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Client Konfiguration und Benutzung.







Zarafa ist eine Losung fir Arbeitsgruppen, basierend auf dem Look-&-Feel von Outlook,
die es Ihnen ermdglicht, E-Mails und den Kalender von Outlook gemeinsam mit anderen
Benutzern entweder direkt Uber Outlook oder durch ein Web-basiertes Interface zu
benutzen.

Dieses Handbuch beschreibt die grundlegenden Funktionen aus Benutzersicht. Dieses Handbuch
bezieht sich auf Zarafa 6.30 und neuere Versionen.
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1 Zarafa Webaccess

1.1 Grundlagen

Der Zarafa Webaccess kann standardmafdig tUber http://ip-adresse/webaccess erreicht werden.

Auf der Login-Seite kdnnen Sie die gewlinschte Sprache einstellen.
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http://ip-address/webaccesse

¢ Zarafa

Qutlook sharing & Webaccess

:: WebAccess ::

Please logon.

Mame:
Password: |

Language: [ Last used Iaﬁguage L7

Abbildung 1: Login

Nach der Anmeldung haben Sie Zugriff auf alle Ihre Outlook-Ordner und die Offentlichen Ordner. Die
grundlegenden Funktionen erreichen Sie Uber die am oberen Rand befindliche Leiste des Webaccess
(Abbildung 2)

Uber einen Rechtsklick mit der Maus erreichen Sie bei Ordnern und Elementen weitere
Funktionalitaten.

& Zarafa webaccess A

o) heu IZ" ¥ 0% & | Antworten G Allen artworten gl Wetterleten | 48 Suchen |

=) E-Mail-Machricht
“ Ordner

€3 Termin

[ Terminanfrage

G5 Kontakt

@ Aufgabe

2 Netiz
Abbildung 2: Meni “Neu”

1.2 Erstellen/lUmbenennen/Verschieben/Kopieren/Lé6schen von Ordnern

Um Unterordner zu erstellen, zu verschieben, umzubenennen, zu kopieren oder zu léschen, kénnen Sie
das nach einem Rechtsklick mit der Maus auf das entsprechende Element in der Ordnerliste
erscheinende Meni nutzen.
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Ordnerliste m

Alle Ordner ! | Ei | ]
@ Kalender L
@ Hontakte

@ Motizen

;5,' Postausgang

L] Posteingang
= &3} Public folder
o~ Favotites
3 Gelisckte Objskte
=2 Public Folders

i~ &ffnen

[E=

1"_‘-] Ordner kopiereniverschieben

[

LeLeegeL

EOrdner umbenennen

3 never Ordner

:I alles alz gelesen markieren

. Ordner lbzchen
Zemeins %

ﬂ Eigenschaften
L -] Postein 1)

Abbildung 3: Kontextmeni eines Ordners

Ordner, die standardmafiig in Outlook angelegt werden, wie beispielsweise Posteingang, Kalender oder
Kontakte kdnnen nicht geldscht, verschoben oder umbenannt werden.

1.2.1 Drucken

Uber den Webaccess kdnnen Sie lhre E-Mail-Nachrichten, Termine oder Kontakte aus mit dem Druck-
Button ausdrucken: =

Wenn Sie den Kalender in der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht 6ffnen ist es ebenfalls méglich
eine Ubersicht dieser Ansicht zu drucken.

1.2.2 Anzeigebereiche andern

Wie in Outlook ist es mdglich die einzelnen Bereiche in der GrélRe zu verandern. Sie kdnnen die Hohe
und Breite fur jeden Bereich einstellen indem Sie mit der Maus zwischen zwei Bereiche klicken und den
Rahmen an die gewilinschte Stelle ziehen.

1.2.3 Leeren des Geldschte Objekte Ordners

Sie kdnnen den Ordner ,Geldschte Objekte” leeren, indem Sie im nach einem Rechtsklick mit der Maus
erscheinenden Menu Geldschte Objekte Ordner leeren ... auswahlen. Der Menipunkt ist nur fur diesen
und den Junk E-Mail Ordner (sofern dieser existiert) verfligbar.

1.2.4 Geldschte Objekte wiederherstellen

Wenn Element aus den geléschten Objekten oder aus Junk-E-Mail geléscht werden, sind diese
Elemente temporar immer noch wiederherstellbar. Markieren Sie den Ordner ,geléschte Objekte” oder
»~Junk-E-Mail" und klicken den Button ,Elemente wiederherstellen* aus der Symbolleiste. In diesem
Fenster kdnnen Sie alle oder eine Auswahl von geldschten Objekten wieder herstellen. Die Elemente
werden in den urspriinglichen Ordner hergestellt. Wenn Sie Elemente aus diesem Fenster I6schen sind
sie unwiderruflich gel6scht.
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Restore deleted ltems

L Restore " Restore All| J Permanent Delete 3¢ Delete All| @) Ciose |

| |From | subject | Deleted on |size
= junki 11-09-2008 Kb oo
= junk2 11-09-2008 kb
= good mail 11-08-2008 Zkb

Abbildung 4: geldschte Objekte wiederherstellen

1.2.5 Alle Nachrichten in einem Ordner als gelesen markieren

Sie kdnnen alle Nachrichten in einem Ordner als gelesen markieren. Dies erreichen Sie tiber die nach
einem Rechtsklick mit der Maus verfugbaren Menufunktion Alles als gelesen markieren.

1.2.6 Eigenschaften

Uber diese Meniifunktion erreichen Sie weitere Informationen beziiglich des ausgewéhlten Ordners. In
dem neuen Fenster werden Informationen Uber die Gro3e des Ordners und die Anzahl der Elemente
angezeigt. Details zu der Ordnergréf3e erhalten Sie bei einem Klick auf den Button ,,OrdnergréiRe...".
Damit erhalten Sie eine Ubersicht iiber die GroRen aller Unterordner.

1.3 Zugriffsrechte

Ebenso wie mit Outlook kénnen Sie Zugriffsrechte fiir Ordner vergeben, um diese mit Kollegen und
anderen Personen gemeinsam nutzen zu kénnen.

Die Zugriffsrechte finden Sie indem Sie nach einem Rechts-Klick mit der Maus auf den jeweiligen
Ordner, bei dem Sie die Zugriffsrechte verwalten mdchten, die Option Eigenschaften auswéhlen.
Danach gehen Sie zur Registerkarte Berechtigungen

1.3.1 Eine Person hinzufiigen
 Klicken Sie auf den Hinzufligen Button; das Adressbuch 6ffnet sich.

« Wahlen Sie die Person aus, fur die Sie die Zugriffsrechte verwalten mdchten und klicken Sie auf OK.
Daraufhin wird der Name der Liste der berechtigten Personen hinzugefiigt. (Abbildung 5)

« Berlcksichtigen Sie dabei, dass Sie die Zugriffsrechte der Person zuerst andern missen, da diese
andernfalls keine zusatzlichen Rechte erhalt.

 Klicken Sie auf ,OK" um zu speichern und das Fenster zu schliel3en.

1.3.2 Zugriffsrechte @andern
 Klicken Sie auf die Person, deren Zugriffsrechte Sie andern wollen.

« Nun kénnen Sie die Zugriffsrechte im unteren Teil des Fensters anpassen. Sie haben auch die
Mdglichkeit eines der voreingestellten Zugriffsrechte neben der Profil-Option zu verwenden.

« Klicken Sie auf ,OK" um die Einstellungen zu speichern und das Fenster zu schliel3en.
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@ zarafa wevaccess A

chneu ~| ¥ M = | gl Antworten i3

Ordnerliste Pos

Alle Ordner

=] @ Inkao - Mathizs Kusmmerle
@ Aufgaben
& Entwiirte
2 (@ Geldschte Objekte (153)
.3 Gesendete Okjgkte (2)

Berschtigungen ]

@ Journal |
# dunk-E-wai [ Hinzufiigen... ][ Laschen |
53]
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D Support Profi: | Mur lesen b
e ) ¥
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3} Post
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[ Ok | [ Abbrechen |
Gemeinzame Crdnet dtfren... Fertig (/]
hulit-lzer Kalender dtfnen

Abbildung 5: Berechtigungen

1.3.3 Eine Person léschen
« Wahlen Sie die Person, die Sie von der Liste I16schen mochten, aus.

« Kilicken Sie auf den Léschen Button

 Klicken Sie auf OK um die Einstellungen zu speichern und das Fenster zu schliel3en.

1.3.4 Freigegebene Ordner 6ffnen

Uber den Webaccess ist es mdglich freigegebene Ordner zu 6ffnen. Wenn Sie auf ,Gemeinsame
Ordner 6ffnen..." klicken bekommen Sie ein Fenster wie in dem Bild unten.

Gemeinsame Ordner offnen

Marme... ||

' alle Orcner
o | Kalender j

ok | abbrechen |

Abbildung 6: Gemeinsame Ordner ‘c'>ff_nen

Sie kénnen einen einzelnen Ordner oder die gesamte Ordnerliste des entsprechenden Benutzers
offnen. Die getffneten Ordner werden in lhrem Webaccess Profil gespeichert und stehen somit auch
beim nachsten Login zur Verfugung. Um den oder die Ordner wieder zu schlieBen klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Ordner und wahlen ,Ordner schlie3en“ aus.

1.4 E-Mail

1.4.1 Neue E-Mail senden

1. Klicken Sie auf den Button Neu in der linken oberen Ecke. Daraufhin wird das E-Mail verfassen
Fenster gedffnet.
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E-Mail verfassen
fsencen | B) & | 2 8, ¢ 4| 21 Optionen |
[ &n. |

Betretf:
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Farmat + Font v | Size - A--E

A
L

Abbildung 7: Neue E-Mail erstellen

2. Sie kdnnen Uber den Button Anh&nge oder das Symbol in Form einer Bliroklammer Anhange
anhéngen.

3. Sie kdnnen die E-Mail Uber das Symbol in Form einer Diskette speichern. Nach dem speichern wird
die E-Mail im Ordner Entwiirfe aufbewahrt.

4. Um die Wichtigkeit einer E-Mail zu kennzeichnen, kénnen Sie den Button nutzen, auf dem ein
Ausrufezeichen abgebildet ist.

5. Um Empféanger hinzuzuftigen, kénnen Sie die E-Mail-Adressen in die Felder An, CC und BCC
eintragen oder eine Person von einem Adressbuch hinzufligen, das Sie ebenfalls tber die Buttons
An, CC oder BCC aufrufen kénnen.

Sollten Sie mehr als einen Empfanger hinzufliigen, miissen diese durch ein Semikolon getrennt
werden.

6. Im Adressbuch werden die internen Benutzer standardmaRig angezeigt (sofern nicht in den
Einstellungen geédndert). Uber das Drop-Down Meni unter Namen aus folgendem Adressbuch

anzeigen kdnnen Sie Kontakte aus einem Ihrer oder einem 6ffentlichen Kontaktordner auswéhlen.
(Abbildung 7)

Adressbuch

Eintrag Hame: Hamen aus folgendem Adressbuch
43

| B |speichern unter & |Mamen anzeigen Kontakte

o Aaron Aaron Test Kontakte

@ Adam Adam Test Adami@itest.zarafa.nl

@ Adrian Adrian Test Adriani@test. zarafa.nl
@ Aidan Aidan Test Aidani@test zarafa nl

@:%: Alejandro Alejandro Test Alejandroi@test zarafa.nl
@ Alex Alex Teat Alexi@test zarafa.nl

@ Alexander Alexander Test Alexanderi@test.zarafa.nl
@ Andrew Andrew Test Andrew@test.zarafa.nl

BCLC...

( i | [ &bbrechen |

Abbildung 8: Adressbuch

1.4.1.1 Automatisch vorgeschlagene E-Mail-Adressen

Beim eintragen einer E-Mail-Adresse oder von Kontaktinformationen in die Felder An, CC oder BCC
werden lhnen vom System auf Basis der Eingabe automatisch Vorschlage gemacht. Diese Vorschlage
werden unterhalb der Eingabe aufgelistet und kénnen mit Hilfe der Maus oder der Tastatur ausgewahit

werden. Die Vorschléage basieren auf den zuletzt fir das Senden von E-Mails genutzten Adressen und
Kontaktinformationen.
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Sie haben die Mdglichkeit Adressen aus dieser Liste zu I6schen. Gehen Sie hierzu auf die
entsprechende Adresse und driicken Sie dann die Entf-Taste. Die Adresse ist dann geldscht und
erscheint erst wieder in der Liste nachdem Sie erneut genutzt wurde.

E-Mail verfassen

_iESenden| B | _ﬁ| E‘/| ¥ 43 0ptiu:unen|

johrd
joFmdoef@connect zom <obndoe@oonresii;

BCL jokrechoi@zarata con <johrechaE@zarsis com:

Bietreti:

Abbildung 9: Automatische Vorschlage

John Zerafa =jphn_zarafa@zaraia come

1.4.1.2 Einstellung des VON Felds

Sie kdnnen das Feld VON bei einer E-Mall, die Sie senden mdchten, andern. Das Feld befindet sich
oberhalb der Empfangerzeile. Sollte keine Adresse ausgewahlt sein, wird die Standardadresse
verwendet.

E-Mail verfassen

_gigencen | B} & | 2] 8 9 & |2 optioren|

o =
-
Mathias Fuemmerle <m kuemmerleEizarata, com:
Mathias Kuemmerle <m kuemmerls@zarafaserver. des

M athiaz Fuemmerle support@zarafagerver. dex

BCC..

Abbiladng '10: Auswaéhlen einer ,Von“ Adresse

Bitte beachten Sie, dass das VON-Feld nur angezeigt wird, wenn verschiedene Absenderadressen
angelegt wurden.

—von E-Mail Adresse

won E-hail Adrezze
angeben

| Mathias Kusmmars <m kusmmertle @zarafa.cam> +
Mathias Kuemmerle <m kuemmerle@zarafaserver.de>
Mathias Kuemmerle <support(@zarafaserser.de>

Abbildung 11: Hinzufligen einer ,Von* Adresse

Wichtig: Sollten Sie eine (abgelehnte) E-Mail mit dem unten aufgefiihrten Fehler erhalten
nachdem Sie unter einem anderen Absender eine E-Mail verschickt haben wenden Sie
sich an |lhren Administrator.

,You are not allowed to send as the given user”

In der Version 6.20 ist ein neues Feature hinzugekommen. Der Administrator kann festlegen
welcher Benutzer unter welchem Namen versenden kann. Damit hat ein Benutzer das Recht
unter einem anderen Benutzernamen E-Mails zu versenden. In Version vor 6.20 war es
mdglich E-Mails ,im Auftrag von“ zu versenden wenn ein Benutzer seinen Store freigegeben
hatte. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Giber die Berechtigungen.

Durch die oben beschriebene Anderung werden die bisherigen Freigaben resettet und die
Benutzer miissen die Berechtigungen neu setzen, d.h. die Freigaben neu erstellen.

Freigabe: ein Benutzer A gibt dem Benutzer B das Recht ,im Auftrag von“ ihm selbst E-Mails
zu verschicken. Der Empfanger wird dann im ,Von“-Feld <Benutzer B> im Auftrag von
<Benutzer A> sehen.
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Identitat: Der Administrator gibt dem Benutzer B das Recht mit dem Namen von Benutzer A
E-Mails zu versenden. Der Empfanger wird hier nicht sehen das Benutzer B die E-Mail
gesendet hat und sieht nur den Namen und die E-Mailadresse von Benutzer A.

Eine Freigabe des Benutzers wird immer die Identitatsibernahme tberschreiben. D.h.
Benutzer A kann immer selbst entscheiden ob Benutzer B mit seinem Namen oder ,im
Auftrag von* E-Mails versendet.

1.4.1.3 E-Mail als Entwurf speichern

E-Mails kénnen mit dem Diskettensymbol gespeichert werden. Gespeicherte E-Mails werden im Ordner
~Entwirfe* abgelegt. E-Mails kénnen auch in bestimmten Abstédnden automatisch gespeichert werden.
Diese Option ist Uber den Reiter ,E-Mail erstellen“ in den Einstellungen erreichbar. Aktivieren sie die
Option “Nicht gesendete Nachrichten automatisch speichern alle: X Minuten ”. Hier kbnnen Sie
eingeben nach wie vielen Minuten der Webaccess Ihre ungesendeten E-Mails automatisch speichern
soll.

1.4.2 Inline Images

Zarafa 6.30 bietet die Moglichkeit Bilder in den Text einer E-Mail einzubetten. Um ein Bild in den Text
einzubetten klicken Sie auf ,Anhange:* und wahlen das entsprechende Bild aus. Wenn die E-
Mailerstellung auf HTML steht ist die Inline Image Funktion aktiv. Ein blaues Kreuz erscheint neben
dem Namen des Anhangs. Wenn Sie auf dieses Kreuz klicken wird das Bild an der Cursor Position
eingefugt.

E-Mail verfassen

_gsenden |E) & | 28] ¢ B |3 optionen|

Betreff: Inline Image
cron s 5o
PB I U s x x[i=i= =] BelEl===)sa)
¢ Format | Nomal ~ | Schrftart - | Grige TR A R -

Abbildung 12: Blaues Kreuz neben dem Anhang.

E-Mail verfassen

senden| B & | 2| 8| ! 4| 2] optonen|

H

Betreff: _.||:|IiHe. iﬁ'lage
iB I U abe| % x[iZ IS
¢ Format | Normal - | Schrftart - | Grafe -] - W fies o5 |

n
i ]
o
5
]
&
(Il
]
]
ili
{2
| =)
e

Text Text Text Text Text Text

s ,‘_?-.“ =
eingebettetes Bild

Abbildung 13:
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Um die Grofe des Bildes zu andern klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen
.Bildeigenschaften“. Ein neues POPUP Fenster geht (Abbildung 14) auf in dem Sie die Gr63e andern
kénnen. Das Bild kann auch mit der linken Maustaste einfach auf die richtige Gréf3e gezogen werden.

Image Properties
Image Info | Link

URL
:.-"anand.finlineimg.-"php-webclienl-aiaxf’index.php?load=downlnad_attachment&dialo}

Alternative Text

Freview

width [403

------ a
Height i3D2 | c
Border I |
HSpaceg !
WSpace | |
Blign |

Abbildung 14::Bildeigenschaften bearbeiten

Das Bild kann wie normaler Text auch wieder geléscht werden.

1.4.3 Loéschenl/Verschieben/Kopieren von E-Mails

Posteingang
Suchen | Betreff | fir |:

[ B |# [von |Betreti

bt 01

= Drucken

=
i Antwarten
# 3 ¢ Allen antworten

& Weiterleiten

H - alz ungelesen markieren

Wategorien

(0 5 o | 5 B | 5 g

H" zur Machverfolgung markieren

+ dlz erledigt markieren

= test Al

Soeren H Markierung aufhieben

An: o shogdin Junk-E-Mail verschishen

Anhinge .
#¢ Lischen

Abbi-ldung 15: Kontextmenu einer E-Mail-Nachricht

1.4.3.1 E-Mails l6schen

Um eine E-Mail zu 16schen stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfliigung:

- Uber die Entf-Taste auf Ihrer Tastatur

- Uber die Léschen-Option im nach einem Rechtsklick mit der Maus erscheinenden Menil

—  Uber den Button mit dem Symbol in Form eines roten Kreuzes in der oberen Leiste Ihres
Webaccess.
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1.4.3.2 E-Mails verschieben

Sie kdnnen E-Mails einzeln oder mehrere auf einmal verschieben.

1 Zarafa webaccess

fMeu v | U™ = | gl antwarten gl Allen antworten gl Weiterleiten | 34 Suchen | ¥ | Regeln |
Ordnerliste Posteingang
Alle Ordner [ | & |von |Betrett
T harkus Vernicke Zarata fUCS 2 Integration
= B It - Mathiss Muemmerle =l ] L5
) Hanz-Peter Stradinger RE: Ressourcen in Zarafa
@ Aufgaben
2 Entwiirie ) Zarata support RE: Ressourcen in Zarafa
o H
] @ de ) Rainer Seiringer AW Ressourcen in Zarafa
= x - ) Farata support RE: Ressourcen in Zarafa
=3 zesendete Obiskte (2} = - i :
@ e ] Rainer Seiringer Ay Ressourcen in Zarata
& i v = Imar wan Erven Dorens skype call meeting 18-02-08
ik -E-bil
@ @ - i) & Hans-Peter Stradinger RE: [German #7142] zerver log
alender
© @ ErEARE & Hans-Peter Stradinger RE: Bug Z-push: comment “with new line on appointments
oritakte
o ot == Thomas Drilling AW: Drucken aus Webh-Access
iren
" 3 Zarata support RE: Ressourcen in Zarafa
=3 Postausgang S,
= T (] Lathar Feldt I =BIT 2005
[= AN
= S ) Andreas Roesler WG Ressourcen in Zarafa
—~ RSS-Feeds
&= @ Public folder 3, Helmuth Meuberger Ay Script to clear autofill email address cache in v,
() & Imar van Erven Dorens Script to clear autofil email address cache in WA
~. R WO - Y T ol LA L A ST A el el Tk | G e o

= Messe CeBIT 2008
Lathar Feldt <L Feldtg@point-pos de>

Abbildung 16: E-Mails verschieben

Um eine einzelne E-Mail zu verschieben, kdnnen Sie die drag&drop Funktion nutzen. Gehen Sie hierzu
mit lhrem Mauszeiger auf das entsprechende Element. Klicken Sie auf die linke Maustaste und halten
Sie diese gedriickt. Bewegen Sie dann bei gehaltener Maustaste den Mauszeiger auf den Ordner, in
den Sie die Nachricht verschieben mdchten. Beachten Sie dass der Name des Ordners unter dem
Mauszeiger hervorgehoben wird. Wenn Sie die linke Maustaste loslassen, wird die Nachricht in den
hervorgehobenen Ordner verschoben.

Ordnerliste Posteingang
Abbildung 17:Kopieren/Verschieben Button

Wenn Sie mehrere Elemente verschieben méchten, missen Sie diese zunachst auswahlen. Sie kénnen
nur die Elemente verschieben, die im Moment sichtbar sind. Wollen Sie aufeinander folgenden
Elemente auswahlen, konnen Sie auf das erste Element klicken, dann die Umschalttaste auf lhrer
Tastatur driicken und halten und danach auf das letzte zu verschiebende Element klicken. Als nachstes
klicken Sie auf den Kopieren/Verschieben-Button, wie in Abbildung 17 dargestellt.

Sollten Sie mehrere, nicht aufeinander folgende Elemente auswéhlen wollen, halten Sie die Taste Strg
gedruckt und klicken Sie dabei gleichzeitig auf die einzelnen Elemente, die verschoben werden sollen.
Als nachstes klicken Sie auf den Kopieren/Verschieben-Button, wie in Abbildung 17 dargestellt.

1.4.3.3 E-Mails kopieren

Wenn Sie eine Nachricht kopieren méchten, kdnnen Sie die drag&drop Funktion nicht nutzen. Sie
mussen vielmehr den Button kopieren/verschieben, wie in Abbildung 17 dargestellt, verwenden. Néhere
Informationen zur Auswahl mehrerer Elemente entnehmen Sie bitte dem oben stehenden Abschnitt zu
diesem Thema.
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1.4.3.4 E-Mail-Ansicht andern

Posteingang
Suchen | Betreff | filr

! | # |van |Fctrat
& Soeren H 4 | Sortierung aufsteigend

(L

hiang

) =oeren H il Sortierung absteigend  [Somme
iy # Soeren o
3 & Soeren H o Dieze Spatte [Bschen Group:
3 & Mathias | 5] Feldauswahl ial fald
P

£ Crharvan | LR

Abbildung 18: Kontextmenu einer Spalte der E-Mailansicht

Die E-Mail-Ansicht hat einen voreingestellten Standardaufbau. Sie kdnnen diese Ansicht genau wie in
Outlook durch hinzufiigen oder entfernen zusatzlicher Rubriken verandern

Uber einen Rechtsklick mit der Maus kénnen Sie die Option Feldauswahl auswahlen und dann Spalten
hinzufiigen oder I6schen wie in Abbildung 18 und Abbildung 19.

O» - - Feldauswahl - Mozilla Firefox

Feldauswahl

werfilghare Felder: ausgeahite Felder:
An Hinzufiigeh I Prioritat

Cesendet Symbol

Im Crrciner 4 Loschen I Anhénge
Wategorien Won

Anderung Betreft

Emptangen
Grife
Stetus markieren

[ Aubwdts | [ Abwans |

[ Ok | [ abbrechen |

Fertig @ [/
Abbildung 19: Feldauswahl

Sie kdnnen lhre E-Mails durch die Auswabhl einer bestimmten Spalte entsprechend sortieren.
Standardmafig werden die Nachrichten nach Datum aufgelistet.

1.4.4 Suchen

Wenn Sie eine Nachricht suchen, kdnnen Sie in der oberen Werkzeugleiste des Webaccess auf den
Suchen-Button klicken. Daraufhin wird eine Suchleiste im Browser-Fenster hinzugefugt (um diese
Leiste zu entfernen klicken Sie erneut auf den Suchen-Button).

n gl Allen antworten gl Weiterlsten ||

Posteingang

g CECH -0

Absender TP ———
T i tezt Anhan
= Machrichtentext ﬁ
= | Betreff oder Absender | SArETA S0Mmmer LAmp
£ Anodar Co Tarafa Groupware

Abbildung 20: Suchen
Hier kénnen Sie lhre Suchanfrage eingeben und auswahlen nach was Sie suchen. Falls Sie sich noch

an den Betreff der Nachricht erinnern, kénnen Sie in der Drop-Down-Liste Betreff auswéahlen und dann
nach der Eingabe des Suchbegriffs den Suchen-Button driicken (oder Sie klicken auf die Eingabetaste
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Ihrer Tastatur). Danach werden ihre E-Mail-Liste aktualisiert und nur die Nachrichten angezeigt, die

Ihrer Suchanfrage entsprechen (Abbildung 21).

Posteingang

Suchen | Betreff oder Absender % | fir [test [ Suchen l [ Loschen l

' | # [von |Betraff |Empfangen
7y ¢ Soeren Hettler test Anhang i 3005 200
2 Soeren Hettler test hdo 14.05.20
] Mathiaz Kusmmerle RE: testmail D 30.01 200
2 hiathiaz Kimmerle RE: testmail D 30.01.200
] Mathiaz Kimmerle testmail D 30.01 200

Abbildung 21: Suchergebnis

Nachdem Sie die Suche beendet haben, kdnnen Sie den Léschen-Button driicken, um wieder alle E-
Mails anzeigen zu lassen. Um die Such-Leiste zu entfernen, klicken Sie auf den Suchen-Button in der

oberen Werkzeugleiste.

1.5 Kalender

1.5.1 Neuen Termin anlegen

1. Markieren Sie den Ordner ,Kalender*

2. Wéhlen Sie den Button Neu um einen neuen Termin anzulegen.
Ein neues Terminfenster offnet sich (Abbildung 22).

Termin

Abbildung 22: neuer Termin

3. Wahlen Sie einen Betreff fir den Termin und sofern erforderlich einen Ort

4. Geben Sie einen Start- und einen Endzeitpunkt fir den Termin ein

[E) speichern | & | f:)l-’\ﬂederholung | [ Teilnehmer einladen | f | b d |

Betreft:

keginrt 04.06.2007 ol im0 (2 O canztasio

Enclet urm; 04.06.2007 i

|:| Erinnerung: |15 Minuten Status: | vergeben L
privat []

5. Optional: schalten Sie die Erinnerung ein. Damit werden Sie durch ein PopUp Fenster kurz vor dem
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Termin benachrichtigt. Die Zeit wie lange vor dem Termin Sie erinnert werden legen Sie in dem Feld
direkt neben der Erinnerungsoption fest. Wenn die Zeit erreicht ist wird ein zusétzliches Fenster
aufgehen in dem die nachsten Termine angezeigt werden. In dem Fenster haben Sie die Auswahl ob

Sie den Termin 6ffnen, eine Erinnerung schlie3en, alle Erinnerungen schlieen oder erneut erinnert
werden wollen.

Erinnerungen

0 Erinnerungen ausgewahit

| |Betrett |Faliy in
3 Sales Mesting 12 Minuten

Alle schliessen [ Elerment dffnen ][ Schliessen ]
erneut erinnern in:

Abbildung 23: Erinnerungsfenster

Note: Beachten Sie das sie in diesem Fall PopUp Fenster fir den Webaccess in lhrem Browser
erlauben missen.

6. Mit dem Button , Teilnehmer einladen” kbénnen Sie Besprechungsanfragen an andere Teilnehmer
senden. Sie kdnnen Teilnehmer mit ihrer E-Mailadresse hinzufiigen, diese missen mit einem
Semikolon getrennt werden, oder tber den Button ,An* Teilnehmer aus dem globalen Adressbuch
hinzuftigen. Der Teilnehmer erhélt dann eine Terminanfrage die er annehmen, unter Vorbehalt
annehmen, ablehnen oder eine neue Zeit vorschlagen kann.

Termin

ﬂSpeichern| & | (:)Nederholung || T 3 | b4 |

Termin ]planen I

Betreft:
Cirt:

beginrt um: 04.06.2007 o) 7o [H [ Ganstagia
Enclet urm; 04.06.2007 T a4
|:| Erinnerung: |15Minu‘ten Status: | vergeben L

Abbildung 24: Teilnehmer einladen

7. Uber den Button Teilnehmer einladen kénnen Sie eine Terminanfrage an Kollegen versenden
(Abbildung 25).
Sie fugen weitere Teilnehmer hinzu, indem Sie deren E-Mail-Adresse eingeben. Mehrere Adressen
miissen durch Semikolon getrennt werden. Uber den An-Button kénnen Sie Adressen aus einem
Adressbuch auswahlen. Die Teilnehmer erhalten eine Besprechungsanfrage welche sie annehmen,
mit Vorbehalt annehmen, ablehnen oder eine andere Zeit vorschlagen kénnen.

8. Uber die Registerkarte planen kénnen Sie die Frei/Gebucht-Zeiten einsehen. Uber diese Ansicht
kdnnen Sie relativ einfach eine Besprechung fir mehrere Personen planen und exakt sehen, wann
ein bestimmter Kollege beschaftigt, abwesend oder verfligbar ist (Abbildung 21). Wenn ein
eingeladener Teilnehmer einen anderen Termin vorgeschlagen hat wird lhnen eine Liste mit den
Vorschlagen angezeigt (Abbildung 25)
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Termin

- Jsenden B spsichern | & | & | (Ziiederholung | [AEiniadung aufheben | & & ||

Termin ]planen ]Nach\rerfolgen I

|V0rgeschlagenes Startdatum und Zeit |v0rgeschlagenes Endldstum und Zeit |Dauer |v0rgeschlagen WO

30.09.2008 1330 30.09.2008 14:00 30 Minuten smomentane
Besprechungszet=

30092005 15:00 30.00.2005 1530 30 Minuten Thomas Kimmetle

vergrdRemn | 1 Tag v Di30 Sep 2003

02 03 o4 05 06 or 08 o9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Alle Teimehmer HIiR [ |
B athias Kuemmerle 1R B
. Thomas Kiimmerle [ B [ |
£
automatische Auswahl beginrt 3003 2008 (1330 |=
Enclet urm: 30.09.2008 o 1o |2

. Gebucht E it ' orbehatt . abvvezend keine Information

Abbildung 25: Terminplanung frei-/gebucht-Ansicht

9. Sie kdnnen Kollegen lber das Feld Einen Namen hinzuftigen hinzuftigen.

10.Ein hinzugeflgter Benutzer kann als Notwendiger Teilnehmer, Optionaler Teilnehmer oder als
Ressource, das kann z. Bsp. ein Raum, Auto oder anderes Equipment sein, markiert werden.
(Abbildung 26)

Alle Teilnehmer
£ Mathiaz Kuemmerle

¥ Hans-Peter
+ Motwendiger Teilnehmer
0 optionaler Teilnehmer

3 Ressource (Raum ader VWerkzeud)
3

Abbildung 26: Teilnehmer oder Ressource

11.Der Reiter Nachverfolgung zeigt eine Liste der Teilnehmer und den Antworten auf die
Besprechungsanfrage.

Termin

_fzenden [ spsichern | & | & | (Ziwiedetholung | [ABintadung autheken | 4 I |

Termin |p|anen |Nach\rerfolgen ]

Die folgenden Antworten zu diesem Termin wurden erbatten:

| |Mame | Teiinahme | &rteart
hiathias Kusmmerle Crganisator Keine Antwort
Thomas Kimmetle Keine Artwort Keine Antwort

Abbildung 27: Nachverfolgung

1.5.2 Besprechungsanfrage annehmen

Wenn Sie zu einer Besprechung eingeladen werden erhalten Sie eine Besprechungsanfrage per E-Mail.
Diese Anfrage kénnen Sie mit den Buttons ,Annehmen®, ,Mit Vorbehalt*, ,Ablehnen“ oder ,Neue Zeit
vorschlagen“ beantworten. Wenn Sie eine neue Zeit vorschlagen werden Sie in einem neuen Fenster
zur Eingabe der Zeit und des Datums aufgefordert. Hier kénnen Sie auch eine Nachricht oder
Begrindung eingeben.

(:)Annehmen S Wit Sorbehalt @ Ablehnen (=] Meue Zeft varschlagen

Abbildung 28: Besprechungsanfrage beantworten
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1.6 Verschiedene Kalenderansichten
@ Zarafa Webaccess A

BNeu v ¥ . = | IHeuwe | [ Teg 5] Arketswoche 7]Wwoche 7]7 Tage 3i] Monat |

Kalender

o 15 Feb Di149 Feh

Datum auswahlen

4 Februar 2003 L3
Mo Di M Do Fr Sa So

12 3
4 5 & 7T 8 9 10
1142 13 14 15 18 AT gto
13 19 20 M 22 23 24
25 6 7 28 20
0o
10
Ordnerliste
Alle Ordner 19 D0 Skype Conference
= @ Ik - Mathias Kuemmerle 7 -
@ autgsben 12 00j
) 2 Entwirte Mittages=en mit CED
# (3 Gelischte Objckte (153) =
3 Gesendete Okjekte (2) 13
@ Journal
34 Junk-E-wail m
=] @ Halender 14

Abbildung 29: Kalenderansicht

Der Kalender im Webaccess bietet funf verschiedene Ansichten:

« Tagesansicht

 Arbeitswoche

« Wochenibersicht

- 7 Tage (entspricht der Ansicht der Arbeitswoche, allerdings mit 7 Tagen)

« Monatsansicht

Sie konnen zwischen diesen Ansichten mit Hilfe der finf Buttons in der oberen Leiste wechseln.

Uber die Auswahl (Datum auswéhlen) links oben (oder rechts oben bei dem angezeigten Datum mit den
Pfeilen daneben) kénnen Sie zu einen andern Tag/Woche/Monat wechseln.

1.6.1 Termine verschieben/léschen

1.6.1.1 Termine verschieben

Sie kdnnen einen Termin auf einen anderen Zeitpunkt durch Anwéhlen und Bewegen des Elements an
einen anderen Ort verschieben. Sollte der neue Zeitpunkt in Ihrer Ansicht nicht verfligbar sein, 6ffnen
Sie den Termin (entweder mit einem Doppelklick auf den Termin oder mit einem rechten Mausklick und
der Option Offnen) und &ndern Sie die Daten manuell.

1.6.1.2 Termine I6schen

Sie kénnen einen Termin mit einem Rechts-Klick der Maus in dem erscheinenden Fenster mit der
Option Léschen oder des Ldschen-Button (rotes X)in der oberen Leiste lhres Webaccess I6schen.

1.7 Multi-User Kalender

Der Multi-User-Kalender ermdglicht Ihnen den Kalender eines anderen Benutzers zu 6ffnen und hat
zusatzlich die Option mehrere Kalender verschiedener Benutzer anzuzeigen. Klicken Sie auf ,Multi-
User-Kalender 6ffnen“ um die unten gezeigte Ansicht zu 6ffnen.

Hinweis: Dieses Feature ist in der Community Version von Zarafa nicht enthalten
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@ zarefa wevaccess

@Neu v| )( 15 = | 44 Zurlck 4 “orheriger Tag B nachster Tag Be Werterl 2 Otfre Gruppe... © Benutzer hinzutigen. .. )@Eenutzer entfernenl

Ordnerliste Mulit-User Kalender

Alle Crdner
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Journal : =) i
‘ Junk-E-isil D Tom Bihry E’giva'(er Termin Telefonat mjt |10.l. 1
© Katoncer 1001830, | 15:00- 1530 |
@ Kontakte \ \ | V \ ' \ | ¥ | ! ]
@ Matizen H Skype Conference H Mittagessen mit Cl Anruf Herr Miiller | JAnruf Herr Miiller I |Sales meeting
22 Postausgang i - . . o 1 . |Birey
[ Posteingang {3) H 11:00 - 12:00 12'._30—13:30_ 10:00 —_11:3_0 H | 09:30 - 10:00 H H 10:30 : 12:00
e : = T L i i | | i P
= €5 public folder [ e Lser |Telefonkonferenz | | |Sales meeting Termiin mit Kynde! Sales meeting o Anruf Herr
1 ! ! (Biiro} | {Hotel} 4 {Biiro) ' ! !
12:30 - 13:00 1430 - 15:30 14:00:- 16:00 12:00 - 13:30 15:00 - 15:3(
Sky])ge Conference klermeeting Update RC2 | 1 H '\.Nicklermee(ing
11:00 - 12:00 0 - 11:30! 10:30 - 11:00 ! ! 03:00 - 11:30
[ zarata =Upot: + [Ins«dtallation Zarafa | \ ' Testing Testing : ' ' '
Gemeingame Ordner dffnen.. 7: Lo T o
Mulit-User Kalender 6ffnen 12:30 - 13:00 15..3I] - 17:3 1430 - 15:30
-1 Pesteingang [ tathias Kusmmerle @ ¥ Sie haben keine Berechtigung den Kalender dieses Benutzers 7u sehen
@ Kalender ' ' . ' ' ‘ |
%2 Kontakte
@ Aufgaben
2 lotizen P 5
b Y 21 Obiekte « (3) neu Quota 0.4 4 500 MB Sie =ind angemeldet als demo User - Einstellungen - Abmelden

Abbildung 30: Multi -User Kalenderansicht

1.7.1 Einen Benutzer im Multi-User Kalender hinzufiligen

1. Klicken Sie auf den Button Benutzer hinzuftigen in der Werkzeugleiste oben.
Damit 6ffnet sich das Adressbuch

2. Wéahlen Sie den Benutzer der hinzugeflgt werden soll aus

3. Der Kalender des Benutzers taucht jetzt in der Ansicht auf

Tag ke Yieiter | £ Offne Gruppe... ¥ Benutzer hinzufigen... )@,Elenutzer entfernen |

Mo 15 Feh 2008 Di 18 Fehb 2008 hdi 20 Feb 2005

9 I:12 15 18 21 9 M2 15 18 2 9 12 15 18 2 9

—
Abbildung 31: Zeitlinie

1.7.2 Einen Benutzer aus dem Multi-User Kalender l6schen
1. Wéhlen Sie bei den entsprechenden Benutzer mit anklicken der Checkbox am Anfang der Zeile aus

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste oben auf Benutzer I6schen
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) - - - Benutzergruppe - Mozilla Firefox

Benutzergruppe

- Benutzer :
| = Hans-Pater Stradinger +
B tathias Kuemmerle -

[ Ok | [ &bbrechen |

Fertig E]_-’ [/]
Abbildung 32: Benutzergruppen

1.7.3 Eine Benutzergruppe dem Multi-User Kalender hinzufiigen

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste oben auf Offne Gruppe.. Das Benutzergruppenfenster wird
geoffnet

2. Wéhlen Sie in der linke Spalte eine Gruppe aus und klicken Sie OK

3. Die Kalender der Benutzer die in der Gruppe enthalten sind werden jetzt im Multi-User Kalender
angezeigt

1.7.4 Eine Benutzergruppe anlegen

Eine neue Benutzergruppe kénnen Sie mit einem Klick auf Offne Gruppe... in der Werkzeugleiste
anlegen. Das Fenster beinhaltet zwei Listen. Die linke Liste enthalt Gruppen die bereits angelegt sind.
Die rechte Liste zeigt die Benutzer der entsprechenden Gruppe an wenn eine Gruppe auf der linken
Seite ausgewahlt wird.

Um eine Gruppe hinzuzuftigen oder zu lIéschen benutzen Sie das Plus- oder Minuszeichen. Um einen
Benutzer hinzuzufiigen oder zu I6schen mussen Sie auf der linken Seite die Gruppe auswahlen und auf
der rechten Seite den Benutzer markieren und mit dem Minuszeichen l6schen oder mit dem
Pluszeichen aus dem Adressbuch einen neuen Benutzer hinzufiigen.

1.7.5 ,Keine Berechtigung“ Meldung

Wenn Sie einen Benutzer dem Multi-User Kalender hinzugefiigt haben ist es moglich dass Sie die
Meldung erhalten keine Berechtigung zu haben den Ordner anzuschauen. In diesem Fall hat der
Benutzer Ihnen seinen Kalender nicht freigegeben. Auch wenn Sie keine Berechtigung haben Termine
in den Kalender einzutragen kommt eine entsprechende Meldung bzw. Sie sehen es am Symbol bei
dem Benutzernamen.
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L

D Zarafa support e

Skype Conference
11:00 - 12:00
|fns(ltallation Zarafa |

12:30 - 13:00

09:00 - 11:30 |

[ mathias kusmmerle @

’ Sie haken keing Berechtiguny den Kalender dieses Benutzers zu sehen.

Abbildung 33: Keine Berechtigung Meldung

1.7.6 Alle Teilnehmer / frei-gebucht Zeile

Die Zeitlinie oberhalb der Benutzer zeigt die kompletten Frei/Gebucht Zeiten aller Benutzer im Multi-
User Kalender an. Sie zeigt auch an ob die Zeiten als ,unter Vorbehalt®, ,Gebucht" oder ,Abwesend"

sind.

o Tag B nachster Tag ke Wei‘ter| 7 Offne Gruppe... € Benutzer hinzufilgen. .. )@Elenutzer entfernen|

E | Mo 16 Feh 2006 Di 19 Feb 2008 i 20 Feb 2005 On
7 ! ' 12 W5 18 o 5 12 15 1 o s 12 15 18 o s
o 1 I
Skype Conference  |Sales meeting | Termin mit Kunde 1
: : | Biiror {Hotel)
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i privater| Termin Telefonat mit pot. |
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Abbildung 34: Alle Benutzer Frei/Gebucht
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1.7.7 Einen neuen Termin erstellen oder Termin loschen

Doppelklicken Sie bei dem entsprechenden Benutzer auf seinen Kalender und tragen in dem folgenden
Fenster den Termin ein.

Um einen Termin zu lI6schen missen Sie diesen erst 6ffnen und dann Uber das Léschen Symbol (rotes
Kreuz) den Termin l6schen.

1.7.8 Einen Termin verschieben

Um einen Termin zu verschieben klicken Sie diesen an und halten die Maustaste gedriickt, ziehen Sie
nun den Termin an die Stelle die dem neuen Zeitpunkt entspricht und lassen die Maustaste los. Als
Hilfe wird Ihnen beim Verschieben ein rotes Hilfsfenster angezeigt, dieses folgt dann der
Mausbewegung. Sie kénnen einen Termin mit dieser Vorgehensweise auch von einem Benutzer zum
anderen verschieben wenn Sie die Berechtigungen dafiir haben.

g

M2 M5 wa i@ |

g i

15

'3 12

Skype Conference

11:00 - 12:00

=

privater Termir
P '

1800 - 15:30

Sales|15:30 - 17:00

Skype Conference

| [Mittagessen mit CI |
1230 13:30 ;

11:00 - 12:00
« [Telefonkonferenz Sales meeting
) i h ' (Biiro) ; t
i 12:30:— 1300 i i i 1430 - 1_5:30
Fkype Ci_)lrferen:ce |Entwit:_klermqe'ling :
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Abbildung 35: Termin verschieben

1.7.9 Den Zoomlevel einstellen

Um kurzfristig die Ansicht des Multi-User Kalenders zu vergré3ern oder zu verkleinern wéhlen Sie aus
dem Dropdown Menu den gewiinschten Faktor. Diese Einstellung gilt nur solange bis Sie den Multi-
User Kalender das néachste Mal 6ffnen und wird auf die Standardeinstellungen zurlickgesetzt auf die
Einstellungen die Sie dafir in Ihren Einstellungen des Webaccess hinterlegt haben.

Mulit-User Kalender

! I ] Ll
vergriiern | b V| =

Alle Teinehmer

[ tam Bihn |
Abbildung 36: Zoomlevel

1.7.10 Angezeigte Tage andern

Um die Ansicht der angezeigten Tage zu andern missen Sie in Ihren Webaccess Einstellungen bei den
Kalenderoptionen die Werte entsprechend lhrem Wunsch &ndern. Die Anzahl der angezeigten Tage
bedeutet wie viele Tage Sie gleichzeitig sehen, die Anzahl der geladenen Tage bedeutet fur wie viele
Tage die Frei/Gebucht Zeiten geladen werden. Diese Einstellungen gelten dann immer sobald Sie den
Multi-User Kalender 6ffnen.

44 Zuriick 4 “orheriger Tag B ndchster Tag M We'rter| L H]

- Mulit-User Kalender

Abbildung 37: In der Zeitlinie springen

1.7.11 In der Zeitlinie springen

Um die angezeigten Tage zu andern stehen in der Werkzeugleiste 4 Buttons zur Verfigung. Mit
vorheriger/nachster Tag kbnnen Sie sich um einen Tag vor bzw. zuriick bewegen. Mit weiter/zurtick
wird immer um die eingestellte Tagesanzahl aus den Einstellungen von oben vor und zuriick
gesprungen.

1.8 Aufgaben

Im Aufgabenordner kann ein ToDo-Liste erstellt und verwaltet werden. So kénnen Sie neue Aufgaben

anlegen.
| B |62 ¢ |Betreft | Falligkeitsciatum |Bestzer

[0 - Kiicken Sie hier um ein neues Element hinzuzufi vI Mathiaz Kuemmerle B
@ [0~ Kopierpapier bestellen Mathizs Kuemmerls ~
@ [ ~ Dokumertation Gberarbeiten Mathias Kuemmerle

Abbildung 38: Aufgabenibersicht

1. Markieren Sie den Ordner ,Aufgaben”
2. Wéahlen Sie den Button Neu um eine neue Aufgabe anzulegen.
3. Fullen Sie die benétigten Felder aus.

4. Klicken Sie auf Speichern. Die Aufgabe ist der Aufgabenibersicht zu finden.
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Aufgabe

Abbildung 39: Neue Aufgabe

&
b

BE)zpeichern | & | L) [ 3|
Aufgabe ] Details ]
Betreff:
Falligheits datum: Keirle) 3 Status: Micht begonnen
} : — o %
Startdaturm: Kein[e] j Prioritét: Mormal | W Abgeschiosser:
[] Erinnerung: =] ﬁ Bestzer: | Mathias Kusmmere
Koniakte:

Privat []

Eine weitere Moglichkeit eine Aufgabe zu erstellen gibt es in der Aufgabentibersicht (Abbildung 38). Die
erste Aufgabe hat keinen Betreff. Wenn Sie hier einen Betreff eintragen und mit Enter bestatigen wird

automatisch eine neue Aufgabe erstellt.

1.9 Kontakte

Die Kontakteordner kénnen unterschiedlich dargestellt werden. Sie kénnen die Kontakte in
Karteikartenform oder in einer Liste anzeigen lassen. Sie kdnnen tber die Button in der oberen Leiste

zwischen den Ansichten wechseln.

Uber einen Rechts-Klick mit der Maus erhalten Sie die Menuioption E-Mail-Nachricht. Damit kénnen Sie
eine E-Mail direkt an den Kontakt senden. Mit den Buchstaben am rechten Rand der Kontaktansicht
kénnen Sie sich die Kontakte, die mit den jeweiligen Buchstaben anfangen, anzeigen lassen.

o Zarafa ebaccess

Fhneu »| LY | @karten @ Liste |

Alle Croner

= E}ff Inkbox - demo User Akker, Hans van den

@ Aufgakben Arbeit: +48 7153 612090
) Ertwirte Handy: +49 171 986532741
@ Gelischte Objekte E-Mail: vandenakker hi@pg loc

. Gesendete Objekte Arkesteijn, Monique

&2 Journal Privat: 010 - 5213482

H Jurk-E-dail E-tdail: manarked@hotmail. com
@ Halender

@ Kontakte

Abbildung 40: Kontakte

1.9.1 Neuen Kontakt anlegen

1. Sie kdnnen einen neuen Kontakt Uber den Neu-Button in der oberen Leiste ihres Webaccess

anlegen.

2. Im daraufhin geoffneten Fenster kdnnen Sie alle Informationen bezlglich dieses Kontakts eingeben.
Mit der Option Privat in der Ecke rechts unten kénnen Sie den Kontakt fiir Kollegen, die Zugang zu

lhrem Kontaktordner haben, ausblenden.
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1.9.2 Detailierte Kontaktansicht

Ab Zarafa 6.30 bietet der Webaccess in den Kontakten Méglichkeiten fur detaillierte Angaben.

1. Sie kbnnen einen neuen Kontakt tiber den Neu-Button in der oberen Leiste ihres Webaccess

anlegen.

2. Im daraufhin geoffneten Fenster kdnnen Sie alle Informationen bezlglich dieses Kontakts eingeben.

Um eine existierenden Kontakt zu bearbeiten doppelklicken Sie ihn.

Bspetarr| & 4 X

—Mame

Voller Mame-

Fuaktior:

Firma.

Spexchern unter: | -

— Telefontummen

=—ab

Geschaficres %a| - |
[ Hod -]
— Adreeean

Guschallich. || -]

| Dies ist die

Poztanecarifi.

Arhidnge

Kerrads:

—E-Main

I E-Nal =
Mamzr anzeigen

Webzeits:

I Sdresse

—Zusatzhche Intarmatoner

Srival |:|

Abbildung 41: Kontakt erstellen / bearbeiten

1. In dem Fenster sehen Sie Buttons, anstatt Bezeichnungen wie in friheren Versionen. Bei einem Klick
auf einen der Buttons kommt ein Fenster in dem Sie Details eingeben kdénnen.

2. Unten sehen Sie die Fenster fiir ,Voller Name*, Telefonnummer und Adresse

Name Detailangaben Telefonnummer Details

Erneut zeigen wenn der Hame nicht komplett oder
nicht klar ist

[ ok | [ Abbrechen

Titel: i
Landesvorwahl:
Vorname:
Mittel: Vorwahl:
Nachname: Telefonnummer:
Namenszusatz: -
Durchwahl:

Ok

| [ Abbrechen

Screenshot 42: Details Name und Telefonnummer
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Adressangaben

Strasse:

Stadt:
Land/Region:
Postleitzahl:

Staat:

Erneut zeigen wenn die Adresse nicht komplett
oder unklar ist

[ ok | [ Abbrechen

Screenshot 43: Details Adresse

3. Im Namen und Adressfenster gibt es eine Checkbox die Ihnen erlaubt bei unklaren Eintragen diese
Fenster automatisch aufgehen zu lassen.

4. Es sind drei Arten von Adressangaben mdéglich (Privat, geschéftlich und Sonstige). Um zwischen
diesen drei Moglichkeiten umzuschalten klicken Sie auf den Pfeil rechts von dem Button des
Adressfeldes.

— Adressen

+ | Geschaftlich

["] Dies ist die
Postanschrift.

Sonstige

Abbildung 44: Auswahl ,Art der Adresse*”

1. In dem kleinen Meni ist jeweils ein Haken zu sehen falls fiir die entsprechende Kategorie schon
Angaben hinterlegt sind.

2. Auch fur Telefonnummern sind verschiedene Angaben méglich. Um die Angabe zu @ndern klicken
Sie auch hier auf den Pfeil neben dem Button. In dem Menu ist, wie bei den Adressangaben, ein Pfeil
fur bereits hinterlegte Eintrage zu sehen.

B spaizramn | 37 | 2| K |

Allgemein Cicta ls) AggEtent

—Mams—— | | Ceachdtich
Valer Mo Geschdich 2
Funkdion: Gegchdticres Tax
Firrua
Huckrut
Lpelchern unter:
PITYY
Tele‘onnummern
Fitria

[ Gmctiticr.
WE] Privet
Ucechattiichea baf | - | Privete
Crwo =] o

—Adreazcn =3
Geschaftick: || -  Hanay
Sonstige
[T it sl ol
Frstanschrift Vil ws Fax
Pager
—anhdnge
- Haupt
Anihange
Raulis
Telex
Rontakta: TY/TIC

Abbildung 45: Auswahlmeni ,Art der Telefonnummer*
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1.10 Verteilerlisten

Wenn Sie eine E-Mail an einen Verteilerliste senden wollen kénnen Sie diese genau wie einen Kontakt
aus dem Adressbuch auswahlen. Bitte beachten Sie, dass im Webaccess eine Verteilerliste

automatisch auf die einzelnen Empfanger aufgeldst wird.

1.10.1 Neue Verteilerlisten erstellen

1. Markieren Sie den Kontakteordner in dem Sie die Verteilerliste erstellen wollen aus und wahlen Sie

aus dem Meni Neu die Option Verteilerliste aus.

K — - - Verteilerliste - Mozilla Firefox

EIBEIX

Verteilerliste

B Speichern |

hditglieder

Marme: |

[ Mitglieder auswahlen... ][ Meu hinzufligen... ][ Laschen... ]

| B |name | E-totil

Privat [

Fertig

B o

Abbildung 46: neue Verteilerliste

2. Mit dem Button Mitglieder hinzufiigen... kénnen Sie Benutzer aus dem Adressbuch der Liste

hinzuftigen.

3. Mit dem Button Neu hinzufiigen... kbnnen Sie einen neuen Kontakt erstellen und gleichzeitig der Liste

hinzuftgen.

L35 -
Neue E-Mail Adresse

- Neue... E“E'[El

Hame | |

E-Mail Adresse | |

[ ok | [ Abbrechen |

Fertig /]
Abbildung 47: Neuen Kontakt hinzufigen

4. Mit dem Button Loschen... kdnnen Sie einzelne Benutzer aus der Liste herausnehmen wenn Sie

diese vorher in dem Fenster unten markiert haben.

5. Der Liste kdnnen Sie unter dem Reiter Notiz Bemerkungen hinzufiigen

1.10.2 Verteilerlisten verwenden

Wenn Sie eine neue E-Mail erstellen kdnnen Sie die Verteilerliste wie einen normalen Kontakt im
Empfanger Feld hinzufiigen. Im Webaccess wird die Liste automatisch um die Mitgliedernamen und E-

Mailadressen erweitert.
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1.11 Favoriten im Public Folder

Sie kdnnen ab Zarafa 6.30 Ordner aus dem o6ffentlichen Bereich auch in einen Favoriten Ordner mit
aufnehmen um einen schnellen Zugriff zu haben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
offentlichen Ordner und wéhlen Sie dann ,Zum Favoriten Ordner hinzufiigen* aus. Das unten stehende
Fenster geht auf. Geben Sie dem Ordner einen Namen (Standard ist hier der urspriingliche Name).
Ebenso Standard ist dass nur der ausgewdahlte Ordner hinzugefugt wird, wenn auch Unterordner mit
aufgenommen werden sollen missen Sie dies hier angeben.

Den Favoriten hinzufiigen

Name des affentlichen
Ordners:

Name des Favoriten

Ordners: Ein FavoritenCrdner

Unterordner hinzufigen

2! Mur direkte: Unterordner hinzufiigen

Alle Unterordner hinzufligen

Hinzufligen || Abbrechen ”

Abbildung 48: Einstellungen ,Add to Favourites*

1.12 Regeln

Wenn Sie beim Eintreffen von neuen E-Mails diese gleich organisieren wollen kénnen Sie dies tUber
Regeln erledigen lassen. Mit dieser Funktion kdnnen im Webaccess Serverseitig gespeicherte Regeln
erstellt werden. Sie kdnnen eintreffende E-Mails in einen anderen Ordner verschieben/kopieren lassen,
die E-Mails an Kollegen oder an eine externe Adresse weiterleiten lassen oder gleich I6schen lassen.

Um neue Regeln zu erstellen 6ffnen Sie den Dialog mit einem Klick auf den Regeln Button in der
Werkzeugleiste. Dieser Button steht nur zur Verfigung wenn Sie einen E-Mail Ordner markiert haben.

& Zarafa Webaccess _

cfheu - ¥

= |l Artworten i Allen artworten gl Wistterlsiten | 32 Suchen |

Ordnerliste Pustemgang geln bearbeiten

Alle Ordner

II|§|an

|Betretf

= E./ Inknoiz - Mathizs Huemmerle

@ Autgaben
2 Entwiirte

® @ Gelsschte Ohiekte (153)

H | Gezendete Ohjekte (2)
@‘3 Journal
8 Junk-E-hisil

£ @ Kalender

H @ Hortakte

@ Motizen

» Postausgang

pY v el (AL RIS RTeH R el e el [o3l [e3 i

H i RRS-Feeds
Abbildung 49: Regeln

Markus YWernicke
Hans-Peter Stradinger
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Rainer Seiringer

Imar wan Erven Dorens

#' Hans-Peter Stracinger

Hans-Peter Stradinger
Thomas Drilling
Larafa support
Andreas Roesler

Lrlaras sl Bl e

T OGRS e 1
Farafa /I UCS 2 Integration

RE: Reszourcen in Zarata

RE: Ressourcen in Zarata

AW Ressourcen in Zarafa

RE: Reszourcen in Zarata

AWM Ressourcen in Zarafa

skype call meeting 18-02-08

RE: [German #7142] server log

RE: Bug Z-push: comment with newy ling on appointments
AW: Drucken aus Web-Access

RE: Ressourcen in Zarafa

WG Ressourcen in Zarafa

L Cmiid 4 Al il il Al elemmm e e VD

Es 6ffnet sich ein Fenster wie in Abbildung 50. In diesem Dialog kénnen Sie Regeln erstellen,
bearbeiten oder I6schen. Auch die Reihenfolge in der Regeln kénnen Sie hier festlegen fur den Fall
dass Sie mehrere Regeln haben die auf eine E-Mail zutreffen kénnen. Um die Reihenfolge zu &ndern
markieren Sie die Regel und schieben diese mit den Auf/Ab Buttons an die gewilinschte Stelle.

Sollten Sie eine Regel deaktivieren wollen kénnen Sie dies einfach mit einem Klick auf die Checkbox
vor der Regel erledigen. Wenn der Haken in der Checkbox nicht gesetzt ist wird die Regel nicht
ausgefihrt. Es werden bei Eingang einer neuen E-Mail nur Regeln ausgefiihrt bei den der Haken in der
Checkbox gesetzt ist. Wenn Sie alle Einstellungen erledigt haben kénnen Sie das Fenster mit einem

p.26



Klick auf OK schlief3en.

© - - Regeln - Mozilla Firefox

Regeln

Folgende Regeln sind definie:

| |Mame |

“[¥] Outtiook ~
Mail an Entwickiung GnNetn:
Mewsletter von Zarafa
Mail van Suppert

he
[ Ok ] [ Abbrechen ]
Fertig E 0

Abbildung 50: Ubersicht der Regeln

Um eine neue Regel zu erstellen klicken Sie in der Regeliibersicht auf Neu. Es geht ein weiteres
Fenster auf (Abbildung 51). Das selbe Fenster erhalten Sie wenn Sie eine Regel mit dem Button
Bearbeiten 6ffnen. In dem Fenster Neu/Bearbeiten kbnnen Sie eine kurze Beschreibung der Regel im
Feld Regelname angeben, damit haben Sie es spater einfacher die Regeln zu identifizieren.

Jetzt kénnen Sie die Bedingungen angeben auf die die Regel zutreffen soll. Sie kdnnen die eingehende
E-Mail auf den Absender, einen Teil des Betreffs, Prioritat, an wen gesendet oder nur an Sie selbst
gesendet untersuchen lassen. Natirlich kdnnen Sie bei einer Regel auch mehrere Bedingungen
einstellen um die Trefferwahrscheinlichkeit zu erhéhen. Diese Bedingungen miissen dann alle beim
Eintreffen der E-Mail erfillt sein. Beachten missen Sie dass sich einzelne Kriterien nicht
widersprechen, z. Bsp. ,Gesendet an“ und ,nur an mich gesendet".

Die Symbole hinter den Eingabefeldern kdnnen Sie anklicken um Benutzeradressen aus dem
Adressbuch einzufigen.

Regel hinzuflgenfbearbeiten

~Regel

Fegelname |Mai|v0n Support |

~Mit folgenden Eigenschaften

Ahsender enthaft Esuppod@zarafasewer.de | @I
Betreff enthalt | |
Priaritét | i |

det an
Kontakt oder Yerteilerliste | | @I
Mur an mich gesendet |:|

~Folgende Aktion durchfiihren
@ “erschieben nach Support
O Kopieren nach Ordner

) Diese Machricht l6schen

Chwetterleten an | | @I

[ Ok | [ &bbrechen |

Fertig E‘ 0
Abbildung 51: Regeln hinzufugen / bearbeiten
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Als nachstes missen Sie angeben was mit der E-Mail passieren soll wenn obige Kriterien zutreffen. Sie
kénnen die E-Mail in einen anderen Ordner verschieben/kopieren, I6schen oder an jemand anderes
bzw. an eine andere Adresse weiterleiten lassen. Haben Sie verschieben oder kopieren ausgewahlt
missen Sie den Zielordner angeben, klicken Sie auf den unterstrichenen Text Ordner. Dies 6ffnet ein
Fenster mit der Ordnerliste in dem Sie den Zielordner auswahlen und mit OK bestatigen kdnnen. Um
die eben erstellte Regel zu speichern schlieBen Sie das Ubersichtsfenster auch mit OK.

1.13 Webaccess Einstellungen

In der unteren rechten Ecke kénnen Sie die Option Einstellungen wahlen.

Einstellungen

EﬂSpeichern QschlieBen |

Einstallungen ]E-Mail erstellen IAbuuesend IKaIender ]Adressbuch I

~Allgemein
Sprache Deutsch b
Layout default -
automatisch abmelden Mie -

— Ordneroptionen
Startordner

Posteingang hd

Anzahl der Element die pro Seite dargestelt werden 1] w

Lesekersich anzeigen Eechts I
-Eingehende Hachricht

Tirmeout kei Prifung for neges Nachrichten Serverstandard I

Wit dieser Option wird festgelect, wie suf Anfragen fir Lesebesttigungen geantwwartet wird.
O Immer sine Antwort sendsn
O Mie gine Antwort =enden

@ Das Senden einer Antwort vorher bestatigen

Abbildung 52: Webaccess Einstellungen

In diesem Fenster kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:
« Standardsprache (Abbildung 52)
« Layout: momentan sind nur Standard, blau und silber verfigbar (Abbildung 52)

- Timeout bei Prufung fur neue Nachrichten: StandardmanRig prift der Webaccess alle finf Minuten ob
neue E-Mail-Nachrichten verfiigbar sind. Bei einer neu ankommenden Nachricht  wird ein
Benachrichtigungsfenster in der rechten unteren Ecke des Webaccess angezeigt. Der Stand der
ungelesenen Nachrichten in der Ordnerliste wird zudem aktualisiert (Abbildung 52).

« Automatische Abmeldung: Um die Sicherheit zu erh6hen, kdnnen Sie sich automatisch aus dem
Webaccess abmelden lassen, falls dieser eine bestimmte Zeit lang nicht verwendet wird (Abbildung
52).

- Startordner: Der Ordner der nach der Webaccess-Anmeldung angezeigt werden soll (Abbildung 52)
« Anzahl der Element die pro Seite dargestellt werden (Abbildung 52)

- Lesebereich anzeigen (Abbildung 52)

« Antwortadresse (Abbildung 53)

« E-Mail in diesem Format erstellen: Sie kdnnen lhre Nachrichten in HTML oder Reintext formatieren
(Abbildung 53).

- Immer nach Lesebestéatigung fragen: Lesebestatigung beim Senden jeder E-Mail erfragen (Abbildung
52)
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Nicht gesendete Nachrichten automatisch speichern alle: .... Minuten (Abbildung 53)
Originalnachricht schlieBen beim Antworten oder Weiterleiten (Abbildung 53)

Immer Signatur an ausgehende E-Mail anhédngen (Abbildung 53)

Signatur bearbeiten (6ffnet das Signatur-Fenster) (Abbildung 53)

E-Mail-Signatur (Abbildung 53)

Abwesenheitsnotiz

Die Gr6Re von Kalendereintragen in der Tagesansicht

Spezielle Arbeitszeiten

Standardadressbuch festlegen

Einstellungen
) speichern @schieken |

Einstellungen IE-MaiI erstellen ]Abwesend IKaIender IAdressbuch I

~All

Antwortadresse

E-Mail in diesem Format erstellen HThAL A

ivi Originalnachricht schliefen beim Antworten oder Weiterleiten

D Imtner nach Lezebestatigung fragen

Micht gesendete Nachrichten automatisch speichern alle: 3 dinuten

Curzor position when replying Start of dey v

~won E-Mail Adresse

Won E-hail Adresse

< >
angeben Demo <demoi@zarafaserver.de +

Demao Usar <demo.user@zarafa.coms

~Signatur

D Imtmer Signatur an ausgehende kail anhaéngen

[ Edit signatures... |

Abbildung 53: Einstellungen E-Malil erstellen

1.13.1 Signaturen

Wenn die Option “Immer Signatur an ausgehende E-Mail anhdngen* aktiviert ist wird an jede E-Mail
ihre Signatur an das Ende der E-Mail gesetzt. Im Signatur-Fenster kénnen mehrere Signaturen erstellt
oder verwaltet werden. Neue Signaturen kdnnen so erstellt werden:

1. Klicken Sie auf ,Signaturen bearbeiten” im Tab ,E-Mail erstellen®“. Das Signatur-Fenster 6ffnet sich

(Abbildung 54).

2. Klicken Sie auf ,neu“, geben Sie eine Bezeichnung fiir die Signatur ein und klicken auf 'OK'.

3. Markieren Sie die eben erstellte Signatur aus der Liste und bearbeiten Sie diese im Textfeld darunter.

Bestatigen Sie die Anderungen mit ,Speichern“. Wenn Sie E-Mails in HTML verfassen ist es auch
maglich Signaturen mit Grafiken zu erstellen.
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| Nams Signature for new messages: TEST -
Signature for replies and forwards: <Mone> -
Remove | | New J [ save | ‘ Rename... |
I I oy VI S e e =iy BEelijsz==ssa
Format | Normal ~ | Fort - | Size |} M- P | = &
Stefano Barbieri
Business Development
¢* Zarafa
Outlook sharing and Webaceess |
Ok | Cancel

Abbildung 54: sugnaturen in HTML

1. Es ist méglich unterschiedliche Signaturen fiir neue E-Mails oder beantwortete / weitergeleitete E-
Mails zu verwenden. Wahlen Sie die gewiinschte Signatur im DropDown MenU auf der rechten Seite.

2. Klicken sie auf ,OK" um das Fenster zu schlieRen und die gednderten Einstellungen zu Ubernehmen.

1.14 Firefox Erweiterungen
Auf der Zarafa Homepage gibt es zwei Firefox Erweiterungen zum Download

1.14.1 Zarafa Attachment Drag&Drop Erweiterung

Mit dieser Erweiterung ist es mdglich Anhange direkt per Drag&Drop in das Anhangfeld einer E-Mail
hinzuzufiigen. Es funktioniert mit einzelnen sowie mit mehreren Dateien.

1.14.2 Zarafa E-Mailbenachrichtigung Erweiterung

Dieses Plugin pruft Ihren Posteingang auf neue Nachrichten ohne dass Sie in den Webaccess
eingeloggt sein missen und gibt bei einer neuen E-Mail einen Hinweis aus. In der unteren rechten Ecke

des Firefoxbrowsers ist auch ein Uberblick des Posteingangs zu sehen Bors7

1.14.2.1 Einstellungen
Mit einem Rechtsklick auf das Zarafa Symbol kénnen Sie die Einstellungen des Plugins aufrufen.

p.30



Einstellungen Lﬁ

Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit Erweitert ~ Zarafa

Basic settings

| Active
URL httpe//zarafaserver/webaccess
Username demo

Advanced Settings

| Autematicly logon to the WebAccess

Open WebAccess in | A new Tab

Check interval \Sminutes—v/

V| Display alertbox when receiving new mail

Cookie ZARAFA_FIREFOX_EXT

[ oK ]|Abbrechen

;Abbildung 55: Zarafa Firefox Plugin ,New Mail Notification*

« Hier kann das Plugin aktiviert oder deaktiviert werden.
« Die URL und der Benutzername muss hinterlegt werden.

« In den erweiterten Einstellungen kénnen Sie festlegen wie und wo der Webaccess gedtffnet werden
soll bei einem Doppelklick auf das Zarafasymbol. Auch die Pausen zwischen zwei Abfragen kénnen
Sie hier festlegen.

1.15 Erweiterte Webaccess Optionen

1.15.1 Webaccess als Standard E-Mail Client

Seit der Zarafa Version 6.20 ist es moglich, den Webaccess als als Standard E-Mailclient einzustellen.
Im Folgenden werden drei Mdglichkeiten beschrieben um den Webaccess bei einem Klick auf einen
~mailto:“-Link zu verwenden

1.15.2 Beispiele fiir Windows

In Windows (fur alle Benutzer):

wWindows Registry Editor Version 5.00

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto]
"URL Protocol"=""

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\DefaultIcon]
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@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell\open]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell\open\command]

@="rundl132.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open\command]
@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto]
"EditFlags"=hex:02, 00, 00,00

"URL Protocol"=""

@="URL:MailTo Protocol"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell]
[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell\open]

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Classes\mailto\shell\open\command]
@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"

In Windows (nur fir angemeldeten Benutzer):
wWindows Registry Editor Version 5.00

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols]

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\Protocols\mailto]
"EditFlags"=hex:02, 00,00, 00

"URL Protocol"=""

@="URL:MailTo Protocol"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell]

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell\open]

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web
Client\Protocols\mailto\shell\open\command]

@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"
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[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell]

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open]
@="Zarafa Web Client"

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Clients\Mail\Zarafa Web Client\shell\open\command]
@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto]
"EditFlags"=hex:02, 00, 00,00

"URL Protocol"=""

@="URL:MailTo Protocol"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\DefaultIcon]
@="%windir%\\zarafa.ico"

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell]
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell\open]

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Classes\mailto\shell\open\command]
@="rundl1l32.exe url.dll,FileProtocolHandler
http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=%1"

1.15.2.1 Installation der . reg Datei:

1. Offnen Sie die Registry Dateien in Notepad und entfernen Sie diese Zeile:

2. “http://<SERVER>/<USER>/mailto/” und setzen den Pfad zu Ilhrem Server ein.

3. Installieren Sie die Registrydatei (fir den angemeldeten oder fir alle Benutzer des Systems).
4

. In Outlook 2003/2007 gehen Sie zu Extras - Optionen - Weitere - Haken entfernen bei ,Outlook
als Standardprogramm fur E-Mail, Kontakte und Kalender einrichten”.

5. Fuhren Sie unter ,Ausfihren” den Befehl %windir% aus. Es wird der Windows-Explorer flr das
Standard Windowsverzeichnis gedffnet.

6. Kopieren Sie die Datei favicon.ico in dieses Verzeichnis und benennen sie in zarafa.ico um

Sie finden die Datei auf dem Zarafaserver im Verzeichnis ../webaccess/client/layout/img/favicon.ico

1.15.3 Beispiel fiir Linux
1. Erstellen Sie ein Script mailto.sh

2. Kopieren Sie folgende Zeilen in dieses Script:

#!/bin/bash
ADDRESS="echo $1|cut -f 2 -d : -~

# Logs this to syslog... just helps to make sure it is working properly
logger "Opening Zarafa mail client, addressed to $ADDRESS"

firefox "http://<SERVER>/<USER>/mailto/index.php?action=mailto&to=$ADDRESS"

3. Setzen Sie hier den Pfad zu Ilhrem Server ein: “http://<SERVER>/<USER>/mailto/”

4. Speichern Sie die Datei in /home/yourusername/, dann &ndern Sie die Berechtigungen Uber die
Konsole mit diesem Befehl ‘chmod uog+rwx mailto.sh'.

5. Fuhren Sie "gnome-default-applications-properties" auf der Konsole aus oder gehen Sie zu:
System>Preferences>More Preferences>Preferred Applications.

6. Andern Sie unter‘mail reader” den Eintrag auf benutzerdefiniert und geben Sie den Pfad zu mailto.sh
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an (/home/<USER>/mailto.sh %s )

2 Zarafa Outlook Client

2.1 Installation des Outlook-Clients

Die folgenden Schritte sind notwendig, um einen Arbeitsplatz fur die Nutzung mit Zarafa einzurichten.
Der Benutzer-Account muss hierfur bereits auf dem Zarafa-Server angelegt sein.

Des weiteren benétigen Sie Outlook 2000 oder neuer.

1. Den Client installieren;

- Stellen Sie sicher, dass Outlook die Standard-Mail Anwendung ist (Systemsteuerung -> Internet ->
Programme).

- Legen Sie die Zarafa CD in das Laufwerk ein, warten Sie auf den automatischen Startvorgang und
wahlen Sie die oberste Option Windows Client.

Sollten Sie den Client von einer anderen Quelle bezogen haben, gehen Sie folgendermalRen vor:
Doppelklick auf die Datei zarafaclient. msi

bei Verwendung von Outlook XP (2002) oder 2003, folgen Sie den Angaben unter 2a;
bei Verwendung von Outlook 2000, folgen Sie den Angaben unter 2b.
bei Verwendung von Outlook 2007, folgen Sie den Angaben unter 2c.

Bitte beachten:  Mit der 5.10 Version fihrt Zarafa einen MSI Installer fir den Zarafa Client
ein anstelle von einem EXE Installationsprogram. Sofern sie von einer
alteren Zarafa Version vor 5.10 upgraden, empfehlen wir lhnen zuerst den
alten Zarafa Client zu entfernen bevor sie mit der Installation der neuen MSI
Installer Version fortfahren. Sofern Sie den alten Client nicht entfernen,
werden zwei Zarafa Clients unter Windows Programme sichtbar sein.

Bitte beachten:  Version 5.xx des Zarafa Clients ist NICHT kompatibel mit den 6.xx
Versionen des Zarafa Servers. Sie werden wéhrend der Installation gefragt
ob Sie die existierenden Dateien tberschreiben wollen. Gehen Sie so vor,
wenn Sie definitiv nicht mehr zu einem Zarafa 5.xx Server verbinden wollen.

2a. Anlegen eines neuen Mail-Profils (Outlook XP und 2003);
« Gehen Sie auf Systemsteuerung -> Mail -> Profile anzeigen...

- Klicken Sie auf Hinzuftigen, geben Sie im néchsten Dialogfenster einen Profil-Namen ein.
Danach bestétigen Sie die Eingabe mit OK.

Hinzufiigen eines Zarafa Servers zu diesem Profil (Outlook XP and 2003)

+ Wahlen Sie im nach dem Hinzufiigen des Profils
erscheinenden Dialogfenster Ein neues E-Mail-Konto Genera |
hinzufiigen und klicken auf Weiter (Sie erreichen das Server sefinge
Dialogfenster auch tber den MenlUpunkt Extras -> E-Mail- Serve fadtservede

Part 236

Konten ... in Outlook oder Gber Systemsteuerung -> Mail ->
Profile anzeigen).

| Uniline
Autadetect online/olfing
Cached Zarals Mode

E3 Aptrechen | |




« Wahlen Sie die unterste Option (Zusétzliche Serertypen) und klicken dann Weiter. Wahlen Sie
Zarafa Server und danach Weiter. Daraufhin erscheint das rechts abgebildete Fenster.

Im Feld Server tragen Sie die IP-Adresse oder den Hostnamen des Servers ein. Sofern verfligbar
kénnen Sie die Option HTTPS aktivieren. Verwenden Sie den direkten Port (normalerweise 236) falls
Ihr Webserver die Verbindung nicht zum Zarafa Server weiterleitet.

Geben Sie die Benutzerdaten in die Felder Benutzername (Username) und Passwort (Password)
ein.

Wabhlen Sie den Verbindungstyp:
« Online

+ Detect at startup

« Cached Zarafa mode

Bitte beachten: Mehr Informationen zu den Verbindungstypen finden Sie in der Sektion ,,Outlook
Verbindungtypen®.

« Bitte beachten: Outlook XP kann nur im ,Online” Modus betrieben werden.

Klicken Sie dann auf OK. Nachdem Sie den Server auf diese Weise hinzugefuigt haben, werden die
personlichen Ordner des Benutzers und die 6ffentlichen Ordner im Outlook als Store erscheinen.

SchlieRen Sie alle gedffneten Fenster mit OK.

2b. Anlegen eines neuen Mail-Profils (Outlook 2000);

Gehen Sie auf Systemsteuerung -> Mail

Klicken Sie auf Profil hinzufiigen..., wahlen Sie Informationsdienste manuell konfigurieren und klicken
dann auf Weiter.

Geben Sie nun einen Profil-Namen, z.B. Zarafa, ein und klicken dann auf Weiter
Klicken Sie in diesem Fenster auf Hinzuflgen ... -> Zarafa Server -> OK.

Daraufhin erscheint das rechts oben abgebildete Fenster. Im Feld Server tragen Sie die IP-Adresse
oder den Hostnamen des Servers ein. Sofern verfugbar kdnnen Sie die Option HTTPS aktivieren.
Verwenden Sie den direkten Port (normalerweise 236) falls ihr Webserver die Verbindung nicht zum
Zarafa Server weiterleitet.

Geben Sie die Benutzerdaten in die Felder Benutzername (Username) und Passwort (Password) ein.
Danach klicken Sie auf OK.

Im n&chsten Schritt wahlen Sie Hinzufiigen ... -> Outlook Adressbuch -> OK.
Klicken Sie auf OK.

2c. Anlegen eines neuen Mail-Profils (Outlook 2007);

Gehen Sie auf Systemsteuerung -> Mail -> Profile anzeigen...

Klicken Sie auf Hinzufiigen und geben Sie im nachsten Dialogfenster einen Profil-Namen, wie
beispielsweise ,Zarafa“, ein. Wahlen Sie dann OK.

Wabhlen Sie die Option Servereinstellungen manuell konfigurieren oder zusétzliche Servertypen und
klicken Sie auf Weiter.

Wabhlen Sie Andere und danach Zarafa Server. Daraufhin klicken Sie Weiter. Im Folgenden erscheint
das rechts oben abgebildete Dialogfenster.

Im Feld Server tragen Sie die IP-Adresse oder den Hostnamen des Servers ein. Sofern verfligbar
kénnen Sie die Option HTTPS aktivieren. Verwenden Sie den direkten Port (normalerweise 236) falls
ihr Webserver die Verbindung nicht zum Zarafa Server weiterleitet.

Geben Sie die Benutzerdaten in die Felder Benutzername (Username) und Passwort (Password) ein.
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- Klicken Sie dann auf OK. Nachdem Sie den Server auf diese Weise hinzugefiigt haben, werden die
personlichen Ordner des Benutzers und die 6ffentlichen Ordner im Outlook als Store erscheinen.

« Klicken Sie auf Fertigstellen (Finish) um den Prozess abzuschlief3en.
3. Starten Sie Outlook

- Starten Sie nun Outlook, um sicherzustellen, dass das gerade angelegte Profil auch verwendet wird.
Dies kann unter Systemsteuerung -> Mail -> Profile ... im unteren Bereich des Dialogfensters
eingestellt werden.

2.2 Outlook Verbindungstypen

Normalerweise besteht zwischen Outlook und dem Zarafa Server eine feste ,online* Verbindung. Dann
werden keine Daten aus Outlook auf der lokalen Festplatte gespeichert. Ab der Zarafa Version 6.0 ist
es nun auch méglich die privaten Outlookdaten auf eine lokale Festplatte zu synchronisieren. Auf diese
Weise kénnen Sie auch auf Ihre E-Mails bzw. Groupwaredaten zugreifen wenn Sie keine Verbindung
zum Server haben.

Die folgenden drei Optionen kénnen fur die Verbindung ausgewahlt werden:

2.2.1 Online

Der ,,Online” Modus entspricht dem Verbindungstyp bisheriger Zarafa Versionen. Sie kdénnen Outlook
nur starten, wenn eine direkte Verbindung zum Zarafa Server besteht. Wenn keine Verbindung zum
Server besteht, haben Sie keine Zugriff auf Ihre E-Mails bzw. Groupwaredaten.

2.2.2 Detect at startup

Im ,Detect at Startup” Modus priift Outlook beim Start ob es den Server erreichen kann. Wenn eine
Verbindung besteht, werden automatisch die Zarafa-Server-Daten mit den lokalen Outlook-Offline-
Daten synchronisiert. Wenn die Verbindung verloren geht, wird Outlook NICHT automatisch in den
Offline-Modus wechseln. Sie missen Outlook neu starten um in den Offline-Modus zu wechseln.

2.2.3 Cached Zarafa Modus

Der dritte Verbindungstyp ,,Cached Zarafa Mode* ist mit dem chaching Modus von MS-Exchange
vergleichbar. Wenn Sie diesen Modus auswéhlen arbeiten Sie immer mit den lokalen Outlook-Offline-
Daten. Wenn Sie eine Verbindung zum Zarafa Server haben, wird Outlook alle veranderten Daten
synchronisieren und dabei alle E-Mails die neu auf dem Server angekommen sind empfangen. Beim
Anlegen des Profils ist es erforderlich das eine Verbindung zum Server besteht, damit alle Ordner und
die Daten in den lokalen Outlook-Offline-Speicher synchronisiert werden kénnen.

2.2.4 Was ist der fiir Sie geeignete Verbindungstyp?

Art der Benutzung Zarafa Profiltypen

Benutzer arbeitet immer mit einem PC im gleichen Biiro Online

Benutzer arbeitet immer mit verschiedenen PC’s und ,roaming Online
profiles* im gleichen Biro

Benutzer arbeitet immer einem PC in einer Filiale oder Zuhause. |Cached Zarafa Mode

Benutzer mit einem Notebook der meist im Blro arbeitet. Detect at Startup
Benutzer mit einem Notebook der meist ausserhalb arbeitet. Cached Zarafa Mode
Benutzer der tber einen Terminal Server / Citrix / NX etc.) Online

arbeitet.

Tabelle 1: Verbindungstypen
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2.3 Verwenden des Zarafa Outlook-Clients

Zarafa verandert die Benutzerfiihrung von Outlook nicht wesentlich. Allerdings wird Outlook um einige
Funktionen erweitert, die durch die Verwendung von Zarafa als zentralem Datenspeicher freigeschaltet
werden.

2.3.1 ,,Offline* Arbeiten

Mit Zarafa 6 sind Sie in der Lage ,offline" zu arbeiten ohne zusétzliche Werkzeuge wie Zarafa Livesync
zu bendétigen. Benutzer von Livesync missen dieses Werkzeug durch eine der neuen ,Offline”
Optionen ersetzen. Wenn Sie Outlook im ,cached Zarafa“ oder ,detect on Startup“ Modus gestartet
haben, finden Sie die neuen Menupunkte ,Synchronizing” und ,,Configure* als Plugin eingebunden.

@ Posteingang - Microsoft Outlook

i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Ex

:_ﬂhleg - @ LS x " Antwarten ,_-&‘Alle

@ Synchronisierse ... @ Eigenschaften .
Poste

Ordnerliste o =]
Alle Ordner S
Abbildung 56: Zarafa Symbolleiste Symchronisation

Sie kdnnen Zeitintervalle oder Ereignisse fur die Synchronisation einstellen.

Jede Synchronisation startet mit dem Globalen Adressbuch sowie den zuletzt empfangenen E-Mails.
Danach werden die Ordner nacheinander synchronisiert. Wahrend der ersten Synchronisation werden
keine neu ankommen E-Mails angezeigt. Ausgehende E-Mail werden hingegen auch wahrend der
ersten Synchronisation sofort verschickt.

2.3.2 E-Mails im Offlinemodus versenden

Wenn Sie eine E-Mail versenden wahrend Sie sich im Offlinemodus befinden wird die E-Mail im
Postausgang gespeichert. Wenn wieder eine Verbindung zu Server besteht kdnnen Sie die E-Mail mit
dem Button ,Senden/Empfangen” versenden.

Sie konnen diesen Vorgang liber die Konfiguration der Ubermittlungsgruppen automatisieren:

Ubermittlungsgruppen

= Uberrittlungsgruppen enthalten eine Sammiung von Konten und Srdneen,
L.,;D Sie kinnen Fur die Gruppen festlegen, welche Aufgaben wahrend einer
= Ubermittlung ausgefihrt werden,

GrUppenname Ubermittlung

mken Cnline und OFfline

| | Umnbenennen

Einstellungen Fur Gruppe “Alle Konken”

[] Diese Gruppe bei der Ubarmittiung mit einbezichen (F2)

[#] &utomatische Obermittlung alle _- 1 : Minuken

[ automatische Ubermittiung beim Beendel:n dF':S Programms
I OFflinemodus

[V biese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbezishen (F9)

Autornatische Ubermittlung alle 3 Minuten

Schliefien

Abbildung 57: Einstellungen Ubermittlungsgruppen
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2.3.3 Wichtige Informationen zur Nutzung der Offlinefunktion:

- Es ist nicht moglich die Favouriten des 6ffentlichen Ordners oder geteilte Mailboxen zu
synchronisieren

- Der offentliche Ordner oder freigegebene Mailboxen werden direkt vom Server geéffnet. Hier gibt es
keinen Unterschied zum Online Modus in Zarafa.

« Die Synchronisation einer Mailbox mit 1000 MB dauert ca. 1 Stunde bei einer 100 Mbit/s Verbindung
zum Zarafa Server.

« Wenn Sie im Offlinemodus arbeiten kdnnen Sie keine geteilten Mailboxen 6ffnen oder die
Berechtigungen lhrer Ordner verandern.

« Im Cached Mode Profil ist der Button “gemeinsame Ordner 6ffnen” deaktiviert.

« In der aktuellen Version kénnen Sie freigegebene Mailboxen nur tiber den Button ,,Open shared
folders” oder den Button ,Freigegebenen Kalender 6ffnen in der Kalenderansicht von Outlook 6ffnen.

« Nach einer Offlinesitzung kénnen Sie den 6ffentlichen Ordner erst 6ffnene wenn Sie Outlook neu
gestratet haben. Nur so kann einen neue Session zum Server hergestellt werden.

2.3.4 Anlegen eines ,Offentlichen* (Public) Ordners

Im Offentlichen Ordner kann in der Standard-Einstellung jeder Benutzer Ordner und Elemente anlegen.
Allerdings werden die Zugriffsrechte auf diese neuen Elemente so festgelegt, dass andere Benutzer nur
eine Leseberechtigung fiir neu angelegte Ordner besitzen.

Um anderen Benutzern den Schreibzugriff auf den Ordner zu erlauben, missen Sie die Zugriffsrechte
entsprechend setzen. Sie kénnen beispielsweise der Gruppe Everyone Schreib- und Loschrechte
geben (siehe folgender Abschnitt).

2.3.5 Gemeinsames Benutzen von Ordnern (Zugriffsrechte einstellen)

Das Zugriffsrechtesystem wurde in Hinblick auf Flexibilitat optimiert. So ist es mdglich, Zugriffsrechte
pro Ordner zu setzen. Jeder Ordner erbt die Zugriffsrechte des lUibergeordneten Ordners. Jedes
Element erbt die Zugriffsrechte des Ordners, in dem es sich befindet.

Bevor ein Ordner von anderen Benutzern hinzugefugt oder angezeigt werden kann, missen die
Zugriffsrechte entsprechend festgelegt werden.

Dies erreichen Sie, indem Sie mit Rechts auf den freizugebenden Ordner klicken und dann
"Eigenschaften” auswéhlen.

Posteingang: Eigenschaften E]

| Allgemein | Homepage | Aubodrchivierung Berechtigungen

Mame: UrnFang der

Alle E-Mail-Ordner Hinzufigen... | Entfernen |
Berechtigungen

= £4F Inbox - Mathias Kusmmerle
L7 Enbwiirfe Profi: | =l

# (5 Geldschte Obijekte

# [ Gesendete Objekte

[ Fintrége anlegen ™ Berechtigungen Fiir

‘Q Jurk-E-Mail I Eintrage lesen I oOrdner anzeigen
[ Postausgang I Unterordner erstell
] M Eintrage andetn Eintrage lschen
# [ RS5-Feeaa " Keinfe " Keinfe
L suchar _.;f‘ GOffren " Eigene, " Eigene,
# 5 Public foldg In neuem Fenster &ffnen £ Alle o Al

| Eigenschaften

Abbildung 58 + 59: : Ordnerberechtigungen einstellen
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Im nun erscheinenden Fenster kénnen Sie verschiedene Einstellungen fir den Ordner vornehmen. In
der letzten Registerkarte (Zugriffsrechte/ Permissions) finden Sie die im Folgenden beschriebenen
Einstellungen.

Im oberen Bereich des Dialogs finden Sie eine Liste von Benutzern sowie die Rechte, die fur diese
gesetzt wurden. Nachdem Sie einen Benutzer ausgewahlt haben, kdnnen unten die Zugriffsrechte
eingestellt werden. Sie kdnnen alternativ auch ein Profil aus dem Drop-Down Menu in der Mitte
auswahlen. Diese Profile fassen oft verwendete Einstellungen zusammen.

Mit den beiden Tasten unter der Liste kdnnen Benutzer hinzugeflgt oder geléscht werden. Léschen
bedeutet, dass der ausgewahlte Benutzer dann keinen Zugriff mehr auf den Ordner hat.

Beispiel: Pete soll Elemente im ausgewdahlten Ordner lesen und verandern durfen:

« Klicken Sie auf Hinzufigen... (Add...)

« Waéhlen Sie Pete aus und klicken Sie auf OK

- Danach erscheint Pete in der Liste. Wahlen Sie diese Person aus.

- Daraufhin kdnnen Sie die entsprechenden Einstellungen vornehmen. Wahlen Sie Elemente lesen
(Read Items) und aktivieren Sie bei Elemente editieren die Box Alle (Edit items -> All).

Zugriffsrechte Beschreibung

Element anlegen Der Benutzer kann Elemente anlegen

Element lesen Der Benutzer kann Elemente lesen/ anzeigen

Alle Elemente bearbeiten Der Benutzer kann alle Elemente editieren

Eigene Elemente bearbeiten Der Benutzer kann nur die von ihm selbst angelegten Elemente
editieren

Alle Elemente léschen Der Benutzer kann alle Elemente léschen

Eigene Elemente l6schen Der Benutzer kann nur die von ihm selbst angelegten Elemente
I6schen

Unterordner anlegen Der Benutzer kann Unterordner anlegen

Ordner sichtbar Der Ordner ist fir den Benutzer sichtbar

Zugriffsrechte verwalten Der Benutzer kann die Zugriffsrechte auf den Ordner verandern

Tabelle 2: Ordnerberechtigungen

Wenn fur einen Benutzer nichts ausgewahlt wurde, dann hat er auch keine Zugriffsrechte.

Standardmafig hat jeder Benutzer Lese/Schreibrechte auf seine eigenen Ordner und kann Unterordner
im Offentlichen Ordner anlegen.

Mit jedem Element wird sein Besitzer gespeichert. Auf diese Weise kann zu einem spéteren Zeitpunkt,
abhangig von den gesetzten Zugriffsrechten, festgelegt werden, dass ein Benutzer lediglich berechtigt
ist seine eigenen Ordner zu I6schen und nicht die anderer Benutzer. Der Besitzer einer Mailbox kann
immer die darin enthaltenen Elemente bearbeiten und I6schen, egal wie die Zugriffsrechte gesetzt sind.

Es ist méglich, einzelnen Benutzern Administrator-Rechte zu geben. Danach haben diese Benutzer
Zugriff auf das gesamte Zarafa-System. Diese Administratoren kénnen die Zugriffsrechte von jedem
Ordner im Offentlichen Ordner und von jedem Ordner aller Benutzer &ndern. Dariiber hinaus kann jedes
Element vom Administrator ge6ffnet werden.

Anmerkung: Neu seit 5.10: Alle Zugriffsrechte eines Ordners werden fir den Benutzer aufaddiert.
Die Rechte, die Gruppen zugebilligt werden, erhalt der Benutzer zusatzlich, um die
Rechte, die dieser durch die Mitgliedschaft in der Gruppe erhélt, zu garantieren. Daher
erhélt der Benutzer das umfangreichste, fir die entsprechende Gruppe oder den
Benutzer selbst festgelegte Zugriffsrecht.

2.3.6 Hinzufiigen oder Offnen von Ordnern, die von anderen Benutzern
freigegeben wurden

Fiar den Zugriff auf Ordner, die andere Benutzer freigegeben haben, missen Sie folgende Schritte
durchfihren:

Klicken Sie auf Datei (File) -> Freigegebene Ordner 6ffnen (Open Shared Folders) ...
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Posteingang - Microsoft Outlook

| Datei | Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Svnck

Meu 3

Offren 3

?| Gemeinsame Ordner Effnen ...

E Alle Elemente schliefen o

Speichern unter...

Abbildung 60: Menu ,Datei*

Wabhlen Sie als Nachstes den Benutzer, dessen Ordner Sie 6ffnen mdchten, und den Ordner-Typ aus.

T4 Ordner eines anderen Benutzers @

Ordrierart: | Gegamter Posteingang [dauerhafﬂ

ok | Ahbrechen|

Abbildung 61: Benutzer und Ordner Auswabhl

Wenn Sie Posteingang (permanent) wahlen, wird nicht nur der Ordner gedffnet, sondern auch eine
extra Mailbox in der Liste Outlook-Verknupfungen angelegt. Die mit vortibergehend (temporary)
gekennzeichneten Ordner werden in einem separaten Outlook-Fenster gedffnet nachdem Sie mit OK
bestatigt haben.

Naturlich kbnnen Sie nur das in diesem Ordner tun, wozu der Besitzer Sie Uiber entsprechende
Zugriffsrechte erméchtigt hat. Lesen Sie hierzu den vorangegangenen Abschnitt Gemeinsames
Benutzen von Ordnern (Zugriffsrechte einstellen)

2.3.7 Hinzufiigen und Léschen von Stores anderer Zarafa-Benutzer

Um Mailboxen (auch Store/Speicher genannt), die vorher zu den Outlook-Verknupfungen hinzugefugt
wurden, zu léschen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maus-Taste auf das entsprechende Element:

Alle E-Mail-Crdner

k| Lemmetls
7| Erbwirfe |5 Offren
2 (4] Gelaschte O
# =4 Gesendete
[ g Junk-E-Mail Werknipfung Fir

In neuem Fensker dFfnen

iesen Ordner senden
Erveiterte Suche. ..

"Inbos - Mathias kuemmerlz, " umbenennen. .

# [ Suchordner | | MNeuer Ordrer...
& = Public Folder

Zu Favoritenordner hinzufligen

Alle markierten Kopfzeilen werarbeiten

farkierte Kopfzeilen verarbeiten

anderen Ordrer &ffren 3

"Inboix - Mathias Kuemmerlz, " schliefien

Ereigeben. ..

|ff‘ Eigenschaften won "Inbox - Mathias Kuemmerle...",.. |
TT

Abbildung 62: Eigenschaften von Ordner

2. Wahlen Sie Eigenschaften und klicken Sie danach auf Erweitert. Wahlen Sie im Zarafa-Server
Dialog-Fenster die Registerkarte Erweitert (Advanced).
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P.- e e e ey "E e q@
Allgemnein | Homepage | Berechtigungen |
. Larafa Qutlook Sharing
| Generell  Enweitert
Pl MaiBo
Cork:
Inbaw - Tom Bikn —
Besg Inbox - Zarafa support Hinzufiigen
|
|
[OF:
[@F:
Beres
3
=
Dk | asbrechen | wen | |
3 Abbrechen Liberneh

Abbildung 63: Zarafa Server Dialog

3. Klicken Sie auf Léschen (Remove), um die Mailbox zu entfernen.

In diesem Dialog-Fenster kdnnen Sie mit der Hinzufiigen (Add) Funktion auch die Mailbox (Store) eines
anderen Benutzers hinzufligen und anzeigen lassen.

2.3.8 Wiederherstellen geléschter Elemente

Da Zarafa ein so genanntes Soft-Delete-System verwendet, kénnen geléschte Elemente innerhalb
eines bestimmten Zeitraums wiederhergestellt werden. Sie kénnen diese Funktion Uber Extras (Tools) -
> Geldschte Elemente wiederherstellen (Recover deleted Items) aufrufen.

i Gelischie Objekte wiederherstellen

dethercilien Laschen &+ Machrichten ¢ Ordner

Betreff ‘ Geldscht am Yon | Empfangsn |

Abbildung 64: geloschte Objekte wiederherstellen

Wabhlen Sie die wiederherzustellenden Elemente aus und klicken Sie auf den Wiederherstellen
(Restore) Button, um die Elemente in dem Ordner wiederherzustellen, aus dem sie geléscht wurden.
Die meisten Elemente werden daher im Ordner Geléschte Objekte auftauchten.

Wenn Sie Léschen (Delete) wahlen, werden diese Elemente endgiiltig vom Server geldscht und Sie
haben keine Chance, diese wiederherzustellen. Der Server hat eine feste Zeit eingestellt, nach der die
Elemente automatisch endgiltig geléscht werden.

2.3.9 Freel/Busy Aktualisierung

Wenn Sie einen neuen Termin in lhrem Kalender anlegen, aktualisiert der Zarafa Client lhre Free/Busy
Informationen. Die Aktualisierung wird entweder nach einer gewissen Zeitspanne nach Anlegen des
Termins oder wenn Sie Outlook schlieRen vorgenommen. Die Anderungen werden nicht direkt in der
Free/Busy Ubersicht anderer Benutzer angezeigt.
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Wenn Sie einen Termin anlegen, haben Sie die Mdglichkeit andere Personen einzuladen. Wenn Sie
einen anderen Benutzer zu diesem Termin hinzufligen, wird die Free/Busy Ubersicht dieses Benutzers
aktualisiert, um fur Sie die Planung des neuen Termins zu vereinfachen.

Um die Option der Free/Busy Zeiten nutzen zu kénnen, muss der 6ffentliche Speicher (Public Store) auf
dem Zarafa Server erreichbar sein. Alle Free/Busy Zeiten werden in einem nicht sichtbaren Ordner im
Public Store gespeichert. Sollte sich ein Benutzer bisher nicht tiber Outlook oder den Webaccess
eingeloggt und einen Termin in den Kalender eingetragen haben, sind die Free/Busy Zeiten nicht
verfugbar.

2.3.10 Ressourcen

Mit der Ressourcenfunktion die seit Zarafa 5.20 implementiert ist kdnnen Sie sehr einfach
Besprechungsrdume, Beamer, Autos und andere Geréte planen und buchen.

Die Ressourcen werden Uber die Outlook Frei/Gebucht Zeiten und Besprechungsanfragen
Funktionalitat verwirklicht.

Eine Ressource wird wie in den ndchsten Schritten beschrieben angelegt.
1. Erstellen Sie einen neuen Termin

2. Klicken Sie auf den Reiter ,Planen”

H Untitled - Meeting P — SRECRC x )
. -
File Edit View Insert Format Tools Actions Help
fi=Send | 4 | 4} 8, | ¥ Recurrence... 7 CancelInvitation | ¢ 3 | ¥ | 4} | @ !
i T Seript Editor | [O] Application [77] Inspector & HTWLEditor itor ] Currentltem | }IMes;agaa
Appointment Scheduling |
Zoom: | 100% (Day View) E‘ ‘eptember 18, 2007 Wednesday, September 19, 2007
10:00 11:00 12:00 1:00 2:00 3:00 400 5:00 9:00 10:00 11:00 12:00
All Attendees |
=1| 2 [Milo Oosterao
) [Brian Joseph _

.

«
Add Others  w Options  w

;] = Mesting start tme: | Tue /182007 [=] zoopm [+]

AutoPick Next >> Meeting end time: | Tue 9/18/2007 [=] %00pm  [+]

M Busy H Tentative M OutofOffice [N No Information

I |“
»

L

Abbildung 65: Frei-/Gebucht Informationen

1. Fugen Sie den Namen der Ressource hinzu

2. Wechseln Sie tiber das Meni den Typ von ,Erforderlicher Teilnehmer* auf ,Ressource
(Raum/Arbeitsgerat)”

All Attendees
=) © |Milo Qostergo
{=1| @ |Brian Joseph
[+ B ime
[T]Required Attendes
£ Optional Attendee
{3 Resource (Room or Equipment)

Abbildung 66: Auswahl der Option ,Ressource*

1. Fugen Sie andere Teilnehmer hinzu falls erwiinscht
2. Wéhlen Sie mit der Frei/Gebucht Zeitlinie den gewiinschten Zeitpunkt aus

3. Wenn die Ressource zu dem Zeitpunkt frei ist wird Thnen ein POPUP Fenster angezeigt das die
Ressource erfolgreich gebucht ist.
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Resources Booked

The resources for the meeting were successfully
l % booked.

[] Please do not show me this dialog again

Abbildung 67: Pop-Up nach erfolgreichem Buchen der Ressource

1. Sollte die Ressource belegt sein wird IThnen angezeigt dass Sie einen anderen Zeitpunkt auswahlen
sollten.

2.3.10.1 Tipps und Tricks

Wenn Sie einen ganzen Tag buchen wollen missen Sie diesen als ,Beschaftigt* oder als ,Abwesend"
anzeigen lassen. Standardmalf3ig wird ein ganzer Tag als Frei eingetragen und daher nicht in der
Frei/Gebucht Zeitlinie angezeigt.

Haken Sie den Punkt ,Diese Meldung nicht mehr anzeigen“ nicht an, sonst kénnen Sie nie sicher sein
ob die Ressource gebucht ist oder nicht.

2.3.11 Abwesenheitsassistent (Out of Office Assistant)

Den Abwesenheitsassistent erreichen Sie im Outlook MenU Uber Extras. In diesem Dialogfenster
kénnen Sie eine automatische Antwortnachricht verfassen, die beispielsweise wahrend lhres Urlaubs
gesendet werden soll.

Sollten Sie Outlook das erste Mal neu starten, wird angenommen, dass Sie von nun an wieder
erreichbar sind. Es erscheint ein Fenster mit der Frage, ob die automatische Antwortnachricht
deaktiviert werden soll.

Die Nachricht kann ebenso Uber den Webaccess angelegt werden.

2.3.12 Regeln

Wabhlen Sie den Ordner Posteingang aus und klicken Sie im Outlook Menu auf Extras -> Regeln und
Benachrichtigungen. Hier haben Sie die Méglichkeit Regeln festzulegen, die bei einer neu
ankommenden E-Mail-Nachricht auf dem Server ausgefiihrt werden sollen.

Regel-Assistent

‘Welche Bedingungien) machten Sie dberprifen?

it bestimmten YWartern im Betreff

[ die von einer Personyverteileriste kommt
[[] tber Konko konkoname

[ die nur an mich gesendet wurde

[ die: rreinen Mamen im Feld "an" enthalk

(] die mit wichtickeit markiert ist

[ diee it ertraulichkeit markiert ist

[ die mit giner Aktion gekennzeichnet ist

[ dier rmeinen Mamen im Feld "Cc enthal

[ die meinen Marnen im Feld "an" oder "Ce" enthal
[ dier rmeinen Marmen im Feld "An" nicht enthal:

L] die an eine Person/Verteieriste gesendet wurds |

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Machricht
it SPAM im Betreff
und nur auf digsern Computer
diese in den Ordner Junk-E-Mail verschisben

Abbrechen {ich ‘Weiter = ] [Fertigstellen

Abbildung 68: Regelassistent
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Bei den Regelarten, die Sie festlegen kdnnen, gibt es einige Einschréankungen. Die Bedingungen fiir die
Regeln sind dagegen frei bestimmbar.

Wenn Sie Outlook 2003 oder 2007 benutzen, verfiigen Sie bei jeder Regel Uber eine Option mit der
Bezeichnung ,nur auf diesem Computer“. Um eine Regel auf dem Server ausfuhren zu lassen, mussen
Sie diese Option deaktivieren.

Die Aktionen, die Sie nutzen kénnen, sind lediglich Nachrichten kopieren/verschieben und léschen.
Jegliche andere Option ist momentan nicht verfiigbar. Sie kénnen diese Regeln zwar anlegen, jedoch
wird der Server sie nicht ausfuihren. So ist beispielsweise das Senden einer E-Mail an den Drucker oder
das direkte Weiterleiten an einen anderen E-Mail-Account Uiber eine Regel nicht méglich.

Lokale Regeln kdnnen weiterhin manuell angewendet werden. Wahlen Sie hierzu Regeln und
Benachrichtigungen im Outlook Menii unter Extras und im erscheinenden Dialogfenster Regeln jetzt
anwenden.

Regeln kdnnen nur in Outlook 2002/XP und neuer angewendet werden. Outlook 2000 wird nicht
unterstutzt.

2.3.13 Signaturen

Sie haben die Mdglichkeit Signaturen in Outlook unter Extras -> Optionen anzulegen. Hierbei ist zu
beachten, dass diese Signaturen sich von denen im Webaccess unterscheiden. Sie mussen die
Signaturen daher in beiden Clients separat anlegen.

2.4 Digitale Signaturen und Verschliisselung

Seit Zarafa 6.10 ist die Verwendung von S/Mime Zertifikaten mdglich. Zertifikate erméglichen das
digitale signieren und/oder die Entschliisselung von E-Mails.

In dieser Anleitung wird nur die manuelle Prozedur beschrieben. Ein automatischer Weg zum Empfang
von Zertifikaten ist die Verwendung der Active Directory Services(ADS). Die automatische Methode wird
im Server Installationshandbuch beschrieben.

2.4.1 Zertifikat installieren

Um ein Zertifikat zu bekommen ist die Registrierung bei einen Zertifizierungsstelle (Certificate Authority
— CA) notwendig. Es gibt mehrere Méglichkeiten; zum einen kann Ihr Active Directory (AD) als CA
fungieren, zum anderen kénnen Sie sich bei einer Unabhangigen CA, wie zum Beispiel CaCert

(www.cacert.org), registrieren.

Zertifikate ber AD
- Der Active Directory Server ist so konfiguriert, dass er als CA fungieren kann;
« Offnen Sie den Internet Explorer

« Gehen Sie zu der Adresse: http://<domainserver>/servcrt. Sollte die Adresse bei lhnen anders lauten
fragen Sie ihren Systemadministrator nach der korrekten URL.

« Kilicken Sie auf ,Zertifikat anfordern* und dann auf ,Benutzer Zertifikat* um ein Zertifikat zu
generieren.

- Das Zertifikat wird automatisch in Outlook eingetragen

Zertifikate Uber ein unabhéngige CA
« Gehen Sie auf die Webseite der CA.
« Reqgistrieren Sie lhre E-Mail-Adresse und erstellen Sie ein Zertifikat.

« Verwenden Sie Firefox um das Zertifikat abzurufen.
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In Firefox gehen Sie auf Extras — Einstellungen - Reiter Erweitert - Reiter Verschlisselung -
Button 'Zertifikate anzeigen'

%3 Zertifikat-Manager EEX

Thre: Zertifikate |Zertifikate anderer Personen | Websites || Zertifizierungsstellen

Sie haben Zertifikate dieser Organisationen, die Sie identifizieren:

Zertifikatsname Kryptographie...  Zwecke Setiennummer Lauft ab am B
(= Rook Ch
E Cacert WoT User Software-Krypt... <Unbeka... 05:43:8F

Ansicht ] ’ Backup ] ’Bgckup vonallen] llmportieren] [ Léschen ]

Abbildung 69: Zertifikat- Manager

Wabhlen Sie das richtige Zertifikat und driicken den Button '‘Backup'.
Geben Sie ein Passwort ein.

Speichern Sie das Zertifikat als ein 'PKCS12 file'.

Offnen Sie Outlook

Gehen Sie zu Extras - (Optionen — Reiter Sicherheit - Button 'Importieren/Exportieren..." — Button
'‘Durchsuchen...!

Wabhlen Sie die richtige .P12 Datei.
Geben Sie das Passwort ein.

Geben Sie in das Feld ,Name der Sicherheitseinstellung:* die E-Mail-Adresse fir die dieses Zertifikat
gelten soll ein.

Bestatigen Sie zweimal mit OK

2.4.2 Uberpriifen der Verschliisselungseinstellungen

Gehen Sie zu Extras - (wenn Outlook 2003: Optionen) — Reiter Sicherheit — Button - Button
‘Einstellungen...'

Uberpriifen Sie ob in dem Feld ,Name der Sicherheitseinstellungen” die S/Mime Einstellungen fiir
Ihre E-Mail-Adresse eingetragen sind.
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Sicherheitseinstellungen dndern

Bevorzugte Sicherheitseinstelungen

MName der Sicherheitseinstellung:

| useri@zarafaserver,.de v |

Kryptografieformat: | S{MIME ~ |

Standardeinstellung Fir dieses Format kryptografischer Machrichten
Standardsicherheitseinstellung Fr alle kryptografischen Machrichten

[Sigherheitskennzeichen...] [ Meu ] [ Liischen ]

Zettifikate und Algorithmen

Signaturzertifikat: | | [ngswéhlen... ]
Hashalgarithmus; |SH.°.1 “ |
Yerschlisselungszertifikat: | | [Euswahlen... ]
‘erschiisselungsalgorithmus: |3DES v|

Signierten Machrichten diese Zertifikate hinzuflgen

[ Ok ] [ abbrechen

Abbildung 70: Sicherheitseinstellungen andern

2.4.3 Verwenden des Zertifikats

Nachdem das Zertifikat in Outlook eingetragen ist kdnnen Sie Ihre E-Mails digital signieren oder
signierte E-Mails empfangen.

Wenn Sie eine neue E-Mail erstellen oder auf eine E-Mail antworten sehen Sie diese beiden neuen
Schaltflachen:

LER Nachricht digital signieren.

CER Nachricht und Anlagen verschliisseln.

2.5 Fax Funktionalitat

Ab Version 6.20 ist es, in Verbindung mit Drittanbieter Software wie z.Bsp. Hylafax, auch mdglich mit
Outlook 2003/2007 Faxmitteilungen zu versenden.

Ein Fax verschicken:
1. Offnen Sie ein neues E-Mail Fenster

2. Uber das Menii ,Extras - E-Mail Format“ schalten Sie bei 2003 auf ,Nur-Text* um oder bei 2007 unter
dem Meniipunkt ,,Optionen”

3. Im ,An:" Feld schreiben Sie die Faxnummer in dieser Syntax: [fax: Faxnummer]

4. Im ,Von“ und ,Betrefffeld” schreiben Sie das was spater beim Empfanger auf dem Fax als Absender
erscheinen soll.

5. Im Textfeld schreiben Sie Ihren Text wie bei einer normalen E-Mail
6. Klicken Sie auf ,Senden”

O e v Faxmitteilung - Nachricht (Nur-Text)
(Ela)

Machricht Einflgen Optj Text formatieren

a_ i g -
§5 i ur Texg gufi' |:| Ubermittiungsbestatigung anfordern

Designs

Bee  |Anzeigen

Abstimmungsschaltfldchen [7] Lesebestatigung anfordern
anzeigen|  aus

Aa Rich-Text verwenden
arma £}

Senden

Betreff:  [Fawnitteiung
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Abbildung 71: Neue Faxmitteilung

Anmerkung: Um die Fax Funktionalitdt zu erhalten muss Ihr Administrator auf dem Server
Einstellungen vornehmen. Weitere Informationen finden Sie unter http://zarafa.com/wiki/
index.php/Fax_server_integration

2.6 Delegieren

Ab Version 6.20 gibt es zwei verschiedene Mdéglichkeiten von anderen Postfachern aus E-Mails zu
versenden.

- Im Auftrag von (Delegation): wenn ein Benutzer einem anderen Benutzer sein Postfach/seinen
Ordner frei gibt kann dieser E-Mails ,Im Auftrag von“ ersterem versenden. In dem Fall wird die E-Mail
oder die Terminanfrage beim Empfanger im ,Von:" Feld so ankommen: <Benutzer B> im Auftrag von
<Benutzer A>. Die ,Zarafa Freigaben” sind unter dem Menipunkt ,Extras-Optionen® in Outlook
hinterlegt

Optionen Eg|
Einstellungen | E-Mail-Setup | E-Mail-Format | Rechizchreibung | ‘wWeitere | Zarafa Freigaben

Stellvertreter kidhnen in lbrem Auftrag Emails versenden. Um anderen Eenutzern
Zugriff auf Thre Ordner ohne Stellvertreterlberechtigung zu geben miissen Sie dies
fiir jeden Ordner iiber den Berechtigungsreiter in den Eigenschaften festlegen.

demo Lzer

Berechtigungen. .

Abbildung 72: Zarafa Stellvertreter

« Senden als (Identitat): wenn Ihr Systemadministrator dem Benutzer B das Recht gibt in lhrem
Namen (Benutzer A) E-Mails zu versenden wird der Empfénger nicht sehen das jemand anderes die
E-Mail geschickt hat. Er sieht im ,Von:* Feld nur den Namen von Benutzer A.. Hinweise wie Sie
~senden als” einrichten finden Sie in der Server Installationsanleitung.

) o - Unbenannt - Machricht
it
Machricht Einflgen Optionen Text formatieren
[ 84 o -
= = ‘Aa Hur Tt ®E [ Ubermittiu
| ||| A2 HTmL
Designs Bee  [Anzeigen X Abstimmungsschaltflichen [7] |esebestat
- anzeigen| aus Aa Rich Text verwenden ~
d
—

Anzeigen aus

von,
E Das Yon-Feld anzeigen. I
E Falls Sie dber Zugriffsrechte fir F

Stellvertretung far das Konto einer [
anderen Person verfigen, kdnnen [~

Senden

Betreff Sie E-Mail-Nachrichten senden, die

den Anschein erwecken, als
stammten sie von dieser Person,
indem Sie den entsprechenden
Mamen in das Von-Feld eingeben.

Abbildung 73: ,Von“-Feld einblenden

In den Versionen vor 6.20 konnten die Benutzer selbst die ,Im Auftrag von“ Giber die Berechtigungen
verwalten. D.h. wenn seinen Posteingang freigegeben hatte und der andere Benutzer diesen
eingeblendet und ausgewahlt hatte wurde automatisch die E-Mail ,im Auftrag von“ versendet. Beispiel:
Peter flgt das Postfach ,Info" seinem Profil hinzu und markiert den Posteingang dieses Postfachs ,Info"
und sendet dann eine E-Mail wird der Empfénger im ,Von“-Feld ,Peter@beispiel.de im Auftrag von
.Info@beispiel.de" sehen.

In der Version 6.20 ist es méglich E-Mails unter einer anderen Identitat (ohne ,Im Auftrag von*) zu
senden. Aus Sicherheitsgrinden muss dies der Administrator serverseitig einschalten bzw.
ermoglichen. Eine Freigabe eines Benutzers wird immer die Einstellung des Administrators
Uberschreiben. So kann ein Benutzer immer entscheiden ob ein anderer Benutzer in seinem Namen E-
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Mails versendet oder “im Auftrag von”.

Hinweis: wenn Sie die folgende Nachricht nach dem Senden einer E-Mail zuriickerhalten
sprechen Sie mit Ihrem Administrator.

“You are not allowed to send as the given user”

Im Zuge der Anderungen in der Version 6.20 werden die bisherigen Freigaben beim
Update auf diese Version zuriickgesetzt. Der Systemadministrator muss dann die
Freigaben noch einmal neu setzen.

2.7 Kategorien

Ab der Version 6.20 ist es moglich Elemente in Kategorien einzuordnen, sowohl in die
Standardkategorien und auch benutzerdefinierte Kategorien.

2.7.1 Benutzerdefinierte Kategorie mit Outlook 2007 erstellen

Um eine benutzerdefinierte Kategorie zu erstellen klicken Sie auf den Menupunkt ,Bearbeiten-
Kategorisieren-Alle Kategorien®

Das Kategorien Fenster geht auf, darin kénnen Sie Gber ,Neu...” neue, eigene Kategorien anlegen.

In dem Fenster ,Neue Kategorie hinzufiigen“ geben Sie den Namen und die Farbe der neuen Kategorie
angeben und optional eine Tastenkombination damit verkntpfen.

Mit einem Klick auf ,OK" wird der neue Eintrag gespeichert.

Verwenden Sie die Kontrollkéstchen neben der entsprechenden Kategarie, um den derzeit
ausgewshlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,

Mame Tastenkombina. ..
oa@
[ Gelbe Kategorie
]I @rine Kategarie
113 Lila Kategarie —— —
1) ©Orange Kategorie —
1@ Rote Kategorie @ 4

Tastenkombination:

(Keine Angabe)

Neue Kateporie hinzufiigen

Mame:

Farbe: [j w | Tastenkombination: |(Keine Angabe)

[ Ok ] [ abbrechen ]

Abbildung 74 + 75: Kategorien in Outlook 2007

2.7.2 Benutzerdefinierte Kategorien in Outlook 2000/2003

1. Offnen Sie das Fenster ,Neue E-Mail-Nachricht* und wahlen Sie in der Werkzeugleiste ,Optionen®
aus

2. Klicken Sie in diesem Fenster auf ,Kategorien“ und dann auf ,Hauptkategorien*

3. Fugen Sie hier eine Bezeichnung fir Ihre Kategorie ein und Gibernehmen Sie diese mit ,Hinzufigen*
4. Schlie3en Sie alle Fenster mit ,OK* um die Kategorie zu tibernehmen
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Nachrichteno tionen " = =
= Hauptkategorienliste x|

Machrichteneinstellunge

Elemente gehiren zu den Kategorien: Meue Kategarie:
‘wichtigksit; I— N -
Zur Liste Hiaufiigen
Vertraulichkei -
Favariten - [
Abstimmungs- und Verla — E:I:t:aaggsgruﬁe
‘erfiighare Kategotien: .
[ abstimmu [ Geschaftlich Zuriicksetzen
W= crit=n Geschenke
I Die Ubern | Feiertag R Haupthkunde
|| Festtagsarife Ideen
L L LI Geschaftlich International
Ubermittungsoptionen | — eschenks Korkurrenz
|| Hauptkunde Persanlich
I~ antworker | 1d=en Schliisselpersonen
@ LI International Skatus
v Gesendet || Konkurrenz Strategien
N L] Perstnlich Telefonanrufe
[~ Obermitth. | Schiiisselpersonen verschiedenes
[ Status Wartet |
I Machricht [ Strategien
Telefananrufe _
K Abbrechen Hauptkategoriel
Codierung: I P |

konkakte. .. | I
Kategorien, .. | I

Schliefien |

Abbildung 76: benutzerdefinierte Kategorienin Outlook 2000/2003

2.7.3 Kategorisieren und nach Kategorie sortieren

Um ein Element zu kategorisieren ( moglich sind E-Mail, Kontakte, Termine) klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Element und wahlen mit dem Button ,Kategorisieren” die gewtinschte Kategorie aus.

Um nach Kategorien zu sortieren 6ffnen Sie das Meni ,,Ansicht-Anordnen nach-Kategorien®

2.8 E-Mail Ablaufdatum

Ab Version 6.20 ist es moglich eine E-Mail mit einem Ablaufdatum zum Versenden zu versehen. Wenn
Sie eine neue E-Mail schreiben ist diese Einstellung unter ,Optionen-Nachrichtenoptionen” zu finden. In
den Nachrichtenoptionen der E-Mail kdnnen Sie dann das Optionsfeld ,Nachricht [auft ab nach®
auswahlen und einen Zeitpunkt setzen.

Machrichteneinstellungen Sicherheit
wtichtigkeit.: Marmal w % Sicherheitseinskellungen Fir diese Machricht dndern,
Wertraulichkeit: | Mormal A [ Sicherheitseinstellungen. .. ]

Abstimmungs- und YerlauFoptionen

[ abstimmungsschalflachen verwendean: w
[ pie Ubermittiung dieser Machricht best&tigen
[ bas Lesen dieser Machricht beskatigen

Ubermittungsoptionen

[ Ubermittiung werzigern bis:

Machrichk [3uft ab nach: 30,10,2008 W | | 1700 b
Anlagenformat: Standard
Codierung: Autoratische Auswahl A

Abbildung 77: Nachrichtenoptionen

2.9 Erweiterte Einstellungen

Ab Version 6.20 sind zwei weitere Optionen bei den Verbindungseinstellungen hinzugekommen.
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X

Zarafa Outlook Sharing

Generell | Verbindung | Enweitert

Proy
Proxpzerver benutzen

Prowy Server | prosy.zarafa.com

Port | 5080

Benutzemame | demo

Passwort | sese

Connection

Komprimierung ber

30 Sekunden bis zum Werbindungstimeout

| ok || Abbrechen

Abbildung 78: Erweiterte Einstellungen

2.9.1 Proxy Einstellungen

Wenn der Zarafa Server nur tiber einen Proxyserver erreichbar ist kbnnen Sie hier die Einstellungen
dazu vornehmen.

2.9.2 Verbindungseinstellungen
Zwei weitere Verbindungseinstellungen kdnnen Sie optional gesetzt werden.
- Kompression: ist standardmassig eingeschaltet und kann abgewéahlt werden

« Verbindungstimeout: Bei schlechter Anbindung kann hier der Timeout zum Zarafa Server héher
gesetzt werden. Standard sind hier 30 Sekunden.

2.10 Favoriten des Offentlichen Ordners

Unterhalb des Offentlichen Ordners gibt es einen Favoritenordner in dem Sie Links auf Ordner aus dem
Offentlichen Ordner hinterlegen kénnen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Ihrer Wahl und wahlen zum ,Zarafa Favoriten Ordner hinzufliigen* aus. Das Fenster zum hinzufligen zu
den Favoriten geht daraufhin auf.

Geben Sie einen Namen fur den Ordner an (Standard ist derselbe Name wie der Originalordner)

Als Standard wird nur der angegebene Ordner eingeflgt. Wollen Sie gleichzeitig auch die Unterordner
mit einfligen missen Sie es bei den Optionen fur ,Unterordner* angeben.

¥ Den Favoriten hinzufiigen

Offentlicher Ordnername = -
Wichtig

Favatitenordnernane
“Wichtig
Unkerordner

Unterordner diesem Ordner hinzufiigen
(O Mur direkte Unterardrier hinzufiigen

Abbildung 79: Favoriten hinzufiigen
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3 Zarafa IMAP und POP3

3.1 Mailclient Konfiguration

Jeder Mailclient der IMAP oder POP3 unterstiitzt sollte sich mit dem Zarafa Server Uber das Zarafa
IMAP&POP3 Gateway verbinden kénnen.

Zum versenden von E-Mails wird dann ganz normal SMTP benutzt. Der SMTP Server kann derselbe
sein wie der Zarafa Server oder ein Server eines Providers. Manche Server verlangen eine SMTP
Authentifizierung. Diese Einstellungen miussen nicht mit dem Benutzernamen und Passwort des Zarafa
Servers Ubereinstimmen. Der Mailclient kann die ausgehenden E-Mails in einem gesendete Objekte
Ordner speichern.

3.1.1 Mozilla Thunderbird

Die Beschreibung hier bezieht sich auf Mozilla Thunderbird, andere Versionen wie Mozilla Mail sollten
ahnlich einzurichten sein. Wir richten hier ein IMAP Konto ein, ein POP3 Konto wird analog eingerichtet
ohne die Schritte 10-12. Wenn Thunderbird zum ersten Mal gestartet wird kdnnen Sie die ersten beiden
Schritte Uberspringen.

1. Gehen Sie zu Extras — Konten...

Tools  Help
Address Boaok Crl+2

Extensions
Themes

Message Filters...
Run Filters on Folder

Junk. Mail Cantrals. ..
Run Junk Mail Controls on Folder
Delete Mail Marked as Junk in Folder

Import...
Javascript Console

Account Setkings. ..

Opkions...
Abbildung 80: Meni ,Extras*

. Klicken auf ,Konto hinzuftigen..."

. Wahlen Sie ,E-Mail-Konto*

. Geben Sie Ihren Namen und E-Mailadresse an

. Wahlen Sie IMAP aus und geben hier den Servernamen oder die IP-Adresse an
. Die ,Konten-Bezeichnung"“ kdnnen Sie frei auswahlen.

. Priifen Sie dann alle Angaben und klicken auf ,Fertig stellen”

~N O 0o~ WN P

. Offnen Sie nun das Konto und geben hier Ihr Passwort ein, Sie erhalten dann die Ordnerstruktur
Ihres Zarafa Servers.

8. Sie mussen jetzt nochmal Extras — Konten... aufrufen und bei den ,Server-Einstellungen” die
gewulnschten Einstellungen vornehmen.

9. Wahlen Sie bei ,Kopien & Ordner* aus der Ordner Struktur den entsprechenden Ordner aus.

10.Thunderbird ist jetzt konfiguriert und Sie kdnnen via IMAP auf Zarafa zugreifen.
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3.1.2 Windows Mail

Dieses Beispiel zeigt die Einrichtung mit Windows Mail. Outlook Express lasst sich auf einem &hnlichen

Weg konfigurieren.

1. Klicken Sie Extras — Konten

Tools  Message Help

Send and Receive 3

Swnchronize &l

Address Book. .. Chrl+-Shift+E
Add Sender to Address Book

Message Rules 3

IMAP Folders. ..

Accounts. ..
Options. ..

Abbildung 81: Meni ,Extras*

. Klicken Sei ,Hinzufugen...”

ga A W N P

. Wahlen Sie ,E-Mail-Konto" und klicken Sie auf ,Weiter"
. Geben Sie den ,Anzeigenamen” ein und klicken Sie auf ,Weiter"
. Geben Sie lhre ,E-Mail-Adresse” ein und klicken Sie auf ,Weiter”

. Wahlen Sie aus dem Dropdown Meni ,IMAP* aus, geben Sie den Hostnamen des Zarafa Servers
oder die IP-Adresse als ,Posteingangsserver‘ an und den Servernamen oder IP-Adresse des

.Postausgangsserver” ein. Klicken Sie auf ,Weiter"

. Klicken Sie auf ,Fertigstellen”

© 0 N O

10.Wéahlen Sie den Reiter ,IMAP*

. Optional: prufen Sie ob der Postausgangsserver eine Authentifizierung verlangt

. Wahlen Sie das eben erstellte Konto aus und klicken Sie auf ,Eigenschaften”

11.Prufen Sie ob die ,Spezialordner” mit den Zarafaordnern Gibereinstimmen

. Geben Sie den Zarafabenutzernamen bei ,E-Mail-Benutzernamen* ein und klicken Sie auf ,Weiter"

12 .Klicken Sie abschlieRend auf ,OK" und ,SchlieRen”, Sie kdnnen jetzt auf Ihr Zarafakonto via IMAP

zugreifen.

4 Zarafa CALDAV und iCal

In diesem Kalender wird beschrieben wie Sie CALDAV oder iCal Clients fir Zarafa konfigurieren. Das

zarafa-ical Gateway ermdglicht Benutzern den Zarafakalender mit alternativen Clients wie Sunbird,

Evolution oder Mac iCal verwenden kdnnen.

Um auf Kalender zugreifen zu kénnen hat Zarafa mehrere Mdglichkeiten:

URL
http://server:8080/ical/

Kalender

Der Standardkalender des Benutzers via ical (nicht
empfohlen)

http://server:8080/caldav/

Der Standardkalender des Benutzers

http://server:8080/caldav/<other-user>

Der Kalender eines anderen Benutzers
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http://server:8080/caldav/<user>/<calendar>

Ein selbst erstellter Kalender eines Benutzers in seinem
eigenen Postfach

http://server:8080/caldav/<user>/<calendar>/<su
bcal>

Ein Kalender in einem Unterordner eines selbst erstellten
Kalenders

http://server:8080/caldav/public/<calendar>/

http://server:8080/caldav/

Ein Kalender im Offentlichen Ordner

Die Liste der Kalender des Benutzers

http://server:8080/caldav/<other-user>

Die Liste der Kalender eines anderen Benutzers

http://server:8080/caldav/public

Die Liste der Kalender im Offentlichen Ordner

Anmerkung:
Benutzers zugreifen.

4.1 MAC OSX iCal Client

Nur mit korrekt gesetzten Berechtigungen kénnen Sie auf die Kalender eines anderen

1. Es muss mindestens MAC OSX 10.5 Leopard installiert sein damit iCal CALDAV unterstitzt

2. Starten Sie ical

3. Gehen Sie zu Programme - ical

4. Klicken Sie auf iCal in dem Menu und wahlen ,Eigenschaften”

Edit Calenda

% ical T

About iCal

Preferences...
Services >

¥
Hide iCal 3BH |

Hide Others ™ 3H

f

Quit iCal #Q

|
Abbildung 82: Men ,iCal*

1. Klicken Sie auf + um einen neues Konto zu erstellen

Accounts

Description: | UserX

Accounts

Username: |UserX

Password: ssssssss

¥ Server Options

Account URL: | http://zarafaserver:8080/calday ]

[] Use Kerberos v5 for authentication

¥ account.

T )

+

@

Abbildung 83: Details ,Accounts*”

1. Geben Sie die Details an. Als Server Adresse geben Sie http://zarafaserver:8080/caldav/ an
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http://zarafaserver:8080/caldav/

2. Klicken Sie auf ,Hinzufigen“ um den Kalender zu empfangen

Accounts [ Account Information | Server Settings  Delegation
UserX
'__, CalDAV Account e (
Description: E‘User)q

Username: | UserX

Password: ssssses

Full Name: Calendar - Suyi Guo

Refresh calendars: | Every 15 minutes s

Availability:

Availability is not supported on the server for this account.

Abbildung 84: Account erstellt

4.2 Sunbird Client
1. Starten Sie den Sunbird Client

2. Wahlen Sie aus dem Meni ,Datei“ den Punkt ,Neuer Kalender” aus

3. Wéhlen Sie die Option ,Im Netzwerk" aus

» Create New Calendar

Create a new calerﬁar
Locate your calendar

or co-workers.
) On My Computer

Your calendar can be stored on your computer or be stored on a
server in order to access it remotely or share it with your friends

® |on the Network

‘ Cancel |

Next

Abbildung 85: neuen Kalender Hinzufugen

1. Fir iCal wéahlen Sie iCalendar aus, als ServerURL geben Sie http://zarafaserver:8080/ical/ aus

| | Create New Calendar

Create a new calendar
Locate your calendar

4

Format: @ icalendar (ICS)
O CalDAV
) Sun Java System Calendar Server (WCAP)

Provide info about what is needed to access your remote calendar

Location: | http://zarafaserver:8080/ical

| Cancel | ‘ Back ||

Next

Abbildung 86: Details iCal

1. Fir CALDAV wahlen Sie CalDAV aus und als ServerURL http://zarafaserver:8080/caldav/ aus
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http://zarafaserver:8080/caldav/
http://zarafaserver:8080/ical/

k] Create New Calendar x

Create a new calendar
Locate your calendar

Provide info about what is needed to access your remote calendar
Format: (O icalendar (ICS)

@ CalDAV

) Sun Java System Calendar Server (WCAP)

Location: | http:/jzarafaserver:8080/caldav |

‘ Cancel| | Back || Next |

Abbildung 87: Details CalDav

4.2.1 Evolution Konfiguration
1. Starten Sie Evolution
2. Wéahlen Sie aus dem Meni ,Neu“ den ,Kalender”

3. Geben Sie die Details an und wahlen die ,SSL benutzen* Option ab.

& New Calendar x
Calendar
Type: ‘ CalDAV o] |
Name:  |Userx |
URL: ‘ca|da\.f:,f,fzarafaaemer:soso;nalda\; |
[ Use SsSL

Username: ‘user)( |

Color: ‘ |

[ Copy calendar contents locally for offline operation

Mark as default calendar

‘ ogancel

1
o |

Abbildung 88: Details CalDav

5 Mobile Clients

In diesem Kapitel wird beschrieben wie Sie die Z-Push Software einrichten um PDAs und Smartphones
mit dem Zarafaserver synchronisieren kénnen.

Z-Push ist als OpenSource Projekt auf Sourceforge — http://z-push.sourceforge.net verfiigbar

5.1 Z-Push Einfiihrung

Z-Push erlaubt Benutzern mit PDAs und Smartphones ihre E-Mail, Kontakte, Kalendereintrdge und
Aufgaben direkt mit dem Zarafaserver iber UMTS, GPRS, WiFi oder GSM Datenverbindungen zu
synchronisieren. Die folgenden Gerate werden von Z-Push nativ unterstiitzt:

« PocketPC 2002 und 2003
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« Windows Mobile 5 und 6

« Nokia E-Serie

« Sony Ericsson P990, W950 und M600

« Alle anderen ActiveSync kompatiblen Geréate

« Apple Iphone

Die Geréte kénnen synchronisiert werden da das Z-Push Modul einen MS Exchange Server auf der
Serverseite emuliert und daher auf der Clientseite keine zuséatzliche oder spezielle
Synchronisationssoftware installiert werden muss.

Z-Push unterstiitzt folgende Backends auf der Serverseite:

Zarafa Zarafa ist eine Losung fiir Arbeitsgruppen, basierend auf dem Look-&-Feel von Outlook,
die es lhnen ermdglicht, E-Mails und den Kalender von Outlook gemeinsam mit
anderen Benutzern entweder direkt Uber Outlook oder durch ein Web-basiertes
Interface zu benutzen.

IMAP ein weit verbreitetes Emailprotokoll mit Ordnerunterstiitzung

Maildir Maildir ist eine einfache Mailldsung die auf fast allen Linux Systemen vorhanden ist. Alle
E-Mails werden in speziellen Ordner auf dem Server gespeichert.

Vcard Eine Erweiterung die fiur vCard Dateien benutzt wird um Kontakte mit PDAs zu
synchronisieren.

5.2 Das Mobilgerét einrichten

Eigentlich ist die Einrichtung nichts anderes als einen ,Exchange Server” den ActiveSync Serverlisten
hinzuzufiigen. Schalten Sie SSL aus fiir den Fall dass Sie den Apache Server noch nicht fir SSL
konfiguriert haben. Nach der Eingabe von Benutzername und Passwort (die Domain wird nicht
abgefragt, somit kdbnnen Sie eintragen was Sie wollen) und den Standardeinstellungen sollte es lhnen
moglich sein Ihr Gerat mit dem Server zu synchronisieren.

5.2.1 ActiveSync basierte Einrichtung
Die folgenden Schrite sind fir PocketPC, WM 5/6 und ,Mail for Exchange” (Nokia)

1. Offnen Sie ActiveSync auf Inrem Mobilgerat und wéhlen Sie ,Ihr Gerat zum sychronisieren mit einem
Server einrichten* aus

o ActiveSi

_ > Vil <€ X
To sync with a desktop computer, instal
ArtiveSync on your computer and then
connect this device,

If wour company supports syncing directly
with its Exchange Server you can set up
your device o sync with it

Learn miore about synchronizing with a
server,

Abbildung 89: Erklarung zu:ActiveSybc
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1. Geben Sie den Servernamen an (ohne http oder weitere URL Angaben)

Edit Server Settings e

Server address:

|rnyserver. domain.com |

Mote: This is the same as your Outlook \Web
Access server address,

O

This server requires an encrypted (S5L)
connection

Cangel = Next
Abbildung 90: Server Adresse

1. Geben Sie lhren Benutzernamen und Passwort ein, Sie missen in ,Domain“ etwas eingeben (diese
Angabe wird von Z-Push nicht benutzt), somit kdnnen Sie hier auch nur ,domain“ oder eine andere
Zeichenfolge eingeben. Haken Sie ,Passwort speichern” wenn Sie automatisch synchronisieren
wollen.

}'. | nctil\reﬁync

Edit Server Settings 9
User name: |user |
Password: |***** |
Darnain: | |

Save password
({required For automatic sync)

Back = Next
Abbildung 91: Kono / Account Details

1. Wahlen Sie die Elemente die synchronisiert werden sollen aus.
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j‘. | ncti'.teﬁync

Edit Server Settings

« Tl 4¢

@

“hoose the data wou want to synchronize:

B} Contacts
W& Calendar
W) E-mail
Tasks

Bal:l-( 1225

1. Klicken Sie auf ,Fertig stellen” und starten Sie die Synchronisation mit einem Klick auf

~Synchronisieren”

Fi-nish
Abbildung 92: Optionen fiir die Synchronisation

5.2.2 Iphone Konfiguration

Die folgenden Schritte beschreiben die Einrichtung auf einem Iphone

1. Offnen Sie ,Einstellungen® und ,Mail, Kontakte, Kalender*

2. ,Neues Konto..“ und ,Microsoft Exchange*

-all NLKPN = 14:54

_allNLKPN = 15:15 o =

| Settings | |

Accounts

GMail
Mail

Add Account... >

Mail

Show 100 Recent Messages >
Preview 3 Lines )"
Minimum Font Size Medium » |

Show To/Cc Label  [WTH] |
Ask Before Deleting m

Abbildung 93 + 94: Einstellungen - ,Mail, Kontakte, Kalender™

YaHOO! MAIL
AOL &

Other

1. Geben Sie die Benutzerangaben ein und “Weiter”
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_allNLKPN = 14:55 o =

Cancel

Email john@zustomer.com

Domain
Username john

Password esesssssees

Description john@zustomer.com

Abbildung 95: Benutzerdaten

1. Das Gerét wird dann versuchen den Server zu kontaktieren. Wenn der Servername nicht gleich der
Domane (in diesem Fall , zustomer.com) in der E-Mailadresse ist wird die Verbindung scheitern.
Wenn der Server nicht fur SSL Verbindungen konfiguriert ist wird die Verbindung ebenfalls scheitern.

2. Ein neues Fenster erscheint in dem Sie den korrekten Servernamen oder die IP-Adresse angeben
kénnen.

-all NLKPN = 14:56 L

Cancel Exchange

Email john@zustomer.com
Server zarafa.zustomer.com
Domain

Username john

Password eseessessee

Description john@zustomer.com

Abbildung 96: zusatzliches Feld fiir den Serverpfad

1. Wenn SSL nicht verfuigbar ist: Speichern Sie die aktuellen Einstellungen. Gehen Sie dann nochmal in
die Einstellungen und 6ffnen ,Kontoinformationen“ und wéhlen ,SSL benutzen* ab

_allNLKPN = 14:57 o =

Server zarafa.zustomer.com

Domain
Username john

may not be able to send or rec Password ssssssee
re you want

Save Description john@zustomer.com

Edit UsessL <disable>[T

Abbildung 97: Einstellungen speiéhern
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