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Elektronische Postfacher

1 Allgemein

Die E-Postfacher der geschlossenen Benutzergruppe des DFBnet dienen der Kommunikation per E-Mail. Sie sind ge-
genlber dem weltweiten E-Mailverkehr von auBBen abgeschottet.

Benutzer des DFBnet-Postfachsystems sind die Gliederungen der Landesverbéande und ihre Vereine. Die Benutzer ha-
ben Zugriff auf persdnliche Adressbiicher und je Landesverband auf eine globale Adressliste (GAL). Mit den Adressaten
dieser Adressbiicher kdnnen die Benutzer eigene Verteilerlisten aufbauen, Weiterleitungen einrichten, nach Personen
und Vereinen suchen und per E-Mail kommunizieren. Per E-Mail erreichbar sind nicht nur interne Adressaten des
DFBnet-Postfachsystems, sondern auch externe Adressaten im Web. Aufgrund der Abschottung gegeniiber dem Web
werden von externen Adressaten gesendete Fehlermeldungen oder Bestatigungen nicht empfangen.

Das DFBnet-Postfachsystem unterstitzt die Verwaltung, Archivierung und den Export der E-Mails.
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2 Programmstart

Um in die Applikation ,Elektronische Postfacher” zu gelangen, klicken Sie auf den entsprechenden Link auf der Home-
page lhres Verbandes.

Fir den TFV: www.tfv-erfurt.de Link: DFBnet-Module -> E-Postfacher

VMware Zimbra web client

Mutzermame: [ty peet T
s

“oreinstellung W

Gehen Sie offline mit Zimbra

Abbildung 1: Anmeldeseite des DFBnet-Postfachsystems.

Sie gelangen direkt auf diese Anmeldeseite. Hier werden Sie aufgefordert, lhre Kennung und Ihr Passwort einzugeben.

Hinweis: Sie kénnen sich ebenso mit Ihrer Postfach-Emailadresse und lhrem Passwort anmelden.

Hinweis: Die farbliche Gestaltung des E-Postfaches kann von den Bildschirmdrucken in diesem Dokument abweichen.

Sie kénnen auch den Link im Portal des DFBnet portal.dfbnet.org benutzen, indem Sie in der linken Randnavigation auf
,DFBnet Postfach” klicken und dort Ihren Landesverband auszuwéhlen.
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3 Fensteraufbau

Kopfzeile

Registerkarten

Symbolleiste

WFRAERT Zimbm

] o - i Eriers | Comls | s

r— i EipHei e it
g |
drma

Datenbereich

Randnavigation

\|\Vorschaufenster (konfigurierbar)

e F akoan T e o peames ) AR ST

Abbildung 2: Bestandteile des Dialogfensters.

In der Kopfzeile des Dialogfensters finden Sie auf der rechten Seite das Eingabefeld fiir die Personensuche, den Na-

men der Person, die die Applikation ,Elektronische Postfacher” gestartet hat, die Online-Hilfe und den Button ,Abmel-

den*“.

Im oberen Bereich des Dialogfensters sehen Sie unterhalb der Kopfzeile die Registerkarten der Anwendungen "Mail",
"Adressbuch", "Kalender" und "Einstellungen".

Im linken Teil des Dialogfensters wird lhnen die Randnavigation angezeigt. Die Randnavigation wechselt in Abh&ngig-
keit von der in den Registerkarten ausgewéahlten Anwendung. Hier kénnen Sie flr die Anwendung "Mail" zwischen den
aufklappbaren Ubersichtsbereichen "Ordner”, "Suchvorgange”, "Tags" (Marken) und "Zimlets" auswéhlen.

Im Fensterbereich rechts von der Randnavigation befindet sich der Datenbereich. Dort erscheinen die Daten, die Sie in
der Randnavigation ausgewahlt haben. Der Datenbereich umfasst normalerweise den gesamten Rest des Dialogfens-
ters. In der Anwendung "Mail" wird ein groBer Teil des Datenbereichs fir das Vorschaufenster verwendet. Lage und
Vorhandensein des Vorschaufensters kénnen konfiguriert werden.
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Jede Anwendung erhélt im Datenbereich ihre eigene Symbolleiste.

3.1 Personensuche

Die Personensuche befindet sich in der Kopfzeile. Mit der Personensuche durchsuchen Sie die globale Adressliste
(GAL) lhres Verbandes (siehe "Adressen" und "Adressbuch").

Personen suchen qQ

Abbildung 3: Eingabefeld der Personensuche.

3.2 Schnellsuche

Oberhalb der Symbolleiste wird flr alle Anwendungen eine Leiste fir die Schnellsuche angeboten. Hier kénnen Sie nach
E-Mails, Kontakten, Terminen, Dokumentseiten und Dateien suchen. Sie kdnnen nach bestimmten Wértern, nach Daten,
Uhrzeiten, URLs, GréBenangaben, selbst definierten Marken (englisch "Tags"), gelesenen und ungelesenen E-Mails,
nach E-Mails mit Dateianhdngen und nach E-Mails mit Anh&dngen bestimmten Typs suchen.

| SHchen | o) Mgl - || Zuchen | | Speichern Erwveitert

Abbildung 4: Leiste fur die Schnellsuche.

Die Schnellsuche wird passend zur Anwendung voreingestellt. Die Leiste fir die Schnellsuche enthélt
¢ das Eingabefeld fiir den Suchtext,
e den Button "Mail" fiir das Auswahlmen(i der Adressblicher,
e den Button "Suchen" zum Starten der Suche,

¢ den Button "Speichern" zum Speichern der eingegebenen Suchparameter zwecks zukiinftiger Wieder-
holung der Suche und

e den Button "Erweitert" zum Aufrufen der erweiterten Suche.
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4 Passwort dndern
Das Passwort kann nicht in der Applikation ,Elektronische Postfacher” gedndert werden, weil die Benutzerverwaltung
des DFBnet das fuhrende System ist.

Mochten Sie Ihr Passwort &ndern, melden Sie sich mit Ihrer Benutzerkennung und dem Passwort im DFBnet an. Wahlen
Sie in der Randnavigation die Funktion "Passwort &ndern".

~ Bithe geben Sie fhr albes und ihr neves Passwort e

Altes Pamswort: |
Heuss Fasswort:

Meuss Passwon hastdtgan:

Spsaicham

Seauiom | Sikrung

Begonnen um 17:17

ablsf um 1737

Abbildung 5: Passwortanderung im Modul SpielPlus.

Geoffnet wird das oben abgebildete Dialogfenster. Geben Sie Ihr altes Passwort in das Eingabefeld "Altes Passwort:"
und lhr neues Passwort in das Eingabefeld "Neues Passwort:" ein. Das neue Passwort miissen Sie nochmals in das
dritte Eingabefeld "Neues Passwort bestatigen:" eingeben, um sicher zu gehen, dass Sie sich nicht verschrieben haben.
Zuletzt klicken Sie auf den Button ,Speichern" und das neue Passwort wird ab sofort wirksam.
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5 Adressen

5.1 Interne Adressen

Die Adressen in dem Adressbuch "Globale Adressliste" (GAL) gehéren zum DFBnet-Postfachsystem und sind interne
Adressen. Viele interne E-Mailadressen kénnen Sie vor dem @ durch die Adressbestandteile "ev" oder "pv", nach denen
eine achtstellige Vereinsnummer folgt, erkennen.

Der Adressbestandteil nach dem @ wird bei den internen E-Mailadressen der Vereine durch das Kiirzel des Landesver-
bandes angefiihrt. Nach dem @ finden Sie haufig auch die Adressbestandteile "intern" oder "evpost".

Tipp: Oft ist es beim Suchen von internen Adressen sinnvoll, nur einen Teil der E-Mailadresse hinter dem @ in das
Suchfeld einzugeben.

5.2 Externe Adressen

Externe Adressen sind die E-Mailadressen im Web. Externe Adressen erkennen Sie oft an bekannten Providern, wie
t-online.de oder gmx.de. Sie kdnnen externe E-Mailadressen nur in lhre persénlichen Adressbiicher aufnehmen, nicht
aber in die globale Adressliste (GAL) eintragen lassen.
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6 Voreinstellungen Mail

6.1 Signaturen

Méchten Sie fir Ihre E-Mails eine Signatur eingeben oder andern, wahlen Sie die Registerkarte "Einstellungen” und
rufen dann in der Randnavigation die Option "Signaturen” auf. Die Option "Signaturen" befindet sich im Ordner "Mail"
des Ubersichtsbereichs "Einstellungen”.
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Abbildung 6: Signatur anlegen.

Im Datenbereich erscheinen die Funktionsleiste und der Abschnitt "Signaturen" mit einem Feld "Name" und einem gro-
Bem Eingabefeld darunter. Statt dem vordefinierten Namen "Signatur Nr.1" kdnnen Sie lhrer Signatur einen anderen
aussagekraftigeren Namen geben. Geben Sie im Eingabefeld den gewlinschten Text fir die Signatur ein. Im mittleren
Abschnitt "Signaturen verwenden" des Datenbereichs missen Sie dann noch festlegen, wann und wo lhre Signatur er-
scheinen soll. Zur Bestétigung klicken Sie auf "Speichern".
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Sie kdnnen die Signatur als unformatierten Text oder im HTML-Format hinterlegen. Unformatierter Text ist voreingestellt.
Wenn Sie lhre Signatur aufwéndiger gestalten wollen, wahlen Sie statt "Als Plain-Text formatieren" die Option
"Als HTML formatieren" aus.
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Abbildung 7: Schriftart aussuchen.

AnschlieBend kénnen Sie auch die Schriftart fur Ihre Signatur festlegen. Dabei steht auf Windows-Systemen der erste
Eintrag "Sans Serif" fir die Schriftart "Arial" und der zweite Eintrag "Serif" fir die Schriftart "TimesNewRoman".

Hinweis: Eine Signatur kann maximal nur 10240 Zeichen lang sein.

Tipp: Wenn Sie eine Signatur Im HTML-Format aus Outlook ibernehmen, wird oft die Grenze von 10240 Zeichen Uber-
schritten, weil Outlook GbermaBig viele HTML-Befehle versteckt in der Zwischenablage mit Gbergibt. Sie erhalten dann
eine entsprechende Fehlermeldung beim Abspeichern und missen die Signatur vollstandig in Zimbra "nachbauen".
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6.2 Ordner erstellen

Im aufgeklappten Ubersichtsbereich "Ordner" in der Randnavigation der Anwendung "Mail" finden Sie die Systemordner
"Posteingang”, "Gesendet", "Entwirfe", "Spam" und "Papierkorb". Die Systemordner kdnnen Sie nicht umbenennen oder
I6schen.

WITRANIT Timbm

¥ Ordner G
_f"_", Posteingang

I__‘-j Gesendet

& Entwiirfe

I:E:,' Spam

{g Papierkork

_

= lshgw 4 L e R <A e

Abbildung 8: Systemordner in der Anwendung "Mail".

Sie kénnen unter jedem Ordner in der Anwendung "Mail" beliebig viele eigene "Benutzerdefinierte Ordner" einrichten.
Schieben Sie dazu den Mauszeiger auf den gewiinschten Ordner und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste, so
dass ein KontextmenU gedffnet wird. Das Aussehen des Kontextmendis ist abhangig von dem Ordner, auf den Sie ge-
klickt haben. Klicken Sie auf "Ordner", dann erhalten Sie Kontextmen( 1, in allen anderen Féllen erhalten Sie Varianten
von Kontextmen( 2, siehe unten.
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Abbildung 9: Kontextmenis beim Anlegen von Ordnern.

Der Menlipunkt ,Neuer Ordner” 6ffnet das Dialogfenster "Neuen Ordner erstellen".

Neuen Ordner erstellen

Hier haben Sie noch die Méglichkeit, durch Anklicken die Markie-
rung zu verschieben und somit den neuen Ordner unterhalb ei-

Mame: | fein 4. benutrerdefinierter Crdner

nes anderen Ordners zu erstellen.

[ RS5-raTOM-Feed abonnieren

vWahlen Sie das Ziel des neuen Ordners aus:

Abbildung 10: Position des neuen Ordners festlegen.

¥ Ordner
__g';, Posteingang
v I_;'j Gesendet
E An den Bezirk gesendet
E An den Kreis gesendet
@ Papierkark

E fein 1. benutzerdefinierter Crdner

| | Abbrechen |
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6.3 Ordner freigeben

Sie kénnen jeden Ordner mit einem anderen Nutzer des Postfachsystems gemeinsam benutzen. Klicken Sie hierzu mit
der rechten Maustaste auf den gewiinschten Ordner und wahlen Sie aus dem sich 6ffnenden Kontextmend 2 (siehe
oben) die Option ,,Ordner freigeben” aus.

Eigenschaften der Freigabe

Mame: Mein 1. benutzerdefinierter Croner
Ty Mail-Crdner
Freigehen an: (%) Interne Mutzer ader Gruppen
Externe Mutzer (nur Leseberechtigunc)
Grffertlich (nur Leseberechtiguna, kein Passwort erfordetlich)

Mail | maria musterfrau@ivm_evpost.de

-Raolle

) Keine Keine

@ Leseherechtigung Anzeigen

{:} Manager Anzeigen, Bearbeiten, Hinzuflgen, Entfernen

(_:} Admin Anzeigen, Bearbeiten, Hinzuflgen, Ertfernen, Yerwalten

-Mail

| Standardmail senden -

Hinweiz:: Die Standardmitteilung enthdlt Ihren Mamen, den Mamen
des freigegebenen Ohjekizs und die Berechtigungen, die Sie den
Emptangern gevvahren, sovwie ggf. die Anmeldedsten.

Abbrechen

Abbildung 11: Ordner freigeben.

Wenn Sie Nachrichten und Anhange fiir mehrere Personen zugénglich machen wollen, so geben Sie in das Eingabefeld
"Mail" mehrere E-Mailadressen durch Semikolon und Leerzeichen getrennt ein oder benutzen Sie eine Verteilerliste.

Hinweis: Freigaben an "Externe Nutzer" und "Offentlich” sind nicht méglich, da es sich bei dem DFBnet-Postfachsystem
um ein vom Web abgeschottetes System handelt.

DFB-Medien Seite 13 von 38 28.02.2012 15:13
Handbuch E-Postfacher Zimbra.doc offentlich



.
DFB-MEDIEN

6.4 Mailfilter definieren

Mit Hilfe von Mailfiltern kdnnen Sie lhre E-Mails sortieren und bedingte Aktionen auslésen. Das funktioniert sowohl fiir
gerade ankommende oder abgehende E-Mails als auch fiir E-Mails, die schon in einem Ordner vorhanden sind. Jeder
Filter ist eine Regel mit einer oder mehreren Bedingungen sowie einem oder mehreren Zielen (Aktionen).

Wabhlen Sie die Registerkarte "Einstellungen” und rufen Sie dann in der Randnavigation die Option "Filter" auf, die sich
im Ordner "Mail" des Ubersichtsbereichs "Einstellungen” befindet. Voreingestellt ist im Datenbereich die Registerkarte
"Filter fir eingehende Mails".

Filler Bszuligen

Filnrrasra r

Flarn | s rlmnmwmmmm

_TI Faira waiaran Filar srsvendan

Abbildung 12: Erstellung eines Mailfilters.

Sofern bereits Filter definiert wurden, werden diese im Datenbereich ausgegeben. Diese Filter kénnen Sie Uber das Kon-
textmeni (rechte Maustaste) bearbeiten.

Maoch- 5e ten Sie einen neuen Filter erstellen, klicken Sie auf den Button ,Neuer Filter®. Es 6ffnet sich das Dialog-
fenster "Filter hinzufligen". Geben Sie dort einen Namen f(ir Inren neuen Filter ein, so dass Sie wissen, woflr er niitzlich
ist. In dem folgenden Bereich kénnen Sie verschiedene Bedingungen festlegen, die erflillt sein missen, bevor die Aktion
durchgefihrt wird. Im unteren Bereich legen Sie eine oder mehrere Aktionen fest, die erfolgen sollen, wenn Ihre Bedin-
gungen erfillt sind.
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Beispiel:

Sie wollen den Teil lhrer gesendeten E-Mails in den Ordner "An den Kreis gesendet" (siehe Abbildung zu "Ordner erstel-
len") verschieben, dessen Betreff das Wort "Kreis" enthalt. Gefunden werden dadurch alle Betreffs mit Wortern wie
"Kreistagung", "Kreisversammlung", aber auch "Kreisliga". Legen Sie dazu folgenden Filter an:

Filter bearbeiten

Fitername: | Mazilz fir cen Kreis

Wenn der folgenden Bedingungen erfilt istisind:

| Bietret | enthat v | [reis

Folgende Aktionen ausfihren:

In Cradner speichern - | | An den Kreis gesendet

Keine weiteren Fitter anvwenden

| O | | Abbrechen |

Markieren Sie den fertig gestellten Filter im Datenbereich und klicken Sie auf den Button "Filtern” in der

;L:] Filtern . ) )
Symbolleiste. Es erscheint folgender Dialog:

Ordner auswahlen

R e e Markieren Sie den Ordner "Gesendet" und klicken Sie "OK" an. Sie
Zum Fitern der Liste geben Sie Text ins Feld ein. Mt der erhalten einen Dialog "Filtern beendet", der Sie informiert, wie viele
Tabulstortaste versetzen Sie den Fokus. Wit den Pieittasten K K . i
kénnen Sie in der Liste navigisren. E-Mails erfolgreich in den Zielordner verschoben werden konnten.
| Der Ordner "An den Kreis gesendet" enthalt jetzt die E-Mails, die der
¥ Oredner Ordner "Gesendet" nicht mehr enthalt. Die E-Mails wurden in den
[ &, Posteingang Unterordner "einsortiert". AnschlieBend missen Sie noch in der Spal-
v [ Gesendet te "Aktiv" das Hakchen entfernen, damit nicht standig auch der Post-

|_ F':I A dden Bezirk gesendet
[T &n den kreis gesendet
[ 13 Spam
|— §§ Papierkark

|— E Mein 1. benutzerdefinierter Ordner

eingang gefiltert wird.

Hinweis: Start- und Zielordner kdnnen unabhangig voneinander an
verschiedenen Stellen liegen.

I
| Ok | | Abbrechen |
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6.5 Weiterleitungsfilter definieren

Weiterleitungen kdnnen Sie mit Hilfe der Mailfilter erstellen (siehe oben). Ankommende E-Mails kénnen an
E-Mailadressen innerhalb und auBerhalb des DFBnet-Postfachsystems weitergeleitet werden (siehe auch "Adressen”).

Beispiel:

Beim Empfang jeder E-Mail wird Uberpriift, ob die E-Mail im Adressatenfeld ,An“ die E-Mailadresse aus dem Filter ent-
halt. Das wird mit der Bedingung ,enthalt* und der Adresse "max.mustermann@fvm.evpost.de" im Eingabefeld bewerk-
stelligt. Wenn ja, wird die E-Mail an m.mustermann@gmx.de gesendet. Waren diese |hre E-Postadresse und lhre private
E-Mailadresse, so wiirden Sie mit dem Filter alle lhre DFBnet-Mails an privat weiterleiten.

Filter bearbheiten

Filtername: | Weiterletung an Privat |

VWenn der falgenden Bedingunaen erfllt istizind:

| An - | | enthat vJ |max.musiermann@fvm.ex-| IEI

Folgende Aktionen ausfibren:

Weiterleiten an Adresze = | | m.mustermanniz@gm:: de |

Keine weiteren Fitter anwenden

| | Abbrechen |

Abbildung 13: Weiterleitungsfilter erstellen.
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6.6 Weiterleitung per Grundeinstellung

Sie kénnen fir lhr E-Postfach auch eine grundsatzliche Weiterleitung aller eingehenden E-Mails konfigurieren. Diesen
"globalen Filter" sehen Sie aber nicht im Datenbereich des Ordners "Filter".

Wabhlen Sie die Registerkarte "Einstellungen” und klicken Sie dann in der Randnavigation auf den Ordner "Mail" des
Ubersichtsbereichs "Einstellungen”. Im Abschnitt "Mails empfangen" kénnen Sie im Eingabefeld "Ei-

ne Kopie weiterleiten an:" die E-Mailadresse des neuen Adressaten eingeben.

vmware Zimbra

Vel || g Adeaxbach || Kelendar i Brdlurgan d Vurfaazan
T Enststenpen {1 Jied = | Buen || Speshem | Erwsted
At | bl Speictam £ Abbeactan

1) A00Tunie Mails anzeigen

W etraienawd Musls smplanges finch Kidhes sei: [ Waire Standardouch duchihin

~ Vaira skballa Sraichl sihuslirisnn
Malln anzelgem: (70 Al HTAL (el régich)

" Ak Plain-Tacek

BMal-Varnchrs [ Ml

Oc Eine Kopie weiterleiten an:
Bidem: ]

Baim Lasan s Lavatant: | m.mustermann@gm: .de

|:| Heine lokale Kopie der Mail speichern

Bach dem Vesmdbieben odes Loschan siner Maik:

Mails ampfangen

] ke inkais Kops sier bial gpeichem

[[] Bwrachrichigung sarder
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Abbildung 14: Weiterleitung per Grundeinstellung.

Das Hakchen "Keine lokale Kopie der Mail speichern” dirfen Sie nicht setzen, damit Sie dem Absender antworten kdn-
nen, denn das ist nur innerhalb des DFBnet-Postfachsystems méglich.
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6.7 Benachrichtigung per Grundeinstellung

Sie kénnen flr alle eingehenden E-Mails eine kurze Benachrichtigung per E-Mail erhalten. Einstellen kénnen Sie das auf
der Registerkarte "Einstellungen". Klicken Sie dann in der Randnavigation auf den Ordner "Mail" des Ubersichtsbereichs
"Einstellungen". Wahlen Sie im Datenbereich, Abschnitt "Mails empfangen", die Option ,Benachrichtigung senden an:*“
aus und geben in dem Eingabefeld die E-Mailadresse ein, an die alle Benachrichtigungen gesendet werden sollen.

Vmware Zimbra | Torus comeream | rare - o
Vel || g Admaxbach || Kelender i Brdelurgan
¥ Bl Jied = | B Spetem | Ervestei
- "B?::h.m ] Spaicham £ Abbrectan
;—“‘“? L e frabnrgenmicgirggnsten |
1) A00Tunie Mails anzeigen
" e
W et g Muiln srmplanges Sinch Kidhes sef: [ Waine Shindardrucha dchihen
-‘ R0 I'_._ Vi \
P e
i Frepivn e Far E-Mails:

| Berachachipngm

Benachrichtigung =enden an;

| m.mustermann@gm: e

Nur fir Kalender:

| |
Benachrichtiqungen i
‘I—-J' g g /‘lun
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Abbildung 15: Benachrichtigung per Grundeinstellung.

Wenn Sie mehrere Adressaten benachrichtigen wollen, kénnen Sie weitere E-Mailadressen durch Semikolon und Leer-
zeichen getrennt an die erste Adresse anhangen oder eine Verteilerliste verwenden.

L:-'f Benachrichtigungen |0 Orgner "Benachrichtigungen" des Ubersichtsbereichs "Einstellungen” kénnen Sie nur fiir den
Kalender eine oder mehrere E-Mailadressen (durch Semikolon und Leerzeichen getrennt) hinterlegen, an die eine E-Mail
zur Erinnerung gesendet werden soll, wenn der Zeitabstand zu einem Termin im Kalender erreicht wird. Zu diesem
Zweck mussen Sie bei der Erstellung des Termins den Zeitabstand festlegen (liblicherweise 5 Minuten) und auBerdem
noch das Hakchen vor den dort automatisch eingeblendeten E-Mailadressen setzen, die Sie hier hinterlegt haben.
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6.8 Automatische E-Mailantwort hinterlegen

Es ist moglich, ein automatisches Antwortschreiben zu generieren. So kdnnen Sie beispielsweise wahrend lhrer Abwe-
senheit eine automatische Notiz versenden. Wahlen Sie die Registerkarte "Einstellungen” und klicken Sie dann in der
Randnavigation auf den Ordner "Mail" des Ubersichtsbereichs "Einstellungen”. Wahlen Sie im Datenbereich, Abschnitt
"Mails empfangen”, die Option ,Automatische Antwort senden” aus und geben in dem Textfeld den gewlinschten Ant-
worttext ein. Durch die Eingabe eines Datums in die Felder "Beginn am" und "Ende am" steuern Sie Beginn und Dauer
dieser Funktion. Zur Bestéatigung klicken Sie in der Symbolleiste auf "Speichern” =
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Abbildung 16: Automatische E-Mailantwort hinterlegen.
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7 Mail

7.1 E-Mail empfangen

Empfangene E-Mails finden Sie im Ordner "Posteingang". Den Ordner "Posteingang" finden Sie in der Randnavigation
im aufgeklappten Ubersichtsbereich "Ordner”.

7.2 E-Mail schreiben

Zum Versenden einer E-Mail wéhlen Sie in den Registerkarten die Anwendung ,Mail* aus und klicken in der Symbolleiste
auf die Option ,Neu“. Der Datenbereich wird neu aufgebaut und es erscheint die Symbolleiste zum Schreiben von
E-Mails.
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Abbildung 17: E-Mail schreiben.

7.3 Autovervollstiandigung bei der Suche nach Adressaten

Bei der Eingabe einer Adresse in das Eingabefeld "An", "CC" und "BCC" greift die Autovervollstandigung, das heiBt, es
werden lhnen Vorschlage gemacht, die zu |hren bisherigen Tastatureingaben passen. Die automatische Suche, die die
Autovervollstandigung ausfiihren muss, um Ihnen die Liste mit Vorschlagen prasentieren zu kénnen, lauft Gber die Vor-
namen, die Nachnamen und die E-Mailadressen der Globalen Adressliste (GAL). Dabei wird fir alle drei Felder automa-
tisch eine linksbiindige Suche nach Textbestandteilen ausgefiihrt, so dass Sie am Ende |hrer Eingabe kein Platzhalter-
zeichen * eingeben miissen. Auch ein Platzhalterzeichen am Anfang der eingegebenen Zeichenkette bleibt wirkungslos,
da trotzdem nur die linksblindige Suche erfolgt.

Tipp: Sie kdnnen selbst zwei kurze Zeichenketten oder Wérter durch ein Leerzeichen getrennt zur Suche eingeben.

Beispiel: Die Eingabe "SV" findet alle "Sportvereine" in Ihrem Verband, die Eingabe "pv01085" findet alle Vereine, deren
Adresse mit eben "pv01085" beginnt. Kombinieren Sie beide Zeichenketten und geben Sie sie nur durch ein Leerzeichen
getrennt ein, dann erhalten Sie nur die Vereine, die beiden Bedingungen genligen.

7.4 Adressatensuche mit Namensbestandteilen

(T Wenn Sie statt der direkten Eingabe in das Eingabefeld "An" auf den Button "An" klicken, erhalten Sie den
’ Eingabedialog "Adresse auswahlen". In dessen Suchfeld kénnen Sie auch linksbiindig Bestandteile des
Namens, Vornamens oder der E-Mailadresse eingeben und danach suchen lassen.
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7.5 Rechtschreibprifung

r'; Um eine Rechtschreibprifung durchzufiihren klicken Sie in der Symbolleiste auf den Button "Rechtschreibpri-
fung". Es wird die Rechtschreibpriifung gestartet und das Prifungsergebnis angezeigt.
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Abbildung 18: Rechtschreibprifung starten.

Hinweis: Es wird fiir die Rechtschreibpriifung die Sprache verwendet, die in der Anwendung "Einstellungen” im Uber-
sichtsbereich "Einstellungen”, Ordner "Allgemein" im Abschnitt "Anmeldeoptionen” festgelegt ist.

7.6 E-Mails lokal speichern

Sie haben die Méglichkeit, E-Mails des DFBnet-Postfachsystems direkt auf lhrem Rechner zu speichern. Setzen Sie
hierzu innerhalb eines Ordners vor allen E-Mails, die Sie auf lhren PC exportieren wollen, mit der linken Maustaste ein
Hakchen in der Markierungsspalte []. AnschlieBend ziehen Sie die markierten E-Mails mit der Maus auf das Zimlet
"Downloader", wahrend Sie weiterhin die linke Maustaste gedriickt halten. Das Zimlet "Downloader” finden Sie in der
Randnavigation im Ubersichtsbereich "Zimlets". Einzelne E-Mails kénnen Sie direkt auf das Zimlet "Downloader" ziehen,
ohne zuvor die E-Mail mit einem Hakchen zu markieren.

Hinweis: Zimlets sind kleine Programme flr Spezialaufgaben, die lhnen von DFB-Medien innerhalb des DFBnet-
Postfachsystems zusétzlich zur Verfligung gestellt werden.
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Abbildung 19: Download erster Schritt, E-Mails auswéahlen.
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Abbildung 20: Download zweiter Schritt, Auswahl mit der Maus ziehen.
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Abbildung 21: Download dritter Schritt, Auswahl auf Zimlet ziehen, Maustaste loslassen.

Mit dem Loslassen der linken Maustaste wird das Zimlet "Downloader" ausgeldst, das einen Browser-abhangigen Dialog
zum Speichern einer Download-Datei startet. Sobald Sie den Button ,,OK* anklicken, verpackt das Zimlet die von Ihnen

ausgewahlten E-Mails in einer Zip-Datei mit dem Namen "Zimbraltems.zip" und speichert diese im Download-Ordner
Ihres Browsers lokal auf lhrem PC.
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Offnen von Zimbraltems.zip

Sie michten Folgende Datei herunterladen:

£J) Zimbraltems.zip

Wom Typ: WinZip-Datei
Vo http:ffzimbra,inkern. dfbnet. org

Wie soll FireFor mit dieser Datei verfahren?

{#): Datei speichern

] Eiir Dateien dieses Tvps immer diese Akkion ausfihren

] 4 ] [ abbrechen

Abbildung 22: Download vierter Schritt, Browser Firefox, Download-Dialog “Offnen von...".

Mit dem Button ,OK“ im Download-Dialog “Offnen von..." speichern Sie im Firefox Browser die Datei "Zimbraltems.zip"
lokal auf lnrem PC. Firefox verwaltet alle Download-Dateien als Liste im Fenster "Downloads". Dort kénnen Sie eine
Zeile mit der rechten Maustaste markieren und im Kontextmen( die betreffende Datei 6ffnen oder den Ordner, der sie
beinhaltet, anzeigen. Dateinamen oder Speicherort verédndern Sie dann mit dem Dateimanager "Windows Explorer".

Dateidownload §|

Mochten 5Sie diese Datei offnen oder speichen?

@ Mame: Zimbraltems.zip
Typ: WinZip-Datei, 1,76 KB

“Yon: zimbra.intern.dfbnet.org

Offren ] [ Speichem ] | Abbrechen |

. Dateien aus dem Internet konnen nidtzlich zein, aber manche

[ |  Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden annichten.

@ Offmen oder epeichem Sie dieze Datei nicht, falls Sie der Quelle
nicht wertrauen. Welches Risiko besteht?

Abbildung 23: Auch Download vierter Schritt, aber Internet-Explorer, Dialog “Dateidownload".

Mit dem Button ,Speichern”im Download-Dialog “Dateidownload" speichern Sie im Internet-Explorer die Datei
"Zimbraltems.zip" lokal auf Inrem PC. Im Folgedialog "Speichern unter" kénnen Sie den Dateinamen und den Speicher-
ort selbst festlegen.
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Hinweis: Mit der Auswahl "Offnen mit" (Firefox) beziehungsweise mit dem Button ,Offnen” (IE) wird der Zip-Container
mit Hilfe lhres Standard-Zip-Programms geoffnet.

Die Browser geben nach erfolgreichem Download eine Meldung aus, "Downloads abgeschlossen" (Firefox), bezie-
hungsweise "Download beendet" (Internet Explorer).

7.7 Lokal gespeicherte E-Mails bearbeiten

Per Doppelklick auf Ihre Download-Datei, die ein Zip-Container fir lhre E-Mails ist, gelangen Sie an einzelne E-Mails.
Dort finden Sie fir jede E-Mail, die Sie im ersten Schritt markiert hatten, eine Datei mit der Endung *.eml. Der Dateiname
der E-Mail im Zip-Container setzt sich zusammen aus einer laufenden Nummer und dem Betreff der E-Mail. Ein weiterer
Doppelklick auf eine der E-Mails startet das E-Mailprogramm, welches auf Ihrem PC als Standard fiir eml-Dateien fest-
gelegt ist. Dort kdnnen Sie lhre exportierten E-Mails inklusive Anh&nge wie gewohnt weiterverarbeiten.
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7.8 Auslieferungsprotokoll ansehen

Mit Hilfe des Zimlets "Auslieferungsprotokoll" kdnnen Sie sich einen Report Gber die empfangenen und gesendeten Mails
ansehen und drucken. Das Zimlet finden Sie in der Randnavigation im Ubersichtsbereich "Zimlets". Wenn Sie eine Mail,
zu der Sie weitere Informationen wiinschen, mit festgehaltener linker Maustaste auf das Zimlet "Auslieferungsprotokoll”
ziehen, wird das Dialogfenster "Auslieferungsprotokoll" ausgegeben.

Auslieferungsprotokoll

E-Mail-Historie fiir 'Neues Handout-Dokument fiir das DFBnet-Postfachsystem’

Abzender | thomas.oppermanni@nfu.intern.dfbnet.org

emil. maitesti@nfv.intern.dibnet .org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang
helmut sweigelid@nty intern.dfbnet .org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Pozteingang
matthiss knebel@nfyv intern.dflbnet .org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Pozteingang
petra smerzinskig@nty intern.dfbnet .org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang

petra.smerzinskignty intern.dfbnet .org 26 Jan 2012 13:12:00 gelesen Posteingang

| Drucken | | Schlieszen ‘

Abbildung 24: Auslieferungsprotokoll einer E-Mail mit mehreren Adressaten

Das Auslieferungsprotokoll enthalt die Datenfelder "Empféanger”, "Datum"”, "Status" und "Ordner". In der Spalte "Status'
kénnen Sie erkennen, ob und wie der Empfanger lhre Nachricht verarbeitet hat. Mit dem Button "Drucken" kénnen Sie
das Protokoll auf Inrem Drucker ausdrucken.

Beispiel: Der Status der E-Mail hat beim Adressaten petra.smerzinski innerhalb einer Minute nach dem Ausliefern auf
"gelesen" gewechselt, da die E-Mail per Doppelklick gedffnet wurde.

Tipp: Das Zimlet speichert das Protokoll lokal auf lhrem PC, wenn Sie zum Beispiel als Druckertreiber FreePDF instal-
liert haben.
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7.9 Fassungskapazitat E-Postfach (Quota), Warnung per E-Mail

Die Fassungskapazitat (Quota) betragt im neuen DFBnet-Postfachsystem fiir jedes E-Postfach 300 Megabyte. Weiterlei-

tungsregeln sind vom Fillungsgrad der E-Postféacher grundsatzlich unabhéngig. Sie funktionieren auch noch bei vollge-
laufenen E-Postfachern.

Fur alle E-Postfacher sind im DFBnet-Postfachsystem je Landesverband Schwellwerte konfiguriert, ab denen die Benut-
zer vor dem Erreichen der Fassungskapazitat Ihres E-Postfachs gewarnt werden. Die Schwellwerte sind je Domain
konfigurierbar und werden bei Inbetriebnahme des DFBnet-Postfachsystems standardmaBig auf 80% eingestellt.

Ein Benutzer, dessen E-Postfach den konfigurierten Schwellwert erreicht, erhalt diesbezliglich eine E-Mail, die auch
gemal den vom Benutzer festgelegten Weiterleitungsregeln behandelt wird.

Jeder Benutzer kann im DFBnet-Postfachsystem in der Kopfzeile des Dialogfensters unter seinem Namen den Fllungs-
grad seines E-Postfachs ablesen. Leere E-Postfacher haben eine graue Linie. Normalerweise ist der Balken der Fill-
standanzeige grlin. Bei Erreichen des Schwellwertes wird er gelb. Bei einem vollgelaufenen E-Postfach ist er rot.
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Wenn der Mauszeiger auf die Flllstandanzeige gesetzt wird, erscheint
ein Tooltip mit weiteren Informationen zum Fulllungsgrad des
\ E-Postfachs.

thomas .oppermannigenty intern.dfbnet .org
Kontingent: 0% (24 3 WB von 300 MB)

Abbildung 25: Fillstandanzeige des E-Postfachs in der Kopfzeile.

Der Absender einer E-Mail bekommt eine Mitteilung, wenn der Flllungsgrad des E-Postfachs auf der Empfangerseite
keine Annahme neuer E-Mails mehr erlaubt. Der Absender ist dadurch in die Lage versetzt, die Situation zu erkennen
und sich mit dem Empfénger diesbezliglich auf anderem Wege in Verbindung zu setzen.

StandardmaBig versucht das DFBnet-Postfachsystem 5 Tage lang, die E-Mail doch noch zuzustellen, sobald der Emp-
fanger sein E-Postfach aufraumt. Nach Ablauf dieser Frist wird die E-Mail mit einer entsprechenden Meldung an den
Absender zurilick gesendet.
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8 Adressbuch
Zum Nachschlagen von Adressen und zur Bearbeitung der Adressbiicher wahlen Sie in den Registerkarten die Anwen-
dung ,Adressbuch” aus.
In der Randnavigation finden Sie im Ubersichtsbereich "Adressbiicher" die Ordner "Kontakte", "Mailempfanger" und das
Adressbuch Ihres Verbandes, das wir fir Sie freigegeben haben Eﬂ

Auf der Leiste fir die Schnellsuche kdnnen Sie im Auswahlmen( das Hakchen "Freigegebene Objekte einschlieBen”
setzen, um wahrend der Suche in den Kontakten auch im Adressbestand Ihres Verbandes zu suchen.

Auf der Leiste fir die Schnellsuche kdnnen Sie im Auswahlmen( auch zur globalen Adressliste (GAL) umschalten, um
ausschlieBlich im Adressbestand lhres Verbandes zu suchen.
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Abbildung 26: Adressbicher Verbandsadressbuch, "Kontakte", "Mailempfanger", "Globale Adressliste".
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8.1 Verbandsadressbuch und Globale Adressliste (GAL)

Die Angaben in den Verzeichnissen Verbandsadressbuch und GAL sind identisch, beide kénnen Sie nicht verandern.
E:‘. MFW_adresshuch  Links in der Randnavigation im Ubersichtsbereich "Adressbiicher" finden Sie das Verbandsad-
ressbuch. Es enthélt die Kontaktdaten der Vereine und Funktionare lhres Verbandes.
@. Globale Adressliste  Die Globale Adressliste (GAL) ist das zentrale Adressbuch des DFBnet. Dort suchen Sie entwe-
der direkt mit der Personensuche in der Kopfleiste oder durch Umschalten der Schnellsuche auf "Globale Adressliste".
i Freigegebene Objekte einzchliezen  Die Schnellsuche in den Kontakten durchsucht Ihr Kontakte-Adressbuch und au-
tomatisch alle Felder im Adressbuch |hres Verbandes, wenn Sie in der Schnellsuche das Hakchen "Freigegebene Ob-
jekte einschlieBen" gesetzt haben. Das erméglicht es Ihnen,
e durch Eingabe einer Gebietsbezeichnung nach allen Kontakten im genannten Gebiet zu suchen (zum Beispiel
Eingabe von "Kreis", ein Leerzeichen, gefolgt vom Namen des gewlinschten Kreises),
e durch Eingabe einer Organisation, die Ihnen aus der Verbandsverwaltung geléufig ist, nach allen Kontakten von
Personen zu suchen, die solchen Organisationen angehéren (zum Beispiel "Jugendausschuss”, "Schiedsrich-
terausschuss", "Ehrungsausschuss"),

e durch Eingabe einer Funktionsbezeichnung, die lhnen aus der Verbandsverwaltung gelaufig ist, nach allen Kon-
takten von Personen zu suchen, die diese Funktion inne haben (zum Beispiel "Kreisschiedsrichteransetzer”,
"Schiedsrichter”, "Staffelleiter", "Spielleiter”, "Schriftfihrer", "Referent”, "Beisitzer"),

e durch Eingabe eines Ortsnamens nach allen Kontakten zu suchen, deren Adressen diesen Ort enthalten,

e durch Eingabe einer Telefonnummer oder eines Teils der Telefonnummer nach allen Kontakten zu suchen, die
dieser Anfrage entsprechen,

e durch Eingabe einer E-Mailadresse nach allen Kontakten zu suchen, die diese E-Mailadresse enthalten.
Wenn Sie zur globalen Adressliste (GAL) umschalten, dann wird das Hakchen "Freigegebene Objekte einschlie3en”

automatisch wieder entfernt und Sie suchen nur noch in den Feldern "Name", "Vorname" und "E-Mailadresse". Die Fel-
der "Telefon", "StraBe", "Ort" und "Funktion" werden dann nicht mehr durchsucht.

Hinweis: Das Symbol der Auswahloption "Kontakte" wechselt von /il nach E:': wenn Sie das Hakchen "Freigegebene
Objekte einschlieBen" setzen.

_ ) Neue Wil mm] | YiPP: Nach der Suche kénnen Sie einen oder mehrere (Strg-Taste festhalten) Kon-
takte in der Trefferliste markieren und im Kontextmeni (rechte Maustaste) den Me-
nipunkt "Neue Mail" aufrufen, um eine neue E-Mail zu schreiben. Die E-Mailadresse des markierten Kontakts wird dabei
automatisch in das An-Feld (bernommen. Von dort aus kénnen Sie die E-Mailadresse verschieben, falls erforderlich.

8.2 Personliches Adressbuch "Mailempfanger"

Wenn Sie eine E-Mail an eine Adresse senden, die sich noch nicht in einem lhrer Adressblicher befindet, wird automa-

tisch ein Eintrag in das Adressbuch "Mailempfanger" geschrieben. Sie kénnen diese Automatik in der Anwendung "Ein-
stellungen" (Registerkarte) im Ubersichtsbereich "Adressbuch" deaktivieren, indem Sie im Datenbereich, Abschnitt "Op-
tionen", das Hakchen vor "Neue Kontakte zu 'Mailempfénger' hinzufligen" entfernen.

8.3 Personliches Adressbuch "Kontakte"

Im Adressbuch "Kontakte" kdnnen Sie |hre eigenen Kontakte pflegen, welche nicht im Adressbuch lhres Verbandes
enthalten sind.
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8.4 Kontakt erstellen

In den Adressbiichern "Kontakte", "Mailempfanger" und allen von Ihnen selbst angelegten Adressbiichern kénnen Sie
neue Kontakte einpflegen. Wahlen Sie hierzu den gewilinschten Ordner aus und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf
die Option ,Neu". Im Datenbereich werden die Eingabefelder zum Erfassen eines neuen Kontaktes aufgebaut.
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Abbildung 27: Eingabefelder fir einen neuen Kontakt.

Die Datenfelder enthalten Hinweistexte in heller Schrift, die beim Schreiben verschwinden.
Geben Sie die Daten passend zu den Hinweistexten in die Datenfelder ein und speichern Sie Ihre Eingaben mit dem
Button ,Speichern®, der sich in der Symbolleiste befindet.

8.5 Kontaktdaten suchen

In der Schnellsuche der Anwendung "Adressbuch" kdnnen Sie nach Kontakten eines bestimmten
Adressbuchs suchen. Das gewiinschte Adressbuch legen Sie mit dem Auswahlmeni hinter dem
Eingabefeld der Schnellsuche fest. Die Beschriftung des Buttons fiir das Auswahlmeni andert sich in Abhangigkeit der in
den Registerkarten gewéahlten Anwendung und lhrer Auswahl im Auswahlmenu. In der Anwendung "Adressbuch" sucht
die Schnellsuche standardméaBig im Adressbuch Kontakte, wie Sie auch am Namen "Kontakte" des Buttons fir das
Auswahlmenl sehen kénnen.

| @ Hontakte ¥

' Erweettert | UM nicht nur Gber die Namen von Personen, sondern auch Uber alle anderen Datenfelder suchen zu kén-

nen, klicken Sie in der Leiste der Schnellsuche auf den Button "Erweitert". Der Datenbereich wird neu auf-
gebaut und préasentiert Ihnen unterhalb der Leiste der Schnellsuche die Symbolleiste und die Suchbausteine der erwei-
terten Suche. Im unteren Teil des Datenbereichs finden Sie nach der Suche die Ergebnisse der Trefferliste.
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Abbildung 28: Erweiterte Suche mit Suchbaustein "Einfache Suche" und Trefferliste.

Durch Auswahl einer oder mehrerer Optionen in der Symbolleiste kdnnen Sie sich Ihre erweiterte Suche aus verschie-
denen Suchbausteinen zusammenklicken.
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Abbildung 29: Suchbausteine "Datum"”, "Domains”, "Ordner", "Status" und "Uhrzeit".

In den ausgewahlten Suchbausteinen flllen Sie anschlieBend die Eingabefelder mit den Werten und Hékchen aus, die
Ihre Suche einschranken sollen.

Mit dem Button "Speichern” in der Leiste der Schnellsuche kénnen Sie |hre individuell zusammengestellte

Speichern . . . .
E Suche flr eine spatere Wiederholung sichern.
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8.6 Verteilerlisten erstellen

Im Ubersichtsbereich "Adressbiicher" in der Randnavigation der Anwendung "Adressbuch" wahlen Sie das gewiinschte
Adressbuch aus, fir das Sie eine Verteilerliste erstellen méchten. AnschlieBend klicken Sie auf die Option "Verteiler" im
Auswahlimen( "Neu". Das Auswahlmeni "Neu" befindet sich in der Symbolleiste des Datenbereichs.
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Abbildung 30: Auswahlmen( "Neu".

Wenn Sie die Option "Verteiler" in den Anwendungen "Mail" oder "Kalender" auswahlen, werden Sie automatisch in die
Anwendung "Adressbuch" geleitet und das Adressbuch "Kontakte" ist voreingestellt.

Sie kdnnen noch wéhrend Sie die Verteilerliste aufbauen im Datenbereich das gewlinschte Adressbuch mit Hilfe des
Auswahlmenis "Adressbuch" korrigieren.

Mit Auswahl der Option ,Verteiler” wird der Datenbereich neu aufgebaut und es erscheinen die Symbolleiste und die
Eingabefelder zum Erstellen einer neuen Kontaktgruppe.
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Abbildung 31: Verteilerliste erstellen.

Geben Sie in das Feld ,Gruppenname” eine Bezeichnung ein, unter der Sie die Verteilerliste speichern méchten.
Funktion "Speichern" befindet sich in der Symbolleiste.

Die

In der rechten Halfte des Datenbereichs finden Sie eine Liste mit mdglichen Adressen, die Sie in Ihre Verteilerliste auf-
nehmen kdnnen. Voreingestellt ist zu diesem Zweck die Globale Adressliste (GAL) mit den Adressen lhres Verbandes.
Sie kdnnen rechts oben mit Hilfe des Auswahimeniis "Suchen in" ein anderes Adressbuch auswéhlen, aus dem Sie die
Adressen fir Ihre Verteilerliste entnehmen méchten.

Wenn Sie mit einem umfangreichen Adressbuch als Quelle arbeiten, ist es ratsam, die ausgegebene Adressliste (iber die
Suchfunktion einzuschranken. Da die Suche gleichzeitig sowohl (iber das Namensfeld als auch Uber die E-Mailadresse
ausgeflhrt wird, kbnnen Sie sogar Kombinationen aus Teil des Namens und Teil der E-Mailadresse durch ein Leerzei-
chen getrennt in das Suchfeld eingeben (siehe Adressen). Die Verwendung des Platzhalterzeichens * ist dabei nicht
erforderlich, aber auch nicht unzuldssig, weil das DFBnet-Postfachsystem automatisch nach Textbestandteilen sucht.
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9 Kalender

Die Anwendung "Kalender" finden Sie, abhangig von der Entscheidung lhres Verbandes, in den Registerkarten.
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Abbildung 32: Anwendung Kalender, Beispiel mit einem Termin.

Sie kdnnen im DFBnet-Postfachsystem einen personlichen Kalender fiihren, der es Ihnen erméglicht, Ihre Termine, Be-
sprechungen und Ereignisse zu planen und zu verfolgen. Dariiber hinaus kénnen Sie

e zusatzliche persdnliche Kalender erstellen,

¢ Termine anlegen und Besprechungen planen und diese als privat oder &ffentlich kennzeichnen,

e ganztédgige Ereignisse erstellen,

¢ (ber die Schnelleingabe rasch einen Termin anlegen,

¢ lhren Terminstatus (frei, belegt) anzeigen,

¢ die freien und belegten Zeiten anderer Personen darstellen, um Gruppenplanungen zu vereinfachen,
¢ wiederkehrende Termine festlegen,

¢ unterschiedliche Ansichten wie 5-Tage-Arbeitswoche, 7-Tage-Woche, Liste, Monat und geplanten An-
sichten fur alle Ihre persénlichen Kalender,

¢ aus E-Mails oder dem Mini-Kalender schnell Ihren Tagesplan im Kalender aufrufen,
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¢ eine Einladung mit einem Klick annehmen, vorlaufig annehmen oder ablehnen,
¢ Besprechungserinnerungen und die Benachrichtigungsmethode festlegen,

e Zugriff auf Inre Kalender an Manager delegieren,

Ihre Kalender flr andere Nutzer freigeben,

lhre Kalender drucken.

9.1 Termin anlegen

Im Datenbereich des Kalenders kdénnen Sie einfach mit der Maus einen neuen Termin anlegen. Bewegen Sie dazu die
Maus auf die Zeitlinie, an der lhr Termin beginnen soll, halten Sie dann die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie den
entstehenden Kasten bis zu dem Zeitpunkt auf, an dem lhr Termin enden soll. Wahrend der Aktion wird der Mauszeiger
zum Doppelpfeil. Lassen Sie dann die linke Maustaste wieder los.

Schritt 1) Schritt 2) Schritt 3)

| 9:00 9:00
Heuer Termin

Abbildung 33: Termin anlegen. Linke Maustaste gedriickt halten und nach unten ziehen.

Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, erhalten Sie den Eingabedialog "Schnelleingabe Termin": Dort mussen Sie
mindestens das gelb unterlegte Pflichtfeld "Betreff" ausfillen.

Mit dem Auswahlmeni "Markieren als:" legen Sie fest, ob der Termin

fur die Benutzer sichtbar sein soll. Das ist nur wichtig, wenn Sie den

Kalender fiir andere Benutzer freigegeben haben. Mit dem Button

B oo o T ”Mehr Details" vergréBern Sie den D'ialog, SO das§ er den Datenbe-

reich komplett ausfillt. Dort haben Sie dann Zugriff auf den Planer

S @ - und Sie kdnnen umfangreichen Text, wie bei einer E-Mail, in ein
Startzeit: | 2512012 uumls:ﬂﬂ u Eingabefeld eingeben.

Uhrzet des Encles: | 251 2012 _E um [ 16:00 E

T EI Abbildung 34: Dialog "Schnelleingabe Termin".

Erinnerung: | 5 Minuten worher ¥ | Monfigurieren
Mehr Details ... OK Abbrechen

Schnelleingabe Termin

Betretr. |

ot |

anzeigen: | | Belegt
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9.2 Kalender freigeben

Sie kénnen jeden lhrer Kalender zur Ansicht fiir andere Benutzer freigeben. Schieben Sie dazu den Mauszeiger auf den
gewlnschten Kalender in der Randnavigation und klicken Sie mit der rechten Maustaste, so dass ein Kontextmen( ge-
6ffnet wird.
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Abbildung 35: Kalender freigeben.

Sobald Sie im Kontextmeni die Option "Kalender freigeben" auswéahlen, wird der Dialog "Eigenschaften der Freigabe"
gedffnet.

Eigenschaften der Freigabe

Mame: Halender
Typ: Halender
Freigehen sn: (3) Interns hutzer oder Gruppen
O Externe Mutzer (nur Leseberechtigunc)
C. Otffertlich (nur Leseberechtiguna, kein Passwort erforderlich)

Mail: |

~Rolle

() Keine Keine
@ Leseberechtigung Anzeigen
O Manager Anzeigen, Bearbeiten, Hinzuflgen, Entfernen

O Admin Anzeigen, Bearbeten, Hinzufilgen, Entfernen, Werwalten

|:| Mutzer dirfen meine privaten Termine sehen.

~Mail

| Standardmail zenden -

Hinweis: Die Standardmitteiung enthik Ihren Mamen, den Mamen
des freigegebensn Objekts und die Berechtigungen, die Sie den
Empfangern geswahren, sovie gof. die Anmeldedsten.

~URL
Urm anderen Mutzern den Zugriff auf dieses Objekt zu gewahren, nennen Sie ihnen diese URL:
ICS:  httpcizimbra intern.dibn.. ntern dfbnet org/Calendar Abblldung 36: Eigenschaften der Freigabe far
Anzeigen: hittp:dizimbraintern dibn.. ntern dfbnet orgiCalendar html
Kalender.
o
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Wabhlen Sie im Dialogfeld "Eigenschaften der Freigabe" aus, fir wen Sie den Kalender freigeben méchten. Sie kénnen
Ihren Kalender an interne Benutzer, externe Benutzer mit Passwort oder total Offentlich freigeben.
¢ Interne Nutzer oder Gruppen: Sie legen fest, welche Rechte die internen Benutzer erhalten:

o Keine: Diese Option dient dazu, den Zugriff auf einen freigegebenen Kalender voriibergehend abzuschal-
ten, ohne die Freigabeberechtigungen zu I6schen. Der Kalender ist noch in der Liste des Benutzers vor-
handen, er kann ihn jedoch nicht anzeigen oder den Inhalt des Kalenders bearbeiten.

o Leseberechtigung: Der Benutzer kann Ihren Kalender nicht &ndern, aber lesen.

o Manager: Der Benutzer hat vollstandige Zugriffsrechte und kann Termine dndern, neue Termine zu lhrem
Kalender hinzufiigen oder Termine léschen.

o Admin: Der Benutzer hat dieselben Zugriffsrechte wie der Manager und kann dartiber hinaus Ihren Kalen-
der fur andere Benutzer freigeben.

¢ Externe Nutzer: Sie richten ein Passwort flir den Kalender ein, das die Benutzer eingeben missen, um lhre
Termine zu sehen. Der Kalender wird als .csv-Datei exportiert. Der interne Kalender kann von den Benutzern
nicht geéndert werden.

o Offentlich: Jeder, der die URL des Kalenders kennt, kann sich die Termine ansehen. Der Kalender wird als .csv-
Datei exportiert. Der interne Kalender kann von den Benutzern nicht geéndert werden.

9.3 Freigabe annehmen

Um einen freigegebenen Kalender sehen zu kénnen, missen Sie die E-Mail, mit der Sie hinsichtlich der Freigabe be-
nachrichtigt wurden, 6ffnen und die Freigabe annehmen.

vmware Zimbra | Petra Srerined Hife = Atrssidan
vl || g Adwxabech | P kslender || i Bndsingan Fraigaba warda
T e =3 [ Iied || Bushen || spesrem | Ersten
'i_ﬁ’::::"h o dteu = | (@ Mtz erprengen | 3 Lanchan 0% gsh | %) antwatsn # ] Alnantwoden 4 oesteregen | L Son g o~ | [
T, Qusseuied & P srwhrsan [0 Fraigsba shishran

3 Enbwinte < - o e
=5 |} schiaian | Fraig: astalli: Kalamdan Mraigegaban von Thomas Oppaissass 37 Juramr XH2 4T
¥ [ P w WO g T Drpernenn” 4 Kimmiinet onge

[ Petree: Besprechungen Ar “peien arararab” spaks ararrabee e g

] Mewtcemsaatic ha i s 1 |
[vie folgemle Freigabe wimide erstelit:

" Freigahe annehmen

B, Qv von Tromsss Copent

[0 Personal roer
Frogaie guohan Freigegehener Thgekr Falender [Falerdar]
R ) | Benfzer: Thormeas Chrpermeann
Tags 4
v Tisbein | Fieigrgehen far petra smeconskifinb nfemn dbaet org
=1 hisigroiniod Eslie Lasebarachtipng
B Cowricesies Eulirsige Akbssen Anceigan
Abbildung 37: Freigabe annehmen
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9.4 Rechte am Kalender andern oder entziehen

Sie kénnen die Rechte fir den Zugriff auf Ihren Kalender jederzeit erweitern oder entziehen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Ubersichtsbereich auf den freigegebenen Kalender, so dass das Kontextmenii
geoffnet wird. Wenn Sie die Option "Eigenschaften bearbeiten" auswéhlen, wird der Dialog "Ordnereigenschaften” geoff-
net.

Ordnereigenschaften

~Eigenschaften

Mame: Kalender
Ty Kalender

D Die=sen Kalender bei Frei-Belegt-7eiten ignorieren

- Freigabe fiir diesen Ordner

petrasmerzinskigonty irtern.dfbnet.org - Manager  Bearbeiten Entziehen Erneut senden

| Freigabe hinzufligen ... | QK | | Ahbrechen |

Abbildung 38: Freigabe eines Kalenders andern.

Im Dialog "Ordnereigenschaften" werden alle Benutzer, fir die der Kalender freigegeben wurde, aufgelistet. Dahinter
finden Sie fir jeden Benutzer den Button "Bearbeiten” zum Andern der Rechte, den Button "Entziehen" zum Léschen der
Rechte und den Button "Erneut senden", mit dem Sie an den Benutzer eine E-Mail mit einem Hinweis zu lhrer Anderung
senden kdnnen. lhre Eingaben speichern Sie mit dem Button "OK" ab.
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