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Senden von Mail-Nachrichten

Eine Mail-Nachricht hat einen Primarempfanger, einen Betreff und ein Datum.
AulRerdem koénnen Kopien und Blindkopien an andere Benutzer gesendet werden.
Sie kdnnen auch Dateien, Dokumentverweise, Audio-Clips, Filme und OLE-Objekte
als Anlage lhren Nachrichten beifligen.

£ Meue Mail -

1. Klicken Sie it auf der Symbolleiste an.

Y Mailan: = ] E

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen  Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

4 senden - 3L Abbrechen Adresse fiou

1.
Mail | Sendeoptionen

War: - |Angela Kelner L<_ s |
A | 2. BE: |

Betreff: |

| Konta: Movell GroupiWise

2. Geben Sie in das Feld "An" einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschlieBend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fir jeden
weiteren Benutzer._ Oder: Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen,
klicken Sie "Adresse" auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den
jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschliel3end auf "OK".

3. Geben Sie einen Betreff ein.

4. Geben Sie eine Nachricht ein.

Sie kdnnen Anlagen hinzufiigen, indem Sie auf der Symbolleiste
anklicken.

5. Klicken Sie "Senden" auf der Symbolleiste an.



GroupWise

Versenden von Faxen

In Regensburg besteht die Mdglichkeit (ohne zusatzliche Software), tber GroupWise
Faxe zu senden und zu empfangen. Wenn Sie eine Zusatzsoftware (HiPath
Expressions Erweiterungen, im RZSetup - GroupWise Setup enthalten) installieren,
dann kdnnen Sie auch uber einen virtuellen Drucker Faxe versenden (z.B. aus MS-
Word).

= Mail an: 090941 943814851 @fax g@|gl

Dakei  Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Konben Fensker  Hilfe

\{'\ Senden ~ 3L Abbrechen Ej.ﬂ.dresse ,(-f'\ l:] ﬁ-. o L li.__'il PA A A A

Mail | Sendeoptionen

Won; - |Edmund ‘Weber oo |
A [09094194351485 1 @Fax B |
EBetreff: |Das wird ein Fax

fuch anlagen werden so weit maglich wersendet,|

1

%) g
[

955.jpg !

I

I| Konka: Movell Groupitise

Adressiert wird das FaxGate wie folgt: Faxnummer@fax (01 oder 09 fur private oder
dienstliche Faxe nicht vergessen). Abgerechnet werden die Kosten tber Ihre
Telefonrechnung. Die Berechtigung (Stichwort UMS Berechtigung) erhalten Sie von
der TZ / TD. Voraussetzung ist, das Sie ein eigenes dienstliches Telefon besitzen.
Bei der TZ /TD erhalten Sie auch eine Beschreibung tber die ganzen Funktionen des
UMS Servers.



Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswabhl

GroupWise

1. Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, Bl pdresse ot der Symbolleiste

an.

2. Wahlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste "Suchen in" aus.

3. Durch Doppelklick wahlen Sie die Empfanger aus.

4. 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. Die Funktion "Namenserganzung"

durchsucht das Priméarbuch, dann die ausgewéhlten Adressbicher in der

angegebenen Reihenfolge und anschlielRend das Systemadressbuch. Sobald die

Funktion "Namenserganzung" den Namen des Empféangers gefunden hat, kdnnen

Sie die Eingabe beenden. Falls die Funktion "Namenserganzung" einen ahnlichen

Namen findet, konnen Sie mit der Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den

angrenzenden Namen navigieren.

»

Adreszligte:

A a Edmund wWeber

Mame # Email-&dresse A
a Albert Hagusler albert,haesuzler) =
a Angela Kellner Angela . Kelnera
a Anja Puckdaeschel Anja.Ruckdaes:
3 Bernd Matzinger Bernd. Matzinge
a Brigitte Kagerer Erigitte.Kagere
a Dieter Piesch digter,pieschi)
a Edmund wWeber Edmund.ireber
8 Eke Arnoid elke.arnold@rz |, |
< 3
a Meuer Kontakt an-a Gruppe speicherm... -« }(

| ok 3. | | abbrechen

? X
Sgchenin:|@. EZ 1. v| [ A ] [ CC ] [ EK ]
%;SE;EH I:I EhtSp[EChUﬂQ: Auzgewshlt Leitkarte [ ]




Senden einer Mail aus dem Adressbuch

_,-‘:_"\.
1. Klicken Sie im Hauptfenster &

Adressbuch

GroupWise

@

auf der Symbolleiste an.

Datei Bearbeiten Anzeigen Hilfe

J 'a ?3 Akkion -

’E‘! Hovell GroupWise Adressbuch

Mamensergénzungsposition: 1 .“'3

Suchen nach: |

|1n: |Name [v

5] Novell LDAP-Adiessbuch

B Angela Keliner 8 FName
amzerver

E Infastand P u—

o 8 Test

E ‘whork groupmanager a 00 Grougwise

8 01 Grouphise

8 Abstracts DPRG-Tag...
8 Achim Benditz

8 Achim Goepferich

8 Adalbert Ziesche

8 Adelheid Laatar

8 Adrmin COI

8 admin roc

8 Adrian Hamrn

<

Telefonnum...

23029

0941 943 4673

0341 343 4343
0941 943 230...

Titel

Ermail-Adrezze

caesan@rz, uni-wuerzburg. de
b ailer-0 aemoni@groupimize. |
ratestEgroupwize. uni-erlang
Qe 30Egroupmize. uni-erlang
w1 Bgroupwize. uni-erlang
dpal5870@Egw. ngate. uni-reg
Achim Benditzi@ztud, uni-remq
goa28440@gw. ngate. uni-reg
Adalbert Ziezcheitz unireg
adlaatari@groupwize. uni-erla
Adrnin, CONErz, uni-regensbul
admin. nocEz uni-regenszhur
AdrianH amm@physik.uni-rEg[v]

[2]

A

Klicken Sie auf ein Adressbhuch.

3. Klicken Sie mit der rechten Maus-Taste auf den Benutzer, an den Sie eine

Email senden mochten.

4. Klicken Sie auf "Aktion" und anschlieRend auf "Mail senden".
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Erstellen eines persdnlichen Adressbuchs

-

1. Klicken Sie im Hauptfenster “& =54 o ¢ der Symbolleiste an.

2. Klicken Sie auf "Datei" und anschlieRend auf "Neues Buch".

3. Geben Sie einen Namen fir das neue Buch ein und klicken Sie anschlie3end
auf "OK".

4. Um neue Eintrage zu dem neuen Adressbuch hinzuzufligen, klicken Sie auf

das Adressbuch. Klicken Sie anschlie3end "Neu" auf der Symbolleiste an.

Heuer Eintrag 7 E
Eintragsart auswahlen:
Eomtekt ]

Eruppe Abbrechen
Reszource
Organization

Klicken Sie auf die Eintragsart und anschlielRend auf "OK".
Fullen Sie die Felder fur den Eintrag aus.
Klicken Sie auf "OK".

© N o O

Um Eintrage aus vorhandenen Adressbiichern in das neue Adressbuch zu
kopieren, klicken Sie auf das vorhandene Adressbuch. Wéhlen Sie einen

Eintrag aus und ziehen Sie den Eintrag zum neuen Adressbuch.

Sie kdnnen Datensatze zu lhren personlichen Adressbichern hinzufiigen und
bearbeiten. Nur der Systemverwalter kann jedoch Datensatze zum

Systemadressbuch hinzufiigen oder bearbeiten.
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Hinzufiigen von Adressen aus einer Mail zu einem
Adressbuch

Offnen Sie die betreffende E-Mail
Klicken Sie mit der rechten Mouse-Taste auf die Mail-Adresse

Wahlen Sie "Zum Adressbuch hinzufigen"

H w NP

In dem, sich 6ffnendem Menu kdnnen Sie das Adressbuch bestimmen wo die
Adresse abgespeichert werden soll.

Fullen Sie die betreffenden Felder aus.

Klicken Sie auf "OK"

e Mail von: Angela Rellner - O E

Datei EBearbeiten Anzeigen  Aktionen ‘Werkzeuge FKonten Fenster Hilfe

ol
32 schlisfen {::." Anbwork - ,:i,'-.-’-.-'eiterleiten - ﬁ [ A=) E l__!_| oo ﬁnn Q E

o

I +ai Eigenschaften | Personalizieren
Von: BRGEEEElRE <« 26.04.2007 11:26
B A;; ':dnE:ZH Zum Adressbuch hinzufigen  # Angela Kellner
215 Info Infostand |
. Primarbuch

Kopieren | 7 |
CQuickInfo deakkivieren Workgroupmanager
Email an Angela Kelner [
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Erstellen und Speichern von persénlichen Gruppen

Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster & auf der Symbolleiste an.

2. Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, zu dem Sie die Gruppe
hinzufligen méchten.

3. Klicken Sie "Neu" auf der Symbolleiste an. Klicken Sie auf "Gruppe" und

anschlieffend auf "OK".

+®Heue Gruppe: (Angela Kellner) E
Zusammenfassung | Detalls
HMarne: |

Fommentar:

Mitglieder: 0 Kontakke, 0 Gruppen, 0 Resgourcen

qgt_. Hinzuf...
*

4. Geben Sie einen Namen fir die Gruppe ein.

5. Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der
Gruppe.

6. Klicken Sie auf "Hinzufligen", um das Dialogfeld "Adressauswahl" zu 6ffnen
und die Adressliste anzuzeigen.

7. Klicken Sie auf "An", "CC" oder "BK". Doppelklicken oder klicken Sie bei
gedrlckter Strg-Taste auf die Benutzer und Ressourcen und ziehen Sie diese

in Ihre Gruppe.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzuflgen moéchten, in verschiedenen
Adressbuchern befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" auf

die entsprechenden Adressbuicher.
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8. Um einen Eintrag hinzuzuftgen, 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 anschlieRend
auf den Eintrag.

9. Klicken Sie zweimal auf "OK", um die Gruppe im personlichen Adressbuch zu

speichern.

Des Weiteren kdnnen Sie eine personliche Gruppe aus der Adressauswahl heraus

erstellen und speichern, wenn Sie eine Nachricht adressieren:

E] Adresse

1. Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout auf der Symbolleiste an.

R 2 %

i
Suchen in:|@. FZ [V] [ £&n ] [ cC ] [ Bk ]
Suchen ; ] . :
nah | |Entsprechung[Nome (v Ausgewsn Laikane ]
Mame ¢ Emall-&diesze [
# albert Haeusler albert.hagusler| =
8 Angelakelner Angela. Kelne @
a 4nja Ruckdaeschel Anja.Ruckdaes:
a Bernd Matzinger Bernd Matzings
a Brigitte Kagerer Brigitte. Kagere
§ Dieter Piesch dieter, pigschid
§ Edmund Weber Edmund.Wweber
8 Ekeérnod elke.arnold@rz|
A T
a Meuer Kontakt Details E‘ﬂ - }(
| ok || Abbiechen |

2. Doppelklicken Sie auf "Kontakte", um diese im rechten Teilfenster

hinzuzuftgen.
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Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufligen mdéchten, in verschiedenen
Adressbuchern befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste "Suchen in" auf

die entsprechenden Adressbucher.

3. Um einen Eintrag hinzuzuftgen, 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 anschlielRend
auf den Eintrag.

4. Klicken Sie auf "Gruppe speichern”.
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Speichern von Nachrichten und Anlagen

1. Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie

speichern méchten, und dann auf "Datei" > "Speichern unter”.

Speichern ? g
£u speichernde Machrichten:
& peichemn

Speichen

+ Anlage: Einfiihrung in GroupWise.doc

Auf Datentrager speichern W

Farmat gespeicherter Machrichten:
Rich Text [(RTF) w

Datei speichern unter:
Speichern.itf 2.

Aktuelles Verzeichnis:
C:\Dokumente und Einstellungentadmiristrator| fDorchsuchen. | 3.

Dateinarnenskonflikte melden

2. Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen, die
Sie speichern mochten (1.).

3. Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentrager oder in einer
GroupWise-Bibliothek zu speichern. Geben Sie in das Textfeld "Datei
speichern unter" einen Dateinamen fir die Nachricht ein (2.). Wahlen Sie
zum Speichern der Nachricht ein Verzeichnis aus, klicken Sie auf
"Durchsuchen” und wahlen Sie ein neues Verzeichnis aus (3.)

4. Wird die Nachricht auf einem Datentrager gespeichert, wahlen Sie die Option
"Dateinamenskonflikte melden" aus, damit Sie informiert werden, bevor eine
Datei mit dem gleichen Namen ersetzt wird.

5. Klicken Sie auf "Speichern” und anschlieRend auf "SchlieRen".

Gespeicherte Nachrichten werden an den festgelegten Speicherort kopiert und
verbleiben aul3erdem in lhrer Mailbox. Auf einem Datentrager gespeicherte
Nachrichten werden im RTF-Format mit der Erweiterung "rtf" gespeichert, damit sie
in Word get6ffnet werden kénnen. Anlagen werden in ihrem urspringlichen Format

gespeichert.

10



GroupWise

@

Drucken von Listen aus dem Adressbuch

£
Klicken Sie im Hauptfenster N Adressbuch auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthélt, die Sie drucken
maochten.
Klicken Sie bei gedruckter Strg- oder Umschalttaste auf die einzelnen

Eintrdge, um sie auszuwahlen.
oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch drucken

mochten.

Klicken Sie auf "Datei" und anschlieRend auf "Drucken".

5. Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf "Markierte Eintrage".

oder:

Klicken Sie auf "Ganzes Adressbuch".

. Stellen Sie sicher, dass das Register "Formular” aktiviert ist.

Klicken Sie im Gruppenfeld "Format" auf "Liste".

Adressbuch drucken ? E
 Fomular | inhslt | Optioren
Fomat Ausgewahltes Formular: Fomulargriife
(#) Liste —————————————  ({JUS Standard (¥ &4
) Eliketten == (I[3ExEZall] AR
— () Benutzerdefinisrt
== Braite: Highe:
== 21530]™™  [273,40] ™™
(3 Franklin-Grialen
Yerfugbare Formulare: tManarch [216 » 280 mm)
Eine Machricht pro Seite
WiEHEENEEEHENEESEM | o Druckichiung
Mame und Telefonnummer
Mame, Adrezze und Telefonnummer {(®) Hochformat ) Querformat
l Drucken J I “Warschadl... I I Druckereinnichtung... I I Schliefen J

8. Klicken Sie im Listenfeld "Verfiigbare Formulare" auf die gewlinschte Option.

11
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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 PapiergréRe im Gruppenfeld "FormulargrofRe".

10.Klicken Sie auf "Hochformat" oder "Querformat" im Gruppenfeld "Formular-
Druckrichtung".

11.Klicken Sie auf das Register "Inhalt".

12.Je nach den Einstellungen, die Sie in Schritt 7 vorgenommen haben, kénnen
Sie unter Umstéanden die gewinschten Felder aktivieren bzw. deaktivieren.

13.Klicken Sie auf "Schrift" und anschliel3end auf "OK".

14.Klicken Sie auf das Register "Optionen” und treffen Sie eine Auswahl. Um

Informationen zu einer Option zu erhalten, klicken Sie auf E]und

anschlieend auf eine Option.

Adressbuch drucken 7 E

Formular | Inhalt

K.opftext:
Fulitest Optionen
Mame Uberschiissigen Test auf Folgeseiten umbrechen

[] Beidzeitig diucken [Duplex)
Schattierung vemwenden

[] Trennlinien zwischen Machrichten ducken

S eitenzahl
Draturn und Uhrzeit

[ Formular [horizantal] auf Seite zentieren

Machrichten diucken [ Leerseite bei Druckaufragsbeginn einschieben

() Al [ Eategoriefabe als Hintergrund venwendsn
7 Markiert
l Dirucken ] I “orzchau,.. I I Dyuckereinnchtung. . I I Schliefen I

15.Wenn Sie auf "Vorschau" klicken, sehen Sie, wie die Liste aussehen wird.

16.Klicken Sie auf "Drucken".
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