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Adressbuch

Die Adressbucher
Sie kdnnen das Adressbuch als Kontaktverwalter, Telefonbuch oder Informationscenter fir
die Adressierung nutzen. Im Adressbuch koénnen Sie die Namen, E-Mail-Adressen,
Telefonnummern und vieles mehr speichern. Aus dem Adressbuch heraus, kdnnen Sie den
Messenger mit einer bestimmten Person starten, insofern er installiert wurde. Im
Adressbuch kdnnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder Organisationen angelegt werden.

35 Movell LDaP-

Das Novell LDAP Adressbuch ist ein Systemadressbuch und
enthalt alle Benutzer der Universitat sowie der Hochschule
Regensburg. Sie kdnnen das LDAP Adressbuch lediglich zur Suche
verwenden. Wenn Sie eine Suche ausgefiihrt haben, kénnen Sie
die gefundenen Namen in lhre persdnlichen Adressbucher
kopieren.

'@ Movell Groupiwise

Das GroupWise Adressbuch wird von den Systemadministratoren
angelegt und verwaltet, es enthalt alle E-Mail Adressen aus dem
GroupWise System. Da es sich bei diesem Adressbuch auch um ein
Systemadressbuch handelt, kann es nur zur Suche (siehe Novell
LDAP Adressbuch) verwendet werden.

-

_- Frimarbuch

Im persénlichen Adressbiichern konnen Sie Kontakte erstellen,
die dann Namen, Adressen, Telefonnummern etc. beliebiger
Personen, enthalten. Desweiteren koénnen Sie beliebig viele
personliche Adressblcher erstellen, in denen kdénnen dieselben
Namen und Adressen mehrfach gespeichert werden.

Das Primdrbuch zeigt |hnen, die am haufigsten bzw. die kurz
zuvor verwendeten Adressen. Wenn Sie eine E-Mailadresse in einer
Nachricht eingeben, wird der Eintrag in dem Primarbuch abgelegt.
Ein Eintrag im Primarbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie
ihn 16schen. Der Orginaleintrag im persénlichen Adressbuch ist
von der Loschung im  Primarbuch nicht betroffen.
Die automatische Speicherung im Primarbuch ist eine durchaus
praktische Angelegenheit, die aber auch Tucken in sich birgt. Es
werden ALLE, jemals eingetippten E-Mailadressen gespeichert,
auch diejenigen, die Sie falsch geschrieben haben. Was dazu
fihren kann, das Sie spatere E-Mails, an diese Person, an die
falsche E-Mailadresse senden.

n BenutzerVenwaltung B asison

M otizen

------------- = | Mailbos

............. 2% Ausgangsnachrichten
............. ﬁ K alender

e fE Primarbuch

Benutzer Wenwmalt

Der Ordner "Primdrbuch" bietet lhnen eine praktische Ansicht der
Adressbuchdaten. Als Standard ist das "Primarbuch" eingestellt. In
diesem Ordner kdonnen Sie Kontakte, Ressourcen, Organisationen
und Gruppen anzeigen, erstellen und andern ohne das Adressbuch
o6ffnen zu mussen. Jede Veranderung die Sie spater im Kontakte
Ordner vornehmen, wird auch im hinterlegten Adressbuch
durchgefuhrt.
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Personliche Adressbiicher verwalten

Ein personliches Adressbuch erstellen

rﬁl Adresshuch

"Adressbuch"

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
2. Im Adressbuch wahlen Sie "Datei > Neu"
3. Vergeben Sie fiir das neue Adressbuch einen Namen

4. Klicken Sie "OK"

Umbenennen eines personlichen Adressbuches

r_g| Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf "Adressbuch"

2. Klicken Sie auf das Adressbuch, das Sie umbenennen mochten. (das Priméarbuch
kann nicht umbenannt werden)
3. Klicken Sie auf "Datei > Buch umbenennen".

4. Geben Sie einen neuen Namen ein, zum Ubernehmen der Einstellungen klicken Sie

IIOKII.
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Ein personliches Adressbuch schlieBen/6ffnen

Adressblcher mussen nicht immer gleich geléscht werden, es gibt noch die Mdglichkeit ein
Buch zu schlieBen. Dieses Buch wird in der Adressbuchtbersicht nicht mehr angezeigt.

%I adressbuch

"Adressbuch"

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

2. Klicken Sie in der Mendleiste auf "Datei > Buch schlieBen"

1

Zum Offnen eines Adressbuchs, klicken Sie auf "Datei > Buch 6ffnen’

Ein personliches Adressbuch loschen

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf "Adressbuch"

2. Rechtsklick auf das Adressbuch "Buch I6schen”

Einstellen der Primarbuch Optionen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Primarbuch

2. Wahlen Sie "Eigenschaften > Optionen" aus.

Eigenschaften von Primarbuch

#llgemein | Optionen | Freigabe

=1 Deaktiviert die Speicheruna im Primarbuch

() Autom. Speicherung ag I

(® Butam, Speicherung eiré

-« Speichert E-Mail Adressen von Empfangenen E-Mails

[ Adresszen von Eingangsnachrichten speichem

[ Machiichten extermen Ursprungs [Intemet)

[ Machrichten intermen Ursprungs

Speichert E-Mail Adressen von gesendeten E-Mails

Adreszen von Auzgangsnachnchten speichem

Machrichten an gxterne Adreszaten [Internet]

Machrichten an interne Adressaten

gy <= legt den Zeitraum fest, wie lange E-
[ Ober best. Zeitraum nicht angesprochene Adressen laschen i
Mailadresse aufgehoben werden sollen

Zeitraurn: |E |: [ ] [Jetzt [z chen

(] 4 ] [ Abbrechen ] [Ulgemehmen
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Adressieren von Nachrichten

Senden einer E-Mail aus dem Kontakteordner

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf den Kontakteordner
2. Wenn der Kontakteordner als Adresskarte angezeigt wird, klicken Sie auf die E-Mail

Adresse des Empfangers

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf den Kontakteordner
2. Doppelklick auf den gewinschten Kontakt

3. Klicken Sie in der Registerkarte "Zusammenfassung" auf die E-Mail Adresse.

Senden einer E-Mail aus dem Adressbuch

rg| Adresshuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
2. Offnen Sie das Adressbuch, in dem sich der gewiinschte Kontakt befindet.

3. Wahlen Sie den Kontakt aus, klicken Sie auf "Datei — Mail-Nachricht"
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Verwenden des Kontakteordners

Der

Kontakteordner

bietet

Ihnen eine praktische Ansicht der

Adressbuchdaten.

StandardmaBig ist der Kontakteordner mit dem "Primarbuch" verknlpft, diese Einstellung
kénnen Sie aber auf Ihre Bedurfnisse umstellen.

Umstellen des Kontakteordners:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das

Adressbuch "Primérbuch" in der Ordnerliste

Wahlen Sie "Eigenschaften" aus

In der Drop-Down-Liste bei "Adressbuch" kénnen

Sie das Adressbuch Ihrer Wahl auswahlen.

Klicken Sie zum Ubernehmen auf "OK".

Primarbuch - Eigenschaften 7 g
Aligemein | Anzeigen
gD Primarbuch
Tvp: Kaontakte
Eigentiimer. Angela Kellner
Erthélt |  Klicken Sie auf die Schaltfldche Enthalt!
Zuzammenfassung des Inhalts diese; ES ANzZUZEIgen.
Adressbuch: Primarbuch 2
Beschreibung:
Abbrechen

Anzeigen der Adresse eines Kontakts in einer Karte

Mit der Funktion "Karte anzeigen" kdnnen Sie den Standort eines |hrer Kontakte schnell
finden. Sie kénnen die Hauptadresse verwenden, um einen Webbrowser zu 6ffnen und
nach einer Karte zu suchen, auf der der Standort des Kontakts angezeigt ist.

1.
2.

Offnen Sie einen Kontakt

Klicken Sie auf "Aktion > Karte anzeigen"

Datei  Anzeigen  Akkionen  Hilfe

22 Schliefen '__._| Speichern ﬁ Lischen '/> Mail senden

Sie kénnen in dem Kontakt, im
Karteireiter "Adresse" auch auf das Zuzammenfassung | Kontakt | Details | Adresse | Spezielle Optiohen
Weltkugelsymbol unter der Adresse | Fimenadresse:
kl icken . Universitatsstrale 31 Regensburg Bavern
93053 Deutschland| v
[w] als Postanschrift Festlegen ﬂ @
6
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Einstellen des Visitenkartenlayouts

1. Klicken Sie im Hauptfenster, mit der rechten Maustaste, auf den Kontakteordner.

2. Wabhlen Sie "Eigenschaften".

3. Wechseln Sie in den Karteireiter "Anzeigen", im Gruppenfeld "Anzeigen nach" stellen
Sie "Adresskarten" ein

4. Klicken Sie abschlieBend "OK"

a Angela F.ellner

Annela Fellner@z, uni-...

| a Benutzer Test
B Eenutzer TestEz uni-..

Ahbteilung: Rechenzentum
Abteilung: Fechenzentim Telefon [Biira]: 12334
Telefon [Biino): +49 941 343 4882 Faxnummer: 2423

F axnurmmer: +43 3471 343 314

| a Benutzer Yenwaltung

B EenutzerVenwaliung,..

Abteilung: Rechenzentum
Telefon [Biira]: +43 3471 343 43587
Farnurnmer: +13341 343 814...

Anzeigen der Kompleten Korrespondenz mit einem Kontakt

1. Klicken Sie in den "Kontakte Ordner" des Hauptfensters.
2. Offnen Sie den gewiinschten Kontakt

3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Verlauf"

Alle Nachrichten werden & Fontakbverlauf Suchen:
angezeigt, die Sie an diesen Betreff Ordrer Datum
Kontakt gesendet bzw. =] Paszwart Caching L 09.09.2003
embfanaen haben. In der e G Con Mailbox  09.09.2003
ptang ' Donnerstag, 11. September 2008
Spalte "Ordner" wird -] | Dienstag. 16. September 2008
angezeigt, wo sich jede =] Termine - Obertragen G 16.03.2008
Nachricht befindet. [= Hl_ttwut:h, 17. September 2008 |
= Anbwe Frage zu Group Mailbox  17.09.2008

QR 7
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Adressbucheinstellungen

Im Dialogfeld "Adressbucheigenschaften" kdnnen Sie die Eigenschaften aller Adressblcher
anzeigen (einschlieBlich des GroupWise-Adressbuchs). In den Adressbichern gibt es drei
Registerkarten fur Eigenschaften, wobei nicht alle Registerkarten von jedem Adressbuch
aus sichtbar sind.

Die Registerkarte "Allgemein” wird in allen Adressblichern angezeigt, Sie zeigt den Namen
des Adressbuchs, den MAPI-Service-Anbieter (falls bekannt), eine Zusammenfassung des
Inhalts des Adressbuchs usw. an. Sie kdnnen auf der Registerkarte auch eine Beschreibung
des Adressbuchs hinzufligen.

Die Registerkarte "Optionen” ist nur vom Primarbuch aus sichtbar, hier kbnnen Sie die
Modalitaten zum Speichern im Primarbuch einstellen.

Die Registerkarte "Freigabe” ist nur fir persénliche Adressblcher sichtbar, hier kdnnen Sie
festlegen fir wen ein Adressbuch freigegeben werden soll und welche Zugriffsrechte die
einzelnen Personen haben sollten.

AuBerdem haben Sie die Moéglichkeit, lhre persdnlichen Gruppen freizugeben, indem Sie sie
in ein freigegebenes Adressbuch einfligen.

Hinzufiigen von Kontakten

'rﬁl Adressbuch

1) Klicken Sie im Hauptfenster auf "Adressbuch > Neu> Kontakte"

2) Fullen Sie die benoétigten Felder aus

3) Klicken Sie auf "Speichern"

Seit GroupWise 8.0 ist es auch moglich mehrere E-Mail Adressen einem Kontakt zu
zuordnen.

TIPP: Wenn Sie bei der Adressierung den Namen in das "An" Feld eintippen, kénnen Sie
durch driicken der "Pfeil-nach unten" Taste die zweite oder dritte E-Mail Adresse
auswahlen.

Um den Kontakt spater bearbeiten zu kénnen mussen Sie lediglich den gewiinschten
Kontakt im Adressbuch mit Doppelklick 6ffnen und in den gewdlnschten Feldern die Daten
andern.

TIPP: Sie konnen auch einen Kontakt hinzufligen, indem Sie eine Nachricht von einem
neuen Kontakt 6ffnen und mit der rechten Maustaste auf die Adresse es Senders klicken.
Sie mussen sich dann nur noch entscheiden in welches Adressbuch Sie den Kontakt
kopieren mochten.

QR 8
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Anzeigen von Verkniipfungen zum GroupWise-Adressbuch

rﬁl Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
2. Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie Verknipfungen vermuten
3. Klicken Sie auf "Anzeigen > Systembuchverknipfungen", um das Adressbuch zu

markieren.

Verknupfungen Ea zeigen an, dass ein Eintrag im Personlichen Adressbuch mit einem
Eintrag in einem anderen Adressbuch verknUpft ist. Bei Aktualisierung eines Eintrags wird
der andere Eintrag ebenfalls aktualisiert. Verknipfungen werden erstellt, wenn Sie einen
Eintrag von einem Adressbuch in ein anderes kopieren, sie werden ebenfalls erstellt, wenn
Eintrage aus dem GroupWise-Adressbuch zu Ihrem Primarbuch hinzugefugt wurden.
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Verwalten von Kontakten

Jeder Kontakt in einem Adressbuch ist mit dem Kontakte-Symbol 3 gekennzeichnet. Mit
einem Doppelklick wird ein Kontakt getffnet.

¥ Angela Kellner =] g
Datei Anzeigen  Aktionen  Hilfe
. »
2L Schiisfen El Speichern + 8 Léschen '/> Mail senden = a Kontakk senden Oisj Terminzeitensuche
Zusammentassung | Kontakt | Details | Adiesse | Speziele Optionen Matizen | Yerlauf
Wallstindiger Mame | [Bnaels Kelner
Anzeigen als Angela Kellner - Betref i)
- Eap Anbwr Groupwise-Kurs ka
Stellenbez.: =T Heute Abend Ta
Firma: C’ E Dienstag. 2. September 2008
(=] g Anbwr <kein Betreffy Ta
Emai-Adresse: Telefon [Bura]™ [l Fie: &ntw: <kein Betieff> Ta
Angela. Kellner@rz.uni-regensburng.d +49 341 5943 4882 E Mittwoch, 3. September 2008
P e Telefon [prival): Eap Group'wise Schulung im Konferenzzimmer rz-1
il Antw: Teppich Ta
MessenaerID hinzufiigen Edp Anbwr 1z account anhang ral
Mobilteleton: A Re: Antw: Teppich Ta
Eap Fie: &ntwe: Teppich Ta
B Eap Antw: Schatz, i brauch Alllohoooodl.... hicks Ta
+49 941 943 514352 = Df)nnelslag_ 4_ September 2008
E‘D'P Antwort erbeten An
T elefonnummer hinzufiigen o Prioritat Ay
< (2
ﬁ Angela Kellner

Karteireiter Funktion

Zusammenfassung Zeigt einen Uberblick aller Kontaktbezogenen Daten

Kontakt Hier kénnen Namen, Telefonnummer, Faxnummer und E-
Mailadresse eingegeben werden, optional kénnen Sie ein Bild
einfigen.

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 verknlpften
Internetadressen. Sie konnen den Geburtstag und den
Jahrestag automatisch in den Kalender Gbertragen.

Adresse Auf dieser Seite kdnnen Sie fur diesen Kontakt die Blro- und
Privatadresse sowie beliebige andere Adressen angeben. Um
die Standard-Postanschrift anzugeben, wahlen Sie Als
Postanschrift festlegen aus

Spezielle Optionen Auf dieser Seite konnen Sie benutzerdefinierte Felder
anzeigen, hinzufiigen und bearbeiten. Es werden alle
Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt.

Notizen Raum fir persdnliche Notizen.

Verlauf Hier werden alle Nachrichten angezeigt, die Sie an diesen
Kontakt gesendet bzw. von diesem Kontakt empfangen
haben. Sie kénnen die Schnellsuche verwenden, um eine
benutzerdefinierte Suche im Verlauf durchzufiihren.

Terminzeitensuche Uber diese Schaltflaiche haben Sie die Méglichkeit nach freien
Zeiten fur einen moglichen Termin zu suchen. Diese Funktion
setzt allerdings voraus, dass der Terminkalender gepflegt
wird.

QR 10
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Senden eines Kontakts als vCard

1. Offnen Sie den zu verschickenden Kontakt.

2. Klicken Sie auf "Kontakt senden”, eine neue E-Mail
wird gedffnet und die Kontaktinformation, im
vCard-Format wurde bereits an die Nachricht
angehangt.

3. Adressieren und senden Sie die Nachricht wie

gewohnt ab.

Suchen eines Kontaktes

Mal | Sendeoptionen|

Yo - |.-’-‘mge|a Kellner
A ||
Betreff: |

Caliori vl 1z vl i=- B 1

1. Offnen Sie den Kontakteordner im Hauptfenster

2. Geben Sie einen Namen in das Feld "Suchen" ein.

ﬁ Hovell GroupWise Caching - Angela Kellner

Datei EBearbeiten Anzeigen Akkionen  Werkzeuge Konken Fenster Hilfe

11
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Verwalten von Gruppen

Jede Gruppe in einem Kontakteorder ist mit dem 8« Gruppensymbol gekennzeichnet.
Wenn Sie auf eine Gruppe doppelklicken, wird das Nachrichtenlayout der Gruppe
angezeigt.

Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen

1. Wahlen Sie in der Ordnerliste den Kontakteordner aus, in dem Sie die persénliche

Gruppe erstellen mochten.

2. Klicken Sie auf der Symbolleiste auf. + % heue Gruppe

3. Geben Sie einen Namen flr die Gruppe ein. Sie konnen auch einen Kommentare, so
wie eine Beschreibung der Gruppe eingeben.

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

5. Die gewlinschten Adressen kdnnen Sie Uber die verschiedenen Adressbiicher
hinzufiigen. Uber die Schaltflaichen "An", "CC", und "Bk" kénnen Sie fiir jeden
Empfanger den Status der E-Mail Nachricht festlegen.

6. Klicken Sie zwei Mal auf "OK", um die Gruppe im Kontakteordner zu speichern.

Speichern einer Gruppe aus einer neuen E-Mail heraus:

1. Offnen Sie eine neue E-Mail Nachricht.
Flgen Sie die Empfanger in die Adressfelder ein.

Klicken Sie auf "Adressbuch" (in dem E-Mail-Fenster)

Wb

Klicken Sie auf "Gruppe speichern", ' Gruppe speichem... - am rechten unteren
Rand des Fensters. Nun mussen Sie sich nur noch entscheiden in welches

Adressbuch Sie die Gruppe speichern wollen.

Nachtragliches hinzufiigen/l6schen eines Kontaktes zu einer Gruppe

1. Offnen Sie die Gruppe (doppelklick oder rechte Maustaste), in der ein neuer Kontakt

hinzugefligt oder geléscht werden soll.

QR 12
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Hinzufliigen" und suchen sich den neuen Kontakt
aus dem Adressbuch.

3. Klicken Sie zum Speichern "OK".

Um einen Kontakt aus einer Gruppe zu entfernen, 6ffnen Sie die Gruppe ebenfalls.
Wahlen Sie den zu I6schenden Kontakt aus, und klicken Sie auf "Léschen".

Adressieren von Nachrichten an Gruppen

1. Klicken Sie in einer neuen E-Mail auf "Adressbuch"
2. Wahlen Sie die Gruppe aus und klicken Sie anschlieBend auf "An", "CC" oder "BK"
3. Klicken Sie auf "Ok" und die Gruppe wird in die E-Mail eingeflgt.

QR 13
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Uberprifen des Status einer Gruppen E-Mail

1. Klicken Sie in den Ordner "Ausgangsnachrichten"

2. Suchen Sie die gewlinschte E-Mail

3. Klicken Sie mit der rechte Maustaste "Eigenschaften"

Status Symbol Ausgangsnachrichten | Bedeutung
Zugestelt 24.10.2008 16:08 Die E-Mail wurde an die
Zugestelt 24.10.2008 16:08 EI |"r einzelnen Empfanger
adressiert

Zugestelt 24.10.2008 16:06 Nur einige Empfanger haben
Gelesen 24102008 16:11 (ﬁ |II* die E-Mail getffnet

Gelesen 24.10.2008 16:15 [ﬁl Alle Empfanger haben die E-
Gelezen  24.10.2008 15:11 — I* Mail gelesen

Anzeigen von Gruppeninformationen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe, von der Sie die Informationen

sehen mochten.

2. Klicken Sie auf "Details", wahlen Sie die Registerkarte "Details"

Datei  Anzeigen Akbonen  Hilfe
2L Schliefen ’__!_| Speichern = '8 Loschen /

Zuzammenfassung | Details

Name: |Test2‘|

K.ommentar:

Mitglieder: 2 Fontakte, 0 Gruppen, 0 Ressourcen

Q}_‘ Hinzuf... a An: Angela Felner

» a An: Benutzer Yenmaltung

14
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Arbeiten mit einer Ressource

Eine Ressource wird mit @ gekennzeichnet, darunter versteht man Objekte, die fir
Besprechungen oder andere Zwecke geplant werden kénnen. Zu Ressourcen zahlen Raume,
Tageslichtprojektoren, Fahrzeuge etc.

Ressourcen kénnen - wie Benutzer auch - in einer Terminzeitensuche eingesetzt werden,
adressiert wird wie gewohnlich Uber das Feld "An". Ein Benutzer, dem eine Ressource
zugewiesen wurde, um diese zu verwalten, ist der Eigentimer der Ressource. Der
Eigentimer ist fr das Akzeptieren und Ablehnen von Terminen zustandig. Hierfiir muss er
Uber die vollstandigen Vertretungsrechte fir die Ressource verfligen. Als
Ressourceneigentimer konnen Sie festlegen, ob Sie Uber Termine fur die Ressource
benachrichtigt werden moéchten. Wenn Sie eine Ressource anlegen wollen, mussen Sie sich
mit unseren Systemadministratoren in Verbindung setzen.

Die Organisation

Jede Organisation ist mit dem Symbol "Organisation" = gekennzeichnet. Eine
Organisation kann auch Namen der Organisation, die Telefon- bzw. Faxnummer, den
Hauptkontakt fur die Organisation, die Adresse, die Website sowie Kommentare enthalten.
Im Feld "Hauptkontakt" konnen Sie einen Kontakt angeben, der bereits in einem
Kontakteordner vorhanden ist, oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen Kontakteintrag

erstellen.

Organisationen mussen genau so wie Ressourcen von den GroupWise-Administratoren
definiert werden.

Arbeiten mit dem Filter im Adressbuch
Verwenden Sie die vordefinierten Filter im Menl "Eintragsfilter" zum Anzeigen von
Gruppen, Benutzern, Unternehmen oder Ressourcen in einem Adressbuch.

In Adressblchern werden standardmaBig alle Eintrdge angezeigt. Zwar sind alle Gruppen,
Organisationen und Ressourcen mit Symbolen hervorgehoben, in groBen Adressblichern
sind sie allerdings nicht immer einfach zu finden. Mit einem vordefinierten Filter wird nur
der Eintragstyp angezeigt, nach dem Sie suchen wollen.

Einer der vordefinierten Filter kann nur fir das Primarbuch verwendet werden: Filter fir
mindestens X Verweise. Sie kdnnen diesen Filter einsetzen, um alle Eintrage mit mindestens
der von Ihnen festgelegten Anzahl von Verweisen herauszufiltern.

QR 15
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So zeigen Sie in einem Adressbuch Gruppen, Organisationen oder
Ressourcen an

f;!q Adresshuch Details B
. QuickInfo deaktivieren

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

Benutzerdef, Filker erstellen. ..
verweisfilker definieren. ..

mochten. ® Filker aus

kein benutzerdef, Filker vorhanden
Filker FOr mindestens 3 Verweise
Filter For Gruppen

Filker Fir Kontakte

Filker Fir Ressourcen

Filter FOr Qrganisationen

"Anzeigen > Filter aus" Mamensformat. ..

2. Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem Sie suchen

3. Klicken Sie auf "Anzeigen" und anschlieBend auf den
Filter, nach dem sortiert werden soll.

4. Um den Filter zu deaktivieren klicken Sie auf

v Svstembuchverknipfungen
Akkualisieren FS

Wenn Sie in ihrem Adressbuch plétzlich keine Eintrage mehr sehen, kdnnte es vielleicht
daran liegen, dass noch ein Filter aktiv ist. Dies erkennen Sie an diesem Symbol, in
der rechten oberen Ecke des Adressbuches. Klicken Sie auf das Symbol und

wahlen Sie "Filter aus".

Sie haben auch die Mdglichkeit direkt im getdffneten Haupt-Adressbuch, durch klicken auf

QJ, in der rechten oberen Ecke, mit den vordefinierten Filter nach Kontakten, Gruppen
und Ressourcen zu filtern.

QR 16



¢

GroupWise - Client

Lesezugriff,

Adressbuch freigeben/ akzeptieren

Freigegebene Adressblicher sind mit dem Symbol IE gekennzeichnet. Sie kdénnen

Adressbuch freigeben

1) Klicken Sie im Hauptfenster auf

rﬁl Adresshuch

2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Adressbuch, welches Sie
freigeben mochten, wahlen Sie
"Freigabe"

3) Klicken Sie "Freigeben fir"

4) Wabhlen Sie den Empfanger der Freigabe

aus dem Adressbuch aus

Allgemein | Freigabe

() Micht freigegeben
(®) Freigegeben fiir
Mame:

personliche Adressblcher mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen und diesen Benutzern
und Bearbeitungsrechte erteilen. Wenn Sie ein Adressbuch freigeben,
empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder ablehnen kénnen.

Benutzer hinzufugen

| ¥
FEreigabeliste:

Mame

Status

Benutzer [oschen

Zugriff

(Edmund “Weber  Ausstehend

Mur-Lesen

Zugriff fiir Edrm

M | Rechte vergeben

@ Murlesen (O Alls [Lesen, Hinzulugsn, Bearbeiten, Loschen)

[ ok

] I Abbrechen I lUl_JernehmenJ

5) Klicken Sie den Button "Benutzer hinzufiigen"

6) Vergeben Sie flr den Benutzer die entsprechenden Rechte im Feld "Zugriff'

Freigabe akzeptieren

Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch akzeptieren, wird es zusammen mit lhrem
GroupWise-Adressbuch, lhren persénlichen Adressbichern und Ihrem Primarbuch in der
Adressbuchliste angezeigt.

1. Offnen Sie in der E-Mailbox die Nachricht "Freigabe des Adressbuch ..."

2. Klicken Sie "Akzeptieren"

Yan Betreff

Draturn

E { Angela K1 Freigabe dez Adressbuchs 'Angela Ke 22.11.2008 13
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Adressbucher importieren/ exportieren

Mit der Import- und Exportfunktion koénnen Sie die vorhandenen Novell®- und
Drittanbieter-Adressbucher in das und aus dem GroupWise-Adressbuch Gbertragen. Novell-
Adressbucher lassen sich am besten im Format .nab exportieren. Auch das Importieren von
Adressblchern ist im Format .nab genauer. AuBerdem koénnen Sie lhre persdnlichen
Gruppen importieren und exportieren.

Adressblicher aus unterstitzten POP3- und IMAP4-E-Mail-Clients kénnen mit dem
GroupWise-E-Mail-Client-Importprogram importiert werden.

Adressbuch importieren

rg| Adresshuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
2. Klicken Sie "Datei > Importieren"
3. Suchen Sie sich die zu importierende Datei, mit der Erweiterung .nab

4. Klicken Sie auf "Offnen"

Adressbuch exportieren

rﬁl Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
Rechtsklick auf das zu exportierende Adressbuch "Buch exportieren"

Wahlen Sie den Speicherort und wahlen Sie die Datei .nab aus.

P Wb

Klicken Sie "Speichern"
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Ein Adressbuch drucken

Adressbuch drucken

Beim Drucken des Adressbuches kann man auswahlen zischen "Listen" und "Etiketten". Der
Unterschied zwischen beiden Funktionen zeigt sich lediglich im Layout des Ausdrucks,
Listen geben die Kontakte in Listenform wieder wobei Etiketten die Daten in Form von
Etiketten anzeigen.

rfl Adresshuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf
2. Klicken Sie auf das Adressbuch, dessen Eintrage Sie drucken wollen.
3. Wahlen Sie mit "STRG + Klick" oder "Shift + Klick" die Eintrage, die Sie ausdrucken
mochten. Wenn Sie nichts auswahlen wird das komplette Adressbuch gedruckt.
4. Klicken Sie "Datei > Drucken"
Wahlen Sie zwischen "markierte Eintrage" oder "gesamtes Adressbuch" aus
a. Wabhlen Sie in der Registerkarte "Formular" die individuellen Einstellungen
(Liste, Etiketten, Formulargrofe....)
b. In der Registerkarte "Inhalt" kdnnen Sie entscheiden welche Daten gedruckt
werden sollen.
c. In der Registerkarte "Optionen" kénnen noch Layout Anderungen
vorgenommen werden.

6. Klicken Sie abschlieBend auf "Drucken"

g |
Adressbuch drucken ? -~

Formular | Inhalt | Optionen

Format dusgewahltes Farmular: Fomulargriifle
() Ljste () US Standard  (#) 44
() Etiketten == ([35xEZall] (a5
— () Benutzerdefiniert
Breite: Hohe:
B |ZEm ]|
() Franklin-Griahen
Werfligbare Formulare: Classic (140« 216 mm]
Eire Machricht pro Seite
kehrere Nachnchten pro Seite Formular-Druckrichtung
Mame und Telefonnurmmer
Mame, Adresse und Telefonnummer {(®) Hochiormat () Querformat
[ Diucken ] [ Yorzchau... ] ’ Duckersinnchtung... l [ Schliefen ]
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Erweiterte Adressbuch Optionen

Adressbuch synchronisieren

Mit der Funktion "Synchronisieren" kénnen Sie sicherstellen, dass die Eintrage in Ihrem
personlichen Adressbuch mit den entsprechenden Eintragen im GroupWise-Adressbuch
Ubereinstimmen. Sie haben die Mdglichkeit, ein gesamtes personliches Adressbuch oder
lediglich die von Ihnen ausgewahlten Eintrage zu synchronisieren.

Sie mussen allerdings beachten, dass die durch das Systemadressbuch vorbelegten Felder
beim Synchronisieren immer Uberschrieben werden. In der Regel sind das die
Telefonnummer, Faxnummer usw.

Synchronisieren von Adressbucheintragen

rﬁl Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

2. Klicken Sie auf das persdnliche Adressbuch, das Sie synchronisieren mochten.

3. Klicken Sie auf "Datei > Synchronisieren > Aktuelles Buch" ODER Klicken Sie zur
Synchronisierung ausgewahlter Eintrage bei gedriickter STRG- oder UMSCHALT-

Taste auf "Datei > Synchronisieren > Markierte Eintrdge".

Anzeigen der Quickinfo

Wenn Sie dem Mauszeiger auf einen Kontakt positionieren werden Ihnen StandardmaBig
zusammenfassende Informationen zu den Benutzern angezeigt. Die gleichen
Informationen erhalten Sie auch wenn Sie in den Feldern "An", "CC", "BK" oder "Von" einer E-
Mail auf den Namen klicken. Diese Anzeige wird als Quickinfo bezeichnet.

M amne: Angela Kellner

Email-tidresze: Angela.k.ellnerErz, unitegensburg. de
T elefonnurmrmer [Buira]: +49 941 943 4352

F amrrmmer: +43 341 343 814832

Abteilung: Rechenzentrum

T elefonnummer: +43 941 343 4832

Eindeutiger elrectory-Hame: kealb54E. rz. uni-regensburg. de
Internet Ebdail Address: angela.kelner@rz. uni-regensburg. de

StandardmaBig ist die Quickinfo aktiviert. So deaktivieren Sie die Funktion "Quickinfo":

rg| Adresshuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

2. Klicken Sie auf "Anzeigen > QuickInfo deaktivieren"
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Andern des Namensformat

rﬁl Adressbuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

2. Wahlen Sie auf "Anzeigen > Namensformat"

3. Im Optionsfeld "Persénliche Adressblicher auswéhlen...." markieren Sie die
Adressblcher, die Sie umformatieren wollen.

4. Legen Sie das gewlinschte Format fest "Vorname, Nachname" oder "Nachname,
Vorname"

5. Klicken Sie auf "OK"

- (g |
Format des Anzeigenamens 7?7 X

Format des Anzeigenamens
(#) Formatieren als Worname, Mach

(O Eormatieren als Nachnvr Namensformat
[ Auf markierte Aclrestfoher anwetmer T

Personliche Adressbilicher auswahlen,
die dieses Format verwenden zallen:

Angela Kellner
Primarbuch
Werteilerlisten
WEM-5chulung,

ausgewahlte
Adressbuicher

Hirweiz: Dieses Format wird automatizch
fur daz Systemadressbuch ubermnommen,
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Verwenden der Namenserganzung

Wenn die Quickinfo aktiviert ist, werden Kontaktinformationen bei der Eingabe angezeigt,
um Sie bei der Suche nach dem gewilinschten Kontakt zu unterstitzen. Wenn der
gewunschte Kontakt mehrere E-Mail-Adressen hat, konnen Sie die gewdlnschte E-Mail-
Adresse mit dem Aufwarts- oder Abwartspfeil auswahlen. Sie kdnnen auch mit der rechten
Maustaste auf den erganzten Namen klicken und anschlieBend die E-Mail-Adresse aus der

Dropdown-Liste auswahlen.

Suchfolge fur Hamenserganzung ? E
Werfugbare Buicher: Ausgewshlte Biicher:

Infostand Angela Kellner

Kontakte i zllinen Movell GroupWise Adressbuch

Primarbuch

Werteileristen

WhEk-Schulung

Wwork [E dmund Weber) .

ausgewahlte
Blcher

Buchpozitidf

M amenserganzung deaktivieren

L =3 A o L

Das -5y l e R
Namenseraanzunag

rg| Adresshuch

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf

2. Klicken Sie auf "Datei > Suchfolge fir Namenserganzung"

3. Klicken Sie im Feld "Verfligbare Biicher" bei gedriickter Strg-Taste auf die Blicher, die
die Namenserganzung durchsuchen soll, und klicken Sie anschlieBend auf
"Hinzufigen".

4. Zum Andern der Suchreihenfolge eines Adressbuchs markieren Sie das Adressbuch
in der Liste Ausgewahlte Buicher und klicken Sie anschlieBend auf "Nach unten" bzw.
"Nach oben".

5. Klicken Sie auf "OK".

Wenn Sie Die Namenserganzung nicht verwenden méchten, setzen Sie die Markierung vor
"Namenserganzung deaktivieren".
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