[ ] Il GW 8 Quick-Card

. Das Adressbuch

GroupWise bietet zwei verschiedene Moglichkeiten mit Kontakten zu arbeiten:

1_‘:} Maorm Benutzer B asizordner
b Mailbox [2]

------------- @, Auzgangznachrchten
- @ [ Kalender

=I5 Norm Berutzer

- das Adressbuch e LEET
- die Kontakte (in der Ordnerliste)

Anlegen eines neuen Adressbuchs

ﬁ Hovell GroupWise - Horm Benutzer Basisordner

Datei  Bearbeiten Anzeigen  Akbionen  werkzeuge Konten  Fenster  Hilfe

Eigenschaft

Erstellen eines neuen Buches

1. Offnen Sie das ADRESSBUCH uber die
Symbolleiste.

Heues Adressbuch erstellen

Adressbuch erstellen: ok

2. Klicken Sie im Adressbuch auf DATEI >
| |

NEUES BUCH. Nun miussen Sie nur noch
einen Namen vergeben.

Il Verwenden Sie zur Adressverwaltung NICHT das Primdrbuch!!!!

Im Primarbuch wird jeder Kontakt abgelegt den Sie eintippen, was zur leichteren Ad-
ressierung ja auch sinnvoll ist. Leider werden auch Kontakte abgelegt, die aus
Versehen falsch geschrieben wurden. Deshalb ist es NICHT ratsam nur mit dem
Primarbuch zu arbeiten.

TIPP: Pflegen Sie lhre Kontakte in dem Adressbuch mit lhrem Namen oder legen Sie
sich zusadtzliche Adressbucher an.



Umstellen der Namensergdanzungsposition

Die Namenserganzungsposition ist wichtig flir das automatische Suchen von E-Mail-
Adressen in einer neuen E-Mail.

Offnen Sie das Adressbuch, klicken Sie auf DATEI > SUCHFOLGE FUR NAMENSERGANZUNG.

Suchrolge fiir Hamenserganzung ? x

Verfugbare Bucher:

£« Entfernen <<

[ Mamenserganzung deaktiviersn

Luzgewahlte Bucher:

Movell Group'wise adresshuch oK

e Lok ]
Mo Benutzer Ahbrech
Primarbuch ‘ﬂj

Buchpozition

Mach unten I I Mach oben

Das Movel-Spsternadrezsbuch [Maovell Groupiafize Adrezzbuch’ in der nachstehenden Liste
“busgewahlte Bucher'') wird stets zuletzt durchsucht, Ex kann nicht entfernt werden.

Umstellen des Namensformates

Uber den Button HINZUFUGEN
konnen Sie Adressbiicher der
Spalte AUSGEWAHLTE BUCHER
hinzufligen.

Sie sollten ihre
Namensergdnzung so einstellen,
dass das Primdrbuch an letzter
Stelle der Suchfolge kommt.

Sie konnen selbst entscheiden, wie lhre Kontakte sortiert werden sollen:- Vorname
Nachname oder Nachname Vorname.

Format des Anzeigenamens

Format des Anzeigenamens
() Formatieren als Worname, Machname
{#) Formatieren alz Machname, Yormame

I Auf markierte Adressblicher anwenden

Perzonliche Adiessblicher auswahlen,
die diezes Format venwenden zallen:

HS
Morm Benutzer
Primarbuch

Hirweiz: Dieses Format wird autamatisch
fur das Systemadrezsbuch ubernonmmen.

@' Mit dieser Einstellung legen Sie auch fest,

wie Sie

in einer neuen E-Mail adressieren

“itbrechen | | Wollen. In GroupWise missen Sie nicht die

komplette Adresse eintippen, es reicht aus
wenn Sie den Namen eintippen (Vorname
Nachname oder Nachname Vorname)

Um das Namensformat umzustellen, 6ffnen
Sie das Adressbuch.
Klicken Sie auf ANZEIGEN > NAMENSFORMAT.



Anlegen eines neuen Kontaktes

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten einen neuen Kontakt anzulegen,

Aus einer empfangenen E-Mail

&= Group Wise - Mail von: Benutzer Yerwattung

Datei Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  \Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

: s S Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
2L Schiiefien d5- Ankwart .aﬂnntwort an alle E"\-\u'elterlmten - 8

Absender in der Zeile VON: wahlen Sie Zum

W ail Eigenschalten | Personalisieren || Diskursabfolge
VL HlBenutzer Vewalung [ §
An: E}
Betreff:

ADRESSBUCH HINZUFUGEN aus und klicken

Zum Adressbuch hinzufigen #
Info

abschlieRend auf das Adressbuch, in dem Sie

Kopieren ..
- den Kontakt ablegen moéchten.

=================;  (uickInfo deaktivieran

Benutzervenwaltung

& Kelner /. Fleizcl  Email an Benutzer Yerwaltung

P arbareanbe s

Aus einem Novell Adressbuch suchen

'i“ Adressbuch

Datei Bearbeiten Anzeigen Hife Offnen Sie das ADRESSBUCH in der Symbolleiste,
L] Details 8 pSuchen E'}:Aktion -

wahlen Sie entweder das NOVELL GROUPWISE

‘E‘! Hovell GroupWise Adressbuch Mamensergs

ADRESSBUCH oder NOVELL LDAP-ADRESSBUCH.

@ Movell Grouphise Ad) g ben nach: | In
| Novell LDAP-Adressh) — =

Name Email-Adresse Tippen Sie in der Zeile SUCHEN NACH: den

8 W!rtschaft, .Fachschaft Fachsghaft.ert;che

ggx;;‘:gfgjg“m‘*‘ag L entsprechenden Namen (hier Wise, Group) ein.

B wissenschaft, a Details issenss
Cxpartren Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
opieren nach...
Neu ’ Kontakt, in dem erscheinenden Kontextfeld
Abktion »
Léschen wahlen Sie KOPIEREN NACH aus. Entscheiden Sie

noch, in welches Adressbuch der Kontakt

abgelegt werden soll.

Per Hand

Offnen Sie das ADRESSBUCH in der Symbolleiste. Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem der

- rEessnDuUc

Datei Bearbeiten Anzeigen Hilfe

= Nun klicken Sie auf NEU > KONTAKT.
'a N Suchen If\_ Akkion =

kontakk
Gruppe
Ressource
Qrganisation

Ernail-Adresse Te




Anlegen einer neuen Gruppe

Um Verteilerlisten anzulegen, missen Sie in GroupWise Gruppen anlegen.

Erstellen einer Gruppe

ﬁl Adressbuch

Datei Bearbeiten  Anzeigen

1. Offnen Sie das ADRESSBUCH,

2. klicken Sie NEu und wahlen GRUPPE aus. Meu ~ i
. . St kontakk -
3. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen. Gruppe

Ressaurce g
4. Mit den Butten HINZUFUGEN koOnnen Sie verschiedene Organisation  Adressb

Kontakte der Gruppe hinzufiigen.

4 @ Morm Benutzer

Was ist der Unterschied zwischen Kontakt, Gruppe, Ressource und
Organisation?

» 8 Wise Group Ein Kontakt stellt den Eintrag fuir eine Person dar.

> B95upport Eine Gruppe ist eine Verteilerliste mit mehreren Kontakten (zur
schnellen Adressierung einer E-Mail).

» o Recherzenium o Organisation entspricht dem Eintrag einer Firma. Einer

Organisation konnen mehrere Kontakte zugeordnet werden.

> [ Besprechungsiaum pogssourcen stehen fiir Riume oder Gegenstinde. So kann z.B.
die Planung eines Raumes oder eines Gerdtes geregelt werden.
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