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Kapitel 1. Einstieg in die Groupware

1.1. Was ist eine Groupware?

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

Ziel einer Groupware

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

Bestandteile aus Benutzersicht

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

Technischer Aufbau

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

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

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

Startseite

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

Modul E-Mail

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

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

Modul Kontakte

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

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

Modul Kalender

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

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

Modul Aufgaben

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

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

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

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

Einstellungen

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

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

Ordner und Freigaben

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

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

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

1.3.1. Systemanforderungen

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

Bildschirmauflosung
Die minimale Bildschirmauflosung betragt 1024 x 768 Pixel.

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

Browser-Einstellungen
Cookies muissen aktiviert sein
JavaScript muss aktiviert sein

Popup-Fenster missen zugelassen sein

1.3.2. Anforderungen an den Benutzer

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

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

» Verwendung der Maus zum Anklicken von Elementen

= Verwendung der rechten Maustaste zum Aktivieren von Kontextmenis

= Verwendung von Drag & Drop

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

= Offnen, Speichern und SchlieRen von Dateien

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

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

Fachbegriff
Groupware
Objekte

Elemente
Funktion

GUI

Benutzer

Teilnehmer
Externer Teilnehmer

Systemfenster

Definition
Die Software, die in dieser Dokumentation beschrieben wird.

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

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

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

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

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

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

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

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010



Dx Einstieg in die Groupware Gestaltungsmittel

oPEN-XcHaGe"

1.5. Gestaltungsmittel

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

GUI-Elemente

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

Beispiel:
Klicken Sie im Panel-Abschnitt Neu auf das Symbol Neue E-Mail.

Tastenbezeichnungen

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

Beispiel:

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

Beschreibende Texte

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

Beispiel:

Folgende Hilfen stehen in der Groupware zur Verfligung:

= Tooltips. Zeigen die Bezeichnung eines Symbols der Modulleiste oder einer Funktion des Panels.
* QuickInfos. Beschreiben eine Funktion des Panels.

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

Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen

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

Beispiel:

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

2. Klicken Sie im Aufklappmenti auf den Eintrag Hilfe.

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

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

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

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

Stérungshinweis

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

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

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

Warnung vor Datenverlusten

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

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

Achtung: Endgiiltig geléschte E-Mails sind unwiederbringlich verloren. Bevor Sie E-Mails endgiiltig
l6schen, stellen Sie sicher, dass Sie diese E-Mails nicht mehr bendtigen.
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Kapitel 2. Die Startseite

2.1. Was Sie wissen sollten
Wenn Sie sich am Server angemeldet haben, sehen Sie die Startseite der Groupware. Die Startseite dient
als Ausgangspunkt flir das weitere Arbeiten mit der Groupware. Auf der Startseite kdnnen Sie
= Objekte wie neue E-Mails, aktuelle Termine, Aufgaben und InfoStore-Eintrage sehen,
= Neue Objekte anlegen,
* Ein anderes Modul aufrufen.
Einige der Elemente und Funktionen, die in diesem Kapitel beschrieben werden, stehen auch in anderen
Modulen zur Verfiigung. Dazu zdhlen folgende Elemente und Funktionen:
= Modulleiste
= Ordnerbaum
= Minikalender
= InfoBox
= Hilfen aufrufen
= Bestimmte Funktionen zur Konfiguration

= Vom Server abmelden
2.2. Die Oberflache der Startseite

2.2.1. Anmelden, Abmelden

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

So melden Sie sich am Server an:

1. Starten Sie einen Webbrowser.

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

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Achten Sie auf GroR- und Kleinschreibung.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis: Die Startseite wird angezeigt. Eine Beschreibung finden Sie in 2.2.2: Elemente der Startseite.

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

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

So melden Sie sich vom Server ab:

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

Sie kdnnen das Browserfenster schlieRen oder sich erneut anmelden.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 9
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Achtung: Wenn Sie den Tab des Webbrowsers schlieBen, ohne sich vom vom Server abzumelden, sind
sie weiterhin am Server angemeldet. Wenn nun eine andere Person die Adresse des Servers eingibt, wird
diese Person automatisch unter lhrem Namen angemeldet und hat vollen Zugriff auf lhre Groupware
Daten.

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

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

2.2.2. Elemente der Startseite

|GJ(8J2) [ Abmeiden

Schnelleinstellungen

I Rl
2_&9 = = E |§| InfoBox anzeigen e

Quickinfo anzeigen

4WEI I Minikalender anzeigen
£ Timo Msier &

of
3 Offentliche Ordner 32 Bl
5 Freigegebene Ordner
8 InfoStore
IStartseite I_s
Kalender <+ X 9 E-Mail <+ X

Folgende Woche Inbox

23022010 17:00 Engineering team meeting brian_connor@dochoat Termin gedndert Engineering te 17
spater frank_meyer@dochoat Neue Aufgabe: Budgetplanung 2 01

04.0 0 1100 Management Update
050 8:30 Moninly Sales Meeting

6 L . :
7_|_4 Februar  » 42n1u>—|
W Mo Di Mi Do Fr Sa So
s 1 2 3 4 5 B 7 _
& 8 9 10 11 12 13 14 IUTRAST < [x] g Infostore
715 16 17 18 [18|20 Folgende Woche Mein InfoStore
8 2 23 24 25 2% 77 28 23022010 Prepare Presentation Open-Xchange Website Timo Meier
Open-Xchange Websote Timo Meier
Open-Change Website Timo Meier
I_ [ Heute | Open-Xchange Website Timo Meier
Open-Xchange Website Timo Meier
8 oBox Alle Ordner
Sie haben 2 ungelesene Nachrichten. D R
= 977 e Open-Xchange Websote Timo Meier
Eau 0.18% Nafl I_

Die Startseite enthalt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1 Titelleiste Enthalt am rechten Rand Schaltflachen zum Aktualisieren, Aufrufen
der Einstellungen, Aufrufen der Hilfe, Abmelden.

2 Modulleiste Enthalt Symbole zum Aufrufen der Module.

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

4  Ordnerbaum Zeigt die Ordnerstruktur der Objekte der Groupware.

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

Bildschirmteiler Ermoglicht das Verandern der Aufteilung der Startseite.

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

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

10
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2.2.3. Die Titelleiste
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Die Titelleiste enthalt folgende Funktionen:

Nr Element
1  Symbol Aktualisieren &

Symbol Einstellungen
Symbol Hilfe (2

4  Schaltfliche Abmelden

Funktion

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

Ruft das Modul Einstellungen auf.

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

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

2.2.4. Die Modulleiste

2

e Eern e

Die Modulleiste enthalt folgende Funktionen:

Nr Symbol
1 Symbol Startseite &
Symbol E-Mail &
Symbol Kalender
Symbol Kontakte £
Symbol Aufgaben
Symbol InfoStore &
Symbol Einstellungen #
2 Symbol Zusammenklappen Al

Funktion

Wechselt zur Startseite.

Wechselt zum Modul E-Mail.
Wechselt zum Modul Kalender.
Wechselt zum Modul Kontakte.
Wechselt zum Modul Aufgaben.
Wechselt zum Modul InfoStore.
Wechselt zum Modul Einstellungen.

Ordnet die Modul-Symbole untereinander an. Blendet Elemente
unterhalb der Modulleiste wie Ordnerbaum, Minikalender,
InfoBox aus.

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

5

1 2 3

InfoBox anzeigen
" ] Quickinfo anzeigen
Minikalender anzeigen

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

Nr
1

Panel-Abschnitt, Symbol Funktion

Neu Neue Objekte anlegen

Schnelleinstellungen InfoBox, Quickinfos oder Minikalender ein- oder ausschalten
Symbol InfoBox, Quickinfos oder Minikalender ein- oder ausschalten
Schnelleinstellungen ~

Symbol Expandieren ¥ VergroRern oder verkleinern der Panelhdhe

Symbol Aufklappen eines Meniis mit weiteren Funktionen.

Weitere Funktionen -

2.2.6. Der Ordnerbaum

Der Ordnerbaum zeigt die Ordnerstruktur der Objekte der Groupware. Er enthalt auf der obersten Ebene
die folgenden Ordner:

Personlicher Stammordner. Jeder Benutzer hat einen persénlichen Stammordner. Er tragt den Namen
des Benutzers. Er enthdlt die persénlichen Ordner fir E-Mail, Kontakte, Termine und Aufgaben. In
der Standardeinstellung kdnnen andere Benutzer Ihre personlichen Ordner nicht sehen.

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

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

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

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

Der Ordnerbaum dient folgenden Zwecken:

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

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

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

12
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2.2.7. Das Ubersichtsfenster

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

Modulfenster Funktionen

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

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

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

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

2.2.7.1. Hover

Startseite
HKalender - X e EMai |
Folgende Woche Inﬁox
3.02.2010 17.00 Eweermg team meeting brian_connor@dochoat Termin gedndert: Engineerinate 17.02.2010 14:49
fommt————r@docboat Neue Aufgabe: Budgetplanung 2 01.02.201010:29
Spiter Allgemein | Teilnehmer (4) | Anlagen (0) | Weitere @ N ae N
04032010 1100 Manag
5032010 0830 Manthiy | ‘ Engineering team meeting Z
Beginntum  23.02.201017:00
Endetum 23.02.2010 21:00
Erstelltam 17.02.2010 13:55 von Timo Meier
Zuletzt gedndert am 17.02.2010 15:51 von Brian Connor
Aufgaben e 5 X
Folgende Woche . ol e
22010 =0l Prepare Presentation Open-Xchange Website Timo Meier 07.01.2010
Open-Xchange Websote Timo Meier 07.01.2010

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

So zeigen Sie ein Objekt der Startseite im Hover an:

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

2. Wenn Sie weitere Informationen sehen wollen, klicken Sie auf ein anderes Register.
3. Um den Hover zu schlieBen, bewegen Sie den Mauszeiger aus dem Hover heraus.

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 13
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2.2.8. Minikalender, InfoBox

Der Minikalender zeigt folgende Informationen:
= Das aktuelle Datum. Der aktuelle Tag ist umrandet.
= Tage, an denen Sie einen Termin haben, werden fett angezeigt.

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

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

2.3. Hilfen verwenden

Folgende Hilfen stehen in der Groupware zur Verfligung:
= Tooltips. Zeigen die Bezeichnung eines Symbols der Modulleiste oder einer Funktion des Panels.
* QuickInfos. Beschreiben eine Funktion des Panels.

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

So zeigen Sie Tooltips an:

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

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

So aktivieren Sie Quickinfos:
Aktivieren Sie im Panel-Abschnitt Schnelleinstellungen das Kontrollfeld Quickinfo anzeigen.

Alternativ dazu klicken Sie rechts im Panel auf das Symbol Schnelleinstellungen = und aktivieren
Quickinfos anzeigen im Aufklappmendi.

Ergebnis: Das Panel wird unten um einen Bereich zur Anzeige von Quickinfos erweitert.

So zeigen Sie Quickinfos an:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein Symbol der Modulleiste oder auf eine Funktion im Panel. Nach
einer kurzen Verzégerung wird ein beschreibender Text zu dem Symbol oder zu der Funktion im
Panel eingeblendet.

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

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

Ergebnis: Ein neues Browserfenster 6ffnet sich. Es zeigt das Benutzerhandbuch.
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2.4. Mit der Startseite arbeiten

2.4.1. Informationen finden

Auf der Startseite sehen Sie folgende Informationen:

= Links oben unterhalb der Titelleiste sehen Sie lhren Groupware-Benutzernamen.

= Im Minikalender sehen Sie das aktuelle Datum. Der aktuelle Tag ist eingerahmt.

* In der InfoBox sehen Sie die Anzahl ungelesener E-Mails und die Speicherplatz-Belegung.

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

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

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

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

2.4.2. Neue Objekte anlegen

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

So legen Sie ein neues Objekt an:
Klicken Sie im Panel-Abschnitt Neu auf ein Symbol. Ein Fenster zur Eingabe der Daten des neuen
Objekts 6ffnet sich.

Hinweis: Je nach Héhe des Panels werden eventuell nicht alle Symbole angezeigt. Informationen zum
VergroBern der Hohe des Panels finden Sie in 2.4.4.1: Layout der Startseite anpassen.

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

2.4.3. Module aufrufen

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

Um ein Modul aufzurufen, fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Klicken Sie in der Modulleiste @ & [@ £ & & # auf ein Symbol.
Klicken Sie im Ordnerbaum auf einen Ordner.
Klicken Sie im Ubersichtsfenster auf den Titel eines Modulfensters.

Um das Modul Kalender aufzurufen, klicken Sie im Minikalender auf einen Tag oder auf eine
Kalenderwoche.

So kehren Sie zur Startseite zuriick:
Klicken Sie in der Modulleiste @ 2 [@ £ &1 & # auf das Symbol Startseite 4 .

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 15



Dx Die Startseite Startseite anpassen

oPEN-XcHaGe"

2.4.4. Startseite anpassen

Sie haben folgende Mdéglichkeiten, um die Startseite zu konfigurieren:
= Layout der Startseite anpassen
= Inhalt des Ubersichtsfensters anpassen

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

2.4.4.1. Layout der Startseite anpassen

So klappen Sie die Modulleiste ein:
Klicken Sie rechts oberhalb der Modulleiste auf das Symbol Zusammenklappen I .

Ergebnis: Die Modul-Symbole werden untereinander angeordnet. Elemente unterhalb der Modulleiste
wie Ordnerbaum, Minikalender, InfoBox werden ausgeblendet. Oberhalb der Modulleiste wird das Symbol
Expandieren IF angezeigt.

So klappen Sie die Modulleiste wieder aus:
Klicken Sie oberhalb der Modulleiste auf das Symbol Expandieren IF .

Ergebnis: Die Modul-Symbole werden wieder nebeneinander angeordnet. Elemente wie Ordnerbaum,
Minikalender, InfoBox werden wieder eingeblendet.

So vergroRern oder verkleinern Sie die H6he des Panels:

1. Klicken Sie am rechten Rand des Panels auf das Symbol Expandieren ¥ . Die Hohe des Panels wird
um eine Zeile vergroRert.

2. Um die Hohe des Panels weiter zu vergroRern, klicken Sie mehrmals auf das Symbol Expandieren.
Wenn die maximale Hohe von 6 Zeilen erreicht ist, dndert das Symbol seine Form. Das Symbol heiRt
jetzt Zusammenklappen.

3. Um das Panel auf seine minimale Hohe von 2 Zeilen zu verkleinern, klicken Sie bei maximaler Panel-
hohe auf das Symbol Zusammenklappen = .

So blenden Sie den Minikalender aus und wieder ein:

1. Deaktivieren Sie im Panel-Abschnitt Schnelleinstellungen das Kontrollfeld Minikalender anzeigen.
Alternativ klicken Sie rechts im Panel auf das Symbol Schnelleinstellungen ~ und deaktivieren
Minikalender anzeigen im Aufklappmendi.

2. Um den Minikalender wieder anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollfeld Minikalender anzeigen.

So blenden Sie die InfoBox aus und wieder ein:

1. Deaktivieren Sie im Panel-Abschnitt Schnelleinstellungen das Kontrollfeld InfoBox anzeigen.
Alternativ klicken Sie rechts im Panel auf das Symbol Schnelleinstellungen ~ und deaktivieren
InfoBox anzeigen im Aufklappmend.

2. Um die InfoBox wieder anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollfeld InfoBox anzeigen.

So dndern Sie die Aufteilung der Startseite:
Ziehen Sie die Bildschimteiler mit der Maus in die gewtinschte Richtung.

Hinweis: Die Bildschimteiler lassen sich nur in eine bestimmte Richtung bewegen.

16
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2.4.4.2. Inhalt des Ubersichtsfenster anpassen

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

= Sje kdonnen die Position der Modulfenster verschieben.

So dandern Sie die Breite der Modulfenster:

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

So verschieben Sie ein Modulfenster:

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

2.4.5. Wie nutze ich die Bildschirmflache optimal?

Um moglichst viel Bildschirmflache fiir die Objekte der Groupware bereitzustellen, priifen Sie, ob eine
oder mehrere der folgenden Méglichkeiten fiir lhre Arbeitsmethode geeignet sind:

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

= Blenden Sie in Threm Browser eventuell vorhandene zuséatzliche Toolbars aus.

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

= Verwenden Sie die horizontale, nicht ausgeklappte Darstellung der Modulleiste.
=  Wenn Sie die QuickInfos nicht oder nicht mehr bendétigen, schalten Sie sie aus.
= Verringern Sie gegebenenfalls die Hohe des Panels.

= Blenden Sie gegebenenfalls die InfoBox oder den Minikalender aus..

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

= Solange Sie Ordnerbaum, Minikalender und InfoBox nicht bendtigen, kénnen Sie die Modulleiste
einklappen.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 17
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Kapitel 3. Modul E-Mail

3.1. Uberblick

Um das Modul E-Mail aufzurufen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
In der Modulleiste & & @ % @ & % klicken Sie auf das Symbol E-Mail £ .
Auf der Startseite klicken Sie auf die Titelleiste des Modulfensters E-Mail.
Im Ordnerbaum klicken Sie auf den Ordner Inbox oder auf einen anderen E-Mail-Ordner.

Das Modul E-Mail:

=) oon

Timo Meler | Ansicht | Anlage
2 Antworten [ Loschen H-Split | %= Gfinen - | EY =

fLensoegla

1 B 026 S &% % Allenantworten (=) Drucken V-split | 5 Speichemn unter ™ % zuricksstzen

3@9' I %y Welterleiten & warkierenals  Uste | [Z] IminfoStore speichern | [/
= & Timo Meier I =

€23 Unified Mail
= € E-Mail IT-mm Meier | E-Mail/ Inbox (1von 33 ungelesen)
£ Inbox (1) Von Betreff Erhalten ~ Groke Flag

@:m_i'.ll_
B

Kalendsr £ irene_murphy@docboat An appointment has been changed: Monthly Sales Mesting 20.10.2008 11:55 1,45 KB
Kontakis £ irene_murphy@dochoat An appointment has been changed: Monthly Sales Mesting 20.10.2008 11:56 1,45 KB
Autgaben f¢y Tom Green Mesting Call 19.12.2007 08:58 1,29 KB
& Ofenticns Orcner £ jean_duponi@dochoat Ein Termin wurde geéindert: Présentation BXI 12.09.2007 08:53 1,54 KB
{5 Freigegebene Ordner = Meeting Call
85 Infostore Von:  "Tom Green" <tom_green@dochoat>
an “Tima Meler” <timo_meier@docboat>
I I Erhalten : 19.12.2007 09:58 [2.)
P H1 Tino,
S L2 please call be back to talk about our meeting call.
% Mo DI Mi Do Fr Sa So
2 3 4 5 8 7 Regards, Tom

1
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 [19]20 2

22 23 24 25 %6 27 28

InfoBox

Sie haben 1 ungelesens Nachricht
15% | 9,77 MB
Datei  0.18% 48808

] Par_2 il (39 Bytes);

L

—_—

L

Das Modul enthalt folgende Elemente:

Nr Element Funktion

1 Modulleiste Enthalt Symbole zum Aufrufen der Module. Das Symbol E-Mail &
ist gewahlt.

2 Panel Enthalt die Funktionen, die im Modul E-Mail zur Verfligung stehen,
siehe 3.3.1: Das E-Mail-Panel.

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

4  Ubersichtsfenster Zeigt die Inhalte des gewdhlten E-Mail-Ordners, siehe 3.3.2: Das E-
Mail-Ubersichtsfenster.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010 19



Dx Modul E-Mail Was Sie wissen sollten

oPEN-XcHaGe"

3.2. Was Sie wissen sollten

3.2.1. Wozu dient das Modul E-Mail?

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

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

3.2.2. Wozu dienen E-Mail-Ordner?

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

Die folgenden E-Mail-Ordner sind standardmaRig vorhanden:

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

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

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

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

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

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

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

20
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3.3. Die Oberflache des Moduls E-Mail

3.3.1. Das E-Mail-Panel

2y Antworten [ Léschen

i@ Allenantworten (=] Drucken

2y Weiterleiten & Markieren als
[@ &= | fEy Kopieren 2 Verschieben
E2[E | 45 Speichemn

H-Split
V-Split
Liste

=)

Ansicht | Anlage

Speichern unter

n ; Q)
3 Zurlicksetzen

Im InfoStare speichern | P

[
f

Das E-Mail-Panel enthilt in

Panel-Abschnitt
Neu

E-Mail

Ansicht

Anlage

Flag
Suchen

mehreren Panel-Abschnitten folgende Funktionen:

Funktionen

E-Mails oder sonstige Objekte neu erzeugen

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

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

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

3.3.2. Das E-Mail-Ubersichtsfenster

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

1 —EDMQNIEMIMH wvon 33 ungelesen)
Von

3 irene_murphy@dochoat

£ irene_murphy@dochoat

(¢4 Tom Green

£ jean_dupont@dochoat

3— = Meeting Call

Von : "Tom Green" <tom_green@dochoat=
An "Timo Meier" <timo_meier@dochoat=
Erhalten : 18.12.2007 09:59

Hi Timo,

Regards, Tom

please call be back to talk about our meeting call.

Betreff Erhalten = GrioRe Flag 2
An appointment has been changed: Monthly Sales Meeting 20.10.2008 11:55 1,45 KB -
An appointment has been changed: Monthly Sales Meeting 20.10.2008 11:55 1,45 KB
Meeting Call 18.12.2007 09:59 1,29 KB |]|
Ein Termin wurde gedndert: Présentation BXI 12.09.2007 09:53 1,54 KB ~]
)

Das E-Mail-Ubersichtsfenster enthilt folgende Elemente:

Nr
1  Beschriftung

Element

2 Schaltflache Optionen ~
3  Content-Bereich

Funktion

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

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

Wechselt in die E-Mail-Einstellungen.

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2010
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3.4. E-Mails anzeigen

Um E-Mails anzuzeigen, miissen Sie

= im Ordnerbaum einen E-Mail-Ordner wahlen,

= im Panel eine Ansicht wahlen. Die Ansicht bestimmt, wie die E-Mails dargestellt werden.

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

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

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

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

So zeigen Sie E-Mails in der Listenansicht an:

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

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

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

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

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

Spalte Information

Spalte 1, Symbol @ Die E-Mail enthalt mindestens eine Anlage.
Spalte 2, kein Symbol Die E-Mail wurde noch nicht gelesen.
Spalte 2, Symbol @ Die E-Mail wurde gelesen.

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

Spalte Von Absender der E-Mail

Spalte Betreff Betreff der E-Mail

Spalte Erhalten Datum und Uhrzeit des Eingangs der E-Mail
Spalte GréRe GroRe der E-Mail

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

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

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

2. Um die Reihenfolge der Sortierung zu andern, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel.

Ergebnis: Die Sortierung wird geandert.
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3.4.2. H-Split-Ansicht anzeigen

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

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

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

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

= Der E-Mail-Header zeigt Betreff, Absender, Adressat, Datum und Uhrzeit des Eingangs.
Tipp: Mit Hilfe der Symbole - oder + kdnnen Sie den Header schlieRen oder erweitern.

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

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

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

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

= das Anzeigen von HTML-formatierten Nachrichten zugelassen ist,

= das Laden extern verlinkter Grafiken zugelassen ist.

Diese Einstellungen bewirken Folgendes:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt Ansicht auf V-Split.
Ergebnis: Das Ubersichtsfenster ist vertikal geteilt. Die linke Hilfte zeigt die E-Mail-Liste.
Tipp: Um die Liste zu sortieren, klicken Sie unterhalb von Sortieren nach auf das Symbol = . Wahlen
Sie ein Sortierkriterium.

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

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

3.4.4. Quelldaten anzeigen

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

So zeigen Sie die Quelldaten einer E-Mail an:

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

2. Klicken Sie im Panel-Abschnitt E-Mail auf Quelldaten anzeigen.

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

Zwischenablage kopieren.

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

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

So zeigen Sie eine E-Mail im Hover an:

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

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

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

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

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

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

o das Icon des Moduls E-Mail

o die Betreffzeile und den Absender der E-Mail

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

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

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

o Dateiname, DateigroRe und Typ der Anlage

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

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

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

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

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

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

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

So 6ffnen oder speichern Sie eine E-Mail-Anlage:

1. Zeigen Sie die E-Mail in der Ansicht H-Split oder V-Split an.
2. Wahlen Sie unten im Content-Bereich eine E-Mail-Anlage.
3. Wenn Sie die E-Mail-Anlage 6ffnen mochten:

Klicken Sie im Panel-Abschnitt Anlage auf Offnen. Ein Systemfenster 6ffnet sich. Es zeigt an, mit
welcher Software die Anlage geoffnet wird.

Verwenden Sie im Systemfenster die Bedienelemente zum Offnen der Anlage.

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

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

Klicken Sie im Panel-Abschnitt Anlage auf Im InfoStore speichern. Das Fenster InfoStore-Eintrag
offnet sich. Der Dateiname der Anlage ist als Dateiname des InfoStore-Eintrags eingetragen.

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

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

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

= Mit Hilfe des Kontextmeniis der E-Mail-Anlage

= Mit Hilfe der Symbole im Hover der E-Mail

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

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

Sie haben folgende Moglichkeiten:

neue E-Mail senden
E-Mail beantworten

E-Mail weiterleiten

3.5.1. Neue E-Mail senden

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

So senden Sie eine neue E-Mail:

1.

i w N

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

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

Geben Sie einen Betreff an.

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

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

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

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

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

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

Wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten, klicken Sie im Panel-Abschnitt Fenster auf Abbrechen.

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

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

So wdhlen Sie im Fenster E-Mail eine Absender-Adresse:
1. Aktivieren Sie im Panel-Abschnitt Ansicht das Kontrollfeld Von-Feld.

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

3.5.1.2. Empfanger bestimmen

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

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

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

Sie haben folgende Alternativen, um Empfanger zu bestimmen:

= Eingeben der E-Mail-Adressen

= Auswadhlen der E-Mail-Adressen aus einem Adressbuch

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

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

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

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

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

Hinweis: Um das Eingabefeld und die Schaltfliche anzuzeigen, aktivieren Sie im Panel-Abschnitt
Ansicht das Kontrollfeld CC-Feld.

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

Hinweis: Um das Eingabefeld und die Schaltflache anzuzeigen, aktivieren Sie im Panel-Abschnitt
Ansicht das Kontrollfeld BCC-Feld.
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So bestimmen Sie im Fenster E-Mail einen Empfanger durch Auswdhlen aus einem Adressbuch:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.5.1.3. E-Mail-Text erstellen

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

Wabhlen Sie einzelne Textinhalte.

Klicken Sie auf ein Element der Formatierleiste.

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

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

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

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

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

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

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

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

1.
2.
3.

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

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

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

3.5.1.5. Weitere Optionen verwenden

Sie kdonnen

beliebige Dateien als Anlage hinzufiigen,

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

eine Empfangsbestatigung anfordern.

So verwenden Sie im Fenster E-Mail weitere Optionen:

1.
2.

Um alle Optionen anzuzeigen, aktivieren Sie im Panel-Abschnitt Ansicht das Kontrollfeld Optionen.

Wenn Sie der E-Mail Anlagen hinzufligen mochten, klicken Sie im Panelabschnitt Anlagen auf Hinzu-
fiigen. Details finden Sie in 3.5.1.6: Anlagen hinzufiigen.

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

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

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

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

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

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

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

1. Klicken Sie im Panelabschnitt Anlage auf Hinzufiigen. Das Dialogfenster Anlagen wiahlen 6ffnet
sich.

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

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

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

5. Wenn Sie eine Anlage entfernen mochten, wahlen Sie 