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Kapitel 1. Einstieg in die Groupware

1.1. Was ist eine Groupware?

Eine Groupware (Gruppen-Software, collaboration software) kann durch die folgenden Aspekte
beschrieben werden.

Ziel einer Groupware

Das Ziel einer Groupware ist die Unterstlitzung der Teamarbeit. Dazu gehdren die Aspekte Kommuni-
kation, Kooperation und Koordination, um ein Ziel durch koordiniertes Handeln zu erreichen.

Bestandteile aus Benutzersicht

Eine Groupware enthadlt typischerweise die Funktionalitditen E-Mail, Terminverwaltung, Kontaktever-
waltung, Aufgabensteuerung, Dokumentenaustausch. Hinzu kommen Funktionalititen, die die
Zusammenarbeit der Team-Mitglieder unterstiitzen. Dazu zahlen die Verwaltung von Ressourcen und
Gruppen und der automatisierte Informationsfluss wie z.B. die Benachrichtigung (iber neue Termine
oder Aufgaben.

Technischer Aufbau

Eine Groupware ist ein verteiltes System, das die gemeinsame Bearbeitung von Daten oder Dokumenten
ermoglicht. Dies wird haufig durch eine Client-Server-Architektur umgesetzt. Alle Teilnehmer (Clients)
sind mit einer zentralen Verwaltung (Server) verbunden. Die Zusammenarbeit der Clients wird Gber
den Server abgewickelt.
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1.2. Bestandteile und Arbeitsweise der Open-Xchange-Groupware

Dieses Kapitel bietet eine Ubersicht (iber die Bestandteile der Groupware. Es zeigt Einblicke in Aufgaben,
die Sie mit den Modulen erledigen kénnen und in das Zusammenwirken der Module.

Hinweis: Sollten Sie in diesem Handbuch Hinweise auf Funktionalitdten finden, die nicht in Ihrer
Groupware enthalten sind, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator oder Hoster. Da die Groupware
modularisiert aufgebaut ist, ist es jederzeit moglich, weitere Module bzw. Funktionalitaten durch ein
Upgrade zu erwerben.

Startseite

Die Startseite dient als Ausgangspunkt fiir das weitere Arbeiten mit der Groupware. Auf der Startseite
kénnen Sie Objekte wie neue E-Mails, aktuelle Termine, Aufgaben und InfoStore-Eintrdge sehen, neue
Objekte anlegen oder ein anderes Modul aufrufen.

Modul E-Mail

Im Modul E-Mail empfangen und senden Sie E-Mails. Weitere Funktionen sind Suchen, Drucken,
Verschieben, Kopieren oder das Erstellen von E-Mail-Vorlagen.

E-Mail-Anhadnge konnen Sie auf der lokalen Festplatte oder im InfoStore ablegen. Zum Senden einer
E-Mail greifen Sie auf die Daten des Moduls Kontakte zu, ohne das Modul E-Mail verlassen zu missen.
Wenn Sie eine Termineinladung per E-Mail erhalten, kénnen Sie aus der E-Mail heraus zu dem Ter-
mineintrag im Kalendermodul wechseln.

Modul Kontakte

Im Modul Kontakte verwalten Sie Ihre privaten und geschaftlichen Kontakte. Sie kénnen Kontakte
anzeigen, erstellen und bearbeiten. Die Kontaktdaten alle Benutzer der Groupware stehen im Globalen
Adressbuch zur Verfligung.

Nutzen Sie die Kontaktdaten, um E-Mails zu senden, im Modul Kalender Teilnehmer zu Terminen
einzuladen oder im Modul Aufgaben Teilnehmern Aufgaben zu tibertragen.

Modul Kalender

Im Modul Kalender verwalten Sie lhre privaten und geschaftlichen Termine. Sie kdnnen Termine
anzeigen, erstellen und bearbeiten. Fiir regelmaRig wiederkehrende Termine erstellen Sie eine Ter-
minserie. Fir detaillierte Informationen kdnnen Sie Dokumente an den Termin anhangen. Wenn Sie
ein anderer Teilnehmer zu einem Termin einladt, konnen Sie die Einladung bestatigen oder ablehnen.

Wenn Sie andere Teilnehmer zu einem Termin einladen, kénnen Sie die Daten des Moduls Kontakte
verwenden. Sie konnen prifen, ob andere Teilnehmer an dem geplanten Termin frei sind und ob
Ressourcen wie Rdume oder Gerdte verfiighbar sind. Andere Teilnehmer werden automatisch iiber
Anderungen am Termin benachrichtigt.

Modul Aufgaben

Im Modul Aufgaben verwalten Sie lhre privaten und geschaftlichen Aufgaben. Sie kénnen Aufgaben
anzeigen, erstellen und bearbeiten. Fiir detaillierte Informationen kdénnen Sie Dokumente an die
Aufgabe anhdngen. Steuern Sie die Bearbeitung der Aufgabe, indem Sie Beginn und Falligkeit termi-
nieren und den aktuellen Bearbeitungsstand eintragen.

Sie konnen die Aufgabe an andere Teilnehmer delegieren. Ist das Ergebnis der Aufgabe in einem
Dokument festgehalten, speichern Sie das Dokument im InfoStore.
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Modul InfoStore

Im Modul InfoStore verwalten Sie Informationen in Form von Dokumenten, Anmerkungen oder Links
auf Internet-Adressen. Sie kénnen InfoStore-Eintrage anzeigen, erstellen und bearbeiten. Der InfoStore
dient damit auch als Backup-Medium fiir lhre Dokumente.

Der InfoStore bildet gleichzeitig den zentralen Informationspool fiir das Wissen lhrer Firma. Hierzu
erstellen Sie InfoStore-Ordner, die Sie flr alle Benutzer oder fiir bestimmte Teams mit Lese- oder
Schreibrechten freigeben. Senden Sie Dokumente aus dem InfoStore als Link oder E-Mail-Anlage an
andere Benutzer. Stellen Sie Thr Wissen anderen zur Verfligung und profitieren Sie gleichzeitig vom
Wissen anderer.

Einstellungen

Hier dandern Sie landesspezifische Einstellungen, das Verhalten und das Aussehen der Groupware.
Dazu zahlen auch persdnliche Einstellungen wie lhr Passwort und eine Abwesenheitbenachrichtigung.

Auch eine Funktion zum Import von Kontaktdaten und Terminen im MS-Outlook-Format oder in
Standardformaten kdnnen Sie hier aufrufen.

Ordner und Freigaben

Eine wichtige Rolle fiir den Austausch von Informationen mit anderen Benutzern spielen Ordner und
deren Freigabe. Jedes Objekt der Groupware ist in einem bestimmten Ordner gespeichert. Sie verwalten
Ordner und Freigaben mit Hilfe des Ordnerbaums.

Nutzen Sie personliche Ordner, um Ihre E-Mails, Kontakte, Termine, Aufgaben und InfoStore-Eintrage
zu ordnen.

Unterstiitzen Sie Ihr Team, indem Sie bestimmte Ordner gezielt zum Lesen oder Schreiben freigeben.
Profitieren Sie von den Informationen Anderer, indem Sie die Objekte in 6ffentlichen und freigege-
benen Ordnern fir Ihre Arbeit nutzen.
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1.3. Anforderungen fiir den Einsatz der Groupware

1.3.1. Systemanforderungen

Um mit der Groupware arbeiten zu kénnen, muss Ihr Arbeitsplatzrechner die folgenden Voraussetzungen
erfillen.

Bildschirmauflosung
Die minimale Bildschirmauflosung betragt 1024 x 768 Pixel.

Browser
Microsoft Internet Explorer 7 oder neuer
Mozilla Firefox 2 oder neuer
Mozilla SeaMonkey 1 oder neuer
Apple Safari 3 oder neuer
Google Chrome

Browser-Einstellungen
Cookies muissen aktiviert sein
JavaScript muss aktiviert sein

Popup-Fenster missen zugelassen sein

1.3.2. Anforderungen an den Benutzer

Um mit der Groupware zu arbeiten, benétigen Sie die gleichen Kenntnisse und Fertigkeiten wie flir den
Umgang mit modernen grafischen Benutzeroberflachen wie z.B. Microsoft Windows.

Die Anleitungen in diesem Dokument setzen voraus, dass Sie folgende Techniken beherrschen:

» Verwendung der Maus zum Anklicken von Elementen

= Verwendung der rechten Maustaste zum Aktivieren von Kontextmenis

= Verwendung von Drag & Drop

= Mehrfachselektion mit festgehaltener <strg>-Taste beziehungsweise <cmd>-Taste auf Mac-Systemen
= Arbeiten mit mehreren Fenstern

= Offnen, Speichern und SchlieRen von Dateien

Informationen zu diesen Techniken finden Sie zum Beispiel in der Dokumentation zu lhrem Betriebssystem.
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1.4. Fachbegriffe

Um die Benutzeranleitung zu verstehen, miissen Sie diese Fachbegriffe kennen.

Fachbegriff
Groupware
Objekte

Elemente
Funktion

GUI

Benutzer

Teilnehmer
Externer Teilnehmer

Systemfenster

Definition
Die Software, die in dieser Dokumentation beschrieben wird.

Groupware-Objekte wie E-Mails, Kontakte,Termine, Aufgaben, InfoStore-
Eintrage

Bestandteile der Benutzeroberfliche der Groupware wie Fenster,
Beschriftungen, Panel, Schaltflachen etc.

Eine Handlung in der Groupware, die vom Benutzer aufgerufen wird.
Beispiele: Senden einer E-Mail, Loschen eines Termins.

Abkiirzung fir Graphical User Interface (engl), auf Detusch grafische
Benutzeroberflache. Bezeichnet hier die Benutzeroberflache der Group-
ware. Die GUI besteht aus einzelnen Elementen.

Eine Person, die mit der Groupware arbeitet. Jeder Benutzer hat einen
Namen und ein Passwort. Alle Benutzer bilden zusammen die Gruppe
der Internen Benutzer.

Ein interner Benutzer, der zu einem Termin oder zu einer Aufgabe einge-
laden wurde.

Ein Teilnehmer eines Termins oder einer Aufgabe, der kein interner
Benutzer ist.

Ein Dialogfenster, das bestimmte Funktionen des Betriebssystems
anbietet. Beispiele fiir solche Funktionen sind: Drucken, Offnen einer E-
Mail-Anlage, Auswahlen einer Datei. Je nach dem Betriebssystem Ihres
Arbeitsplatzrechners kann das Aussehen eines Systemfensters variieren.
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1.5. Gestaltungsmittel

Zur besseren Lesbarkeit und zur Verdeutlichung des Textinhalts verwendet diese Anleitung die folgenden
Gestaltungsmittel.

GUI-Elemente

GUI-Elemente wie Namen von Ordnern, Dialogfenstern, Schaltflichen werden in fetter Schrift hervor-
gehoben.

Beispiel:
Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol E-Mail.

Tastenbezeichnungen

Tastenbezeichnungen werden mit spitzen Klammern "< >" umschlossen. Sollen mehrere Tasten
gedriickt werden, verbindet ein Pluszeichen "+" die Tastenbezeichnungen.

Beispiel:

Kopieren Sie den Inhalt mit <strg>+<c> in die Zwischenablage.

Beschreibende Texte

Texte, die mehrere Funktionen oder Moglichkeiten der Groupware beschreiben, werden in Form einer
Aufzdhlung dargestellt.

Beispiel:

Folgende Hilfen stehen in der Groupware zur Verfligung:

= Tooltips. Zeigen die Bezeichnung eines Symbols oder einer Funktion des Panels.
= Online-Hilfe. Zeigt das Benutzerhandbuch in einem Browserfenster.

Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen

Anleitungen, die zum Ausfiihren einer bestimmten Funktionen mehrere Schritte umfassen, werden
in Form einer nummerierten Liste dargestellt. Wenn die Anleitung nur einen einzigen Schritt oder
mehrere alternative Schritte umfasst, entfallt die Nummerierung. Anleitungen werden stets mit einer
Formulierung eingeleitet, die auf das Ziel der Anleitung hinweist. Am Ende der Anleitung wird meistens
das Ergebnis genannt.

Beispiel:

So zeigen Sie das Benutzerhandbuch in der Online-Hilfe an:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Hilfe.

2. Klicken Sie im Aufklappmeni auf den Eintrag Hilfe.

Ergebnis: Ein neues Browserfenster 6ffnet sich. Es zeigt das Benutzerhandbuch.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Gestaltungsmittel Einstieg in die Groupware Dx

oOPEN-XCHaGE"

Tipps zur Arbeitserleichterung

Tipps zur Arbeitserleichterung verweisen auf Aktionen, die Sie optional befolgen kénnen. In manchen
Fallen verweisen die Tipps auf Konfigurationsmoglichkeiten, die im Zusammenhang mit der aktuellen
Anleitung steht.

Ein Tipp wird durch das Wort Tipp: eingeleitet.
Beispiel:

Tipp: Sie kdnnen die horizontale Trennlinie zwischen oberer und unterer Halfte verschieben.

Stérungshinweis

Ein Storungshinweis nennt Bedienungsaktionen, die in der aktuellen Situation nicht ausgefiihrt werden
kdnnen. Ein Storungshinweis hilft damit, Bedienungsfehler zu vermeiden.

Ein Storungshinweis wird durch das Wort Hinweis: eingeleitet.
Beispiel:

Hinweis: Um eine Signatur einzufligen, miissen Sie vorher in den E-Mail-Einstellungen eine Signatur
erstellt haben.

Warnung vor Datenverlusten

Eine Warnung vor Datenverlusten weisen auf eine Aktion hin, die Daten unwiederbringlich 6scht,
sobald Sie die Aktion ausgefiihrt haben.

Eine Warnung vor Datenverlusten wird durch das Wort Achtung: eingeleitet.
Beispiel:

Achtung: Endgiiltig geléschte E-Mails sind unwiederbringlich verloren. Bevor Sie E-Mails endgiiltig
l6schen, stellen Sie sicher, dass Sie diese E-Mails nicht mehr bendtigen.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 7



© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



OX

oOPEN-XCHaGE"

Kapitel 2. Die Startseite

2.1. Was Sie wissen sollten

Wenn Sie sich am Server angemeldet haben, sehen Sie die Startseite der Groupware. Die Startseite dient
als Ausgangspunkt flir das weitere Arbeiten mit der Groupware. Auf der Startseite kdnnen Sie

= Objekte wie neue E-Mails, aktuelle Termine, Aufgaben und InfoStore-Eintrage sehen,

= Neue Objekte anlegen,

* Ein anderes Modul aufrufen.

Einige der Elemente und Funktionen, die in diesem Kapitel beschrieben werden, stehen auch in anderen
Modulen zur Verfiigung. Dazu zdhlen folgende Elemente und Funktionen:

= Ordnerbaum

= Minikalender

= InfoBox

» Hilfen aufrufen

= Bestimmte Funktionen zur Konfiguration

= Vom Server abmelden
2.2. Die Oberflache der Startseite

2.2.1. Anmelden, Abmelden

Um mit der Groupware zu arbeiten, missen Sie sich am Server anmelden. Dazu bendtigen Sie die
Adresse des Servers, lhren Benutzernamen und Ihr Passwort. Sie erhalten diese Informationen von lhren
Administrator oder Hoster.

So melden Sie sich am Server an:

1. Starten Sie einen Webbrowser.

2. Geben Sie in die Adressleiste die Adresse des Servers ein. Die Anmeldeseite wird angezeigt.
3. Bestimmen Sie, ob lhre Anmeldedaten lokal gespeichert werden:

Option Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer

Verwenden Sie diese Option, wenn Sie sich von einem 0Offentlichen oder gemeinsam genutzen
Computer am Server anmelden.

Ihre Anmeldedaten werden nicht lokal gespeichert. Sie kdnnen nur ein Browserfenster fir lhre
Arbeit mit der Groupware verwenden. Sie kénnen das Browser-Fenster nicht neu laden.

Um lhre Arbeit mit der Groupware zu beenden, melden Sie sich zuerst vom Server ab. Schliessen
Sie dann das Browserfenster. Damit verhindern Sie, dass unbefugte Personen an lhre Groupware
Daten gelangen konnen.

Option Privater Computer

Verwenden Sie diese Option nur dann, wenn dieser Computer nur von lhnen verwendet wird.
Ihre Anmeldedaten werden fiir den aktuellen Arbeitstag lokal gespeichert. Sie konnen mehrere
Browserfenster flr die Arbeit mit der Groupware verwenden.

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Achten Sie auf GroR- und Kleinschreibung.
5. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Startseite wird angezeigt. Eine Beschreibung finden Sie in 2.2.2: Elemente der Startseite.
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Hinweis: Wenn Sie einen falschen Benutzernamen oder ein falschen Passwort eingeben, erhalten Sie
eine Fehlermeldung. Geben Sie die korrekten Werte ein.

Hinweis: Sie kdnnen in den Allgemeinen Einstellungen Standardmodul nach dem Anmelden festlegen,
welches Modul nach dem Anmelden anstelle der Startseite aufgerufen wird.

So melden Sie sich vom Server ab:

Klicken Sie rechts oben auf der Startseite auf die Schaltfliche Abmelden. Die Anmeldeseite wird
angezeigt.

Sie kdnnen das Browserfenster schlieRen oder sich erneut anmelden.

Achtung: Wenn Sie den Tab des Webbrowsers schlieRen, ohne sich vom vom Server abzumelden, sind
sie weiterhin am Server angemeldet. Wenn nun eine andere Person die Adresse des Servers eingibt, wird
diese Person automatisch unter lhrem Namen angemeldet und hat vollen Zugriff auf lhre Groupware
Daten.

Melden Sie sich stets vom Server ab, wenn Sie lhre Arbeit mit der Groupware beenden.

Einige Betriebssysteme optimieren das Laufzeitverhalten von Anwendungen, indem sie Teile der Anwendung
und deren Daten im Speicher behalten. Bei Apple Mac OS X erkennen sie dies am Punkt neben dem
Anwendungssymbol im Dock; bei Windows bleibt das Anwendungssymbol in der Taskleiste stehen. Um
den Browser aus dem Speicher zu entfernen und ein Re-Login mit den gespeicherten Anmeldedaten zu
verhindern, schliessen Sie den Browser, indem Sie das Anwendungssymbol mit der rechten Maustaste
anklicken und auf Beenden klicken.

10
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2.2.2. Elemente der Startseite

1 &[0 & [ B @ Expertenmodus - | (©)(A) (2] [ Abmelden T ]
2 Neu 3
4—'3_; Perstnliche Crdner I & M & [ B [2] Microsoft Outlook

£ Unified Mail I E-Mail  Termin  Kontakt  Vereilerliste  Aufgabe  InfoEintrag #° Mobiltelefon I

3 Timo Meier

tartseite I 5
[ Aufgaben [ EMail & Kalender 3
7 Offentliche Ordner Keine Eintrage verfighar Donnerstag

5 Freigegebene Ordner
i InfoStore

Aufgaben
Spiter
23.11.2010

< November » 2010 =)
W Mo Di M Do Fr Sa So
44 1 2 3 4 5 ] 7
45 8 El 10 11 12 13 14
46 15 16 17 18 19 1 2
47 22 23 24 25 26 207 28

.

=00

11112010 11:00 Management Update
Spter

1 211200 1100 Managsment Updats
03122010 0830 Monthly Sales Mesting

+ 5 InfoStore +
Mein InfoStore
Agenda for Sales Meetings Alle Ordner

Die Startseite enthalt folgende Elemente:

Nr Element
1 Titelleiste

Symbol Ausblenden i
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
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2.2.3. Die Titelleiste
! 73
I‘-l:) Q i’g = i‘_g; DExpenenmodus—I H [[EN D) [ Logout |

Die Titelleiste enthalt folgende Funktionen:

Nr
1

Element

Symbol Startseite @

Symbol E-Mail &

Symbol Kalender (i

Symbol Kontakte &

Symbol Aufgaben =

Symbol InfoStore

Symbol Einstellungen &
Kontrollfeld Expertenmodus
Symbol Aktualisieren (@

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.

12
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2.2.4. 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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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2.2.5. Der Ordnerbaum

Sie kdnnen verschiedene Darstellungen fiir die Ordnerstruktur der Groupware-Objekte verwenden, indem
Sie einen bestimmten Ordnerbaum wahlen:

Vollstandiger Ordnerbaum. Dieser Ordnerbaum zeigt alle Ordner aller Groupware-Objekte an.

Modulspezifische Ordneranzeige. Diese Ordneranzeige zeigt nur modulspezifische Ordner an.

Hinweis: Der Ordnerbaum ist nur sichtbar, wenn die Seitenleiste eingeblendet ist.

2.2.5.1. Der vollstandige Ordnerbaum

Der vollstandige Ordnerbaum zeigt die Ordnerstruktur aller Objekte der Groupware.

So wihlen Sie den vollstandigen Ordnerbaum:

Aktivieren Sie in der Titelleiste das Kontrollfeld Expertenmodus.

Der vollstandige Ordnerbaum enthalt auf der obersten Ebene die folgenden Ordner:

Ihre personlichen Ordner fiir E-Mails, Kontakte, Termine und Aufgaben. Andere Benutzer kénnen
Ihre personlichen Ordner nicht sehen, solange Sie diese nicht fiir andere Benutzer freigeben.

Je nachdem, welchen Ordnerbaum Sie verwenden, werden |hre persdnlichen Ordner unterschiedlich
angezeigt:

s Wenn Sie den Ordnerbaum Klassisch eingestellt haben, finden Sie lhre persénlichen Ordner
unterhalb des personlichen Stammordners. Der persénliche Stammordner tragt lhren Benutzerna-
men.

s Wenn Sie den Ordnerbaum Neu eingestellt haben, finden Sie lhre persénlichen Ordner auf einer
Ebene mit den restlichen Ordnern.

Informationen zum Auswdhlen eines Ordnerbaums finden Sie in 8.2.2: Allgemeine Konfiguration.
Informationen (iber weitere Unterschiede zwischen den Ordnerbdaumen finden Sie in 8.5: Ordnerver-
waltung.

Ordner Offentliche Ordner. In diesem Ordner kénnen alle Benutzer Unterordner anlegen und zum
Austauschen von Informationen Daten wie Kontakte, Termine oder Aufgaben ablegen.

Ordner Freigegebene Ordner. In diesem Ordner sehen Sie die persénlichen Ordner, die andere
Benutzer fiir Sie freigegeben haben.

Ordner InfoStore. Jeder Benutzer hat hier seinen personlichen InfoStore-Ordner. Daneben existiert
ein offentlicher InfoStore-Ordner, in dem alle Benutzer Unterordner anlegen kdnnen. In einem Info-
Store-Ordner kénnen Sie beliebige Dokumente, Links auf eine Internet-Adresse (Lesezeichen, Book-
marks) und Anmerkungen ablegen.

Informationen zu den Inhalten der Ordner finden Sie bei der Beschreibung der einzelnen Module.
Informationen zum Verwalten und Freigeben von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung und in
8.6: Freigaben und Rechte.

Der vollstandige Ordnerbaum dient folgenden Zwecken:

Teamarbeit. Sie sehen im Ordnerbaum, welche Daten und Informationen andere Benutzer fiir Sie
oder fir alle Benutzer zur Verfiigung stellen. Im Ordnerbaum stellen Sie Ihre Daten und Informationen
anderen Benutzern zur Verfligung, indem Sie bestimmte Ordner gezielt freigeben.

Strukturierung. Ordnen Sie lhre Daten und Informationen, indem Sie in lhrem persénlichen Stamm-
ordner Unterordner anlegen.

Zugriff auf Module. Als Alternative zur Titelleiste greifen Sie auf ein bestimmtes Modul zu, indem Sie
einen bestimmten Ordner im Ordnerbaum anklicken.

14
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2.2.5.2. Die modulspezifische Ordneranzeige

Die modulspezifische Ordneranzeige zeigt in jedem Modul nur die Ordner an, die modulspezifische
Inhalte haben. Sie steht auf der Startseite nicht zur Verfligung.

So wihlen Sie die modulspezifische Ordneranzeige:
Deaktivieren Sie in der Titelleiste das Kontrollfeld Expertenmodus.
Hinweis: Wenn Sie diese Schaltfliche deaktivieren, wahrend Sie sich auf der Startseite befinden, wird
die Seitenleiste ausgeblendet.
Je nachdem, in welchem Modul Sie sich befinden, wird folgendes angezeigt:
= Im Modul E-Mail werden nur E-Mail-Ordner angezeigt.

= Im den Modulen Kontakte, Kalender, Aufgaben werden nur personliche, freigegebene und 6ffentliche
Ordner vom Typ Kontakte, Kalender bzw. Aufgaben angezeigt. Die Ordner werden in einer flachen
Hierarchie dargestellt.

= Im Modul InfoStore werden private, 6ffentliche und freigegebene InfoStore-Ordner angezeigt.

2.2.6. 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, nachste Woche oder spater
stattfinden. Zu jeder Aufgabe werden Betreff, Datum und Wichtigkeit
angezeigt.

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 15
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2.2.6.1. Hover

Startseite
2 E-Mail + X Kalender + X
Keine Eintrage verfiigbar 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 ‘ 4 X

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.

Weitere Informationen zu den Hover-Inhalten finden Sie bei der Beschreibung der einzelnen Module.
Informationen zur Hover-Konfiguration finden Sie in den Hover-Einstellungen.

2.2.7. Minikalender, InfoBox

Der Minikalender ist standardmassig geschlossen. In dieser Darstellung zeigt er nun den Monat und das
Jahr. Um den Minikalender zu 6ffnen, klicken Sie neben dem Jahr auf das Symbol + .

Hinweis: Der Minikalender ist nur sichtbar, wenn die Seitenleiste eingeblendet ist.

Der Minikalender zeigt folgende Informationen:
= Das aktuelle Datum. Der aktuelle Tag ist umrandet.

= Tage, an denen Sie einen Termin haben, werden fett angezeigt.

Informationen zur Verwendung des Minikalenders beim Anlegen und Anzeigen von Terminen finden Sie
in 5: Modul Kalender.

Die InfoBox zeigt die Anzahl ungelesener E-Mails und die Speicherplatz-Belegung,.
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2.3. Hilfen verwenden

Folgende Hilfen stehen in der Groupware zur Verfligung:
= Tooltips. Zeigen die Bezeichnung eines Symbols der Titelleiste oder einer Funktion des Panels.

* Online-Hilfe. Zeigt das Benutzerhandbuch in einem Browserfenster.

So zeigen Sie Tooltips an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein Symbol der Titelleiste oder auf eine Funktion im Panel. Nach
einer kurzen Verzogerung wird die Bezeichnung des Symbols oder der Funktion als Tooltip eingeblen-
det.

2. Um den Tooltip auszublenden, bewegen Sie die Maus.

So zeigen Sie das Benutzerhandbuch in der Online-Hilfe an:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Hilfe.
2. Klicken Sie im Aufklappmenti auf den Eintrag Hilfe.

Ergebnis: Ein neues Browserfenster 6ffnet sich. Es zeigt das Benutzerhandbuch.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 17
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2.4. Mit der Startseite arbeiten

2.4.1. Informationen finden

Auf der Startseite sehen Sie folgende Informationen:
= Im Minikalender sehen Sie das aktuelle Datum. Der aktuelle Tag ist eingerahmt.
= In der InfoBox sehen Sie die Anzahl ungelesener E-Mails und die Speicherplatz-Belegung.

» Das Modulfenster E-Mail zeigt die letzten ungelesenen E-Mails. Angezeigt werden Absender, Betreff,
Datum und Uhrzeit des Empfangs.

= Das Modulfenster Kalender zeigt lhre nachsten Termine. Angezeigt werden Termine, die heute, an
den ndchsten beiden Tagen, nachste Woche oder spater stattfinden. Zu jedem Termin werden Datum,
Uhrzeit und Beschreibung angezeigt.

= Das Modulfenster Aufgaben zeigt die nachsten Aufgaben. Angezeigt werden Aufgaben, die heute,
an den nachsten beiden Tagen, ndchste Woche oder spater stattfinden. Zu jeder Aufgabe werden
Betreff, Datum und Wichtigkeit angezeigt.

= Das Modulfenster InfoStore zeigt die letzten InfoStore-Eintrage. Angezeigt werden InfoStore- Eintrage
aus lhrem personlichen InfoStore, aus 6ffentlichen InfoStore-Ordnern und aus freigegebenen InfoStore-
Ordnern anderer Benutzer.

2.4.2. Neue Objekte anlegen

Sie kdnnen 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.

2.4.3. Module aufrufen

Normalerweise werden Sie fiir das Arbeiten mit der Groupware das passende Modul aufrufen. Hierfiir
haben Sie mehrere Alternativen.

Um ein Modul aufzurufen, filhren 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 &> & & & 2 @ & auf das Symbol Startseite @ .

18
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2.4.4. Startseite anpassen

Sie kénnen im Ubersichtsfenster die Modulfenster folgendermaRen anpassen:
= Sie konnen die Breite der Modulfenster andern.

= Sje kdonnen die Position der Modulfenster verschieben.

So dandern Sie die Breite der Modulfenster:

Ziehen Sie die Bildschirmteiler zwischen 2 Modulfenstern nach links oder nach rechts.

So verschieben Sie ein Modulfenster:
Ziehen Sie das Modulfenster mit Hilfe des Symbols <* an eine neue Position. Das neue Layout wird
dynamisch angezeigt, solange Sie die linke Maustaste festhalten.

Alle Anderungen werden standardmiRig beim Verlassen der Groupware gespeichert. Informationen {iber
weitergehende Anpassungen finden Sie in 8.2.4: Konfiguration der Startseite.

2.4.5. Wie nutze ich die Bildschirmflache optimal?
Um moglichst viel Bildschirmflache fiir die Objekte der Groupware bereitzustellen, priifen Sie, ob eine
oder mehrere der folgenden Moglichkeiten fiir Ihre Arbeitsmethode geeignet sind:

= Verwenden Sie je nach Hardware eine moglichst hohe Bildschirm-Auflosung. Die Mindestauflosung,
die vorausgesetzt wird, ist 1024*768.

= Blenden Sie in lhrem Browser eventuell vorhandene zusatzliche Toolbars aus.

= Verwenden Sie gegebenenfalls in lhrem Browser eine kleinere Schriftart. Achten Sie dabei aber auf
die Lesbarkeit.

= Minimieren Sie gegebenfalls das Panel.
» Blenden Sie gegebenenfalls die Seitenleiste aus.

= Optimieren Sie die Aufteilung der Startseite mit Hilfe der Bildschirmteiler.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 19
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Kapitel 3. Modul E-Mail

3.1. Uberblick

Um das Modul E-Mail aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
In der Titelleiste klicken Sie auf das Symbol E-Mail & .
Auf der Startseite klicken Sie auf die Titelleiste des Modulfensters E-Mail.

Im vollstandigen Ordnerbaum klicken Sie auf den Ordner Inbox oder auf einen anderen E-Mail-Ordner.

Das Modul E-Mail:

[7] Expertenmodus A Q GlEl2] pmelden 1
Neu IEEEERD Anlage  Ansicht  Elags

& & & R & Drucken (3 Verschisben % Speichem

3 Unified Mail —I

= €3 Tima Meier E-Mail Antworen  Allsn  Weiterlsiten  Loschen @ Kopieren 53 Markierenals = (G Quelldaten anzeigen J
= % Posteingang assen antworten
[Z] Custom Drafts Wo Mefer { E-Mail [ Posteingang (36) - 4
£ Custom Sent Von Betreff Erhalten ~ Grobe Flag
[ Custom Spam @ tom_green@dochoat Termin geandert: Manthly Sales Mesting 23.04.2010 08:32 224 KB
Eﬁ“%::m Trash (16) ) & Frank Meyer Produkt Info 20.04.2010 08:42 178 KB
: £ tom_green@docboat Termin geandert: Monthly Sales Meeting 19.02.2010 14:12 212 KB
@ brian_connor@dochoat Termin geandert: Engineering team meeting 17.02.2010 15:53 176 KB ol
& Produkt Info
Von "Frank Meyer" <frank_meyer@dochoat>
An "Timo Meier" <timo_meisr@docboat>
Erhalten : 20.04.2010 08:42 a

Hi, 1ich brauche eine neue Produktinfo. anbei die alte Version

il 7.7 MB f9‘77.MJ

< November » 2010 =)
S Mo D M Do Fr Sa So
44 1 2 3 4 5 L] 7
8 [8]10 1 12 13 18
46 15 16 17 18 19 20 2
47 22 23 24 25 % 2 B
48 2030 1 2 3 4 5 Iﬂ:mducm\d txt (532 Bytes);

Das Modul enthdlt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1 Eingabefeld Suchen E-Mails suchen nach Absender, Empfanger, Betreff, Wort im E-Mail-
Text

2 Panel Enthalt die Funktionen, die im Modul E-Mail zur Verfligung stehen,

siehe 3.3.1: Das E-Mail-Panel.
3  Ordnerbaum Zeigt die E-Mail-Ordner, siehe 3.2.2: Wozu dienen E-Mail-Ordner?.

4  Ubersichtsfenster Zeigt die Inhalte des gewadhlten E-Mail-Ordners, siehe 3.3.2: Das E-
Mail-Ubersichtsfenster.
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3.2. Was Sie wissen sollten

3.2.1. Wozu dient das Modul E-Mail?

Im Modul E-Mail kdnnen Sie
= E-Mails anzeigen,
= E-Mails senden,

= E-Mails verwalten, z.B. suchen, verschieben, kopieren.

3.2.2. Wozu dienen E-Mail-Ordner?

Mit E-Mail-Ordnern konnen Sie E-Mails strukturieren.

Die folgenden E-Mail-Ordner sind standardmaRig vorhanden:

= Inbox. Dieser Ordner empfangt standardmaRig alle eingehenden E-Mails.
= Entwuerfe. Enthilt alle E-Mails, die Sie als Entwurf gespeichert haben.

= Gesendete Objekte. Enthilt alle E-Mails, die Sie gesendet haben.

= Papierkorb. Enthalt standardmaRig alle E-Mails, die Sie geléscht haben.

Sie kdnnen im Ordner Inbox weitere E-Mail-Ordner anlegen.

Informationen zum Verwalten von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung, zum Freigeben von
Ordnern in 8.6: Freigaben und Rechte.

Wenn Sie auler Ihrem Open-Xchange E-Mail-Konto weitere E-Mail-Konten nutzen, kénnen Sie zusatzliche
E-Mail-Konten einrichten. Dann sehen Sie im Orderbaum fiir jedes E-Mail-Konto weitere E-Mail-Ordner.

Informationen zum Einrichten zusatzlicher E-Mail-Konten finden Sie in 8.2.5.3: Zusatzliche E-Mail-Konten.

22
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3.3. Die Oberflache des Moduls E-Mail

3.3.1. Das E-Mail-Panel

Neu [EEEICENCUM Anlage  Ansicht  Flags

Q‘ Q % Q m = Drucken 4 Verschighen 95 Speichem

E-Mail Antworten Allen Weiterleiten  Laschen @y Kopieren 53 Markieren als » 3 Quelldaten anzeigen
verfassen antworten

Das E-Mail-Panel enthalt 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

3.3.2. Das E-Mail-Ubersichtsfenster

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

1 —Eﬂ Meier | E-Mail [ Posteingang (36) v_2
Von Betreff Erhalten ~ Grofe Flag N
2y tom_green@dochoat Termin geandert: Monthly Sales Meeting 23.04.2010 08:39 224 KB
Il £ Frank Meyer Produkt Info 20.04.2010 08:42 1,78 KB
2y tom_green@dochoat Termin geandert: Monthly Sales Meeting 19.02.2010 14:12 2,12 KB
i brian_connor@dochoat Termin geandert: Engineering team meeting 17.02.2010 15:53 1,76 KB [~
33— Produkt Info ]
Von : "Frank Meyer" <frank_meyer@dochoat>
An: "Timo Meier" <timo_meier@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 Schaltflache Optionen ~ Wechselt in die E-Mail-Einstellungen.
3  Content-Bereich Zeigt die E-Mails des aktuellen E-Mail-Ordners.
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3.4. E-Mails anzeigen

Um E-Mails anzuzeigen, miissen Sie
= im Ordnerbaum einen E-Mail-Ordner wahlen,
= im Panel eine Ansicht wahlen. Die Ansicht bestimmt, wie die E-Mails dargestellt werden.

Wenn Sie eine neue E-Mail erhalten, blinkt der Text "Neue E-Mail" auf dem Tab des Webbrowsers, in
dem die Groupware geoffnet ist.

Bei der Darstellung von E-Mails gelten folgende Besonderheiten, die dazu dienen, Betrugsversuche zu
unterbinden und Sicherheitsrisiken zu minimieren:

= Falls eine E-Mail als potentielle Ehishing—Mail eingestuft wurde und damit moglicherweise einen
Betrugsversuch darstellt, wird im Ubersichtsfenster ein Warnhinweis angezeigt.

=  Wenn eine HTML-E-Mail extern verlinkte Grafiken enthalt, werden diese Grafiken standardmaRig nicht
geladen. Details zu diesem Verhalten finden Sie in 3.4.2: H-Split-Ansicht anzeigen.
3.4.1. Listenansicht anzeigen

Die Listenansicht zeigt die E-Mails eines E-Mail-Ordners in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie E-Mails in der Listenansicht an:

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

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

Ergebnis: Im Ubersichtsfenster werden die E-Mails des aktuellen Ordners als Liste dargestellt.

Tipp: Sie kdnnen mit Hilfe der E-Mail-Einstellung Erste E-Mail automatisch selektieren? bestimmen,
ob die erste E-Mail in der Liste automatisch selektiert wird.

Die Liste zeigt pro E-Mail eine Zeile mit Informationen in Form von Symbolen oder Texten:

Spalte Information

Spalte 1, Symbol Die E-Mail enthalt mindestens eine Anlage.

Spalte 2, kein Symbol Die E-Mail wurde noch nicht gelesen.

Spalte 2, Symbol @ Die E-Mail wurde gelesen.

Spalte 2, Symbol @ Die E-Mail wurde beantwortet.

Spalte Von Absender der E-Mail

Spalte Betreff Betreff der E-Mail. Wenn Sie den Ordner Unified Mail anzeigen,
sehen Sie im Betreff, von welchem E-Mail Konto eine E-Mail stammt.

Spalte Erhalten Datum und Uhrzeit des Eingangs der E-Mail

Spalte GroRe GroRe der E-Mail

Spalte Flag Flag, das Sie der E-Mail zugewiesen haben

Die E-Mails der Liste sind standardmaRig nach der Spalte Erhalten absteigend sortiert. Der Spaltentitel
ist farbig markiert. Ein Pfeilsysmbol neben dem Spaltentitel kennzeichnet die Reihenfolge der Sortierung.

So dndern Sie die Sortierung:
1. Um nach einer bestimmten Spalte zu sortieren, klicken Sie auf den Spaltentitel.
2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.

Ergebnis: Die Sortierung wird gedandert.

24
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3.4.2. H-Split-Ansicht anzeigen

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

So zeigen Sie E-Mails in der H-Split-Ansicht an:
1. Wabhlen Sie im Ordnerbaum einen E-Mail-Ordner.

2. Klicken Sie auf.dem Panel-Register Ansicht auf H-Split.
Ergebnis: Das Ubersichtsfenster ist horizontal geteilt. Die obere Halfte zeigt die E-Mail-Liste.
Tipp: Um die Liste zu sortieren, klicken Sie auf die Elemente oberhalb der Liste.

3. Wahlen Sie in der E-Mail-Liste eine E-Mail.
Ergebnis: Die untere Hilfte des Ubersichtsfensters zeigt zu der gewihlten E-Mail die folgenden Inhalte.

= Der E-Mail-Header zeigt Betreff, Absender, Adressat, Datum und Uhrzeit des Eingangs.
Wenn der E-Mail-Header unterschiedliche Angaben zum Verfasser und Absender der E-Mail enthalt,
werden beide Angaben angezeigt.
Tipp: Mit Hilfe der Symbole - oder + kdnnen Sie den Header schlieRen oder erweitern.

= Unterhalb des E-Mail-Headers wird der Inhalt der E-Mail angezeigt. Je nach Lange des Inhalts wird
rechts neben dem Inhalt ein vertikaler Rollbalken angezeigt.

=  Wenn die E-Mail Anlagen enthilt, werden diese unterhalb des Inhalts angezeigt.

Tipp: Sie kdnnen die horizontale Trennlinie zwischen oberer und unterer Halfte verschieben.

Wenn die E-Mail keine reine Text-E-Mail ist, sondern eine HTML-formatierte E-Mail, ist die weitere Dar-
stellung davon abhangig, ob

= das Anzeigen von HTML-formatierten Nachrichten zugelassen ist,

= das Laden extern verlinkter Grafiken zugelassen ist.

Diese Einstellungen bewirken Folgendes:

*= Wenn das Anzeigen von HTML-formatierten Nachrichten zugelassen ist, das Laden extern verlinkter
Grafiken aber nicht, enthalt die H-Split-Ansicht Folgendes:

o Der Inhalt der E-Mail wird HTML-formatiert angezeigt, aber ohne Grafiken.

o Unterhalb des Headers wird der folgende Text angezeigt:
Das Laden extern verlinkter Bilder wurde zum Schutz lhrer Privatsphdre gesperrt.
Wenn Sie sicher sind, dass die E-Mail aus einer vertrauenswirdigen Quelle stammt, kénnen Sie
Grafiken laden, indem Sie auf die Schaltfldche Bilder laden klicken.

= Wenn das Anzeigen von HTML-formatierten Nachrichten nicht zugelassen ist, enthalt die H-Split-
Ansicht Folgendes:

s Der Inhalt der E-Mail wird als reiner Text ohne Formatierungen und ohne Grafiken dargestellt.

= Unterhalb des Ubersichtsfensters finden Sie die vollstindige HTML-Mail als E-Mail-Anlage. Infor-
mationen zum Offnen oder Speichern von E-Mail-Anlagen finden Sie in 3.4.6: E-Mail-Anlagen 6ffnen
oder speichern

=  Wenn das Anzeigen von HTML-formatierten Nachrichten und das Laden extern verlinkter Grafiken
zugelassen sind, zeigt die H-Split-Ansicht die E-Mail mit Formatierungen und eingebundenen Grafiken.

Achtung: Sie sollten das Laden extern verlinkter Grafiken nicht zulassen, da dies ein Sicherheitsrisiko
darstellt.

Sie kénnen dieses Verhalten in den E-Mail-Einstellungen Anzeige von HTML-formatierten Nachrichten
zulassen? und Laden extern verlinkter Bilder sperren? beeinflussen.
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3.4.3. V-Split-Ansicht anzeigen

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

So zeigen Sie E-Mails in der V-Split-Ansicht an:

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

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf V-Split.
Tipp: Um die Liste zu sortieren, klicken Sie unterhalb von Sortieren nach auf das Symbol = . Wahlen
Sie ein Sortierkriterium.

3. Wahlen Sie in der E-Mail-Liste eine E-Mail.
Ergebnis: Die rechte Hilfte des Ubersichtsfensters zeigt zu der gewihlten E-Mail die gleichen Informationen
wie bei der H-Split-Ansicht, siehe 3.4.2: H-Split-Ansicht anzeigen.

Tipp: Sie kdnnen die vertikale Trennlinie zwischen linker und rechter Halfte verschieben.

3.4.4. Quelldaten anzeigen

Die Quelldaten enthalten den vollstandigen Inhalt einer E-Mail. Hierzu zdhlen vor allem die vollstandigen
Angaben des E-Mail-Headers.

So zeigen Sie die Quelldaten einer E-Mail an:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht, H-Split-Ansicht oder V-Split-Ansicht eine E-Mail.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Quelldaten anzeigen.

Ergebnis: Die Quelldaten werden in einem neuen Fenster angezeigt. Sie kdonnen die Quelldaten in die

Zwischenablage kopieren.

Tipp: In der Listenansicht, H-Split-Ansicht oder V-Split-Ansicht kdnnen Sie die Quelldaten auch mit Hilfe
des Kontextmeniis anzeigen.

3.4.5. Hover anzeigen
Hover sind verfiigbar in den Ansichten H-Split, V-Split und Liste.

So zeigen Sie eine E-Mail im Hover an:

1. Bewegen Sie in einer Listenansicht den Mauszeiger auf eine E-Mail. Nach einer kurzen Verzdgerung
offnet sich der Hover. Er zeigt auf dem Register Allgemein die ersten Zeilen der E-Mail.

2. Bestimmen Sie, wie viele Zeilen der E-Mail Sie sehen méchten:

Wenn Sie weitere Zeilen sehen mochten, klicken Sie auf den E-Mail-Text.

Wenn Sie alle Zeilen sehen mdéchten, klicken Sie ein zweites Mal auf den E-Mail-Text.

Wenn Sie die urspriingliche Ansicht sehen wollen, klicken Sie ein drittes Mal auf den E-Mail-Text.
3. Wenn Sie Informationen zu den E-Mail-Anlagen sehen wollen, klicken Sie auf das Register Anlagen.

4. Um den Hover zu schlieBen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus oder auf einen
anderen Eintrag in der Liste.
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Der E-Mail-Hover zeigt die folgenden Informationen:
= das Register Allgemein. Es enthalt:

o das Icon des Moduls E-Mail

o die Betreffzeile und den Absender der E-Mail

= ein Symbol, das anzeigt, ob eine E-Mail gelesen und beantwortet wurde, siehe die Tabelle in 3.4.1:
Listenansicht anzeigen

s den E-Mail-Text. Je nach Lange des E-Mail-Textes zeigt der Hover nur die ersten Zeilen an.

= das Register Anlagen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Anlagen. Falls die E-Mail Anlagen
enthalt, werden fiir jede Anlage die folgenden Elemente angezeigt:

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage

s Symbole zum Offnen und Speichern der Anlage
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3.4.6. E-Mail-Anlagen 6ffnen oder speichern

Das Symbol ll zeigt an, dass eine E-Mail eine Anlage enthilt. Sie konnen folgende Aktionen ausfiihren:

* Anlage 6ffnen
Hinweis: Um eine Anlage zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

= Anlage auRerhalb der Groupware auf der lokalen Festplatte speichern
= Anlage im InfoStore speichern

= Wenn die Anlage vom Typ vcs (vCard) ist, kdnnen Sie daraus einen Kontakt anlegen. Informationen
dazu finden Sie in 4.5.5: Kontakt aus einer vCard-Anlage anlegen.

=  Wenn die Anlage vom Typ ics (iCal) ist, kdnnen Sie daraus einen Termin anlegen. Informationen dazu
finden Sie in 5.5.10: Termin aus einem iCal-Anhang anlegen.

Hinweis: Wenn die Anlage eine bestimmte GroRe Uberschreitet, wird sie im InfoStore gespeichert. Die
E-Mail enthalt dann eine Verkniipfung zu dem InfoStore-Eintrag. Informationen zum Offnen von InfoStore-
Eintragen finden Sie in 7.4.4: Aktuelle Dokumentversion 6ffnen oder speichern.

So 6ffnen oder speichern Sie eine E-Mail-Anlage:
1. Zeigen Sie die E-Mail in der Ansicht H-Split oder V-Split an.
2. Wahlen Sie unten im Content-Bereich eine E-Mail-Anlage.
3. Bestimmen Sie, was Sie tun mdchten:

Wenn Sie die E-Mail-Anlage 6ffnen mdchten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Anlage auf Anlage 6ffnen. Ein Systemfenster 6ffnet sich.
Es zeigt an, mit welcher Software die Anlage ge&ffnet wird.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Offnen der Anlage.

Wenn Sie die E-Mail-Anlage speichern méchten:
Klicken Sie auf dem Panel-Register Anlage auf Speichern unter. Ein Systemfenster 6ffnet sich.
Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Speichern der Anlage.

Wenn Sie die E-Mail-Anlage im InfoStore speichern méchten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Anlage auf Im InfoStore speichern. Das Fenster InfoStore-
Eintrag 6ffnet sich. Der Dateiname der Anlage ist als Dateiname des InfoStore-Eintrags einge-
tragen.

Informationen zum Anlegen von InfoStore-Eintragen finden Sie in 7.5: InfoStore-Eintrag anlegen.

Tipp: Sie kdnnen eine E-Mail-Anlage auch folgendermaRen 6ffnen oder speichern:

= Durch einen Doppelklick auf den Namen der E-Mail-Anlage

= Mit Hilfe des Kontextmeniis der E-Mail-Anlage

» Mit Hilfe der Symbole im Hover der E-Mail

Tipp: Wenn eine E-Mail mehrere Anlagen enthdlt, kdnnen Sie die Anlagen gemeinsam als Zip-Archiv

herunterladen. Hierzu markieren Sie in Schritt 2 die Anlagen mit festgehaltener <strg>-Taste, auf Mac-
Systemen mit festgehaltener <cmd>-Taste.
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3.5. E-Mails senden

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

= E-Mail weiterleiten

3.5.1. Neue E-Mail senden
Hier finden Sie einen Uberblick zum Senden einer neuen E-Mail. Details folgen auf der nichsten Seite.

So senden Sie eine neue E-Mail:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol E-Mail. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.
Wabhlen Sie eine Absender-Adresse aus. Siehe 3.5.1.1: Absender-Adresse wahlen

Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger. Siehe 3.5.1.2: Empféanger bestimmen

Geben Sie einen Betreff an.

Erstellen Sie den E-Mail-Text. Siehe 3.5.1.3: E-Mail-Text erstellen und 3.5.1.4: Inhalt einer Webseite
einfligen.

i w N

6. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Flgen Sie Anlagen hinzu.
Hangen Sie Ihre Visitenkarte an.
Geben Sie einen besonderen Absender an.
Legen Sie die Wichtigkeit fest.
Fordern Sie eine Empfangsbestatigung an.
Details finden Sie in 3.5.1.5: Weitere Optionen verwenden.
7. Klicken Sie im Panel auf Senden. Das Fenster wird geschlossen.

Hinweis: Wenn Sie keinen Betreff angegeben haben, 6ffnet sich das Popup-Fenster Senden. Fiihren
Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Um die E-Mail mit Betreff zu senden, geben Sie den Betreff ein. Klicken Sie auf OK. Wenn Sie
keinen Betreff eingeben, wird der Text "(Kein Betreff)" als Betreff gesendet.

Um den Sendevorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen. Das Popup-Fenster wird
geschlossen.

Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Eine Kopie befindet sich im E-Mail-Ordner Gesendete Objekte.
Wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

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

Tipp: Auch in anderen Modulen konnen Sie die Funktion Neue E-Mail im Panel aufrufen.
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3.5.1.1. Absender-Adresse wahlen

Wenn Sie zusatzliche E-Mail-Konten eingerichtet haben, kénnen Sie deren Adressen als Absender-
Adresse verwenden. Informationen zum Einrichten zusatzlicher E-Mail-Konten finden Sie in 8.2.5.3:
Zusatzliche E-Mail-Konten. Sie kdnnen die standardmaRig verwendete Absender-Adresse in der E-Mail-
Einstellung Standard-Absender-Adresse angeben.

So wdhlen Sie im Fenster E-Mail eine Absender-Adresse:

1. Wenn die Dropdown-Liste Von nicht angezeigt wird, klicken Sie im Panel auf Ansicht. Aktivieren Sie
Von.

2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Von die Adresse, die als Absender-Adresse angegeben werden
soll.

3.5.1.2. Empfanger bestimmen

Sie kdnnen im Fenster E-Mail folgende Empfanger bestimmen:
= Empfanger der E-Mail

= Empfanger einer Kopie der E-Mail. Die Kopie wird auch mit "CC" fiir "Carbon Copy" bezeichnet. Die
Empfanger der E-Mail sehen, wer eine Kopie der E-Mail erhalt.

= Empfanger einer Blindkopie der E-Mail. Die Blindkopie wird mit "BCC" fur "Blind Carbon Copy"
bezeichnet. Die Empfanger der E-Mail und der E-Mail-Kopie sehen nicht, wer eine Blindkopie der E-
Mail erhalt.

Sie haben folgende Alternativen, um Empfanger zu bestimmen:

= Eingeben der E-Mail-Adressen

= Auswadhlen der E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch

So bestimmen Sie im Fenster E-Mail einen Empfdnger durch Eingeben der E-Mail-Adresse:

1. Geben Sie in das Eingabefeld neben der Schaltfliche An... eine E-Mail-Adresse ein. Sobald Sie eine
Mindestanzahl von Buchstaben eingegeben haben, zeigt die Autovervollstandigen-Funktion passende
E-Mail-Adressen in einem Popup-Fenster. Die E-Mail-Adressen sind sortiert nach der Haufigkeit, mit
der Sie eine E-Mail-Adressen verwenden, wobei interne Benutzer zuerst aufgelistet werden. Sie kdnnen
eine Adresse durch Anklicken libernehmen.

Tipp: Sie kénnen die Autovervollstandigen-Funktion in der E-Mail-Einstellung Autovervollstandigen
fiir E-Mail-Adressen aktivieren? aktivieren oder deaktivieren.

Wenn Sie mehrere E-Mail-Adressen eingeben mdchten, verwenden Sie ein Komma als Trennzeichen.

2. Wenn Sie eine Kopie der E-Mail an weitere Empfanger senden wollen, geben Sie die E-Mail-Adressen
in das Eingabefeld neben der Schaltflache CC... ein.

Hinweis: Um das Eingabefeld und die Schaltflache anzuzeigen, klicken auf dem Panel-Register E-Mail
auf Anzeigen. Aktivieren Sie CC.

3. Wenn Sie eine blinde Kopie der E-Mail an weitere Empfanger senden wollen, geben Sie die E-Mail-
Adressen in das Eingabefeld neben der Schaltfliche BCC... ein.

Hinweis: Um das Eingabefeld und die Schaltflache anzuzeigen, klicken auf dem Panel-Register E-Mail
auf Anzeigen. Aktivieren Sie BCC.
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So bestimmen Sie im Fenster E-Mail einen Empfanger durch Auswdhlen aus einem Adressbuch:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache An.... Das Fenster Empfanger wahlen 6ffnet sich. Wenn das Kontroll-
feld Alle Kontaktordner durchsuchen aktiv ist, werden die Adressen aller Adressbiicher angezeigt.

2. Um nur die Adressen eines bestimmten Adressbuchs anzuzeigen, fiihren Sie folgende Aktionen aus:
Deaktivieren Sie das Kontrollfeld Alle Kontaktordner durchsuchen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Kontaktordner.
Wahlen Sie im Fenster Ordner wdhlen einen Kontaktordner.

3. Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Teilnehmern sehen mdéchten, geben Sie in das Eingabefeld
neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

4. Wibhlen Sie in der Liste einen oder mehrere Empfanger.
5. Bestimmen Sie, was die Empfanger erhalten sollen:

Wenn die Empfanger die E-Mail erhalten sollen, klicken Sie auf An->.

Wenn die Empfanger eine Kopie der E-Mail erhalten sollen, klicken Sie auf CC->.

Wenn die Empfanger eine blinde Kopie der E-Mail erhalten sollen, klicken Sie auf BCC->.

Die Empfanger werden in die Eingabefelder neben den Schaltflichen An, CC oder BCC eingetragen.

6. Bei Bedarf konnen Sie die Auswahl der Empfanger korrigieren:

Wenn sie einen Empfanger entfernen mochten, [6schen Sie seine Adresse aus den Eingabefeldern.

Wenn Sie alle Empfanger entfernen mdéchten, klicken Sie auf Zuriicksetzen.

7. Um die Auswahl zu Gbernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht ibernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

3.5.1.3. E-Mail-Text erstellen

So erstellen Sie im Fenster E-Mail den E-Mail-Text:
1. Geben Sie unterhalb des Betreff-Feldes bzw. der Formatierleiste den E-Mail-Text ein.
2. Bei Bedarf formatieren Sie den Text mit Hilfe der Formatierleiste:

Wabhlen Sie einzelne Textinhalte.

Klicken Sie auf ein Element der Formatierleiste.

Hinweis: Die Formatierleiste wird nur angezeigt, wenn in den E-Mail-Einstellungen die HTML-Forma-
tierung eingestellt ist, siehe 8.2.5.1: Register Verfassen.

3. Bei Bedarf nutzen Sie die Rechtschreibpriifung:
Wenn ein Wort rot unterstrichen ist, klicken Sie das Wort mit der rechten Maustaste an.

Wahlen Sie im Kontextmenii einen Korrekturvorschlag, oder fiigen Sie das Wort zum Benutzerwor-
terbuch hinzu.

Hinweis: Die Rechtschreibpriifung steht nur zur Verfiigung, wenn in den E-Mail-Einstellungen die
HTML-Formatierung eingestellt ist, siehe 8.2.5.1: Register Verfassen. Die Funktionen der Rechtschreib-
prifung werden nicht von Open-Xchange zur Verfligung gestellt, sondern vom verwendeten HTML-
Editor. Informationen zum verwendeten HTML-Editor finden Sie auf http://tinymce.moxiecode.com.

4. BeiBedarf fligen Sie eine Signatur ein, indem Sie in der Auswahlbox Signatur eine Signatur auswahlen.

Hinweis: Um eine Signatur einzufiigen, miissen Sie vorher in den E-Mail-Einstellungen eine Signatur
erstellt haben. Weitere Informationen finden Sie in 8.2.5.2: E-Mail-Signaturen.
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3.5.1.4. Inhalt einer Webseite einfiigen

Sie kdnnen den Inhalt einer Webseite als E-Mail-Text einfiigen.

So fiigen Sie den Inhalt einer Webseite als E-Mail-Text ein:

1.
2.
3.

Wahlen Sie im Browserfenster alle Elemente der Webseite mit <strg>+<a>
Kopieren Sie den Inhalt mit <strg>+<c> in die Zwischenablage.

Fugen Sie im Fenster E-Mail den Inhalt an der Cursorpositon mit <strg>+<v> ein.

Hinweis: Auf Mac-Systemen verwenden Sie die Taste <cmd> anstelle von <strg>. Je nach Aufbau der
Webseite kénnen moglicherweise nicht alle Formatierungen tibernommen werden.

3.5.1.5. Weitere Optionen verwenden

Sie kdonnen

beliebige Dateien als Anlage hinzufiigen,

Ihre Kontaktdaten aus dem Adressbuch als Visitenkarte anhdngen,
eine andere Absender-Adresse als Ihre Standardadresse angeben,
die Wichtigkeit der E-Mail angeben,

eine Empfangsbestatigung anfordern.

So verwenden Sie im Fenster E-Mail weitere Optionen:

1.
2.

Um alle Optionen anzuzeigen, klicken Sie im Panel auf Anzeigen. Aktivieren Sie Optionen.

Wenn Sie der E-Mail Anlagen hinzufiigen mdchten, klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen.
Details finden Sie in 3.5.1.6: Anlagen hinzufiigen.

Wenn Sie eine Visitenkarte mit Ihren Kontaktdaten aus dem Adressbuch anhdangen méchten, aktivieren
Sie das Kontrollfeld Visitenkarte anhdngen. Die Visitenkarte wird als vcf-Datei an die E-Mail angehangt.

Wenn Sie nicht lhre Standard-Sender-Adresse angeben moéchten, wahlen Sie in der Dropdown-Liste
Von: eine andere Sender-Adresse. Details zur Auswahl von Sender-Adressen finden Sie in den E-Mail-
Einstellungen Standard-Absender-Adresse . Bei Fragen zu lhren Sender-Adressen wenden Sie sich
an lhren Administrator oder Hoster.

Bei Bedarf bestimmen Sie die Wichtigkeit der E-Mail mit Hilfe der Dropdown-Liste Wichtigkeit:
Wenn Sie Niedrig wahlen, wird die E-Mail beim Empfanger als weniger wichtig markiert.
Wenn Sie Hoch wahlen, wird die E-Mail beim Empfanger als wichtig markiert.

Wenn Sie den Empfanger zum Senden einer Empfangsbestatigung auffordern wollen, aktivieren Sie
das Kontrollfeld Empfangsbestitigung.

Hinweis: Der Empfanger kann trotz dieser Aufforderung das Senden der Empfangsbestdtigung
unterdriicken.
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3.5.1.6. Anlagen hinzufiigen

Hinweis: Beachten Sie, dass bei vielen E-Mail-Postfachern eine Obergrenze fiir die DateigroRe von E-
Mail-Anhdngen nicht Gberschritten werden darf.

So fiigen Sie im Fenster E-Mail der E-Mail Anlagen hinzu:
1. Klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wadhlen 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 wadhlen auf Hinzufiigen. Die Datei wird in das Listenfeld einge-
tragen.

4. Wenn Sie weitere Anlagen hinzufiigen mdchten, 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.
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3.5.2. E-Mails beantworten

Wenn Sie eine E-Mail beantworten, werden im Fenster E-Mail einige Eingabefelder mit Werten gefiillt:

= Der Absender der E-Mail und weitere Empfanger der E-Mail werden automatisch als Empfanger der
Antwort-E-Mail eingetragen. Sie kdnnen in den E-Mail-Einstellungen Bei "Allen antworten": wahlen,
ob weitere Empfanger in das Feld "An" oder in das Feld "Cc" eingetragen werden.

= Der Betreff der E-Mail wird als Betreff der Antwort-E-Mail eingetragen. Vor dem Betreff der Antwort-
E-Mail steht der Text "Re: ".

= Der Text der E-Mail wird in der Antwort-E-Mail zitiert. Vor jeder Zeile kennzeichnet das Zeichen ">"
die Zeile als Zitat.

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. Bei Bedarf konnen Sie alle Funktionen verwenden, die in 3.5.1.3: E-
Mail-Text erstellen beschrieben werden.

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.
Wenn Sie die E-Mail nicht senden wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Tipp: Sie konnen 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.

3.5.3. E-Mails weiterleiten

Wenn Sie eine E-Mail weiterleiten, werden im Fenster E-Mail einige Eingabefelder mit Werten gefiillt:

= Der Betreff der E-Mail wird als Betreff der weitergeleiteten E-Mail eingetragen. Vor dem Betreff der
Antwort-E-Mail steht der Text "Fwd: ".

= Der Text der E-Mail wird in der weitergeleiteten E-Mail eingetragen. Vor dem Text stehen folgende
Angaben:

Die Uberschrift "Urspriingliche Nachricht"

Absender, Adressat, Datum und Betreff der urspriinglichen Nachricht

So leiten Sie eine E-Mail weiter:

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

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Weiterleiten. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.
3. Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger. Details finden Sie in 3.5.1.2: Empfanger bestimmen.
4

. Geben Sie den E-Mail-Text ein. Bei Bedarf konnen Sie alle Funktionen verwenden, die in 3.5.1.3: E-
Mail-Text erstellen beschrieben werden.

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.
Wenn Sie die E-Mail nicht senden wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

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

34

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



E-Mails verwalten Modul E-Mail Dx

oOPEN-XCHaGE"

3.6. E-Mails verwalten

3.6.1. E-Mails suchen

Mit Hilfe eines Suchbegriffs konnen Sie E-Mails im aktuellen E-Mail-Ordner finden. Der Suchbegriff
definiert die Zeichenkette, nach der gesucht wird. Das Suchkriterium legt fest, in welchen E-Mail-
Bestandteilen nach dem Suchbegriff gesucht wird.

Folgende E-Mail-Bestandteile kdnnen Sie als Suchriterium verwenden:

= Absender

= Empfanger

= Empfanger einer CC-Kopie

= Betreff

= E-Mail-Text

Beispiel: Um die E-Mails mit den Absendern "Meier", "Meyer", "Obermeier" zu finden, verwenden Sie
das Suchkriterium "Absender" und den Suchbegriff "me".

So suchen Sie nach einer E-Mail:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum den E-Mail-Ordner, den Sie durchsuchen wollen.

2. Wahlen Sie die Ansicht H-Split, V-Split oder Liste.

3. Um ein Suchkriterium oder mehrere Suchkriterien zu wahlen, klicken Sie im Eingabefeld Suchen links
auf das Symbol E31 .

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

Ergebnis: Die Listenansicht zeigt nur die E-Mails, die zum Suchbegriff passen.

So zeigen Sie alle E-Mails des aktuellen E-Mail-Ordners an:

Klicken Sie im Eingabefeld Suchen auf das Symbol Zuriicksetzen &3 .
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3.6.2. E-Mail-Adressen sammeln

Sie kénnen E-Mail-Adressen sammeln, indem Sie die Adressen zu einem Adressbuch hinzufiigen. Sie
haben folgende Mdglichkeiten:

= Sie kdnnen neue E-Mail-Adressen beim Senden oder Lesen von E-Mails automatisch sammeln lassen.

= Sie konnen E-Mail-Adressen manuell in ein Adressbuch einfligen.

So werden neue E-Mail-Adressen beim Senden automatisch gesammelt:
Aktivieren Sie in den E-Mail-Einstellungen Sammeln beim Senden von E-Mails? .

Ergebnis: Neue E-Mail-Adressen werden automatisch als Kontakte im Ordner Collected contacts
gespeichert, wenn Sie eine E-Mail senden, deren Empfanger nicht in den Adressbiichern enthalten ist.

So werden neue E-Mail-Adressen beim Lesen automatisch gesammelt:

Aktivieren Sie in den E-Mail-Einstellungen Sammeln beim Lesen von E-Mails? .
Ergebnis: Neue E-Mail-Adressen werden automatisch als Kontakte im Ordner Collected contacts
gespeichert, wenn Sie eine neue E-Mail lesen, deren Absender nicht in den Adressbiichern enthalten ist.

Tipp: Sie kdnnen diese Kontakte aus dem Ordner Gesammelte Adressen in andere Kontaktordner
verschieben. Details finden Sie in 4.7.6: Kontakte verschieben

So fiigen Sie eine E-Mail-Adresse manuell in ein Adressbuch ein:
1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split oder V-Split eine E-Mail.

2. Ziehen Sie im E-Mail-Header neben den Feldern Von: oder An: die E-Mail-Adresse auf einen Kontak-
tordner im Ordnerbaum. Ein Symbol am Mauszeiger gibt Ihnen folgende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.

Wenn Sie auf ein unglltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.
Ergebnis: Das Fenster Kontakt 6ffnet sich. Die E-Mail-Adresse ist als geschaftliche E-Mail-Adresse einge-
tragen. Weitere Informationen zum Fenster Kontakt finden Sie in 4.5: Kontakte anlegen

Tipp: Sie kdnnen die E-Mail-Adresse auch mit Hilfe des Kontextmenis in das Adressbuch einfiigen.
Hierzu klicken Sie im E-Mail-Header mit der rechten Maustaste auf eine E-Mail-Adresse.
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3.6.3. E-Mails drucken

Sie haben folgende Moéglichkeiten, um E-Mails zu drucken:
= Drucken einer E-Mail-Liste

= Drucken des Inhalts einer E-Mail

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

Tipp: Um bestimmte E-Mails zu finden, verwenden Sie die Funktionen Suchen und Sortieren, bevor
Sie die E-Mails wahlen.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die E-Mail-Liste wird gedruckt.

So drucken Sie den Inhalt einer 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 Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken 6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Der E-Mail-Inhalt wird gedruckt.

Tipp: Sie kdnnen E-Mails auch mit Hilfe des Kontextmeniis drucken.

3.6.4. E-Mails speichern
Sie kdnnen eine E-Mail als Textdatei auf Ihrer Festplatte speichern.

So speichern 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 Speichern.

3. Je nach verwendetem Browser werden Sie moglicherweise gefragt, ob Sie die Datei 6ffnen oder
speichern wollen. Wahlen Sie Speichern.

4. Wibhlen Sie Speicherort. Geben Sie einen Dateinamen an.
5. Klicken Sie auf Speichern.

Ergebnis: Die E-Mail wird als Textdatei mit der Namenserweiterung .eml gespeichert.
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3.6.5. Mit E-Mail-Entwiirfen arbeiten

Sie konnen die E-Mail, die Sie gerade verfassen, als Entwurf speichern. Den Entwurf kdnnen Sie spater bear-
beiten oder senden.

So erstellen Sie einen E-Mail-Entwurf:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol E-Mail. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.

2. Geben Sie die Daten ein, die Sie als Entwurf verwenden wollen.

3. im Panel auf Entwurf speichern.

Ergebnis: Das Fenster wird geschlossen. Die E-Mail wird im Ordner Entwuerfe gespeichert.

So senden Sie einen E-Mail-Entwurf:
1. Waibhlen Sie im Ordnerbaum den E-Mail-Ordner Entwuerfe.
2. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste einen Entwurf.

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

4. Erganzen Sie bei Bedarf die Inhalte.
5. Klicken Sie im Panel auf Senden.
Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Der Entwurf bleibt erhalten.

3.6.6. E-Mails kopieren
Sie kénnen E-Mails aus einem Ordner in einen anderen Ordner kopieren.

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

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Kopieren. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen E-Mail-Ordner Sie kdnnen nur Ordner anklicken, in
die Sie E-Mails kopieren kdnnen.

Ergebnis: Die E-Mails werden kopiert.

Tipp: Sie konnen E-Mails auch mit Hilfe des Kontextmeniis kopieren.

3.6.7. E-Mails verschieben

Sie haben folgende Moglichkeiten, um E-Mails zu verschieben:
= Mit Hilfe der Panel-Funktion
= Mit Hilfe von Drag & Drop

So verschieben Sie E-Mails mit Hilfe der Panel-Funktion:
1. Wabhlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Verschieben. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen E-Mail-Ordner. Sie konnen nur Ordner anklicken,
in die Sie E-Mails verschieben kdnnen.

Ergebnis: Die E-Mails werden verschoben.
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Tipp: Sie kdnnen E-Mails auch mit Hilfe des Kontextmendiis verschieben.

So verschieben Sie E-Mails mit Hilfe von Drag & Drop:
1. Wadhlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Ziehen Sie eine markierte E-Mail auf einen E-Mail-Ordner. Ein Symbol am Mauszeiger gibt Ihnen fol-
gende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.

Wenn Sie auf ein ungiltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.
Ergebnis: Die E-Mails werden verschoben.

3.6.8. E-Mail-Status dndern

Der Status einer E-Mail bestimmt, ob die E-Mail als gelesen, beantwortet oder geldscht markiert ist. Der
Status einer E-Mail wird automatisch festgelegt. Bei Bedarf kénnen Sie den Status andern, indem Sie zum
Beispiel mehrere ungelesene E-Mail als gelesen markieren.

So dndern Sie den Status einer E-Mail:

1. Wabhlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Markieren als.

3. Klicken Sie auf einen Status.

Ergebnis: Der Status der E-Mails wird gedndert.

Tipp: Sie kdnnen den E-Mail-Status auch mit Hilfe des Kontextmeniis andern.
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3.6.9. E-Mails loschen

Sie haben folgende Moglichkeiten:

= E-Mails l6schen. Die E-Mails werden standardmaRig in den Papierkorb verschoben.

= Gel6schte E-Mails aus dem Papierkorb wieder herstellen.

= E-Mails im Papierkorb endgiiltig l6schen. Endgiiltig gel6schte E-Mails sind unwiederbringlich verloren.
Achtung: Wenn Sie in den E-Mail-Einstellungen den Eintrag Geldschte E-Mails unwiderruflich entfer-
nen? auf Ja einstellen, kénnen Sie geldschte E-Mails nicht wieder herstellen. Es wird empfohlen, diese
Einstellung nicht zu verwenden.

So loschen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails:

1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Loschen.

Ergebnis: Die E-Mails werden in den Papierkorb verschoben.
Tipp: Sie kdnnen E-Mails auch mit Hilfe des Kontextmendis oder mit Hilfe der Taste <entf> [6schen.

So stellen Sie geldschte E-Mails wieder her:

1. Wihlen Sie im Ordnerbaum den Papierkorb. Die E-Mails im Papierkorb werden im Ubersichtsfenster
dargestellt.

2. Wahlen Sie die Ansicht H-Split, V-Split oder Liste.

3. Ziehen Sie eine oder mehrere E-Mails aus der Listenansicht im Ubersichtsfenster in den Ordnerbaum
auf den Ordner Inbox oder einen anderen E-Mail-Ordner.

Ergebnis: Die geloschten E-Mails werden wieder hergestellt.

So loschen Sie eine oder mehrere E-Mails endgiiltig:

Achtung: Endgiiltig geléschte E-Mails sind unwiederbringlich verloren. Bevor Sie E-Mails endgiiltig
l6schen, stellen Sie sicher, dass Sie diese E-Mails nicht mehr bendtigen.

1. Wihlen Sie im Ordnerbaum den Papierkorb. Die E-Mails im Papierkorb werden im Ubersichtsfenster
dargestellt.

2. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split, V-Split oder Liste eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Loschen. Das Dialogfenster E-Mails l6schen 6ffnet
sich.

4. Bestimmen Sie, was Sie tun mochten:
Wenn Sie die E-Mails endgiiltig l6schen wollen, klicken Sie auf Ja.
Andernfalls klicken Sie auf Nein.
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Kapitel 4. Modul Kontakte

4.1. Uberblick

Um das Modul Kontakte aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

In der >Titelleiste klicken Sie auf das Symbol Kontakte & .

Im vollstandigen Ordnerbaum klicken Sie auf den Ordner Kontakte oder auf einen anderen Kontak-

tordner.

Das Modul Kontakte:

& (& H oS

Kontakte

£ Kontakt

&7 Business

&7 Familie & Freunde

&1 Gesammelte Adressen
£ Socialst

£71 THW Ortsverband

Offentliche Kontakte

(] Expertenmodus

EEECEICOM Senden — Ansicht

& B (%]

anlegen

%1 Becker, Tanja
Seidenweg 20
47875 Krefeld
02151 3443778
thecker@tiss--us.su

£ A-H %51 Duschowski, Olga )
B8 A-H Schillerstr. 47

1 Globales Adressbuch i

l-P 0375 249611

= L< pd old@rs-cars.net

51 Kunden

& Lieferanten £ Eimermacher, Anne

a7 Am Rheinufer 100

sz 40224 Dusseldort

lFreigegehene Kontakte

4 November » 2010
M Mo Di M Do Fr Sa
4 1 2 3 14 5 &
s 8 [9]10 1 12 1w
4 1518 17 18 19 2,
47 2028 2 25 2 2
9 2230 1 2 3 4

4

So
7
1
2
28

=]

0221 539559-62
eimermacher@duesseldorf.tv
% Jackson, Dennis

1024 Main St

95675 Santa Monica

+1 555 965568-334

dennis jackson@yahoo.com

L

Das Modul enthalt folgende Elemente:

Elags

(5] @ AlsVarlage verwenden
I Neusn Kontakt  Bearbeiten  Lbschen  Drucken @ Verschieben

"o Neier { Kontakte / Familie & Freunds (7)

&5 Meier, Felix
Flughafenstr. 1-25
60756 Frankfurt am Main
0B9 655471-83
felix. meier@rmf.com
£ Meier, Alexa
Lutherplatz 42
61025 Frankfurt am Main
(0B9 B56496-17
ameien@fc-bank.de

£ Ruhl, Martina
Kurze Gasse 7
B5760 Eschborn
0172 6483357

(Glallo] Dmelden 1

wL
I

o
B

N<XE<CHWADDTOZErA-—IQ TMUO TP

2
T

L

Nr Element

Funktion

1 Eingabefeld Suchen
2  Panel

3  Ordnerbaum
Ubersichtsfenster

Kontakte suchen nach Name, E-Mail, Firma, Abteilung, Adresse,

Kategorien-->

Enthalt die Funktionen, die im Modul Kontakte zur Verfligung ste-

hen, siehe 4.3.1: Das Kontakte-Panel.

Zeigt die Kontaktordner, siehe 4.2.3: Wozu dienen Kontaktordner?.
Zeigt die Inhalte des gewadhlten Kontaktordners, siehe 4.3.2: Das

Kontakte-Ubersichtsfenster.
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4.2. Was Sie wissen sollten

4.2.1. Wozu dient das Modul Kontakte?

Im Modul Kontakte kdnnen Sie

= Kontakte anzeigen,

= Kontakte erstellen,

= Kontakte verwalten, z.B. suchen, verschieben, bearbeiten,

= Kontakte zu Verteilerlisten zusammenfassen.

4.2.2. Was muss ich iliber Kontakte wissen?

Um mit Kontakten sinnvoll zu arbeiten, sollten Sie wissen, welche Kontaktarten es gibt.

Es gibt folgende Kontaktarten:

Kontaktart Merkmal

Standard-Kontakt Ein Kontakt, dem keine besonderen Eigenschaften zugewiesen
werden.

Privater Kontakt Ein Kontakt, der nur vom Anleger des Kontakts gesehen wird.
Beispiel: Die Kontaktdaten eines privaten Bekannten oder Familien-
mitglieds.

Verteilerliste Eine Liste, die Kontaktdaten mehrerer Kontakte enthalt. Die Vertei-
lerliste ermdglicht es, eine E-Mail an mehrere Kontakte gleichzeitig
zu senden.

Beispiel: Eine Verteilerliste mit allen Team-Mitgliedern.

Offentliche Kontakte Ein Kontakt, der sich in einem 6ffentlichen Kontaktordner befindet.

Der Administrator kann 6ffentliche Kontakte anlegen.
Beispiel: Alle Mitarbeiter lhrer Organisation.

Freigegebener Kontakt Ein Kontakt, der sich in einem freigegebenen Kontaktordner befin-
det. Jeder Benutzer kann seine Kontaktordner fiir andere Benutzer
freigeben.

Beispiel: Sie geben Ihren Kontaktordner mit Ihren geschaftlichen
Kontakten fiir Ihr Team frei.

Wenn Sie einen Kontakt anlegen, kdnnen Sie die Kontaktart bestimmen. Wenn Sie Kontakte anzeigen,
werden die Kontaktarten mit Hilfe von Symbolen angezeigt.

Sie konnen bestimmte Kontaktarten miteinander kombinieren. Sie kénnen zum Beispiel eine Verteilerliste
anlegen, die nur private Kontakte enthalt.

Die Beschreibungen und Anleitungen in den folgenden Kapiteln beziehen sich sowohl auf Kontakte als
auch auf Verteilerlisten, auch wenn im Text nur Kontakte genannt werden. Wo es Unterschiede zwischen
Kontakten und Verteilerlisten gibt, weist der Text ausdriicklich darauf hin.
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4.2.3. Wozu dienen Kontaktordner?

Mit Kontaktordnern kénnen Sie Kontakte strukturieren. Jeder Kontaktordner im Ordnerbaum reprasentiert
eine Sammlung von Kontakten. Sie wahlen eine Sammlung von Kontakten, indem Sie im Ordnerbaum
einen Kontaktordner anklicken.

Sie erkennen einen Kontaktordner im Ordnerbaum an dem Symbol 22 .

Es gibt folgende Arten von Kontaktordnern:

= Personliche Kontaktordner. Diese Kontaktordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb lhres
Stammordners. Der personliche Standard-Kontaktordner heilt Kontakte. Sie konnen weitere person-
liche Kontaktordner anlegen.

= Offentliche Kontaktordner. Diese Kontaktordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des Ordners
Offentliche Ordner. Jeder Benutzer kann 6ffentliche Kontaktordner anlegen. StandardmaRig sind
offentliche Kontaktordner fiir alle Benutzer sichtbar.

» Freigegebene Kontaktordner. Diese Kontaktordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des
Ordners Freigegebene Ordner. Ein Benutzer kann personliche Kontaktordner flir andere Benutzer
freigeben.

Informationen zum Verwalten von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung, zum Freigeben von
Ordnern in 8.6: Freigaben und Rechte.
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4.3. Die Oberflache des Moduls Kontakte

4.3.1. Das Kontakte-Panel

Neu [EEEIGEYCUM Senden  Ansicht  Flags

i’; E m = && Als Vorlage verwenden & Kopieren
Neuen Kontakt Bearbeiten  Ldschen  Drucken & Verschiehen

anlegen

Das Kontakte-Panel enthalt 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

4.3.2. Das Kontakte-Ubersichtsfenster

Das Kontakte-Ubersichtsfenster, Ansicht Telefonliste:

1 Tima Meier { Kontakte / Familie & Freunde (7) : v_2
Name ~ Firma Stadt Telefon Mobiltelefon Fla' H
3 |5 Becker, Tanja Ties R'us Krefeld 02151 3443778 0174 7458541 !—I S\ 4
A Duschowski, Clga RS Cars Autoleasing Gr Zwickau 0375 249611 0176 1264164 = g
& Eimermacher, Anne Stadt Dusseldorf Dusseldorf 0221 599558-62 D
& Jackson, Dennis Santa Monica +1 555 965588-334 E
FS Meier, Felix Airport Frankfurt Frankfurt am Main 069 655471-83 0171 2596782 G
A Meier, Alexa FC Privatbank AG Frankfurt am Main 0B9 856496-17 0176 7884548 T
FS Ruhl, Martina Eschbomn 0172 6483357 Lﬂ
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.

2 Schaltflache Optionen ~ Wechselt in die Kontakte-Einstellungen.
3 Content-Bereich Zeigt die Kontakte.
4  Schnellfilterleiste Ermoglicht das Filtern der angezeigten Kontakte nach dem

Anfangsbuchstaben des Nachnamens.
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4.4. Kontakte anzeigen

Um Kontakte anzuzeigen, miissen Sie

= im Ordnerbaum einen Kontaktordner wahlen,

= im Panel eine Ansicht wahlen. Die Ansicht bestimmt, wie die Kontakte dargestellt werden.
= Bei Bedarf filtern Sie die Ansicht mit Hilfe der Schnellfilterleiste.

4.4.1. Telefonliste anzeigen
Die Telefonliste zeigt die Kontakte in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie Kontakte als Telefonliste an:
1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kontaktordner.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Telefonliste.

3. Um die Anzeige zu filtern, verwenden Sie die Schnellfilterleiste. Details finden Sie in 4.4.3: Kontakte
filtern.

Ergebnis: Die Telefonliste der Kontakte wird angezeigt.

Die Liste zeigt fur jeden Kontakt eine Zeile mit Informationen in Form von Symbolen oder Texten:

Spalte Information

Spalte 1, Symbol 2= Der Eintrag ist ein Kontakt

Spalte 1, Symbol = Der Eintrag ist eine Verteilerliste

Spalte 2, Symbol «* Der Eintrag ist ein privater Kontakt
Spalte Name Name des Kontakt oder der Verteilerliste
Spalte Firma Firma des Kontakts

Spalte Stadt Ort des Firmensitzes

Spalte Telefon Telefon (geschaftlich)

Spalte Mobiltelefon Mobiltelefon (geschaftlich)

Spalte Flag Flag, das dem Kontakt zugewiesen wurde.

Die Kontakte der Telefonliste sind standardmaRig nach der Spalte Name aufsteigend sortiert. Der Spal-
tentitel ist farbig markiert. Ein Pfeilsysmbol neben dem Spaltentitel kennzeichnet die Reihenfolge der
Sortierung,.

So dndern Sie die Sortierung:
1. Um nach einer Spalte zu sortieren, klicken Sie auf den Spaltentitel.
2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.

Ergebnis: Die Sortierung wird gedandert.

Hinweis: Nach den ersten beiden Spalten kann nicht sortiert werden.
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4.4.2. Adresskarten anzeigen

Die Adresskartenansicht zeigt im Content-Bereich die Kontakte des aktuellen Kontaktordners in Form
von Adresskarten.

So zeigen Sie Kontakte als Adresskarten an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kontaktordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Adresskarten.

3. Um die Anzeige zu filtern, verwenden Sie die Schnellfilterleiste. Details finden Sie in 4.4.3: Kontakte
filtern.

Ergebnis: Die Adresskarten der Kontakte werden angezeigt.

Die Adresskarten zeigen bei Kontakten folgende Informationen:
= Kontakt-Symbol

= Vorname und Nachname

= Zugewiesenes Flag

= Eventuell das Symbol fiir privater Kontakt

= Geschaftliche Anschrift, geschaftliche Telefonnummer, geschiftliche E-Mail-Adresse

Die Adresskarten zeigen bei Verteilerlisten folgende Informationen:
= Symbol fiir Verteilerliste

= Name der Verteilerliste

= Zugewiesenes Flag

4.4.3. Kontakte filtern

Mit Hilfe der Schnellfilterleiste filtern Sie Kontakte, so dass nur Kontakte angezeigt werden, deren Name
mit einem bestimmten Zeichen beginnt.

So filtern Sie Kontakte:

1. Wahlen Sie im Panel die Ansicht Adresskarten oder Telefonliste.

2. Klicken Sie in der Schnellfilterleiste auf einen Eintrag:

Wenn Sie nur die Kontakte sehen mdchten, deren Namen mit einem bestimmten Buchstaben
beginnen, klicken Sie auf diesen Buchstaben.

Wenn Sie nur die Kontakte sehen mochten, deren Namen mit einem Sonderzeichen beginnen,
klicken Sie auf #.

Wenn Sie nur die Kontakte sehen mdchten, deren Namen mit einer Ziffer beginnen, klicken Sie
auf 123.

Ergebnis: Die Ansicht der Kontakte wird gefiltert.

Um wieder alle Kontakte anzuzeigen, klicken Sie in der Schnellfilterleiste auf Alle.
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4.4.4. Detailansicht anzeigen

Die Detailansicht zeigt alle Informationen eines Kontakts.

So zeigen Sie einen Kontakt in der Detailansicht an:

1. Wabhlen Sie im Ordnerbaum einen Kontaktordner.

2. Wahlen Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste einen Kontakt.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Detail.

Ergebnis: Die Detailansicht des Kontakts wird angezeigt.

Die Detailansicht eines Kontakts zeigt folgende Informationen:

= Der Fenstertitel enthdlt den Anzeigenamen des Kontakts. Der Anzeigename besteht standardmaRig
aus Nachname, Vorname.

= Das Register Ubersicht enthilt folgende Angaben:

o

o

o

o

o

Alle Namen des Kontakts

Angaben zur Firma oder Organisation
Geschaftliche und private Rufnummern
Geschaftliche und private Adressen

Anmerkungen, Kategorien und optionale Felder

= Das Register Anlagen enthdlt die Liste der Anlagen.

Tipp: Einige Informationen enthalten am Ende der Bezeichnung das Symbol ~. Wenn Sie das Symbol
anklicken, kénnen Sie weitere Informationen anzeigen.

Die Detailansicht einer Verteilerliste zeigt folgende Informationen:

= Der Fenstertitel enthdlt den Namen der Verteilerliste.

= Das Register Ubersicht enthilt folgende Angaben:

o

o

Alle Namen der Kontakte, die zur Verteilerliste gehoren
Die E-Mail-Adressen der Kontakte
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4.4.5. Hover anzeigen

Hover sind verfligbar in den Ansichten Adresskarten und Telefonliste.

So zeigen Sie einen Kontakt im Hover an:

1.

2.
3.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Kontakt. Nach einer kurzen Verzégerung 6ffnet sich der Hover.
Er zeigt das Register Ubersicht.

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

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

Ergebnis: Der Hover eines Kontakts zeigt die folgenden Informationen an:

das Register Allgemein. Es enthalt:

o das Foto des Kontakts

s Vorname und Nachname des Kontakts

s das Icon fiir privater Kontakt

= das Flag, das Sie dem Kontakt zugewiesen haben

o fiir jede zugewiesene Kategorie ein farbiges Symbol
o alle Telefonnummern und Faxnummern des Kontakts

= die E-Mail-Adressen des Kontakts. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse anklicken, 6ffnet sich das Fenster
zum Verfassen einer E-Mail.

das Register Adressen. Es enthalt:
o die geschaftliche Anschrift des Kontakts
= die private Anschrift des Kontakts

das Register Anlagen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Anlagen. Falls der Kontakt Anlagen
enthdlt, werden fiir jede Anlage die folgenden Elemente angezeigt:

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage

s |cons zum Offnen und Speichern der Anlage

Der Hover einer Verteilerliste zeigt die folgenden Informationen an:

das Register Allgemein. Es enthalt:

o das Icon fiir Verteilerliste

o den Namen der Verteilerliste

o ein Symbol, um an alle Mitglieder der Verteilerliste eine E-Mail zu schicken

o das Flag, das Sie der Verteilerliste zugewiesen haben

o

alle E-Mail-Adressen der Verteilerliste
das Register Zusatzlich. Es enthalt:
= die Namen und Vornamen der Mitglieder der Verteilerliste

o die E-Mail-Adressen der Mitglieder der Verteilerliste. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse anklicken,
offnet sich das Fenster zum Verfassen einer E-Mail.

das Register Anlagen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Anlagen. Falls die Verteilerliste
Anlagen enthalt, werden fiir jede Anlage die folgenden Elemente angezeigt:

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage
s Symbole zum Offnen und Speichern der Anlage
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4.4.6. Anlagen 6ffnen oder speichern

Sie kdnnen folgende Aktionen ausfiihren:

Anlage 6ffnen.
Hinweis: Um eine Anlage zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

Anlage auBerhalb der Groupware speichern.

Anlage im InfoStore speichern.

So 6ffnen oder speichern Sie die Anlage eines Kontakts:

1.

Zeigen Sie den Kontakt in der Detailansicht an.

2. Wihlen Sie das Register Anlagen.
3.
4

. Bestimmen Sie, was Sie tun mochten:

Wahlen Sie die Anlage.

Wenn Sie die Anlage 6ffnen mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Anlage 6ffnen. Ein Systemfenster 6ffnet
sich. Es zeigt an, mit welcher Software die Anlage ge6ffnet wird.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Offnen der Anlage.
Wenn Sie die Anlage speichern méchten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Speichern unter. Ein Systemfenster 6ffnet
sich.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Speichern der Anlage.
Wenn Sie die Anlage im InfoStore speichern mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Im InfoStore speichern. Das Fenster
InfoStore-Eintrag 6ffnet sich. Der Dateiname der Anlage ist als Dateiname des InfoStore-Eintrags
eingetragen.

Informationen zum Anlegen von InfoStore-Eintragen finden Sie in 7.5: InfoStore-Eintrag anlegen.

Tipp: Sie konnen eine Anlage auch 6ffnen oder speichern, indem Sie die entsprechenden Symbole im
Hover des Kontakts verwenden.
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4.5. Kontakte anlegen

Hier finden Sie einen Uberblick zum Anlegen eines neuen Kontakts. Details folgen auf der nichsten Seite.

Hinweis: Wenn Sie in einem o6ffentlichen oder freigegebenen Kontaktordner einen neuen Kontakt
anlegen mochten, bendtigen Sie das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten.

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 Geschiftlich ist aktuell.

Waihlen 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 Geschiftlich die geschaftlichen Daten des Kontakts ein.

4. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:

Flgen Sie Kategorien hinzu. Siehe 4.5.1: Kategorien zuordnen

Kennzeichnen Sie den Kontakt bei Bedarf als privat. Siehe 4.5.2: Kontakt als privat kennzeichnen
Hinweis: Sie kénnen 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. Siehe 4.5.3: Foto hinzufligen.
Geben Sie auf dem Register Zusatzlich weitere Daten des Kontakts ein.

Flgen Sie Anlagen hinzu. Siehe 4.5.4: Anlagen hinzufiigen

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

Ergebnis: Der Kontakt wird angelegt.

Wenn Sie den Vorgang abbrechen mochten, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

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

Um einen neuen Kontakt anzulegen, haben Sie folgende Alternativen:

Auch in anderen Modulen konnen Sie die Funktion Neuer Kontakt im Panel aufrufen.

In der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste doppelklicken Sie im Ubersichtsfenster in einen freien
Bereich. Das Fenster Kontakt 6ffnet sich.

Im Modul E-Mail ziehen Sie in der Ansicht H-Split oder V-Split eine E-Mail-Adresse auf einen Kontak-
tordner im Ordnerbaum. Das Fenster Kontakt 6ffnet sich. Die E-Mail-Adresse ist als geschaftliche E-
Mail-Adresse eingetragen.
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4.5.1. Kategorien zuordnen

Kategorien sind Schliisselworte, die Sie verwenden konnen, um Kontakte zu strukturieren. Um Kategorien
hinzuzufiigen, haben Sie 2 Alternativen:

Objektbezogene Kategorien in das Eingabefeld neben der Schaltfliche Kategorien eingeben.

Kategorien aus einer Liste vordefinierter Kategorien auswahlen. Vordefinierte Kategorien sind durch
eine Farbe gekennzeichnet.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So fiigen Sie im Fenster Kontakt objektbezogene Kategorien hinzu:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie das Register Geschaftlich.
Doppelklicken Sie in das Eingabefeld neben der Schaltfliche Kategorien... .

Geben Sie einen Text ein.

Hinweis: Objektbezogene Kategorien haben keine Farbe.

So fiigen Sie im Fenster Kontakt vordefinierte Kategorien hinzu:

1.
2.

4.

Wabhlen Sie das Register Geschaftlich.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien &ffnet sich. Das Listenfeld
Name enthilt alle vordefinierten Kategorien.

. Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem Kontakt zuordnen

mochten.
Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden in das Eingabefeld eingetragen.

So entfernen Sie im Fenster Kontakt hinzugefiigte Kategorien:

1.
2.
3.
4,

Wahlen Sie das Register Geschaftlich.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien. Das Dialogfenster Kategorien &ffnet sich.
Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen mochten.
Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem Kontakt entfernt.
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4.5.2. Kontakt als privat kennzeichnen

Ein privater Kontakt ist ein Kontakt, den andere Teilnehmer nicht sehen kénnen, wenn Sie Ihren Kontak-
tordner fiir andere Teilnehmer freigeben.

Sie kdnnen einen Kontakt als nur dann als privat kennzeichnen, wenn Sie den Kontakt in einem person-
lichen Kontaktordner erstellen.

So kennzeichnen Sie im Fenster Kontakt einen Kontakt als privat:

1. Wahlen Sie das Register Geschaftlich.

2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Privater Kontakt.

4.5.3. Foto hinzufiigen

Sie kdnnen einem Kontakt ein Foto hinzufligen, das folgende Eigenschaften besitzt:
= Maximale DateigroRe 32,8 kb

= Empfohlene GréRe 76 x 76 Pixel

= Dateiformate JPG, BMP, GIF oder PNG

So fiigen Sie im Fenster Kontakt ein Foto hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Privat.
2. Klicken Sie im Panel auf Bild hinzufiigen. Das Fenster Bild hochladen wird angezeigt.

3. Klicken Sie im Fenster Bild hochladen auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie als Foto hin-
zufiigen wollen. SchlieBen Sie das Dateiauswahl-Dialogfenster.

4. Klicken Sie im Fenster Bild hochladen auf OK.

Hinweis: Das Foto wird nicht sofort dargestellt, sondern erst dann, wenn Sie den Kontakt das nachste
Mal anzeigen.

4.5.4. Anlagen hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster Kontakt Anlagen hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Anlagen.
2. Klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wdhlen 6ffnet sich.

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

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

5. Wenn Sie weitere Anlagen hinzufligen mochten, wiederholen Sie die Schritte 3 - 4.

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

7. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf OK.
Ergebnis: Die Anlagen werden dem Kontakt hinzugefiigt.

4.5.5. Kontakt aus einer vCard-Anlage anlegen

Sie kénnen einen Kontakt aus der vCard-Anlage einer E-Mail anlegen. Sie erkennen eine vCard-Anlage
an der Namenserweiterung vcf.
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So legen Sie einen Kontakt aus der vCard-Anlage einer E-Mail an:

1. Zeigen Sie die E-Mail in der Ansicht H-Split oder V-Split an.

2. Klicken Sie am unteren Rand des Ubersichtsfensters die vcf-Datei mit der rechten Maustaste an.
3. Wahlen Sie im Kontextmeni vCard importieren.

Ergebnis: Das Dialogfenster Kontakt wird gedffnet.
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4.6. Verteilerlisten anlegen

Die folgende Anleitung zeigt im Uberblick, wie Sie eine neue Verteilerliste anlegen. Zu den Schritten 5-
7 finden Sie in den nachfolgenden Kapiteln ausfiihrliche Anleitungen.

Hinweis: Wenn Sie in einem o&ffentlichen oder freigegebenen Kontaktordner eine neue Verteilerliste
anlegen mochten, bendtigen Sie das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten.

So legen Sie eine neue Verteilerliste an:

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

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

Geben Sie in das Eingabefeld Name einen Namen fiir die Verteilerliste ein.
Flgen Sie bei Bedarf Kontakte aus einem Adressbuch hinzu.
Flgen Sie bei Bedarf Kontakte als benutzerdefinierte Eintrage hinzu.

Loschen Sie bei Bedarf einen Kontakt aus der Verteilerliste.

N oy kW

Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Die Verteilerliste wird angelegt.

Wenn Sie die Verteilerliste nicht anlegen wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Tipp: Auch in anderen Modulen kdnnen Sie die Funktion Verteilerliste im Panel aufrufen.

4.6.1. Kontakte aus einem Adressbuch hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster Verteilerliste Kontakte aus einem Adressbuch hinzu:
1. Klicken Sie im Panel auf Aus Adressbuch hinzufiigen. Das Fenster Kontakte wahlen 6ffnet sich.

2. Wenn Sie ein anderes Adressbuch als das Globale Adressbuch wahlen moéchten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Kontaktordner. Klicken Sie im Fenster Kontaktordner wadhlen auf einen Ordner.

3. Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Teilnehmern oder Ressourcen sehen mochten, geben Sie in
das Eingabefeld neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

4. Wibhlen Sie einen oder mehrere Teilnehmer aus der Liste aus.
5. Um die Auswahl als Teilnehmer hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl hinzufiigen.

6. Bei Bedarf kdnnen Sie die Auswahl korrigieren, indem Sie auf die Schaltfliche Zuriicksetzen klicken
und die Auswahl wiederholen.

7. Um die Auswahl zu {ibernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht tibernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Ergebnis: Namen und E-Mail-Adressen der gewdhlten Kontakte werden in die Verteilerliste aufgenommen.
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4.6.2. Kontakte als benutzerdefinierte Eintrage hinzufiigen

Sie kdnnen Kontakte, die Sie nicht aus einem Adressbuch der Groupware auswahlen kénnen, als benut-
zerdefinierte Eintrage der Verteilerliste hinzufiigen.

So fiigen Sie im Fenster Verteilerliste Kontakte als benutzerdefinierte Eintrdage hinzu:

1.

b

Klicken Sie im Panel auf Benutzerdefinierter Eintrag. Das Fenster Externe E-Mail 6ffnet sich.

2. Geben Sie in das Eingabefeld Name den Namen des externen Kontakts ein.
3.
4

. Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Teilnehmern oder Ressourcen sehen mdchten, geben Sie in

Geben Sie in das Eingabefeld E-Mail die E-Mail-Adresse des externen Kontakts ein.

das Eingabefeld neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Name und E-Mail-Adresse werden in die Liste eingetragen.

6. Bei Bedarf fligen Sie weitere Eintrage hinzu, indem Sie die Schritte 2-4 wiederholen.

7. Bei Bedarf kdnnen Sie die Auswahl korrigieren, indem Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen klicken

und die Eingaben wiederholen.

Um die Auswahl zu tibernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht Gibernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Ergebnis: Die benutzerdefinierten Eintrage werden in die Verteilerliste aufgenommen.

4.6.3. Kontakte aus der Verteilerliste loschen

So loschen Sie im Fenster Verteilerliste Kontakte aus der Verteilerliste:

1. Wahlen Sie in der Liste einen Eintrag.

2.

Klicken Sie im Panel auf Loschen.

Ergebnis: Der Eintrag wird aus der Verteilerliste geloscht.
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4.7. Kontakte verwalten

Diese Anleitungen gelten auch fiir Verteilerlisten. Auf Ausnahmen wird hingewiesen.

4.7.1. 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 kdnnen Sie als Suchriterium verwenden:

= Vorname, Nachname, angezeigter Name

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

= Firma, Abteilung

= Ort, Strasse

= Kategorien

Beispiel: Um die Kontakte mit den Nachnamen "Neville, Mike", "Jones, Mina" zu finden, verwenden Sie
das Suchkriterium "Nachname" und den Suchbegriff "ne".

So suchen Sie nach einem Kontakt:

1. Wahlen 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 E3 .

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 (3,
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4.7.2. Kontakte bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten, die Sie beim Anlegen des Kontakts eingetragen haben, nachtraglich bearbeiten.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Kontaktordner einen Kontakt bearbeiten
mochten, bendtigen Sie Bearbeitungsrechte fiir die Objekte dieser Kontaktordner.

So bearbeiten Sie einen Kontakt:

1. Zeigen Sie einen Kontakt in der Ansicht Detail an oder wahlen 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. Eine Beschreibung der Daten finden Sie in 4.5: Kontakte
anlegen. Eine Beschreibung der Daten einer Verteilerliste finden Sie in 4.6: Verteilerlisten anlegen.

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

Ergebnis: Der Kontakt wird geandert.
Wenn Sie die Anderungen nicht iibernehmen wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

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

4.7.3. Kontakte drucken

Um Kontakte zu drucken, haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
= Drucken einer Kontaktliste

= Drucken der Daten eines Kontakts

So drucken Sie eine Kontaktliste:
1. Waibhlen Sie im Panel die Ansicht Telefonliste.
2. Legen Sie fest, welche Kontakte Sie drucken mdchten:

Wenn Sie nur einen Teil der Kontakte drucken mochten, wahlen Sie die Kontakte, die Sie drucken
mochten.

Wenn Sie alle Kontakte der Ansicht Telefonliste drucken mdchten, wahlen Sie entweder alle
Kontakte oder keine.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &ffnen sich.

4. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
5. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Kontaktliste wird gedruckt.

So drucken Sie die Daten eines Kontakts:
1. Zeigen Sie einen Kontakt in der Detailansicht an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken 6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Daten des Kontakts werden gedruckt.
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4.7.4. Kontakte kopieren
Sie kdnnen Kontakte in den gleichen Ordner oder in einen anderen Ordner kopieren.

Hinweis: Wenn Sie Kontakte aus einem Ausgangsordner in einen Zielordner kopieren, benétigen Sie fir
den Zielordner das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten

So kopieren Sie Kontakte:

1. Waihlen Sie in der Ansicht Telefonliste oder Adresskarten einen Kontakt oder mehrere Kontakte.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Kopieren. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen Kontaktordner. Sie konnen nur Ordner anklicken,
in die Sie Kontakte kopieren kénnen.

Ergebnis: Die Kontakte werden kopiert.

4.7.5. Kontakte duplizieren

Diese Funktion ist nitzlich, wenn Sie aus einem Kontakt einen anderen Kontakt ableiten wollen, der
viele Uibereinstimmende Daten hat.

So duplizieren Sie einen Kontakt:
1. Waibhlen Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste einen Kontakt.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Als Vorlage verwenden. Das Fenster Kontakt
offnet sich.

3. Bearbeiten Sie die Daten des Kontakts. Eine Beschreibung der Daten finden Sie in 4.5: Kontakte
anlegen. Eine Beschreibung der Daten einer Verteilerliste finden Sie in 4.6: Verteilerlisten anlegen.

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

Ergebnis: Der Kontakte wird dupliziert.

Tipp: Sie kdnnen einen Kontakt auch mit Hilfe des Kontextmeniis duplizieren.

4.7.6. Kontakte verschieben

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, um Kontakte zu verschieben:

= Mit Hilfe der Panel-Funktion

= Mit Hilfe von Drag & Drop

Hinweis: Wenn Sie Kontakte aus einem Ausgangsordner in einen Zielordner verschieben, benétigen Sie
folgende Rechte:

= Fir den Ausgangsordner Loschrechte fiir die Objekte dieses Ordners

= Fir den Zielordner das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten

So verschieben Sie Kontakte mit Hilfe der Panel-Funktion:
1. Waibhlen Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste einen Kontakt oder mehrere Kontakte.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Verschieben. Das Fenster Ordner wdhlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen Kontaktordner. Sie konnen nur Ordner anklicken,
in die Sie Kontakte verschieben konnen.

Ergebnis: Die Kontakte werden verschoben.
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So verschieben Sie Kontakte mit Hilfe von Drag & Drop:
1. Waibhlen Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste einen Kontakt oder mehrere Kontakte.

2. Ziehen Sie einen gewadhlten Kontakt auf einen Kontaktordner. Ein Symbol am Mauszeiger gibt Ihnen
folgende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.

Wenn Sie auf ein unglltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.
Ergebnis: Die Kontakte werden verschoben.

4.7.7. Kontakte mit Kategorien kennzeichnen

Sie konnen vorhandenen Kontakten
= vordefinierte Kategorien zuordnen,

= zugeordnete Kategorien entfernen.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So ordnen Sie Kontakten vordefinierte Kategorien zu:

1. Klicken Sie einen Kontakt mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermeni wird gedffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie eine der angezeigten Kategorien zuweisen mdchten, klicken Sie im Untermeni eine
Kategorie an.

Wenn Sie eine andere Kategorie zuweisen mochten:

Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.
Das Listenfeld Name enthalt alle definierten Kategorien.

Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem Kontakt
zuordnen mochten.

Klicken Sie auf OK.
Ergebnis: Die Kategorien werden dem Kontakt zugeordnet.

So entfernen Sie zugeordnete Kategorien:

1. Klicken Sie einen Kontakt mit der rechten Maustaste an.

2. Wihlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermeni wird gedffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie alle zugewiesenen Kategorien entfernen mochten, klicken Sie im Untermeni auf Alle
Kategorien entfernen.

Wenn Sie bestimmte zugewiesene Kategorien entfernen méchten:
Klicken Sie im Untermenu auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen
mochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem Kontakt entfernt.
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4.7.8. Kontakte mit Flags kennzeichnen

Flags sind farbige Markierungen, mit denen Sie Kontakte unterschiedlich kennzeichnen kénnen. Sie
konnen frei dariiber entscheiden, was die Farben fiir Sie bedeuten. Die Flags werden an den folgenden
Stellen angezeigt:

= In der Adresskartenansicht rechts neben den Kontaktnamen
= In der Telefonlistenansicht in der letzten Spalte

= In der Detailansicht rechts neben den Registern

So kennzeichnen Sie Kontakte mit Flags:

1. Zeigen Sie einen Kontakt in der Detailansicht an oder wahlen Sie einen Kontakt in der Ansicht
Adresskarten oder Telefonliste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf ein beliebiges Flag.

Ergebnis: Die gewadhlten Kontakte werden mit Flags gekennzeichnet.

So loschen Sie Flags:

1. Zeigen Sie in der Detailansicht einen Kontakt an, der mit einem Flag gekennzeichnet ist oder wahlen
Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste Kontakte, die mit Flags gekennzeichnet sind.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf das erste Flag.

Ergebnis: Die Flags werden geldscht.

4.7.9. Kontakte als vCard-Anlage senden

Sie kdnnen einen oder mehrere Kontakte eines Kontaktordners als vCard-Anlagen einer E-Mail senden.

So senden Sie Kontakte als vCard-Anlagen:
1. Waibhlen Sie in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste einen Kontakt oder mehrere Kontakte.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Als vCard versenden. Das Fenster E-Mail 6ffnet
sich. Fur jeden gewdhlten Kontakt ist eine vCard angehdngt.

3. Vervollstandigen Sie und senden Sie die E-Mail.
Ergebnis: Die E-Mail wird mit den vCard-Anlagen gesendet.

Tipp: Sie konnen Kontakte auch mit Hilfe des Kontextmeniis als vCard-Anlagen senden.
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4.7.10. Kontakte exportieren

Sie kénnen die Kontakte eines persénlichen oder ¢ffentlichen Kontaktordners exportieren. Als Dateifor-
mate stehen CSV und vCard zur Verfligung.

Eine weitere Moglichkeit zum Exportieren des personlichen Kontaktordners finden Sie in 8.4.1: Kontakte
mit Hilfe von WebDAV exportieren.
So exportieren Sie die Kontakte eines Ordners:

1. Wahlen Sie im Kontextmeni eines personlichen oder o6ffentlichen Kontaktordners im Untermeni
Erweitert den Eintrag Exportieren.

2. Waihlen Sie im Untermeni CSV oder vCard.

3. Je nach verwendetem Browser werden Sie moglicherweise gefragt, ob Sie die Datei 6ffnen oder
speichern wollen. Wahlen Sie Speichern.

4. Waihlen Sie einen Speicherort. Geben Sie einen Dateinamen an.
5. Klicken Sie auf Speichern.

Ergebnis: Die Inhalte des Kontaktordners werden in eine Datei vom Typ CSV oder vCard exportiert. Sie
konnen diese Daten mit anderen Anwendungen weiterverarbeiten.

4.7.11. Kontakte loschen

Achtung: Geldschte Kontakte kdnnen nicht wieder hergestellt werden. Bevor Sie einen Kontakt l6schen,
stellen Sie sicher, dass Sie den Kontakt nicht mehr benétigen.

Hinweis: Wenn Sie in einem o6ffentlichen oder freigegebenen Kontaktordner einen Kontakt l6schen
mochten, bendtigen Sie Loschrechte flir die Objekte dieser Kontaktordner.
So léschen Sie einen Kontakt oder mehrere Kontakte:

1. Zeigen Sie einen Kontakt in der Ansicht Detail an oder wahlen Sie einen Kontakt oder mehrere Kon-
takte in der Ansicht Adresskarten oder Telefonliste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Loschen. Das Fenster Kontakt l6schen 6ffnet
sich.

3. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die Kontakte [6schen wollen, klicken Sie auf Ja.
Ergebnis: Die Kontakte werden endgiiltig geloscht.

Tipp: In den Ansichten Adresskarten oder Telefonliste kdnnen Sie Kontakte auch mit Hilfe des Kontext-
ments oder mit Hilfe der Taste <entf> l6schen.
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Kapitel 5. Modul Kalender

5.1. Uberblick

Um das Modul Kalender aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

In der Titelleiste klicken Sie auf das Symbol Kalender @ .

Auf der Startseite klicken Sie auf die Titelleiste des Modulfensters Kalender.

Im vollstandigen Ordnerbaum klicken Sie auf den Ordner Kalender oder auf einen anderen Kalender-

Ordner.

Im Minikalender klicken Sie auf eine Kalenderwoche oder auf einen Tag.

Das Modul Kalender:

el 1o

[] Expertenmodus

el Dmelden 1

Kalender L1l Neu WEEENEICGl Ansicht  Elags * 2
3—mvane Kalender [1o] 4 B [
% Kalender Neuen Termin Bearbeiten  Loschen  Bestatigung [l Verschichen
E:E:Estage %;;:.ijxa\mer [0) B ) %_4
[ Versinskalendsr “ KW 47 2010 ,
(7 Wichtige Termine Montag, 22.11.2010 Disnstag, 23.11 2010 Mittwoch, 24.11.2010 Donnerstag, 25.11.2010 Frsitag, 26.11 2010
Offentliche Kalender 08 0 A
Bereitschftskalender
[& Messekalender 09 00
Tradeshow Calendar
Freigegebene Kalender (Lol
"2 S
12 0]
13 0]
14 00
4 November » 2010
% Mo Di M Do Fr Sa 15 00
:; 1 2 3 4 5 &
€ o8 [9]10 1 12 1 16
v 2flln w onow 17w
@ome : ! ¢ @HememeTermlneausal\anKa\endemanzalgen
Das Modul enthdlt folgende Elemente:
Nr Element Funktion
1  Eingabefeld Suchen Termine suchen nach der Terminbeschreibung oder nach der
Kategorie
2 Panel Enthalt die Funktionen, die im Modul Kalender zur Verfiigung stehen,
siehe 5.3.1: Das Kalender-Panel.
3  Ordnerbaum Zeigt die Kalenderordner, siehe 5.2.3: Wozu dienen Kalenderordner?.
Ubersichtsfenster Zeigt die Inhalte des gewahlten Kalenderordners, siehe 5.3.2: Das
Kalender-Ubersichtsfenster.
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5.2. Was Sie wissen sollten

5.2.1. Wozu dient das Modul Kalender?

Im Modul Kalender kénnen Sie
= Kalender und Termine anzeigen,
= Termine erstellen,

= Kalender und Termine verwalten, z.B. suchen, verschieben, bearbeiten.

5.2.2. Was muss ich liber Termine wissen?

Um die Anzeige von Terminen zu verstehen und um Termine sinnvoll anzulegen, sollten Sie Folgendes
wissen:

=  Was sind Terminarten?
=  Wozu dient die Verfligbarkeit?

5.2.2.1. Was sind Terminarten?

Die Terminart bestimmt, wer an einem Termin teilnimmt und ob ein Termin regelmaRig wiederholt wird.

Es gibt folgende Terminarten:

Terminart Merkmal

Standard-Termin Ein Termin, dem keine besonderen Eigenschaften zugewiesen wer-
den.

Privater Termin Ein Termin, der nur vom Anleger des Termins gesehen wird.

Beispiel: Der Geburtstag eines Bekannten oder Familienmitglieds.

Terminserie Ein Termin, der mindestens einmal wiederholt wird.
Beispiel: Das Team Meeting, das jeden 2. Montag stattfindet.

Gruppentermin Ein Termin, zu dem mehrere Teilnehmer eingeladen sind.
Beispiel: Ein Team Meeting.

Offentlicher Termin Ein Termin, der sich in einem 6ffentlichen Kalenderordner befindet.
Jeder Benutzer kann 6ffentliche Kalenderordner anlegen. Standard-
maRig sind offentliche Kalenderordner fiir alle Benutzer sichtbar.
Beispiel: Ein Company Meeting.

Freigegebener Termin Ein Termin, der sich in einem freigegebenen Kalenderordner befin-
det. Jeder Benutzer kann Kalenderordner fiir andere Benutzer frei-
geben.

Beispiel: Ein Meeting, das der Teamleader in seinen Kalender ein-
tragt. Der Kalender ist fiir die Team-Mitglieder freigegeben.

Wenn Sie einen Termin anlegen, bestimmen Sie die Terminart, indem Sie dem Termin eine dieser Merk-
male zuweisen bzw. den Termin in einem bestimmten Ordner anlegen. Wenn Sie einen Kalender anzeigen,
werden die Terminarten mit Hilfe von Symbolen angezeigt.

Sie kdnnen bestimmte Terminarten kombinieren. Sie kdnnen zum Beispiel einen Termin anlegen, der
mehrmals stattfindet (Terminserie) und zu dem Sie mehrere Teilnehmer einladen (Gruppentermin).
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5.2.2.2. Wozu dient die Verfiigbarkeit?

Die Verfiigbarkeit bestimmt, ob der Teilnehmer eines Termins wahrend der Termindauer fiir andere
Tatigkeiten verfligbar ist oder nicht. In den Kalenderansichten der Termine wird die Verfligbarkeit durch
einen Balken in einer bestimmten Farbe angezeigt.

Verfiigbarkeit Eigenschaft Farbe

Gebucht Der Termin ist belegt. Das bedeutet: wenn sich der Termin Blau
mit einem anderen gebuchten Termin zeitlich Uberschneidet,
fuhrt dies zu einer Konfliktmeldung.
Beispiel: Ein Meeting, an dem Sie teilnehmen.

Mit Vorbehalt Der Termin ist belegt. Der Zeitraum liegt aber noch nicht Gelb
endgililtig fest.
Beispiel: Ein Meeting, dessen Termin sich noch dandern kann.

Geschiftlich unterwegs Der Termin ist belegt. Der Teilnehmer ist wahrend der Dauer Rot
des Termins auBer Haus tatig.
Beispiel: Sie sind auf Geschaftsreise.

Frei Der Teilnehmer ist wahrend der Dauer des Termins fiir Griin
andere Termine verfligbar.
Beispiel: Der Geburtstag eines Mitarbeiters.

Wenn Sie einen Termin anlegen, kdnnen Sie die Verfligbarkeit bestimmen.

5.2.3. Wozu dienen Kalenderordner?

Mit Kalenderordnern konnen Sie Kalender und Termine strukturieren. Ein Termin wird stets in einem
bestimmten Kalenderordner erzeugt. Jeder Kalenderordner im Ordnerbaum reprasentiert einen
bestimmten Kalender. Sie wahlen einen Kalender, indem Sie im Ordnerbaum einen Kalenderordner
anklicken.

Sie erkennen einen Kalenderordner im Ordnerbaum an dem Symbol & .

Es gibt folgende Arten von Kalenderordnern:

= Personliche Kalenderordner. Diese Kalenderordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb lhres
Stammordners. Der persdnliche Standard-Kalenderordner heit Kalender. Sie kénnen weitere per-
sonliche Kalenderordner anlegen.

. Offentlicl’le Kalenderordner. Diese Kalenderordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des
Ordners Offentliche Ordner. Jeder Benutzer kann offentliche Ordner anlegen. StandardmaRig sind
offentliche Ordner fiir alle Benutzer sichtbar.

= Freigegebene Kalenderordner. Diese Kalenderordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des
Ordners Freigegebene Ordner. Ein Benutzer kann persdnliche Kalenderordner fiir andere Benutzer
freigeben.

Informationen zum Verwalten von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung, zum Freigeben von
Ordnern in 8.6: Freigaben und Rechte.
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5.3. Die Oberflache des Moduls Kalender

5.3.1. Das Kalender-Panel

EICCICOM Ansicht  Elags

B Be:
fio 5 (%] %
Neuen Termin Bearbeiten  Ldschen  Bestatigung i, Verschieben
anlegen andern

Das Kalender-Panel enthalt 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
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5.3.2. Das Kalender-Ubersichtsfenster

Das Kalender-Ubersichtsfenster, Ansicht Kalender, Zeitraum Woche:

1 —Ea Meier / Kalender (1) j
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-
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5 _.I 4 KW 47 2010 ]
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% ]
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12 0

ENE

1 0

1 0

1 00

7 0

6—\Ie meine Termine aus allen Kalendemn anzeigen

=

Management Update -
Telefonkonferenz

Das Kalender-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element
1  Beschriftung

2 Datumsleiste

3  Schaltfliche Heute

Schaltflache Optionen ~
Content-Bereich

Kontrollfeld Alle meine
Termine aus allen Kalen-
dern anzeigen

Funktion

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.

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

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

Wechselt in die Kalender-Einstellungen.
Zeigt den Kalender und die Termine an.

Wenn dieses Kontrollfeld aktiviert ist, werden alle lhre Termine aus
allen Kalenderordnern angezeigt. Wenn dieses Kontrollfeld deakti-
viert ist, werden nur lhre Termine des gewahlten Kalenderordners
angezeigt.
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5.3.3. Wie navigiere ich im Kalender?

Im Kalender-Ubersichtsfenster sehen Sie stets einen bestimmten Zeitraum, z.B. einen bestimmten Monat.
Wenn Sie einen anderen Monat sehen méchten, konnen Sie zum Navigieren folgene Bedienelemente
verwenden:

= die Bedienelemente des Ubersichtsfensters

= die Bedienelemente des Minikalenders

5.3.3.1. Navigieren mit den Bedienelementen des Ubersichtsfensters

1 2
Timo Meier ! Kalender (1) [ Heute ] ™
‘ KW 47 2010 q
3 Montag, 22.11.2010 j Dienstag, 23.11.2010 ittwoch, 24.11.2010 onnerstag, 25.11.2010 Freitag, 26.11.2010
08 o A
Timo Mefer / Kalender (4) [ Heute ] ~
Al 1172010 4
KW Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag SalSo
1 2 3 4 s [}
4—44
7
8 9 10 1 12 13
45
Nr Element Funktion
1  Navigationspfeile Blattern je nach eingestelltem Zeitraum um 1 Tag, 1 Arbeitswoche,

1 Monat, 1 Woche vorwarts oder zuriick. Die eingestellte Ansicht
Kalender, Team oder Liste bleibt erhalten.

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

3 Datumsangabe in den Zeigt die Kalenderansicht Tag des angeklickten Datums
Tagesspalten
Voraussetzung: im Panel ist
die Kalenderansicht
Arbeitswoche oder Benut-
zerdefiniert eingestellt

4  Nr. der Kalenderwoche Zeigt die Kalenderansicht Woche der angeklickten Woche
Voraussetzung: im Panel ist
die Kalenderansicht Monat
eingestellt
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5.3.3.2. Navigieren mit den Bedienelementen des Minikalenders

1 2 3
tSeptemher | 2n|1n I
4—:_.;;: Mo Di Mi Do Fr Sa So
51 L
B IR S
Nr Element Funktion
1 Navigationselemente  fiir Anklicken des Monatsnamens 6ffnet eine Dropdown-Liste fiir die
den Monat Wahl eines Monats
Anklicken der Navigationspfeile blattert einen Monat vorwarts oder
zurtick
2 Navigationselemente fiir das  Anklicken der Jahreszahl 6ffnet eine Dropdown-Liste fiir die Wahl
Jahr eines Jahres
3 Schaltfliche Schliessen Schliesst den Minikalender, so dass nur noch die Navigationselemen-

te fiir den Monat und das Jahr angezeigt werden.
4  Schaltfliche Im Kalender Zeigtim Ubersichtsfenster die Kalenderansicht Monat des Monats,

anzeigen der im Minikalender eingestellt ist. Hinweis: Zeigt auch dann die
Kalenderansicht, wenn vorher die Ansicht Team oder Liste eingestellt

war.
5 Kalenderwoche Zeigt im Ubersichtsfenster die Kalenderansicht Woche der

angeklickten Kalenderwoche. Hinweis: Zeigt auch dann die Kalen-
deransicht, wenn vorher die Ansicht Team oder Liste eingestellt war.

6 Kalendertag Zeigt im Ubersichtsfenster den Zeitraum an, der den angeklickten
Tag enthdlt. Die eingestellte Ansicht Kalender, Team oder Liste bleibt
erhalten.
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5.4. Kalender und Termine anzeigen

Wenn Sie einen Kalenderordner auswahlen, sehen Sie je nach Art des Kalenderordners folgende Termine:

= Wenn Sie einen 6ffentlichen Kalender oder einen freigegebenen Kalender auswahlen, sehen Sie nur
die Termine dieses Kalenders.

= Wenn Sie einen personlichen Kalender auswahlen, kdnnen Sie die Terminanzeige festlegen. Die Ter-
minanzeige bestimmt, ob Sie nur die Termine dieses Kalenders sehen oder alle lhre Termine in allen
personlichen, 6ffentlichen und freigegebenen Kalendern.

Um Kalender und Termine anzuzeigen, muissen Sie

= einen Kalender und die Terminanzeige wahlen,

= eine Kalenderdarstellung wahlen. Die Kalenderdarstellung bestimmt, wie der Kalender und die Termine
im Content-Bereich dargestellt werden. Folgende Kalenderdarstellungen stehen zur Verfligung:

o Kalenderansicht
s Teamansicht
= Listenansicht
= Detailansicht

5.4.1. Kalender und Terminanzeige wahlen

Sie wahlen einen Kalender, indem Sie im Ordnerbaum einen Kalenderordner anklicken. Mit Hilfe der
Terminanzeige bestimmen Sie, ob Sie nur lhre Termine des gewdhlten Kalenders oder auch lhre Termine
anderer Kalender sehen.

So sehen Sie alle lhre Termine in allen Kalendern:
1. Klicken Sie im Ordnerbaum auf einen personlichen Kalenderordner.
2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Alle meine Termine aus allen Kalendern anzeigen.

So sehen Sie nur die Termine eines bestimmten personlichen Kalenders:
1. Klicken Sie im Ordnerbaum auf einen persénlichen Kalenderordner.

2. Deaktivieren Sie das Kontrollfeld Alle meine Termine aus allen Kalendern anzeigen.
So sehen Sie die Termine eines 6ffentlichen oder freigegebenen Kalenders:

Klicken Sie im Ordnerbaum auf einen 6ffentlichen oder freigegebenen Kalenderordner.
5.4.2. Kalenderansicht anzeigen

Die Kalenderansicht zeigt im Content-Bereich den Kalender des aktuellen Kalenderordners und die Ter-
mine, die im aktuellen Zeitraum enthalten sind. Sie konnen folgende Zeitraume wahlen:

= Tag

= Arbeitswoche
= Monat

= Woche

= Benutzerdefiniert
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5.4.2.1. Kalenderansicht Tag anzeigen

Die Kalenderansicht Tag zeigt den Kalender eines Tages und die Termine dieses Tages.

So zeigen Sie die Kalenderansicht Tag an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Tag. Die Kalenderansicht des aktuellen Tages wird
angezeigt.

Um einen bestimmten Tag anzuzeigen, klicken Sie in der Datumsleiste auf den Navigationspfeil 4
oder F.
Ergebnis: Die Kalenderansicht Tag des gewahlten Tages wird angezeigt.

Um den aktuellen Tag wieder anzuzeigen, klicken Sie in der Titelleiste des Ubersichtsfensters auf
Heute.

Die Kalenderansicht Tag enthalt:

In der Datumsleiste das Datum des angezeigten Tages.

Ein Zeitraster mit Tageszeiten. Die Arbeitszeiten sind von den restlichen Tageszeiten farblich abgesetzt.
Sie konnen die Arbeitszeiten und die Unterteilung des Rasters in den Kalender-Einstellungen Intervall
in Minuten , Arbeitszeit beginnt um und Arbeitszeit endet um anpassen.

Die Termine des angezeigten Tages. Eine Beschreibung der Termindarstellung finden Sie in 5.4.2.6:
Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?.

5.4.2.2. Kalenderansicht Arbeitswoche anzeigen

Die Kalenderansicht Arbeitswoche zeigt den Kalender einer Arbeitswoche und die Termine dieser
Arbeitswoche.

So zeigen Sie die Kalenderansicht Arbeitswoche an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Arbeitswoche. Die Kalenderansicht der aktuellen
Arbeitswoche wird angezeigt.

Um eine bestimmte Arbeitswoche anzuzeigen, klicken Sie in der Datumsleiste auf den Navigationspfeil
1 oder *.
Ergebnis: Die Kalenderansicht Arbeitswoche der gewdhlten Arbeitswoche wird angezeigt.

Um die aktuelle Arbeitswoche wieder anzuzeigen, klicken Sie in der Titelleiste des Ubersichtsfensters
auf Heute.

Die Kalenderansicht Arbeitswoche enthilt:

In der Datumsleiste die Arbeitswochenbezeichnung.

Ein Zeitraster mit den Arbeitstagen und den Tageszeiten. Die Arbeitszeiten sind von den restlichen
Tageszeiten farblich abgesetzt. Sie kdnnen die Arbeitszeiten und die Unterteilung des Rasters in den
Kalender-Einstellungen Intervall in Minuten , Arbeitszeit beginnt um und Arbeitszeit endet
um anpassen.

Die Termine der angezeigten Arbeitswoche. Eine Beschreibung der Termindarstellung finden Sie in
5.4.2.6: Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?.
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5.4.2.3. Kalenderansicht Monat anzeigen

Die Kalenderansicht Monat zeigt den Kalender eines Monats und die Termine dieses Monats.

So zeigen Sie die Kalenderansicht Monat an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Monat. Die Kalenderansicht des aktuellen Monats
wird angezeigt.

Um einen bestimmten Monat anzuzeigen, klicken Sie in der Datumsleiste auf den Navigationspfeil 4
oder F.
Ergebnis: Die Kalenderansicht Monat des gewahlten Monats wird angezeigt.

Um den aktuellen Monat wieder anzuzeigen, klicken Sie in der Titelleiste des Ubersichtsfensters auf
Heute.

Die Kalenderansicht Monat enthalt:

In der Datumsleiste die Bezeichnung des angezeigten Monats.
Ein Zeitraster, das in einzelne Tage unterteilt ist.

Die Termine des angezeigten Monats. Eine Beschreibung der Termindarstellung finden Sie in 5.4.2.6:
Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?.

5.4.2.4. Kalenderansicht Woche anzeigen

Die Kalenderansicht Woche zeigt den Kalender einer Woche und die Termine dieser Woche.

So zeigen Sie die Kalenderansicht Woche an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Woche. Die Kalenderansicht der aktuellen Woche
wird angezeigt.

Um eine bestimmte Woche anzuzeigen, klicken Sie in der Datumsleiste auf den Navigationspfeil 4
oder *
Ergebnis: Die Kalenderansicht Woche der gewdhlten Woche wird angezeigt.

. Um die aktuelle Woche wieder anzuzeigen, klicken Sie in der Titelleiste des Ubersichtsfensters auf

Heute.

Tipp: Um eine bestimmte Woche anzuzeigen, kdnnen Sie alternativim Minikalender eine Kalenderwoche
anklicken.

Die Kalenderansicht Woche enthalt:

In der Datumsleiste die Wochenbezeichnung.
Ein Zeitraster, das in einzelne Tage unterteilt ist.

Die Termine der angezeigten Woche. Eine Beschreibung der Termindarstellung finden Sie in 5.4.2.6:
Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?.
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5.4.2.5. Kalenderansicht Benutzerdefiniert anzeigen

Die Kalenderansicht Benutzerdefiniert zeigt den Kalender eines benutzerdefinierten Zeitraums und die
Termine dieses Zeitraums.

Der benutzerdefinierte Zeitraum kann zwischen 1 Tag und 7 Tagen betragen. Sie konnen den Zeitraum
festlegen. Die Standardeinstellung sind 7 Tage. Weitere Informationen finden Sie in 8.2.6.1: Kalender-
Einstellungen.

So zeigen Sie die Kalenderansicht Benutzerdefiniert an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Kalender.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Benutzerdefiniert. Die Kalenderansicht des aktuellen
benutzerdefinierten Zeitraums wird angezeigt.

Um einen bestimmten benutzerdefinierten Zeitraum anzuzeigen, klicken Sie in der Datumsleiste auf
den Navigationspfeil ¢« oder .
Ergebnis: Die Kalenderansicht Benutzerdefiniert des gewdhlten Zeitraums wird angezeigt.

Um den aktuellen Zeitraum wieder anzuzeigen, klicken Sie in der Titelleiste des Ubersichtsfensters
auf Heute.

Die Kalenderansicht Benutzerdefiniert enthilt:

In der Datumsleiste die Bezeichnung des Zeitraums.
Ein Zeitraster, das in einzelne Tage unterteilt ist.

Die Termine des angezeigten Zeitraums. Eine Beschreibung der Termindarstellung finden Sie in 5.4.2.6:
Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?.
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5.4.2.6. Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?

Ein Termin, der kein ganztagiger Termin ist, wird in Form eines Rechtecks dargestellt. Das Rechteck
erstreckt sich in der Hoéhe (iber die Termindauer. Innerhalb des Rechtecks werden die folgenden Infor-
mationen angezeigt:

Am linken Rand des Rechtecks zeigt ein farbiger Balken die Verfligbarkeit des Termins:

= Blau: gebucht (Standardwert)

= Gelb: Mit Vorbehalt

o Rot: Geschiftlich unterwegs

s Griin: Frei

Weitere Informationen zur Verfligbarkeit finden Sie in 5.2.2: Was muss ich iber Termine wissen?.

Am oberen Rand des Rechtecks wird die Terminbeschreibung angezeigt. Je nachdem, wie Sie die
Termineinladung beantwortet haben, enthalt die Terminbeschreibung Angaben zu Ihrem Bestatigungs-
status:

s Wenn Sie den Termin noch nicht bestdtigt haben, enthdlt die Terminbeschreibung den Zusatz
"Wartestatus".

= Wenn Sie den Termin abgelehnt haben, wird die Terminbeschreibung durchgestrichen.

o Wenn Sie den Termin vorldaufig angenommen haben, enthdlt die Terminbeschreibung den Zusatz
"Vorlaufig".

o Wenn Sie den Termin bestatigt haben, enthalt die Terminbeschreibung keine zusatzlichen Angaben.

Wenn Sie einen Termin anzeigen, der sich in einem freigegebenen Ordner befindet, wird der Bestati-
gungsstatus des Besitzers des freigegebenen Ordners angezeigt. Informationen zum Beantworten einer
Termineinladung finden Sie in 5.6: Termineinladung beantworten.

Rechts neben der Terminbeschreibung wird nach einem Bindestrich der Ort des Termins angezeigt.
Innerhalb des Rechtecks zeigen Symbole die Terminart an:

= Privater Termin

= Gruppentermin

o Terminserie

Weitere Informationen zu den Terminarten finden Sie in 5.2.2: Was muss ich tUber Termine wissen?.

Private Termine in einem freigegebenen Ordner werden durch ein Rechteck mit dem Titel "Privat"
angezeigt. Bei diesen Terminen werden keine weiteren Informationen angezeigt.

Wenn dem Termin vordefinierte Kategorien zugeordnet wurden, wird die Farbe der zuerst zugewie-
senen Kategorie im Termintitel angezeigt. Fiir jede weitere zugeordnete Kategorien wird rechts
unterhalb des Termintitels ein farbiges Symbol angezeigt.

Mehrere Termine am gleichen Tag werden folgendermaRen angezeigt:
s Wenn sich Termine zeitlich nicht liberschneiden, werden sie untereinander angezeigt.

o Wenn sich Termine zeitlich tiberschneiden, werden sie nebeneinander angezeigt. In der Standar-
deinstellung werden bis zu 2 Termine nebeneinander angezeigt. Sie konnen die Anzahl in den
Kalender-Einstellungen  Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in der Tagesansicht
bestimmen.

s Wenn sich mehr Termine (iberschneiden, als nebeneinander angezeigt werden, wird in der
Datumsleiste rechts das Symbol ¥ angezeigt. Um alle Termine zu sehen, klicken Sie auf dieses
Symbol. Die Listenansicht wird angezeigt, in der Sie alle Termine des aktuellen Tages sehen.

= Wenn in der Kalenderansicht Woche mehr Termine vorhanden sind, als untereinander angezeigt
werden konnen, wird eine Bildlaufleiste eingeblendet.
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s Wenn in der Kalenderansicht Monat mehr Termine vorhanden sind, als untereinander angezeigt
werden kdnnen, wird unterhalb der Termine das Symbol ~ angezeigt. Um alle Termine zu sehen,
klicken Sie auf dieses Symbol. Die Listenansicht wird angezeigt, in der Sie alle Termine des aktuellen
Tages sehen.

Ein ganztagiger Termin wird in Form eines ausgefiillten Rechtecks dargestellt. Je nach Kalenderansicht
werden ganztagige Termine folgendermaRen dargestellt:

= In den Kalenderansichten Tag, Arbeitswoche, Benutzerdefiniert werden ganztagige Termine oberhalb
des Zeitrasters angezeigt. Wenn an einem Tag mehr als 5 ganztdgige Termine vorhanden sind, wird
eine Bildlaufleiste angezeigt.

= In der Kalenderansicht Woche werden ganztagige Termine oberhalb der anderen Termine angezeigt.
Wenn an einem Tag mehr mehr Termine vorhanden sind, als untereinander angezeigt werden konnen,
wird eine Bildlaufleiste angezeigt.

= In der Kalenderansicht Monat werden ganztagige Termine oberhalb der anderen Termine angezeigt.
Wenn mehr Termine vorhanden sind, als untereinander angezeigt werden kénnen, wird unterhalb
der Termine das Symbol = angezeigt. Um alle Termine zu sehen, klicken Sie auf dieses Symbol. Die
Listenansicht wird angezeigt, in der Sie alle Termine des aktuellen Tages sehen.

5.4.3. Listenansicht anzeigen

Die Listenansicht zeigt die Termine in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie Termine in der Listenansicht an:

1. Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Liste.

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

Ergebnis: Eine Liste der Termine des Zeitraums wird angezeigt.

Die Liste zeigt pro Termin eine Zeile mit Informationen in Form von Symbolen oder Texten:

Symbol oder Text Information

Spalte 1, Symbol & Einzeltermin

Spalte 1, Symbol [ Terminserie

Spalte 2, Symbol & Gruppentermin

Spalte 2, Symbol «* Privater Termin

Spalte Titel Titel des Termins

Spalte Start Datum und Uhrzeit des Terminbeginns
Spalte Ende Datum und Uhrzeit des Terminendes
Spalte Ort Terminort

Spalte Ordner Kalenderordner des Termins

Spalte Flag Flag, das dem Termin zugewiesen wurde

Die Termine der Liste sind standardmaRig nach der Spalte Start aufsteigend sortiert. Der Spaltentitel ist
farbig markiert. Ein Pfeilsysmbol neben dem Spaltentitel kennzeichnet die Reihenfolge der Sortierung.

So dndern Sie die Sortierung:

1. Um nach einer Spalte zu sortieren, klicken Sie auf den Spaltentitel.

2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.
Ergebnis: Die Sortierung wird gedandert.
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Hinweis: Nach den ersten beiden Spalten und nach der Spalte Ordner kann nicht sortiert werden.

5.4.4. Detailansicht anzeigen
Die Detailansicht zeigt alle Informationen eines Termins.

So zeigen Sie einen Termin in der Detailansicht an:

1. Wahlen Sie einen Kalender und die Terminanzeige, siehe 5.4.1: Kalender und Terminanzeige wahlen.
2. Wahlen Sie einen Termin.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Detail.

Ergebnis: Die Detailansicht des Termins wird angezeigt.

Die Detailansicht zeigt folgende Informationen:
= Der Fenstertitel enthalt die Terminbeschreibung, den Terminstart und das Terminende.

= Das Register Termin enthdlt Angaben zu Terminbeschreibung, Ort, Dauer, Ersteller, Teilnehmer, Res-
sourcen, Terminart, Kategorien, Kalenderordner, Anzeige der Terminverfiigbarkeit, Anmerkungen,
Erinnerung.

= Das Register Teilnehmer enthilt die Liste der Teilnehmer und Ressourcen. Zu jedem Teilnehmer wird
der Status bestatigt, abgelehnt oder Wartestatus angezeigt. Falls ein Teilnehmer eine Anmerkung
eingegeben hat, wird diese angezeigt.

= Das Register Anlagen enthilt die Liste der Anlagen.

5.4.5. Teamansicht anzeigen

Mit Hilfe der Teamansicht kdnnen Sie feststellen, wann ein Benutzer oder eine Gruppe einen Termin hat
oder wann eine Ressource flr einen Termin gebucht ist.

So zeigen Sie die Teamansicht an:
1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Team.
2. Wahlen Sie auf dem Panel-Register Ansicht einen Zeitraum.

3. Figen Sie Team-Mitglieder hinzu, oder wahlen Sie ein vorhandenes Team. Anleitungen dazu finden
Sie weiter unten.

Ergebnis: Die Teamansicht wird angezeigt.

Die Teamansicht enthdlt folgende Bestandteile:

» Unterhalb der Datumsleiste zeigt eine Zeitleiste je nach gewdhltem Zeitraum eine Unterteilung in
Tage und Stunden.

= Unterhalb der Zeitleiste zeigt das Zeitraster die Termine der Team-Mitglieder. Das Zeitraster umfasst
den Zeitraum, der auf dem Panel-Register Ansicht eingestellt ist.

= Mit den Bedienelementen unterhalb des Zeitrasters kénnen Sie die Darstellung im Zeitraster folgen-
dermaRen beeinflussen:

o die Darstellung des Zeitraums durch zoomen und scrollen d@ndern
= die Unterteilung des Zeitrasters andern
o die Darstellung der Termine wahlen
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So dndern Sie die Darstellung des Zeitraums durch zoomen und scrollen:

1. Wabhlen Sie auf dem Panel-Register Ansicht einen Zeitraum.
Tipp: Wenn der gewahlte Zeitraum vollstandig dargestellt werden soll, aktivieren Sie unterhalb des
Zeitrasters das Kontrollfeld Automatisch.

2. Um den angezeigten Zeitraum zu verschieben, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
Klicken Sie in der Datumsleiste auf den Navigationspfeil 4 oder * .
Klicken Sie im Minikalender auf einen Tag.
Um den aktuellen Tag anzuzeigen, klicken Sie oberhalb der Datumsleiste auf die Schaltfliche Heute.

3. Wenn der angezeigte Zeitraum nicht vollstandig dargestellt werden kann, kénnen Sie scrollen, indem
Sie eine der folgenden Methoden verwenden:

Ziehen Sie unterhalb der Datumsleiste die Zeitleiste nach rechts oder links.
Verwenden Sie unterhalb des Zeitrasters die Bildlaufleiste.
Drehen Sie das Mausrad.

4. Um den angezeigten Zeitraum zu zoomen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wahlen Sie unterhalb des Zeitrasters mit Hilfe des Dropdown-Meniis eine Zoomstufe zwischen
10% und 1000%.

Ziehen Sie unterhalb des Zeitrasters den Zoom-Regler nach rechts oder links.

Drehen Sie das Mausrad, wahrend Sie die <Umschalt>-Taste festhalten.

So dndern Sie die Unterteilung des Zeitrasters:
Um eine Unterteilung in Stunden einzustellen, deaktivieren Sie das Kontrollfeld Feinraster.

Um eine Unterteilung in 5 Minuten einzustellen, aktivieren Sie das Kontrollfeld Feinraster.
Hinweis: Bei kleinen Zoomwerten wird eine Unterteilung in Stunden angezeigt, auch wenn das Kon-
trollfeld aktiviert ist.

So wihlen Sie die Darstellung der Termine im Zeitraster:
Wahlen Sie unterhalb des Zeitrasters eine der Einstellungen Details, Bars, Minimiert.

Um Termindetails wie Beschreibung und Uhrzeit anzuzeigen, wahlen Sie Details. Termine, die Sie
nicht bearbeiten kénnen, werden ausgegraut angezeigt. Weitere Informationen zur Darstellung
von Terminen finden Sie in 5.4.2.6: Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?

Um Termine durch farbig ausgefiillte Rechtecke anzuzeigen, wahlen Sie Bars.
Um moglichst viele Zeilen anzuzeigen, wahlen Sie Minimiert.

Termine mit zugewiesenen Kategorien werden in der Farbe der zuerst zugewiesenen Kategorie
angezeigt.
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So fiigen Sie Benutzer, Gruppen oder Ressourcen als Team-Mitglieder hinzu:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Hinzufiigen. Das Fenster Teilnehmer wahlen
offnet sich.

2. Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Benutzern, Gruppen oder Ressourcen sehen mochten, geben
Sie in das Eingabefeld neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Suchen.

3. Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzer, Gruppen oder Ressourcen aus der Liste aus. Hinweis:
Benutzer, Gruppen und Ressourcen werden durch unterschiedliche Symbole gekennzeichnet. Gruppen
und Ressourcen werden nach den Benutzern aufgelistet.

4. Um die Auswabhl als Teilnehmer hinzuzufiigen, klicken Sie neben Teilnehmer auf die Schaltflache
Hinzufiigen. Um die Auswahl als Ressource hinzuzufiigen, klicken Sie neben Ressource auf die
Schaltflache Hinzufiigen.

Hinweis: Es gelten folgende Einschrankungen:
Ressourcen kdnnen nicht als Teilnehmer hinzugefiigt werden.
Gruppen konnen nicht als Ressourcen hinzugefiigt werden.
5. Bei Bedarf konnen Sie die Auswahl der Teilnehmer oder Ressourcen korrigieren:
Wahlen Sie im Feld Teilnehmer oder Ressourcen einzelne Eintrage.
Klicken Sie neben Teilnehmer oder Ressourcen auf die Schaltfliche Loschen.

6. Um die Auswahl zu libernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht libernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Ergebnis: Die gewahlten Benutzer, Gruppen und Ressourcen werden als Team-Mitglieder hinzugefiigt.
Tipp: Sie konnen Team-Mitglieder auch hinzufiigen, indem Sie eine der folgenden Methoden verwenden:

Klicken Sie in der Spalte Team-Mitglieder in der letzten Zeile auf das Symbol. Das Fenster Teilnehmer
wahlen 6ffnet sich.

In der Spalte Team-Mitglieder geben Sie in der letzten Zeile in das Eingabefeld den Namen eines
Teilnehmers ein.

Tipp: Sie konnen die Reihenfolge der Team-Mitglieder mit Hilfe von Drag & Drop anpassen.

So wdhlen Sie ein vorhandenes Team:
1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Team wahlen.
2. Klicken Sie auf ein Team.

Hinweis: Sie kdnnen nur dann ein Team wahlen, wenn Sie vorher in den Kalender-Einstellungen ein Team
erstellt haben. Details finden Sie in 8.2.6.2: Teams.

So entfernen Sie Team-Mitglieder aus der Teamansicht:

1. Wahlen Sie einzelne Team-Mitglieder, indem Sie die Namen mit festgehaltener <strg>-Taste anklicken.
Hinweis: Auf Mac-Systemen verwenden Sie die <cmd>-Taste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Entfernen.
Tipp: Sie kdnnen einzelne Team-Mitglieder auch entfernen, indem Sie folgende Schritte ausfiihren:

Zeigen Sie mit der Maus auf ein Team-Mitglied. Rechts neben dem Namen wird eine Schaltflache
eingeblendet.

Klicken Sie auf die Schaltflache.
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5.4.6. Hover anzeigen

Hover sind verfligbar in den Ansichten Kalender, Team und Liste, ferner beim Neuanlegen eines Termins
im Fenster Termin, Register Verfiigbarkeit.

So zeigen Sie einen Termin im Hover an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Termin. Nach einer kurzen Verzogerung 6ffnet 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 schlieRen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus.

Der Kalender-Hover zeigt die folgenden Informationen:
= das Register Allgemein. Es enthalt:
o das Icon des Moduls Kalender
o die Beschreibung und den Ort des Termins
= die Icons fiir privater Termin, Terminserie und Gruppentermin
= den Beginn und das Ende des Termins
o fir jede zugewiesene Kategorie ein farbiges Symbol
o den Namen des Erstellers des Termins

o die Anmerkung zum Termin. Je nach Lange des Anmerkungstextes zeigt der Hover nur die ersten
Zeilen an. Ein Mausklick auf den Text zeigt weitere Zeilen an. Ein zweiter Mausklick wechselt zur
urspriinglichen Ansicht.

= das Register Teilnehmer. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Teilnehmer. Das Register enthalt:

= die Namen und den Bestdtigungsstatus der Teilnehmer. Wenn ein Teilnehmer zugesagt hat, wird
sein Name in griiner Schrift angezeigt; wenn er abgelehnt hat, in roter Schrift.

= die Anmerkung, die der Teilnehmer zusatzlich zum Bestatigungsstatus eingegeben hat
o ein Symbol zum Andern des Bestitigungsstatus

= das Register Anlagen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Anlagen. Falls der Termin Anlagen
enthalt, werden die folgenden Elemente angezeigt:

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage
o Symbole zum Offnen und Speichern der Anlage
= das Register Weitere. Es enthalt:
= den Ordner, in dem der Termin gespeichert ist
o die Kategorien, die dem Termin hinzugefiigt wurden

o den Namen der Person, die den Termin erstellt oder gedndert hat
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5.4.7. Anlagen 6ffnen oder speichern

Sie konnen folgende Aktionen ausfiihren:

= Anlage 6ffnen.
Hinweis: Um eine Anlage zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

= Anlage auBerhalb der Groupware speichern.

» Anlage im InfoStore speichern.

So 6ffnen oder speichern Sie die Anlage eines Termins:
1. Zeigen Sie den Termin in der Detailansicht an.
2. Wihlen Sie das Register Anlagen.
3. Wahlen Sie die Anlage.
4. Bestimmen Sie, was Sie tun mdchten:
Wenn Sie die Anlage 6ffnen mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Anlage 6ffnen. Ein Systemfenster 6ffnet
sich. Es zeigt an, mit welcher Software die Anlage geoffnet wird.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Offnen der Anlage.
Wenn Sie die Anlage speichern méchten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Speichern unter. Ein Systemfenster 6ffnet
sich.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Speichern der Anlage.
Wenn Sie die Anlage im InfoStore speichern mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Im InfoStore speichern. Das Fenster
InfoStore-Eintrag 6ffnet sich. Der Dateiname der Anlage ist als Dateiname des InfoStore-Eintrags
eingetragen.

Informationen zum Anlegen von InfoStore-Eintragen finden Sie in 7.5: InfoStore-Eintrag anlegen.

Tipp: Sie kdnnen eine Anlage auch 6ffnen oder speichern, indem Sie die entsprechenden Symbole im
Hover des Termins verwenden.

80 © Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Termine anlegen Modul Kalender Dx

oOPEN-XCHaGE"

5.5. Termine anlegen

Hier finden Sie einen Uberblick zum Anlegen eines neuen Termins. Details folgen auf der nichsten Seite.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Kalenderordner einen Termin anlegen
mochten, bendtigen Sie das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten.

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

3. Geben Sie eine Beschreibung, einen Ort und Anmerkungen zum Termin an.

4. Legen Sie den Terminbeginn und das Terminende fest. Siehe 5.5.2: Terminbeginn und Terminende
festlegen

5. Stellen Sie die Terminerinnerung ein. Siehe 5.5.3: Terminerinnerung festlegen oder beantworten

6. Bestimmen Sie die Anzeige der Verfiigbarkeit: Gebucht, Mit Vorbehalt, Geschaftlich unterwegs, Frei.
Siehe 5.5.6: Anzeige der Verfligbarkeit festlegen

7. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Erstellen Sie eine Terminserie. Siehe 5.5.4: Terminserie anlegen
Fligen Sie dem Termin Kategorien hinzu. Siehe 5.5.5: Kategorien zuordnen
Kennzeichnen Sie den Termin bei Bedarf als privat. Siehe 5.5.7: Termin als privat kennzeichnen

Flgen Sie weitere Teilnehmer und Ressourcen zum Termin hinzu. Priifen Sie, ob die Teilnehmer
und Ressourcen zu dem Termin verfligbar sind. Siehe 5.5.8: Teilnehmer und Ressourcen hinzufiigen
und 5.5.8.1: Verfligbarkeit priifen.

Fugen Sie dem Termin Anlagen hinzu. Siehe 5.5.9: Anlagen hinzufligen
8. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Der Termin wird angelegt.

Wenn Sie den Vorgang abbrechen mochten, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Hinweis: Wenn Sie einen neuen Termin anlegen, der sich mit einem vorhandenen Termin zeitlich {iber-
schneidet, erhalten Sie eventuell eine Konfliktmeldung. Siehe 5.5.11: Terminkonflikte l6sen.

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

Um einen neuen Termin anzulegen, haben Sie folgende Alternativen:
Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neuer Termin im Panel aufrufen.

In der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht doppelklicken Sie im Ubersichtsfenster in einen
freien Bereich. Das Fenster Termin 6ffnet sich.

In der Teamansicht kénnen Sie Termine mit mehreren Team-Mitgliedern besonders einfach anlegen.
Weitere Informationen finden Sie in 5.5.1: Termin anlegen in der Teamansicht.

In einer Kalenderansicht ziehen Sie im Zeitraster einen Bereich auf. Eine genaue Anleitung finden Sie
weiter unten in diesem Kapitel.

Im Modul E-Mail ziehen Sie aus einer Listenansicht eine E-Mail auf einen Tag des Minikalenders. Das
Fenster Termin 6ffnet sich. Der Tag ist als Terminbeginn eingetragen.

Im Modul Kontakte ziehen Sie einen Kontakt auf einen Tag des Minikalenders. Das Fenster Termin
offnet sich. Der Tag ist als Terminbeginn eingetragen.
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So legen Sie einen neuen Termin an durch Aufziehen eines Bereichs:
1. Zeigen Sie die Kalenderansicht Tag, Arbeitswoche oder Benutzerdefiniert an.

2. Ziehen Sie im Zeitraster einen Bereich auf. Ein neuer Termin wird angelegt. Beginn und Ende ergeben
sich aus dem Bereich im Zeitraster.

3. Doppelklicken Sie in das Rechteck des neuen Termins. Das Fenster Termin o6ffnet sich.

4. Geben Sie die Daten des neuen Termins ein. Nahere Informationen finden Sie weiter oben in diesem
Kapitel.

5.5.1. Termin anlegen in der Teamansicht

Wenn Sie in der Teamansicht einen Termin anlegen, kénnen Sie
= alle Team-Mitglieder,

= bestimmte Team-Mitglieder oder

= ein einzelnes Team-Mitglied

als Teilnehmer hinzufiigen.

So legen Sie einen neuen Termin an mit allen Team-Mitgliedern:
1. Zeigen Sie die Teamansicht an. Ein Anleitung finden Sie in 5.4.5: Teamansicht anzeigen
2. Stellen Sie sicher, dass kein Team-Mitglied gewahlt ist.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
Klicken Sie auf dem Panel-Register Termin auf Neu.

Ziehen Sie im Zeitraster einen Zeitraum auf. Der Zeitraum wird als Terminbeginn und Termindauer
Ubernommen.

Ergebnis: Das Fenster Termin 6ffnet sich. Die Team-Mitglieder sind auf dem Register Teilnehmer ein-
getragen.

So legen Sie einen neuen Termin an mit bestimmten Team-Mitgliedern:
1. Zeigen Sie die Teamansicht an. Ein Anleitung finden Sie in 5.4.5: Teamansicht anzeigen

2. Wahlen Sie einzelne Team-Mitglieder, indem Sie die Namen mit festgehaltener <strg>-Taste anklicken.
Hinweis: Auf Mac-Systemen verwenden Sie die <cmd>-Taste.

3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
Klicken Sie auf dem Panel-Register Termin auf Neu.

Ziehen Sie im Zeitraster einen Zeitraum auf. Der Zeitraum wird als Terminbeginn und Termindauer
Ubernommen.

Ergebnis: Das Fenster Termin 6ffnet sich. Die Team-Mitglieder sind auf dem Register Teilnehmer ein-
getragen.

So legen Sie einen neuen Termin an mit einem einzelnen Team-Mitglied:
1. Zeigen Sie die Teamansicht an. Ein Anleitung finden Sie in 5.4.5: Teamansicht anzeigen

2. Stellen Sie sicher, dass kein Team-Mitglied gewahlt ist.

3. Doppelklicken Sie in der Zeitleiste des Team-Mitglieds, das Sie als Teilnehmer hinzufligen wollen, auf
eine Zeit.

Ergebnis: Das Fenster Termin 6ffnet sich. Der Tag und die Uhrzeit, auf die Sie doppelgeklickt haben, ist
als Terminbeginn eingetragen. Das Team-Mitglied ist auf dem Register Teilnehmer eingetragen.
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5.5.2. Terminbeginn und Terminende festlegen

Die folgenden Werte sind voreingestellt:
= Datum des Terminbeginns und des Terminendes ist das aktuelle Datum.

= Uhrzeit des Terminbeginns ist das nachste volle Zeitintervall. Das Standard-Zeitintervall betragt 15
Minuten.

» Uhrzeit des Terminendes ist eine Stunde nach Terminbeginn.

Um eigene Werte fiir den Terminbeginn und das Terminende festzulegen, verwenden Sie im Fenster
Termin die Bedienelemente neben Beginnt am und Endet am.

So legen Sie im Fenster Termin Terminbeginn und Terminende fest:

1. Um das Datum von Terminbeginn und Terminende festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden
Alternativen:

Geben Sie in das erste Eingabefeld ein gliltiges Datum ein.

Klicken Sie rechts neben dem ersten Eingabefeld auf das Kalendersymbol. Klicken Sie im aufklap-
penden Kalender auf ein Datum.

2. Um die Uhrzeit von Terminbeginn und Terminende festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden
Alternativen:

Geben Sie in das zweite Eingabefeld eine giiltige Uhrzeit ein.
Wabhlen Sie eine Uhrzeit aus der Dropdown-Liste.

Wenn der Termin 24 Stunden dauern soll, aktivieren Sie Ganztagig.

5.5.3. Terminerinnerung festlegen oder beantworten

Sie kénnen sich eine bestimmte Zeit vor dem Terminbeginn an den Termin erinnern lassen. Ist diese Zeit

erreicht, wird ein Popup-Fenster angezeigt, das Sie an den Termin erinnert.

So legen Sie im Fenster Termin eine Terminerinnerung fest:

1. Wabhlen Sie das Register Termin.

2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Mich erinnern ein Zeitintervall. Wenn Sie nicht erinnert werden
mochten, wahlen Sie Keine Erinnerung.

Tipp: Sie konnen das Standard-Zeitintervall fiir die Erinnerung in der Kalender-Einstellung Standard-
Zeitintervall fiir Erinnerung wabhlen.

Sobald das Zeitintervall vor dem Terminbeginn erreicht ist, wird das Fenster Erinnerung angezeigt. Sie
haben verschiedene Alternativen, um diese Terminerinnerung zu beantworten.

So beantworten Sie eine Terminerinnerung:

Wenn Sie erneut erinnert werden méchten, wahlen Sie in der Dropdown-Liste ein Zeitintervall. Klicken
Sie auf Erneut erinnern. Nach Ablauf des Intervalls werden Sie erneut erinnert.

Wenn Sie nicht mehr erinnert werden mochten, klicken Sie auf OK.
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5.5.4. Terminserie anlegen
Eine Terminserie besteht aus einem Termin, der sich mehrmals wiederholt. Beim Erzeugen einer Termin-
serie missen Sie Folgendes festlegen:

= Das Zeitintervall der Terminserie. Es bestimmt die Zeitabstande zwischen den Terminen der Termin-
serie.

= Den Zeitraum der Terminserie. Er bestimmt den Beginn und das Ende der Terminserie.

So erstellen Sie im Fenster Termin eine Terminserie:

1. Wahlen Sie das Register Termin.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Serie. Das Fenster Neue Serie anlegen &ffnet sich.
3. Bestimmen Sie das Zeitintervall der Terminserie.

Wenn sich der Termin taglich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Tdglich. Bestimmen
Sie in den Serienoptionen den Abstand in Tagen.

Wenn sich der Termin monatlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Monatlich.
Bestimmen Sie in den Serienoptionen den Abstand in Monaten und den Tag im Monat.

Wenn sich der Termin wochentlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Wéchentlich.
Bestimmen Sie in den Serienoptionen den Abstand in Wochen und den Wochentag.

Wenn sich der Termin jahrlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Jahrlich. Bestimmen
Sie in den Serienoptionen den Tag im Jahr.

4. Bestimmen Sie den Zeitraum der Terminserie:
Legen Sie neben Beginnt am den Beginn der Terminserie fest.
Legen Sie neben Endet das Ende der Terminserie fest.

5. Klicken Sie auf OK.

Die folgenden Beispiele zeigen einige typische Terminserien.

Beispiel 1: Ein Termin, der jeden 2. Tag stattfindet

Ein Termin soll jeden 2. Tag stattfinden. Start ist der 22.03.2010. Der Termin soll insgesamt fiinf mal
stattfinden.

Im Dialogfenster Neue Serie anlegen stellen Sie ein:

Serientyp Taglich
Serienoption jeden 2. Tag
Zeitraum Beginnt am 22.03.2010

Endet nach 5 Terminen

Beispiel 2: Ein Termin, der immer Dienstags und Freitags stattfindet
Ein Termin soll jeden Dienstag und Freitag stattfinden. Start ist der 23.03.2010.
Im Dialogfenster Neue Serie anlegen stellen Sie ein:

Serientyp Wochentlich
Serienoption Alle 1 Woche(n) am Dienstag, Freitag
Zeitraum Beginnt am 23.03.2010

Endet nie
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Beispiel 3: Ein Termin, der jeden 2. Mittwoch stattfindet

Ein Termin soll jeden zweiten Mittwoch stattfinden. Start ist der 24.03.2010. Letzter Termin ist der
29.12.2010.

Im Dialogfenster Neue Serie anlegen stellen Sie ein:

Serientyp Wochentlich
Serienoption Alle 2 Woche(n) am Mittwoch
Zeitraum Beginnt am 24.03.2010

Endet am 31.12.2010

Beispiel 4: Ein Termin, der am ersten Montag eines Monats stattfindet

Ein Termin soll stets am ersten Montag eines Monats stattfinden. Start ist der 01.03.2010. Der Termin
soll zwolfmal stattfinden.

Im Dialogfenster Neue Serie anlegen stellen Sie ein:

Serientyp Monatlich
Serienoption am ersten Montag jeden 1 Monat
Zeitraum Beginnt am 01.03.2010

Endet nach 12 Terminen

Beispiel 5: Ein Termin, der jedes Jahr am letzten Freitag im November stattfindet
Ein Termin soll stets am letzten Freitag im November eines Jahres stattfinden. Start ist der 26.11.2010.

Im Dialogfenster Neue Serie anlegen stellen Sie ein:

Serientyp Jahrlich
Serienoption am letzten Freitag im November
Zeitraum Beginnt am 26.11.2010

Endet nie
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5.5.5. Kategorien zuordnen

Kategorien sind Schlisselworte, die Sie verwenden kdnnen, um Termine zu strukturieren. Um Kategorien
hinzuzufiigen, haben Sie 2 Alternativen:

= Objektbezogene Kategorien in das Eingabefeld neben der Schaltfliche Kategorien eingeben.

= Kategorien aus einer Liste vordefinierter Kategorien auswahlen. Vordefinierte Kategorien sind durch

eine Farbe gekennzeichnet.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So fiigen Sie im Fenster Termin objektbezogene Kategorien hinzu:
1. Wabhlen Sie das Register Termin.
2. Doppelklicken Sie in das Eingabefeld neben der Schaltflache Kategorien.

3. Geben Sie einen Text ein.

Hinweis: Objektbezogene Kategorien haben keine Farbe.

So fiigen Sie im Fenster Termin vordefinierte Kategorien hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Termin.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Kategorien.... Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich. Das Listenfeld
Name enthilt alle vordefinierten Kategorien.

3. Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem Termin zuordnen
mochten.
Hinweis: Die Kategorie, die Sie zuerst anklicken, bestimmt, mit welcher Farbe der Termin angezeigt
wird.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden in das Eingabefeld eingetragen.

So entfernen Sie im Fenster Termin hinzugefiigte Kategorien:

1. Wahlen Sie das Register Termin.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien. Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

3. Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen méchten.
4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem Termin entfernt.
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5.5.6. Anzeige der Verfiigbarkeit festlegen

Die Verfligbarkeit wird in den Kalenderansichten als Farbe dargestellt. Es werden folgende Farben ver-
wendet:

= Gebucht: Blau

= Mit Vorbehalt: Gelb

= Geschaftlich unterwegs: Rot

= Frei: Grin

Weitere Informationen zu den Verfiigbarkeiten finden Sie in 5.2.2: Was muss ich {iber Termine wissen?.
Die Verfligbarkeit steuert das Verhalten der Groupware fiir den Fall, dass Sie einen neuen Termin anlegen,

der sich mit einem vorhandenen Termin zeitlich Gberschneidet:

= Bei den Verfiigbarkeiten Gebucht, Mit Vorbehalt, Geschaftlich unterwegs erhalten Sie eine Kon-
fliktmeldung.

= Bei der Verfligbarkeit Frei erhalten Sie keine Konfliktmeldung.

Weitere Informationen zur Behandlung von Konfliktmeldungen erhalten Sie in 5.5.11: Terminkonflikte
l6sen.

So legen Sie im Fenster Termin die Anzeige der Verfiigbarkeit fest:
1. Wahlen Sie das Register Termin.

2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen als eine der Optionen.

5.5.7. Termin als privat kennzeichnen

Ein privater Termin ist ein Termin, den andere Teilnehmer nicht sehen kénnen, wenn Sie lhren Kalender
fir andere Teilnehmer freigeben.

Sie kdnnen einen Termin als privat kennzeichnen, wenn folgende Voraussetzungen gemeinsam erfiillt
sind:
= Der Termin hat auRer lhnen keine weiteren Teilnehmer und keine Ressourcen.

= Der Termin wird in einem persodnlichen Kalenderordner erzeugt.

So kennzeichnen Sie im Fenster Termin einen Termin als privat:
Wabhlen Sie das Register Termin.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Privater Termin.
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5.5.8. Teilnehmer und Ressourcen hinzufiigen

Wenn Sie einen Termin anlegen, werden Sie automatisch als Teilnehmer hinzugefiigt. In den Kalender-
Einstellungen konnen Sie festlegen, ob Sie als Teilnehmer eingetragen werden, wenn Sie einen Termin
in einem Offentlichen Ordner anlegen, siehe : Anlegen &ffentlicher Termine. Sie kdnnen weitere Teilnehmer
und gegenstandliche Ressourcen wie Raume oder Beamer hinzufiigen.

So fiigen Sie im Fenster Termin Teilnehmer und Ressourcen zu einem Termin hinzu:

1.
2.

Wahlen Sie das Register Teilnehmer.

Klicken Sie im Panel auf Teilnehmer hinzufiigen. Das Fenster Teilnehmer und Ressourcen widhlen
offnet sich.

Wenn Sie ein anderes Adressbuch als das Globale Adressbuch wahlen mochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Kontaktordner. Klicken Sie im Fenster Kontaktordner wahlen auf einen Ordner.

Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Teilnehmern oder Ressourcen sehen méchten, geben Sie in
das Eingabefeld neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen.

Wabhlen Sie einen oder mehrere Benutzer, Gruppen oder Ressourcen aus der Liste aus.
Hinweis: Benutzer, Gruppen und Ressourcen werden durch unterschiedliche Symbole gekennzeichnet.
Sie werden in dieser Reihenfolge angezeigt: Benutzer, Gruppen, Ressourcen.

Um die Auswahl als Teilnehmer hinzuzufiigen, klicken Sie neben Teilnehmer auf die Schaltflache
Hinzufiigen. Um die Auswahl als Ressource hinzuzufiigen, klicken Sie neben Ressource auf die
Schaltflache Hinzufiigen.

Hinweis: Es gelten folgende Einschrankungen:
Ressourcen kénnen nicht als Teilnehmer hinzugefiigt werden.
Gruppen kdénnen nicht als Ressourcen hinzugefligt werden.

Hinweis: Verwendete Ressourcen konnen bei einem anderen Termin nicht als Ressource verwendet
werden, wenn sich die Termine zeitlich Giberschneiden.

Bei Bedarf konnen Sie die Auswahl der Teilnehmer oder Ressourcen korrigieren:
Wahlen Sie im Feld Teilnehmer oder Ressourcen einzelne Eintrage.
Klicken Sie neben Teilnehmer oder Ressourcen auf die Schaltfliche Loschen.

Um die Auswahl zu tibernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht Gibernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Nachdem Sie Teilnehmer und Ressourcen hinzugefiigt haben, kann es sinnvoll sein, deren Verfligbarkeit
zu priifen.
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5.5.8.1. Verfiigbarkeit priifen

Diese Funktion zeigt an, welcher Teilnehmer oder welche Ressource an einem bestimmten Tag bereits
belegt ist. Die Belegung wird durch farbige Balken angezeigt.

Die Farben entsprechen den Farben, die bei der Anzeige der Verfligbarkeit verwendet werden, siehe
5.2.2: Was muss ich Giber Termine wissen?.

So priifen Sie im Fenster Termin die Verfiigbarkeit von Teilnehmer und Ressourcen:
1. Wahlen Sie das Register Verfiigbarkeit.
2. Wihlen Sie das Datum und den Zeitraum, den Sie priifen mochten.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Priifen. Farbige Balken neben einem Teilnehmer oder einer Ressource
zeigen an, dass der Teilnehmer oder die Ressource wahrend dieser Zeit belegt sind.

4. Bei Bedarf konnen Sie einen anderen Tag priifen, indem Sie mit den Navigationspfeilen neben der
Datumsanzeige zu einem anderen Tag wechseln und erneut auf die Schaltflache Priifen klicken.

5. Wenn Sie ein Datum und eine Zeit ermittelt haben, an dem alle Teilnehmer und Ressourcen verfligbar
sind, konnen Sie diese Werte fiir lhren Termin verwenden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfliche Fiir
Termin verwenden.

Tipp: Mit Hilfe der Teamansicht kénnen Sie die Verfiuigbarkeit von Teilnehmern priifen, bevor Sie den
Termin erstellen. Weitere Informationen dazu finden Sie in 5.4.5: Teamansicht anzeigen.

5.5.8.2. Externe Teilnehmer ohne Adressbuch-Eintrag hinzufiigen

Sie kdnnen externe Teilnehmer hinzufiigen, die keinen Adressbuch-Eintrag haben. Sie benétigen dazu
die E-Mail-Adresse des externen Teilnehmers.

So fiigen Sie externe Teilnehmer ohne Adressbuch-Eintrag hinzu:

1. klicken Sie im Fenster Termin im Panel auf Externe Teilnehmer hinzufiigen.

2. Geben Sie im Fenster Externe Adressen einen Namen und eine giiltige E-Mail-Adresse ein.
3. Klicken Sie auf Hinzufiigen.
4

. Um weitere Teilnehmer hinzuzufiigen, wiederholen Sie die Schritte 2-3. Um den Vorgang abzuschlieRen,
klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die externen Teilnehmer ohne Adressbuch-Eintrag sind als Teilnehmer eingetragen.

Weitere Informationen zu Terminen mit externen Teilnehmern Sie in 5.7: Termine mit externen Teilneh-
mern.

5.5.8.3. Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen

Teilnehmer, die Sie zu einem Termin hinzufiigen, erhalten einen Terminhinweis in Form eines Popup-
Fensters. Um auch externe Teilnehmer {iber einen Termin zu informieren, kdnnen Sie veranlassen, dass
alle Teilnehmer eine Terminbenachrichtigung per E-Mail erhalten.

So benachrichtigen Sie im Fenster Termin alle Teilnehmer per E-Mail:
1. Wahlen Sie das Register Termin.

2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Alle Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen.
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5.5.9. Anlagen hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster Termin Anlagen hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Anlagen.
2. Klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wahlen 6ffnet sich.

3. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie als
Anlage hinzufiligen wollen. SchlieBen Sie das Dateiauswahl-Dialogfenster.

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

5. Wenn Sie weitere Anlagen hinzufligen mochten, wiederholen Sie die Schritte 3 - 4.

6. Wenn Sie eine Anlage entfernen mdchten, wahlen Sie die Anlage im Listenfeld. Klicken Sie dann auf
Entfernen.

7. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf OK.

Ergebnis: Die Anlagen werden dem Termin hinzugefiigt.

5.5.10. Termin aus einem iCal-Anhang anlegen

Sie kdnnen einen Termin aus dem iCal-Anhang einer E-Mail anlegen. Sie erkennen einen iCal-Anhang an
der Namenserweiterung ics.

So legen Sie einen Termin aus dem iCal-Anhang einer E-Mail an:

1. Zeigen Sie die E-Mail in der Ansicht H-Split oder V-Split an.

2. Klicken Sie am unteren Rand des Ubersichtsfensters die ics-Datei mit der rechten Maustaste an.

3. Wahlen Sie im Kontextmend iCal importieren.

Ergebnis: Das Dialogfenster Termin wird geoffnet.

5.5.11. Terminkonflikte l6sen

Ein Terminkonflikt tritt auf, wenn folgende Umstande zusammentreffen:

= Die Verfligbarkeit eines vorhandenen Termins ist nicht auf Frei eingestellt.

= Sie erzeugen einen neuen Termin, dessen Verfligbarkeit nicht auf Frei eingestellt ist. Der neue Termin
Uberschneidet sich zeitlich mit dem vorhandenen Termin.

Sobald Sie im Fenster Termin im Panel auf das Symbol Speichern klicken, erscheint das Popup-Fenster
Konflikte aufgetreten. Es zeigt an, welche Terminkonflikte zwischen den vorhandenen Terminen und
dem neuen Termin auftreten. Sie miissen auf die Konfliktmeldung reagieren.

So reagieren Sie auf die Konfliktmeldung:

Wenn Sie die Zeiten des neuen Termins so dndern mochten, dass kein Terminkonflikt mehr auftritt,
klicken Sie auf Abbrechen. Andern Sie die Zeiten des neuen Termins.

Wenn Sie den neuen Termin trotz des Terminkonflikts anlegen mochten, klicken Sie auf Ignorieren.
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5.6. Termineinladung beantworten

Wenn ein Benutzer Sie zu einem Termin als Teilnehmer hinzufligt, erhalten Sie im Popup-Fenster
Bestdtigung wahlen eine Meldung tiber den Termin. In dem Popup-Fenster konnen Sie die Terminein-
ladung bestatigen.

In der Kalenderansicht kdnnen Sie sehen, ob Sie die Einladung zu einem Termin angenommen, abgelehnt
oder noch nicht beantwortet haben. Informationen zur Darstellung von Terminen in der Kalenderansicht
finden Sie in 5.4.2.6: Wie werden Termine in der Kalenderansicht dargestellt?

5.6.1. Termin bestatigen

Solange Sie den Termin nicht bestatigen, bleibt Ihr Status standardmaRig auf Wartestatus eingestellt.
Sie kénnen dieses Verhalten in den Kalender-Einstellungen Termine in personlichen Kalendern:
Status setzen auf und Termine in 6ffentlichen Kalendern: Status setzen auf anpassen.

So bestatigen Sie im Popup-Fenster Bestatigung wahlen einen Termin:

Wenn Sie die Einladung annehmen mochten, klicken Sie auf Akzeptieren. lhr Status wird auf Bestatigt
gesetzt.

Wenn Sie die Einladung ablehnen mdchten, klicken Sie auf Ablehnen. |hr Status wird auf Abgelehnt
gesetzt.

Wenn Sie die Einladung vorldufig annehmen mochten, klicken Sie auf Vorldufig. Ihr Status wird auf
Vorlaufig gesetzt.

Wenn Sie die Entscheidung spdter treffen mochten, klicken Sie auf Spéter. Ihr Status bleibt auf
Wartestatus. Sie werden regelmaRig daran erinnert, dass Sie den Termin bestatigen miissen.

Wenn Sie nach dem Anmelden mehrere Termine bestdtigen miissen, werden diese Termine zusammen
im Fenster Bestatigung wahlen angezeigt.

So bestatigen Sie nach dem Anmelden im Popup-Fenster Bestdtigung wahlen mehrere Termine:
1. Klicken Sie einen Termin an.

2. BeiBedarf zeigen Sie den Termin in der Kalenderansicht Tag an, indem Sie auf Im Kalender anzeigen
klicken.

3. Bei Bedarf geben Sie in das Eingabefeld Kommentar einen Kommentar ein.
4. Klicken Sie auf eine der Schaltflichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorldufig, Spater.
5. Wiederholen Sie die Schritte 1-4 fiir die restlichen Termine.

Tipp: Um alle Termine auf die gleiche Weise zu beantworten, aktivieren Sie das Kontrollfeld Alle. Klicken
Sie anschlieRend auf eine der Schaltflichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorldufig, Spater.

5.6.2. Terminbestatigung dndern
Sie kdnnen jederzeit lhre Bestatigung einer Termineinladung andern.

So dndern Sie lhre Terminbestatigung:
1. Waihlen Sie den Termin in der Kalenderansicht oder in der Listenansicht.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Bestdtigung dndern. Das Fenster Bestdtigung
wahlen 6ffnet sich.

3. Klicken Sie auf eine der Schaltflaichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorldufig oder Spater.
Ergebnis: Der Status lhrer Bestatigung wird gedndert.
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Terminbestatigung andern

Wenn Sie die Bestdtigung nicht andern mochten, klicken Sie im Fenster oben rechts auf die Schaltfliche

Ende.

Tipp: In der Listenansicht oder in den Kalenderansichten kdnnen Sie die Terminbestatigung auch mit

Hilfe des Kontextmeniis andern.
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5.7. Termine mit externen Teilnehmern

Damit Sie als interner Benutzer gemeinsame Termine mit externen Teilnehmern planen kénnen, miissen
die Termindaten zwischen dem Open-Xchange-Server und der Kalenderanwendung des externen Teilneh-
mers ausgetauscht werden.

Dabei existieren zwei unterschiedliche Situationen:

= Sie als interner Benutzer erstellen oder andern einen Termin.

= Ein externer Teilnehmer erstellt oder dndert einen Termin, zu dem Sie eingeladen sind.

5.7.1. Sie erstellen oder andern einen Termin

Wenn Sie beim Anlegen des Termins die Einstellung Alle Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen
aktivieren, erhalten externe Teilnehmer eine E-Mail mit den Termindaten im iCal-Format als Anlage. Die
E-Mail mit den Termindaten wird an externe Teilnehmer gesendet, wenn ein interner Benutzer

= den Termin anlegt,
= Teilnehmer hinzufiigt,

= den Termin l6scht.
Mit den gesendeten Daten konnen externe Teilnehmer den Termin in ihrer Kalenderanwendung verwalten.

Informationen zum Hinzufligen von externen Teilnehmern zu einem Termin finden Sie in 5.5.8.2: Externe
Teilnehmer ohne Adressbuch-Eintrag hinzufiigen.

5.7.2. Ein externer Teilnehmer erstellt oder andert einen Termin

Wenn Sie von einem externen Teilnehmer eine E-Mail erhalten, die Termindaten im iCal-Format als
Anlage enthalt, konnen Sie

= die Termineinladung beantworten, indem Sie den Termin annehmen oder ablehnen,

* einen vorhandenen Termin aktualisieren, wenn Teilnehmer ihren Bestatigungsstatus geandert haben.

So beantworten Sie die Termineinladung eines externen Teilnehmers:
1. Wechseln Sie in das Modul E-Mail.
2. Zeigen Sie die E-Mail mit der Termineinladung in der H-Split-Ansicht oder V-Split-Ansicht an.

3. Beantworten Sie die Einladung mit Hilfe der Bedienelemente, die unterhalb des E-Mail-Headers
angezeigt werden:

Geben Sie eine Kommentar ein.
Wenn Sie teilnehmen mochten, klicken Sie auf Annehmen.
Wenn Sie nicht teilnehmen mochten, klicken Sie auf Ablehnen.

Ergebnis: Der Termin wird in Ihrem Kalender eingetragen. Der externe Teilnehmer wird tiber lhre Antwort
per E-Mail informiert.

So aktualisieren Sie den Teilnahmestatus eines externen Teilnehmers:

1. Wechseln Sie in das Modul E-Mail.

2. Zeigen Sie die E-Mail mit dem gednderten Teilnahmestatus in der H-Split-Ansicht oder V-Split-Ansicht
an.

3. Klicken Sie unterhalb des E-Mail-Headers auf Termin aktualisieren.

Ergebnis: Der Termin wird in lhrem Kalender aktualisiert.
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5.8. Termine verwalten

5.8.1. Termine suchen

Mit Hilfe eines Suchbegriffs kdnnen Sie Termine im aktuellen Kalenderordner finden. Der Suchbegriff
definiert die Zeichenkette, nach der gesucht wird.

Gefunden alle Termine eines Kalenders, die den Suchbegriff im Titeloder in der Kategorie enthalten.

Beispiel: Um Termine mit den Titeln "Meeting"und "Team-Meeting" zu finden, verwenden Sie den
Suchbegriff "me".

So suchen Sie nach einem Termin:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum den Kalenderordner, den Sie durchsuchen wollen.

2. Wahlen Sie die Listenansicht oder eine Kalenderansicht.

3. Geben Sie in das Eingabefeld den Suchbegriff ein.

4. Klicken Sie auf das Symbol Suchen % .

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster wechselt in die Listenansicht. Die Listenansicht zeigt nur die Termine,
die zum Suchbegriff passen.

So zeigen Sie alle Termine des aktuellen Kalenderordners an:

Klicken Sie im Eingabefeld Suchen auf das Symbol Zuriicksetzen E3.

5.8.2. Termine bearbeiten
Sie kdnnen alle Daten, die Sie beim Anlegen des Termins eingetragen haben, nachtraglich bearbeiten.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Kalenderordner einen Termin bearbeiten
mochten, bendtigen Sie Bearbeitungsrechte fiir die Objekte dieser Kalenderordner. Private Termine in
freigegebenen Ordnern kdnnen Sie nicht 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 &ffnet sich.

3. Bearbeiten Sie die Daten des Termins. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Daten finden Sie in 5.5:
Termine anlegen.

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

Ergebnis: Der Termin wird gedndert.
Wenn Sie die Anderungen nicht iibernehmen wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Hinweis: Wenn Sie einen Termin bearbeiten, der sich mit einem vorhandenen Termin zeitlich tiberschnei-
det, erhalten Sie unter Umstdanden eine Konfliktmeldung. Nahere Informationen finden Sie in 5.5.11:
Terminkonflikte [6sen.

Tipp: Sie kdnnen Termine auch mit Hilfe des Kontextmenus oder durch einen Doppelklick auf einen
Termin bearbeiten.
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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.

5.8.3. Termine mit Drag & Drop bearbeiten

In den Kalenderansichten kénnen Sie mit Hilfe von Drag & Drop folgende Aktionen ausfiihren:
= einen Termin auf einen anderen Tag verschieben,
= die Uhrzeit eines Termins andern,

= den Beginn oder das Ende eines Termins dndern.

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.

Tipp: Um in der Kalenderansicht Tag einen Termin auf einen anderen Tag zu verschieben, ziehen Sie
den Termin auf einen Tag im Minikalender.

Tipp: In den Kalenderansichten Arbeitswoche und Benutzerdefiniert konnen Sie gleichzeitig die Uhrzeit
des Termin dndern, indem Sie den Termin auf eine andere Zeit im Zeitraster ziehen.

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.

Tipp: In den Kalenderansichten Arbeitswoche und Benutzerdefiniert kdnnen Sie gleichzeitig den Tag des
Termin andern, indem Sie den Termin auf einen anderen Tag im Zeitraster ziehen.

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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5.8.4. Terminserie bearbeiten

Beim Bearbeiten einer Terminserie miissen Sie eine der folgenden Alternativen wahlen:
= Andern der kompletten Terminserie
= Andern eines einzelnen Termins der Terminserie

Sie wahlen diese Alternativen im Popup-Fenster Termin bearbeiten.

So bearbeiten Sie eine komplette Terminserie:

1. Wenden Sie eine der Bearbeitungsmethoden an, die in 5.8.2: Termine bearbeiten und 5.8.3: Termine
mit Drag & Drop bearbeiten beschrieben sind.

Das Popup-Fenster Termin bearbeiten 6ffnet sich.
2. Klicken Sie im Popup-Fenster Termin bearbeiten auf Terminserie.
Ergebnis: Die Anderungen beziehen sich auf die komplette Terminserie.

Hinweis: Falls zu der Terminserie ein Ausnahmetermin existiert, verliert dieser seine Anderungen und
wird wieder in die Terminserie eingebunden.

So bearbeiten Sie einen einzelnen Termin aus der Terminserie:

1. Wenden Sie eine der Bearbeitungsmethoden an, die in 5.8.2: Termine bearbeiten und 5.8.3: Termine
mit Drag & Drop bearbeiten beschrieben sind.

Das Popup-Fenster Termin bearbeiten 6ffnet sich.
2. Klicken Sie im Popup-Fenster Termin bearbeiten auf Termin.
Ergebnis: Ein Ausnahmetermin wird angelegt. Die Anderungen beziehen sich nur auf den Ausnahmetermin.

Hinweis: Wenn Sie anschlieBend die komplette Terminserie bearbeiten, verliert der Ausnahmetermin
seine Anderungen und wird wieder in die Terminserie eingebunden.

Hinweis: Wenn Sie einen Termin der Terminserie mit Hilfe von Drag & Drop auf einen anderen Tag ziehen,
konnen Sie nur den einzelnen Termin der Terminserie andern. Das Popup-Fenster Termin bearbeiten
zeigt die folgende Meldung an:

Wenn Sie das Datum dieses Termins dndern, erstellen Sie einen Ausnahmetermin zur Terminserie.
Mochten Sie den Vorgang fortsetzen?

Um einen Ausnahmetermin zu erstellen, klicken Sie auf Fortsetzen. Um den Vorgang abzubrechen, klicken
Sie auf Abbrechen.
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5.8.5. Termine drucken

Um Termine zu drucken, haben Sie folgende Moglichkeiten:
= Drucken einer Terminliste
= Drucken der Daten eines Termin

= Drucken eines Kalenderblatts mit Terminen

So drucken Sie eine Terminliste:

1. Wahlen Sie im Panel die Listenansicht.

2. Wihlen Sie im Panel einen Zeitraum.

3. Legen Sie fest, welche Termine Sie drucken méchten:

Wenn Sie nur einen Teil der Termine der Listenansicht drucken mochten, wahlen Sie die Termine,
die Sie drucken mochten.

Wenn Sie alle Termine der Listenansicht drucken moéchten, wahlen Sie entweder alle Termine oder
keine.

4. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken 6ffnen sich.

5. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
6. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Terminliste wird gedruckt.

So drucken Sie die Daten eines Termins:
1. Zeigen Sie einen Termin in der Detailansicht an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Daten des Termins werden gedruckt.

So drucken Sie ein Kalenderblatt:
1. Zeigen Sie die Kalenderansicht Monat, Woche oder Arbeitswoche an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die eingestellte Kalenderansicht wird gedruckt.
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5.8.6. Termine in einen anderen Ordner verschieben

Sie haben folgende Moglichkeiten, um Termine in einen anderen Ordner zu verschieben:

= Mit Hilfe der Panel-Funktion

= Mit Hilfe von Drag & Drop

Hinweis: Wenn Sie Termine aus einem Ausgangsordner in einen Zielordner verschieben, bendtigen Sie
folgende Rechte:

= Fir den Ausgangsordner Loschrechte fiir die Objekte dieses Ordners

= Fir den Zielordner das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten

So verschieben Sie Termine mit Hilfe der Panel-Funktion:
1. Waibhlen Sie in der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht einen oder mehrere Termine.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Verschieben. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen Kalenderordner. Sie kénnen nur Ordner anklicken,
in die Sie Termine verschieben kdnnen.

Ergebnis: Die Termine werden verschoben.

So verschieben Sie Termine mit Hilfe von Drag & Drop:
1. Waibhlen Sie in der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht einen oder mehrere Termine.

2. Ziehen Sie einen gewadhlten Termin auf einen Kalenderordner. Ein Symbol am Mauszeiger gibt Ihnen
folgende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.
Wenn Sie auf ein ungiltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.

Ergebnis: Die Termine werden verschoben.
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5.8.7. Termine mit Kategorien kennzeichnen

Sie kdnnen vorhandenen Terminen
= vordefinierte Kategorien zuordnen,

= zugeordnete Kategorien entfernen.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So ordnen Sie Terminen vordefinierte Kategorien zu:

1. Klicken Sie in der Kalenderansicht, in der Teamansicht oder in der Listenansicht einen Termin mit der
rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermeni wird geoffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie eine der angezeigten Kategorien zuweisen mdchten, klicken Sie im Untermeni eine
Kategorie an.

Wenn Sie eine andere Kategorie zuweisen mochten:

Klicken Sie im Untermen( auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.
Das Listenfeld Name enthdlt alle definierten Kategorien.

Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem Termin
zuordnen mochten.

Hinweis: Die Kategorie, die Sie zuerst anklicken, bestimmt, mit welcher Farbe der Termin
angezeigt wird.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden dem Termin zugeordnet.

So entfernen Sie zugeordnete Kategorien:

1. Klicken Sie in der Kalenderansicht, in der Teamansicht oder in der Listenansicht einen Termin mit der
rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermenu wird gedffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie alle zugewiesenen Kategorien entfernen mochten, klicken Sie im Untermeni auf Alle
Kategorien entfernen.

Wenn Sie bestimmte zugewiesene Kategorien entfernen méchten:
Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen
mochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem Termin entfernt.
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5.8.8. Termine mit Flags kennzeichnen

Flags sind farbige Markierungen, mit denen Sie Termine unterschiedlich kennzeichnen kdnnen. Sie kdnnen
frei dariiber entscheiden, was die Farben fiir Sie bedeuten. Die Flags werden folgendermaRen angezeigt:
= |n der Listenansicht in der letzten Spalte

= In der Detailansicht rechts neben den Registern

» In den Kalenderansichten rechts neben den Termintiteln

Hinweis: Die Farbe einer Kategorie hat Vorrang vor der Flag-Farbe.

So kennzeichnen Sie Termine mit Flags:

1. Zeigen Sie einen Termin in der Detailansicht an oder wdhlen Sie einen Termin oder mehrere Termine
in der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf ein beliebiges Flag.

Ergebnis: Die gewahlten Termine werden mit Flags gekennzeichnet.

So loschen Sie Flags:

1. Zeigen Sie in der Detailansicht einen Termin an, der mit einem Flag gekennzeichnet ist oder wahlen
Sie in der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht Termine, die mit Flags gekennzeichnet sind.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf Flag entfernen.
Ergebnis: Die Flags werden geldscht.

5.8.9. Termine exportieren

Sie kdnnen die Termine eines personlichen oder 6ffentlichen Kalenderordners exportieren. Als Dateiformat
steht iCal zur Verfligung.

Eine weitere Moglichkeit zum Exportieren eines personlichen Kalenderordners finden Sie in 8.4.2: Termine
und Aufgaben mit Hilfe von WebDAV exportieren.

So exportieren Sie die Termine eines Ordners:

1. Wabhlen Sie im Kontextmeni eines personlichen oder 6ffentlichen Kalenderordners im Untermeni
Erweitert den Eintrag Exportieren.

2. Wahlen Sie im Unterment iCal.

3. Je nach verwendetem Browser werden Sie moglicherweise gefragt, ob Sie die Datei 6ffnen oder
speichern wollen. Wahlen Sie Speichern.

4. Waihlen Sie einen Speicherort. Geben Sie einen Dateinamen an.
5. Klicken Sie auf Speichern.

Ergebnis: Die Termine des Kalenderordners werden in eine Datei vom Typ iCal exportiert. Sie kdnnen
diese Termine mit anderen Anwendungen weiterverarbeiten.
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5.8.10. Termine loschen

Achtung: Geloschte Termine konnen nicht wieder hergestellt werden. Bevor Sie einen Termin l6schen,
stellen Sie sicher, dass Sie den Termin nicht mehr bendétigen.

Hinweis: Wenn Sie in einem o6ffentlichen oder freigegebenen Kalenderordner einen Termin l6schen
mochten, bendtigen Sie Loschrechte fiir die Objekte dieser Kalenderordner.

So léschen Sie einen Termin oder mehrere Termine:

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

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Loschen. Das Fenster Termin léschen &ffnet sich.
3. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die Termine l6schen wollen, klicken Sie auf Ja.

Ergebnis: Die Termine werden endgiiltig geléscht. Alle Teilnehmer erhalten per E-Mail eine Benachrich-
tigung liber das Loschen des Termins.

Tipp: In der Listenansicht oder in einer Kalenderansicht kénnen Sie Termine auch mit Hilfe des Kontext-
mends oder mit Hilfe der Taste <entf> l6schen.
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Kapitel 6. Modul Aufgaben

6.1. Uberblick

Um das Modul Aufgaben aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
In der Titelleiste klicken Sie auf das Symbol Aufgaben = .

Auf der Startseite klicken Sie auf die Titelleiste des Modulfensters Aufgaben.

Im vollstandigen Ordnerbaum klicken Sie auf den Ordner Aufgaben oder auf einen anderen Aufga-

benordner.

Das Modul Aufgaben:

Glal (5] [ Apmelden | 1
Aufgaben SEEIESEU Ansicht Elags 2
3—|Evale Aufgaben I &= F %] = 3 Verschisben 7] Als Vorlage verwenden
£ Aufgaben Neue Aufgabe  Bearbeiten  Loschen  Drucken Als erledigt markieren
- I anlegen I
[E] Documentation
E Training I,rmo Merer { Aufgaben (18) ?‘_4
_ Betreff Wichtigkeit Beginnt am Filligkei in~ % Flag
Offentliche Aufgaben B Preparerresentatis —— 2362 2040 400% A
eamTlasks i repare Sales Meetin, =0l o
TeamTask 1D Prepare Sales Meeting 09.11.2010 0%
[] comptasks [ Agenda for Sales Mestings =00 15.11.2010 23.11.2010 0% ~ m
3 O Budgetplanung 2010 = 23.11.2010 14.12.2010 0%
Freigegebene Aufgaben ce —
Ubersicht | Teilnehmer (0) | Anlagen (0)
Betrefl Budgetplanung 2010
Filligkeitstermin  Beginnt am 23.11.2010, fallig am 14.12.2010.
Status Nicht begonnen Wichtigkeit % abgeschlossen 0%
Leiter Frank Meyer Kategorien:
Details

< November » 2010 =)
S Mo D M Do Fr Sa So
44 1 2 3 4 5 L] 7
8 [8]10 1 12 13 18
46 15 16 17 18 19 20 2
47 2[28 24 5 % 7 %

451930|;34:|

Erstellt am 01.02.2010 10:29 von Frank Meyer, zuletzt geandert am 09.11.2010 11:10 von Frank Meyer I

Das Modul enthdlt folgende Elemente:

Nr Element

Eingabefeld Suchen
2 Panel

3  Ordnerbaum

4  Ubersichtsfenster

Funktion
Aufgaben suchen nach dem Betreff der Aufgabe

Enthalt die Funktionen, die im Modul Aufgaben zur Verfiigung ste-
hen, siehe 6.3.1: Das Aufgaben-Panel.

Zeigt die Aufgabenordner, siehe 6.2.3: Wozu dienen Aufgabenord-
ner?.

Zeigt die Inhalte des gewahlten Aufgabenordners, siehe 6.3.2: Das
Aufgaben-Ubersichtsfenster.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010

103



Dx Modul Aufgaben Was Sie wissen sollten

oPEN-XcHaGe"

6.2. Was Sie wissen sollten

6.2.1. Wozu dient das Modul Aufgaben?

Im Modul Aufgaben kdnnen Sie

= Aufgaben anzeigen,

= Aufgaben erstellen,

= Aufgaben verwalten, z.B. suchen, verschieben, bearbeiten.

6.2.2. Was muss ich iiber Aufgaben wissen?
Um mit Aufgaben sinnvoll zu arbeiten, sollten Sie wissen, welche Aufgabenarten es gibt.

Es gibt folgende Aufgabenarten:

Aufgabenart Merkmal

Standard-Aufgabe Eine Aufgabe, der keine besonderen Eigenschaften zugewiesen
werden.

Private Aufgabe Eine Aufgabe, die nur vom Anleger der Aufgabe gesehen wird.

Aufgabenserie Eine Aufgabe, die mindestens einmal wiederholt wird. Beispiel: Der

wochentliche Nachweis der Arbeitsstunden.

Offentliche Aufgabe Eine Aufgabe, die sich in einem offentlichen Aufgabenordner
befindet. Jeder Benutzer kann 6ffentliche Aufgabenordner anlegen.
StandardmaRig sind 6ffentliche Aufgabenordner fiir alle Benutzer
sichtbar.

Freigegebene Aufgabe Eine Aufgabe, die sich in einem freigegebenen Aufgabenordner
befindet. Jeder Benutzer kann seine Aufgabenordner fiir andere
Benutzer freigeben.

Wenn Sie eine Aufgabe anlegen, kdnnen Sie die Aufgabenart bestimmen. Wenn Sie Aufgaben anzeigen,
werden die Aufgabenarten mit Hilfe von Symbolen angezeigt.

Sie kdnnen bestimmte Aufgabenarten kombinieren. Sie kdnnen zum Beispiel eine private Aufgabe anlegen,
die sich mehrmals wiederholt.
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6.2.3. Wozu dienen Aufgabenordner?

Mit Aufgabenordnern kénnen Sie Aufgaben strukturieren. Jeder Aufgabenordner im Ordnerbaum
reprasentiert eine Sammlung von Aufgaben. Sie wahlen eine Sammlung von Aufgaben, indem Sie im
Ordnerbaum einen Aufgabenordner anklicken.

Sie erkennen einen Aufgabenordner im Ordnerbaum an dem Symbol & .

Es gibt folgende Arten von Aufgabenordnern:

= Personliche Aufgabenordner. Diese Aufgabenordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb lhres
Stammordners. Der personliche Standard-Aufgabenordner heilt Aufgaben. Sie konnen weitere per-
sonliche Aufgabenordner anlegen.

- Offentlich'e Aufgabenordner. Diese Aufgabenordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des
Ordners Offentliche Ordner. Jeder Benutzer kann 6ffentliche Ordner anlegen. StandardméRig sind
offentliche Ordner fiir alle Benutzer sichtbar.

= Freigegebene Aufgabenordner. Diese Aufgabenordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb des
Ordners Freigegebene Ordner. Ein Benutzer kann personliche Aufgabenordner fiir andere Benutzer
freigeben.

Informationen zum Verwalten von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung, zum Freigeben von
Ordnern in 8.6: Freigaben und Rechte.
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6.3. Die Oberflache des Moduls Aufgaben

6.3.1. Das Aufgaben-Panel

WEES Bearbeiten [EGEEIENEENE

E. m =] & Verschighen 19 Als Vorlage verwenden

Neue Aufgabe Bearbeiten  Laschen  Drucken Als erledigt markieren
anlegen

F

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

6.3.2. Das Aufgaben-Ubersichtsfenster

Das Aufgaben-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 —Eﬂ Meier / Aufgaben (18) : v_2
Betreff Wichtigkeit Beginnt am Falligkei min = % abgeschl Flag
[l R =0l e e @l
O Prepare Sales Meeting =l 09.11.2010 0%
[ Agenda for Sales Meetings =o0 15.11.2010 23.11.2010 0% o m
(| Budoetnlanuna 2010 =0 23.11.2010 14122010 0%
3_ ersicht | Teilnehmer (0) | Anlagen (@)
.Fl;relreﬂ Budgetplanung 2010 —I
Falligkeitstermin ~ Beginnt am 23.11.2010, fallig am 14.12.2010.
Status Nicht begonnen Wichtigkeit = % 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.

Schaltflaiche Optionen =  Wechselt in die Aufgaben-Einstellungen.
Content-Bereich Zeigt die Aufgaben.
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6.4. Aufgaben anzeigen

Um Aufgaben anzuzeigen, missen Sie
= einen Aufgaben-Ordner wahlen,

= eine Ansicht wahlen. Die Ansicht bestimmt, wie die Aufgaben im Content-Bereich dargestellt werden.

6.4.1. Listenansicht anzeigen
Die Listenansicht zeigt die Aufgaben in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie Aufgaben als Liste an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Aufgabenordner.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Liste.
Ergebnis: Die Aufgaben werden als Liste angezeigt.

Die Liste zeigt fiir jede Aufgabe eine Zeile mit Informationen in Form von Symbolen oder Texten:

Spalte Information

Spalte 1, Symbol Der Eintrag ist eine Aufgabe

Spalte 1, Symbol & Der Eintrag ist eine Serienaufgabe

Spalte 2, Symbol Der Eintrag ist eine private Aufgabe

Spalte Betreff Bezeichnung der Aufgabe

Spalte Wichtigkeit Wichtigkeit der Aufgabe, dargestellt in 3 Stufen durch verschie-
dene Symbole

Spalte Beginnt am Startdatum der Aufgabe

Spalte Falligkeitstermin Datum der Falligkeit der Aufgabe

Spalte % abgeschlossen Fortschritt der Aufgabe

Spalte Flag Flag, das der Aufgabe zugewiesen wurde.

Die Liste zeigt folgende Besonderheiten:
= Erledigte Aufgaben werden ausgegraut und durchgestrichen angezeigt.
=  Wenn das Datum der Falligkeit Gberschritten ist, wird das Datum in Rot angezeigt.

= Die Liste ist standardmaRig nach der Spalte Falligkeitstermin sortiert. Der Spaltentitel ist farbig
markiert. Ein Pfeilsysmbol neben dem Spaltentitel kennzeichnet die Reihenfolge der Sortierung.

So dndern Sie die Sortierung:

1. Um nach einer Spalte zu sortieren, klicken Sie auf den Spaltentitel.

2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.
Ergebnis: Die Sortierung wird gedandert.

Hinweis: Nach der ersten Spalte kann nicht sortiert werden.
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6.4.2. H-Split-Ansicht anzeigen

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

So zeigen Sie Aufgaben in der H-Split-Ansicht an:
1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Aufgabenordner.

2. Klicken Sie auf.dem Panel-Register Ansicht auf H-Split.
Ergebnis: Das Ubersichtsfenster ist horizontal geteilt. Die obere Halfte zeigt die Listenansicht.

3. Wahlen Sie in der Listenansicht eine Aufgabe.

Ergebnis: Die untere Hilfte des Ubersichtsfensters zeigt zu der gewiahlten Aufgabe die folgenden Infor-
mationen.

= Das Register Ubersicht enthilt folgende Angaben:
o Betreff, Falligkeitstermin, Status, Wichtigkeit, Bearbeitungsstand, Leiter.

o Die Details wie Dauer, Kosten, Entfernung, Rechnungsinformation, Firmen, Erinnerung.
Tipp: Mit Hilfe der Symbole - oder + kénnen Sie die Details 6ffnen oder schlieRen.

= Unterhalb der Details die Anmerkungen zur Aufgabe.
= Das Register Teilnehmer enthilt die Namen der Teilnehmer, die an der Aufgabe beteiligt sind.
= Das Register Anlagen enthdlt die Liste der Anlagen.

Tipp: Sie konnen die horizontale Trennlinie zwischen oberer und unterer Halfte verschieben.
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6.4.3. Hover anzeigen
Hover sind verfiigbar in den Ansichten H-Split und Liste.

So zeigen Sie eine Aufgabe im Hover an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf eine Aufgabe. Nach einer kurzen Verzogerung 6ffnet 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 schlieRen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus.

Der Hover einer Aufgabe zeigt die folgenden Informationen:
= das Register Allgemein. Es enthalt:
o das Icon des Moduls Aufgaben
s den Betreff und den Bearbeitungsstatus der Aufgabe
= die lcons fur private Aufgabe, Serienaufgabe und Wichtigkeit der Aufgabe
o den Beginn und den Falligkeitstermin der Aufgabe
o fiir jede zugewiesene Kategorie ein farbiges Symbol

o die Anmerkungen zur Aufgabe. Je nach Lange des Anmerkungstextes zeigt der Hover nur die ersten
Zeilen an. Ein Mausklick auf den Text zeigt weitere Zeilen an. Ein zweiter Mausklick wechselt zur
urspriinglichen Ansicht.

= das Register Teilnehmer. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Teilnehmer. Das Register enthalt:

= die Namen und den Bestdtigungsstatus der Teilnehmer. Wenn ein Teilnehmer zugesagt hat, wird
sein Name in griiner Schrift angezeigt. Wenn er abgelehnt hat, in roter Schrift.

= die Symbole zum Andern des Bestitigungsstatus.

= das Register Anlagen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Anlagen. Falls die Aufgabe Anlagen
enthdlt, werden fiir jede Anlage die folgenden Elemente angezeigt:

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage

s Symbole zum Offnen und Speichern der Anlage

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 109



Dx Modul Aufgaben Anlagen 6ffnen oder speichern

oPEN-XcHaGe"

6.4.4. Anlagen 6ffnen oder speichern

Sie konnen folgende Aktionen ausfiihren:

= Anlage 6ffnen.
Hinweis: Um eine Anlage zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

= Anlage auBerhalb der Groupware speichern.

» Anlage im InfoStore speichern.

So 6ffnen oder speichern Sie die Anlage einer Aufgabe:
1. Zeigen Sie die Aufgabe in der H-Split-Ansicht an.
2. Wihlen Sie das Register Anlagen.
3. Wahlen Sie die Anlage.
4. Bestimmen Sie, was Sie tun mdchten:
Wenn Sie die Anlage 6ffnen mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Anlage 6ffnen. Ein Systemfenster 6ffnet
sich. Es zeigt an, mit welcher Software die Anlage geoffnet wird.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Offnen der Anlage.
Wenn Sie die Anlage speichern méchten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Speichern unter. Ein Systemfenster 6ffnet
sich.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Speichern der Anlage.
Wenn Sie die Anlage im InfoStore speichern mochten:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Im InfoStore speichern. Das Fenster
InfoStore-Eintrag 6ffnet sich. Der Dateiname der Anlage ist als Dateiname des InfoStore-Eintrags
eingetragen.

Informationen zum Anlegen von InfoStore-Eintragen finden Sie in 7.5: InfoStore-Eintrag anlegen.

Tipp: Sie kdnnen eine Anlage auch 6ffnen oder speichern, indem Sie die entsprechenden Symbole im
Hover der Aufgabe verwenden.
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6.5. Aufgaben anlegen
Hier finden Sie einen Uberblick zum Anlegen einer neuen Aufgabe. Details folgen auf der nichsten Seite.

Hinweis: Wenn Sie in einem offentlichen oder freigegebenen Ordner eine neue Aufgabe anlegen
mochten, bendtigen Sie fiir diesen Ordner das Recht zum Anlegen von Objekten.

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

3. Geben Sie einen Betreff und Anmerkungen zur Aufgabe ein.
4. Bestimmen Sie die Wichtigkeit der Aufgabe.

5. Bestimmen Sie den Falligkeitstermin und den Aufgabenbeginn. Siehe 6.5.1: Aufgabenfalligkeit und
Aufgabenbeginn bestimmen

6. Stellen Sie die Aufgabenerinnerung ein. Siehe 6.5.2: Aufgabenerinnerung festlegen oder beantworten
7. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:

Kennzeichnen Sie die Aufgabe als privat. Siehe 6.5.5: Aufgaben als privat kennzeichnen

Erstellen Sie eine Aufgabenserie. Siehe 6.5.3: Aufgabenserie anlegen

Flgen Sie der Aufgabe Kategorien hinzu. Siehe 6.5.4: Kategorien zuordnen

Legen Sie Details zur Aufgabe fest. Siehe 6.5.6: Aufgabendetails hinzufiigen

Flgen Sie der Aufgabe weitere Teilnehmer hinzu. Siehe 6.5.7: Teilnehmer hinzufiigen

Figen Sie der Aufgabe Anlagen hinzu. Siehe 6.5.8: Anlagen hinzufiigen
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.

Wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Tipp: Sie kdnnen eine neue Aufgabe auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf
Neue Aufgabe anlegen klicken.

Um eine neue Aufgabe anzulegen, haben Sie folgende Alternativen:

Auch in anderen Modulen kdénnen 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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6.5.1. Aufgabenfalligkeit und Aufgabenbeginn bestimmen

Um Werte fiir den Aufgabenbeginn und das Aufgabenende zu bestimmen, verwenden Sie im Fenster
Aufgabe die Bedienelemente neben Beginnt am und Endet am.

So bestimmen Sie im Fenster Aufgabe die Aufgabenfilligkeit und den Aufgabenbeginn:

1. Wahlen Sie das Register Aufgabe.

2. Um das Datum der Aufgabenfalligkeit festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden Alternativen:
Geben Sie in das Eingabefeld neben Filligkeitstermin ein giltiges Datum ein.

Klicken Sie neben Falligkeitstermin auf das Kalendersymbol. Klicken Sie im aufklappenden
Kalender auf ein Datum.

3. Um das Datum des Aufgabenbeginns festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden Alternativen:
Geben Sie in das Eingabefeld neben Beginnt am ein giiltiges Datum ein.

Klicken Sie neben Beginnt am auf das Kalendersymbol. Klicken Sie im aufklappenden Kalender
auf ein Datum.

6.5.2. Aufgabenerinnerung festlegen oder beantworten

Sie kdnnen sich eine bestimmte Zeit vor der Aufgabenfalligkeit an die Aufgabe erinnern lassen. Ist diese
Zeit erreicht, wird ein Fenster angezeigt, das Sie an die Aufgabenfilligkeit erinnert.

So legen Sie im Fenster Aufgabe eine Aufgabenerinnerung fest:

1. Wahlen Sie das Register Aufgabe.

2. Um das Datum der Aufgabenerinnerung festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden Alternativen:
Geben Sie in das Eingabefeld neben Mich erinnern ein giiltiges Datum ein.

Klicken Sie neben Mich erinnern auf das Kalendersymbol. Klicken Sie im aufklappenden Kalender
auf ein Datum.

3. Um die Uhrzeit der Aufgabenerinnerung festzulegen, verwenden Sie eine der folgenden Alternativen:
Geben Sie in das Eingabefeld neben dem Erinnerungsdatum eine giiltige Uhrzeit ein.
Wahlen Sie in der Dropdown-Liste neben dem Erinnerungsdatum eine Uhrzeit.

Sobald das Datum und Zeit der Aufgabenerinnerung erreicht ist, wird das Fenster Erinnerung angezeigt.
Sie haben verschiedene Alternativen, um diese Aufgabenerinnerung zu beantworten.

So beantworten Sie eine Aufgabenerinnerung:

Wenn Sie erneut erinnert werden mochten, wahlen Sie links unten in der Dropdown-Liste ein Zeitin-
tervall. Klicken Sie auf Erneut erinnern. Nach Ablauf des Intervalls werden Sie erneut erinnert.

Wenn Sie nicht mehr erinnert werden mochten, klicken Sie auf OK.
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6.5.3. Aufgabenserie anlegen
Eine Aufgabenserie besteht aus einer Aufgabe, die sich mehrmals wiederholt. Beim Erzeugen einer Auf-
gabenserie miissen Sie Folgendes festlegen:

= Das Zeitintervall der Aufgabenserie. Es bestimmt die Zeitabstande zwischen den Aufgaben der Aufga-
benserie.

= Den Zeitraum der Aufgabenserie. Er bestimmt den Beginn und das Ende der Aufgabenserie.

So legen Sie im Fenster Aufgabe eine Aufgabenserie an:

1. Wahlen Sie das Register Aufgabe.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Serie. Das Fenster Neue Serie anlegen &ffnet sich.
3. Bestimmen Sie das Zeitintervall der Aufgabenserie.

Wenn sich die Aufgabe taglich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Taglich. Bestimmen
Sie in den Serienoptionen den Abstand in Tagen.

Wenn sich die Aufgabe wochentlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Wochentlich.
Bestimmen Sie in den Serienoptionen den Abstand in Wochen und den Wochentag.

Wenn sich die Aufgabe monatlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Monatlich.
Bestimmen Sie in den Serienoptionen den Abstand in Monaten und den Tag im Monat.

Wenn sich die Aufgabe jahrlich wiederholen soll, aktivieren Sie den Serientyp Jahrlich. Bestimmen
Sie in den Serienoptionen den Tag im Jahr.

4. Bestimmen Sie den Zeitraum der Aufgabenserie:
Legen Sie neben Beginnt am den Beginn der Aufgabenserie fest.
Legen Sie neben Endet das Ende der Aufgabenserie fest.

5. Klicken Sie auf OK.
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6.5.4. Kategorien zuordnen

Kategorien sind Schliisselworte, die Sie verwenden kdnnen, um Aufgaben zu strukturieren. Um Kategorien
hinzuzufiigen, haben Sie 2 Alternativen:

= Objektbezogene Kategorien in das Eingabefeld neben der Schaltflache Kategorien eingeben.

= Kategorien aus einer Liste vordefinierter Kategorien auswahlen. Vordefinierte Kategorien sind durch

eine Farbe gekennzeichnet.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So fiigen Sie im Fenster Aufgabe objektbezogene Kategorien hinzu:
1. Wabhlen Sie das Register Aufgabe.
2. Doppelklicken Sie in das Eingabefeld neben der Schaltfliche Kategorien... .

3. Geben Sie einen Text ein.

Hinweis: Objektbezogene Kategorien haben keine Farbe.

So fiigen Sie im Fenster Aufgabe vordefinierte Kategorien hinzu:
1. Wabhlen Sie das Register Aufgabe.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich. Das Listenfeld
Name enthilt alle vordefinierten Kategorien.

3. Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie der Aufgabe zuordnen
mochten.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden in das Eingabefeld eingetragen.

So entfernen Sie im Fenster Aufgabe hinzugefiigte Kategorien:

1. Wahlen Sie das Register Aufgabe.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien. Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

3. Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen mochten.
4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von der Aufgabe entfernt.
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6.5.5. Aufgaben als privat kennzeichnen

Eine private Aufgabe ist eine Aufgabe, den andere Teilnehmer nicht sehen kénnen, wenn Sie lhren Auf-
gabenordner fiir andere Teilnehmer freigeben.

Sie kdnnen eine Aufgabe als privat kennzeichnen, wenn folgende Voraussetzungen gemeinsam erfiillt
sind:
= Die Aufgabe hat auRer Ihnen keine weiteren Teilnehmer.

= Die Aufgabe wird in einem personlichen Aufgabenordner erzeugt.

So kennzeichnen Sie im Fenster Aufgabe eine Aufgabe als privat:
1. Wabhlen Sie das Register Aufgabe.
2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Private Aufgabe.

6.5.6. Aufgabendetails hinzufiigen
Sie kdnnen einer Aufgabe Details wie Kosten, Dauer und Rechnungsinformationen hinzufiigen.

So fiigen Sie im Fenster Aufgabe einer Aufgabe Details hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Details.
2. Tragen Sie passende Werte ein.

Ergebnis: Die Details werden der Aufgabe hinzugefiigt.

6.5.7. Teilnehmer hinzufiigen
Wenn Sie eine Aufgabe anlegen, kdnnen Sie weitere Teilnehmer hinzufiigen.

So fiigen Sie im Fenster Aufgabe weitere Teilnehmer hinzu:
1. Waihlen Sie das Register Teilnehmer.
2. Klicken Sie im Panel auf Teilnehmer hinzufiigen. Das Fenster Teilnehmer wahlen 6ffnet sich.

3. Wenn Sie ein anderes Adressbuch als das Globale Adressbuch wahlen mochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Kontaktordner. Klicken Sie im Fenster Kontaktordner wadhlen auf einen Ordner.

4. Wenn Sie eine bestimmte Auswahl von Teilnehmern oder Ressourcen sehen mdchten, geben Sie in
das Eingabefeld neben Suchen eine Zeichenkette ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

5. Wihlen Sie einen oder mehrere Teilnehmer aus der Liste aus.
6. Um die Auswahl hinzuzufiigen, klicken Sie neben Teilnehmer auf die Schaltflache Hinzufiigen.
7. Bei Bedarf konnen Sie die Auswahl der Teilnehmer korrigieren:

Wahlen Sie im Feld Teilnehmer einzelne Eintrage.

Klicken Sie neben Teilnehmer auf die Schaltfliche Loschen.

8. Um die Auswahl zu libernehmen, klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Auswahl nicht libernehmen
mochten, klicken Sie auf Abbrechen.

Ergebnis: Die Teilnehmer werden der Aufgabe hinzugefiigt.
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6.5.7.1. Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen

Teilnehmer, die Sie zu einer Aufgabe hinzufiigen, erhalten einen Aufgabenhinweis mit der Moglichkeit,
die Aufgabe zu bestatigen oder abzulehnen. Weitere Informationen finden Sie in 6.6.1: Aufgabe bestatigen.

Externe Teilnehmer erhalten jedoch keinen Aufgabenhinweis. Um auch externe Teilnehmer (iber eine
Aufgabe zu informieren, kdnnen Sie veranlassen, dass alle Teilnehmer eine Aufgabenbenachrichtigung
per E-Mail erhalten.

So benachrichtigen Sie im Fenster Aufgabe alle Teilnehmer per E-Mail:

1. Wahlen Sie das Register Aufgabe.

2. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Alle Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen.

6.5.8. Anlagen hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster Aufgabe Anlagen hinzu:
1. Wahlen Sie das Register Anlagen.
2. Klicken Sie im Panel auf Anlage hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wiahlen &ffnet sich.

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

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

5. Wenn Sie weitere Anlagen hinzufligen mdchten, wiederholen Sie die Schritte 3 - 4.

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

7. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf OK.

Ergebnis: Die Anlagen werden der Aufgabe hinzugefiigt.
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6.6. Aufgabeneinladung beantworten

Wenn ein Groupware-Benutzer Sie zu einer Aufgabe als Teilnehmer hinzufligt, erhalten Sie im Popup-
Fenster Bestatigung wahlen eine Meldung lber die Aufgabe. In dem Popup-Fenster kénnen Sie die
Aufgabeneinladung bestatigen. Je nach lhrer Bestatigung wird in der H-Split-Ansicht der Aufgabe ein
bestimmter Status fiir Sie angezeigt.

6.6.1. Aufgabe bestatigen
Solange Sie die Aufgabe nicht bestatigen, bleibt lhr Status auf Wartestatus eingestellt.

So bestdtigen Sie im Popup-Fenster Bestdtigung wahlen eine Aufgabe:

Wenn Sie die Einladung annehmen mdochten, klicken Sie auf Akzeptieren. |hr Status wird auf Bestatigt
gesetzt.

Wenn Sie die Einladung ablehnen mdochten, klicken Sie auf Ablehnen. lhr Status wird auf Abgelehnt
gesetzt.

Wenn Sie die Einladung vorlaufig annehmen mochten, klicken Sie auf Vorldufig. lhr Status wird auf
Vorlaufig gesetzt.

Wenn Sie die Entscheidung spater treffen mochten, klicken Sie auf Spdter. lhr Status bleibt auf
Wartestatus. Sie werden regelmaRig daran erinnert, dass Sie die Aufgabe bestdtigen miissen.

Wenn Sie nach dem Anmelden mehrere Aufgaben bestdtigen miissen, werden diese Aufgaben zusammen
im Fenster Bestatigung wdhlen angezeigt.

So bestatigen Sie nach dem Anmelden im Popup-Fenster Bestadtigung wahlen mehrere Aufgaben:
1. Klicken Sie eine Aufgabe an.

2. Bei Bedarf geben Sie in das Eingabefeld Kommentar einen Kommentar ein.

3. Klicken Sie auf eine der Schaltflaichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorlaufig, Spater.

4. Wiederholen Sie die Schritte 1-4 fiir die restlichen Aufgaben.

Tipp: Um alle Aufgaben auf die gleiche Weise zu beantworten, aktivieren Sie das Kontrollfeld Alle. Klicken
Sie anschlieBend auf eine der Schaltflichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorldufig, Spater.

6.6.2. Aufgabenbestidtigung dndern
Sie kdnnen jederzeit lhre Bestatigung einer Aufgabeneinladung andern.

So dndern Sie lhre Aufgabenbestitigung:
1. Wahlen Sie eine Aufgabe.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Bestdtigung dndern. Das Fenster Bestdtigung
wadhlen o6ffnet sich.

3. Klicken Sie auf eine der Schaltflichen Akzeptieren, Ablehnen, Vorldufig, Spater.
Ergebnis: Der Status lhrer Bestatigung wird gedndert.

Wenn Sie die Bestdtigung nicht andern mochten, klicken Sie im Fenster oben rechts auf die Schaltflache
Ende.

Tipp: In der Listenansicht oder H-Split-Ansicht kénnen Sie die Bestatigung auch mit Hilfe des Kontextmeniis
andern.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 117



Dx Modul Aufgaben Aufgaben verwalten

oPEN-XcHaGe"

6.7. Aufgaben verwalten

6.7.1. Aufgaben suchen

Mit Hilfe eines Suchbegriffs konnen Sie Aufgaben im aktuellen Aufgabenordner finden. Der Suchbegriff
definiert die Zeichenkette, nach der gesucht wird.

Gefunden werden Aufgaben, die den Suchbegriff im Betreff enthalten.

Beispiel: Um Aufgaben mit dem Betreff "Prasentation erstellen" und "Material fiir Prasentation sammeln"
zu finden, verwenden Sie den Suchbegriff "Pra".

So suchen Sie nach einer Aufgabe:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum den Aufgabenordner, den Sie durchsuchen wollen.
2. Wahlen Sie die Listenansicht oder die H-Split-Ansicht.

3. Geben Sie in das Eingabefeld den Suchbegriff ein.

4. Klicken Sie auf das Symbol Suchen % .

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

So zeigen Sie alle Aufgaben des aktuellen Aufgabenordners an:

Klicken Sie im Eingabefeld Suchen auf das Symbol Zuriicksetzen E.

6.7.2. Aufgaben bearbeiten

Sie kdnnen alle Daten, die Sie beim Anlegen der Aufgabe eingetragen haben, nachtraglich bearbeiten.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Aufgabenordner eine Aufgabe bearbeiten
mochten, bendtigen Sie Bearbeitungsrechte fiir die Objekte dieser Aufgabenordner.

So bearbeiten Sie eine Aufgabe:
1. Wahlen Sie eine Aufgabe in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht.

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

3. Bearbeiten Sie die Daten der Aufgabe. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Daten finden Sie in 6.5:
Aufgaben anlegen. Eine Anleitung zum Andern des Bearbeitungsstatus finden Sie in 6.7.2.1: Bearbei-
tungsstatus andern.

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

Ergebnis: Die Aufgabe wird gedndert.
Wenn Sie die Anderungen nicht iibernehmen wollen, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Tipp: In der Listenansicht oder H-Split-Ansicht kdnnen Sie Aufgaben auch mit Hilfe des Kontextmendis
oder durch einen Doppelklick auf eine Aufgabe bearbeiten.
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6.7.2.1. Bearbeitungsstatus dndern

Wenn Sie eine neue Aufgabe anlegen, wird der Bearbeitungsstatus auf folgende Werte gesetzt:

= Der Wert fiir Status steht auf Nicht begonnen.

= Der Wert fiir % abgeschlossen steht auf 0.

Die Eintrage des Auswahlfeldes Status und des Eingabefeldes % abgeschlossen sind voneinander
abhangig.

= Die Status Nicht begonnen, Wartestatus, Verschoben entsprechen dem Wert 0 % abgeschlossen.
= Der Status In Bearbeitung entspricht einem Wert zwischen 1 abgeschlossen und 99 % abgeschlossen.

= Der Status Erledigt entspricht dem Wert von 100 % abgeschlossen.

So dndern Sie im Fenster Aufgabe den Bearbeitungsstatus:
Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Wahlen Sie im Auswahlfeld Status einen Bearbeitungsstatus.
Geben Sie in das Feld % abgeschlossen einen ganzzahligen Wert zwischen 0 und 100 ein.

Bestimmen Sie fiir das Feld % abgeschlossen einen Vorgabewert, indem Sie auf die Schaltflachen -
oder + klicken.

Ergebnis: Der Bearbeitungsstatus wird gedndert. Teilnehmer werden iiber die Anderung benachrichtigt.
Erledigte Aufgaben werden in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht durchgestrichen angezeigt.

6.7.3. Aufgaben als erledigt kennzeichnen

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Aufgabenordner eine Aufgabe als erledigt
kennzeichnen mochten, bendétigen Sie Bearbeitungsrechte fiir die Objekte dieser Aufgabenordner.

So kennzeichnen Sie eine Aufgabe als erledigt:

1. Wabhlen Sie eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Als erledigt kennzeichnen.

Ergebnis: Die Aufgaben werden als erledigt dargestellt.

Tipp: Sie kdnnen Aufgaben auch mit Hilfe des Kontextmens als erledigt kennzeichnen.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 119



Dx Modul Aufgaben Aufgaben drucken

oPEN-XcHaGe"

6.7.4. Aufgaben drucken

Um Aufgaben zu drucken, haben Sie folgende Méglichkeiten:
= Drucken einer Aufgabenliste

= Drucken der Daten einer Aufgabe

So drucken Sie eine Aufgabenliste:
1. Wahlen Sie im Panel die Listenansicht.
2. Legen Sie fest, welche Aufgaben Sie drucken méchten:

Wenn Sie nur einen Teil der Aufgaben der Listenansicht drucken mdchten, wahlen Sie die Aufgaben,
die Sie drucken mdéchten.

Wenn Sie alle Aufgaben der Listenansicht drucken mochten, wahlen Sie entweder alle Aufgaben
oder keine.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &6ffnen sich.

4. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
5. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.
Ergebnis: Die Aufgabenliste wird gedruckt.

So drucken Sie die Daten einer Aufgabe:
1. Zeigen Sie eine Aufgaben in der H-Split-Ansicht an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken 6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Daten der Aufgabe werden gedruckt.
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6.7.5. Aufgaben verschieben

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, um Aufgaben zu verschieben:

= Mit Hilfe der Panel-Funktion

= Mit Hilfe von Drag & Drop

Hinweis: Wenn Sie Aufgaben aus einem Ausgangsordner in einen Zielordner verschieben, bendétigen Sie
folgende Rechte:

= Flr den Ausgangsordner Loschrechte fiir die Objekte dieses Ordners

= Fir den Zielordner das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten

So verschieben Sie Aufgaben mit Hilfe der Panel-Funktion:
1. Wahlen Sie in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Verschieben. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner widhlen auf einen Aufgabenordner. Sie kénnen nur Ordner anklicken,
in die Sie Aufgaben verschieben kénnen.

Ergebnis: Die Aufgaben werden verschoben.

So verschieben Sie Aufgaben mit Hilfe von Drag & Drop:
1. Wabhlen Sie in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben.

2. Ziehen Sie eine gewahlte Aufgabe auf einen Aufgabenordner. Ein Symbol am Mauszeiger gibt Ihnen
folgende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.
Wenn Sie auf ein unglltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.

Ergebnis: Die Aufgaben werden verschoben.
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6.7.6. Aufgaben mit Kategorien kennzeichnen

Sie kdnnen vorhandenen Aufgaben
= vordefinierte Kategorien zuordnen,

= zugeordnete Kategorien entfernen.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So ordnen Sie Aufgaben vordefinierte Kategorien zu:

1. Klicken Sie eine Aufgabe mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermeni wird geoffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie eine der angezeigten Kategorien zuweisen mochten, klicken Sie im Untermeni eine
Kategorie an.

Wenn Sie eine andere Kategorie zuweisen mochten:

Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.
Das Listenfeld Name enthdlt alle definierten Kategorien.

Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie der Aufgabe
zuordnen mochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden der Aufgabe zugeordnet.

So entfernen Sie zugeordnete Kategorien:

1. Klicken Sie eine Aufgabe mit der rechten Maustaste an.

2. Waihlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Kategorien >. Ein Untermenu wird gedffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie alle zugewiesenen Kategorien entfernen mochten, klicken Sie im Untermeni auf Alle
Kategorien entfernen.

Wenn Sie bestimmte zugewiesene Kategorien entfernen méchten:
Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen
mochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von der Aufgabe entfernt.
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6.7.7. Aufgaben mit Flags kennzeichnen

Flags sind farbige Markierungen, mit denen Sie Aufgaben unterschiedlich kennzeichnen kénnen. Sie
konnen frei dariiber entscheiden, was die Farben fiir Sie bedeuten. Die Flags werden In der Listenansicht
oder H-Split-Ansicht in der letzten Spalte angezeigt.

So kennzeichnen Sie Aufgaben mit Flags:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf ein beliebiges Flag.
Ergebnis: Die gewdhlten Aufgaben werden mit Flags gekennzeichnet.

So léschen Sie Flags:
1. Wabhlen Sie in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht Aufgaben, die mit Flags gekennzeichnet sind.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf das erste Flag.

Ergebnis: Die Flags werden geldscht.

6.7.8. Aufgaben l6schen

Achtung: Wenn Sie Teilnehmer einer Aufgabe sind, kénnen Sie diese Aufgabe auch dann [6schen, wenn
Sie die Aufgabe nicht erstellt haben. Wenn Sie die Aufgabe l6schen, wird sie fiir alle anderen Teilnehmer
ebenfalls geldscht. Dies gilt auch dann, wenn Sie fiir den Ordner der Aufgabe keine Rechte besitzen.

Achtung: Geldschte Aufgaben kénnen nicht wieder hergestellt werden. Bevor Sie eine Aufgabe l6schen,
stellen Sie sicher, dass Sie die Aufgabe nicht mehr benétigen.

So loschen Sie eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben:
1. Wahlen Sie eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben in der Listenansicht oder H-Split-Ansicht.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Loschen. Das Fenster Aufgabe léschen 6ffnet
sich.

3. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die Aufgabe l6schen wollen, klicken Sie auf Ja.
Ergebnis: Die Aufgaben werden endgiiltig geldscht.

Tipp: Sie konnen Aufgaben auch mit Hilfe des Kontextmenis oder mit Hilfe der Taste <entf> [6schen.
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Kapitel 7. Modul InfoStore

7.1. Uberblick

Um das Modul InfoStore aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
In der Titelleiste klicken Sie auf das Symbol InfoStore & .
Auf der Startseite klicken Sie auf die Titelleiste des Modulfensters InfoStore.

Im vollstandigen Ordnerbaum klicken Sie unterhalb von InfoStore auf einen beliebigen InfoStore-
Ordner.

Das Modul InfoStore:
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3—F@ Userstore I Ed %] [=] B Verschieben £ Spemeaufeben  [ig Als Anlage versenden
& Brian Connor I Neuen InfoStore-Eintrag Bearbsiten  Loschen  Drucken @ Sperren iy Als Link versenden I
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Adikel Handgepackregelung OBytes  05.02.2007 Timo Meier 05.02.2007 19:38
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1l Engineering_concepts.doc 57T5KB  07.01.2010 Timo Meier 2 07.01.2010 14:05
Kontaktdaten fur Getrankebestellungen 0 Bytes 05.02.2007 Timo Meier 05.02.2007 09:43 [~
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Dies ist eine Anleitung zum Erstellen von Whitepapers

Erstellt am 05.02 2007 09:33 von Timo Meier, zuletzt geandert am 04.09.2007 11:30 von Timo Meier I

Das Modul enthdlt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1 Eingabefeld Suchen InfoStore-Eintrage suchen nach der Beschreibung des InfoStore-
Eintrags

2 Panel Enthalt die Funktionen, die im Modul InfoStore zur Verfligung ste-
hen, siehe 7.3.1: Das InfoStore-Panel.

3  Ordnerbaum Zeigt die InfoStore-Ordner, siehe 7.2.3: Wozu dienen InfoStore-
Ordner?.

4  Ubersichtsfenster Zeigt die Inhalte des gewadhlten InfoStore-Ordners, siehe 7.3.2: Das
InfoStore-Ubersichtsfenster.
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7.2. Was Sie wissen sollten

7.2.1. Wozu dient das Modul InfoStore?

Im Modul InfoStore kénnen Sie Informationen in Form von InfoStore-Eintragen ablegen und einsehen.
Sie kénnen

= InfoStore-Eintrage anzeigen,
= InfoStore-Eintrage erstellen,

= InfoStore-Eintrage verwalten, z.B. suchen, verschieben, bearbeiten.

7.2.2. Was muss ich iiber InfoStore-Eintrage wissen?

Ein InfoStore-Eintrag enthalt Informationen zu einem bestimmten Thema. Hierzu kann ein InfoStore-
Eintrag einen oder mehrere der folgenden Bestandteile enthalten:

» Textinformationen in Form einer Anmerkung

» Einen Link (Lesezeichen bzw. Bookmark) auf eine Internet-Adresse

= Ein angehdngtes Dokument. Es kdnnen mehrere Versionen des Dokuments angehangt sein.

7.2.3. Wozu dienen InfoStore-Ordner?

Mit InfoStore-Ordnern kdnnen Sie InfoStore-Eintrage strukturieren, so wie Sie auf lhren Arbeitsplatzrechner
Dokumente mit Hilfe von Ordnern bzw. Verzeichnissen strukturieren.

Sie erkennen einen InfoStore-Ordner im Ordnerbaum an dem Symbol & .

Alle InfoStore-Ordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb von InfoStore. Es gibt folgende Arten
von InfoStore-Ordnern:

= Personliche InfoStore-Ordner. Der persénliche InfoStore-Ordner tragt lhren Benutzernamen. Er
befindet sich im Ordnerbaum unterhalb von InfoStore/Userstore. Sie kdnnen in lhrem personlichen
InfoStore-Ordner weitere InfoStore-Ordner anlegen.

= Offentliche InfoStore-Ordner. Diese InfoStore-Ordner befinden sich im Ordnerbaum unterhalb von
InfoStore/Offentlicher InfoStore. Jeder Benutzer kann 6ffentliche InfoStore-Ordner anlegen. Stan-
dardmaRBig sind 6ffentliche InfoStore-Ordner fiir alle Benutzer sichtbar.

= Freigegebene InfoStore-Ordner. Diese InfoStore-Ordner tragen die Namen der jeweiligen Benutzer.
Sie befinden sich im Ordnerbaum unterhalb von InfoStore/Userstore. Jeder Benutzer kann personliche
InfoStore-Ordner fiir andere Benutzer freigeben.

Informationen zum Verwalten von Ordnern finden Sie in 8.5: Ordnerverwaltung, zum Freigeben von
Ordnern in 8.6: Freigaben und Rechte.
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7.3. Die Oberflache des Moduls InfoStore

7.3.1. Das InfoStore-Panel

WEES Bearbeiten [EGEEIENEENE

E. m =] B Verschieben % Sperre aufheben Iz Als Anlage versenden
Neuen InfoStore-Eintrag Bearbeiten  Loschen  Drucken o sperren i Als Link versenden
anlegen b

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

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu InfoStore-Eintrage oder sonstige Objekte neu erzeugen

Bearbeiten InfoStore-Eintrage anlegen, bearbeiten, [6schen, drucken, verwalten
InfoStore-Eintrage per E-Mail senden

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

Flag InfoStore-Eintrage mit Flags kennzeichnen

7.3.2. Das InfoStore-Ubersichtsfenster

Das InfoStore-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 —.lInfoSforef Userstore | Timo Meier (15) I -_2
Beschreibung ~ Grofe 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 26,71 KB 05.02.2007 Timo Meier 1 05.02.2007 19:33
[l Anleitung firr das Erstellen von Whitepapers 11463 KB 05022007 Timo Meier 1 04.09.2007 11:30
il Anleitung Handhuch-Erstellung 4951 KB 25.01.2007 Timo Meier 3 05.02.2007 19:58 [
3_Fﬁrs|cht Wersionen (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/oxBA#m=infostore&f=44&i=21

= Dokument Details
DateigriBe 11453 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.

Schaltflaiche Optionen =  Wechselt in die InfoStore-Einstellungen.
Content-Bereich Zeigt die InfoStore-Eintrage.
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7.4. InfoStore-Eintrdage anzeigen

Um InfoStore-Eintrdage anzuzeigen, missen Sie
= einen InfoStore-Ordner wahlen,

= eine Ansicht wahlen. Die Ansicht bestimmt, wie die InfoStore-Eintrage im Content-Bereich dargestellt
werden.

7.4.1. Listenansicht anzeigen
Die Listenansicht zeigt die InfoStore-Eintrage in Form einer Tabelle.

So zeigen Sie InfoStore-Eintradge als Liste an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen InfoStore-Ordner.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ansicht auf Liste.
Ergebnis: Die InfoStore-Eintrage werden als Liste angezeigt.

Die Liste zeigt flr jeden InfoStore-Eintrag eine Zeile mit Informationen in Form von Symbolen oder

Texten:

Spalte Information

Spalte 1, Symbol [ Der Eintrag ist ein InfoStore-Eintrag

Spalte 1, Symbol [ Der InfoStore-Eintrag ist gesperrt

Spalte 2, Symbol 1 Der InfoStore-Eintrag enthalt ein Dokument. Um die aktuelle
Dokumentversion zu 6ffnen oder zu speichern, klicken Sie
auf das Symbol. Details finden Sie in 7.4.4: Aktuelle Dokument-
version 6ffnen oder speichern.

Spalte Beschreibung Bezeichnung des InfoStore-Eintrags

Spalte GroRe DateigroRe des InfoStore-Eintrags

Spalte Angelegt am Datum der Erstellung

Spalte Erstellt von Name des Erstellers

Spalte Version Aktuelle Version des InfoStore-Eintrags

Spalte Letzte Anderung Datum der letzten Anderung

Spalte Flag Flag, das dem InfoStore-Eintrag zugewiesen wurde.

Die InfoStore-Eintrage sind standardmaRig nach der Spalte Beschreibung aufsteigend sortiert. Der
Spaltentitel ist farbig markiert. Ein Pfeilsysmbol neben dem Spaltentitel kennzeichnet die Reihenfolge
der Sortierung.

So dndern Sie die Sortierung:
1. Um nach einer Spalte zu sortieren, klicken Sie auf den Spaltentitel.
2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.

Ergebnis: Die Sortierung wird geandert.

Hinweis: Nach den ersten beiden Spalten kann nicht sortiert werden.
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7.4.2. H-Split-Ansicht anzeigen

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

So zeigen Sie InfoStore-Eintrdge in der H-Split-Ansicht an:
1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen InfoStore-Ordner.

2. Klicken Sie auf.dem Panel-Register Ansicht auf H-Split.
Ergebnis: Das Ubersichtsfenster ist horizontal geteilt. Die obere Halfte zeigt die Listenansicht.

3. Wahlen Sie in der Listenansicht einen InfoStore-Eintrag.

Ergebnis: Die untere Hilfte des Ubersichtsfensters zeigt zum gewihlten InfoStore-Eintrag folgende
Informationen:

= Das Register Ubersicht enthilt folgende Angaben:

o Titel, Dokument, Ordnername, Link/URL
Der Name des Dokuments dient als Link, um die aktuelle Version des angehdangten Dokuments
zu 6ffnen oder herunterzuladen. Weitere Informationen finden Sie in 7.4.4: Aktuelle Dokument-
version 6ffnen oder speichern.

o Die Dokument-Details DateigroRe, Typ des Dokuments, Sperre, MD5-Summe.
Tipp: Mit Hilfe der Symbole - oder + kénnen Sie die Details 6ffnen oder schlieRen.

s Unterhalb der Details die Anmerkungen zum InfoStore-Eintrag.

= Das Register Versionen enthdlt die Liste der Versionen des angehdngten Dokuments. Die Ansicht
unterhalb der Liste enthalt detaillierte Informationen zu einer Version. Die Ansicht enthdlt einen Link,
mit dem Sie die gewahlte Version des angehdangten Dokuments 6ffnen oder herunterladen kénnen.
Weitere Informationen finden Sie in 7.6.2.3: Mit Dokumentversionen arbeiten.

= An unteren Rand des Ubersichtsfensters wird angezeigt,
o wer den InfoStore-Eintrag wann erzeugt hat,

o wer den InfoStore-Eintrag wann zuletzt geandert hat.

Tipp: Sie kdnnen die horizontale Trennlinie zwischen oberer und unterer Halfte verschieben.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 129



Dx Modul InfoStore Hover anzeigen

oPEN-XcHaGe"

7.4.3. Hover anzeigen
Hover sind verfiigbar in den Ansichten H-Split und Liste.

So zeigen Sie einen InfoStore-Eintrag im Hover an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen InfoStore-Eintrag. Nach einer kurzen Verzogerung 6ffnet 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 schlieRen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus.

Der Hover eines InfoStore-Eintrags zeigt die folgenden Informationen:
= das Register Allgemein. Es enthalt:

o das Icon des Moduls InfoStore

o den Titel und den Ersteller des InfoStore Eintrags

= fir jede zugewiesene Kategorie ein farbiges Symbol

o falls der InfoStore-Eintrag Dokumente enthalt, die Versionsnummer, das Dateityp-lcon und den
Dateinamen des Dokuments des InfoStore-Eintrags

= die Symbole zum Offnen und Speichern des Dokuments

o die Anmerkungen zum InfoStore-Eintrag. Je nach Linge des Anmerkungstextes zeigt der Hover
nur die ersten Zeilen an. Ein Mausklick auf den Text zeigt weitere Zeilen an. Ein zweiter Mausklick
wechselt zur urspriinglichen Ansicht.

= das Register Versionen. Die Zahl in Klammern nennt die Anzahl der Dokument-Versionen. Falls der
InfoStore-Eintrag ein Dokument enthalt, werden die folgenden Elemente angezeigt:

o die Schaltflichen Plus und Minus, um Detailinformationen zu den Versionen des Dokuments ein-
bzw. auszublenden

= Versionsnummer, Dateityp-lcon und Dateinamen der Versionen des Dokuments
= Symbole zum Offnen und Speichern der Versionen des Dokuments

7.4.4. Aktuelle Dokumentversion 6ffnen oder speichern
Ein InfoStore-Eintrag kann ein Dokument enthalten, zu dem mehrere Versionen existieren kdénnen. In
diesem Fall kénnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

= Aktuelle Dokumentversion 6ffnen.
Hinweis: Um ein Dokument zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

= Aktuelle Dokumentversion speichern.

Wie Sie andere Versionen 6ffnen oder speichern, erfahren Sie in 7.6.2.3: Mit Dokumentversionen arbeiten.
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So 6ffnen oder speichern Sie die aktuelle Version des Dokuments:
1. Zeigen Sie den InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an. Wechseln Sie zum Register Ubersicht.

2. Klicken Sie neben Dokument auf den Dokumentnamen. Ein Systemfenster 6ffnet sich. Es zeigt an,
mit welcher Software das Dokument ge6ffnet wird.
Hinweis: Das Aussehen des Systemfensters kann je nach Browser variieren.

3. Bestimmen Sie, was Sie tun mochten:

Wenn Sie das Dokument 6ffnen méchten, wihlen Sie Offnen mit.
Hinweis: Um das Dokument zu 6ffnen, bendtigen Sie eventuell zusatzliche Software.

Wenn Sie das Dokument auRerhalb der Groupware speichern méchten, wahlen Sie Auf Disket-
te/Festplatte speichern.

4. Klicken Sie im Systemfenster auf OK.

Tipp: Sie konnen alternativ eine der folgenden Methoden verwenden:
Verwenden Sie im Hover des InfoStore-Eintrags die entsprechenden Symbole.
Klicken Sie in einer Listenansicht auf das Symbol Il

Doppelklicken Sie in einer Listenansicht auf einen InfoStore-Eintrag.

7.4.5. InfoStore-Eintrag senden

Um einen InfoStore-Eintrag anderen Teilnehmern zu libermitteln, haben Sie folgende Moglichkeiten.

= Wenn der InfoStore-Eintrag ein Dokument enthadlt, kdnnen Sie das Dokument als E-Mail-Anlage an
beliebige E-Mail-Adressen senden.

= Sie konnen internen Teilnehmern der Groupware den InfoStore-Eintrag als Link senden.

So senden Sie das Dokument eines InfoStore-Eintrag als E-Mail-Anlage:
1. Zeigen Sie den InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Als Anlage senden.

Ergebnis: Das Fenster E-Mail 6ffnet sich. Die aktuelle Version des Dokuments ist als E-Mail-Anlage ein-
getragen.

So senden Sie einen InfoStore-Eintrag als Link:

1. Zeigen Sie den InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Als Link senden.

Ergebnis: Das Fenster E-Mail 6ffnet sich. Der direkte Link zum InfoStore-Eintrag ist als E-Mail-Text ein-

getragen.

Hinweis: Um dem Link zu folgen, benétigt der Empfanger der E-Mail Leserechte fiir die Objekte des
InfoStore-Ordners, der den InfoStore-Eintrag enthalt. Informationen zur Rechtevergabe finden Sie in 8.6:
Freigaben und Rechte .
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7.5. InfoStore-Eintrag anlegen

Hier finden Sie einen Uberblick zum Anlegen eines neuen InfoStore-Eintrags. Details folgen auf der
nachsten Seite.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen Ordner einen neuen InfoStore-Eintrag
anlegen mochten, bendtigen Sie fiir diesen Ordner das Recht zum Anlegen von Objekten.

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 6ffnet sich.

2. Wihlen 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.

Flgen 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.

Fugen Sie ein Dokument hinzu. Siehe 7.5.1: Dokument hinzufligen
Fiigen Sie Kategorien hinzu. Siehe 7.5.2: Kategorien zuordnen
Geben Sie Anmerkungen ein.

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

Ergebnis: Der InfoStore-Eintrag wird angelegt.
Wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten, klicken Sie im Panel auf Abbrechen.

Tipp: Sie kdnnen einen neuen InfoStore-Eintrag auch anlegen, indem Sie auf dem Panel-Register Bear-
beiten auf Neue Datei anlegen klicken.

Um einen neuen InfoStore-Eintrag anzulegen, haben Sie folgende Alternativen:

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 offnet sich.
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7.5.1. Dokument hinzufiigen

Sie kdnnen einem InfoStore-Eintrag genau ein Dokument hinzufiigen. Das Dokument erhalt die Versions-
nummer 1. Wenn Sie ein weiteres Dokument hinzufiigen, erhalt dieses Dokument die nachst héhere
Versionsnummer.

Weitere Informationen zu Dokumentversionen finden Sie in 7.6.2.3: Mit Dokumentversionen arbeiten.

So fiigen Sie im Fenster InfoStore-Eintrag dem InfoStore-Eintrag ein Dokument hinzu:
1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen.

3. Wihlen Sie die Datei, die Sie als Anlage hinzufiigen wollen. SchlieRen Sie das Dateiauswahl-Dialogfens-
ter.

4. 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 mochten, klicken Sie auf Kein Kommentar.

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

Wenn Sie den Vorgang abbrechen wollen, klicken Sie im Fenster Anmerkungen zur Version auf
Abbrechen.

Hinweis: Je nach der DateigréRe des Dokuments und der Ubertragungsrate der Verbindung kann dieser
Vorgang einige Zeit dauern.
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7.5.2. Kategorien zuordnen

Kategorien sind Schliisselworte, die Sie verwenden kénnen, um InfoStore-Eintrage zu strukturieren. Um
Kategorien hinzuzufiigen, haben Sie 2 Alternativen:

= Objektbezogene Kategorien in das Eingabefeld neben der Schaltflache Kategorien eingeben.

= Kategorien aus einer Liste vordefinierter Kategorien auswahlen. Vordefinierte Kategorien sind durch

eine Farbe gekennzeichnet.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So fiigen Sie im Fenster InfoStore-Eintrag objektbezogene Kategorien hinzu:
1. Doppelklicken Sie in das Eingabefeld neben der Schaltfliche Kategorien... .

2. Geben Sie einen Text ein.

Hinweis: Objektbezogene Kategorien haben keine Farbe.

So fiigen Sie im Fenster InfoStore-Eintrag vordefinierte Kategorien hinzu:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich. Das Listenfeld
Name enthilt alle vordefinierten Kategorien.

2. Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem InfoStore-Eintrag
zuordnen mochten.

3. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden in das Eingabefeld eingetragen.

So entfernen Sie im Fenster InfoStore-Eintrag hinzugefiigte Kategorien:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kategorien. Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

2. Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen mdchten.
3. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem InfoStore-Eintrag entfernt.
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7.6. InfoStore-Eintrdge verwalten

7.6.1. InfoStore-Eintrdge suchen

Mit Hilfe eines Suchbegriffs kdnnen Sie InfoStore-Eintrdge im aktuellen InfoStore-Ordner finden. Der
Suchbegriff definiert die Zeichenkette, nach der gesucht wird.

Gefunden werden InfoStore-Eintrage, die den Suchbegriff im Titel enthalten.

Beispiel: Um die InfoStore-Eintrage mit den Titeln "Marketingausgaben" und "Grundsatze zum Marketing"
zu finden, verwenden Sie den Suchbegriff "marketing".

So suchen Sie nach einem InfoStore-Eintrag:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum den InfoStore-Ordner, den Sie durchsuchen wollen.
2. Wahlen Sie die Ansicht H-Split oder Liste.

3. Geben Sie in das Eingabefeld den Suchbegriff ein.

4. Klicken Sie auf das Symbol Suchen % .

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster zeigt nur die InfoStore-Eintrige, die zum Suchbegriff passen.

So zeigen Sie alle InfoStore-Eintrdage des aktuellen InfoStore-Ordners an:

Klicken Sie im Eingabefeld Suchen auf das Symbol Zuriicksetzen E.

7.6.2. InfoStore-Eintrdge bearbeiten

Sie konnen alle Daten, die Sie beim Anlegen des InfoStore-Eintrage eingetragen haben, nachtraglich
bearbeiten.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen InfoStore-Ordner einen InfoStore-Eintrag
bearbeiten mochten, bendtigen Sie Bearbeitungsrechte fiir die Objekte dieser InfoStore-Ordner.

So bearbeiten Sie einen InfoStore-Eintrag:

1. Wahlen Sie einen InfoStore-Eintrag in der Ansicht H-Split oder Liste.

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

3. Bearbeiten Sie die Daten des InfoStore-Eintrags. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Daten finden Sie
in 7.5: InfoStore-Eintrag anlegen. Eine Anleitung zum Arbeiten mit Dokumentversionen finden Sie in
7.6.2.3: Mit Dokumentversionen arbeiten.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Der InfoStore-Eintrag wird gedndert.

Wenn Sie die Anderungen nicht iibernehmen wollen, klicken Sie auf dem Panel-Register Fenster auf
Abbrechen.

Tipp: Sie konnen InfoStore-Eintrage auch mit Hilfe des Kontextmeniis bearbeiten.

7.6.2.1. InfoStore-Eintrag sperren
Wenn Sie einen InfoStore-Eintrag bearbeiten, sollten Sie diesen Eintrag sperren. Die Sperre hat folgende
Funktionen:

= Die Sperre weist andere Benutzer darauf hin, dass der InfoStore-Eintrag zur Zeit bearbeitet wird und
eventuell nicht mehr aktuell ist.
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= Wenn sich der gesperrte InfoStore-Eintrag in einem InfoStore-Ordner befindet, den Sie fiir andere
Benutzer mit Bearbeitungsrechten freigegeben haben, kdnnen andere Benutzer den gesperrten Info-
Store-Eintrag nicht bearbeiten.

So sperren Sie einen InfoStore-Eintrag:

1. Wabhlen Sie einen InfoStore-Eintrag oder mehrere InfoStore-Eintrage in der Ansicht H-Split oder Liste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Sperren.

Sobald Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, sollten Sie die Sperre aufheben.

So heben Sie die Sperre auf:

1. Wahlen Sie einen gesperrten InfoStore-Eintrag oder mehrere gesperrte InfoStore-Eintrage in der
Ansicht H-Split oder Liste.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Sperre aufheben.

Tipp: Sie konnen die Funktionen Sperren und Sperre aufheben auch im Kontextmeni aufrufen.

7.6.2.2. Dokument entfernen

Sie konnen das Dokument eines InfoStore-Eintrags entfernen. Dabei werden alle Dokumentversionen
entfernt. Weitere Informationen zum Arbeiten mit Dokumentversionen finden Sie in 7.6.2.3: Mit Doku-
mentversionen arbeiten.

Hinweis: Diese Funktion l6scht keine Dokumente auf lhrer lokalen Festplatte.

So entfernen Sie ein Dokument eines InfoStore-Eintrags:
1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste einen InfoStore-Eintrag.

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

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen. Das Fenster Datei entfernen 6ffnet sich.

4. Wenn Sie sicher sind, dass Sie alle Dateiversionen des Dokuments aus dem InfoStore-Eintrag entfernen
wollen, klicken Sie auf Ja.

Ergebnis: Alle Dateiversionen des Dokuments werden aus dem die InfoStore-Eintrag entfernt. Der Info-
Store-Eintrag selbst bleibt erhalten.
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7.6.2.3. Mit Dokumentversionen arbeiten

Wenn ein InfoStore-Eintrag ein Dokument enthalt, konnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

Eine neue Dokumentversion hinzufiigen
Eine Dokumentversion entfernen

Eine Dokumentversion als aktuelle Version festlegen

fiigen Sie eine neue Dokumentversion hinzu:

. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste einen InfoStore-Eintrag.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Bearbeiten. Das Fenster InfoStore-Eintrag 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Durchsuchen.

5. Wahlen Sie die Datei, die Sie als Anlage hinzufiigen wollen. SchlieRen Sie das Dateiauswahl-Dialogfens-

ter.

6. Klicken Sie im Panel auf das Symbol Speichern. Das Fenster wird geschlossen.

7. Geben Sie im Popup-Fenster Anmerkungen zur Version bei Bedarf eine Anmerkung ein.

8. Klicken Sie im Popup-Fenster auf OK. Wenn Sie keinen Kommentar eingeben méchten, klicken Sie

auf Kein Kommentar. Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen.

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

Hinweis: Je nach der DateigréRe des Dokuments und der Ubertragungsrate der Verbindung kann dieser
Vorgang einige Zeit dauern.

So

1
2
3.
4
5

entfernen Sie eine Dokumentversion aus einem InfoStore-Eintrag:

. Zeigen Sie einen InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an.
. Widhlen Sie das Register Versionen.

Klicken Sie in der Listenansicht eine Dokumentversion mit der rechten Maustaste an.

. Klicken Sie im Kontextmeni auf Loschen. Das Fenster Version l6schen 6ffnet sich.

. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die Dokumentversion entfernen wollen, klicken Sie auf Ja.

Ergebnis: Die Dokumentversion wird aus dem InfoStore-Eintrag geloscht.

Hinweis: Diese Funktion l6scht keine Dokumente auf lhrer lokalen Festplatte.

So
1.
2.
3.
4.

legen Sie Sie eine Dokumentversion als aktuelle Version fest:

Zeigen Sie einen InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an.

Wahlen Sie das Register Versionen.

Klicken Sie in der Listenansicht eine Dokumentversion mit der rechten Maustaste an.

Klicken Sie im Kontextmen auf Aktuell.

Ergebnis: Die gewdhlte Dokumentversion ist aktuell.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 137



Dx Modul InfoStore InfoStore-Eintrage drucken

oPEN-XcHaGe"

7.6.3. InfoStore-Eintrage drucken

Um InfoStore-Eintrage zu drucken, haben Sie folgende Moglichkeiten:
= Drucken einer Liste von InfoStore-Eintragen

= Drucken der Daten eines InfoStore-Eintrags

So drucken Sie eine Liste von InfoStore-Eintrdgen:
1. Zeigen Sie InfoStore-Eintrdge in der Listenansicht an.
2. Legen Sie fest, welche InfoStore-Eintrage Sie drucken mdochten:

Wenn Sie nur einen Teil der InfoStore-Eintrage drucken mochten, wahlen Sie die InfoStore-Eintrage,
die Sie drucken mdéchten.

Wenn Sie alle InfoStore-Eintrage der Listenansicht drucken méchten, wahlen Sie entweder alle
InfoStore-Eintrage oder keine.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken &6ffnen sich.

4. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
5. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.
Ergebnis: Die Liste der InfoStore-Eintrage wird gedruckt.

So drucken Sie die Daten eines InfoStore-Eintrags:
1. Zeigen Sie einen InfoStore-Eintrag in der H-Split-Ansicht an.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Drucken. Ein neues Fenster mit der Druckvorschau
und das Systemfenster Drucken 6ffnen sich.

3. Falls erforderlich, andern Sie im Sie im Systemfenster die Druckereinstellungen.
4. Klicken Sie im Systemfenster auf Drucken.

Ergebnis: Die Daten des InfoStore-Eintrags werden gedruckt.

7.6.4. InfoStore-Eintrage verschieben

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, um InfoStore-Eintrage zu verschieben:

= Mit Hilfe der Panel-Funktion

= Mit Hilfe von Drag & Drop

Hinweis: Wenn Sie InfoStore-Eintrage aus einem Ausgangsordner in einen Zielordner verschieben,
bendtigen Sie folgende Rechte:

= Fir den Ausgangsordner Loschrechte fiir die Objekte dieses Ordners

= Fir den Zielordner das Ordnerrecht zum Anlegen von Objekten
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So verschieben Sie InfoStore-Eintrdge mit Hilfe der Panel-Funktion:
1. Wabhlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste einen InfoStore-Eintrag oder mehrere InfoStore-Eintrage.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Verschieben. Das Fenster Ordner wahlen 6ffnet
sich.

3. Klicken Sie im Fenster Ordner wahlen auf einen InfoStore-Ordner. Sie konnen nur Ordner anklicken,
in die Sie InfoStore-Eintrage verschieben kdnnen.

Ergebnis: Die InfoStore-Eintrage werden verschoben.

Wenn Sie den Vorgang abbrechen wollen, klicken Sie im Fenster Ordner wahlen oben rechts auf die
Schaltflache Ende.

So verschieben Sie InfoStore-Eintrdge mit Hilfe von Drag and Drop:

1. Wabhlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste einen InfoStore-Eintrag oder mehrere InfoStore-Eintrage.

2. Ziehen Sie einen gewahlten InfoStore-Eintrag auf einen InfoStore-Ordner. Ein Symbol am Mauszeiger
gibt lhnen folgende Hinweise:

Wenn Sie auf ein giiltiges Ziel ziehen, wird ein griines Hakchen angezeigt.

Wenn Sie auf ein unglltiges Ziel ziehen, wird ein rotes Verbotszeichen angezeigt.
3. Lassen Sie die Maustaste auf dem Zielordner los.
Ergebnis: Die InfoStore-Eintrdge werden verschoben.

Wenn Sie den Vorgang abbrechen wollen, lassen Sie die Maustaste auf einem ungiiltigen Ziel los.
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7.6.5. InfoStore-Eintrage mit Kategorien kennzeichnen

Sie kdnnen vorhandenen InfoStore-Eintragen
= vordefinierte Kategorien zuordnen,

= zugeordnete Kategorien entfernen.

Informationen zum Definieren von Kategorien finden Sie in 8.2.3: Kategorien verwalten.

So ordnen Sie InfoStore-Eintragen vordefinierte Kategorien zu:

1. Klicken Sie einen InfoStore-Eintrag mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kategorien >. Ein Untermeni wird geoffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie eine der angezeigten Kategorien zuweisen mochten, klicken Sie im Untermeni eine
Kategorie an.

Wenn Sie eine andere Kategorie zuweisen mochten:

Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.
Das Listenfeld Name enthdlt alle definierten Kategorien.

Aktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie dem InfoStore-
Eintrag zuordnen mdochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden dem InfoStore-Eintrag zugeordnet.

So entfernen Sie zugeordnete Kategorien:

1. Klicken Sie einen InfoStore-Eintrag mit der rechten Maustaste an.

2. Waihlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Kategorien >. Ein Untermenu wird gedffnet.
3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Wenn Sie alle zugewiesenen Kategorien entfernen mochten, klicken Sie im Untermeni auf Alle
Kategorien entfernen.

Wenn Sie bestimmte zugewiesene Kategorien entfernen méchten:
Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... . Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich.

Deaktivieren Sie im Listenfeld Name die Kontrollfelder der Kategorien, die Sie entfernen
mochten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden von dem InfoStore-Eintrag entfernt.
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7.6.6. InfoStore-Eintrdage mit Flags kennzeichnen

Flags sind farbige Markierungen, mit denen Sie InfoStore-Eintrag unterschiedlich kennzeichnen kénnen.
Sie kdnnen frei dariiber entscheiden, was die Farben fiir Sie bedeuten.

In den Ansichten H-Split und Liste werden die Flags in der letzten Spalte angezeigt.

So kennzeichnen Sie InfoStore-Eintrag mit Flags:
1. Wahlen Sie einen InfoStore-Eintrag in der Ansicht H-Split oder Liste.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf ein beliebiges Flag.

Ergebnis: Die gewdhlten InfoStore-Eintrage werden mit Flags gekennzeichnet.

So léschen Sie Flags:
1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste InfoStore-Eintrage, die mit Flags gekennzeichnet sind.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Flags auf das erste Flag.

Ergebnis: Die Flags werden geloscht.
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7.6.7. InfoStore-Eintrage loschen

Achtung: Geloschte InfoStore-Eintrage kdnnen nicht wieder hergestellt werden. Bevor Sie einen InfoStore-
Eintrag l6schen, stellen Sie sicher, dass Sie den InfoStore-Eintrag nicht mehr bendtigen.

Hinweis: Wenn Sie in einem 6ffentlichen oder freigegebenen InfoStore-Ordner einen InfoStore-Eintrag
l6schen mochten, bendtigen Sie Loschrechte fiir die Objekte dieser InfoStore-Ordner.

So loschen Sie einen InfoStore-Eintrag oder mehrere InfoStore-Eintriage:
1. Wahlen Sie in der Ansicht H-Split oder Liste einen InfoStore-Eintrag oder mehrere InfoStore-Eintrage.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Léschen. Das Fenster Objekte loschen 6ffnet
sich.

3. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die InfoStore-Eintrage l6schen wollen, klicken Sie auf Ja.
Ergebnis: Die InfoStore-Eintrage werden endgiiltig geldscht.

Tipp: Sie kdnnen InfoStore-Eintrage auch mit Hilfe des Kontextmeniis oder mit Hilfe der Taste <entf>
l6schen.

7.6.8. Mit WebDAV auf InfoStore-Eintrdge zugreifen

Mit Hilfe von WebDAV greifen Sie auf InfoStore-Eintrage genauso zu wie auf lokale Dateien lhrer Fest-
platte. Im Vergleich zum Zugriff Giber die Groupware GUI bietet WebDAV Vorteile und Nachteile:

= Vorteil ist der schnelle, direkten Zugriff mit Hilfe des Browsers bzw. Explorers. Sie miissen nicht in
der Groupware GUI angemeldet sein.

= Der Nachteil ist, dass Sie nur die aktuelle Dokumentversion sehen. Die Versionshistorie oder Zusatz-
informationen wie Kommentare werden nicht angezeigt.

Achtung: Wenn Sie mit WebDAV einen InfoStore-Eintrag |6schen, gehen alle Versionen des Dokuments
verloren, nicht nur die aktuelle Version. Um eine bestimmte Dokumentversion zu l6schen, verwenden
Sie ausschlieRlich die Methoden, die in 7.6.2.3: Mit Dokumentversionen arbeiten beschrieben sind.

Je nach Betriebssystem lhres Arbeitsplatzrechners richten Sie den WebDAV-Zugriff auf den InfoStore auf
unterschiedliche Art ein.

7.6.8.1. Zugreifen unter Linux

So greifen Sie unter Linux mit WebDAV auf InfoStore-Eintrage zu:
1. Offnen Sie den KDE Konqueror oder einen vergleichbaren Browser.

2. Geben Sie in der Adressleiste die folgende Adresse ein:
webdav://<adresse>/servlet/webdav.infostore
Dabei ersetzen Sie <adresse> durch die IP-Adresse oder URL des Open-Xchange Servers.

3. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort fiir den Zugang zum Open-Xchange Server ein.

Ergebnis: Die InfoStore-Eintrage werden im Browser angezeigt.
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7.6.8.2. Zugreifen unter Windows XP

So greifen Sie unter Windows XP mit WebDAV auf InfoStore-Eintrdge zu:

1.

Offnen Sie im Windows-Startmenii die Netzwerkumgebung oder doppelklicken Sie auf dem Windows
Desktop auf das Symbol Netzwerkumgebung.

Klicken Sie im Dialogfenster Netzwerkumgebung im Bereich Netzwerkaufgaben auf Netzwerkres-
source hinzufiigen. Der Assistent zum Hinzufiigen von Netzwerkressourcen wird gestartet. Klicken
Sie auf Weiter.

3. Im nachsten Dialogfenster wahlen Sie Eine andere Netzwerkressource auswahlen.

Geben Sie die folgende Adresse ein:
webdav://<adresse>/servlet/webdav.infostore
Dabei ersetzen Sie <adresse> durch die IP-Adresse oder URL des Open-Xchange Servers.

5. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort fiir den Zugang zum Open-Xchange Server ein.

6. Im nachsten Dialogfenster kdnnen Sie der Ressource einen Namen zuweisen.

7.

Hinweis: Falls Sie ihre Kodierung auf ISO eingestellt haben, verwenden Sie keine Umlaute beim
Anlegen von Ordnern oder Dokumenten. Der Open-Xchange Server verwendet UTF-8 als Kodierung.

Im ndchsten Dialogfenster klicken Sie auf Fertigstellen.

Ergebnis: Sie konnen mit Hilfe der Netzwerkumgebung auf Ihre InfoStore-Eintrage zugreifen.

7.6.8.3. Zugreifen unter Windows Vista

Sie miissen ein Microsoft Software Update installieren, bevor Sie WebDAV nutzen kénnen.

So
1.
2.
3.

installieren Sie das Microsoft Software Update fiir WebDAV:
Starten Sie einen Web-Browser.
Geben Sie folgende Adresse ein: http://support.microsoft.com/kb/907306

Unterhalb der Uberschrift Weitere Informationen klicken Sie auf Download the Software Update
for Web Folders package now.

Klicken Sie auf der Download-Seite auf Download. Die Datei Webfldrs-KB907306-ENU.exe wird her-
untergeladen.

Doppelklicken Sie auf die Datei. Die Installation wird ausgefiihrt.

greifen Sie unter Windows Vista mit WebDAV auf InfoStore-Eintrage zu:

. Wahlen sie im Windows-Startmeni den Eintrag Computer.

Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der rechten Fenster- halfte.
Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Netzwerkressource hinzufiigen. Das Dialogfenster Einen
Netzwerkort hinzufiigen 6ffnet sich. Klicken Sie auf Weiter.

3. Waihlen Sie Eine benutzerdefinierte Netzwerkressource auswdhlen. Klicken Sie auf Weiter.

4. Im Dialogfenster Einen Netzwerkort hinzufiigen geben Sie die folgende Adresse ein:

5.
6.
7.

webdav://<adresse>/servlet/webdav.infostore
Dabei ersetzen Sie <adresse> durch die IP-Adresse oder URL des Open-Xchange Servers.

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort fiir den Zugang zum Open-Xchange Server ein.
Im ndchsten Dialogfenster konnen Sie der Ressource einen Namen zuweisen.

Im nachsten Dialogfenster klicken Sie auf Fertigstellen.

Ergebnis: Unterhalb von Computer kdonnen Sie auf lhre InfoStore-Eintrage zugreifen.
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Kapitel 8. Optionen

8.1. Uberblick

Um die Optionen aufzurufen, klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

Das Modul Optionen:

-] ex@
2 mportiren |
' Optionen Ii:emhem J
i Kategorien
 Startseite IEn‘stanungenmpunnen —|_3
i E-Mail Allgemein | (5 Sprache und Region
it Kalender L el e pras E |
[ Kontakte
[ Aufgaben Intervall fir die Aktualisierung der Ansicht 5 Minuten ﬂ
[ InfoStors Konfiguration vor jedem Abmeldevergang sichern? ® Ja O Hein
 Messaging
[ Mein Social 0X .
5 Benutzer Reaiced
5 Administration Theme Standard ﬂ
' Extras Standardmodul nach dem Anmelden? Start ﬂ
Crdnerbaum Klassisch |~ |
Im Expertenmodus starten? O Ja ® Nein
Visuelle Effekte
Visuelle Effekte aktiviersn O Ja @ HNein
(et langsam auf altzn Rechnern)
Hover
Zeitverzéigerung fir Hover-Anzeige O Lang O Normal ® Kurz
Portal-Hover aktivieren ® Ja O Nein
Kalender-Hover aktivieren ® Ja O Nein
Das Modul enthalt folgende Elemente:
.
Nr Element Funktion
1 Panel Enthalt die Funktionen, die bei den einzelnen Einstellungen zur

Verfligung stehen. Je nachdem, welche Einstellung im Ordnerbaum
gewahlt ist, werden im Panel unterschiedliche Funktionen angeboten.

2 Ordnerbaum Zeigt die Einstellungen, die im Modul Optionen zur Verfligung ste-
hen.

3 Ubersichtsfenster Hier konnen Sie die Werte der gewdhlen Einstellung einsehen und
andern. Zum Andern bendtigen Sie meistens auch die Panel-Funk-
tionen.

Details zu den Werten und Anleitungen zum Einstellen finden Sie
in den nachfolgenden Kapiteln.

Zu den Optionen zdhlen

= die Einstellungen der Groupware,

= der Import von Daten in die Groupware,

= der Export von Daten aus der Groupware,

= die Ordnerverwaltung der Groupware-Ordner,
= Freigaben und Rechteverwaltung,

= Publish&Subscribe.
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8.2. Einstellungen

8.2.1. Was kann eingestellt werden?

Sie konnen Folgendes einstellen:

= Die allgemeine Konfiguration der Groupware
= Kategorien

= Die Konfiguration der einzelnen Module

8.2.2. Allgemeine Konfiguration

So dndern Sie die allgemeinen Einstellungen fiir die gesamte Groupware:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Einstellungen auf Optionen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

3. Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

4. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Einstellungen werden gespeichert.

So verlassen Sie die allgemeinen Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
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Die folgenden allgemeinen Einstellungen sind verfiigbar.

Register Allgemein

Eine Anleitung zum Andern der Einstellungen finden Sie weiter oben in 8.2.2: Allgemeine Konfiguration.

= Basiseinstellungen

o

Intervall fiir die Aktualisierung der Ansicht .
Bestimmt, wie oft neue E-Mails, Termine, Aufgaben etc. vom Server abgerufen werden. Standarde-
instellung sind 5 Minuten.

Theme .
Bestimmt die Farbpalette, in der die Oberflache der Groupware angezeigt wird.

Konfiguration vor jedem Abmeldevorgang sichern? .
Bestimmt, ob die aktuelle Konfiguration beim Abmelden gesichert wird oder nicht.

Standardmodul nach dem Anmelden.
Bestimmt, welches Modul nach dem Anmelden standardmaRig aufgerufen wird.

Ordnerbaum.
Bestimmt, welcher Ordnerbaum angezeigt wird. Informationen finden Sie in 2.2.5: Der Ordnerbaum

= Standard fiir Schnelleinstellungen

o

Quickinfo anzeigen .
Bestimmt, ob die Quickinfos im Panel standardmaRig aktiviert sind.

InfoBox nach Login anzeigen .
Bestimmt, ob die InfoBox unterhalb des Minikalenders standardmaRig angezeigt wird.

Minikalender nach Login anzeigen .
Bestimmt, ob der Minikalender standardmaRig angezeigt wird.

= Visuelle Effekte
Zu den visuellen Effekte zahlen das Einblenden und Ausblenden von Kontextmenis im Ordnerbaum
und der Button-down-Effekt beim Aktivieren einer Panel-Funktion.

o

Visuelle Effekte aktivieren .
Schaltet die visuellen Effekte ein oder aus. Je nach Leistung lhres Rechners kann es sinnvoll sein,
die visuellen Effekte abzuschalten.

= Hover

o

o

o

Zeitverzogerung fiir Hover-Anzeige .
Bestimmt die Zeitverzdogerung, mit der ein Hover eingeblendet wird.

Modul-Hover aktivieren.
Die Einstellungen

Portal-Hover aktivieren
Portal-Hover aktivieren
Kontakte-Hover aktivieren
Aufgaben-Hover aktivieren
E-Mail-Hover aktivieren

InfoStore-Hover aktivieren
schalten die Hover in den einzelnen Modulen ein oder aus.

Alle Aktivieren .
Schaltet die Hover in allen Modulen ein.

Alle Deaktivieren .
Schaltet die Hover in allen Modulen aus.
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Tipp: Sie kdnnen die Hover eines Moduls auch bei den Einstellungen des Modul ein- oder ausschalten.
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Register Sprache und Region

Eine Anleitung zum Andern der Einstellungen finden Sie weiter oben in 8.2.2: Allgemeine Konfiguration.

Sprache .
Bestimmt die Sprache der Groupware. Bestimmt die Vorgaben fiir Datumsformat und Zeitformat.

Zeitzone .

Bestimmt die Zeitzone. Alle zeitgebundenen Eintrage in der Groupware beziehen sich auf die aktuelle
Zeitzone. Wahrend einer Geschaftsreise kdnnen Sie die Zeitzone einstellen, in der Sie sich gerade
befinden.

Zeitformat.

o

Beispiel
Zeigt an, wie die Zeit im aktuellen Zeitformat dargestellt wird.

Vordefiniert
Wahlt die Zeitanzeige im 12-Stunden-Format oder im 24-Stunden-Format automatisch entsprechend
der Einstellung der Sprache.

Benutzerdefiniert
Ermoglicht dem Benutzer, die Zeitanzeige im 12-Stunden-Format oder im 24-Stunden-Format
auszuwdhlen.

Datumsformat.

o

Beispiel
Zeigt an, wie das Datum im aktuellen Datumsformat dargestellt wird.

Vordefiniert
Wahlt das Format von Tag, Monat, Jahr und das Trennzeichen automatisch entsprechend der Ein-
stellung der Sprache.

Benutzerdefiniert
Gibt dem Benutzer die Moglichkeit, das Format von Tag, Monat, Jahr und das Trennzeichen indivi-
duell einzustellen.
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8.2.3. Kategorien verwalten

Kategorien sind Schliisselworte, die Sie Kontakten, Terminen, Aufgaben und InfoStore-Eintragen zuordnen
konnen. Die Kategorien kdnnen Ihnen dabei helfen, Objekte zu strukturieren. Sie konnen einer Kategorie
eine vordefinierte Farbe zuordnen.

Sie verwalten Kategorien, indem Sie Kategorien

= erstellen,

= bearbeiten,

= |Oschen.

Dazu haben Sie folgende Alternativen:
= verwalten in den Groupware-Einstellungen,

= verwalten in den Modulen.

8.2.3.1. Kategorien in den Einstellungen verwalten

So erreichen Sie die Funktionen fiir Kategorien:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Einstellungen auf Kategorien.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen fiir Kategorien. Das Ubersichtsfenster zeigt die vorhandenen
Kategorien.

So erstellen Sie eine neue Kategorie:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Kategorien auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet
sich.

Geben Sie den Text der Kategorie ein.
Ordnen Sie der Kategorie eine Farbe zu.

Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

i d w N

Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die neue Kategorie wird im Ubersichtsfenster angezeigt.

So bearbeiten Sie eine Kategorie:
1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster eine Kategorie.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Kategorien auf Bearbeiten. Das Dialogfenster Kategorie 6ffnet
sich.

Andern Sie bei Bedarf den Text.
Andern Sie bei Bedarf die Farbe.
Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

o v AW

Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Kategorie wird geandert.

So loschen Sie eine Kategorie:
1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster eine Kategorie.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Kategorien auf Entfernen.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
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Ergebnis: Die Kategorie wird geldscht.

So verlassen Sie die Funktionen fiir Kategorien:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

8.2.3.2. Kategorien in den Modulen verwalten

Sie konnen Kategorien verwalten,

= wahrend Sie einen Kontakt, einen Termin, eine Aufgabe oder einen InfoStore-Eintrag neu anlegen,

= wahrend Sie einen Kontakt, einen Termin, eine Aufgabe oder einen InfoStore-Eintrag bearbeiten,

= indem Sie einen Kontakt, einen Termin, eine Aufgabe oder einen InfoStore-Eintrag mit der rechten
Maustaste anklicken und im Kontextmenii den Eintrag Kategorien > anklicken.

Im Modul Kontakte, Kalender, Aufgaben oder InfoStore verwalten Sie Kategorien mit Hilfe des Dialog-
fensters Kategorien.

Um das Dialogfenster Kategorien zu 6ffnen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Klicken Sie beim Anlegen eines Objekts im Fenster Kontakt, Termin, Aufgabe oder InfoStore-Eintrag
auf die Schaltfliche Kategorien... .

Klicken Sie beim Bearbeiten eines Objekts im Fenster Kontakt, Termin, Aufgabe oder InfoStore-
Eintrag auf die Schaltfliche Kategorien... .

Klicken Sie im Kontextmen eines Kontakts, eines Termins, einer Aufgabe oder eines InfoStore-Eintrags
auf Kategorien > . Klicken Sie im Untermeni auf Alle Kategorien... .

Ergebnis: Das Dialogfenster Kategorien 6ffnet sich. Das Listenfeld Name enthilt die definierten Kate-
gorien.

So erstellen Sie im Dialogfenster Kategorien neue Kategorien:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.. . Das Dialogfenster Kategorie 6ffnet sich.

Geben Sie einen Namen ein.

Wabhlen Sie eine Farbe.

Klicken Sie auf OK.

Um eine weitere Kategorie zu erstellen, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4.

oV R wN 2

Klicken Sie im Dialogfenster Kategorien auf OK.

Ergebnis: Die neuen Kategorien werden erstellt.

So bearbeiten Sie im Dialogfenster Kategorien eine Kategorie:
1. Fiihren Sie die folgenden Anderungen aus:
Wenn Sie den Namen einer Kategorie andern mochten:
Markieren Sie im Listenfeld eine Kategorie.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Umbenennen.
Andern Sie im Listenfeld den Namen der Kategorie.
Wenn Sie die Farbe einer Kategorie andern mochten:
Markieren Sie im Listenfeld eine Kategorie oder mehrere Kategorien.
Wahlen Sie in der Dropdownliste Farbe: eine Farbe.
2. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden geandert.
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So loschen Sie im Dialogfenster Kategorien eine Kategorie:

Achtung: Das Loschen von Kategorien kann nicht riickgangig gemacht werden. Bevor Sie Kategorien
l6schen, stellen Sie sicher, dass Sie diese Kategorien nicht mehr benétigen.

1. Markieren Sie im Listenfeld eine Kategorie oder mehrere Kategorien.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.
3. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Kategorien werden geldscht.
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8.2.4. Konfiguration der Startseite

Zur Konfiguration der Startseite gehéren

das Layout der Startseite,
die UWA-Module.

8.2.4.1. Layout der Startseite

Zum Layout der Startseite gehort

die Anzeige der Modulfenster,

die Hover der Startseite.

So konfigurieren Sie das Layout der Startseite

1.
2.
3.

5.

Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen ©: .
Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Startseite.

Klicken Sie unterhalb von Startseite auf Layout. Im Ubersichtsfenster werden die Einstellmdglichkeiten
angezeigt.

Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor. Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter
unten in diesem Kapitel.

Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Einstellungen werden gespeichert.

So verlassen Sie die Einstellungen der Startseite:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.

Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

E-Mail.
Bestimmt, wieviele ungelesene E-Mails im Modulfenster E-Mail maximal angezeigt werden. Die Einstel-
lung Nicht anzeigen blendet das Modulfenster aus.

Kalender-Termine, die spater stattfinden.

Bestimmt, wieviele Termine, die spater stattfinden, im Modulfenster Kalender maximal angezeigt
werden. Termine, die in der aktuellen Woche oder in der nachsten Woche stattfinden, werden stets
vollzdhlig angezeigt. Die Einstellung Modul-Fenster nicht anzeigen blendet das Modulfenster aus.

Aufgaben, die spater stattfinden.

Bestimmt, wieviele Aufgaben, die spater stattfinden, im Modulfenster Aufgaben maximal angezeigt
werden. Aufgaben, die in der aktuellen Woche oder in der nachsten Woche stattfinden, werden stets
vollzahlig angezeigt. Die Einstellung Modul-Fenster nicht anzeigen blendet das Modulfenster aus.

InfoStore.
Bestimmt, wieviele neue InfoStore-Eintrdge im Modulfenster InfoStore maximal angezeigt werden.
Die Einstellung Nicht anzeigen blendet das Modulfenster aus.

Hover der Startseite aktivieren.
Schaltet die Hover der Startseite ein oder aus.
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8.2.4.2. UWA-Module

Sie konnen UWA-Module fiir die Startseite

hinzufiigen,
bearbeiten,
entfernen,

aktivieren oder deaktivieren.

Auf der Startseite werden nur UWA-Module angezeigt, die aktiviert sind.

So fiigen Sie ein UWA-Modul hinzu:

1.
2.

9.

Klicken Sie im Ordnerbaum unter Startseite auf UWA-Module.

Klicken Sie auf dem Panel-Register UWA-Module auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster UWA-Module
offnet sich.

Geben Sie in das Eingabefeld Name einen Namen ein. Dieser Name erscheint spater als Fenstertitel
des UWA-Moduls.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Automatisch aktualisieren. Diese Einstellung wird empfohlen, da sich
bei vielen UWA-Modulen der Inhalt regelmaRig dandert.

Geben Sie in das Eingabefeld URI die Adresse des UWA-Moduls ein. Beispiele fiir Adressen finden Sie
auf der Open-Xchange Webseite in der
Tabelle interessanter UWA-Module [http://www.open-xchange.com/index.php?id=361&L=1].

Wenn Sie eine URI angegeben haben, die auf eine Adresse in Ihrem lokalen Netzwerk verweist, akti-
vieren Sie Standalone-Modus verwenden. Fragen Sie im Zweifelsfall Ihren Administrator.

Falls ein UWA-Modul Parameter erfordert, geben Sie in das Eingabefeld Parameter die Parameter
ein. Die erforderlichen Parameter eines UWA-Moduls finden Sie ebenfalls in der oben genannten
Tabelle. Tipp: Kopieren Sie die Parameter aus der Tabelle in das Eingabefeld.

SchlieRen Sie das Dialogfenster mit OK. Das neue UWA-Modul wird in die Liste Verfligbare UWA-
Module eingetragen und aktiviert.

Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das neue UWA-Modul ist auf der Startseite im Ubersichtsfenster sichtbar.

So dndern Sie die Einstellungen eines UWA-Moduls:

1. Markieren Sie in der Liste Verfiighare UWA-Module: das Modul.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register UWA-Module auf Bearbeiten.
3.
4
5

Andern Sie im Dialogfenster UWA-Module die Einstellungen.

. SchlieRen Sie das Dialogfenster mit OK.
. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Einstellungen des UWA-Moduls sind gedndert.
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So léschen Sie ein UWA-Modul:

1. Markieren Sie in der Liste Verfiigbare UWA-Module: das Modul.
2. Klicken Sie auf dem Panel-Register UWA-Module auf Entfernen.
3. Klicken Sie im Dialogfenster Geléschte UWA-Module auf Ja.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das UWA-Modul wurde geldscht.

So aktivieren oder deaktivieren Sie ein UWA-Modul:

1. Markieren Sie in der Liste Verfiigbare UWA-Module: das Modul.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Sichtbarkeit auf Aktivieren oder auf Deaktivieren.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Tipp: Mit Hilfe einer Mehrfachselektion kdnnen Sie mehrere UWA-Module gleichzeitig l6schen, aktivieren
oder deaktivieren.

So verlassen Sie die Funktionen fiir UWA-Module:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
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8.2.5. Konfiguration des Moduls E-Mail

Zur E-Mail-Konfiguration gehoren:
= E-Mail-Einstellungen

= E-Mail-Signaturen

» Zusatzliche E-Mail-Konten

= E-Mail-Filter

= Abwesenheitsbenachrichtigung

8.2.5.1. E-Mail-Einstellungen

So konfigurieren Sie die E-Mail-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag E-Mail.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von E-Mail auf Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

4. Konfigurieren Sie die Einstellungen auf den Registern Allgemein, Verfassen und Anzeigen.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

5. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Einstellungen werden gespeichert.

So verlassen Sie die E-Mail-Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration geandert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
Tipp: Sie kénnen auch aus dem Modul E-Mail in die E-Mail-Einstellungen wechseln. Fiihren Sie hierzu
folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf der Titelleiste des Ubersichtsfensters rechts auf die Schaltfliche Optionen ~

Klicken Sie im Menii auf Optionen.
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Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

Register Allgemein

Eine Anleitung zum Andern der Einstellungen finden Sie weiter oben in 8.2.5.1: E-Mail-Einstellungen.

Standardansicht.
Bestimmt die Standardansicht des Moduls E-Mail. Die Voreinstellung ist H-Split-Ansicht. Eine ausfiihr-
liche Beschreibung der Ansichten finden Sie in 3.4: E-Mails anzeigen.

Standardansicht fiir Spam-Ordner.
Bestimmt die Standardansicht der E-Mails im Spam-Ordner.

Wenn Sie die Einstellung Liste wdhlen, werden die Inhalte von Spam-E-Mails nicht angezeigt. Sie
sehen dann im Ubersichtsfenster nur die Liste der Spam-E-Mails.

Wenn Sie die Einstellung H-Split oder V-Split wihlen, sehen Sie im Ubersichtsfenster auch die
Inhalte von Spam-E-Mails .

E-Mail-Hover aktivieren?
Schaltet die Hover des Moduls E-Mail ein oder aus.

Erste E-Mail automatisch selektieren?
Bestimmt, ob die erste E-Mail in der Liste automatisch selektiert wird, wenn Sie einen E-Mail-Ordner
offnen. Die Einstellung gilt fiir die Ansichten Liste, H-Split, V-Split.

Geldschte E-Mails unwiderruflich entfernen?

Bestimmt, ob E-Mails beim Loschen unwiderruflich entfernt werden oder in den Papierkorb verschoben
werden.

Achtung: Unwiderruflich entfernte E-Mail konnen nicht wiederhergestellt werden. Es wird empfohlen,
die Einstellung Nein zu verwenden.

Benachrichtigen bei Empfangsbestatigung?
Bestimmt das Verhalten der Groupware fiir den Fall, dass der Absender einer E-Mail eine Lese- bzw.
Empfangsbestatigung wiinscht.

Mit der Einstellung Ja fragt die Groupware beim Lesen einer solchen E-Mail, ob Sie eine Empfangs-
bestdtigung senden wollen oder nicht.

Mit der Einstellung Nein fragt die Groupware nicht. In diesem Fall wird keine Empfangsbestatigung
gesendet.

Sammeln beim Senden von E-Mails?

Bestimmt, ob neue E-Mail-Adressen automatisch im Ordner Collected contacts gesammelt werden,
wenn Sie eine neue E-Mail senden. Der Ordner Collected contacts befindet sich unterhalb lhres
personlichen Kontaktordners.

Sammeln beim Lesen von E-Mails?

Bestimmt, ob neue E-Mail-Adressen automatisch im Ordner Collected contacts gesammelt werden,
wenn Sie eine neue E-Mail lesen. Der Ordner Collected contacts befindet sich unterhalb Ihres per-
sonlichen Kontaktordners.
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Register Verfassen

Urspriinglichen Mailtext in Antwort zitieren?
Bestimmt, ob der Text einer E-Mail in die Antwort-E-Mail eingefligt wird, wenn Sie eine E-Mail
beantworten.

Bei "Allen antworten":
Legt fest, an welche Empfanger eine Antwort-E-Mail gesendet wird, wenn Sie die Funktion Allen
antworten verwenden:

Einstellung Sender und alle Empfanger zu "An", "Cc" zu "Cc": Der Sender und die Empfanger
der urspriinglichen E-Mail werden in das Feld An: eingetragen. Die "Cc"-Empfanger der
urspriinglichen E-Mail werden in das Feld Cc: eingetragen.

Einstellung Sender zu "An:, alle Empfanger zu "Cc" Der Sender der urspriinglichen E-Mail wird
in das Feld An: eingetragen. Die Empfanger und die "Cc"-Empfanger der urspriinglichen E-Mail
werden in das Feld Cc: eingetragen.

Visitenkarte anhdngen?
Bestimmt, ob lhre Kontaktdaten im vCard-Format an neue E-Mails angehangt werden.

Autovervollstindigen fiir E-Mail-Adressen aktivieren?
Bestimmt, ob Vorschlage fiir E-Mail-Adressen aus den Adressbiichern erzeugt werden, wenn Sie eine
E-Mail-Adresse eingeben.

Nachrichten weiterleiten als.
Bestimmt, wie der Text einer E-Mail gesendet wird, wenn Sie die E-Mail weiterleiten:

Mit der Einstellung Inliegend wird der Text innerhalb des neuen E-Mail-Textes gesendet.
Mit der Einstellung Anlage wird der Text als Anlage der neuen E-Mail gesendet.

Nachrichten formatieren als.
Bestimmt, in welchem Format E-Mails gesendet werden:

Mit der Einstellung HTML wird der E-Mail-Text mit HTML- Auszeichnungen gesendet. Sie kénnen
den E-Mail-Text formatieren.

Mit der Einstellung Nur Text wird der E-Mail-Text als reiner Text ohne Formatierung gesendet.

Mit der Einstellung Text und HTML wird der E-Mail-Text mit HTML- Auszeichnungen und zusatzlich
als reiner Text gesendet.

Funktionsumfang des Editors.
Bestimmt, wieviele Formatier-Funktionen der Editor beim Erstellen von HTML-formatiertem E-Mail-
Texte anbietet.

Standard E-Mail-Font.
Bestimmt, in welcher Schriftart der E-Mail-Text bei HTML-E-Mails standardmaRig formatiert wird.

Standard E-Mail-FontgroRe.
Bestimmt, in welcher SchriftgroBe der E-Mail-Text bei HTML-E-Mails standardmaRig formatiert wird.

Zeilenumbruch nach.
Bestimmt, nach wievielen Zeichen im Text einer neuen E-Mail eine Zeile umgebrochen wird.

Standard-Absender-Adresse.
Bestimmt die vorgegebene Absender-Adresse fiir neue E-Mails.

E-Mail-Entwiirfe automatisch speichern?
Bestimmt, in welchen Intervallen der E-Mail-Text, den Sie gerade verfassen, im Ordner Entwiirfe
gespeichert wird. Die Einstellung Deaktiviert schaltet die Funktion ab.
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Register Anzeigen

Anzeige von HTML-formatierten Nachrichten zulassen?

Bestimmt, ob die Darstellung von HTML-Nachrichten zugelassen ist. HTML-E-Mails belasten die
Bandbreite und kénnen ein Sicherheitsrisiko darstellen, da sie schadliche Programmteile enthalten
kénnen.

Laden extern verlinkter Bilder sperren?
Bestimmt, ob die Voransicht extern verlinkter Grafiken in HTML-E-Mails unterdriickt wird oder nicht:

Mit der Einstellung Ja werden extern verlinkte Grafiken nicht direkt angezeigt. Diese Einstellung
schiitzt Ihre Privatspare.

Mit der Einstellung Nein werden extern verlinkte Grafiken beim Empfang einer HTML-E-Mail
geladen und angezeigt.

Emoticons als Bilder darstellen?
Bestimmt, ob Emoticons als Bilder dargestellt werden oder als Zeichen. Geben Sie beispielsweise einen
Smiley ein, wird dieser je nach Einstellung als Bild oder als Doppelpunkt mit runder Klammer angezeigt.

Zitierte Zeilen farbig hervorheben.

Bestimmt, ob urspriingliche Nachrichten farbig hervorgehoben und durch eine senkrechte Linie ein-
geleitet werden. Die Nachrichten bzw. Antworten werden verschachtelt dargestellt. Voraussetzung
ist, dass die E-Mail den Text der beantworteten E-Mail inliegend enthdlt, nicht als Anlage.
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8.2.5.2. E-Mail-Signaturen

Eine E-Mail-Signatur ist ein Text, der in die E-Mail automatisch eingesetzt wird, wenn Sie eine neue E-Mail
verfassen. Typische Anwendung ist die Angabe von Name, Firma und Kontaktadresse am Ende des E-
Mail-Textes.

Sie kdnnen eine E-Mail-Signatur

= erstellen,

» Dbearbeiten,

= als Standard-Signatur festlegen,

= |Oschen.

So erreichen Sie die Funktionen fiir E-Mail-Signaturen:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag E-Mail.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von E-Mail auf Signaturen.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen fiir E-Mail-Signaturen. Das Ubersichtsfenster zeigt in einer V-
Split-Ansicht links die vorhandenen E-Mail-Signaturen, rechts eine Vorschau der gewahlten Signatur.

So erstellen Sie eine neue E-Mail-Signatur:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Signaturen auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Signaturen 6ffnet
sich.

Geben Sie einen Namen ein.

Bestimmen Sie, ob die E-Mail-Signatur unterhalb oder oberhalb des E-Mail-Textes eingefiigt wird.
Bestimmen Sie, ob die E-Mail-Signatur als Standard-Signatur verwendet wird.

Geben Sie den Text der Signatur ein.

Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

N o vy ke wNbN

Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die neue E-Mail-Signatur wird im Ubersichtsfenster angezeigt.

So bearbeiten Sie eine E-Mail-Signatur:
1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster eine E-Mail-Signatur.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Signaturen auf Bearbeiten. Das Dialogfenster Signaturen 6ffnet
sich.

3. Andern Sie die Daten der E-Mail-Signatur.
4. Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.
5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die E-Mail-Signatur wird gedandert.
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So legen Sie eine E-Mail-Signatur als Standard-Signatur fest:
1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster eine E-Mail-Signatur.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Signaturen auf Bearbeiten. Das Dialogfenster Signaturen 6ffnet
sich.

3. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Standard-Signatur.

4. Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die E-Mail-Signatur wird die Standard-Signatur. Die Standard-Signatur wird im Ubersichtsfenster
hervorgehoben.

So léschen Sie eine E-Mail-Signatur:

1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster eine E-Mail-Signatur.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Signaturen auf Entfernen.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die E-Mail-Signatur wird geldscht.

So verlassen Sie die Funktionen fiir E-Mail-Signaturen:
Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

8.2.5.3. Zusdtzliche E-Mail-Konten

Wenn Sie auler lhrem Open-Xchange-E-Mail-Konto weitere E-Mail-Konten nutzen, kénnen Sie unter der
Benutzeroberfliche des Open-Xchange Servers auf diese E-Mail-Konten zugreifen, indem Sie zusatzliche
E-Mail-Konten einrichten.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten:

» Neues E-Mail-Konto einrichten,

= Einstellungen eines E-Mail-Kontos bearbeiten,

= E-Mail-Konto l6schen.

Um ein neues E-Mail-Konto einzurichten, benétigen Sie folgende Daten:

» lhre E-Mail-Adresse

= |hre Zugangsdaten (Anmeldename und Passwort) fiir dieses E-Mail-Konto
= Adresse und Portnummer des Posteingangs-Servers

= Adresse und Portnummer des Postausgangs-Servers

Die Daten des Posteingangs- und Postausgangsservers erhalten Sie lblicherweise auf den Internetseiten
Ihres Providers, z.B. unter den Themen POP/IMAP oder E-Mail-Client konfigurieren.

E-Mail-Konten werden im Modul Einstellungen eingerichtet und bearbeitet.

So erreichen Sie die Einstellungen zum Einrichten und Bearbeiten von E-Mail-Konten:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Klicken Sie im Ordnerbaum unter E-Mail auf Accounts.

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster zeigt die verfiigharen E-Mail-Konten. Der linke Bereich mit der
Bezeichnung Account-Name zeigt vorhandene E-Mail-Konten. Der rechte Bereich mit der Bezeichnung
Account-Einstellungen zeigt die Einstellungen eines E-Mail-Kontos.
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So richten Sie ein neues E-Mail-Konto ein:

1.

Falls bereits zusatzliche E-Mail-Konten konfiguriert sind, klicken Sie im Panel auf Neu.
Falls noch keine zusatzlichen E-Mail-Konten konfiguriert sind, fahren Sie fort mit Schritt 2.

2. Geben Sie im Bereich Account-Einstellungen in das Eingabefeld Account-Name einen Namen ein.
3. Geben Sie in das Eingabefeld E-Mail-Adresse Ihre E-Mail-Adresse des E-Mail-Kontos ein.

Wenn Sie mdchten, dass beim Senden von E-Mails hr Name vor Ihrer E-Mail-Adresse angegeben wird,
geben Sie in das Eingabefeld lhr Name einen Namen ein.

Wenn Sie eingehende E-Mails dieses Accounts zusatzlich im Ordner Unified Mail sehen méchten,
aktivieren Sie Unified Mail fiir diesen Account verwenden.

Geben Sie im Bereich Server-Einstellungen die Daten des Posteingangs-Servers lhres E-Mail-Kontos

an:

Wabhlen Sie in der Popup-Liste Server-Typ den Typ des Posteingangs-Servers.

Wenn der Posteingangs-Server mit Verschlisselung arbeitet, aktivieren Sie SSL-Verbindung ver-
wenden.

Geben Sie in das Eingabefeld Server-Name die Adresse des Posteingangs-Servers ein. Eine typische
Adresse eines IMAP-Servers hat die Form imap.providername.com.

Im Eingabefeld Server-Port priifen und dndern Sie bei Bedarf die Portnummer des Posteingangs-
Servers.

Geben Sie in das Eingabefeld Login Ihren Anmeldenamen fiir den E-Mail-Server ein.
Geben Sie in das Eingabefeld Passwort |hr Passwort fiir den E-Mail-Server ein.
Wenn Sie als Server-Typ einen POP3-Server gewahlt haben, miissen Sie zusatzliche Angaben machen:

Bestimmen Sie in Alle 'n' Minuten neue Nachrichten abrufen, in welchen Abstanden neue
E-Mails vom POP3-Server abgerufen werden.

Wenn abgerufene E-Mail auf dem POP3-Server verbleiben sollen, aktivieren Sie Nachrichten
auf dem Server behalten.

Wenn Sie mochten, dass lokal geldschte E-Mails auch auf dem POP3-Server geléscht werden
sollen, aktivieren Sie Beim Loschen von Nachrichten aus dem lokalen Speicher werden
diese auch auf dem Server geldscht.

7. Geben Sie im Bereich Einstellungen fiir ausgehenden Server (SMTP) die Daten des Postausgangs-
Servers lhres E-Mail-Kontos an:

Wenn der Postausgangs-Server mit Verschliisselung arbeitet, aktivieren Sie SSL-Verbindung ver-
wenden.

Geben Sie in das Eingabefeld Server-Name die Adresse des Postausgangs-Servers ein. Eine typische
Adresse hat die Form smtp.providername.com.

Im Eingabefeld Server-Port priifen und dandern Sie bei Bedarf die Portnummer des Postausgangs-
Servers.

Wenn Sie fiir den Postausgangs-Server andere Zugangsdaten als fiir den Posteingangs-Server ver-
wenden, aktivieren Sie Benutzername und Passwort verwenden. Geben Sie die Zugangsdaten
flr den Postausgangs-Server ein.

8. Um die Einstellungen zu priifen, klicken Sie auf die Schaltfliche Verbindung priifen.

9. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Ergebnis: Im Ordnerbaum wird ein neuer E-Mail-Ordner angezeigt. Er tragt den Namen, den Sie im
Schritt 2 vergeben haben.

Tipp: Sie konnen zusatzliche E-Mail-Konten auch mit Hilfe des Einstellungs-Assistenten einrichten. Eine
Anleitung finden Sie in 8.2.12: Einstellungs-Assistent verwenden.
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So bearbeiten Sie die Einstellungen eines E-Mail-Kontos:
1. Markieren Sie im Bereich Account-Name ein E-Mail-Konto.
2. Andern Sie im Bereich Account-Einstellungen die Einstellungen.

3. Bei Bedarf dndern Sie die E-Mail-Order, indem Sie unterhalb von Ordner Einstellungen andere
Ordner auswahlen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

So loschen Sie ein E-Mail-Konto:
1. Markieren Sie im Bereich Account-Name ein E-Mail-Konto.
2. Klicken Sie im Panel auf Loschen.

8.2.5.4. E-Mail-Filter

Mit Hilfe von E-Mail-Filtern behalten Sie den Uberblick iiber eingehende E-Mails. Sie kdnnen E-Mail-Filter
so einrichten, dass zum Beispiel folgende Aktionen ausgelost werden, wenn Sie eine E-Mail empfangen:

= Die E-Mail wird in einem bestimmten E-Mail-Ordner abgelegt.
= Die E-Mail wird an eine andere E-Mail-Adresse weitergeleitet.

= Die E-Mail wird als gelesen markiert.

Um E-Mail-Filter zu verwenden, miissen Sie folgende Schritte ausfiihren:
= Legen Sie E-Mail-Ordner an.

= Erstellen Sie eine oder mehrere Regeln.

= Bestimmen Sie die Reihenfolge der Regeln.

= Legen Sie fest, ob nachfolgende Regeln bearbeitet werden, wenn eine Regel zutrifft.

Eine Regel enthalt

= einen Namen,

» eine oder mehrere Bedingungen,

= eine oder mehrere Aktionen. Sie kdnnen festlegen, ob eine Bedingung oder alle Bedingungen erfiillt
sein miissen, damit die Aktionen ausgefiihrt werden.

Sie erstellen eine Bedingung, indem Sie

= einen E-Mail-Bestandteil auswahlen, z.B. "Betreff";

= ein Kriterium wahlen, z.B. "trifft genau zu";

= ein Argument eingeben, z.B. "Protokoll".

In diesem Fall wiirde gepriift, ob der Betreff einer E-Mail den Zeichen des Arguments "Protokoll" exakt
entspricht. Mit Hilfe des Kriteriums und der Zeichenkette steuern Sie, wann die Bedingung erfiillt ist. Die
Unterschiede zwischen den Kriterien werden nachfolgend mit Hilfe von einfachen Beispielen erldutert.
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In den Beispielen werden E-Mails wie oben anhand des Betreffs gefiltert.

Kriterium: "trifft genau zu"
Die Bedingung ist erfiillt, wenn der Betreff den Zeichen des Arguments exakt entspricht.
Beispiel: Das Argument lautet "Protokoll".

Fir den Betreff "Protokoll" ist die Bedingung erfiillt.
Fur den Betreff "Meeting-Protokoll" ist die Bedingung nicht erfiillt.

Kriterium: "enthalt"
Die Bedingung ist erfiillt, wenn der Betreff die Zeichen des Arguments enthalt.
Beispiel: Das Argument lautet "Protokoll".

Fir den Betreff "Protokoll" ist die Bedingung erfiillt.
Fur den Betreff "Meeting-Protokoll" ist die Bedingung ebenfalls erfiillt.

Kriterium: "trifft zu"

Die Bedingung ist erfiillt, wenn der Betreff den Zeichen des Arguments exakt entspricht. Die Zeichen-
kette kann Platzhalter enthalten.

Beispiel: Das Argument lautet "Protokoll*". Das Zeichen "*" ist Platzhalter fiir beliebige Zeichen.

Fir den Betreff "Protokoll von Gestern" ist die Bedingung erfiillt.
Fur den Betreff "Meeting-Protokoll" ist die Bedingung nicht erfiillt.

Kriterium: "trifft auf Regex zu"
Die Bedingung ist erfiillt, wenn der Betreff die Zeichen enthalt, die der reguldre Ausdruck des Argu-
ments liefert. Mit reguldren Ausdriicken sind sehr komplexe Abfragen moglich. Informationen dazu
finden Sie auf den einschlagigen Seiten im Internet. Einen Einblick soll der folgende, sehr einfache
reguldre Ausdruck bieten.
Beispiel: Das Argument lautet "proto(c|k)ol". Der Ausdruck "(c|k)" steht fiir das Zeichen "c" oder
Ilkll.

Fir den Betreff "Protokoll von Gestern" ist die Bedingung erfuillt.

Fiir den Betreff "Meeting protocol yesterday" ist die Bedingung ebenfalls erfiillt.

Fir den Betreff "Prototyp" ist die Bedingung nicht erfiillt.

So erreichen Sie die Funktionen fiir E-Mail-Filter:

1.

Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag E-Mail.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von E-Mail auf Filter.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen fiir E-Mail-Filter. Das Ubersichtsfenster zeigt die verfiigbaren
Regeln. Der linke Bereich mit der Bezeichnung Regel-Name zeigt vorhandene Regeln. Der rechte Bereich
mit der Bezeichnung Regel-Details zeigt die Einstellungen einer Regel.

Die folgenden Funktionen stehen zur Verfligung:

Neue Regel erstellen

= Bedingungen erstellen

o Aktionen festlegen

Details einer Regel anzeigen

Regel aktivieren oder deaktivieren
Reihenfolge der Regeln dndern
Regel bearbeiten

Regel l6schen
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So erstellen Sie eine neue Regel:

1.
2.
3.

7.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Mailfilter auf Neu.
Geben Sie im Bereich Regel-Details in das Eingabefeld Name einen Namen ein.

Um eine Bedingung hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Bedingung hinzufiigen. Definieren
Sie die Bedingung. Details finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

Wenn Sie eine weitere Bedingung hinzufligen mochten, klicken Sie erneut auf die Schaltflache
Bedingung hinzufiigen.

Wenn Sie eine Bedingung entfernen mdchten, klicken Sie rechts neben der Bedingung auf die
Schaltflache Léschen.

. Wenn Sie mehrere Bedingungen definieren, bestimmen Sie mit der Dropdown-Liste Fiir eine einge-

hende Nachricht auf die Folgendes zutrifft:, wie diese zusammenwirken, damit die Regel erfiillt
ist:

Wenn irgendeine Bedingung erfiillt sein soll, wahlen Sie Irgendeine.
Wenn alle Bedingungen erfiillt sein sollen, wahlen Sie Alle.

Um die Aktion festzulegen, die ausgefiihrt wird, wenn die Regel erfiillt ist, klicken Sie auf die Schalt-
fliche Aktion hinzufiigen. Details finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

Wenn Sie eine weitere Aktion hinzufligen mdchten, klicken Sie erneut auf die Schaltflache Aktion
hinzufiigen.

Wenn Sie eine Aktion entfernen moéchten, klicken Sie rechts neben der Aktion auf die Schaltflache
Loschen.

Bestimmen Sie mit dem Kontrollfeld Gegen nachfolgende Regeln priifen, auch wenn diese Regel
zutrifft, ob nachfolgende Regeln ausgefiihrt werden sollen, wenn diese Regel erfiillt ist:

Wenn nachfolgende Regeln ausgefiihrt werden sollen, schalten Sie das Kontrollfeld ein.
Wenn nachfolgende Regeln nicht ausgefiihrt werden sollen, schalten Sie das Kontrollfeld aus.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Ergebnis: Die neue Regel wird im Bereich Regel-Name eingetragen. Die neue Regel ist aktiv.

Die folgende Anleitung beschreibt mit Hilfe eines Beispiels, wie Sie eine Bedingung erstellen. Die folgende
Bedingung soll erstellt werden:

Der Absender der E-Mail enthalt die Zeichenkette Meier.

So erstellen Sie die Bedingung:

1.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste unterhalb von der folgenden Bedingungen: den Eintrag Absender
/ Von. Rechts neben der Dropdown-Liste werden eine neue Dropdown-Liste und ein Eingabefeld
angezeigt.

. Wahlen Sie in der neuen Dropdown-Liste den Eintrag enthalt.
. Tragen Sie in das Eingabefeld die Zeichenkette Meier ein.
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Die folgende Anleitung beschreibt mit Hilfe eines Beispiels, wie Sie eine Aktion festlegen. Die folgende
Aktion soll festgelegt werden:

Verschiebe die E-Mail in den vorhandenen E-Mail-Ordner Privat.

So legen Sie die Aktion fest:

1. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste unterhalb von folgende Aktion ausfiihren: den Eintrag in Ordner
verschieben. Rechts neben der Dropdown-Liste wird ein neues Eingabefeld angezeigt.

2. Klicken Sie in das neue Eingabefeld. Wahlen Sie den Ordner Privat.

So zeigen Sie die Details einer Regel an:

Markieren Sie im Bereich Regel-Name eine Regel. Im Bereich Regel-Details werden die Bedingungen
und Aktionen der Regel angezeigt.

So aktivieren oder deaktivieren Sie eine Regel:

Aktivieren oder deaktivieren Sie in der Spalte Aktiv das Kontrollfeld.

So dndern Sie die Reihenfolge der Regeln:
1. Markieren Sie im Bereich Regel-Name eine Regel.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Mailfilter auf Nach oben oder Nach unten.

So bearbeiten Sie eine Regel:

1. Markieren Sie im Bereich Regel-Name eine Regel.

2. Andern Sie im Bereich Regel-Details die Einstellungen.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

So loschen Sie eine Regel:
1. Markieren Sie im Bereich Regel-Name eine Regel.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Mailfilter auf Léschen.

So verlassen Sie die Funktionen fiir E-Mail-Filter:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
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8.2.5.5. Abwesenheitsbenachrichtigung

Wenn die Abwesenheitsbenachrichtigung aktiv ist, erhalt der Absender einer eingehenden E-Mail auto-
matisch eine E-Mail, die den Betreff und den Text der Abwesenheitsbenachrichtigung enthalt.

So konfigurieren Sie die Abwesenheitsbenachrichtigung:

1.

5.

Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag E-Mail.
3.
4

. Konfigurieren Sie die Einstellungen. Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in

Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von E-Mail auf Abwesenheitsbenachrichtigung.

diesem Kapitel.

Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

So verlassen Sie die Einstellungen fiir die Abwesenheitsbenachrichtigung:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

Abwesenheitsbenachrichtigung ist aktiviert
Schaltet die automatische Abwesenheitsbenachrichtigung ein oder aus.

Betreff
Enthadlt den Betreff der Abwesenheitsbenachrichtigung.

Text
Enthalt den Text der Abwesenheitsbenachrichtigung.

Anzahl Tage zwischen dem Versenden einer Abwesenheitsbenachrichtigung an den gleichen
Absender.

Bestimmt, in welchem Intervall die Abwesenheitsbenachrichtigung gesendet wird, wenn wiederholt
E-Mails des gleichen Absenders eingehen.

E-Mail Addressen
Bestimmt, welche E-Mail-Adresse als Sender-Adresse der Abwesenheitsbenachrichtigung verwendet
wird.
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8.2.6. Konfiguration des Moduls Kalender

Zur Kalender-Konfiguration gehoren
= Kalender-Einstellungen,

= Teams.

8.2.6.1. Kalender-Einstellungen

So konfigurieren Sie die Kalender-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Kalender.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Kalender auf Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

4. Konfigurieren Sie die Einstellungen.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

5. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

So verlassen Sie die Kalender-Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
Tipp: Sie konnen auch aus dem Modul Kalender in die Kalender-Einstellungen wechseln. Fiihren Sie
hierzu folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf der Titelleiste des Ubersichtsfensters rechts auf die Schaltfliche Optionen ~

Klicken Sie im Menii auf Optionen.
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Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

Eine Anleitung zum Andern der Einstellungen finden Sie weiter oben in 8.2.6.1: Kalender-Einstellungen.

Intervall in Minuten.
Bestimmt das Intervall der Unterteilung des Zeitrasters. In den Kalender- Ansichten Tag, Arbeitswoche
und Benutzerdefiniert wird pro Intervall eine Zeile dargestellt. Standardeinstellung sind 30 Minuten.

Arbeitszeit beginnt um. Bestimmt den Beginn der Arbeitszeit.
Arbeitszeit endet um. Bestimmt das Ende der Arbeitszeit.

Bestdtigungsfenster fiir neue Termine anzeigen.
Bestimmt, ob sich bei neuen Terminen ein Fenster 6ffnet, in dem Sie den Termin bestdtigen kénnen.

Kalender-Hover aktivieren. Schaltet die Hover des Moduls Kalender ein oder aus.

Ansicht.
Bestimmt die Standardansicht des Moduls Kalender. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Ansichten
finden Sie in 5.4: Kalender und Termine anzeigen.

Zeitraum fiir die Kalenderansicht.
Bestimmt den Standard-Zeitraum der Kalenderansicht.

Zeitraum fiir die Teamansicht.
Bestimmt den Standard-Zeitraum der Teamansicht.

Zeitraum fiir die Listenansicht.
Bestimmt den Standard-Zeitraum der Listenansicht.

Beim Wechseln in eine andere Ansicht.
Bestimmt, welcher Zeitraum eingestellt wird, wenn Sie eine andere Ansicht wahlen.

Mit der Einstellung den zuletzt verwendeten Zeitraum der anderen Ansicht einstellen wird
der Zeitraum eingestellt, der zuletzt in der anderen Ansicht eingestellt war. Wenn Sie zum ersten
Mal in die andere Ansicht wechseln, wird der Standard-Zeitraum dieser Ansicht eingestellt.

Mit der Einstellung den aktuellen Zeitraum behalten wird der momentan verwendete Zeitraum
beibehalten.

Standard-Zeitintervall fiir Erinnerung. Bestimmt das vorgegebene Zeitintervall fiir die Terminerin-
nerung.

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in der Tagesansicht.
Bestimmt, wieviele zeitgleiche Termine in der Tagesansicht nebeneinander angezeigt werden.

Anzahl Tage in Arbeitswoche. Bestimmt, wieviele Tage eine Arbeitswoche enthalt.
Arbeitswoche beginnt am. Bestimmt, an welchem Wochentag eine Arbeitswoche beginnt.

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in der Arbeitswochenansicht.
Bestimmt, wieviele zeitgleiche Termine in der Arbeitswochenansicht nebeneinander angezeigt werden.

Anzahl Tage in benutzerdefinierter Ansicht.
Bestimmt, wieviele Tage die benutzerdefinierten Ansicht umfasst.

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in benutzerdefinierter Ansicht.
Bestimmt, wieviele zeitgleiche Termine in der benutzerdefinierten Ansicht nebeneinander angezeigt
werden.

E-Mail-Benachrichtigung bei Neu, Gedandert, Geldscht?
Bestimmt, ob Sie bei neuen, gednderten oder geléschten Terminen eine E-Mail-Benachrichtigung
erhalten.

E-Mail-Benachrichtigung als Anleger des Termins?
Bestimmt, ob Sie als Anleger eines Termins eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, wenn andere
Teilnehmer einen Termin annehmen oder ablehnen.

E-Mail-Benachrichtigung als Teilnehmer des Termins?
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Bestimmt, ob Sie als Teilnehmer eines Termins eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, wenn andere
Teilnehmer einen Termin annehmen oder ablehnen.

Termine in personlichen Kalendern: Status setzen auf. Bestimmt, welche Bestdtigung neue
Termine in personlichen Kalendern, zu denen Sie eingeladen werden, automatisch erhalten.

Termine in 6ffentlichen Kalendern: Status setzen auf.
Bestimmt, welche Bestatigung neue Termine in 6ffentlichen Kalendern, zu denen Sie eingeladen
werden, automatisch erhalten.

Anlegen offentlicher Termine. )
Bestimmt, ob Sie als Teilnehmer eingetragen werden, wenn Sie in einem Offentlichen Ordner einen
Termin anlegen. Wenn Sie keine weiteren Teilnehmer einladen, werden Sie stets als Teilnehmer ein-

getragen.
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8.2.6.2. Teams

Ein Team besteht aus mehreren Benutzern der Groupware. In der Teamansicht des Moduls Kalender
koénnen Sie ein Team wahlen, um die Termine der Team-Mitglieder zu sehen.

Sie kdnnen ein Team

= erstellen,

» Dbearbeiten,

= als Standard-Team festlegen,

= |Oschen.

So erreichen Sie die Funktionen fiir Teams:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Kalender.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Kalender auf Teams.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen fiir Teams. Das Ubersichtsfenster zeigt die vorhandenen Team:s.
Tipp: Sie konnen die Funktionen fiir Teams auch liber das Modul Kalender erreichen. Klicken Sie in der
Teamansicht im Panel-Abschnitt Team-Mitglied auf Team erstellen.

So erstellen Sie ein neues Team:

Klicken Sie auf dem Panel-Register Team auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Team 6ffnet sich.
Geben Sie einen Namen ein.

Bestimmen Sie, ob das neue Team als Standard-Team verwendet wird.

Um ein Mitglied zum Team hinzu zu fiigen, klicken Sie auf Mitglied hinzufiigen.

Um ein Mitglied zu entfernen, markieren Sie das Mitglied und klicken Sie auf Mitglied entfernen.

Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

N o Uy s WwWwhN =

Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Ergebnis: Das neue Team wird im Ubersichtsfenster angezeigt.

So bearbeiten Sie ein Team:

1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster ein Team.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Team auf Bearbeiten. Das Dialogfenster Team 6ffnet sich.
3. Andern Sie die Daten des Teams.

4. Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das Team wird gedndert.
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So legen Sie ein Team als Standard-Team fest:

1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster ein Team.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Team auf Bearbeiten. Das Dialogfenster Team 6ffnet sich.
3. Aktivieren Sie das Kontrollfeld Standard-Team.

4. Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.

5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das Team wird zum Standard-Team. Das Standard-Team wird im Ubersichtsfenster hervorge-
hoben.

So léschen Sie ein Team:

1. Markieren Sie im Ubersichtsfenster ein Team.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Team auf Entfernen.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das Team wird geldscht.

So verlassen Sie die Funktionen fiir Teams:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration geandert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
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8.2.7. Konfiguration des Moduls Kontakte

So konfigurieren Sie die Kontakte-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Kontakte.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Kontakte auf Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

4. Konfigurieren Sie die Einstellungen.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

5. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

So verlassen Sie die Kontakte-Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
Tipp: Sie konnen auch aus dem Modul Kontakte in die Kontakte-Einstellungen wechseln. Fiihren Sie
hierzu folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf der Titelleiste des Ubersichtsfensters rechts auf die Schaltfliche Optionen ~

Klicken Sie im Menu auf Optionen.

Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

= Standardansicht .
Bestimmt die Standardansicht des Moduls Kontakte. Eine ausfihrliche Beschreibung der Ansichten
finden Sie in 4.4: Kontakte anzeigen.

= Anzuzeigende Zeilenanzahl in der Kartenansicht .
Bestimmt, wieviele Zeilen die Kartenansicht umfasst. In der Einstellung automatisch ermittelt die
Groupware eine passende Anzahl. Standardeinstellung sind 4 Zeilen. Bei Bedarf werden Rollbalken
angezeigt.

= Kontakte-Hover aktivieren .
Schaltet die Hover des Moduls Kontakte ein oder aus.
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8.2.8. Konfiguration des Moduls Aufgaben

So konfigurieren Sie die Aufgaben-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Aufgaben.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Aufgaben auf Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

4. Konfigurieren Sie die Einstellungen.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

5. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

So verlassen Sie die Aufgaben-Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
Tipp: Sie konnen auch aus dem Modul Aufgaben in die Aufgaben-Einstellungen wechseln. Fiihren Sie
hierzu folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf der Titelleiste des Ubersichtsfensters rechts auf die Schaltfliche Optionen ~

Klicken Sie im Meni auf Optionen.

Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

» Standardansicht.
Bestimmt die Standardansicht des Moduls Aufgaben. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Ansichten
finden Sie in 6.4: Aufgaben anzeigen.

= Intervall der Erinnnerung in Minuten.
Bestimmt das Vorgabe-Zeitintervall fiir die Erinnerung an die Falligkeit der Aufgabe.

= Aufgaben-Hover aktivieren.
Schaltet die Hover des Moduls Aufgaben ein oder aus.

* E-Mail-Benachrichtigung bei Neu, Gedndert, Geléscht?
Bestimmt, ob Sie bei neuen, gednderten oder geléschten Aufgaben eine E-Mail-Benachrichtigung
erhalten.

= E-Mail-Benachrichtigung als Anleger der Aufgabe?
Bestimmt, ob Sie als Anleger einer Aufgabe eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, wenn andere
Teilnehmer eine Aufgabe annehmen oder ablehnen.

= E-Mail-Benachrichtigung als Teilnehmer der Aufgabe?
Bestimmt, ob Sie als Teilnehmer einer Aufgabe eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, wenn andere
Teilnehmer eine Aufgabe annehmen oder ablehnen.
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8.2.9. Konfiguration des Moduls InfoStore

So konfigurieren Sie die InfoStore-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag InfoStore.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von InfoStore auf Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden
die Einstellmoglichkeiten angezeigt.

4. Konfigurieren Sie die Einstellungen.
Eine Beschreibung der Einstellungen finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

5. Um die Einstellungen zu sichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

So verlassen Sie die InfoStore-Einstellungen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.
Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen verlassen, bevor Sie gespeichert haben, 6ffnet sich das Popupfenster
Konfiguration gedndert.:

Wenn Sie die Einstellungen speichern wollen, klicken Sie auf Ja.

Wenn Sie nicht speichern wollen, klicken Sie auf Nein.
Tipp: Sie konnen auch aus dem Modul InfoStore in die InfoStore-Einstellungen wechseln. Fiihren Sie
hierzu folgende Schritte aus:

Klicken Sie auf der Titelleiste des Ubersichtsfensters rechts auf die Schaltfliche Optionen ~

Klicken Sie im Menu auf Optionen.

Die folgenden Einstellungen sind verfiigbar.

= Standardansicht.
Bestimmt die Standardansicht des Moduls InfoStore. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Ansichten
finden Sie in 6.4: Aufgaben anzeigen.

= InfoStore-Hover aktivieren.
Schaltet die Hover des Moduls InfoStore ein oder aus.
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8.2.10. Benutzerdaten dandern

Zu den Benutzerdaten gehoren:
= Personliche Daten des Benutzers

= Passwort fiir den Zugang zum Groupware

8.2.10.1. Personliche Daten dndern

So dndern Sie lhre personlichen Daten:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Benutzer.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Benutzer auf Persénlichen Daten.
4. Bearbeiten Sie in den Eingabefeldern lhre persdnlichen Daten.

5. Um die Anderung zu speichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Ihre personlichen Daten werden gedndert.

Tipp: Mit Hilfe des Einstellungs-Assistenten konnen Sie ebenfalls lhre persénlichen Daten andern. Infor-
mationen finden Sie in 8.2.12: Einstellungs-Assistent verwenden.

8.2.10.2. Passwort dndern

So dndern Sie lhr Passwort:

Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Benutzer.

Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Benutzer auf Passwort.

Geben Sie in das Eingabefeld lhr altes Passwort Ihr bisheriges Passwort ein.
Geben Sie in das Eingabefeld Das neue Passwort ein neues Passwort ein.

Geben Sie in das Eingabefeld Neues Passwort betdtigen das neues Passwort erneut ein.

No yuhkwbN-R2

Um die Anderung zu speichern, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das Passwort ist gedandert.
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8.2.11. Administration

Zur Administration gehort
= das Verwalten von Gruppen,
= das Verwalten von Ressourcen.

Hinweis: Diese Funktionen sind nur fiir bestimmte Benutzer verfligbar. Wenn diese Funktionen fiir Sie
nicht verfligbar sind, fragen Sie Ihren Administrator oder Hoster.

8.2.11.1. Gruppen verwalten

Sie kénnen

= eine Gruppe von Benutzern erstellen,
= Mitglieder hinzufiigen,

= Mitglieder entfernen,

= eine Gruppe von Benutzern l6schen.

So erreichen Sie die Funktionen zum Verwalten von Gruppen:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Administration.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Administration auf Gruppen.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen zum Verwalten von Gruppen. Das Ubersichtsfenster zeigt in
einer V-Split-Ansicht links die vorhandenen Gruppen, rechts die Eigenschaften der gewdhlten Gruppe.

So erstellen Sie eine neue Gruppe:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Gruppen auf Neu.

2. Geben Sie rechts im Ubersichtsfenster den Gruppen-Namen ein.
3. Geben Sie den Anzeigenamen der Gruppe ein.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die neue Gruppe wird links im Ubersichtsfenster angezeigt. Sie hat noch keine Mitglieder.

So fiigen Sie einer Gruppe Mitglieder hinzu:
1. Markieren Sie links im Ubersichtsfenster eine Gruppe.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Mitglieder auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Teilnehmer wahlen
offnet sich.

w

. Fiigen Sie Teilnehmer hinzu.

e

Klicken Sie im Dialogfenster auf OK.
5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

So entfernen Sie Mitglieder aus einer Gruppe:

1. Markieren Sie links im Ubersichtsfenster eine Gruppe.

2. Markieren Sie rechts im Ubersichtsfenster ein Mitglied der Gruppe.
3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Mitglieder auf Entfernen.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Das Mitglied wird aus der Gruppe entfernt.
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So léschen Sie eine Gruppe:

1. Markieren Sie links im Ubersichtsfenster eine Gruppe.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Gruppen auf Loschen.
3. Klicken Sie im Popup-Fenster Gruppe loschen auf Ja.

Ergebnis: Die Gruppe wird geldscht.

So verlassen Sie die Funktionen zum Verwalten von Gruppen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

8.2.11.2. Ressourcen verwalten

Sie kdnnen Ressourcen
= erstellen,

» bearbeiten,

= |6schen.

So erreichen Sie die Funktionen zum Verwalten von Ressourcen:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Offnen Sie im Ordnerbaum den Eintrag Administration.

3. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Administration auf Ressourcen.

Ergebnis: Das Panel zeigt die Funktionen zum Verwalten von Ressourcen. Das Ubersichtsfenster zeigt in
einer V-Split-Ansicht links die vorhandenen Ressourcen, rechts die Eigenschaften der gewahlten Ressource.

So erstellen Sie eine neue Ressource:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ressourcen auf Neu.

2. Geben Sie rechts im Ubersichtsfenster den Ressourcen-Namen ein.
3. Geben Sie den Anzeigenamen der Ressource ein.
4

. Geben Sie fiir die Ressource eine E-Mail-Adresse an. Wenn die Ressource gebucht wird, wird an diese
Adresse eine E-Mail-Benachrichtigung gesendet.

5. Geben Sie eine Beschreibung fiir die Ressource ein.
6. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die neue Ressource wird links im Ubersichtsfenster angezeigt.

So bearbeiten Sie eine Ressource:

1. Markieren Sie links im Ubersichtsfenster eine Ressource.
2. Andern Sie rechts im Ubersichtsfenster die Werte.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Werte werden gedndert.

So léschen Sie eine Ressource:

1. Markieren Sie links im Ubersichtsfenster eine Ressource.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Ressourcen auf Loschen.
3. Klicken Sie im Popup-Fenster Ressource loschen auf Ja.

Ergebnis: Die Ressource wird geldscht.
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So verlassen Sie die Funktionen zum Verwalten von Ressourcen:

Klicken Sie in der Titelleiste auf eine andere Schaltflache.

8.2.12. Einstellungs-Assistent verwenden

Sie konnen folgende Einstellungen alternativ mit Hilfe des Einstellungs-Assistenten ausfiihren:

= Personliche Daten vervollstandigen

= Externe E-Mail-Konten einrichten und Kontaktdaten abonnieren

= Daten verdffentlichen

= Einstellungshilfen fiir die Einrichtung von Mobiltelefonen aufrufen, wenn Sie den OXtender for Business
Mobility verwenden

Der Einstellungs-Assistent wird automatisch gestartet, wenn Sie sich das erste Mal auf dem Open-Xchange
Server anmelden. Bei Bedarf kdnnen Sie den Einstellungs-Assistenten auch spater starten.

So starten Sie den Einstellungs-Assistenten:

1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Hilfe.

2. Klicken Sie im Aufklappmeni auf den Eintrag Einstellungs-Assistent. Das Fenster Einstellungs-
Assistent offnet sich.

3. Klicken Sie unten rechts auf Start.

4. Folgen Sie den weiteren Anweisungen.
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8.3. Import

Sie kénnen Termine, Aufgaben und Kontaktdaten, die Sie mit anderen Anwendungen erstellt haben, in
die Groupware importieren.

8.3.1. Welche Daten kénnen importiert werden?

Folgende Daten werden unterstiitzt:

= jCal
= vCard
= CSV

Daten vom Typ iCal dienen dem standardisierten Austausch von Kalenderdaten wie Termine und Aufgaben.
Die Ubliche Namenserweiterung einer iCal-Datei ist ics.

Daten vom Typ vCard dienen dem standardisierten Austausch von Kontaktdaten in Form einer elektroni-
schen Visitenkarte. Die (ibliche Namenserweiterung einer vCard-Datei ist vcf.

Daten vom Typ CSV dienen dem Austausch von Textdaten in Form einer Tabelle. Sie kdnnen aus einer
CSV-Datei Kontaktdaten importieren. Die libliche Namenserweiterung einer CSV-Datei ist csv.

8.3.2. Termine und Aufgaben im iCal-Format importieren

8.3.2.1. Welche iCal-Objekte werden importiert?
Eine Beschreibung aller iCal-Objekte finden Sie im Dokument RFC2445 [http://tools.ietf.org/html/rfc2445].
Die folgende Tabelle zeigt, welche iCal-Objekte in die Groupware importiert werden und welche nicht.

Die Angaben in den Spalten "Termine" und "Aufgaben" haben folgende Bedeutung:

= Die Angabe "X" bedeutet, dass das Objekt importiert wird. Der Wert des Objekts ist in RFC2445 fest-
gelegt.

= Eine Zahl wie "255" bedeutet, dass das Objekt importiert wird. Die Zahl gibt die maximale Anzahl von
Zeichen an.

= Die Angabe "ungebrenzt" bedeutet, dass das Objekt importiert wird. Die maximale Anzahl von Zeichen
ist nicht begrenzt.

= Die Angabe "-" bedeutet, dass das Objekt nicht importiert wird.
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Kategorie iCal-Objekt Termine Aufgaben
Calendar Properties CALSCALE - -
METHOD - -
PRODID
VERSION
Calendar Components VALARM
VEVENT
VFREEBUSY - -
VJOURNAL - -
VTIMEZONE
VTODO
Component Properties ATTACH - -
ATTENDEE
CATEGORIES
CLASS
COMMENT - -
COMPLETED - X
CONTACT - -
CREATED X X
DESCRIPTION Unbegrenzt Unbegrenzt
DTEND X X
DTSTAMP
DTSTART
DUE
DURATION
EXDATE
EXRULE -
FREEBUSY - -
GEO - -
LAST-MODIFIED - -
LOCATION 255 -
ORGANIZER - -
PERCENT-COMPLETE -
PRIORITY -
RDATE - -
RECURRENCE-ID - -
RELATED-TO - -
REPEAT - -
REQUEST-STATUS - -
RESOURCES
RRULE
SEQUENCE - -

X X X X X X

X X X
X X X

X X X X X
X X X X

X X
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Kategorie

Property Parameters

iCal-Objekt
STATUS
SUMMARY
TRANSP
TRIGGER

TZID

TZNAME
TZOFFSETFROM
TZOFFSETTO
TZURL

uiD

URL

CUTYPE
DELEGATED-FROM
DELEGATED-TO
DIR
ENCODING
FMTTYPE
FBTYPE
LANGUAGE
MEMBER
PARTSTAT
RANGE
RELATED
RELTYPE

ROLE

RSVP

SENT-BY

TZID

VALUE

Termine

255

X X X X X X X

Aufgaben
X
255

X X X X X X X X

8.3.2.2. Welche iCal-Objekteigenschaften werden nicht unterstiitzt?

Die Groupware unterstiitzt Termine wie zum Beispiel: "Der letzte Sonntag in einem Monat".

Jedoch unterstitzt die Groupware keine Termine, bei denen Tage vom Monatsende aus gezahlt werden.

Beispiel: "Der vorletzte Sonntag in einem Monat". Enthalt ein Termin eine solche Angabe, wird der Termin

nicht importiert.

Die Groupware unterstiitzt keine Alarmwiederholung. Beispiel flir eine solche Angabe: "Erinnere mich
viermal". Enthalt ein Termin eine solche Angabe, wird diese Angabe ignoriert.
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8.3.2.3. iCal-Import ausfiihren
Hinweis: Stellen Sie sicher, dass die Datei, die Sie importieren, korrekte iCal-Daten enthalt.

So importieren Sie Termine oder Aufgaben im iCal-Format:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Einstellungen auf Importieren. Im Ubersichtsfenster
werden die Einstellmdglichkeiten fiir den Import angezeigt.

3. Wahlen Sie den Dateityp iCal. Bestimmen Sie, was Sie importieren wollen:
Wenn Sie Termine importieren wollen, wahlen Sie im Drop-Down-Feld Termine.
Wenn Sie Aufgaben importieren wollen, wahlen Sie im Drop-Down-Feld Aufgaben.
4. Klicken Sie auf Ordner. Wahlen Sie den Zielordner zum Importieren aus.

5. Klicken Sie auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie importieren wollen. SchlieRen Sie das
Dateiauswahl-Dialogfenster.

6. Um den Datenimport auszufiihren, klicken Sie im Panel auf Importieren.
Ergebnis: Die Termine oder Aufgaben werden in den Zielordner importiert.

Tipp: Sie konnen Termine oder Aufgaben auch importieren, indem Sie im Kontextmenii eines Kalender-
ordners oder Aufgabenordners im Untermeni Erweitert auf Importieren klicken.

8.3.3. Kontakte im vCard-Format importieren
Hinweis: Stellen Sie sicher, dass die Datei, die Sie importieren, korrekte vCard-Daten enthalt.

So importieren Sie Kontakte im vCard-Format:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

2. Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Einstellungen auf Importieren. Im Ubersichtsfenster
werden die Einstellmdglichkeiten fiir den Import angezeigt.

3. Wihlen Sie den Dateityp vCard.
4. Klicken Sie auf Ordner. Wahlen Sie den Zielordner zum Importieren aus.

5. Klicken Sie auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie importieren wollen. SchlieBen Sie das
Dateiauswahl-Dialogfenster.

6. Um den Datenimport auszufiihren, klicken Sie im Panel auf Importieren.
Ergebnis: Die Kontakte werden in den Zielordner importiert.

Tipp: Sie kdnnen Kontakte auch importieren, indem Sie im Kontextmenil eines Kontaktordners im
Untermenii Erweitert auf Importieren klicken.

8.3.4. Kontakte im CSV-Format importieren

Folgende CSV-Dateien werden unterstitzt:
= Standard CSV-Dateien, deren Werte durch Kommas voneinander getrennt sind
= (CSV-Dateien aus Microsoft Outlook

8.3.4.1. Wie muss eine Standard CSV-Datei aufgebaut sein?

Eine Standard CSV-Datei enthdlt Kontakte in Form einer Tabelle. Die Tabelle hat folgenden Aufbau:

= Die erste Zeile bildet die Spalteniiberschriften. Sie enthdlt die Namen der Datenfelder.
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Jede folgende Zeile enthdlt in ihren Spalten die Datenfelder eines Kontakts.
Die Datenfelder sind durch Kommas voneinander getrennt.

Das Zeilenende wird durch einen Zeilenumbruch markiert.

Sie konnen eine CSV-Datei z.B. mit einer Tabellenkalkulations-Software oder mit einem Texteditor
erzeugen. Sie miissen dabei die folgenden Details beachten.

Wenn die Datenfelder der CSV-Datei Umlaute enthalten, muss die CSV-Datei im UTF-8 Zeichensatz
codiert sein.

Die erste Zeile der CSV-Datei muss einen oder mehrere der Spaltentitel enthalten, die weiter unten
aufgefiihrt sind.

Bei den Spaltentiteln wird Gross- und Kleinschreibung beriicksichtigt.

Die Reihenfolge der Spalten ist beliebig. Die importierten Daten werden mit Hilfe der Spaltentitel den
Datenfeldern der Groupware zugewiesen.

Als Trennzeichen zwischen den Datenfeldern wird das Komma verwendet.

Enthalt ein Datenfeld ungiiltige Formate, wird der zugehdrige Kontakt tibersprungen. Die Datenfelder
missen folgende Formate besitzen:

o Alle E-Mail-Felder miissen das Zeichen"@" enthalten

o Alle Datum-Felder miissen ein giiltiges Datumsformat enthalten.

o Alle anderen Datenfelder konnen beliebige Zeichen enthalten.

= Ein leeres Datenfeld ist erlaubt.

= Enthalt ein Datenfeld mehr Zeichen, als maximal erlaubt sind, werden alle Zeichen jenseits der maximal
erlaubten Zeichen abgeschnitten. Die weiter unten folgende Tabelle enthalt zu jedem Datenfeld

Angaben Uber die maximale Anzahl von Zeichen.

Die erste Zeile der CSV-Datei muss einen oder mehrere der folgenden Spaltentitel enthalten:

Display name
Suffix

City home
Number of children
Note

Room number
State business

Tax id

Assistant's name
State other

FAX business
Telephone home 2
Telephone other
Telephone TTY/TDD
Email 1

Categories
Dynamic Field 4
Dynamic Field 8
Dynamic Field 12
Dynamic Field 16
Dynamic Field 20

Sur name

Title

State home
Profession
Company

Street business
Country business
Commercial register
Street other
Country other
Telephone car
FAX home

FAX other
Instantmessenger 1
Email 2

Dynamic Field 1
Dynamic Field 5
Dynamic Field 9
Dynamic Field 13
Dynamic Field 17
private

Given name

Street home
Country home
Nickname
Department

Postal code business
Number of employee
Branches

Postal code other
Telephone business 1
Telephone company
Cellular telephone 1
Telephone pager
Instantmessenger 2
Email 3

Dynamic Field 2
Dynamic Field 6
Dynamic Field 10
Dynamic Field 14
Dynamic Field 18
Birthday

Middle name
Postal code home
Martial status
Spouse hame
Position

City business
Sales volume
Manager's name
City other
Telephone business 2
Telephone home 1
Cellular telephone 2
Telephone telex
Telephone IP

URL

Dynamic Field 3
Dynamic Field 7
Dynamic Field 11
Dynamic Field 15
Dynamic Field 19
Anniversay
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8.3.4.2. Wie werden die Daten einer Standard-CSV-Datei zugeordnet?

Beim Import werden die Datenfelder der CSV-Datei bestimmten Datenfeldern der Groupware fest
zugewiesen. Die folgende Tabelle zeigt diese Zuweisung anhand der Datenfelder, die Sie sehen, wenn Sie
in der Groupware einen Kontakt bearbeiten. Die Tabelle zeigt ferner, wieviele Zeichen ein Datenfeld

maximal enthalten darf.

Datenfelder im Dialogfenster Kontakt

Register Datenfeld Max. Zeichen

Geschaftlich  Anrede 64
Vorname 128
Zweiter Vorname 128
Nachname 128
Namenszusatz 64
Angezeigter Name 64
Firma 512
Strake 256
PLZ 64
Stadt 128
Land 64
Bundesland 64
Abteilung 128
Position 128
Raumnummer 64
Mitarbeiter-ID 64
Telefon (geschaftlich) 64
Telefon (geschaftlich 2) 128
Fax (geschaftlich) 64
Telefon (Zentrale) 64
Mobiltelefon 64
URL 128
E-Mail (geschaftlich) 256
IM (geschaftlich) 64
Kategorien 1024
Typ

Privat Beruf 64
Geburtstag
Stralke 256
PLZ 64
Stadt 64
Bundesland 64
Land 64
Spitzname 64
Telefon (privat) 64

CSV-Datenfeld

Title

Given name

Middle name

Sur name

Suffix

Display name
Company

Street business
Postal code business
City business
Country business
State business
Department
Position

Room number
Number of employee
Telephone business 1
Telephone business 2
FAX business
Telephone company
Cellular telephone 1
URL

Email 1
Instantmessenger 1
Categories

private

Profession

Birthday

Street home

Postal code home
City home

State home

Country home
Nickname
Telephone home 1
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Datenfelder im Dialogfenster Kontakt CSV-Datenfeld

Register Datenfeld Max. Zeichen
Telefon (privat 2) 64 Telephone home 2
Fax (privat) 64 FAX home
Mobiltelefon (privat) 64 Cellular telephone 2
IP-Telefon (privat) 64 Telephone IP
E-Mail (privat) 256 Email 2
Familienstand 64 Martial status
Jahrestag Anniversay
IM (privat) 64 Instantmessenger 2
Pager 64 Telephone pager
Anmerkungen 5680 Note

Zusatzlich StraRe (weitere) 256 Street other
PLZ (weitere) 64 Postal code other
Stadt (weitere) 64 City other
Bundesland (weiteres) 64 State other
Land (weiteres) 64 Country other
Telefon (weiteres) 64 Telephone other
Fax (weiteres) 64 FAX other
E-Mail (weitere) 256 Email 3
Autotelefon 64 Telephone car
Texttelefon 64 Telephone TTY/TDD
Umsatz 64 Sales volume
Steuernummer 128 Tax id
Handelsregister 64 Commercial register
Branchen 64 Branches
Manager 64 Manager's name
Assistent 64 Assistant's name
Telex 64 Telephone telex
Ehepartner 64 Spouse name
Kinder 64 Number of children
Optional 1 .. 20 64 Dynamic Field 1 .. 20
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8.3.4.3. Wie erzeuge ich eine MS-Outlook CSV-Datei?

So erzeugen Sie in MS-Outlook eine CSV-Datei, die fiir den Import in die Groupware geeignet ist:

1. Wabhlen Sie den Meniipunkt Datei | Importieren/Exportieren.

2. Wabhlen Sie im Dialogfenster Import/Export Assistent den Eintrag Exportieren in eine Datei. Klicken

Sie auf Weiter.

o UV oA~w

Wahlen Sie den Eintrag Kommagetrennte Werte (Windows). Klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie den Kontaktordner, den Sie exportieren mochten. Klicken Sie auf Weiter.

Legen Sie den Namen und der Ort der Ausgabedatei fest. Klicken Sie auf Weiter.

Um den Exportvorgang abzuschlieben, klicken Sie auf Fertig Stellen. Hinweise: Lassen Sie das Kon-

trollfeld Kontakte exportieren aus ... eingeschaltet. Klicken Sie nicht auf Felder zuordnen. Lassen

Sie die Standardzuordnung unverandert.

Ergebnis: Die entstandene CSV-Datei enthdlt alle Datenfelder der exportierten Kontakte.

8.3.4.4. Welche Datenfelder einer MS-Outlook-CSV-Datei werden importiert?

Die folgenden Datenfelder werden in die Groupware importiert:

Abteilung Anrede

Beruf E-Mail 2: Adresse
E-Mail-Adresse Fax geschaftlich

Firma Geburtstag

Kategorien Kinder

Land privat Mobiltelefon

Name Assistent Name des/der Vorgesetzten
Organisations-Nr. Ort geschaftlich

Pager Partner

Postleitzahl privat Region geschaftlich
StraRe geschaftlich StraRe privat

Telefon Firma Telefon fir Horbehinderte
Telefon geschaftlich 2 Telefon privat

Telex Vertraulichkeit

Webseite Weitere Postleitzahl
Weitere Strale Weitere Vornamen
Weiteres Fax Weiteres Land

Autotelefon

E-Mail 3: Adresse
Fax privat
Jahrestag

Land geschdftlich
Nachname

Notizen

Ort privat
Postleitzahl geschaftlich
Region privat

Suffix

Telefon geschaftlich
Telefon privat 2
Vorname

Weitere Region
Weiterer Ort
Weiteres Telefon

8.3.4.5. Wie werden die Daten einer MS-Outlook-CSV-Datei zugeordnet?

Beim Import werden die Datenfelder der MS-Outlook CSV-Datei bestimmten Datenfeldern der Groupware
fest zugewiesen. Die folgende Tabelle zeigt diese Zuweisung anhand der Datenfelder, die Sie sehen, wenn
Sie in der Groupware einen Kontakt bearbeiten. Die Tabelle zeigt ferner, wieviele Zeichen ein Datenfeld

maximal enthalten darf.
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Datenfelder im Dialogfenster Kontakt

Register
Geschaftlich

Privat

Zusatzlich

Datenfeld
Anrede

Vorname

Zweiter Vorname
Nachname
Namenszusatz
Firma

Strake

PLZ

Stadt

Land

Bundesland
Abteilung
Telefon (geschaftlich)
Telefon (geschaftlich 2)
Fax (geschaftlich)
Telefon (Zentrale)
Mobiltelefon

URL

E-Mail (geschaftlich)
Kategorien

Typ

Beruf

Geburtstag
StraRe

PLZ

Stadt

Bundesland

Land

Telefon (privat)
Telefon (privat 2)
Fax (privat)
E-Mail (privat)
Jahrestag

Pager
Anmerkungen
Strale (weitere)
PLZ (weitere)
Stadt (weitere)
Bundesland (weiteres)
Land (weiteres)

Max. Zeichen
64
128
128
128
64
512
64
64
128
64
64
128
64
128
64
64
64
128
256

64

256
64
64
64
64
64
64
64

256

64
5680
256
64
64
64
64

MS-Outlook CSV-Datenfeld

Anrede

Vorname

Weitere Vornamen
Nachname

Suffix

Firma

StraBe geschaftlich
Postleitzahl geschaftlich
Ort geschaftlich
Land geschaftlich
Region geschaftlich
Abteilung

Telefon geschaftlich
Telefon geschaftlich 2
Fax geschaftlich
Telefon Firma
Mobiltelefon
Webseite
E-Mail-Adresse
Kategorien
Vertraulichkeit
Beruf

Geburtstag

StraRe privat
Postleitzahl privat
Ort privat

Region privat

Land privat

Telefon privat
Telefon privat 2

Fax privat

E-Mail 2: Adresse
Jahrestag

Pager

Notizen

Weitere Stralle
Weitere Postleitzahl
Weiterer Ort
Weitere Region
Weiteres Land
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Datenfelder im Dialogfenster Kontakt
Register

Datenfeld
Telefon (weiteres)
Fax (weiteres)
E-Mail (weitere)
Autotelefon
Texttelefon
Handelsregister
Manager
Assistent

Telex
Ehepartner
Kinder

Max. Zeichen

64
64
64
64
64
64
64
64
64
64
64

MS-Outlook CSV-Datenfeld

Weiteres Telefon

Weiteres Fax

E-Mail 3: Adresse
Autotelefon

Telefon fiir Hérbehinderte
Organisations-Nr.

Name des/der Vorgesetzten
Name Assistent

Telex

Partner

Kinder

8.3.4.6. CSV-Import ausfiihren

Achtung: Wenn ein Datenfeld der Importdatei mehr Zeichen als die erlaubte Anzahl oder ungiiltige
Daten enthalt, wird der zugehorige Kontakt beim Importieren libersprungen.

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass Sie giiltige Importdateien verwenden. Informationen zu Importdateien
finden Sie in 8.3.4.1: Wie muss eine Standard CSV-Datei aufgebaut sein? und 8.3.4.3: Wie erzeuge ich
eine MS-Outlook CSV-Datei?.
Beim Import wird nicht gepriift, ob ein Kontakt schon vorhanden ist. Wenn Sie einen Kontakt mehrmals
importieren, ist er anschlieRend mehrmals vorhanden.

So importieren Sie Kontakte aus einer Standard-CSV Datei oder aus einer MS-Outlook Datei:

1.
2.

3. Wabhlen Sie den Dateityp CSV.
4. Waihlen Sie die Form der CSV-Datei:

Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .

Klicken Sie im Ordnerbaum unterhalb von Einstellungen auf Importieren. Im Ubersichtsfenster
werden die Einstellmdglichkeiten fiir den Import angezeigt.

Wenn die Datei Daten im Standard-CSV-Format enthalt, wahlen Sie Durch Kommata getrennt.
Wenn die Datei Daten im MS-Outlook CSV-Format enthdlt, wahlen Sie Outlook-Datei.

5. Klicken Sie auf Ordner. Wahlen Sie den Zielordner zum Importieren aus.

6. Klicken Sie auf Durchsuchen. Wahlen Sie die Datei, die Sie importieren wollen. SchlieRen Sie das

7.

Dateiauswahl-Dialogfenster.

Um den Datenimport auszufiihren, klicken Sie im Panel auf Importieren.

Ergebnis: Die Kontakte werden in den Zielordner importiert.

Tipp: Sie kdnnen Kontakte auch importieren, indem Sie im Kontextmenil eines Kontaktordners im
Untermenii Erweitert auf Importieren klicken.
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8.4. Export

Mit Hilfe der Exportfunktion kdnnen Sie bestimmte Daten aus der Groupware herausschreiben, um diese
Daten mit anderen Programmen weiter zu verwenden. Sie konnen folgende Daten exportieren:

= Kontakte im vCard-Format,

= Termine und Aufgaben im iCal-Format.

Beide Formate sind standardisiert und kdnnen von vielen anderen Programmen importiert werden.

8.4.1. Kontakte mit Hilfe von WebDAV exportieren

Exportiert werden alle Kontakte Ihres persénlichen Kontaktordners. Nicht exportiert werden Kontakte,
die sich in Unterordnern befinden.

Eine weitere Moglichkeit zum Exportieren von Kontakten finden Sie in 4.7.10: Kontakte exportieren.

So exportieren Sie lhre personlichen Kontakte mit Hilfe von WebDAV:

1. Geben Sie in einem Internet-Browser folgende Adresse ein:
http://<adresse>/servlet/webdav.vcard
wobei <adresse> durch die IP-Adresse oder URL des Open-Xchange Servers ersetzt werden muss.

2. Geben Sie Benutzername und Kennwort Ihres Zugangs zum Open-Xchange Server ein.
3. Im Fenster Offnen von webdav.vcard wihlen Sie Datei speichern und klicken auf OK.

Ergebnis: Die Datei webdav.vcard wurde heruntergeladen. Sie enthalt Ihre personlichen Kontakte. Um
die Daten in anderen Programmen zu importieren, benennen Sie Datei um in webdav.vcf.

8.4.2. Termine und Aufgaben mit Hilfe von WebDAV exportieren

Exportiert werden alle Termine und Aufgaben Ihres persdnlichen Termin- bzw. Aufgabenordners. Nicht
exportiert werden Termine und Aufgaben, die sich in Unterordnern befinden.

So exportieren Sie lhre personlichen Termine und Aufgaben mit Hilfe von WebDAV:

1. Geben Sie in einem Internet-Browser folgende Adresse ein:
http://<adresse>/servlet/webdav.ical
wobei <adresse> durch die IP-Adresse oder URL des Open-Xchange Servers ersetzt werden muss.

2. Geben Sie Benutzername und Kennwort lhres Zugangs zum Open-Xchange Server ein.
3. Im Fenster Offnen von webdav.ical wihlen Sie Datei speichern und klicken auf OK.

Ergebnis: Die Datei webdav.ical wurde heruntergeladen. Sie enthdlt Ihre persénlichen Termine und
Aufgaben.
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8.5. Ordnerverwaltung

8.5.1. Was muss ich liber Ordner wissen?

Um mit Ordnern sinnvoll zu arbeiten, sollten Sie Folgendes wissen;

Was sind Ordnerarten?
Was sind Ordnertypen?
Welche Ordner sind vorhanden?

Wozu dienen Freigaben und Rechte?

8.5.1.1. Was sind Ordnerarten?

Die Ordnerart legt fest, ob ein Ordner nur von einem Benutzer oder von mehreren Benutzern benutzt
werden kann.

Es gibt folgende Ordnerarten:

Personliche Ordner. Die personlichen Ordner enthalten lhre E-Mails, Kontakte, Termine und
Aufgaben. Andere Benutzer kénnen lhre personlichen Ordner nicht sehen, solange Sie diese nicht fiir
andere Benutzer freigeben.

Je nachdem, welchen Ordnerbaum Sie verwenden, werden |hre personlichen Ordner unterschiedlich
angezeigt:

s Wenn Sie den Ordnerbaum Klassisch eingestellt haben, finden Sie lhre persénlichen Ordner
unterhalb des personlichen Stammordners. Der persénliche Stammordner tragt lhren Benutzerna-
men.

s Wenn Sie den Ordnerbaum Neu eingestellt haben, finden Sie lhre persénlichen Ordner auf einer
Ebene mit den restlichen Ordnern.

Hinweis: lhr personlicher InfoStore-Ordner befindet sich unterhalb von InfoStore/Userstore.

Offentliche Ordner. Befinden sich im Ordnerbaum unterhalb von Offentliche Ordner. Jeder
Benutzer kann 6ffentliche Ordner anlegen. StandardmaRig sind 6ffentliche Ordner fiir alle Benutzer
sichtbar.

Hinweis: Der 6ffentliche InfoStore-Ordner befindet sich in InfoStore/Offentlicher InfoStore.

Freigegebene Ordner. Befinden sich im Ordnerbaum unterhalb von Freigegebene Ordner. Hier
sehen Sie die Ordner, die andere Benutzer fiir Sie freigegeben haben.
Hinweis: Freigegebene InfoStore-Ordner befinden sich unterhalb von InfoStore/Userstore.

8.5.1.2. Was sind Ordnertypen?

Der Ordnertyp legt fest, welche Objekte ein Ordner enthalt.

Es gibt folgende Ordnertypen:

E-Mail-Ordner. Enthalten E-Mail-Objekte.
Kontaktorder. Enthalten Kontaktobjekte.
Kalenderordner. Enthalten Terminobijekte.
Aufgabenordner. Enthalten Aufgabenobjekte.
InfoStore-Ordner. Enthalten InfoStore-Objekte.

Beim Anlegen eines neuen Ordners bestimmen Sie den Ordnertyp.
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8.5.1.3. Welche Ordner sind vorhanden?

Die folgende Beschreibung gilt fiir die Einstellung Vollstdndiger Ordnerbaum.

Folgende Ordner sind im Ordnerbaum Klassisch standardmaRig vorhanden:

Ordnerbaum Klassisch
Ihr Benutzername
E-Mail
Kalender
Kontakte
Aufgaben
Offentliche Ordner
Globales Adressbuch
Freigegebene Ordner
InfoStore
UserStore
Ihr Benutzername
Anderer Benutzername
Offentlicher InfoStore

Inhalte

Ihr personlicher Stammordner

Empfangene und gesendete E-Mails

Persdnliche Kalender und Termine

Personliche Kontakte

Personliche Aufgaben

Ordner, die fiir alle Benutzer sichtbar sind.
Adressdaten aller Benutzer

Ordner, die andere Benutzer fir Sie freigegeben haben
Alle InfoStore-Ordner

Personliche und freigegebene InfoStore-Ordner

Ihr personlicher InfoStore-Ordner

Freigegebener InfoStore-Ordner eines anderen Benutzers
Offentliche InfoStore-Ordner

Folgende Ordner sind im Ordnerbaum Neu standardmaRig vorhanden:

Ordnerbaum Neu
Aufgaben
Gesendete Objekte
Freigegebene Ordner
Inbox
InfoStore
UserStore
Ihr Benutzername
Anderer Benutzername
Offentlicher InfoStore
Kalender
Kontakte
Offentliche Ordner
Globales Adressbuch

Inhalte

Persdnliche Aufgaben

Gesendete E-Mails

Ordner, die andere Benutzer fir Sie freigegeben haben
Empfangene E-Mails

Alle InfoStore-Ordner

Personliche und freigegebene InfoStore-Ordner

Ihr personlicher InfoStore-Ordner

Freigegebener InfoStore-Ordner eines anderen Benutzers
Offentliche InfoStore-Ordner

Persdnliche Kalender und Termine

Personliche Kontakte

Ordner, die fiir alle Benutzer sichtbar sind.
Adressdaten aller Benutzer

Im Ordnerbaum Neu sind die Ordner alphabetisch sortiert. Je nach Konfiguration des Servers sind mog-
licherweise weitere Ordner vorhanden.
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8.5.1.4. Wozu dienen Freigaben und Rechte?

Rechte legen fest, was ein Benutzer mit einem bestimmten Ordner und mit seinen Inhalten tun darf.
Dazu haben Benutzer bestimmte Rechte an den Ordnern. Unter bestimmten Voraussetzungen kénnen
Sie einen Ordner freigeben, indem Sie anderen Benutzern Rechte an einem Ordner erteilen oder vorhan-
dene Rechte verandern.

Der Anlass zur Freigabe eines Ordners besteht haufig darin, dass man Daten und Informationen mit
anderen Benutzern teilen mochte. Dies ist ein wesentlicher Aspekt einer Groupware.

Um zu steuern, ob ein Benutzer Ordnerinhalte zum Beispiel nur lesen oder auch andern kann, existiert
eine Reihe abgestufter Rechte. Das hochste Recht ist das Administrator-Recht. Es umfasst alle anderen
Rechte und das Recht, einen Ordner anderen Benutzern freizugeben.

Folgende Beispiele zeigen die Anwendung bestimmter Rechte:

= An lhren personlichen Ordnern haben Sie das Administrator-Recht. Damit andere Benutzer |hre per-
sonliche Daten nicht sehen kénnen, haben andere Benutzer keine Rechte an lhren personliche Ordnern,
solange Sie lhre persénlichen Ordner nicht freigeben.

= Damit Sie anderen Benutzern Daten und Informationen zur Verfiigung stellen kénnen, haben Sie im
Ordner Offentliche Ordner das Recht, Unterordner anzulegen. Diese Unterordner kdnnen Sie fiir
andere Benutzer freigeben.

= Damit Sie die Adressdaten anderer Benutzer lesen und lhre eigenen Adressdaten dndern kdnnen,
haben Sie im Ordner Globales Adressbuch das Recht, alle Objekte zu lesen und eigene Objekte zu
andern.

Detaillierte Informationen zu Freigaben und Rechten und Anleitungen zum Erteilen von Rechten finden
Sie in 8.6: Freigaben und Rechte.
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8.5.2. Ordner anlegen

Um neue Ordner anzulegen, verwenden Sie die Einstellung Vollstandiger Ordnerbaum.

Im Ordnerbaum Klassisch kénnen Sie folgende Ordner anlegen:

Ordnerbaum Klassisch
Personlicher Stammordner
E-Mail
Inbox
Kalender
Kontakte
Aufgaben
Offentliche Ordner
Ordnername (*)
Globales Adressbuch
Freigegebene Ordner
anderer Benutzername
Ordnername (*)
InfoStore
UserStore

Perséonlicher
Ordner

InfoStore-

Anderer Benutzername (*)
Offentlicher InfoStore

Welche Ordnertypen kénnen angelegt werden?

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

E-Mail-Ordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

InfoStore-Ordner

InfoStore-Ordner
InfoStore-Ordner

Hinweis: Bei den Ordnern im Ordnerbaum, die mit (*) gekennzeichnet sind, bendétigen Sie das Recht

zum Anlegen von Unterordnern.

Detaillierte Informationen zu Rechten und eine Anleitung zum Vergeben von Rechten finden Sie in 8.6:

Freigaben und Rechte.
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Im Ordnerbaum Neu kdnnen Sie folgende Ordner anlegen:

Ordnerbaum Neu Welche Ordnertypen kdnnen angelegt werden?

Aufgaben E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Gesendete Objekte E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner
Freigegebene Ordner -~
anderer Benutzername --

Ordnername (*) E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Inbox E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner
InfoStore --
UserStore -

Persénlicher  InfoStore- InfoStore-Ordner
Ordner

Anderer Benutzername (¥) InfoStore-Ordner

Offentlicher InfoStore InfoStore-Ordner
Kalender E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner
Kontakte E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner
Offentliche Ordner E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner
Ordnername (*) E-Mail-Ordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, Kontaktordner

Globales Adressbuch -

Hinweis: Bei den Ordnern im Ordnerbaum, die mit (*) gekennzeichnet sind, bendétigen Sie das Recht
zum Anlegen von Unterordnern.

Detaillierte Informationen zu Rechten und eine Anleitung zum Vergeben von Rechten finden Sie in 8.6:
Freigaben und Rechte.

So legen Sie einen neuen Ordner an:
1. Klicken Sie im vollstandigen Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf Neuer Unterordner. Ein Untermen( 6ffnet sich, das Ordnertypen
enthalt.

3. Klicken Sie auf den Ordnertyp, die Sie erzeugen mochten.
Hinweis: Je nachdem, in welchem Ordner Sie einen neuen Unterordner anlegen, sind einige Ordner-
typen moglicherweise inaktiv. Einzelheiten nennt die vorstehende Tabelle.
Ergebnis: Ein Ordner mit dem Namen Neuer Ordner wurde angelegt. Der Ordnername ist gewahlt.

4. Geben Sie einen Namen ein. SchlieBen Sie die Eingabe mit der Eingabetaste ab.

Ergebnis: Ein neuer Ordner ist angelegt.
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8.5.3. Ordner umbenennen
Um Ordner umzubenennen, verwenden Sie die Einstellung Vollstandiger Ordnerbaum.

Hinweis: Um einen Ordner umzubenennen, bendtigen Sie fiir den Ordner das Administrator-Recht.

So benennen Sie einen Ordner um:

1. Klicken Sie im vollstandigen Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.
2. Klicken Sie im Kontextmeni auf Umbenennen. Der Ordnername wird gewdhlt.

3. Bearbeiten Sie den Namen oder geben Sie einen neuen Namen ein.

4. SchlieRen Sie den Vorgang mit der Eingabetaste ab.

Ergebnis: Der Ordner wird umbenannt.

8.5.4. Ordner verschieben
Um Ordner zu verschieben, verwenden Sie die Einstellung Vollstandiger Ordnerbaum.

Hinweis: Um einen Ordner zu verschieben, benétigen Sie fiir den Ordner das Administrator-Recht und
fir den Zielordner das Recht zum Anlegen von Unterordnern.

So verschieben Sie einen Ordner:

1. Klicken Sie im vollstandigen Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf Ausschneiden. Das Ordnersymbol wird ausgegraut angezeigt.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, in den Sie den ausgeschnittenen Ordner ein-
fligen wollen.

4. Klicken Sie im Kontextmeni auf Einfiigen.

Ergebnis: Der Ordner wird verschoben.

8.5.5. Link zu einem Ordner senden
Sie kdnnen internen Teilnehmern der Groupware einen Link zu einem Ordner senden.

So senden Sie einen Link zu einem Ordner:
1. Klicken Sie im Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.
2. Klicken Sie im Kontextmeni auf Als Link versenden.

Ergebnis: Das Fenster E-Mail 6ffnet sich. Der Link zum Ordner ist als E-Mail-Text eingetragen.

Hinweis: Um dem Link zu folgen, bendtigt der Empfanger der E-Mail passende Rechte fiir den Ordner.

8.5.6. Ordner loschen

Um Ordner zu loschen, verwenden Sie die Einstellung Vollstdndiger Ordnerbaum.

Achtung: Wenn Sie einen Ordner l&schen, werden alle Unterordner und Objekte dieses Ordners ebenfalls
geldscht. Geloschte Unterordner und geléschte Objekte konnen nicht wieder hergestellt werden.

Hinweis: Um einen Ordner zu l6schen, bendtigen Sie fiir den Ordner das Administrator-Recht.

So loschen Sie einen Ordner:

1. Klicken Sie im vollstandigenr Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.
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2. Klicken Sie im Kontextmenii auf Loschen. Das Dialogfenster Ordner l6schen 6ffnet sich.
3. Klicken Sie auf Ja.
Ergebnis: Der Ordner und die enthaltenen Objekte werden endgiiltig geldscht.
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8.6. Freigaben und Rechte

8.6.1. Was muss ich iiber Freigaben und Rechte wissen?

Rechte legen fest, was ein Benutzer mit einem bestimmten Ordner tun kann. Um Ordnerinhalte mit
anderen Benutzern zu teilen, kann ein Benutzer eine Freigabe einrichten, indem er anderen Benutzern
Rechte am Ordner erteilt. Dabei gilt:

Rechte werden Ordnern zugeordnet, nicht einzelnen Objekten innerhalb von Ordnern.

Zu jedem Ordner gibt es mindestens einen Benutzer, der Administrator des Ordners ist. Der Adminis-
trator eines Ordners kann

o anderen Benutzern Rechte am Ordner erteilen,
= den Ordner umbenennen, verschieben, l6schen.

Um Daten mit anderen Benutzern zu teilen, richtet ein Benutzer Freigaben ein, indem er anderen
Benutzern bestimmte Rechte an seinen Ordnern erteilt.

Rechte haben eine Rangfolge. Ein Recht mit einem héheren Rang umfasst die Rechte mit niedrigerem
Rang.

Gehort ein Benutzer zu mehreren Gruppen, die unterschiedliche Rechte an einem Ordner haben, gilt
fir den Benutzer jeweils das Recht mit dem hdéheren Rang.

In der folgenden Aufzahlung der Rechte wird die Rangfolge so angegeben, dass das Recht mit dem
hochsten Rang jeweils unten steht. Es gibt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Bestimmt, ob ein Benutzer Administrator des Ordners ist.

o Nein Der Benutzer ist kein Administrator.

o Ja Der Benutzer ist Administrator.

Ordnerberechtigungen Bestimmen, was ein Benutzer mit dem Ordner tun kann.

= Keine Der Benutzer hat keine Rechte an dem Ordner.

= Sichtbarer Ordner Der Benutzer kann den Ordner sehen.

o Objekte anlegen Der Benutzer kann im Ordner Objekte anlegen.

o Unterordner anlegen Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen.

s Maximum Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen.

Objekte lesen Bestimmt, welche Objekte ein Benutzer im Ordner sehen kann.

= Keine Der Benutzer kann die Objekte nicht sehen.

o Eigene lesen Der Benutzer kann nur die Objekte sehen, die er selber angelegt hat.
o Alle lesen Der Benutzer kann alle Objekte sehen.

s Maximum Der Benutzer kann alle Objekte sehen.

Objekte andern Bestimmt, welche Objekte der Benutzer im Ordner bearbeiten kann.
= Keine Der Benutzer kann keine Objekte bearbeiten.

= Eigene dndern Der Benutzer kann nur die Objekte bearbeiten, die er selber angelegt hat.
o Alle dndern Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten.

o Maximum Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten.
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= Objekte loschen Bestimmten, welche Objekte der Benutzer im Ordner l6schen kann.
o Keine Der Benutzer kann keine Objekte l6schen.
o Eigene loschen Der Benutzer kann nur die Objekte |6schen, die er selber angelegt hat.
= Alle l6schen Der Benutzer kann alle Objekte l6schen.
s Maximum Der Benutzer kann alle Objekte l6schen.

8.6.2. Welche vorgegebenen Rechte haben Benutzer an Ordnern?

Die folgenden Kapitel beschreiben, welche Rechte ein Benutzer
= an vorhandenen Ordnern hat,

* an neu angelegten Ordnern erhilt.

8.6.2.1. Rechte an vorhandenen Ordnern

An lhren personlichen Ordnern haben Sie folgende Rechte:
= Ordner-Administrator: Ja
= Ordnerberechtigungen: Unterordner anlegen

= Objekte lesen: Alle lesen, Objekte dandern: Alle andern, Objekte l6schen: Alle l6schen

Am Ordner Offentliche Ordner haben alle Benutzer und Gruppen folgende Rechte:
= Ordner-Administrator: Nein
= Ordnerberechtigungen: Unterordner anlegen

= Objekte lesen: Keine, Objekte dndern: Keine, Objekte l&6schen: Keine

Am Ordner Globales Adressbuch haben alle Benutzer und Gruppen folgende Rechte:
= Ordner-Administrator: Nein
= Ordnerberechtigungen: Sehen

= Objekte lesen: Alle lesen, Objekte andern: Eigene andern, Objekte l0schen: Keine

Am Ordner InfoStore und am Ordner UserStore haben alle Benutzer und Gruppen folgende Rechte:
= Ordner-Administrator: Nein
= Ordnerberechtigungen: Sehen

= Objekte lesen: Keine, Objekte dndern: Keine, Objekte [&6schen: Keine

Am Ordner Offentlicher InfoStore haben alle Benutzer und Gruppen folgende Rechte:
= Ordner-Administrator: Nein
» Ordnerberechtigungen: Unterordner anlegen

= Objekte lesen: Keine, Objekte dndern: Keine, Objekte [6schen: Keine
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8.6.2.2. Rechte an neu angelegten Ordnern

Abhadngig von dem Ort, an dem Sie einen Ordner neu anlegen, erhalten Sie und andere Benutzer
bestimmte Rechte.

Wenn Sie in einem persdnlichen Ordner einen neuen Ordner anlegen:

= Sie werden Ordner-Administrator und erhalten die Rechte Maximum.

= Andere Benutzer und Gruppen erhalten die Rechte, die sie am {ibergeordneten Ordner haben.
Wenn Sie im Ordner Offentliche Ordner oder im Ordner InfoStore/Offentlicher InfoStore einen
neuen Ordner anlegen:

= Sie werden Ordner-Administrator und erhalten die Rechte Maximum.

= Anderen Benutzer und Gruppen erhalten die Rechte, die sie am (ibergeordneten Ordner haben.

Wenn Sie in einem freigegebenen Ordner eines Benutzers einen neuen Ordner anlegen:

= Der Benutzer, der den Ordner freigegeben hat, wird Ordner-Administrator und erhalt die Rechte
Maximum.

= Sie und andere Benutzer und Gruppen erhalten die Rechte, die Sie am iibergeordneten Ordner haben.
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8.6.3. Wo finde ich freigegebene Ordner anderer Benutzer?
Die folgende Beschreibung gilt fiir die Einstellung Vollstdndiger Ordnerbaum.

Das folgende Beispiel zeigt, wo Sie im Ordnerbaum die freigegebenen Ordner anderer Benutzer finden.
Folgende Situation ist vorgegeben:

= Der Benutzer Timo Meier gibt Ilhnen folgende personliche Ordner frei:
= seinen Kalenderordner
o seinen InfoStore-Ordner
o seinen personlichen E-Mail-Ordner Team

= Der Benutzer Tom Green erzeugt im Ordner Offentliche Ordner den neuen Ordner VacationCalen-
dar. Der Ordner erhdlt die Rechte des libergeordneten Ordners.

= Der Benutzer Jean Dupont legt im Ordner InfoStore/Offentlicher InfoStore den neuen Ordner
Company an. Der Ordner erhdlt die Rechte des ibergeordneten Ordners. Er gibt in seinem personlichen
InfoStore-Ordner den Ordner MeetingMinutes frei. Sein personlicher InfoStore-Ordner ist nicht
freigegeben.

Wenn Sie den Ordnerbaum Klassisch eingestellt haben, sehen Sie folgende Ordner:

Ihr Benutzername Ihr persdnlicher Stammordner. Enthdlt lhre personliche Ordner.
E-Mail
Inbox
user
Timo Meier
Team Freigegebener E-Mail-Ordner des Timo Meier
Aufgaben
Kalender
Kontakte
Offentliche Ordner
Globales Adressbuch
VacationCalendar Ordner, den Tom Green angelegt hat.
Freigegebene Ordner

Timo Meier
Kalender Freigegebener Kalenderordner des Timo Meier
InfoStore
UserStore
Ihr Benutzername Ihr personlicher InfoStore-Ordner
Timo Meier Freigegebener InfoStore-Ordner des Timo Meier

Jean Dupont
MeetingMinutes Freigegebener Unterordner des InfoStore-Ordners des Jean Dupont
Offentlicher InfoStore
Company Ordner, den Jean Dupont angelegt hat

Hinweis: Um den freigegebenen E-Mail-Ordner zu sehen, miissen Sie diesen Ordner abonnieren. Details
finden Sie in 8.6.4: E-Mail-Ordner abonnieren.
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anderer Benutzer?

Wenn Sie den Ordnerbaum Neu eingestellt haben, sehen Sie folgende Ordner:

Aufgaben
Gesendete Objekte
Freigegebene Ordner
Timo Meier
Kalender
Inbox
user
Timo Meier
Team
InfoStore
UserStore
Ihr Benutzername
Timo Meier
Jean Dupont
MeetingMinutes
Offentlicher InfoStore
Company
Kalender
Kontakte
Offentliche Ordner
Globales Adressbuch
VacationCalendar

Freigegebener Kalenderordner des Timo Meier

Freigegebener E-Mail-Ordner des Timo Meier

Ihr personlicher InfoStore-Ordner
Freigegebener InfoStore-Ordner des Timo Meier

Freigegebener Unterordner des InfoStore-Ordners des Jean Dupont

Ordner, den Jean Dupont angelegt hat

Ordner, den Tom Green angelegt hat.

Hinweis: Um den freigegebenen E-Mail-Ordner zu sehen, miissen Sie diesen Ordner abonnieren. Details
finden Sie in 8.6.4: E-Mail-Ordner abonnieren.

In der modulspezifischen Ordneranzeige finden Sie die freigegebenen Ordner an den folgenden Stellen:

= im Modul E-Mail im Ordner User

= im Modul Kontakte in Freigegebene Kontakte

= im Modul Kalender in Freigegebene Kalender

= im Modul Aufgaben in Freigegebene Aufgaben

= im Modul InfoStore in Alle Ordner im Ordner Userstore
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8.6.4. E-Mail-Ordner abonnieren

Um freigegebene E-Mail-Ordner anderer Benutzer zu sehen, missen Sie diese Ordner abonnieren.
Andere freigegebene Ordnertypen wie Kontaktordner, Kalenderordner, Aufgabenordner, InfoStore-
Ordner missen nicht abonniert werden.

So abonnieren Sie freigegebene E-Mail-Ordner:

1.

4.

Klicken Sie im Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf den Ordner Inbox oder auf einen anderen
personlichen E-Mail-Ordner.

Klicken Sie im Kontextmeni auf Ordner abonnieren. Das Popup-Fenster Ordner abonnieren 6ffnet
sich.

Im Popup-Fenster Ordner abonnieren &ffnen Sie den Ordnerbaum User. Aktivieren Sie das Kontrollfeld
des Ordners, den Sie abonnieren méchten.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Der abonnierte Ordner wird im Ordnerbaum angezeigt.
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8.6.5. Ordner freigeben

Um Daten mit anderen Benutzern zu teilen, geben Sie einen oder mehrere Ordner frei, indem Sie anderen
Benutzern bestimmte Rechte an dem Ordner erteilen. Sie kénnen anderen Benutzern

= Rechte an einem Ordner erteilen,

= Rechte an einem Ordner andern,

= Rechte an einem Ordner entziehen.

Hinweis: Beachten Sie die folgenden Einschrankungen.

Um einem anderen Benutzer Rechte an einem Ordner zu erteilen, miissen Sie fiir diesen Ordner das
Administrator-Recht besitzen.

Ihren persdnlichen Ordner Inbox kénnen Sie nicht freigeben. Um anderen Benutzern Zugriff auf Ihre
E-Mails zu gewadhren, geben Sie einen E-Mail-Ordner frei, der sich unterhalb des Ordners Inbox
befindet. Diesen E-Mail-Ordner miissen andere Benutzer dann abonnieren, siehe 8.6.4: E-Mail-Ordner
abonnieren.

An lhren personlichen Ordnern vom Typ Kalender, Kontakte, Aufgaben haben Sie exklusive Adminis-
trator-Rechte. Sie kdnnen anderen Benutzern keine Administrator-Rechte an diesen Ordnern erteilen.
Beispiele fiir praxisgerechte Einstellungen finden Sie in 8.6.6: Welche Rechte-Einstellungen sind sinnvoll?.

So geben Sie einen Ordner frei:

1. Klicken Sie im Kontextmenti des Ordners auf Eigenschaften. Die Groupware wechselt in das Modul
Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden die Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Berechtigungen.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Speichern auf Benutzer hinzufiigen. Das Fenster Benutzer
wahlen 6ffnet sich.

4. Waihlen Sie einen oder mehrere Benutzer oder Benutzergruppen aus der Liste aus.

5. Um die Auswahl der Benutzer oder Benutzergruppen hinzuzufiigen, klicken Sie neben Benutzer auf
die Schaltflache Hinzufiigen.

6. Um die Auswahl zu libernehmen, klicken Sie auf OK. Die Benutzer werden in der Liste der Benutzer
eingetragen. Sie erhalten vorgegebene Rechte.

7. Markieren Sie einen neu hinzugefiigten Benutzer.

8. Um die Rechte einzustellen, verwenden Sie das Panel. Beispiele fiir praxisgerechte Einstellungen finden
Sie in 8.6.6: Welche Rechte-Einstellungen sind sinnvoll?.
Hinweis: Sie kdnnen die Administrator-Berechtigung eines persdnlichen Ordners nicht verandern.

9. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3-8, um weitere Benutzer hinzuzufiigen.
10. Um den Vorgang abzuschlieRen, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Der Ordner ist freigegeben. Im Ordnerbaum wird er durch das Symbol fiir freigegebene Ordner
gekennzeichnet.
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So dndern Sie die Rechte von Benutzern an einem Ordner:

1.

Klicken Sie im Kontextmenii des Ordners auf Eigenschaften. Die Groupware wechselt in das Modul
Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden die Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Berechtigungen. Die Benutzer und ihre Rechte werden angezeigt.

3. Markieren Sie einen Benutzer.

5.

Um die Rechte neu festzulegen, verwenden Sie das Panel. Beispiele flir praxisgerechte Einstellungen
finden Sie in 8.6.6: Welche Rechte-Einstellungen sind sinnvoll?.
Hinweis: Sie kdnnen die Administrator-Berechtigung eines personlichen Ordners nicht verandern.

Um den Vorgang abzuschlieBen, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Ergebnis: Die Rechte der Benutzer werden gedndert.

So entziehen Sie Benutzern die Rechte an einem Ordner:

1.
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Klicken Sie im Kontextmenii des Ordners auf Eigenschaften. Die Groupware wechselt in das Modul
Einstellungen. Im Ubersichtsfenster werden die Ordner-Eigenschaften angezeigt.

Wechseln Sie zum Register Berechtigungen. Die Benutzer und ihre Rechte werden angezeigt.
Markieren Sie einen Benutzer.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Speichern auf Benutzer entfernen.

Um den Vorgang abzuschlieBen, klicken Sie im Panel auf Speichern.

Hinweis: Um Benutzern die Rechte an einem Ordner zu entziehen, miissen Sie Administrator des Ordners
sein.
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8.6.6. Welche Rechte-Einstellungen sind sinnvoll?

Die folgenden Beispiele geben Empfehlungen fiir praxisgerechte Einstellungen.

Beispiel 1: Objekte sehen

Ein Benutzer soll die Objekte in einem Ordner sehen, aber nicht andern oder l6schen konnen. Er soll
keine neuen Objekte anlegen kénnen.

Der Benutzer bendétigt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Ordnerberechtigun- Objekte lesen Objekte dndern Objekte l6schen
gen

Nein Sichtbarer Ordner Alle lesen Keine Keine

Beispiel 2: Objekte sehen, eigene Objekte anlegen

Ein Benutzer soll die Objekte in einem Ordner sehen, aber nicht andern oder 6schen kdnnen. Er soll
neue Objekte anlegen und bearbeiten kénnen.

Der Benutzer bendétigt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Ordnerberechtigun- Objekte lesen Objekte dndern Objekte l6schen
gen

Nein Sichtbarer Ordner Alle lesen Eigene andern  Eigene l6schen

Beispiel 3: Objekte nicht sehen, eigene Objekte anlegen

Ein Benutzer soll die Objekte in einem Ordner nicht sehen. Er soll aber neue Objekte anlegen und
bearbeiten kénnen.

Der Benutzer bendétigt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Ordnerberechtigun- Objekte lesen Objekte dndern Objekte l6schen
gen

Nein Objekte anlegen Keine Eigene andern  Eigene l6schen

Beispiel 4: Objekte nicht sehen, eigene Objekte anlegen, Unterordner anlegen

Ein Benutzer soll die Objekte in Ihrem persdnlichen Ordner nicht sehen. Er soll Unterordner anlegen
konnen.

Der Benutzer bendétigt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Ordnerberechtigun- Objekte lesen Objekte dndern Objekte l6schen
gen

Nein Unterordner anlegen Alle lesen Eigene andern  Eigene l6schen

Beispiel 5: Alle Rechte

Ein Benutzer soll in einem offentlichen Ordner alle Rechte erhalten. Er soll anderen Benutzern Rechte
vergeben konnen.

Der Benutzer bendétigt folgende Rechte:

Ordner-Administrator Ordnerberechtigun- Objekte lesen Objekte dndern Objekte l6schen
gen

Ja Unterordner anlegen Alle lesen Alle dndern Alle l6schen
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8.7. Publish&Subscribe

8.7.1. Wozu dient Publish&Subscribe?

Publish&Subscribe bietet eine einfache Mdglichkeit, Daten zwischen Nutzern und verschiedenen
Anwendungen auszutauschen. Nutzer sind hierbei

= interne Benutzer des Open-Xchange Servers,

= externe Benutzer, die keinen Open-Xchange-Account haben.
Anwendungen sind hierbei

= der Open-Xchange Server,

= verschiedene Soziale Netzwerke wie XING oder LinkedIn.

Ziele und Merkmale von Publish&Subscribe:

= Daten aus verschiedenen Sozialen Netzwerken sind wiederverwendbar.

= Der Open-Xchange Server fiihrt die Daten der Sozialen Netzwerke zusammen.

= Das Format der Daten basiert auf HTML und kann von Standard-Browsern ohne weitere Hilfsmittel
dargestellt werden. Die Bezeichnung des Datenformats lautet OXMF.

Hinweis: Das Datenformat OXMF kann je nach Version des Open-Xchange Servers unterschiedlich sein.
Dadurch werden moglicherweise nicht alle Daten zwischen verschiedenen Versionen ausgetauscht.

Zum Beispiel konnen Sie bestimmte Kontaktdaten aus XING folgendermaRBen mit externen Partnern
austauschen:
= Mit Hilfe der Funktion Abonnieren importieren Sie lhre Kontakte aus XING in einen Kontaktordner.

= Bei Bedarf nutzen Sie die Funktionen des Open-Xchange Servers, um die Kontakte zu bearbeiten oder
in Ordnern zu strukturieren.

= Sie legen einen Ordner an, der genau die Kontakte enthalt, die Sie externen Partnern zur Verfligung
stellen mochten.

= Mit Hilfe der Funktion Verdffentlichen stellen Sie die Kontakte dieses Ordners zur Verfiigung. Die
Funktion Veréffentlichen liefert hierzu eine URL, die Sie externen Partnern per E-Mail senden kdnnen.
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8.7.2. Welche Daten werden unterstiitzt?

Sie konnen die folgenden Daten mit Hilfe von Abonnieren in einen Kontaktordner importieren:

Kontakte aus XING

Kontakte aus LinkedIn

Kontakte aus Facebook
Kontakte aus Google Mail
Kontakte aus T-Online

Kontakte aus Web.de

Kontakte aus Yahoo.com
Kontakte aus GMX

Kontakte aus MSN

Kontakte aus dem Sun Kalender

Sie konnen die folgenden Daten mit Hilfe von Abonnieren in einen Kalenderordner importieren:

Termine aus lhren Google Kalendern.

Hinweis: Ausnahmen zu Serienterminen werden zur Zeit nicht unterstitzt.

Termine aus dem Sun Kalender

Sie kdnnen die folgenden Daten mit Hilfe von Abonnieren in einen InfoStore-Ordner importieren:

InfoStore-Eintrage im Format OXMF Infostore.

Sie konnen die folgenden Ordner veroffentlichen:

Kontaktordner

InfoStore-Ordner
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8.7.3. Daten abonnieren

Sie haben folgende Moglichkeiten:

= Daten abonnieren in einen vorhanden Ordner

= Daten abonnieren in einen neuen Ordner

= InfoStore-Daten abonnieren unter Verwendung einer Einladungs-E-Mail
= abonnierte Daten aktualisieren

= Abonnements entfernen

So abonnieren Sie Daten in einen vorhandenen Ordner:

1. Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Abonnements.
Falls fiir diesen Ordner noch keine Abonnements konfiguriert sind, fahren Sie fort mit Schritt 4.

Klicken Sie auf dem Panel-Register Abonnements auf Hinzufiigen.
. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Quelle die Quelle des Abonnements.
. Geben sie die erforderlichen Daten fiir die Quelle des Abonnements ein, z.B. Zugangsdaten, URL.

o U AW

. Wenn Sie fir den gewdhlten Ordner Daten aus weiteren Quellen abonnieren méchten, wiederholen
Sie die Schritte 3-5.

7. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Tipp: Sie kénnen Daten auch abonnieren, indem Sie im Kontextmenii eines Ordners im Untermeni
Erweitert auf Abonnieren klicken.

Tipp: Mit Hilfe des Einstellungs-Assistenten kdnnen Sie ebenfalls Daten abonnieren. Informationen finden
Sie in 8.2.12: Einstellungs-Assistent verwenden.

So abonnieren Sie Daten in einen neuen Ordner:
1. Klicken Sie im Ordnerbaum mit der rechten Maustaste auf einen Ordner.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf Neuer Unterordner > Abonnieren. Ein Untermeni 6ffnet sich, das
Ordnertypen enthilt.

3. Klicken Sie auf den Ordnertyp, der der Quelle des gewiinschten Abonnements entspricht:‘
Ergebnis: Ein Ordner mit dem Namen der Quelle des Abonnements wurde angelegt. Im Ubersichts-
fenster wird das Register Abonnements angezeigt.

4. Geben sie die erforderlichen Daten fir die Quelle des Abonnements ein, z.B. Zugangsdaten, URL.
5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Der Benutzer einer Open-Xchange-Groupware kann Sie mit Hilfe einer Einladungs-E-Mail dazu einladen,

die Daten seines verdffentlichten InfoStore-Ordners zu abonnieren. Diese Einladungs-E-Mail enthalt
oberhalb des Headers einen Hinweistext und die Schaltfache Subscribe this publication.

So abonnieren Sie InfoStore-Daten mit Hilfe einer Einladungs-E-Mail:

1. Legen Sie bei Bedarf einen neuen InfoStore-Ordner an.

2. Zeigen Sie die Einladungs-E-Mail in der in der Ansicht H-Split oder V-Split an.

3. Klicken Sie oberhalb des E-Mail-Headers auf die Schaltflache Subscribe this publication.

4. Klicken Sie im Fenster Subscribe into auf einen InfoStore-Ordner. Sie kdnnen nur Ordner anklicken,
in die Sie InfoStore-Daten abonnieren kénnen.

Ergebnis: Die Daten werden in den Ordner abonniert.
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Datenschutzhinweis

Alle Daten und Verweise, die Sie auf dieser Webseite sehen, wurden unter der Annahme veréffentlicht,
dass der Inhaber der Daten zur Weitergabe der Daten berechtigt war. Open-Xchange und seine ver-
bundenen Unternehmen sind nicht verantwortlich fiir die Weitergabe der Daten. Jede unberechtigte
Verwendung oder Weitergabe dieser Daten ist verboten.

Wenn Sie beabsichtigen, diese Daten zu speichern, zu verarbeiten oder weiterzugeben, stellen Sie bitte
sicher, dass Sie dazu die entsprechenden Rechte haben, insbesondere die Zustimmung der betroffenen
Personen.

Wenn Sie feststellen, dass lhre personenbezogenen Daten ohne Ihr Einverstandnis oder andere Daten
falschlicherweise hier veroffentlicht wurden, senden Sie bitte eine Mail mit der URL/Adresse dieser
Seite an den Herausgeber der Daten:

Daten veroffentlicht von < > am < >

So aktualisieren Sie abonnierte Daten:

Im Modul Kontakte klicken Sie auf dem Panel-Register Bearbeiten auf Aktualisieren.

So entfernen Sie ein Abonnement:

1.

Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
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Ordner-Eigenschaften angezeigt.

Wechseln Sie zum Register Abonnements.

Wihlen Sie im Ubersichtsfenster unter Name ein Abonnement.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Abonnements auf Entfernen.

Klicken Sie im Bestdtigungsfenster auf Ja.
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8.7.4. Daten veroffentlichen

Datenschutzhinweis

Wenn Sie diese Publish-Funktion einsetzen, sind Sie als Inhaber der Daten fiir den sorgfaltigen Umgang
und die Einhaltung einschlagiger Gesetze (Datenschutz, Urheberrecht) verantwortlich.

Insbesondere gelten Sie bei der Bereitstellung personenbezogener Daten als verantwortliche Stelle im
Sinne des Bundesdatenschutzgesetzes. Nach den derzeit in Deutschland und in der EU geltenden
Gesetzen sind Sie als verantwortliche Stelle unter anderem verpflichtet, so sparsam wie moglich mit
personenbezogenen Daten umzugehen und die Zustimmung der Betroffenen einzuholen, bevor Sie
deren personenbezogene Daten veroffentlichen oder weitergeben.

Unabhdngig von gesetzlichen Regelungen rat Open-Xchange zu groRer Sorgfalt beim Umgang mit
personenbezogenen Daten. Bedenken Sie genau, wem Sie derartige Daten weitergeben und sorgen
Sie unbedingt fiir angemessenen Zugriffsschutz, z.B. durch eine gute Passwort-Absicherung.

So veroffentlichen Sie die Daten eines Ordners:

1. Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Veréffentlichungen.
Falls fur diesen Ordner noch keine Verdffentlichungen konfiguriert sind, fahren Sie fort mit Schritt
4.

3. Klicken Sie auf dem Panel-Register Veréffentlichungen auf Hinzufiigen.

4. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Wahlen Sie ein Ziel das passende Ziel:
Wenn Sie einen Kontakt-Ordner veroffentlichen, wahlen Sie OXMF Contacts.
Wenn Sie einen InfoStore-Ordner veroffentlichen, wahlen Sie OXMF InfoStore.

5. Geben Sie in das Eingabefeld Site einen Namen fiir die Ver&ffentlichung ein.
Hinweis: Jede Veroffentlichung bendétigt einen eindeutigen Namen.

6. Wenn Sie die Darstellung der veroffentlichten Daten anpassen mochten, wahlen Sie in der Dropdown-
Liste Wahlen Sie ein Template ein passendes Template. Informationen zum Anpassen von Templates
finden Sie in 8.7.4.1: Template anpassen.

7. Wenn sie verhindern méchten, dass die URL von Dritten erraten wird, aktivieren Sie das Kontrollfeld
Chiffre hinzufiigen. In diesem Fall wird im letzten Schritt an die URL eine zufallige Zeichenkombina-
tion angehangt, die praktisch nicht erraten werden kann.

8. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Ergebnis: Der Ordner wird ver6ffentlicht. Im Ordnerbaum wird er durch das Symbol fiir veroffentlichte

Ordner gekennzeichnet. Neben URL wird eine URL fiir den Zugriff auf den veroffentlichten Ordner
angezeigt.

Tipp: Sie konnen Daten auch veroffentlichen, indem Sie im Kontextmenii eines Ordners im Untermeni
Erweitert auf Veroffentlichen klicken.

Tipp: Mit Hilfe des Einstellungs-Assistenten kénnen Sie ebenfalls Daten veroffentlichen. Informationen
finden Sie in 8.2.12: Einstellungs-Assistent verwenden.

So senden Sie eine E-Mail mit der URL der Verdffentlichung:
1. Wihlen Sie im Ubersichtsfenster unter Name eine Veroffentlichung.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail Benachrichtigung zu dieser Verdffentlichung senden.

Ergebnis: Das Fenster E-Mail 6ffnet sich. Der E-Mail-Text enthalt die URL flr den Zugriff die Verdffent-
lichung.
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So deaktivieren oder aktivieren Sie eine Veréffentlichung:

1.

Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Veroffentlichungen.

Deaktivieren bzw. aktivieren Sie im Ubersichtsfenster unter Name das Kontrollfeld neben einer Ver-
offentlichung.

Tipp: Sie kénnen eine Verdffentlichung auch mit Hilfe der Ubersichts-Seite deaktivieren oder aktivieren.
Informationen finden Sie in 8.7.5: Abonnierte und veroffentlichte Ordner verwalten.

So entfernen Sie eine Veréffentlichung:

1.
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Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
Ordner-Eigenschaften angezeigt.

Wechseln Sie zum Register Veroéffentlichungen.
Wihlen Sie im Ubersichtsfenster unter Name eine Veréffentlichung.
Klicken Sie auf dem Panel-Register Veréffentlichungen auf Entfernen.

Klicken Sie im Bestdtigungsfenster auf Ja.
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8.7.4.1. Template anpassen

Das Aussehen der Webseite mit Ihren publizierten Daten wird von einem Template festgelegt. Sie kdnnen
das Aussehen der Webseite andern, indem Sie das Template anpassen. Wenn Sie kein Template anpassen,
wird ein Standard-Template verwendet.

Zum Anpassen eines Templates sind folgende Schritte erforderlich:

» Angeben eines Template-Dateinamens beim Veroffentlichen

= Download des Templates aus dem personlichen InfoStore-Ordner

= Anpassen des Templates mit Hilfe eines Texteditors

= Hochladen des angepassten Templates in den InfoStore

Hinweis: Um ein Template anzupassen, bendtigen Sie Kenntnisse im Webdesign, insbesondere in HTML

und CSS. Ein fehlerhaftes Template kann dazu fiihren, dass lhre publizierten Daten nicht mehr angezeigt
werden kdnnen.

So passen Sie ein Template an:

1. Klicken Sie im Kontextmenii eines Ordners auf Eigenschaften. Im Ubersichtsfenster werden die
Ordner-Eigenschaften angezeigt.

2. Wechseln Sie zum Register Veréffentlichungen.

3. Geben Sie in das Eingabefeld Template (optional) einen beliebigen Dateinamen fiir das Template
ein.

4. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Ergebnis: in Ihrem personlichen Infostore-Ordner befindet im Ordner OXMF Templates das Template.
Es hat den Namen, den Sie in Schritt 2 angegeben haben.
Hinweis: Bevor Sie das Template sehen, miissen Sie die Objekte neu vom Server abrufen, indem Sie
in der Titelleiste auf das Symbol Aktualisieren klicken.

5. Laden Sie das Template aus dem InfoStore herunter. Bearbeiten Sie das Template mit Hilfe eines
Texteditors. Hinweise zum Inhalt des Templates finden Sie weiter unten.

6. Laden Sie das gednderte Template als neue, aktuelle Dokumentversion in den InfoStore.

Ergebnis: Die Seite mit den verdffentlichten Daten wird entsprechend den Anderungen neu angezeigt.
Hinweis: Um die Anderungen zu sehen, miissen Sie die Seite neu abrufen.

Tipp: Sie kénnen das Template mit Hilfe von WebDAV auch direkt bearbeiten.

Hinweise zum Template-Aufbau: Ein Template ist formal eine HTML-Datei. Sie besteht aus folgenden
Abschnitten:
= Macros
= Seitendefinition im XHTML-Format
= Layout mit Hilfe von CSS
s HTML-Inhalte
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8.7.5. Abonnierte und veréffentlichte Ordner verwalten

Um einen Uberblick iiber lhre abonnierten und verdffentlichten Daten zu erhalten und diese zu verwalten,
haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

= alle abonnierten oder veréffentlichten Ordner auf einer Seite anzeigen,

= Abonnements oder Veroffentlichungen aktivieren oder deaktivieren,

= die abonnierten oder veroffentlichten Daten eines Ordners anzeigen.

So erreichen Sie die Funktionen zum Verwalten von abonnierten oder veroffentlichten Ordnern:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Klicken Sie im Ordnerbaum unter My Social OX auf Abonnements oder auf Veréffentlichungen.

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster zeigt die verfiigbaren Abonnements oder Veréffentlichungen. Der linke
Bereich zeigt vorhandene Abonnements oder Veroffentlichungen. Der rechte Bereich zeigt die Einstellungen
eines Abonnements oder einer Veroffentlichung.

So aktivieren oder deaktivieren Sie ein Abonnement oder eine Veréffentlichung:

1. Markieren Sie im Bereich Abonnements bzw. Veroffentlichungen ein Abonnement bzw. eine Verof-
fentlichung.

2. Aktivieren oder deaktivieren Sie im rechten Bereich das Kontrollfeld Aktiviert.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.

So zeigen Sie die abonnierten oder veroffentlichten Daten eines Ordners an:

1. Markieren Sie im Bereich Abonnements bzw. Veréffentlichungen ein Abonnement bzw. eine Verof-
fentlichung.

2. Klicken Sie im rechten Bereich unterhalb von Ordnername oder Ordnerpfad auf einen Ordner.

Ergebnis: Die abonnierten bzw. veroffentlichten Daten des Ordners werden angezeigt.
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8.8. Social Messaging (Vorschau)

8.8.1. Wozu dient Social Messaging?

Social Messaging bietet eine einfache Moglichkeit, Nachrichten aus verschiedenen Quellen innerhalb der
Groupware GUI zusammenzufiihren. Sie kdnnen

= Nachrichtenquellen abonnieren,

= Nachrichten lesen,

= Nachrichten senden.

8.8.2. Welche Nachrichtenquellen werden unterstiitzt?

Die folgenden Nachrichtenquellen werden unterstiitzt:

= Twitter
= RSS Feeds
= Facebook

8.8.3. Nachrichtenquelle abonnieren

So erreichen Sie die Funktionen zum Abonnieren von Nachrichtenquellen:
1. Klicken Sie in der Titelleiste auf das Symbol Einstellungen & .
2. Klicken Sie im Ordnerbaum auf Messaging.

Ergebnis: Das Ubersichtsfenster zeigt die verfiigbaren Nachrichtenquellen. Der linke Bereich zeigt vor-
handene Nachrichtenquellen. Der rechte Bereich zeigt die Einstellungen einer Nachrichtenquelle.

So abonnieren Sie eine Nachrichtenquelle:

1. Klicken Sie auf dem Panel-Register Social Messaging Accounts auf Hinzufiigen.
2. Geben Sie in das Eingabefeld Name einen Namen ein.

3. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Typ die Nachrichtenquelle.

4. Machen Sie je nach Nachrichtenquelle die erforderlichen Angaben:

Wenn Sie als Typ Twitter oder Facebook gewahlt haben, geben Sie Ihre Zugangsdaten fiir Twitter
bzw. Facebook ein.

Wenn Sie als Typ RSS Feed gewdhlt haben, geben Sie die URL ein. Sie finden die URL auf der
Webseite des Anbieters des RSS Feeds.

5. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
Ergebnis: In lhrem personlichen Stammordner wird unterhalb des Ordners E-Mail ein neuer Ordner

erzeugt. Der neue Ordner hat den Namen, den Sie in Schritt 2 vergeben haben. Das Ordner-lcon zeigt,
aus welcher Nachrichtenquelle die Inhalte stammen.

So bearbeiten Sie die Einstellungen einer Nachrichtenquelle:
1. Markieren Sie im Bereich Account eine Nachrichtenquelle.
2. Andern Sie im rechten Bereich die Werte.

3. Klicken Sie im Panel auf Speichern.
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So léschen Sie eine Nachrichtenquelle:
1. Wabhlen Sie im Bereich Social Messaging Accounts eine Nachrichtenquelle.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Social Messaging Accounts auf Entfernen.

8.8.4. Nachrichten lesen und senden

Sie finden die abonnierten Nachrichtenquellen im Ordnerbaum unterhalb lhres persénlichen Stammord-
ners.
So lesen Sie die Nachrichten einer abonnierten Nachrichtenquelle:

Klicken Sie im Ordnerbaum in lhrem persénlichen Stammordner auf den Ordner der Nachrichtenquelle.
Ergebnis: Die Nachrichten werden im Ubersichtsfenster angezeigt.
Tipp: Einige Nachrichten kdnnen Hyperlinks enthalten, die Sie anklicken kénnen.

Bei manchen Nachrichtenquellen, z.B. bei Twitter, kdnnen Sie selber kurze Nachrichten senden.

So senden Sie eine Nachricht mit Twitter:

1. Klicken Sie im Ordnerbaum in lhrem personlichen Stammordner auf den Ordner der Twitter-Nach-
richtenquelle.

2. Klicken Sie auf dem Panel-Register Neu auf das Symbol. Das Fenster Neue Nachricht 6ffnet sich.
3. Geben Sie eine Nachrichte ein.

4. Klicken Sie auf Senden.
Ergebnis: Die neue Nachricht wird gesendet.

Bei manchen Nachrichtenquellen, z.B. bei Twitter, finden Sie weitere Funktionen im Panel oder im Kon-
textmenii einer Nachricht. Informationen zu diesen Funktionen finden Sie tiblicherweise auf der Webseite
des Anbieters.
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Stichwortverzeichnis

A

abonnieren (E-Mail-Ordner), 203
Abwesenheitsbenachrichtigung, 167
Administration, 177
Adresskarten, 46
Allgemeine Einstellungen
Datumsformat, 149
InfoBox nach Login anzeigen, 147
Intervall fiir die Aktualisierung der Ansicht, 147
Konfiguration vor jedem Abmeldevorgang sichern,
147
Minikalender nach Login anzeigen, 147
Modul-Hover aktivieren, 147
Ordnerbaum wahlen, 147
Quickinfo anzeigen, 147
Sprache, 149
Standard-Modul nach dem Anmelden, 147
Theme, 147
Visuelle Effekte aktivieren, 147
Zeitformat, 149
Zeitverzogerung flr Hover-Anzeige, 147
Zeitzone, 149
Anlagen hinzufligen
Aufgaben, 116
E-Mails, 33
Kontakte, 52
Terminen, 90
Anlagen 6ffnen oder speichern
Aufgaben, 110
E-Mails, 28
Kontakte, 49
Termine, 80
anmelden, abmelden, 9
Anpassen
Startseite, 19
Anzeige optimieren, 19
Anzeigen
Aufgaben, 107
E-Mails, 24
freigegebene Termine, 70
InfoStore-Eintrage, 128
Kalender und Termine, 70
Kontakte, 45
offentliche Termine, 70
Aufgaben, 103
ablehnen, 117
als erledigt kennzeichnen, 119
Anlagen hinzufiigen, 116
Anlagen 6ffnen, 110
Anlagen speichern, 110
anlegen, 111
anzeigen, 107
Aufgabenarten, 104
bearbeiten, 118

Bearbeitungsstatus, 119
bestatigen, 117
drucken, 120
Einladung beantworten, 117
Einstellungen, 174
Erinnerung, 112
Falligkeit und Ende festlegen, 112
Flags, 123
H-Split-Ansicht, 108
Hover, 109
importieren, 180
Kategorien zuordnen beim Anlegen, 114
Kategorien zuordnen beim Bearbeiten, 122
Konfiguration, 174
Listenansicht, 107
6schen, 123
Ordner, 105
private Aufgaben, 115
sortieren, 107
suchen, 118
Teilnehmer benachrichtigen, 116
Teilnehmer hinzufiigen, 115
verschieben, 121
Aufgaben-Einstellungen
Aufgaben-Hover aktivieren, 174
E-Mail-Benachrichtigung als Anleger der Aufgabe?,
174
E-Mail-Benachrichtigung als Teilnehmer der Aufga-
be?, 174
E-Mail-Benachrichtigung  bei
Geldscht?, 174
Intervall der Erinnnerung in Minuten, 174
Standardansicht, 174
Aufgabenarten, 104
Aufgabeneinladung, 117
Aufgabenserie
anlegen, 113

Beantworten
E-Mails, 34

Bearbeiten
Aufgaben, 118, 119
InfoStore-Eintrag, 135
Kontakte, 57
Termine, 94, 95
Terminserie, 96

Benachrichtigen
Aufgaben, 116
Termine, 89

Benutzer, 4, 5

Benutzerdaten, 176
Konfiguration, 176
Passwort andern, 176
Personliche Daten dndern, 176

Neu, Geadndert,
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C

csv
Aufbau, Standard, 183
erzeugen in MS-Outlook, 187
importieren, 189
Unterstiitzung, MS-Outlook, 187
Zuordnung, MS-Outlook, 187
Zuordnung, Standard, 185

D

Dokumentversion, 130
Drucken
Aufgaben, 120
E-Mails, 37
InfoStore-Eintrag, 138
Kalenderblatt, 97
Kontakte, 57
Termine, 97
Duplizieren
Kontakte, 58

E

E-Mail, 21
Absender-Adresse dndern, 32
Absender-Adresse wahlen, 30
Abwesenheitsbenachrichtigung, 167
Adresse zum Adressbuch hinzufiigen, 36
Adressen sammeln, 36
Anlagen hinzufiigen, 33
Anlagen 6ffnen, 28
Anlagen speichern, 28
Anzeigen, 24
beantworten, 34
drucken, 37
Einstellungen, 157
Empfanger bestimmen, 30
Empfangsbestatigung fordern, 32
Entwiirfe, 38
Filter, 163
H-Split-Ansicht, 25
Hover, 26
Konfiguration, 156
Konten, 22
Konten einrichten, 161
kopieren, 38
Listenansicht, 24
l6schen, 40
Ordner, 22
Ordner abonnieren, 203
Quelldaten, 26
Rechtschreibpriifung, 31
Risiken minimieren, 24
senden, 29
Signatur einfligen, 31
Signatur erstellen, 160
sortieren, H-Split-Ansicht, 25

sortieren, Listenansicht, 24
sortieren, V-Split-Ansicht, 26
speichern, 37

Status andern, 39

suchen, 35

Text erstellen, 31

Unified Mail, 162
V-Split-Ansicht, 26
verschieben, 38

Visitenkarte hinzufligen, 32
Webseiteninhalt einfligen, 32
Weiterleiten, 34

Wichtigkeit festlegen, 32
wieder herstellen, 40

E-Mail-Einstellungen

Anzeige von HTML-formatierten Nachrichten
zulassen?, 159

Autovervollstandigen .. aktivieren?, 158

Bei "Allen antworten":, 158

Benachrichtigen bei Empfangsbestatigung?, 157
E-Mail-Entwiirfe automatisch speichern?, 158
E-Mail-Hover aktivieren?, 157
Editor-Funktionsumfang, 158

Emoticons als Bilder darstellen?, 159

Erste E-Mail automatisch selektieren?, 157
formatieren als, 158

Gel6schte E-Mails unwiderruflich entfernen?, 157
Laden extern verlinkter Bilder sperren?, 159
Nachrichten weiterleiten als, 158

Sammeln beim Lesen von E-Mails?, 157

Sammeln beim Senden von E-Mails?, 157
Standard E-Mail-Font, 158

Standard E-Mail-FontgroRe, 158
Standard-Absender-Adresse, 158
Standardansicht, 157

Standardansicht fir Spam-Ordner, 157
Urspringlichen Mailtext in Antwort zitieren?, 158
Visitenkarte anhangen?, 158

Zeilenumbruch nach, 158

Zitierte Zeilen farbig hervorheben, 159

E-Mail-Filter, 163
Einstellungen, 146

Abwesenheitsbenachrichtigung, 167
Allgemeine Konfiguration, 147
Assistent, 179

Aufgaben, 174
Basiseinstellungen, 147

E-Mail, 157

E-Mail-Filter, 163
E-Mail-Konten, 161
E-Mail-Signatur, 160

Hover, 147

InfoStore, 175

Kalender, 169

Kategorien, 150

Kontakte, 173
Schnelleinstellungen, 147
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Sprache, 149

Teams, 171

Visuelle Effekte, 147

Zeitzone, 149
Einstellungs-Assistent, 179
Elemente, 5
Exportieren, 190

Kontakte, 61

Kontakte (WebDAV), 190

Termine, 100

Termine und Aufgaben (WebDAV), 190

Externe Teilnehmer
Termineinladung, 93
zu Termin einladen, 93

Externer Teilnehmer, 5

F

Fachbegriffe, 5
Flags
Aufgaben, 123
InfoStore-Eintrag, 141
Kontakte, 60
Termine, 100
Foto
Eigenschaften, 52
hinzufiigen zu Kontakt, 52
Freigaben, 193, 198
freigeben (Ordner), 204
freigegebene Ordner, 191, 201, 203
Funktion, 5

G

Gestaltungsmittel, 6
Groupware, 1, 5
Definition, 1
Open-Xchange-Groupware, 2
Gruppen verwalten, 177
GUIL, 5

H

Hilfen, 17
Hover, 16
Aufgaben, 109
E-Mails, 26
Einstellungen, 147
InfoStore, 130
Kalender und Termine, 79
Kontakte, 48
Startseite, 16

|
iCal

importieren, 183

Termin aus iCal-Anhang, 90
Import

Aufgaben, 180

Im

importieren einer CSV-Datei, 189
importieren einer iCal-Datei, 183
Kontakte im CSV-Format, 183
Kontakte im vCard-Format, 183
MS-Outlook-CSV, 187
MS-Outlook-CSV-Format, 187
Standard-CSV-Format, 183, 185
Termine, 180

unterstitzte Daten, 180
portieren, 180

Infobox, 16
InfoStore, 125

anzeigen von Eintrdgen, 128
Dokument 6ffnen, 130
Dokument speichern, 130
Einstellungen, 175
Eintrag, 126

Eintrag anlegen, 132
Eintrag senden, 131
H-Split-Ansicht, 129
Hover, 130
Konfiguration, 175
Listenansicht, 128
Ordner, 126

sortieren, 128

InfoStore-Einstellungen

InfoStore-Hover aktivieren, 175
Standardansicht, 175

InfoStore-Eintrag, 126

aktuelle Dokumentversion, 137
anlegen, 132

bearbeiten, 135

Dokument entfernen, 136
Dokument hinzufligen, 133
Dokumentversion entfernen, 137
Dokumentversion hinzufiigen, 137
drucken, 138

Flags, 141

Kategorien zuordnen beim Anlegen, 134

l6schen, 142

Sperre aufheben, 135

sperren, 135

suchen, 135

verschieben, 138

WebDAV unter Linux, 142
WebDAV unter Windows Vista, 143
WebDAV unter Windows XP, 143
zugreifen mit WebDAV, 142

InfoStore-Eintrage
Kategorien zuordnen beim Bearbeiten, 140

K

Kalender, 63

Anzahl angezeigter Termine, 169
anzeigen, 70
Detailansicht, 76
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Einstellungen, 169

Hover, 79

Kalenderansicht, 70

Kalenderansicht Arbeitswoche, 71
Kalenderansicht Benutzerdefiniert, 73
Kalenderansicht Monat, 72
Kalenderansicht Tag, 71
Kalenderansicht Woche, 72
Konfiguration, 168

Listenansicht, 75

navigieren, 68

navigieren im Minikalender, 69
navigieren im Ubersichtsfenster, 68
Ordner, 65

Teamansicht, 76

Teams, 171

Terminanzeige, 70
Terminbenachrichtigung einstellen, 169
Termindarstellung, 74

wahlen, 70

Kalender-Einstellungen

Anlegen offentlicher Termine, 170

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in benut-
zerdefinierter Ansicht, 169

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in der
Arbeitswochenansicht, 169

Anzahl angezeigter zeitgleicher Termine in der
Tagesansicht, 169

Anzahl Tage in Arbeitswoche, 169

Anzahl Tage in benutzerdefinierter Ansicht, 169
Arbeitswoche beginnt am, 169

Arbeitszeit beginnt um, 169

Arbeitszeit endet um, 169

Bestatigungsfenster fiir neue Termine anzeigen, 169
Bestatigungsstatus fiir Termine, zu denen Sie einge-
laden werden, 170

E-Mail-Benachrichtigung als Anleger des Termins?,
169

E-Mail-Benachrichtigung als Teilnehmer des Ter-
mins?, 169
E-Mail-Benachrichtigung bei
Geldscht?, 169

Intervall in Minuten, 169
Kalender-Hover aktivieren, 169
Standard-Zeitintervall fiir Erinnerung, 169
Standard-Zeitraum Kalenderansicht, 169
Standard-Zeitraum Listenansicht, 169
Standard-Zeitraum Teamansicht, 169
Standardansicht, 169

Zeitraum bei Ansichtswechsel, 169

Neu, Geadndert,

neuem InfoStore-Eintrag zuordnen, 134
neuem Kontakt zuordnen, 51
neuem Termin zuordnen, 86
neuer Aufgabe zuordnen, 114
Verwalten in den Einstellungen, 150
Verwalten in den Modulen, 151
vorhandenem InfoStore-Eintrag zuordnen, 140
vorhandenem Kontakt zuordnen, 59
vorhandenem Termin zuordnen, 99
vorhandener Aufgabe zuordnen, 122
Kategorien verwalten, 150
Konfiguration
Administration, 177
Allgemeine Einstellungen, 147
Assistent verwenden, 179
Aufgaben, 174
Basiseinstellungen, 147
Benutzerdaten, 176
E-Mail, 156
Gruppen verwalten, 177
Hover, 147
InfoStore, 175
Kalender, 168
Kontakte, 173
Passwort andern, 176
Ressourcen verwalten, 178
Schnelleinstellungen, 147
Sprache, 149
Startseite, 153
UWA-Module, 154
Visuelle Effekte, 147
Zeitzone, 149
Kontaktarten, 42
Kontakte, 41
Adresskarten, 46
Anlagen hinzufiigen, 52
Anlagen 6ffnen, 49
Anlagen speichern, 49
anlegen, 50
anlegen aus vCard-Anlage, 52
Ansicht filtern, 46
anzeigen, 45
bearbeiten, 57
Detailansicht, 47
drucken, 57
duplizieren, 58
E-Mail-Adressen sammeln, 36
Einstellungen, 173
exportieren, 61
exportieren (WebDAV), 190

Kalenderansicht Flags, 60

Arbeitswoche, 71 Foto hinzufiigen, 52

Benutzerdefiniert, 73 Hover, 48

Monat, 72 importieren im CSV-Format, 183

Tag, 71 importieren im vCard-Format, 183

Woche, 72 Kategorien zuordnen beim Anlegen, 51
Kategorien Kategorien zuordnen beim Bearbeiten, 59
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Konfiguration, 173

Kontaktarten, 42

kopieren, 58

6schen, 61

Ordner, 43

private Kontakte, 52

senden als vCard-Anlage, 60

sortieren, 45

suchen, 56

Telefonliste anzeigen, 45

verschieben, 58

Verteilerlisten anlegen, 54
Kontakte-Einstellungen

Anzuzeigende Zeilenanzahl in der Kartenansicht,

173

Kontakte-Hover aktivieren, 173

Standardansicht, 173
Konten einrichten, E-Mail, 161
Kontextmend, 4
Kopieren

E-Mails, 38

Kontakte, 58

L

Layout
Startseite, 153
Loschen
Aufgaben, 123
E-Mails, 40
InfoStore-Eintrag, 142
Kontakte, 61
Kontakte aus Verteilerlisten, 55
Ordner, 196
Termine, 101

M
Mail
siehe E-Mail, 21
Minikalender, 16
navigieren, 69
Modul Aufgaben, 103
aufrufen, 103
Panel, 106
Uberblick, 103
Ubersichtsfenster, 106
Modul E-Mail, 21
aufrufen, 21
Panel, 23
Uberblick, 21
Ubersichtsfenster, 23
Modul InfoStore, 125
aufrufen, 125
Panel, 127
Uberblick, 125
Ubersichtsfenster, 127
Modul Kalender, 63

aufrufen, 63

Panel, 66

Uberblick, 63
Ubersichtsfenster, 67

Modul Kontakte, 41

aufrufen, 41

Panel, 44

Uberblick, 41
Ubersichtsfenster, 44

Module

Modulspezifische Ordneranzeige, 15

N

Aufgaben, 103
aufrufen, 18
E-Mail, 21
InfoStore, 125
Kalender, 63
Kontakte, 41
Startseite, 9

Nachrichten

abonnieren, 215
lesen und senden, 216

Navigieren

im Kalender, 68
mit dem Minikalender, 69

Neu

(0

Aufgabe, 111
Aufgabenserie, 113
E-Mail, 29
InfoStore-Eintrag, 132
Kontakt, 50

Ordner, 194

Termin, 81
Terminserie, 84
Verteilerliste, 54

Objekte, 5

offentliche Ordner, 191
Online-Hilfe, 17
Open-Xchange-Groupware

Anforderungen, 4
Fachbegriffe, 5
Ubersicht, 2

Optionen, 145

aufrufen, 145
Uberblick, 145

Ordner, 191

abonnieren (E-Mail-Ordner), 203

anlegen, 194

Art, 191

Aufgaben, 105

E-Mail, 22

freigeben, 204

freigegebene Ordner, 191, 201
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InfoStore, 126

Kalender, 65

Kontakte, 43

Link senden, 196

l6schen, 196

offentliche Ordner, 191

Ordnerbaum, 201

personliche Ordner, 191

Rechte erteilen, 204

sinnvolle Rechte, 206

Typ, 191

umbenennen, 196

Unified Mail, 162

verschieben, 196

vorhandene Ordner, 192
Ordnerbaum, 14

modulspezifische Ordneranzeige, 15

vollstandiger Ordnerbaum, 14
Ordnerbaum wahlen, 147

P

Panel
Modul Aufgaben, 106
Modul E-Mail, 23
Modul InfoStore, 127
Modul Kalender, 66
Modul Kontakte, 44
Startseite, 13
Passort andern, 176
Personliche Daten dndern, 176
persénliche Ordner, 191
personlicher Stammordner, 191
Publish&Subscribe, 207
Daten abonnieren, 209
Daten veroffentlichen, 211
Ordner verwalten, 214
Ordner-Ubersicht, 214
Template anpassen, 213
Unterstilitzte Daten, 208
Wozu dient Publish&Subscribe?, 207

Q

Quickinfos, 17

R

Rechte, 193, 198
an neuen Ordnern, 200
an vorhandenen Ordnern, 199
E-Mail-Ordner abonnieren, 203
freigegebene Ordner, 201
sinnvolle Einstellungen, 206
vergeben, 204
vorgegeben, 199

Rechte Maustaste, 4

Ressourcen verwalten, 178

RSS Feed abonnieren, 215

S

Sammeln
E-Mail-Adressen, 36
Schnellfilterleiste, 44, 46
Senden
E-Mails, 29
InfoStore-Eintrag, 131
InfoStore-Eintrag als Link, 131
Link zu einem Ordner, 196
Signatur
in E-Mail einfligen, 31
Social Messaging, 215
Nachrichten lesen, 216
Nachrichten senden, 216
Nachrichtenquelle abonnieren, 215
Nachrichtenquellen, 215
Wozu dient Social Messaging?, 215
Sortieren
Aufgaben, 107
E-Mails, 24, 25, 26
InfoStore-Eintrag, 128
Kontakte, 45
Terminliste, 75
Speichern
E-Mails, 37
Sprache andern, 149
Standard-Modul, 147
Standardordner, 192
Startseite, 9
anlegen von Objekten, 18
anpassen, 19
aufrufen von Modulen, 18
Elemente, 11
Finden von Informationen, 18
Hover, 16
Konfiguration, 153
Layout, 153
Oberflache, 9
Ordnerbaum, 14
Panel, 13
Titelleiste, 12
Ubersichtsfenster, 15
Startseite-Einstellungen
Aufgaben, die spater stattfinden, 153
E-Mail, 153
Hover der Startseite aktivieren, 153
InfoStore, 153
Kalender-Termine, die spater stattfinden, 153
Status
einer E-Mail andern, 39
Suchen
Aufgaben, 118
E-Mails, 35
InfoStore-Eintrag, 135
Kontakte, 56
Termine, 94
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Systemfenster, 5 suchen, 94
Teilnehmer benachrichtigen, 89
T Teilnehmer und Ressourcen hinzufligen, 88
Team Terminanzeige, 70
erstellen, 171 Terminarten, 64
fur die Teamansicht auswahlen, 76 Terminbenaghrichtigung einstellen, 169
Mitglied hinzufiigen, 76 Tgrmlnkonfl!kte l6sen, 90
Teamansicht, 76 Titel bearbellten, 94
Teams, Kalender, 171 Verfligbarkeit, 65, 87
Teilnehmer, 5 Verngparkelt prifen, 89
Externe Teilnehmer einladen, 93 vorlaufig, 91
Telefonliste Wartestatus, 91
anzeigen, 45 Termmemladung, 91, 93
sortieren, 45 Term!nkoqfllkte, 90
Terminarten, 64 Terminserie
Termine, 63 anlegen, 84
ablehnen, 91 begrpeiten, 96
Anlagen hinzufiigen, 90 _ Beispiele, 84
Anlagen 6ffnen, 80 Titelleiste, 12
Anlagen speichern, 80 Tooltips, 17
anlegen, 81
anlegen in Teamansicht, 82 U
Anlegen offentlicher Termine, 170 Ubersichtsfenster
Anzahl angezeigter Termine, 169 Modul Aufgaben, 106
anzeigen, 70 Modul E-Mail, 23
aus iCal-Anhang, 90 Modul InfoStore, 127
bearbeiten, 94 Modul Kalender, 67
bearbeiten mit Drag & Drop, 95 Modul Kontakte, 44
Beginn und Ende festlegen, 83 Umbenennen
benachrichtigen per E-Mail, 89 Ordner, 196
Benachrichtigung einstellen, 169 UWA-Module
bestatigen, 91 Konfiguration, 154
Bestatigungsstatus flir Termine, zu denen Sie einge-
laden werden, 170 VvV
Darstellung, 74 vCard
Detailansicht, 76 Kontakt aus vCard-Anlage anlegen, 52
drucken, 97 Kontakte als vCard-Anlage senden, 60
Einladung beantworten, 91 Verfiigbarkeit, 64
Einladung von externen Teilnehmern, 93 Farben, 87
Erinnerung, 83 festlegen, 87
exportieren, 100 priifen, 89
Externe Teilnehmer, 93 Verdffentlichen&abonnieren
Externe Teilnehmer einladen, 93 Daten abonnieren, 209
Externe Teilnehmer ohne Adressbuch-Eintrag, 89 Daten verdffentlichen, 211
Flags, 100 Ordner verwalten, 214
Hover, 79 Ordner-Ubersicht, 214
importieren, 180 Template anpassen, 213
in Ordner verschieben, 98 Unterstiitzte Daten, 208
Kalenderansicht, 70 Wozu dient Publish&Subscribe?, 207
Kategorien zuordnen beim Anlegen, 86 Verschieben
Kategorien zuordnen beim Bearbeiten, 99 Aufgaben, 121
Listenansicht, 75 E-Mails, 38
l6schen, 101 InfoStore-Eintrag, 138
private Termine, 87 Kontakte, 58
sortieren, 75 Ordner, 196
Status, 91 Termine, in anderen Ordner, 98
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