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1 Starten GroupWise client

Bureaublad,

Werkbalk snelstarten of
Start>Programma’s> Novell
GroupWise>GroupWise

11 Hoofdscherm (Thuis-View)

Documents

W

Het hoofdscherm zorgt voor een snelle toegang tot uw berichten en activiteiten.

Hoofdmenu: geeft toegang tot
verschillende acties & opties
van de GroupWise Client.

Navigatiebalk (aanpasbaar):
Geeft snelle toegang tot veel
gebruikte mappen.

Mappen & Item Lijst hoofding
Keuze type connectie (online,
caching, remote), archief en
proxy (toegang mailbox andere
gebruikers).

Werk-balk (aanpasbaar):
Geeft snelle toegang tot veel
gebruikte tools & acties.

Mappenlijst Maakt het mogelijk

gegevens te organizeren in uw
GroupWise Mailbox.

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Wind

Notify Service:
Melding bij
nieuwe e-mail

Cjre2 0@ 225

3 Novell GroupWise Opslaan in cache - Basismap van Stefan Verbruggen

stand_Bewerken Weergeven Acties
(TS Postbus[3]

Extra_Accounts Venster Help.
Verzonden items

Agenda

uw bericht ~ (E) Nieuwe afspraak ~

Contactpersonen

A

/)

& Junk Mail
@ Prullenbak (6]

September 2006
MDWD YV Z
S 12

%4567 89 10
37(1112131415 16 17
2511819202122 23 24
19|2526 272829 20

/an: Kristien Van Roy <

Dinsdag 22 Augustus 2006

Van: "Cindy DeSmedt” <CDesmedt@)
staf

Van: Dominique Claes <dd@director:

=

Vrijdag 14 Juli 2006
£3 IPADDRESS sve.homeunix.com
Van: "Stefan Verbruggen" <s-ve@s}

22/08/2006 13:56

i f
30
< ¥
o B2 =" 8 & oo - 3 vovmuen -
Stefan,

Hierbij mijn weekffanning voor de week van 21 augustus 2006.
Kristien

RN
/ \

El
= [ :
Beri Planning

week ... =]
| oatstiflerbinding: 24/08/2006 10:36 1 N\ Z

/

Context afhankelijke
Tool-balk: Geeft toegang
tot acties gekoppeld aan
het geselecteerde bericht ongelezen mail tot

kalenders.

ows pagina 3

Panelen (aanpasbaar):
Tonen de gevraagde
informatie gaande van

N\

QuickViewer: Toont
de inhoud van de
geselecteerde items
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1.2 Standaardmap bij starten wijzigen.

Klik op Opties in het menu Extra.

Dubbelklik op Omgeving en klik op het tabblad Standaardacties.
Selecteer de map postbusmap of basismap (=Thuis-view).
Klik OK en vervolgens sluiten.

el A\

2 Navigatiebalk

W Postbus[6] Verzonden items ~ Contactpersonen

A B c D E F GH |
A - Aanpassen Navigatiebalk F - Contacpersonen: Toon veelgebruikte contacten
B - Thuis: Toon Thuis-View G - Mappenlijst weergeven of verbergen
C - Postbus[6]: Toon inkomende mail, [6] H - QuickViewer weergeven of verbergen
ongelezen berichten
D - Agenda: Toon Agenda | - Hoofdmenu weergeven of verbergen

E - Verzonden Items: Toon verzonden mail

3 Werk-balk
J k@ Adresboek [F] (@ 4O | 2 Nieuw bericht v (L) Nieuwe afspraak ~ [¥] Nieuwe taak ¥ | | ||| Gl - | R~
] | | | I .
A B C D E F G H I J K

A - Open adreshoek
B - Toon de eigenschappen van het geselecteerde item of map
C - Print uw GroupWise Agenda (Kalender)
D - Zoek eenitem (Ctrl + F)
E - Maak een nieuw e-mailbericht
Bericht *
Bericht (eenvoudig)
Gepost Bericht (bericht dat enkel wordt aangemaakt in uw eigen postbus)
F - Maak een nieuwe groepsafspraak (Ctrl+Shift+A)
G - Maak een nieuwe taak
H - Maak een nieuw document (Ctrl + Shift + T)
| - Start QuickViewer voor het geselecteerde item
J- Weergeven als ... (opties)
K - Agenda openen in een nieuw venster
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4 Mappenlijst

Basismap: toont de gebruiker
zijn naam en bevat alle items.

Postbus: Alle inkomende items
komen terecht in uw Groupwise

Verzonden ltems: Map met
alle verzonden items.

Contactpersonen: Geeft
toegang tot de door u meest

N

Postbus. Basismap van Stefan Verbrug
NN 7 Motes
-, Postbus [7]
Agenda: Opent agenda en \ -y \ferzonden items
toont alle items voor de 5] Agenda
gevraagde dag, week of B Contactpersenen
maand. | Documenten

Documenten: Bevat /

persoonlijk en gedeelde
documenten opgeslagen in
GroupWise

7 Werk in uitvoering
| Dossierkast e

gebruikte e-mailadressen.

Checklist: ltems die in deze
map worden gesleept kunnen
volgens prioriteit worden
afgehandeld en afgevinkt.

Werk in uitvoering: Lokatie
voor items waarmee u bezig
bent of later wenst af te
werken.

7
S

w2 | Junk. Mail

@ Prullenbak [21] \

Junk Mail: Items
geidentificeerd als junk mail

— Dossierkast: Standaard
lokatie voor organisatie van
persoonlijke en gedeelde

door GroupWise komen hier
automatisch terecht

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Windows

pagina 5

mappen.

Prullenbak: Slaat verwijderde
items op voor 7 dagen
(standaard instelling)
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5 Verzenden van e-mails
Een e-mail verzenden kan op 3 verschillende manieren:
a. Via Menubalk: Bestand > Nieuw > Bericht (CTRL-M)
b. Via Werkbalk: klik op heticoontje = tiewm bericht
c. In Windows Verkenner, via rechtermuisklik op een document dat u wenst te verzenden als bijlage: kies
Verzenden naar > “ GroupWise Recipient”.

Van: verzend dit bericht L— Spellingscontrole:
vanuit uw account of kies Bestand Bewerken Weergeven Acties Eira Accounts Venster Help Start spellingscontrole.

een gemachtigde account. @ zend R Annuleren [ Adresboek [ oo | %% SpellingZontrole e = GroupWise controleert

it | Verzendopties | automatisch de
Aan: Geef hier het e-mail- v N [Stefan Verbruggen cc: - [Kiisten VANROY spelling, terwijl u typt
adres van de bestemmeling\m: [wim oosTER K en onderljnt fypfouten

in. u kan hiervoor ook de onderwerp: [Typ Uve ondgfwerp hier met rood.

Adresboekknop gebruiken. [WHT& Bz U P izt
Bijgeoeqd het|devraagde bestand.
Onderwerp: Geef hier het )(

onderwerp in. :S'Pe/fsan N CC: en BC: Stuur een
copie en/of blinde copie
van dit bericht naar

it

Tekst werkbalk:

opmaak tekst. =l andere gebruikers.

. ) ) ] = Andere gebruikers
Bijlage: Klik op het lCOOﬂtJe\ﬂszL, kunnen niet zien naar
in de Toolbar, zoek en wie de blinde copie is
selecteer de gewenste |Accounmr: Novell GroupWise Y verzonden.

bestanden, klik OK.
(Klikken en slepen is hier
eveneens mogelijk.)

5.1 Verzendopties (optioneel)
Het tabblad verzendopties geeft extra mogelijkheden om berichten te catalogeren, prioriteit toe te kennen, te
classificeren, ontvangstbevestiging te vragen en te plannen wanneer een bericht mag verzonden worden.

Status Info:
Geavanceerde opties die
het mogelijk maken een
bericht te traceren en
meldingen te ontvangen
van de handelingen die de
ontvanger op het bericht
uitvoert (ontvangen,
openen, verwijderen van
het bericht).

Prioriteit: Berichten met
hoge prioriteit verschijnen in
het rood, standaard in het
zwart en lage prioriteit in het
grijs in de GroupWise
mailbox van de ontvanger.
Andere mailclients hebben
hun eigen weergaven.

Antwoord gewenst:
Wijst de ontvanger van dit
bericht erop dat een
antwoord wordt verwacht
binnen een bepaalde

. @ Bijgeleger
periode.

i
R Beveiligin
Beveiliging: SOl B

Laat toe om het bericht te 0-standaard
beveiligen met een
wachtwoord of te [ Accgyfir: Novell Groupwise p
encrypteren.

™ Verloopdatum:

Indien ingeschakeld, wordt
het bericht verwijderd uit de
postbus van de ontvanger
na de ingegeven periode.

IV Melding voor ontvangers

I” Bilagen converteren

\ Categorie:

Kent berichten toe aan een
bepaalde categorie voor
eigen gebruik: dringend,
follow-up, lage prioriteit,
persoonlijk, private.

Via “Categorieén
bewerken” kan je zelf
categorieén toevoegen

Bezorging vertragen:
Laat toe een bericht pas op
een later tijdstip te
verzenden.

Klik op “zend" in het tabblad bericht wanneer het bericht klaar is om verzonden te worden. Het bericht is nu terug te
vinden in de map Verzonden items.
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5.2 Verzonden Items
Elk bericht dat verzonden zal worden en verzonden werd komt terecht in de map Verzonden Items.

‘@ Novell GroupWise Opslaan in cache - Verzonden items

Bestand Bewerken Weergeven Acties Extra Accounts Venster Help

Thuis ~ Postbus  Agenda RErdGlEaRi=uC kIl Contactpersonen

J % Adresboek * | & Verzonden item verwijderen ” ‘ %Wachtn]... #a| Verbindingslogboek
"8 Opslaan in cache~ *| & Verzonden items Filter: 2.}
g} Basismap van Stefan Verbruggen [ Azn [ onderwerp [oatum ~ [[Orivangere? | Geopendz | Verwijderd® |~
1m0 Notes Vandaag (Zondag 3 September 2006)
Emath EIr s-ve@skynet.be test 3/09/2006 19:38 1 ] 1] ]
(1] Vrndag 1 September 2006
-l Agenda Eap  HEYMANS.R@honim. paswoord policy op cam| 1/09/2006 14:18 1 0 0
7 Werk in uitvoering (ar Kristien VAN ROY Betr.: Doorgest.: testen  1/09/2006 11:50 z 2 0
£ LY Documenten Eaf Eddy Goethals Betr.: Re: Config Firewa 1/08/2006 11:23 b 0 0
- Checklist ¢ eddy@logistieksintlu Config Firewall: afspraal 1/09/2006 10:04 1 0 0
& Contactpersonen Donderdag 31 Auqustus 2006
-[] Dossierkast (i#e  Wim.Pauwels@wenk Conversietool eudora ad  31/08/2006 22:41 % y [1}
= Junk Mail (Z4#  kristien.vanroy@wen Betr.: handtekening? 31/08/2006 22:11 1 1 0
-@ Prullenbak [607] (2 kristien.vanroy@wen Betr.: handtekening? 31/08/2006 21:57 2 2 0
1 Drafts 23 Wim Pauwels Movell: IDM, waar we na 31/08/2006 13:52 1 1 0
(14 Wim Pauwels Doorgest.: Re: JRButils ¢ 31/08/2006 10:20 1 1 0
(ZysP  Wim Pauwels Doorgest.: Re: JRButils ¢ 31/08/2006 10:20 1 1 0
dar  peter@kangaroot.net Doorgest.: Re: JRButils ¢ 31/08/2006 9:55 b 0 0
(=2 John Baird Betr.: Re: JRButils on Lin  31/08/2006 9:51 1 [1} 0
Woensdag 30 Augustus 2006
=14 support@ijrbsoftware JRButils on Linux ? 30/08/2006 22:52 1 0 0 s
< 3 K3 | _>|_I
| De verbinding kon niet tot stand worden gebracht. Bekijk de gegevens in het statusvenster. | Postbusgrootte: 18% | Geselecteerd:1 | Tot:33 “

Het rode viaggetje voor “Verzonden Items [1]" en voor het eerste e-mailbericht in de lijst wijzen erop dat er berichten zijn
die nog niet werden verzonden.

Wanneer u GroupWise afsluit terwijl er onverzonden berichten zijn, verschijnt volgende melding om u hiervan op de
hoogte te brengen:

Waarschuwing over onverstuurd bericht |

\g) U hebt onverstuurde berichten. Wilt u het programma toch afsluiten?

Elke 5 minuten controleert de GroupWise client of er nieuwe berichten zijn aangekomen en of er items moeten verzonden
worden. U kan sneller verzenden en ontvangen via Accounts>Verzenden/Ophalen.

5.3 Verzonden items verwijderen.
Bij het verwijderen van een verzonden item wordt volgende vraag gesteld:

Item verwijderen 21x]

[~ Ven
(o

€ Mijn cachepostbus

" Postbus van onbranger

£ Alle posthussen

Commentaar intrekken

Annuleren

Selekteer hier steeds “Mijn cachepostbus en on line postbus” zodat het item zowel op de server als uit uw lokale mailbox
verwijderd wordt.
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5.4 Extra informatie (enkel voor e-mail binnen het GroupWise systeem).

Voor e-mailberichten verzonden tussen GroupWise gebruikers is extra informatie ter beschikking. Zo kan u zien welke
van de ontvangers van uw e-mail deze heeft geopend en/of verwijderd en wanneer dit gebeurde.
Open het e-mail bericht waarvan u de eigenschappen wenst te bekijken, ga naar het tabblad eigenschappen.

P Bericht ¥an: Stefan Yerbruggen _ = Dlﬂ

Bestand Bewerken ‘Weergeven Acties Extra Accounts Venster Help

& 2 & Hl oo G 47

3L Shiten " fintwoord ok Doorsturen « -
& &

Bericht  Eigenschappen IAanpasssnI
Stijl: Standaardzigenschappen,

-

Onderwerp:

Gemaakt door: Stefan.Verbruggen e
Geplande datum:
Aanmaakdatum;
Van:
Ontvanger Actie Datumtijd Opmerking

Lan: Kristien VAN ROY (pO0T27) Gelezen 10972006 18:11

CC: WM Pauweels (pO0SSE) Geleren 10872006

|
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6 Items (Berichten) beheren

GroupWise biedt een aantal opties om uw berichten beter te beheren. U kan berichten organizeren in categorieén
aangeduid door verschillende kleuren, een persoonlijk onderwerp (trefwoord) toekennen aan een bericht, berichten

verplaatsen naar specifieke mappen (archief, we

Postbus: Bevat ontvangen e-mailberichten

‘® Novell GroupWise Opslaan in cache - Postbus

Beftand Bewerken Weergeven Acties Extra Accounts Venster Hel‘p

| Postbus[6]

(&} Adresboek = P |

2 Mieuw bericht ~ () Nieuwe afsprazk = [&] Mieuw ”

rk in uitvoering, checklist, ...).

Rechtermuisklik op een item toont het actie
menu.

Open: Toont inhoud van het bericht en/of de
eigenschappen van een verzonden item.
Weergeven: Opent een aparte viewer om het
bericht te tonen.

Opslaan als: Slaat het bericht en/of de
bijlage(n) op.

& - &lant &

x

"E‘ps\aan in cache~

O T Filter: @ Afdrukken: Drukt het bericht en/of de
7} BYsismap van Stefan Verbruggen | Van | Ondervwerp e bljlage(n) af.
2 - gw:hs (Donder: istus 2006) Filter: Toont enkel berichten die voldoen aan
.ﬁ.-_n us |[6] E "GWAVA EMEA" <ih@g GWAVA eSecurity News No. 13/ 3 :
Verzonden items = Wim Pauwels <wpa@d aangepaste functieomschrijving de geseIeCteerde_ c’rlterla.. .
-7 Agenda 2 Wim Pauwels <wpa@dir RE: vacationbericht wpa Markeren als privé: bericht wordt nu nooit
I5l Contactpersonen = <BitDefender@wenk.be> BitDefender Information edeeld
B4 Documenten 2] Wim Pauwels <wpa@din vacationbericht wpa g ) ;
[ Door mij gemaakt DO <5co] openen | Antwoord: item beantwoorden
=Ho. staridasrdbbliothesk & Emiie P yeergeven i aliguiis Doorsturen: item doorsturen
[V Checklist e root <r (PSS nk.be .. .
£ Werk in uitvoering @ <sivel on Doorsturen als bijlage: item doorsturen,
(5] Dossierkast =) Hewlet T bing maar als bijlage
& Junk Mail en (Woe  Flter = Jlag
@ Prullenbak [23] o Stefon EEE— 5 - _Verwuderen: verplaats het geselecteerde
A = 4,|—| item naar de prullenbak
L Markeren als privé .. - .
| | Fost - : Verwijderen en weggooien: item wordt
Antwoor

Doorsturen

Venwijderen
Verwijderen ef
Wijzigen in...

Categorieén:

Verzonden ltems: Bevat

Doorsturen als bijlage

Naar checklistmap
Verplaatsen naar archief

Markeren als gelezen

volledig verwijderd.

Opnieuw verzenden: verzend het item
ophieuw na eventuele aanpassingen.
Wijzigen in: wijzig het item type (bericht,
afspraak, telefoonnota, notitie, taak, ...)
Naar Checklistmap: verplaats het item naar
de Checklistmap.

n Weggooien

alle verzonden items

Geselecteerde
Aanmelden...

Verplaatsen naar archief: verplaats het item
naar de lokale archiefmap.

item(s) ophalen...

Navigeren

Categorieén: Catalogeer het item in een

Eigenschappen

specifieke categorie en geef een kleurcode.
Later Lezen: Markeer het bericht als

6.1 Legende iconen e-mail
E4 Ongelezen bericht.
(3¢ Bericht dat beantwoord werd,
=l Reeds geopend bericht.
o Bericht met hoge prioriteit.
E#  Bericht met bijlage(n).

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Windows

ongelezen.

Navigeren: Vorige/volgende Item opvragen
Eigenschappen: Toon de details van dit
bericht (aanmaakdatum,ontvangers,status,...).

=T
()4
E P
(Zde#  Andere Combinaties zijn mogelijk: vb. bericht met
bijlage dat beantwoord werd.

Gepost bericht.

Bericht dat beantwoord en doorgestuurd werd.
Uitgaand bericht, niet verzonden (rood vlaggetje links).
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6.2 Berichten openen
Dubbelklik het bericht dat u wenst te openen.

Sluit Bericht doorsturen Toon volgende/
berichtvenster (forward) vorige b

Stuur bericht naar
prullenbak (trash)

Stuur antwoord
(reply)

bericht  en bij

=olx|

3% Sluten ' Antwoord = G Doorsturen = & < » < L5 [ == &, @ EITEY
Bericht ]Elgenad'mppenl Aany n van beﬂdst|
Van: "GWAVA EMEA" <ih@gwava.com>
BC: Stefan Verbruggen
Onderwerp: GWAVA eSecurity News No. 13/2006

24/08/2006 14:17

The GWAVA-News of today... g
GWAVACon: Only a few Free-Tickets available

Product News: New Features of Reveal 1.5

Rising High: SPAM increases dramatically

Coming soon: The new GWAVA Frice-list =

Bericht Text.htm

Print Opslaan bericht

lagen

Normale of HTML
— weergave

Bericht
personalizeren: eigen
onderwerp toevoegen
en/of catalogeren

Opmerking:
Het pijltie naast de acties “Antwoord” en “Doorsturen” geeft U de mogelijkheid het orig

voegen of als bijvoegsel mee te geven

inele bericht gewoon toe te

6.3 Berichten personalizeren
1. Open het bericht dat u wenst aan te passen.
2. Ganaar het tabblad aanpassen.
3. Geef een alternatief onderwerp in in het veld “Mijn onderwerp”.
4. Kies een categorie voor dit bericht. Het bericht krijgt nu een kleur die overeenstemt met de gekozen categorie.

= Bericht Van: "GWAVA EMEA" va,.co =|o] x|

Bestand Bewerken \Weergeven Acties unts  Yerster Haslp Categorieén bewerken laat

_\ X Sluten &7 Antwoord ~ b Doorsturen + B <[ cw o0 & [] |0 4, @ [E] toe Uw eigen categorieén

Bericht | Eigenschappen Aanpassen |Brcm van ber\'chtl aan te maken met hun

Min | _— eigen kleuren.

onderwerp:

onderwerp: GWAVA eSecurity News No. 13/2006

The GWAVA-News of today...

GWAWACon: Only a few Free-Tickets available il
Product News: Mew Features of Reveal 1.5
L Annuleren

Rising High: SPAM increases dramatically
Coming soon: The new GWAVA Price-list
] Persoonlilk
Prirnair
[ Frivate
Kleur bewerken
GWAVACon: Only a few Free-Tickets available Kleur verwideren

It's not too late if you want to get a free ticket for G\

conference world-wide, which will be held from 1st tc Maam wijzigen

ticket online at the GWAVACon web site. All you have

vovowi. gwavacon.com. That's all! Please note: Becaus: Werwideren

en
“K

/ﬂﬂ? vel
K

Munich. the raam availahility is netting critical. You us =l
- Nisuwe categorie e
@ @ |<Typ hier om een niswwe categarie toe t Toeyasger
Bericht Text.htm
I ;
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Catenoie: | = Categories bewerk L
— Geef de categorie in in het
_— g

d “Nieuwe categorie”
klik “Toevoegen”. Klik
leur Bewerken” en kies

een bijhorende kleur.
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Berichten opslaan in zelf gemaakte mappen (persoonlijke mappen)

Aanmaken persoonlijke map:

1. Rechtermuisklik op Dossierkast in
de Mappenlijst of selecteer
Bestand>Nieuw>Map.

2. Kies Persoonlijke map en klik
Volgende.

3. Vul de naam en eventueel een
omschrijving in.

4. Stel de gewenste opties in. Klik
volgende, de map wordt aangemaakt.

5. Via klikken en slepen kunnen nu
items in de nieuwe map gecopieerd
worden.

Persoonlijke map maken i

Geef de nieuwwe map een naam en stel de positie ervan in de §jst met mappen in.

MNaam:

Beschiiving:

L L]

Positie:

fa} Basismap van Stefan Verbruggen

B Motes

s Postbus

A Verzonden items

= Agenda

T Contactpersonen
| Documenten

of Checklist

7 Weik in uitvosring

| Dossierkast

=

K

<Voige | Voigende >

Items (berichten) zoeken in GroupWise

Gebruik hiervoor de zoek-knop " ) op de werk-balk.

Zoek | Volgens voorbeeld |

ekenin:  Cache ( Online gegevens

1. Klik zoek in de werk-balk.

21

2. Geef de zoekcriteria op.

Voledige tekst e 22

{Shibboleth = & Notes
B == Postbus [10]
Wan/auteur =I M & Verzonden items
P T Agenda

|Jan Caubai ) Contactpersonen
— Rubrieken #-# | Documenten
Iv Beiichten [V Afspraak & ¥ Ch st

. M 7 Weik inNtvoering
M I” Telefoonnotiies &[] Dossierkas
I™ Notitie ™ Documenten E;. Jurk Mai
— Bron 'a Prullenbak. [388

O Kiistien VAN ROY

[~ Ontvangen [ Gepost
#-[05) Alle biblictheken

[~ Werzonden [~ Concept

i van Stefan Verbrugger

3. Kies volledige tekst om de
berichtinhoud ook te doorzoeken,
kies onderwerp om de zoekopdracht
te beperken tot het onderwerp
alleen.

4. Selecteer het “Van/auteur” of
“Aan/CC” veld om items te zoeken
van welbepaalde personen.

5. Kies het itemtype (Berichten,
Afspraken, Taken, ...).

— Datumbereil 6. Optioneel kan een tijdspanne
I Gemaakt of bezorgd tussen: N gekozen worden.
[z7ierzniE] en [2F <] | ] \

= T g . | 7. Zoeken in: Kies de mappen
[V Alleen officiele dox 20eken SHANCEE i cbisiil waarin gezocht moet worden.

OK | _Annderen | 8. Klik OK. De resultaten worden
getoond in een nieuw venster.
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6.6 Filters

Als er veel items in uw postbus staan, kan het lastig worden bepaalde items terug te vinden. Met een filter kunt u items
weergeven volgens specifieke criteria. U kunt er met een filter bijvoorbeeld voor zorgen dat alleen items met een bepaald
woord in het onderwerp worden weergegeven. Ook kunt u met een filter items verbergen die u niet wil zien.

In onderstaand voorbeeld wordt een filter ingesteld die enkel niet geopende items toont.

=lalx|
Bestand Bewerken Weergeven Acties Extra Accounts Venster Help
DLEGIEE Agenda  Verzonden items | Contactpersonen 7 R EE
J (é Adresboek [F] & O ‘ (£ Nieuw bericht + (E) Nieuwe afsprask + (W] Nieuwe task + | | Ng=] [E
%Upslaan in cache» * | = Postbus [F\her: %)
7} Basismap van Stefan Verbruggen | Van | Onderwerp 2
[ Motes =) "Helpdesk Informatica” <helpdesk@vlekho.wenk.be Fw: vraag ivm VPN
-------- Ez (2] Wim Pauwels #DSL versus wenknet op de campussen in W&K
& Verzonden items = "kristof" <kristof@vanlandschoot.be> FW: RE: RE: RE: RE: forwarden poort 9000
i Agenda e Kristien Van Roy Betr.: Associatietoepassingen en attributen
{7 Werk in uitvoering 2 Wim Pauwels Doorgest.: Aanbod studenten en personeelsleden |
(| Documenten e Hewlett Packard Company - ECG UI Configuration & Configuration Summary
<] Checklist (214#  Hewlett Packard Company - ECG UI Configuration S Configuration Summary =
B Contactpersonen (242  Hewlett Packard Company - ECG UI Configuration S Configuration Summary
=[] Dossierkast (=) Hewilett-Packard <be-news@your.hp.com> HP Technolegy at Work - September 2006
[ For Follow Up (=] Lieve Van Horebeek <la@directoraat.wenk.be>  de post vandaag
= Junk Mail 2] <administratie@wenk.be> Dag van de docent in de Associatie K.U.Leuven
-------- @ Prullenbak [7] (=] Katrien VAN VALCKENBORGH Betr.: Re: wijziging mailinglijst evc.evk@wenk.be
& "Luc Vermeiren" <luc.vermeiren@archb.sintlucas.v RE: Update wachtwoorden
=] "Wim Oosterlinck” <woosterl@vlekho.wenk.be> VPN-toegang
2] <ca@INTRAMET .wenk.be> Subscription Notification from ca on http://intranet
Woensdaq 20 September 2006
=) Kristien Van Roy wpn =
| De verbinding kon niet tot stand worden gebracht. Bekijk de gegevens in het statusvenstei | Postbusgrootte: 0% I Geselecteerd:0 | Tot:461

Klik op het filtersymbool % :

Kies “Filter ...” => Geavanceerde Filter.

Kies “alle velden” in de eerste listbox.

Selecteer *Item Status” als filterveld. Klik OK.

Kies “!" (valt niet in bereik) in de tweede listbox.

Kies “ Geopend" als voorwaarde in listbox nummer drie. Klik OK.

Kies “Opslaan...". Geef een naam op voor de filter in het veld * Opslaan Als”.

Zorg ervoor dat de optie “Toevoegen aan menu” geselecteerd is. Klik OK.
Klik OK.

©CoOoNoO LN

Wanneer u op het filtersymbool % klikt, kan u de nieuwe filter terugvinden onderaan de lijst. Om te activeren volstaat
het deze te selecteren.

Een filter de-activeren gebeurt door het filtersymbool te selecteren en vervolgens “Filter Wissen”.
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6.7 Groeplabels weergeven

Rechtermuisklik op Postbus > Eigenschappen > tabblad Weergave. Activeer “Groeplabels Weergeven”.
Dit kan per map (Verzonden Items, Prullenbak, Concepten, ...) ingesteld worden.

__J.).La.r‘ I Onderwerp I Datum + Grootte

’G;'iidac; 1 September 20@

W | voorstel emailmigratie centrale administratie 1/09/2006 18:28 10297
2 Dominique Claes <dcl@directoraat.wenk.be> Fwd: VWKHO opnieuw bereikbaar 1/09/2006 16:05 4820
=) "Eddy Goethals" <eddy@Ilogistiek.sintlucas.wenk. Fw: Afspraak woensdag 20 september 1/09/2006 12:14 10721
=T Luc Rombauts <lro@directoraat.wenk.be= eindafrekening drank 1/09/2006 11:35 83257
Re "Eddy Goethals" <eddy@Ilogistiek.sintlucas.wenk. Re: Config Firewall: afspraak 1/09/2006 10:40 7533
@4, Kristien VAN ROY Doorgest.: testen groupwise 1/09/2006 10:38 7718
=) jsti Mail richtlijnen 1/09/2006 8:46 10054

onderdag 31 Auqustus 2006
= Betr.: handtekening? 31/08/2006 22:04 6502
2] <Support@omni-ts.com> EMU Download Information 31/08/2006 22:02 7805
2] <Support@omni-ts.com= EMU Download Information 31/08/2006 22:02 7605
(Ze  Kristien VAN ROY handtekening? 31/08/2006 21:52 3808
2 Lieve Van Horebeek <lva@directoraat.wenk.be> openingsuren VLEKHO 31/08/2006 15:57 3164
6.8 Kolommen toevoegen verwijderen, volgorde kolommen aanpassen.

Rechtermuisklik op Postbus > Eigenschappen > tabblad Weergave. Kies “Meer weergave-instellingen...”, vervolgens
“Kolommen bewerken". Voeg de gewenste velden hier toe, of verwijder voor u overbodige kolommen.

Kolommen selecteren 2] x|
Eezchikbare kolommet: Gezelectesrde kolommen: Hie |
Accolnt Ondenwerp
Auteur D atum Annuleren |
Beantwoardf >» Toevoegen »» | Grootte
Bed_liif
Begin: << Menwideren << | Aovelden.. |
Bezorgd
Bibliotheek
Bibliotheek-D
Categorie
Categorie van taak ~ Kolompositie
[ atumn wenwijdering Omlaag | Hrmhaog |
D ocument gecregerd LI
r~ Kolombreedte

{4 | < Smaller Breder » | 23 |
Wan |
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6.9 Archief

Tijdens de installatie van de Groupwise client werd een lokaal archief aangemaakt waarin mails kunnen gearchiveerd
worden. Berichten die gearchiveerd worden, bevinden zich niet langer op de GroupWise mailserver ! Het is mogelijk dat van
zodra uw online mailbox (en dus ook uw caching mailbox) de limiet van 1024 Megabytes bereikt zal hebben, u mailberichten
moet archiveren of verwijderen. Doet u dit niet, zal u geen mails meer kunnen verzenden.

Selekteer het item of items die u wenst te archiveren, rechtermuisklik en selekteer “Verplaatsen naar archief”.

® Novell GroupWise Opslaan in cache - Postbus |

Bestand Bewerken Weergeven Acties Exira Accounts Venster Help

Postbus[1]

Agenda

Verzonden items

Contactpersonen

S [=T|

J@ Adresbosk 2 P | £ tewnbericht ~ () Niewwe afepraok ~ ] Niewwe tack ~ | ] -|m3 - ‘ B el
8 Opslaan in cache~ *| = Postbus Filter: @
&% Basismap van Stefan Verbruggen [van [ onderwerp. [patum ~ =
& Notes . Vandaag (Maandag 4 September 2006)
& = [Postbus] (1] = Wim Pauwels Doorgest.: Product & Service innovaties 200 4/09/ 200
& verzonden items =] Pepermans, Guido" <Guido.Peper ki RE: VPN toegang 4/09/2006 1
I Agenda (3% Stefan Verbruggen voorstel emailmigratie centrale administratie  4/09/2006 ¢
£ Werk in uitvoering a SRR nieuw bereikbaar 4/09/2006 €
Gisteren (Zondag 3 Septembe,  CPenen
-2 standaardbibliotheek =] Kristien VAN ROY R .: testen groupwise 3/09/2006 &
[ Checklist a Kristien VAN ROY Opslaan als... ils 3/09/2006 =
- Contactpersonen ¢  <informatsql@wenk.be>  Afdrukken... lert: Job Failed (Server: "INFORMAT  3/09/2006 1
(-] Dossierkast vrijdag 1 September 2006 Filter...
& Junk mail 2 Wim Pauwels = igratie centrale administratie 1/09/2006 1
3 Prullenbak [20] £ Dominique Claes <dci@,  Markeren als privé brieuve bereikbaar 1/09/2006 1
Dreifis [2] "Eddy Goethals" <eddy@  aptwoord Woensdag 20 september 1/09/2006 1
B test e LucRombauts <lo@dire oo drank 1/08/2006 1
(B¢  "Eddy Goethals' <eddy@ vall: afspraak 1/08/2006 1
e Kristien VAN ROY D"‘”St:re" sk bilage len groupwise 1/09/2006 1
€ Wim Pauwels e -toegang 1/09/2006 1
(2 Kristien VAN ROY Meptineres codisdnooled 1/09/2006 €
Donderdag 31 Auqustus 200(  Wiizigen in...
(e Kristien VAN ROY Naar checklistmap ning? 31/08/2006
a <Support@oemni-ts.com naar archief Information 31/08/2006
a <Support@omni-ts.com’ " Categorieén: » | Information 31/08/2006
(e Kristien VAN ROY IotecRenr 31/08/2006
a Lieve Van Horebeek <Ive LEKHO 31/08/2006
a Wim Pauwrels Geselecteerde item(s) ophalen... igratie CA 31/08/2006
& Peter Dens <peter@kan,  Aanmelden.... Re: JRBUtils on Linux ? 31/08/2006
(& Annelies Kelacny <ako@ onbereikbaarheid VVKHO 31/08/2006
Navigeren >
2| 3| KX »
Eigenschappen = -
| tre: 18% | 1 |Tot1ar

Het archief openen kan door te klikken op "8 Opsiaan in cache~ g vervolgens Archief te selekteren:

@ Novell GroupWise Opslaan in cache - Postbus

Bestand Bewerken \Weergeven Acties Exira Accounts Venster Help

Bl Postbus[3] Verzonden items = Contactpersonen

Agenda

8 Opslaan in cacher
Y Basismap van 5te. ¥ (@ stefan verbruggen
v & Opslaan in cache

at
¥ Extern

@ Notes

liag 4 September 2006)
ender@wenk.be>

] X:r;a;a z # off line werken ;":Er@wenk.be>
¥ Werk in um, ns, Guido" <Guido.Pepermans@econ.ki
"] Documenter @ eserveiagia trbruggen
v Standaa lacny <ako@directoraat.wenk.be>
e[l Checklist B Gemachtigde la 3 September 2006)
@ contactpers & gajkenzaal AN ROY
[£] Dossierkast 8 Kristien VAN ROY. laN ROY
-5 Junk Mail q be
-3 Prullenbak  Eenvoudige mappeniijst nber 2006

= Drafts
test

im Fauwels
Dominique Claes <dcl@directoraat.wenk.be>
"Eddy Goethals" <eddy@logistiek.sintlucas.wenk.

Terugkeren naar uw caching mailbox gebeurt analoog: klik op “Barchiet~ e selekteer uw naam.
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7 Instellen handtekening

Aan elke uitgaande mail kan (semi-)automatisch een handtekening naar keuze gekoppeld worden. U kan bijvoorbeeld 2
verschillende handtekeningen hebben: één voor externe e-mails en één voor mailberichten naar collega’s. GroupWise
kan zodanig ingesteld worden zodat telkens u een mail verzendt de vraag wordt gesteld welke handtekening (of geen) u
wenst toe te voegen.

21
Handtekening: schakelt gebruik Hgemeen | Wesgaven | fesandsocate | Achvemnenvengew | Sa |
van een handtekening aan/uit. el vosx ; | Optesrmserveiopie | Vomgews |
\ummmmwdmmwmmmmm
berichten tosvoegen.
¥ Handtekening " Automatisch tosvoegen Hiswn. I

i«
Tahoma __clue—fm 7 g »| © Hedmvoxioomam

il P s sandsadmateler] Noam vizgen |

Automatisch toevoegen of steeds
vragen. (Bij gebruik van meerdere
handtekeningen steeds “melden

voor toevoegen” activeren.) ggen

Vriendelijke groeten,

™ Elektonisch visitekaarte (vCaed)
[Leeglaten voor via adresboek gegenereerde vCard]

Ingave/formattering handtekening

Maken van een nieuwe handtekening:
1. Klik op Opties in het menu Extra en dubbelklik op Omgeving.
Klik op het tabblad Handtekening.
Selecteer Handtekening.
Klik op Nieuw.
Typ de naam van uw handtekening en klik vervolgens op OK.
Gebruik de editor om uw handtekening te maken.
Selecteer of u uw handtekening automatisch wilt toevoegen of dat u gevraagd wordt of u aan het item dat u wilt
verzenden, uw handtekening wilt toevoegen.
Geef aan of dit uw standaardhandtekening moet worden.
9. Klik op OK en Klik vervolgens op Sluiten.

Noak~wd

o

Opmerking: Plaats geen witregels voor of na de handtekening, GroupWise zorgt hier voor.

Opmerking: gebruik van speciale karakters en bitmappen in de handtekening wordt afgeraden, daar de leesbaarheid door
de ontvanger(s) niet kan gegarandeerd worden.
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8 Afwezigheidsbericht instellen

Klik op Extra > Regels > Nieuw.

Typ een naam in het vak Regelnaam, zoals Vakantieregel.

Klik op de vervolgkeuzelijst Gebeurtenis en vervolgens op Nieuw item.

Selecteer Ontvangen naast “ En items zijn:". Zorg ervoor dat geen andere itembron is geselecteerd.

Selecteer geen waarden onder Rubrieken.

Gebruik Voorwaarden definiéren als u specifieke gegevens aan uw regel wilt toevoegen. Hieronder volgen

voorbeelden voor het gebruik van Voorwaarden definiéren.

- Als uwiltinstellen tijdens welke datums de regel van kracht is. Klik op Voorwaarden definiéren >
klik op Bezorgd in de eerste vervolgkeuzelijst > klik op Op of na datum in de tweede vervolgkeuzelijst
> selecteer in het datumveld de datum waarop u op vakantie gaat. Klik op de vervolgkeuzelijst Einde >
klik op En. Klik op Bezorgd in de eerste vervolgkeuzelijst op de nieuwe regel > klik op Op of voor
datum in de tweede vervolgkeuzelijst > selecteer in het datumveld de datum waarop u van vakantie
terug bent > klik op OK..

Als u ervoor wilt zorgen dat u alleen maar items beantwoordt die specifiek naar u zijn
verzonden (en niet naar lijstservers of nieuwsgroepen). Klik op Voorwaarden definiéren > klik op
de vervolgkeuzelijst Einde als u al gegevens in dit dialoogvenster hebt opgegeven > klik op En. Klik op
Aan in de eerste vervolgkeuzelijst op de nieuwe regel > klik op [ ] Bevat in de tweede vervolgkeuzelijst
> typ in het volgende veld uw naam zoals deze wordt weergegeven in het veld Aan van een e-
mailbericht.

7. Klik onder Acties op Toevoegen en vervolgens op Antwoord.

8. Het dialoogvenster Antwoord wordt geopend, waarbij de optie Afzender beantwoorden is geselecteerd (u kunt
niet Allen beantwoorden selecteren). Selecteer Oorspronkelijk bericht opnemen als u het oorspronkelijke bericht
van de afzender wilt opnemen in uw antwoord. Klik op OK.

9. Typ een bericht, bijvoorbeeld:

“Ik ben afwezig vanaf 11 september. Als u tijdens deze periode hulp nodig hebt, kunt u contact
opnemen met Wim Pauwels op toestel 1234.”

10. Klik op OK.

11. Klik op Opslaan. Controleer of de regel is gemarkeerd met een vinkje, waarmee wordt aangegeven dat de regel

is ingeschakeld en klik op Sluiten.

ok wn =

Regels die een antwoord activeren (zoals deze vakantieregel) houden bij naar wie een antwoord is verzonden en zorgen
ervoor dat een antwoord slechts éénmaal naar een gebruiker wordt verzonden.

Nieuwe regel 2 x|
Naam vaniegel: [vakantie
Gebeurtenis
Nigww itern 4| Enitems e ¥ Ontvangen [ Werzonden [~ Gepost [~ Concept

Voorwaarden (optionssl)

Yoarwaaiden definizien

FRubrieken

™ Berichten Op al items toepassen
I Afspraken
™ Taken
™ Motities

I™ Telsfoonnotities

Afspraakcontlict: Niet van belang [1a of Mee| i

Acties

iToevoegen: v | [ntwoord 1

Bewerken
Vewideren

Opsfaan Annuleren
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9 Adreshoeken

GroupWise adreshoeken worden gebruikt om uw contacten te bewaren. Naast de systeem-adresboeken, kan u zelf

persoonlijke en gedeelde adreshoeken maken.

Adresboek wordt gestart via de knop % Adresboek op de werkbalk.

Opvragen details
gebruiker / groep

'« Adreshoek

—Ioix

Nieuwe contactpersoon/
groep aanmaken in het

geselecteerde adresboek
(indien u hiervoor over de
nodige rechten beschikt).

Hanna RODZE
Katrisn V&N VALCK!
Kiistien VAN ROY
Kiistien VANROY
Linda TAMBUYSER
Luc ROMBAUTS
Marcia VLEUGELS
Maria DE SMET
Paul JOLIE

Rudy HUYBRECHTS
Stefan TEST

Stefan Verbiuggen
TestWlekho

Wira DDSTERLINCK

' Frequent Contacts
T Voarkeulist

Verwijderen gebruiker / /]
groep (indien u hiervoor
over de nodige rechten
beschikt).

4 | H

7 Actie |—/
Afsprask verzenden

Taak verzenden
Notitie verzenden
Contaceranar bellen

Interr: |Yoormaam naam

Afiien wanvalckent

MarciaVLEUGELS @wenk
matia.desmet@nenk be
PaulJOLIE @werk be
Rudy HUYBRECHTS @wenk be
Stefan TEST @est werk be
Stefan Verbruggen@wenk.be
TestViekho@test werk be
Wim DDSTERLINCK @test wenk be

9.1 Een nieuw persoonlijk adresboek maken

1. Klik op het % Adresboek icoon in de werkbalk om het Adresboek te openen.

o

Kies Bestand>Nieuw Adresboek.

3. Geef een naam op voor het nieuwe adreshoek en klik OK.

9.11

Commentaar-tab: extra informatie

Een nieuwe contactpersoon maken in een adresboek

¢ Marnick Bolle (Frequent Con*acls

Samenvating C | Kartoot | Persooritk | ©
i~ Naam
Vaomaan: [Marmick Voorvoegset [ =]
Tweeds voomaar: | o | =
Achtemaan [Bolie Weergave: [Marmick Bole =]
~Ex ~Telefoon .
| e
[7] Masrick Bolle@informat be Vervidesen | Crhs |
o || © Mo
Cex [
Cpa [

Actie: laat toe een
welbepaalde actie
uit te voeren op de
geselecteerde
contactpersoon

™~ Zoeken naar een

contactpersoon

Geschiedenis-tab: Toont e-mails en afspraken
die verband houden met deze contactpersoon
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9.2 Een persoonlijk adresboek delen met andere GroupWise gebruikers

Associatie Leuven Properties 2] x| 1. Open het adresboek.

Algemeen Delen
I 2. Volg de stappen om een persoonlijk
€ Niet gedeeld adresboek te maken of selecteer een bestaand
% Gedeeld met de rechtermuisknop.

3. Ga naar de tab “delen” en activeer .“Gedeeld
met”.

T~ 4. Kiik op het adresboekicoon en kies de
gebruikers die u toegang wenst te geven.

5. Om de toegangsrechten aan te passen,
| selecteer de gebruiker in de lijst en wijzig de
rechten onderaan.

- Toeaqana voor Kristien VAN ROY - /

(* Alleenlezen (" Alles (lezen, toevoegen, bewerken, verwiid: ‘ 6. Klik OK.

[ ok ] Awnuern | Tospassen |

10 Agenda en taakbeheer

Met de GroupWise agenda kan u afspraken en taken beheren. U kan meerdere agenda’s maken en deze delen met
andere GroupWise gebruikers (“geven van machtigingen”).
Om Uw agenda te openen Klik “Agenda’ in de navigatiebalk of kies de agenda-map in de mappenlijst.

Meerdere Gebruikers toont
agenda’s van andere gebruikers

waartoe u gemachtigd bent. & Novell GroupWise Cy<laan in cache - Agenda
Bestand Bewerken Weergeven Acti® dra Accounts Venster Help

Met de knoppen <> kan je vorige . Thuis  Postbus[13] Verzonaw., *ams[2]  Contactpersonen ~ RE
en volgende data tonen. Data in \L\@ Adresboek S P | € ieww bericht + (D) Nieuwee afspro®

vet wijzen erop dat er die dag 8 OpsioanTes x| £ Agenda

afspraken zijn gemaakt. [ Basismap van Stefan verbru|[T

&) Notes
& @ Postbus [13]
Dag-Week-Maand-Jaar: — Verzonden items (2]

] Agenda | "
weergavekeuze. 8 Contactperinen 3
‘] Documenten

Om en nieuwe afspraak of taak te == @ Standaardoibliothe [ | ° TTEVPN Isabelie Peeters

maken klik in de agenda op het W Checklist (Viekho lokaal 357)

. . . {7 Werk in uitvoering &3 Handleiding
gewenste tijdstip of gebruik de @ Dossierkast GroupWise (CA)
iconen in de Toolbar. i Junk Mail

@ Prullenbak [389]

Om een agenda-item te bekijken:
dubbelklik op het item.

Wisselen backup

< | B
Een afspraak ve rplaatsen kan | De verbinding kon niet tot sta:j!ﬂorden gebracht. Bekijk de gegevens in het statusvenster. 7
eenvoudigweg door deze te

verslepen (dit geldt niet voor

groepafspraken gemaakt door

andere gebruikers).
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10.1

Een groepafspraak plannen

£, Afspraak Aan: Kristien VAN ROY; Stefan Verbrug

Jg
Bestand Bewerken Weergeven Acties | Extra Accounts Venster Help

Afspraak |Ver1endupties|

J 32 Annuleren {7 Adresboek (7 T Tijden zoeken | B foo ‘ P

1. Kies Nieuwe Afspraak op de

=lofx| toolbar.

i ATA A | 2.Geef de contacten op die u
/ wenst uit te nodigen in het veld

Van: ~| [stefan verbruggen

[Kristien VAN ROY; Stefan Verbruggen; W(=™8c: |

Aan.

3. Geef de lokatie op in het veld
Plaats.

4. Geef begin- en einddatum in.

5. Geef tijdsgebruik op: vrij,
voorlopig, bezet, niet op
kantoor.

Aan:
-
Plaats: [Panoramazaal /
Begindatum: | ma 28 aug 2006 5] [10:00 @] ™ Gebeurtenis die hele dag duurt
Einddatum: | ma 28 aug 2006 B [11:00 [ Bezet s
Onderwerp:  |Planning _—
Bijgevoeqd reeds de nieuwe planning.
MYG,
Stefan
= 5
Planning
week ... J
| Accountnr: Novell pWit van Stefan

6. Geef een onderwerp in voor de
afspraak/vergadering en voeg
eventueel extra informatie en/of
bijlage(n) toe.

99

4 7. Klik zend.

De gevraagde personen krijgen nu een e-mail met een uitnodiging voor de vergadering. Zij kunnen deze uitnodiging
accepteren, weigeren of delegeren en eventueel een antwoord sturen naar de aanvrager of alle deelnemers.

£ Afspraak Van: Stefan Verbruggen
Bestand Bewerken Weergeven Acties Extra Accounts Venster Help

J ﬁhccepteren = %Wewgeren = 3L Sluiten ¢,:': Antwoord - | 4

10.2 Tijden zoeken (Busy Search)

~lol x|
E E‘ | :_1_' %de[egeren oo fig ,

Bij het maken van een groepafspraak, kan u de agenda’s van de andere GroupWise gebruikers naast elkaar leggen om

een geschikt tijdstip te vinden voor de nieuwe afspraak.

1. Kies “Nieuwe Afspraak” op de
toolbar.

2. Kies “Tijden Zoeken” in de toolbar

3. Klik op de knop “Voor vergadering
uitnodigen...”

4. Kies de genodigden waarvan je het
tijdsgebruik wenst te bekijken.

5. Kies een tijdstip waarop iedereen vrij
is. U kan dit doen via het tabblad
Beschikbare tijden of Afzonderlijke
planningen.

6. De knop “Automatisch selecteren”
geeft het vroegste tijdstip waarop
iedereen vrij is.

6. Kies OK.

7. Vervolledig de nieuwe afspraak.

8. Klik zend.

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Windows
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¥ Tijden zoeken - -0 x|
Beschibais tiden, Alzonderi ngen |
Radter i plarning
Maandag 28 Augustus 2006 Dinsdag 29 Aug
8 9/10/11(12{13/14115]16| 8| 9 10:11'12!
@) Kiistien VAN ROY =
(D) Stefan Vesbrggen E E E=—
I [ _'lJ
- Conficterende afspraak
Begndatum Ma 28 aug 2006 D 1 Uren
Begniid 10,00 Stalus: Beaet

~—_

I Kt op hantoor [1Bezet [ Voorlopig 0K | Annuderen | AytomSiisch selecteren

b
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10.3 Terugkerende afspraken

GroupWise kan terugkerende afspraken en taken beheren. Gebruik deze opties om terugkerende en periodieke
vergaderingen te plannen.

=) =lol x|
Bestand Bewerken heerg 2 accounts  Venster Help
| 7o X Annuleren [ Adreshoek (7 [ Tidenzosken | [l G | 4 w0 [ [ A AT 1. Kies “Nieuwe Afspraak” op de
Afspraak |Varzendopt\es| toolbar.
Van: | [stefan verbruggen cc: I . . .
2. Klik op het datum-icoontje.
e |Stefan verbruggen BC: I / /
st I 3. Selecteer onderaan in dit venster
Herhaling:  [(terugkerende datum) 48 [0 I Gebeurtenis die hele dag duurt “Selecteer terugkerend”
Duur: A Hcthalin 2%
Dah
o | B (i) BTy 4. Ga naar het Datums tabblad en
. 2006 o
2 kies de terugkerende data. Deze
Januari 2006 Februari 2006 Maart 2006 April 2006 . .
mowovzzlmowo vzl mouovzzmoWwo vz worden nu getoond in vet. Via de
A AR N R o | TR A tabbladen voorbeeld en formule
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 22 24 25 26 20 21 22 22 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
22422 || FE e 2425 26 27 28 28 3 kunnen eveneens terugkerende
30 31
el 2006 Toni 006 TR 2006 afspraken ingegeven worden.
MDWDWVZ?Z MDWDUWVZ2Z MDWDVWVZ2Z MDWDWVZ Z
8 9 10 11 12 13 14 ER 7S 9SWHNE: 258678 8 78 910111213
15 16 17 1% 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 .
22 23 Zi 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 5 Kllk OK
25 30 31 2 27 2 24 30 24 25 26 27 28 23 30 ||(E]29 0 3
31
September 2006 Oktober 2006 November 2006 December 2006
—————— | M D W D M Z Z MDWDWVZZ MDWDWVZZ MDWDWVZZ
Accountnr: Novell GroupWise, Maj 1203 i 1z 3 45 iz 3

45 5 7 % 910
12131415 15 17
18 19 20 21 22 23 24
252 27 2 29 30

H 6 7830|456 78 900
10011 12 13 14 15 || 13 14 15 16 17 18 13 [[ 41 12 13 14 15 15 17
1715 19 20 21 22 || 20 21 22 23 24 25 26 [[18 19 0 21 2 23 24

B 8 26 2T 26 23 30 31

1
2324 2% 2 27 28 29
30 31

Ok I Anruleren Beginwaarden

10.4 Meerdere agenda’s beheren

30/ [ ]i= test res (Balkenzaal)
[

30 GroupWise laat toe activiteiten te groeperen in meerdere agenda’s,
.00 |’” ot cnorarozaa) een activiteitenagenda te delen binnen een groep of een eigen

11 00 FW werkgroep persoonlijke agenda te beheren naast Uw professionele agenda.
1200 Aan elke agenda kan een kleur toegekend worden zodat de

T verschillende agenda’s naast mekaar kunnen getoond worden.

Nieuwe agenda maken.
1. Rechtermuisklik op de Agenda-map in

mappenlijst.
[ 2. Kies “Nieuwe Agenda’.
Toledo 3. Geef een naam op voor de agenda.
4. De nieuwe agenda verschijnt nu in de
mappenlijst.

5. Via rechtermuisklik > eigenschappen kan de
weergavekleur aangepast worden.
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10.5 Een agenda delen met andere GroupWise gebruikers

» Novell GroupWise Opslaan in cache - Privé

Bestand Bewerken \Weergeven Acties Extra Accounts Venster Help

Contactpersonen

Thuis  Postbus[48]

Agenda  Verzonden items

“@-Adresbnek @ &= p ‘ f:j Nieuw bericht ~ @ Nieuwe afspraak ~ @\ Nieuwe taak ~ _] ‘ | > || a = [ B

1. Selecteer de agenda die je wenst te
delen met de rechtermuisknop in
mappenlijst.

T~

'%Dps?aan in cache~ 2

= Privé

Filter:

@

. Documenten

2. Kies Delen en Klik op “Gedeeld met”. e
3. Kies de gebruikers in het GroupWise
adresboek en klik “Adres selecteren”. \

4. Klik OK.

1 Door mij gemaakt
~{ ) Standaardbibliothe
|91 Checklist

Agemeen | Weergave Dslen |

£ Hict gedesld

Figenschappen van Toledo, 21x]

' Gedeeld met
Maam:

Map wordt gedesld met

E Gebiliker veiteen

Gebrike; toevaraen

Naam | Status

i Werk in uitvoering
[Z] Dossierkast

5. Selecteer de gebruiker in de lijst “Map /

wordt gedeeld met”.
6. Geef extra rechten naar eigen keuze
aan deze gebruiker (Toevoegen/

Bewerken/Verwijderen).

7. Klik OK.

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Windows

(4 _Panoramazaal
2 _Raadzaal

aé _TEST list

8 Ahmet ARAT
8 Anne LOUWAGIE

B8 Annelies KOLACNY

®  Annamie 1ACNOIIFS _'LI
>

s Hieu contactpersoon [ Detais

Geselecteerd.

Adies selectersn

21 x]

—
iy Basiia o Stefaif Varbid [ee/a/z006 ] 4 | p [ Vandang[[F7] pag 5] Week | 7] Maand | e aar » @ = @ | + -

i) Notes

& = Postbus [48]
& Verzonden items
e, 1 Agenda

M Toledo

aiﬁ Giroep opslasn v 3¢ Yerideren

Annuleren

4|
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11 Mappen delen

Items die geplaatst worden in een gedeelde map zijn beschikbaar voor alle gebruikers die toegang hebben tot deze map.

Gedeelde map maken x|

Geef de nieuwe map een naam en stel de positie ervan in de lijst met mappen in.

Naam:

Om een gedeelde map te maken:

Bl 1. In de mappenlijst, selecteer
- | dossierkast met de rechtermuisknop.
Positie:

Yoo I 2. Kies “Nieuwe Map'.

-7 Agenda Opmlaag
C ] “, "
E, Dii'f;ififf"e“ T 3. Kies “Gedeelde Map’.
I Checklist
7 Weik in uitvoering .
=[] Dossierkast 4. Geef de naam voor de nieuwe map en
| P optioneel een beschrijving.
& Junk Mail
3 Prullenbak [333] =
5. Plaats de map op de gewenste locatie
met behulp van deze knoppen.
< Vorige Volgende >
Gedeelde map maken 6. Geef een naam op of zoek een

Voer de namen van de personen in met wie u deze map wilt delen. geerIker via Adresboek.

Naam: - 5 ; .
I — 7. Herhaal dit tot alle gebruikers met wie
Mop wordt gedeeld met [EEECerT U deze map wil delen geselecteerd zijn.

Naam [ Status | Toegang |

T e S 8. Standaard hebben alle gebruikers

lees- en toevoegrechten. Om rechten toe
\ te voegen of te verwijderen bij één
gebruiker, selecteer deze en pas zijn
rechten aan.
| Toevoegen: de gebruiker kan nieuwe
/ items in de gedeelde map plaatsen.
et e e S i Bewerken: De gebruiker kan items in de
( W Toevoegen I Beweiken I Vewsideren ‘ gedeelde map aanpassen.
Verwijderen: Laat de gebruiker toe om
items te verwijderen.

<Vorge [ Volgende > | Annuleren |

9. Klik volgende.

10. Definieer de instellingen voor deze map.

11. Via de knop “Meer weergave-instellingen” kan deze map nog verder aangepast worden.

12. Klik voltooien om af te sluiten.

13. Alle gebruikers die van U toegang hebben gekregen tot deze map krijgen nu een bericht toegezonden dat de creatie van de gedeelde
map in hun eigen mappenlijst automatiseert.

| Kies de items die getoond mogen
Defiieat d instelingen voor de map, U kunt dsze westgeven en wizigen in hit worden in de gedeelde map.

disloogyenster Eigenschappen van de map.

Naaminsteling

<Nieuwe map Aangepaste instellit + Opslaan als. Werwiideren

Beschiiving Weergave-instellingen selecteren 3|
[All tzms in de geselectzerde map =
weeigeven =l Weergeven o Itembran sefecterer
—~ E v| W Ontvangen © ¥ Gepost
Weeigeven ol v
W Veronden ¥ Concept
Dot <] ¢ Samenvaltng Soferenop "
& Kolommen: Datum ) emtype selecteren:
Saiteren op: - —
Datum = I~ Groeplabels w orteervolgorde: ¥ Bericht ¥ MNotities
Oplopend ~| ¥ fspoken W Telefoonnolifies
Serteervolgorde: [ Wizt oheckist | =1 ooptabels wesigeven ¥ Taken [V Documenten
Oplopend -
 Samenvalting Datumbereik selecterert
I Zichtbasrheid Quick¥iewer negeren & Kelommen: I b
I Guickiewerveeigevean Meer weergs  [Naam, Oindenwerp, D atum [50" =] dagen geladen tot de toskomst
I Vena vandaag tot
14 =] dagen in de tockamst
<Vorge I Vokooi e I I Nigtchecklistitems verberger
| Arruleren

Beknopte handleiding GroupWise 7 voor Windows pagina 22 (c) Rudy Van Geyte



12 Gemachtigden (Proxy)

Via gemachtigden kan u andere gebruikers toegang verlenen tot Uw mailbox. Deze toegang kan volledig of gelimiteerd
zijn tot specifieke mappen (bijvoorbeeld enkel agenda).

x|

=)
Pl Beveiligingsopties | 21x]

Wachtwoord | Melding Toegang voorgemachtigden |Verzendopties|

Om een gebruiker gemachtigde te
maken van uw GroupWise account:

ruiker toeyoeden

Beveiliging = .
8 1. In de menu-balk, kies Extra >

Opties.

Maam Adresboek
' <Toegang alle gebruikers:> . .
/i PALWELS Wi PAUWELS @test we... ~I\. 2 Dubbelkiik Beveiliging en ga naar
Rechten toegekend aan

het tabblad “Toegang voor

Gebruiker

Toegang:

<Toegang alle gebruikers> gemachtigden’.
gelden voor alle gebruikers in r~ Toegangsrechten voor Wim PALMWELS
het GroupWise systeem. o s Ly SRl 3. Selecteer de gebruikers welke
Afspraken: I¥ iezen [ Schijven ",
Motities: ™ Lezen hiifven toegang mogen kr”gen fot uw
Taken: [" Lezen [ Schn account.
™ Mijn signalen activeren \ .
W e ™ 4 Selecteer een gebruiker en ken de
I™ Opties/regels/mappen wizigen nodige toegangsrechten toe.
[ ltems gemarkeerd als privé lezen

5. Klik OK.

Annuleren

Om een gemachtigde account te openen:
1. Ga naar Bestand > Gemachtigden.
2. Geef de naam in van de gebruiker of selecteer deze via het adreshoek.

Gemachtigde 21x]
Naam:
[Kiisien VAN ROY _@J
[ Annuleren
emacl

Gebruikersnaam | Adresboek YeitAdeien |

Stefan Verbruggen p01093.capo.wenkpersdom

Kristien VAN ROY Kristien.VAN ROY@wenk.be

of
Klik op de hoofding van de mappenlijst om een gemachtigde gebruiker te openen:

Kies de gebruiker uit de lijst. Klik “Gemachtigde” indien de gebruiker niet in de lijst staat.

@ Novell GroupWise Opslaan in cache - B3

Bestand Bewerken Weergeven Acties Extra Accoul

Postbus[50]  Agenda  Verzond

‘(éﬁ\dresboek 5 B P | E weww berict ~

&M 2 ﬂ 2} Basismap van Stefan
7 [Basiamap van 5te. * @ stefan Verbruggen
& Notes v ¥ Opslaan in cache
&= Postous [51 S Extern
& verzonden |
- Agenda
I Toledo | @) rchief
-2 M Privé
... [} Contactpers §} Gemachtigde
Y Documenter 3 Balkenzaal
# Kristien VAN ROY

¥ OF line werken

% Werkin uity  Eenvoudige mappeniijst
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13 Wachtwoord wijzigen

Aanmelden in GroupWise gebeurt met het gebruikers-id en bijhorend wachtwoord. Vanuit de GroupWise Client kunnen we het
wachtwoord wijzigen door EXTRA --> OPTIES --> Beveiliging

Hier dienen we eerst het huidige wachtwoord in te voeren, pas dan hebben we de optie om een nieuw wachtwoord in te voeren.
Uiteraard moet we dit nogmaals bevestigen door het nieuwe wachtwoord te bevestigen.

Vervolgens valideren we de wachtwoordwijziging door op OK te drukken.

Indien we in Cache mode werken volgen we dezelfde procedure.
Wanneer u GroupWise na een wachtwoordwijziging opnieuw start, geeft u eerst het oude wachtwoord in en klik OK.
Volgend venster verschijnt. Kies Ja

Novell GroupWise x|
‘? Geen toegang tot uw online postbus omdat het wachtwoord niet overeenkomt.
<

Wilt u uw wachtwoorden voor uw online postbus nu synchroniseren?

o |

Geef Uw nieuw wachtwoord op in onderstaand venster en klik OK.

Novell GroupWise 21x]

Yerplaatseh van gegevens naar de
cache-postbus wardt voorbereid. Voer het
wachtwaoord voaor uw on line postbus in.

Wwachtwoord:

0K I Annuleren |

Antwoord Ja op de vraag om uw nieuw wachtwoord eveneens te gebruiken voor uw “Opslaan in cache postbus’.

Novell GroupWise x|

3/ Wilt u het wachtwoord van de on line postbus gebruiken om toegang te verkrijgen tot uw Opslaan in cache postbus?
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14 Notify

Notify is een programma dat samenwerkt met GroupWise Client en u waarschuwt wanneer er nieuwe post afgeleverd
wordt in uw postbus of wanneer u een nakende afspraak heetft.

Wanneer Notify actief is , verschijnt L&/ rechts in de Windows taakbalk.

Notify kan u op vier verschillende manieren waarschuwen: met geluid, een dialoogvenster, wijziging van het icoontje in de
taakbalk (verschijnen van een briefomsslag) of door het starten van een door u gekozen programma.

14.1 Starten Notify.

Klik Start => Programma’s => GroupWise => GroupWise Notify.

Notify starten wanneer u uw system start, kan door Notify te kopiéren naar de map opstarten.

Notify automatisch mee opstarten met GroupWise client kan als volgt. In GroupWise Client:
1. Klik Extra => Opties => Omgeving.
2. Ganaar het tabblad Algemeen en activeer “Melding weergeven bij opstarten”.
3. Klik OK en vervolgens Sluiten.

14.2 Items lezen in het Notify venster.
Wanneer het Notify venster verschijnt, klik lezen. Indien u ervoor heeft gekozen dat er geen dialoogvenster verschijnt, klik
op het Notify icoontje (nu met enveloppe) en vervolgens lezen.

14.3 Wijze van waarschuwen aanpassen.
Meldingen voor nieuwe berichten:
1. Rechtermuisklik op het Notify-icoontje in windows taakbalk, kies Opties.
2. Ganaar het tabblad Melding.
3. Selekteer het type bericht waarvoor u de waarschuwing wenst in te stellen of kies “identieke instellingen voor
alle typen”.
4. Kies één of meerdere opties voor items van hoge, normale of lage prioriteit:
a. Dialoogvenster weergeven.
b.  Geluid afspelen, blader naar het gewenste geluidbestand.
c.  Starten van een zelf gekozen programma.
5. Klik OK.

Signalen voor aankomende afspraken:
6. Rechtermuisklik op het Notify-icoontje in windows taakbalk, kies Opties.
7. Ga naar het tabblad Signalen.
8. Kies één of meerdere opties:
a. Dialoogvenster weergeven.
b.  Geluid afspelen, blader naar het gewenste geluidbestand.
c.  Starten van een zelf gekozen programma.
d.  Semafoon.
9. Klik OK.

14.4 Notify afsluiten
Rechtermuisklik op het Notify-icoontje in windows taakbalk en kies Afsluiten.
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15 Tips

15.1 Mailbericht met bijvoegsel maken.
Via "klikken-en-slepen” kan je snel een bericht opmaken met een bijvoegsel:
1. Selecteer het bijvoegsel en sleep het naar de knop ¢ wew bericrt in GroupWise.
2. Een nieuw berichtvenster wordt geopend waarin het bijvoegsel reeds is toegevoegd.

15.2 Telefoonbericht.
Om een telefoonbericht te maken kan u gebruik maken van een voorgedefinieerd mailbericht:
1. Maak een nieuw bericht.
2. Kies in dit venster: Bewerken->Wijzigen in->Telefoonnotitie.

15.3 Melding nieuwe mail voor postbus gemachtigden.
Om ook meldingen te krijgen wanneer er mail wordt afgeleverd in uw gemachtigde postbus(sen) gaat u als volgt te
werk:
1. Zorg dat u zich bevindt in uw eigen “caching mailbox".
2. Ganaar Extra -> Opties -> Beveiliging.
3. Ga naar het tabblad “Melding".
4. Voeg hier de namen toe van de gemachtigde postbus(sen ) waarvoor U een melding wenst te ontvangen
(Opzoeken kan via het Adresboek).

15.4 Instellen standaardactie bij dubbelklik op bijvoegsels in een emailbericht.
Extra -> Opties -> Omgeving. Ga naar het tabblad Standaardacties.
Kies de gewenste standaardactie onder Bestandsbijlagen:
Weergeven in nieuw venster (GroupWise QuickViewer).
Bijlagen Openen (in originele applicatie).

15,5 Instellen standaardactie bij dubbelklik op een verzonden item.
Extra -> Opties -> Omgeving. Ga naar het tabblad Standaardacties.
Kies de gewenste standaardactie onder Verzonden items:

Item openen (inhoud van het bericht tonen).
Eigenschappen weergeven (toont berichteigenschappen).

15.6 Bladeren door nog niet gelezen items in postbus.
Via rechtermuisklik op een item in uw postbus => Navigeren => Volgende ongelezen item of Vorige ongelezen
item.

15.7 Aanpassen autocomplete zoekvolgorde adresboeken.
Start Adresboek. Ga naar bestand => Zoekvolgorde bij invullen naam ... Pas hier de lijst en volgorde met de te
doorzoeken adreshoeken aan.

15.8 Eigenschappen voorkeurslijst
Start Adresboek, rechtermuisklik op voorkeurslijst => eigenschappen. Ga naar het tabblad opties. Kies hier op
welke manier de voorkeurslijst mag aangevuld worden en hoelang de gegevens bewaard blijven in de lijst.
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15.9 Tabs invoegen in e-mailberichten.
Een tab invoegen in een emailbericht gebeurt via CTRL-tab.

15.10  Instellen update interval GroupWise adresboeken en regels.
Accounts -> Account Opties. Selecteer “Novell GroupWise account” in het tabblad bericht. Klik eigenschappen.
Ga naar het tabblad geavanceerd. Selecteer * Adresboeken en regels vernieuwen, elke 1 dagen”. Klik OK en
vervolgens Sluiten.

1511  Bijlagen worden niet getoond. _
Bij sommige inkomende berichten (meestal afkomstig van een Exchange server) worden geen of niet alle bijlagen
getoond.
Volgende procedure haalt deze verborgen bijlagen te voorschijn:
Rechtermuisklik op de hoofding van dergelijk inkomend mailbericht (achter de velden Van, Aan en
Onderwerp).
De-activeer de optie * Systeembijlagen verbergen”.
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