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Erstellen einer neuen E-Mail

Eine neue E-Mail konnen Sie von jedem GroupWise Ordner aus, durch einen der folgenden

Befehle erstellen:

ﬁ Hovell GroupWise - Horm Benutzer Basisordner

Datei Bearbeiten Anzeigen  Akkonen Werkzeuge Konken Eenster  Hilfe

Eigenschaft
1. In der Symbolleiste ,NEUE MAIL" klicken
2. STRG + M
3. ,DATEI - NEU - MAIL®
4, Im Adressbuch den gewiinschten Kontakt auswahlen,

LRECHTE MAUSTASTE - AKTION - MAIL"

Im Feld ,AN“ wird die E-Mail-Adresse oder der Name des Empfdngers eingetippt. Um eine E-
Mail gleichzeitig an mehrere Empfanger schicken zu kénnen, missen Sie lediglich im An-

Feld die ENTERTASTE driicken.

Adressierung in einer E-Mail
Wenn Sie in einer neuen E-Mail im AN:, CC:, oder BK: Feld anfangen den Namen der
betreffenden Person einzutippen, vervollstandigt GroupWise irgendwann automatisch den

Namen, dies nennt man Namensergdnzung.

In diesem Beispiel wurde im AN-FELD nur We ein-

Datei EBearbeiten Anzeigen Akbionen werkzeuge ki getippt, GroupWise schlagt jetzt Weber, Edmund

4 senden 3T Abbrechen [ Adesse () VOT- Wenn ich jetzt die Cursor Taste "PFEIL NACH
W| Sendcptionsn UNTEN" betadtige, geht GroupWise alle Vorschldge,
die mit We beginnen durch.
Yar: - ||3r|:|up Wize
Ay 'weher, Edmund Sollten einem Kontakt zwei E-Mail-Adressen

. zugeordnet sein, kdnnen Sie die Cursor Taste "PFEIL
ar(@rz. uni-regensburg. de

NACH LINKS" oder "PFEIL NACH RECHTS" betatigen und

m
&l die alternative E-Mail Adresse wird eingefligt.



Anhdngen einer Datei

In einer neuen E-Mail kdnnen Sie jederzeit ejne Datei einfligen. Wenn Sie die E-Mail
ebenfalls an einen GroupWise Nutzer sendgn, besteht keine GroRenbeschriankung,

ansonsten darf der Anhand nicht groRer s 19 MB sein.
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In einer E-Mail kann eine Datei durch einen der folgenden Befehle angehdngt werden:

1 In der E-Mail, klicken Sie auf die BUROKLAMMER

2 ,DATEI — ANLAGE - DATEI BEIFUGEN ...“

3. STRG + L

4 per DRAG & Dropr die datei ins Anlagefenster
ziehen




Sendeoptionen
= Mail an: Der Karteireiter "SENDEOPTION"
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen  Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe stellt verschiedene Einstellmo-
6 senden  3C abbrechen Adresse_ia f. X i glichkeiten fur eine E-Mail zur
Mail | Sendeophionen Verfi gung.
‘ Kategorie: | i= |Kategoiienbeabeiten|  IN €inem Termin oder Job finden
© Kontakte: | Sie ebenfalls diesen Karteireiter.
Allgemein
Allgemein
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Kateggrie:| i= | Kategaorien bearbeiten

Einstellen einer Kategorie

- Setzen einer Prioritat

. . n n ‘ % Kontakte: |

- Einstellen der Funktion "Antwort erbeten gy | e =
() Hohe Prioritat [] &blautdatum
_ (®) Standardprioritat Mach Tagen
Ablaufdatum O Niediige Frioiitat '8
. Status- Yertraulichkeitsstufe: [ Zustellung verztigem
- Zustellung verzdgern iforatonen | Nomal v| Fr 0| Tage
Big
[] &ntwoit erbeten
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Empfanger benachrichtigen

Sicherheit
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Statusinformationen
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[[] Gesendete Machricht automatisch lischen
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