00X

keep intouch OPEM2xXCH3aNGe"

Open-Xchange

Server
Schnelleinstieg fiir
OX5-User

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009



Dx Open-Xchange Server

oPEN-XcHaGe"

Open-Xchange Server: Schnelleinstieg fiir OX5-User

Veroffentlicht Montag, 30. November 2009 Version 6.14

Copyright © 2006-2009 OPEN-XCHANGE Inc. , Dieses Werk ist geistiges Eigentum der Open-Xchange Inc., Das
Werk darf als Ganzes oder auszugsweise kopiert werden, vorausgesetzt, dass dieser Copyright-Vermerk in jeder
Kopie enthalten ist. Die in diesem Buch enthaltenen Informationen wurden mit groBter Sorgfalt zusammenge-
stellt. Fehlerhafte Angaben kénnen jedoch nicht vollkommen ausgeschlossen werden. Die Open-Xchange Inc.,
die Autoren und die Ubersetzer haften nicht fiir eventuelle Fehler und deren Folgen. Die in diesem Buch ver-
wendeten Soft- und Hardwarebezeichnungen sind in der Regel auch eingetragene Warenzeichen; sie werden
ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt. Die Open-Xchange Inc. richtet sich im Wesentlichen
nach den Schreibweisen der Hersteller. Die Wiedergabe von Waren- und Handelsnamen usw. in diesem Buch
(auch ohne besondere Kennzeichnung) berechtigt nicht zu der Annahme, dass solche Namen (im Sinne der
Warenzeichen und Markenschutz-Gesetzgebung) als frei zu betrachten sind.

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2009



OX

oOPEN-XCHaGE"

Inhaltsverzeichnis

1 Vergleich Open-Xchange Server 5 - Server 6 ......cccecivicreicenccennneeciacinceeccsescees 1
1.1 Verbesserungen im Vergleich zum Open-Xchange Server 5 .........oovviiiiiiiniiiiiiiie e, 1
1.2 Neuerungen & FUNKEionsvergleich ... 2

2 Die StaArtSEITE .euvurieieieieieieieinrererererereressesesesesesesscssesesesesesesesssssssssssssssssnsnsesesosese O

2.1 Die Oberflache der STartS@Ite .........iieiiei e 9
2.1.1 Elemente der Startseite .....ooeivniiii e 9
2.1.2 Die THEILEISTE oeniniei e 10
2.1.3 Die MOAUILBISTE .eeeeiiie e ans 10
2.1.4 Das Panel der STartsite .....ounivniiii e 1
2.1.5 Das UbDEISICESTENSLEL ..ottt ee s 1

2.1 5. T HOVEE e e 12

2.2 Mit der Startseite arbeiteN ......ooveiiei 12
2.2.1 Neue ODbjJekte anlegen .......coveiiiiiii e 12
2.2.2 MOAULE QUFTUTEN .o 12

I 31, o Y LT = 1Y, = 11 P I

3.1 Die Oberflache des Moduls E-Malil ........c..ioniiniiniii e 13
3.1.1 DAS E-Mail-Panel oeeeeeeiee s 13
3.1.2 Das E-Mail-UBersiChtSTENSTON ... .oeee et e 13

I Y - 11 S 1 -1 o N 14

I S V- 11 =T Lo [ o 14
3.3. T NeUe E-Malil SEBNAEN ...eeoeieie e 14

3.3.1.1 Anlagen hiNZUFUZEN .....oiiiiiiiiiii et 15
3.3.2 E-Mails DEANtWOILEN ..ot 15
3.3.3 E-Malils WEITEIIEITEN onveieie e 15

4 MOAUL KONEAKLE .cuvuveiereieieiereencerererererereressssesesesesssssscssesesesesesesessssssssssssssasaes 17

4.1 Die Oberfliche des Moduls KONtaKEe .........couiiniiiii e, 17
4.1.1 Das KONTAKEE-PANEL .....ouieiniiiie e 17
4.1.2 Das Kontakte-UbersichtSTENSTEr ... .coeeeeeee e, 17

A o) =] T = - o PP 18

4.3 KONaKE@ @NIEZEN ..neiieeiii e e e 18

4.4 KONLAKEE VEIWAILEN ..oveieiiieii e e ens 19
447 KONtaKEE SUCNEN «.eeieiei e 19
4.4.2 Kontakte DearDeItEN ......oveiiniii s 19

5 MOAUL KQl@NEr ....cueueneieieieieininierererererereseoseseessessssssssseseseseseseseseassssssssssssssssee 21

5.1 Die Oberflache des Moduls KalenNder ..........ooeviniiniiiii i 21
5.1.1 Das Kalender—Ff_anel ................................................................................................. 21
5.1.2 Das Kalender-UbersichtSfenster ... ..o 22

5.2 Kalender und Termine @nzeIZEN .......ccouuuuiiiiiiiieiiii ettt eeeeaas 23

5.3 TErMINE QNIEZEN ..uniiiii ettt et ettt e e et e e e et e e eeaaas 23

5.4 TerMINE VEIWALTEN «.oeieieiei e e ans 24
5.4.1 Termine DEarbDEITEN .....oniiiiii et 24
5.4.2 Termine mit Drag & Drop bearbeiten ..........cccooviiiiiiiiii e 24

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 iii



Dx Open-Xchange Server

oPEN-XcHaGe"

(Y] Lo o [TL RPN T - 1o - o T 1.

6.1 Die Oberflache des Moduls AUFZADEN ..........uiiiiiiiiiiiie e 25
6.1.1 Das AUTZADEN-PANEL .......uuiiiiiii e et e e e e e e eeeaa e eeaes 25
6.1.2 Das Aufgaben-Ubersichtsfenster ............ooouviiiiiiiiiee e 25

6.2 AUTZADEN @NZEIZEN ...oieniiii e e e e e e e e aaa s 26

6.3 AUTZADEN ANLEEEN ..oeeiiii et e et e e e e et e e e e e arans 26

7 MOAUL INTOSTOI@ a.ueuenriiiieiiieeereierecerereresessseeeesessssssseseseseseseseseassssssssssssssssnsesene 27

7.1 Die Oberflache des Moduls INfOSLOre ......couiiniiniieii i 27
7.1.1 Das INFOSTOrE-PaAnel ......ouoniniinii e 27

7.1.2 Das INfOStOre-UbersiChtSTENSTEr .......eeee it 27

7.2 InfOSTOre-EiNtrage anZeIZEN ........oiiiuiiiiieiiie ettt e e e et e et e et e e et e e et e e et e eaaneeennaees 28
7.3 InfoStore-Eintrag anlegen ..........uuiiiiiiiiiiii e 28
7.3.1 Dokument hinZUTUZEN ......oouuuiiiiiiiiiii e e e 29
SHICRWOIIVEIZEICNNIS oo ettt e e eaens 31

v © Copyright Open-Xchange Inc. 2009



OX

oOPEN-XCHaGE"

Kapitel 1. Vergleich Open-Xchange Server 5 - Server 6

1.1. Verbesserungen im Vergleich zum Open-Xchange Server 5

Fir den Benutzer bietet der Open-Xchange Server 6 die folgenden wesentlichen Verbesserungen.

Mehr Usability durch eine neue Benutzeroberflache

Oberflache und Bedienung sind angelehnt an moderne Desktop-Anwendungen.

Eine intuitive und konsistente Benutzerfiihrung steigert die Produktivitit beim Umgang mit der
Groupware. Dies wird zum Beispiel erreicht durch eine tbersichtliche Modulleiste und konsistente
Funktionsaufrufe in allen Modulen.

Neue, einheitliche Ansichten wie H-Split und Liste bieten eine tbersichtliche und einheitliche Darstel-
lung der Groupware-Objekte.

Ein Panel bietet in allen Modulen kontextbezogene Funktionen an. Beispiele: Groupware-Objekte neu
erzeugen, bearbeiten, l6schen.

Viele haufig verwendete Funktionen konnen Sie mit Hilfe der rechten Maustaste in einem Kontextmenii
aufrufen. Beispiele: E-Mails beantworten oder weiterleiten, eine E-Mail-Adresse zu einem Adressbuch
hinzufiigen, einen Kontakt bearbeiten.

Viele Aufgaben kénnen Sie alternativ mit Drag&Drop bewaltigen. Beispiele: Groupware-Objekte in
andere Ordner verschieben, Uhrzeit und Datum eines Termins andern. Termine kénnen Sie auch mit
Hilfe eines Doppelklicks in das Kalenderblatt anlegen.

Sie konnen ein neues Objekt erzeugen, ohne in das zugehorige Modul zu wechseln. Zum Beispiel
koénnen Sie einen neuen Kontakt anlegen, wahrend Sie das Modul Kalender aufgerufen haben.

Bessere Ubersicht durch aufgerdumtes Modulkonzept

Das neue Modul InfoStore ersetzt die Module Dokumente, Wissen, Bookmarks.
Das Modul E-Mail ist kein separates Fenster mehr, sondern in die Startseite integriert.

Das neue Modul Einstellungen ersetzt das alte Setup-Fenster. Es bietet wesentlich mehr Einstellungen
und ermdoglicht ein individuelles Einstellen des Verhaltens der Groupware.

Eine Vielzahl neuer Funktionen

Sie kdnnen Verhalten und Erscheinungsbild der Groupware individuell einstellen. Hierzu zdhlen unter
anderem landerspezifische Einstellungen, Themes, Benachrichtigung bei Ereignissen und vieles mehr.

Sie kdnnen Aussehen und Inhalte der Startseite individuell einstellen. Die Modulfenster der Startseite
kdnnen Sie mit Drag&Drop anpassen. Mit Hilfe von UWA-Modulen kdnnen Sie Webseiten-Informationen
aus dem Internet oder Intranet anzeigen.

Sie kdnnen Objekte der Groupware mit Hilfe von Tags und Flags kennzeichnen.

Hover zeigen Ihnen Detailinformationen zu Groupware-Objekten an, ohne dass Sie eine Detailansicht
aufrufen missen.

Auf Wunsch erinnert Sie die Groupware an die Falligkeit von Terminen und Aufgaben durch ein
Popup-Fenster.

Zur Planung von Team-Terminen kdnnen Sie Teams erstellen und fiir Team-Ansichten verwenden.

Sie kénnen Kontakte, Termine und Aufgaben in verschiedenen Standardformaten importieren und
exportieren.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 1
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Vergleich Open-Xchange Server 5 -

Server 6

Neuerungen & Funktionsvergleich

1.2. Neuerungen & Funktionsvergleich

Dieses Kapitel nennt wesentliche Neuerungen der einzelnen Module des Open-Xchange Server 6. Es
vergleicht hdufig verwendete Funktionen des Open-Xchange Server 5 mit den entsprechenden Funktionen
des Open-Xchange Server 6.

Die anschlieBenden Kapitel zeigen die Verwendung einiger dieser Funktionen. Eine vollstandige
Beschreibung der Funktionen des Open-Xchange Server 6 finden Sie im Benutzerhandbuch, in der
Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.

Portalseite (OX5) bzw. Startseite (OX6)

Wesentliche Neuerungen:

Aktuelle Informationen und ungelesene E-Mails werden gemeinsam auf einer Seite in Modulfenstern

angezeigt.

Ein Klick auf den Titel eines Modulfensters ruft das entsprechende Modul auf.

Die Darstellung kann vom Benutzer angepasst werden.

Zusatzliche Informationen kdnnen mit Hilfe von UWA-Modulen eingebunden werden.

Eine Beschreibung der Startseite finden Sie in 2.1: Die Oberflache der Startseite.

Funktionsvergleich:

Informationen finden

Neue und aktuelle E-
Mails, Termine, Aufga-
ben, Dokumente,
Wissensbeitrage,
Bookmarks

Ordner finden

Alle privaten Ordner

Alle Systemordner

Funktion

Neue Objekte
vom Server abrufen

Groupware-Einstellun-
gen aufrufen

Neues Objekt
erzeugen

Modul aufrufen

Open-Xchange Server 5

Portalseite, Ubersicht,

Aktuell

Register

Unterhalb von
Private Ordner

Unterhalb von
Systemordner

Alle Module auBer E-Mail: die Brow-
ser-Funktion zum Neuladen der Seite
aufrufen.

Modul E-Mail: Schaltfliche Empfan-
gen anklicken.

In der Meniileiste die Schaltfliche
Setup anklicken.

Im Bereich Neu anlegen eine Funk-
tion anklicken.

In der Navigationsleiste ein Symbol
anklicken.

Open-Xchange Server 6

Startseite, Modulfenster E-Mail,
Termine, Aufgaben, InfoStore

Unterhalb des Ordners, der den
Namen des Benutzers tragt

Unterhalb von
Offentliche Ordner

In der Titelleiste das Symbol Aktua-
lisieren (& anklicken.

In der Titelleiste das Symbol
Einstellungen (&) anklicken.

Im Panel-Abschnitt Neu ein Symbol
anklicken.

Links oben in der Modulleiste

Lol Wil W e

ein Symbol anklicken.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Modul E-Mail

Wesentliche Neuerungen:

= Integriert in die Groupware-Oberflache, kein separates Fenster mehr

= Verschiedene Ansichten wahlbar:
s H-Split: ahnlich wie in OX Server 5
o V-Split: Vertikale Aufteilung: Links die Liste, rechts die E-Mail-Inhalte

o Liste: Darstellung der E-Mails als Liste

Eine Beschreibung der Modul-Oberflache und Anleitungen zu einigen typischen Funktionen finden Sie

in 3: Modul E-Mail.

Funktionsvergleich:

Funktion

E-Mail-Inhalt
anzeigen

Quelltext der E-Mail
anzeigen

E-Mail-Anlage
speichern

Neue E-Mail
schreiben

Anlage zu einer E-
Mail hinzufligen

E-Mail beantworten
oder weiterleiten

E-Mail-Adresse  als
Kontakt ins Adress-
buch aufnehmen

Open-Xchange Server 5
In der Liste eine E-Mail wahlen.

Im oberen Bereich der Detailansicht
das Symbol Optionen anklicken. Im
Fenster den Eintrag Quelltext ankli-
cken.

Unterhalb der Detailansicht entwe-
der auf das Diskettensymbol, den
Dateinamen oder auf Herunterla-
den klicken.

In der Meniileiste die Schaltfliche
Neue Nachricht anklicken.

Beim Schreiben einer neuen Nach-
richt im Bereich Anhang importie-
ren die Schaltfliche Durchsuchen
anklicken. Im Systemfenster eine
Datei wahlen. Die Schaltflache Einfii-
gen anklicken.

Im oberen Bereich der Detailansicht

die entsprechende Schaltfliche
anklicken.
Das Symbol neben der E-Mail-

Adresse anklicken.

Open-Xchange Server 6

In der Ansicht H-Split oder V-Split
eine E-Mail wahlen.

Im Panel-Abschnitt E-Mail die
Schaltfliche Quelldaten anzeigen
anklicken.

Unterhalb der Detailansicht eine
Anlage wahlen. Im Panel-Abschnitt
Anlage die Schaltfliche Speichern
unter anklicken.

Hinweis: Solange Sie keine Anlage
wahlen, sind die Funktionen dieses
Panel-Abschnitts inaktiv.

Im Panel-Abschnitt Neu das Symbol
Neue E-Mail @ anklicken.

Beim Schreiben einer neuen E-Mail
im Panel-Abschnitt Anlage die
Schaltflaiche Hinzufiigen anklicken.
Details finden Sie in 3.3.1.1: Anlagen
hinzufligen.

Im Panel-Abschnitt E-Mail die ent-
sprechende Schaltflache anklicken.
Alternativ die E-Mail in einer Listen-
ansicht mit der rechten Maustaste
anklicken. Im Kontextmenii die ent-
sprechende Funktion wahlen.

Die E-Mail-Adresse mit der rechten
Maustaste anklicken. Im Kontextme-
ni den Eintrag Zum Adressbuch
hinzufiigen anklicken.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Vergleich Open-Xchange Server 5 -

Server 6

Modul Kalender

Wesentliche Neuerungen:

Eine Beschreibung der Modul-Oberflache und Anleitungen zu einigen typischen Funktionen finden Sie

Neue Teamansicht:

o Ein Benutzer kann Teams erstellen. Nach dem Abmelden bleiben sie erhalten.

o Ubersichtliche Darstellung der Team-Mitglieder

Verbesserte Terminerinnerung:

o Durch E-Mail-Benachrichtigung und Popup-Fenster

o Konfigurierbare E-Mail-Benachrichtigung bei Terminanderungen

Termineinladungen miissen bestatigt werden.

Termine kdnnen mit benutzerdefinierten Tags beschrieben und mit Flags gekennzeichnet werden.

Externe Teilnehmer kdnnen einfach hinzugefiigt werden.

in 5: Modul Kalender.

Funktionsvergleich:

Funktion

Ansicht wahlen

Detailansicht
anzeigen

Termin anlegen

Termin bearbeiten

Anlage zu einem Ter-
min hinzufligen

Verfligbarkeit priifen

Open-Xchange Server 5

Eines der Register Tag, Arbeitswo-
che, Woche, Monat, Team ankli-
cken.

In einer beliebigen Ansicht den Ter-
min anklicken.

In einer beliebigen Ansicht das Sym-
bol Termin anlegen anklicken.
Alternativ in der Tagesansicht auf
eine Uhrzeit klicken oder in den
Ansichten Arbeitswoche, Woche,
Monat ein Tagesdatum anklicken.

In der Detailansicht das Symbol
Termin bearbeiten anklicken.

In der Detailansicht das Register
Anhange anklicken. Eine Datei wah-
len. Einfiigen anklicken.

Beim Anlegen eines Termins auf dem
Register Verfiigbarkeit

Open-Xchange Server 6

In den Panel-Abschnitten Ansicht
und Zeitraum einen Eintrag wahlen.

Im Panel-Abschnitt Ansicht die
Schaltflache Detail anklicken.

Im Panel-Abschnitt Neu das Symbol
Neuer Termin @ anklicken.
Alternativ in das Kalenderblatt dop-
pelklicken oder einen Bereich aufzie-
hen.

Im Panel-Abschnitt Termin die
Schaltflache Bearbeiten anklicken.

Beim Bearbeiten eines Termins das
Register Anlagen anklicken.

Beim Anlegen eines Termins auf dem
Register Verfiigbarkeit

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Modul Kontakte

Wesentliche Neuerungen:

= Verschiedene Ansichten wahlbar:

o Adresskarten: dhnlich einer Visitenkarte

o Telefonliste: Kompakte Darstellung als Liste

o Detail: Alle Daten eines Kontaks

= Kontakte kdnnen mit benutzerdefinierten Tags beschrieben und mit Flags gekennzeichnet werden.

Eine Beschreibung der Modul-Oberflache und Anleitungen zu einigen typischen Funktionen finden Sie

in 4: Modul Kontakte.

Funktionsvergleich:

Funktion
Details anzeigen

Kontakt
bearbeiten,
verschieben

anlegen,

Anlage zu einem
Kontakt hinzufiigen

Open-Xchange Server 5

In der Liste der Kontakte das Symbol
in der ersten Spalte anklicken.

Unterhalb der Register die entspre-
chenden Symbole verwenden.

In der Detailansicht das Register
Anhdnge anklicken. Eine Datei wah-
len. Einfiigen anklicken.

Open-Xchange Server 6

Im Panel-Abschnitt Ansicht die
Schaltflache Detail anklicken.

Im Panel die entsprechenden Funk-
tionen aufrufen

Zum Verschieben alternativ einen
Kontakt auf einen Ordner im Ordner-
baum ziehen (Drag&Drop).

Beim Bearbeiten eines Kontakts das
Register Anlagen anklicken.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Vergleich Open-Xchange Server 5 -

Server 6

Modul Aufgaben

Wesentliche Neuerungen:

= Verschiedene Ansichten wahlbar:

o Liste: Kompakte Darstellung als Liste

s H-Split: Horizontale Aufteilung: Oben die Liste, unten die Aufgaben-Details

= Verbesserte Aufgabenerinnerung durch E-Mail-Benachrichtigung und Popup-Fenster.

= Aufgaben kénnen mit benutzerdefinierten Tags beschrieben und mit Flags gekennzeichnet werden.

= Externe Teilnehmer kdnnen einfach hinzugefiigt werden.

Eine Beschreibung der Modul-Oberflache und Anleitungen zu einigen typischen Funktionen finden Sie

in 6: Modul Aufgaben.

Funktionsvergleich:

Funktion
Details anzeigen

Aufgabe
bearbeiten,
verschieben

anlegen,

Anlage zu einer Auf-
gabe hinzufiigen

Open-Xchange Server 5

In der Liste der Aufgaben den
Betreff einer Aufgabe anklicken.

Unterhalb der Register die entspre-
chenden Symbole verwenden.

In der Detailansicht das Register
Anhidnge anklicken. Eine Datei wah-
len. Einfiigen anklicken.

Open-Xchange Server 6

Im Panel-Abschnitt Ansicht die
Schaltflache H-Split anklicken.

Im Panel die Funktionen aufrufen.
Zum Verschieben alternativ eine
Aufgabe auf einen Ordner im Ordner-
baum ziehen (Drag&Drop).

Beim Bearbeiten einer Aufgabe das
Register Anlagen anklicken.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Module Dokumente, Wissen, Bookmarks (OX 5) bzw. InfoStore (OX 6)

Wesentliche Neuerungen:

= Das Modul InfoStore fasst die Funktionen der Module Dokumente, Wissen, Bookmarks zusammen.

= Verschiedene Ansichten wahlbar:

o Liste: Kompakte Darstellung als Liste

o H-Split: Horizontale Aufteilung: Oben die Liste, unten die Details des InfoStore-Eintrags

= InfoStore-Eintrage konnen mit benutzerdefinierten Tags beschrieben und mit Flags gekennzeichnet

werden.

Eine Beschreibung der Modul-Oberflache und Anleitungen zu einigen typischen Funktionen finden Sie

in 7: Modul InfoStore.

Funktionsvergleich:

Funktion
Modul aufrufen

Detailansicht
anzeigen

Ordner anlegen

Dokument anlegen

Anlage zu einem
Dokument

hinzufiigen

Aktuelle Dokument-
version
herunterladen

Open-Xchange Server 5

In der Navigationsleiste eines der
Symbole Dokumente, Wissen,
Bookmarks anklicken.

Auf dem Register Verzeichnisbaum
zu einem Eintrag navigieren. Den
Eintrag anklicken.

Im Verzeichnisbaum die Options-
schaltflache eines Ordners aktivieren.
Das Symbol Neuer Ordner ankli-
cken.

Das Modul Dokumente aufrufen.
Im Verzeichnisbaum die Options-
schaltflache eines Ordners aktivieren.
Das Symbol Dokument anlegen
anklicken.

Beim Anlegen oder Bearbeiten eines
Dokuments auf dem Register Datei
laden eine Datei hochladen.

Das Modul Dokumente aufrufen.
Auf dem Register Verzeichnisbaum
zu einem Eintrag navigieren. Das
Symbol neben dem Dokumentna-
men anklicken.

Open-Xchange Server 6

In der Modulleiste das Symbol Info-
Store anklicken.

Im Ordnerbaum einen InfoStore-
Ordner 6ffnen. Im Ubersichtsfenster
einen Eintrag anklicken.

Im Ordnerbaum einen InfoStore-
Ordner mit der rechten Maustaste
anklicken. Im Kontextmeni den Ein-
trag Neuer Unterordner anklicken.

Das Modul InfoStore aufrufen. Im
Ordnerbaum einen InfoStore-Ordner
wahlen. Im Panel-Abschnitt Neu das
Symbol

Neuer InfoStore-Eintrag ©
anklicken.

Beim Anlegen oder Bearbeiten eines
InfoStore-Eintrages mit der Schaltfla-
che Datei eine Datei hochladen.

Einen InfoStore-Eintrag in der
Ansicht H-Split oder Liste anzeigen.
Das Klammer-Symbol neben dem
Dokumentnamen anklicken.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Kapitel 2. Die Startseite

2.1. Die Oberflache der Startseite

Sobald Sie sich angemeldet haben, wird die Startseite angezeigt.

2.1.1. Elemente der Startseite

1«

Timo Meier a) |New  schnelleinstellungen
= ~ ) | @
2_@ @ %) @ i |@ InfoBox anzeigen
[ cuickinfo anzeigen
4™ I Minikalender anzeigen
= & Timo Meier =

\CJ(AJ 2| Apmelden \l
13

L/E

E]

# () E-Mail -

T

I
L

& 7 Kalender
B
&7 Kontakte ISt_anseite
= [ Aulgaben
# (D Offentliche Ordner [78) Kalender ¥ 9 EMail x 5
= T Freigegebene Ordner Donnerstag Inhox
# 1L InfoStare 28102009 11:00 Managernent Update frank_meyer@dochoat Meuer Termin: Tear conference  27.03.2008 08:49
Folgende Wache
06112008 08:30 Montly Sales Meeting
Spter
6 l— —I 12412008 1100 Management Update
:E : 04122008 08:30 Monthly Sales Mesting
7 I "\ Oktober < znug>—|
M Mo Di Mi Do Fr Sa So
40 28 29 30 1 2 3 4 N
“ 5 & 7 8 31w M [# Autgabien @ () mreStore 4
42 12 13 14 15 16 17 18 Spiter Mein InfoStore L
R ¢ 2 21 2 23 M 25 16122008 el Build new manual Telefon-Sorint Frank Meyer 18.09.2007
w 7 [B]m w1 Anfahrt zur Feriemwohnung in Renesse Frank Meyer 18.09.2007
| — I Anleitung fiir das Erstellen von Viiteps Tirmo bsier 04.09.3007
[ Heute | Marketing brochure English Tirno Meier 21.08.2007
B—WB"X _I varlage Ansthreiben Tirmo Meier 09.03.2007
Alle Ordner
Sie haben 1 ungelesene Nachricht
19% 977 MB Teleton-Seript Frank Meyer 18092007 g

Die Startseite enthalt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1 Titelleiste Enthalt am rechten Rand Schaltflichen zum Aktualisieren, Aufrufen

der Einstellungen, Aufrufen der Hilfe, Abmelden.

2 Modulleiste Enthalt Symbole zum Aufrufen der Module.

3  Panel Enthalt die Funktionen, die auf der Startseite zur Verfligung stehen.

4  Ordnerbaum Zeigt die Ordnerstruktur der Objekte der Groupware.

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

Bildschirmteiler Ermoglicht das Verandern der Aufteilung der Startseite.

7  Minikalender Zeigt das aktuelle Datum. Ermoglicht den Zugriff auf das Modul
Kalender.

8 InfoBox Zeigt Informationen iiber ungelesene E-Mails und die Speicherplatz-

Belegung.
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2.1.2. Die Titelleiste

123 4
1T —
L="29 G2 Abmelden |
Die Titelleiste enthalt folgende Funktionen:
Nr Element Funktion
1  Symbol Aktualisieren (& Um die Objekte neu vom Server abzurufen, klicken Sie auf

diese Schaltfliche. Unabhidngig davon werden Objekte in
regelmaRigigem Abstand automatisch aktualisiert. Ein animier-
tes Icon auf der Schaltflache zeigt diese Vorgange an.

Symbol Einstellungen &/ Ruft das Modul Einstellungen auf.

Symbol Hilfe (2] Ruft die Online-Hilfe, die letzten Fehlermeldungen und Infor-
mationen zur Versionsnummer der Groupware auf.

4  Schaltfliche Abmelden Um die Arbeit mit der Groupware zu beenden, klicken Sie auf
diese Schaltflache.

2.1.3. Die Modulleiste
2

|
1
dl

Tima Meier I

1Eomnae ol
Die Modulleiste enthalt folgende Funktionen:

Nr Symbol Funktion
1  Modul-Symbole Wechseln zum entsprechenden Modul.

2  Symbol Zusammenklappen 1 Ordnet die Modul-Symbole untereinander an. Blendet alle
Elemente unterhalb der Modulleiste aus.

10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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2.1.4. Das Panel der Startseite

4
N
w

Ll
Neu Schnelleinstellungen

4 | A——

‘ }| [~ InfoBox anzeigen
=) I Quickinfo anzeigen
[~ Minikalender anzeigen

Das Panel der Startseite enthadlt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Nr Panel-Abschnitt, Symbol Funktion

1 Neu Neue Objekte anlegen
Schnelleinstellungen InfoBox, Quickinfos oder Minikalender ein- oder ausschalten
Symbol InfoBox, Quickinfos oder Minikalender ein- oder ausschalten
Schnelleinstellungen ~
Symbol Expandieren ¥ VergroRern oder verkleinern der Panelhdhe
Symbol Aufklappen eines Meniis mit weiteren Funktionen.

Weitere Funktionen -

2.1.5. 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 ndchsten 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-
Eintrage aus Ihrem personlichen InfoStore-Ordner, aus 6ffentlichen
InfoStore-Ordnern und aus freigegebenen InfoStore-Ordnern
anderer Benutzer.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 11
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2.1.5.1. Hover

Startseite

7 Kalender E| ) E-Mail

-3

Folgende Woche Keine Eintrdge verfiigbar

28.05.2009 11:00 M@nagemem Update

Spiter Allgemein | Teilnehmer (7) | Anlagen/Links (0/0) Weitere
08:30 Mang ‘E| Management Update SEr
11:00 Mani — Telefonkanferenz

Beginnt um 28.05.2009 11:00
Endetum 28.05.2009 12:00

Erstellt von Tima Meier

m Aufgaben nicht vergessen!
F

4
X 4 =

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.

2.2. Mit der Startseite arbeiten

2.2.1. Neue Objekte anlegen

Sie konnen auf der Startseite neue Objekte wie Kontakte, Termine, Aufgaben, InfoStore-Eintrage anlegen
oder neue E-Mails senden, ohne dazu in das entsprechende Modul zu wechseln.

So legen Sie ein neues Objekt an:
Klicken Sie im Panel-Abschnitt 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.

2.2.2. Module aufrufen

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

Um ein Modul aufzurufen, filhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Klicken Sie in der Modulleiste @ @ ™ @ @ © @ 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 Modulleiste % @ ™ @ @ @ & auf das Symbol Startseite @ .

12 © Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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Kapitel 3. Modul E-Mail

3.1. Die Oberflache des Moduls E-Mail

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Modulleiste & @ ™ @ @ © & auf das Symbol E-Mail 2.

3.1.1. Das E-Mail-Panel

Neu E-Mail Ansicht Anlage Flag  Suchen -
‘3| 4 Antwarten @ Léschen H-split = LN
- 4 Allen antwarten - Kapieren -Spli ¥
P . P V-Splt i Zuricksetzen
3 Weiterleiten 4 Verschieben | Liste r
¥ ™ F Markieren als % Drucken ¥
’ﬁL‘L ' Quelldaten anzeigen ¥

Das E-Mail-Panel enthdlt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt
Neu

E-Mail

Ansicht

Anlage

Flag
Suchen

Funktionen

E-Mails oder sonstige Objekte neu erzeugen

E-Mails beantworten, weiterleiten, l6schen, drucken, verwalten
Darstellung von E-Mails festlegen: H-Split, V-Split, Liste

E-Mail-Anlagen o6ffnen, speichern. Hinweis: Solange Sie keine
Anlage anklicken, sind diese Funktionen inaktiv.

E-Mails mit Flags kennzeichnen
E-Mails nach Absender, Empfanger, Betreff oder E-Mail-Text suchen

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

1 —E’sénlﬁche Ordner| E-Maill Inbox (1 von 1258 ungelesen)

Von Betreff Erhalten ™ Gridfte Flag
-1 Tom Green Meeting Call 19.12.2007 09:58 1,29 KB
- tom_green@docboat Ein Termin wurde geandert: Sales Meeting 19.12.2007 05:50 15KB
3 tom green@dochoat Ein neuer Termin wurde erstellt Technical Meeting 24 09.2007 08:07 151 KB

4 jean dupont@dochoat Ein Termin wurde geandert: Conférence téléphanique 12.09.2007 09:52 16KB
3—f Meeting call
Von: "Tom Green" <torm_green@dochoat>

An

Erhalten: 19.12.2007 09:59

Hi Timo,

"Timao Meier" <timo_meier@docboat>

Das E-Mail-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr
1  Beschriftung

Element

2
3

Schaltflache Optionen ~
Content-Bereich

Funktion

Zeigt Name und Pfad des aktuellen E-Mail-Ordners, Anzahl der
ungelesenen E-Mails, Gesamtzahl der E-Mails dieses Ordners

Tipp: Sie konnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

Wechselt in die E-Mail-Einstellungen.

Zeigt die E-Mails des aktuellen E-Mail-Ordners. Mit dem Panel-
Abschnitt Ansicht bestimmen Sie die Darstellung.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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3.2. E-Mails anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

= Die Listenansicht. Sie zeigt die E-Mails eines E-Mail-Ordners in Form einer Tabelle. Sie kdnnen die
Tabelle sortieren, indem Sie einen Spaltentitel anklicken.

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

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

So zeigen Sie E-Mails an:

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

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf H-Split, V-Split oder Liste.

3. Falls Sie H-Split oder V-Split gewahlt haben, wahlen Sie in der Listenansicht eine E-Mail.

Ergebnis: Der Inhalt der E-Mail wird in mehreren Registern angezeigt.

3.3. E-Mails senden

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

= E-Mail weiterleiten

3.3.1. Neue E-Mail senden

So senden Sie eine neue E-Mail:

Klicken Sie im Panel-Abschnitt Neu auf das Symbol Neue E-Mail. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.
Wahlen Sie eine Absender-Adresse aus.

Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.

Geben Sie einen Betreff an.

Erstellen Sie den E-Mail-Text.

o Ve wNR2

Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Fugen 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 der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
7. Klicken Sie im Panel auf das Symbol Senden. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Die E-Mail wird gesendet. Eine Kopie befindet sich im E-Mail-Ordner Gesendete Objekte.

Tipp: Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neue E-Mail im Panel-Abschnitt Neu aufrufen.
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3.3.1.1. Anlagen hinzufiigen

So fiigen Sie im Fenster E-Mail der E-Mail Anlagen hinzu:

1. Klicken Sie im Panelabschnitt Anlage auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wahlen &ffnet
sich.

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

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

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

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

6. Klicken Sie im Dialogfenster Anlagen wahlen auf OK.

Ergebnis: Die Dateinamen der Anlagen werden unterhalb des E-Mail-Textes angezeigt.

3.3.2. E-Mails beantworten

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

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

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

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

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

3.3.3. E-Mails weiterleiten

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

. Klicken Sie im Panelabschnitt E-Mail auf Weiterleiten. Das Fenster E-Mail 6ffnet sich.

. Geben Sie den E-Mail-Text ein.

1

2

3. Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.

4

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

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

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009 15



16

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009



OX

oOPEN-XCHaGE"

Kapitel 4. Modul Kontakte

4.1. Die Oberflache des Moduls Kontakte

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Modulleiste & @ = & @ © & auf das Symbol Kontakte .

4.1.1. Das Kontakte-Panel

Neu Kontakte Ansicht Flag  Suchen
= 1 .
el . 24 Zurucksetzen
% Drucken 3 Adresskarten
 Ji :
D5 2

Das Kontakte-Panel enthalt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu Kontakte oder sonstige Objekte neu erzeugen

Kontakte Kontakte bearbeiten, |6schen, drucken, verwalten

Ansicht Darstellung von Kontakten festlegen: Adresskarten, Telefonliste,
Detail

Flag Kontakte mit Flags kennzeichnen

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

4.1.2. Das Kontakte-Ubersichtsfenster

Das Kontakte-Ubersichtsfenster, Ansicht Telefonliste:

1 —E’sb‘nﬁche Ordnerl Kontaktel -—2
3_| Name “ Firma Stadt Telefon Mobiltelefon I i |_4
5 Appelt, Silvia Kalk & Sand GmbH Dresden 0351 66079-50 15\3
£ Bauer, Manuela Schlaufe KG Kdln 0221 9632568-41 2
£ Becker, Tanja Ties 'R'us Krefeld 02151 344377-8 0174 7458541 g
£l Dettmer, Simone SUMAG Amberg 08621 378107-10 0172 GBT36G15 F
£ Droste, Heike Technische Universi Kassel 0561 802-5022 A a
148 Nuerhaweli Nlna RS Mare Autnlaacine Fwiclan n275 74aR11 NM7R 19R41R4 |
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.

Schaltflaiche Optionen ~ Wechselt in die Kontakte-Einstellungen.
Content-Bereich Zeigt die Kontakte. Mit dem Panel-Abschnitt Ansicht und der

Schnellfilter-Leiste bestimmen Sie die Darstellung.

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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4.2. Kontakte anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

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

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

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

So zeigen Sie Kontakte an:

1.

Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kontaktordner.

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf Adresskarten oder Telefonliste.
3.
4

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

Um die Anzeige zu filtern, verwenden Sie die Schnellfilterleiste.

Wahlen Sie einen Kontakt.
Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf Details.

4.3. Kontakte anlegen

So legen Sie einen neuen Kontakt an:

1.

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

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

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

4. Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:

5.

Flgen Sie Tags hinzu.

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

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

Fligen Sie ein Foto hinzu.
Geben Sie auf dem Register Zusatzlich weitere Daten des Kontakts ein.
Fugen Sie Anlagen hinzu.

Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.

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

Ergebnis: Der Kontakt wird angelegt.

18
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4.4. Kontakte verwalten

4.4.1. Kontakte suchen

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

Folgende Kontaktdaten konnen Sie als Suchriterium verwenden:

» Vorname, Nachname, angezeigter Name

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

= Firma, Abteilung

= Ort, Strasse

= Tags

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

3. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Suchen links auf den kleinen Pfeil, um ein Suchkriterium oder mehrere
Suchkriterien zu wahlen.

Hinweis: Wenn der Panel-Abschnitt Suchen nicht angezeigt wird, klicken Sie im Panel rechts oben
auf das Symbol Schnelleinstellungen = . Aktivieren Sie im Popup-Menii die Suchfunktion.

4. Geben Sie in das Eingabefeld den Suchbegriff ein.
5. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Suchen 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 Panel-Abschnitt Suchen auf Zuriicksetzen.

4.4.2. Kontakte bearbeiten

So bearbeiten Sie einen Kontakt:

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

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Kontakte auf Bearbeiten. Das Fenster Kontakt 6ffnet sich.
3. Bearbeiten Sie die Daten des Kontakts.

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

Ergebnis: Der Kontakt wird gedndert.

Wenn Sie die Anderungen nicht iibernehmen wollen, klicken Sie im Panel-Abschnitt Fenster auf
Abbrechen.

Tipp: In den Ansichten Adresskarten oder Telefonliste konnen Sie Kontakte auch mit Hilfe des Kontext-
menis oder durch einen Doppelklick auf einen Kontakt bearbeiten.
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Kapitel 5. Modul Kalender

5.1. Die Oberflache des Moduls Kalender

—

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Modulleiste & @ ™ & @ ©J & auf das Symbol Kalender ™.

5.1.1. Das Kalender-Panel

Neu Kalender Ansicht  Zeitraum Flag  Suchen -
—m Tag . M
3
( Liste Arbeitswoche 2 )
Kalender Manat 2 # Zurucksetzen
= Jio Team Woche 2
B .
UEIERY Benutzerdefiniert

Das Kalender-Panel enthdlt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu Termine oder sonstige Objekte neu erzeugen

Kalender Termine bearbeiten, l6schen, drucken, verwalten

Ansicht Darstellung von Terminen festlegen: Kalender, Team, Liste

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

Flag Termine mit Flags kennzeichnen

Suchen Termine nach der Beschreibung des Termins suchen
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5.1.2. Das Kalender-Ubersichtsfenster

Das Kalender-Ubersichtsfenster, Ansicht Kalender, Zeitraum Woche:

1 —E’sb‘nﬁche Ordner| Kalenderl [ Heute |7
5 . KW 20 2008 ] T
Montag, 12.05.2008 Dannerstag, 15.05 2008
11:00 - 12:00 Management Update " &P
Dienstag, 13.05.2008 Freitag, 16.05.2008
Mittwoch, 14.05.2008 Samstag, 17.05.2008
8:30 - 9:30 Team meeting &
Sanntag, 18.05.2008

6—|_A”E meine Termine aus allen Kalendern anzeigen

Das Kalender-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

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

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

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

Schaltfliche Optionen =  Wechselt in die Kalender-Einstellungen.

Content-Bereich Zeigt den Kalender und die Termine an. Mit den Panel-Abschnitten
Ansicht und Zeitraum bestimmen Sie die Darstellung.

6 Kontrollfeld Alle meine Wenn dieses Kontrollfeld aktiviert ist, werden alle Ihre Termine aus
Termine aus allen Kalen- allen Kalenderordnern angezeigt. Wenn dieses Kontrollfeld deakti-
dern anzeigen viert ist, werden nur lhre Termine des gewahlten Kalenderordners

angezeigt.
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5.2. Kalender und Termine anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

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

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

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

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

So zeigen Sie einen Kalender und seine Termine an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Kalenderordner.

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf Kalender oder Liste.

3. Wiahlen Sie im Panel-Abschnitt Zeitraum einen Zeitraum.

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

5.3. Termine anlegen

So legen Sie einen neuen Termin an:

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

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

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

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

N o v kW

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

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

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

Ergebnis: Der Termin wird angelegt.
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5.4. Termine verwalten

5.4.1. Termine bearbeiten

So bearbeiten Sie einen Termin:

1.

4.

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

Klicken Sie im Panel-Abschnitt Kalender auf Bearbeiten. Das Fenster Termin 6ffnet sich.

Bearbeiten Sie die Daten des Termins. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Daten finden Sie in 5.3:
Termine anlegen.

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

Ergebnis: Der Termin wird gedndert.

5.4.2. Termine mit Drag & Drop bearbeiten

So verschieben Sie einen Termin auf einen anderen Tag:

1.

3.

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

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

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

Ergebnis: Der Termin wird auf den gewdhlten Tag verschoben.

So dndern Sie die Uhrzeit eines Termins:

1.
2.

3.

Zeigen Sie einen Termin in der Kalenderansicht Tag, Arbeitswoche oder Benutzerdefiniert an.

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

Ziehen Sie den Termin auf eine andere Uhrzeit im Zeitraster.

Ergebnis: Der Termin wird auf die gewahlte Uhrzeit verschoben.

So dndern Sie den Beginn oder das Ende eines Termins:

1.
2.

3.

Zeigen Sie einen Termin in der Kalenderansicht Arbeitswoche oder Benutzerdefiniert an.

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

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.

24
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Kapitel 6. Modul Aufgaben

6.1. Die Oberflache des Moduls Aufgaben

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Modulleiste & @ ™ & @ ©J & auf das Symbol Aufgaben [2.

6.1.1. Das Aufgaben-Panel

Neu Aufgabe Ansicht Flag @ Suchen
@ :
( Liste
% Drucken H-split ~ *
 am & ;
G :

& Zurlcksetzen

Das Aufgaben-Panel enthalt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt
Neu

Aufgabe
Ansicht

Flag

Suchen

Funktionen

Aufgaben oder sonstige Objekte neu erzeugen
Aufgaben bearbeiten, 16schen, drucken, verwalten
Darstellung von Aufgaben festlegen: H-Split, Liste
Aufgaben mit Flags kennzeichnen

Aufgaben nach der Beschreibung suchen

6.1.2. Das Aufgaben-Ubersichtsfenster

Das Aufgaben-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 —E’sb‘nﬁche Ordnerl Aufgabenl

—2

3_E Betreff Wichtigkeit Beginnt am Filligkeitstermin ™ % abgeschlosser Flag—l
Entwurf Pressemitteilung Referenzkunde SUMAG =ml 03.09.2007 14.09.2007 50
Handout for Customer Presenation =l 07.00.2007 11.08.2007 25
Agenda for Sales Meetings ==l 22.02.2007 27.07.2007 20 s
Prasentationsunterlagen far BFH und andere Kunden erstellen = 20.02.2007 30.06.2007
Prasentationsunterlagen far BFH erstellen = 20.02.2007 30.06.2007 r
Bl Dracantation £ Palay Tanm arcballan —m= A nA annT Ao e AnnT 7E w

Das Aufgaben-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr Element
1  Beschriftung

2 Schaltflache Optionen ~
3  Content-Bereich

Funktion

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.

Wechselt in die Aufgaben-Einstellungen.

Zeigt die Aufgaben. Mit dem Panel-Abschnitt Ansicht bestimmen
Sie die Darstellung.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2009
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6.2. Aufgaben anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

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

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

So zeigen Sie Aufgaben an:

1. Wahlen Sie im Ordnerbaum einen Aufgabenordner.

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf H-Split oder Liste.

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

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

6.3. Aufgaben anlegen

So legen Sie eine neue Aufgabe an:

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

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

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

Stellen Sie die Aufgabenerinnerung ein.

N o v kW

Verwenden Sie bei Bedarf weitere Optionen:
Kennzeichnen Sie die Aufgabe als privat.
Erstellen Sie eine Aufgabenserie.
Fiigen Sie der Aufgabe Tags hinzu.
Legen Sie Details zur Aufgabe fest.
Flgen Sie der Aufgabe weitere Teilnehmer hinzu.
Flgen Sie der Aufgabe Anlagen hinzu.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
8. Klicken Sie im Panel auf das Symbol Speichern. Das Fenster wird geschlossen.

Ergebnis: Die Aufgabe wird angelegt. Der Bearbeitungsstatus wird auf Nicht begonnen bzw. 0 % abge-
schlossen eingestellt.

Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neue Aufgabe im Panel-Abschnitt Neu aufrufen.

In der Ansicht H-Split oder Liste doppelklicken Sie in einen freien Bereich. Das Fenster Aufgabe 6ffnet
sich.
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Kapitel 7. Modul InfoStore

7.1. Die Oberflache des Moduls InfoStore

Um das Modul aufzurufen, klicken Sie in der Modulleiste @ @ ™ @ & © 5 auf das Symbol InfoStore .,

7.1.1. Das InfoStore-Panel

Neu InfoEintrag Ansicht Senden Flag  Suchen -
‘ r | H-Split < ) =
L . .
o Liste 2% Zuriicksetzen
% Drucken e
ym .
2R :

Das InfoStore-Panel enthalt in mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Panel-Abschnitt Funktionen

Neu InfoStore-Eintrage oder sonstige Objekte neu erzeugen
InfoEintrag InfoStore-Eintrage bearbeiten, [6schen, drucken, verwalten
Ansicht Darstellung von InfoStore-Eintragen festlegen: H-Split, Liste
Senden InfoStore-Eintrage per E-Mail senden

Flag InfoStore-Eintrage mit Flags kennzeichnen

Suchen InfoStore-Eintrage nach der Beschreibung suchen

7.1.2. Das InfoStore-Ubersichtsfenster

Das InfoStore-Ubersichtsfenster, Ansicht Liste:

1 infostore | userstore [ Timo Meierl v_2
3 itel = Gridfte Angelegt am Erstellt von Version Letzte Anderun Flag—l

10 Anfahrt zur Ferienwohnung in Renesse 105 KB 17.01.2007 Tima Meier 1 18.09.2007 »

=0 Angebat Schulze GmbH 26,71 KB 05.02.2007 Timo Meier 1 05.02.2007

=0 Anleitung far das Erstellen von Whitepapers 11463 KB 05.02.2007 Timo Meier 1 04.09.2007

=0 Anleitung Handbuch-Erstellung 4951 KB 25.01.2007 Timo Meier 3 05.02.2007 ¥

3 Artikel Handgepackregelung 0 bytes 05.02.2007 Timo Meier 05.02.2007

[F1 Nl imant 70 Budastalaniina 716 KR n& N2 20n7 Timn Maier 1 n& N2 20n7

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 konnen im Ordnerbaum navigieren, indem Sie die unter-
strichenen Teile des Pfades anklicken.

2 Schaltfliche Optionen ~  Wechselt in die InfoStore-Einstellungen.

3  Content-Bereich Zeigt die InfoStore-Eintrage. Mit dem Panel-Abschnitt Ansicht
bestimmen Sie die Darstellung.
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7.2. InfoStore-Eintrdge anzeigen

Die folgenden Ansichten stehen zur Verfligung:

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

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

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

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

7.3. InfoStore-Eintrag anlegen

So legen Sie einen neuen InfoStore-Eintrag an:

1. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Neu auf das Symbol Neuer InfoStore-Eintrag. Das Fenster InfoStore-
Eintrag offnet sich.

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

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

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

Fligen Sie ein Dokument hinzu.
Flgen Sie Tags hinzu.
Geben Sie Anmerkungen ein.
Details finden Sie in der Benutzeranleitung und in der Online-Hilfe.
5. Klicken Sie im Panel auf das Symbol Speichern. Das Fenster wird geschlossen.
Ergebnis: Der InfoStore-Eintrag wird angelegt.

Auch in anderen Modulen kénnen Sie die Funktion Neuer InfoStore-Eintrag im Panel-Abschnitt Neu
aufrufen.

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

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

1.
2.
3.

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

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

Klicken Sie im Panel auf das Symbol Speichern. Das Fenster Anmerkungen zur Version &ffnet sich.

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

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

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

A

Anlagen hinzufligen
E-Mails, 15
Anzeigen
Aufgaben, 26
E-Mails, 14
InfoStore-Eintrage, 28
Kalender und Termine, 23
Kontakte, 18
Aufgaben, 25
anlegen, 26
anzeigen, 26

Beantworten
E-Mails, 15

Bearbeiten
Kontakte, 19
Termine, 24

E

E-Mail, 13
Anlagen hinzufiigen, 15
Anzeigen, 14
beantworten, 15
Risiken minimieren, 14
senden, 14
Weiterleiten, 15

H

Hover, 12
Startseite, 12

InfoStore, 27
anzeigen von Eintragen, 28
Eintrag anlegen, 28
InfoStore-Eintrag
anlegen, 28
Dokument hinzufiigen, 29

K

Kalender, 21
anzeigen, 23

Kontakte, 17
anlegen, 18
anzeigen, 18
bearbeiten, 19
suchen, 19

M
Mail

siehe E-Mail, 13
Modul Aufgaben, 25
Panel, 25

Ubersichtsfenster, 25
Modul E-Mail, 13
Panel, 13
Ubersichtsfenster, 13
Modul InfoStore, 27
Panel, 27
Ubersichtsfenster, 27
Modul Kalender, 21
Panel, 21
Ubersichtsfenster, 22
Modul Kontakte, 17
Panel, 17
Ubersichtsfenster, 17
Module
Aufgaben, 25
aufrufen, 12
E-Mail, 13
InfoStore, 27
Kalender, 21
Kontakte, 17
Startseite, 9
Modulleiste, 10

N

Neu
Aufgabe, 26
E-Mail, 14
InfoStore-Eintrag, 28
Kontakt, 18
Termin, 23

P

Panel
Modul Aufgaben, 25
Modul E-Mail, 13
Modul InfoStore, 27
Modul Kalender, 21
Modul Kontakte, 17
Startseite, 11

S

Schnellfilterleiste, 17
Senden
E-Mails, 14
Startseite, 9
anlegen von Objekten, 12
aufrufen von Modulen, 12
Elemente, 9
Hover, 12
Modulleiste, 10
Oberflache, 9
Panel, 11
Titelleiste, 10
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Ubersichtsfenster, 11
Suchen
Kontakte, 19

T

Termine, 21

anlegen, 23

anzeigen, 23

bearbeiten, 24

bearbeiten mit Drag & Drop, 24
Titelleiste, 10

U

Ubersichtsfenster
Modul Aufgaben, 25
Modul E-Mail, 13
Modul InfoStore, 27
Modul Kalender, 22
Modul Kontakte, 17

\'/

Vergleich OX5 - OX6
Funktionsvergleich, 2
Neue Funktionen, 1

w
Weiterleiten
E-Mail, 15
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