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Groupwise — Grundfunktionen

Novell
Uberblick:
o Startoberflache Groupwise-Client
e Basisordner (Startoberflache konfigurieren)
e Schreiben, weiterleiten und beantworten von E-mail
e Umgang mit Adressen und Kontakten
e Erstellen von eigenen Terminen
e Groupwise — WebAccess
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Groupwise — Personliche Startseite

Novell e Beim ersten Start des Groupwise-Clients kann die
personliche Startseite (Basisordner und Navigationsleiste)
konfiguriert werden.

e Beispielsweise konnen weitere Registerkarten
und Anzeigefelder aktiviert werden

e Mit einem Rechtsklick auf die Navigationsleiste kann
diese wie gewinscht eingestellt werden

e Mit einem Rechtsklick auf ,Basisordner™ wird konfiguriert,
was alles angezeigt werden soll

e Nach der Konfiguration sollten in beiden Checkboxen
die ,Hakchen™ gesetzt werden:
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e Groupwise — Navigationsleiste anpassen

Novell

paedML@‘}'X 9 Movell GroupWise - Mailbox

Datei  Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

Basis Mailbox Kalender

Kontakte  Willkommen

J Ehdressbuch E Q JQ* ‘ E Meue Mail - @ Meuer Termin - Meuer Jobh ‘ - | - | F:EL

2L Online~ - =Mailbox

Favoriten

B Aktenschrank

ﬁ LFE Schuladmin Basisordner

=
l% Ausgangsnachrichten

D Kalender

Ji Hiufig benutzte Kontakte

=] Dokumente

Jobliste
@'} In Arbeit
B Alktenschrank

E]' Papierkorb

Betreff

Datum

Mavigationsleiste anpassen

Aldivieren Sie die Ordner, die in der
Navigationsleiste angezeigt werden sollen.

Crdneriiste:

4 [ #3% LFB Schuladmin Basisordner
M = Mailbox
|5 l% Ausgangsnachrichten
(%} D Kalender
> M gk Haufig benutzie Kontakte
> [0 £ Dokumente
O [#] Jobliste
O @ In Arbeit
Oa B Aktenschrank
O 'G] Papierorb

Reaistercarte , Willkommen™ anzeigen
Farbschema:

[Hellglau

=]

Abbrechen

Markiert: 0 Gesamt: 0 E TQTJ
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@ Groupwise - Basisordner konfigurieren

Novell
paedMLg4.x

e Die Anzeige des Basisordners kann angepasst werden mit:
Rechtsklick — Eigenschaften — Anzeige — Felder anpassen

e Movell GroupWise - LFB Schuladmin Basisordner

Datei Bearbeiten Anzeigen

Mailbox

Aktionen

Werlkzeuge Fenster

Kalender Ausgangsnachrichten

Hilfe

Kontakte

Willkommen

Favoriten

E Aktenschrank

5:.% |LFB Schulgn Basisordner|

Mailbox
Ausgangsnachrichter]
Kalender
Haufig benutzte Kont]
Dokumente
Jobliste

Df In Arbeit

(5| Aktenschrank
T:] Papierkorb

[Qlm e CI6 0

LFB Schuladmin Basisordner - Eigenschaften

Allgemein Ani!lﬁié

Einstellungsnar®

Beschreibung:

Alle Nachrichten im markierten Ordn|

Anzeigen nach:

[Felder

R

[~] Dptionen fiir Ordnedisten speich
Ordnediste anzeigen
Favoriten Eirfach '

[ 7] QuickViewer-Optionen speichern
Bltzvorschau anzeigen

Aut |

4

<LFB Schuladmin Baslmﬂ'el[ Felder anpassen

Layout auswahlen

(") Eine Spalte () Mindestens drei Spaften
= 3 =| Spatten
Felder andem
Verfugbare Felder: Spalte Eins:
Neues Feld... Hinzufiigen Nach oben
[ Newes Feid.. | [FFEETR
] Kalenderibersicht
Ungel Nachricht
Feid Gachen noelesene Machrichten
Spalte Zwei:
Nach oben
Ungelesene Machrichten
Hinzufigen Loschen
Standardwerte wiederherstelien | [ ok | [ Abbrechen |
.




@ Groupwise — Start mit Basisordner

Novell

paedMLg4.x
e Movell GroupWise - LFB Schuladmin Basisordner E\@

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

Kalender ~ Ausgangsnachrichten Willkommen

J @Adressbuch Q JQ\ | E MNeue Mail - @ Neuer Termin Neuer Job - | - ‘ - | D
J ¥ Antoaort %Antwartan alle MAkzeptieren > Ablehnen o EDelegieren und léschen @ o

‘1 Online *  IBLFB Schuladmin Basisordner Q-
Favoriten Kalender - lobliste -
- O [  LFB Schuladmin Heute
F E - —_—
120720167 4| P ¥ Heute B | + Fortbildungsmaterialien ¢
S MDMDTF 5 Dienstag
Juli 2016 12 Juli 2016
B Aktenschrank 1 2 @ J!
3 45 6 7 8 9 d
10 11[12]13 14 15 16 g ,
17 18 19 20 21 22 23 o @ Tagung in Esslingen
24 25 26 27 28 29 30 09
§|LFB Schuladmin Basisordner| 3
< & Mailbox (1) 10
£ Ausgangsnachrichten G L)
@D Kalender 1 2 3 4 5 6 1
1L Haufig benutzte Kontakte 7 & 9 10 71 12 13 12 — Ungelesene Nachrichten <
Dokumente 14 15 16 17 18 19 20
[¢] Jobliste 21 22 23 24 25 26 27 43 - Heute (Dienstag, 12. Juli 2016)
[Z] In Arbeit 28 29 30 31
B Altenschrank 14 L BErndS.pe{-:ht 08:52
1l Papierkorb September 2016 3 e-mail Erinnerung
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@ Groupwise — Mail erstellen

Novell
paedML_4.x

e Neue E-Mail erstellen mit Klick auf ,,Neue Mail"

e Adresse eingeben: komplett tippen, Uber das Adressbuch

Erkennung

[ Mail an:

oder durch Tippen des Namens mit automatischer

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

|17| Senden M Abbrechen Eﬁkdresse H IIE =

Mail | Sendeopticnen |

An; - ar1|

Betreff: | L Angela Winzig <Winzigh-LFE@meineschule.de>
LAHHEﬁE Gross < Gross4-LFB@meineschule.des>
& Annette Specht <5pechtA-LFB@meineschule.de>
& Antje Adler <AdlerA-LFE@meineschule.de>
.Lﬁ'xntie Klein <Klein&-LFE@meineschule.de>

& Antje Adler
Adlerd-LFE@meineschule.de

Abteilung:  Lehrer
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e Groupwise — Antworten / Weiterleiten

Novell
R Auf E-mails antwort E-mails weiterleiten
E4 Mail von: Annette Gross
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
] 3 Mail von: Annette Gross » Sc-hlieBen 4 Antwort 4 Antwortanalle A Weﬁiten - - ]E’ - p 4 [é
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe Mail |E'ge”“ha&e” | Diskurspata
=1 Mail an:
x Schliefen *l. A ort %Antwnrt an alle » Weiterleiten - Annette Gross Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
. Test #
. . ] Send Abbrech Ad
Mail |E|genschaf‘ten kursal::lfu:ulge| A LFB Schuladmin ] an en XK fec en [2f adresse | | ||= =
§ Mail |Sendeoptinnen|
Annette Gross 1 Mail an: Annette Gross Dies ist ein Test.

An: v Bernd Specht
Test » Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkze Betreff: Wirlt: Test

An: LFB Schuladmin ﬁ Senden M Abbrechen mﬂdresse F

o Mail | onen |
Dies ist ein Test. ! | Sendeoptionen |

An: = Annette Gross;
Betreff: Antw: Test

Hier steht die Ant'.'.'c-rt.| e

M Autor: R. Stegmaier Stand: Juli 2016 8/16



Groupwise — Adressbucher - Beschreibung

Novell

e Groupwise-Adressbuch
Im Groupwise-Adressbuch finden sich alle in der GW-Domane verwalteten

Adressen. Hat jemand in der Schule ein Groupwise-Konto, ist er hier
automatisch fur alle sichtbar.

e LDAP-Adressbuch

Sie konnen Uber LDAP-Anbieter (Lightweight Directory Access
Protocol) auf Adressbiicher im Internet zugreifen.

e Personliches Adressbuch

Ihr personliches Adressbuch ist nach ihrem Namen benannt und
dient zum Verwalten ihrer persdnlichen Mailadressen.

e Haufig benutzte Kontakte

In diesem Adressbuch werden alle jemals von Ihnen verwendeten Adressen
automatisch eingetragen.

»,Haufig benutzte Kontakte"™ und pers. Adressbuch sind vordefinierte pers.
Adressbiicher; es kbnnen jederzeit weitere pers. Bucher erstellt und
freigegeben werden.
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@@ Groupwise — Adressbiicher - Ubersicht

Nove “ EE GroupWise-Adressbuch |
paedMLg4.x
Suchen nach: | |]n: | Marne - ]
| Mame | Telefonnum... | Titel | Email-Adresze
______ L admin admin@meineschule.de -
L test test@meineschule.de
.*_I{Iassﬂa _Klassela@meineschule.de
.*_I{Iassela _Klasse2a@meineschule.de
.*_I{Iassﬂa _Klasse3a@meineschule.de
ik _Kollegium _Kollegium@meineschule.de

- IIE GroupWise-Adressbuch
LDAP-Adressbuch

Suchen in: ’ v] Wek
IEE Haufig benutzte Kontakte
|2} LFB schuladmin | Verzeichnisse | | Abrufen | [ Allelsschen | [ Stoppen |

| Name | Email-Adresse Titel |

Izﬁ GroupWise-Adressbuch
#| LDAP-Adressbuch

IIE Haufig benutzte Kontakte

| Mame | Ernail-Adresse | Telefunnum...| Abteilung
Annette Gross GrossA-LFE@meineschule.... Klassela
Bernd Specht SpechtB-LFE@meineschul... Lehrer

IIE GroupWise-Adressbuch
#| LDAP-Adressbuch

IIE Haufig benutzte Kontakte | Mame | Email-Adresse | Tele‘funnum...| Abteilung |
- Izﬁ LFE Schuladmin
Autor: R. Stegmaier Stand: Juli 2016
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e Groupwise — eigene Termine erstellen

Novell.
paedML4.x

@ Meuer Termin |~ Meuer Jc

Besprechung *

Persdnlicher Termin

(51 Perzénlicher Termin
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

* Aufgeben 3¢ Abbrechen | E HEE

Termin | Opticnen |
Betreff:
Ort:
Anfangsdatum: 13.07.2016 13:30 (D Periodisches Auftreten + [| Ganztégiges Ereignis

Dauer: 1 Stunde () Belegt &

4

* .

m

Konto: Novell GroupWise, Ordner: Kalender

U Autor: R. Stegmaier Stand: Juli 2016

11/16



A= Groupwise — WebAccess - Uberblick
Novell
e Zugriff auf die Groupwise-Mailbox ist auch per Browser
moglich (—Webaccess)

e Der Webaccess bietet fast alle Optionen, die auch
der Groupwise-Client bietet

e Vorteil des WebAccess: Weltweiter Browserzugriff
moglich

e Adresse: http://10.1.1.32/gw/webacc bzw.
http://schuldomain/gw/webacc
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@We Groupwise — WebAccess - Anmeldung

Novell . . .
=i ® Adresse im Browser eingeben, oder NAL - Links

e Benutzernamen und Passwort eingeben

E Movell GroupWise

= Movell

Novell-
GroupWise-2014 R2

& Copyright 13393-2015 Mowell, Inc. Alle Rechie
voriehalten.

Benutzermame:
spechtb-Ifb

Passwort:

(ITTY] -

®) Dies ist ein &ffentlicher oder
gemeinsam verwendeter Computer
) Dies ist ein privater Computer

Qptionen = Anmelden

Anmeldung nicht maglich? Hilfe
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@ Groupwise — WebAccess - Design

Novell.
paedML4.x

e Erscheinungsbild ahnlich Groupwise-Client!

E Mail - @ Termin Job  [/] Notiz ‘; Vertretung Clrdner +Cl Suchen Q

- &% Bernd specht (& m’ Léschen [V Akzeptieren Ablehnen Erledigen & Als 'Ungelesen' kennzeichnen

Em [} Name Betreff

b Ungedffnete Nachrichte <] LFB Schuladmin Test
& Ausgangsnachrichten

D Kalender

Datum
11.07.16 17.40

b [2] Haufig benutzte Kontak
[ Jobliste
[J Mobile Notizen
[ n Arbeit
B aktenschrank
| Fapierkorb
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Groupwise — Zusammenfassung und Ubungen

Novell
e Das Aussehen der GW-Startseite und der Basisordner
konnen personlich konfiguriert werden
e E-Mail funktioniert wie in jedem anderen E-Mail-Client

e Es gibt zwei ,feste", zwei vorgegebene ,personliche”
und weitere selbst erstellte (freigebbare) Adressbucher
(z. B. Klassen-Adressbucher)

e Eigene Termine nennt man ,personliche Termine"!
Ubungen:

e Melden Sie sich an zwei PC's mit unterschiedlichen
Kennungen an und testen Sie die Grundfunktionen!

e Konfigurieren Sie Startseite und Adressbucher!
e Testen Sie auch den GW-WebAccess!
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@ Historie

Novell
paedMLg4.x

Basierend auf einem Dokument von Thomas Geiger
vom Februar 2010
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