Nachricht aus.

2 Ziehen Sie die ausgewihlte Nachricht in den Joblistenordner ¥ in der vollstindigen
Ordnerliste.

Klicken Sie zum Zugriff auf die vollstindige Ordnerliste auf den Abwértspfeil der Ordnerliste
™ | (oberhalb der Ordnerliste; rechts neben "Online" oder "Caching"), und klicken Sie
anschlieBend auf Vollstindig.
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HINWEIS: Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den
Joblistenordner verschieben, wenn Sie der Eigentiimer des freigegebenen Ordners sind.

3 Offnen Sie die soeben verschobene Nachricht und wihlen Sie das Register Jobliste aus.

Job von: us01

Datei  Bearbeiten  Anzeigen  Akfionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

»»
=‘.ﬁ.k2eptieren = =@F\blehnen * 3L Schliefen ¢’ Antwort (gh' Antwort an a

Job Eigenschaften | Personalisieren | Jobliste | Diskursabfolge

Folge: 52 [.-’-‘m den Anfang verschiehen] [ 4n das Ende verschisben ] [ Erledigt

Erledigen biz: |9£24£2DDS % abgeschlossern; |0

Betreff: Task for Today

asdasdsadsa

Nach Wunsch konnen Sie auch eine Nummer fiir die Reihenfolge zuweisen oder den Job an
den Beginn oder das Ende der Liste verschieben.

4 Geben Sie ein Filligkeitsdatum ein.
5 Klicken Sie auf Schliefen.
Im Joblistenordner wird links neben den Nachrichten jeweils ein Kontrollkédstchen angezeigt. Wenn

Sie eine Nachricht in der Jobliste abgeschlossen haben, kdnnen Sie diese als "Erledigt"
kennzeichnen, indem Sie das zugehorige Kontrollkdstchen aktivieren.

Erstellen eines Jobs oder eines Joblisteneintrags im Joblistenordner

Die Jobliste ist niitzlich, wenn Sie sich selbst Jobs und Notizen zuweisen mochten. Diese Jobs
kommen von anderen Personen oder von Thnen selbst.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.

2 (Optional) Wahlen Sie nach Wunsch die Position, an der Sie den neuen Job in der Liste
erstellen mochten.

Wenn die Jobliste keine Eintrage enthélt oder wenn Sie den Job an keiner bestimmten Position
in der Liste erstellen mochten, fahren Sie mit Schritt 3 fort.

oder

Klicken Sie auf die gewiinschte Position in der Jobliste fiir die neue Nachricht. Wenn die neue
Nachricht beispielsweise nach dem dritten Joblisteneintrag erscheinen soll, klicken Sie auf den
vorhandenen dritten Eintrag und fahren Sie dann mit Schritt 3 fort.

3 Klicken Sie auf Neuer Job, um einen neuen Job anzulegen, den Sie anderen Personen zuweisen
mochten.
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oder

Fiir einen empfingerlosen Job, den Sie nicht an andere GroupWise-Benutzer senden, klicken
Sie auf den Abwartspfeil neben Neuer Job und wihlen Sie Empfingerloser Job aus.

oder

Klicken Sie zum Erstellen eines neuen Joblisteneintrags auf den Joblistenordner, klicken Sie
mit der rechten Maustaste in die Jobliste, und klicken Sie anschlie3end auf Neu >
Joblisteneintrag.

4 (Optional) Wenn Sie einen neuen Job erstellen (kein empfangerloser Job oder Joblisteneintrag),
fiigen Sie die Namen der Empfanger hinzu, die den Job erhalten sollen.

5 Geben Sie Start- und Félligkeitsdaten an.
6 Geben Sie einen Betreff und eine Beschreibung des Jobs ein.
7 Klicken Sie auf Senden.

oder

Wenn Sie einen empfiangerlosen Job oder Joblisteneintrag erstellen, klicken Sie auf Aufgeben.

Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Joblistenordner

Markieren Sie mit dieser Aktion eine Nachricht in einem anderen Ordner, damit sie im
Joblistenordner angezeigt wird.

1 Wihlen Sie eine oder mehrere Nachrichten aus und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
auf die ausgewahlten Nachrichten.

2 Kilicken Sie auf In Jobliste anzeigen.

Die jeweiligen Nachrichten verbleiben im urspriinglichen Ordner und werden auf3erdem im
Joblistenordner angezeigt. Sie konnen die Nachrichten in diesem Ordner in der gewiinschten
Reihenfolge anordnen, den Nachrichten ein Filligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als erledigt
kennzeichnen. Wenn der Originalordner eine Jobliste enthilt, erscheinen dort auch die Nachrichten.

Sie konnen diese Nachrichten im Originalordner oder im Joblistenordner als "Erledigt"
kennzeichnen.

HINWEIS: Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann fiir die Anzeige im
Joblistenordner kennzeichnen, wenn Sie der Eigentlimer des freigegebenen Ordners sind.

5.4.2 Erstellen von Joblisten in einem anderen Ordner als dem
Joblistenordner

Sie konnen einen Joblistenbereich in einem anderen Ordner erstellen und Nachrichten in diesen

Bereich ziehen. Nachdem sich die Nachrichten in dem Joblistenbereich eines Ordners befinden,

werden diese aullerdem im Ordner fiir den Master-Joblistenordner angezeigt. In diesem Ordner

werden auch die Nachrichten angezeigt, die sich noch in ihrem urspriinglichen Ordner befinden.
1 Klicken Sie auf einen Ordner.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen > Als Jobliste.

Oben in der Nachrichtenliste fiir diesen Ordner wird jetzt Nachrichten hierher zichen, um sie
der Jobliste hinzuzufiigen angezeigt.
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3 Wihlen Sie die gewlinschten Nachrichten aus und ziehen Sie sie in den Bereich der
Nachrichtenliste fiir diesen Ordner.

Links neben den Nachrichten wird jetzt ein Kontrollkdstchen angezeigt.
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4 Um die Nachrichten neu zu ordnen, ziehen Sie sie zu ihrer neuen Position.

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

Wiederholen Sie diesen Schritt, bis alle Nachrichten des Ordners angezeigt werden.

Alle Nachrichten, die Sie dem Joblistenbereich eines Ordners hinzufiigen, werden aullerdem als
Bestandteil der Master-Jobliste im Joblistenordner angezeigt.

Wenn Sie in diesem Ordner einen Sortiervorgang ausfithren, werden nur die Nicht-Joblisteneintrige

sortiert.

5.4.3 Organisieren des Joblistenordners

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, die Reihenfolge der Nachrichten in der Jobliste zu &ndern. Sie
konnen zum Organisieren Ihres Joblistenordners auch Teiljobs verwenden.

* _ Neuordnen des Ordners "Jobliste"* auf Seite 195

* ,Verwenden von Teiljobs zum Organisieren des Joblistenordners* auf Seite 197
Neuordnen des Ordners "Jobliste™
Es gibt mehrere Moglichkeiten, den Joblistenordner umzustellen:

¢ Zichen und Ablegen von Eintrdgen an der gewiinschten Position auf Seite 196
¢ Verschieben von Eintrdgen nach oben oder unten in der Jobliste™ auf Seite 196

¢ . Verschieben eines Eintrags an den Anfang oder das Ende der Jobliste auf Seite 196
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¢ . Verschieben eines gedffneten Eintrags in der Jobliste™ auf Seite 196

¢ . Zuweisen einer numerischen Position fiir einen Eintrag® auf Seite 196

Ziehen und Ablegen von Eintrdgen an der gewiinschten Position

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu 6ffnen.

2 Wibhlen Sie den Eintrag aus, den Sie im Joblistenordner an eine andere Position bringen
mochten.

3 Ziehen Sie den Eintrag an die gewiinschte Position im Joblistenordner.

Ein Pfeil zeigt die Position an, an die der Eintrag platziert wird.

Der Eintrag wird an die angegebene Position in der Liste verlagert.

Verschieben von Eintrdgen nach oben oder unten in der Jobliste

1 Offnen Sie den Joblistenordner.
2 Wihlen Sie den Eintrag aus, der verschoben werden soll.

3 (Bedingt) Um einen Eintrag in der Liste nach oben zu verschieben, klicken Sie auf den
Aufwirtspfeil {iber der Ordnerliste, bis sich der Eintrag an der gewiinschten Position befindet.

4 (Bedingt) Um einen Eintrag in der Liste nach unten zu verschieben, klicken Sie auf den
Abwirtspfeil tiber der Ordnerliste, bis sich der Eintrag an der gewiinschten Position befindet.

Verschieben eines Eintrags an den Anfang oder das Ende der Jobliste

1 Offnen Sie den Joblistenordner.
2 Wihlen Sie den Eintrag aus, der verschoben werden soll.

3 (Bedingt) Um einen Eintrag an den Anfang der Liste zu verschieben, klicken Sie iiber der
Ordnerliste auf den Pfeil An den Anfang verschieben.

4 (Bedingt) Um einen Eintrag an das Ende der Liste zu verschieben, klicken Sie tiber der
Ordnerliste auf den Pfeil An das Ende verschieben.

Verschieben eines gedffneten Eintrags in der Jobliste

1 Offnen Sie im Joblistenordner den Eintrag, den Sie verschieben méochten.
2 Kilicken Sie auf das Register Jobliste.

3 (Bedingt) Um den Eintrag an den Anfang der Liste zu verschieben, klicken Sie auf An den
Anfang verschieben.

4 (Bedingt) Um den Eintrag an das Ende der Liste zu verschieben, klicken Sie auf An das Ende
verschieben.

Wenn Sie den Eintrag schlieBen, wird er an die angegebene Position in der Jobliste verschoben.

Zuweisen einer numerischen Position fur einen Eintrag

1 Offnen Sie im Joblistenordner den Eintrag, den Sie verschieben mochten.
2 Klicken Sie auf das Register Jobliste.

3 Geben Sie im Feld Folge die Nummer der gewiinschten Position fiir den Eintrag ein.

Beim Schlielen der Nachricht wird sie an die angegebene Position in der Jobliste verschoben.
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Verwenden von Teiljobs zum Organisieren des Joblistenordners

Joblisteneintrdge kdnnen zugewiesene Teiljobs enthalten. Dies ist sinnvoll, wenn mehrere
Funktionen abgearbeitet werden miissen, bevor ein Job als erledigt gekennzeichnet werden kann.
Wenn Sie den iibergeordneten Job als erledigt kennzeichnen, werden auch alle Teiljobs als erledigt
gekennzeichnet. Ebenso wird der Hauptjob als erledigt gekennzeichnet, wenn alle Teiljobs als
erledigt gekennzeichnet wurden.

+ _Erstellen eines Teiljobs fiir einen Joblisteneintrag™ auf Seite 197

¢ Verschieben einer vorhandenen Nachricht zu einem Teiljob* auf Seite 197

Erstellen eines Teiljobs fiir einen Joblisteneintrag

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu 6ffnen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Joblisteneintrag, um dafiir einen Teiljob zu
erstellen, und klicken Sie anschlieBend auf Neuer Untereintrag.

3 Geben Sie fiir den neuen Teiljob einen Betreff an, und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste.

4 Zum Hinzufligen weiterer Informationen doppelklicken Sie auf den neu erstellten Teiljob.
Verschieben einer vorhandenen Nachricht zu einem Teiljob

1 Klicken Sie auf Jobliste, um den Joblistenordner zu offnen.
2 Waihlen Sie die Nachricht aus, die Sie zu einem Teiljob machen mochten.
3 Ziehen Sie die Nachricht unter den Joblisteneintrag, zu dem der Teiljob gehoren soll.
Ein eingeriickter Pfeil gibt die Position an, an der die Nachricht abgelegt wird.
Die Nachricht wird an die angegebene Position in der Liste verschoben.
Zum Verschieben eines Teiljobs unterhalb des Joblisteneintrags ziehen Sie die Nachricht an das

Ende der Jobliste, und legen sie dort ab.

5.4.4 Joblisteneintragen ein Falligkeitsdatum zuordnen

1 Offnen Sie eine Nachricht im Joblistenordner.
2 Klicken Sie auf das Register Jobliste.

3 Wihlen Sie Erledigen bis aus und klicken Sie anschlieBend auf ein Datum.
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5.4.5 Verfolgen des Status im Joblistenordner

Sie konnen einen Bearbeitungsprozentwert fiir Eintridge im Joblistenordner angeben. Anhand dieses
Prozentwerts kdnnen Sie den Bearbeitungsstatus Threr Jobs {iberwachen.

+ Angeben eines Prozentwerts fiir die Bearbeitung® auf Seite 198
* ,Anzeigen des erledigten Anteils im Joblistenordner auf Seite 198

¢ Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs® auf Seite 199

Angeben eines Prozentwerts fiir die Bearbeitung

Sie konnen den Fortschritt fiir die Erledigung eines Jobs iiberwachen, indem Sie fiir einen Eintrag
im Joblistenordner einen Bearbeitungsprozentwert angeben.

1 Offnen Sie im Joblistenordner den Eintrag, dessen Bearbeitungsprozentwert Sie angeben
mochten.

2 Klicken Sie auf das Register Jobliste.
3 Geben Sie im Feld % erledigt den prozentual erledigten Anteil ein.

Dieser Prozentsatz wird automatisch gespeichert, wenn Sie den Eintrag schlieen.

Anzeigen des erledigten Anteils im Joblistenordner

Sie kdnnen den prozentual erledigten Anteil in einer Spalte im Joblistenordner anzeigen.
StandardmaBig ist diese Spalte nicht angezeigt. So zeigen Sie die Spalte % erledigt an:

1 Offnen Sie den Joblistenordner.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschriften im Joblistenordner und
wiahlen Sie Weitere Spalten.

3 Klicken Sie in der Liste Weitere Spalten auf % erledigt und dann auf Hinzufiigen.
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4 Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um die Spalte an die gewiinschte Position zu
bringen.

5 Klicken Sie auf Kleiner oder Grofser, um die Spaltenbreite anzupassen.

6 Klicken Sie auf OK, wenn Sie den Vorgang ausgefiihrt haben.

Die neue Spalte wird in Threm Joblistenordner angezeigt.

Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs

Im Joblistenordner kdnnen Sie den Status jedes Jobs priifen, den Sie senden.

HINWEIS: Sie konnen nur den Bearbeitungsstatus von Jobs priifen. Sie konnen nicht den Status
von Emails und anderen Nachrichtenkategorien priifen, die Sie an andere Personen senden.

1 Offnen Sie den Joblistenordner.
2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie iiberpriifen méchten.
3 Klicken Sie auf das Register Eigenschaften.

5.4.6 Drucken des Inhalts lhres Joblistenordners

Waihlen Sie in der Ordnerliste den Joblistenordner aus.

Klicken Sie auf Datei > Kalender drucken.

Waihlen Sie im Gruppenfeld Format die Option Liste aus.

Waihlen Sie im Gruppenfeld Verfiigbare Formulare die Option Jobliste aus.

Aa » O N =

Klicken Sie auf die Registerkarte /nhalt, und wihlen Sie die Informationen aus, die Sie
einschlieBen oder ausschliellen mochten.

6 Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen, und wéhlen Sie anschlieBend Ausgewdhlter
Ordner aus.

7 (Optional) Klicken Sie auf Vorschau, um eine Vorschau der Anzeige auf Papier zu erhalten.
8 Klicken Sie auf Drucken.

Jobs und die Jobliste 199



200 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Kontakte und Adressbucher

Verwenden Sie Adressbiicher wie Kontaktverwaltung-Tools oder Telefonbiicher zum Adressieren
Threr Nachrichten.

Adressbiicher sind Datenbanken, in denen Sie Namen und Adressen, Email-Adressen,
Telefonnummern und sonstige Informationen speichern konnen. Kontakteordner kénnen
Adressbuchinformationen im praktischen Adresskartenformat oder als Liste anzeigen. Eintrage in
einem Adressbuch konnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen sein.

* Abschnitt 6.1, ,,Adressbiicher®, auf Seite 201

¢ Abschnitt 6.2, ,,Erlduterungen zum Kontakteordner*, auf Seite 203

¢ Abschnitt 6.3, ,,Adressieren von Nachrichten®, auf Seite 203

+ Abschnitt 6.4, ,,Verwenden der Kontakteordner®, auf Seite 208

+ Abschnitt 6.5, ,, Arbeiten mit Adressbiichern®, auf Seite 224

+ Abschnitt 6.6, ,,Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch®, auf Seite 245

6.1 Adressbiicher

GroupWise® verwendet die folgenden Arten von Adressbiichern:

*

Abschnitt 6.1.1, ,,GroupWise-Adressbuch®, auf Seite 201
Abschnitt 6.1.2, ,,Primirbuch®, auf Seite 202

Abschnitt 6.1.3, ,,Personliche Adressbiicher, auf Seite 202
Abschnitt 6.1.4, ,,LDAP-Adressbuch®, auf Seite 203

*

*

*

6.1.1 GroupWise-Adressbuch

Beim GroupWise-Adressbuch handelt es sich um das Adressbuch, das vom Systemverwalter
konfiguriert und verwaltet wird. Mit dem GroupWise-Adressbuch kénnen Sie Informationen zu
jedem Mitglied in Threm GroupWise-System anzeigen.

Das GroupWise-Adressbuch ist in der Adressbuchliste mit dem Symbol = gekennzeichnet.

Da das GroupWise-Adressbuch in der Regel sehr grof3 ist, konnen Sie nach Namen suchen oder
vordefinierte Filter verwenden, um die gesuchten Namen zu finden. Sie miissen so nicht durch das
gesamte Adressbuch blattern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Suchen nach
Benutzern, Ressourcen, Organisationen und Gruppen® auf Seite 235 und ,,Eingrenzen der Suche
nach einer Adresse mit Filtern* auf Seite 235.

Sie konnen Informationen zu Kontakten im GroupWise-Adressbuch anzeigen. Diese Informationen
konnen jedoch nicht bearbeitet werden.

Um die Downloadzeit zu reduzieren, konnen Sie im Remote-Modus die Anzahl der Eintrige
einschrinken, die aus dem GroupWise-Adressbuch heruntergeladen werden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Filtern des GroupWise-Adressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox* auf

Seite 308.
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6.1.2 Primarbuch

Verwenden Sie das Priméirbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder die kurz zuvor
verwendeten Eintrdge zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in einer Nachricht verwenden, wird der
Eintrag in das Primdrbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Das Primérbuch ist in der Adressbuchliste mit dem Symbol B gekennzeichnet.

Obwohl das Primdrbuch von GroupWise erstellt wird, wird dieses als personliches Adressbuch
betrachtet, weil Sie die Informationen zu Kontakten bearbeiten kénnen.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn l6schen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geloscht werden. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Festlegen von
Primédrbucheigenschaften® auf Seite 229.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von Werbemails festgelegt haben, dass nur Emails von
Kontakten in personlichen Adressbiichern akzeptiert werden, konnen Sie auch Emails von
beliebigen Kontakten des Priméarbuchs erhalten. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Ablegen
der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren personlichen Adressbiichern
enthalten sind* auf Seite 135.

6.1.3 Personliche Adressbilicher

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir Thren personlichen Bedarf erstellen, bearbeiten, speichern und
umbenennen sowie diese Adressbiicher zur gemeinsamen Nutzung freigeben. Informationen zum
Erstellen eines personlichen Adressbuchs finden Sie in Abschnitt 6.5.2, ,,Erstellen eines
personlichen Adressbuchs®, auf Seite 226.

Personliche Adressbiicher sind in der Adressbuchliste mit dem Symbol g gekennzeichnet.

In Thren personlichen Adressbiichern kdnnen Sie Namen oder Adressen beliebiger Personen,
Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen. Sie kdnnen auch Ihre eigenen
Informationseigenschaften (Felder) erstellen. Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird
in der Adressbuchliste ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie kdnnen gedffnete Biicher erweitern und
komprimieren, indem Sie auf das + and - klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und Adressen in
verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem Adressbuch kopiert wurde und Sie
die in diesem Eintrag vorhandenen Informationen in einem Buch bearbeiten, wird er in allen
Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen gewéhlten Einstellungen
aufgefiihrt. Sie konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als Gruppe
gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld An eingeben, um die Nachricht
an die ganze Gruppe zu senden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Organisieren von
Adressen in Gruppen® auf Seite 215.
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6.1.4 LDAP-Adressbuch

Das LDAP-Adressbuch unterstiitzt LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) zum Zugriff
auf externe Verzeichnisdienste. Sie konnen Verzeichnisdienste von Ihrem Internet-Service-Anbieter
oder von Drittanbietern hinzufiigen.

LDAP-Adressbiicher sind mit dem Symbol # gekennzeichnet.

Sie kdnnen eine Verbindung zu einem LDAP-Server iiber Secure Socket Layer (SSL) aufbauen, um
eine erhohte Sicherheit bei dem Zugriff auf die LDAP-Adressbiicher sicherzustellen. Die
Verbindung {iber SSL erfordert ein digitales Zertifikat, damit GroupWise SSL fiir die Beglaubigung
beim gewiinschten LDAP-Server verwenden kann.

Wenn Sie eine Suche in einem Verzeichnisdienst ausgefiihrt haben, kdnnen Sie die gefundenen
Namen in Ihre personlichen Adressbiicher iibernehmen.

Im Remote- bzw. Caching-Modus kénnen Sie eine Verzeichnisdienstsuche ausfiihren, ohne eine
Verbindung zu GroupWise herzustellen.

6.2 Erlauterungen zum Kontakteordner

Der Kontakteordner £2 in der GroupWise-Ordnerliste stellt standardméBig das GroupWise-
Adressbuch dar. Weitere Kontakteordner stellen Thre personlichen Adressbiicher dar.

Abbildung 6-1 Hauptfenster mit Kontakteordner
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Alle Anderungen, die Sie im Ordner "Kontakte" vornehmen, werden auch im entsprechenden
Adressbuch (Priméirbuch oder personliches Adressbuch) vorgenommen.

In der einfachen Ordnerliste wird unter dem Ordner "Kontakte" eine Liste aller personlichen
Kontakteordner angezeigt. Sie konnen schnell einen anderen Kontakteordner auswihlen, indem Sie
in die einfache Ordnerliste klicken. Ebenso wird in der vollstindigen Ordnerliste unter dem Ordner
"Kontakte" eine Liste der personlichen Kontakteordner angezeigt.

6.3 Adressieren von Nachrichten

Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Nachricht in GroupWise zu adressieren:

¢ Abschnitt 6.3.1, ,,Verwenden der Namensergénzung®, auf Seite 204
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*

Abschnitt 6.3.2, ,,Verwenden der Adressauswahl®, auf Seite 205
Abschnitt 6.3.3, ,,Verwenden des Primarbuchs®, auf Seite 206
Abschnitt 6.3.4, ,,Senden von Mail aus einem Kontakteordner®, auf Seite 207

Abschnitt 6.3.5, ,,Senden einer Mail aus dem Adressbuch®, auf Seite 207

*

*

*

6.3.1 Verwenden der Namenserganzung

+ Konfigurieren der Namensergdnzung* auf Seite 204

¢ Adressieren einer Nachricht mit Namensergdnzung* auf Seite 204

Konfigurieren der Namenserganzung

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf E in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Suchfolge fiir Namensergdnzung.

3 Klicken Sie im Feld Verfiigbare Biicher bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die die
Namensergénzung durchsuchen soll, und klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen.

4 Zum Andern der Suchreihenfolge eines Adressbuchs markieren Sie das Adressbuch in der
Liste Ausgewdhlte Biicher und klicken Sie anschlieBend auf Nach unten bzw. Nach oben.

5 Heben Sie die Markierung im Kontrollkdstchen Namensergdnzung deaktivieren auf, um die
Namensergénzung zu deaktivieren.

6 Klicken Sie auf OK.

Adressieren einer Nachricht mit Namenserganzung

Wenn Sie einen Namen in die Felder An, CC oder BK einer Nachricht eingeben, die Sie gerade
erstellen, versucht die Funktion "Namenserginzung", den Namen fiir Sie zu vervollstdndigen. Die
Funktion durchsucht die Adressbiicher in der von Ihnen im Dialogfeld "Suchfolge fiir
Namenserginzung" eingegebenen Reihenfolge nach Eintrdgen, die mit dem von Thnen
eingegebenen Namensteil iibereinstimmen.

Wenn die Funktion "Namensergidnzung" den gesuchten Namen findet, konnen Sie die Eingabe
beenden. Wenn die Namensergdnzung den Namen nicht findet, geben Sie weitere Buchstaben ein:
Die Namensergénzung fiithrt nach jedem neu eingegebenen Zeichen eine erneute Suche durch. Falls
die Funktion "Namensergénzung" einen dhnlichen Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben-
bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden Namen im Adressbuch navigieren.

Wenn QuickInfo wie unter Abschnitt 6.5.12, ,,Anzeigen der QuickInfo*, auf Seite 232 beschrieben
aktiviert ist, werden Kontaktinformationen bei der Eingabe angezeigt, um Sie bei der Suche nach
dem gewiinschten Kontakt zu unterstiitzen. Wenn der gewiinschte Kontakt mehrere Email-Adressen
hat, konnen Sie die gewiinschte Email-Adresse mit dem Aufwirt- oder Abwartspfeil auswéhlen. Sie
konnen auch mit der rechten Maustaste auf den ergénzten Namen klicken und anschlieend die
Email-Adresse aus der Dropdown-Liste auswihlen.

204 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



6.3.2 Verwenden der Adressauswahl

Wenn Sie eine Nachricht verfassen und auf einer Nachrichtenlayout-Symbolleiste | ‘&%t
anklicken, wird die Adressauswahl angezeigt. Die Adressauswahl stellt ein vereinfachtes Layout des
Adressbuchs dar, in der die Optionen enthalten sind, die Sie zum Auswahlen eines Namens oder
zum Erstellen einer Gruppe benotigen.

¢ Erlauterung der Adressauswahl* auf Seite 205

*  Adressieren einer Nachricht mit der Adressauswahl“ auf Seite 206

Erlauterung der Adressauswahl

Die Adressauswahl wird auch an anderen Stellen in GroupWise angezeigt. Dies ist beispielsweise
dann der Fall, wenn Sie Mitglieder einer Gruppe oder Eintrége fiir einen Suchvorgang auswéhlen. In
der Adressauswahl werden dann moglicherweise nur kontextbezogene Optionen angezeigt.

Abbildung 6-2 Adressauswahl
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In der Adressauswahl konnen Sie jeweils ein Adressbuch anzeigen. Um ein anderes Adressbuch
auszuwihlen, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in das gewiinschte Adressbuch an.

Doppelklicken Sie auf die Eintrdage, die in den Feldern 4n, CC oder BK der von Ihnen erstellten
Nachricht eingefiigt werden sollen. Mit der Dropdown-Liste @ konnen Sie die Liste von Eintragen
auf Kontakte, Gruppen und Ressourcen einschranken. Mit der Dropdown-Liste Entsprechung
konnen Sie die Liste nach Namen, Nachnamen oder Vornamen sortieren. Wenn ein Eintrag mit
einem + markiert ist, hat er mehrere E-Mail-Adressen.

Sie konnen Spalten hinzufligen bzw. entfernen und in der Liste von Adresseintragen die
Spaltenreihenfolge dndern. Sie konnen die Eintrage einer beliebigen Spalte als Grundlage fiir die
Sortierreihenfolge wihlen. Sie konnen die Gro3e der Adressauswahl dndern, indem Sie an einer
Ecke des Fensters ziehen. Sie konnen einen Kontakteintrag 6ffnen, um die Details anzuzeigen.
Klicken Sie hierzu auf den Kontakt und anschlieBend auf Details.

Sie konnen Kontakte dem rechten Teilfenster hinzufiigen und anschlieSend eine Gruppe erstellen,
indem Sie auf Gruppe speichern klicken. Wenn Sie auf den Abwartspfeil auf der Schaltfliche
Gruppe speichern Kklicken, konnen Sie auswihlen, in welchem Adressbuch die Gruppe gespeichert
wird. Andernfalls wird die Gruppe in dem Adressbuch gespeichert, das in der Adressauswahl
angezeigt wird.
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Mit der Schaltfliche Neuer Kontakt konnen Sie neue Kontakte erstellen. Diese Schaltfldche ist nicht
aktiv, wenn Sie derzeit das GroupWise-Adressbuch oder ein anderes Adressbuch anzeigen, fiir das
Sie keine Rechte zum Bearbeiten haben (z. B. ein freigegebenes Adressbuch oder ein LDAP-
Adressbuch). Um einen neuen Kontakt zu erstellen, klicken Sie auf Neuer Kontakt. Geben Sie die
Kontaktinformationen in den jeweiligen Registern ein und klicken Sie anschlieBend auf OK. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 6.4.2, ,,Verwalten von Kontakten®, auf Seite 209.

Um eine Leitkarte in der von Thnen verfassten Nachricht zu erstellen, klicken Sie auf Leitkarte.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Erstellen von Leitwegnachrichten® auf Seite 90.

Adressieren einer Nachricht mit der Adressauswahl

Mit der Adressauswahl konnen Sie Nachrichten adressieren, die Sie erstellen. Weitere
Informationen zur Adressauswahl finden Sie unter Abschnitt 6.3.2, ,,Verwenden der
Adressauswahl®, auf Seite 205.

Klicken Sie im Layout einer Nachricht, die Sie erstellen, auf ‘@*=**"_in der Symbolleiste.
Waihlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste Suchen in aus.

Doppelklicken Sie auf die Primdrempfanger (An) Threr Nachricht.

A WODN =

Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Carbon Copy-Empfingern auf CC. Doppelklicken
Sie anschlieBend auf die gewiinschten Namen.

5 Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Blindkopie-Empfangern auf BK. Doppelklicken
Sie anschlieBend auf die gewiinschten Namen.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @, um nur Kontakte, Gruppen oder Ressourcen in Threr
Liste anzuzeigen.

7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Entsprechung an, um festzulegen, wie der Empfanger
ermittelt werden soll (nach vollstdindigem Namen, Vornamen oder Nachnamen), und geben Sie
den Namen des Empféangers an.

8 Klicken Sie auf OK.

Falls Sie den Namen der Person kennen, geben Sie im Nachrichtenlayout die ersten Buchstaben des
Namens in das Feld An ein. In der Adressauswahl sucht die Funktion "Namenserganzung" im
aktuell ausgewédhlten Adressbuch. Sobald die Funktion "Namensergénzung" den Namen des
Empfingers gefunden hat, konnen Sie die Eingabe beenden. Falls die Funktion "Namensergédnzung"
einen dhnlichen Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den
angrenzenden Namen navigieren. Wenn die Funktion "Namenserginzung" die betreffende Person
nicht findet, wihlen Sie in der Adressauswahl e¢in anderes Adressbuch aus.

6.3.3 Verwenden des Primarbuchs

Verwenden Sie das Primédrbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder die kurz zuvor
verwendeten Eintrage zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in einer Nachricht verwenden, wird der
Eintrag in das Primédrbuch kopiert, falls seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen
anzeigen, wann Sie zum letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft
Sie ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn ldschen. Der Eintrag ist
weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.
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Mit den Primirbuch-Eigenschaften kdnnen Sie festlegen, welche Adressen von Eingangs- oder
Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor
sie geloscht werden.

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf | ‘&=
2 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Suchen in die Option Primdrbuch aus.

3 Doppelklicken Sie auf die gewiinschten Namen und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Das Primérbuch kann geschlossen, jedoch nicht geloscht werden.

6.3.4 Senden von Mail aus einem Kontakteordner

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Wenn die Kontakteordner als Adresskarten angezeigt werden, klicken Sie auf die Email-
Adresse, an die eine Nachricht gesendet werden soll.

oder
Wenn die Email-Adresse nicht sofort im Kontakteordner angezeigt wird:
2a Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

2b Klicken Sie auf der Seite "Zusammenfassung" auf die Email-Adresse, an die Sie eine
Nachricht senden mochten.
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Sie konnen auch auf eine Email-Adresse auf der Seite "Kontakt" doppelklicken oder auf
irgendeiner Seite auf Mail senden klicken.

3 Geben Sie einen Betreff und die Nachricht in die ge6ffnete Mail-Nachricht ein.
4 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

6.3.5 Senden einer Mail aus dem Adressbuch

Verwenden Sie "Mail-Nachricht", um Nachrichten aus einem Adressbuch zu senden. Wenn Sie im
Hauptfenster das Adressbuch gedffnet haben, ist dieses Adressbuch nicht mit einem
Nachrichtenlayout verbunden. Mit "Mail-Nachricht" kdnnen Sie ein Nachrichtenlayout vom
Adressbuch aus 6ftnen.

e
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf V& in der Symbolleiste.
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2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.
3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Benutzer, an den Sie eine Email senden mochten.
4 Klicken Sie auf Datei > Mail-Nachricht.

6.4 Verwenden der Kontakteordner

Kontakteordner bieten Ihnen eine praktische Ansicht der Adressbuchdaten. Der Ordner
"Primarbuch" ist mit Threm Primarbuch (Adressbuch) verkniipft. Wenn Sie ein neues Adressbuch
erstellen wie unter Abschnitt 6.5.2, ,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs®, auf Seite 226
beschrieben, wird das neue Adressbuch automatisch als neuer Kontakteordner hinzugefiigt. Wenn
Sie einen neuen Kontakteordner erstellen, wird ein entsprechendes personliches Adressbuch
automatisch erstellt.

* Abschnitt 6.4.1, ,,Erstellen eines Kontakteordners®, auf Seite 208
+ Abschnitt 6.4.2, ,,Verwalten von Kontakten®, auf Seite 209
¢ Abschnitt 6.4.3, ,,Verwalten von Gruppen®, auf Seite 215

*

Abschnitt 6.4.4, ,,Verwalten von Ressourcen®, auf Seite 220

*

Abschnitt 6.4.5, ,,Verwalten von Organisationen®, auf Seite 223

6.4.1 Erstellen eines Kontakteordners

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Primarbuch-Ordner und klicken Sie
anschlieend auf Ordner "Neue Kontakte".

2 Geben Sie den Namen fiir den neuen Kontakteordner ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den neuen Kontakteordner und klicken Sie
anschlieBend auf Eigenschaften.

Auf der Registerkarte Allgemein konnen Sie den Namen des Kontakteordners &ndern und
gegebenfalls eine Beschreibung angeben.

4 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

5 Waibhlen Sie aus, ob der Kontakteordner nach Adresskarten, Details oder Felder angezeigt
werden soll.
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Die Anzeigeoptionen variieren nach dem ausgewdéhlten Layout des Kontakteordners:

Sortieren nach: Wihlen Sie das GroupWise-Feld aus, nach dem die Kontakte sortiert werden
sollen, wie zum Beispiel Vorname oder Nachname.

Sortierfolge: Wahlen Sie Aufsteigend oder Absteigend aus.

Zusammenfassung: Wihlen Sie Zusammenfassung aus, um die Kontaktinformationen unter
jedem Kontaktnamen zusammenzufassen.

Spalten: Wiahlen Sie Spalten aus, um alle Kontaktinformationen in einer einzigen Zeile in
Spalten organisiert anzuzeigen. Wahlen Sie unter Weitere Anzeigeeinstellungen die
GroupWise-Felder aus, die als Spalteniiberschriften verwendet werden sollen.

Gruppenkennungen anzeigen: Wiéhlen Sie Gruppenkennungen anzeigen aus, wenn die
Kontaktinformationen in erweiterbaren/komprimierbaren Gruppen organisiert werden sollen.

Kontakttyp: Wihlen Sie die Kontakttypen aus, die im Kontakteordner angezeigt werden
sollen (Personen, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen).

Felder anpassen: Klicken Sie auf Felder anpassen, um Kontakte in einem Feld und die
dazugehorigen Informationen in mindestens einem weiteren Feld anzuzeigen. Anweisungen
zum Einrichten von Feldern finden Sie unter Abschnitt 2.4.4, ,,Anpassen eines Felds*, auf
Seite 65.

Waihlen Sie die Anzeigeoptionen fiir den neuen Kontakteordner aus und klicken Sie
anschliefend auf OK.

Geben Sie fiir diesen Satz an Anzeigeoptionen einen eindeutigen Namen ein, sodass Sie ihn fiir
andere Ordner auswéihlen kénnen, und klicken Sie anschlielend auf OK.

6.4.2 Verwalten von Kontakten

Jeder Kontakt im Kontakteordner ist mit dem Symbol 8 Kontakt gekennzeichnet. Wenn Sie auf
einen Kontakt doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout fiir Kontakte angezeigt.

*

*

,Hinzufiigen von Kontakten* auf Seite 209

,,Andern von Kontaktdaten auf Seite 211

,.Suchen eines Kontakts auf Seite 212

,.Senden eines Kontakts auf Seite 212

,,Andern des Anzeigenamens eines Kontakts* auf Seite 212

»Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt™ auf Seite 214
»Anzeigen der Adresse eines Kontakts auf einer Karte™ auf Seite 215

,,LOschen von Kontakten* auf Seite 215

Hinzufligen von Kontakten

Wenn Sie dem Kontakteordner einen Kontakt hinzufiigen, wird dieser dem entsprechenden
Adressbuch hinzugefiigt.

1

Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, dem Sie den Kontakt hinzufiigen
mochten.

2 Klicken Sie auf Neuer Kontakt auf der Symbolleiste.
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3 Geben Sie im Feld Vollstindiger Name den vollstindigen Namen des Kontakts an.

4 Geben Sie im Feld Anzeigen als den Namen an, den Sie fiir den Kontakt verwenden méchten.
Die Informationen im Feld Anzeigen als werden in der Kontaktliste angezeigt.

5 (Optional) Geben Sie beliebige andere Informationen zu dem Kontakt ein.

Kontakt: Auf dieser Seite konnen Sie den Namen des Kontakts, mehrere Email-Adressen und
Telefonnummern sowie verschiedene Instant Messaging-IDs angeben.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Anzeigen als, um auszuwihlen, wie der Name in der
Funktion "Namenserginzung" angezeigt werden soll. Sie konnen Nachname, Vorname und
Vorname Nachname auswiéhlen oder einen beliebigen Anzeigenamen angeben. Wenn Sie eine
Nachricht an diesen Kontakt adressieren mochten, geben Sie den Anzeigenamen in das
gewiinschte Adressfeld (4n, CC, BK) der Nachricht ein.

Wenn Sie im Feld Firma einen Namen eintragen, fiir den Sie eine Organisation erstellt haben,
so werden die Organisationsinformationen automatisch in die entsprechenden Felder des neuen
Kontakts iibernommen.

Wenn Sie auf der Seite Kontakt auf Mail senden klicken, wird ein neues Mail-Layout geoftnet,
das an den entsprechenden Kontakt adressiert ist.

Wenn Sie auf Direktnachricht klicken, wird Thr Instant Messaging-Produkt ge6ffnet und eine
Konversation mit diesem Kontakt wird initiiert. Wenn die Schaltfliche Direktnachricht
abgeblendet ist, ist kein kompatibles Instant Messaging-Produkt installiert.

Sie kdnnen mehrere Telefonnummern angeben. Klicken Sie zur Auswahl der priméren
Telefonnummer auf *  neben der Telefonnummer, die Sie als primédre Telefonnummer
kennzeichnen mdchten, und klicken Sie anschlieBend auf Als primdr festlegen.

Details: Verwenden Sie diese Seite, um die folgenden Informationen zu diesem Kontakt
anzugeben: Beruf, Abteilung, Standort, Abteilungsleiter, Assistent, Geburtstag, Jahrestage,
Ehegatte, Kinder, Hobbys sowie alle mit diesem Kontakt verkniipften Internetadressen.

Zum Angeben eines Geburtsdatums oder Jahrestags wéhlen Sie den Monat und das Datum aus
der entsprechenden Dropdown-Liste aus. Um einen Geburtstag oder Jahrestag in einem
Wochenkalenderlayout anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol Kalender.

Wenn das Kontrollkdstchen neben dem Datum aktiviert ist, wird das Geburtsdatum oder der
Jahrestag auf der Seite "Zusammenfassung" und in der Spalte Geburtstag angezeigt, wenn Sie
diese in einem Adressbuch eingetragen haben. Aulerdem wird durch Aktivieren des
Kontrollkéstchens der Geburtstag oder Jahrestag in Threm Kalender als ein empfangerloses
"Ganztégiges Ereignis" hinzugefiigt. Wird das Kontrollkdstchen deaktiviert, ist der Geburtstag
nur auf der Seite "Personlich" angezeigt.
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Um Internetadressen fiir den Kontakt (beruflich, privat) oder Frei-/Gebucht-Informationen
anzugeben, geben Sie die Adressen in den entsprechenden Feldern ein. Klicken Sie auf die
Schaltflache Website, um einen Browser zu starten und die Website aufzurufen.

Adresse: Auf dieser Seite konnen Sie fiir diesen Kontakt die Biiro- und Privatadresse sowie
beliebige andere Adressen angeben. Um die Standard-Postanschrift anzugeben, wéhlen Sie Als
Postanschrift festlegen aus.

Speziell: Auf dieser Seite konnen Sie benutzerdefinierte Felder anzeigen, hinzufligen und
bearbeiten. Es werden alle Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem
personlichen Adressbuch® auf Seite 227. Klicken Sie auf dieser Seite auf Zertifikate verwalten,
um die iiber diesen Kontakt empfangenen Sicherheitszertifikate anzuzeigen oder zu entfernen,
die Verbiirgung der Zertifikate zu dndern, die Eigenschaften des Zertifikats zu bearbeiten sowie
Zertifikate zu importieren und zu exportieren. Weitere Informationen finden Sie unter
,,/Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung* auf Seite 99.

Hinweise: Auf dieser Seite konnen Sie Informationen zu Ihrer Interaktion mit diesem Kontakt
hinzufiigen.

Verlauf: Hier werden alle Nachrichten angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet bzw. von
diesem Kontakt empfangen haben. Sie konnen die Schnellsuche verwenden, um eine
benutzerdefinierte Suche im Verlauf durchzufiihren. Weitere Informationen zur Verwendung
der Schnellsuche finden Sie unter Kapitel 7, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 249.

6 Klicken Sie auf Schliefen und anschlieBend auf Ja, um Thre Anderungen zu speichern.

Wenn Sie auf dieser Seite eine Notiz erstellen, wird eine "Notiz" erstellt und in der Notizenliste
auf der Kalenderseite abgelegt.

Wenn Sie einen Kommentar erstellen, wird der Kommentar auf der Seite "Notizen" erstellt und
automatisch mit einem Zeitstempel versehen.

AuBerdem konnen Sie auf der Seite "Notizen" diesem Kontakt eine Kategorie zuweisen.
Klicken Sie zur Angabe einer Kategorie auf das Symbol Kategorie, und wihlen Sie die
Kategorie aus.

TIPP: Sie konnen auch einen Kontakt hinzufiigen, indem Sie eine Nachricht von einem neuen
Kontakt in den Kontakteordner ziehen und dort ablegen, um fiir diese Person einen
Kontaktdatensatz zu erstellen. Sie konnen auBBerdem einen Kontakt hinzufiigen, indem Sie in den
weillen Bereich einer Adresskartenliste doppelklicken.

Andern von Kontaktdaten

Sie konnen die Informationen fiir einen Kontakt im Primédrbuch-Ordner oder in einem persdnlichen
Kontakteordner &ndern. Zum Andern eines Kontakts im GroupWise-Adressbuch miissen Sie
zundchst den Kontakt in den Primérbuch-Ordner oder in einen anderen personlichen Kontakteordner
kopieren.

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die Kontaktdaten dndern
mochten.

2 Doppelklicken Sie in der Kontaktliste auf den Kontakt, dessen Daten Sie dndern mochten.

3 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Kontaktdaten vor.

Weitere Informationen zu den Kontaktdaten, die Sie in den einzelnen Registern eingeben
konnen, finden Sie in ,,Hinzufligen von Kontakten* auf Seite 209.
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TIPP: Wenn Sie im Feld Firma auf der Registerkarte Kontakt eine vorhandene Organisation
eintragen, klicken Sie auf das Symbol "Organisation”" , um die Organisationsinformationen in
den Kontakt zu tibernehmen.

4 Klicken Sie auf Schliefien und anschlieBend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Suchen eines Kontakts

Suchen Sie mithilfe des Felds Suchen im Nachrichtenlisten-Header eines Kontakteordners nach
bestimmten Kontakten wie unter Abschnitt 7.1.2, ,,Suchen nach Kontakten®, auf Seite 250
beschrieben.

Senden eines Kontakts

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf Kontakt senden, um ein Fenster "Senden an" zu 6ffnen und die
Kontaktinformationen im vCard-Format an die Nachricht anzuhéngen.

4 Adressieren und senden Sie die Nachricht wie gewohnt.

Der Empféanger kann den Kontakt in ein personliches Adressbuch importieren wie unter
LImportieren von Kontakten einer vCard* auf Seite 239 beschrieben.

TIPP: Sie konnen einen Kontakt auch an eine Nachricht anhdngen, indem Sie ihn aus einem
Kontakteordner in das Fenster "Anlagen" einer neuer Nachricht ziehen und dort ablegen.

Andern des Anzeigenamens eines Kontakts

Der Anzeigename ist der Name, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Eingabe in das Feld An (oder
CC oder BK) einer Nachricht beginnen. Wenn Sie mit der Eingabe eines Namens beginnen,
beispielsweise "Sa", fiillt die Namensergdnzung den Rest des Namens mit einem Namen aus dem
Adressbuch auf, beispielsweise "Sabine Meier". Wenn jedoch zwei Personen namens "Sabine
Meier" im Adressbuch vorhanden sind (eine in der Buchhaltung und eine in der Entwicklung), ist es
schwierig zu entscheiden, welchen Namen die Namensergénzung aufgefiillt hat. Es sei denn, Sie
lassen sich weitere Eigenschaften anzeigen.

Sie konnen den Anzeigenamen dndern, um leicht zu erkennen, welcher Name mithilfe der
Namenserginzung eingegeben wurde. Wenn Sie beispielsweise nur mit Sabine Meier in der
Entwicklung korrespondieren und sie eher Biene als Sabine genannt wird, konnen Sie den
Anzeigenamen zu Biene Meier dndern.

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
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3 Klicken Sie auf das Register Kontakt.
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4 Geben Sie im Feld Anzeigen einen neuen Namen ein (zum Beispiel Biene Meier).

Sie konnen auBBerdem auf die Dropdown-Liste Anzeige klicken und Nachname, Vorname oder
Vorname Nachname auswéhlen (beispielsweise: Meier, Biene oder Biene Meier).

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das niachste Mal eine Nachricht adressieren, ergéinzt die Namenserginzung diesen

Anzeigenamen.
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Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt
Klicken Sie auf einen Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register Verlauf.

Alle Nachrichten werden angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet bzw. von diesem
Kontakt empfangen haben.
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In der Spalte Ordner wird angezeigt, wo sich jede Nachricht befindet. Doppelklicken Sie in
eine Nachricht, um den Inhalt anzuzeigen.

Zum Hinzufiigen oder Entfernen von Spalten klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Spalteniiberschrift. Klicken Sie anschlieBend auf eine Option. Um nach den Informationen in

einer Spalte (beispielsweise nach Datum oder Betreff) zu sortieren, klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift.

Sie kénnen mithilfe der Schnellsuche Nachrichten rasch finden oder benutzerdefinierte

Suchvorgénge durchfithren. Weitere Informationen zur Verwendung der Schnellsuche finden Sie
unter Kapitel 7, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 249.
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Anzeigen der Adresse eines Kontakts auf einer Karte

Mit der Funktion "Karte anzeigen" kdnnen Sie den Standort eines Ihrer Kontakte schnell finden. Sie
konnen die Hauptadresse verwenden, um einen Webbrowser zu 6ffnen und nach einer Karte zu
suchen, auf der der Standort des Kontakts angezeigt ist.

1 Klicken Sie auf einen Kontakteordner.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie auf Karte anzeigen.

4 (Optional) Verwenden Sie die Dropdown-Liste Karte anzeigen, um einen bestimmten
Kartenstandort wie Biiro, Privat oder eine andere Adresse anzuzeigen.

Loschen von Kontakten

Sie konnen einen Kontakt im Primédrbuch-Ordner oder einem anderen personlichen Kontakteordner
16schen. Aus dem GroupWise-Adressbuch konnen Sie jedoch keinen Kontakt 16schen

1 Waihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie den Kontakt 16schen
mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Kontaktliste auf den Kontakt und klicken Sie dann
auf Loschen.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung zu bestitigen.

6.4.3 Verwalten von Gruppen

¢ ,Organisieren von Adressen in Gruppen* auf Seite 215

¢ Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen® auf Seite 216
¢ Hinzufiigen von Kontakten zu einer Gruppe* auf Seite 218

+ _ Loschen eines Kontakts aus einer Gruppe® auf Seite 218

¢ Adressieren von Nachrichten an Gruppen® auf Seite 218

¢ Anzeigen von Gruppeninformationen* auf Seite 219

¢ Loschen einer Gruppe aus dem Kontakteordner* auf Seite 219

Organisieren von Adressen in Gruppen

Eine Gruppe ist eine Liste von Benutzern oder Ressourcen, denen Sie Nachrichten senden konnen.
Sie konnen Gruppen zum Senden von Nachrichten an mehrere Benutzer oder Ressourcen
verwenden, indem Sie den Gruppennamen in den Textfeldern An, BK oder CC eingeben. Es gibt
zwei Arten von Gruppen: Systemgruppen und personliche Gruppen.

Eine Systemgruppe ist eine vom Systemverwalter erstellte Benutzerliste und steht allen GroupWise-
Benutzern zur Verfiigung. Denkbar wire beispielsweise eine Systemgruppe fiir die Abteilung
"Buchhaltung". Jeder Mitarbeiter in der Abteilung "Buchhaltung" ist dann in der Gruppe aufgefiihrt.
Die Systemgruppen sind im GroupWise-Adressbuch aufgelistet.

Eine personliche Gruppe ist eine von Thnen erstellte Gruppe. Wenn Sie beispielsweise haufig
Termine an Thre Arbeitsgruppe senden, konnen Sie die Namen oder Adressen der Kollegen in der
Arbeitsgruppe sowie einen Ort fiir Besprechungen (eine Ressource) in eine personliche Gruppe
aufnehmen.
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Jede Gruppe in einem Kontakteordner ist mit dem &% gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Gruppe
doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Gruppe angezeigt.

Abbildung 6-3 Nachrichtenlayout "Gruppe"
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Erstellen und Speichern von persoénlichen Gruppen

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die personliche Gruppe
erstellen mochten.

2 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Neue Gruppe.

+* Neue Gruppe:
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3 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

4 (Optional) Geben Sie beliebige Kommentare ein, wie zum Beispiel eine Beschreibung der
Gruppe.

5 Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld "Adressauswahl" zu 6ffnen und die Adressliste
anzuzeigen.

6 Klicken Sie auf 4n, CC oder BK, doppelklicken oder klicken Sie bei gedriickter STRG-Taste
auf die Benutzer und Ressourcen, und ziehen Sie sie in das Feld der Gruppe.
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Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mdchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste @ auf eine Option, um die Liste von Eintréigen auf
Kontakte, Gruppen oder Ressourcen zu beschrinken.

7 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Kontakteordner vorhanden ist,
klicken Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf
OK und doppelklicken Sie anschliefend auf den Eintrag.

8 Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe im Kontakteordner zu speichern.

Des Weiteren konnen Sie eine personliche Gruppe aus der Adressauswahl heraus erstellen und
speichern, wenn Sie eine Nachricht adressieren:

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf “&*=*** in der Symbolleiste.

& hdressauswahl @E\
Suchen in Movell Group'Wise Adressbuch v [ An ] [ cC ] [ BLC ]
g:é:lp"v:en Entsprechung: | Name | Ausgewahilt
Mame Email-Ac]
i@ ahman Dharmapalan adha
8 alex skoczylas askai
8 anita Olivos aoliv
8 art Ramirez aram
8 Basil Forsgren bfors
8 EBenjii Gensomina hgels
8 conferencing Administrator  confe
8 Doug Newman dnew
8 Flavian Haughey fhaug
[y Conith ot O
< >
8 @ Detais 8% - X

2 Doppelklicken Sie auf "Kontakte", um diese im rechten Teilfenster hinzuzufiigen.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufligen mdchten, in verschiedenen Adressbiichern
befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf die entsprechenden Adressbiicher.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste @ auf eine Option, um die Liste von Eintriigen auf
Kontakte, Gruppen oder Ressourcen zu beschrinken.

3 Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch vorhanden ist, klicken
Sie auf Neuer Kontakt, geben Sie die erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf OK und
doppelklicken Sie anschlieBend auf den Eintrag.

4 Klicken Sie auf Gruppe speichern.
oder

Wenn Sie die Gruppe in einem anderen als dem angezeigten Adressbuch speichern mochten,
klicken Sie auf den Pfeil rechts neben Gruppe speichern und wihlen Sie anschlieBend das
gewiinschte Adressbuch aus.

5 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
6 Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der Gruppe.
7 Klicken Sie zwei Mal auf OK.
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TIPP: Sie konnen auch eine persdnliche Gruppe erstellen, indem Sie eine an mehrere Benutzer
adressierte Nachricht in einen Kontakteordner ziehen und dort ablegen, um eine Gruppe zu erstellen,
die sich aus den Empfangern dieser Nachricht zusammensetzt.

Hinzufligen von Kontakten zu einer Gruppe

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie einer Gruppe Kontakte
hinzufiigen mndchten.

oder

Klicken Sie im Layout einer Nachricht, die Sie erstellen, auf | Ao |

in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieend auf Details.
Gruppen werden mit dem Symbol &# gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Details auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld "Adressauswahl"
zu Offnen und die Adressliste anzuzeigen

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @, um die Liste auf Kontakte, Gruppen oder Ressourcen
zu beschrianken.

4 Zum Hinzufiigen von Kontakten klicken Sie in der Dropdown-Liste Suchen in auf das
Adressbuch, in dem sich der Kontakt befindet.

5 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Entsprechung auf die Methode, nach der der Kontakt
gesucht werden soll (nach Vornamen, Nachnamen oder nach vollstindigem Namen).

6 Geben Sie im Feld Suchen nach den hinzuzufiigenden Kontakt ein.
In der Adressliste wird ein Bildlauf bis zum néchsten Treffer durchgefiihrt.
7 Doppelklicken Sie auf den Kontakt in der Liste, um ihn zur Liste Markiert hinzuzufiigen.

Klicken Sie zwei Mal auf OK, um die Gruppe zu speichern.

Loschen eines Kontakts aus einer Gruppe
1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie einen Kontakt aus einer
Gruppe 16schen mochten.
2 Doppelklicken Sie in der Kontaktliste auf die Gruppe.
3 Waihlen Sie den zu 16schenden Kontakt aus, und klicken Sie auf Ldschen.
4 Klicken Sie auf OK.

Adressieren von Nachrichten an Gruppen

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf “&*=*** in der Symbolleiste.
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2 Wibhlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie anschlieend auf 4n, CC oder BK.
3 Wiederholen Sie den Vorgang bei Bedarf.

4 (Optional) Um alle Mitglieder der Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Gruppe und anschlielend auf Gruppe erweitern.

5 (Optional) Um weitere Informationen zur Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf Details.

6 Klicken Sie auf OK, um zum Nachrichtenlayout zuriickzukehren.

Anzeigen von Gruppeninformationen

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie Gruppeninformationen
ansehen mdchten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieend auf Details.
3 Klicken Sie auf das Register Details.
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Loschen einer Gruppe aus dem Kontakteordner

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die Gruppe 16schen
mochten.
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2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und klicken Sie anschlieBend auf
Loschen.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Gruppe zu bestdtigen.

6.4.4 Verwalten von Ressourcen

Unter Ressourcen versteht man Objekte, die fiir Besprechungen oder andere Zwecke geplant werden
konnen. Zu Ressourcen zdhlen Raume, Tageslichtprojektoren, Fahrzeuge etc. Der Systemverwalter
definiert eine Ressource, indem er einen Namen fiir die Ressource festlegt und sie einem Benutzer
zuweist. Ressourcen kdnnen - wie Benutzer auch - in einer Terminzeitensuche eingesetzt werden.
Ressourcen-IDs werden in das Feld "An" eingegeben. Ein Benutzer, dem eine Ressource
zugewiesen wurde, um diese zu verwalten, ist der Eigentiimer der Ressource.

Der Eigentlimer einer Ressource ist fiir das Akzeptieren und Ablehnen von Terminen zustindig.
Hierfiir muss er tiber die vollstdndigen Vertretungsrechte fiir die Ressource verfiigen. Als
Ressourceneigentiimer konnen Sie festlegen, ob Sie iiber Termine fiir die Ressource benachrichtigt
werden mochten.

+ _ Erlauterung von Ressourcen® auf Seite 220

¢ Hinzufligen einer personlichen Ressource® auf Seite 221

+ Andern einer persénlichen Ressource* auf Seite 221

¢, Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen® auf Seite 221

¢  Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder Ressourcen® auf Seite 222

¢ .Definieren von Regeln fiir eine Ressource* auf Seite 222

¢ Loschen einer personlichen Ressource* auf Seite 223

Erlauterung von Ressourcen

Jede Ressource in einem Kontakteordner ist mit @ gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Ressource
doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout "Ressource" angezeigt.

Abbildung 6-4 Nachrichtenlayout "Ressource”
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Auf dieser Seite konnen Sie den Namen der Ressource, die Telefonnummer, den Ressourcentyp, die
E-Mail-Adresse, den Eigentiimer sowie Kommentare zu dieser Ressource angeben.

Im Feld Eigentiimer konnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in Ihrem Adressbuch vorhanden
ist, oder mit der Pfeilschaltfliche einen neuen Kontakteintrag erstellen.

Hinzufuigen einer persénlichen Ressource

Das GroupWise-Adressbuch enthilt Ressourcen, die von Threm GroupWise-Administrator definiert
wurden. Sie konnen eine personliche Ressource zum Primérbuch-Ordner oder zu einem anderen
Kontakteordner hinzufiigen.

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Ressource
hinzufiigen mochten.

2 Klicken Sie auf Neue Ressource auf der Symbolleiste.

3 Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Ressource ein.

4 Geben Sic im Feld Telefon die Telefonnummer der Kontaktperson ein, die fiir die Ressource
verantwortlich ist.

5 Geben Sie im Feld Typ den Typ der Ressource an.

Sie konnen Ressource oder Ort angeben. Wenn Sie Ort angeben, wird die
Ressourcenbeschreibung automatisch dem Feld Ort fiir den Termin hinzugefiigt.

6 Geben Sie im Feld Email-Adresse die Email-Adresse der Person an, die Benachrichtungen tiber
diese Ressource erhalten soll.

7 Geben Sie im Feld Eigentiimer den Eigentiimer der Ressource an.
Schreiben Sie in das Feld Kommentare etwaige Anmerkungen zur Ressource.

Beispielsweise konnen Sie die GroBe eines Konferenzraums oder die Ausstattung des Raums
angeben.

9 Klicken Sie auf Schliefien und anschlieBend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Andern einer persénlichen Ressource
1 Wihlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche Ressource
andern mochten.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ressource und anschlieBend auf Details.
Ressourcen werden durch das Symbol @ gekennzeichnet.
3 Andern Sie die gewiinschten Informationen nach Bedarf auf der Registerkarte Details.

Klicken Sie auf Schliefien und anschlieBend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen

Sie konnen Anforderungen nach Ressourcen nur dann akzeptieren oder ablehnen, wenn Sie
Eigentiimer der Ressource mit entsprechenden Rechten fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.

oder
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Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlisten-Kopftext (iiber der Ordnerliste;
moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Vertretung.

2 Klicken Sie auf die in Ihrem Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht in der Popup-Liste "Vertretung"
enthalten ist, klicken Sie auf Vertretung. Geben Sie den Namen der in Threm Besitz
befindlichen Ressource im Feld Name ein, und klicken Sie anschlielend auf OK.

3 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen mdchten.
4 Klicken Sie Akzeptieren oder Ablehnen auf der Symbolleiste an.

Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder Ressourcen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Sicherheit > Notify.

3 Klicken Sie auf den Namen eines Benutzers, den Sie vertreten, oder auf den Namen der
Ressource, deren Eigentiimer Sie sind.

Falls weder der Benutzer noch die Ressourcen in der Benachrichtigungsliste aufgefiihrt sind,
geben Sie den Namen ein und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen. Sie konnen
den Namen im Dialogfeld "Adressauswahl" auswihlen, indem Sie auf das == klicken.

4 Stellen Sie sicher, dass Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen ausgewahlt sind.

Sie sind automatisch zum Empfang von Alarmmeldung und eigener Benachrichtigungen
berechtigt. Wenn Sie die Optionen Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen fiir sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und
Benachrichtigungen mehr. Wiederholen Sie die in diesem Hilfethema aufgefiihrten Schritte.

5 Klicken Sie auf OK.
Damit Sie Benachrichtigungen und Alarmmeldungen erhalten kdnnen, muss Notify gedffnet sein

oder als Symbol ausgefiihrt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 8.2, ,,Starten
von Notify*, auf Seite 268.

Definieren von Regeln fiir eine Ressource

Als Eigentiimer einer Ressource haben Sie uneingeschrinkte Vertretungsrechte auf die Ressource.
Hierzu gehort auch das Erstellen von Regeln. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie eine Regel
erstellen, die alle Anforderungen fiir eine verfiigbare Ressource akzeptiert. Dies ist ein Beispiel fiir
eine Regel, die niitzlich fiir Ressourcen ist. Sie kdnnen andere Regeln erstellen, die andere Aktionen
ausfithren. Denkbar wire beispielsweise die Erstellung einer Regel, mit der die Anforderung nach
einer bereits anderweitig geplanten Ressource abgelehnt wird.

1 Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Proxy.

2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

Wenn die Ressource, deren Eigentiimer Sie sind, nicht aufgelistet ist, geben Sie im Feld Name
den Namen dieser Ressource ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.

4 Geben Sie einen Namen fiir die Regel ein.
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5 Klicken Sie auf Termin. Achten Sie darauf, dass die anderen Nachrichtenkategorien deaktiviert
sind.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Terminiiberschneidungen und anschlieBend auf Nein.

7 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und Akzeptieren. Geben Sie bei Bedarf einen Kommentar
ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Die Schritte Schritt 6 und Schritt 7 16sen die Regel zum Akzeptieren des Termins fiir die
Ressource nur aus, wenn die Ressource verfligbar ist.

8 Klicken Sie auf Speichern und anschlieend auf Schliefen.

Loschen einer personlichen Ressource
1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die personliche Ressource
16schen mochten.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ressource und anschlieend auf Lischen.
Ressourcen werden durch das Symbol & gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Ressource zu bestéitigen.

6.4.5 Verwalten von Organisationen

¢ Erlauterung von personlichen Organisationen® auf Seite 223
+ Hinzufiigen einer personlichen Organisation™ auf Seite 224
¢ ,Bearbeiten einer personlichen Organisation® auf Seite 224

¢ Loschen einer personlichen Organisation® auf Seite 224

Erlauterung von persoénlichen Organisationen

Jede Organisation in einem Kontakteordner ist mit dem Symbol "Organisation” 5 gekennzeichnet.
Wenn Sie auf eine Organisation doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Organisation
angezeigt.

Abbildung 6-5 Nachrichtenlayout "Organisation”

Datei Anzeigen Akkionen Hilfe
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Auf dieser Seite konnen Sie den Namen der Organisation, die Telefon- bzw. Faxnummer, den
Hauptkontakt fiir die Organisation, die Adresse, die Website sowie Kommentare zu der Organisation
angeben.

Im Feld Hauptkontakt konnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in einem Kontakteordner
vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen Kontakteintrag erstellen.

Hinzufligen einer personlichen Organisation

Das GroupWise-Adressbuch enthilt Organisationen, die von Threm GroupWise-Administrator
definiert wurden. Sie kdnnen eine Organisation zum Priméirbuch-Ordner oder zu einem anderen
personlichen Kontakteordner hinzufiigen.

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche
Organisation hinzufiigen mochten.

2 Kilicken Sie auf Neue Organisation auf der Symbolleiste.

3 Geben Sie im Feld Organisation den Namen der Organisation an.

(Optional) Geben Sie beliebige weitere Informationen ein, die Sie fiir die Organisation
speichern mochten.

5 Klicken Sie auf SchliefSen und anschlieBend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Bearbeiten einer personlichen Organisation
1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche
Organisation dndern mochten.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Organisation und anschlieBend auf Details.
Organisationen werden durch das Symbol & gekennzeichnet.
3 Andern Sie die gewiinschten Informationen nach Bedarf auf der Registerkarte Details.

4 Klicken Sie auf Schliefien und anschlieBend auf Ja, um Ihre Anderungen zu speichern.

Loschen einer persoénlichen Organisation

1 Wibhlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie eine personliche
Organisation 10schen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Organisation und klicken Sie dann auf Ldschen.
Organisationen werden durch das Symbol &= gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Organisation zu bestétigen.

6.5 Arbeiten mit Adressbuichern

Adressbiicher sind die Datenbanken, in denen Kontaktinformationen wie Namen, Adressen, Email-
Adressen, Telefonnummern und vieles mehr gespeichert werden. Kontakteordner bieten Thnen ein
flexibleres Layout fiir Adressbuchdaten.

+ Abschnitt 6.5.1, ,,Offnen von Adressbiichern®, auf Seite 225
¢ Abschnitt 6.5.2, ,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs®, auf Seite 226

+ Abschnitt 6.5.3, ,,Bearbeiten eines personlichen Adressbuchs oder des Primirbuchs®, auf
Seite 226
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¢ Abschnitt 6.5.4, ,,Umbenennen von personlichen Adressbiichern®, auf Seite 227

+ Abschnitt 6.5.5, ,,Kopieren von personlichen Adressbiichern®, auf Seite 228

¢ Abschnitt 6.5.6, ,,Loschen von personlichen Adressbiichern®, auf Seite 228

¢ Abschnitt 6.5.7, ,,Festlegen von Adressbucheigenschaften, auf Seite 228

+ Abschnitt 6.5.8, ,,Verwenden von vordefinierten Filter fiir das Primarbuch®, auf Seite 230
¢ Abschnitt 6.5.9, ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer®, auf Seite 230

¢ Abschnitt 6.5.10, ,,Akzeptieren freigegebener Adressbiicher*, auf Seite 232

¢ Abschnitt 6.5.11, ,,Synchronisieren von Adressbucheintragen®, auf Seite 232

¢ Abschnitt 6.5.12, ,,Anzeigen der QuickInfo®, auf Seite 232

¢ Abschnitt 6.5.13, ,,Anzeigen von Kontakten, Gruppen, Organisationen und Ressourcen in
einem Adressbuch®, auf Seite 233

+ Abschnitt 6.5.14, ,,Bearbeiten einer Verteilerliste im GroupWise-Adressbuch®, auf Seite 234
¢ Abschnitt 6.5.15, ,,Suchen nach Adressbucheintragen®, auf Seite 235

¢ Abschnitt 6.5.16, ,,Anpassen der Adressbuchanzeige®, auf Seite 236

* Abschnitt 6.5.17, ,,Sortieren von Adressbiichern®, auf Seite 238

¢ Abschnitt 6.5.18, ,,Importieren und Exportieren von Adressen und Adressbiichern®, auf
Seite 238

+ Abschnitt 6.5.19, ,,Verwenden des LDAP-Adressbuchs®, auf Seite 242
¢ Abschnitt 6.5.20, ,,Erweiterte Adressbuchoptionen®, auf Seite 244

6.5.1 Offnen von Adressbiichern
5 o
Klicken Sie zum Offnen eines Adressbuchs auf das “& auf der Hauptfenster-Symbolleiste. Im

linken Teilfenster werden das GroupWise-Adressbuch, das LDAP-Adressbuch, das Primérbuch und
die von Thnen erstellten persdnlichen Adressbiicher aufgelistet.

Abbildung 6-6 Das Fenster "Adressbuch”
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Mit Datei > Buch offnen und Datei > Buch schlieffen konnen Sie die Adressbiicher in diesem
Teilfenster ein- bzw. ausblenden. Im rechten Teilfenster werden alle Eintrdge im ausgewéhlten
Adressbuch aufgelistet.
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In einem Adressbuch konnen Sie Kontakte zum Anzeigen von Details 6ffnen, Namen zum Senden
einer Nachricht auswihlen, Gruppen erstellen und dndern, sowie Kontakte erstellen und 16schen.

Es stehen auch erweiterte Optionen zur Verfiigung, beispielsweise: Erstellen und Andern von
personlichen Adressbiichern, Andern der Suchfolge fiir die Namensergéinzung, Andern der
Eigenschaften eines Adressbuchs, Festlegen von Kopieroptionen, Andern der MAPI-Konfiguration,
Importieren und Exportieren von Adressbiichern, Freigeben von Adressbiichern, Hinzufiigen von
Verzeichnisdiensten oder Drucken von Etiketten.

6.5.2 Erstellen eines personlichen Adressbuchs

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf V& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Neues Buch.

3 Geben Sie einen Namen fiir das neue Buch ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

6.5.3 Bearbeiten eines personlichen Adressbuchs oder des
Primarbuchs

In einem personlichen Adressbuch, einschlieBlich des Primirbuchs, koénnen Sie Eintrége hinzufligen
oder 16schen, vorhandene Informationen bearbeiten, Namen aus einem Buch in ein anderes kopieren
oder das Buch umbenennen. Sie konnen auch Ihre eigenen benutzerdefinierten Adressbuchfelder
erstellen.

*

»Schnelles Hinzufligen von Kontakten zum personlichen Adressbuch® auf Seite 226

¢ Bearbeiten von Eintrdgen in einem personlichen Adressbuch® auf Seite 226

+ Kopieren von Eintrdgen zwischen personlichen Adressbiichern® auf Seite 227

¢ _.Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch* auf Seite 227

¢ Loschen von Eintrdgen aus dem personlichen Adressbuch* auf Seite 227

Schnelles Hinzufiigen von Kontakten zum persoénlichen Adressbuch
Sie konnen jeden Empféanger in einer Nachricht rasch in Ihr personliches Adressbuch aufnehmen.

1 Offnen Sie eine Nachricht, die an einen oder mehrere Empfiinger adressiert ist.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Empféanger, den Sie einem personlichen
Adressbuch hinzufiigen mochten.

3 Klicken Sie auf Zu Adressbuch hinzufiigen und dann auf das Adressbuch, dem Sie den Kontakt
hinzufiigen mochten.

Bearbeiten von Eintragen in einem personlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf VE in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und doppelklicken Sie anschlieBend auf den Namen, den Sie
bearbeiten moéchten.

3 Bearbeiten Sie die Informationen in den verschiedenen Registern und klicken Sie anschlieBend
auf OK.
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Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern

In ein geschlossenes Adressbuch konnen keine Eintrage kopiert werden, es muss zunichst gedffnet
werden. Sie konnen keine Namen in das GroupWise-Adressbuch kopieren.
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie anschlieend bei gedriickter Strg-Taste auf die
Namen, die Sie kopieren mochten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Kopieren nach.
Markieren Sie die Adressbiicher, in die Sie die Namen kopieren mdchten, und klicken Sie dann
auf OK.

Wenn Sie einen Eintrag von einem Adressbuch in ein anderes kopieren, werden die Eintrige
verkniipft, sodass beim Bearbeiten des einen Eintrags auch der andere aktualisiert wird.

Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie benutzerdefinierte Felder erstellen
mdochten.

3 Doppelklicken Sie auf einen Eintrag und klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

4 Klicken Sie auf Hinzufiigen und geben Sie anschlieend im Feld Feldname einen Titel fiir das
Feld ein.

5 Geben Sie im Textfeld Wert die Informationen ein, die in dem Feld fiir diesen Eintrag angezeigt
werden sollen.

6 Klicken Sie auf OK.
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Feld einmal zu einem Adressbuch hinzugefiigt haben, kann es
nicht mehr geldscht werden. Da benutzerdefinierte Felder jedoch als Spalten angezeigt werden,
konnen Sie die Spalte aus der Anzeige entfernen. Die Spalte muss jeweils aus den einzelnen

Adressbiichern entfernt werden, weil in jedem Adressbuch andere Spalten angezeigt werden
konnen.

Loéschen von Eintragen aus dem personlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und klicken Sie anschlieBend bei gedriickter Strg-Taste auf die
Namen, die Sie 16schen mochten.

3 Driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlieend auf Ja.

6.5.4 Umbenennen von personlichen Adressblichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \{EJ- in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie umbenennen mochten.
Sie konnen das Primérbuch nicht umbenennen.

3 Klicken Sie auf Datei > Buch umbenennen.

4 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf OK.
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6.5.5 Kopieren von personlichen Adressbilichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das persénliche Adressbuch, das Sie kopieren mdchten.
3 Klicken Sie auf Datei > Buch speichern unter.

4 Geben Sie einen Namen fiir das Adressbuch ein, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

6.5.6 Loschen von personlichen Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “4& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Buch loschen.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die Sie 16schen mochten, klicken Sie auf
OK und anschlieend auf Ja.

Geloschte personliche Adressbiicher kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

HINWEIS: Das Primirbuch kann nicht geléscht werden.

6.5.7 Festlegen von Adressbucheigenschaften

Sie konnen fiir IThre Adressbiicher verschiedene Eigenschaften und Optionen auswéhlen und
anzeigen.

+ Festlegen von Eigenschaften flir das personliche Adressbuch® auf Seite 228
+ Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs* auf Seite 229

+ Festlegen von Primirbucheigenschaften auf Seite 229

Festlegen von Eigenschaften fiir das personliche Adressbuch

Im Dialogfeld "Adressbucheigenschaften" konnen Sie die Eigenschaften aller Adressbiicher
anzeigen (einschlieBlich des GroupWise-Adressbuchs). In den Adressbiichern gibt es drei
Registerkarten fiir Eigenschaften, wobei nicht alle Registerkarten von jedem Adressbuch aus
sichtbar sind.

Die Registerkarte Allgemein wird in allen Adressbiichern angezeigt. Zeigen Sie auf der
Registerkarte A/lgemein den Namen des Adressbuchs, den MAPI-Service-Anbieter (falls bekannt),
eine Zusammenfassung des Inhalts des Adressbuchs usw. an. Sie konnen auf der Registerkarte auch
eine Beschreibung des Adressbuchs hinzufiigen.

Die Registerkarte Optionen ist nur vom Primédrbuch aus sichtbar. Geben Sie auf der Registerkarte
Optionen an, was im Primérbuch gespeichert wird und wie das Primérbuch bereinigt werden soll.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Festlegen von Primérbucheigenschaften® auf
Seite 229.

Die Registerkarte Freigabe ist nur fiir personliche Adressbiicher sichtbar, deren Eigentiimer Sie
sind, beispielsweise das Primérbuch. Legen Sie auf der Registerkarte Freigabe fest, ob und fiir wen
ein Adressbuch freigegeben werden soll und welche Zugriffsrechte die einzelnen Personen haben
sollten.
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AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, Thre persdnlichen Gruppen freizugeben, indem Sie sie in ein
freigegebenes Adressbuch einfligen.

Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, dessen Eigenschaften angezeigt werden sollen.
Wenn das Buch nicht angezeigt wird, ist es nicht gedffnet.

3 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

Family Properties @g|
Allgemein | Freigabe
Fanily
Typ: Perstnliches Novel-Adressbuch
Zugif: Al
Eigentiimer. adrmin admin
Duich Betatigen der Schaliflache eine
= Zusammentassung des Adiesshuchinhalts
anzeigen
Beschisiburg
Abbrechen

4 Zum Anzeigen der Anzahl der Einzelpersonen, Ressourcen, Unternehmen usw. klicken Sie auf
Enthdlt.

Falls das Adressbuch grof} ist, kann dies einige Zeit beanspruchen. In der Statusleiste wird der
Status des Vorgangs angezeigt.

5 Klicken Sie zum Hinzufiigen oder Andern einer Beschreibung fiir das Adressbuch auf das
Textfeld Beschreibung und geben Sie anschlieBend die Beschreibung ein bzw. bearbeiten Sie
diese.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schliefen.

oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu iibernechmen und das Dialogfeld
"Eigenschaften" gedftnet zu lassen.

Festlegen von Primarbucheigenschaften

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Primédrbuch.
3 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieend auf das Register Optionen.
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Primarbuch Properties @@

&ligemein | Optionen | Freigabe
O Autom. Speicherung aus
@ Autom. Speicherung ein

[ Adressen won Eingangsnachrichten speichem
[] Nachiichten exterrien Ursprungs [Intermet]

[[] Nachrichten intemen Ursprungs

Adressen won Ausgangsnachrichten speichem
Machiichten an gxtemne Adressaten (Intemet)

Nachrichten an intems Adressaten

[ Uber best. Zeiraum richt angesprochene Adressen lschen

Zeivaum: [6 | = Jetzt lgschen

8K [ Abbrechen | [Ubemehmen

4 Wibhlen Sie die gewiinschten Optionen aus.

Wenn Sie diese Optionen nicht d&ndern konnen, hat Thr GroupWise-Administrator sie
entsprechend seiner Einstellungen gesperrt.

Wenn das Einfiigen von Namen in das Primdrbuch deaktiviert werden soll, klicken Sie auf
Automatische Speicherung aus.

5 Um Namen aus diesem Buch zu 16schen, markieren Sie das Kontrollkéstchen Uber best.
Zeitraum nicht angesprochene Adressen loschen und geben Sie einen Wert in das Feld
Zeitraum ein. Wihlen Sie einen Zeitraum aus der Dropdown-Liste (von Stunden bis Jahren)
und klicken Sie anschlielend auf Jetzt [6schen, um alte Adressen zu entfernen.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld "Eigenschaften" zu
schliefen.

oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
"Eigenschaften" gedffnet zu lassen.

6.5.8 Verwenden von vordefinierten Filter fiir das Primarbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Primédrbuch.

Falls das Primérbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei >
Buch offnen klicken.

3 Klicken Sie auf Anzeigen > Filter fiir mindestens 3 Verweise.
oder

Klicken Sie auf Anzeigen > Verweisfilter definieren (ein Verweis gibt an, wie oft Sie
Nachrichten an einen Eintrag gesendet bzw. von einem Eintrag empfangen haben). Geben Sie
die Mindestanzahl der Verweise an, die ein Eintrag aufweisen muss, um in die Suchkriterien
aufgenommen zu werden. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

6.5.9 Freigeben von Adressbiichern fir andere Benutzer

Freigegebene Adressbiicher sind mit dem Symbol g gekennzeichnet. Dieses Symbol kann etwas
anders aussehen, und zwar abhingig davon, ob Sie das Adressbuch erstellt haben.
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Sie konnen personliche Adressbiicher mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen. Sie kénnen
Benutzern Lesezugriff erteilen. Sie haben auch die Moglichkeit, ihnen Rechte zum Lesen,
Hinzufiligen, Bearbeiten und Loschen von Informationen zu gewédhren. Wenn Sie ein Adressbuch
freigeben, empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder ablehnen

kénnen.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Adressbuch, das Sie freigeben méchten, und

klicken Sie anschlieBend auf Freigabe.

Falls das Adressbuch nicht angezeigt wird, konnen Sie dieses 6ffnen, indem Sie auf Datei >
Buch dffnen klicken.

Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

Geben Sie den Namen der Person ein, mit der Sie das Adressbuch teilen mdchten, und klicken
Sie dann auf Benutzer hinzufiigen, um den Benutzer in die Liste Freigabe aufzunehmen.

Wenn Sie den Namen der Person nicht kennen, klicken Sie auf und suchen Sie dann nach
dem Benutzer und wihlen Sie ihn aus.

Sie konnen Adressbiicher nicht {iber externe Domédnen hinweg gemeinsam nutzen.

Klicken Sie in der Liste Freigabe auf die Namen der einzelnen Benutzer, und weisen Sie den
Benutzern anschlieBend im Gruppenfeld Zugriff entsprechende Zugriffsrechte zu.

Allgemein | Freigabe

() Micht heigegeben
() Freigegeben fiir
Hame:
=
Benutzer [ischen
Freigabeliste:

Mame Status Zugiiff
w0 Augstehend Nur-Lesen

Zugriff fidr uz01
(® MurLesen O aille [Lesen, Hinzufiigen, Bearbeiten, Lijschen)

I 0k I [ Abbrechen ] [ngemehmen]

Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieBen des Dialogfelds auf OK.
oder

Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderungen zu iibernehmen und das Dialogfeld gedffnet zu
lassen.

Wenn Sie auf OK oder Anwenden klicken, erhilt die Person, fiir die Sie das Adressbuch
freigeben, eine Benachrichtigung. In der Spalte Status wird die Meldung Ausstehend angezeigt,
bis der Benutzer die Anforderung zur Adressbuchfreigabe akzeptiert oder ablehnt;
anschlieBend wird die Spalte aktualisiert, um die Auswahl des Benutzers widerzuspiegeln.

In der Adressbuchliste werden freigegebene Adressbiicher mit dem Symbol &
gekennzeichnet.
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Die Benutzer, fiir die Sie das Adressbuch freigegeben haben, kénnen die Adressbuchspalten
anders als Sie selbst anordnen.

6.5.10 Akzeptieren freigegebener Adressbiicher

Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch akzeptieren, wird es zusammen mit Ihrem GroupWise-
Adressbuch, Thren personlichen Adressbiichern und Ihrem Primérbuch in der Adressbuchliste
angezeigt.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf das Symbol Mailbox.

2 Klicken Sie auf die Benachrichtigung tiber das freigegebene Adressbuch, um es zu 6ffnen. Sie
konnen auch mit der rechten Maustaste darauf klicken und dann auf Offien klicken.

3 Klicken Sie zum Hinzufiigen des Adressbuchs zur Adressbuchliste auf Adressbuch akzeptieren.

Sie konnen nun das freigegebene Adressbuch sowie andere Adressbiicher fiir die Adressierung oder
zur Suche nach Benutzerangaben verwenden.

6.5.11 Synchronisieren von Adressbucheintragen

Mit der Funktion "Synchronisieren" kdnnen Sie sicherstellen, dass die Eintrdge in Ihrem
personlichen Adressbuch mit den entsprechenden Eintrdgen im GroupWise-Adressbuch
iibereinstimmen. Sie haben die Moglichkeit, ein gesamtes personliches Adressbuch oder lediglich
die von Thnen ausgewihlten Eintrdge zu synchronisieren.

Angenommen, Sie besitzen ein personliches Adressbuch, das die Namen Threr Ansprechpartner in
der Marketingabteilung enthélt. Wenn die Marketingabteilung in ein anderes Gebdude umzieht und
die Telefonnummern &ndert, erspart die Option "Synchronisieren”" Ihnen das Erstellen eines neuen
personlichen Adressbuchs.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie synchronisieren mochten.

3 Zur Synchronisierung eines Adressbuchs klicken Sie auf Datei > Synchronisieren > Aktuelles
Buch.

oder

Klicken Sie zur Synchronisierung ausgewahlter Eintrége bei gedriickter STRG- oder
UMSCHALT-Taste auf Datei > Synchronisieren > Markierte Eintrdge.

6.5.12 Anzeigen der Quickinfo

StandardmifBig werden zusammenfassende Informationen zu Benutzern in einem Adressbuch und in
der Adressauswahl angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger auf dem Namen positionieren. Die gleichen
Informationen werden in den Feldern 4An, CC, BK oder Von einer Nachricht angezeigt, wenn Sie
zuerst auf den Namen klicken. Diese Anzeige wird als QuickInfo bezeichnet.

Abbildung 6-7 zeigt die QuickInfo in einer Mail-Nachricht an:
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Abbildung 6-7 Layout "Mail" mit Informationen zu einem Benutzer

EEX

Datei Bearbsiten Anzeigen Aklionen ‘Werkzeuge Fenster Hife

O senden 3 abbrechen [ edresse (7 [ gy, ¥ S ]
Mail | sendeoptionen
Vo ] [adrin admin o |
An: e ——

— admin@sgad.loc
Betreff: FindeLtiger eDirsctory-Name: adrin, context

Hetzwerk-ID: sdmin.context e »

Tahoma vio v = B8 2w g iz = @ £ — 2 @EE

Konto: Novell GroupWise

Abbildung 6-8 zeigt die QuickInfo im Fenster "Adressbuch" an:

Abbildung 6-8 Adressbuch mit Informationen zu einem Benutzer

i Adressbuch

Datei Bearbeiten Anzeigen Hife

|| Mew - Details ﬁ Laschen Nsuchen {\ Aktion =

@ Movell GraupWwise Adress

Suchen nach: ‘ |jn. ‘Name -
3 Movell LDAP-Adressbuch

& Farily Mame Email-&dresse Telefonnum... | Abteilung
g Brimarbuch aArthurF\amlrEz aramirez@sgapartners.com x11000
Q5 Famaly

|2 504 Partne
St L

Email-&dresse: stanislav. bunin@sqapartners. com
Mobiltelefon: +37258058231

Titel: 04 Test Engineer

Ort; Tallinn

Telefornnummer:  +37258058231

Organisation: S04 Partners

Ort [Postversand]: Tallinn

|~
| ™

Wenn in den Feldern An, CC, BK oder Von einer Nachricht mehrere Benutzer aufgelistet sind,
klicken Sie in das Feld, um die Liste der Benutzer zu 6ffnen. Wéhlen Sie einen Benutzer aus und
zeigen Sie anschliefend mit dem Mauszeiger auf den ausgewédhlten Benutzer.

StandardmiBig ist die QuickInfo aktiviert. So deaktivieren Sie die Funktion "QuickInfo":

e
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Anzeigen > QuickInfo deaktivieren.

6.5.13 Anzeigen von Kontakten, Gruppen, Organisationen und
Ressourcen in einem Adressbuch

Verwenden Sie die vordefinierten Filter im Menii Eintragsfilter zam Anzeigen von Gruppen,
Benutzern, Unternehmen oder Ressourcen in einem Adressbuch.
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In Adressbiichern werden standardmifig alle Eintrdge angezeigt. Zwar sind alle Gruppen,
Organisationen und Ressourcen mit Symbolen hervorgehoben, in grolen Adressbiichern sind sie
allerdings nicht immer einfach zu finden. Mit einem vordefinierten Filter wird nur der Eintragstyp
angezeigt, nach dem Sie suchen.

Einer der vordefinierten Filter kann nur fiir das Primarbuch verwendet werden: Filter fiir mindestens
X Verweise. Sie konnen diesen Filter einsetzen, um alle Eintrige mit mindestens der von Thnen
festgelegten Anzahl von Verweisen herauszufiltern.

So zeigen Sie in einem Adressbuch Gruppen, Organisationen oder Ressourcen an

s
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Klicken Sie auf Anzeigen und anschlieBend auf den Filter, nach dem sortiert werden soll.

i Adressbuch
Datei Beatbeiten BEEEGEN Hilfe

Details

| (= QuickInfo deaktivieren

& Online Benutzerdef, Fiter erstellen... Mamensergénzungsposition: Micht gesucht {2
Yerweisfilter definieren. ..

@ Mowell Gral
) Movell LDA| ® Eiter aus
B Family
T Primarbuch Filker fiir mindestens 3 Yerweise
Filter Fir Gruppen
Filter Fiir Kontakke
Filter Fir Ressourcen
Filter Fiir Crganisationen

|jn |NamE -

38 Telefonnum... | Abteilung
qapartners.com «11000

LninEsgapartn.

Mamensformat...

Systembuchverknipfungen
akbualisieren F5

<

4 Zum Anzeigen des nicht gefilterten Adressbuchlayouts klicken Sie auf Anzeigen > Filter aus.

Klicken Sie in der Adressauswahl in der Dropdown-Liste @ einen vordefinierten Filter an, um nach
Kontakten, Gruppen und Ressourcen zu filtern.

Die folgenden Symbole kennzeichnen Kontakte, Ressourcen, Gruppen und Organisationen in
Adressbiichern:

& Kontakte
@ Ressourcen
&= Gruppen

. Organisationen

6.5.14 Bearbeiten einer Verteilerliste im GroupWise-
Adressbuch

Wenn Thnen Thr GroupWise-Administrator Rechte zum Andern einer 6ffentlichen Verteilerliste im
GroupWise-Adressbuch eingerdumt hat:

s
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
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oder

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf ‘&= in der Symbolleiste.
2 Waihlen Sie das GroupWise-Adressbuch aus.
3 Doppelklicken Sie auf die 6ffentliche Verteilerliste, fiir die Sie Bearbeitungsrechte haben.
4 Geben Sie die erforderlichen Anderungen ein.

5 Klicken Sie auf Schlieffen und anschlieBend auf Ja, um Thre Anderungen zu speichern.

6.5.15 Suchen nach Adressbucheintragen

Mithilfe der Suchliste kdnnen Sie im Adressbuch die gesuchten Eintrdge schnell finden. Sie kdnnen
auch Suchkriterien angeben, indem Sie einen oder mehrere Filter definieren. Sie kdnnen z. B. einen
Filter definieren, mit dem nur die Eintridge angezeigt werden, in denen der Nachname mit "D"
beginnt.

¢ . Suchen nach Benutzern, Ressourcen, Organisationen und Gruppen‘ auf Seite 235

+ Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern auf Seite 235

Suchen nach Benutzern, Ressourcen, Organisationen und Gruppen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf "éﬂ in der Symbolleiste.

oder )

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf M in der Symbolleiste.
2 Waibhlen Sie das Adressbuch aus, in dem Sie eine Suche durchfithren mochten.
3 Beginnen Sie im Feld Suchen nach mit der Eingabe des Begriffs, nach dem Sie suchen.

Die Funktion "Namensergdnzung" vervollstdndigt den Namen.

Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Benutzerdefinierten Filter definieren.

[ Filter definieren En)
Eintrage suchen, fur dis gilt. Name beginnt mit <belisbig>
Mame - b2 Ende 2] Abbrechen
Zuriick

3 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und legen Sie anschlieend die Spalte fest, die Sie
filtern mochten.

4 Klicken Sie auf , und geben Sie anschlieend einen Operator an.

Bei einem Operator handelt es sich um ein Symbol, das mit einer Bedingung verwendet wird,
um einen bestimmten Wert anzugeben. Wenn beispielsweise ein Filter zur Suche nach
Benutzern mit dem Nachnamen "Miiller" erstellt werden soll, klicken Sie auf die Spalte
Nachname, klicken Sie auf = Gleich und geben Sie "Miiller” ein. In diesem Beispiel ist
"=Gleich" der Operator und "David" die Bedingung.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Verwenden der erweiterten Suche auf Seite 256.

5 Geben Sie die Bedingung ein, nach der die Eintrdge gefiltert werden sollen. Klicken Sie
anschliefend auf OK.
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Die gefilterte Suche sortiert das Adressbuch anhand der Suchergebnisse.

Wenn Sie einen Filter fiir ein Adressbuch definiert haben, kdnnen Sie ihn spéter wieder aktivieren:
Zeigen Sie das Register des Adressbuchs an, in dem Sie den Filter aktivieren mochten, und klicken
Sie auf Anzeigen > Benutzerdefinierten Filter. Durch Klicken auf OK wird der Filter aktiviert. Der
Filter bleibt so lange wirksam, bis Sie ihn deaktivieren oder 16schen.

6.5.16 Anpassen der Adressbuchanzeige

Sie konnen steuern, welche Adressbiicher in der Liste "Adressbuch" angezeigt werden, indem Sie
Adressbiicher 6ffnen und schlieBen. Beispiel: Sie haben ein personliches Adressbuch fiir ein Konto,
mit dem Sie nur sechs Monate im Jahr arbeiten. Sie konnen das Konto schliel3en, wenn Sie es nicht
mehr benétigen, und sechs Monate spéter wieder 6ffnen.

Sie kdnnen aulerdem die in einem einzelnen Adressbuch angezeigten Informationen steuern. Damit
Sie die in einem Adressbuch angezeigten Informationen dndern kdnnen, muss das Adressbuch
gedffnet sein.

+ _ Offnen und SchlieBen von Adressbiichern® auf Seite 236
¢ Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten* auf Seite 236
* ,Anzeigen von Verknilipfungen zum GroupWise-Adressbuch® auf Seite 237

+ Auswihlen des Anzeigeformats von Namen* auf Seite 237

Offnen und SchlieBen von Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf N in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Buch dffnen.
Wenn alle Adressbiicher gedffnet sind, ist Buch dffnen abgeblendet.

3 Klicken Sie auf ein Adressbuch oder (bei gedriickter Strg-Taste) auf mehrere Adressbiicher,
und klicken Sie anschlieBend auf OK.

4 Um ein Adressbuch zu schlieflen, wihlen Sie das Adressbuch aus. Klicken Sie auf Datei >
Buch schliefen.

Durch das Schlielen eines Adressbuchs wird es nicht geloscht; Sie konnen es jederzeit wieder
offnen.

Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf "éﬂ in der Symbolleiste.
oder _
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf M

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem Sie die angezeigten Spalten d&ndern mochten.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift und klicken Sie anschlieBend
auf einen Spaltennamen.

Falls der Spaltenname nicht angezeigt wird, klicken Sie auf Weitere Spalten. Um eine Spalte
hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf einen Spaltennamen im Listenfeld Verfiighare Spalten,
klicken Sie auf Hinzufiigen und anschlieBend auf OK.
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Werfiigbare Spalten: Ausgewahlte Spalten:

Mame

Benutzer-ID Telefonnummer [Biiro) Abbrechen
Bevorzugte Email-Adresse Titel
Comane Email-&dresse
Eindeutiger eDirectory-Mame
Groupige Email-ddresse
GUID
Machname
Wetzwerk-1D
Post-Office
Telefornnummer
WYorname
Spaltenposition

Spaltenbreite

£ ][ < Kleiner ][ Graber » ][ ¥

4 zum Entfernen einer Spalte zichen Sie die Spalteniiberschrift aus dem Adressbuch.

5 Zum Andern der Spaltenanordnung kénnen Sie die Spaltenmarkierung an eine neue Stelle

ziehen.

Anzeigen von Verkniipfungen zum GroupWise-Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie Verkniipfungen anzeigen mochten.

Ein verkniipfter Kontakt in einem Adressbuch wird mit dem Symbol i@ gekennzeichnet.

3 Klicken Sie auf Anzeigen > Systembuchverkniipfungen, um das Adressbuch zu markieren.

Verkniipfungen zeigen an, dass ein Eintrag im personlichen Adressbuch mit einem Eintrag in
einem anderen Adressbuch verkniipft ist. Bei Aktualisierung eines Eintrags wird der andere
Eintrag ebenfalls aktualisiert. Verkniipfungen werden erstellt, wenn Sie einen Eintrag von
einem Adressbuch in ein anderes kopieren. Verkniipfungen werden auch erstellt, wenn Eintrége
aus dem GroupWise-Adressbuch zu IThrem Primérbuch hinzugefiigt wurden, weil eine

Korrespondenz stattfand.

Auswahlen des Anzeigeformats von Namen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf N in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Anzeigen > Namensformat.
zuerst anzuzeigen.
gelten soll.

das Dialogfeld zu verlassen.

oder

Klicken Sie auf ein Optionsfeld, um in einem Adressbuch den Vornamen oder den Nachnamen
Klicken Sie bei festgehaltener Strg-Taste auf die personlichen Adressbiicher, fiir die das Format

Klicken Sie auf Auf markierte Adressbiicher anwenden, um die Anderungen anzuwenden, ohne

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen anzuwenden und das Dialogfeld zu schliefen.
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6.5.17 Sortieren von Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
2 Offnen Sie das Adressbuch, das Sie kopieren méchten.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der Sie sortieren méchten, und
klicken Sie dann auf Sortieren nach "Spalte". (Sie konnen beispielsweise festlegen, dass nicht
nach der Spalte "Name", sondern nach der Spalte "Email-Adresse" sortiert werden soll). >

oder

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spalteniiberschrift, klicken Sie auf
Alle aufsteigend sortieren (beispielsweise A bis Z oder 1, 2, 3) oder Alle absteigend sortieren
(beispielsweise Z bis A oder 3, 2, 1), um die Spalteneintrdge zu sortieren.

6.5.18 Importieren und Exportieren von Adressen und
Adressbiichern

Mit der Import- und Exportfunktion kdonnen Sie die vorhandenen Novell®- und Drittanbicter-
Adressbiicher in das und aus dem GroupWise-Adressbuch iibertragen. Sofern Thr bisheriges
Adressbuch MAPI unterstiitzt, sollte die Konvertierung problemlos ablaufen. Falls dies nicht der
Fall ist, kdnnen die Adressbiicher mit einem geringen Neuformatierungsaufwand importiert werden.
Novell-Adressbiicher lassen sich am besten im Format . nab exportieren. Auch das Importieren von
Adressbiichern ist im Format . nab genauer. AuBlerdem konnen Sie Thre personlichen Gruppen
importieren und exportieren.

Adressbiicher aus unterstiitzten POP3- und IMAP4-Email-Clients kénnen mit dem GroupWise-
Email-Client-Importprogram importiert werden.

Sie kdnnen aulerdem personliche Adressbiicher freigeben. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer auf Seite 230.

¢ Importieren eines personlichen Novell-Adressbuchs in einem personlichen Adressbuch® auf
Seite 238

¢ Importieren von Kontakten einer vCard* auf Seite 239

¢ JImportieren der Adressbiicher von Drittanbietern* auf Seite 239

+ Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch* auf Seite 241

Importieren eines personlichen Novell-Adressbuchs in einem personlichen
Adressbuch

1 Wenn Sie ein personliches Novell-Adressbuch (. nab -Datei) als Anlage erhalten haben,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf Speichern unter.
Wihlen Sie den Ordner oder die Diskette aus, in dem bzw. auf der das Adressbuch gespeichert
werden soll, und klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

Novell-Adressbuchdateien sind Textdateien mit spezieller Formatierung. GroupWise 8 . nab-
Dateien verwenden die UTF-8-Zeichenverschliisselung und kénnen nicht in éltere Versionen
von GroupWise importiert werden. GroupWise 8 kann jedoch . nab-Dateien in das ANSI-
Zeichenformat exportieren, das mit dlteren Versionen von Group Wise kompatibel ist. In dlteren
Versionen von GroupWise erstellte . nab-Dateien konnen in GroupWise 8 importiert werden.

2 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
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3 Klicken Sie auf Datei > Importieren.

4 Wibhlen Sie die Datei mit der Erweiterung . nab des Adressbuchs aus, und klicken Sie
anschlieBend auf Offien.

5 Klicken Sie auf das Adressbuch, in das Sie Adressen importieren mdchten.
oder
Erstellen Sie ein neues personliches Adressbuch, in das die Adressen importiert werden sollen.

Informationen hierzu erhalten Sie unter,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs® auf
Seite 226.

6 Klicken Sie auf OK.
Driicken Sie zum Beenden des Importvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie anschlielend auf Ja.

In das GroupWise-Adressbuch konnen keine Adressen importiert werden.

Importieren von Kontakten einer vCard

vCards konnen entweder einzelne Kontakte oder mehrere Kontakte enthalten. GroupWise
unterstiitzt beide Formate.

So importieren Sie Informationen aus einer empfangenen vCard in ein Adressbuch:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die vCard und anschlieBend auf Importieren.

2 Wibhlen Sie das Adressbuch aus, dem Sie die Namen hinzufiigen mdchten, und klicken Sie
dann auf OK.

Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern

¢ Importieren von Kontakten mit einer CSV-Datei* auf Seite 239

¢ Importieren von Adressbiichern aus POP3/IMAP4-Email-Konten* auf Seite 241

Importieren von Kontakten mit einer CSV-Datei
So importieren Sie eine CSV-Datei (mit durch Komma getrennten Werten)

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf Datei > Importieren.
3 Wihlen Sie die Datei mit der Erweiterung . csv aus, und klicken Sie auf Offnen.

4 Wihlen Sie das Adressbuch aus, in das Adressen importiert werden sollen, und klicken Sie
anschlieend auf OK.

oder

Klicken Sie auf Neu, um ein neues personliches Adressbuch zu erstellen, in das die Adressen
importiert werden sollen. Geben Sie einen Namen fiir das neue Adressbuch ein und klicken Sie
anschlieend auf OK.

Informationen hierzu erhalten Sie unter,,Erstellen eines personlichen Adressbuchs® auf
Seite 226.

Das Fenster "GroupWise-Felder fiir CSV-Daten wéhlen" wird angezeigt.
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GroupWise-Spalten fiir CSV-Daten auswahlen (TEMP.csv)

Z5Y-5palte C3w-Daten Groupwise-Spalke ”~
Marmne Marne

First Mame (klicken zur Auswaahly
Middle Marne (Klicken zur duswahl)
Lask Marne (Klicken zur Auswahl)
Prefix (Klicken zur duswahl)
Suffiz Suffiz

E-Mail Address (Klicken zur Auswahly
E-Mail Addresses (Klicken zur Auswahl)
User ID (Klicken zur Auswahly
Post Office (Klicken zur Auswahl)
Domain (klicken zur Auswaahly
Internet Domain (Klicken zur Auswahl)
Additional Routing (Klicken zur Auswahl)
Preferred E-Mail ID (Klicken zur Auswahl)
E-Mail Address Format (Klicken zur Suswahll
SUID (Klicken zur Auswahl)
External GUID (Klicken zur Suswahl)

File ICy (klicken zur duswahly
Mekwork ID (Klicken zur Suswahl)
eDirectary Distinguishe. ., (Klicken zur fuswahly o,
e e Y AT
£ >

1won 0 ’ Optionen ] I oK ] [ abbrechen ]

In der Spalte CSV-Felder werden die Datenfelder wie in der.csv-Datei aufgefiihrt. In der Spalte
CSV-Daten werden die in der . csv-Datei vorhandenen Daten aufgelistet. In der Spalte
GroupWise-Felder konnen Sie die Verkniipfungen zwischen den CSV-Feldern und den
GroupWise-Feldern wéhlen.

StandardmaBig werden beim Importvorgang Zeichen wie Komma (,), Semikolon (;) und
Doppelpunkt colon (:) als Feldbegrenzungszeichen erkannt. Es werden auch Zeichen wie
Anfiihrungszeichen (") als Textbegrenzungszeichen erkannt. Wenn jedoch uniibliche Zeichen
als Begrenzungszeichen verwendet werden, werden diese beim Importvorgang nicht erkannt.

5 Wenn die . csv-Datei nicht in den entsprechenden Spalten angezeigt wird:
5a Klicken Sie auf Optionen.
5b Andern Sie die Feldbegrenzungszeichen entsprechend der . csv-Datei.
5¢ Andern Sie die Textbegrenzungszeichen entsprechend der . csv-Datei.
Die . csv-Datei sollten nun mit den entsprechenden Spalten angezeigt werden.
6 Klicken Sie auf den und den , um durch die Daten der . csv-Datei zu bléttern.
Beim Importvorgang wird versucht, die CSV-Felder den GroupWise-Feldern zuzuordnen.

7 Um eine automatische Feldzuordnung zu dndern, klicken Sie auf die GroupWise-
Feldverkniipfung, die geéndert werden soll.
oder
Klicken Sie zur Auswahl einer Feldzuordnung auf die Verknilipfung Zum Auswdhlen klicken.
8 Waihlen Sie eines der angezeigten Felder aus.
oder

Klicken Sie auf eine Feldkategorie und wéhlen Sie anschlieBend das GroupWise-Feld aus, das
dem . csv-Dateifeld zugeordnet werden soll.
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9 Wenn die Daten in einem CSV-Feld nicht importiert werden sollen, klicken Sie auf die

Verkniipfung in der Spalte GroupWise-Felder und anschlieBend auf Loschen.

10 Klicken Sie nach Fertigstellung der Feldzuordnungen auf OK, um die CSV-Daten in das

ausgewihlte Adressbuch zu importieren.

TIPP: Sie konnen einen Import auch dadurch initiieren, dass Sie eine . csv-Datei in einen
Kontakteordner ziehen und sie dort ablegen.

Importieren von Adressbuchern aus POP3/IMAP4-Email-Konten

1

Klicken Sie auf Datei > POP3/IMAP importieren.

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

Wihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren mochten und klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Adressbiicher und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Geben Sie einen Namen fiir das neue personliche GroupWise-Adressbuch ein, das die
importierten Adressen enthalten soll.

Der eingegebene Name wird auf einer neuen Registerkarte in der Adressbuchliste angezeigt.
Klicken Sie auf Weiter.

Uberpriifen Sie die zusammengefassten Informationen und vergewissern Sie sich, dass diese
richtig sind, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

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

Uberpriifen Sie, ob das Email-Konto ordnungsgemif importiert wurde und klicken Sie
anschliefend auf Fertig.

Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch

So exportieren Sie Adressen eines Adressbuchs im NAB (Novell Address Book)-Format:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, aus dem Sie Namen exportieren mochten.

Markieren Sie die zu exportierenden Adressen.

Wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren mochten, miissen Sie keine Namen auswéhlen.
Klicken Sie auf Datei > Exportieren.

Klicken Sie auf Gesamtes Adressbuch, wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren mochten.
oder

Klicken Sie auf Bestimmte Eintrdge, wenn Sie die von Ihnen ausgewihlten Adressen
exportieren mochten.

Geben Sie einen Dateinamen fiir die exportierte Datei ein, und klicken Sie auf den Ordner, in
dem die Datei gespeichert werden soll.

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Als Typ speichern den Dateityp aus, in dem die Adressen
gespeichert werden sollen.
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Sie konnen die Datei als Novell-Adressbuch (. nab), als vCard (. vcf) oder als durch
Kommas getrennte Datei (. csv) speichern.

Novell-Adressbuchdateien sind Textdateien mit spezieller Formatierung. GroupWise 8 . nab-
Dateien verwenden die UTF-8-Zeichenverschliisselung und kénnen nicht in éltere Versionen
von GroupWise importiert werden. GroupWise 8 kann jedoch . nab-Dateien im ANSI-
Zeichenformat exportieren, das mit élteren Versionen von GroupWise kompatibel ist.

Klicken Sie auf Speichern.

Driicken Sie zum Beenden des Exportvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie anschlielend auf Ja.

6.5.19 Verwenden des LDAP-Adressbuchs

*

,Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern auf Seite 242

,»Suchen von Personen iiber einen Verzeichnisdienst® auf Seite 242

»Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem Verzeichnisdienst* auf Seite 243

,,Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts* auf Seite 243

,Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendent werden* auf Seite 244

,Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes auf Seite 244

Hinzufiigen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern

1

a b ODN

Sie bendtigen den Servernamen und die Anschlussnummer des LDAP-Verzeichnisdienstes.
Diese Informationen erhalten Sie bei Threm Internet-Service-Anbieter oder Systemverwalter.

Klicken Sie im Hauptfenster auf = in der Symbolleiste.
Klicken Sie im linken Ausschnitt auf das LDAP-Adressbuch.
Klicken Sie im rechten Teilfenster auf Verzeichnisse und anschlieBend auf Hinzufiigen.

Befolgen Sie die Anweisungen. Wenn Sie die Serveradresse angeben, konnen Sie eine IP-
Adresse oder einen Internetdoménennamen verwenden.

6 Klicken Sie auf Fertig stellen.

8

Wenn Sie einen Verzeichnisdienst hinzufiigen, um nach Sicherheitszertifikaten zu suchen, muss
der Verzeichnisdienst als Standard festgelegt werden. Klicken Sie auf das
Verzeichnisdienstkonto, das Sie gerade hinzugefiigt haben, und anschlieend auf Als Standard
festlegen.

Klicken Sie auf Schliefen.

Suchen von Personen iiber einen Verzeichnisdienst

1
2

Klicken Sie im Hauptfenster auf V& in der Symbolleiste.
Klicken Sie auf "LDAP-Adressbuch".
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3 Wihlen Sie einen Verzeichnisdienst in der Dropdown-Liste Suchen in aus.
4 Geben Sie den gesuchten Namen ein.

oder

Geben Sie eine Email-Adresse fiir die Suche ein.

Wenn andere Suchfelder verfiigbar sind, geben Sie die Informationen an, anhand deren Sie
suchen mochten.

5 Klicken Sie auf Abrufen.
Wenn die Suche abgeschlossen ist, doppelklicken Sie auf den gewliinschten Namen.
7 Klicken Sie auf Schliefen.
Wenn Sie die gefundenen Namen speichern mochten, klicken Sie auf die entsprechenden Namen

und anschlieBend auf Bearbeiten > Kopieren nach, wahlen Sie ein personliches Adressbuch aus und
klicken Sie anschliefend auf OK.

Einrichten einer sicheren Verbindung zu einem Verzeichnisdienst

Klicken Sie im Hauptfenster auf % in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf "LDAP-AdresParksbuch".

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.
Klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie auf Verbindung iiber SSL herstellen.

Geben Sie den Pfad zu Ihrer digitalen Zertifikatsdatei an.

Mit dieser Datei kann GroupWise SSL zur Beglaubigung auf dem LDAP-Server (d. h. dem
Verzeichnisdienst), den Sie gewdhlt haben, verwenden. Wenden Sie sich an den
Systemverwalter, um den Pfad der Zertifikatsdatei zu erfahren oder um eine Zertifikatsdatei
von Threm Internet Service Provider zu erhalten. Sie konnen die Schaltflaiche Durchsuchen
verwenden, um nach der Datei zu suchen.

O A WON -

Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts

s
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf & in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf "LDAP-AdresParksbuch".
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3 Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBBend auf einen Verzeichnisdienst.
4 Klicken Sie auf Eigenschaften.

5 Klicken Sie auf die Register Verbindung, Suchvorgdnge und Feldzuordnung, um die
Eigenschaften anzuzeigen, die Sie &ndern mdchten.

6 Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieend auf OK.

Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendent werden

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf \{':J in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf "LDAP-AdresParksbuch".

3 Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieend auf einen Verzeichnisdienst.
4 Klicken Sie auf Eigenschaften.

5 Klicken Sie auf das Register Suchvorgdnge und anschlieBBend auf Suchfelder.
6 Waihlen Sie bis zu vier Felder aus.

Wenn Sie Suchfelder hinzufiigen mdchten, die nicht aufgefiihrt sind, klicken Sie auf das
Register Feldzuordnung und anschlieBend auf Alle LDAP-Felder laden. Klicken Sie auf einen
MAPI-Suchfeldnamen und anschlieend auf den Rechtspfeil, um den Namen zur Liste LDAP-
Felder hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Anwenden > und das Register "Suchvorginge". Klicken
Sie auf Suchfelder und wihlen Sie anschlieBend die Felder aus, die durchsucht werden sollen.
Die verfiigbaren Suchfelder sind vom ausgewéhlten Verzeichnisdienst abhingig.

In vielen Verzeichnisdiensten konnen Sie nur anhand der Felder Name und Email-Adresse
suchen.

7 Klicken Sie auf OK und anschlieBend zweimal auf SchliefSen.

Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes
Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
Klicken Sie auf "LDAP-AdresParksbuch".

Klicken Sie auf Verzeichnisse und anschlieBend auf einen Verzeichnisdienst.

Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieend auf das Register Suchvorgdnge.

A » O N =

Klicken Sie auf den Balken unter Dauer der Suche vor Zeitiiberschreitung, und ziehen Sie, bis
die gewiinschte Dauer angezeigt wird.

6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen und noch einmal auf Schliefen.

6.5.20 Erweiterte Adressbuchoptionen

¢ Festlegen von Kopieroptionen* auf Seite 244
¢ _Andern der MAPI-Konfiguration® auf Seite 245

Festlegen von Kopieroptionen

Verwenden Sie die "Kopieroptionen", um ein Kopierformat fiir das Kopieren von Adressbiichern in
die Zwischenablage festzulegen. Wenn ein Adressbuch in die Zwischenablage kopiert wird, werden
die Adressbuchdaten als virtuelle Visitenkarten (vCard) oder als Adressbuchtext formatiert. Eine
vCard enthalt simtliche kennzeichnende Informationen einer Person, die in dem Adressbuch
enthalten ist.
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Wenn Sie eines der beiden Kopierformate — Anzeigedaten (ASCII-Textformat) oder vCard-Daten
(.vcf Stream-Format) — ausgewéhlt haben, konnen die vCard-Daten mithilfe des standardméBigen
Windows-Kopiervorgangs (Text markieren und anschlieBend Strg+C driicken) in diesem Format in
andere Anwendungen (beispielsweise personliche Informationsverarbeitungsprogramme oder Web-
Anwendungen) eingefiigt und dann weiterverarbeitet werden.

So konnen Sie beispielsweise den Text in einen HTML-Editor oder ein Textverarbeitungsprogramm
einfligen, um sie in eine Datenbank zu integrieren oder als Serienbriefdokument zu formatieren.
Oder wenn Sie das vCard-Format ausgewaihlt haben, konnen Sie die Daten in einen vCard-Editor
oder Viewer einfiigen, um Audio-Clips, Grafiken oder zusitzlichen Text hinzuzufiigen. Sie konnen
die Daten auch als Datei mit der Erweiterung . vcf speichern und in jede andere Anwendung
importieren, die den vCard-Standard unterstiitzt. GroupWise unterstiitzt bis zu Version 2.1 des
vCard-Standards.

So wihlen Sie das zu kopierende vCard-Textformat aus:

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
2 Kilicken Sie auf Bearbeiten > Kopieroptionen.
3 Markieren Sie die gewiinschte Kopieroption.

Mit der Schaltfldche Anzeigedaten wird Text als "Anzeige"-Text kopiert. Die Schaltfliche
vCard-Daten gibt den Text als vCard-Datenstrom wieder.

4 Klicken Sie auf das Kontrollkéstchen, damit die aktuelle Markierung als Standardeinstellung
festgelegt wird.

5 Klicken Sie auf OK.

Andern der MAPI-Konfiguration

1 Klicken Sie im Fenster "Adressbuch" auf Datei > Dienste.

2 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Falls der Name des Adressbuchs sichtbar ist, handelt es sich um einen MAPI-Service-Anbieter.

6.6 Drucken von Etiketten und Listen aus dem
Adressbuch

Sie konnen Adressen aus dem Adressbuch als Etiketten oder Listen ausdrucken.

* Abschnitt 6.6.1, ,,Drucken von Etiketten®, auf Seite 245
* Abschnitt 6.6.2, ,,Drucken von Listen®, auf Seite 246

6.6.1 Drucken von Etiketten

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf “& in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthilt, die Sie drucken mdochten.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste auf die einzelnen Eintrdge, um sie
auszuwahlen.

oder

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mochten.

Kontakte und Adressblicher

245



4 Klicken Sie auf Datei > Drucken.

5 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrdge.
oder
Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.

6 Stellen Sie sicher, dass das Register Formular aktiviert ist.

7 Stellen Sie sicher, dass im Gruppenfeld Format die Option Etiketten ausgewdhlt ist.

Adressbuch drucken E]EI

[Fomular' | nhalt | Optionen
Farmat g . - Fomulargriofe
Ol Ausgewshltes Formular: ®us Stgandard Ons
() Etiketten O[R5x62a) O45
() Benutzerdefiniet
Breite: Hihe:
Zoll Zoll

O FranklinGrafen

Verfiighare Fomulare
Eine Nachiicht pio Seite

FormularDruckrichtung

&1
Mame, Adresse und T elsfonnummer ) Hochformat (2 Querformat

[ Drucken l l Vorschau... ] lD_luckeremlichlung ] [ Schlighen ]

8 Wenn Sie die gesamten Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken méchten, sollten Sie
sicherstellen, dass im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option Anschrift ausgewéhlt ist.

oder

Wenn Sie nur einen Teil der Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken mochten, wéhlen
Sie im Listenfeld Verfiighare Formulare die Option Ausgewdhlte Felder aus. Klicken Sie auf
die Registerkarte Inhalt, und deaktivieren Sie die Felder, die Sie nicht drucken mochten.
Klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Formulare.

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthalt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

9 Klicken Sie auf eine Papiergrofie im Gruppenfeld Formulargrofse.
10 Klicken Sie im Gruppenfeld Formulargrifie auf Hochformat oder Querformat.
11 Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt.
12 Wibhlen Sie die Anzahl der Reihen und Spalten aus, die gedruckt werden sollen.
13 Klicken Sie auf Schrift und anschlieend auf OK.
14 Klicken Sie auf das Register Optionen und treffen Sie eine Auswahl.
15 Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Etiketten aussehen werden.
16 Klicken Sie auf Drucken.

6.6.2 Drucken von Listen

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf N in der Symbolleiste.
2 Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthilt, die Sie drucken mochten.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste auf die einzelnen Eintrdge, um sie
auszuwdhlen.
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oder

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken mochten.
Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf Markierte Eintrége.

oder

Klicken Sie auf Ganzes Adressbuch.

6 Stellen Sie sicher, dass das Register Formular aktiviert ist.

Klicken Sie im Gruppenfeld Format auf Liste.

8 Klicken Sie im Listenfeld Verfiighare Formulare auf die gewiinschte Option.

10
"
12

13
14

15

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die Adressbuchfelder eingegeben
wurden. Wenn ein bestimmtes Feld keine Informationen enthilt, wird aus diesem Feld nichts
gedruckt.

Klicken Sie auf eine Papiergrofie im Gruppenfeld Formulargrife.
Klicken Sie im Gruppenfeld Formulargrifie auf Hochformat oder Querformat.
Klicken Sie auf die Registerkarte Inhalt.

Je nach den Einstellungen, die Sie in Schritt Schritt 7 vorgenommen haben, kdnnen Sie unter
Umstdnden die gewiinschten Felder aktivieren bzw. deaktivieren.

Klicken Sie auf Schrift und anschliefend auf OK.

Klicken Sie auf das Register Optionen und treffen Sie eine Auswahl.

Farmular || Inhalt | Up

FKopftest:
Fulitest Optionen
Name (berschiissigen Test auf Folgeseiten umbrechen
gs\lenzah\ [ Beids=itia drucken (Duplex)

Datum und Uhrzeit Schattierung verwenden
B [ Trennlirien zwischen Machrichten diucken

] Farmular (horizontal] auf Seite zentrisren
Nachrichten drucken [ Leerseite bei Druckauftragsbeginn einschieben

O dlle [ Eategoriefarhe verwenden

(@ Markiert

I Drucken ] [ Warschatl ] [Djuckareinrichtung ] [ Schliefen

Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie, wie die Liste aussehen wird.

16 Klicken Sie auf Drucken.
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Suchen von Nachrichten

GroupWise® bietet eine Vielzahl an Methoden fiir das Auffinden bestimmter Elemente in Threr E-
Mail, Thren Terminen und anderen GroupWise-Nachrichten.

+ Abschnitt 7.1, ,,Rasches Auffinden von Nachrichten in einem Ordner*, auf Seite 249

*

Abschnitt 7.2, ,,Suchen nach Nachrichten an beliebiger Stelle in Threr Mailbox*, auf Seite 251

*

Abschnitt 7.3, ,,Verwenden der erweiterten Suche®, auf Seite 256
Abschnitt 7.4, ,,Suchen nach Text in Nachrichten®, auf Seite 264
Abschnitt 7.5, ,,Vergleich der GroupWise-Suchmethoden®, auf Seite 264

*

*

7.1 Rasches Auffinden von Nachrichten in einem
Ordner

Wenn der aktuelle Ordner (z. B. Mailbox oder Kalender) viele Nachrichten enthélt, fallt es Thnen
eventuell schwer, die richtige zu finden. Mit der Funktion "Suchen" kdnnen Sie Nachrichten nach
Sender und nach Text im Feld Betreff auflisten. Damit kdnnen Sie auch Nachrichten geméf3
bestimmten Suchkriterien anzeigen: empfangene Nachrichten, gesendete Nachrichten, aufgegebene
Nachrichten, Nachrichtenentwiirfe, nach Kategorie oder mit Anlagen.

Wenn Sie die Suchfunktion verwenden, werden alle Nachrichten, die nicht den ausgewéhlten
Suchkriterien entsprechen, ausgeblendet. Durch die Suchfunktion werden die Nachrichten nicht
wirklich aus dem Ordner verschoben oder geldscht, sondern nur nach den angegebenen Kriterien
angezeigt bzw. ausgeblendet. Wenn Sie die Suchkriterien 1dschen, werden die abgeblendeten
Nachrichten wieder angezeigt.

Wenn Sie die Suchfunktion verwenden, durchsucht GroupWise Sender, Empfinger und
Nachrichtenbetreff nach dem angegebenen Wort oder Begriff. Die Suchfunktion durchsucht keinen
Nachrichtentext und keine Anlagen.

¢ Abschnitt 7.1.1, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 249

¢ Abschnitt 7.1.2, ,,Suchen nach Kontakten®, auf Seite 250

¢ Abschnitt 7.1.3, ,,Deaktivieren einer Suchabfrage®, auf Seite 251

¢ Abschnitt 7.1.4, ,,Erstellen und Speichern einer Suche*, auf Seite 251

¢ Abschnitt 7.1.5, ,,Verwenden einer gespeicherten Suchabfrage®, auf Seite 251

¢ Abschnitt 7.1.6, ,,Loschen einer gespeicherten Suchabfrage®, auf Seite 251

7.1.1 Suchen von Nachrichten

1 Offnen Sie den Ordner, den Sie durchsuchen mochten.
2 Geben Sie ein Wort oder eine Wortfolge in das Feld Suchen im Nachrichtenlisten-Header ein.

Das Wort oder die Wortfolge kann aus beliebigen aufeinanderfolgenden Zeichen bestehen, die
in der gesuchten Nachricht enthalten sind.

3 Waibhlen Sie die gewiinschte Nachricht in der angezeigten Nachrichtenliste aus.
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So geben Sie Suchkriterien an:

1 Offnen Sie den Ordner, den Sie durchsuchen mochten.

2 Geben Sie nach Wunsch in das Feld Suchen ein Wort oder einen Begriff ein.
Die Suchfunktion durchsucht Betreff, Sender oder Empféanger.

3 Klicken Sie auf Suchen.

4 Wibhlen Sie die gewiinschten Suchkriterien aus.

Im Ordner Ordnername: Geben Sie Informationen zu Sender, Empfénger, Betreff,
Mitteilung, Kategorie oder Datumsbereich der Nachrichten ein, die Sie finden mdchten.

Kategorien: Geben Sie die Kategorie der Nachrichten ein, die Sie finden mochten. Anfanglich
stehen die Standardkategorien Niedrige Prioritdt, Dringend, Zur Nachverfolgung und
Personlich zur Auswahl. Klicken Sie auf Mehr, um weitere Optionen aufzulisten.

Kategorie: Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie aus, die Sie suchen: Empfangene
Nachrichten, Ausgangsnachrichten, empfangerlose Nachrichten oder Nachrichtenentwiirfe.

Nachrichten mit Anlagen: Wihlen Sie diese Option aus, um nur Nachrichten anzuzeigen, die
iiber Anlagen verfiigen.

Sie haben die Moglichkeit, eine Suche durch zusitzliche Kriterien einzugrenzen. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Einschrianken der globalen Suche* auf Seite 253.

Das Symbol @ zeigt, dass Suchkrierien wirksam sind. Klicken Sie auf das Symbol, um die
Suchkriterien zu entfernen und alle Nachrichten im Ordner anzuzeigen.

5 Waihlen Sie in der angezeigten Liste die gewiinschte Nachricht.

7.1.2 Suchen nach Kontakten

Sie brauchen kein Adressbuch zu 6ffnen, um einen Kontakt zu finden.

1 Offnen Sie den Kontakteordner.
2 Geben Sie einen Namen in das Feld Suchen im Nachrichtenlisten-Header ein.

3 Wihlen Sie den gewiinschten Kontakt in der angezeigten Nachrichtenliste aus.
So geben Sie Suchkriterien an:

1 Offnen Sie den Kontakteordner.
2 Klicken Sie auf Suchen > In Kontakteordner.

3 Wihlen Sie die Kontakttypen aus, nach denen Sie suchen méchten: Kontakt, Gruppe,
Ressource oder Organisation.

4 Geben Sie Informationen zu Anzeigename, E-Mail-Adresse, Nachname, Vorname,
Organisation, Abteilung oder Kategorie des Kontakts ein, den Sie finden mdchten, und klicken
Sie anschliefend auf OK.

Das Symbol @ zeigt, dass Suchkrierien wirksam sind. Klicken Sie auf das Symbol, um die
Suchkriterien zu 16schen und alle Kontakte im Ordner anzuzeigen.

5 Waihlen Sie den gewiinschten Kontakt in der angezeigten Liste aus.
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7.1.3 Deaktivieren einer Suchabfrage

1 Klicken Sie im Feld Suchen des Nachrichtenlisten-Headers auf @, um die aktuellen
Suchkriterien zu 16schen und alle Nachrichten im Ordner anzuzeigen.

7.1.4 Erstellen und Speichern einer Suche

1 Offnen Sie den Ordner, den Sie durchsuchen mochten.

2 Geben Sie Suchkriterien an wie in Abschnitt 7.1.1, ,,Suchen von Nachrichten®, auf Seite 249
oder Abschnitt 7.1.2, ,,Suchen nach Kontakten®, auf Seite 250 beschrieben.

3 Klicken Sie im Dialogfeld "In Ordner suchen" auf Speichern, geben Sie einen Namen ein und
klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Suchergebnisse Threr gespeicherten Suchkriterien
anzuzeigen.

StandardmifBig wird der Name Ihrer benutzerdefinierten Suche der Dropdown-Liste Suchen
hinzugefligt.

4 Xlicken Sie auf @, um die Suchkriterien zu 16schen und alle Nachrichten im Ordner
anzuzeigen.

7.1.5 Verwenden einer gespeicherten Suchabfrage

1 Klicken Sie zur Auswahl einer gespeicherten Suchabfrage auf Suchen und wihlen Sie dann
Ihre benutzerdefinierte Suchabfrage aus der Dropdown-Liste.

7.1.6 Loschen einer gespeicherten Suchabfrage

1 Klicken Sie im Nachrichtenlisten-Header auf Suchen.

2 Kilicken Sie auf In Ordner suchen, um das Dialogfeld "In Ordner suchen" zu 6ffnen.
3 Klicken Sie auf Offinen, um IThre benutzerdefinierten Suchabfragen aufzulisten.

4 Klicken Sie auf die zu 16schende Suche und anschlielend auf Loschen.

5 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

7.2 Suchen nach Nachrichten an beliebiger
Stelle in lhrer Mailbox

Das Suchwerkzeug (}‘) in der Symbolleiste) ist die detaillierteste Suchfunktion in GroupWise. Sie
konnen eine Suchabfrage erstellen, indem Sie aus einer Vielzahl von Kriterien wéhlen, bis Sie die
gesuchte Nachricht finden. Wenn Sie eine Suche mithilfe von "Globale Suche" durchfiihren,
vergleicht GroupWise die vollstindigen Worter in Thren Suchkriterien und versucht, diese mit den
Woértern im Suchindex abzugleichen.

¢ Abschnitt 7.2.1, ,,Verwenden einer globalen Suche*, auf Seite 252

¢ Abschnitt 7.2.2, ,,Einschrianken der globalen Suche®, auf Seite 253

* Abschnitt 7.2.3, ,,Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels®, auf Seite 253

¢ Abschnitt 7.2.4, ,,Speichern von Suchergebnissen®, auf Seite 254

¢ Abschnitt 7.2.5, ,,Suchen von Dokumenten und Hinzufiigen von entsprechenden
Dokumentverweisen zu Ihrer Mailbox®, auf Seite 255
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7.2.1 Verwenden einer globalen Suche

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.

Suchen | Suchen anhand Beizpiel

Suchen in;

2% [adrmin admin E asisordner |
o 8 Alle Bibliotheken

Machrichtenkateqarie:

] Mail [ Temin
[dob [] Tel. Machricht
] Motz [ Dokument

Machrichtenguelle:
[ 1Emptangen [ ] Empfangerlos
[ Gesendet [ E rbwaiurf

Zeitzpanne:
] Erstellt ader zugestellt zwischen:
| und |
[Erweiterte Suche... l [Zurgcksetzenl
Mur offizielle Dokumentyersion suchen
| ok || Abbrechen |

2 Um nach bestimmten Texten zu suchen, wéhlen Sie in der Dropdown-Liste Volltext oder Betreff
aus und geben Sie anschlieBend im Feld den Suchtext ein.

3 Um nach einem bestimmten Namen zu suchen, wihlen Sie in der Dropdown-Liste die Option
Von/Autor oder An/CC aus und geben Sie anschlieBend im Feld den Namen ein.

4 Wihlen Sie alle Nachrichtenkategorien aus, nach denen Sie suchen. Wéhlen Sie anschlieBend
alle Nachrichtenquellen aus, nach denen Sie suchen.

5 Um einen Datumsbereich festzulegen, klicken Sie auf das Kontrollkéstchen Erstellt oder
zugestellt zwischen und geben Sie anschlieend die Daten ein bzw. wéhlen Sie diese aus.

6 Klicken Sie im Listenfeld Suchen in auf die Ordner und/oder Bibliotheken, in denen gesucht
werden soll.

Sie miissen unter Umstidnden auf das Pluszeichen (+) neben Threm Benutzerordner klicken, um
die Ordnerstruktur zu erweitern.

Ihre Ordner und Bibliothek sind standardméBig durch ein aktiviertes Kontrollkastchen zur
Suche ausgewihlt. Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner auf, in
denen Sie nicht suchen mdchten.

7 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

Verwenden Sie "Erweiterte Suche", um die Suche weiter einzuschranken. Sie konnen beispielsweise
nach Nachrichten von mehreren Benutzern gleichzeitig suchen.
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Markieren Sie das Kontrollkdstchen Nur offizielle Dokumentversionen suchen, um nur die offizielle
Version eines Dokuments mit mehreren Versionen zu suchen.

7.2.2 Einschranken der globalen Suche

Sie kénnen eine Suche eingrenzen.

¢ Geben Sie im ersten Feld des Dialogfelds "Suchen" seltener vorkommende Worter ein, die
Thnen in der Nachricht aufgefallen sind. Wenn Sie fiir die Suche hdufig vorkommende Worter
verwenden, werden die Suchergebnisse wahrscheinlich so umfangreich sein, dass sie kaum
noch von Nutzen sind.

¢ Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner und Bibliotheken auf, in
denen die gesuchte Nachricht mit Sicherheit nicht enthalten ist. Wenn Sie beispielsweise
wissen, dass das Dokument nicht in Bibliothek C enthalten ist, klicken Sie auf das Pluszeichen
(&;) neben Alle Bibliotheken im Feld Suchen in und anschlieBend auf Bibliothek C, um die
Auswahl aufzuheben.

¢ Wenn Sie nach mehr als einem Wort suchen oder nach Wortern in einem bestimmten Feld der
Nachricht suchen mochten (beispielsweise im Feld "Betreff"), klicken Sie auf Erweiterte
Suche, um die Suche vorzubereiten. Die von Ihnen eingegebenen Worter konnen mit
Operatoren kombiniert werden, um die Suche weiter einzugrenzen.

+ Wenn Sie das Dokument oder die Nachricht nicht finden kdnnen, iiberpriifen Sie, ob Thnen in
Thren Suchkriterien irgendwelche Rechtschreibfehler unterlaufen sind. Uberpriifen Sie
aullerdem die Syntax der Suche, um sicherzustellen, dass die Suchbedingungen korrekt sind.

7.2.3 Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen und dann auf das Register Suchen anhand Beispiel.
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Suchen | Suchen anhand Beizpiel |
Machrichtenkategarie: |_ w |

[JEmpfangen [ |Gesendet [ ]Empfangeros [ Entwf

Wan: |
An/CC: |

Betreff: | |

Machrichtenanlagen: | |

| ok || Abbrechen |

2 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Nachrichtenkategorie auf die zu suchende
Nachrichtenkategorie.

3 Wenn Sie in Schritt 2 Dokument ausgewahlt haben, klicken Sie in der Dropdown-Liste
Bibliothek auf die zu durchsuchende Bibliothek.

4 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

5 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

7.2.4 Speichern von Suchergebnissen

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.
2 Fiihren Sie einen globalen Suchvorgang durch.

3 Klicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf Datei > Als Ordner speichern.
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X

Suchergebnisordner, erstellen

Meuen Ordher benennen und Position in der Ordnerliste festlzgen.

M ame:

Suchergebrizordne

Bezchreibung:

Poszition;
’a‘ admin admin B azizordner N
Junk ail
= Mailbox
ﬁ, Auzgangznachnchten
] Kalender
Primarbuich
o Jobliste
_:r Daokumente
# | Arbeit
=[] Aktenschrank

;)lﬁuchmgehnisuldnm |
Mt Eeledar

W

Neue entsprechends Machrichten bei jzdem Offnen des Ordners suchen

[ Fertig Stellen] [ Abbrechen ]

4 Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach
rechts oder Nach links, um den Ordner an dem Standort zu platzieren, an dem er in der
Ordnerliste angezeigt werden soll. Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

Sie konnen die globalen Suchergebnisse jederzeit einsehen, indem Sie den Ordner auswéhlen.
Weitere Informationen zu Suchergebnisordnern finden Sie unter ,,Suchergebnisordner* auf Seite 60.

Sie konnen einen globalen Suchordner bei jedem Offnen aktualisieren. Stellen Sie sicher, dass die
Option Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen des Ordners suchen ausgewihlt ist.

7.2.5 Suchen von Dokumenten und Hinzufligen von
entsprechenden Dokumentverweisen zu lhrer Mailbox

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Suchen.

2 Klicken Sie im Register Suchen anhand Beispiel in der Dropdown-Liste Nachrichtenkategorie
auf die Option Dokument.

3 Geben Sie die Informationen fiir das gesuchte Dokument an.
4 Klicken Sie auf OK, um mit der Suche zu beginnen.

5 Klicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf das Dokument, fiir das Sie einen
Dokumentverweis erstellen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf OK.
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Im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" werden nur die Dokumente angezeigt, fiir die Sie
mindestens Anzeigerechte haben. GroupWise erstellt einen Dokumentverweis im aktuellen
Ordner.

7.3 Verwenden der erweiterten Suche

Verwenden Sie die erweiterte Suche, wenn Sie spezifische und moglicherweise sehr komplexe
Suchkriterien benutzen mdchten. Die erweiterte Suche steht sowohl fiir die normale als auch fiir die
globale Suche zur Verfiigung.

*

Abschnitt 7.3.1, ,,Definieren ciner erweiterten Suche®, auf Seite 256

*

Abschnitt 7.3.2, ,,Auswihlen von Feldern in erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 257

*

Abschnitt 7.3.3, ,,Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 261

*

Abschnitt 7.3.4, ,, Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in erweiterten Suchen und
Regeln®, auf Seite 263

7.3.1 Definieren einer erweiterten Suche

1 Klicken Sie im Nachrichtenlisten-Header eines Ordners auf "Suchen".
oder
Klicken Sie auf /)) in der Symbolleiste.

2 Klicken Sie auf Erweiterte Suche.

3 Wihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste ein Feld aus. Klicken Sie auf einen Operator und
geben Sie anschlieend einen Wert ein oder markieren Sie einen solchen.

Erweiterte Suche

Opkionen

Eintrage einzchliefen, flr die gil...

| [ ] [ Abbrechen ]

O akumnentnmmer

E ratellt

M achrichtenkateqaorie

Statuz d. M achricht
on

[Eugestellt

lalle Felder...

Beschreibungen der verfligbaren Felder finden Sie unter Abschnitt 7.3.2, ,,Auswéhlen von
Feldern in erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 257.

Die verfligbaren Operatoren hidngen vom gewéhlten Feld ab. Informationen zu den Operatoren
und deren Funktion finden Sie unter Abschnitt 7.3.3, ,,Verwenden von Operatoren in
erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 261 und Abschnitt 7.3.4, ,,Verwenden von
Platzhalterzeichen und Schaltern in erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 263.

4 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und wihlen Sie eine Aktion:

Und: Erstellt eine neue Reihe. Das Suchergebnis zeigt Nachrichten an, die die Bedingungen in
den durch "Und" verkniipften Reihen erfiillen.
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Oder: Erstellt eine neue Reihe. Das Suchergebnis zeigt Nachrichten an, die den Bedingungen
in einer der durch "Oder" verkniipften Reihen entsprechen. Die Nachrichten miissen nicht den
Bedingungen in beiden Reihen entsprechen.

Reihe einfiigen: Fiigt eine neue Reihe unterhalb der aktuellen Reihe ein und verschiebt die
anderen Reihen nach unten. Die Option "Reihe einfligen" ist dann sinnvoll, wenn Sie bereits
einige Suchkriterien erstellt haben und dazwischen weitere Kriterien einfiigen mochten.

Reihe loschen: Entfernt die aktuelle Reihe aus den Suchkriterien.

Neue Gruppe: Eine neue Gruppe von Reihen wird angefangen. Die Gruppen konnen dann mit
"Und" bzw. "Oder" verkniipft werden. Wenn zwei Gruppen durch "Und" verkniipft sind,
miissen die Nachrichten alle Bedingungen in beiden Gruppen erfiillen. Falls zwei Gruppen
durch "Oder" verkniipft sind, miissen die Nachrichten alle Bedingungen einer der beiden
Gruppen erfiillen (aber nicht die Bedingungen beider Gruppen).

Ende: Kennzeichnet die letzte Reihe mit Bedingungen in den Suchkriterien. Wenn Sie "Ende"
in einer Reihe wihlen, auf die andere Reihen oder Gruppen folgen, werden die nachfolgenden
Reihen oder Gruppen geldscht.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Suchkriterien in das Dialogfeld "Suchen" zu iibertragen.

(Optional) Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Thre Suchkriterien fiir zukiinftige Verwendung
speichern mochten.

Durch das Speichern kénnen Sie dieselben Kriterien wiederverwenden, ohne sie erneut
eingeben zu miissen.

7 Klicken Sie auf OK, um mit der erweiterten Suche zu beginnen.

7.3.2 Auswahlen von Feldern in erweiterten Suchen und

Regeln

In diesem Abschnitt werden viele der Felder erldutert, die Thnen beim Erstellen einer erweiterten
Suche oder Regel zur Verfiigung stehen. Es konnen weitere, benutzerdefinierte Felder verfiigbar

sein.

Tabelle 7-1 Verfiighare Felder fiir erweiterte Suchen und Regeln

Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

% Fertig

Konto

In Auftrag gegeben am

Erledigter Anteil eines Jobs in Prozent.

Das Konto, das fiir das Senden verwendet
wird, oder das Konto, von dem die
Nachricht empfangen wurde.

Das Anfangsdatum eines Jobs.

Geben Sie den Prozentwert flr
den erledigten Jobanteil ein.
Sie kénnen "gleich", "kleiner
als", "grofer als" usw.
verwenden.

Geben Sie "GroupWise",
"POP3", "IMAP" oder "NNTP"
an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.
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Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium

Anlagenliste Bestimmte Anlagentypen wie Wahlen Sie in der Dropdown-
beispielsweise Dateien, Audio-Clips, Liste eine Anlage aus.
Filmclips oder OLE-Objekte.

Anlagen Anlagen, die von |lhnen angegebene Geben Sie einen Anlagentext
Zeichen- oder Wortfolgen enthalten. an.

Autor Der Name der Person, die das Dokument Geben Sie den Namen des
verfasst hat. Dokumentautors an.

Firma des Anrufers Text, der in einer telefonischen Nachricht im Geben Sie einen Firmennamen
Feld Firma des Anrufers enthalten ist. an.

Name des Anrufers Text, der in einer telefonischen Nachricht im  Geben Sie einen
Feld Anrufer enthalten ist. Anrufernamen an.

Telefonnummer des Telefonnummer, die in einer telefonischen ~ Geben Sie eine

Anrufers Nachricht im Feld Telefon enthalten ist. Telefonnummer an.

Kategorie Die Kategorie, die einer Nachricht Geben Sie eine vorhandene
zugeordnet ist. Kategorie an.

Cc Der Name, der in einer Nachricht im Feld Geben Sie einen Namen im
CC angezeigt wird. Feld CC an.

Abschlussdatum Das Datum, an dem ein Benutzer den Job  Geben Sie das Datum ein, an
als erledigt kennzeichnet. dem der Job erledigt wurde.

Sie kénnen ein Datum gleich,
vor oder nach dem aktuellen
Tagesdatum verwenden.

Kopieart Der Nachrichtentyp, den ein Benutzer Wahlen Sie An, CC oder BK in
empfangt (An, CC oder BK). der Dropdown-Liste.

Erstellt Das Datum, an dem Sie auf die Schaltflache Abhangig vom Operator
Senden geklickt oder eine empféangerlose  kdnnen Sie einen Zeitraum, in
Nachricht im Kalender abgelegt haben. den die Nachricht fallt, oder ein

genaues Datum angeben.

Geodffnet am Das Datum, an dem ein Dokument zuletzt ~ Abhangig vom Operator
geoffnet wurde. koénnen Sie einen Zeitraum, in
den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Zugestellt Datum und Uhrzeit des Eingangs der Abhangig vom Operator
Nachricht in den Mailboxen der Empfanger. kdénnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Erstellungsdatum des Das Datum, an dem das Dokument erstellt Abhangig vom Operator

Dokuments wurde. kénnen Sie einen Zeitraum, in
den die Nachricht fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Dokumentersteller Der Name der Person, die das Dokument Geben Sie den Namen des
erstellt hat. Dokumenterstellers an.
Dokumentnummer Die Nummer des Dokuments. Geben Sie eine Ganzzahl an.
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Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium
Dokumenttyp Der Typ eines in der Bibliothek enthaltenen Geben Sie einen Dokumenttyp
Dokuments, beispielsweise Formular, an.

Kostenaufstellung oder Memo.

Faéllig / Enddatum Das Falligkeitsdatum eines Jobs oder das  Abhangig vom Operator

Enddatum und die Endzeit eines Termins.  kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job oder Termin fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Dateierweiterung Die Dateierweiterung eines Dokuments in ~ Geben Sie eine
einer Bibliothek. Dateinamenserweiterung an

(beispielsweise .exe).

Von Der Name einer Person im Feld Von einer  Geben Sie den Namen im Feld
Nachricht. Von an.

Nachrichtenquelle Gibt an, ob die Nachricht empfangen, Wahlen Sie die
gesendet, empfangerlos oder ein Entwurf ~ Nachrichtenquelle aus der
war. Dropdown-Liste aus.

Status Gibt an, ob eine Nachricht akzeptiert, Wahlen Sie den
erledigt, geoffnet, gelesen bzw. als "privat" Nachrichtenstatus in der
gekennzeichnet wurde oder ob der Betreff  Dropdown-Liste aus.
verdeckt ist.

Kategorie Die verschiedenen Nachrichtenkategorien =~ Wahlen Sie die
wie beispielsweise Mails, Jobs etc. Nachrichtenkategorie in der

Dropdown-Liste aus.

Bibliothek Die Bibliothek, in der die Dokumente Wahlen Sie die Bibliothek in
gespeichert sind. der Dropdown-Liste aus.

Meldung Text, der in einer Nachricht im Feld Geben Sie einen Teil oder den
Nachricht enthalten ist. gesamten Text im Feld

Nachricht ein.

Mein Betreff Text, der im Feld Mein Betreff im Register Geben Sie einen Teil des Texts

Personalisieren angezeigt wird. oder den gesamten Text im
Feld Mein Betreff an.

Anzahl Akzeptiert Die Anzahl der Empfanger, die eine von Abhangig vom Operator
lhnen gesendete Nachricht akzeptiert kénnen Sie eine Ganzzahl
haben. angeben oder eine Variable in

der Dropdown-Liste
auswahlen.

Erledigte Anzahl Die Anzahl der Empfanger, die eine von Abhangig vom Operator
lhnen gesendete Nachricht erledigt haben. kdnnen Sie eine Ganzzahl

angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geldschte Anzahl Die Anzahl der Empfanger, die eine von Abhangig vom Operator

lhnen gesendete Nachricht geldscht haben.

koénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Gedffnete Anzahl

Beantwortete Anzahl

Gedffnet von

Persénliche Anlagen

Ort

Aufgegeben von

Prioritat

Sendeoptionen

GréRe

Angefangen

Untergeordnete Klasse

Betreff

Jobkategorie

Jobprioritat

Abfolgestatus

Zum

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht gedffnet haben.

Die Anzahl der Empfanger, die eine von
lhnen gesendete Nachricht beantwortet
haben.

Der Name der Person, die diese Version
eines Dokuments zuletzt gedffnet hat.

Text in Anlagen, die empfangenen
Nachrichten hinzugefligt wurden.

Text, der im Feld Ort eines Termins
enthalten ist.

Der Name, der in einer empfangerlosen
Nachricht im Feld Von enthalten ist.

Eine Nachricht kann eine niedrige, normale
oder hohe Prioritat haben.

Nachrichten mit der Sendeoption "Antwort
erbeten"”.

Die Grole einer Nachricht einschlieRlich
der Anlagen.

Das Anfangsdatum eines Jobs. Wenn Sie
einen Job auf den nachsten Tag
verschieben, wird das Anfangsdatum zum
neuen Datum.

Andere Nachrichten wie beispielsweise
Formulare, angepasste Nachrichten und
C3PO™-Programme.

Text, der in einer Nachricht im Feld "Betreff"
enthalten ist.

Die alphabetische Prioritat eines Jobs (A, B,
C usw.).

Die numerische Prioritat eines Jobs (1, 2, 3
etc.).

Der “Status”, der einer Nachricht in einer
Nachrichtenfolge zugeordnet ist.

Der Name, der in einer Nachricht im Feld
An angezeigt wird.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kdnnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geben Sie einen Namen an.

Geben Sie den gesuchten Text
ein.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Ort ein.

Geben Sie den Namen im Feld
Von an.

Wahlen Sie die Prioritat in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die Option in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum, in
den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Geben Sie einen Teil oder den
gesamten Text im Feld Betreff
ein.

Geben Sie einen einzelnen
Buchstaben an.

Geben Sie eine Ganzzahl an.

Geben Sie Lesen, Beobachten
oder Ignorieren an.

Geben Sie einen Namen im
Feld An an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Empfénger gesamt

Erstellungsdatum der
Version

Versionsersteller

Versionsbeschreibung

Versionsnummer

Versionsstatus

Layoutname

Die Gesamtzahl der Empfanger einer
Nachricht.

Das Datum, an dem eine spezielle Version
eines Dokuments erstellt wurde.

Der Name der Person, die diese Version
eines Dokuments erstellt hat.

Die Beschreibung der Dokumentversion.

Die Versionsnummer eines Dokuments.

Der aktuelle Status eines Dokuments.

Der Name des Layouts, das zum Erstellen
oder Lesen der Nachricht verwendet wird.
Die Layoutnamen entsprechen den Namen,
die beim Klicken auf den Abwartspfeil
neben den auf der Symbolleiste
enthaltenen Nachrichtenlayout-
Schaltflachen angezeigt werden.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable in
der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator

kdnnen Sie einen Zeitraum, in
den das Dokument fallt, oder
ein genaues Datum angeben.

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Geben Sie eine Beschreibung
der Dokumentversion an.

Wahlen Sie die Version in der
Dropdown-Liste aus oder
klicken Sie auf Version
auswdéhlen und geben Sie die
Versionsnummer an.

Wabhlen Sie einen Status in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie einen Layoutnamen
an.

7.3.3 Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und

Regeln

Wenn Sie auf Erweiterte Suche klicken, wird das Dialogfeld "Erweiterte Suche" angezeigt. Wihlen
Sie in der Dropdown-Liste Operator [= #| den Operator aus.

Welche der Operatoren gerade verfiigbar sind, richtet sich nach dem in der ersten Dropdown-Liste
ausgewdhlten Feld. Mit Ausnahme der Operatoren "[]Enthélt" und "[x] Enthélt nicht" verwenden
alle Operatoren einen Zeichenfolgenalgorithmus (wie viele Programme, z. B. Webbrowser und
Texteditoren), um entsprechende Nachrichten zu finden. Beispielsweise wiirde "mac" alle

Nachrichten mit "mac

macos",

nn

macintosh" usw. finden. Sie konnen Platzhalterzeichen und

Schalter verwenden wie unter Abschnitt 7.3.4, ,,Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in
erweiterten Suchen und Regeln®, auf Seite 263 beschrieben.

Die Operatoren "[|Enthélt" und "[x] Enthilt nicht" verwenden einen Index mit ganzen Wortern, der
das ganze Wort und nicht eine Zeichenfolge in einem Wort abgleicht. Sie sollten jedoch keine
Interpunktion mit den Wortern angeben. Beispielsweise findet [OS] keine Ergebnisse. OS jedoch

wiirde [OS] und andere Worter wie "kosten",

prost", "ost" usw finden.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

= Gleich

I Ungleich

< Kleiner als

<= Kleiner gleich

> GroRer als

>= GroRer gleich

= Gleich Feld

! Nicht gleich Feld

< Kleiner als Feld

<= Kleiner gleich Feld

> Groler als Feld

>= GroRer gleich Feld

[ ] Beinhaltet
! Beinhaltet nicht

[1Enthalt

Kategorie = Mail

Kategorie ! Termin

Anzahl Akzeptiert < 4

Anzahl Akzeptiert <= 4

Anzahl Gelesen > 6

Anzahl Gelesen >= 6

Anzahl Akzeptiert =
Empfanger gesamt

Anzahl Gelesen !
Akzeptierte Anzahl

Anzahl Geoffnet <
Empfanger gesamt

Anzahl Gedffnet <=
Empfanger gesamt

Anzahl gedffnet > Anzahl
Geldscht

Anzahl gedffnet >=
Anzahl Gel6scht

Status [ ] Erledigt
Status ! Akzeptiert
Von [ 1 Will

Nur Mail-Nachrichten.

Alle Nachrichtenkategorien mit
Ausnahme von Terminen.

Nachrichten, die von weniger als 4
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von 4 oder weniger
Empfangern akzeptiert wurden.

Nachrichten, die von mehr als sechs
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, die von 6 oder mehr
Empfangern gelesen wurden.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht akzeptiert
haben, mit der Gesamtzahl der
Empfanger tbereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gelesen
haben, mit der Zahl der Empfanger, die
die Nachricht akzeptiert haben, nicht
Ubereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner ist als die Gesamtzahl der
Empféanger.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, kleiner oder gleich der
Gesamtzahl der Empfanger ist.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, groRer ist als die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht geldscht
haben.

Nachrichten, bei denen die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht gedffnet
haben, grofier oder gleich der Zahl der
Empféanger ist, die die Nachricht geléscht
haben.

Nachrichten, die erledigt sind.
Nachrichten, die nicht akzeptiert wurden.

Nachrichten, bei denen das Feld "Von"
die Zeichenfolge "Will" enthalt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc. "Enthalt"
unterstltzt keine Platzhalterzeichen.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

[x] Enthalt nicht

|-> Beginnt mit

= Entspricht

= Aktiv

>= Am oder nach

> Nach

< Vor

<= Am oder vor

-> Binnen

<- Vorherig

= An Datum

> Nach Datum

>= An oder nach Datum

< Vor Datum

<= An oder vor Datum

Von [x] Will

An -> mar

Betreff = Umsatzzahlen

Erstellt = Heute

Erstellt >= Gestern
Erstellt > Gestern
Fallig/Enddatum <

Morgen

Fallig/Enddatum <=
Morgen
Fallig/Enddatum -> 3 Tag

Fallig/Enddatum <- 3 Tag

Erstellt = 5/29/09

Erstellt > 5/29/09

Erstellt >= 5/29/09

Erstellt < 5/29/09

Erstellt <= 5/29/09

Nachrichten, bei denen das Feld Von
nicht die Zeichenfolge “Will” enthalt,
beispielsweise Nachrichten von Will
Jones, Willi Wuchtig etc. Unterstitzt keine
Platzhalterzeichen.

Nachrichten, bei denen das Feld An mit
der Zeichenfolge “mar”, wie in “Marketing”
oder “Martin Winter”, beginnt.

Nachrichten, deren Betreff
“Umsatzzahlen” lautet.

Nachrichten, die heute gesendet wurden.

Nachrichten, die seit gestern oder am
gestrigen Tage gesendet wurden.

Nachrichten, die seit gestern (ohne den
gestrigen Tag) gesendet wurden.

Jobs, die vor morgen zu erledigen sind.

Jobs, die morgen oder friher zu erledigen
sind.

Jobs, die heute oder binnen der nachsten
drei Tagen zu erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
vorangegangenen drei Tagen zu
erledigen waren.

Nachrichten, die am 29. Mai 2009 erstellt
wurden.

Nachrichten, die nach dem 29. Mai 2009
erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder nach dem 29.
Mai 2009 erstellt wurden.

Nachrichten, die vor dem 29. Mai 2009
erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder vor dem 29. Mai
2009 erstellt wurden.

7.3.4 Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in
erweiterten Suchen und Regeln

Diese Platzhalterzeichen und Schalter stehen in den Dialogfeldern "Erweiterte Suche" und
"Bedingungen definieren" zur Verfiigung, wenn Sie Felder ausgewahlt haben, die eine Texteingabe
erfordern. Sie stehen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie den Operator "[ ] Enthélt" ausgewdhlt

haben.
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Tabelle 7-2 Platzhalterzeichen und Schalter

Stellvertreterzeichen
und Schalter

Entsprechungen von Suchen und Regeln

UND, & oder ein
Leerzeichen

ODER oder |

NICHT oder !

/NOCASE (Standard)

/WILDCARD
(Standard)

Alle Nachrichten, die zwei oder mehreren Suchbedingungen entsprechen. So
werden beispielsweise bei der Suche nach "Urlaub & Feiertag”, "Urlaub UND
Feiertag" oder "Urlaub Feiertag" jeweils die Nachrichten gefunden, die die
Suchbegriffe "Urlaub" und "Feiertag" enthalten.

Alle Nachrichten, die eine von zwei oder mehr Suchbedingungen erflllen. Die
Suche nach "Urlaub|Feiertag" oder "Urlaub ODER Feiertag" ergibt jeweils
Nachrichten, die entweder einen der Suchbegriffe "Urlaub" und "Feiertag" oder
beide Suchbegriffe enthalten.

Alle Nachrichten, die eine der Suchbedingungen erfiillen, die andere Bedingung
jedoch nicht. Bei der Suche nach Urlaub ! Feiertag oder Urlaub NICHT Feiertag
werden z. B. die Nachrichten gefunden, die das Wort "Urlaub" enthalten, aber
nicht das Wort "Feiertag". Nachrichten, die beide Worter enthalten, erfiillen die
Suchbedingung nicht.

Sucht nach dem in Anfiihrungszeichen gesetzten Text. Mit "Urlaub an
Weihnachten" wird beispielsweise nach allen Nachrichten gesucht, die die
Wortfolge "Urlaub an Weihnachten" enthalten. Dies funktioniert jedoch nicht bei
Dokumenten oder Dokumentverweisen.

Ein beliebiges Zeichen. Mit "Ha?s" werden alle Nachrichten gesucht, die
beispielsweise "Hans", "Haus" oder "Hals" enthalten.

Entspricht null oder mehreren Zeichen. Mit "Bliro*" werden alle Nachrichten
gesucht, die beispielsweise "Biiro", "Biros", "Blrostuhl" usw. enthalten.

Nachrichten, die ein bestimmtes Wort unabhangig von der Grof3-/
Kleinschreibung enthalten. Mit /NOCASE ZOO wird beispielsweise nach “Zoo”
und “zoo” gesucht.

Nachrichten, die den Suchbegriff enthalten, wobei * und ? als Platzhalterzeichen
interpretiert werden. Mit /WILDCARD ha?s wird beispielsweise nach “Hans”,
“Haus” und “Hals” gesucht.

7.4 Suchen nach Text in Nachrichten

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Bearbeiten > Text suchen.

2 Geben Sie den zu suchenden Text in das Textfeld ein.

3 Klicken Sie auf Vorwdrts suchen, um den eingegebenen Text zu suchen.

Sie konnen ferner den Text in der Blitzvorschau durchsuchen.

7.5 Vergleich der GroupWise-Suchmethoden

¢ Abschnitt 7.5.1, ,,Vergleichen der Suchergebnisse®, auf Seite 265
¢ Abschnitt 7.5.2, ,,Vergleichen der Suchfunktionalitit®, auf Seite 265

¢ Abschnitt 7.5.3, ,,Vergleich von GroupWise-Versionen®, auf Seite 266
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7.5.1 Vergleichen der Suchergebnisse

Wie andere Such-Engines erstellt auch die GroupWise-Such-Engine einen Index mit ganzen
Wortern, die in den gesuchten Eintrigen enthalten sind. Wenn Sie eine "Globale Suche"
durchfiihren, vergleicht GroupWise Ihre Suchkriterien und versucht, diese mit den Wortern im
Suchindex abzugleichen. Da die globale Suche nach ganzen Woértern sucht, findet sie keine
Interpunktionszeichen oder Wortteile, es sei denn, Sie verwenden ein Platzhalterzeichen.

Andererseits werden durch "Suchen" aufeinanderfolgende Zeichen erkannt, selbst wenn sie keine
ganzen Worter darstellen, sofern die Zeichen in genau der Reihenfolge auftreten, in der Sie sie in
das Feld Suchen eingegeben haben.

Wenn Sie beispielsweise eine Email mit dem Betreff "Projektstatus-Besprechung niachsten
Dienstag" suchen, kdnnen Sie eines oder alle Worter des Betreffs mit "Suchen" oder "Globale
Suche" suchen.

Die folgenden Suchkriterien finden diese Email in jedem Suchwerkzeug:

Werkzeug Beispiel Findet

Globale Suche Meeting Dienstag Alle Nachrichten mit "Meeting" oder

(nach Betreff) "Dienstag" an beliebiger Stelle im
Betreff.

Globale Suche Meeting? Dienstag Alle Nachrichten mit "Meeting",

(nach Betreff) "Meetings" oder "Dienstag" an

beliebiger Stelle im Betreff.

Erweiterte Suche Meeting Dienstag Alle Nachrichten mit "Meeting" oder

(nach Betreff) "Dienstag" an beliebiger Stelle im
Betreff.

Find Meeting Dienstag Alle Nachrichten, deren Betreff die

Zeichen "Meeting Dienstag" in exakt
dieser Reihenfolge enthalt.

Find Meeting *tag Alle Nachrichten, deren Betreff die
Zeichen "Meeting" und einen
Wochentag (aufRer Mittwoch) enthalt.

7.5.2 Vergleichen der Suchfunktionalitat

Die folgende Tabelle vergleicht Suchen, globale Suche und erweiterte Suche ausfiihrlicher.

Tabelle 7-3 Vergleich von Suche, globaler Suche und erweiterter Suche

Globale Erweiterte

Funktionalitat Find Suche Suche
Durchsucht die ganze Mailbox Nein Ja Ja
Duchsucht einen ausgewahlten Ordner Ja Nein Nein
Sucht ausgewahlte Nachrichtentypen (Nachricht, Termin, Job usw.) Nein Ja Ja
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Funktionalitat Find Globale Erweiterte

Suche Suche
Sucht spezifische Nachrichtenstatus (empfangen, gesendet, Ja Ja Ja
aufgegeben, Entwurf)
Sucht zusétzliche Nachrichtenstatus Nein Nein Ja
Sucht Nachrichten mit Anlagen Ja Nein Nein
Sucht Kontakte Ja Nein Nein
Sucht nach Kategorie Ja Ja Ja
Durchsucht die Felder Von, An, CC, BC und Betreff Ja Ja Ja
Sucht nach Datumsbereich Ja Ja Ja
Sucht im Nachrichtentext Nein Ja Ja
Sucht in Anlagen Nein Ja Ja
Sucht in Dokumenten in Bibliotheken Nein Ja Ja
Sucht ganze Wérter, die sich in einem Suchindex befinden Nein Ja Ja
Sucht Zeichenfolgen und Wortteile Ja Nein Nein
Sucht Interpunktion Ja Nein Nein
Sucht nach grundlegenden Suchkriterien auf der Basis Ublicher Ja Ja Ja
Felder
Sucht nach komplexen Suchkriterien auf der Basis eines beliebigen Nein Nein Ja
Felds
Gestattet Platzhalterzeichen wie * und ? Ja Ja Ja
Gestattet Boolesche Operatoren wie AND und OR Nein Nein Ja
Speichert Suchkriterien fiir wiederholte Verwendung Ja Ja Ja
Listet gespeicherte Suchkriterien in einem praktischen Menu auf Ja Nein Nein

7.5.3 Vergleich von GroupWise-Versionen

Benutzer von fritheren Versionen des GroupWise-Clients werden erkennen, dass "Suchen" eine neue
Funktionalitit bietet, wihrend die globale Suche die Standard-Suchfunktionen umfasst, die in
fritheren Versionen des GroupWise-Clients verfiigbar waren.

Der GroupWise 8 WebAccess-Client bietet den Unterschied zwischen Suche und globaler Suche
noch nicht. Die Suchfunktion im WebAccess-Client ist die Standardsuche, die in fritheren Versionen
von GroupWise verfligbar war. Der WebAccess-Client stellt keine erweiterte Suche zur Verfiigung.
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Notify

Bei Notify handelt es sich um ein Programm, das mit GroupWise zusammen arbeitet und Sie
mithilfe von Alarmmeldungen informiert, wenn in Threr Mailbox neue Nachrichten eingegangen
sind, Thre Ausgangsnachrichten ge6ffhet werden oder ein Termin bevorsteht.

¢ Abschnitt 8.1, ,,Erlduterung von Notify®, auf Seite 267

¢ Abschnitt 8.2, ,,Starten von Notify®, auf Seite 268

¢ Abschnitt 8.3, ,,Verwenden von Notify*, auf Seite 268

¢ Abschnitt 8.4, ,,Anpassen von Notify*, auf Seite 269

+ Abschnitt 8.5, ,,Benachrichtigung iiber die Nachrichten eines anderen Benutzers®, auf
Seite 272

¢ Abschnitt 8.6, ,,Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager*, auf Seite 273

¢ Abschnitt 8.7, ,,Deaktivieren von Notify*, auf Seite 274

8.1 Erlauterung von Notify

Notify kann Sie auf vier Arten benachrichtigen: mit akustischen Signalen, mit einem Dialogfeld, mit
einem kleinen Symbol oder durch Starten einer Anwendung. Alle Methoden werden in folgender
Tabelle beschrieben:

Tabelle 8-1 Benachrichtigungsmethoden

Benachrichtigungs

methode Vorgang

Symbol "Notify"auf Wenn Sie eine neue Nachricht oder Alarmmeldung erhalten, wird auf der Taskleiste
der Windows- ein Briefumschlag Gber dem Symbol Notify angezeigt. Wenn das Symbol Notify
Taskleiste nicht auf der Taskleiste angezeigt wird, wird Notify nicht ausgefiihrt.

Notify-Dialogfeld Unabhangig von der eingesetzten Anwendung wird das Dialogfeld "Notify" immer
im Vordergrund dargestellt, wenn Sie eine neue Nachricht oder eine Alarmmeldung
erhalten.

Akustisches Notify- Notify spielt einen Systemton oder eine Audiodatei ab, wenn Sie eine Nachricht

Signal empfangen. Beim Empfang einer Alarmmeldung wird der Audio-Clip alle finf
Minuten abgespielt, bis Sie die Alarmmeldung aus der Benachrichtigungsliste
I6schen.

Benachrichtigung-  Bei der Benachrichtigungsliste handelt es sich um ein Dialogfeld, in dem alle neuen

sliste ungedffneten Nachrichten und Alarmmeldungen aufgefihrt sind, die Sie erhalten
haben. Sie kdnnen das Dialogfeld auf Inrem Desktop geoffnet lassen. Sie kdnnen
das Dialogfeld auBerdem Uber das Notify-Symbol zum Anzeigen &ffnen.

Sie konnen Alarmmeldungen und Benachrichtigungen fiir andere Benutzer empfangen, wenn diese
Ihnen die entsprechenden Rechte in der Zugriffsliste erteilen und wenn Sie zu demselben Post-
Office wie diese Benutzer gehoren. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 10,
,Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer*, auf Seite 283. Wenn Sie Nachrichten an
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Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme {iber Funktionen zu
Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten an Thr
GroupWise-System zuriickzugeben.

Bei der Ausfithrung von GroupWise Setup wird Notify im gleichen Ordner wie GroupWise
installiert. Notify wird wahrend der Ausfithrung anderer Programme im Hintergrund ausgefiihrt.

Wenn Notify ausgefiihrt wird, wird & in der Windows-Taskleiste angezeigt.

8.2 Starten von Notify

Sie konnen Notify auf zwei verschiedene Arten starten:

¢ Abschnitt 8.2.1, ,,Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise®, auf Seite 268
¢ Abschnitt 8.2.2, ,,Starten von Notify im Windows-Startmenti, auf Seite 268

8.2.1 Automatischer Start von Notify beim Starten von
GroupWise

Sie kénnen Notify beim Offnen von GroupWise starten, unabhiingig davon, ob Sie eine
freigegebene oder Thre eigene Arbeitsstation verwenden.

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.
3 Wihlen Sie Notify beim Starten automatisch ausfiihren aus.

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

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

8.2.2 Starten von Notify im Windows-Startmenu

1 Klicken Sie auf der Windows-Taskleiste auf Star.
2 Kilicken Sie auf Alle Programme > Novell GroupWise > GroupWise Notify.

Um den Zugriff zu erleichtern, konnen Sie eine Verkniipfung zu Notify auf Threm Windows-Desktop
erstellen.

8.3 Verwenden von Notify

Wenn Sie eine Benachrichtigung empfangen, wird das Dialogfeld "Notify" angezeigt und nach 15
Sekunden geschlossen. Wéhrend dieser Zeit haben Sie die folgenden Optionen:

Loschen: Loscht die Benachrichtigung vom Bildschirm. Geldschte Benachrichtigungen werden
nicht wiederholt.

Finden Sie unter: Offnet die Nachricht, damit Sie sie lesen konnen.
Loschen: Loscht die Nachricht, ohne sie zu 6ffnen.

Alle Schliefien: Schlieit das Dialogfeld "Notify". Wenn Thre Benachrichtigungsliste mehrere
Benachrichtigungen enthilt, werden nachfolgende Benachrichtigungen nicht angezeigt.
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Schlieflen: SchlieB3t das Dialogfeld "Notify". Wenn Thre Benachrichtigungsliste mehrere
Benachrichtigungen enthilt, wird die nidchste Benachrichtigung angezeigt.

Wenn beim Empfang von Benachrichtigungen das Dialogfeld "Notify" nicht angezeigt wird, klicken
Sie mit der rechten Maustaste i auf der Windows-Taskleiste an. Klicken Sie anschlieBend auf Mail
lesen.

8.4 Anpassen von Notify

Um Notify optimal zu nutzen, konnen Sie verschiedene Optionen festlegen, einschlielich der
folgenden:
¢ Abschnitt 8.4.1, ,,Einstellung fiir die Anzeigedauer der Benachrichtigung®, auf Seite 269
¢ Abschnitt 8.4.2, ,,Festlegen der Benachrichtigung iiber neue Nachrichten®, auf Seite 269

¢ Abschnitt 8.4.3, ,,Festlegen der Ordner, die auf neue Nachrichten gepriift werden sollen®, auf
Seite 270

+ Abschnitt 8.4.4, ,,Festlegen, wie oft auf neue Nachrichten tiberpriift wird*, auf Seite 270
¢ Abschnitt 8.4.5, ,,Festlegen der Benachrichtigung bei Kalenderalarmen®, auf Seite 270

¢ Abschnitt 8.4.6, ,,Festlegen der Benachrichtigung tiber den Status ausgehender Nachrichten®,
auf Seite 271

¢ Abschnitt 8.4.7, ,,Festlegen der Benachrichtigung iiber den Status ausgehender Nachrichten®,
auf Seite 271

8.4.1 Einstellung firr die Anzeigedauer der Benachrichtigung

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das & in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.

4 Stellen Sie sicher, dass die Option Dialogfeld einblenden fiir die gewiinschten
Nachrichtenkategorien und Prioritdten ausgewahlt ist.

5 Klicken Sie auf das Register Aligemein.

6 Geben Sie unter Dauer der Notify-Einblendung die Anzahl der Sekunden ein, fiir die das
Dialogfeld angezeigt werden soll.

Sie kdnnen maximal 32.767 Sekunden festlegen, dies entspricht ca. 9 Stunden.
7 Klicken Sie auf OK.

8.4.2 Festlegen der Benachrichtigung uber neue Nachrichten

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Benachrichtigen.
4 Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fiir die Sie die Benachrichtigung festlegen mochten.

oder
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Wihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien, um dieselben Einstellungen fiir alle
Nachrichtenkategorien zu verwenden.

5 Waihlen Sie die folgenden Optionen fiir Nachrichten mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritét:

5a Wihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5b Wihlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wibhlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen
soll.

5¢ Wibhlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
6 Klicken Sie auf OK.

8.4.3 Festlegen der Ordner, die auf neue Nachrichten gepruft
werden sollen

Sie konnen mehrere Ordner auswihlen, die Notify iiberpriifen und an die Notify
Benachrichtigungen senden soll.
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

4 Klicken Sie im Listenfeld Auf Benachrichtigungen zu priifende Ordner auswdhlen bei
gedriickter Strg-Taste auf die Ordner, die Notify {iberpriifen soll.

Sie konnen jeden beliebigen Ordner in der Liste auswihlen, unabhingig davon, ob es ein
gemeinsam genutzter Ordner oder ein Ordner in IThrem Besitz ist.

5 Klicken Sie auf OK.

8.4.4 Festlegen, wie oft auf neue Nachrichten uberpruft wird

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Geben Sie unter Mail-Uberpriifung alle die Anzahl der Minuten ein.
4 Klicken Sie auf OK.

8.4.5 Festlegen der Benachrichtigung bei Kalenderalarmen

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Alarm.
4 Wihlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld gedffnet werden soll.

5 Waihlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wihlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen soll.
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8

Waihlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
Waihlen Sie, ob Notify den Alarm an Thren Pager senden soll.

Wenn Sie den Alarm an einen Pager senden mdchten, miissen Sie den Gateway, den Dienst mit
Optionen und die Pin wihlen. Zum Beispiel:skytel /b4 .12345.

Klicken Sie auf OK.

8.4.6 Festlegen der Benachrichtigung lGiber den Status
ausgehender Nachrichten

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

Klicken Sie auf das Register Statusriickmeldung.

4 Deaktivieren Sie die Option Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien.

7

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einstellungen fiir und wihlen Sie anschlieBend die
Nachrichtenkategorie aus, fiir die Sie Einstellungen vornehmen mochten.

Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Statusénderungen dieser Nachrichtenkategorie
benachrichtigt werden mochten.

Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese Systeme iiber
Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den Status von ausgehenden Nachrichten
an Ihr GroupWise-System zuriickzugeben.

8.4.7 Festlegen der Benachrichtigung uber den Status
ausgehender Nachrichten

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefithrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das [ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

Klicken Sie auf das Register Statusriickmeldung.
Wihlen Sie die Nachrichtenkategorie, fiir die Sie die Benachrichtigung festlegen mochten.
oder

Waihlen Sie Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien, um dieselben Einstellungen fiir alle
Nachrichtenkategorien zu verwenden.

Wihlen Sie die folgenden Optionen fiir Nachrichten beim Offnen, Akzeptieren, Fertigstellen
und Ldschen:

5a Waibhlen Sie, ob das Notify-Popup-Dialogfeld geéffnet werden soll.

5b Wihlen Sie, ob ein Signalton abgespielt werden soll. Wenn Sie das Abspielen eines Tons
wihlen, klicken Sie auf Ordner, um zu dem Klang zu navigieren, den Notify abspielen
soll.

5c¢ Wihlen Sie, ob Notify bei der Benachrichtigung ein Programm starten soll.
Klicken Sie auf OK.

Notify

271



8.5 Benachrichtigung uber die Nachrichten eines
anderen Benutzers

Sie werden nur dann iiber Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status
ausgehender Nachrichten informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

Benachrichtigungen fiir andere Benutzer von GroupWise konnen Sie nur dann empfangen, wenn
Thnen die entsprechenden Vertretungsrechte in der Zugriffsliste des Benutzers erteilt wurden und
wenn Sie den Benutzernamen in Threr Vertretungsliste in GroupWise hinzugefiigt haben. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 10, ,,Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer®,
auf Seite 283.

Sie konnen keine Benachrichtigungen fiir Benutzer empfangen, die sich in einer anderen Doméne
als Sie befinden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

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

3 Geben Sie den Namen des Benutzers ein, den Sie vertreten.
4 Klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen.

5 Klicken Sie in der Benachrichtigungsliste auf den Benutzernamen.

Sicherheitsoptionen

Passwort | Molify | Vemretungszugniff | Sendeaptionen

Marne:

:
Benutzer lazchen

Benachrichtigungsliste:

MName Adresze
admin admin admin. pazsta. dammein. ..

usl1.pagsta.dammeina...

Benachrichtigungsoptionen flir us01
Berechtigung fiir &larmmeldungen
Berechtigung fiir Benachrichtigung

[ ok ] [ ibbrechen ] [Ulgemehmen]

6 Stellen Sie sicher, dass Berechtigung fiir Benachrichtigungen und Berechtigung fiir
Alarmmeldungen ausgewihlt sind.
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Sie sind automatisch zum Empfang von Alarmmeldung und eigener Benachrichtigungen
berechtigt. Wenn Sie die Optionen Berechtigung fiir Alarmmeldungen und Berechtigung fiir
Benachrichtigungen fiir sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und
Benachrichtigungen mehr. Wiederholen Sie die in diesem Hilfethema aufgefiihrten Schritte.

7 Klicken Sie auf OK.

8.6 Senden von Alarmmeldungen an einen
elektronischen Pager

Sie konnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen, das Sie iliber den
Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét unterrichtet. Sie werden nur dann {iber
Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder Anderungen des Status ausgehender Nachrichten
informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

So stellen Sie Alarmsignale ein, die an einen Pager umgeleitet werden:

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das £ in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Optionen.

3 Klicken Sie auf das Register Alarm.

GroupWise Notify-Optionen @@
&llgemein || Maotify | Alam | Statusriickmeldung

Alarmeinstellungen

Audio wiedergeben » [

[ Programmm starten [

[ &n Pager senden

Beizpiel: 80014567 @example.com
[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

4 Klicken Sie auf An Pager senden.

5 Geben Sie die SMTP-Adresse zu Threm elektronischen Pager ein. Zum Beispiel:
8001234567 @example.com.
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Sie konnen auch die Adressiersyntax fiir das GroupWise Pager Gateway verwenden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter “Konfigurieren von Paging-Diensten” im Group Wise §-
Verwaltungshandbuch

Notify sendet den Betreff des Termins zur eingestellten Alarmzeit an Thren Pager.

8.7 Deaktivieren von Notify

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das & in der Windows-Taskleiste und klicken Sie
dann auf Beenden.

Je nachdem, wie Sie GroupWise installiert und konfiguriert haben, wurde Notify eventuell so
eingerichtet, dass es beim Anmelden bei Windows oder beim Starten von GroupWise automatisch
gestartet wird.

So unterbrechen Sie den Start von Notify bei der Anmeldung bei Windows:

1 Klicken Sie auf Start > Alle Programme > Start.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Notify, und klicken Sie anschlielend auf Léschen.

3 Bestitigen Sie mit Ja, dass Sie Notify 16schen mdchten.
So unterbrechen Sie den Start von Notify beim Starten von GroupWise:

1 Klicken Sie nach dem Offnen von GroupWise auf Werkzeuge > Optionen.
2 Klicken Sie auf Umgebung > Allgemein.

3 Heben Sie die Auswahl von Notify beim Starten automatisch ausfiihren auf.
4 Klicken Sie auf OK.
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Regeln

Sie konnen viele GroupWise-Aktionen automatisieren. Dazu gehort beispielsweise: Beantworten
von Nachrichten bei Abwesenheit, Loschen von Nachrichten oder Sortieren von Nachrichten in
Ordner. Fiir diese Automatisierung verwenden Sie Regeln zum Definieren von Bedingungen und
Aktionen, die ausgefiihrt werden soll, wenn eine Nachricht diese Bedingungen erfiillt.

¢ Abschnitt 9.1, ,,Erlduterung von Regeln®, auf Seite 275

¢ Abschnitt 9.2, ,,Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen*, auf Seite 275

¢ Abschnitt 9.3, ,,Ausldser einer Regel®, auf Seite 277

¢ Abschnitt 9.4, , Erstellen von Regeln®, auf Seite 278

+ Abschnitt 9.5, ,,Bearbeiten von Regeln®, auf Seite 281

* Abschnitt 9.6, ,,Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln®, auf Seite 282

¢ Abschnitt 9.7, ,,Manuelles Ausfithren von Regeln®, auf Seite 282

¢ Abschnitt 9.8, ,,Loschen von Regeln®, auf Seite 282

9.1 Erlauterung von Regeln

Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:

¢ Die Regel benennen.
+ Waihlen Sie ein Ereignis aus. Der Ausldser bewirkt, dass die Regel angewendet wird.
¢ Die Nachrichtenkategorien auswéhlen, fiir die die Regel gelten soll.

¢ FEine Aktion hinzufiigen. Die Aktion ist der Vorgang, der ausgefiihrt werden soll, wenn die
Regel zur Anwendung kommt.

¢ Speichern Sie die Regel.

¢ Sicherstellen, dass die Regel aktiviert ist.
Sie konnen zahlreiche weitere Optionen festlegen, um genauer zu definieren, fiir welche
Nachrichten eine Regel gelten soll. Die Anwendung der Regel kann beispielsweise auf akzeptierte
Termine, auf Nachrichten mit einem bestimmten Wort im Feld "Betreff" oder auf Nachrichten mit
hoher Prioritit beschrankt werden. Die Option "Bedingungen definieren" dient zur weiteren

Einschrinkung der aufgestellten Regeln. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird*“ auf Seite 281.

9.2 Von einer Regel durchgefuhrte Aktionen

Die folgende Tabelle zeigt die Aktionen, die Sie durch das Einrichten von Regeln ausfithren kdnnen:
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Tabelle 9-1 Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen

Aktion

Ergebnis

Mail senden

Weiterleiten

Delegieren

Antwort

Akzeptieren

Kategorie

Loschen/
Ablehnen

Nachricht tilgen

In Ordner
verschieben

Mit Ordner
verknupfen

Hiermit wird eine Mail-Nachricht an die vom Benutzer angegebenen Empfanger
gesendet, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfillt sind. Wenn
Sie beispielsweise Ihren Vorgesetzten immer dann benachrichtigen sollen, wenn der
Monatsbericht einer bestimmten Mitarbeitergruppe eintrifft, kbnnen Sie eine Regel
festlegen, die eine Nachricht sendet, sobald der Bericht eintrifft.

Hiermit werden Nachrichten an einen oder mehrere Benutzer weitergeleitet, wenn
die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn Sie beispielsweise
Mitglied im Planungsstab eines Teams sind, kdnnen Sie mithilfe einer Regel
Besprechungsunterlagen an die tibrigen Mitglieder des Teams weiterleiten.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job an einen anderen Benutzer
delegiert, wenn die Bedingungen flir die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn Sie
beispielsweise jemand vertritt, wahrend Sie sich auRer Haus befinden, kann die
Regel Termine, Jobs oder Notizen an diese Person delegieren.

Hiermit wird eine vorgefertigte Antwort an den Absender gesendet, wenn die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erflllt sind. Angenommen, Sie sind fur
mehrere Tage unterwegs. Vorher kénnen Sie eine Regel erstellen, mit der auf
eingehende Nachrichten automatisch eine Antwort gesendet wird, aus der
hervorgeht, wann Sie wieder zurlickkommen.

Mit der Option "Bedingungen definieren" kdnnen Sie verhindern, dass Antworten an
Maillisten-Server und andere gro3e Gruppen gesendet werden.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job akzeptiert, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfillt sind. Mit einer solchen Regel kdnnen Sie
beispielsweise alle Termine akzeptieren, die Sie von einer bestimmten Person
erhalten.

Weist einer Nachricht, die den angegebenen Bedingungen entspricht, eine
Kategorie zu. Kategorien sind "Niedrige Prioritat", "Dringend", "Zur Nachverfolgung",
"Personlich" sowie jede weitere benutzerdefinierte Kategorie.

Hiermit werden Nachrichten geldscht oder abgelehnt, wenn die Bedingungen fiir die
Anwendung der Regel erfillt sind. Mit einer solchen Regel kdnnen Sie
beispielsweise alle Termine ablehnen, die flr einen bestimmten Wochentag geplant
sind, wenn Sie an dem betreffenden Wochentag grundsatzlich nicht fir
Besprechungen zur Verfligung stehen.

Hiermit werden Nachrichten aus dem Papierkorb geléscht, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfilllt sind. Mit dieser Regel kdnnen beispielsweise die
Nachrichten einer Firma geldscht werden, die haufig Werbemails versendet.

Hiermit werden Nachrichten in einen Ordner verschoben, wenn die Bedingungen fiir
die Anwendung der Regel erfilllt sind. Sie kdnnen beispielsweise alle Nachrichten,
die im Feld "Betreff" ein bestimmtes Wort enthalten, in einen gemeinsamen Ordner
verschieben.

Hiermit werden Nachrichten mit einem oder mehreren Ordnern verknipft, wenn die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erfillt sind. Durch das Verknupfen einer
Nachricht mit einem Ordner kénnen Sie sich die Nachricht aus mehr als einem
Ordner heraus anzeigen lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht haben, die
mit der Marketing- und der Personalabteilung zu tun hat, kdnnen Sie die Nachricht
im Ordner "Marketing" ablegen und sie anschlieRend mit dem Ordner "Personal”
verknupfen. Danach kénnen Sie die Nachricht aus jedem der beiden Ordner 6ffnen.
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Aktion

Ergebnis

Als "Privat"
kennzeichnen

Als "Gelesen"
kennzeichnen

Archivieren

Als "Ungelesen”
kennzeichnen

Regelbearbeitung
abbrechen

Hiermit werden alle Nachrichten als "Privat" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kdnnen auch verhindern,
dass lhre Vertretung auf Nachrichten zugreifen kann, die als "Privat" gekennzeichnet
sind. lhre Regel kdnnte zum Beispiel alle Nachrichten von lhren Familienmitgliedern
als "Privat" kennzeichnen.

Hiermit werden alle Nachrichten als "Gelesen" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel zutreffen. Wenn Sie beispielsweise eine
Antwortabfolge in einem freigegebenen Ordner lesen und diese nicht mehr verfolgen
mochten, kénnen Sie mithilfe einer solchen Regel alle Nachrichten in der Abfolge als
"Gelesen" kennzeichnen, damit sie nicht mehr ganz oben in der Nachrichtenliste
aufgefiihrt werden.

Hiermit werden Nachrichten archiviert, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung
der Regel erfiillt sind. Mit einer solchen Regel kénnen Sie beispielsweise alle
Nachrichten archivieren, die ein bestimmtes Thema betreffen. Das Archivieren ist
nicht als Aktion durchflhrbar, wenn das Ereignis durch "Neue Nachricht" oder
"Abgelegte Nachricht" ausgel6st wurde.

Hiermit werden alle Nachrichten als "Ungelesen" gekennzeichnet, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung der Regel zutreffen. Sie kdnnen beispielsweise
eine benutzeraktivierte Regel erstellen, um alle Nachrichten als "Ungelesen" zu
kennzeichnen, die Sie in lhrem Manager geoffnet haben, um sich daran zu erinnern,
dass Sie die Nachricht nochmals lesen oder darauf reagieren mussen.

Hiermit wird verhindert, dass durch andere Regeln Aktionen zu Nachrichten
durchgefiihrt werden, auf die die Bedingungen fiir die Anwendung dieser Regeln
zutreffen. Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie im Dialogfeld
"Regeln" aufgefiihrt sind. Falls andere Regeln existieren, die sich unter normalen
Bedingungen auf diese Nachrichten auswirken wirden, verhindert diese Regelaktion
die Ausfliihrung der unerwiinschten Regeln.

9.3 Ausloser einer Regel

Es gibt mehrere Ereignisse, durch die eine von Thnen erstellte Regel aktiviert werden kann.
Zusitzlich konnen Sie die Nachrichten beschrinken, die von einer Regel betroffen sind. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Beschrianken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet
wird* auf Seite 281.

Tabelle 9-2 Ausloser einer Regel

Ereignis

Ergebnis

Neue Nachricht

Die Regel wird ausgeldst, sobald eine neue Nachricht in der GroupWise-
Mailbox eintrifft. Wenn Sie auf Empfangen klicken, wird die Regel nur durch
Eingangsnachrichten ausgelost. Wenn Sie auf Gesendet klicken, wird die
Regel nur durch von lhnen gesendete Nachrichten ausgeldst. Wenn Sie auf
Empféngerlos klicken, wird die Regel immer dann ausgeldst, wenn Sie eine
empfangerlose Nachricht (Termin, Notiz oder Job) erstellen. Wenn Sie auf
Entwurf klicken, wird die Regel nur durch Nachrichten ausgel6st, die als
"unfertig" (als "Entwurf") gekennzeichnet sind.
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Ereignis

Ergebnis

Abgelegte Nachricht

Erledigte Nachricht

Ordner 6ffnen

Ordner schliel3en

Programmstart
Beenden

Vom Benutzer aktiviert

Diese Regel wird ausgeltst, wenn Nachrichten in einem bestimmten Ordner
abgelegt werden. Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgelost,
sobald eine Nachricht in einen beliebigen Ordner verschoben wird.

Diese Regel wird ausgeldst, wenn ein Job als erledigt gekennzeichnet wird.

Die Regel wird ausgeldst, sobald Sie einen bestimmten Ordner 6ffnen. Wenn
Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgeldst, sobald Sie einen
beliebigen Ordner 6ffnen.

Die Regel wird ausgel6st, sobald Sie einen bestimmten Ordner schlielen.
Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird die Regel ausgeldst, sobald Sie einen
beliebigen Ordner schliel3en.

Die Regel wird durch das Starten von GroupWise ausgeldst.
Die Regel wird durch das Beenden von GroupWise ausgeldst.

Die Regel kann nur manuell ausgelést werden, indem der Benutzer sie im
Dialogfeld "Regeln" auswahlt und anschlieRend auf Ausfiihren klickt. Anstatt
beispielsweise eine Regel so zu verwenden, dass bestimmte Nachrichten
sofort in einen Ordner verschoben werden, kdnnen Sie auch warten, bis sich in
lhrer Mailbox einige Nachrichten angesammelt haben, um sie zu gegebener
Zeit gleichzeitig zu verschieben. Zum manuellen Auslésen einer Regel missen
Sie im Mailbox- oder Kalenderlayout zunachst diejenigen Nachrichten bzw.
Ordner auswahlen, auf die sich die Regel auswirkt.

9.4 Erstellen von Regeln

Mithilfe von Regeln konnen Sie Thre Nachrichten sortieren, andere dariiber informieren, dass Sie
sich im Urlaub befinden, oder Ihre E-Mails an ein anderes E-Mail-Konto weiterleiten.

¢ Abschnitt 9.4.1, ,,Erstellen einer grundlegenden Regel®, auf Seite 278

¢ Abschnitt 9.4.2, , Erstellen einer Urlaubsregel oder automatischen Antwort®, auf Seite 280

¢ Abschnitt 9.4.3, ,Erstellen einer Regel, um sdmtliche Mail an ein anderes Konto
weiterzuleiten®, auf Seite 280

+ Abschnitt 9.4.4, , Erstellen einer Regel zum Senden einer neuen Email®, auf Seite 280

¢ Abschnitt 9.4.5, ,,Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel*, auf Seite 281

¢ Abschnitt 9.4.6, ,,Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird*, auf

Seite 281

9.4.1 Erstellen einer grundlegenden Regel

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf New.
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Neue Regel El El

Regelhame: | |

Bei Ercignis

Meue Machricht &|Und [ Empfangen [[] Empfzngerlos
Machrichten ] Gesendst FEnthut

Bei Bedingungen [0 ptianal)

Machrichterkategorian: [ Bedingungen definieren... ]

[ Mai lle: M achrichten
] Termin
[Jdab
[ Matiz
[ Iel Nachricht
Teminiiberschneidungen: | Unwichtig [Ja oder Mein] -

Auzgefiihrte sktionen

Aktion hinzufligerr

Abbrechen

2 Geben Sie in das Feld Regelname einen Namen ein.

3 Klicken Sie auf die Popup-Liste Bei Ereignis und anschlieend auf ein Ereignis, um die Regel
auszuldsen.

4 Falls Sie auf Neue Nachricht, Programmstart, Beenden oder Vom Benutzer aktiviert geklickt
haben, klicken Sie anschliefend auf eine oder mehrere Quellen fiir die Nachricht. Klicken Sie
beispielsweise auf Empfangen und Empfingerlos.

oder

Klicken Sie auf das Ordnersymbol, falls Sie auf Abgelegte Nachricht, Ordner dffnen oder
Ordner schlieffen geklickt haben. Klicken Sie auf einen Ordner und anschlieBend auf OK, um
den Ordnernamen anzuzeigen.

5 Klicken Sie in der Liste Kategorien auf eine oder mehrere Nachrichtenkategorien, auf die sich
die Regel auswirken soll.

Wenn Sie die von der Regel betroffenen Nachrichten weiter einschridnken mdchten, klicken Sie
auf Bedingungen definieren. Klicken Sie auf die entsprechenden Bedingungen und
anschlieBend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Beschrianken von Nachrichten,
auf die eine Regel angewendet wird* auf Seite 281.

6 Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschliefend auf die Aktion, die von der Regel
durchgefiihrt werden soll.

Bei bestimmten Aktionen wie z. B. "In Ordner verschieben" oder "Antwort" miissen Sie
zusitzliche Informationen eingeben.

7 Klicken Sie auf Speichern.

Bevor eine Regel angewendet werden kann, muss sie aktiviert werden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln® auf Seite 282.
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9.4.2 Erstellen einer Urlaubsregel oder automatischen Antwort

A H WON =

7

Klicken Sie auf Werkzeuge > Urlaubsregel.

Waihlen Sie aus, ob die Regel aktiviert werden soll.

Geben Sie fiir die automatische Antwort einen Betreff ein.

Geben Sie die Nachricht ein, die in der automatischen Antwort erscheinen soll.

Wahlen Sie aus, ob auf Emails von auBlerhalb Thres internen Netzwerks geantwortet werden
soll.

Geben Sie das jeweilige Datum an, zu dem die Regel in Kraft treten und zu dem sie beendet
werden soll.

Klicken Sie auf Speichern.

Regeln, die eine Antwort ausldsen (beispielsweise diese Urlaubsregel), speichern, wem eine
Antwort gesendet wurde und stellen sicher, dass eine Antwort nur ein Mal an diesen Benutzer
gesendet wird.

9.4.3 Erstellen einer Regel, um samtliche Mail an ein anderes
Konto weiterzuleiten

B ODN =

0 N O O

10
1"
12

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.
Geben Sie im Feld Regelname einen Namen, beispielsweise Weiterleitungsregel, ein.
Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Bei Ereignis und anschlieBend auf Neue Nachricht.

Wihlen Sie neben Und Nachrichten die Option Empfangen. Vergewissern Sie sich, dass keine
andere Nachrichtenquelle ausgewéhlt ist.

Waihlen Sie unter Nachrichtenkategorien die Option Mail aus.
Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und anschlieBend auf Weiterleiten.
Geben Sie in das Feld An die Adresse ein, an die die Nachrichten weitergeleitet werden sollen.

Geben Sie einen Betreff ein, den Sie fiir weitergeleitete Nachrichten verwenden mdchten, z. B.
"Witr:".

(Optional) Geben Sie den Namen eines Filters ein, der fiir weitergeleitete Nachrichten
verwendet werden soll.

(Optional) Geben Sie eine Mitteilung fiir alle weitergeleiteten Nachrichten ein.
Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Speichern. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein Hékchen ist, das
anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie anschlieBend auf Schlieffen.

9.4.4 Erstellen einer Regel zum Senden einer neuen Email

1
2
3

4

Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und dann auf Neu.

Klicken Sie auf Aktion hinzufiigen und wihlen Sie anschlieBendMail senden aus.
Fiillen Sie im Formular "Neue Mail-Nachricht" die relevanten Felder aus.

Sie miissen fiir die neue Email zumindest einen Empfénger angeben.

Klicken Sie auf OK.
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9.4.5 Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Kilicken Sie auf die zu kopierende Regel und anschlieBend auf Kopieren.
3 Geben Sie den Namen der neuen Regel ein.

4 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

5 Klicken Sie auf Speichern.

9.4.6 Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel
angewendet wird

Mithilfe der Option Bedingungen definieren konnen Sie die Nachrichten weiter eingrenzen, auf die
sich eine Regel auswirken soll.

1 Klicken Sie im Dialogfeld "Regeln" auf Bedingungen definieren.

2 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und anschlieBend auf ein Feld.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator" und anschlieBend auf "Ende".

Informationen zur Verwendung der Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden der erweiterten
Suche* auf Seite 256.

4 Geben Sie die Kriterien fiir die Regel an.
oder

Wenn eine Dropdown-Liste angezeigt wird, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und dann auf
vorhandene Kriterien.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, beispielsweise den Namen einer Person oder einen
Betreff, konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie beispielsweise Sternchen (*) oder
Fragezeichen (?) verwenden. Der von Thnen eingegebene Text unterliegt nicht der Grof3-/
Kleinschreibung.

Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie unter ,,Suchen nach
Nachrichten an beliebiger Stelle in Ihrer Mailbox* auf Seite 251.

5 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieend auf Ende.
oder

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste. Klicken Sie anschlielend auf Und oder Oder, um
die von der Regel betroffenen Nachrichten einzuschranken.

9.5 Bearbeiten von Regeln

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.
2 Klicken Sie auf die zu bearbeitende Regel und anschlieBend auf Bearbeiten.
3 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

4 Klicken Sie auf Speichern.
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9.6 Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

Bevor eine Regel ausgelost werden kann, muss sie aktiviert werden. Wenn Sie die Regel
deaktivieren, kann sie nicht mehr ausgeldst werden. Die Regel bleibt jedoch im Dialogfeld "Regeln"
aufgelistet und kann bei Bedarf wieder aktiviert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

Regeln @El

Die Regeln werden in der Reihenfolge auzgefiibit, in der sie in -
der Lizte erzcheinen. Durch Ziehen der jgweiligen Feagel an Schlieben
eine andere Position konnen Sie die Reihenfalge andern,
Begelliste:

Regelname | Ereignis

Bearbeiten .
Delegate =

Meus Machricht

Kopieren. ..
Lazchen

Deaktivieren

[u]
“

Auzfubren

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie aktivieren oder deaktivieren mochten.
3 Klicken Sie auf Aktivieren bzw. Deaktivieren.

Bei einer aktivierten Regel ist das dazugehdrige Kastchen mit einem Hékchen versehen.

9.7 Manuelles Ausfuhren von Regeln

1 Klicken Sie auf die Nachrichten oder Ordner, auf die sich die Regel auswirken soll.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

3 Klicken Sie auf die Regel, die Sie ausfithren méchten.

4 Klicken Sie auf Ausfiihren und anschlieSend auf Schliefen.

Die mit der Regel verbundenen Aktionen werden ausgefiihrt, nachdem Sie das Dialogfeld "Regeln"
geschlossen haben.

9.8 Loschen von Regeln

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln.

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie 16schen méchten, dann auf Loschen und Ja.
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Mailbox-/Kalenderzugriff fur
vertretende Benutzer

Mithilfe der Option "Vertretung" konnen Sie die Mailbox und den Kalender eines anderen Benutzers
verwalten. Als Vertretung konnen Sie verschiedene Aktionen durchfiihren, beispielsweise
Nachrichten im Namen eines anderen Benutzers lesen, akzeptieren oder ablehnen, und zwar im
Rahmen der Beschriankungen, die der andere Benutzer hierfiir festgelegt hat. Als vertretender
Benutzer benétigen Sie das Passwort des Mailbox-Eigentiimers nicht, da Thnen der Mailbox-
Eigentiimer nach seinem Ermessen die erforderlichen Zugriffsrechte gewéhrt.

WICHTIG: Sie kénnen einen Benutzer in einem anderen Post-Office oder einer anderen Doméne
vertreten, sofern sich dieser Benutzer in demselben GroupWise®—System befindet. Die Vertretung
eines Benutzers in einem anderen GroupWise-System ist nicht mdglich.

¢ Abschnitt 10.1, ,,Gewéhren von Vertretungsrechten als Mailbox-Eigentliimer*, auf Seite 283
¢ Abschnitt 10.2, ,,Schiitzen privater Nachrichten als Mailbox-Eigentiimer®, auf Seite 285

¢ Abschnitt 10.3, ,,Ubernahme der Vertretung fiir die Mailbox eines anderen Benutzers*, auf
Seite 285

10.1 Gewahren von Vertretungsrechten als
Mailbox-Eigentumer

Sie kénnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende Benutzer Thnen in
seiner Zugriffsliste die benotigten Vertretungsrechte eingerdumt hat. Als Mailbox-Eigentiimer
konnen Sie den einzelnen Benutzern unterschiedliche Rechte fiir den Zugriff auf Ihre Kalender- und
Nachrichteninformationen einrdumen. Rdumen Sie beispielsweise anderen Benutzern Lesezugriff
auf Termine ein, damit sie bei der Suche nach freien Terminzeiten in Threm Kalender spezifische
Informationen zu Thren Terminen einsehen kdnnen. Vertretungen haben zu keinem Zeitpunkt
Einsicht in Thren Kontakteordner.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Vertretungszugriff.

3 Zum Hinzufiigen eines Benutzers zur Liste geben Sie den Namen im Feld Name ein. Klicken
Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen, wenn der vollstindige Name angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf einen Benutzer in der Zugriffsliste.
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Sicherheitsoptionen

Paszwort | Motify | Yertretungszuanft | §endeoptionen

-
[ Benutzer lazchen

MName:

Zugnffzlizte:;

MHame Adrezze
allgemeiner 2u...

uz1 pazsta dammei...

Zugriffzrechte fur us0l
Mail-/Tel. Machrichten: [ Lesen ] Schreiben

Termine: [JLesen [ Schieiben
Motizer: [JLesen [ Schreiben
Jobs: [Lesen [ Schreiben

[] Berechtigung fiir Alarmmeldungen
[] Berechtigung fiir Benachrichtigungen
[ Optionen/Fegeln/Ordner &ndemn

[] Eriwate Machrichten lesen

[ (] 4 ] [ Abbrechen l [UI_Jemehmen]

5 Waihlen Sie die Rechte aus, die Sie dem Benutzer einrdumen mochten.
Finden Sie unter: Empfangene Nachrichten lesen.

Schreiben: Nachrichten in Threm Namen erstellen und senden sowie Ihre Signatur hinzufiigen
(falls definiert). Nachrichten Kategorien zuordnen, den Betreff von Nachrichten éndern und
Joblistenoptionen fiir Nachrichten ausfiihren.

Berechtigung fiir Alarmmeldungen: Dieselben Alarmmeldungen wie Sie empfangen. Der
Empfang von Alarmen wird nur dann unterstiitzt, wenn der Vertreter zu demselben Post-Office
gehort wie Sie selbst.

Berechtigung fiir Benachrichtigungen: Benachrichtigungen empfangen, wenn Nachrichten
fiir Sie eingehen. Der Empfang von Benachrichtigungen wird nur dann unterstiitzt, wenn der
Vertreter zu demselben Post-Office gehort wie Sie selbst.

Optionen/Ordner fdndern: Die Optionen in Threr Mailbox dndern. Die Vertretung kann jede
Threr Optionseinstellungen bearbeiten, einschlieBlich der Zugriffsrechte, die Sie an andere
Benutzer vergeben haben. Die Vertretung kann auch Ordner erstellen und dndern, wenn sie
iiber Zugriffsrechte auf Thre Mails verfligt.

Private Nachrichten lesen: Die von Thnen als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten lesen.
Wenn Sie einer Vertretung keine privaten Rechte einrdumen, bleiben alle in der Mailbox als
"Privat" gekennzeichneten Nachrichten fiir die Vertretung unsichtbar.

6 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 4 und Schritt 5, um jedem Benutzer in der Zugriffsliste die
erforderlichen Rechte einzurdumen.
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Sie konnen in der Zugriffsliste die Option Allgemeiner Zugriff wihlen und allen Benutzern im
Adressbuch Rechte zuweisen. Wenn Sie beispielsweise allen Benutzern Leserechte auf Ihre E-
Mail-Nachrichten einrdumen mochten, aktivieren Sie die Leserechte fiir die Option
"Allgemeiner Zugrift".

7 Um einen Benutzer aus der Zugriffsliste zu 16schen, klicken Sie auf den Benutzer und
anschlieend auf Benutzer loschen.

8 Klicken Sie auf OK.

10.2 Schutzen privater Nachrichten als Mailbox-
Eigentumer

Sie konnen einen Vertretungszugriff auf einzelne Nachrichten in Threr Mailbox oder in Threm
Kalender sperren, indem Sie die Nachrichten als "Privat" kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht als "Privat" kennzeichnen, konnen unbefugte Vertretungen die Nachricht
nicht mehr 6ffnen. Die Vertretung kann die als "Privat" gekennzeichneten Nachrichten nur dann
offnen, wenn Sie ihr in der Zugriffsliste die entsprechenden Rechte eingerdumt haben.

Wenn Sie eine als "Privat" gekennzeichnete Nachricht senden, konnen weder Ihre eigenen
Vertretungen noch die Vertretungen des Empfangers die Nachricht 6ffnen, sofern sie nicht mit den
entsprechenden Rechten ausgestattet sind. Wenn Sie eine empfangene Nachricht als "Privat"
kennzeichnen, kdnnen Ihre unbefugten Vertretungen die Nachricht nicht lesen, wohl aber die
Vertretungen des Senders. Als "Privat" markierte Termine werden in der Terminzeitensuche
abhingig von dem von Ihnen ausgewéhlten Status angezeigt, wenn Sie den Termin akzeptiert haben.

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Aktionen > Als "Privat” kennzeichnen,

oder

Klicken Sie im Kalender auf eine Nachricht in der Termin-, Notiz- oder Jobliste und klicken
Sie auf Aktionen > Als "Privat” kennzeichnen.

10.3 Ubernahme der Vertretung fiir die Mailbox
eines anderen Benutzers

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf Datei > Vertretung.
oder
Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Proxy.

2 Um einen Benutzer hinzuzufiigen, geben Sie den Namen im Feld Name ein und klicken Sie
anschliefend auf OK.

Die Mailbox des Benutzers wird gedffnet. Der Name der Person, fiir die Sie die Vertretung
iibernommen haben, wird oben in der Ordnerliste angezeigt.

Wenn Thnen der Benutzer in seiner Zugriffsliste noch keine Vertretungsrechte erteilt hat, wird
der Name zu der Vertretungsliste hinzugefiigt. Die Mailbox des Benutzers wird jedoch nicht
geoffnet.

3 Klicken Sie auf einen Benutzer und anschlieSend auf Entfernen, um diesen Benutzer zu
entfernen.

4 Wenn Sie wieder zu Threr eigenen Mailbox zuriickkehren mdchten, klicken Sie auf die
Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext und anschliefend auf Thren Namen.

Mailbox-/Kalenderzugriff fiir vertretende Benutzer
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TIPP: Sie konnen gleichzeitig mit mehreren gedffneten Mailboxen arbeiten. (Klicken Sie auf
Fenster und Neues Hauptfenster. Navigieren Sie anschlieend zur gewiinschten Mailbox.) Sie
koénnen die Mailboxen voneinander unterscheiden, indem Sie den Namen des Mailbox-Eigentiimers
suchen, der in jeder Mailbox als Beschriftung fiir den Stammordner angezeigt wird.

Durch Entfernen eines Benutzers aus Ihrer Vertretungsliste verlieren Sie nicht das Recht, die
Vertretung fiir diesen Benutzer zu iibernehmen. Der Benutzer, auf dessen Mailbox Sie zugreifen,
muss Thre Rechte in seiner Zugriffsliste &ndern.
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Remote- und Caching-Modus

Sie konnen eine Kopie Threr Mailbox (einschlielich Threr Nachrichten und anderer Informationen)
auf zwei Arten auf der lokalen Festplatte ablegen. Im Caching-Modus wird der Netzwerkverkehr
reduziert, da kein stindiger Zugriff auf das Netzwerk erforderlich ist. Dagegen konnen Sie im
Remote-Modus den aktuellen Verbindungstyp angeben und somit die abzurufenden Informationen
einschrinken.

Informationen zum Sichern Threr Mailbox im Remote- oder Caching-Modus finden Sie unter
Abschnitt 16.5, ,,Sichern von Email-Nachrichten®, auf Seite 419.

¢ Abschnitt 11.1, ,,Verwenden des Caching-Modus®, auf Seite 287

* Abschnitt 11.2, ,,Verwenden des Remote-Modus®, auf Seite 293

11.1 Verwenden des Caching-Modus

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

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

¢ Abschnitt 11.1.1, ,,Caching-Funktionen®, auf Seite 287

¢ Abschnitt 11.1.2, ,,Einrichten der Caching-Mailbox“, auf Seite 288

¢ Abschnitt 11.1.3, ,,Wechsel in den Caching-Modus*®, auf Seite 289

¢ Abschnitt 11.1.4, ,,Festlegen von Caching-Eigenschaften®, auf Seite 289

¢ Abschnitt 11.1.5, ,,Arbeiten im Caching-Modus®, auf Seite 290

¢ Abschnitt 11.1.6, ,,Andern des Download-Intervalls fiir Ihre Caching-Mailbox*, auf Seite 290

¢ Abschnitt 11.1.7, ,,Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox“, auf
Seite 291

¢ Abschnitt 11.1.8, ,,Offnen einer anderen Dokumentversion in Threr Caching-Mailbox*, auf
Seite 291

¢ Abschnitt 11.1.9, ,,Anzeigen von ausstehenden Anforderungen®, auf Seite 292
¢ Abschnitt 11.1.10, ,,Anzeigen des Verbindungsstatus®, auf Seite 292
¢ Abschnitt 11.1.11, ,,Andern des Download-Intervalls fiir Ihre Caching-Mailbox*, auf Seite 292

11.1.1 Caching-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Caching-Modus zur Verfiigung. Es gibt nur eine
Ausnahme: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer steht nicht zur Verfiigung.
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Verschiedene Benutzer konnen ihre Caching-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen
Computer einrichten.

Abbildung 11-1 Layout "Mailbox", Option "Caching-Modus"

@ Nowell GiroupWise Caching - SOA Admin Baiardner

[ete fewbeten frosgen Alforen Ewidee Cgiten Pt e
R My Falender T ALEgangEnad i Ren | Korkakte
13 0 B et - (D) v Tomn = (o ko = Mo m- &

7| s A Bt F— = g

iMOMD

7
13 14 158
i}

E——
SMOMD

Wenn Sie auf dem gleichen Computer den Caching- und den Remote-Modus ausfiihren, kann die
gleiche lokale Mailbox (wird auch als Caching-Mailbox oder Remote-Mailbox bezeichnet)
verwendet werden, damit moglichst wenig Festplattenspeicher benotigt wird. Weitere Informationen
zum Remote-Modus finden Sie unter Kapitel 11.2, ,,Verwenden des Remote-Modus®, auf Seite 293.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschrénken, die in Ihre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kdnnen eine GréB3enbegrenzung angeben.

Ihr Systemverwalter kann in Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des Caching-Modus
nicht mdglich bzw. zwingend vorgeschrieben ist.

11.1.2 Einrichten der Caching-Mailbox

Zum Einrichten einer Caching-Mailbox ist ausreichend Speicherplatz (auf Threr lokalen Festplatte
oder einem anderen Netzlaufwerk) erforderlich, damit alle Daten in Ihrer Mailbox gespeichert
werden konnen.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie Thre Caching-
Mailbox einrichten mochten.

2 Kilicken Sie auf Datei > Modus > Caching.
oder

Klicken Sie in der Dropdown-Liste iiber der Ordnerliste auf die Option Caching.
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3 Geben Sie den Pfad fiir Ihre Caching-Mailbox ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.
4 Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fiir Ihre Online-Mailbox festgelegt haben.

In GroupWise wird die Caching-Mailbox automatisch mit einem Image der Online-Mailbox
aktualisiert. Brechen Sie die erste Aktualisierung oder Einrichtung nicht vorzeitig ab. Sie
werden aufgefordert, GroupWise zum Wechseln in den Caching-Modus neu zu starten.

Nach dem Einrichten der Caching-Mailbox kénnen Sie GroupWise im Caching-Modus
ausfiihren, ohne dass Sie den Modus von "Online" in "Caching" d&ndern miissen.

GroupWise startet automatisch in dem Modus, in dem sich das Programm zuletzt befand.

11.1.3 Wechsel in den Caching-Modus

So wechseln Sie von einem beliebigen Modus in den Caching-Modus:

1 Klicken Sie auf die Modusauswahl und dann auf Caching.

Wenn sich Thre Caching-Mailbox nicht am aktuell angegebenen Ort im Feld Caching-Mailbox-
Verzeichnis unter Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Speicherort befindet, werden Sie zur
Angabe des Speicherorts aufgefordert. Dies ist moglich, wenn Sie GroupWise auf einem
Arbeitsplatzrechner ausfiihren, die von mehreren GroupWise-Benutzern mit lokalen Caching-
Mailboxen gemeinsam genutzt wird.

Wenn sich das Passwort fiir hre Caching-Mailbox von dem Threr Online-Mailbox
unterscheidet, werden Sie aufgefordert, das Passwort fiir die Caching-Mailbox einzugeben.

2 Wenn Sie zum Neustart von GroupWise aufgefordert werden, klicken Sie auf Ja.

Nach dem Neustart befindet sich GroupWise im Caching-Modus.

11.1.4 Festlegen von Caching-Eigenschaften

Sie konnen Eigenschaften festlegen, die bestimmen, wie Ihre Caching-Mailbox funktioniert.

1 Klicken Sie im Caching-Modus auf Konten > Kontooptionen > Eigenschaften > Erweitert.

2 Vergewissern Sie sich, dass die IP-Adresse und der Port korrekt sind.
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Klicken Sie zum Andern des Passworts auf Passwort fiir Online-Mailbox, geben Sie das alte
Passwort ein, geben Sie das neue Passwort zweimal ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

Wihlen Sie aus, ob nur die Betreffzeile abgerufen werden soll, der Inhalt der Email-Nachricht
ungeachtet deren Grofe oder der Inhalt von Nachrichten, die kleiner als die angegebene Grof3e
sind.

Mit dieser Option konnen Sie die GroBe der Nachrichten, die Sie aus Threr Mailbox abholen,
beschrianken. Durch Beschrinken der Gréf3e der Nachrichten werden die Download-Zeiten
verkiirzt und Speicherplatz wird gespart. Sie erhalten dadurch aber mdglicherweise nicht die
vollstédndigen Nachrichten.

Waihlen Sie aus, ob die Optionen zwischen der Caching-Mailbox und Threr Online-Mailbox
synchronisiert werden sollen.

Geben Sie an, ob (und wann) Thre Adressbiicher und Regeln aktualisiert werden sollen.
Klicken Sie auf OK.

11.1.5 Arbeiten im Caching-Modus

Einige GroupWise-Funktionen arbeiten im Caching-Modus geringfiigig anders als im Online-
Modus.

*

*

Das Menii "Konten" wird im Caching-Modus, aber nicht im Online-Modus angezeigt.

Im Ordner "Ausgangsnachrichten" gibt die Zahl in eckigen Klammern an, wie viele
Nachrichten im Caching-Modus ausstehend sind. Wenn Sie versuchen, GroupWise zu beenden,
wihrend noch Nachrichten ausstehen, werden Sie in einer Meldung gewarnt, dass noch
ungesendete Nachrichten vorhanden sind.

Wenn Sie wihrend der Arbeit im Caching-Modus Mailbox-Optionen unter Werkzeuge >
Optionen andern, werden die Einstellungen an Thre Online-Mailbox iibertragen.

Die in freigegebenen Ordnern vorgenommenen Anderungen werden jedesmal aktualisiert,
wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System herstellen.

Die in freigegebenen Kalendern vorgenommenen Anderungen werden jedesmal aktualisiert,
wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System herstellen.

Wenn Nachrichten aus Threr Caching-Mailbox archiviert werden, werden sie bei der néchsten
Synchronisierung auch aus Threr Online-Mailbox entfernt.

Wenn Sie liber ein POP3- oder IMAP4-Konto verfiigen, konnen Sie festlegen, dass das Konto
nur im Caching-Modus, aber nicht im Online-Modus verfiigbar ist. Siche dazu

Abschnitt 12.4.2, ,,Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder Caching-
Modus®, auf Seite 317.

Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im Caching-Modus nicht
verfligbar.

11.1.6 Andern des Download-Intervalls fiir lhre Caching-
Mailbox

Sie konnen festlegen, wie hidufig GroupWise die Nachrichten in Threr Caching-Mailbox aktualisiert.

1
2

Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

Klicken Sie auf Allgemeine Optionen.
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3 Geben Sie im Feld Sdmtliche markierten Konten alle x Minuten senden/abrufen die Anzahl der

Minuten zwischen den Aktualisierungen des Kontos an.

4 Klicken Sie auf OK.

11.1.7 Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online-
Mailbox

Mit den folgenden Schritten aktualisieren oder synchronisieren Sie die Nachrichten, Regeln,
Adressen, Dokumente und Einstellungen der Caching-Mailbox mit der Online-Mailbox.

1

Zum Synchronisieren von Nachrichten klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Novell
GroupWise.

Zum Synchronisieren von Regeln klicken Sie auf Werkzeuge > Regeln und anschlielend auf
Aktualisieren.

Zum Abrufen von Adressen aus einem Adressbuch klicken Sie auf Werkzeuge > Adressbuch.
Waihlen Sie das Systemadressbuch aus, klicken Sie auf Anzeigen > Systemadressbuch abrufen.
Um Ihre personlichen Adressbiicher abzurufen, klicken Sie auf Personliche Adressbiicher.

Um festzulegen, dass das Systemadressbuch, Ihre personlichen Adressbiicher und die Regeln
regelmiBig in Thre Caching-Mailbox heruntergeladen werden, klicken Sie auf Konten >
Kontooptionen. Klicken Sie auf das GroupWise-Konto und anschlieBend auf Eigenschaften.
Klicken Sie auf Spezielle Optionen und legen Sie die Anzahl der Tage im Feld "Adressbiicher
und Regeln alle  Tage aktualisieren" fest.

Zur gleichzeitigen Aktualisierung aller Nachrichten der Caching-Mailbox klicken Sie auf
Werkzeuge > Gesamte Mailbox abrufen.

Das Aktualisieren der gesamten Caching-Mailbox beansprucht mdglicherweise (wie die erste
Einrichtung der Caching-Mailbox) viel Zeit und Bandbreite und kann zu einer hohen Client-
und Serverauslastung fithren. Daher wird empfohlen, diese vollstindige Synchronisierung nur
in Ausnahmefillen zu verwenden, beispielsweise bei einer moglichen Beschéddigung der
Datenbank fiir die Caching-Mailbox.

Wenn Sie Dokumente in Ihrer Mailbox als "In Benutzung" kennzeichnen, kdnnen andere Benutzer
diese Dokumente nicht mehr d&ndern. Wenn Sie ein Dokument nicht als "In Benutzung" markieren,
kann es bearbeitet werden, wihrend sich eine Kopie in der Caching-Mailbox befindet. Wird das
Dokument bearbeitet und an die Master-Bibliothek zuriickgesendet, speichert GroupWise es als
neue Version. Die Anderungen werden in der alten Version nicht gespeichert. Wenn Sie nicht
vorhaben, ein Dokument zu bearbeiten, kennzeichnen Sie es nicht mit "In Benutzung". Wenn Sie ein
mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument schlieBen, werden Sie aufgefordert, das Dokument
an die Master-Bibliothek zu senden und es als "Verfiigbar" zu markieren. Sobald Sie die
Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, sollte das Dokument als "Verfiigbar"
gekennzeichnet werden, sodass es von anderen Benutzern bearbeitet werden kann.

11.1.8 Offnen einer anderen Dokumentversion in lhrer
Caching-Mailbox

1

Klicken Sie auf ein Dokument in Ihrer Caching-Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

Remote- und Caching-Modus
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3 Klicken Sie auf Remote-Bibliotheken, wenn Sie sich die zuvor in Thre Caching-Mailbox
geladenen Versionen anzeigen lassen mochten.

oder

Klicken Sie auf Master-Bibliotheken, wenn Sie die im Master-GroupWise-System verfiigbaren
Versionen anzeigen mochten.

Wenn Sie die Master-Bibliotheken durchsuchen méchten, kénnen Sie entweder sofort eine
Verbindung zum GroupWise-System herstellen oder die Suchanforderung speichern und die
Verbindung spéter herstellen.

4 Klicken Sie im Listenfeld Versionen auf die Versionen, die gedffnet werden sollen.

5 Klicken Sie auf Aktionen > Offien.

11.1.9 Anzeigen von ausstehenden Anforderungen

Immer wenn Sie eine Aktion ausfiihren, bei der Informationen von Ihrer Caching-Mailbox zu Ihrer
Online-Mailbox gesendet werden miissen, erstellt GroupWise eine Anforderung, die in die Liste
Ausstehende Anforderungen eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu Threm GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Thre Online-Mailbox gesendet. Anhand der Liste
Ausstehende Anforderungen konnen Sie iiberpriifen, ob Anforderungen ausstehen.

1 Klicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

Ausstehende Anforderungen fiir Online-Mailbox E]@
Anforderungen: | Schiieten |
Anforderung Statuz Anforderungsdat #
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meue bail Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meue Mail Sendevoraana wird vorbere  1/15/2009 644 1
< ¥
Letzte Yerbindung: 1/15/2003 7:05 pm

GroupWise lddt im Caching-Modus sofort Sende-Anforderungen und andere wichtige Nachrichten
herunter. Wenn die Caching-Anforderung noch nicht verarbeitet wurde, kdnnen Sie diese 16schen,
indem Sie auf die entsprechende Anforderung und anschlieBend auf Léoschen klicken. Es kénnen nur
solche Anforderungen geldscht werden, die noch nicht an das GroupWise-System gesendet wurden
und den Status “Sendevorgang wird vorbereitet” haben. Wenn Sie die Anforderung bereits an das
GroupWise-System gesendet haben, konnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgdngig machen.

11.1.10 Anzeigen des Verbindungsstatus

Das Fenster "Verbindungsstatus" wird standardméBig nicht im Caching-Modus angezeigt. Es kann
jedoch durch Klicken auf Konten > Statusfenster anzeigen angezeigt werden.

11.1.11 Andern des Download-Intervalls fiir lnre Caching-
Mailbox

Sie konnen festlegen, wie haufig GroupWise die Nachrichten in Threr Caching-Mailbox aktualisiert.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
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2 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.

3 Geben Sie im Feld Sdmtliche markierten Konten alle x Minuten senden/abrufen die Anzahl der
Minuten zwischen den Aktualisierungen des Kontos an.

4 Klicken Sie auf OK.

11.2 Verwenden des Remote-Modus

Der Remote-Modus wird von GroupWise-Benutzern verwendet, die den Mobildienst verwenden.
Ahnlich wie beim Caching-Modus wird eine Kopie der Netzwerk-Mailbox oder der von Ihnen
festgelegte Teil der Mailbox auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Sie konnen Nachrichten in
regelmifBigen Abstinden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder TCP/IP)
abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstindige Kopie der Netzwerk-Mailbox bendtigen,
koénnen Sie die abgerufenen Daten einschrénken. So kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur
neue Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Weitere Informationen zum Caching-Modus finden Sie unter Kapitel 11.1, ,,Verwenden des
Caching-Modus®, auf Seite 287.

¢ Abschnitt 11.2.1, ,,Vorbereiten der Verwendung des Remote-Modus®, auf Seite 293

¢ Abschnitt 11.2.2, ,,Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote-Modus®, auf Seite 304

+ Abschnitt 11.2.3, ,,Einrichten eines Remote-Passworts®, auf Seite 310

¢ Abschnitt 11.2.4, ,,Remote-Verbindungsarten®, auf Seite 310

+ Abschnitt 11.2.5, ,,Remote-Funktionen®, auf Seite 311

¢ Abschnitt 11.2.6, ,,Senden von Remote-Anforderungen®, auf Seite 311

¢ Abschnitt 11.2.7, ,,Verarbeiten von Remote-Anforderungen®, auf Seite 311

¢ Abschnitt 11.2.8, ,,Zulassen von Offline-Versand/-Empfang®, auf Seite 311

Ihr Systemverwalter kann in Einstellungen festlegen, dass die Verwendung des Remote-Modus nicht
moglich ist.

11.2.1 Vorbereiten der Verwendung des Remote-Modus

Mit der Option "Mobildienst" im Menii "Werkzeuge" (oder durch Wechseln vom Online-Modus in
den Remote-Modus) kénnen Sie Thre Remote-Mailbox erstellen, einrichten oder aktualisieren. Die
lokale Mailbox wird auf dem lokalen Laufwerk erstellt, und alle aktuellen Verbindungen werden
erkannt und eingerichtet. Wurde der Caching-Modus bereits zuvor verwendet, ist Ihre lokale
Mailbox schon erstellt worden.

Sie konnen den Mobildienst auch zum Erstellen von Setup-Dateien auf einer Diskette verwenden,
mit denen Sie IThre Remote-Mailbox auf einem Computer einrichten kdnnen, der nicht in das
Netzwerk eingebunden ist.

Verschiedene Benutzer konnen ihre Remote-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen
Computer einrichten.

+ _ Einrichten der Remote-Mailbox“ auf Seite 294

¢ FEinrichten von mehreren Remote-Mailboxen auf einem freigegebenen Computer* auf
Seite 295
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+ ,Konfigurieren von Remote-Verbindungen* auf Seite 295

+ Festlegen von Remote-Eigenschaften* auf Seite 301

Einrichten der Remote-Mailbox

Wenn Sie vom Online-Modus in den Remote-Modus wechseln, konnen Sie den Pfad zur Remote-
Mailbox eingeben. Sollte dieser Pfad nicht existieren, wird der Mobildienst automatisch ausgefiihrt.
Folgende Schritte erldutern, wie Sie Ihre Remote-Mailbox mit der Option "Mobildienst" einrichten.

1 Stellen Sie sicher, dass GroupWise auf dem Computer installiert ist, auf dem Sie Thre Remote-
Mailbox einrichten mochten.
2 Vergewissern Sie sich, dass Sie ein Passwort fiir [hre Online-Mailbox festgelegt haben.

3 Fiihren Sie GroupWise in Threm Biiro auf dem angedockten Laptop oder einer Arbeitsstation
aus.

4 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
Mobildienst-Assistent El

Willkommen beim Mobildienst-Assistenten. Dieser Azziztent
gibt Ihnen eine Anleitung zur Aktualizierung lhrer
Fiemote-Mailbox aus [hrer Netzwerk-b ailbox.

Die Remote-Mailbox soll erstellt werden auf:

() Einem anderen Computer

Novell

[ Wweiter > ] [.&bbrechen]

5 Geben Sie Thr Mailbox-Passwort ein und klicken Sie anschlieend auf OK.

6 Klicken Sie auf Diesem Computer und anschlieBend auf Weiter, um die Remote-Mailbox auf
dem Laptop zu erstellen, das derzeit an das Netzwerk mit dem Online-GroupWise-System
angeschlossen ist.

Wenn Sie auf Diesem Computer klicken und GroupWise nicht auf dem angedockten Laptop
installiert ist, werden Sie aufgefordert, GroupWise zu installieren. Wenn Sie GroupWise
auBerhalb Thres Biiros verwenden mochten, klicken Sie auf Ja, um GroupWise auf dem
Computer zu installieren, den Sie auf Reisen mit sich fithren. Fahren Sie mit Schritt 7 fort.

oder

Um eine Einrichtungsdiskette fiir einen anderen Computer zu erstellen (beispielsweise den
Computer zu Hause), klicken Sie auf Einem anderen Computer und anschlieBend auf Weiter.
Halten Sie eine Diskette bereit. Nachdem die Einrichtungsdiskette erstellt wurde, legen Sie die
Diskette in das Laufwerk des Computers ein, auf dem Sie Ihre Remote-Mailbox einrichten
mochten (beispielsweise auf dem Computer zu Hause). Fiihren Sie anschlieSend das Programm
SETUP.EXE von der Diskette aus. Fahren Sie fort Schritt 10.
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7 Geben Sie den Pfad zu Threr Remote-Mailbox an und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

8 Wihlen Sie die Telefonnummern fiir die Verbindung zur Online-Mailbox aus und klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

9 Wihlen Sie die Nachrichten aus, die Sie in die Remote-Mailbox kopieren mochten, und klicken
Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

10 Beenden Sie GroupWise.

11 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Windows-Desktop und anschliefend auf Neu >
Verkniipfung.

12 Geben Sie c: \Programme\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
Pfad zur Remote Mailbox ein. Bei dem Pfad handelt es sich um den in Schritt 7
eingegebenen Pfad.

13 Klicken Sie auf Weiter.
14 Geben Sie einen Namen fiir die Verkniipfung ein, beispiclsweise "Remote".
15 Klicken Sie auf Fertig stellen.

Nachdem Sie Thre Remote-Mailbox eingerichtet haben, konnen Sie Nachrichten und
Adressbuchinformationen von Threr Online-Mailbox senden und abrufen.

Einrichten von mehreren Remote-Mailboxen auf einem freigegebenen Computer

Diese Schritte sollten von jedem Benutzer ausgefiihrt werden, der eine Remote-Mailbox auf dem
gemeinsamen Computer einrichtet.
1 Fiihren Sie GroupWise im Online-Modus aus und klicken Sie auf Werkzeuge > Mobildienst.
2 Geben Sie gegebenenfalls Thr Passwort ein.

3 Zum Erstellen einer Installationsdiskette fiir eine Remote-Mailbox klicken Sie auf Einem
anderen Computer.

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Mobildienst-Assistenten. Legen Sie im letzten Schritt eine
leere Diskette ein, um die Installationsdateien zu speichern.

5 Melden Sie sich unter Windows mit einem eindeutigen Benutzernamen auf dem freigegebenen
Computer an.

6 Legen Sie die Installationsdiskette in das Diskettenlaufwerk des freigegebenen Computers ein,
und fiithren Sie anschlieend das Programm setup . exe von der Diskette aus.

Uberpriifen Sie, ob GroupWise auf dem gemeinsamen Computer installiert ist.

7 Wihlen Sie einen Ordner fiir die Dateien Threr Remote-Mailbox aus und klicken Sie
anschlieBend auf OK.

Dieser Ordner sollte nicht fiir andere Benutzer freigegeben werden.

8 Zum Ausfiihren von GroupWise in Verbindung mit der Remote-Mailbox sollte sich jeder
Benutzer mit einem eindeutigen Benutzernamen unter Windows anmelden, bevor GroupWise
gestartet wird.

Konfigurieren von Remote-Verbindungen

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt wird, kann die Verbindung zum Online-
GroupWise-System iiber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine
TCP/IP-Verbindung hergestellt werden. Wird die Option "Mobildienst" zur Einrichtung Threr
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Remote-Mailbox verwendet, stellt GroupWise die entsprechenden Verbindungen auf der Basis des
aktuellen GroupWise-Betriebsmodus her. Sie kdnnen neue Verbindungen erstellen und bereits
vorhandene Verbindungen dndern oder 16schen.

¢, Verbindungen* auf Seite 296

¢ Erstellen von Modemverbindungen® auf Seite 297

¢ Herstellen von TCP/IP-Verbindungen* auf Seite 299
¢ Erstellen von Netzwerkverbindungen® auf Seite 299
¢ Kopieren einer Remote-Verbindung™ auf Seite 300
¢ Bearbeiten einer Remote-Verbindung* auf Seite 300
¢, Loschen einer Remote-Verbindung* auf Seite 300

¢ Festlegen des Remote-Standorts* auf Seite 300

Verbindungen

Sie kdnnen zwischen Verbindungstypen umschalten, wenn die gerade verwendete Verbindung keine
ausstehenden Anforderungen enthélt. Wenn Sie beispielsweise mit einer Netzwerkverbindung
Nachrichten abrufen oder senden und die Verbindung trennen, bevor die Daten vollstdndig
iibertragen wurden, sollten Sie anschlieBend nicht zu einer Modemverbindung umschalten, um die
Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die urspriingliche Verbindung, um die Verarbeitung
der Anforderungen fortzusetzen.

Modemverbindungen

Wenn Sie die Verbindung iiber ein Modem herstellen, wéhlen Sie sich iiber eine Telefonleitung in
das Online-GroupWise-System ein. Die Wiahlinformationen fiir jeden Remote-Standort miissen erst
eingerichtet werden. In einem Hotel ist es beispielsweise oft notwendig, zuerst eine Null fiir die
Amtsleitung zu wéhlen, was bei einem Privatanschluss nicht erforderlich ist. Fiir jede dieser
Situationen muss ein separater Remote-Standort eingerichtet werden. Néhere Informationen iiber
das Festlegen von Wihleigenschaften fiir einzelne Remote-Standorte finden Sie in Threr Windows-
Dokumentation.

TCP/IP-Verbindungen

TCP/IP-Verbindungen verwenden fiir die Verbindung zum Online-GroupWise-System eine IP-
Adresse und einen IP-Anschluss. Wenn Sie einen gebiihrenfreien Internet-Anbieter fiir
Verbindungen von unterwegs verwenden, konnen Sie mithilfe der TCP/IP-Verbindung
Telefonkosten sparen. Ferner brauchen Sie die Internet- und Telefonverbindung nicht zu
unterbrechen, um via Modemverbindung auf Ihr Online-Group Wise-System zuzugreifen. Sie
konnen die gleiche Internet-Verbindung fiir den Zugriff auf Thr Online-GroupWise-System
verwenden.

Netzwerkverbindungen (direkt)

Wenn Sie sich im Biiro befinden, kénnen Sie GroupWise im Remote-Modus mit einer
Netzwerkverbindung ausfiihren. Eine Netzwerkverbindung ist sinnvoll, wenn schnell grofie
Datenmengen (z. B. das Systemadressbuch) abgerufen werden sollen.
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Verbindungsstatus

Wenn Sie die Option "Mobildienst" verwenden, um Thre Remote-Mailbox vor dem Verlassen des
Biiros zu aktualisieren, oder wenn Sie Nachrichten von einem entfernten Standort aus senden oder
laden, wird das Dialogfeld "Verbindungsstatus" angezeigt. Mithilfe dieses Fensters konnen Sie die
Ubertragung von Informationen zwischen Threm Online-GroupWise-System und Threr Remote-
Mailbox liberwachen. Ausfiihrliche Verbindungsinformationen kénnen Sie mit der Option Protokoll
anzeigen. Verwenden Sie die Option Anfragen zum Anzeigen der Anzahl von Anforderungen, die
das Online-GroupWise-System zu verarbeiten hat. Mit der Option Trennen konnen Sie die
Ubertragung jederzeit abbrechen.

Neben dem Fenster "Verbindungsstatus" zeigt auch das Symbol in der Windows-Taskleiste den
Status IThrer Verbindung an.

Symbol Bedeutung

I Sie sind verbunden.

& Die Verbindung ist getrennt.
‘R Sie senden Nachrichten.

R Sie empfangen Nachrichten.

Verbindungsprotokoll

Mithilfe des Verbindungsprotokolls kdnnen Sie Verbindungsinformationen anzeigen und
Verbindungsprobleme 16sen. Dieses Protokoll enthilt Informationen zur Verbindungsdauer,
Fehlermeldungen etc.

GroupWise verwendet drei Verbindungs-Protokolldateien, um die Verbindungsinformationen zu
protokollieren: remotel.log, remote2.logund remote3. 1og. Beijeder Ausfiihrung von
GroupWise im Remote-Modus wird jeweils die nichste Protokolldatei verwendet.

Erstellen von Modemverbindungen

Wenden Sie sich an Thren Systemverwalter, um die Telefonnummer Ihres Gateways, eine Anmelde-
ID und ein Passwort zu erhalten.

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.
2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
3 Stellen Sie sicher, dass die Option Modem aktiviert ist und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Remote- und Caching-Modus

297



Modemverbindung

Allgemein | Spezielle Optionen

Werbindungsname: | |

T elefonnurmmer

Landesvorwahl: Ortsnetzvorwahl: T elefonnummer:

Yereinighe Staaten von Amerika [1] » | | | | |

Gateway-Einstellungen

ﬁateway-.-’-‘mmelde-ID:l | [ Passwaort. ]

[ ok ][ abbrechen |

4 Geben Sie in das Feld Verbindungsname eine Beschreibung ein.

5 Klicken Sie auf die Landervorwahl und geben Sie anschlielend die Vorwahl und
Telefonnummer fiir das Gateway zu IThrem GroupWise-System ein.

6 Geben Sie die Gateway-Anmelde-ID ein.

7 Klicken Sie auf Passwort und geben Sie das Gateway-Passwort ein. Klicken Sie auf OK und
geben Sie das Passwort nochmals ein. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

8 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

Modemverbindung

Allgemein | Spezielle Optionen |

M odemeinztelungen

Modem: R

Modemzkript: || | = Skript bearbeiten. ..
Trennverfahren wahlwiederhalung

(%) Nach Erhalt sdmtlicher &ktualisisrngan Yersuche:

() Antworten nicht abwarten

) Manuel wWiederholintervall; tin,

[ ok | [ abbrechen |

9 Wenn Thr Modem ein Skript benétigt, klicken Sie auf Skript bearbeiten. Legen Sie die
erforderlichen Befehle fiir "Bei Vorliegen von" und "Antworten mit" fest.

Um das Skript zu speichern, ohne den Dateinamen zu dndern, klicken Sie auf Speichern und
anschlieBend auf Schliefsen.

oder

Um das Skript unter einem neuen Dateinamen zu speichern, klicken Sie auf Speichern unter
und anschlieBend auf Schliefen.

10 Zum Laden einer bereits vorhandenen Skriptdatei klicken Sie auf = , wihlen Sie die
gewiinschte Skriptdatei aus, und klicken Sie anschlieBend auf Offnen.

11 Klicken Sie auf das Trennverfahren.
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12 Legen Sie im Feld Versuche die Anzahl der Wahlwiederholungen im Falle einer besetzten
Leitung fest.

13 Legen Sie im Feld Wiederholintervall das Zeitintervall zwischen den einzelnen
Wahlwiederholungen fest.

14 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

Herstellen von TCP/IP-Verbindungen
1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.
3 Klicken Sie auf TCP/IP und anschlieBBend auf OK.

TCPSIP -Verbindung

Werbindungsname: || | [ )8 ]
|P-Adresse: | | [ Abbrechen ]
|P-Part: | |

Trenrwerfahren
(%) Mach Erhalt samtlicher Aktualisisrungen
1 Anbworten nicht abwarten
) Manuell

4 Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die TCP/IP-Verbindung ein.

5 Geben Sie die IP-Adresse und die Anschlussinformationen ein, die Sie von Ihrem
Systemverwalter erhalten haben.

Statt einer [P-Adresse konnen Sie im Feld /P-Adresse auch den DNS-Host-Namen (Domain
Name System) eingeben. Wenden Sie sich gegebenenfalls an Thren Systemverwalter.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieBend auf SchliefSen.

Erstellen von Netzwerkverbindungen

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
2 Kilicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf Neu.

3 Klicken Sie auf Netzwerk und anschlieend auf OK.

Metzwerkverbindung

Werbindungsnarme: || | [ OF. l

Prad zum F‘o&t-DHice:| ‘ = Abbrechen

Trennverfahren
(%) Mach Erhalt samtlicher Akiualisieningen
) Anbworten nicht abwarten
) Manuell
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4 Geben Sie einen beschreibenden Namen fiir die Netzwerkverbindung ein.

5 Geben Sie den Pfad zu einem beliebigen Post-Office-Verzeichnis in Threm GroupWise-System
ein.

Wenden Sie sich an Thren Systemverwalter, wenn Sie den Pfad zu Ihrem Post-Office nicht
kennen. Sie konnen auch ein beliebiges anderes Post-Office im GroupWise-System verwenden,
um auf Thre Online-Mailbox zuzugreifen. Sie miissen die Verbindung nicht unbedingt zu dem
Post-Office herstellen, das Thre Online-Mailbox enthélt.

6 Klicken Sie auf ein Trennverfahren, klicken Sie auf OK und anschlieend auf SchliefSen.

Kopieren einer Remote-Verbindung

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen.

2 Kilicken Sie auf Konfigurieren und auf Verbinden mit. Klicken Sie auf die Verbindung und
anschliefend auf Kopie.

3 Andern Sie die Verbindung und klicken Sie anschlieBend auf OK.
Bearbeiten einer Remote-Verbindung

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.

2 Kilicken Sie auf Konfigurieren und auf Verbinden mit. Klicken Sie auf die Verbindung und
anschlieBend auf Bearbeiten.

3 Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.
Ldschen einer Remote-Verbindung

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen.
2 Klicken Sie auf Konfigurieren, auf Verbinden mit und dann auf die Verbindung.

3 Klicken Sie auf Loschen und anschlieSend auf Ja.

Festlegen des Remote-Standorts

1 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > Group Wise-Optionen und anschlieend auf
Konfigurieren.
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Admin - Eipenschaften

Aligemein | Server | Werbindung | Speziells Optionen | Signatur

Yerbindung wvon: | My Location

A | lﬁerbinden von...l

Yerbindung mit; |CIientx’Server connection to Post Offic Vl lVerbinden mit... l

Yerbinden uber:  TCP/IP

(%) Werbindung Liber lokales Netzwerk [LAN) herstellen
(") Werbindung Liber Modem und Telefonleitung herstellen

Zu verwendende Einwahiverbinduna:

| ok || abbrechen |

2 Zur Auswahl des Remote-Standorts klicken Sie auf die Dropdown-Liste Verbinden von und
anschlieBend auf den Remote-Standort.

3 Zum Andern der Wihleigenschaften Ihres Modems klicken Sie auf Verbinden von. Nehmen Sie
die Anderungen im Dialogfeld "Wihleigenschaften" vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Hilfe zur Angabe von Wahlparametern finden Sie in Threr Windows-Dokumentation.

Festlegen von Remote-Eigenschaften

Sie kénnen in den Remote-Eigenschaften die Konfiguration des Remote-Modus éndern. Das betrifft
beispielsweise Thre Verbindung, die Zeitzone, die Angabe wie oft Nachrichten gesendet und
empfangen werden, die Systemangaben, die Loschoptionen und die Signatur. Weitere Informationen
zum Andern Threr Verbindungen finden Sie unter ,,Konfigurieren von Remote-Verbindungen® auf
Seite 295.

¢ Festlegen von Zeitzoneneinstellungen® auf Seite 302

¢ ,Senden und Abrufen von Nachrichten in regelméBigen Intervallen* auf Seite 302

¢ Festlegen von Benutzer- und Systemangaben fiir [hre Remote-Mailbox* auf Seite 302

+ Andern von Remote-Loschoptionen® auf Seite 303

+ . Andern von Signaturen® auf Seite 303

Festlegen von Zeitzoneneinstellungen

Die Nachrichten im Kalender werden entsprechend der Zeitzone geplant, die unter Windows in der
Option "Eigenschaften von Datum/Uhrzeit" festgelegt wurde. Sie konnen auf dieses Dialogfeld iiber
die Remote-Eigenschaften auf der Registerkarte Server zugreifen. Falls Sie GroupWise in einer
anderen Zeitzone verwenden, kdnnen Sie diese neue Zeitzone einstellen, damit die geplanten
Termine den Zeitunterschied ibernehmen.
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Wenn Sie sich mehrere Tage auflerhalb des Biiros befinden, verwenden Sie in der Regel Ihren
Kalender, um Termine wahrzunehmen und zu planen. Aus diesem Grund sollten Sie die lokale
Zeitzone iibernechmen. Wenn Sie sich jedoch nur fiir kurze Zeit auflerhalb des Biiros befinden
(beispielsweise einen Tag), werden Sie in der Regel die Zeitzone des GroupWise-Systems
beibehalten.

Wenn Sie die Einstellungen fiir die Zeitzone dndern, sollten Sie sicherstellen, dass die Uhr des
Computers an die neue Zeitzone angepasst wird.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend
auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Server.

3 Klicken Sie auf Zeitzone. Klicken Sie auf die aktuelle Zeitzone und anschlieBend auf OK.
4 Klicken Sie auf Zeitzone und die Registerkarte Datum/Uhrzeit. Stellen Sie die Uhr des
Computers auf die neue Zeitzone um, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Weitere Informationen zur Verwendung der Einstellungen von Datum/Uhrzeit finden Sie in Threr
Dokumentation zu Windows.

Senden und Abrufen von Nachrichten in regelmafigen Intervallen
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend
auf Konten (Remote).
2 Stellen Sie sicher, dass das Remote-Konto mit einem Hikchen versehen ist.
3 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.

4 Wibhlen Sie Samtliche markierten Konten alle _ Minute(n) senden/abrufen aus, und geben Sie
anschlieend das Intervall in Minuten an.

5 Klicken Sie auf OK.

Damit diese Option aktiviert werden kann, muss Thr Computer je nach Konfiguration die
Verbindung iiber das Netzwerk oder das Telefonnetz aufrecht erhalten.

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

Festlegen von Benutzer- und Systemangaben flir Inre Remote-Mailbox
1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Konten
(Remote) und klicken Sie anschlieBend auf Allgemeine Optionen.
2 Geben Sie in das Textfeld Anzeigename Thren Vor- und Nachnamen ein.

Dieser Name wird im Feld Von einer Nachricht angezeigt, die Sie versenden. Der Name wird
auch als Thr benutzereigener Ordnername verwendet.

3 Klicken Sie auf OK.

4 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Server.

5 Geben Sie Thre GroupWise-Benutzer-ID ein.

6 Geben Sie den Doméinennamen der Online-Mailbox ein.
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7 Geben Sie den Post-Office-Namen der Online-Mailbox ein.

8 Um das Passwort fiir IThre Online-Mailbox zu dndern, klicken Sie auf Passwort fiir Online-
Mailbox. Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein und klicken Sie anschliefend auf
OK. Geben Sie in beiden Textfeldern ein neues Passwort ein und klicken Sie anschliefend auf
OK.

Wenn der Verwalter die LDAP-Beglaubigung deaktiviert hat, lesen Sie die weiteren
Informationen zu Threm Passwort fiir die Online-Mailbox, die in diesem Dialogfeld angegeben
werden.

Fiir die Online-Mailbox muss ein Passwort festgelegt werden, bevor Sie den Remote-Modus
verwenden konnen. Sollten Sie der Online-Mailbox noch kein Passwort zugewiesen haben,
legen Sie ein Passwort unter "Sicherheitsoptionen" fest, wihrend GroupWise in Ihrem Biiro
lauft.

Andern von Remote-L&schoptionen

Beim Loschen einer Nachricht aus IThrer Remote-Mailbox wird die Nachricht standardméafBig aus
Threr Online-Mailbox geldscht, sobald eine Verbindung hergestellt wird. Die Loschoptionen kénnen
in den Remote-Eigenschaften gedndert werden, sodass eine aus der Remote-Mailbox geldschte
Nachricht in der Online-Mailbox verbleibt (oder umgekehrt).

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschafien. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Spezielle Optionen.

3 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf OK.

TIPP: Dieser Prozess ist nicht fiir den Caching-Modus verfiigbar. GroupWise synchronisiert
automatisch die Loschvorgédnge zwischen dem Online- und dem Caching-Modus.

Andern von Signaturen

Die fiir den Remote-Modus festgelegte Signatur wird auch fiir den Online-Modus verwendet. Sie
koénnen diese Signatur in den Remote-Eigenschaften festlegen.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Konten (Remote).

2 Klicken Sie auf das Remote-Konto und auf Eigenschaften. Klicken Sie anschlieBend auf das
Register Signatur.

3 Thren Signaturtext dndern.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zu Signaturen finden Sie unter ,,Hinzufligen einer Signatur oder vCard* auf
Seite 88.

11.2.2 Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote-
Modus

Mit der Option "Senden/Abrufen" kénnen Sie die Online- und Remote-Mailbox miteinander
synchronisieren.
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Wenn Sie eine Verbindung zum GroupWise-System herstellen, werden die von der Remote-Mailbox
aus gesendeten Nachrichten an die Empfénger zugestellt. Remote sendet auBBerdem eine
Anforderung an die Online-Mailbox, um die fiir Sie bestimmten Nachrichten (beispielsweise Mails)
abzurufen. Das GroupWise-System verarbeitet diese Anforderung und sendet anschlielend die
Nachrichten an Thre Remote-Mailbox. Dabei erfolgt die Auswahl der Nachrichten anhand der im
Dialogfeld "Senden/Abrufen"” festgelegten Einschrankungen. zusétzlich zu Nachrichten konnen Sie
Regeln, Dokumente und Adressbiicher abrufen.

*

,» Verbinden mit GroupWise beim Senden oder Abrufen von Nachrichten® auf Seite 304

¢ Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und Dokumenten in Thre Remote-Mailbox*
auf Seite 304

+ _ Senden von Nachrichten im Remote-Modus‘ auf Seite 305

¢ Anzeigen von ausstehenden Anforderungen® auf Seite 306

¢ Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstindig heruntergeladen wurden* auf Seite 307
+ _ Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus* auf Seite 307

¢ Filtern des GroupWise-Adressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox‘ auf Seite 308

* _ Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox‘ auf Seite 309

Verbinden mit GroupWise beim Senden oder Abrufen von Nachrichten

Wenn Sie versuchen, Nachrichten im Remote-Modus zu senden oder abzurufen, ohne mit
GroupWise verbunden zu sein, wird ein Dialogfeld gedftnet, in dem Sie auswéhlen konnen, ob die
Verbindung sofort oder spéter hergestellt werden soll. Sie konnen Thre Verbindung auch
konfigurieren, bevor Sie eine Verbindung herstellen.

Herunterladen von Nachrichten, Regeln, Adressen und Dokumenten in lhre Remote-
Mailbox

1 Wenn GroupWise im Online-Modus ausgefiihrt wird, klicken Sie auf Werkzeuge und
Mobildienst. Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wihlen Sie eine

Telefonnummer fiir die Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie
anschliefend auf OK.

oder

Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

2 Vergewissern Sie sich zum Abrufen von Nachrichten, dass die Option Nachrichten ausgewahlt

ist. Klicken Sie auf Spezielle Optionen und gegebenenfalls auf eine Registerkarte. Klicken Sie
auf eine Option und anschlieBend auf OK.

Wenn Sie die Anzahl der zu empfangenden Nachrichten beschrinkt haben, beispielsweise
indem Sie die Option Nur Betreffzeile abrufen ausgewéhlt haben, konnen Sie die restlichen
Nachrichten spéter herunterladen. Dies gilt auch, wenn Sie GroBBenbegrenzungen festgelegt
haben. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Abrufen von Nachrichten, die nicht
vollstdndig heruntergeladen wurden* auf Seite 307.

Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden und lediglich neue Nachrichten herunterladen
mochten, wihlen Sie im Register Abrufen die Option Nur Neueingdnge aus.

3 Klicken Sie auf OK.
4 Zum Abrufen von Regeln aktivieren Sie die Option Regeln.
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5 Zum Abrufen von Adressen aus dem Systemadressbuch klicken Sie auf Systemadressbuch und
anschlieend auf Filter. Geben Sie die abzurufenden Adressen an und klicken Sie anschlie3end
auf OK.

Da das Abrufen von Adressbiichern {iber eine Modemverbindung viel Zeit in Anspruch
nehmen kann, empfiehlt es sich, Adressbiicher iiber eine Netzwerk- oder TCP/IP-Verbindung
abzurufen.

Weitere Informationen zum Filtern des GroupWise-Adressbuchs finden Sie unter ,,Filtern des
GroupWise-Adressbuchs fiir [hre Remote-Mailbox* auf Seite 308.

6 Zum Abrufen Thres personlichen Adressbuchs klicken Sie auf Persdnliche Adressbiicher, um
es auszuwéhlen.

7 Um Kopien der Dokumente aus der Online-Mailbox abzurufen, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Dokumente und klicken Sie auf Dokumente. Wéhlen Sie Thre Dokumente aus
und versehen Sie gegebenenfalls die in Benutzung befindlichen Dokumente mit der
Kennzeichnung /n Benutzung. Klicken Sie anschlieend auf OK.

Wenn Sie ein Dokument mit "In Benutzung" kennzeichnen, konnen andere Benutzer das
Dokument nicht mehr dndern. Wenn Sie ein Dokument nicht als "In Benutzung" markieren,
kann es bearbeitet werden, wéhrend sich eine Kopie in der Remote-Mailbox befindet. Wird das
Dokument bearbeitet und an die Master-Bibliothek zuriickgesendet, speichert GroupWise es als
neue Version. Die Anderungen werden in der alten Version nicht gespeichert. Wenn Sie nicht
vorhaben, ein Dokument zu bearbeiten, kennzeichnen Sie es nicht mit "In Benutzung".

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument schlielen, werden Sie
aufgefordert, das Dokument an die Master-Bibliothek zu senden und es als "Verfiigbar" zu
markieren. Sobald Sie die Bearbeitung des Dokuments abgeschlossen haben, sollte das
Dokument als "Verfiigbar" gekennzeichnet werden, sodass es von anderen Benutzern bearbeitet
werden kann.

8 Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden und den Remote-Standort und die Verbindung vor
dem Herunterladen festlegen mochten, klicken Sie auf Konfigurieren, wéhlen Sie Thren
Remote-Standort in der Dropdown-Liste Verbindung von aus, wihlen Sie eine Verbindung in
der Dropdown-Liste Verbinden mit aus und klicken Sie anschlieend auf OK.

9 Kilicken Sie auf Verbinden oder auf Fertig stellen.

Falls Sie sich im Remote-Modus befinden, werden alle Nachrichten aus der Liste Ausstehende
Anforderungen zu diesem Zeitpunkt gesendet.

Senden von Nachrichten im Remote-Modus

1 Erstellen Sie eine neue Nachricht und klicken Sie anschlieBend Senden auf der Symbolleiste
an.

Remote tragt die Nachricht in die Liste Ausstehende Anforderungen ein. Wenn Sie eine
Verbindung zu Threm Master-GroupWise-System herstellen, werden alle Nachrichten aus der
Liste Ausstehende Anforderungen gesendet.

2 Klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen. Klicken Sie anschlieBend auf das Remote-Konto.
oder

Wenn Sie Ihren Remote-Standort und die Verbindung vor dem Senden der Nachricht festlegen
mochten, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen > GroupWise-Optionen. Klicken Sie dann
auf Konfigurieren, wihlen Sie Thren Remote-Standort in der Dropdown-Liste Verbindung von
aus, wihlen Sie eine Verbindung in der Dropdown-Liste Verbinden mit aus, klicken Sie auf OK
und anschlieBend auf Verbinden.
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Wenn Thre Nachrichten versendet werden, werden zur gleichen Zeit neue Nachrichten geméaf3 den im
Dialogfeld "Senden/Abrufen" vorgenommenen Einstellungen abgerufen.

Sie konnen zwischen Verbindungstypen (Netzwerk, Modem und TCP/IP) umschalten, wenn die
gerade verwendete Verbindung keine ausstehenden Anforderungen enthélt. Wenn Sie beispielsweise
mit einer Netzwerkverbindung Nachrichten abrufen oder senden und die Verbindung trennen, bevor
die Daten vollstindig libertragen wurden, sollten Sie anschlieBend nicht zu einer Modemverbindung
umschalten, um die Anforderungen zu verarbeiten. Verwenden Sie die urspriingliche Verbindung,
um die begonnene Anforderung zu vervollstindigen.

Anzeigen von ausstehenden Anforderungen

Wenn Sie eine Aktion ausfithren, bei der Informationen von Threr Remote-Mailbox zu Threr Online-
Mailbox gesendet werden miissen, erstellt GroupWise eine Anforderung, die in die Liste
Ausstehende Anforderungen eingetragen wird. Wenn Sie eine Verbindung zu Threm GroupWise-
System herstellen, werden alle Anforderungen an Thre Online-Mailbox gesendet. Anhand der Liste
"Ausstehende Anforderungen" konnen Sie iiberpriifen, ob Anforderungen ausstehen.

1 Kilicken Sie auf Konten > Ausstehende Anforderungen.

RPIX]

Ausstehende Anforderungen fiir Online-Mailbox

Anforderungen: | Schiieten |
Anforderung Statuz Anforderungsdat #
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Machricht aktualizieren Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meuer Ordner Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meue bail Sendevorgang wird vorbere  1/15/2009 6:44 |
Meue Mail Sendevoraana wird vorbere  1/15/2009 644 1

< ¥

Letzte Yerbindung: 1/15/2003 7:05 pm

Wenn Sie die Verarbeitung einer Anforderung verhindern mochten, klicken Sie auf die Anforderung
und anschlieBend auf Léschen. Es konnen nur Anforderungen geldscht werden, die noch nicht an
das Master-GroupWise-System gesendet wurden und den Status "Sendevorgang wird vorbereitet"
haben. Wenn Sie die Anforderung bereits an das Master-GroupWise-System gesendet haben,
konnen Sie die Anforderung nicht mehr riickgéngig machen.

Abrufen von Nachrichten, die nicht vollstandig heruntergeladen wurden

Wenn Sie Gréfenbeschrankungen oder eine bestimmte Betreffzeile erst beim Herunterladen der
Nachrichten festgelegt haben, enthélt Ihre Remote-Mailbox moglicherweise Nachrichten, die nur
teilweise heruntergeladen wurden.
Markieren Sie die Nachrichten in der Remote-Mailbox.
2 Klicken Sie auf Konten > Markierte Nachrichten abrufen.
3 Zum direkten Herstellen einer Verbindung zur Online-Mailbox klicken Sie auf Jetzt verbinden.
oder

Wenn Sie die Anforderung erstellen mdchten, ohne sie sofort zu senden, klicken Sie auf Spdter
verbinden. Auf diese Weise konnen Sie warten, bis sich mehrere Anforderungen angesammelt
haben und die Verbindung spiter herstellen.
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Verwenden der Terminzeitensuche im Remote-Modus

1 Erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Zum Auswihlen des ersten moglichen Tages klicken Sie auf und anschlieBend auf ein
Datum.

3 Klicken Sie Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.

Teminzeitenzuche starten Jetztverblnden
Um die Terminzeitensuche jetzt zu beginnen,

klicken Sie auf \Jetzt werbinden'. Um sie bei der

nachzten Verbindungsherstellung zu beginnen,
klicken Sie auf "Spater verbinden'.

Werbindung wird hergestellt:

Yon: My Location —
Mit: 1921689 4 1677

4 Wenn direkt eine Verbindung zum Master-GroupWise*-System hergestellt und nach
verfligbaren Terminen gesucht werden soll, klicken Sie auf Jetzt verbinden,

oder

Wenn zu einem spéteren Zeitpunkt nach freien Terminzeiten gesucht werden soll, klicken Sie
auf Spdter verbinden.

Durch Klicken auf Spdter verbinden wird eine Terminzeitensuche erstellt. Die Anforderung
wird aber nicht an das Master-GroupWise-System gesendet. Sie konnen den Termin als
Entwurf im Ordner "In Arbeit" speichern, bis Sie bereit sind, ihn zu senden. Wenn Sie
Terminzeiten zu einem spiteren Zeitpunkt {iberpriifen, klicken Sie auf Belegt und anschlieBend
auf Jetzt verbinden.

5 Wenn das Fenster "Terminzeit auswahlen" eingeblendet wird, klicken Sie auf Autom. Auswahl,
um die erste freie Besprechungszeit auszuwihlen. Klicken Sie so lange auf Autom. Auswahl,
bis die beste verfligbare Zeit angezeigt wird. Klicken Sie anschlieend auf OK.

oder

Klicken Sie auf das Register Verfiighare Zeiten. Klicken Sie auf eine verfiigbare Zeit und
anschliefend auf OK.

6 SchlieBen Sie die Terminerstellung ab und klicken Sie anschlieBend Senden auf der
Symbolleiste an.

Falls die Verbindung getrennt wird, bevor die Terminzeitensuche alle Terminplaninformationen
ermittelt hat, konnen Sie nochmals auf Belegt klicken, um die aus der urspriinglichen
Terminzeitensuche stammenden Informationen zu aktualisieren.
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Filtern des GroupWise-Adressbuchs fiir lhre Remote-Mailbox

Das GroupWise-Adressbuch ist in der Regel umfangreich, weil es Informationen enthélt, die Thre
gesamte Organisation betreffen. Wenn Sie GroupWise auflerhalb des Biiros verwenden und nur
einen Teil der im GroupWise-Adressbuch enthaltenen Informationen benétigen, konnen Sie mithilfe
der Funktion Systemadressbuchfilter nur die gerade benétigten Benutzeradressen,
Ressourcenadressen und 6ffentlichen Gruppen aus dem GroupWise-System abrufen.

Mit der Filteranweisung "Abteilung [ ] Marketing" werden beispielsweise alle Adressen abgerufen,
die in der Spalte "Abteilung" die Angabe "Marketing" enthalten. Somit haben Sie Zugriff auf die
Adressbuchdaten aller Mitarbeiter der Marketingabteilung.

Auflerdem empfiehlt es sich, Informationen aus dem GroupWise-Adressbuch noch vor dem
Verlassen des Biiros abzurufen, um bei der Ubertragung der Daten Zeit und Kosten zu sparen. Das
gilt insbesondere, wenn das Ziel Threr bevorstehenden Geschéftsreise so weit entfernt ist, dass beim
Herunterladen Gebiihren fiir Fernverbindungen anfallen.

1 Wenn GroupWise im Online-Modus ausgefiihrt wird, klicken Sie auf Werkzeuge und
Mobildienst. Geben Sie Ihr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wahlen Sie eine
Telefonnummer fiir die Verbindung aus, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und klicken Sie
anschliefend auf OK.

oder

Wird GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt, klicken Sie auf Konten > Senden/Abrufen >
GroupWise-Optionen.

2 Klicken Sie auf Systemadressbuch und anschlieend auf Filter.

Systemadressbuchfilter

Optionen

Eintrage einzchliefen, fur die git...

D ’— [ ] [ Abbrechen ]

3 Kilicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf eine Adressbuchspalte.

Klicken Sie beispielsweise auf Abteilung, um nach Adressen aus einer bestimmten Abteilung
zu suchen.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Operator". Klicken Sie auf einen Operator und geben Sie
anschliefend die Suchkriterien in das Textfeld ein, oder klicken Sie gegebenenfalls auf einen
vorgegebenen Wert.

Klicken Sie beispielsweise auf / /] und geben Sie "Buchhaltung" ein, um nach Adressen aus der
Buchhaltung zu suchen. Verwenden Sie den fiir [hre Suche am besten geeigneten Operator. Die
Suchkriterien, beispielsweise der Name einer Person oder ein Betreff, konnen
Platzhalterzeichen wie Sternchen (*) oder Fragezeichen (?) enthalten. Der Filter unterscheidet
nicht nach Grof3-/Kleinschreibung.

5 Um weitere Filterbedingungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und
anschlieend auf Und.
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6 Wenn Sie alle Filterbedingungen angegeben haben, lesen Sie beim Erstellen des Filters den
Text, der mit "Eintrége einschlieBen, fiir die gilt" beginnt. Hier wird zusammengefasst, was der
Filter in der aktuellen Einstellung bewirkt.

7 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Verbinden.

Weitere Informationen zu Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden der erweiterten Suche® auf
Seite 256.

Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Mit den Optionen "Loschen", "Tilgen" und "Bibliotheksgro3e verwalten" konnen Sie Nachrichten
aus Threr Remote-Mailbox entfernen.

+ _ Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox‘ auf Seite 309
¢ Loschen von nicht benotigten Dokumenten aus Threr Remote-Bibliothek auf Seite 310

+ .Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus* auf Seite 310

Loschen von Nachrichten aus der Remote-Mailbox

Im Remote-Modus kénnen auf die gleiche Weise wie im Online-Modus Nachrichten gelscht und
zuriickgezogen werden, und Sie haben die Moglichkeit, den Papierkorb zu leeren.

Klicken Sie auf eine Nachricht in der Mailbox.
Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

Wenn Sie eine Ausgangsnachricht 16schen, klicken Sie auf eine der verfligbaren Optionen.

H ODN =

Geben Sie Speicherplatz auf der Festplatte frei, indem Sie auf Bearbeiten > Papierkorb leeren
klicken.

Damit werden alle geloschten Nachrichten endgiiltig aus der Remote-Mailbox entfernt.

Wenn Sie das nédchste Mal eine Verbindung zu Ihrem Master-GroupWise-System herstellen,
werden die Anderungen in Ihrer Remote- und Online-Mailbox automatisch synchronisiert. Sie
koénnen die Synchronisierung deaktivieren, indem Sie die Loschoptionen in den Remote-
Eigenschaften indern. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern von Remote-
Loschoptionen® auf Seite 303.

Léschen von nicht bendtigten Dokumenten aus Ihrer Remote-Bibliothek

Beim Loschen von Dateien aus der Remote-Speicherplatzverwaltung werden die Dateien nicht aus
der Master-Bibliothek geloscht. Die Dokumentverweise fiir die geloschten Dokumente werden
ebenfalls nicht entfernt. Die Dateien werden lediglich von dem Computer geloscht, auf dem sich
Ihre Remote-Mailbox befindet, um dort freien Speicherplatz zu schaffen.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > Bibliotheksgrifie verwalten.

2 Klicken Sie auf die zu 16schenden Dokumente und anschlieBend auf Loschen.

3 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument 16schen, wird dessen Status in der
Master-Bibliothek bei der ndchsten Verbindung zur Online-Mailbox auf "Verfiigbar" zuriickgesetzt.
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Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus

Sie konnen im Remote-Modus eine Nachricht mit einem Dokumentverweis als Anlage empfangen.
Wenn Sie die Anlage 6ffnen, wird das Dokument in IThrer Remote-Bibliothek ge6ffnet, auch wenn es
sich dabei um eine &ltere Version handelt. Falls das Dokument nicht in der Remote-Bibliothek
enthalten ist, werden Sie aufgefordert, zum Abrufen des Dokuments jetzt oder spéter eine
Verbindung zur Online-Mailbox herzustellen.

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

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

11.2.3 Einrichten eines Remote-Passworts

Damit Sie den Remote-Modus verwenden kdnnen, muss im Online-Modus ein entsprechendes
Passwort eingerichtet sein. Wenn Sie sich im Remote-Modus befinden, miissen Sie dasselbe
Passwort verwenden wie in Threr Online-Mailbox. Weitere Informationen zu Passwortern finden Sie
unter Abschnitt 1.2, ,,Zuweisen eines Passworts zu Threr Mailbox®, auf Seite 20.

11.2.4 Remote-Verbindungsarten

Wenn GroupWise im Remote-Modus ausgefiihrt wird, kann die Verbindung zum Online-
GroupWise-System iiber eine Modem- oder Netzwerkverbindung (direkte Verbindung) oder eine
TCP/IP-Verbindung hergestellt werden. Wird die Option "Mobildienst" zur Einrichtung Threr
Remote-Mailbox verwendet, stellt GroupWise die entsprechenden Verbindungen auf der Basis des
aktuellen GroupWise-Betriebsmodus her. Sie konnen neue Verbindungen erstellen und bereits
vorhandene Verbindungen dndern oder 16schen.

In der Regel werden Sie Remote auBBerhalb des Biiros auf einem Computer ohne dauerhaften
Netzwerkzugriff verwenden. In diesem Fall kdnnen Sie eine TCP/IP- oder eine Modemverbindung
fiir den Zugriff auf Thr GroupWise-System verwenden. Bei Modemverbindungen wird ein Gateway
in Threm GroupWise-System angewéhlt. TCP/IP-Verbindungen verwenden fiir die Verbindung zum
GroupWise-System eine eindeutige IP-Adresse (Internet Protocol) und einen IP-Anschluss.

Sie konnen Remote auch in Threm Biiro verwenden und iiber eine TCP/IP-Verbindung oder
Laufwerkzuordnung auf Ihr GroupWise-System zugreifen. Verwenden Sie diese Verbindungen,
wenn grofle Datenmengen {ibertragen werden miissen, beispielsweise das Systemadressbuch.

Weitere Informationen finden Sie unter ,,Konfigurieren von Remote-Verbindungen® auf Seite 295.

Wenn die Remote-Verbindung sehr kostenintensiv ist, konnen Sie auf folgende Weise Geld und
Verbindungszeit sparen: Stellen Sie die Verbindung erst nach der Hauptgeschéftszeit her, laden Sie
Adressbiicher iiber eine Netzwerkverbindung herunter, bevor Sie das Biiro verlassen, begrenzen Sie
die Anzahl der heruntergeladenen Nachrichten und warten Sie, bis mehrere Anforderungen
vorliegen, bevor Sie eine Verbindung herstellen.
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11.2.5 Remote-Funktionen

Die meisten GroupWise-Funktionen stehen im Remote-Modus zur Verfiigung. Es gibt nur folgende
Ausnahmen: Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung stehen im
Remote-Modus nicht zur Verfligung.

11.2.6 Senden von Remote-Anforderungen

Immer dann, wenn Sie Nachrichten senden und abrufen, in Ordner verschieben oder 16schen, Regeln
erstellen etc. werden hierfiir Anforderungen gespeichert. Wenn Sie GroupWise nach dem Erstellen
von Anforderungen beenden, ohne eine Verbindung zu Ihrer Remote-Mailbox herzustellen, werden
die ausstehenden Anforderungen gespeichert, bis GroupWise das nédchste Mal ausgefiihrt wird und
Sie aufgefordert werden, die Anforderungen abzuschlieBen.

11.2.7 Verarbeiten von Remote-Anforderungen

GroupWise verarbeitet ausstehende Remote-Anforderungen automatisch, wenn Sie das Programm
auf Threm angedockten Laptop-Computer in Threm Biiro ausfiihren. Sie haben beispielsweise eine
Nachricht von auBBerhalb gesendet, jedoch keine Verbindung zum GroupWise-System zur
Bearbeitung dieser Anforderung hergestellt. Wenn Sie ins Biiro zuriickkehren und GroupWise
aufrufen, werden Sie gefragt, ob die ausstehenden Anforderungen bearbeitet werden sollen. Die
noch zu bearbeitenden Anforderungen kénnen Sie durch Klicken auf Anforderungen einsehen.

11.2.8 Zulassen von Offline-Versand/-Empfang

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Kilicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wihlen Sie die Zulassungsebene fiir Offline-Versand/-Empfang.

4 Klicken Sie auf OK.
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POP3- und IMAP4-Konten

Wenn Sie mehrere Email-Konten besitzen, wissen Sie, wie umsténdlich es ist, jedes einzeln an
getrennten Ablageorten auf neue Nachrichten zu iiberpriifen. Sie konnen Thre POP3- und IMAP4-
Internet-Mail-Konten zu GroupWise® hinzufiigen und so alle Nachrichten zentral von all Thren
GroupWise-Konten abrufen.

¢ Abschnitt 12.1, ,,Erlauterung von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 313

¢ Abschnitt 12.2, ,,Hinzufligen von POP3- und IMAP4-Konten zu GroupWise®, auf Seite 314
¢ Abschnitt 12.3, ,,Konfigurieren von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 316

* Abschnitt 12.4, ,,Verwenden von POP3- und IMAP4-Konten®, auf Seite 317

¢ Abschnitt 12.5, ,,POP3-spezifische Funktionen®, auf Seite 320

¢ Abschnitt 12.6, ,,IMAP-4-spezifische Funktionen®, auf Seite 321

12.1 Erlauterung von POP3- und IMAP4-Konten

¢ Abschnitt 12.1.1, ,,Erlduterung von POP3-Konten®, auf Seite 313
* Abschnitt 12.1.2, ,,IMAP4-Konten®, auf Seite 313

12.1.1 Erlauterung von POP3-Konten

Beim Hinzufiigen eines POP3-Kontos konnen Sie einen bestehenden Ordner (z. B. IThren Mailbox-
Ordner) mit dem Konto verkniipfen oder einen neuen Ordner erstellen. Wenn Sie E-Mail von Threm
POP3-Konto auf GroupWise herunterladen, wird diese in der Regel vom POP3-Server geloscht. Sie
konnen festlegen, dass die Nachrichten Thres POP3-Kontos auf dem POP3-Server gespeichert
werden. In diesem Fall konnen Sie die Nachrichten von mehreren Computern abrufen.

Fiir POP3-Ordner wird die Suchfunktion nicht unterstiitzt. Fiir IMAP3-Ordner wird die
Vertretungsfunktion nicht unterstiitzt.

12.1.2 IMAP4-Konten

Wenn Sie ein IMAP4-Konto hinzufiigen, wird in GroupWise ein Ordner angezeigt, der den Ordner
auf Threm IMAP4-Server reprasentiert. Die Nachrichten IThres IMAP4-Kontos werden immer auf
dem IMAP4-Server gespeichert. Alle Aktionen, die Sie im GroupWise-Ordner vornehmen,
beispielsweise Erstellen oder Loschen von Nachrichten, werden auch auf dem IMAP4-Server
durchgefiihrt. Das Thre Nachrichten immer auf dem IMAP4-Server gespeichert werden, konnen Sie
sie von mehr als einem Computer aus lesen.

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

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

¢ Abschnitt 12.2.1, ,,Hinzufiigen eines POP3- oder IMAP4-Kontos®, auf Seite 314

¢ Abschnitt 12.2.2, , Importieren von POP3- und IMAP4-Email®, auf Seite 315

12.2.1 Hinzufiugen eines POP3- oder IMAP4-Kontos

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

Diese Informationen erhalten Sie bei Ihrem Internet-Service-Anbieter.
1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf Hinzufiigen.
Konto erstellen g|

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

Kontoname:

‘wiahlen Sie den Kontotyp, den Thr Internet-5 ervice-anbieter Ihnen zugeteilt hat.

Kontotyp: FOP3 w

wieiter » ] [ Abbrechen ]

3 Geben Sie einen Kontonamen ein und wihlen Sie den gewiinschten Kontotyp aus.

4 Wibhlen Sie aus, ob das neue Konto in die GroupWise-Mailbox hochgeladen werden soll, und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

5 Geben Sie die Details fiir das neue Konto an und klicken Sie anschlieend auf Weiter.

Zu den einzugebenden Details gehdren auch die Eingangs- und Ausgangs-Mail-Server, Thr
Anmeldename, Thre Email-Adresse, sowie der Name, der beim Senden einer Email im Feld Von
angezeigt wird.
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6 Waihlen Sie aus, ob eine Verbindung zu dem Konto iiber ein LAN, ein Modem oder eine

Telefonleitung hergestellt werden soll, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

7 Wihlen Sie den Ordner aus, der fiir das Konto verwendet werden soll, oder erstellen Sie einen

neuen Ordner.

8 Klicken Sie auf Fertig stellen.

12.2.2 Importieren von POP3- und IMAP4-Email

Mithilfe des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer konnen Sie Informationen zu
unterstiitzten POP3- und IMAP4-Clients in GroupWise importieren. Mit der Option Konten >
Kontooptionen > Hinzufiigen konnen Sie neue Konten erstellen.

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

1

Klicken Sie auf Datei > POP3/IMAP importieren.

igenschaften Al+Eingabe
Beenden AlHF4

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

Wihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren mdchten und klicken Sie
anschlieBend auf Weiter.

Aktivieren Sie die entsprechenden Kontrollkdstchen, um die Kontoinformationen in
GroupWise zu importieren.

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

4 Klicken Sie auf Weiter.

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

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

6 Klicken Sie auf Weiter.

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

Geben Sie einen Namen fiir das neue GroupWise-Adressbuch ein, das die importierten
Adressen enthalten soll.
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Der eingegebene Name wird auf einer neuen Registerkarte im GroupWise-Adressbuch
angezeigt.

9 Klicken Sie auf Weiter.

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

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

oder

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

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

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

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

12.3 Konfigurieren von POP3- und IMAP4-
Konten

Uber das Menii Konten im GroupWise-Hauptfenster konnen Sie auf die Kontofunktionen zugreifen,
z. B. zum Hinzufiigen von Konten, Einstellen von Kontoeigenschaften und Senden/Abrufen von
Nachrichten von Internet-Mail-Konten.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

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

| Mail | News | | Schlisben
Gekennz... | Kontotyp Eingangs-Server
Movell ... Grouptize [Sta...
Mylb...  IMaP4 WA, B Entfernes
My PO... POP3 pop3.ee

Allgemein

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

Wenn Sie bei einem IMAP4-Konto den Kontonamen dndern, wird der Name des IMAP4-Ordners
ebenfalls gedndert.
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12.4 Verwenden von POP3- und IMAP4-Konten

Mit POP3- und IMAP4-Konten kdnnen Sie auf Thre Email zugreifen, die auf anderen Email-
Systemen gespeichert wird, die POP3 und IMAP4 unterstiitzen. Die meisten E-Mail-Systeme
unterstiitzen diese Art der Verbindung zu ihrem System fiir das Herunterladen und Anzeigen Threr
E-Mail.

¢ Abschnitt 12.4.1, ,,Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Online-Modus®, auf
Seite 317

¢ Abschnitt 12.4.2, ,,Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder Caching-
Modus*, auf Seite 317

* Abschnitt 12.4.3, ,, Andern der Zeitspanne fiir POP3- und IMAP4-Server-
Zeitliberschreitungen®, auf Seite 317

¢ Abschnitt 12.4.4, , Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-Server mithilfe
von SSL*, auf Seite 318

¢ Abschnitt 12.4.5, ,,Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-Konten®, auf
Seite 318

¢ Abschnitt 12.4.6, ,,Senden von POP3- und IMAP4-Mail von GroupWise*, auf Seite 319

* Abschnitt 12.4.7, ,,Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4-Konto*, auf
Seite 319

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

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

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

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

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

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

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

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf den Kontonamen.

3 Klicken Sie auf Eigenschaften.
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4 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.
5 Geben Sie die Anzahl der Minuten in das Feld Wartezeit fiir Serverantwort (in Minuten) ein.
6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

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

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

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Konto und anschlieBend auf Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

4 Wihlen Sie SSL verwenden sowohl fiir den Ausgangs- als auch fiir den Eingangsserver aus,
und geben Sie anschliefend das digitale Zertifikat an, das verwendet werden soll.

Mit diesem Zertifikat kann GroupWise SSL fiir die Beglaubigung auf dem Mail-Server, den Sie
gewdhlt haben, verwenden. (Falls keine Zertifikate in der Dropdown-Liste aufgefiihrt werden,
miissen Sie mithilfe Thres Web-Browsers ein Zertifikat von einer unabhéngigen
Zertifizierungsstelle einholen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Bezichen von
Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle* auf Seite 96.)

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefsen.

12.4.5 Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-
Konten

* _Manuelles Herunterladen von Nachrichten® auf Seite 318

+ _ Automatisches Herunterladen von Nachrichten® auf Seite 318

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

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

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

Automatisches Herunterladen von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf Aligemeine Optionen.
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Internetkonto: Allgemeine Einstellungen E]g]

Allgemein

Anzeigename:

Samtliche markierten Konten alle |5 | Minute(n] senden/abrufen

Samtliche markierten Konten bei Programmstart senden/abrufen

[ ok ][ abbrechen |

3 Um Nachrichten in regelmdfligen Abstinden herunterzuladen, wdihlen Sie die Option
"Samtliche markierten Konten alle __ Minute(n) senden/abrufen” aus. Legen Sie fest, wie
hiufig neue Nachrichten gesendet und abgerufen werden sollen.

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

Diese Einstellungen betreffen alle Konten, in deren Konto-Eigenschaften die Option Dieses Konto
beim Senden/Abrufen samtlicher markierten Konten einbeziehen ausgewihlt ist.

Wenn Sie neue Nachrichten fiir diese Konten erstellt und noch nicht gesendet haben, werden sie zu
dem Zeitpunkt gesendet, an dem neue Nachrichten heruntergeladen werden.

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

12.4.6 Senden von POP3- und IMAP4-Mail von GroupWise

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

oder
Klicken Sie auf und anschlieBend auf das Konto.

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

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

12.4.7 Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4-
Konto

1 Zum Lschen von Nachrichten von einem IMAP4- oder POP3-Konto klicken Sie auf die
Nachricht und betdtigen Sie anschlieend die Entf-Taste.
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Weitere Informationen finden Sie auch unter Abschnitt 12.5.2, ,,L.oschen von Nachrichten von
einem POP3-Mail-Server®, auf Seite 320 und Abschnitt 12.6.5, ,,Loschen von Nachrichten vom
IMAP4-Mail-Server®, auf Seite 323.

12.5 POP3-spezifische Funktionen

¢ Abschnitt 12.5.1, ,,Speichern von Nachrichten auf einem POP3-Mail-Server*, auf Seite 320
¢ Abschnitt 12.5.2, ,,.Loschen von Nachrichten von einem POP3-Mail-Server®, auf Seite 320

12.5.1 Speichern von Nachrichten auf einem POP3-Mail-Server

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

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

4 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

pop3 - Eigenschaften

Allgemein | Server | Werbindung | Ordner | Speziells Optionen | Signatur

[ClEine Kopie der Hachrichten auf dem Server belasseré

Tag(en]

Eingangs-M ail-5 erver [POP3): 110
[155L werwenden  Zerifikat:

Auzgangs-Mail-Server [SMTFP) |25
[155L werwenden  Zertifikat:

1 : Wwartezeit fr Serverantwort [in Minuten)

[] Detaillierte Fehlermeldungen

[ ok || ébbrechen

5 Klicken Sie Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen.
6 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

12.5.2 Loschen von Nachrichten von einem POP3-Mail-Server

So 16schen Sie POP3-Nachrichten vom POP3-Server beim Herunterladen:

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
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2 Doppelklicken Sie auf das POP3-Konto und klicken Sie anschlieBend auf Erweitert.
3 Heben Sie die Auswahl fiir Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen auf und klicken Sie
anschliefend auf "OK".

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

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

12.6 IMAP-4-spezifische Funktionen

¢ Abschnitt 12.6.1, ,,Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern®, auf Seite 321

¢ Abschnitt 12.6.2, ,,Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-Konto*, auf
Seite 322

¢ Abschnitt 12.6.3, ,,Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von IMAP4-
Konten®, auf Seite 322

¢ Abschnitt 12.6.4, ,,Herunterladen von Anlagen in Form von Sprachnachrichten iiber ein
IMAP4-Konto®, auf Seite 323

¢ Abschnitt 12.6.5, ,,Loschen von Nachrichten vom IMAP4-Mail-Server®, auf Seite 323

12.6.1 Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern

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

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

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

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

6 Klicken Sie auf Schliefen.
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12.6.2 Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-
Konto

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

Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn die Ordner bereits alphabetisch sortiert sind.

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

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

Sllgemein | Server | Werbindung | Spezielle Optionen | Signatur
Pfad zum Stammordner: ||

Mur abonnierte Ordner anzeigen

Mur Waorspann herunterladen

Mur neue Machrichten hemnterladen

Bei duzwahl des Ordners sendendabrufen

[] Machrichten bereits beim Loschen aus dem Papierkorb entfemen
EingangsMail-Server (IMAP4): 143
[155L verwenden  Zertifikat:
Auzgangs-MailServer [SMTF: |25
[155L werwenden  Zertifikat:
1 : Wartezeit fr Serverantwort (in Minuten)

[ ] Esteme D ateiinhalte herunterladen

[] Detailliarte Fehlermeldungen

0K | [ abbrechen

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

Nach dem Herunterladen der Betreffszeilen der Nachrichten konnen Sie die gewiinschte
vollstdndige Nachricht herunterladen, indem Sie die Nachricht 6ffnen, wéihrend eine Internet-
Verbindung besteht.
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12.6.4 Herunterladen von Anlagen in Form von
Sprachnachrichten liber ein IMAP4-Konto

Wenn Sie iiber dieses IMAP4-Konto auf einen Telefonie-Server zugreifen, kdnnen Sie mit
GroupWise die externen Dateiinhalte fiir die Sprachnachrichtenanlagen herunterladen.

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieend auf Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Spezielle Optionen.

4 Aktivieren Sie Externe Dateiinhalte herunterladen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefen.

12.6.5 Loschen von Nachrichten vom IMAP4-Mail-Server

Ziehen Sie zum Loschen einer IMAP4-Nachricht vom IMAP4-Server die Nachricht aus dem
IMAP4-Ordner in einen GroupWise-Ordner.
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Newsgroups

In GroupWise® konnen Newsgroup-Nachrichten angezeigt und versendet werden. Newsgroups sind
mit schwarzen Brettern im Internet vergleichbar. Es stehen zu fast jedem Thema Newsgroups zur
Verfligung. Newsgroups haben dhnliche Eigenschaften wie freigegebene GroupWise-Ordner. Die
enthaltenen Informationen werden jedoch nicht ausschlieflich innerhalb der Abteilung oder dem
Unternehmen versendet, sondern konnen zwischen beliebigen Personen iiber das Internet
ausgetauscht werden.

Zur Verwendung von Newsgroups ist der Zugriff auf einen NNTP-Server erforderlich. Die
gegebenenfalls benétigten Server- und Anmeldeinformationen erhalten Sie von Threm Internet-
Service-Anbieter (ISP). Sie konnen auch im Internet nach einer Liste mit frei verfiigbaren NNTP-
Servern suchen.

¢ Abschnitt 13.1, ,,Einrichten von Newsgroups®, auf Seite 325

¢ Abschnitt 13.2, ,,Arbeiten mit Newsgroup-Nachrichten®, auf Seite 327

¢ Abschnitt 13.3, ,,Arbeiten mit Newsgroups®, auf Seite 330

13.1 Einrichten von Newsgroups

¢ Abschnitt 13.1.1, ,,Hinzufiigen von News-Konten®, auf Seite 325
¢ Abschnitt 13.1.2, ,,Abonnieren von Newsgroups*, auf Seite 326

13.1.1 Hinzufigen von News-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und anschlieBend auf Hinzufiigen.
3 Geben Sie einen Kontonamen ein und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Es kann ein beliebiger Name ausgewéhlt werden. Der eingegebene Name wird neben dem
Ordner in Threr Ordnerliste angezeigt.
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News-Konto [MNTP) erstellen §|

Die korrekten Serverinfarmationen und den Anmeldenamen [zofern erforderlich)
erhalten Sie waon lhrem Interet-Service-Anbieter. Sie konnen auch einen Mamen
hinzufiigen, der beim Publizieren fir Mewsgroups als %on'-Text venwendet
werden ol

Mews-Server [MMTP]:

[] Eiir meinen Server ist sine Authentifizierung erforderlich

Anmeldename:

Pazswart:

Email-Adressze:;

admin(@azd loc

"or'-H ame:
admin adrnin

[ < Zunick ” Wieiter > ] [Abbrechen

4 Geben Sie den Namen des News-(NNTP-)Servers ein.

Zur Verwendung von Newsgroups ist der Zugriff auf einen NNTP-Server erforderlich. Die
gegebenenfalls benétigten Server- und Anmeldeinformationen erhalten Sie von Threm Internet-
Service-Anbieter (ISP). Sie konnen auch im Internet nach einer Liste mit frei verfiigbaren
NNTP-Servern suchen.

5 Falls fiir den Server eine Beglaubigung erforderlich ist, klicken Sie auf Fiir meinen Server ist
eine Beglaubigung erforderlich und nehmen Sie anschlieend die erforderlichen Eintrdge in
den Feldern Anmeldename und Passwort vor.

6 Fiillen Sie die Felder Email-Adresse und Von-Name aus und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

7 Klicken Sie auf Verbindung iiber lokales Netzwerk (LAN) herstellen.
oder

Klicken Sie auf Verbindung iiber Modem und Telefonleitung herstellen. Klicken Sie auf eine
Wabhloption und anschlieBend auf eine Verbindung im Listenfeld Zu verwendende
Einwdhlverbindung.

8 Klicken Sie auf Weiter.

9 Geben Sie eine Ordnerbeschreibung ein. Positionieren Sie den Ordner in der Ordnerliste und
klicken Sie anschlieBend auf Fertig stellen.

13.1.2 Abonnieren von Newsgroups

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
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2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten. Klicken Sie auf ein Konto und anschlieBend auf

Newsgroups.
Konten E|
Mail Schliefen
| Gekennzeich... Kontotpp Eingangs-Server
[ azd Mews [MMTP) azd
|
I

3 Klicken Sie auf eine Newsgroup.

Um das Abonnement fiir eine Newsgroup zu kiindigen, wiederholen Sie die Schritte 1 und 2.
Klicken Sie auf das Register Abonniert und wihlen Sie eine Newsgroup aus. Klicken Sie auf
Abonnement kiindigen und anschlieend auf Ja.

13.2 Arbeiten mit Newsgroup-Nachrichten

¢ Abschnitt 13.2.1, ,,Lesen von Newsgroup-Nachrichten®, auf Seite 327

*

*

*

oder

Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf Suchen. Klicken Sie auf eine Newsgroup
und anschlieend auf Abonnieren.

Abschnitt 13.2.2, , Erstellen von neuen Diskursen in einer Newsgroup®, auf Seite 328
Abschnitt 13.2.3, ,,Beantworten von Nachrichten in Newsgroups®, auf Seite 328

Abschnitt 13.2.4, , Kennzeichnen von Nachrichten nach Ihren Interessen®, auf Seite 328

Abschnitt 13.2.5, ,,Hinzufiigen von Signaturen zu allen gesendeten Newsgroup-Nachrichten®,

auf Seite 328

Abschnitt 13.2.6, ,,Andern von Anzeigenamen fiir Newsgroup-Postings*, auf Seite 329

Abschnitt 13.2.7, ,,Loschen einer Newsgroup-Nachricht®, auf Seite 329

13.2.1 Lesen von Newsgroup-Nachrichten

Wenn Sie ein NNTP-Newsgroup-Konto abonnieren, wird ein NNTP-Ordner erstellt. Das NNTP-

Ordnersymbol @ wird in Ihrer Ordnerliste angezeigt. Der NNTP-Ordner zeigt eine Liste jeder

Newsgroup, die Sie abonniert haben. Wenn Sie in Threr Ordnerliste auf eine abonnierte Newsgroup

klicken, zeigt die Nachrichtenliste eine Liste der verfiigbaren News-Beitrige.

So lesen Sie einen News-Beitrag:

1 Doppelklicken Sie auf den News-Beitrag in der Nachrichtenliste, um den Beitrag in einem
neuen Fenster anzuzeigen.

oder

Waihlen Sie den News-Beitrag aus, um ihn in der Blitzvorschau anzuzeigen.
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13.2.2 Erstellen von neuen Diskursen in einer Newsgroup

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und klicken Sie anschlieBend auf
Neuer Diskurs.

2 Geben Sie einen Betreff ein.
3 Geben Sie eine Nachricht ein.

4 Wenn Sie die Newsgroup, an die Sie Nachrichten senden, dndern oder Nachrichten an weitere
Newsgroups senden mdchten, klicken Sie auf Newsgroups.

5 Klicken Sie auf OK.
6 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

In Newsgroup eingefiigte Nachrichten kénnen nicht zuriickgerufen werden.

Wenn es beim Senden einer Nachricht an eine Newsgroup zu Problemen kommt (wenn z. B. der
NNTP-Server einen Fehler wegen unzureichenden Festplattenspeichers berichtet), wird Thre
Nachricht im Ordner "In Arbeit" gespeichert, sodass Sie sie spéter erneut senden kdnnen.

13.2.3 Beantworten von Nachrichten in Newsgroups

1 Klicken Sie in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und
anschlieBend auf Antworten.

Klicken Sie auf eine Antwortoption.
Klicken Sie auf OK.

Geben Sie eine Antwort ein.

a b ODN

Wenn Sie die Newsgroup, an die Sie Nachrichten senden, &ndern oder Nachrichten an weitere
Newsgroups senden mdchten, klicken Sie auf Newsgroups. Driicken Sie im Dialogfeld fiir die
Auswahl der Newsgroups die F1-Taste, um weitere Informationen zu erhalten.

6 Klicken Sie auf OK.
7 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

In Newsgroup eingefiigte Nachrichten kénnen nicht zuriickgerufen werden.

Wenn es beim Senden einer Nachricht an eine Newsgroup zu Problemen kommt (wenn z. B. der
NNTP-Server einen Fehler wegen unzureichenden Festplattenspeichers berichtet), wird Thre
Nachricht im Ordner "In Arbeit" gespeichert, sodass Sie sie spéter erneut senden kdnnen.

13.2.4 Kennzeichnen von Nachrichten nach lhren Interessen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Newsgroup-Ordner. Klicken Sie auf Abfolge
markieren und anschlieBend auf Beobachten, Lesen oder Ignorieren.

Sie konnen Nachrichten anhand des Abfolgestatus filtern, um nur Nachrichten mit Ihren Postings
anzuzeigen.

13.2.5 Hinzufliigen von Signaturen zu allen gesendeten
Newsgroup-Nachrichten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
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2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten und die Option Eigenschaften. Klicken Sie
anschliefend auf das Register Signatur.

3 Klicken Sie auf Signatur oder Elektronische Visitenkarte (vCard) .
4 Wenn Sie Signatur ausgewihlt haben, geben Sie den Text fiir die Signatur im Feld Signatur ein.

Diese Signatur unterscheidet sich von der, die Sie fiir regelméBige GroupWise-Nachrichten
oder IMAP- bzw. POP3-Konten erstellen konnen.

5 Klicken Sie auf Automatisch hinzufiigen, um jeder eingefiigten Nachricht eine Signatur
hinzuzufiigen.

oder

Klicken Sie auf Signatur nur bei Bestdtigung hinzufiigen, um zu entscheiden, ob Sie der
eingefiigten Nachricht eine Signatur hinzufiigen mdchten.

6 Klicken Sie auf OK.

13.2.6 Andern von Anzeigenamen fiir Newsgroup-Postings

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Kilicken Sie auf das Register Neuigkeiten und dann auf Allgemeine Optionen.

Nowell GroupWise - Eigenschaften EJ@|

Allgemein | 5pezielle Optionen | Signatur

Den Mamen eingeben, mit dem dieses Konto bezeichnet werden soll

Movell Groupiize

Kontatyp: Grouphise
"on'-Mame: admin admin
Organization:

Email-Adresse:

0K | [ Abbrechen

3 Geben Sie einen Anzeigenamen ein.
4 Klicken Sie auf OK.

13.2.7 Loschen einer Newsgroup-Nachricht

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und anschlieBend auf Loschen und
tilgen.

Wenn Sie eine Newsgroup-Nachricht aus der GroupWise-Nachrichtenliste 16schen, wird diese
Nachricht jedoch nicht auf dem Nachrichtenserver geloscht. In Newsgroup eingefiigte Nachrichten
konnen nicht geloscht werden.
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Um die Nachricht in der GroupWise-Nachrichtenliste erneut anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Newsgroup im GroupWise-Aktenschrank und anschlieBend auf Zuriick.

13.3 Arbeiten mit Newsgroups
¢ Abschnitt 13.3.1, ,,Komprimieren oder Erweitern von allen Threads einer Newsgroup*, auf
Seite 330
¢ Abschnitt 13.3.2, ,,Ausfiihren einer Suche auf einem Newsgroup-Server®, auf Seite 330

¢ Abschnitt 13.3.3, , Festlegen von Downloadeinstellungen fiir einzelne Newsgroups®, auf
Seite 330

¢ Abschnitt 13.3.4, ,,Aktualisieren des lokalen Newsgroup-Ordners®, auf Seite 331
* Abschnitt 13.3.5, ,,Loschen von News-Konten®, auf Seite 331

13.3.1 Komprimieren oder Erweitern von allen Threads einer
Newsgroup

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlielend auf A/le Abfolgen
komprimieren.

oder

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlieBend auf Alle Abfolgen
erweitern.

13.3.2 Ausfiuhren einer Suche auf einem Newsgroup-Server

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Newsgroup und anschlieBend auf Auf Server
suchen.

2 Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf das zu suchende Feld. Geben Sie in das Textfeld
Enthdlt den entsprechenden Suchbegriff ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

3 Doppelklicken Sie im Dialogfeld "GroupWise-Suchergebnisse" auf eine Nachricht und lesen
Sie diese.

13.3.3 Festlegen von Downloadeinstellungen fiir einzelne
Newsgroups
Die Angabe der Downloadeinstellungen fiir ein NNTP-Konto erfolgt iiber Konten > Kontooptionen

> Neuigkeiten > das Konto > Eigenschaften > Spezielle Optionen. Andern Sie mit diesem Verfahren
die Downloadeinstellungen fiir eine einzelne Newsgroup im NNTP-Konto.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Newsgroup-Ordner und anschlieBend auf
Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register NNTP.

3 Deaktivieren Sie die Option Einstellungen zum Herunterladen aus Konto verwenden.

4 Aktivieren Sie Optionen im Gruppenfeld Konteneinstellungen ignorieren.

5 Klicken Sie auf OK.

330 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



13.3.4 Aktualisieren des lokalen Newsgroup-Ordners

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.
2 Kilicken Sie auf das Register Neuigkeiten und dann auf Allgemeine Optionen.

3 Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Sdmtliche markierten Konten alle und geben Sie
anschlieBend an, wie oft der Inhalt der Ordner aktualisiert werden soll.

4 Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Siamtliche markierten Konten bei Programmstart senden/
abrufen, um den Inhalt der Ordner beim Starten von GroupWise zu aktualisieren.

5 Klicken Sie auf OK.

13.3.5 Loschen von News-Konten

1 Klicken Sie auf Konten > Kontooptionen.

2 Klicken Sie auf das Register Neuigkeiten. Klicken Sie auf das zu 16schende Konto und
anschlieBend auf Entfernen.

3 Klicken Sie auf Ja.
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RSS-Feeds

RSS ist ein Webformat, das zum Verdffentlichen von haufig aktualisiertem Inhalt, wie z. B. Blog-
Eintrage, Nachrichtenschlagzeilen und Podcasts, verwendet wird. Ein RSS-Dokument, das hiufig
als Feed, Webfeed oder Kanal bezeichnet wird, enthélt entweder eine Zusammenfassung des Inhalts
von einer zugeordneten Website oder den vollstindigen Text. Mit RSS kénnen Sie neue
Entwicklungen auf Ihren Lieblingswebsites automatisch verfolgen, was einfacher als eine manuelle
Uberpriifung ist.

*

Abschnitt 14.1, ,,Abonnieren von RSS-Feeds®, auf Seite 333

Abschnitt 14.2, ,,Lesen von RSS-Feeds*, auf Seite 334

Abschnitt 14.3, ,,Aktualisieren eines RSS-Feeds®, auf Seite 335
Abschnitt 14.4, ,,Loschen eines einzelnen RSS-Eintrags*®, auf Seite 335
Abschnitt 14.5, ,,Loschen eines abonnierten RSS-Feeds®, auf Seite 335

14.1 Abonnieren von RSS-Feeds

Wenn Sie RSS-Feeds abonnieren, wird der Ordner "GroupWise-Feeds" erstellt. Er zeigt das Symbol
fiir den RSS-Ordner &Y in der Ordnerliste an. Eine Liste der Feeds, die Sie derzeit abonniert haben,
wird unterhalb des Ordners "GroupWise-Feeds" angezeigt. Sie konnen Unterordner unter dem
Ordner "GroupWise-Feeds" erstellen und Feeds in einen Unterordner verschieben. Wenn Sie auf den
Unterordner klicken, zeigt die Nachrichtenliste eine Liste sémtlicher Themen fiir alle Feeds unter
dem Unterordner an.

*

*

*

*

Die Art und Weise, wie Sie RSS-Feeds abonnieren, hingt von Ihrem Webbrowser ab. Anweisungen
zum Einrichten von RSS-Feeds von zwei beliebten Browsern aus erhalten Sie in Form von
Beispielen. Wenn die RSS-Feed-Funktionalitét IThres Browsers nicht erfolgreich mit GroupWise®
interagiert, konnen Sie einen RSS-Feed in GroupWise einrichten.

*

Abschnitt 14.1.1, , Firefox“, auf Seite 333
Abschnitt 14.1.2, ,,Internet Explorer*, auf Seite 334
Abschnitt 14.1.3, ,,GroupWise*, auf Seite 334

*

*

14.1.1 Firefox

1 Klicken Sie in Firefox auf Werkzeuge > Optionen.

2 Waihlen Sie Den Feed abonnieren mit aus und klicken Sie anschlieBend auf Anwendung
wdhlen.

3 Navigieren Sie zu groupwise . exe und wihlen Sie die Datei aus. Klicken Sie anschlieBend
auf Offinen.

4 Wihlen Sie Novell GroupWise-Client aus der Liste der verfiigbaren Anwendungen aus und
klicken Sie anschlieSend auf OK.

5 Suchen Sie einen RSS-Feed, der abonniert werden soll.

6 Klicken Sie auf die Schaltfldche oder die URL fiir den RSS-Feed auf der RSS-Feed-Webseite,
um das Dialogfeld "RSS abonnieren" zu 6ffnen.
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Das Feld Quelle wird automatisch mit der URL des RSS-Feeds ausgefiillt.
7 Geben Sie den Namen des Ordners an, der fiir den RSS-Feed in GroupWise erstellt werden soll.
8 Wihlen Sie aus, wie oft GroupWise den RSS-Feed aktualisieren soll.

9 (Optional) Wahlen Sie aus, ob die Eintrdge nach Entfernen vom Server aus dem Ordner
entfernt werden sollen.

10 (Optional) Wihlen Sie aus, ob Sie die gesamte Seite mit jeder Nachricht herunterladen
mochten. Dadurch wird der gesamte Feed statt einer Zusammenfassung des Feeds angezeigt,
was jedoch auch mehr Speicherplatz erfordert.

11 (Optional) Wahlen Sie aus, ob Sie externe HTML-Bilder des Feeds als verbiirgt ansehen
mochten. Wenn Sie diese Option auswihlen, werden alle Bilder im Feed angezeigt, was ein
Sicherheitsrisiko darstellen kann.

12 Klicken Sie auf OK.

14.1.2 Internet Explorer

Wenn Internet Explorer als Thr Standardbrowser festgelegt ist, erstellt GroupWise einen Ordner
"GroupWise-Feeds" in der gemeinsamen Feed-Liste von Windows. Im Ordner "GroupWise-Feeds"
befindet sich ein Unterordner, dessen Name Ihre Email-Adresse ist.

Suchen Sie im Internet Explorer einen RSS-Feed, der abonniert werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache oder die des RSS-Feeds auf der Webseite.

Klicken Sie auf der Webseite des RSS-Feeds auf den Link Abonnieren.

Wahlen Sie als Speicherort fiir den RSS-Feed den Ordner aus, dessen Name Ihre Email-
Adresse ist, und klicken Sie auf "Abonnieren".

H WO DN =

Der RSS-Feed wird umgehend zum Ordner "GroupWise-Feeds" in Threr Mailbox hinzugefiigt.

14.1.3 GroupWise

1 Suchen Sie in Threm Webbrowser nach einem RSS-Feed, der abonniert werden soll.

2 Kilicken Sie in GroupWise auf Datei > Neu > RSS-Feed, um das Dialogfeld "RSS abonnieren"
zu 6ffnen.

3 Markieren und kopieren Sie die URL des RSS-Feeds in das Feld Quelle.
4 Folgen Sie den Anweisungen fiir Firefox, beginnend mit Schritt 7 auf Seite 334.

14.2 Lesen von RSS-Feeds

1 Klicken Sie im GroupWise-Feeds-Ordner in der Ordnerliste auf den RSS-Feed, den Sie lesen
mochten.

2 Doppelklicken Sie auf den Feed in der Nachrichtenliste, um den Feed in einem neuen Fenster
anzuzeigen.

oder
Wihlen Sie den Feed zur Anzeige in der Blitzvorschau aus.
3 Klicken Sie oben rechts im Fenster auf Ganze Seite, um den gesamten Feed zu sehen.

oder
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Klicken Sie auf Zusammenfassung, um eine Zusammenfassung des Feeds zu sehen.

14.3 Aktualisieren eines RSS-Feeds

1 Klicken Sie im Ordner "GroupWise-Feeds" in der Ordnerliste auf den RSS-Feed, den Sie
aktualisieren mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Feed, den Sie aktualisieren mochten, und
klicken Sie anschlieBend auf Aktualisieren.

14.4 Loschen eines einzelnen RSS-Eintrags

1 Klicken Sie im GroupWise-Feeds-Ordner in der Ordnerliste auf den RSS-Feed, den Sie 16schen
mochten.

2 Klicken Sie auf das Symbol Ldschen in der Symbolleiste.

14.5 Loschen eines abonnierten RSS-Feeds

1 Klicken Sie im GroupWise-Feeds-Ordner in der Ordnerliste auf den RSS-Feed, den Sie 16schen
mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu 10schenden Feed und klicken Sie dann auf
Loschen.
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Dokumentverwaltung

Mit der GroupWise®—Bibliothek konnen Sie alle Dokumente aus Threr Mailbox verwalten.

¢ Abschnitt 15.1, ,,Verwalten von Dokumenten in GroupWise®, auf Seite 337

¢ Abschnitt 15.2, ,,Erstellen von Dokumenten®, auf Seite 343

¢ Abschnitt 15.3, ,,Organisieren von Dokumenten®, auf Seite 347

¢ Abschnitt 15.4, ,,Importieren von Dokumenten in eine GroupWise-Bibliothek*, auf Seite 350
¢ Abschnitt 15.5, ,,Freigeben von Dokumenten®, auf Seite 354

+ Abschnitt 15.6, ,,Ver6ffentlichen von Dokumenten mit WebPublisher im Web*, auf Seite 358
¢ Abschnitt 15.7, ,,Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten®, auf Seite 361

¢ Abschnitt 15.8, ,,Auslagern von Dokumenten®, auf Seite 363

+ Abschnitt 15.9, ,,Offnen von Dokumenten®, auf Seite 366

¢ Abschnitt 15.10, ,,Einlagern von Dokumenten®, auf Seite 368

* Abschnitt 15.11, ,,Loschen von Dokumenten®, auf Seite 371

¢ Abschnitt 15.12, ,,Kopieren von Dokumenten®, auf Seite 372

¢ Abschnitt 15.13, ,,Speichern von Dokumenten®, auf Seite 374

¢ Abschnitt 15.14, ,,Speichern von mehreren Versionen eines Dokuments*, auf Seite 375

¢ Abschnitt 15.15, ,,Verwalten von Dokumentgruppen®, auf Seite 378

¢ Abschnitt 15.16, ,,Anzeigen von Dokumenten, wenn Thr Netzwerk oder GroupWise nicht
verfligbar ist*, auf Seite 397

¢ Abschnitt 15.17, ,,Integrieren von GroupWise mit IThren Anwendungen®, auf Seite 399
¢ Abschnitt 15.18, ,,Zurlickgeben von Dokumenten in die Bibliothek®, auf Seite 404

¢ Abschnitt 15.19, ,,Ersetzen eines Dokuments durch eine Sicherungsdatei, auf Seite 407

15.1 Verwalten von Dokumenten in GroupWise

In GroupWise werden Thre Dokumente zusammen mit [hren Mail-Nachrichten, Jobs, Terminen usw.
als Nachrichten in Threr Mailbox und den Ordnern angezeigt.

¢ Abschnitt 15.1.1, ,,Speichern von Dokumenten in Bibliotheken®, auf Seite 338
¢ Abschnitt 15.1.2, ,,Dokumentverweise®, auf Seite 340
¢ Abschnitt 15.1.3, ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften, auf Seite 341

Sie kénnen einen Dokumentverweis zum Erstellen, Loschen, Auslagern, Einlagern, Offnen,
Verschieben oder Kopieren des entsprechenden Dokuments auswéhlen.

Mit der GroupWise-Bibliothek kénnen Sie die Verwaltung von mehreren Versionen eines
Dokuments erleichtert, festlegen, wer Zugriff auf ein Dokument hat und ein Dokument fiir andere
Benutzer freigeben.
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15.1.1 Speichern von Dokumenten in Bibliotheken

Wenn Ihr Systemverwalter Bibliotheken eingerichtet und die Dokumentverwaltung aktiviert hat,
werden alle Dokumente in einer Bibliothek in GroupWise gespeichert. GroupWise weist jedem
Dokument eine eindeutige Nummer zu. Diese Nummer identifiziert das Dokument und macht es
einfach, es zu ermitteln. Sie kdnnen ein Dokument in der GroupWise-Bibliothek anhand der
Dokumentnummer ermitteln, dhnlich wie Sie ein Buch in einer Bibliothek anhand der
Katalognummer ermitteln.

¢ Festlegen einer Standardbibliothek* auf Seite 339

+ . Anpassen von Bibliothekseinstellungen* auf Seite 339

In jeder Bibliothek werden Dokumente komprimiert und verschliisselt. Dadurch wird weniger
Speicherplatz beansprucht und der Schutz der Dokumente gewahrleistet, weil der Inhalt von
Dokumente auflerhalb von GroupWise nicht angezeigt werden kann.

Bevor Sie auf die Dokumente in einer Bibliothek zugreifen konnen, miissen Sie {iber Rechte fiir die
Bibliothek verfiigen. Der Systemverwalter legt fest, welche Personen Zugriff auf die einzelnen
Bibliotheken haben.

Nachdem Sie ein Dokument in die GroupWise-Bibliothek importiert oder erstellt haben, kénnen Sie
nur von GroupWise aus auf das Dokument zugreifen. Hierdurch wird die Sicherheit IThres
Dokumente gewéhrleistet. Wenn Sie das Dokument fiir einen Benutzer freigeben mochten, der nicht
iiber einen Zugriff auf GroupWise verfiigt, konnen Sie den Dokumentverweis einer Mail-Nachricht
beifiigen und an den Benutzer senden. Sie haben auch die Moglichkeit, auf Datei > Speichern unter
zu klicken, um das Dokument in einer externen Datei auBlerhalb der GroupWise-Bibliothek zu
speichern. In beiden Féllen wird die Datei nicht mit den in GroupWise an dem Dokument
vorgenommenen Anderungen aktualisiert und nicht von den in GroupWise zugewiesenen Rechten
fiir die Dokumentenfreigabe gesteuert.

338 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



Festlegen einer Standardbibliothek
In der Standardbibliothek werden alle Dokumente gespeichert und Suchvorgénge durchgefiihrt.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf die Bibliothek, die als Standardbibliothek eingesetzt werden soll.
3 Klicken Sie auf Standard und anschliefend auf OK.

Anpassen von Bibliothekseinstellungen

Sie konnen in GroupWise die Bibliotheken zum Speichern und Erstellen von Dokumenten
individuell anpassen. Sie kdnnen eine Standardbibliothek, Standard-Freigaberechte, Standard-
Layouteigenschaften (z. B. die Reihenfolge und GroBe der Felder) sowie Standardwerte fiir die
Dokumenteigenschaften festlegen. Sie konnen aulerdem festlegen, ob Sie die kurze oder die lange
Form des Eigenschaftenfensters verwenden mochten. Die von Thnen festgelegten Bibliotheks- und
Eigenschafteneinstellungen wirken sich nur auf Ihre eigene Bibliothekseinrichtung aus. Sie konnen
die Einstellungen der anderen Benutzer nicht dndern.

*

.Standardbibliothek* auf Seite 339

+ . Standardeigenschaftenwerte* auf Seite 339

¢ Standard-Freigaberechte auf Seite 339

+ Konfiguration des Registers "Dokument"* auf Seite 340
¢ Dokumenteigenschaftenfenster* auf Seite 340

¢ Dokumentverwaltungsintegration mit anderen Anwendungen* auf Seite 340

Standardbibliothek

Sie konnen die Standardbibliothek wechseln. Wenn in GroupWise ein Dokument erstellt, importiert
oder kopiert wird, wird es in der Standardbibliothek gespeichert, sofern Sie keine andere Bibliothek
festgelegt haben. AuBlerdem wird bei Verwendung des Befehls "Suchen" zuerst in der
Standardbibliothek nach den gewiinschten Dokumenten gesucht. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Festlegen einer Standardbibliothek* auf Seite 339.

Standardeigenschaftenwerte

Sie konnen Standardwerte fiir die Dokumenteigenschaftenfelder festlegen, die bearbeitet werden
koénnen. Die Standardwerte werden verwendet, wenn Sie ein neues Dokument erstellen oder ein
Dokument in die ausgewéhlte Bibliothek importieren. Wenn fiir Autor und Dokumenttyp keine
Standardwerte festgelegt wurden, verwendet GroupWise den Namen des Erstellers fiir den Autor
und "Dokument" als Dokumenttyp. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Festlegen von
Dokumenteigenschaften* auf Seite 341.

Standard-Freigaberechte

Falls Sie Ihre Dokumente in der Regel mit denselben Benutzern oder Gruppen gemeinsam nutzen,
konnen Sie Standardfreigaberechte fiir alle von Thnen erstellten Dokumente festlegen. Wenn Sie die
Standardfreigaberechte festlegen, wendet GroupWise diese Rechte auf jedes Dokument an, das Sie
erstellen oder in die ausgewihlte Bibliothek importieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Festlegen von Standard-Freigaberechten fiir Dokumente® auf Seite 355.
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Konfiguration des Registers "Dokument"

Das Register "Dokument" wird bei jedem Erstellen, Importieren, Kopieren oder beim Aufrufen der
Option "Eigenschaften" fiir ein bestimmtes Dokument angezeigt. Sie konnen festlegen, welche
Felder im Register "Dokument" angezeigt werden sollen. Dariiber hinaus konnen Sie auch die
Anzahl der Zeilen in jedem Feld und den Ablageort des Felds innerhalb des Dialogfelds festlegen
und Leerzeilen und Trennlinien im Dialogfeld einfiigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften* auf Seite 341.

Dokumenteigenschaftenfenster

Wenn Sie ein neues Dokument oder eine neue Version eines Dokuments erstellen, fordert Sie
GroupWise auf, die Dokumenteigenschaften festzulegen. Sie konnen festlegen, ob GroupWise Sie
nur zur Eingabe des Dokumentbetreffs oder auch zur Eingabe der anderen Dokumenteigenschaften
auffordert. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Festlegen von Dokumenteigenschaften®
auf Seite 341.

Dokumentverwaltungsintegration mit anderen Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kdnnen Sie festlegen, ob GroupWise die
Bibliotheksfunktionen in die Funktionen "Offnen" und "Speichern unter" der betreffenden
Anwendung integriert. Um die Integration zu verwenden, miissen Sie die Integrationen wihrend der
Einrichtung von GroupWise installiert haben. Wenn Sie die Integrationen nicht installiert haben,
konnen Sie Setup erneut starten, um sie zu installieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Abschnitt 15.17, ,,Integrieren von GroupWise mit IThren Anwendungen®, auf Seite 399.

15.1.2 Dokumentverweise

Die Dokumentnachrichten, die in Threr Mailbox (und anderen Ordnern) angezeigt werden, sind
lediglich Verweise auf Dokumente in der Bibliothek.

+ . Gemeinsame Nutzung von Dokumentverweisen mit anderen Benutzern® auf Seite 341

¢ Dokumentverweise und die Modi "Remote" und "Caching"* auf Seite 341

2 Novell GroupWise Caching - Weekly Reports

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen Werkzeuge Konten Fenster Hife

Basis  Ma
% Adresshuch J
%Cachingv ¥ | [ weekly Reports
[5] Akkenschrank Name Biekreff Datum
l- [~ =l Stanislay Bunin aa QJE3[2008 2108 |
I~ r:;ta'”nil”utes @af  Stanisla Bunin <stanislav. test 5232008 2:10)
B qo@starline.ee Test 9/23/2008 5:46 |
B=2r0 99@g9.09 Test msg 9j24/2008 11:5C
=i usiz Feed: Training Slides Oj24 /2008 12:0C
JUP admin admin ‘working From Home 1§13/2009
JI]P us0l Drata mining 1f13/2009
(14 admin admin Training meeting 1142009
EJUP Stanislav Bunin «stanislav.|  bugaga 1j14/2009
\[Bz#  stenislav Bunin Test Tasks 1415/z009
[Pk Stanislaw Bunin; admin adn  Testing Review 11512009 1:30
B GATEWAY.GWIA. domein Re: Message Status - Undeliverable 1/15/2009 6:12 |
(&1 admin admin Training meeting 1f16/2009
@ Data Mining 2{15/2009 10:3C ¢
Mailbox-Grifie: 0% Markiert: 1 Gesamt: 14
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Dokumentverweise werden erstellt, wenn Sie ein neues Dokument erstellen, ein Dokument
importieren, kopieren, in Suchergebnissen auswéhlen oder wenn Sie Datei > Neu >
Dokumentverweis wihlen. Zum Anzeigen von Dokumentverweisen in der Mailbox oder im Ordner
miissen Sie eine Anzeigeeinstellung ausgewéhlt haben, die Dokumente und empféngerlose
Nachrichten enthilt.

Sie konnen abhingig von Thren Rechten einen Verweis zum Auslagern, Einlagern, Offnen,
Anzeigen, Kopieren oder Loschen des dazugehorigen Dokuments auswéhlen. Mehrere
Dokumentverweise konnen sich auf dasselbe Dokument beziehen. So kann beispielsweise jeder
Mitarbeiter einer Firma einen Verweis zum Organisationshandbuch erstellen.

Gemeinsame Nutzung von Dokumentverweisen mit anderen Benutzern

Wenn Sie der Autor eines Dokuments sind oder iiber Freigaberechte fiir das Dokument verfiigen,
koénnen Sie den Dokumentverweis in einem gemeinsam genutzten Ordner ablegen und fiir alle
Benutzer zur Verfligung stellen, die Zugriff auf den Ordner haben.

Dokumentverweise und die Modi "Remote™ und "Caching"

Im Remote- oder Caching-Modus erhalten Sie bei der Aktualisierung Ihrer Remote- oder Caching-
Mailbox immer auch alle Dokumentverweise, sofern Sie das Abrufen der Dokumentverweise nicht
deaktivieren. Mithilfe der Dokumentverweise konnen Sie Kopien der betreffenden Dokumente in
Ihre Remote- oder Thre Caching-Mailbox laden.

15.1.3 Festlegen von Dokumenteigenschaften

Jedem Dokument in GroupWise muss eine Reihe von Attributen zugewiesen sein, beispielsweise
der Name des Autors, das Erstellungsdatum und der Dokumenttyp. Diese Attribute werden als
Dokumenteigenschaften bezeichnet. Die Informationen iiber die Dokumenteigenschaften werden
zum Suchen und Kategorisieren von Dokumenten benétigt.

¢ Festlegen von Standardwerten fiir Dokumenteigenschaftenfelder auf Seite 342

¢ Dokumenttypen® auf Seite 343

Sie konnen das Register "Dokument” im Eigenschaftenfenster verwenden, um Versionsinfos {iber
das Dokument und Protokollinformationen anzuzeigen und die Freigabe des Dokuments fiir andere
Benutzer zu steuern.
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Abbildung 15-2 Dialogfeld "Dokumenteigenschaften”

Dokument 3 @El

Dokument |ersion | Freigabe | Aktivittspratokoll | Personalizieren
Bibliothek: podta Library
Dokumentnummer: 3
Betreff:
Dokumenttyp: |Document =
Aibar: | admi admin
Ersteller: admin admin
Erstellt ann: 9/25/2008 2:26 pm
Offizielle Wersion: 1
Aktuelle Version: 1
Status: Yerfiighar I ok, ] [ Abbrechen ]

Mithilfe der Optionen des Dialogfelds "Bibliothekseinstellungseigenschaften" konnen Sie festlegen,
welche Felder angezeigt werden, und die GroBe und Reihenfolge der angezeigten Felder verdndern.
Zum Offnen dieses Dialogfelds klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie auf
Dokumente und klicken Sie anschlieBend auf Eigenschaften.

Festlegen von Standardwerten fiir Dokumenteigenschaftenfelder

Bei einem Standardwert handelt es sich um Daten (Autor, Betreff etc.), die automatisch in das
entsprechende Dokumenteigenschaftenfeld fiir jedes Dokument eingefiigt werden, das Sie zur
ausgewahlten Bibliothek hinzufiigen.

Sie konnen Standardwerte fiir die Dokumenteigenschaftenfelder festlegen, die bearbeitet werden
kénnen. Die Standardwerte werden verwendet, wenn Sie ein neues Dokument erstellen oder ein
Dokument in die ausgewéhlte Bibliothek importieren. Wenn fiir Autor und Dokumenttyp keine
Standardwerte festgelegt wurden, verwendet GroupWise den Namen des Erstellers fiir den Autor
und "Dokument" als Dokumenttyp.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf die Bibliothek, fiir die Sie Standardwerte festlegen mochten.

3 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Dokument-Standardwerte.

4 Klicken Sie auf ein Feld und geben Sie anschlieBend den Standardwert ein. Sie konnten
beispielsweise Thren Namen als Standardwert fiir das Autorenfeld eingeben.

Falls Sie ein erforderliches Feld nicht in das Listenfeld Ausgewdhlite Felder im Register
Eigenschaftskonfiguration einfligen, miissen Sie einen Standardwert fiir das Feld im Register
Standardwerte festlegen. Die benétigten Felder sind im Register
Eigenschaftskonfiguration mit einem Sternchen markiert.
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Feldnamen, die unter einem anderen Feld eingeriickt sind, hdngen mit diesem Feld zusammen.
So kann z. B. das "tibergeordnete" Feld ein Projektname sein, wéihrend die "untergeordneten"
Felder Namen von Teilprojekten sind. Wenn Sie einen Standardwert fiir ein untergeordnetes
Feld angeben mochten, miissen Sie zunéchst einen Standardwert fiir sein iibergeordnetes Feld
angeben.

5 Klicken Sie auf OK.

Dokumenttypen

Wenn Sie ein Dokument in GroupWise erstellen, miissen Sie einen Dokumenttyp auswéhlen. Mit
dem Dokumenttyp wird die Dokumentdauer in Tagen festgelegt. StandardméBig betragt die
Dokumentdauer 365 Tage. Ihr Systemverwalter kann aber auch eine Dokumentdauer von bis zu 2,1
Milliarden Tagen festlegen.

Bei abgelaufenen Dokumenten bestimmt der Dokumenttyp, ob das Dokument archiviert, geldscht
oder beibehalten wird.

Das Ablaufdatum eines Dokuments ist abhingig davon, wann das Dokument zuletzt verwendet
wurde. Wenn die Dokumentdauer beispielsweise 365 Tage betrdgt, wird das Dokument erst
archiviert oder geldscht, wenn nach dem letzten Anzeigen oder Offnen 365 Tage vergangen sind. Sie
konnen die Lebensdauer eines Dokuments verldngern, indem Sie es 6ffnen oder anzeigen. Hierdurch
wird das Ablaufdatum des Dokuments zuriickgesetzt.

15.2 Erstellen von Dokumenten

Wenn Sie in GroupWise ein Dokument erstellen, fiigen Sie ein Dokument zu der Bibliothek hinzu.
Sie konnen auch Dokumente zur Bibliothek hinzufiigen, indem Sie sie importieren, kopieren oder
sie in ein bereits vorhandenes Dokument einlagern.

* Abschnitt 15.2.1, ,,Auswihlen einer Schablone®, auf Seite 343

¢ Abschnitt 15.2.2, ,,Verwenden von beliebigen Dokumenten als Schablone®, auf Seite 346

+ Abschnitt 15.2.3, ,,Erstellen von Verweisen auf ein Dokument®, auf Seite 346

15.2.1 Auswahlen einer Schablone

Wenn Sie mit dem Befehl Datei > Neu > Dokument ein Dokument erstellen, fordert Sie GroupWise
auf, eine Schablone fiir das Dokument auszuwihlen. Sie konnen eine Schablone aus einer
Anwendung, eine GroupWise-Schablone oder eine Datei auf der Festplatte als Schablone fiir ein
neues Dokument verwenden.

¢ Erstellen von Dokumenten mit einer Schablone aus einer Anwendung* auf Seite 344

+ Erstellen von Dokumenten mit einer GroupWise-Schablone* auf Seite 344

+ _ Erstellen von Dokumenten mit einer Datei-Schablone® auf Seite 345
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Tabelle 15-1 Schablonentypen

Schablonen Beschreibung

Anwendungsschablonen Sie kénnen eine Anwendung auswahlen, um ein Dokument auf der Grundlage
der Schablonendatei dieser Anwendung zu erstellen. Das Listenfeld
"Anwendungen" listet alle Anwendungen auf, zu denen in der Windows-
Registrierdatenbank Schablonen registriert sind.

GroupWise- Sie kdnnen GroupWise-Schablonen festlegen, die ein Dokument aus der
Schablonen Bibliothek als Grundlage fur ein neues Dokument verwenden.

Jedes Dokument kann als Schablone dienen. Schablonen wiederum kénnen
als Grundlage fir neue Dokumente genommen werden. Alle Dokumente haben
einen Dokumenttyp (Memo, Ausgabenbericht, Brief, Schablone usw.). Wenn
der Dokumenttyp eine Schablone ist, wird das Dokument in der
Schablonenliste angezeigt.

Dateien als Schablonen Dateischablonen sind Dokumente, die sich nicht in der Bibliothek befinden.
Eine Datei kann an einer beliebigen Stelle im System ausgewahlt und als
Schablone fiir ein neues Dokument verwendet werden.

Wenn das Dokument bereits in der Bibliothek abgelegt wurde und Sie lediglich eine Nachricht in
Threr Mailbox dafiir erstellen méchten, klicken Sie auf Datei > Neu und anschlie3end auf
Dokumentverweis. Sie konnen auch den Befehl "Suchen" verwenden, um ein Dokument zu suchen
und es dann in Thre Mailbox oder Ihren Ordner zu ziehen.

Erstellen von Dokumenten mit einer Schablone aus einer Anwendung

Sie konnen ein Dokument mit einer Schablone aus einer Anwendung erstellen. Sie kdnnen
beispielsweise "Word" auswéhlen, um ein neues Word-Dokument zu erstellen.
1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.

2 Klicken Sie auf "Eine Anwendung auswéhlen" und anschlieend auf die Anwendung, die als
Schablone im Listenfeld Anwendungen verwendet werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf
OK.

Das Listenfeld Anwendungen enthilt alle Anwendungen, zu denen in der Windows-
Registrierungsdatei Schablonen registriert sind.

3 Geben Sie den Betreff fiir das Dokument ein.

Wenn Sie zusétzliche Informationen {iber das Dokument eingeben mdchten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff
eingegeben haben.

4 Klicken Sie auf OK.

Erstellen von Dokumenten mit einer GroupWise-Schablone

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.
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Neues Dokument

(73 Eine Anwendung auswahlen

(%) Eine Groupwise-Schablone auswahler

() Eine D atei auzwahlen abbrechen
v

Schablonenbibliathek:
pazzta Library [Standard]

< | >
Bibliothek fiir Ablage des Dokuments:
|pa$$ta Library [Standard] v|

2 Klicken Sie auf Eine GroupWise-Schablone auswdhlen, und markieren Sie anschlieend eine
Schablone im Listenfeld.

Um eine Schablone aus einer anderen Bibliothek auszuwéhlen, klicken Sie auf die
entsprechende Bibliothek in der Dropdown-Liste.

3 Klicken Sie auf OK.

Neues Dokument

Daokumentbetreff:

[#] Dokument jetzt Gffnen [ ak. l [ dhbrechen ] [ Eigenschaften... ]

4 Geben Sie den Betreff fiir das Dokument ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Wenn Sie zusitzliche Informationen iiber das Dokument eingeben mochten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff
eingegeben haben.

5 Doppelklicken Sie auf den Dokumentverweis im aktuellen Ordner, um das neue Dokument zu
oftnen.

Sie konnen Dokument jetzt offnen auswéhlen, um das Dokument sofort zu 6ffnen.

Erstellen von Dokumenten mit einer Datei-Schablone

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokument.

2 Klicken Sie auf Eine Datei auswdhlen.
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Meues Dokument @El

(73 Eine Anwendung auswahlen
Abbrechen

)

L ateinamen eingebet:

Bibliothek fiir Ablage des Dokuments:
pazsta Library [Standard) w

3 Geben Sie den Namen der Datei an, die als Schablone fiir das neue Dokument dienen soll.
Sie kénnen auch auf die Schaltfliche Durchsuchen klicken, um nach der Datei zu suchen.

4 Klicken Sie auf OK.

5 Geben Sie einen Betreff ein.

Wenn Sie zusitzliche Informationen iiber das Dokument eingeben mochten, beispielsweise den
Autor oder den Dokumenttyp, klicken Sie auf Eigenschaften, nachdem Sie den Betreff
eingegeben haben.

6 Klicken Sie auf OK.

15.2.2 Verwenden von beliebigen Dokumenten als Schablone

Alle Dokumente des Dokumenttyps "Schablone" werden in der Schablonenliste im Dialogfeld
"Neue Dokumente" angezeigt.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

3 Geben Sie in das Textfeld Dokumenttyp den Dokumenttyp Schablone ein und klicken Sie
anschlieend auf OK.

15.2.3 Erstellen von Verweisen auf ein Dokument

Wenn ein Dokument in der Bibliothek bereits vorhanden ist, konnen Sie einen Verweis darauf in
Threr Mailbox erstellen.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokumentverweis.
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Ordner: Werfligbare Dokumente:
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+-7 Kalender

ERIESR Dokumerte
+ Primarbuch
=y ailbo
o3

é, Ausgangsnachric

[ Jobliste v
< ¥ < ¥
Bibliathek: Dokumentnummer:  Yersion:
podta Library [Standard] A4 Aktuel w

[ Abbrechen ] [ Suchen ]

2 Kilicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die das Dokument enthilt,
auf das Sie zugreifen mochten.

3 Geben Sie im Feld Dokument # die Dokumentnummer ein.

Falls Sie die Nummer des Dokuments nicht kennen, konnen Sie es mit "Suchen" finden (wenn
es nicht geloscht wurde) und einen Verweis auf das Dokument in Threr Mailbox oder im Ordner
erstellen.

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Version auf die Version, auf die der Dokumentverweis
verweisen soll.

5 Klicken Sie auf OK.

15.3 Organisieren von Dokumenten

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner abgelegt und kénnen dort schnell ermittelt
werden. Der Ordner "Dokumente" kann nur Dokumente enthalten. Wenn ein GroupWise-Client, der
alter ist als Version 5.5, Daten eines anderen Typs in diesem Ordner ablegt (z. B. aus einer élteren
Version von GroupWise Remote), werden die Daten geloscht.

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

Der Ordner "Dokumente" enthélt standardmiBig die letzten 20 Dokumentverweise. Sie kdnnen
diesen Wert auf 0 bis 5.000 Dokumentverweise setzen. Sobald die maximale Anzahl an
Dokumentverweisen erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis geldscht. Sie konnen die
Dokumentverweise auch manuell im Ordner "Dokumente" 16schen. Das Loschen eines
Dokumentverweises betrifft das Dokument selbst nicht.

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

¢ Abschnitt 15.3.1, ,,Suchergebnisordner®, auf Seite 348
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¢ Abschnitt 15.3.2, ,,Festlegen, wann Dokumentverweise zum Ordner "Dokumente" hinzugefiigt
werden®, auf Seite 348

* Abschnitt 15.3.3, ,,Andern der Hochstzahl von Verweisen im Ordner "Dokumente"*, auf
Seite 349

15.3.1 Suchergebnisordner

Der Ordner "Dokumente" beinhaltet zwei Suchergebnisordner. Der Ordner "Autorisiert" enthilt die
Dokumentverweise fiir alle Dokumente, deren Autor Sie sind.

Abbildung 15-3 Layout "Mailbox"

® Novell GroupWise Caching - Weekly Reports

Datei Bearbeiten @Anzeigen  Akbionen Werkzeuge Konten Fenster  Hife

J CE:} Adressbuch J
I%Cachingv | [ Weekly Reports
=] Akt?nschrank Mame Betreff Datum
“‘ gaf  Stanislay Bunin as 9232008 2:08 |
I~ E:z:glwes @If  Stenislav Bunin <starislav.| test 5f232008 2:10
[~ g qo@starline.ee Test QJ23/2008 5:46 |
B2r0  99@q9.99 Test msg 9j24/2008 11:5C
B us2 Fwd: Training Slides 9j24/2008 12:0C
JI]P admin admin ‘working From Home 1f13/2009
e usot Data mining 1j13/2009
o admin admin Training meeting 1j14/200%
HJI]P Stanislay Bunin <stanislav,| bugaga 1f14/2009
\[@zl®  stanislav Bunin Tesk Tasks 1j15/2009
ﬂa 4 Starnislav Bunin; admin adn Testing Review 1§15/2009 1:30)
g2 GATEWAY .GWIA, domein Re: Message Status - Undeliverable 1/15/2009 6:12 |
[&1d admin admin Training meeting 1162009
@r Data Mining SRS 10:30 |
‘ | Mailbox-Grife: 0% | Markiert: 1 | Gesamt: 14

Der Ordner "Standardbibliothek" enthilt die Dokumentverweise fiir alle Dokumente, auf die Sie in
der Standardbibliothek Zugriff haben. Die Ordner "Autorisiert" und "Standardbibliothek" konnen
gedndert werden. Entsprechend Threr Anforderungen kénnen Sie andere Dokumentordner fiir die
Suchergebnisse erstellen. Sie konnen beispielsweise einen Suchordner fiir eine bestimmte
Bibliothek, einen Betreff, einen Autor oder Dokumenttyp erstellen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Speichern von Suchergebnissen® auf Seite 254.

15.3.2 Festlegen, wann Dokumentverweise zum Ordner
"Dokumente” hinzugefligt werden

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Dokumente und klicken Sie dann auf Eigenschaften.

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

2 Klicken Sie auf das Register Dokumente.
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Allgemein | Anzeigen | Dokumente

Der Oidner 'Dokumente’ zeigt die letzten Dokumente an, die Sie als Benutzer
werwendet haben. Sie kohnen festlegen, wie viele dieser Dokumente angezeigt
und wann gie zu diegem Ordner hinzugefiigt werden sollen.

YWenn die Anzahl der anzuzeigenden Dokumente erreicht wurde, wird das Slteste
Dokument nicht mehr angezeigt, sobald ein neues Dokument zu digsem Ordner

hinzugefiigt wird,
Angzahl der anzuzeigenden Dokumente: |50 S

Aktionen, bei denen Dokumente zum Ordner hinzugefiigh werden
Erstellen fffnen [ &nzeigen [ Importieren

3 Aktivieren Sie die gewlinschten Kontrollkdstchen, um festzulegen, durch welche Aktionen
Dokumentverweise zum Ordner "Dokumente" hinzugefiigt werden.

StandardmiBig sind die Aktionen Erstellen und Offinen aktiviert. Bei dieser Auswahl werden
fiir alle von Ihnen erstellten oder gedffneten Dokumente Dokumentverweise im Ordner
"Dokumente" abgelegt. Wenn Sie Anzeigen aktivieren, werden fiir alle Dokumente, die Sie in
der Vorschau (nicht in der Blitzvorschau) anzeigen, Dokumentverweise im Ordner
"Dokumente" abgelegt.

4 Klicken Sie auf OK.

15.3.3 Andern der Héchstzahl von Verweisen im Ordner
"Dokumente"

Wenn die Hochstzahl erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis geldscht, sobald ein neuer
Dokumentverweis zum Ordner hinzugefiigt wird.

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Dokumente und klicken Sie dann auf Eigenschaften.

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

2 Klicken Sie auf das Register Dokumente.
3 Geben Sie eine Zahl im Feld Anzahl der anzuzeigenden Dokumente ein.

Die zuléssige Hochstzahl betrdgt 5000. Wenn keine Dokumentverweise im Ordner
"Dokumente" abgelegt werden sollen, geben Sie 0 ein.

4 Klicken Sie auf OK.
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15.4 Importieren von Dokumenten in eine
GroupWise-Bibliothek

Sie konnen Dokumente, die aulerhalb von GroupWise erstellt wurden, in eine GroupWise-
Bibliothek importieren.

*

Abschnitt 15.4.1, ,,Angeben von Dateien flir den Import®, auf Seite 350

*

Abschnitt 15.4.2, ,, Auswihlen von Importverfahren®, auf Seite 350

*

Abschnitt 15.4.3, , . Importieren von Dokumenten mit Blitzimport®, auf Seite 351

*

Abschnitt 15.4.4, , Importieren von Dokumenten mit benutzerdefiniertem Import*, auf
Seite 352

15.4.1 Angeben von Dateien fur den Import

Bei der Angabe der zu importierenden Dokumente konnen Sie einzelne Dateien markieren oder
einen bzw. mehrere Ordner markieren und alle in diesen Ordnern enthaltenen Dokumente
importieren. Dies erleichtert [hnen den Import einer grolen Anzahl von Dokumenten, da nicht jedes
Dokument einzeln markiert werden muss.

Beim Import eines Ordners importiert GroupWise die in dem Ordner enthaltenen Dokumente. Der
Ordner selbst oder die Ordnerstruktur wird jedoch nicht importiert. Die Ordner werden nicht
importiert, da Dokumente in der GroupWise-Bibliothek nicht in einer Ordnerstruktur gespeichert
werden. Ordner haben daher in der Bibliothek keine Bedeutung.

Wenn Sie die Dokumente in einen Ordner importieren, konnen Sie angeben, ob alle, einige oder
keine der in den Teilordnern des Ordners enthaltenen Dokumente importiert werden sollen.
AuBerdem konnen Sie festlegen, welche Dateitypen importiert werden sollen, indem Sie die
Dateinamenerweiterungen im Feld Dateinamenfilter eingeben.

15.4.2 Auswahlen von Importverfahren

StandardmiBig fiihrt GroupWise einen Blitzimport durch und kopiert die von Thnen angegebenen

Dokumente in Ihre Standardbibliothek. Wenn Sie genauer bestimmen mdchten, auf welche Weise
Ihre Dokumente importiert werden, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben Blitzimport. Auf
dies Weise konnen Sie einen benutzerdefinierten Import ausfiihren.

Bei einem benutzerdefinierten Import konnen Sie folgende Informationen festlegen:

¢ Ob die Dokumente in die Bibliothek kopiert oder verschoben werden sollen.

¢ Den Dateinamen und den Ablageort einer Protokolldatei zur Erfassung von Statusmeldungen
und Importfehlern.

¢ Die Bibliothek, in der Sie die Dokumente speichern mochten.

¢ Ob Dokumentverweise in einem Ordner erstellt werden sollen. Falls Sie Dokumentverweise
erstellen, konnen Sie angeben, in welchem Ordner in der Ordnerliste die Dokumentverweise
gespeichert werden sollen.

¢ Ob die Dokumenteigenschaften fiir jedes Dokument einzeln von Thnen festgelegt werden sollen
oder ob GroupWise die Dokumenteigenschaften anhand der Standardwerte erstellen soll.

+ Ob der aktuelle Dateiname als Bestandteil des Dokumentbetreffs verwendet werden soll.
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15.4.3 Importieren von Dokumenten mit Blitzimport
1 Klicken Sie auf Datei > Dokumente importieren.

Zu importierende Dateien auswahlen g]

Zu importierende D ateien:

Novell

[Emze\ne Dateien hinzufiigen. . l [Ges. Verzeichnis hinzufiigen...

Blitzimpart [empfoklzn)
Hiermit werden Dokumente in khre Standardbibliothek kopiert und
Dokumentvenweise in dem von Ihnen angegebenen Ordner erstell:

2 Klicken Sie auf Dateien hinzufiigen, markieren Sie die zu importierenden Dateien und klicken
Sie auf OK. Wenn Sie mehrere Dateien zum Importieren markieren mochten, halten Sie die
Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nacheinander auf die zusitzlichen Dokumente.

oder

Klicken Sie auf Ges. Verzeichnis hinzufiigen und wiahlen Sie anschlieBend die Ordner aus, die
die zu importierenden Dokumente enthalten.

Geben Sie eine Dateierweiterung wie * . doc oder * . wpd im Feld Dateinamenfilter ein, wenn
Sie bestimmte Dateitypen aus den markierten Ordnern importieren mochten, und klicken Sie
anschlieend auf OK.

3 Klicken Sie auf Weiter.

Dokumentvernweise erstellen g]

) Impartieren, doch Dokumente nicht im Ordner anzeigen
N Ove I I ® () Dokumente im Ordner anzeigen

Ordner fiir Dokumentvenweise auswahlern:
i Kalender ~
T Primérbuch
O Jobliste
=002 Dokumente
Ui Authared
i[> Default Libram
O Indrbeit
= [] Aktenschrank
O Flans
O Frojects
a test ~

<Zuiick _|[_weier> | [ Abbrechen

4 Falls GroupWise Dokumentverweise fiir jedes Dokument erstellen soll, klicken Sie auf
Dokumente im Ordner anzeigen und anschliefend auf den Ordner, in dem Sie die
Dokumentverweise speichern mochten.

oder

Falls Sie keine Dokumentverweise erstellen mochten, klicken Sie auf Importieren, doch
Dokumente nicht im Ordner anzeigen.

Wenn Sie wihrend des Imports keine Dokumentverweise erstellen, konnen Sie diese spéter
erstellen, indem Sie auf Datei, auf Neu und anschlieBend auf Dokumentverweis klicken.
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5 Klicken Sie auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Fertig, um den Import zu starten.
GroupWise kopiert die Dokumente in die angegebene Bibliothek.

Sie konnen ein Dokument auch importieren, indem Sie es von einem Fenster auf dem Desktop zu
einem GroupWise-Ordner ziehen.

15.4.4 Importieren von Dokumenten mit benutzerdefiniertem
Import

1 Klicken Sie auf Datei > Dokumente importieren.

2 Klicken Sie auf Dateien hinzufiigen, markieren Sie die zu importierenden Dateien und klicken
Sie auf OK. Wenn Sie mehrere Dateien zum Importieren markieren mochten, halten Sie die
Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nacheinander auf die zusitzlichen Dokumente.

oder

Klicken Sie auf Ges. Verzeichnis hinzufiigen und markieren Sie den oder die zu importierenden
Ordner.

Geben Sie eine Dateierweiterung wie * . doc oder * . wpd im Feld Dateinamentfilter ein, wenn
Sie bestimmte Dateitypen aus den markierten Ordnern importieren mochten, und klicken Sie
anschliefend auf OK.

3 Vergewissern Sie sich, dass Blitzimport nicht ausgewahlt ist.
4 Klicken Sie auf Weiter.

Impaortverfahren E

Importveriahren
(%) Dateien nach Groupise kopiersn
() Datgien nach Grougwise verschishen

[[] &lle Status- und Fehlermeldungen in siner Protokalldatei
aufzeichnen, sodass der Import ohne Unterbrechung durchaefiihnt
werden kann

<Zuiick || weiter> | lAbblechen

5 Klicken Sie auf Die Dateien nach GroupWise kopieren, wenn Sie Kopien der Dateien in der
Bibliothek ablegen und die Originaldateien am urspriinglichen Ablageort belassen mochten.

oder

Klicken Sie auf Dateien nach GroupWise verschieben, wenn Sie die Dateien in die Bibliothek
verschieben und die Originaldateien aus dem urspriinglichen Ablageort 16schen mochten.

6 Wenn Sie etwaige Importfehler in einer Protokolldatei speichern mochten, klicken Sie auf A//e
Status- und Fehlermeldungen in einer Protokolldatei aufzeichnen und geben Sie anschlieBend
einen Dateinamen an.

7 Klicken Sie auf Weiter.
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Bibliothek auswihlen K

[ < Zuriick “ Weiter > 1 lAbblschen

8 Klicken Sie auf die Bibliothek, in der Sie die Dokumente speichern mdchten.
9 Kilicken Sie auf Weiter.

Dokumentvenveise erstellen E|

) Importieren, doch Dokumente richt im Ordner anzeigen
(%) Dokumente im Ordner anzeigen

Ordrer fiir D okumentverwsiss auswahlen:
i Kalender -
" Primérbuch
[ W Jobliste
= |- Dokumente
([ Authored
i[> Default Library
O InAdbeit
= (5] Akterschiank
Olgy Plans
[} Prajects
[} test ~

< Zuriick. ” “/eiter > ] [Abhlechen

10 Falls GroupWise Dokumentverweise fiir jedes Dokument erstellen soll, klicken Sie auf
Dokumente im Ordner anzeigen und anschlieBend auf den Ordner, in dem Sie die Verweise
speichern mochten.

oder

Falls Sie keine Dokumentverweise erstellen mochten, klicken Sie auf Importieren, doch
Dokumente nicht im Ordner anzeigen.

11 Klicken Sie auf Weiter.

Dokumenteigenschaftsoptionen festlegen

O Eimenschafien fur jedes Dokument einzeln abliager

(%) Eigenschaften aus Standardwerten erstellen

Standardwerte andern. .

Aktuellen Dateinamen als Dokumentbetreff venwenden

[ < Zuriick “ Weiter > 1 lAbblschen

12 Wenn Sie Eigenschaften fiir jedes importierte Dokument festlegen mochten, klicken Sie auf
Eigenschaften fiir jedes Dokument einzeln abfragen.
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oder

Wenn Sie mdchten, dass GroupWise die Eigenschaften auf der Basis der in den
Dokumentoptionen festgelegten Standardeigenschaftenwerte erstellt, klicken Sie auf
Eigenschaften unter Verwendung von Standardwerten festlegen.

13 Wenn Sie nur fiir die aktuelle Importsitzung abweichende Standardwerte festlegen mochten,
klicken Sie auf Standardwerte dndern und legen Sie die Werte fest. Klicken Sie anschlieBend
auf OK.

14 Klicken Sie auf Weiter.
15 Klicken Sie auf Fertig, um den Import zu starten.

15.5 Freigeben von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument in GroupWise erstellen oder importieren, konnen Sie angeben, ob das
Dokument zur gemeinsamen Verwendung mit anderen Benutzern freigegeben werden soll. Wenn
Sie das Dokument freigeben, konnen Sie festlegen, fiir welche Benutzer oder Gruppen die Freigabe
gelten soll und welche Rechte den einzelnen Benutzern eingerdumt werden sollen. AuBBerdem
koénnen Sie angeben, welche Freigaberechte (falls iiberhaupt) GroupWise automatisch auf alle von
Ihnen erstellten Dokumente anwenden soll.

¢ Abschnitt 15.5.1, ,,Festlegen der Benutzer, die das Dokument gemeinsam verwenden kénnen®,
auf Seite 355

¢ Abschnitt 15.5.2, ,,Festlegen von Standard-Freigaberechten fiir Dokumente®, auf Seite 355

¢ Abschnitt 15.5.3, ,,Festlegen der Rechte einzelner Benutzer zur Verwendung des Dokuments®,
auf Seite 356

* Abschnitt 15.5.4, ,,Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf alle Dokumentversionen®, auf
Seite 356

* Abschnitt 15.5.5, ,,Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf eine bestimmte
Dokumentversion®, auf Seite 357

¢ Abschnitt 15.5.6, ,,Erteilen von Rechten fiir Benutzer zum Andern der Freigabeeinstellungen
fir ein Dokument®, auf Seite 357

¢ Abschnitt 15.5.7, ,,Verhindern, dass andere Benutzer auf Thr Dokument zugreifen, auf
Seite 358

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, fligt GroupWise <Allgemeiner Benutzer> und <Ersteller>
in die Freigabeliste ein. StandardméBig haben allgemeine Benutzer (alle Benutzer, die auf die
Bibliothek zugreifen kdnnen) keine Rechte auf das Dokument. Der Autor/Ersteller hat alle Rechte
auf das Dokument. Mit dem Eintrag "Allgemeiner Benutzer" kdnnen Sie allen Benutzern, die auf
die Bibliothek zugreifen diirfen, die gleichen Rechte einrdumen. Wenn Sie der Autor des Dokuments
sind, kdnnen Sie mit dem Eintrag "Ersteller" die Zugriffsrechte fiir den Ersteller einschrénken.

Ein Beispiel: Thre Sekretdrin erstellt mehrere leere Dokumente zur Leistungsbeurteilung in der
Bibliothek, wobei ein Dokument fiir jeden Angestellten in Threm Team angelegt wird, und gibt Sie
als Autor der Dokumente an. Weil Sie der Autor sind, erhalten Sie die vollen Rechte auf alle
Dokumente. Ihre Sekretérin erhélt aber auch die vollen Rechte auf die Dokumente, da sie sie erstellt
hat. Natiirlich soll Thre Sekretarin nicht alle Leistungsbeurteilungen einsehen konnen. Sie konnten
daher den Eintrag "Ersteller" verwenden, um die Rechte Threr Sekretérin fiir die
Leistungsbeurteilungen zu entfernen.
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15.5.1 Festlegen der Benutzer, die das Dokument gemeinsam
verwenden kdnnen

Sie kénnen die Optionen im Register "Freigabe" des Eigenschaftenfensters verwenden, um Rechte
zur gemeinsamen Nutzung eines Dokuments zu vergeben. Mit einer der folgenden Methoden
koénnen Sie Freigaberechte vergeben:

¢ Sie konnen auf Nicht freigegeben klicken, um zu verhindern, dass andere Benutzer das
Dokument anzeigen, bearbeiten oder 16schen kdnnen.

¢ Sie konnen auf Freigegeben fiir klicken, um bestimmte Benutzer auszuwahlen und jedem von
ihnen bestimmte Freigaberechte zuzuweisen.

Wenn ein Benutzer versucht, auf ein Dokument zuzugreifen, priift GroupWise die Rechte des
jeweiligen Benutzers. Falls der Benutzer keine Rechte auf das Dokument besitzt, sucht
GroupWise nach Rechten, die der Benutzer als Mitglied einer Gruppe {ibernommen hat. Hat
der Benutzer auch als Mitglied einer Gruppe keine Rechte fiir das Dokument, priift GroupWise
die Rechte, die fiir <Allgemeiner Benutzer> eingerdumt wurden.

¢ Sie konnen auf Freigegeben fiir und dann Versionsstufensicherheit klicken, um den Benutzern
unterschiedliche Freigaberechte fiir verschiedene Versionen des Dokuments einzurdumen.

15.5.2 Festlegen von Standard-Freigaberechten fur Dokumente

Falls Sie Thre Dokumente in der Regel fiir die gleichen Benutzer oder Gruppen freigeben, kénnen
Sie Standardfreigaberechte fiir alle von Thnen erstellten Dokumente festlegen. Wenn Sie die
Standard-Freigaberechte angegeben haben, wendet GroupWise diese Freigaberechte auf jedes
Dokument an, das Sie erstellen oder in die ausgewéhlte Bibliothek importieren.

¢ Standard-Freigaberechte und Vertretung® auf Seite 356

¢ Standard-Freigaberechte und Remote* auf Seite 356
Wenn Sie keine Standard-Freigaberechte festlegen, werden die von Thnen erstellten oder

importierten Dokumente nicht freigegeben. Das bedeutet, dass nur die Autoren und Ersteller {iber
Rechte fiir das jeweilige Dokument verfiigen.

Standard-Freigaberechte werden nur auf die Dokumente angewendet, die Sie in der ausgewahlten
Bibliothek erstellen. Wenn Sie Dokumente in mehreren Bibliotheken erstellen, miissen Sie fiir jede
Bibliothek Standard-Freigaberechte festlegen.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.

Klicken Sie auf die Bibliothek, fiir die Sie Standard-Freigaberechte festlegen mochten.
Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe-Standardvorgaben.
Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

A H WON =

Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte
eingerdumt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir die Rechte, die dem ausgewéhlten Benutzer oder der
Gruppe erteilt werden sollen.

7 Klicken Sie auf OK.

GroupWise wendet die Standard-Freigaberechte auf jedes Dokument an, das Sie in der
ausgewahlten Bibliothek erstellen oder importieren.
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Standard-Freigaberechte und Vertretung

Wenn eine Vertretung ein Dokument in Threr Mailbox erstellt, erhélt das neue Dokument die
Standard-Freigaberechte, die die Vertretung in ihrer Mailbox festgelegt hat, nicht die Standard-
Freigaberechte, die Sie in Threr Mailbox angegeben haben.

Standard-Freigaberechte und Remote

Sie konnen Standard-Freigaberechte in Threr Remote-Mailbox festlegen. Diese Standard-
Freigaberechte wirken sich jedoch nur auf die Dokumente aus, die in Threr Remote-Bibliothek
gespeichert sind.

15.5.3 Festlegen der Rechte einzelner Benutzer zur
Verwendung des Dokuments

Sie konnen Benutzern die Berechtigung zum Anzeigen, Bearbeiten, Loschen oder Freigeben eines
Dokuments erteilen. Wenn Sie Benutzern Rechte zur Freigabe eines Dokuments einrdumen, kénnen
diese das Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen. Aulerdem kdnnen Sie Benutzer zum
Andern der Vertraulichkeitseinstellungen des Dokuments berechtigen. Um Modifizierrechte zu
haben, muss ein Benutzer auch iiber Bearbeitungsrechte verfiigen. Die festgelegten Rechte gelten
fiir simtliche Versionen eines Dokuments. Sie konnen auf die Schaltfliche Versionsstufensicherheit
klicken, um den Benutzern unterschiedliche Freigaberechte fiir verschiedene Versionen des
Dokuments einzurdaumen.

Wenn Sie Benutzern Bearbeitungs- oder Loschrechte einrdumen, bekommen diese von GroupWise
automatisch das Recht, das Dokument anzuzeigen. Wenn Benutzer nicht {iber Anzeigerechte
verfiigen, konnen diese das Dokument nicht in den Suchergebnissen sehen.

15.5.4 Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf alle
Dokumentversionen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Diokurnent | Yersion | Freigabe | Aktivitdtsprotokoll | Personalisieren
) Micht freigegeben
(&) Freigegeben fiir
Mame:

| -
Benutzer lazchen

Freigabeliste:

Name Sicherheit
<tllgemeiner Zugriff> Wenweigert
<Erstelerzuariff> Anzeigen, Bearbeiten, Loschen. Freigeben, Bear...
Benny Bumblebee  Anzeigen

Rechte fiir alle Versionen fiir Bumblebes
Anzeigen [ | Bearbeiten []Loschen [ ]Fieigeben [ Sicherheit ndemn

“Wersionsstutensicherheit..
Statuz: Verfiighar Abbrechen
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4 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

5 Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte
eingerdaumt werden sollen, und klicken Sie anschlieend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, und aktivieren Sie anschlieend
die Kontrollkdstchen fiir die Rechte, die diesem Benutzer eingerdumt werden sollen.

7 Klicken Sie auf OK.

Benutzer miissen iiber Freigaberechte verfiigen, um Dokumentverweise in einem freigegebenen
Ordner ablegen zu koénnen.

15.5.5 Erteilen von Rechten fiir einen Benutzer auf eine
bestimmte Dokumentversion

Zugriffsrechte kénnen nur vom Dokumentersteller oder vom Autor erteilt werden. Es besteht jedoch
auch die Moglichkeit, dass der Dokumentersteller oder der Autor Thnen Rechte zum Andern der
Sicherheit fiir das Dokument erteilt.

Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

a » O N =

Geben Sie im Textfeld Name den Benutzer oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte
eingerdumt werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Benutzernamen und anschlieend auf
Versionsstufensicherheit.

Versionsstufensicherheit

Die fiir denddie ausgewahlten Mamen gewlinschten Sicherheitzoptionen zu einer Yersionzstufe festlegen
Dffizielle Version: Anzeigen [ ] Bearbeiten [ Laschen []Freigeben
Aktuelle Yersion: Anzeigen [ Bearbeiten [[] Lischen []Freigeben
Andere Yersionen: Anzeigen [ Bearbeiten [[] Lischen []Freigeben

[k ] [ abbrechen |

7 Aktivieren Sie jeweils die Option fiir das Recht, das der Benutzer auf den Versionstyp erhalten
soll, und klicken Sie anschlieend zweimal auf OK.

Benutzer miissen iiber Freigaberechte verfiigen, um Dokumentverweise in einem freigegebenen

Ordner ablegen zu kénnen.

15.5.6 Erteilen von Rechten fiir Benutzer zum Andern der
Freigabeeinstellungen fir ein Dokument

Zum Erteilen von Rechten fiir die Anderung der Sicherheitseinstellungen miissen Sie der Ersteller
oder Autor des Dokuments sein.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Freigabe.
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4 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

5 Geben Sie im Textfeld Name die Person oder die Gruppe ein, dem bzw. der Rechte eingerdumt
werden sollen, und klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

6 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste. Klicken Sie auf Sicherheit dndern
und anschlieBend auf OK.

15.5.7 Verhindern, dass andere Benutzer auf lhr Dokument
zugreifen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Freigabe.

Diokument | Wersion | Freigsbe | Aktivitatsprotokoll | Personalisiersn

() Micht freigegeben
() Freigegeben fiir
Marne:
| o
Freigabeliste:
Name Sicherheit

Rechte fiir alle Versionezn

Statuz: Verfiighar

4 Klicken Sie auf Nicht freigegeben und anschlieBend auf OK.

15.6 Veroffentlichen von Dokumenten mit
WebPublisher im Web

WebPublisher ist Bestandteil von GroupWise WebAccess. GroupWise WebAccess bietet Benutzern
die GroupWise-Funktionalitdt in Threm Web-Browser. Vergewissern Sie sich zunédchst bei Ihrem
Systemverwalter, ob WebAccess und WebPublisher zur Verfiigung stehen, bevor Sie versuchen,
Dokumente zu ver6ffentlichen.

* Abschnitt 15.6.1, ,,Dokumente erstellen®, auf Seite 359

* Abschnitt 15.6.2, ,,Dokumente verdffentlichen®, auf Seite 359

¢ Abschnitt 15.6.3, ,,Veroffentlichte Dokumente suchen und anzeigen®, auf Seite 361
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15.6.1 Dokumente erstellen

Sie konnen Dokumente in iiber 250 Dokumentformaten erstellen, die WebPublisher anschliefSend in
HTML konvertiert. Wenn Sie Anderungen an einem Dokument vornehmen, werden diese
automatisch in die verdffentlichte Version iibertragen.

GroupWise WebPublisher unterstiitzt die Veroffentlichung von Dokumenten in verschiedenen
Sprachen, doch sollten die einzelnen Dokumente jeweils den Zeichensatz einer einzigen Sprache
enthalten. So konnen Sie beispielsweise ein Dokument in Chinesisch und ein anderes in Hebrdisch
verdffentlichen. Ein Dokument hingegen, das sowohl chinesische als auch hebréische Zeichen
enthélt, kann nicht veréffentlicht werden.

15.6.2 Dokumente veroffentlichen

Zum Veroffentlichen eines Dokuments miissen Sie der Autor des Dokuments sein oder der
Dokumentersteller muss Thnen Rechte zum Andern des Dokuments erteilen.

* _ Veroffentlichen von Dokumenten im Web* auf Seite 359

+ Riickgéngigmachen der Veroffentlichung eines Dokuments im Web* auf Seite 360

Ihr Systemverwalter kann mindestens ein GroupWise WebPublisher-Benutzerkonto erstellen und
ihnen Rechte auf bestimmte Bibliotheken erteilen. Diese Benutzerkonten sind keinen Benutzern
zugeordnet, sondern dienen als Benutzerkonten fiir WebPublisher. Sie konnen Thre Dokumente in
diesen Bibliotheken veroffentlichen, indem Sie sie fiir einen der angegebenen GroupWise
WebPublisher-Benutzer freigeben und ihm Anzeigerechte einrdumen.

Ihr Systemverwalter kann mehrere GroupWise WebPublisher-Sites fiir die Verdffentlichung
konfigurieren. Beispielsweise kann er eine Internet-Site fiir die Ver6ffentlichung im World Wide
Web und eine Intranet-Site fiir die Verdffentlichung im firmeneigenen Intranet konfigurieren.
Informationen iiber verfiigbare Sites fiir die Verdffentlichung erhalten Sie von Threm
Systemverwalter.

Vergewissern Sie sich, ob Thr Systemverwalter festgelegt hat, dass Dokumente, die fiir den
allgemeinen Zugriff (fiir alle Benutzer, die auf die Bibliothek zugreifen kdnnen) freigegeben
wurden, automatisch verdffentlicht werden. Falls dies der Fall ist, sollten Sie darauf achten, dass
Dokumente, die Sie nicht verdffentlichen mochten, nicht fiir den allgemeinen Zugriff freigegeben
sind.

Veroffentlichen von Dokumenten im Web

Bevor Sie ein Dokument im Web ver6ffentlichen, stellen Sie sicher, dass Sie sdmtliche der
folgenden Voraussetzungen erfiillen:

* Vergewissern Sie sich zundchst bei [hrem Systemverwalter, ob GroupWise WebAccess und
WebPublisher zur Verfligung stehen, bevor Sie versuchen, Dokumente zu verdffentlichen.

+ Priifen Sie, ob Sie der Autor des Dokuments sind oder der Dokumentersteller Thnen Rechte
zum Andern des Dokuments erteilt hat.

+ Wenn Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen auf Threm System nicht kennen,
wenden Sie sich an Thren Systemverwalter.
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Wenn es mehrere GroupWise WebPublisher-Benutzernamen gibt, vergewissern Sie sich, dass
Sie den korrekten Benutzernamen fiir den gewiinschten Verwendungszweck angeben.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das veroffentlicht werden soll.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe.

Diokument | Wersion | Freigsbe | Aktivitatsprotokoll | Personalisiersn
O Micht freigegeben

(&) Freigegeben fir
Hame:

‘ Benutzer ldechen
Freigabeliste:

Name Sicherheit
<dllgemeiner Zugriff> Werweigert
<Erstelerzugritfs Ay
Eeriw Burmblebe:

en, Bearbeiten, Lischen, Freigeben, Bear

=l

Rechte fiir alle Versionen fiir Bumblebes
Anzeigen [ | Bearbeiten []Loschen []Fieigeben [ Sicherheit ndemn

Wergionsstufensicherheit..
Statuz: Verfiighar Abbrechen

3 Klicken Sie auf Freigegeben fiir.

4 Geben Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen im Feld Name ein, und klicken Sie
anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

Anzeigerechte flir die offizielle Version werden diesem Benutzer automatisch erteilt.
5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie mochten, dass die Benutzer eine andere Version sehen, miissen Sie das Dokument und die
Versionsnummer in der Dokument-URL angeben. Suchen Sie das Dokument, und kopieren Sie den
vollstindigen URL. Andern Sie den Teil des URL, der sich aus den folgenden Informationen
zusammensetzt: Bibliotheks-ID-Dokumentnummer-Version. Senden Sie die gednderte URL an

andere Benutzer oder verwenden Sie sie zur Erstellung von Verkniipfungen mit Thren Dokumenten
auf einer separaten von Thnen erstellten Webseite.

Jedes Dokument, das mithilfe von GroupWise WebPublisher veréffentlicht wird, muss zuerst
indiziert werden, bevor es auf der Site fiir die Verdffentlichung angezeigt wird. Wenn Sie Thr
Dokument in GroupWise mithilfe der Suchfunktion suchen und das Dokument in der Bibliothek
gefunden wurde, ist das Dokument bereits indiziert.

Riickgangigmachen der Veroéffentlichung eines Dokuments im Web

+ Priifen Sie, ob Sie der Autor des Dokuments sind oder der Dokumentersteller Thnen Rechte

zum Andern des Dokuments erteilt hat.

¢ Vergewissern Sie sich, dass Sie den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen fiir die Site
kennen, auf der die Veroffentlichung des Dokuments riickgingig gemacht werden soll.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, dessen Veroffentlichung riickgéngig
gemacht werden soll.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Freigabe.
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3 Klicken Sie auf den GroupWise WebPublisher-Benutzernamen in der Freigabeliste.
4 Deaktivieren Sie Ansicht und klicken Sie anschlieend auf OK.

Wenn Sie das Dokument aulerdem vollstindig 16schen mochten, entfernen Sie das Dokument aus
der Bibliothek.

15.6.3 Veroffentlichte Dokumente suchen und anzeigen

Web-Benutzer haben drei Moglichkeiten, die von Thnen verdffentlichten Dokumente zu suchen und
anzuzeigen:

+ Sie konnen auf die GroupWise WebPublisher-Site zugreifen und nach dem Dokument suchen.
Hierfiir miissen sie die [P-Adresse der GroupWise WebPublisher-Site, die Bibliothek, in der
sich das Dokument befindet, und ein Schliisselwort (z. B. den Titel) kennen. Fragen Sie Thren
Systemverwalter nach der IP-Adresse und den Bibliotheksnamen (die Bibliotheksnamen im
GroupWise-System konnen sich von denen unterscheiden, die in WebPublisher angezeigt
werden).

¢ Sie konnen das Dokument suchen, die vollstindige URL kopieren und sie an die betreffenden
Benutzer senden.

+ Sie konnen eine eigene Webseite erstellen, die Verkniipfungen zu Ihren Dokumenten enthilt,
und diese URL an die Benutzer senden.

Jedes Dokument, das mithilfe von GroupWise WebPublisher veréffentlicht wird, muss zuerst
indiziert werden, bevor es auf der Site fiir die Veroffentlichung angezeigt wird. Der Post-Office-
Agent indiziert die Dokumente in vom Systemverwalter festgelegten Intervallen. Wenn Sie Thr
Dokument in GroupWise mithilfe der Suchfunktion suchen und das Dokument in der Bibliothek
gefunden wurde, ist das Dokument bereits indiziert.

15.7 Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten

Mithilfe des Aktivitatsprotokolls konnen Sie sich die bisherigen Aktivititen in Zusammenhang mit
einem Dokument anzeigen lassen. Im Aktivititsprotokoll werden Datum und Uhrzeit der Aktivitat
angezeigt, der Name des Benutzers, der die Aktivitét ausgefiihrt hat, um welche Art von Aktivitét es
sich gehandelt hat (Offnen, Auslagern, Loschen usw.) und die von der Aktivitit betroffene
Dokumentversion.

Sie kénnen sich entweder nur die Aktivititen anzeigen lassen, die sich auf die markierte Version des
Dokuments bezichen, oder Sie konnen sich die mit simtlichen Dokumentversionen verbundenen
Aktivitdten anzeigen lassen. Die zuletzt ausgefiihrten Dokumentaktivititen werden in der Liste ganz
oben angezeigt.

Die Dokumentaktivitdt wird auch protokolliert, wenn Sie den Remote-Modus verwenden.
Allerdings konnen Sie nur Remote-Aktivititen aus dem Aktivititsprotokoll in Threr Remote-
Mailbox anzeigen.

¢ Abschnitt 15.7.1, ,,Anzeigen des Aktivitétsprotokolls fiir geloschte Dokumente®, auf Seite 362
¢ Abschnitt 15.7.2, ,,Anzeigen der Aktivitdt von Dokumenten®, auf Seite 362
¢ Abschnitt 15.7.3, ,,Anzeigen, wer ein Dokument gedffnet oder ausgelagert hat, auf Seite 362
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15.7.1 Anzeigen des Aktivitatsprotokolls fur geléschte
Dokumente

Wenn Sie ein Dokument 16schen, behélt GroupWise eine Kopie des Aktivitéitsprotokolls fiir dieses
Dokument bei. Dies ermoglicht Thnen das Anzeigen der Ereignisse, die vor dem Loschen des

Dokuments stattfanden. AuBerdem kann der Systemverwalter diese Informationen, nutzen, um
bestimmte Versionen des geloschten Dokuments wiederherzustellen.

15.7.2 Anzeigen der Aktivitat von Dokumenten

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.
3 Klicken Sie auf das Register Aktivititsprotokoll.

Diokument | Yersion | Freigabe | Aktivitatsprotokoll | Personalisieren

(%) Markisrte Yersion anzsigen ) Alls Versionen anzsigen

Bletivitatzprotokal

Name Aktion Wersion

Status: Verfiighar

Alle Dokumentaktivitidten werden im Listenfeld angezeigt (Auslagern, Einlagern, Loschen
Uusw.).

15.7.3 Anzeigen, wer ein Dokument gedffnet oder ausgelagert
hat

Damit Sie die Dokumentaktivititen anzeigen konnen, miissen Sie liber Anzeigerechte fiir die
markierte Dokumentversion verfiigen.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf das Register Aktivitdtsprotokoll, um zu sehen, wer das Dokument ge6ffnet oder
ausgelagert hat.

Sie konnen auch feststellen, wer ein Dokument ge6ffnet hat, indem Sie auf den Dokumentverweis,
auf die Optionen Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Version klicken.
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15.8 Auslagern von Dokumenten

Verwenden Sie den Befehl "Auslagern”, wenn Sie die Dokumente, mit denen Sie arbeiten, fiir einen
langeren Zeitraum sperren mochten. Sie kdnnen mit dem Befehl "Auslagern” beispielsweise
Dokumente sperren, mit denen Sie zu Hause oder aullerhalb des Biiros arbeiten mochten.

Sie miissen "Auslagern" nicht bei jeder Bearbeitung einer Datei verwenden, um diese Datei zu
sperren. Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, kennzeichnet GroupWise es mit "In Benutzung", sodass
das Dokument erst von anderen Benutzern bearbeitet werden kann, wenn Sie es geschlossen haben.

*

Abschnitt 15.8.1, ,,Auslagern von Dokumenten®, auf Seite 363

*

Abschnitt 15.8.2, ,,Auslagern von mehreren Dokumenten®, auf Seite 364

*

Abschnitt 15.8.3, ,,Anzeigen von allen ausgelagerten Dokumenten®, auf Seite 365

*

Abschnitt 15.8.4, ,,Aktualisieren von ausgelagerten Dokumenten, ohne diese einzulagern®, auf
Seite 365

Ausgelagerte Dokumente sind in der Bibliothek gesperrt und konnen von anderen Benutzern nicht
gedndert werden; das Dokument kann jedoch angezeigt werden, wenn der Benutzer iiber
Anzeigerechte verfligt. GroupWise kopiert die Dokumente an den vom Benutzer angegebenen
Auslagerungsort. Das Dokument bleibt in der Bibliothek gesperrt, bis Sie es wieder einlagern.

Sie konnen im Hauptfenster die gewiinschten Dokumente zur Auslagerung auswéhlen und dabei fiir
jedes ausgelagerte Dokument einen neuen Dateinamen festlegen.

Auf der Registerkarte Pfad zu den Dateien unter den Optionen Umgebung kdnnen Sie einen
Standardauslagerungsstandort angeben.

15.8.1 Auslagern von Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das ausgelagert
werden soll.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Auslagern.
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Auslagern @
Auzlagerungsverfahren:

v| [ Schliefen l

| D okument auzslagem und kopieren

Entfernen

Auzgewshlte Dokumente:

Auzlagerungsdateiname;
‘ 3C.ini |

Auzlagerungspfad:
‘C:'\D ocuments and Settingzhtestiby Documents |

Dateinamenskonflikte melden

3 Geben Sie in das Feld Auslagerungsdateiname einen Dateinamen fiir das Dokument ein.

StandardmaBig fligt GroupWise die Dokumentnummer als Dateinamen fiir die ausgelagerte
Datei ein. Falls Sie keinen anderen Dateinamen angeben, sollten Sie sich die
Dokumentnummer notieren, sodass Sie das ausgelagerte Dokument finden konnen.

4 Geben Sie in das Textfeld Auslagerungsstandort den Pfad zu dem Verzeichnis ein, in dem das
ausgelagerte Dokument gespeichert werden soll.

5 Klicken Sie auf Auslagern.
Die Anderungen, die Sie am ausgelagerten Dokument vornehmen, sind im Dokument in der
Bibliothek erst dann zu sehen, wenn Sie das Dokument wieder einlagern oder aktualisieren.
Benutzer konnen das ausgelagerte Dokument in der Bibliothek anzeigen, wenn sie iiber

Anzeigerechte verfligen. Benutzer mit Bearbeitungsrechten konnen das Dokument jedoch nicht
bearbeiten, solange es ausgelagert ist.

15.8.2 Auslagern von mehreren Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox bei gedriickter Strg-Taste auf die Dokumentverweise fiir die
Dokumente, die ausgelagert werden sollen.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Auslagern.
3 Klicken Sie in der Liste Ausgewdhlte Dokumente auf einen Dokumentverweis.
4 Geben Sie im Feld Auslagerungsdateiname einen Auslagerungsdateinamen an.

StandardmaBig setzt GroupWise die Dokumentnummer, Version und Erweiterung als
Auslagerungsdateiname ein. Falls Sie keinen anderen Dateinamen angeben, sollten Sie sich
den Dateinamen notieren, sodass Sie das ausgelagerte Dokument finden kénnen.

5 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 und Schritt 4, bis Sie fiir jedes Dokument einen
Auslagerungsdateinamen angegeben haben.
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6 Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wihrend Sie im Listenfeld Ausgewdhite Dokumente auf alle
Dokumente klicken, die ausgelagert werden sollen.

7 Klicken Sie auf Auslagern.

Wiéhrend das Dokument ausgelagert wird, konnen sich Benutzer, die iiber Anzeigerechte verfligen,
eine Kopie des Dokuments in der Bibliothek ansehen.

15.8.3 Anzeigen von allen ausgelagerten Dokumenten

1 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

2 Klicken Sie auf Alle ausgelagerten Dokumente in der ausgewdhlten Bibliothek anzeigen.

Einlagern

Einlagerungzsverfahren:

Einlagern und D okument verschisben A4

i Schliefen
Einlagem als:

Ausgelagerte Version “

Einzulagermde Cokumente:

Liste der Dokurnente

(%) Alle ausgelagerten Dokumente i der ausgewahiten Bibliothek, anzsigen

Bibliothek auswahlen: | podta Librarg [Standard) W

Auzlagerungspfad und -dateinanme:

Sie konnen in der Dropdown-Liste "Bibliothek auswiéhlen" eine andere Bibliothek auswéhlen, um
zu sehen, welche Dokumente Sie darin ausgelagert haben.

15.8.4 Aktualisieren von ausgelagerten Dokumenten, ohne
diese einzulagern

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das in der
Bibliothek aktualisiert werden soll.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.
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Einlagern

Einlagerungzverdahren:

Mur einlagern w

Schliefen

Einlage
Mur einlagem
Aktualizieren ohne einzulagem

Einzulagernde Dokurmente:

Lizte der Diokumente

() Alle ausgelagerten Dokumente i der auzgewahiten Bibliothek, anzeigen

Bibliothek auswahlen: | podta Librar [Standard) W

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf
Aktualisieren ohne einzulagern.

4 Klicken Sie auf Aktualisieren.

GroupWise aktualisiert das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen, die Sie an dem
ausgelagerten Dokument vorgenommen haben. Das Dokument wird jedoch nicht eingelagert. Sie
konnen die Option Aktualisieren ohne einzulagern verwenden, falls Sie das Dokument noch
bearbeiten, den anderen Benutzern aber bereits die Mdglichkeit geben mochten, Thre Anderungen
einzusehen.

15.9 Offnen von Dokumenten

Wenn Sie auf einen Dokumentverweis in Threr Mailbox oder in Threm Ordner doppelklicken, 6ffnet
GroupWise das Dokument in der verkniipften Anwendung. Nun kénnen Sie das Dokument
bearbeiten. Wenn Sie nur iiber Anzeigerechte fiir das Dokument verfiigen, konnen Sie das
Dokument auf zwei Arten 6ffnen: Sie konnen das Dokument zum einen als Nur-Lese-Datei in der
Anwendung oder zum anderen in der GroupWise-Vorschau 6ffnen.

+ Abschnitt 15.9.1, ,,Offnen von Dokumenten®, auf Seite 367

+ Abschnitt 15.9.2, ,,Offnen von mehreren Versionen eines Dokuments®, auf Seite 368

GroupWise weist der ausgewdhlten Version den Status "In Benutzung" zu, solange diese gedffnet
ist. Durch diesen Status wird die ausgewihlte Dokumentversion gesperrt und somit verhindert, dass
andere Benutzer das Dokument bearbeiten kdnnen, wéhrend Sie es gedffnet haben. Wenn Sie das
Dokument schlieBen, werden der Status "In Benutzung" und die Sperre fiir die betreffende Version
aufgehoben.
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Wenn Sie eine bestimmte Version eines Dokuments fiir mehrere Bearbeitungsginge sperren
mochten, verwenden Sie die Option "Auslagern”. Mithilfe der Option "Auslagern" konnen Sie die
ausgewihlte Version eines Dokuments an einen anderen Ablageort kopieren, an dem das Dokument
so lange gesperrt bleibt, bis Sie es wieder einlagern. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unterAbschnitt 15.8, ,,Auslagern von Dokumenten*, auf Seite 363

15.9.1 Offnen von Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox auf einen Dokumentverweis.

Wenn Sie auf die Anwendung, mit der das Dokument erstellt wurde, nicht zugreifen konnen, fordert
Sie GroupWise auf, eine andere Anwendung anzugeben. Moglicherweise konnen Sie das Dokument
in einer dhnlichen Anwendung 6ffnen.

* _ Nur-Lese-Dokumente 6ffnen‘ auf Seite 367
+  Offnen von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen* auf Seite 367
+ . Offnen von Dokumenten in integrierten Anwendungen‘ auf Seite 367

+ ,Offnen von Dokumenten im GroupWise Remote- oder Caching-Modus* auf Seite 368

Nur-Lese-Dokumente o6ffnen

Falls Sie fiir ein Dokument keine Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie eine Nur-Lese-Kopie des
Dokuments in einer Anwendung 6ffnen. Dies ermdglicht Thnen das Anzeigen von Grafiken und
Layoutelementen, die in der GroupWise-Vorschau moglicherweise nicht richtig angezeigt werden.

Falls Sie {iber Bearbeitungsrechte fiir ein Dokument verfiigen, steht IThnen mit Nur-Lese-
Dokumenten eine Moglichkeit zur Verfiigung, ein Dokument anzuzeigen, das als "In Benutzung"
gekennzeichnet oder ausgelagert ist.

Sie konnen in jeder Anwendung immer nur ein Nur-Lese-Dokument 6ffnen.

Offnen von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht integrierte Anwendungen benutzen (die meisten Windows 3.1-Anwendungen, MS
DOS*-Anwendungen und viele Windows-Anwendungen), kopiert GroupWise das Dokument erst
dann zuriick in die Bibliothek, wenn die Anwendung geschlossen wird, und nicht wenn das
Dokument geschlossen wird.

Offnen von Dokumenten in integrierten Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kann GroupWise die Funktionen fiir das
Dokument-Management in die Funktion "Offnen" und "Speichern unter" der betreffenden
Anwendung integrieren.

Wenn Sie in der Anwendung den Befehl Offiien wihlen, werden in einem Dialogfeld alle in Ihrer
Mailbox und den Ordnern verfiigbaren Dokumentverweise angezeigt. Sie konnen zum Offnen eines
Dokuments einen Dokumentverweis auswahlen oder auf die Schaltfliche Dokument mithilfe des
Anwendungsdialogfelds auswdihlen klicken, um das Dialogfeld "Offnen" der entsprechenden
Anwendung zu verwenden.
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Offnen von Dokumenten im GroupWise Remote- oder Caching-Modus

Wenn Sie GroupWise im Remote-Modus verwenden, miissen Sie beim Laden des Dokuments aus
Ihrer Online-Mailbox die Dokumentversion manuell mit "In Benutzung" kennzeichnen. Beim
Schliefen des Dokuments fordert Sie Remote auf, den Status "In Benutzung" wieder zu 16schen.

Wenn Sie GroupWise im Caching-Modus verwenden und der GroupWise-Server verfiigbar ist, ruft
GroupWise das Dokument automatisch ab, wenn Sie ein Dokument 6ffnen mochten, wobei Sie
dieses dann als "In Benutzung" markieren kénnen.

15.9.2 Offnen von mehreren Versionen eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

3 Markieren Sie im Listenfeld Versionen die Versionen, die gedffnet werden sollen.
4 Klicken Sie auf Aktionen und anschlieBend auf Offien.

15.10 Einlagern von Dokumenten

Mit der Option "Einlagern" konnen Sie Dokumente einlagern, die zuvor ausgelagert wurden. Wenn
Sie ein Dokument einlagern, wird das Dokument in der Bibliothek entsperrt, und andere Benutzer
konnen das Dokument bearbeiten.

¢ Abschnitt 15.10.1, ,,Einlagern von Dokumenten, ohne die ausgelagerten Kopien zu 16schen®,
auf Seite 369

¢ Abschnitt 15.10.2, ,,Einlagern von nicht geédnderten Dokumenten®, auf Seite 370

¢ Abschnitt 15.10.3, ,,Einlagern von Dokumenten und Loschen der ausgelagerten Kopien®, auf
Seite 370

¢ Abschnitt 15.10.4, ,,Einlagern von Dokumenten als neue Version®, auf Seite 370

Es konnen einzelne oder mehrere Dokumente eingelagert werden. Die Dokumente, die Sie
einlagern, kdnnen sich an jedem beliebigen Ablageort befinden.

Wenn Sie auf Einlagern klicken und mindestens ein ausgelagertes Dokument ausgewdhlt ist, zeigt
GroupWise die ausgewihlten Dokumente in der Liste Einzulagernde Dokumente an. Wenn keine
ausgelagerten Dokumente ausgewéhlt sind, zeigt GroupWise eine Warnung und anschlieBend alle
Dokumente in der Liste an, die Sie ausgelagert haben.

Es gibt vier Methoden zum Einlagern:

Tabelle 15-2 Methoden zum Einlagern

Einlagerungsverfahren Auswirkung

Einlagern und Verschiebt das Dokument in die Bibliothek und I6scht es aus dem
Verschieben Auslagerungsstandort.

Einlagern und Kopiert das Dokument zurtick in die Bibliothek und lasst eine Kopie am
Kopieren Auslagerungsstandort zurtick.
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Einlagerungsverfahren Auswirkung

Nur einlagern Lagert das Dokument zwar ein, aber aktualisiert das Dokument in der Bibliothek
nicht mit den Anderungen, die an der ausgelagerten Version vorgenommen

wurden.

Aktualisieren ohne  Aktualisiert das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen, die Sie

einzulagern vorgenommen haben, entsperrt das Dokument aber nicht.

Wenn Sie ein Dokument einlagern, kdnnen Sie die Version angeben, in der das Dokument
eingelagert wird. Drei Versionen stehen zur Auswahl:

Tabelle 15-3 Einzulagernde Versionen

Einzulagernde Version Auswirkung

Ausgelagerte Version Aktualisiert die Version des Dokuments, das Sie einlagern.

Neue Version Erstellt eine neue Version des Dokuments.

Neues Dokument Erstellt ein Dokument und ermdglicht Ihnen das Festlegen neuer

Dokumenteigenschaften.

15.10.1 Einlagern von Dokumenten, ohne die ausgelagerten

Kopien zu loschen

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

Einlagerungzsverfahren:

Einlagern und D okument v

Einlagem als:

Einzulagermde Cokumente:

Liste der Dokurnente

Bibliothek auswahlen: | podta Librarg [Standard)

Auzlagerungspfad und -dateinanme:

Auzgelagerte Yersion w

(%) Alle ausgelagerten Dokumente i der ausgewahiten Bibliothek, anzsigen

W
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3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Einlagern
und Dokument kopieren.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlieBend auf eine Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir das
Dokument an, das Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.

15.10.2 Einlagern von nicht gedanderten Dokumenten

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Nur
einlagern.

4 Klicken Sie auf Einlagern.

GroupWise lagert das Dokument ein, ohne die Anderungen zu speichern, die vorgenommen wurden,
wihrend das Dokument ausgelagert war.

15.10.3 Einlagern von Dokumenten und Loschen der
ausgelagerten Kopien

1 Klicken Sie in der Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, das Sie einlagern
mochten.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieBend auf Einlagern
und Dokument verschieben.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlieend auf eine Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir das
Dokument an, das Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.

15.10.4 Einlagern von Dokumenten als neue Version

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox auf den Dokumentverweis, der als neue Version eingelagert
werden soll.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Einlagern.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagerungsverfahren und anschlieend auf eine
Einlagerungsmethode.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Einlagern als und anschlieBend auf Neue Version.

5 Geben Sie im Feld Auslagerungspfad und -dateiname: den Pfad und den Dateinamen fiir die
Datei an, die Sie einlagern mochten.

6 Klicken Sie auf Einlagern.
7 Geben Sie eine Beschreibung fiir die neue Version des Dokuments ein.
8 Klicken Sie auf OK.
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15.11 Loschen von Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument aus einem Ihrer Ordner 16schen, konnen Sie festlegen, ob nur der Verweis,
die ausgewihlte Dokumentversion oder alle Versionen des Dokuments geloscht werden sollen. Um
die ausgewihlte Version oder alle Versionen eines Dokuments 16schen zu kénnen, miissen Sie iiber
Loschrechte fiir das Dokument verfiigen. Weitere Informationen zu Dokumentrechten finden Sie
unter Abschnitt 15.5, ,,Freigeben von Dokumenten®, auf Seite 354.

*

Abschnitt 15.11.1, ,,Dokumente entsprechend dem Dokumenttyp 16schen®, auf Seite 371

*

Abschnitt 15.11.2, ,,Léschen von Dokumentgruppen®, auf Seite 371

*

Abschnitt 15.11.3, ,,Loschen von Dokumentverweisen aus Threr Mailbox*, auf Seite 371

*

Abschnitt 15.11.4, ,,Loschen einer bestimmten Version eines Dokuments®, auf Seite 372

* Abschnitt 15.11.5, ,,Loschen aller Versionen eines Dokuments®, auf Seite 372

Wenn Sie das Dokument aus dem Ordner 16schen, wird der Verweis aus dem Ordner entfernt, aber
das Dokument verbleibt in der Bibliothek. Wenn Sie die Dokumentversion aus der Bibliothek
16schen, wird die ausgewéhlte Version des Dokuments aus der Bibliothek geldscht, und der
Dokumentverweis wird aus dem Ordner entfernt. Wenn Sie alle Versionen des Dokuments aus der
Bibliothek 16schen, werden alle Versionen des Dokuments aus der Bibliothek geldscht, und der
Verweis wird aus dem Ordner entfernt.

Wenn Sie einen Dokumentverweis in den Papierkorbordner ziehen, wird der Dokumentverweis
geldscht, das Dokument in der Bibliothek jedoch nicht.

15.11.1 Dokumente entsprechend dem Dokumenttyp I6schen

Sie konnen Dokumente in Thren Ordnern 16schen oder GroupWise zum automatischen Léschen von
Dokumenten anweisen, deren zuvor definierte Aufbewahrungsdauer {iberschritten wurde.
GroupWise entfernt Dokumente auf der Basis des Dokumenttyps, der dem jeweiligen Dokument im
Register "Dokument"” in "Eigenschaften" zugewiesen wurde. Zu jedem Dokumenttyp gibt es ein
bestimmtes Ablaufdatum und eine Ablaufaktion. Der Systemverwalter definiert beim Erstellen der
Bibliothek das Ablaufdatum und die Aktion (L&schen oder Archivieren).

15.11.2 Loschen von Dokumentgruppen

Sie konnen eine Gruppe von Dokumenten 10schen, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Um eine Gruppe von Dokumenten 16schen zu kénnen,
miissen Sie entweder Loschrechte fiir jedes Dokument besitzen oder liber Verwaltungsrechte
verfligen und ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Abschnitt 15.15, ,,Verwalten von Dokumentgruppen®, auf Seite 378.

15.11.3 Loschen von Dokumentverweisen aus lhrer Mailbox

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.
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(%) Dokument aus Ordrer entfemen

) Markisrte Wersion aus Bibliathek [gzchen

Ahbrech
1 dille Wersionen des Dakum, aus Bibliothek [Gech,

3 Klicken Sie auf Dokument aus Ordner entfernen und anschlieend auf OK.

Es wird nur der Dokumentverweis geloscht. Das Dokument in der Bibliothek wird nicht geloscht,
und jeder Benutzer, der iiber einen entsprechenden Verweis auf das Dokument verfiigt, kann es
anzeigen, 6ffnen, bearbeiten oder 16schen, je nachdem, welche Rechte dem Benutzer eingerdumt
wurden. Sie konnen den Verweis bei Bedarf neu erstellen.

15.11.4 Loschen einer bestimmten Version eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.
3 Klicken Sie auf die Version, die Sie 1oschen mochten.

4 Klicken Sie auf Bearbeiten und anschlieBend auf Loschen.

15.11.5 Loschen aller Versionen eines Dokuments

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen.

(%) Dokument aus Ordrer entfemen

) Markisrte Wersion aus Bibliathek [gzchen

Ahbrech
1 dille Wersionen des Dakum, aus Bibliothek [Gech,

3 Klicken Sie auf Alle Versionen des Dokuments aus Bibliothek entfernen und anschlieend auf
OK.

15.12 Kopieren von Dokumenten

Sie konnen Dokumente und ihre Eigenschaften kopieren, um daraus dhnliche Dokumente zu
erstellen. Durch das Kopieren eines Dokuments wird ein neues Dokument in der Bibliothek erstellt.

Wenn Sie ein Dokument kopieren, konnen Sie die Dokumenteigenschaften des neuen Dokuments
festlegen. Sie konnen die Dokumenteigenschaften manuell angeben. Sie kdnnen aulerdem
festlegen, dass GroupWise die Eigenschaften anhand der Werte im Originaldokument erstellt.

¢ Abschnitt 15.12.1, ,,Dokumentgruppen kopieren®, auf Seite 373
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¢ Abschnitt 15.12.2, ,, Kopieren von Dokumenten®, auf Seite 373
¢ Abschnitt 15.12.3, ,, Kopieren von Dokumenten in eine andere Bibliothek®, auf Seite 373

15.12.1 Dokumentgruppen kopieren

Sie konnen Gruppen von Dokumenten kopieren, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen verwenden. Zum Kopieren einer Gruppe von Dokumenten miissen Sie
Anzeigerechte auf jedes Dokument besitzen oder iiber Verwaltungsrechte verfiigen und ein
Bibliothekar der Bibliothek sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Kopieren von
Dokumentgruppen® auf Seite 381.

15.12.2 Kopieren von Dokumenten

1 Klicken Sie auf einen Dokumentverweis in Ihrer Mailbox.

2 Kilicken Sie auf Aktionen > Dokument kopieren.

Zielbibliothek auswahler:

passta Library [Standard)

(3) Eigenzchaften fiir jedes Dokument manuel festlegen
() Dokumenteigenschaften automatisch aus Standardwerten erstellen

ok | [ Abbrechen |

3 Geben Sie an, welche Methode Sie zum Erstellen der Dokumenteigenschaften verwenden
mochten.

4 Klicken Sie auf OK.

15.12.3 Kopieren von Dokumenten in eine andere Bibliothek

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.
2 Kilicken Sie auf Aktionen > Dokument kopieren.

3 Markieren Sie in der Dropdown-Liste Zielbibliothek auswdhlen die Zielbibliothek, in der die
Kopie des Dokuments gespeichert werden soll.

4 Geben Sie an, welche Methode Sie zum Erstellen der Dokumenteigenschaften verwenden
mochten, und klicken Sie anschlieBend auf OK.

Die Informationen in den Systemfeldern (Dokumenttyp, Autor und Dokumentbetreff) werden
zusammen mit dem Dokument in die neue Bibliothek kopiert.
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15.13 Speichern von Dokumenten

Die GroupWise-Bibliothek ist ein sicherer Standort zum Speichern Threr Dokumente. Wenn Sie ein
Dokument fiir Benutzer freigeben miissen, die keinen Zugriff auf GroupWise haben, kénnen Sie ein
Kopie des Dokuments auflerhalb der Bibliothek speichern.

+ Abschnitt 15.13.1, ,,Speichern von Nachrichten als Dokumente®, auf Seite 374

¢ Abschnitt 15.13.2, ,,Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem Dokument*, auf
Seite 374

15.13.1 Speichern von Nachrichten als Dokumente

Sie konnen beliebige Nachrichten in der Mailbox als Dokument in der Bibliothek speichern.
Nachrichten werden im WordPerfect-Format mit der Erweiterung . doc gespeichert, damit sie auch
in Word geoffnet werden konnen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Speichern empfangener
Email auf einem Datentréger oder in einer GroupWise-Bibliothek* auf Seite 126.

15.13.2 Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem
Dokument

Zum Speichern von inhaltlichen Anderungen an einem Dokument verwenden Sie die Funktion
"Speichern" der dazugehorigen Anwendung.

Die Speicherfunktionen der verschiedenen Anwendungen funktionieren unterschiedlich, je
nachdem, ob es sich um eine integrierte oder eine nicht integrierte Anwendung handelt.

¢ . Speichern von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen® auf Seite 374
+ ,Speichern von Dokumenten in integrierten Anwendungen* auf Seite 374

* . Speichern von Dokumenten auBlerhalb der GroupWise-Bibliothek* auf Seite 375

Speichern von Dokumenten in nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht-integrierte Anwendungen verwenden (alle Windows 3.1-Anwendungen und viele
Windows 95-Anwendungen), konnen Sie das Dokument nicht von der Anwendung aus als neue
Version speichern. Zum Erstellen einer neuen Version des Dokuments miissen Sie die neue Version
in GroupWise erstellen, bevor Sie das Dokument in der Anwendung 6ffnen. Um sicherzustellen,
dass die Anderungen in der Bibliothek gespeichert werden, benennen Sie das Dokument nicht um,
wenn Sie von der Anwendung aus speichern.

Speichern von Dokumenten in integrierten Anwendungen

Wenn Sie eine integrierte Anwendung verwenden, kann GroupWise die Funktionen fiir das
Dokument-Management in die Funktion "Speichern unter" der betreffenden Anwendung
integrieren. Wenn Sie in einer solchen Anwendung den Befehl "Speichern unter" aufrufen, konnen
Sie das Dokument unter anderem als neue Version in der GroupWise-Bibliothek speichern.
AuBerdem konnen Sie den GroupWise-Ordner wihlen, in dem Sie das Dokument speichern
mochten.
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Speichern von Dokumenten auRerhalb der GroupWise-Bibliothek

Wenn Sie Dokumente fiir Benutzer freigegeben mochten, die keinen Zugriff auf GroupWise haben,
verwenden Sie die Option "Speichern unter"”, um eine Kopie des Dokuments auf3erhalb der
Bibliothek zu erstellen. Wenn Sie die Option "Speichern unter" verwenden, werden Anderungen, die
Sie am gespeicherten Dokument vorgenommen haben, nicht in der Bibliothek aktualisiert.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in IThrer Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Speichern unter.

Speichern E| E|

£u speichemde Machrichten:
e Schiizben

Auf Datentrager speichern W

Format gezpeicherter Machrichten:
Rich Text [RTF) w

Dratei speichern unter:

|deskh:||:|.ini

Lktuelles Werzeichnis:
C:\Program Filez\Novell\GroupWwise

Dateinamenskonflikte melden

3 Geben Sie in das Textfeld Speichern unter einen Namen fiir das Dokument ein.

4 Klicken Sie auf Durchsuchen und geben Sie den Pfad zu dem Verzeichnis an, in dem das
Dokument gespeichert werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

5 Klicken Sie auf Speichern.

15.14 Speichern von mehreren Versionen eines
Dokuments

Sie konnen in GroupWise mehrere Versionen eines Dokuments speichern. Jeder Dokumentverweis
in Threr Mailbox verweist auf eine Dokumentversion. Sie konnen sich im Register "Version" in
"Eigenschaften" Informationen zu einer bestimmten Version eines Dokuments anzeigen lassen. Sie
koénnen die Dokumentversionen im Dialogfeld "Versionsliste" verwalten (6ffnen, auslagern,
einlagern etc.). In GroupWise gibt es drei Kategorien von Dokumentversionen:

+ Abschnitt 15.14.1, ,,Versionskategorien fiir Dokumente*, auf Seite 376

+ Abschnitt 15.14.2, ,,Erstellen einer neuen Version von einem Dokument®, auf Seite 376
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+ Abschnitt 15.14.3, ,,Anzeigen von Versionsinformationen fiir ein Dokument®, auf Seite 377

* Abschnitt 15.14.4, ,Festlegen der offiziellen Version eines Dokuments*, auf Seite 377

15.14.1 Versionskategorien fur Dokumente

Sie konnen fiir jedes Dokument bis zu drei verschiedene Versionskategorien fiihren.

+  Aktuelle Version® auf Seite 376
+ Offizielle Version auf Seite 376

+ . Spezielle Version* auf Seite 376

Aktuelle Version

Der neueste Uberarbeitungsstand eines Dokuments.

Offizielle Version

Die vom Benutzer als "offiziell" gekennzeichnete Version. Wenn Sie eine Version als "offizielle
Version" kennzeichnen, konnen Sie den anderen Benutzern fiir die offizielle Version andere
Zugriffsrechte einrdumen als fiir alle {ibrigen Versionen des Dokuments. Sie konnen beispielsweise
allen Benutzern das Recht einrfumen, die offizielle Version des Angestelltenleitfadens anzuzeigen
und nur sich selbst das Recht einrdumen, andere Versionen des Leitfadens anzuzeigen und zu
bearbeiten. Wenn Sie keine offizielle Version des Dokuments angeben, wird die aktuelle Version als
offizielle Version behandelt. In der Nachrichtenliste wird neben dem Dokumentverweis auf eine
offizielle Version ein Sternchen (%) angezeigt.

Spezielle Version

Version eines Dokuments, auf das anhand seiner Versionsnummer direkt verwiesen wird. In der
Nachrichtenliste wird neben dem Dokumentverweis das Zahlensymbol (#) angezeigt.

Sie konnen fiir jede Dokumentversion unterschiedliche Zugriffsrechte vergeben. Sie konnen
beispielsweise alle Benutzer im System zum Anzeigen der offiziellen Version berechtigen, aber nur
bestimmten Benutzern die Anzeigerechte fiir die aktuelle Version einrdumen.

15.14.2 Erstellen einer neuen Version von einem Dokument

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox auf den Dokumentverweis fiir das Dokument, von dem Sie eine
neue Version erstellen mochten.

2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Dokumentversion.
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Meue Yersion

Wersionzbeschreibung:

[ Dakument jetzt Gffnen

ak H Abbrechen ][ Eigenzchaften. . ]

3 Geben Sie eine Beschreibung fiir diese Version des Dokuments ein und klicken Sie
anschlieend auf OK.

Die ausgewdhlte Version und ihre Eigenschaften werden in eine neue Version kopiert.

15.14.3 Anzeigen von Versionsinformationen fiur ein Dokument

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Datei > Eigenschaften und anschlieBend auf das Register Version.

Dokument 11

Dukumanll Wersion |Fraigaba Aktivitatzpratokoll | Personalisieren

Werzion 1

Beschreibung:

Status:

Ersteller:
Erstell am:

Gedffnet von:
Gedffnet am:
Aktueller Plad
Aktuller D abeinarme:

Ablaufdatum:
Aklion bei Ablauf:

Dateierweiterung:
D ateigrife:

Original

Werfiighar

Sophie Jones
23.09.2008 18:28

Sophie Jones
23.09.2003 18:28

23.09.2003
Archivieren

[« ]

Statuz: Verfiighar

15.14.4 Festlegen der offiziellen Version eines Dokuments

Um die offizielle Version zu erstellen, miissen Sie iiber das Recht zum Andern der
Sicherheitseinstellungen verfiigen und vom Systemverwalter Rechte zur Erstellung der offiziellen
Version eines Dokuments erhalten haben.

Wenn Sie keine offizielle Version angeben, verwendet GroupWise die aktuelle Version als offizielle

Version.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis in Threr Mailbox.

2 Klicken Sie auf Aktionen > Versionsliste.

3 Klicken Sie auf die Version, die als offiziell gekennzeichnet werden soll.

4 Klicken Sie auf Aktionen und anschlieBend auf Als "Offiziell” kennzeichnen.
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15.15 Verwalten von Dokumentgruppen

Mit dem Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen kénnen Sie Dokumentgruppen effizient
verwalten, ob Sie nun als Benutzer zwanzig Dokumente oder als Systemverwalter Tausende von
Dokumenten verwalten.

+ Abschnitt 15.15.1, ,,Vorbereiten von Gruppenaktionen®, auf Seite 378

¢ Abschnitt 15.15.2, ,,Auswéhlen von Dokumenten fiir die Gruppenaktion®, auf Seite 379

* Abschnitt 15.15.3, , Funktion als Bibliothekar®, auf Seite 380

¢ Abschnitt 15.15.4, ,, Kopieren von Dokumentgruppen®, auf Seite 381

¢ Abschnitt 15.15.5, ,,Verschieben von Dokumentgruppen®, auf Seite 384

¢ Abschnitt 15.15.6, ,,Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe*, auf Seite 387

¢ Abschnitt 15.15.7, ,,Andern der Freigabe fiir eine Gruppe von Dokumenten, auf Seite 391

¢ Abschnitt 15.15.8, ,,Loschen einer Dokumentgruppe®, auf Seite 395

15.15.1 Vorbereiten von Gruppenaktionen

Bevor Sie eine Aktion fiir eine Dokumentgruppe ausfiihren kdnnen, bendtigen Sie entsprechende
Rechte auf die Dokumente. Wenn Sie Verwaltungsrechte haben, sind Sie ein Bibliothekar und
kénnen somit Dokumentgruppenaktionen fiir alle Dokumente in der Bibliothek ausfithren. Wenn Sie
kein Bibliothekar sind, kdnnen Sie nur Dokumentgruppenaktionen fiir die Dokumente ausfiihren,
auf die Sie entsprechende Rechte haben. In folgender Tabelle ist aufgefiihrt, welche Rechte Sie
benotigen, um eine Operation auszufiihren:

Dokumentoperation Erforderliche Rechte

Verschieben Sie bendtigen Anzeige- und Ldschrechte auf das Dokument, oder Sie sind
Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner bendtigen Sie Rechte
zum Hinzufiigen fiir die Zielbibliothek.

Kopieren Sie bendtigen Anzeigerechte auf das Dokument, oder Sie sind Bibliothekar
der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie Rechte zum
Hinzufligen fiir die Zielbibliothek.

Loschen Sie bendtigen Loschrechte auf das Dokument, oder Sie sind Bibliothekar der
entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie Léschrechte fiir die
Bibliothek.

Freigeben Sie benétigen Rechte zum Andern der Sicherheit fiir das Dokument, oder Sie

sind Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie
Anderungsrechte fiir die Bibliothek.

Dokumente einem neuen Sie bendtigen Rechte zum Bearbeiten und Andern der Sicherheit fiir das
Autor zuordnen Dokument, oder Sie sind Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek.

Dokumenteigenschaften  Sie benétigen Bearbeitungsrechte fiir das Dokument, oder Sie sind
andern Bibliothekar der entsprechenden Bibliothek. Ferner benétigen Sie
Anderungsrechte fiir die Bibliothek.
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15.15.2 Auswahlen von Dokumenten fir die Gruppenaktion

Bevor Sie mit der Gruppenaktion beginnen, miissen Sie die gewlinschten Dokumente angeben.

¢ Vorschau zu den Ergebnissen einer Dokumentgruppenaktion® auf Seite 379

+ Benachrichtigen des Autors bei Anderungen nach der Durchfiihrung von
Dokumentgruppenaktionen* auf Seite 379

¢ _.Dokumentgruppenaktionen im Remote- oder Caching-Modus verwenden* auf Seite 379
Zum Auswihlen von Dokumenten gibt es vier Methoden:

+ Sie konnen die Dokumente im Dialogfeld "Suchen/Erweiterte Suche" im Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen auswéhlen.

¢ Sie konnen die Dokumente im Dialogfeld "Suchen anhand Beispiel" im Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen auswéhlen.

+ Sie konnen die Dokumente in einem Ordner oder IThrer Mailbox markieren, bevor Sie den
Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen 6ffnen.

¢ Sie konnen den Namen einer Datei auf der Festplatte angeben, die eine Liste mit Dokument-
IDs enthilt.

Vorschau zu den Ergebnissen einer Dokumentgruppenaktion

Wenn Sie im Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen mit der Suchfunktion die Dokumente
auswéhlen, die Sie verschieben, kopieren, 16schen oder andern méchten, konnen Sie auf die
Schaltflache Vorschau klicken (im letzten Dialogfeld des Assistenten). Dadurch wird basierend auf
den in der Suche angegebenen Kriterien eine Liste der Dokumente angezeigt, die verschoben,
kopiert, geldscht oder gedndert werden sollen. Dies ermdglicht die Uberpriifung der Suchkriterien
anhand der Suchergebnisse. Wenn diese nicht befriedigend sind, kehren Sie zum Assistenten zuriick,
und éndern Sie die Suchkriterien, um die Auswahl der fiir die Operation vorgesehenen Dokumente
zu erweitern oder einzugrenzen.

Benachrichtigen des Autors bei Anderungen nach der Durchfiihrung von
Dokumentgruppenaktionen

Wenn Sie den Autor oder die Freigaberechte eines Dokuments @ndern, erhélt der urspriingliche
Autor des Dokuments eine Mail-Nachricht, die ihn von der Anderung unterrichtet.

Dokumentgruppenaktionen im Remote- oder Caching-Modus verwenden

WICHTIG: Der Assistent fiir Dokumentgruppenaktionen ist im Remote- oder Caching-Modus
nicht verfiigbar. Sie konnen dieselben Aktionen fiir einzelne Dokumente ausfiihren, wéhrend Sie in
Ihrer Remote-/Caching-Mailbox sind, jedoch nicht fiir Dokumentgruppen.
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15.15.3 Funktion als Bibliothekar

Der Systemverwalter kann Benutzern Verwaltungsrechte auf eine Bibliothek einrdumen. Wenn Sie
iiber Verwaltungsrechte verfiigen, sind Sie ein Bibliothekar und kénnen Dokumentgruppenaktionen
(z. B. Dokumenteigenschaften dndern, Dokumente verschieben etc.) fiir alle Dokumente in der
Bibliothek ausfiihren.

+ ,Anzeigen von Dokumenteigenschaften im Remote- oder Caching-Modus* auf Seite 380

+ Bibliothekar und éltere Versionen von GroupWise* auf Seite 380

Wenn ein Bibliothekar eine Suche ausfiihrt, wird im Dialogfeld "Suchen" eine weitere Option
angezeigt: "Bibliothekarrechte anwenden". Ist diese Option aktiviert, kann der Bibliothekar auch
Dokumente suchen, die von anderen Benutzern erstellt und moglicherweise nicht ausdriicklich fiir
den Bibliothekar freigegeben wurden. Allerdings kann der Bibliothekar mit dieser Option keine
Volltextsuche durchfiihren.

Der Bibliothekar kann alle Eigenschaften eines Dokuments anzeigen und dndern, beispielsweise
Autor, Ersteller, Sicherheit, Betreff oder Dokumenttyp, jedoch kann er den Dokumentinhalt nicht
einsehen. (Zum Anzeigen des Dokumentinhalts, bendtigt der Bibliothekar Anzeigerechte auf die
jeweilige Version des Dokuments.) Wenn der Bibliothekar den Autor oder die Freigaberechte eines
Dokuments éndert, erhdlt der urspriingliche Autor des Dokuments eine Mail-Nachricht, die ihn von
der Anderung unterrichtet. Dadurch wird verhindert, dass der Bibliothekar nicht autorisierten
Benutzern Zugriff auf ein Dokument gewéhrt.

Neben der Anderung der aufgefiihrten Eigenschaften kann der Bibliothekar folgende Aktionen fiir
alle Dokumente in der Bibliothek ausfiihren:

¢ FEine Dokumentgruppe aus der Bibliothek 16schen.

¢ Dokumente in eine andere Bibliothek verschieben oder kopieren.

+ Dokumenteigenschaften (Autor, Dokumenttyp, Betreff usw.) einer Dokumentgruppe in der
Bibliothek éndern.

¢ Freigaberechte fiir eine Dokumentgruppe in der Bibliothek dndern.
¢ Den Status eines Dokuments zuriicksetzen.

¢ GroupWise-APIs von Drittanbietern zum Erstellen von Berichten fiir alle Dokumente in der
Bibliothek verwenden.

Anzeigen von Dokumenteigenschaften im Remote- oder Caching-Modus

Der Bibliothekar kann alle Eigenschaften eines Dokuments im Remote- oder Caching-Modus
anzeigen. Er kann im Remote- oder Caching-Modus jedoch nicht den Autor oder die Freigaberechte
eines Dokuments dndern.

Bibliothekar und éltere Versionen von GroupWise

Wenn ein Bibliothekar mit einer &dlteren Version des GroupWise-Client (z. B. GroupWise 5.1 oder
5.2) auf eine Bibliothek zugreift, hat er keinen Bibliothekarzugriff auf Dokumente, da es in fritheren
Versionen von GroupWise keine Verwalterrechte und keine Bibliothekare gab.
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15.15.4 Kopieren von Dokumentgruppen

Sie konnen Gruppen von Dokumenten kopieren, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen verwenden. Zum Kopieren einer Dokumentgruppe miissen Sie
Anzeigerechte auf jedes Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Ferner
benotigen Sie Rechte zum Hinzufiigen fiir die Bibliothek, in die Sie die Dokumente kopieren
mochten.

+ ,Kopieren einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewdhlt
wurde* auf Seite 381

+ Kopieren einer Gruppe von ausgewéhlten Dokumenten* auf Seite 383

+ Kopieren einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird auf Seite 383

Wenn Sie eine Dokumentgruppe kopieren, werden alle Versionen des Dokuments kopiert. In der
Zielbibliothek erhilt jede Kopie des Dokuments eine neue Dokumentnummer, aber das Dokument
behélt die Versionsnummer aus der Ursprungsbibliothek bei. Wenn beispielsweise fiir das
Dokument Nr. 458 eine Version 1, 2 und 5 in der Bibliothek "Marketing" abgelegt ist und Sie das
Dokument in die Bibliothek "Vertrieb" kopieren, erhélt es die nichste freie Dokumentnummer
(beispielsweise 459) in der Bibliothek "Vertrieb". Auch dort gibt es anschlieend die Versionen 1, 2
und 5 des Dokuments. GroupWise kopiert alle Dokumenteigenschaften (einschlieBlich der
Dokumentaktivitit und der benutzerdefinierten Felder) in die Zielbibliothek und speichert sie mit
dem Dokument. Die benutzerdefinierten Felder werden nicht in den Dokumenteigenschaften
angezeigt, wenn die Zielbibliothek die Felder nicht enthilt. Beim Kopieren von Dokumenten
werden die Dokumentverweise nicht aktualisiert.

Kopieren einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel"
ausgewadhlit wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

Dokumentgruppenaktionen E|
“wiahlen Sie die durchzufibrende Aktion. Die Aktion betrifft alle Yersionen eines
Dokuments.
Aktion
(%) Eigenschaften Sndemn () Freigabe shdem
() Werschishen ) Kopieren
() Liszchen

Auzwahlvertahren
(%) Suchen/Enveiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwendsn
() 'Suchen anhand Beispiel’ zur Auswahl von Dokumenten venwenden
() Zurzeit markierte Dokumente verwenden
() In einer Datei aufgefihte Dokumente venvenden

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Kopieren.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlieend auf Weiter.
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Suchen anhand Beispiel El

Machrichtenkategorie:

Bibliothek:

Dokumenttest:

Dokumentrummer:

Subject:

Document type: |

Authar: | @
Ersteller: | @
8

Estellt am: |

Offizielle Wersion:

Aktuelle Yersion

Mur offizielle D okumentversion suchen

[ < Zuriick. H Weiter > l [Abblechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.
7 Wihlen Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdihlen die gewiinschte Zielbibliothek aus und

klicken Sie anschlieflend auf Weiter.

Bibliothek auswihlen X

Zielibliothek auswahlen:

[ < Zuriick. ” weiter » ] [Abblechen]

8 Klicken Sie auf "Vorschau", um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien kopiert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schliefen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis der Verschiebung anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu kopieren.
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Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusétzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden oder zu verschiebenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von
Erstellen oder Aktualisieren von Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie
Bestétigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

Kopieren einer Gruppe von ausgewahlten Dokumenten
1 Wibhlen Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern die Dokumentverweise fiir die zu kopierenden
Dokumente aus.
2 Kilicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Kopieren.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlieend auf Weiter.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Kopiervorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsédchlich zu kopieren.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
"Dokumenteigenschaftsfelder bestédtigen" konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des
zu kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren
von Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestitigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

Kopieren einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Kopieren.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei an, die eine Liste der zu kopierenden Dokumente enthlt.
Klicken Sie anschlieend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir eine Kopieraktion
angeben, wenn die Datei eine Liste mit Dokument-IDs enthélt. Achten Sie bei der Erstellung
der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile steht und nur eine Dokument-ID
pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Kopieraktion
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mdchten.
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Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Kopiervorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu kopieren.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusatzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestédtigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu kopieren.

15.15.5 Verschieben von Dokumentgruppen

Sie kénnen eine Dokumentgruppe in eine andere Bibliothek verschieben, indem Sie den Assistenten
fiir Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Zum Verschieben einer Dokumentgruppe miissen Sie

Anzeige- und Loschrechte fiir jedes zu verschiebende Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der
ausgewdihlten Bibliothek sein. Ferner benotigen Sie Rechte zum Hinzufiigen fiir die Zielbibliothek.

Die Dokumente, die Sie fiir die Operation auswahlen, konnen auf mehreren Bibliotheken auf
verschiedenen Post-Offices gespeichert sein. GroupWise verschiebt alle Versionen der ausgewéhlten
Dokumente und alle Dokumenteigenschaften, einschlielich der Dokumentaktivitit und der
benutzerdefinierten Felder. Wenn die Zielbibliothek die benutzerdefinierten Felder, die in der
Ursprungsbibliothek vorhanden sind, nicht enthilt, verschiebt GroupWise die Werte der
benutzerdefinierten Felder und speichert sie mit dem Dokument in der neuen Bibliothek.

+ _ Autor und Benutzer auf verschobene Dokumente hinweisen® auf Seite 384

¢ Verschieben einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewéhlt
wurde* auf Seite 384

¢ . Verschieben einer Gruppe von ausgewihlten Dokumenten* auf Seite 386

¢ Verschieben einer Gruppe von Dokumenten in eine Datei* auf Seite 386

Autor und Benutzer auf verschobene Dokumente hinweisen

Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, sendet GroupWise eine Nachricht an Sie, in der eine Liste aller
verschobenen Dokumente enthalten ist. Ferner sendet GroupWise an den Autor jedes verschobenen
Dokuments eine Nachricht, in der auf den neuen Ablageort des Dokuments hingewiesen wird. Wenn
der Benutzer Autor mehrerer verschobener Dokumente ist, enthélt die Nachricht eine Liste mit allen
seinen verschobenen Dokumenten und den neuen Ablageort dieser Dokumente. Andere Benutzer,
die nicht Autor des Dokuments sind, werden nicht benachrichtigt.

GroupWise aktualisiert am Ende des Vorgangs die Dokumentverweise auf verschobene Dokumente
automatisch. Wenn aber ein Dokumentverweis einer Mail-Nachricht beigefiigt wurde, aktualisiert
GroupWise den Verweis nicht. Wenn ein Benutzer auf den beigefiigten Dokumentverweis klickt,
wird die Meldung angezeigt, dass das Dokument verschoben und der neue Ablageort angegeben
wurde.

Verschieben einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel"
ausgewadhlit wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.
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Dokumentgruppenaktionen El

“wiahlen Sie die durchzufibrende Aktion. Die Aktion betrifft alle Yersionen eines

Dokuments.
Altion
() Eigenschaften Sndemn () Freigabe ahdem
(%) Werschishen () Kopieren
() Lidschen

Augwahlverfahren

() Suchen/Enweiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwendsn
() 'Suchen anhand Beispiel' zur Auswahl von Dokumenten venwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden

(7 In einer Datei aufgefiibte Dokumente venwenden

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlielend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel [Xl

Machrichtenkategorie:

Eiblinthek:

D okumenttext:

Dokumentnummer:

Subject:

Document type: |

Author: | ﬂ
Ersteller: | @
Erstellt am: | i

Offizielle Yersion:

Akluelle Yersion:

Nur offiziells D okumentyersion suchen

[ < Zuriick ” Weiter » ] [Abblechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.

7 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

8 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien verschoben werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.
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Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusatzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestédtigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.

Verschieben einer Gruppe von ausgewahlten Dokumenten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die zu
verschiebenden Dokumente.

2 Kilicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlielend auf Weiter.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewlinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestitigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.

Verschieben einer Gruppe von Dokumenten in eine Datei

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Verschieben.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei an, die die Liste der zu verschiebenden Dokumente enthalt.
Klicken Sie anschlielend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir eine Aktion zum
Verschieben von Dokumenten angeben, wenn die Datei eine Liste mit Dokument-IDs enthilt.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Verschiebung
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Klicken Sie im Listenfeld Zielbibliothek auswdhlen auf die gewiinschte Zielbibliothek und
klicken Sie anschlieBend auf Weiter.
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6 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie kénnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Verschiebens anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu verschieben.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen" zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestéitigungsfehler umgehen.

7 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu verschieben.

15.15.6 Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe

Bei der Verwaltung von GroupWise-Dokumenten miissen Sie hiufig die Eigenschaften mehrerer
Dokumente gleichzeitig dndern. Wenn beispielsweise ein Mitarbeiter die Firma verldsst, miissen Sie
alle seine Dokumente einem anderen Mitarbeiter zuweisen. Wenn ein neuer Mitarbeiter eingestellt
wird, geben Sie ihm in der Regel Zugriff auf verschiedene Dokumente. Diese Arten von Aufgaben
(Neuzuweisung von Dokumenten, Andern der Freigaberechte usw.) konnen Sie mit der Option
"Eigenschaften &ndern" im Assistenten fiir Dokumentgruppenaktionen effizient erledigen.

+ _Andern von Eigenschaften einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand Beispiel"
ausgewdihlt wurden® auf Seite 387

¢ _Andern von Eigenschaften fiir ausgewihlte Dokumente* auf Seite 389

+ Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe in einer Datei** auf Seite 390

Sie konnen Betreff, Autor oder Dokumenttyp fiir eine Dokumentgruppe dndern. Ferner konnen Sie
den Wert jedes benutzerdefinierten Feldes dndern, das in der Bibliothek definiert ist. Die Felder, die
Sie dndern konnen, variieren je nach Ablageort der Dokumente, die Sie fiir die Operation
ausgewahlt haben. Wenn sich alle von Thnen ausgewihlten Dokumente in derselben Bibliothek
befinden, kénnen Sie sowohl Anderungen an Systemfeldern (Betreff, Autor und Dokumenttyp) als
auch an benutzerdefinierten Feldern vornehmen. Wenn sich die ausgewéhlten Dokumente in
verschiedenen Bibliotheken befinden, konnen Sie nur die Systemfelder &ndern. Diese Beschriankung
ist erforderlich, da die von Thnen ausgewihlten Bibliotheken moglicherweise nicht dieselben
benutzerdefinierten Felder enthalten.

Andern von Eigenschaften einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand
Beispiel" ausgewahlt wurden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.
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Dokumentgruppenaktionen El

“wiahlen Sie die durchzufibrende Aktion. Die Aktion betrifft alle Yersionen eines

Dokuments.
Altion
(%) Eigenschaften Sndemn () Freigabe ahdem
() Werschishen () Kopieren
() Lidschen

Augwahlverfahren

() Suchen/Enweiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwendsn
() "Suchen anhand Beispiel' zur Auswahl von Dokumenten venwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden

(7 In einer Datei aufgefiibte Dokumente venwenden

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlielend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel [Xl

Machrichtenkategorie:

Eiblinthek:

D okumenttext:

Dokumentnummer:

Subject:

Document type:

Author: |

O 2 @

Ersteller: |

Erstellt am:

Offizielle Yersion:

Akluelle Yersion:

Nur offiziells D okumentyersion suchen

[ < Zuriick ” Weiter » ] [Abblechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

6 Klicken Sie auf Weiter.
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Dokument E|

Subject: |

Document type: |

Authar: |

I |m

[ < Zuriick. H Weiter > l [Abblechen]

7 Geben Sie neue Werte fiir die Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

8 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen kdnnen Sie Bestitigungsfehler umgehen.

10 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumenteigenschaften zu dndern.

Andern von Eigenschaften fiir ausgewihlte Dokumente
1 Klicken Sie in Threr Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die
Dokumente, deren Eigenschaften Sie bearbeiten mdchten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlielend auf Weiter.

5 Geben Sie neue Werte in die Felder fliir Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie
anschlieend auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geédndert werden.

Dokumentverwaltung 389



Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

7 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen" zwei zusitzliche Optionen zur Verfiigung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestétigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestitigungsfehler umgehen.

8 Klicken Sie auf Fertig stellen, um Dokumenteigenschaften zu dndern.

Andern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe in einer Datei

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Eigenschaften dndern.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei mit der Liste der Dokumente an, fiir die Sie die Eigenschaften
dndern mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir die Anderung von
Eigenschaften angeben. Die Datei muss lediglich eine Liste von Dokument-IDs enthalten.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei einer vorherigen Sitzung
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei dieser Sitzung Fehler verursacht haben.

5 Geben Sie neue Werte in die Felder fliir Dokumenteigenschaften ein und klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

6 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geédndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schliefen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

7 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mdchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu dndern.

Als Bibliothekar der Zielbibliothek stehen Thnen auf der Seite "Protokoll" unter
"Dokumentgruppenaktionen” zwei zusétzliche Optionen zur Verfligung. Mithilfe von
Dokumenteigenschaftsfelder bestdtigen konnen Sie festlegen, ob die Eigenschaftsfelder des zu
kopierenden Dokuments bestitigt werden sollen. Mithilfe von Erstellen oder Aktualisieren von
Dokumenten mit Bestdtigungsfehlern zulassen konnen Sie Bestétigungsfehler umgehen.

8 Klicken Sie auf Fertig stellen, um Dokumenteigenschaften zu éndern.
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15.15.7 Andern der Freigabe fiir eine Gruppe von Dokumenten

Sie konnen Benutzern den Zugriff auf eine Dokumentgruppe gewihren, den Zugriff d&ndern oder
entfernen. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten: Sie konnen die Rechte eines Benutzers in der
vorhandenen Freigabeliste fiir die Dokumentgruppe dndern. Sie kdnnen auch fiir jedes Dokument in
der Gruppe eine neue Freigabeliste erstellen, die die vorhandene Freigabeliste ersetzt.

+ Andern der vorhandenen Freigabeliste* auf Seite 391
¢ Ersetzen der vorhandenen Freigabeliste durch eine neue Freigabeliste™ auf Seite 391

+ ,Andern der Freigaberechte einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand Beispiel"
ausgewdihlt wurden® auf Seite 391

+ . Andern der Freigaberechte fiir ausgewihlte Dokumente auf Seite 393

+ Andern der Freigaberechte fiir Dokumente, die in einer Datei aufgefiihrt werden® auf
Seite 394

Andern der vorhandenen Freigabeliste

Wenn Sie Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen auswahlen, konnen Sie die
Rechte von Benutzern auf eine Dokumentgruppe hinzufiigen, entfernen oder dndern, ohne die
Rechte zu dndern, die Sie anderen Benutzern gewéhrt haben. Sie konnten beispielsweise einem
neuen Mitarbeiter Rechte auf alle ihn betreffenden Dokumente in der Bibliothek gewihren. Der
neue Mitarbeiter wird in die Freigabeliste fiir jedes Dokument der Gruppe aufgenommen, wobei die
Rechte der anderen Mitarbeiter nicht gedndert werden.

Wenn der Benutzer bereits Rechte auf bestimmte Dokumente in der Gruppe hat, ersetzen die Rechte,
die Sie im Assistenten festlegen, aller vorher gewdhrten Rechte. Vorher gewéhrte Rechte werden
dabei jedoch nicht eingeschriankt. Sie geben beispielsweise Herrn Neuhaus Anzeigerechte auf eine
Dokumentgruppe, zu der auch Dokument A gehdrt. Herr Neuhaus verfiigt bereits tiber Anzeige- und
Bearbeitungsrechte auf Dokument A. In diesem Fall erhilt er Anzeigerechte auf alle Dokumente in
der Gruppe (auch auf Dokument A).

Ersetzen der vorhandenen Freigabeliste durch eine neue Freigabeliste

Wenn Sie Freigabeliste fiir ausgewdhlte Dokumente ersetzen auswihlen, konnen Sie eine neue
Freigabeliste fiir jedes der ausgewéhlten Dokumente erstellen. Diese neue Freigabeliste ersetzt die
vorhandene Freigabeliste, wobei nur die Benutzer in der neuen Freigabeliste {iber Rechte auf die
ausgewahlten Dokumente verfiligen.

Andern der Freigaberechte einer Gruppe von Dokumenten, die mit "Suchen anhand
Beispiel" ausgewahlt wurden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.
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Dokumentgruppenaktionen E]

“wiahlen Sie die durchzufibrende Aktion. Die Aktion betrifft alle Yersionen eines

Dokuments.
Altion
() Eigenschaften Sndemn (%) Freigabe ahdem
() Werschishen () Kopieren
() Lidschen

Augwahlverfahren

() Suchen/Enweiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwendsn
() "Suchen anhand Beispiel' zur Auswahl von Dokumenten venwenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden

(7 In einer Datei aufgefiibte Dokumente venwenden

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlielend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel [Xl

Machrichtenkategorie:

Eiblinthek:

D okumenttext:

Dokumentnummer:

Subject:

Document type:

Author: |

O 2 @

Ersteller: |

Erstellt am:

Offizielle Yersion:

Akluelle Yersion:

Nur offiziells D okumentyersion suchen

[ < Zuriick ” Weiter » ] [Abblechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

6 Klicken Sie auf Weiter.
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Freigabe E|

(#) Neue Benutzer und Rechle ausgewshlten Dokumenten hinzufiigen
() Freigabelisten fiir ausgewshite Dokumente ersetzen

Name:

Freigabeliste:

MName Sicherheit

Rechte fiir alle Yersionen

[ < Zuriick. H Weiter > l [Abblechen

7 Klicken Sie auf Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen, um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu édndern.

oder

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.

8 Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

9 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

10 Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

11 Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben mochten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschlieffend auf OK.

12 Klicken Sie auf Weiter.

13 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

14 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu dndern.

15 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

Andern der Freigaberechte fiir ausgewahlte Dokumente

1 Klicken Sie in Ihrer Mailbox oder Ihren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die
Dokumente, deren Freigaberechte Sie d&ndern mochten.
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2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
3 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente
verwenden und anschlielend auf Weiter.

5 Klicken Sie auf Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen, um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu dndern.

oder

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.

6 Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

7 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

8 Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

9 Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben mochten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschlieend auf OK.

10 Klicken Sie auf Weiter.

11 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien gedndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

12 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatséchlich zu dndern.

13 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

Andern der Freigaberechte fiir Dokumente, die in einer Datei aufgefiihrt werden

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Freigabe dndern.

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

4 Geben Sie den Namen der Datei mit der Liste der Dokumente an, fiir die Sie die Freigaberechte
dndern mochten. Klicken Sie anschlieend auf Weiter.

Sie konnen eine beliebige Textdatei (ASCII oder ANSI) als Quelldatei fiir die Anderung von
Freigaberechten angeben. Die Datei muss lediglich eine Liste von Dokument-IDs enthalten.
Achten Sie bei der Erstellung der Datei darauf, dass die Dokument-ID am Anfang der Zeile
steht und nur eine Dokument-ID pro Zeile aufgefiihrt wird.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei eines vorherigen Vorgangs
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.
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5 Klicken Sie auf Markierten Dokumenten neue Benutzer und Rechte hinzufiigen, um die
Freigabelisten fiir jedes Dokument der Gruppe zu dndern.

oder

Klicken Sie auf Freigabelisten fiir markierte Dokumente ersetzen, um eine neue Freigabeliste
zu erstellen, durch die die bereits vorhandene Freigabeliste der einzelnen Dokumente ersetzt
wird.

6 Geben Sie in das Textfeld Name den Benutzernamen ein, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf Benutzer hinzufiigen.

7 Klicken Sie in der Freigabeliste auf den Namen des Benutzers, dessen Freigaberechte gedndert
werden sollen.

8 Klicken Sie im Gruppenfeld Rechte fiir alle Versionen auf die Rechte, die Sie dem Benutzer fiir
die ausgewihlte Dokumentgruppe zuweisen mochten.

9 Wenn Sie Freigaberechte fiir bestimmte Versionen vergeben mochten, klicken Sie auf
Versionsstufensicherheit, legen Sie die Rechte fiir die einzelnen Versionen fest und klicken Sie
anschlieend auf OK.

10 Klicken Sie auf Weiter.

11 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geédndert werden.

Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

12 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Vorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu dndern.

13 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumentfreigabe zu dndern.

15.15.8 Loschen einer Dokumentgruppe

Sie konnen eine Gruppe von Dokumenten 16schen, indem Sie den Assistenten fiir
Dokumentgruppenaktionen einsetzen. Zum Ldschen einer Dokumentgruppe miissen Sie
Loschrechte fiir jedes Dokument besitzen oder ein Bibliothekar der Bibliothek sein. Ferner
benotigen Sie Loschrechte fiir die Bibliothek, aus der Sie die Dokumente entfernen mdchten.

Wenn Sie eine Dokumentgruppe 16schen, werden alle Versionen des Dokuments geldscht. Die
Aktivitétsprotokolle der geloschten Dokumente werden jedoch nicht entfernt. Dokumentverweise,
die auf geloschte Dokumente zeigen, werden nicht geloscht. Wenn Sie auf einen Dokumentverweis
zu einem geldschten Dokument klicken, wird eine Nachricht angezeigt, die Sie dariiber informiert,
dass das Dokument geldscht wurde.

¢ Loschen einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel" ausgewéhlt
wurde* auf Seite 395

¢ Loschen einer Gruppe von ausgewahlten Dokumenten® auf Seite 397

¢ ,Loschen einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird* auf Seite 397

Loschen einer Dokumentgruppe, die mit der Option "Suchen anhand Beispiel”
ausgewadhlit wurde

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.
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2 Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Loschen.

Dokumentgruppenaktionen El

Wahlen Sie die durchzufiibrende Aktion. Die Aktion betrifft alle Versionen eines

Dokuments.
Aktion
() Eigenschaften Shdemmn () Freigabe ahdem
() Werschishen () Kopieren
() Lidschen

Buzwahlvertshren

() Suchen/Erweiterte Suche zur Auswahl von Dokumenten verwendsn
() "Suchen anhand Beispiel’ zur Auswahl von Dokumenten venvenden
() Zurzeit markierte Dokumente venwenden

() In eirer Datei aufgefiite Dokumente venvenden

3 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf "Suchen anhand Beispiel” zur Auswahl von
Dokumenten verwenden und anschlieend auf Weiter.

Suchen anhand Beispiel El

Machrichtenkategorie:

Bibliothek:

Dokumenttext:

Dokumentrummer:

Subiject:

Diocument type:

WECRE]

Author: |

Ersteller: |

Erstellt am:

Offizielle Versior:

Aktuelle Version:

Mur offizielle Dokumentversion suchen

[ < Zuriick H weiter > ] [Ahhlechen]

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die Sie durchsuchen
mochten.

5 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.
6 Klicken Sie auf Weiter.

7 Klicken Sie auf Vorschau, um ein Beispiel der Dokumente anzuzeigen, die anhand der von
Ihnen angegebenen Suchkriterien geloscht werden.

8 Sie konnen im Dialogfeld "Suchergebnisse" jederzeit auf Schlieffen klicken, um die Vorschau
zu beenden.

9 Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

396 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



10

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu 16schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.

Loschen einer Gruppe von ausgewahlten Dokumenten

1

Klicken Sie in Ihrer Mailbox oder Thren Ordnern auf die Dokumentverweise fiir die zu
16schenden Dokumente.

2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

Klicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Léschen.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf Zurzeit hervorgehobene Dokumente

6

verwenden und anschlielend auf Weiter.
Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern mochten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsachlich zu l6schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.

Loschen einer Dokumentgruppe, die in einer Datei aufgefiihrt wird

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokumentgruppenaktionen.

2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Operation auf Léschen.

7

Klicken Sie im Gruppenfeld Auswahlverfahren auf In einer Datei aufgefiihrte Dokumente
verwenden.

Geben Sie den Namen der Datei an, die die Liste der zu 16schenden Dokumente enthilt.
Klicken Sie anschlieend auf Weiter.

Wenn es sich bei der angegebenen Datei um die Protokolldatei eines vorherigen Loschvorgangs
handelt, konnen Sie auf Nur Fehler verarbeiten klicken. GroupWise verarbeitet dann nur die
Dokumente, die bei der vorangehenden Sitzung Fehler verursacht haben.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem Sie die Protokolldatei speichern méchten.

Sie konnen auf Protokolldatei erstellen, ohne die Operation durchzufiihren klicken, um das
Ergebnis des Loschvorgangs anzuzeigen, ohne die Dokumente tatsdchlich zu 16schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Dokumente zu 16schen.

15.16 Anzeigen von Dokumenten, wenn lhr
Netzwerk oder GroupWise nicht verfugbar ist

Fiir jedes Dokument, das Sie in Threr Online-Mailbox bearbeitet und geschlossen haben, kann
automatisch eine Kopie in Ihrer Remote-Bibliothek abgelegt werden. Diese Funktion wird als
Dokumentduplizierung bezeichnet. Dadurch kénnen Sie immer die zuletzt bearbeiteten Dokumente
im Remote- oder Caching-Modus 6ffnen, falls Ihr Netzwerk, die GroupWise-Bibliothek oder das
GroupWise-Post-Office einmal nicht verfiigbar sein sollten.

*

*

Abschnitt 15.16.1, ,,Aktivieren der Dokumentduplizierung®, auf Seite 398

Abschnitt 15.16.2, ,,Loschen von nicht benotigten Dokumenten aus Threr Remote-Bibliothek®,
auf Seite 399
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Fiir die Verwendung der Dokumentecho-Funktion muss sich eine Remote- oder Caching-Mailbox
auf Threm Computer befinden. Wenn Sie fiir die Remote-Mailbox und fiir die Caching-Mailbox
dieselbe lokale Mailbox verwenden, sind die kopierten Dokumente sowohl im Remote- als auch im
Caching-Modus verfiigbar. Falls der Remote- und der Caching-Modus in unterschiedlichen lokalen
Mailboxen ausfiihrt werden, konnen Sie die Dokumente entweder in die Remote-Mailbox oder in
die Caching-Mailbox kopieren.

Die Dokumente werden kopiert, sobald Sie sie in der Online-Mailbox schlielen oder einlagern. Der
Dokumentverweis fiir das Dokument wird dem Dokumentordner in der Remote-/Caching-Mailbox
hinzugefiigt, und das Dokument wird in die Remote-Bibliothek kopiert (die im Remote- und im
Caching-Modus verwendet wird). Im Remote- und im Caching-Modus kénnen Sie mithilfe von
"Werkzeuge" > "BibliotheksgroBie verwalten" liberfliissige Dokumente entfernen, die unnotig
Festplattenspeicher belegen. Die Dokumentecho-Funktion wird nicht ausgefiihrt, wenn Sie
Dokumente im Remote- oder Caching-Modus schlieen oder einlagern.

15.16.1 Aktivieren der Dokumentduplizierung

Wenn Sie Dokumente in einer Caching-Mailbox duplizieren méchten, muss diese Option
eingerichtet sein, bevor Sie die Dokumentduplizierung aktivieren konnen. Wenn Sie eine Remote-
Mailbox verwenden mochten, unterstiitzt Sie die Dokumentduplizierung beim Erstellen einer
Basisversion der Remote-Mailbox (falls noch keine Remote-Mailbox vorhanden ist).

1 Klicken Sie im Online-Modus auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend
auf Dokumente.

2 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

Dokumente einrichten @@

[akumentduplizierung

Die Dokumentduplizierung kopiert die Dokumente, die Sie
bearbeiten, in lhre Group'wfize-AemoteCaching-t ailbos.
Dadurch konnen Sie dieze Dokumente offnen und bearbeiten,
wenn [hr Grouphize-Pozt-0ffice nicht verfuigbar izt

(#) Dokumente nicht duplizieren

() Diokurmente in Femate-i ailbox duplizieren

) Dokumente in Caching-Mailbox duplizieren

Pfad zur Mailbos:

<Keina Remote-Mailbow vorhanden:

[ ok || abbrechen

3 Klicken Sie auf Dokumente in Remote-Mailbox duplizieren.

oder
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Klicken Sie auf Dokumente in Caching-Mailbox duplizieren. Diese Option steht nicht zur
Verfligung, wenn keine Caching-Mailbox vorhanden ist.

Wenn der Pfad zu Ihrer Remote-Mailbox mit demjenigen zur Caching-Mailbox iibereinstimmt,
ist es unerheblich, welche Option Sie wihlen. Die duplizierten Dokumente sind sowohl im
Remote- als auch im Caching-Modus verfiigbar. Falls der Remote- und der Caching-Modus in
unterschiedlichen Mailboxen ausgefiihrt werden, konnen Sie die Dokumente nur in eine dieser
Mailboxen duplizieren.

4 Klicken Sie auf OK.

Falls noch keine Remote-Mailbox vorhanden ist, unterstiitzt Sie GroupWise bei der Erstellung
einer Remote-Mailbox fiir die Dokumentduplizierung.

5 Geben Sie Thr Passwort fiir die Online-Mailbox ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
Befolgen Sie anschlieend die Anweisungen im Mobildienst-Assistenten, um die Remote-
Mailbox einzurichten.

Es wird nur die Basisversion einer Remote-Mailbox erstellt. Wenn Sie bestimmte Ordner und
Nachrichten in Thre Remote-Mailbox herunterladen mochten, konnen Sie spéter den
Mobildienst ausfiihren.

Die Dokumente werden kopiert (dupliziert), sobald Sie diese in der Online-Mailbox schlieBen oder
einlagern. Der Dokumentverweis fiir das Dokument wird dem Dokumentordner in der Remote-/
Caching-Mailbox hinzugefiigt, und das Dokument wird in die Remote-Bibliothek kopiert (die im
Remote- und im Caching-Modus verwendet wird).

15.16.2 Ldschen von nicht benotigten Dokumenten aus lhrer
Remote-Bibliothek

Beim Loschen von Dateien aus der Remote-Speicherplatzverwaltung werden die Dateien nicht aus
der Master-Bibliothek geloscht. Die Dokumentverweise fiir die geléschten Dokumente werden
ebenfalls nicht entfernt. Die Dateien werden lediglich von dem Computer geloscht, auf dem sich
Thre Remote-Mailbox befindet, um dort freien Speicherplatz zu schaffen.

1 Klicken Sie im Remote-Modus auf Werkzeuge > BibliotheksgrifSe verwalten.

2 Klicken Sie auf die zu 16schenden Dokumente und anschlieBend auf Loschen.

3 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchliefSen.

Wenn Sie ein mit "In Benutzung" gekennzeichnetes Dokument 16schen, wird sein Status in der
Master-Bibliothek bei der ndchsten Verbindung auf "Verfiigbar" zuriickgesetzt.

15.17 Integrieren von GroupWise mit lhren
Anwendungen

GroupWise-Integrationen ermdglichen das Verkniipfen von Anwendungen mit der Group Wise-
Mailbox. In einer integrierten Anwendung konnen Sie die Dokumente in Threr Mailbox und in Thren
Ordnern anzeigen, wenn Sie in der betreffenden Anwendung den Befehl zum Offnen einer Datei
wihlen. Dariiber hinaus konnen Sie ein Dokument als neue Version speichern, indem Sie in der
Anwendung die Funktion "Speichern unter" verwenden. Die Integration ermoglicht Ihnen das
Erstellen, Bearbeiten und Speichern von GroupWise-Dokumenten innerhalb Threr Anwendungen.

¢ Abschnitt 15.17.1, ,,Integration von Anwendungen wihrend der Einrichtung®, auf Seite 400
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*

Abschnitt 15.17.2, ,Integration von Anwendungen nach der Einrichtung®, auf Seite 400

*

Abschnitt 15.17.3, ,,Deaktivieren von Integrationen®, auf Seite 400

*

Abschnitt 15.17.4, ,,Aktivieren von Integrationen®, auf Seite 401

*

Abschnitt 15.17.5, ,,Verwendung von nicht integrierten Anwendungen®, auf Seite 402

GroupWise kann andere Anwendungen auf zweierlei Arten integrieren: iiber ODMA (Open
Document Management-API), das von der Anwendung bereitgestellt wird, oder iiber ein Punkt-zu-
Punkt-Integrationsmakro.

ODMA ist ein offener Standard, durch den die Kommunikation zwischen der GroupWise-Bibliothek
bzw. anderen Dokumentverwaltungsprogrammen und Thren Anwendungen ermdglicht wird. Die
Hersteller der jeweiligen Anwendung sind fiir die Implementierung der ODMA-Standards
verantwortlich. Wenn eine Anwendung ODMA-fahig ist, kdnnen Sie sie in die GroupWise-
Bibliothek integrieren.

15.17.1 Integration von Anwendungen wahrend der
Einrichtung

Falls Setup erkennt, dass Sie eine ODMA-fihige Anwendung installiert haben (beispielsweise
WordPerfect, Microsoft Word oder Excel*), miissen Sie angeben, ob GroupWise die Anwendung
integrieren soll. Wenn Sie die Integration der Anwendungen zu einem spéteren Zeitpunkt
riickgdngig machen mdchten, konnen Sie die Integration im Dialogfeld "Dokumente einrichten"
deaktivieren.

15.17.2 Integration von Anwendungen nach der Einrichtung

Wenn Sie die Anwendungen wéhrend des Setups nicht aktivieren, sich jedoch spiter dazu
entschlieBen, Anwendungen zu verwenden, miissen Sie Setup erneut durchfiihren, um die
Anwendungen zu installieren. Nachdem Sie Setup ausgefiihrt haben, kénnen Sie die Integrationen
fiir jede Anwendung auf der Registerkarte "Integrationen" unter "Dokumente einrichten" aktivieren
oder deaktivieren.

Die Integrationen kdnnen jederzeit aktiviert oder deaktiviert werden.

15.17.3 Deaktivieren von Integrationen

Die Integrationen konnen nur fiir eine Anwendung oder fiir alle Anwendungen deaktiviert werden.
Wenn Sie die Integrationen deaktivieren, arbeiten Ihre Anwendungen wie nicht integrierte
Anwendungen. GroupWise kann dann nicht {iberwachen, wann Sie Dokumente 6ffnen und
speichern. Dies fiihrt dazu, dass Thre Dokumente erst zur Bibliothek zuriickgesendet werden, wenn
Sie die Anwendung schlieBen - und nicht beim Schliefen des Dokuments.

¢ Deaktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen* auf Seite 400

+ Deaktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung® auf Seite 401

Deaktivieren von Integrationen fir alle Anwendungen

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

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.
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| &llgernein

Integrationen aktivieren

Beqistrierts Anwendungen

Wwave Sound
WwhordPad D ocument

() Aktiviert
- Speziell...
(®) Deaktiviert

| ok || abbechen |

3 Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren und klicken Sie anschlieend
auf OK.

Deaktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente.
2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.
3 Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren ausgewahlt ist.

4 Klicken Sie im Feld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fiir die Sie die Integration
deaktivieren mochten.

5 Klicken Sie auf Deaktiviert und anschlieBend auf OK.

Wenn eine Anwendungsintegration deaktiviert ist, wird im Listenfeld "Registrierte Anwendungen"
rechts neben dem Anwendungsnamen kein Text angezeigt.

15.17.4 Aktivieren von Integrationen

Die Anwendungsintegration ist beim GroupWise-Setup aktiviert. Sobald die Installation
abgeschlossen ist, konnen die Integrationen fiir eine Anwendung oder fiir alle Anwendungen
deaktiviert werden.

+  Aktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen® auf Seite 402

¢ Aktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung® auf Seite 402
Bevor Sie die Integrationsfunktion aktivieren, sollten Sie iiberpriifen, ob die Anwendung ODMA
unterstiitzt oder von einem Punkt-zu-Punkt-Integrationsmakro unterstiitzt wird. In der Liste der

Anwendungen im Register "Integrationen" werden alle Anwendungen angezeigt, die auf Ihrem
Computer registriert sind. Es handelt sich dabei nicht um eine Liste der Anwendungen, die ODMA
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unterstiitzen, sondern um eine Liste registrierter Anwendungen. Wenn Sie eine Anwendung
auswéhlen, die ODMA nicht unterstiitzt, und dann versuchen, die Integration zu aktivieren, werden
Sie in einer GroupWise-Warnmeldung informiert, dass die Anwendung ODMA nicht unterstiitzt.
Wenn Sie fortfahren und die Nicht-ODMA-Anwendung registrieren, funktioniert die Integration fiir
diese Anwendung nicht.

Falls die Anwendung, fiir die Sie die Integrationen aktivieren, zwei ausfiihrbare Dateien besitzt
(beispielsweise WordPerfect), miissen Sie den Namen der Hauptdatei (beispielsweise wpwin.exe
fiir WordPerfect) auf der Registerkarte "Ausfiihrbare Datei" unter "Spezielle Optionen" angeben.
GroupWise startet die angegebene ausfiihrbare Datei, die ausfiihrbare Datei wiederum startet die
Anwendung.

Aktivieren von Integrationen fiir alle Anwendungen

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

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Integrationen aktivieren und klicken Sie anschlieBend auf
OK.

Dadurch aktivieren Sie die Integration fiir [hre integrierten Anwendungen. Es hat keine
Auswirkungen auf nicht-integrierte Anwendungen.

Aktivieren von Integrationen fiir eine Anwendung

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente
Klicken Sie auf das Register Integrationen.

Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Integrationen aktivieren.

A WODN =

Klicken Sie im Listenfeld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fiir die Sie die
Integration aktivieren mdchten.

Im Listenfeld Registrierte Anwendungen werden alle Anwendungen angezeigt, die auf Threm
Computer registriert sind. Das bedeutet nicht, dass die aufgefiihrten Anwendungen ODMA -
féhig sind.

5 Die meisten Anwendungen besitzen nur eine ausfithrbare Datei. Falls die von Ihnen
ausgewihlte Anwendung tiber zwei ausfiihrbare Dateien verfiigt (beispielsweise WordPerfect),
klicken Sie auf Spezielle Optionen und anschlieBend auf das Register Ausfiihrbare Datei.
Geben Sie den Namen der {ibergeordneten ausfiihrbaren Datei in das Textfeld Name der dualen
ausfiihrbaren Datei ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

6 Klicken Sie auf Aktiviert und anschlieBend auf OK.

15.17.5 Verwendung von nicht integrierten Anwendungen

Wenn Sie nicht-integrierte Anwendungen einsetzen (die meisten Windows 3.1-Anwendungen, MS-
DOS-Anwendungen und viele Windows 95-Anwendungen), kdnnen Sie diese nicht in GroupWise
integrieren. Sie konnen GroupWise-Dokumente trotzdem in diesen Anwendungen bearbeiten. Sie
konnen die integrierten Funktionen zum Offnen und Speichern jedoch nicht verwenden.
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Mit den Optionen im Register "Nicht integriert" unter "Spezielle Optionen" konnen Sie angeben, ob
GroupWise eine Warnmeldung anzeigen soll, sobald die Verkniipfung einer nicht integrierten
Anwendung nicht mdglich ist. Diese Nachricht erinnert Sie daran, dass das Dokument manuell in
die Bibliothek zuriickgegeben werden muss. Sie kdnnen auch angeben, wie viele Sekunden
GroupWise warten soll, bis nicht integrierte Anwendungen gedffnet werden.

+ Aktivieren oder Deaktivieren von Warnmeldung fiir nicht integrierte Anwendungen* auf
Seite 403

+ Festlegen, wie lange GroupWise wartet, bis eine nicht integrierte Anwendung gestartet wird*
auf Seite 403

Aktivieren oder Deaktivieren von Warnmeldung fiir nicht integrierte Anwendungen

GroupWise zeigt die Warnmeldung an, wenn die Verbindung zur Anwendung abgebrochen ist.
Diese Nachricht erinnert Sie daran, dass das Dokument manuell in die Bibliothek zurlickgegeben
werden muss.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen und anschlieBend auf Spezielle Optionen. Klicken
Sie dann auf das Register Nicht-integriert.

3 Wenn die Warnmeldung angezeigt werden soll, priifen Sie, ob die Option zum Anzeigen der
Nachricht ausgewéhlt ist.

oder

Wenn die Warnmeldung nicht angezeigt werden soll, deaktivieren Sie die Option zum
Anzeigen der Nachricht.

Festlegen, wie lange GroupWise wartet, bis eine nicht integrierte Anwendung
gestartet wird

GroupWise wartet die angegebene Zeitdauer ab, damit die nicht integrierte Anwendung gestartet
werden kann. Wenn das Programm in der angegebenen Zeit nicht gestartet wird, bricht GroupWise
die Kommunikation ab und verliert den Kontakt zum Dokument. GroupWise kann es dann nicht in
die Bibliothek zuriickgeben. In diesem Fall miissen Sie das Dokument manuell zuriickgeben.

Wenn eine Anwendung sehr langsam startet, konnen Sie das Warteintervall erhdhen, damit
GroupWise die Kommunikation nicht abbricht, bevor die Anwendung gedftnet ist.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Dokumente

2 Klicken Sie auf das Register Integrationen.

3 Klicken Sie im Listenfeld Registrierte Anwendungen auf die Anwendung, fiir die Sie die
Wartezeit einstellen mochten.

4 Klicken Sie auf Spezielle Optionen und anschlieBend auf das Register Nicht integriert.
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5 Klicken Sie auf Diese Anwendung, um der ausgewéhlten Anwendung das Warteintervall
zZuzuweisen.

oder

Klicken Sie auf Standard fiir alle Anwendungen, um das Warteintervall allen nicht integrierten
Anwendungen zuzuweisen.

6 Geben Sie in das Feld Wartezeit zur Erkennung der Anwendung die Dauer in Sekunden an, die
GroupWise abwarten soll, damit die Anwendung gedffnet werden kann.

7 Klicken Sie auf OK.

15.18 Zuruckgeben von Dokumenten in die
Bibliothek

In der Regel 6ffnen Sie ein Dokument, nehmen Anderungen vor und speichern es anschlieBend
sofort in der Bibliothek. In Ausnahmefillen kann es aber vorkommen, dass beispielsweise die
Stromversorgung oder die Netzwerkverbindung plotzlich unterbrochen sind, wodurch GroupWise
Ihr Dokument nicht in die Bibliothek zuriickschreiben kann. Dies kann auch passieren, wenn Sie
GroupWise beenden, wihrend ein Dokument in einer Anwendung gedffnet ist, oder bevor Sie eine
nicht integrierte Anwendung schlieen. In diesen Fillen speichert GroupWise das Dokument (mit
eventuellen Anderungen) in einem temporiren Verzeichnis namens "Durchlaufverzeichnis". Das
Dokument bleibt im Durchlaufverzeichnis, bis Sie es wieder in die Bibliothek zuriickgeben. Solange
sich das Dokument im Durchlaufverzeichnis befindet, ist der Dokumentstatus "Geoffnet", und kein
Benutzer (Sie eingeschlossen) kann das Dokument 6ffnen oder bearbeiten.

Wenn sich ein Dokument mit dem Status "Ged6ffnet" im Durchlaufverzeichnis befindet, haben Sie
zwei Moglichkeiten, um es in die Bibliothek zuriickzuschreiben und seinen Status zu dndern: Sie
konnen die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" oder das Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte
Dokumente" verwenden

¢ Abschnitt 15.18.1, ,,Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriicksetzen"*, auf Seite 405
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* Abschnitt 15.18.2, ,,Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" im Remote-/
Caching-Modus®, auf Seite 406

* Abschnitt 15.18.3, ,,Verwenden des Dialogfelds "Nicht zuriickgestellte Dokumente"*, auf
Seite 406

15.18.1 Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriucksetzen"

Die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" ist verfiigbar, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Dokumentverweis in Threr Mailbox oder Thren Ordnern klicken. Hiermit konnen Sie ein
Dokument sofort in die Bibliothek zuriickgeben. Dabei kdnnen Sie angeben, ob GroupWise das
Dokument in der Bibliothek anhand des Dokuments im Durchlaufverzeichnis aktualisieren soll.

Wenn GroupWise das Dokument aktualisiert, wird das Dokument aus dem Durchlaufverzeichnis
verschoben, das Dokument in der Bibliothek mit allen Anderungen aktualisiert und das Dokument
wieder verfiigbar gemacht. Wenn GroupWise das Dokument nicht aktualisieren soll, wird das
Dokument im Durchlaufverzeichnis geldscht und wieder verfiigbar gemacht.

¢ Zuriickgeben in die Bibliothek und Verfiigbarmachen von Dokumenten® auf Seite 405
¢ _Kennzeichnen von Dokumenten als "Verfiigbar™ auf Seite 405
Zuriickgeben in die Bibliothek und Verfiigbarmachen von Dokumenten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dokumentverweis in der Mailbox oder im
Ordner.

2 Klicken Sie auf Dokumentstatus zuriicksetzen.

Dokumentistatus zuriicksetzen @g|

[#]Dokument als Wertugbar' kennzeichnen:
Ciokument in die Bibliothek, zuriickgeben.

[ ok | [ abbrechen |

3 Stellen Sie sicher, dass die beiden Optionen Dokument als "Verfiighar" kennzeichnen und
Dokument in die Remote-Bibliothek zuriickgeben ausgewahlt sind, und klicken Sie
anschlieend auf OK.

Kennzeichnen von Dokumenten als "Verfiigbar"

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Dokumentverweis in der Mailbox oder im
Ordner.
Klicken Sie auf Dokumentstatus zuriicksetzen.
Klicken Sie auf Dokument als "Verfiighar" kennzeichnen.
Vergewissern Sie sich, dass Dokument in die Bibliothek zuriickgeben nicht aktiviert ist.
Klicken Sie auf OK.

a b ODN
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15.18.2 Verwenden der Option "Dokumentstatus zuricksetzen"
im Remote-/Caching-Modus

Wenn Sie die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen" im Remote- oder Caching-Modus verwenden,
konnen Sie angeben, ob Sie das Dokument in die Master-Bibliothek zuriickgeben méchten.
Verwenden Sie die Option "Dokument in der Master-Bibliothek als "Verfiigbar" markieren", um den
Status "In Benutzung" zu entfernen und das Dokument in der Master-Bibliothek verfiigbar zu
machen, ohne das Dokument zu aktualisieren.

1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus mit der rechten Maustaste auf den
Dokumentverweis.

2 Klicken Sie auf Dokumentstatus zurticksetzen.

Dakument in der Remate-Bibliothek. als "erfligbar' markierer

Diokument in die Remote-Bibliothek zurlickgeben.
[] Dokument in der Master-Bibliothek als Werfiighar' kennzeichnen.

[ ok [ &hbrechen ]

3 Klicken Sie auf Dokument in der Remote-Bibliothek als "Verfiighar" markieren, um das
Dokument verfiigbar zu machen, ohne es in der Remote-Bibliothek zu aktualisieren.

oder

Um das Dokument verfiigbar zu machen und es in der Remote-Bibliothek zu aktualisieren,
klicken Sie auf Dokument in der Remote-Bibliothek als "Verfiigbar" markieren und
anschlieBend auf Dokument in die Remote-Bibliothek zuriickgeben.

4 Zum Andern des Dokumentstatus von "In Benutzung" auf "Verfiigbar" in der Master-
Bibliothek klicken Sie auf Dokument in der Master-Bibliothek als "Verfiigbar" markieren.

15.18.3 Verwenden des Dialogfelds "Nicht zuriickgestellte
Dokumente”

Wenn Sie GroupWise starten oder beenden, wird in der Registrierungsdatei gepriift, ob Dokumente
im Durchlaufverzeichnis ge6ffnet sind. Falls dies zutrifft, fithrt GroupWise alle Dokumente im
Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte Dokumente" auf. So kdnnen Sie entscheiden, wie weiterhin mit
den Dokumenten verfahren werden soll.

Anschlieflend kénnen Sie auf die Kontrollkdstchen klicken, um die Dokumenten auszuwihlen
(standardméBig sind alle ausgewahlt), die Sie in die Bibliothek zuriickgeben méchten, und
GroupWise anweisen, diese zuriickzuschreiben. Alternativ konnen Sie zu der Anwendung wechseln,
in der Sie das Dokument erstellt haben, und die Dokumente selbst zuriickgeben, indem Sie sie
speichern oder schlieBen. Wenn Sie zu einer integrierten Anwendung wechseln, wird das Dokument
durch Schlielen in die Bibliothek zuriickgegeben. Wenn Sie zu einer nicht integrierten Anwendung
wechseln, miissen Sie die Anwendung schlieen, um das Dokument in die Bibliothek
zuriickzugeben.
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Sie konnen nicht manuell auf das Dialogfeld "Nicht zuriickgestellte Dokumente" zugreifen.
Verwenden Sie die Option "Dokumentstatus zuriicksetzen", um Dokumente aus einem
Durchlaufverzeichnis zu verschieben, wenn GroupWise gedffnet ist. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Verwenden der Option "Dokumentstatus zuriicksetzen"* auf Seite 405.

15.19 Ersetzen eines Dokuments durch eine
Sicherungsdatei

Sie konnen ein Dokument in der Bibliothek durch eine Sicherungsdatei oder eine andere beliebige
Datei ersetzen. Dies ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn Dokumente durch Systemabstiirze oder
Netzwerkprobleme beschiadigt wurden. Zum Ersetzen der Datei miissen Sie Bibliothekar in der
GroupWise-Bibliothek sein, in der sich das Dokument befindet, oder Sie miissen Bibliothekar in
einer beliebigen GroupWise-Bibliothek sein und Bearbeitungsrechte auf das Dokument haben.

Falls Sie eine Datei aus einer Sicherungskopie wiederherstellen mdchten und nicht wissen, welche
Datei wiederhergestellt werden soll, kénnen Sie eine Liste aller BLOB-Dateinamen anzeigen, die
dieser Dokumentversion zugewiesen wurden. Ein Blob (Binary Large Object) ist ein Dokument, das
in einer GroupWise-Bibliothek komprimiert und verschliisselt wurde. Zum Wiederherstellen einer
Datei aus einer Sicherungskopie folgen Sie den Anweisungen fiir Thre Sicherungssoftware.
Anschlieflend kdnnen Sie mithilfe der Option "Dokument durch Sicherungskopie ersetzen" das
beschédigte Dokument durch die wiederhergestellte Datei in GroupWise ersetzen.

Sie konnen die Option nur dann im Remote-Modus verwenden, wenn das Dokument
heruntergeladen und als "In Benutzung" gekennzeichnet wurde.

1 Klicken Sie auf den Dokumentverweis.

2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Dokument ersetzen mit Sicherung.

3 Zeigen Sie gegebenenfalls die Liste der BLOB-Dateinamen an, die dieser Dokumentversion
zugewiesen wurden, um zu {iberpriifen, welche Datei wiederhergestellt werden soll.

oder
Fahren Sie mit Schritt 6 fort.

4 Beenden Sie GroupWise, falls erforderlich, und stellen Sie die Datei mithilfe einer
Standardsicherungssoftware wieder her.

5 Starten Sie GroupWise, und wiederholen Sie die Schritte Schritt 1 und Schritt 2.

6 Geben Sie den Pfad und Namen der Datei an, durch die das Dokument ersetzt werden soll.
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Warten von GroupWise

Sie kénnen GroupWise® an Ihre besonderen Anforderungen anpassen, indem Sie Nachrichten
archivieren und sichern, Ihr Passwort dndern, IThre Mailbox reparieren und Vieles mehr.

¢ Abschnitt 16.1, ,,Verwalten von vom Standard abweichenden Anmeldeanforderungen®, auf
Seite 409

+ Abschnitt 16.2, ,,Verwalten von Mailbox-Passwortern®, auf Seite 410

* Abschnitt 16.3, ,,Archivieren von Email®, auf Seite 414

+ Abschnitt 16.4, ,,Verwenden von Informationen zur GréBe des Mailbox-Speichers®, auf
Seite 417

* Abschnitt 16.5, ,,Sichern von Email-Nachrichten®, auf Seite 419
¢ Abschnitt 16.6, ,,Reparieren Threr Mailbox*, auf Seite 420
¢ Abschnitt 16.7, ,,Verwalten des Papierkorbs®, auf Seite 424

16.1 Verwalten von vom Standard abweichenden
Anmeldeanforderungen

¢ Abschnitt 16.1.1, ,,Anmelden bei Threr Mailbox vom Arbeitsplatzrechner eines anderen
Benutzers aus®, auf Seite 409

¢ Abschnitt 16.1.2, ,,Anmelden bei Ihrer Mailbox von einer freigegebenen Arbeitsstation aus®,
auf Seite 409

16.1.1 Anmelden bei Ilhrer Mailbox vom Arbeitsplatzrechner
eines anderen Benutzers aus

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

Um die Anzeige des Dialogfelds "GroupWise-Start" zu erzwingen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Group Wise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf Figenschaften, dann
auf die RegisterkarteVerkniipfung, geben Sie im Feld Ziel hinter der ausfiihrbaren GroupWise-
Datei ein Leerzeichen gefolgt von /@u-? ein, und klicken Sie anschlielend auf OK.

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

4 Geben Sie im Feld Passwort Ihr Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

16.1.2 Anmelden bei lhrer Mailbox von einer freigegebenen
Arbeitsstation aus
Wenn mehrere Personen dieselbe Arbeitsstation benutzen, wird dringend empfohlen, dass jeder

Benutzer iiber eine separate Anmeldung fiir die Arbeitsstation verfiigt. Wenn GroupWise die
Anzeigeeinstellungen fiir einen Benutzer speichert, werden diese in der Registrierung des aktuellen
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Benutzers gespeichert. Damit kann GroupWise die Einstellungen fiir den Benutzer anzeigen, der
derzeit an der Arbeitsstation angemeldet ist. So kann jeder Benutzer iiber sein eigenes Layout
verfiigen.

Wenn ein Benutzer seine Tétigkeit an der Arbeitsstation beendet hat, sollte er sich vollstdndig von
der Arbeitsstation abmelden. Damit kdnnen sich Benutzer mit ihren eigenen GroupWise-
Einstellungen beim System anmelden.

Es gibt jedoch Umsténde, unter denen eine unterschiedliche Anmeldung fiir jeden Benutzer nicht
praktikabel ist. In diesen Fillen sollten Sie einige Schritte ausfiihren, um GroupWise korrekt
einzurichten.

Verwenden der Startoption fiir den Anmeldebildschirm

Mit der Startoption flir den Anmeldebildschirm kénnen Sie fiir den Start von GroupWise bestimmte
Kriterien festlegen.

1 Klicken Sie auf dem Desktop auf das GroupWise-Symbol, klicken Sie auf Eigenschaften und
anschliefend auf die Registerkarte Verkniipfung.

2 Geben Sie im Feld Ziel nach der ausfithrbaren GroupWise-Datei ein Leerzeichen gefolgt von
der Zeichenkette /@u-? ein und klicken Sie anschlie8end auf OK.

3 Starten Sie GroupWise.
4 Geben Sie Ihre Benutzerkennung in das Feld Benutzer-ID ein.

5 Geben Sie im Feld Passwort Thr Passwort ein und klicken Sie anschlieBend auf OK.

16.2 Verwalten von Mailbox-Passwortern

¢ Abschnitt 16.2.1, ,,Verwenden der LDAP-Authentifizierung anstelle von GroupWise-
Passwortern®, auf Seite 410

¢ Abschnitt 16.2.2, , Hinzufligen, Andern und Entfernen von Passwortern®, auf Seite 411

¢ Abschnitt 16.2.3, ,,GroupWise- oder LDAP-Passwortern®, auf Seite 411

¢ Abschnitt 16.2.4, ,,Verwenden von Mailbox-Passwortern im Caching-Modus®, auf Seite 413
+ Abschnitt 16.2.5, ,,Verwenden von Mailbox-Passwortern im Remote-Modus®, auf Seite 413

+ Abschnitt 16.2.6, ,,Verwenden von Mailbox-Passwortern mit Vertretern®, auf Seite 413

16.2.1 Verwenden der LDAP-Authentifizierung anstelle von
GroupWise-Passwortern

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

Wenn der Systemverwalter die Anderungsfunktion fiir Thr LDAP-Passwort in GroupWise
deaktiviert hat, miissen Sie eventuell zum Andern Ihres Passworts eine andere Anwendung
verwenden. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von Threm Systemverwalter.
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16.2.2 Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Passwértern

¢ Andern Thres Passworts“ auf Seite 411
¢ . Verwenden von Single Sign-on* auf Seite 411

* _ Entfernen von Passwortern auf Seite 411

Andern Ihres Passworts

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

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

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

3 Geben Sie im Feld Altes Passwort das zu éndernde Passwort ein.

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

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

Verwenden von Single Sign-on

Wenn Sie die Single Sign-on-Funktion von Novell verwenden, konnen Sie GroupWise zum
Verwenden des Single Sign-on-Passworts konfigurieren. In diesem Fall brauchen Sie beim Starten
von GroupWise kein separates GroupWise-Passwort einzugeben.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

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

3 Wihlen Sie Single Sign-on verwenden und klicken Sie anschlielend auf Schliefen.

Entfernen von Passwortern

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

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

4 Klicken Sie auf Passwort loschen.

5 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schlieffen.

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

16.2.3 GroupWise- oder LDAP-Passwortern

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

+ Passwort nicht vergessen* auf Seite 412
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+ . Verwenden von "Bei eDirectory kein Passwort erforderlich"* auf Seite 412
+ Verwenden von Single Sign-on‘ auf Seite 412

+ ,GroupWise-Passwort umgehen* auf Seite 412

Passwort nicht vergessen

Wenn Sie unter Ihrem Benutzernamen im Netzwerk angemeldet sind und Passwort nicht vergessen
unter "Sicherheitsoptionen" oder bei der Anmeldung ausgewéhlt haben, werden Sie nicht
aufgefordert, Ihr GroupWise-Passwort auf dieser Arbeitsstation einzugeben. Windows merkt sich
Ihr Passwort.

Verwenden von "Bei eDirectory kein Passwort erforderlich”

Wenn Sie sich auf einer Arbeitsstation unter Ihrem Benutzernamen bei Novell® eDirectory™
angemeldet und die Option Bei eDirectory kein Passwort erforderlich unter "Sicherheitsoptionen”
ausgewahlt haben, werden Sie nicht zur Eingabe Ihres Passworts aufgefordert. Da eDirectory Sie
identifiziert hat, ist das Passwort nicht erforderlich.

Verwenden von Single Sign-on

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

GroupWise-Passwort umgehen

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

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und priifen Sie anschlieBend, ob das Register Passwort
ausgewahlt ist.

3 Wihlen Sie Bei eDirectory kein Passwort erforderlich.
oder

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

4 Klicken Sie auf OK und anschlieBend auf Schliefien.

Sie konnen auch bei der Anmeldung Passwort nicht vergessen oder Single Sign-on verwenden im
Startup-Dialogfeld auswéhlen.
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16.2.4 Verwenden von Mailbox-Passwortern im Caching-
Modus

Damit Sie GroupWise im Caching-Modus verwenden kdnnen, miissen Sie ein Passwort fiir [hre
Online-Mailbox vergeben. Wenn Sie im Caching-Modus ein Passwort zuweisen, wird das Passwort
in GroupWise synchronisiert, wenn Sie das ndchste Mal eine Verbindung zu Threr Online-Mailbox
herstellen. Wenn das Passwort synchronisiert wird, &ndern sich das Passwort fiir die Online-Mailbox
und das Remote-Passwort entsprechend. Weitere Informationen zum Caching-Modus finden Sie
unter Abschnitt 11.1, ,,Verwenden des Caching-Modus*, auf Seite 287.

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

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

2 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlielend auf Spezielle Optionen.

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

4 Klicken Sie auf OK.

16.2.5 Verwenden von Mailbox-Passwortern im Remote-Modus

Damit Sie den Remote-Modus verwenden konnen, miissen Sie ein Passwort fiir Thre Online-
Mailbox vergeben. Wenn Sie im Remote-Modus ein Passwort zuweisen, wird das Passwort in
GroupWise synchronisiert, wenn Sie das ndchste Mal eine Verbindung zu Threr Online-Mailbox
herstellen. Wenn das Passwort synchronisiert wird, &ndern sich das Passwort fiir die Online-Mailbox
und das Caching-Passwort entsprechend. Weitere Informationen zum Remote-Modus finden Sie
unter Abschnitt 11.2, ,,Verwenden des Remote-Modus®, auf Seite 293.

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

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

2 Klicken Sie auf Eigenschaften und anschlieflend auf Server.

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

4 Klicken Sie auf OK.

16.2.6 Verwenden von Mailbox-Passwortern mit Vertretern
Wenn Sie ein Passwort fiir [hre Mailbox festlegen, kann Thr Vertreter trotzdem wie gewohnt auf Thre

Mailbox zugreifen. Die Zugriffsmoglichkeiten des Vertreters auf Ihre Mailbox werden durch die
Zugriffsrechte geregelt, die Sie ihm in der Zugriffsliste einrdumen.
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16.3 Archivieren von Email

Mithilfe der Funktion "Archivieren" konnen Sie Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten,
Termine, Notizen und Jobs in einer speziellen Datenbank auf einem lokalen Laufwerk speichern.
Durch das Archivieren von Nachrichten wird Speicherkapazitit im Netzwerk eingespart und Thre
Mailbox bleibt tibersichtlich. Aulerdem wird verhindert, dass Nachrichten automatisch geloscht
werden.

¢ Abschnitt 16.3.1, ,,Erlauterung Ihres Archivs®, auf Seite 414

¢ Abschnitt 16.3.2, ,,Festlegen des Speicherorts von Archiven®, auf Seite 414

+ Abschnitt 16.3.3, ,,Verschieben einer Nachricht in das Archiv®, auf Seite 415

+ Abschnitt 16.3.4, ,,Automatisches Archivieren von Nachrichten®, auf Seite 415

¢ Abschnitt 16.3.5, ,,Anzeigen von archivierten Nachrichten®, auf Seite 416

¢ Abschnitt 16.3.6, ,,Aufheben der Archivierung von Nachrichten®, auf Seite 417

16.3.1 Erlauterung lhres Archivs

Archivierte Nachrichten kdnnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen. Sie konnen die Archivierung
einer Nachricht auch wieder autheben. Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben,
konnen Sie den Status der betreffenden Nachricht nicht mehr verfolgen.

Der Systemverwalter kann festlegen, dass die Nachrichten in regelméBigen Abstinden automatisch
geldscht werden. Automatische Archivierung erfolgt bei jedem Offnen des GroupWise-Client.
Nachrichten werden aus der Mailbox archiviert, die der Benutzer aktuell verwendet. Im Caching-
Modus werden Nachrichten aus Ihrer Archiv-Mailbox archiviert, im Online-Modus werden
Nachrichten aus Ihrer Online-Mailbox archiviert.

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird diese nicht archiviert. Von den
Loschoptionen, die Sie in den Umgebungsoptionen festgelegt haben, sind die Nachrichten in allen
Ordner betroffen. Die Nachrichten sind auch von allen Optionen zum Archivieren oder Léschen
betroffen, die Thr Verwalter festgelegt hat.

Archivierte Nachrichten werden nie geldscht, auBer Sie wechseln in Thr Archiv und l6schen die
Nachrichten dort.

16.3.2 Festlegen des Speicherorts von Archiven

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register Dateistandort.
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[ Ok ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

3 Geben Sie im Feld Archivverzeichnis den Speicherort Thres Archivverzeichnisses an.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zum Archivieren von Nachrichten in Threr Mailbox finden Sie unter
Abschnitt 16.3, ,,Archivieren von Email®, auf Seite 414.

WICHTIG: Wenn Sie GroupWise auf mehreren Arbeitsstationen ausfiihren, vergewissern Sie sich,
dass der von Thnen angegebene Pfad zum Archiv nur auf einer der Arbeitsstationen vorhanden ist.
Nach der Erstellung Ihres Archivs kann der Archivierungsvorgang nur durchgefiihrt werden, wenn
GroupWise auf den angegebenen Speicherort zugreifen kann. Wenn das Archiv auf mehreren
Computern vorhanden ist, fithrt dies zu mehreren Archiven, was eine zu vermeidende Situation
darstellt.

16.3.3 Verschieben einer Nachricht in das Archiv

1 Falls Sie es nicht schon getan haben, legen Sie den Pfad zu der Archivdatei unter "Pfad zu den
Dateien" im Dialogfeld "Umgebungsoptionen" fest. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Abschnitt 16.3.2, ,,Festlegen des Speicherorts von Archiven®, auf Seite 414.

2 Wibhlen Sie in der Mailbox die Nachrichten aus, die Sie archivieren mochten.

3 Klicken Sie auf Aktionen > Archivieren.

Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben, konnen Sie den Status der betreffenden
Nachricht nicht mehr verfolgen.

16.3.4 Automatisches Archivieren von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
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2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register

Loschoptionen.
Umgebung @E|
Standardaktionen Antwartfarmat Bearbeitung/Anzeige Sighatur Gestaltung
Allgernein Lapauts Pfad zu den D ateien Laoschoptionen

b ail- und telefonische Nachricht
() Manuel ldschen und archivieren
() Autom, l5zchen nach:

B0 | Tagen
(%) Autom, archiviersn nach: .

Termin, Job und Motiz
() Manuell l5schen und archivieren
() Autom, lischen nach;

30 2 Tagen
(%) Autom. archiviersn nach: 3 2
Papierkorb leeren
) Manuel
(%) Automatisch nach: 7 Tagen

[ Ok l [ Abbrechen ] [Ubemehmen]

3 Wihlen Sie Automatisch archivieren nach fur die gewiinschte Nachrichtenkategorie.

4 Legen Sie fest, wie viele Tage die Nachricht nach der Zustellung erhalten bleiben soll, bevor
sie archiviert wird.

5 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Systemverwalter nicht festgelegt hat, dass Nachrichten automatisch in regelmaBigen
Abstdnden archiviert werden, konnen Sie diese Option moglicherweise nicht dndern.

Wenn Sie oder Thr Systemverwalter die automatische Archivierung von Nachrichten in Threr
Mailbox festgelegt haben, werden Nachrichten im Joblistenordner auch archiviert, und zwar
basierend auf dem urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und nicht
basierend auf dem Félligkeitsdatum, das Sie zugewiesen haben.

Wenn Sie die automatische Archivierung eingerichtet haben, werden Nachrichten nur auf einem
bestimmten Computer archiviert. Wenn Sie an einem Computer arbeiten, auf dem das automatische
Archiv nicht verfiigbar ist, werden die Nachrichten nicht auf dem Computer archiviert, auf dem das
Archiv nicht verfiigbar ist.

16.3.5 Anzeigen von archivierten Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Datei > Archiv dffnen.
oder

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Archivieren.
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16.3.6 Aufheben der Archivierung von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Datei > Archiv dffnen.
oder

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlisten-Kopftext iiber der Ordnerliste
(moglicherweise wird "Online" oder "Caching" als Modus von GroupWise angezeigt) und
anschlieBend auf Archivieren.

2 Klicken Sie auf die Nachricht, deren Archivierung aufgehoben werden soll, und dann auf
Aktionen > Archivieren.

3 Klicken Sie auf Datei > Archiv dffnen, um das Archiv zu schlieen und zum Hauptfenster
zuriickzukehren,

oder

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext (iiber der Ordnerliste, in der
"Archivieren" angezeigt wird). Klicken Sie anschlieBend auf den Benutzerordner (Ihr Name),
um den zuvor ausgefiihrten Modus von GroupWise wieder zu aktivieren.

Nachrichten, deren Archivierung riickgéngig gemacht wurde, werden wieder in dem Ordner
abgelegt, in dem sie sich vor der Archivierung befunden hatten. Falls der Ordner geldscht wurde,
erstellt GroupWise einen neuen Ordner. Wenn die automatische Archivierung konfiguriert wurde,
bleiben Nachrichten, deren Aktivierung aufgehoben wurde, 7 Tage lang in Threr aktiven Mailbox,
bevor sie wieder in Thr Archiv verschoben werden.

16.4 Verwenden von Informationen zur GroRe
des Mailbox-Speichers

Verwenden Sie die Option "Informationen zur Grofle des Mailbox-Speichers", um die Gré3e Threr
Mailbox anzuzeigen und um Nachrichten so zu verwalten, dass Sie Speicherplatz zuriickgewinnen.
Thr GroupWise-Verwalter legt moglicherweise eine GroBenbegrenzung fiir Thre Mailbox fest. Wenn
Thre Mailbox die GroBenbegrenzung iiberschreitet, kdnnen Sie so lange keine neuen Nachrichten
senden, bis Sie einige der vorhandenen Nachrichten archiviert oder geldscht haben. Sie kdnnen zu
jedem beliebigen Zeitpunkt die Mailbox-Speichergrof3e priifen.

¢ Abschnitt 16.4.1, ,,Anzeigen von Informationen zur Mailbox-GroBe®, auf Seite 417

¢ Abschnitt 16.4.2, ,,Loschen von Email mithilfe der Informationen zum Mailbox-Speicher®, auf
Seite 418

¢ Abschnitt 16.4.3, ,,Archivieren von Email mithilfe der Informationen zum Mailbox-Speicher,
auf Seite 418

16.4.1 Anzeigen von Informationen zur Mailbox-GroRe

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Grifse.
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2 Kilicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder Empfingerlose Nachrichten/Nachrichtenentwiirfe.

Wenn Sie ein Layout auswiéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der gréften Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.

16.4.2 Loschen von Email mithilfe der Informationen zum
Mailbox-Speicher

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Grofse.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder Empfingerlose Nachrichten/Entwiirfe.

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der groften Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.

3 Waihlen Sie mindestens eine Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend auf Loschen.

4 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 2 und Schritt 3, bis die GroBe des Mailboxspeichers unter
der von Threm GroupWise-Administrator festgelegten Groflenbegrenzung liegt.

16.4.3 Archivieren von Email mithilfe der Informationen zum
Mailbox-Speicher

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox-Grofse.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld Anzeigen auf Papierkorb, Ausgangsnachrichten,
Eingangsnachrichten oder Empfingerlose Nachrichten/Entwiirfe.

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im ausgewéhlten Ordner
und zeigt die Nachrichten in absteigender Reihenfolge an (d. h. von der gréfiten Datei zur
kleinsten). Sie konnen jederzeit auf Abfrage beenden klicken, um die Abfrage zu unterbrechen.
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3 Wihlen Sie mindestens eine Nachricht aus, und klicken Sie anschlieBend auf Archivieren.

4 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 2 und Schritt 3, bis die Gré3e des Mailboxspeichers unter
der von Threm GroupWise-Administrator festgelegten Grofenbegrenzung liegt.

16.5 Sichern von Email-Nachrichten

Normalerweise sichert der Systemverwalter die Netzwerk-Mailbox in regelmiBigen Abstinden. Sie
konnen Thre lokale Mailbox sichern, um eine zusitzliche Kopie der Mailbox zu erhalten oder um
Informationen zu sichern, die sich nicht mehr in der Netzwerk-Mailbox befinden.

Wenn der Systemverwalter einen Wiederherstellungsbereich erstellt und das gesamte Group Wise-
System gesichert hat, oder wenn Sie Thre lokale Mailbox im Remote- oder Caching-Modus gesichert
haben, konnen Sie eine Sicherungskopie Ihrer Mailbox 6ffnen und Nachrichten anzeigen oder
wiederherstellen. Sie bendtigen Lese- und Schreibzugriffsrechte fiir den Wiederherstellungsbereich,
wenn er sich im Netzwerk befindet.

* Abschnitt 16.5.1, ,,Sichern der Mailbox®, auf Seite 419
¢ Abschnitt 16.5.2, ,,Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung®, auf Seite 419

16.5.1 Sichern der Mailbox

1 Zum manuellen Sichern Threr lokalen Mailbox im Remote- oder Caching-Modus klicken Sie
auf Werkzeuge > Mailbox sichern.

2 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an und
klicken Sie anschlieSend auf OK.

Sie konnen auch eine automatische Sicherung einrichten:

1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus auf Werkzeuge > Optionen. Doppelklicken Sie
anschlieBend auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Sicherungsoptionen und wihlen Sie anschlieend die Option
Remote-Mailbox sichern aus.

3 Geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an. Der Standardspeicheort ist
c:\novell\groupwise\backup.

4 Geben Sie an, wie oft die Sicherung der Mailbox erfolgen soll.

5 (Optional) Wihlen Sie Vor der Sicherung keine Bestdtigung anfordern.
16.5.2 Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung
1 Klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie dffnen.

GroupWise-Wiederherstellungspfad E|

Wiederherstellen aus:

ok | [ abbrechen
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2 Geben Sie den vollstdndigen Pfad fiir die Sicherungskopie der Mailbox ein (oder navigieren
Sie zu diesem). Geben Sie anschlieBend gegebenenfalls Ihr Passwort ein.

3 Wihlen Sie die Nachricht aus, die Sie wiederherstellen mochten, und klicken Sie auf Aktionen
> Wiederherstellen.

Dokumente konnen mit diesem Verfahren nicht wiederhergestellt werden. Weitere
Informationen finden Sie unter Abschnitt 15.19, , Ersetzen eines Dokuments durch eine
Sicherungsdatei®, auf Seite 407.

4 Zum SchlieBen der Sicherungskopie fiir die Mailbox klicken Sie auf Datei > Sicherungskopie
Offnen.

16.6 Reparieren lhrer Mailbox

Eine in regelméBigen Abstinden durchgefiihrte Mailbox-Wartung ermdglicht einen problemlosen
Betrieb von GroupWise. Gelegentlich ist eine Mailbox-Wartung erforderlich, um ein Problem mit
einer Mailbox oder anderen GroupWise-Datenbank zu 16sen.

Benutzer von GroupWise-Client konnen mit der Funktion "Mailbox reparieren” folgende Aktionen
zur Mailbox-Wartung ausfiihren:

*

Abschnitt 16.6.1, ,,Mailbox-Wartung®, auf Seite 420
Abschnitt 16.6.2, ,,Reparieren der Mailbox*, auf Seite 421
Abschnitt 16.6.3, ,,Installieren von GroupWise Check*, auf Seite 421

*

*

*

Abschnitt 16.6.4, ,,Analysieren und Reparieren von Datenbanken®, auf Seite 421
Abschnitt 16.6.5, ,,Neuaufbau der Mailbox-Struktur®, auf Seite 423

*

16.6.1 Mailbox-Wartung

Die Aktionen zur Mailbox-Wartung werden auf der Mailbox ausgefiihrt, mit der der Benutzer
derzeit verbunden ist, beispielsweise der Caching-Mailbox, der Remote-Mailbox oder dem Archiv.
Die Funktion "Mailbox reparieren"” steht nur im Caching-, Remote- oder Archivmodus im Menii zur
Verfiigung.

Im Online-Modus befindet sich Thre GroupWise-Mailbox im Post-Office, dem Sie angehoren, und
die Wartung Threr Online-Mailbox erfolgt durch IThren GroupWise-Administrator. In anderen Modi
koénnen Sie abhingig von den verwendeten Group Wise-Client-Funktionen einen Teil der Wartung

selbst ausfiihren.

Archivieren: Wenn Sie GroupWise-Nachrichten archivieren, werden diese unter dem Standort
gespeichert, den Sie iiber Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Pfad angegeben haben. Sie miissen
Thr Archiv mit Datei > Archiv offnen 6ftnhen, um Ihr Archiv zu reparieren.

Caching-Mailbox: Wenn Sie den Caching-Modus verwenden, wird Thre Caching-Mailbox unter
dem Standort gespeichert, den Sie bei der Einrichtung Ihrer Caching-Mailbox angegeben haben. Sie
miissen sich im Caching-Modus befinden, um Ihre Caching-Mailbox zu reparieren.

Remote-Mailbox: Im Remote-Modus wird Thre Remote-Mailbox unter dem Standort gespeichert,
den Sie im Client mit der Funktion "Mobildienst" angegeben haben, um Ihre Remote-Mailbox zu
erstellen. Sie miissen sich im Remote-Modus befinden, um Thre Remote-Mailbox zu reparieren.

Drei Datenbanken sind mit jedem dieser Mailbox-Standorte verkniipft:
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Benutzerdatenbank: Thre Benutzerdatenbank enthélt [hre Client-Optionen, Zeiger auf
Nachrichten, Thre personlichen Gruppen sowie Thre personlichen Adressbiicher und Regeln.

Nachrichtendatenbank: Ihre Nachrichtendatenbank enthélt Thre GroupWise-Nachrichten.

Dokumentdatenbank: Thre Dokumentdatenbank enthilt alle Dokumente, auf die Sie iiber eine
GroupWise-Bibliothek zugreifen.

Wenn Sie eine Mailbox reparieren, konnen Sie abhingig von dem Problem, das Sie mit Threr
Mailbox haben, angeben, welche Datenbanken repariert werden sollen.

16.6.2 Reparieren der Mailbox

Es ist moglich, dass Thre GroupWise-Mailbox oder andere GroupWise-Datenbanken beschédigt
werden. Dies kann durch unzéhlige Probleme verursacht werden. In diesem Fall hat GroupWise
hiufig Probleme, Nachrichten in Threr Mailbox zu lesen. Mit dem Befehl Mailbox reparieren
koénnen Sie die meisten dieser Probleme beheben.

Immer dann, wenn Probleme beim Lesen von Zeiten in Threr Mailbox oder anderen GroupWise-
Datenbanken auftreten, ist es eine gute Idee, den Befehl Mailbox reparieren auszufiihren, um diese
Probleme zu beheben. Weitere Informationen zum Reparieren der Mailbox finden Sie unter
Abschnitt 16.6.4, ,,Analysieren und Reparieren von Datenbanken®, auf Seite 421 und

Abschnitt 16.6.5, ,, Neuaufbau der Mailbox-Struktur®, auf Seite 423.

16.6.3 Installieren von GroupWise Check

Abhingig davon, mit welchen Optionen GroupWise Check installiert wurde, enthélt das Menii
Werkzeuge unter Umstidnden den Eintrag Mailbox reparieren. Dies ermdglicht Ihnen die Ausfithrung
von GWCheck vom Client aus. Wenn Thnen das Programm GWCheck zur Verfligung steht, konnen
Sie Thre Remote-, Caching- und Archiv-Mailbox-Datenbanken warten.

Damit der Eintrag Mailbox reparieren im Menil Werkzeuge angezeigt wird, miissen die folgenden
Dateien im GroupWise-Verzeichnis (standardméBig c : \novell\groupwise) installiert sein.

¢ gwcheck.exe
¢ gwchkxx.dll (Ersetzen Sie xx durch Thren Sprachcode)

¢ gwchkxx.chm (Ersetzen Sie xx durch Thren Sprachcode)

Der GroupWise-Verwalter kann diese Dateien installieren, indem er mit SetupIP Thren GroupWise-
Windows-Client installiert und GWCheck fiir die Installation auswihlt und aktiviert. Bei der
Installation werden diese Dateien in das Verzeichnis \novell\groupwise\gwcheck kopiert.

StandardmaBig wird mit SetupIP auch GWCheck installiert, aber nicht aktiviert.

Wenn die Option Mailbox reparieren nicht im Menii Werkzeuge angezeigt wird, miissen Sie die
oben aufgefiihrten Dateien vom GWCheck-Verzeichnis (\novell\groupwise\gwcheck)in
das GroupWise-Hauptverzeichnis (\novell\groupwise) kopieren.

16.6.4 Analysieren und Reparieren von Datenbanken

Mit der Aktion "Datenbanken analysieren/reparieren" von GroupWise Mailbox-Wartung kénnen Sie
Thre Mailbox auf verschiedene Probleme tiberpriifen und alle ermittelten Probleme 16sen.
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So priifen und reparieren Sie Thre Mailbox:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox reparieren und dann auf Ja.

2 Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Aktion die Option Datenbanken analysieren/reparieren
aus.

3 Wihlen Sie unter den nachfolgend aufgefiihrten Optionen fiir Datenbanken analysieren/
reparieren die entsprechende Option aus.

Struktur: Mit der Strukturpriifung wird die strukturelle Integritit der Mailbox gepriift und
ermittelt, wie viel Speicherplatz wiederhergestellt werden kann, wenn die Mailbox neu erstellt
wird.

Indexpriifung: Bei der Auswahl von Struktur konnen Sie auch Indexpriifung auswéhlen. Sie
sollten eine Indexpriifung ausfiihren, wenn Sie beim Offnen einer Nachricht einen Lesefehler
erhalten oder wenn Thnen eine Person eine Nachricht sendet, die nicht in Threr Mailbox
erscheint, obwohl dem Sender der Status "Zugestellt" fiir die Nachricht angezeigt wird.
Abhéngig von der GroBe Ihrer Mailbox kann eine Indexpriifung viel Zeit in Anspruch nehmen.

Inhalt: Eine Inhaltspriifung {iberpriift Referenzen zu anderen Nachrichten. Mit der
Inhaltspriifung wird beispielsweise in Ihrer Benutzerdatenbank tiberpriift, ob Nachrichten, die
in Threr Mailbox aufgelistet sind, derzeit auch in Ihrer Nachrichtendatenbank vorhanden sind.
Mit der Inhaltspriifung wird beispielsweise in Threr Nachrichtendatenbank iiberpriift, ob
Nachrichtenanlagen in Ihrer Mailbox derzeit auch in den Anlageverzeichnissen vorhanden
sind. Bei einer Inhaltspriifung wird aulerdem sichergestellt, dass alle Regeln und perdnlichen
Gruppen giiltig sind.

Statistik zusammenstellen: Wenn Sie /nhalt auswihlen, konnen Sie wihrend der
Inhaltspriifung auch Statistiken zusammenstellen. Die Statistiken enthalten unter anderem die
Anzahl der Nachrichten und Termine in Threr Mailbox und den von Threr Mailbox belegten
Speicherplatz.

4 Wihlen Sie Probleme reparieren, um Thre Mailbox zu reparieren.

Wenn Sie Probleme reparieren deaktivieren, werden Probleme mit Ihrer Mailbox gemeldet,
jedoch nicht korrigiert.

5 Markieren Sie im Register Datenbanken eine oder mehrere Datenbanken zum Analysieren und
Korrigieren (optional).

Informationen zu den Datenbanken finden Sie unter Abschnitt 16.6, ,,Reparieren [hrer
Mailbox“, auf Seite 420.

6 Auf der Registerkarte Protokollierung zeigt das Feld Protokolldatei an, dass standardméfig
eine mit GWCHK32 . LOG bezeichnete Datei im Installationsverzeichnis von GroupWise-Client
erstellt wird.

Sie konnen auch einen anderen Dateinamen und Standort angeben. Sie konnen auBerdem
"Umfassende Protokollierung" auswéhlen, um detailliertere Informationen wéhrend des
Analyse/Reparatur-Vorgangs aufzuzeichnen.

7 Klicken Sie auf Ausfiihren, um die Option "Datenbanken analysieren/reparieren” zu starten.
Ein Verlaufsprotokoll wird wiahrend des Analyse/Reparatur-Vorgangs angezeigt.

Sie kdnnen jederzeit auf Stoppen klicken, um den Analyse/Reparatur-Vorgang zu stoppen. Ein
Fehlercode wird angezeigt, weist jedoch nur darauf hin, dass der Vorgang angehalten wurde.
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Sie konnen wihrend des Analyse/Reparatur-Vorgangs jederzeit auf Statistiken klicken, um
zwischengeschaltete statistische Informationen zum Protokoll hinzuzufiigen. Hierzu gehort
beispielsweise die Anzahl der Probleme, die bis jetzt wihrend des Vorgangs identifiziert und
korrigiert wurden.

8 Klicken Sie auf Schlieffen und anschlieBend auf OK, wenn der Analyse/Reparatur-Vorgang
abgeschlossen ist.

9 Kilicken Sie auf Schliefen, um zur GroupWise-Mailbox zuriickzukehren.

16.6.5 Neuaufbau der Mailbox-Struktur

Die Aktion "Struktureller Neuaufbau" der GroupWise Mailbox-Wartung erzwingt einen
strukturellen Neuaufbau einer Datenbank in Threr Mailbox. Dabei ist es nicht von Bedeutung, ob
Probleme mit der Datenbank mit der Aktion "Datenbanken analysieren/reparieren" ermittelt
wurden. Ein struktureller Neuaufbau stellt sicher, dass die verschieden Datensatzcontainer in der
Datenbank korrekt organisiert sind, damit der GroupWise-Client erfolgreich Daten daraus abrufen
kann.

So fithren Sie einen strukturellen Neuaufbau Ihrer Mailbox durch:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Mailbox reparieren und dann auf Ja.
2 Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Aktion die Option Struktureller Neuaufbau.

3 Markieren Sie auf der Registerkarte Datenbanken eine oder mehrere Datenbanken fiir den
Neuaufbau.

Informationen zu den Datenbanken finden Sie unter Abschnitt 16.6, ,,Reparieren Ihrer
Mailbox*, auf Seite 420.

4 Auf der Registerkarte Protokollierung zeigt das Feld Protokolldatei an, dass standardmifig
eine mit gwchk32 . 1og bezeichnete Datei im Installationsverzeichnis von GroupWise-Client
erstellt wird.

Sie konnen auch einen anderen Dateinamen und Standort angeben. Sie konnen auBerdem
Umfassende Protokollierung auswéhlen, um detailliertere Informationen wéhrend des
strukturellen Neuaufbaus aufzuzeichnen.

5 Klicken Sie auf Ausfiihren, um den strukturellen Neuaufbau zu starten.
Ein Verlaufsprotokoll wird wéhrend des strukturellen Neuaufbaus angezeigt.

Sie konnen jederzeit auf Stoppen klicken, um den Neuaufbau zu stoppen. Ein Fehlercode wird
angezeigt, weist jedoch nur darauf hin, dass der Vorgang angehalten wurde.

Sie konnen wihrend des Neuaufbaus jederzeit auf Statistiken klicken, um zwischengeschaltete
statistische Informationen zum Protokoll hinzuzufiigen. Hierzu gehoren beispielsweise die
Anzahl der Probleme, die bis jetzt wiahrend des strukturellen Neuaufbaus korrigiert wurden.

6 Klicken Sie auf Schlieffen und dann auf OK, wenn der strukturelle Neuaufbau abgeschlossen
ist.

7 Klicken Sie auf Schlieffen, um zur GroupWise-Mailbox zuriickzukehren.
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16.7 Verwalten des Papierkorbs

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen
werden im Papierkorb gespeichert. Nachrichten im Papierkorb konnen so lange angezeigt, ge6ffnet
oder wieder in die Mailbox {ibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. (Durch das
Leeren des Papierkorbs werden die darin enthaltenen Nachrichten aus dem System geldscht.)

Sie konnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewihlte Nachrichten. Die im
Papierkorb enthaltenen Nachrichten werden automatisch geloscht, wenn die von IThnen unter
Loschoptionen unter "Optionen" eingegebene Aufbewahrungsdauer erreicht ist. Der Papierkorb
kann aber auch manuell geloscht werden. Der Systemverwalter kann festlegen, dass der Papierkorb
in regelméfigen Abstdnden automatisch gel6scht wird.

¢ Abschnitt 16.7.1, ,,Anzeigen von Nachrichten im Papierkorb®, auf Seite 424

¢ Abschnitt 16.7.2, ,,Zurlickholen von Nachrichten aus dem Papierkorb®, auf Seite 424

¢ Abschnitt 16.7.3, ,,Speichern einer im Papierkorb befindlichen Nachricht, auf Seite 425

¢ Abschnitt 16.7.4, ,,Leeren des Papierkorbs®, auf Seite 425

16.7.1 Anzeigen von Nachrichten im Papierkorb

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf @.

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

Sie konnen im Papierkorb enthaltene Informationen iiber Nachrichten 6ffnen, speichern und
anzeigen. Sie konnen aulerdem Nachrichten dauerhaft entfernen oder sie wieder in die Mailbox
verschieben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht im Papierkorb, um weitere
Optionen anzuzeigen.

16.7.2 Zuruckholen von Nachrichten aus dem Papierkorb

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf @.

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

2 Markieren Sie die Nachrichten, die Sie zuriickholen mdchten.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Zuriickholen.

Die zuriickgeholte Nachricht wird im selben Ordner abgelegt, aus dem sie geldscht worden war.
Falls der urspriingliche Ordner nicht mehr existiert, wird die Nachricht in Threr Mailbox abgelegt.

Zum Wiederherstellen einer Nachricht konnen Sie die Nachricht auch mit der Maus vom
Papierkorbordner zu einem anderen Ordner ziehen.
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16.7.3 Speichern einer im Papierkorb befindlichen Nachricht

Sie konnen Nachrichten, die sich in Ihrem Papierkorb befinden, auf die gleiche Weise wie alle
anderen Nachrichten speichern. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Speichern empfangener
Email auf einem Datentréger oder in einer GroupWise-Bibliothek* auf Seite 126.

16.7.4 Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf 3 und anschlieBend
auf Papierkorb leeren.

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

Dieser Abschnitt enthélt die folgenden Themen:

¢ ,Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb* auf Seite 425

+  Automatisches Leeren des Papierkorbs® auf Seite 425

Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb

1 Klicken Sie in der vollstindigen Ordnerliste auf @.

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

2 Waihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten > Loschen und dann auf Ja.

Automatisches Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf das Register
Loschoptionen.
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3 Klicken Sie im Gruppenfeld Papierkorb leeren auf die Schaltfliche Automatisch nach und
legen Sie anschlieend die Anzahl der Tage zwischen den automatischen Entleerungen des
Papierkorbs fest.

4 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Systemverwalter festgelegt hat, dass der Papierkorb automatisch in regelméfigen
Absténden geleert wird, kénnen Sie diese Option moglicherweise nicht dndern.
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GroupWise Messenger

Novell® GroupWise® Messenger ist ein Instant Messaging-Produkt fiir Firmen, das eDirectory™ als
Benutzerdatenbank verwendet. Sie kdnnen unter anderem cine Kontaktliste erstellen,
Direktnachrichten senden und ein Nachrichtenarchiv erstellen. AuBBerdem kdnnen Sie festlegen, ob
Ihre Verfiigbarkeit anderen Benutzern angezeigt werden soll.

Abbildung 17-1 Hauptfenster von GroupWise Messenger

@ GroupWise Messenger |’._||’E|rz|
Soubor  Zobrazit  Akce  Mastroje  Mapovéda
{5 |admin: Online «

Seznam kontaktid
Sl Friends (0/1)

) Odesle zpréavu

3" Odeslatviesméroveé wysilani
8 Pida kontakt

[ Prid4 slagku

¢ Abschnitt 17.1, ,,Senden einer Direktnachricht aus GroupWise Messenger*, auf Seite 428
* Abschnitt 17.2, ,,Senden einer Direktnachricht aus dem Menii "Datei"*, auf Seite 428

¢ Abschnitt 17.3, ,,Anzeigen der Kontaktliste von Messenger®, auf Seite 428

¢ Abschnitt 17.4, ,,Anzeigen der GroupWise Messenger-Prasenz®, auf Seite 428

¢ Abschnitt 17.5, ,,Hinzufligen von Kontakten von GroupWise zu GroupWise Messenger®, auf
Seite 428

¢ Abschnitt 17.6, ,,Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von GroupWise gestartet
wird®, auf Seite 429

¢ Abschnitt 17.7, ,,Anzeigen von GroupWise Messenger-Optionen®, auf Seite 429

GroupWise Messenger-Optionen sind nur dann verfiigbar, wenn GroupWise Messenger installiert
ist und ausgefiihrt wird.
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17.1 Senden einer Direktnachricht aus
GroupWise Messenger

1 Klicken Sie in GroupWise auf das Sybmol Adressbuch.
2 Klicken Sie auf die Person, an die Sie eine Nachricht senden mochten.
Die QuickInfo mit der GroupWise Messenger-Priasenz fiir diesen Benutzer wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf das Symbol Prdsenz. Ein GroupWise Messenger-Gesprichsfenster wird
angezeigt.

4 Geben Sie den Nachrichtentext ein.

5 Driicken Sie die Eingabetaste, um die Nachricht zu senden.

17.2 Senden einer Direktnachricht aus dem
Menu "Datei”

1 Klicken Sie in GroupWise auf Datei > Neu > Direktnachricht.
2 Klicken Sie auf die Person, an die Sie eine Nachricht senden mochten.
oder

Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer suchen, um nach einer Person zu suchen, die nicht in
Ihrer Kontaktliste enthalten ist.

3 Klicken Sie auf OK.
4 Geben Sie den Nachrichtentext ein.
5 Driicken Sie die Eingabetaste bzw. Alt+Eingabetaste.

17.3 Anzeigen der Kontaktliste von Messenger

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Messenger > Kontaktliste.

17.4 Anzeigen der GroupWise Messenger-
Prasenz

In GroupWise konnen Sie die GroupWise Messenger-Priasenzinformationen fiir Personen anzeigen,
die in Threm Firmenadressbuch aufgefiihrt sind. Die Prasenzinformationen werden an drei Stellen
angezeigt: in der QuickInfo in den Feldern4n, CC und BK einer Nachricht; im Feld "Von" einer
erhaltenen Nachricht; und in der QuickInfo fiir Kontakte im Adressbuch.

Aus GroupWise Messenger konnen Sie eine Nachricht an Kontakte senden, die online oder inaktiv
sind.

17.5 Hinzufugen von Kontakten von GroupWise
zu GroupWise Messenger

1 Ziehen Sie den Kontakt vom GroupWise-Adressbuch und legen Sie ihn in der GroupWise
Messenger-Kontaktliste ab.
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Um Kontakte von Threr GroupWise Messenger-Kontaktliste zu GroupWise hinzuzufiigen,
ziehen Sie den betreffenden Kontakt von der Liste und legen Sie ihn in Ihrem GroupWise-

Adressbuch ab.

17.6 Festlegen, ob GroupWise Messenger beim

Aufrufen von GroupWise gestartet wird

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.

3 Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Register Allgemein die Option Messenger beim Starten

automatisch ausfiihren.

Wenn Sie sowohl GroupWise als auch GroupWise Messenger ausfithren und GroupWise beenden,
wird GroupWise Messenger weiterhin ausgefiihrt, bis Sie dieses Programm ebenfalls beenden.

17.7 Anzeigen von GroupWise Messenger-

Optionen

1 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Messenger > Einstellungen.

Optionen

Allgemein
Machricht
w'arnmeldungen
Wertraulichk.eit
Gestaltung
Werlauf

3

[C] Beim Starten von ‘Windows Groupiwise Messenger ausfiihren
Beim Starten von Groupiw/ize Messenger Fontaktizte anzeigen
Az "Bereit” anzeigen bei Inaktivitat von |10 |2 Minuten
Beim Schliefen von Gesprachen zum Speichemn auffordem
[ Internetverbindung anfordern

Grafizche Smileys verwenden

[] Einladungen zu Konferenzen ungefragt annehmen

Sprache der Benutzeroberflache:

Detzch b

[]Passwart nicht vergessen

[ ok | [ Abbrechen |

2 Wihlen Sie die gewiinschten Optionen aus und klicken Sie dann auf OK.
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Novell Teaming + Conferencing

Novell® bietet zwei Zusatzprodukte zur Erweiterung der Funktionen zur Zusammenarbeit von
GroupWise an: Novell Teaming und Novell Teaming + Conferencing.

¢ Abschnitt 18.1, ,,Teaming-Funktionen®, auf Seite 431
¢ Abschnitt 18.2, ,,Conferencing-Funktionen®, auf Seite 431

18.1 Teaming-Funktionen

Novell Teaming optimiert GroupWise unter anderem durch eine einfache Dokumentverwaltung und
-freigabe, Teamkalender und Joblisten, Workflows, Diskursabfolgen, Wikis, Blogs und RSS-Feeds.

Novell Teaming muss von Ihrem GroupWise-Administrator installiert und eingerichtet werden, wie
im Installations- und Konfigurationshandbuch fiir Teaming 1.0 und unter “Verwenden von
GroupWise mit Novell Teaming” im GroupWise 8-Interoperabilititshandbuch beschrieben.

Novell Teaming-Benutzer kdnnen Anweisungen im Novell Teaming 1.0-Benutzerhandbuch finden.

18.2 Conferencing-Funktionen

Die Komponente "Conferencing" von Novell Teaming + Conferencing optimiert GroupWise uner
anderem durch Sofort-Telefonkonferenzen, Telefonnummernverwaltung, Planung und Verwaltung
von Besprechungen, Besprechungsprasenz, Chat, Desktop-Freigabe und Whiteboarding.

Die Komponente "Conferencing" von Novell Teaming + Conferencing muss von Threm GroupWise-
Administrator installiert werden, wie im Conferencing 1.0 Server-Installationshandbuch und unter
“Verwenden von GroupWise mit Conferencing” im GroupWise 8-Interoperabilititshandbuch
beschrieben.

Conferencing-Benutzer konnen Anweisungen zur Verwendung im Conferencing 1.0-
Benutzerhandbuch finden.
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Neue Funktionen in GroupWise 8

Willkommen beim GroupWise® 8-Client. Sie finden darin neue Funktionen, eine neue
Benutzeroberflache und weitere Anderungen. Die folgende Liste bietet einen Uberblick iiber die
neuen Funktionen in GroupWise 8:

* Abschnitt A.1, ,,Verbesserte Oberflache*, auf Seite 433

¢ Abschnitt A.2, ,,Email-Verbesserungen®, auf Seite 434

¢ Abschnitt A.3, ,,Verbesserungen am Kalender*, auf Seite 435

+ Abschnitt A .4, ,,Jobliste”, auf Seite 437

* Abschnitt A.5, ,,Adressbuch®, auf Seite 437

+ Abschnitt A.6, ,,Weitere Verbesserungen®, auf Seite 437

A.1 Verbesserte Oberflache

Der GroupWise 8 Windows-Client wurde verbessert durch ein neues Aussehen und aktuelle
Bedienungsfunktionen, eine besser anpassbare Benutzeroberflache, ansprechendere Schaltflichen
und Symbole sowie viele andere Verdanderungen. Die wichtigsten Verbesserungen:

¢ Abschnitt A.1.1, ,,Felder*, auf Seite 433

+ Abschnitt A.1.2, ,,Einfache Ordnerliste®, auf Seite 433

¢ Abschnitt A.1.3, ,,Synchronisierung von Zeitzonen an der Arbeitsstation®, auf Seite 434

¢ Abschnitt A.1.4, ,,Neue Ordnertypen®, auf Seite 434

+ Abschnitt A.1.5, ,,Registerkarte "Diskursabfolgen" im Nachrichtenlayout®, auf Seite 434

¢ Abschnitt A.1.6, ,,Anzeigeeinstellungen®, auf Seite 434

¢ Abschnitt A.1.7, ,,Popout-Fenster zum Ziehen und Ablegen®, auf Seite 434

A.1.1 Felder

Ein Feld ist eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Ein Feld kann erstellt
werden, um eine Vielzahl von Informationen anzuzeigen, von ungelesenen Nachrichten bis hin zu
einer Kalenderiibersicht. Es wurde eine vordefinierte Liste von Feldern erstellt; Sie konnen aber
auch Thre eigenen benutzerdefinierten Felder erstellen. Sie konnen nun mindestens drei Felder
erstellen. Sie kdnnen auch mehrere Webfelder zur Anzeige von Internetseiten in GroupWise
erstellen.

A.1.2 Einfache Ordnerliste

Die einfache Ordnerliste wurde veréndert und ermdglicht nun die Erstellung einer Favoritenliste,
einer RSS-Feed-Liste, einer Kontakteliste, einer Kalenderliste, einer NNTP-Liste sowie einer
Dokumenteliste. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 1.4, ,,Kennenlernen der
Ordnerliste®, auf Seite 23.
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A.1.3 Synchronisierung von Zeitzonen an der Arbeitsstation

Wenn Sie die Zeitzone an Threr Arbeitsstation dndern, stellt GroupWise automatisch die Uhrzeit um,
um Ubereinstimmung mit der Arbeitsstation zu erzielen. Dazu muss GroupWise nicht neu gestartet
werden.

A.1.4 Neue Ordnertypen

Durch neue Ordnertypen erhalten Sie Zugriff auf mehr Informationsarten und und kénnen Thre
GroupWise-Nachrichten besser organisieren.

¢ RSS-Feeds-Ordner: In dieser Version konnen Sie mit dem GroupWise 8-Client fiir Windows
RSS-Feeds abonnieren. Wenn Sie RSS-Feeds abonnieren, werden diese Feeds im RSS-Ordner
angezeigt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,RSS-Feeds-Ordner* auf Seite 27
und Kapitel 14, ,,RSS-Feeds®, auf Seite 333.

¢ Ordner "Jobliste'": Der neue Joblistenordner erweitert und ersetzt den fritheren
Checklistenordner. Sie konnen beliebige Nachrichten (Mail-Nachrichten, telefonische
Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner verschieben und diese in der
gewiinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfiigt tiber ein Kontrollkéstchen, sodass
Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Abschnitt 5.2, ,,Erlduterung des Joblistenordners®, auf Seite 187.

A.1.5 Registerkarte "Diskursabfolgen” im Nachrichtenlayout

Bei der Anzeige einer Nachricht konnen Sie auf die Registerkarte Diskursabfolgen klicken, um eine
Liste der Nachrichten zu erhalten, die im selben Thread hin und her geschickt wurden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Diskursabfolgen® auf Seite 57.

A.1.6 Anzeigeeinstellungen

Die Anzeigeeinstellungen in GroupWise wurden vielfaltig verbessert. Wenn Sie die
Anzeigeeinstellungen im Hauptmenii dndern, werden diese Einstellungen gespeichert. Sie konnen
auBerdem Thre Anzeigeeinstellungen nun speichern und sie an andere senden. Ebenso kdnnen Sie
Anzeigeeinstellungen importieren, die an Sie gesendet wurden.

A.1.7 Popout-Fenster zum Ziehen und Ablegen

Wenn Sie die Ordnerliste abgeblendet haben, kdnnen Sie eine Nachricht an den Ablageort der
Ordnerliste ziehen. Die Ordnerliste erscheint automatisch, sodass Sie IThre Nachricht darin ablegen
koénnen.

A.2 Email-Verbesserungen

Im GroupWise 8-Windows-Client wurden einige Verbesserungen fiir Emails vorgenommen. Einige
der wichtigsten Verbesserungen:

¢ Abschnitt A.2.1, ,,Automatisches Speichern®, auf Seite 435

¢ Abschnitt A.2.2, , Erstellungs- und Anzeigeprogramme von Fremdherstellern®, auf Seite 435
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¢ Abschnitt A.2.3, ,,Hinzufiigen einer Notiz oder einer Anlage zu einer Eingangsnachricht®, auf
Seite 435

+ Abschnitt A.2.4,  Hinzufiigen eines Kontakts zu einer Eingangsnachricht, auf Seite 435
* Abschnitt A.2.5, ,,Nachrichtenvorschau®, auf Seite 435

A.2.1 Automatisches Speichern

GroupWise speichert alle 30 Sekunden eine Kopie der Nachricht, die Sie derzeit erstellen. Dies ist
sinnvoll, falls GroupWise unerwartet beendet wird. Wenn GroupWise neu gestartet wird, werden
Thnen Wiederherstellungsoptionen fiir die Nachrichten angezeigt. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Automatisches Speichern* auf Seite 101.

A.2.2 Erstellungs- und Anzeigeprogramme von
Fremdherstellern

Sie konnen nun zur Erstellung und Anzeige Ihrer Nachrichten auch Werkzeuge von Fremdanbietern
verwenden. Sie konnen Microsoft Word und OpenOffice.org zur Erstellung Threr Nachrichten
verwenden, sowie einige andere Anzeigeprogramme zur Anzeige Threr Nachrichten in deren
urspriinglichen Anzeigeprogrammen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Auswéhlen
eines Texteditors™ auf Seite 75 und ,,Festlegen der Standardvorschau® auf Seite 117.

A.2.3 Hinzufuigen einer Notiz oder einer Anlage zu einer
Eingangsnachricht

Sie kdnnen nun Eingangsnachrichten personliche Notizen und Anlagen hinzufiigen. Diese Notizen
werden nicht an andere gesendet, sondern sind nur fiir den persénlichen Gebrauch bestimmt.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 3.4.1, ,,Personalisieren von empfangenen
Nachrichten®, auf Seite 122.

A.2.4 Hinzufugen eines Kontakts zu einer Eingangsnachricht

Wenn Sie eine Nachricht von einem Kontakt erhalten, konnen Sie dieser Eingangsnachricht weitere
Kontakte hinzufiigen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie den Verlauf eines Kontakts im Adressbuch
anzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Hinzufiligen eines Kontakts zu einer
empfangenen Email* auf Seite 125.

A.2.5 Nachrichtenvorschau

In Threr Nachrichtenliste konnen Sie die ersten Zeilen einer Nachricht anzeigen. Dies ist sinnvoll,
wenn die Blitzvorschau nicht ge6ffnet ist.

A.3 Verbesserungen am Kalender

Der Kalender wurde im GroupWise 8 Windows-Client vielfdltig verbessert. Einige der wichtigsten
Verbesserungen:

+ Abschnitt A.3.1, ,,Veroffentlichen und Abonnieren von Internetkalendern®, auf Seite 436

¢ Abschnitt A.3.2, ,,Anzeigen einer zusétzlichen Zeitzone®, auf Seite 436
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¢ Abschnitt A.3.3, ,Importieren von [CS-Dateien®, auf Seite 436
+ Abschnitt A.3.4, ,,Angeschlossene freigegebene Kalender, auf Seite 436
+ Abschnitt A.3.5, ,,Anzeigen akzeptierter Kalendernachrichten in der Mailbox*, auf Seite 436

A.3.1 Veroffentlichen und Abonnieren von Internetkalendern

Sie konnen personliche Kalender beliebig im Internet verdffentlichen. Wenn Sie einen personlichen
Kalender im Internet veroffentlichen, wird er auf den Kalenderveroéffentlichungs-Hostserver kopiert.
Sie konnen den Zeitraum der Inhaltsverdffentlichung und den Inhalt selbst auswéhlen, angefangen
von den Frei-/Belegt-Informationen bis zum gesamten Kalender. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter Abschnitt 4.8, ,,Ver6ffentlichen von personlichen Kalendern®, auf Seite 179.

Sie konnen im Internet veroffentlichte Kalender abonnieren. Wenn Sie einen Internetkalender
abonniert haben, wird dieser in Threr Kalenderliste als neuer Kalender angezeigt. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 4.7, ,,Abonnieren eines Internet-Kalenders*, auf
Seite 178.

A.3.2 Anzeigen einer zusatzlichen Zeitzone

Sie konnen GroupWise nun eine zusétzliche Zeitzone hinzufiigen. Wenn eine zusétzliche Zeitzone
angezeigt werden soll, wird diese in einer weiteren Spalte neben der Zeit in [hrem Kalender
angezeigt. Jede Zeitzone erhélt eine Beschriftung Ihrer Wahl, um Ihnen die Verwaltung der
Zeitzonen zu erleichtern. Sie kénnen auch rasch zwischen den Zeitzonen wechseln, wenn Sie
zwischen verschiedenen Standorten hin und her reisen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Anzeigen von zwei Zeitzonen im Kalender® auf Seite 144.

A.3.3 Importieren von ICS-Dateien

Beim Importieren von . ics-Dateien konnen Sie nun fiir den Ordner, in den die . i cs-Datei
importiert wird, einen Namen vergeben und eine Beschreibung fiir die . i cs-Datei hinzufiigen. Ist
bereits ein Ordner mit demselben Namen wie fiir den angegebenen Ordner vorhanden, werden die
Daten in diesem Ordner geloscht, bevor die Datei mit der Erweiterung . i cs importiert wird.

A.3.4 Angeschlossene freigegebene Kalender

Sie konnen nun freigegebene Kalender in Threm Hauptkalenderlayout anzeigen.

A.3.5 Anzeigen akzeptierter Kalendernachrichten in der
Mailbox

Sie konnen nun akzeptierte Nachrichten weiterhin in Threr Mailbox anzeigen, nachdem Sie diese
akzeptiert haben. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Aufbewahren einer Kopie fiir eine
akzeptierte Nachricht in Threr Mailbox* auf Seite 171.
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A.4 Jobliste

Die Checklistenfunktion in GroupWise wurde erheblich erweitert und optimiert und in Jobliste
umbenannt. Joblisteneintridge befinden sich im Joblistenordner, konnen aber auch in andere Ordner
wie Mailbox oder Kalender platziert werden. Weitere Informationen finden Sie unter Kapitel 5,
,,Jobs und die Jobliste®, auf Seite 187.

A.5 Adressbuch

Das Adressbuch wurde im GroupWise 8-Windows-Client vielfiltig verbessert. Einige der
wichtigsten Verbesserungen:

*

Abschnitt A.5.1, ,,Importieren und Exportieren von Kontakten®, auf Seite 437
Abschnitt A.5.2, ,,Geburtstag/Jahrestag fiir Kontakte®, auf Seite 437
Abschnitt A.5.3, ,,Ordner "Kontakte", auf Seite 437

Abschnitt A.5.4, ,,Visitenkartenlayout™, auf Seite 437

*

*

*

A.5.1 Importieren und Exportieren von Kontakten

Sie konnen nun Kontakte aus dem Kontakteordner importieren, anstatt das Adressbuch zu 6ffnen.
AuBerdem konnen Sie nun Kontakte aus einer CSV-Datei importieren und auch Kontakte in eine
CSV-Datei exportieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 6.5.18,
LImportieren und Exportieren von Adressen und Adressbiichern®, auf Seite 238.

A.5.2 Geburtstag/Jahrestag fur Kontakte

Wenn Sie in den Kontaktinformationen einen Geburtstag oder Jahrestag hinzufiigen, konnen Sie
diesen Geburstag oder Jahrestag des Kontakts im Kalender als Notiz anzeigen.

A.5.3 Ordner "Kontakte"

Unterhalb des Kontakteordners wird nun eine Liste aller personlichen Adressbiicher angezeigt, um
Ihnen einen schnelleren Zugriff auf Thre personlichen Adressbiicher zu ermdglichen.

A.5.4 Visitenkartenlayout

Ein neues Visitenkartenlayout ermoglicht es IThnen, einem Kontakt ein Bild hinzuzufiigen. Das
Visitenkartenlayout stellt ein komprimiertes Layout mit den Kontaktinformationen dar, dem ein Bild
hinzugefiigt wurde.

A.6 Weitere Verbesserungen

Im GroupWise 8-Windows-Client finden sich noch einige weitere Verbesserungen. Einige der
wichtigsten Verbesserungen:

¢ Abschnitt A.6.1, ,,Regeln®, auf Seite 438
* Abschnitt A.6.2, ,,.Schnellsuche®, auf Seite 438
+ Abschnitt A.6.3, ,, Kategorien®, auf Seite 438
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A.6.1 Regeln

Wenn Sie eine Nachricht als erledigt gekennzeichnet haben, konnen Sie eine Regel erstellen, die ein
Ereignis auslost.

Mithilfe eines Urlaubsregel-Assistenten konnen Sie nun rasch eine Regel fiir bestimmte Zeiten
erstellen, zu denen Sie nicht im Biiro erreichbar sind.

A.6.2 Schnellsuche

In dieser Version von GroupWise wurde auf der Symbolleiste die Schaltflache "Filter" durch
"Suchen" ersetzt. Nun konnen Sie alle Ordner, Thre Standardbibliothek und alle anderen
Bibliotheken durchsuchen sowie nach Nachrichtenkategorie suchen. AuBlerdem konnen Sie bei der
Eingabe aus fritheren Suchvorgéngen auswihlen.

A.6.3 Kategorien

Sie konnen nun direkt in der Nachrichtenliste nach Kategorien suchen, indem Sie einfach auf das
Symbol Kategorie und anschlieBend auf Suchen klicken.
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Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu
GroupWise

Das vorliegende Dokument Hdufig gestellte Fragen (FAQ) zum GroupWise 8-Client dient
GroupWise-Client-Benutzern als Unterstiitzung, falls sie in der Online-Hilfe oder den
Benutzerhandbiichern zum GroupWise-Client wichtige Informationen nicht finden.

*

“Wie finde ich die bendtigten Informationen in der Group Wise-Client-Dokumentation?”
¢ “FAQ zum GroupWise-Windows-Client”

+ “FAQ zum GroupWise-Linux-/Mac-Client”

+ “FAQ zum GroupWise WebAccess-Client”

+ “FAQ zu Nicht-GroupWise-Clients”

+ “GroupWise-Client-Vergleich”

* “Wo bekomme ich weitere Hilfe?”
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Startoptionen

GroupWise® verfiigt iiber Befehle, die Sie beim Starten des Programms verwenden konnen. Einige
erhohen den Bedienungskomfort. Andere werden bendtigt, um GroupWise an Thre Hardware

anzupassen.

¢ Abschnitt C.1, ,,GroupWise-Startoptionen®, auf Seite 441

¢ Abschnitt C.2, ,,Verwenden der GroupWise-Startoptionen*, auf Seite 443

C.1 GroupWise-Startoptionen

Tabelle C-1 GroupWise-Client-Startoptionen

Startoption

Funktion

/@u-?

/@u-BENUTZER-ID

/bl

/c

/cm

/d=Pfadname

fiabs

lipa-IP-Adresse_oder_Name

lipp-Anschlussnummer

/l-xx

Hiermit wird beim Offnen von GroupWise ein Dialogfeld fiir die
Eingabe der bendtigten Anmeldeinformationen angezeigt.

Hiermit konnen Sie lhre GroupWise-Benutzer-ID verwenden, um
GroupWise am Computer eines anderen Benutzers unter eigenem
Namen verwenden zu konnen. Der andere Benutzer bleibt im
Netzwerk angemeldet.

Hiermit wird verhindert, dass das GroupWise-Logo beim Starten des
Programms angezeigt wird.

Hiermit wird nach ungedffneten Nachrichten gesucht. Falls
ungedffnete Nachrichten existieren, wird GroupWise wie gewohnt
gestartet. Andernfalls wird GroupWise nicht gestartet.

Hiermit wird nach ungedffneten Nachrichten gesucht. Falls
ungedffnete Nachrichten existieren, wird GroupWise als Symbol
gestartet und es ertdnt ein Signalton. Andernfalls wird GroupWise
nicht gestartet.

Hier kdnnen Sie den Pfad flr das temporare Verzeichnis angeben.
Hiermit wird das Adressbuch beim Start von GroupWise aufgerufen.

Hiermit kdnnen Sie die IP-Adresse (x.x.x.x) oder den Namen der IP-
Adresse festlegen, wenn das Programm im Client/Server-Modus
ausgefuhrt wird.

Hiermit kdnnen Sie den IP-Anschluss festlegen, wenn das Programm
im Client/Server-Modus ausgefihrt wird.

Diese Option kommt nur zur Anwendung, wenn Sie zwei oder mehr
Sprachversionen oder Sprachmodule installiert haben. Hiermit wird
GroupWise angewiesen, nicht die (unter "Allgemeine Umgebung" in
"Optionen") als Standard festgelegte Sprache, sondern die mit dem
Sprachcode (xx) angegebene Sprache zu verwenden. Die
Sprachcodes sind unter Tabelle C-2 auf Seite 442 aufgefuhrt.
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Startoption Funktion

/la-Netzwerk-ID Hiermit melden Sie sich mit Ihrer Netzwerk-ID beim Computer eines
anderen Benutzers an. Der andere Benutzer bleibt weiterhin im
Netzwerk angemeldet.

/ nu Deaktiviert die automatische Aktualisierung. Wenn diese Option
aktiviert ist und Sie die Anzeige mit den gegenwartig in der Mailbox
vorhandenen Nachrichten aktualisieren mochten, klicken Sie auf
"Anzeigen" und anschlieRend auf Aktualisieren.

/ph-Pfadname Hiermit legen Sie den Pfad zum Post-Office fest.

Ipc-Pfad_zur_Caching-Mailbox  Hiermit wird GroupWise im Caching-Modus gedffnet. Beim Wechsel
vom Online- in den Caching-Modus muss GroupWise neu gestartet
werden.

/pr-Pfad_zu_Remote_Mailbox Hiermit wird GroupWise im Remote-Modus gedéffnet. Diese
Startoption kann nur im Feld Ziel verwendet werden.

/safe Hiermit wird GroupWise im geschitzten Modus geoffnet. Diese
Startoption kann verwendet werden, wenn sich GroupWise nicht
offnen lasst.

In der nachstehenden Tabelle werden die Sprachen aufgefiihrt, in die der GroupWise-Client ab
Version GroupWise 5.5 lokalisiert wurde. Bestimmte Versionen umfassen nicht alle genannten
Sprachen. Aktuelle Informationen hierzu erhalten Sie bei IThrem Héndler.

Tabelle C-2 GroupWise-Sprachcodes

Sprache Sprachcode
Arabisch AR
Chinesisch-vereinfacht Cs
Chinesisch-traditionell CT
Tschechisch Ccz
Danisch DA
Niederlandisch NL
Englisch (USA) EN
Finnisch Fl
Franzésisch (Frankreich) FR
Deutsch (Deutschland) DE
Hebraisch HE
Ungarisch HU
Italienisch IT
Japanisch JA
Koreanisch KO
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Sprache Sprachcode

Norwegisch NO
Polnisch PL
Portugiesisch (Brasilien) PT
Russisch RU
Spanisch ES
Schwedisch SV

C.2 Verwenden der GroupWise-Startoptionen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop und
anschlieBend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Verkniipfung.

3 Geben Sie im Feld Ziel nach der ausfiihrbaren GroupWise-Datei ein Leerzeichen ein. Geben
Sie die Startoptionen ein, und klicken Sie anschlieend auf OK.

Trennen Sie mehrere Startoptionen durch ein Leerzeichen voneinander:

j:\grpwise.exe /ph-pathname /Qu-?

In diesem Beispiel ist /ph- die Startoption zur Angabe des Pfads zum Post-Office. pfadname ist
der Pfad zum Post-Office. Die Option /@u-? /@-? wird zum Anzeigen eines
Anmeldedialogfelds verwendet, in das ein Benutzer Anmeldedaten eingeben kann, wenn er
GroupWise aufruft. Diese Option ist dann sinnvoll, wenn zwei oder mehr Benutzer gemeinsam
an einem Arbeitsplatzrechner arbeiten, jedoch iiber getrennte GroupWise-Mailboxen verfiigen.

4 Starten Sie GroupWise.
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Schnelltasten

Sie kdnnen in GroupWise® zahlreiche Tastenkombinationen als Eingabehilfen oder zum schnelleren
Durchfiihren verschiedener Vorgidnge verwenden. In der folgenden Tabelle werden einige dieser
Tastenkombinationen zusammen mit ihrer Funktion und der Umgebung aufgefiihrt, in der sie
verwendet werden konnen.

Tabelle D-1 Schnelltasten

Tastenkombination

Aktion

Umgebung

F1

Strg + F1
F2

F3

Strg + F3
F4
Alt+F4

Alt+F4
Alt+F4
F5

Alt+F6

Strg + F7
F8

F9
F11
Alt + [Buchstabe]

Umschalt+[Buchstabe]

Strg + A

Online-Hilfe anzeigen

Rechtschreibprifung 6ffnen
Text suchen

Nachste Instanz suchen
Vorherige Instanz suchen
Ausgewahlte Nachricht 6ffnen

GroupWise vom Hauptfenster oder
dem Kalender aus beenden

Nachricht schlieRen
Dialogfeld schlieen
Ansicht aktualisieren

Zwischen dem Hauptfenster und
den zuletzt gedffneten Nachrichten
wechseln

Thesaurus 6ffnen

Ausgewahlte Nachricht als "privat"
markieren

Dialogfeld "Schrift" 6ffnen
Datei abrufen

Menlileiste aktivieren (unter
Verwendung der unterstrichenen
Menubuchstaben)

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

Alle Nachrichten auswahlen.
Gesamten Text auswahlen

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

In einer Nachricht
In einer Nachricht
In Text

In Text
Nachrichtenliste

Hauptfenster, Kalender

In einer Nachricht
Dialogfeld
Hauptfenster, Kalender

Hauptfenster, Nachricht

In einer Nachricht

Nachrichtenliste

In einer Nachricht
In einer Nachricht

Hauptfenster, Kalender, Nachricht

Ordnerliste

Nachrichtenliste; Text
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Tastenkombination Aktion Umgebung
Strg + B Text fett markieren In Text
Strg+ C Ausgewahlten Text kopieren In Text
Strg+D Neues Dokument zur Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dokumentverwaltung 6ffnen Dialogfeld
Alt + [D] Nachricht senden In neuer Nachricht
Strg + F Dialogfeld "Globale Suche" 6ffnen  Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld
Strg+ G Zu aktuellem Datum wechseln Kalender
Strg + | Text kursiv formatieren In Text
Strg + L Datei an Nachricht anhangen In neuer Nachricht
Strg + M Neue Mail-Nachricht 6ffnen Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld
Strg + N Normaler Text In Text
Strg + O Ausgewahlte Nachricht 6ffnen Nachrichtenliste
Strg + P Dialogfeld "Drucken" 6ffnen Hauptfenster, Nachricht
Strg + Q Blitzvorschau aktivieren oder Hauptfenster, Kalender
deaktivieren
Strg + R Ausgewahlte Nachricht als "nicht Nachrichtenliste

Strg + Umschalt + R
Strg+ S

Alt+S
Strg + U
Strg +V
Strg + X
Strg+Y
Strg+Z

Strg + Umschalt + A

Strg + Umschalt + D

Strg + Umschalt + L

Strg + Umschalt + P

gelesen" markieren
Allen antworten

Entwurf im Ordner "In Arbeit"
speichern

Nachricht senden

Text unterstreichen
Ausgewabhlten Text einfligen
Ausgewahlten Text ausschneiden
Letzten Vorgang wiederherstellen

Letzten Vorgang riickgangig
machen

Neuen Termin o6ffnen
Neuen Dokumentverweis 6ffnen
Einflgen einer nummerierten oder

nach Symbolen gegliederten Liste

Neue telefonische Nachricht 6ffnen

In einer Nachricht

In einer Nachricht

In einer Nachricht
In Text
In Text
In Text
In Text

In Text

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

In Text

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Strg + Umschalt + R

Strg + Umschalt + R
Strg + Umschalt + T

Register

Umschalt+Tabulatortaste

Strg + Tabulatortaste
Strg + Tabulatortaste
Strg + Eingabetaste
Strg + Eingabetaste

Alt + Eingabetaste

Esc

Esc

Esc
Entf
Umschalt+Entf

Alt + Entf

Strg + Nach-oben
oder

Strg + Nach-unten

Strg + Umschalt +
Nach-links

oder

Strg + Umschalt +
Nach-rechts

Umschalt+Nach-links
oder

Umschalt+Nach-rechts

Neue Notiz 6ffnen

Allen antworten

Neuen Job 6ffnen

Zwischen Feldern, Schaltflachen
und Bereichen wechseln

Ruckwarts zwischen Feldern,
Schaltflachen und Bereichen
wechseln

Text einrticken

Nachste Registerkarte 6ffnen
Ausgewahlte Nachricht 6ffnen
Schaltet den Suchmodus ein/aus

Eigenschaften der ausgewahlten
Nachricht anzeigen

Abbrechen ohne Senden

Einstellungen speichern und
abbrechen

Anhalten einer globalen Suche
Ausgewahlte Nachrichten I6schen

Ausgewahlte Nachricht I6schen und
tilgen

Nachricht I6schen

Vorherige oder nachste Nachricht
offnen

Text wortweise markieren

Text zeichenweise markieren

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

In einer Nachricht

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender, Nachricht,
Dialogfeld

In Text

In Dialogfeld mit Registerkarten
Nachrichtenliste

In einer Nachricht

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender
Nachrichtenliste

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In einer Nachricht

In Text

In Text
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Tastenkombination Aktion Umgebung

Umschalt + Ende Text bis zum Ende oder dem Anfang In Text

einer Zeile auswahlen
oder

Umschalt + Pos1
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Verfugbarkeit fur Personen mit
Behinderungen

Novell® hat sich das Ziel gesetzt, Produkte zu entwickeln, die fiir alle Personen verfiigbar und
verwendbar sind, einschlieBlich Menschen mit Behinderungen. Viele Verfligbarkeitsfunktionen sind
direkt in Novell GroupWise integriert®. Diese Funktionen stehen jedem zur Verfiigung; es sind
keine zusétzlichen Verfiigbarkeitshilfen erforderlich.

¢ ,Umschalten zwischen grafischer Anzeige und textorientierter Anzeige im Kalenderlayout®
auf Seite 142

+ _Schnelltasten* auf Seite 445

+ Konfigurieren von JAWS fiir GroupWise* auf Seite 449

E.1 Konfigurieren von JAWS fur GroupWise

Damit JAWS* einwandfrei zusammen mit GroupWise funktioniert, miissen Sie die JAWS-Dateien
von der GroupWise 8-DVD oder einem Download der GroupWise Windows-Client-Software von
Novell Downloads (http://download.novell.com) kopieren.

So installieren Sie die GroupWise JAWS-Dateien fiir JAWS 5.x und frithere Versionen:

1 Navigieren Sie zum Verzeichnis \client\jaws\settings auf der GroupWise 8-DVD
oder in einem Download der GroupWise Windows-Client-Software.

2 Kopieren Sie alle Dateien in das Verzeichnis C: \ jawsdir\settings\enu. Ersetzen Sie
jawsdir durch das Verzeichnis, in dem JAWS installiert ist.

So installieren Sie die GroupWise JAWS-Dateien fiir JAWS 6.x oder hoher verbessert wurden:

1 Navigieren Sie zum Verzeichnis \client\jaws\settings auf der GroupWise 8-DVD
oder in einem Download der GroupWise Windows-Client-Software.

2 Kopieren Sie alle Dateien in das Verzeichnis C: \Dokumente und
Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\Freedom
Scientific\JAWS\Version\Einstellungen\enu fir einen Einzelbenutzer.
Ersetzen Sie Benutzername durch den Namen der Person, fiir die Sie die JAWS-Dateien
installieren, und ersetzen Sie Version durch die Version von JAWS, die installiert wird.

oder

Kopieren Sie alle Dateien in das Verzeichnis C: \Dokumente und
Einstellungen\Alle Benutzer\Anwendungsdaten\Freedom
Scientific\JAWS\Version\Einstellungen\enu fir alle Benutzer. Ersetzen Sie
Version durch die Version von JAWS, die installiert wird.

Verfugbarkeit fur Personen mit Behinderungen
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Wenn Sie die GroupWise JAWS-Dateien auf einem Windows XP-Betriebssystem installieren,
miissen Sie zwei weitere Dateien fiir JAWS installieren, damit das Programm einwandfrei
zusammen mit GroupWise funktioniert.

1 Navigieren Sie zum Verzeichnis \ jawsdi r\winxp auf der GroupWise §-DVD oder in einem
Download der GroupWise Windows-Client-Software. Ersetzen Sie jawsdir durch das
Verzeichnis, in dem JAWS installiert ist.

2 Kopieren Sie alle Dateien in das Verzeichnis C: \ groupwi sedi r. Ersetzen Sie groupwisedir
durch das GroupWise-Installationsverzeichnis.

StandardmiBig befindet sich das GroupWise-Installationsverzeichnis unter
C:\Programme\Novell\GroupWise.

Wenn Sie die GroupWise JAWS-Quelldateien dndern miissen, finden Sie sie auf der GroupWise 8-
DVD oder in einem Download der GroupWise Windows-Client-Software. Die GroupWise JAWS-
Quelldateien befinden sich unter: \client\jaws\src.

450 GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum



	GroupWise 8-Benutzerhandbuch zum
	Informationen zu dieser Dokumentation
	1 Einführung
	1.1 Starten von GroupWise
	1.2 Zuweisen eines Passworts zu Ihrer Mailbox
	1.3 Kennenlernen der GroupWise-Oberfläche
	1.3.1 Erläuterung des GroupWise-Hauptfensters
	1.3.2 Erläuterung des Hauptmenüs
	1.3.3 Navigationsleiste
	1.3.4 Erläuterung der Symbolleiste
	1.3.5 Erläuterung von Nachrichtenlisten

	1.4 Kennenlernen der Ordnerliste
	1.4.1 Basisordner
	1.4.2 Ordner "Mailbox"
	1.4.3 Ordner "Ausgangsnachrichten"
	1.4.4 Ordner "Kalender"
	1.4.5 Ordner "Primärbuch"
	1.4.6 Ordner "Jobliste"
	1.4.7 Ordner "Dokumente"
	1.4.8 Ordner "Aktenschrank"
	1.4.9 Ordner "In Arbeit"
	1.4.10 Junkmail-Ordner
	1.4.11 Papierkorbordner
	1.4.12 Freigegebene Ordner
	1.4.13 IMAP4-Kontoordner
	1.4.14 NNTP-Newsgroup-Kontoordner
	1.4.15 RSS-Feeds-Ordner

	1.5 Anzeigen der Blitzvorschau für Ordnerobjekte
	1.5.1 Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau
	1.5.2 Positionieren der Blitzvorschau
	1.5.3 Verwenden der Blitzvorschau

	1.6 Verwenden von Fensterausschnitten im Basisordner
	1.7 Nachrichtenkategorien von GroupWise
	1.7.1 Mail
	1.7.2 Termin
	1.7.3 Job
	1.7.4 Notiz
	1.7.5 Telefonische Nachricht

	1.8 Ermitteln von Symbolen neben Nachrichten
	1.9 Weiterführende Informationen
	1.9.1 Dokumentationswebsite von GroupWise 8
	1.9.2 Webseite für Endbenutzerschulung
	1.9.3 GroupWise Cool Solutions Web Community


	2 Die ersten Schritte
	2.1 Anpassen der GroupWise-Oberfläche
	2.1.1 Auswählen eines GroupWise-Schemas
	2.1.2 Anpassen einzelner GroupWise- Gestaltungseinstellungen
	2.1.3 Anpassen der Hauptsymbolleiste
	2.1.4 Festlegen Ihres Standardstartordners
	2.1.5 Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/ Erstellen
	2.1.6 Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau
	2.1.7 Ändern von Standard-Nachrichtenlayouts
	2.1.8 Automatisches Lesen der nächsten Nachricht in Ihrer Mailbox
	2.1.9 Ändern der Sprache für die GroupWise-Schnittstelle

	2.2 Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten
	2.2.1 Erläuterung von Kategorien
	2.2.2 Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten
	2.2.3 Arbeiten mit Kategorien

	2.3 Organisieren Ihrer Mailbox mithilfe von Ordnern
	2.3.1 Ordnerlisten
	2.3.2 Anzeigen von Ordnerlisten
	2.3.3 Arbeiten mit Ordnern
	2.3.4 Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern
	2.3.5 Anpassen der Anzeigeeinstellungen für Ordner
	2.3.6 Suchergebnisordner
	2.3.7 Verwenden von freigegebenen Ordnern

	2.4 Strukturieren Ihres Basisordners mithilfe von Feldern
	2.4.1 Erläuterung von Feldern
	2.4.2 Ändern der Größe eines Felds
	2.4.3 Verschieben eines Felds
	2.4.4 Anpassen eines Felds
	2.4.5 Erstellen eines neuen Felds
	2.4.6 Entfernen eines Felds

	2.5 Anpassen anderer GroupWise-Funktionen
	2.5.1 Wechseln des GroupWise-Modus
	2.5.2 Ändern Ihres Anzeigenamens
	2.5.3 Einstellen des Intervalls für die Aktualisierung von GroupWise
	2.5.4 Anpassen von Zeit- und Datumsformaten


	3 E-Mail
	3.1 Senden von Email
	3.1.1 Auswählen des Standardlayouts beim Verfassen
	3.1.2 Verfassen von Email-Nachrichten
	3.1.3 Formatieren von E-Mail
	3.1.4 Rechtschreibprüfung in Nachrichten
	3.1.5 Beifügen von Dateien
	3.1.6 Hinzufügen einer Signatur oder vCard
	3.1.7 Routing von Mail an mehrere Empfänger nacheinander
	3.1.8 Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten
	3.1.9 Speichern einer unvollständigen E-Mail
	3.1.10 Auswählen von Sendeoptionen
	3.1.11 Aufgeben einer Diskursnotiz
	3.1.12 Senden von telefonischen Nachrichten

	3.2 Verwalten gesendeter E-Mails
	3.2.1 Arbeiten mit gesendeten Nachrichten
	3.2.2 Zurückziehen gesendeter Email
	3.2.3 Erneutes Senden von Email
	3.2.4 Bestätigen der Zustellung von gesendeter Email

	3.3 Empfangen von Email
	3.3.1 Lesen der empfangenen Email
	3.3.2 Lesen von Anlagen
	3.3.3 Beantworten von Email-Nachrichten
	3.3.4 Weiterleiten von E-Mail

	3.4 Verwalten empfangener E-Mail
	3.4.1 Personalisieren von empfangenen Nachrichten
	3.4.2 Ändern von Email in einen anderen Nachrichtentyp
	3.4.3 Speichern empfangener Email auf einem Datenträger oder in einer GroupWise-Bibliothek
	3.4.4 Löschen von Email
	3.4.5 Anzeigen der Diskursabfolge einer Email
	3.4.6 Anzeigen der Quelle von externen Nachrichten
	3.4.7 Archivieren und Sichern von E-Mail

	3.5 Drucken von Email
	3.5.1 Auswählen eines Druckers
	3.5.2 Drucken von Email mit Anlagen
	3.5.3 Anzeigen eines Kopftexts
	3.5.4 Ändern der gedruckten Schriftgröße in einfachen Textnachrichten
	3.5.5 Drucken einer Nachrichtenliste
	3.5.6 Konfigurieren der Standard-Druckoptionen für Verteilerlisten

	3.6 Umgang mit unerwünschter Email (Spam)
	3.6.1 Erläuterung der Junkmail-Verwaltung
	3.6.2 Blockieren oder Ablegen der Emails von einem bestimmten Benutzer in den Junkmail-Ordner
	3.6.3 Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdomäne in den Junkmail-Ordner
	3.6.4 Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail- Ordner, die nicht in Ihren persönlichen Adressbüchern enthalten sind
	3.6.5 Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdomäne blockiert oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden
	3.6.6 Ändern von Listen und Einstellungen zur Junkmail- Behandlung
	3.6.7 Automatisches Löschen von Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner
	3.6.8 Manuelles Löschen von Nachrichten aus dem Junkmail- Ordner


	4 Kalender
	4.1 Kalender
	4.2 Verwalten des Kalenders
	4.2.1 Anzeigen des Kalenders
	4.2.2 Lesen eines Kalendereintrags
	4.2.3 Erstellen eines persönlichen Kalenders
	4.2.4 Anpassen eines neuen Kalenders
	4.2.5 Senden eines Kalenders
	4.2.6 Exportieren eines Kalenders
	4.2.7 Importieren eines Kalenders

	4.3 Senden von Kalendernachrichten
	4.3.1 Erläuterung von Kalendernachrichten
	4.3.2 Planen von Terminen
	4.3.3 Senden von Notizen
	4.3.4 Planen von wiederkehrenden Nachrichten

	4.4 Empfangen von Kalendernachrichten
	4.4.1 Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten
	4.4.2 Akzeptieren oder Ablehnen von Internet-Nachrichten
	4.4.3 Delegieren von Kalendernachrichten
	4.4.4 Ändern von Kalendernachrichtenkategorien
	4.4.5 Speichern von Kalendernachrichten

	4.5 Festlegen eines Kalenderalarms
	4.5.1 Festlegen des Standardalarms 
	4.5.2 Einstellen eines Alarms für eine Kalendernachricht
	4.5.3 Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager

	4.6 Freigeben eines persönlichen Kalenders
	4.6.1 Freigeben von vorhandenen Kalendern für andere Benutzer
	4.6.2 Aufgeben eines Kalendereintrags in einem freigegebenen Kalender

	4.7 Abonnieren eines Internet-Kalenders
	4.7.1 Manuelles Abonnieren eines Internet-Kalenders
	4.7.2 Abonnieren eines Internet-Kalenders von einem Link aus
	4.7.3 Bearbeiten eines abonnierten Internet-Kalenders
	4.7.4 Löschen eines abonnierten Internet-Kalenders

	4.8 Veröffentlichen von persönlichen Kalendern
	4.8.1 Veröffentlichen eines Kalenders
	4.8.2 Ändern der Einstellungen eines veröffentlichten Kalenders
	4.8.3 Rückgängigmachen der Veröffentlichung eines Kalenders

	4.9 Verwenden des Mehrfachbenutzer-Kalenders
	4.9.1 Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen
	4.9.2 Ändern von Mehrfachbenutzerlisten
	4.9.3 Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts

	4.10 Drucken eines Kalenders
	4.10.1 Drucken des Hauptkalenders
	4.10.2 Drucken eines bestimmten Kalenders
	4.10.3 Drucken der Kalender mehrerer Benutzer

	4.11 Ablegen der Kalendernachrichten von unbekannten Sendern im Junkmail-Ordner

	5 Jobs und die Jobliste
	5.1 Erläuterung von Jobs
	5.2 Erläuterung des Joblistenordners
	5.3 Verwenden von Jobs
	5.3.1 Zuweisen von Jobs
	5.3.2 Überwachen der Joberledigung

	5.4 Verwenden des Joblistenordners
	5.4.1 Hinzufügen einer Nachricht zum Joblistenordner
	5.4.2 Erstellen von Joblisten in einem anderen Ordner als dem Joblistenordner
	5.4.3 Organisieren des Joblistenordners
	5.4.4 Joblisteneinträgen ein Fälligkeitsdatum zuordnen
	5.4.5 Verfolgen des Status im Joblistenordner
	5.4.6 Drucken des Inhalts Ihres Joblistenordners


	6 Kontakte und Adressbücher
	6.1 Adressbücher
	6.1.1 GroupWise-Adressbuch
	6.1.2 Primärbuch
	6.1.3 Persönliche Adressbücher
	6.1.4 LDAP-Adressbuch

	6.2 Erläuterungen zum Kontakteordner
	6.3 Adressieren von Nachrichten
	6.3.1 Verwenden der Namensergänzung
	6.3.2 Verwenden der Adressauswahl
	6.3.3 Verwenden des Primärbuchs
	6.3.4 Senden von Mail aus einem Kontakteordner
	6.3.5 Senden einer Mail aus dem Adressbuch

	6.4 Verwenden der Kontakteordner
	6.4.1 Erstellen eines Kontakteordners
	6.4.2 Verwalten von Kontakten
	6.4.3 Verwalten von Gruppen
	6.4.4 Verwalten von Ressourcen
	6.4.5 Verwalten von Organisationen

	6.5 Arbeiten mit Adressbüchern
	6.5.1 Öffnen von Adressbüchern
	6.5.2 Erstellen eines persönlichen Adressbuchs
	6.5.3 Bearbeiten eines persönlichen Adressbuchs oder des Primärbuchs
	6.5.4 Umbenennen von persönlichen Adressbüchern
	6.5.5 Kopieren von persönlichen Adressbüchern
	6.5.6 Löschen von persönlichen Adressbüchern
	6.5.7 Festlegen von Adressbucheigenschaften
	6.5.8 Verwenden von vordefinierten Filter für das Primärbuch
	6.5.9 Freigeben von Adressbüchern für andere Benutzer
	6.5.10 Akzeptieren freigegebener Adressbücher
	6.5.11 Synchronisieren von Adressbucheinträgen
	6.5.12 Anzeigen der QuickInfo
	6.5.13 Anzeigen von Kontakten, Gruppen, Organisationen und Ressourcen in einem Adressbuch
	6.5.14 Bearbeiten einer Verteilerliste im GroupWise- Adressbuch
	6.5.15 Suchen nach Adressbucheinträgen
	6.5.16 Anpassen der Adressbuchanzeige
	6.5.17 Sortieren von Adressbüchern
	6.5.18 Importieren und Exportieren von Adressen und Adressbüchern
	6.5.19 Verwenden des LDAP-Adressbuchs
	6.5.20 Erweiterte Adressbuchoptionen

	6.6 Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch
	6.6.1 Drucken von Etiketten
	6.6.2 Drucken von Listen


	7 Suchen von Nachrichten
	7.1 Rasches Auffinden von Nachrichten in einem Ordner
	7.1.1 Suchen von Nachrichten
	7.1.2 Suchen nach Kontakten
	7.1.3 Deaktivieren einer Suchabfrage
	7.1.4 Erstellen und Speichern einer Suche
	7.1.5 Verwenden einer gespeicherten Suchabfrage
	7.1.6 Löschen einer gespeicherten Suchabfrage

	7.2 Suchen nach Nachrichten an beliebiger Stelle in Ihrer Mailbox
	7.2.1 Verwenden einer globalen Suche
	7.2.2 Einschränken der globalen Suche
	7.2.3 Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels
	7.2.4 Speichern von Suchergebnissen
	7.2.5 Suchen von Dokumenten und Hinzufügen von entsprechenden Dokumentverweisen zu Ihrer Mailbox

	7.3 Verwenden der erweiterten Suche
	7.3.1 Definieren einer erweiterten Suche
	7.3.2 Auswählen von Feldern in erweiterten Suchen und Regeln
	7.3.3 Verwenden von Operatoren in erweiterten Suchen und Regeln 
	7.3.4 Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern in erweiterten Suchen und Regeln

	7.4 Suchen nach Text in Nachrichten
	7.5 Vergleich der GroupWise-Suchmethoden
	7.5.1 Vergleichen der Suchergebnisse
	7.5.2 Vergleichen der Suchfunktionalität
	7.5.3 Vergleich von GroupWise-Versionen


	8 Notify
	8.1 Erläuterung von Notify
	8.2 Starten von Notify
	8.2.1 Automatischer Start von Notify beim Starten von GroupWise 
	8.2.2 Starten von Notify im Windows-Startmenü

	8.3 Verwenden von Notify
	8.4 Anpassen von Notify
	8.4.1 Einstellung für die Anzeigedauer der Benachrichtigung
	8.4.2 Festlegen der Benachrichtigung über neue Nachrichten
	8.4.3 Festlegen der Ordner, die auf neue Nachrichten geprüft werden sollen
	8.4.4 Festlegen, wie oft auf neue Nachrichten überprüft wird
	8.4.5 Festlegen der Benachrichtigung bei Kalenderalarmen
	8.4.6 Festlegen der Benachrichtigung über den Status ausgehender Nachrichten
	8.4.7 Festlegen der Benachrichtigung über den Status ausgehender Nachrichten

	8.5 Benachrichtigung über die Nachrichten eines anderen Benutzers
	8.6 Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager
	8.7 Deaktivieren von Notify

	9 Regeln
	9.1 Erläuterung von Regeln
	9.2 Von einer Regel durchgeführte Aktionen
	9.3 Auslöser einer Regel
	9.4 Erstellen von Regeln
	9.4.1 Erstellen einer grundlegenden Regel
	9.4.2 Erstellen einer Urlaubsregel oder automatischen Antwort
	9.4.3 Erstellen einer Regel, um sämtliche Mail an ein anderes Konto weiterzuleiten
	9.4.4 Erstellen einer Regel zum Senden einer neuen Email
	9.4.5 Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel
	9.4.6 Beschränken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird

	9.5 Bearbeiten von Regeln
	9.6 Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln
	9.7 Manuelles Ausführen von Regeln
	9.8 Löschen von Regeln

	10 Mailbox-/Kalenderzugriff für vertretende Benutzer
	10.1 Gewähren von Vertretungsrechten als Mailbox-Eigentümer
	10.2 Schützen privater Nachrichten als Mailbox- Eigentümer
	10.3 Übernahme der Vertretung für die Mailbox eines anderen Benutzers

	11 Remote- und Caching-Modus
	11.1 Verwenden des Caching-Modus
	11.1.1 Caching-Funktionen
	11.1.2 Einrichten der Caching-Mailbox
	11.1.3 Wechsel in den Caching-Modus
	11.1.4 Festlegen von Caching-Eigenschaften
	11.1.5 Arbeiten im Caching-Modus
	11.1.6 Ändern des Download-Intervalls für Ihre Caching- Mailbox
	11.1.7 Synchronisieren der Caching-Mailbox mit der Online- Mailbox
	11.1.8 Öffnen einer anderen Dokumentversion in Ihrer Caching-Mailbox
	11.1.9 Anzeigen von ausstehenden Anforderungen 
	11.1.10 Anzeigen des Verbindungsstatus
	11.1.11 Ändern des Download-Intervalls für Ihre Caching- Mailbox

	11.2 Verwenden des Remote-Modus
	11.2.1 Vorbereiten der Verwendung des Remote-Modus
	11.2.2 Senden und Empfangen von Nachrichten im Remote- Modus 
	11.2.3 Einrichten eines Remote-Passworts
	11.2.4 Remote-Verbindungsarten
	11.2.5 Remote-Funktionen
	11.2.6 Senden von Remote-Anforderungen
	11.2.7 Verarbeiten von Remote-Anforderungen
	11.2.8 Zulassen von Offline-Versand/-Empfang


	12 POP3- und IMAP4-Konten
	12.1 Erläuterung von POP3- und IMAP4-Konten
	12.1.1 Erläuterung von POP3-Konten
	12.1.2 IMAP4-Konten

	12.2 Hinzufügen von POP3- und IMAP4-Konten zu GroupWise
	12.2.1 Hinzufügen eines POP3- oder IMAP4-Kontos
	12.2.2 Importieren von POP3- und IMAP4-Email

	12.3 Konfigurieren von POP3- und IMAP4- Konten
	12.4 Verwenden von POP3- und IMAP4-Konten
	12.4.1 Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Online- Modus
	12.4.2 Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder Caching-Modus
	12.4.3 Ändern der Zeitspanne für POP3- und IMAP4-Server- Zeitüberschreitungen
	12.4.4 Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-Server mithilfe von SSL
	12.4.5 Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4- Konten
	12.4.6 Senden von POP3- und IMAP4-Mail von GroupWise
	12.4.7 Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4- Konto

	12.5 POP3-spezifische Funktionen
	12.5.1 Speichern von Nachrichten auf einem POP3-Mail-Server
	12.5.2 Löschen von Nachrichten von einem POP3-Mail-Server

	12.6 IMAP-4-spezifische Funktionen
	12.6.1 Abonnieren oder Kündigen von IMAP4-Ordnern
	12.6.2 Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4- Konto
	12.6.3 Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von IMAP4-Konten
	12.6.4 Herunterladen von Anlagen in Form von Sprachnachrichten über ein IMAP4-Konto
	12.6.5 Löschen von Nachrichten vom IMAP4-Mail-Server


	13 Newsgroups
	13.1 Einrichten von Newsgroups
	13.1.1 Hinzufügen von News-Konten
	13.1.2 Abonnieren von Newsgroups

	13.2 Arbeiten mit Newsgroup-Nachrichten
	13.2.1 Lesen von Newsgroup-Nachrichten
	13.2.2 Erstellen von neuen Diskursen in einer Newsgroup
	13.2.3 Beantworten von Nachrichten in Newsgroups
	13.2.4 Kennzeichnen von Nachrichten nach Ihren Interessen
	13.2.5 Hinzufügen von Signaturen zu allen gesendeten Newsgroup-Nachrichten
	13.2.6 Ändern von Anzeigenamen für Newsgroup-Postings
	13.2.7 Löschen einer Newsgroup-Nachricht

	13.3 Arbeiten mit Newsgroups
	13.3.1 Komprimieren oder Erweitern von allen Threads einer Newsgroup
	13.3.2 Ausführen einer Suche auf einem Newsgroup-Server
	13.3.3 Festlegen von Downloadeinstellungen für einzelne Newsgroups
	13.3.4 Aktualisieren des lokalen Newsgroup-Ordners
	13.3.5 Löschen von News-Konten


	14 RSS-Feeds
	14.1 Abonnieren von RSS-Feeds
	14.1.1 Firefox
	14.1.2 Internet Explorer
	14.1.3 GroupWise

	14.2 Lesen von RSS-Feeds
	14.3 Aktualisieren eines RSS-Feeds
	14.4 Löschen eines einzelnen RSS-Eintrags
	14.5 Löschen eines abonnierten RSS-Feeds

	15 Dokumentverwaltung
	15.1 Verwalten von Dokumenten in GroupWise
	15.1.1 Speichern von Dokumenten in Bibliotheken
	15.1.2 Dokumentverweise
	15.1.3 Festlegen von Dokumenteigenschaften

	15.2 Erstellen von Dokumenten
	15.2.1 Auswählen einer Schablone
	15.2.2 Verwenden von beliebigen Dokumenten als Schablone
	15.2.3 Erstellen von Verweisen auf ein Dokument

	15.3 Organisieren von Dokumenten
	15.3.1 Suchergebnisordner
	15.3.2 Festlegen, wann Dokumentverweise zum Ordner "Dokumente" hinzugefügt werden
	15.3.3 Ändern der Höchstzahl von Verweisen im Ordner "Dokumente"

	15.4 Importieren von Dokumenten in eine GroupWise-Bibliothek
	15.4.1 Angeben von Dateien für den Import
	15.4.2 Auswählen von Importverfahren
	15.4.3 Importieren von Dokumenten mit Blitzimport
	15.4.4 Importieren von Dokumenten mit benutzerdefiniertem Import

	15.5 Freigeben von Dokumenten
	15.5.1 Festlegen der Benutzer, die das Dokument gemeinsam verwenden können
	15.5.2 Festlegen von Standard-Freigaberechten für Dokumente
	15.5.3 Festlegen der Rechte einzelner Benutzer zur Verwendung des Dokuments
	15.5.4 Erteilen von Rechten für einen Benutzer auf alle Dokumentversionen
	15.5.5 Erteilen von Rechten für einen Benutzer auf eine bestimmte Dokumentversion
	15.5.6 Erteilen von Rechten für Benutzer zum Ändern der Freigabeeinstellungen für ein Dokument
	15.5.7 Verhindern, dass andere Benutzer auf Ihr Dokument zugreifen

	15.6 Veröffentlichen von Dokumenten mit WebPublisher im Web
	15.6.1 Dokumente erstellen
	15.6.2 Dokumente veröffentlichen
	15.6.3 Veröffentlichte Dokumente suchen und anzeigen

	15.7 Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten
	15.7.1 Anzeigen des Aktivitätsprotokolls für gelöschte Dokumente
	15.7.2 Anzeigen der Aktivität von Dokumenten
	15.7.3 Anzeigen, wer ein Dokument geöffnet oder ausgelagert hat

	15.8 Auslagern von Dokumenten
	15.8.1 Auslagern von Dokumenten
	15.8.2 Auslagern von mehreren Dokumenten
	15.8.3 Anzeigen von allen ausgelagerten Dokumenten
	15.8.4 Aktualisieren von ausgelagerten Dokumenten, ohne diese einzulagern

	15.9 Öffnen von Dokumenten
	15.9.1 Öffnen von Dokumenten
	15.9.2 Öffnen von mehreren Versionen eines Dokuments

	15.10 Einlagern von Dokumenten
	15.10.1 Einlagern von Dokumenten, ohne die ausgelagerten Kopien zu löschen
	15.10.2 Einlagern von nicht geänderten Dokumenten
	15.10.3 Einlagern von Dokumenten und Löschen der ausgelagerten Kopien
	15.10.4 Einlagern von Dokumenten als neue Version

	15.11 Löschen von Dokumenten
	15.11.1 Dokumente entsprechend dem Dokumenttyp löschen
	15.11.2 Löschen von Dokumentgruppen
	15.11.3 Löschen von Dokumentverweisen aus Ihrer Mailbox
	15.11.4 Löschen einer bestimmten Version eines Dokuments
	15.11.5 Löschen aller Versionen eines Dokuments

	15.12 Kopieren von Dokumenten
	15.12.1 Dokumentgruppen kopieren
	15.12.2 Kopieren von Dokumenten
	15.12.3 Kopieren von Dokumenten in eine andere Bibliothek

	15.13 Speichern von Dokumenten
	15.13.1 Speichern von Nachrichten als Dokumente
	15.13.2 Speichern von inhaltlichen Änderungen an einem Dokument

	15.14 Speichern von mehreren Versionen eines Dokuments
	15.14.1 Versionskategorien für Dokumente
	15.14.2 Erstellen einer neuen Version von einem Dokument
	15.14.3 Anzeigen von Versionsinformationen für ein Dokument
	15.14.4 Festlegen der offiziellen Version eines Dokuments

	15.15 Verwalten von Dokumentgruppen
	15.15.1 Vorbereiten von Gruppenaktionen
	15.15.2 Auswählen von Dokumenten für die Gruppenaktion
	15.15.3 Funktion als Bibliothekar
	15.15.4 Kopieren von Dokumentgruppen
	15.15.5 Verschieben von Dokumentgruppen
	15.15.6 Ändern von Eigenschaften einer Dokumentgruppe
	15.15.7 Ändern der Freigabe für eine Gruppe von Dokumenten
	15.15.8 Löschen einer Dokumentgruppe

	15.16 Anzeigen von Dokumenten, wenn Ihr Netzwerk oder GroupWise nicht verfügbar ist
	15.16.1 Aktivieren der Dokumentduplizierung
	15.16.2 Löschen von nicht benötigten Dokumenten aus Ihrer Remote-Bibliothek

	15.17 Integrieren von GroupWise mit Ihren Anwendungen
	15.17.1 Integration von Anwendungen während der Einrichtung
	15.17.2 Integration von Anwendungen nach der Einrichtung
	15.17.3 Deaktivieren von Integrationen
	15.17.4 Aktivieren von Integrationen
	15.17.5 Verwendung von nicht integrierten Anwendungen

	15.18 Zurückgeben von Dokumenten in die Bibliothek
	15.18.1 Verwenden der Option "Dokumentstatus zurücksetzen"
	15.18.2 Verwenden der Option "Dokumentstatus zurücksetzen" im Remote-/Caching-Modus
	15.18.3 Verwenden des Dialogfelds "Nicht zurückgestellte Dokumente"

	15.19 Ersetzen eines Dokuments durch eine Sicherungsdatei

	16 Warten von GroupWise
	16.1 Verwalten von vom Standard abweichenden Anmeldeanforderungen
	16.1.1 Anmelden bei Ihrer Mailbox vom Arbeitsplatzrechner eines anderen Benutzers aus
	16.1.2 Anmelden bei Ihrer Mailbox von einer freigegebenen Arbeitsstation aus

	16.2 Verwalten von Mailbox-Passwörtern
	16.2.1 16.2.1 Verwenden der LDAP-Authentifizierung anstelle von GroupWise-Passwörtern
	16.2.2 Hinzufügen, Ändern und Entfernen von Passwörtern
	16.2.3 GroupWise- oder LDAP-Passwörtern
	16.2.4 Verwenden von Mailbox-Passwörtern im Caching- Modus
	16.2.5 Verwenden von Mailbox-Passwörtern im Remote-Modus
	16.2.6 Verwenden von Mailbox-Passwörtern mit Vertretern

	16.3 Archivieren von Email
	16.3.1 Erläuterung Ihres Archivs
	16.3.2 Festlegen des Speicherorts von Archiven 
	16.3.3 Verschieben einer Nachricht in das Archiv
	16.3.4 Automatisches Archivieren von Nachrichten
	16.3.5 Anzeigen von archivierten Nachrichten
	16.3.6 Aufheben der Archivierung von Nachrichten

	16.4 Verwenden von Informationen zur Größe des Mailbox-Speichers
	16.4.1 Anzeigen von Informationen zur Mailbox-Größe
	16.4.2 Löschen von Email mithilfe der Informationen zum Mailbox-Speicher
	16.4.3 Archivieren von Email mithilfe der Informationen zum Mailbox-Speicher

	16.5 Sichern von Email-Nachrichten
	16.5.1 Sichern der Mailbox
	16.5.2 Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung

	16.6 Reparieren Ihrer Mailbox
	16.6.1 Mailbox-Wartung
	16.6.2 Reparieren der Mailbox
	16.6.3 Installieren von GroupWise Check
	16.6.4 Analysieren und Reparieren von Datenbanken
	16.6.5 Neuaufbau der Mailbox-Struktur

	16.7 Verwalten des Papierkorbs
	16.7.1 Anzeigen von Nachrichten im Papierkorb
	16.7.2 Zurückholen von Nachrichten aus dem Papierkorb
	16.7.3 Speichern einer im Papierkorb befindlichen Nachricht
	16.7.4 Leeren des Papierkorbs


	17 GroupWise Messenger
	17.1 Senden einer Direktnachricht aus GroupWise Messenger
	17.2 Senden einer Direktnachricht aus dem Menü "Datei"
	17.3 Anzeigen der Kontaktliste von Messenger
	17.4 Anzeigen der GroupWise Messenger- Präsenz
	17.5 Hinzufügen von Kontakten von GroupWise zu GroupWise Messenger
	17.6 Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von GroupWise gestartet wird
	17.7 Anzeigen von GroupWise Messenger- Optionen

	18 Novell Teaming + Conferencing
	18.1 Teaming-Funktionen
	18.2 Conferencing-Funktionen

	A Neue Funktionen in GroupWise 8
	A.1 Verbesserte Oberfläche
	A.1.1 Felder
	A.1.2 Einfache Ordnerliste
	A.1.3 Synchronisierung von Zeitzonen an der Arbeitsstation
	A.1.4 Neue Ordnertypen
	A.1.5 Registerkarte "Diskursabfolgen" im Nachrichtenlayout
	A.1.6 Anzeigeeinstellungen
	A.1.7 Popout-Fenster zum Ziehen und Ablegen

	A.2 Email-Verbesserungen
	A.2.1 Automatisches Speichern
	A.2.2 Erstellungs- und Anzeigeprogramme von Fremdherstellern
	A.2.3 Hinzufügen einer Notiz oder einer Anlage zu einer Eingangsnachricht
	A.2.4 Hinzufügen eines Kontakts zu einer Eingangsnachricht
	A.2.5 Nachrichtenvorschau

	A.3 Verbesserungen am Kalender
	A.3.1 Veröffentlichen und Abonnieren von Internetkalendern
	A.3.2 Anzeigen einer zusätzlichen Zeitzone
	A.3.3 Importieren von ICS-Dateien
	A.3.4 Angeschlossene freigegebene Kalender
	A.3.5 Anzeigen akzeptierter Kalendernachrichten in der Mailbox

	A.4 Jobliste
	A.5 Adressbuch
	A.5.1 Importieren und Exportieren von Kontakten
	A.5.2 Geburtstag/Jahrestag für Kontakte
	A.5.3 Ordner "Kontakte"
	A.5.4 Visitenkartenlayout

	A.6 Weitere Verbesserungen
	A.6.1 Regeln
	A.6.2 Schnellsuche
	A.6.3 Kategorien


	B Häufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise
	C Startoptionen
	C.1 GroupWise-Startoptionen
	C.2 Verwenden der GroupWise-Startoptionen

	D Schnelltasten
	E Verfügbarkeit für Personen mit Behinderungen
	E.1 Konfigurieren von JAWS für GroupWise


