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1 Uber diese Dokumentation

1.1 Zielgruppen, Inhalte

Diese Dokumentation richtet sich an den Endbenutzer.

Hinweis: Diese Dokumentation beschreibt einige wesentliche Funktionen der Groupware. Die vollstan-
dige Benutzerdokumentation finden Sie in der Online Hilfe und in der Benutzeranleitung.
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2.1

Erste Schritte

Anmelden, Abmelden

Um sich anzumelden, bendtigen Sie die Adresse des Servers, lhren Benutzernamen und lhr Passwort.
Sie erhalten diese Informationen von Ihren Administrator oder Hoster.

So melden Sie sich an:

1. Starten Sie einen Browser.

2. Geben Sie in die Adressleiste die Adresse des Servers ein. Die Anmeldeseite wird angezeigt.

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Achten Sie auf Gro3- und Kleinschreibung.

4. Wenn Sie mochten, dass Ihre Anmeldedaten lokal gespeichert werden sollen, aktivieren Sie Ange-
meldet bleiben.
Achtung: Aktivieren Sie diese Einstellung nur dann, wenn dieser Computer nur von lhnen verwendet
wird. Wenn Sie sich an einem &ffentlich zuganglichen Computer anmelden, aktivieren Sie diese Ein-
stellung nicht.

5. Klicken Sie auf Anmelden.

Hinweis: Wenn Sie einen falschen Benutzernamen oder ein falsches Passwort eingeben, erhalten
Sie eine Fehlermeldung. Geben Sie die korrekten Werte ein.

Wenn Sie eine Zwei-Faktor-Authentisierung eingerichtet haben, wird eine weitere Seite angezeigt.
Auf dieser Seite geben Sie die Daten fur die Authentisierung ein.

So melden Sie sich ab:

1. Klicken Sie in der Mendileiste auf das Symbol Mein Konto. Klicken Sie auf Abmelden.
Alternativ klicken Sie im App Launcher auf Abmelden.

2. Wenn andere Personen Zugang zu diesem Computer haben, schlieBen Sie den Browser.

Achtung: Wenn Sie den Browser-Tab schlieRen, ohne sich abzumelden, sind Sie weiterhin am Server
angemeldet. Wenn nun eine andere Person die Adresse des Servers eingibt, wird diese Person automa-
tisch unter Inrem Namen angemeldet und hat vollen Zugriff auf Ihre Daten.

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

Achtung: Mdglicherweise bleiben Ihre Anmeldedaten im Arbeitsspeicher erhalten, solange der Browser
geoffnetist. Dies kann ein Sicherheitsrisiko darstellen. Um lhre Anmeldedaten aus dem Arbeitsspeicher
zu entfernen, schlieBen Sie den Browser.

Groupware 9



Allgemeine Beschreibung der Benutze-

roberflache

Erste Schritte

2.2 Allgemeine Beschreibung der Benutzeroberflache

2.2.1 Die Menluleiste

Hinweis: Die folgende Darstellung ist schematisch.

Bl = =0 o Q v o 0 o Ky

Inhalt

Symbol Alle Applikationen =. Offnet ein Menii, das Symbole zum Starten einer App enthélt.

Je nach Konfiguration: Schnellzugriff-Symbole zum Starten von haufig verwendeten Apps.
Mit Hilfe des Kontextmenus kdnnen Sie bestimmen, fir welche Apps Schnellzugriff-Symbole angezeigt
werden.

Suchfeld. Ermoglicht eine Suche in den Groupware-Objekten der aktuellen App.

Symbol Benachrichtigungen 2. Das Symbol wird angezeigt, wenn Sie eine neue Benachrichtigung
erhalten. Das Symbol informiert Sie Uber die Anzahl neuer Benachrichtigungen, zum Beispiel neue
Termineinladungen. Anklicken 6ffnet den Infobereich.

Je nach Konfiguration: Symbol Anrufliste . Offnet die Anrufliste, die alle Anrufe oder die verpassten
Anrufe anzeigt. Anklicken eines Eintrags ¢ffnet das Fenster zum Anrufen dieses Kontakts.

Symbol Aktualisieren <. Ladt Objekte neu vom Server. Unabhangig von dieser Funktion werden
Objekte in regelmaRigen Zeitabstanden neu geladen.

Symbol Hilfe @. Offnet ein Men( mit diesen Funktionen:

o Hilfe. Offnet eine kontextbezogene Hilfeseite.
Tipp: Einige Fenster enthalten ebenfalls das Hilfe-Symbol. Anklicken zeigt eine Hilfe passend zum
Fenster.

o Tastaturkiirzel. Zeigt die aktuell eingestellten Tastaturkurzel, mit denen Sie haufig verwendete
Funktionen ausfihren kénnen.
Tipp: In den allgemeinen Einstellungen im Abschnitt Tastaturkiirzel konnen Sie ein Profil fur die
Tastaturkarzel wahlen.

= Je nach Konfiguration: Ersteinrichtung neu starten. Startet einen Assistenten, mit dem Sie
einige wichtige Grundeinstellungen festlegen kdnnen: Regionale Einstellungen, Persénliche Daten,
Theme-Einstellungen, grundlegende Einstellungen fur E-Mail und Kalender.
Die letze Seite enthalt eine Anleitung zum Einrichten der Groupware auf einem Mobilgerat.

o Feedback zur Groupware geben

o Je nach Konfiguration kdnnen Sie verschiedene Touren aufrufen, die Sie in die Groupware einfuh-
ren.

o Uber. Zeigt Informationen zur Groupware an.

Symbol Einstellungen &. Offnet ein Meni mit diesen Funktionen:
o Alle Einstellungen anpassen

o Ein Thema wahlen fir die Darstellung der Benutzeroberflache

o Je nach App sind Funktionen zur Wahl eines Layouts, App-spezifische Anzeigeoptionen oder App-
spezifische Funktionen verfigbar.

= Je nach Konfiguration: lhr Gerat verbinden. Startet den Assistenten zum Einrichten von lokalen
Apps, mit denen Sie alternativ auf Ihre Groupware-Daten zugreifen kénnen.
Die erste Seite enthalt eine Anleitung zum Einrichten der Groupware auf einem Mobilgerat.

o Je nach Browser: Installieren Sie die Groupware wie eine App. Zeigt eine Anleitung zum
Installieren der Groupware als eine App.

Symbol Mein Konto. Offnet ein Meni mit diesen Funktionen:
= Je nach Konfiguration: Symbole zur Festlegung lhrer Verflgbarkeit fir Anrufe

= Persénliche Daten bearbeiten. Offnet ein Fenster, in dem Sie Ihre persénlichen Kontaktdaten
anpassen konnen.

= Abmelden. Meldet Sie von der Groupware ab.

Je nach Konfiguration kdnnen weitere MenuUeintrage vorhanden sein.

Groupware
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Der App Launcher Erste Schritte

2.2.2 Der App Launcher

Hinweis: Die folgende Darstellung ist schematisch.

B B ©

]

&

Um den App Launcher anzuzeigen, klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen

Inhalt
= Symbole zum Starten der Apps. Je nach Konfiguration kann die Anzahl der Symbole variieren.
= Schaltflachen: Hilfe aufrufen, Feedback erteilen, Einstellungen aufrufen, Abmelden

Groupware
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Die Schaltflache zum Erzeugen neuer

Objekte

Erste Schritte

2.2.3 Die Schaltflache zum Erzeugen neuer Objekte

Hinweis: Die Beschriftung dieser Schaltflache ist je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung
ist schematisch.

[= 1

Erzeugt neue App-spezifische Objekte. Das Symbol Weitere Aktionen v 6ffnet je nach App ein Men(
zum Anlegen von Objekten anderer Apps. Damit kénnen Sie z.B. in der App Mail einen neuen Termin
eintragen oder einen neuen Kontakt anlegen, ohne die App Mail zu verlassen.

Hinweis: Wenn die Ordneransicht geschlossen ist, wird die Schaltfache als Symbol angezeigt. In diesem
Fall ist das Symbol Weitere Aktionen nicht verfigbar. Um die Ordneransicht zu 6ffnen, klicken Sie links
unten auf das Symbol Ordneransicht 6ffnen (L.

2.2.4 Die Ordneransicht

Hinweis: Die Inhalte der Ordneransicht sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist
schematisch.

Inhalt

= Die App-spezifischen Ordner
In diesen Apps haben Ordner einen anderen Namen:

o In der App Adressbuch heif3t ein Ordner Adressbuch.
o In der App Kalender heil3t ein Ordner Kalender.
o In der App Aufgaben heilt ein Ordner Liste.

* Symbol Ordneransicht schlieBen O oder Ordneransicht 6ffnen (0. Wenn die Ordneransicht
geschlossen ist, werden je nach App entweder keine Ordner oder nur einige Ordner als Symbole
angezeigt.

Groupware 12



Die Werkzeugleiste Erste Schritte

2.2.5 Die Werkzeugleiste

Hinweis: Die Inhalte der Werkzeugleiste sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist
schematisch.

Inhalt

= Je nach App unterschiedliche Schaltflachen und Symbole zum Bearbeiten von Objekten

2.2.6 Der Anzeigebereich

Hinweis: Die Inhalte des Anzeigebereichs sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist
schematisch.

Inhalt

= Enthalt Objekte oder eine Liste von Objekten und die Detailansicht eines gewahlten Objekts.

= Je nach gewahlter Funktion werden andere Inhalte angezeigt, zum Beispiel App-spezifische Einstel-
lungen.
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Die Listenansicht Erste Schritte

2.2.7 Die Listenansicht

Hinweis: Die Inhalte der Listenansicht sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist
schematisch.

Inhalt

= Enthalt die App-spezifischen Objekte. Um die Breite der Listenansicht anzupassen, bewegen Sie den
Mauszeiger auf den Rand zwischen Listenansicht und Detailansicht.

= Oberhalb der Listenansicht werden Bedienelemente zum Auswahlen oder Sortieren von Objekten
angezeigt.

= Wenn Sie ein Objekt in der Listenansicht doppelklicken, wird der Inhalt in einem Fenster angezeigt.

Groupware 14



Die Detailansicht Erste Schritte

2.2.8 Die Detailansicht

Hinweis: Die Inhalte der Detailansicht sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist
schematisch.

Inhalt

= Zeigt die Details des Objekts, das in der Listenansicht ausgewahlt ist.

Groupware 15



Das Popup

Erste Schritte

2.29 DasPopup

Hinweis: Die Inhalte des Popups sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung ist schema-
tisch.

=]

Zeigt Detailinformationen eines Objekts. Das Popup 6ffnet sich bei diesen Aktionen:

Anklicken einer E-Mail, eines Termins oder einer Aufgabe in der App Portal
Anklicken eines Absenders oder Empfangers in der Detailansicht einer E-Mail
Anklicken eines Teilnehmers eines Termins oder einer Aufgabe

Anklicken eines Termins in einer Kalenderansicht

Anklicken einer Benachrichtigung im Infobereich

Inhalt

Schaltflachen, um haufig benétigte Funktionen auszufiihren.

Die Daten des Objekts, das Sie angeklickt haben. Die Anzeige von Personendaten wird als Halo View
bezeichnet.

Anklicken von bestimmten Objekten im Popup 6ffnet ein weiteres Popup.

Groupware
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Der Infobereich Erste Schritte

2.2.10 Der Infobereich

Hinweis: Die folgende Darstellung ist schematisch.

n
]
]
I
I
L
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Zeigt Benachrichtigungen zu den folgenden Ereignissen:

Erinnerungen an bevorstehende Ereignisse
Einladungen zu neuen Ereignissen

Wenn neue Benachrichtigungen vorliegen, enthalt das Symbol einen roten Punkt. Um den Infobereich
zu 6ffnen, klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Benachrichtigungen 2.

Inhalt

Erinnerungen an bevorstehende Termine und Aufgaben

Neben Erinnerungen wird die Anzahl der Erinnerungen angegeben.

Einladungen zu neuen Terminen und Aufgaben

Neben Einladungen wird die Anzahl der Einladungen angegeben.

Fir jede Einladung werden Schaltflachen zur Beantwortung der Einladung angezeigt.
Buchungsanfragen fur verwaltete Ressourcen

Fur jede Buchungsanfrage werden Schaltflachen zur Beantwortung der Buchungsanfrage angezeigt.
Uberfallige Aufgaben

Neben Uberféllige Aufgaben wird die Anzahl der Uberfalligen Aufgaben angegeben.

In den Einstellungen fir Benachrichtigungen im Abschnitt Infobereich kénnen Sie bestimmen, dass
bevorstehende Geburtstage angezeigt werden.

Anklicken einer Benachrichtigung 6ffnet oder schliel3t ein Popup. Das Popup zeigt die Details des
Ereignisses und stellt Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung.

Mit Hilfe der Symbole Kategorie an/aus » konnen Sie einzelne Teile des Infobereich ein- oder aus-
klappen.

Groupware
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Das Bearbeitungsfenster Erste Schritte

2.2.11 Das Bearbeitungsfenster

Hinweis: Die Inhalte des Bearbeitungsfensters sind je nach App unterschiedlich. Die folgende Darstellung
ist schematisch.

| pal X
Il I - .
[} &
|

Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich bei diesen Aktionen:

Anlegen oder bearbeiten von Objekten
Bearbeiten der personlichen Kontaktdaten
Anlegen oder bearbeiten von einfachen Textdateien

Inhalt

Die Titelleiste enthalt die folgenden Elemente:
o Fenstertitel
o Symbole zum Festlegen der Fensterposition:
o Symbol Minimieren /. Zeigt das Bearbeitungsfenster unten als Symbol an.

o Symbol Maximieren.”. Zeigt das Bearbeitungsfenster in seiner maximalen GroRe an. Erneutes
Anklicken stellt die urspriingliche Grof3e wieder her. Alternativ doppelklicken Sie auf die Titel-
leiste, um zwischen den FenstergréRen zu wechseln.

Je nach App oder Funktion sind verschiedene Schaltflachen, Symbole oder Eingabefelder vorhanden.

Eigenschaften

Sie kdnnen ein Bearbeitungsfenster verschieben.
Wahrend ein Bearbeitungsfenster gedffnet ist, kdnnen Sie weitere Funktionen ausfihren.
Sie kdnnen mehrere Bearbeitungsfenster 6ffnen.

Minimierte Bearbeitungsfenster werden unten als Symbole dargestellt. Um ein Bearbeitungsfenster
wiederherzustellen, klicken Sie auf das Symbol.

Groupware
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Browserschaltflachen verwenden Erste Schritte

2.2.12 Browserschaltflachen verwenden
Hinweis: Je nach Konfiguration ist diese Funktion nicht verfugbar.

Sie kénnen bestimmte Navigationsschritte innerhalb der Groupware ausfihren, indem Sie Browser-
Schaltflachen verwenden. Die folgenden Navigationsschritte kdnnen Sie mit Hilfe der Browser-Schaltfla-
chen Zuriick oder Vorwarts rickgangig machen oder wiederherstellen:

= Zwischen den Apps wechseln

= Zwischen Ansichten wechseln: Listenansicht, Detailansicht, Ordneransicht, Seiten im Fenster £inste/-
lungen

= Den Infobereich 6ffnen oder schliel3en

= Die Suchansicht 6ffnen oder schlieRen

= Das Fenster £instellungen 6ffnen oder schlielRen

Auf Mobilgeraten kdnnen zusatzlich die folgenden Navigationsschritte riickgangig gemacht werden:
= Menus o6ffnen oder schliel3en

= Den Modus zum Auswahlen von Ordnern umschalten

= Den Modus zum Auswahlen von Objekten umschalten
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3.1

3.2

3.3

Benutzerdefinierte Anpassungen

Nach Einstellungen suchen

Sie kdnnen mit Hilfe eines Suchbegriffs nach einer bestimmten Einstellung suchen. Dabei werden alle
Einstellungen durchsucht.

So suchen Sie nach einer Einstellung:

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Alternativ klicken Sie im App Launcher auf Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.

2. Tippen Sie in Suchen einen Suchbegriff ein.

Wenn Einstellungen gefunden werden, die zu dem Suchbegriff passen, werden die Ergebnisse in
der linken Spalte angezeigt.

3. Klicken Sie in der linken Spalte auf ein Ergebnis.
Die Seite, die die Einstellung enthalt, wird angezeigt. Die gefundene Einstellung wird hervorgehoben.

4. Um die Ergebnisse der Suche auszublenden, klicken Sie neben dem Suchbegriff auf das Symbol
Suche abbrechen x.

Die Ersteinrichtung vornehmen

Hinweis: Je nach Konfiguration ist diese Funktion nicht verfugbar.

Mit Hilfe der Ersteinrichtung kdnnen Sie einige wichtige Grundeinstellungen festlegen:
= Sprache und regionale Einstellungen

= Personliche Informationen

= Theme

= Das Layout zum Anzeigen von E-Mails

= Die Arbeitszeiten, die in der Kalenderansicht angezeigt werden

= Die Groupware als App installieren

Wenn Sie sich das erste Mal bei der Groupware anmelden, wird die Ersteinrichtung automatisch gestartet.
Spater kénnen Sie die Ersteinrichtung jederzeit neu starten.

So starten Sie die Ersteinrichtung:

1. Klicken Sie in der Mentileiste auf das Symbol Hilfe @. Klicken Sie auf Ersteinrichtung neu starten.
2. Folgen Sie den Anweisungen.

Allgemeine Einstellungen anpassen

In den allgemeinen Einstellungen bestimmen Sie die Farbe der Benutzeroberflache, die Sprache, die
regionalen Einstellungen sowie weitere personliche Einstellungen.

So 6ffnen Sie die allgemeinen Einstellungen:

1. Klicken Sie in der Mentileiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Alternativ klicken Sie im App Launcher auf Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie in der linken Spalte auf Aligemein.

Die Einstellungen befinden sich in den folgenden Abschnitten:
= Theme (S. 22)

= Sprache und Zeitzone (S. 22)

= Apps(S. 22)
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Allgemeine Einstellungen anpassen Benutzerdefinierte Anpassungen

Siehe auch: Nach Einstellungen suchen (S. 21)

Theme
= Akzentfarben

Bestimmt die Farbe von hervorgehobenen Elementen.
= Hintergriinde

Bestimmt die Farbe der Benutzeroberflache.

Sprache und Zeitzone
= Sprache
Bestimmt die Sprache der Benutzeroberflache.

= Datums- und Uhrzeitformate anpassen
Offnet ein Fenster, in dem Sie regionale Einstellungen individuell anpassen kénnen:
= Zeitformat
= Datumsformat
= Zahlenformat
= Erster Tag der Woche

= Erste Woche des Jahres
StandardmaRig werden regionale Einstellungen in Abhangigkeit von der gewahlten Sprache ein-
gestellt. In Vorschau wird eine Vorschau der aktuellen Datums- und Uhrzeitformate angezeigt.

= Zeitzone
Bestimmt die Zeitzone, auf der sich alle Zeitangaben beziehen.

Apps
= Start App

Bestimmt, welche App nach dem Anmelden angezeigt wird.
= Schnelistartleiste konfigurieren

Offnet ein Fenster, in dem Sie bestimmen kénnen, fiir welche Apps Schnellzugriff-Symbole in der
Menduleiste angezeigt werden. Je nach Konfiguration konnen Sie eine unterschiedliche Anzahl von
Schnellzugriff-Symbolen verwenden. Um das Fenster zu 6ffnen, kdnnen Sie alternativ auch das
Kontextmenu eines Schnellzugriff-Symbols verwenden.

Groupware 22



4.1

Portal

So starten Sie die App Portal:

Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Portal.

Das Portal anpassen

Hinweis: Je nach Konfiguration kdnnen einige Widgets moglicherweise nicht verandert werden.

411 Reihenfolge der Widgets andern
Sie kdnnen festlegen, in welcher Reihenfolge die Widgets angezeigt werden.

So dndern Sie die Reihenfolge der Widgets:

1. Ziehen Sie ein Widget an eine andere Position.

2. Legen Sie das Widget an der neuen Position ab.

4.1.2 Portal-Widget hinzufiigen
Sie kdnnen die vorhandenen Widgets erganzen, indem Sie neue hinzufugen.

So fugen Sie neue Widgets hinzu:

1. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Einstellungen . Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.
Klicken Sie in der linken Spalte auf Portal. Klicken Sie auf Widget hinzufiigen. Wahlen Sie einen
Eintrag.

= Klicken Sie in der App Portal rechts oben auf Widget hinzufuigen. Wahlen Sie einen Eintrag.

2. Manche Widgets bendtigen weitere Angaben. In diesem Fall geben Sie die erforderlichen Werte ein.
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5.1

Mail

So starten Sie die App Mail:
Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Mail.

Je nach Konfiguration klicken Sie alternativ in der Menduleiste auf das Schnellzugriff-Symbol zum
Starten der App Mail.

E-Mails anzeigen

Erfahren Sie, wie Sie in einem Ordner eine bestimmte E-Mail auswahlen und auf verschiedene Weise
anzeigen kdnnen, um sie zu lesen. StandardmafRig wird eine ungelesene E-Mail sofort als gelesen markiert,
sobald Sie die E-Mail anzeigen. Sie kdnnen dieses Verhalten in den Mail-Einstellungen im Abschnitt
Lesen andern.

So zeigen Sie eine E-Mail an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht einen E-Mail-Ordner.

Wenn Sie den Ordner Posteingang gedffnet haben und E-Mail-Kategorien verwenden, wahlen Sie
bei Bedarf eine Kategorie.

Um die Anzahl der E-Mails eines Ordners anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Ordner.

2. Klicken Sie in der Listenansicht auf eine E-Mail. Der Inhalt der E-Mail wird der Detailansicht angezeigt.

= Wenn Sie oberhalb der Listenansichtim MenU Weitere Optionen - die Option Konversationen
aktivieren, werden alle E-Mails einer Konversation untereinander angezeigt.
Um eine E-Mail einer Konversation zu 6ffnen oder zu schlieRen, klicken Sie auf eine freie Stelle
neben dem Absender.

= Wenn die E-Mail ein Zitat aus einer friheren E-Mail enthalt, kdnnen Sie das Zitat anzeigen, indem
Sie auf das Symbol Zitierten Text anzeigen - klicken.

Optionen:

= Inden Mail-Einstellungen im Abschnitt Lesen kdnnen Sie bestimmen, wie E-Mails angezeigt werden.

= Um die Liste der E-Mails zu sortieren, verwenden Sie oberhalb der Listenansicht das MenU Weitere
Optionen .
Die Einstellungen zum Sortieren gelten fir den aktuellen E-Mail-Ordner. Sie kdnnen fur jeden Ordner
unterschiedliche Einstellungen verwenden.

= Uminder Listenansicht alle E-Mails einer Konversation in einem einzelnen Listeneintrag zu gruppieren,
aktivieren Sie im Meni{ Weitere Optionen - das Kontrollfeld Konversationen.

= Um ein Layout zu wahlen oder um die Darstellung der Listenansicht anzupassen, verwenden Sie im
Menu Einstellungen & die Eintrage unterhalb von Layout oder Optionen fiir Liste.

= Sie kdnnen eine E-Mail in einem Fenster 6ffnen, indem Sie die E-Mail in der Listenansicht doppelkli-
cken.

* Wenn Sie im Menu Einstellungen & das Layout Liste gewahlt haben, enthalt der Anzeigebereich
eine Liste aller E-Mails des Ordners. Anklicken einer E-Mail zeigt die Detailansicht der E-Mail.

Tipp: In den Einstellungen fur Benachrichtigungen im Abschnitt E-Mail kénnen Sie bestimmen, ob beim
Eintreffen einer neuen E-Mail ein Benachrichtigungston abgespielt wird.
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E-Mails senden Mail

5.2 E-Mails senden

So senden Sie eine neue E-Mail:

1. Klicken Sie auf Neue E-Mail.

Wenn Sie in einer anderen App arbeiten und diese App nicht verlassen wollen, kénnen Sie in der
Schaltflache zum Erstellen von Objekten das Symbol Weitere Aktionen v verwenden.

2. Geben Sie in An die E-Mail-Adressen der Empfanger ein.

= Wahrend der Eingabe werden passende Vorschlage angezeigt. Um einen Vorschlag zu Uberneh-
men, klicken Sie darauf. Um den ersten Vorschlag zu Gbernehmen, driicken Sie die Eingabetaste.

= Um Kontakte aus einem Adressbuch zu wahlen, klicken Sie rechts im Eingabefeld auf das Symbol
Kontakte auswahlen &:.
3. Um Kopien an andere Empfanger zu senden, klicken Sie rechts oben auf CC oder auf BCC.

= Wenn die Empfanger sehen sollen, wer eine Kopie der E-Mail erhalt, geben Sie die Empfanger in
CCein.

=  Wenn die Empfanger nicht sehen sollen, wer eine Kopie der E-Mail erhalt, geben Sie die Empfanger
in BCC ein.
4. Geben Sie einen Betreff ein. Geben Sie den E-Mail-Text ein.
5. Klicken Sie auf Senden.

Tipp:
Je nach Konfiguration kénnen Sie das Senden der E-Mail innerhalb eines kurzen Zeitraums zurtck-
nehmen. Dazu klicken Sie unten im Anzeigebereich neben Senden auf Zuriicknehmen.
In den Mail-Einstellungen im Abschnitt Verfassen & Antworten kdnnen Sie dieses Verhalten konfi-
gurieren

5.2.1 Beim Senden Anhange hinzufigen

Je nach Konfiguration kénnen Sie Dateien als Anhang hinzuftigen, die auf lnrem Computer oder in der
App Drive gespeichert sind.

So fugen Sie im E-Mail-Bearbeitungsfenster Anhdnge hinzu:

1. Wahlen Sie die Dateien, die Sie als Anhang senden wollen:

= Klicken Sie in der Schaltflachenleiste auf das Symbol Anhédnge . Bestimmen Sie im Menu, welche
Dateien Sie hinzufuigen wollen:

o Um eine lokale Datei als Anhang zu senden, klicken Sie auf Lokale Datei hinzufiigen.
Alternativ ziehen Sie eine lokale Datei oder mehrere lokale Dateien aus einem Dateibrowser
oder vom Desktop in das E-Mail-Bearbeitungsfenster.

o Um die aktuelle Version einer Datei aus der App Drive als Anhang zu senden, klicken Sie auf
Von Drive hinzufigen.

2. BeiBedarfkonnen Sie einen Anhang entfernen. Dazu bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Anhang.
Klicken Sie auf das Symbol Anhang entfernen ©.

5.2.2 Beim Senden Anhange von vorhandenen E-Mails hinzufiigen

Je nach Konfiguration kdnnen Sie einer neuen E-Mail die Anhange von vorhandenen E-Mails hinzufugen.
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Weitere Funktionen zum Senden von
E-Mails Mail

So fligen Sie einer neuen E-Mail vorhandene Anhénge hinzu:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht eine E-Mail, die Anhange enthalt. Klicken Sie auf Neue E-Mail.

2. Im E-Mail-Bearbeitungsfenster klicken Sie in der Schaltflachenleiste auf das Symbol Anhédnge @.

Wahlen Sie unterhalb von Dateien von gewahlter E-Mail die Dateien, die Sie als Anhang senden
wollen.

Wenn Sie in Schritt 1 keine E-Mail gewahlt haben, werden unterhalb von Neueste Anhénge die
Anhange der zuletzt empfangenen E-Mails angezeigt.

3. BeiBedarfkonnen Sie weitere vorhandene Anhange hinzufligen. Dazu wahlen Sie in der Listenansicht
eine E-Mail mit Anhangen, wahrend das E-Mail-Bearbeitungsfenster gedffnet ist.

4. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Senden der E-Mail.

5.3 Weitere Funktionen zum Senden von E-Mails

5.3.1 E-Mail spater senden
Hinweis: Je nach Konfiguration ist diese Funktion nicht verfugbar.

Anstatt eine E-Mail sofort zu senden, kdnnen Sie bestimmen, dass die E-Mail an einem spateren Zeitpunkt
gesendet wird.

= Diese E-Mail wird in einem speziellen E-Mail-Ordner gespeichert.

= Sobald der Zeitpunkt erreicht ist, wird die E-Mail automatisch gesendet.
Die folgenden Funktionen sind verfugbar:

= Eine E-Mail spater senden

= Den Zeitpunkt andern, an dem die E-Mail gesendet wird

= Das spatere Senden einer E-Mail abbrechen

So senden Sie eine E-Mail spater:

1. Klicken Sie auf Neue E-Mail.

Wenn Sie in einer anderen App arbeiten und diese App nicht verlassen wollen, kdnnen Sie in der
Schaltflache zum Erstellen von Objekten das Symbol Weitere Aktionen v verwenden.

2. Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.

3. Geben Sie einen Betreff ein. Geben Sie den E-Mail-Text ein.

4. Klicken Sie neben Senden auf das Symbol Spéter senden V. Ein Menu 6ffnet sich.
FUhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
= Wahlen Sie einen der Zeitpunkte, die im Menu vorgeschlagen werden.

= Klicken Sie auf Wahlen Sie ein Datum und eine Uhrzeit. Wahlen Sie im Fenster Senden planen
einen Zeitpunkt.

Hinweis: Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn Sie die E-Mail von Ihrem primaren E-Mail-Konto
senden. Wenn Sie in Von eine andere Absenderadresse wahlen als die Absenderadresse lhres pri-
maren E-Mail-Kontos, ist diese Funktion nicht verfligbar.

Die E-Mail wird in dem Ordner Geplant gespeichert. Dieser Ordner wird automatisch angelegt, wenn
Sie die Funktion das erste Mal verwenden.
So dndern Sie den Zeitpunkt, an dem die E-Mail gesendet werden soll:

1. Offnen Sie die E-Mail im Ordner Geplant.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Entwurf bearbeiten ¢. Das E-Mail-Bearbeitungs-
fenster 6ffnet sich.

3. Klicken Sie unten auf das Symbol Spater senden v. Andern Sie den Zeitpunkt.

Groupware 27



E-Mail beantworten Mail

So brechen Sie das spatere Senden ab:
1. Offnen Sie die E-Mail im Ordner Geplant.

2. Klicken Sie oberhalb des E-Mail-Texts auf Senden abbrechen.
Die E-Mail wird in den Ordner Entwiirfe verschoben.

5.3.2 E-Mail beantworten

Wenn Sie eine E-Mail beantworten, werden einige Eingabefelder der neuen E-Mail mit Werten gefiillt:

= Der Absender der E-Mail und weitere Empfanger der E-Mail werden automatisch als Empfanger der
Antwort-E-Mail eingetragen.

= 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. Jede zitierte Zeile wird am Zeilenanfang
gekennzeichnet.

So beantworten Sie eine E-Mail:

1. Wahlen Sie eine E-Mail.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Antwort an Absender <. Um die Antwort auch
an alle anderen Empfanger zu senden, klicken Sie auf das Symbol Antwort an alle Empfanger «.
Alternativ verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Verwenden Sie in der Detailansicht das Symbol Antwort an alle Empfénger < oder das Symbol
Weitere Aktionen .

= Verwenden Sie in der E-Mail-Listenansicht das Kontextmenu.

Um eine neue E-Mail an den Absender und die anderen Empfanger zu senden, klicken Sie in der
Detailansicht auf das Symbol Weitere Aktionen --. Klicken Sie auf Neue E-Mail senden.

3. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Senden der E-Mail.

5.3.3 E-Mail weiterleiten

Wenn Sie eine E-Mail weiterleiten, werden einige Eingabefelder der neuen E-Mail mit Werten gefullt:

= 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:

o Die Uberschrift "Urspriingliche Nachricht"
o Absender, Adressat, Datum und Betreff der urspriinglichen Nachricht

Wenn Sie mehrere E-Mail weiterleiten, werden die gewahlten E-Mails als Anhange im eml-Format
gesendet.

So leiten Sie E-Mails weiter:

1. Wahlen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Weiterleiten =.
Alternativ verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
* Verwenden Sie in der Detailansicht das Symbol Weitere Aktionen .
= Verwenden Sie in der E-Mail-Listenansicht das Kontextmenu.

3. Bestimmen Sie einen oder mehrere Empfanger.
4. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Senden der E-Mail.
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E-Mail an Terminteilnehmer senden Mail

5.3.4 E-Mail an Terminteilnehmer senden

So senden Sie eine E-Mail an alle Teilnehmer eines Termins:

1. In der App Kalender verwenden Sie je nach Ansicht eine der folgenden Methoden:

= |n einer Kalenderansicht klicken Sie auf einen Termin, der mehrere Teilnehmer hat. Klicken Sie
im Popup auf das Symbol Weitere Aktionen .

= |n der Listenansicht wahlen Sie einen Termin, der mehrere Teilnehmer hat. Klicken Sie in der
Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen --.

Klicken Sie auf E-Mail an alle Teilnehmer senden.
2. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Senden der E-Mail.

5.4 Kl-Integration verwenden

Hinweis: Je nach Konfiguration ist diese Funktion nicht verfugbar.

Erfahren Sie, wie Sie die Kl-Integration verwenden kénnen, um E-Mail-Inhalte zu verarbeiten:

= DenlInhaltvorhandener E-Mails bearbeiten, in eine andere Sprache tbersetzen oder Textvorschlage
zum Beantworten erstellen lassen

= Textvorschlage zum Senden neuer E-Mails erstellen oder in eine andere Sprache Ubersetzen lassen

Hinweis: Wenn Sie die Kl-Integration verwenden, wird der Inhalt der entsprechenden E-Mail an einen
KI-Service gesendet.

= Beim ersten Aufrufen einer Kl-Funktion 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie dem Senden dieser
Daten zustimmen kdnnen. Sie kdnnen Kl-Funktionen erst verwenden, nachdem Sie dem Senden der
Daten zugestimmt haben.

= Sie kdnnen lhre Zustimmung zum Senden der Daten jederzeit andern. Dazu klicken Sie in den Mail-
Einstellungen im Abschnitt KI-Integration auf Zustimmung dndern.

Sie haben folgende Mdoglichkeiten:

= Kl-Funktionen verwenden beim Beantworten von E-Mails (S. 29)

= Kl-Funktionen verwenden beim Verfassen von E-Mails (S. 30)

5.4.1 Kl-Funktionen verwenden beim Beantworten von E-Mails

Sie haben folgende Moglichkeiten:
= Eine Zusammenfassung oder eine Ubersetzung einer E-Mail erstellen lassen
= Eine Antwort auf eine E-Mail verfassen lassen

So lassen Sie den Text einer E-Mail zusammenfassen oder tibersetzen:

1. Wahlen Sie eine E-Mail.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Kl-Integration +.

3. Verwenden Sie die folgenden Menueintrage:
= Um den Text zusammenzufassen, klicken Sie auf Zusammenfassen.
= Um den Text zu Ubersetzen, klicken Sie auf Ubersetzen nach.

Nach kurzer Wartezeit wird das Ergebnis oberhalb des Originaltexts angezeigt.

Hinweis: Das Ergebnis wird nicht gespeichert. Das Ergebnis verschwindet, wenn Sie eine andere E-Mail
wahlen oder wenn Sie rechts neben der Uberschrift das Symbol SchlieBen * anklicken.
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Kl-Funktionen verwenden beim Verfas-
sen von E-Mails Mail

So lassen Sie eine Antwort auf einen E-Mail-Text verfassen:
1. Wahlen Sie eine E-Mail.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol KI-Integration «.

3. Verwenden Sie die folgenden Menueintrage:

= Um eine Antwort zu erzeugen, die Vorgabewerte verwendet, klicken Sie auf Danke oder Spéter.
Das Fenster Antwort generieren 6ffnet sich.
Nach kurzer Wartezeit wird das Ergebnis unterhalb von Antwort generieren angezeigt.
Bei Bedarf kdnnen Sie in Aktion eine andere Funktion wahlen. In Optionen kdnnen Sie den Stil
der Formulierungen beeinflussen.
Um eine erneute Antwort zu erzeugen, klicken Sie auf Neu generieren.

= Um eine Antwort zu erzeugen, bei der Sie eigene Worte und Formulierungen vorgeben kénnen,
klicken Sie auf Antwort generieren. Das Fenster Antwort generieren 6ffnet sich.
Geben Sie in Ihre Eingabe Worte oder Formulierungen ein.
Klicken Sie auf Generieren.
Nach kurzer Wartezeit wird das Ergebnis unterhalb von generierte Antwort angezeigt.

4. Umdie Anwortin das E-Mail-Bearbeitungsfenster zu Gbernehmen, klicken Sie auf Antwort verwen-
den.

5.4.2 Kl-Funktionen verwenden beim Verfassen von E-Mails

Sie haben folgende Méglichkeiten:
= TextentwUlrfe beim Verfassen neuer E-Mails erstellen lassen

= Einen vorhandenen Text korrigieren, umformulieren, beantworten oder in eine andere Sprache
Ubersetzen lassen

So lassen Sie einen Textentwurf erstellen:

1. Klicken Sie auf Neue E-Mail.

2. Im E-Mail-Bearbeitungsfenster klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Text schreiben
oder umformulieren «. Das Fenster /n/alte generieren dffnet sich.

3. Bestimmen Sie in Aktion, ob Sie einen Text neu generieren, umformulieren oder zusammenfassen
lassen wollen. In Optionen kénnen Sie den Stil und die Lange der Formulierungen beeinflussen.

4. Geben Sie in lhre Eingabe Worte oder Formulierungen ein. Klicken Sie auf Generieren.
Nach kurzer Wartezeit wird das Ergebnis unterhalb von Generiertes Frgebnis angezeigt.
Um ein erneutes Ergebnis zu erzeugen, klicken Sie auf Neu generieren.

5. Um den Text in das Textbearbeitungsfenster einzutragen, klicken Sie auf Inhalt verwenden.

So lassen Sie einen vorhandenen Text korrigieren, modifizieren oder libersetzen:
1. Klicken Sie auf Neue E-Mail.

2. Geben Sie einen Text ein.
Markieren Sie den Text, den Sie mit der Al-Funktion bearbeiten wollen.

3. Im E-Mail-Bearbeitungsfenster klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Text schreiben,
korrigieren oder umformulieren «.
Unterhalb von Ihre Eingabe steht der Text, den Sie im vorherigen Schritt markiert haben.
Hinweis: Es dauert einen Moment, bis Sie das Fenster bedienen kdnnen, da zunachst eine Standard-
Aktion automatisch ausgefiihrt wird.

4. Bestimmen Sie in Aktion, ob Sie den Text korrigieren, transformieren oder tbersetzen lassen wollen,
oder ob Sie eine Reaktion auf den Text generieren lassen wollen.
Je nach gewahlter Aktion kénnen Sie in Optionen den Stil und die Lange der Formulierungen
beeinflussen.

5. Klicken Sie auf Neu generieren.
Nach kurzer Wartezeit wird das Ergebnis unterhalb von Generiertes Frgebnis angezeigt.
Um ein erneutes Ergebnis zu erzeugen, klicken Sie auf Neu generieren.

6. Um den Text in das Textbearbeitungsfenster einzutragen, klicken Sie auf Inhalt verwenden.
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5.5 E-Mail-Ordner hinzufugen

Erfahren Sie, wie Sie unterhalb lhres primaren E-Mail-Kontos weitere E-Mail-Ordner anlegen kénnen.

Mit Hilfe von E-Mail-Ordnern kénnen Sie lhre E-Mails strukturiert ablegen, zum Beispiel unterteilt nach
Kunden oder nach Projekten.

So legen Sie einen neuen E-Mail-Ordner an:
1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner Posteingang. Klicken Sie neben dem Ordnernamen
auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Neuen Ordner hinzufiigen.

Alternativwahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner Meine Ordner oder einen Unterordner. Klicken
Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Ordnerspezifische Aktionen + beziehungsweise
Aktionen ‘. Klicken Sie auf Neuen Ordner hinzufugen.

2. Im Fenster Newen Oraner hinzufigen geben Sie einen Namen ein.
3. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

5.6 E-Mails verwalten

5.6.1 E-Mails als gelesen oder ungelesen markieren

Ungelesene E-Mails werden durch das Symbol Ungelesen @ gekennzeichnet. Sie haben folgende Mog-
lichkeiten:

= Einzelne E-Mails als gelesen oder als ungelesen markieren
= Alle E-Mails eines E-Mail-Ordners als gelesen markieren

Hinweis: Standardmalig wird eine ungelesene E-Mail sofort als gelesen markiert, sobald Sie die E-Mail
anzeigen. Sie kénnen dieses Verhalten in den Mail-Einstellungen im Abschnitt Lesen dndern.

So markieren Sie E-Mails als ungelesen oder als gelesen:

1. Wahlen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen -. Klicken Sie auf Als ungelesen
markieren beziehungsweise auf Als gelesen markieren.
Alternative Methoden:

= Wenn Sie eine einzelne E-Mail gewahlt haben, klicken Sie in der Detailansicht auf das Symbol Als
ungelesen markieren O beziehungsweise Als gelesen markieren @.

= Verwenden Sie in der E-Mail-Listenansicht das Kontextmenu.

Um alle E-Mails eines Ordners als gelesen zu markieren, wahlen Sie den Ordner. Verwenden Sie neben
dem Ordnernamen das Symbol Aktionen -, oder verwenden Sie das Kontextmenu.
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5.7 E-Mails loschen oder wiederherstellen

5.7.1 E-Mails loschen

So bestimmen Sie, ob E-Mails in den Papierkorb verschoben oder unwiderruflich geléscht
werden:
1. Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.
2. Klicken Sie in der linken Spalte auf Mail.
Klicken Sie rechts auf Erweiterte Einstellungen.
3. Bestimmen Sie das Verhalten beim Léschen von E-Mails:

= Wenn E-Mails in den Papierkorb verschoben werden sollen, deaktivieren Sie Geléschte E-Mails
unwiderruflich entfernen.

= Wenn E-Mails endgultig geldscht werden sollen, aktivieren Sie Geléschte E-Mails unwiderruflich
entfernen.
Achtung: Je nach Konfiguration kénnen endglltig geldschte E-Mails nicht wiederhergestellt
werden.

So loschen Sie einzelne E-Mails:

1. Wahlen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Léschen @.
Alternative Methoden:
= Drilcken Sie auf der Tastatur die Taste [Entf] oder [Rlcktaste].
= Im Kontextmenu einer gewahlten E-Mail klicken Sie auf Léschen.
= Wenn Sie eine einzelne E-Mail gewahlt haben, verwenden Sie in der Detailansicht das Symbol
Léschen @.
Ergebnis:

= Wenn die Einstellung Geléschte E-Mails unwiderruflich entfernen deaktiviert ist:
Die E-Mails werden in den Papierkorb verschoben.

= Wenn die Einstellung Geldschte E-Mails unwiderruflich entfernen aktiviert ist:
Sie werden gefragt, ob Sie die E-Mails endguiltig I6schen wollen.

So loschen Sie alle E-Mails eines Ordners:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner, dessen E-Mails Sie [6schen wollen.
2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen .

= Klicken Sie oberhalb der Liste auf das Symbol Weitere Optionen --.

Klicken Sie auf Alle Nachrichten léschen.

Achtung: Wenn die Einstellung Geléschte E-Mails unwiderruflich entfernen aktiviert ist, kbnnen
geldschte E-Mails je nach Konfiguration nicht wiederhergestellt werden.

3. Bestatigen Sie, dass Sie den Inhalt dieses Ordners I6schen wollen.
Ergebnis:

= Wenn die Einstellung Geléschte E-Mails unwiderruflich entfernen deaktiviert ist:
Die E-Mails werden in den Papierkorb verschoben.

= Wenn die Einstellung Geldschte E-Mails unwiderruflich entfernen aktiviert ist:
Die E-Mails werden endgultig geléscht.

Groupware 32
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5.7.2 E-Mails wiederherstellen

So stellen Sie einzelne E-Mails aus dem Papierkorb wieder her:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht den Ordner Papierkorb.
2. Wabhlen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails.
Im Kontextmenu einer gewahlten E-Mail klicken Sie auf Verschieben.
3. Wabhlen Sie im Fenster Verschieben einen Ordner. Klicken Sie auf Verschieben.

Alternative Methoden:

= Verschieben Sie E-Mails mit Hilfe von Drag & Drop aus dem Papierkorb auf einen Ordner in der
Ordneransicht.

= Wenn Sie eine einzelne E-Mail gewahlt haben, klicken Sie in der Detailansicht auf das Symbol Weitere
Aktionen --. Klicken Sie auf Verschieben.

So stellen Sie alle E-Mails im Papierkorb wieder her:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner Papierkorb.

2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Klicken Sie neben Papierkorb auf das Symbol Aktionen .
= Klicken Sie oberhalb der Liste auf das Symbol Weitere Optionen --.
Klicken Sie auf Alle Nachrichten verschieben.

3. Wahlen Sie im Fenster Verschieben einen Ordner. Klicken Sie auf Alle verschieben.

5.7.3 E-Mails endgultig I6schen

Endgliltig geldschte E-Mails kénnen innerhalb von 14 Tagen wiederhergestellt werden, wenn im Kon-
textmenu des Papierkorbs die Funktion Geléschte Objekte wiederherstellen verfligbar ist. Achtung:
Wenn diese Funktion nicht verfugbar ist, kdnnen endgultig geldschte E-Mails nicht wiederhergestellt
werden.

So Iéschen Sie alle E-Mails im Papierkorb endgiiltig:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner Papierkorb.

2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Klicken Sie neben Papierkorb auf das Symbol Aktionen --.
= Klicken Sie oberhalb der Liste auf das Symbol Weitere Optionen --.
Klicken Sie auf Papierkorb leeren.

3. Bestatigen Sie, dass Sie den Inhalt des Ordners I6schen wollen.

5.7.4 Endgultig gel6schte E-Mails wiederherstellen

Endgliltig geldschte E-Mails kdnnen innerhalb von 14 Tagen wiederhergestellt werden, wenn im Kon-
textmenu des Papierkorbs die Funktion Geléschte Objekte wiederherstellen vorhanden ist. Wenn
diese Funktion nicht verfligbar ist, sind endgultig geléschte E-Mails unwiederbringlich verloren.

So stellen Sie endgiiltig geléschte E-Mails wieder her:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner Papierkorb.

2. Klicken Sie neben Papierkorb auf das Symbol Aktionen --.
Klicken Sie auf Geldschte Objekte wiederherstellen.

3. Wahlen Sie im Fenster Geldschte Objekte wiederherstellen die E-Mails, die Sie wiederherstellen wollen.
Klicken Sie auf Ausgewahlite Objekte verschieben.

4. Bestimmen Sie im Fenster Verschieben den Ordner, der die wiederhergestellten E-Mails enthalten
soll.

Klicken Sie auf Verschieben.
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6 Kalender

So starten Sie die App Kalender:

Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Kalender.

Je nach Konfiguration klicken Sie alternativ in der Menduleiste auf das Schnellzugriff-Symbol zum
Starten der App Kalender.

6.1 Termine anzeigen

6.1.1 Termine in verschiedenen Ansichten anzeigen

Erfahren Sie, wie Sie Termine aus einem Kalender oder aus mehreren Kalendern in verschiedenen
Ansichten anzeigen kénnen.

So zeigen Sie Termine an:

1.

Wahlen Sie in der Ordneransicht einen Kalender. Stellen Sie sicher, dass das Kontrollfeld vor dem
Kalender aktiviert ist.

Wahlen Sie rechts in der Werkzeugleiste eine der folgenden Ansichten: Tag, Arbeitswoche, Woche,
Monat, Liste.

Wenn Sie eine Kalenderansicht gewahlt haben:

= Umim Kalender zu blattern, verwenden Sie die Navigationselemente oberhalb des Kalenderblatts.
Um den Zeitraum anzuzeigen, der den aktuellen Tag enthalt, klicken Sie in der Werkzeugleiste
auf Heute.

= Klicken Sie im Kalenderblatt auf einen Termin. Die Daten des Termins werden im Popup angezeigt.
Wenn Sie die Listenansicht gewahlt haben:

= Klicken Sie in der Listenansicht auf einen Termin. Die Daten des Termins werden in der Detailan-
sicht angezeigt.

= Sie kdnnen mit Hilfe der Cursortasten durch die Listenansicht blattern.

= Sje konnen einen Termin in einem Fenster 6ffnen, indem Sie den Termin in der Listenansicht
doppelklicken.
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Termine anlegen Kalender

6.2

6.3

Termine anlegen

So legen Sie einen neuen Termin an:
1. Offnen Sie in der Ordneransicht einen Kalender, in dem Sie die Berechtigung zum Anlegen von
Objekten haben.

2. Klicken Sie auf Neuer Termin.

Wenn Sie in einer anderen App arbeiten und diese App nicht verlassen wollen, kdnnen Sie in der
Schaltflache zum Erstellen von Objekten das Symbol Weitere Aktionen v verwenden.

Wenn Sie einen freigegebenen Kalender gewahlt haben, werden Sie gefragt, wo der Termin angelegt
werden soll:

= Wenn Sie den Termin im Auftrag des Eigentimers anlegen, wird der Termin im freigegebenen
Kalender des Eigentimers angelegt.

= Wenn Sie den Eigentimer zu dem Termin einladen, wird der Termin in lhrem Kalender angelegt.
3. Geben Sie einen Titel ein.

4. Um den Beginn und das Ende des Termins festzulegen, fihren Sie unterhalb von Beginnt am und
Endet am die folgenden Aktionen aus:

= Klicken Sie auf ein Datum. Geben Sie ein Datum ein, oder wahlen Sie im Datumswahler ein Datum.
Bei ganztagigen Terminen aktivieren Sie Ganztagig.
= Klicken Sie auf eine Uhrzeit. Geben Sie die Uhrzeit ein, oder wahlen Sie eine Uhrzeit aus der Liste.

= Bei Bedarf kdnnen Sie die Zeitzone der Startzeit oder der Endzeit festzulegen, indem Sie neben
einer Uhrzeit die Schaltflache Zeitzone dndern anklicken.

5. Geben Sie bei Bedarf den Ort und eine Beschreibung ein.

Wenn Sie den Kalender andern mochten, in dem der Termin angelegt wird, klicken Sie unterhalb
von Kalender auf den Kalendernamen. Wahlen Sie einen Kalender.

6. Klicken Sie auf Anlegen.
Weitere Funktionen zum Anlegen von Terminen

6.3.1 Teilnehmer zu neuem Termin einladen
Wenn ein Termin mehrere Teilnehmer hat, konnen Sie diese Teilnehmer zu einem neuen Termin einladen.

So laden Sie Teilnehmer zu einem neuen Termin ein:

1. Je nach Ansicht verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= In einer Kalenderansicht klicken Sie auf einen Termin, der mehrere Teilnehmer hat. Klicken Sie
im Popup auf das Symbol Weitere Aktionen .

= |n der Listenansicht wahlen Sie einen Termin, der mehrere Teilnehmer hat. Klicken Sie in der
Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen .

Klicken Sie auf Zu neuem Termin einladen.
2. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Anlegen eines Termins.

6.3.2 E-Mail-Empfanger zu neuem Termin einladen
Sie kdnnen die Empfanger einer gesendeten oder empfangenen E-Mail zu einem neuen Termin einladen.

So laden Sie die Empfanger einer E-Mail zu einem Termin ein:

1. In der App Mail wahlen Sie eine E-Mail.

2. Klicken Sie in der Detailansicht auf das Symbol Weitere Aktionen .
Klicken Sie auf Zu Termin einladen.

3. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Anlegen eines Termins.

Groupware 36



Termine bearbeiten Kalender

6.4

6.5

Termine bearbeiten

Erfahren Sie, wie Sie die Daten oder den Zeitpunkt eines Termins nachtraglich bearbeiten kdnnen.

Sie haben folgende Méglichkeiten:
= Sie kdnnen alle Termindaten im Terminbearbeitungsfenster bearbeiten.

= Alternativ kdnnen Sie den Zeitpunkt des Termins oder die Termindauer in einer Kalenderansicht
andern:

o Einen Termin auf einen anderen Tag verschieben
o Die Uhrzeit oder die Dauer eines Termins andern

Voraussetzung: Sie haben fir den Kalender, der den Termin enthalt, die Berechtigung zum Bearbeiten
von Objekten.

So bearbeiten Sie einen Termin im Terminbearbeitungsfenster:

1. Je nach Ansicht verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= In einer Kalenderansicht klicken Sie auf einen Termin. Klicken Sie im Popup auf das Symbol
Bearbeiten &.

= In der Listenansicht wahlen Sie einen Termin. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol
Bearbeiten &.
Alternativ doppelklicken Sie in der Listenansicht auf einen Termin. Der Termin wird in einem
Fenster angezeigt. Klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten &.

Wenn Sie einen Termin einer Terminserie gewahlt haben, bestimmen Sie, welche Termine der Ter-
minserie Sie andern wollen.

Die Daten des Termins werden angezeigt.
2. Bearbeiten Sie die Daten. Klicken Sie auf Speichern.

So verschieben Sie einen Termin auf einen anderen Tag:

1. Wahlen Sie eine der folgenden Ansichten: Arbeitswoche, Woche, Monat.
2. Ziehen Sie den Termin auf einen anderen Tag.

Wenn Sie einen Termin einer Terminserie gewahlt haben, bestimmen Sie, welche Termine der Ter-
minserie Sie dndern wollen.

So dndern Sie die Uhrzeit oder die Dauer eines Termins:

1. Wahlen Sie eine der folgenden Ansichten: Tag, Arbeitswoche, Woche.
2. Verwenden Sie die folgenden Methoden:

= Ziehen Sie den Termin auf eine andere Uhrzeit.

= Ziehen Sie den Beginn oder das Ende auf eine andere Uhrzeit.

Wenn Sie einen Termin einer Terminserie gewahlt haben, bestimmen Sie, welche Termine der Ter-
minserie Sie andern wollen.

Kalender hinzufiugen
Mit Hilfe von Kalendern kénnen Sie lhre Termine strukturiert ablegen, zum Beispiel unterteilt in beruf-

liche Termine und private Termine. Erfahren Sie, wie Sie Kalender anlegen, Termine aus externen
Kalendern verwenden und die Anzeige von freigegebenen Kalendern bestimmen kénnen.

6.5.1 Personlichen Kalender hinzufugen

Sie kdnnen unterhalb von Meine Kalender weitere persénliche Kalender anlegen.
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Offentliche und freigegebene Kalender

abonnieren

Kalender

6.6

So legen Sie einen neuen persoénlichen Kalender an:

1.

Klicken Sie in der Ordneransicht neben Meine Kalender auf das Symbol Ordnerspezifische
Aktionen +. Klicken Sie auf Neuen Kalender hinzufigen.

Geben Sie einen Namen ein. Wenn der neue Kalender ein 6ffentlicher Kalender sein soll, aktivieren
Sie Als 6ffentlichen Kalender hinzufiigen.

Klicken Sie auf Hinzufuigen.

6.5.2 Offentliche und freigegebene Kalender abonnieren

Sie kdnnen 6ffentliche und freigegebene Kalender von anderen Benutzern folgendermafen verwenden:

Sie kdnnen bestimmen, welche 6ffentlichen oder freigegebenen Groupware-Kalender in der Ordne-
ransicht angezeigt werden, indem Sie solche Kalender abonnieren.

Dadurch behalten Sie einen besseren Uberblick, wenn in Ihrer Groupware-Umgebung viele éffentliche
und freigegebene Kalender vorhanden sind.

Wenn Sie einen solchen Kalender abonniert haben, kdnnen Sie festlegen, ob dieser Kalender mit
anderen Clients synchronisiert wird, zum Beispiel mit Ihrem Smartphone.

Wenn Sie einen solchen Kalender nicht mehr bendétigen, kdnnen Sie das Abonnement beenden.

So bestimmen Sie, welche Kalender abonniert und synchronisiert werden:

1.

Klicken Sie neben Neuer Termin auf das Symbol Weitere Aktionen V. Klicken Sie auf Freigegebene
Kalender abonnieren.

Alternativ verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Freigegebene
Kalender abonnieren.

= Verwenden Sie in den Kalender-Einstellungen im Abschnitt Erweiterte Einstellungen die
Schaltflache Freigegebene Kalender abonnieren.

Ein Fenster 6ffnet sich. Es zeigt lhre privaten, die 6ffentlichen und die freigegebenen Kalender.

Um zu bestimmen, dass ein Kalender angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltflache Kalender
abonnieren @.

Um zu bestimmen, dass ein angezeigter Kalender synchronisiert wird, aktivieren Sie das Kontrollfeld
Uber DAV synchronisieren.

Wenn ein Kalender nicht mehr angezeigt und nicht mehr synchronisiert werden soll, deaktivieren
Sie die Schaltflache Kalender abonnieren ©.

Termine verwalten

6.6.1 Termine importieren

Sie kdnnen Termine aus einer Datei importieren, die im iCal-Format vorliegt.

Hinweis: In einen abonnierten Kalender kdnnen Sie keine Termine importieren.

So importieren Sie Termine aus einer iCal-Datei:

1.
2.
3.

4.

Wahlen Sie in der Ordneransicht den Kalender, in den Sie die Termine importieren wollen.
Klicken Sie neben dem Kalender auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Importieren.

Im Fenster Aus Dater importieren Klicken Sie auf Datei hochladen. Wahlen Sie eine Datei im iCal-
Format.

Um auch Termine zu importieren, die die gleiche Identifikationsnummer haben wie bereits vorhan-
dene Termine, aktivieren Sie Vorhandene Termine ignorieren.

Klicken Sie auf Importieren.

Ergebnis: Die Termine werden dem Kalender hinzugefigt.

Hinweis: Alle Teilnehmer der importierten Termine werden entfernt. Statt dessen werden Sie als Teil-
nehmer hinzugefugt.
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Termine 16schen Kalender

6.7 Termine loschen

Achtung: Geldschte Termine kdnnen nicht wiederhergestellt werden. Je nach Konfiguration kénnen
Sie in lhren privaten Kalendern Termine nur |6schen, wenn Sie Organisator des Termins sind.

So léschen Sie Termine:

1. Je nach Ansicht verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Ineiner Kalenderansicht klicken Sie auf einen Termin. Klicken Sie im Popup auf das Symbol Termin
loschen W.

= |Inder Listenansicht wahlen Sie einen Termin oder mehrere Termine. Klicken Sie in der Werkzeu-
gleiste auf das Symbol Termin léschen @.

2. Bestatigen Sie, dass Sie die Termine I6schen mochten.
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7.1

Adressbuch

So starten Sie die App Adressbuch:

Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Adressbuch.

Kontakte anzeigen

Erfahren Sie, wie Sie Kontakte in verschiedenen Adressbuichern auswahlen und ihre Daten anzeigen
kdnnen. Je nach Konfiguration sind die folgenden Methoden verfiigbar:

= Kontakte eines Adressbuchs anzeigen (S. 41)
= Kontakte im Adressverzeichnis anzeigen (S. 41)
= Kontakte in der Halo View anzeigen (S. 42)

7.1.1 Kontakte eines Adressbuchs anzeigen

Mit Hilfe der Ordneransicht kdnnen Sie ein Adressbuch 6ffnen, einen bestimmten Kontakt auswahlen
und seine Daten anzeigen.

So zeigen Sie einen Kontakt an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht ein Adressbuch.
Ihr personliches Adressbuch mit dem Namen Kontakte finden Sie in der Ordneransicht unterhalb
von Meine Adressbiicher.

2. Um Kontakte ab einem bestimmten Anfangsbuchstaben anzuzeigen, klicken Sie in der Navigations-
leiste auf einen Buchstaben.

3. Klicken Sie in der Listenansicht auf einen Kontakt. Die Daten des Kontakts werden in der Detailansicht
angezeigt.

Optionen:
= Sie kdnnen mit Hilfe der Cursortasten durch die Listenansicht blattern.

= Sjie kdnnen einen Kontakt in einem Fenster 6ffnen, indem Sie den Kontakt in der Listenansicht
doppelklicken.

7.1.2 Kontakte im Adressverzeichnis anzeigen
Hinweis: Je nach Konfiguration ist das Adressverzeichnis nicht verfligbar.

Im Adressverzeichnis kdnnen Sie Kontakte in mehreren Adressbilchern gleichzeitig finden und anzeigen.
Sie kdnnen bestimmen, in welchen Adressbiuchern nach Kontakten gesucht wird. Die folgenden Funk-
tionen sind verfugbar:

= Suche nach Namen, Abteilung, Position, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

= Festlegen eines Filters, der bestimmt, welche Adressblicher angezeigt und fir die Suche ausgewahlt
werden kénnen

= Auswahlen der Adressbuicher, die durchsucht werden
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Kontakte in der Halo View anzeigen Adressbuch

So zeigen Sie Kontakte im Adressverzeichnis an:

1.

Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Alle Applikationen =.

Klicken Sie im App Launcher auf Adressverzeichnis.

Das Fenster G/obale Adress/iste 6ffnet sich. Sie kdnnen das Fenster wie ein Bearbeitungsfenster ver-
schieben, minimieren oder seine GroRe andern.

Geben Sie in Suchen einen Suchbegriff ein.

Es werden alle Kontakte angezeigt, die den Suchbegriff in den folgenden Daten enthalten: Name,
Abteilung, Position, Telefonnummer, E-Mail-Adresse.

Sie kdnnen das Suchergebnis eingrenzen, indem Sie die folgenden Funktionen verwenden:

= Geben Sie in Filter einen Begriff ein, um zu bestimmen, welche Adressbicher in Adressliste
angezeigt werden.

= Wahlen Sie in Adressliste die Adressbicher, die durchsucht werden sollen.

Um Details zu einem Kontakt anzuzeigen, klicken Sie rechts auf das Symbol Kontaktdetails anzeigen.
Ein Popup zeigt die Halo View des Kontakts.

7.1.3 Kontakte in der Halo View anzeigen

In der App Mail, Kalender oder Aufgaben kénnen Sie die Halo View verwenden, um alle relevanten
Informationen zu einem Kontakt anzuzeigen.

So zeigen Sie einen Kontakt in der Halo View an:

1.

Je nach App verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Inder App Mail wahlen Sie eine E-Mail. Klicken Sie in der Detailansicht auf einen Empfanger oder
auf den Absender.

= In der App Kalender oder Aufgaben wahlen Sie einen Termin oder eine Aufgabe. Klicken Sie in
der Detailansicht oder im Popup auf einen Teilnehmer.

Je nach den Eintragen des Kontakts im Adressbuch werden diese Daten in einem Popup angezeigt:
= Falls vorhanden, ein Foto
= Name, Vorname
= Falls vorhanden, geschaftliche Daten
= Je nach Konfiguration: Die aktuelle Verfugbarkeit des Kontakts fir Anrufe
= Je nach Konfiguration: Symbole, um mit dem Kontakt zu kommunizieren:
o E-Mail =. Offnet das Fenster zum Verfassen einer E-Mail.
= Anrufen &, Offnet ein Meni mit Funktionen zum Anrufen.
= Einladen (3. Offnet das Fenster zum Anlegen eines Termins
= Falls vorhanden, weitere Daten des Kontakts:
o Personliche Daten, geschaftliche Daten
o E-Mail-Adressen. Anklicken einer E-Mail-Adresse zeigt das Fenster zum Senden einer neuen
E-Mail.
o Geschéftliche und private Rufnummern. Anklicken &ffnet eine Funktion zum Anrufen, falls
verflgbar.

o Geschaftliche und private Adressen. Sie kénnen in den Adressbuch-Einstellungen im Abschnitt
Namen & Adressenbestimmen, ob das Anklicken einer Adresse einen Kartendienst zum
Anzeigen der Adresse verwendet.

o Anhange

= Das Adressbuch, in dem der Kontakt gespeichert ist

= lhr kirzlicher E-Mail-Austausch mit diesem Kontakt. Anklicken einer E-Mail zeigt den Inhalt in
einem Popup.

= Gemeinsame Termine mit diesem Kontakt. Anklicken eines Termins zeigt die Termindaten in
einem Popup.

Um die Halo View zu schliel3en, klicken Sie im Popup auf das Symbol SchlieBen x.
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Kontakte oder Ressourcen aus einem
Adressbuch Ubernehmen Adressbuch

7.2 Kontakte oder Ressourcen aus einem Adressbuch ubernehmen

Hinweis: Je nach Konfiguration ist das nachfolgend beschriebene Fenster nicht verfigbar. In diesem
Fall wird das globale Adressverzeichnis verwendet, siehe Kontakte oder Ressourcen aus dem Adressver-
zeichnis Gbernehmen (S. 43).

Mit Hilfe des Fensters Aontakte auswdihlen kdnnen Sie Kontakte und Ressourcen in einem Adressbuch
finden und die zugehorige E-Mail-Adresse in ein Eingabefeld Gbernehmen.

So iibernehmen Sie E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch:

1. In einem Bearbeitungsfenster klicken Sie auf das Symbol Kontakte auswéahlen a:

Dieses Symbol ist verfigbar in den Eingabefeldern fir E-Mail-Adressen, wenn Sie eine der folgenden
Aktionen ausfuhren:

= Die Empfanger bestimmen beim Senden einer E-Mail
= Hinzuftgen von Teilnehmern oder Ressourcen zu einem Termin
= Hinzuflugen von Teilnehmern zu einer Aufgabe
= Einladen von Personen zu einer Freigabe
Das Fenster Aontakte auswdhlen offnet sich.
2. Um einen bestimmten Kontakt, eine Verteilerliste oder eine Ressource zu finden, verwenden Sie
diese Methoden:
= Geben Sie in Suchen einen Namen ein.

= Um Kontakte eines bestimmten Adressbuchs anzuzeigen, klicken Sie auf Alle Adressbucher.
Wahlen Sie in der Liste ein Adressbuch. Je nach Konfiguration kénnen Sie in der Liste eine
Abteilung wahlen.

= Um nur Ressourcen anzuzeigen, klicken Sie auf Alle Adressbiicher. Wahlen Sie Alle Ressourcen.
3. Wahlen Sie ein Objekt oder mehrere Objekte. Die gewahlten Objekte werden unterhalb der Liste

angezeigt. Um die Auswahl zurtickzusetzen, klicken Sie auf Auswahl zuriicksetzen.

Zur Mehrfachselektion verwenden Sie die Methoden, die auf lhrem System Ublich sind.

4. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 2 bis 3, um weitere Objekte zu finden und auszuwahlen.
5. Um die E-Mail-Adressen der gewdhlten Objekte zu Ubernehmen, klicken Sie auf Auswahlen.

7.3 Kontakte oder Ressourcen aus dem Adressverzeichnis
ubernehmen

Hinweis: Je nach Konfiguration ist das Adressverzeichnis nicht verfigbar. In diesem Fall wird das Fenster
Kontakte auswahlen verwendet, siehe Kontakte oder Ressourcen aus einem Adressbuch Ubernehmen
(S. 43).

Mit Hilfe des Fensters Globale Adress/iste konnen Sie Kontakte und Ressourcen mit Hilfe von verschiedenen
Funktionen finden und die zugehdrige E-Mail-Adresse in ein Eingabefeld Ubernehmen. Die folgenden
Funktionen sind verfigbar:

= Suche nach Namen, Abteilung, Position, Telefonnummer, E-Mail-Adresse
= Festlegen eines Filters, der bestimmt, welche Adresslisten angezeigt und ausgewahlt werden kénnen
= Auswahlen der Adressliste, die durchsucht wird
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7.4

7.5

So iibernehmen Sie E-Mail-Adressen von Kontakten und Ressourcen aus dem
Adressverzeichnis:

1. In einem Bearbeitungsfenster klicken Sie auf das Symbol Kontakte auswahlen a:

Dieses Symbol ist verfligbar in den Eingabefeldern fir E-Mail-Adressen, wenn Sie eine der folgenden
Aktionen ausfuhren:

= Die Empfanger bestimmen beim Senden einer E-Mail

= Hinzuftugen von Teilnehmern zu einem Termin oder zu einer Aufgabe
= Einladen von Personen zu einer Freigabe

Das Fenster Globale Adress/iste 6ffnet sich.

2. Geben Sie in Suchen einen Suchbegriff ein.

Es werden alle Kontakte und Ressourcen angezeigt, die den Suchbegriff in den folgenden Daten
enthalten: Name, Abteilung, Position, Telefonnummer, E-Mail-Adresse. Es werden alle Verteilerlisten
und Ressourcen angezeigt, die den Suchbegriff im Namen oder in der E-Mail-Adresse enthalten.

3. Sie kdnnen das Suchergebnis eingrenzen, indem Sie die folgenden Funktionen verwenden:

= Geben Sie in Filter einen Begriff ein, um zu bestimmen, welche Adresslisten in Adressliste
angezeigt werden.

= Wahlen Sie in Adressliste die Adressliste, die durchsucht werden soll.
Um nur nach Ressourcen zu suchen, wahlen Sie in Adressliste den Eintrag Ressourcen.

4. Wahlen Sie ein Objekt oder mehrere Objekte

Die gewahlten Kontakte, Verteilerlisten und Ressourcen werden unten in einer Auswahlliste angezeigt.
Bei Bedarf konnen Sie einzelne Objekte aus der Auswahlliste entfernen.

5. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4, um weitere Objekte zu finden und auszuwahlen.
6. Um die E-Mail-Adressen der gewahlten Objekte zu Gbernehmen, klicken Sie auf Wahlen.

Kontakte hinzufiugen

So legen Sie einen neuen Kontakt an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht ein Adressbuch, in dem Sie die Berechtigung zum Anlegen von
Objekten haben.

2. Klicken Sie auf Neuer Kontakt.

Wenn Sie in einer anderen App arbeiten und diese App nicht verlassen wollen, kdnnen Sie in der
Schaltflache zum Erstellen von Objekten das Symbol Weitere Aktionen v verwenden.

3. Geben Sie die Daten ein.
4. Klicken Sie auf Speichern.

7.4.1 Kontakt aus vCard-Anhang hinzufugen

Sie kénnen einen Kontakt aus einem vCard-Anhang einer E-Mail hinzufigen. Ein vCard-Anhang hat
standardmaRig die Namenserweiterung vcf.

So fligen Sie einen Kontakt aus dem vCard-Anhang einer E-Mail an:

1. In der App Mail zeigen Sie eine E-Mail an, die einen vCard-Anhang enthalt.
2. Klicken Sie in der Detailansicht auf Zu Adressbuch hinzufiigen.

Kontakte oder Verteilerlisten bearbeiten

Erfahren Sie, wie Sie die Daten eines Kontakts oder einer Verteilerliste nachtraglich bearbeiten kénnen.

Voraussetzung: Sie haben fur das Adressbuch, das den Kontakt oder die Verteilerliste enthélt, die
Berechtigung zum Bearbeiten von Objekten.

Hinweis: Kontakte in abonnierten Adressblichern kdnnen nicht bearbeitet werden.
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So bearbeiten Sie einen Kontakt oder eine Verteilerliste:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht einen Kontakt oder eine Verteilerliste.
Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Bearbeiten ¢. Die Daten werden angezeigt.
Bearbeiten Sie die Daten.

> W N

Klicken Sie auf Speichern.

7.6  Adressbuch hinzufiigen

7.6.1 Personliches Adressbuch hinzufiigen
Sie kdnnen unterhalb von Meine Adressbicher weitere personliche Adressbiicher anlegen.

So legen Sie ein neues persoénliche Adressbuch an:

1. Klicken Sie in der Ordneransicht neben Meine Adressbiicher auf das Symbol Ordnerspezifische
Aktionen +. Klicken Sie auf Neues Adressbuch hinzufugen.

2. Geben Sie einen Namen ein. Wenn das neue Adressbuch ein 6ffentliches Adressbuch sein soll,
aktivieren Sie Als 6ffentlichen Ordner hinzufiigen.

3. Klicken Sie auf Hinzufiuigen.

7.6.2 Abonnierte Adressbhiicher aktualisieren und verwalten

Sie haben folgende Méglichkeiten:

= Abonniertes Adressbuch aktualisieren

= Alle Abonnements anzeigen

= Ein Abonnement deaktivieren oder aktivieren
= Ein Abonnement entfernen

So verwalten Sie abonnierte Adressbiicher:

1. Klicken Sie in der Mentileiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.

2. Klicken Sie in der linken Spalte auf Konten.
Klicken Sie rechts auf Abonnements.

3. Verwenden Sie diese Methoden:

= Um ein abonniertes Adressbuch zu aktualisieren, klicken Sie neben einem Abonnement auf
Aktualisieren.

= Um den Ordner mit den abonnierten Daten anzuzeigen, klicken Sie unterhalb des Namens des
Abonnements auf den Navigationspfad.
Um diese Informationen nur flr einen bestimmten Ordner anzuzeigen, klicken Sie in der Ordne-
ransicht neben einem Ordner, der ein Abonnement enthalt, auf das Symbol Abonnements &.
= Um ein Abonnement zu deaktivieren oder zu aktivieren, klicken Sie neben einen Abonnement
auf Deaktivieren oder auf Aktivieren.

= Um ein Abonnement zu entfernen, klicken Sie neben einem Abonnement auf das Symbol Léschen

X .

7.6.3 Offentliche und freigegebene Adressbiicher abonnieren

Sie kénnen o6ffentliche und freigegebene Adressbucher von anderen Benutzern folgendermalen ver-
wenden:

= Sie kdnnen bestimmen, welche 6ffentlichen oder freigegebenen Adressbiicher in der Ordneransicht
angezeigt werden, indem Sie solche Adressbiicher abonnieren.
Dadurch behalten Sie einen besseren Uberblick, wenn in Ihrer Groupware-Umgebung viele éffentliche
und freigegebene Adressbucher vorhanden sind.
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7.7

= Wenn Sie ein solches Adressbuch abonniert haben, kdnnen Sie festlegen, ob dieses Adressbuch mit
anderen Clients synchronisiert wird, zum Beispiel mit Inrem Smartphone.

= Wenn Sie ein solches Adressbuch nicht mehr bendétigen, kdnnen Sie das Abonnement beenden.

So bestimmen Sie, welche Adressbiicher abonniert und synchronisiert werden:

1. Klicken Sie neben Neuer Kontakt auf das Symbol Weitere Aktionen . Klicken Sie auf Freigegebene
Adressbuicher abonnieren.

Alternativ verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Einstellungen ©. Klicken Sie auf Freigegebene
Adressbiicher abonnieren.

= Verwenden Sie in den Adressbuch-Einstellungen im Abschnitt Erweiterte Einstellungen die
Schaltflache Freigegebene Adressbiicher abonnieren.

Ein Fenster offnet sich. Es zeigt Ihre privaten, die 6ffentlichen und die freigegebenen Adressbcher.

2. Um zu bestimmen, dass ein Adressbuch angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltflache Adressbuch
abonnieren @.

Um zu bestimmen, dass ein angezeigtes Adressbuch synchronisiert wird, aktivieren Sie das Kontrollfeld
Uber DAV synchronisieren.

3. Wenn ein Adressbuch nicht mehr angezeigt und nicht mehr synchronisiert werden soll, deaktivieren
Sie die Schaltflache Adressbuch abonnieren ©.

Kontakte verwalten

7.7.1 E-Mail aus Adressbuch senden
Sie kdnnen aus Ihrem Adressbuch eine E-Mail an Kontakte und Verteilerlisten senden.

Hinweis: Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn die Daten des Kontakts eine E-Mail-Adresse enthalten.

So senden Sie eine E-Mail aus einem Adressbuch:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht einen Kontakt, eine Verteilerliste oder mehrere Kontakte oder Ver-
teilerlisten.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol E-Mail senden .

Wenn Sie einen einzelnen Kontakt gewahlt haben, klicken Sie alternativ in der Detailansicht auf das
Symbol E-Mail &.

3. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Senden der E-Mail.

7.7.2 Kontakte zu einem Termin einladen

Sie kdnnen aus einem Adressbuch Kontakte oder die Kontakte einer Verteilerliste zu einem Termin
einladen.

Hinweis: Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn die Daten des Kontakts eine E-Mail-Adresse enthalten.

So laden Sie Kontakte zu einem Termin ein:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht einen Kontakt, eine Verteilerliste oder mehrere Kontakte oder Ver-
teilerlisten.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Zu Termin einladen (.

Wenn Sie einen einzelnen Kontakt gewahlt haben, klicken Sie alternativ in der Detailansicht auf das
Symbol Einladen (2.

3. Vervollstandigen Sie die Angaben zum Anlegen des Termins.

7.7.3 Kontakte importieren

Sie kdnnen Kontakte aus einer Datei importieren, die in den folgenden Formaten vorliegt:
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= vCard. Hinweise:
o Stellen Sie sicher, dass die Datei, die Sie importieren, korrekte vCard-Daten enthalt.

o FUr jeden Kontakt werden nur eine private Adresse und nur eine geschaftliche Adresse importiert.
Wenn die importierte vCard-Datei weitere private und geschaftliche Adressen enthalt, werden
diese Adressen beim Import ignoriert.

= (SV. Die folgenden CSV-Dateien werden unterstitzt:
= Standard CSV-Dateien, deren Werte durch Kommas voneinander getrennt sind
o (CSV-Dateien aus den folgenden Microsoft Outlook Versionen:
o Microsoft Outlook 2003, 2007

o Sprachversionen Deutsch, Englisch, Franzdsisch
Das korrekte Format der CSV-Datei wird automatisch erkannt. Die Zuordnung der Daten zu
bestimmten Datenfeldern ist abhangig von lhrer Konfiguration. Mehr erfahren Sie von lhrem
Administrator oder Hoster.

Hinweis: In ein abonniertes Adressbuch kdnnen Sie keine Kontakte importieren.

So importieren Sie Kontakte aus einer Datei:
1. Wahlen Sie in der Ordneransicht das Adressbuch, in das Sie die Kontakte importieren wollen.
2. Klicken Sie neben dem Adressbuch auf das Symbol Aktionen --. Klicken Sie auf Importieren.

3. Wahlen Sie im Fenster Aus Date/ importieren das gewlinschte Format. Klicken Sie auf Datei hochladen.
Wahlen Sie eine passende Datei.

4. Klicken Sie auf Importieren.

7.8 Kontakte loschen

Achtung: Geldschte Kontakte und Verteilerlisten kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

So l6schen Sie Kontakte:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht einen Kontakt, eine Verteilerliste oder mehrere Kontakte oder Ver-
teilerlisten.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Léschen @.
3. Bestatigen Sie, dass Sie die Objekte I16schen méchten.
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8.2

8.3

8.4

Aufgaben

So starten Sie die App Aufgaben:

Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Aufgaben.

Aufgaben anzeigen
Erfahren Sie, wie Sie Aufgaben einer Aufgabenliste auf unterschiedliche Weise anzeigen kénnen.

So zeigen Sie eine Aufgabe an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht eine Aufgabenliste.

2. KlickenSiein der Listenansicht auf eine Aufgabe. Die Daten der Aufgabe werden in der Detailansicht
angezeigt.

Optionen:

= Um die Liste der Aufgaben zu sortieren oder um nur unerledigte Aufgaben anzuzeigen, verwenden
Sie oberhalb der Listenansicht das MenU Weitere Optionen .

= Sie kdnnen eine Aufgabe in einem Fenster 6ffnen, indem Sie die Aufgabe in der Listenansicht dop-
pelklicken.

Aufgaben anlegen

So legen Sie eine neue Aufgabe an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht eine Aufgabenliste, in der Sie die Berechtigung zum Anlegen von
Objekten haben.

2. Klicken Sie auf Neue Aufgabe.

Wenn Sie in einer anderen App arbeiten und diese App nicht verlassen wollen, kénnen Sie in der
Schaltflache zum Erstellen von Objekten das Symbol Weitere Aktionen v verwenden.

3. Geben Sie einen Betreff ein. Bei Bedarf geben Sie eine Beschreibung ein.
4. Klicken Sie auf Anlegen.

Aufgaben bearbeiten

Erfahren Sie, wie Sie die Daten einer Aufgabe nachtréglich bearbeiten kénnen.

Voraussetzung: Sie haben fur den Ordner, der die Aufgabe enthalt, die Berechtigung zum Bearbeiten
von Objekten.

So bearbeiten Sie eine Aufgabe:
1. Wahlen Sie in der Listenansicht eine Aufgabe.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Bearbeiten ¢. Die Daten der Aufgabe werden
angezeigt.

3. Bearbeiten Sie die Daten.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Aufgabenliste hinzufugen

Mit Hilfe von Aufgabenlisten kénnen Sie lhre Aufgaben strukturiert ablegen, zum Beispiel unterteilt
nach Kunden oder nach Projekten. Erfahren Sie, wie Sie persdnliche Aufgabenlisten anlegen und die
Anzeige von freigegebenen Aufgabenlisten bestimmen kénnen.
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8.5

8.4.1 Persodnliche Aufgabenliste hinzufiigen
Sie kdnnen unterhalb von Meine Listen weitere personliche Aufgabenlisten anlegen.

So legen Sie eine neue personliche Aufgabenliste an:

1. Klicken Sie in der Ordneransicht neben dem Ordner Meine Listen auf das Symbol Ordnerspezifische
Aktionen +. Klicken Sie auf Neue Aufgabenliste hinzufugen.

2. Geben Sie einen Namen ein. Wenn die neue Aufgabenliste ein 6ffentlicher Ordner sein soll, aktivieren
Sie Als é6ffentlichen Ordner hinzufiigen.

3. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

8.4.2 Offentliche und freigegebene Aufgabenlisten abonnieren

Sie kdnnen offentliche und freigegebene Aufgabenlisten von anderen Benutzern folgendermal3en ver-
wenden:

= Sie kdnnen bestimmen, welche 6ffentlichen oder freigegebenen Aufgabenlisten in der Ordneransicht
angezeigt werden, indem Sie solche Aufgabenlisten abonnieren.
Dadurch behalten Sie einen besseren Uberblick, wenn in Ihrer Groupware-Umgebung viele éffentliche
und freigegebene Aufgabenlisten vorhanden sind.

= Wenn Sie eine solche Aufgabenliste abonniert haben, kdnnen Sie festlegen, ob diese Aufgabenliste
mit anderen Clients synchronisiert wird, zum Beispiel mit Ihrem Smartphone.

= Wenn Sie eine solche Aufgabenliste nicht mehr benétigen, kénnen Sie das Abonnement beenden.

So bestimmen Sie, welche Aufgabenlisten abonniert und synchronisiert werden:

1. Klicken Sie neben Neue Aufgabe auf das Symbol Weitere Aktionen V. Klicken Sie auf Freigegebene
Aufgabenordner abonnieren.

Alternativ klicken Sie in der MenUleiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Abonnieren
freigegebener Aufgabenordner.

Ein Fenster 6ffnet sich. Es zeigt Ihre privaten, die 6ffentlichen und die freigegebenen Aufgabenlisten.

2. Umzubestimmen, dass eine Aufgabenliste angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltflache Aufgaben-
liste abonnieren @.

Um zu bestimmen, dass eine angezeigte Aufgabenliste synchronisiert wird, aktivieren Sie das Kon-
trollfeld Uber DAV synchronisieren.

3. Wenn eine Aufgabenliste nicht mehr angezeigt und nicht mehr synchronisiert werden soll, deaktivieren
Sie die Schaltflache Aufgabenliste abonnieren ©

Aufgaben verwalten

8.5.1 Aufgaben als erledigt kennzeichnen
Sie kdnnen unerledigte Aufgaben als erledigt kennzeichnen und umgekehrt.

So kennzeichnen Sie Aufgaben als erledigt:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Erledigt ©@.

Um die gewahlten Aufgaben als unerledigt zu kennzeichnen, klicken Sie auf das Symbol Nicht
erledigt >.

8.5.2 Aufgaben importieren

Sie kdnnen Aufgaben aus einer Datei importieren, die im iCal-Format vorliegt.
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So importieren Sie Aufgaben aus einer iCal-Datei:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht die Aufgabenliste, in die Sie die Aufgaben importieren wollen.
2. Klicken Sie neben der Aufgabenliste auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Importieren.

3. Im Fenster Aus Datei importieren Klicken Sie auf Datei hochladen. Wahlen Sie eine Datei im iCal-
Format.

Um auch Aufgaben zu importieren, die die gleiche Identifikationsnummer haben wie bereits vorhan-
dene Aufgaben, aktivieren Sie Vorhandene Ereignisse ignorieren.

4. Klicken Sie auf Importieren.
Ergebnis: Die Aufgaben werden dem Ordner hinzugefugt.

8.6 Aufgaben léschen
Achtung: Geldschte Aufgaben kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

So Iéschen Sie Aufgaben:

1. Wahlen Sie in der Listenansicht eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Aufgabe lI6schen @.

3. Bestatigen Sie, dass Sie die Aufgaben |6schen wollen.
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9.1

9.2

Drive

So starten Sie die App Drive:
Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol Alle Applikationen =. Klicken Sie im App Launcher
auf Drive.

Je nach Konfiguration klicken Sie alternativ in der Menduleiste auf das Schnellzugriff-Symbol zum
Starten der App Drive

Dateien anzeigen

9.1.1 Inhalte von Drive-Ordnern anzeigen

So zeigen Sie Objekte eines Drive-Ordners an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht einen Ordner.
Die Dateien und Unterordner des Ordners werden im Anzeigebereich angezeigt.

2. Um ein Layout zu wahlen, klicken Sie im Anzeigebereich mit der rechten Maustaste auf eine freie
Stelle. Wahlen Sie im Kontextmenu unter Layout einen Eintrag.

Alternativ verwenden Sie im Menu Einstellungen & die Eintrage unterhalb von Layout

9.1.2 Inhalte von Dateien anzeigen

So zeigen Sie Inhalte von Dateien an:

1. Wahlen Sie im Anzeigebereich eine Datei.
2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Doppelklicken Sie im Anzeigebereich auf eine Datei.

= Wahlen Sie im Anzeigebereich eine Datei oder mehrere Dateien. Klicken Sie in der Werkzeugleiste
auf das Symbol Ansicht ©.

= Wahlen Sie im Kontextmenu Ansicht.
Um Details zur gedffneten Datei anzuzeigen, aktivieren Sie das Symbol Details anzeigen @.

Um die vorherige oder die nachste Datei zu 6ffnen, klicken Sie neben der Ansicht auf das Symbol
Zuriick < oder Weiter >.

Dateien oder Ordnerinhalte herunterladen

Erfahren Sie, wie Sie einzelne Dateien oder Ordnerinhalte auf Ihr lokales Gerat herunterladen kénnen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:
= Eine oder mehrere Dateien herunterladen
= Den vollstandigen Inhalt eines Ordners als Zip-Archiv herunterladen

So laden Sie Dateien herunter:

1. Offnen Sie einen Ordner, der Dateien enthalt.
Wahlen Sie im Anzeigebereich eine Datei oder mehrere Dateien.
2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Herunterladen <.
= Wahlen Sie im Kontextmenu Herunterladen.
= Verwenden Sie im Viewer das Symbol Herunterladen <.

3. Vervollstandigen Sie die Schritte zum Herunterladen.
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9.3

924

So laden Sie den vollstiandigen Inhalt eines Ordners herunter:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner, dessen Inhalt Sie herunterladen wollen.

2. Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Gesamten Ordner
herunterladen.

3. Vervollstandigen Sie die Schritte zum Herunterladen. Der Inhalt des Ordners wird als Zip-Archiv lokal
gespeichert.

Alternativ kdnnen Sie im Anzeigebereich einen Ordner mit Hilfe des Kontextmenus herunterladen.

Drive-Ordner hinzufiugen

9.3.1 Drive-Ordner anlegen

So legen Sie einen neuen Ordner an:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht einen Drive-Ordner, in dem Sie die Berechtigung zum Anlegen von
Objekten haben.

2. Klicken Sie auf Neu. Klicken Sie auf Neuer Ordner.

Alternativ klicken Sie in der Ordneransicht neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen --.
Klicken Sie auf Neuen Ordner hinzufugen.

3. Im Fenster Newen Ordner hinzufigen geben Sie einen Namen ein.
4. Klicken Sie auf Hinzufugen.

9.3.2 Offentliche und freigegebene Drive-Ordner abonnieren

Sie kdnnen bestimmen, welche 6ffentlichen oder freigegebenen Drive-Ordner in der Ordneransicht
angezeigt werden, indem Sie solche Ordner abonnieren.

So bestimmen Sie, welche Drive-Ordner abonniert werden:
1. Klicken Sie in der Menduleiste auf das Symbol Einstellungen &. Klicken Sie auf Freigaben verwalten.
Ein Fenster 6ffnet sich. Es zeigt die 6ffentlichen und die freigegebenen Drive-Ordner.

2. Um zu bestimmen, dass ein Ordner angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltflache Ordner abonnieren
@,

Wenn ein Ordner nicht mehr angezeigt und nicht mehr synchronisiert werden soll, deaktivieren Sie
die Schaltflache Ordner abonnieren ©

Dateien oder Ordner hochladen

So laden Sie Dateien hoch:

1. Offnen Sie in der Ordneransicht einen Drive-Ordner, in dem Sie die Berechtigung zum Anlegen von
Objekten haben.

2. Klicken Sie auf Neu. Klicken Sie auf Dateien hochladen.

3. Im Fenster Date/ hochl/aden wahlen Sie eine lokale Datei oder mehrere lokale Dateien.
Klicken Sie auf Offnen. Unten im Anzeigebereich wird der aktuelle Fortschritt angezeigt.

So laden Sie einen Ordner hoch:
1. Offnen Sie einen Drive-Ordner.

Hinweis: Offnen Sie einen Ordner, in dem Sie die Berechtigung zum Anlegen von Objekten haben.
2. Klicken Sie auf Neu. Klicken Sie auf Ordner hochladen.

3. Im Fenster Ordner zum Hochladen auswdh/en wahlen Sie einen lokalen Ordner.
Klicken Sie auf Hochladen. Unten im Anzeigebereich wird der aktuelle Fortschritt angezeigt.

Hinweise:
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Dateien und Drive-Ordner verwalten Drive

9.5

9.6

= Wenn ein Drive-Ordner mit diesem Namen bereits vorhanden ist, erhalt der Name des neu hochge-
ladenen Ordners eine fortlaufende Nummer.

= Leere Ordner werden nicht hochgeladen.

Tipps:

= Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie unten rechts im Anzeigebereich auf Abbrechen.
Um den Vorgang fuir einzelne Objekte abzubrechen, klicken Sie unten rechts im Anzeigebereich auf
Details. Im Fenster Upload-Fortschritt klicken Sie neben einem Objektnamen auf Abbrechen.

= Wahrend des Hochladens kdnnen Sie in der Groupware weiterarbeiten.

= Sie kénnen Objekte auch hochladen, indem Sie die Objekte aus einem Dateibrowser oder vom
Desktop in das Fenster der App Drive ziehen und dort im Anzeigebereich ablegen.

Dateien und Drive-Ordner verwalten

9.5.1 Dateien als E-Mail-Anhang senden
Sie kdnnen die aktuellen Versionen von Dateien als E-Mail-Anhang senden.

So senden Sie Dateien als E-Mail-Anhang:

1. Wahlen Sie im Anzeigebereich eine Datei oder mehrere Dateien.

2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen --. Klicken Sie auf Per E-Mail
senden.

= Wahlen Sie im Kontextmeni Per E-Mail senden.
= Verwenden Sie im Viewer das Symbol Weitere Aktionen --.

3. Vervollstandigen Sie im E-Mail-Bearbeitungsfenster die Angaben zum Senden der E-Mail.

9.5.2 Dateien oder Drive-Ordner umbenennen

Voraussetzung: Sie haben fur den Ordner, der die Datei oder den Ordner enthalt, die Berechtigung zum
Bearbeiten von Objekten.

So kénnen Sie eine Datei oder einen Ordner umbenennen:

1. Wahlen Sie im Anzeigebereich eine Datei oder einen Ordner.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen . Klicken Sie auf Umbenennen.
Alternativ verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Wabhlen Sie im Kontextment Umbenennen.

* Wenn Sie eine Datei gewahlt haben, verwenden Sie im Viewer das Symbol Weitere Aktionen -,
oder klicken Sie im Viewer links oben auf den Dateinamen.

3. Im Fenster Umbenennen bearbeiten Sie den Namen.

Dateien und Drive-Ordner Ioschen oder wiederherstellen

So I6schen Sie Objekte:

1. Wahlen Sie im Anzeigebereich die Objekte.

2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
= Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Léschen @.
= Wabhlen Sie im Kontextmenu Léschen.

3. Bestatigen Sie, dass Sie die Objekte I16schen mochten.
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Dateien und Drive-Ordner I6schen
oder wiederherstellen Drive

So stellen Sie gel6schte Objekte wieder her:
1. Offnen Sie den Ordner Papierkorb.
2. Wahlen Sie die Objekte, die Sie wiederherstellen méchten.

3. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

= Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Weitere Aktionen --. Klicken Sie auf Wieder-
herstellen.

= Wahlen Sie im Kontextmenut Wiederherstellen.

Ergebnis: Die Objekte werden an ihrem ursprunglichen Ort wiederhergestellt.
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10

10.1

Datenorganisation & Freigaben

Daten verwalten mit Ordnern

10.1.1 Was sind Ordnertypen?

Der Ordnertyp bestimmt, fur welche Benutzer ein Ordner verwendbar ist. Sie finden in der Ordneransicht
die folgenden Ordnertypen:

= Personliche Ordner

o Die personlichen Ordner enthalten Ihre E-Mails und lhre persénlichen Groupware-Daten. Andere
Benutzer kdnnen lhre personlichen Ordner nicht sehen, solange Sie diese nicht freigeben.

= Sie finden lhre persdnlichen Ordner ganz oben in der Ordneransicht.

o In allen Apps kénnen Sie weitere persdnliche Ordner bzw. Kalender, Adressbiicher und Listen
anlegen.

Je nach Konfiguration sind die folgenden Ordnertypen zusatzlich verfugbar:
= Offentliche Ordner

o Die offentlichen Ordner enthalten Groupware-Daten, die fur alle Benutzer von Interesse sind.
Jeder Benutzer kann 6ffentliche Ordner anlegen und diese flr andere Benutzer freigeben.

o Sie finden die 6ffentlichen Ordner in der Ordneransicht unterhalb Ihrer persénlichen Ordner.
= Freigegebene Ordner

o Freigegebene Ordner sind Ordner, die andere Benutzer fir Sie freigegeben haben.

= Sie finden die freigegebenen Ordner ganz unten in der Ordneransicht.

10.1.2 Navigieren in der Ordnerstruktur

So 6ffnen oder schlieRen Sie die Ordneransicht:

Klicken Sie links unten auf das Symbol Ordneransicht 6ffnen (D oder Ordneransicht schlieBen .

So 6ffnen oder wahlen Sie einen Ordner:

1. Wenn die Ordneransicht geschlossen ist, 6ffnen Sie sie.
2. Alternativ kdnnen Sie einen Ordner 6ffnen oder schlieBen, indem Sie den Ordner doppelklicken.
3. Klicken Sie auf einen Ordner. Die Objekte des Ordners werden in der Detailansicht angezeigt.

10.1.3 Ordner umbenennen

Sie kdnnen persoénliche Ordner umbenennen, die Sie angelegt haben. Einige persénliche Ordner, die
von der Groupware vorgegeben sind, kdnnen nicht umbenannt werden.

So benennen Sie einen Ordner um:
1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner, den Sie umbenennen wollen.
2. Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen --. Klicken Sie auf Umbenennen.

3. Bearbeiten Sie den Namen oder geben Sie einen neuen Namen ein. Klicken Sie auf Umbenennen.

10.1.4 Ordner verschieben

Sie kdnnen personliche Ordner verschieben, die Sie angelegt haben. Einige persdnliche Ordner, die von
der Groupware vorgegeben sind, kénnen nicht verschoben werden.
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Ordner l6schen Datenorganisation & Freigaben

So verschieben Sie einen Ordner:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner, den Sie verschieben wollen.
2. Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen --. Klicken Sie auf Verschieben.

3. Wahlen Sie im Fenster Ordner verschieben einen Ordner. Bei Bedarf legen Sie einen neuen Ordner
an, indem Sie auf Ordner anlegen klicken.

4. Klicken Sie auf Verschieben.

10.1.5 Ordner loschen

Sie kdnnen personliche Ordner I6schen, die Sie angelegt haben. Einige personliche Ordner, die von der
Groupware vorgegeben sind, kdnnen nicht geldscht werden.

Achtung: Wenn Sie einen Kalender, ein Adressbuch oder eine Liste |6schen, wird dieser Ordner und
alle Inhalte geldscht. Der geldschte Ordner kann nicht wiederhergestellt werden.

So léschen Sie einen Ordner:
1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den Ordner, den Sie |I6schen wollen.

2. Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Loschen.
3. Bestatigen Sie, dass Sie den Ordner I6schen wollen.

10.2 Daten teilen mit Hilfe von Freigaben

Erfahren Sie, wie Sie mit anderen Personen zusammenarbeiten, indem Sie lhre Groupware-Daten zum
Lesen oder zum Bearbeiten freigeben.

10.2.1 Welche Daten kénnen freigegeben werden?

10.2.2 Daten freigeben

Je nach App kénnen Sie Daten flr andere Personen zum Lesen oder zum Bearbeiten freigeben, indem
Sie zu einer Freigabe einladen oder einen 6ffentlichen Link erstellen und weitergeben.
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Freigegebene oder persdnliche E-Mail-
Ordner abonnieren Datenorganisation & Freigaben

So geben Sie Daten frei fir andere Personen:

1.

Wahlen Sie die App, in der Sie Daten freigeben moéchten. Wahlen Sie in der Ordneransicht einen
Ordner.

Hinweis: Je nach App kdnnen manche Ordner nicht freigegeben werden.

Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen --. Klicken Sie auf Freigeben /
Berechtigungen.

Das Fenster zum Erteilen von Berechtigungen &ffnet sich.

Wenn Sie die Daten ausschlieB3lich an bestimmte Personen freigeben wollen, wahlen Sie unter Wer
kann auf diesen Ordner zugreifen? den Eintrag Nur eingeladene Personen.

Hinweis: In der App Mail ist diese Einstellung nicht verfugbar.

Geben Sie in Personen einladen einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein.

= Um die Berechtigung einer Person festzulegen, wahlen Sie in Einladen als eine Benutzerrolle.

= Umdie Benutzerrolle einer hinzugeflgten Person anzupassen, klicken Sie neben der Person auf
die zugewiesene Benutzerrolle oder auf Details.

= Um die Berechtigung flr eine Person zu entfernen, klicken Sie neben der Person am rechten
Rand auf das Symbol Aktionen . Klicken Sie auf Entfernen.

Das Eingabefeld Einladungsnachricht (optional) wird angezeigt. Bei Bedarf geben Sie eine Nachricht
ein.

Wenn Sie die Daten an alle Personen freigeben wollen, die einen Link erhalten, wahlen Sie unter
Wer kann auf diesen Ordner zugreifen? den Eintrag Jeder mit dem é6ffentlichen Link und ein-
geladene Personen.

Hinweis: In der App Mail ist diese Funktion nicht verfugbar.

Um den 6ffentlichen Link mit Hilfe der Zwischenablage weiterzugeben, klicken Sie neben Offentlicher
Link auf Link kopieren.

Mit Hilfe des 6ffentlichen Links kénnen Personen die freigegebenen Daten nur lesen. Andere
Berechtigungen konnen fur 6ffentliche Links nicht vergeben werden.

Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzlich Personen zu der Freigabe einzuladen.

10.2.3 Freigegebene oder persdnliche E-Mail-Ordner abonnieren

Um freigegebene E-Mail-Ordner anderer Benutzer zu sehen, missen Sie diese Ordner abonnieren. Ihre
personlichen E-Mail-Ordner sind standardmaRig abonniert. Um einen persdnlichen E-Mail-Ordner
auszublenden, beenden Sie das Abonnement.

So abonnieren Sie personliche oder freigegebene E-Mail-Ordner:

1.

Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol Einstellungen &:. Klicken Sie auf Alle Einstellungen.
Das Fenster £instellungen 6ffnet sich.

Klicken Sie in der linken Spalte auf Mail.
Klicken Sie unterhalb von Erweiterte Einstellungen auf IMAP-Abonnements éndern.

Im Fenster /MAP-Oraner abonnreren aktivieren Sie die Kontrollfelder der Ordner, die Sie abonnieren
wollen.

Klicken Sie auf Speichern.

10.2.4 Auf Freigaben anderer Benutzer zugreifen

In der Ordneransicht kénnen Sie auf Daten zugreifen, die andere Benutzer fur Sie freigegeben haben.
Sie kdnnen bestimmen, welche &ffentlichen oder freigegebenen Adressbicher, Kalender oder Aufga-
benlisten in Ihrer Ordneransicht angezeigt werden.
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Auf Freigaben anderer Benutzer

zugreifen

Datenorganisation & Freigaben

So greifen Sie auf freigegebene Daten von anderen Benutzern zu:

1.

Offnen Sie unten in der Ordneransicht den freigegebenen Ordner.

Wenn ein Benutzer Daten fir Sie freigegeben hat, wird ein Ordner mit dem Namen des Benutzers
angezeigt. Wenn die freigegebenen Daten von einer anderen Groupware-Installation stammen, wird
der Name der anderen Domain hinter dem Benutzernamen angegeben.

Freigegebene Adressbticher, Kalender und Aufgabenlisten sind automatisch fur Sie abonniert. Um
diese Ordner auszublenden, beenden Sie das Abonnement in den Einstellungen der jeweiligen App.
Tipp: Um zu erfahren, mit welchen Berechtigungen der Ordner freigegeben ist, klicken Sie auf das
Symbol Aktionen --. Klicken Sie auf Freigeben / Berechtigungen.

2. Offnen Sie den Ordner, um seine Inhalte anzuzeigen.

3. Bei Bedarf wahlen Sie ein Objekt oder mehrere Objekte. Nutzen Sie die Funktionen der Funktions-

leiste.

Hinweis: Je nachdem, ob die Objekte zum Lesen oder zum Bearbeiten freigegeben sind, konnen
unterschiedliche Funktionen verfiigbar sein.
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Stichwortverzeichnis
A

abonnieren
Adressbulcher aktualisieren, 45
E-Mail-Ordner, 59
Nachrichten aus Sozialen Netzwerken, 23
RSS-Feeds, 23
Adressbuch, 41
E-Mail senden, 46
Kontakte GUbernehmen, 43
Kontakte zu Termin einladen, 46
Persdnliches Adressbuch hinzufugen, 45
Ressourcen Ubernehmen, 43
Adressen
aus Adressbuch Ubernehmen, 43
aus Adressverzeichnis GUbernehmen, 43
Adressverzeichnis
Kontakte anzeigen, 41
Kontakte GUbernehmen, 43
Ressourcen GUbernehmen, 43
Allgemeine Einstellungen, 21
Akzentfarben, 22
Datums- und Uhrzeitformate anpassen, 22
Hintergriinde, 22
Schnellstartleiste, 22
Sprache, 22
Start App, 22
Zeitzone, 22
Anhang hinzufiigen
E-Mail, 26
von vorhandenen E-Mails, 26
anmelden, abmelden, 9
Anzeigebereich, 13
anzeigen
Aufgaben, 49
Dateien, 53
Dateien im Viewer, 53
E-Mails, 25
Kontakte, 41
Kontakte eines Adressbuchs, 41
Termine, 35
App
Adressbuch, 41
Aufgaben, 49
Drive, 53
Kalender, 35
Mail, 25
App Launcher, 11
Aufgaben, 49
als erledigt kennzeichnen, 50
anlegen, 49
anzeigen, 49
Aufgabenliste hinzufligen, 49
bearbeiten, 49
freigeben, siehe Freigaben, 58
importieren, 50
|6schen, 51
Offentliche und freigegebene Aufgabenlisten abon-
nieren, 50
Persdnliche Aufgabenliste hinzuftgen, 50
verwalten, 50

bearbeiten

Aufgaben, 49

Kontakte, 44

Termine, 37

Verteilerliste, 44
Bearbeitungsfenster, 18
Benutzerdefinierte Anpassungen, 21
Benutzeroberflache

allgemeine Beschreibung, 10

Anzeigebereich, 13

App Launcher, 11

Bearbeitungsfenster, 18

Browserschaltflachen verwenden, 19

Detailansicht, 15

Halo View, 16

Infobereich, 17

Listenansicht, 14

Menduleiste, 10

Ordneransicht, 12

Popup, 16

Schaltflache zum Erzeugen neuer Objekte, 12

Werkzeugleiste, 13
Browserschaltflachen verwenden, 19

C

csv
importieren, 46

D

Datei
anzeigen, 53
anzeigen im Viewer, 53
Datei umbenennen, 55
herunterladen, 53
hochladen, 54
|6schen, 55
senden als E-Mail-Anhang, 55
verwalten, 55

Daten freigeben, 58

Detailansicht, 15

Drive, 53
Dateien als E-Mail-Anhang senden, 55
Dateien anzeigen, 53
Dateien hochladen, 54
Dateien oder Ordner umbenennen, 55
Dateien oder Ordnerinhalte herunterladen, 53
Dateien und Ordner l6schen, 55
Dateien und Ordner verwalten, 55
Dateien und Ordner wiederherstellen, 55
Inhalte von Dateien anzeigen, 53
Offentliche und freigegebene Drive-Ordner abonnie-
ren, 54
Ordner anlegen, 54
Ordner hinzuflgen, 54
Ordner hochladen, 54
Ordnerinhalte anzeigen, 53

E-Mail
als gelesen markieren, 31
als ungelesen markieren, 31
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Stichwortverzeichnis

Anhange hinzuflgen, 26
Anhange vorhandenen E-Mails hinzuftigen, 26
anzeigen, 25
aus Adressbuch Gbernehmen, 43
aus Adressverzeichnis Ubernehmen, 43
beantworten, 28
Endgliltig geldschte wiederherstellen, 33
endgliltig 16schen, 33
freigeben, siehe Freigaben, 58
Kl-Funktionen verwenden beim Beantworten, 29
Kl-Funktionen verwenden beim Verfassen, 30
Kl-Integration verwenden, 29
|6schen, 32
Ordner als gelesen markieren, 31
Ordner hinzufigen, 31
senden, 26
senden an Terminteilnehmer, 29
senden aus Adressbuch, 46
spater senden, 27
verwalten, 31, 32
weiterleiten, 28
wiederherstellen, 33
Einstellungen
Allgemeine Einstellungen, 21
Ersteinrichtung, 21
suchen, 21
Erste Schritte, 9
Ersteinrichtung, 21

F

Foto
Kontaktfoto anlegen, 44

Freigaben, 58
Daten freigeben, 58
E-Mail Ordner abonnieren, 59
Offentliche und freigegebene Adressbiicher abonnie-
ren, 45
Offentliche und freigegebene Aufgabenlisten abon-
nieren, 50
Offentliche und freigegebene Drive-Ordner abonnie-
ren, 54
Offentliche und freigegebene Kalender abonnieren,
38
zugreifen auf Freigaben anderer Benutzer, 59

H

Halo View, 42
Halo View siehe Popup, 16
Hochladen

Datei oder Ordner, 54

|
iCal
importieren, Aufgaben, 50
importieren, Termine, 38
importieren
Aufgaben, 50
Kontakte im CSV-Format, 46
Kontakte im vCard-Format, 46
Termine, 38
Infobereich, 17
Inhalte anzeigen

Dateien, 53

K

Kalender, 35
freigeben, siehe Freigaben, 58
Kalender hinzuftigen, 37
Offentliche und freigegebene Kalender abonnieren,
38
Personlichen Kalender hinzufiigen, 37
KI-Funktionen, 29
beim Beantworten einer E-Mail verwenden, 29
beim Verfassen einer E-Mail verwenden, 30
Kontakte
Abonnierte Adressbicher aktualisieren und verwal-
ten, 45
Adressbuch hinzufligen, 45
anlegen, 44
anzeigen, 41
anzeigen im Adressverzeichnis, 41
aus vCard hinzufigen, 44
bearbeiten, 44
E-Mail senden an, 46
E-Mail-Adresse aus Adressbuch Gbernehmen, 43
E-Mail-Adresse aus Adressverzeichnis Ubernehmen,
43
freigeben, siehe Freigaben, 58
Halo View anzeigen, 42
importieren im CSV-Format, 46
importieren im vCard-Format, 46
Kontaktfoto anlegen, 44
|6schen, 47
Offentliche und freigegebene Adressbiicher abonnie-
ren, 45
verwalten, 46
zu Termin einladen, 46
Kontextmenu
Ordneransicht, 12

L

Listenansicht, 14

[6schen
Aufgaben, 51
Dateien, 55
E-Mail, 32, 33
Kontakte, 47
Ordner, 58
Termine, 39

M
Mail, 25
Mail siehe Mail, 25
Mail-Einstellungen
Abonnement von IMAP Ordnern, 59
Menduleiste, 10

N

Neu
Adressbuch, 45
Aufgabe, 49
Aufgabenliste, 49
Drive-Ordner, 54
E-Mail, 26
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E-Mail-Ordner, 31

Kalender, 37

Kontakt, 44

Persdnliche Aufgabenliste, 50

personlicher Kalender, 37

personliches Adressbuch, 45
neue Objekte, Schaltflache, 12

(0

Ordner, 57
abonnieren (E-Mail-Ordner), 59
freigeben, siehe Freigaben, 58
freigegebene Ordner, 57
hochladen, 54
Inhalte herunterladen, 53
Inhalte von Drive-Ordnern anzeigen, 53
|6schen, 58
navigieren in der Ordnerstruktur, 57
offentliche Ordner, 57
offnen, 57
personliche Ordner, 57
Typ, 57
umbenennen, 57
verschieben, 57
Ordneransicht, 12
Breite andern, 57
offnen, 57
Ordnerstruktur
navigieren, 57

P
Popup, 16
Portal , 23

anpassen, 23
Portal-Widgets

hinzufugen, 23

Reihenfolge andern, 23

R

Ressourcen

aus Adressbuch Ubernehmen, 43

aus Adressverzeichnis Gbernehmen, 43
RSS-Feeds abonnieren, 23

S

Schaltflache zum Erzeugen neuer Objekte, 12
Senden

E-Mail, 26

E-Mail, spater, 27
Suchen

Einstellungen, 21

T

Termine
andern von Uhrzeit oder Dauer, 37
anzeigen, 35
bearbeiten, 37
E-Mail-Empfanger zu Termin einladen, 36
einladen aus Adressbuch, 46
importieren, 38
in Kalenderansicht anzeigen, 35

in Listenansicht anzeigen, 35

I6schen, 39

Teilnehmer zu neuem Termin einladen, 36
verschieben auf einen anderen Tag, 37
verwalten, 38

U

umbenennen
Dateien, 55
Ordner, 57

\'

vCard

importieren, 46

Kontakt aus Anhang anlegen, 44
Verschieben

Ordner, 57

Termine auf einen anderen Tag, 37
Verteilerliste

bearbeiten, 44

E-Mail senden an, 46

zu Termin einladen, 46

verwalten
Aufgaben, 50
Dateien, 55
E-Mails, 31, 32
Kontakte, 46
Termine, 38
W

Werkzeugleiste, 13
wiederherstellen

E-Mail, 33

Endgliltig geldschte E-Mails, 33
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