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1. Regel/ Filter/ Spam/ Suchen

1.1

Urlaubsregel

Erstellen einer Urlaubsregel

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Klicken Sie auf "Werkzeuge", "Regeln" und anschlieffRend auf "Neu".

Geben Sie im Feld "Regelname” einen Namen ein
Klicken Sie auf die Dropdown-Liste "Bei Ereignis" und anschliel3end auf

"Neue Nachricht".

Wabhlen Sie neben "Und Nachrichten" die Option "Empfangen".

Legen Sie im Bereich "Nachrichtenkategorien® keine Auswabhl-

optionen fest.

Mit der Option "Bedingungen definieren" konnen Sie die Kriterien

einfligen.
A w @ |.-'-‘-.ngela.KeIIner nd =
Yion bl |.-'-‘-.ngela.KeIIner
Und ¥
Betreff v At Und &
BEfEf— Re: Ende n

Klicken Sie unter "Ausgefihrte Aktionen" auf "Aktion hinzufigen" und

anschlie3end auf "Antwort".

Geben Sie eine Mitteilung ein, z.B.:Ich bin vom 3.09 bis zum 10.09 nicht
im Buro. Meine Vertretung ist Maria Ritter (Durchwahl 1234).

Klicken Sie auf "OK".

10)Klicken Sie auf "Speichern".

11)Zum Schlufd miussen sie noch die neu erstellte Regel mit dem Hacken

aktivieren.
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1.2

Junk-Regel

Erstellen des Spam-Filters

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Klicken Sie auf "Werkzeuge", "Regeln" und anschlie3end auf "Neu".

Vergeben Sie im Feld "Regelname" einen Namen, z.B. Spam-Filter.
Im Bereich "Bedingungen defenieren" wahlen Sie "Betreff" "Beginnt mit".

In dem verbleibenden Feld schreiben Sie "[PMX:"

Bedingungen dehnieren 7 :E
Filker
Eintrage einzchliefen, fir die gilt... Betreff beginnt mit TP:=;"
|_ V| l-> = ||[F'M><: | [Ende ¢] [ Abbrechen ]

Als Ausfuhrende Aktion fugen Sie 1. "In_Ordner_verschieben” und 2.

"Regelverarbeitung abbrechen" hinzu.

Klicken Sie auf "Speichern".
Zum Schlul3 missen sie noch die neu erstellte Regel mit dem Hacken

aktivieren

Regeln ?

= —

Die Regeln werden in der Reihenfolge ausgefuhit, in der zie in -
der Lizte erscheinen. Durch Ziehen der jeweiligen Fegel an Schlieben
eine andere Pozition konnen Sie die Reihenfolos andern.

RBeqelliste: Meu...
Regelname Ereigniz
O Uraubsregel Meue Machric E :
| Jurkmail Meue Machii | F.opieren...
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2. Gruppenarbeit

2.1. Freigaben

Sie kbnnen entweder einzelne Ordner oder einzelne Adref3bucher freigeben.
Auch Dokumente konnen einzeln freigegeben werden (Naheres dazu unter
Dokumentenverwaltung). Das ist recht nutzlich, wenn Sie fir bestimmte

Projekte mit einem anderen GroupWise-Nutzer zusammenarbeiten wollen.

Freigegebenen Ordner erstellen

Im Prinzip geht das Erstellen eines freigegebenen Ordners genauso, wie Sie
auch einen normalen Ordner erstellen: Wéahlen Sie im Menl Datei / Neu /
Ordner.... Im erscheinenden Fenster wéahlen Sie den Punkt Freigegebener

Ordner und klicken auf weiter.

Vorhandene Ordner freigen

1. Rechte Maustaste auf den betreffenden Ordner
2. Freigabe auswahlen

3. Den Namen der Person einfligen, der Sie den Ordner freigeben wollen.

tllgemein | Anzeigen | Freigabe

i) Micht freigegeben
{®) Freigegeben fiir

Harne: I Benutzer hinzufligzn
| E dmund ‘webed

Freigabelizte:

4. ggf. die Rechte noch einschranken.

Wigiterer Zuaniff fuir Edriund Weber
Hingufigen [ | Bearbeiten [ Lschen
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Das Freigeben von Adressbiichern gestaltet sich genau so, wie das freigeben

Akzeptieren freigegebener Adressbiicher

von Ordnern. Das freizugebende Adressbuch auswéhlen, "Rechte Maustaste"

— "Ereigeben".
Wenn Sie ein freigegebenes Adressbuch akzeptieren, wird es zusammen mit

Ihrem Systemadressbuch, Ihrem personlichen Adressbuch und lhrem

Primarbuch 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.
3. Klicken Sie zum Hinzufigen des Adressbuchs zur Adressbuchliste auf

"Adressbuch akzeptieren".

Wan B etreff Dratum

3 | Benutzer Yerwaltung | Freigabe des Adresshuchs "Benutze  07.08.2007 1¢

Nach dem 6ffnen dieser Meldung, klicken Sie in dem erscheinenden Fenster
auf Akzepieren.

Wenn Sie das freigegebenes Adressbuch akzeptieren haben, wird es
zusammen mit Ihrem Systemadressbuch, Ihrem persdnlichen Adressbuch und

Ihrem Primarbuch in der Adressbuchliste angezeigt.

GroupWise



Freigegebenen Ordner akzeptieren

Der Nutzer, fir den ein Ordner freigegeben wurde, erhélt eine entsprechende
Nachricht. Diese wird wie eine Mail durch Doppelklick ge6ffnet. Nun beginnt
ein Dialog, in dem der Nutzer den freigegebenen Ordner in seine

Ordnerstruktur einbauen kann.

Wan Betreff Dratum

= ! Benutzer ¥erwaltung Benachrichtigung iber freigegeben 07.08.2007 1% ;

Freigegebenen Ordner installieren 'ﬁ'

MHeuen Ordner benennen und Pozition in der Ordnerliste festlegen.

M ame:

Beschreibung:

Poszition:
45 K.ontakte h]
[:I,='I_ Dakumente

----- [ Checkliste Mach unten
2 I Arbeit
[—:IB aktenzchrank,

]

Mach links

GroupWise

@



2.2. Vertretung

Als Vertretung kdénnen Sie auf die Mailbox eines anderen Benutzers zugreifen
und verschiedene Aktionen durchfihren, z.B. im Namen des jeweiligen
Benutzers Eintrage lesen, senden, akzeptieren und ablehnen. Dies bedeutet,
dass Sie die Mailbox eines anderen Benutzers (einschlie3lich des Kalenders)
verwalten bzw. es einem anderen Benutzer ermdglichen kénnen, lhre Mailbox

Zu verwalten.

Einrichten einer Vertretung

1. Klicken Sie auf "Werkzeug — Optionen — Sicherheit - Vertretungszugriff"

2. Geben Sie den Namen des Vertreters ein.

X

sicherhenftsoptionen 7

Passwort | Motify | Yertretungszugnff | Sendeoptionen

I Benutzer lozchen

Hame:

Zuariffzhste:
M amne Adrezze

<Allgemeiner 2u...
Angela Kellner kealbh4E. R unire...
Wilhelm Fleizch...  Hw03535. B2 unireg...
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3. Nach dem Hinzufigen des Namens missen Sie noch die

entsprechenden Rechte verteilen.

udniffzrechte fur Angela Kellner
Mail-/Tel. Machrichten: Lezen Schreiben

T ermirie; Lesen Schreiben
Matizen: Lezen Schreiben
Jobs: Lezen Schreiben

Berechtigung fur Alarmmeldunaen

Berechtigung fur Benachnchtigungen

Dptionen/Fegeln/Ordner andern

Private Machrichten lesen
Wenn Sie bestimmte Nachrichten nicht fir den Vertreter lesbar machen
wollen, kreuzen Sie nicht das Feld fiir Private Nachrichten lesen an. Dann
kénnen Sie einzelne Nachrichten als privat markieren (die sind dann aber

leider nicht weiter optisch hervorgehoben).

Wechseln in einen Vertreter

Klicken Sie einfach auf das schwarze Dreieck neben Online und wahlen den

entsprechenden Namen aus.

i

iy 2= b ailbo
W @.ﬁ.ngela kKelner .
v ﬂﬂnline K.ellner Basisordner aon
) M atizen
f§l Caching F.alender
¥ Remote Maibos |
@Sicherung Auzgangsnachrichten
F.ontakte
a Yertretung. ., Dokumente
3 Benutzer Werwaltung Checkliste
In Arbeit
Einfache Ordnetliske Aktenzchrank
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3. Suchergebnissordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage
anzeigt. Wenn der Ordner gedffnet ist, Uberprift GroupWise die fur den
Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den angegebenen Kriterien, und
zeigt anschlieBend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie kénnen
Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie
Nachrichten in einem anderen Ordner, beispielsweise 06ffnen, weiterleiten,
drucken, kopieren, verschieben oder léschen. 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
I6schen, wird die Nachricht aus der Nachrichtenliste, jedoch nicht am
ursprunglichen Standort geléscht. Wenn Sie den Suchergebnisordner das
nachste Mal 6ffnen, wird die Suche erneut ausgefiuihrt und die Nachricht

wieder angezeigt.

Erstellen von Suchergebnisordnern

1. Klicken Sie auf die Ordnerliste und anschlieRend auf "Datei - Neu -
Ordner".

2. Klicken Sie auf "Suchergebnisordner".

3. Wahlen Sie eine der drei vorgegebenen Suchkriterien aus.

0 "Benutzerdefinierter Suchergebnisordner"

0"Suchen anhand Beispiel"

0 "Vordefinierter Suchergebnisordner"

4. Geben Sie den Namen und die Beschreibung Ihres Ordners ein.
5. Wabhlen Sie den gewtlinschten Ablageplatz fir den Ordner und klicken Sie

anschlieRend auf "Weiter".

GroupWise
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. Legen Sie die Suchkriterien, die Kriterien fir das Suchen anhand von

Beispielen oder Informationen fir Nachrichten fest, nach denen Sie

suchen.

. 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".

8. Klicken Sie auf "Weiter".
9. Legen Sie die gewunschten Anzeigeeinstellungen fur den Ordner fest

und klicken Sie auf "Fertig stellen”.

= Aktenzchrank

@

Mame B etreff Dratum

Suchergebnizordner

GroupWise
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4. externe Konten

Allgemeines

Mit GroupWise konnen Sie auch andere Mailboxen abfragen und/oder
synchronisieren. Diese Mailboxen werden via POP3 oder IMAP4 Proktokoll
abgefragt. Fremde (= uni-externe) Mailboxen erscheinen dann als "Ordner" in
Ihrem GroupWise System. Nutzlich ist dies vor allem, wenn Sie einen Account
bei einem Internet-Mailer (hier Provider genannt) haben, der Ihnen den Zugang
via POP3 oder IMAP4 auf die Mailbox erlaubt. Beispiele fir solche Internet-
Mailer sind z.B. GMX, hotmail, web.de u.v.a. oder der eigene Linux-Server.
GroupWise ermdglicht im Prinzip auch das Senden von Mails Gber den anderen
Account per SMTP. Allerdings ist in Regensburg zum Schutz vor Viren der
entsprechende Port 25 gesperrt, am Campus muissen Sle daher immer
"mailer.uni-regensburg.de" als SMTP Server eintragen (auch wenn Sie unter
Ihrer GMX-Adresse senden).

Vorbereitung

Besorgen Sie sich zunachst von lhren Provider (die Rechenzentren kénnen

Ihnen da NICHT helfen) folgende Informationen:

1. Erfolgt der Zugriff Uber IMAP4 oder POP3 (Sichere Verbindung? evtl.
Ports)?

2. Wie heil3en die entsprechenden Server?

3. Welchen Benutzernamen missen Sie angeben (meist lhre EMail-
Adresse) beim entsprechenden Provider?

4. Wie lautet das zugehorige Pal3wort?

GroupWise
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Arbeitsschritte

1. Wahlen Sie "Konto — Kontooptionen"

2. Wabhlen Sie: "Hinzuflgen"; entscheiden Sie sich fur ein POP3- oder
IMAP4-Account nach den Vorgaben lhres Providers. In dem folgenden

Beispiel binde ich (meine alte) PMail-Box als IMAP4-Ordner ein.

age |
Konto erstellen é

Geben Sie den Mamen ein, mit dem diezes Konto bezeichnet wird. Haufig wird der
Mame dez jeweiligen Internet-Service-fnbieters venmendet, doch kann der Mame
beliebig festgelegt werden.

K.ontoname: || |

W ahlen Sie den Kontotyp, den lhr Intemet-S ervice-Anbieter |hnen zugeteilt hat.

F.ontotyp: | POP3 w |

3. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein.
Eingangs-t ail-5 erver [IkMAPA]:

imapd-ru. uni-regenzburg. de |

Anmeldename: | keal5546. 1z . uni-regenzburg. de |

Auzgangs-d ail-Server [SMTP]:
| mailer.uni-regenzburg. de |

Email-Adresze:

|.-i'-.ngela.Kellner@rz.uni-regensburg.de |

"on'-Mame:

|.-’-'-.ngela K.ellner |

GroupWise
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4. Wahlen Sie "uber lokales Netzwerk herstellen"

X

Internetkonto erstellen

IJber Modem und T elefonleitung konnen Sie automatizch eine Werbindung zu
[hrem Faonta herstellen. Fallz Sie bereitz an gin lokales Netzwerk [LAMN] mit
Werbindung zum Internet angeschlozzen sind, konnen Sie auch auf diezem
Wheqg auf lhr Konto zugreifen.

(#) 3 erbindung uber lokales Metzwerk [LAN] herstelleri
() Werbindung iiber Modem und Telefonleitung herstellen

5. Entscheiden Sie wo der Ordner angelegt werden soll.

Boszition;

’E‘ Angela Kellner B azizordner i

----- Matizen
LT Kalender

----- .‘ﬁ. Auzgangznachrichien

6. Dieser IMAP4 Server laldt nur sichere IMAP4-Verbindungen auf dem Port

993 zu. Wahlen Sie "Eigenschaften - spezielle Optionen" des erstellten
Kontos, dort schalten Sie bei IMAP4 SSL (secure socket layer) ein und

andern den Port auf 993

tllgemein | Server | Yerbindung | Spezielle Dptionen | Signatur

Pfad zum Stammordrer:

Mur abonnierte Ordner anzeigen

Hur Wargpann hennterladen

Mur neue Machrichten herunterladen

Bei Auswahl des Ordners zendendabrufen

[ ] Machrichten bereits beim Libzchen aus dem Papierkaorb entfernen

Eingangs-Mail-Server [IMaP4: 933

S50 verwenden  Zertifikat | <Tempaorres sitzungsgebundenes Zertifik.at:| v

GroupWise
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Abfragen der Mailbox

POP3 Mailboxen werden automatisch abgefragt und die neuen E-Mails tauchen
(wenn alles klappt) wie von "Geisterhand" in dem zugeordneten Ordner auf. IMAP4
Mailboxen fragen Sie durch klicken auf den entsprechenden Ordner ab. Wenn Sie
das Passwort nicht abgespeichert haben erscheint zunachst folgender Dialog,

danach 6ffnen sich die Ordner.

Anmelden bei PHail E
laeben Sie einen Benutzemamen und das zugeharige
FPazzwart fir den folgenden Server ein;
Server imapd-rw.uni-regensburg. de
u L i 15 - o
= @ PMAIL
' keal354E 1z uni-regensburg, del '
Berutzername: | IRESUSSMENENRREaEnsbugEsy = | | 00 IMECH
= S 1 Copies ko self
e = Junk or suspicious mail
T I YIP-Mails
Fazswort zpeichem

Einfluss auf den belegten Speicherplatz

Bei POP3 wandern alle abgefragten E-Mails sofort in Ihren GroupWise Speicherplatz
(d.h. es zahlt zu Ihrer Quota), bei IMAP4 und News nur die E-Mails (bzw. Artikel) die

Sie gelesen haben.

GroupWise
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5. Archivieren

Globale Einstellungen

Dieser Artikel bezieht sich explizit auf die Regensburger Einstellungen.

1. Objekte im (oder unterhalb) dem "Archiv"-Ordner werden Archiviert und
durch einen Platzhalter ersetzt.
2. Objekte im Papierkorb (geléschte Objekte) werden fir 90 Tage archiviert.

Installation

Starten Sie via RZSetup das GroupWise Setup. Wahlen Sie den Punkt COI

Xtrend Client installieren.

-

Novell. GroupWise. o/
Setup

GroupWise Client 7.0.2 HP1a installieren

PDA Connect installieren

ActiveSync 4.5 installieren (Deutsche Version)
ActiveSync 4.5 installieren (Englische Version)
Palm Desktop and HotSync Manager installieren
HiPath Xpressions Erweiterungen installieren
Advansys Formativ Runtime 2.0.1 installieren
COl Xtrend Clients installieren

Beenden

GroupWise

-15-



:  Xtrends Clients 3.0i

Java 2 Runtime Environment (JRE 1.5.0.12) installieren

Salte auf Ihrem System noch kein J2ZRE instaliert zein, 2o kinnen Sie Ober diesen Link
die aktuelle Yersion 1.5.0_12 installieren.
Wichtig: Xtrend Clients 3.00 hendtign das J2BRE in der Version 1.50

Xtrend Clients 3.0i installieren
wirend Clientz dient zur Archivierung der Grouptvize Mailkox.

Beenden

Benutzung

Die Benutzung ist denkbar einfach. Wenn Sie in Ihrem Archivordner ein
archiviertes Objekt sehen dann konnen Sie mit der rechten Maustaste

"Wiederherstellen aus Xtrend" dieses Objekt vom Archiv zurtickholen. Haben

Sie das Objekt nicht mehr als Paltzhalter in Ihrer Mailbox, dann kénnen sie mit
"Aktionen - Suchen in Xtrend" nach archivierten Objekten suchen und diese

wiederherstellen. Alle schon "geloschten” Objekte die wiederhergestellt

werden landen in dem Ordner "Restore".

Spater lesen Skrg+R.
als 'melesen’ kennzeichnen

In Checklistenordner verschieben
In Checkliste anzeigen
Checklistenaktionen r

MITP-Mewsgroup-Aktionen 3

wiederherstellen aus Fkrend
| Suchen in xtrend
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