
bla

Open-Xchange 服务器
用户指南

bla



Open-Xchange 服务器: 用户指南

出版日期 星期一, 14. 九月 2015 版本 6.22.10
版权 © 2006-2015 OPEN-XCHANGE Inc. , 本文档知识产权属于 Open-Xchange Inc., 可以全部或部分复制
本文档，前提是每个副本都包含此版权声明。本书中的信息经过特别仔细的编辑。尽管如此，仍然不可能完
全排除不正确的语句。Open-Xchange Inc.、作者和翻译人员对可能的错误及其后果概不负责。在本书中使
用的软件和硬件的名称可能是注册商标，使用这些名称并没有保证免费使用。一般情况下，Open-Xchange
Inc. 遵守制造商的拼写惯例。在本书中对商标名称、贸易名称、徽标等的使用（甚至没有特殊标记）并不
证明此类名称可被视为免费的（出于商标和品牌名称管制的目的）。

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014ii

Open-Xchange 服务器



目录

1 组件使用入门 ........................................................ 1

1.1 什么是组件？ .................................................................. 1

1.2 Open-Xchange 组件的特点和功能 ................................................. 2

1.3 使用组件的要求 ................................................................ 4
1.3.1 系统要求 ................................................................. 4
1.3.2 对用户的要求 ............................................................. 4

1.4 术语 .......................................................................... 5

1.5 设计元素 ...................................................................... 6

2 起始页 .............................................................. 9

2.1 您应知道的 .................................................................... 9

2.2 起始页界面 .................................................................... 9
2.2.1 登录中，注销中 ........................................................... 9
2.2.2 起始页的元素 ............................................................ 11
2.2.3 边栏 .................................................................... 12
2.2.4 标题栏 .................................................................. 13
2.2.5 Dock .................................................................... 13
2.2.6 起始页面板 .............................................................. 14
2.2.7 文件夹树 ................................................................ 15

2.2.7.1 完整文件夹树 ....................................................... 15
2.2.7.2 因模块而异的文件夹视图 ............................................. 15

2.2.8 概览窗口 ................................................................ 17
2.2.8.1 悬停窗口 ........................................................... 18

2.2.9 迷你日历 ................................................................ 18

2.3 使用帮助页和工具 ............................................................. 18

2.4 使用起始页 ................................................................... 20
2.4.1 查找信息 ................................................................ 20
2.4.2 创建新对象 .............................................................. 20
2.4.3 编辑项目 ................................................................ 20
2.4.4 打开模块 ................................................................ 21
2.4.5 配置概览窗口 ............................................................ 22
2.4.6 如何最好地使用屏幕界面？ ................................................ 22

3 电子邮件模块 ....................................................... 23

3.1 概览 ......................................................................... 23

3.2 您应知道的 ................................................................... 24
3.2.1 电子邮件模块的用途是什么？ .............................................. 24
3.2.2 电子邮件文件夹的用途是什么？ ............................................ 24

3.3 电子邮件模块界面 ............................................................. 24
3.3.1 电子邮件面板 ............................................................ 24
3.3.2 电子邮件概览窗口 ........................................................ 26

3.4 显示电子邮件 ................................................................. 27
3.4.1 显示列表视图 ............................................................ 27
3.4.2 显示水平拆分视图 ........................................................ 28
3.4.3 显示垂直拆分视图 ........................................................ 28
3.4.4 查看源代码 .............................................................. 29
3.4.5 显示悬停窗口 ............................................................ 29

iii© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014



3.4.6 打开或保存电子邮件附件 .................................................. 30

3.5 发送电子邮件 ................................................................. 32
3.5.1 发送新电子邮件 .......................................................... 32

3.5.1.1 选择发件人地址 ..................................................... 33
3.5.1.2 选择收件人 ......................................................... 33
3.5.1.3 撰写电子邮件正文 ................................................... 34
3.5.1.4 输入网页内容 ....................................................... 35
3.5.1.5 使用更多选项 ....................................................... 35
3.5.1.6 添加附件 ........................................................... 35

3.5.2 回复电子邮件 ............................................................ 37
3.5.3 转发电子邮件 ............................................................ 37

3.6 管理电子邮件 ................................................................. 37
3.6.1 搜索电子邮件 ............................................................ 37
3.6.2 收集电子邮件地址 ........................................................ 39
3.6.3 在分隔窗口打开电子邮件 .................................................. 39
3.6.4 打印电子邮件 ............................................................ 40
3.6.5 保存电子邮件 ............................................................ 40
3.6.6 使用电子邮件草稿 ........................................................ 40
3.6.7 复制电子邮件 ............................................................ 41
3.6.8 移动电子邮件 ............................................................ 41
3.6.9 用标志标记电子邮件 ...................................................... 42
3.6.10 更改电子邮件状态。 ..................................................... 43
3.6.11 删除电子邮件 ........................................................... 43

4 联系人模块 ......................................................... 45

4.1 概览 ......................................................................... 45

4.2 您应知道的 ................................................................... 46
4.2.1 联系人模块的用途是什么？ ................................................ 46
4.2.2 我应对联系人知道什么？ .................................................. 46
4.2.3 联系人文件夹的用途是什么？ .............................................. 46

4.3 联系人模块界面 ............................................................... 48
4.3.1 联系人面板 .............................................................. 48
4.3.2 联系人概览窗口 .......................................................... 49

4.4 查看联系人 ................................................................... 50
4.4.1 显示电话列表 ............................................................ 50
4.4.2 显示地址卡 .............................................................. 51
4.4.3 筛选联系人 .............................................................. 51
4.4.4 显示详细信息视图 ........................................................ 52
4.4.5 显示悬停窗口 ............................................................ 53
4.4.6 打开或保存附件 .......................................................... 53

4.5 创建联系人 ................................................................... 55
4.5.1 添加类别 ................................................................ 56
4.5.2 将联系人标记为私人联系人 ................................................ 56
4.5.3 添加图片 ................................................................ 56
4.5.4 添加附件 ................................................................ 57
4.5.5 从 vCard 附件创建联系人 ................................................. 57

4.6 创建通讯组列表 ............................................................... 58
4.6.1 从地址簿添加联系人 ...................................................... 58
4.6.2 作为自定义条目添加联系人 ................................................ 59
4.6.3 从通讯组列表删除联系人 .................................................. 59

4.7 管理联系人 ................................................................... 60
4.7.1 搜索联系人 .............................................................. 60
4.7.2 编辑联系人 .............................................................. 60

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014iv

Open-Xchange 服务器



4.7.3 打印联系人 .............................................................. 61
4.7.4 复制联系人 .............................................................. 61
4.7.5 生成联系人副本 .......................................................... 63
4.7.6 移动联系人 .............................................................. 63
4.7.7 用类别标记联系人 ........................................................ 63
4.7.8 用标志标记联系人 ........................................................ 65
4.7.9 作为 vCard 附件发送联系人 ............................................... 65
4.7.10 导出联系人 ............................................................. 65
4.7.11 删除联系人 ............................................................. 66

5 日历模块 ........................................................... 67

5.1 概览 ......................................................................... 67

5.2 您应知道的 ................................................................... 68
5.2.1 日历模块的用途是什么？ .................................................. 68
5.2.2 我应对约会知道什么？ .................................................... 68

5.2.2.1 什么是约会类型？ ................................................... 68
5.2.2.2 可用性的用途是什么？ ............................................... 68

5.2.3 日历文件夹的用途是什么？ ................................................ 69

5.3 日历模块界面 ................................................................. 70
5.3.1 日历面板 ................................................................ 70
5.3.2 日历概览窗口 ............................................................ 71
5.3.3 如何浏览日历 ............................................................ 72

5.3.3.1 用概览窗口控制元素导航 ............................................. 72
5.3.3.2 用迷你日历控制元素导航 ............................................. 73

5.4 查看日历和约会 ............................................................... 74
5.4.1 选择日历和约会视图 ...................................................... 74
5.4.2 显示日历视图 ............................................................ 74

5.4.2.1 显示日历视图 ....................................................... 74
5.4.2.2 显示工作周日历视图 ................................................. 75
5.4.2.3 中找到有关约会显示的描述。 ......................................... 76
5.4.2.4 中找到有关约会显示的描述。 ......................................... 76
5.4.2.5 显示自定义日历视图 ................................................. 77
5.4.2.6 约会是如何显示的？ ................................................. 78

5.4.3 显示列表视图 ............................................................ 79
5.4.4 显示详细信息视图 ........................................................ 79
5.4.5 显示团队视图 ............................................................ 81
5.4.6 显示悬停窗口 ............................................................ 84
5.4.7 打开或保存附件 .......................................................... 85

5.5 创建约会 ..................................................................... 86
5.5.1 在团队视图中创建约会 .................................................... 87
5.5.2 设置约会的开始和结束时间 ................................................ 88
5.5.3 设置或回复约会提醒 ...................................................... 88
5.5.4 创建系列约会 ............................................................ 89
5.5.5 添加类别 ................................................................ 90
5.5.6 设置可用性视图 .......................................................... 91
5.5.7 将约会标记为私人约会 .................................................... 91
5.5.8 添加参与者和资源 ........................................................ 92

5.5.8.1 检查可用性 ......................................................... 93
5.5.8.2 添加没有在地址簿中输入的外部参与者 ................................. 93
5.5.8.3 通过电子邮件通知参与者 ............................................. 93

5.5.9 添加附件 ................................................................ 94
5.5.10 从 iCal 附件创建约会 ................................................... 94
5.5.11 解决约会冲突 ........................................................... 94

5.6 回复约会邀请 ................................................................. 95

v© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

Open-Xchange 服务器



5.6.1 接受约会 ................................................................ 95
5.6.2 然后单击 接受 、 拒绝 、 暂定 或 以后 。 ................................ 95

5.7 含外部参与者的约会 ........................................................... 96
5.7.1 您创建或更改约会 ........................................................ 96
5.7.2 外部参与者创建或更改约会 ................................................ 96

5.8 管理与约会 ................................................................... 97
5.8.1 搜索约会 ................................................................ 97
5.8.2 编辑约会 ................................................................ 97
5.8.3 使用拖放编辑约会 ........................................................ 98
5.8.4 编辑约会系列 ............................................................ 99
5.8.5 打印约会 ............................................................... 100
5.8.6 将约会移至另一文件夹 ................................................... 100
5.8.7 用类别标记约会 ......................................................... 101
5.8.8 用标志标记约会 ......................................................... 102
5.8.9 导出约会 ............................................................... 102
5.8.10 删除约会 .............................................................. 103
5.8.11 用 CalDAV 同步约会 .................................................... 103

5.8.11.1 用 Thunderbird 同步 .............................................. 103

6 任务模块 .......................................................... 105

6.1 概览 ........................................................................ 105

6.2 您应知道的 .................................................................. 106
6.2.1 任务模块的用途是什么？ ................................................. 106
6.2.2 我应对任务知道什么？ ................................................... 106
6.2.3 任务文件夹的用途是什么？ ............................................... 107

6.3 任务模块界面 ................................................................ 107
6.3.1 任务面板 ............................................................... 107
6.3.2 任务概览窗口 ........................................................... 109

6.4 查看任务 .................................................................... 110
6.4.1 显示列表视图 ........................................................... 110
6.4.2 显示水平拆分视图 ....................................................... 111
6.4.3 显示悬停窗口 ........................................................... 112
6.4.4 打开或保存附件 ......................................................... 113

6.5 创建任务 .................................................................... 114
6.5.1 定义任务的开始日期和截止日。 ........................................... 115
6.5.2 设置或回复任务提醒 ..................................................... 115
6.5.3 创建系列任务 ........................................................... 116
6.5.4 添加类别 ............................................................... 116
6.5.5 将任务标记为私人任务 ................................................... 118
6.5.6 添加任务详细信息 ....................................................... 118
6.5.7 添加参与者 ............................................................. 118

6.5.7.1 通过电子邮件通知参与者 ............................................ 119
6.5.8 添加附件 ............................................................... 119

6.6 回复任务邀请 ................................................................ 120
6.6.1 确认任务 ............................................................... 120
6.6.2 更改任务确认 ........................................................... 120

6.7 管理任务 .................................................................... 121
6.7.1 搜索任务 ............................................................... 121
6.7.2 编辑任务 ............................................................... 121

6.7.2.1 更改编辑状态 ...................................................... 121
6.7.3 将任务设置为已完成 ..................................................... 122
6.7.4 打印任务 ............................................................... 123
6.7.5 移动任务 ............................................................... 124

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014vi

Open-Xchange 服务器



6.7.6 用类别标记任务 ......................................................... 124
6.7.7 用标志标记任务 ......................................................... 125
6.7.8 导出任务 ............................................................... 125
6.7.9 删除任务 ............................................................... 126

7 信息存储模块 ...................................................... 127

7.1 概览 ........................................................................ 127

7.2 您应知道的 .................................................................. 128
7.2.1 信息存储模块的用途是什么？ ............................................. 128
7.2.2 我应对信息存储条目知道什么？ ........................................... 128
7.2.3 信息存储文件夹的用途是什么？ ........................................... 128

7.3 信息存储模块界面 ............................................................ 129
7.3.1 信息存储面板 ........................................................... 129
7.3.2 信息存储概览窗口 ....................................................... 130

7.4 查看信息存储项 .............................................................. 131
7.4.1 显示列表视图 ........................................................... 131
7.4.2 显示水平拆分视图 ....................................................... 132
7.4.3 显示悬停窗口 ........................................................... 133
7.4.4 打开或保存当前文档版本 ................................................. 133
7.4.5 发送信息存储条目 ....................................................... 134

7.5 创建信息存储项 .............................................................. 135
7.5.1 添加文档 ............................................................... 136
7.5.2 添加类别 ............................................................... 136

7.6 管理信息存储条目 ............................................................ 137
7.6.1 搜索信息存储条目 ....................................................... 137
7.6.2 编辑信息存储条目 ....................................................... 137

7.6.2.1 锁定信息存储条目 .................................................. 137
7.6.2.2 删除文档 .......................................................... 138
7.6.2.3 处理文档版本 ...................................................... 139

7.6.3 打印信息存储条目 ....................................................... 140
7.6.4 移动信息存储条目 ....................................................... 140
7.6.5 用类别标记信息存储项 ................................................... 141
7.6.6 用标志标记信息存储条目 ................................................. 142
7.6.7 删除信息存储条目 ....................................................... 143
7.6.8 用 WebDAV 访问信息存储条目 ............................................. 144

7.6.8.1 在 Linux 下访问 ................................................... 144
7.6.8.2 在 Windows XP 下访问 .............................................. 145
7.6.8.3 在 Windows Vista 下访问 ........................................... 145
7.6.8.4 在 Windows 7 下访问 ............................................... 145

8 选项 .............................................................. 147

8.1 概览 ........................................................................ 147

8.2 设置 ........................................................................ 149
8.2.1 可以设置什么？ ......................................................... 149
8.2.2 常规配置 ............................................................... 149
8.2.3 管理标记 ............................................................... 153

8.2.3.1 在设定中管理类别 .................................................. 153
8.2.3.2 在模块中管理类别 .................................................. 154

8.2.4 配置起始页 ............................................................. 157
8.2.4.1 起始页布局 ........................................................ 157
8.2.4.2 UWA 模块 .......................................................... 157

8.2.5 配置电子邮件模块 ....................................................... 160
8.2.5.1 电子邮件设置 ...................................................... 160

vii© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

Open-Xchange 服务器



8.2.5.2 电子邮件签名 ...................................................... 163
8.2.5.3 额外电子邮件账户 .................................................. 164
8.2.5.4 电子邮件筛选 ...................................................... 167
8.2.5.5 假期通知 .......................................................... 171

8.2.6 配置日历模块 ........................................................... 172
8.2.6.1 日历设置 .......................................................... 172
8.2.6.2 团队 .............................................................. 175

8.2.7 切换到联系人模块 ....................................................... 177
8.2.8 配置任务模块 ........................................................... 178
8.2.9 配置信息存储模块 ....................................................... 179
8.2.10 更改用户数据 .......................................................... 180

8.2.10.1 更改个人数据 ..................................................... 180
8.2.10.2 更改您的密码 ..................................................... 180

8.2.11 管理 .................................................................. 181
8.2.11.1 管理组 ........................................................... 181
8.2.11.2 管理资源 ......................................................... 182

8.2.12 使用设置向导 .......................................................... 183

8.3 导入 ........................................................................ 184
8.3.1 可以导入什么数据？ ..................................................... 184
8.3.2 导入 iCal 格式的约会和任务 ............................................. 184

8.3.2.1 导入哪些 iCal 对象？ .............................................. 184
8.3.2.2 哪些 iCal 对象属性不自持？ ........................................ 186
8.3.2.3 实现 iCal 导入 .................................................... 187

8.3.3 导入 vCard 格式的联系人 ................................................ 187
8.3.4 导入 CSV 格式的联系人 .................................................. 187

8.3.4.1 标准 CSV 文件采用什么结构？ ....................................... 187
8.3.4.2 数据是如何映射到标准 CSV 文件的？ ................................. 189
8.3.4.3 如何创建 MS Outlook CSV 文件？ .................................... 191
8.3.4.4 可以导入来自 MS Outlook CSV 文件的哪些数据字段？ .................. 191
8.3.4.5 数据是如何映射到 MS Outlook CSV 文件的？ .......................... 191
8.3.4.6 导入 CSV 文件 ..................................................... 193

8.4 导出 ........................................................................ 194
8.4.1 用 WebDAV 导出联系人 .................................................. 194
8.4.2 用 WebDAV 导出约会和任务 ............................................... 194

8.5 文件夹管理 .................................................................. 195
8.5.1 我必须对文件夹知道什么？ ............................................... 195

8.5.1.1 什么是文件夹类别？ ................................................ 195
8.5.1.2 什么是文件夹类型？ ................................................ 195
8.5.1.3 有哪些文件夹？ .................................................... 196
8.5.1.4 文件夹图标的用途是什么？ .......................................... 197
8.5.1.5 权限的用途是什么？ ................................................ 197

8.5.2 文件夹的上下文菜单项目 ................................................. 197
8.5.3 创建文件夹 ............................................................. 199
8.5.4 重命名文件夹 ........................................................... 201
8.5.5 移动文件夹 ............................................................. 201
8.5.6 发送到文件夹的链接 ..................................................... 201
8.5.7 删除文件夹 ............................................................. 201

8.6 权限管理 .................................................................... 203
8.6.1 我必须对权限知道什么？ ................................................. 203
8.6.2 为用户预设了哪些权限？ ................................................. 203

8.6.2.1 针对现有文件夹的权限 .............................................. 204
8.6.2.2 针对新建文件夹的权限 .............................................. 205

8.6.3 我在哪里找到其他用户共享的文件夹？ ..................................... 206
8.6.4 订阅电子邮件文件夹 ..................................................... 208
8.6.5 共享文件夹 ............................................................. 209

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014viii

Open-Xchange 服务器



8.6.6 哪些权限设置是切实可行的？ ............................................. 211

8.7 发布与订阅 .................................................................. 211
8.7.1 发布与订阅的目的是什么？ ............................................... 211
8.7.2 支持哪些数据 ？ ........................................................ 212
8.7.3 订阅数据 ............................................................... 213

8.7.3.1 现有户口的授权 .................................................... 215
8.7.4 发布数据 ............................................................... 216

8.7.4.1 自定义模板 ........................................................ 218
8.7.5 管理订阅和发布文件夹 ................................................... 219

8.8 社交消息 .................................................................... 220
8.8.1 社交消息的用途是什么？ ................................................. 220
8.8.2 支持哪些消息来源？ ..................................................... 220
8.8.3 订阅消息来源 ........................................................... 220
8.8.4 阅读和发送消息 ......................................................... 221

索引 ............................................................................... 223

ix© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

Open-Xchange 服务器



© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014x



Chapter 1. 组件使用入门

1.1. 什么是组件？

组件可以由以下几个方面来描述（也称为群组软件、协作软件）。

组件解决方案的目的

组件解决方案主要用于支持团队工作。这包括为了通过共同努力来实现一个目标而进行的通信、协
作和统筹。

从用户观点来看所具备的特点

一般情况下，组件提供以下功能：电子邮件、约会管理、联系人管理、任务管理和文档交换。此
外，还有支持团队工作的功能。这包括资源和群组管理以及约会和任务通知等自动化信息管理。

技术信息

组件是一个让用户能够共同处理数据和文档的分布式系统。这主要通过客户端/服务器架构来实现。
所有参与者（客户端）都连接到中央管理（服务器）。客户端通过服务器协同工作。
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1.2. Open-Xchange 组件的特点和功能

本章提供了对组件功能的概述。它初步介绍了可用模块来实现的任务以及单个模块之间的协作。

注： 如果您的组件版本缺少本手册所描述的某些功能，请联系您的管理员或主办人。因为这是一个模
块化组件，因此始终可以通过购买升级来添加其他模块或功能。

起始页

起始页可用作进入其他组件功能的跳板。在起始页上，您可以查看新电子邮件、当前约会、任务和
信息存储项等对象，还可以创建新的对象或打开其他模块。

电子邮件模块

电子邮件模块用于发送和接收电子邮件。还包括搜索、打印、复制或创建电子邮件模板等其他功
能。

电子邮件附件可保存到本地磁盘或信息存储。发送电子邮件时，您可以访问联系人模块中的数据而
不必退出电子邮件模块。如果您通过电子邮件收到约会邀请，您可以在电子邮件内直接切换到日历
模块中的约会条目。

联系人模块

联系人模块用于管理您的私人和业务联系人。您可以查看、创建和编辑联系人。用于所有组件用户
的联系人数据位于全局地址簿中。

您可以使用联系人数据来发送电子邮件、在日历模块中邀请参与者参加约会，或在任务模块内将任
务委托给其他用户。

日历模块

在日历模块中，您可以管理您的私人约会和业务约会。您可以查看、创建和编辑约会。您可以为经
常重复的约会创建一个系列约会。为了提供详细信息，您可以将文档附加到约会。如果另一名参与
者邀请您参加约会，您可以接受或拒绝邀请。

如果您邀请其他参与者参加约会，您可以使用联系人模块中的数据。您可以检查其他参与者是否有
空参与安排好的约会以及是否有房间或设备等资源可用。向其他参与者自动通知约会更改。

任务模块

在任务模块中，您可以管理您的私人任务和业务任务。您可以查看、创建和编辑任务。为了提供详
细信息，您可以将文档附加到任务。您可以通过设置开始日期和截止日以及输入当前修改状态来管
理任务。

您可以将任务委托给其他参与者。如果有一个包含任务结果的文档，您可以将文档保存在信息存储
中。

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-20142

Open-Xchange 组件的特点和功能组件使用入门



信息存储模块

在信息存储模块中，您可以管理文档、注释或互联网地址链接等形式的信息。您可以查看、创建和
编辑信息存储项。通过这种方式，信息存储还是您的文档的备份位置。

信息存储还是 贵公司的数据的中央信息池。这要求创建通过读写权限与其他用户或团队共享的信
息存储文件夹。您可以通过链接或作为电子邮件附件将信息存储文档发送给其他用户。您还可以向
其他人提供数据，同时从他们的数据获益。

选项

您可以在此处更改因国家而异的设置、组件的行为以及设计。这还包括个人设置，例如您的密码以
及放假通知。

您还可以使用导入功能，以 MS Outlook 格式或标准格式导入联系人数据和约会。

共享文件夹

共享文件夹是与其他用户交换信息的关键部分。每个组件对象都保存在一个特定文件夹中。使用文
件夹树管理和共享文件夹。

使用您的个人文件夹对您的电子邮件、联系人、任务和信息存储项进行分类。

通过共享具有读写权限的特定文件夹来支持您的团队。通过将公共或共享文件夹中的对象用于您的
工作，从其他人获益。
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1.3. 使用组件的要求

1.3.1. 系统要求

要成功使用组件，您的本地计算机必须满足以下系统要求。

分辨率/屏幕尺寸

显示器最小分辨率为 1024 x 768。

浏览器

Microsoft Internet Explorer 7 或更高版本

Mozilla Firefox 10/14

Apple Safari Mac OS X 5.0/5.1

Google Chrome 17/16/15

浏览器设置

必须启用 Cookies

必须启用 JavaScript

必须允许弹出窗口

1.3.2. 对用户的要求

要使用组件，您需要具备使用和 Microsoft Windows 相类似的其他现代图形用户界面的基本知识和技
能。

本文档中的说明需要以下技术知识：

使用鼠标点击元素

使用鼠标右键打开上下文菜单

使用鼠标拖放

通过按 <ctrl> 键或在 Mac 系统上按 <cmd> 键进行多项选择

使用几个窗口

打开、保存和关闭文件

举例而言，可以在您的操作系统说明文档中找到有关这些技术的信息。

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-20144

使用组件的要求组件使用入门



1.4. 术语

要理解本用户指南，您必须熟悉这些术语。

定义术语

本说明文档描述的软件。组件

组件对象，例如电子邮件、联系人、约会、储备和信息存储项对象

组件的元素，例如窗口、标签、 按钮等。元素

用户激活的组件操作。示例：发送电子邮件、删除约会功能

Graphical User Interface（图形用户界面）的缩写。这指组件界面。
GUI 由单独的元素组成。

GUI

使用组件的人。每名用户有一个姓名和密码。用户

所有组件用户构成内部用户组。内部用户

被邀请参加一项约会或任务的用户。参与者

不是用户但参加一项约会或任务的人。外部参与者

提供某些操作系统功能的对话窗口。以下是某些功能的例子：打印、打
开电子邮件邮件、选择文件。视您的本地计算机的操作系统而定，系统
窗口的外观可能有所不同。

系统窗口
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1.5. 设计元素

为了更容易理解，使用以下设计元素来说明本指南的文本内容：

GUI 元素

文件夹名、对话窗口和按钮等 GUI 元素以粗体表示。

例如：

单击 电子邮件 图标，它在 新建 面板选项卡中。

按键标签

按键标签显示在尖括号 "< >" 中。如果必须同时按住几个按键，则在单个按键标签之间添加加号
"+"。

例如：

使用 <strg>+<c> 将内容复制到缓存。

说明性文本

描述几种组件功能或可能性的文本以列表形式列出。

例如：

组件包含以下帮助：

工具提示。显示 面板功能 或图标的标签。

联机帮助。在浏览器窗口中显示用户手册。

渐进式说明

包含执行某项功能所需的几个步骤的说明以数字编号列表的形式列出。如果说明只由一个步骤或由
几个备选步骤组成，则无需编号。在说明之前始终添加有指出说明目标的文字。一般情况下，在说
明的末尾会提到结果。

例如：

如何在联机帮助中显示用户手册：

1. 在标题栏中单击 帮助 图标。

2. 在下拉菜单中单击 帮助。

结果： 一个新的浏览器窗口打开。它显示用户手册。
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使工作更加容易的某些提示

使工作更加容易的提示指您可以轻松遵循的操作。在某些情形下，提示指与当前说明有关的配置可
能性。

在提示之前加有文字 提示：。

例如：

提示： 您可以在上下部分之间移动水平分隔条。

错误注解

错误注解指出在当前情形下无法执行的操作。错误说明有助于避免处理错误。

在处理错误之前加有文字 注：。

例如：

注： 要添加签名，您需要在电子邮件设置中已经创建一个签名。

数据损失警告

数据损失警告指出如果一旦开始执行该操作就会无法挽回地删除数据的操作。

在数据丢失警告之前加有文字 警告：。

例如：

警告： 永久性删除电子邮件会导致无法挽回的丢失。在永久性删除电子邮件之前，请确定您不再
需要该电子邮件。
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Chapter 2. 起始页

2.1. 您应知道的

当您登录到服务器时，组件起始页会显示。起始页是使用组件的开始之处。在起始页上，您可以：

查看新电子邮件、当前约会、任务、信息、存储条目等项目，

创建新项目、

编辑现有项目、

打开其他模块。

本章所描述的某些元素和功能也在其它模块中有描述。这些元素和功能如下：

边栏

标题栏

Dock

文件夹树

迷你日历

帮助页和工具

某些配置功能

从服务器注销

2.2. 起始页界面

2.2.1. 登录中，注销中

要使用组件，您必须登录到服务器。为此，您需要知道服务器地址、您的用户名和您的密码。这些信
息由您的管理员或供应者提供。

如何登录到服务器：

1. 打开 Web 浏览器。

2. 在地址栏中输入服务器地址。登录窗口将会显示。

3. 指定您的凭据是否保存在本地：

公共或共享计算机
在从公共或共享计算机登录到服务器时，请使用此选项。
您的凭据没有在本地保存。您只能使用一个浏览器窗口使用组件。您不能重新加载浏览器窗口。
要结束使用组件，您首先从服务器注销。关闭浏览器窗口。这将防止未经授权者访问您的组件数
据。

私人计算机
仅在此计算机只由您使用时才使用此选项。
您的凭据保存在本地，供您当前工作日使用。您可以使用几个浏览器窗口来使用组件。

4. 输入您的用户名和密码。注意，它们是区分大小写的。

5. 单击 确定。

结果： 起始页显示。 可在 2.2.2: 起始页的元素 中找到描述。

注： 如果您输入错误的用户名或密码，会显示一条错误消息。输入正确数据。

注： 每次注销时保存配置 中，您可以定义要在登录后打开的模块。

9© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014



如何从服务器注销：

在起始页的右上部分，单击 注销 按钮。登录窗口显示。

您可以选择关闭浏览器窗口或重新登录。

警告： 关闭浏览器选项卡而不从服务器注销会让您保持登录在服务器中。如果其他人输入服务器地
址，则他们会以您的名义自动登录并对您的组件数据有完整访问权限。

当您结束使用组件时，请务必从服务器注销。

某些操作系统通过在内存中保留一部分应用程序及其数据来优化运行时行为。在 Apple Mac OS X 中，
这通过 Dock 中应用程序图标旁边的点来指出；在 Windows 中，应用程序图标保留在任务栏中。要从
内存中删除浏览器并防止用保存的登录数据重新登录，请通过右击应用程序图标，然后单击 关闭 来
关闭浏览器。
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2.2.2. 起始页的元素

起始页：

起始页，设置 紧密面板：

起始页包含以下元素：

功能元素编
号

从左到右包含：标题栏1

用于访问模块的图标

一个访问帮助的按钮和一个刷新的按钮

搜索输入字段

注销按钮

包含在起始页上可使用的功能。面板2

展开侧栏。文件夹树和迷你日历将打开。2.2.3: 边栏 中可以找
到有关侧栏更多的信息。

展开侧栏 图标3

显示已经登录用户的登录名称。登录名称4

显示配置概览窗口之控制元素。定制概览窗口的信息，可以在
2.4.5: 配置概览窗口 中找到。

更改布局 按钮5

显示含有当前对象的模块窗口。每个模块窗口有其各自的标题栏。概览窗口6
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2.2.3. 边栏

起始页显示加强边栏：

以下元素在边栏可供使用或会发生效果：

功能元素否

在边栏打开完整文件夹树。可在 2.2.7: 文件夹树 中找到有关文
件夹树的更多信息。

专家模式
复选框

1

折叠边栏。
注： 激活 专家模式 复选框，在起始页上的边栏也会被折叠。

折叠边栏
图标

2

包含以下元素：边栏3

文件夹树。它显示组件元素的文件夹结构。

在当前模块已使用和空闲的内存空间。视文件夹树显示而定，
此信息会完全或部分被折叠。

迷你日历。它显示当前日期和用于访问日历模块。

更改边栏宽度。窗口分隔条4

关闭迷你日历，只显示月和年的导航元素。关闭迷你日历
图标

5

可在 2.2.2: 起始页的元素 中找到有关加强边栏的描述。
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2.2.4. 标题栏

标题栏包含以下元素：

功能元素编
号

切换到起始页。起始页 图标1

切换到电子邮件模块。电子邮件 图标

切换到日历模块。日历 图标

切换到联系人模块。联系人 图标

切换到任务模块。任务 图标

切换到信息存储模块。信息存储 图标

切换到选项模块。选项 图标

激活或停用完整文件夹树。专家模式 复选框

打开联机帮助、最近的错误消息以及关于组件版本号的信息。帮助 图标2

单击此按钮可从服务器检索新对象。无论是否单击此按钮，
都会按频率间隔自动刷新对象。按钮上的动画图标显示此过
程。

刷新 图标3

要结束使用组件，请单击此按钮。注销 按钮4

2.2.5. Dock

在常规设置 窗口按以下方式显示： 中您可以定义创建或编辑项目的视窗嵌入在 dock 内，还是
以弹出窗口方式显示。

创建或编辑对象 时已设置 嵌入视窗 ，以下会发生：

一个视窗会打开，让您在新项目輸入数据或修改现有对象内的数据。

Dock 将在组件底部可见。Dock 在每个打开的视窗显示一个选项卡。父组件窗口标题为 主窗口。

Dock 能够实行以下动作：

您可以在选项卡上面单击切换已打开窗口。

您可以通过单击选项卡右边的取消按钮 关闭一个窗口。这样会取消动作和关闭窗口。
注： 您不能在 dock 那里關閉組件窗口。
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2.2.6. 起始页面板

起始页面板：

折叠：

展开：

功能面板选项卡，图标编
号

创建新对象
安装 OXtender for Microsoft Outlook，
配置手机

新建1

展开或折叠面板折叠 图标2

起始页面板， 紧密面板 设置：

功能面板部分、图标否

创建新电子邮件，创建新对象新建1

正在安装 OXtender for Microsoft Outlook、
配置手机

同步2
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2.2.7. 文件夹树

您可以通过选择某个文件夹树，以不同的方式查看组件对象的文件夹结构：

完整文件夹树。此文件夹树显示所有组件对象的文件夹树。

因模块而异的文件夹视图。此文件夹视图只显示因模块而异的文件夹。

注： 文件夹树仅在启用边栏时才可见。

2.2.7.1. 完整文件夹树

完整文件夹树显示组件对象的文件夹结构。

如何选择完整文件夹树：

在标题栏中勾选 专家模式 复选框。

在最顶层，完整文件夹树包含以下文件夹：

您用于电子邮件、联系人、约会和任务的个人文件夹。其他用户无法看到您的个人文件夹，除非您
与其他用户共享这些文件夹。
视使用的文件夹树而定，个人文件夹视图会有所不同：

设置成 经典 文件夹树时，您的个人文件夹显示在个人根文件夹下。个人根文件夹以您的用户名
命名。

设置成 新建 文件夹树时，您的个人文件夹与其他文件夹在同一级别显示。

8.2.2: 常规配置 中可找到有关如何选择文件夹树的信息。8.5: 文件夹管理 中可找到有关各文件
夹树差异的更多信息。

公共文件夹 文件夹。在此文件夹中，所有用户都可以创建用于保存和共享联系人、约会或任务等
数据的子文件夹。

共享文件夹 文件夹。在此文件夹中，您可以查看其他用户共享的所有个人文件夹。

信息存储 文件夹。每个用户有一个个人信息存储文件夹。还有一个公共信息存储文件夹，每名用
户都可以在其中创建子文件夹。在信息存储文件夹中，您可以保存任何文档、互联网地址链接（书
签）和备注。

可在单个模块的说明中找到有关文件夹内容的信息。8.5: 文件夹管理 和 8.6: 权限管理 可以中找到
有关管理和共享文件夹的信息。

文件夹树有以下用途：

团队工作。在文件夹树中，您可以查看其他用户向您或所有用户共享的数据和信息。在文件夹树
中，您可以通过共享相应的文件夹向其他用户共享您的数据和信息。

建立结构。通过在您的个人根文件夹中创建子文件夹来组织您的数据和信息。

访问模块。作为 标题栏的备用方式，您可以通过在文件夹树中单击某个文件夹来访问某个模块。

2.2.7.2. 因模块而异的文件夹视图

每个模块中因模块而异的文件夹视图，只显示含有因模块而异的内容的文件夹。它在起始页中不可用。

如何选择因模块而异的文件夹视图：

在标题栏中取消勾选 专家模式 复选框。

注： 在起始页上取消选中此按钮会隐藏边栏。

视您当前启用的模块而定，以下内容显示：
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在电子邮件模块中，只显示电子邮件文件夹。

在联系人、日历和任务模块中，只显示联系人、日历或任务类型的个人、共享和公共文件夹。文件
夹以平面层次结构显示。

在信息存储模块中，显示私人、公共和共享信息存储文件夹。
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2.2.8. 概览窗口

起始页的概览窗口包含几个显示不同条目的模块窗口。默认情况下显示以下模块窗口：

功能模块窗口

显示当前未读电子邮件。显示发件人、主题、接收日期与时间。电子邮件

显示您的当前约会。显示今天、接下来的两天、接下来的一周或
更晚时间要进行的约会。显示每个约会的日期、时间和描述。

日历

显示您的当前任务。显示今天、接下来的两天、接下来的一周或
更晚时间要进行的任务。显示每个任务的主题、日期和优先级。

任务

显示您的当前信息存储项目。显示来自您的个人信息存储文件夹、
公共信息存储文件夹和其他用户的共享信息存储文件夹，的信息
存储项目。

信息存储

再者，您可以显示以下模块视窗：

功能模块窗口

显示个人联系人文件夹中的联系人。显示图片、名字、业务电子
邮件地址、业务电话号码。

联系人

一个 UWA 模块可以在窗口中显示其他网页，作为自定义 Open-
Xchange 起始页。

UWA 模块

可在 2.4.5: 配置概览窗口 中找到更多信息。

17© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

起始页概览窗口



2.2.8.1. 悬停窗口

悬停窗口显示关于鼠标指针下对象的详细信息。

如何在悬停窗口中显示起始页对象：

1. 在概览窗口中，将鼠标指针移到一个对象上。经过短暂延迟后，悬停窗口打开。它显示 常规 选项
卡。

2. 要查看更多信息，请单击其他选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口。

提示： 您可以通过单击对象右边的 按钮打开悬停窗口。 要关闭悬停窗口，请在悬停窗口外单
击。.

您可以用悬停窗口下部的图标编辑项目。可在 2.4.3: 编辑项目 中找到信息。

可在单个模块的说明中找到有关悬停窗口内容的更多信息。可在 悬停窗口 配置 中找到有关悬停窗
口配置的信息。

2.2.9. 迷你日历

在默认情况下，迷你日历是折叠的。在此视图中，只显示月份和年份。要打开迷你日历，单击年份旁
边的 + 图标。

迷你日历显示以下信息：

当前日期。当前日期加有边框。

有约会的日期以粗体显示。

可在 5: 日历模块 中找到有关如何使用迷你日历创建和显示约会的信息。

2.3. 使用帮助页和工具

组件包含以下帮助页和工具：

工具提示。显示对标题栏图标 的说明。

联机帮助。在浏览器窗口中显示用户手册。

错误消息。显示最近的错误消息。视服务器设置而定，您可以发送错误报告。

关于。显示已安装 GUI 和服务器版本。

如何显示工具提示：

1. 将鼠标指针移到 标题栏 一个图标上。在短暂延迟后，一段图标 的说明作为工具提示出现。
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2. 要隐藏工具提示，请移动鼠标。

如何在联机帮助中显示用户手册：

1. 在标题栏中单击 帮助 图标。

2. 在弹出菜单中单击 帮助 。

结果： 一个新的浏览器窗口打开。它显示用户手册。

如何显示最近的错误消息：

1. 在标题栏中单击 帮助 图标。

2. 在下拉菜单中单击 错误消息 。

结果： 一个窗口会显示最近的错误消息和更多详细信息。视服务器设置而定，您可以发送这些信息到
一个预设或任何其他收件人。

如何显示已安装 GUI 和服务器版本：

1. 在标题栏中单击 帮助 图标。

2. 在下拉列表中单击 关于 条目。

结果： 一个窗口会显示已安装 GUI 和服务器版本。
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2.4. 使用起始页

2.4.1. 查找信息

起始页显示以下信息：

如果边栏可见，会显示以下信息：

迷你日历 显示当前日期。当前日期加有边框。

以上迷你日历的存储使用会显示。

电子邮件 模块窗口显示最近的未读电子邮件。显示发件人、主题、接收日期与时间。

日历 模块窗口显示您的当前约会。它显示今天、接下来的两天、接下来的一周或更晚时间要进行
的约会。显示每个约会的日期、时间和描述。

任务 模块窗口显示即将进行的任务。它显示今天、接下来的两天、接下来的一周或更晚时间要进
行的任务。显示每个任务的主题、日期和优先级。

信息存储 模块显示最近的信息存储项目。它显示来自您的个人信息存储文件夹、公共信息存储文
件夹和其他用户共享的信息存储文件夹的信息存储项。

2.4.2. 创建新对象

在起始页上，您可以创建联系人、约会、任务、信息存储项等新对象，或发送新的电子邮件而不必切
换到相应的模块。

如何创建新对象：

在 创建 面板选项卡里单击一个图标， 一个用以输入新对象数据的窗口打开。

可在个别模块的说明中找到有关创建对象的更多信息。

2.4.3. 编辑项目

在起始页上，您可以编辑电邮、联系人、约会、任务、信息存储项等项目而不必切换到相应的模块。
使用起始悬停窗口中相应图标即可做到。

以下功能可供使用：

功能项目

回复、回复全部、转发、删除电子邮件

编辑、删除约会

编辑、删除任务

编辑、删除信息存储条目

如何编辑项目：

1. 在概览窗口中，将鼠标指针移到一个项目上。经过短暂延迟后，悬停窗口打开。它显示 常规 选项
卡。

2. 悬停窗口下方的图标单击一个按钮。视单击的按钮而定，相应的窗口会打开。

3. 接着做出所需修改或单击相应按钮。

可在单个模块的章节中找到有关编辑选项的更多信息。
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2.4.4. 打开模块

一般情况下，在使用组件时，您会打开相应的模块。有一些替代方式可以这样做。

要打开模块，请进行以下操作之一：

单击 标题栏 中的一个图标。

在 文件夹树 中单击一个文件夹。

在 概览窗口 中单击一个模块窗口的标题。

要打开 日历 模块，在 迷你日历 中单击某天或某周。

如何切换回起始页：

单击 起始页 ，它在 标题栏 图标中。
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2.4.5. 配置概览窗口

您可以通过以下几种可能的方式来配置起始页的概观窗口：

您可以更改模块窗口的显示。

您可以打开或关闭个别模块窗口。

您可以配置 UWA 模块的视图：

如何更改模块窗口的视图：

1. 单击在面板下面的 更改布局 。显示带有布局图标和复选框的布局栏。突出显示当前布局的布局图
标。

2. 单击布局图标之一以更改模块窗口的布局。

3. 您可以在模块窗口的标题单击、把窗口拖到别的位置以移动单个模块窗口。
注： 您只能在所选布局里的列集合中，移动一个模块窗口。

4. 在面板下面的 关闭配置 单击以隐藏布局栏 。

如何打開個別模塊窗口：

1. 单击在面板下面的 更改布局 。

2. 激活要显示的模块窗口之复选框。

3. 在面板下面的 关闭配置 单击以隐藏布局栏 。

如何关闭個別模塊窗口：

在模块窗口的标题右侧，单击 关闭 图标

提示：如果布局栏已显示，您也可以取消勾选复选框以关闭模块窗口。

注： 也许一些模块窗口不会关闭。

如何设置 UWA 模块的显示：

1. 单击在面板下面的 更改布局 。

2. 单击 UWA 小部件 按钮。显示 UWA 模块的配置。8.2.4.2: UWA 模块 中可以找到如何设置 UWA 模
块的说明。

默认情况下，所有更改都在退出组件时保存。可在 8.2.4: 配置起始页 中找到有关更多修改的信息。

2.4.6. 如何最好地使用屏幕界面？

要优化组件对象的显示，请检查以下一种或几种可能性是否适合您：

视硬件而定，使用可能的最高屏幕分辨率。最低分辨率为 1024*768。

可在浏览器中隐藏其他工具栏。

如果需要，使用较小的浏览器字体。记住在这样操作之后检查易读性。

如果需要，折叠面板。

如果需要，隐藏边栏。

通过使用屏幕分隔条优化起始页划分。
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Chapter 3. 电子邮件模块

3.1. 概览

使用以下方法之一打开 电子邮件 模块：

在标题栏中单击 电子邮件 图标 。

在起始页中单击 电子邮件 模块窗口的标题栏。

在完整文件夹树中单击 收件箱 文件夹或任何其他电子邮件文件夹。

电子邮件 模块：

电子邮件 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

在电子邮件中搜索发件人、收件人、主题、电子邮件正文中的文
本

搜索 输入字段1

包含可在电子邮件模块中使用的功能，请参阅 : 3.3.1: 电子邮
件面板

面板2

显示 电子邮件文件夹，请参阅 : 3.2.2: 电子邮件文件夹的用途
是什么？。

文件夹树3

显示所选电子邮件文件夹的内容，请参阅 : 3.3.2: 电子邮件概
览窗口。

概览窗口4
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3.2. 您应知道的

3.2.1. 电子邮件模块的用途是什么？

在 电子邮件 模块中，您可以

显示 电子邮件，

发送 电子邮件，

管理 电子邮件，例如：搜索、移动、复制。

3.2.2. 电子邮件文件夹的用途是什么？

电子邮件文件夹为电子邮件提供一个结构。

默认情况下提供以下电子邮件文件夹：

收件箱。默认情况下，此文件夹接收所有发来的电子邮件。

草稿。包含您保存为草稿的所有电子邮件。

已发送邮件。包含您已发送的所有电子邮件。

垃圾筒。包含您已删除的所有电子邮件。

您可以在 收件箱 文件夹中创建其他电子邮件文件夹。您不能在其他电子邮件文件夹中创建子文件夹。

8.5: 文件夹管理 可以中找到有关文件夹管理的信息。8.6: 权限管理 可以中找到有关共享文件夹的
信息。

如果除了 Open-Xchange 电子邮件以外还使用其他电子邮件帐户，您可以设置更多。每个电子邮件帐
户在文件夹树中有一个文件夹。

8.2.5.3: 额外电子邮件账户 可以中找到有关如何设置其他电子邮件帐户的信息。

3.3. 电子邮件模块界面

3.3.1. 电子邮件面板

电子邮件面板：

电子邮件面板在不同的面板选项卡中包含以下功能：

功能面板选项卡

创建新电子邮件或其他对象新建

发送、回复、转发、删除、打印和管理电子邮件编辑

打开和保存电子邮件附件，保存到信息存储附件

注： 您需要单击一个附件才能激活面板选择功能。

设置电子邮件视图：水平拆分、垂直拆分、列表视图
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电子邮件模块，设置 紧密面板：

电子邮件面板包含如下功能：

功能面板入口

编写新电子邮件新建

新建电子邮件或其他对象图标

回复电子邮件回复

回复电子邮件给发件人和所有收件人回复全部

转发电子邮件转发

把电子邮件移到垃圾筒或永久性删除它们删除

打印个别电子邮件或电子邮件列表打印 图标

标记电子邮件已读、未读、未回复、已删除、未删除标记 图标

复制电子邮件到同一文件夹或另一文件夹。复制 图标

保存电子邮件为文件保存 图标

设置电子邮件视图：水平拆分、垂直拆分，列表视图

用标志标记电子邮件标志
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3.3.2. 电子邮件概览窗口

电子邮件概览窗口、 水平拆分 视图：

电子邮件概览窗口包含以下元素：

功能元素编
号

显示当前电子邮件文件夹的名称和路径、此文件夹中未读电子邮
件的数量和电子邮件的总数
提示： 您可以通过单击路径的下划线部分浏览文件夹树。

标签1

显示当前电子邮件夹中的电子邮件。内容区2
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3.4. 显示电子邮件

如果您要显示电子邮件，请进行以下操作：

在文件夹树中选择一个电子邮件文件夹树。

在面板中选择一个视图。视图定义电子邮件的显示方式。

收到新电子邮件时，在组件的浏览器标签中有文字“新电子邮件”闪烁。

显示电子邮件时，以下特征用于防止欺诈并最大程度地减少安全风险：

如果有一封可疑电子邮件可能是含有欺诈性内容的钓鱼邮件，在概览窗口中会显示一条警告。

如果电子邮件含有到外部图像的链接，默认情况下不显示这些图像。可在 3.4.2: 显示水平拆分视
图 中找到有关此行为的详细信息。

3.4.1. 显示列表视图

列表视图以表格形式显示电子邮件文件夹中的电子邮件。

如何在列表视图中显示电子邮件：

1. 在文件夹树中选择一个电子邮件文件夹树。

2. 在 列表 面板中点击 视图。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 列表。

结果： 当前文件夹中的电子邮件以列表形式显示在概览窗口中。

提示： 通过电子邮件选项 自动选择第一封电子邮件？ ，您可以选择是否在列表中自动选中第一封
电子邮件。

对于每一封电子邮件，列表以图标或文本形式显示一行信息：

信息列

电子邮件至少包含一个附件。第 1 列， 图标

电子邮件尚未阅读。第 2 列，无图标

已经阅读电子邮件。第 2 列， 图标

已经回复电子邮件。第 2 列， 图标

电子邮件的发件人。发件人 列

电子邮件主题。当显示 统一邮件 文件夹时，相应的主题指出从
哪个其他电子邮件帐户收到电子邮件。

主题 列

收到电子邮件的日期和时间。接收时间 列

电子邮件大小。大小 列

指定到电子邮件的标志。最后一列

默认情况下，列表中的电子邮件是按 接收时间 列以降序排列的。列标题突出显示。列标题旁边的箭
头图标指出排列顺序。

如何更改排列顺序：

1. 要按某列排序，单击该列的列标题。

2. 要更改排列顺序，再次单击列标题。

结果： 排列顺序改变。
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3.4.2. 显示水平拆分视图

在水平拆分视图中，概览窗口在电子邮件列表下面显示所选电子邮件的内容。

如何在水平拆分视图中显示电子邮件：

1. 在文件夹树中选择一个电子邮件文件夹树。

2. 在 视图 面板中点击 水平拆分 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 水平拆分。
结果： 概览窗口被水平拆分。上部显示电子邮件列表。

3. 在电子邮件列表中选择一封电子邮件。

结果： 概览窗口的下部显示所选电子邮件的以下信息：

电子邮件头显示主题、发件人、收件人和接收日期与时间。如果电子邮件头包含有关电子邮件撰写
者和发送者的不同数据，则同时显示这些数据。
提示： 您可以使用 - 或 + 图标关闭或或展开邮件头。

在邮件头下显示电子邮件内容。视内容长度而定，在内容的右侧显示一个垂直滚动条。

如果电子邮件包含附件，则在内容下方显示附件。

提示： 您可以在上下部分之间移动水平分隔条。

如果电子邮件不是普通文本电子邮件，而是 HTML 格式的电子邮件，则显示取决于：

是否允许显示 HTML 格式邮件

是否允许加载外部链接图像。

这些设置导致以下结果：

如果允许显示 HTML 格式邮件但不允许载外部链接图像，则水平拆分视图显示：

电子邮件内容是 HTML 格式的，但不显示任何图像。

在邮件头下显示以下文本：
为保护您的隐私，从外部链接的图像的预加载已被阻止。
如果您确定电子邮件来自可信来源，则您可以通过单击 加载图像 按钮来加载图像。

如果不允许显示 HTML 格式邮件，则水平拆分视图按以下方式显示邮件：

电子邮件内容作为普通文本显示，不含格式和图像。

在概览窗口下，您可以找到以电子邮件附件的形式出现的完整 HTML 电子邮件。3.4.6: 打开或
保存电子邮件附件 可以中找到如何打开或保存电子邮件附件的信息。

如果允许显示 HTML 格式邮件并且允许加载外部链接图像，则水平拆分视图显示带有格式和集成图
像的电子邮件。

警告： 您不应该允许加载外部连接图像，因为这有安全风险。

您可以在电子邮件设置 允许 HTML 格式的电子邮件？ 和 阻止外部链接图像的预加载？ 中影响此
行为。

3.4.3. 显示垂直拆分视图

在垂直拆分视图中，概览窗口在电子邮件列表旁边显示所选电子邮件的内容。

如何在垂直拆分视图中显示电子邮件：

1. 在文件夹树中选择一个电子邮件文件夹树。

2. 在 视图 面板中点击 垂直拆分 。
Tip: 为了排序列表，单击 ，它在 在...之后排序 之下。选择一个排序标准。

3. 在电子邮件列表中选择一封电子邮件。
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结果： 在概览窗口的右窗格中，所选电子邮件的显示方式与水平拆分视图中的一样，请参阅 : 3.4.2:
显示水平拆分视图。

提示： 您可以在左右窗格之间移动垂直分隔条。

3.4.4. 查看源代码

源数据包含电子邮件的完整内容，包括完整的电子邮件头详细信息。

如何显示电子邮件的源数据：

1. 右击列表视图、水平拆分视图、 垂直拆分视图中的一封电子邮件。

2. 从上下文菜单选择 显示源代码。

结果： 源数据显示在一个新窗口中。您可以将源数据复制到剪贴板。

提示： 在基于选项卡的面板中此功能也包含在 编辑 面板选项卡里。

3.4.5. 显示悬停窗口

在水平拆分、垂直拆分和列表视图中可以使用悬停窗口。

如何在悬停窗口中显示电子邮件：

1. 在列表视图中，将鼠标指针移到一封电子邮件上。经过短暂延迟后，悬停窗口打开。它显示 常规
选项卡。

2. 如果您要显示有关电子邮件附件的信息，请单击 附件 选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口或移到另一列表条目。
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在电子邮件悬停窗口中显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

电子邮件模块图标。

主题和电子邮件发件人。

指出是否已阅读或回复电子邮件的状态图标。请参阅 3.4.1: 显示列表视图 中的表格。

电子邮件正文。 视您电子邮件的文字长度而定，一个垂直滚动条会显示：

附件 选项卡。括号中的数字指出附件的数量。如果电子邮件包含附件，则为每个附件显示以下元
素：

文件名、文件大小和附件类型。

用于打开和保存附件的图标。

3.4.6. 打开或保存电子邮件附件

图标指出电子邮件包含附件。您可以进行以下操作：

打开附件。
注： 要打开附件，您可能需要额外的软件。

将附件保存到本地计算机。

将附件保存到信息存储中。

如果附件为 .vcs (vCard) 格式，您可以将其保存为联系人。4.5.5: 从 vCard 附件创建联系人
中可以找到有关如何操作的信息。

如果附件为 .ics (iCal) 格式，您可以将其保存为约会。5.5.10: 从 iCal 附件创建约会 中可以
找到有关如何操作的信息。

注： 如果附件超过某个大小，则会保存在信息存储中。电子邮件因此包含到信息存储项的链接。
7.4.4: 打开或保存当前文档版本 中可以找到有关如何打开信息存储项的信息。

如何打开或保存电子邮件附件：

1. 在水平拆分或垂直拆分视图中打开电子邮件。

2. 在下面的内容区中选择一个电子邮件附件。

3. 指定您要进行的操作：

如果您要打开电子邮件附件：

在 附件 面板中点击 打开 。 如果使用 紧密面板，单击附件上下文菜单中的 打开。 将打
开一个系统窗口。它显示用于打开附件的软件。

使用系统窗口中的控制元素打开附件。

如果您要保存电子邮件附件：

在 附件 面板中点击 另存为 。 如果使用 紧密面板，单击附件上下文菜单中的 另存为。
将打开一个系统窗口。

使用系统窗口中的控制元素保存附件。

如果您要将电子邮件附件保存到信息存储：

在 附件 面板选项卡中单击 保存到 InfoStore 如果使用 紧密面板，单击附件上下文菜单中
的 保存到信息存储 。。 将打开一个 信息存储项目 窗口。附件的文件名已被输入作为 In-
foStore 条目的文件名。

7.5: 创建信息存储项 中可以找到有关如何创建信息存储项目的信息。

提示： 您还可以使用以下方法打开或保存电子邮件附件：
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双击电子邮件附件的名称。

双击电子邮件附件的上下文菜单。

使用电子邮件悬停窗口中的图标。

提示： 如果一封电子邮件包含多个附件，则所有附件可作为一个 zip 压缩文件下载。为此，选择附
件并同时按 <ctrl> 键，或者在 Mac 系统中按 <cmd> 键。
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3.5. 发送电子邮件

您可以进行以下几种可能的操作：

发送新电子邮件

回复电子邮件

转发电子邮件

3.5.1. 发送新电子邮件

以下几段概括介绍如何发送新电子邮件。可在 下一页 中找到详细信息。

如何发送新电子邮件：

1. 在 新建 面板选项卡中单击 新电子邮件 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 电子邮件 图标
。 将打开 电子邮件 窗口。

2. 选择一个发件人地址。请参阅： 3.5.1.1: 选择发件人地址

3. 选择一名或多名收件人。请参阅： 3.5.1.2: 选择收件人

4. 输入主题。

5. 撰写电子邮件正文。请参阅： 3.5.1.3: 撰写电子邮件正文 和 3.5.1.4: 输入网页内容

6. 如果需要，使用其他选项：

添加附件。

附加您的 vCard。

输入具体的发件人。

设置优先级。

请求送达回执。

3.5.1.5: 使用更多选项 中可以找到详细信息。

7. 在面板中单击 发送 图标。窗口将关闭。

注： 如果您未输入主题，则 发送 弹出窗口将打开。请执行以下操作之一：

要发送带有主题的电子邮件，请输入主题。单击 确定。如果您不想输入主题，则会在主题字段
中自动输入文本“（无主题）”。

要取消发送进程，请单击 取消。弹出窗口将关闭。

结果： 电子邮件被发送。电子邮件的一份副本保存在 已发送电子邮件 文件夹中。

如果您要取消操作，请在面板中单击 取消 。

提示： 您还可以单击 撰写电子邮件 发送新电子邮件，它在 编辑 面板选项卡中。

提示： 您还可以使用 新电子邮件 功能，它在其他模块的 选项卡中。在水平拆分或垂直拆分视图中，
您可以通过在电子邮件头中单击发件人来发送新电子邮件。

提示： 在联系人模块中，您还可以通过地址卡或电话列表视图中的上下文菜单发送电子邮件。
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3.5.1.1. 选择发件人地址

如果已经设置其他电子邮件帐户，则可以使用他们的地址作为发件人地址。8.2.5.3: 额外电子邮件账
户 可以中找到有关如何设置其他电子邮件帐户的信息。可以在 默认发件人地址 电子邮件选项中，
设置一个默认发件人地址。

如何在 电子邮件 窗口中设置发件人地址。

1. 如果 发件人 下拉列表没有显示，单击 视图 > 发件人。

2. 在 发件人 下拉菜单中选择要用作发件人地址的地址。

3.5.1.2. 选择收件人

在 电子邮件 窗口中您可以选择以下收件人：

电子邮件收件人。

电子邮件副本的收件人。副本也称为“抄送”，英文为"Carbon Copy"，缩写为"CC" 。电子邮件收
件人可以看到抄送收件人。

电子邮件密送副本的收件人。密送副本也称为“密件抄送”，英文为"Blind Carbon Copy"，缩写
为"BCC"。电子邮件收件人或抄送收件人都看不到密件抄送收件人。

您有以下几种方式来选择收件人：

输入电子邮件地址

从地址簿选择电子邮件地址

如何在 电子邮件 窗口中输入收件人：

1. 在 收件人... 按钮旁边的输入字段中输入电子邮件地址。一旦输入最少数量的字符，自动填写功
能在一个弹出窗口中显示匹配的电子邮件地址。 电子邮件地址按您使用的频率排序，且首先列出
内部用户。您可以单击一个地址以选择。

提示： 您可以在电子邮件设置 启用自动完成电子邮件地址？ 中，激活或停用自动填写功能。

如果您要输入多个电子邮件地址，请使用逗号作为分隔符。

2. 如果您要将一份电子邮件副本发送给其他收件人，请在 抄送... 按钮旁边的输入字段中输入电子
邮件地址。

注： 如果输入字段没有显示，单击面板中的 视图 > 抄送。

3. 如果您要将一份电子邮件密送副本发送给其他收件人，请在 密件抄送... 按钮旁边的输入字段中
输入电子邮件地址。

注： 如果输入字段没有显示，单击面板中的 视图 > 密件抄送。
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如何在 电子邮件 窗口中从地址簿选择收件人：

1. 单击 收件人... 按钮。选择收件人 窗口打开。如果选中了 搜索所有联系人文件夹 复选框，则显
示来自所有地址簿的地址。

2. 要只显示来自某个地址簿的地址，请进行以下操作：

取消选中 搜索所有联系人文件夹 复选框。

单击 联系人文件夹 按钮。

在 选择文件夹 窗口中单击一个文件夹。

3. 如果要显示收件人的特定选择，请在 搜索 旁边的输入字段中输入一个字符。单击 搜索 按钮。

4. 从列表选择一名或几名收件人。

5. 选择收件人应收到什么：

如果收件人要收到电子邮件，则单击 收件人->。

如果收件人要收到电子邮件副本，则单击 抄送->。

如果收件人要收到电子邮件密送副本，则单击 密件抄送->。

收件人被输入到 收件人、抄送 或 密件抄送 按钮旁边的输入框中。

6. 如果需要，您可以更改收件人选择：

如果您要删除收件人，请从输入字段中删除相应的收件人地址。

如果您要删除所有收件人，请单击 清除。

7. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

3.5.1.3. 撰写电子邮件正文

如何在 电子邮件 窗口中撰写电子邮件正文。

1. 在格式栏下输入电子邮件正文。

2. 如果您要设置文本格式，请使用格式栏：

选择单独的文本部分。

通过在格式栏中单击相应的元素来设置所选文本部分的格式。

注： 如果格式栏没有显示，请进行以下操作：

选中面板中的 格式 > HTML 或 格式 > HTML 和 纯文本。

选中面板中的 视图 > 编辑器工具栏 。

3. 您可以使用拼写检查：

在电子邮件正文上右击。选中 拼写检查。要选择正确语言，从上下文菜单选择语言。

如果一个单词出现红色的下划线，请右击该单词。

在上下文菜单中选择建议的纠正之一或将该单词添加到用户字典。

注： 拼写检查仅在于电子邮件设置中启用了 HTML 格式时才能使用，请参阅 : “撰写”选项卡。
拼写检查功能并不是由 Open-Xchange 提供的，而是由 HTML 编辑器提供的。可在
http://tinymce.moxiecode.com 中找到有关 HTML 编辑器的信息。

4. 如果您要添加签名，请在 签名 选择字段中选择其中一个。

注： 只有已经在电子邮件设置中创建签名之后才能添加签名。8.2.5.2: 电子邮件签名 中可以找到更
多信息。
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3.5.1.4. 输入网页内容

您可以文本输入网页内容作为电子邮件。

如何在 电子邮件 窗口中输入网页内容：

1. 使用 <ctrl>+<a> 选择完整的网页内容。

2. 使用 <ctrl>+<c> 将内容复制到剪贴板。

3. 将光标移到需要的位置，然后使用 <ctrl>+<v> 粘贴内容到 电子邮件 窗口中。

注： 在 Mac 系统中，用 <cmd> 键代替 <ctrl>。视网页结构而定，可能不包括某些格式。

3.5.1.5. 使用更多选项

您还可以使用某些其他选项：

作为附件添加任意文件

作为 VCard 从地址簿添加您的联系人数据

输入另一个发件人地址作为标准地址

设置电子邮件的优先级

请求送达回执

如何在 电子邮件 窗口中使用更多选项：

1. 如果 优先级、送达回执、附加 vCard 不在 主题 输入字段下方显示，单击面板中的 视图 > 选
项。

2. 如果要将附件添加到电子邮件，请单击面板部分中的 添加。3.5.1.6: 添加附件 中可以找到详细
信息。

3. 如果要添加带有来自地址簿的联系人数据的 VCard，请选中 附加 VCard 复选框。VCard 作为 .vcf
文件附加到电子邮件。

4. 如果您不想输入您的默认发件人地址，请在 发件人： 选择字段中选择另一个发件人地址。可在电
子邮件设置 默认发件人地址 中找到有关选择发件人地址的详细信息。如果您对您的发件人地址
有任何问题，请联系您的管理员或提供者。

5. 如果您要设置电子邮件的优先级，请使用 优先级 选择框：

如果您选择 低 ，则发送给收件人的电子邮件被标记为不太重要。

如果您选择 高 ，则发送给收件人的电子邮件被标记为重要。

6. 如果您要请求收件人发送送达回执，请选中 送达回执 复选框。
注： 尽管有此请求，收件人也可拒绝发送送达回执。

3.5.1.6. 添加附件

注： 请注意，很多电子邮件帐户对电子邮件附件有文件大小的限制。不得超过此限制。

如何在 电子邮件 窗口 中向电子邮件添加附件：

1. 在面板中单击 添加附件 > 附加本地文件 。 选择附件 对话窗口打开。

2. 在 选择附件 对话窗口中单击 浏览 。选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

3. 在 选择附件 对话窗口中单击 添加。文件被输入到列表字段中。

4. 要添加更多附件，重复步骤 2 - 3。

5. 要删除一个附件，请在列表字段中选择该附件。然后单击 删除。
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6. 在 选择附件 对话窗口中单击 确定。

结果： 附件的文件名显示在电子邮件正文下方。

提示： 要附加来自信息存储的文档，在面板部分中单击 添加附件 -> 添加 InfoEntry。
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3.5.2. 回复电子邮件

当回复电子邮件时，在 电子邮件 窗口中预先填写了以下输入字段：

电子邮件的发件人和电子邮件的其他收件人作为回复电子邮件的收件人自动输入。在电子邮件设置
在 "回复全部" 时： 中，您可以选择是否在“收件人”或“抄送”字段中输入其他收件人。

电子邮件的主题输入在回复电子邮件的主题中。主题前面加有“回复：”字样。

在回复电子邮件中引用了电子邮件正文。每一行前面加有字符 ">"，指出这是一个引用。

如何回复电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封电子邮件。

2. 在 编辑 面板中点击 回复。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 回复。 如果要同时回复给抄送
列表中的收件人，点击 全部回复。电子邮件 窗口将被打开。

3. 输入电子邮件正文。 如果需要，您可以使用 3.5.1.3: 撰写电子邮件正文 中描述的所有功能。

4. 在面板中单击 发送 图标。窗口将关闭。

结果： 电子邮件被发送。电子邮件的一份副本保存到 已发送电子邮件 文件夹中。

如果您不想发送电子邮件，请在面板选项卡中单击 取消。

提示： 您还可以使用上下文菜单回复电子邮件。

3.5.3. 转发电子邮件

如果您转发电子邮件，在 电子邮件 窗口中预先填写了以下输入字段：

电子邮件的主题作为回复电子邮件的主题输入。转发邮件的主题前面加有“转发：”字样。

在转发电子邮件中输入了电子邮件正文。正文前面加有以下详细信息：

“邮件原件”头部

邮件原件的发件人、收件人、日期和主题

如何转发电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封电子邮件。

2. 点击 转发，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 转发。 电子邮件 窗
口将打开。

3. 选择一名或多名收件人。 3.5.1.2: 选择收件人 中可以找到详细信息。

4. 输入电子邮件正文。如果需要，您可以使用 3.5.1.3: 撰写电子邮件正文 中描述的所有功能。

5. 在面板中单击 发送 图标。窗口将关闭。

结果： 电子邮件被发送。电子邮件的一份副本保存到 已发送电子邮件 文件夹中。

如果您不想发送电子邮件，请在面板选项卡中单击 取消。

提示： 您还可以使用上下文菜单转发电子邮件。

3.6. 管理电子邮件

3.6.1. 搜索电子邮件

使用相应的搜索词，您可以在当前电子邮件文件夹中查找电子邮件。搜索词定义要搜索的字符串。搜
索条件定义要为搜索词搜索的电子邮件部分。
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以下电子邮件部分可用作搜索条件：

发件人

收件人

抄送副本收件人

主题

电子邮件正文

例如：要查找发件人为 "Meier"、"Meyer"、"Obermeier" 的电子邮件，使用“发件人”作为搜索条
件，"me" 作为搜索词。

如何搜索电子邮件：

1. 在文件夹树中选择要搜索的电子邮件文件夹。

2. 选择水平拆分、垂直拆分或列表视图。

3. 要选择一个或多个搜索条件，单击 图标，它在 搜索 输入字段的左边 。

4. 在输入字段中输入搜索词。

5. 单击 搜索 图标 。

结果： 列表视图仅显示匹配搜索词的电子邮件。

如何显示当前电子邮件夹中的所有电子邮件：

单击 清除 图标，它在 搜索 输入字段中 。
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3.6.2. 收集电子邮件地址

您可以通过将地址添加到地址簿来收集电子邮件地址。您可以进行以下几种可能的操作：

发送或阅读电子邮件时，可以自动收集新电子邮件地址。

可以将电子邮件地址手动添加到地址簿。

如何发送电子邮件时自动收集新电子邮件地址：

在电子邮件设置中选中 发送电子邮件时自动收集联系人？ 。

结果： 发送其收件人不在地址簿中的电子邮件时，新电子邮件地址自动作为联系人保存在 已收集的
联系人 文件夹中。

如何阅读电子邮件时自动收集新电子邮件地址：

在电子邮件设置中选中 阅读电子邮件时自动收集联系人？ 。

结果： 阅读其发件人不在地址簿中的电子邮件时，新电子邮件地址自动作为联系人保存在 已收集的
联系人 文件夹中。

提示： 您可以将这些联系人从 已收集的地址 文件夹移到其他联系人文件夹。4.7.6: 移动联系人 中
可以找到详细信息。

如何将电子邮件地址手动添加到地址簿：

1. 在水平拆分或垂直拆分视图中选择一封电子邮件。

2. 将电子邮件头中 发件人： 或 收件人： 旁边的电子邮件地址拖到文件夹树中的一个联系人文件
夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。

当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止图标。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 联系人 窗口打开。电子邮件地址作为业务电子邮件地址输入。有关 联系人 窗口的更多信息，
请查找4.5: 创建联系人

提示： 您还可以使用上下文菜单将电子邮件地址添加到地址簿。为此，右击电子邮件头中的电子邮件
地址。

3.6.3. 在分隔窗口打开电子邮件

如果您在分隔窗口打开电子邮件，在电子邮件面板中可以使用以下功能：

回复、回复全部、转发

删除、打印、保存

更改状态，用标志标记

显示源代码

如何在分隔窗口中打开电子邮件：

在列表视图中双击一个电子邮件。
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3.6.4. 打印电子邮件

可以通过以下几种可能的方式打印电子邮件：

打印电子邮件列表

打印电子邮件内容

如何打印电子邮件列表：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择几封电子邮件。

提示： 要找到具体的电子邮件，请在选择电子邮件之前使用搜索和排序功能。

2. 点击 打印，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 打印。 一个具有打
印预览的新窗口和 打印 系统窗口打开。

3. 如果需要，在 打印 系统窗口中更改打印机设置。

4. 在 打印 系统窗口中单击 打印。

结果： 系统打印电子邮件列表。

如何打印电子邮件的内容：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封电子邮件。

2. 在 编辑 面板中点击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 打印。 一个具有打印预览的新
窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，可以在统窗口中更改打印机设置。

4. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印电子邮件内容。

提示： 您还可以使用上下文菜单打印电子邮件。

3.6.5. 保存电子邮件

您可以作为文本文件将电子邮件发保存到您的磁盘。

如何保存电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封电子邮件。

2. 点击 保存，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 保存。

3. 视浏览器而定，可能询问您是打开还是保存文件。选择 保存。

4. 选择一个位置。输入文件名。

5. 单击 保存。

结果： 电子邮件作为文本文件以 .eml 为扩展名保存。

提示： 您还可以使用上下文菜单保存电子邮件。

提示： 您可以保存多个电子邮件到一个 zip 压缩文件。为此，第一步选择多个电子邮件并同时按
<shift> 键，或者在 Mac 系统中按 <cmd> 键。

3.6.6. 使用电子邮件草稿

创建电子邮件的时候您可以把它保存成草稿。草稿可以稍后编辑或发送。

如何创建一个电子邮件草稿：
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1. 在 新建 面板选项卡中单击 电子邮件 图标 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 电子邮件 。
电子邮件 窗口将打开。

2. 输入要作为草稿的数据。

3. 在面板中单击 保存草稿。

结果： 窗口 保持打开。电子邮件已保存在 草稿 文件夹内。

如何发送一个电子邮件草稿：

1. 选择 草稿 电子邮件文件夹。

2. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封草稿。

3. 在 电子邮件 面板中点击 编辑草稿 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 编辑草稿。 电子邮件
窗口将打开。

4. 如果需要，完成内容。

5. 在面板中单击 发送。

结果： 电子邮件被发送。

3.6.7. 复制电子邮件

您可以将电子邮件从一个文件夹复制到另一个文件夹。

如何复制电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

2. 在 编辑 面板中点击 复制。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 复制。 选择文件夹 窗口将打
开。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个电子邮件文件夹。您只能单击您能够将电子邮件复制到的文件夹。

结果： 电子邮件被复制。

提示： 您还可以使用上下文菜单复制电子邮件。

3.6.8. 移动电子邮件

可以通过以下几种可能的方式移动电子邮件：

使用面板功能

使用拖放

如何用面板功能移动电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

2. 在 编辑 面板中点击 移动。 选择文件夹 窗口将被打开。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个电子邮件文件夹。您只能单击您能够将电子邮件移动到的文件夹。

结果： 电子邮件被移动。

提示： 您还可以使用上下文菜单移动电子邮件。

如何用拖放功能移动电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

2. 将所选电子邮件拖到一个电子邮件文件夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。
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当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止图标。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 电子邮件被移动。

3.6.9. 用标志标记电子邮件

标志为彩色标记，可用于标记不同的电子邮件以更好的区别。您可以决定每种颜色的含义。标志显示
在列表视图的最后一列。

如何用标志标记电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

2. 点击任何 标志，它在 标志 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 标志 后单击一
个条目。

结果： 选择的电子邮件标记有标志。

如何删除标志：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择标记有标志的信息存储条目。

2. 点击 删除标志，它在 标志 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 标志 > 删除标
志。

结果： 标志被删除。
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3.6.10. 更改电子邮件状态。

电子邮件状态指出电子邮件被标记为“已读”、“已回复”还是“已删除”。电子邮件的状态是自动
设置的。您可以更改状态，例如：通过将未读的电子邮件标记为已读。

如何更改电子邮件的状态：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或多封电子邮件。

2. 在 电子邮件 面板中点击 标记 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 标记。

3. 单击一个状态。

结果： 电子邮件的状态改变。

提示： 您还可以使用上下文菜单更改电子邮件状态。

提示： 要把所有电子邮件文件夹内的电子邮件标记成已读，右击文件夹树中的电子邮件文件夹。从上
下文菜单选择 标记成已读。

3.6.11. 删除电子邮件

您可以进行以下几种可能的操作：

删除电子邮件。默认情况下，电子邮件被移到垃圾筒文件夹。

从垃圾筒恢复已删除的电子邮件。

从垃圾筒永久性删除电子邮件。无法恢复已永久性删除的电子邮件。

警告： 如果您将电子邮件设置选项 永久移除已删除的电子邮件？ 设置为 是，则您不能恢复已删
除的电子邮件。建议您不要使用这个选项。

如何删除一封或几封电子邮件：

1. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

2. 在 编辑 面板中点击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 删除。

结果： 电子邮件被移到垃圾筒。

提示： 您还可以通过上下文菜单或 <del> 键删除电子邮件。

如何恢复已删除的电子邮件：

1. 从文件夹树选择垃圾筒。垃圾筒中的电子邮件显示在概览窗口中。

2. 选择水平拆分、垂直拆分或列表视图。

3. 在概览窗口中将一封或几封电子邮件从列表拖到文件夹树中的 收件箱 文件夹或任何其他电子邮件
文件夹。

结果： 已删除的电子邮件被恢复。

如何永久性删除一封或几封电子邮件：

警告： 永久性删除的电子邮件会永久丢失。在永久性删除电子邮件之前，请确定您不再需要这些
电子邮件。

1. 在文件夹树中选择垃圾筒。垃圾筒中的电子邮件显示在概览窗口中。

2. 在水平拆分、垂直拆分或列表视图中选择一封或几封电子邮件。

3. 在 编辑 面板中点击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 删除。 删除电子邮件 对话窗口
将打开。

4. 选择操作：
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要永久性删除电子邮件，请单击 是。

否则单击 否。
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Chapter 4. 联系人模块

4.1. 概览

要打开 联系人 模块，请使用以下方法之一：

在标题栏中单击 联系人 图标。

在完整文件夹树中单击 联系人 文件夹或其他联系人文件夹。

联系人 模块：

联系人 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

使用姓名、电子邮件、公司、部门、地址、类别搜索联系人搜索 输入字段1

包含可在联系人模块中使用的功能，请参阅： 4.3.1: 联系人面
板 。

面板2

显示联系人文件夹，请参阅 : 4.2.3: 联系人文件夹的用途是什
么？。

文件夹树3

显示所选联系人文件夹的内容，请参阅 : 4.3.2: 联系人概览窗
口。

概览窗口4
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4.2. 您应知道的

4.2.1. 联系人模块的用途是什么？

在 联系人 模块中，您可以

显示 联系人、

创建 联系人、

管理 联系人、

将联系人 组合 到通讯组列表。

4.2.2. 我应对联系人知道什么？

要适当的处理联系人，您应该知道联系人的不同类型。

联系人有以下类型：

特征联系人类型

没有具体特征的联系人默认联系人

一个联系人只能由该联系人的创建者查看。
例如：相识的人或家庭成员的联系人数据。

私人联系人

包含几名联系人的联系资料的列表。分发列表使同时向几名联系
人发送电子邮件成为可能。
例如：含有所有团队成员的通讯组列表。

通讯组列表

公共联系人文件夹中的联系人。
例如：您组织的所有成员。

公共联系人

共享联系人文件夹中的联系人。每名用户都可以将他们自己的联
系人文件夹与其他用户共享。
例如：您与您的团队共享包含您的业务联系人的联系人文件夹。

共享联系人

如果您创建一名联系人，您可以选择联系人类型。显示联系人时，用图标指出联系人类型。

您可以将某些联系人类型相互组合在一起。例如，您可以创建一个只含私人联系人的通讯组列表。

后续章节中的描述和说明将同时适用联系人和通讯组列表，即使文字只提及联系人。如果在联系人和
通讯组列表之间有区别，则会在文字中明确指出。

4.2.3. 联系人文件夹的用途是什么？

联系人文件夹允许您建立联系人结构。文件夹树中的每一个联系人文件夹代表一个联系人集合。通过
在文件夹树中单击一个联系人文件夹来选择联系人集合。

您可以通过此图标识别文件夹树中的联系人文件夹： 。

联系人文件夹有以下类型：

个人联系人文件夹。可以在文件夹树中您的根文件夹下找到这些联系人文件夹。个人默认联系人文
件夹称为 联系人。您可以创建其他个人联系人文件夹。

公共联系人文件夹。可以在文件夹树中 公共文件夹 下找到这些联系人文件夹。每名用户都可以创
建共享联系人文件夹 与其他用户共享。

共享联系人文件夹。可以在文件夹树中 共享文件夹 下找到这些联系人文件夹。一个使用者可以和
其他使用者共享个人联系人文件夹。
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8.5: 文件夹管理 中找到有关管理文件夹的信息，8.6: 权限管理 中可以找到共享文件夹的信息。
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4.3. 联系人模块界面

4.3.1. 联系人面板

联系人面板：

联系人面板在几个面板选项卡中包含以下功能：

功能面板选项卡

创建新联系人或其他对象新建

创建、编辑、删除、打印、发送、和管理联系人编辑

设置联系人的显示：地址卡、电话列表和详细信息视图

用标志标记联系人标志

从选取的联系人文件夹发送联系人，从选取的联系人文件夹订阅
联系人
8.7: 发布与订阅 可以找到更多信息。

社交

联系人面板，设置 紧密面板：

联系人面板包含如下的功能：

功能面板入口

创建新联系人新建

创建新对象图标

编辑联系人数据编辑

永久性删除联系人删除

打印一个联系人或联系人列表打印 图标

向选取的联系人发送电子邮件发送电子邮件

以电子邮件 vCard 附件形式发送联系人信息发送 vCard 附件

移动联系人到其他目录移动 图标

复制联系人到另一文件夹 或同一文件夹。复制 图标

设置联系人显示方式：地址、电话列表、 详细信息视图

用标志标记联系人标志

从选取的联系人文件夹发布联系人，从选取的联系人文件夹订阅
联系人
8.7: 发布与订阅 可以找到更多信息。

社交
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4.3.2. 联系人概览窗口

联系人概览窗口、电话列表 视图：

联系人概览窗口包含以下元素：

功能元素编
号

显示当前联系人文件夹的名称和路径、此文件夹中联系人的数量。
提示： 您可以通过单击路径的下划线部分浏览文件夹树。

标签1

显示联系人。内容区2

用于通过联系人姓氏的前几个字母筛选显示的联系人。快速筛选栏3
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4.4. 查看联系人

要显示联系人，您必须进行以下操作：

在文件夹树中选择一个联系人文件夹。

在面板中选择一个视图。视图定义联系人的显示方式。

如果需要，使用快速筛选栏来筛选视图。

4.4.1. 显示电话列表

电话列表以表格形式显示联系人。

如何以电话列表形式显示联系人：

1. 在文件夹树中选择一个联系人文件夹。

2. 在 视图 面板中点击 电话列表。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 电话列表。

3. 要筛选视图，请使用快速筛选栏。4.4.3: 筛选联系人 中可以找到详细信息。

结果： 联系人的电话列表显示。

对于每名联系人，列表以图标或文本形式显示一行信息：

信息列

条目是一名联系人第 1 列，图标  

条目是一个通讯组列表第 1 列，图标  

条目是一名私人联系人第 2 列，图标  

联系人姓名或通讯组列表的名称姓名 列

联系人所在公司公司 列

公司所在地点城市 列

电话电话 列

手机手机 列

指定到联系人的标志。最后一列

默认情况下，电话列表联系人按 姓名 列以升序排列。列标题突出显示。列标题旁边的箭头图标指出
排列顺序。

如何更改排列顺序：

1. 要按某列排序，单击该列的列标题。

2. 要更改排列顺序，再次单击列标题。

结果： 排列顺序改变。

注： 前两列不能用于排序。

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-201450

查看联系人联系人模块



4.4.2. 显示地址卡

选择卡视图时，当前联系人文件夹在内容区中以地址卡的形式显示。

如何以地址卡形式显示联系人：

1. 在文件夹树中选择一个联系人文件夹。

2. 在 视图 面板选项卡中单击 地址卡。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 地址卡 。

3. 要筛选视图，请使用快速筛选栏。4.4.3: 筛选联系人 中可以找到详细信息。

结果： 联系人的地址卡显示。

地址卡显示以下联系人信息：

联系人图标

名字和姓氏

已指定的标志

如果需要，私人联系人图标

地址、电话号码和电子邮件地址

地址卡显示以下通讯组列表信息：

通讯组列表图标

通讯组列表名称

已指定的标志

4.4.3. 筛选联系人

使用快速筛选栏，您可以筛选联系人，从而只显示以某个字符开头的联系人。

如何筛选联系人：

1. 在面板中选择地址卡或电话列表视图。

2. 单击快速筛选栏中的一个条目。

要只显示以某个字母开头的联系人，请单击该字母。

要只查看以某个特殊字符开头的联系人，请单击 #。

要只查看以某个数字开头的联系人，请单击 123。

结果： 联系人视图被筛选。

要返回到所有联系人显示，请在快速筛选栏中单击 全部。
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4.4.4. 显示详细信息视图

详细信息视图显示某联系人的所有信息。

如何在详细信息视图中显示联系人：

1. 在文件夹树中选择一个联系人文件夹。

2. 在地址卡或电话列表视图中选择一名联系人。

3. 在 视图 面板选项卡中单击 详细。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 详细 。

结果： 联系人的详细信息视图显示。

联系人的详细信息视图显示以下信息：

窗口标题包含联系人的显示名。默认情况下，显示名由名字和姓氏组成。

概览 选项卡包含以下数据：

联系人的所有姓名

公司或组织的详细信息

业务和私人电话号码

业务和私人地址

注释、类别和可选字段

附件 选项卡包含附件列表。

提示： 在某些条的描述旁边显示有 图标。如果您单击此图标，则显示其他信息。

通讯组列表的详细信息视图显示以下信息：

窗口标题包含通讯组列表的名称。

概览 选项卡包含以下信息：

属于通讯组列表的所有联系人的姓名

联系人的电子邮件地址
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4.4.5. 显示悬停窗口

在地址卡和电话列表视图中可以使用悬停窗口。

如何在悬停窗口中显示联系人：

1. 将鼠标指标移到联系人上。经过短暂延迟后，悬停窗口将打开。它显示 概览 选项卡。

2. 要查看更多信息，请单击其他选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口。

结果： 联系人悬停窗口显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

联系人的图片。

联系人的名字和姓氏。

私人联系人图标。

指定到联系人的标志。

表示每个指定类别的彩色图标。

联系人的所有电话和传真号码。

联系人的电子邮件地址。单击一个电子邮件地址时，用于撰写电子邮件的窗口将打开。

对联系人的注释。 视您注释文字的长度而定，一个垂直滚动条会显示。

地址 选项卡。它包含：

联系人的业务地址。

联系人的私人地址。

附件 选项卡。括号中的数字指出附件的数量。如果联系人包含附件，则为每个附件显示以下元素：

附件的文件名、文件大小和类型。

用于打开和保存附件的图标。

通讯组列表的悬停窗口显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

通讯组列表图标。

通讯组列表名称。

用于将一封电子邮件发送给通讯组列表所有成员的图标。

指定到通讯组列表的标志。

通讯组列表的所有电子邮件地址。

其他 选项卡。它包含：

通讯组列表成员的姓氏和名字。

通讯组列表成员的电子邮件地址。单击一个电子邮件地址时，用于撰写电子邮件的窗口将打开。

附件 选项卡。括号中的数字指出附件的数量。如果通讯组列表包含附件，则为每个附件显示以下
元素：

附件的文件名、文件大小和类型。

用于打开和保存附件的图标。

4.4.6. 打开或保存附件

您可以进行以下操作：
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打开附件。
注： 要打开附件，您可能需要额外的软件。

在组件外保存附件。

将附件保存到信息存储中。

如何打开或保存联系人的附件：

1. 在详细信息视图中显示联系人。

2. 选择 附件 选项卡。

3. 选择附件。

4. 决定一项操作：

要打开附件：

在 编辑 面板中点击 打开附件。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 附件 > 打开附件。
将打开一个系统窗口。它显示用于打开附件的软件。

要打开附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要保存附件：

在 编辑 面板中单击 另存为。 如果使用 面板视图，单击面板条目 附件 > 另存为。 将打
开一个系统窗口。

要保存附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要将附件保存到信息存储中：

在 编辑 面板中单击 保存到信息存储。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 附件 > 保存到
信息存储。 将打开一个 信息存储项目 窗口。附件的文件名已作为信息存储项的文件名输
入。

7.5: 创建信息存储项 中可以找到有关创建信息存储项的信息。

提示： 您可以在联系人的悬停窗口中使用相应的图标来打开或保存附件。
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4.5. 创建联系人

本节概括介绍如何创建新联系人。可在 下一页 中找到详细信息。

注： 如果您要在公共或共享联系人文件夹中创建新联系人，您需要具备创建对象的文件夹权限。

如何创建新联系人：

1. 在 新建 面板中点击 联系人 图标。 如果使用 紧密面板，单击 联系人 面板图标 。 。 联系人
窗口将打开。常规 选项卡显示。

2. 如果需要，通过单击 文件夹 按钮并在弹出窗口中选择一个联系人文件夹来选择。

3. 在 常规 选项卡中输入联系人的业务资料。

4. 如果需要，使用其他选项：

添加类别。请参阅 4.5.1: 添加类别

如果需要，将联系人标记为私人联系人。请参阅 4.5.2: 将联系人标记为私人联系人
注： 您能将您在个人联系人文件夹中创建的联系人标记为私人联系人。

如果需要，在 私人 选项卡中输入联系人的私人资料。您可以从联系人的出生日期创建约会系
列。系列提醒您生日。

添加图片。请参阅 4.5.3: 添加图片。

在 其他 选项卡中输入联系人的其他资料。

添加附件。请参阅 4.5.4: 添加附件

5. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 联系人已被创建。

如果您要取消进程，请在面板中单击 取消。

提示： 您还可以单击 创建新联系人 来创建新联系人，它在 编辑 面板选项卡中。

可以通过以下几种可能的方式创建联系人：

您还可以在其他模块的面板选项卡中调用 新联系人 功能。

在地址卡或电话列表视图中双击概览窗口内的空白区域。联系人 窗口将打开。

在电子邮件窗口的水平拆分或垂直拆分视图中，将电子邮件地址拖到文件夹树中的一个联系人文件
夹。联系人 窗口将打开。电子邮件地址作为业务电子邮件地址输入。
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4.5.1. 添加类别

类别是可用作建立联系人结构的关键词的文字。可以通过两种可能的方式来添加类别：

输入对象相关类别。

从预定义类别列表中选择类别..

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何在 联系人 窗口中添加对象相关类别：

1. 选择 常规 选项卡。

2. 双击 类别... 按钮的右边。

3. 输入文本。

提示： 在 8.2.3.2: 在模块中管理类别 可找到一个替代方式。

注： 对象相关类别有白色。

如何在 联系人 窗口中添加预定义类别：

1. 选择 常规 选项卡。

2. 单击 类别 按钮。类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含所有预定义类别。

3. 在 名称 列表字段中选中要指定给联系人的类别的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 类别被输入到输入字段中。

如何在 联系人 窗口中删除已添加的类别：

1. 选择 常规 选项卡。

2. 单击 类别 按钮。类别 对话窗口打开。

3. 在 名称 列表字段中取消选中要删除的类别的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 类别从联系人删除。

4.5.2. 将联系人标记为私人联系人

私人联系人是您的联系人文件夹与其他参与者共享时其他联系人也看不到的联系人。

您能将您在个人联系人文件夹中创建的联系人标记为私人联系人。

如何在 联系人 窗口中将联系人标记为私人联系人：

1. 选择 常规 选项卡。

2. 选中 私人联系人 复选框。

4.5.3. 添加图片

联系人的图片应具备以下属性：

最大文件大小：32,8 kb

建议大小：76 x 76 像素

文件格式：.JPG、.BMP、.GIF 或 .PNG
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如何在 联系人 窗口中添加图片：

1. 选择 私人 选项卡。

2. 在面板中单击 添加图片 。上载图片 窗口显示。

3. 在 上载图片 窗口中单击 浏览。选择要作为图片添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

4. 在 上载图片 窗口中单击 确定。

注： 图片不会立即显示。它将在下一次打开联系人时显示。

4.5.4. 添加附件

如何在 联系人 窗口中添加附件：

1. 在面板中单击 添加附件 。 将打开 选择附件 对话窗口。

2. 在 选择附件 对话窗口中单击 浏览 。选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

3. 在 选择附件 对话窗口中单击 添加。文件被输入到列表字段中。

4. 要添加其他附件，重复步骤 3 - 4。

5. 如果您要删除一个附件，请在列表字段中选择该附件。然后单击 删除。

6. 在 选择附件 对话窗口中单击 确定。

结果： 附件被添加到联系人。

4.5.5. 从 vCard 附件创建联系人

您可以从电子邮件的 vCard 附件创建联系人。vCard 卡附件可通过文件扩展名 .vcf 识别。

如何从电子邮件的 vCard 附件创建联系人：

1. 在水平拆分或垂直拆分视图中显示电子邮件。

2. 在概览窗口的下部右击 .vcf 文件。

3. 从上下文菜单选择 导入 vCard。

结果： 联系人 对话窗口将打开。
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4.6. 创建通讯组列表

以下说明介绍如何创建新通讯组列表。以下章节包含有关步骤 5-7 的详细信息。

注： 如果您要在公共或共享联系人文件夹中创建新通讯组列表，您需要具备创建对象的文件夹权限。

如何创建新通讯组列表：

1. 在 新建 面板中点击 通信组列表 图标。 如果使用 紧密面板，单击 新建 > 通信组列表 面板条
目。 通信组列表 窗口将打开。

2. 如果需要，通过单击 文件夹 按钮并选择一个联系人文件夹来选择一个联系人文件夹。

3. 在 名称 输入字段中输入通讯组列表的名称。

4. 如果需要，从地址簿添加联系人。

5. 如果需要，作为用户定义条目添加联系人。

6. 如果需要，从通讯组列表删除联系人。

7. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 通讯组列表已被创建。

如果您不想创建通讯组列表，请在面板中单击 取消。

提示： 还可以在其他模块的面板选项卡中调用 通讯组列表 功能。

4.6.1. 从地址簿添加联系人

如何在 通讯组列表 窗口中从地址簿添加联系人：

1. 在面板单击 从地址簿添加。 选择文件夹 窗口将打开。

2. 如果要选择全局地址簿以外的地址簿， 请单击 联系人文件夹 按钮。在 选择联系人文件夹 窗口
中单击一个文件夹。

3. 如果要查看参与者或资源的特定选择，请在 搜索 旁边的输入字段中输入一个字符。单击 搜索 按
钮。

4. 从列表选择一名或几名参与者。

5. 要作为参与者添加选择，请单击 添加选择 按钮。

6. 如果需要，您可以通过单击 清除 按钮，然后重新选择来纠正选择。

7. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

结果： 所选联系人的姓名和电子邮件地址输入在通讯组列表中。
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4.6.2. 作为自定义条目添加联系人

您可以将不能从组件地址簿选择的联系人作为自定义条目添加到通讯组列表。

如何在 通讯组列表 窗口中作为自定义条目添加联系人：

1. 在面板单击 自定义形式。 外部电子邮件 窗口将打开。

2. 在 姓名 输入字段中输入外部联系人的姓名。

3. 在 电子邮件 输入字段中输入外部联系人的电子邮件地址。

4. 如果要查看参与者或资源的特定选择，请在 搜索 旁边的输入字段中输入一个字符。单击 搜索 按
钮。

5. 单击 添加按钮。姓名和电子邮件地址输入到列表中。

6. 如果需要，通过重复步骤 2-4 输入其他条目。

7. 如果需要，您可以通过单击 清除 按钮，然后重新输入条目来纠正选择。

8. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

结果： 自定义条目添加到通讯组列表中。

4.6.3. 从通讯组列表删除联系人

如何在 通讯组列表 窗口中从地址簿删除联系人：

1. 从条目中选取一个条目 。

2. 在面板中单击 删除。

结果： 条目从通讯组列表删除。
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4.7. 管理联系人

这些说明也适用于通讯组列表。会指出例外情况。

4.7.1. 搜索联系人

您可以通过搜索词在当前联系人文件夹中查找联系人。搜索词定义要搜索的字符串。 如果适合，搜索
的字符串可以包含 "*" 为任何字元的通配符。搜索条件定义要为联系人数据的搜索词搜索。

以下联系人资料可用作搜索词：

名字、姓氏和显示名

电子邮件、电子邮件（私人）、电子邮件（其他）

公司、部门

地点、街道

标记

例如： 联系人文件夹包含以下联系人：

Laurie Jacoby, Aaron Jameson, George Merryweather, Harry Mosley

以“姓氏”作为搜索条件。搜索词会搜索以下联系人：

"j" 会找到 "Laurie Jacoby" 和 "Aaron Jameson"

"jam" 会找到 "Aaron Jameson"

"*y" 或 *y* 会找到 "Laurie Jacoby", "George Merryweather", "Harry Mosley"

"*yw" 会找到 "George Merryweather"

"y*" 或 "y" 不会找到任何结果

如何搜索联系人：

1. 在文件夹树中选择一个要搜索的联系人文件夹。

2. 选择“地址卡”或“电话列表”视图。

3. 要选择一个或多个搜索条件，单击 图标，它在 搜索 输入字段的左边 。

4. 在输入字段中输入搜索词。

5. 单击 搜索 图标 。

6. 要删除搜索词，单击 重设 图标 。

结果： 概览视图仅显示匹配搜索词的联系人。

如何显示当前联系人文件夹中的所有联系人：

在快速筛选栏中单击 完成。

4.7.2. 编辑联系人

可以在以后编辑创建联系人时输入的所有数据。

注： 如果您要编辑公共或共享联系人文件夹中的联系人，您需要具备编辑这些联系人文件夹中的对象
的权限。

如何编辑联系人：

1. 在详细信息视图中显示一名联系人或在地址卡或电话列表视图中选择一名联系人。
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2. 在 编辑 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 编辑。 联系人 窗口将打
开。

3. 编辑联系人数据。 4.5: 创建联系人 中可以找到有关数据的详细描述。4.6: 创建通讯组列表 中
可以找到有关通讯组列表数据的描述。

4. 在面板中单击 保存 图标。窗口关闭。

结果： 联系人已被更新。

如果您不想接受更改，请在面板中单击 取消。

提示： 在地址卡或电话列表视图中，您还可以通过使用上下文菜单或双击联系人来编辑联系人。

4.7.3. 打印联系人

可以通过以下几种可能的方式打印联系人：

打印联系人列表

打印联系人数据

如何打印联系人列表：

1. 在面板中选择电话列表视图。

2. 选择要打印的联系人。

3. 在 编辑 面板选项卡中单击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。 一个具
有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

4. 如果需要，在系统窗口中修改打印机设置。

5. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印联系人列表。

如何打印联系人数据：

1. 在详细信息视图中显示联系人。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。 一个具
有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，在系统窗口中修改打印机设置。

4. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印联系人数据。

4.7.4. 复制联系人

您可以将联系人复制到同一文件夹或另一文件夹。

注： 将联系人从源文件夹复制到目标文件夹时，您需要具备在目标文件夹中创建对象的文件夹权限。

如何复制联系人：

1. 在电话列表或地址卡视图中选择一名或几名联系人。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 复制。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 复制 面板图标。 将打开
选择文件夹 窗口。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个联系人文件夹。在 选择文件夹 窗口中单击一个文件夹。

结果： 联系人被复制。
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提示： 您还可以使用上下文菜单完全复制联系人。
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4.7.5. 生成联系人副本

此功能用于匹配某联系人的数据来创建新联系人。

如何生成联系人副本：

1. 在地址卡或电话列表视图中选择一名联系人。

2. 在 编辑 面板中点击 以模版方式使用。 如果使用 紧密面板，单击 以模版方式使用 面板条目。
联系人 窗口将打开。

3. 编辑联系人数据。4.5: 创建联系人 中可以找到有关数据的描述。4.6: 创建通讯组列表 中可以找
到有关通讯组列表数据的描述。

4. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 联系人即已生成副本。

提示： 您还可以使用上下文菜单生成联系人副本。

4.7.6. 移动联系人

可以通过以下几种可能的方式移动联系人：

使用面板功能

使用拖放

注： 要将联系人从源文件夹移到目标文件夹，您需要具备以下权限：

在源文件夹中删除文件夹对象的权限

在目标文件夹中创建对象的权限

如何用面板功能移动联系人：

1. 在地址卡或电话列表视图中选择一名或几名联系人。

2. 在 编辑 面板中点击 移动。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 移动。 将打开 选择文件夹 窗
口。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个联系人文件夹。在 选择文件夹 窗口中单击一个文件夹。

结果： 联系人被移动。

如何用拖放功能移动联系人：

1. 在地址卡或电话列表视图中选择一名或几名联系人。

2. 将所选联系人拖到一个联系人文件夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。

当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止符号。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 联系人被移动。

提示： 您还可以使用上下文菜单移动联系人。

4.7.7. 用类别标记联系人

您可以进行以下操作：

将 类别指定到现有联系人

删除已指定的类别
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8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何编辑联系人类别：

1. 在详细信息视图中打开一名联系人或在地址卡或电话列表视图中选择一名联系人。

2. 在面板选项卡 编辑 点击 编辑。如果使用紧密面板，单击面板中的 编辑。 联系人 窗口将打开。

3. 编辑联系人类别。4.5.1: 添加类别 中可以找到描述。
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4.7.8. 用标志标记联系人

标志是用于标记单个联系人的彩色标签。您可以决定颜色的含义。标记显示在以下位置中：

地址卡视图中联系人姓名的旁边

电话列表视图的最后一列

详细信息视图中选项卡头部的右侧

如何用标志标记联系人：

1. 在详细信息视图中显示一名联系人或在地址卡或电话列表视图中选择一名联系人。

2. 在 标志 面板中单击任何标志。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 后单击一个条目。

结果： 选择的联系人标记有标志。

如何删除标志：

1. 在详细信息视图中显示一名标记有标志的联系人或在地址卡或电话列表视图中选择标记有标志的联
系人。

2. 点击 删除标志，它在 标志 面板中 。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 > 删除标志。

结果： 标志被删除。

4.7.9. 作为 vCard 附件发送联系人

您可以作为电子邮件 vCard 附件发送某个联系人文件夹中的联系人。

如何作为 vCard 附件发送联系人：

1. 在地址卡或电话列表中选择一名或多名联系人。

2. 在 编辑 面板中单击 以 vCard 发送。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 以 vCard 发送。 电
子邮件 窗口将打开。将会为选择的每一名联系人附加一个vCard。

3. 完成并发送电子邮件。

结果： 带有 vCard 附件的电子邮件将被发送。

提示： 您还可以使用上下文菜单以 vCard 附件的形式发送联系人。

4.7.10. 导出联系人

您可以导出个人或公共联系人文件夹中的联系人。可用文件格式为 CSV 和 vCard。

8.4.1: 用 WebDAV 导出联系人 中可以找到导出个人联系人文件夹的另一可能方法。

如何导出文件夹中的联系人：

1. 右击个人或公共联系人文件夹，然后选择 导出，在 扩展 子文件夹中可以找到。

2. 在子菜单中选择 CSV 或 vCard。

3. 视浏览器而定，可能询问您是打开还是保存文件。选择 保存。

4. 选择一个位置。输入文件名。

5. 单击 保存。

结果： 联系人文件夹的内容被导出到 CSV 或 vCard 类型的文件。您可以用其他应用程序处理这些数
据。
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4.7.11. 删除联系人

警告： 无法恢复已删除的联系人。在删除联系人之前，请确定您不再需要该联系人。

注： 如果您要删除公共或共享联系人文件夹中的联系人，您需要具备删除此联系人文件夹的对象的权
限。

如何删除一名或几名联系人：

1. 在详细信息视图中显示一名联系人或在地址卡或电话列表视图中选择一名或多名联系人。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 删除。 删除联系人 窗口
将打开。

3. 如果您确定您要删除联系人，请单击 是。

结果： 联系人已永久删除。

提示： 在地址卡或电话列表视图中，您也可以使用上下文菜单或 <del> 键删除联系人。
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Chapter 5. 日历模块

5.1. 概览

使用以下方法之一打开 日历 模块：

在标题栏中单击 日历 图标 。

在起始页中单击日历模块窗口的标题栏。

在完整文件夹树中单击 日历 文件夹或其他日历文件夹。

在迷你日历中单击某周或某天。

日历 模块：

日历 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

使用约会描述 或类别搜索约会搜索 输入字段1

包含可在日历模块中使用的功能，请参阅： 5.3.1: 日历面板 。面板2

显示日历文件夹，请参阅 : 5.2.3: 日历文件夹的用途是什么？。文件夹树3

显示所选日历文件夹的内容，请参阅： 5.3.2: 日历概览窗口。概览窗口4
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5.2. 您应知道的

5.2.1. 日历模块的用途是什么？

在 日历 模块中，您可以：

显示 日历和约会

创建 约会

和 管理 日历和约会，例如：搜索、移动、编辑。

5.2.2. 我应对约会知道什么？

要理解约会显示及正确地创建约会，您应知道以下内容：

什么是约会类型？

可用性的用途是什么？

5.2.2.1. 什么是约会类型？

约会类型定义约会参与者以及约会是否为系列约会。

以下约会类别可供使用：

特征约会类型

没有特别特征的约会。标准约会

只能由该约会的创建者查看的约会。
例如：相识的人或家庭成员的生日。

私人约会

至少重复一次的约会。
例如：例如团队会议每两个星期一进行一次。

约会系列

具有几名参与者的约会。
例如：团队会议。

小组约会

保存在公共日历文件夹中的约会。
例如：公司会议。

公共约会

保存在共享日历文件夹中的约会。每名用户都可以与他用户共享
日历文件夹。
例如：团队负责人在他们自己的日历中输入的会议。日历由团队
成员共享。

共享约会

创建约会时，您可以通过将这些属性之一指定到约会或将约会保存在某个文件夹中来设置约会类型
。。显示日历时，图标指出约会类型。

您可以组合具体的约会类型。例如，您可以创建发生几次的约会（系列约会）和有几名参与者的约会
（小组约会）。

5.2.2.2. 可用性的用途是什么？

可用性定义在约会持续期间约会参与者是否可执行其他任务。在约会的日历视图中，用某种颜色的指
示条指出可用性。
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颜色特征可用性

蓝色约会已保留。如果约会与另一个已预订的约会重叠，则会显
示一条冲突消息。
例如：一个您参加的会议。

保留

黄色约会已预定，尽管时间范围尚未确定。
例如：一个会更改日期的会议。

暂定

红色约会已预定。参与者在约会期间出差。
例如：您有一个出差。

出差

绿色在约会持续期间参与者可参与其他约会。
例如：一个同事的生日。

空闲

您可以在创建约会时定义您的可用性。

5.2.3. 日历文件夹的用途是什么？

日历文件夹用于建立日历和约会结构。始终在某个日历文件夹中创建约会。文件夹树中的每一个日历
文件夹代表某个日历。通过在文件夹树中单击一个日历文件夹来选择日历。

可通过图标 识别文件夹树中的日历文件夹。

以下日历类别可供使用：

个人日历文件夹。这些日历文件夹位于文件夹树中您的根文件夹下。个人标准日历文件夹称为 日
历 。您可以创建其他个人日历文件夹。

公共日历文件夹。这些日历文件夹位于文件夹树中您的 公共文件夹 文件夹下。每名用户都可以创
建共享文件夹与其他用户共享。

共享日历文件夹。这些日历文件夹位于文件夹树中您的 共享文件夹 文件夹下。用户可以与其他用
户共享个人日历文件夹。

8.5: 文件夹管理 中可以找到有关文件夹管理的信息，和 8.6: 权限管理 中可以找到有关共享文件夹
的信息。
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5.3. 日历模块界面

5.3.1. 日历面板

日历面板：

日历模块在不同的面板选项卡中包含以下功能：

功能面板选项卡

创建新约会或其他对象新建

创建、编辑、删除、打印和管理约会， 更改确认编辑

设置约会视图：日历或团队、列表。设置日历显示的时间范围：
日、工作周、周、月或自定义

视图

用标志标记约会标志

从选择的日历文件夹订阅约会
8.7: 发布与订阅 中可以找到更多信息。

社交

日历面板，设置 紧密面板：

日历面板包含如下的功能：

功能面板入口

创建新约会新建

创建新对象图标

编辑约会详细信息编辑

永久性删除约会删除

修改约会确认信息确认

打印约会、约会列表、或日历表。打印 图标

移动约会到其他目录移动

设置约会显示方式: 日志，团队，列表，详细信息视图

设置日历时间区间: 天、工作周、月、周、自定义时间区间

用标志标记约会标志

从选择的日历文件夹
订阅约会 8.7: 发布与订阅 中可以找到更多信息。

社交
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5.3.2. 日历概览窗口

日历概览窗口、 日历 视图、周 时间范围：

日历概览窗口包含以下元素：

功能元素编
号

显示当前日历文件夹的名称和路径、此文件夹中约会的数量。
提示： 您可以通过单击路径的下划线部分浏览文件夹树。
注： 标签不会在团队视图中显示。

标签1

显示当前时间范围的日期。在日期的两端有用于更改当前时间范
围的导航箭头。

日期栏2

在概览窗口和迷你日历中显示包含当前日期的时间范围。选择的
视图（日历、团队或列表）保留在概览窗口中。

今天 按钮3

显示日历和约会。内容区4

如果选中此复选框，则显示所有日历文件夹中您的所有约会。如
果未选中此复选框，则只显示当前日历文件夹中您的约会。

显示全部日历中我的所有约
会 复选框

5
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5.3.3. 如何浏览日历

日历概览显示某个时间范围：例如某月。要查看另一个月，您可以使用以下控制元素导航：

概览窗口控制元素

迷你日历控制元素

5.3.3.1. 用概览窗口控制元素导航

功能元素编
号

视设置的时间范围而定，向后或向前导航 1 天、1 工作周、 1
月或 1 周。设置的视图（日历、团队或列表）保持不变。

导航箭头1

在概览窗口和迷你日历中显示包含当前日期的时间范围。选择的
视图（日历、团队或列表）保持不变。

今天 按钮2

为选择的日期显示 日 历视图日期显示在单日列中
先决条件：在面板中选择了
工作周 或 自定义 视图

3

为选择的周显示 周 历视图日历周数
先决条件：在面板中选择了
月 历视图

4
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5.3.3.2. 用迷你日历控制元素导航

功能元素编
号

单击月名打开一个用于选择月的下拉列表。
单击导航箭头向后或向前导航一个月。

月的导航元素1

单击年份打开一个用于选择年的下拉列表。年的导航元素2

关闭迷你日历。只显示月和年的导航元素。关闭 按钮3

概览窗口为在迷你日历中选择的月份显示月历视图。注：即使预
先选择了团队或列表视图，也会显示日历视图。

在日历中显示 按钮4

概览窗口为选择的日历周显示周历视图。注：即使预先选择了团
队或列表视图，也会显示日历视图。

日历周5

概览窗口显示 包含所选日期的时间范围。预先选择的日历、团队
或列表视图保持不变。

日历日6
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5.4. 查看日历和约会

视日历文件夹类型而定，选择日历文件夹时显示以下约会：

选择公共或共享日历时，仅显示此日历中的约会。

选择个人日历时，您可以设置约会显示。约会显示定义是只显示此日历中的约会还是显示所有个
人、公共或共享日历中的所有约会。

要显示日历和约会，您必须进行以下操作：

选择一个日历和约会显示。

选择一个日历视图。日历视图定义日历和约会在内容区中的显示。以下日历视图可供使用：

日历视图

团队视图

列表视图

详细信息视图

5.4.1. 选择日历和约会视图

通过在文件夹树中单击一个日历文件夹来选择日历文件夹。约会视图允许您定义是只显示所选日历中
您的约会还是也要显示其他日历中您的约会。

如何查看所有日历中您的所有约会：

1. 在文件夹树中单击一个个人日历文件夹。

2. 选中 显示全部日历中我的所有约会 复选框。

如何只显示某个个人日历中的约会：

1. 在文件夹树中单击一个个人日历文件夹。

2. 取消选中 显示全部日历中我的所有约会 复选框。

如何显示公共或共享日历中的约会：

在文件夹树中单击一个公共或共享日历文件夹。

5.4.2. 显示日历视图

选择日历视图时，内容区显示当前日历文件夹的日历以及当前时间范围的约会。可以选择以下时间范
围：

日

工作周

月

周

自定义

5.4.2.1. 显示日历视图

日 历视图显示某天的日历和该天的约会。、

如何显示日历视图：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。
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2. 在 视图 面板选项卡中单击 日历。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 日历 。

3. 在 视图 面板选项卡中单击 日历。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 时间区间 > 日 。 结果：
所选日期的日历视图显示。

4. 要显示某一天，在日期栏中单击导航箭头 。
结果： 日所选日期的日历视图显示 。

5. 要再次显示今天，在概览窗口的标题栏或迷你日历中单击 今天。

日 历视图包含：

显示在日期栏中的该天的日期。

以当天时间划分的时间格。工作时间用不同的颜色表示，以便于当天的其他时间区别。您可以在日
历设定 时间的分钟间隔 、 工作时间的开始 和 工作时间的结束 中更改工作时间和时间格划
分。

所显示日期的约会。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 可以找到有关约会显示的描述。

5.4.2.2. 显示工作周日历视图

工作周 日历视图显示工作周的日历以及工作周中的约会。

如何显示工作周日历视图：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。

2. 在 视图 面板选项卡中单击 日历。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 日历 。

3. 在 视图 面板选项卡中单击 工作周。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 时间区间 > 工作周 。
结果： 所选工作周的日历视图显示。

4. 要显示某一工作周，在日期栏中单击导航箭头 。
结果： 工作周所选工作周的日历视图显示 。

5. 要再次显示当前工作周，在概览窗口的标题栏中或迷你日历中单击 今天。
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工作周 日历视图包含：

日期栏中的工作周标签。

含有工作日和工作时间的时间格。工作时间用不同的颜色表示，以便于当天的其他时间区别。您可
以在日历设定 时间的分钟间隔 、 工作时间的开始 和 工作时间的结束 中更改工作时间和时
间格划分。

所显示工作周的约会。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 可以找到有关约会显示的描述。

5.4.2.3. 中找到有关约会显示的描述。

月 历视图显示某月的日历和该月的约会。

如何显示月历视图：

1. 选择一个日历和约会显示。请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。

2. 在 视图 面板选项卡中单击 日历。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 日历 。

3. 在 视图 面板选项卡中单击 月。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 时间区间 > 月 。 结果：
所选月的日历视图显示。

4. 要显示某一个月，在日期栏中单击导航箭头 。
结果： 月所选月的日历视图显示 。

5. 要再次显示当月，在概览窗口的标题栏中或迷你日历中单击 今天 。

月 历视图包含：

日期栏中的当月标签。

分为单日的时间格。

分为单日的时间格。 所显示月份的约会。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 可以找到有关约会显示
的描述。

5.4.2.4. 中找到有关约会显示的描述。

周 历视图显示某周的日历和该周的约会。

如何显示周历视图：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。

2. 单击 日历，它在 视图 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 日历 。

3. 单击 日历，它在 视图 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 时间区间 > 周 。
结果： 所选周的日历视图显示。

4. 要显示某一周，在日期栏中单击导航箭头 。
结果： 周所选周的日历视图显示 。

5. 要再次显示当周，在概览窗口的标题栏中或迷你日历中单击 今天。

提示： 要显示某周，您还可以在迷你日历中单击某个日历周。
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周 历视图包含：

日期栏中的周标签。

分为单日的时间格。

所显示周的约会。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 可以找到有关约会显示的描述。

5.4.2.5. 显示自定义日历视图

自定义 日历视图显示自定义时间范围的日历和该时间范围的约会。

自定义时间范围可在 1 至 7 天之间。您可以设置时间范围。默认设置为 7 天。8.2.6.1: 日历设置
中可以找到更多信息。

如何显示自定义日历视图：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。

2. 单击 日历，它在 视图 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 日历 。

3. 单击 自定义，它在 视图 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 时间区间 > 自定
义 。 结果： 所选自定义时间区间的日历视图显示。

4. 要显示某一天，在日期栏中单击导航箭头 。
结果： 所选时间区间的 自定义 日历视图显示 。

5. 要再次显示当前时间区间，在概览窗口的标题栏中或迷你日历中单击 今天。

自定义 日历视图包含：

日期栏中的时间范围标签。

分为单日的时间格。

所显示时间范围的约会。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 可以找到有关约会显示的描述。
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5.4.2.6. 约会是如何显示的？

不是全天约会的约会显示为一个矩形。矩形延伸到约会持续时间。在矩形内显示以下信息：

在矩形的左侧，一个彩色指示条指出针对约会的可用性状态：

蓝色：保留（默认）

黄色：暂定

红色：出差

绿色：空闲

5.2.2: 我应对约会知道什么？ 中可以找到更多可用性信息。

中找到有关可用性的更多信息。约会描述显示在矩形的上部。 视您对约会通知的回复，约会描述
包含以下 关于确认状态的信息：

如果您尚未接受约会，则约会描述包含状态“等待中”。 如果您已拒绝约会，则约会描述被划
掉。

如果您暂时接受约会，则约会描述包含状态“暂定”。

如果您“暂定”接受约会，则约会描述包含状态“暂定”。

如果您接受约会，则约会描述不包含任何其他信息。

如果您显示一个保存在共享文件夹的约会，共享文件夹拥有者的确认状态会显示。5.6: 回复约会
邀请 中可以找到回答约会邀请的信息。

在约会描述的右侧显示约会地点。

在矩形内用以下图标指出约会类型：

私人约会

小组约会

约会系列

5.2.2: 我应对约会知道什么？ 中可以找到更多约会类型的信息。

用带有“私人”标签的矩形来标记共享文件夹中的私人约会。对于此类约会，不显示更多信息。

如果向约会指定了预定义的类别，则第一个指定类别的颜色显示在约会标题中。对于任何以后指定
的类别，一个彩色图标显示在约会标题的右下角。

同一天中的几个约会按以下方式显示：

如果约会没有重叠，则上下显示约会。

如果约会有重叠，则并排显示约会。在默认设置中，最多并排显示两个约会。在日历设置 日视
图显示的并行约会数量 中，您可以设置并排显示的约会数量。

如果重叠约会的数量超过并排显示的约会的数量，则 图标显示在日期栏的右侧。单击此图标
可查看所有约会。列表视图显示。它显示当天的所有约会。

如果周历视图包含可以在一个约会下方显示的更多约会，则一个滚动条显示。

如果月历视图包含可以在一个约会下方显示的更多约会，则 图标显示在底部。要查看所有
约会，请单击此图标。含有当前日期的所有约会的列表视图显示。
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以一个填充矩形的形式显示全天约会。视日历视图而定，全天约会按以下方式显示：

在日、工作周和自定义日历视图中，全天约会显示在时间格的顶部。如果某天有多于 5 个的全天
约会，则一个滚动条显示。

在周历视图中，全天约会显示在其他约会的顶部。如果不能显示完某天的所有约会，则一个滚动条
显示。

在月历视图中，全天约会显示在其他约会的顶部。如果不能显示完所有约会，则 图标显示在底
部。要显示所有约会，请单击此图标。含有当前日期的所有约会的列表视图显示。

5.4.3. 显示列表视图

列表视图以表格形式显示约会。

如何在列表视图中显示约会：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。

2. 在 视图 面板中点击 列表。

3. 在 视图 面板中选择时间范围。

结果： 此时间区间内的约会列表将显示。

对于每个约会，列表以图标或文本形式显示一行信息：

信息图标或文本

单一约会第 1 列，图标 

约会系列第 1 列，图标  

小组约会第 2 列，图标 

私人约会第 2 列，图标  

“开始”列约会标题

约会开始的日期和时间起始列

约会结束的日期和时间“结束”列

约会地点“地点”列

约会的日历文件夹“文件夹”列

指定到约会的标志。最后一列

默认情况下，列表中按 开始 列的约会以升序排列。列标题突出显示。列标题旁边的箭头图标指出排
列顺序。

如何更改排列顺序：

1. 要按某列排序，单击该列的列标题。

2. 要更改排列顺序，再次单击列标题。

结果： 排列顺序改变。

注： 前两列和 文件夹 列不能用于排序。

5.4.4. 显示详细信息视图

详细信息视图显示某约会的所有信息。

如何在详细信息视图中显示约会：

1. 选择一个日历和约会显示，请参阅 5.4.1: 选择日历和约会视图。
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2. 选择一个约会。

3. 在 视图 面板选项卡中单击 详细。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 详细 。

结果： 约会的详细信息视图将显示。
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详细信息视图显示以下信息：

窗口标题包含约会的描述、开始时间和结束时间。

约会 选项卡包含有关约会描述、地点、持续时间、创建者、组织者、参与者、资源、约会类型、
类别、日历文件夹、约会可用性显示、注释和提醒的详细信息。

参与者 选项卡包含参与者和资源的列表。对于每名参与者，状态显示为“已接受”、“已拒绝”
或“等待中”。如果参与者输入了注释，则显示该注释。

附件 选项卡包含附件列表。

5.4.5. 显示团队视图

在团队视图中，您可以查看用户和组的约会以及为某个日期预订的资源。

如何显示团队视图：

1. 在 视图 面板选项卡中单击 团队。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 团队 。

2. 在 视图 面板中点击一个时间区间。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 时间区间 并选择一个条
目。

3. 添加团队成员或选择一个团队。可以在下面找到更多说明。

结果： 团队视图显示。

团队视图从上到下包含以下部分：

日期栏显示设置的时间区间。使用 快速设置 功能，您可以选中日期栏下的设置栏：

使用设定栏中的控制元素，您可以影响时间区间的显示。

模式 定义约会的显示方式。

格 定义时间格的细分，和显示工作时间外的时间。

缩放 以缩放和滚动更改时间区间的显示：

显示 根据约会可用性定义显示哪个约会。

在日期栏或设定栏下面，视选择的时间区间而定，时间栏以天或小时细分显示。

在时间栏下，时间格显示团队成员的约会。时间格涵盖在 面板选项卡中预设的时间范围。
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如何通过缩放和滚动更改时间格视图：

1. 在 视图 面板中点击一个时间区间。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 时间区间 并选择一个条
目。
提示： 如果要完全显示选择的时间范围，选中时间格下方的 自动 复选框 。

2. 要移动显示的时间范围，使用以下选项之一：

在日期栏中单击导航箭头 或 。

在迷你日历中单击某天。

要显示今天，单击日期栏上方的 今天 按钮 。

3. 如果不能完全显示显示的时间范围，则可以按以下方式滚动：

向右或向左拖动时间栏（在日期栏下方）。

使用时间格下面的滚动条。

使用鼠标滚轮。

4. 要缩放时间范围，使用以下选项之一：

从时间格下面的下拉菜单 中选择 10% 至 1000% 的缩放比例。

向右或向左拖动时间格下面的缩放标尺 。

按住 <Shift> 键的同时转动鼠标滚轮。

如何更改时间格划分：

要设置成小时划分，请取消选中 细网格 复选框 。

要设置成五分钟划分，请取消选中 细网格 复选框。在设置栏中。
注： 在低放大比例下，即使选中该复选框，也显示一小时划分。

如何隐藏工作小时以外的时间：

在设置栏中勾选 隐藏团队视图中的非工作小时 复选框。

结果： 工作小时后多于一个小时，和工作小时前多于一个小时的时间，会被隐藏。

结果： 日历设置中找到相同设置和工作小时设置的说明，请参阅 : 隐藏在团队视图中的非工作
时间。

如何在时间格中选择约会视图：

在设置栏 下，选择设置 详细信息， 指示条， 最小化 之一。

要显示描述和时间等约会详细信息，请选择 详细信息 。不能编辑的约会以灰色表示。中可以找
到更多显示约会的信息。5.4.2.6: 约会是如何显示的？

要通过彩色指示条显示约会，请选择 指示条。

要显示尽可能多的行，请选择 最小化。

指定有类别的约会以第一个指定类别的颜色显示。

如何根据约会可用性定义显示哪个约会：

在设置栏中选中或取消选中空闲、暂定、缺席 或 保留 复选框。

注： 为确保个别约会始终可视，重叠约会会以已预定约会最先显示，空闲全天约会最后显示。约会因
此以以下顺序显示：

个别约会、已预定、-出差、-暂定、-空闲

系列约会、已预定、-出差、-暂定、-空闲

全天约会、已预定、-出差、-暂定、-空闲
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如何作为团队成员添加用户、组或资源：

1. 单击 添加，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队。 选择参与者
窗口将打开。

2. 要显示用户、组或资源的特定选择，请在 搜索 旁边的输入字段中输入一个字符。然后单击 搜索
按钮。

3. 从列表选择一个或几个用户、组或资源。注： 用户、组和资源标记有不同的图标。组和资源列在
用户的下方。

4. 要作为参与者添加选择，请单击 添加 按钮，它在 参与者 旁边。要作为资源添加选择，请单击
资源 旁边的 添加按钮。

注： 有以下限制：

资源不能作为参与者添加。

组不能作为资源添加。

5. 如果需要，您可以纠正参与者或资源的选择：

在 参与者 或 资源 字段中选择单个条目。

单击 删除 按钮，它在 参与者 或 资源 旁边。

6. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

结果： 选择的用户、组或资源作为团队成员添加。

提示： 您还可以按以下方式添加团队成员：

单击 编辑 列的最后一行中的图标。选择参与者 窗口将打开。

在 团队成员 列的最后一行的输入字段中输入参与者姓名。

提示： 您可以使用拖放更改团队成员的排列顺序。
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如何选择现有团队：

1. 单击 选择团队，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队 > 选择团
队。

2. 在弹出窗口中单击一个团队。

注： 在选择团队之前，需要已经在日历设置中创建该团队。8.2.6.2: 团队 中可以找到详细信息。

如何从团队视图删除团队成员：

1. 通过按住 <ctrl> 键的同时单击姓名来选择单个团队成员。注：在 Mac 计算机上，使用 <cmd>
键。

2. 在 编辑 面板选项卡单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 删除。

提示： 您还可以按以下方式删除单个团队成员：

将鼠标指针移到团队成员上。一个按钮显示在姓名的右侧。

单击该按钮。

5.4.6. 显示悬停窗口

可以在日历、团队和列表视图中使用悬停窗口，也可以在 约会 窗口的 可用性 选项卡中创建新约会
时使用。

如何在悬停窗口中显示约会：

1. 将鼠标指标移到约会上。经过短暂延迟后，悬停窗口将打开。常规 选项卡可见。

2. 要查看更多信息，请单击其他选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口。

日历悬停窗口显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

日历模块图标

约会的描述和地点。

表示私人约会、约会系列和小组约会的图标。

约会的开始和结束时间。

表示每个指定类别的彩色图标。

约会组织者的姓名。

对约会的注释。 视您注释长度而定，一个垂直滚动条会显示：

参与者 选项卡。括号中的数字等于参与者的数量。选项卡包含：

每名参与者的姓名和确认状态。如果参与者接受，则姓名以绿色显示；如果参与者拒绝，则姓名
以红色显示。

除确认状态以外，还有参与者输入的注释

一个用于更改确认状态的图标。
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附件 选项卡。括号中的数字等于附件的数量。如果约会包含附件，则显示以下元素：

文件名、文件大小和附件类型

用于打开和保存附件的图标

其他 选项卡。它包含：

约会保存到的文件夹。

添加到约会的类别。

创建或修改约会的人的姓名。

5.4.7. 打开或保存附件

您可以进行以下操作：

打开附件
注： 要打开附件，可能需要额外的软件。

在组件外保存附件

将附件保存到信息存储中。

如何打开或保存约会附件：

1. 在详细信息视图中显示约会。

2. 选择 附件 选项卡。

3. 选择附件。

4. 决定一项操作：

要打开附件：

在 编辑 面板选项卡中单击 打开附件。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 附件 > 打开附
件。 将打开一个系统窗口。它显示用于打开附件的软件。

要打开附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要保存附件：

在 编辑 面板中单击 另存为。 如果使用 面板视图，单击面板条目 附件 > 另存为。 将打
开一个系统窗口。

要保存附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要将附件保存到信息存储中：

在 编辑 面板中单击 保存到信息存储。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 附件 > 保存到
信息存储。 将打开一个 信息存储项目 窗口。附件的文件名已作为信息存储项的文件名输
入。

7.5: 创建信息存储项 中可以找到有关创建信息存储项的信息。

提示： 还可以通过在约会的悬停窗口中单击相应的图标来打开或保存附件。
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5.5. 创建约会

在这里概括介绍如何创建约会。详细信息出现在 下一页 中。

注： 要在公共或共享日历文件夹中创建约会，您需要具备创建对象的文件夹权限。

如何创建新约会：

1. 在 新建 面板选项卡中单击 约会 图标。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 约会 面板图标 。
将打开 约会 窗口。 约会 选项卡打开。

2. 如果需要，通过单击 文件夹 按钮并在弹出窗口中选择一个日历文件夹来选择一个日历文件夹。

3. 输入约会的描述、地点和注释。

4. 为约会选择一个开始日期和结束日期。请参阅 5.5.2: 设置约会的开始和结束时间。

5. 设置约会提醒。请参阅 5.5.3: 设置或回复约会提醒。

6. 选择可用性视图。 已预定、暂定、出差或空闲。请参阅 5.5.6: 设置可用性视图。

7. 如果需要，使用其他选项：

创建约会系列。请参阅 5.5.4: 创建系列约会。

向约会添加类别。请参阅 5.5.5: 添加类别。

如果需要，将约会标记为私人约会。请参阅 5.5.7: 将约会标记为私人约会。

向约会添加更多参与者和资源。检查参与者和资源是否可用于约会。请参阅 5.5.8: 添加参与者
和资源 和 5.5.8.1: 检查可用性。

向约会添加附件。请参阅 5.5.9: 添加附件。

8. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 约会即已创建。

如果您要取消操作，请在面板中单击 取消 。

注： 如果您创建的约会与现有约会重叠，则您会收到一条错误消息。请参阅 5.5.11: 解决约会冲突。

提示： 您还可以通过单击 创建新约会 来创建新约会，它在 编辑 面板选项卡中。

可以通过以下几种可能的方式创建新约会：

还可以在面板选项卡中的其他模块调用 新约会 功能。

在列表或日历视图中双击概览窗口内的空白区域。约会 窗口打开。

在团队视图中双击概览窗口内的空白区域。您和您单击其日历的人或资源作为约会的参与者被添加
进来。

在日历视图中，在时间格内拖动打开一个区域。可在本章的后面找到详细描述。

在电子邮件模块中将一封电子邮件从列表视图拖到迷你日历中的某一日。约会 窗口打开。该日作
为约会开始日期输入。

在联系人模块中，将一名联系人拖到迷你日历中的某一日。约会 窗口打开。该日作为约会开始日
期输入。
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如何通过拖动打开一个区域来创建新约会：

1. 显示日、工作周或自定义日历视图。

2. 在时间格内拖动打开一个区域。一个新约会即已创建。开始和结束日期来自时间格区域。

3. 双击新约会的矩形。约会 窗口打开。

4. 输入新约会的数据。可在 如何创建新约会 [86] 上面的说明中找到更多信息：

5.5.1. 在团队视图中创建约会

在团队视图中创建约会时，您可以添加

所有团队成员，

某些团队成员，或

单个团队成员

作为参与者。

如何创建含所有团队成员的新约会：

1. 打开团队视图。5.4.5: 显示团队视图 中可以找到更多说明。

2. 确定未选择任何团队成员。

3. 使用以下选项之一：

在 约会 面板选项卡中单击 新建。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 约会 面板图标 。

在时间格中通过单击并按住鼠标左键来拖动一个时间范围。该时间范围作为约会开始日期和持续
时间输入。

结果： 约会 窗口打开。团队成员被输入到 参与者 选项卡中。

如何创建含某些团队成员的新约会：

1. 打开团队视图。更多说明可以找5.4.5: 显示团队视图

2. 通过单击姓名并按住 <ctrl> 键来选择单个团队成员。注：在 Mac 计算机上，使用 <cmd> 键。

3. 使用以下选项之一：

在 约会 面板部分中单击 新建。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 约会 面板图标 。

在时间格中通过单击并按住鼠标左键来拖动一个时间范围。该时间范围作为约会开始日期和持续
时间输入。

结果： 约会 窗口打开。团队成员被输入到 参与者 选项卡中。
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如何创建含单个团队成员的新约会：

1. 打开团队视图。5.4.5: 显示团队视图 中可以找到更多说明。

2. 确定未选择任何团队成员。

3. 在要作为参与者添加的团队成员的时间格中双击一个时间。

结果： 约会 窗口打开。您双击的日期和时间作为约会开始时间输入。团队成员被输入到 参与者 选
项卡中。

5.5.2. 设置约会的开始和结束时间

以下值是预设的：

当前日期被设置为约会的开始和结束日期。

下一个完整时间间隔被设置为约会开始时间。默认时间间隔为 15 分钟。

约会结束时间被设置为约会开始之后一小时。

要单独设置约会开始日期和结束日期的值，请使用 开始日期 和 结束日期 旁边的控制元素，他们在
约会 窗口中。

如何在 约会 窗口中设置约会开始和结束日期：

1. 要设置约会的开始和结束日期，请使用以下备选方式之一：

在第一个输入字段中输入一个有效日期。

单击第一个输入字段右边的日历图标以打开日历并选择一个日期。

2. 要设置约会的开始和结束时间，请使用以下备选方式之一：

在第二个输入字段中输入一个有效时间。

从下拉列表选择时间。

如果是一个 24 小时约会，请选中 全天 复选框。

5.5.3. 设置或回复约会提醒

您可以定义约会的提醒时间。当选择的时间段结束时，一个提醒窗口将通知您有约会。

如何在约会窗口中设置约会提醒：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 从 提醒我 下拉列表中选择一个时间间隔。如果您不想被提醒，请选择 无提醒。

提示： 您可以在日历设置 提醒的默认时间 中选择提醒的默认时间间隔。

一旦到达约会开始前的时间间隔， 提醒 窗口即显示。可以有几种可能的方式来回复此约会提醒。
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如何回复约会提醒：

要被再次提醒，从下拉列表中选择一个时间间隔。单击 再次提醒我 。当间隔结束时，您将被再次
提醒。

如果您不想被再次提醒，请选择 确定。

5.5.4. 创建系列约会

系列约会是重复几次的约会。创建系列约会时，必须设定以下设置：

约会系列的时间间隔。这定义系列中约会的间隔时间。

约会系列的时间范围。这定义系列约会的开始和结束时间。

如何在 约会 窗口中创建系列约会：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 单击 系列 按钮。创建新系列 窗口打开。

3. 选择系列的时间间隔。

如果约会每日重复一次，请选中系列类型 每日。在系列选项中定义以天为单位的间隔。

如果约会每月重复一次，请选中系列类型 每月。在系列选项中定义以月为单位的间隔以及月中
的日期。

如果约会每周重复一次，请选中系列类型 每周。在系列选项中定义以周为单位的间隔以及周中
的日期。

如果约会每年重复一次，请选中系列类型 每年。在系列选项中定义年中的日期。

4. 定义系列约会的时间范围：

在 开始日期 旁边设置系列约会的开始日期。

在 结束 旁边设置系列约会的结束。

5. 单击 确定。

以下示例说明某些典型约会系列。

示例 1：每 2 天进行的约会

一个约会每 2 天进行一次。开始日期为 2010 年 3 月 22 日。约会应进行 5 次。

在 创建新系列 对话窗口中设定以下设置：

每天定期类型

每 2 日定期设置

开始日期：22.03.2010系列持续时间

在 5 次约会后结束系列持续时间

示例 2：每个星期二和星期五进行的约会

一个约会在每个星期二和星期五进行。开始日期为2010 年 3 月 23 日。

在 创建新系列 对话窗口中设定以下设置：

每周定期类型

每 1 周于星期二、星期五定期设置

开始日期：23.03.2010系列持续时间

结束：从不 
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示例 3：每 2 个星期三进行的约会

一个约会每两个星期三进行一次。开始日期为 2010 年 3 月 22 日。最后一次约会在 2009 年 12
月 29 日。

在 创建新系列 对话窗口中设定以下设置：

每周定期类型

每 2 周于星期三定期设置

开始日期：24.03.2010系列持续时间

结束于 31.12.2010 

示例 4：在每月的第一个星期一进行的约会

一个约会始终在每月的第一个星期一进行。开始日期为 2010 年 3 月 1 日。约会应进行 12 次。

在 创建新系列 对话窗口中设定以下设置：

每月定期类型

每 1 个月的第一个星期一定期设置

开始日期：01.03.2010系列持续时间

在 12 次约会后结束 

示例 5：在十一月的最后一个星期五进行的约会

一个约会每年在十一月的最后一个星期五进行。开始日期为2010 年 11 月 26 日。

在 创建新系列 对话窗口中设定以下设置：

每年定期类型

十一月的最后一个星期五定期设置

开始日期：26.11.2010系列持续时间

结束：从不 

5.5.5. 添加类别

类别是 可用于建立约会结构的关键词。可以通过两种可能的方式来添加类别：

输入对象相关类别。

从预定义类别列表中选择类别。

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何在 约会 窗口中添加对象相关类别：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 双击 类别 按钮的右边。

3. 输入某些文字。

提示： 在 8.2.3.2: 在模块中管理类别 可找到一个替代方式。

注： 对象相关类别有白色。

如何在 约会 窗口中添加预定义类别：

1. 选择 约会 选项卡。
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2. 单击 类别 按钮。 类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含所有预定义类别。

3. 在 名称 列表字段中选中要指定给约会的类别的控制字段。
注： 选择的第一个类别指定约会的显示颜色。

4. 单击 确定。

结果： 类别被输入到输入字段中。

如何在 约会 窗口中删除已添加的类别：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 单击 类别 按钮。类别 对话窗口打开。

3. 在 名称 列表字段中取消选中要删除的类别的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 类别从约会删除。

5.5.6. 设置可用性视图

在日历视图中用不同的颜色指出可用性。使用以下颜色：

保留：蓝色

暂定：黄色

出差：红色

空闲：绿色

5.2.2: 我应对约会知道什么？ 中可以找到更多可用性信息。

中找到有关可用性的更多信息。 可用性控制在您创建的新约会与现有约会有重叠时组件的行为：

对于 保留、暂定 和 出差 可用性，显示一条冲突消息。

对于 空闲 可用性，不显示错误消息。

5.5.11: 解决约会冲突 中可以找到冲突处理的更多信息。

如何在 约会 窗口中设置可用性视图：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 从 显示为 下拉列表选择一个选项。

5.5.7. 将约会标记为私人约会

私人约会是您的日历与其用户共享时其他用户也看不到的约会。

如果满足以下所有条件，您可以将约会标记为私人约会：

您是唯一参与者，约会没有其他参与者或资源。

约会是在个人日历文件夹中创建的。

如何在 约会 窗口中将约会标记为私人约会：

打开 约会 选项卡。

选中 私人约会 复选框。
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5.5.8. 添加参与者和资源

创建约会时，您被作为参与者自动添加进来。在日历设置中，您可以定义在公共文件夹中创建约会时
是否作为参与者添加您，请参阅 : 创建公共约会。您可以添加更多参与者和资源（例如房间或投影
仪）。

如何在 约会 窗口中向约会添加参与者和资源：

1. 在 面板中单击 添加参与者。选择参与者和资源 窗口打开。

2. 全局地址簿被预先选中。要选择其他地址簿，请单击 联系人文件夹 按钮。在 选择联系人文件夹
窗口中单击一个文件夹。

3. 如果要查看参与者或资源的特定选择，请在 搜索 输入字段旁边输入一个字符串。单击 搜索 按
钮。

4. 从列表选择一个或更多用户、组或资源。
注： 用户、组和资源标记有不同的图标。他们按以下顺序显示：用户、组和资源。

5. 要作为参与者添加选择，请单击 添加 按钮，它在 参与者 旁边。要作为资源添加选择，请单击
添加 按钮，它在 资源 旁边 。

注： 有以下限制：

资源不能作为参与者添加。

组不能作为资源添加。

注： 如果约会有重叠，则正在使用的资源不能在其他约会中用作资源。

6. 如果需要，您可以更改参与者或资源的选择：

在 参与者 或 资源 字段中选择单个条目。

单击 删除 按钮，它在 参与者 或 资源 旁边。

7. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

添加参与者和资源之后，可以检查他们的可用性。
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5.5.8.1. 检查可用性

此功能显示在某一天已经预订了哪些参与者或资源。用彩色指示条指出可用性状态。

颜色对应于为显示可用性而使用的颜色，请参阅 5.2.2: 我应对约会知道什么？。

如何在 约会 窗口中检查参与者和资源的可用性：

1. 选择 可用性 选项卡。

2. 选择要检查的日期和时间范围。

3. 单击 检查 按钮。参与者或资源旁边的彩色指示条指出已经为此时间范围预订了该参与者或资源。

4. 如有必要，您可以通过用日期旁边的导航箭头选择另一天，然后再次单击 检查 按钮来检查该天的
可用性。

5. 如果您发现某个日期和时间适合所有参与者和资源，则您可以将您的约会安排在所检查时间范围的
日期内。为此，请单击 用于约会 按钮。

提示： 在创建约会之前，您可以在团队视图中检查参与者的可用性。5.4.5: 显示团队视图 中可以找
到更多信息。

5.5.8.2. 添加没有在地址簿中输入的外部参与者

您可以添加没有在地址簿中输入的外部参与者。为此，您需要外部参与者的电子邮件地址。

如何添加没有在地址簿中输入的外部参与者：

1. 在 约会 窗口中单击 添加外部参与者。

2. 在 外部地址 窗口中输入一个姓名和有效的电子邮件地址。

3. 单击 添加。

4. 要添加更多参与者，请重复步骤 2 和 3。要结束进程，请单击 确定。

结果： 未在地址簿中输入的外部参与者作为参与者被添加进来。

5.7: 含外部参与者的约会 中可以找到有关含外部参与者的约会的更多信息。

5.5.8.3. 通过电子邮件通知参与者

您添加到约会的参与者接到约会通知，该通知提供接受或拒绝约会的选择。可在 5.6.1: 接受约会 中
找到更多信息。

外部参与者不会收到约会通知。要通知约会的外部参与者，您可以通过电子邮件通知所有参与者。

如何在 约会 窗口中通过电子邮件通知所有参与者：

1. 选择 约会 选项卡。

2. 选中 通过电子邮件通知所有参与者 复选框
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5.5.9. 添加附件

如何在 约会 窗口中添加附件：

1. 在面板中点击 添加附件。 选择附件 对话窗口打开。

2. 在 选择附件 对话窗口中单击 浏览 。选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

3. 在 选择附件 对话窗口中单击 添加。文件被输入到列表字段中。

4. 要添加其他附件，重复步骤 3 和 4。

5. 要删除一个附件，请在列表字段中选择该附件。然后单击 删除。

6. 在 选择附件 对话窗口中单击 确定。

结果： 附件被添加到约会。

5.5.10. 从 iCal 附件创建约会

您可以从电子邮件的 iCar 附件创建约会。iCal 附件可通过文件扩展名 .ics 识别。

如何从电子邮件的 iCar 附件创建约会：

1. 在水平拆分或垂直拆分视图中打开电子邮件。

2. 在概览窗口的下部右击 .ics 文件。

3. 从上下文菜单选择 导入 iCal。

结果： 约会 对话窗口打开。

5.5.11. 解决约会冲突

如果出现以下情形，则约会冲突出现：

现有约会的可用性未设置为 空闲。

您创建一个新约会，并且未将其可用性设置为 空闲。新约会与现有约会重叠。

一旦您单击 保存 图标，它在 约会 窗口的面板中。检测到冲突 窗口将打开。它显示现有约会和新约
会之间的冲突。您必须对冲突消息做出反应。

如何对冲突消息做出反应：

如果您要通过更改约会来解决冲突，请单击 取消。更改约会日期。

如果尽管有约会冲突，您仍然要创建新约会，请单击 忽略。
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5.6. 回复约会邀请

如果另一用户将您作为参与者添加到一个约会，您将在 选择确认 弹出窗口中收到约会通知。在弹出
窗口中，您可以确认约会邀请。

日历视图显示您已接受、已拒绝还是尚未回复约会邀请。5.4.2.6: 约会是如何显示的？ 中可以找到
有关在日历视图中显示约会的信息。

5.6.1. 接受约会

只要您不接受约会，您的状态始终保持为 等待中。您可以在日历设置 个人日历中的约会确认状态：
设置状态成 和 公共日历中的约会确认状态：设置状态成 中更改此行为。

如何在 选择确认 弹出窗口中确认约会：

如果您要接受邀请，请单击 接受。您的状态设置为 已确认。

如果您要拒绝邀请，请单击 拒绝。您的状态设置为 已拒绝。

如果您要暂时接受邀请，请单击 暂定。您的状态设置为 暂定。

如果您要以后决定，请单击 以后。您的状态保持为 等待中。将定期提醒您必须确认约会。

如果在登录时有多个要确认的约会，则在 选择确认 窗口中显示这些约会。

如何在登录后显示的 选择确认 弹出窗口中确认几个约会：

1. 单击一个约会。

2. 您可以通过单击 在日历中显示，在日历视图中打开约会。

3. 您可以在 注释 输入字段中输入注释。

4. 单击 接受、拒绝、暂定 或 以后。

5. 为其他约会重复步骤 1-4。

提示： 要以相同方式回复所有约会，请选中 全部 复选框。然后单击 接受、拒绝、暂定 或 以后。

5.6.2. 然后单击 接受 、 拒绝 、 暂定 或 以后 。

更改约会确认 您可以随时更改约会邀请确认。

如何更改约会通知：

1. 在日历或列表视图中显示约会。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 更改确认。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 确认。 选择确认 窗
口将打开。

3. 单击 接受、拒绝、暂定 或 以后 。

结果： 您的确认状态改变。

如果您不想更改确认，请单击窗口右上部分的 结束 按钮。

提示： 在列表视图或日历视图中，您也可以通过上下文菜单更改约会确认。
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5.7. 含外部参与者的约会

要安排外部参与者作为内部参与者参加普通约会。 必须在 Open-Xchange Server 和外部参与者的日
历应用程序之间交换约会详细信息。

有两种不同的场景：

您作为内部参与者创建或更改约会。

外部参与者创建或更改邀请您参加的约会。

5.7.1. 您创建或更改约会

如果您在创建约会时选中 通过电子邮件通知所有参与者 复选框，则外部参与者将收到一封电子邮件，
约会详细信息作为电子邮件的 iCal 附件出现。将向外部参与者发送含有约会详细信息的电子邮件，
如果内部参与者

创建约会、

添加参与者、

或删除约会。

通过发送的详细信息，外部参与者可以在他们的日历应用程序中管理约会。

5.5.8.2: 添加没有在地址簿中输入的外部参与者 中可以找到有关向约会添加外部参与者的信息。

5.7.2. 外部参与者创建或更改约会

如果外部参与者向您发送了一封电子邮件，以 iCal 格式附加约会详细信息，则您可以

通过接受或拒绝约会来回复约会邀请，

更新现有约会，如果其他参与者已经更改他们的确认状态的话。

如何回复来自外部参与者的约会邀请：

1. 切换到电子邮件模块。

2. 在水平拆分或垂直拆分视图中显示含约会邀请的电子邮件。

3. 使用显示在电子邮件头下方的控制元素回复邀请：

输入注释。

如果您要参加，请单击 接受。

如果您不想参加，请单击 拒绝。

结果： 约会被输入到您的日历中。通过电子邮件向外部参与者通知您的回复。

如何更新外部参与者的出席状态：

1. 切换到电子邮件模块。

2. 在水平拆分或垂直拆分视图中显示含已更改出席状态的电子邮件。

3. 单击电子邮件头下方的 更新约会。

结果： 在您的日历中更新约会。
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5.8. 管理与约会

5.8.1. 搜索约会

通过输入搜索词，您可以在当前打开的日历文件夹中查找约会。搜索词定义要搜索的字符串。

将找出在标题中包含搜索词的所有约会。

例如：要查找标题包含 "Meeting" 和 "Team meeting" 的约会，请使用搜索词 "me"。

如何搜索约会：

1. 在文件夹树中选择要扫描的日历文件夹。

2. 选择列表视图或日历视图。

3. 在输入字段中输入搜索词。

4. 单击 搜索 图标 。

结果： 概览窗口切换到列表视图。列表视图仅显示匹配搜索词的约会。

如何显示当前选择的日历文件夹的所有约会：

在 搜索 输入字段中单击 重设 图标 。

5.8.2. 编辑约会

您可以在以后编辑创建约会时输入的所有数据。

注： 如果您要编辑公共或共享文件夹中的约会，您需要具备编辑日历文件夹中的对象的权限。您不能
编辑共享文件夹中的私人约会。

如何编辑约会：

1. 在详细信息视图中显示一个约会或在列表视图、日历视图或团队视图中选择一个约会。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 编辑。。 约会 窗口将打
开。

3. 编辑约会数据。5.5: 创建约会 中可以找到全面的描述。

4. 在面板中单击 保存 图标。窗口关闭。

结果： 约会即已修改。

如果您不想接受更改，请在面板中单击 取消。

注： 如果您编辑的约会与另一个约会重叠，则您会收到一条冲突消息。5.5.11: 解决约会冲突 中可
以找到更多信息。

提示： 您还可以通过使用上下文菜单或通过双击一个约会来编辑约会。

如何编辑约会标题：

1. 在日历视图中选择一个约会。

2. 单击约会标题。

3. 编辑标题。

4. 按 Enter 键。
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5.8.3. 使用拖放编辑约会

在日历视图中，您可以通过拖放执行以下操作：

将约会移至另一天

更改约会的时间

更改约会的开始日期或结束日期。

如何将约会拖到另一天：

1. 在工作周、月、周或自定义日历视图中显示一个约会。

2. 将鼠标指针移到显示约会的矩形上。鼠标指针变为一个手形图形。

3. 将约会拖到时间范围内的另一天或迷你日历中的某一天。

结果： 约会被移至所选日期。

提示： 要将在“日”视图中显示的约会拖到另一天，将约会拖到迷你日历中的某一天。

提示： 在工作周和自定义视图中，您还可以通过将约会拖到时间格中的另一天来更改约会的时间。

如何更改约会的时间：

1. 在工作周、月、周或自定义日历视图中显示一个约会。

2. 将鼠标指针移到显示约会的矩形上。鼠标指针变为一个手形图形。

3. 将约会拖到时间范围内的另一个时间。

结果： 约会被移至所选时间。

提示： 在工作周和自定义视图中，您还可以通过将约会拖到时间格中的另一个时间来更改约会的日
期。

如何更改约会的开始和结束日期：

1. 在工作周或自定义日历视图中显示一个约会。

2. 将鼠标指针移到显示约会的矩形的上边框或下边框。鼠标指针变为一个双箭头。

3. 向下或向下将边框拖到时间范围内的另一个时间。

结果： 约会的开始和结束时间改变。
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5.8.4. 编辑约会系列

编辑约会系列时，您需要选择以下可能的设置之一：

更改整个约会系列

更改约会系列的个别约会

您可以在 编辑约会 弹出窗口中进行选择。

如何编辑整个约会系列：

1. 使用在 5.8.2: 编辑约会 和 5.8.3: 使用拖放编辑约会 中描述的以下方法之一。

编辑约会 弹出窗口打开。

2. 在 编辑约会 弹出窗口中单击 系列。

结果： 更改应用到整个系列。

注： 如果约会系列有例外情况，则例外情况失去其变化并且重新与系列一致。

如何编辑系列中的某个约会：

1. 使用在 5.8.2: 编辑约会 和 5.8.3: 使用拖放编辑约会 中描述的方法之一。

编辑约会 弹出窗口打开。

2. 在 编辑约会 弹出窗口中单击 约会。

结果： 一个新约会例外情况即已创建。更改只应用到该约会例外情况。

注： 如果您在以后编辑整个系列，则约会例外情况失去其变化并且与系列一致。

注： 如果您使用拖放将系列的约会移到另一天，则只能改变系列中的单次约会。编辑约会 弹出窗口
显示以下信息：

如果您更改此约会的日期，则会为系列创建一个约会例外情况。是否继续？

要创建约会例外情况，请单击 继续。要取消操作，请单击 取消。
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5.8.5. 打印约会

可以通过以下几种可能的方式打印约会：

打印约会列表

打印约会数据

打印含约会的日历表

如何打印约会列表：

1. 在面板中选择列表视图。

2. 在面板中选择一个时间范围。

3. 选择要打印的约会。

4. 在 编辑 面板选项卡中单击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。 一个具
有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

5. 如果需要，在系统窗口中更改打印设置。

6. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印约会列表。

如何打印约会的数据：

1. 在详细信息视图中打开一个约会。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。。 一个
具有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，在系统窗口中更改打印设置。

4. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印约会的数据。

如何打印日历表：

1. 打开月、周或工作周日历视图。

2. 单击 打印，它在 编辑 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。 一
个具有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，可以在系统窗口中更改打印设置。

4. 在系统窗口中单击 打印。

结果： 系统将打印预先设置的日历视图。

5.8.6. 将约会移至另一文件夹

可以通过以下几种可能的方式将享约会移至另一文件夹：

使用面板功能

使用拖放

注： 循环约会和单个循环的约会不可以移至另一文件夹。

注： 将约会从源文件夹移到目标文件夹时，您需要具备以下权限：

在源文件夹中删除对象的权限

在目标文件夹中创建对象的文件夹权限

如何用面板功能移动约会：
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1. 在列表视图或日历视图中选择一个或几个约会。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 移动。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 移动 面板图标。 将打开
选择文件夹 窗口。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个日历文件夹。您只能单击您能够将约会移动到的文件夹。

结果： 约会被移动。

如何用拖放功能移动约会：

1. 在列表视图或日历视图中选择一个或几个约会。

2. 将所选约会拖到一个日历文件夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。

当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止图标。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 约会被移动。

5.8.7. 用类别标记约会

您可以进行以下操作：

将预定义 类别指定到约会

从约会删除已指定的类别

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何将预定义类别指定到约会：

1. 在日历、团队或列表视图中右击一个约会。

2. 在上下文菜单中选择 类别 > 条目。一个子菜单打开。

3. 执行以下可能的操作之一：

要指定已显示的类别之一，请在子菜单中单击一个类别。

要指定另一个类别：

在子菜单中单击 所有类别...。类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含所有已定义的类别。

在 名称 列表字段中选中要指定给约会的类别的复选框。
注： 选择的第一个类别指定约会的显示颜色。

单击 确定。

结果： 类别被指定到约会。

如何删除已指定的类别：

1. 在日历、团队或列表视图中右击一个约会。

2. 在上下文菜单中选择 类别> 条目。一个子菜单打开。

3. 执行以下可能的操作之一：

要删除所有已指定的类别，请在子菜单中单击 删除所有类别。

要删除已指定的具体类别：

在子菜单中单击 所有类别...。类别 对话窗口打开。

在 名称 列表字段中取消选中要删除的类别的复选框。

单击 确定。

结果： 类别从约会删除。
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5.8.8. 用标志标记约会

标志是用于标记约会的彩色标签。您可以决定每种颜色的含义。标志按以下方式显示：

在列表视图中的最后一列

在详细信息视图中选项卡的右侧

在日历视图中约会标题的右侧

注： 类别颜色优先于标志颜色。

如何用标志标记约会：

1. 在详细信息视图中打开一个约会或在列表视图或日历视图中选择一个或几个约会。

2. 在 标志 面板中点击任意标志。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 并选择一个标志。

结果： 选择的约会标记有标志。

如何删除标志：

1. 在详细信息视图中打开一个标记有标志的约会或在列表视图或日历视图中选择标记有标志的约会。

2. 点击 删除标志，它在 标志 面板中 。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 > 删除标志。

结果： 标志被删除。

5.8.9. 导出约会

您可以导出个人或公共日历文件夹中的约会。可用文件格式为 iCal。

8.4.2: 用 WebDAV 导出约会和任务 中可以找到导出个人日历文件夹的另一可能方法。

如何导出文件夹中的约会：

1. 右击个人或公共日历文件夹，然后选择 导出，它在 扩展 子文件夹中 。

2. 在子菜单中选择 iCalendar。

3. 视浏览器而定，可能询问您是打开还是保存文件。选择 保存。

4. 选择一个位置。输入文件名。

5. 单击 保存。

结果： 日历文件夹的约会被导出到 iCal 类型的文件。您可以用其他应用程序处理这些约会。
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5.8.10. 删除约会

警告： 无法恢复已删除的约会。在删除约会之前，请确定您不再需要该约会。

注： 如果您要删除公共或共享文件夹中的约会，您需要具备在这些日历文件夹中删除对象的权限。

如何删除一个或几个约会：

1. 在详细信息视图中打开一个约会或在列表视图、日历视图或团队视图的日期范围中选择一个或几个
约会。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 删除。 删除约会 窗口将
打开。

3. 如果您确定您要删除约会，请单击 是。

结果： 约会被删除。所有参与者都将收到一封通知约会被删除的电子邮件。

提示： 在列表视图或日历视图中，您还可以使用上下文菜单或 <del> 键删除约会。

5.8.11. 用 CalDAV 同步约会

CalDAV 帮助您访问 Open-Xchange 服务器日历和与像 Mozilla Thunderbird 的客户端软件同步约
会。

注： 要使用这个功能， Open-Xchange 服务器上要提供 CalDAV。如果您不确定，请联系您的管理员
或主办人。

5.8.11.1. 用 Thunderbird 同步

以下先决条件必须符合：

Mozilla Thunderbird 的当前版本必须安装好。

Mozilla Thunderbird Lightning add-on 的当前版本必须安装好。这个 add-on 包括约会和任务
的应用程序。

Thunderbird 已设置 Open-Xchange 电子邮件帐户的访问。

注意以下限制：

Thunderbird 只能同步单一日历文件夹。为了在 Open-Xchange 组件和 Thunderbird 中同步多个
日历文件夹，您必须分别为每一个日历文件夹设置同步。

Open-Xchange 服务器不支持以下提醒：

约会开始之后会发送提醒

多个提醒

提醒不属于 'DISPLAY' 类型
如果您在 Thunderbird 为约会或循环设置这种提醒， Open-Xchange 服务器会删除提醒。

不支持 iCal 资源的 "URL" 属性。

不支持附件。

标示 "privat" 的约会，Open-Xchange 服务器会把 "CLASS" 属性设置成 "PRIVATE" 后汇出。

Open-Xchange 服务器会把 "CONFIDENTIAL" 和 "PRIVATE" 属性都当成 "PRIVATE" 汇入。

警告：Open-Xchange 服务器不支持多个参与者的私人约会。如果您在 Thunderbird 把有几个参与者
的约会标示成私人约会，Open-Xchange 服务器会删除参与者而不通知您。
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如何在 Thunderbird 访问您的日历：

1. 检查以下要求：

Thunderbird 能够访问网路。

可以访问 Open-Xchange 服务器。

2. 在 Open-Xchange 组件中的日历文件夹上右击。选择 属性。写下 CalDAV URL 数值或复制到剪贴
板。

3. 在 Thunderbird 菜单栏点击 约会和任务 > 日历。

4. 在菜单栏点击 文件 > 新建 > 日历。创建新日历 窗口打开。

5. 选择 在网路。单击 下一步。

6. 选择 CalDAV 格式。如 地址 使用第 2 步要求的数值。为了在没有网路连接的时候访问约会，打
开 缓存。单击 下一步。

7. 在 名称 输入日历文件夹的名称。您可以为日历选择一个颜色。设置约会提醒要否显示。选择一个
电子邮件地址。单击 下一步。

8. 如果您被要求凭据，使用 Open-Xchange 服务器的用户名和密码。

结果： 短时间后日历文件夹会同步。

为了同步更多日历文件夹，在每个日历文件夹重复步骤。
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Chapter 6. 任务模块

6.1. 概览

要打开 任务 模块，请使用以下方法之一：

单击 任务 图标 ，它在 标题栏 中。

在起始页中单击 任务 模块窗口的标题栏。

在完整文件夹树中单击 任务 文件夹或其他任务文件夹。

任务 模块：

任务 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

使用任务描述搜索任务搜索 输入字段1

包含可在任务模块中使用的功能，请参阅： 6.3.1: 任务面板 。面板2

显示任务文件夹，请参阅 : 6.2.3: 任务文件夹的用途是什么？。文件夹树3

显示所选任务文件夹的内容，请参阅： 6.3.2: 任务概览窗口。概览窗口4
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6.2. 您应知道的

6.2.1. 任务模块的用途是什么？

在 任务 模块中，您可以

显示任务

创建任务

和 管理 任务，例如：搜索、移动、编辑。

6.2.2. 我应对任务知道什么？

要适当的处理任务，您应该知道任务的不同类型。

任务有以下类型：

特征任务类型

尚未指定任务具体特征的任务。标准任务

只能由该任务的创建者查看的任务。私人任务

至少重复一次的任务。例如：工作时间的每周证明。任务系列

一个有多位参与者的任务已邀请。小组任务

公共任务文件夹中的任务。公共任务

共享任务文件夹中的任务。每名用户都可以将他们自己的任务文
件夹与其他用户共享。

共享任务

创建任务时，您可以定义任务类型。显示任务时，用图标指出任务类型。

您可以组合具体的任务类型。例如，您可以创建重复几次的私人任务。
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6.2.3. 任务文件夹的用途是什么？

任务文件夹用于建立任务结构。文件夹树中的每一个任务文件夹代表一个任务集合。您可以通过在文
件夹树中单击一个任务文件夹来选择任务集合。

您可以通过图标 识别文件夹树中的任务文件夹。

任务文件夹有以下类型：

个人任务文件夹。这些任务文件夹位于文件夹树中您的根文件夹下。标准个人任务文件夹称为 任
务 。您可以创建其他个人任务文件夹。

公共任务文件夹。这些任务文件夹位于文件夹树中您的 公共文件夹 文件夹下。每名用户都可以创
建共享文件夹与其他用户共享。

共享任务文件夹。这些任务文件夹位于文件夹树中您的 共享文件夹 文件夹下。用户可以与其他用
户共享个人任务文件夹。

8.5: 文件夹管理 中可以找到有关管理文件夹的信息。8.6: 权限管理 可以中找到有关共享文件夹的
信息。

6.3. 任务模块界面

6.3.1. 任务面板

任务面板：

任务面板在不同的面板选项卡中包含以下功能：

功能面板部分

创建新任务或其他对象新建

创建、编辑、删除、打印和管理任务编辑

设置任务的显示：水平拆分、列表视图

用标志标记任务标志

任务面板，设置 紧密面板：

任务面板包含如下的功能:

功能面板入口

创建新任务新建

创建新对象图标

编辑任务数据编辑

永久性删除任务删除

打印任务数据或任务列表打印 图标

修改任务的确认信息确认
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功能面板入口

移动任务到其他目录移动

使用该任务作为新任务的模板设为模板 图标

设置任务视图：水平分割、列表视图

用标志标记任务标志
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6.3.2. 任务概览窗口

任务概览窗口、 列表 视图：

任务概览窗口包含以下元素：

功能元素编
号

显示当前电子邮件文件夹的名称和路径、此文件夹中未读电子邮
件的数量和电子邮件的总数。
提示： 您可以通过单击路径的下划线部分浏览文件夹树。

标签1

显示任务。内容区2
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6.4. 查看任务

要显示任务，您必须进行以下操作：

选择一个任务文件夹。

选择一个视图。视图定义任务在内容区中的显示。

6.4.1. 显示列表视图

列表视图以表格形式显示任务。

如何以列表形式显示任务：

1. 在文件夹树中选择一个任务文件夹。

2. 在 视图 面板选项卡中单击 列表。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 视图 > 列表 。

结果： 任务以列表形式显示。

对于每个任务，在列表中以图标或文本形式显示一行信息：

信息列

条目是一个任务第 1 列，图标  

条目是一个系列任务第 1 列，图标

条目是一个小组任务第 2 列，图标

条目是一个私人任务第 2 列，图标  

任务描述主题 列

任务的优先级。用不同的图标指出 3 种重要性优先级 列

任务的开始日期开始日期 列

任务的截止日截止日 列

任务的进度。% 已完成 列

指定到任务的标志。最后一列

列表显示以下特性：

已完成的任务以灰白色显示且被划掉。

如果截止日已过，则日期以红色显示。

默认情况下，列表按 截止日 排序。列标题突出显示，列标题旁边的箭头图标指出排列顺序。

如何更改排列顺序：

1. 要按某列排序，单击该列的列标题。

2. 要更改排列顺序，再次单击列标题。

结果： 排列顺序改变。

注： 第一列不能用于排序。
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6.4.2. 显示水平拆分视图

在水平拆分视图中，概览窗口的上部显示任务列表，下部显示所选任务的所有详细信息。

如何在水平拆分视图中显示任务：

1. 在文件夹树中选择一个任务文件夹。

2. 在 视图 面板中点击 水平拆分 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 水平拆分。
结果： 概览窗口被水平拆分。上部显示列表视图。

3. 在列表视图中选择一个任务。

结果： 概览窗口的下部显示所选任务的以下信息。

概览 选项卡包含以下信息：

主题、截止日、状态、优先级、 进度和任务创建者。

诸如持续时间、成本、距离、开票信息、公司和提醒等详细信息。
提示： 您可以使用 - 或 + 图标关闭或打开详细信息页。

任务注释，位于任务详细信息下方。

参与者 选项卡包含任务涉及到的参与者的姓名。

附件 选项卡包含任务附件列表。

提示： 您可以在上下部分之间移动水平分隔条。
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6.4.3. 显示悬停窗口

在水平拆分和列表视图中可以使用悬停窗口。

如何在悬停窗口中显示任务：

1. 将鼠标指针移到任务上。经过短暂延迟后，悬停窗口将打开。常规 选项卡显示。

2. 要查看更多信息，请单击其他选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口。

任务的悬停窗口显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

任务模块图标。

任务的主题和进度。

表示私人任务、系列任务和任务优先级的图标。

任务的开始日期和截止日。

表示每个指定类别的彩色图标。

任务的注释。 视您注释的文字长度而定，一个垂直滚动条会显示。

参与者 选项卡。括号中的数字显示参与者的数量。选项卡包含：

参与者的姓名和确认状态。如果参与者接受，则参与者的姓名以绿色显示。如果参与者拒绝，则
姓名以红色显示。

用于更改确认状态的图标。

附件 选项卡。括号中的数字与附件数量有关。如果任务包含附件，则为每个附件显示以下元素：

文件名、文件大小和附件类型。

用于打开和保存附件的图标。
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6.4.4. 打开或保存附件

您可以进行以下操作：

打开附件。
注： 要打开附件，您可能需要额外的软件。

在组件外保存附件。

在信息存储中保存附件。

如何打开或保存任务的附件：

1. 在水平拆分视图中打开任务。

2. 打开 附件 选项卡。

3. 选择附件。

4. 决定一项操作：

要打开附件：

在 编辑 面板中点击 打开附件。一个系统窗口打开。它显示用于打开附件的软件。 如果使
用 紧密面板，在面板中点击 附件 > 打开附件。 将打开一个系统窗口。它显示用于打开附
件的软件。

要打开附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要保存附件：

在 编辑 面板中单击 另存为。 如果使用 面板视图，单击面板条目 附件 > 另存为。 将打
开一个系统窗口。

要保存附件，请使用系统窗口中的控制元素。

要将附件保存到信息存储中：

在 编辑 面板中单击 保存到信息存储。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 附件 > 保存到
信息存储。 将打开一个 信息存储项目 窗口。附件的文件名已作为信息存储项的文件名输
入。

7.5: 创建信息存储项 中可以找到有关创建信息存储项的信息。

提示： 您可以在任务的悬停窗口中使用相应的图标来打开或保存附件。
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6.5. 创建任务

在这里概括介绍如何创建新任务。可在 下一页 中找到更多详细信息。

注： 如果您要在公共或共享文件夹中创建新任务，您需要具备在此文件夹中创建对象的权限。

如何创建新任务：

1. 在 新建 面板中点击 任务 图标。 如果使用 紧密面板，单击 任务 面板图标 。 。 任务窗口将
打开。任务 选项卡显示。

2. 如果需要选择一个任务文件夹，通过单击 文件夹 按钮并在弹出窗口中选择一个任务文件夹。

3. 输入任务的主题和说明。

4. 设置任务的优先级。

5. 设置截止日和开始日期。请参阅 6.5.1: 定义任务的开始日期和截止日。

6. 设置任务提醒。请参阅 6.5.2: 设置或回复任务提醒

7. 如果需要，使用其他选项：

将任务标记为私人任务。请参阅 6.5.5: 将任务标记为私人任务

创建任务系列。请参阅 6.5.3: 创建系列任务

向任务添加类别。请参阅 6.5.4: 添加类别

设置任务的详细信息。请参阅 6.5.6: 添加任务详细信息

向任务添加更多参与者。请参阅 6.5.7: 添加参与者

向任务添加附件。请参阅 6.5.8: 添加附件

8. 在面板中单击 保存 图标。窗口关闭。

结果： 任务已创建。编辑状态设置为 未开始 或 0 % 已完成。

如果您要取消操作，请在面板中单击 取消 。

提示： 您还可以单击 创建新任务 来创建新任务，它在 编辑 面板选项卡中。

可以通过以下几种可能的方式创建新任务：

还可以在面板的其他模块中调用 新任务 功能。

在水平拆分或列表视图中双击一个空白区域。任务 窗口打开。
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6.5.1. 定义任务的开始日期和截止日。

要定义任务的开始日期和截止日，请使用 开始日期 和 截止日 旁边的控制元素，它们在 任务 窗口
中。

如何在 任务 窗口中定义任务的截止日和开始日期：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 使用以下方法之一设置任务的截止日：

在 截止日 旁边的输入字段中输入一个有效日期。

单击 截止日 旁边的日历图标。一个日历打开，您可以在其中选择日期。

3. 使用以下方法之一设置任务的开始日期：

在 开始日期 旁边的输入字段中输入一个有效日期。

单击 开始日期 旁边的日历图标。一个日历打开，您可以在其中选择日期。

6.5.2. 设置或回复任务提醒

如果您想在截止日之前收到提醒，您可以定义提醒时间。当选择的时间段结束时，一个提醒窗口将通
知您此任务要到期。

如何在 任务 窗口中设置任务提醒：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 使用以下方法之一设置任务提醒的日期：

在 提醒我 旁边的输入字段中输入一个有效日期。

单击 提醒我 旁边的日历图标。一个日历打开，您可以在其中选择日期。

3. 使用以下方法之一设置任务提醒的时间：

在提醒日期旁边的输入字段中输入一个有效时间。

在提醒日期旁边的下拉菜单中选择一个时间。

一旦所选时间段结束， 提醒 窗口即打开。可以有几种可能的方式来回复此任务提醒。

如何回复任务提醒：

如果想被再次提醒，在窗口左下部的下拉菜单中选择一个时间间隔。单击 再次提醒我 。当选择的
间隔结束时，您将被再次提醒。

如果您不想被再次提醒，请选择 确定。
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6.5.3. 创建系列任务

系列任务是重复几次的任务。创建系列任务时，您必须设定以下设置：

系列任务的时间间隔。这定义系列任务的单个任务之间的时间间隔。

系列任务的时间范围。这定义系列任务的开始和结束时间。

如何在 任务 窗口中创建系列任务：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 单击 系列 按钮。创建新系列 窗口打开。

3. 定义系列任务的时间间隔。

如果任务每日重复一次，请选中系列类型 每日。在系列选项中定义以天为单位的间隔。

如果任务每周重复一次，请选中系列类型 每周。在系列选项中定义以周为单位的间隔并设置周
中的日期。

如果任务每月重复一次，请选中系列类型 每月。在系列选项中定义以月为单位的间隔并设置月
中的日期。

如果任务每年重复一次，请选中系列类型 每年。在系列选项中定义年中的日期。

4. 定义系列任务的时间范围：

在 开始日期 旁边设置系列任务的开始日期。

在 结束 旁边设置系列任务的结束。

5. 单击 确定。

6.5.4. 添加类别

标记是可用于建立任务结构的关键词。可以通过两种可能的方式来添加类别：

添加对象相关类别。

从预定义类别列表中选择类别。

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何在 任务 窗口中添加对象相关类别：

1. 选择 任务 选项卡。

2. 双击 类别... 按钮的右边。

3. 输入文本。

提示： 在 8.2.3.2: 在模块中管理类别 可找到一个替代方式。

注： 对象相关类别有白色。

如何在 任务 窗口中添加预定义类别：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 单击 类别... 按钮。类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含所有预定义类别。

3. 在 名称 列表字段中选中要指定给任务的类别的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 类别被输入到输入字段中。

如何在 任务 窗口中删除已添加的类别：
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1. 选择 任务 选项卡。

2. 单击 类别 按钮。类别 对话窗口打开。

3. 在 名称 列表字段中取消选中要删除的类别的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 类别从任务删除。
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6.5.5. 将任务标记为私人任务

私人任务是在您将您的任务文件夹与其他参与者共享时其他参与者看不到的任务。

如果满足以下所有条件，您可以将任务标记为私人任务：

您是任务的唯一参与者。

任务是在个人任务文件夹中创建的。

如何在 任务 窗口中将任务标记为私人任务：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 选中 私人任务 复选框。

6.5.6. 添加任务详细信息

您可以向任务添加成本、持续时间和开票信息等详细信息。

如何在 任务 窗口中向任务添加详细信息：

1. 打开 详细信息 选项卡。

2. 输入适当的值。

结果： 任务添加了详细信息。

6.5.7. 添加参与者

创建任务时，您可以添加其他参与者。

如何在 任务 窗口中添加其他参与者：

1. 在面板中单击 添加参与者。选择参与者 窗口将打开。

2. 如果要选择全局地址簿以外的地址簿， 请单击 联系人文件夹 按钮。在 选择联系人文件夹 窗口
中单击一个文件夹。

3. 如果要显示参与者或资源的特定选择，请在 搜索 旁边的输入字段中输入一个字符。单击 搜索 按
钮。

4. 从列表选择一名或几名参与者。

5. 要添加选择，请单击 参与者 旁边的添加按钮。

6. 如果需要，您可以纠正参与者选择：

在 参与者 字段中选择单个条目。

单击 删除 按钮，它在 参与者 的旁边。

7. 要接受选择，请单击 确定。如果您不想接受选择，请单击 取消 。

结果： 参与者被添加到任务。
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6.5.7.1. 通过电子邮件通知参与者

已经被添加到任务的参与者会收到任务通知，并且可以选择接受或拒绝任务。6.6.1: 确认任务 中可
以找到更多信息。

外部参与者不会收到任务通知。要向外部参与者通知任务，您可以通过电子邮件向所有参与者发送任
务通知。

如何在 任务 窗口中通过电子邮件通知所有参与者：

1. 打开 任务 选项卡。

2. 选中 通过电子邮件通知所有参与者 复选框

6.5.8. 添加附件

如何在 任务 窗口中添加附件：

1. 在面板中点击 添加附件。 选择附件 对话窗口打开。

2. 在 选择附件 对话窗口中单击 浏览 。选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

3. 在 选择附件 对话窗口中单击 添加。文件被输入到列表字段中。

4. 如果要添加更多附件，重复步骤 3 - 4。

5. 如果要删除一个附件，请在列表字段中选择该附件，然后单击 删除。

6. 在 选择附件 对话窗口中单击 确定。

结果： 附件被添加到任务。
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6.6. 回复任务邀请

如果一名组件用户将您作为参与者添加到一个任务，您将在 选择确认 弹出窗口中收到任务通知。在
弹出窗口中，您可以确认任务邀请。视您的确认而定，相应的状态显示在水平拆分视图中。

6.6.1. 确认任务

只要您不确认任务，您的状态始终保持为 等待中。

如何在 选择确认 弹出窗口中确认任务：

如果您要接受邀请，请单击 接受。您的状态设置为 已接受。

如果您要拒绝邀请，请单击 拒绝。您的状态设置为 已拒绝 。

如果您要暂时接受邀请，请单击 暂定。您的状态设置为 暂定 。

如果您要以后决定，请单击 以后。您的状态保持为 等待中。将定期提醒您必须确认任务。

如果在登录时有多个要确认的任务，则在 选择确认 窗口中显示这些任务。

如何在登录后显示的 选择确认 弹出窗口中确认几个任务：

1. 单击一个任务。

2. 您可以在 注释 输入字段中输入注释。

3. 单击 接受、拒绝、暂定 或 以后。

4. 为余下的任务重复步骤 1-4。

提示： 要以相同方式回复所有任务，请选中 全部 复选框。然后单击 接受、拒绝、暂定 或 以后。

6.6.2. 更改任务确认

您可以随时更改任务确认。

如何更改任务确认：

1. 打开任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 更改确认。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 确认。 选择确认 窗
口将打开。

3. 单击按钮 接受、拒绝、暂定 或 以后 之一。

结果： 您的确认状态改变。

如果您不想更改确认，请单击窗口右上部分的 关闭 按钮。

提示： 在列表或水平拆分视图中，您还可以使用上下文菜单更改确认。
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6.7. 管理任务

6.7.1. 搜索任务

通过输入搜索词，您可以在当前打开的日历文件夹中查找任务。搜索词定义要搜索的字符串。

将找到标题包含搜索词的所有任务。

例如：要查找主题为 "Create presentation" 和 "Collect info for presentation" 的任务，请使
用搜索词 "pre"。

如何搜索任务：

1. 在文件夹树中选择要搜索的任务文件夹。

2. 选择列表视图或水平拆分视图。

3. 要选择一个或多个搜索条件，单击 图标，它在 搜索 输入字段的左边 。

4. 在输入字段中输入搜索词。

5. 单击 搜索 图标 。

结果： 概览视图仅显示匹配搜索词的任务。

如何显示所选任务文件夹的所有任务：

在 搜索 输入字段中单击 重设 图标 。

6.7.2. 编辑任务

可以在以后编辑创建任务时输入的数据。

注： 如果您要编辑公共或共享任务文件夹中的任务，您需要具备编辑这些任务文件夹中的对象的权
限。

如何编辑任务：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 编辑。 任务 窗口将打
开。

3. 编辑任务数据。6.5: 创建任务 中可以找到有关视图的全面描述。6.7.2.1: 更改编辑状态 中可以
找到有关更改编辑状态的说明。

4. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 任务改变。

如果您不想接受更改，请单击 取消，它在 面板中。

提示： 在列表或水平拆分视图中，您还可以通过上下文菜单或双击一个任务来编辑任务。

6.7.2.1. 更改编辑状态

创建新任务时，编辑状态设置为以下值：

状态 设置为 未开始。

% 已完成 的值设置为 0。

状态 选择字段和 % 已完成 输入字段中的条目相互有关。
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状态 未开始、等待中 和 延迟 对应于值 0 % 已完成。

状态 进行中 对应于 1% 已完成 和 99 % 已完成 之间的值。

状态 已完成 对应于值 100 % 已完成。

如何在 任务 窗口中更改编辑状态：

执行以下操作之一：

在 状态 选择字段中选择一个编辑状态。

在 % 已完成 字段中输入一个 0 和 100 之间的值。

为 % 已完成 字段，单击 - 或 + 图标选择一个值。

结果： 编辑状态改变。向参与者通知改变。在列表或水平拆分视图中，已完成的任务被划掉。

6.7.3. 将任务设置为已完成

注： 如果您要将公共或共享任务文件夹中的任务设置为已完成，您需要具备编辑这些任务文件夹中的
对象的权限。

如何将任务状态设置为已完成：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个 或多个 任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 设置为已完成。 如果使用 紧密面板，请进行以下操作：

单击面板条目 编辑 。任务 窗口打开。

从 任务 选项卡中选择 已完成，它在 状态 下拉字段中。

单击面板条目 保存。

结果： 任务显示为已完成。

提示： 您还可以使用上下文菜单将任务标记为已完成。
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6.7.4. 打印任务

可以通过以下几种可能的方式打印任务：

打印任务列表

打印任务的详细信息

如何打印任务列表：

1. 在面板中选择列表视图。

2. 选择要打印的任务。

3. 在 编辑 面板中点击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 打印。 一个具有打印预览的新
窗口和 打印 系统窗口将打开。

4. 如果需要，在系统窗口中更改打印机设置。

5. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印任务列表。

如何打印任务的详细信息：

1. 在水平拆分视图中打开一个任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 打印 面板图标。 一个具
有打印预览的新窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，在系统窗口中更改打印机设置。

4. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印任务的详细信息。
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6.7.5. 移动任务

可以通过以下几种可能的方式移动任务：

使用面板功能

使用拖放

注： 将任务从源文件夹移到目标文件夹时，您需要具备以下权限：

在源文件夹中删除对象的权限

在目标文件夹中创建对象的文件夹权限

如何用面板功能移动任务：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个或几个任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 移动。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 移动。 选择文件夹 窗口
将打开。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个任务文件夹。您只能单击您能够将任务移动到的文件夹。

结果： 任务被移动。

如何用拖放功能移动任务：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个或几个任务。

2. 将所选任务拖到一个目标文件夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。

当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止图标。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 任务被移动。

6.7.6. 用类别标记任务

您可以进行以下操作：

将 类别指定到现有任务

删除已指定的类别

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何编辑任务类别：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个任务。

2. 在面板选项卡 编辑 点击 编辑。如果使用紧密面板，单击面板中的 编辑。 任务 窗口将打开。

3. 编辑任务类别。6.5.4: 添加类别 中可以找到描述。
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6.7.7. 用标志标记任务

标志是用于标记任务的彩色标签。您可以决定每种颜色的含义。标志显示在列表或水平拆分视图的最
后一列。

如何用标志标记任务：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个或几个任务。

2. 在 标志 面板中点击任意标志。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 并选择一个标志。

结果： 选择的任务标记有标志。

如何删除标志：

1. 在列表或水平拆分视图中选择标记有标志的任务。

2. 点击 删除标志，它在 标志 面板中 。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 标志 > 删除标志。

结果： 标志被删除。

6.7.8. 导出任务

您可以导出个人或公共任务文件夹中的任务。支持的文件格式为 iCal。

8.4.2: 用 WebDAV 导出约会和任务 中可以找到导出个人任务文件夹的另一些可能方法。

如何导出文件夹中的任务：

1. 右击个人或公共联系人文件夹，然后从 扩展 子文件夹中选择 导出。

2. 从子菜单选择 iCalendar。

3. 视浏览器而定，可能询问您是打开还是保存文件。选择 保存。

4. 选择一个文件位置。输入文件名。

5. 单击 保存。

结果： 任务文件夹的任务被导出到 iCal 类型的文件。您可以用其他应用程序处理这些任务。
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6.7.9. 删除任务

警告： 如果您是某任务的参与者，即使您不是该任务的创建者，您也可以删除该任务。如果您删除该
任务，则也会其他所有参与者删除该任务。即使您没有任务文件夹的操作权限也是如此。

警告： 无法恢复已删除的任务。在删除任务之前，请确定您不再需要该任务。

如何删除一个或几个任务：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个或几个任务。

2. 在 编辑 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 删除。 删除任务 窗口将
打开。

3. 如果您确定您要删除任务，请单击 是。

结果： 任务被永久删除。

提示： 您还可以使用上下文菜单或 <del> 键删除任务。
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Chapter 7. 信息存储模块

7.1. 概览

使用以下方法之一打开 信息存储 模块：

在 标题栏 中单击 信息存储 图标。

在起始页中单击 信息存储 模块窗口的标题栏。

在 完整文件树中单击 信息存储 下的任意信息存储文件夹。

信息存储 模块：

信息存储 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

使用信息存储条目的描述搜索信息存储项搜索 输入字段1

包含可在信息存储模块中使用的功能，请参阅： 7.3.1: 信息存
储面板 。

面板2

显示 信息存储文件夹。请参阅 7.2.3: 信息存储文件夹的用途是
什么？。

文件夹树3

显示所选信息存储文件夹的内容。请参阅 7.3.2: 信息存储概览
窗口。

概览窗口4
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7.2. 您应知道的

7.2.1. 信息存储模块的用途是什么？

在 信息存储 模块中，您可以存储和查看保存为信息存储条目的信息。您可以

显示 信息存储条目

创建 信息存储条目，

和 管理 信息存储条目，例如：搜索、移动、编辑。

7.2.2. 我应对信息存储条目知道什么？

信息存储条目包含某一主题的信息。可以包括以下内容：

以注释形式出现的文本信息

互联网地址链接（书签）

添加文档。附加文档附件文档可以有几个版本。

7.2.3. 信息存储文件夹的用途是什么？

信息存储文件夹允许您对信息存储条目分类存放，如在磁盘中的文件夹内分类存放文档一样。

可通过 图标识别文件夹树中的信息存储文件夹。

所有信息存储文件夹都位于文件夹树中的 信息存储 下。信息存储文件夹有以下类型：

个人信息存储文件夹。个人信息存储文件夹以您的用户名命名。它位于文件夹树中的 信息存储/用
户存储 下。您可以在您的个人信息存储文件夹中创建其他信息存储文件夹。

公共信息存储文件夹。这些信息存储文件夹位于文件夹树中的 信息存储/公共信息存储 下。每名
用户都可以创建共享信息存储文件夹与其他用户共享。

共享信息存储文件夹。这些信息存储文件夹以相应的用户名命名。文件夹位于文件夹树中的 信息
存储/用户存储 下。可在 ? ?? 中找到有关管理文件夹的信息，在 ?

8.5: 文件夹管理 中可以找到有关管理文件夹的信息，和 8.6: 权限管理 中可以找到有关共享文件夹
的信息。
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7.3. 信息存储模块界面

7.3.1. 信息存储面板

信息存储面板：

信息存储面板在不同的面板选项卡中包含以下功能：

功能面板部分

创建新信息存储条目或其他对象新建

创建、编辑、删除、打印和管理信息存储条目
通过电子邮件发送信息存储条目

编辑

设置信息存储条目的显示：水平拆分、列表视图

用标志标记信息存储条目标志

从选取的信息存储文件夹发布信息存储条目，从选取的信息存储
文件夹订阅信息存储条目
8.7: 发布与订阅 可以找到更多信息。

社交

信息存储面板，设置 紧密面板：

消息存储面板包含如下的功能:

功能面板入口

创建新消息存储项新建

创建新对象图标

编辑单条消息存储数据编辑

删除信息存储项删除

打印一个信息存储项数据或信息存储项列表打印 图标

标记消息存储项为已锁定锁定 图标

解锁信息存储项解锁 图标

移动消息存储项到其他目录移动

以邮件附件或链接形式发送消息存储项发送

设置消息存储项视图: 水平分割，列表视图

设置消息存储项标志标志

从选取的信息存储文件夹发布信息存储条目，从选取的信息存储
文件夹订阅信息存储条目
8.7: 发布与订阅 可以找到更多信息。

社交
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7.3.2. 信息存储概览窗口

信息存储概览窗口、 列表 视图：

信息存储概览窗口包含以下元素：

功能元素编
号

显示当前信息存储文件夹的名称和路径、此文件夹中信息存储条
目的数量。
提示： 您可以通过单击路径的下划线部分浏览文件夹树。

标签1

显示信息存储条目。内容区2
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7.4. 查看信息存储项

要显示信息存储条目，请进行以下操作：

选择一个信息存储文件夹。

选择一个视图。视图定义信息存储条目在内容区中的显示方式。

7.4.1. 显示列表视图

列表视图以表格形式显示信息存储条目。

如何以列表形式显示信息存储条目：

1. 在文件夹树中选择一个信息存储文件夹。

2. 在 视图 面板中点击 列表。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 水平拆分。

结果： 信息存储条目以列表形式显示。

对于每个信息存储条目，列表以图标或文本形式显示一行信息：

信息列

条目为一个信息存储条目。第 1 列，图标  

信息存储条目已被锁定。第 1 列，图标 

信息存储条目包含一个文档。要打开或保存当前文档版本，
请单击该图标。7.4.4: 打开或保存当前文档版本 中可以找
到详细信息。

第 2 列，图标 

信息存储条目的标题。标题 列

信息存储条目的文件大小。大小 列

创建日期。创建日期 列

创建者的姓名。创建者 列

信息存储条目的当前版本。版本 列

最近更改的日期。最近修改日期 列

指定到信息存储条目的标志。最后一列

默认情况下，信息存储条目按 标题 列以升序排列。列标题突出显示。列标题旁边的箭头图标指出排
列顺序。

如何更改排列顺序：

1. 要按某列排序，单击该列的列标题。

2. 要更改排列顺序，再次单击列标题。

结果： 排列顺序改变。

注： 前两列不能用于排序。
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7.4.2. 显示水平拆分视图

在水平拆分视图中，概览窗口在信息存储条目列表下面显示所选信息存储条目的内容。

如何在水平拆分视图中显示信息存储条目：

1. 在文件夹树中选择一个信息存储文件夹。

2. 在 视图 面板中点击 水平拆分 。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 视图 > 水平拆分。
结果： 概览窗口被水平拆分。上部显示列表视图。

3. 在列表视图中选择一个信息存储条目。

结果： 概览窗口的下部显示所选信息存储条目的以下信息：

概览 选项卡包含以下详细信息：

标题、文档、文件夹名和链接/URL
文档名用作到附加文档的当前版本的链接，以打开或下载该文档。7.4.4: 打开或保存当前文档
版本 中可以找到更多信息。

文档详细信息，例如文件大小、文档类型、锁定、和 MD5 校验
提示： 您可以通过单击 - 或 + 图标打开或关闭详细信息。

信息存储条目注释，位于详细信息下方。

版本 选项卡包含附加文档的版本列表。列表下方的视图包含某个版本的详细信息。视图包含一个
链接，用于打开或下载附加文档的选定版本。7.6.2.3: 处理文档版本 中可以找到更多信息。

在概览窗口的下部显示

信息存储条目的创建者和创建日期

信息存储条目的修改者和修改日期

提示： 您可以在上下部分之间移动水平分隔条。
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7.4.3. 显示悬停窗口

在水平拆分和列表视图中可以使用悬停窗口。

如何在悬停窗口中显示信息存储条目：

1. 将鼠标指标移到信息存储条目上。经过短暂延迟后，悬停窗口打开。它显示 常规 选项卡。

2. 要查看更多信息，请单击其他选项卡。

3. 要关闭悬停窗口，请将鼠标指针移出悬停窗口。

信息存储条目的悬停窗口显示以下信息：

常规 选项卡。它包含：

信息存储模块图标。

信息存储条目的标题和创建者。

表示每个指定类别的彩色图标。

如果信息存储条目包含文档，则显示信息存储条目文档的版本号、文件类型图标和文件名。

用于打开和保存文档的图标。

信息存储条目的注释。 视您注释的文字长度而定，一个垂直滚动条会显示。

版本 选项卡。括号中的数字与文档版本数量有关。如果信息存储条目包含文档，则显示以下元素：

用于显示或隐藏文档版本详细信息的加号或减号按钮。

文档的版本号、文件类型图标和文件名。

用于打开和保存文档版本的图标。

7.4.4. 打开或保存当前文档版本

一个信息存储条目可以包含多个版本的文档。如果是这种情形，您可以执行以下操作：

打开当前文档版本。

注： 要打开文档，您可能需要安装其他软件。

保存当前文档版本。

7.6.2.3: 处理文档版本 中描述了如何打开或保存其他版本。
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如何打开或保存当前文档版本：

1. 在水平拆分视图中打开信息存储条目。切换到 概览 选项卡。

2. 单击 文档 旁边的文档名。一个系统窗口打开。它显示用于打开文档的软件。

注： 视浏览器而定，系统窗口的设计可能有所不同。

3. 决定一项操作：

如果要打开文档，请选择 打开方式 按钮。
注： 要打开文档，您可能需要安装其他软件。

要在组件外保存文档，请选择 保存到磁盘。

4. 在系统窗口中单击 确定。

提示： 此外，您还可以使用以下方法之一：

在信息存储条目的悬停窗口中使用相应的图标。

在列表视图中单击图标 。

在列表视图中双击信息存储条目。

7.4.5. 发送信息存储条目

要将信息存储条目发送到其他用户，请选择以下可能的操作之一：

如果信息存储条目包含一个文档，您可以将该文档作为电子邮件附件发送到任何电子邮件地址。

您可以作为一个链接将信息存储条目发送到内部组件他用户。

如何作为电子邮件的附件发送信息存储条目的文档：

1. 在水平拆分视图中打开信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 发送附件。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 发送 > 发送附件。

结果： 电子邮件 窗口打开。文档的当前版本作为电子邮件附件输入。

如何作为一个链接发送信息存储条目：

1. 在水平拆分视图中打开信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 发送链接。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 发送 > 发送链接。

结果： 电子邮件 窗口打开。到信息存储条目的直接链接作为电子邮件文本输入。

注： 为了让链接可被访问，电子邮件的收件人需要具备在包含信息存储条目的信息存储文件夹中读取
对象的权限。8.6: 权限管理 中可以找到有关如何设置权限的信息。
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7.5. 创建信息存储项

在这里概括介绍如何创建新的信息存储条目。可在 下一页 中找到详细信息。

注： 如果您要在公共或共享文件夹中创建新的信息存储条目，您需要具备在此文件夹中创建对象的权
限。

如何创建新的信息存储项：

1. 在 新建 面板选项卡中单击 文档 图标 。 如果使用 紧密面板，单击 InfoEntry 面板图标 。
。 文档窗口将打开。

2. 如果需要选择一个信息存储文件夹，通过单击 文件夹 按钮并在弹出窗口中选择一个 InfoStore
文件夹。

3. 在 标题 输入字段中输入一个标题。

4. 在 标题 字段中输入一个标题。

通过在 链接/URL 字段中输入一个互联网地址来添加网站书签。提示： 从浏览器的地址栏将互
联网地址复制到该字段。

添加文档。请参阅 7.5.1: 添加文档

添加类别。请参阅 7.5.2: 添加类别

添加注释。

5. 在面板中单击 保存 图标。窗口关闭。

结果： 信息存储项即已创建。

如果您要取消进程，请在面板中单击 取消。

提示： 您还可以单击 创建新文档 来创建新的信息存储项，它在 编辑 面板选项卡中。

要创建新的信息存储条目，请选择以下方法之一：

您可以在其他模块的面板选项卡中激活 新信息存储项 功能。

在水平拆分或列表视图中双击一个空白区域。InfoStore 条目 窗口将被打开。

135© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

信息存储模块创建信息存储项



7.5.1. 添加文档

您只能向信息存储条目添加一个文档。文档包含版本编号 1。如果添加更多文档，则会收到下一个更
高的版本号。

7.6.2.3: 处理文档版本 中可以找到更多文档版本的信息。

如何在 信息存储项 窗口中向信息存储项添加文档：

1. 单击 文件 按钮。

2. 单击 浏览 按钮。

3. 选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

4. 在面板中单击 保存 图标。版本注释 窗口打开。

5. 如果您愿意，请在 版本注释 窗口中输入注释。单击 确定。如果您不想输入注释，请单击 无注
释。

结果： 文档上载到服务器。一旦上载完成， 信息存储项 窗口即关闭。

如果您要取消进程，请单击 取消，它在 版本注释 窗口中 。

注： 视文档大小和您的连接而定，此进程需要一定的时间。

7.5.2. 添加类别

类别是可用于对信息存储条目进行分类的关键词的文字。可以通过以下几种可能的方式添加类别：

输入类别。

从预定义类别列表中选择类别。

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何在 信息存储项 窗口中添加对象相关类别：

1. 双击 类别... 按钮的右边。

2. 输入文本。

提示： 在 8.2.3.2: 在模块中管理类别 可找到一个替代方式。

注： 对象相关类别有白色。

如何在 信息存储项 窗口中添加预定义类别：

1. 单击 类别 按钮。 类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含所有预定义类别。

2. 在 名称 列表字段中选中要指定给信息存储项的类别的复选框。

3. 单击 确定。

结果： 类别被输入到输入字段中。

如何在 信息存储项 窗口中删除已添加的类别：

1. 单击 类别 按钮。类别 对话窗口打开。

2. 在 名称 列表字段中取消选中要删除的类别的复选框。

3. 单击 确定。

结果： 类别从信息存储项删除。
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7.6. 管理信息存储条目

7.6.1. 搜索信息存储条目

搜索词用于在当前信息存储文件夹中查找信息存储条目。搜索词定义要搜索的字符串。

将找到标题包含搜索词的所有信息存储条目。

例如：要找到标题为 "marketing editions" 和 "basics on marketing" 的信息存储条目，请使用搜
索词 "marketing"。

如何搜索信息存储条目：

1. 在文件夹树中选择要搜索的信息存储文件夹。

2. 打开水平拆分或列表视图。

3. 要选择一个或多个搜索条件，单击 图标，它在 搜索 输入字段的左边 。

4. 在输入字段中输入搜索词。

5. 单击 搜索 图标 。

结果： 概览视图仅显示匹配搜索词的信息存储条目。

如何显示当前选择的信息存储文件夹的所有信息存储条目：

单击 重设 图标，它在 搜索 输入字段 中。

7.6.2. 编辑信息存储条目

可以在以后编辑创建信息存储条目时输入的所有数据。

注： 要能够编辑公共或共享文件夹中的信息存储条目，您需要具备在相应的文件夹中编辑对象的权
限。

如何编辑信息存储条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 编辑。 信息存储项目 窗口将打
开。

3. 编辑信息存储的数据。7.5: 创建信息存储项 中可以找到有关数据的详细描述。7.6.2.3: 处理文
档版本 中可以找到有关处理文档版本的说明。

4. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

结果： 信息存储条目已被修改。

如果您不想接受更改，请单击 面板条目 取消 。

提示： 您还可以通过上下文菜单来编辑条目。

7.6.2.1. 锁定信息存储条目

如果您编辑一个信息存储条目，则应锁定该条目。锁定有以下目的：

锁定向其他用户指出该信息存储条目正在处理中，可能不是最新的。

如果锁定的信息存储条目位于与其他有修改权限的用户共享的信息存储文件夹中，这些用户不能编
辑已锁定的信息存储条目。

如何锁定信息存储条目：
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1. 在水平拆分或列表视图中选择一个或几个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 锁定。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 锁定。

一旦您完成修改，您应解锁条目。

如何解锁条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个或几个已锁定的信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 解锁。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 > 。

提示： 您还可以在上下文菜单中使用 锁定 和 解锁 功能。

7.6.2.2. 删除文档

您可以从信息存储条目删除文档。这将删除所有文档版本。7.6.2.3: 处理文档版本 中可以找到处理
更多文档版本的信息。

注： 此功能不会从您的本地磁盘删除任何文档。

如何从信息存储条目删除文档：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 编辑。 信息存储项目 窗口将打
开。

3. 单击 删除 按钮。删除文件 窗口打开。

4. 如果您确定要从信息存储条目删除文档的所有版本，请单击 是。

结果： 文档的所有文件版本从信息存储条目删除。信息存储条目保留。
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7.6.2.3. 处理文档版本

如果信息存储条目包含文档，则您可以执行以下操作：

添加新文档版本

删除文档版本

将一个文档版本设置为当前版本

如何添加新文档版本：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 编辑。 信息存储项目 窗口将打
开。

3. 单击 文件 按钮。

4. 单击 浏览 按钮。

5. 选择要作为附件添加的文件。关闭文件选择对话窗口。

6. 在面板中单击 保存 图标。窗口将关闭。

7. 如果需要，请在 版本注释 弹出窗口中输入注释。

8. 在弹出窗口中单击 确定。如果您不想输入注释，请单击 无注释。要取消进程，请单击 取消。

结果： 文档被传输到服务器。一旦进程完成， 信息存储项 窗口即关闭。

注： 视文档大小和连接传输速率而定，此进程需要一定的时间。

如何从信息存储条目删除文档版本：

1. 在水平拆分视图中打开一个信息存储条目。

2. 选择 版本 选项卡。

3. 在列表视图中右击一个文档版本。

4. 在上下文菜单中点击 删除。 删除版本 将打开。

5. 如果您确定您要删除文档版本， 请单击 是。

结果： 文档版本从信息存储条目删除。

注： 此功能不会从您的本地磁盘删除任何文档。

如何将一个文档版本设置为当前版本：

1. 在水平拆分视图中打开信息存储条目。

2. 选择 版本 选项卡。

3. 在列表视图中右击一个文档版本。

4. 在上下文菜单中点击 当前 。

结果： 所选文档版本被设置为当前版本。
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7.6.3. 打印信息存储条目

可以通过以下几种可能的方式打印信息存储条目：

打印信息存储条目列表

打印信息存储条目的数据。

如何打印信息存储条目列表：

1. 在面板中打开列表视图。

2. 选择要打印的信息存储条目。

3. 在 编辑 面板中点击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 打印。 一个具有打印预览的新
窗口和 打印 系统窗口将打开。

4. 如果需要，在系统窗口中更改打印机设置。

5. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印信息存储条目列表。

如何打印信息存储条目的数据：

1. 在水平拆分视图中打开信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 打印。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 打印。 一个具有打印预览的新
窗口和 打印 系统窗口将打开。

3. 如果需要，在系统窗口中更改打印机设置。

4. 在系统窗口中单击 打印 。

结果： 系统打印信息存储条目的数据。

7.6.4. 移动信息存储条目

可以通过以下几种可能的方式移动信息存储条目：

使用面板功能

使用拖放

注： 将信息存储条目从源文件夹移到目标文件夹时，您需要具备以下权限：

在源文件夹中删除对象的权限

在目标文件夹中创建对象的权限
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如何用面板功能移动信息存储条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个或几个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 移动。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 移动。 选择文件夹 窗口将打
开。

3. 在 选择文件夹 窗口中单击一个信息存储文件夹。您只能单击您能够将信息存储条目移动到的文件
夹。

结果： 信息存储条目被移动。

如果您想取消进程，请单击 关闭 按钮，它在 选择文件夹 窗口右上部分。

如何用拖放功能移动信息存储条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个或几个信息存储条目。

2. 将所选信息存储条目拖到一个信息存储文件夹。鼠标指针旁边的图标提供以下提示：

当拖到有效目标时，显示一个绿色的勾。

当拖到无效目标时，显示一个红色的禁止图标。

3. 在目标文件夹上松开鼠标按键。

结果： 信息存储条目被移动。

如果您要取消进程，请在无效的目标上松开鼠标按键。

7.6.5. 用类别标记信息存储项

您可以进行以下操作：

将预定义 类别指定到现有信息存储项，

删除已指定的类别

8.2.3: 管理标记 中可以找到有关定义类别的信息。

如何编辑信息存储项目的类别：

1. 在列表或水平拆分视图中选择一个信息存储项目。

2. 在面板选项卡 编辑 点击 编辑。如果使用紧密面板，单击面板中的 编辑。 信息存储 窗口将打
开。

3. 编辑信息存储项目的类别。7.5.2: 添加类别 中可以找到描述。
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7.6.6. 用标志标记信息存储条目

标志是用于标记信息存储条目的彩色标签。您可以决定每种颜色的含义。

在水平拆分和列表视图中，标志显示在最后一列。

如何用标志标记信息存储条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个信息存储条目。

2. 在 标志 面板选项卡中单击任意项目。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 标志 后单击一个条
目。

结果： 选择的信息存储条目标记有标志。

如何删除标志：

1. 在水平拆分或列表视图中选择标记有标志的信息存储条目。

2. 点击 删除标志，它在标志面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 标志 > 删除标志。

结果： 标志被删除。
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7.6.7. 删除信息存储条目

警告： 无法恢复已删除的信息存储条目。在删除信息存储条目之前，请确定您不再需要该信息存储条
目。

注： 如果您要删除公共或共享文件夹中的信息存储条目，您需要具备在这些信息存储文件夹中删除对
象的权限。

如何删除一个或几个信息存储条目：

1. 在水平拆分或列表视图中选择一个或几个信息存储条目。

2. 在 编辑 面板中点击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 删除。 删除项目 窗口将打开。

3. 如果您确定您要删除信息存储条目，请单击 是。

结果： 信息存储条目被永久删除。

提示： 您还可以通过上下文菜单或 <del> 键删除信息存储条目。
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7.6.8. 用 WebDAV 访问信息存储条目

使用 WebDAV，您可以如访问磁盘中的本地文件一样访问信息存储条目。与从组件 GUI 访问相比，
WebDAV 有优点也有缺点：

优点是使用浏览器或资源管理器快速直接访问。您无需登录到组件 GUI。

缺点是您只能看到当前文档版本。不会显示文档的历史和其他信息，例如注释。

警告： 用 WebDav 删除文件条目时，将删除所有文件版本，而不仅仅是当前版本。要删除具体文档版
本，只能使用 : 7.6.2.3: 处理文档版本 所描述的方法。

视您的计算机安装的操作系统而定，以不同的方式设置 WebDav 对信息存储的访问。

7.6.8.1. 在 Linux 下访问

如何在 Linux 下用 WebDAV 访问信息存储条目：

1. 打开 KDE Konqueror 或类似的浏览器。

2. 在 地址 字段中输入以下地址：
webdav://<地址>/servlet/webdav.infostore
其中<地址>需要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。

3. 输入您的用户名和密码。使用您的针对 Open-Xchange 服务器的登录数据。

结果： 信息存储条目显示在浏览器中。
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7.6.8.2. 在 Windows XP 下访问

如何设定在 Windows XP 下用 WebDAV 访问：

1. 在 我的计算机 窗口单击 网上邻居，或双击视窗桌面的 网上邻居。

2. 前往“网络任务”，打开“网上邻居”对话窗口，然后单击 添加一个网上邻居。一个用于添加网
络资源的向导启动。单击 下一步。

3. 在下一个对话窗口中选择 选择另一个网络位置。

4. 输入以下地址：
webdav://<地址>/servlet/webdav.infostore
其中<地址>需要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。

5. 输入您的用户名和密码。使用您的针对 Open-Xchange 服务器的登录数据。

6. 在下一个对话窗口中，您可以向网络资源指定一个名称。

注： 如果您已经将您的编码设置为 ISO，请不要在文件名或文件股权名中使用任何特殊字符。Open-
Xchange 服务器使用 UTF-8 编码。

7. 在下一个对话窗口中单击 完成。

结果： 您可以使用网上邻居访问您的信息存储条目。

7.6.8.3. 在 Windows Vista 下访问

在使用 WebDAV 前，您必须安装 Microsoft 软件更新。

如何为 WebDAV 安装 Microsoft 软件更新：

1. 打开 Web 浏览器。

2. 输入以下地址：http://support.microsoft.com/kb/907306

3. 浏览到 更多信息，然后单击 现在下载网路文件夹包的软件更新包。

4. 在下载页面中单击 下载。将下载文件 Webfldrs-KB907306-ENU.exe。

5. 双击该文件。安装将启动。

如何设定在 Windows Vista 下用 WebDAV 访问：

1. 在 Windows 资源管理器中打开 计算机。

2. 在资源管理器的右窗格中右击一个空白区域。从下拉菜单中选择 添加一个网络位置。添加网络位
置 对话窗口打开。单击 下一步。

3. 选择 选择自定义网络位置。单击 下一步。

4. 在 添加网络位置 对话窗口中输入以下地址：
https://<地址>/servlet/webdav.infostore
其中<地址>必须要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。

5. 输入您的用户名和密码。使用您的针对 Open-Xchange 服务器的登录数据。

6. 在下一个对话窗口中，您可以向资源指定一个名称。

7. 在下一个对话窗口中单击 完成。

结果： 您可以在 计算机 下访问您的信息存储条目。

7.6.8.4. 在 Windows 7 下访问

提示： 您还可以使用 OX Updater 设定 WebDAV 访问。OX Updater 使用者文档中可以找到相关信息。

在以以下方法设定 WebDAV 访问前，您必须安装 Microsoft 软件更新。7.6.8.3: 在 Windows Vista
下访问 中可以找到更多说明。
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如何设定在 Windows 7 下用 WebDAV 访问：

1. 在 Windows 资源管理器中的导航区域中打开 计算机。

2. 在图标栏中单击 连接到盘 。连接到盘 窗口打开。

3. 单击 连接到您能用来储存文档的网站。添加网络位置 对话窗口打开。单击 下一步。

4. 选择 选择自定义网络位置。单击 下一步。

5. 在互联网或网路位置 输入字段中输入以下地址：
https://<地址>/servlet/webdav.infostore
其中<地址>需要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。
单击 下一步

6. 输入用于登录 Open-Xchange 帐户的用户名和密码。单击 确定。

7. 在下一页，您可以向网络位置指定一个名称。单击 下一步。

8. 单击 完成。

结果： 您可以在 计算机 下访问您的信息存储条目。
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Chapter 8. 选项

8.1. 概览

要打开选项，在标题栏中单击
配置 图标。

选项 模块：

选项 模块，设置 紧密面板：

模块包含以下元素：

功能元素编
号

包含可用于各个选项的功能。视在文件夹树中选择的选项而定，
面板显示不同的功能。

面板1

显示“选项”模块中的设置。文件夹树2

您可以在此处查看和更改选择的选项的值。要应用更改，您通常
也需要使用面板功能。
可以在以下部分找到有关选项值和如何应用设置的说明。

概览窗口3
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选项包括

组件中的设置

将数据导入到组件

从组件导出数据

针对组件文件夹的文件夹管理

针对文件夹的权限管理

发布与订阅
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8.2. 设置

8.2.1. 可以设置什么？

您可以设置以下选项：

组件的常规设置

标记

单个模块的配置

8.2.2. 常规配置

如何更改整个组件的常规设置：

1. 在标题栏中单击 设置 图标 。

2. 单击 选项，它在文件夹树中的 设置 下 。设置选项显示在概览窗口中。

3. 选择必要的设置。可在本章的 后面 找到设置的描述。

4. 要保存设置，在面板中单击 保存 图标。

结果： 设置被保存。

如何退出常规设置页：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您在保存设置之前退出设置，则 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。
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有以下常规设置：

“共同设置”选项卡

8.2.2: 常规配置 中可以找到有关更改设置的说明。

基本设置

重新加载视图，每 . 
重载当前视图的间隔 ，定义从服务器检索新电子邮件、约会、任务等的时间间隔。默认设置为
5 分钟。

每次注销前保存设定？ . 
定义默认情况下是否显示迷你日历。

视图

主题 . 
定义组件界面的颜色

每次注销时保存配置. 
定义要在登录后默认打开的模块。

文件夹树. 
定义在完整文件夹树中显示哪个文件夹。

在选择 新建 选项，文件夹按英文字母顺序显示。

在选择 经典 选项，文件夹按组件模块显示。

使用专家模式. 
设置在边栏组件的文件夹结构。

选择 是 时，显示完整文件夾树。文件夹顺序由设置 文件夹树 定义。

如果选择 不是，只显示模块指定文件夹。

窗口按以下方式显示： . 
定义创建或编辑项目的视窗嵌入在 dock 内，还是以弹出窗口方式显示。

面板按以下方式显示： . 
指定面板和选项卡一起或以紧密面板显示。

视觉效果
视觉效果包含文件夹树中上下文菜单的淡入和淡出以及激活面板功能时的按下按钮效果。、

启用视觉效果 . 
激活或停用视觉效果。视计算机的性能而定，可能最好停用视觉效果。

悬停窗口

显示悬停窗口前延迟 . 
启用模块悬停窗口. 设置

启用模块悬停窗口. 
设置

启用门户悬停窗口

启用日历悬停窗口

启用联系人悬停窗口

启用任务悬停窗口

启用电子邮件悬停窗口

启用信息存储悬停窗口
激活或停用单个模块中的悬停窗口。

全部启用 . 
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激活所有模块的悬停窗口。

全部禁用 . 
停用所有模块的悬停窗口。

提示： 您还可以在针对单个模块的设置中激活或停用模块悬停窗口。
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“语言和地区”选项卡

8.2.2: 常规配置 中可以找到有关更改设置的说明。

语言 . 
定义组件语言。定义日期格式和时间格式设置。

时区 . 
设置时区。组件中所有与时间有关的条目都指当前时区。执行公务时，您可以将时间设置为您当前
所在时区。

时间格式. 

示例
以当前选择的时间格式显示时间的显示方式。

预定义
依据语言设置自动选择 12 小时制或 24 小时制。

用户定义
使用户能够选择 12 小时制或 24 小时制。

日期格式. 

示例
以当前选择的日期格式显示日期的显示方式。

预定义
依据语言设置自动选择日、月、年的格式和分隔符。

用户定义
使用户能够自定义日、月、年的格式和分隔符。
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8.2.3. 管理标记

标记是可指定到联系人、约会、任务和信息存储项条目的类别。标记可帮助您对他们进行分类。 您可
以将一个预定义的颜色指定到一个类别。

您可以按以下方式管理类别

创建

编辑

删除

类别！

您可以进行以下几种可能的操作：

在组件设置中管理

在模块中管理

8.2.3.1. 在设定中管理类别

如何打开类别功能：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 配置 子文件夹 类别 。

结果： 类别功能显示在面板中。概览窗口显示现有类别。

如何创建新类别：

1. 在 类别 面板选项卡中单击 添加。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 类别 > 添加。 类别 对
话窗口打开。

2. 输入新类别的文本。

3. 向类别指定一种颜色。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 在面板中单击 保存 图标。

结果： 新标记显示在概览窗口中。

如何编辑类别：

1. 在概览窗口中选择一个类别。

2. 在 类别 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 类别 > 编辑。 类别 对
话窗口打开。

3. 根据需要更改文本。

4. 根据需要更改颜色。

5. 在对话窗口中单击 确定。

6. 在面板中单击 保存 图标。

结果： 类别改变。

如何删除类别：

1. 在概览窗口中选择一个类别。

2. 在 类别 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 类别 > 删除。

3. 在面板中单击 保存 图标。
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结果： 标记被删除。

如何退出类别功能：

单击标题栏中的另一个图标。

8.2.3.2. 在模块中管理类别

您可以按以下方式管理类别：

在新建联系人、任务或信息存储项时

在编辑联系人、任务或信息存储项时

通过右击 联系人、任务或信息存储条目并从上下文菜单选择 类别 >。

您可以使用两种不同的类别：

对象相关类别。这些类别跟您指定类别的对象有关。它们都是白色的。

预定义类别。那些类别可以使用在多个对象。它们是白色或者其他预定义颜色。那些类别可以从列
表中选择。

在联系人、日历、任务或信息存储模块中，您可以在 类别 对话窗口内管理类别。

要打开 类别 对话框， 请使用以下可能的方式之一：

在创建对象时，单击 类别... 按钮，它在 联系人、约会、任务 或 信息存储项 窗口之一。

在编辑对象时，单击 类别... 按钮，它在 联系人、约会、任务 或 信息存储项 窗口之一。

在联系人、约会、任务或信息存储项的上下文菜单中单击 类别 > 。在子菜单中单击 所有类别...。

结果： 类别 对话窗口打开。名称 列表字段包含指定类别。

如何在 类别 对话窗口中创建新类别：

1. 单击 新建... 按钮。类别 对话窗口打开。

2. 输入一个名称。

3. 选择一种颜色。

注： 如果您选择白色，您会创建一个对象相关类别。如果您选择其他颜色，您会创建一个自定义
类别。

4. 单击 确定。

5. 要创建更多类别，请重复步骤 1 至 4。

6. 在 类别 对话窗口中单击 确定。

结果： 新类别即已创建。

如何在 类别 对话窗口中编辑类别：

1. 应用以下更改：

要更改类别的名称：

在列表字段中选择一个类别。

单击 重命名 按钮。

在列表字段中更改类别的名称。

要更改类别的颜色：

在列表字段中选择一个或几个类别。

从 颜色 下拉列表中选择一个颜色。
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2. 单击 确定。

结果： 类别改变。
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如何在 类别 对话窗口中删除类别：

注意： 无法恢复已删除的类别。在删除类别之前，请确定您不再需要这些类别。

1. 在列表字段中选择一个或几个类别。

2. 单击 删除 按钮。

3. 单击 确定。

结果： 类别被删除。

注： 如果您删除一个指定到一个对象的自定义类别，这个类别保持与一个对象有关，如白色的对象类
别。
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8.2.4. 配置起始页

配置起始页包括

起始页的布局

UWA 模块

8.2.4.1. 起始页布局

起始页布局包括

模块窗口显示

起始页悬停窗口

如何配置起始页布局

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 起始页 。

3. 单击 起始页 子文件夹 布局 。概览窗口显示可能的设置。

4. 应用需要的设置。可在本章中找到设置的更多描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

结果： 设置被保存。

如何退出起始页设置：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您离开设置而没有保存， 则一个弹出窗口打开： 配置已更改：

如果您要保存设置，请单击 是 。

如果您不想保存，请单击 否 。

有以下设置：

电子邮件. 
电子邮件. 定义在电子邮件模块窗口中显示的未读电子邮件的最大数量。隐藏 选项隐藏模块窗口。

后续约会. 
定义在日历模块窗口中显示的后续约会的最大数量。始终显示要在本周或以后进行的约会。隐藏模
块窗口 选项隐藏模块窗口。

联系人. 
定义起始页是否显示联系人模块窗口。

后续任务. 
定义在任务模块窗口中显示的后续任务的最大数量。始终显示要在本周或以后进行的任务。隐藏模
块窗口 选项隐藏模块窗口。

信息存储. 
定义在信息存储模块窗口中显示的新信息存储条目的最大数量。隐藏模块窗口 选项隐藏模块窗口。

打开起始页悬停窗口. 
启用或禁用起始页悬停窗口。

8.2.4.2. UWA 模块

可以对起始页的 UWA 模块进行以下操作：

添加
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编辑

删除

启用或禁用

起始页只显示已启用的 UWA 模块。

如何添加 UMA 模块：

1. 在文件夹树中单击 起始页 子文件夹 UWA 模块。

2. 在 UWA 模块 面板选项卡中单击 添加。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 UWA 模块 > 添加。
UWA 模块对话窗口打开。

3. 在 名称 输入字段中输入一个名称。之后，该名称用作 UWA 模块窗口的标题。

4. 选中 自动刷新 复选框。建议使用此设置，因为很多 UWA 模块的内容经常改变。

5. 在 URI 输入字段中输入 UWA 模块的地址。可在 Open-Xchange 网站的
Open-Xchange UWA 模块 [http://www.open-xchange.com/uwa?id=361&L=1]下找到地址示例。

如果要输入一个网页或本地网络而不是一个 UWA 模块，请选中 使用独立模式 复选框。

6. 如果 UWA 模块需要参数，请在 参数 输入字段中输入。还可以在上面提到的表中找到 UWA 模块需
要的参数。提示： 从表中将参数复制到输入字段。

7. 单击 确定 关闭对话窗口。新的 UWA 模块被输入到“可用 UWA 模块”列表并被激活。

8. 单击面板条目 保存。

结果： 在起始页的概览窗口中可看到新的 UWA 模块。

如何更改 UWA 模块的设置：

1. 在 可用 UWA 模块 列表中选择模块。

2. 在 UWA 模块 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用紧密面板，单击面板条目 UWA 模块 > 编辑。

3. 在“UWA 模块”对话窗口中更改设置。

4. 单击 确定 关闭对话窗口。

5. 单击面板条目 保存。

结果： UWA 模块设置更改。
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如何删除 UMA 模块：

1. 在 可用 UWA 模块 列表中选择模块。

2. 在 UWA 模块 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 UWA 模块 > 删除。

3. 在“删除 UWA 模块”对话窗口中单击 是。

4. 单击面板条目 保存。

结果： UWA 模块被删除。

如何启用或禁用 UMA 模块：

1. 在 可用 UWA 模块: 列表中选择模块。

2. 在 可见性 面板中点击 启用 或 禁用 。如果使用 紧密面板，单击面板条目 可见性 > 启用 或
可见性 > 禁用。

3. 单击面板条目 保存。

提示： 通过多项选择，您可以一次性删除、启用或禁用几个 UWA 模块。

如何退出 UWA 模块功能：

单击标题栏中的另一个图标。
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8.2.5. 配置电子邮件模块

电子邮件配置包括：

电子邮件设置

签名

电子邮件筛选

缺席通知

8.2.5.1. 电子邮件设置

如何配置电子邮件设置：

1. 在标题栏 中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 电子邮件 。

3. 在文件夹树中单击 电子邮件 子文件夹 首选项。概览窗口显示可用设置。

4. 在 共同设置、撰写 和 显示 中配置设置。
可在本章中找到设置的 更多 描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

结果： 设置被保存。

如何退出电子邮件设置：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您在保存设置之前退出设置，则 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。
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有以下设置：

“共同设置”选项卡

8.2.5.1: 电子邮件设置 中可以找到有关更改设置的说明。

默认视图. 
定义电子邮件模块的默认视图。默认设置为 水平拆分视图。3.4: 显示电子邮件 中可以找到有关
视图的全面描述。

垃圾邮件文件夹的默认视图. 
定义垃圾邮件文件夹中电子邮件的默认视图。

如果选择 列表视图，则不显示垃圾电子邮件的内容。您在概览窗口中将只看到垃圾电子邮件的
列表。

如果选择 水平拆分视图 或 垂直拆分视图，则将在概览窗口中显示垃圾电子邮件的内容。

启用电子邮件悬停窗口？. 
启用或禁用电子邮件模块的悬停窗口。

自动选择第一封电子邮件？. 
定义打开电子邮件文件夹时是否自动选中列表中的第一封电子邮件。对于列表、水平拆分或垂直拆
分视图，该设置为启用自动选择。

永久移除已删除的电子邮件？. 
. 定义在单击“删除”按钮时是永久删除电子邮件还是将电子邮件移到垃圾筒文件夹。
警告：无法恢复已永久性删除的电子邮件。 建议您选择 否 选项。

通知阅读回执？. 
. 定义电子邮件发件人希望收到回执时组件的行为。

如果设置为 是，则在您阅读电子邮件时将询问您是否发送回执。

如果设置为 否，则不询问您，并且不发送回执。

显示发件人图像？. 
定义打开电子邮件文件夹时电子邮件头是否包含发件人的图像。使用的图像是发件人的联系人数据
保存的图像。
注： 视服务器配置而定，这功能也许不可用。

发送电子邮件时自动收集联系人？. 
定义在发送新电子邮件时是否在 已收集的联系人 文件夹中自动收集新的电子邮件地址。已收集的
联系人 文件夹位于您的个人联系人文件夹下。

阅读电子邮件时自动收集联系人？. 
定义在阅读新电子邮件时是否在 已收集的联系人 文件夹中自动收集新的电子邮件地址。已收集的
联系人 文件夹位于您的个人联系人文件夹下。

“撰写”选项卡

在回复中插入原始电子邮件文本？. 
. 指定是否在电子邮件回复中追加原始电子邮件文本。

追加 vcard？. 
. 指定是否以 vCard 格式将您的联系资料附加到新电子邮件。

启用自动完成电子邮件地址？. 
指定在输入电子邮件地址时是否从地址簿推荐电子邮件地址。

转发电子邮件成. 
指定转发电子邮件时如何发送电子邮件文本：

选择 内联 选项时，文本在电子邮件文本主体内发送。

选择 附件 选项时，文本作为新电子邮件的附件发送。
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在 "回复全部" 时：. 
指定使用 全部回复 时电子邮件回复的收件人：

将发件人和收件人添加至“收件人”，抄送至“抄送” 选项： 原始电子邮件的发件人和收件人
被输入到 收件人 字段中。原始电子邮件的“抄送”收件人被输入到 抄送 字段中。

将发件人添加至“收件人”，收件人添加至“抄送” 选项： 原始电子邮件的发件人被输入到
收件人 字段中。原始电子邮件的收件人和“抄送”收件人被输入到 抄送 字段中。

转发电子邮件成. 
指定新电子邮件的可能格式。

编辑器功能集. 
指定创建 HTML 格式的电子邮件文本时编辑器提供的若干格式功能。

默认电子邮件字型. 
指定 HTML 电子邮件中电子邮件文本应使用的默认字体。

默认电子邮件字型大小. 
指定 HTML 电子邮件中电子邮件文本应使用的默认字体大小。

换行条件：. 
指定在新电子邮件的文本中在多少字符之后插入一个换行符。

默认发件人地址. 
指定新电子邮件的预设发件人地址。

备注：发送者名称会在电子邮件地址前面显示。如果您在 您的名称字段（电子邮件户口设置）里
输入一个名称，此名称将覆盖当前发送者名称。

自动保存电子邮件草稿？. 
为正在撰写的电子邮件文本指定保存到 草稿 文件夹的间隔。禁用 选项将停用此功能。

“显示” 选项卡

允许 HTML 格式的电子邮件？. 
指定是否允许显示 HTML 邮件。对带宽而言，HTML 邮件有较大的影响，并且有较大的安全风险，
因为它们可能包含危险脚本。

阻止外部链接图像的预加载？. 
指定是否禁用预览 HTML 电子邮件中外部链接的图像：

选择 是 时，不直接显示外部图像。此设置保护您的隐私。

选择 否 时，若收到 HTML 邮件，则加载并显示外部图像。

在文本电子邮件用图形显示表情？. 
. 指定是用图形还是字符显示表情。举例而言，如果您在选择中此选项之后输入一个笑脸，则笑脸
将以图形或冒号之后跟着是圆括号的形式来显示。

颜色引用线：. 
指定是否突出显示原始邮件并在前面加上垂直线条。邮件或回复将以嵌入方式显示。此选项假定已
经选中 将原始邮件文本追加到回复 选项。

显示创建者的姓名而不是电子邮件地址. 
定义打开电子邮件文件夹时电子邮件头是包含发件人的名字或是电子邮件地址。
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8.2.5.2. 电子邮件签名

电子邮件签名是在撰写电子邮件时在电子邮件中自动插入的文本。它通常用于在电子邮件正文的底部
插入姓名、公司和联系地址。

可以对电子邮件签名进行以下操作：

创建

编辑

设置为默认签名

如何打开电子邮件签名功能：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中打开 电子邮件 文件夹。

3. 在文件夹树中单击 电子邮件 子文件夹 签名。

结果： 电子邮件签名功能显示在面板中。概览窗口的左窗格显示现有签名， 右窗格显示所选签名的
预览。

如何创建新电子邮件签名：

1. 在 签名 面板选项卡中单击 添加。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 签名 > 添加。 签名 对
话窗口打开。

2. 输入一个名称。

3. 指定是在电子邮件正文前面还是后面输入电子邮件签名。

4. 指定是否将电子邮件签名作为默认签名。

5. 输入签名文本。

6. 在对话窗口中单击 确定。

7. 单击面板条目 保存。

结果： 新电子邮件签名显示在概览窗口中。

如何编辑电子邮件签名：

1. 在概览窗口中选择一个电子邮件签名。

2. 在 签名 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 签名 > 编辑。 签名 对
话窗口打开。

3. 在电子邮件签名中更改数据。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 单击面板条目 保存。

结果： 电子邮件签名改变。
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如何将电子邮件签名设置为默认签名：

1. 在概览窗口中选择一个电子邮件签名。

2. 在 签名 面板选项卡中单击 编辑。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 签名 > 编辑。 签名 对
话窗口打开。

3. 选中 默认签名 复选框。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 单击面板条目 保存。

结果： 电子邮件签名设置为默认签名。概览窗口中的默认签名突出显示。

如何删除电子邮件签名：

1. 在概览窗口中选择一个电子邮件签名。

2. 在 签名 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 签名 > 删除。

3. 单击面板条目 保存。

结果： 电子邮件签名被删除。

如何退出电子邮件签名功能：

单击标题栏中的另一个图标。

8.2.5.3. 额外电子邮件账户

如果除了 Open-Xchange 电子邮件帐户以外，您还使用额外电子邮件帐户， 您可以通过设置额外电子
邮件帐户从 Open-Xchange 服务器的用户界面访问这些电子邮件帐户。

一个新文件夹会为每个额外电子邮件户口创建。再者，电子邮件的一份副本保存在 已发送电子邮件
文件夹中。因为所有电子邮件在同一个文件夹里面，这样可以改善使用体验。

有以下可能的方式：

使用电子邮件户口向导设置一个额外电子邮件户口，

手动设置一个额外电子邮件户口，

编辑 额外电子邮件帐户的设置，

删除额外电子邮件帐户。

要设置 新的电子邮件帐户，您需要以下数据：

额外电子邮件户口的电子邮件地址

您针对 额外电子邮件帐户的凭据（用户名和密码）

邮件接收服务器的地址和端口号

邮件发送服务器的地址和端口号

邮件接收和发送服务器数据通常在提供商的网站上提供，例如，搜索“POP/IMAP”或“配置电子邮件
客户端”。

如何使用电子邮件向导：

1. 在文件夹树的下方 电子邮件 模块中单击 添加电子邮件户口 按钮。添加电子邮件户口 对话窗口
打开。

2. 在输入字段，输入您使用在额外电子邮件户口的电子邮件地址。提示： 要显示正确表示法的示例，
在输入字段中单击对应的条目。
单击 下一步。
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3. 在输入字段中 您的密码，输入您使用额外电子邮件户口的密码。
注： 按供应商而定，可能需要更多设置。按照向导的指示。

4. 单击 添加户口。

结果： 设置额外电子邮件户口。文件夹树显示一个新的电子邮件文件夹。

如何切换到 手动设置和编辑额外电子邮件帐户的选项：

1. 在标题栏中单击 选项 图标 。

2. 在文件夹树中的“电子邮件”下单击 帐户。

结果：概览窗口显示可用电子邮件帐户。标题为 帐户名 的左窗格显示现有电子邮件帐户。标题为 帐
户设置 的右窗格显示一个电子邮件帐户的设置。

如何 手动创建新电子邮件帐户：

1. 如果已经配置了额外电子邮件帐户， 请在 新建 面板部分中单击。
如果未配置其它电子邮件帐户，请继续第 2 步。

2. 在 户口设置 的 户口名称 输入字段中输入一个名称。

3. 在 电子邮件地址 输入字段中输入您电子邮件户口的电子邮件地址。

4. 如果您要在发送电子邮件时，在您的电子邮件地址前面显示一个指定名称；请在您的名称输入字段
里输入一个名称。

备注：这里输入的名称将会覆盖当前发送者名称。

5. 如果您不希望在个别户口文件夹接收对应的接收电子邮件，而是在统一电子邮件夹中，选中 这户
口使用统一电子邮件夹。

6. 在 服务器设置 中输入电子邮件帐户的邮件接收服务器数据：

在 服务器类型 弹出列表中选择邮件接收服务器的类型。

如果邮件接收服务器使用加密，请选中 使用 SSL 连接 。

在 服务器名 输入字段中输入邮件服务器地址。典型的 IMAP 服务器地址具有以下语法：
imap.providername.com。

检查邮件接收服务器的端口号，如果需要，在 服务器端口 输入字段中更改。

在 登录 输入字段中输入您的用于登录邮件服务器的用户名。

在 密码 输入字段中输入您的用于登录邮件服务器的密码。

如果选择 POP3 服务器作为服务器类型，则您必须填写以下字段：

在 每隔 'n' 分钟检查一次新邮件 中设置从 POP3 服务器获取新电子邮件的间隔。

如果已获取的电子邮件要保留在 POP3 服务器上，请选中 在服务器上保留邮件。

如果您要 POP3 服务器删除已在本地删除的电子邮件， 请选中 邮件从本地存储删除时也将
从服务器上删除。

7. 在 发送服务器设置 (SMTP) 中输入电子邮件帐户的发送服务器数据：

如果邮件发送服务器使用加密，请选中 使用 SSL 连接。

在 服务器名 输入字段中输入发送服务器地址。典型地址具有以下语法：smtp.提供商名称.com。

检查邮件发送服务器的端口号，如果需要，在 服务器端口 输入字段中更改。

如果邮件发送服务器和邮件接收服务器使用不同的帐户数据， 请选中 使用用户名和密码。输入
用于邮件发送服务器的凭据。

您可以更改定电子邮件文件夹的模具转让。

8. 要检查设置，请单击 检查连接 按钮。

9. 单击 保存 按钮。
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结果： 文件夹树显示一个新的电子邮件文件夹。它的名称是您在第 2 步中输入的名称。

提示： 您还可以使用设置向导设置额外电子邮件帐户。8.2.12: 使用设置向导 中可以找到更多说明。

如何编辑电子邮件帐户的设置

1. 在 户口名称 部分选择一个电子邮件户口。

2. 在 户口设置 部分更改设置。

3. 您可以通过在 文件夹设置 下选择其他文件夹来更改电子邮件文件夹。

4. 单击 保存 按钮。

如何删除电子邮件帐户：

1. 在 户口名称 部分选择一个电子邮件户口。

2. 在面板中单击 删除。
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8.2.5.4. 电子邮件筛选

电子邮件筛选帮助您组织您接收的电子邮件。例如，您可以设置电子邮件筛选，在接收电子邮件时触
发以下操作：

将电子邮件移到某个电子邮件文件夹。

将电子邮件转发到另一个电子邮件地址。

将电子邮件标记为已读。

要使用电子邮件筛选，请进行以下操作：

创建电子邮件文件夹。

创建一条或几条规则。

指定规则的排列顺序。

指定符合一条规则时是否处理后续规则。

规则包含

一个名称、

一个或几个条件、

一个或几个操作。您可以指定是满足一个条件还是满足所有条件才执行操作。

您可以通过以下方式创建条件

选择一个电子邮件元素（例如“主题”）；

选择一个标准（例如“完全相同”）；

输入一个变量（例如“protocol”）。

在这个例子中， 组件会验证电子邮件的主题是否与变量的字符 ("protocol") 完全相同。您可以控制
条件是否符合标准和字符串。将在下面的示例中说明单个标准之间的差异。在这些示例中，用主题筛
选电子邮件。

标准：“完全等同”
如果主题与变量的字符串完全相同，则符合条件。
示例：字符串是 "protocol"。

主题 "protocol" 符合条件。

主题 "meeting protocol" 不符合条件。

标准：“包含”
如果主题包含变量中的字符，则符合条件。
示例：字符串是 "protocol"。

主题 "protocol" 符合条件。

主题 "meeting protocol" 也符合条件。

标准：“匹配”（允许通配符）
如果主题与变量中的字符完全相同，则符合条件。字符串可以包含通配符。
示例：字符串是 "protocol*"。*" 是表示任意字符的通配符。

主题 "protocol update" 符合条件。

主题 "meeting protocol" 不符合条件。

标准：“正则匹配"
如果主题包含变量中的正则表达式提供的字符，则符合条件。正则表达式允许复杂的请求。可在互
联网的相应网站中找到更多信息。以下非常简单的正则表达式可以洞察主题。
示例：字符串是"organi(z|s)ation"。表达式 "(z|s)" 表示字符 "z" 或 "s"。

主题 "organization" 符合条件。
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主题 "organisation" 也符合条件。

主题 "Organic" 不符合条件。

如何打开电子邮件筛选功能：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 电子邮件。

3. 在文件夹树中单击 电子邮件 子文件夹 筛选。

结果： 电子邮件筛选功能显示在面板中。概览窗口显示可用规则。标题为 规则名 的左窗格显示现有
规则。标题为 规则详细信息 的右窗格显示规则设置。

以下功能可供使用：

创建新规则

添加条件

添加操作

显示规则的详细信息

激活或停用规则

更改规则的排列顺序

编辑规则

删除规则
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如何创建新规则：

1. 在 邮件过滤器 面板选项卡中单击 新建。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 新建。

2. 在 名称 输入字段内输入一个名称，它在 规则详细信息 窗格中。

3. 要添加一个条件，请单击 添加条件 按钮。定义条件。可在本章的后面找到详细信息。

如果要添加更多条件，请再次单击 添加条件 按钮。

如果要删除一个条件，请单击条件旁边的 删除 按钮。

4. 如果您选择几个条件，请使用下拉列表 针对匹配以下： 来定义条件是如何互动以实施规则的：

如果要符合任意条件，请选择 任意。

如果要符合全部条件，请选择 全部。

5. 要指定符合规则时执行的操作，请单击 添加操作 按钮。可在本章的后面找到详细信息。

如果要添加其他操作，请再次单击 添加操作 按钮。

如果要删除一个操作，请单击操作旁边的 删除 按钮。

6. 即使该规则匹配也需处理后续规则 复选框用于指定符合该规则时是否处理后续规则：

如果要处理后续规则，请选中此复选框。

如果不处理后续规则，请取消选中此复选框。

7. 单击 保存 按钮。

结果： 新规则被输入到 规则名 面板中。新规则被激活。

提示： 您还可以使用电子邮件创建一个新规则。打开电子邮件模块后在电子邮件上右击即可做到。在
上下文菜单中，单击 创建一个筛选。单击子菜单中的一个条目。像以上描述一样完成设定。

以下示例说明如何创建一个条件。应设置以下条件：

电子邮件的发件人包含字符串 Smith。

如何创建一个条件：

1. 在下拉列表中选择 发件人，它在 条件的传入邮件 下面。在下拉列表旁边显示一个新的下拉列表
和一个输入字段。

2. 在新的下拉列表中选择条目 包含。

3. 在输入字段中输入字符串 "Smith"。
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以下示例说明如何设置一个操作。应设置以下操作：

将电子邮件移到 私人 电子邮件文件夹。

如何设置操作：

1. 在下拉列表中选择条目 移至文件夹，它在 进行以下操作 下面。一个新的输入字段显示在下拉列
表旁边。

2. 单击新的输入字段。选择“私人”文件夹。

如何显示规则的详细信息：

在 规则名 窗格中选择一个规则。规则的条件和操作显示在 规则详细信息 窗格中。

如何激活或停用规则：

在 激活 列中选中或取消选中复选框。

如何更改规则排列顺序：

1. 在 规则名 窗格中选择一个规则。

2. 点击 上 或 下，它在 邮件过滤器 面板中。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 移动 > 上 或
移动 > 下。

如何编辑规则：

1. 在 规则名 窗格中选择一个规则。

2. 在 规则详细信息 面板中更改设置。

3. 单击 保存 按钮。

如何删除规则：

1. 在 规则名 窗格中选择一个规则。

2. 单击 删除，它在 邮件筛选 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 删除。

如何退出电子邮件筛选的选项页面：

单击标题栏中的另一个图标。
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8.2.5.5. 假期通知

如果激活假期通知，则传入电子邮件的发件者自动收到一封含有假期通知主题和文本的电子邮件。

如何配置假期通知：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 电子邮件 。

3. 单击 假期通知，在文件树中的 电子邮件 下。

4. 配置设置。可在本章的 后面 找到设置的描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

如何退出假期通知的设置页面：

单击标题栏中的另一个图标。

有以下设置：

假期通知处于激活状态
激活或停用自动假期通知。

主题
包含假期通知的主题。

文本
包含假期通知的文本。

相同发件人的假期通知间隔天数
指定如果有几封来自相同发件人的电子邮件时发送假期通知的间隔天数。

电子邮件地址
指定要用作假期通知的发件人地址的电子邮件地址。

第一天
定义一个假期通知发送的第一天。在这里输入您缺席的第一天。

最后一天
定义一个假期通知发送的最后一天。在这里输入您缺席的最后一天。

注意： 如果因为某些原因，您的电子邮件服务器不支持这些设定， 输入字段 第一天 和 最后一天
也许不会显示。如是者，请联系您的管理员或服务提供商。

171© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

选项配置电子邮件模块



8.2.6. 配置日历模块

日历配置包括

日历设置

团队

8.2.6.1. 日历设置

如何配置日历设置：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中打开 日历 条目。

3. 单击 首选项，它在文件夹树中的 日历 下。可能的选项显示在概览窗口中。

4. 选择适当的设置。
可在本章的 后面 中找到设置的描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

如何退出日历设置：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您在保存设置之前退出设置窗口， 则 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。
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有以下设置：

8.2.6.1: 日历设置 中可以找到有关更改设置的说明。

时间的分钟间隔. 
指定时间格的划分间隔。在日、工作周和自定义日历视图中每个间隔显示一行。默认设置为 30 分
钟。

工作时间的开始. 
定义工作时间的开始。

工作时间的结束. 
定义工作时间的结束。

显示新约会的确认弹出框？. 
指定新约会是否打开窗口，让您设定确认状态。

启用日历悬停窗口. 
启用或禁用日历模块的悬停窗口。

隐藏在团队视图中的非工作时间. 
指定团队视图中是否显示工作时间外的日间时间。

视图. 
指定日历模块的默认视图。5.4: 查看日历和约会 中可以找到有关视图的全面描述。

日历视图的时间区间. 
指定日历视图的默认时间区间。

团队视图的时间区间. 
指定团队视图的默认时间区间。

列表视图的时间区间. 
指定列表视图的默认时间区间。

切换到别的视图时. 
指定选择别的视图时的时间区间。

选项 设置新视图的最后使用时间范围 设置在上一个视图中最后使用的时间范围。切换至另一视
图时. 指定选择另一视图时的时间范围。

选项 保持现有时间区间 保持现在使用的时间区间。

提醒的默认时间. 
第一次切换到新视图时，设置成此视图的默认时间范围。

日视图显示的并行约会数量. 
默认提醒时间. 定义约会提醒的预设时间间隔。

工作周的天数. 
指定一个工作周的天数。

工作周开始在. 
指定工作周在哪一天开始。

工作周视图显示的并行约会数量. 
在工作周视图中显示同时约会的数量. 设置在工作周视图中并排显示的同时约会的数量。

自定义视图的天数. 
指定自定义视图显示的天数。

自定义视图显示的并行约会数量. 
设置在自定义视图中并排显示的同时约会的数量。

接收有关新建、更改或删除的电子邮件通知？. 
. 指定您是否接收有关新建、更改或删除约会的电子邮件通知。

向约会创建者发送电子邮件通知？. 
. 指定其他参与者接受或拒绝您创建的约会时您是否收到电子邮件通知。

173© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

选项配置日历模块



向约会参与者发送电子邮件通知？. 
指定其他参与者接受或拒绝您参加的任务时您是否收到电子邮件通知。

个人日历中的约会确认状态：设置状态成. 指定您被邀请参加的新约会的默认约会确认状态。

公共日历中的约会确认状态：设置状态成. 
指定公共日历中邀请您参加的新约会的默认约会确认状态。

创建公共约会. 
创建公共约会. 指定在公共文件夹中创建约会时是否将您作为参与者输入。如果您不邀请其他参与
者，则默认情况下将您作为参与者输入。
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8.2.6.2. 团队

一个团队由几名组件用户构成。要查看团队成员的约会，您可以在日历模块的团队视图中选择一个团
队。

可以对团队进行以下操作

创建

编辑

设置为默认团队

删除

如何打开团队选项页：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 日历。

3. 单击 团队，它在文件夹树中的 日历 下。

结果： 面板显示团队选项。现有团队显示在概览窗口中。

提示： 您还可以在 日历 模块内访问团队功能。打开团队视图后，点击 新建团队，它在 团队成员
面板中。

如何创建新团队：

1. 单击 添加，它在 团队 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队 > 添加。 团
队 对话窗口打开。

2. 输入一个名称。

3. 指定新团队是否用作默认团队。

4. 要添加一个成员，请单击 添加成员。

5. 要删除一个成员，请选择成员，然后单击 删除成员。

6. 在对话窗口中单击 确定。

7. 单击面板条目 保存。

结果： 新团队显示在概览窗口中。

如何编辑团队：

1. 在概览窗口中选择一个团队。

2. 单击 编辑，它在 团队 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队 > 编辑。 团队
对话窗口打开。

3. 修改团队数据。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 单击面板条目 保存。

结果： 团队改变。
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在概览窗口中选择一个团队。

1. 在概览窗口中选择一个团队。

2. 单击 编辑，它在 团队 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队 > 编辑。 团
队 对话窗口打开。

3. 选中 默认团队 复选框。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 单击面板条目 保存。

结果： 团队被设置为默认团队。默认团队在概览窗口中突出显示。

如何删除团队：

1. 在概览窗口中选择一个团队。

2. 单击 删除，它在 团队 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 团队 > 删除。

3. 单击面板条目 保存。

结果： 团队被删除。

如何退出团队功能：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 在保存设置之前退出设置时， 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。
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8.2.7. 切换到联系人模块

如何配置联系人模块设置：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中打开 联系人 文件夹。

3. 单击 首选项，它在文件夹树中的 联系人 下 。选项显示在概览窗口中。

4. 选择适当的设置。
可在本章 下面 [177] 中找到设置的描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

如何退出联系人设置：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 在保存设置之前退出设置时， 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。

有以下设置：

默认视图 . 
中找到有关视图的全面描述。4.4: 查看联系人 中可以找到有关视图的全面描述。

地址卡视图中显示的行数： . 
指定地址卡视图显示的行数。设置为 自动 时，组件将行数设置为一个适当的值。默认设置为 4
行。如果需要，滚动条显示。

启用联系人悬停窗口 . 
配置任务模块 如何配置任务模块选项：
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8.2.8. 配置任务模块

如何配置任务模块设置：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 任务。

3. 单击 首选项，它在文件夹树中的 任务 下。概览窗口显示可用设置。

4. 配置设置。
可在本章 下面 [178] 中找到设置的描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

如何退出任务设置：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您在保存选项之前退出选项页，则 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。

有以下设置：

默认视图：. 
设置任务模块的默认视图。6.4: 查看任务 中可以找到有关视图的全面描述。

时间的分钟间隔. 
指定任务截止日提醒的预设时间间隔。

启用任务悬停窗口. 
启用或禁用任务模块的悬停窗口。

接收有关新建、更改或删除的电子邮件通知？. 
. 指定您是否接收有关新建、更改或删除任务的电子邮件通知。

向任务创建者发送电子邮件通知？. 
. 指定其他参与者接受或拒绝您创建的任务时您是否收到电子邮件通知。

向任务参与者发送电子邮件通知？. 
. 指定其他参与者接受或拒绝您参加的任务时您是否收到电子邮件通知。
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8.2.9. 配置信息存储模块

如何配置信息存储设置：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 信息存储。

3. 单击 首选项，它在文件夹树中的 信息存储 下。概览窗口显示可用设置。

4. 配置设置。
可在本章 下面 [179] 中找到设置的描述。

5. 要保存设置，单击面板条目 保存。

如何退出信息存储选项页：

单击标题栏中的另一个图标。

注： 如果您在保存选项之前退出选项页，则 配置已更改 弹出窗口打开：

如果您要保存设置，请单击 是。

如果您不想保存，请单击 否 。

有以下设置：

默认视图：. 
设置信息存储模块的默认视图。6.4: 查看任务 中可以找到有关视图的全面描述。

启用信息存储悬停窗口. 
启用或禁用信息存储模块的悬停窗口。
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8.2.10. 更改用户数据

用户数据包括：

个人用户数据

用于访问组件的密码

8.2.10.1. 更改个人数据

如何更改您的个人数据：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 用户。

3. 单击 个人数据，它在文件夹树中的 用户 下。

4. 在输入字段中编辑您的个人数据。

5. 要保存更改，单击面板条目 保存 。

结果： 您的个人数据改变。

提示： 您还可以使用设置向导更改您的个人数据。8.2.12: 使用设置向导 中可以找到信息。

8.2.10.2. 更改您的密码

注： 以下指示描述更改密码的标准步骤。您的组件安装或许使用其他步骤。如是者，请参阅对应的文
件、联系您的管理员或服务提供商。

如何更改密码：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 用户。

3. 单击 密码，它在文件夹树中的 用户 条目下。

4. 在 您的旧密码 输入字段中输入您的当前密码。

5. 在 您的新密码 输入字段中输入您的新密码。

6. 在 确认新密码 输入字段中重新输入新密码。

7. 要保存更改，单击面板条目 保存 。

结果： 密码改变。
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8.2.11. 管理

管理包括

管理组

和管理资源。

注： 这些功能仅适用于某些用户。如果这些功能不适用于您，请询问您的管理员或主办方。

8.2.11.1. 管理组

您可以

创建用户组

添加成员

删除成员

删除用户组

如何访问组管理功能：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 管理。

3. 单击 组，在文件夹树中的 管理 下。

结果： 组管理功能显示在面板中。概览窗口的左窗格显示现有组，右窗格显示所选组的属性。

如何创建新组：

1. 单击 新建，它在 组 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 组 > 新建。

2. 在概览窗口的右窗格中输入一个组名。

3. 输入组的显示名。

4. 单击面板条目 保存。

结果： 新组显示在概览窗口的左窗格中。该组尚无成员。

如何向组添加成员：

1. 在概览窗口的左窗格中选择一个组。

2. 单击 添加，它在 成员 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 成员 > 添加。 选
择参与者 对话窗口打开。

3. 添加参与者。

4. 在对话窗口中单击 确定。

5. 单击面板条目 保存。

如何从组删除成员：

1. 在概览窗口的左窗格中选择一个组。

2. 在概览窗口的右窗格中选择一名组员。

3. 单击 删除，它在 成员 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 成员 > 删除。

4. 单击面板条目 保存。

结果： 该成员从组中删除。

如何删除组：
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1. 在概览窗口的左窗格中选择一个组。

2. 单击 删除，它在 组 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 组 > 删除。

3. 单击 是，它在 删除组 弹出窗口中。

结果： 组被删除。

如何退出组管理功能：

单击标题栏中的另一个图标。

8.2.11.2. 管理资源

可以对资源进行以下操作

创建

编辑

删除

如何访问资源管理功能：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 管理。

3. 单击 资源，它在文件夹树中的 管理 下 。

结果： 资源管理功能显示在面板中。概览窗口的左窗格显示现有资源，右窗格显示所选资源的属性。

如何创建新资源：

1. 单击 新建，它在 资源 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 资源 > 新建。

2. 在概览窗口的右窗格中输入一个资源名。

3. 输入资源的显示名。

4. 输入资源的电子邮件地址。如果预定该资源，则向该地址发送一封电子邮件通知。

5. 输入资源的描述。

6. 单击面板条目 保存。

结果： 新资源显示在概览窗口的左窗格中。

如何编辑资源：

1. 在概览窗口的左窗格中选择一个资源。

2. 在概览窗口的右窗格中更改数据

3. 单击面板条目 保存。

结果： 数据改变。

如何删除资源：

1. 在概览窗口的左窗格中选择一个资源。

2. 单击 删除，它在 资源 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 资源 > 删除。

3. 单击 是，它在 删除资源 弹出窗口中。

结果： 资源被删除。

如何退出资源管理功能：

单击 标题栏中的另一个图标。
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8.2.12. 使用设置向导

您可以使用设置向导调整以下设置：

完成个人数据

设置外部电子邮件帐户和订阅联系人数据

发布数据

使用 OXtender for Business Mobility 时访问有关设置移动设备的配置帮助

第一次登录到 Open-Xchange 服务器时，设置向导将自动启动。您还可以在以后启动设置向导。

如何启动设置向导：

1. 在标题栏中单击 帮助 图标。

2. 在弹出菜单中单击 设置向导 条目。设置向导 窗口打开。

3. 单击右下角的 开始。

4. 按照说明操作。
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8.3. 导入

您可以将其他应用程序中的约会、任务和联系人数据导入到组件。

8.3.1. 可以导入什么数据？

支持以下数据：

iCal

vCard

CSV

iCal 数据允许对约会和任务等日历数据进行标准化交换。iCal 文件的典型扩展名为 .ics。

vCard 数据允许对电子名片格式的联系人数据进行标准化交换。vCard 文件的典型扩展名为 .vcf。

CSV 数据允许交换表格形式的文本数据。您可以从 CSV 文件导入联系人数据。典型扩展名为 .csv。

8.3.2. 导入 iCal 格式的约会和任务

8.3.2.1. 导入哪些 iCal 对象？

可在文档 RFC2445 [http://tools.ietf.org/html/rfc2445] 中找到所有 iCal 对象的描述。

下表显示哪些 iCal 对象被导入到组件，哪些对象没有。“约会”和“任务”列中的信息具有以下含
义：

"X" 表示导入该对象。在 RFC2445 中设置了对象值。

数字，例如 "255"，表示导入该对象。数字指出字符的最大数量。

条目“无限制”表示导入该对象。对字符的最大数量没有限制。

条目 "-" 表示不导入该对象。
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任务约会iCal 对象类别

--CALSCALE日历属性

--METHOD 

XXPRODID 

XXVERSION 

XXVALARM日历元件

XXVEVENT 

--VFREEBUSY 

--VJOURNAL 

XXVTIMEZONE 

XXVTODO 

--ATTACH元件属性

XXATTENDEE 

XXCATEGORIES 

XXCLASS 

--COMMENT 

X-COMPLETED 

--CONTACT 

XXCREATED 

无限无限DESCRIPTION 

XXDTEND 

XXDTSTAMP 

XXDTSTART 

XXDUE 

XXDURATION 

-XEXDATE 

--EXRULE 

--FREEBUSY 

--GEO 

--LAST-MODIFIED 

-255LOCATION 

--ORGANIZER 

X-PERCENT-COMPLETE 

X-PRIORITY 

--RDATE 

--RECURRENCE-ID 

--RELATED-TO 

--REPEAT 

--REQUEST-STATUS 

-XRESOURCES 

XXRRULE 

--SEQUENCE 
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任务约会iCal 对象类别

X-STATUS 

255255SUMMARY 

X-TRANSP 

XXTRIGGER 

XXTZID 

XXTZNAME 

XXTZOFFSETFROM 

XXTZOFFSETTO 

XXTZURL 

XXUID 

--URL 

XXCUTYPE属性参数

--DELEGATED-FROM 

--DELEGATED-TO 

--DIR 

XXENCODING 

--FMTTYPE 

--FBTYPE 

--LANGUAGE 

--MEMBER 

--PARTSTAT 

--RANGE 

--RELATED 

--RELTYPE 

--ROLE 

--RSVP 

--SENT-BY 

XXTZID 

XXVALUE 

8.3.2.2. 哪些 iCal 对象属性不自持？

组件支持“一个月的最后一个星期天”形式的约会。

组件不支持从一个月的末尾计算天数的约会（例如一个月的倒数第二个星期天）。如果一个约会包含
此类信息，则不导入该约会。

组件不支持提醒重复。例如：“提醒我四次”。如果一个约会包含此类信息，则会忽略此类信息。
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8.3.2.3. 实现 iCal 导入

注： 确保要导入的文件包含正确的 iCal 数据。

注： 您不能用您的使用者名称，导入您从组件内导出的 iCal 数据。

如何导入 iCal 格式的约会或任务：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 单击 导入，它在文件夹树中的 配置 下。可用导入选项显示在概览窗口中。

3. 选择 iCal 文件类型。指定要导入的数据：

如果要导入约会，请在下拉列表中选择 约会。

如果要导入任务，请在下拉列表中选择 任务。

4. 单击 文件夹。选择用于导入的目标文件夹

5. 单击 浏览 。选择要导入的文件。关闭文件选择对话窗口。

6. 要完成数据导入，单击面板条目 导入 。

结果： 约会或任务被导入到目标文件夹。

提示： 您还可以通过右击一个日历或任务文件夹，然后选择 导入 来导入约会或任务，它在从 扩展
子菜单中。

8.3.3. 导入 vCard 格式的联系人

注： 确保要导入的文件包含正确的 vCard 数据。

注： 每个联系人只能导入一个私人地址和业务地址。如果导入的 vCard 文件含有其他私人地址和业
务地址，哪些地址会被忽略。

如何导入 vCard 格式的联系人：

1. 在标题栏中单击 配置 图标 。

2. 单击 导入，它在文件夹树中的 配置 条目下。可用导入设置显示在概览窗口中。

3. 选择 vCard 文件类型。

4. 单击 文件夹。选择用于导入的目标文件夹

5. 单击 浏览 。选择要导入的文件。关闭文件选择对话窗口。

6. 要完成数据导入，单击面板条目 导入 。

结果： 联系人被导入到目标文件夹。

提示： 您还可以通过右击一个联系人文件夹，然后选择 导入 来导入联系人，可从 扩展 子菜单中找
到。

8.3.4. 导入 CSV 格式的联系人

支持以下 CSV 文件：

含逗号分隔值的标准 CSV 文件

来自 Microsoft Outlook 的 CSV 文件

8.3.4.1. 标准 CSV 文件采用什么结构？

标准 CSV 文件以表格形式包含联系人。表格具有以下结构：

187© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

选项导入 vCard 格式的联系人



第一行包含标题，即数据字段的名称。

以后的每一行在单独的列中包含联系人的数据字段。

数据字段用逗号分隔。

每行的结束用一个换行符指出。

举例而言，可以用电子表格软件或文本编辑器创建 CSV 文件。这样操作时，您必须考虑以下细节：

如果 CSV 文件的数据字段包含元音变音，则它们必须采用 utf-8 编码。

CSV 文件的第一行必须包含下述至少一个列标题。

列标题区分大小写。

列可以按任意顺序排列。导入的数据将被指定到组件中的数据字段。

数据字段用逗号分隔。

如果数据字段包含 无效格式， 则相应的联系人被忽略。 数据字段必须采用以下格式：

所有电子邮件字段必须包含 "@" 字符。

文件可以有空的数据字段。

如果某个数据字段超过允许的最大字符数，则超过允许最大字符数的所有字符将被删除。下表显示
了每个数据字段允许的最大字符数。

CSV 文件的第一行必须包含下述一个或多个列标题：

Middle nameGiven nameSur nameDisplay name
Postal code homeStreet homeTitleSuffix
Martial statusCountry homeState homeCity home
Spouse nameNicknameProfessionNumber of children
PositionDepartmentCompanyNote
City businessPostal code businessStreet businessRoom number
Sales volumeNumber of employeeCountry businessState business
Manager's nameBranchesCommercial registerTax id
City otherPostal code otherStreet otherAssistant's name
Telephone business 2Telephone business 1Country otherState other
Telephone home 1Telephone companyTelephone carFAX business
Cellular telephone 2Cellular telephone 1FAX homeTelephone home 2
Telephone telexTelephone pagerFAX otherTelephone other
Telephone IPInstantmessenger 2Instantmessenger 1Telephone TTY/TDD
URLEmail 3Email 2Email 1
Dynamic Field 3Dynamic Field 2Dynamic Field 1Categories
Dynamic Field 7Dynamic Field 6Dynamic Field 5Dynamic Field 4
Dynamic Field 11Dynamic Field 10Dynamic Field 9Dynamic Field 8
Dynamic Field 15Dynamic Field 14Dynamic Field 13Dynamic Field 12
Dynamic Field 19Dynamic Field 18Dynamic Field 17Dynamic Field 16
AnniversaryBirthdayprivateDynamic Field 20
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8.3.4.2. 数据是如何映射到标准 CSV 文件的？

在导入期间，CSV 文件的数据字段将被指定到组件中的某些数据字段。下表显示了组件中的联系人字
段以及他们被指定到的字段。下表还显示了数据字段允许的最大字符数。

CSV data fieldData fields in the contact dialog window

Max. charsData fieldTab

Title64TitleBusiness

Given name128First name 

Middle name128Middle name 

Sur name128Last name 

Suffix64Suffix 

Display name64Display name 

Company512Company 

Street business256Street 

Postal code business64ZIP 

City business128City 

Country business64Country 

State business64State 

Department128Department 

Position128Position 

Room number64Room number 

Number of employee64Employee ID 

Telephone business 164Phone (business) 

Telephone business 2128Phone (business 2) 

FAX business64Fax (business) 

Telephone company64Phone (company) 

Cellular telephone 164Mobile 

URL128URL 

Email 1256E-Mail (business) 

Instantmessenger 164IM (business) 

Categories1024Tags 

private Type 

Profession64ProfessionPrivate

Birthday Date of birth 

Street home256Street 

Postal code home64ZIP 

City home64City 

State home64State 

Country home64Country 

Nickname64Nickname 

Telephone home 164Phone (private) 

Telephone home 264Phone (private 2) 

FAX home64Fax (private) 
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CSV data fieldData fields in the contact dialog window

Max. charsData fieldTab

Cellular telephone 264Mobile (private) 

Telephone IP64IP-phone (private) 

Email 2256E-Mail (private) 

Martial status64Marital status 

Anniversary Anniversary 

Instantmessenger 264IM (private) 

Telephone pager64Pager 

Note5680Comments 

Street other256Street (other)Additional

Postal code other64ZIP (other) 

City other64City (other) 

State other64State (other) 

Country other64Country (other) 

Telephone other64Phone (other) 

FAX other64Fax (other) 

Email 3256E-Mail (other) 

Telephone car64Phone (car) 

Telephone TTY/TDD64TTY/TDD 

Sales volume64Sales Volume 

Tax id128TAX ID 

Commercial register64Commercial Register 

Branches64Branches 

Manager's name64Manager 

Assistant's name64Assistant 

Telephone telex64Telex 

Spouse name64Spouse's name 

Number of children64Children 

Dynamic Field 1 .. 2064Optional 1 .. 20 
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8.3.4.3. 如何创建 MS Outlook CSV 文件？

要在 MS Outlook 中创建可导入到组件中的 CSV 文件，请进行以下操作：

1. 选择菜单项 文件|导入/导出。

2. 在“导入/导出向导”对话窗口中选择条目 导出到文件。单击 下一步。

3. 选择条目 逗号分隔的值 (Windows)。单击 下一步。

4. 选择要导入的联系人文件夹。单击 下一步。

5. 设置输出文件的名称和位置。单击 下一步。

6. 要完成导入过程，单击 完成。注：保持选中 从下列文件夹中导出 ...。切勿单击 映射自定义字
段。保留默认映射不改变。

结果： 新的 CSV 文件包含导出联系人的所有数据字段。

8.3.4.4. 可以导入来自 MS Outlook CSV 文件的哪些数据字段？

以下数据字段被导入到组件：

BirthdayAssistant's NameAnniversary
Business FaxBusiness CountryBusiness City
Business Postal CodeBusiness Phone 2Business Phone
Car PhoneBusiness StreetBusiness State
CompanyChildrenCategories
E-mail 2 AddressDepartmentCompany Main Phone
First NameE-mail AddressE-mail 3 Address
Home FaxHome CountryHome City
Home Postal CodeHome Phone 2Home Phone
Last NameHome StreetHome State
Mobile PhoneMiddle NameManager's Name
Other CityOrganizational ID NumberNotes
Other PhoneOther FaxOther Country
Other StreetOther StateOther Postal Code
SensitivityProfessionPager
TelexSuffixSpouse
Web PageTTY/TDD PhoneTitle

8.3.4.5. 数据是如何映射到 MS Outlook CSV 文件的？

在导入期间，MS Outlook CSV 文件的数据字段将被指定到组件中的某些数据字段。下表通过列出在组
件内编辑联系人时显示的数据字段来说明数据字段映射。下表还显示了每个数据字段允许的最大字符
数。
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MS Outlook CSV data
field

Data fields in the Contacts dialog window

Max. chars.Data fieldTab

Title64TitleBusiness

First name128First name 

Middle name128Middle name 

Last name128Last name 

Suffix64Suffix 

Company512Company 

Business Street256Street 

Business Postal Code64ZIP 

Business City128City 

Business Country64Country 

Business State64State 

Department128Department 

Business Phone64Phone (business) 

Business Phone 2128Phone (business 2) 

Business Fax64Fax (business) 

Company Main Phone64Phone (company) 

Mobile Phone64Mobile 

Web Page128URL 

E-mail Address256Email (business) 

Categories1024Tags 

Sensitivity Type 

Profession64ProfessionPrivate

Birthday Date of birth 

Home Street256Street 

Home Postal Code64ZIP 

Home City64City 

Home State64State 

Home Country64Country 

Home Phone64Phone (private) 

Home Phone 264Phone (private 2) 

Home Fax64Fax (private) 

E-mail 2 Address256Email (private) 

Anniversary Anniversary 

Pager64Pager 

Notes5680Comment 

Other Street256Street (other)Additional

Other Postal Code64ZIP (other) 

Other City64City (other) 

Other State64State (other) 

Other Country64Country (other) 

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014192

导入 CSV 格式的联系人选项



MS Outlook CSV data
field

Data fields in the Contacts dialog window

Max. chars.Data fieldTab

Other Phone64Phone (other) 

Other Fax64Fax (other) 

E-mail 3 Address64E-Mail (other) 

Car Phone64Phone (car) 

TTY/TDD Phone64TTY/TDD 

Organizational ID
Number

64Commercial Register 

Manager's Name64Manager 

Assistant's Name64Assistant 

Telex64Telex 

Spouse64Spouse's name 

Children64Children 

8.3.4.6. 导入 CSV 文件

警告： 如果导入文件的数据字段超过允许的最大字符数或包含无效数据，则在导入期间将忽略相应的
联系人。

注： 确保使用有效的导入文件。请在 : 8.3.4.1: 标准 CSV 文件采用什么结构？ 和 8.3.4.3: 如何
创建 MS Outlook CSV 文件？。
查找有关有效的导入文件的提示。

注： 导入现有联系人时，联系人的数据会被导入文件的数据覆盖。

要从默认 CSV 文件或 MS Outlook 文件导入联系人，请进行以下操作：

1. 在标题栏点击 选项 图标 。

2. 单击 导入，它在文件夹树中的 配置 下。导入设置显示在概览窗口中。

3. 选择 CSV 作为文件类型。

4. 选择 CSV 文件格式：

如果文件包含默认 CSV 格式的数据，请选择 逗号分隔。

如果文件包含 MS Outlook CSV 格式的数据，请选择 Outlook 文件。

单击 文件夹。选择用于导入的文件夹

5. 单击 浏览 。选择要导入的文件。关闭文件选择对话窗口。

6. 要执行数据导入，单击面板条目 导入。

结果： 联系人被导入到目标文件夹。

提示： 您还可以通过右击一个联系人文件夹，然后选择 导入 来导入联系人，可从 扩展 子菜单中找
到。
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8.4. 导出

使用导出功能，您可以导出某些组件数据以供其他程序使用。您可以导出以下数据：

vCard 格式的联系人

iCal 格式的约会和任务

两种格式都是标准化的，可供很多其他程序导入。

8.4.1. 用 WebDAV 导出联系人

导出您的个人联系人文件夹中的所有联系人。不导出子文件夹中的联系人。

4.7.10: 导出联系人 中描述了导出联系人的另一种方式。

如何用 WebDAV 导出您的个人联系人：

1. 在浏览器中输入以下地址：
http://<地址>/servlet/webdav.vcard
其中，<地址>必须要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。

2. 输入用于登录 Open-Xchange 帐户的用户名和密码。

3. 在 打开 webdav.vcard 窗口中选择 保存文件，然后单击 确定。

结果： webdav.vcard 文件下载。它包含您的个人联系人。要在其他程序中导入数据，将文件重命名
为 webdav.vcf。

8.4.2. 用 WebDAV 导出约会和任务

导出您的个人约会或任务文件夹中的所有约会和任务。不导出子文件夹中的约会和任务。

如何导出您的个人约会和任务：

1. 在浏览器中输入以下地址：
http://<地址>/servlet/webdav.ical
其中，<地址>必须要用 Open-Xchange 服务器的 IP 地址或 URL 代替。

2. 输入用于登录 Open-Xchange 帐户的用户名和密码。

3. 在 打开 webdav.ical 窗口中选择 保存文件，然后单击 确定。

结果： webdav.ical 文件下载。它包含您的个人约会和任务。
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8.5. 文件夹管理

8.5.1. 我必须对文件夹知道什么？

要有效的处理文件夹，您应该知道以下内容：

什么是文件夹类别？

什么是文件夹类型？

有哪些文件夹？

文件夹图标的用途是什么？

权限的用途是什么？

8.5.1.1. 什么是文件夹类别？

文件夹类别定义文件夹是由一名用户使用还是由几名用户使用。

有以下文件夹类别：

个人文件夹. 您用于电子邮件、联系人、约会和任务的个人文件夹。其他用户无法看到您的个人
文件夹，除非您与其他用户共享这些文件夹。
视使用的文件夹树而定，您的个人文件夹会按以下方式显示：

设置成 经典 文件夹树时，您的个人文件夹显示在个人根文件夹下。个人根文件夹以您的用户名
命名。

设置成 新建 文件夹树时，您的个人文件夹与其他文件夹在同一级别显示。

注： 您的个人信息存储文件夹位于 信息存储/用户存储 下。

公共文件夹. 它们位于文件夹树中 公共文件夹 下。每名用户都可以创建共享文件夹 与其他用户
共享。
注： 公共信息存储文件夹位于 信息存储/公共信息存储中。

共享文件夹. 它们位于文件夹树中 共享文件夹 下。您可以在此处查看其他用户与您共享的文件
夹。
注： 共享信息存储文件夹位于 信息存储/用户存储 下。

8.5.1.2. 什么是文件夹类型？

文件夹类型定义文件夹中的对象。

有以下文件夹类型：

电子邮件文件夹。包含电子邮件对象。

联系人文件夹。包含联系人对象。

日历文件夹。包含约会对象。

任务文件夹。包含任务对象。

信息存储文件夹。包含信息存储对象。

您在创建新文件夹时定义文件夹类型。
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8.5.1.3. 有哪些文件夹？

以下描述针对 完整文件夹树 设置。

默认 情况下，在 经典 文件夹树中存在以下文件夹。

内容经典文件夹树

您的个人根文件夹您的用户名

传入和传出电子邮件电子邮件

个人日历和约会日历

个人联系人联系人

个人任务任务

所有用户都可以看到的文件夹。公共文件夹

所有用户的地址数据全局地址簿

其他用户与您共享的文件夹共享文件夹

所有信息存储文件夹信息存储

个人和共享信息存储文件夹用户存储

您的个人信息存储文件夹您的用户名

其他用户的共享信息存储文件夹其他用户名

公共信息存储文件夹公共信息存储

默认情况下，在 经典 文件夹树中存在以下文件夹。

内容新建文件夹树

个人任务任务

已发送电子邮件已发送项目

其他用户共享的文件夹共享文件夹

接收电子邮件收件箱

所有信息存储文件夹信息存储

个人和共享信息存储文件夹用户存储

您的个人信息存储文件夹您的用户名

其他用户共享的信息存储文件夹其他用户名

公共信息存储文件夹公共信息存储

个人日历和约会日历

个人联系人联系人

所有用户都可以看到的文件夹公共文件夹

所有用户的地址数据全局地址簿

在选择 新建 选项，文件夹按英文字母顺序显示。视服务器配置而定额外的文件夹也许存在。
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8.5.1.4. 文件夹图标的用途是什么？

文件夹图标帮助您得知一个文件夹用 “发布和订阅” 共享或发布。

以信息存储文件夹为例子，以下表格描述如何分辨自我共享或发布的文件夹或其他用户共享或发布的
文件夹。类似地，此描述对所有文件夹类型有效。

意义自我文件夹

您还没有共享信息存储文件夹。

您还没有共享或发布信息存储文件夹。

意义其他用户共享的文件夹

另一位用户和您分享此信息存储文件夹。

另一位用户和您分享此信息存储文件夹。再者，此文件夹已发布。

8.6: 权限管理 可以中找到有关共享文件夹的信息。8.7: 发布与订阅 可以中找到有关发布文件夹的
信息。

8.5.1.5. 权限的用途是什么？

权限定义允许用户对某个文件夹及其内容进行什么操作，即定义用户对文件夹有哪些权限。如果满足
所有先决条件，用户可以向其他用户授权或修改他们的现有权限。

一般情况下，授权原因是与其他用户共享数据和信息。这是组件的一个重要组成部分。向其他用户授
予文件夹权限也称为“共享文件夹”。

举例而言，要控制某用户只能读取或者也能修改文件夹内容，存在若干有层次关系的权限。最高权限
是管理员权限。除了与其他用户共享文件夹以外，它还包含所有其他权限。

以下示例说明如何应用具体权限：

您对您的个人文件夹有管理员权限。要向其他用户隐藏您的个人数据，只要您不共享您的个人文件
夹，其他用户对您的个人文件夹就没有任何权限。

要让您的数据和信息可供其他用户使用，您有权在 公共文件夹 文件夹中创建子文件夹。这些子文
件夹可与其他用户共享。

要能读取其他用户的地址数据以及能够更改您自己的地址数据，您有权读取 全局地址簿 文件夹中
的所有对象以及在此文件夹中创建自己的对象。

8.6: 权限管理 中可以找到有关权限的详细信息和有关如何授权的说明。

8.5.2. 文件夹的上下文菜单项目

很多文件夹相关功能可以经由上下文菜单执行。您有两种访问文件夹上下文的可能。

可能 1

1. 在文件夹树中右击一个文件夹。上下文菜单打开。

2. 单击上下文菜单中的一个条目。

可能 2

1. 在文件夹树中单击一个文件夹。在文件夹名称旁边，显示 上下文菜单 图标 。

2. 单击 上下文菜单 图标 。上下文菜单打开。

3. 单击上下文菜单中的一个条目。
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为了简单的原因，以下章节描述可能 1。您都可以看到兩种可能。
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8.5.3. 创建文件夹

要创建新文件夹，请使用 完整文件夹树 设置。

在 经典 文件夹树中，您可以创建以下文件夹：

可以创建哪些文件夹类型？文件夹树中的文件夹

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹个人根文件夹

--电子邮件

电子邮件文件夹收件箱

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹日历

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹联系人

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹任务

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹公共文件夹

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹文件夹名 (*)

--全局地址簿

--共享文件夹

--其他用户名

日历文件夹、任务文件夹、联系人文件夹文件夹名 (*)

--信息存储

--用户存储

信息存储文件夹个人信息存储文件夹

信息存储文件夹其他用户名 (*)

信息存储文件夹公共信息存储

注： 对于文件夹树中标记有 (*) 的文件夹，您需要创建子文件夹的权限。

8.6: 权限管理 中可以找到有关权限的详细信息和有关如何授权的说明。
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在 经典 文件夹树中，您可以创建以下文件夹：

可以创建哪些文件夹类型？文件夹树 新建

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹任务

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹已发送项目

--共享文件夹

--其他用户名

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹文件夹名 (*)

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹收件箱

--信息存储

--用户存储

信息存储文件夹个人信息存储文件夹

信息存储文件夹其他用户名 (*)

信息存储文件夹公共信息存储

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹日历

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹联系人

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹公共文件夹

电子邮件文件夹、日历文件夹、任务文件夹、或联系人文件夹文件夹名 (*)

--全局地址簿

注： 对于文件夹树中标记有 (*) 的文件夹，您需要创建子文件夹的权限。

8.6: 权限管理 中可以找到有关权限的详细信息和有关如何授权的说明。

如何创建新文件夹：

1. 在 完整文件夹树中右击一个文件夹。

2. 将鼠标指标移到 新建子文件夹 上。一个含文件夹类型的子菜单打开。

3. 单击要创建的文件夹类型。
注： 视您在其中新建子文件夹的文件夹而定，某些文件夹类型可能被禁用。可在 表格 中找到详
细信息。
结果： 创建了一个名为 新文件夹 的文件夹。文件夹名称突出显示。

4. 输入一个名称。按 Enter 键。

结果： 一个新文件夹即已创建。

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014200

创建文件夹选项



8.5.4. 重命名文件夹

要重命名文件夹，请使用 完整文件夹树 设置。

注： 要能重命名文件夹，您需要具备文件夹的管理权限。

如何重命名文件夹：

1. 在 完整文件夹树中右击一个文件夹。

2. 从上下文菜单选择 类别 >。文件夹名称突出显示。

3. 编辑名称或输入新名称。

4. 按 Enter 键。

结果： 文件夹被重新命名。

8.5.5. 移动文件夹

要移动文件夹，请使用 完整文件夹树 设置。

注： 要能移动文件夹，您需要具备文件夹的管理权限以及在目标文件夹中创建子文件夹的权限。

如何移动文件夹：

1. 在 完整文件夹树中右击一个文件夹。

2. 从上下文菜单选择 剪切。文件夹图标以灰色显示。

3. 右击要在其中粘贴所剪切文件夹的文件夹。

4. 从上下文菜单选择 粘贴。

结果： 文件夹被移动。

8.5.6. 发送到文件夹的链接

您可以向内部组件用户发送一个到文件夹的链接。

如何发送到文件夹的链接：

1. 在文件夹树中右击一个文件夹。

2. 从上下文菜单选择 作为链接发送。

结果： 电子邮件 窗口打开。到文件夹的链接作为电子邮件文本输入。

注： 要跟进链接，电子邮件收件个需要具备相应的文件夹权限。

8.5.7. 删除文件夹

要删除文件夹，请使用 完整文件夹树 设置。

警告： 如果删除某个文件夹，该文件夹中的所有子文件夹和对象也会被删除。无法恢复已删除的子文
件夹和对象。

注： 要能删除文件夹，您需要具备文件夹的管理权限。

如何删除文件夹：

1. 在 完整文件夹树中右击一个文件夹。

2. 从上下文菜单选择 删除。删除文件夹 对话窗口打开。
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3. 单击 是。

结果： 文件夹及其对象被永久删除。
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8.6. 权限管理

8.6.1. 我必须对权限知道什么？

权限定义用户可以对某个文件夹进行什么操作。以下规则适用：

权限指定到文件夹而不是文件夹内的单个对象。

每个文件夹至少有一个文件夹管理员用户。文件夹管理员能够

向其他用户授予文件夹权限

重命名、移动和删除文件夹。

权限有等级关系。较高等级中的权限优先于较低等级中的权限。

如果某用户同时属于对同一文件夹具有不同权限的几个组，则用户将始终具备较高等级中的权限。

以下概览始终在底部列出等级中最高的权限。有以下权限：

文件夹管理员 定义用户是否是文件夹管理员。

否 用户不是管理员。

是 用户是管理员。

文件夹权限 定义用户可以对文件夹进行的操作。

无文件夹权限 用户没有文件夹权限。

可见文件夹 用户可以查看文件夹。

创建对象 用户可以在文件夹中创建对象。

创建子文件夹 用户可以在文件夹中创建子文件夹。

最大 用户可以在文件夹中创建子文件夹。

读取权限 它们定义用户可以看到哪些文件夹对象。

无 用户不能看到对象。

自己的 用户只能看到自己创建的对象。

全部 用户可以看到全部对象。

最大 用户可以看到全部对象。

修改权限 它们定义用户可以修改哪些文件夹对象。

无 用户不能修改任何对象。

自己的 用户只能修改自己创建的对象。

全部 用户可以修改全部对象。

最大 用户可以看到全部对象。

删除权限 它们定义用户可以删除哪些文件夹对象。

无 用户不能删除任何对象。

自己的 用户只能删除自己创建的对象。

全部 用户可以删除全部对象。

全部 用户可以删除全部对象。

8.6.2. 为用户预设了哪些权限？

下一章描述了针对以下各项的用户权限：

现有文件夹
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新建的文件夹

8.6.2.1. 针对现有文件夹的权限

您对您的个人文件夹有以下权限：

更改权限: 管理员

文件夹权限: 创建子文件夹

读取权限：全部，修改权限：全部，删除权限：全部

对于 公共文件夹 文件夹， 所有用户和组都有以下权限：

更改权限: 无权限

文件夹权限: 创建子文件夹

读取权限：无，修改权限：无，删除权限：无

对于 全局地址簿 文件夹， 所有用户和组都有以下权限：

更改权限: 无权限

文件夹权限：可见文件夹

读取权限：全部，修改权限：自己的，删除权限：无

对于 信息存储 文件夹和 用户存储 文件夹，所有用户和组都有以下权限：

更改权限: 无权限

文件夹权限：可见文件夹

读取权限：无，修改权限：无，删除权限：无

对于 公共信息存储 文件夹， 所有用户和组都有以下权限：

更改权限: 无权限

文件夹权限: 创建子文件夹

读取权限：无，修改权限：无，删除权限：无
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8.6.2.2. 针对新建文件夹的权限

视您创建新文件夹的位置而定，向您和其他用户指定具体权限。

如果您在个人文件夹中创建新文件夹：

您成为文件夹管理员并且获得最大权限。

其他用户和组不获得 权限。您必须为新文件夹设置权限。如果您在此文件夹中创建新子文件夹，
此文件夹的权限会被新子文件夹继承。8.6.5: 共享文件夹 中可以找到有关如何授予权限的信息。

如果您在 公共文件夹 文件夹或 信息存储/公共信息存储 文件夹中创建新文件夹：

您成为文件夹管理员并且获得最大权限。

其他用户和组获得与父文件夹相同的权限。

如果您在其他用户的共享文件夹中创建新文件夹：

共享文件夹 的用户成为文件夹管理员并获得最大权限。

您和其他用户与组获得与父文件夹相同的权限。
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8.6.3. 我在哪里找到其他用户共享的文件夹？

以下描述针对 完整文件夹树 设置。

以下示例说明您可以在文件夹树中的什么地方找到其他用户共享的文件夹。以下适用于：

用户 Timo Meier 向您共享了以下个人文件夹：

他的日历文件夹

他的信息存储文件夹

他的个人 团队 电子邮件文件夹

用户 Tom Green 创建了新文件夹 VacationCalendar，它在 公共文件夹 文件夹中。它授予所有用
户在这个文件夹创建项目的权限。

用户 Jean Dupont 创建了新文件夹 Company，它在 信息存储/公共信息存储 文件夹中。他共享了
他的个人信息存储文件夹中的文件夹 MeetingMinutes。他的个人信息存储文件夹没有共享。

您的文件夹树显示以下条目：

您的个人根文件夹。它包含您的个人文件夹。您的用户名

电子邮件

收件箱

用户

Timo Meier

Timo Meier 的共享电子邮件文件夹团队

任务

日历

联系人

公共文件夹

全局地址簿

Tom Green 创建的文件夹VacationCalendar

共享文件夹

Timo Meier

Timo Meier 的共享日历文件夹日历

信息存储

用户存储

您的个人信息存储文件夹您的用户名

Timo Meier 的共享信息存储文件夹Timo Meier

Jean Dupont

Jean Dupont 的信息存储文件夹中的共享子文件夹MeetingMinutes

注： 要查看共享电子邮件文件夹，您必须订阅此文件夹。8.6.4: 订阅电子邮件文件夹 中可以找到详
细信息。
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选取文件夹树 新建 时，显示以下文件夹：

任务

已发送项目

共享文件夹

Timo Meier

Timo Meier 的共享日历文件夹日历

收件箱

用户

Timo Meier

Timo Meier 的共享电子邮件文件夹团队

信息存储

用户存储

您的个人信息存储文件夹您的用户名

Timo Meier 的共享信息存储文件夹Timo Meier

Jean Dupont

Jean Dupont 的共享信息存储文件夹会议记录

日历

联系人

公共文件夹

全局地址簿

Tom Green 创建的文件夹假期日历

注： 要查看共享电子邮件文件夹，您必须订阅此文件夹。8.6.4: 订阅电子邮件文件夹 中可以找到详
细信息。

在 因模块而异的文件夹视图 中，可以在以下位置找到共享文件夹：

在电子邮件模块的 用户 文件夹中

在联系人模块中的 共享联系人 下

在日历模块中的 共享日历 下

在任务模块中的 共享任务 下

在 所有文件夹 下，它在信息存储模块的 用户存储 中。
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8.6.4. 订阅电子邮件文件夹

要查看其他用户共享的电子邮件文件夹，您必须订阅这些文件夹。

如何订阅共享电子邮件文件夹：

1. 在文件夹树中右击 收件箱 文件夹或任何其他个人电子邮件文件夹。

2. 从上下文菜单选择 订阅文件夹 。订阅文件夹 弹出窗口打开。

3. 在 订阅文件夹 弹出窗口中打开 用户 文件夹树。选中要订阅的文件夹的复选框。

4. 单击 确定。

结果： 订阅的文件夹显示在文件夹树中。
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8.6.5. 共享文件夹

要与其他用户共享数据，请共享一个或多个文件夹。您可以通过授予其他用户具体的文件夹权限来共
享文件夹。您可以

授予文件夹权限

更改文件夹权限

删除文件夹权限

注： 考虑以下限制。

要向其他用户授予文件夹权限，您必须具备该文件夹的管理员权限。

您不能共享您的个人 收件箱 文件夹。要授权其他用户访问您的电子邮件，请共享您的 收件箱 文
件夹下的电子邮件文件箱。之后，其他用户必须订阅此电子邮件文件箱，请参阅 8.6.4: 订阅电子
邮件文件夹。

您对您的个人文件夹、联系人、任务文件夹有完整权限。您不能将这些文件夹的管理员权限授予其
他用户。8.6.6: 哪些权限设置是切实可行的？ 中可以找到有关切实可行的设置的示例。

如何共享文件夹：

1. 右击文件夹并选择 属性。组件切换到选项模块。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 权限 选项卡。

3. 单击 保存，它在 添加用户 面板选项卡中。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 保存 > 添加用
户。 选取用户 对话窗口打开。

4. 从列表选择一个或更多用户或用户组。

5. 要添加用户或用户组选择，请单击“用户”旁边的 添加 按钮。

6. 要接受选择，请单击 确定。用户被添加到用户列表中。他们将获得预设权限。

7. 选择新添加的用户。

8. 要设置权限，请使用面板。8.6.6: 哪些权限设置是切实可行的？ 中可以找到有关的实际设置示
例。
注： 你无法修改个人文件夹的管理权限。

注： 如果分享一个文件夹和把权限设置成 最大, 以下权限会在保存后显示： 创建子文件夹, 读
取全部, 修改全部, 删除全部。那些权限对应 最大 权限。

9. 如果需要，重复步骤 3-8 添加更多用户。

10.要完成进程，在面板中单击 保存 图标。

结果： 文件夹被共享。它将在文件夹树中被标记上共享文件夹图标。
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如何更改个人用户的文件夹权限：

1. 右击文件夹并选择 属性。组件切换到选项模块。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 权限 选项卡。用户和权限显示。

3. 选择一名用户。

4. 要设置新权限，请使用面板。8.6.6: 哪些权限设置是切实可行的？ 中可以找到有关的实际设置示
例。
注： 你无法修改个人文件夹的管理权限。

5. 要完成进程，在面板中单击 保存 图标。

结果： 用户权限改变。

如何删除个人用户的文件夹权限：

1. 右击文件夹并选择 属性。组件切换到选项模块。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 权限 选项卡。用户和权限显示。

3. 选择一名用户。

4. 点击 删除用户，它在 保存 面板中 。 如果使用 紧密面板，在面板中点击 保存 > 删除用户。

5. 要完成进程，在面板中单击 保存 图标。

注： 要能删除单个用户的文件夹权限，您必须是文件夹管理员。
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8.6.6. 哪些权限设置是切实可行的？

以下示例演示了切实可行的设置。

示例 1：查看对象

某用户应能看到某文件夹中的对象，但是不能更改或删除它们。该用户应不能够创建新对象。

用户需要具有以下权限：

删除权限修改权限读取权限文件夹权限文件夹管理

无无全部可见文件夹否

示例 2：查看对象、创建自己的对象

某用户应能看到某文件夹中的对象，但是不能更改或删除它们。该用户应能创建和修改新对象。

用户需要具有以下权限：

删除权限修改权限读取权限文件夹权限文件夹管理

自己自己全部可见文件夹否

示例 3：查看对象、创建自己的对象

某用户应不能看到某文件夹中的对象。但是该用户应能创建和修改新对象。

用户需要具有以下权限：

删除权限修改权限读取权限文件夹权限文件夹权限

自己自己无创建对象否

示例 4： 不能查看对象、创建自己的对象、创建子文件夹

某用户应不能看到您的个人文件夹中的对象。该用户应能创建子文件夹。

用户需要具有以下权限：

删除权限修改权限读取权限文件夹权限更改权限

自己自己全部创建子文件夹否

示例 5：所有权限

某用户应获得公共文件夹的所有权限。该用户应能向其他用户授予权限。

用户需要具有以下权限：

删除权限修改权限读取权限文件夹权限更改权限

全部全部全部创建子文件夹管理

8.7. 发布与订阅

8.7.1. 发布与订阅的目的是什么？

发布与订阅允许您在用户和不同的应用程序之间轻松交换数据。用户指

Open-Xchange 内部服务器用户。
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没有 Open-Xchange 帐户的外部用户。

应用程序指

Open-Xchange 服务器，

例如 LinkedIn 等各种社交网络。

发布与订阅的目标与特点：

可以重复使用来自不同社交网络的数据。

Open-Xchange 服务器将来自社交网络的数据组合在一起。

数据格式基于 HTML，可通过标准浏览器而不用任何额外的工具来显示。数据格式称为 OXMF。

提示： 视 Open-Xchange 服务器的版本而定，OXMF 数据格式可能有所不同。因此，有可能在不同版
本之间并不是所有数据都能交换。

来自 LinkedIn 的具体联系人数据可通过以下方式与外部伙伴交换：

通过使用 订阅 功能，您的 Linkedin 联系人可被导入到一个联系人文件夹。

如果需要，使用 Open-Xchange 服务器功能编辑或重新构建联系人。

创建一个文件夹，该文件夹包含应可用于外部伙伴的联系人。

通过使用 发布 功能，使这个文件夹中的联系人可供使用。发布 功能提供一个可通过电子邮件发
送给外部伙伴的 URL。

8.7.2. 支持哪些数据 ？

您可以通过使用 订阅 功能 导入联系人文件夹中的以下数据：

XING!联系人

LinkedIn 联系人

Google Mail 联系人

Yahoo.com 联系人

MSN 联系人

Sun 日历联系人

Hotmail 联系人

使用 订阅 功能，您可以导入日历文件夹中的以下数据：

来自 Google 日历中的约会。
注： 目前不支持系列约会的例外情况。

使用 订阅 功能，您可以导入信息存储文件夹中的以下数据：

采用 OXMF 信息存储格式的信息存储条目。

您可以发布以下文件夹：

联系人文件夹

信息存储文件夹
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8.7.3. 订阅数据

您可以进行以下几种可能的操作：

为现有文件夹订阅数据

为新文件夹订阅数据

使用电子邮件邀请订阅信息存储数据

更新订阅数据

删除订阅

如何为现有文件夹订阅数据：

1. 在文件夹树中选取一个联系人文件夹、一个日历文件夹、或一个信息存储文件夹。

2. 在面板中选择 社交 > 订阅。源数据弹出窗口显示。单击一个源数据。

3. 输入订阅来源的访问数据，例如访问数据、URL。 如果源是使用现有授权，单击 新建 按钮以选取
一个现有户口或创建一个新户口。8.7.3.1: 现有户口的授权 中可以找到更多信息。

4. 如果您要为选择的文件夹订阅来自其他来源的数据，请重复步骤 2-3。

5. 在面板中单击 保存 图标。

提示： 您还可以通过右击一个文件夹， 然后选择 订阅 来订阅数据，它可以从 扩展 子菜单中找到。

提示： 您还可以使用设置向导订阅数据。8.2.12: 使用设置向导 中可以找到信息。

如何为新文件夹订阅数据：

1. 在文件夹树中右击一个文件夹。

2. 将鼠标指针移到 新建子文件夹 > 订阅 上。一个含文件夹类型的子菜单打开。

3. 单击与需要的订阅来源对应的文件夹类型。
结果： 系统创建一个以订阅来源命名的文件夹。概览窗口显示 订阅 选项卡。

4. 输入订阅来源需要的数据，例如凭据、URL。如果源是使用现有户口，单击 新建户口 按钮以选取
一个现有户口或创建一个新户口。8.7.3.1: 现有户口的授权 中可以找到更多信息。

5. 单击面板条目 保存。

其他 Open-Xchange-组件用户可通过向您发送一封电子邮件邀请，邀请您订阅其发布的信息存储文件
夹。在电子邮件头上方，此电子邮件邀请包含一个说明和 订阅此发布 按钮。

如何使用电子邮件邀请订阅信息存储数据：

1. 如果需要，创建一个新的信息存储文件夹。

2. 在电子邮件头上方，单击 订阅此发布 按钮。

3. 在电子邮件头上，单击 订阅此发布 按钮。

4. 在 弹出窗口中单击一个信息存储文件夹。您只能选择您在其中有适当的写权限的文件夹来存储您
的订阅数据。

结果： 为该文件夹订阅了数据。

隐私

本网页所包含的数据和任何引用是在数据拥有者获权能够让您使用这些数据和引用的前提下与您共
享的。Open-Xchange 或其任何子公司或成员对这些数据和引用的发布或转发概不负责。

禁止对这些数据进行任何未经授权的使用或传播。如果您计划存储、处理或传播这些数据，请确保
您有权这样做。
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如果您是在此网页中列出的人之一或者负责在此网页中列出的资源并且您不同意发布，请向数据发
布者发送一封包含到此网页的 URL（链接）的电子邮件：

数据由 < > 在 < > 发布

如何刷新订阅数据：

1. 在文件夹树中选取一个联系人文件夹、一个日历文件夹、或一个信息存储文件夹。

2. 在面板中选择 社交 > 刷新。

注： 此功能仅在选取文件夹包含已订阅数据才可用。

如何删除订阅：

1. 右击一个文件夹并选择 属性。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 订阅 选项卡。

3. 在概览窗口中的 名称 下选择一个订阅。

4. 在 订阅 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 订阅 > 删除。

5. 在确认对话窗口中单击 是。
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8.7.3.1. 现有户口的授权

某些数据来源需要以现有户口授权，来在组件中访问它们的数据。如是者，以下元素在它们的源数据
下显示：

在下拉框 选择一个现有户口

添加新户口... 按钮

如何授权现有户口：

1. 单击 添加新户口... 按钮。添加新户口 对话窗口打开。

2. 输入新户口的名称。单击 确定。您会被重新导向至元数据提供者的页面。

3. 按照元数据提供者页面的指示。通常，您必须为提供者输入您的凭据，和单击相应的按钮允许访
问。

结果： 您会被重新导向至组件。您输入的名称会输入在下拉框 选择一个现有户口 里。此元数据的户
口可以在组件中多次使用。
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8.7.4. 发布数据

隐私

使用此发布功能时，您作为该数据的当前所有者需要慎重遵守隐私规则，并严格遵守法律义务（版
权法、隐私法）。

尤其当发布个人数据时，您作为责任方须遵守联邦数据保护法（BDSG，德国）或您所在国家的其他
隐私法。

根据欧洲和其他国家的法规，您作为责任方须负责数据经济，并且在未经当事人同意的情况下不得
发布或转发个人数据。

除遵守法律义务外，Open-Xchange 还建议更为慎重地处理个人数据。请仔细考虑您存储个人数据的
位置以及转发对象。请确保适当的访问保护，例如通过适当的密码保护。

如何发布来自文件夹的数据：

1. 在文件夹树中选取一个信息存储文件夹。

2. 在面板中选择 社交 > 发布。

3. 从 选择目标 下拉字段中选择必要的目标：

当发布联系人文件夹时，请选择 OXMF 联系人。

当发布信息存储文件夹时，请选择 OXMF 信息存储。

4. 在 站点 输入字段中输入发布的名称（例如您的姓名）。

5. 要更改发布数据的布局， 从 选择一个模板 下拉菜单中选择一个适当的模板。8.7.4.1: 自定义模
板 中可以找到有关调整模板的信息。

6. 要防止他人猜中 URL，请选中 添加密码 复选框。这样做会向 URL 添加一个随机字符串，从而不
能猜中 URL。

7. 单击面板条目 保存。

结果： 文件夹被发布。它将在文件夹树中被标记上已发布文件夹图标。在 URL 旁边显示一个用于访
问所发布文件夹的 URL。

提示： 您还可以通过右击一个文件夹，然后选择 发布 来发布数据，它可以从 扩展 子菜单中找到。

提示： 您还可以使用向导发布数据。8.2.12: 使用设置向导 中可以找到信息。

如何发送含有发布 URL 的电子邮件：

1. 在概览窗口的 名称 下选择一个发布。

2. 单击 发送关于此发布的电子邮件通知 按钮。

结果： 电子邮件 窗口打开。电子邮件正文包含用于访问该发布的 URL。
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如何激活或停用发布：

1. 在文件夹的上下文菜单中单击 属性。概览窗口显示文件夹属性。

2. 切换到 发布 选项卡。

3. 在概览窗口中的 名称 下取消选中或选中发布旁边的复选框。

提示： 您还可以使用概览页激活或停用发布。8.7.5: 管理订阅和发布文件夹 中可以找到信息。

如何删除发布：

1. 右击一个文件夹并选择 属性。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 发布 选项卡。

3. 在概览窗口中的 名称 下选择一个发布。J

4. 在 发布 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 发布 > 删除。

5. 在确认对话窗口中单击 是。
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8.7.4.1. 自定义模板

包含您发布的数据的网页的布局是通过一个模板设置的。您可以通过修改模板来自定义网页布局。如
果您不修改模板，则使用默认模板。

要自定义模板，需要进行以下操作：

在发布时输入一个模板文件名

从个人信息存储文件夹下载模板

用文本编辑器自定义模板

将自定义模板上载到信息存储

注：自定义模板需要网页设计知识，尤其是 HTML 和 CSS 方面的知识。如果使用错误的模板，则可能
不再显示您发布的数据。

如何自定义模板：

1. 右击一个文件夹并选择 属性。文件夹属性显示在概览窗口中。

2. 切换到 发布 选项卡。

3. 在 模板（可选） 输入字段中输入模板的文件名。

4. 单击面板项目 保存。
结果：您的个人信息存储文件夹在“OXMF 模板”文件夹中包含模板。模版有您在第二步输入的名
称。
注：在能够查看模板之前，您必须通过单击标题栏中的“刷新”按钮从服务器检索对象。

5. 从信息存储下载模板。用文本编辑器编辑模板。可在本节的后面部分找到有关模板内容的信息。

6. 作为新的当前文档版本将修改后的模板上载到信息存储。

结果：含有所发布数据的网页以修改后的形式显示。

注：要查看更改，必须重新加载网页。

提示：您还可以使用 WebDAV 直接修改模板。

有关模板结构的信息：模板以 HTML 格式编写。它由以下部分组成：

宏

XHTML 格式的页面布局

用 CSS 定义的布局

HTML 内容
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8.7.5. 管理订阅和发布文件夹

要获得您的订阅和发布数据的概览以及对它们进行管理，您可以：

在一页中显示全部订阅或发布的文件夹

激活或停用订阅或发布

显示文件夹的订阅或发布数据

如何访问订阅或发布文件夹的管理功能：

1. 在标题栏中单击 设置 图标 。

2. 在文件夹树中的 我的社交设置 下单击 订阅 或 发布。

结果： 概览窗口显示可用订阅或发布。左窗格显示现有订阅或发布。右窗格显示订阅或发布的设置。

如何激活或停用订阅或发布：

1. 在 订阅 或 发布 窗格中选择一个订阅或发布。

2. 在右窗格中选中或取消选中 激活 复选框。

3. 单击面板条目 保存。

如何显示文件夹的订阅或发布数据：

1. 在 订阅 或 发布 窗格中选择一个订阅或发布。

2. 在右窗格中的 文件夹名 或 文件夹路径 下单击一个文件夹。

结果： 文件夹的订阅或发布数据显示。
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8.8. 社交消息

8.8.1. 社交消息的用途是什么？

Social Messaging 提供在组件 GUI 中轻松订阅不同来源的消息的能力。您可以

订阅消息来源，

阅读消息，

发送消息。

8.8.2. 支持哪些消息来源？

支持以下消息来源：

Twitter

RSS 源

8.8.3. 订阅消息来源

如使用向导订阅到消息来源：

1. 在文件夹树的下方 电子邮件 模块中单击 添加消息来源 按钮。添加消息来源 对话窗口打开。

2. 选择需要的消息来源。

3. 按照向导指示。

结果： 消息来源设置好。在文件夹树，显示消息来源的新建文件夹。

如何使用访问 手动订阅到消息来源的功能：

1. 在标题栏中单击 设置 图标 。

2. 在文件夹树中单击 电子邮件 子文件夹 消息。

结果： 可用消息来源显示在概览窗口中。左窗格显示可用消息来源。右窗格显示相应消息来源的设
置。

如何订阅消息来源：

1. 在 社交消息户口 面板选项卡中单击 添加。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 户口 > 添加。

2. 输入一个名称。

3. 选择消息来源类型。

4. 为相应消息来源输入需要的数据：

选取 Twitter，选取一个现有户口或单击 添加一个新户口 按钮以创建一个新户口。8.7.3.1:
现有户口的授权 中可以找到更多信息。

选择 RSS feed 时，输入 URL。可以在 RSS feed 提供者的网页中找到 URL。

5. 在面板中单击 保存 图标。

结果： 在完整文件夹树下创建了一个新文件夹 。新文件夹具有您在第 2 步中输入的名称。文件夹图
标指出内容的消息来源。

如何编辑消息来源的设置：

1. 从 帐户 窗格选择一个消息来源。

2. 在右窗格中更改数据。
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3. 在面板中单击 保存 图标。

如何删除消息来源：

1. 从 社交消息户口 窗格选择一个消息来源。

2. 在 社交消息户口 面板选项卡中单击 删除。 如果使用 紧密面板，单击面板条目 户口 > 删除。

8.8.4. 阅读和发送消息

如何阅读来自订阅消息来源的消息：

在文件夹树中单击消息来源文件夹。

结果： 消息显示在概览窗口中。

提示： 某些消息包含可单击的超链接。

某些消息来源，例如 Twitter，允许您发送短信。

如何用 Twitter 发送消息：

1. 在文件夹树中单击 Twitter 消息来源文件夹。

2. 单击 新建 面板选项卡中的图标。新消息 窗口打开。 如果使用 紧密面板，单击面板中的 新建 >
消息。

3. 输入一条消息。

4. 单击 发送。

结果： 新消息被发送。

对于某些消息来源，例如 Twitter，在面板中或消息的上下文菜单中还显示其他功能。通常可在提供
商的网页中找到有关这些功能的信息。
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符号
上下文菜单, 4

文件夹的, 197
专家模式, 150
个人文件夹, 195
个人根文件夹, 195
任务, 105

任务类型, 106
保存附件, 113
列表视图, 110
创建, 114
创建同时添加类别, 116
删除, 126
回复任务邀请, 120
导入, 184
导出, 125
悬停窗口, 112
打印, 123
打开附件, 113
排序, 110
提醒, 115
搜索, 121
文件夹, 107
标志, 125
水平拆分视图, 111
添加参与者, 118
添加附件, 119
确认或拒绝, 120
移动, 124
编辑, 121
编辑同时指定类别, 124
编辑状态, 121
视图, 110
设置, 178
设置为已完成, 122
设置开始日期和截止日, 115
通知参与者, 119
配置, 178

任务模块, 105
打开, 105
概览, 105
概览窗口, 109
界面, 107
面板, 107

任务视图
向任务创建者发送电子邮件通知？, 178

任务设定
向任务参与者发送电子邮件通知？, 178
启用任务悬停窗口, 178
接收有关新建、更改或删除的电子邮件通知？,
178
时间的分钟间隔, 178
默认视图：, 178

任务邀请

回复, 95, 120
优化显示, 22
保存电子邮件, 40
信息存储, 127

保存文件, 133
列表视图, 131
创建项目, 135
发送条目, 134
悬停窗口, 133
打开, 127
打开文件, 133
排序, 131
文件夹, 128
条目, 128
查看条目, 131
概览, 127
水平拆分视图, 132
设置, 179
配置, 179

信息存储条目, 128
创建同时添加类别, 136
打印, 140
搜索, 137
标志, 142
移动, 140
编辑, 137
编辑同时指定类别, 141
解锁, 137
锁定, 137

信息存储模块, 127
概览窗口, 130
界面, 129
面板, 129

信息存储设定
启用信息存储悬停窗口, 179
默认视图：, 179

信息存储项目
Windows 7 下的 WebDAV, 145
Windows Vista 下的 WebDAV, 145
Windows XP 下的 WebDAV, 145
以 Linux 下的 WebDAV 访问, 144
以 WebDAV 访问, 144
创建, 135
删除, 143
删除文档, 138
删除文档版本, 139
当前文档版本, 139
添加文档, 136
添加文档版本, 139

假期通知, 171
公共文件夹, 195
共享文件夹, 195, 206, 208
分享文件夹, 209
创建

消息存储项, 135
通讯组列表, 58

创建户口，电子邮件, 164
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删除
从通讯组列表的联系人, 59
任务, 126
信息存储条目, 143
文件夹, 201
电子邮件, 43
约会, 103
联系人, 66

功能，定义, 5
参与者，定义, 5
发布与订阅, 211

发布与订阅的目的是什么？, 211
发布和订阅

发布数据, 216
支持数据, 212
文件夹概览, 219
现有户口的授权, 215
管理文件夹, 219
订阅数据, 213

发送
从 vCard 附件, 57
信息存储条目, 134
信息存储条目，以链接形式, 134
电子邮件, 32
链接到一个文件夹, 201

右鼠标按钮, 4
回复电子邮件, 37
因模块而异的文件夹视图, 15
团队

创建, 175
团队视图, 81
团队视图的选择, 81
添加成员, 81

图片
属性, 56
添加到联系人, 56

地址卡, 51
复制

电子邮件, 41
联系人, 61

外部参与者
定义, 5
约会邀请, 96
邀请到约会, 96

完整文件夹树, 15
导入, 184

csv 格式的联系人, 187
MS Outlook CSV, 191
MS Outlook CSV 格式, 191
vCard 格式的联系人, 187
从 iCal 文件导入, 187
任务, 184
导入一个 CSV 文件, 193
支持数据, 184
标准 CSV 格式, 187, 189
约会, 184

导出, 194

任务, 125
约会, 102
约会和任务 (WebDAV), 194
联系人, 65

导航
在日历中, 72
用迷你日历, 73

工具提示, 18
布局

起始页, 157
帮助, 18
常规设置

主题, 150
启用模块悬停窗口, 150
启用视觉效果, 150
文件夹树，新建, 150
文件夹树，经典, 150
日期格式, 152
时区, 152
时间格式, 152
显示悬停窗口前延迟, 150
每次注销前保存设定？, 150
每次注销后的默认模块, 150
窗口以弹出 dock 显示, 150
窗口以弹出窗口显示, 150
语言, 152
选择文件夹树, 150
重新加载视图，每, 150
面板，带选项卡, 150
面板，紧密, 150

快速筛选栏, 49, 51
悬停窗口, 18

任务, 112
信息存储, 133
日历和约会, 84
电子邮件, 29
联系人, 53
起始页, 18
起始页，编辑项目, 20
配置, 150

打印
任务, 123
信息存储条目, 140
日历表, 100
电子邮件, 40
约会, 100
联系人, 61

打开或保存附件
任务, 113
电子邮件消息, 30
约会, 85
联系人, 53

排序
任务, 110
信息存储条目, 131
电子邮件, 27
约会列表, 79
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联系人, 50
搜索

任务, 121
信息存储条目, 137
电子邮件, 37
约会, 97
联系人, 60

收集电子邮件地址, 39
文件夹, 195

上下文菜单, 197
个人文件夹, 195
任务, 107
信息存储, 128
公共文件夹, 195
共享文件夹, 195, 206
分享, 209
切实可行的设置, 211
创建, 199
删除, 201
发送链接, 201
图标, 197
授予权限, 209
文件夹树, 206
日历, 69
现有文件夹, 196
电子邮件, 24
移动, 201
类别, 195
统一邮件, 164
联系人, 46
订阅 (电子邮件文件夹), 208
重命名, 201

文件夹树, 15
因模块而异的文件夹视图, 15
完整文件夹树, 15
新建, 150
经典, 150
选择, 150

文档版本, 133
新

电子邮件, 32
新建

任务, 114
文件夹, 199
系列任务, 116
约会, 86
约会系列, 89
联系人, 55

日历, 67
列表视图, 79
周日历视图, 76
团队, 175
团队视图, 81
在概览窗口中导航, 72
在迷你日历中导航, 73
工作周日历视图, 75
悬停窗口, 84

文件夹, 69
日历视图, 74
日日历视图, 74
月历视图, 76
浏览, 72
用 Thunderbird 同步约会, 103
约会显示, 78
约会视图, 74
自定义日历视图, 77
视图, 74
设置, 173
详细视图, 79
选择, 74
配置, 172

日历模块
打开, 67
概览, 67
概览窗口, 71
界面, 70
面板, 70

日历视图
向约会创建者发送电子邮件通知？, 173
向约会参与者发送电子邮件通知？, 174
周, 76
工作周, 75
日, 74
月, 76
自定义, 77

日历设定
切换到别的视图时的时间区间, 173
列表视图的默认时间区间, 173
创建公共约会, 174
启用日历悬停窗口, 173
团队视图中的工作时间, 173
团队视图的默认时间区间, 173
工作周开始在, 173
工作周的天数, 173
工作周视图显示的并行约会数量, 173
工作时间的开始, 173
工作时间的结束, 173
接收有关新建、更改或删除的电子邮件通知？,
173
提醒的默认时间, 173
日历视图的默认时间区间, 173
日视图显示的并行约会数量, 173
时间的分钟间隔, 173
显示新约会的确认弹出框？, 173
自定义视图显示的并行约会数量, 173
自定义视图的天数, 173
默认视图, 173

显示
GUI 和服务器版本, 18
公共约会, 74
共享约会, 74
电子邮件, 27
错误消息, 18

显示 GUI 和服务器版本, 18
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显示错误消息, 18
更改个人数据, 180
更改密码, 180
更改语言, 152
术语, 5
权限, 197

共享文件夹, 206
切实可行的设置, 211
授予, 209
效果, 203
管理, 203
订阅电子邮件文件夹, 208
针对新文件夹, 205
针对现有文件夹, 204
预设置, 203

查看
信息存储条目, 131
日历和约会, 74

标志
appointments, 102
任务, 125
信息存储条目, 142
电子邮件, 42
联系人, 65

标题栏, 13
概览窗口

任务模块, 109
信息存储模块, 130
日历模块, 71
电子邮件模块, 26
联系人模块, 49

模块, 2
任务, 105
信息存储, 127
打开, 21
日历, 67
电子邮件, 23
联系人, 45
起始页, 9

模块日历, 67
浏览

日历, 72
消息

订阅, 220
阅读和发送, 221

添加附件
任务, 119
电子邮件, 35
约会, 94
联系人, 57

点阅 (电子邮件文件夹), 208
状态

更改任务确认状态, 121
更改电子邮件状态, 43

生成联系人副本, 63
用户

定义, 5

更改个人数据, 180
更改密码, 180
要求, 4

用户数据, 180
电子邮件, 23

从窗口打开, 39
保存, 40
保存附件, 30
假期通知, 171
减少风险, 27
列表视图, 27
创建户口, 164
创建签名, 163
删除, 43
发送, 32
回复, 37
垂直拆分视图, 28
复制, 41
恢复, 43
悬停窗口, 29
打印, 40
打开附件, 30
拼写检查, 34
换行条件：, 162
排序, 27
搜索, 37
撰写正文, 34
收集地址, 39
文件夹, 24
显示, 27
更改发件人地址, 35
更改状态, 43
查看电子邮件, 23
标志, 42
水平拆分视图, 28
添加 VCard, 35
添加地址到地址簿, 39
添加签名, 34
添加附件, 35
源代码, 29
电子邮件户口向导, 164
移动, 41
筛选, 167
统一邮件, 164
编辑器功能集, 162
草稿, 40
订阅文件夹, 208
设置, 161
设置检查优先级, 35
请求送达回执, 35
账户, 24
转发, 37
输入网页内容, 35
选择发件人地址, 33
选择收件人, 33
配置, 160

电子邮件户口向导, 164
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电子邮件模块, 23
打开, 23
概览, 23
概览窗口, 26
界面, 24
面板, 24

电子邮件筛选, 167
电子邮件设定

允许 HTML 格式的电子邮件？, 162
发送电子邮件时自动收集联系人？, 161
启用日历悬停窗口？, 161
启用自动完成电子邮件地址？, 161
在 "回复全部" 时：, 162
在回复中插入原始电子邮件文本？, 161
在文本电子邮件用图形显示表情？, 162
垃圾邮件文件夹的默认视图, 161
显示创建者的姓名而不是电子邮件地址, 162
显示发件人图像？, 161
永久移除已删除的电子邮件？, 161
自动保存电子邮件草稿？, 162
自动选择第一封电子邮件？, 161
转发电子邮件成, 161, 162
追加 vcard？, 161
通知阅读回执？, 161
阻止外部链接图像的预加载？, 162
颜色引用线：, 162
默认发件人地址, 162
默认电子邮件字型, 162
默认电子邮件字型大小, 162
默认视图, 161

电话列表
排序, 50
显示, 50

登录，注销, 9
社交消息, 220

发送消息, 221
消息来源, 220
现有户口的授权, 215
社交消息的用途是什么？, 220
订阅消息来源, 220
阅读消息, 221

社交，请参阅发布与订阅, 211
移动

任务, 124
信息存储条目, 140
文件夹, 201
电子邮件, 41
联系人, 63
联系人到其他文件夹, 100

窗口
以弹出窗口显示, 150
窗口以弹出 dock 显示, 150

签名
输入电子邮件, 34

管理, 181
管理任务

私人任务, 118

管理约会
私人约会, 91

管理组, 181
管理资源, 182
类别

向任务添加附件, 116
在模块里管理, 154
在设置里管理, 153
对象相关类别, 154
指定到新信息存储项目, 136
指定到新联系人, 56
指定到现有任务, 124
指定到现有信息存储项目, 141
指定到现有联系人, 63
指定到约会, 101
预定义类别, 154

系列任务
创建, 116

系列约会
创建, 89

系统窗口，定义, 5
约会

从 iCal 附件创建, 94
使用拖放编辑约会, 98
保存附件, 85
列表视图, 79
创建, 86
创建公共约会, 174
删除, 103
可用性, 68, 91
回复约会, 95
在团队视图中创建, 87
外部参与者, 96
导入, 184
导出, 102
悬停窗口, 84
打印, 100
打开附件, 85
排序, 79
提醒, 88
搜索, 97
日历视图, 74
显示, 78
来自外部参与者的邀请, 96
标志, 102
检查可用性, 93
没有在地址簿中输入的外部参与者, 93
添加参与者和资源, 92
添加类别, 90
添加附件, 94
状态, 95
用 CalDAV 同步约会, 103
用 Thunderbird 同步约会, 103
确认或拒绝, 95
移动到文件夹, 100
约会显示, 74
约会类型, 68

227© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014

索引



约会邀请的确认状态, 174
编辑, 97
编辑同时指定类别, 101
编辑标题, 97
视图, 74
解决约会冲突, 94
设置开始和结束, 88
详细视图, 79
通知参与者, 93
邀请外部参与者, 96

约会冲突, 94
约会可用性

指定, 91
检查, 93

约会状态
更改, 95

约会的可用性
颜色, 91

约会系列
示例, 89
编辑, 99

约会设定
约会邀请的确认状态, 174

组件, 1
Open-Xchange 组件, 2
元素, 5
定义, 1
对象, 5

组件，定义, 5
统一邮件

定义, 164
应用, 165

编辑
任务, 121, 122
信息存储条目, 137
约会, 97, 98
约会系列, 99
联系人, 60
起始页中的项目, 20

网页
以电子邮件方式发送, 35

联机帮助, 18
联系人, 45

作为 vCard 附件发送, 65
保存附件, 53
创建, 55
创建同时指定类别, 63
创建同时添加类别, 56
创建通讯组列表, 58
删除, 66
地址卡, 51
复制, 61
导入 CSV 格式, 187
导入 vCard 格式, 187
导出, 65
导出 (WebDAV), 194
悬停窗口, 53

打印, 61
打开附件, 53
排序, 50
搜索, 60
收集电子邮件地址, 39
文件夹, 46
显示电话列表, 50
标志, 65
添加图片, 56
添加附件, 57
生成副本, 63
私人联系人, 56
移动, 63
筛选视图, 51, 52
编辑, 60
联系人 (WebDAV), 194
视图, 50
设置, 177
配置, 177

联系人模块, 45
打开, 45
概览, 45
概览窗口, 49
界面, 48
面板, 48

联系人设定
启用联系人悬停窗口, 177
地址卡视图中显示的行数：, 177
默认视图, 177

自定义
起始页的概观窗口, 22

视图
任务, 110
联系人, 50

订阅 RSS feed, 220
设定

使用向导, 183
假期通知, 171
电子邮件筛选, 167

设置, 149
dock, 150
任务, 178
信息存储, 179
团队, 175
基本设置, 150
常规配置, 150
快速设置, 150
悬停窗口, 150
日历, 173
时区, 152
电子邮件, 161
电子邮件户口, 164
电子邮件签名, 163
管理组, 181
类别, 153
联系人, 177
视觉效果, 150
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语言, 152
配置, 157

设置向导, 183
设计元素, 6
起始页, 9

dock, 13
元素, 11
创建新对象, 20
布局, 157
悬停窗口, 18
打开模块, 21
文件夹树, 15
查找信息, 20
标题栏, 13
概观窗口, 17
电子邮件, 157
界面, 9
编辑项目, 20
联系人, 157
自定义概观窗口, 22
边栏, 12
配置, 157
面板, 14

起始页设定
信息存储, 157
后续任务, 157
后续约会, 157
打开起始页悬停窗口, 157

转发电子邮件, 37
边栏, 12
迷你日历, 18

导航, 73
选项, 147

打开, 147
通信组列表

创建, 58
删除联系人, 59
添加联系人, 58
添加自定义条目, 59

通知
任务, 119
约会, 93

配置
dock, 150
UWA 模块, 157
任务, 178
使用向导, 183
信息存储, 179
基本设置, 150
常规设置, 150
快速设置, 150
悬停窗口, 150
日历, 172
时区, 152
电子邮件, 160
管理, 181
管理组, 181

管理资源, 182
联系人, 177
视觉效果, 150
语言, 152
起始页, 157

重命名
文件夹, 201

面板
任务模块, 107
信息存储模块, 129
日历模块, 70
显示，带选项卡, 150
显示，紧密, 150
电子邮件模块, 24
联系人模块, 48
起始页, 14

额外电子邮件账户, 164
默认文件夹, 196
默认模块, 150

C
CalDAV

定义, 103
用 Thunderbird 同步约会, 103

CSV
以 MS Outlook 创建, 191
导入, 193
支持，MS Outlook, 191
映射，MS Outlook, 191
映射，标准, 189
结构，标准, 187

D
Dock

定义, 13
设置, 150
选项卡, 13

Dock 内的选项卡, 13

G
GUI，定义, 5

I
iCal

从 iCal 附件创建约会, 94
导入, 187

O
Open-Xchange 组件

慨观, 2
术语, 5
要求, 4

T
Thunderbird
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