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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-
genuber dem weltweiten E-Mailverkehr von au3en abgeschottet.

Benutzer des DFBnet-Postfachsystems sind die Gliederungen der Landesverbédnde und ihre Vereine. Die Benutzer ha-
ben Zugriff auf persdnliche Adressbuicher und je Landesverband auf eine globale Adressliste (GAL). Mit den Adressaten
dieser Adressbuicher kénnen 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 DFB-
net-Postfachsystems, sondern auch externe Adressaten im Web. Aufgrund der Abschottung gegentiber dem Web wer-
den von externen Adressaten gesendete Fehlermeldungen oder Bestatigungen nicht empfangen.

Das DFBnet-Postfachsystem unterstiitzt 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 Ihres Verbandes. Sie kdnnen 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 auswhahlen.

VMware Zimbra web client

Nutzername: max.mustermann@fvm_evpost.de

Anmelden W Zugang speichern

Version: Erweitert (Ajax) B wss ist das?

Abbildung 1: Anmeldeseite des DFBnet-Postfachsystems.

Sie gelangen direkt auf diese Anmeldeseite. Hier werden Sie aufgefordert, Ihren Nutzernamen (E-Mailadresse) und |hr
Passwort einzugeben.

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

Kopfzeile

Registerkarten Symbolleiste

vmware Zimbra BT/ | oo oerman | e v Abmelden

‘ CdMail || g Adressbuch || [ Kalender || i Einstel

v Ordner 3 [ sucrer [ mait -] Speichemn | Erwetert
| %’ZZ':::;"Q L Neu v | C Mais empfangen Loschen =) Antworten %ﬁfi? eterieten Spam | - (] Anzeigen v I'p
| ﬁ i O] P 4] 2] 2] ven | 2| etrett ‘< Ordner | Grofe | Erhaten ©
e 144 2| |
| T Papierkorb
 Suchvorgange Keine Ergebnisse gefunden
CTees
» Zimlets
|
1
‘ .
Datenbereich
{
Randnavigation

\
Klicken Sie auf eine Mail, um sie anzuzeigen
|

\uorschaufenster (konfigurierbar)

I Januar 2012 > o»
WO DWW D0 fR so

| 28 27 28 2 1 3

|2 3 4[5]e 7 8
9 10 M 12 13 1 15
16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 2 2 28 29
M 12 3 4

| x suchen: e & Abwarts £ Aufwarts & Hervorheben [7] GroB-/Kleinschreibung

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 Ihnen die Randnavigation angezeigt. Die Randnavigation wechselt in Abhangig-
keit von der in den Registerkarten ausgewahlten Anwendung. Hier kdnnen Sie fir die Anwendung "Mail" zwischen den
aufklappbaren Ubersichtsbereichen "Ordner", "Suchvorgénge”, "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 groRRer Teil des Datenbereichs fiir das Vorschaufenster verwendet. Lage und
Vorhandensein des Vorschaufensters kdnnen 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").

Abbildung 3: Eingabefeld der Personensuche.

3.2 Schnellsuche

Oberhalb der Symbolleiste wird fiir alle Anwendungen eine Leiste fiir die Schnellsuche angeboten. Hier kdnnen Sie nach
E-Mails, Kontakten, Terminen, Dokumentseiten und Dateien suchen. Sie kdnnen nach bestimmten Wortern, nach Daten,
Uhrzeiten, URLs, GréRenangaben, selbst definierten Marken (englisch "Tags"), gelesenen und ungelesenen E-Mails,
nach E-Mails mit Dateianhdngen und nach E-Mails mit Anhéangen bestimmten Typs suchen.

I:;‘-:.u-:.r‘aez;v ‘_JMail v H Suchen | Speichern ‘ Erweitert

Abbildung 4: Leiste fur die Schnellsuche.

Die Schnellsuche wird passend zur Anwendung voreingestellt. Die Leiste fur die Schnellsuche enthélt
¢ das Eingabefeld fur den Suchtext,
e den Button "Mail" fir das Auswahlment der Adressbiicher,
¢ den Button "Suchen" zum Starten der Suche,

e 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 andern

Das Passwort kann nicht in der Applikation ,Elektronische Postfacher gedndert werden, weil die Benutzerverwaltung
des DFBnet das fihrende System ist.

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

Anwender: 01800014 (Rudiger Wrobel)

Passwort dndern DWT CPW

Integrations-System
Bitte geben Sie ihr altes und ihr neues Passwort ein

Altes Passwort: |

Neues Passwort:

Einstiegsseite Neues Passwort bestatigen:

Ergebnismeldung -
Speichern

Meisterschaft

HallenfuBball

Pokale

Spielnachmittage

Spielstatten

Abmelden

Service

Hilfsangebote
Passwort andern
Benutzerdaten andern

Impressum

Session / Sitzung
Begonnen um 17:17

Ablauf um 17:37

Abbildung 5: Passwortanderung im Modul SpielPlus.

Gedffnet wird das oben abgebildete Dialogfenster. Geben Sie Ihr altes Passwort in das Eingabefeld "Altes Passwort:"
und Ihr 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

51 Interne Adressen

Die Adressen in dem Adressbuch "Globale Adressliste" (GAL) gehdren zum DFBnet-Postfachsystem und sind interne
Adressen. Viele interne E-Mailadressen kdnnen 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 Kirzel 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 persdnlichen Adressbiicher aufnehmen, nicht
aber in die globale Adressliste (GAL) eintragen lassen.
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6 Voreinstellungen Mail

6.1 Signaturen

Mdchten Sie fur Ihre E-Mails eine Signatur eingeben oder &ndern, wéhlen 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”.

vmware' Zimbra Thomas Oppermann Hife v Abmelden

| L Meil || g Adressbuch || =] Kalender || 8 Einstellungen

v Einstellungen [suchen I wail -|‘ Suchen I\ Speichern | Erwettert
G5 Allgemein
v L Mail

# _
= verfassen | Anderungen rickgéngia machen
¥ Signaturen

R Accounts Signaturen

R Fitter
Y Vertrauenswiirdige Adr Name: [ Signatur Nr. 1 Als Plain-Text formatieren v

#h Adressbuch Signatur Nr. 1
[ Kalender

(1 Benachrichtigungen
|A] Tastenkiirzel

[ Speichern 3 Abbrechen

; Neue Signatur Léschen Kontakt als vCard anhangen: i Durchsuchen ... Leeren

Signaturen verwenden

Neue Mails Antworten & Weiterletungen

Primér-Account: ‘ Keine Signatur v~ | ; Keine Signatur v;

Signaturen setzen: () Uber beigefugten Mails () Unter heigefiigten Mails

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22
23 24 25 26 27 28 28
3 3% 1 2 3 4

Abbildung 6: Signatur anlegen.

Im Datenbereich erscheinen die Funktionsleiste und der Abschnitt "Signaturen” mit einem Eingabefeld. Geben Sie im
Eingabefeld den gewlinschten Text fiir die Signatur ein. Sie kdnnen die Signatur als unformatierten Text oder im HTML-
Format hinterlegen. Unformatierter Text ist voreingestellt. Wenn Sie lhre Signatur aufwéandiger gestalten wollen, wahlen
Sie statt "Als Plain-Text formatieren" die Option "Als HTML formatieren" aus. Statt dem vordefinierten Namen "Signatur
Nr.1" kénnen Sie |hrer Signatur einen anderen aussagekraftigeren Namen geben. Im mittleren Abschnitt "Signatu-

ren verwenden" des Datenbereichs missen Sie dann noch festlegen, wann und wo |hre Signatur erscheinen soll. Zur
Bestatigung klicken Sie auf "Speichern”.

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

DFB-Medien Seite 9 von 36 13.11.2013 11:07
120201 Handout E-Postfacher_Zimbra (3).doc offentlich



DFB-MEDIEN

Tipp: Wenn Sie eine Signatur Im HTML-Format aus Outlook ibernehmen, wird oft die Grenze von 10240 Zeichen Uber-
schritten, weil Outlook liberm&Rig 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”.

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 kénnen Sie nicht umbenennen oder
I6schen.

vmware Zimbra TR | oo overmar | Hife ~ Aomeiden
or

| uai v || suchen || Speichem | Erwetert
Antworten ] Alln antwarten eteriien | L6 S

C Mails empfangen pam | 7 v | 3 Anzeigen +.

gy\ Betreft Ordner | Groe | Ernaten

Keine Ergebnisse gefunden

¥ Ordner [3\

_f"_J Posteingang
7 Gesendet
4 Ertwiirfe
[’5 Spam

7 Papierkorb

s 0 m 12 13 14 15
7 18 19 2 A 2
% 2% 3 % 7 B B
N ;1 s
X Suchen: e ¥ Abwirts f Aufwarts & Hervorheben [ GroB-/Kleinschreibung

Abbildung 7: Systemordner in der Anwendung "Mail".

Sie kdnnen 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 getffnet wird. Das Aussehen des Kontextmends ist abhéngig von dem Ordner, auf den Sie ge-
klickt haben. Klicken Sie auf "Ordner", dann erhalten Sie Kontextmeni 1, in allen anderen Féllen erhalten Sie Varianten
von Kontextmenu 2, siehe unten.
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vmware' Zimbra

| Comeil || g adresshuch || =] kelender || §8 Einstelungen |

v Ordner | _Jmai ~ || suchen || speichern | Erweter
‘&‘Pmemgang @ Mails empfangen | Lischen = | & antworten €] Allen antwarten ¥ Witerlete pam | |
v [ Gesendet
[ An den Bezirk gesendet . @‘ Betreft
[0 n den Kreis gesendet
Eégm“"e Kontextmenu 1, rechte Maustaste:
;j Papierkorb
7] Mein 1. benutzerdefinierter Ordiner 3
Freigaben suchen ... [3 Neuer Ol’dner [l'lf]
SuETNETGange dF Alle erweitern
Tags \2 £
» Zimlets - Erwetterte Suche
Kontextment 2, rechte Maustaste:
| Neuer Ordner [nf]
AN - »
Alle als gelesen markieren
o Loschen [Backspace]
]l Ordner umbenennen
é‘j Yerschiehen
[ Ordner freigeben
Eigenschaften bearbeiten
Alle erweitern
«Mc- ; ol deanur?gzmzﬁ' s,: ';o Ordner leeren
26 27 30 3 1
2 3 4 6 7 8
9 10 1 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 3 1 2 3 4

Abbildung 8: Kontextmenis beim Anlegen von Ordnern.

Der Menupunkt ,Neuer Ordner* 6ffnet das Dialogfenster "Neuen Ordner erstellen".

Neuen Ordner erstellen Hier haben Sie noch die Mdglichkeit, durch Anklicken die Markie-
rung zu verschieben und somit den neuen Ordner unterhalb ei-
nes anderen Ordners zu erstellen.

Name: | Mein 4. benutzerdefinierter Ordner

Farbe: | [_|Keine v . o
arve: | I Kone = | Abbildung 9: Position des neuen Ordners festlegen.
[[] RSS-1ATOM-Feed abonnieren

Wahlen Sie das Ziel des neuen Ordners aus:

v Ordner
i, Posteingang
v tj Gesendet
7] An den Bezirk gesendet
[ An den Kreis gesendet
7 Papierkorb
i:'_=] Mein 1. henutzerdefinierter Ordner

‘ OK I 1 Abbrechen I
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6.3 Ordner freigeben

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

Eigenschaften der Freigabe

Name: Mein 1. benutzerdefinierter Ordner
Typ: Mail-Ordner
Freigeben an: (3) Interne Nutzer oder Gruppen
Externe MNutzer (nur Leseberechtigung)
Offentlich (nur Leseberechtigung, kein Passwort erforderlich)

Mail: | maria.musterfrau@fvm_evpost.de

~Rolle

() Keine Keine

@ Leseberechtigung Anzeigen

O Manager Anzeigen, Bearbeiten, Hinzufligen, Entfernen

() Admin Anzeigen, Bearbeiten, Hinzuflgen, Entfernen, Yeryalten

1 Standardmail senden v

Hinweis:: Die Standardmitteilung enthalt Ihren Namen, den Namen
des freigegebenen Ohjekts und die Berechtigungen, die Sie den
Empfangern gevvahren, sowie ggf. die Anmeldedaten.

oK | Abbrechen |

Abbildung 10: Ordner freigeben.

Wenn Sie Nachrichten und Anhénge fiir mehrere Personen zuganglich 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 mdglich, da es sich bei dem DFBnet-Postfachsystem um ein
vom Web abgeschottetes System handelt.
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6.4 Mailfilter definieren

Mit Hilfe von Mailfiltern kénnen Sie Ihre E-Mails sortieren und bedingte Aktionen auslésen. Das funktioniert sowohl fur
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).

Waéhlen 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 flr eingehende Mails".

Mail Adresshuc Kalender Einstellunger

Filter hinzufiigen
Fittername: [¥] axtiv

Wenn [ gine ¥ | der folgenden Bedingungen erfillt ist/sinc:

| Betret v ] | enthatt

Folgende Aktionen austihren:

f lm Poé’éingang ﬁéfassen -

Keine weiteren Filter anwenden

OK :Abbvechen

1

Abbildung 11: Erstellung eines Malilfilters.

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

Moch- 4p 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 fur Ihren neuen Filter ein, so dass Sie wissen, woflir er niitzlich
ist. In dem folgenden Bereich kénnen Sie verschiedene Bedingungen festlegen, die erfiillt sein miissen, bevor die Aktion
durchgefuihrt wird. Im unteren Bereich legen Sie eine oder mehrere Aktionen fest, die erfolgen sollen, wenn lhre Bedin-
gungen erfullt sind.
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Beispiel:

Sie wollen den Teil Ihrer 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 Wértern wie
"Kreistagung", "Kreisversammlung"”, aber auch "Kreisliga". Legen Sie dazu folgenden Filter an:

Filter bearbeiten

Fitername: ‘ Mails flr den Kreis \

Wenn } eine ¥ | der folgenden Bedingungen erflllt istfsind:

Sktiv

| Betretf v | | enthat

v | I Kreis

Folgende Aktionen ausfihren:

In Ordner speichern v l } An den Kreis gesendet

Keine weiteren Fitter anwenden

Markie- i

Symbol- ==y Fittern

leiste. Es erscheint folgender Dialog:

Ordner auswahlen

"OK" Zu fitternde Ordner auswahlen:
infor- Zum Fittern der Liste geben Sie Text ins Feld ein. Mit der
Tabulatortaste versetzen Sie den Fokus. Mit den Pfeitasten
scho- kénnen Sie in der Liste navigieren.
enthalt |
enthalt. v Ordner
schlie- [ &, Posteingang
entfer_ v Wtj Gesendet
wird [T &n den Bezirk gesendet
: [T1E5) &n den Kreis gesendet
Hin- [[123 Spam
7 Papierkorbh
Start- LI Papierir
schie- [— [ Mein 1. benutzerdefinierter Ordner
Weiter- ok | aborechen
he
inner-
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’ OK HAbbrechenI

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

Markieren Sie den Ordner "Gesendet" und klicken Sie

an. Sie erhalten einen Dialog "Filtern beendet", der Sie
miert, wie viele E-Mails erfolgreich in den Zielordner ver-
ben werden konnten. Der Ordner "An den Kreis gesendet”
jetzt die E-Mails, die der Ordner "Gesendet" nicht mehr
Die E-Mails wurden in den Unterordner "einsortiert". An-
Bend mussen Sie noch in der Spalte "Aktiv* das Hakchen
nen, damit nicht standig auch der Posteingang gefiltert

weis:
und Zielordner kbnnen unabhéngig voneinander an ver-
denen Stellen liegen.

6.5

leitungen kdnnen Sie mit Hilfe der Mailfilter erstellen (sie-
oben). Ankommende E-Mails kénnen an E-Mailadressen
halb und auf3erhalb des DFBnet-Postfachsystems weiter-

Weiterleitungsfilter definieren

13.11.2013 11:07
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geleitet werden (siehe auch "Adressen").

Beispiel:

Beim Empfang jeder E-Mail wird Uberpruft, 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. Wéren diese lhre E-Postadresse und lhre private
E-Mailadresse, so wiirden Sie mit dem Filter alle lhre DFBnet-Mails an privat weiterleiten.

Filter bearbeiten

Fitername: I Weiterletung an Privat

Wenn '—eine ¥ | der folgenden Bedingungen erfullt ist/sind:

‘ An v | ’ enthatt v | Imax.mustermann@fvm.evl @

Folgende Aktionen ausfihren:

Weiterleiten an Adresse v I I m.mustermann@gmx.de

Keine weiteren Fitter anvwwenden

Ok | Abbrechen

Abbildung 12: Weiterleitungsfilter erstellen.
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6.6 Weiterleitung per Grundeinstellung

Sie kdnnen fir Ihr E-Postfach auch eine grundséatzliche Weiterleitung aller eingehenden E-Mails konfigurieren. Diesen
"globalen Filter" sehen sie aber nicht im Datenbereich des Ordners "Filter".

Wahlen 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 | Thomes oppernann | Hite v sbmelcen

CMai || & Adressbuch || P Kalender || 48 Einstelingen || (4 verfassen |

¥ _Einstellungen [ suchen | ) Ml 'H Suchen ]\ Speichern | Erweitert
G Allgemein
] Speichern 3 Abbrechen
v L M B s 8

5 verfassen \ Anderungen rickgéngig machen =
¥ Signaturen !
(R Accounts Mails anzeigen
A Fiter
@ Vertrauenswirdige Adressen
@ Adresshuch
[ Kalender
& Freigaben
(1 Benachrichtigungen
4] Tastenkirzel

Mails empfangen durch Klicken auf:  (5) Meine Standardsuche durchfiihren
() Meine aktuelle Ansicht aktualisieren
Mails anzeigen: () Als HTML (falls mglich)
(O Als Plain-Text

v ) Mail

lail-Vorschau: Mailauszige in Mailiste anzeigen:

[] Durch Doppelklick die Mail in einem neuen Fenster dffnen

Bilder: [ ] Bider in HTML-Mail automss

Beim Lesen im Lesefenster:  (3) Sofort als gelesen mal Eine Kopie weiterleten an:
Omach[  |sen
) Nicht als gelesen mari l m.mustermanni@gmx.de
Hach dem Verschieben oder Loschen einer Mail: () Nachste Mail auswahi]
) Vorherige Mail auswil Keine lokale Kopie der Mail speichern
() Auswahl entsprecher]

Standardmailsuche: I in:inbox

Mails empfangen

Wenn eine Mail eingeht: [ | Sound abspielen (QuickTime- oder Windows-Medi
[[] Mail-Register hervorheken
[] Browser-Titel blinkend darstellen
[] Popup-Benachrichtigung anzeigen 0! BrowserPlus erforderlich)

Eine Kopie weiterleiten an:

[ mmustermann@gmx de

Keine lokale Kopie der Mail speichern

[] Benachrichtigung senden an:

sse eingeben

1 [] Automatische Antwort senden:

30 AN 1 2 3 4 5 —_— pd

Abbildung 13: Weiterleitung per Grundeinstellung.

Tipp: Das Hakchen "Keine lokale Kopie der Mail speichern” sollten Sie setzen, damit Ihr E-Postfach nicht Uberquillt.
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6.7 Automatische E-Mailantwort hinterlegen

Es ist mdglich, ein automatisches Antwortschreiben zu generieren. So kdnnen Sie beispielsweise wahrend Ihrer 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 gewiinschten Ant-
worttext ein. Durch die Eingabe eines Datums in die Felder "Beginn am" und "Ende am" steuern Sie Beginn und Dauer

dieser Funktion. Zur Bestatigung klicken Sie in der Symbolleiste auf "Speichern" B

vmware' Zimbra " Thomas Oppermann Hife v ¢

Cdmail || g Adresshuch || [ Kalender || 438 Einstelungen

v Einstellungen [suchen I mail v |i Suchen H Speichern | Erwettert
G5 Allgemein
v - Mail
7 Verfassen i e
= linderungen riickgéngig machen
P Signaturen :
(X Accounts Mails anzeigen
R Fitter
Y Vertrauenswilrdige Ad|
& Adressbuch

[ Kalender
& Freigaben Mails anzeigen: (3) Als HTML (falls moglich)

3 serecviciungen S Automatische Antwort senden:

A Tastenkirzel

[ Speichern 3 Abbrechen

Mails empfangen durch Klicken auf:  (5) Meine Standardsuche durchfihren
() Meine aktuelle Ansicht

Mail-Vorschau: Mailausziige in Mailiste anzeig]

[] Durch Doppelkiick die Mail in eif Bin im Wirterurlaub I

Bilder: [ | Bilder in HTML-Mail automatiscy

Beim Lesen im Lesefenster:  (5) Sofort als gelesen markieren

O Nach | Sekunden al

() Nicht als gelesen markieren

Hach dem Verschieben oder Loschen einer Mail:  (5) Néchste Mail auswahlen
(O Vorherige Mail auswvahlen
() Auswahl entsprechend der A

incinbox

Beginn am: | 24122012 Hf

Ende am: |1.1 2013 H =

Mails empfangen

Wenn eine Mail eingeht: [] Sound abspielen (QuickTime- oder Wind Media-Plugii

[[] Mail-Register hervorheben

[] Browser-Ttel binkend darstellen

[ Popup. ichtigung anzeigen (Yahoo! erforderict

Eine Kopie weiterleten an:

[ mmustermann@amsx de

Keine lokale Kopie der Mail speichern

[[] Benachrichtigung senden an:

B
Januar 2012 » » I

% 7~
2 i1 [ Automatische Antwort senden:
2 3 4 5[6]7 8

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 2
2324 25 2% 77 B W
/AN 1 2 3 4 5 —_— v

Abbildung 14: 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 wahlen 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.

vmware Zimbra Perst hen Thomas Oppermann Hife v Abmelden

CMail || g Adressbuch || =] Kalender || 8% Einstelingen || (] Verfassen

¥ Ordner Cd1 | o senden [ mbbrechen | [ Entwurt speichern ¢ Anhang hinzuftigen . Rechtschreibpriifung 558 Optionen + m
2, Posteingang
v [ Gesendet An: “
[ An den Bezirk gesendet = ‘ BeC 5
[ An den Kreis gesendet 4 k!
[ Entwirfe Betretf: Prioritét: |~ v
[C Spam
17 Papierkorh
(7] Mein 1. benutzerdefinierter Ordner
Freigaben suchen
Suchvorgiggg
Tags A
> Zimlets

Abbildung 15: E-Mail schreiben.

7.3 Autovervollstandigung bei der Suche nach Adressaten

Bei der Eingabe einer Adresse in das Eingabefeld "An", "CC" und "BCC" greift die Autovervollstandigung, das heif3t, es
werden Ihnen Vorschlage gemacht, die zu lhren bisherigen Tastatureingaben passen. Die automatische Suche, die die
Autovervollstandigung ausfihren muss, um lhnen die Liste mit Vorschlagen prasentieren zu kénnen, lauft tber die Vor-
namen, die Nachnamen und die E-Mailadressen der Globalen Adressliste (GAL). Dabei wird fur alle drei Felder automa-
tisch eine linksbundige Suche nach Textbestandteilen ausgefiihrt, so dass Sie am Ende lhrer Eingabe kein Platzhalter-
zeichen * eingeben miissen. Auch ein Platzhalterzeichen am Anfang der eingegebenen Zeichenkette bleibt wirkungslos,
da trotzdem nur die linksbundige Suche erfolgt.

Tipp: Sie kdnnen selbst zwei kurze Zeichenketten oder Worter durch ein Leerzeichen getrennt zur Suche eingeben.
Beispiel: Die Eingabe "SV" findet alle "Sportvereine" in lhrem 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 gentigen.
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7.4 Rechtschreibprifung

Um eine t‘.g- Rechtschreibprufung durchzufiihren klicken Sie in der Symbolleiste auf den Button "Rechtschreibpri-

fung". "~ Eswird die Rechtschreibpriifung gestartet und das Prifungsergebnis angezeigt.

vmware Zimbra 4L 3 Rechizchiglhlah lor ersanen suchen BY | Thomss Omperman | ite + abmekien

| el || g Adressbuch || P Kelender || 8 Einstelungen || [ Verfassen |

¥ Ordner | | 0 senden 3 Abbrechen [4 Entwurt speichern 72 Anhang hinzutiigen | /. Rechtschreibpriifung | 65 Optionen ¥ ‘m
¥, Posteingang -
-
v () Gesendet an || \
[Z An den Bezirk gesendet E ‘ ~ Rechtschreibung priifen |- = »
[ An den Kreis gesendet i’ e — anzeigen
[ Entwiirfe (1) Betreft: printat |~
€3 seam
17 Papierkorh
= v .
: : N o
[ Mein 1. benutzerdefinierter Ordner <& Beabetung tertzetzen | Binsd pruten
s kenisuceg Diecer Text enthilt méglichwereise schreibfehler.
Suchvorginge
Tags A
» Zimlets

Abbildung 16: Rechtschreibpriifung 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.

7.5 E-Mails lokal speichern

Sie haben die Mdglichkeit, E-Mails des DFBnet-Postfachsystems direkt auf Inrem Rechner zu speichern. Setzen Sie
hierzu innerhalb eines Ordners vor allen E-Mails, die Sie auf Ihren 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 fir Spezialaufgaben, die lhnen von DFB-Medien innerhalb des DFBnet-
Postfachsystems zusétzlich zur Verfugung gestellt werden.
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vmware' Zimbra Thomas Oppermann Hife v  Abmelden

| Comail || & adressbuch || [ Kelender || 46 Einstellungen

v Ordner = ‘ Suchen __IMail v || Suchen H Speichern | Erwettert
3, Pasteingan :
'; Gasendget 2 CdNeu v ‘ & Mails empfangen ‘ A Loschen & & ‘ & | Antworten Allen artwearten | Weiterleiten ‘ L Spam ‘ & - ‘ ‘ ) Anzeigen v 2 Mails
£ n den Beirk gesendet] | | B | 4] <7 2 an | 2| petrett | ordner | crige Gesendet ©
[ &n den Kreis gesendet | | P ) petra smerzinski Kreis 2 - Nachricht fir cien Kreis An den Kreis gesendet 5018 06. Jan.
(2 Entwiirfe (1) ™~ ) petra sk Kreis 1 - Nachricht fiir den Kreis An den Kreis gesendet 5738 06. Jan.

3 Spam
17 Papierkorh
[ Mein 1. benutzerdefinierter

Freigaben suchen .. Hakchen setzen
Suchvorginge
Tags A B
¥ Zimlets
EZ Mail History

Downloader

Abbildung 17: Download erster Schritt, E-Mails auswéahlen.

vmware' Zimbra Thomas Oppermann Hife v  Abmelden

‘ [ Meail H & Adressbuch ‘ [ Kalender ‘ 8% Einstelungen

¥ Ordner 3] [ suchen _Iwai ~ || suchen || speichern | erweten
3
= 5’ ;:::f;"g CdNeu v | @ wMais empfangen | 3¢ Loschen ) & | ¢ antworten © ) alenatworten ¥ wetterleten | Lg Spam | 7 v | | L0 anzeigen ~ 2 Mails
" ) An den Bezirk gesendet [z‘\ P‘tf bed J‘ An ‘ @‘ Betreff ‘ Ordner ‘ GriRe Gesendet T
(3 &n den Kreis gesendet | |4 P ) petra smerzinski Kreis 2 - Nachricht firr den Kreis An den Kreis gesendet 5018 06 Jan
[ Entwiirfe (1) = | petra smerzinski Kreis 1 - Nachricht filr den Kreis An den Kreis gesendet 5788 06, Jan
[Z Spam
17 Papierkarh
[ Mein 1. benutzerdefinierter f\ X . ) )
Freigaben suchen . ¥ Zwei Mails werden mit gedrickter linker Maustaste gezogen.
Suchvorginge . . .
— Es wird ein rotes Auswahlsymbol gezeigt.
LTes &
v Zimlets
52 Meail History
Downloader

Abbildung 18: Download zweiter Schritt, Auswahl mit der Maus ziehen.

vmware Zimbra en Thomas Oppermann Hife v  Abmelden

‘ [ Meail H & Adressbuch ‘ [ Kalender ‘ 485 Einstelungen

v Ordner B3] [sucten _Iwai ~ || suchen || speichern | Erweten
3
= F ;::::;"g CdNeu v | @ wais empfangen | 3¢ Loschen ¢ & | © antworten Al artwarten ¥ wisterletten | g Spam | (7 v | | L0 anzeigen ~ 2 Mails
7tf_=l An den Bezirk gesendet [z‘\ P‘tf J‘ j‘ An ‘ @‘ Betreff ‘ Ordner ‘ GriRe Gesendet T
"C'J An den Kreis gesendet | [ P | petra smerzinski Kreis 2 - Nachricht fiir den Kreis An den Kreis gesendet 5018 06. Jan.
[2 Entwiirfe (1) ™~ ! petra smerzinski Kreis 1 - Nachricht fir den Kreis An den Kreis gesendet 578B 06. Jan.
[Cg Spam
17 Papierkarb
L Lo e Das Zimlet "Downloader" wird gelb unterlegt,
Freigaben suchen ...
Suchvorginge wenn die Auswahl auf das Zimlet gezogen wird.
Tags 3 - o
e Das Auswahlsymbol wird griin.
g imlets
B2 Mail History
Downloacer f\ \

Abbildung 19: Download dritter Schritt, Auswahl auf Zimlet ziehen, Maustaste loslassen.

Mit dem Loslassen der linken Maustaste wird das Zimlet "Downloader" ausgelést, 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 Ihrem PC.
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Offnen von Zimbraltems.zip @

Sie méchten folgende Datei herunterladen:

3 Zimbraltems.zip

Vom Typ: WinZip-Datei
Yon: http:f/zimbra.intern.dfbnet.org

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

O Offnenmit | WinZip (Standard) v |

(5): Datei speichern

[] Eir Dateien dieses Typs immer diese Akkion ausfihren

oK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 20: 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 Threm PC. Firefox verwaltet alle Download-Dateien als Liste im Fenster "Downloads". Dort kénnen Sie eine
Zeile mit der rechten Maustaste markieren und im Kontextmeni die betreffende Datei 6ffnen oder den Ordner, der sie
beinhaltet, anzeigen. Dateinamen oder Speicherort verandern Sie dann mit dem Dateimanager "Windows Explorer".

Dateidownload @

Mochten Sie diese Datei offnen oder speichern?

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

“Yon: zimbra.intern.dfbnet.org

[ Offnen ] [ Speichern ] I Abbrechen |

_ Dateien aus dem Intemet konnen nutzlich sein, aber manche
|0] Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden anrichten.
W& Offnen oder speichemn Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quelle

nicht vertrauen. Welches Risika besteht?

Abbildung 21: Auch Download vierter Schritt, aber Internet-Explorer, Dialog “Dateidownload".

Mit dem Button ,Speichern“ im Download-Dialog “Dateidownload" speichern Sie im Internet-Explorer die Datei "Zimbral-
tems.zip" lokal auf lnrem PC. Im Folgedialog "Speichern unter" kdnnen Sie den Dateinamen und den Speicherort 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).

7.6 Lokal gespeicherte E-Mails bearbeiten

Per Doppelklick auf lhre Download-Datei, die ein Zip-Container fir lhre E-Malils 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 lhrem PC als Standard festgelegt ist. Dort
kénnen Sie lhre exportierten E-Mails inklusive Anhdnge wie gewohnt weiterverarbeiten.
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7.7 E-Mailprotokoll ansehen

Mit Hilfe des Zimlets "Mailprotokoll" kdnnen Sie sich einen Report tUber die empfangenen und gesendeten Mails anse-
hen. 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 "Mailprotokoll” ziehen, wird das Dialogfens-
ter "Mailprotokoll" ausgegeben.

Mailprotokoll

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

Absender : thomas.oppermann@nfv.intern.dfbnet.org

. Empfinger  Daum  Ordner
emil maitest@nfy.intern.dfbnet.org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang
helmut weigel@nfy.intern.dfbnet.org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang
matthias knebel@nfy intern.dfbnet.org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang
petra.smerzinski@nfv.intern.dfbnet .org 26 Jan 2012 13:11:02 ausgeliefert Posteingang
petra.smerzinski@nfy.intern.dfbnet.org 26 Jan 2012 13:12:00 gelesen Posteingang

| Schiiessen |

Abbildung 22: Mailprotokoll einer E-Mail mit mehreren Adressaten

Das Mailprotokoll enthalt die Datenfelder "Empfanger", "Datum”, "Status" und "Ordner". In der Spalte "Status" kénnen
Sie erkennen, ob und wie der Empfanger lhre Nachricht verarbeitet hat. Das Zimlet speichert den Report nicht lokal auf
lhrem PC.

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.
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7.8 Fassungskapazitat E-Postfach (Quota), Warnung per E-Mail

Die Fassungskapazitat (Quota) betragt im neuen DFBnet-Postfachsystem fir jedes E-Postfach 300 Megabyte. Weiterlei-
tungsregeln sind vom Fullungsgrad der E-Postfacher grundsatzlich unabhéngig. Sie funktionieren auch noch bei vollge-
laufenen E-Postfachern.

Fir 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 kon-
figurierbar und werden bei Inbetriebnahme des DFBnet-Postfachsystems standardméafig auf 80% eingestellt.

Ein Benutzer, dessen E-Postfach den konfigurierten Schwellwert erreicht, erhalt diesbezuglich 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 Fillungs-
grad seines E-Postfachs ablesen. Leere E-Postfacher haben eine graue Linie. Normalerweise ist der Balken der Fill-
standanzeige griin. Bei Erreichen des Schwellwertes wird er gelb. Bei einem vollgelaufenen E-Postfach ist er rot.

Verwalttungskonsole Hilfe v  Abmelden

vmware Zimbra

ﬁ | Helmut Weigel ‘

| EMail || g Adressbuch || [ Kalender || [ Aufgaben | £33 Dateien Der SChWe"Wert WUrde dUrCh die_
YRATECOICE R | o ses E-Postfach tiberschritten (gel-
[Lf "(nmme @ Neu v | 7 Bearbeten | ¥ Loschen &Y ber Balk AT
T Papierkord ae 123 & (58] en)' [rls[t]u]v][w]x]¥]z]
Freigaben suchen [0 @ Anadolu Jugendsporiclub Vo... 1A| "
suenorgange 01 @ ATA Sportew-im i | Helmut Weigel |
Tags Z|||O & siex, Peter 1L ort: [ Kontakte
v Zimlets [J @ Blersch, Andreas |=
[0 Linkedin O @ DJKSBUm | \ /
@ webex [ @ Egger, Andreas |
P_’I Mailprotokoll [0 @ Ernst, Reinhold |
Wenn der Mauszeiger auf die Flllstandanzeige gesetzt wird, er-
scheint Q | Thomas Oppermann | ein Tooltip mit weiteren Informationen zum Fillungsgrad des

E-Postfachs.

thomas.oppermann@nfy.intern.dfbnet.org

. Kontingent: 0% (24,3 KB von 300 MB)
Abbil- —

Kopfzeile.

dung 23: Flllstandanzeige des E-Postfachs in der

Der Absender einer E-Mail bekommt eine Mitteilung, wenn der Fullungsgrad 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 diesbeziglich auf anderem Wege in Verbindung zu setzen.

StandardmaRig 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 zuriick gesendet.
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8 Adressbuch

Zum Nachschlagen von Adressen und zur Bearbeitung der Adressbiicher wéhlen Sie in den Registerkarten die Anwen-
dung ,Adressbuch” aus.

Auf der Leiste flr die Schnellsuche kénnen Sie zur globalen Adressliste (GAL) umschalten, um im Adressbestand lhres
Verbandes zu suchen.

In der Randnavigation finden Sie im Ubersichtsbereich "Adressbiicher" die Ordner "Kontakte" und "Mailempfanger".

vmware' Zimbra , Thomas Oppermann ‘ Hife v Abmelden

| Cameil || g adresstuch || =] Kelender || §8 Einstellungen

¥ Adressbiicher B [seoren N\ | @ Kotaite ~ || suchen || speicrer | Erweten
%Komak‘e &, Neu v\ Bearbeten | 3¢ Loschen = v | -
1 paeions NN_# | = |afe]clofelefofuli]s[x]cu|Aelrlofr]s|r]u]v]w]x|v]z]
Freigaben suchen \
Suchvorgange \ ‘
ﬁ Keine Ergebnis: den.
v Zimlets Umschalten auf
™M Mil History
2 vowriosder "Globale Adressliste"
@ Kontakte « ‘ ' Suchen
%) Alle Objekttypen
/ ) Mail
Adressbiicher o
Ad — E © @ Kontakte
[__., Kontakte :
= . . @ Globale Adressliste
L Mailempfanger
7 Papierkorb (] Termine
Freigaben suchen ... \ /

« < Januar2012 > »
MO D :
26
2 3 45 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 [17]18 19 20 21 22
2324 25 2% 277 28 29
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Abbildung 24: Adressbucher "Globale Adressliste", "Kontakte", "Mailempféanger".

8.1 Globale Adressliste (GAL)

Die "Globale Adressliste" ist das Adressbuch lhres Verbandes mit den Kontaktdaten all seiner Vereine. Die Angaben in
diesem Verzeichnis kénnen Sie nicht verandern. In der GAL suchen Sie entweder durch Umschalten der Schnellsuche
auf "Globale Adressliste” oder direkt mit der Personensuche in der Kopfleiste.
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8.2 Personliches Adressbuch "Mailempfanger"

Wenn Sie eine E-Mail an eine Adresse senden, die sich noch nicht in einem lhrer Adressbiicher 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 'Mailempfanger' hinzufligen" entfernen.

8.3 Personliches Adressbuch "Kontakte"

Im Adressbuch "Kontakte" kénnen Sie lhre eigenen Kontakte pflegen, welche nicht in der globalen Adressliste (GAL)
ihres Verbandes enthalten sind.

8.4 Kontakt erstellen

In den Adressbiichern "Kontakte", "Mailempfanger" und allen von lhnen selbst angelegten Adressbiichern kénnen Sie
neue Kontakte einpflegen. Wahlen Sie hierzu den gewiinschten Ordner aus und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf
die Option ,Neu“. Im Datenbereich werden die Eingabefelder zum Erfassen eines neuen Kontaktes aufgebaut.

vmware Zimbra ; | Thomes oppernann | Hite v sbmelcen

L Mail || @ Adressbuch || ] Kalender || 488 Einstellungen

¥ Adressbiicher B [ suchen | @ Kantakte v|i Suchen | Speichern | Erwetert
[ Kortakte
- =) Drucken schen -
By e B3 Abbrechen Drucken n |
17 Papierkorb <Kein Name> Speichern als: | Nachname, Yorname -
Suchvorginge Nachname ort: [ «ontakte
Tags A Positio |
v Zimlets
™M
Downloader Mait: | J +
Telefon: Handly
m: [ Sonstiges . . q
Hinweistexte zeigen Ihnen, wo welche
Adresse: | syane Privet Ea

Informationen hingehéren.

| lYorname Nachname E

URL: |0

| Privat xl+
lﬂ v | Geburtstag ;]:‘.}

Sonstiges:

Hotizen:

Abbildung 25: 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 @ Kortakte + Schnellsuche der Anwendung "Adressbuch” kdnnen Sie nach Kontakten eines bestimmten
Adress- buchs suchen. Das gewilinschte Adressbuch legen Sie mit dem Auswahlimeni hinter dem

Eingabefeld der Schnellsuche fest. Die Beschriftung des Buttons fiir das Auswahlmeni &ndert sich in Abhangigkeit der in
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den Registerkarten gewéhlten Anwendung und Ihrer Auswahl im Auswahlmen. In der Anwendung "Adressbuch" sucht
die Schnellsuche standardmaRig im Adressbuch Kontakte, wie Sie auch am Namen "Kontakte" des Buttons flr das
Auswahlmenl sehen kénnen.

Um Erweitert | Nicht nur Gber die Namen von Personen, sondern auch uber alle anderen Datenfelder suchen zu
kdnnen, klicken Sie in der Leiste der Schnellsuche auf den Button "Erweitert". Der Datenbereich wird neu
aufgebaut und prasentiert Innen unterhalb der Leiste der Schnellsuche die Symbolleiste und die Suchbausteine der er-
weiterten Suche. Im unteren Teil des Datenbereichs finden Sie nach der Suche die Ergebnisse der Trefferliste.

I‘:s.l-:&-en ‘ @ Hortakte ¥ | Suchen ‘ Speichern ‘ Erweitert

¢ Anhang ] Einfach [ Datum @ Domain [~ Ordner [ 7] Gespeicherte Suche [ | Groke P Status \f Tag O Uhrzeit : Alle entfernen

__| Einfache Suche X
Von: |

An oder CC:
Betreff:
Inhalt: I

[ uch Spam durchsuchen
[ such Papierkorb durchsuchen

@ Neu v Bearbeten ‘ Loschen = v ‘ v

Alle 123 [afefcfofef[rlo[n]i o]k m[n]ofr]e]r]s]r]u]v]w]x][v][z]

Keine Ergebnisse gefunden.

Abbildung 26: Erweiterte Suche mit Suchbaustein "Einfache Suche" und Trefferliste.

Durch Auswahl einer oder mehrerer Optionen in der Symbolleiste kdnnen Sie sich lhre erweiterte Suche aus verschie-
denen Suchbausteinen zusammenklicken.
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] Datum | 3 | @ pomains 3 | ] Ordner [ ] | P status E3 | ©) Unrzeit l [X] |
Datum: i‘.sq vor v Suchen: | [, Posteingang ||: P Markiert [] letzte Stunde [ Iletzten vier Stuncl‘
e v [ £ Gesendet ' Ohne Markierung 0
— heute [[] gestern
4; = 4 = h;:lanull:?g 20; ; S; ;'o von [ &noder cC [1E5] An den Bezirk gesendet M (3 Gelesen )
- : ; l—@ An den Kreis gesendet |— 5 Ungelesen |:| diese Woche D letzte Woche
iR etft el Rk A [[Jetfonet 4 Entwiirfe [[] diesen Monat [ letzten Monat
2 3 4 5 B 7 8 = [ €] Beantwortet
[ntv intern dfbnet org [ Cg spam ; 4 [ dieses Jahr  [] letztes Jahr
9 10 11 12 13 14 15 g [10% weitergeleitet
[ 117 Papierkarb
16 17 18 19 20 20 22 ==
24 25 28 27 28 29 [ Mein 1. benutzerdefinierter Orc
30 3 1 2 3 4 5

Abbildung 27: Suchbausteine "Datum"”, "Domains", "Ordner", "Status" und "Uhrzeit".

In den ausgewahlten Suchbausteinen fillen Sie anschlieRend die Eingabefelder mit den Werten und Hakchen aus, die
Ihre Suche einschranken sollen.

Mit dem Speichern Button "Speichern" in der Leiste der Schnellsuche kénnen Sie Ihre individuell zusammengestell-
te Su- che fur eine spatere Wiederholung sichern.

DFB-Medien Seite 28 von 36 13.11.2013 11:07

120201 Handout E-Postfacher_Zimbra (3).doc offentlich



DFB-MEDIEN

8.6 Verteilerlisten erstellen

Im Ubersichtsbereich "Adressbiicher" in der Randnavigation der Anwendung "Adressbuch” wihlen Sie das gewiinschte
Adressbuch aus, fur das Sie eine Verteilerliste erstellen méchten. AnschlieRend klicken Sie auf die Option "Verteiler" im
Auswahlmeni "Neu". Das Auswahlmeni "Neu" befindet sich in der Symbolleiste des Datenbereichs.

Q I Thomas Oppermann ‘ Hife ¥  Abmelden

vmware Zimbra

| Camail || & aressbuch || [ Kelender || 46 Einstelungen

v Adressbiicher B| [suchen G‘ohaleAdrassﬁsm ~ || sueren || 77 N\
By Reristic @ Neu v | ./ Bearbeten | schen =Rl - / \ 0 Kontakt
|7, Mailempfanger pidini g =) 0 )
1 Papierkorh Camal [om) Alle 123 T w @ Neu v ’ Be ol I
Suchvorginge &, Kontakt  [nc]
< h Verteil o
i 4| | [ et ]E f o Mail [nm]
v Zinléin {2 Termin  [na) [Ergebnisse gefunden
™M Mailprotokoll e - Kontakt ne
Downloader (= Ordner ~ [nf] .> [nc]
i ] > 5
S i Verteiler
I Adressbuch
24 Kalender [ni]

=4 Termin  [na)

l;_'g Ordner  [nf]
ATag
I Adressbuch

\ = Kalender [nl] |

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

Sie kdnnen noch wahrend Sie die Verteilerliste aufbauen im Datenbereich das gewiinschte Adressbuch mit Hilfe des
Auswahlmenus "Adressbuch" korrigieren.

Abbildung 28: Auswahlimeni "Neu".

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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vmware' Zimbra Thomes Oppermann | Hife ~  Amekden
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Abbildung 29: Verteilerliste erstellen.

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

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 konnen rechts oben mit Hilfe des Auswahlmenus "Suchen in" ein anderes Adressbuch auswahlen, aus dem Sie die
Adressen fur lhre Verteilerliste enthehmen mdchten.

Wenn Sie mit einem umfangreichen Adressbuch als Quelle arbeiten, ist es ratsam, die ausgegebene Adressliste lber die
Suchfunktion einzuschranken. Da die Suche gleichzeitig sowohl Giber das Namensfeld als auch tber die E-Mailadresse
ausgefihrt wird, kdnnen 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 unzuléassig, weil das DFBnet-Postfachsystem automatisch nach Textbestandteilen sucht.

DFB-Medien Seite 30 von 36 13.11.2013 11:07
120201 Handout E-Postfacher_Zimbra (3).doc offentlich



DFB-MEDIEN

9 Kalender

Die Anwendung "Kalender" finden Sie, abh&angig von der Entscheidung Ihres Verbandes, in den Registerkarten.
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Abbildung 30: Anwendung Kalender, Beispiel mit einem Termin.

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

e zusatzliche personliche Kalender erstellen,

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

e ganztégige Ereignisse erstellen,

o Uber die Schnelleingabe rasch einen Termin anlegen,

¢ lhren Terminstatus (frei, belegt) anzeigen,

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

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

e aus E-Mails oder dem Mini-Kalender schnell Ihren Tagesplan im Kalender aufrufen,
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9.1

e eine Einladung mit einem Klick annehmen, vorlaufig annehmen oder ablehnen,

e Besprechungserinnerungen und die Benachrichtigungsmethode festlegen,

e Zugriff auf lhre Kalender an Manager delegieren,
o lhre Kalender fiir andere Nutzer freigeben,
¢ lhre Kalender drucken.

Termin anlegen

Im Datenbereich des Kalenders kdnnen Sie einfach mit der Maus einen neuen Termin anlegen. Bewegen Sie dazu die

Maus auf die Zeitlinie, an der Ihr Termin beginnen soll, halten Sie dann die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie den
entstehenden Kasten bis zu dem Zeitpunkt auf, an dem Ihr Termin enden soll. Wahrend der Aktion wird der Mauszeiger
zum Doppelpfeil. Lassen Sie dann die linke Maustaste wieder los.

Schritt 1)

Schritt 2)

[ 9:00

Schritt 3)

- 9:00
Heuer Termin

Abbildung 31: Termin anlegen. Linke Maustaste gedriickt halten und nach unten ziehen.

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

Mit dem

Schnelleingabe Termin

ob der
ist nur
Benut-
Details"
Daten-
dann
fangrei-
befeld

Abbil-

min-.
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v ] Konfigurieren
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zer freigegeben haben. Mit dem Button "Mehr
vergroRern Sie den Dialog, so dass er den
bereich komplett ausfillt. Dort haben Sie
Zugriff auf den Planer und Sie kénnen um-
chen Text, wie bei einer E-Mail, in ein Einga-
eingeben.

dung 32: Dialog "Schnelleingabe Ter-
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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
gewulnschten Kalender in der Randnavigation und klicken Sie mit der rechten Maustaste, so dass ein Kontextmeni ge-
offnet wird.

vmware' Zimbra g o erma Hife v Abmelden

| Cameil || g adresshuch || £ ketender || §8 Einstellungen
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Abbildung 33: Kalender freigeben.

Sobald Sie im Kontextmenii die Option "Kalender freigeben" auswahlen, wird der Dialog "Eigenschaften der Freigabe"
geoffnet.

Wahlen Eigenschaften der Freigabe Sie im Dialogfeld

schaf- ten der Freigabe" aus, fur
) Mame: Kalender .

wen Sie Typ: Kalender den Kalender freigeben

moch- Freigeben an: () Interne Nutzer oder Gruppen ten.

Sie () Externe Nutzer (nur Leseberechtigung) kénnen lhren Kalender an
interne () Offentlich (nur Leseberechtigung, kein Passwvort erforderlich) Benutzer, externe Benutzer
mit Passwort oder total Offentlich
freige- Meil: | ben.

-Rolle
() Keine Keine
@ Leseberechtigung Anzeigen
O Manager Anzeigen, Bearbeiten, Hinzuflgen, Entfernen
O Admin Anzeigen, Bearbeiten, Hinzufligen, Entfernen, Yerwalten
|:| Nutzer dirfen meine privaten Termine sehen.
-Mail -
‘ Standardmail senden x
Hinweis:: Die Standardmitteilung enthalt lhren Namen, den Namen
des freigegebenen Ohjekts und die Berechtigungen, die Sie den
Empfangern gewvwahren, sowie gaf. die Anmeldedaten.
Abbil- e dung 34: Eigenschaften
Um anderen Nutzern den Zugriff auf dieses Objekt zu gewwahren, nennen Sie ihnen diese URL:
DEB-Medie ICS:  hitp:/izimbra.intern.dfbn.. ntern.dfbnet org/Calendar 13.11.2013 11:07
120201 Ha Anzeigen: hitp:/izimbra.intern.dfbn...ntern.dfbnet.org/Calendar html sffentlich
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der Freigabe fur Kalender.

9.3

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 abzu-
schalten, ohne die Freigabeberechtigungen zu léschen. Der Kalender ist noch in der Liste des Be-
nutzers vorhanden, er kann ihn jedoch nicht anzeigen oder den Inhalt des Kalenders bearbeiten.

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

o Manager: Der Benutzer hat vollstéandige Zugriffsrechte und kann Termine andern, neue Termine zu lh-
rem Kalender hinzufiigen oder Termine l6schen.

o Admin: Der Benutzer hat dieselben Zugriffsrechte wie der Manager und kann daruber hinaus lhren Ka-
lender fiir andere Benutzer freigeben.

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

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 gedndert werden.

Freigabe annehmen

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

vmware Zimbra

Hilfe ¥ Abmelden

Petra Smerzinski

L) Mail || gy Adressbuch || [ Kalender @Elnslellungen L] Freigabe wurde |
v Ordner 3] [sucten | _ivail ~ || suchen || speichem | Erwetert
¥, Posteingan: =
Y, —‘D T:::"glne' o CdNeu v | @ Maisemptangen | 3¢ Loschen % @b | 1 antworten ) allen antworten ¥ Weterletten | L Spam | <7 v | 3

[ Gesendet
(2 Ertwirrte
[C@ Spam
v 17 Papierkorb
(2] Petras Besprechungen
[ Automatic destination (1
[&, ordner von Thomas Oppen
[£] Personal folder
Freigaben suchen ...
Suchvorginge
Tags
¥ Zimlets
™M Meailprotokoll
Downloader

« Freigabe annehmen 9 Freigabe ablehnen

‘ £ Schiieken | Freigabe wurde erstellt: K3 igegeben von Thomas Oppermann
+ Von: @ "Thomas Oppermann” sthomas.oppermann@nfy.intern

27. Januar 2012 14:37

An: "petra smerzinski” <petra.smerzinski@nfv intern.dfbnet org=

Die folgende Freigabe wurde erstellt: V Freigabe annehmen

Freigegebenes Objekt: Kalender (Kalender)
Besitzer:

Thomas Oppermann

Freigegeben fin:  petra smerzinski@nfv. intern. dfbnet. org
Rolle: Leseberechtigung
Zulissige Aktionen: Anzeigen

Abbildung 35: Freigabe annehmen

9.4

Sie kdnnen die

Rechte am Kalender andern oder entziehen

Rechte fur 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
gedffnet wird. Wenn Sie die Option "Eigenschaften bearbeiten" auswéhlen, wird der Dialog "Ordnereigenschaften” geoff-
net.

DFB-Medien
120201 Handout E-Postfacher_Zimbra (3).doc
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Ordnereigenschaften
~Eig haften

MName: Kalender
Typ: Kalender

Farhe: j Orange v I

D Diesen Kalender bei Frei-Belegt-Zeiten ignorieren

~Freigabe fiir diesen Ordner

petra.smerzinski@nfv.intern.dfbnet.ory  Manager  Bearbeiten Entziehen Erneut senden

‘ Freigabe hinzuflgen ... \ OK I \ Abbrechen |

Abbildung 36: Freigabe eines Kalenders andern.

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