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Koszonti a GroupWise

A GroupWise* szoftver az tizenetkiildés, az iitemezés, a naptar
hasznilat, és a dokumentumkezelés terén felmeriil6 igények teljes
kord kielégitésére szolgal.

A GroupWise elinditasa A GroupWise hasznilatinak megkezdése el6tt futtatnia kell
a GroupWise Telepit6 programjit. A Telepitd varazslo 1épésrol
1épésre végigvezeti Ont a telepitési folyamaton.
A Telepitd program futtatasa
1 Forduljon rendszergazdajahoz a GroupWise Telepitd program,
a SETUP.EXE pontos helyéért. Csak a program pontos helyének
ismeretében folytathato a telepités.

2 Gy6z6djon meg arrol, hogy sajat nevén jelentkezett be
szamitogépébe.
3 Kattintson a Start meniire [ Futtatas parancsra.

//////

kattintson az OK gombra.
5 Kovesse a Telepitd program utasitasait.

A GroupWise elinditasa
1 Kattintson duplin az @ ikonra a munkaasztalan.
Megjelenik a GroupWise Féablak. A Féablakkal kapcsolatos

tovabbi informacioért lasd a Korbevezetés a Group Wise
programban szakaszt az Bevezetés fejezetben.

Segitség kérés Ha a GroupWise hasznalata kozben problémaba titkozik, tobb
helyrdl is kaphat segitséget. A Sig6 a GroupWise hasznalata kozben
barhonnan elérhetd. Az Sugd mellett az Interneten megtalialhato
Cool Solutions magazinban is valaszt kaphat kérdéseire.

A Sigé hasznalata

A GroupWise ugyfél-dokumentacios anyaga kdzvetleniil elérhetd.
A Stg6 tobb modon is hozzaférhetd, hogy kivalaszthassa az On
szamara legkényelmesebbet.

Hogyan < Felsorolja a kiillonb6z6 tennivalokhoz kapcsolodo
témakoroket.
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1 Kattintson a SUgo meniinévre [ a Sugétémak parancsra [
a Tartalom lapfilre O Kkattintson duplin a Hogyan konyvre.

Témakir: GroupWise Siigo HE

Tattalom | Targymutats | Kerssés |

Eattintson & témakdime, majd a Megielenités gombra. Vagy kattintson egy mésik
fidlie (peldaul a T argpmutatdra)

& 4 5096 hasendlata -

Tételek kildése
Az érkezett tételen végezhett miivelstek
@ Napi teendik
@ iickor is dolgazhat, ha nines jelen személyesen
[ JEWES
Q & Postaliok kezelése
@ 5 munks hatékanyabb szervezdss
@ Talakoztk, jeayzstek ss tennivaldk iitemezdse
@ Eqyiitmiikiidés mésokkal
@ 4 telefon haszndlata
0 & GroupWwise testie szabssa -
@ Dokumentumok kezelése
& Foblémamenoldas =

Bezads | Mvomtalds.. || Mégse |

Targymutato ¢ Kulcsszavakat jelenit meg az
informaciokereséshez, mint egy konyv tartalomjegyzéke.

1 Kattintson a Sugo mentinévre 0 a Sugotémak parancsrall
a Targymutato lapfilre.

Témakor: GroupWise Stigd HE

Taitalom | Téigymutatd | Kerssés |

1. irjabe a keresendd sz elsd néhany betijiét
I\

2. Kaltintson 5 meglelsld bejeayzésre, maid s Megielenités gombra

ablak ﬁ!
&
ablakok
karméret
Kiiglolés
Ssszes bezrass
adatbazis
sdatbaziskiinyvtin beslitasa
=datbazickinyvtarak
dlapérelmezett bedlitésa
slkalmazasokkal integral
bedlitésok.
dokumentumak.
dakumentumak importdlésa
dokumentumak mésolasa
adatkésalet

adatok =

e N

Kalauz « Végigvezeti Ont egy feladaton vagy feladatsoron
a GroupWise szolgaltatasainak megismeréséhez. A 1€pések
végrehajtasa helyett egyszertien elolvashatja a Kalauz
atmutatasait.
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1 Kattintson a Sigo mentiinévre [ a Kalauz parancsra.

& A GroupWise 5 inditasa
F4il Sgekesztés Kinpwjoled Bealitasok S0g6

[_ O[]

-

GroupWise Kalauz

% Vissza a meniihdz

! GroupWise Alapok

4 GroupWise tidonsgainak megismerdse. Az Uzenetklildés s Utemezés dlapiainak elsaidtitésa

Q Cimiegyzek

4 GroupWise Cimisayzék kezelésének elsajétitésa

%
SV A BrounWise automalizalisa

=l

Kornyezetfiiggd sugo « Megjeleniti egy parbeszédpanel
barmely bedllitisanak rovid leirasat.

1 A parbeszédpanelben kattintson ide il O kattintson egy
beallitasra.

Beallitasok 7]
el %\
..f «
Kiinpezet Kidldés Dokumenturm

Dupla rékaltintésia alevél, telefoniizenet, taldlkozdk,
tenrivalck s jeqyzatek bealitasai valtoztathatck meq

Témakor: GroupWise Sigd 2]

R P
Wédelem  Datum és idd

Bezdrds

Keresés ¢ Bizonyos szavak vagy kifejezések beirdsa utain
a program megjeleniti az ezeket tartalmazo témakoroket.

1 Kattintson a Sugoé meniinévre J a Sugotémak parancsrall
a Keresés lapfiilre.

Tallaloml Tamgymutatd  Keresés |

1. i1ja be a szét, amit keres.

I‘ j Tartalom torlése
2. Szlikiteshez jeldljon ki a keresenddvel megegyeziket. Bedlitisok
Hasonlakereseses.
Keresss
1 jfagpités...

A figy

A bejovid telefonuzenstekidl nem érikezik rtesités
A beszélgetés befejezése

2, Cimjegyzék hasznalata egy létel megeimzéséhez

A Cimjeguzékben megjelenitendo oszlopok meghatérozésa

A cimjeagyzékek keresési sonendiének bedllitdsa a nevek automatikus kiegés

A, cimjegyzekek tatalmanak dsszehangoldsa LI

632 db equezt témakdr ‘ | Minden s24, Kezdet, Auto, Sziinet |

Meg\elenilésl ﬂvomlalés...l Mégse I

Koészonti a Group Wise



Kattintson az
Basics gombra
a GroupWise
alapjainak
ismertetéséért.

Kattintson

az The Vault
gombra, ha

a magazin
elozo szamait

szeretné olvani.

A Cool Solutions Magazin hasznalata
A Cool Solutions egy online magazin az Interneten, melynek célja az,
hogy segitsen Onnek mindent elsajatitani a GroupWise programmal
kapcsolatban. A magazinban hasznos tanicsokat és rendszeresen
cikkeket talalhat, melyeknek témaja a GroupWise hasznalatinak
részletei. Ezen kiviil egyéb forrasokat is talalhat itt, mint példaul
letolthet6 Gyorskalauzokat €s a GroupWise programban valo
bevezetés segité demokat. Az alibbiakban egy minta kovetkezik
arrél, amit a magazinban fog talalni.

A Cool Solutions megnyitasa

1

April 28, 1997

[ So you

love GroupWise. You love the cool shared folders, the
wicked document management, the handy new universal
Mailbosx, and you think that new Hit the Road feature is
terrific. You say you want mors? Welcorme to GroupWyise

Internet bongészGjében irja be a www.gwmag.com cimet.

Kattintson az Notify
Me gombra, ha
értesitést akar kapni
amikor egy 1ij
szolgadltatdssal
kapcsolatos cikk
jelenik meg.

Kattintson

a Talk to us gombra,
ha visszajelzést kér
a GroupWise
programrol.

Kérdések kiildése a GroupWise szakértOkhoz « Az “Ask the
Experts” az a forum, ahol felteheti a GroupWise programmal
kapcsolatos kérdéseit. Ha nem tudja, hogyan hajtson végre
valamit a GroupWise programban, mint példaul a mappak k6zos
hasznalatba vételét, a naptir nyomtatasat stb., és

a dokumentaciéban sem taldlja meg a valaszt, kiildje el kérdését
a szakért6knek.

1

2

Internet bongészGjébe irja be a www.gwmag.com cimet.

Kattintson az Ask the Experts parancsra [J az Ask Us
gombra.

Kattintson az Ask the Cool Solutions Experts parancsra.

Koszonti a GroupWise 5



Monitorja méretétdl fiiggden elképzelhetd, hogy gorgetnie kell
a képet, hogy megtalalja az “Ask the Cool Solutions Experts”
csatolast.

Y Cool Solutions [Talk to Us
g

[ Ask the Experts

GROUPWISE 5

{Cool Salutions Homel Ask the Cool Solutions Experts

[Feature Article]
[Tip of the Weekl
[Ask the Experts] I

Tour Matne:

[Basies]

[The Vault] Tour E-mail Address

[Notiby Mel |
Malk o Us]
[Dovmloadables]
[GroupWise Home (5 1 |

Questien Subject

Your Question: (Tell us where you are fom. We'd
love to know, if you are not toe shy)

=

4 TIrja be az informaciot és kérdését.
5 Kattintson a Send gombra.

Eroéforrasok letoltése a Cool Solutions magazinbdl ¢

A “Downloadables” oldalon rengeteg olyan eréforrast talalhat,
amelyeket letolthet €s szervezetében felhasznilhat. Tobbek
kozott talalhat itt a GroupWise hasznalatat bemutaté demokat,
a magazinban megjelent cikkeket, valamint Gyorskalauzokat.

1 Internet bongészdjébe irja be a www.gwmag.com cimet.
2 Kattintson a Downloadables parancsra.

3 Kattintson a letolteni kivant tételre, majd kovesse az
utasitasokat.

Koészonti a Group Wise



Korbevezetés a GroupWise-ban

A GroupWise magaban foglalja az tizenetek kiildését, a feladatok
utemezését, a naptar hasznalatat és a dokumentumkezelést.

A Foablak

Hosszi
rendszeriizenetek az
egyes mentielemeket
leiro cimsorban
jelennek meg.

Mappalista

Tétellista

A Féablak a GroupWise “kiindulépontja”. A Féablakbol leolvashatja
az Uizeneteit, itemezheti talalkozoit, belenézhet a Naptaraba,
megnyithat dokumentumokat stb.

[Eail  S: Miiveletek Eszkizok  Ablak
SEEN R RN E el
TFaats [ T —|
s s 90731, 02
190731, 02
190731, 02
19,0731, 02
190731, 02
190731, 0
e
o 0731 02
19970731, 03

Eman l;l

| Gombsor

@l ik 1 [Bsszesens 48 e

A Megtekintovel tizeneteket
tud olvasni a Postafiokjaban
anélkiil, hogy egy kiilén
ablakot megnyitna.

A GroupWise programon beliil tobb Féablakot is megnyithat.

Ez akkor hasznos, ha On egy masik felhasznalot helyettesit.
Figyelemmel kovetheti sajat €s a helyettesitett felhasznalo Féablakat.
Az is megtorténhet, hogy On megnyit egy mappit az egyik ablakban,
és figyeli Naptarjat egy masikban. A nyitva tarthat6 féablakok
szamanak csak a szamitogép memoridja szab hatart.

A Fbablak alapvetd Osszetevii az alabbiakban kertilnek ismertetésre.

Gombsor

A gombsor hasznalataval gyorsan hajthat végre gyakori GroupWise
feladatokat, példiul a Cimjegyzék megnyitasat, levéliizenet kuiildését,
a Naptir megjelenitését. Alljon az egérmutatéval a gombsor barmely
gombija fOlé€, €s a szolgaltatas nevét megado rovid leirds megjelenik.

Korbevezetés a GroupWise-ban 7



Mappalista

A Féablak bal oldalan 1év6 mappalista segitségével rendszerezheti
a kuldott és kapott tételeket. A tételek tarolasara Gij mappakat is
létrehozhat. Az alapmappikban a kovetkezdket fogja talalni:

% A felhaszndl6i mappa (az On nevével jelolve)
képviseli az On GroupWise adatbazisat. Az On
felhasznaloi mappaja tartalmaz mas mappakat
€és egyé€b tételeket is.

53 A Postafiokja tartalmaz minden olyan tételt,
amit elkildott, és amit kapott. A kiilldemények
vagy beérkezett tételek megjelenitéséhez
hasznalja a gombsort.

E Az Irattér tarolja az On személyes illetve kozos
hasznalata mappait.

Ej A Folyamatban mappaban talilhatéak a még
befejezetlen tizenetek. Dolgozhat egy
uzeneten, majd elkiildheti azt késébb is. Ebben
a mappaban a megnyitott vagy kikért
dokumentumokra is taldlhat hivatkozasokat.

ffi“' A Lomtarba kerulnek a torolt dokumentumok
és tételek.

Tétellista

A F6ablak jobb oldaldn talalhato Tétellistaban jelennek meg a levél-
és telefontizenetek, talalkozok, feljegyzések, tennivalok €s
dokumentumhivatkozisok. A gombsor gombjait hasznilva
jelenitheti meg a kiildeményeket, az érkezett vagy személyes
tételeket.

Megtekinto
A Megtekinté a Té€tellista mezd alatt nyilik meg. A Megtekintében
megnyitds helyett gyorsan attekintheti a tételeket.

A Postafiok megértése  Minden tétel, amelyet On kap vagy kiild, a hilézaton beliil az On
GroupWise Postafiokjaban tarolodik. A gombsor gombjaira kattintva
gyorsan valthat a beérkezd, a kimend, a személyes €s a vazlatos
tételek megjelenitése kozott. A Postafiokban megjelenitett tételek
korét a Sziirés hasznalataval sziikitheti. Tovabbi informacioért lasd
a Sziirés szakaszt a Tételek keresése a Postafiokban fejezetben.

8 Korbevezetés a GroupWise-ban



Uzeneteit az irattaron beliili mappakba val6 athelyezésiikkel
rendszerezheti.

Tételek mellett megjelend ikonok a Postafiokban

A tételek mellett 1évé ikonok tovabbi informacidkat tartalmaznak
a tételrdl, igy On a tételek megnyitasa el6tt mar informaciot kap
azokrol. Példaul meghatarozzak a tétel tipusat (levél, talalkozo stb.)
és besorolisat. Az ikonokbol megtudhaté tovabba, tartozik-e

a tételhez melléklet; hogy esetleg a kiildott tételt nem sikertilt
kézbesiteni a cimzettek egy részének stb.

Ikon Leiras

=] Az elkiildott tétel mellett jelenik
meg. Azt jelzi, hogy a GroupWise
nem tudta kézbesiteni a tételt egy
vagy tobb cimzettnek.

%] Az elkiildott tennival6 vagy talalkozo
mellett jelenik meg. Tennivalo
mellett azt jelzi, hogy a cimzettek
koziil legalabb egy anélkiil torolte
a tennivalot, hogy készre jelolte
volna azt. Talalkoz6 mellett azt jeloli,
hogy legalabb egy cimzett
elutasitotta a talalkozot, vagy torolte
azt anélkiil, hogy elfogadta volna.

Az elkiildott tétel mellett jelenik
meg. Talalkoz6 mellett azt jelzi, hogy
nem mindegyik cimzett fogadta azt
el. Tennival6 mellett azt jelzi, hogy
nem minden cimzett késziilt el
a tennivaldval. Mads tipusu tételek
mellett azt jelzi, hogy nem minden
cimzett nyitotta meg, vagy nem
minden cimzett torolte a tételt.

=1 =]l Rdér, normal vagy siirg6s besorolasu

megnyitatlan levéliizenet.

= ) il Raér, normadl vagy siirgss besorolasu
megnyitott levéliizenet.

Korbevezetés a GroupWise-ban
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Leiras
Raér, normil vagy siirg6és besorolasu

megnyitatlan talalkozo.

Raér, normal vagy siirgds besorolasa
megnyitott talilkozo.

Raér, normail vagy siirg6s besorolasu
megnyitatlan tennivald.

Réaér, normal vagy siirgds besorolasu
megnyitott tennivald.

Raér, normil vagy siirg6s besorolasu
megnyitatlan feljegyzés.

Raér, normal vagy siirgds besorolasa
megnyitott feljegyzés.

Raér, normail vagy siirgés besorolasu
megnyitatlan telefoniizenet.

Rédér, normal vagy siirgds besorolasu
megnyitott telefoniizenet.

Raér, normil vagy siirg6és besorolasu
megnyitatlan dokumentum.

Raér, normil vagy siirgés besorolasu
megnyitott dokumentum.

A felado valaszt var erre a tételre.
A tétel lehet raér, normail vagy siirg6s
besorolasu.



Megjelenitési beallitasok a Postafiékban

A Postafiok tételei az adatok kivant elrendezésétdl fliggben
haromféleképp jelenithetGk meg. A Részletek, a Beszélgetések €s
a Naptar parancsok a Nézet meniiben talalhatok.

Részletek « A Részletek parancs a tételek listajat és az azokkal
kapcsolatos adatokat tobbek kozott a Téma, Datum, Masolat,
Siirgdsség, Dokumentumtipus, Esedékes, Méret, Viltozat# stb.
oszlopok segitségével jeleniti meg. Amennyiben a Postafiok
tulajdonsagait nem modositotta, a Részletek az alapértelmezett
Postafiok megjelenités.

1 A Részletek nézethez kattintson a gombra a gombsoron.

&4 Groupwise - Postafiok HEE
Fl Szetkesiés Newel Miweletoh Esckidzoh Ablak 50ge
Bl 5| Sl || (5T he = &l = =)
%) Katalin Kiss [ Feladd [ Téma | Datum <]
< 47 [Postanck] £ Zomboi Mikls Lovat akarok rajzolri 1957.07.31., 02:
(& Kildemények £ Kiss Katalin 1997.07.31., 02
© O Maptar FEas Kiss Katalin 1997.07.31,, 03
:UEI:;::@;" 0 oo Hikics Tenisz, maid apolas 85707 41, 0%
& s s Kiss Katalin 1997.07.31., 03 J
3 Lomar s Minark Ede Kisalekedési hirelc 1997.07.31., 0%
£y Minark Ede Ernberck 1897.07.31., 03
PR Kiss Ketalin 1997.07.31., 03
PR Kiss Ketalin 1997.07.31., 03
&5 Minark Ede sl Disrisy 1997 117,31,
B Kiss Katan WAL g
all Kifeldive: 1 [Gsszesen: 43 =E 4

Beszélgetések « A Beszélgetések parancs az eredeti tételt és az
arra érkezett elektronikus levélvaltast rangsorba csoportositva
jeleniti meg.

1 A Beszélgetések nézethez kattintson a ‘*_=_=—| gombra
a gombsoron.

&3 GroupWise - Postafiok [_[of]
Fil Szetkesatés Neézel Miueletek Esckoadk Ablak Sigd
[l e N S e R T T =al el =z
[®@einks: [ Felada | Tema [Déwm =]
< 47 [Postalick] D5 Kiss Katalin Reszkat 5 Hold 2 16 vizén 1997.07.31..
(& Kiildemények =] Mézga Aladdr Kedvenc viragain 1997.07.31 J
© O Mepiar 95 Meézga Aladir Ugorunk fejest 1997.07.31..
;;3:'[:::?;” ©5  LingVince Bodybuiding 1997.07.31.,
& tots & LangVince Wiz ment az érémba 19970731
3 Lomta SegE  Kiss Kataln Fiinss 1997.07.31 .
52 Kiss Katslin Fiinss 1997.07.31 .
= Langincs Matematics 1997.107.31.
& Kiss Katalin Szémitégépek. 19970731
& Mézga dladir A varos legiobb maziji 1870731,
Al T_IJ
el [Kijelaive: 1 [Bsszesen: 43 =g

Naptar ¢ A Naptar parancs a killon mappaba mentett titemezett
tételek megjelenitését teszi lehetévé. Ez akkor hasznos, ha On
egy adott munkihoz kapcsolodo minden talalkozot és egyéb
tételt akar sajatkéziileg, akar szabilyok hasznalatival egyetlen
mappaba rendszerez.
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1 A Naptar nézethez kattintson a El gombra a gombsoron.

£ GroupWise - Postafick =[O x]
F4il Szetkesztés Mézet Miiveletek Esckizok Ablsk  Sligé
e EEEEERE
[®xsraen
o oEm
------- &) Killdemenyek
@ H Maptar i i .
"""" B ot ket o
B Irattar
....... @) Lomtar
130001 13001 | 1 ’D%gg\u\ LI
&l =E
032|°P°!( hasznalata A Foéablak Tétellistaja oszlopokra tagolodik. Minden oszlop a lista
a Postafidkban tételeirdl jelenit meg informaciot. Mas oszlop jeleniti meg a tétel

témajat, mas a datumat stb. A Féablak minden mappajaban testre
szabhatoOk az oszlopok, azok szélességét valtoztatva, oszlopokat
felvéve vagy torolve, vagy megvaltoztatva sorrendjiiket. Akar

a Mappalista minden személyes mappajihoz mas €és mas
oszlopmegjelenitési beallitast adhat meg.

Oszlopok felvétele a Postafidkba
1 A Fdéablakban nyissa meg azt a mappat, amelybe oszlopokat
szeretne felvenni.

vagy
Kattintson az egér jobb oldali gombjaval az oszlop fejlécére [
kattintson egy oszlopcimre.

2 Kattintson az egér jobb gombjaval egy oszlop fejlécére O
kattintson a Tovabbi oszlopok parancsra [0 egy oszlopnévre
a Létezo0 oszlopok mezében [0 a Hozzaadas gombra.

Otletek

¢+ Haa CTRL gombot az oszlopok nevére torténé kattintas kozben
lenyomva tartja, egyszerre tobb oszlopot is kijelolhet.

Oszlopok sorrendjének valtoztatasa
1 A Fdéablakban nyissa meg azt a mappat, amelyben az oszlopok
beillitasait valtoztatni szeretné.

2 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval egy oszlop fejlécére [
kattintson a Tovabbi oszlopok parancsra.

3 A Létezd oszlopok mezdben kattintson egy oszlop nevére.
4 Kattintson a Le vagy a Fel gombra.

5 Kattintson az OK gombra.
12 Korbevezetés a GroupWise-ban



Otletek
¢+ A Fdablakban az oszlopok az egérrel is 4j pozicioba huzhatok.

¢+ A Postafiokban a Jellemz6k parancs Megjelenités panellapjan
minden egyes mappara vonatkozoan egyedi oszlopbeillitasokat
alkalmazhat.

A Postafiok oszlopainak jraméretezése
1 A Fdéablakban kattintson arra a mappara, amelyben oszlopokat
szeretne Ujraméretezni.

2 Helyezze az egérmutatot az oszlop fejlécének széle £6l€, amig az

egérmutato kétiranyu nyilla nem alakul 0 az egeret a megfeleld
iranyba htizva és a bal gombot nyomva tartva méretezze at az
oszlopot.

Oszloptételek rendezése a Postafiokban
1 Kattintson a rendezend¢ tételeket tartalmazo oszlopra.

2 Kattintson a Nézet mentiinévre [ a Rendezés parancsra.

Rendezés [7]x]
Rendezési kulos:
tadwa N
Befejerés Mégse
Cég
Cimzett
Cimzettek#
Dokumenturn
Dokumentumtipus
Elfogadval
Esedékes
Feladd
Fonds
Haldzatazonositd
Hiva neve
1D site =
Sonend
@ Movekv ¢ Cstkkend

3 A mezOben valassza ki a rendezési kulcsot.

4 Abécé sorrendben valo rendezéshez kattintson a Novekvod
valasztogombra.

vagy
Forditott abécé sorrendben val6 rendezéshez kattintson
a Csokkeno vilasztogombra.

5 Kattintson az OK gombra.

Oszlopok eltavolitasa a Postafiokbol
1 A F6ablakban nyissa meg azt a mappat, amelybdl oszlopokat
szeretne eltavolitani.

2 Huzza le az oszlop fejlécét az oszlopsorbdl.
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A Gombsor hasznalata A gombsor segitségével érheti el a GroupWise szimos szolgaltatasat
és beillitasat. Bizonyos szolgaltatasok hasznalata kozben (példaul
a Naptaron beliilli munka alatt) a szolgaltatas sajat gombsora is
megjelenik.

Az egérmutatdval egy gomb folé€ dllva rovid leirds jelenithetd meg,
amely a gomb feladatarol ad tajékoztatast.

Minden gombsor testre szabhat6é gombok felvételével €s torlésével,
a gombok sorrendjének valtoztatasaval és gombok kozotti
elvilasztok beiktatasaval. Lasd a Gombsor testreszabdsa szakaszt

a GroupWise testreszabdsa fejezetben.

A Gombsor megjelenitésének valtoztatasa
1 Haagombsor még nem lathato, kattintson a Nézet mentiinévre

00 a Gombsor parancsra.

2 Kattintson az egér jobb gombjaval a gombsorra [ majd
a JellemzOk parancsra.

3 Kattintson a Megjelenités lapfiilre.

Gombsor jellemzii [2]x]
Megielenites | Testieszabds |
& Hrafika " Grafika &s sziveg
- 2ISN - Q
Cimiegyzek Keresés Jellemzsk,
Megielerité
& Csak eqy sorban. Lehet, hogy nem minden gomb jelenfthets meg
" Tibb sorban, ha sziikséges. Az dsszes gomb megielerik.

4 Allitsa be a gombsor kivant megjelenitését [1 kattintson az OK
gombra.

14 Korbevezetés a GroupWise-ban



Tétel kezelese
a Postafiokban
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Teételek kiildése és fogadasa

16

Nap mint nap szamtalan médon kommunikilunk. Hogy megfeleljen
elvarasainak, a GroupWise® az On tételeit tobbféle modon

is kézbesitheti. Az alabbiakban ezeknek a tételtipusoknak

az ismertetése kovetkezik.

Levél

A levél az egyszert irasos kapcsolattartast szolgalja. Hasznalhat6
minden olyan esetben, amikor hagyomanyos tton emlékeztets vagy
levél irdsara lenne sziikség.

Telefoniizenet

A telefontizenet segitségével tudathato valakivel egy telefonhivas
vagy egy latogato érkezése. Tartalmazhatja a hivo nevét,
telefonszamat, cége nevét, a hivas siirgdsségét és igy tovabb.

Talalkozo

A talalkozo segitségével személyeket hivhat meg €s er6forrasokat
iitemezhet megbeszélésekre vagy eseményekre. Utemezhetd

a talalkoz6 datuma, idépontja és helye. A személyes taldlkozok

a maganjellegld események litemezésére hasznalhatok, mint példaul
orvossal egyeztetett idépont vagy emlékeztetd egy adott idépontban
lebonyolitando telefonhivasra stb. Lasd a Taldlkozotitemezés
szakaszt a Csoportos és személyes taldlkozok titemezése fejezetben.

Tennivalé

A tennivalo segitségével Uj feladatot helyezhet el sajat vagy mas
Tennivalok listdjan. Utemezhetd a tennivalo esedékessége, emellett
megadhato a prioritasa is (mint példaul Al). Az el nem végzett
tennivalOk atkeriilnek a kovetkez6 napra.

Feljegyzés

A feljegyzés egy emlékeztetd, amelyet sajat vagy mas Naptaraban
jelenithet meg egy adott idépontban. Hasznalhatja hatarid6kre,
szabadsagokra, szabadnapokra stb. torténd emlékeztetéshez. A sajat
feljegyzések a sziiletésnapokra, szabadsagokra, bérfizetési napokra
stb. emlékeztethetnek.

Téetelek Riildése és fogaddsa



Levéliizenetek kiildése

A levéliizenet egy bels6 emlékeztet6hoz hasonlithatd, van elsédleges
cimzettje, témdja, daituma, valamint masolat €s titkolt masolat is
készithetd rola mas felhasznalOk szamara. Fijlok, hangok €s filmek is
mellékelhetdek hozza.

Masolat

Misolatot kiild egy tételrdl olyan felhasznal6knak, akik hasznalni
tudjak az informaciot, de nem kozvetleniil felel6sek a tételben
szerepld informacioért vagy utasitisokért. A masolat kiildésérdl
minden cimzett értestil.

Titkolt

Maisolatot kiild a tételrdl egy cimzettnek a tobbi cimzett tudta nélkiil.
A titkolt masolat kiildésérdl csak a felado és a titkolt masolat
cimzettje fog tudni.

1 Kattintson a % gombra a gombsoron.

B Levél cimzettje: M=l =
Eajl Szerkesztés Méeet Milveletek Eszkozok Ablak  Stgd
a0 o = ) e D A
Ktk IKataIim Kiss M &zalat: | m
S T T
Cimzett: I Titkalt: I Kiides
Téma: I
Uzenat: X
Mégze
LEl
Cimjegyzék.
Melléklet
Melléklet: 4l
A&l i|=dP)|

2 A Cimzett mezében adja meg valamelyik felhasznil6 nevét [
nyomja meg az ENTER billentytit. Tegye ezt a tovabbi
felhasznalok esetében is.

A felhasznalok listarol valo kivalasztasihoz kattintson
a Cimjegyzék gombra 0 Kkattintson kiilon-kiilon duplin
a felhasznalokra 0 kattintson az OK gombra.

3 Adja meg az uizenet témajat.
4 TIrja be az iizenetet.

5 Kattintson a Kiilldés gombra.
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Otletek

¢ A Megjelenitési beallitisokban mas levél-megjelenitési
alapbedllitas is megadhato. Lasd a Bedllitdsok a Group Wise
programban szakaszt a Group Wise testreszabdsa fejezetben.

¢+ ToObb beillitas is megadhato, példaul siirgdssé mindsitheti az
uzenetet, valaszt kérhet a cimzettekt6l stb. Lasd a Bedllitdsok
a GroupWise programban szakaszt a Group Wise
testreszabdsa fejezetben.

Telef,oniizenetek A telefontizenet egy olyan feljegyzés, amellyel jelezheti mas

kiildése GroupWi ise felhasznaloknak, hogy tavollétiik alatt telefonon
keresték Oket. A telefontlizenetek a cimzett Postafiokjaban
tarolodnak.

A Telefoniizenet egy egyszerld megjelenités, ugyanugy, mint

a Tennival6 vagy a Levél. Telefoniizenetbdl nem lehet

a telefonhivasra vilaszolni. A Kozpontkezel segitségével a telefon
kozvetleniil a GroupWise munkaasztalrol kezelhetd. Lasd

a Kozpontkezelb haszndlata szakaszt a Telefon haszndlata

a GroupWise programban fejezetben.

A kapott telefoniizeneteket tennival0, feljegyzés vagy egyé€b sajat
tétel megjelenitéssé alakithatja at. Illymodon rogzithet egy
beszélgetést az adott datummal (feljegyzés), vagy létrehozhat beldle
egy kés6bbi id6pontban elvégzendd tételt (tennivald). Lasd

a Tételtipus megudltoztatdsa szakaszt a Erkezett iizenetek kezelése
fejezetben.

18 Tételek kiildése és fogaddsa



1 Kattintson a Fajl meniinévre 0 az Uj munka parancsra [J
a Telefoniizenet elemre.

4 Telefon cimzettje:

Fél Seekesalés Neeet Miyoktsk Eskizik Ablsk Giigo
i =
Tavollétekor
Cimeate [T Ol
Hivs: [ Killdés
Cég [
Telefon: [ X
Besorolés:  Nomal ¢+ Mégse
[ Kereste [ Vissashivst kér
[ Ujotelefons! [ Visszahivatt LEl
[ Taldlkozdt kér [T Megerkezelt személyesen Cimisgyask
[ Siigds
Uzenet
Ktk Fatalin Kiss
IFa T

2 A Cimzett mezébe irja be a felhasznalo nevét.

Az els6 néhany karakter beirasakor a Névkiegészitd keresni kezdi
a nevet a rendszer cimjegyzéke alapjan. Ha a keresett név
szerepel a cimjegyzékben, az megjelenik a Cimzett mez6ben.

3 Adja meg a hivo fél nevét, cégét és telefonszamat.
4 Jelolje be a hivasra vonatkozo jeloldnégyzeteket.
5 Az Uzenet mez6be irja be az lizenet szvegeét.

6 Kattintson a Kildés gombra.

Otletek

¢ A gombsorra felvehet6 az Uj telefoniizenet gomb. Lasd
a Gombsor testreszabdsa szakaszt a GroupWise testreszabdsa
fejezetben.

Tennivalok kiildése

A tennivalo egy bizonyos idOre €s napra elkészitends tétel, melyet
On sajat magéanak, egy masik GroupWise felhasznalonak vagy
felhasznalok egy csoportjanak jelolhet ki.

Ha példaul valakit megbizott egy jovo héten esed€kes jelentés
megirasaval, akkor ezt a jelentést az adott felhasznalonak
tennivaloként jelolheti ki. A felhasznalo elfogadhatja vagy
elutasithatja a tennival6ot, de az minden nap megjelenik a felhasznalo
Tennivalok listdjaban mindaddig, mig el nem utasitja vagy el nem
késziti azt.

Ha a tennival6 elfogadasra keriil, kezd6napjan megjelenik
a Naptarban. A hataridé tullépése utan a tennivalo pirossal jelenik
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meg a Naptarban. Ha a tennivalot Késznek jeloli meg, a kovetkezd
nap mar nem jelenik meg a Naptarban.

Ha elkésziilt a tennivaloval, Késznek jelolheti meg azt. A tennivalo
kiosztojaként a tennivalo Késznek torténé megjeldlésérsl On
értesitést kaphat (ha installilta az Ertesitést). A Kész allapot,
beleértve a tennivalo Készre jelolésének datumit €s id6pontjit,
megjelenik a Jellemz6k ablakban.

Tennivalo kijelélése mas felhasznalonak

Mikor On egy tennivalot kijelol egy masik felhasznalo szamara,

a tennival6 masolata megjelenik az On Postafiokjaban. SiirgGsségi
besorolasi szintet is rendelhet a tennivaldhoz. A besorolasnak két
szintje lehetséges: egy bettikkel és egy szamokkal jelzett. P€ldaul
a tennivaloknak lehet A, A1, A2, B, B1, 1, 2 besorolasa stb.

A Kiildési beallitasok parbeszédpanel Tennival6 panellapjan

a besorolas szintjén kiviil egy kiildési besorolas is hozzarendelhet6
(siirgds, normal vagy raér). A kiildési prioritas meghatarozza, hogy
a tennivalo hogyan jelenik meg a cimzett Postafiokjaban. Ha példaul
egy suirgds tennivalot kiild el, akkor a cimzett Postafiokjaban

a tennival6 ikonja piros szind lesz.

1 Kattintson a @l gombra a gombsoron.

& Tennivals cimzettje: M=

F&l Szekesstés Nézet Mileletsk Esckizok Ablak Sugé

1 o 0 L 2 2
Kitét [Katalin Kiss Masolat |

Cimestt: | Titkolt [
Kezdd datum:[1997jdlius 23

Hatéridd:  [1997. jilus 23 m X
Teéma | Phiciitas Megse

Uzenst:
- L

Cimieayzzk

Al =

N

Irja be a tennival6 cimzettjének nevét.

Adja meg a tennivalo kivant kezdési datumat.

A~ W

Adja meg a tennivalo kivant hataridejét.
5 Adja meg témat.

6 Adja meg a tennival6 prioritasat.

7 Irja be a tennivalo leirdsat.

8 Kattintson a Kiildés gombra.
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Tennivalé kijeldlése sajat részre

1 Kattintson a gombsor %I gombjanak jobb oldalin levd nyilra
O Kkattintson a Sajat teendd parancsra.

& Saijat tennivald [-[o]x]
Fil Szerkesatés Wézet Milweletek Esskizok Ablak Suad

UE ] i il = ) 725 5 8 i

Téma: [ Priorités: [ I/
Keadl dtum: 137, s 29. g
Hatarids:  [1997. julius 29 =]

Uzenet: X

all =

2 Adja meg a témat.

3 Adja meg a tennival0 prioritasat.
4 Adja meg akezdd datumot.

5 Adja meg a hataridét.

6 Irjabe az lizenetet.

7 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Akezdo datum és az hataridé datuma megadhat6 a Kezd6 datum
€s a Hatarid6 mezd6k melletti, datumot beallité gombok
hasznalataval is.

¢ A sajit tennivalok az On Naptaraba keriilnek. Nem keriilnek sem
a sajat Postafiokba, sem mas felhasznal6 Postafiokjaba.

Tennivalok készre jelolése

Ha elkésziilt a tennivaloval, Késznek jelolheti meg azt. Ha

a tennivalot Késznek jeloli meg, a kovetkezd nap mar nem jelenik
meg a Naptarban. A kész tennivalOkat egy pipa kiillonbozteti meg
a Naptarban. A hataridére még el nem késziilt tennivalok pirosan
jelennek meg.

Ha Készre jelol egy tennivalot, majd mégis tovabb akar dolgozni
rajta, visszavonhatja a kijelol€ést. A jeloletlen tennivalok megjelennek
a Naptarban az aktualis napon.

Egy tennivalo Készre jelolésekor a GroupWise €rtesitot kiild

a tennivalo kiosztojanak, ha 6 a Kiildési beallitasokban értesitést
kért. A Kész allapot, valamint a tennivald Készre jelolésének datuma
és id6pontja a tennivalo feladojanak Jellemzdk ablakaba kertl.
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Tennivalo készre jelzésének ellendrzése ¢

ol
1 Kattintson a __,Ql gombra a gombsorban.

2 Kattintson arra a tennivalora, amelynek allapotat ellenSrizni
szeretné.

3 Kattintson a Fajl mentire [ a JellemzOk parancsra.
Tennivalo kész allapotanak torlése ¢

1 Valassza az Ablak mentii [ Naptarmegjelenités parancsat.

2 Kattintson a tennival6 melletti kipipalt négyzetbe.

Feljegyzes kiildese A feljegyzés egy emlékeztetd, amelyet sajat vagy mas Naptaraban
jelenithet meg egy adott id6pontban. Hasznalhatja hataridGkre,
szabadsigokra, szabadnapokra stb. tortén6 emlékeztetéshez. A sajat
feljegyzések a sziiletésnapokra, szabadsagokra, bérfizetési napokra
stb. emlékeztethetnek.

Személyes feljegyzés irasa
1 Kattintson a Fajl meniinévre [0 az Uj parancsra [ a Feljegyzés
elemre.

& Felieayzés cimzettie:

E4l Saolkeseiés Méeel Miweletel Eschizok Ablak Sugd

]l = = A

Kits [k atalin Kiss Masolat: [

Cimaett | Tikak: | Kides

Kezdd datumi[1557 idius 29. = |

Téma: | X

Ulzenet Megse
LE]

Cimiegrzék

&l =)

2 Személyes nézetre kapcsolashoz kattintson a Szerkesztés
mentinévre [0 aValtas pontra [0 valassza az Egyéb elemet [

kattintson a Személyes valasztogombra [ kattintson az OK
gombra.

3 A Kezdd datum mezében adja meg, hogy a feljegyzés mikor
jelenjék meg a Naptarban.

4 Adja meg a feljegyzés témajat (nem kotelezs), és készitse el
a feljegyzést.

5 Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ A feljegyzés kés6bbi megtekintéséhez nyissa meg a Naptirt, €s
jelolje ki az informacié megjelenésének datumat. A Feljegyzés
listaban kattintson duplan a feljegyzésre.

¢+ A Csoportos feljegyzés megjelenités helyett alapbeallitasként
megadhatja a Személyes feljegyzés megjelenitést is. Lisd
a Bedllitdasok a GroupWise programban szakaszt a Group Wise
testreszabdsa fejezetben.

Feljegyzés kiildése mas felhasznalokhoz
1 Kattintson a Fajl meniinévre 0 az Uj munka parancsra [
a Feljegyzés elemre.

& Felieayzés cimzettie:
Féil Szerkesels Meézet Miveletek Esekiozok Ablek  Sugé

] il = e o R =

it [Katalina Kiss Masolat |

K déum:[30.7.1357

Ll
Cimzett Titkol | Kides
x|

Téma |

Uzenet;

Cimieayzék

&l zle

2 Toltse ki a cimzés adatait. Ha egy felhasznal6 azonositojat nem
ismeri, kattintson a Cimjegyzék gombra.

3 A Kezdd datum mezbében adja meg, hogy a feljegyzés mikor
jelenjen meg a cimzettek Naptarjaban.

4 Adja meg a feljegyzés témajat (nem kotelezd), €s irja meg az
uzenetet.

5 Kattintson a Kildés gombra.

Kiildott tételek
helyesirasanak
ellendrzése

A helyesiras-ellendrzéssel hibasan vagy kétszer leirt szavakat €s

a nagybetiik hasznalatiaval kapcsolatos egyes hibakat kereshet ki

a szovegbdl. Kivalasztott szavakat vagy az egész szoveget is
ellendrizheti. A helyesiras ellenGrzése alatt a kovetkezd beallitasokat
hasznalhatja:

Javit
A hibas szot kicseréli egy, a helyesiras-ellenérzé altal ajanlott szora.

A félregépelt szo6 kicseréléséhez kattintson kétszer a szora, vagy
kattintson egyszer a szora [ a Javit parancsra. Sajat kicseréléshez
javitsa a szot a Javitds mezében 0 Kkattintson a Javit parancsra.
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Most marad
Egy alkalommal atugorja a szot. A szoval legkozelebb talalkozva

s

a helyesiras-ellen6rzd Gjra meg fog allni.

Mindig marad
A szovegen belil mindig dtugorja az adott szot. A helyesiras-

ellendrz6 a kovetkezd ellendrzésig figyelmen kiviil hagyja az adott
szot.

Felvesz
A szot felveszi a felhasznalo szotaraba, amely potlolagos szavakat

PO

tarol a késébbi ellendrzéseken valo felismeréshez.

1 Kattintson a Téma vagy az Uzenet mezébe.

vagy
Jelolje ki az ellendrizendd szoveget.

2 Kattintson az Eszk6zok meniinévre [0 a Helyesiras parancsra.

Helssiras-ellenizt | Szinonima-szétén | Myelwtan

Kesz [Helpesitas slentizss keadése [ s EE e

Ceeréie eael Fitiagy UjSseairias

Aiénlésok i) ol

Eelvétel. Tesheszabas ~
26188 /s Ll -
Ell: | Dokumentum -

Bezérds Sigs

3 Kattintson az Igen gombra a helyesiras-ellendrzés befejeztekor.

Mellekelés: Fajl
Fajlt és dokumentumhivatkozast mellékelhet a levéliizenetekhez,
talalkozokhoz, feljegyzésekhez, tennivalokhoz, €s
telefoniizenetekhez. Egy vagy tobb fijl ill. dokumentumhivatkozas
mas felhasznalokhoz valo kiildéséhez hasznalhatja a Melléklet
parancsot. Példaul el6fordulhat, hogy el akar kiildeni egy
koltségekrdl szolo jelentést egy masik felhasznilonak. Mellékelhet
merevlemezen, hajlékonylemezen vagy halozati meghajton talalhato
fajlokat. A cimzettek megnyithatjak, elmenthetik, megtekinthetik
vagy kinyomtathatjak a mellékelt fajlt. Ha kiildés utan modositja
a mellékelt fajlt, a cimzettek részére kuldott fajlban a valtozasok nem
jelennek meg.

Ha a csatolni kivant fajl GroupWise konyvtarban tarolt
dokumentum, akkor dokumentumhivatkozast is mellékelhet.

A cimzett hasznalhatja a hivatkozast a dokumentum megnyitiasahoz,
megtekintéséhez, modositasihoz vagy kinyomtatisahoz attol
figgben, hogy milyen jogokkal rendelkezik. Tovabbi informacioért

24  Mellékelés: Fdjl



a kozos hasznalat jogairdl lasd a Dokumentumok k6zo0s haszndlata
szakaszt a Dokumentumok Részitése fejezetben.

Ha jelszoval védett mellé€kelt fajlt probal megnyitni vagy
megtekinteni, be kell irnia a fjl jelszavat. Ha nem tudja a jelszot,
akkor nem tudja megnyitni vagy megtekinteni a csatolt fajlt.

Fajl mellékelése

tételhez 1 Kattintson a % gombra a gombsoron.

2 Toltse ki a Cimzett, Téma, és Uzenet mezdket.

3 Kattintson a @ gombra a Mellékletek parbeszédpanelének
megnyitisahoz.

Melléklatek [7]x]

Mellékletek:
Bezaras
Eéil valasatasa...
Dokumentumbivatkozas
DObjektum melléklstként
Irdnyitott beilesatés...
il eiglliests
Meatekintes
Terles

4 Kattintson a Fajl valasztasa gombra.

5 Kattintson az elkiildeni kivant fijlra 1 a Megnyitas gombra [J
a Bezaras gombra.

Tobb fajl csatolasahoz jelolje ki azokat a CTRL billentyt
lenyomva tartasa kozben.

6 Kattintson a Kiildés gombra.
Otletek
¢+ A cimzettek Postafiokjaban a tétel mellett egy iratkapcsot

abrazolo kis ikon |-= | ! jelenik meg, amely azt mutatja, hogy
a tételhez melléklet tartozik.

¢+ A fijl lemezen vagy halozati meghajton torténd dthelyezése vagy
torlése nem befolydsolja a tételhez csatolt és elkiildott fajlt.
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Dokumentumhivatkozas
mellékelése tételhez

.

Kattintson a ﬁ gombra a gombsoron.

2 Téltse ki a Cimzett, Téma, és Uzenet mezdket.
3 Kattintson a gombra [0 a Dokumentumhivatkozas
gombra.
Dokumentumhivatkozas HE
Kanywtar: GMY'-55. 12k
Dokumentum:
Véfl-luzaetlemeg\
£ Hivatalos
9 S l—
4 Adja meg a dokumentumot tarolé konyvtarat.
5 Irja be a dokumentum szamit a Dokumentum szévegmezibe.
6 Adja meg, hogy melyik valtozatra (jelenlegi, hivatalos vagy
megadott) akarja, hogy a Dokumentumhivatkozas mutasson [J
kattintson az OK gombra.
7 Kattintson a Kiildés gombra.
Mellékelt fajl torlése 1 Kattintson az egér jobb gombjaval a torolni kivant mellé€kletre [

egy tételhaol

a Torlés meniire.

Otletek

¢+ Ha nem lathato a mellékletet jelképezd ikon, kattintson a
gombra O kattintson a torlendé mellékletre [1 a Torlés gombra
O a Bezar parancsra.

¢ A csatolt fjl torlése nem jelenti annak a lemezrdl vagy a halézati
meghajtordl valo torlését, csupan azt, hogy eltavolitja a fajlt
a mellékletek listdjabol.

¢+ A mellékletként kuildott fajlt csak a felado torolheti, a cimzett
nem.

Mellekletfajlok
megtekintése
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Ha csak a melléklet gyors atfutasira van sziikség, megnyitas helyett
lehetdség van annak megtekintésére. Melléklet megtekintésekor az
nem kertil megnyitasra egy kiilon alkalmazasban. Helyette egy
megtekintében jelenik meg. Ez tobbnyire gyorsabb, mint a melléklet
megnyitdsa, de el6fordulhat, hogy a melléklet nem megfelel
formazassal keriil megjelenitésre.



1 Kattintson az egér jobb gombjival a mellékletre 0 Kkattintson
a Melléklet megtekintése parancsra.

Otletek

¢+ Haamegjelenitésben nem lathato a mell€kletet jelképezo ikon,
kattintson a Fajl meniire 0 a Mellékletek parancsra [
a Melléklet megtekintése elemre.

¢+ Ha a megnyitott tétel tobb mellékletet is tartalmaz, ezek ikonként

jelennek meg a Melléklet megjelenitése ablakdnak felsé részén.
A tobbi melléklet megtekintéséhez kattintson rajuk.

Mellékelt fajl
megnyitasa

Mell€ékletfajl megnyitasakor a GroupWise meghatarozza a megfeleld
alkalmazast, amiben az megnyitasra kertilhet. Elfogadhatja az ajanlott
alkalmazast, vagy megadhatja az elérési utvonalat €s fijlnevet egy
masik alkalmazashoz. Ha csak meg szeretné nézni a melléklet
tartalmat, megnyitas helyett az meg is tekinthetd. Lasd

a Mellékletfajlok megtekintése szakaszt ugyanezen fejezetben.

1 Nyissa meg a mellékletet tartalmazo tételt.
2 Kattintson az egér jobb gombjaval a mell€kletre 0 Kkattintson

a Megnyitas parancsra.

3 Haa mellékletet mas alkalmazasban szeretné megnyitni, adja
meg az el€rési utvonalat €s a végrehajthato fijl nevét.

Erre a lépésre nincs sziikség, ha a megfelel$ alkalmazas mar
szerepel a felsorolasban.

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek
¢+ Haamegjelenitésben nem lathat6 a mellékletet jelképezs ikon,

kattintson Fajl meniire 0 a Mellékletek parancsra [J
a Megnyitas elemre.

Hangfajl tételhez
mellékelése

Hangot vagy digitalis felvételd hangfajlt vehet fel a tételhez. Példaul
lediktalhat egy levelet, €s legépeltetheti azt a cimzettel a diktalas
meghallgatasa kozben. Egy tétel hanggal val6 ellatisahoz azonban

a megfeleld hardver- és szoftvermeghajtoknak rendelkezésre kell
allniuk.
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1 Tétel-megjelenitésben huzza a hangot jelképezd '::F ikont az
allapotsorrol a megjelenités barmely tertiletére a szovegmezok
kivételével.

2 A hangrogzités megkezdéséhez kattintson a kort abrazold
gombra.

3 A felvétel befejezés€hez kattintson a négyzetet abrazolé gombra.

4 A Hangrogzité parbeszédpanel bezarasihoz kattintson a Fajl

meniire O aKilépés é€s visszatérés a GroupWise
programhoz parancsra.

Kiildemények kezelése

El6z6leg mar elkiildott tételeit megjelenitheti a Postafiokjaban. Ime
néhany ok, miért érdemes elkiildott tételeit megjeleniteni:

Olvasas

Elolvashatja az elkiildott tételt annak ellendrzésére, hogy a helyes
informaciot irta-e le, vagy hogy emlékeztesse magat a leirtakra.
Ujrakiildés

Ujbol elkiildheti a tételt, modositasokkal esetleg vagy tovabbi
felhasznaloknak, akik azt eredetileg nem kaptak meg.

Allapotkovetés (Jellemzdk)
Megtekintheti, hogy ki kapta meg, ki olvasta, illetve ki torolte a tételt
stb.

Visszahivas
Ha a mar elkiildott tételben hibat fedez fel, akkor az visszahivhato,
mielétt a cimzettek azt elolvasnak.

Kiildemények
megjelenitése

1 Haa gombsor még nem lathato, kattintson a Nézet meniire [J
a Gombsor parancsra.
2 Kattintson. ?_jjl
Otletek
¢+ Az elkiildott €és a beérkezett tételek egyideji megjelenitéséhez
a CTRL billentyi nyomva tartisa mellett kattintson a % vagy

a P_«QJ gombok valamelyikére, attol fliggéen, hogy melyik gomb
nincs jelenleg kijelolve.
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Kiildemény
kézhesitéesének
megerdsitése

A GroupWise a tételek kézbesitésének visszaigazolasara tobb
lehetdséget biztosit.

Kiildemény kovetése

A JellemzOk ablakban barmely elkiildott tétel allapotat ellendrizheti.
Kattintson az egér jobb gombjaval a tételre I Kkattintson

a JellemzOk gombra. A Jellemz6k ablakban tobbek kozott a tétel
kézbesitésének €s megnyitasanak idépontja jelenik meg.

Ertesités érkezése a tétel megnyitasarol vagy torlésérél

Ertesités akkor érkezhet, ha a cimzett megnyit vagy torol egy
lizenetet, elutasit egy talilkozot, illetve elvégez egy feladatot. Uzenet
készitésekor kattintson a Fajl meniire O a JellemzOk parancsra [
kattintson az Ertesités a mez6 Ha olvastak vagy Ha torolték

legorduld listajara O valassza ki, milyen jellegd €rtesitést akar kapni.

Valaszkérés

Ertesitheti a cimzettet olyan tétel kiildése esetén, amelyre vilaszt
var. A GroupWise hozzaad egy mondatot a tételhez, amely arra
figyelmeztet, hogy valaszt varnak a tételre, €s kettds nyilra valtoztatja
a tétel ikonjat a cimzett Postafiokjaban. Tétel készitésekor kattintson

a Fajl meniire 0 a JellemzOk parancsra 0 hatirozza meg

a Valaszkérés mezGjében, milyen siirgdsen akar valaszt kapni.

Tetel ajrakiildése

Hasznalja az Ujrakiild parancsot egy tétel masodszori elkiildéséhez,
esetleg modositva azt. Az Ujrakiild parancs segitségével elkiildheti az
0sszes informaciot anélkiil, hogy Gjra be kéne irnia.

Tétel Gjboli elkiildésekor az eredeti tétel visszahivhato. Levél- €s
telefoniizenetek nem hivhatok vissza, ha mar meg lettek nyitva.
Talalkozokat, feljegyzéseket €s tennivalokat barmikor vissza lehet
hivni.

11 . . fe 4ot . &
1 Az elkiildott tételek megjelenités€hez kattintson a _-fjl gombra

a gombsoron.

2 Kattintson az egér jobb gombjaval az ujrakiildeni kivant tételre 0
kattintson az Ujrakiuildés parancsra.

3 Végezze el a sziikséges modositasokat a tételen 0 kattintson
a Kuldés gombra.

4 Az eredeti tétel visszahivasahoz kattintson az Igen gombra.

Az eredeti tétel meghagyasihoz kattintson a Nem gombra.
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Otletek

¢ Azeredeti tétel JellemzOk ablakat ellendrizve megtudhatja, hogy
a GroupWise vissza tudta-e hivni azt. Ha a Jellemz6k ablak nem
tartalmazza a Visszavonva kifejezést, akkor a tételt mar
megnyitottak.

Kiildemény

! bt Kuldott tétel visszahivasahoz hasznalja a Torlés parancsot. Ha
visszahivasa

példaul egy tétel elkiildése utin észrevesz egy elkovetett hibat, lehet,
hogy t0rolni akarja azt, mielStt a cimzett elolvasna a tételt.

1 A Postafiokban kattintson a visszahivni kivant tételre.

Az elkuldott tételek megjelenitéséhez a Postafiokban kattintson

a ’_v‘ﬂJ gombra a gombsoron.

2 Kattintson a Szerkesztés meniire [1 a Torlés parancsra.
3 Adja meg a megfeleld beallitast.
4 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Alevél-vagy telefontizenetet azoktol a cimzettektdl hivhatja
vissza, akik még nem nyitottak meg azokat. A talalkozok,
feljegyzések, €s tennivalok barmikor visszahivhatoak.

¢+ Ha meg akarja tekinteni, hogy melyik cimzett nyitotta mir meg
az izenetet, kattintson az egér jobb gombjaval a Postafiokban
a tételre 0 kattintson a JellemzOk parancsra.

Tetel allapotanak

atld A JellemzOk ablakban barmely elkiildott tétel allapotat ellendrizheti.
ellendrzése

Példaul megnézheti, hogy mikor lett a tétel kézbesitve, €s a cimzett
mikor olvasta vagy torolte azt. Amennyiben a cimzett elfogadott
vagy elutasitott egy talilkozot, és ehhez megjegyzést csatolt, akkor
megtekintheti azt a Jellemz6k ablakban. Azt is latni fogja, ha

a cimzett Készre jelolt meg egy feladatot.

A JellemzOk az érkezett tételek adatait is tartalmazza. Lathato, hogy
ki kapta még meg a tételt (kivéve a titkolt masolatot kapo
cimzetteket), és megtekinthetd tobbek kozott a mellékelt fajlok
mérete €s létrehozisuk datuma is. Tovabbi informacio egy
dokumentumrol a Jellemzbék Tevékenységnaplo részében talalhato.
Lasd a Dokumentum torténetének megjelenitése szakaszt

a Dokumentumok készitése fejezetben.
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1 Kattintson arra a tételre, vagy nyissa meg azt a tételt, amelynek
ellendrizni akarja az allapotat.

2 Kattintson a Fajl mentire 0 a JellemzOk parancsra.

Otletek

¢+ Ahhoz, hogy megtudja egy tétel dllapotat, a té€telre is rakattinthat
az egér jobb gombjaval a Postafiokban, majd kattintson
a Jellemz6k parancsra.

¢+ A tétel melletti ikon is hasznos informaciéval szolgalhat az
allapotarol. Lasd a Kérbevezetés a Group Wise programban
szakaszt az Bevezetés fejezetben.

Erkezett tételek kezelése

A GroupWise minden kapott tételt, levéliizenetet, talalkozot stb.
elraktiroz a Postafiokban.

%3 GroupWise - Postafiok M=
Fil Sgekesates Nezel Miyelolek Esckiizok fblak Sugd
w|e|8a| skl [ERl2 E ] e
[® Eatain Fiss | Feladd [ Téma | Détum =]
R - Postafidk 3 KéarpatiZoltan Fuirodjek vagy egpek? 1997.07.31., 02
Kattintson, haa & Kiddemények P20 KamatiZolén Elai 1337.07.31.,02
L, ‘O Neptér 9 KissKatalin 1997.07.31., 02
kdett teteleket | g l;::x:‘u”]’;n B¢ Kiss Katain 1997.07.31.. 02 J
R = i e Kémshi Zokén Egér a Marson 1997.07.31.. 02
meg dkﬂ?’]d 37 Lomar Kiss Katalin 1997.07.31.. 02
. ’ . E Zombor Miklss Macik és kutyusok 1997.07.31., 02
]elemtenz. — Ele Zombori Miklds Lovat akarok rajzclni 1997.07.31., 02
@1 KissKatalin 1997.07.31., 02
1) 1997.07.91., 03 _
e . P I“»lJ
alf Kiielbve: 1 [isszesen 43 =E
A Postafiokbol elolvashatja az €rkezett tételeket, valaszolhat rajuk, €s
tovabbkiildheti 6ket. Ezen kiviil Atruhizhat tennivalokat és
talalkozokat mas felhasznalokra. At is alakithatja a tételt egy masik
tételfajtava, példaul egy levéliizenetet talilkozova.
Erkezett tételek A bejové tételek a Postafiokban vagy a Naptirban olvashatok el.
olvaséasa

A Postafiok megjelenit egy listat minden olyan tételrdl, amelyet mas
felhasznaloktol kapott. A személyes talalkozok, feljegyzések és
tennivalOk a Naptarban jelennek meg és nem a Postafiokban.

A Postafiokban az 4j tételek minden tipusa megnyithato €s
olvashat6. Azonban el6fordulhat, hogy a talalkozokat, feljegyzéseket
és tennivalokat szivesebben olvasna a Naptarban, igy az 4j
uzeneteket egyszerre lathatja az Gitemtervvel. A telefon- €s
levéliizenetek a Postafiokban maradnak, amig ki nem torli 6ket.
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A talalkozok, feljegyzések €s tennivalOk a Postafiokban maradnak,
amig el nem fogadja, vissza nem utasitja, vagy ki nem torli 6ket.
Amikor elfogad egy talalkozot, feljegyzést vagy tennivalot, az atkertil
a Naptarba.

A Postafiokban minden tétel ikonnal van megjelolve. A kovetkez6
tablazatban megtalilhaté minden egyes ikon, amely a Postafiokban
megjelenik. Az ikonok attdl fiiggéen viltoznak, hogy a tétel meg van-
€ nyitva, vagy sem.

Tételtipus Megnyitatlan Megnyitott

Levéliizenet E

Telefontlizenet @‘

kl & & & [D

Tennival6 @
Talalkoz6 o
Feljegyzés ]

Tétel olvasasa a Postafiokban
1 Kattintson kétszer az olvasni kivant tételre.

Otletek

¢ Haa Postafiok nem lathato, kattintson az 5;] ikonra
a Mappalistiban.

Tetel olvasasa a Megtekintdben

A tételek tartalmanak atnézéséhez hasznalja a MegtekintGt.

A Megtekintd segitségével id6t sporolhat, mert nem sziikséges
minden egyes tételt megnyitnia, elég ha egyszertien rakattint

a tételre, vagy lenyomja a Le nyilat a tétel olvasasihoz. Ha rakattint
egy dokumentumhivatkozisra, a dokumentum megjelenik

a Megtekint6ben. A Mellékletek azonban nem jelennek meg

a Megtekint6ben.

Ha a MegtekintOben olvas egy tételt, az ikon megnyitott allapotra
valt at. Példaul egy levéliizenet lezart boritékja helyett nyitott
boriték jelenik meg.
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I
1 Kattintson a EI gombra a gombsoron.

&4 GroupWise - Postafidk [_[O]=]
Fail Sgetkestés Mézel Mijvelotek Esskidzok Ablak Sogd
|| =iy | sl || 15 % e [ &l = =i
(%) Katalin Kiss [ Felsds [ Téma | Datum (=]
& &7 [Fostaice] 2EA8 Kapsli Zokn Elézt 1997.07 31, 02
Q) Kiidemenyek EAs Kiss Katalin 1957.07.31., 02
OO Naptar B8 Kiss Katalin 1997.07.31., 02
"""" Tennivaldk Eds KapatiZaktén Egér a Marsan 1997.07.31., 02 J
Folyamatban =
_______ & natsr Kiss Katalin 1597.07.31., 02
5 Lomtar 1 Zambor Miklés Macik. & kutyusak 1997.07 31, 02
=50 b Miklas Lovat akarok rajzolni 1997.07.31., 02
P Kiss Katalin 1997.07 31 . 02
P Kise Katalin 1997073103 _
< IAﬁ WAL Lfn Pommnb s T mimin mind Umnmib el 1007 07 M 09, l_l

Feladic
Cimeet:
Dature
Téma:

Zombori Miklas

Mézga Aladar, Minarik Ede, Nemecsek Emd...
1997 juius 31 25700

Lowat akarok rajzalni

%
2 Szabilyozza a Megtekinté méretét az ablak sarkanak huzasaval
vagy a vizszintes osztoévonal fel-le mozgatasaval.

Kifelgive: 1 |Bsszesen 43

3 Kattintson minden olvasni kivant tételre a Postafiokban.

Otletek
¢+ A Megtekint6 bezirasihoz ismételje meg az 1. I€pést.

¢+ Egyéb parancsok, példaul a Nyomtatds parancs végrehajtasihoz
kattintson az egér jobb gombjaval a Megtekintd ablakara.

Tétel olvasatlanra jeldlése

Ha megnyit olvasashoz egy tételt, de gy dont, hogy késébb akarja
elolvasni, jelolheti olvasatlanra a tételt. A tétel olvasatlanra jelolése
megnyitatlanra valtoztatja a tétel ikonjat, igy tudni fogja, hogy el kell
még olvasnia azt a tételt.

1 Kattintson a tételre a Féablak Tétellistajaban.

2 Kattintson a Miiveletek mentire [ az Olvasas késébb
parancsra.

Otletek

¢+ Megnyitott tétel olvasatlanra jel0lésekor annak dllapota nem
valtozik meg a Jellemz6k ablakban. Ha példaul megnyitds utin
olvasatlanra jelol egy tételt, a tétel feladGja tovabbra is
megnyitott allapotiként latja a tételt a Jellemzdk ablakban.
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Valaszolas érkezett

tételre Tételre valo valaszolashoz hasznilja a Valasz parancsot. Valaszolhat

mindenkinek, aki az eredeti tételt megkapta, vagy csak a feladonak,
an€lkil, hogy uj iizenetet kellene készitenie €s megcimeznie.
Valaszahoz csatolhatja az eredeti lizenet egy masolatat is. A valasz
tartalmazza majd a Va: szOcskat az eredeti tizenet témdja elott.

A téma kivansag szerint modosithato.

Valaszolas tételre
1 Kattintson a tételre, vagy nyissa meg a tételt, amire valaszolni
akar.

2 Kattintson a Miiveletek meniire [ a Valasz parancsra.

Valasz
Bedllitasok.
(7% 7 oK I
 Halasz a feladona
™~ Yalasz mindenkinek (feladd és cimzattek] Mégse |

V¥ Eeladstél kapott lizenst atvétele a valaszba

3 Kattintson a Valasz a feladonak kapcsolora.

vagy
Kattintson a Valasz mindenkinek (felado és cimzettek)
kapcsolora.

4 Kattintson az OK gombra.

5 Irjabe az lizenetet 0 kattintson a Kiildés gombra.

Otletek

¢+ Haatétel minden cimzettjének valaszol, €s az eredeti lizenetnek
voltak titkolt masolatot vagy egyszerd masolatot kapo cimzettjei
is, a valasza az egyszerid masolatot kapokhoz el fog jutni, de
a titkolt masolatot kapokhoz nem.

Uzenet szovegének atvétele a valaszba
1 Nyissa meg a tételt, amire valaszolni akar.

2 Kattintson a Valasz gombra.

3 Kattintson a Feladotol kapott izenet atvétele a valaszba
kapcsolora 0 az OK gombra.

4 TIrjabe az tizenetet 0 kattintson a Kiildés gombra.

Otletek

¢+ Néha sziikség van a sajat jegyzetek €s az adott szOoveg
oOsszeboronalasara, hogy a parbeszédfolyamat fennallhasson.
Ilyenkor lehetdség van a szoveg félkoveérré, doltté vagy
alahuzotta tételére, hogy az eredeti szovegtol
megkiilonboztethetd legyen.
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Valaszolas kiozos hasznalatii mappa tételére

Ha k6z06s hasznalati mappa tételére valaszol, két tovabbi valaszadasi
lehetdsége van. Ha valaki mas valaszat olvassa, lehetdsége van az
eszmecsere eredeti témajara valaszolni, nem pedig az éppen olvasott
tételre. Vilaszolhat ugyanakkor barmilyen olvasott iizenetre, legyen
az az eszmecsere eredeti témaja vagy valaki mas valasza. Mindegyik
esetben a valaszok a k6z0s hasznalatii mappaba kertilnek, és nem az
egyéneknek lesznek elkiildve.

1 Nyisson meg, vagy valasszon ki egy tételt a k6zos hasznalati
mappaban.

2 Kattintson a Miiveletek meniire [J a Valasz parancsra.

Vilasz H
Lehetizegek
Ok I
4 alase = beseelaetes eredeti e e
& Valase a kigleh iemara _ Méwe |

€ Walasz a beszélgetésen kivii
%1 Boaf = Feladbra
" Mindenkinel (felads és cimezettel]

I™ Eeladétél kapatt Lizenet stvétele a vilaszba

3 Valasszon ki egy beallitast [1 kattintson az OK gombra.

A valaszolasi beallitasok leirasihoz kattintson a 1' gombra [ az
adott beallitas kapcsolojara.
4 TIrjabe avalaszt 0 kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Amig nem valasztja a Csak a feladonak beillitast, addig valasza
a kozos hasznalati mappdba keriil postdzasra, €s nem egyes
személyekhez lesz elkiildve.

Tétel tovabbitasa mas
felhasznalokhoz

Uzenet, talalkozo, vagy tennival6 érkezésekor tovabbithatja azt egy
vagy tobb felhaszniléhoz. Dokumentumhivatkozast is toviabbithat.

Példaul ha tobbé mar nem elndke egy bizottsagnak, de még mindig
Onhoz érkeznek a bizottsdg munkdjival kapcsolatos levéliizenetek,
tovabbithatja az €rkezett tételeket a bizottsag Uj elnokéhez.

A tétel egy levéliizenet mellékleteként kertil tovabbitasra.
A levéliizenet tartalmazza a nevét €s barmilyen tovabbi megjegyzést,
amit tett.

Ha olyan talalkozot, feljegyzést, vagy tennivalot kap, amelyet mas
felhasznalonak akar kiosztani, hasznalja az Atruhazas parancsot.
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Tétel atruhazasakor a tétel feladoja értesitést kap arrol, hogy
a tételért mar mas tartozik feleldsséggel.

1 A Postafiokban kattintson a tovabbitani kivant tételre.

2 Kattintson a Miiveletek meniire  a Tovabbitas parancsra.

3 Kattintson a Cimjegyz€ék gombra 0 Kkattintson a hasznilni
kivant cimjegyz€ék lapfiilére.

4 Kattintson duplan arra a felhasznal6ra vagy csoportra, akihez
tovabbitani kivanja a tételt 0 kattintson az OK gombra.

5 Irja be az lizenet szovegét az Uzenet mezSbe (nem kotelezd).

6 Kattintson a Kiildés gombra.

Otletek

¢+ Ha nem tud elfogadni egy talidlkozot, tennivalot vagy feljegyzést,
tovabbitas helyett dtruhazhatja azt. Atruhdzaskor a feladonal
a Jellemzd6k ablakban megjelenik az atruhazott allapot, amelybdl
megtudhatja, hogy a kiildott tételhez kapcsolodo felel6ss€ég mas
felhasznalohoz kertilt.

Tételt!'pus ] A Viltas parancs hasznalatival dtalakithatja a Postafiok valamely

megvaltoztatasa tételét egy masik tipusu tétellé. Példaul a Postafiok egy levéliizenetét
talalkozova alakithatja a Naptarban. Az Gj taldlkozo tartalmazza
alevéliizenet minden olyan informaciojat (pl. Cimzett, Masolati ill.
Titkos masolati lista, téma, tizenetszoveg), amely alkalmazhato
a talalkozoban. Bar alapértelmezésben minden 4j tétel, ami a Valtas
parancs hasznalataval lett készitve, személyes tétel, a Valtas
parbeszédpaneljében a személyes tételt csoporttételre modosithatja.

Ha egy levél- vagy telefontizenetet egy masik tipusu tétell€ alakit at
(példaul taldlkozova vagy feladatta), akkor az eredeti tétel
eltavolitasra keriil a Postafiokbol, €s a 1étrejove uj tétel a megfeleld
helyen jelenik meg, jelen esetben a Naptarban.

Tétel atalakitasakor a GroupWise megjeleniti a Kornyezeti
beillitasokban megjelolt tétel-megjelenitési alapbeallitast.
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Postafiok tételének megvaltoztatasa mas tipusi tételre
1 Kattintson a megvaltoztatni kivant tételre a Postafiokban.

2 Kattintson a Szerkesztés meniire J a Valtas parancsra.

&4 A t6tel tartalmat taldlkozéva alakitja at

Meézet Miveletek Eszkozok  Ablak  Sigd

| Di&tum ‘;l

Lomtér kilirftése

Mappék..
Athelyezés/csatalés mappéba

SEiveglereses,, 2
Kivetkezd Fa

Hivanss et l—g- l—
g A Esolas (Eligha E i T@
® £ Bofesies CHs [Felsde
Y Minget kil Cust [ KamétiZalan
~ L1 Kiss Katain
o CLoss Del Ly s Katalin
Tiies hebyedlizsa B oot

Tennivals
Eelieayzés
Telefoniizenst

Egyéb

Eaér a Marson

1357.07.31.. 02
1357.07.31.. 02
1997.07.31.. 02
1997.07.31.. 02 J
1997.07.31.. 02

1997.07.31.. 02

Macik & kutpusak.
Lowat akarok rajzoli

1997.07.31.. 02

Tenisz, majd dpolas

1997.07.31.. 02
1357.07.31..03
1357.07.31..03

199707318 |L|
»

[Kielgve: 1

[Bsszesen: 43 =E 4

3 Vilasszon ki egy tételtipust.

Irja be a sziikséges informaciot.

5 Kattintson a Kiilldés gombra.

Otletek

¢+ Rakattinthat a Szerkesztés mentire [ a Valtas parancsra 0 az
Egyéb elemre, hogy a kijelolt tételt személyesrdl csoportos
tételre valtoztassa vagy forditva.

Naptar tételének megvaltoztatasa mas tipusi tételre
1 A naptar megnyitasihoz kattintson az Ablak mentire [
a Naptarmegjelenités parancsra.

a Tennivalo, vagy a Jegyzet listajaban.

meg, amelyre viltoztatni akarja.

Kattintson a megvaltoztatni kivant tételre a Talalkozo,

Huzza a tételt ahhoz a listahoz, amely annak a tételtipusnak felel

Példaul egy tennivalot talalkozova alakithat at a Talalkozok listara

athuzva.

kattintson az OK gombra.

Otletek

Tovabbi informaciokat a tétel-megjelenitésben adhat meg [

¢+ A tétel huzisa kozben a CTRL billentyti lenyomva tartasaval
a tétel masolhato.

Erkezett tételek kezeldse

37



Személyes tétel megvaltoztatasa csoportos tételre
1 Kattintson egy személyes tételre a Naptarban.

2 Kattintson a Szerkesztés meniire [ a Valtas parancsra [J
az Egyéb parancsra.

Valtas 2]
Tételipus————— Megjelenitések:
) [Level T Tallkozd
€ Teleforn € Tennivald

Sajat jeguzet melléklettel

 Czopot Személyes

Ok | Mégze |

3 Kattintson a Csoport kapcsolora I az OK gombra.

4 Adjon meg esetleg tovabbi informaciokat 0 Kkattintson a Kiildés
gombra.

Tetel atruhazasa Ha a kapott talalkozokat, tennivalokat stb. nem tudja elfogadni,
haszndlja az Atruhazas parancsot. Példaul érkezhet meghivas egy
olyan talalkozora, amelynek témaja mar nem tartozik a hataskorébe.
A talalkozo lemondisa helyett atruhdzhatja azt valaki masra.

A talalkozok mellett a tennivalok €s a feljegyzések is atruhazhatok.
A felado a tétel JellemzOk ablakaban megnézheti, hogy kinek lett
a tétel atadva.

1 A FGablakban kattintson egy tennivalOra, feljegyzésre vagy
talalkozora.

2 Kattintson a Miiveletek meniire 0 az Atruhazas parancsra.

3 Irja be a felhasznaloneveket a cimzési mezékbe. Ha nem biztos
a nevek helyesirasiban, kattintson a Cimjegyzék gombra.

4 TIrja be a sziikség megjegyzéseket a cimzettnek.
5 Kattintson a Kiildés gombra.

6 Kattintson az Igen gombra, ha a tételt meg akarja tartani
a Naptaraban.

vagy
Kattintson a Nem gombra, ha tor6lni akarja a tételt a Naptarbol.

38 FErkezett tételek kezelése



Csoportos és
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talalkozok
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Talalkozoiitemezes

A GroupWise* programmal torténé talalkozo-, tennivalo- és
feljegyzés-iitemezés kényelmes. Az Idopontkeresés segitségével
kikeresheti, hogy elérheték-e egy adott idépontban azok az
emberek, akiket talalkozora hiv, valamint rendelkezésre allnak-e

a sziikséges er6forrasok. Az Ismétl6dd datumkijelolés segitségével
az ismétlédo talalkozok, tennivalok vagy feljegyzések litemezése
gyors €s egyszert. Az Ismétl6dd datumkijelolés szolgaltatassal
kapcsolatban lasd az Ismétlédo talalkozok titemezése cimu szakaszt
a Csoportos és sajdt taldlkozok fejezetben. Sajat talalkozoinak is
fenntarthat id6zonat. Ha azt szeretné megnézni, hogy valaki
elfogadta-e a feladatot, illetve eljon-e a taldlkozora, akkor ellendrizze,
hogy a tétel allapota elfogadott vagy elutasitott.

Talalkozoiitemezés . -
1 Kattintson a ﬂl gombra a gombsoron.

'3.‘* Talalkozd cimzettje: Katalin Kiss: Sarolta Zebegényi

Fall Szerkesztés Mézet Miveletek Esskozok  Ablak  Sdgd
el sl | re] o ol | |
Kitil: |Sar0|ta Zebegényi b &zolat: I JIL |
Cimzett: |KatalinKiss;SaroItaZebeg[...] Titkalt: I —
Kiildés
Hely: |Uléaerem
Kead datum:[1397.07.30. = | EEET | x|
|détarkam: |1 dra ﬂ Meégse
Témas | Slakuld yiiiés
. =
Uzenet: L"—
LCimjegyzék
i8]
Foglalt?
il Vil=d

2 A Cimzett, Masolat és Titkolt masolat mezékben adja meg
a meghivando személyek nevét. A Cimzett mezGben adja meg
ezenkivill az er6forras azonositokat. Ha nem ismeri az er6forras-
azonositot, kattintson a Cim gombra.

3 A Hely mezében adja meg a hely leirdsat.
4 Adja meg a kezd6 datumot, a kezd6 idépontot €s idGtartamot.
5 Irja be a témidjit és tizenetet.

6 Kattintson a Kiildés gombra.
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Otletek

¢

Ha erdéforrasként kivalaszt egy helyszint a Cimjegyzékben, akkor
annak leirdsa a Hely mez6ben, azonositdja pedig a Cimzett
mezdben jelenik meg.

Ha meg szeretne gy6zddni arrdl, hogy a személyek €s az
eréforrasok a talalkozo idején szabadok-e, hasznalja az
Id6pontkeresést. Lasd a Mindenki elérhet6? szakaszt alabb e
fejezetben.

Ha hataridés munkaja van, szabadsagon van, vagy valami egyéb
okbol nem tud részt venni az 0sszejoveteleken, akkor ezekre az
idépontokra titemezzen be sajit taldlkozokat. Amikor egy masik
felhasznal6 meg szeretné Ont hivni egy talidlkozora, és
Id6pontkeresést végez, latni fogja, hogy ekkor On nem ér ra.

A Megjelenitési alapbeallitisok hasznalataval a ﬁ gombra
kattintva egy masik (pl Sajat taldlalkoz6 megjelenitése) talalkozo-
megjelenitést mutathat ki.

Talalkozo
jraiitemezése

Ha a Postafiok nem jeleniti meg a kimend tételeket, kattintson

a gombsor E gombijara.

Kattintson az atiitemezni kivant talalkozora.

Kattintson a Miiveletek meniire, [ az Ujrakiild parancsra.

Végezze el a kivant valtoztatasokat, majd O kattintson a Kiildés
gombra.

Az eredeti tétel visszahivasahoz kattintson az Igen gombra.

Otletek

¢

Akkor iitemezheti 4t a taldlkozokat, ha azt eredetileg is On
utemezte, vagy ha az titemezo6 személy Postafiokjahoz
a megfeleld helyettesi jogosultsigokkal rendelkezik.

Ha a talalkozot ugyanannak a napnak egy masik idépontjara
szeretné atiitemezni, nyissa meg a Naptart, és huzza a talalkozot
az \j idépontra.
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Talalkozé lemondasa

1 Ha a Postafiok nem jeleniti meg a kimeno tételeket, kattintson
a gombsor _fjl gombijara.
2 Kattintson a visszavonni kivant talalkozora.

3 Kattintson a Szerkesztés meniire,  a Torlés parancsra.

4 Jelolje be a Minden postafiokbol vilasztokapcsolot, O
kattintson az OK gombokra.
Otletek

¢ A talilkoz6 akkor vonhato vissza, ha On iitemezte be, vagy
a betlitemezo felhasznal6 Postafiokjahoz a megfeleld helyettesi
jogokkal rendelkezik.

¢+ Haa parbeszédpanel valamelyik beallitidsaval kapcsolatban

e ol 2 . - PP
segitségre van sziiksége, kattintson a _I gombra, [0 a beillitds
gombra.

Személyes talalkozo
iitemezése

42  Taldlkozoiitemezés

1 Kattintson a gombsor % gombjanak jobb oldaldn talalhato
nyilra, majd O kattintson a Sajat el6jegyzés parancsra.

B2 Sajat tallkozd
F3ll Szerkesztés Mézet Miwveletek Eszkozok  Ablak  Sudgd

Y[ e N [ S M R e

Téma: I /
Hely: I _l
Kezdd délum:h 957.07.30 |3'24DLI EI
|dtartam: |1 dra EI x |

Uzenet: Meégse

Aall wller /|

2 irja be a témat, a helyet (nem sziikséges) €s az tizenetet (nem
sziikséges).

3 Adjameg akezd6 datumot, a kezdd idépontot €s idStartamot.

4 Kattintson az OK gombra.



Otletek

¢

Ha hataridés munkaja van, szabadsagon van, vagy valami mas
miatt nem tud részt venni az 6sszejoveteleken, akkor ezekre az
idépontokra titemezzen be sajat taldlkozokat. Amikor egy masik
felhasznal6 meg szeretné Ont hivni egy taldlkozora, és
Id6pontkeresést végez, latni fogja, hogy ekkor On nem ér ra.

A sajat talalkozo megjelenitésben nincs Cimzett, Masolat €s
Titkolt mezd. A talalkozo automatikusan a Naptarba kertl.

Az id6tartamot percben, 6raban vagy napban fejezheti ki. Ha két
hétre nyaralni megy, akkor az egész idGszakra betitemezhet egy
14 napos sajat talalkozot.

A csoportos €s személyes taldlkozok esetében ha talalkozo kertil
betitemezésre egy bizonyos idépontban, akkor ettdl fiiggetlentil
ugyanebben az id6pontban egy masik talalkozo is betitemezhetd
ez csak uitkozést eredményez az litemezésben. Azok

a felhasznalok, akik idopontkeresést végeznek valoszintileg
elszeretnék keriilni, hogy ugyan arra az idépontra két talalkozoja
legyen eldirva, de ezt akir meg is tehetik, ha igy dontenek.

Sajat talalkozo
iitemezése a Naptarhol

1

Vilassza az Ablak menii 0 Naptarmegjelenités parancsat.

% Nap

F&l Seetkesatés Nézet Mveleteh Esdozok Ablak S0gs

[_ o]

5 1= N s ST A ) i

29

Kedd

jalius 23,1937

fra

jinius

67
13 1445 1

101112
1718 43 2:300U
20 21 22 23 24 25 26 000U |

141516
M2z 53000
26 23 30

Talakozdk Felieayessek

6:00DE - -
6:30DE
9:00DE
o7 9:30DE
10:00DE
10:300E
11:00DE
11:300E B
12:000U
12:300U Tenrivalok:

1.000U
13000
2:000U

33000
40000
7 43000
5:000U
5:3000
£.0000

7.000U - ¥

Kattintson a kivant datumra, [1 kattintson duplan az idépontra

irja be a témat, a helyet (nem sziikséges) €s az tizenetet (nem

&l =+ 4
2
a Talalkozok mez6ben.
3
sziikséges).
4

Hatarozza meg a taldlkozo6 idétartamat, 0 kattintson az OK
gombra.
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Otletek

¢ A sajat talalkoz6 megjelenitésben nincs Cimzett, Mdsolat €s
Titkolt mez6. A talalkoz6 automatikusan a Naptarba keriil. Ha
agy valtoztatta meg a Datum- és idébedllitasokat, hogy vazlat
uzemmodban a talalkozok listdja ne jelenjen meg, az idépontot
a talallkozémegjelenités megnyitisakor hozza kell adnia
a talalkozohoz.

¢+ A Fajl mentiiben titemezett talilkozok esetén a személyes

talalkozok megjelenitése a Kornyezeti beallitisok hasznalataval
lehetséges.

Mindenki elérhetd?

44  Taldlkozoiitemezés

Az Id6pontkeresés segitségével kikeresheti a megfelel$ idépontot,
amikor a tervezett talailkozora meghivandoé személyek €és a sziikséges
er6forriasok elérhetéek. Az Id6pontkeresés a GroupWise
Tavkapcsolatban is hasznilhato.

1 A talalkozo 6sszehivasahoz irja be a Cimzett mezébe
a felhasznalOk nevét és az eréforrasok azonositojat. Ha nem
ismeri az er6forras azonositokat, kattintson a Cimjegyzék
gombra.

2 A Kezdd datum mezoben adja meg a talalkozo lehetséges
legkorabbi idépontjat.

3 Hatarozza meg a talalkozo idGtartamat.

4 Kattintson a Foglalt gombra.

i Talalkozasi idd kivalasztasa

lgénybevehetd idd Enil utemlervek_'|

Meghivas & [ 1997 idius 30, Szerda | 1997.]
B 5 1001112 1 )23 4| & 40|
! -

Katalin Kiss
(D) Emi Nemecsek
(D JudtVags

:?W%/}z

_ 1

4
4

:T S f

Az adaltok meatekintésshez mozgassa sz id5kurzot, vagy
kattintsan a fentl aimpekol téglalapok egyikére.

0K || Mégse | Autoraiikus |

[1897.07.30. kezdete: 315D tatama: 1 éia: 7

Az Egyéni iitemtervek lapon az egyes felhasznalonevek €s
eréforrasok mellett jobbra tires tertiletek jelzik a szabad
idépontokat. Az Igénybe vehetd id6 lapon tires tertlet jelzi
azokat az id6pontokat, amikor egy felhasznalonak sincs
betlitemezett programja.



5 Az Automatikus gombra kattintva kijelolheti a legkorabbi
lehetséges idOpontot, illetve ismételt kattintassal a kivant

id6épontra lépkedhet,  az OK gombra kattintva visszatér az
utemezendd talalkozo6 ablakara, igy beiktatva a megadott
felhasznaloneveket, er6forrasokat és a kivalasztott idépontot.

vagy
Az Igénybe vehetd id0 lapra kattintva megtekintheti

a lehetséges idépontokat, U kattintdssal kijelolheti a megfelel6t,

0 az OK gombra kattintva visszatér az iitemezendd talalkozo
ablakara, igy beiktathatva a megadott felhasznaloneveket,
er6forrasokat és a kivalasztott idépontot.

6 Fejezze be az titemezést €s kiildje el a talalkozot.

Otletek

¢+ Az Egyéni litemtervek lapon az egyes felhasznilonevek vagy
eréforrasok mellett jobbra a foglalt id6pontokra kattintva
megtekintheti a betitemezett talalkozok részleteit az also
mezében. Ehhez azonban az adott felhaszndlotol vagy az
erdforras tulajdonosatol olvasasi jogot kell kapnia a Hozzaférési
listan a talalkozokra vonatkozdan.

¢+ Haaz id6pontkeresés befejezése utin egy felhasznilot vagy egy
er6forrast el szeretne tavolitani a Meghivas értekezletre listabol,

valassza az Igénybe vehetd ido lapfiilet, 0 kattintson

a felhasznal6 vagy eréforras nevére, [1 nyomja meg a TOorlés
billentytit. Ez akkor hasznos, amikor példaul tobb
konferenciateremrdl kért informaciot, majd szeretné kijelolni
a megfelel6t.

¢ Haazid6pontkeresésbdl ané€lkiil szeretne kizarni egy
felhasznalot vagy egy eréforrast, hogy azt a Cimzett mez8bdl

7 .

torolné, kattintson az Igénybe vehetod id6 lapfilre O jeldlje ki
a felhasznalo vagy er6forras neve melletti négyzetet. Egy
szemé€ly vagy eréforras kizardsa a keresésbdl akkor lehet hasznos,
amikor egy felhasznalot (példaul a Masolat mezében szereplGt)
meg kell ugyan hivni a talalkozora, de részvétele nem sziikséges.
A kizart személy vagy eréforras 0jboli felvételéhez kattintdssal
kattintson a neve melletti négyzetre. Ha az Igénybe vehet6 id6
lapfiilon egy foglalt idOpontra kattint, a Meghivas értekezletre
listaban a foglalt felhasznilo(k) neve mellett egy atléosan
vonalkazott négyzet jelenik meg.
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¢+ Haazid6pontkeresést még a taldlkozo létrehozasa el6tt szeretné
elvégezni, valassza az Eszkozok menit 0 Idépontkeresés
parancsot. Ekkor a taldlkozo ablaka helyett egy kiilon
parbeszédpanelen adhatja meg a sziikséges informaciokat, majd
ezutan az OK gombra kattintva hajthatja végre az
Id6pontkeresést. Ha megtalalta a megfelel6 idépontot,
a Meghivas értekezletre gombra kattintva az adatokat atviheti
egy Uj talalkozo-megjelenitésbe, majd a tovabbi informaciok
megadasat a szokott modon folytathatja.

¢+ Haa piarbeszédpanel valamelyik beallitidsaval kapcsolatban

segitségre van sziiksége, kattintson a J gombra, [ a beallitas

gombra.
Utemezgtt tételek Talalkozo, tennival6 vagy feljegyzés érkezésekor az elfogadhat6 vagy
e_lfogadasa’ vagy visszautasithatd. A GroupWise programban értesitheti a feladot az
visszautasitasa elfogadasrol vagy elutasitisrol, valamint tovabbi megjegyzést is

tehet. A tétel mas felhaszndloknak is atadhato. A felado a tétel
allapotanak ellendrzésével megtekintheti a visszajelzést.

1 Kattintson kétszer a Postafiok megnyitni kivant tételére.

2 Valassza az Elfogadas vagy Elutasitas parancsot.

Elfogadas megjegyzéssel
Hegpants
Mégze

3 Irja be a megjegyzést (nem sziikséges) [ kattintson az OK
gombra.

4 Ismétlddo tételek esetén az elbiralast kovetden tjabb
parbeszédpanel jelenik meg. A Most gombra kattintva ezt az
ismétl6do tételt fogadhatja el vagy utasithatja vissza. A Mindig
gombra kattintva az Ismétl6dé tétel valamennyi példanyat
egyszerre utasithatja vagy fogadhatja el.
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Otletek

¢ Adott er6forras tulajdonosaként jogosult az er6forrasra
benyujtott igénylések elbiralasira. Az er6forras-tulajdonosok
szabalyok alkalmazasaval automatikusan valaszolhatnak az
eréforras-igénylésekre. Lasd Szabdly létrehozdsa szakaszt
a Postafiok kezelése fejezetben.

Talalkozo idézénajanak
meghatarozasa

Az 1d6zonak szolgaltatas segitségével litemezhet értekezletet
kiilonbo6z6 id6zonaban tartézkodo cimzettek szamara.

GroupWise automatikusan korrigalja a cimzettek id6zondja alapjan
az értekezlet idépontjat. Példaul ha a felhasznalo Utah allamban
10:00-ra iitemez értekezletet, a kaliforniai cimzettnél 9:00, a New
Yorkinal pedig 12:00 jelenik meg id6pontként az eltérd id6zonak
miatt. A GroupWise iddigazitisa segitségével

a konferenciabeszélgetést minden arra titemezett felhasznalo
egyszerre l€étesitheti, fliggetlentil attol, hogy naluk mennyi a helyi
ido.

Az 1d6z0Onak szolgaltatasban allithatja be azt is, hogy a GroupWise ne
korrigaljon id6zona alapjan. Ha példaul On a Saskatchewan
id6zonaban tartézkodik, és talilkozora hiv felhasznalokat a Sziklas
Hegység ovezetének id6zonajabol, abban az esetben hasznilja e
szolgaltatast, ha a felhasznalok érkeznek Saskatchewanba

a talalkozora. Az Id6z6nik szolgaltatas biztositja, hogy az 6 Naptar és
Postafiok alkalmazasaikban a talalkozo mellett a helyes
saskatchewani id6 alljon.

1 Kattintson a &l gombra a gombsoron.

2 Toltse ki a Cimzett, Masolat és Titkos mezéket a talalkozora
vart felhasznalok és er6forrasok nevével.

3 Irja be a megfelel6 mezSkbe a hely- és téma-informaciokat, és az
uzenetet.

4 Kattintson a Miiveletek meniire [ IdézOonavalasztas
parancsra 0 Id6zona legordiilblistara, valasszon id6zonat
a talalkozo6 helyéhez [0 kattintson az OK gombra.

Idézéna valasztisa H

Iddzdna:

QK I Meégze Tirles
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5 Adja meg a talalkozo kezd6 datumat, kezdd idépontjat és
idGtartamat.

6 Kattintson a Kildés gombra.

Otletek

¢ Amikor az Id6z6nak szolgaltatassal belitemezett felhasznalo
megkapja a talalkozot, €s az ottani Postafiokban megjelenik,
a talalkozo targya utdn egy id6bejegyzés all majd. Példaul ha az
értekezlet témaja "Marketing Konferencia" és az id6zona
saskatchewani, a felhasznalok szamara ez a kovetkezd modon
jelenik meg: Marketing Konferencia (Saskatchewan).
A felhasznal6k Naptaraban inkdbb a helyhez rendelédik id6zona,
mint a témahoz.

Ismeétiodo talalkozo iitemezeése

Az Ismétl6d6 datumkijelolés ismétlodo talalkozok, tennivalok vagy
feljegyzések iitemezésére alkalmas. Példdul ha On a felelSs
osztalyértekezlet titemezéséért minden két hétben, 1étrehozhat
Ismétlédo talalkozot, amely alkalmas az értekezlet egész éves
utemezésére. Megteheti azt is, hogy helyet és irdasvetit6t foglal

a talalkozohoz.

Az ismétl6d6 datumok eshetnek minden héten ugyanarra a napra
(példaul hétfére), minden honap ugyanazon napjara (példaul 15.-e
és az adott honap utolsé napja) vagy barmely mas meghatarozott
datumsorozat napjaira. Az Ismétl6dé datum hasznalataval
szabalytalanul ismétl6dé események - példaul szabadsagok - is
utemezhetok.

Ismétldo tétel kiilldésénél a GroupWise lemasolja a tételt, €s annak
minden példinyahoz az adott ditumot rendeli. Példaul ha egy
eseményt 0tnaposnak ad meg, a GroupWise 0t masolatpéldanyt
készit a tételrdl, €s mindegyik datumhoz rendel egy példanyt. Ha
elkiildi a tételt egy masik felhasznaloknak, 6t kimend tételt kiild 6t
Ismétléd6 datum el6fordulassal. Ha On kap ilyen eseményt, a bejovo
tétel ot példanyit taldlja Postafiokjaban, és mindegyik mis datumra
van utemezve.

Ismétl6d6 datumot hiromféleképpen hozhat létre. A Példa
panellapon minden hét ugyanazon napjan, minden hoénap
ugyanazon napjin vagy periodikusan ismétl6dé események
utemezhetOk. A Datum panellapon az éves naptarbdl jelolheti ki
a kivant napokat. A Képlet panellapon szovegformatumban
megadhat6 az titemezés alapjat szolgalo informacio.

48 Ismétlodao taldlkozo iitemezése



Ismétlodo datum
iitemezése példa
alapjan

A talalkozo, tennivalo vagy feljegyzés litemezése esetén

kattintson a Miveletek meniire [ Ismétl6d6 datumkijelolés
parancsra.

Kattintson a Példa lapfiilre.

Az Ervényességi tartomany csoportban hatirozza meg a kezd6 és
végs6 datumot.

vagy

Tartomany meghatarozasa helyett bizonyos szamu el6fordulas
megadasihoz adja meg a kezdeti datumot, kattintson az -ig

bezardlag lenyilé menitire [ kattintson az Alkalommal
elemre, O adja meg az el6fordulasok szamat.

Kattintson A hét melyik napjan listara, [ valasszon egy
beillitast.

Jelolje ki az titemezni kivant honapokat. Az 6sszes honap
kijeloléséhez kattintson duplan valamelyik honapra.

Ha A honap melyik napjan beallitast valasztotta, kattintson az

Ekkor listira, 0 valamelyik elemére, 0 Kkattintson az {itemezni
kivant datumokra (példaul 1. és 15.).

vagy

Ha A hét melyik napjan beallitast valasztotta, kattintson az
utemezni kivant nap sorszamara (példaul 2. Kedd).

vagy

Ha az Id6kozonként beallitast valasztotta, adja meg az idGszak
hosszat, (példaul 15 naponként).

Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ A Példa vagy a Képlet panellap szolgaltatisai lehet6vé teszik a hét
azonos napjan (példaul minden hétfén), a honap azonos napjain
(példaul 15.-€n €s a honap utolsé napjan) vagy adott
idokozonként (példaul 14 naponta) ismétl6dé események
utemezését.

¢+ HaaKéplet vagy a Datum lapfiil hasznalata utan a példa alapjan
szeretné a ditumot megadni, valassza a Példa lapfiilet.

¢ Az Ismétl6dd datum megadasa parbeszédpanel beillitisainak
torléséhez kattintson az Alaphelyzet gombra.
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Ismétlodo datum
iitemezése datum
alapjan

Az itemezendd tételben kattintson a Miveletek mentire O
Ismétl6do datum parancsra.

Vilassza a Datum lapfiilet.

Kattintson az iitemezni kivant napokra, 0 kattintson az OK
gombra.

Otletek

¢ A Datum lapot akkor célszert hasznalni, ha az egész évet
megjelenitd naptarban szeretne bizonyos datumokat titemezni.
Ez akkor hasznos, ha nem szabalyosan ismétl6d6 eseményeket,
példaul a szabadsagokat litemezi.

¢+ Masik évre torténd gyors dtviltashoz kattintson az év gombjara,
O irjabe az Gj évszamot, [0 kattintson az OK gombra.

Ismétlodé datum
iitemezése képlet
alapjan

A talalkozo, tennival6 vagy feljegyzés litemezése esetén

kattintson a Miveletek meniire 0 Ismétlodo datumkijelolés
parancsra.

Viltson it a Képlet lapfiilre.

Az Ervényességi tartomany csoportban hatdrozza meg a kezd6 és
végsd datumot.

vagy
Tartomany meghatarozasa helyett bizonyos szamu el6fordulis
megadasihoz adja meg a kezdeti datumot, kattintson az -ig

bezarolag lenyil6 menitire O kattintson az Alkalommal
elemre, U adja meg az el6fordulasok szamat.

Irja be a képlet szovegét, [ kattintson az OK gombra.

Otletek
¢+ Képlet szovegének beirasarol tovabbi informaciok lasd

Ismétlodo ddatum képletfiiggvények és -operdtorok
haszndlata késébb e fejezetben.

s oz

¢+ Tovabbi példakat ugy készithet a késébbiekben, hogy a Példa

lapfiilon elkészit egy ismétl6d6 datumot,[] Képlet lapfilre
kattint.

¢+ A képletek a WordPerfect® Office® 3.1 verzidjaval megegyezo

szintaxist hasznalnak.
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Napok eltolasanak
iitemezése a héten
beliil

A Napok eltolasa szolgaltatds hasznalatival a talalkozokat,

a feljegyzéseket €s a tennivalokat a hét egy bizonyos napjahoz
képest meghatarozott szamu nappal korabbra vagy késGbbre
utemezheti.

1

Az iitemezend¢ talalkozOonal, tennivalonal vagy feljegyzésnél

kattintson a Miveletek meniire 0 Ismétlodd datumkijelolés
parancsra.

Kattintson a Példa lapfiilre.

Az Ervényességi tartomany csoportban hatirozza meg a kezd6 és
végs6 datumot.

Kattintson a felvenni kivint honapokra. Az 6sszes honap
felvételéhez a Honap csoportban kattintson duplan valamelyik
hoénapra.

Kattintson a hét egyik napjara (példaul Sze).

Adja meg az eltolni kivant napok szamat, J kattintson az OK
gombra kétszer.

Otletek
¢+ Példaul betitemezhet egy 0sszejovetelt minden honap elsé

vasdrnapjat koveto hétfére (ami ezaltal a honap els6 hétfGjére is
eshet, de nem feltétleniil). Ehhez nyissa meg az Ismétl6d6 datum

megadasa parbeszédpanelt, O kattintson A hét melyik napjan
gombra, [ kattintson a Vas. sor 1. elemére , 0 kattintson a Vas

gombra, J irjabe az 1 szamot, O Kkattintson kétszer az OK
gombra.

Napok eltolasanak
iitemezése a hénapon
beliil

A Napok eltoldsa szolgaltatis hasznalatival a talalkozokat,

a feljegyzéseket és a tennivalokat a hOnap egy bizonyos napjahoz
képest meghatarozott szamu nappal korabbra vagy késébbre
utemezheti.

1

Az utemezendd talalkozonal, tennivalonal vagy feljegyzésnél

kattintson a Miveletek meniire 0 Ismétlodo datumkijelolés
parancsra.

Kattintson a Példa lapfiilre.

Az Ervényességi tartomany csoportban hatirozza meg a kezdd és
végsé datumot.

Kattintson a felvenni kivant honapokra.
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Az 0sszes honap felvételéhez a HOnap csoportban kattintson
duplan valamelyik honapra.

5 Kattintson A hét melyik napjan listira, O valassza A honap x.
napjan elemet.

6 Kattintson az Utolsé gombra.

7 Adja meg az eltolni kivint napok szamat, [J kattintson az OK
gombra kétszer.

Otletek

+ Ime egy példa, hogyan lehet hénap napjait eltolni. Ha egy
emlékeztetdt szeretne megjeleniteni a feljegyzések kozott
minden honap utolsé napja el6tt két nappal, nyissa meg az
Ismétl6dé datum megadasa parbeszédpanelt, valassza A honap
melyik napjan lehetséget. Egy napra duplan kattintva minden
napot kijelolhet. Kattintson az Utolsé gombra O a jobbra és
a balra mutat6 nyil kozott talilhat6 Utolso feliratt gombra. Irjon

be a megfelel6 mezébe minusz egyet (-1),00 kattintson az OK

gombra.
Ifmétl’ﬁd(’i da'ltum Ismétl6dé datum fiiggvények és operatorok alkalmasak ismétl6dé
fiiggvenyek es datum képlet létrehozisara. A Példa panellapon a hasonlo,

operatorok hasznalata 4y tomatikusan ismétl6dé datumok gyorsan és konnyen
elkészithetSk. A Képlet panellap a folyamatossagot biztositja és azok
szamara hasznos, akik szivesebben készitik el az automatikusan
ismétlodd datumokat képletek segitségével.

Ismétlodo datumok megadasakor hasznalt képletek operatorai

Az operatorok egy adott miivelet elvégzésének cé€ljabol

a fiuggvénybe beszurt karakterek vagy szavak. Minden operatorhoz
tartozik egy besorolds, mert a képlet értékelésekor bizonyos
miuveletek masok elétt kertilnek elvégzésre.

Az operatorok besorolasuknak megfelelé csoportositasira

a csoportosito operatorok hasznalhatok. Az alabbi tablazat
tartalmazza az operatorokat és ezek prioritisat. Az operatorok
tovabbi ismertetése a tablazat utan kovetkezik.
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Figgvény Besorolas

Sz6koz (magas prioritisa ES) 1
Plusz vagy +

Minusz vagy -
Datumig vagy :
Minden. . Kezdve
Minden. . .Végzédve
El6tte

Ekkor/El6tte

Utana

Ekkor/Utana

Koriil

Koril/Utana

Vagy vagy,

Nem vagy !

Es vagy & (alacsony
prioritasa Es)

AN We)NV/ IV, IV, IV, [V, [V | BTSN NRO SR (S \V)

Csoportosito operatorok ¢ Az operitorok prioritisanak
megvaltoztatasihoz vagy a fliggvények csoportositasihoz
csoportositd operatorként a zardjelek hasznalhatok.

Példaul az Es operator (sz0kdz) magasabb prioritdst, mint a Vagy
operator (vesszd), ezért az alabbi képlet azt jelenti, hogy az
utemezett napoknak juliusi vagy augusztusi keddre vagy
csuitortokre kell esnitik.

kedd,cstit jul,aug

Azaz a képlet ugy lesz végrehajtva, mintha a kovetkezéképp
kertltek volna bele zarojelek:

(kedd,cstit) (jul,aug)
Ime a kovetkezo képlet:
(kedd),(cstit jul),(aug)

Ez a képlet iitemez minden keddi napot, minden juliusi
csutortokot €s augusztus minden napjat. Zarojelek beszurasaval
valtozik a képlet eredménye.

(kedd,cstit) (jul,aug)

A fenti képlet szerint minden titemezett napnak juliusi vagy
augusztusi keddre vagy csiitortokre kell esnie. Vagyis csak
a juliusi €s augusztusi keddek €s csiitortokok lesznek titemezve.
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Magas prioritasu ES « A két fiiggvény kozotti szokoz Es
operatorként mikodik, vagyis megkoveteli mindkét feltétel
teljesiilését. A 25 példaul minden év minden honapjanak 25.
napjat jelenti. Az okt 25 jelentése: minden litemezett napnak
oktober 25. napjanak kell lennie. Az 1997 oktober 25 jelentése:
minden litemezett napnak 1997 oktober 25. napjanak kell
lennie.

Eltolasi operatorok ¢ Pozitiv (+ vagy a plusz sz6) és negativ
(- vagy a minusz sz06) eltolasi operatorok hasznalhatok a figgvény
vagy kifejezés viszonylagos eltolasihoz.

Példaul minden év februarjanak elsé csiitortokje elott hairom
nappal a kovetkezd képlettel titemezhets esemény:

csut(1) febr-3

Tartomany ¢ A tartomany operator (: vagy datumig)
a tartomany elemei (nap, honap stb.) kozti tobb Vagy
operatorként mikodik (lasd itt lent a Vagy cimi szakaszt).

Ha példaul minden honap 15. napjit szeretné litemezni, ha az
hétkoznapra esik, az a kovetkezo képlettel érhetd el:

15&hét:pén
15(hét:pén)

A képlet szerint az titemezett napnak 15-€re kell esnitik, ha 15-e
hétf6 és péntek kozé esé nap. A képlet megadasinak maisik
modja, hogy a napnak 15-ére kell esnie, €s hétfére vagy keddre
vagy szerdara vagy csiitortokre vagy péntekre.

Ismétlédést meghatarozo operatorok ¢ Az idoszakos
operatorok a Minden, Kezdve és Végzddve. A Minden €s

a Kezdve €s/vagy Végzédve kombinalasaval szabalyos
id6kozonkénti napok iitemezhetdk, melyek adott napon
kezdddnek és/vagy adott napon fejez6dnek be. 1997. marcius 3.
és 1997. junius 11. k6z6tt minden hétre litemezhetd egy
értekezlet az alabbi képlettel:

Minden 7 Kezdve Marcius 3 1997 Végzddve Junius 11 1997

A képlet 1997. marcius 3-at0l kezdve minden hetedik napot
utemez 1997. janius 11-€ig. A kezdeti ditum mindig titemezésre
keriil, a zar6 datum csak akkor, ha épp a Minden intervalluméaba
esik. Ha nem hasznalja a Kezdve €s a Végzddve operatorok
valamelyikét, akkor annak a naptarfajl elsé vagy utols6é napja fog
megfelelni.

54 Ismétlodo taldlkozo titemezése



Példaul a kovetkezd képlet:
Minden 7 Kezdve Marcius 3 1997

A képlet 1997. marcius 3-at6l kezdve minden hetedik napot
utemez a naptarfajl utolso napjaig. A Minden parancs csak 30
alatti szamokkal miikodik. Példaul a Minden 45 Kezdve Marcius 3
1997 képlet érvénytelen.

Relativ operatorok ¢ A hat relativ operator az Elétte,
Ekkor/El6tte, Utana, Ekkor/Utana, Korul és az Ekkor/Koriil. Ezek
hasznalataval egy adott naphoz viszonyitva litemezhet6k napok.
Példaul minden év november 6-dhoz legkozelebbi hétféje
utemezhetd az alabbi képlettel:

hétf6 ekkor/korul November 6

Az 1997. november 6-a utani elsé kedd az alabbi képlettel
utemezhetd:

kedd utana November 6 1997

Vagy ¢« A Vagy operator (esetleg maga a VAGY sz0)
hasznalatakor az egyik vagy a misik fiiggvénynek vagy allitasnak
kell igaznak lennie a napok titemezéséhez.

Példaul 1997. év minden havanak 15. napjara, amennyiben az
kedd vagy cstitortok, titemezhetd esemény az alabbi képlettel:

15 1997 (kedd,cstit)

Nem + Flggvény el6tt dllva a Nem operator (! vagy a nem sz6)
tagadja a figgvényt.

Példaul 1997. janudrjanak minden napja, amely nem kedd vagy
csuitortok, itemezhetd az alabbi képlettel:

jan 1997 kedd !csiit

Alacsony prioritasa Es ¢ A sz6kézh6z hasonléan az alacsony
prioritast Es operitor (& vagy az Es sz6) két fiiggvény kozott
megkoveteli, hogy mindkettd igaz legyen. Az alacsony prioritasa
Es operitor a legalacsonyabb prioritdsd valamennyi operitor
kozil.

Példaul a kovetkezod képlet:

kedd,cstit jul,aug

Ismétlodao taldlkozo titemezése 55



A fenti képlet szerint minden litemezett napnak juliusi vagy
augusztusi keddre vagy csiitortokre kell esnie. Ha azonban
a magas prioritasu Es (egy sz0koz) operatort egy alacsony
prioritasu Es operitorral cseréli, mint az aldbbi képletben:

kedd,cstit és jul,aug

akkor minden tUtemezett napnak juliusi vagy augusztusi keddre
vagy csiitortokre kell esnie. Az els6 képletben az Es operator

a Vagy operatorok elott Iépett érvénybe. A masodik képletben az
Es operator a Vagy operatorok utin lépett érvénybe.

Ismétlodé datumok megadasakor hasznalt képletek fiiggvényei

Az alabbi fiiggvények hasznalhatok hét, honap vagy €év bizonyos
napjainak iitemezésére. A fiiggvények pontos alakjat kell megadni.
Példaul a GroupWise a "kedd" és nem a "keddi" sz6t értelmezi. A kis-
és nagybettik kozott a GroupWise nem tesz kiilonbséget.

A hét napja » A Kedd beirasival minden keddi nap titemezésre
kerul.

A honap napja « A 3-as szam azt jelenti, hogy a honap
harmadik napja kerul titemezésre. Az "utols0" sz6 beirdsaval
a honap utolsé napja adhat6 meg.

Az év napja » A 35-0s szam megadasaval az év harmincotodik
napjat hatarozhatjuk meg.

Az év honapja « A "jan"a janudr honap 0sszes napjit jelenti
Ev » Az 1997-es szam az 1997-es év valamennyi napjat jelenti.

A hoénap hétkoznapja « Példiul kedd(1). A kedd(1) a honap
elsé keddjét jelenti. A vas(utols6) a honap utols6 vasirnapjat
jeloli, mig a pén(utols6-1) a honap utolso péntekje elotti
pénteket.
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A Naptar hasznalata

Hasznalja a Naptart titemtervének kezeléséhez. Ennek segitségével
megtekintheti tobb formatumban taldlkozoéit, tennivaloit,
feljegyzéseit. Elolvashatja azokat a Naptarban, elmentheti €s
kinyomtathatja 6ket kiilonféle formatumban.

Még Franklin Day Planner*formatumban is kinyomtathatja
utemtervét, igy idot és energiat takaritson meg azzal, hogy nem kell
O0sszhangba hoznia a Franklin Day Planner nyomtatasi modot €s

a GroupWise® iitemtervét. Az litemterv nyomtatasirol informaciot
szerezhet a Postafiok kezelése fejezetben a Tételek nyomtatdsa

a Postafiokban cimszo alatt.

A Naptar megjelenitése
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A GroupWise program hiarom szervezeti naptarstruktirat tartalmaz
a talalkozok, a tennivalok é€s a feljegyzések megjelenitésére
kilonbozd valtozatokban. Az titemezett tételek ezen kényelmes
megjelenitési modszerei segitenek a legfontosabb informaciok
rendszerezésében €s az ezekre torténd 0sszpontositiasban.

Naptar megjelenités

Megtekintheti valamennyi egy napra, hétre, évre vagy mas megadott
formaban titemezett GroupWise tételét. Lasd késGbb a Naptdr-
megjelenités vdltoztatdsa cimszonal ugyanebben a fejezetben.

A Beillitasok meniiben mas alapértelmezett Naptarmegjelenités is
megadhat6. Lisd a Group Wise testre szabdsa fejezet Bedllitdsok

a GroupWise programban cimszonal.

1 Kattintson az Ablak menii ' Naptar megjelenités parancsira
kiilonallo ablak megnyitasihoz naptar nézetben.
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Naptar mappa
Ezen a helyen megtaldlja a GroupWise programban litemezett 0sszes
tételt anélkiil, hogy kiilon ablakot nyitna meg.

1 Kattintson a Naptar mappara a Mappalista mez&ben.

2 Kattintson a Nézet mentii [ Részletek parancsira, ha
a belitemezett tételeket listizva szeretné latni.

£ GroupWise - Naptar [=10]=]

Fal Szerkesztés Mézet Milweletek Eszkozok Ablsk Sood
il B ==

|| 0| B [ e
| Téma | Kezdet [ Be.. [=

(%) Kiss Katalin | Felads
Zebegényi Samha  Talikozd 1997.07.31., 02 332
Z ola e

¢ 57 Pastaiok,
L) Kiideménpek = e
ol i Kérmat Zoltén Fuiradjek vagy eqyek? 1997.07.31.,
i % ;;::x:‘t;';n Kaméti Zoltan Eaér a Marson

Zombor Mikdés  Masik &s kutyusok 1997.07.31.,
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Naptar

A 1l\)I aptar megjelenitésének moédszere akkor hasznos, ha egy adott
projekttel vagy tigyféllel kapcsolatos minden talilkozot és egyéb
tételt egy mappaban tarol, és csak ezeket az litemezett tételeket
szeretné megtekinteni.

1 Vilasszon egy projekt mappat a Mappalistan.

2 Kattintson a Nézet menii 0 Naptar parancsira az 6sszes olyan
betitemezett, elfogadott tétel megjelenitése céljabol, amelyeket
ebbe a mappaiba mentettek el.

Tétel olvasasa
a Naptarban

1 Vilassza az Ablak menii ' Naptarmegjelenités parancsat.
2 Kattintson kétszer az olvasni kivant tételre.

Otletek

¢+ A Naptar-megjelenitést mas formatumra, példaul nap, hét vagy év
megjelenitésére valtoztathatja. Lasd késGbb
a Naptdarmegjelenitést vdltoztatdsa cimszonal ugyanebben
a fejezetben. A tételeket az éves naptar kivételével valamennyi
Naptarmegjelenitésben elolvashatja.

Tétel mentése
a Naptarban

1 A Naptir megnyitasahoz kattintson az Ablak ment [
Naptarmegjelenités parancsara.

2 Kattintson a menteni kivant tételre 0 Kkattintson a Fajl menii 0
Mentés masként parancsira.
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Adja meg a tétel fijlnevét a Fajlnév mezében.

Ha a tételt nem az Aktualis konyvtar mezében lathat6 konyvtarba
szeretné menteni, kattintson a Tall6zas gombra [0 vilassza ki
a meghajtot 0 a mappat, 0 végil kattintson az OK gombra.

Ha azt szeretné, hogy a GroupWise* rakérdezzen az azonos nevi
fajl lecserélésére, jelolje be a Figyelmeztetés fajlnevek
utkozése esetén jelolénégyzetet.

Kattintson a Mentés parancsra [ a Bezaras gombra.

Otletek

¢+ Naptar tételének mentésekor a GroupWise a fajlnevet a téma
alapjan hatarozza meg .MLM kiterjesztéssel. Elfogadhatja ezt
a nevet, vagy masikat adhat meg a Fajlnév mezében.

¢+ A tétel ugy is menthetd, hogy rakattint az egér jobb gombjaval,

majd a Mentés parbeszédpanel megnyitisihoz a ] Mentés
masként parancsot valasztja.

A Naptar-megjelenités
valtoztatasa

1 Kattintson a gombsor gombjanak jobb oldaldn levé nyilra

O wvalasszon egy megjelenitést.

Otletek
¢ A naptarban it lehet valtani évi vagy heti titemezésre,
tevékenységterv megjelenitésre stb.

¢+ A Beillitasok kozott mas alapértelmezett Naptirmegjelenités is
megadhat6. Lasd a Group Wise testre szabdsa fejezet
Bedllitasok a GroupWise programban cimszonal.

A hét els6 napjanak
megvaltoztatasa
a Naptarban

Vilassza az EszkozOk menii 0 Beallitasok parancsat.

Kattintson kétszer a Datum €s id6 ikonra [1 valassza a Naptar
lapfiilet.

Valasszon ki egy napot [ kattintson az OK gombra.

Eltéré datum
megjelenitése
a Naptarban
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A naptirmegjelenités megnyitasihoz kattintson az Ablak menti
0 Naptarmegjelenités parancsira.

A naptarmegjelenitésben megjelené datumtol eltérd datum
megjelenitéséhez kattintson a datumra.
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Kattintson a Nézet menii 0 Ugras datumra parancsara [0 adja
meg a ditumot [J kattintson az OK gombra.

3 Havissza szeretne térni a mai datumhoz, kattintson a Nézet
menii 0 Ugras a mai datumra parancsara.

Otletek

¢ Az Ugras ditumra parancs hasznalatival megtekinthetd egy,
a Naptarban meg nem jelenitett nap titemterve.

¢+ Bizonyos megjelenitésekben nem lehet masik ditumra ugrani.
P€ldaul egy olyan megjelenitésben, amely csak a Tennivalok
listajat tartalmazza, ez nem lehetséges, mivel ez nem kotédik
datumhoz.

Hangjelzések beallitasa a Naptar tételeihez

A GroupWise képes hangjelzés kibocsatasaval figyelmeztetni

a kozelgo talalkozora. A hangjelzés abbamaradasakor program
indithato el, esetleg fajl nyithaté meg. Azt is meghatarozhatja, hogy
amikor a munkahelyétdl tavol van és a szamitogépe be van
kapcsolva a fajlokrol biztonsagi mentés késziiljon.

A Beallitasok panelen megadhato6 olyan alapértelmezés, hogy
minden elfogadott talalkozo esetén automatikusan hangjelzés
keruljon beallitasra.

FONTOS: Az Ertesitének futnia kell, illetve kicsinyitett dllapotban
kell lennie ahhoz, hogy a hangjelzés miikodjon.

A hangjelzés beallitasa

1 A Postafiokban vagy a Naptarban kattintson egy talalkozora.

2 Vilassza a Miveletek menii 0 Hangjelzés beallitasa
parancsat.

Hangijelzés beallitasa EHE
ID _|:;' drawal, |5 _|:;' perceel kordbban
Hangjelzés utan inditandd progranm: ﬂl
| [=]

3 Adja meg, hiny 6rival vagy perccel a talilkozo elétt szeretne
hangjelzést kapni O kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢

Az egér jobb gombjaval kattintson a talalkozora, majd
a Hangjelzés beallitasara, a riasztis beillitisihoz.

Ha a Hangjelzés beallitdsa parancs nem €rheto el, ellendrizze,
hogy a talilkozo ideje nem mult-e mar el.

A Beallitasok panelen megadhat6, hogy minden elfogadott
taldlkozo esetén automatikusan hangjelzés kertiljon beallitasra.
Lasd a Group Wise testre szabdsa fejezet Bedllitdsok

a GroupWise programban cimszonal.

Megadhatja annak az alkalmazasnak az el€rési utjat, amelyet
a hangjelzés elhangzasa utan el szeretne inditani.

Az esemény eldtti
hangjelzés hosszanak

Vilassza az EszkozOk menii 0 Beallitasok parancsat.

megadasa 2 Kattintson kétszer a Datum és id6 ikonra 0 Kkattintson
a Naptar lapra 0 jelolje be a Hangjelzés-beallitas
elfogadaskor jelolonégyzetet.

Datum és idd beallitasok FHE

Haptar | Idﬁpontkelesésl Farmatum I

— Meajelenité
A hét elsd napja V| Idikizok megielenitéss
i+ Wasdnap
" Map kezdete:  [3:00DE
© Hetfi == I o
" Kedd Idikiz hossza: 30 = | perc
= Szerda
i Caiitirtiik
 Péntek
 Szombat € Zaid datum és zard iddpont
— Talalkozd hozszédnak alapértéke Hangjelzés a taldkozd elitt————
¥ Hangjelzés-beillitas elfogadasker
I ID = pere
= |k IU _I::' dra |5 _,::' perc ‘

vie_|

3 Adja meg, hogy az események el6tt hany oraval és perccel
korabban szeretné hallani a hangjelzést.

4 Kattintson az OK gombra.
Otletek

¢

Ha a parbeszédpanel valamelyik beallitasaval kapcsolatban

iz o2 . 'l 2.5
segitségre van sziiksége, kattintson a J ésaz [] érintett
beillitas gombra.
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A Mappalista hasznalata

A mappak hasznalataval az olyan bejovo €s kimend tételek
rendszerezésére és tarolasira nyilik lehet6ség, mint

a megbeszél€ések, feljegyzések, tennivalok,
dokumentumbhivatkozasok €s a Postafiokban a levél- vagy
telefoniizenetek. Ezaltal lehet6vé valik egy adott feladatkorho6z
tartozo Osszes elem csoportositasa. A tipikus felhasznal6i Mappalista
a kovetkezOképpen nézhet ki:

&% GroupWise - Postafiok =l B3
F&il Szerkesstés Neézet Mijwsletek Esckteok Ablsk Sogd
=l E Y R R E IR L EE il = =1
[ Fatain i | Felads | Téma | Détum B
[ & Képai Zokan Egér a Marson 1397.07.31., 02
@ K mények 2B Kiss Katalin 1897.07.31., 02
~om ;‘ama’ o 25 [Zombor Mikzs Maoik és kutyusok 1997.07.31., 02
ennnatd =1 Zombor MKiss Lovat akarok rajzclri 1937 07.31., 02
Folpamatban ! /
it 2] Kiss Katalin 1897.07.31., 02
&3 Dekumentum 2] Kiss Katalin 1897.07.31., 03
54 Saemélyes & Zombor Miklés Tenisz, maid &polés 1957.07.31., 03
) Saidt tételek 21 Kiss Katalin 1957.07.31., 03
3 Lomesr 5 Minark Ede ielekedési hitek 1397.07.31., 03
B3 Minark Ede Emberek 1997.07.31., 03 _
2 R
all |Kighitve: 1 [Bsseesen: 42 =E

A Féablakban a mappak a felhasznaloi mappa almappai.

A felhasznil6i mappa képviseli a felhasznaloi adatbazist, €s az Osszes
GroupWise® informaciot tartalmazza. A felhasznaloi mappa alatt
talalhato a Postafiok, a Kiildemények mappa, a Naptar, a TennivalOk
mappa, a Folyamatban mappa, az Irattar (az Osszes személyes
mappat tartalmazza) és a Lomtar. A tételek mozgatasaval és
csatolasaval lehet azokat a mappakban rendszerezni. Ha mappéaba
teszi a tételt, akkor az kikertil az egyik helyrdl és egy masikba
helyezddik at. Ha mappahoz csatolja a tételt, akkor az az eredeti
mappaban tovabbra is 1€tezik €s az ujban is megjelenik. Ha csatolt
tételt cserél, akkor az az eredeti mappaban is cserélédik.

A Mappalista minden mappajahoz mas és mas jellemzd-beallitast
adhat meg. Ezek a jellemzdk tartalmazzak, hogy melyik oszlop
jelenik meg a Té€tellistaban, az oszlopok méretét €s sorrendjét,

a rendezési elvet és azt, hogy a tételek részletesen vagy
beszélgetésfolyamként jelennek-e meg.

TetszOleges szamu megjelenitési beallitas hozhato 1€tre, €s azok

a Mappalista barmelyik mappajan alkalmazhatok. Az egyik
megjelenitési beallitast hasznalhatja példaul mappai altalanos
megjelenitéséhez, a masik beallitast pedig néhany személyes mappa
megjelenitéséhez.
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A még befejezetlen elemeket a Folyamatban nevd, elére definialt

mappdban tarolhatok. Lasd a Postafiok tételeinek mentése cimszot

a Postafiok kezelése fejezetben. A mappak k6z0s hasznalatinak

engedélyezésével azok nyilvanossa tehetdk. Lasd a Kézos mappdk

haszndlata cimszot a Postafiok kezelése fejezetben.

Mappa atnevezése

1 A Foéablakban az egér jobb gombjaval kattintson arra a mappdra,

amelyet 4t szeretne nevezni [J kattintson az Atnevezés
parancsra.

2 Adjon meg Uj nevet a mappanak.
Otletek

¢ A Naptar, a Postafiok, a Folyamatban és a Lomtar mappak nem

nevezhetdk at.

Mappa torlése

1 Kattintson az egér jobb gombjaval a torolni kivant mappara U

kattintson a Torlés parancsra.

2 Vilassza a Csak a tartalom vagy Mappa é€s tartalma
valasztokapcsolot [ kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ A Naptar, a Postafiok, a Folyamatban és a Lomtir mappak nem

torolhetdk.
¢+ Ko0zo0sen hasznilt mappa torléséhez az egér jobb gombjaval

kattintson a mappdra [1 valassza a Torlés parancsot [ Igen

gombot.

Mappa létrehozasa

1 A mappalistin kattintson a Fajl meniire 0 Uj 0 Mappa
parancsara.

2 Irjabe az Gj mappa nevét.

3 AFel, Le, Jobbra vagy Balra gombokra kattintva helyezze le

a mappat a Mappalista megfelel6 helyére O Kkattintson a Tovabb

gombra.

4 Adja mega mappa leirdsat 0 Kkattintson a Befejezés gombra.

Otletek

¢ Haamappa létrehozasa utan az elhelyezését nem talalja
megfeleldnek, akkor a Mappalistiban huizza az egérrel az 4j
helyére.

A Mappalista haszndlata
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Tetel athelyezése 1 Huzza a tételt a Tétellistarol a kivant mappaba.

masik mappaba

¢

Otletek

Ahhoz, hogy a tétel 0sszes csatolasat el tudja tavolitani athelyezés
kozben, tartsa lenyomva az Alt billentytit, amig a tételt

a mappaba huzza. A tétel ekkor eltavolitasra keriil minden olyan
mappibol, amelyhez el6zbleg csatolva volt, €s csak egy
mappaban lesz jelen.

¢+ Ahhoz, hogy tételt ugy csatoljon egy masik mappahoz, hogy az
eredeti mappaban is maradjon masolat, tartsa lenyomva a Ctrl
billentytit, mig a tételt a masik mappaba huzza.
Tetel elhelyezése tobb 1 Kattintson egy tételre a Postafiokban.

mappaba

2 Kattintson a Szerkesztés menii 0 Athelyezés/Csatolas
mappaba parancsira.

3 Kattintson azoknak a mappaknak a jelolénégyzeteire, amelyikbe
bele kivanja rakni a tételt.

4 Kattintson a Csatolas gombra.

Otletek

¢ Ha az eredeti tételt torli, annak mas mappakban levé masolatai
megmaradnak.

¢+ Ha a tételt mindazokbdl a mappakbol torolni szeretné,
amelyekhez kordbban csatolva volt, €s 1j mappaba szeretné
athelyezni, jelolje be a Régi csatolasok torlése négyzetet.

¢ HaaFdéablakban egy tételt mas mappaba kivan athelyezni, akkor
tartsa nyomva az Alt billenty{it, mikdzben a mappa folé hazza
a tételt. A tétel eltavolitasra kerill minden olyan mappabal,
amelyhez el6zbleg csatolva volt, €s csak egy mappdban lesz jelen.

¢+ Ha a Féablakban egy mappahoz tételt kivan csatolni, tartsa
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Kozos mappak hasznalata

Az Irattarban a személyes mappak nyilvanossa tehetdk, hogy ha
azokat k6z6s hasznilatuva teszi. Példaul, ha egy olyan helyre van
sziiksége, ahol az osztilyanak tagjai GroupWise tételeket
(levéliizenetek, dokumentumok, stb.) tudnak elhelyezni és
megtekinteni, akkor nyisson k6z0s mappat. Valassza ki, hogy kikkel
kivanja a mappat kozosen hasznilni, é€s hogy milyen jogosultsagot
kapnak az egyes felhasznalok. Ezutin a felhasznalok tizeneteket
tehetnek, mar 1étez6 tételeket huzhatnak at a k6zos mappaba, és
beszélgetéseket folytathatnak. Az alabbiakban egy tipikus k6z0s
mappa tartalma lathato:

&4 GroupWise - Vevii [-[O]=]
Eail Szetkesatés Neéaet Miueletek Esskizok Ablak Sgé
|5 Bl | Bl sl b [FER =] sl
Lo ) WebSight Visszsietzés =] Feladd [ Téma | Datum | A
&l Kutatés =1 Mézgabladar Kedvenc virdgaim 1997.07.31.. 03 o
(] Ten. info 25 Mézga Aladar Ugoriurk fejest 1997.07.31., 03
i) Csodds vildg B Langvince Bodybuilding 1997.07.31., 03
@ i) Hasendi & Wiz ment az didmba 1997.07.31., 03
@% " i SeEl  Kiss Katalin Fézts 1987.07.31.. 03
& =1 Kiss Katalin Fozés 1997.07.31.. 03
Lomtér = LéngVince Matematka 1997.07.31.. 03
~ & Méaga Aladér A wétos legiobb moziiai 1997.07.31., 03 =l
all Kielaive: 1 [Gsszesen; 47 =E 4

GroupWise Tavkapcsolat hasznalatakor a k6z0s hasznalata mappak
valtozisai mindig aktualizilodnak, amikor rakapcsolédik a gazda
GroupWise rendszerre. Ha példaul a Kihelyezett postafiokjabol
felvesz egy tételt a kozos hasznalatii mappaba, akkor az iroddban
levé munkatarsak csak azutan fogjak latni a tételt a k6z0s mappaban,
hogy bejelentkezik a gazda GroupWise rendszerbe.

Mappa kozos
hasznalata mas
GroupWise
felhasznalokkal

1 A F6ablakban az egér jobb gombjaval kattintson arra a mappara,

amelyet k6z0s hasznalativa kivan tenni 0 kattintson az K6zos
hasznalat parancsra.

j mappa jellemziii

Altalanos adatok | Megilenités | Kdzts haszndlet |

o kozog
" Kazts
Felhasenals neve: lj telhasznald
B e

HEsznalck [istaia:

Fethasznald neval AILapﬂl ‘ Elérés |

Felhasenalanadatian)
T ovwdbbi hozzaténési jogok.
|V I=| Letetioeas 10| Wodesitas: 10| Tigrles

woe|
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2 Jelolje be a K0zos valasztokapcsolot.

3 A Felhasznalo neve mezdbe kezdje el beirni a felhasznalo
nevet.

4 Amikor a mezében a felhasznalé neve megjelenik, a Felhasznalok
listaba torténd felvételéhez kattintson az Uj felhasznalo
gombra.

5 Jelolje ki azokat hozzaférési lehetOségeket, amelyeket
a felhasznal6 szamara biztositani szeretne.

6 Ismételje meg a 3-5. I€pést minden egyes tovabbi felhasznalo
esetében, akikkel a mappat kozosen szeretné€ hasznalni.

7 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Haamappat egy meghatarozott funkcioval szeretné ellatni,
akkor lehetséges, hogy a megjelenitésre vonatkozoan 1j
beallitasokat kell alkalmaznia. Ha példaul a mappa kozos
beszélgetések lebonyolitasira szolgal, akkor olyan beallitast is
létrehozhat, amely a tételeket a valaszok sorrendjében jeleniti
meg, é€s mind a kiildott, mind a kapott tételeket tartalmazza. Az
egér jobb gombjaval kattintson a mappdra [0 kattintson
aJellemzOk parancsra 0 a Megjelenités fiilre.

o

Tetel Rost?zésa k’iiziis Rakattintassal nyissa meg a k6zos hasznalatt mappat
hasznalati mappaba a Mappalistaban.

2 Kattintson a Fajl meniire 0 az Uj 0 a Beszélgetés parancsra.
3 Adja meg az 4j tétel témajat.
4 Irjabe lizenetét.

5 Kattintson az OK gombra.

68 Kozos mappdk haszndlata



Otletek

¢ Ko6z06s hasznalati mappaban 1€v0 tétel megvalaszolashoz nyissa
meg a tételt, 0 kattintson a Valasz parancsra 0 jeloljon ki egy
valaszlehetdséget [ kattintson az OK gombra.

¢+ Dokumentumhivatkozas k6z0s hasznalati mappaba
postazasahoz csak a dokumentum szerzdjének vagy az altala
a dokumentum ko6z6s hasznalatahoz sziikséges jogokkal
felruhazott személyeknek van joga.

¢+ Ko0z0s témakorhoz mellékelhet fajlokat, és a tobbiek igy konnyen
hozzaférhetnek ezekhez a fijlokhoz. Lasd a Fdjl mellékelése
cimszot a Tétel kezelése a Postafiokban fejezetben.

Az Ertesito futtatasa

Az Ertesit6 figyelmezteti, ha tétele érkezett, ha a kimend tételeit
megnyitottak, vagy ha talilkozojanak idépontja kozeleg. Az Ertesité
négy modon hajthatja végre a figyelmeztetést: hangjelzéssel,
parbeszédpanel segitségével, kis ikonnal vagy alkalmazas
elinditasaval.

/////

felhaszniloknak sz616 figyelmeztetéseket és értesitéseket mas is
fogadhatja. Lasd a Mdsoknak nyijtott hozzdférési jogok
a Postafiokhoz cimszot a Postafiok kezelése fejezetben.

A GroupWise Telepit6t futtatisakor az Ertesit6 és a GroupWise
telepitése egy mappaba torténik. Az Ertesit6 ikonként fut
a hattérben, mig On mas programokat futtat. Amikor az Ertesité fut,

foldgomb ikon @ jelenik meg a Windows* talcan.

Az Ertesitd elinditasa

1 Kattintson a Start gombra a Windows tilcin 0 Programok [
GroupWise 5 1 GroupWise Ertesit elemre.

Otletek

¢+ A Kkonnyebb elérhetéség érdekében célszert az Ertesits program
szamara a Windows asztalon parancsikont lIétrehozni.
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'['étel olvasasa az
Ertesitohal

Az Ertesit6 parbeszédpaneljének megjelenésekor kattintson az
Olvas parancsra.

% Meg Desposorio

Csoportos nyér buli

{Bezdids Dlvasas | Tarlés |

Otletek

¢ Ha értesités érkezésekor az Ertesit6 parbeszédpanel nem jelenik
meg, kattintson az egér jobb gombjaval a Windows tdlcan lathato
@ ikonra [ valassza a Posta olvasasa parancsot.

¢ Haazt szeretné, hogy értesités érkezésekor az Ertesitd
parbeszédpanel megjelenjen, kattintson az egér jobb gombjaval
a Windows talcan talalhato @ ikonra (az Ertesitének futnia kell)

O kattintson a Beallitasok parancsra 0 Ertesités lapfiilre.
Ellendrizze, hogy a kivant tételtipusok €s besoroldsok esetében
a Panel kijelzése jelolonégyzet kivalasztasra kertilt-e.

Ertesités kikapcsolasa

Gy6z6djon meg arrdl, hogy az Ertesit6 fut.
Kattintson az egér jobb gombjaval a Windows tilcan talalhato

@ ikonra 0 kattintson a Kilépés parancsra.

Az Ertesitd beallitasa
az 0] tételek
ellendrzésének
gyakorisagara
vonatkozéan

Gy6z6djon meg arrol, hogy az Ertesit6 fut.
Kattintson az egér jobb gombjaval a Windows talcan talalhat6
@ ikonra 0 kattintson a Beallitasok parancsra.

Irja be a percek szamit a Posta ellenrzése mezdbe.

Ertesités modjanak
beallitasa kimend
iizenetek allapotanak
megvaltozasakor
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Gy6z6djon meg arrol, hogy az Ertesit6 fut.

Kattintson az egér jobb gombjaval a Windows talcan talalhato
@ ikonra 0 kattintson a Beallitasok parancsra.

Kattintson az Allapot visszakiildése lapfiilre.

Kattintson a Azonos beallitasok minden tipushoz
jelolénégyzetre ha tordlni kivanja a négyzet kijelolését.

Kattintson a Beallitasok legordulé listara [0 valassza azt
a tételtipust, amely alapjan a kivalasztast el szeretné végezni.



6 Jelolje be az értesités modjat az adott tételtipus killonbo6zé
allapotvaltozasainal.

Otletek

¢ Ha azt szeretné, hogy minden tételtipushoz azonos értesitési
mod tartozzon, hagyja bejelolve az Azonos beallitasok
minden tipushoz jelol6négyzetet.

A Postafiok tételeirdl 1 Gy6z6djon meg arrol, hogy az Ertesitd fut.
vald értesités . o
modjanak beallitasa 2 Kattintson az egér jobb gombjaval a Windows tdlcan talalhato

@ ikonra 0 Kkattintson a Bedllitasok parancsra.
3 Vilassza az Ertesités lapfiilet.

4 Kattintson a Azonos beallitasok minden tipushoz
jelolonégyzetre ha torolni kivanja a négyzet kijelolését.

5 Kattintson a Beallitasok legordild listara, majd valassza
a tételtipust, amely alapjan a kivilasztast el szeretné végezni.

6 Kattintson a kivant €rtesitési modra az adott tétel kiilonb6z6
besorolasi szintjeinek megfeleléen.

Otletek

¢ Haazt szeretné, hogy minden tételtipushoz azonos értesitési
mod tartozzon, hagyja bejelolve az Azonos beallitasok
minden tipushoz jelolénégyzetet.

s

Mas iizeneteir6l torténd A GroupWise inditdsaval az Ertesit6hoz is hozzaférést kap. Mas
ertesités megkérése értesitésének megkéréséhez kovesse az alabbi lépéseket:

1 A F6ablakban kattintson az EszkozOok menii 0 Beallitasok
parancsara.

2 Kattintson kétszer a Védelem ikonra [ kattintson a Ertesitd
lapfiilre.

3 Irja be a helyettesiteni kivant felhasznal6 nevét.

4 Kattintson az Uj felhasznal6 gombra.
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5 Gy6z6djon meg arrdl, hogy a Feliratkozas a hangjelzést
kapok korébe ¢s a Feliratkozas az értesitendOk kozé
négyzet be van jelolve.

Védelmi bedllitasok HE
Jelszo Ertesitd | Helyettesités hozzaférési listgja |
Hev: (fehasrEs
15}
Elwolitds

Ertesitési fista:

Felhasznald neve Cimzés

F.ataln kiss i WwEOSTHL
Aladar Mézga Mézgad@GWSEC GWPOSTHL
Juit Vagh Wandl@GEWSEC GWPOSTHL
4l 12

 Ertesités bedlitdsai
[¥ Eeliratkozds a jelztostingetést kapdk kirbe
I¥ Felgatkozas a érlesitendsh. kizs

oK. Megse

6 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Az Ertesitének futnia kell, hogy hangjelzésekrdl, bejove
tételekrdl, vagy a kimeno tételek allapotanak valtozasarol
értesitést kapjon.

¢  Mais helyett csak akkor kaphat értesitést, ha az illet6 ellitta Ont
helyettesi és megfelelé hozzaférési jogokkal a Hozzaférés Listan.
Lasd a Mdsoknak nyujtott hozzdférési jogok a Postafiokhoz
cimszot a Postafiok kezelése fejezetben.

¢ Nem kaphat mas helyett értesitést, ha az illet6 mas postahoz
tartozik.
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Postafiok teteleinek archivalasa

Az Archivilas parancs hasznalataval levél- vagy telefontlizenetek,
talalkozok, feljegyzések vagy tennivalok menthetok el a helyi
meghajto erre szolgalo adatbazisaba. Tételek archivildsaval helyet
takarithat meg a hal6zaton, és elkeriilheti a Postafiok zsufoltta
valasat. Ha példaul a Postafiokban olyan fontos tételek talalhatok,
melyek a jelenlegi munkahoz nem sziikségesek, lehetdség van ezek
archivilasira. Az archivilt tételek barmikor megtekinthet6k.

Az archivalast azonban meg is sziintetheti. Ha elkiildott tételt
archival, annak allapotanak kovetésére tObbé nem lesz lehet6sége.
Tavkapcsolat esetén az Archivalas parancs nem érhetd el.

Postafiok tételének
archivalasa

1

Ha eddig még nem tette meg, adja meg az archivum elérési
utvonalat a Kornyezeti beallitasok Fajlok helye panellapjan.

Jelolje ki a Postafiok archivalando tételeit.

Kattintson a Maveletek meniire [ Archivalas parancsra.

Otletek
¢+ Ha egy elkuldott tételt archival, a tétel allapota nem kovethetd.
¢+ Tavkapcsolat esetén az Archivalds parancs nem érhet6 el.

Archivalt tételek
megtekintése

A Féablakban valassza a Fajl menti 0 Archivum megnyitasa
parancsat.

Tétel archivalasanak
megsziintetése

Kattintson a Fajl meni 0 Archivum megnyitasa parancsira.

Kattintson arra a tételre, amelynek az archiviltsagit meg kivanja
sziintetni 1 Muveletek mentire 0 Archivalas parancsra.

Kattintson a Fajl meni 0 Archivam megnyitasa parancsira

a Féablakhoz valo visszatéréshez.

Otletek

¢ Azok az Uzenetek, amelyeknek archivalasat megsziintette, abba
a mappaba keriilnek vissza, ahonnan archivalva lettek. Ha
a mappat azota torolte, a GroupWise Gj mappat hoz létre.
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Tete! a’ut’omaukus 1 Vilassza az Eszk6zok meni [0 Beallitasok parancsat.
archivalasa
2 Kattintson kétszer a KOornyezet ikonra [J valassza
a Lomtalanitas lapfiilet.
Komyezet [2]x]

Altalanas bealitasok. | Megielerités | Failok helpe  Lomtalanitas |A\é\’rés|

- Lewél és telefon

" Automatikus torés:

30 _,; HER Ut

~ Tallkoz?, tennivalé és felieayzs

" Automaticus archivalas

& Tilés 85 achivalis kéigsis

™ Automatieus torlé =
utomatjkus trlés: l@ .

" Automaticus archivalas

- Lomtér Lirfté
T Kérésre

& Automatikusan 7 _,j nap ugan

3 A kivant tétel csoportjiban jeldlje be az Automatikus
archivalas vilasztokapcsolot.

4 Adja meg, hogy tétel kézbesitése illetve befejezése utin hany
nappal kivanja archivalni azt.

5 Kattintson az OK gombra.

Tétel nyomtatasa a Postafiokban

A Nyomtatas parancs hasznalataval a Postafiok vagy a Naptar egy
vagy tobb tétele, valamint a mellékletek nyomtathatOk. Az olvasas
vagy készités alatt all6 tételek is nyomtathatok. A nyomtatot

a Windows Vezérl6pult Nyomtatok ikonjara kattintva allithatja be.

A Naptar nyomtatasa paranccsal talalkozokat, tennivalokat és
feljegyzéseket nyomtathat kiilonféle formatumban és lapméretben.
Példaul nyomtathat napi vagy heti naptart rajta a talalkozokkal és
tennivalokkal.

A Franklin Day Planner program a GroupWise Naptarral két modon
hangolhat6 0ssze. Az Gitemterv nyomtathato kiillonb6z6
formatumban és méretben iires papirra, de lehet6ség van

a tervezO6hoz igazitott, illetve eldnyomtatott tirlapokra torténd
nyomtatdsra is.

Az iitemtervét egyszeri szovegként is nyomtathatja felsorolva
a talalkozokat, tennivalOkat €s feljegyzéseket.

Tobbfelhasznalos tizemben mas felhasznalok naptarait is
nyomtathatja. Lasd alabb az Utemterv nyomitatdsa fejezetben.
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Nyomtathat mellé€kelt fajlt a Iétrehozo alkalmazasbol, ha van
hozzaférési joga az alkalmazashoz, vagy a GroupWise programbol.
A GroupWise programbol torténé nyomtatas rovidebb ideig tart,
mert nem sziikséges egy masik alkalmazas megnyitdsa, azonban
ekkor a mellékelt fijl enyhén eltérd formatumau lehet.

GroupWise tétel
nyomtatasa

1 A Postafiok tétellistdjaban kattintson a nyomtatni kivant tételre
vagy nyissa meg azt. A CTRL billentyi nyomva tartasa kozben
kattintassal tobb tételt is kijelolhet.

2 Kattintson a Fajl meniire [ Nyomtatas parancsra.
3 Kattintson a nyomtatando tételekre.
4 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Otletek

¢ A GroupWise programban mellékletek is nyomtathatok.
A mellékletek nyomtathatOk a hozzarendelt alkalmazasbol is.

Utemterv nyomtatasa

1 Kattintson a @I gombra a gombsoron.

2 Kattintson a Naptar tipusa legordiilé lista egyik elemére.

Haptar nyomtatasa [ 2]
Naptarbealitasak | Eayebek |

Maptar fipusa: |Heti bontas =l =

Papiméist | Ad - DD — A Meg]'elenltes

apiratlu: | ires papir - = > . s

el LR mezdében ldthatja,

Lapelendezés: [Mapi naptér & felegyzssek 7| Y i
hogyan fog Rinézni

Keado détum: Napok s2éma ,

[F357. s 0. [ . = a klnyomtﬂtott

I™ Eavéninaptariztelek eheiiése naptdr.

MNyomtatés | Nyomtatdsikép.. | Nyortatépeslivis.. | Bezrss |

3 Vilasszon a Papirméret legordiild listajanak lehetdségei kozil.
A valaszthat6 lehetdségek szama a kivalasztott naptir tipusatol

fligg.
4 Valasszon a Papirstilus legordiild listajanak lehetdségei koziil.

5 Kattintson a Lapelrendezés legordiild listdjanak lehetdségei
kozil.

6 Adja meg a nyomtatni kivant els6 datumot a Kezd6 datum
mezében.

7 A Napok szama lépteté mezGben adja meg a nyomtatni kivant
napok szamat.
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8 Ha az Egyéni jellel jelolt talalkozokat, tennivalokat vagy
feljegyzéseket nem kivanja nyomtatni, jelolje be A naptarban
bejegyzett sajat elemek elrejtése négyzetet.

9 Kattintson az Egyebek lapfiilre [ adja meg a kivant
beallitasokat.

A kivalasztott naptartipustol fliggéen a beallitasok valtozhatnak.

10 Kattintson a Nyomtatobeallitas gombra [0 vilasszon ki egyet
a Név legordild listabol.

11 Ha olyan el6nyomtatott Grlapokra nyomtat, amelyeket nem
papirtalcarol, hanem kézzel kell adagolni, kattintson
a Tulajdonsagok parancsra 1 Papir forras legordiild listabol
vilasszon egy lehetdséget [1 kattintson kétszer az OK gombra.

12 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Otletek
¢+ A Naptar nyomtatasa parancs segitségével sokféle formatumban
nyomtathat titemtervet vagy GroupWise Naptarbol szairmazo
talalkozokat, tennivalokat €s feljegyzéseket tartalmazo oldalakat
Franklin Day Planner trlapra.
+ A Nyomtatasi kép gombra kattintva az Gitemterv nyomtatasi
képe tekinthet6é meg a valasztott beallitasoknak megfeleléen.
Melléke!t fajl 1 Kattintson ra vagy nyissa meg a mellékelt fijlt tartalmazo tételt.
nyomtatasa
a GroupWise 2 Kattintson a Fajl mentire 0 Nyomtatas parancsra.
programhol 3 Kattintson a nyomtatni kivint mellékelt fajlra.
Egynél tobb melléklet kinyomtatdsahoz tartsa lenyomva a CTRL
billentytit €s kattintson a fijlokra.

4 Kattintson a Nyomtatas gombra.

Mellekelt fajl 1 Kattintson rd vagy nyissa meg a mellékelt fijlt tartalmazo tételt.
nyomtatasa mas
alkalmazashol 2 Kattintson a Fajl mentire 0 Nyomtatas parancsra.

3 Kattintson a nyomtatni kivant mellékelt fajlra.

Egynél tobb melléklet kinyomtatdsahoz tartsa lenyomva a CTRL
billentytit €s kattintson a fijlokra.

4 Kattintson a Melléklet kinyomtatasa a tarsitott

alkalmazasbol parancsra 0 Nyomtatas gombra.
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Tétel allapotadatainak

: 1 Az egér jobb gombjaval kattintson a Jellemzd6k ablak [
nyomtatasa

Nyomtatas parancsara.

A nyomtat6 azonnal megkapja az informaciot.

Szabalyok létrehozasa

A Szabalyok segitségével feltételek és miiveletek adhatok meg; ezek
a miveletek akkor keriilnek végrehajtasra, ha egy tétel megfelel

a megadott feltételeknek. Ilyen mivelet lehet a tételek mappaba
valo athelyezése, tételek kiildése vagy azokra valo valaszolas stb.

A szabalyok segitségével On rendszerezheti Postafiokjat,
tavollétében automatizalhatja annak miikodését, vagy letorolhet
nemkivanatos tételeket.

Szabaly létrehozasakor a kovetkezOket kell elvégeznie:
« Nevezze el a szabalyt.

- Vilasszon egy eseményt. Az esemény a szabaly inditasara
szolgal.

- Valassza ki a szabaly hatalya ala tartozo tételeket.

- Rendelje hozza a miveletet. A miivelet az, amit a szabaly
elindulasakor végrehaijt.

- Mentse a szabalyt.

Szamos egyéb beillitassal is viltoztathatja a szabaly hatalya ala
tartozo tételek korét. Példaul kiillon szabalyt rendelhet az elfogadott
talalkozokhoz vagy azokhoz a tételekhez, amelyeknek egy adott sz0
van a Targy mezdjében, illetve a siirgds tételekhez.

A Feltételek megadasa lehet6ség hasznalataval tovabb sziikitheti az
érintett tételek korét. Vonatkoztathatja a szabalyt példaul minden
elfogadott talalkozora, a Téma sorban bizonyos szavakat tartalmazo
levéliizenetekre és szamos egyéb lehetdségre is.

Ha a készitett szabalyt nem szeretné folyamatosan alkalmazni, azt
sziikség esetén kézzel is futtathatja. Példaul ahelyett, hogy egy
szabaly bizonyos tételeket automatikusan athelyezzen egy mappaba,
megvarhatja, mig azok 0sszegytlnek a Postafiokban, és igy
egylittesen helyezhetdOk at.

A szabalyt miikodése elinditasihoz engedélyezni kell.
Az engedélyezett szabalyt pipa jelzi. Az érvénytelenitett szabalyok
nem lépnek miikodésbe. A Szabilyok parbeszédpanelen ezek
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tovabbra is szerepelnek, igy sziikség szerint barmikor djra

engedélyezhetdk.
Miivelgtek szabalyhoz Minden szabalyhoz tartoznia kell egy miveletnek. A szabily a hozza
rendelése rendelt miveletet hajtja végre a megadott feltételek teljesiilése

esetén. Ha példaul 4j feladatot kapott, egy szabaly segitségével
a régi munkéjaval kapcsolatban Onhoz érkezé tételeket az On
helyére kinevezett személyhez kiildheti. A kovetkezd lista
tartalmazza a szabalyokhoz rendelhet6 miiveletek leirdsat.

Miivelet Eredmény

Levél kiildése  Elore elkészitett levél kiildése a cimzetteknek
a feltétel teljesiilésekor. El6fordulhat, hogy
tajékoztatnia kell a fo6nokét minden
alkalommal, mikor egy masik munkacsoport
megkiildi Onnek a jelentését. Fénoke lehet,
hogy a jelentést nem kivinja megnézni, csak
annak megérkezésérdl szeretne értestiilni.

Tovabbadas Tétel tovabbitasa egy vagy tobb
felhasznalohoz a feltételek teljestilésekor.
Példaul el6fordulhat, hogy egy munkatarsa
kezeli tavollétében az On levelezését. On
eldontheti, milyen tipusu tételeket biz
a munkatarsara, és szabalyt készithet ezek
tovabbitasara.

Atruhizas Talalkozo, tennival6 vagy feljegyzés atadasa
egy masik felhasznalonak a feltételek
teljesiilésekor. Példaul tavollétében valaki
ellitja az On feladatait a munkahelyén.

A szabaly segitségével talalkozokat,
tennivalOkat €s feljegyzéseket adhat at ennek
a személynek. A tétel eredeti feladja a tétel
JellemzGSk ablakabol megtudhatja, On kinek
adta at a tételt.
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Miivelet

Valasz

Elfogadas

Torlés /
elutasitas

Tétel torlése

Athelyezés
mappiba

Csatolas
mappahoz

Eredmény

El6re elkészitett vilasz kiildése a feladonak

a feltételek teljestilésekor. Ha tobb napra
hagyja el az irodat, a szabaly segitségével
kuildott valaszban megadhatja, hol érhet6 el,
mikor tér vissza, és kihez lehet fordulni
surgds uzleti tigyben.

Automatikus valasz kiildésekor célszert csak
siirgds besorolasu uizenetekre, valamint olyan
uzenetekre valaszolnia, amelyek feladoja
valaszt kért. Ily modon elkertilheti, hogy
csoportoknak €s vallalati korlevelekre kiildjon
valaszt.

Talalkozo, tennival0 vagy feljegyzés
elfogadasa a feltételek teljesiilésekor.
Elfogadhat6 példaul egy bizonyos felado
valamennyi javasolt talalkozoja.

Barmely tétel torlése vagy elutasitasa

a feltételek teljestilésekor. A szabaly
elutasithat példaul egy bizonyos napra sz0l6
barmely talidlkozot, ha On azon a napon
mindig elfoglalt.

A Lomtar tételeinek torlése a feltétel
teljesiilésekor. A Lomtarbdl valo tirités utan
a tételek nem allithatok helyre.

Tételek mappaba helyezése a feltétel
teljestilésekor. Példaul minden, a Targy
mezGben adott szOt tartalmazo tétel
athelyezhetd egy koz6s mappaba.

Tételek egy vagy tobb mappahoz torténd
csatolasa a feltétel teljesiilésekor. Tétel
mappahoz csatoldsa utin az tobb mappabdl is
megtekinthetd lesz. Példaul a Marketing és

a Személyzeti osztilyhoz egyarant kapcsol6do
tételt elhelyezheti a Marketing mappaba €s
csatolhatja a Személyzeti mappihoz. Igy

a tétel mindkét mappabodl megnyithato lesz.

Szabdlyok létrehozdsa

79



Miivelet

Maganjellegi

Jelolés
olvasottként

Archivalas

Jelolés
olvasatlanként

Szabily

Eredmény

A feltételeket teljesitd Osszes tétel
maganjellegiivé nyilvanitasa. A maganjellegd
tételek esetében korlatozhato a helyettesek
hozzaférési lehetdsége.

A feltételnek megfelel6 minden tétel
olvasottként val6 megjelolése. Példaul On
végigfut egy beszélgetésen egy k6z0s
hasznalata mappaban. Ha nem akarja tovabb
kovetni a beszélgetést, a szabaly annak tételeit
elolvasottként jelolheti meg, igy azok nem
keriilnek mindig vissza a T€tellista elejére.

Tételek archivaldsa a szabaly feltételeinek
teljestilésekor. Archivalhato példaul egy
bizonyos targyhoz ko6t6do valamennyi tétel.

A feltételeknek megfelelé6 minden tétel
olvasatlanra jelolése. Ez altalaban

a Miiveletek menii O Olvasas késObb
parancsit valasztva tehet6 meg. A miveleti
szabaly hasznos lehet a folyamat
automatizalasihoz vagy tobb tétel egyszerre
torténd olvasatlanként valo megjeloléséhez.

Mas szabalyok miiveleteinek végrehajtasat

végrehajtasanak akadalyozasa meg a feltételek teljesiilésekor.

leallitasa
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Szabalyt elindito
esemeények
kivalasztasa

Az esemény inditja el a szabalyt. Az események tipusai az
alabbiakban keriilnek ismertetésre.

Esemény

Uj tétel

Tarolt tétel

Mappa
megnyitisa

Mappa
bezarasa

Program
inditasa

Kilépés
a programbol

Felhasznaloi

Eredmény

A szabaly akkor 1€p hatalyba, ha gj tétel kertl az
On GroupWise Postafiokjiba. Az Erkezett
kapcsolot bejelolve csak a bejovo tételek
inditjak el a szabalyt. Az Kildott kapcsolot
bejeldlve csak az On altal elkiildott tételek
inditjak el a szabdlyt. A Sajat kapcsolo
bejelolésekor csak személyes tételek,
feljegyzések vagy tennivalok inditjak el

a szabalyt. A Vazlat kapcsolo bejelolésekor
csak a befejezetlenként vagy vazlatként
megjelolt tételek inditjak el a szabalyt

A szabdly aktivalasara akkor keriil sor, ha egy
adott mappaba tétel keriil. Ha a mappat kilon
nem hatarozza meg, a szabaly hatalyba 1ép
barmely tétel barmely mappaba torténd
athelyezésekor.

A szabaly adott mappa megnyitasakor kertl
inditasra. Ha nem adja meg a mappat, a szabaly
barmely mappa megnyitdsakor aktivizalodik.

A szabaly adott mappa bezarasakor kertil
inditasra. Ha nem adja meg a mappat, a szabaly
barmely mappa bezirasakor aktivizalodik.

A szabaly a GroupWise inditasakor 1ép hatalyba.
A szabaly a GroupWise programbol valo
kilépéskor indul el.

A szabaly inditasa kizarolag a Szabalyok

parbeszédpanelen torténd kivalasztasaval, majd
a Futtatas gomb lenyomasaval lehetséges.
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Szabaly létrehozasa

1 Kattintson az Eszk6zOk meniinévre [1 a Szabalyok parancsra
0 aLétrehozas gombra.
Szabaly léliehozdsa [2]x]

Szahalnéw |\

Ha az esemeny

Ha a feletelek nem kitelezi)

Tételtipusok: Feltételel megadasa...

T~ Level Earehaitas minden tetel sseten
™ Talékozo
™ Tennjvalé
I~ Eeliegyess

I~ Telefoniizenet

Aldor a miiveletek

Ujmiivelst =
Coeresaies
el

Uj tétel = | Tételek tipusa: ¥ Erkgzett ™ Kildatt [ Saiat [ vaelat

Talalkgedk iitkiizése: Nem szamit (Igen vagy Nem) -

iz Mégse
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Irja be a nevet a Szabalynév mezdbe.

Kattintson a Ha az esemény legorduld listara [0 a legorduld
listabol valasszon ki egy, a szabalyt elindit6 eseményt.

Ha az Uj tétel, Program inditasa, Kilépés a programbol,
illetve a Felhasznaloi beallitasok valamelyikét valasztotta, akkor
kattintson egy vagy tobb forrisra a tételhez. Kattintson példaul
az Erkezett és a Sajat gombra.

vagy
Ha a Tarolt tétel, Mappa megnyitasa vagy Mappa bezarasa

parancsokat valasztotta, akkor kattintson a mappa ikonra U
valasza ki a mappat [0 kattintson az OK gombra a mappa
nevének megjelenitéséhez.

A Tételtipusok listajabol valassza ki egy vagy tobb tipusat
azoknak a tételeknek, amelyeket szabalyozni kivan.

Ha tovabb szeretné sziikiteni a szabaly hatalya ala esé tételek
korét, kattintson a Feltételek megadasa gombra [ valassza ki
a megfeleld beallitast [ kattintson az OK gombra.

Kattintson az Uj miivelet gombra [ Kattintson a szabaly 4ltal
végrehajtani kivant miveletre.

Néhany miivelet, példaul a Levél kiildése €s a Vilasz esetében
tovabbi informacié megadasa sziikséges.

Kattintson a Mentés gombra.



Otletek

¢ Haa Mentés gomb nem €rhetd el, lehet, hogy elfelejtette
megadni a szabdly nevét vagy a miveletet.

Szabaly masolasa ij
szabaly létrehozasahoz

Vilassza az EszkOozOk meniinevet J a Szabalyok parancsot.
Kattintson a masolni kivant szabalyra [0 a Masolas gombra.
Irja be az Gj szabily nevét.

Hajtsa végre a sziikséges valtoztatasokat a szabalyon.

Kattintson a Mentés gombra.

Szabaly szerkesztése

Vilassza az Eszk0zO0k mentinevet [ a Szabalyok parancsot.

Kattintson a szerkeszteni kivant szabalyra 0 a Szerkesztés
gombra.

Hajtsa végre a sziikséges valtoztatasokat a szabalyon.

Kattintson a Mentés gombra.

Szabaly torlése

Vilassza az EszkozOk mentiinevet [ a Szabalyok parancsot.

Kattintson a torolni kivant szabdlyra 0 a Torlés gombra.

Kattintson az Igen gombra.

A szabaly altal érintett
tételek sziikitése

A Szabaly létrehozasa vagy szerkesztése panel valamelyikén
kattintson a Feltételek megadasa gombra.

Kattintson az elsé mez6 melletti nyilra O valasszon ki egy mez6t.

Kattintson az operator listagombra [J kattintson egy operatorra.

irj a be a szabdly feltételét, vagy, amennyiben van, kattintson
a lefelé mutato nyilra, és valasszon egyet a meglévo feltételek
kozil.

Feltétel megadasakor (példaul egy személy neve vagy egy téma)
hasznalhat helyettesit6 karaktereket is, igy csillagot (¥) vagy
kérdojelet (7). A beirt szOvegben a kis- €s nagybetiik kozott

a program nem tesz kiilonbséget.
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5 Kattintson az utolso listagombra [] valassza a Vége elemet.
vagy
A szabaly altal befolyasolt tételek tovabbi korlatozasa érdekében
kattintson az €s vagy a vagy operitorra.

Szabaly kézi futtatasa 1 Kattintson a tételekre vagy mappakra, amelyekre a szabalyt
alkalmazni szeretné.

2 Vilassza az Eszkozok meniinevet [1 a Szabalyok parancsot.

3 Kattintson a kézzel futtatni kivant szabalyra.

4 Kattintson a Futtatas parancsra [ a Bezaras parancsra.

Otletek

¢+ A szabaly miiveleteinek végrehajtasira a parbeszédpanel
bezarasa utan keriil sor.

Sziird engedélyezése

e eeites 1 Vilassza az EszkozOk mentinevet J a Szabalyok parancsot.
és letiltasa

Szabalyok [7]x]

A szabalyok végrehajtasa a lista szerinti sormendben torténik. Bt
& sonend médositasshoz hiizzs a szabalyokat a kivnt helpe G|
Szabillista Létishcaés.. |

Szahély ne. Esemény

Vil

Eltie Felhasznals &l akival Mésolss

[ Elutasit U tétel

Archivum Mappa megryitésa &I
O Atwhdzds  Inditas Letihas

Futatés

2 Kattintson az engedélyezni vagy letiltani kivant szabalyra.
3 Kattintson az Engedélyezés vagy a Letiltas gombra.

Ennek a gombnak valtakozva Engedélyezés vagy Letiltas
a felirata.
Otletek
¢ Az engedélyezett szabalyhoz tartozo négyzetben pipa lathato.

¢+ A szabdly engedélyezése, illetve letiltasa a hozza tartozo négyzet
bejelolésével, illetve torlésével is lehetséges.
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Masok hozzaferéese a Postafiokhoz

A helyettesités segitségével egy felhasznalo rendszerezheti vagy
helyettesként hasznalhatja mas Postafiokjat és Naptarat. A helyettes
tobb mitveletet elvégezhet, példaul elolvashat, elfogadhat vagy
visszautasithat tételeket a masik felhasznalé nevében, de a masik
felhasznilé megkotései szerint.

Helyettesitési jogok
kapasa

Két el6zetes 1épés sziikséges ahhoz, hogy On valakit
helyettesithessen. El6szor a felhasznalonak, akit helyettesiteni kivan,
adnia Onnek. Azutédn a sajat Helyettesitenddk listajara Onnek kell
felvennie a masik felhasznal6é nevét, hogy hozzaférhessen
Postafiokjahoz és Naptarahoz.

Ha végrehajtotta a helyettesitéshez sziikséges 1€épéseket,
a Helyettesitenddk listajaban a személy nevére kattintva
rendszerezheti az § Postafiokjat vagy Naplojat.

Helyettesitési jogok
adasa

Hasznalja a Helyettesités hozzaférési listajat a Védelmi
beallitasokban, hogy helyettesitési jogokat adjon mas
felhasznaloknak. Minden egyes felhasznalonak mas és mais jogokat
biztosithat a naptirhoz és a levelezéshez valé hozzaféréshez. Ha azt
szeretné, hogy a felhasznalok Idépontkereséskor Naptaraban

a talalkoz6irdl adott informaciokat lassanak, adjon nekik olvasasi
hozzaférést a talalkozokhoz. Az alabbi tablazat leirast tartalmaz a mas
felhasznaloknak biztosithato jogokrol:

Ez a jog: Ezt teszi lehetdvé a helyettesnek:

Olvasis Olvashatja az On altal kapott
tételeket.

Iras Tételeket hozhat 1étre €s kiildhet az

On nevében.
Feliratkozis a nekem Ugyanazt a hangjelzést kapja, mint
sz010 hangjelzést On.

kapok korébe

Megkapija a nekem  Ertesitést kap arrol, hogy Onnek
sz0l0 feljegyzéseket tételei érkeztek.

Mdsok hozzdférése a Postafiokhoz 85



Ez a jog: Ezt teszi lehet6vé a helyettesnek:
Beallitasokat / Modosithatja az On Postafiokjanak
szabalyokat / beallitasait. A helyettes szerkesztheti
csoportokat a beallitasokat, tobbek kozott a mas
modosithat felhasznaloknak biztositott
hozzaférést. Ha a helyettesnek
Postakezel€si joga is van, szabalyokat
€s sajat csoportokat is modosithat
vagy létrehozhat.
Tételeket A helyettes sajat archiv mappdjiban
archivalhat tarolhatja és olvashatja az On tételeit.

Ha a helyettesnek Archivalasi jogokat
adott, az altala archivalt tételek az 6
merevlemezén keriilhetnek tarolasra,
és igy Onnek nem lesz azokhoz
hozziférése.

,,,,,

. 1 Valassza az Eszk6zOk mentinevet [0 a Beallitasok parancsot.
szerkesztése

2 Kattintson kétszer a Védelem ikonra [0 kattintson
a Helyettesités hozzaférési listaja lapfilre.

3 Uj felhasznal6 listara valo felvételéhez kattintson az Y& ikonra [
kattintson a kivant helyettesre U kattintson az OK gombra.

Tobb felhasznalo kijeloléséhez a CTRL billentyi nyomva tartdsa
mellett kattintson a megfelel6 felhasznalokra.

4 A Hozzaférési lista mez6ben jeloljon ki egy felhasznalot.

5 Jelolje be a felhaszndlonak adni kivant jogokat.

Védelmi beallitasok HE
Jekszs | Entesits Heletestiés hozzsterdsiotsis |
Nev Wjfzlhasanila
Ehavolités
Hozzdférési ista
[ Felhasznala neve | Cimzés |
Aladér Mézga Mézgat@GWSEC.GWPOSTI

Katalin Kiss KissK @GWSEC.GWPOST!

Hozzaféiesi jog
Levélitelefon W Olvasés W fias

Talalkozs W Owasgs W fiés

Feljeqyzés I Owasgs I frés

Terniyalé: ¥ Olvasss ¥ s

I~ Feljatkozss a nekem szdlé hangjelzest kapck kirébe

I~ Megkapia a nekem széld fefisgyzéseket

I~ Bedlitasokat/szabslpokat/csoportakat médosithat

IV Tételeket archivalhat

™ Magénielleqii tételeimet elokvashatia
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A 4-5.1épésben leirtak szerint adjon jogokat a Hozzaférési lista
mez6ben szerepld valamennyi felhasznalonak.

/////

mezG6bdl, jelolje ki a megfeleld nevet O kattintson az Eltavolitas
gombra.

Kattintson az OK gombra.
Otletek

¢ A Hozzaférési lista Minimalis hozzaférési szint elemét
valasztva a Cimjegyzékben taldlhat6 valamennyi felhasznal6
szamara egy adott alapértelmezés szerinti jogok adhatok meg.
Ha példaul valamennyi felhasznalo6 szimara engedélyezni kivanja
postijanak elolvasasat, a Minimalis hozzaférési szinthez rendeljen
Olvasas jogot. Normalis esetben, hacsak nem szeretne
mindenkinek adni valamilyen jogot, a Minimalis hozzaférési
szinthez semmilyen jog nem tartozik.

Mas Postafiokjanak
vagy Naptaranak
kezelése

A Féablakban vagy a Naptarban kattintson a il gombra
a Helyettesités listara valo belépéshez.

Kattintson annak a személynek a nevére, akinek a Postafiokjat el
szeretné érni.

A sajat Postafiokhoz torténd visszatéréshez kattintson a il

gombra [ kattintson a sajat nevére, ha befejezte a munkat
a masik felhasznalo Postafiokjaban.
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Otletek

¢

Ne feledkezzen meg arrol, hogy miel6tt valaki helyetteseként
tevékenykedhetne, az illetdnek a Beallitasokban talalhato
szamara. Csak akkor vilaszthatja ki valakinek a nevét

a Helyettesités listabol, ha eltte mar felvette oda.

Elképzelhets, hogy Onnek a misik felhasznal6 csak korlatozott

/////

Sajat postahivatalaban On barmely személy helyettesitGjeként
tevékenykedhet, aki Ont erre feljogositotta. Ha masik
postahivatal felhasznalojat kivanja helyettesiteni, a c€l-
postahivatalban a kliens/szerver engedélyeztetve kell, hogy
legyen.

Egyszerre tobb megnyitott Postahivatallal is dolgozhat. Ezeket
a Postafiok tulajdonosanak neve alapjan kiilonboztetheti meg
egymastol, ami minden Postafiokban a gyokérkonyvtar
felirataként jelenik meg.

Felhasznalok felvétele
a Helyettesitendok
listaba

A Féablakban vagy a Naptarban kattintson a ﬂ gombra

Kattintson a Helyettesités parancsra.

Adja meg az elérni kivant Postafiok tulajdonosanak nevét [
kattintson az OK gombra.

Kattintson djra a ﬂ gombra, hogy ellendrizze, a személy neve
rajta van-e a Helyettesitenddk listan.

Otletek

¢

Most, hogy felvette a személy nevét a Helyettesitenddk listajara,
rakattintva barmikor hozzaférhet Postafiokjiahoz. Sajat
Postafiokjahoz valo visszatéréshez kattintson a sajat nevére

a Helyettesitenddk listan.

Ne feledkezzen meg arrdl, hogy mielGStt valaki helyetteseként
tevékenykedhetne, az illetének a Beallitaisok parancs
hasznalataval helyettesitési jogokat kell adnia az On szamdra.
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Felhasznalok torlése
a Helyettesitendok
listabol

1 A F6ablakban vagy a Naptarban kattintson a il gombra

2 Kattintson a Helyettesités parancsra.

3 Kattintson az eltavolitando névre O kattintson az Eltavolitas
gombra.

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek
+ Onnek akkor is megmarad a helyettesitési joga a felhasznalohoz,

ha On eltavolitja 6t Helyettesitenddk listajarol. A felhasznalonak,
akinek Postafiokjahoz On hozzaférhet, a Beallitasok alatti

/////

megvaltoztatnia.

Teétel maganjellegiinek
jelolése

Egy tétel maganjellegiinek jelolésével korlatozhatja annak
hozzaférhetdségét Postafiokjiban vagy Naptaraban.

Egy tétel maganjelleglivé nyilvanitasaval elkeriilhetd, hogy
jogosulatlan helyettesek megnyissak azt. Jogosulatlan minden olyan
helyettes, akinek nem adott jogot a maganjellegiivé nyilvanitott
tételek megnyitasihoz. A helyetteseknek nincs hozzaférésiik

a maganjelleglvé nyilvanitott iizenetekhez mindaddig, mig

/////

Ha egy tételt kiilldésekor maganjelleglinek jelol meg, sem az On, sem
a cimzett helyettesei nem férhetnek ahhoz hozza a megfeleld jogok
nélkiil. Ha kézhezvételkor nyilvanit egy tételt maganjelleglivé, azt az
On jogosulatlan helyettesei nem, a feladé helyettesei viszont
tovabbra is olvashatjak.

1 A Tétellista egy tételének maganjelleglivé nyilvanitisihoz
kattintson a tételre (] kattintson a Miiveletek meninévre 0
a Maganjellegi parancsra.
vagy
A Naptir egyik tételének maganjelleglivé nyilvanitisahoz
kattintson egy tételre a Talalkozo, Feljegyzés vagy Tennivalo
listin [0 kattintson a Miiveletek meniinévre [ a Maganjellegt
parancsra.
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A Lomtar megnyitasa és kiiiritése
Minden torolt levél- és telefoniizenet, talalkozo, tennivalo,
dokumentum és feljegyzés a Lomtarba keriil. A torolt tételek
mindaddig megtekinthet6k, megnyithatok és visszahivhatok
a Postafiokba, mig a Lomtar ki nem lett Uritve (a Lomtar tiritése utin
a benne 1évo tételek a rendszerbdl végleg eltavolitisra keriilnek).
Urithetd a teljes Lomtar, vagy annak kijelolt tételei. A Lomtar
uritésére a Beallitasok Kornyezet parbeszédpaneljének Lomtalanitas
panellapjan megadott id6kozOnként keriil sor, de emellett a Lomtar
kézi tiritése is lehetséges.

A Lomtar megnyitasa %
any 1 A Mappalistiban kattintson a Lomtar ikonjara. 5

Otletek

¢+ A Lomtar tételei megnyithatok, menthetdk, valamint informacio
jelenithetdé meg roluk. A tételek eltivolithatok a rendszerbdl,
vagy visszahivhatok a Postafiokba. A Lomtar valamely tételére
a jobb egérgombbal kattintva egy, a QuickMenu™ rendszer
szerint mikodod kornyezetfiiggd meniit jelenithet meg, amely
tartalmazza ezeket a lehetéségeket.

Tétel eltavolitasa
a Lomtarbal és
visszahivasa 2 Kattintson a helyreallitani kivant tétel(ek)re.
a Postafiokba

%
1 A Mappalistiban kattintson a Lomtar ikonjara. 5

3 Kattintson a Szerkesztés mentiinévre 0 a TOrlés
helyreallitasa parancsra.

Otletek

¢  Avisszaillitott tétel az eredeti mappajiba kertl vissza.
Amennyiben a tétel eredeti mappdja mir nem létezik, a tétel
a Postafiokba kertil.

¢ Tétel visszaallitasanak masik modja az, hogy a Lomtarbol az
egérrel athuzza azt egy tetszéleges mappaba.

Lomtar tételének

A
mentése 1 Kattintson az -J ikonra a Mappalistaban.

2 Kattintson arra a tételre, amelyet menteni akar.

3 Kattintson a Fajl mentinévre [ a Mentés masként parancsra.

4 Adja meg a tétel fijlnevét a Fajlnév mezében.
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Ha a tételt nem az Aktualis konyvtar mez6ében lathato konyvtarba
szeretn€ menteni, kattintson a Tallozas gombra, jeldlje ki

a konyvtarat 0 kattintson az OK gombra.

Kattintson a Mentés gombra [ a Bezaras gombra.

Otletek

¢+ Lomtarban 1€v0 tétel mentésekor a GroupWise a Téma mezd
szovegébdl készit fijlnevet .MLM kiterjesztéssel. Elfogadhatja ezt
a nevet, vagy masikat adhat meg a Fajlnév mezében.

¢+ A tétel ugy is menthetd, hogy rakattint az egér jobb gombjaval,
majd a Mentés parbeszédpanel megnyitisihoz [ a Mentés
masként parancsot valasztja.

¢+ Ha azt szeretné, hogy a GroupWise jelezze az esetleges
fajlnévitkozéseket, jelolje be a Figyelmeztetés fajlnevek
utkozése esetén négyzetet.

Lomtar kiiiritése

Kattintson a Szerkesztés meninévre 0 a Lomtar kiuritése
parancsra 0 az Igen gombra.

Otletek
¢ A Lomtar kitiritése a Lomtar mappa megnyitasa nélkiil is
lehetséges.

Kijelolt tételek iiritése
a Lomtarbal

%
A Mappalistaban kattintson a Lomtar ikonjara. ¥
Jeloljon ki egy vagy tobb tételt.

Tobb tétel kijeloléséhez tartsa lenyomva a CTRL billentytit,
mikozben a tételekre kattint.

Kattintson a Szerkesztés mentiinévre [ a TOrlés parancsra [

az Igen gombra.

Otletek

¢+ Egy sor tétel kivalasztasahoz kattintson a sor elején allo tételre O
a SHIFT billentyli nyomvatartisa mellett kattintson a sor végén
allo tételre.
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Lomtar automatikus
kiiiritése

1 Vilassza az Eszk6zok mentnevet [1 a Beallitasok parancsot.

Kattintson duplian a Kornyezet ikonra [ valassza

a Lomtalanitas lapfiilet.

A Lomtir uiritése csoportban jeldlje be az Automatikusan: x

nap utan vilasztokapcsolot O adja meg az automatikus tritések
kozotti napok szamat.

Konyezet

Altdlanos bealltasok | Megislenités | Fajok helye ~ Lomialanitas | alaitas |

i~ Levél és telefon
& Tarés & archivalds kérésrd
30 _,::' iER Ut

 Automatikus tailés:
™ Automatikus archivalgs:

~ Talalkoze, tennivalé &s felieqyzgs
& Toiés és archivélés kérésre
T4 = e i

 Automatikus tdrés:
 Automatikus archivalds:

- Lomtar Lirité
© Keréspe

 Automatikusan:

7 _‘:[ nap utén

[2]x]

4 Kattintson az OK gombra.

Tetelek torléese a Postafiokbol

Egy vagy tobb kijelolt tétel Postafiokbol torténd eltavolitasara

a Torlés parancs hasznalhat6. A Torlés parancsot egy tételben
szerepld kijelolt szoveg eltavolitasara is hasznalhatja. A Torlés
paranccsal mappakat, dokumentumokat, kapcsolatokat stb. is
torolhet. A Torlés paranccsal egy elkiildott tételt is visszavonhat.

A levél- és telefoniizenetek visszavonasa akkor lehetséges, ha

a cimzettek még nem olvastak el azokat. A talilkozok, a feljegyzések
€és a tennivalok barmikor visszavonhatok.

Tétel torlése
a Postafiokbol

1 A F6ablakban kattintson a torolni kivant tételre. TObb tétel
kijeloléséhez a CTRL billentyti nyomva tartasa mellett kattintson
a megfelelo tételekre.

2 Kattintson a Szerkesztés meninévre [ majd a Torlés

parancsra.

Otletek

¢+ Hakimeno tételeket torol, megjelenik a Tétel torlése
parbeszédpanel. Valassza ki a megfelel$ beallitast.

¢+ A Foablakban is rakattinthat az egér jobb oldali gombjaval
a tételre, majd valassza a megjelend kornyezetfiiggd ment
Torlés parancsat.
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¢+ Ha egy dokumentum hivatkozasat torli a Postafiokbol, csak
a hivatkozas kertil torlésre. Maga a dokumentum a Konyvtarban
marad.

¢ A torolt tételek a Lomtarba keriilnek, €s annak kitliritéséig ott is
maradnak. A Lomtarban talalhato tételek megtekinthetok, illetve
torlésiik helyreallithato.

Postafiok tételeinek mentése

A tételek €s mellékletek fajlként menthetéek merevlemezre,
személyes halozati mappaba, vagy lemezre.

A Postafiok egy tételének mentésekor a GroupWise a tételt
meghagyja a Postafiokban, és annak masolatit menti el
szovegfajlként az On altal megadott helyre.

Hasznalja a Folyamatban mappat Gj olyan tizenetek mentésére,
amelyeken mar elkezdett dolgozni, de azt késGbb szeretné befejezni.

Ha a tételt mar mentette, azt Atviheti mas alkalmazasokba is, mint
példaul a WordPerfect".

Postafiok tételének
mentése

1 Kattintson a menteni kivant tételre 0 kattintson a Fajl
meniinévre ] a Mentés masként parancsra.

2 A Fajlnév mezbbe irja be a tétel nevét.

A tétel mentésekor a GroupWise a Téma mez6 szovegét kinalja
fel fajlnévként .MLM kiterjesztéssel. Megtarthatja ezt a nevet,
vagy beirhat a Fajlnév mezébe egy masikat.

3 Haatételt nem az Aktualis kOnyvtar mezSben lathato konyvtarba
szeretné menteni, kattintson a Tall6zas gombra.

4 Ha azt szeretné, hogy a GroupWise figyelmeztetd lizenetet
jelenitsen meg az azonos nevi fijl felilirasa eldtt, jelolje be
a Figyelmeztetés fajlnevek utkozése esetén négyzetet.

5 Kattintson a Mentés gombra [ a Bezaras gombra.

Otletek

¢+ Mellékletek mentéséhez a Mentendo tételek mez6ben valassza ki
a kivant mellékletet.

¢+ A Mentés parbeszédpanelt ugy is megjelenitheti, hogy az egér

jobb gombjaval a tételre kattint [ a megjelend helyi menti
Mentés masként parancsat vilasztja.
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Melléklet mentése 1 Kattintson a menteni kivint mellékletet tartalmazo tételre.

2 Kattintson a Fajl meniinévre 0 a Mentés masként parancsra [
kattintson a menteni kivint mellékletre.

3 A Fajlnév mezében adja meg a melléklet nevét.

Mentés [2]x]
Mentend ttelek
SDK. Templates

+ Mellgkletek: sdk aif Bezaas
+ Mellékistek: baok1E. gif

+ Mellékletek: buttonsh.gif

+ Meliékistek: GW B Final 4c Image. gif
+ Mellékletek: gw 5 tmp

+ Meliéhletelc G Vert LOGD.gif

+ Meliékletek: Home Page.tmp

+ Meliékletek: bannerl a.gi

Eéiinév:
Ihnnk‘\ 6.aif

Aktuslis konyvtér

IE ANOVELL\Grouphise Tallézas..

¥ Figyelmeztetés filnevek iitkdzése esetén

4 Ha a tételt nem az Aktualis kOnyvtar mezSében lathato konyvtarba
szeretné menteni, kattintson a Tallézas gombra [0 vilassza ki
ameghajtot 0 a mappat, J kattintson az OK gombra.

5 Ha azt szeretné, hogy a GroupWise rakérdezzen az azonos nevi
fijl lecserélésére, jelolje be a Figyelmeztetés fajlnevek
utkozése esetén jeldlonégyzetet.

6 Kattintson a Mentés gombra [ a Bezaras gombra.

Allapotadatok mentése

=Y

Az allapotadatok megjelenitéséhez jelolje ki a tételt [J valassza
a Fajl mentinevet 0 a JellemzOk parancsot.

2 Kattintson a Fajl mentnévre 1 a Mentés masként parancsra.
3 Irja be a fijl nevét.

4 HaKkiterjesztést is szeretne adni a fajlnak, azt is irja be;
a GroupWise nem ad magatol.

5 Kattintson a Mentés gombra.

Otletek
¢+ A szoveg WordPerfect 6.1 formatumban keriil mentésre.
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Befejezetlen tétel

o 1 Tétel-megjelenitésben vilassza a Fajl mentnevet O a Vazlat
mentése

mentése parancsot.

2 Jelolje ki a mappat, amelybe menteni szeretné a tételt [
kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Avazlatos lizenet a 2. Iépésben megadott mappaba kertil.
A befejezetlen lizenetek alapértelmezett mappdja a Folyamatban
mappa.

¢+ Tétel-megjelenitésben a Mégse gombra kattintva is mentheti
a tételt. Az izenet mentésére valo rakérdezéskor kattintson az
Igen gombra. A tétel az On dltal megadott mappdba kertil.

Eroforrasok tulajdonlasa

Az er6forrasok olyan tételek, amelyeket taldlkozokra és mas
felhasznalasokra lehet belitemezni. Az er6forrasok kozé tartoznak
a szobdk, irasvetitdk, autok stb. A rendszergazda aziltal hatirozza
meg az eréforrist, hogy azonosito nevet ad neki, €s egy
felhasznilohoz rendeli azt. Az er6forrashoz rendelt felhasznalo az
er6forras birtokosa, €és az er6forrashoz teljes kord helyettesitési
joggal rendelkezik, igy a talalkozokrol €rtesitést kap, a taldlkozokat
elfogadhatja vagy elutasithatja.

Az er6forrasok belefoglalhatok egy Id6pontkeresésbe, ugyanugy
mint a felhasznalok. Az er6forras azonositoja bekertl a Cimzett
mezdbe.

s 2z

Az er6forras tulajdonosa felel az er6forris-igénylések elfogadasaért
vagy elutasitasaért. A tulajdonosnak erre az er6forras felett meglévo
teljes helyettesitési joga alapjan van lehetdsége. Az eréforras
tulajdonosdnak €s az er6forrasnak ugyanahhoz a postahivatalhoz
kell tartoznia.

Az erdéforras tulajdonosa elfogadhatja vagy elutasithatja az
eréforrisra irdnyul6 kérelmeket. Feliratkozhat az értesitend6k kozé,
igy az er6forrias minden egyes igénylésekor értesitést kap.
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Erdforras-igénylések . sablakh irban id £|
elfogadasa és 1 Kattintson a Foablakban vagy a Naptarban ide:
elutasitasa 2 Kattintson a sajit eréforrasara.

3 Ha az On altal birtokolt eré6forras nem szerepel a Helyettesités
listan, kattintson a Helyettesités parancsra [ a Név mezébe
irja be az er6forras nevét I Kkattintson az OK gombra.

4 Kattintson duplan az elutasitani vagy elfogadni kivant tételre.

5 Kattintson a Mtveletek meniire O az Elfogadas vagy
Elutasitas parancsra.

Otletek

¢ Er6forras-igénylést csak akkor biralhat el, ha On az er6forras
tulajdonosa, és rendelkezik irdsi €s olvasasi joggal.
A tulajdonosnak és az er6forrasnak ugyanahhoz
a postahivatalhoz kell tartoznia.

Ertesités a felhasznalo

AR 1 A F6ablakban kattintson az Eszk6zOk mentire [ a Beallitasok
erdforras-igényléserdl

parancsra 0 Kkattintson duplan a Védelem ikonra [0 kattintson
az Ertesitd lapfilre.
2 Az Ertesitési lista mezében kattintson az eréforrisra.

3  Gy6z6djon meg arrél, hogy a Feliratkozas az értesitenddk
kozé€ jelolonégyzet be van jelolve [ kattintson az OK gombra.
Otletek
¢ Haa2.1épés végrehajtasakor az eréforras nem szerepel

a listaban, kattintson az Uj felhasznal6 gombra [ kattintson
duplan a sajat er6forrasara [0 kattintson az OK gombra.

Szabaly létrehozasa

'y I Az erdforras tulajdonosaként teljes helyettesitési joga van az
egy erdforrashoz

eréforras felett, beleértve a hozza kapcsolodo szabalyok 1étrehozasat
is. Az alabbi lépések megmutatjak, hogyan lehet példiul olyan
szabalyt Iétrehozni, amely elfogadja a felhasznalhato er6forrasra
iranyulo Osszes kérelmet. Az alabbi szabaly p€lda az
er6forrasokhoz. Szamos egyéb szabilyt hozhat 1étre, amelyek eltérd
miuveleteket hajtanak végre. Létrehozhat példaul egy szabalyt,
amely 6nmikodden elutasitja a korabban mar betitemezett
eréforras igényléseit. Lasd a Szabdly létrehozdsa részt a Postafiok
kezelése fejezetben.
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Kattintson a Féablak bal also sarkdban, illetve a Naptar bal fels6
sarkaban ide:il
Kattintson a sajat er6forrasara.

Ha az On altal birtokolt er6forras nem szerepel a Helyettesités
listan, kattintson a Helyettesités parancsra [0 a Név mez6be
irja be az er6forras nevét I Kkattintson az OK gombra.

Kattintson az Eszk6zOk meniire [0 a Szabalyok parancsra [
a Létrehozas gombra.

Adjon nevet a szabalynak.

7, 27

Kattintson a Talalkozo jelolonégyzetre. Gy6z6djon meg rola,
hogy a tobbi tétel nincs kijeldlve.

Kattintson a Talalkozok utkozése legorduls listara O
kattintson a Nem gombra.

Kattintson az Uj miivelet gombra [0 az Elfogadas parancsra [
irja be a sziikséges megjegyzést [1 kattintson az OK gombra.

A szabaly csak akkor fogadja el az er6forras iranti kérelmet, ha az
eréforras szabad.

Kattintson a Mentés gombra [1 a Bezaras gombra.
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A Felado tarcsazasa parancs hasznalata

A Felado tarcsazasa parancs a tétel feladojanak hivasara hasznalhato.
A Felad¢ tarcsazasa parancs valasztasakor megnyilik
a Kozpontkezeld, és végrehajtja a telefonhivast.

Tetel feladojanak

hiva 1 Kattintson az Eszkozok mentire [ a Felado tarcsazasa
ivasa

parancsra.
Megnyilik a Kézpontkezeld, és megtorténik a telefonhivas.

Otletek

¢+ A feladonak telefonszammal kell rendelkeznie ahhoz, hogy
a Kozpontkezeld el tudja végezni a hivast.

A Kozpontkezelo hasznalata

A Kozpontkezel$ hasznalatiaval kozvetleniil a munkaasztalrol
kezelheti a telefont. Valaszolhat a hivasra, vagy hivasvarakoztatast
kérhet, hasznalhatja a kihangositot, folytathat
konferenciabeszélgetést stb. A Kozpontkezel6ben még

a telefonszamokat is megkeresheti, és kozvetleniil onnan
tarcsazhatja azokat.

A Kozpontkezels a GroupWise kornyezet egyik 0sszetevije. Szamos
ritkin hasznalt, bar mindenki szamara elérhetd telefonos
szolgaltatast ismertet meg és tesz egyszeriibbé. A Kozpontkezel
szorosan egyuttmiikodik a Cimjegyzékkel, igy a kozos €s személyes
cimjegyzékekben tarolt felhasznal6i adatok konnyen €s gyorsan
elérhetdk.

A Kozpontkezeld ellendrizheti a telefonokat a TAPI vagy a TSAPI
hasznalataval. A TAPI hasznalatihoz sziikség van egy modemre vagy
egy TAPI-szolgaltatora, tovabba a telepitett TAPI32.DLL fijlra

a felhasznal6 szamitogépén. A TAPI32.DLL alapértelmezés szerint

a Windows® operacios rendszerrel egytitt keriil telepitésre. A TSAPI
hasznalatahoz a felhasznalOk szamitogépén egy mikodd TSAPI
TServerre, tovibba a CSTA32.DLL fajl és a Novell* Client 32™
telepitésére van szilkség.
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A Kozpontkezeld
inditasa

1 A GroupWise Féablakban kattintson az Eszk6z6k meniire [
a Kozpontkezel6 parancsra.

Y Kozpontkezelo

Fall Szerkesztés Telefon Eszkizok Sogd

Katalin Kiss EsaeEy
frincs vonal) —
ida 151 T
Kezdst 000 Elsk 00
Wi
eliziziziden |
I iija be 3 nevet @I T il
[ iicboaceant 5

[Heiida

Leguiébb hivdsok. |

S|

ElEvalias

Telefonalas

1 A Név mez6be kezdje el beirni a nevet, amig az meg nem jelenik.

2 Kattintson a Tarcsazas gombra.

Otletek

¢+ Ha akeresett személy neve a GroupWise Cimjegyzékben nem

szerepel, irja be a tarcsizni kivant szimot a Telefonszam
mezébe.

A legutobbi tiz hivo vagy hivott fél szamanak tarcsazasahoz
kattintson a Legutobbi hivasok gombra [0 a szamra.

A nevek és telefonszamok GroupWise Cimjegyz€ékbdl valo
kikereséséhez kattintson a kovetkezd gombra:

Hivasvarakoztatas

1 Kattintson a Tartas gombra.

Otletek

¢+ A beszélgetés folytatisihoz kattintson tijra a Tartas gombra.

A beszélgetést ugy is folytathatja, hogy a Kézpontkezeld

ablakanak als6 részén, a Hivaslista mezében a beszélgetéshez
tartoz6 gombra kattint.

A vonal bontasa

1 Kattintson a Bontas gombra.
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Hivasatadas

Kattintson az Atadas gombra.

Kezdje el beirni a nevet a Név mezébe, amig a megfelel6 név
meg nem jelenik.

Azon személy értesités€hez az Gj hivasrol, akinek a hivast at
szeretné adni, kattintson a Tarcsazas gombra [J jelentse be
a hivast 0 kattintson az Atadas gombra.

vagy

Az azonnali tovabbitashoz kattintson az Atadas gombra.
Otletek

¢+ Ha afelhivni kivant személy neve a GroupWise Cimjegyzékben
nem szerepel, irja be a tarcsazni kivant szamot a Telefonszam
mezdobe.

¢ A nevek és telefonszamok GroupWise Cimjegyzékbdl valo

kikereséséhez kattintson a kovetkezd gombra:

Legutobbi telefonszam

tarcsazasa

Kattintson a Legutobbi hivasok gombra 0 a telefonszamra
vagy a névre.
Otletek

¢ A Legutobbi hivasok listan a tiz legutobbi kimend €s bejovo
telefonszam talalhato.

Konferenciahivas
létesitése

Fiiggetleniil attol, hogy aktiv beszélgetést folytat vagy
hivasvarakoztatasra helyezte a hivot, kattintson a Konferencia
gombra.

Kezdje el beirni a nevét annak a személynek, akivel
konferenciahivast akar folytatni a Név mezGbe, amig a megfelelé
név meg nem jelenik.

Kattintson a Tarcsazas gombra.

Otletek
¢ A nevek és telefonszaimok GroupWise Cimjegyz€ékbdl valo

kikereséséhez kattintson a kovetkezd gombra:
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Beszélgetések Két folyamatban 1év§ beszélgetés dsszekapcsolasihoz hasznalja az

dsszekapcsolasa Osszekapcsolas parancsot. Ha példaul az egyik hivoval azalatt folytat
beszélgetést, mig a masik felet hivastartasra helyezte, €s ugy dont,
mindharmuknak egyszerre kellene kozos telefonbeszélgetést
folytatni, egyszertien dsszekapcsolhatja a hivasokat, ahelyett, hogy
bontani a hivast és konferenciabeszélgetést kezdeményezne. Ha egy
idében ketténél tobb beszélgetést folytat, a Kézpontkezeld
hasznalataval azt is megvilaszthatja, hogy mely beszélgetéseket
kivanja dsszekapcsolni. A folyamatban 1évl beszélgetésbe tijabb
hivot a Konferencia gombra kattintva lehet bekapcsolni.

1 Ha beszélgetést folytat, és kozben egy masik hivo varakozik,
kattintson az Osszekapcsolas gombra.

Helyinf’ormécié A Kozpontkezel$ szimara a telefonrendszer mikodését

megadasa a Helyinformaci6 parbeszédpanelen adhatja meg. Ezzel biztosithatja,
hogy a telefonszamok helyesen keriiljenek tarcsazasra. Megadhatja
az alapértelmezett telefonrendszert, a mellékeket, a kiilsé vonalak
elérési modjat €s a korzetszamokat. TObb beallitast is 1étrehozhat, €s
kivalaszthatja a megfelel6t ahhoz a helyhez, ahol dolgozik.

Hely kivalasztasa
1 Kattintson a Szerkesztés meniire [1 a Helyek parancsra.

2 Valassza ki a hely nevét a Hely neve legordiild listabol.

Helybeallitas létrehozasa
1 Kattintson a Szerkesztés meniire [ a Helyek parancsra.

2 Adja meg a helyre vonatkozo6 helybeillitisokat.
3 Kattintson az Uj hely gombra.
4 Irjabe azGj hely nevét 0 kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Tetszbleges szamu helybeallitast Iétrehozhat, €s ezek koziil
valaszthatja ki a tartozkodasi helyének megfelel6t.
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A GroupWise
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hasznalata az
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A GroupWise Tavkapcsolat hasznalata: Attekintés

A GroupWise® lehet6vé teszi tObbek kozott a Postafiok elérését,
tovabba a levelek kiildését és fogadasat, amikor az irodatoél tavol van.

A GroupWise Tavkapcsolat mikodtetéséhez sziikség van egy Gazda
postafiokra a halézati GroupWise rendszeren.

Gazda és kihelyezett postafiokok

A GroupWise iroddn kiviili hasznalatihoz rendelkeznie kell egy
1étez6 GroupWise Postafiokkal, amelyet a GroupWise rendszeren
Gazda postafioknak neveznek. A Gazda postafiok masolatat
letoltheti a laptopjara vagy otthoni szamitogépére. Ezt a masolatot
Kihelyezett postafioknak nevezik.

A Tavkapcsolat kicseréli a tételeket €s informaciokat a Gazda
postafiok és a Kihelyezett szamitogépen 1év6 Postafiok kozott. Ha

a GroupWise programot az irodaban hasznilja, a megnyil6 Postafiok
mindig a Gazda postafiok. Ha a GroupWise programot az irodan
kiviil hasznalja, akkor a megnyilo Postafiok egy Kihelyezett
postafiok.

Amikor példaul a Kihelyezett postafiokbol elkiild egy tételt, a tétel
a kovetkezd csatlakozaskor a Tavkapcsolat révén a GroupWise
rendszerhez jut el. Onnan a GroupWise tovabbitja a tételt

a cimzettekhez. Ha valaki a GroupWise rendszerbdl elkiild Onnek
egy tételt, az a Gazda postafiokba keriil kézbesitésre. Ekkor
hasznalhatja a Tavkapcsolatot a tétel letoltéséhez a Kihelyezett
postafiokba.

Tételek kiildése és lekérése

Ha olyan miiveletet hajt végre, amely lebonyolitisahoz valamilyen
informaciot kell kiildeni a Gazda postafiokba (példaul elkiild egy

levélizenetet), a Tavkapcsolat kérelmet hoz létre. A Tavkapcsolat
kérelmet hoz létre példaul az alabbi miiveletek esetében:

- Kiildés, tovabbitas, vagy valasz egy tételre
- Személyes tétel, mappa, sajat csoport vagy szabaly létrehozasa

- Tétel megnyitasa, visszahivasa, torlésének visszavonasa, vagy
a Lomtar kitiritése

- Kérés tételek, mappak stb. letoltéséhez a Gazda postafiokbol
- Tétel athelyezése mappaba vagy mappabol

« Szabaly moédositdsa, érvényesitése vagy letiltasa

«  Mappa vagy szabaly torlése
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A kérelmek teljes listaja a Fuiggo lekérések a Gazda postafiokbol
parbeszédpanelen talilhatd. A GroupWise rendszerhez valo
csatlakoziskor a felsorolt kérelmek tovabbitisra keriilnek a Gazda
postafiokba. A Gazda postafiokba jut el példaul az 6sszes
megnyitatlan levéliizenet lekérésére vonatkozo kérelem. A Gazda
postafiok Osszegytjti a kért tételeket, majd a GroupWise letolti
azokat a Kihelyezett postafiokba.

Kapcsolattipusok

A Gazda postafiokhoz val6é hozzaféréshez el6bb modemes, hilozati
vagy TCP/IP kapcsolat révén csatlakoznia kell a GroupWise
rendszerhez.

A Tavkapcsolat hasznalatara altalaban az irodatol valo tavoll€ét alatt
keril sor, amikor a rendelkezésre allo szamitogépet nincs mod
halozatra csatlakoztatni. Ilyen esetekben a TCP/IP vagy a modemes
osszekottetés hasznalata jelent megoldast a GroupWise rendszerhez
valo csatlakozashoz. Modemen keresztiil a GroupWise rendszer egy
atjarojara lehet bejelentkezni. A TCP/IP 0sszekottetések egyedi IP
(Internet Protocol) cimet és portot hasznalnak a GroupWise
rendszerhez valo csatlakozashoz.

A Tavkapcsolat hasznalataval az irodaban is csatlakozhat

a GroupWise rendszerhez TCP/IP 6sszekottetés vagy halozati
meghajto hozzarendelése révén. Az ilyen tipusi Osszekottetések
hasznailata nagy mennyiségli informacio, példaul a rendszer-
cimjegyz€k letoltésekor célszert.

A GroupWise
szolgaltatasainak
hasznalata
Tavkapcsolatban

Miutin létrehozta a Kihelyezett postafiokot egy olyan laptopon vagy
asztali szamitogépen, amely nem az irodajaban van, hasznalhatja
a GroupWise programot az irodajatol tavol is.

Amikor a Kihelyezett postafiokban az alabbiakban felsorolt, gyakran
eléforduld GroupWise miuveleteket végzi, a miiveleteket kérelem
formajaban menti a program. A miveletek végrehajtasara a Gazda
postafiokban keriil sor a GroupWise rendszerhez val6é kovetkezd
csatlakoziskor.

« Tétel olvasasa, szerkesztése vagy torlése

« Vilasz egy tételre

« Tétel tovabbitasa, atruhdzasa vagy ujrakuldése
- Tétel athelyezése vagy csatolasa

- Tétel elfogadasa, elutasitiasa vagy befejezése

« Lomtar kiuiritése

«  Mappaik létrehozasa vagy a tételek mappakba helyezése
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« Szabilyok létrehozasa vagy szerkesztése
« Személyes cimjegyzékek l1étrehozisa vagy szerkesztése

A GroupWise programmal végrehajthato miiveletek egy masik része
a Kihelyezett postafiok beallitasat szolgalja, igy nem kertil kiildésre
a Gazda postafiokba.

+ Beallitasok megadasa

- Megjelenitések 1étrehozasa, torlése vagy mentése
- Hangjelzés beallitasa

- Nyomtatis

« Tételek szlrése vagy rendezése

+ Helyesiras-ellen6rzés

Az alabbi GroupWise szolgaltatasok nem €rhetdk el a Kihelyezett
postafiokban, mert nem alkalmazhatok tavkapcsolat esetén.

o Hozzaférési lista
« Archivalas

« Helyettesités

Visszakapcsoladas
arendszerhez

Amikor az iroddba visszatér, csatlakoztatja a laptop szimitogépet, és
futtatja a GroupWise programot, a GroupWise automatikusan
végrehajtja a teljesitésre varo lekéréseket. El6fordulhat példaul,
hogy elkiildott egy tételt az irodatol tavol, de a kérelem
végrehajtasihoz nem kapcsolodott a GroupWise rendszerhez.

A GroupWi ise futtatdsakor az irodaba valo visszatérés utan a program
rakérdez, hogy végre akarja-e hajtani a fliggé kérelmeket.

A teljesitendd kérelmek megtekintéséhez kattintson a Kérelmek
gombra.
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Annak ellendrzése,
hogy aKihelyezett
postafiokot hasznalja

Ha a Kihelyezett
postafiokot
haszndlja, a
Tavkapcsolat
menti jelenik meg.

A Kihelyezett postafiok €s a Gazda postafiok majdnem teljesen
megegyeznek. Azonban megnézheti a mentisorban, hogy melyik
Postafiokot hasznalja éppen. Ha a mentisorban szerepel

a Tavkapcsolat ment, akkor a GroupWise program a Kihelyezett
postafiokkal miikodik.
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A Tavkapcsolat hasznalatanak elokészitése

Miel6tt elhagyja az irodat, hasznalja az Utrakelés parancsot

a Kihelyezett postafiok beallitisahoz és felfrissitéséhez. Ha az
irodaban egy csatlakoztatott laptopon futtatja a GroupWise
programot, akkor hasznilja az Utrakelés parancsot, hogy létrehozza
a Kihelyezett postafiokot ugyanazon a gépen. Az Utrakelés
hasznalataval hajlékony lemezre is készithet telepitési fajlokat, hogy
a Kihelyezett Postafiokot hilozatra nem csatlakoztatott laptopon
vagy szamitogépen, példaul az otthoni szamitogépén készitse el.

Els6 hasznalatkor az Utrakelés parancs a kovetkezoket hajtja végre:

« A Gazda postafiokhoz jelsz6 hozzarendelését kéri,
amennyiben erre még nem kertlt sor.

- A Kihelyezett postafiokot a GroupWise rendszer segitségével
a halozatra csatlakoztatott laptopra telepiti, vagy
a telepitéshez sziikséges fajlokat hajlékonylemezre masolja,
hogy a kihelyezett postafiokot egy, a halozatra kozvetlentil
nem csatlakozo szamitogépre telepithesse.

- Halozati (kozvetlen) kapcsolatot hoz 1étre, ha
a postahivatalhoz meghajto hozzarendelésével kapcsolodik,
vagy TCP/IP kapcsolatot hoz 1étre, ha tigyfél/szerver
uzemmodban futtatja a GroupWise programot.

+  Modemkapcsolatot hoz létre a GroupWise rendszer minden
észlelt aszinkron atjardjaval.

A Tavkapcsolat haszndlatdnak elokészitése 107



A Kihelyezett postafioknak a Gazda postafiokbol szarmazo
uzenetekkel, szabalyokkal, cimjegyzékekkel és dokumentumokkal
torténd felfrissitéséhez hasznilja az Utrakelés parancsot. Az iroda
elhagyisa elott felfrissitve a Kihelyezett postafiokot id6t és pénzt
sporolhat meg, €s biztos lehet benne, hogy nem felejt egyetlen
fontos informaciot sem az irodaban. Ha az irodatol tavol szeretné
letolteni a Gazda postafiok tételeit, hasznalja a Kildés/letoltés
parancsot.

A Kihelyezett postafidk

P 1 Inditsa el a GroupWise programot az iroddban 0 Kkattintson az
beallitasa

Eszk6zok meniire 0 Utrakelés parancsra.

7 Novell, Kissziinti sz (trakelés Vardzsidl E vardzslé segitségével a
kihelpezett postafiskat fissitheli & halszati postafickbal,

s | Towabs | | Méme |

2 Irja be a Postafiok jelszavat 0 kattintson az OK gombra.

3 Ha egy Kihelyezett postafiok mar korabban telepitve volt, és
tovabbi telepitd lemezeket akar 1étrehozni, kattintson a Vissza

gombra [J 1ujra a Vissza gombra.

4 Ha aKihelyezett postafiokot olyan csatlakoztatott laptop
szamitogépen akarja létrehozni, amely jelenleg hal6zaton at
a GroupWise rendszerhez kapcsolodik, jelolje ki az Ezen
a gépen vilasztokapcsolot [ kattintson a Tovabb gombra.
vagy
Ha telepitSlemezeket akar masolni ahhoz, hogy létrehozza
a Kihelyezett postafiokot egy haldézatra nem csatlakoztatott
szamitogépen (példaul az otthoni szamitogépen), jelolje ki
a Masik gépen vilasztokapcsolot 0 kattintson a Tovabb
gombra. Készitsen el6 egy hajlékony lemezt. Mikor a telepité
lemez elkésziilt, folytassa a 6. [épéstdl.

Ha az Ezen a gépen kapcsolot jelolte be, és a csatlakoztatott
laptopon nincs telepitve a GroupWise, a program megkéri

a telepitését. Ha GroupWise programot az irodan kiviil akarja
hasznalni, az elvinni kivint szamitogépre valo telepitéshez
kattintson az Igen gombra.
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Adja meg a Kihelyezett postafiok elérési utvonalat 0 kattintson
a Tovabb gombra.

Jelolje ki a Kihelyezett postafiokba masolando tételeket [
kattintson a Befejezés gombra.

Ha masik szamitogépen szeretné 1étrehozni a Kihelyezett
postafiokot, az Utrakelés parancs elkésziti a telepitélemezt.

Helyezze be a lemezt a szamitogép lemezmeghajtojaba 0 inditsa
el a SETUP.EXE programot a lemezrdl. Ellendrizze, hogy

a GroupWise telepitése megtortént-e a szimitogépre.

A Kihelyezett postafiok 1étrehozasa utan elkezdheti a tételek és

a Cimjegyz€k-adatok kiilldését/letoltését a Gazda postafiokbol.

Kihelyezett postafiok
frissitése

Ha a halozati vagy TCP/IP kapcsolattal rendelkezé irodai
szamitogépen futtatja a GroupWise programot, kattintson az
Eszk6zok meniire [ az Utrakelés parancsra [ irja be a Gazda
postafiok jelszavat O kattintson az OK gombra.

vagy

Ha az irodan kiviilrél futtatja a GroupWise programot, a Gazda
postafiok tételeinek halozati vagy TCP/IP kapcsolaton at torténd
lekéréséhez kattintson a Tavkapcsolat parancsra [J

a Kuldés/letoltés gombra.

Kihelyezett postafick fiissitése

A oV (R 2 kihelpezett postafisk. oz alabb megieldht tételekkel kerii
frissitésre:

¥ Tételek (levvél, taldlkozs... Irdryitott
T Bzabdeld

I~ Bendszer-cimieayzék i
I~ Személyes oimiegyzek(ek)

r D DR

cWissza | Befeieats | | Mégse |

2

Uzenetek lekéréséhez ellendrizze, hogy a Tételek négyzet be

van-e jelolve O Kkattintson a Iranyitott gombra [0 valassza ki
a megfeleld bedllitasokat a Tételek, Datumtartomany, Tételek

méretkorlatai és Mappak panellapokon 00 kattintson az OK
gombra.
A szabilyok lekéréséhez jelolje be a Szabalyok jelolonégyzetet.

A cimeknek a rendszer cimjegyz€ékébO] torténd lekéréséhez
jelolje be a Rendszer-cimjegyzék négyzetet [1 kattintson

a Sziirés gombra [0 adja meg a lekérni kivant cimeket [J
kattintson az OK gombra.
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5 A személyes cimjegyz€kbdl torténd lekéréshez jeldlje be
a Személyes cimjegyzékek jelolonégyzetet.

6 Dokumentumok masolatinak a Gazda Postafiokbol torténd
lekéréséhez jelolje be a Dokumentumok jelolénégyzetet [
kattintson a Dokumentumok gombra [0 vilassza ki

a dokumentumokat 0 jelolje ezeket Hasznalatban lévOkre [
kattintson az OK gombra.

A dokumentum Hasznalatban jelzéssel torténd ellatasaval
elkeriilhetd, hogy masok mdodositsak azt. Ha nem tervezi

a dokumentum szerkesztését, ne jelolje meg Haszndlatban
jeloléssel. A Haszndlatban 1évé dokumentumbdl valo kilépéskor
a program rakérdez, hogy szeretné-e azt visszakiildeni a Gazda
konyvtarba, és Elérhetd jelzéstivé tenni. Ha végzett

a dokumentummal, kattintson az Igen gombra. Meg is
sziintetheti a dokumentum Hasznalatban jelolését, ha

a Postafiokban rakattint az egér jobb gombjaval a dokumentumra

O kattint a Dokumentumallapot vissza parancsra.

7 Kattintson a Befejezés gombra.

Tavkapcsolati Ha a Kihelyezett postafiok létrehozasihoz az Utrakelés parancsot

beallitasok megadasa hasznalja, akkor a kapcsolat, a modem, valamint a felhasznal6i és
rendszeradatok beallitasra kertiilnek a Tavkapcsolati beallitasok
parbeszédpanelen. Amennyiben ezen adatok barmelyike
megyvaltozik, illetve tovabbi kapcsolatokat akar beillitani, akkor
vigye be az 04j adatokat a Tavkapcsolati beallitasokba. A felhasznaloi
azonosito, a korzet- €s postahivatal-adatok a rendszer
Cimjegyzékben talalhatok. Ha ezen adatok elérés€hez segitségre van
sziiksége, forduljon a rendszergazdahoz.

Huzamosabb idOn keresztiil mas id6zénaban valo tartézkodas
esetén, az id6zonat a helyi id6hoz allithatja a Windows® programban.
A Tavkapcsolati bedllitasok segitségével hozzaférhet a Windows
Datum és id6 tulajdonsagai parbeszédpaneljéhez is, amelyen
megvaltoztathatja az id6zonat.

Id6zona beallitasok megadasa

A Naptar tételeinek litemezése a Windows datum- €s id6zona-
beallitasai alapjan torténik. Ez a parbeszédpanel elérhetd

a Tavkapcsolati beallitasokon keresztiil is. Ha egy masik id6zonaban
hasznilja a GroupWise programot, atallithatja az id6zonat, igy az
utemezett tételek tiikkrozni fogjak az idézona-valtas miatti
idokiilonbségeket.
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Az iroda tObb napra torténd elhagyasakor a Naptar adatait
hasznilhatja a talalkozok titemezéséhez. Ehhez a megfeleld helyi
id6zonat szitkséges hasznalnia. Ha viszont rovid idére, példaul egy
napra hagyija el az irodat, valoszinlileg meg fogja tartani

a GroupWise rendszerrel azonos id6beillitast.

FONTOS: Az id6z6na-beallitisok megvaltoztatasakor az 4j
id6zondnak megfeleléen a szimitogép Ordjit is at kell allitania.
A Datum- €s iddjellemzOk beallitasaval kapcsolatban tovabbi
informaciot a Windows dokumentaciojaban talalhat.

1 Kattintson az Eszk6zok meniire [ a Beallitasok parancsra [
kattintson duplan a Tavkapcsolat ikonra.

2 Kattintson az Id6zona gombra 0 a jelenlegi id6zénara O
kattintson az OK gombra.

Az aktuilis id6zonat a térképrol vagy a legordiild listabol
valaszthatja ki.

3 Allitsa 4t a szimitogép ordjat, hogy az megegyezzen az \j
id6zonaval.
Otletek

¢ A Datum- és idgjellemzdk beallitasaval kapcsolatban tovabbi
informaciot a Windows dokumenticiojaban taldlhat.

Felhasznaléi- és rendszeradatok megadasa a Kihelyezett postafiok szamara
1 Kattintson az Eszk6zOk meniire [J a Beallitasok parancsra [J
kattintson duplin a Tavkapcsolat ikonra.

2 ATeljes név mezdébe irja be a vezeték- €s keresztnevét.

A kildott tétel Feladé mezbjében ez a név jelenik meg.
A program a felhaszniloi mappahoz is ezt a nevet hasznalja.

3 Adja meg GroupWise programon beliili felhasznal6i azonositojat.

4 Kattintson a Jelszo parancsra [ irja be a Gazda postafiok
jelszavat 0 1irja be ujra a jelszot O kattintson az OK gombra.

A Tavkapcsolat hasznalata el6tt rendeljen jelszot a sajat Gazda
postafiokjahoz.

5 Adja meg a Gazda postafiok korzetének nevét.

6 Adja meg a Gazda postafiok postahivatalanak nevét.
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Otletek

¢ Ha még nem adta meg a jelszot a sajat Gazda postafiokjahoz,
tegye meg ezt a Védelmi beallitisok parbeszédpanelen, amikor
a GroupWise programot az irodaban futtatja. A Tavkapcsolat
programmal nem tud jelszot rendelni a Gazda postafiokjahoz, és
meg sem valtoztathatja azt. Ha csak a Kihelyezett postafiok

jelszavat akarja bedllitani, inditsa el a GroupWise programot [
kattintson az Eszk6zok meniire [1 a Beallitasok parancsra [
kattintson duplan a Védelem ikonra 0 irja be a jelszot O irja be
ujra a jelszot 0 Kkattintson az OK gombra.

Teételek kiildése es lekérése Tavkapcsolatban

A Kiildés/letoltés parancs segitségével tételeket €s informaciot
mozgathat Gazda postafiokja €s Kihelyezett postafiokja kozott.

Ha a gazda GroupWise rendszerre kapcsolodik, az On dltal
Kihelyezett postafiokjabol kiildott tételeket a cimzettek megkapjak.
A Kihelyezett postafiok kérést is intéz a Gazda postafiokhoz az On
tételeinek, példaul leveleinek letoltésére. A gazda GroupWise
rendszer feldolgozza a kérést, majd a Lekérési beillitasokban
megadott korlatoknak megfeleld tételeket elkiildi a Kihelyezett
postafiokba. A leveleken kiviil letolthetdk a talalkozok, a tennivalok,
a feljegyzések, a szabalyok, a dokumentumok €s a cimjegyzékek.

Levél kiildése
Kihelyezett
postafiokbol

1 A gombsoron kattintson ide. il

B Levél cimzetlje: [_[O] ]
E4l Sgerkesziés MNezet Milveletek Eszkozok Ablak  Sugd

2 il = e A
Kitdk [katalina Kiss Masolat: | Il
Cimaett | Tikolt |

Fildes
Téma [

Uzenet x

Mégse

LE]

Cimiegyzgk

Melléklet: o &
Meligklet

all i/

2 A Cimzett mezbbe irja be a cimzettek nevét.
A cimzettek nevének kivalasztisahoz hasznalhatja a Cimjegyzéket
is.

3 Irjabe a témit és az tizenetet 0 kattintson a Kiildés gombra.
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A Tavkapcsolat elhelyezi a levelet a Fliggd kérések listaban.
Amikor csatlakozik a gazda GroupWise rendszerhez, a Fliiggd
kérések listajabol minden tétel elkiildésre kertil. Tovabbi
informacioért lasd a Fiiggd kérések megtekintése szakaszt ebben
a fejezetben.

4 Ennek az tizenetnek és a tobbi fliggd kérésnek elkiildéséhez
kattintson a Tavkapcsolat gombra [0 a Kuldés/letoltés

parancsra.
Kiildés/letiiltés [2]x]
Mincs kiildendd Lizenet

- Letiltés:

Bezéras
L 20} Iremyett
I~ Szabayol

™ Rendseercimegyeck Sl

I~ Személyes cimjeqyzékek

™ Dokumentumok Difumertumch
- Kaposaladés:

Feladd: Alapérteimezstt hely Al
Cimeait: FAMAPOD —

Lequrébbi kaposalat:  1997.10.27. 24200

5 A tarcsazas helyének megadisihoz kattintson a Beallitas gombra
0 aKapcsolodas innen legordiilé listara 0 valassza ki
a tivkapcsolati helyet.

6 A Gazda postafiokhoz torténd kapcsolddas kivalasztasihoz
kattintson a Hova gombra [0 valassza ki a modemes, a hal6zati,
vagy TCP/IP kapcsolatot J kattintson az OK gombra.

7 Kattintson a Kapcsolas gombra.

Otletek
¢+ Levélen kiviil mas tételeket (példaul talalkozokat, feljegyzéseket)
is kiildhet.

Fiiggo kérések
megtekintése

Valahanyszor olyan muveletre keriil sor, amelyhez bizonyos adatok
tovabbitasara van sziikség a Kihelyezett postafiokbol a Gazda
postafiokba, a Tavkapcsolat 0j kérést vesz £f0l a Fiiggd kérések listara.
A gazda GroupWise rendszerhez valo kapcsolodaskor minden
kérelem kézbesitésre kertil a Gazda postafiokhoz. A Fuggd kérések
listan ellendrizhetd a teljesitésre varo kérések sora.
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1 Kattintson a Tavkapcsolat meniire 0 a Fiiggo kérések
parancsra.

Fiiggd Ickérések a gazda postaliokbel

Lekérések

Lekérés [ Allapot | Lekérési détum -
Konywtérlsta lekérése Visszajelzss fiiggsben 1597.07.30. 5. 350U Ticiles
Salit tételek lekérése Vissesjelzss fiiggsben 1357.07.30. 5:350U
Szabalyok lekérése Visszaielzés fiiggiben 1937.07.30. 5.380U
Cimiegyatk lekérése Visszajelzes figgtben 1947.07.30. 5. 350U
Személyes cimegyeek lekéé  Visszaieless fuiggiben 1997.07.30. 5. 350U

4 | ¥

Legutsbbi kapcsolat: 1959707 30. 5:3701

Otletek

¢ Lekérés folyamatba 1épésének megakadalyozasahoz kattintson
alekérésre 0 a TOrlés parancsra. Csak a gazda GroupWise
rendszerbe még el nem kiildott, "Varakozas elkiildésre" allapota

lekérések torolhetSk. Ha a Gazda postafiokba mar elkildte
a lekérést, folyamatba lépése nem akadalyozhat6 meg.

Tetelek lekérése 1 Haazirodan kivill, a Kihelyezett postafiok hasznalataval futtatja
a Gazda postafiokbol a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat meniinévre

0 aKiildés/Lekérés parancsra [0 az Iranyitott... gombra.

2 Haazirodaban, a Gazda postafiok hasznalataval futtatja
a GroupWise programot, valassza az Eszk6zOk meniinevet [ az
Utrakelés parancsot [ adja meg a Gazda postafiok jelszavit [
kattintson az OK gombra [0 az Iranyitott... gombra.

3  Alekérendo tételek meghatarozasihoz kattintson a Tételek,
Datumtartomany, Tételek méretkorlatai, €s Mappak panellapok
kivant beallitasaira [0 kattintson az OK gombra.

4 Adott tételek lekéréséhez kattintson a Sziirés gombra J adja
meg a lekérési feltételeket [1 kattintson az OK gombra.

5 A tarcsazas helyének megadasahoz kattintson a Beallitas gombra

0 aKapcsolodas innen legordiild listara O valassza ki
a tavkapcsolati helyet.

6 A Gazda postafiokhoz torténd kapcsolodas kivalasztasahoz
kattintson a Hova gombra [0 valassza ki a modemes, a hal6zati,
vagy TCP/IP kapcsolatot J kattintson az OK gombra.

7 Kattintson a Kapcsolas gombra.
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Otletek

¢+ Alapértelmezés szerint a GroupWise a Gazda postafiok minden
dokumentumhivatkozasit dtadja a Kihelyezett postafioknak. Ha
nem kivinja a dokumentumhivatkozasok beolvasasat, kattintson

a Dokumentumok listira [1 az Egyik sem elemre.

Dokumentumok lekérése a Kihelyezett postafiokba

1 Haazirodan kivil, a Kihelyezett postafiok hasznilataval futtatja
a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat meniinévre
0 aKiildés/Lekérés parancsra [0 jelolje be
a Dokumentumok valasztonégyzet 00 Kattintsa
a Dokumentumok gombot.
2 Haazirodaban, a Gazda postafiok hasznalataval futtatja
a GroupWise programot, vilassza az Eszk6zok meniinevet 0 az
Utrakelés parancsot 0 adja meg a Gazda postafiok jelszavat [
kattintson az OK gombra [ jeldlje be a Dokumentumok
valasztonégyzet 0 Kattintsa a Dokumentumok gombot.
Dokumentumok lekérése [=]=]
Walasssza ki a lekémi kivant dokumentunok at.
Mappa | Szerzts [ Téma | Dok
O Postafick Doug Anderson  Kiszos mappa megnyitasa 5
[ Paostafidk Georja Eagar Caol Solutions HTHL dokumentum 2
[ Postafick. Georja Eagar Cool Solutions HTHL dokumentum 2
[ Postafidk GeofaEagar  Myomdai kiadds 5
[ Work In Progress Mark Phelps Group'wise bitwitése 2
[ CabinetiNew Proje... Todd Purser Jelertések 2
[ CabinetiNew Proje... Todd Purser Hivésok 2
[0 Cabinet\Mew Proje.. Todd Purser munka 5
"] CabinetiNew Proie... Jim Woolf Talalkozd - 11/5/96 )
al J |
Az alabbi dokumentumok kenilnek lekérésre. Jeldlie ki szokat. amelyeket hasznaktként kivan
megieloini, nehogy mésok médosithassék ezeket a dokumentumokat
Mappa | Szercts [ Téma | Dok
ml | |
Mégse

3
4

Kattintson a kivant dokumentumokra a fels6 listamez6ben.

Ahogy a kivalasztott dokumentumok megjelennek az als6
listamez6ben, kattintson a szerkeszteni kivint dokumentumokra,

hogy azokat Hasznalatban illapotanak jelolje meg O
kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ Haadokumentumot Haszndlatban allapotunak jeloli, akkor azt
mis felhasznil6 nem tudja modositani. A dokumentum
Hasznalatban allapotinak megsziintetéséhez kattintson az Igen
gombra, mikor a program megkérdezi, elkiildje-e
a dokumentumot a Gazda konyvtarba, és Elérhet6ként jelolje-e
meg azt.

¢ Haegy dokumentum torlédik a Gazda konyvtarbol mialatt On
a Tavkapcsolatot hasznalja, a tétel az On Kihelyezett
postafiokjabol is torlédik, mikor legkozelebb rakapcsolodik
a gazda GroupWise rendszerre.

Lekeért tételek korének A Gazda postafiokbol letoltendd tételek korének sziikitésével On

sziikitése id6t €és tarolasi tertuletet takarithat meg. Letolthet adott méretd vagy
adott mappaban talalhato tételeket. Tovabba letoltheti csak a tételek
témamegjelolését is, hogy teljes egészében valo letoltése elStt
attekinthesse a tételt.

Csak adott méretii tételek lekérése
1 Haazirodan kiviil, a Kihelyezett postafiok hasznalataval futtatja
a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat mentiinévre

0 aKiildés/Lekérés parancsra [ az Iranyitott... gombra.

vagy
Ha az iroddban, a Gazda postafiok hasznalataval futtatja

a GroupWise programot, valassza az Eszk6zOk meniinevet [1 az
Utrakelés parancsot [1 adja meg a Gazda postafiok jelszavat [
kattintson az OK gombra [ az Iranyitott... gombra.

2 Kattintson a Tételek méretkorlatai lapfiilre.

Lekérési beallitasok HE
Tételek | Datumtatomény ~Tételsk méretkorlatai | Mappak |

Adia meg, mennyi adatot tikstn le a
GrougWise.

7 sk a cimzesi resz toltends I8
" Telies tartalom letltendt

& Letdltés, ha a 185z kissbb

Usenet szivege: [0 = k8

Meligklet =k

Cimzési [ész: 5 _lj kB
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3
4

Kattintson a Letoltés, ha a rész kisebb parancsra.

Adja meg az tizenet szovegének, mellékleteinek és cimzési
mezdinek mérethatarait kilobdjtban.

Otletek

¢+ A mérethatart meghalado tétel letoltése esetén a korlat folotti
része nem Kkeriil beolvasasra. Ha példaul a melléklet meghaladja
a mérethatart, csak az Gizenet és a cimzési mezok kerulnek
beolvasasra.

Csak a tételek témamegjelolésének lekérése

1

Ha az irodan kiviil, a Kihelyezett postafiok hasznalataval futtatja
a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat meniinévre

0 aKiildés/Lekérés parancsra [ az Iranyitott... gombra.

vagy
Ha az iroddban, a Gazda postafiok hasznalataval futtatja

a GroupWise programot, valassza az Eszk6zOk meniinevet [0 az
Utrakelés parancsot [ adja meg a Gazda postafiok jelszavit [
kattintson az OK gombra [0 az Iranyitott... gombra.

Kattintson a Tételek méretkorlatai lapfiilre 0 a Csak
a cimzési rész toltendo le beillitasra [0 az OK gombra.

Adott mappa tételeinek lekérése

1

Ha az irodan kiviil, a Kihelyezett postafiok hasznalataval futtatja
a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat meniinévre

0 aKiildés/Lekérés parancsra [ az Iranyitott... gombra.

vagy
Ha az iroddban, a Gazda postafiok hasznalataval futtatja

a GroupWise programot, valassza az Eszk6zOk meniinevet [0 az
Utrakelés parancsot [ adja meg a Gazda postafiok jelszavit [
kattintson az OK gombra [0 az Iranyitott... gombra.

Kattintson a Mappak lapfiilre [ a mappakra 0 az OK gombra.

Pipa jelzi a kijelolt mappakat. Ha minden mappabdl szeretne
tételeket kijelolni, ne jeloljon be egy mappat sem.
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Kijelolt tételek Ha a Csak a cimzési rész toltendd le és a Letoltés, ha a rész kisebb
lekérése beillitisok alapjin torténik a tételek letoltése a Gazda postafiokbol,
a letoleott tételekbdl kivalogathatok a teljes egészében letoltendd
tételek. A Tétel lekérése paranccsal beolvashato a teljes lizenet
a mellékletekkel egylitt, a kordbbi méretkorlatozasra vagy sziirési
feltételekre valo tekintet nélkiil.

1 Valassza ki a kivant tételt a Kihelyezett postafiokban.

2 Kattintson a Tavkapcsolat mentire 0 a Jelolt tételek lekérése
parancsra.

3 A Gazda postafiokhoz val6é azonnali csatlakozishoz kattintson
a Kapcsolas most gombra.
vagy
Lekérés kiildés nélkiili Iétrehozasihoz kattintson a Kapcsolas
kés6bb gombra. Igy kivarhatja, mig tobb lekérése is lesz, és
késObb kapcsolodhat.

Otletek

¢+ Akijelolt tételek lekérése ugy is lehetséges, hogy az egér jobb

gombijaval a tételre kattint 0 kattintson a Kijelolt tételek
lekérése parancsra.

Személyes cimjegyzék 1 Haazirodan kivill, a Kihelyezett postafiok hasznalataval futtatja
lekérése a GroupWise programot, kattintson a Tavkapcsolat meniinévre
0 aKiildés/Lekérés parancsra.
vagy

Ha az iroddban, a Gazda postafiok hasznilataval futtatja
a GroupWise programot, vilassza az EszkozOk mentinevet 0 az

Utrakelés parancsot [1 adja meg a Gazda postafiok jelszavat [
kattintson az OK gombra.

2 Kattintson a Személyes cimjegyzékek lapfilre 0 a Kapcsolas
gombra.

Otletek

¢+ Mivel a cimjegyz€k letoltése idOigényes, célszert ezt még az
irodaban megtenni, hal6ézati vagy TCP/IP kapcsolatban.
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Iddpontkeresés
hasznalata
Tavkapcsolatban

1 A gombsoron kattintson a &l gombra.

¥ Talalkozé cimzettie: Kiss Katalin: Zebegényi Sarolta

Féi Szekesztés Néset Miiveletek Esskozik Tdvkapesolat Ablak Scgs
3] 2lele] mels [ule] Ela)
Kitl [Zebegényi Saoha Masalat: | ;e
Cimestt:  [Riss Ratali; Zebegényi 5 Titkake | —
Kiidés
Hel: [1. emeleti Korterencia terem
Kezd déumef1957.07.31 [soooe @ X
Idgiatam: 1 érs M Meose
Téma [Kereskedeimi kizlitas g (8
lizenet:  [Oliink Bssze. és beszélik meg  kereskedeimi kidlitas bemutatgial =
Istvén elhozza a2 ene vonatkozo tavalyi anyagét Cimiegyzék
Ditralilkozunkl
‘ Je=|
Foglal?
el

2 A talalkoz6 résztvevoi és a sziikséges erdforrasok kivalasztisihoz
kattintson a Cimjegyz€k gombra.

Ha tobb felhasznal6i vagy eréforras azonositot ir be a Cimzett
mezdbe, két bejegyzés kozott nyomja meg az ENTER gombot.

3 Atalalkozo elsé lehetséges napjanak kivalasztasahoz kattintson a
gombra [J a datumra.

4 Kattintson a Foglalt? gombra.

IdGpontkeresés [2]
-~ Idipontkeresés inditdsa Kapcsolds most

Az idépontkeresés azonnal inditasshoz kattintsan

= Kapasolas most gambra, & legkiizelebbi Kaposolés késébh

kaposolédaskor torténd inditashoz pedig a
K.apcsolds késibb gombra.

i~ Kaposoldas
Honnan: Alapértelmezett hely
Hewd:  F:\MAPD

5 Azonnali kapcsolat a gazda GroupWise rendszerrel és idépont-
egyeztetés a Kapcsolas most gombra kattintassal lehetséges.

vagy
Késsbbi idépontkereséshez kattintson a Kapcsolas KésObb
gombra.

A Kapcsolas késobb gombra kattintva létrehozhat egy
idépontkeresési kérést, amely nem lesz azonnal elkiildve a gazda
GroupWise rendszerhez. A talilkoz6t mentheti vazlat formaban
a Folyamatban mappaba, amig készen nem all annak kiildésére.
Ha késGbb készen all a talalkozo idépontjanak ellendrzésére,

kattintson a Foglalt? gombra. ' Kapcsolas most.
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6 A Talalkozasi id6 kivalasztasa ablak megjelenése utan kattintson
a Automatikus gombra az els6é megfelel$ idé6pont
kivalasztasihoz. Kattintson az Automatikus gombra
alegmegfelel6bb id6pont megjelenésé€ig U kattintson az OK
gombra.

vagy
Az Automatikus gomb hasznalata helyett rakattinthat

a Igénybeveheto id6 lapfilre 0 egy szabad idépontra 0 az
OK gombra.

7 Toltse ki a talalkozot O kattintson a Kialdés gombra.

Otletek

¢+ Haakapcsolat megszakad, miel6tt az Id6pontkeresés megadhatta
volna az iitemezési informaciokat, ismét a Foglalt? gombra
kattintva frissitheti az eredeti Id6pontkeresés lekérését.

¢+ Haaz id6pontkeresés befejezése utian felhasznalot vagy
erdforrast szeretne eltavolitani a Meghivas értekezletre listabol,
valassza az Igénybevehetd id0 lapfiilet 0 Kkattintson
a felhasznalo vagy az er6forrdas nevére  nyomja meg a DELETE
billentytit.

¢ A tarcsazas helyének megadasahoz kattintson a Beallitas gombra
0 a Honnan legordiild listara [0 valassza ki a tdvkapcsolati
helyet [0 kattintson az OK gombra.

¢ A Gazda postafiokhoz torténé kapcsolodas kivalasztisahoz
kattintson a Beallitas gombra [ a Kapcsolodas ide legordiilé
listara 00 valassza ki a modemes, a hal6zati, vagy TCP/IP
kapcsolatot [1 kattintson az OK gombra.

A Rendszer-cimjegyzék A Rendszer-cimjegyzék dltalaban nagy, mivel abban az egész

sziirése a Kihelyezett szervezetrdl talalhat6 informdacio. Ha az iroddbo6l valo tavolléte alatt
postafiok szamara hasznilja a GroupWise programot, és nincs sziiksége a Rendszer-

cimjegyz€k minden adatira, a Rendszer-cimjegyzék szlir6jének
hasznalataval a GroupWise rendszerbdl kiszirheti a sziikséges
felhasznilocimeket, er6forrascimeket €s a k6zOs csoportokat.

Az Osztily [] Marketing szlrdutasitissal példaul a cimjegyzékbdl
letoltheté minden olyan cim, amelynek Osztaly oszlopaban

a "Marketing" bejegyzés szerepel. Ily moédon tavolléte alatt

a marketingosztaly barmely dolgozojaval fenntarthatja a kapcsolatot.

1 Iroddja elhagydsa elStt kattintson az Eszk6ozok mentinévre O az
Utrakelés parancsra.
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2 Haa program rakérdez, adja meg Postafiokja jelszavat O
kattintson az OK gombra.
3 Kattintson a Rendszer-cimjegyzék négyzetbe [ a Szilirés
gombra.
Rendszer-cimjegyzék s2lré [7]x]
Sziird
Azoh bejeqyzések, ahal ,TI
t =1 _cl | Vége - ﬂl
Fafezorosita | Tiilés

Felhasznaldi azonosita |
——|Héldzat-azanosits

Megnevezés
0 sztaly
Pastshivatal
Telefax

T elefor
Utdnéw
ezetiknéy

4 Az els6 legordiild listarol valasszon ki egy Cimjegyzék oszlopot.

Vilassza példaul az Osztaly elemet, ha egy adott osztily cimeit
szeretné€ kikeresni.

5 Kattintson az operatorok listajara  valasszon egy operatort U
a mez&ben adja meg a keresési feltételt, vagy kattintson egy
értékre, ha van ilyen lehetdség.

Kattintson példaul a [] jelre, irja be a Szamvitel szot a Szamviteli
osztaly cimeinek keresés€hez. A keresési feltétel, példaul egy
személy neve vagy egy téma, tartalmazhat helyettesité
karaktereket is, példaul csillagot (*) vagy kérddjelet (?).

A sztirofeltételek feldolgozasa fiiggetlen a kis- és nagybetiik
hasznalatatol.

6 Tovabbi sziirési feltételek megadasahoz kattintson a jobb sz€ls6
legordiild listira 0 az Es elemre.

7 Az Osszes sziirési feltétel megadasa utin kattintson az OK
gombra.

8 A sziré készitése kOzben az "Azon bejegyzések, ahol..." kezdetd

szoveg lathatd. Ez roviden elmagyarazza a szliré miikodését.

Otletek
¢+ Ha szlirni szeretné a Rendszer-cimjegyzéket irodabol valo

tavolléte alatt, kattintson a Tavkapcsolat gombra [J
a Kiildés/letoltés parancsra, majd hajtsa végre a 3-7. 1épéseket.

¢ Operatorokkal kapcsolatos tovabbi informacioért lasd a Szérés
szakaszt a Tételek keresése a Postafiokban fejezetben.
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Teételek torlése A Torlés és a Lomtar kitiritése parancs segitségével tételeket

a Kihelyezett tavolithat el Postafiokjabol, valamint lemeztertiletet szabadithat fel.

postafiokban Ha régi vagy hibas informaciot tartalmazo tételt kiildott, vagy egy
talalkozot kivan atiitemezni, a Torlés segitségével az elavult tételt
visszahivhatja a cimzettek Postafiokjaibol. Levél- €s
telefoniizeneteket csak azon cimzettek Postafiokjabol hivhat vissza,
akik azokat még nem nyitottak meg. Taldlkozokat, feljegyzéseket és
tennivalokat barmikor vissza lehet hivni.

Amikor legkozelebb csatlakozik a gazda GroupWise rendszerhez,
a Kihelyezett és a Gazda postafiokban a valtozisok automatikusan
szinkronba kertilnek.

1 Kattintson a tételre a Postafiokban.

2 Kattintson a Szerkesztés meniire [ a TOrlés parancsra.
3 Hakimend tételt torol, valasszon a lehetséges beallitisok koziil.

4 Lemezterulet felszabaditasahoz kattintson a Szerkesztés
meniinévre 0 a Lomtar Kkiiiritése parancsra.

Ezzel véglegesen eltavolithat minden torolt tételt a Kihelyezett
postafiokbol.

5 A Kihelyezett és a Gazda postafiok 6sszehangolasahoz
kapcsolddjon a gazda GroupWise rendszerre.

Otletek

¢+ Idét takarithat meg azzal, ha a Gazda postafiokhoz val6
csatlakozas eltt megvarja, mig tobb kiildési €s beolvasasi kérés
gyulik Ossze.
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Tavkapcsolat beallitasa

A Gazda postafiokhoz val6 hozzaféréshez modemes, halozati vagy
TCP/IP kapcsolat révén csatlakoznia kell a gazda GroupWise
rendszerhez. Ha a Kihelyezett postafiok létrehozasihoz az Utrakelés
parancsot hasznilja, a GroupWise a pillanatnyilag fut6 beallitisok
alapjan létrehozza a megfelel kapcsolatot.

Ha példaul hilozati meghajto leképzésével 1€tesit kapcsolatot

a GroupWise postahivatallal, a GroupWise a gazda GroupWise
rendszerben fellelhetd valamennyi aszinkron atjarohoz (kozvetlen)
hal6zati vagy modemes kapcsolatot hoz 1étre. Ha a GroupWise
programot kliens/szerver modban futtatja, halozati kapcsolat helyett
a GroupWise TCP/IP 6sszekottetést 1étesit. Meglévs kapcsolatok
valtoztatdsa vagy torlése mellett Gjakat is hozhat létre. Uj
Osszekottetés 1étrehozasahoz lehetéség van egy meglévd
Osszekottetés masoldsara, igy az 0sszes beallitas Gjboli megadasa
helyett elég csak a sziikséges modositisokat elvégezni.

Kapcsolat modemen
keresztiil

Tavkapcsolat esetén a gazda GroupWise rendszerhez atjaron
keresztil torténd kapcsoldodashoz a legtobb esetben modemet
szokds hasznalni.

GAZDA WP IRODAI RENDSZER

4 —

Postahivatal
a Gazda
postafiokkal

Atiaro Modemes Tavoli
kapcsolat szamitogép

“

[T
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A modem a Gazda postafiokkal 1étesitendd kapcsolathoz
a Kapcsolat-beallitasok parbeszédpanel adatait hasznalja fel.

A modemkapcsolat a telefonbeszélgetéshez hasonlo. Sziikség van

a gazda GroupWise rendszer telefonszamara, amely a Hova
informacio része. A Hova informicioba beletartozik tovabba az
atjar6 azonositoja €s jelszava is.

Mint a telefonhivasok esetében is, a kiilonb6zd helyekrol
valoszintileg mas-mas el6hivoszamot kell tircsazni. Egy szallodabol
példaul dltalaban a 9-es szammal lehet kiilsé vonalat kapni. Otthon
természetesen nincs sziikség erre az el6hivoszamra. Minden egyes
tavoli helyre vonatkozoan kiilon be kell allitani a hivasi jellemzdket.
A hivasi jellemzOk beallitasa utan a Gazda postafiokhoz valo
kapcsolodaskor a Kapcsolat-beallitasok parbeszédpanelen az
aktualis Kihelyezett postafiok a Honnan hasznalataval vilaszthato ki.
Az egyes Kihelyezett postafiokok hivasi jellemzdinek beallitasaival
kapcsolatos tovabbi informicidért lasd a Windows dokumentaciot.

TCP/IP kapcsolatok

A TCP/IP 6sszekottetéshez az IP (Internet Protocol) cim és port
hasznalataval hozhato 1étre kapcsolat a gazda GroupWise
rendszerrel.

Ha az irodan kiviil m6d van egy Internet szolgiltatd igénybevételére,
a TCP/IP osszekottetéssel telefonkoltséget lehet megtakaritani. Ezen
feliil a gazda GroupWise rendszerhez valo modemes kapcsolédashoz
nem sziikséges kilépni egy Internet kapcsolatbol €s letenni

a telefont. Ugyanazzal az Internet kapcsolattal csatlakozhat a gazda
GroupWise rendszerhez is. Ha a Gazda postafiokhoz valo
kapcsolodas kliens/szerver modban torténik, és a Kihelyezett
postafiok inditdsa az Utrakelés parancs segitségével zajlik,

a GroupWise megvizsgalja az IP adatokat, €s ez alapjan hozza létre

a TCP/IP osszekottetést. Az IP adatokkal kapcsolatos informacioért
egyeztessen rendszergazdajaval.
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Halozati kapcsolatok
Az irodaban futtatva a Kihelyezett postafiokot a hal6zaton keresztiil
kapcsolodhat a gazda GroupWise rendszerhez.

GAZDA GROUPWISE RENDSZER

Fajl
szerver L
Szamitogép
* I  akihelyezett
> ' postafiokkal
Postahivatal B
a Gazda
postafiokkal
3 Fajl
szerver
_d
Postahivatal

Nagy mennyiségl adat, példaul a Rendszer-cimjegyzék letoltésére
a halozati 6sszekottetés a legalkalmasabb, mivel az adatatvitel
kevesebb id6t vesz igénybe, mint modem esetén, és meg lehet
takaritani a tavolsagi beszélgetés koltségeit.

TCP/IP kapcsolat

h ¢ 1 Kattintson az Eszko6zOk meniire [ a Beallitasok parancsra [
létrehozasa

kattintson duplan a Tavkapcsolat ikonra.

2 Kattintson a Kapcsolatok parancsra [ a Hova gombra [
a Létrehozas gombra.

3 Kattintson a TCP/IP elemre 0 az OK gombra.
TCPAP kapcsolat [7] <]

Kapcsolat neve: || oK |
IP gfim: Mégse
IP gort

A kapczolat felbontasanak madja
% fz Gsszes fissités letoltése utén

A fissitések lefehése slétt
[

4 Adjon leir6 nevet a TCP/IP kapcsolatnak.

5 Adja meg az IP cimet €s portot, amelyrdl a rendszergazda
tajékoztatja.
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Az IP cim mezo6ben az IP cim helyett a DNS gazda nevét is
megadhatja. Ellendriztesse a beirtakat a rendszergazdaval.

6 Kattintson a szétkapcsolas kivant modjara [0 az OK gombra [
a Bezaras gombra.
Otletek

¢ A TCP/IP kapcsolat 1étrehozasa lehetséges a Tavkapcsolat

meniire [ a Kiildés/Lekérés parancsra [1 a Beallitas gombra
kattintassal is.

Halozati kapcsolat

i , 1 Kattintson az Eszk6zOk meniire [ a Beallitasok parancsra [J
létrehozasa

kattintson duplan a Tavoli ikonra.

2 Kattintson a Kapcsolatok parancsra 0 a Hova gombra [J
a Létrehozas gombra.

3 Kattintson a Haloézat elemre [0 az OK gombra.

Halbzali kapcsolat HE

Kapczolat neve: || ak I
Posta elérési dtja: g Mégse |

A kapcsolat felbontasdnak madia
¢ Az dsszes frissités letdlése utén

A& frissitések letiltése el
T Kéiésre

4 Adjon leir6 nevet a halozati kapcsolatnak.

5 Adja meg az elérési utvonalat a gazda GroupWise rendszer
barmelyik postahivatal-cimtarahoz.

A postahivatal elérési utvonalaért forduljon a rendszergazdihoz.
A Gazda postafiok eléréséhez csatlakozhat a gazda GroupWise
rendszer barmely postahivatalihoz. Nem sziikséges a Gazda
postafiokot tartalmazé postahivatalhoz kapcsolddnia.

6 Kattintson a szétkapcsolas kivant modjara 0 az OK gombra [
a Bezaras gombra.

Modemes kapcsolat
létrehozasa

.

Kattintson az Eszk6zOk meniire [J a Beallitasok parancsra [J
kattintson duplian a Tavkapcsolat ikonra.

2 Kattintson a Kapcsolatok parancsra [ a Hova gombra [J
a Létrehozas gombra.
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3  Gy6z6djon meg arrdl, hogy a Modem van kivalasztva [
kattintson az OK gombra.

Kapcsolat modemen keresztiil HE

Kapesalat neve: | i3 |
Telefonszém | Mégse

Bejelentkezés-azonosita: Jelza.. ‘

Moderm:

Modem parancsiista: 1] Parancslist semkesatése..
-4 kaposolat 4sénak i (atérosazs
lsmétiésszam:  [B =
4 frissitések letiltéss eléitt

 fz Hsszes fssités letéltése uén
# e Ismétésiidgkaz |1 = pee

4 Adjon meg egy leirdst a Kapcsolat neve mezében.

Az alabbi (5., 6., 7.) 1épések végrehajtasahoz segitségért forduljon
a rendszergazdihoz, aki megadja az atjaro telefonszamat,
bejelentkezési azonositojat €s jelszavat.

5 Adja meg a gazda GroupWise rendszer atjairdjanak telefonszamat.
6 Adja meg az atjaro bejelentkezési azonositojat.

7 Kattintson a Jelszo parancsra 0 irja be az atjaro jelszavat

kattintson az OK gombra [ irja be ujra a jelszot O Kkattintson az
OK gombra.

8 Haa modemhez parancslista is sziikséges, kattintson

a Parancsfajl szerkesztése gombra.

| Modem-parancsfajl szerkesztése =] E3
Parancsfail neve:
Az alabbiakban kildnbozd feltételeknél végrehajtandd parancsokat adhat meg. PR
Mentés maskent
i Parancsfajl
Feltétel Parancs: Megnyitas |
1 I | ﬂ Beedras |
2
| | Sg6 |
EE I
& | I
o] I
EE I
g | I
I=]

9 Adja meg a sziikséges Feltétel €s Parancs utasitasokat.

10 A parancsfijl fajlnevének modositas nélkiili mentéséhez
kattintson a Mentés gombra.
vagy
A parancsfijl 4j néven torténd mentéséhez kattintson a Mentés
masként gombra.

11 Kattintson a szétkapcsolas kivant modjara.
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12

13

14

Kattintson az Ismétlésszam mezdre [0 adja meg az
Gjratarcsazasok szamat a foglalt vonal esetére.

Kattintson az Ismétlési id6koz mezbére [  adja meg az
Gjratarcsazasok kozti idétartamot.

Kattintson a OK gombra [1 a Bezaras gombra.

Otletek

¢ Haa Gazda postafiokhoz valo hozzaféréshez a modem
parancslistat igényel, forduljon a rendszergazdahoz. Mar

meglévl parancsfijl beolvasasahoz kattintson a El gombra [
jelolje ki a parancsfajl 0 kattintson a Megnyitas gombra.

Modemes, halozati
vagy TCP/IP kapcsolat
masolasa

Kattintson az Eszk6zOk meniire [J a Beallitasok parancsra [J
kattintson duplan a Tavoli ikonra.

Kattintson a Kapcsolatok parancsra 0 a Hova gombra [J
kattintson egy kapcsolatra 1 a Masolas parancsra.
Modositsa az 6sszekottetést [0 kattintson az OK gombra.
Otletek

¢ Az 1.és 2. lépések helyett kattinthat a Tavkapcsolat meniire [
a Kuldés/letoltés parancsra [1 a Beallitas elemre [1 a Hova
gombra 0 egy kapcsolatra 1 a Masolas parancsra.

Modemes, halozati
vagy TCP/IP kapcsolat
szerkesztése

Kattintson az Eszk6zok meniire [ a Beallitasok parancsra [
kattintson duplan a Tavkapcsolat ikonra.

Kattintson a Kapcsolatok parancsra 1 a Hova gombra [
kattintson egy kapcsolatra [ a Szerkesztés parancsra.

Hajtsa végre a sziikséges valtoztatasokat [ kattintson az OK
gombra.
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Otletek

¢ Az 1.és 2. 1épések helyett kattinthat a Tavkapcsolat meniire [
a Kuldés/letoltés parancsra [0 a Beallitas elemre [ a Hova
gombra 0 egy kapcsolatra 0 a Szerkesztés parancsra.

Modemes, halozati
vagy TCP/IP kapcsolat
torlese

1 Kattintson az Eszk6zOk meniire [ a Beallitasok parancsra [J
kattintson duplan a Tavoli ikonra.

2 Kattintson a Kapcsolatok parancsra [ a Hova gombra 0 egy
kapcsolatra.

3 Kattintson a Torlés parancsra 0 az Igen gombra.

Tavoli hely
meghatarozasa

1 Kattintson az Eszk6zok mentire 0 a Beallitasok parancsra [
kattintson duplin a Tavoli ikonra 0 kattintson a Kapcsolatok
parancsra.

Kapcsolatbeallitasok

Jelenlegi bedlitisok
Kapesalsdas inner:  [lapéteimesst hely - Honnan.. Mégse

Kapssolddss ide:

Hoga

Kapesaladss madja:  Halgzat

2 Atavoli hely kivalasztisihoz kattintson a Kapcsolodas innen
legordiild listara 0 kattintson a tavoli helyre.

3 A modem tarcsazasi tulajdonsagainak megvaltoztatasihoz
kattintson a Honnan gombra U a Tarcsazasi tulajdonsagok
panelen adja meg a valtozasokat O Kkattintson az OK gombra.
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Dokumentumok kezelése a GroupWise

programban

Kattintson dupldn a
dokumentumhivatko-
zdsra a dokumentum
megnyitdsahoz.

A dokumentumikon
mutatja, hogy a
dokumentum milyen
alkalmazdsban késziilt.

A GroupWise* Konyvtar segitségével On Postafiokjabol kezelheti
dokumentumait, legyenek azok jelentések vagy programfajlok.

A GroupWise programban a dokumentumok tételekként jelennek
meg a Postafiokban €s a mappakban, a tobbi levélizenettel,
tennivaloval, talalkozéval stb. egytitt.

&4 GroupWise - Postafiok [=1o[=]
F4l Szetkesctés Mézel Miivelotek Esckizk Ablsk Sigd

e = e BN R | e i =) s

() Katalin Kiss [ Feladd [ Téma [ Datum =]
- & 97 [Eostafiz] Ele KissKataln 1997 07
(@) Kiidemenyek = KapatiZolin Fiiidiek vaoy egyek 1937.07.

[ CYini] Naptr ) @7 KampatiZahén Eldzd 1997.07.
] % Tennivaldk e Kiss Katalin 1997.U7J
[ Folyamatban

B hatar (e Kiskatain. . 1897.07
(& Dokumentum KapstiZollan Eodrabacon o

i Személyes L= PR Kiss Katain

f G Saidt tételek Zombori Miklos Macik &5 kutyusok 1337.07.
B Lomtar ) Zombor Miklds Lovat akarok rajzolni 195707,

FE] KissKatalin 1957.07.
all Kielave: 1 |Bsszesen: 43 =E 4

Egy dokumentumhivatkozas kivalasztasaval On létrehozhatja,
torolheti, kikérheti, beadhatja vagy masolhatja a hozza tartozo
dokumentumot.

A GroupWise Konyvtar segitségével tovibba egy dokumentum tébb
verzioja tarthato fenn, meghatarozhat6 a dokumentum
hozzaférhet6sége, illetve a dokumentum kdzosen is hasznalhato.

Dokumentumok
tarolasa konyvtarakban

A GroupWise programban minden dokumentum egy konyvtarba
kertil tarolasra. A GroupWise minden dokumentumhoz egy egyedi
szamot rendel. A szam a dokumentum azonositoja, melynek
segitségével konnyen megtalilhat6é a dokumentum. A dokumentum
szama segitségével ugy keresheti ki a dokumentumot a GroupWise
Konyvtarban, mint egy konyvet a katalogusszam segitségével egy
konyvtarban.

A dokumentumok minden konyvtarban tomoritve és kodolva
keriilnek tdroldsra. Igy azok kevesebb helyet foglalnak el a lemezen,
és védelmiik is megmarad, mivel a dokumentumok tartalma

a GroupWise programon kiviil nem lesz megtekinthetd.
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Miel6tt hozzaférhetne egy konyvtar egyik dokumentumahoz, jogot
kell szereznie a konyvtirhoz. A rendszergazda donti el,
a konyvtarhoz kinek van hozzaférése.

Ha a dokumentum importalasara vagy létrehozasara egyszer mar sor
keriilt a GroupWise programban, akkor a dokumentumhoz csak

a GroupWise programon beliil lehet hozzaférni. Igy

a dokumentumok biztonsigosak maradnak. Ha a dokumentumot
olyan felhasznaloval kell koz6sen hasznalnia, aki a GroupWise
programhoz nem rendelkezik hozzaféréssel, akkor valassza a Fajl

meniinevet J a Mentés masként parancsot, ezaltal

a dokumentumot kiilsé fajlba mentheti, a GroupWise Konyvtaron
kiviil. Ebben a fajlban azonban nem jelennek meg a dokumentumon
a GroupWise programon beliil végrehajtott valtoztatasok, €s

a fajlhoz torténd hozzaférést tobbé a GroupWise programban
beallitott hozzaférési jogok sem szabalyozzak.

Dokumentum-
hivatkozasok
értelmezése

A Postafiokban (és mas mappakban) megjelend tételek neve
dokumentumbhivatkozas. Ezek a dokumentumhivatkozasok
kapcsolatok magukhoz a konyvtarakban tarolt dokumentumokhoz.

&% GroupWise - Postafidk
Fél Szetkesztés MNézet Mivelstek Eszkiozok Ablak  Sugd

|| @|a| 22w n] 2 ]
(%) Geoiia Eagar Feladd | Téma
& 87 [Eostafic] %8 MarthaPat Fiegration Tab Desi  05/02 423 P
@ K'lede'mények """ ¥ Fovacs Mark Mark &remelési listdja 05/02 4:25 PM
[ Naptér . rson Fozos mappai ckk 0502 4:26 PM
% ,T:EEZ';:'&; # GeaaEagar *  Cool Soltions HTML  05/02 4:57 P
&) Irattér / ar Cool Solutions HTML - 05402 4:58 P
@ Lorntar @ Georja Eagar Myomdai kiadas v I
4 »

il [ |Kieldlve: 1 |Dsszesen: 29 :_RZ A

A dokumentumhivatkozasok j dokumentum létrehozasakor,
dokumentum importalasakor, masolasakor jonnek létre, vagy akkor,

ha a Fajl meniinévre 0 az Uj parancsra [
a Dokumentumhivatkozas elemre kattint.

Egy dokumentumhivatkozas kivalasztasaval On kikérheti, beadhatja,
megnyithatja, megjelenitheti, masolhatja vagy torolheti a hozza
tartozo dokumentumot. Ugyanahhoz a dokumentumhoz tobb
hivatkozas is mutathat. Példaul az alkalmazottak kézikonyvéhez

a villalat minden alkalmazottja 1étrehozhat egy hivatkozast.
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Dokumentumhivatkozasok kizés hasznalata

A dokumentum szerzdjeként vagy egy dokumentum k6zos
hasznilatahoz val6 jogokkal rendelkezve a dokumentumhivatkozast
egy k0z0s hasznalati mappdba postazhatja, ahol az elérési joggal
rendelkezé 6sszes felhasznild hozziférhet ahhoz.

A dokumentumbhivatkozas tovabbitasa, valamint elektronikus
levelekhez csatolasa ugyancsak lehetséges.

Dokumentumhivatkozasok és a Tavkapcsolat

Tavkapcsolatban a Kihelyezett postafiokot frissitve az 0sszes
dokumentumhivatkozast megkapja, hacsak nem kapcsolja ki ezt
alehet6séget. A dokumentumhivatkozasokkal a dokumentumok
masolatait a Kihelyezett postafiokba kérheti le.

Dokumentum
jellemzdinek megadasa

A GroupWise programban minden dokumentumnak olyan
jellemzdkkel kell rendelkeznie, mint a szerzd neve, a létrehozas
dituma és a dokumentum tipusa. Ezeket egylittesen
Dokumentumjellemzéknek nevezziik. A dokumentumjellemz8khoz
tartoz6 informaciok hasznalatira a dokumentumok keresésekor és
kategorizalasakor kertil sor.

A JellemzOk parbeszédpanel Dokumentum lapjan tekinthetd meg az
adott dokumentumvaltozathoz tartozé verziéinformacio,

a dokumentummal kapcsolatos tevékenységnaplo, €s ott
szabalyozhat6 a dokumentum k6z6s hasznalata.

Dokumentum 17108
Dakumentum | Vatozat | Kiiziis hasznalat | Tevekenpségnapls |
Kiinpwér: GMZ 5534

Dokumentumsa4m: 1

Téma [
Dokumenturtipus: bocument =
Saerzi Administrstar

Készit: Administrator

@]

Létrehozas datuma: 14:07:30
Hivatalos véltozat: 1

Aktudlis valtozat 1

A Konyvtarbeallitas jellemzdi parbeszédpanel beallitasi lehetdségeivel
meghatirozhatja, hogy a Jellemzdk parbeszédpanel Dokumentum
lapjain mely mezd8k, milyen méretben €s sorrendben jelenjenek meg.
A parbeszédpanel megnyitisihoz kattintson az Eszk6z0k meniinévre

O a Beallitasok parancsra [1 kattintson kétszer a Dokumentum
ikonra [0 kattintson a Jellemz6k gombra.
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Dokumentum létrehozasa

Dokumentum létrehozasakor a GroupWise programban,
a dokumentum bekeriil a Konyvtarba. Egy 1étez6 dokumentum
importalds, masolas vagy beadas utjan is bekeriilhet a Konyvtarba.

Ha egy 1ij dokumentumot a Fajl meniiben 0 az Gj O

a Dokumentum parancsoknak segitségével hoz létre, a GroupWise
egy sablon kivalasztasat is kéri a dokumentum szamara. Az j
dokumentum alapjaként valaszthato egy alkalmazassablon, egy
GroupWise sablon vagy lemezen levd tetszbleges fajl.

Alkalmazassablonok  Kivalaszthat egy alkalmazast, hogy
annak sablonfijlja alapjan hozzon
Iétre 0j dokumentum. Az
Alkalmazasok listapanelen az 0sszes
olyan alkalmazas szerepel, amely
a Windows® regisztracios
adatbazisaban sablonnal rendelkezd
alkalmazasként van megjelolve.

GroupWise sablonok Valaszthat GroupWise sablont, ha az
Uj dokumentum alapjaul egy
Konyvtarban szerepld
dokumentumot kivan hasznalni.

A GroupWise programban tarolhatja
a dokumentumokat (példaul
emlékeztetdket €s
koltségelemzéseket), és dokumentum
tipusu sablonokat rendelhet hozzajuk.
A konyvtarban talalhato minden
dokumentum tipusu sablonnal
rendelkezd dokumentum, amelyhez
megfeleld jogosultsiggal rendelkezik,
megjelenik a Sablonkdnyvtir
listajaban.

Sablonként hasznalt A féjlsablonok olyan dokumentumok,

fajlok amelyek szerepelnek a Konyvtarban.
A rendszerben barhonnan valaszthat
egy fajlt, melyet az (ij dokumentum
alapjaul kivan hasznalni.
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Dokumentum

Kattintson a Fajl menii 0 Uj 0 Dokumentum parancsaira.

Kattintson a GroupWise sablon valasztasa gombra [J

. . . 1
létrehozasa GroupWise
sablon segitségével 2
valasszon ki egy sablont a listamezon.
0j dokumentum HE
Ca
o
- ? Mégse
Sablorkingviar
GMY-5538 [Alapértek] LI
[l »
& dokumentumot brals Kinyviar
|GMY—553B [Alapérték) ﬂ
3

4 Kattintson az OK gombra.

Ha a sziikséges sablon egy masik konyvtiarban talalhato, akkor
valassza ki a megfelel6 konyvtarat a legordild listaban.

{1j dokumentum

Diokumentum témdja:

=]

™ Dekumentumn megnyitsa most

Mége | Jellmatic. |

5

Irja be a dokumentum targyat.

Ha a dokumentummal kapcsolatban tovabbi informaciot
szeretne megadni, példiul a szerz6 nevét vagy a dokumentum
tipusit, akkor kattintson a tirgy megadasa utin a Jellemzok
gombra, majd az OK gombra.

Kattintson az OK gombra.

Az 1j dokumentum megnyitasahoz kattintson kétszer az aktualis
mappaban a dokumentumhivatkozasra.

Otletek

¢+ A dokumentum azonnali megnyitisahoz rakattinthat
a Dokumentum megnyitasa most gombra.
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Dokumentum
létrehozasa fajlt
hasznalva sablonként

1 Kattintson a Fajl meniire 0 azUj0 a Dokumentum
parancsokra.

2 Kattintson a Fajl valasztasa gombra.

Ui dokumentum [7]
€ plkalmazss vlasatasa
© Grougwise sablon vélasztasa

Mégse

A, dokcumentumot t&rold konyyvtar
GMY-5538 [Alapérték] |

3 Adja meg a fijl nevét, amelyet az Gj dokumentumhoz sablonként
kivan hasznalni.

4 A Tallozas gombra kattintva meg is keresheti a fajlt.
5 Kattintson az OK gombra.
6 Adja meg a témat.

7 Ha a dokumentummal kapcsolatban tovabbi informaciot
szeretne megadni, példaul a szerz6 nevét vagy a dokumentum
tipusat, akkor kattintson a targy megaddsa utin a Jellemzok
gombra, majd az OK gombra.

8 Kattintson az OK gombra.

:2‘::‘:;2:2;2’“ 1 Kattintson a Fajl meniire 0 azUj0 a Dokumentum
; arancsokra.

alkalmazassablon p

segitségével 2 Kattintson az Alkalmazas valasztasa gombra [ az

Alkalmazasok listamezdéjében kattintson a sablonként alkalmazni
kivant alkalmazasra [J kattintson az OK gombra.

3 Irja be a dokumentum targyat.

4 Ha a dokumentummal kapcsolatban tovabbi informaciot
szeretne megadni, példaul a szerz4t vagy a dokumentum tipusat,
akkor kattintson a tirgy megadisa utan a JellemzOk gombra,
majd az OK gombra.

5 Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢ Az Alkalmazasok listapanel tartalmazza az 6sszes olyan
alkalmazast, amely a Windows regisztriacios adatbazisiban
sablonnal rendelkezé alkalmazasként van megjeldlve.

Dokumentum
megjelolése
dokumentumsablonkén
t a GroupWise
programban

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Fajl meniire 0 Jellemzdk parancsra.

3 Adja meg a tipust a Dokumentumtipus szovegmezSben [

kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Dokumentum tipusu sablon hasznélataval a dokumentum
megjelenik az Uj dokumentum parbeszédpanelen is, igy
a dokumentumot felhasznalhatja 4j dokumentumok
létrehozasanal is.

Hivatkozas létrehozasa
dokumentumhoz

Ha a dokumentum mar megtalalhat6é a Konyvtarban, csak egy
hivatkozast kell készitenie hozza a Postafiokban.

1 Kattintson a Fajl meniire 0 az Gj O
a Dokumentumhivatkozas parancsokra.

Dokumentumhivatkozas EHE

Eiaonyvtar: ik Alapértelmezett]

Diokumentum: I

W altozat
& aktudlis
" Hivatalos

' Szima: I

ok | Memse |

2 Adja meg a konyvtarat, ahol megtaldlhat6 az a dokumentum,
amihez hozza kivan férni.

3 Adja meg a dokumentum szamat.

4 A Valtozat csoportban kattintson az elérni kivant
dokumentumhivatkozas valtozatara.

5 Kattintson az OK gombra.

Dokumentum létrehozdsa
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Otletek

¢

Ha nem tudja a dokumentum szamat, a Keresés parancs
hasznalataval megtaldlhatja a dokumentumot. A keresési
eredményekben megjelend dokumentum Postafiokba torténd
felvételéhez kattintson a dokumentumra 0 Szerkesztés
meniire 0 Athelyezés/csatolas mappaba parancsra.
Hasznalhatja a Keresés parancsot is a dokumentum
megtalalasahoz, majd huzza a dokumentumot a Postafiokhoz
vagy mappahoz.

Dokumentum importalasa GroupWise konyvtarba

Importalhat GroupWise programon kiviil készitett
dokumentumokat GroupWise Konyvtarba. Alapértelmezésben

a GroupWise Gyors importalast hajt végre, és a kivalasztott
dokumentumot az alapértelmezett konyvtarba masolja. Ha még
jobban szabalyozni akarja a dokumentum importalas modjat,
kattintson a Gyors importalas jelolénégyzetre, hogy megsziintesse

a kijelolést. Ezaltal egyedi igények szerinti importalast hajthat végre.

Egyedi igények szerinti importalas végrehajtasakor a kovetkezOkre
nyilik lehet6ség:

Valasztas a dokumentumok konyvtarba valo athelyezése vagy
masolasa kozott.

A statusz és hibatizeneteket tarolo naplofajl helyének €s
nevének megadasa.

A dokumentumok tiroldsara szant kOnyvtir megadasa.

Annak meghatarozasa, hogy létre akar-e hozni
dokumentumhivatkozasokat egy mappdban vagy sem.
Dokumentumhivatkozasok létrehozasakor megadhatja azt
a mappat, amelyben azokat tarolni akarja.

Meghatarozhato, hogy a dokumentumjellemzdket minden
egyes dokumentum esetében kiilon-kiilon akarja megadni,
vagy a GroupWise programra bizza

a dokumentumtulajdonsagok létrehozasit az alapértelmezett
értékek felhasznalasaval.

Eldonthetd, hogy az aktuailis fajlnevek felhasznalasra
keriiljenek-e a dokumentum targyaban.
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Dokumentumok
importalasa a Gyors

importalas
segitségével

1 Kattintson a Fajl meniire 0 Dokumentum importalas
parancsra.

Importalanda fajlok kivalasztasa

Importélands fajok:

NoVell, [ > Hozedadis
., Elvane

I Gyors impoitélés favasalt

A dokumentumokat az alapértelmezett
kiinyutéiba mdsala &5 2 megadalt mappaban
dokumentumhivatk ozasok at hoz 1étre.

e | Tovsis | [ Méms= |

2 Kattintson a Hozzaadas gombra [ valassza ki az importalni

kivant fajlokat O kattintson az OK gombra.

Egynél tobb fijl importalasanak kijelolés€hez tartsa lenyomva

a CTRL billentytit, mikozben minden egyes fijlra rakattint.

3 Kattintson a Tovabb gombra.

Dokumentumhivatkozésok létrehozasa

 dmpoitalas & mappaban vals megjslenites ekl

& Dokumentumek megielenitése a mappaan

Dokumentumhivatkozssok mappaia
01 [Katalin Kiss,
] 2 Postafiok
1@ Kidemények
Maptér
[ Tennivaltk
a Folyamatban
=M EJ Irattar
-0 pokumentum
O] Design
et 27 Lomtsr

<Wissza [ Tovabbs | memse |

4 Ha azt akarja, hogy a GroupWise minden egyes dokumentumhoz

hivatkozast készitsen, kattintson a Dokumentumok

megjelenitése a mappaban gombra [ Kkattintson arra
a mappara, amelyben a dokumentumokat tirolni akarja.

vagy

Ha nem akar létrehozni dokumentumhivatkozasokat, kattintson

az Importalas a mappaban val6 megjelenités nélkiil
valasztokapcsolot.

5 Kattintson a Befejezés gombra az importilas elinditisahoz.

A GroupWise program a dokumentumokat a megadott
konyvtarba masolja, és az Irattir mappaban minden egyes
dokumentumbhoz hivatkozast hoz I€tre.

Dokumentum importdldsa GroupWise konyvtdrba
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Otletek

¢ Dokumentumot ugy is importalhat, hogy azt az ablakbol vagy
a munkaasztalrél a GroupWise mappdba huzza.

¢+ Ha az Importilando fajlok listabol valamelyik fajlt torolni
szeretné, kattintson a fijlra 0 Kkattintson az Eltavolitas gombra.

POku:,ﬁ']tumOkE . . Kattintson a Fajl meniire 1 Dokumentum importalas
Importa’asa az tgyen parancsra.

importalas

segitségével 2 Kattintson a Hozzaadas gombra [0 valassza ki az importalni

kivant fajlokat 0 kattintson az OK gombra.

Egynél tobb fijl importalasanak kijeloléséhez tartsa lenyomva
a CTRL billentytit, mikozben minden egyes fijlra rakattint.

3 Ugyeljen arra, hogy a Gyors importalds négyzet ne legyen
bejelolve.

4 Kattintson a Tovabb gombra.

Impartalas modia

Importélés madia

“V: Novell, . .
& Fiok mdsolasa & Groupwise-ba
1 Féjlok dthelyezése a GroupWise-ba

I~ &2 sszes Allspot- &s hibaiizenet tarclésa
napléfailban. Az impartdlds megdlds nélkil
tiirténhet.

v INDOW ST EMPAmport. [l

<vissza [ Tovah> | | Meéme |

5 Jelolje be a Fajlok masolasa a GroupWise-ba
valasztokapcsolot, ha a fajlok masolatat a kOnyvtarba szeretné
helyezni, és az eredeti fajlok forrashelyiikon tovabbra is szeretné
megtartani.
vagy
Jelodlje be a Fajlok athelyezése a GroupWise-ba
valasztokapcsolot, ha a fajlokat a konyvtarba szeretné athelyezni,
€s az eredeti fajlokat a forrashelyiikon torolni szeretné.

6 Az importalas soran jelentkez6 hibak naplofajlban valo
rogzitéséhez jelolje be Az dsszes allapot- és hibaiizenet

tarolasa naplofajlban jelolénégyzetet O adja meg a fajl nevét.
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7 Kattintson a Tovabb gombra.

Konyvtarvalasztas

“V Novell,

GMZ5538
GWL-3564
GWwL-3568
GWL-356C
GWL-3560
GWL-487%
G488
GWwL-48%¢
GWL-5874

<Vissza [ Tovabbs | Mégse |

8 Kattintson arra a konyvtarra, amelyben a dokumentumokat
tarolni akarja.

9 Kattintson a Tovabb gombra.

Dokumentumhivatkozésok létrehozasa

 {mpoitizs a meppaban vala megieleniies nalkil

& Dokumentumak megjeleritése 2 mappaban

Dokumertumhivatkozasok mappaia
1 [Katalin Kiss:

[0 & Postafick
i1 5] Killdemerpek
Naptér
: Tennivaick
O % Falyamatban
B & Dt

¢ 0G4 pokumentum
© [ Design

i Lomtér

<vissza [ Tovabbr | | Mese |

10 Ha azt akarja, hogy a GroupWise minden egyes dokumentumhoz
hivatkozast készitsen, kattintson a Dokumentumok
megjelenitése a mappaban gombra [0 kattintson arra
a mappara, amelyben a dokumentumokat tirolni akarja.
vagy
Ha nem akar létrehozni dokumentumhivatkozasokat, valassza az
Importalas a mappaban val6é megjelenités nélkiil
valasztokapcsolot.

11 Kattintson a Tovabb gombra.

Dokumentumjellemzk besllitisa

litzsa dokumentumonkent

@ Jellemztk bealitasa az alapértékekre

Alapértékel madositasa...

[% 4 dokumentum téméa a elerlegi f&inés leayen

<isza [ Tovabs | | Mege |
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12 Ha az importalt dokumentumok mindegyike szamara jellemzdket
szeretne megadni, akkor jelolje be a JellemzOk kézi beallitasa
dokumentumonként vilasztokapcsolot.
vagy
Ha azt szeretné, hogy a GroupWise a Dokumentum-beallitasok
alapjan a dokumentumokhoz -alapértelmezett tulajdonsagokat
rendeljen, jeldlje be a JellemzOk beallitasa az alapértékekre
valasztokapcsolot.

13 Ha csak ehhez az importalasi mvelethez akar mas
alapértelmezett értékeket megadni, kattintson az Alapértékek

modositasa gombra 0 adja meg az értékeket O kattintson az
OK gombra.

14 Kattintson a Tovabb gombra.

15 Kattintson a Befejezés gombra az importalds elinditisihoz.

A GroupWise integralasa az alkalmazasokkal

Ha az integrilt alkalmazasok egyikét hasznalja (példaul
WordPerfect® 7, Word 7, Excel™ vagy Word Pro™), akkor illesztheti
az alkalmazasok Megnyitas és Mentés szolgaltatasait a GroupWise
programmal. Alkalmazas illesztésekor hozzaférhet

a dokumentumokhoz a Postafiokban és mappakban, ha az
alkalmazasban a Megnyitds parancsot valasztja. Az alkalmazas Mentés
masként parancsat hasznalva ezen kivil barmilyen dokumentum
modositisa menthetd Gj valtozatként

A GroupWise illesztése az alkalmazasokhoz két modon torténhet: az
alkalmazas ODMA 0Osszetevije vagy a GroupWise kozvetlen illesztést
elGsegitd makroja segitségével.

Alkalmazasok
integralasa telepitéskor

Ha a Telepitd telepitett WordPerfect 7, Word 7 vagy Excel
programot talal a szamitogépen, felajanlja a GroupWise illesztését az
alkalmazashoz. Alapértelmezésben a Telepitd a WordPro
programmal 1étesit illesztést. Ha illeszti az alkalmazasokat, kés6ébb
megszintetheti a Dokumentum JellemzOkben ezt az illesztést.

Nem integralt
alkalmazasok
hasznalata

A nem integralt alkalmazasok (minden Windows 3.1 alatti
alkalmazas, MS DOS alkalmazasok és a legtobb Windows 95™ 95
alkalmazas) nem illeszthet6k 6ssze a GroupWise programmal.

142 A GroupWise integrdldsa az alkalmazdsokkal



GroupWise illesztés

S 1 Kattintson az EszkozOok meniire 0 Beallitasok parancsra [
megsziintése

kattintson duplan a Dokumentum ikonra.

Dokumentumok HE

g —=1
Megse |
Jellemzik... |
Alapbesllitas |

W Mas alkalmazasokkal eguiittmilkodés engedélyezése

2 Jelolje ki a Mas alkalmazasokkal egytuittmikodés
engedélyezése jelolonégyzetet.

Otletek

¢+ Ha alkalmazasokat akar illeszteni a GroupWise programhoz,
akkor ki kell vilasztania a Telepités alatt illeszteni kivant
alkalmazasokat. Tovabbi informaci6éért forduljon
a rendszergazdahoz.

Egy dokumentum tobb valtozatanak tarolasa

A GroupWise programban egy dokumentum tobb valtozatat is
tarolhatja. A Postafiokban minden egyes dokumentumhivatkozas
a dokumentum egyetlen verzidjahoz mutat. A dokumentum egy
adott verziojaval kapcsolatos informaciok a Jellemz6k
parbeszédpanel Valtozat panellapjan tekinthet6k meg.

A dokumentumvaltozatok kezelésére (megnyitas, kikérés, beadas,
stb.) a Viltozatlista parbeszédpanelen nyilik lehetGség.

A dokumentumvaltozatoknak az alabbi harom kategoridja 1€tezik
a GroupWise programban:

Aktualis valtozat
A dokumentum legutolso viltozata.

Hivatalos valtozat

Az a verzio, amelyet hivatalosnak jel0l meg. Hivatalos valtozat
kijelolésekor lehetdség van arra, hogy ehhez a felhasznalok szamara
a dokumentum mas valtozataitol eltérd hozzaférési jogokat
biztositson. Megteheti példaul, hogy az alkalmazottak
kézikonyvének hivatalos valtozatihoz minden felhasznal6 szimara
megtekintési jogot biztositson, viszont csak sajat maganak biztosit
jogot az kézikonyv 0sszes egyéb viltozatinak megtekintéséhez €s
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szerkesztés€hez. Ha nem adja meg a dokumentum hivatalos
valtozatat, akkor az aktualis valtozat lesz a hivatalos. A Tétellistaban
a dokumentum hivatalos valtozatat a dokumentumhivatkozas
mellett megjelend csillag jelzi.

Megadott valtozat

A dokumentumnak az a valtozata, amelyre kozvetleniil lehet
hivatkozni verzi6szamaval. A Tétellistiban ezt a verziot

a dokumentumhivatkozis mellett megjelend szamjegy szimboluma
(#) jelzi. A dokumentum minden egyes valtozatahoz eltérd
hozzaférési jogokat biztosithat. Megteheti példaul, hogy a hivatalos
valtozathoz minden felhasznal6 szamara, az aktualis valtozathoz
viszont csak megadott felhasznalok szamara biztosit megtekintési
jogot.

Dokumentum ij
valtozatanak
létrehozasa

1 Kattintson a Postafiokban azon dokumentum
dokumentumhivatkozasara, amelynek el akarja késziteni egy 1j
valtozatat.

2 Kattintson a Fajl meniire 0 az Uj O

a Dokumentumhivatkozas parancsokra.

0j valtozat 2] %]

Waltozat leirasa:

=

|
™ Dokumentum megnyitdsa most oK I egse | Jellemztk... |

3 Adja meg a dokumentum ezen valtozatanak leirasat 0 kattintson
az OK gombra.

Otletek
¢ A kivélasztott valtozat €s jellemz6i atmasolasra kertilnek az uj
valtozatba.
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Informacio
megtekintése egy
dokumentum
valtozatairol

Dokumentum 1170 [2]x]
Dokumentum Yakozat | Kzt hasznalat | Tevakenységnapi |
~Vatozat 1
Ledras: Eredeti =|
Alapot Kikérve (Bdmiistrator]
Kgsaitelte: Ackminisrator
Késdités détuma: 1407.30
Megnyitotta Administrator
Megnyitss détums: 16,3322
Jekenlegi hel: CAWINDOWSHTEMP
Jekrlegifaingy: 1t
Elevilks détums:  30.7.1938
Eléviisimiivelet.  Archiv
Eéikiteriesatés epd
Féimeret 1esz

Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

Kattintson a Fajl meniire 0 a JellemzOk O a Valtozat filre.

Dokumentum hivatalos
valtozatanak megadasa

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Miiveletek menitire [0 a Valtozatlista parancsra.

g1 Dokumentumszam 2 Valtozatlista - Eredeti HI=1 3
E&jl Szerkesztés Mézet Miveletek Eszkiozok  Ablak  Sogd

= N I s L TR =

[ Tvacea  valozat i | altozat détuma |

[ ] Eredet 110928 :

L] Walozat 2 11:12:09

o3 Final 111338

[Keresési eredmények frissitve: 31.7.1997, 11:22:00 [Kilelghve: 1 |Bsszesen 3 =E 4

3 Valassza ki azt a valtozatot, amelyet hivatalosként akar megjelolni.

4 Kattintson a Miveletek menitire 0 a Hivatalos valtozat

parancsra.

Otletek

¢+ Hivatalos valtozat beallitdsakor jogosultsaggal kell rendelkeznie
a védelmi beallitisok modositisihoz, és a rendszergazdanak
biztositania kell az On szimara a dokumentum hivatalos
valtozatanak beadllitisara vonatkozo jogosultsagot is.
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Dokumentum kozos hasznalata

Dokumentum létrehozasakor vagy importalasakor a GroupWise
programban megadhatja, hogy akarja-e azt megosztani mas
felhasznilokkal. Dokumentum k6z6s hasznilatakor megadhato,
mely felhasznalékkal vagy csoportokkal akarja a dokumentumot
megosztani, €s ki milyen joggal rendelkezzen.

Uj dokumentum létrehozasakor a GroupWise az <Altalinos
felhasznaloi hozzaférés> €s a <Készité hozzaférése> kifejezéseket
szurja be a Ko6z0s hasznalat listaba. Alapértelmezésben az altalanos
felhasznaloknak (a konyvtarhoz hozzaféréssel rendelkez6 minden
felhasznalo) semmilyen joguk sincs a dokumentumhoz, mig a szerz6
és a készit6 teljes joggal rendelkezhet a folott. Az <Altalanos
felhasznaloi hozzaférés> bejegyzés hasznalataval a konyvtarhoz
hozzafér6 minden felhasznalonak azonos jogokat biztosithat,

a <Készit6 hozzaférése> bejegyzéssel pedig a készitl jogait

korlatozhatja.
A dOkl!me[‘t“'_“ kozos Jogokat a dokumentum k6zos hasznalatihoz a Jellemz6k
hasznala’ta'ra IOEIOSU!t parbeszédpanel K6zos hasznalat panellapjanak beallitasaiban adhat.
felhasznalok megadasa K265 hasznalat jogainak addsihoz a kovetkez6k modszerek
hasznalhatoak:

+ A Nem ko6zo6s kapcsolot kivalasztva mas felhasznalé nem
tekintheti meg, nem szerkesztheti és nem torolheti
a dokumentumot.

« A Ko6z0s kapcsolo kivalasztasakor felhasznalokat €s
csoportokat jelolhet ki, €s a kivant jogokkal ruhazhatja fel
Oket.

Ha egy felhasznial6é megprobal hozzaférni a dokumentumhoz,
a GroupWise ellendrzi a jogait. Ha a felhasznalonak
nincsenek jogai a dokumentumhoz, a program ellendrzi,
milyen jogokkal rendelkezik a felhasznal6 valamely csoport
tagjaként. Ha a felhasznalonak csoporttagsag szerint sincs
joga, a GroupWise ellen6rzi az <Altalanos felhasznaloi
hozzaférés> bejegyzésnek adott jogokat.

+ A KO0z0s kapcsolo kivilasztisa utin a Valtozatok védelme
beallitast is hasznalhatja, amivel a felhasznaloknak kilonb6z6
jogokat biztosithat minden egyes dokumentumvaltozathoz.
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A felhasznalo
dokumentumhoz valo
joganak megadasa

Dokumentum megtekintéséhez, szerkesztéséhez, torléséhez és
megosztasihoz adhatok jogok. A k6zos hasznalat jogaval felruhazott
felhasznalok a dokumentumot k6z0s hasznalati mappaba tehetik,
tovabbithatjak a dokumentumhivatkozast, vagy mellékelhetik

a dokumentumhivatkozast levéliizenethez. A dokumentum
biztonsagi beallitisainak modositisahoz is adhatok jogok.

A moédositiashoz sziikséges jogok birtoklasahoz a felhasznalonak
szerkesztési jogokkal is kell rendelkeznie. A megadott jogok

a dokumentum minden valtozatira érvényesek. Ha minden egyes
valtozathoz eltérd jogokat akar adni, kattintson a Valtozatok
védelme gombra.

Amikor a felhasznal6k modositasi vagy torlési jogot kapnak,

a GroupWise automatikusan megtekintési jogot is biztosit szamukra
a dokumentumhoz. Megtekintési jog hidnyaban a felhasznalok nem
lathatjak a dokumentumot a Keresé€s eredményei kozt.

Jogok megadasa egy
felhasznalonak

a dokumentum minden
valtozatahoz

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Fajl mentire 0 a JellemzOk parancsra.

3 Kattintson a K6z6s hasznalat lapfiilre.

Dokumentum 170 7]
Dokumentum | Valtozat Kézss haszndlat | Tevekenyszanenis |
© Nemkiizos
F Kizs
Felhasznalé neve: U ekhasends
I
!I Ehavolitas
Hasznglsk lstsje:
Fehasands neve [ Bitonag ]
chlalénos telhasznaldi hozzatére: Megtagadva
<Kt hozeaféréss> Meglek. Szerk.. Teiés.

IV Meglekintés ¥ Szerkesztés I Tailés ¥ Megosztas [~ Védelem mod

"Jngnkaz Gsszes vatazatt

Vahozatok vedelme...

4 Kattintson a Kozos kapcsolora.

5 Irja be a Felhasznal6 neve szovegmezibe annak a személynek

vagy csoportnak a nevét, akinek jogokat akar biztositani [
kattintson az Uj felhasznalo gombra.

6 Ajelolonégyzeteket jelolje be azoknal a jogoknal, amely jogokat
a kijelolt felhasznalOk szamara biztositani akarja.

7 Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ Csak a dokumentum készitéje biztosithat hozzaférési jogokat
a dokumentum biztonsagi beillitasainak modositisihoz.

¢+ A felhasznialonak rendelkeznie kell a K6z6s hasznadlat jogaval
ahhoz, hogy a dokumentumot k6zods hasznalati mappaba
helyezze, tovabbitsa a dokumentumbhivatkozast, vagy azt
levéliizenethez mellékletként csatolja.

Jog mega’ld,ésa egy 1 Kattintson a dokumentumbhivatkozasra a Postafiokban.
felhasznalonak
dokumentum adott 2 Kattintson a Fajl meniire 0 a JellemzdSk parancsra.

valtozatahoz Kattintson a K6z0s hasznalat lapfiilre.

s~ W

Kattintson a K6z0s kapcsolora.

5 Irja be a Felhasznal6 neve szovegmezibe annak a személynek

vagy csoportnak a nevét, akinek jogokat akar biztositani [
kattintson az Uj felhasznalo gombra.

6 Kattintson a Valtozatok védelme gombra.

Valtozatok védelme HE

Adja meg a valtozatszintek védelmi besllitasait a kieldlt nevek esetére.

Hivatalos valozat. [ Megtekintési [ Médositds [ Torés [ Megosatas
ARtudlis valtozat B Megtekintés [ Modosités [ Toilés W Megosztas
Eayéh valtozatok: W Megrekintés [~ Modosités ™ Todés W Megosztas

7 Jeloljon be minden egyes olyan jogot tartalmazo jelolonégyzetet,

amelyet biztositani akar a felhasznalo szamara a valtozathoz [
kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Csak a dokumentum készitéje biztosithat hozzaférési jogokat
a dokumentum biztonsagi beillitisainak modositisihoz.

¢+ A felhasznialonak rendelkeznie kell a K6z6s hasznalat jogaval
ahhoz, hogy a dokumentumot k6zos hasznalati mappéaba
helyezze, tovabbitsa a dokumentumhivatkozast, vagy azt
levéliizenethez mellékletként csatolja.
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Jogok megadasa

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiékban.

a felhasznaloknak
dokumentum kozos 2 Kattintson a Fajl meniire O a JellemzOk parancsra.
hasznalati 3 Kattintson a K6z0s hasznalat lapfiilre.
beallitasainak
moédositasahoz 4 Kattintson a KO0zos kapcsolora.
5 Irja be a Felhasznal6 neve szovegmezibe annak a személynek
vagy csoportnak a nevét, akinek modositasi jogot akar biztositani
O kattintson az Uj felhasznal6 gombra.
6 Kattintson a Védelem mod. gombra.
Otletek
¢+ Csak a dokumentum készit6je biztosithat jogokat a biztonsagi
beillitasok modositisihoz.
Mas felhasznalok 1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.
dokumentumhoz valé
hozzaférésének 2 Kattintson a Fajl meniire [0 a Jellemzdk parancsra.
megakadalyozasa

3 Kattintson a K6z6s hasznalat lapfilre.

Dokumentum 170 HE
Dokumentum | Valtozat Kozds haszndlat | Tevakenyséanapié |
@ Hen e
O Kz
Febiesendlbiere i felhasznic
&

I —I Ellavalitas

Haszrdlsk i
Felhasznald neve | Biztonsag |
<Alkalinos telhasendis hozzaléid: hegtagadva
<Készitt hozzaléréses egtek. . Szerk., Tarlés,
Katalin Kiss Megtsk_Meg
Jogok a2 desaes v

{ W% Hectekintes. I | Seetiesstes. I Lories I feamsetés I | edelemmed
L el

4 Kattintson a Nem k6zo6s gombra.

Dokumentum kRozos haszndlata

149



Dokumentumot 1 Kattintson a dokumentumhivatkozisra a Postafiokban.
megnyitok
megtekintése 2 Kattintson a Fajl meniire 0 a Jellemzdék O

a Tevékenységnaplo parancsokra.

Dokumentum 1170 [2]x]

Dokumertum | Vatozat| Kezss hasznalat Tevékenyséanaplé |

& Kieldlt vatozat mutatésa € Osszes waltozat mutatdsa

Tevskenységnapl:

[[Détum | Nev [ Tevékenység [ valozat |
A dministrator Kikér 1

Ll 3233
14.07:36 Administrator Elokvasva 1
14:07:31 Administrator Létehozva 1

Egy bejegyzés keriil be minden egyes alkalommal, amikor egy
dokumentum ko6z0s hasznilati mappaba, vagy egy masik
felhasznalohoz tovabbitasra kertil.

Otletek

¢+ Dokumentumhivatkozas megosztisahoz csak a dokumentum
szerzGjének vagy az altala a K6zos hasznalati jogokkal felruhazott
személyeknek van joga.

Dokumentum torténetének megtekintése

Hasznalhatja a Tevékenységnaplot ahhoz, hogy megtudja

a dokumentumot megnyitottak, megtekintették, kikérték stb. Ezen
kiviill megtudhatja ki nézte meg €s hasznalta a dokumentumot.

A Tevékenységnaplo megjeleniti a tevékenység datumat és idejét,

a tevékenységet végrehajto felhasznalo nevét, a tevékenység fajtajat
(megnyitas, kikérés, torlé€s, megosztas stb.), €és a tevékenység altal
megvaltoztatott dokumentum valtozatat.

A dokumentum egy adott, vagy 0sszes valtozatat érintd
tevékenységek is megjelenithetdk. A felsorolis elején a legutoljara
végrehajtott tevékenységek talalhatok.
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Dokumentumon 1 Kattintson a dokumentumhivatkozisra a Postafiokban.

végrehajtott
tevékenységek 2 Kattintson a Fajl meniire O a JellemzOk parancsra.
megtekintése 3 Kattintson a Tevékenységnaplo lapfiilre.
Document 57108 [7]]
Dokumentum | Valtozat | Kiizts hasandlat Tevékenyséanapl |
1 Kigllt valtozat mutatésa  {isszes véltozat mutatisa
Tevekenyseanapld:
Cl Meév Tevekenyseg | Valkozat | &
ik} i K. va Letaltatt 1
03:25., 09:46 DE Demely Andras Megtekintett 1
03:20., 0210 DU Dénes Janos Megtekintett 1
0312, 0%:00 DU Kavacs Eva Letdltditt ¥ 1
0312, 01:07 DU Kovées Eva Letdltatt v 1
03:04., 0335 DU Sulyok Zsuzsanna Megtekintett 1
13, 05 DU FRiétesi lstvan Meatekintett 1
12:06., 02:31 DU Jakab Erka Meatekintatt 1
12:04., 0200 DU Dénes Janos Megtekintett 1
11:27.. 0236 DU Dénes Janos Megtekintett 1
11:27.. 0953 DE Dénes Janos Meatekintett 1
11:27.. 0959 DE Dénes Janos Megtekintett 1
11:27., 0951 DE Dénes Janos Meatekintatt 1
11:25., 0334 DU Dénes Janos Megtekintett 1
11:25. 0238 DU Dénes Janos Megtekintett 1
11:25., 0237 DU Dénes Janos Meatekintett 1
11:21.. 03:40 DU Deénes Janos Megtekintett 1 -
J 21, 01:350U Molnar Geza Meatekintett 1 {5 '_I
B e |
A valtozatot érint6 tevékenységek (kikérés, beadas stb.)
megjelennek a listamezGében.
Dokumentumot 1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

megnyitok vagy kikérdk

ellendrzése 2 Kattintson a Fajl meniire J a Jellemzdk parancsra.

3 ATevékenységnaplo panellapra kattintva megtekintheti, ki
nyitotta meg vagy kérte ki a dokumentumot.

Otletek

¢

A dokumentumot megnyité felhasznal6é neve a Viltozat
panellapon is megtekinthetd. Ennek eléréséhez kattintson

a dokumentumhivatkozisra 0 a Fajl meniire 0 a JellemzSk
parancsra [0 a Valtozat lapfiilre.
A dokumentummal kapcsolatos tevékenységet csak akkor tudja

megtekinteni, ha a kijelolt dokumentumvaltozathoz megtekintési
joggal rendelkezik.
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Dokumentum kikérése

Dokumentum zarolasahoz hasznalja a Kikérés parancsot, ha azon
hosszabb ideig dolgozik. Akkor is hasznalhatja példaul a Kikérés
parancsot dokumentumok zarolasahoz, ha otthon van vagy tivol az
irodatol.

Amikor egy dokumentum ki van kérve, akkor zarolasra kertil

a konyvtarban és mas felhasznalok nem modosithatjak azt, de
megtekinthetik, ha rendelkeznek megtekintési joggal. A GroupWise
kimasolja a dokumentumot a megadott kikérési helyre.

A konyvtarban a dokumentum zarolva marad mindaddig, amig azt
be nem adja.

FONTOS: Ha a fajlt szerkeszteni akarja, nem kell minden alkalommal
a Kikérés paranccsal zarolnia azt. Amikor megnyit egy
dokumentumot, a GroupWise megjeloli azt, mint Hasznélatban levd
fajlt, amelyet mas felhasznalok addig nem szerkeszthetnek, amig azt
be nem zarja.

A Féablakban kivalaszthatja a kikérni kivant egy vagy tobb
dokumentumot, és masik fijlnevet adhat meg minden egyes kikért
dokumentumnak.

Dokumentum kikérése

Ha azt szeretné,
hogy a GroupWise
figyelmeztesse, ha
a kikérési helyen

mdr van

a megadottal
megegyezo nevii
fdjl, jelolje be

a Figyelmeztetés
fajlnevek iitkézése
esetén
jelolonégyzetet.

Kikérés [z]=]

e
Bezdras
EMavalitas

Kijelcit dokumentumok:

Kikérési [ainév:

|1- it

Kikérés helye:

[ DO WS TEMP [

——— Féiinéviitkiozss jelentése

1 A Postafiokban kattintson a kikérni kivant dokumentum
dokumentumbhivatkozasara.

2 Kattintson a Miiveletek meniire 0 a Kikérés parancsra.

3 A Kikérési fajlnév mezében adja meg a dokumentum fajlnevét.

Alapértelmezésben a GroupWise a dokumentum szimat szurja
be kikérési fijlnévként. Ha nem ad meg mas fijlnevet, jegyezze
meg a szamozott fajlnevet, hogy megtalalja a kikért
dokumentumot.
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4 A Kikérés helye mezdben adja meg a dokumentum kivant
tarolasi helyének utvonalat.

5 Kattintson a Kikérés gombra.

Otletek

¢+ Ha afelhasznalok megtekintési jogokkal rendelkeznek, a kikért
dokumentumot megtekinthetik a konyvtarban.

¢+ A kikért dokumentumon végrehajtott modositasok
a konyvtarban mindaddig nem jelennek meg, amig be nem adja
a dokumentumot, vagy nem frissiti a konyvtarbeli
dokumentumot.

¢ Amig a dokumentum kikért allapoti, még a szerkesztési jogokkal
rendelkez6 felhasznalok sem modosithatjak azt.

Tobb dokumentum
kikérése

1 Tartsalenyomva a CTRL billentytit, mikozben a Postafiokban
a kikérni kivant dokumentumok dokumentumhivatkozasaira
kattint.

2 Kattintson a Mtiveletek meniire 0 a Kikérés parancsra.

3 Ha azt szeretné, hogy a GroupWise figyelmeztesse, ha a kikérési
helyen mar van a megadottal megegyezd nevii fajl, jelolje be
a Figyelmeztetés fajlnevek titkozése esetén jelolonégyzetet.

Kikérés B
Kikérés média:
e Bezirés

Eltévolés

Kifeit dokumentumok

Val 3 [Jelenleq]: Eredeli

Kikérési {3
[2435C oo

Kikérés helye:
[EwNDOWSATENPL [

IV Féilnéviitktizés jelentéss

4 A Kijelolt dokumentumok panellistin kattintson
a dokumentumbhivatkozasra.

5 AKikérési fajlnév mezében adja meg a kikérendd fijl nevét.

Alapértelmezésben a GroupWise a dokumentumszamot,
-valtozatot €s -kiterjesztést szurja be kikérési fajlnévként. Ha nem
ad meg mas fajlnevet, jegyezze meg a szamozott fajlnevet, hogy
megtalalja a kikért dokumentumot.
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6 Ismételje a 3. és 4. 1épést, amig minden egyes dokumentumnak
meg nem adott egy kikérési fajlnevet.

7 A Kijelolt dokumentumok panellistin a CTRL gombot
lenyomva tartva kattintson minden kikérni kivant
dokumentumra.

8 Kattintson a Kikérés gombra.

Otletek

¢ Amig a dokumentum ki van kérve, a megtekintési joggal
rendelkezo felhasznalok megtekinthetik a konyvtarban
a dokumentum masolatat.

Minden kikért 1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.
dokumentum
megtekintése 2 Kattintson a Miveletek meniire [ a Beadas parancsra.

3 Jelolje be Az alabbi konyvtarban levd dsszes kikért
dokumentum mutatasa kapcsolot.

[ HE
[Dokumentum beadasa és sthelezése =l
Bezérds
Begdés mink
[Kikét vahozat | _ Erawoiités

Beadandd dokumentumok:

ions HTL document
ions HTML document

Dokumentumlista
" Eiedeti lista megielenitése

5 iz alabbi kbnpviaban 18+ deszes kikén dokumentum mutatdsa

Kinywtar

Kikérési hely &s [&jlnéw

IE'\W\NDDWS\TEMFH- bt Talldzas...

Otletek

¢ A Konyvtar listaban mas konyvtarat is kijelolhet, igy a kikért
dokumentumokat abban a konyvtarban is megtekintheti.

Kikért dokumentum A konyvtiarban 1évé dokumentumot felfrissitheti a GroupWise

frissitese beadas nélkiill  inden, a kikért dokumentumon végrehajtott modositissal, anélkiil,
hogy a dokumentumot beadna. A Frissités beadas nélkul beallitas
hasznalataval lehet6vé teheti, hogy mas felhasznalok
megtekinthess€k a dokumentumon végrehajtott modositasokat,
mikozben On szerkeszti azt.
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1 Kattintson a konyvtarban frissiteni kivant dokumentum
dokumentumhivatkozasara a Postafiokban.

2 Kattintson a Mtiveletek meniire [ a Beadas parancsra.

Beadas

Beadas média

Frigsités beadas nélkiil

Dakumentum beadésa és athelyezése
Dakumentum beadésa és mésoléss

Eltévoltas

[2]]

Bezdds

~ Dokumentumlista
% Eqedetilista megjslenitése

Kinpvtar  [GMYE538 (Alapéniek]

Az alabbi kiryvtarban Svd deszes kikén dokumertum mutatésa

Kiké1ési hely &s fjnév

IE WWINDOWSATEMPA2- doc

Tallzés.

3 Kattintson a Beadas modja listara [1 kattintson a Frissités

beadas nélkil parancsra.

4 Kattintson a Frissités gombra.

Otletek

¢+ Tobb dokumentum frissitéséhez tartsa lenyomva a CTRL
billentytit, mikdzben a Postafiokban
a dokumentumhivatkozasokra kattint.

Dokumentumok headasa

A Beadas segitségével adhatja be a kikért dokumentumokat. Ha
beadja a dokumentumot, annak zaroldsa feloldodik a konyvtarban,
€s mas felhasznalok is modosithatjak azt.

Egyszerre egy vagy tobb dokumentumot is beadhat. A beadott
dokumentumok barmely mappaban lehetnek.

Ha ki van jelolve egy vagy tobb kikért dokumentum a Beadas
parancs valasztasakor, a GroupWise megjeleniti azokat a Beadando

dokumentumok listaban. Ha nincs kijeldlve kikért dokumentum,

a program figyelmeztetést kiild, majd listazza valamennyi kikért

dokumentumot.

Dokumentumok beaddsa
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Négy beadasi modszer 1€tezik:

Dokumentum A dokumentum athelyezése
beadasa €s a konyvtarba és torlése a kikérési
athelyezése helyrél.

Dokumentum A dokumentum visszamasolasa

beaddsa €s masolasa a konyvtiarba, masolat
megdlrzésével a kikérési helyen.

Csak beadas A dokumentum beadasa
a konyvtarba a kikért valtozaton
végrehajtott modositasokkal valo
frissitése nélkil.

Frissités beadas A konyvtarban 1évé eredeti
nélkil dokumentum frissitése
a valtoztatasokkal, a dokumentum
zarolasanak feloldasa nélkiil.

Ha bead egy dokumentumot, megadhatja, hogy milyen verzioként
szeretn€ beadni azt. Hirom lehetséges verzio koziil valaszthat:

Kikért valtozat A dokumentum beadott
verziOjanak frissitése.

Uj valtozat Uj valtozat készitése
a dokumentumbal.

Uj dokumentum Uj dokumentum létrehozasa,

amelynek On adja meg
a tulajdonsagait.
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Dokumentum headasa,

masolat hagyasaval
a kikérési helyen

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiékban.

2 Kattintson a Miveletek meniinévre 0 majd a Beadas
parancsra.

[ [2]x]

= Bezdids
Kikért valtozat ¥| _ Etévalités

Beadandsé dokumentumak:

.

% Eredeti lsta megielenitése

Az alabbi Konyvtétban &vE Gsszes kiként dokumertum mutatdsa
Koot [GMYS538 [Mlapének) =

Kikérgsi hely és Kilnév:

IC.\WINDUWS\TEMP\1 - bt Talidzds.

3 Kattintson a Beadas modja listin [1 kattintson
a Dokumentum beadasa és masolasa parancsra.

4 Kattintson a Beadas mint listira [J valasszon egy verziot.

5 AKikérési hely és fajlnév mezében adja meg a beadando6
dokumentum elérési utjat €s fajlnevét.

6 Kattintson a Beadas gombra.

Otletek

¢ Tobb dokumentum beadisahoz a CTRL billentyti lenyomasa
mellett kattintson egymas utin a Beadand6é dokumentumok lista
elemeire.

¢+ Egy dokumentum eltivolitisihoz a Beadand6 dokumentumok

listarol kattintson a dokumentumra O Kkattintson az Eltavolitas
gombra.

Valtozatlan
dokumentum beadasa

Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Miiveletek meniinévre [ majd a Beadas
parancsra.

3 Kattintson a Beadas modja legordild listara.
4 Kattintson a Csak beadas parancsra.

5 Kattintson a Beadas gombra.
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Otletek

¢ A GroupWise a kikérés soran végzett modositasok mentése
nélkiil adja be a dokumentumot.

¢+ Tobb dokumentum beaddsahoz a CTRL billentyt lenyomasa
mellett kattintson egymas utan a Beadand6 dokumentumok lista

elemeire.
Dokumentum headasa 1 Kattintson a beadandé dokumentum hivatkozdsara
kikérési helyen valo a Postafiokban.

torléssel
2 Kattintson a Miiveletek meniinévre [ majd a Beadas

parancsra.

3 Kattintson a Beadas moédja listin 0 valassza a Dokumentum
beadasa és athelyezése parancsot.

4 Kattintson a Beadas mint listin [J valasszon egy verziot.

5 AKikérési hely és fajlnév mezében adja meg a beadando6

//////

6 Kattintson a Beadas gombra.

Otletek

¢ Tobb dokumentum beadasahoz a CTRL billentyt lenyomasa
mellett kattintson egymads utin a dokumentumok hivatkozasaira
a Postafiokban.

¢+ Egy dokumentum eltavolitisihoz a Beadand6 dokumentumok

listarol kattintson a dokumentumra [0 kattintson az Eltavolitas
gombra.

P°|f!'me“!l,'m’ beadfls’a Postafiokjaban kattintson arra a dokumentumra, amelyet be
és 0j verziova alakitasa kivin adni és Gj verziova szeretne alakitani.

[S=

2 Kattintson a Miveletek meniinévre 0 majd a Beadas
parancsra.

3 Kattintson a Beadas médja legordilé listan 0 vilasszon egy
beadasi modszert.

4 Kattintson a Beadas mint listin 0 kattintson az Uj valtozat
parancson.
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5 A Kikérési hely és fajlnév mezdbe irja be a beadando
dokumentum elérési utjat €s fajlnevét.

6 Kattintson a Beadas gombra.

Otletek

¢+ Egy dokumentum eltavolitisihoz a Beadandé dokumentumok

listarol kattintson a dokumentumra [0 kattintson az Eltavolitas
gombra.

Dokumentumok torlése

Amikor torol egy dokumentumot a GW programban, akkor
meghatarozhatja, hogy a dokumentumhivatkozast, a dokumentum
kivalasztott valtozatat, vagy a dokumentum 0sszes valtozatat kivanja-
e torolni. A Postafiokjan beliil vagy a mappaibol barmely
dokumentumhivatkozast torolhet, a dokumentum kivalasztott vagy
0sszes verzidjanak torléséhez azonban torlési jogokkal kell
rendelkeznie. Lasd a Dokumentumok kozos haszndlata szakaszt

a Dokumentumok készitése fejezetben.

Ha On t6rdl egy dokumentumhivatkozast, a hivatkozas elttinik

a Postafiokbol vagy a mappabol, de a dokumentum a konyvtarban
marad. Ha torol egy dokumentumverziot, a dokumentum
kivalasztott verzidja eltiinik a kOnyvtarbol és a hivatkozas eltlinik
a mappabol. Ha On torli a dokumentum Osszes verziojat,

a dokumentum minden verzioja eltlinik a konyvtarbol és

a hivatkozas eltinik a mappabdl.

Dokumentumok torlése a dokumentum-tipusnak megfeleléen
Dokumentumokat torolhet mappaiban, vagy a GroupWise
programmal automatikusan is toroltetheti azokat

a dokumentumokat, amelyek élettartama tillépte a tipusukra
meghatarozott értéket. A GroupWise a JellemzOk parbeszédpanel
Dokumentum lapjan megadott tipus alapjan taviitja el

a dokumentumokat. Minden dokumentumtipushoz tartozik egy
lejarati datum és egy lejaratkor végrehajtand6 miivelet. A lejarati
datumot é€s a lejaratkor végrehajtando miiveletet (torlés vagy
archivalas) a konyvtar 1étrehozasakor a rendszergazda hatarozza
meg.
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Dokumentum torlése 1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.
a Postafiokbol

2 Kattintson a Szerkesztés meniinévre J majd a Torlés

parancsra.

Torlés 2]
@ D okumentum eltdvolitisa a mappabok oK I
€ Kielolt valtozat torlése a konyvtabd!

& . s . ipe Mégze |
" Qsszes valkozat tarése a kinywtarbdl

3 Valassza a Dokumentum eltavolitasa a mappabodl lehetéséget
0 majd kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ A konyvtirban levé dokumentum nem torlédik, igy
a dokumentumhoz hivatkozassal rendelkez6 felhasznalok -
a jogaiktol fliggéen - tovabbra is megtekinthetik, megnyithatjak,
szerkeszthetik vagy torolhetik azt.

Dokumentum megadott  ;  Kattintson a dokumentumhivatkozisra a Postafiokban.
verzidjanak torlése
2 Kattintson a Miiveletek meniinévre 0 Kkattintson
a Valtozatlista parancsra.

&1 Dokumentumszém 2 Valtozatlista - Eredeti IH[=1 B3
F&l Sgekesalés Mézst Miveletek Esckozok Ablsk Srgs

&l Bl sl el =

Vatozath | Valtozat leirdsa [ Waltozat datuma |
L] Eredeti 11:09.26
2 Valozat 2 11:13.09
L] Final 11:13:38

|Keresési eredmenyek fissitve: 31.7.1337, 11:22:00 [Kiielghve: 1 [Bsszesen 3 =E 4

3 Kattintson a torolni kivant verziora.

4 Kattintson a Szerkesztés meniinévre 0 majd a Torlés
parancsra.
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Dokumentum minden 1 Kattintson a dokumentumhivatkozisra a Postafiokban.
verziojanak torlése
2 Kattintson a Szerkesztés meniinévre [0 majd a Torlés

parancsra.

Tairlss HE
" Dokumentum eltévolitisa a mappabdl
 Kiieldlt valtozat thése a kinyytarhal E
& Tsszes valtozat torlése a konpvtabok ﬂl

3 Jelolje be az Osszes valtozat térlése a konyvtarbol
valasztokapcsolot [ kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ A Dokumentum eltavolitisa a mappabol vilasztokapcsold
bejelolésével a dokumentumhivatkozas ugy torolhetd, hogy
a hozza tartoz6o dokumentum nem torlédik.

Dokumentumok masolasa

Dokumentumok é€s jellemzéik masoldasaval hasonlo
dokumentumokat hozhat 1étre. Egy dokumentum mdésolasa nyoman
Uj dokumentum jon létre a konyvtarban.

Dokumentum masoldsakor megadhato, hogyan szeretné elkésziteni
az 1j dokumentum adatlapjat. Jellemzoket megadhat kézzel, vagy

a forrasdokumentum adatlapjan szerepld értékek alapjan
automatikusan is.

Dokumentum masolasa | Kattintson egy dokumentumhivatkozisra a Postafiokban.

2 Kattintson a Miiveletek meniinévre 0 majd
a Dokumentummasolas parancsra.

Dokumentummasolas EH

Mazolas célkonptara:

& Jellemzik kézi bealitasa minden dokumenturra
© Jellemzik, automatikus belitisa az slapetékekie

QK I Mégse
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3 Adja meg a dokumentum jellemzdit tartalmazo adatlap
létrehozasinak modszerét.

4 Kattintson az OK gombra.

Dokumentum masolasa
masik konyvtarba

Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

)

2 Kattintson a Miveletek meniinévre [ majd
a Dokumentummasolas parancsra.

3 A Masolas célkonyvtara legordild listaban valassza ki, hova
szeretné masolni a dokumentumot.

4 Valassza ki a dokumentumjellemzd6k kialakitasanak modszerét [
kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Arendszermezdkben megjelend informacié (dokumentum
tipusa, szerzé €s targy) a dokumentummal egylitt az 4j
konyvtarba masolodik.

Dokumentumok menteéese

A Mentés masként parancs hasznilatival a dokumentumok

a GroupWise konyvtaron kiviili kOnyvtarba is menthetdk. A Mentés
masként parancs segitségével a konyvtaron kiviilre készithet
masolatot a dokumentumroél, a mentett dokumentumban
végrehajtott valtozdsok azonban nem frissitik a konyvtarban
talalhato eredetit.

A dokumentum tartalmi A dokumentum tartalmi médositisainak mentéséhez hasznilhatja az

m(')do'sitésainak adott alkalmazis Mentés parancsit.
mentese .. . .. 7 7 P P 7 P Z
A killonboz6 alkalmazasokban a Mentés szolgaltatas eltér attol

fiiggben, hogy az adott alkalmazas integralt-e avagy sem.

Dokumentumok mentése nem integralt alkalmazasokba

Ha nem integralt alkalmazasokat hasznil (ilyen minden Windows
3.1 alatti alkalmazas és szamos Windows 95 alatti alkalmazas),

a dokumentumot nem mentheti az alkalmazasbol uj valtozatként.
Uj valtozat készitéséhez még a dokumentum megnyitdsa el6tt 1étre
kell hoznia az 4j valtozatot. A valtozasok konyvtarba valé mentése
érdekében ne nevezze at a dokumentumot mentéskor.
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Dokumentumok mentése integralt alkalmazasokban

Integralt alkalmazasok esetén (példaul a WordPerfect 7 vagy

a Word 7) a GroupWise be tudja illeszteni a dokumentumkezel€si
szolgaltatasokat az alkalmazas Mentés masként szolgaltatisa
segitségével. Az alkalmazasban a Mentés masként parancs
hasznalatakor lehet6ség van a dokumentum 1j valtozatként valo
mentésére GroupWise konyvtarba. A mentés helyeként

a GroupWise mappa is megadhato.

Dokumentumok
mentése GroupWise
konyvtaron kiviili
helyre

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Fajl meniinévre 0 majd a Mentés masként
parancsra.

Mentés [2]x]
Mentend ttelsk:
R ———

Bezéids
Eéilnév
|10271 it
Aktudlis kinpidn
|c \NOVELL\Groupiwise TallGess...
I¥ Figyelmeztetss fdjnevek iifkbzése eselén

3 Adja meg a dokumentum nevét a Fajlnév mezében.

4 Kattintson a Tallozas gombra 0 adja meg az elérési utvonalat,

ahova a dokumentumot menteni akarja [J kattintson az OK
gombra.

5 Kattintson a Mentés gombra.

Otletek

¢+ A dokumentum koz6s hasznalatahoz olyan felhasznalokkal,
akiknek nincs belépési joguk a GroupWise programhoz,
a Mentés masként paranccsal hozzon létre egy
dokumentumpéldanyt a konyvtaron kivil.
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Dokumentumok megnyitasa

Ha duplan kattint egy dokumentum-hivatkozisra a Postafiokban,

a GroupWise megnyitja a dokumentumot a vonatkozo6
alkalmazasban. Ezutin szerkesztheti a dokumentumot. Ha nincs
szerkesztési joga a dokumentumra, akkor nem is nyithatja azt meg,
a Megtekinté6ben azonban megtekintheti a dokumentumot.

A GroupWise a megnyitott dokumentum megfelel$ verzidjihoz

a "Hasznalatban" jelolést rendeli hozza. Ez az allapot zarolja

a dokumentum kijel6lt verzidjat és megakadalyozza, hogy mialatt On
megnyitva tartja, masok szerkeszthessé€k azt. A dokumentumbal valo
kilépéskor a "Hasznalatban" allapotjelzés megsziinik €s a valtozat
zarolasa feloldodik.

Ha tobbszori szerkesztésre szeretné zarolni a dokumentumot,
hasznilja a Kikérés parancsot. Kikéréskor a dokumentum kijelolt
valtozatat masik helyre masolhatja, €s az a beaddsig zarolva marad.

Dokumentumok megnyitasa GroupWise Tavkapcsolatban

A GroupWise Tavkapcsolat hasznalata esetén a Gazda postafiokbol
valo letoltéskor a dokumentum "Hasznélatban" jelolését kézileg kell
beallitani. A dokumentum bezarasakor a Tavkapcsolat rakérdez,
hogy szeretné-e torolni annak "Hasznalatban" allapotat.

Dokumentumok megnyitasa nem integralt alkalmazasokban

Nem integralt alkalmazasok hasznalatakor (ilyen minden Windows
3.1 rendszerben miikodé alkalmazas, az MS DOS alkalmazasok és
tobb Windows 95 alkalmazas), a GroupWise az alkalmazast koveti
nem pedig a dokumentumot. A dokumentum az alkalmazas
bezarasakor kertil vissza a konyvtarba, nem a dokumentum
bezarasakor.

Dokumentumok megnyitasa integralt alkalmazasokban

Integralt alkalmazas hasznalatakor (ilyen példaul a WordPerfect 7
vagy a Microsoft Word 7) a GroupWise a dokumentumkezelési
szolgaltatasokat az alkalmazas Megnyitas és Mentés masként
parancsaval illeszti.

Az alkalmazasban a Megnyitas parancsot vilasztva a megjelend
parbeszédpanelen a Postafiok és a mappak minden elérhetd
dokumentumhivatkozasa megjelenik. Kivalaszthatja a megnyitando
dokumentumhivatkozast, esetleg a Dokumentumvalasztas
alkalmazaspanelen elemre kattintva a kivant dokumentumot az
alkalmazas Megnyitas parbeszédpaneljének segitségével nyithatja
meg.
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Dokumentumok
megnyitasa

1 A Postafiokban kattintson duplan a dokumentumhivatkozasra.

Otletek

¢+ Dokumentum megnyitasakor az Hasznalatban jelOlésre kertil, ez

megakadalyozza a tobbi felhasznalot abban, hogy az On altal
megnyitott dokumentumot mddosithassa.

¢ Ha nincs hozzaférése ahhoz az alkalmazashoz, amelyben

a dokumentum késziilt, a GroupWise felajanlja, hogy adjon meg

egy alkalmazast. Lehetséges, hogy a dokumentum egy
kapcsolodo alkalmazasban megnyithato.

Dokumentum tébb
verziojanak megnyitasa

1 Kattintson a dokumentumhivatkozasra a Postafiokban.

2 Kattintson a Miiveletek meniinévre 0 majd a Valtozatlista

parancsra.

& Dokumentumszam 2 Valtozatlista - Eredeti [_ O] <]
F4l Seerkesstés Neézet Milweletek Esckizok Ablak  Sigd

e = e e e

Vétozatt | Valtozat leirdsa [ Waltozat détuma |
= 3 Eredeti 11:03:26
w2 Valozat 2 11:13:09
w3 Final 11:13:38

|Keresési eredmények fissitve: 31,7.1997, 11:22:00 [Kiielihve: 1 [Gsszesen: 2 =E 4

3 A Valtozatlista mezOben valassza ki a megnyitni kivant verziokat.

4 Kattintson a Miiveletek meniinévre [ az Megnyitas

parancsra.
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GroupWise beallitasok megadasa

A Beillitasok segitségével testre szabhatja a GroupWise programot
agy, hogy megadja a GroupWise elinditasakor érvényes
beallitasokat. Megadhat beallitasokat, amelyek révén munkaja
hatékonyabb lesz, a GroupWise megjelenése valtozik, vagy amelyek
bizonyos feladatokat hajtanak végre.

A Kornyezet beallitasaival beallithatja példaul a GroupWise
kezel6feliletének nyelvét, vagy a Kiildés beallitasainak segitségével
megadhatja, hogy kér-e visszaigazolast minden egyes elkiildott
uzenetrdl. A Beallitasok parancs azonban arra is hasznalhato, hogy
értesitést kérjen, meghatarozza az archivalas soran hasznalt mappat,
megvaltoztassa az elkiildott tételek biztonsagi cimkéjének feliratat
és igy tovabb.

Tétel kézbesitésének
késleltetése

1 Egy tétel kézbesitésének késleltetéséhez nyisson meg egy
tételnézetet 0 kattintson a Fajl mentinévre 0 a JellemzOk
parancsra [0 a Tovabbi beallitasok lapfiilre.

vagy
Minden uzenet kézbesitésének késleltetéséhez kattintson az

EszkozOk mentinévre [0 a Beallitasok parancsra [0 kattintson
kétszer a Kiildés ikonon [0 Kkattintson a Tovabbi beallitasok
lapfiilre.

2 Jelolje be a Kézbesitend6 x nap mulva négyzetet.

3 A Kézbesitend6 x nap mulva mezében adja meg a napok
szamat, amennyivel az tizeneteket késleltetni szeretné.

Levi,telofon | Taldhoz | Tennivals | Foligyess Tovabbibedlitdsok |
. %
~ Tételie vonatkoz6 bedlitésok—————————————— M
™ Kiigatt tétel Iétreho2dsa a nyomonkivetéshez A Zkor meZOben
Lolna st az a ddatum és
W Eébesitendd | _,3 hap mihia L . L
Wi [23 757 = idopont ldthato
>
235500 ; ‘7
ol amikor az tizenet
. . oy 2 ..
, kézbesitésre kertil.
 Homdl £ Iikos
 Vedett 1 Szigortian tikos
€ Bizalmas " Csak betekintésre
™ Mellékletek konvertalésa

4 Kattintson az OK gombra.
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Visszajelzésaz 1 Ha egy adott tétel elkiildésérdl értesitést szeretne kapni, akkor
elkiildatt tételekrl nyisson meg egy tételmegjelenitést [ valassza a Fajl mentinevet
O aJellemzOk parancsot.

vagy
Ha az Osszes elkiildott tételr6l mindig szeretne értesitést kapni,

akkor kattintson az Eszk6z0k mentiinévre U a Beallitasok
parancsra 0 kétszer a Kildés ikonra 0 annak a tételtipusnak
a lapjara, amelyiket modositani szeretne.

2 Az Ertesités a megérkezésrol csoportban adja meg az értesités
megfeleld tipusit.

v MNincs

Eltgsnes
Ertesités plusz levél

3 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Haaz Ertesitén keresztiil szeretne értesitést kapni, akkor elészor
az Ertesitébe kell bejelentkeznie. Lasd az Ertesito futtatdsa
szakaszt.

Valasz keérése elkiilldott | 15 egy adott tételre vilaszt szeretne kapni, akkor nyisson meg

:e:lefl- es tek egy tétel megjelenitést [0 vilassza a Fajl meniinevet [
elelonuzenetekre a JellemzOk parancsot.

vagy
Ha minden kuldott tételre valaszt szeretne kapni, kattintson az

Eszko6zok mentunévre [0 a Beallitasok parancsra [0 Kkattintson
kétszer a Kuildés ikonon 0 Kkattintson a Levél, telefon lapfilre.

2 AVilaszkérés csoportban adja meg, hogy mikor szeretné
a valaszt fogadni.

alaszkErés
& Nincs
© Amikor alkalmas

 Max. IU _lj nap midka

3 Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ A fogado az iizenet felsé részén a =2 ikont litja. A Amikor
alkalmas beallitas valasztasa esetén a "Valaszkérés: ha megfelels"
uzenet lesz lathat6 az tizenet fels részén. A Max. X napon
beliil beillitas valasztisa esetén az tizenet felsé részén
a "Valaszkérés: xx/xx/xx-ig" szoveg jelenik meg.

Archivalt tételek
tarolasi helyének
megadasa

Munkakiimyezet 1]
Ahelénos adatok | Megielenités  Failck hele | Lortalanitas | Alstés |

Luchivalasi kinywtar:

Vilassza az Eszk6zok mentinevet [1 a Beallitasok parancsot.

Kattintson kétszer a KOornyezet ikonra [0 kattintson a Fajlok
helye lapfiilre.

Az Archivalasi konyvtar mezGben adja meg az archiv konyvtar
helyét.

Eayéni megislenitsek:

IE'\NDVELL\GHDUF‘WISE\ g

Mentés, kikérés:

Kattintson az OK gombra.

Kiildott tételek
besorolasanak
valtoztatasa

Besorolas

3

Ha egy adott tétel besorolasit meg szeretné valtoztatni, akkor
nyisson meg egy tétel megjelenitést [J valassza a Fajl meniinevet
O aJellemzOk parancsot.

vagy
Az 0sszes kiildendd elem prioritidsanak modositisihoz valassza az

Eszkozok mentinevet [ a Beallitasok parancsot. Kattintson
duplan a Kiildés ikonra [0 azon elemtipus lapjara, amelyiket
modositani szeretné.

A Besorolis csoportban jelolje be a Siirgds, a Normal vagy
a Raér valasztokapcsolot.

Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ A Postafiokban az elem melletti kis ikon piros, ha a besorolasi

beallitas Stirgds, fehér, ha Normal és sziirke, ha Raér.

A GroEpVY|se , 1 Vilassza az Eszk6zOk meniinevet [1 a Beallitasok parancsot.
Kezeldfeliilet nyelvének
valtoztatasa 2 Kattintson kétszer a Kornyezet ikonra [J valassza az Altalanos
adatok lapfiilet.
3 Kattintson egy nyelvre a Kezel6feliilet nyelve legordiild listan.
Munkakimyezet HE
Alalznos adatolc | Megielenités | Failok helve | Lamtalanités | Aldirss |
Kezelifelilet nyelve: - Alapérelmezett miivelet
3 Kiildemények:
i L ' Megnyitds
|23 Tl of e, e, 54 i ® Lt
I 0 nézet megnyitasa kiildés wén
Melgkletek:
Frissitési itk 1+ Megjelenités
( inden [T =] perc [0 =] mésodperchen & iz
[ ]

Alap megjelenitések

1
valtoztatasa

Vilassza az EszkOozOk meniinevet 0 a Beallitasok parancsot.
2 Kattintson kétszer a Kornyezet ikonra [0 vilassza
a Megjelenités lapfiilet.

Munkakdmpezet

Alelénos sdatok.  Megielenités | Fajok helye | Lomtalanitss | alairas |

Tételipus Megielenitesek:
& et © Taldkozé i

Y Ruwid lzvél
€ Telefon " Tennivald Huosszil levél

€ Feliegyzés ¢ Maptér

% Csoport £ Sait

I~ Olvaséshoz alapmegislenitéssk hasznalata Alapmegielenités bedlitdsa

3 Valasszon egy tételtipust.

4 Ha akivalasztott tételtipus Tennivalo, Talalkozo6 vagy Feljegyzé€s,
valassza a Csoport vagy Személyes parancsot.

5 A Megjelenitések listarol valassza ki azt a nézetet, amelyet
alapbeillitasként szeretne.

6 Kattintson az Alapmegjelenités beallitasa gombra.
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A GroupWiise az alapbeillitasként megjelolt nézetet egy csillaggal
(*) jeloli a nézet neve mellett.

A 3-6. 1épéseket Gjra végrehajtva valassza ki az alapnézeteket
minden tételtipushoz.

Kattintson az OK gombra.

Tétel védelmi
cimkéjének
valtoztatasa

Wedelem

Egy tétel kézbesitésének késleltetéséhez nyisson meg egy
tételnézetet 0 kattintson a Fajl mentinévre 0 a JellemzOk
parancsra 0 a Tovabbi kiilldési beallitasok lapfiilre.

vagy
A védelmi cimke valtoztatasihoz, kattintson az Eszk6zok

menunévre 0 a Beallitasok parancsra [0 kattintson kétszer
a Kiildés ikonon 00 kattintson a Tovabbi beallitasok lapfiilre.

A Védelem csoportban valassza ki a megfelel6 védelmi cimkét.

™ Homdél & Titkos
" Szigonian ltitkos
" Csak betekintésre

Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Avédelmi beallitas a cimkét csak az Uzenet mezé tetejére
helyezi, de nem titkositja a tétel szovegét. A Normal cimke
beaillitasa esetén a védelmet feltiintetd felirat a kildott
uzeneteken nem jelenik meg.

Hangjelzés
idozitésének megadasa
az esemény
iddpontjahoz
viszonyitva

Valassza az Eszk6zok menunevet [1 a Beallitasok parancsot.

Kattintson kétszer a Datum é€s id6 ikonra [J valassza a Naptar
lapfiilet.

Kattintson a Hangjelzés-beallitas elfogadaskor
jelolonégyzetbe.
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4 Adja meg, hogy az események el6tt hany oraval és perccel
korabban szeretné hallani a hangjelzést.

Datum és idi beallitasok HE

Waptr | Igpontcereses | Formatum |

A hét els5 napia W Id3kszok megielenitéss

 Vaséinap
r Has Map keadete:  [2:00DE o

© Kedd Idtkiz hossza: 30 % | perc

 Szerda

€ Csiifartok Esemény idejének megieleritése
€ e e

€ Saombat © Zad datum és 2éd iddpont

~Talalkozs hosseanak alspértéke ~Hangisless a talakozd elétt—————

¥ Hangielzés-beslités slogadasker

LN N

5 Kattintson az OK gombra.

Jelszo rendelése a Postafiokhoz

A Postafiokhoz jelsz6 rendelhetd elkeriilve ezzel, hogy masok
engedé€ly nélkiil hozzaférjenek a sajat GroupWise tételeihez.

A jelszavak kiillonbséget tesznek a kis- és nagybettik kozott (példaul
a szerda nem ugyanaz, mint a SZERDA). Ha egyszer megadott egy
jelszot, a GroupWise minden megnyitasakor rakérdez arra. Ha

a tovabbiakban a program inditasakor nem kivanja a jelszot
megadni, eltavolithatja azt. Ha azt szeretné, hogy mikor legkozelebb
sajat nevén jelentkezik be a szamitogépre a Windows* emlékezzen
a jelszavara, jelolje be a Jelszo feljegyzése négyzetet. Ha elfelejti

a jelszot, a tovabbiakban egyetlen tétel€hez sem lesz hozzaférése.

A Postafiokhoz rendelt jelszo nem befolyasolja a helyettesek
Postafiok-hozzaférését. Ez ugyanis csak attol fiigg, milyen jogokat
rendelt hozzajuk a Hozzaférési listaban.

A GroupWise Tavkapcsolat hasznilatahoz a gazda postafiokhoz
jelszot kell rendelni. Ha a Tavkapcsolat futtatisa kozben hajtja végre
a jelsz0 hozzarendelését, az igy megadott jelszo csak a kihelyezett
postafiokot érinti. Ha példaul otthonrol futtatja a GroupWise
Tavkapcsolatot, €s a Védelmi beallitasokban jelszavas védelmet
allitott be, ez a jelszo csak a kihelyezett postafiokban hatalyos.

A jelszo6 az irodaban levd gazda postafiokot nem €rinti.

Jelszod létrehozasa

v 1 A FGablakban kattintson az EszkOozok meni O Beallitasok
a Postafiokhoz

parancsara.

2 Kattintson kétszer a Védelem ikonra [1 kattintson a Jelszo
lapfiilre.
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3 Az Uj jelsz6 mez6ben adja meg a jelszot.

Védelmi beallitasok [2]x]

delszd | Ertesits | Heleltesités hozzatérésistdia |

el

0 jglsze
Ui jelsz6 megersitése

I~ Jekzd fefegyesse TESER e,

4

Az Uj jelsz6 megerdsitése mezGbe irja be tjra a jelszot [
kattintson az OK gombra [0 végiil a Bezaras gombra.
Otletek

¢+ A jelszavak killonbséget tesznek a kis- €s nagybetiik kozott
(p€ldaul a szerda nem ugyanaz, mint a SZERDA).

¢+ A GroupWise Tavkapcsolat hasznalatakor jelszot kell rendelnie
a Gazda postafiokhoz. Ha csak a Kihelyezett postafiokhoz
szeretne jelszot rendelni, a fenti 1épések végrehajtisa elStt
inditsa el a Tavkapcsolatot.

Jelszo eltavolitasa

Vilassza az EszkOozOk meniinevet J a Beallitasok parancsot.

Kattintson kétszer a Védelem ikonra [0 Kkattintson a Jelszo6
lapfiilre.

Irja be régi jelszavat 0 kattintson az OK gombra.

Kattintson a Jelszo torlése gombra.

Kattintson a OK gombra [0 majd a Bezaras gombra.

Jelsz0 megvaltoztatasa

[

A F6ablakban kattintson az EszkozOk menii 0 Beallitasok
parancsara.

Kattintson kétszer a Védelem ikonra [0 Kkattintson a Jelszo6
lapfiilre.

A Régi jelszo mezo6be irja be a megviltoztatni kivant jelszot.
Az Uj jelsz6 mezdbe irja be az j jelszot.
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5 Az Ujjelsz6 megerdsitése mezébe irja be tijra a jelszot [
kattintson az OK gombra [0 végiil a Bezaras gombra.

Otletek

¢+ Haelfelejti a jelszot, nem tudja hasznalni a GroupWise
programot. Ilyenkor a rendszerfelel6stél kérhet segitséget.

¢+ Ajelszonal a kis- és nagybetiik kozott a program kiilonbséget
tesz.

A gombsor testreszabasa

A gombsor segitségével elérheti a GroupWise tobb szolgaltatasat és
beallitasat. Bizonyos szolgaltatiasok hasznalata kozben (példaul

a Naptaron beluli munka alatt) a szolgaltatas sajat gombsora is
megjelenik.

Az egérmutatoval egy gomb fOl€ allva rovid leiras jelenithetd meg,
amely a gomb feladatarol ad tajékoztatast.

Minden gombsor testre szabhato, példaul gombok felvételével és
torlésével, a gombok sorrendjének viltoztatisaval és gombok kozotti
elvalasztok beiktatasaval.

1 Haagombsor még nem lathato, kattintson a Nézet mentinévre
0 a Gombsor parancsra.

2 Kattintson az egér jobb gombjaval a gombsorra [J kattintson
a JellemzOk parancsra.

3 Vilassza a Testreszabas lapot.

Gombsor jellemzii [ 2] <]

Megielenités Testleszabésl

V8lasszon kateadriét, maid ey gombo 3 leirss megjelenitésshez. Hizea
a gombot 2 gombsana, vagy nyomia meg a Gomb (slvélels gombot

Kategsrisk

Vezélgk——————————————————————
: el S|l [l e |
P (g B 28]5]E
it E

(el |

=

4 Gomb hozzaadasihoz a Kategoriak mezdben valasszon egy
kategoriat 0 a Vezérlok csoportban kattintson egy gombra O
majd a Gomb felvétele gombra.

Szertkeszhés
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A kategoriak a Féablakban talalhaté meniik cimei. A Vezérl6k
csoport gombjai a ment parancsainak felelnek meg. A Fijl
kategoria gombjai példaul a Fijl ment miveleteit jelképezik
(megjelenitések megnyitdsa, nyomtatas, mentés €s igy tovabb).

Ha egy gombot el szeretne tavolitani, htizza le azt a gombsorrol.

Ha a gombok sorrendjét szeretné megvaltoztatni, htizza
a megfelel6 gombot a kivant helyre a gombsoron.

Ha a gombok kozotti tivolsagot szeretné novelni, huzza
a megfelel6 gombot tivolabbra a szomszédjatol.

Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ A gombsorok tartalma a pillanatnyi megjelenitéstdl fliggben
valtozik. A gombsor testreszabasihoz az adott gombsort
tartalmazo megjelenitést kell valasztani.

¢+ Levéluzenetek, talilkozok, tennivalok alapmegjelenitésének
gombsoron torténé megvaltoztatisihoz kattintson a gomb jobb
oldaldn lev6 nyilra O jelolje ki az 4j alapmegjelenitést.

¢+ Gombsort tigy is bovithet tovabbi gombokkal, hogy a Vezérl6k
csoportbol a megfelel6 gombokat a gombsorra hiizza.

¢+ Ha meg szeretné tekinteni egy gomb leirdsat, kattintson
a Vezérl6k csoportban a kivint gombra -ekkor a kijelolt gomb
rovid ismertetése a Leirds mezOben olvashato.

¢+ Beillithatja, hogy a gombsoron csak képek jelenjenek meg, vagy
képek és szoveg is. Azt is megadhatja, hogy a gombok egy sorban
vagy tobb sorban kertiljenek a gombsorra, a gombok
darabszamatol fiiggben.
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Konyvtar beallitasok testreszabasa

A dokumentumok készitésére €s taroldsara hasznalt konyvtiarak
beallitasai a GroupWise programban egyéni igények szerint
valtoztathatéak. Modosithato6 az alapértelmezett konyvtar,

a jellemzOk alapértelmezett elrendezése (pl. a mezdk sorrendje és
mérete) és a dokumentumjellemzdk alapértéke. Megadhato
emellett, hogy a hosszu vagy a rovid adatlapot szeretné-e hasznalni.
A konyvtar €s a jellemzOk beallitasai csak a sajat konyvtarra
érvényesek. Mis felhasznalok bedllitisai nem modosithatok.

Alapértelmezett jellemzok

A szerkeszthetd dokumentumjellemzd mezdknek az alapértékei
megadhatOk. Az adatlap mez6i Onmiikddden ezeket az értékeket
veszik fel 0j dokumentum készité€sekor vagy dokumentum
importalasakor a kivalasztott kOnyvtarba. Ha a szerzdre és a tipusra
vonatkoz6 alapértékek meghatarozasa nem tortént meg, a szerzo
neveként a 1étrehozo6 neve, a dokumentum tipusaként pedig

a "Dokumentum" sz6 kertil felhasznaldsra. Lasd a Dokumentumok
kezelése a GroupWise programban szakaszt a Dokumentumok
készitése fejezetben.

A Dokumentum panellap beallitasa

A JellemzO6k Dokumentum panellapjanak megjelenése is testre
szabhat6. A Dokumentum panellap minden olyan alkalommal
megjelenik, mikor dokumentumhoz jellemzoket készit, importal,
masol vagy jeldl ki. Megadhatja, hogy a Dokumentum panellapon
mely mezdket szeretné megjeleniteni. Megadhatja a mezdék sorainak
szamat, a mezOk parbeszédpanelen beliili sorrendjét is, tovabba

a panelre tires sorokat és elvalasztokat szarhat be.

Dokumentum adatlapok

Ha 0j dokumentumot vagy annak 1j valtozatat késziti, a GroupWise
rikérdez a dokumentum jellemzdire. On megadhatja, hogy

a GroupWise csak a dokumentum témdjara, vagy minden
jellemzdjére rakérdezzen-e.

Alapértelmezésii Az alapértelmezett kOnyvtar megvaltoztathat6. Dokumentum

kdnyvtar megadasa készitésekor, masoldsakor vagy importilasakor mas konyvtar
meghatirozasiig a dokumentum az alapkonyvtarban kertl
mentésre. Dokumentum keresésekor a Keresés is el6szor az
alapkonyvtarat keresi végig.

1 Kattintson az EszkozOk meniire ] Beallitasok parancsra [J
kattintson duplin a Dokumentum ikonra.
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2 Kattintson arra a kOnyvtarra, amelyet alapértelmezettként kivan
hasznalni.

Dokumentumok =]
Megse

Jellemztk,..
Alapbedlités

I¥ Mas alkalmazasokkal eqpiitmitkidés engedélezs

3 Kattintson az Alapbeallitas gombra J kattintson az OK
gombra.

Inditasi beallitasok hasznalata

A GroupWise program inditasakor kiilonféle valaszthat6é parancsok
hasznalhatok. Ezen beallitasok koziil néhany kényelmi
szempontokat szolgil, mig egy résziik elengedhetetlen a program
futdsahoz az adott hardveren.

GroupWise Inditasi beallitasok

Az inditasi Hatasa
beallitas
/bl A beillitast hasznilva elkeriilhetd, hogy

a programba val6 belépéskor megjelenjen
a GroupWise bemutatkoz6 képernydje.

/C Az olvasatlan tételeket ellendrzi. Ha
vannak olvasatlan tételek, a GroupWise
a szokasos modon elindul. Ellenkezé
esetben a GroupWise nem indul el.

/cm Az olvasatlan tételeket ellen6rzi. Ha
vannak olvasatlan tételek, a GroupWise
kicsinyitve nyilik meg €s sipolo hangot
hallat. Ellenkezé esetben a GroupWise
nem indul el.

/ipa-<IP cim> Megadhat6 az IP cim. Irja be a cimet az
<IP cim> szoveg helyére.

/ippx Megadhat6 az IP port. Az x helyére irja be
a port szamat.
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Az inditasi
beallitas
/1-.xx

/la-<hal6zati
azonosito>

/nu

/ph-itvonal

/ps-Tavoli adatbazis

elérési ut vonala

/@u-?

178 Inditdsi bedllitdsok haszndlata

Hatasa

Csak két vagy tobb nyelvi verzi6 vagy
nyelvi modul esetén hasznalatos. Ezzel

a bedllitassal elérhetd, hogy a GroupWise
figyelmen kiviil hagyva a munkakornyezet
alapértelmezett nyelvét (amely

a GroupWise Kornyezeti beallitasaiban
van megadva) a megadott kodu (xx)
nyelvet hasznalja. A nyelvi kodok
felsorolasa lejjebb talalhato.

Bejelentkezhet egy masik felhasznalo
szamitogépére a haldzati azonositd
hasznailataval. A masik felhasznilo
bejelentkezése is érvényben marad

a hal6zaton. Irja be a hal6zati azonositojat
a <hal6zati azonosit6> helyére.

Az Automatikus frissités kikapcsolasa.
Ezen beallitas hasznalatakor ha a képerny6t
frissiteni akarja a Postafiok jelenlegi
tételeivel, valassza a Nézet [1 Frissités
parancsat.

A postahivatal elérési itvonala adhat6
meg.

A GroupWise Tavkapcsolati izemmodban
torténd inditasa. Ez a beallitas csak a Cél
mez6ben hasznalhaté.

A GroupWise minden inditasakor
megjelenit egy bejelentkezési
parbeszédpanelt, amelyen megadhat6
minden sziikséges bejelentkezési
informacio.



Az inditasi Hatasa

beallitas
/@u-felhasznaloi A GroupWise felhasznal6i azonositod
azonosito hasznalataval mas felhasznalo

szamitogépén is sajat néven
jelentkezhet be a GroupWise
programba. A masik felhasznal6
bejelentkezése valtozatlanul
érvényben marad a hal6zaton.

Az alabbi tablazat a Novell* termékei altal hasznalt nyelvi kédokat
tartalmazza. El6fordulhat, hogy ezek koziil egyes nyelveken még
nem kaphato a GroupWise. A legfrissebb informaciokkal
kapcsolatban érdeklédjon a helyi viszonteladonal.

Nyelv Nyelv kodja
Afrikaans AF

Arab AR

Katalin CA

Horvat HR

Cseh CS

Dan DK

Holland NL

Angol (Ausztralia) (Y4

Angol (Kanada) CE

Angol (Egyesiilt Kiralysag) UK

Angol (Egyesiilt Allamok) US

Finn SU

Inditdsi bedllitdsok haszndlata
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Nyelv Nyelv kodja

Francia (Kanada) CF
Francia (Franciaorszag) FR
Galiciai GA
Német (Németorszag) DE
Német (Svajc) SD
GOorog GR
Héber HE
Magyar MA
Izlandi IS
Olasz IT
Japan NI
Norvég NO
Lengyel PL
Portugal (Brazilia) BR
Portugal (Portugalia) PO
Orosz RU
Szlovak SL
Spanyol ES
Svéd MY
Torok TR
Ukrian YK
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Inditasi beallitasok

8 1 Kattintson az egér jobb oldali gombjaval a GroupWise ikonra, []
hasznalata

kattintson a JellemzOk parancsra.
2 Kattintson a Parancsikon lapfiilre.

3 A Cél mezbben, a GroupWise futtathato fijljanak neve utin, irjon

be egy sz0koz karaktert, I majd az inditasi beallitasokat, [
kattintson az OK gombra.

GroupWise 5 - adatlap
Shatines Parrcskon| Valassza el
Grouphise 5 5Y2%%)
(D e szokozzel az
, e
Céltpuss  Alkalmazés inditdsi
. Groupwise 118 2
e bedllitdsokat.
= [FVELLAS oupiise GRPWISE EXE Jphi o /@
Keadet [EHOVELTGROLFWISE
Bilentyiiparancs: [Mincs
Fultatds: [Mormal abiak =l
6l ke Ikoncsers
0K | g | lkamez |

4 Inditsa ujra a GroupWise rendszert.

Otletek

¢+ A fenti példaban a /ph- paraméter az az inditasi beallitas,
melyben a posta elérési itvonala megadhat6. Az x:\po rész
a posta elérési utvonala. A /@u-? beallitas bejelentkezési
parbeszédpanel megjelenitésére szolgal, amelyben a felhasznilo
bejelentkezési informaciokat adhat meg a GroupWise
elinditasakor. Ez a beallitas akkor hasznos, amikor kett6 vagy
tobb felhasznal6 osztozik egy munkaallomason, de kiilonb6z6
GroupWise Postafiokot haszndlnak.
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Tételek keresese
a Postafiokban
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Teételek keresése

A Keresés paranccsal tételek kereshet6k megadott feltételek alapjan.
Megadhat6 a Keresés helye (példaul mely mappik vagy
dokumentumkonyvtarak), és meghatirozhat6é melyek a keresett
dokumentumok vagy tizenetek. Az eredmények keresési mappaiba
menthetdek.

A GroupWise* Tavkapcsolat hasznalatakor a sajat kihelyezett és
gazda postafiokjiban egyarant végezhet keresést.

Tétel keresése

1 Kattintson a gombsor % gombijara.

2 A Keresés mezébe irja be a keresni kivant szoveget.

[ [21x]
Keresés | Kerasés helye |
Keresends:
MAHRADIT ~]  lnyitott keresés
[ Csak a hivatalos dokumentumyélozat
TEtelek Keresass, melpekben szerepel NAHFADIT
Teés

3 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢

A keresés eredménye a GroupWise Keresési eredmények
mappajaban jelenik meg, amely a keresés befejezésekor kertil
megnyitasra.

A keresés a Keresés helye lapon megjelolt valamennyi mappat €s
konyvtarat érinti. A Keresés sziikitése, illetve meggyorsitisa
érdekében kattintson a Keresés helye lapfiilre és torolje

a sziikségtelen mappak €s konyvtarak jelolését.

Tovabbi keresési feltételek megadasahoz hasznilja az Iranyitott
keresés lehet6séget. Példaul lehet6ség van két vagy harom
személytol érkezett tizenetek kikeresésére.

A jelenleg megnyitott tételekben szovegek kereséséhez a Keresés
helyett a Szovegkeresés parancs hasznilhat6. Lasd a Széveg
keresése tételben szakaszt a Tételek keresése a Postafiokban
fejezetben.
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¢+ Tovabbi informaciot kap a tételek keresésérdl, ha a Sugo menti
O Sugotémak pontjara 0 a Targymutato lapfiilre kattint 0
a Kereséssel kapcsolatos Otletek megnyitisahoz irja be az 6tletek
szOt a sziikséges mezobe.

Keresési hely
megadasa

A mappa
szerkezetének
Rkibontdscdhoz,
kattintson a
felhaszndloi
mappa melleti +
jelre.

1 Kattintson a E gombra a gombsoron.

2 Kattintson a Keresés helye lapfiilre.

3 Kattintson azokra a mappakra és/vagy konyvtarakra amelyekben
keresést kivan inditani.

[ =15
Keresés  Kereses helpe |
Jellie mea azokat a helyeket, shal a megfeleld tEteleket kereshi
Kivanja.
=1 [ ff§ Mindan konpvtar
{8 GMy-5538
[ fff§ GMz-5534
- 4 GMZ-5538
(8 GwL-3566,
- (Y [ 1
[ G\wL-356C
P e e
bsges

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ Az alapértelmezés szerint a keresés azokban a mappakban és
konyvtarakban torténik, amelyek mellett a négyzet be van jelolve.
A tobbi mappa melletti négyzet nem érhetd el.

¢+ A keresés meggyorsitasihoz torolje a keresni nem kivant mappak

jelolését.

Keresés
eredményeinek
mentése
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1 Kattintson a gombsor N gombjara.

2 Végezze el a keresést.



3 A GroupWise keresés parbeszédpanelén vilassza a Fajl meni 0

Mentés mappaként parancsat.

., GroupWise keresés o=
Fal Szekesatés Neéset Miveletck Esskizok Ablak Sogd

EEREEEEEEEE

Ney Téma Dalum Yal.. | Dokum... | Konwtar | Map +
[SB T J§ ORM2-1-LIB2: 2 dokumentum talalhatd
¥§ Mick Galloway Designegy korlatol 1118 345DE 1 2308 ORM2TL
¥§l RobertGoodm URL kiefdiése 04/2812:200U 1 2026 ORMZ1L
©* §§ ORM2-1-LIB3: 0 dokumentum talilhatd
E % Geora Eagar: 11 tétel talilhats
¢ DarenDeadme Fud IMSTC Marct  03/07 4:59 DU Mail
7By GeojaEagar  Ujikon dasign 04/30 9:25DE Cale
DaliBoman  UJj kon design 04/30 .25 DE Mail
2] GeojaEagar  Ikon design 04/30 1:00 DU Cale
Dale Boman  Ikon design 04/30 1:00 DU Des
7E7 DaleBoman  Ikon design 05/00 8:00DE Cale .
|Keresesi eredmenyel: fissitve: 1997, jdlius 31., 40500 [Kiefdlve: 1 |Bsszesen; 37 =,

4 Adjon nevet a mappanak [0 kattintson a Fel, Le, Jobbra, Balra
gombokra a mappa elhelyezéséhez, 0 Kkattintson a Kovetkezd

gombra.

5 Adjamega mappa leirasat O kattintson a Befejezés gombra.

Otletek

¢+ A Keresés mappa minden megnyitasakor frissithetd.

¢+ A Keresés mappa a Mappalistiban az Irattirba keril

¢+ AKkeresési eredményeket a mappat kijelolve barmikor

megtekintheti. A Mappalistiban a Keresési eredménymappak

konnyen megkiilonboztethetd, a mappa ikonon a nagyité abraja

lathato.

Tételek keresése tobh
sz0 alapjan az Iranyitott
keresés hasznalataval

o

2 Kattintson az Iranyitott keresés gombra.

Kattintson a &I gombra a gombsoron.

3 Valasszon egy mezGt a bal oldali legorduld listabol, O kattintson
egy operatorra, ] valassza ki vagy irja be a feltételt.

Irényitolt keresés HE
Szt
Azon bejeayzések, ahol |
Mégse
=] Vege  * |
Cimastt s
Dickumentumiipus
B o
Feladé
Kezhesitve
Szerch
Tétel dllapota
T étel tipusa
Minden mez.

Tételek keresése
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4 Ha elkésziilt a sziir6vel, kattintson az OK gombra.
vagy
Kattintson a jobb sz€ls6 legordiild listara, [ valassza az Es,
Vagy, Sorbesziiras, illetve Uj csoport lehetséget tovabbi

o2

szirofeltételek megadasahoz, [0 adja meg a kivant

sziir6feltételeket, [ kattintson a legordiils lista Vége elemére, [
az OK gombra.

Otletek

¢+ Akeresés eredménye a GroupWise keresé€s parbeszédpanelben
jelenik meg, amely a keresés befejezésekor keriil megnyitasra.

¢+ AKkeresés a Keresés helye lapfiilon megjelolt valamennyi mappat
és konyvtarat érinti. A keresés szikitése, illetve meggyorsitisa
érdekében kattintson a Keresés helye lapfiilre, majd torolje
a sziikségtelen mappak €s konyvtarak jelolését.

¢+ A jelenleg megnyitott tételekben szovegek kereséséhez a Keresés
helyett a Szovegkeresés parancs hasznalhato.

o2

¢+ A szilir6bdl a felesleges feltételsorok a paraméterlista Sortorlés
elemére kattintva torolhetdk. Egyetlen sorbdl alloé szlir6bol
a torlés nem lehetséges.

¢+ A paraméterlista Sorbesziuras elemére kattintva pontosithatja
a sz(ir6 meghatirozasit. Igy a keresés eredménye tovibbi
feltételek megadasaval sziikithet6. Példaul azoknak a tételeknek
a megkereséséhez, amelyek Kovics Janostol szirmaznak, és
amelyekbdl Jonas Maria kapott masolatot, az elsé feltételsor
Kovacs Janosra vonatkozik. A masodik feltételsor Jonas Maridra
vonatkozik.

Iranyitott keresés
finomitasa
sziirdoperatorokkal

186 Tételek keresése

Az Iranyitott keresés gombra kattintva jelenithet6 meg az Iranyitott
keresés parbeszédpanel. Az operatort az els6 mezd jobb oldalan
legordiild listabol lehet kivalasztani. A rendelkezésre allo operatorok
listdja az elsd lista beallitasaitol fiigg. Néhany operatornak, példaul

a [] jeld operatornak tobb elnevezése is lehet. Bar az operitor
elnevezése tobbféle lehet, funkcidja azonban mindig ugyanaz. Az
alabbi tablazat szerint példaul a [] operator minden olyan tételt
kikeres, amelynek Felado mezdjében a Janos név szerepel, vagy

a mellékletlistdja egy hangfajl tartalmaz.



Operatorok tablazata

Operator

[ITartalmazza

|-> Kezdete

-> Id6éhataron beliil

<- E16z6 id6szakban

= Egyenld, Egyenld
mezd, Megadott
idépontban

! Elemei kozott
nem szerepel, Nem
egyenld, Nem
egyenl6 mezd

< Megadott idépont
el6tt, Kisebb, mint,
Kisebb, mint mezd

<= Megadott
idépontban vagy
el6tte, Kisebb vagy
egyenld, Kisebb
vagy egyenlé mezd

» Megadott
idépont utan,
Nagyobb,
mint, Nagyobb,
mint mezdé

Tartalom

Minden tétel, amely
tartalmazza a feltételt

Minden tétel, amely
a megadott szoveggel
kezddédik

Minden tétel, amely

a megadott naptol
kezd6dé
datumtartomanyba esik.

Minden tétel, amely

a megadott nappal
végz6do
datumtartomanyba esik

A feltételekkel
megegyez0 értékeket
tartalmazo valamennyi
tétel

A feltétellel nem
megegyez0 értéket
tartalmazo valamennyi
tétel

Minden tétel, amely
a megadott értéknél
kisebb értéket tartalmaz

Minden tétel, amely
a megadott értéknél
kisebb, vagy azzal

egyenld értéket tartalmaz

Minden tétel, amely
a megadott értéknél
nagyobb értéket
tartalmaz

Példa

Felado6[]Janos,
Mellékletlista[ ]hang

Szerzé |->Kovacs

Készités dituma->5
nap (matol szamitva
5 napon beliil késziilt
tétel)

Készités dituma <-5
nap (matdl szimitva
legfeljebb 5 nappal

korabban késziilt)

Maisolat=Julia,
Dokumentum
készit6je=Fekete
Letoltés
datuma=holnap
Tétel
allapota!Megnyitva,
Elfogad6k szama!5

Letoltés datuma

<a mai nap,
Dokumentumszam
<1000

Letoltés dituma<=a
tegnapi nap, Cimzettek
szama<=10

Letoltés datuma>ezen
a héten,Verzioszam>
4.0

Tételek keresése
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Operator Tartalom Példa

>= Megadott Minden tétel, amely Letoltés datuma>=e
id6épontban vagy a megadott értéknél hoénap, Visszakiildék
utdna, Nagyobb nagyobb, vagy azzal szama>=7

vagy egyenlo, egyenlé értéket tartalmaz

Nagyobb vagy

egyenl6 mezd

Szoveg keresése tételben

A Szovegkeresés parancs segitségével az olvasas vagy kiildés alatt
allo tételekben szoveget kereshet meg. A GroupWise csak az Uzenet
mez6ben 1év4, illetve a Megtekintében nyitott mellékletben 1évd
szovegben keres. Szoveg keresése a Megtekintében is lehetséges. Az
Eszk6z0k menu Keresés parancsaval tobb szot, illetve tobb tétel
tartalmaban is kereshet.

Szoveg keresése 1

Nyissa meg a tételt.
tételben

2 Kattintson a Szerkesztés meniire J a Szovegkeresés
parancsra.

3 A Mit mezdébe irja be a keresni kivant szoveget.

Keresés [2]=]
I~ Telies saéwal megeaysz8 Mégse

™ Kis/nagybetiik

4 Kattintson a Kovetkez6 gombra a beirt szoveg kereséséhez.
Otletek

¢+ Ha meghatarozott szoveget tartalmazo tételeket szeretne keresni,
hasznalja az Eszk6z0k menii Keresés parancsat. Lasd a Tételek
keresése szakaszt a Tételek keresése a Postafiokban fejezetben.
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Sziirés

Ha a Postafiokjaban sok tétel van, nehézségei tamadhatnak az egyes
tételek megkeresésében. A Sziré segitségével adott feltétel szerint
jelenitheti meg a tételeket. Példaul sziir6vel megjelenitheti csak

azokat a tételeket, amelyek témdjaban egy adott szo6 all.

Alkalmas még a sziir6 az On szdmara érdektelen tételek elrejtésére
is. A szlir6 nem helyez at vagy t0rol tételeket, csak megjeleniti

a megadott feltételeket kielégité tételeket. A 1étrehozott sziir6k
minden mappara hatdssal vannak. A szlir€s megsziintetése utin az

Osszes tétel ujra megjelenik.

Postafiokban lévo
tételek megjelenitése
vagy elrejtése sziird
segitségeével

1 Kattintson egy mappira (lehet Postafiok, Lomtar vagy egy On
altal Iétrehozott mappa).

A szlir6k minden mappaban miikodnek. Ha egy mappara kattint,
a szlirés eredményét azonnal lathatja.

2 A f6ablak jobb also sarkaban a kovetkezd jelre kattintson duplan.

3 Azelsé listamezdben adja meg a szlirni kivant mezd6t. Példaul egy
adott személytol érkezett tételek szliréséhez valassza a Felado
elemet.

Sziirés
52
Ai20n bejeayzések, ahol e |
= . = Mégse
=l s [ Weége s —I
Cimzett Tiilés
Dokumentumiipus
i

Feladd
Fészitette
K.ézhesitve
Szerzti

T étel dllapota
T étel tipusa
Minden mezt

4 Kattintson az operator legoérdiild listira 0 kattintson egy
operatorra.

5 Adja meg a sztirési feltételt, vagy, amennyiben lathato, kattintson
a lefelé mutat6 nyilra, majd valasszon egy mar meglévo feltételt.

Feltétel megadasakor (példaul egy személy neve vagy egy téma)
hasznalhat helyettesit6 karaktereket is, igy csillagot (¥) vagy
kérddjelet (?). A beirt szOvegben a kis- és nagybetiik kozott

a program nem tesz killonbséget.

6 Kattintson az utolsé legordilo listara [1 valassza a Vége elemet.
vagy
Ha a szlir6t tovabbi feltételek megadasaval szeretné sziikiteni,
kattintson az Es vagy a Vagy elemre.
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Otletek

o2

¢ A szir6 készitése kozben figyelje az "Azon bejegyzések, ahol..."
kezdeti szoveget. Ez roviden elmagyarazza a sziir6 mikodését.

¢ A sziré ikonja az ﬂ:' ikonna valtozik, jelezve, hogy valamilyen
szir6 épp aktiv.

¢ A sziirés leallitasahoz kattintson az i']:' ikonra, [0 valassza
a Sziro torlése parancsot.

Napt_érball !é"6 tételek 1 Kattintson a Taldlkozo, a Feljegyzés vagy a Tennivalo listira
meg_je’lenltefe"vagy a naptar-megjelenitésben.

elrejtése sziird . ) o ) . . 3
segitségével 2 A naptar-megjelenités jobb also sarkaban kattintson duplan

a kovetkezd jelre.

3 Azelsé listamezOben adja meg a sziirni kivint mezGt. Példaul egy
adott személytdl érkezett tételek sziiréséhez valassza a Felad6
elemet.

4 Kattintson az operator legordiild listara O kattintson egy
operatorra.

5 Adja meg a sztrési feltételt, vagy ha az mar létezik, kattintson
a lefelé mutato nyilra, majd a feltételre.

Feltétel megadasakor (példaul egy személy neve vagy egy téma)
hasznalhat helyettesit6 karaktereket is, igy csillagot (*) vagy
kérddjelet (?). A beirt szOvegben a kis- és nagybetilik kozott

a program nem tesz killonbséget.

6 Kattintson az utolso legordilo listara [1 valassza a Vége elemet.
vagy
Ha a szlir6t tovabbi feltételek megadasaval szeretné szikiteni,
kattintson az Es vagy a Vagy elemre.

Otletek

¢ A szird készitése kozben figyelje az "Azon bejegyzések, ahol..."
kezdeti szoveget. Ez roviden elmagyarazza a sziiré mikodését.

¢ A szilr6 a Naptiar minden listdjara érvényesil. Ha példaul az 1.
1épésben a Feljegyzés listara kattint, a Talalkozo6 és a Tennivalo

” o

lista szintén a szilir6 hatdlya ala kertl.

¢ A szir6 ikonja megviltozik a kovetkez6 ikonna: HF. Ez az ikon
jelezi, hogy valamilyen sziir6 épp aktiv.
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¢ A sziirés leallitasahoz kattintson az i']:' ikonra, [0 valassza
a Sziro torlése parancsot.

Megleéva sziiro 1 A f6ablak jobb alsé sarkaban a kévetkezd jelre kattintson duplan.
hasznalata

2 Kattintson a Szlrd lenyilé meniire, J valassza a Megnyitas

parancsot.
Sziindk felsorolasa HBE
Mév: Leirés:
= aK
T T =
it _ ez |

Tilés

I]

¥ Elhelyezés a meniibs

3 Kattintson a hasznalni kivant szlir6re, 1 az OK gombra.

Otletek

¢  Alegutobb hasznalt sziir6ket a Nézet meniire [1 a Szirés
almeniire kattintva valaszthatja ki. A GroupWise a négy legutobb
hasznalt szlir6t ajanlja fel.

¢+ Ha még egyiltalin nem mentett szir6t, meglévo sziirét nem
nyithat meg, de létrehozhat szlir6t, €s elmentheti azt.

e

Sziiro torlése . ) . . ) ::_m: ) .
1 A fbablak jobb also sarkdban kattintson az 2l ikonra, J valassza

a Sziird torlése parancsot.

Otletek

¢+ Ugyanezt elérheti uigy is, hogy az egér jobb gombjaval a sztirt
megjelenitésben a tétel témdajara kattint, majd a Sziird torlése
parancsot valasztja.

¢ A szird torlése utian a féablak jobb also sarkaban az ikon

visszavaltozik a kovetkezs ikonra.

¢+ Az elmentett szlir6t ismét hasznalhatja ha a Szlirés panelen
a Szird menii [1 Megnyitas parancsara kattint.
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Sziird kitorlése 1 A f6ablak jobb als6 sarkdban a kovetkezd jelre kattintson duplan.

2 Kattintson a Szird lenyilé meniire, 0 vilassza a Megnyitas
parancsot.

3 Kattintson a torolni kivant sziir6re 0 a Torlés gombra.

Sziird mentése 1 A f6ablak jobb als6 sarkaban a kovetkezs jelre kattintson duplan.

2 Adja meg a sziiré€s feltételé€t.

3 Kattintson a Szird lenyilé mentre, 0 vailassza a Mentés

Sziiis mentése [Z1x]
Edilnév: eiids -
B oK
ISchwlnn Subject contains ‘Schwinn Homegrown =l -

Contract’ Méase
IV Elhelpezés ameniibe &l
Név: Leirds:
From contains Dale' -
High Priority =
Vacation

4 Irjon be nevet a Mentés masként mezébe [ Kkattintson az OK
gombra.

Otletek

¢+ A mentett sziir6 a Sziirés parbeszédpanel Szliré menii [
Megnyitas parancsaval érhetd el.

¢ A név mez0 kilistazza az 0sszes mentett szlirét. Meglévd sziird
nevére kattintva megtekintheti annak leirasat.

Sziird sziikitése A sziir6 tovabbi feltételek megadasaval tovabb sziikithet6. Minden
szurési feltétel kiilon sorban jelenik meg. A sorok felvételének és
a szlr6 sziikitésének négy modjat az alabbiak ismertetik.
A kovetkez6 beallitisok érhetdek el minden sziir§sor utolso
legordilé meniijében.
Es
Uj sor készitése. A sziir6 azokat a tételeket fogja megjeleniteni,
amelyek megfelelnek az Es operator dltal dsszekotott sorokban
megadott feltételeknek.
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Vagy

Uj sor készitése. A szlir$ a Vagy operator altal 6sszekotott sorok
valamely feltételnek megfeleld tételeket fogja megjeleniteni.

A tételeknek nem kell mindkét sor feltételeinek megfelelnitk.

Sorbesziiras

Uj sort szir be a beszurasi pont helyén a tobbi sor lejjebb toldsaval.
A Sorbesziras beallitas akkor hasznos, ha mar meglévo szlird
belsejében szeretne tovabbi feltételeket megadni.

Uj csoport

Sorok uj csoportjanak kezdését teszi lehet6vé. A csoportok kés6bb
Es vagy Vagy operitor hasznalatival egyesithetSk. Es kapcsolatban
levd csoportok esetén a tételeknek mindkét csoport feltételeit
teljesitenitik kell. Vagy kapcsolatban levd csoportok esetében

a tételeknek legalabb az egyik csoport minden feltételének kell
megfelelnitik.

Otletek

¢ A sziiré készitése kozben figyelje a "Azon bejegyzések, ahol..."
kezdetd szoveget a Sziirés parbeszédpanelban. Ez roviden
elmagyarazza a szlir6 miikodését.

Sziirok és szabalyok
helyettesito
karaktereinek és
kapesoldinak
hasznalata

A kovetkezo helyettesitd karaktereket és kapcsolokat hasznilhatja

a sziir6 szlikitésére vagy szabaly feltételeinek megadasara. Ezek

a Sziirés és a Feltételek megadasa parbeszédpaneleken érhetdk el
abban az esetben, ha adott, tovabbi beirast igénylé mezdket jelolt ki.
Ha példaul a Cimzett mezGt jelolte ki, be kell irnia a megjelend
szoveget a Cimzett sorba. A helyettesitd karakterek €s kapcsolok
csak a [] tartalmaz operator kivalasztasakor hasznalhatok.

Helyettesitd karakterek és kapcsolok listaja

Helyettesito A sziir0 vagy szabaly altal
karakter(ek) és elfogadott esetek

kapcsolok

ES, &, vagy sz0koz Minden tétel, amely két vagy tobb

feltételnek megfelel. Példaul
ahegyi & kecske, hegyi ES
kecske, és a hegyi kecske
kifejezés mindegyike olyan
tételekre keres, amelyek
tartalmazzak a "hegyi" és a "kecske"
szavakat.

Szirées 193



Helyettesito
karakter(ek) és
kapcsolok

VAGY vagy |

NEM vagy!

194 Sziirés

A sziird vagy szabaly altal
elfogadott esetek

Minden tétel, amely két vagy tObb
feltételnek megfelel. Példaul

a hegyi|kecske és a hegyi VAGY
kecske kifejezések olyan tételekre
keresnek, amelyek tartalmazzak

a "hegyi" vagy a "kecske" vagy
mindkét szot.

Minden tétel, amely az egyik
feltételnek megfelel, de a masiknak
nem. Példdul a hegyi ! kecske és
a hegyi NEM kecske kifejezések
olyan tételekre keresnek, amelyek
tartalmazzak a "hegyi" szot, de

a "kecske" szot nem. Azon tételek,
amelyek mindkett6t tartalmazzak
nem szamitanak ide.

Az egész szovegre keres, ami
idézgdjelben van. Példdul a "hegyi
kecske" kifejezést megadva
megtalalja az 0sszes tételt,
amelyben a "hegyi kecske" kifejezés
szerepel. Dokumentumok vagy
dokumentumhivatkozasok
esetében ez nem hasznalhato.

Egy akdrmely karakter
megfeleltetésére alkalmas. Példiul
a h?l azon tételekre keres, amelyek
a "hal", "hal", "hol" stb. szavakat
tartalmazzak.

Nulla vagy tobb karakter
megfeleltetésére alkalmas. Példaul
a hegy* kifejezés minden tételt
megkeres, amelyben a "hegy",
"hegyi" "hegylakd" stb. kifejezés
eléfordul.



Helyettesito
karakter(ek) és
kapcsolok

/NOCASE (alapbeallitas)

/CASE

/WILDCARD (alapbeaillitas)

/NOWILDCARD

A sziird vagy szabaly altal
elfogadott esetek

Tételek, amelyek tartalmazzak

a keresett kifejezéseket figyelmen
kiviil hagyva a kiilonbséget a kis- és
nagybeti kozott. Példaul

a /NOCASE Taxi keresi a "T'axi" és
"taxi" szavakat is."

A tételek keresésekor

a megfeleltetés killonbséget tesz

a kis- és nagybett kozott. Példaul
/CASE Taxi megkeresi a "T'axi" szot,
de a "taxi" sz0t mar nem."

Tételekre keres, amelyek
tartalmazzak a keresett
kifejezéseket, amelyekben a * és a ?
helyettesit$ karakternek nyilvanul.
Példaul /WILDCARD h?l megkeresi
a "hal", "hal", és "hol" szavakat."

Tételekre keres, amelyek
tartalmazzak a keresett
kifejezéseket €s amelyekben a * €s
a ? karakterek. Példaul a
/NOWILDCARD h?l megkeresi
a"h?1" szot.

Sziird- és
szabalyoperatorok
hasznalata

Az alabbi tablazat egy sziir$ vagy szabaly 1étrehozasakor hasznalhat6

operatorokat mutatja. A hasznilhaté operatorok az els6 legordiilé
listaban kijelolt mez46tdl figgenek.

Operator Példa Eredmény tartalma
= Egyenld Tétel tipusa = Levél Csak levelek
/Nem egyenld Tétel tipusa ! Minden tételtipus
Talalkozo kivéve a talalkozo
tipusok.
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Operator
< Kisebb, mint
<= Kisebb vagy

egyenld

> Nagyobb mint

>= Nagyobb vagy
egyenld

= Egyenl6 mezd

! Nem egyenld mezd

< Kisebb, mint mezd

<= Kisebb vagy
egyenld mezd

> Nagyobb, mint
mezd

Példa

Elfogadtak < 4

Elfogadtak <= 4

Elolvastik > 6

Elolvastik >= 6

Elfogadtik = Osszes
cimzett

Elolvastak !
Elfogadtik

Megnyitva < Osszes
cimzett

Megnyitva <=
Osszes cimzett

Megnyitva >
Torolték

Eredmény tartalma

Tételek, amelyet
kevesebb, mint 4
cimzett fogadott el.

Tételek, amelyet 4
vagy annal kevesebb
cimzett fogadott el.

Tételek, amelyeket 6-
nal tobb cimzett
olvasott.

Tételek, amelyeket 0,
vagy annal tobb
cimzett olvasott.

Tételek, amelyeket az
0sszes cimzett
elfogadott.

Tételek, amelyeket
nem minden cimzett
fogadott el, aki
olvasta.

Tételek, amelyeket
nem minden cimzett
nyitott meg.

Tételek, amelyeket az
0sszes cimzett, vagy
annal kevesebben
nyitottak meg.

Tételek, amelyeket
tobb cimzett nyitott
meg, mint ahany
kitOrolte azt.



Operator

>= Nagyobb vagy
egyenlé mezé

[] tartalmaz

! nem tartalmazza

[] Tartalmazza

|-> Kezdete

= egyezik

= ekkor

>= Ekkor vagy utana

> Utan

< Elott

Példa

Megnyitva >=
Toroltek

Tétel allapotal]
Kész

Tétel allapota !
Elfogadott

Felado [] imre

Cimzett |-> kli

Téma =
ugyfélszolgalat

Készitette = Ma

Készitette >=
Tegnap

Készitette >
Tegnap

Id6tartram/zar6
diatum < Holnap

Eredmény tartalma

Tételek, amelyeket
pont annyi, vagy tobb
cimzett nyitott meg,
mint ahany kitorolte
azt.

Kész tételek.

Nem elfogadott tételek.

Azok a tételek, melyek
Felad6 mezdje
tartalmazza az "imre"
szot, példaul a Janosi
Imre, Kovacs Imre stb.

Azok a tételek, amelyek
a "kli" szoval
kezd6dnek, példaul
a"kliens-szerver" vagy
a "klisé" szavak.

Azok a tételek, amelyek
Témaja
"Ugyfélszolgalat".

Ma elkiildott tételek.

Tegnap vagy régebben
elkildott tételek.

Tegnapnal korabban
elkildott tételek.

Azok a feladatok,
amelyek hatarideje
holnapra esik.
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Operator

<= Ekkor vagy elé6tte

->Beliil

<- El6z6

= Megadott
ditumon

>Utan

>= Ekkor, vagy
ezutan a datum utan

< Ez el6tt a datum
elott

<= Ekkor, vagy
ezel6tt a détum el6tt

Példa
Id6tartam/zaro

datum < Holnap

Id6tartram/zar6
diatum -> 3 nap

Id6tartram/zar6
diatum <- 3 nap

Készitette =
5/29/97

Készitette >
5/29/97

Készitette >=
5/29/97

Készitette <
5/29/97

Készitette <=
5/29/97

Eredmény tartalma

Azok a feladatok,
amelyek hatarideje
holnapra vagy kordbbra
esik.

Azok a feladatok,
amelyek hatarideje
matol szamitva harom
napon belilre esik.

Azok a feladatok,
amelyek hatarideje mar
hiarom napja esedékes.

Azok a tételek,
amelyeket 1997 majus
29-én hoztak létre.

AzoKk a tételek,
amelyeket 1997 mijus
29-e utan hoztak létre.

Azok a tételek,
amelyeket 1997 mijus
29-én, ill. késébb
hoztak létre.

AzoKk a tételek,
amelyeket 1997 mijus
29-e el6tt hoztak 1étre.

Azok a tételek,
amelyeket 1997 mijus
29-én, vagy régebben
hoztak l1étre.



Sziiré és szabalymezok
értelmezése

A kovetkez6 tablazat a szlir6k vagy szabalyok készitéséhez
rendelkezésre allo mezdket ismerteti.

Mezbnév

Megjegyzés

Kijjelolt datum

Mellékletlista

Mellékletek

Szerzd

Titkolt masolat

Hiv6 munkahelye

Hivo neve

Hivo telefonszama

Masolat

Misolattipus

Mezo tartalma

A létrehozott Osszes sajat feljegyzés.
Sajat feljegyzések elhelyezésére
levéliizenetekben,
dokumentumhivatkozasokban és egyéb
helyeken kertlhet sor.

A feladat kezd6 datuma. Ez az a datum,
amelytdl kezdve a feladat a Naptariban
megjelenik. A datum nem valtozik, ha

a tennival6 a kovetkezd napra keril at.

A melléklet tipusa, mint példaul fajl,
hang, mozgokép vagy OLE objektum.

A mellékletek a megadott szOveget vagy
kifejezéseket tartalmazzak.

Azon személy neve, aki
a dokumentumot készitette.

Az a szoveg, amely a tétel Titkolt masolat
mezdjében jelenik meg.

Az a szoveg, amely a telefoniizenet Hivo
munkahelye mez6jében jelenik meg.

A telefoniizenet Hivo mezdjében
megjelend szoveg.

A telefoniizenet Szam mezdjében
megjelend telefonszam.

A tétel Masolat mezGjében megjelend
szoveg.

A felhasznal6 altal megkapott tizenet
tipusa (Cimzett, Misolat vagy Titkolt).

Szilrés
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Mez6név

Készités datuma

Jelenlegi fajl

Jelenlegi hely

Megnyitas datuma

Kézbesitve

Dokumentum
készitdje

Dokumentumszam

Dokumentumtipus

IdG6tartam/zard
datum

Fajlkiterjesztés

Felado

Tétel lel6helye

Mezd tartalma

A tétel kiildési datuma. Mas szoval az
a datum, mikor a felad6 a Kuldés
gombra kattintott. Személyes tétel
Naptarba postazasinak dituma is ez.

A mikodo konyvtarban a dokumentum
neve, ha azt megnyitottak vagy kikérték.

A mikodo konyvtar elérési titvonala, ha
a dokumentumot megnyitottik vagy
kikérték.

Az dokumentum utolsé megnyitasanak
datuma.

A kézbesités datuma. A datum €s az
idépont, amikor a tétel a cimzettek
Postafiokjaban megjelent.

A dokumentumot készitd személy neve.

A dokumentum szama.

A dokumentum konyvtarbeli tipusa,
példaul tGrlap, koltségelemzés,
emlékezteto, stb.

A tennival6 esedékességének datuma
vagy a talilkozo befejezési dituma és
idépontja.

A dokumentum konyvtarbeli
kiterjesztése.

A tétel Felado mezGjében szerepld
személy neve.

A tétel szarmazasi helye. Mas sz6val
a tétel lehet kiildott, kapott, személyes
vagy vazlat.



Mez6név

Tétel allapota

Tétel tipusa

Konyvtar

Uzenet

Uzenetosztaly

Elfogadtik

Befejezték

Toroltek

Elolvastak

Visszakiildve

Megnyitas datuma

Hely

Besorolas

Kiildési beallitasok

Méret

Mez6 tartalma
A tétel lehet elfogadott, elkészitett,
megnyitott, olvasott, személyes vagy

rejtett.

A tétel tipusa, példaul levéliizenet,
talalkozo, tennivalo, stb.

A dokumentumok tarolasi konyvtara.

A tétel Uzenet mezGjében megjelend
szoveg.

Mas tételek, példaul trlap, egyéni lizenet
vagy C3PO™.

A kuldott tételt elfogad6 cimzettek
szama.

A kuldott tételt befejezd felhasznalok
szama.

A kuldott tételt torl6 felhasznalok szama.

A kuldott tételt megnyito felhasznilok
szama.

A kuldott tételre valaszolo felhasznalok
szama.

A jelenlegi dokumentumviltozatot
utoljara megnyito személy neve.

A talialkozo Hely mezdjében megjelend
szoveg.

A tétel besorolasa: A besorolas lehet
siirgds, normal vagy raér.

Valaszra varo6 kildési beallitasa tételek.

A tétel mérete mellékletekkel egytitt.

Szilrés
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Mezbnév Mezd tartalma

Kezdés dituma Talalkozo vagy tennivalo kezdési
idépontja. Tennivalo kovetkez6 napra
keruilésekor ez a nap lesz a kezdeti

datum.

Téma A tétel Téma mezdjében megjelend
szoveg.

Tennivalo- A tennivalo besorolasa ABC szerint.

kategoria

Tennivalo A tennival6 szam szerinti besorolasa (1,

besorolasa 2, 3, stb.).

Cimzett A tétel Cimzett mez6jében megjelend
felhasznal6 neve.

Osszes cimzett A tételhez tartozo cimzettek
Osszlétszama.

Valtozat készult A dokumentum adott valtozatanak

1étrehozasi datuma.

Valtozat készitGje A jelenlegi dokumentumvaltozatot
készit6 személy neve.

Valtozat leirasa A dokumentumvaltozat leirasa.
Valtozat szama A dokumentum valtozatanak szama.

Valtozat allapota Megmutatja, hogy a dokumentum kikért,
beadott, megnyitott vagy bezart-e.

Megjelenités neve A tétel készitési vagy olvasasi
megjelenitésének neve. A megjelenités
neve egyezik a gombsor
tételmegjelenités gombjai mellett 1évo
lefelé mutat6 nyilra kattintva
megtekinthetd nevekkel.
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A Munkafolyamat hasznalata: Attekintés

A munkafolyamat 1épések és tennivalOk sorozata, amelyet tObb
ember végez kozos cél elérése érdekében. Altaliban,

a munkafolyamat tartalmaz egy mellékletfijlt, amelyet a cimzettek
megnyithatnak a fajl forrasalkalmazasaban. Attekintéshez vagy
jovahagyidshoz egy fajl atiranyithat6 elektronikusan munkafolyamat
részeként, a fijl nyomtatasa, masoldsa €és kézbesitése helyett.

A munkafolyamat cimzettje barki lehet, aki a Cimjegyzékben
szerepel. Az egyideji munkafolyamatot minden cimzettnek
egyszerre kiildheti el. TObblépcsds munkafolyamatot is kiildhet
a cimzetteknek olyan sorrendben, ahogy ket a Cimjegyz€kbdl
kivalasztotta, attol fiiggden, hogyan akarja a munkat elvégeztetni.

Egy munkafolyamatnak egy melléklete lehet. Melléklet lehet egy fajl
vagy egy csatolas. Tobblépcsés munkafolyamatokban az egyes
cimzettek modositasait, amit a mellékletfajlokban végrehajtottak

a munkafolyamat kovetkez6 cimzettjei lathatjak. Minden cimzett kap
egy munkatételt a Postafiokban. Amikor a cimzett kinyitja

a munkatételt, a mellékletfijl is megnyithato és szerkeszthetd.

A mellékletek négy fajtajat az alabbi tablazat ismerteti.

Melléklettipus Leiras

Fajl Fajlmasolat a helyi vagy halozati
(munkafolyamat- meghajtorol. A munkafolyamat minden
tal kiildve) egyes cimzettje kap egy kiilon mésolatot

a fajlrol.

Fajl (csatolas) Csatolas hal6zaton vagy k6z0s helyen
tarolt fajlhoz. A munkafolyamat minden
egyes cimzettje ugyanazt a fajlt nyitja
meg a csatolt helyrdl. A fajlcsatolas
megadasahoz hasznalja
a \\SERVER\UTVONAL\FAJLNEV
formatumot pl.
\\NETWORK\DATA\RESUME.DOC.
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Melléklettipus Leiras

DMS Csatolds a GroupWise® Konyvtir egy
dokumentum dokumentumihoz. A munkafolyamat
cimzettjei kikérhetik, beadhatjak,
megtekinthetik vagy kinyithatjak
a mellékelt dokumentumhivatkozast
abban az alkalmazdsban, amelyet
a létrehozasakor hasznaltak, attol
fiiggben, hogy a cimzettek milyen
védelmi jogokkal rendelkeznek.

Internet cim Csatolas egy Internet helyhez URL
cimként megadva pl.
http://www.novell.com/products.html.
Amikor a cimzettek megnyitnak egy
Internet mellékletet, az Internet
bongészé megnyilik a csatolt Internet
cimre.

A munkafolyamat menete sordn, hasznalhatja a Postafiokot vagy

a WorkFlow Kozpontot a munkafolyamat allapotianak ellendrzésére.
Az allapot minden alkalommal felfrissitésre keriil, amikor egy
cimzett befejez egy munkatételt. Amikor minden munkatétel
elkésziil, kap egy munkafolyamat jelentést, amely a munkafolyamat
eredményeit mutatja be.

Munkafolyamat
készitése

A munkafolyamat kiosztojaként, eldontheti milyen munkafolyamatot
(egyidejtit vagy tObblépcsdst) akar elkiildeni. Foglaljon bele
utasitasokat, igy a cimzettek tudni fogjak mit kell tennitik. Az
elkildott munkafolyamat menetének ellendrzéséhez lasd

A munkafolyamat dllapotdnak nyomon kévetése szakaszt alabb
ebben a fejezetben.
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1 A GroupWise programban kattintson a Fajl meniire 0 az Uj
munka 0 a WorkFlow parancsokra.

&8 GroupWise WorkFlow Szerzis

Téms | Ttz |
- Cinzeiek Mégse
5] T |
T
il

Fe!

Le

Kiildés
@ Lépestizstes ees O Equidefli o

Utasitdsok | Melickletek

2 Irja be a témat a munkafolyamat azonositasahoz.

3 A cimzettek korének bovitéséhez kattintson a gombra J
kattintson a nevekre a Cimjegyzékben.

4 Ha egymas utan akarja a munkafolyamatot elkiildeni
a cimzetteknek, ellendrizze hogy az Tobblépcsds vilasztogomb
legyen kijelolve.

vagy
Ha egyiddben akarja kiildeni a munkafolyamatot minden

cimzetteknek, jelolje ki az Egyideji kapcsologombot.

5 Fajl mellékléséhez kattintson a Mellékelés gombra O Kkattintson
alegordils Tipus listira 0 egy melléklettipusra [0 Tall6zas
gombra 0 Kkattintson a mellékelni kivant fijlra 0 Megnyitas
gombra 0 az OK gombra.

vagy
A Melléklet mezobe irja be a fajlnevet, az elérési uitvonalat vagy

az Internet cimet 0 Kkattintson az OK gombra.
6 Irjon be utasitasokat a cimzetteknek.

7 Kattintson az Inditas gombra.
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Otletek

¢+ Ha munkafolyamathoz cimzett akar felvenni, beirhatja az
elektronikus cimet a Cimzettek mez6be O nyomja le az ENTER
billentytit.

¢+ A cimzettnek az egymas utini munkafolyamatban elfoglalt
helyének megvaltoztatisahoz kattintson a névre [ Fel vagy Le
gombokra.

¢+ A cimzett listabol valo eltavolitasihoz kattintson a névre [
Eltavolitas gombra. Minden cimzett eltavolitisahoz kattintson
a Mindent eltavolit gombra.

Részvétel
munkafolyamatban

A munkafolyamat résztvevijeként kap egy munkatételt, amelyet el
kell készitenie ahhoz, hogy munkafolyamat elérehaladjon.
Munkatételeket a Postafiokban vagy a WorkFlow Kozpontban
nyithat meg.

A munkatételnek tartalmaznia kell az utasitisokat a munkafolyamat
kioszt6jatol, amelyek elmagyarazzik, hogy mi a teend6. Altaliban

a munkatételben taldlhat6 mell€kletfajl is, amelyet megnyithat a fajl
forrasalkalmazasaban. Az allapotadatok megmutatjak

a munkafolyamat tipusat (tobblépcsds vagy egyideji) €s

a cimzettadatokat.

1 Nyissa meg a munkatételt a Postafiokban vagy a WorkFlow
Kozpontban.

2 Olvassa el az utasitasokat.
3 Irja be megjegyzéseit.

4 A melléklet megnyitasihoz vagy a csatolt Internet cimre
ugrashoz kattintson a Megnyitas parancsra.

vagy
Ha dokumentumot akar megnyitni a GroupWise Konyvtarbol,

kattintson a Kikérés gombra. Ha végzett a dokumentummal,
kattintson a Beadas gombra.

5 Egy cimzett megjegyzésének megjelenitéséhez kattintson az
Allapot lapfiilre 0 kattintson a névre a Név listaban.

6 A levélizenet mas cimzettnek valo kildéséhez kattintson az
Allapot lapfiilre 0 a névre 0 Valasz gombra.

7 A munkatétel befejezéséhez €s a kovetkezd cimzettnek
kiildéséhez kattintson a Kész gombra.
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Otletek

¢+ Internet melléklet megnyitasakor az Internet tallozé megnyitja
a csatolt Internet cimet.

¢+ Befejezetlen munkatétel bezardsahoz kattintson a Bezaras
gombra. A munkafolyamat nem halad tovabb a kovetkez6 cimzett
felé, amig djra ki nem nyitja a munkatételt és ra nem kattint
a Kész gombra.

¢ Haannak a személynek akar levéliizenetet kiildeni, aki elinditotta
a munkafolyamatot, kattintson a Valasz gombra. Ez hasznos
lehet, ha tovabbi informaciora van sziiksége a munkatétel
befejezéséhez.

Allapotadatok
megjelenitése
munkatételbél

Kattintson az Allapot lapfiilre.

Egy cimzett megjegyzésének megjelenitéséhez kattintson a névre
a Név listiban.

A levéluzenet cimzettnek valo kuldéséhez kattintson a névre [
Valasz gombra.

Munkafolyamat
allapotanak nyomon
kovetése

A munkafolyamat allapotiizenet az elkiildott munkafolyamatrol ad
informaciét. Minden alkalommal felfrissitésre kertil, amikor egy
cimzett elkésziil egy munkatétellel. Allapotiizeneteket

a Postafiokban vagy a WorkFlow Kozpontban nyithat meg.

Az allapotiizenet tartalmazza a cimzetteket, megjegyzéseiket €s
a befejezett munkatételek datumait. Pipa jelzi, hogy a cimzett
befejezte a munkatételét.

1

Kattintson duplan az allapotiizenetre a Postafiokban vagy
a WorkFlow Kozpontban.

Egy cimzett megjegyz€ésének megjelenitéséhez kattintson a névre
a Név listaban.

Levéluzenet cimzettnek valo kuldéséhez kattintson a névre [
Valasz gombra.

Kattintson a Bezaras gombra.
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Munkafolyamati
jelentés megjelenitése

Egymas utani munkafolyamat kiildése esetén munkafolyamati
jelentés érkezik a Postafiokba, miutin az utols6 munkatétel is

elkésziilt. Egyidejii munkafolyamat kiildése esetén jelentés érkezik,
miutan az elsd cimzett befejez egy munkatételt. Az jelentés minden
alkalommal felfrissitésre kertil, amikor egy masik cimzett befejez egy

munkatételt. Jelentéseket a Postafiokban vagy a WorkFlow

Kozpontban nyithat meg.

A jelentés mutatja a datumokat, amikor az egyes tételek elkésziiltek
és mutatja a cimzettek megjegyzéseit. Megnyithatja a mellékletfijlt

vagy valaszolhat a cimzettnek a jelentésbdl.

1 Kattintson duplan a jelentésre a Postafiokban vagy a WorkFlow

Kozpontban.

2 A mellékletfajl megnyitasahoz vagy szerkesztésé€hez kattintson

a Megnyitas gombra.

3 Egy cimzett megjegyzésének megjelenitéséhez kattintson az
Allapot lapfiilre 0 kattintson a névre a Név listiban.

R GroupWise WorkFlow Jelentés [_[]
Téma [Rabin bulia Kész |
Készitd:  Meg Desposario L
Bezérds
Létehozva:  11:44 OU 13597 05.05
o Sgd
Utasitasak:

& melliékletben taldlhatigtok & rendes évi bulink. Attekintését, &
Keérlek titeket a megisgyzéseknél fridtok meq, hogy jottik-s,
kit hoztok magatokleal, hany napig maradiok, s azt is, hogy ﬂ

Mellzkietek {Zliapot]

s

&

gj 3 &ndrea Atzbach 9:28DE 1997.05.06
i/_‘?) 4 Richard Matheson 10:250E 1997.07.06
Fet 5 Pam Kubricky 1:45 DU 1957.07.06
LCimzett megisgyzése

‘Nam megyek. =

I}

4 Levéliizenet mas cimzettnek valo kuldéséhez kattintson az
Allapot lapfiilre 0 a névre 0 Valasz gombra.

5 Kattintson a Kész gombra.

A Munkafolyamat haszndlata: Attekintés

209



Munkafolyamatok A WorkFlow Kozpont figyelemmel kiséri azokat

megjelenitése, a munkafolyamatokat, amelyeket 1étrehozott és amikben részt vesz.

kezelése és torlése Hasznélja a WorkFlow kozpontot a munkatételek, allapotiizenetek
és jelentések megtekintésére, megnyitasira vagy torlésére.

A WorkFlow kozpontba kozvetleniil az Adatok mappabdl kertil az
informacio, arrdl a helyrdél, ahol a munkafolyamati tizenetadatok
tarolasa torténik, legtobbszor C:AGWWF\DATA. Ha torolt egy
munkafolyamat tizenetet a Postafiokbol, még mindig megnyithatja
azt a WorkFlow kozpontban. Ha torol egy munkafolyamati tizenetet
a WorkFlow kozpontbol, akkor az a WorkFlow kozpontbdl és

a Postafiokbol is torlddik.

Ha uj munkafolyamati tizenetet kézbesitése tortént a Postafiokba,

a WorkFlow kozpont ikon jelenik meg a Windows® talcan az 6rahoz
kozel. Kattintson duplan az ikonra a WorkFlow kozpont
elinditasahoz, vagy annak megjelenitéséhez mas ablakok tetején. Az
uzenet megnyitasa utin az ikon elttinik.

1 Nyissa meg a WorkFlow kézpontot a munkaasztalrol.

vagy
A GroupWise programban kattintson az Eszkozok meniire [
WorkFlow Kézpont parancsra.

2 A WorkFlow kozpontban kattintson duplan a munkatételre,
allapotiizenetre vagy jelentésre.

3 Tétel torléséhez kattintson a tételre 0 Eltavolitas gombra.

Otletek

¢+ Tétel torlésekor megerdsits izenet jelenik meg, amennyiben
a tétel még nincs befejezve.

¢+ Tobb tétel torléséhez a CTRL gomb lenyomva tartisa mellett
kattintson minden egyes tételre O Kkattintson az Eltavolitas
gombra.

¢+ Tételek egy csoportjanak torléséhez kattintson az elsé tételre O
a SHIFT gomb lenyomva tartasa mellett kattintson az utolso
tételre 0 Kkattintson az Eltavolitas gombra.
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A Cimjegyzék hasznalata: Attekintés

A Cimjegyzéket telefonkonyvhoz hasonldan, cimzési adatbazisként
hasznalhatja. A Cimjegyzékben nevek, cimek, elektronikus
levélcimek, telefonszamok és egyéb adatok tarolhatok.

A telefonszam tarcsazasa kozvetleniil a Cimjegyz€kbdl is lehetséges.

Sajat hasznalatra Osszetett cimjegyzéket is Iétrehozhat. A megnyitott
cimjegyzé€keket lapfiilek jelzik a Cimjegyz€k f6ablakban. Egyszerre
csak egy cimjegyz€k jelenithetd meg a képernyon.

A cimjegyzékekben elektronikus levélcimek €s Internet-cimek is
tarolhatoak. Az elektronikus levélcim olyan név, amelyet
alevelezdrendszer egy személy azonositasara hasznal. Az Internet
cim hasonl6 a hagyomanyos elektronikus levélcimhez, de az
Interneten hasznalatos, és segitségével levelet kiildhet és kaphat
cégén kivili helyekrdl.

Felhasznalok és eroforrasok keresése

A Keresés parancs segitségével gyorsan megtalalhat bejegyzéseket

a megjelenitett cimjegyzékben. Egy vagy tObb sziird
meghatirozasaval keresési feltételek is megadhatok. Definialhat
példaul olyan sziir6t, amely hasznalataval csak a “D” bettvel kezd6d6
vezetéknevek jelennek meg.

Amikor 1j nevet ir be a Cimzett, Masolat vagy Titkolt mezdbe,

a Névkiegészité megprobilja azt kiegésziteni. A program a beirt
karakterek alapjan a Napi kapcsolatok cimjegyzékben, a legutobb
hasznalt cimjegyzékben €s a rendszer cimjegyz€kében folytat
keresést egyez0 beiras utan (feltéve, hogy ezek a cimjegyzékek meg
vannak nyitva).

Ha a Névkiegészitd megtalalja a keresett nevet, a névbeirast abba
lehet hagyni. Ha a Névkiegészitd nem talalja a nevet, akkor folytassa
a beirast: A Névkiegészit keresés minden ujabb karakter beirasa
utdn Gjrakezdddik. Ha a Névkiegészitl egy olyan nevet taldl, amely
nem azonos a keresettel, de ahhoz hasonld, hasznalja a Fel és Le
nyilakat a Cimjegyzékben szerepld szomszédos nevek kozotti
léptetéshez. Meghatirozhatja, hogy a Névkiegészité milyen
sorrendben keressen a cimjegyzékekben.
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Felhasznalo, eréforras,
cég és csoportcimek

Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

keresése 2 Kattintson annak a cimjegyzéknek a lapfiilére, amelyben a cim
keresését akarja folytatni.

3 A Keresés mezbébe kezdje el beirni a keresett nevet.

¥+ Cimjegyzék.
Eail Szetkesztés Mézet Cim

MNovell Groupwise Cimjeoyzék

Sugs

Szemeélyes | Saroka Zebegényi | Mapi kapesolatok. |

Keresés -
[ e [ EMail tipus [Eelezney@ [
[ Thew | E-Mailtipus | E-Mail cim ]
Adrminigtrator NGW Admind@GWSEC GWPDS..
Aladér Mézaa NGW Aladat @EWSEC GWP.
Ede Minarik NGwW Minarik E@GWSE C.GWP...
llona Gulpas NGW Gulyasl @EWSEC.GWRO. .
JuditVagd NGW Waghl@GWSEC. GWPO
Katalin Kiss NGwW KissK@GEwSEC.EWPOS...
NGW Davidk@EwWSEC.GWRO. .
NGW LangW@GEWSEL GWwPD

NGW

Bezards | Tdicsdzas || Lovo || Hoszdadds..

EMsvolitss | Adaliap | Lista zédsa <c

[_[D]x]

[ESauoilmEniEse).

Keresés sikertelen - varaknzas felhasznaldi adathevitelre

Otletek

¢+ Tobb oszlop is rendelkezik Keresés mezdvel a Cimjegyzékben.
Barmelyik Keresés mezd segitségével kereshet cimeket.

o7

A keresés tovabbi szikitéséhez megadhat egy sziir6t, amelybdl
a Cimjegyz€k tudni fogja, mit keres.

Cim keresése sziiro

1 Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

2 Kattintson a Nézet mentire [J a Szlird megadasa parancsra.

hasznalataval
Ad jon meg e Sziirgkészités
] ’ g g:)/ #zon bejegyzeések keresése, ahol E-Mail cim tartalmaz/PCHAIN ,T
operdtort. '
|%n cim ﬂ\ﬁl [wPCHAI Ve . Mégse
: Alapallapat
Adjon meg egy
oszlopot.

Adjon meg egy
paramétert.

Adjon meg tovabbi
szirobedllitdsokat.

3 Kattintson a lefelé mutato nyilra az els6 mezében 0 adja meg azt
az oszlopot, amire a szlirGt akarja alkalmazni.

4 Kattintson az operator legordiild listara 0 valasszon ki egy
operatort.

5 Irja be azt a paramétert, amivel meg akarja szlirni a bejegyzéseket
O kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ Az operator egy olyan szimbolum, amely matematikai miveletet
jelol. A paraméter egy olyan valtozo, amely paranccsal hasznalva
adott értéket vagy beallitast jelol. PEldaul egy olyan szilir6é
létrehozasahoz, amely csak a "Davis" keresztnevi felhasznalokat
sorolja fel, kattintson az Utonév oszlopra, az = (egyenlsd)
operatorra, majd irja be a "Davis" szot. Az alabbi példiban
szerepld = (egyenld) az operator, a "Davis" sz6 pedig a paraméter:

Sziirdkészités HE
Azon bejegyzések keresése, ahol Csaladnéy értéke Daviz ’T
IEsaIédnév j =% | IDavisI Yége s Mégse
Visszasllits

¢+ Miutdn meghatirozott egy szlirGt egy cimjegyz€k szamdra, azt
késObb ujra hasznalhatja, gy, hogy megjeleniti a cimjegyzéket,
amelyben a szilirGt hasznélni akarja, és rakattint a Nézet meniire
O Szird bekapcsolva parancsra.

¢ A Paraméter legordild listaban tovabbi szlir6lehetdségek
kijelolésével sorokat adhat meg vagy torolhet a sziir6bol. A szlird
tovabbi sziikitéséhez az "Es" és a "Vagy", ill. az Uj csoport
operatorokat is hasznalhatja.

Csoportok hasznalata a cimtételekhez

A csoport felhasznalok vagy er6forrasok listaja, akiknek tizenetet
killdhet. Hasznalja a csoportokat tobb felhasznalonak vagy
erdforrasnak valo tizenetkuildéshez ugy, hogy beirja a csoport nevét
a Cimzett, Titkolt vagy Masolat mez6kbe. A csoportoknak két tipusa
van: k0zos €s sajat.

A felhasznalok listajat tartalmazo kozos csoportot a rendszergazda
hozza létre és az valamennyi GroupWise” felhasznilé szamara
elérhetd. Lehet példaul k6zos csoportja a Elszamolasi osztalynak.
Az Elszamolas minden alkalmazottja benne van a csoportban.

A k0z0s csoportok a rendszer Cimjegyzékben vannak felsorolva.

A sajat csoport egy olyan csoport, amelyet On hoz létre. Ha gyakran
kiilld példaul talalkozot a munkacsoportjanak, akkor belefoglalhatja
a dolgozok cimét vagy nevét, és a talidlkozasi helyet (egy er6forrast)
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egy sajat csoportba. A csoportokat a kovetkezd ikon jeloli: &

A személyes cimjegyz€k €s a csoport nem ugyanaz. Személyes
cimjegyzékeket a Cimjegyz€kbdl hoz létre, mig a csoport a Cimlista
mar bevitt neveit tartalmazza. Egy személyes cimjegyz€k altalaban
kisebb, mint egy rendszer cimjegyzék. Egy személyes
cimjegyzékben szerepl6 valamennyi felhasznalonak kiildhet
tételeket, ha rdkattint a Szerkesztés menitire 0 a Mindet kijeloli
parancsra [0 a Cimzett mezGre. Csoport esetén valassza ki

a cimjegyzékben a csoport nevét és kattintson a Cimzett mezore,
vagy irja be a csoport nevét a Cimzett mezobe.

Sajat csoport
létrehozasa és mentése

1 Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

¥+ Cimjegyzék

F&jl Szerkesztés Mézet Cim  Sdgd

19 [=] E3

Cimlista

Ha a Rendszer
cimjegyzékben
van akkor a
Csoport
mentése gomb
nem elérheté.

Novell Group'wise Address Bnnkl User 3| Mapi kapcsolatok — Lang Vines I

& EigI; Més.!]ﬁT

Keresés: ;‘;fD;
I | Méyw I E-Mai\...l E-tdail cim | Cirnz. Artur Penueris
Milan Karazek
J Méw | E-Mail..| E-Mail cim | Vojta Pridalek
Al EI Cohen NGW  alic@SECGW... Zoltdn Aradi
Artur Pensenis WNEW  arturpE@SEC.G... . .
EdeMinaik  NGW  minarks®SEC.. s f,im;:;‘nkbn
Emnii Nemecsek  MGEW  nemecw®SEC..
Jimry Zambg NGEW Jimmiz@EWS .. Titk. Kriszting Macs
Kiiszting Macs  MGW  krissim(@SEL. . Krisztina Nemes
Kriszting Memes  NGW — Knsghin@SEC..
Milar Farasek NGW  milanka@SEC....
Rachel Cahil NGW  racshil@SEC...
“alta Pridalek NGW  Woitap@SEC.G...

oltin Aradi MG

ola@SEC G

P 2 sz : 2 =z 2 Ty . Loz \ 2
ﬁazarasl Iarcsazasl Leweal | Hozziadas... | E\tavolltasl gdatlapl LLista zaraea <0 I Ceopart mentéze. .. |

2 Ha a Cimlista nem lathato, kattintson a Cimlista gombra.

3 Kattintson a Cimzett, Masolat, Titkolt gombokra 0 kattintson
duplan, vagy kattintson a CTRL gomb lenyomva tartasa mellett
a felhasznalokra és er6forrasokra, és hiizza azokat a Cimlistahoz
a csoport szamara.

4 Kattintson a Csoport mentése gombra.

5 Adja meg a csoport nevét €s hatarozza meg a csoport helyéiil
szolgal6 cimjegyzéket U kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢+ Kilonboz6 cimjegyzékekbdl szarmazo nevek is belefoglalhatok
egy csoportba. A csoportokat az ':% ikon jeloli.
¢+ Csoportokat csak személyes cimjegyzékekbe lehet menteni.
¢+ Csoportok barmilyen néven mentheték. A nevek szokozoket és
tetszOleges karaktereket is tartalmazhatnak.
Tetelek cimzése egy 1 Tételmegjelenitésben kattintson a Cim gombra.

csoporthoz

2 Vilasszon ki egy csoportot I kattintson a Cimzett, Titkolt vagy
Masolat gombra.

3 Ismételje, ha sziikséges.

4 Kattintson az OK gombra, hogy visszatérjen
a tételmegjelenitéshez.

Otletek

¢

A Névkiegészitd végigkeresi a Napi kapcsolatok cimjegyzéket,

a jelenlegi cimjegyzéket €s a rendszer-cimjegyzéket, amennyiben
azok megnyitott dllapotban vannak.

A koz0s csoportok a rendszer cimjegyzékben taldlhatoak.

Nevek felvétele és
eltavolitasa sajat
csoporthol

216

1 Kattintson a E gombra [J annak a cimjegyzéknek a lapfiilére,
ahol a csoport talidlhato.

2 Valasszon ki egy csoportot I Kkattintson a Szerkesztés meniire
0 Csoport szerkesztése parancsra.

3 Modositsa a csoportot a Cimlistaban [0 kattintson a Csoport
mentése parancsra I OK gombra.

Otletek

¢

Csoport szerkesztéséhez rakattinthat az egér jobb gombjaval
a csoport bejegyzésre a cimjegyzékben [0 Kkattintson a Csoport

szerkesztésre parancsra. A csoportokat az ':% ikon jeloli.

A csoportbejegyzések a Cimlistaban jelennek meg.

A cimjegyzékekben szerepld felhasznalonevek dupla kattintassal
helyezhetdk el a csoportba. A csoportban 1év6 felhasznalok
eltavolitdsa szintén dupla kattintassal lehetséges a Cimlistaban.

Csoportok haszndlata a cimitételekhez



Csoportinformacio
megjelenitése

1 Kattintson a gl gombra a gombsoron.

2 A csoport tagjainak megjelenités€hez kattintson a csoportra [J

kattintson a Szerkesztés meniire [ a Csoport mentése
parancsra.

2 Cimiegyzék

&l Sgerkesatés Meézet Cim Sigs

Novell Grouphise Address Bogk | User 3| Napi kapesolatok  Léng Yince |

[_[o[x]

@ | [one. es| 1|

Ede Minarik

Keresés: Z
[ New | E-Mail [ EMailcim | [Cimz A EICahen |
[ He [ EMal. EMalcim | Jimmy Zambi
AEICchen  NGW  alic@SEC.GW.
Aitur Penwenis NG artup@SEL G
e A Rl Ak GaE L
Eiré Hemecsek  NGW  nemecw@BEL
JimmyZambs  NGW  Jinmiz@GWS
Kiisztina Méacs ~ NGW  kiisatim@SEL.
Kiiszting Nemes NGW  Krisztin@®SEC
Milsn Karasek  NGW  milsnka@SEC
Rachel Cahil ~ NGW  racahi@SEC.
Vojts Pridslek  NGW  Vojlap@SECG.
Zokdn dradi NGW  zcla®SEC.GW.

Bezdigs | Técoivic | Levél | Hozdedss. | Cicviia | Adatap | Lisis2zoacc || Copport mentdse

A csoport tagjai a Cimlistaban jelennek meg, ahol a felhasznalok
nevei megtekinthetSk. A sajat csoportok szerkeszthetdk is. Lasd
Személyes cimjegyzékek készitése szakasz A cimjegyzék
haszndlata fejezetben.

3 A csoport leirasinak megtekintéséhez jelolje ki a csoportot [
kattintson az Adatlap gombra.

Adatlap: MT313

Méw:

[MTa13

Megiegyzés:

térsasdy

Szerkeszté:
L _Sumherts |
Czopart |
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Személyes cimjegyzékek készitése

Személyes cimjegyz€ket a sajat igényeinek megfeleléen készithet

a maga szamara. Akarmennyi személyes cimjegyzéket hozhat l€étre,
szerkeszthet és menthet el. Teljes jogkorrel rendelkezik ahhoz, hogy
felvegyen vagy toroljon nevet és ciminformaciot a személyes
cimjegyz€kében azokra személyekre, vallalatokra vagy er6forrasokra
vonatkozo6an, akiket szerepeltetni kivan ott.

Személyes cimjegyz€k 1étrehozasakor egy lapfiil jelenik meg a f6
Cimjegyz€k ablakaban. TObb személyes cimjegyz€k 1étrehozasakor
ugyanaz a név vagy cim tobb jegyzékbe is bekertilhet. Ha

a bejegyzést valamelyik cimjegyz€kbdl masolja €s adatait szerkeszti,
ezek az adatok az Osszes jegyz€ékben onmiikodben felfrissiilnek.

A személyes cimjegyzékek a beall itasoknak megfelel6en
csoportositjak a cimeket. A személyes cimjegyzékekbe felvett
személyekhez megadhat Internet-cimeket is, de ha ugy gondolja,
semmilyen cimet sem sziikséges megadnia. Egy személyes
cimjegyz€k minden bejegyzésének kiildhet tételeket, ha rakattint

a Cimlista felett levé Cimzett mez6re, majd kattint a Szerkesztés
meniire [ Mindet kijeloli parancsra, ill. Iétrehozhat sajat csoportot
is. Ha egy személylistat csoportként ment el, az egész csoportnak
sz016 uizenet kiildése esetén csupan a csoport nevét kell

a megnyitott killdemény Cimzett mezGjébe beirnia.

Személyes cimjegyzék
létrehozasa

Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.
2 Kattintson a Fajl meniire 0 az Uj cimjegyz€ék parancsra.

3 Irja be az Gj jegyzék nevét 0 kattintson az OK gombra.

4 Nevek felvételéhez az Gj cimjegyzékbe kattintson a Hozzaadas
gombra.

|
*_ Cimiegyzék M[=1E
Fél Szetkesstés Neézst Cim Sigé

Movell Groupiise Address Baok | User 3| Mapikepssolatok  Lang inos |

Keresés: Z{= & | [Cimz, Mas | Titk

[ Nev | Eail..| EMailcim |
[ hee E-Mail...| E-Mail ci
AREICohen  NGW /.
Aitur Perwenis  NGW  atuip@SEC.G...
Ede Minarik NGW  minarka@SEL.

[ R WY1 [ beicayzés [2]=]
Sy Zanb NEW Jmme@GWS o

Kisatina Mce  NGW  kiszim@SEL Copmpled
Krissting Memes MGW  Kissin®@GEL.. -

Milan Karasek  NGW  milanka@SEC.. Menss

Rachel Cahil NGW racahil@SEC,
Voita Pridalsk  NGW  Volap@SECG
Zokin Avadi  NGW  zols@SEC GW,

Bezéiés | Tércsézss | Level | Hozéadss.. | Ehévolités | Adatlap | Listazérssa<s | Cooootmeniece
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5 Valassza ki a bejegyzés tipusat [ kattintson az OK gombra.
6 Toltse ki a bejegyzés mezadit.

7 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Az uj cimjegyz€ékbe mar meglévé cimjegyzékekbdl is masolhat
neveket. Lasd Személyes cimjegyzék szerkesztése ebben
a szakaszban.

¢+ A személyes cimjegyzékekbe tetszélegesen vehet fel és
modosithat bejegyzéseket. A rendszer cimjegyzékét azonban
csak a rendszergazda modosithatja.

Személyes cimjegyzék

tirlése 1 Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

2 Kattintson a Fajl meniire [ a Cimjegyz€k torlése parancsra.

Cimjegyzék torlése HE

3 Kattintson siman, vagy a CTRL gomb lenyomva tartisa mellett
kattintson a torolni kivant jegyzékekre O Kkattintson az OK
gombra [ Igen gombra.

Otletek
¢ Csak személyes cimjegyzéket torolhet.

¢ A mir torolt cimjegyz€ket nem tudja helyreallitani a Lomtarbol.
Ha mar egyszer torolte a cimjegyzéket, akkor az nem
helyreallithato.
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Személve§ cimjegyzek Személyes cimjegyzékbe felvehet vagy onnan torolhet

szerkesztése bejegyzéseket, szerkeszthet meglévo informaciot, neveket masolhat
egyik jegyz€kbdl a masikba ill. atnevezheti a cimjegyzéket. Sajat
informacios adatlapot is 1étrehozhat.

Személyes cimjegyzékben szerepld nevek és cimek szerkesztése
1 Kattintson a gl gombra a gombsoron.

2 Kattintson a cimjegyz€k lapfiilére 0 kattintson a szerkeszteni
kivant névre.

3 Kattintson a Szerkesztés meniire [ a Szerkesztés parancsra.

Adatlap: Ede Minarik [ 7] %]

Ltangy: IEde Wezetéknéy: IMinarik [Hre |
EKijglzett néxy: IEde Iinarik Eormatum H
Szervezet: I Adatlap Ui beisgyzés |

Seerkesztes |
E-mail cim: Iminalika@SEC.GWPDS Oszkaly: IMarketing
Eaqyebek... |

E-mail tipus: NGW Beosztas: IFﬁeIﬁadn’

L Moo

LCim: Kizpest | Maistop; I
115
;I Udvizles: I
Varns: IBudapest Telefon |Hivata\i =l | il |

Allam/megye: I Megieayzgs: |ball labas =]
Irényitdszam: I
DOrszaq: IMagyarorszég LI

4 Szerkessze az adatokat J kattintson az OK gombra.

Nevek masolasa iij személyes cimjegyzékbe

1 Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

2 Nyissa meg a masolni kivint cimjegyzéket.

3 Kattintson a Fajl mentire 0 Mentés masként parancsra.
- Cimiegyzek =3l x]

Fal Szekesztés Meézet Cim Sdgd

Novell GroupWise Address Book | User 3 | Napi kapesolatok ~ Lang Vince |

Kereses: & | [cime M| Tk
[ e [ EMail [ EMailcim | —

[ Thew EMail..| E-Mai cim
Ali El Cohen NGW icESEC.GW...
Artur Penaehis NGW  artup@SECG
Ede Minarik NGW  minarka@SEC.
EmidNemecsek  NGW  nemecw@SEC....
Jiraroy Z &b NGYW  Jimmiz@GWS
Kriseting Macs  NGW  kiisztim@SEL...

Krisztina. Nem FormEEm——— [7]x]

Mian Karasek:

Rachel Cahil | e o [ ok |
Ciieayzek neve ol

Vo Pridslek | o o

Zoltén deadi | |Famard e Mégse

Bezaras | Lawcsaeds || Lovd || Hozaadss.. | EMévoiités | Adallap | Listazardsa < | | Cooportienicon.
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4 TIrjabe a mez6be a cimjegyzék nevét [ kattintson az OK
gombra.

* 4 Cimjeqyzék ]
&l Szekeséiés Mézet Cim Sogd

Novell Groupwise Address Book | User 3| Napi kapcsolatok | Lang Vince Kamava|

Keresés: - Mas | Tie

[ [ue [ EMail_ E-Mail cim

AITE| Cohen
‘Artur Penvenis a
Ede Minark minaika@SEC
EmiNemeesek  NGW  nemecy@SEL...
JimmpZambs  NGW  Jimmiz@GWS..
Kiisting Macs  NGW  kiisatin@SEC
Kiisating Nemes MGW  Kiisain@SEC.
Mian Karasek  NGW  milanka@SEC...
Rachel Cahll  NGW  racahi@SEC. .
Voita Pridalek  NGW  Voltap@SEC G
Zoltén Aradi  NGW  zola@SEC.GW

Bezds | Térosézss | Level || Homzsadss.. || EMévoltss | Adatlap | Listazaigsacc | Coooimenice |

Az 0j cimjegyzéket egy lapfiil jeloli a megadott névvel. Az j
cimjegyz€k a l1étez6 cimjegyzékek listajara is folkertil.

Nevek eltavolitasa személyes cimjegyzékbdal

1 Kattintson a ﬁl gombra a gombsoron.

2 Kattintson a cimjegyz€k lapfiilére I kattintson siman, vagy

a CTRL gomb lenyomva tartasa mellett kattintson az eltavolitani
kivant nevekre.

3 Kattintson az Eltavolitas gombra 0 az Igen gombra.

A nevek kivalasztasa utan el is htizhatja azokat a cimjegyz€kbdl az
eltavolitasukhoz, majd nyomja le a DELETE billentytit, vagy

kattintson a Szerkesztés meniire [ a Torlés parancsra.

Cimjegyzék
bejegyzéseinek
osszehangolasa

A Szinkronizalas parancs segitségével ellendrizheti, hogy

a személyes cimjegyz€k bejegyzései megegyeznek-e a rendszer-
cimjegyzék bejegyzéseivel. Osszehangolhat egy teljes személyes
cimjegyzéket, vagy csak megadott bejegyzéseket.

Lehet példaul olyan személyes cimjegyzéke, amely a marketing
osztalyon 1évé munkatarsainak neveit tartalmazza. Amikor

a marketing osztily mas épiiletbe koltozik és megvaltoznak

a telefonszamai, a Szinkronizalas parancs megkiméli attol, hogy egy
0j személyes cimjegyzéket kelljen Iétrehoznia.

1 Kattintson annak a személyes cimjegyzéknek a lapfiilére, amelyet
a szinkronizilni kivan.
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2 Cimjegyz€ék 0sszehangoldasahoz kattintson a Fajl mentire [
a Szinkronizalas [0 az Aktualis jegyz€k parancsokra.

vagy
Megadott bejegyzések 6sszehangoliasahoz kattintson

a bejegyzésekre [0 kattintson a Fajl mentire O
a Szinkronizalas O a Kijelolt tételek parancsokra.

Cimek athelyezése egyik cimjegyzékbdl masikba
Ha egy masik felhasznal6 egy, az On szamara hasznos személyes
cimjegyzéket készitett, akkor ez a felhasznilo exportalhat Onnek
egy masolatot beldle. Ezutan mar nem kell teljesen 1j jegyzéket
létrehoznia, hanem importalhatja a masik felhasznalo személyes
cimjegyz€ékének masolatat. Személyes cimjegyzékben szerepld
csoportok nem exportalhatdak.

Cimek importalasa 1 Haa Novell* személyes cimjegyzékét mellékletként kapta meg,
személyes

g ; akkor az egér jobb gombjaval kattintson a mellékletre [
cimjegyzékbe

kattintson a Mentés masként parancsra [ valassza ki azt

a mappat vagy lemezt, amire menteni akar [ kattintson
a Mentés gombra.

2 Nyissa meg azt a cimjegyzéket, amelybe cimeket akar importalni.
A lépéseket lasd a Cimjegyzékben szerepld kiilonbozo
informdciok megjelenitése szakasz a Cimjegyzék haszndlata
fejezetben.
vagy
Hozzon létre egy 4j személyes cimjegyzéket, hogy abba
importilhassa a cimeket. A 1épéseket lasd a Személyes
cimjegyzékek készitése fejezetben.

3 Kattintson a Fajl mentire 0 az Importalas parancsra.

4 Valasza ki a cimjegyzék fajlt O kattintson a Megnyitas
parancsra.

Otletek

¢+ A Novell Cimjegyz€k fajlok kiterjesztése .NAB. Ezek specialis
formazast ASCII fijlok. Ha nem Novell cimjegyz€k fajlt akar
importalni, a formazas meghatiroziasahoz nézzen meg egy .NAB
fajlt, majd masolja le ezt a formazast a sajat cimjegyzékének
informacioival.

¢ Mappa cseréléséhez kattintson a mappara a Mappa mezSben.
A rendszer cimjegyzékébe nem lehet cimeket importalni.
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Cimek exportalasa
a cimjegyzékhol

)

2 Jelolje ki az exportalni kivant cimeket.

Teljes cimjegyzék exportalasahoz nem sziikséges kijelolni
a neveket.

3 Kattintson a Fajl meniire 0 az Exportalas parancsra.

4 A teljes cimjegyzék exportalasahoz kattintson a Teljes
cimjegyzéket gombra.
vagy
Kivalasztott cimek exportilasihoz kattintson a Kijelolt
tételeket gombra.

5 Kattintson arra a mappara, ahova menteni akarja a fajit 0 irja be
az exportalt fijl nevét 0 kattintson a Mentés gombra.

Otletek

¢+ Az exportalt fajl NAB kiterjesztéssel keriil mentésre (Novell
Cimjegyz€k). A cimjegyzékben levé csoportok nem keriilnek
exportalasra.

¢+ A CTRL billentyt lenyomva tartisa kozbeni kattintassal tobb
cimet is kijelolhet.

Cimjegyzékben szereplo kiilonbozo informacidk
megjelenitése

A cimjegyzékek megnyitasaval és bezarasival megadhatja, hogy
melyik cimjegyz€k lapfiilek jelenjenek meg a f6 Cimjegyzék
ablakban. Lehet példaul egy személyes cimjegyzéke egy
folyoszamlahoz, amelyet csak hat honapig hasznal egy évben. Ha
nincs ra sziiksége bezirhatja, és hat honap mulva Gjra kinyithatja.

Azt is meghatarozhatja, hogy milyen informaciok jelenjenek meg
egy adott cimjegyzékben. Ha meg szeretné valtoztatni

a megjelenitett informaciokat a cimjegyzékben, akkor azt meg kell
nyitnia.

A cimjegyzékek tObb informaciot tartalmaznak, mint amennyi

egyszerre megjelenithetd. Az, hogy mely informiciok jelenjenek
meg, az oszlopjelolok kozotti valtassal adhato meg. Megvaltoztathato
az oszlopok sorrendje, rendezése €s szélessége is.
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Cimjegyzék megnyitasa
és bezarasa

1 Kattintson a gombsor @ gombijara.

2 Kattintson a Fajl menti 0 Cimjegyz€k megnyitasa parancsara.

Cimjegyzék megnyitisza HE

Létezdi cimjegyzékek

Ha az Osszes cimjegyzék meg van nyitva, a Cimjegyzék
megnyitasa parancs nem €rheto el.

3 Kattintson a megnyitni kivant cimjegyzékre (tobb cimjegyzék
kijelOlése esetén tartsa nyomva a CTRL gombot) 0 Kkattintson az
OK gombra.

4 A cimjegyz€k bezarasahoz kattintson a hozza tartozo lapfiilre U
valassza a Fajl menii 0 Cimjegyzé€k bezarasa parancsat.

Otletek

¢

A Cimjegyz€k ablakban minden megnyitott cimjegyz€ék egy-egy
panellapként jelenik meg.

A cimjegyz€k a bezarassal nem torlédik, barmikor ujra
megnyithato.

Tetszbleges szamu cimjegyz€k nyithatéo meg. Ha tobb cimjegyzék
van megnyitva, mint amennyi egy sorban megjelenithetd, a nem
lathato cimjegyzékek nevének megjelenitéséhez hasznalja

a lapfiilek jobb oldalanal megjelend nyilakat.

Ha a rendszer- és Napi kapcsolatok cimjegyzéket bezarta, és

a tétel Cimzett, Masolat vagy Titkolt mezGjébe egy nevet kezd
beirni, akkor a program a bezart cimjegyzékekben nem fog
keresni.

A Cimjegyzékben
megjelenitendd
oszlopok megadasa

1 Kattintson a gombsor % gombijara.

2 Kattintson annak a cimjegyzéknek a lapfiilére, amelyben meg
kivanja valtoztatni a megjelenitett oszlopokat.
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3 Kattintson a Szerkesztés menii  Oszlopok parancsara [
kattintson egy oszlopnévre annak megjelenitéséhez, illetve

megjelenitésének megsziintetéséhez.

Nézet Cim Sigs

Hozzdad:

Nap kapesolatok | Lang ince  Kamara |

Szerkeszlés. -
ot Magolis cimiegyas & | [Ere] s | T |
r Toiés Del
[T Kivégas foe
Msolés ke
Beiesates 4 L6
Minde! ki Tl SEC
Eapiket sem EC...
s
Canpent mentése, c
Csoport szetkesatéss c
. C.
2 P2
eresés =

itan Zradh Z0a

Boits | Thossetn | Lol | Ho | S

4 Haaz oszlop neve nem jelenik meg, kattintson a Tovabbi
oszlopok parancsra [J a Kijelolt oszlopok listin kattintson

Mindet cstkkent sorrendbe:

w Méw

Utdnév

|| Ustazisgsace | | Eeororrers

Szervezet

Réscleg

Mailsiop

Hivataii telefonszam
Telefonszém

Tovabbi osdopok
Fendezés

a kivant oszlopra [0 kattintson a Hozzaadas vagy az Eltavolitas

gombra.

Cimjegyzék - oszlopvalasztas

Csalédrév
Farszam
Felhasznaldi azonositd
Héldzatazonosits
Hivatali telefonszam
Irarwitdszam

Kiirzet

Mailstop

Megjegyzés
Mabitelefonzzam

NDS Distinguished Name

Otthoni telefonszam
Postahivatal

Részleg |

Kijefdlt nszlopok:

E-Mail tipus
E-Mail cim

>3 Hozzaadas »»
<< Eltavolitas <<

Oszlop helye:
Le Ll

i~ Dszlopszelesseg

| < Kizebb | Maguobb > | 2> |

Mév

Otletek

¢+ Masik adatoszlopot uigy is megjelenithet, hogy az egér jobb

gombjaval valamelyik oszlopjelolére, majd a megjeleniteni kivant

oszlop nevére kattint. Az oszlopok atrendezés€éhez huzza az
egérrel az oszlopjelolot az Gj helyére.

¢+ Ha az oszlopjelolot el szeretné tavolitani, huzza az egérrel az

ablak egy masik részére.

¢ Minden cimjegyzékhez mas oszlopmegjelenités valaszthato.

Cimjegyzékben szerepld kiilonbozo informdciok megjelenitése
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Oszlopok sorrendjének
megvaltoztatasa
a Cimjegyzékben

Kattintson a gombsor ﬁl gombijara.

Kattintson annak a cimjegyzéknek a lapfiilére, amelyben meg
kivanja valtoztatni a megjelenitett oszlopokat.

3 Kattintson a Szerkesztés menii 0 Oszlopok [ Tovabbi

Oszlopok parancsara.

Cimjegyzék - oszlopvalasztas [2]x]

Létez8 oszlopok

Kijelilt aszlopok

Haldzatazonositd
Hivatali teletonszam

ﬁﬂ'z?' , << Elbvolitas <<
sjeyads

NDIS Distinguished Mame

Postahivatal

Utdnéw

>3 Hozzdadas »»

Oszlop helpe
Le E=l

<< | < Kizebb | Magyobb > | S |

E-Mail tipus

i~ Oszlopszélesseg

4 A Kijelolt oszlopok listan kattintson egy oszlopnévre [J

kattintson a Fel vagy Le gombra.

Oszlop felvételéhez kattintson duplan az oszlopnévre a Létezd
oszlopok listan.

6 Oszlop eltavolitisahoz kattintson duplan az oszlopnévre

a Kijelolt oszlopok listan.

Otletek
¢+ Masik adatoszlopot uigy is megjelenithet, hogy az egér jobb

gombjaval valamelyik oszlopjeldlére, majd a megjeleniteni kivant

oszlop nevére kattint.

¢+ Az oszlopok atrendezés€hez huzza az egérrel az oszlopjelolot az

4j helyére.

¢+ Ha az oszlopjelolot el szeretné tavolitani, huzza az egérrel az
ablak egy masik részére.

¢ Minden cimjegyzékhez mas oszlopmegjelenités valaszthato.

¢+ Tobb oszlop egyidejti athelyezéséhez a megfeleld oszlopok
kijelolése kozben tartsa lenyomva a CTRL billentytit, majd
kattintson a Hozzaadas vagy az Eltavolitas gombra.
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Uzenet kiildése a Cimjegyzék segitségével

A Cimjegyz€k segit megkeresni azon uigyfelek elektronikus
levélcimét, akiknek valamilyen tételt kivan kiildeni, konnyebbé és
gyorsabba téve igy a levéliizeneteket, a taldlkozokat, tennivalokat,
feljegyzéseket €s telefoniizeneteket.

Megnyithat egy tételmegjelenitést, majd a cim kikereséséshez
megnyithatja a Cimjegyzéket, vagy el0sz0r megnyithatja
a Cimjegyz€ket, €s onnan az adott tételt.

Tétel cimzése
a Cimjegyzéek
segitségeével

Eza gomb a
Lista bezdrdsa
és a Cimlista
ROZOIt vdlt.

1 A tételmegjelenitésben kattintson a Cim gombra.

2 Kattintson egy cimjegyz€k lapfilre.

¢ Cimjegyzék [_[O]x]
E&l Szerkesztés Mézet Cim  Sogo

Novell Groupitize Address Buukl User3| Mapi kapcsolatok,  Lang Yince |Kamala|

Keresés: == & Més-l T.‘tk-l

[ Trer | E-tail_] sl cim

[ ] e E-Mail..| E-Mail o

Artur Perwenis MNGW  arturp

minarik 2E5EC
nemecy(@SELC.
Jimrniz@GWS...
krisztim@SEL,
Krisztin@SEC. ..

Ede Minarik. NGW
Emi Nemecsek  NGEW
Jimmy Zambd MNGW
Krisztina Macs  NGW
Kriszting Nemes MNGEW

Milar Karassk NG
Rachel Cahill MNGW
“ojta Pridalek MNGW
Zoltdn Aradi NG

milanka@SEL
racshil@5EL

Yojtap@SEC.G.
20la@SEC. G,

Bezards Iércsézésl Leye| | Hozzaadss... Eltévulflésl Adatlaul Lista zdrasa << Csoporbmentese,

3 Ha a Cimzett, Masolat és Titkolt gombok nem lathatoak,
kattintson a Cimlista gombra a Cimjegyz€k aljan.

4 Kattintson duplan azokra a cimekre, amiket tizenete elsdédleges
cimeinek szeretne valasztani [0 kattintson a Masolat gombra [

kattintson duplan azokra a nevekre, akiknek masolatot kiild [J
ismételje meg a miveletet azokndl, akik titkolt masolatot kapnak

O Kkattintson a Bezaras gombra.

Uzenet kiildése a Cimjegyzék segitségével

227



Otletek

¢

Ha ismeri a személy nevét, kezdje el a nevet begépelni

a tételmegjelenités Cim mezGjébe. A Névkiegészitl végigkeresi
a Napi kapcsolatok cimjegyzéket, a jelenlegi cimjegyzéket €s

a rendszer-cimjegyzéket, amennyiben azok megnyitott
allapotban vannak. Amikor a Névkiegészit6 megtaldlja azt

a személyt, akinek lizenetet szeretne kiildeni, a név tovabbi
karaktereit nem kell beirni. Ha a Névkiegészit$ egy olyan nevet
talal, amely nem azonos a keresettel, de ahhoz hasonlo, hasznalja
a felfelé és lefelé mutato nyilakat a Cimjegyzékben szereplo
szomszédos nevek kozotti Iéptetéshez.

Bejegyzés megkeresés€hez kattintson a Keresés alatti egyik
mezOre, majd kezdje el a beirast. Kezdjen el példaul beirni egy
nevet a Név oszlopba.

A Cimzett, Masolat vagy Titkolt mezé6re torténd kattintds utan
a cimlistaba a neveket at is huzhatja az egérrel. Egy bejegyzés
kijelolés€hez kattintson a bejegyzésre. Tobb bejegyzés
kijeloléséhez a bejegyzésekre torténd kattintas kdzben tartsa
lenyomva a CTRL billentytit. A jelenlegi cimjegyzékben 1évé
osszes bejegyzés kijeloléséhez (ez legfeljebb 1000 lehet) vilassza

a Szerkesztés menii 0 Mindent kijelol parancsat.

Levél kiildése
a Cimjegyzékhbal

Uj levél
megjelenitéséhez
kattintson.

A tételek cimjegyz€kbdl torténd kiildéséhez hasznalja a Levél
gombot. Ha a Cimjegyzéket a F6ablakbdl nyitja meg, akkor

a Cimj
gomb

egyz€k és a GroupWise nem lesz 0sszekapcsolva. A Levél
segitségével megnyithat egy tételmegjelenitést

a Cimjegyz€kbol.

1 Kattintson a gombsor % gombjara.

¢ Cimjegyzék

Eéil Szerkeszl

Movell Groupise Addiess Baok | User 3| Napi kapcsalstok  Léng Vince | Kamara |

[

[_[o]>]

s Nézel Cim Sgd

| nev

| E-Mail.. | E-ail cira

Zoltan A

Krisztina Macs
Kiisztina Mames)
Milan Karasek.

Rachel Cahil Gy racahil@SEC,
Woita Pridalel

Ez a gomb a Lista
bezdrdsa és

a Cimlista k6zott
vdlt.

minarika@SEL...
ecgek  NGW  nemecw@SEC
NGW  Jimmiz@G WS,
NGW  kriszim@SEC....
NGw  Krisztin@S5EL.
NGW  milanka@SEC....

W Woitap@SECG..
20la@SEC G,

adi

Bezaids

I
Tdcsazds | 1202 | Hozesadas. | Esvolitss | Adatlap | Lista 2drasa << Csoport mentése
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2 Haa cimlista nem lathato, kattintson a Cimlista gombra.

3 Kattintson dupldn azokra a felhasznilokra, akiknek levelet kivin

kildeni.

4 Alevél megjelenitéséhez kattintson a Levél gombra.

Otletek

¢+ A megadott felhasznalok a tételmegjelenités Cimzett, Masolat, €s
Titkolt mezdiben keriilnek felsorolasra.

A Napi kapcsolatok hasznalata

A leggyakrabban, illetve legutobb hasznalt bejegyzések
megjelenités€hez hasznilja a Cimjegyz€k Napi kapcsolatok lapjat.
Ha egy lizenetben bejegyzést hasznal, és a cimjegyz€k nyitva van,

akkor az bekeriil a Napi Kapcsolatok cimjegyzékbe. Megtekintheti

az utolso hasznilat datumat és idejét, valamint azt, hogy hanyszor

hasznalta a bejegyzést.

Ha a bejegyzés egyszer a Napi kapcsolatok lapra kertil, akkor az
addig ott marad, amig le nem torli onnan. A bejegyz€s az eredeti
cimjegyzékben is megmarad. Ha a Napi kapcsolatok cimjegyzék
zarva van, semmilyen név é€s elérési adat nem kertil bele.

A Napi kapcsolatok
hasznalata tételek
cimzéséhez

Ez a gomb a Lista
bezdrdsa és a
Cimlista k6zott
vdlt.

1 Nyisson meg egy tételmegjelenitést.

2 Kattintson a Cim gombra.

3 Haa Napi kapcsolatok lapfiil nem lathato, kattintson a Fajl ment
00 Napikapcsolatok parancsira.

¥+ Cimjegyzék

E&jl Szerkesztés Nézet Cim Sdgd

Novel GroupWise Address Bookl Use|3| Mapi kapcsolatok  Lana Yince |Kamara|

Keresés: = &
[ Tner [Etail JEmailcim |
| [ nev E-dai..| E-Mal cim

Al El Cohen 'y
Artur Pervenis MGW  artup@SEC.G.
Ede Minarik NGW  minarka@SEC...
Emd Nemecsek  MGW  nemecv@SEL
Jimmy Zamba MGW  Jimmiz@GEwWS..
Kriszting Macs  MNGW  krisztim@SEC. ..

Vorisztmna MG Koriszh

MilanKaiasek  MGW  milanka@3EC.
Rachel Cahil MNGW  racahil@SEC....
“ojta Pridalek MGW  Vojtap@SEC.G
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4 Ha a Cimzett, Masolat és Titkolt gombok nem lathatoak,
kattintson a Cimlista gombra a Cimjegyzék aljan.

5 Kattintson a Cim gombra [J Kkattintson dupldn azokra a nevekre,
akiket tizenete els6dleges cimzettjének szeretne [ kattintson
a Masolat gombra [0 kattintson duplin azokra a nevekre,
akiknek masolatot kiild O ismételje meg a miiveletet azoknal,
akik titkolt masolatot kapnak 0 Kkattintson a Bezaras gombra.

Otletek

¢+ Haa Cimzett, Masolat vagy Titkolt mezdbe nevet kezd beirni,
a Névkiegészit6 a Napi kapcsolatok cimjegyzékben, a jelenlegi
cimjegyz€kben €s a rendszer-cimjegyzékben kezd keresni, ha
azok nyitva vannak. Amikor a Névkiegészité megtalalja azt
a személyt, akinek lizenetet szeretne kiildeni, a név tovabbi
karaktereit nem kell beirni.

¢+ Eltdavolithatja a cimjegyz€k oszlopait vagy mas adatoszlopokat
jelenithet meg a bejegyzésekrdl. Lisd a Cimjegyzékben szereplo
kiilonbozo informdciok megjelenitése cimszot a Cimjegyzék
haszndlata fejezetben.

¢+ A Napi kapcsolatok cimjegyz€ék bezarhat6 ugyan, de torlésére
nincs lehetdség.

Meglévd sziirok 1 Ha még nem nyitotta ki a Cimjegyzéket, akkor nyisson meg egy

hasznalata a Napi tételmegjelenitést J kattintson a Cim gombra.
kapcsolatok

cimjegyzékben 2 Kattintson a Napi kapcsolatok lapra.

3 Haa Napi kapcsolatok panellap nem lathato, nyissa meg a Napi
kapcsolatok cimjegyzéket. A 1épéseket lasd a Cimjegyzékben
szereplo kiilonbozo informdciok megjelenitése cimszonal
a Cimjegyzék haszndlata fejezetben.

4 Vilassza a Nézet meni [0 Meglévo szirOk 0 Szirés legalabb
3 hivatkozashoz parancsat.

5 Vilassza a Hivatkozasszam-sziird beallitasa parancsot O adja
meg a kivint szamot [J kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ A szilrés eredményhalmazaba csak azok a bejegyzések kertilnek
be, amelyekre legalabb a megadott szimu hivatkozas vonatkozik.
A hivatkozasok szama azt jelenti, hogy az adott bejegyzés hany
alkalommal szerepelt cimzettként vagy feladoként.
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Csoportok, szervezetek és erdoforrasok
megjelenitése a Cimjegyzékben.

A Meglévé szlir6k parancs segitségével csoportokat, felhasznalokat,
szervezeteket €s er6forrasokat jelenithet meg a cimjegyzékben.

A cimjegyz€k alapértelmezés szerint az §sszes bejegyzést
megjeleniti. Annak ellenére, hogy a csoportokat, vallalatokat és
er6forrasokat ikonok jelolik, megadott bejegyzések megkeresése
nagy cimjegyzékben nehéznek bizonyulhat. Egy elére megadott
szliirGvel elérhetjiik, hogy csak a megadott tipusu bejegyzések
jelenjenek meg.

Van két el6re megadott szlird, ami csak a Napi kapcsolatok
cimjegyzékre alkalmazhat6. Ezeket a bejegyzések hivatkozisszam
szerinti szirésére hasznalhatja.

A csoportok, vallalatok €s er6forrasok megtekintése
a cimjegyzékben
1 Kattintson a gombsor ﬁl gombijara.

2 Kattintson a Nézet menii [ Meglévé szlirdk parancsara [
kattintson a megjeleniteni kivant sziirére.
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The
Micosaft
Newark
bedlitésa
Beziids | Tacsizds | Lol | Homedadss.. | EMévoitss | Adatlep | Listezidsa<s | | Coopornerice
e
Nelscape
Novigaior
Teka
s
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3 Asziretlen cimjegyzékhez val6 visszatéréshez kattintson a Nézet
menii O Szirés bekapcsolva vagy Sziird torlése parancsira.
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Otletek

¢

Sziir$ bekapcsolasa utan a Nézet meni Szirés bekapcsolva
parancsa mellett pipa, a cimjegyz€k lapfiil bal fels6 sarkaban

pedig egy sirga ﬂF ikon lathato.

A Sziirés legalabb 3 hivatkozashoz és a Hivatkozasszam-szir6
beallitasa csak a Napi kapcsolatok cimjegyzékre vonatkozik. Az
elébbi sziiréparancs olyan bejegyzések kisziirését teszi lehetové,
amelyekre haromnal kevesebb helyen torténik hivatkozas, az

utobbi paranccsal pedig a hivatkozasok minimalis szama allithato
be a szlir6hoz.

A nem sziirt cimjegyz€kben az dsszes felhasznalo, eréforras,
csoport €s szervezet megjelenik.

A Cimjegyz€k az eréforrasokat, csoportokat €s szervezeteket az
osszes cimjegyzékben ikonokkal jeloli:

@ Er6forrasok
& Csoportok
Szervezetek

232 Csoportok, szervezetek és erdforrdsok megjelenitése a Cimjegyzékben.



A GroupWise
Imaging
hasznalata
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Az Imaging hasznalata: Attekintés

Azzal, hogy a nyomtatott informaciot elektronikus formatumuava
tudja atalakitani, id6t takarit meg, és munkdja hatékonyabba valik.

A GroupWise*Imaging egy olyan alkalmazas, mely segitségével
informaciot (példaul fényképeket, rajzokat,
szovegdokumentumokat) alakithat at digitalizalt, leolvasott képekké,
amelyeket aztin méretezhet, athelyezhet, ellithat jegyzetekkel,
elkiildhet elektronikus levélként, elfaxolhat vagy nyomtathat.

A f3jl formatumatol fiuggbden a képfajl egy vagy tobb képet
tartalmazhat €s fekete-fehé€r, sziirke skaldju vagy szines lehet.
A képfajlok toltésekor €s mentésekor a rendszer teljesitménye
a hasznalt hardvertdl és a kép méretétdl fiiggden valtozik.

Tamogatott fajltipusok A ramogatott fijltipusok megjelenithetdk, atalakithatok és
menthetdk sajat fajltipusukban vagy hasonlo fijltipusban. Jelenleg
a kovetkezo fajltipusok tamogatottak.

Fajltipus Leiras

EVY Envoy™ kép

BMP Bitmap

JPG Joint Photographic Experts Group

AWD Fax

DCX PC Paintbrush

PCX PC Paintbrush

XIF Xerox® Image Format

TIF Tagged Image File Format
Otletek

¢ Ha egy képfijlt mas fijltipusuva akar dtalakitani, kattintson a Fajl

meni 0 Mentés masként parancsara 0 kattintson egy
fajltipusra a Fajltipus legorduld listarol.
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Megjegyzések hasznalata

A megjegyzések a nyomtatott dokumentumokon gyakran hasznalt

jelzések elektronikus valtozatai, példaul kiemelések, pecsétek €s
jegyzetek. Azonban mivel a GroupWise Imaging megjegyzések

digitalizaltak, ez megkonnyiti jelek felvételét, mozgatisit €s torlését.
Tovabba a digitalizalt megjegyzések jellemzdi (szin, méret, szoveg,
lathatdsag) konnyebben modosithatoak, mint a nyomtatott

formatuma jeleké.

Megjegyzésikon Eszkoznév

B @ Bl B & E DL E EHE

Megjegyzés kijelolés
Egyenes vonal
Szabadkézzel huzott vonal
Ures téglalap

Szoveg fajlbol
Besatirozott téglalap
Kiemeld toll

Szoveg

Feljegyzés csatolasa

Pecsét

Megjegyzések haszndlata
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A megjegyzés gombsor

L oedye i i
megjelenitése 1 Kattintson a gombra a gombsoron.

MY Groupwise Imaging = E
Fajl Szerkesztés Mézet Magyitds Eszkizok  Sdgd

Hegpekti _ Eiffel |
2| | fl&| @laEE]| e 2] B @lal=]| &6
!IEIE_I Megiegyzés gombsor

Otletek

+ Kattinthat a Nézet ment 0 Megjegyzések gombsor

mutatasa gombsor parancsra is.

¢+ A megjegyzések gombsor csak akkor jelenik meg, ha a fijltipus

a megjegyzéseknek megfeleld.

Létez6 megjegyzés

kijelolése 1 Kattintson a gombra a f6 gombsoron.

2 Kattintson a @ gombra a megjegyzés gombsoron.

';1 GroupWise Imaging

Eal Sgetkesztés Nézet Magpitas  Eszhozok  Sigd

Hegyek i EffelDi |
=3 als il e e = ) N = N o [
]

Elfogadva
1997.08.15

[ CNOVELLAGWIMAGEMMAGESAEiffsliLtf 531 % 141 4
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3 Kattintson egy megjegyzésre.

Otletek

¢+ Havalamelyik megjegyzést mozgatni, modositani vagy torolni
kivanja, el6szor ezzel az eszkozzel ki kell jelolnie azt. Ha ez
megtortént, akkor a megjegyzés tjra megjelenik fogantyuakkal.
A megjegyz€s ujraméretezéséhez kattintson a fogantytra €s
huzza a kurzornyilat

¢+ A megjegyzések gombsor csak akkor jelenik meg, ha a fijltipus
a megjegyzéseknek megfeleld.

Szkennelés

A leolvasis lehet6vé teszi a nyomtatott adatok elektronikus képekké
torténd atalakitasat. A leolvasot PC-hez vagy halézathoz kapcsoljik
és egy alkalmazas program segitségével miikodtetik. Az alkalmazas
program a leolvaso adatforras (meghajtd) nevi csatoloegységen
keresztil tartja a kapcsolatot a leolvasdval, amelyet altalaban

a leolvaso gyartoja biztosit. A legelterjedtebb leolvaso adatforras

a TWAIN. A TWAIN a képrogzités egyik ipari szabvanya, melyet

a legtobb leolvasot ellatjak.

Szkenner kivalasztasa

)

Vilassza az EszkozOk menii [ Beallitasok parancsat.

2 Kattintson a Szkenner fulre.

3 Kattintson a Szkenner valasztasa gombra [J a szkenner nevére
0 OK gombra.

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Haaz Imaging kibdvitett valtozatat hasznadlja, kattintson az ISIS
vagy TWAIN lehetéségre a szkenner kivalasztiasa utan.
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Szkennelés

: 1 Kattintson a Szkennelés menii 0 Uj fajl parancsira.
megkezdése

2 Kattintson a Szkennelés gombra.

3 Kattintson az OK gombra.

Otletek
¢+ Aszkenner jellemzOk addig nem aktivak, amig a szkennert nem
jelolte ki.

¢+ Haaszkenner TWAIN meghajtot hasznal, akkor lehetséges, hogy
varnia kell addig, amig a program a lap behelyezésére nem
utasitja.

Létezo kép megnyitasa
1 Kattintson a gombra a f6 gombsoron.
2 Kattintson arra a mappara, amelyikbe bele akar nézni.
3 Valassza ki a fijlnevet.

4 Kattintson a Megnyitas gombra.
Otletek

¢ Az egérjobb gombjaval a fajlra kattintva is megnyithat egy
jegyzett fajlt, majd ezutin kattintson a Megnyitas gombra.
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Keép kiildése elektronikus levéllel

GroupWise Imaging segitségével képeket tud elektronikus levéllel
kiildeni mas felhasznialoknak megtekintésre, valtoztatasok és
megjegyzések hozzaadasa, c€ljabol

1 Kattintson a gombra a f6 gombsoron.

2 Irjabe ajelszavat. (A jelszora csak akkor van sziikség, ha
a Postafiok létrehozasanal hasznaltak jelszot.)

3 Kattintson az OK gombra.

4 A Cimzett mez6ben irja be azoknak a nevét, akiknek a képet el
akarja kiildeni. Ha ki kell keresnie a neveket a Cimjegyz€kbdl,
kattintson a Cim gombra.

5 Kattintson a Téma mezdre [ irja be a témat.

6 Kattintson az Uzenet mezdre [ irja be az tizenetet.

7 Kattintson a Kildés gombra.

Otletek

¢+ HaaKiildés eszk6z gomb inaktiv, akkor a Windows*ilizenet
kiildés nincs telepitve a munkaallomasan.

¢ Az egér jobb gombjaval a fajlra kattintva is kiildhet jegyzett fajlt
elektronikus levéllel, majd ezutin kattintson a Kiilldés gombra.

Kép kiildése elektronikus levéllel 239



Bejelentkezes
a GroupWise
programba

000000000000000000000000

ww)
<D,
1=
D
-
—t
~
D
N
D~
wn
QD
op)
=
o
o
E
f7).
(1]
=]
—
o
((en}
—
=
oo
QO




Bejelentkezés a GroupWise programba

Ha elinditja a GroupWise*programot, egy parbeszédpanel
bejelentkezési lehetdséget kinal fel a GroupWise programba.

A Program inditdsa parbeszédpanel a Postafiok megnyitasihoz
sziikséges GroupWise informacioktol fuiggden valtozik. Ha példaul
a Postafiokhoz tartozik jelszo, bejelentkezik a halozatba és a sajat
gépérdl inditja a GroupWise programot, akkor megjelenhet egy
parbeszédpanel, amely kérheti a jelszot.

Ha a GroupWise nem taldlja a postahivatalt (példaul mert annak
atvonala megviltozott vagy az azt tartalmazo kiszolgal6 szamitogép
jelenleg nem tizemel), egy olyan parbeszédpanel jelenik meg,

/////

cime, illetve a felhasznal6i név €s a jelszo adhat6é meg.

Az inditasi beallitisban megadhatja, hogy a GroupWise inditasakor
megjelenjen a Program inditasa parbeszédpanel.

Bejelentkezés
a Postafiokba

1 Gy06z4djon meg arrol, hogy bejelentkezett a halozatba.
2 Inditsa el a GroupWise programot.

Ha nem adott meg jelszot a Postafiokhoz €s a GroupWise
programnak nincs sziiksége tovabbi informacidkra, akkor

a Program inditdsa parbeszédpanel kimarad és a GroupWise
jelenik meg.

3 Haa program jelszot vagy mas informaciot kér, irja be a jelszot €s
a kért informaciot a megfelel6 mezdbe U kattintson az OK
gombra.

Otletek
¢+ A GroupWise kérheti a postai kozvetité TCP/IP cimét €s portjit,

//////

nem tudja megadni a kért informaciot, forduljon
a rendszergazdahoz.

Bejelentkezés

a Postafiokba mas
felhasznalo
munkaallomasarol

1 Lépjen be a halozatba a sajat azonositojaval.

vagy
Az Inditas parbeszédpanel megjelenités€hez kattintson az egér
jobb gombjaval a munkaasztalon 1évé GroupWise parancsikonra

O valassza Tulajdonsagok parancsot J Kkattintson

a Parancsikon panellapra 0 a GroupWise végrehajthato
fajljanak neve utdn irjon be egy szokozt majd a /@u-? karaktereket

a Cél mez6be U kattintson az OK gombra.
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2 Inditsa el a GroupWise programot.

£ GroupWise inditisa

Felhaszndld | Halézati postahivatal | TOPAP cim |

bzonosity, |2

Jelsza:

3 Irja be az azonositojit, ha az még nem szerepel a Felhasznal6
azonositoja mezdben.

4 Kattintson a Jelsz6 mezére O irja be a jelszavat 0 kattintson az
OK gombra.

Otletek

¢ Mas felhasznal6 munkaallomasarol sajat Postafiokjaba csak akkor
tud bejelentkezni, ha a felhasznaloval azonos postahivatalhoz
tartoznak.

Jerzo Iferese kizarolag 1 Inditsa el a GroupWise programot.
masoktol
2 Kattintson a Jelsz6 mezére O irja be a jelszavat.

3 Jelolje be a Sajat jelszo feljegyzése jelolonégyzetet [
kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ A rendszergazda tilthatja le a Sajat jelszo feljegyzése beallitast
a rendszer felhasznaloinak.

¢+ Ezabeallitas géptdl fiiggd, mert ha egy munkaallomason
beallitja, hogy a GroupWise eml€kezzen a jelszavara, masik
szamitogépen torténd bejelentkezéskor ismét hasznalnia kell
a jelszavat. Ha a Sajat jelszo mentése jelolOonégyzetet a masik
szamitogépen is bejeloli, a GroupWise program ott is megjegyzi
a jelszavat.

¢+ A Sajat jelszo megjegyzése beillitast a Védelmi
beallitasoknal is kivilaszthatja.
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E|é|'é5i,l'|tV°'_‘a| 1 Inditsa el a GroupWise programot tavkapcsolatbol.
megadasa kihelyezett ) L P p
adatbazishoz 2 Adja meg a jelszavat a GroupWise inditasa parbeszédpanelen.

3 Kattintson az Elérési utvonal kihelyezett adatbazishoz

mezdre U irja be vagy keresse meg az uitvonalat a kihelyezett
adatbazishoz. Példaul beirhatja, hogy c:\tavoli.

vagy

Ha nincs kihelyezett adatbazisa, irja be azt az elérési itvonalat,
ahova akar kihelyezett adatbazist. Ha az OK gombra kattint,
akkor kihelyezett adatbazis létrehozasat kezdheti el.

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢+ Ha nincs hilozati kapcsolata, esetleg a GroupWise tObbszori
probalkozas utin sem tud a Gazda postafiokhoz kapcsolodni
(p€ldaul mert a postahivatalt tartalmazo szamitogép lizemen
kiviil van), vagy ha a /ps-<titvonal> inditasi beallitds érvényben
van, akkor a GroupWise program tavkapcsolatban indul.

A postahivatali 1 Inditsa el a GroupWise programot.

kozvetité TCP/IP )

cimének megadasa 2 Viltson at a GroupWise inditasa parbeszédpanel TCP/IP cim
panellapjara.

&) GroupWise inditasa

Felhazznald | Haldzati postahivatal - TCP/P cim

Cimeés:  [123.456.783.00

Fort: |1 B30 _|:;'
ok | dege |

3 Irja be a postahivatali kdzvetité TCP/IP cimét.

Ha nem ismeri a TCP/IP cimet vagy a portot, forduljon
a rendszergazdahoz.

4 Adja meg a postahivatali kozvetitd portjat.

5 Kattintson az OK gombra.
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Otletek

¢ A hil6zati postahivatal elérési itvonala vagy a postahivatali
kozvetitd TCP/IP cime adhaté meg. Ha mindkett6t megadja,
a GroupWise el6észor a TCP/IP cimet ellendrzi. Ha a GroupWise
programnak a TCP/IP cimen nem sikeriil kapcsolatot Iétesitenie,
akkor a hilozati postahivatal elérését kisérli meg a megadott
utvonalon.

A I}é’lé_ze!ti_ !)ostahivatal 1 Inditsa el a GroupWise programot.
elérési utjanak . . L . . N
megvaltoztatésa 2 Valtson at a GroupWise inditdsa parbeszédpanel Halozati
postahivatal panellapjira.
&) GroupWise inditasa HE

Felhaszndls Halozati postahivatal | TCRAP Dm—,'

Halézati postahivatal elérési ttia

Talldzés.
ese_|

3 Irja be vagy keresse ki a hal6zati postahivatal elérési titvonalat.
Példaul beirhatja, hogy X:\PO.

Ha nem ismeri a hal6zati postahivatal elérési utvonalit, forduljon
a rendszergazdahoz.

4 Kattintson az OK gombra.

Otletek

¢ A hilozati postahivatal elérési itvonala vagy a postahivatali
kozvetitd TCP/IP cime adhaté meg. Ha mindkett6t megadja,
a GroupWise el6szor a TCP/IP cimet ellendrzi. Ha a GroupWise
programnak a meghatarozott TCP/IP cimen nem sikertl
kapcsolatot l€tesitenie, a megadott itvonalon a haldzati
postahivatal elérését kisérli meg.
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Targymutato

/

/@u-?, inditasi beallitas, 178

/@u-felhasznalo, inditasi beallitas,
179

/bl, inditasi beallitas, 177

/¢, inditasi beallitas, 177

/cm, inditasi beallitas, 177

/ipa-<IP, inditasi beallitas, 177

/ipp-X, inditasi beallitas, 177

/la-<halo6zat, inditasi beallitas, 178

/1-xx, inditasi beallitas, 178

/nu, inditasi beallitas, 178

/ph-ttvonal, inditasi beallitas, 178

/ps- Tavoli adatbazis elérési utvonala,
inditasi beallitasok, 178

~ cimjegyzékek, 222
Attekintés, GroupWise Imaging, 234

A

A GroupWise integraldsa
alkalmazésokkal, 142
A hét els6 napja, meghatarozas, 60
Adatbazis, kihelyezett, 243
Alapértelmezés, hangjelzések, 62
Alapértelmezésii konyvtar, megadas,
176
Alkalmazasok
dokumentumok, mentés, 162; 163
integralas a GroupWise
programmal, 142
nem integralt, hasznalat, 142
Alkalmazasok inditasa hangjelzéssel,
61
Allapot, 22
adatok, mentés, 94
adatok, munkafolyamatok, 208
dokumentumellendrzés, 151
informacio, nyomtatas, 77
ilizenetek, 208
Archivalas
alapbeallitasti mappa megadasa,
169
automatikus, 74
hasznalat, 73
megtekintés, 73
tétel archivalasanak
megsziintetése, 73
Athelyezés
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B

Beadas
dokumentum uj verzidi, 158
dokumentumok, 155
modszerek, 156
Beallitas
Ertesitd bedllitisok, 70
hangjelzések, 61
Tavkapcsolat, 108
Beallitasok
alap megjelenitések, 170
alapbeallitasu archiv mappa, 169
hangjelzések, 171
kezelofeliilet nyelve, 170
megadas, 167
Tavkapcsolat, 110
tételek besorolasa, 169
vélasz elkiildott tételekre, 168
védelmi cimke, 171
visszajelzés, 168
Bejelentkezés, 241
elérési utvonal kihelyezett
adatbazishoz, 243
fogalmak, 241
halozati postahivatalba, 244
ugyfél/szerver, 243
Bejovo tételek, olvasas a Naptarban,
59
Beolvasas
csoportok cimjegyzékben, 216
Besatirozott téglalap megjegyzések,
235
Besorolasok
ismétlodo operator, 52
valtoztatas, 169
Beszélgetés
l1étrehozas, 68
Beszélgetések
tételek megjelenitési formaja, 11
Bongészo ablak
lasd Féablak, 7

C

Cim informacid, megjelenités
valtoztatasa, 226
Cimegyzékek
lekérés Tavkapcsolatban, 118
Cimek
athelyezés, 222
cimek keresése, 213
exportalas, 223
importalas, 222
Cimek exportalasa, 223
Cimjegyz¢ék
bezaras, 224
cimek kijelslése, 227
fogalmak, 212
hasznalat tételek kiildéséhez, 227
levél kiildése, 228
megjelenitend6 oszlopok
megadasa, 224
megjelenités valtoztatasa, 223
meglévo sziirek, 230
megnyitas és bezaras, 224
napi kapcsolatok, 229
oszlopsorrend, valtoztatas, 226
tételek cimzése, 227
Cimjegyzék bezarasa, 224
Cimjegyz¢k oszlopok megadésa, 224
Cimjegyzékek
athelyezés, 222
bejegyzések 6sszehangolasa, 221
cimek exportaldsa, 223
cimek importalasa, 222
csoportinformacié megjelenitése,
217
felhasznalo altal 1étrehozott, 218
hasznalat Tavkapcsolatban, 120
masolas mas felhasznaloktol, 222
nevek eltavolitasa személyes
cimjegyzékbdl, 221
nevek masolasa a személyes
cimjegyzékbe, 220
személyes cimjegyzck l1étrehozasa,
218
szerkesztés, 220
torlés, 219
Cimoszlopok, megjelenités, 224
Cimsziirék, cimek keresése, 213
Cimzettek, munkafolyamat, 207
Cool Solutions magazin, 5



Gyorskalauzok, let6ltés, 6
kérdések kiildése, 5
Csatolas
tételek mappakhoz csatolasa, 66
Csoport informacio
megjelenités, 231
Csoportinformacio
megjelenités cimjegyzékekben,
217
Csoportok
beolvasas, 216
cimek keresése, 213
cimek kijelolése, 227
cimzés, 214; 216
létrehozas, 215
szerkesztés, 216
Csoportok kilistazasa, 214
Csoportos talalkozok
litemezés, 40
Csoportos tételek, valtoztatas
személyes tételre, 38

D

Datum, 60
DMS dokumentumok,
munkafolyamat mellékletek, 205
Dokumentum adatlapok, 176
Dokumentum lapok, beallitas, 176
Dokumentumfrissités, kikért, 154
Dokumentumhivatkozasok,
mellékelés, 26
Dokumentumok
allapotellendrzés, 151
beadas, 155
engedély jogok modositasara, 149
fogalmak, 131
hivatalos valtozat, megadas, 145
hivatkozasok, 132
hivatkozasok 1étrehozésa, 137
hozzaférés korlatozasa, 149
illesztés, megsziintetés, 143
importalas, 138
integralas az alkalmazasokkal, 142
jellemzdk megadasa, 133
jogok megadésa valtozatokhoz,
148
jogok, minden valtozat, 147
kikérés, 152
kikérok, megtekintés, 151
kikért, 154
ko6z06s hasznalat, 146

ko6z6s hasznalati dokumentumok
megtekintése, 150

lekérése Tavkapcsolatban, 115

létrehozas, 134

masolas, 161

masolas masik konyvtarba, 162

megnyitas, 165

mentés, 162

sablonok, 137

tevékenység, megtekintés, 151

tobb kikérése, 153

tobb verzid megnyitasa, 165

torlés, 159

4j valtozat, 144

valtozatok, 143

verziok, mindegyik torlése, 161
Dokumentumok zarolasa, 149
Dokumentumtérténetek, megtekintés,

150
Dokumetumok

tarolas konyvtarakban, 131

Eréforrasok tulajdonlasa, 95
Ertekezlet
lemondas, 42
Ertekezlet
cimzettek mas id6zonaban, 47
Ujratitemezés, 41
Ertekezletek
litemezés, 40
Ertesitd
beallitasok megadasa, 70
futtatas, 69
helyettesi értesités megkérése, 71
inditas, 69
kikapcsolas, 70
tétel olvasasa, 70
Ertesit6 kikapcsolasa, 70
Események, szabalyok elinditasa, 81
Eves naptar, 60

E

Egyenes vonal megjegyzések, 235
Egyéni importalas, 140
Egyidejii munkafolyamat, 206
Elektronikus levél képek, 239
Elérési utvonal
kihelyezett adatbazishoz, 243
Elfogadas
eréforras-igénylések, 96
talalkozok, feljegyzés és feladatok,
46
Elinditas
GroupWise, 2
Eltavolitas
jelszo, 173
nevek eltavolitasa személyes
cimjegyzeékekbol, 221
Eltéro naptar megjelenités, 60
Elutasitas
eréforras-igénylések, 96
Engedélyek modositasa, 149
Erkezett tételek, olvasas, 31
Eroforrasok
cimek keresése, 213
értesitések, 96
igénylések elfogadasa és
elutasitasa, 96
informacidé megjelenitése, 231
szabalyok létrehozasa, 96
tulajdonlas, 95

F

Fajl
hang, mellékelés, 27
mellékelés, 24
melléklet megnyitasa, 27
melléklet megtekintése, 26
Fajlok
csatolas, munkafolyamat
melléklete, 204
dokumentumok, mentés masként,
163
munkafolyamattal kiildott fajl, 204
nyomtatas, 76
utvalasztas, 204
Feladat
ismétl6do, 49; 50; 52
Felad¢ tarcsazasa
hasznalat, 99
hivas, 99
Felhasznaldk, cimek, 213
Felhasznaldnevek, masolas
cimjegyzékekbe, 220
Felhivas
tételek feladdja, 99
Feljegyzés
elfogadas, 46
ismétl6do, 52
kiildés, 22
visszautasitas, 46
Feljegyzés csatolasa megjegyzések,
235
Feljegyzések
cimzés, 227
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ismétl6do, 49; 50
kiildés, 23
megjelenités, 58
mentés, 59
személyes, 22
valtoztatas mas tételtipusra, 36
Feltételek, cimek keresése, 213
Felvétel
felhasznalok a Helyettesitenddk
listaba, 88
nevek felvétele személyes
cimjegyzékekbe, 218
Figyelmeztetok, talalkozok elotti
hangjelzések, 62
Fo6ablak fogalmak, 7
Folyamatban mappa, tételek mentése,
95
Franklin Day Planner programok
GroupWise programmal
Osszehangban, 74
Fiiggd kérések, 113
Fiiggo tételek
elfogadas vagy visszautasitas, 46
Fiiggvények, ismétlodé datum, 52; 56
Futtatas
Ertesitd, 69
szabalyok kézzel, 84

G

Gazda postafiok
tételek lekérése Tavkapcsolatban,
114
Gombok
lasd Gombsor, 174
Gombsor
megjegyzés megjelenitése, 236
Gombsorok, 14; 174
gombok felvételel és eltavolitasa,
174
testreszabas, 174
GroupWise
bejelentkezés, 241
elinditas, 2
integralas az alkalmazasokkal, 142
overview, 2
GroupWise Imaging, attekintés, 234
GroupWise Konyvtar, 131
Gyakori talalkozo, 50
Gyors importalas, 139

248 Tdrgymutato

H

Haldzati postahivatal, 244
Hangjelzések, 61; 62
Ertesitd, 69
megadas, 171
Hangok
hangjelzések, 61
mellékelés, 27
Hely, telefoninformacioé megadasa,
102
Helyettesitendok lista
felhasznalok felvétele, 88
Helyettesitenddk listaja
felhasznalok torlése, 89
Helyettesités, 85
a Hozzaférési lista szerkesztése, 86
helyettesi értesités igénylése, 71
jogok adasa, 85
jogok kapasa, 85
mas Postafiokjanak kezelése, 87
tételek maganjellegiinek jelolése,
89
Helyettesitési jogok adasa, 85
Helyettesitési jogok kapasa, 85
Helyettesitd karakterek, 193
Heti naptar, 60
Hét
els6 napja, 60
napok eltolasa, 51
Hivasok atadasa, 101
Hivatalos valtozat, 143; 145
Hivatkozasok
dokumentumok, 132
létrehozas, 137
Honap napjainak eltolasa, 51
Hozzaférési jog adasa a Postafiokhoz,
85
Hozzaférési lista
jogok adasa, 85
szerkesztés, 86

I

1d6
fenntartas, 42; 43
zbna, 47
zo6na, megadas Tavkapcsolatban,
110
1d6 fenntartasa, 42; 43
1do kijelolése, 42; 43
Id6pontkeresés, 44

er6forrasok tulajdonlasa, 95
hasznalat Tavkapcsolatban, 119
Ikonok
Mappalista, 8
Postafiok, 32
tétel, 9
Illesztés, megszintetés, 143
Imaging
attekintés, 234
képek kiildése elektronikus
levéllel, 239
képek megnyitasa, 238
megjegyzések, 235
szkennelés, 237
szkennerek kivalasztasa, 237
tamogatott fajltipusok, 234
Imaging altal tdmogatott fajltipusok,
234
Importalas
cimek, 222
dokumentumok, 138
Inditas
Kozpontkezeld, 100
Inditas
beallitasok, 177; 181
Ertesitd, 69
Munkafolyamat, 205
parbeszédpanel, fogalmak, 241
Informacio, kiilonbdzoé cimjegyzék
megjelenitése, 223
Installalas
GroupWise, 2
Internet
munkafolyamat mellékletek, 205
tizenetek kiildése, 17
Ismétlédé datum
képlet fiiggvények és operatorok,
52
példak, 49; 51
Ismétlédé datum, 49; 50; 51; 52
elfogadas, 46
példak, 51
visszautasitas, 46
Ismétlodo talalkozo, 50

J

Jelentések, munkafolyamat, 209
Jellemzdk

dokumentum megadéasa, 133

nyomtatas, 77

tétel allapotellendrzése, 30
Jelszavak, 172; 241



eltavolitas, 173
Postafiok, 172
valtoztatas, 173
Jelszok, 241
Jogok
dokumentum, adott valtozatok, 148
dokumentumok, megadas, 147
dokumentumvaltozatok, minden,
147
helyettesités adasa, 85
helyettesités kapasa, 85
modositasi engedély,
dokumentumok, 149

K

Kapcsolatok
halozat, 125; 126
modem, 123; 126
Tavkapcsolat beallitasa, 123
Tavkapcsolat-tipusok, 105
TCP/IP Tavkapcsolatban, 125
Kapcsolatok, gyakori, 229
Kapcsolok, 193
Képek
elektronikus levélkiildés, 239
Képletek, ismétlédo datum
fiiggvények és operatorok, 52
Keresés
cimek, 213; 227
eredmények mentése, 184
Eredménymappa, 184
hatokor megadasa, 184
igénybe vehetd ido, 44
keresés sziirokkel, 213
szoveg a tételben, 188
szirés, 189
sziirok, 213
Kersés
iranyitott, 185
sziikités operatorokkal, 186
tételek, 183
Készités
csoportok, 215
munkafolyamatok, 205
személyes cimjegyzékek, 218
Készre jelolt tennivaldk, 21
Kézbesités, késleltetés, 167
Kezelofeliilet nyelve, valtoztatas, 170
Kiemeld toll megjegyzések, 235
Kihelyezett
adatbazis, 243
Kijelolés

1étez6 megjegyzések, 236
Kikérés
dokumentumok, 152
tobb dokumentum, 153
Kikért
dokumentumallapot, 151
dokumentumok, frissités, 154
dokumentumok, megtekintés, 154
Kitérlés
szirés, 192
Kivalasztas
szkennerek, 237
Kodok, nyelv, 179
Konferenciahivasok, 101
Konferenciatermek, iitemezés, 95
Konyvtarak
alapértelmezés megadasa, 176
beallitasok testreszabasa, 176
dokumentumok csatolasa
munkafolyamatokhoz, 205
dokumentumok tarolasa, 131
dokumentumok, masolas, 162
dokumentumok, mentés kiviilre,
163
Kornyezetfiiggd sugd, 4
Ko6z6s csoportok, 214; 216
K6z06s hasznalat
dokumentumok, 146
jogok a dokumentumokhoz, 147
mappak, 67
Ko6z6s hasznalati mappa
tételek postazasa, 68
valaszolas tételre, 35
Ko6z6s hasznalata mappaba postazas,
68
Ko6z6s mappak
hasznalat, 67
Ko6zpontkezeld, 99
beszélgetések Gsszekapcsolasa,
102
bontas, 100
hely megadasa, 102
hivasok atadasa, 101
hivasvarakoztatas, 100
inditas, 100
konferenciahivasok, 101
legutdbbi telefonszamok
tarcsazasa, 101
telefonalas, 100
Kiildemény
kézbesités megerodsitése, 29
Kiildemények
allapotellendrzés, 30
megjelenités, 28

visszahivas, 30
Kildés
feljegyzés, 22
levéliizenetek, 17
telefoniizenetek, 18
tennivalok, 19
tétel ujrakiildés, 29
tételek a cimjegyzékbol, 228
tételek cimjegyzék hasznalataval,
227

L

Legutobbi telefonszamok tarcsazasa,
101
Lekérés
adott méretii tételek, 116
adott tételek, Tavkapcsolat, 117
dokumentumok, 165
személyes cimjegyzékek,
Tavkapcsolat, 118
tételek, Tavkapcsolat, 114
Lemondas
talalkozo, 42
Leolvasas
kezdés, 238
Létezd
képek, megnyitas, 238
megjegyzések, kijel6lés, 236
Letoltés, tételek a Gazda
postafiokbol, 114
Létrehozas
beszélgetés, 68
dokumentumhivatkozasok, 137
dokumentumok, 134
dokumentumvaltozatok, 144
erdforras szabalyok, 96
ismétlddo datum, 49; 50
jelszavak, 172
mappak, 65
szabalyok, 77; 82
TCP/IP Tavkapcsolat, 125
Levéliizenet
kézbesités megerositése, 29
kiildés cimjegyzékbdl, 228
Levéliizenetek
allapotellendrzés, 30
atvétel a valaszba, 34
cimzés, 227
helyesiras ellendrzése, 23
kiildés, 17
kiildés Tavkapcsolatbol, 112
tovabbitas, 35
Targymutaté 249



ujrakiildés, 29

utvalasztas, 204

valaszolas, 34

valtoztatas mas tételtipusra, 36
Logging in

remembering passwords, 242
Lomtér

megnyitas és kiiirités, 90

tételek helyreallitasa, 90

torolt tételek mentése, 90
Lomtar kiiiritése, 91
Lomtar tételeinek helyreallitasa, 90

M

Ma, ugras, 60
Maganjellegi, tételek jelolése, 89
Mappa atnevezése, 65
Mappa megjelenitések, 1étrehozas, 64
Mappak
almappak 1étrehozasa, 64
atnevezés, 65
jellemzdk meghatarozasa, 64
ko6zos hasznalat, 67
kozos hasznalati mappaba
postazas, 68
1étrehozés, 65
tétel mozgatésa, 66
tételek csatoldsa, 66
torlés, 65
Mappalista
hasznalat, 64
ikonok, 8
Mas Postafidkjanak kezelése, 87
Masolas
dokumentumok, 161
mas felhasznalok cimjegyzékei,
222
szabalyok, 83
Tavkapcsolat, 128
Megadott valtozatok, 144
Megjegyzés gombsor, megjelenités,
236
Megjegyzések
Imaging, 235
1étezd kijelolése, 236
Megjelenités
beszélgetések, 11
cimjegyzék, 224
cimoszlopok, 224
csoportinformacid
cimjegyzékekben, 217
eltérd naptari napok, 60
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kiildemények, 28
kiilonboz6 cimjegyzék
informaciok, 223
megjegyzés gombsor, 236
naptar, 11
részletek, 11
litemezes, 58
valtoztatas, 60
Megjelenitések
alapallapot valtoztatasa, 170
Megjelenitések, szlirés, 189
Meglévo sziirdk, 231
fogalmak, 231
napi kapcsolatok, 230
Megnyitas
cimjegyzék, 224
dokumentumok, 165
dokumentumok, t6bb verzid, 165
1étez6 képek, 238
Lomtar, 90
mellékletek, 27
tételek a Naptarban, 59
WorkFlow kozpont, 210
Megtekintés
archivalt tételek, 73
dokumentumok, kikért, 154
dokumentumok, kdzos hasznalat
masokkal, 150
dokumentumtevékenységek, 151
dokumentumtorténet, 150
fiiggo kérések, 113
mellékletek, 26
tételek a Megtekintdben, 32
Megtekintd, tétel olvasasa, 32
Mellékelés
dokumentumhivatkozasok, 26
fajl, 24
hangfajl, 27
Melléklet
torlés, 26
Mellékletek
megnyitas, 27
megtekintés, 26
mentés, 94
munkafolyamat, 204; 205
nyomtatas, 76
Mentés
allapotadatok, 94
befejezetlen tételek, 95
csoportok, 215
dokumentumok, 162
felhasznalonevek cimjegyzékekbe
mentése, 220
mellékletek, 94

Naptar tételek, 59
Postafiok tételei, 93
sziirés, 192
Modem, kapcsolat 1étrehozasa
Tavkapcsolatban, 126
Mozgatés
mappatételek, 66
Munkafolyamatok, 204
allapotadatok, 208
egyidejli, 206
jelentés, 209
készités, 205
melléklettipusok, 204
munkatételek, 207
nyomon kovetés, 208
részvétel munkafolyamatok, 207
talca ikon, 210
tébblépcsos, 206
vélasz kiildése a kiosztonak, 208
WorkFlow Kézpont, 210
Munkatételek, 207
Miveletek a szabalyokhoz, 78

N

Nap
heti elsé megvaltoztatasa, 60
naptar, 60

Napi kapcsolatok, 229
meglévo sziirok hasznalata, 230
tételek cimzése, 229

Napok
havonta, ismétlédo datum, 49
hetente, ismétlodé datum, 49
keresés, 44

Napok eltolasa, 51

Naptar, 60
a hét els6 napja, 60
eltéré datum megjelenitése, 60
fogalmak, 58
megjelenités, 58
megjelenités valtoztatas, 60
Postafiok megjelenités, 11
sziirés, 190
tétel megvaltoztatasa, 37
tételek mentése, 59
tételek, olvasas, 59

Nevek automatikus kiegészitésének
fogalmai, 212

Nevek, felvétel személyes
cimjegyzékekbe, 218

Nyelvek
kezelofeliilet valtoztatasa, 170



kodok, 179
Nyomon kovetés
munkafolyamat allapot, 208
Nyomtatas
mellékelt fajlok, 76
titemterv, 75

o

ODMA, 142
Olvasas

érkezett tételek, 31

késobb elolvasando tétel, 33

Naptar tételek, 59

Postafiok tételei, 32
Operator

ismétl6do datum, 52
Operatorok

ismétl6do datum, 52

Keresés, 186

szlirés és szabalyok, 195
Osszehangolas

cimjegyzek bejegyzések, 221

cimjegyzékek, 221
Oszlopok

eltavolitas, 13

felvétel a Postafiokba, 12

megjelenités, 224

rendezés, 13

sorrend megvaltoztatasa, 226

sorrend valtoztatasa, 12

ujraméretezes, 13

oszlopok rendezése, 13
oszlopok sorrendjének
valtoztatasa, 12
oszlopok ujraméretezése, 13
Tavkapcsolat frissitése, 109
tétel megvaltoztatasa, 37
Postahivatal, 244
Postahivatali kdzvetitd, 243

Programok inditasa hangjelzéssel, 61

R

Rakérdezés talalkozokra, 61

Remember password, 242

Részletek, tételek megjelenitési
formaja, 11

Részvétel munkafolyamatokban, 207

P

Passwords, 242

Pecsét megjegyzések, 235

Periddikus iitemezés, ismétlodod
datum, 49; 50

PHK, 243

Postafidok
bejelentkezés, 241
bejelentkezés mas

munkaallomasrol, 241

dokumentumok torlése, 160
helyettesitési jog adasa, 85
ikonok, 9; 32

jelszavak a Tavkapcsolatban, 111

megjelenitési beallitasok, 11
oszlopok eltavolitasa, 13
oszlopok felvétele, 12

S

Sablonok
alkalmazas, hasznalat, 134
fajlok, felhasznalas, 134

GroupWise sablonok 1étrehozasa,

137
GroupWise, hasznalat, 134
Sajat beallitasok
lasd Beallitasok, 167
Sajat csoportok, 214; 216
szerkesztés, 216
Segitség
kérés, 2
Sorrend, valtozas az oszlopokban,
226
Szabadkézzel htizott vonal
megjegyzések, 235
Szabadsag, litemezés, 50
Szabaly
mezok, 199
Szabalyok
er6forrasok, 96
események, 81
hatokor szikitése, 83
kézi futtatas, 84
1étrehozas, 77; 82
masolas, 83
muveletek, 78
szerkesztés, 83
torlés, 83
Személyes cimjegyzékek

bejegyzések Gsszehangolasa, 221

fogalmak, 218
készités, 218
1étrehozas, 218
masolas, 222
nevek eltavolitasa, 221
nevek felvétele személyes
cimjegyzékbe, 218
nevek masolasa, 220
torlés, 219
Személyes tételek
litemezés, 43
Személyes tételek
litemezés, 42
litemezés., 40
valtoztatas csoportos tételre, 38
Szerkesztés
csoportok cimjegyzékben, 216
Hozzaférési lista, 86
szabalyok, 83
személyes cimjegyzékek, 218;
219; 220
Tavkapcsolat, 128
Szervezetek, cimiik keresése, 213
Szkennelés
Imaging, 237
szkennerek, kivalasztas, 237
Szoveg fajlbol megjegyzések, 235
Szoéveg megjegyzések, 235
Szoveg, keresés tételben, 188
Sziirés
helyettesitd karakterek és
kapcsoldk, 193
kitorlés, 192
mez0ok, 199
operatorok, 195
rendszer-cimjegyzék
Tavkapcsolatban, 120
szikités, 192
tételek megjelenitése vagy
elrejtése, 189
torlés, 191
Sziir6
meglévo hasznalata, 191
mentés, 192
Sziir6 torlése, 191
Sziirék, 189
cimek keresése, 213
engedélyezése és letiltasa, 84
létrehozas, 189
meglévo, 230; 231
Sziir6k engedélyezése, 84
Sziir6k és szabalyok mez6i, 199
Szlirdk letiltasa, 84
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Talalkozo

visszautasitas, 46

Talalkozo

cimzettek mas id6zonaban, 47
elfogadas, 46

ismétl6do, 49; 50; 52
kézbesités megerodsitése, 29
személyes, 43

Ujratitemezés, 41

litemezés, 44

Talalkozo lemondasa, 42
Talalkozo-informacio megjelenitése,

44

Talalkozok

allapotellendrzés, 30
atruhazas, 38

cimzés, 227

hangjelzések beallitasa, 61
helyesiras ellendrzése, 23
meghivas, 46
megjelenités, 58

mentés, 59

olvasas, 59

sajat figyelmeztetés, 62
ujrakiildés, 29

litemezés, 40

valtoztatas mas tételtipusra, 36

Postafiok frissitése, 109
rendszer-cimjegyzék sztirése, 120
személyes cimjegyzék lekérése,
118
TCP/IP kapcsolat létrehozasa, 125
tételek kiildése, 112
tételek torlése, 122
visszakapcsolddas, 106
TCP/IP, 243
kapcsolat 1étrehozasa
Tavkapcsolatban, 125
Teendd
lasd Tennivalok, 19
Telefon, hasznalat a GroupWise
programmal, 99
Telefonalas
Koézpontkezels, 100
Telefonhivasok osszekapcsolasa, 102
Telefonok, hasznalat a GroupWise
programmal, 99
Telefontizenetek
cimzés, 227
kiildés, 18
valtoztatas mas tételtipusra, 36
Telepités
dokumentumkezelés illesztése, 142
Tavkapcsolat, 108
Telepito
futtatas, 2
Tennivalo

Tamogatott fajltipusok, 234
Tartomany, ismétlodo datum, 49
Tavkapcsolat

elfogadas, 46
kijelolés, 20
visszautasitas, 46

adott tételek lekérése, 116; 117

beallitas, 108

beallitasok, 110

csak a téma lekérése, 117

dokumentumok lekérése, 115

ellendrzés, 107

felhasznalodi- és rendszeradatok,
111

fogalmak, 104

fiiggo kérések megtekintése, 113

halozati kapcsolat 1étrehozasa, 126

helymeghatarozas, 129

Id6pontkeresés hasznalata, 119

idézéna megadasa, 110

kapcsolatok, 123

kapcsolatok masolasa, 128

kapcsolatok szerkesztése, 128

kapcsolatok torlése, 129

kapcsolattipusok, 105

modemes kapcsolat 1étrehozasa,
126
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Tennivaldk
atruhazas, 38
cimzés, 227
kész allapot torlése, 22
készre jelolés, 21
készre jelzés ellendrzése, 22
kiildés, 19
megjelenités, 58
mentés, 59
olvasas, 59
sajat, 21
utvalasztas, 204
valtoztatas mas tételtipusra, 36
Tétel
kézbesités megerdsitése, 29
Tétel archivalasanak megsziintetése,
73
Tétel atruhazasa, 38
tétel tovabbitasa, 35
Tétel ujrakiildése, 29
Tétel visszahivasa, 30

Tételek
allapotellendrzés, 30
atruhazas masra, 38
cimjegyzek hasznalata kiildéshez,
227
cimzés napi kapcsolatokkal, 229
dokumentum létrehozase, 137
dokumentumok, 132
helyesiras ellenérzése, 23
jelolés olvasatlanra, 33
keresés, 183
kézbesités késleltetése, 167
kiildemények megjelenitése, 28
kiildés Tavkapcsolatbol, 112
mentés, 93
nyomtatas, 74; 75
olvasas, 31; 59
olvasas a Megtekint6ben, 32
tipus megvaltoztatasa, 36
torlés, 92
torlés Tavkapcsolatban, 122
tovabbitas, 35
Ujrakiildés, 29
utvalasztas, 204
véalaszolas, 34
visszahivas, 30
visszajelzés kérése, 168
tételek elrejtése szlird segitségével,
189
Tételek feltoltése Tavkapcsolatbdl,
112
Tételek helyesirasanak ellendrzése,
23
Tételek kézbesitésének késleltetése,
167
Tétellista
szirés, 189
Tevékenység dokumentum,
megtekintés, 151
T6bb dokumentum, kikérés, 153
Tobblépcsés munkafolyamat, 206
Torlés
talalkozok, 42
Torlés
dokumentumok, 159
dokumentumok, megadott verziok,
160
felhasznalok a Helyettesitenddk
listabol, 89
kiildemény, 30
mappak, 65
melléklet, 26
munkafolyamat tizenetek, 210
Postafiok tételei, 92



szabalyok, 83

személyes cimjegyzékek, 219

Tavkapcsolat, 129

tételek a Tavkapcsolatban, 122
Torténet dokumentum, megtekintés,

150

kiildés a Cimjegyzékbdl, 228
Uzenetek

nyomtatas, 75

olvasés a Naptarban, 59

U

Ugras datumra, 60
Ugyfél/szerver, 243
Uj cimjegyzékek, készités, 218
Ujraiitemezés, 41
Ures téglalap megjegyzések, 235
Utemezés
személyes talalkozd, 43
Utemezés
értekezlet tobb idézonaban, 47
megjelenités, 58
személyes talalkozd, 42
talalkozdk, 40
Utemterv
nyomtatas, 75
Utrakelés, 107
Utvalasztas elcstiszasa, 204
Utvonal
gazdahoz, 244
Uzenet

A\

Valasz kérése elkiildott tételekre, 168
Valasz, kérése, 168
Valaszadas
a munkafolyamat kiosztdjanak,
208
Valaszolas
érkezett tételek, 34
kozos hasznalati mappa tétele, 35
lizenet szovegének atvétele, 34
Vallalati informacid, megjelenités,
231
Valtozatok
dokumentumok, l1étrehozas, 144
dokumentumok, tarolas, 143
hivatalos, megadas, 145
jogok adott valtozathoz, 148
jogok mindegyik valtozathoz, 147
megtekintés, 145
Vialtoztatas
jelszavak, 173
tétel besorolasa, 169

tételtipusok, 36
Varakoztatas, hivasok, 100
Védelem

jelszavak, 172

tétel cimke valtoztatasa, 171
Verzidk

dokumentum térlése, 160

mindegyik torlése, 161

tobb megnyitasa, 165
Visszajelzés kérése, 168
Visszajelzes, kiildott tételek, 168
Visszakapcsolddas, 106
Visszautasitas

talalkozd, tennival¢ és feljegyzés,

46

W

WorkFlow kézpont, megnyitas, 210

z

Zobna, 1d0, 47
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