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Inhaltsubersicht

Novell

e Die Ansichten des Kalenders (Client und WebAccess)
e Termine, Jobs und Notizen im Kalender

e FEigene Termine in Groupwise

e Versenden von Terminen (Besprechungen o0.a.)

e Akzeptieren und Ablehnen von Terminen

e Arbeiten mit Jobs

e Eintragen von Notizen

o Vertreterzugriff: Freigabe Kalender, Mailbox usw...

o Ausblick:
Weiterfihrende Themen wie , Zentraler Schulkalender”,
Datumsautomatik, PDA-Synchronisation, usw...
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e Der Groupwise-Kalender (Tagesansicht)

Novell
paedMLg4.x

e Novell GroupWise - Kalender =10 | R >
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Elemente des Kalenders

Novell

e Termine: Eigene Termine, Termine fur mehrere Benutzer
e Jobs: Selbst eingetragene Jobs, Auftrage von anderen

e Notizen: Flr eigene Bemerkungen

e Verschiedene Ansichten: Tag, Woche, Monat, Jahr

e Ansicht fur Mehrfachbenutzer (falls Kalender freigegeben
ist)

e Blitzvorschau ganz unten:
Eigenschaft und Inhalt des markierten Objekts
(Mail, Job, Termin) werden angezeigt

e Quickinfo: Mit der Maus Uber ein Objekt fahren
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Termine: Eigenen Termin erstellen

Novell
paedMLg4.x

e Rechtsklick - Neu | Personlicher (empfangerloser) Termin
(oder Doppelklick in den Kalender), Daten eintragen!

e Movell GroupWise - Kalender |il £”£|

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster  Hilfe
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Besprechungstermin vereinbaren (1)

Novell

SpechtB will AdlerC zur Besprechung einladen
e SpechtB: Termin festlegen und versenden
e AdlerC: Eingehenden Termin akzeptieren oder ablehnen

e Der akzeptierte Termin erscheint dann in beiden
Kalendern

e Solange ein Termin nicht bestatigt ist, wird er kursiv
dargestellt®
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e Besprechungstermin senden (SpechtB)

Novell
paedMLg4.x

e Eingabe der Termindaten, evtl. Empfangsbestatigung
fordern

(5) Termin an: Bernd Specht; Cora Adler ===

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

ﬁ Senden M Abbrechen mﬁkdresse Terminzeitensuche | H HEE

Termin | Sendecptionen I

Von: * Bernd Specht * Von
ernd Spec <O 1 £
An: » Bernd Specht: Cora Adler; +BC
CC: Birgit Klein;
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Ort: Besprechungsraum

Anfangsdatum: 03.10.2016 09:00 (D Periodisches Auftreten = || Ganztigiges Ereignis
Dauer: 45 Minuten (O Belegt &

Bitte Unterlagen mitbringen!
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o

Termin empfangen (AdlerC, WebAccess)

Novell
paedMLg4.x

o Als AdlerC-LFB mit 12345 Uber WebAccess anmelden!

e Termin (und Job) sind noch nicht bestatigt (kursiv)

e Nach Bestatigung wird SpechtB benachrichtigt

U Autor: Th. Geiger / A. Tonigold
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e Terminbestatigung bei SpechtB-LFB

Novell
paedMLg4.x

e Ein Klick auf den Termin zeigt die Eigenschaften:

e Novell GroupWise - Kalender (5|
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
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e Arbeiten mit Jobs: Auftrag erteilen (AdlerC)

Novell
paedMLg4.x

SpechtB ist Netzwerkberater, AdlerC will einen Fehler melden
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e Arbeiten mit Jobs: Auftrag akzeptieren / erledigen

Novell
paedMLg4.x

e

[#] Job von: Cora Adler

Datei  Bearbeiten Anzeigen Akticnen Werkzeuge Fenster Hilfe
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e Arbeiten mit Jobs: Auftrag erledigen (SpechtB)

Novell
paedMLg4.x

e SpechtB empfangt den Job, erledigt diesen und gibt durch
den ,Erledigungsvermerk™ automatisch Rickmeldung.

= |[&][=]

@ Movell GroupWise - Mailbox
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Arbeiten mit Jobs: Voreinstellung , Job erledigt"

Novell

e Beim Versenden von Jobs ist es sinnvoll, wenn eine
automatische Rickmeldung (,,Job erledigt™) voreingestellt
ist!

e Als ,Auftraggeber" hat man so einen besseren Uberblick

e S0 gehts:
— GW-Client starten — Werkzeuge | Optionen | Senden
— Registerkarte Job auswahlen
— Empfangsbestatigung | Job | Wenn erledigt
— Jetzt Mail oder Notify auswahlen (oder beides)

— Notify macht allerdings nur dann Sinn, wenn der
GW-Client immer gestartet ist

U Autor: Th. Geiger / A. Tonigold Stand: Juli 2016 13/ 18



o

Tages-Notizen im Kalender

Novell
paedMLg4.x

Flr eigene Notizen und Bemerkungen

e Doppelklick in ,,Notizen" und Daten eingeben

e Danach Notiz ,, aufgeben®, sie
erscheint dann neu in der Liste

e Mowvell GroupWise - Kalender
Datei  Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
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Vertretungszugriff einrichten - Uberblick

Novell - AdlerC méchte fiir SpechtB einen Vertretungszugriff
einrichten
e Der Zugriff soll sich auf ,Nur Lesen™ beschranken
e SO0 gehts:
— Im Groupwise-Client Werkzeuge | Optionen | Sicherheit
wahlen

— Registerkarte Vertretungszugriff auswahlen

— Zum gewunschten Benutzer navigieren, per Doppelklick
Ubernehmen

— Namen markieren und Zugriffsrechte wie gewunscht festlegen

e Als SpechtB anmelden, GW-Client starten, Zugriff auf die
Mailbox von AdlerC Uber:

— Klick auf Online | Vertretung | Cora Adler

— wg. fehlenden Rechten kann SpechtB auf Mails nicht
antworten
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ras Vertretungszugriff — Rechtevergabe - Zugriff

Novell
paedMLg4.x

mr

"|

Sicherheitsoptionen

",

=]

<Allgemeiner Zu...
Bernd Specht

Passwort | MNotify | Vertretungszugnff | Sendeoptionen
Name: : | Benutzer hinzuflgen |
| Benutzer laschen |
Zugriffsliste:
MName Adresse

SpechtB-501 @mein...

Zugriffsrechte
Mail-/Tel. Nachrichten: [V/] Lesen
Temine: Lesen
MNatizen: Lesen
Jobs: Lesen
[| Berechtigung fir Alarmmeldungen

|| Berechtigung fiir Benachrichtigungen
[| Private Nachrichten lesen

(] Schreiben
[7] Schreiben
"] Schreiben
[ Schreiben

Andem:
[] Optionen
[ | Sicherheitsoptionen
] Regeln
("] Ordner

OK

| Abbrechen | Ubemehmen

) Novell GroupWise - Mailbox -
Datei Bearbeiten Anzeigen Altionen Woerlzeu

Basis Mailbox Kalender Aust

Jmhdrhuch ﬂ Q J(_“-\ |EN:

J Anzeigen I <Mailbox - Benutzerdef. Einstellungen>

&.Online~ :
Hauf -
B Altensch .-"_“w Vertretung...
2L Cora Adler
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Kalender — Versionshinweise

Novell

e Die Kalenderfunktionen sind in GW 14 im Vergleich zu
den Vorgangerversionen deutlich erweitert und
verbessert worden

e Insbesondere das , Publizieren" und ,,Abonnieren" von
Kalendern ist eine hochinteressante Funktion!

e Groupwise verwendet bei allen Kalendern das sog. ,,iCal-
Format®

e Damit ist ein problemloser Datenaustausch mit anderen
Kalenderprogrammen maoglich!

e Eine ausfuhrliche Beschreibung aller Moglichkeiten finden

Sie in folgendem Dokument:
http://lehrerfortbildung-bw.de/netz/muster/novell/material/unterricht/gw8/gw8_kalender.pdf
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Weiterfuhrende Themen — Aufgaben - Fragen

Novell

e Einrichten eines zentralen Schulkalenders mit folgenden
Vorgaben:

— Alle Lehrer sollen alles sehen konnen
— Einige Benutzer (Schulleitung) durfen Daten eintragen

— Evtl. verschiedene Kategorien, die nur von bestimmten
Gruppen gesehen werden

— Automatische Web-Publizierung?

e Verwenden der Datumsautomatik, um z.B. den eigenen
Stundenplan flirs ganze Jahr einzutragen

e Wie kann z.B. die Ferien komplett in alle Benutzer-
Kalender zentral eintragen?

e Wie tragt man die Feiertage zentral ein?

e Kalendersynchronisation mit Handy, PDA, usw...?
Ende
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