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Einleitung

Diese Unterlagen sind Begleitmaterial zur Schulung "Lotus Notes Mail & Kalender" und
geben einen Uberblick tber die grundlegenden Funktionen von Lotus Notes.

Lotus Notes ist eine Software, die die Zusammenarbeit in Teams unterstitzt. Die bekannteste
Funktion von Lotus Notes ist Email. Daneben bietet die Software auch einen leistungsfahigen
Kalender zur Planung von Besprechungen, Delegation von Aufgaben und ein umfassendes
Sicherheitskonzept.

Die Software besteht aus dem Client, der lokal dem Rechner des Benutzers lauft, und dem
Server (Lotus Domino), der die Funktionalitat fir Mail, Kalender und Aufgabenplanung zur
Verfligung stellt und die Sicherheit Gberwacht.



Mail

Dieses Kapitel behandelt das Arbeiten mit Mails, Grundeinstellungen fir Mail sowie Tips &
Tricks.

Ubersicht

Henning Diepold

Die Maildatenbank 6ffnet durch einen Doppelklick auf das Anwendungssymbol Mail = =™

. Henning Diepold - Eingang - IBM Lotus Notes
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Werkzeuge  Hilfe
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) Arbeitsbereich | [ Henning Diepold - Eingang X -
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e x (@ = T e — T e e er— 03.05.2010 15:58
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Im mittleren Bereich sehen Sie den Posteingang. Dartiber befindet sich die Aktionsleiste mit
den am haufigsten benotigten Befehlen flr die Bearbeitung von Mails. Links befindet sich die
Navigationsleiste fur die Mail-Datenbank.

Durch Klicken auf eine Spalte in der Kopfzeile des Posteingangs kdnnen Sie die Sortierung
der Mailansicht andern. Ein schwarzes Dreieck zeigt die aktuelle Sortierung an (hier: nach
Datum absteigend).

'?_—l Neue Nachricht =1 Antwort = <}€}_§|Allen antworten ¥ [:2, Weiterleiten ¥ |[5) ~ ]> e Ei Q * Mehrv 'Z_QJ v Alles anzeigen _) Ungelesene Dokumente anz|

| [+ Absender ~ Betrefr ~ Datum Grom | ~ |~
1
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Verfassen von Mails
Uber den Button Neue Nachricht 6ffnen Sie ein neues Mail.
Adressieren

In den Adresszeilen geben Sie die Empféngeradressen an.

[D Arbeitsbereich [|_—|_>| Henning Diepold - Eingang [ E'J Neue Nachricht >

Senden Senden und ablegen... Als Entwurf speichern Zustelloptionen... ]/' (? Anzeigen~ Mehr~

Mit freundlichen Griien

Max Mustermann

Zentraler Informatikdienst - Lotus Notes/Domino
MONTANUNNERSITAT LEOBEN

Franz Josef Str. 18, A-8700 Leoben

Phone: +43 (0) 3842 - 402 - 7550

Fax: +43 (0) 3842 - 402 - 7502

Website: hitp:/fwww.unileoben.ac.at

Sie haben zwei Moglichkeiten:
e Nutzung des Adressbuchs.

Durch Klicken auf An 6ffnet das Dialogfenster flr die Suche im Adressbuch.
Adrezsen auswihlen E E

Wahlen Sie ein Vierzeichnis und geben Sie anschliebend den Mamen oder einen Teil davaon ein.

Verzeichnis: |MU—Lecuben's Adressbuch j Anzeigen nach: |Liste nach Name ﬂ
Namen beginnend mit: | Empfanger

S8 Adacker , Christine - An ”l = An:

2 Adam , Josef - = Kopie:

= Administration Requests M E Blindkopie:

3 Administrator . Notes

: Blindkop. »

=7 ADV-ADMIN lation v

2 Ahn ., Suk-Gyu

& Akademische Damenverbindung Barbara -

4 .4
Details... ||Zu Kontakten hinzuflgen Entfemen | Alle entfemen |

Tipp: Sie konnen Namen auch ziehen und ablegen oK Mbhrechen |

Unter Verzeichnis kdnnen Sie das 6ffentliche Adressbuch der MU-Leoben oder ihr
privates Adressbuch auswahlen. Uber An, Kopie, Blindkopie Gibernehmen Sie den
Namen in die entsprechenden Felder. Adressaten, die im Feld Blindkopie stehen,
sehen nicht, an wen das Mail geschickt wurde. Auch alle anderen sehen nicht, dass das
Mail an den Empféanger im Feld Blindkopie geschickt wurde.

e Schnelladressierung

Wihrend des Tippens sucht Notes nach Ubereinstimmungen in den Adressbiichern.
StandardmaéRig wird dabei zuerst im privaten und dann im 6ffentlichen Adressbuch
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gesucht. Wenn Notes mehrere Ubereinstimmungen findet, werden diese als Liste

angezeigt.

Formatieren

Um den Text eines Mails zu formatieren, gibt es folgende Mdglichkeiten:

Icons in der Iconleiste

Vorgabe Sans Serf * 10 * F Kﬂﬁ F -3 ipiT T E 35@_{
Tastenkombination Strg + R
Es Offnet das Eigenschaftsfenster fir | Text - "
Text, in dem Sie alle Zeichen—und a |= || = |—="a|
Absatzformateinstellungen Schrift GoBe St
vornehmen kénnen. Utsazh ¥+lg . vNomal =
. Vani T 9 Fett
Hier: Verdana H Kursiv —
1. Reiter: Formateinstellungen fur \iaonan LET £ 11; D en
Zeichen (Schriftart, -groliie, -farbe). Vorgabe feste Breite F_ |10 % Hochgestelt  ~
i v Fabe [ -

Sprache  Ohne Sprachangabe -
2. Reiter: Text - .
Formateinstellungen fur Absatz. a | = | =) e |

Ausrichtung E E == 0

Erste Zeile = ERE

Liste -
Zeilen Oberhalb Unterhalb

el Efach +  Erfach v Enfach

Leserichtung M T4
3. Reiter: Text X
Umrandung und sonstige Effekte. a|=

Umrandung

Effekte

Dicke -
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e Menibefehl Text

Werkzeuge Hilfe

Eigenschaften: Text

Kommentarstift

Markierstift

MNormal
Kursiv

v Fett
Unterstrichen
Durchgestrichen
Effekte
Farbe
GroBer

Kleiner

Absatz ausrichten
Liste

Abstand
Einrdcken
Ausricken

Stil anwenden

Strg+R

PRIl

~aAE

* | Anzeigen~

Stl'g+T ren

Mehr=

I Verschlisseln

[~ Be

Strg+K

Strg+F

Strg+U

3

1515

3
F2
Urmnsch+F2

Umsch+F&
3

Schwarz

Rot

Blau

Dunkelrot
Dunkelgrin
Dunkelblau
Dunkelmagenta
Dunkelgelb
Dunkelzyan

Andere

Anhénge

Uber die Buroklammer & in der Aktionsleiste kdnnen Sie Anhénge an das Mail anfligen.
Es Offnet der Dateiauswahldialog, in dem Sie die gewiinschte Datei auswéhlen kdnnen.

Anmerkung

Es kénnen Mails bis zu einer Grolze von 20 MB gesendet werden.

Bilder in Mail einfligen

Sie haben die Mdglichkeit, Uber die Zwischenablage, Fotos oder Screenshots direkt in den
Textbereich des Mails einzufligen. Machen Sie mit der Tastenkombination Alt + Druck einen
Screenshot oder kopieren Sie in einem Bildbetrachter ein Bild mit der Tastenkombination
Strg + C in die Zwischenablage. Wechseln Sie in das getffnete Mail und fligen Sie den Inhalt
der Zwischenablage mit der Tastenkombination Strg + V ein.

Mit Tastenkombination Alt + Enter 6ffnet der
Eigenschaftsdialog. Hier kdnnen Sie die Grolie
des Bildes anpassen. Alternativ erreichen Sie

den Eigenschaftsdialog auch Uber das
Kontextment (Rechtsklick auf das Bild).

Analog zum Eigenschaftsfenster fiir Text gibt

es auch hier weitere

Einstellungsmdglichkeiten fir Umrandung,
Absatzausrichtung und Abstande. Diese sind
uber die entsprechenden Reiter erreichbar.

Bild - om 7 ¥
il=|=E"|lel—"a ||
Quelle  [eingefugtes Bild]
Umbruch  —O_ Kein Umbruch, an Grundlinie ausrichten | -
Skal. (%) Brete 100 Hohe 100 Zunicksetzen
Altemativ-
text
Beschiift.
Beschrift. anzeigen Unterhalb des Bildes -
Hotspots  Anzahl 0 Hotspot hinzufigen [ ) ]
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Signatur

Sie kénnen eine Signatur erstellen, die automatisch

Mehr=
jedem neuen Mail angehéngt wird. Wéhlen Sie :
hierzu in der Aktionsleiste Mehr - Vorgaben. SEiTEE
Es Offnet das Dialogfenster flr die I Abwesenheit...

Vorgabeeinstellungen. ,
Als Vorlage speichern...

Signatur einflgen...

Offentliche Gruppen erweitern

Im Reiter Signatur kdnnen Sie den Signaturtext erfassen und ber die Befehlsschaltflache im
unteren Bereich formatieren. Alternativ kénnen Sie den Text auch in einem Mail vorbereiten
und uber die Zwischenablage hier einfligen.
Yorgaben

Mail l Kalender und Aufgaben ] Zugriff und Delegierung l

Allgemein l Eriefkopf l Signatur l Wiedemrlage] Machrichtenmarkierungen

Mail - Signatur

Fiagen Sie lhren Machrichten eine Signatur hinzu, z. B. lhren Namen und lhre Kontaktinformationen. Sie kénnen Tg
| Anhange (z. B. vCards) mithilfe des 'T-Steuerelements hinzufigen. Wenn Sie zusdtzliche Rich-Texd-Funktionen ve|
Schriftarten und HTML-Links). erstellen Sie lhre Signatur in einem Rich-Text-Feld an einer anderen 3telle (z. B. im
Motes-Machricht), kopieren Sie sie und fligen Sie sie hier ein.

Hinweis: Die Rich-Text-Signatur wird in lhrer Maildatei gespeichert, sodass sie auf allen Computern verfiigbar ist
verwenden.

¥ Meine ausgehenden Mailnachrichten automatisch mit Signatur versehen 4—

Signatur
g

Mit freundlichen GraRen

Max Mustermann

7 entraler Informatikdienst - Lotus Notes/Domino Normal
MONTANUNIVERSITAT LEOBEN Kursiv
Franz Josef Str. 18, A-8700 Leoben E
Phone: +43 (0) 3842 - 402 - 7550 e
Fax: +43 (0) 3842 - 402 - 7502 Unterstrichen +_
Website: hitp:/fwww.unileoben.ac.at l T~ Effekte 3
Grafiken... Farbe 3
Anhdnge... Vergrafiern
Text 3 Verkleinern
|
Einfiigen
Importieren...
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Senden

Mit dem Button Senden wird das Mail
gesendet und in der Ansicht Gesendet
gespeichert.

Mit dem Button Senden und Ablegen
erscheint ein Dialog, in dem Sie einen Ordner
auswéhlen konnen, in dem das Mail abgelegt
werden soll.

Ordner

Wahlen Sie einen Crdner
5 Unerwinscht
= |z Administration
= ededigt
= Zetfikate

= Wichtig

MNeuen Ordner erstellen. . |

== Allgemeine Informationen

20X

Abbrechen

Driicken Sie in der gedffneten Mail vor dem Senden die Taste Esc, erscheint folgender

Dialog:

Mail senden

wenn Sie die Bearbeitung fortsetzen machten.

MNur senden |

Mur speichem |

Machten Sie lhre Anderungen senden, speichem oder verwerfen? Kicken Sie auf “Abbrechen’,

Verwerfen |

M E3

Abbrechen |

Mit Senden und speichern wird das gesendete Mail in der Ansicht Gesendet abgelegt. Mit Nur
senden wird das Mail gesendet ohne es in Ihrer Mail-Datenbank zu speichern. Mit Nur
speichern wird das Mail in der Ansicht Entwirfe gespeichert und kann von dort zu einem
spateren Zeitpunkt gesendet werden. Mit Verwerfen wird das Mail ohne Speichern
geschlossen. Mit Abbrechen kehren Sie zu dem Mail zuriick.

Antworten und Weiterleiten

In der Ansicht Eingang und wenn Sie ein erhaltenes Mail gedffnet haben finden Sie in der
Aktionsleiste Befehle zum Antworten und Weiterleiten von Mails.

Mit dem Befehl Antworten 6ffnet ein neues Mail, das an den
Sender des Original-Mails adressiert und in dessen Betreff-
Zeile "Antwort:* + der urspriingliche Betreff eingetragen ist.
Mit Antwort mit Protokoll (ohne Anhange) wird zusétzlich
im Textbereich des neuen Mails der Text des Original-Mails

angehangt.

!
i

E

k=] Antwort» <l Allen antworten ~ (2 V)

Antwort mit Protokoll (ohne Anhdnge)
Antwort mit Protokoll und Anhangen
Antwort

Antwort mit Protokoll im Internetstil

Mit Antwort mit Protokoll und Anhangen werden zusétzlich
alle Anhénge aus dem Original-Mail an das neue Mail

angehangt.
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Allen Antworten: mit diesem Befehl 6ffnet ein neues
Mail, das an den Sender und alle Empfanger des
Original-Mails adressiert ist. Die Gibrigen Optionen
sind ident mit dem Befehl Antworten.

#lAllen antworten ~ (2, Weiterleiten »  [5) =

Allen antworten mit Protokoll (ohne Anhange)
Allen antworten mit Protokoll und Anhdngen
Allen antworten

Allen antworten mit Protokoll im Internetstil

Mit dem Befehlen Weiterleiten bzw. Weiterleiten mit Anhéhgen |;-> Weiterleiten~ [ * [~
oOffnet ein neues Mail, in dessen Textbereich das Original-Mail
eingefugt ist (bzw. auch alle Anhé&nge angefiigt sind).

Weiterleiten mit Anhangen

Weiterleiten

Weiterleiten im Internetstil

Anzeige zusatzlicher Informationen

Uber den Befehl Anzeigen in der Aktionsliste konnen Sie das Feld Blindkopie, Zusatzliche
Mailoptionen und Absenderinformationen einblenden.
[_'l Arbeitsbereich “_—‘_)‘ Henning Diepold - Eingang X[E‘J Neue Nachricht >

Senden Senden und ablegen... Als Entwurf speichern  Zustelloptionen... }/' (ﬁ Anzeigen> Mehr~

|Her1r1ir|g Diepold/ZIDIMU-Leoben/AT Blindkopie &

An:
| Zusatzliche Mailoptionen
- nopie

o " Absenderinformationen

Senden  Senden und ablegen.. Als Entwurfspeichern Zustelloptionen.. [ & Anzeigen~ Mehr~

[ Hohe Dringlichkeit |~ Empfangsbestatigung [~ Signieren [~ Verschlisseln [~ Betreff als 'Vertraulich' markieren

An: |Her1r|ing Diepold/ZID/MU-Lecben/AT
- nopie |

Henning Diepold/ZIDIMI-Lecben/AT - Dienstag 04.05.2010 14:09

Sie haben die Mdglichkeit, ein Mail als dringlich zu markieren, eine Empfangsbestatigung
anzufordern, das Mail zu signieren oder es zu verschlisseln. Bei der Markierung als
"vertraulich” wird dem Betreff das Wort "Vertraulich™ vorangestellt.
Beim Signieren erhélt das Mail eine digitale Signatur, mit der beim Empfanger tberprift
werden kann, ob das Mail tatsachlich von Ihnen stammt und ob es unveréndert bei ihm
angekommen ist.
Beim Verschlusseln wird das Mail mit dem 6ffentlichen Schliissel des Empfangers aus dem
offentlichen Adressbuch verschlisselt. Es kann dann nur vom Empfénger selbst mittels seines
privaten Schliissels entschlusselt und gelesen werden.

Anmerkung

Signieren und Verschlisseln funktioniert nur fir Mails, die innerhalb der

Montanuniversitat Leoben versendet werden.

Personliches Adressbuch

Im personlichen Adressbuch kénnen Sie Adressen und Gruppen verwalten, die sich nicht im
offentlichen Adressbuch befinden.
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= Bl [ (o]

& Mail ~
Zum Kalender wechseln
Zu Aufgaben e

Zu Kontakten wechseln

Sie erreichen das Adressbuch tber das Icon in der
Favoritenleiste oder das Dropdown-Men links oben im
Navigationsbereich.

Sie kénnen sich die Kontakte nach verschiedenen Kriterien darstellen lassen. Einen neuen
Kontakt bzw. eine neue Gruppe erstellen Sie tiber den Button Neuer Kontakt bzw. Neue
Gruppe in der Aktionsleiste.

Kontakte

Name ™

Meine Kontakte

, Gruppen

MNach
MNach

Geburtstage und Jahrestage
Papierkorb

¥] NeuerKontakt %] Neue Gruppe [ Bearbeiten

{58, vCard weiterleiten [ 28] Kontakt suchen... % @ Mehr~
03 [=] <

|F\rma & |Ge§ndert i ’ K |Kate1_:

‘E—Ma\l & |Rufnummer

Behaunek, Martin

martin.behaunek@v W3K Bank 06.05.2010 Kurs

Kategorie

Firma

I e

Binder. Silvia
Edlinger. Simone
Eizner, Brigitte
Eva-Maria, Schmelzer

Henning, privat

[ T . W a_.oa

silvia.binder@r-it at R-T 06.05.2010
06.05.2010

06.05.2010

simene.edlinger@gi
brigitte eisner@r-it a RAT
eva.schmelzer@aus 06.05.2010
06.05.2010

ne nc an4n [T

henning diepold@aq

el ooaT

Uber das Icon Besprechung planen = Offnet die Maske zur Erstellung einer Besprechung.
Die im Adressbuch markierten Eintrdge werden als einzuladende Personen in das Formular

tibernommen. Mit dem Icon Nachricht senden = ffnet die Maske Mail. Die im
Adressbuch markierten Eintrage werden als Empfanger in das Formular tbernommen.

Organisation von Mails

Ansichten und Ordner

VilreelvhHF

& Mail ~

fiir Henning Diepold

Eingang (1)
Entwiirfe

Gesendet

<4

Wiedervorlage

Alle Dokumente
Unerwunschte Mail <—
Papierkorb

Chatprotokoll

. Ansichten

Ordner {

[ Administration

- = Allgemeine Informationen
-] Wichtig

5 Archiv

;‘L Alter als ein Jahr

., Werkzeuge

@ Regeln

j Vorlagen

Im linken Bereich lhrer Mail-Datenbank befindet sich die
Ansichten- und Ordnerstruktur, mit der Sie Ihre Mails
organisieren kénnen.

Unterschied Ordern und Ansichten

Bei den markierten Elementen handelt es sich um Ordner,
bei allen anderen um Ansichten. Der Unterschied besteht
darin, dass der Inhalt von Ansichten durch das Datenbank-
Design bestimmt wird, wahrend bei Ordnern Sie selbst
bestimmen kodnnen, welche Dokumente dort abgelegt
werden sollen.

Unter dem Element Ordner kdnnen Sie Ihre eigene
Ordnerstruktur anlegen (Meniibefehl Estellen — Ordner)
und sich so lhre Mails organisieren. Sie kdnnen durch
Ziehen aus dem Posteingang Mails in Ordner ablegen.
Gesendete Mails kdnnen nur als Kopie in einem Ordner
abgelegt werden, da es sich bei dem Element Gesendet um
eine Ansicht handelt.

Sollten Sie ein Dokument suchen und nicht mehr wissen,
in welchem Ordner Sie es abgelegt haben, Offnen Sie die
Ansicht Alle Dokumente. Hier finden Sie alle Mails, aber
auch Kalendereintrage und anderen Memos, die in Ihrer
Mail-Datenbank enthalten sind.
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Es empfiehlt sich, den Posteingang klein zu halten und Mails in Ordner zu verschieben, da
dadurch Lotus Notes entlastet wird. Bei einer grolRen Anzahl von Mails im Posteingang kann
der Notes-Client langsam werden.

Loschen und Wiederherstellen

Dokumente, die Sie loschen, werden in den Ordner Papierkorb verschoben. Dort bleiben Sie
standardmafig 48 Stunden und kénnen wiederhergestellt werden. Hierzu wechseln Sie in den
Ordner Papierkorb. Uber die Befehle in der Aktionsleiste kénnen Sie Mails wiederherstellen

Wiederherstellen Alle wiederherstellen 52 Papierkorb leeren

Wenn Sie ein Dokument in der Ansicht Laschen aus Ordner 'Gesendet' 7
Gesendet 16schen erscheint die rchts
Sie =sind dabei, Dokumente aus dieser Ansicht sowie aus allen

dargESteI Ite Meldung' Ordnern, in denen sich diese Dokumente befinden, zu léschen.
M|t L(’jschen erd das Ma” aus der Mit dem Léschen dieser Dokumente fortfahren oder sie nur aus

N . der Ansicht entfernen?
Datenbank geléscht. Mit Entfernen
wird es aus der Ansicht Gesendet Léschen | Entfernen Abbrechen
entfernt, bleibt jedoch in Ordner, in die
Sie es kopiert haben, erhalten. [ Michtemeut fragen (ich kann dies spéter andern)

Archivierung und Speicherplatz

Ihre Mail-Datenbank ist mit einer Grofie von 1 GB beschrankt. Wird der Warnschwellenwert
von 980 MB erreicht, bekommen Sie einen entsprechenden Hinweis. Sie haben dann folgende
Madglichkeiten:

e Papierkorb leeren

e Suche nach Speicherfressern

Offnen der Ansicht Alle Dokumente. Sortieren Sie die Ansicht nach GréRe, indem Sie
auf die entsprechende Spaltentiberschrift klicken und kontrollieren Sie fiir die groRten
Speicherfresser, ob diese noch unbedingt ben6tigt werden. Wenn es sich um grof3e
Anhéange handelt, Uberlegen Sie, ob Sie diese nicht auf ein Netzlaufwerk speichern
kdnnen. Beachten Sie auch Zustellungsfehlerberichte. Diese enthalten das gesendet
Mail und somit auch einen eventuell groen Anhang.

e Archivierung

Grundsétzlich wird die Archivierung serverseitig durchgefuhrt. Sie kdnnen bei Bedarf
eine Archivierung starten, indem Sie die zu archivierenden Dokumente markieren und
uber den MenUbefehl Aktionen — Archiv — Ausgewahlte Dokumente archivieren eine

Archivierung aufrufen.

Aktionen | Werkzeuge Hilfe
Archiv k Ausgewshlte Dokumente archivieren
Lotus iNotes k Einstellungen...

Bearbeiten Jetzt archivieren

Meue Machricht
Antwort 4

Kriterien erstellen...

Protokoll 8ffnen

-27 -



) Ordner
=] EL Archiv

“[Bky Alter als ein Jahr
= ; Werkzeuge

Die Dokumente werden in eine eigene Datenbank, die auf dem
Archivserver liegt, verschoben. Die von Ihnen angelegte
Ordnerstruktur bleibt im Archiv erhalten. Sie erreichen das
Archiv uber das Element Archiv im Navigationsbereich links.

Anmerkung
Die GroRe der Archivdatenbank ist auf 10 GB beschrankt.

Automatisierung

2 .5 Werkzeuge
\’F_:f Regeln
- [& Vorlagen

verwalten.

Regeln

Unter Werkzeuge konnen Sie Regeln und Vorlagen

In der Ansicht Regeln kdnnen Sie neue Regeln definieren, bestehende bearbeiten, aktivieren
oder deaktivieren. Mit den Pfeilen nach unten bzw. nach oben kénnen Sie die Reihenfolge der

Abarbeitung &ndern.

£ Mail ~

fiir Henning Diepold

&] Eingang (1)

) Arbeitsbereich | [ Henning Diepold - (Regein)... % [ [ Neue Nachricht [Ei Kontakte von Diepold - Erweitert ... > [ [ ScienceDirect |

Meue Regel Bearbeiten Aktivieren Deaktivieren % Q~ Mehr

|Eledingung

@ WENN Der Absender oder die  DANN In Ordner 'Unerwiinschte Mail
Doméane befindet sich bereits in verschieben

J Entwiirfe der Liste der blockierten
/=] Gesendet Absender
= Wiedervorlage & '\:'VEmN Dringlichkeit enthalt DANMN In Ordner verschieben Wichtig
[=]) Alle Dokumente oe
Eine Regel ist ein Neue Regel 7
ASSIStent’ der im Die Regel ist * In Kraft " AuBer Kraft
Hintergrund e
- ey n . - rstellen: & ingung usnahme
Routinetétigkeiten fur N0 =] [Absender ] [onthat =
Sle ubernlmmt. SO \\'}f\?nn Mail empfangen wird, die folgenden Bedingungen entspricht:
B . R enn: B inzufligen
konnen Sie eine Regel Dringlichkeitenthait Hoch Hinzufig
.. . . Entfernen
definieren, die in —JA” k
I - - e entiernen
Abhéngigkeit vom
Absender, von der |”‘“'°"B"a"9‘*bé" =l |
Dringlichkeit, von Text | "7 e pE=——
Im B_etreff Malls In Folgende Aktionen durchfithren:
bestlmmte Ordner In Ordner verschieben Wichtig Aldion hinzufiigen I
ve rSCh I e bt . Entfernen
Alle entfernen
oK || Abrechen |
Vorlagen

Haben Sie Standard-Mails, die wiederholt mit demselben Wortlaut und an denselben Verteiler
gesendet werden missen, kdnnen Sie sich hierflr eine VVorlage erstellen. Eine neue VVorlage
erstellen Sie tiber den Button Neue Vorlage. Sie kdnnen die VVorlage wie ein normales Mail
bearbeiten. Nach dem Speichern wird es in der Ansicht VVorlage angezeigt.

.ﬂ Meue Machricht = Meue Vorlage = EfElearbeiten Umbenennen "Eﬁ [
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Um eine neue Nachricht auf Basis einer VVorlage zu erstellen doppelklicken Sie auf die
betreffende Vorlage.

Abwesenheitsagent - Out of Office

In der Aktionsleiste des Posteingangs konnen Sie | iien+ o« v i O« [menre (v aled
tiber Mehr — Abwesenheit den E :

. .. VYorgaben...
Abwesenheitsagenten aktivieren. gene
javomn 04.05.2010 09:16:59 wurde : Abwesenheit...
Aktivieren und schlieRen  Speichern und schliefen  Abbrechen Sie haben die

Madglichkeit, eigenen
Abwesenheitsbenachrichtigungen werden verwendet, um wahrend lhrer Abwesenheit eings g 7 g
Ihnen angegebenen Abreise- und Rickkehrterminen. Jeder Absender erhalt nur eine Antwe] TeXt, der n der

Abwesenheitsbenach-
richtigung aufscheinen

soll, zu definieren.
Von: |Heute 15| v Stunden angeben

Abwesenheitsbenachnichtigungsstatus: Auler Kraft

Im Reiter Alternative
Benachrichtigungen
[v Ich stehe fir Besprechungen nicht zur Verflgung k(‘jnnen S|e Text
definieren, der nur an

Alternative Benachrichtigung: MNiemand wird eine alternative Benachrichtigung erhalten beStI mmte l_:)ersonen
gesendet wird.

Zuriick am: |MDFQ en 16 | h7.00 @

Ausschliizse: Sie haben mindestens einen Ausschluss angegeben
Im Reiter Ausschliisse
Standardbenachrichtigung | Alternative Benachrichtigung | Ausschlisse konnen Sie Mail-
Geben Sie den Inhalt der Abwesenheitsbenachrichtigung an. Adressen deﬁnieren, die
keine
Vorgaben zuriicksetzen Abwesenheitsbenach-
richtigung erhalten
Betreft. Henning Diepold ist auler Haus sollen.

W Riickkehrdatum an Betreff anh&ngen
Text: Ieh binwon 05.05.2010 14:00 bis 06.05.2010 00:00 abwesend

Zusdtzlicher
Haupttest:

Wiedervorlage

Um ein Dokument fiir die Wiedervorlage zu
markieren, wahlen Sie im Posteingang in der
Aktionsleiste im Dropdown-Menii der Fahne
Wiedervorlagedatum setzen oder bearbeiten.

Schnellmarkierung
Wiedervorlagedatum setzen oder bearbeiten...

Wiedervorlagedatum entfernen

v @ @~ Menr~ : v) Alles anzeigen | Ungs

|

1
1

Im sich 6ffnenden Dialogfenster konnen Sie die Prioritat, Datum und Uhrzeit fir die
Wiedervorlage definieren und einen Alarm aktivieren. Sie kdnnen festlegen, ob bei
Benachrichtigung ein Klang abgespielt oder ein Mail gesendet werden soll. Auf diese Weise
kdnnen Sie auch andere Personen an diese Aufgabe erinnern.
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Wiederverlagemarkierung E E

Markierte Dokument{e) werden auch in der Ansicht "Wiedervorlage' angezeiagt

H
-

1 Dokument wird for die Wiederverlage markiert Abbrechen

Dringlichkeit der Wiedervorlageaktion:
{" HohePrioritat W
& NormalePrioritat I
" Niedrige Prioritat 12

Optionale Wiedernvorlageeinstellungen

Geben Sie eine Wiedervorlageaktion ein

Wann wiedervorgelegt werden soll 16 | | @&

LIm einen Alarm einzustellen, miassen Sie ein Datum und eine Uhrzeit fur die Wiedervorlage
eingeben.

[¥ Alarm fiir diese Nachricht einstellen

Alarmzeit|15 |Minute(n} j |Daw:~r j

Wenn der Alarm ausgeldst wird

¥ Alarmnachricht anzeigen

[ Klang wiedergeben | J ﬁl
[ Mailbenachrichtigung einschliellich Betreff senden
Empfanger

& Mail Sie finden Dokumente, fiir die eine Wiedervorlage eingetragen ist,
EEE—— in der Ansicht Wiedervorlage und in der Miniansicht

Eingang (1) Wiedervorlage (unten).
Entwiirfe

Gesendet

Wiedervorlage ‘—
Alle Dokumente

Unemwinschte Mail

Papierkorb
Chatprotokoll
Ansichten

------- Mail-Threads
Ordner

Archiv

@ «& Werkzeuge /

Wiedervorlage > |_

Awasly i EF

m

B E
#o

Wiedenvorlagedatum entfernen

~ Wer ~ Fallig ~ Betreff ~
Massm s

Clrorezmgm vz T

i L L

FEVVVV|V

J e——

Zugriff und Delegierung

Im Posteingang erreichen Sie uUber die Aktionsleiste iber den ~ [Menrv (T v Alles anzeigen

Befehl Mehr — Vorgaben ein Dialogfenster fiir Vorgaben und

. . Vorgaben...
weitere Einstellungen.

-27 -



Im Reiter Zugriff und Delegierung kénnen Sie einstellen wer auf Ihre Mails, Ihren Kalender,
Ihre Aufgaben oder auf ihren Zeitplan zugreifen darf.
Vorgaben

Mail ] Kalender und Aufgaben l Zugriff und Delegierung l

| Zugriff und Delegierung

Zugriff auf Ihre Mail und lhren Kalender l Zugriff auf lhren Zeitplan ] Verknapfungen zu Maildateien anderer Personen ]

Sie kénnen einer oder mehreren Personen oder Gruppen Zugriff auf lhre Kontakte sowie auf lhre Maildatei bzw. Teile davon (Mail,
Kalender und Aufgaben) gewahren und die Aktionen bestimmen, die jede der delegierten Personen durchfiihren darf.

Um den Zugriff auf lhre Kontakte zu delegieren, missen Sie auch die folgende Vorgabe in der Anwendung 'Kontakte' aktivieren: =
'Kontakte synchronisieren’ im Replikator aktivieren.”

Mail, Kalender, Aufgaben und Kontakie

Diesen Personen oder Gruppen Zugriff gewahren:

Hinzufiigen... I 4—

Entfernen I

Zugriff auf Ihre Maildatei

Zugriff andern...

Uber den Button Hinzufiigen 6ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie definieren kénnen, wem Sie
Zugriff gewéhren moéchten:

Zugriff auf Mail und Kalender

In diesem Dialogfenster definieren Sie, wer auf welche Komponenten zugreifen darf. Unter
Zugriff legen Sie fest, ob nur Lesen oder auch Erstellen, Bearbeiten und Loschen erlaubt sein
soll.

Personen/Gruppen hinzufiigen

Person oder Gruppe

Wem mochten Sie Zugriff auf lhre Maildatei gewahren?
" Allen
¥ Nur dieser Person oder Gruppe: | Karl Mustermann/ExternZID/MU-LeobeniAT ;=1

Komponenie

Fur welche Komponenten lhrer Maildatei méchten Sie den Zugriff gewdhren?
" Mail, Kalender, Aufgaben und Kontakte

+ Kalender, Aufgaben und Kontakte ‘
" Kein
Zugriff
Welchen Zugriff machten Sie fir Kalender, Aufgaben und Kontakte gewdhren? ‘/
|Lesen j

ailLesen, erstellen. bearbeiten und l6schen
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Zugriff auf Zeitplan

Im Reiter Zugriff auf Ihren Zeitplan legen Sie fest, wer lhren Zeitplan einsehen darf. Das sind
jene Informationen, die angezeigt werden, wenn eine andere Person Ihren Kalender

konsultiert, um z.B. eine Besprechung zu planen. Sie kdnnen detailliert festlegen, wer welche
Informationen sehen darf.

Vorgaben

Mail ] Kalender und Aufgaben ] Zugriff und Delegierung }

Zugriff und Delegierung

Zugriff auf lhre Mail und lhren Kalender | Zugriff auf lhren Zeitplan l Werknipfungen zu Maildateien anderer Personen

Sie konnen festlegen, welche Informationen Gber [hren Zeitplan (lhre belegten und freien Zeiten) andere Personen anzeigen dirfen,

wenn sie eine Besprechung planen. Bei Personen, die keinen Zugriff auf Ihre Planungzdaten haben, zeigt der Planer ‘Information
eingeschrankt’ an.

Zugnff auf Planungsdaten

Wer darf lhren Zeitplan anzeigen?

" MNiemand

" Mur diese Personen und Gruppen:

Welche Planungsdaten dirfen diese Personen/Gruppen sehen?
" Detaillierte Informationen dber meine Kalendereintrage
¥ MNur meine Verfiigharkeit

" MNur meine Verfiighbarkeit, aber den folgenden Personen Details anzeigen:

¥ Den Betreff eines Kalendereintrags nicht bei den detaillierten Infermationen anzeigen

Der Umfang der detaillierten Informationen wird von lhrem Systermadministrator festgelegt. Gewahnlich handelt es sich um lhre
freien Zeiten.

Hinweis: Jemandem den Zugriff auf lhre Planungsdaten zu gewsdhren ist nicht dasselbe wie das Gewdhren des Zugriffs auf lhren

Kalender. Klicken Sie auf das Register Zugniff suf lhre Mail und lhren Kalender, wenn Sie jemandem den Zugriff auf lhren Kalender
gewdhren machten.
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Verknupfung zu Maildateien anderer Personen

In diesem Reiter kdnnen Sie sich eine Verkniipfung zu einer Maildatei einer anderen Person
erstellen, die lhnen Zugriff gewahrt hat.

Vorgaben

Mail l Kalender und Aufgaben ] Zugriff und Delegierung I
Fugriff und Delegierung

Zuqgriff auf Ihre Mail und lhren Kalender | Zugriff auf lhren Zeitplan l Verknipfungen zu Maildateien anderer Personen

Verkndpfungen in lhrer Maildatei

Wenn lhnen andere Personen Zugriff auf ihre Maildateien gewahren, kannen Sie Verknipfungen erstellen, um die Dateien zu
affnen. Die Verkndpfungen erscheinen im Mavigationsrahmen im Mend links oben, das sich von dem Wort "Mail”, "Kalender”,
"Aufgabe” bzw. "Kontakte™ aufklappen |&sst.

Verkniipfungen zum Offnen der Maildateien anderer Personen erstellen:
karl Mustermann/ExternZ| DMLU-
Leoben/AT

|- ]

Verknapfungen in einem IMAP-Mail-Client

Sie kannen einen IMAP-basierten Mail-Client so konfigurieren, dass Sie Zugriff auf die Notes-Mail anderer Personen erhalten. Die
Mail einer jeden Person erscheint im IMAP-Mail-Client als gemeinsamer Ordner.

Gemeinsame Ordner fir Mailnachrichten der folgenden Benutzer erstellen:

|- |
Diese Mail-Datenbank erreichen Sie dann Uber & Mail ~ | #] Neue Nachricht
das Dropdown-MenU links oben im Zum Kalender wechseln
NaVigationSberEiCh. Zu Aufgaben wechseln

Zu Kontakten wechseln /

Mail 6ffnen fiar Karl Mustermann,/EBdernZID/MU-Leoben/AT

Mail einer anderen Person &ffnen...

Weitere Einstellungen

Passwaorter

In Lotus Notes werden zwei Passworter verwaltet: Das Passwort flr den Zugriff auf Ihre ID-
Datei und das Passwort fir ihre Mail-Datenbank via Web-Mail.

Passwort fur ID-Datei

Anhand der ID-Datei (user.id) identifiziert ein Domino-Server den Benutzer und tiberwacht
die Zugriffsberechtigungen. Sie ist durch ein Passwort geschutzt, mit dem Sie sich beim
Starten von Lotus Notes anmelden. Das Passwort kann tiber den Menibefehl Datei —
Sicherheit — Benutzersicherheit geandert werden.
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Qatei] Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Werkzeuge Hilfe
Meu 3
EEN L S El E'JSdenceDired... b [ E‘J Neue Machricl...
Autornatisches Speichern 4 —
chricht =51 Antwort = %'Allen antworte
A d 3
e \nsender ~ |Eletreﬁ &

Repli.zierung 3 T o
Arbeitsumgebungen 2 - S —
Instant Messaging 2 _ _

Eniicm S (el
Importieren... Clitrmrsmm=m I T
Exportieren... W=
Seitenformat... Hismrmmgrilessmeniar W —— 1|
Druckvorschau P S —_—
Drucken... Strg+D YT —— P~ —
Vorgaben 2 —

oy e e i
Eigenschaften Alt+Eingabe B —
Sicherheit ¥ Benutzersicherheit... -4—
Alle gedffneten Fenstertabs schliefen Anzeige sperren Strg+F5
Fensterstatus speichern 1D wechseln...

Sie werden zur Eingabe des aktuellen | totusotes x]
Passwortes anQEfordert Benutzemame: Henning Diepold/ZID/MU-Leoben/AT

& ® Notes-Daten
B Mail

Um |hr Kennwort zu andem, klicken Sie hier

Anmelden Beenden
Benutzersicherheit
&=  Sicherheit allgemein Persanliche Daten
€ [ lhre Identitat MName
% & Identitat anderer |D-Datei C:\Program Files'\Notes\Data“hdiepold id
% + Tatigkeiten anderer Verschiisselungsgrad der ID-Datei 128 Bit RC2 Wiederherstellungs-1D senden... |
Ablaufdatum der ID-Datei 17.08.20M Emevem... |

lhre Bnstellungen zu Anmeldung und Kennwort

.

Kenmwort andem... |

Uber den Button Kennwort
andern gelangen Sie in den
Dialog zum Andern des
Passwortes (zuvor wird noch
einmal ihr aktuelles Passwort
abgefragt).

Passwort fur Webmail

Kennwort dndern

Kennwort andem

2]

Neues Kennwart eingeben |

Meues Kennwort bestatigen |

Werschlisselungsgrad

256 Bt AES__JRd

Kennwort generieren. ..

Tipps zum Erstellen eines sicheren Kennworts
1. Ihr Kennwort muss folgende Anforderung edllen:

Sie kénnen lhr Passwort fir Webmail direkt in Webmail oder im 6ffentlichen Adressbuch

andern.
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M| ONLINE| Das Webmail ist erreichbar tber MU-Online oder Uber die
®e Website der Montanuniversitat (Link in der linken

M Montanuniversitat Leohen NaVigationS|eiStE)
1 Oberste Leitungsargane
1 Departments und Institute
3 Studiurm an der MU
1 Forschung
1 Zentrale Dienste
(1 Stabsstelle/Beteiligungen
£ MU-vereine
1 Initiativen
1 vertretung
B (3 Serviceeinrichtung
1 Menza
41 Mu-Server mﬂ/
1 wWebmail Studiegigle

1 wWebmail Bedienstete

Nach dem Offnen des Webmail kénnen Sie lhr
Passwort Uiber den Link Kennwort andern.

Mailservice

der Montanuniversitat Leoben

willkommen Henning Diepold!

Aktueles Aktuelle Meldungen

DA,

webmail 12,11.2009 Warbingsarbeiten b
Archiv 12,05,2009 Warbingsarbeiten M
Kenmwort e 03.12.2008 Betrisbsurterbrechy
Mailinformation 07.10.2008 Wartungsarbeiten
Abrmelden 209.05.2008 YWartungsarbeiten 1

15.01.2008 Lotus Motes applikat

Das offentliche Adressbuch kénnen Sie Uber die Anwendungskachel in IThrem Arbeitsbereich

MU-Leoben’s

6ffnen_=== | Dort suchen Sie nach lhrem Eintrag und Offnen diesen durch Doppelklick.

Mittels Doppelklick auf eine leere Stelle im
Dokument oder den Befehl Edit wechseln Sie in den
Bearbeitungsmodus. Nun wird ein Button zum
Andern des Internet-Passwortes angezeigt.

(@) save & Close () Examine Intemnet Certificate(s) () Exami

Person: Henning Diepold/ZID/MU-Leob

Work.l'Homel Other l Misoellaneousl Cer‘liﬁcatesl Roa

First name: "Henning

Middle name: " a

Last name: " Diepold 4

User name: rHenning Diepold/ZIDIMU-Lecben/AT

Henning Diepold

Alternate name:

Short name/UserlD: " p0972756 4

Personal title: rJﬂ

Generational qualifier: rJg

Internet password: Enter Password ‘
(Gl/IbPie2531Axbwl)3021)

Preferred language: rJ

Unter Vorgaben kdnnen Sie auch noch weitere Einstellungen vornehmen:

Weitere Einstellungen fir Mail

Fur Mail gibt es noch weitere Einstellungen. Uber den Befehl Mehr — Vorgaben in der
Aktionsleiste des Posteingangs 6ffnen Sie das Dialogfenster zur Definition der Einstellungen.
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Automatische Rechtschreibprifung

Im Reiter Allgemein kénnen
Sie festlegen, ob vor dem

Senden von Mails eine
Rechtschreibprifung

durchgefuhrt werden soll und
ob Sie bei fehlendem Betreff

gewarnt werden sollen.

Briefkopf

Vorgaben

Mail l Kalender und Aufgaben l Zugriff und Delegierung l

Allgemein l Erieflkopf ] Signatur l Wiedervorlage l Machrichtenmarkierungen l

Mail - Allgemein

Besitzer: |Henning DiepoldiZIDIMU-Leoben/AT |

Mailsicherheitsvorgaben

Uberprafen von ausgehender Mail

[¥ Nachrichten vor dem Absenden auf Rechtschreibfehler priifen
¥ Warnung bei fehlendem Betreff in Nachrichten

—

Ansichizs- und Ordnerverwalitung

v Zulassen, dass andere Personen Mailnachrichten zuriickrufen diiffen, die an mich gesendet werden

Wenn ich ein Dokument in der Ansicht 'Gesendet’ |dsche:
|Fragen j

Wenn ich ein Kalenderdokument in einer Mailansicht oder einem Ordner lasche:

|Fragen. ob Dokument entfernt oder geldscht werden soll j

Dokuments im Ordner 'Papierkorb’ ldschen nach Stunden

Vorgaben

Mail ] Kalender und Aufgaben l Zugriff und Delegierung l

Allgemein l Briefkopf l Signatur l Wiedervorlage l Machrichtenmarkierungen

Mail - Briefkopf

Eriefkopf:

ag
Angelausristung
Frank Lloyd
Gateway
Geometrische Formen
Golf

Ahornblatt %

Vaorschau:

Im Reiter Briefkopf kdnnen Sie
einen Briefkopf wéhlen. Dieser
wird im Header des Mails
angezeigt.

Ee

Briefkopfvorschau
Ewald Dorring an: Roland Klammes
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Nachrichtenmarkierung

Im Reiter
Nachrichtenmarkierung
konnen definieren, wie
Mails von bestimmten
Absendern im
Posteingang dargestellt
werden sollen.

Weiters kdnnen Sie hier
festlegen, wie Mails, die
Sie als alleiniger
Empfanger, gemeinsam
mit anderen oder als
Blindkopie erhalten
haben, im Posteingang
markiert werden.

Vorgaben

Mail l Kalender und Aufgaben l Zugriff und Delegierung l
Allgemein ] Eriefkopf l Signatur l Wiedervorlage ] MNachrichtenmarkierungen
Mail - Nachrichtenmarkierungen

Absenderindikatoren

Sie kénnen Nachrichten von wichtigen Absendern in lhrem Maileingang leichter erkennen, wenn Sie ihnen eindeutige
Textfarben zuweisen. Bei den Namen der Absender wird die Groll-Kleinschreibung nicht beachtet. Gruppennamen wy
unterstitzt.

Namen der Absender: (Geben Sie mindestens einen Namen ein)

1 i T T

Hintergrund:

B ]

Standardfarben wiederherstellen ‘

Empfangerindikatoren

Wahlen Sie, welche Empfangerindikatoren im Maileingang angezeigt werden sollen. Diese Symbole kennzeichnen M
Sie bzw. nur an wenige Personen gesendet wurden.
@ ¥ Mails, die nur an mich gesendet wurden
@ ¥ Mails, die an nicht mehr Empfanger im Feld 'An’ als wie nachfolgend angegeben gesendet wurden
) - 4+—
¥ Mails, die ich als Blindkopie erhalte
Es= sind mehr als 2 Empfanger im Feld "An’ der Mail aufgefiihrt

Die ausgewshlten Symbole gelten fiir lhre Notes-Adresse. Wenn Sie sie auch fir andere Adressen (z. B. lhre Internetad
MNamen einer Gruppe, der Sie angehéren) anzeigen méchten, geben Sie diese Adressen an:

| .

Die Darstellung im Posteingang sieht dann folgendermal3en aus:

¥] Neue Nachricht /] Antwort v <&l Allen antworten v

‘ Nachricht fbsender ~

[ Weiterleiten ¥ |

]Betreﬁ 2
(2] “ it m ‘
" e — = s ]
JOTnmES W Sermes reguesr Semunss el
()] T | T e - it
A [ T = - ?ﬁ e
Wiesmmimsie

[} Abeitsbereich | [, Henning Diepold - Eingang...
& Mail v
fir Henning Diepold
;_{21] Eingang
4 Entwirfe
/=] Gesendet
= Wiedervorlage
1 _1Ungelesene Dokumente anzeig
Datum ~ 4 V| A|
05.05.2010 08:55 K@
04.05.2010 13:02 TK
04.05.201011:33 K
04.05.2010 10:22 1K @
Sonstiges

Mail-In-Datenbank

Eine Mail-In-Datenbank ist eine Maildatenbank, die nicht auf eine Person bezogen ist,
sondern von mehreren Personen genutzt wird. Sie hat eine eigene Email-Adresse, unter der
jeder, der mit der Mail-In-Datenbank arbeitet, Mails sendet, einen eigenen Kalender und eine

eigene Aufgabenliste.
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Telefonnachricht

Unter dem Menubefehl Erstellen — Spezial — Telefonnachricht kénnen Sie eine Nachricht an
Ihre Kollegen erstellen, in der Sie sie tber einen Telefonanruf informieren.

egen... Als Entwurf speichern Adresse.. Zustelloptig

Erstellen | Aktionen Werkzeuge Hilfe Senden  Senden und abl
Antwort Von:
. - — An: a
Antwort mit Protokoll und Anhdngen B I E‘J Neus Nachricht Kopie: iJ
Blindkopie: ~ g
Aufgabe
Machricht Strg+M il Allen antworten ~
Kalendereintrag streff ~ AN
Spezial » Linknachricht Telef ii
. eletonnotiz
. —’ Telefonnachricht Frau/Herr
von:
Telefon:
[ Hat angerufen
[” Bittet um Rickruf
[ Wird nochmals ani
[ Hatzurickgerufen
[~ Warhier
Replik

Henning DiepoldiZID/IMU-Lecben/AT am 05.05.2010 16:55
ol

SO TOE EEE G- 0 G001

Fax
| |

I~ Wird nochmals kemmen
[~ HatPakethiergelassen
rufen [~ Bittetum Riicksprache

[~ Dringend

Eine Replik ist eine lokale Kopie Ihrer Maildatenbank, die mit der Originaldatei auf dem
Server in Verbindung steht und mit dieser standig abgeglichen wird. Eine Replik verwendet
man vor allem bei der Arbeit auf einem Notebook, um die Maildatenbank auch zur Verfiigung
zu haben, wenn man keinen Internetzugang hat. Werden in einem solchen Fall Mails erstellt,
werden diese in einem Offline-Postfach gespeichert. Dieses wird durch eine eigene

Anwendungskachel im Arbeitsbereich dargestellt

" N

Ausgehends Mail
auf Local

. Wenn Sie wieder Zugang zum

Internet haben, werden die Maildatenbanken abgeglichen und die vorbereiteten Mails

versandt.

Eine Replik kénnen Sie tber den
Befehl Offline verfugbar im
Kontextmeni der Maildatenbank
erstellen.

ig

Henning Diepold
auf r Offnen

MU-Leoben's

¥, L el

Kontakte

Replik ffnen

In neuem Fenster 6ffnen

Anwendung

Replizierung

Aus Arbeitsbereich entfernen

Al
/<
e
von MU-Lecben Lesezeichen
sal Portal auf napps2 (8.5) auf Local
Bl
3
3 Eigenschaften
3 Zugriffskontrolle...

Offline verfligbar machen...

Als Link kopieren
Lesezeichen...
Meue Kopie...

Laschen...

Gestaltung aktualisieren...

Schablone wechseln...

Gehe zu..

Gehe zu Agenten
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F 1| v | Local Uber das Dreieck in der Anwendungskachel konnen
S nmail2/MU-Leoben/AT Sie zwischen den Repliken umschalten.

Herning Diepold
auf Local

Replizieren...

Liste verwalten...

Die Einstellungen fir die Replizierung erreichen Sie Uber das Icon in der
Favoritenleiste.

In dieser Ubersicht sehen Sie die eingerichteten Replizierungen.

[ [ Arbeitsbereich l I-_\|| Meue Nachricht Xl _El Replizienung und Synchronisier ... Xl

=

Replizierung und Synchronisierung v [Uettstaren v [Zstpln v | [ Anwendungsspezfische Optionen...

Ndivierl|l—k>hePrioril&|MwerﬂngA |Zl.ielzlausgefﬂ'ﬂv |Bem|ch| assung
=
O _@ Kontakte synchronisieren S8 Deaktiviet
O @ Anwendungsschablonen (NTFs) £+00

$o0l  mit nmail2/MU-Leben/AT

Uber das DropdownmenU im Button Zeitplan Zeitplan '] [;’-\nwendungsspezﬁische Optionen.... ] [Vorgaben... l
konnen Sie die RepIiZierung aktivieren bzw. Periodische Replizierung/Synchronisierung aktivieren
deaktivieren und Sie erreichen die Replizierungs-/Synchronisierungsplan festlegen... 4—
Einstellungen fur die Replizierung.

In diesem Dialogfenster sehen Sie Zeitraum und Intervall, in dem die Replizierung
durchgefihrt wird.

Replizierungs-/Synchronisierungsplan for Arbeitsurngebung Online E E

Sie konnen fur jede Arbeitsumgebung einen eigenen Replizierungs-/Synchronisierungsplan festlegen.
Der hier definierte Zeitplan qilt fur die Arbeitsumgebung, deren Mamen Sie in der Statusleiste sehen.

— Plan fur normale Priontat

¥ Bei nomaler Prioritat in diesem Intervall replizieren/synchronisieren

Taiich von: loe.o0 @ B 20.00 @
Wiederholungsintervall (Minuten): I'E'D _,::'
Wochentage: ™ Sonntag ¥ Mortag v Dienstag

v Mittwoch ¥ Donnerstag | Freitag

Kopie

Sie kdnnen auch eine lokale Kopie Ihrer Maildatenbank anlegen. Diese steht mit dem Original
nicht mehr in Verbindung, Gibernimmt also keine Anderungen aus der Originaldatei und kann
so flr Sicherungszwecke verwendet werden.
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Den Befehl fur die Erstellung einer Kopie Offnen
finden Sie ebenfalls im Kontextmeni lhrer

Maildatenbank.

MU-Leoben Lesezeichen
Portal auf napps2 {8.5) auf Local

| i

Replik 6ffnen

In neuem Fenster 6ffnen

Anwendung 3 Eigenschaften
Replizierung 3 Zugriffskontrolle...

Aus Arbeitsbereich entfernen G P med -

Als Link kopieren

Lesezeichen...

—’ Neue Kopie...

Laschen...

Gestaltung aktualisieren..,

Schablone wechseln...

Gehe zu...

Gehe zu Agenten

Die Kopie wird im Lotus-Notes-Installationsverzeichnis im Unterverzeichnis Data erstellt. Sie
sollten den standardmaliig vorgeschlagenen Namen z.B. mit einem Datum erganzen, um die
Kopie eindeutig als solche identifizieren zu kénnen.

Tipps & Tricks

Shortcuts

Shortcut Auswirkung

Strg+ M Neue Nachricht

Strg+ O Anwendung 6ffnen

F5, F9 Aktualisieren einer Ansicht, z.B. Anzeige neuer Mails
Strg + F5: Sperren

Shift + F9 Ansichtsindex der aktuellen Ansicht neu aufbauen.

Strg + Shift + F9

Ansichtsindex aller Ansicht neu aufbauen.

Strg+ E

Suchen

Nur ungelesene Mails

In der Aktionsleiste des Posteingangs gibt es einen Filter, mit dem man nur ungelesene Mails
anzeigen lassen kann. Falls Mails nach dem Offnen im Posteingang nicht mehr angezeigt
werden, ist eventuell der Filter Ungelesene Dokumente anzeigen aktiviert.

= Weiterleiten > |[=) ]xv j‘ f" Mehr- -Z_‘{_ v Alles anzeigen _j Ungelesene Dokumente anzeigen
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Nachrichten kopieren in ...

Uber das Kontextmenii konnen Sie eine Nachricht in eine neue Nachricht, einen neuen
Kalendereintrag oder eine neue Aufgabe kopieren.

of office.

Schnellmarkierung

In Ordner verschieben... |
. 05.2010 11:34:02 wurde an Sig
Markieren als |

Absender zur Kontaktliste hinzufiigen... |
1 05.05.2010 08:45:49 wurde 3

Antwort L

Allen antworten 4 |

Weiterleiten

Kopieren in neue(n) 2 Machricht

Kalendereintrag

Aufgabe

In neuem Fenster 6ffnen

Drucken... Ctrl+P

Absender zur Kontaktliste hinzufligen

Uber das Kontextmenii konnen Sie den Absender einer Nachricht in Ihr persénliches
Adressbuch kopieren.

Schnellmarkierung

In Ordner verschieben...

Markieren als 3

Absender zur Kontaktliste hinzufagen...

Suchen
Uber den Menubefehl Ansicht | Erstellen Aktionen Werkzeug
Ansicht — In dieser Ansicht suchen sl Fo

In dieser Ansicht suchen
kdnnen Sie ein Suchfeld unterhalb der Aktionsleiste einblenden.
i
L,

] Neue Machricht 5] Antwort ¥ & Allen antworten ¥ [ Weiterleiten > [~ [~ [ () ~ Mehr~ |

¥l 4

Ck Suchen in Ansicht "Eingang’

Suchen nach || Suchen
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Kalender

. wee - Der Lotus Notes Kalender ist in der

Maildatenbank integriert und ermdglicht
neben dem Flhren eigener Termine auch
das Organisieren und Verwalten von
Besprechungsterminen, zu denen mehrere

Personen eingeladen werden kénnen.

ot Bammcnrctmgungea =¥ )

Zugriff

Zum Offnen des Kalenders kann entweder das Kalendersymbol in der Lesezeichenleiste

(links) oder das Pulldownment in Ihrem Posteingang verwendet werden.

i Karl Mustermann - Eingang - [BM Lotus Motes
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Werkz

E-99%% = BHQ20
QR & &

[ ]E‘ Startsete] | Arbetsbersich [I-_‘:l Karl Musterma...
By Mail ~ ] Neue Nachricht

Zum Kalender wechseln

9!

Zu Aufgaben wechseln .

Zu Kontakten wechseln
I
Mail einer anderen Person offnen... |

= Wiedervorlage | [ Jok

Ansichten

Der Kalender bietet verschiedene Ansichtsmdglichkeiten. Uber die entsprechenden Reiter
kann zwischen Tages-, Wochen- und Monatsansichten gewéhlt werden. Weiters gibt es noch
die Mdglichkeit sich unter Alle Kalendereintrage nur Tage mit eingetragenen Terminen

anzeigen zu lassen.

) Tag~ | 3 Woche ~ | 2) Monat ~ | 0 Alle Kalendereintrage ~
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Beim Linksklick auf den kleinen schwarzen Pfeil neben der Reiterbeschriftung stehen weitere

Ansichten zur Auswahl.

Kalender~ ¥] Meu~ Mehrv Filtern nach~
fiir Karl Mustermann
| Alonot = I Alla

) Tag ~ lfﬁ Woch :
4  Mai 2010 i Eine Woche
v

Mo Di Mi Do Fr Sa So 3 ﬁ':o.”;%%ﬂ e
1 2 dal Zwei Wochen
£
3 4 5[6]7 8 9 Zwei Arbeitswochen
10 11 12113 14 15 15

Navigation

Mit Hilfe der kleinen Ubersicht links oben konnen Sie im Kalender navigieren.

Kalender ~

fiir Karl Mustermann

€  mai 2010 e Rechts- und Linkspfeil: einen Monat vor bzw. zuriick

== == Sf = e Monat oder Jahr anklicken: Direktauswahl von Monat oder
£

3 4 5(6]7 8 9

10 11 12 13 14 15 16 Jahr

Shoae e ol _ . _

e e Heutigen Tag anzeigen: auf Heute klicken

Houta st Hal 2010 e Pfeil- und Bildauf-/Bildab-Tasten

Arten von Kalendereintragen

Lotus Notes bietet mehrere Arten von Kalendereintrdgen an. Dazu gehdren Termine,
Besprechungen,  ganztdgige  Veranstaltungen, Erinnerungen,  Jahrestage  und

Ereignisankindigungen.

Eintrag anlegen

@ Kalender - e Bssmeaos 0 Das Anlegen eines neuen Eintrages erfolgt entweder tber
%/ Z:;;gi‘g die Mendlleiste oder durch einen Doppelklick in den
SUBETAE || ey Kalender. Alternativ kann auch auf Basis einer Mail ein
11 SR Eiﬁ“” Kalendereintrag erstellt werden. Klicken Sie dazu mit der

Heute ist 4, Wi 2010
o rechten Maustaste auf die entsprechende Mail und wéhlen

Sie Kopieren in neue(n) — Kalendereintrag.
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[ Notes Warnung: Phish Antwort F
Administrator Allen antworten 4
] Ingrid Karpf Ersffnung morg Weiterleiten
= Betriebsrat Newsletter # 13 Kopieren in neue(n) 3 Machricht
&1 Inge Roblysk Wichtige Andery Kalendereintrag
Ursula Stiend| Einlad In neuermn Fenster ffnen
& rsula Stien +++Einladung_|
Drucken... Ctrl+P A_ufgabe ~ ~
[} DepoTech Info DepoTech 2010 nderwith extension of time
o ! Wolfhard WG: EXPO im ¢ Loschen Del
Wegacheider

Jeder Termin hat einen Start- und Endzeitpunkt in Form von Datum und Uhrzeit. Dabei ist zu

beachten, dass Termine nicht langer als 24 Stunden dauern dirfen. Neben einem Betreff und

einer Ortsangabe kann eine Beschreibung hinzugefligt werden, die auch Anhénge in Form

von Dokumenten, Bildern usw. enthalten kann.

Speichern und schliefen Anzeigen~ Kalender konsultieren...

Kalendereintrag

\ —4 Termin j
" E
Betreff
ann: Beginn Mo 03.052010  [1g] | 10:00 O |ortszsit -]
Endet Mo 03052010 g] | 11:00 O |onszeit E

Wiederholen: Dieser Eintrag wiederholt sich nicht

ort:

Beschreibung 1

&7Anhingen

Unter dem Punkt Wiederholen konnen periodische Termine nach

Kriterien angelegt werde.

[~ Als Privat markieren
I Ich méchte benachrichtigt werdenl:_g
[~ Als Verfugbar markieren

1 Stunde

den verschiedensten

Rechts oben stehen drei Optionen zur Auswahl:

e Als ,Privat’ markieren

Diese Markierung kommt zum Tragen, wenn der Kalender fir andere Personen

freigegeben ist. Die berechtigten Personen sehen zwar, dass ein Termin eingetragen ist

und wie lange er dauert, aber nicht was er enthélt. Betreff und Beschreibungen sind

nicht sichtbar.

e Ich mdchte benachrichtigt werden

Alarmbenachrichtigungsoptionen 2]
{4 Alarmbenachrichtigung st aktiviert
[ Alarmbenachrichtigung deaktiviersn. bevor diesas Ersignis statffindet Abbrechen

Benachrichtigung anzsigen
Alarmzeit Minute(n) ~) |Davor -
Was geschieht, wenn der Alarm susgelost wird

¥ Alam: ht anzeigen
I~ Klang wiedergeben

4 gung einschliellich Betreff senden

Lotus Notes bietet die Mdoglichkeit, Sie vor
jedem Termin zu benachrichtigen. Dies kann

-31-




durch Anzeigen eines Erinnerungsfensters und/oder durch das Senden einer
Erinnerungsmail an sich selbst oder auch andere Personen passieren. Zu den
Benachrichtigungseinstellungen gelangen Sie indem Sie die Option aktivieren oder auf

das Weckersymbol klicken.

e Als ,Verfiigbar’ markieren
Wenn Sie einen Termin als verfligbar markieren, dann steht die vom Termin

beanspruchte Zeit trotzdem als freie Zeit fiir Besprechungen zur Verfligung.

Planung von Besprechungen

Besprechungen &hneln Terminen mit dem Unterschied, dass andere Personen zu einem

Termin eingeladen werden konnen. Der Ablauf ist folgendermalien:

e Planen eines Besprechungstermins im eigenen Kalender

e Auswahlen der Teilnehmer

e Absenden der Einladung, die Besprechung wird in den eigenen Kalender eingetragen

e Teilnehmer bekommen eine Mail mit einer Besprechungseinladung, die sie annehmen,
ablehnen kénnen oder einen anderen Zeitpunkt vorschlagen konnen.

e Wenn die Einladung vom Teilnehmer angenommen wird, wird sie sofort in seinem

eigenen Kalender eingetragen.

e Anderungen seitens Besprechungserstellers werden ebenfalls per Mail an die

Teilnehmer kommuniziert.
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Speicher und Einladungen senden  Als Entwurf speichern  Anzeigen~ Zustelloptionen... Kalender konsulieren

= Kalendereintrag I~ Als ‘Privat markieren
e Typ Besprechung B I™ Ich méchte benachrichiigt werden (]
- e Karl Mustermann/ExternZID/MU-Leoben/AT I™ Als "vertugbar markieren
det  Albert Stepaniak/ZIDIMU-Leoben/AT

Betreff: Besprechung neues Konzept ‘
Wann Beginn [Di 11052010 |14 00 [ [ontszait
Endet [Di11.052010 [1500 [ [onszeit 1 Stunce
Wiederholen Dieser Eintrag wiederholt sich nicht
Wer I Keine Antworten von Personen r verhindern [~ D
[Albert D/MU-Le0ben/AT@MU-Leoben, Notes / J-LeoDen/AT@NU-Leaben ]
Optional [ ]
Zur Kenntnis: [ J
ort: Bura Lotus Notes |
r T 1zt
Sie haben keine u T in der Ti des Kalenders
Raume: [ | [ Raume suchen.. |
[ ][ suchen__ |
onl Es gibt keine Onli

Beschreibung | Freie Zeiten sncnﬂ

&Anhangen

Dies ist der geschiitzte Textbereich der Maske

Die Planung von Besprechungen gestaltet sich sehr einfach. Unter Freie Zeiten suchen gibt es

zwei Mdoglichkeiten einen freien Termin fir alle eingeladenen Personen zu finden:

1. Vorschlagen von Terminen
Lotus Notes schlagt Thnen anhand der freien Zeiten der eingeladenen Teilnehmer Termine

Vor.

Beschreibung I Freie Zeiten suchen

Wahlen Sie die eingeladenen Personen aus, deren freie Zeiten Sie suchen méchten.

:*usammenfassung " Details fad

Eingeladene Personen Zeitvorschlage fur die nachsten 7 Tage Priifen, ob alle erford. Teilnehmer teilnehmen konnen

| Alle Personen . . "
7| Karl Mustermann/ExternZiDiMU-Le  11. Mai 2010 - 17. Mai 2070

¥ = Erforderlich Wann Edfordedich | Optional | R3ume | Ressourcen & Ma 010 &
1 Albert Stepaniak/ZID/MU-Leoben/A” .| Mo Di Mi Do Fr Sa So
71 Notes Administrator/MU-LeobeniAT |14 0s 10:00 - 11:00 2von 2 . . ) %27 282930 1 2

3 4 586 7 8 3§

11.05 11:00 - 12:00 2von 2 002 13 1 15 16
17 18 19 20 21 22 23
11.05 14:00 - 15:00 2von 2 . - - 24 25 26 27 28 25 30
Geplante Raume 11.05 15:00 - 16:00 2von2 . - . M1 23 456
12.05 09:00 - 10:00 2von 2 . - -
< [ ] »

Geplante Ressourcen
Ausgewahite Besprechungszeit verwenden

Suchen Sie einen passenden Termin fiir die Besprechung oder schauen Sie sich die detaillierten Zeitplaninformationen an

2. Freien Termin selbst suchen
Klicken Sie dazu auf den vertikalen Balken und verschieben Sie ihn entlang der Zeitachse.
Wenn alle eingeladenen Teilnehmer zu dem gewahlten Zeitpunkt Zeit haben, wird der

Balken griin, ansonsten bleibt er rot.
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Beschreibung | Freie Zeiten suchen 1

Wahlen Sie die eingeladenen Personen aus, deren freie Zeiten Sie suchen méchten

" Zusammenfassung *_Details: fa
- Montag, 10. Mai 2010 - Dienstag, 11. Mai 2010 - Mittwoch, 12. Mai 2010 - Donnerstag, 13. Mai 2010 - Fre
Eingeladene Personen 15 16 07 08 0% 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09
7| Alle Personen HE En || HEn N . | N EEN
! Karl Mustermann/ExternZID/MU-Le,
7| B Erforderlich [} | || ] | || RN N ||

| Albert Stepaniak/ZID/MU-Leoben/AT
¥ Notes Administrator/MU-Leoben/AT

Geplante Raume

518 07 08 09 10 1 12 13 14 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 18 07 08 0% 10 11 12 13 14 15 18 07 08 09

Geplante Ressourcen 15 16 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 18 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 07 08 09

my

Verfugbar u Bereits geplant Nicht verfugbar Keine Information Information eingeschrankt

Geben Sie ein Anfangsdatum ein

Einstellungen

Mehr - Vorgaben

Vorgaben II‘ |Z|

Mail ] Kalender und Aufgaben l Zugriff und Delegierung l
Anzeigen l Zeitplan ] Alarme l Automatische Verarbeitung l Farben l Raume und Ressourcen Abbrechen
Kalenderplanung

: Planeranzeige l Sametime Unyte l
Verfigbarkeit
Geben Sie die Tage und Uhrzeiten an. denen Sie fur Besprechungen zur Verfligung stehen.

Zeitzone: |Ortszeit 5|
Taag Uhrzeit (z. B. 09:00 - 12:00, 13:00- 17:00)
[ Sonntag: 09:00 - 12:00, 13:00-17:00
02:00 - 12:00, 12:30- 16:30
¥ Dienstag: 02:00 - 12:00, 12:30- 16:30
¥ Mittwoch: 02:00 - 12:00, 12:30- 16:30
¥ Donnerstag: 02:00 - 12:00, 12:30- 16:30
¥ Freitag: 02:00 - 12:00, 12:30- 16:30
I Samstag: 09:00 - 12:00, 13:00-17:00

[ Auf Terminkonflikte beim Hinzufiigen von Kalendereintrdgen priifen

™ Als Konflikt vermerken, falls Eintrag auBerhalb lhrer freien Zeit liegt

-34-



Vorgaben

Mail I Kalender und Aufgaben | Zugriff und Delegierung I

| Zuariff und Delegierung

Zugriff auf lhre Mail und lhren Kalender | Zugriff auf lhren Zeitplan I Verknipfungen zu Maildateien anderer Personen

Sie kidnnen festlegen, welche Informationen Gber lhren Zeitplan (lhre belegten und freien Zeiten) andere Personen anzeigen dirfen,
wenn sie eine Besprechung planen. Bei Personen, die keinen Zugriff auf lhre Planungsdaten haben, zeigt der Planer 'Information
eingeschrankt’ an.

Zugnff auf Planung=sdaten

Wer darf lhren Zeitplan anzeigen?

" Niemand
" Mur diese Personen und Gruppen:

Welche Planungsdaten dirden diese Personen/Gruppen sehen?

" Detaillierte Informationen iiber meine Kalendereintrdge
@ Nur meine Verfiigbarkeit
" Nur meine Verfigbarkeit, aber den folgenden Personen Details anzeigen:

[¥ Den Betreff eines Kalendereintrags nicht bei den detaillierten Informationen anzeigen

Dier Umfang der detaillierten Informationen wird von |hrem Systemadministrator festgelegt. Gewdhnlich handelt es sich um lhre
freien Zeiten.

Hinweis: Jemandem den Zugriff auf lhre Planungsdaten zu gewahren ist nicht dasselbe wie das Gewahren des Zugriffs auf lhren
Kalender. Klicken Sie auf das Register Zugrniff suf lhre Mail und lhren Kalendsar, wenn Sie jemandem den Zugriff auf lhren Kalender
gewahren machten.

Gruppenkalender erstellen

Kalender~ ¥] Neu~ (¥ Bes

Zu Mail wechseln l

Zu Aufgaben wechseln

Zu Kontakten wechseln
Gruppenkalender anzeigen und erstellen

Kalender einer anderen Person &ffnen...

e e e o |
Kalender ~ %] Neu > |Mehr~ Filtern nach~
fur Karl Mustermann
[ﬁ Tag ~ Veorgaben...
L Mai 2010 = Abwesenheit..,
A T
Mo Di Mi Do fr Sa So M: Feiertage importieren...
1 2
3 4 5[6]7 8 9 Kalender der Person &ffnen... IE
12 _-11; 13 ;g ;j ;g ;g Gruppenkalender erstellen...
24 25 26 27 28 29 30 a7 Kalender aufriumen...
ch
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Titel: |Lotus Notes | oK |

Mitglieder: (Albert Stepaniak/ZID/MU-Lecben/AT Abbrechen
Henning Diepold/ZIDIMIU-Leoben/AT
[Notes Administrator/MU-Leoben/&T

*®

Mittwoch, 5. Mai 2010 v Donnerstag, 6. Mai 2010 v Freitag, 7. Mai 2010 v ‘Samstag, 8. Mai 2010 v
08 10 1 12 13 14 15 18 0g 10 1 12 13 14 15 18 08 10 1 12 13 14 15 18 08 10 1 12 13 14 15 18 08 10 1

Albi i kIZIDIMU-L [
i i /ZIDMU-Leoben/AT
Motes lini J-LeobeniAT

] +

4 1

_ Verfigbar ™ Bereitsgeplant  © Nichtverfugbar ' KeineInformation  Information eingeschrankt
%] Neu~ Mehr~ Filtern nach~
Jm Tag~ Iﬁj Woche - I@ Monat ~ I | Alle Kalendereintr3 'l Formatierung>  Mai 2010~ =
&  Mai 2010 o
" Mittwoch Donnerstag
LD LJED I E9ED Mai 2010 Mai 2010
26 27 28 29 30 1 2
3 4 6 ) o7
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 08/
M1 2 3 4 5 6
09
Heute ist 5. Mai 2010
10
n
12
13
14 D
15
16
17
18

“ Tag 125, Noch 240 Tage Tag 126, Noch 233 Tage <
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Zugriff und Delegierung

Vorgaben

Mail | Kalender und Aufgaben | Zugriff und Delegierung I

Zugriff und Delegierung
|

Zugriff auf lhre Mail und lhren Kalender | Zugriff auf lhren Zeitplan | Verknipfungen zu Maildateien anderer Personen

Sie kéinnen einer oder mehreren Personen oder Gruppen Zugriff auf lhre Kontakte sowie auf lhre Maildatei bzw. Teile davon (Mail,

Kalender und Aufgaben) gewshren und die Aktionen bestimmen, die jede der delegierten Personen durchfiihren darf.

Um den Zugriff auf Ihre Kontakte zu delegieren, miissen Sie auch die folgende Vorgabe in der Anwendung 'Kontakte' aktivieren: *

'Kontakie synchronisieren’ im Replikator aktivieren.”

Mail. Kalender. Aufgaben und Kontakte

Diesen Personen oder Gruppen Zugriff gewahren:

[ Hinzufiigen... ]

[ Entfernen ]

Zugriff auf lhre Maildatei

Zugriff andern..

Personen/Gruppen hinzufligen

K3

Person oder Gruppe

‘Wem machten Sie Zugniff auf hre Maildatei gewahren?
 Allen

& Mur dieser Person oder Gruppe: " Karl Mustermann/ExternZIDIMU-Lecben/AT 4[=]

Komponente

Far welche Kompeonenten lhrer Maildatei méchten Sie den Zugriff gewshren?
" Mail, Kalender, Aufgaben und Kontakte

& Kalender, Aufgaben und Kontakte

" Kein

Zugniff

Welchen Zugriff méchten Sie fiir Kalender, Aufgaben und Kontakte gewahren?

Lesen

E

Automatische Weiterleitung

Nachrichten.

Kalenderbenachrichtigungen weiterleiten, die ich fiir Besprechungen erhalte, bei denen:
[~ Ich die Leitung innehabe:
[~ Ich Teilnehmer bin

Bei Benachrichtigungen beziiglich Kalenderesintrdgen, die ich als privat markiert habe:
I Micht weiterleiten j

Das Aktivieren der automatischen Weiterleitung sorgt dafiir, dass andere Personen |hren Kalender
leichter verwalten kénnen, wenn er nicht gedfinet und angezeigt wird. Diese Einstellungen gelten auch
dann, wenn keine Komponenten delegiert wurden, und sie gelten fiir alle automatisch weitergeleiteten

H

K
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Andere Kalender einbinden
Vorgaben II‘ |Z|
Mail I Kalender und Aufgaben I Zugriff und Delegierung I

| Zugriff und Delegierung

Zugriff auf lhre Mail und lhren Kalender | Zugriff auf lhren Zeitplan | Verknipfungen zu Maildateien anderer Personen I

Verknapfungen in lhrer Maildatei

hlbed StepaniakiZIDIMU-Lecben/AT

=

Wenn lhnen andere Personen Zugriff auf ihre Maildateien gewahren, kénnen Sie Verknipfungen erstellen, um die Dateien zu
offnen. Die Verknipfungen erscheinen im Navigationsrahmen im Meni links eben, das sich von dem Wort "Mail®, "Kalender”,
“Aufgabe” bzw. "Kontakte™ aufklappen |&sst.

Verkniipfungen zum Offnen der Maildateien anderer Personen erstellen:

Verknipfungen in einem IMAP-Mail-

Client

Albert Stepaniak/ZID/IMU-Leoben/AT

[ |

Sie kdnnen einen IMAP-basierten Mail-Client so konfigurieren, dass Sie Zugriff auf die Notes-Mail anderer Personen erhalten. Die
Mail einer jeden Person erscheint im IMAP-Mail-Client als gemeinsamer Ordner.

Gemeinsame Ordner fur Mailnachrichten der folgenden Benutzer erstellen:
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Anwendungen

In diesem Kapitel werden spezielle, an der Montanuniversitat Leoben verwendete
Anwendungen vorgestellt.

MU-Leoben Portal

Anwendungssymbol

i M

MU-Leoben
Portal auf napps1

Diese Datenbank enthalt Links zu Ihrer Mail-Datenbank, IThrem Mail-Archiv, zu den
Anwendungen, die in den folgenden Kapiteln beschrieben werden und Informationen tber
Ihren Mail-Account und den Zugriff Uber Web-Mail.

e ———————— ]

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Tools Fenster Hilfe

| A Start... | B Henni.. = w| D call . x| BY Notiz... | B Henni... | & Telef.. = -

-2 % % F % A2 D & - =y

.| Anwendungsportal
" fiir Mail und Lotus Notes Anwendungen

= - .
[l Auswahl Guten Tag. Henning Diepold! Heute ist Montag. der napps1/MU-Leoben/AT

10.05.2010.

W] # Aktuelles

1] [J Anwendungen I

© 1 E-Mail Akiuelles
I [ Mail 12.11.2009 Wartungsarbeiten Motes Archivserver

' |2 Mailarchiv 12.05.2009 Wartungsarbeiten Motes Archiv Server

E N @ Mailinfarmation 03.12.2008 Betriebsunterbrechungen Mailserver

= fAdminislIa‘linn 07.10.2008 Wartungsarbeiten Mailsystem, Anwendungsserver

= 29.05.2008 Wartunasarbeiten Notesserver am 28./30.5.2008
I

lig- Anwendungen ||

5] Zugang zu den offentlichen und bereichsinternen Lotus Notes Datenbanken
I = E-Mail

@ Zugang zur Maildatenbank. zum Mailarchiv und zu Informationen zu lhrem Mailkonto.

&t

Ein Service des Zentralen Informatikdienstes der Montanuniversitat Leoben
L
W ¥ I
\ =& A Henning «
Anwendungssymbol
Call Center
Meldungen

auf napps2

- 46 -



Die Callcenter-Datenbank (CCDB) dient dazu, Meldungen an die Abteilung Zentrale

Informatikdienste zu erstellen.

(i) IBM Lotus Notes Call Center Meldungen - CCDE - 01 - offene Meldungen .

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe

B Notizbuch Hen_. = || Henning Diepol__.

=]

]

)

El | g ,

E Meldung erstellen 2§ Datenbank schliefen Excel Export
[}

®

&

| DatumfUhrzeit 2 | % Autor & B Auftrag & Erledigt amfum &  |Erledigt von & a
[l * Homepage
10.03.2010 14:01:08 = Bernhard Hyden B == BHY: Projekt englische Website
f ~ Lotus Notes
(8 07.05.2010 11:56:24 = Karoline Leitner B S.g. Damen und Herren! Bitte um Beibehalung des Lotus
i =l 040520100916:69 =  Tanja Trieb B Lotus Notes - Sendeadresse ist bei "Weiterleiten” nicht sit
= 2904.201011:19:23 = Anton Mayer B Lotus Notes Problem
i 16.04.201007:07:40 = Christian Hoy B Archivierung nicht maglich
14042010 125838 =  Erhard Skupa B Emaileinrichtung
Ch 13.04.2010 1440:04 =  Ulrike Zepic-Soller B Account Aufbereitung Mikroskop
ez 01.0420100747:22 = Christian Heiss B Lotus Motes
@ 2511.200911:15:10 = Doris Widek B Druckfehler e-mail automation
(| 15102009 10:2754 =  Mario Tappeiner B PLanungssoftware - suche nach Méglichkeiten
@ * Userantrag
I @ 07.05201009:0649 = Heidemarie Kutschera B Account Tscharf Alexander
06.05.201015:05:24 = Claudia Pelka B Account Kaindl Matthias
04.05.201009:26:12 =  Martina Hafler B Lotus Motes Client MCL-Mitarbeiter
15.04.2010111203 = Ulrike Zepic-Soller B Account Streicher Christian

o]

& Henning ~

f —

Weitere Informationen finden Sie unter Hilfe in dieser Anwendung.

Gebaudetechnik-Datenbank

Anwendungssymbol

P —

Gebaudetechnik
Plattform
auf napps2

Die Gebdaudetechnik-Datenbank (GTB) dient dazu, Meldungen an die Abteilung
Gebdudetechnik zu erstellen.
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(/) 18M Lotus Notes GT8 Plattform . [E=REn

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe

| 4 Starseite x| B Henning Di ZID InfOut x| ‘D) Call Cente [ Notizbuch _ »  E& Henning Di_ || &" Telefonbu__
-2 % % & + A 2 O U Uil
Offene Meldungen Gebdudetechnik und Zentrales Beschaffungswesen
Langzeitauftrage
Erledigte Meldungen
Abgelehnte Meldungen
Alle Meldungen
f Einstellungen X Aktion gestartet, = Weitergeleitet, & Beantwortet, @ Abgelehnt, @ Langzeitauftrag,
& GTBseitig abgeschlossen, T Lésung sbaelehnt «* Aktion mit Benutzerbestatigung abgeschlassen
Datenba
Datum/Uhrzeit © ~ 2 Auftrag < Bearbeiter & Gebaude &  Erledigt =
I =R ~ Bautachnik E
02.05.2010 11:124% = Marianne Kieninger Gangfenster osiseitig 2. Stock: Gummidichtung kaputt, Dirscher Norbert 04 UM
I = |&sst sich nicht mehr ganz schliefen
El ¥ Beschaffungen
@ 4 04.05.2070 10:01:30 =" Manuela Resch Defekte Rolle beim Biarostuhl (Marke COMFORTO 2687) Winklmayr Helga 01 HG .
von Prof. Kirschenhofer
Q 07.05.2010 10:28:08 = Heide Kirchberger Bestellung von 6 Biro-Drehsessel fiir Assistenten Winklmayr Helga 01 HG
=]  Brandschutz
. Y 03.03.2008 15:5342 < Michael Stoschka Bedarf Allg. Maschinenbau Buchgraber Manfred 01 HG
b & 05032008 14:13:45 & Romana Lammer Anmeldung zum Kurs Brandschutzwart Buchgraber Manfred 70 RES
@ 5 20.02.2009 15:33:32 = Michael Stoschka Erganzung Brandmelder Buchgraber Manfred 01 HG
¥ Elekirotechnik il
03.05.2010 09:04:43 # David Heindler Griine Steckdosenleiste - ZID-Paterre-Innenhofseite Reinalter Christian 40 RWZ
N 06.05.2010 07:57:48 = Florian Gran Eine Leuchtstoffrohre im Raum 304 defekt Reinalter Christian 01 HG
4 07.05.2010 11:47.08 ¢ Helga Gélles Meonréhre muss bitte getauscht werden Reinalter Christian 01 HG
10.05.2070 09:44:19 = Karoline Leitner 5.g. Herr Reinalter! Im Sekretariat (Gesteinshitenkunde) Reinalter Christian BODPTG IE‘
- — Wnmiarrmiimn sind 3| sunhiotafrihean banod Dite nm -
L. e D
‘ | N =& A Henning ~

Suchen und Finden

Anwendungssymbol

SUFI Plattform
auf nappsé

In der Datenbank Suchen und Finden kdnnen Sie Gegenstande zum Verkauf anbieten.

- 46 -



———
L) TBM Lotus Notes SUFL p|__

Datei Aktionen Hilfe

Bearbeiten Ansicht Erstellen Tools Fenster

| 4 Statse . x B Henning . ® ZDIn/ . x ‘D CallCe . x||B% Notizbu = |B& Henning % || & Telefon . = || GTBPla_ x RESIIZNLNN
] H|"'s-:/ - C\J
.’@E C‘ |Beze\chnung o |Menge i |Kontak‘tperson < ‘Telefon o
B ¥ Arbeitsmittel (Maschil App . efc) =
5 # Hochdruckhydraulikpumpe 1 Stick Jiirgen FOTTINGER +43—3842—4{]2—2161D
I &l # Medion Akoya Mini Netbook gebraucl 1 Stick Manuel ARZBERGER +43-3842-402-6007
i # 1Scanner 1 Stiick Anna LARAFEGER Keine TelNr.
72 ¥ sonstiges
lla # EspritBuggy 1 Stiick Heike SCHAFFER +43-3842-402-7043
I @ = Eintrag erstellen # Golf vV TDI 1 Stuck Heike MORTH Keine Tel.Nr. |
= =
(e ‘' Meine Eintrage ron Prival
e = Mei ﬂ:s Eintr # neuwertiges Einzelbett 1 Stiick Stefanie VOLLAND +43-3842-402-6025
» [ eine offenen Eintrage i
™ : Meine beendeten Eir?trage # Energiesparlampen 4 Stiick Susanne KOCH +43-3842-402-5211 fl
B # Tages-Eintiitt Thermen- & Saunawelt (1 Stick Helga GOLLES +43-3542-402-7044 |
=2
| - e 'EQ:I:"“ b Kt # Esprit Buggy 1 Stiick Heike SCHAFFER +43-3842-402-7043 il
:ﬁAII: e Of;lgi‘:;;n # Farbfemsehar (70 cm) + Digitaler Rect 1 Stiick Thomas GRIESSACHER +43-3847-402°5213 I
= # Wohnzimmerverbau 1 Stiick Petra SCHAYFER-HUBMANN  +43-3342-402-7123
I @ £ A']ﬁ'ageﬂ # Wohnzimmergarnitur in Leder, weilt un 4 Stick Ingrid KARPF +43-3842-402-7001
@ éﬁi::: ::zﬂ gf;eéi‘r'::e“ % Kiiche Celina von XoXLutz 1 Laufmeter Carina BENEDIKT +43-3842-402-3501 \
& - # 2-Zimmer Wohnung 30m? Stefanie VOLLAND +43-3342-402-6025
[EAE-Mail Verteiler # Medion Akoya Mini Netbook gebraucl 1 Stiick Manuel ARZBERGER +43-3842-402-6007
© Hilfe # Opel Astra Cabrio 1 Stiick Sabine REMICH +43-3842-402-7023
# Wohnzimmercouch 1 Stiuck René PAAR +43-3842-402-2254
# Scooter Peugeot TKR (307 WRC Editi 1 Stuck Elisabeth GROR +43-3842-402-7801 _
N | - =@ A Henning + ||

— = = e —
Weitere Informationen finden Sie unter Hilfe in dieser Anwendung.

Telefonbuch

Anwendungssymbol

Telefonbuch
auf napps1

Das Telefonbuch enthalt alle Telefonnummern der Bediensteten der Montanuniversitat
Leoben.
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1irl IBM Lotus Notes Telefonbuch - D1 - Personen nach Nachname . E@g

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe

| 4 Stanseite x| B Henning Diepol = ZID In/Out = || D Call Center Me 3 | B Notizbuch Hen ¢ || B& Henning Diepol
O-2e@2 =R |2 - Q)
5
=3 Name ‘Nummer |Ins|inlUDiensI|eismngseinrichmr
= Telefonbuch SCHMID Andreas +43-3842-402-2403 Elektrotechnik -
=] SCHMID Andreas +43-3842-402-1808 Aufbereitung und Veredlung
SCHMID Michaela +43-3842-402-3401 Subsurface Engineering
W SCHMID Ursula +43-3842-402-6301 Prospektion und Angewandte Sec
(] SCHMIDERER Alexander +43-3842-402-8415 Auleninstitut/Forschungsservice
@ SCHMIED Franz +43-3842-402-4661 Physik
@ SCHMOLZER Thomas +43-3842-402-4267 Metallkunde und metallische Werl
I SCHNEEBEREGER Gerald +43-3842-402-5237 Arbeitsbereich Nichteisenmetallur
[SCHNEIDER Christian +43-3842-402-84 14 Auleninstitut/Forschungsservice
SCHNEIDHOFER Jennifer +43-3842-402-6017 Wirtschafts- und Betriebswissensc
SCHNEIDHOFER Jennifer +43-3842-402-7057 Personal
SCHNEPP Elisabeth +43-3126-5041-1 Geophysik - Aulenstelle Gams
Sortiert ... SCHNIDERITSCH Holger +43-3342-402-5212 Arbeitsbereich Nichtsisenmetallur
SCHNITZER Ronald +43-3542-402-4214 CD-Labor Early Stages of Precipit
nach Nachname SCHNOLL Elisabeth +43-3342-402-3204 Gesteinshittenkunde
nach Vorname SCHOBER Christian +43-3842-402-3241 Gesteinshiittenkunde
nach Dienststelle SCHOBER Karin +43-3842-402-1201 Allgemeine und Analytische Cherr
nach Deparment/Org.Einhe |5 010BER Michael +43-3842-402-4266 Metallkunde und metallische Werl
SCHOBERL Thomas +43-3842-804-304,513 oder Intern: 43-304.513  Materialphysik
SCHODL Reinhold +43-3842-402-3410 Auleninstitut/Forschungsservice
SCHOLGER Robert +43-3126-5041-5 Geophysik - Aukenstelle Gams
Anderungen lhrer SCHOLGER Robert +43-3842-402-2621 Geophysik
. IKogakﬂﬂmﬂaﬂfige"d SCHREINER Walter +43-3842-402-4003 Mechanik
eilen Sie uns bitte uber die ; : :
GTB Platiform mit SCHRODER Wemer +43-3842-402-6018 Wirtschafts- und Betriebswissensc =
[
- =& A Henning

Mitteilungsblatter, Rektor Aktuell

Anwendungssymbole
R B
Reldor Aktuel Mittzilunagsbiatter
auf napps1 auf napps2

Diese Datenbanken Mitteilungsblatter und Rektoraktuell enthalten alle Informationsblatter
vom Rektorat.
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(5if) IBM Lotus Notes Mitteilungsblatter - MBL veraffentlicht . EIEIQ

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe

B | 4 Start_ ¢ ||B Henni. x w D Call s || BE Motiz_ x| |B& Henni. || & Telef s ¥
-2@%%+t=BREH [y ~ )
& . . "
=| Mitteilungsblatter
i
N
&l (@ Alle Dokumente
= . .
F.,J 3 Einstallungen "@. Auch nicht veraffentlichte MBL Anzeigen Bl Neues MBL erstellen  *ll| Datenbank schliefien
@ Mitteilungsblatt Nr__ |Datum [Themen |
@ 071-2009/2010 29.04.2010 AUSSCHREIBUNG VON FORDERUNGSS TIPENDIEN fiir das Studienjahr 2009/2010 AUSSCHREIBUNG VON [ [
- LEISTUNGSSTIPENDIEN fur das Studienjahr 2009/2010 |:|
(8 070 - 2009/2010 22.04.2010 1 Stelle fir eine/n teilbeschaftigte/n Mitarbeiter/in (20 WStd. - vormittags - 08.00 Uhr bis 12.00 Uhr) fir das Biro des I
T monokratischen studienrechflichen Organs (|
=R 069 - 2009/2010 21.04.2010 1 Stelle fir eine/n teilbeschaftigte/n Sekretarfin (20 WStd.) - befristet - fiir das Depantment Metallurgie
B 065 - 2009/2010 12.04.2010 1 Lehrlingsstelle fiir den Lehrberuf "Chemielabortechnikerfin" (Lehrzeit 3.5 Jahre) am Deparment Allgemeine, 1
ol Analytische und Physikalische Chemie - Lehrstuhl Allgemeine und Analytische Chemie 1 Stelle fiir eing/n W
iyt y g Iyt
6 vollbeschaftigte/n Angestellte/n (in einem unbefristeten Dienstverhaltnis) fir die Zentralen Dienste - Gebaudetechnik
und Zentrales Beschaffungswesen
g 067 - 2009/2010 09.04.2010 Stellenausschreibung 1 Stelle fiir eine/n vollbeschéaftigte/n Ar lite/n (unbefristetes Dienstverhaltnis) fiir die
Zentralen Dienste - Zentrale Informatikdienste
U @ 066 - 2009/2010 06.04 2010 INTERMNE STELLENAUSSCHREIBUNG Gilt nur fiir Personen in einem aufrechten Dienstverhaltnis zur
- Montanuniversitat Leoben. 1 Stelle fur eine/n teilbeschaftigte/n Mitarbeiter/in (20 WStd. - vormittags - 08.00 Uhr bis 12.00
@ Uhr) fur das Buro des monokratischen studienrechtlichen Organs an der Montanuniversitat Leoben
065 - 2009/2010 02.04.2010 Stellenausschreibung 1 Stelle fiir eine/n vollbeschaftigte/n Mitarbeiterfin im Bereich Personalf/Amt der Universitdt an
der Montanuniversitat Leoben
(| 064 - 2009/2010 01.042010 | Ausschreibung der Wahl der Vertreterinnen und Vertreter der Universitatsprofessorinnen und
Universitatsprofessoren einschlieBlich der Leiterinnen und Leiter von Organisationseinheiten mit Forschungs- und
[l Lehraufgaben, die keine Universitatsprofessorinnen und Universitatsprofessoren sind, in den Senatder
Montanuniversitat Leoben Il. Ausschreibung der Wahl der Vertreterinnen und Vertreter der Universitatsdozentinnen —
und | Iniversititednzentan sowie der haftlichen und kiinatlarisrhen Mitark i 1nd Mitarheitar im |j
| - =& A Henning

N
(3l IBM Lotus Notes Rektor Aktu

==

Datei  Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe

1 T
x| B

| 4 Start ® D call . x| B Notiz. Henni_. || & Telef
-2@%%+t=BREH R, - )
=
| Rektor Aktuell
i
&k MONTAN
SANERSTN
% Datenbank schlieBen
&
il |Rektor Aktuell |Datum [Topics
E RADG /10 08.04.2010 Em.O.Univ.Prof. Dr. Walter Schmidt verstorben; Evaluierungsergebnisse des WS 09/10; Ferialangestellte -
- RAO5/10 12.03.2010 Sonderdotation Lehre, Zuteilung der Mittel; Preisverleihung; Besuch von Frau BM Karl; Ergebnisse der LV-
=l Evaluierung uber die ersten 4 Semester; Konzert Universitatsorchester, SIMNET-Forschungsschwerpunkte; Erwin
= Wenzl Preis: List-Preis 2011: Rudolf Sallinger-Preis 2010: Stipendien der italienischen Regierung fiir das Studienjahr
2010/11
I
5> RA04 /10 02.03.2010 Sommerredoute der Montanuniversitat am 28.5.2010; Club Alpbach Steiermark - Ausschreibung fir das
i & Stipendienprogramm fiir das Europaische Forum Alpbach 2010: EURYDICE-Publikation: BOTSTIBER Foundation
o Engineering Fellowship atthe University of New Orleans College of Engineering
RA03/10 10.02.2010 SICHERHEITSTAGUNG 2010 - Sicherheit Untertage - Technisch-rechtliche Aspekte von der Planung bis zur
e Ausfihrung: Férderpreis Fa. Saubermacher, ASPM 2010: Austrian-Slovenian Polymer Meeting vom 8.-10
@ September 2010 in Lecben; COST; FFG-Programme; DSM Science & Technology Awards; Margaretha Lupac -
~ Stiftung fur Parlamentarismus und Demokratie; Geschaftseinteilung BMWF 2010
@ RAD2 /10 29.01.2010 Neujahrsempfang bmwf, Sidafiika: Bergbau und Bergbautechnik; BVO - Aufbereitungstechnisches Seminar; Neuer
Prasident der OMG; 4. November 2009 - Erofinung des Erzherzog-Johann-Traktes; Projekigenehmigung Klima- und
Energiefonds; Dr.Hellmut Longin-Preis; Dr. Wolfgang Houska Preis 200%: Preise des Landes Steiermark; BOHLER
UDDEHOLM PRECISION STRIP FORSCHUNGSPREIS AN DER MONTANUNIVERSITAT LEOBEMN: ADC
Programm APPEAR 2010 - 2014; Wasserland Steiermark Preis 2010; bmwf- Statistisches Jahrbuch 2009
RAO1/10 14.01.2010 Eroffnung des neuen Kunststofitechnikgebaudes; Abfallwirtschaftspreis .Phonix-Einfall statt Abfall”; Coaching
Workshop: Stipendium des Josef-Krainer-Gedenkwerkes
DA 1R (N 27 172 2004 Antes Faed Il | 4 12 ' Frochnil | h i AY/ = A Kl ™% hd
B &® A Henning -
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Sonstiges

Server

Folgende Server sind in der Doméne MU-Leoben im Einsatz:

Mail-Server
nmaill.unileoben.ac.at
nmail2. unileoben.ac.at

Application-Server
nappsl. unileoben.ac.at
napps2.

Archiv-Server
narc. unileoben.ac.at

Backup-Server
nbackup. unileoben.ac.at

Server fiir BlackBerry
nmobile. unileoben.ac.at

Aufbau Domaéane

Das offentliche Adressbuch enthalt alle Notes-Benutzer und —Gruppen einer Organisation.
Die Organisation kann sich in Unterorganisationen gliedern. Organisation und
Unterorganisation sind zugleich Zertifizierer, die ihnen zugeordnete Organsiationseinheiten
bzw. Personen zertifizieren.

Zertifizieren bedeutet, es wird eine ID-Datei erstellt, mit der die Identitat des Notes-Benutzers
bestatigt wird und ein oder mehrere Notes-Zertifikate mit dem privaten Schlissel des
Zertifzierers ausgestellt werden.

<Name des Notesbenutzers>/Department/Institut/MU-Leoben/AT
H_J

Unterorganisation Organisation

Features Standard-Client

Der Standard-Client basiert seit Version 8 auf Eclipse, einer integrierten
Entwicklungsumgebung. Er bendtigt dadurch zwar mehr Hardware-Ressourcen, bietet aber
auch einige Features, die der Basic-Client nicht hat:

Vorschau seitlich

Die Vorschau auf Mail und Kalender kann seitlich platziert werden. Somit kann ein
Bildschirm im Breitbildformat besser genutzt werden.
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Feeds und Widgets

Der Standard-Client bietet die Mdglichkeit, sich in der Seitenleiste Feeds und Widgets
anzeigen zu lassen. Feeds kdnnen ganz einfach tber die Angabe einer URL abonniert werden.
Der Assistent sucht automatisch nach Feeds, die unter der angegebenen URL angeboten
werden. Widgets kdnnen Ziehen und Ablegen in die Seitenleiste Ubernommen werden. Sie
konnen aber auch mit Hilfe eines Assistenten selbst erstellt werden.

Tag auf einen Blick

In der Seitenleiste kann auch der Tag auf einen Blick eingeblendet werden. Dabei handelt es
sich um einen Uberblick uber alle Termine und Aufgaben.

Anzeige der Speicherplatzbelegung der Mail-Datenbank

Der Standard-Client zeigt links oben die aktuelle Speicherplatzbelegung der Maildatenbank
als griinen Balken an. F&hrt man mit der Maus dariber bekommt man né&here Informationen.

| 4 Stariseite = ZID InfQut = | JIEN Henning Diep
-9 @ % % < EBmReB
(= || Henning Diepold  ~= | 7] oy - =] Antwort + &2 Alle
B nmail1 [ —]
=]
& |l§}=-I|Eingan GroBkenbeschrankung
£} || ] Entwirf 56 MB von 1024 B
= Gesend| = )
@ || |- Wieden Mail Server: nmailt
.@) =0 Alle Dolkcurmente T
'] 1 | T ) I

Andere Mall

Im Standard-Client werden in der Navigationsleiste links Verknlpfungen auf die
Maildatenbanken anderer Personen angezeigt, auf die man Zugriff hat.

Henning Diepold =

nmail2 |

1) Alle Dokumente 0
L Unerwiinschte Mail

ﬁ Papierkorb

:ET Chatprotokoll

Ij Ansichten
Ordner
Archiv

-- Werkzeuge

Andere Mail offnen...
& Karl Mustermann/ExternZID/MU-Leoben/AT
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Externe Kalender

Der Standard-Client bietet die Mdglichkeit, externe Kalender einzubinden. Dies erfolgt Giber
einen Assistenten, der tber eine Link in der linken Navigationsleiste aufgerufen werden kann.

Henning Diepold =
nmail1
(Heute | 17.05.2010
4 Mai 2010 P
M DMDFS S
1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 20 27 28 29 30
31
Eine Arbeitswoche o
Eine Woche
Ein Monat
E]Listen

Eintrage und Benachrichtigungen
Kalendereintrage
Gruppierte Eintrage

Kalender anzeigen
Kalender hinzufiigen...

Henning Diepold

m

B & Karl Mustermann/ExternZID/MU-Leab. ..

= ZID-Office/ZID/MU-Leoben/AT
[¥] i Motes Administrator/MU-Leoben/AT
[¥] = FH_Stundenplan

& Google Calendar

Letzte Kontakte

Alle Adressen, von denen man E-Mails bekommt oder an die man E-Mails schreibt, werden
unter "letzte Kontakte" gespeichert und fir die Schnelladressierung verwendet.

Henning Diepold
lokal

8 Meine Kontakte

@8, Letzte Kontakte

(98 Gruppen

[, Mach Kategarie

ﬂ Nach Firma

@ Geburtstage und Jahrestage
'ﬁ Papierkorb
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