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Einleitung
HCL Verse (Desktop) ist ein browserbasierter Mail-Client fir den Desktop. Er kann im Browser
aufgerufen oder lokal installiert werden.

Dieses Dokument gibt einen kurzen Uberblick iiber die Benutzeroberflache und die Bedienung von
HCL Verse.

Weitere Informationen finden Sie in der HCL Verse Benutzerdokumentation unter folgendem Link:

https://help.hcl-software.com/verse onprem/3.2/user/welcometoibmverse.html

Aufruf von Verse

Verse kann Uber folgende Adresse aufgerufen werden:

https://nmail.unilecben.ac.at/verse

Die Anmeldung erfolgt wie in iNotes (Webmail) mit p-Nummer oder Email-Adresse und dem Webmail-
Passwort.

Verse installieren

Verse wird als ProgressiveWebApp (PWA) installiert und lauft dann als eigenstéandige WebApp und
nicht als Tab im Browser. Es wird eine Verknipfung auf dem Desktop angelegt, Gber die Verse App
direkt aufgerufen werden kann.

+
Chrome: Symbol in der Adresszeile: = o
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Mail

A HCL Verse - E-Mail

HCL Verse E-Mail Kalender Kontakte

Verfass=n

Mails, die mit ,Aktion
erforderlich* markiert Ei\stellungen
Posteingang sind, anzeigen \
Personenleiste: Zuletzt verwendete
Personenleiste auf-/ Kontakte und Favoriten /
zuklappen Mails, die mit ,Warten /
auf* markiert sind, —
anzeigen Personen hinzuftigen /
entfernen

Unterhalb der Befehlsleiste befindet sich die Personenleiste, in der Favoriten und letzte Kontakte
dargestellt sind

Sind von Personen in der Favoritenleiste abgelegten Personen ungelesene Mails vorhanden,
erscheint bei dem betreffenden Avatar ein roter Punkt.

FulRzeile der Mailansicht — Kalendertbersicht
Zeitleiste mit Terminen.

In 47 Minuten Besprechung | 09:30

10

09

Termin erstellen

Zeitleiste ein-/ausblenden Link zum néchsten falligen Termin

Zeitleiste mit Terminen

Bei den griin dargestellten Terminen in der Zeitleiste (Beschreibung, Zeitbalken) handelt es sich um
Links, Uber die die Termine direkt getffnet werden kénnen.
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Suchen und Filtern

- R [

0N Y @ ™

~y
it

Nur ungelesene Mails
anzeigen

Ordner anzeigen

Mails mit Anhéangen
anzeigen

Filter anzeigen

Wenn ein Suchbegriff im Suchfeld eingegeben wird, wird wird wahrend des Tippens eine Liste der
gefundenen Ubereinstimmungen in einer Liste angezeigt. Dabei kann es sich um Personen oder
Ordner, die die Zeichenfolge enthalten, handeln.

- o

Personen
er , HCLSoftware Support
hclswsupport@hcl-software com

1 suchen

\ _ICT Support
steingang 23] ict-support@unileoben.ac.at
twirfe

, HCL Software Support
scendet hel_pnp_support@hcl.com
e Dokumente Ordner
nk-E-Mail

D Projekte\Study Support Center
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Durch Klicken auf das Filtersymbol kann die Suche auf Zeitraum und/oder Ordner eingeschrankt
werden, wobei fur den Zeitraum auch individuelle Grenzen angegeben werden kénnen.

S - | EESE
- _

Y &
\El
- . RE . .
Eingrenzen Ergebnisse: 6 - Filter anzeigen
Zeit £
Letzte Woche 1
Ma
Diesen Monat 4 M 2
Hal
Alter als Juli 2
Sal
Suche zwischen: o~ 3B 3
Hi.
Do, 31. Jul 2025 ~
Do, 31. Jul 2025 ~ Q,
ICT
Ordner L I Wa
Sel
Posteingang 3

IcT

Filtern von Mails nach Personen
Durch Klicken auf einen Kontakt in der Personenliste werden die Emails nach dieser Person gefiltert.
Dabei wird der Name im Suchfeld eingetragen.

Uber die Dropdown-Liste vor dem Namen der Person kann eingestellt werden, ob empfangene oder
gesendete Mails oder beide Varianten angezeigt werden sollen.

Durch Klicken auf das X neben dem Suchbegriff wird der Filter wieder gel6scht.

g
7

Robert

Sehr ge

Suche mit Suchkriterien
Werden mehrere Begriffe mit Leerzeichen getrennt eingeben, werden diese fiir die Suche mit UND
verknupft. Es werden Mails angezeigt, die alle diese Begriffe enthalten.

Um Mails zu finden, die einen oder mehrere Begriffe enthalten, missen diese mit OR verknupft
werden. Wichtig ist dabei, dass der logische Operatoren OR in GroBbuchstaben geschrieben wird.

Wird der Suchbegriff in Anfiihrungszeichen ,“ gesetzt, wird die Gro3-/Kleinschreibung bei der Suche
beachtet (exact case). Wichtig ist, dass die doppelten Anflihrungszeichen ,“ verwendet werden.

Der Stern * kann verwendet werden, um Zeichen zu ersetzen:

Status* findet Status und Statusbericht.

= Seite 6 von 17 =



ICT und Digitalisierung
Application, Digitalization und Cloud-Services

Montanuniversitat
Leoben

Weitere Beispiele zur Suche finden Sie unter dem folgenden Link:

https://help.hcl-software.com/verse _onprem/3.1/user/fag _search.html

Ordner

O v

2= /_ Suchfeld fiir die Suche nach Ordnern
Ordner sucherr

) Posteingang
™

Entwirfe
<] Gesendet
5] Alle Dokumente
=) Junk-E-Mail

] Papierkorb

Neue Ordner kénnen durch die entsprechende Aktion unterhalb der Ordnerliste erstellt werden.

P o~ S am

+ Neuer Ordner

33 % des Speicherplatzes belegt
|

Ordern kénnen per Drag & Drop verschoben werden.

Um einen Ordner umzubenennen, einen Unterordner zu erstellen oder ihn zu I6schen, mit dem
Mauszeiger Uber den Ordnernamen fahren. Es erscheint ein Bleistift, Gber die Aktionen aufgerufen
werden kénnen

Vorlagen
-

Entwirfe VORLAGE

& Vorlage 2
23. Mai

= Vorlage Testen
23. Mai

Neue Vorlage erstellen
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Die Vorlagen sind in einem Dropdown neben dem Button ,Verfassen“ zu finden.

Es gibt folgende Optionen:

Vorlage zum Erstellen eines neuen Mails verwenden
Neue Vorlage erstellen.

Eine Vorlage bearbeiten.

Eine Vorlage l16schen.

Eine Vorlage kann auch erstellt werden, indem ein neues Mail erstellt und entsprechend der
gewinschten Vorlage vorbereitet wird.

Im Dropdown der Aktion Senden befindet sich die Option ,Als Vorlage Speichern®.

Als Vorlage speichern

Senden und Ablegen

=

Malil erstellen
Ein neues Mail wird Gber den Button Verfassen erstellt. Dabei kann gewdahlt werden ob ein neues,
leeres Mail, ein Mail auf Basis einer Vorlage oder ein vorhandener Entwurf getffnet werden soll.

Die folgenden Abbildungen zeigen die Optionen zur Bearbeitung eines Mails.

Mail in eigenem Fenster 6ffnen

*  Neue Nachricht

A CC | BCC hinzufigen |—_— !¢
Betreft Erinnerungsdatum hinzuftigen

A B oo o—m -
[ Hoffe Prioritat [J Empfangsbestatigung [ Signieren [ Verschlusseln

[0 Wegerhin privat I\ssen [0 Betreff als Vertraulich markieren Signatur einfugen

I
\ Optionen fur den Versand anzeigen
Mifffemwﬁe“ Anhang hinzufugen

Bild direkt im Mail einfligen
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' Neue Nachricht - 12:40

An
Betreff
A H @ O

Arial v 10pt 4

Cc|BCC

Optionen

o By &

v
Inl
A
Inl

L)

i
<
il
<
iii
<

B I U

N

Formatierungsoptionen anzeigen

Mit freundlichen GrufRen

Tabelle einfligen

Ox0

Tabelle einfligen und bearbeiten

Link einfligen

S ¢ Bv

Tabelle >
/B

Zelle >
Zeile >
Spalte >
Tabelleneigenschaften

El Tabelle 16schen
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Tabelle bearbeiten

Arial v 10pt vB I U S AvSeVYT EviEviZviE & v ¢ By &
FA Tabelle >
]
Zelle >
EJ Neue Zeile davor einfugen Zeile >
B Neue Zeile danach einfugen Spalte >
E Zeile Ioschen Tabelleneigenschaften
E Zeileneigenschaften E Tabelle laschen
f Zeile ausschneiden
= Zeile kopieren
E‘ Zeile davor einfligen
Eu Zeile danach einfligen
L

Ist die Tabelle wir dargestellt mit einem blauen Rahmen markiert, kann die Bearbeitung auch tber ein
eingeblendetes Kontextmenul bearbeitet werden

Mails verwalten

Im Posteingang
Fahrt man mit dem Mauszeiger tiber das Mail im Posteingang oder in einem Ordner, erscheinen
Icons, Uber die Aktionen ausgefiihrt werden kénnen.

Loschen

s
| nmmru‘w

Aus dem Posteingang entfernen.

Mail wird nicht geléscht und ist tiber die Ansicht Alle Dokumente
aufrufbar.

Mit ,,Aktion erforderlich“ markieren
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Mit Aktionen in der Kopfzeile des Mails
Aktionen in einem normalen Mail

Antworten  Weiterleiten | T ﬂ ] ‘ |'__| Posteingang & A X

test Mi, 2. Jul
ICT Info an mic] Mehr anzeigen
Gesendet vgir” Notes Administrator

Mit ,Aktion Aus Postei

erforderlich Als ungelesen In Ordner us osteingang

markieren markieren verschieben entfernen. Mail
wird nicht geldscht,

sondern bleibt in

der Ansicht ,Alle
Weitere Aktionen: Dokumente®
I erhalten
| . Posteingang (=)
+2 Absender zu Kontakten hinzuf...
ﬁ Drucken
@ Besprechung planen
Aktionen bei einer Besprechungs-Einladung
Akzeptieren  Ablehnen  Unter Viorbehalt  Antworten. .. | Weiterleiten E | ]E wee | I-__| Posteingang (=
|
Aktionen fiir Kalend ifen:
Besprechungs- alender prifen:
Einladungen Es wird das Kalendermodul gedffnet
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Mail in Ordner ablegen
Uber den Button Senden kann auch gewahlt werden, ob das Mail nach dem Senden in einem Ordner

abgelegt werden soll.

Als Vorlage speichern

Senden und Ablegen

R ere |-

Es o6ffnet sich die Liste der in der Maildatenbank vorhandenen Ordner. Beginnt man im Suchfeld zu
tippen, wird die Liste der Ordner laufend auf jene Ordner eingeschrankt, deren Namen mit der
Eingabe Ubereinstimmen.

Ordner

Ordner suchen

Posteingang 2382
= Junk-E-Mail 2]
[~] Administration 2

] Allgemeine Information... 2

Ein Mail kann auch per Drag & Drop in einem Ordner abgelegt werden.
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Kalender

Kalenderansicht

HCL Verse E-Mail Kalender Kontakte Mehr ~

August 2025 ~ < woche > B & O

Do 7 Fr8 Sa g S0 10

Zeitleiste

Dropdown mit

Anzeige Benachrichtigungen, die
Auswahlliste fur

Hier mit einer 2. Zeitzone. im Zusammenhang mit

Diese kann uber die Kalendereintragen stehen Anzeigeformat der
Einstellungen aktiviert (Einladungen zu Besprechungen, Kalenderansicht
werden. Terminverschiebungen von (Woche, Monat, Tag)

Besprechungen.)

FulRzeile
In der FuRzeile der Kalenderansicht wird, wie in der Mailansicht, eine Zeitleiste mit Terminen
angezeigt. Die Termine kdnnen direkt aus der Zeitleiste aufgerufen werden.

Next meeting Conflicting meetings
Meeting in the past

v InGminutes Marketing Analysis

I4TNEDE. BM ] = | -

Current time Unprocessed notice Evening meeting

Quelle: HCL Verse Benutzerdokumentation

Kalenderelement erstellen
Ein neues Kalenderelement wird standardmafig als Besprechung angelegt.

Der Typ des Kalenderelementes kann in eine Erinnerung oder ein ganztagiges Ereignis umgewandelt
werden. Weiters kann ein Wiederholungsintervall definiert werden.
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Fur eine Besprechung werden Zeitvorschlage angezeigt, die auf den freien und belegten Zeiten der
eingeladenen Personen basieren.

Die folgenden Abbildung zeigen die Optionen bei der Erstellung eines Kalenderereignisses.

Mo, 25. Aug 2025 ~  13:00 v 14:00 ~ (1h0m)

Vorgeschlagene Zeiten: Erforderliche eing€ladene Personen « eit suchen

Mo, 25.08

15:00 Mehr anzeigen

Zu einer Erinnerung machen

Optionen fur Weiderholung
einblenden

Zu ganztagigem Ereignis

Andere Zeitzone wéahlen.

HCL Verse E-Mail Kalender Kontakte Mehr v

D n Optionale Teilnehmer bzw.

Teilnehmer zur Kenntnis

Speichern und Senden  Als Entwurf speichern X hinzuf[]gen
Meeting 23
Erforderlich: Test User1 X Optional | Zur Kenntnisnahme
Test User2 X 00
4 G
01
Ort: Raum | Ressource .
Zeit suchen:
[] ©Online-Besprechung: 0 .. . . .
. Offnet Dialog, in dem die

Mi,6.Aug 2025 ~ 1400 ~ 1500~ (1hom) 3 @ | {39 verfligbaren Zeiten der
eingeladenen Personen angezeigt

Vorgeschlagene Zeiten: Erforderliche eingeladene Personen .
werden (siehe unten).

@ Zeit suchen 03
Terminvorschlage fir die
o0 1500 o4 eingeladenen Personen.
A, 2 Optionen Uber ,Mehr anzeigen® werden
05 weitere Vorschldge angezeigt.

Beschreibung hier hinzufligen .

06
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Dialog Zeit suchen

Der Zeitbalken kann im Dialog verschoben bzw. der Zeitraum vergré3ert oder verkleinert werden.

Zeit suchen

[OlMo., 25. Aug. 2025 v

12:00 v — 1300 ¥ 10 Uhr 1 Uhr 12 Uhr 13 Uhr 14 Unr 15 Uhr 16 Uhr

%, Vorgeschlagene Zeiten [] Q (] (-]
& Erforderlich ~ ( ) ( )

%) Karl Mustermann (Leitung)

(9 TestUser2

(0 Test Usert

(9 TestUser3

@ Besetzt Nicht verfligbar/Keine Informationen

Weitere Optionen im Kalenderelement

Optionen ~™~~—__

[0 Als|privat markieren Antwort anfordern

[J Enfpfangsbestatigung [J Erinnere mich: 30 Minuten davor

-
Anzeigef als. Besetzt ~ Zustellungsprioritat: Normal -~ ~

Zustellupgsbericht: Nur bei Ausfall ~

Beschreibung hier hinza Anhang hinzuf[]gen.

Formatierungsleiste fiir Beschreibungsfeld einblenden.

Es stehen dieselben Optionen zur Verfiigung, wie beim
Verfassen eines Emaisl.
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17 Uhr 18 Uhr 19 Uhr 20 Uhr 21 Uhr 22 Uhr

Optionen ein-/ausblenden

Die verfugbaren Optionen
hangen vom Typ des
Kalenderelements ab:

Auswahlliste fir den
Erinnerungszeitraum vor dem
Ereignis (Aktiv, wenn Erinnerung
angehakt ist).
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Einstellungen

Uber die Dropdown-Liste neben dem Benutzernamen im Kopfbereich von Verse konnen die
Einstellungen aufgerufen werden.

Offline-E-Mails konfigurieren
Verse-Einstellungen
Kennwort dndern

Abmelden

Uber Verse

Dort befinden sich die Einstellungen, wie sie vom Notes Client bekannt sind.
Es gibt folgende Einstellungsmoglichkeiten:

¢ Allgemeine Einstellungen fur Mail und Kalender

e Abwesenheitsbenachrichtigung aktivieren bzw. deaktivieren

e Signatur:
diese wird nicht aus dem Notes Client Gbernommen, sondern muss in Verse separat
eingerichtet werden.

e Regeln verwalten

e Freigaben fur Mail und Kalender einrichten

e Webmail und Notes Passwort &ndern

e Liste der Mailadressen fir Autovervollstandigen verwalten

e Offline Mail aktivieren

Einschrankungen

Aufruf freigegebener Mail-Datenbanken bzw. Mail-In Datenbanken
Der Aufruf von Mail-Datenbanken anderer Benutzer bzw. Mail-in Datenbanken, fir die man
freigeschaltet ist funktioniert aktuell noch nicht.

Archiv

Der Zugriff auf Archiv-Datenbanken ist noch nicht verfugbar. Die Freischaltung kann erst erfolgen,
wenn alle Benutzer, die aktuell iNotes verwenden, auf Verse umgestiegen sind.

Es gibt folgenden Workaround:
In der Menileiste

Mehr — HCL iNotes wéhlen

Es o6ffnet sich iNotes im Browser.

Dort kann anschlieRend das Archiv gedffnet werden.
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Quellen

HCL Verse Benutzerdokumentation
https://help.hcl-software.com/verse onprem/3.2/user/welcometoibmverse.html

Letzter Abruf: 25.08.2025
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