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Kapitel 1. Die Startseite

1.1. Die Oberflache der Startseite

Sobald Sie sich angemeldet haben, wird die Startseite angezeigt.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 1
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1.1.1. Elemente der Startseite
1 & [0 & B ©  @expenemods [ | e
2 Neu 3
4—'3_; Parséniiche Ordnr _I & [ & [+ B Micrasoft Outlook
3 Unified Mail IiMaM Temin  Kontaki  Vereileriste  Aufgabe  InfoEintrag  s* Mobiltelefon J
£ Timo Meier
Kalender tartsaite —|_5
£ Kontakte -
B Aufgaben (2 E-Mail & Kalender &
3 Gffentliche Ordner Ksins Eintrage verfugbar Donnerstag
35 Freigegebene Ordner § -
& nfoStore 11112010 11.00 Management Update
Spater
25.11.2010 11:00 Management Update
N 03.12.2010 08:30 Monthly Sales Meeting
L
Aufgaben S [ InfoStore +
Spater Mein InfoStore
23112010 =@ Agenda for Sales Mestings Alle Ordner

<+ November » 2010 =
W Mo Di M Do Fr Sa So
4 1 2 3 4 5 8 7
s 8 [8]10 1 o2 13 s
46 15 18 17 18 19 20 2
47 2 23 24 25 2B 27 B

.

Die Startseite enthalt folgende Elemente:

Nr Element
1 Titelleiste

Symbol Ausblenden 1!
Panel
Seitenleiste

5  Ubersichtsfenster

6  Bildschirmteiler

Funktion

Enthalt von links nach rechts:
Symbole zum Aufrufen der Module
Eingabefeld fir die Suche

Schaltflichen zum Aktualisieren, Aufrufen der Einstellungen,
Aufrufen der Hilfe

Schaltfliche zum Abmelden

Blendet die Seitenleiste ein oder aus.
Enthalt die Funktionen, die auf der Startseite zur Verfligung stehen.
Enthalt folgende Elemente:

Den Ordnerbaum. Er zeigt die Ordnerstruktur der Elemente der
Groupware.

Den Minikalender. Er zeigt das aktuelle Datum und ermdglicht
den Zugriff auf das Modul Kalender.

Zeigt Modulfenster mit aktuellen Objekten. Jedes Modulfenster hat
eine eigene Titelleiste. Sie kdnnen die Darstellung im Ubersichtsfens-
ter anpassen.

Andert die Breite der Seitenleiste.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Die Titelleiste

Die Startseite

1.1.2. Die Titelleiste

1
I‘-l:) Q ig i‘_g; DExpenenmodus—I

Die Titelleiste enthalt folgende Funktionen:

[ES Logout |

Nr
1

Element

Symbol Startseite @

Symbol E-Mail &

Symbol Kalender [

Symbol Kontakte &

Symbol Aufgaben =

Symbol InfoStore

Symbol Einstellungen &
Kontrollfeld Expertenmodus
Symbol Aktualisieren (c

Symbol Einstellungen &/
Symbol Hilfe (2

Schaltfliche Abmelden

Funktion

Wechselt zur Startseite.
Wechselt zum Modul E-Mail.
Wechselt zum Modul Kalender.
Wechselt zum Modul Kontakte.

Wechselt zum Modul Aufgaben.
Wechselt zum Modul InfoStore.
Wechselt zum Modul Einstellungen.

Aktiviert oder deaktiviert den vollstandigen Ordnerbaum.

Um die Objekte neu vom Server abzurufen, klicken Sie auf
diese Schaltfliche. Unabhdngig davon werden Objekte in
regelmaRigigem Abstand automatisch aktualisiert. Ein animier-
tes Icon auf der Schaltflache zeigt diese Vorgange an.

Ruft das Modul Einstellungen auf.

Ruft die Online-Hilfe, die letzten Fehlermeldungen und Infor-
mationen zur Versionsnummer der Groupware auf.

Um die Arbeit mit der Groupware zu beenden, klicken Sie auf

diese Schaltflache.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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1.1.3. Das Panel der Startseite

& [N & & i ) Micrasoft Outlook
E-Mail  Termin  Kontakt  Verteilerliste ~ Aufgabe  InfoEintrag £ Mailtelefon

[

Nr Panel-Register, Symbol Funktion
Neu Neue Objekte anlegen
2 Synchronisation OXtender fir Microsoft Outlook installieren,

Mobiltelefon konfigurieren
3  Symbol Minimieren Das Panel minimieren oder maximieren

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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1.1.4. Das Ubersichtsfenster

Das Ubersichtsfenster der Startseite enthilt mehrere Modulfenster, die verschiedene Eintrige anzeigen.
Die folgenden Modulfenster werden standardmaRig angezeigt:

Modulfenster Funktionen

E-Mail Zeigt die letzten ungelesenen E-Mails. Angezeigt werden Absender,
Betreff, Datum und Uhrzeit des Empfangs.

Kalender Zeigt Ihre nachsten Termine. Angezeigt werden Termine, die heute,
an den nachsten beiden Tagen, nachste Woche oder spater stattfin-
den. Zu jedem Termin werden Datum, Uhrzeit und die Beschreibung
angezeigt.

Aufgaben Zeigt die ndchsten Aufgaben. Angezeigt werden Aufgaben, die
heute, an den nachsten beiden Tagen, ndachste Woche oder spater
stattfinden. Zu jeder Aufgabe werden Betreff, Datum und Wichtigkeit
angezeigt.

InfoStore Zeigt die neuesten InfoStore-Eintrage. Angezeigt werden InfoStore-
Eintrage aus lhrem personlichen InfoStore-Ordner, aus 6ffentlichen
InfoStore-Ordnern und aus freigegebenen InfoStore-Ordnern
anderer Benutzer.

1.1.4.1. Hover

Startseite

=

2 E-Mail + X Kalender
Keine Eintrage verfighar Donnerstag
11.11.2010 11:00 Mana%ment Update
Allgemein | Teilnehmer (8) | Anlagen (0) | Weitere |
SEm™ Management Update

| ‘ Management Update

Telefonkonferenz Monthly Sales Meeting
Beginnt um  11.11.2010 11:00
Endetum  11.11.2010 12:00

Erstellt am 26.06.2007 10:24 von Timo Meier

. Zuletzt geandert am 03.05.2010 16:06 von Piet Jansen
Aufgaben
Spater nicht vergessen!

. 4

23.11.2010 =00 Agenda for Sales M, T RNe oraner

Ein Hover zeigt Detailinformationen zu dem Objekt an, das sich unter dem Mauszeiger befindet.

So zeigen Sie ein Objekt der Startseite im Hover an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger im Ubersichtsfenster auf ein Objekt. Nach einer kurzen Verzégerung
offnet sich der Hover. Er zeigt das Register Allgemein.

2. Wenn Sie weitere Informationen sehen wollen, klicken Sie auf ein anderes Register.

3. Um den Hover zu schlieBen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 5
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1.2. Mit der Startseite arbeiten

1.2.1. Neue Objekte anlegen

Sie konnen auf der Startseite neue Objekte wie Kontakte, Termine, Aufgaben, InfoStore-Eintrage anlegen
oder neue E-Mails senden, ohne dazu in das entsprechende Modul zu wechseln.
So legen Sie ein neues Objekt an:
Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf ein Symbol. Ein Fenster zur Eingabe der Daten des neuen
Objekts 6ffnet sich.

Weitere Informationen zum Anlegen von Objekten finden Sie in den Beschreibungen der Module.

1.2.2. Module aufrufen

Normalerweise werden Sie fiir das Arbeiten mit der Groupware das passende Modul aufrufen. Hierfiir
haben Sie mehrere Alternativen.
Um ein Modul aufzurufen, fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Klicken Sie in der Titelleiste @& & & = 8 & auf ein Symbol.
Klicken Sie im Ordnerbaum auf einen Ordner.
Klicken Sie im Ubersichtsfenster auf den Titel eines Modulfensters.
Um das Modul Kalender aufzurufen, klicken Sie im Minikalender auf einen Tag oder auf eine
Kalenderwoche.
So kehren Sie zur Startseite zuriick:

Klicken Sie in der Titelleiste = & 1 & 1 @ & auf das Symbol Startseite © .

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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Kapitel 2. Modul E-Mail

2.1. Die Oberflache des Moduls E-Mail

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol E-Mail &.

2.1.1. Das E-Mail-Panel

Neu [GEEIGEVCLM Anlage  Ansicht  Elags

[® [+3 7} [+ m =) Drucken @3 Verschichen 9k Speichem

E—Ma\l Antwarten Allen Weiterleiten  Léschen % Kopieren Markieren als » £ Quelldaten anzeigen
verfassen antwaorten ep o = ’

Das E-Mail-Panel enthdlt auf mehreren Panel-Registern folgende Funktionen:

Panel-Register Funktionen

Neu E-Mails oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten E-Mails senden, beantworten, weiterleiten, l6schen, drucken, verwal-
ten

Anlage E-Mail-Anlagen 6ffnen, speichern, im InfoStore speichern. Hinweis:
Solange Sie keine Anlage anklicken, sind diese Funktionen inaktiv.

Ansicht Darstellung von E-Mails festlegen: H-Split, V-Split, Liste

Flags E-Mails mit Flags kennzeichnen

2.1.2. Das E-Mail-Ubersichtsfenster

Das E-Mail-Ubersichtsfenster, Ansicht H-Split:

1 —Eo Meier [ E-Mail [ Posteingang (36) : v_2
Von Betreff Erhalten = GriBe Flag -
& tom_green@dochoat Termin geandert: Monthly Sales Meeting 23.04.2010 08:39 224 KB m
Il £ Frank Meyer Produkt Info 20.04.2010 08:42 1,78 KB
@ tom_green@dochoat Termin gedndert: Monthly Sales Meeting 19.02.2010 14:12 2,12 KB
(2 brian_connor@dochoat Termin geandert: Engineering team meeting 17.02.2010 15:53 1,76 KB lv)
3—[F Produkt Info ]
Von "Frank Meyer" <frank_meyer@dochoat>
An "Timo Meier" <timo_meisr@dochoat>
Erhalten : 20.04.2010 08:42 @
Hi., ich brauche eine neue Produktinfo. anbei die alte Version

Das E-Mail-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1  Beschriftung Zeigt Name und Pfad des aktuellen E-Mail-Ordners, Anzahl der
ungelesenen E-Mails, Gesamtzahl der E-Mails dieses Ordners
Tipp: Sie kdnnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

2 Schaltfliche Optionen ~  Wechselt in die E-Mail-Einstellungen.
3  Content-Bereich Zeigt die E-Mails des aktuellen E-Mail-Ordners.

2.2. E-Mails anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 7
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= Die Listenansicht. Sie zeigt die E-Mails eines E-Mail-Ordners in Form einer Tabelle. Sie kénnen die
Tabelle sortieren, indem Sie einen Spaltentitel anklicken.

= Die H-Split-Ansicht. Sie zeigt im Ubersichtsfenster oben die Listenansicht der E-Mails, unten alle
Inhalte der gewahlten E-Mail.

= Die V-Split-Ansicht. Sie zeigt im Ubersichtsfenster links die Listenansicht der E-Mails, rechts alle
Inhalte der gewahlten E-Mail.

So zeigen Sie E-Mails an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen E-Mail-Ordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf H-Split, V-Split oder Liste.

3. Falls Sie H-Split oder V-Split gewahlt haben, wahlen Sie in der Listenansicht eine E-Mail.
Ergebnis: Der Inhalt der E-Mail wird in mehreren Registern angezeigt.

2.3. E-Mails senden

Sie haben folgende Moglichkeiten:
= neue E-Mail senden
= E-Mail beantworten

= E-Mail weiterleiten

2.3.1. Neue E-Mail senden

So senden Sie eine neue E-Mail:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol E-Mail. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.
Wabhlen Sie eine Absender-Adresse aus.

Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.

Geben Sie einen Betreff an.

Erstellen Sie den E-Mail-Text.

o Uk wnNR

Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Fligen Sie Anlagen hinzu.
Hangen Sie Ihre Visitenkarte an.
Geben Sie einen besonderen Absender an.
Legen Sie die Wichtigkeit fest.
Fordern Sie eine Empfangsbestdtigung an.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
7. Klicken Sie im Panel auf Senden. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Eine Kopie befindet sich im E-Mail-Ordner Gesendete Objekte.

Tipp: Sie konnen eine neue E-Mail auch senden, indem Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf E-
Mail verfassen klicken.

Tipp: Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neue E-Mail im Panel aufrufen.

8 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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2.3.1.1. Anlagen hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster E-Mail der E-Mail Anlagen hinzu:
1. Klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wahlen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wdhlen auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie als
Anlage hinzufiigen wollen. SchlieBen Sie das Dateiauswahl-Dialogfenster.

3. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf Hinzufiigen. Die Datei wird in das Listenfeld einge-
tragen.

4. Wenn Sie weitere Anlagen hinzufiigen mochten, wiederholen Sie die Schritte 2 - 3.

5. Wenn Sie eine Anlage entfernen mochten, wahlen Sie die Anlage im Listenfeld. Klicken Sie dann auf
Entfernen.

6. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf OK.
Ergebnis: Die Dateinamen der Anlagen werden unterhalb des E-Mail-Textes angezeigt.

Tipp: Um ein Dokument aus dem InfoStore anzuhdngen, klicken Sie im Panel auf InfoStore hinzufiigen.

2.3.2. E-Mails beantworten

So beantworten Sie eine E-Mail:
1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Antworten. Um auch Empfangern zu antworten,
die sich im CC befinden, klicken Sie auf Allen Antworten. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.

3. Geben Sie den E-Mail-Text ein.
4. Klicken Sie im Panel auf Senden. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Eine Kopie befindet sich im E-Mail-Ordner Gesendete Objekte.

Tipp: Sie kdnnen eine E-Mail auch mit Hilfe des Kontextmeniis beantworten. In der Ansicht H-Split oder
V-Split kdnnen Sie eine E-Mail beantworten, indem Sie im E-Mail-Header auf den Absender klicken.

2.3.3. E-Mails weiterleiten

So leiten Sie eine E-Mail weiter:
. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail.

. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Weiterleiten. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.

. Geben Sie den E-Mail-Text ein.

1

2

3. Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.

4

5. Klicken Sie im Panel auf Senden. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Eine Kopie befindet sich im E-Mail-Ordner Gesendete Objekte.

Tipp: Sie konnen eine E-Mail auch mit Hilfe des Kontextmendis weiterleiten.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 9
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Kapitel 3. Modul Kontakte

3.1. Die Oberflache des Moduls Kontakte

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Kontakte &.

3.1.1. Das Kontakte-Panel

Neu [EEEIGEYCLM Senden Ansicht  Elags

i’g E m =) d@ Als Vorlage verwenden & Kopieren
Neuen Kontakt Bearbeiten  Léschen  Drucken 2 Verschieben

anlegen

Das Kontakte-Panel enthdlt auf mehreren Panel-Registern folgende Funktionen:

Panel-Register Funktionen

Neu Kontakte oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten Kontakte anlegen, bearbeiten, l6schen, drucken, verwalten

Senden Kontakt senden als vCard-Anlage einer E-Mail

Ansicht Darstellung von Kontakten festlegen: Adresskarten, Telefonliste,
Detail

Flags Kontakte mit Flags kennzeichnen

3.1.2. Das Kontakte-Ubersichtsfenster

Das Kontakte-Ubersichtsfenster, Ansicht Telefonliste:

1 Timo Meier/ Kontakte / Familie & Freunde (7) : v_2
Name - Firma Stadt Telefon Mobiltelefon Fla m
3 3] Becker, Tanja Ties R'us Krefeld 02151 344377-8 0174 7458541 !—I E\ 4
I Duschowski, Clga RS Cars Autoleasing Gr Zwickau 0375 249611 0176 1264164 -~ E
& Eimermacher, Anne Stadt Disseldorf Disseldorf 0221 599553-62 D
£l Jackson, Dennis Santa Monica +1 555 965588-334 E
A Meier, Felix Airport Frankfurt Frankfurt am Main 0B9 655471-83 0171 2596782 G
FS Meier, Alexa FC Privathank AG Frankfurt am Main 069 8564396-17 0176 7884548 T
A Rohl, Martina Eschborn 0172 6483357 J
Das Kontakte-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:
Nr Element Funktion
1  Beschriftung Zeigt Namen und Pfad des aktuellen Kontakte-Ordners und die

Anzahl der Kontakte in diesem Ordner.
Tipp: Sie kdnnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

Schaltfliche Optionen =  Wechselt in die Kontakte-Einstellungen.
Content-Bereich Zeigt die Kontakte.

Schnellfilterleiste Ermoglicht das Filtern der angezeigten Kontakte nach dem
Anfangsbuchstaben des Nachnamens.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 11



Dx Modul Kontakte Kontakte anzeigen

oPEN-XcHaGe"

3.2. Kontakte anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

Die Telefonliste. Sie zeigt die Kontakte in Form einer Tabelle. Sie kénnen die Tabelle sortieren, indem
Sie einen Spaltentitel anklicken.

Die Adresskartenansicht. Sie zeigt die Kontakte des aktuellen Kontaktordners in Form von Adresskarten.

Die Detailansicht. Sie zeigt alle Informationen des Kontakts, den Sie in der Ansicht Telefonliste oder
Adresskarten gewahlt haben.

So zeigen Sie Kontakte an:

1.

Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kontaktordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Adresskarten oder Telefonliste.
3.
4

. Um alle Details eines Kontakts zu sehen, fiihren Sie folgende Aktionen aus:

Um die Anzeige zu filtern, verwenden Sie die Schnellfilterleiste.

Wahlen Sie einen Kontakt.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Detail.

3.3. Kontakte anlegen

So legen Sie einen neuen Kontakt an:

1.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol Kontakt. Das Fenster Kontakt 6ffnet sich.
Das Register Geschaftlich ist aktuell.

Wabhlen Sie bei Bedarf einen Kontaktordner, indem Sie auf die Schaltfliche Ordner klicken und im
Popup-Fenster einen Kontaktordner auswahlen.

3. Geben Sie auf dem Register Geschaiftlich die geschaftlichen Daten des Kontakts ein.

4. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:

5.

Fligen Sie Kategorien hinzu.

Kennzeichnen Sie den Kontakt bei Bedarf als privat.
Hinweis: Sie kdnnen einen Kontakt nur dann als privat kennzeichnen, wenn Sie den Kontakt in
einem personlichen Kontaktordner erstellen.

Geben Sie bei Bedarf auf dem Register Privat die privaten Daten des Kontakts ein. Erstellen Sie
bei Bedarf aus dem Geburtsdatum des Kontakts eine Terminserie. Die Terminserie erinnert Sie an
den Geburtstag.

Fligen Sie ein Foto hinzu.
Geben Sie auf dem Register Zusatzlich weitere Daten des Kontakts ein.
Fugen Sie Anlagen hinzu.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Der Kontakt wird angelegt.

Tipp: Sie kdnnen einen neuen Kontakt auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf
Neuen Kontakt anlegen klicken.

12
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3.4. Kontakte verwalten

3.4.1. Kontakte suchen

Mit Hilfe eines Suchbegriffs kdnnen Sie Kontakte im aktuellen Kontaktordner finden. Der Suchbegriff
definiert die Zeichenkette, nach der gesucht wird. Das Suchkriterium legt fest, in welchen Kontaktdaten
nach dem Suchbegriff gesucht wird.

Folgende Kontaktdaten konnen Sie als Suchriterium verwenden:

» Vorname, Nachname, angezeigter Name

= E-Mail (geschaftlich), E-Mail (privat), E-Mail (weitere)

= Firma, Abteilung

= Ort, Strasse

= Kategorien

So suchen Sie nach einem Kontakt:
1. Wihlen Sie im Ordnerbaum den Kontaktordner, den Sie durchsuchen wollen.
2. Wahlen Sie die Ansicht Adresskarten oder Telefonliste.

3. Um ein Suchkriterium oder mehrere Suchkriterien zu wahlen, klicken Sie im Eingabefeld Suchen links
auf das Symbol EX .

4. Geben Sie in das Eingabefeld den Suchbegriff ein.
5. Klicken Sie auf das Symbol Suchen & .

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster zeigt nur die Kontakte, die zum Suchbegriff passen.

So zeigen Sie alle Kontakte des aktuellen Kontaktordners an:

Klicken Sie im Eingabefeld Suchen auf das Symbol Zuriicksetzen E.

3.4.2. Kontakte bearbeiten

So bearbeiten Sie einen Kontakt:

1. Zeigen Sie einen Kontakt in der Ansicht Detail an oder wadhlen Sie einen Kontakt in der Ansicht
Adresskarten oder Telefonliste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Bearbeiten. Das Fenster Kontakt 6ffnet sich.
3. Bearbeiten Sie die Daten des Kontakts.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Der Kontakt wird gedndert.

Tipp: In den Ansichten Adresskarten oder Telefonliste konnen Sie Kontakte auch mit Hilfe des Kontext-
ments oder durch einen Doppelklick auf einen Kontakt bearbeiten.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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Kapitel 4. Modul Kalender

4.1. Die Oberflache des Moduls Kalender

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Kalender .

4.1.1. Das Kalender-Panel

WEES Bearbeiten [EGEEIENEENE

o] F B 9
Neuen Termin Bearbeiten  Ldschen  Bestatigung i, Werschieben
anlegen andsm

Das Kalender-Panel enthdlt auf mehreren Panel-Registern folgende Funktionen:

Panel-Register Funktionen

Neu Termine oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten Termine anlegen, bearbeiten, l6schen, drucken, verwalten , Bestati-
gung andern

Ansicht Darstellung von Terminen festlegen: Kalender, Team, Liste

Zeitraum des Kalenderausschnitts festlegen: Tag, Arbeitswoche,
Woche, Monat, Benutzerdefiniert

Flags Termine mit Flags kennzeichnen

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 15
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4.1.2. Das Kalender-Ubersichtsfenster

Das Kalender-Ubersichtsfenster, Ansicht Kalender, Zeitraum Woche:

2 ? 4
1 —Ea Meier / Kalender (1) j [ Heute | 7

5 _.I 4 KW 47 2010 ]
Montag, 22.11.2010 Dienstag, 23.11.2010 Mittwoch, 24.11 2010 Donnerstag, 25.11.2010 Freitag, 26.11.2010 I

08 00 [

05

0 0

11 00 Management Update -
| Telefonkonferenz

12 0

ENE

1 0

1 0

1 00

7 0

Le

6—\Ie meine Termine aus allen Kalendemn anzeigen

Das Kalender-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1  Beschriftung Zeigt Namen und Pfad des aktuellen Kalender-Ordners.
Tipp: Sie kdnnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.
Hinweis: In der Teamansicht wird die Beschriftung nicht angezeigt.

2 Datumsleiste Zeigt das Datum des aktuellen Zeitraums. Links und rechts neben
dem Datum befinden sich Navigationspfeile, mit denen Sie den
aktuellen Zeitraum dndern kénnen.

3 Schaltfliche Heute Zeigt im Ubersichtsfenster und im Minikalender den Zeitraum an,
der das aktuelle Datum enthalt. Die eingestellte Ansicht Kalender,
Team oder Liste bleibt im Ubersichtsfenster erhalten.

Schaltfliche Optionen =  Wechselt in die Kalender-Einstellungen.
Content-Bereich Zeigt den Kalender und die Termine an.

Kontrollfeld Alle meine Wenn dieses Kontrollfeld aktiviert ist, werden alle lhre Termine aus

Termine aus allen Kalen- allen Kalenderordnern angezeigt. Wenn dieses Kontrollfeld deakti-

dern anzeigen viert ist, werden nur lhre Termine des gewahlten Kalenderordners
angezeigt.
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4.2. Kalender und Termine anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

= Die Kalenderansicht. Sie zeigt ein Kalenderblatt, das einen bestimmten Zeitraum wie Tag, Woche oder
Monat umfasst. Ein Termin wird in Form eines Rechtecks dargestellt.

= Die Teamansicht. Sie zeigt, wann ein Benutzer oder eine Gruppe einen Termin hat oder wann eine
Ressource flr einen Termin gebucht ist. Ein Benutzer kann Teams erstellen. Nach dem Abmelden
bleiben sie erhalten.

= Die Listenansicht. Sie zeigt die Termine eines Zeitraums in Form einer Tabelle.

= Die Detailansicht. Sie zeigt alle Informationen des Termins, den Sie in der Ansicht Kalender oder Liste
gewahlt haben.

So zeigen Sie einen Kalender und seine Termine an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kalenderordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender oder Liste.

3. Wahlen Sie auf dem Panel-Register Ansicht einen Zeitraum.

4. Um alle Details eines Termins zu sehen, filhren Sie folgende Aktionen aus:
Wahlen Sie einen Termin.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Details.

4.3. Termine anlegen

So legen Sie einen neuen Termin an:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol Termin. Das Fenster Termin 6ffnet sich. Das
Register Termin ist aktuell.

2. Wahlen Sie bei Bedarf einen Kalenderordner, indem Sie auf die Schaltfliche Ordner klicken und im
Popup-Fenster einen Kalenderordner auswahlen.

Geben Sie eine Beschreibung, einen Ort und Anmerkungen zum Termin an.
Legen Sie den Terminbeginn und das Terminende fest.
Stellen Sie die Terminerinnerung ein.

Bestimmen Sie die Anzeige der Verfuigbarkeit: Gebucht, Mit Vorbehalt, Geschiftlich unterwegs, Frei.

N o v kW

Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Erstellen Sie eine Terminserie.
Fiugen Sie dem Termin Kategorien hinzu.
Kennzeichnen Sie den Termin bei Bedarf als privat.

Flgen Sie weitere Teilnehmer und Ressourcen zum Termin hinzu. Priifen Sie, ob die Teilnehmer
und Ressourcen zu dem Termin verfiigbar sind. .

Figen Sie dem Termin Anlagen hinzu.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
8. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Der Termin wird angelegt.

Tipp: Sie kdnnen einen neuen Termin auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf
Neuen Termin anlegen klicken.
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4.4. Termine verwalten

4.4.1. Termine bearbeiten

So bearbeiten Sie einen Termin:

1. Zeigen Sie einen Termin in der Detailansicht an oder wahlen Sie einen Termin in der Listenansicht, in
einer Kalenderansicht oder in der Teamansicht.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Bearbeiten. Das Fenster Termin 6ffnet sich.

3. Bearbeiten Sie die Daten des Termins. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Daten finden Sie in 4.3:
Termine anlegen.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Der Termin wird gedndert.

18
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So bearbeiten Sie den Titel eines Termins:
1. Wihlen Sie einen Termin in einer Kalenderansicht.
Klicken Sie auf den Titel des Termins.

Bearbeiten Sie den Titel.

AW N

Driicken Sie die Eingabetaste.

4.4.2. Termine mit Drag & Drop bearbeiten

So verschieben Sie einen Termin auf einen anderen Tag:

1. Zeigen Sie einen Termin in der Kalenderansicht Arbeitswoche, Monat, Woche oder Benutzerdefiniert
an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger in das Rechteck, das den Termin darstellt. Der Mauszeiger wird als Hand
dargestellt.

3. Ziehen Sie den Termin auf einen anderen Tag im Zeitraster oder auf einen Tag im Minikalender.

Ergebnis: Der Termin wird auf den gewadhlten Tag verschoben.

So dndern Sie die Uhrzeit eines Termins:
1. Zeigen Sie einen Termin in der Kalenderansicht Tag, Arbeitswoche oder Benutzerdefiniert an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger in das Rechteck, das den Termin darstellt. Der Mauszeiger wird als Hand
dargestellt.

3. Ziehen Sie den Termin auf eine andere Uhrzeit im Zeitraster.

Ergebnis: Der Termin wird auf die gewahlte Uhrzeit verschoben.

So dndern Sie den Beginn oder das Ende eines Termins:
1. Zeigen Sie einen Termin in der Kalenderansicht Arbeitswoche oder Benutzerdefiniert an.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den oberen oder unteren Rand des Rechtecks, das den Termin
darstellt. Der Mauszeiger wird als Doppelpfeil dargestellt.

3. Ziehen Sie den Rand nach oben oder nach unten auf eine andere Uhrzeit im Zeitraster.
Ergebnis: Der Beginn oder das Ende des Termins werden gedndert.
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Kapitel 5. Modul Aufgaben

5.1. Die Oberflache des Moduls Aufgaben

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Aufgaben I=.

5.1.1. Das Aufgaben-Panel

Bearbeiten [REGEERIENEENE

E. m =) & Verschieben 5 Als Vorlage verwenden

Neue Aufgabe Bearbeiten  Ldschen  Drucken Als erledigt markieren
anlegen

[

Das Aufgaben-Panel enthalt auf mehreren Panel-Registern folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu Aufgaben oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten Aufgaben anlegen, bearbeiten, l6schen, drucken, verwalten
Ansicht Darstellung von Aufgaben festlegen: H-Split, Liste

Flags Aufgaben mit Flags kennzeichnen

5.1.2. Das Aufgaben-Ubersichtsfenster

Das Aufgaben-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 —Eo Meier [ Aufgaben (18) : v_2
Betreff Wichtigkeit Beginnt am Falligkei min = % abgeschl Flag -
B e ] =0l s ——t =
O Prepare Sales Meeting =0l 09.11.2010 0%
[ Agenda for Sales Mestings =0 15.11.2010 23.11.2010 0% - m
# [ Budastolanuna 2010 oo 23.11.2010 14.12.2010 0%
3_ ersicht | Teilnehmer (D) | Anlagen (0)
Fl;retreﬁ Budgetplanung 2010 —I
Falligkeitstermin  Beginnt am 23.11.2010, fallig am 14.12.2010
Status Nicht begonnen Wichtigkeit o % abgeschlossen 0%
Leiter Frank Meyer Kategorien:
Details
Das Aufgaben-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:
Nr Element Funktion
1  Beschriftung Zeigt Namen und Pfad des aktuellen Aufgaben-Ordners und die

Anzahl der Aufgaben in diesem Ordner.
Tipp: Sie kdnnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

2 Schaltflache Optionen ~ Wechselt in die Aufgaben-Einstellungen.
3  Content-Bereich Zeigt die Aufgaben.
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5.2. Aufgaben anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

= Die H-Split-Ansicht. Sie zeigt im Ubersichtsfenster oben die Listenansicht der Aufgaben, unten alle
Informationen zur der gewahlten Aufgabe.

= Die Listenansicht. Sie zeigt die Aufgaben in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie Aufgaben an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Aufgabenordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf H-Split oder Liste.

3. Falls Sie H-Split gewahlt haben, wahlen Sie in der Listenansicht eine Aufgabe.

Ergebnis: Der Inhalt der gewahlten Aufgabe wird in mehreren Registern angezeigt.

5.3. Aufgaben anlegen

So legen Sie eine neue Aufgabe an:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol Aufgabe. Das Fenster Aufgabe 6ffnet sich.
Das Register Aufgabe ist aktuell.

2. Wahlen Sie bei Bedarf einen Aufgabenordner, indem Sie auf die Schaltflaiche Ordner klicken und im
Popup-Fenster einen Aufgabenordner auswahlen.

Geben Sie einen Betreff und Anmerkungen zur Aufgabe ein.
Bestimmen Sie die Wichtigkeit der Aufgabe.
Bestimmen Sie den Falligkeitstermin und den Aufgabenbeginn.

Stellen Sie die Aufgabenerinnerung ein.

N o v kW

Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Kennzeichnen Sie die Aufgabe als privat.
Erstellen Sie eine Aufgabenserie.
Flgen Sie der Aufgabe Kategorien hinzu.
Legen Sie Details zur Aufgabe fest.
Flgen Sie der Aufgabe weitere Teilnehmer hinzu.
Flgen Sie der Aufgabe Anlagen hinzu.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
8. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Die Aufgabe wird angelegt. Der Bearbeitungsstatus wird auf Nicht begonnen bzw. 0 % abge-
schlossen eingestellt.
Tipp: Sie konnen eine neue Aufgabe auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf
Neue Aufgabe anlegen klicken.
Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neue Aufgabe im Panel aufrufen.

In der Ansicht H-Split oder Liste doppelklicken Sie in einen freien Bereich. Das Fenster Aufgabe 6ffnet
sich.
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Kapitel 6. Modul InfoStore

6.1. Die Oberflache des Moduls InfoStore

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol InfoStore &.

6.1.1. Das InfoStore-Panel

WETS Bearbeiten [REGEEIESNEELE

E' m =) B Verschieben % Sperre aufheben lim Als Anlage versenden
Neuen InfoStore-Eintrag Bearbeiten  Ldschen  Drucken ? Sperren I Als Link versenden
anlegen

Das InfoStore-Panel enthdlt auf mehreren Panel-Registern folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu InfoStore-Eintrage oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten InfoStore-Eintrage anlegen, bearbeiten, l6schen, drucken, verwalten
InfoStore-Eintrage per E-Mail senden

Ansicht Darstellung von InfoStore-Eintragen festlegen: H-Split, Liste

Flag InfoStore-Eintrage mit Flags kennzeichnen

6.1.2. Das InfoStore-Ubersichtsfenster

Das InfoStore-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 —.IInfoS!oref Userstore / Timo Meier (15) I v_2
Beschreibung = GriBe Angelegt am  Erstellt von Version Letzte Anderung Flag
il Anfahrt zur Ferienwohnung in Renesse 105 KB 17.01.2007 Timo Meier 1 18.09.2007 03:02 =
Il Angebot Schulze GmbH 2671 KB 05022007 Timo Meier 1 05.02.2007 19:33
E) Anleitung fir das Erstellen von Whitepapers 11463 KB 05.02.2007 Timo Meier 1 04.09.2007 11:30
Il Anleitung Handbuch-Erstellung 4951 KB 25.01.2007 Timo Meier 3 05.02.2007 19:58 e
3_ ersicht | Versionen (1) I
Beschreibung: Anleitung fir das Erstellen von Whitepapers
Dokument iy [k tasks_overview_intro_01.png
Kategorien:
Ordner InfoStore | Userstore { Timo Meier

Direkte Verkniipfung:  http://prototyp.open-xchange, com/ox6Am=infostore &=44 &i=21

= Dokument-Details
Dateigroe 11463 KB

Das InfoStore-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1  Beschriftung Zeigt Namen und Pfad des aktuellen InfoStore-Ordners und die
Anzahl der InfoStore-Eintrage in diesem Ordner.
Tipp: Sie kdnnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

2 Schaltfliche Optionen =  Wechselt in die InfoStore-Einstellungen.
3  Content-Bereich Zeigt die InfoStore-Eintrage.
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6.2. InfoStore-Eintrage anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

= Die H-Split-Ansicht. Sie zeigt im Ubersichtsfenster oben die Listenansicht der InfoStore-Eintrige, unten
alle Informationen zum gewahlten InfoStore-Eintrag.

= Die Listenansicht. Sie zeigt die InfoStore-Eintrdge in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie InfoStore-Eintrdge an:
1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen InfoStore-Ordner.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf H-Split oder Liste.

3. Falls Sie H-Split gewahlt haben, wahlen Sie in der Listenansicht einen InfoStore-Eintrag.
Ergebnis: Der Inhalt des gewdhlten InfoStore-Eintrags wird in mehreren Registern angezeigt.

6.3. InfoStore-Eintrag anlegen

So legen Sie einen neuen InfoStore-Eintrag an:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol InfoStore-Eintrag. Das Fenster Infostore-
Eintrag offnet sich.

2. Waihlen Sie bei Bedarf einen InfoStore-Ordner, indem Sie auf die Schaltfliche Ordner klicken und
im Popup-Fenster einen InfoStore-Ordner auswahlen.

3. Geben Sie in das Feld Titel einen Titel ein.
4. Verwenden Sie je nach Bedarf die folgenden Optionen.

Fligen Sie ein Lesezeichen fiir eine Webseite hinzu, indem Sie in das Feld Link/URL eine Internet-
adresse eingeben. Tipp: Kopieren Sie die Internetadresse aus der Adressleiste des Browsers in das
Feld.

Fligen Sie ein Dokument hinzu.
Fligen Sie Kategorien hinzu.
Geben Sie Anmerkungen ein.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
5. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Der InfoStore-Eintrag wird angelegt.
Tipp: Sie konnen einen neuen InfoStore-Eintrag auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bear-
beiten auf Neue Datei anlegen klicken.
Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neuer InfoStore-Eintrag im Panel aufrufen.

In der Ansicht H-Split oder Liste doppelklicken Sie in einen freien Bereich. Das Fenster InfoStore-
Eintrag 6ffnet sich.
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6.3.1. Dokument hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster InfoStore-Eintrag dem InfoStore-Eintrag ein Dokument hinzu:

1.
2.
3.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Durchsuchen.

Wahlen Sie die Datei, die Sie als Anlage hinzufligen wollen. SchlieBen Sie das Dateiauswahl-Dialogfens-
ter.

Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster Anmerkungen zur Version 6ffnet sich.

5. Geben Sie im Fenster Anmerkungen zur Version bei Bedarf eine Anmerkung ein. Klicken Sie auf

OK. Wenn Sie keinen Kommentar eingeben mdchten, klicken Sie auf Kein Kommentar.

Ergebnis: Das Dokument wird auf den Server (bertragen. Sobald der Vorgang abgeschlossen ist, wird
das Fenster InfoStore-Eintrag geschlossen.
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Stichwortverzeichnis

A

Anlagen hinzufligen
E-Mails, 9
Anzeigen
Aufgaben, 22
E-Mails, 7
InfoStore-Eintrage, 24
Kalender und Termine, 17
Kontakte, 12
Aufgaben, 21
anlegen, 22
anzeigen, 22

Beantworten
E-Mails, 9

Bearbeiten
Kontakte, 13
Termine, 18-19

E

E-Mail, 7
Anlagen hinzufiigen, 9
Anzeigen, 7

beantworten, 9
Risiken minimieren, 7
senden, 8
Weiterleiten, 9

H

Hover, 5
Startseite, 5

InfoStore, 23
anzeigen von Eintragen, 24
Eintrag anlegen, 24
InfoStore-Eintrag
anlegen, 24
Dokument hinzufligen, 25

K

Kalender, 15
anzeigen, 17

Kontakte, 11
anlegen, 12
anzeigen, 12
bearbeiten, 13
suchen, 13

M
Mail

siehe E-Mail, 7
Modul Aufgaben, 21
Panel, 21
Ubersichtsfenster, 21
Modul E-Mail, 7
Panel, 7
Ubersichtsfenster, 7
Modul InfoStore, 23
Panel, 23
Ubersichtsfenster, 23
Modul Kalender, 15
Panel, 15
Ubersichtsfenster, 16
Modul Kontakte, 11
Panel, 11
Ubersichtsfenster, 11
Module
Aufgaben, 21
aufrufen, 6
E-Mail, 7
InfoStore, 23
Kalender, 15
Kontakte, 11
Startseite, 1

Neu
Aufgabe, 22
E-Mail, 8
InfoStore-Eintrag, 24
Kontakt, 12
Termin, 17

P

Panel
Modul Aufgaben, 21
Modul E-Mail, 7
Modul InfoStore, 23
Modul Kalender, 15
Modul Kontakte, 11
Startseite, 4

S

Schnellfilterleiste, 11
Senden
E-Mails, 8
Startseite, 1
anlegen von Objekten, 6
aufrufen von Modulen, 6
Elemente, 2
Hover, 5
Oberflache, 1
Panel, 4
Titelleiste, 3
Ubersichtsfenster, 5
Suchen
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Kontakte, 13

T

Termine, 15
anlegen, 17
anzeigen, 17
bearbeiten, 18
bearbeiten mit Drag & Drop, 19
Titel bearbeiten, 18
Titelleiste, 3

U

Ubersichtsfenster
Modul Aufgaben, 21
Modul E-Mail, 7
Modul InfoStore, 23
Modul Kalender, 16
Modul Kontakte, 11

w

Weiterleiten
E-Mail, 9
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