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themathemathemathema der heutigen der heutigen der heutigen der heutigen übungübungübungübung....

� Einführung in Lotus Notes Teil 2:

� Arbeiten mit der User-ID.� Arbeiten mit der User-ID.

� Einstellungen ändern.

� E-Mail-Funktionen.

� Diskussionsforum.

� Ressourcenverteilung.

� Gruppenkalender.
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� Benutzer-Id beim Einloggen ändern:

problemeproblemeproblemeprobleme beim einloggen?beim einloggen?beim einloggen?beim einloggen?

� Benutzer-Id nach dem Einloggen ändern:

� File / Security / Switch ID …

(Datei / Sicherheit / ID wechseln …)(Datei / Sicherheit / ID wechseln …)
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spracheinstellungspracheinstellungspracheinstellungspracheinstellung....

� File / Preferences / User Preference …
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arbeitsumgebungenarbeitsumgebungenarbeitsumgebungenarbeitsumgebungen verwalten.verwalten.verwalten.verwalten.

� Zugriff über Adressbuch:

� Oder: 
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arbeitsumgebungarbeitsumgebungarbeitsumgebungarbeitsumgebung bearbeiten.bearbeiten.bearbeiten.bearbeiten.
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rechteverwaltungrechteverwaltungrechteverwaltungrechteverwaltung unter unter unter unter notesnotesnotesnotes....

Rechte/Optionen Manager Entwickler Editor Autor Leser Einlieferer Kein 

ZugriffZugriff

Dokumente erstellen ja ja ja opt. nein ja nein

Dokumente löschen opt. opt. opt. opt. nein nein nein

Pers. Agenten erstellen ja ja opt. opt. opt. nein nein

Pers. Ansichten Ordner erstellen ja ja opt. opt. opt. nein nein

Gemeinsame Ordner erstellen ja ja opt. nein nein nein nein

Lotus Script Agenten erstellen ja opt. opt. opt. opt. nein nein

Öffentliche Dokumente lesen ja ja ja opt. opt. opt. opt.

Öffentliche Dokumente schreiben ja ja ja opt. opt. opt. opt.
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adressbücheradressbücheradressbücheradressbücher....

� Notes besitzt zwei Adressbücher:

� Das öffentliche Adressbuch:

� Dient zum Verwalten der Notes – Benutzer innerhalb einer Firma 
sowie Geschäftskontakten, die jedem zugänglich sein sollten.

� Das persönliche Adressbuch:

� Dient zum Verwalten der persönlichen Adressen.� Dient zum Verwalten der persönlichen Adressen.

� Zugriff nur für die eigene ID einstellen.
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das persönliche das persönliche das persönliche das persönliche adressbuchadressbuchadressbuchadressbuch....

� Problem:

� Lotus legt lokal das persönliche Adressbuch ab.� Lotus legt lokal das persönliche Adressbuch ab.

� Wechselt der Lotus User vom Arbeitsplatz 1 zu 
Arbeitsplatz 2 so kann er auf sein lokal eingerichtetes 
Telefonbuch nicht zugreifen.

� Lösung: 

� Persönliches Adressbuch auf dem Server anlegen.
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schablonenschablonenschablonenschablonen....

� Notes bietet vorgefertigte Datenbanken, 
sogenannte Datenbankschablonen.

� Anlegen immer über Datei / Datenbank / Neu…
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ein persönliches ein persönliches ein persönliches ein persönliches adressbuchadressbuchadressbuchadressbuch....

� Datei / Datenbank / Neu …

� Titel definieren: Adressbuch_<username>

� Dateiname und Speicherort definieren.

� Verschlüsseln der Datenbank.

� Schablone festlegen: 

� ”persönliches Adressbuch”.

� Bestätigen.
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Verzeichnis für DatenbankVerschlüsselung der Datenbank



zugriffsrechtezugriffsrechtezugriffsrechtezugriffsrechte einstellen.einstellen.einstellen.einstellen.

� Datei / Datenbank / Zugriffskontrolle…

� Auswahl des eigenen Nutzernamens.� Auswahl des eigenen Nutzernamens.

� Alle Rollen aktivieren.
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was verbirgt sich hinter den rollen?was verbirgt sich hinter den rollen?was verbirgt sich hinter den rollen?was verbirgt sich hinter den rollen?
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Quelle: Lotus Notes/Domino-Administration - Versionen 5 und 6, Nadin Ebel, Seite 208



neuen kontakt erstellen.neuen kontakt erstellen.neuen kontakt erstellen.neuen kontakt erstellen.

� In eben erstelltem Adressbuch.
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adressenadressenadressenadressen importieren.importieren.importieren.importieren.

� Im Adressbuch die Funktion Verzeichnisse… 
aufrufen.

� Kontakt auswählen und importieren.

� Wohin wird der Kontakt importiert?

Otto-von-Guericke-Universität Magdeburg
Arbeitsgruppe Wirtschaftsinformatik – Managementinformationssysteme – Dipl.-Ing.-Inf. Sandra Lau – 04.11.2009 Folie 15



gruppen erstellen.gruppen erstellen.gruppen erstellen.gruppen erstellen.

� Zur besseren Übersichtlichkeit kann man im 
persönlichen Adressbuch Gruppen erstellen.

� Dient auch als Mail-Verteilerliste.

� Neue Gruppe anlegen.
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die persönliche die persönliche die persönliche die persönliche mailmailmailmail----datenbankdatenbankdatenbankdatenbank....

� Die Mail-Datenbank öffnen:

� Datei / Datenbank / Öffnen …

� Server: Bauhaus/MIS

� Ordner: Mail

� In diesem Verzeichnis befindet sich die persönliche Mail-Datenbank.

� Mail-Datenbank - Reiter oder Kachel – markieren und Funktion 

Lesezeichen erstellen oder Datenbank / Lesezeichen aktivieren.

� Namen vergeben und Speicherplatz auswählen.� Namen vergeben und Speicherplatz auswählen.
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praktische praktische praktische praktische aufgabeaufgabeaufgabeaufgabe....

� E-Mail-Funktion testen.

� Verschiedene Nachrichtenarten an Kollegen aus der � Verschiedene Nachrichtenarten an Kollegen aus der 
Übung senden:

� Telefonnotiz.

� Memo.

Zu finden bei geöffneter Maildatenbank unter Erstellen / …
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Kalender.Kalender.Kalender.Kalender.

� Mit dem Notes Kalender können u.a. Termine verwaltet 
werden, Besprechungen geplant werden und 
Abstimmungen über freie Zeiten gefunden werden.Abstimmungen über freie Zeiten gefunden werden.

� Für neuen Eintrag Kalender öffnen.

� Den eigenen Geburtstag heraussuchen => Doppelklick.
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einstellungeneinstellungeneinstellungeneinstellungen zum Kalendereintrag.zum Kalendereintrag.zum Kalendereintrag.zum Kalendereintrag.

� Typ des Kalendereintrags ausprobieren.

� Thema, Datum, Zeit, Ort festlegen.� Thema, Datum, Zeit, Ort festlegen.

� Unter ”Eingeladene Personen” können Teilnehmer 
eingeladen werden.

� Reservierungen (Räume, Autos, Beamer, etc.) 
können ebenfalls vorgenommen werden.

� Mit ”Planer / Alle Zeitpläne prüfen” können freie 
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� Mit ”Planer / Alle Zeitpläne prüfen” können freie 
Zeiten der Teilnehmer geprüft werden.

� Speichern & Einladungen versenden.



gruppenkalendergruppenkalendergruppenkalendergruppenkalender einrichten.einrichten.einrichten.einrichten.

� Aktion Neuer 
Gruppenkalender
auswählen.
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diskussionsplattform.diskussionsplattform.diskussionsplattform.diskussionsplattform.

� Datei / Datenbank / Öffnen …

� Server: Bauhaus/MIS

� Ordner: Students_0910

� Datenbank: Diskussionsplattform_ws0910

� Schablone: Diskussionen Notes & Web (7)

� ausprobieren…
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beispielbeispielbeispielbeispiel: : : : ressourcenressourcenressourcenressourcen....

� Ziel: 

� Abstimmung von gemeinsamen Ressourcen (z.B. Beamer, � Abstimmung von gemeinsamen Ressourcen (z.B. Beamer, 
Raumverteilung)

� Dateiname: 

� resrc7.ntf

� Titel: 

� Ressourcenreservierung (7)
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beispielbeispielbeispielbeispiel: persönliches : persönliches : persönliches : persönliches journaljournaljournaljournal....

� Dient als Notizblock.

� Schablonen-Dateiname: � Schablonen-Dateiname: 

� journal6.ntf

� Schablonen-Titel: 

� Persönliches Journal (7)

� Speicherort: 

� lokal� lokal
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beispielbeispielbeispielbeispiel: : : : teamroomteamroomteamroomteamroom....

� Ziel: 

� Projektgruppen können Ihr Projekt zur Abgleichung von � Projektgruppen können Ihr Projekt zur Abgleichung von 
Aufgaben durch Notes unterstützen lassen.

� Schablonen-Titel: 

� TeamRoom (7)

� Ort: 

� Bauhaus/MIS

� Speicherort: 

� Lokal
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