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Benutzeroberfldache und allgemeine Optionen

CommuniGate Pro ist eine umfassende Software fir Internet-basierende
Kommunikation. In einer einzigen Anwendung kénnen Sie E-Mail, Kalender, Chat,

Telefonie, Konferenzen und zentrale Dateispeicherung nutzen.

Dieses Handbuch fiihrt Sie in die Benutzung dieser Funktionen mit Pronto! Lite ein.
Systemvoraussetzungen

Mit Pronto! Lite benotigen Sie nur drei Dinge, um CommuniGate Pro nutzen zu kénnen:

1. Einen aktuellen Web-Browser
2. Eine Internet-Verbindung

3. Zugangsdaten Ihres CommuniGate Pro Anbieters

Falls Sie die integrierte Telefonfunktion verwenden sowie Videokonferenzen
durchfiihren mochten, muss Ihr Rechner zudem mit einem Mikrofon und einer Webcam

ausgestattet sein.
Welchen Browser bendétige ich?

Pronto! Lite unterstiitzt die Browser Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari und

Microsoft Internet Explorer. Die folgende Tabelle informiert liber benétigte

Mindestversionen:

Browser Mindestversion
Google Chrome 37
Microsoft Internet Explorer 10
Mozilla Firefox 32
Opera 24
Safari (Mac 0S) 7.1
Android 4.2

i0S 8




Hinweis: Grundsatzlich sind Sie immer auf der sicheren Seite, wenn Sie die jeweils

aktuellste vom Browser-Hersteller verfiigbare Version verwenden.

Browser-Plugin installieren
Je nach Browser-Typ und je nach Voreinstellung seitens Ihres Anbieters kann es sein,

dass Ihr Browser eine Aufforderung anzeigt, das Media-Plugin zu installieren.

Das Media-Plugin gehort zum Lieferumfang von CommuniGate Pro und dient dazu, bei

manchen Browsern Funktionen fur Telefonie und Videokonferenzen nachzuristen.

Die Plugin-Installation ist einfach zu bewerkstelligen, weist dabei aber je nach
Betriebssystem und Browser kleinere Unterschiede auf. Im Folgenden ist die Installation

fiir Google Chrome auf MAC OS beschrieben.

1. Wenn Sie nach dem Login in Pronto! Lite die Meldung erhalten, dass das Media

Plugin nicht installiert ist, klicken Sie in die Meldungsbox, um den Download zu

10:06

starten.

Medien Plugin nicht installiert. Zum
Herunterladen auf den Ballon klicken.
Nach der Installation bitte neu
anmelden.

2. Nach erfolgtem Download finden Sie die Installationsdatei und starten Sie mit
Doppelklick die Einrichtung.

CGateAVPluginGIPS

CGateAVPluginGIPS

o

CGateAVPluginGIPS

. CGateAVPIuginGIPS

3. Ein Assistent leitet Sie durch die Installation.




8 0 0 & ,CGateAVPluginGIPSVideo" installieren

auswihlen benatigt.
© Instaliatigiseg Klicken Sie auf ,Installieren”, um die Standardinstallation
® Installatin dieser Software in lhrem Benutzerordner durchzufihren.
Die Software kann nur vom aktuellen Benutzer dieses
@ Zusammenfassung Computers verwendet werden.
: oo
\m\‘\m\un\\\“ : L !

o

Standardinstallation auf ,Macintosh HD*

© Einfuhrung

© Zielvolume

1

Hierfiir werden 13,7 MB Speicherplatz auf lhrem Computer

, / | Ort fiir die Installation dndern ... |

[ 4

| Zuriick | | Installieren |

4. Nach erfolgter Installation muss eventuell der Browser neu gestartet werden.

Bitte befolgen Sie die entsprechenden Hinweise und Anweisungen des Systems.

CGateAVPluginGIPSVideo message

You need to restart browser to get new version of plugin
working. Would you like me to shutdown all open

I [ browser windows?

| No, | will restart browsers myself later | |

Yes ]

5. Anschliefend miissen Sie eventuell das installierte Plugin im Browser zur Liste

vertrauenswirdiger Erweiterungen hinzufiigen. Klicken Sie dazu auf Vertrauen.

Mochten Sie der Website ,,webrtc

23 INBOX

Q Entwiirfe

das Plug-In ,,CGateAVPluginGIPS“ zu verwenden?

M’ Sie kénnen in den Safari-Einstellungen im Bereich ,Sicherheit verwalten,
" welchen Websites Sie vertrauen, dieses Plug-In zu verwenden.

? Niemals fiir diese Website Vertrauen

eu vertrauen, U ®€e> 2 X

Detalils anzeigen

Tim Win 29/10114
w Gesendet AW: test 8Kb I

Signierte Daten (Text SHAl) I

6. Zuletzt miissen Sie dem Plugin noch den Zugriff auf Ihr Mikrophon erlauben,

sofern Sie die Telefonie-Funktion verwenden wollen.

d

\.; http://mail.moscow.stalker.com/ méchte lhr Mikrofon ver Weitere Informationen

B o B

&% | @ NnBOX. N D CE= ™

=

€« 6>

72, 3 INBOX
3

Emall

von: Test TWO An: Harry

Zugriffskontrolle: Test
21. Sep 2014 08:31:01

Details anzeigen



=

Erster Kontakt: Anwendung starten und anmelden

Von Threm CommuniGate Pro Anbieter haben Sie eine Internet-Adresse (URL) fiir den

Zugang zur Anwendung erhalten.
e Geben Sie diese in der Adressleiste [hres Web-Browsers ein.

CommuniGate Pro meldet sich mit dem Anmelde-Bildschirm:

© O 0 /s prontol x \G—_y "
€ - C M [) mail.moscow.stalker.com/hPronto/?altLanguage=german % @ =

Email-Adresse

Kennwort

[7) Meine Einstellungen auf diesem Computer merken

Kennwort wi

* Geben Sie im Feld Email-Adresse die Ihnen mitgeteilte Adresse ein,

* im Feld Kennwort Ihr personliches Passwort.

e Klicken Sie auf Anmelden

Wenn Sie mogen, konnen Sie die Prozedur fiir die nachste Anmeldung vereinfachen,
indem Sie CommuniGate Pro anweisen, sich Ihre Eingaben zu merken. Setzen Sie dazu

das Hakchen bei der Option Meine Einstellungen auf diesem Computer merken.



Email-Adresse | testl

Kennwort | ee

Meine Einstellungen auf diesem Computer merken

Vergessenes Kennwort wiederherstellen

Wenn Sie das ndachste Mal CommuniGate Pro starten, sind Ihre Zugangsdaten bereits

eingetragen, Sie miissen dann nur noch auf Anmelden klicken.

Wenn Sie diese Speicherung nicht mehr wiinschen, entfernen Sie einfach das Hakchen.

Achtung: Diese Funktion stellt eine potenzielle Sicherheitsgefahrdung dar, da unbefugte
Anwender dadurch Zugang zu Threm CommuniGate Pro Konto erlangen kénnen!
Verwenden Sie diese Funktion daher nur auf einem privaten Rechner, der mit einem

eigenen Login gesichert ist.

Ich habe mein Passwort vergessen. Was nun?

Lesen Sie im nachsten Abschnitt weiter.

Passwort vergessen

Sollten Sie einmal Thr Passwort vergessen haben, klicken Sie im Anmelde-Bildschirm auf

Vergessenes Kennwort wiederherstellen.

Geben Sie Thre E-Mail Adresse, mit der Sie bei CommuniGate Pro registriert sind, ein und
klicken Sie Kennwort per Email senden. Je nach Voreinstellung des Anbieters wird
[hnen eine E-Mail an eine fiir Sie hinterlegte andere Mailadresse gesendet oder aber an
Ihre CommuniGate Pro Adresse. Im letzteren Fall bendtigen Sie einen separaten Mail-

Client, um die Mail mit dem neuen Passwort abzurufen.




=

Email-Adresse |

Kennwort per Email senden

Abbrechen

Erste Orientierung: Die Elemente der Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung erscheint das Hauptfenster von Pronto! Lite.
Es gliedert sich in drei Bereiche:

* Navigationsleiste (links): iber die Buttons in der Navigationsleiste erreichen Sie
alle CommuniGate Pro Programme: Mail, Kontakte, Chats, Telefon, Kalender,
Historie, Dateien sowie die zentralen Programm-Einstellungen

* Ordner (Mitte): je nach Programmteil, in dem Sie sich befinden, werden hier
Inhalte in unterschiedlichen Ordner gruppiert

* Arbeitsbereich (rechts): die eigentlichen Inhalte, z.B. E-Mails, Adressen,

Termine, werden im rechten Fenster gezeigt



amta atmta atmia
d 4+ Kalender & Oll + « & » Oktober 2014 s @
oty Mo Di ] Do Fr sa So
| ® Kalender
1 2 3 4 5
e 18:00 Football match 9:00 cycling in the park Rutherford B. Hayes 9:00 cycling in the park
& Personen Jimmy Carter Eliza Johnson Chester Arthur
Caroline Harrison
Richard Stockton
6 7 8 9 10 11 12
9:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park
Henry A. Wallace Eleanor Roosevelt
Caesar Rodney
13 14 15 16 17 18 19
9:00 cycling in the park Dwight D. Eisenhower 9:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park
Francis Lightfoot Lee Edith Wilson Richard Mentor Johnson
Ordner-Liste
20 21 22 23 24 25 26
9:00 cycling in the park. 9:00 cyclinginthe park  James S. Sherman 9:00 cycling in the park Hillary Clinton
Adlai E. Stevenson
Arbeitsfenster
27 28 29 30 31
9:00 cycling in the park 8:00 cyclinginthe park  John Adams. 8:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park

Theodore Roosevelt Martha Jefferson William Paca James Polk
Warren G. Harding

9:00 cycling in the park 9:00 cycling in the park 9:00 cyclinginthe park  Spiro Agnew

Navigations
Laura Bush Michael Schwerner

leiste

Durch Klicken eines der Buttons in der Navigationsleiste rufen Sie das jeweilige

Programm auf.

Aktionsbuttons

Die meisten Programmfenster haben am oberen Rand eine Leiste mit Aktionsbuttons.
Beispiel: Im Programmfenster Email gibt es Buttons, um Mails zu beantworten,

weiterzuleiten, zu 16schen usw.
Diese Buttons sind als selbst erklarende Icons dargestellt.

Tipp: Wenn Sie mit dem Mauszeiger einige Sekunden liber einem Button verweilen, wird

Ihnen eine Erlduterung zur Funktion des jeweiligen Buttons eingeblendet.

=
. nBOX N D CEEES U e S (2 k X
L |
[a (Q S ) x| von: Harry An: hany@webrtc.communigate.eu weiterle“ern [ tails
Zugriffskontrolle: adf
Harry ]
Zugriffskontrolle: adf N
Pronto! 08:54 Ordner ~harry@webrtc.communigate.eu/adf
Welcome! 247Kb
Anmelden

Harry hat Zugriffsrechte erteilt flr adf mailbox. Fir die Anzeige von
~harry@webrtc.communigate.eu/adf klicken Sie auf Abonnieren




Wichtige Einstellungen
Nach der ersten Anmeldung kénnen Sie sofort beginnen, mit CommuniGate Pro zu

arbeiten, und z.B. Mails schreiben oder Termine anlegen.
Es empfiehlt sich jedoch, zundchst einige grundlegende Einstellungen vorzunehmen:

¢ Thr CommuniGate Pro Benutzerprofil anpassen

* Programmsprache und Zeitzone anpassen

e Passwort dndern

Benutzerprofil anpassen
Als CommuniGate Pro Anwender ist fiir Sie ein Benutzerprofil fiir Sie im System
hinterlegt, welches unter anderem lhre E-Mail-Adresse, lhren Namen, Ihre

Kontaktinformationen und Ihr Bild enthalt.
Um diese Angaben anzupassen,

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste oben auf das Foto

2. klicken Sie dann auf Profil dndern.

Status andern L

Online v

© o

Abwesend

»

Bin gleich zuriick
© Beschiftigt

@ In Besprechung
o Am Telefon

= Mittagspause

& Unsichtbar

Um das Bild zu andern, welches anderen CommuniGate Pro Anwendern von Ihnen

gezeigt wird,

1. Klicken Sie auf Upload im Platzhalter-Bild oben links

2. wahlen Sie eine Bild-Datei von Ihrem Rechner aus.



3. Klicken Sie Offnen. Das gewahlte Bild wird angezeigt.
4

Profil &ndern —r—

m Harry

Email
€© rivat v harry@webrtc.communigate.eu

Privat v

Telefon

Mobiltelefen
Adresse
o Privat v
Hinweis: Das Bild muss im Format JPG, PNG oder GIF vorliegen.
Um Thren Namen und Ihre Adressen zu andern,

1. klicken Sie in die betreffenden Felder,

2. erganzen oder dndern Sie die betreffenden Angaben.
Um alle Eingaben zu bestatigen, klicken Sie abschliefsend auf Speichern.
Um die vorgenommenen Eingaben zu verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.

Nach dem Speichern wird Ihnen Ihr neues Profil im Profil-Dialog angezeigt. Klicken Sie

auf das X, um das Fenster zu schlief3en und das Hauptfenster anzuzeigen.



Kontakt

Harry
Email
home  harry@webrtc.communigate.eu v
Telefon
Mobiltelefon| 4711 v

Sprache und Zeitzone anpassen

Sie konnen die in der Programmoberfldche benutzte Sprache dndern.

1. Klicken Sie auf Einstellungen.
2. Wahlen Sie Allgemein

3. Wahlen Sie unter Sprache aus der Auswabhlliste die gewiinschte Sprache.

[ ? Einstellungen Allgemein O p—
J1 » B3 Aligemein
— . 9 Sprache Deutsch ¥
2 Kennwort Zeltzone —
Vorgabe(Pycckuit)
. Emﬂil Benachr one EninSh
o Speicherplatz .
<% Regeln Shqip
Versi .
. ersion A*ﬂl
B Loscheinstellungen
Bulgarian
¥ Abwesenheit e

ii" Identitéten
@i Sichere Email
ﬁ Kalender

v ‘. Dialer

Einstellungen




Um die Zeitzone zu dndern,

* wahlen Sie unter Zeitzone aus der Auswahlliste die gewlinschte Zone. Fiir

Deutschland wihlen Sie Europa/Zentral.

Allgemein

Sprache Deutsch ¥

Zeltzone Europa/Zentral ¥

Benachrichtigungsténe stummschalten
Australien/Osten

Speicherplatz . .
Australien/Nordterritorit

Version v Europa/Zentral
Europa/Ostlich
Europa/Moskau

Europa/Westlich

e —
Um die vorgenommenen Anderungen zu speichern, klicken Sie zum Abschluss auf Alle

Einstellungen speichern.
Wofiir muss ich die Zeitzone einstellen?

Die Zeitzone ist wichtig, damit Ihnen im Programm die korrekte Uhrzeit z.B. bei

empfangenen E-Mails gezeigt wird und andere Anwender Ihre Zeitzone kennen.

Akustische Signale
Wenn Sie wiinschen, dass das Programm Sie mit einem akustischen Hinweis dariiber
informiert, wenn neue E-Mails eintreffen oder andere Ereignisse eintreten, kénnen Sie

Benachrichtigungstone aktivieren:

1. Klicken Sie auf Einstellungen.
2. Wahlen Sie Allgemein
3. Setzen Sie unter Benachrichtigungstone den Schiebeschalter auf On, indem Sie

diesen anklicken.



Allgemein

Sprache Deutsch v
Zeltzone Europa/Zentral ¥
Benachrichtigungstone stummschalten a I

Speicherplatz 1% von 30.0Gb Aktualisieren

Version 2.2.1949

Passwort andern

Nach der ersten Anmeldung empfiehlt es sich, das von Ihrem Anbieter vergebene

Passwort zu dndern:

* Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Einstellungen

* Wabhlen Sie Kennwort

* Geben Sie Ihr jetziges Kennwort im Feld Aktuelles Kennwort ein.

* Geben Sie das neue Kennwort im Feld Neues Kennwort ein, wiederholen Sie die
Eingabe im Feld darunter

* Klicken Sie auf Alle Einstellungen speichern

Kennwort
1},

Altes Kennwort oo
Kennwort dndern
Neues Kennwort 2
Kennwort wiederholen oo
Vergessenes Kennwort wiederherstellen
Kennwort senden an test2@mail.de

Je nach Anbieter kdnnen unterschiedliche Anforderungen an Passwortlange und -
komplexitit gestellt werden. Sollte Ihr neues Passwort diesen nicht gentigen, wird das

neue Passwort nicht gespeichert und eine entsprechende Meldung angezeigt.

Hinweis: Das Passwort ist fur die Sicherheit Ihrer Daten relevant. Wahlen Sie daher ein
ausreichend ,sicheres” Passwort, also eines, welches nur schwer zu erraten ist.

Weitergehende Hinweise hierzu erhalten Sie beim BSI: https://www.bsi-fuer-

buerger.de/BSIFB/DE/MeinPC/Passwoerter/passwoerter node.html




Im Dialogfenster Kennwort konnen Sie bei dieser Gelegenheit auch gleich eine E-Mail
Adresse hinterlegen, an welche Thr Kennwort gesendet wird, sollten Sie es einmal
vergessen haben. Es empfiehlt sich, hier eine Adresse zu wahlen, die Sie unabhangig von

CommuniGate Pro nutzen konnen.

An diese E-Mail-Adresse wird Ihr Kennwort versendet, wenn Sie im Anmeldedialog auf

Vergessenes Kennwort wiederherstellen klicken (siehe Abschnitt Passwort vergessen in

diesem Kapitel).

Abmelden
Wenn Sie die Benutzung von CommuniGate Pro beenden wollen, melden Sie sich vom

System mit dieser Aktion ab:

1. Klicken Sie auf das Foto oben in der Navigationsleiste

2. Klicken Sie auf Abmelden

Status andern

Online v

© D‘O

Abwesend

Bin gleich zuriick

Ik

© Beschaftigt

© In Besprechung
 Am Telefon

= Mittagspause

& Unsichtbar

Hinweis: Melden Sie sich unbedingt immer ab, wenn Sie das Programm nicht mehr
nutzen wollen, insbesondere wenn Sie an 6ffentlich zuganglichen Rechnern wie
beispielsweise in Internet Cafés arbeiten. Sonst riskieren Sie, dass sich Unbefugte

Zugang zu lhren privaten Daten verschaffen.




PRONTO! LITE BENUTZERHANDBUCH KAPITEL 2

E-Mails versenden, empfangen, verwalten

In diesem Kapitel erlernen Sie den Umgang mit dem Pronto! Lite Mailprogramm.
Zunachst geht es um die grundlegenden Funktionen fiir Lesen, Schreiben, Beantworten

und Weiterleiten von E-Mails.

Anschliefdend werden fortgeschrittenere Themen behandelt: Signieren und
Verschliisseln von Nachrichten, Abonnieren von Mailordnern anderer

Kommunikationspartner sowie weiterfiihrende Konfigurationsmoglichkeiten.

Grundlegende Einstellungen
Je nach Voreinstellungen Ihres CommuniGate Pro Anbieters konnen Sie direkt nach der

ersten Anmeldung sofort damit beginnen, E-Mails zu versenden und zu empfangen.

Es ist jedoch sinnvoll, zuvor einige grundlegende Einstellungen zu priifen und bei Bedarf

den eigenen Vorstellungen anzupassen.
Zeitzone

Priifen Sie unter Einstellungen / Allgemein zunachst, ob Thre Zeitzone korrekt

eingestellt ist (mehr dazu in Kapitel 1).
Identitat

Je nach Voreinstellungen seitens des Anbieters sind Ihrem Konto mehrere Identititen,
also Mailadressen in Verbindung mit einem Absendernamen, zugeordnet. Klicken Sie
unter Einstellungen / Email auf Identitdten, und priifen Sie, ob hier die gewiinschte
Identitit eingestellt ist. Andern Sie die Identitit, indem Sie die gewiinschte Identitit

anklicken und Alle Einstellungen speichern.

Hinweis: Beim Erstellen einer Mail konnen Sie die Identitiat andern und dabei aus der

Liste der in den Einstellungen hinterlegten Identitaten wahlen.
Hinweis: Identitaten konnen nur vom Anbieter fiir Sie angelegt werden.
Signatur

Klicken Sie unter Einstellungen auf Email. Im Feld Signatur fiigen Sie Ihre persoénliche

Signatur ein. Speichern Sie anschlief3end Ihre Einstellungen wie gewohnt.



Dieser Text wird automatisch an alle E-Mails, die Sie erstellen, angehangt.

Hinweis: HTML-Tags in der Signatur sind nicht zuldssig.

Tipp: Fligen Sie als erste Zeile zwei Bindestriche ein. Die meisten Mailclients erkennen

diese Zeichen als Abtrennung fiir Signaturen und stellen die Signatur dann abgetrennt

dar.

Aufbau des Mailprogramms

Das Hauptfenster im Programmpunkt Email ist dreigeteilt:

* Linke Spalte: Ihre Ordner (im Folgenden als Ordner-Liste bezeichnet)

* Mittlere Spalte: Ordnerinhalt - Liste der enthaltenen Mails (im Folgenden als

Mail-Liste bezeichnet)

* Rechte Spalte: Anzeige des Mailinhalts (im Folgenden als Arbeitsfenster

bezeichnet)

2 St voraen m

6> 2Kk X

1+ Ollm@ IWNBOX N [
8 INBOX p(a ) B8 %k
Harry 20:26

@ Freunde Zugrifiskontrolle: adf 9 1Kb

Pronto! 08:54

i Privat Welcome! 247Kb

Ordner Mails

Mail-Inhalt

von: Pronto! An: New Test User

Welcome!
08:54

Details anzeigen ‘

www.CommuniGate.com

CommuniGate

sYysTEMS

Welcome to Pronto! HTMLS with WebRTC enabled Real-time communications for voice and
video!

Thanks for trying our new web client that brings to life the power of WebRTC and HTMLS.

What makes Pronto! so special?

With WebRTC_ arf conduct Voice or Video calls over the web without plugins or extra software. Using @ supported
browser, as Goggle Chrome or FireFox users can make video and voice calls with a click.

The powerful features of Pronto! include:

- High Definition telephony, with HD Voice

- eDisc WebDAV file storage and sharing by links with encryption support!

- Secure email with encryption and shared calendars

- Multi-party Chat rooms with business grade Instant Messaging & presence

- Mobile push and synchronisation with any AirSync capable mobile like Apple, Android or Windows
- Contacts management and backup

View the Pronto! flash demo and download the data sheet: www.communigate.com/pronto
For support related questions, please visit the support portal of CommuniGate Systems: support.communigate.com

To extend your trial or enquire about additional usage of Pronto! please contact us at sales@communigate.com

Sie konnen die Ordnerleiste ausblenden, um mehr Platz fiir die Anzeige der Mails zu

gewinnen. Klicken Sie hierzu auf den linken Pfeil-Button im mittleren Fenster:
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Pronto!
Welcome!

Von: Sally An: Harry

Fwd: trip to Barcelona
20:47

trip to Barcelona

Emma Jones An: Sally
Hi Sally!

you? Let's go with us!

S
Wed, 01 Oct 2014 01:37:57 -0700

" Detalls anzeigen h

€« >[4

Details anzeigen \

| have an idea to visit Barcelona next weekend :-) Some of my friends will join me. What about

Um das Ordnerfenster wieder einzublenden, klicken Sie denselben Button einfach

erneut:
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Pronto! 08:54
Welcome! 247Kb

Von: Sally An: Harry

Fwd: trip to Barcelona
20:47

trip to Barcelona

B \Ved, 01 Oct 2014 01:37:57 0700

Emma Jones An: sally

Hi Sally!

Details anzeigen \

« >0

Details anzeigen

| have an idea to visit Barcelona next weekend :-) Some of my friends will join me. What about you? Let's go with us!

Um mehr Platz fiir die Anzeige der Mailliste zu erhalten, klicken Sie auf den rechten Pfeil

in der Mail-Liste:

+ !

INBOX
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W Privat
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Pronto!
Welcome!

08:54
247Kb

von: Sally An: Harry

Fwd: trip to Barcelona
20:47

trip to Barcelona
M
Wed, 01 Oct 2014 01:37:57 -0700

Emma Jones An: sally
Hi Sally!

Details anzeigen

“« >

Details anzeigen

| have an idea to visit Barcelona next weekend :-) Some of my friends will join me. What about

you? Let's go with us!

Sie kennen es schon: um das rechte Fenster mit dem Mailinhalt wieder anzuzeigen,

klicken Sie denselben Button einfach nochmal!

Jedes der drei Fenster verfiigt im oberen Bereich liber eine Werkzeugleiste:
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Test Two
! Li Europan lingues

von: Test TWO An: Test One Detalls anzeigen

O Li Europan lingues
14. Sep 2014 08:18:58

v Test Two 7i0ar14 | Li Europan lingues es membres del sam familie.

ACCEPTED: Meeting 905

Lor separat existentie es un myth. Por scientie, musica, sport etc, litot Europa usa li sam

Verschiedene Buttons reprasentieren eine Vielzahl von Funktionen. Diese werden im

Laufe dieses Kapitels erldutert.

E-Mails schreiben und versenden

Um eine Mail zu schreiben, klicken Sie im - rechten - Arbeitsfenster auf Email

verfassen. Es 6ffnet sich das Email erstellen Fenster.

[ wanimiere | Email erstellen @ S i GGl

ven "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

+An

Betreff

A " B H B ] ; 9 [a EB < Ausblenden

Harry

Pronto! Lite Spezialist und Internetguru

Um die Email zu erstellen,

geben Sie den Absender an
geben Sie den oder die Empfanger ein

geben Sie einen Betreff ein

B W nhpoe

verfassen Sie den Mailtext



5. klicken Sie auf Senden, um die Mail zu versenden
Absender:

Im Feld Von ist Ihre Standard-Identitat schon eingestellt. Im Normalfall miissen Sie hier
nichts dndern. Wenn gewlinscht, kdnnen Sie eine andere Identitdat auswéahlen, indem Sie
auf den Pfeil rechts klicken.

Empfanger:

Im Feld An geben Sie den oder die Empfanger an. Mit einem Klick auf das + Symbol

rechts in der Zeile kénnen Sie den Empfanger aus Threm Adressbuch auswahlen.

ﬁ Email erstellen © S A ﬁ
v

von "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>
+ An

Betreff

G2 EB 7 Ausbié

ﬁ | Daniel Brown
- A7) demo1@mobileoffice.biz
Harry

Pronto! Lite Spezialist und Internetguru ‘ ‘_g‘ Emma Jones
)

demo3@mobileoffice.biz

<! Michael Johnson
L)

demo2@mobileoffice.biz

Pronto!

pronto-feedback@communig

Sally
Y sally@webrtc.communigate.eu

Mit einem Klick ins Adressbuch iibernehmen Sie den jeweiligen Kontakt als Empfanger.
Sie konnen auf diese Weise beliebig viele Adressaten iibernehmen. Schlief3en Sie das

Adressbuch, indem Sie in das Email-Fenster klicken.

Sie konnen eine Empfangeradresse auch eingeben, indem Sie einfach einen Teil der
Adresse tippen. Das Programm blendet Ihnen dann eine Liste von dazu passenden

Adressen ein, aus der Sie mit einem Klick die gewiinschte Adresse auswahlen kénnen:



m Email erstellen

ven "Harry privat" <harry @webrtc.communigate.eu>

+ [ mon]

Daniel Brown

offline demo1@mobileotfice.biz

«# Emma Jones
b offine demo3@mobileotfice.biz

Michael Johnson

offline demo2@mobileotfice.biz

Sie konnen eine E-Mailadresse vollstandig selbst eintippen, auch wenn sie nicht im

Adressbuch enthalten ist. Sie wird dann rot eingefarbt.

Wollen Sie einen Empféanger per cc oder bcc benachrichtigen, klicken Sie auf das linke +
Zeichen in der An-Zeile, und klicken Sie cc oder bcc. Geben Sie dann in der neuen

Empfangerzeile den gewiinschten Empfanger ein.

4
' m Email erstellen

von "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

An mobi

Wenn Sie einen Empfanger wieder entfernen wollen, klicken Sie auf das x am Ende der

Adresse:

m Email erstellen

ven "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

== An mob@

Betreff

A®O B I U s == === 8= = &

Betreff:



Geben Sie einen Betreff ein.
E-Mail Text:

Geben Sie im Textfeld Ihren E-Mail Text ein. In der Werkzeugleiste oberhalb des

Textfensters finden Sie Formatierungswerkzeuge, mit denen Sie Ihren Text bearbeiten

konnen.
Betreff T O
A® B I U s = = = = 2 8 @ = & @ E /Ausblenden <

Sie haben folgende Méglichkeiten (von links nach rechts):

* Formatvorlage wahlen
* Textfarbe

* Fett

* Kursiv

* Unterstrichen

* Durchgestrichen

* Linksbiindig

e Zentriert

* Rechtsbiindig

* Blocksatz

* Aufzdhlung

*  Nummerierung

* Einriickung verkleinern
* Einriickung vergrofdern
* Link einfligen

* Bild einfiigen

* Tabelle einfiigen / formatieren

Die Formatierungsleiste konnen Sie ausblenden. Klicken Sie dazu auf Ausblenden. Mit

Einblenden koénnen Sie die Leiste wieder anzeigen.

Wenn die Werkzeugleiste immer ausgeblendet sein soll, wahlen Sie unter Einstellungen

/ Email die Einstellung Erweiterte Formatierung = Off.



Dateien als Anhang versenden:
Sie konnen in beliebiger Zahl Anhdnge mit der Mail versenden.
Um einen Anhang an die Mail anzuhdngen, stehen Thnen zwei Wege zur Verfiigung:

a. Ziehen Sie die Datei in das Mailfenster (Drag & Drop)
b. Klicken Sie am oberen Fensterrand auf das Biiroklammer-Symbol, wahlen Sie die

gewiinschte Datei aus und klicken Sie Offnen.

Alle Anhdange werden unterhalb der Betreffzeile angezeigt. Wenn Sie einen Anhang

entfernen wollen, klicken Sie x.

[ wnimiaren | Email erstellen @ O seren | spoicher |

ven "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

4 An | saly Q@

Betrett  Projektunterlagen

Préasentation1.pptx 850Kb €@ h— 2

AO®O B I U s = = == = & = = & FD / Ausblenden <0

Manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher sein?
Also: los geht’s.Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet,
ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem Zusammenhang gerissen. Oft
wird man gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance
haben werde, im Stern zu erscheinen. Aber bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text.
Und sollten Sie mich jetzt tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen
Texten nicht gelingt. Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es
bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem Zusammenhang
gerissen. Oft wird man gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die
Chance haben werde, im Stern zu erscheinen. Aber bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin
gerne Text. Und sollten Sie mich jetzt tatséchlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten
normalen Texten nicht gelingt.

Harry
Pronto! Lite Spezialist und Internetguru

Mail versenden:



Wenn Thre Mail fertig ist, versenden Sie diese, indem Sie Senden klicken. Die Mail wird
versendet und als Kopie im Ordner Gesendet abgelegt. Diese Voreinstellung konnen Sie

andern unter Einstellungen / Email: Gesendete speichern in.

Funktionen, die lhnen beim Erstellen von E-Mails helfen

Wahrend Sie eine E-Mail verfassen, stehen Ihnen einige niitzliche Funktionen zur

Verfiigung.
Email zwischenspeichern:

Das System speichert in einem Intervall von 5 Minuten die Mail, die Sie bearbeiten,
automatisch. Eine Systemnachricht auf hrem Desktop signalisiert, wenn die Mail wieder

gespeichert wurde.
Um die Mail zwischendurch von Hand zu speichern, klicken Sie auf Speichern.
Die Mail wird dabei im Ordner Entwiirfe abgelegt.

Tipp: Den Ordner, in welchem Entwiirfe gespeichert werden, wie auch das

Speicherintervall, konnen Sie bestimmen unter Einstellungen / Email.

Bearbeitung abbrechen:

Wollen Sie die Bearbeitung der Mail beenden, klicken Sie auf X in der linken oberen

Ecke. Sie werden gefragt, ob Sie die Mail speichern mochten (Ordner Entwiirfe), oder ob

die Mail verworfen werden soll.

()
g E : Email erstellen

'y privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

Nachricht als Entwurf speichern?

Harry]

Pronto! Lite Spezialist und Internetguru

Mit Verwerfen schliefien Sie das Fenster, die Mail wird nicht gespeichert.

Mit Entwiirfen arbeiten:



Wurde die E-Mail zuvor gespeichert, findet sie sich auch nach dem Verwerfen als

Entwurf im Ordner Entwiirfe und kann dort jederzeit weiter bearbeitet werden.

Finden Sie dazu die betreffende Mail, klicken Sie sie an und klicken Sie Entwurf
bearbeiten. Es 6ffnet sich die E-Mail im Email verfassen Fenster. Sie kann hier wie

gewohnt bearbeitet und versendet werden.

4 Lo 3N 1 Entwirfe 43 [ | [ZETiC U =S 2 k X " Entwurl bearbeiton \
& INBOX @ (a ) B | von:Harry an:saly / " Detalls anzelgen ‘
ﬁ Tel‘mln
H & Entwiirfe H ‘ Termin ako [

1/10/14 | Manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher
&) Freunde 830 | sein? Also: los geht’s.Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen

habe, was es bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da
11014 | aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein
= Papierkorb 830 | schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werde, im Stern zu erscheinen. Aber

bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich jetzt
tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen Texten nicht
&) Privat gelingt. Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es

bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem
Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechter
Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werde, im Stern zu erscheinen. Aber bin ich
darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich jetzt
tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen Texten nicht
gelingt.

Harry

Pronto! Lite Spezialist und Internetguru
Mailfenster ausblenden:

Wenn Sie Ihre Arbeit an der E-Mail kurz unterbrechen mochten, z.B. um zwischendurch
eine andere E-Mail zu lesen oder auf einen Ordner zuzugreifen, konnen Sie das Mail-

Fenster in den Hintergrund legen, indem Sie Minimieren klicken. Das Fenster schliefst

sich.

Email erstellen

von "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>
2= An ( mobi @

Betreff

A®O B I U s = = === 5 = = 4

Mit Weiterschreiben holen Sie es wieder in den Vordergrund.



P INDAV B
Welterschrelben
| Nachricht wieder anzeigen | 1‘ E m \ % Ll» *
(.Q ) x| von: Sally An: Hary Details anzeigen
Re: Termin
Sa”y renons 3. Okt 2014 09:28:19
Re: Vertraulich 3Kb AU LA
Sally 15110114 | Bin dabei!
signatur 3Kb GruB
Sally o4 | gy
Zugriffskontrolle: Kontakte/Freunde S 1Kb

Optionen beim Versenden von E-Mails
Im Email verfassen Fenster stehen Ihnen mehrere weitergehende Optionen fiir die

Kommunikation tiber E-Mail zur Verfiigung.

Prioritdt einstellen
Sie konnen dem Empfanger eine hohe Prioritat Ihrer Nachricht signalisieren. Klicken Sie
dazu auf das Ausrufezeichen. Das Symbol wechselt die Farbe zu rot. Entfernen Sie das

Merkmal, indem Sie das Ausrufezeichen erneut anklicken.

ﬁ Email erstellen @S A ﬁ
v

von "Harry privat" <harry @webrtc.communigate.eu>

== Aan Sally @ \
setreft  Projektunterlagen 'h
AO B I U s = = = = : bl

Hallo Sally,

manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher sein?
Also: los geht'’s.

Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet, ein blinder Text

= = = & [ B3 < Ausblenden

iii
i
1]
1]
Q

Lesebenachrichtigung anfordern
Sie konnen vom Empfanger Ihrer E-Mail eine Lesebenachrichtigung anfordern. Klicken
Sie dazu auf die Glocke in der oberen Fensterleiste. Wahlen Sie dann die gewiinschte

Benachrichtigungsoption mit einem weiteren Klick:

* Benachrichtigung, wenn die Mail zugestellt wurde

* Benachrichtigung, wenn die Mail vom Empfanger geéffnet wurde



ﬁ Email erstellen

ven "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu>

Benachrichtigen

A Sally ©
4+ an ally wenn ausgeliefert

Betrett  Projektunterlagen

AO B 1 U s =

Hallo Sally,

manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher sein?
Also: los geht's.|

Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet, ein blinder Text
zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht
erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werde, im Stern
zu erscheinen. Aber bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich
jetzt tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen Texten nicht gelingt.
Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet, ein blinder Text
zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht
erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werde, im Stern
zu erscheinen. Aber bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich
jetzt tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen Texten nicht gelingt.

wenn gelesen

1.
2
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iii
i
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Harry
Pronto! Lite Spezialist und Internetguru
Entfernen Sie dieses Kennzeichen, indem Sie wieder auf das Glockensymbol klicken und

das entsprechende Hakchen durch einen erneuten Klick entfernen.

Sie werden mittels einer E-Mail benachrichtigt, dass der Empfanger die Mail empfangen

bzw. gelesen hat.

Mail signieren
Sie konnen Thre Mail mit einer digitalen Signatur versehen. Mithilfe dieser Signatur hat

der Empfanger die Gewissheit, dass der Absender derjenige ist, als der er sich ausgibt.

Klicken Sie auf das Haken-Symbol in der oberen Fensterleiste, um Ihre E-Mail

automatisch mit einer digitalen Signatur zu versehen.



 wanimieren | Email erstellen O W seccen | spoicnorn |

von "Harry privat' <harry@webrtc.communigate.eu>

4 aAn | saly @

setrett  Projektunterlagen T O
A®O B I U s = = == = 2 = = & @ E {Ausblenden 4T
Hallo Sally,

manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher sein?
Also: los geht’s.

Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet, ein blinder Text

Wenn Sie die E-Mail versenden, fordert das System Sie auf, das Passwort einzugeben,

mit der das Sicherheitszertifikat, welches Ihre digitale Signatur enthélt, zu entschliisseln.
Geben Sie das Passwort ein und klicken Sie Signieren.

Falls Sie die E-Mail doch ohne Signatur versenden wollen - z.B. weil Sie das Passwort

gerade nicht zur Hand haben - klicken Sie auf Nicht signieren.

Kennwort fur 'Sichere Email'

*

Vetraulichen Schiiisseln fiir das Zertifikat eingeben




Hinweis: Das Zertifikat fiir die digitale Signatur miissen Sie vor der ersten Verwendung

zundchst generieren oder importieren. Dieser Vorgang wird im Kapitel Sichere E-Mail

beschrieben.

Mail verschliisselt versenden

Sofern Threm E-Mail Konto ein digitales Sicherheitszertifikat (nach S/MIME Standard)
hinterlegt ist, konnen Sie E-Mails sicher, d.h. verschliisselt, versenden. Der Empfanger
kann mit seinem o6ffentlichen Schliissel Ihre E-Mail entschliisseln und lesen. Nur
diejenigen Empfanger konnen Ihre verschliisselten Mails lesen, mit denen Sie die

offentlichen Schliissel ausgetauscht haben.

Hinweis: Das Zertifikat fiir die digitale Signatur miissen Sie zundchst generieren oder

importieren. Dieser Vorgang wird im Kapitel Sichere E-Mail beschrieben.

Um eine E-Mail verschliisselt zu versenden, klicken Sie auf das Schlosssymbol. Wenn es

ein geschlossenes Schloss zeigt, wird die E-Mail beim Versenden verschliisselt.

E Email erstellen @ D i _

von "Harry privat" <harry@webrtc.communigate.eu> v

== An Sally @ \
Betreft  Projektunterlagen 0

A®O B I U s = = = = = =2 = = & @ B /Ausblenden <"

Hallo Sally,

manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher sein?
Also: los geht’s.

Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedelutet, ein blinder Text

Beim Versenden werden Sie nach dem Passwort filir das Sicherheitszertifikat gefragt.

Verfahren Sie wie beim Signieren von E-Mails (s. oben).

E-Mails lesen

Navigieren

Im Mailprogramm werden Ihre empfangenen E-Mails libersichtlich angezeigt:




* Im Ordnerfenster links sehen Sie die vorhandenen Verzeichnisse, in denen

Mails gespeichert werden konnen. Klicken Sie einen Ordner an, um...

* ..die darin gespeicherten E-Mails als Liste im mittleren Fenster anzuzeigen

e klicken Sie eine E-Mail an, um deren Inhalt im Arbeitsfenster rechts

darzustellen

Wenn Sie das Mailprogramm 6ffnen, wird automatisch die erste Mail im Inbox-Ordner

angezeigt. Dieses Verhalten konnen Sie dndern: Setzen Sie unter Einstellungen / Email

/ Nachricht automatisch auswahlen den Schalter auf OFF, anschlief3end wird keine E-

Mail beim Offnen des Mailprogramms dargestellt.

Sie konnen die Sortierung der E-Mail Liste im mittleren Fenster jederzeit selbst andern.

Klicken Sie auf die Pfeile in der Fensterleiste und wahlen Sie die gewiinschte

Sortierreihenfolge. Pfeil nach oben bedeutet dabei aufsteigend, Pfeil nach unten

absteigende Reihenfolge.
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Wenn Sie eine E-Mail erhalten, wird Ihnen das Eintreffen in einer Meldungsbox

angezeigt. Die Box bietet [hnen mehrere Aktionen an:

e Sie konnen die Box schliefien, indem Sie x in der oberen linken Ecke klicken.

* Sie kdnnen direkt zur empfangenen E-Mail springen, indem Sie auf den Betreff

klicken.



* Sie konnen die E-Mail unmittelbar als gelesen kennzeichnen, indem Sie den

gleichlautenden beschrifteten Button anklicken.

* Sie konnen die E-Mail 16schen, indem Sie den gleichlautenden Button anklicken.

Wenn Sie die neue E-Mail lesen, indem Sie sie im Mailprogramm anklicken, wird die Box

automatisch ohne Thr Zutun geschlossen.

C

8 INBOX

3

S Pl

Q Entwiirfe
Y4 Gesendet
mllm

B Trash

& Freizeit

@ Geschiftlich

) Papierkorb

B

i
IPY Meine Signatur

glm  meox @
* S
8 (O‘ ) von: Tim Win @
Harry privat 1030 | Re:test
© Meine Signatur 1Kb 29. Okt 2014 12:51:50
Tim Win 29/10/14
Re: test 13Kb &
Tim Win 29/10/14
e - On Wed, 29 Oct 2
. . "Sally" lly@w
Tim Win 29/10/14 Sally" <sally@we
test 6Kb & thizn
Harry privat 3/10/14 On Wed, 2
Harry privat hat lhnen Zugriff auf ... 9 1Kb
) "Tim Win" «
Harry privat 311014
ACCEPTED: Meeting 901 test
Harry privat 3/10/14
ACCEPTED: Meeting 901
Harry privat 311014 )
Fwd: Termin ® 13kb Tim
Harry 31014
Zeitzone 1Kb
Harry 311014 Con
@ Termin 4Kb
Harry 31014
% Termin 4Kb Pots
Harry 31014
% Termin 4Kb
1071
Harry 11014
 Harry hat Ihnen Zugriff auf eini...  1Kb
10:30 Emma Jones 11014 Ger
trip to Barcelona 2Kb &>
Harry 110/14 T4
cycling in the park 2Kb
— Prontol 110114

Tipp: Ob Sie tiber eintreffende E-Mails in dieser Weise benachrichtigt werden und ob
dabei auch der Betreff als Vorschau angezeigt wird, kdnnen Sie selbst unter

Einstellungen / Email mit den beiden gleichnamigen Optionen beeinflussen.

Neu eingetroffene E-Mails befinden sich im Status Ungelesen.

Eine ungelesene E-Mail erkennen Sie daran, dass der Betreff in der Mail-Liste in

Fettdruck dargestellt wird.




Die Anzahl momentan ungelesener E-Mails wird [hnen in der Navigationsleiste neben
dem E-Mail Button signalisiert. Zudem wird Ihnen je Ordner die darin befindliche Anzahl

ungelesener E-Mails durch die Ziffer hinter dem Ordnernamen angezeigt.

Wenn Sie eine ungelesene E-Mail anklicken, wechselt sie automatisch in den Status

Gelesen.

Tipp: Sie konnen in Einstellungen / Email / Als gelesen markieren nach die Anzahl
Sekunden einstellen, die nach dem Anklicken einer E-Mail vergehen, bis der Status auf

Gelesen gesetzt wird. Standard sind 2 Sekunden.

Sie konnen jederzeit selbst den Status einer E-Mail dndern. Mit einem Klick auf das
Briefsymbol kennzeichnen Sie beispielsweise eine gelesene E-Mail als ungelesen, z.B.
weil Sie sie zu einem spdteren Zeitpunkt zu Ende lesen wollen. Ein erneuter Klick setzt

den Status zuruck auf Gelesen.

"IN To) S NN [ B (2 =it veriassen) DI IR =W [
[E] ( 2 w * von: Test TWO An: Test One /m
Test Two 0813 O Li Europan lingues L atus andern
! Li Europan lingues 4Kb Lt
Andrej Radonic 710914 | Li Europan lingues es membres del sam familie.
e 201 or separat existentie es un myth. Por scientie, musica, sport etc, litot Europa usa li sam
Test Two e vocabular. Li lingues differe solmen in li grammatica, li pronunciation e li plu commun
‘ vocabules. Omnicos directe al desirabilite de un nov lingua franca: On refusa continuar
ACCEPTED: Meeting 905

payar custosi traductores.

anna tact NNINGI A

Sie konnen mit einem Klick auf das Briefsymbol im mittleren Fenster die Mail-Liste
einschranken auf alle ungelesenen E-Mails. Dies ist hilfreich, um einen schnellen

Uberblick und Zugriff auf alle noch zu lesende Post zu erhalten.

Klicken Sie den Button erneut an, um den Filter aufzuheben und alle E-Mails anzuzeigen.



= Q [ 8] INBOX 2~ B [ NN () Emaii vertassen

m@ (a — - I
Termin

o Emma Jones A\ 11014 ‘
Q Drafts trip to Barcelona ko> | 0928
Har 1110114 | Manchmal ist Text sogar sc_han,_ wenn er
ﬂ Sent ltems . c||:y|n the park kb | S€in? Also: los geht’s.Ich bin Blindtext. V
yeTng P habe, was es bedeutet, ein blinder Text z
aus dem Zusammenhang gerissen. Oft w
- Pronto! 111014 o 99 A
B Trash Welcome! — schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie ¢

bin ich darum weniger wichtig? Ich bin bli
tatséchlich zu Ende lesen, dann habe ich
. gelingt. Ich bin Blindtext. Von Geburt an.

&) Entwiirfe bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man n
Zusammenhang gerissen. Oft wird man ¢
el Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance

) Freizeit darum weniger wichtig? Ich bin blind! Ab:
tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich

& Geschiftlich gelingt.

) Gesendet Harry

Merkmale von E-Mails kennen, interpretieren, nutzen
Eintreffende E-Mails konnen verschiedene Merkmale enthalten, z.B. ein
Priorisierungskennzeichen, eine Signatur oder Anhdnge. Wie Sie damit umgehen, erklart

[hnen der folgende Abschnitt.
E-Mail mit Anhang

Anhange zu einer Mail werden Thnen einzeln unterhalb der Betreffzeile angezeigt.

Klicken Sie einen Anhang an, um ihn zu 6ffnen bzw. herunterzuladen.

B INBOX 2~ B [N (2 Email verfassen U € 46> S 2 %
lﬁ (O\ ) * Von: Harry An: Sally Detalils anzeigen h
Harry e Projektplan
Projektplan S 7o | 2108
Harry 21:51 cgprojektplan.pdf 71K
test 1Kb
Hallo Sally,

MAILER-DAEMON@... 2148

Undeliverable mail: Projektmeeting 2Kb

Harry 20:31 | ich Ubersende Dir den Projektplan.
bitte benachrichtigen 2 1Kb
GriBe
Harry 20:30
bitte benachrichtigen Kb | ©°
Harry 19:53 | Harry
verschllsselt 2 4Kb

CommuniGate Pro Spezialist

Harrv 10-40

Weitergeleitete Mails

Wenn Sie eine oder mehrere weitergeleitete E-Mails erhalten, werden diese jeweils in

einem Kasten komprimiert dargestellt, um fiir bessere Ubersichtlichkeit zu sorgen.



Sie konnen den Inhalt jeder E-Mail lesen, indem Sie den Kasten durch Klick auf Pfeil

nach unten 6ffnen. Mit Pfeil nach oben schliefen Sie die Mailansicht wieder.

von: Harry privat An: saly " Detalls anzeigen h
Fwd: Termin

12:42
Harry

Pronto! Lite Spezialist und Internetguru

Termin =
Fri, 03 Oct 2014 09:35:10 +0200
Harry An: sally

sz Termin
Fri, 03 Oct 2014 09:30:11 +0200

5 &

sz Termin
€« &«
Fri, 03 Oct 2014 09:28:01 +0200

Harry An: sally " Details anzeigen

Manchmal ist Text sogar schon, wenn er gar nicht viel aussagt. Obwohl: Kann man sich da sicher
sein? Also: los geht's.Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen
habe, was es bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man wirkt hier und da
aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein
schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werde, im Stern zu erscheinen. Aber
bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne Text. Und sollten Sie mich jetzt
tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was den meisten normalen Texten nicht
gelingt. Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert, bis ich begriffen habe, was es
bede!

Priorisierte E-Mail

Eine E-Mail, die der Absender mit einer hohen Prioritat gekennzeichnet hat, wird in
[hrem Mailprogramm mit einem roten Ausrufezeichen dargestellt. Sie sehen dieses

Symbol sowohl in der E-Mail als auch in der Mail-Liste im mittleren Fenster.

[ Bl INBOX 2~ B [ W () Emait vertassen T &
la (Q ) * von: Harry An: saly
Harry 09:35 Sl
§ ! Jermin 4Kb .
Emma Jones 110114 Manchmal ist Text sogar sc.hc':'m,_ wenn er gar nicht viel aussagt. |
trip to Barcelona skpe> | Sein? Also: los geht’s.Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat la

habe, was es bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht kein
Harry 11oma | aus dem Zusammenhang gerissen. Oft wird man gar nicht erst g

schlechter Text? Ich weiss, dass ich nie die Chance haben werd
bin ich darum weniger wichtig? Ich bin blind! Aber ich bin gerne ~
Pronto! 11ona | tatsachlich zu Ende lesen, dann habe ich etwas geschafft, was d
gelingt. Ich bin Blindtext. Von Geburt an. Es hat lange gedauert,
bedeutet, ein blinder Text zu sein: Man macht keinen Sinn. Man

cycling in the park 2Kb

Welcome! 247Kb

Signierte E-Mail



Eine E-Mail, die vom Absender signiert wurde und deren Sicherheitszertifikat von Ihrem
Mailprogramm als giiltig und bekannt eingestuft wurde, wird Ihnen auf zweierlei Weise

signalisiert:

* blaues Hakchen hinter dem Absendernamen
* der Mailtext ist in einen griinen Kasten eingerahmt, der die Uberschrift Signierte

Daten enthilt

i € 46> &2 %k ™

Details anzeigen
Von: Harry 0 An: Test Two

O Li Europan lingues, signed \
15:30

~__Signierte Daten (Text SEAL)
Li Europan lingues es membres del s.n familie. Lor separat existentie es un myth. Por scientie, musica, sport
etc, litot Europa usa li sam vocal r. Li lingues differe solmen in li grammatica, li pronunciation e li plu
commun vocabules. Omnicos directe al desirabilite de un nov lingua franca: On refusa continuar payar custosi
traductores. At solmen va esser necessi far uniform grammatica, pronunciation e plu sommun paroles. Ma
quande lingues coalesce, li grammatica del resultant lingue es plu simplic e regulari quam ti del coalescent
lingues. Li nov lingua franca va esser plu simplic e regulari quam li existent Europan lingues. It va esser tam
simplic quam Occidental in fact, it va esser Occidental. A un Angleso it va semblar un simplificat Angles, quam
un skeptic Cambridge amico dit me que Occidental es.Li Europan lingues es membres del sam familie. Lor
separat existentie es un myth. Por scientie, musica, sport etc, litot Europa usa li sam vocabular. Li lingues
differe solmen in li grammatica, li pronunciation e li plu commun vocabules. Omnicos directe al desirabilite de
un nov lingua franca: On refusa continuar payar custosi traductores. At solmen va esser necessi far uniform
grammatica, pronunciation e plu sommun paroles.

Harry

CommuniGate Pro Spezialist
Inhalt unverandert, verifiziert durch:
Test1 <test1 @mail.n “or.com>

Verschliisselte E-Mail

Der Text einer verschliisselten E-Mail wird zunachst nicht angezeigt. Sie werden
aufgefordert, das Passwort Ihres Sicherheitszertifikates einzugeben, um die Mail zu

entschliisseln.



. mnBox N 0| CEEEEES DI R = g

(Q } Sr Von: Sally An: Harry privat Details anzeigen
Re: Vertraulich

Sally 1510114

Re: Vertraulich Kb 15. Okt 2014 17:31:11 a
Sally 15/10/114
signatur 3Kb
Sally 311014

Zugriffskontrolle: Kontakte/Freunde © 1Kb

MAILER-DAEMON®@... anor4

Undeliverable mail: Test Zeitzone 2Kb
Sally 3/10/14
Zugriffskontrolle: Geschéftlich 9 1Kb
Sally 311014
Zugriffskontrolle: Freizeit 9 1Kb
Sally 310/14 A . -
XFe Tormin e Diese Nachricht ist
verschliisselt
Pronto! 11014
* Welcome! 247Kb =
*

Bitte Passwort eingeben und auf Entschliisseln
klicken

Entschliisseln

1. Geben Sie in dem Eingabefeld Ihr Passwort ein.

2. Klicken Sie Entschliisseln.
Der E-Mail Text wird angezeigt.

Eine verschliisselte E-Mail erkennen Sie auch nach dem Entschliisseln noch an dem

Schlof3symbol im Mailfenster.

Sie konnen Mails vom jeweiligen Kommunikationspartner automatisch entschliisseln

lassen. Dazu miissen Sie sein Zertifikat in lhrem Adressbuch ablegen:

1. Klicken Sie dazu in einer vom jeweiligen Partner signierten Mail auf seine
Mailadresse.

2. Klicken Sie Zertifikat hinzufiigen.



B neox 4 0| EEEES
(.Q ) * Vo An: Sally

Harry privat -
O Meine Signatur Ko 9
Tim Win Tim Win (v}
Re: test .
Tim Win 29 Email | }
AW: test 8:00 +
twin@cammunigate.com .
Tim Win 24 | home munig
test e ———
, Zertifikat hinzufigen \
Harry privat | 4 10

Harry privat hat Ihnen Zugriff auf ... §) LG |

Alle verschliisselten Mails, die Sie anschliefRend von diesem Kommunikationspartner
erhalten, werden automatisch entschliisselt. Die Mail ist als verschliisselt

gekennzeichnet, sowohl mit Uberschrift als auch durch das (geoffnete) SchlofRsymbol.

I INBOX 4 O CEEEEE U & 4>» 52 %k X
[a (Q ) * Von: Harry An: Test Two g Details anzeigen h
Harry rrov :l::aschlusselt 2 'T'
verschilisselt 2 4Kb : | ==
Harry 19:49 Verschliisselt RC2(40bit)
signiert 3kb | Von: "Harry" <test1 @meilmeeeon sl com>
Harry - Betreff: verschllsselt 2
T OS] sy Datum: Thu, 18 Sep 2014 16:5?:20 +0100
An: "Test Two" <test2@mail.isecow. st@ier.com>
Harry 13/09/14

Mails drucken
Sie konnen eine E-Mail ausdrucken. Klicken Sie dazu auf das Drucker-Symbol. Der
Mailtext wird in einem neuen Browserfenster dargestellt und das Drucken-Fenster Ihres

Computers geoffnet. Wahlen Sie den gewtlinschten Drucker und klicken Sie Drucken.
Nach dem Drucken konnen Sie das neue Browserfenster wieder schlieféen.

E-Mails beantworten und weiterleiten

Eine E-Mail konnen Sie beantworten, in dem Sie auf Pfeil links im Arbeits-Fenster
klicken. Wollen Sie die Antwort an alle Absender der E-Mail schicken, klicken Sie auf den

Doppelpfeil.
Verfassen Sie Ihren Antwort-Text und klicken Sie Senden, um die E-Mail zu verschicken.

Um eine einzelne E-Mail an einen anderen Empfanger weiterzuleiten, klicken Sie auf

Pfeil rechts im Arbeits-Fenster.



Geben Sie den oder die Empfangeradressen an, dndern Sie bei Bedarf den Betreff,
verfassen Sie nach Wunsch einen Text und klicken Sie Senden, um die Mail

weiterzuleiten.
Wenn Sie mehrere E-Mails auf einmal weiterleiten wollen, verfahren Sie so:

1. Markieren Sie die weiterzuleitenden E-Mails in der Mail-Liste im mittleren
Fenster, indem Sie ein Hakchen bei jeder E-Mail setzen.

2. Klicken Sie den Weiterleiten-Button in der Werkzeugleiste des mittleren
Fensters.

3. Verfahren Sie anschlief3end so wie beim Weiterleiten einer einzelnen Mail.

Das Mailprogramm ist so voreingestellt, dass der Text der Mail, die Sie weiterleiten, im
Email-Fenster angezeigt wird (,,Inline“). Sie konnen dieses Verhalten unter
Einstellungen / Email dndern, so dass der Mailinhalt nicht angezeigt wird, sondern als
Anhang behandelt wird. Setzen Sie dazu den Schalter Weiterzuleitende Nachricht

anzeigen auf OFF.
E-Mails lI6schen
Mit den Standardeinstellungen arbeitet das Mailprogramm beim Loschen so:

1. Um eine Mail zu l6schen, klicken Sie das Papierkorb-Symbol.

2. Die geloschte Mail wird in den Ordner Papierkorb verschoben.

I Freunde 1 [ |CEEE) Tle 46> 32 %k X
[a ( \ x| von: Sally An: Harry Details anzeigen
_ sally — Fwd: trip to Barcelona

Fwd: trip to B X S 3Kb 1. Okt 2014 20:47:37

ﬁ trip to Barcelona
Wed, 01 Oct 2014 01:37:57 -0700

Emma Jones An: Sally

Um den Ordner Trash zu leeren,

1. Wabhlen Sie den Ordner Papierkorb
2. Klicken Sie auf den Papierkorb.



= {m | & | [ Papierkorb 43 [
8 INBOX \ E(a PL-B’¢
P Sally 09:44
Q Entwiirfe Fwd: trip to Barcelona 9 3Kb
Harry 1/10/14

ﬂ Gesendet Zugriffskontrolle: adf 9 1Kb

i' Papierkorb
& Freunde

& Privat

Sie konnen das Verhalten so dndern, dass gel6schte Mails nur als geldscht

gekennzeichnet werden.

Wabhlen Sie dazu unter Einstellungen / Email / Léscheinstellungen in der Option
Loschmethode die Methode Mark. Speichern Sie die Einstellungen und melden Sie sich

ab und wieder neu an, damit die neuen Einstellungen aktiviert werden konnen.
Wenn Sie nun eine Mail 16schen wollen,

1. Klicken Sie auf das durchgestrichene Briefkuvert.

2. Die so geldschte E-Mail wird in der Mail-Liste durchgestrichen dargestellt.

e 4.«\-;.%@*'

-~ ~

Von: Harry An: Sally Details anzeigen

test
21:51

Harry

CommuniGate Pro Spezialist

Klicken Sie das Icon erneut, um die Loschmarkierung zu entfernen.



|

[N T:To) S AN ] @ vorossen =
von: Sally An: Harry
Re: Termin
09:28
Pronto! “rone | Bin dabei!
‘ i S5 ) G
Sally

Wenn Sie alle Mails, die als geloscht markiert sind, endgtiltig aus Ihrem Konto l6schen

wollen, klicken Sie auf den Besen in der Symbolleiste der Ordnerliste.

[/]&| @ meox N B
O (a < ¢

8 INBOX

‘Q Entwiirfe

Prente! 11014
Yd Gesendet Weleeme! 247

wllm
Il Papierkorb
@ Freunde

& Privat

Weitere Loschoptionen
Alternativ zu den dargestellten beiden Loschoptionen kénnen Sie unter Einstellungen /
Email / Loscheinstellungen das Programm anweisen, gel6schte E-Mails sofort

endglltig zu 16schen.

Sofern Sie die Papierkorb-Methode bevorzugen, bei der geléschte E-Mails in den
Papierkorb verschoben werden, konnen Sie das Programm so einstellen, dass nach einer
bestimmten Anzahl von Stunden oder Tagen der Papierkorbinhalt automatisch

geldscht wird.

In den Loscheinstellungen konnen Sie auch einstellen, in welchen Ordner als Spam
erkannte Mails verschoben werden (Voreinstellung ,Junk®), und ob dieser Ordner nach

einer gewissen Zahl von Tagen automatisch geleert werden soll.



—J - -
B Loscheinstellungen

Spam Kontrolle

K Abwesenheit Spam Ordner Vorgabe(Junk) ¥

‘.i., Identitdaten Beim Abmelden Spam-Emails I6schen, wenn élter als Vorgabe(1 Wochen) ¥

@i Sichere Email

E-Mails in Ordnern verwalten

Ordner helfen Thnen, Ihre E-Mails strukturiert abzulegen und iibersichtlich zu

verwalten.

In Threm Mailkonto sind standardmafig bestimmte Ordner bereits vorhanden. Sie

konnen jederzeit weitere Ordner und Unterordner anlegen, umbenennen und léschen.
Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, finden Sie folgende Standardordner vor:
INBOX: In diesem Ordner werden alle eintreffenden E-Mails automatisch abgelegt.
Gesendet: Alle von Thnen verschickten E-Mails werden hier in Kopie abgelegt.

Entwiirfe: Alle E-Mails, die Sie beim Erstellen zwischenspeichern, werden automatisch

hier abgelegt. Sie konnen jederzeit mit der Bearbeitung fortfahren.

Papierkorb: Alle geléschten E-Mails werden hier zwischengespeichert, sofern Sie die

Papierkorb-Loschmethode eingestellt haben.

Junk: Alle E-Mails, die vom Mail-Server als Spam erkannt wurden, werden automatisch

hierher verschoben.

Grundsatzlich konnen Sie alle genannten, vom System angelegten Ordner umbenennen

und mit Ausnahme des INBOX-Ordners loschen.

Neuen Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner anzulegen,

1. Kklicken Sie im Ordner-Fenster auf +,

2. wahlen Sie Ordner erstellen,



.

Ordner abonnieren

vd Gesendet

BN Allkallan

3. tragen Sie den gewlinschten Ordnernamen ein,
4. wahlen Sie den Ordnerpfad: hier bestimmen Sie, an welcher Stelle der Ordner
angelegt wird - entweder unterhalb eines schon existierenden Ordners oder auf

oberster Ebene (dies entspricht der Auswahl Root).

Ordner erstellen

Projekte

Ordnerpfad

I INBOX l

Ordnerpfad
& Root

8 INBOX
'\ Entwirfe
Yd Gesendet
) Freizeit

@ Geschiftlich

- Papierkorb

5. Bestatigen Sie mit Speichern. Der Ordner wird nun an der angegebenen Position

angelegt.

E-Mail in Ordner verschieben

Sie konnen einzelne E-Mails oder mehrere auf einmal in einen anderen Ordner

verschieben.

Um eine einzelne Mail zu verschieben,



1. klicken Sie im Arbeitsfenster in der Werkzeugleiste auf Verschieben und
2. wabhlen Sie den Zielordner. Die Mail wird direkt in den gewéahlten Ordner

verschoben.

@) Emaiveressen M e« a2k m

von: Sally An: Harry

Verschieben...

Re: Termin

09:28 Q‘J INBOX I
Bin dabei!
GruB ‘Q Entwiirfe
Sall

y Yd Gesendet
[ .

On Fri, 03 Oct 2014 09:28:01 +0200 B Papierkorb

"Harry" <harry@webrtc.communigate.eu> wrote:
) Freunde
Manchmal ist Text sogar schén, wenn er gar nicht viel a
sich da sicher sein? Also: los geht’s.Ich bin Blindtext. Va
gedauert, bis ich begriffen habe, was es bedeutet, ein b # Privat
keinen Sinn. Man wirkt hier und da aus dem Zusammen
gar nicht erst gelesen. Aber bin ich deshalb ein schlechtt

Um mehrere E-Mails auf einmal in denselben Ordner zu verschieben,

1. markieren Sie die zu verschiebenden Mails in der Mail-Liste,
2. Klicken Sie dann Verschieben in der Werkzeugleiste der Mail-Liste,

3. wahlen Sie den Zielordner.

4 &|[@  INBOX N [
@ * =2 > R

3] INBOX

Sally
7
'\ Entwirfe = Re: Termin i
Pronto! 1/10/14
Yd Gesendet Welcome! 247Kb

mllm
Il Papierkorb

Verschieben...
& Freunde

&) Privat

Alle markierten E-Mails werden in den angegebenen Ordner verschoben.

Ordner umbenennen

Sie konnen einem Ordner einen anderen Namen geben.



Klicken Sie dazu den betreffenden Ordner an.
Waibhlen Sie Bearbeiten in der Werkzeugleiste des Ordner-Fensters.

Andern Sie den Namen.

B W hpoe

Bestétigen Sie mit Speichern.

+ A |

>
r

3 INBOX (2)

Q Entwiirfe
vd Gesendet
mllm

B Papierkorb

‘ ® Freunde H 1

& Privat

Bearbeiten

Freunde

Ordnerpfad

& Root

Zugriffskontrolle

Ordner verschieben

Sie konnen einen Ordner an einen anderen Ort in der Ordner-Liste verschieben.

Klicken Sie dazu den betreffenden Ordner an.
Wabhlen Sie Bearbeiten in der Werkzeugleiste des Ordner-Fensters.

Wahlen Sie unter Ordnerpfad seine neue Position.

B W nhpoe

Bestétigen Sie mit Speichern.



Ordner l6schen

Sie konnen Ordner 16schen.

Klicken Sie den Ordner an, den Sie 16schen mochten.
Wahlen Sie Bearbeiten in der Werkzeugleiste des Ordner-Fensters.

Klicken Sie Loschen.

B W hpoe

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Loschen, oder klicken Sie Abbrechen,

um den Ordner nicht zu 16schen.

Méchten Sie den Ordner
“Arbeit,, wirklich 16schen?

4

Hinweis: Der Ordner und sein gesamter Inhalt werden bei diesem Vorgang

unwiderruflich gel6scht.

Nach Mails suchen
Sie konnen in Ordnern nach Mails suchen. Dazu steht [hnen eine Volltextsuche zur

Verfiigung.
Um eine Suche durchzufihren,

1. Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner,
2. geben Sie einen Suchtext im Feld Suchen ein,

3. driicken Sie Enter.

Die Suche wird durchgefiihrt, die gefundenen E-Mails werden in der Mail-Liste

angezeigt.



| [ Gesendet 43 [
@ / termin \

Sally 09:35
O T1ermin 4Kb
Sally 09:30
Termin 4Kb
Sally 09:28
Termin 4Kb

Hinweis: Sie konnen nach Betreff, Empfanger und Inhalten von Mails suchen.

Hinweis: Falls kein Suchen-Feld angezeigt wird, sind im betreffenden Ordner Mails zum
Bearbeiten markiert. Entfernen Sie die Markierung, indem Sie auf Nichts markieren in

der Werkzeugleiste der Mail-Liste klicken. Fiihren Sie dann wie beschrieben die Suche

durch.

Mehrere Mails in Ordner gleichzeitig bearbeiten

Das mittlere Fenster des Mailprogrammes, die Mail-Liste, unterstiitzt Sie mit
verschiedenen Funktionen dabei, Operationen fiir mehrere Mails gleichzeitig
auszufiihren. Sie konnen hier mehrere Mails mit einer Markierung versehen, 16schen,

weiterleiten oder ihren Lesestatus umschalten.

* Im ersten Schritt selektieren Sie die Mails, die Sie solchermafden bearbeiten
wollen. Setzen Sie dazu bei jeder gewiinschten E-Mail ein Hakchen.

e Um alle Mails in der Liste zu selektieren, klicken Sie auf Alle markieren.



- A | [ Gesendet 13 [

&2 INBOX o )

P . 09:35

Q Entwiirfe 4Kb
Alles

[
I Papierkorb
& Freunde

& Privat

e Um alle selektierten Mails abzuwaihlen, klicken Sie auf Nichts markieren.

Termin

Sally

Termin

09:30

markieren
4Kb

09:28
4Kb

+ A | [ Gesendet 13 [

4 INBOX GE * N2> X

Sa | 09:35

'\ Entwiirfe & @ Termin ) 4Kb
Nichts

Sally markieren 09:30

7

Yd Gesendet B oo 4Kb
—~ m Sally 09:28
Il Papierkorb Termin 4Kb
W Freunde
W Privat

Mehrere Mails l6schen

1. Selektieren Sie wie beschrieben alle zu l16schenden Mails.

2. Klicken Sie Loschen.
Mehrere Mails weiterleiten

1. Selektieren Sie wie beschrieben alle zu 16schenden Mails.

2. Klicken Sie Weiterleiten.
Lesestatus bei mehreren Mails umschalten

1. Selektieren Sie wie beschrieben alle zu 16schenden Mails.

2. Klicken Sie Lesestatus dndern.



Mehrere Mails in anderen Ordner verschieben

1. Selektieren Sie wie beschrieben alle zu 16schenden Mails.

2. Klicken Sie Verschieben....
Mehrere Mails mit Markierung versehen

1. Selektieren Sie wie beschrieben alle zu 16schenden Mails.

2. Klicken Sie Andere Status. Mehr dazu im nichsten Kapitel ,Wichtige E-Mails

organisieren und wiederfinden”.

d | [ Gesendet 43 E E
Markleren)* s o

S - Re: T
7 Sally / 09:28
Les e_st,a_t_us_
 Sally 0g:30 | Bindat

Tenverscmeben Loschen GruB

Sall - . 09:28
Iz/'Termi)rlm Weiterleiten, ., Sally

Wichtige E-Mails organisieren und wiederfinden
Wenn Sie viele E-Mails und vielleicht auch viele Ordner haben, kann es wichtig sein,

wichtige E-Mails gezielt identifizieren zu kénnen.

Hierbei hilft [hnen die Markieren-Funktion. Sie konnen jeder E-Mail eine Markierung

zuweisen.
Einzelne Mail markieren
* Klicken Sie dazu auf den Stern in der Werkzeugleiste des Arbeitsfensters.

Die Mail erhélt eine orangefarbene Kennzeichnung, die auch in der Mail-Liste angezeigt
wird. Auf diese Weise erkennen Sie in einem Ordner auf einen Blick alle markierten

Mails.



B INBOX 43 EI[ DR W = b g B

von: Pronto! An: New Test User Details anzeigen

Welcome!
1. Okt 2014 08:54:18

B y <N d |

Sally 09:28
Re: Termin 4Kb

wbronto! 11014

‘ \ Velcomel 247Kb Co mmuni G ate www.CommuniGate.com

S Y S TEMS
- ‘
b
L

' ‘ Fronto! HTMLS

Mehrere Mails markieren

1. Wahlen Sie die betreffenden E-Mails in der Mail-Liste aus, indem Sie sie mit
einem Hidkchen versehen.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste der Mail-Liste auf den Stern.

o ‘ [ Gesendet 13 I |[EES
* » ‘ von: F

Welc

Sally 09:35 '

@ Termin 4Kb Lo
Pally  Markieren Ll

K Termin =~ 4Kb C
Sally 09:28
Termin 4Kb

Alle E-Mails mit Hakchen erhalten nun die Markierung.

Anschlief3end konnen Sie im Fenster Mail-Liste die Anzeige einschrdnken, so dass nur
alle markierten E-Mails gezeigt werden. Dies hilft Ihnen, gezielt auf die markierten E-

Mails zuzugreifen, insbesondere, wenn Sie viele E-Mails in einem Ordner haben.

Um nur die markierten E-Mails in einem Ordner anzuzeigen, klicken Sie auf den Stern.
Dieser wechselt die Farbe zu Orange, es werden nur die Mails mit Markierung gezeigt.

Um wieder alle Mails anzuzeigen, klicken Sie Stern erneut.



@  INBOX
B Q

Pronto! 1/10/14
% Welcome! 247Kb

Weiterflihrende Funktionen

Abwesenheitsbenachrichtigung einstellen
Sie konnen Thr Mailprogramm anweisen, in Ihrer Abwesenheit automatisch Antworten
an die Absender eingehender E-Mails zu schicken. Dies bietet sich bei an, wenn Sie z.B.

verreist sind und Sie [hre Kommunikationspartner dies wissen lassen wollen.
Um eine Abwesenheitsbenachrichtigung einzurichten,

1. wahlen Sie den Reiter Abwesenheit,

2. aktivieren Sie die Benachrichtigungen, indem Sie auf den Schalter OFF klicken.

Einstellungen Abwesenheit Alle Einstellungen speichern
v ﬁ Allgemein N
Abwesenheits-Benachrichtigung einschalten
2 Kennwort
+ B4 Email
-—
<> Regeln

] - '
Il Ldéscheinstellungen

K Abwesenheit

ii', Identitdten

fi Sichere Email

3. Geben Sie dann den gewlinschten Mitteilungstext ein, der als automatische Mail
an [hre Kommunikationspartner geschickt wird.
4. Geben Sie das Datum an, bis wann die Benachrichtigung aktiv sein soll.

Bestédtigen Sie mit Alle Einstellungen speichern.



Einstellungen

Abwesenheit

v Allgemein
2 Kennwort
» B4 Email
=+ Regeln

] 'Y
I Ldéscheinstellungen

K Abwesenheit

“' Identitaten

fi Sichere Email

g

Ende

g el

Guten Tag,
vielen Dank fiir Ihre Mitteilung.

Ich bin derzeit verreist und kann momentan Ihre E-Mails nicht beantworten.

Ab dem 25.09.2014 bin ich wieder im Einsatz.
Mit freundlichen GriiBen, Harry

Z

Zertifikat fiir den Versand verschliisselter E-Mails einrichten

N 7172 € S
4 | Sep +| 2014 2

So Mo Di Mi Do Fr Sa

5
|

6
14 15 16 17 18 19 20

1 2 3 L]

7 8 9 10 M

21 22 23 24 25 26 27

Sofern Sie liber ein S/MIME Zertifikat zu Ihrer E-Mail Adresse verfiigen, kdnnen Sie es in

in Ihr Konto importieren, um es fiir die Verschliisselung Ihrer E-Mails zu verwenden.

Alternativ konnen Sie selbst ein Zertifikat im Mailprogramm generieren.

Vorhandenes Zertifikat hinterlegen

1. Wahlen Sie Einstellungen / Email / Sichere Email.

2. Erweitern Sie den Bereich Schliissel und Zertifikat importieren.

3. Geben Sie das gewiinschte Kennwort ein, mit dem Sie den Zugriff auf das

Zertifikat absichern wollen und wiederholen Sie das Kennwort.

4. Geben Sie das Kennwort zu lhrer Zertifikatsdatei ein.

Klicken Sie auf Importieren und wahlen Sie Thre Zertifikatsdatei (Format pfx).

Einstellungen

Sichere Email

v Allgemein
2 Kennwort
» B Email
=
<> Regeln
il
Il Ldéscheinstellungen
K Abwesenheit

iii Identitdten

A Sichere Email

A | Erstellen
Neues Kennwort

Neues Kennwort wiederholen

"4 | Schiiissel und Zertifikat importieren

Neues Kennwort

Neues Kennwort wiederholen

Kennwort der Datel

sssss

seses




Das Zertifikat ist nun in IThrem Konto hinterlegt und kann fiir das Verschliisseln und

Signieren von E-Mails verwendet werden.
Zertifikat selbst generieren

1. Wabhlen Sie Einstellungen / Email / Sichere Email.

2. Erweitern Sie den Bereich Erstellen.

3. Geben Sie das gewiinschte Kennwort ein, mit dem Sie den Zugriff auf das
Zertifikat absichern wollen und wiederholen Sie das Kennwort.

4. Klicken Sie auf Alle Einstellungen speichern.

Einstellungen Sichere Email
v Allgemein —_—
ﬂ . A | Erstellen
2 Kennwort NeuesKennwort Kleeees
Neues Kennwort wiederholen @ J | eeeey
v Email
== Regeln v | Schliissel und Zertifikat importieren

[}
Il Ldscheinstellungen
K Abwesenheit

"i" Identititen

f Sichere Email

Das Zertifikat ist nun in Ihrem Konto hinterlegt und kann fiir das Verschliisseln und

Signieren von E-Mails verwendet werden.

Zertifikat fur den Versand verschliisselter E-Mails verwalten

Unter Einstellungen / Email / Sichere Email konnen Sie Thr Zertifikat verwalten.
Kennwort fiir den Zugriff auf das Zertifikat andern

1. Erweitern Sie den Bereich Kennwort dndern.
2. Geben Sie das gewiinschte Passwort ein und wiederholen Sie es.

3. Bestdtigen Sie mit Alle Einstellungen speichern.

Dieses Passwort bendtigen Sie immer dann, wenn Sie eine E-Mail signieren oder

verschliisseln wollen. Es schiitzt Sie vor unbefugter Benutzung Ihres Zertifikats.

Zertifikat einsehen



Alle Details zu Threm Zertifikat konnen Sie dem Abschnitt S/MIME ZERTIFIKAT

entnehmen.

Einstellungen

Sichere Email

A Sichere Email

ﬁ Kalender

Bis

+ B9 Aligemein = o
5 ang 4| S/MIME Zertifikat
2 Kennwort Ausgestellt an Common Name Test Two
Kontakt test2@mail.n.cocc.ciacr.com
~ B4 Email ]

Ausgestellt von Common Name mail.mococ s owanar.cOM
== Regeln Organisation Stalker Labs
=

Abteilung Technical Support

] e .
Eioschensieliungen Kontakt dimak+security @e...com
K Abwesenheit ort Moscow
Bundesland RU

(11 Tas
1§J dentitéten Land Ru
Gilltig Von 15:03

12. Sep 2019 15:03:19

v | Kennwort dndern

v {. Dialer

. Y Schliissel und Zertifikat exportieren
<2 Einfache Regel

v | Schliissel und Zertifikat Il6schen

Zertifikat exportieren

Sie konnen das Zertifikat als pfx-Datei exportieren, z.B. um das Zertifikat in einem

anderen Mailprogramm nutzen zu kénnen.

1. Erweitern Sie den Bereich Schliissel und Zertifikat exportieren.
2. Geben Sie das Zertifikatspasswort an und wiederholen Sie es.

3. Klicken Sie Exportieren.

Die Datei wird vom Browser heruntergeladen. Typischerweise wird sie dabei im Ordner

Downloads abgelegt. Dies hangt von Ilhrem Browser-Typ ab.
Zertifikat aus dem Konto léschen

1. Geben Sie das Kennwort der Zertifikatsdatei ein.
2. Klicken Sie Mit Datei vergleichen und léschen.

3. Wabhlen Sie die Zertifikatsdatei auf Ihrem Computer.

Wie funktioniert E-Mail Verschliisselung? (Exkurs)
S/MIME (Secure / Multipurpose Internet Mail Extensions) ist der am weitesten

verbreitete Standard fiir die Verschliisselung und Signierung von E-Mails. Es wird von



den meisten modernen Mail-Clients unterstiitzt und geh6rt auch zum Leistungsumfang

von CommuniGate Pro.

Flir die Verschliisselung von E-Mails benoétigt jeder Anwender ein fiir seine
Absenderadresse ausgestelltes X.509 Zertifikat, welches von einer Certificate Authority
(CA) beglaubigt wurde und den 6ffentlichen sowie privaten Schliissel enthalt. Mochte
ein Absender Mails verschliisseln, benotigt er zunachst den 6ffentlichen Schliissel des
Empfangers. Damit die Codierung und Decodierung funktionieren kann, miissen die

Kommunikationspartner im Vorfeld ihre jeweiligen 6ffentlichen Schliissel kennen.

Der Austausch der Keys zwischen Kommunikationspartner geschieht am einfachsten
tiber den Versand einer digital signierten Mail. Mit der Signatur gibt man dem
Empfanger die Moglichkeit, die Echtheit des Absenders zu iiberpriifen. Technisch
gesehen besteht die Signatur aus dem Absender-Zertifikat sowie dessen 6ffentlichen
Schliissel. Gespeichert werden diese Angaben in einer Datei im PKCS#12 Format (die

Dateiendung lautet typischerweise .p12 oder .pfx).

Offentliche Schliissel empfingt CommuniGate Pro aus den Signaturen der Mail-Partner,
sobald eine signierte Mail ankommt. Der Schliissel wird automatisch in der
Kontaktverwaltung zur jeweiligen Adresse hinterlegt und durch ein Schliisselsymbol

gekennzeichnet.
E-Mail Regeln verwenden
Regeln sind Ihre Butler fiir E-Mails: Sie fiihren fiir Sie Aktionen im Hintergrund aus.

Die Regeln geben Sie selbst vor. Regeln kdnnen dafiir sorgen, dass Mails mit bestimmten
Merkmalen, z.B. einem definierten Wort im Betreff, in einen bestimmten Ordner
einsortiert werden. Mit Regeln kénnen Sie bestimmte Mails automatisiert beantworten

oder deren Annahme ganz verweigern.
Sie konnen fiir [hr E-Mail Konto Regeln nach verschiedenen Kriterien definieren.
Regeln verwalten

Unter Einstellungen / Email / Regeln konnen Sie Regeln anlegen, bearbeiten, 16schen

sowie die Reihenfolge ihrer Bearbeitung einstellen:

e Zum Anlegen einer neuen Regeln klicken Sie +.

* Zum Bearbeiten einer Regel klicken Sie das Zahnrad.



* Zum Loschen einer Regel klicken Sie auf den Papierkorb.

* Zum Einstellen der Reihenfolge, in welcher die Regeln abgearbeitet werden,

klicken Sie auf den Pfeil hinter der Zahl und wahlen Sie die gewlinschte

Positionsnummer.

Nachdem Sie alle Anderungen durchgefiihrt haben, bestitigen Sie diese mit Alle

Einstellungen speichern.

Einstellungen

Regeln

v ﬂ Allgemein
2 Kennwort

v Email

Eine Regel anlegen

Regeln

2 v| Newsletter verschieben

1 v diversen Spam léschen

1. Zum Anlegen einer neuen Regeln klicken Sie +.

1. Geben Sie einen Namen ein, der die Regel beschreibt.

E——

2 []
5] = |+

2. Wahlen Sie eine oder mehrere Bedingungen, auf die jede eingehende E-Mail

untersucht wird. Nur die E-Mails, auf welche die Bedingungen zutreffen, werden

von der Regel berticksichtigt. Um eine weitere Bedingung hinzuzufiigen, klicken

Sie auf +.

a. Die Bedingung kann gelten fiir: Betreff, Absenderadresse (Von),

Absendername (Absender), Empfangeradresse (An), cc-

Empfangeradresse (cc), Antworten an Adresse (Antworten an).

b. Geben Sie an, welchen Inhalt die betreffende Angabe enthalten muss. Sie
konnen vergleichen mit den Operatoren IST, IST NICHT, ENTHALT,
ENTHALT NICHT.

3. Definieren Sie die Aktion, die ausgefiihrt werden soll, wenn die Bedingungen

zutreffen. Sie konnen dabei mehrere Aktionen miteinander kombinieren. Diese

Aktionen sind verfligbar: Speichern in, Bearbeitung abbrechen, Verwerfen,

Ablehnen mit, Markieren, Nachrichtenkopf einfiigen.

Manche der Aktionen bendétigen eine zusatzliche Angabe. Wenn Sie z.B. Speichern

in wahlen, miissen Sie den Ordner auswahlen, in welchem die E-Mail abgelegt

werden soll.



4. Vergeben Sie optional einen Beschreibungstext.

5. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern.

Bearbeite Regel

Name * | Newsletter verschieben
Bedingungen e
Betreff ¥ ist ¥ | Newsletter T
Aktion =
Speichernin ¥ Newsletter ¥
Markieren ¥ Newsletter p ‘u‘ﬂ

Beschreibung

Mailordner teilen

Sie konnen einzelne Ordner mit anderen CommuniGate Pro Anwendern teilen. Alle darin
gespeicherten E-Mails konnen von allen Beteiligten gelesen werden. Je nach
Berechtigungen, die dem den Beteiligten zugeordnet werden, konnen diese darin auch

schreiben oder den Ordner verwalten, also z.B. die Berechtigungen andern.
Um einem oder mehreren Anwendern Zugriff auf einen Mailordner einzurichten,

1. klicken Sie den betreffenden Ordner an und

2. wahlen Sie Bearbeiten.

3. Tragen Sie im Bereich Zugriffskontrolle die Anwender ein, welche Zugriff haben
sollen. Hierzu tippen Sie einfach den Namen oder die Mailadresse und wahlen
den zutreffenden Eintrag aus der Vorschlagsliste Ihres Adressbuchs aus.

4. Ordnen Sie dem jeweiligen Anwender die gewiinschte Berechtigung zu: Lesen,
Schreiben, Administration, Benutzerdefiniert. Mit Benutzerdefiniert stehen
detailliertere Moglichkeiten der Zugriffsteuerung zur Verfiigung: Suchen,
Auswahlen, Gelesen, Markieren, Einfligen, Erstellen, Loschen. Sie kdnnen
mehrere Rechte miteinander kombinieren.

5. Bestdtigen Sie mit Speichern.



Bearbeiten

Gruppenordner

Ordnerpfad
@ Root

Zugriffskontrolle

| Sally © I Schreiben v

Benutze... v

/ zurick Benutzerdefiniert

=
w

Suche \" ‘
Auswahlen \"
Gelesen

Markieren

Einfligen

Erstellen

Loéschen

Administration

Der bzw. die betreffenden Anwender, mit denen Sie den Ordner teilen wollen, erhilt nun
eine Systemmail zugeschickt. Diese informiert dariiber, dass eine Ordnerfreigabe

bereitgestellt wurde.

Freigegebenen Ordner abonnieren

Wenn Sie eine Freigabe erhalten, gehen Sie so vor, um den oder die Ordner in Ihrem

Konto zu aktivieren:

1. Klicken Sie in der erhaltenen Freigabemail mit dem Betreff Zugriffskontrolle auf

Anmelden, um die Freigabe zu bestatigen.



2] INBOX 2 Y B [ B 2 Emat vertassen M ey &2 kX
@ (Q ) * von: Harry An: saly " Details anzeigen A
Zugriffskontrolle: Gruppenordner

Harry 14:30 _

Zugriffskontrolle: Gruppenordner S 1Kb 14:30

Harry 18/09/14 Ordner ~test1@maiincsoown. slaiiver.com/Gruppenordner

Projektplan ® 97Kb —_—

Harry 18/09/14

Harry hat Zugriffsrechte erteilt fir Gruppenordner mailbox. Fir die Anzeige von
Herry 18/00r14 | ~test1 @mail.moscow.stalker.com/Gruppenordner klicken Sie auf Abonnieren
Harmy 18/09/14

2. Bestatigen Sie im Dialogfenster Ordner abonnieren die Auswahl der zu

abonnierenden Ordner mit Speichern.

Ordner abonnieren

Email-Adresse Sally ©

}

In der Ordner-Liste erscheint daraufhin ein neuer Ordner. Dieser tragt den Namen der
Mailadresse des Partners, der die Freigabe erstellt hat. Darunter finden sich dann alle
Ordner, die von diesem Partner freigegeben worden sind und die Sie nun nutzen

konnen.

Freigabe-Ordner sind durch ein Ketten-Symbol kenntlich gemacht.



+ 4 & @ INBOX 4

B (a PL-B s

e Sally 09:28
Q Entwiirfe % Re: Termin 4Kb
Pronto! 1/10/14

Yd Gesendet * Welcome! 247Kb

[
Il Papierkorb
&) Freunde

&) Privat

w Freizeit

o

Je nach Berechtigungen verhalten sich freigegebene Ordner wie normale, ,lokale”

Ordner:

* Wahlen Sie den Ordner, um seinen Inhalt anzuzeigen
* Verschieben Sie E-Mails in den Ordner (Schreibrechte vorausgesetzt)

* Loschen Sie E-Mails in diesem Ordner (Schreibrechte vorausgesetzt)

Wird der Ordner nicht mehr benétigt, kann er wie jeder andere Ordner auch geloscht

werden.

Anstatt tiber die Freigabe-Mail zu gehen und die Ordner zu abonnieren, konnen Sie

alternativ in der Werkzeugleiste des Ordner-Fensters

1. + klicken,

2. Ordner abonnieren wahlen,

Ordner abonnieren Speichern

Email-Adresse

3. die Mailadresse des Kommunikationspartners eingeben, von dem Sie Ordner

abonnieren wollen,



4. die gewiinschten Ordner selektieren,

5. mit Speichern bestatigen.

Ordner abonnieren

Email-Adresse SaIIy O 1
Frelzelt sally
E} Geschiftlich

Abonnement eines Ordners beenden

Gehen Sie zum Beenden eines Abo zunichst so vor wie beim Abonnieren:

1.

2.
3.

5.

+ klicken,

Ordner abonnieren wihlen,

die Mailadresse des Kommunikationspartners eingeben, von dem Sie Ordner
abonniert haben,

entfernen Sie die Hakchen bei denjenigen Ordnern, die Sie nicht mehr abonnieren
wollen.

Bestadtigen Sie mit Speichern.

Anschliefend wird der betreffende Ordner aus Ihrer Ordner-Liste entfernt.



PRONTO! LITE BENUTZERHANDBUCH KAPITEL 3

Adressbuch und Kontakte

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit dem Adressbuch in Pronto! Lite kennen. Im
Adressbuch verwalten Sie die Kontaktdaten aller lhrer Kommunikationspartner. Von
hier aus starten Sie die Kommunikation mit einem Kontakt uber E-Mail, Internet-Telefon

oder Chat.

Das Adressbuch wird zudem von allen Pronto! Lite Programmen benétigt: beim
Versenden von E-Mails, beim Verbinden mit einem Telefon-Partner, beim Herstellen von
Chats oder die Vereinbarung von Terminen. Wenn Sie beispielsweise beim Verfassen
einer E-Mail auf die Kontaktliste klicken, um einen Empfanger auszuwahlen, speist sich

diese Liste aus Ihrem Adressbuch.

Auflerdem konnen Sie dem Adressbuch den momentanen Aktivitatsstatus lhrer

Kontakte entnehmen, z.B. ob eine bestimmte Person gerade online ist.
Programmfenster und Navigation

Das Adressbuch offnen Sie, indem Sie in der Navigationsleiste auf Kontakte klicken.
Das Programmfenster teilt sich in zwei Unterfenster:

* Gruppen (links): Mit Gruppen strukturieren Sie Ihre Adressen
* Kontaktliste (rechts): Hier werden alle Ihre Kontakte der gewahlten Gruppe

angezeigt

o= Gruppen (Q ) IM Kontakte (4) o=

’ _ ‘ ———
5 Buddies
P Harry
62

2: Contacts

Offline

» @R Verwendete Emailadr.. @ Daniel Brown

J Emma Jones

- ad \, N Y
k&

B4

4
Michael Johnson
ad \, N ©
G/




Um eine Adresse zu 6ffnen,

1. Klicken Sie auf die gewiinschte Gruppe,

2. klicken Sie auf den Kontakt in der Liste im rechten Fenster.

Der Kontakt wird angezeigt.

- Sheees < ) IM Kontakte (4) +
. Meine Kontakte
xBuddles ¢ F—
<IN =
22 Contacts Kontakt L S

» @) Verwendete Emailadr...

home | harry@webrtc.communigate.eu v

Telefon D<AV I =

nome | 4711 v

Wenn Sie viele Adressen im Adressbuch gespeichert haben, ist die Suchfunktion

nutzlich, um schnell eine bestimmte Adresse zu finden:

1. Klicken Sie in das Fenster Suchen.
2. Geben Sie einen Suchbegriff ein. Sie kdnnen suchen nach allen Bestandteilen der
Kontakte, z.B. Name, Strafde, Mailadresse.

3. Driicken Sie Enter.
Die passenden Adressen werden im rechten Fenster aufgelistet.
Neuen Kontakt anlegen
Um eine neue Adresse in lhrem Adressbuch anzulegen,

1. wahlen Sie die Gruppe Kontakte,
2. Klicken Sie + im rechten Fenster,

3. wahlen Sie Neuer Kontakt.



! Kontakte (4) + &

Daniel Brown

Emma Jones

Harry

Michael Johnson

4. Fillen Sie nach Wunsch die Felder, die zu dem neuen Kontakt gehoren.
5. Bestdtigen Sie mit Speichern.

Mit Abbrechen schliefden Sie das Fenster, ohne dass der Kontakt angelegt wird.
Hinweise zu den Adressangaben

* Sie missen nur solche Angaben erfassen bzw. solche Felder fiillen, die fiir Ihre
Zwecke notig sind.

* Das Feld Formatierter Name setzt sich automatisch aus Vorname und Nachname
zusammen und wird verwendet fiir die Anzeige im Adressbuch und in
Adresslisten, z.B. bei der Auswahl von Adressen in der E-Mail Erstellung.

*  Wenn Sie eine E-Mail Adresse oder eine Telefonnummer eintragen, wird
automatisch unter der jeweiligen Angabe ein neues freies Feld fiir eine weitere
Angabe geoffnet. Sie konnen somit einem Kontakt beliebig viele E-Mailadressen
und Telefonnummern zuordnen.

* Ein Kontakt kann mehrere postalische Adressen haben. Klicken Sie auf
Hinzufiigen, um eine weitere Adresse zuzufiligen.

* Esgibt keine Pflichtangaben, bedenken Sie jedoch, dass mindestens eine E-
Mailadresse vonnoéten ist, um mit einem Kontakt tiber das System

kommunizieren zu konnen.



Kontakt bearbeiten

Vorname Nachname
Anrede
Vorname
Zweiter Name
Nachname
Suffix
Organisation
Abteilung
Position
Email

© piava - mail@mail.de

Prvat v | Email

Telefon

€ wobiteleten 0049 111 222

Mobilteleten| Telefon

Adresse

0‘ privat v | Postfach

Kontakt aus Mail (ibernehmen

Sie konnen bequem einen neuen Kontakt aus einer empfangenen E-Mail erstellen.

1. Klicken Sie in der betreffenden E-Mail auf die Absenderadresse.
2. Klicken Sie Neuer Kontakt, oder je nach dem Zu bestehendem Kontakt

hinzufiigen.

-E1____ INBOX

Neue Email

Q Suchen

Re: test

Tim Win
AW: test : Neuer Kontakt
a next wee
l;n Win Zu bestehendem Kontakt hinz
Harry privat 310114

Harry privat hat Ihnen Zugriff auf ... © 1Kb

3. Vervollstiandigen Sie die Kontaktdaten im Kontaktfenster und bestdtigen Sie mit

Speichern.



Bild zuordnen

Sie konnen einem Kontakt ein Bild zuordnen.

1. Klicken Sie im Kontaktfenster auf Bearbeiten.
2. Klicken Sie im Bildfenster auf Upload.
3. Wahlen Sie ein Bild vom Format JPG, PNG oder GIF.

Um ein vorhandenes Bild zu entfernen, klicken Sie auf Seite leeren.

Bestitigen Sie Ihre Anderungen mit Speichern.

Kontakt I6schen

1. Wahlen Sie den Kontakt.
2. Klicken Sie Bearbeiten.

3. Klicken Sie Loschen.

Kontaktgruppe erstellen und verwenden
Kontaktgruppen haben die Funktion einer Verteilerliste. Sie konnen mehrere

Kontaktpartner zu einer Kontaktgruppe zusammenfassen und dann mit einem Klick

* eine E-Mail an die Gruppe senden,
* einen Chat mit der Gruppe fiihren,

* eine Telefonkonferenz mit der Gruppe abhalten.
Um eine Kontaktgruppe zu erstellen,

1. Wahlen Sie die Gruppe, welcher Sie die Kontaktgruppe zuordnen maéchten.
2. Klicken Sie im rechten Fenster +.

3. Wahlen Sie Neue Kontaktgruppe.
4. Geben Sie der Kontaktgruppe einen Namen und ordnen Sie ihr alle

Kommunikationspartner zu, die zur Gruppe gehoren sollen. Existierende
Eintrdge in Threm Adressbuch kénnen Sie dabei iiber einen Klick auf + aus der

Liste auswahlen.

5. Bestdtigen Sie mit Speichern.



+ Gruppen & (o ) Freunde (1)

2 Buddies Freunde-Verteiler
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$: Contacts =0  Gruppe bearbeiten
» @ contact11 Freunde-Verteiler
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‘
» @R Verwendete Emailadr... © sally
sally@i.de +1
© Freddy
freddy@x.de +1
© Hanni
hanni@y.de +2
Name
Email +1

Um nun

* eine E-Mail an alle Mitglieder der Kontaktgruppe zu senden, oder
e einen Chat mit allen zu fihren, oder

* mitallen Mitgliedern zu telefonieren,

klicken Sie im Gruppenfenster in der Werkzeugleiste auf das korrespondierende

Symbol.

Aus diesem Fenster konnen Sie alternativ auch einzelne Mitglieder kontaktieren, indem
Sie den Pfeil hinter dem betreffenden Namen anklicken und den gewtiinschten

Kontaktweg wahlen.



(Q ) Freunde (1)

Freunde-Verteiler
°\ "Sally" <sally@i.de>

Guppe  [m C ©

Freunde-Verteiler

4 Sally v
4 Freddy v
4 Hanni Neue Email

Chat

Anrufen

Gruppen

Gruppen verhalten sich wie Ordner in Ihrem System: Sie konnen vorhandene Gruppen
nutzen oder neue Gruppen erstellen, und Kontakte einzelnen Gruppen zuordnen,
beispielsweise um Kommunikationspartner nach geschiftlichen und privaten Kontakten

zu unterteilen.
In Threm Konto sind mehrere Standardgruppen bereits eingerichtet:

* Buddies: Dies sind Ihre Chat-Kontakte.
* (ontacts: Standardgruppe fiir alle normalen Kontakte.
* Verwendete Emailadressen: Hier werden automatisch alle Kontakte aufgelistet,

mit denen Sie kiirzlich Emails ausgetauscht haben.

Zu Buddies und Verwendete Emailadressen erfahren Sie mehr im Abschnitt Spezielle
Gruppen.

Neue Gruppe erstellen
Sie konnen beliebig viele eigene Gruppen erstellen. Dabei konnen Sie auch

Untergruppen anlegen.

1. Klicken Sie + im Gruppenfenster.

2. Tragen Sie einen Gruppennamen ein.



3. Wahlen Sie unter Ordnerpfad den Hauptordner, dem die neue Gruppe
zugeordnet werden soll. Wahlen Sie Root, um die Gruppe auf der obersten Ebene
anzulegen.

4. Bestdtigen Sie mit Speichern.

Bearbeiten

rdnerpfa
@ Root

Zugriffskontrolle

Gruppe umbenennen oder l6schen

Um eine vorhandene Gruppe zu bearbeiten,

1. Klicken Sie die Gruppe an,
2. Kklicken Sie das Zahnrad in der Werkzeugleiste des linken Fensters an.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen Sie mit Speichern.

Zum Loschen der Gruppe klicken Sie auf den Papierkorb und bestatigen Sie die Aktion.

Achtung: Alle Kontakte in dieser Gruppe werden unwiderruflich geldscht!

Kontakte einer Gruppe zuordnen

Sie konnen einen Kontakt jederzeit einer anderen Gruppe zuordnen:

Offnen Sie den Kontakt.
Klicken Sie Bearbeiten.

Klicken Sie Verschieben....

B W nhpoe

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste die gewiinschte Gruppe.




4
' Kontakt bearbeiten

Adresse

° privat v | Postfach

Hinzufigen

Sonstiges

Postanschrift

Move to

Beruf

Websit i Contacts
» W) contact11

i Freunde

Gruppen teilen

Sie kennen das Prinzip bereits aus dem Mailprogramm von CommuniGate Pro: Gruppen

sind technisch betrachtet Ordner. Ordner kénnen Sie an andere Benutzer freigeben.

Sie konnen auf diesem Wege mit ausgewadhlten Kommunikationspartnern gemeinsame
Adressbiicher fiihren. Alle darin befindlichen Adressen werden an einer Stelle gepflegt

und erscheinen automatisch bei allen angeschlossenen Anwendern.
Um eine Gruppe freizugeben,

6. Kklicken Sie den betreffenden Gruppenordner an und

7. wahlen Sie Bearbeiten.

8. Tragen Sie im Bereich Zugriffskontrolle die Anwender ein, welche Zugriff haben
sollen. Hierzu tippen Sie einfach den Namen oder die Mailadresse und wahlen

den zutreffenden Eintrag aus der Vorschlagsliste Ihres Adressbuchs aus.



9. Ordnen Sie dem jeweiligen Anwender die gewiinschte Berechtigung zu: Lesen,
Schreiben, Administration, Benutzerdefiniert.

10. Bestdtigen Sie mit Speichern.
Um eine Gruppenfreigabe zu abonnieren,

* Dbestdtigen Sie eine erhaltene Freigabe, indem Sie in der betreffenden E-Mail den
Freigabe-Button klicken, oder

* Kklicken Sie im Gruppenfenster +, wahlen Sie Gruppe abonnieren, geben Sie die

Mailadresse des Partners ein, der die Freigabe erstellt hat und bestéitigen Sie die

Gruppenauswahl mit Speichern.

Ordner abonnieren 4

Emall-Adresse sally @ )| <

@ @) Freunde

S—

Spezielle Gruppen

In Threm Konto finden sich spezielle Gruppen, die automatisch angelegt werden und die

Sie nicht loschen konnen.

Buddies
Buddies sind Kontakte, mit denen Sie sich online verbunden haben und mit denen Sie
die Echtzeit-Kommunikationsfunktionen in CommuniGate Pro - Chat und Telefonie -

benutzen kénnen.

Ein Kontakt erhalt erst Buddy-Status, wenn der Kommunikationspartner dem

zugestimmt hat.

Einen neuen Kontakt als Buddy verbinden



1. Erstellen Sie in der Gruppe Buddies einen neuen Kontakt fiir diesen
Kommunikationspartner. Tragen Sie dazu mindestens die E-Mail-Adresse ein und
bestatigen Sie mit Speichern.

2. Sobald der Kommunikationspartner die Kontaktanfrage bestatigt und Sie in seine
Kontaktliste aufnimmt, konnen Sie seinen persoénlichen Status in Threr

Kontaktliste sehen.

Solange der Kommunikationspartner Ihre Kontaktanfrage nicht bestatigt hat, wird er in

Ihrer Kontaktliste durchgestrichen dargestellt.
Einen vorhandenen Kontakt als Buddy verbinden
Wenn Sie mit einem vorhandenen Kontakt den Buddy-Status herstellen wollen,

1. wahlen Sie seinen Kontakt.
2. Klicken Sie Bearbeiten.
3. Klicken Sie Anwesenheitsanfrage. Warten Sie anschliefend - wie oben

beschrieben - die Freigabe ab.
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Wenn Sie eine Kontaktanfrage erhalten

Sobald ein Kommunikationspartner Sie als Buddy eintragt, erhalten Sie eine Meldung

mit seiner Kontaktanfrage.

sally@webrtc.communii2:57

sally@webrtc.communigate.eu
méchte in die Kontakiliste
aufgenommen werden

* Um die Anfrage zu bestatigen, klicken Sie Accept.
Es wird nun automatisch ein neuer Kontakteintrag in Ihrer Buddies-Gruppe
angelegt und Sie kdnnen den Status Ihres Kommunikationspartners sehen.

* Um die Anfrage abzulehnen, klicken Sie Decline.
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Kiirzliche Adressen

Adressen, welche Sie in letzter Zeit fiir lhre Kommunikation tiber E-Mail, Chat oder
Telefonie verwendet haben, die aber noch nicht in [hrem Adressbuch gespeichert sind,

werden automatisch gelistet unter Verwendete Emailadressen / Kiirzliche Adressen.

Sie konnen aus einem solchen Eintrag mit zwei Klicks einen Kontakt anlegen oder die

Emailadresse zu einem bestehenden Kontakt zufiigen:
1. Klicken Sie auf die Adresse.

2. Klicken Sie das + und wahlen Sie Neuen Kontakt anlegen oder Zu

existierendem Kontakt hinzufiigen.

= Gruppen (Q ) Kiirzliche Adressen (2)

sally@webrtc.communigate.eu
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& Kiirzliche Adressen

Abgelehnte Emailadressen

Wenn Sie Kontaktanfragen von Kommunikationspartnern erhalten, die sich mit Ihnen
als Buddy verbinden, und Sie lehnen diese explizit ab, werden diese E-Mail-Adressen in

der Gruppe Verwendete Emailadressen / Abgelehnte Adressen abgespeichert.



Persodnlicher Status

In der Kontaktliste wird der personliche aktuelle Status wie Online, Offline, Beschdiftigt
usw. jedes Kommunikationspartners gezeigt. Sie konnen Ihr Adressbuch also auch dazu
verwenden, um gezielt nachzuschauen, ob ein Kontakt gerade Erreichbarkeit

signalisiert.

&= Gruppen (Q D) IM Kontakte (4)

Meine Kontakte
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i Kontakte

Ihren eigenen aktuellen Status sehen Sie links oben in der Navigationsleiste. Er wird

durch ein kleines Symbol unterhalb Thres Bildes dargestellt.
Sie konnen Ihren Status jederzeit dndern:

1. Klicken Sie auf Ihr Profil-Bild.
2. Wahlen Sie einen Status aus der Liste oder tragen Sie einen eigenen Statustext am

unteren Fensterrand ein und driicken Sie Enter.

Status @ndern

Online \"

Po

Abwesend
Bin gleich zuriick
Beschaftigt

In Besprechung

L 0 0 w ©

Am Telefon

Mittagspause

]

]

Unsichtbar

Fur ein paar Tage im Urlaub!

s

Manche Status werden automatisch aktiviert:




* Abwesend wird aktiviert, wenn Sie eine Zeitlang im Programm nicht aktiv sind,
um [hren Kommunikationspartnern zu signalisieren, dass Sie nicht sofort
verfiigbar sind. Sobald Sie im Programm wieder aktiv werden, wechselt der
Status zuriick zu Online.

* Unsichtbar wird aktiviert, wenn Sie sich vom Programm abmelden.

e Am Telefon wird automatisch aktiv, wenn Sie ein Telefonat fithren.

Adressen exportieren

Sie konnen Adressen aus Threm Adressbuch im Dateiformat VCard exportieren. Die so
erstellte Datei konnen Sie verwenden, um Ihre Adressen in einem anderen Programm
einzulesen. Weil dieses Format weit verbreitet ist, gibt es viele Anwendungen, die es

unterstiitzen. Sie ersparen sich so viel Tipparbeit.
Um Adressen zu exportieren,

1. wabhlen Sie die Adressbuch-Gruppe, deren Adressen Sie exportieren mochten.
2. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Werkzeugleiste des rechten Fensters.
3. Wahlen Sie die bevorzugte VCard Version 2.1 oder 3, indem Sie den

entsprechenden Button anklicken.

4+ Gruppen , £| (Q ) Freunde (0)
2 Buddies Leer
) Kontakte
-
.
T
» @R Verwendete Emailadr...

Hinweis: Kontaktgruppen werden nicht exportiert.

Adressen importieren

Sie konnen Adressen in Ihr Adressbuch importieren. Die Adressliste muss als Datei im

Format VCard vorliegen.
Um Adressen zu importieren,

1. wabhlen Sie die Adressbuch-Gruppe, in die Sie die Adressen importieren mochten.

2. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Werkzeugleiste des rechten Fensters.
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3. Wahlen Sie VCard importieren.

4. Wahlen Sie die Datei aus und bestéatigen Sie.

S B

A
& o

~ A saly VCard importieren

+ @) Kontakte

» @) Verwendete Emailadr...
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Chats

Mit Chats tauschen Sie Nachrichten mit Kommunikationspartnern in Echtzeit aus. Sie
kénnen Einzel- oder Gruppenchats fithren und sich aufRer Nachrichten auch Dateien

direkt zukommen lassen.

Alles, was Sie dafiir benotigen, ist Pronto! Lite sowie die E-Mail Adresse Thres Chat-
Partners. Dieser muss demselben Server bzw. Chat-Raum angeschlossen sein, damit Sie

gemeinsam liber Chat kommunizieren konnen.
Sie konnen mehrere Chats parallel fithren.

Das Chat-Programm - zu finden liber Chats im Navigationsmenii - ist einfach aufgebaut

und in zwei Bereiche aufgeteilt:

* Die aktiven Chats werden Ihnen im linken Fenster angezeigt.
* Das Fenster zum gerade gewahlten Chat wird rechts eingeblendet und stellt die

Konversation mit dem oder den Partnern dar.

4 Aktive Chats &) Sally (o +2 &

oy, Sally

) Harry
LSt Konnen wir gerade das CG ... & Hallo Sally! @
| Sally
Hallo Harry, was gibt's?
Harry
Kénnen wir gerade das CG Projekt besprechen?

Senden




Die im Kapitel 3 Adressbuch erlauterte Buddy-Gruppe hat fiir Chats eine besondere
Bedeutung: Alle Thre Kontakte, mit denen Sie als Buddy verbunden sind, konnen Ihren
aktuellen personlichen Status wie z.B. online oder offline sehen, und Sie kénnen den

Status Ihrer Kommunikationspartner sehen.

Sie sehen somit auf einen Blick erkennen, ob der Partner, mit dem Sie einen Chat
beginnen wollen, online ist und ob die Kontaktaufnahme zum aktuellen Punkt sinnvoll

ist.

Eine Chat-Verbindung herstellen

Um einen Kommunikationspartner zu einem Chat einzuladen, miissen Sie zunachst
einen Kontakt in lhrem Adressbuch fiir ihn haben. Falls er noch nicht existiert, legen Sie
einen neuen Kontakt an und geben Sie dabei mindestens seinen Namen und seine E-

Mail-Adresse an.
Mit wenigen Klicks kénnen Sie nun eine Chat-Verbindung aufbauen:

1. Wabhlen Sie das Chat-Programm, indem Sie in der Navigationsleiste auf Chats

klicken.

2. Klicken Sie im linken Fenster Aktive Chats auf +.

; '|+ Aktive Chats &) Sally

Zuriick Buddies > Harry
Hallo Sally!

(Q | )

" 3 Sally
noneRomace Hallo Harry, was gibt's?
a Sally
sally@webrtc.communigate.eu Harry

Offline Kénnen wir gerade das CG Projekt be:
?@ | Daniel Brown
A 7]

demo1@mobileoffice.biz

‘»571 Emma Jones

demo3@mobileoffice.biz

£7 Michael Johnson
&2 demo2@moileofice.biz

3. Suchen Sie den Kontakt aus Ihrem Adressbuch aus und klicken Sie ihn an. In

[hrem Chat-Programm wird nun ein neuer aktiver Chat hinzugefiigt.



4. Tippen Sie Ihre Nachricht in das Eingabefenster am unteren Bildschirmrand. Im
oberen Bereich sehen Sie Ihre Nachrichten und die Ihres Gegeniibers in

chronologischer Reihenfolge.

4 Aktive Chats ©) Sally [ +3

87 Sally > Zeige sltere Nachrichten

I - -
)

Weitere Moglichkeiten, einen Chat zu starten

An vielen Stellen in Pronto! Lite haben Sie die Moglichkeit, einen Chat zu beginnen.
Uberall, wo Thnen das Chat-Symbol (Sprechblase) angezeigt wird, konnen Sie eine Chat-
Verbindung herstellen - klicken Sie einfach auf das betreffende Symbol.

+ Gruppen (Q suche ) IM Kontakte (4) +
Meine Kontakte S
C S
@ Kontakte Kontakt “ L) 9 I
-n C m|e
vﬁ Email
C S
& Freunde home | sally@webrtc.communigate.eu v
= X
» @) Verwendete Emailadr... Neue Email C S
-
Anrufen
Videoanruf




Sie finden es unter anderem an diesen Stellen:

* Adressbuch: in der Auflistung der Kontakte

e Adressbuch: In der

Kontaktansicht einer Adresse

* Adressbuch: In Kontaktgruppen

* Mailprogramm: Klicken Sie auf die Absenderadresse in einer E-Mail, erhalten Sie

eine Ubersicht der Kontaktmoglichkeiten inklusive Chat.

Tipp: Alle Ihre Kontakte, welche derzeit online sind und deren personlichen Status Sie

aufgrund Ihrer Buddy-Verbindung sehen konnen, werden in den Adresslisten immer

zuerst angezeigt.

4=  Aktive Chats

=)

Zuriick Buddies

(a | )

Meine Kontakte
Mia
test3@mail.ranansntaliar o

ﬂ Natalia b .# -.a

kroup@mail.s

lelta Peadsasw
nikitap 2.com
= Nikita Peises ©

nikitap@mail.n er

Offline
Adam G anmecg ©

Jam @ mzeneemee.biz

?@ Alexia B
=AY

demo1@meisiesifiecbiz

9 Annatest ©

annatest@m.. — stalk

Einen Chat fiihren

Chatten ist einfach.
Um [hrem Gegeniiber eine

1. tippen Sie den Text
und

2. klicken Sie Senden

Nachricht zu schicken,

in das Nachrichten-Fenster am unteren Bildschirmrand ein

oder driicken Sie Enter.

Sie konnen Ihre Texte dabei mit Smilies garnieren:

1. Klicken Sie auf das Smiley-Symbol.




2. Klicken Sie das gewliinschte Symbol an. Es wird nun in das Textfenster an der

aktuellen Stelle im Text iibernommen.

Smileys konnen Sie auch selbst eintippen. Das System folgt dabei bekannten

Konventionen:

* ) fiir ein lachendes Gesicht

* :(fiir ein trauriges Gesicht
usw.

Wenn Sie eine Nachricht empfangen, wird Ihnen diese direkt im Chat-Fenster angezeigt.
Zudem wird die letzte Nachricht im linken Fenster in der Liste der aktiven Chats

angezeigt.

Falls Sie sich gerade in einem anderen Programm befinden und Ihr Chat-Fenster nicht
aktiv ist, wird Thnen bei Eingang einer neuen Chat-Nachricht eine Mitteilungs-Box
eingeblendet. AufRerdem wird IThnen die Zahl neuer Chat-Nachrichten in der

Navigationsleiste angezeigt.



£ @  INBOX 143 [
4 INBOX =@

Q Entwiirfe

Harry 12:36
Yd Gesendet Zeitzone 1Kb
Harry 09:35
a Freizeit @ Termin 4Kb
Harry 09:30
) Geschiftlich * Termin aKb
Harry 09:28
W Papierkorb * Termin 4Kb 4
Harry 1710114
 Harry hat lhnen Zugriff auf eini... © 1Kb
Emma Jones 11014
trip to Barcelona 2Kb &>
Harry 111014
cycling in the park 2Kb
Pronto! 110/14
Welcome! 247Kb

13:09

* Sie konnen mit einem Klick in die Mitteilungs-Box direkt in das Chat-Fenster
springen.
e  Wenn Sie aktuell nicht antworten moéchten, konnen Sie die Box mit einem Klick

auf X schliefRen.

Chat beenden

Um den Chat explizit zu beenden und das Chat-Fenster zu schlief3en,

1. klicken Sie in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters das Zahnrad-Symbol an, und

2. wahlen Sie Schlief3en.



Harry - '*;li
¢ N

Harry
Hallo Sally!

Sally
Hallo Harry, was gibt's?

Harry
Kénnen wir gerade das CG Projekt besprechen?

Harry hat die Konversation beendet

Harry
Hallo Harry, bist Du da?

3. Dem Gegeniiber wird anschliefdend das Schlief3en durch einen entsprechenden

Hinweis angezeigt.

Sie konnen sich nun keine Nachrichten mehr zusenden. Dafiir missen Sie einen neuen

Chat eroffnen.

Weitere Chat-Funktionen

Waihrend Sie sich in einem aktiven Chat befinden, stehen Ihnen weitere

Kommunikationsmaoglichkeiten zur Verfiigung.

Datei versenden

Sie konnen Threm Chat-Partner eine Datei zuschicken.

1. Klicken Sie auf das Upload-Symbol in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters.
2. Wahlen Sie die zu versendende Datei von Threm Computer aus und bestatigen

Sie.

[Threm Kommunikationspartner wird nun ein Link zu Ihrer Datei als Chat-Nachricht

zugeschickt.

Um diese Datei zu 6ffnen, muss der Kommunikationspartner einfach den Link anklicken.



Harry ale. +2 O

Harry

Hallo Sally!

Sally 3
Hallo Harry, was gibt's?

Harry

Kénnen wir gerade das CG Projekt besprechen?

Harry hat die Konversation beendet

Harry
Hallo Harry, bist Du da?

Sally

http://webrtc.communigate.eu/~sally/protected/settings/imFiles/pw
d/E18ZilgF/1302_stilvision 1.jpg

Hor g

Hier die Grafik, um die du mich gebeten hast

Anruf initiieren
Wenn Sie aus dem Chat heraus einen Anruf starten wollen, weil Sie den Chat als

Telefonat fortsetzen mochten,

* Kklicken Sie das Telefonhérer-Symbol in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters

an.

Das Chat-Fenster wird durch das Anruffenster ersetzt, Sie konnen mit lhrem

Kommunikationspartner nun telefonieren.
E-Mail versenden
Wenn Sie lhrem Chat-Partner einen E-Mail schicken mochten,
* Kklicken Sie das E-Mail-Symbol in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters an.

Es o6ffnet sich das E-Mail Erstellen Fenster, in dem die Empfangeradresse Ihres Chat-

Partners bereits eingetragen ist.

Nachrichten l6schen
Sie konnen die Inhalte des Chat-Fensters, also die bislang ausgetauschten Nachrichten,

l6schen:

1. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters.

2. Waihlen Sie Seite leeren.

Sie konnen dies auch in einem aktiv laufenden Chat jederzeit ausfiihren.



Harry

Harry
Hallo Sally! SchlieBen

Sally
Hallo Harry, was gibt's?

Harry
Kénnen wir gerade das CG Projekt besprechen?

Harry hat die Konversation beendet 13:06:37

Harry
Hallo Harry, bist Du da?

Sally

http://webrtc.communigate.eu/~sally/protected/settings/imFiles/pw
d/E18ZilgF/1302_stilvision 1.jpg

Sally
Hier die Grafik, um die du mich gebeten hast

Einen Gruppenchat herstellen und fiihren

Sie konnen einen Chat mit mehreren Chat-Partnern gleichzeitig fiihren. Um einen

solchen Gruppen-Chat zu initiieren, haben Sie zwei Moglichkeiten:

* Fligen Sie in einem aktiven Chat weitere Chat-Partner hinzu.
» Starten Sie einen Gruppen-Chat aus einer Kontaktgruppe Ihres Adressbuchs

heraus.

Weitere Chat-Partner zu einem aktiven Chat hinzufiigen
1. Klicken Sie im Chat-Fenster auf + in der Werkzeugleiste.

2. Wahlen Sie den Kommunikationspartner aus, indem Sie den betreffenden Eintrag
anklicken.
3. Der Kommunikationspartner erhalt eine Benachrichtigung in seiner Mitteilungs-

Box. Sobald er diese bestatigt, betritt er den Gruppen-Chat.

% Mia 14:16
Mia ladt Dich ein zu Gruppen

Chat: ,

4. Sie erhalten eine entsprechende Mitteilung tiber den Beitritt.



Im Chat-Fenster werden nun im rechten Bereich die Chat-Partner angezeigt. Der

Chat-Name andert sich zu Group Chat.

4 Aktive Chats &) Group Chat | +2 & B
a Harry Mia hat den Chat betreten D) Mia
und jetzt geht es weiter! 1= Harry hat den Chat betreten %3 Online

wo

Sie konnen den Gruppen-Chat nun fithren wie einen normalen Chat. Alle Nachrichten,
die eingetippt werden, werden automatisch an alle Mitglieder des Gruppen-Chats

gesendet.

Dies gilt auch fiir die E-Mail- und die Telefon-Funktion: Alle Beteiligten werden

angeschrieben bzw. angerufen.

Sie konnen mit einem einzelnen Chat-Partner in direkten Kontakt treten, indem Sie
dessen Bild im rechten Fensterbereich anklicken. Sie haben die Wahl zwischen E-Mail,

Chat und Telefonat.

Group Chat + A +2 O B

Mia hat den Chat betreten

Harry hat den Chat betreten Online

=y Harry

¥4 Online

Test Two

2 Online

Die Anzeige der Chat-Partner am rechten Fensterrand konnen Sie verkleinern, damit Sie

mehr Platz fiir die Konversationsansicht haben.



Klicken Sie zum Verkleinern auf den Pfeil in der Werkzeugleiste des Chat-Fensters.

Klicken Sie den Pfeil erneut, um die Anzeige zu vergrofdern.

Group Chat a <. +2 o]

Test Three hat den Chat betreten
Test Two hat den Chat betreten

Please, do not abandon me!

It feels so lonely here! (2

Test Two

Online

Gruppen-Chat aus Kontaktgruppe eréffnen
Kontaktgruppen verhalten sich wie Verteilerlisten. Sie konnen aus einer Kontaktgruppe

heraus einen Gruppen-Chat mit allen Mitgliedern der Kontaktgruppe starten.
Hinweis: Wie Kontaktgruppen erstellt werden, ist in Kapitel 3 Adressbuch beschrieben.

1. Wechseln Sie in das Adressbuch (Navigationsmenti, Punkt Kontakte).
2. Suchen Sie die Kontaktgruppe heraus.
3. Klicken Sie auf das Chat-Symbol.

=+ Gruppen £ | (Q gruppe ) Contacts (1) + &

2 Buddies Chatgruppe = ‘_

2: contacts

» @R contact11

-3
W Test

~ @R Verwendete Emailadr...
@ Abgelehnte Adressen

) Kiirzliche Adressen

Der Gruppen-Chat mit allen Mitgliedern der Kontaktgruppe wird automatisch gestartet
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Kalender
Mit dem integrierten Kalender konnen Sie Termine fiir sich selbst verwalten, aber auch

andere Personen in [hre Terminplanung einbeziehen.

Sie konnen Termine elektronisch abstimmen, Einladungen versenden, Kalender fiir

andere freigeben, aber auch mit anderen zusammen Kalender in der Gruppe fiihren.

Aufbau und Navigation
Das Kalender-Programm folgt einem einfachen Prinzip:
* Alle verfligbaren Kalender sind in der linken Spalte aufgelistet: Kalender-Liste.

* Der gewdhlte Kalender wird im Arbeitsfenster rechts dargestellt: Kalender- bzw.

Termin-Ansicht.

4+ Kalender 3 Ol + « & ) Sep 15 - 21, 2014 HEE O
% ® Calendar Mo 15/9 Di 16/9 Mi17/9 Do 18/9 Fr19/9 Sa 2019 So 2119
esamter Tag
am=ta
LJ Privat
6:00
ﬁ Projektgruppe

11:00 11:00 11:00 11:00
Meeting Meeting Meeting Meeting

Kalenderliste

Kalenderansicht

Je nach Konfiguration zeigt der Kalender beim Aufruf die Termine in einer Tages-,

Wochen- oder Monatsansicht.



* Sie konnen die Darstellung jederzeit andern, indem Sie den betreffenden Button -
Tagesansicht, Wochenansicht, Monatsansicht - in der Werkzeugleiste der
Terminansicht anklicken.

e MitKlick auf Heute springt der Kalender in die Darstellung des heutigen Tages.

* Mit den Pfeilen Vor und Zuriick blittern Sie - je nach gerade eingestellter
Ansicht - zwischen den Tagen, Wochen oder Monaten vor und zurtck.

* Der aktuelle Zeitpunkt wird Thnen als horizontaler roter Strich beim heutigen Tag

angezeigt.
+ 4 &G > Sep 15 - 21, 2014 B O OE O
| A
o 1519 \ Di 16/9 Mi 17/9 Do 18/9 Fr 19/9 o SC[IQ
Ge ‘
11:00 11:00 11:00 11:00 11:00
Meeting Meeting Meeting Meeting Meeting

Grundlegende Einstellungen

Es empfiehlt sich, unter Einstellungen / Kalender einige grundlegende Einstellungen

vorzunehmen, damit sich der Kalender Ihren Arbeitsgewohnheiten anpasst.

* Haupt-Kalender: Wihlen Sie hier den Kalender, der gezeigt wird, wenn Sie das

Kalender-Programm offnen.



» Kalender-Anzeige: Wihlen Sie hier, ob beim Offnen des Kalenders die Tages-,
Wochen- oder Monatsansicht dargestellt werden soll.

* Wochenstart: Wahlen Sie hier den Wochentag, mit dem Ihre Arbeitswoche
beginnt.

* Zeiteinheit: Wahlen Sie hier die Zeiteinheit, in die der Kalender je Tag aufgeteilt
werden soll.

* Arbeitszeit: wihlen Sie hier die Uhrzeit, wenn Sie tiblicherweise Thren Arbeitstag
beginnen und ihn beenden. Der Kalender zeigt beim Start automatisch diesen

Zeitbereich an.

Und wo wir gerade schon einmal hier sind, konnen Sie direkt auch einstellen, wie Sie an

fallige Termine erinnert werden mochten:

e Per E-Mail
e Als Nachricht im Chat

e Mit einem automatischen Telefonanruf

Einstellungen Kalender E
v Allgemein
Haupt-Kalender Vorgabe(Calendar) ¥
2 Kennwort Kalender-Anzeige Wochenansicht ¥
B Email Wochenstart Div
o Zelteinheit Vorgabe(1 Std) ¥
<2 Regeln
Arbeitszeit Vorgabe(10:00) ¥
i‘ Ldscheinstellungen Vorgabe(21:00) ¥

K Abwesenheit . . P
Erinnerung an ein Ereignis

Py .
“, Identitdten Alarme als Emalil

Alarme als IM

AR

= Alle Nachrichten u...
Alarme als Telefonanruf

fi Sichere Email

Elnstellungen

icji Kalender

Denken Sie daran, Ihre Anderungen immer zu bestitigen mit Alle Einstellungen

speichern.

Termin anlegen

Um einen neuen Termin anzulegen, haben Sie zwei bequeme Mdéglichkeiten:

e Klicken Sie + im Kalenderfenster.



* Klicken Sie auf den gewiinschten Zeitpunkt im gewiinschten Tag direkt in den
Kalender, halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Maus bis zum

Endzeitpunkt. Lassen Sie die Maustaste los.

Es 6ffnet sich das Fenster Neue Termine zum Anlegen eines Termins.

4 .
= = v
Neue Termine w O =0
Betreff 0
Tellnehmer
Beginn 17/09/14 B 07:30 v Ganztagig
Ende 17/09/14 B 08:30 v Wiederholung
Ort
Beschreibung
Status Beschaftigt V¥ Alarm | Aus v Privat

Um den Termin zu erstellen,

1. tragen Sie einen Betreff ein. Dies ist die Bezeichnung, mit der der Termin im
Kalender angezeigt wird.

2. Wahlen Sie das Datum des Beginns und das Datum des Termin-Endes aus.
Bei der Auswahl eines Beginn- oder Ende-Datums kénnen Sie einen kleinen
Kalender verwenden, der Sie bei der Auswahl unterstiitzt. Klicken Sie dazu
einfach in das betreffende Datumsfeld.

3. Wabhlen Sie die Uhrzeit fiir Beginn und Ende aus.

4. Erganzen Sie bei Bedarf Ort und Beschreibung.

5. Wahlen Sie unter Alarm, wie viele Minuten vor Falligkeit des Termins Sie
erinnert werden mochten.

6. Klicken Sie Privat an, wenn der Termin keinen anderen Kontakten gezeigt
werden soll.

7. Bestdtigen Sie mit Speichern.

Der Termin wird nun erstellt und im Kalender angezeigt.



Neue Termine [TIRNQ<DW Seeictorn |

Betrefl Messebesuch ®

Tellnehmer

Beginn Ganztagig

Ende Wiederholung

Ort

Beschreibung

Status Privat

Ganztagiger Termin

Wollen Sie einen ganztagigen Termin erstellen, wahlen Sie im Termin-Fenster die

Option Ganztagig.
- ==
Neue Termine w S =0 m
Betrefl Messebesuch (1]
Tellnehmer
Beginn 17/09/14 B @ Ganztagig
Ende 17/09/14 1] Wiederholung
Ort
Beschreibung
v
Status Beschaftigt | v Alarm | 15 Min v Privat

Ganztatige Termine werden im Kalender in der obersten Zeile angezeigt, diese ist mit

Gesamter Tag betitelt.

Termin mit Wiederholung (Serientermin)
Sie konnen einen sich wiederholenden Termin anlegen, z.B. fiir ein Meeting, welches

eine Woche lang jeden Tag zur selben Zeit stattfinden soll.



Termine TIRONQ <D Seeicrern |

Betreff Meeting (1]
Tellnehmer
Beginn 17/09/14 H 11:00 \A Ganztagig
Ende 17/09/14 B 12:50 v [¥ Wiederholung
Yiederholung Téaglich v Endby | 23/09/14 1222
Jede/n/s | 1 . Tag
Ort

Beschreibung

Status Beschaftigt Vv Alarm @ Aus v Privat

Wahlen Sie Wiederholung.

Wahlen Sie in der Auswahlliste Wiederholung den Rhythmus aus, z.B. Tdglich,
Wochentlich, Jdhrlich...

Geben Sie in Ende das Enddatum der Terminserie ein.

In Jede/n/s ... Tag/Woche geben Sie ein, in welchem Abstand der Termin
wiederholt werden soll.

Mit Speichern wird die Terminserie erstellt.

Termin mit Anhang

Sie konnen an einen Termin eine oder mehrere Dateien anhdngen.

1.

Klicken Sie dazu bei der Terminerstellung bzw. -verwaltung auf Anhang
hinzufiigen (Symbol Biiroklammer)

Wahlen Sie die gewiinschte(n) Datei(en) von Ihrem Computer aus.

Alle Anhdnge werden im Terminfenster angezeigt. Sie konnen Sie hier mit einem
Klick 6ffnen oder mit x wieder vom Termin l6sen.

Bestadtigen Sie mit Speichern.



Termine [} <D

Betref! Projektmeeting o

Tellnehmer

1302 _stilvision 1jpg @

Beginn 28/09/14 ::2 11:50 v Ganztagig
Ende 28/09/14 B | 14:20 v Wiederholung
Ort Hotel

Beschrelbung Ausfuhrliche Sitzung mit allen Beteiligten

Status Beschaftigt v Alarm | Aus v Privat

Termin mit hoher Prioritat kennzeichnen

Sie konnen einem Termin eine hohe Prioritat bzw. Wichtigkeit zuweisen.
* Klicken Sie im Terminfenster dazu auf das Ausrufezeichen.

Das Symbol wechselt die Farbe zu rot. Dieses Kennzeichen wird unter anderem im

Termin-Vorschaufenster dargestellt.

Termine S =0
o

Betreff Projektmeeting

Tellnehmer /

1302_stilvision 1jpg &

Beginn 28/09/14 B3| | 11:50 v Ganztagig
Ende 28/09/14 E 14:20 \ Wiederholung
Ort Hotel

Beschrelbung Ausfihrliche Sitzung mit allen Beteiligten

Status Beschaftigt | v Alarm | Aus v Privat

Um das Merkmal zu entfernen, klicken Sie das Ausrufezeichen erneut.

Termine bearbeiten

Um einen vorhandenen Termin zu bearbeiten, z.B. um das Datum oder die Uhrzeit zu

andern, haben Sie mehrere Optionen:



* Verschieben Sie per Drag+Drop den Termin auf den gewlinschten neuen
Zeitpunkt / das gewlinschte neue Datum:

1. Klicken Sie dazu auf den Termineintrag und halten Sie dabei die Maustaste
gedriickt

2. Ziehen Sie nun das Objekt an die richtige Stelle.

3. Lassen Sie dann die Maustaste los. Der Termin ist nun verschoben.

e Klicken Sie den Termin an und wahlen Sie Bearbeiten.

4
Termine
O Projektmeeting
Zeit 28. Sep 2014 11:50 - 14:20
Ort Hotel
Wer  Mia- Organisator

1302_stilvision 1jpg @

Ausflhrliche Sitzung mit allen Beteiligten

Tipp: Die Terminvorschau, die Thnen gezeigt wird, wenn Sie einen Termin anklicken,
enthalt alle wichtigen Informationen zum Termin. Zudem kénnen Sie hier etwaige

Anhange direkt herunterladen.

Termindauer schnell verandern

Mit nur einem Mausklick konnen Sie die Dauer eines Termins — dessen Endzeit -

verandern.

1. Uberfahren Sie mit dem Mauszeiger den unteren Rand des Terminobjekts, bis ein
Pfeil nach unten eingeblendet wird.

2. Dricken Sie die Maustaste, und halten Sie diese gedriickt, wahrend Sie die Maus
nach oben ziehen (Dauer verkiirzen) oder nach unten ziehen (Dauer verlangern).

3. Lassen Sie an der gewiinschten Stelle den Mauszeiger los.
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Gesamter Tag

9:00

10:00

12:00
13:00
14:00

15:00

16:00

Serientermin bearbeiten
Wenn Sie einen Serientermin bearbeiten wollen, 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie
entscheiden miissen, ob Sie die gesamte Serie oder nur diesen einen (angeklickten)

Termin bearbeiten wollen.

Alle Termine Nur diesen Termin

* Klicken Sie Alle Termine, um die gesamte Serie zu bearbeiten. Alle Anderungen

wirken sich dann auf alle Termine der Serie aus.



¢ Klicken Sie Nur diesen Termin, wenn Sie nur diesen einen aktuellen Termin
verandern wollen. Wenn Sie diesen bearbeiten, erstellen Sie damit automatisch
eine Ausnahme zu der Serie. Der Termin gehort anschliefRend nicht mehr zur

Serie, sondern wird in einen Einzeltermin umgewandelt.

Termin Erinnerung
Je nach Einstellung, die Sie in der Kalender-Konfiguration unter Einstellungen /
Kalender / Erinnerung an ein Ereignis vorgenommen haben, werden Sie an den

Termin zur eingestellten Alarm-Zeit erinnert per:

*  Programmhinweis
* Instant Message im Chat

e Anruf

Kalender Alarm 10:28

Ereignis-Benachrichtigung:
'Projektmeeting’ wird in O Minute(n)
beginnen

Kalender Alarm 10:28

44 Ihr Ereignis 'Projektmeeting’
wird in 0 Minute(n) beginnen

Termin léschen

Um einen Termin zu loschen,

* Klicken Sie auf den Termin-Eintrag.
* Klicken Sie Bearbeiten.
* Klicken Sie Loschen (Symbol Papierkorb)

* Bestdtigen Sie mit Loschen.



Termine ml §S) O-0)

Betreff Essen Léschen @

Méochten Sie wirklich den Termin entfernen?
Tellnehmer

Beginn 28/09/14 B 15:20 v Ganzt&

Ende 28/09/14 B | 16:30 v Wiederholung
Ort

Beschreibung

Status Beschaftigt | v Alarm | Aus v Privat

Wenn Sie einen Serientermin l6schen wollen, werden Sie gefragt, ob Sie nur den einen

gewahlten Termin oder alle Termine der Serie 16schen wollen.

Mehrere Kalender fiihren
Sie konnen in Ihrem Kalender-Programm beliebig viele einzelne Kalender erstellen. Dies
bietet sich vor allem dann an, wenn Sie es mit sehr vielen Terminen zu tun haben und

fiir eine moglichst gute Ubersicht sorgen wollen.

Sie konnen so Ihre Termine beispielsweise nach Geschift und Privat unterteilen.

Kalender anlegen

Erstellen Sie einen neuen Kalender so:

1. Klicken Sie + in der Kalender-Liste links.

2. Wahlen Sie Kalender erstellen.

3. Geben Sie einen Namen fiir den Kalender ein.

4. Wahlen Sie aus der Liste Ordnerpfad seine Position: Geben Sie Root an, um den
neuen Kalender auf der obersten Ebene anzulegen. Wahlen Sie einen der schon
vorhandenen Kalender, um den neuen Kalender unterhalb anzulegen.

5. Bestdtigen Sie mit Speichern.



Kalender erstellen

Ordnerpfad

Kalender

Kalendereinstellungen bearbeiten

Um die Einstellungen eines Kalenders zu bearbeiten, z.B. um seinen Namen oder seine

Position zu dndern,

klicken Sie auf den Kalender in der Liste links, um ihn zu markieren,
klicken Sie auf Bearbeiten (Symbol Zahnrad).

Nehmen Sie im Fenster Bearbeiten die gewiinschten Anderungen vor.

B W hpoe

Bestadtigen Sie mit Speichern.

Sie konnen die Farbe eines Kalenders dndern, also die farbliche Darstellung des

Kalenders in der Liste sowie der Termine:

1. Klicken Sie auf den Kalender in der Kalender-Liste links, um ihn zu markieren.
2. Klicken Sie Kalenderfarbe dndern (Symbol Farbpalette).
3. Klicken Sie im Auswahlfenster die gewiinschte Farbe an. Die Farbdarstellung

andert sich sofort.

Kalender {}@ + 4 @ >

r Mo 22/9




Tipp: Eine sinnvolle Auswahl der Farben fiir Ihre verschiedenen Kalender kann niitzlich
sein, da Sie die Terminansicht kombinieren konnen: Sie konnen alle Termine aller
Kalender anzeigen lassen. Mittels der Farben kéonnen Sie dann die Zuordnung der

Termine zu den unterschiedlichen Kalendern erkennen.

Mehrere Kalender darstellen
Sie konnen jederzeit bestimmen, aus welchem Kalender oder aus welchen Kalendern

Termine in der Terminansicht gezeigt werden.

* Um Termine eines Kalenders anzuzeigen, aktivieren Sie beim gewlinschten

Kalender in der Kalender-Liste links das Hikchen. Seine Termine werden nun

angezeigt.

S Kalender
Calendar
sizxia -

Ll Privat

Ll Projektgruppe

* Um Termine eines Kalenders nicht mehr anzuzeigen, deaktivieren Sie das
Hakchen bei diesem Kalender. Dessen Termine werden nun ausgeblendet.

e Um die Termine mehrerer Kalender in der Ansicht kombiniert darzustellen,
aktivieren Sie bei den gewiinschten Kalendern in der Kalender-Liste links das

Hakchen.

4 Kalender &
ﬁCalendar

™ Privat

B
6

[k

Projektgruppe




Termin einem Kalender zuordnen

Wenn Sie einen neuen Termin erstellen, ordnen Sie diesen so einem Kalender zu:

1. Wahlen Sie den Kalender, dem der Termin zugeordnet werden soll, indem Sie ihn
in der Kalender-Liste anklicken.
2. Erstellen Sie nun den Termin. Nach dem Speichern ist er dem gewahlten

Kalender zugeordnet.

Hinweis: Einen Termin kénnen Sie nachtraglich nicht mehr einem anderen Kalender
zuordnen. In diesem Fall miissen Sie den Termin loschen und wie oben beschrieben im

gewiinschten Kalender anlegen.

Kalender l6schen

Um einen Ihrer Kalender zu 16schen,

1. klicken Sie den betreffenden Kalender an.
2. Klicken Sie auf Loschen (Symbol Papierkorb).

3. Bestdtigen Sie die Riickfrage mit Loschen.

Mochten Sie wirklich den
Kalender 'Personen’ Ildschen?

" bbrechen | Loschen |

Termine mit mehreren Teilnehmern verwalten

Termine finden meist mit anderen Personen statt und miissen daher im Vorfeld

abgestimmt werden.
Sie konnen in Threm Kalender-Programm hierzu

* Termineinladungen an andere Personen senden,



* Termineinladungen, die Sie erhalten, bestatigen oder ablehnen,

* die Teilnehmerliste zu einem Ereignis dynamisch verwalten.

Termin mit Einladung erstellen
1. Erstellen Sie den Termin wie gewohnt.

2. Flgen Sie im Feld Teilnehmer alle Personen zu, die teilnehmen sollen und denen

Sie eine Einladung zukommen lassen méchten.

Termine [MRONG>-<P)

Betreft Projektmeeting o

Telinenmer -

1302_stilvision_1jpg &
Zuriick Contacts
Beginn 28/09/14 B || 11:40 v Ganztagig (Q harry| )
Ende 28/09/14 B 1410 v Wiederholung Harry
test1 @mail.moscow.stalker.c.
Ort Hotel
Beschrelbung Ausfihriiche Sitzung mit allen Beteiligten
Status Beschaftigt | Vv Alarm | Aus v Privat

3. Wahlen Sie unter Anfragen senden (Symbol Brief) die Option Senden.

Termine (RS (<P

-—

B ff i i
ewett Projektmeeting Anfragen senden

Tellnehmer = Harry @ = Test Two ©
@ Senden
e T Nicht senden

Beginn 28/09/14 B || 11:40 v Ganztagig
Ende 28/09/14 B || 14:10 v Wiederholung
Ort Hotel
Beschreibung Ausflhrliche Sitzung mit allen Beteiligten
Z
Status Beschaftigt | v Alarm | Aus v Privat

4. Bestdtigen Sie mit Speichern. Die ausgewahlten Teilnehmer erhalten nun eine E-

Mail mit einer Termin-Einladung.



Teilnehmerstatus priifen
Als Organisator des Termins - Sie sind automatisch Organisator, wenn Sie einen Termin
mit Einladung erstellen - konnen Sie jederzeit priifen, ob die eingeladenen Personen

Ihren Termin akzeptiert oder abgelehnt haben.

1. Klicken Sie dazu auf den Termineintrag im Kalender und 6ffnen sie seine
Vorschau.

2. Im Bereich Wer sehen Sie je Teilnehmer, ob der Termin akzeptiert wurde (griines
Hdkchen), noch nicht beantwortet wurde (Fragezeichen), oder abgelehnt wurde

(durchgestrichener roter Kreis).

Termine

O Projektmeeting

Zelt 28. Sep 2014 11:40 - 14:10
Ort Hotel

Mia- Organisator

@Harry, (?)Test Two

1302_stilvision_1jpg ©

Ausflhrliche Sitzung mit allen Beteiligten

Als Organisator erhalten Sie zudem bei jeder Reaktion auf Ihre Einladung eine
entsprechende E-Mail. Diese enthilt den Teilnehmernamen, seine Reaktion (Abgelehnt,

Akzeptiert) sowie ggf. seinen Kommentar zum Termin.

IR R =T ¢
—
von: Test TWO An: Mia Details anzeigen
DECLINED: Projektmeeting .
11:28 I Tellnehmer-Status aktualisieren 1
Antwort zur Terminanfrage Projektmeeting
Organisator: Mia <test3@mail.i..____...___._r.com>

Beginn: 28. Sep 2014 11:40:00
Ende: 28. Sep 2014 14:10:00
Prioritat: Normal

Kommentar: Kann leider nicht, keine Zeit! Trefft Ihr Euch aber ruhig ohne mich.
Liebe GriBe, Mia

Ort: Hotel
Teilnehmer: Test Two <test2@mail.r “r.coms> Abgelehnt




* Umdie jeweilige Antwort in den Termin zu tibernehmen, klicken Sie

Teilnehmer-Status aktualisieren.
Die E-Mail, welche Sie erhalten haben, wird danach automatisch vom System geldscht.

Wichtig: Erst wenn Sie den Button Teilnehmer-Status aktualisieren betdtigen, ist der

Einladungsprozess in Bezug auf diesen Teilnehmer abgeschlossen.
Termineinladung bestatigen
Eine Einladung zu einem Ereignis erhalten Sie als E-Mail in lhrem Posteingang.

Die E-Mail informiert liber die Termindetails (Datum, Uhrzeit, Teilnehmer), tiber die

Priorisierung und umfasst auch etwaige Anhange.

Sie konnen auf die Einladung direkt aus der E-Mail reagieren und diese bestdtigen oder

ablehnen.

U e &2k X

von: Mia An: Harry , Test Two Details anzeigen
O Projektmeeting —
09:19 Akzeptieren Mit Vorbehalt Ablehnen

1302_stilvision_1.jpg 776K

Terminanfrage Projektmeeting
Organisator: Mia <test3@mail. to.com>

Beginn: 28. Sep 2014 09:40:00
Ende: 28. Sep 2014 12:10:00
Prioritat: Hoch

Ort: Hotel
Teilnehmer: Harry <testi@mail.n- " r.com> Unbestatigt
Test Two <test2@mail.n.____ .. .___._.com> Unbestatigt
Ausfihrliche Sitzung mit allen Beteiligten
test3@mail.r " r.com

Um einen Termin zu akzeptieren,

1. Klicken Sie Akzeptieren oder Mit Vorbehalt.
2. Wahlen Sie eine Antwortoption. Mit Antwort jetzt senden erhalt der
Organisator eine entsprechende Mitteilung und kann ihre Antwort in den Termin

ubernehmen.



10

%
von: Mia An: Harry , Test Two | Detalls anzeigen |
O Projektmeeting

09:19 ' Akzeptieren [/ Mit Vorbehalt |/ Ablehnen |

1302_stilvision_1.jpgg

. Keine Antwort senden
Terminanfrage

Organisator: Mig

Antwort jetzt senden v
Beginn: 28.
Ende: 28. Antwort vor dem Senden bearbeiten
Prioritat: Ho

ort: Hol

Teilnehmer: Harry <te mail.r-—--"" " com> Unbestatigt
Test Two <test2@mail.n “or.com> Unbestatigt
Ausfihrliche Sitzung mit allen Beteiligten
test3@mail.n____..____.._r.com

3. Wenn Sie mogen, konnen Sie dem Organisator zusatzlich eine Nachricht schicken.
Klicken Sie in diesem Fall Antwort vor dem Senden bearbeiten an und geben

Sie im Kommentarfeld einen Text ein.

> min

(2 Emai vortssson T € 46> 32 kX
von: Mia An: Hamy , Test Two Details anzeigen

O Projektmeeting

09:19 ' Akzeptieren |/ Mit Vorbehalt |/ Ablehnen |

1302_stilvision_1.jpg

. Keine Antwort senden
Terminanfrage

Organisator: Mia  Antwort jetzt senden
Beginn: 28.
Ende: 28 | Antwort vor dem Senden bearbeiten VvV I
Prioritét: Hot ‘
Ort: Hot
Teilnehmer: H
T

Ausfihrliche Sitzu
test3@mail.m

Kommentar

. bestatigt
bestatigt

4. Klicken Sie Akzeptieren, um Ihre Antwort zu senden.
Um einen Termin abzulehnen,

1. klicken Sie Ablehnen.
2. Wahlen Sie eine Antwortoption. Mit Antwort jetzt senden erhalt der

Organisator eine entsprechende Mitteilung und kann ihre Antwort in den Termin

ubernehmen.



Wird der Termin vom Organisator verschoben (andere Uhrzeit oder anderes Datum),
erhalten Sie eine neue Einladungs-Mail. Verfahren Sie mit dieser so, wie oben

beschrieben.

Wurde der Termin vom Organisator abgesagt, erhalten Sie eine entsprechende

Benachrichtigung per E-Mail.

* Klicken Sie Termin aus Kalender entfernen, um das Ereignis in lhrem Kalender

zu léschen.

— —

(4] Emall vertassen U & 46> &2 %
von: Mia An: test1@mail.r r.com Details anzeigen )
CANCEL: Erstes Meeting mit Harry N
10:22 Termin aus Kalender entfernen

Termin annulliert Erstes Meeting mit Harry

Organisator: Mia <test3@mail.r ©r.com>

Beginn: 28. Sep 2014 17:00:00
Ende: 28. Sep 2014 17:50:00
Prioritat: Normal
Teilnehmer: <test1@mail....____..____r.com>

Sie konnen Thre Terminbestatigung jederzeit auch direkt iiber den Termin-Eintrag im

Kalender vornehmen.

1. Klicken Sie auf den Termin im Kalender.

2. Klicken Sie den zutreffenden Button - Akzeptieren, Mit Vorbehalt, Ablehnen.

Termine

Meeting

Zelt 3. Okt 2014 14:20 - 17:30
Ort Hotel Atlantik

Wer  Sally- Organisator
harry@webrtc.communigate.eu

T




3. Wahlen Sie wie gewohnt eine der Antwortoptionen (mit Antwort, ohne Antwort,

Antwort vor dem Senden bearbeiten) aus.

Termine

Keine Antwort senden
Antwort jetzt senden v

Antwort vor dem Senden bearbeiten

=
Co [ | o |

Diese Moglichkeit der Terminbestétigung ist niitzlich, wenn Sie die Einladungs-Mail
schon geldscht oder gar keine erhalten haben, oder aber um nachtraglich eine

Ablehnung oder Bestdtigung zu senden.

Gruppenkalender verwalten

Sie konnen jeden Threr Kalender gezielt mit anderen Personen teilen. Dies ermoglicht
die zentrale Verwaltung von Terminen: Alle eingetragenen Termine und alle
Anderungen erscheinen automatisch bei allen angeschlossenen Personen. Dies kann z.B.

fiir Projektgruppen oder Abteilungen niitzlich sein.

Freigabe erstellen

Die Freigabe eines Kalenders fiir eine Gruppe von Personen nehmen Sie iiber die

Zugriffskontrolle vor:

1. Klicken Sie den freizugebenen Kalender an.
2. Wahlen Sie Einstellungen (Symbol Zahnrad).
3. Tragen Sie unter Zugriffskontrolle alle Personen ein, die Zugriff erhalten sollen.

Wahlen Sie dabei, welche Berechtigung jede Person haben soll.



Bearbeiten

Personen

Ordnerpfad
@ Root

Zugriffskontrolle

Sally ©

harry @

N
Offentlich [

4. Schliefden Sie die Freigabe ab mit Speichern.

Freigabe akzeptieren und Kalender abonnieren
Als Empfanger einer Kalenderfreigabe erhalten Sie eine E-Mail mit der Information iiber

die Freigabe.
Um den Kalender zu abonnieren,

1. Klicken Sie in der E-Mail Anmelden.

T 6 &6>E 2K
von: Mia An: Harry Details anzeigen .

Zugriffskontrolle: Projektgruppe

11:07
Ordner ~test3@mail.masssw atalkar com/Projekigruppe

==

Mia hat Zugriffsrechte erteilt fir Projektgruppe mailbox. Fur die Anzeige von
~test3@mail.masaaw atallar.com/Projektgruppe klicken Sie auf Abonnieren

Es offnet sich das Dialogfenster fiir Kalender-Abonnements.



Kalender abonnieren

Email-Adresse Harry ©

(7] a Personen (~harry@webric.communigate.eu/Personen)

2. Bestatigen Sie das Abonnement mit Speichern.

Der abonnierte Kalender wird in der Kalender-Liste im Ordner, der der freigebenden
Person zugeordnet ist, eingebunden. Beispiel: Heif3t die freigebende Person Harry, wird
in Ihrer Kalender-Liste ein Ordner Harry angelegt, in dem der freigegebene Kalender

eingebunden ist.

Sl + Kalender 3 O | + <« @& >
et

cwn 1

~ Calendar

Geburtstage

& Projekte

U (8 CF CE

harry

Personen

Abonnierten Kalender entfernen

Um einen freigegebenen Kalender, den Sie abonniert haben, aus Ihrem Kalender zu

entfernen, verfahren Sie wie bei Kalender 16schen beschrieben.




Kalender abonnieren

Sie konnen zu jedem Zeitpunkt Kalender, die fiir Sie freigegeben sind, abonnieren oder

wieder abonnieren, wenn Sie sie zuvor entfernt haben.

3. Klicken Sie + in der Kalender-Liste.

4. Wahlen Sie Kalender abonnieren.

5. Geben Sie die Mailadresse des Teilnehmers ein, der Ihnen eine Kalender-
Freigabe eingerichtet hat.

6. Wihlen Sie den oder die Kalender, die Sie abonnieren moéchten, in dem Sie das
jeweilige Hikchen setzen.

7. Bestdtigen Sie mit Speichern.

Kalender abonnieren

Emall-Adresse Harry ©

@ @R Personen

Kalender veroffentlichen
Sie konnen gezielt einzelne Kalender fiir Personen aufderhalb von CommuniGate Pro
veroffentlichen. Diese haben alle Termine, die nicht als privat gekennzeichnet sind, im

Uberblick, kénnen jedoch keine Anderungen vornehmen und keine Termine anlegen.

1. Wahlen Sie den zu veroffentlichenden Kalender, indem Sie ihn in der Kalender-
Liste anklicken.

2. Setzen Sie den Schalter Offentlich auf ON.

3. Kopieren Sie die Kalender-URL, welche eingeblendet wird, und geben Sie diese an
die betreffenden Personen weiter.

4. Bestatigen Sie die Veroffentlichung mit Speichern.



Bearbeiten

Projekte

Calendar location

@ Root

Zugriffskontrolle

Harry © Schrelben v

Lesen v

Tipp: Sie konnen die Kalender-Darstellung vorab recht einfach tiberpriifen. Klicken Sie
dazu auf das Ketten-Symbol - der Kalender wird Ihnen in Ihrem Browser in der Ansicht

geoffnet, wie die Zielpersonen ihn sehen werden.

8006 Calendar Projekte e

o) O[] (] wore oo - QT ()

4 @ > October 2014 | Projekte e |
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

26 27 28 29 30 31

Beenden Sie die 6ffentliche Freigabe, in dem Sie den Schalter Offentlich auf OFF stellen.

Die Kalender-URL kann daraufhin nicht mehr aufgerufen werden.
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Termine exportieren

Sie konnen die Termine eines Kalenders im iCal-Format exportieren, um sie in einem

anderen Kalenderprogramm einzulesen.

1. Wabhlen Sie den Kalender, dessen Termine Sie exportieren wollen, indem Sie ihn
in der Kalender-Liste anklicken.
2. Klicken Sie Mehr (Symbol Zahnrad) in der Werkzeugleiste der Terminansicht.

3. Wahlen Sie Termine exportieren.

Sep 22 - 28, 2014 B B B

Fr26/9 (j A
Termine importieren |

Die Datei mit den Terminen wird heruntergeladen.

Termine importieren
Sie konnen Termine, die Sie aus einem anderen Programm exportiert haben, in Ihren

Kalender einlesen. Die Termindatei muss im Format iCal vorliegen.

1. Wabhlen Sie den Kalender, in den Sie Termine importieren wollen, indem Sie ihn
in der Kalender-Liste anklicken.
2. Klicken Sie Mehr (Symbol Zahnrad) in der Werkzeugleiste der Terminansicht.

3. Wahlen Sie die einzulesende Datei und bestdtigen Sie den Vorgang.

Die Termine werden in den gewahlten Kalender eingelesen.

Sep 22 - 28, 2014 B B B

Mi 24/9 Do 25/9 Fr26/9 [ N

Termine exportieren

Termine importieren
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Telefonieren

Sie konnen mit [hren Kommunikationspartnern iiber Internet telefonieren sowie

Videokonferenzen fihren.
Alles, was Sie dafiir benotigen, ist

* eine Internetverbindung,

e Pronto! Lite,

* die E-Mail Adresse Ihres Gesprachspartners,

e Mikrofon und Lautsprecher an IThrem Computer oder aber ein angeschlossenes

Headset.

Ihr Gesprachspartner muss demselben CommuniGate Pro Server angeschlossen sein,
damit Sie miteinander iiber Internet und das CommuniGate Pro System telefonieren

konnen. Er muss zudem als Kontakt in Threm Adressbuch angelegt sein.
Je nach Anbieter und Setup kénnen Sie auch in 6ffentliche Telefonnetze telefonieren.

Plugin-Installation

Je nach Webbrowser benétigen Sie ein spezielles Plugin, welches fiir die Sprach- bzw.

Bildiibertragung sorgt.
Die Installation dieses Plugins ist in Kapitel 1 dieses Handbuchs beschrieben.

Ein Telefonat entgegennehmen

Ein eingehender Anruf wird Ihnen in einem neuen Fenster signalisiert, inklusive Foto,

Name und E-Mail-Adresse des Anrufers.

* Um den Anruf entgegen zu nehmen, klicken Sie auf Answer.

* Um den Anruf abzulehnen, klicken Sie auf Hang Up.



+ 4 @ > Okt 27 - Nov 2, 2014

Mo 27/10 Di 28/10 Mi 29/10 Do 30/10

Gesamter Tag  Theodore Roosevelt John Adams
Martha Jefferson

©

Incoming call

9:00 |9:00
~ cycling in the

Sally

sally@webrtc.communigate.eu

16:00 Hang Up Answer

Einen Anruf titigen

Wie mit E-Mail und Chat steht die Telefonfunktion an vielen Stellen in Pronto! Lite zur

Verfiigung.

Uberall, wo Thnen das Telefonhorer-Symbol angezeigt wird, kénnen Sie einen Anruf

tatigen - klicken Sie einfach auf das betreffende Symbol.
Sie finden es unter anderem an diesen Stellen:

* Adressbuch: in der Auflistung der Kontakte

* Adressbuch: In der Kontaktansicht einer Adresse

* Adressbuch: In Kontaktgruppen

* Mailprogramm: Klicken Sie auf die Absenderadresse in einer E-Mail, erhalten Sie
eine Ubersicht der Kontaktméglichkeiten inklusive Telefonie.

* Telefonhistorie: Sie finden eine Historie aller ein- und ausgehenden Anrufe unter
Historie in der Navigationsleiste. Von hier konnen Sie mit einem Klick die

Verbindung zu einem Gesprachspartner aufbauen.



(¢ ) IM Kontakte (4) 4

Meine Kontakte

of&l Harry
o~ s o | >
Kontakt L S
Harry
|\ o || I P
Email
|\ o || I P
home | harry@webrtc.communigate.eu v
Telefon Neue Email s o =N 5o
Mobiltelefon 4711 Chat
Anrufen
Videoanruf

Um einen Anruf zu tatigen,

1. Klicken Sie im Kontakt Ihres Gesprachspartners auf das Telefonhoérer-Symbol.

2. Warten Sie, bis Ihr Gesprachspartner Ihren Anruf annimmt.

3"% 4+ Aktive Chats &) Harry | Provisioned +2 ©
;-,; £ Harry

Hier die Grafik, um die du mi... $

Um einen Anruf zu beenden,
e Kklicken Sie Anruf beenden.
Um wahrend eines Gesprachs Ihr Mikrofon stumm zu schalten,

e Kklicken Sie Stumm.



Um den momentanen Anruf zu halten,

e Kklicken Sie Halten.
Mit mehreren Teilnehmern telefonieren (Telefonkonferenz)
Sie haben zwei Moglichkeiten, eine Telefonkonferenz zu initiieren:

* Fligen Sie einem bestehenden Telefonat weitere Teilnehmer hinzu.

* Rufen Sie alle Teilnehmer einer Kontaktgruppe zugleich an.

So fiigen Sie einem aktiven Telefonat einen weiteren Gesprachspartner hinzu:

1. klicken Sie im Anruffenster auf +,

2. wahlen Sie den gewlinschten Kontakt aus.

4 Aktive Chats ©&) Harry | Provisioned 2 ©
48 Harry
X Lic: e Graiik, um die du mi... © L
sally@webrtc.commu... Zuriick Buddies
A The conference ‘conference.. S
%5 Harry (Q
L84 J

Meine Kontakte

Offline
P%Y‘ Daniel Brown

S¥4 demot 1obileoffice.biz

) Emma Jones

demo3@mobileoffice.biz

£~ Michael Johnson

a2 demo2@mobileoffice.biz

So rufen Sie die Mitglieder einer Kontaktgruppe an

1. Wahlen Sie im Adressbuch die Kontaktgruppe.

2. Klicken Sie den Telefonhorer an.



(Q gruppe 3 Contacts (1) I Q

Projektruppe o

Eine Telefonnummer anrufen

1. Wahlen Sie Anruf in der Navigationsleiste links.
2. Tippen Sie die Nummer ein oder klicken Sie die Zifferntasten.

3. Klicken Sie Call.

+ Gruppen £ (a

2 Buddies

2z Contacts

» @R contact11

4711

EREA S

| ABC DEF

| GHI JKL MNO

| PQRS TUV WXYZ

Kl KS
N

Von Telefonat zu Chat wechseln

Sie konnen wahrend eines laufenden Telefonats in einen Chat mit [hrem

Gesprachspartner wechseln:
* Klicken Sie auf das Chat-Symbol in der Werkzeugleiste des Anruffensters.

Das Telefonat bleibt bestehen, bis Sie oder Ihr Gesprachspartner es explizit beenden. Sie

konnen uber die Liste aktiver Chats zum Anruffenster zurickkehren.
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Dateispeicher

Sie konnen in lhrem CommuniGate Pro Konto Dateien speichern und diese in Ordnern
organisieren. Pronto! Lite verfiigt liber einen Dateimanager namens eDisc, mit dem Sie

IThre Dateien verwalten und mit anderen Teilnehmern teilen konnen.

Der Dateispeicher ist praktisch, weil es sich um eine zentrale Dateiablage handelt, und
Thre Dateien Ihnen so iiberall hin folgen: Egal, mit welchem Client-Programm Sie auf Ihr
Konto zugreifen und an welchem Ort Sie sich befinden, finden Sie immer Ihre Dateien

Vor.

Programmaufbau und Navigation

Die Dateiablage finden Sie in der Navigationsleiste unter Dateien.
Das Fenster ist zweigeteilt:

e In der Ordnerliste links verwalten Sie die Ordner, denen Sie Dateien zuordnen
konnen.
* Im Arbeitsfenster rechts sehen Sie die jeweiligen Unterordner sowie alle

Dateien, die im aktuell gewahlten Ordner liegen.



B(Q WHC O, § SA 2 w

@ Meine Datelen

A

» Wl public ) Name GréBe Datum

& logs public M logs Projekt gif

&) Projekt® T

Unterordner.

Dateien

Ordner:

Arbeitsfenster.

Dateien

So navigieren Sie in Ordnern und finden Dateien:

e Einen Ordner wihlen Sie, indem Sie diesen in der Ordner-Liste anklicken. Sie
kénnen in einen Ordner auch im Arbeitsfenster (rechts) wechseln, indem Sie auf
das Ordnersymbol klicken.

* Unterordner werden lhnen in der Ordner-Liste durch einen Pfeil angezeigt.
Klicken Sie auf den Pfeil, um die Unterordner auszuklappen. Klicken Sie den Pfeil
erneut, um den Ordner einzuklappen und die Unterordner auszublenden.

* Die Ordner-Liste links konnen Sie ausblenden, indem Sie auf den Pfeil in der

Werkzeugleiste des Arbeitsfensters klicken.
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IEI(Q Suchen 3 n c |1.| ‘9 %‘ Ll» -lﬁi
e —
@ Meine Dateien » @ m) myvideos
[a Name P GréBe Datum = m
K2 2
a ae e |
1 2 3 4 Colonizing The  entrepreneur.flv
J | |
in the jungle.fly  video_h264.mov
In der Werkzeugleiste des Arbeitsfensters wird Thnen die aktuelle Position im
Ordnerbaum anhand einer Navigationsleiste angezeigt. Sie konnen auf einen der
angezeigten Ordner-Namen klicken, um in den betreffenden Ordner zu wechseln.
B (Q suchen PN - M + K& 2O T
@ Meine Dateien » wm) myvideos
[E| Name P GréBe Datum = m

—

W (DA
1 2 3 L

Colonizing The  entrepreneur.flv

in the jungle.fly  video_h264.mov

Dateiansicht wahlen, Dateien sortieren:

Die Dateien werden standardmaf3ig in der Kachelansicht dargestellt. Sie kénnen
zwischen Kachel- und Listenansicht umschalten, indem Sie die betreffenden

Buttons rechts uber der Dateiansicht klicken.
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[E] Name GréBe L
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1 2 3 4 Colonizing The entrepreneur.flv

in the jungle.fly  video_h264.mov
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@) Meine Dateien » @) myvideos

g

Q X2

=]

@ Name P GroBe

Datum
) !

_J 2

“

_J 3

— 4
Colonizing The Moon.vink
entrepreneur.flv
in the jungle.flv

video_h264.mov

Sie konnen die Dateien und Unterordner nach verschiedenen Kriterien sortieren:
Name, Grofde, Datum. Klicken Sie auf die jeweilige Spalteniiberschrift, um die
Sortierung nach diesem Kriterium vorzunehmen. Klicken Sie erneut, um die

Reihenfolge (aufsteigend, absteigend) umzukehren.
Datei / Ordner suchen

Die Suchfunktion unterstiitzt Sie darin, im gewahlten Ordner gezielt auf eine
Datei oder ein Unterverzeichnis zuzugreifen. Genau genommen filtert sie die
gezeigten Dateien nach dem eingegebenen Begriff.

1. Wahlen Sie den Ordner, in welchem Sie nach der Datei oder dem Ordner

suchen mochten.
2. Geben Sie einen Teil des Datei- bzw. Ordnernamens ein.

3. Die zur Suchanfrage passenden Dateien werden angezeigt, alle anderen

Objekte werden ausgeblendet.
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@ Meine Dateien » @) myvideos

) Name GroBe Datum

entrepreneu in the ]ungl@

Ordner verwalten

Sie konnen Ordner erstellen, umbenennen, verschieben, 16schen.

Ordner erstellen

1. Klicken Sie + in der Werkzeugleiste der Ordner-Liste.

2. Wahlen Sie Ordner erstellen.

3. Geben Sie einen Ordnernamen ein.

4. Wahlen Sie in Ordnerpfad die Position des Ordners in der Ordnerhierarchie.
Wabhlen Sie /, um den Ordner auf der obersten Ebene anzulegen, oder einen
existierenden anderen Ordner, um den neuen Ordner unterhalb davon zu
erstellen.

5. Bestitigen Sie mit Speichern.

Ordner erstellen

Ordnerpfad
&) myvideos

Ordnerpfad

- mydocuments

- mymusic L

- myphotos ©




Tipp: wollen Sie einen Unterordner erstellen, konnen Sie den Ordner, unter dem Sie

diesen anlegen wollen, wahlen, indem Sie ihn in der Ordner-Liste anklicken. Beim

Erstellen des Unterordners wird die gewiinschte Position automatisch tibernommen.

Ordner bearbeiten

Ordner konnen Sie iiber zwei Wege bearbeiten (umbenennen, 16schen, verschieben):
Uber die Bearbeiten-Funktion in der Ordner-Liste links.

1. Klicken Sie den Ordner, den Sie umbenennen wollen, in der Ordner-Liste an.

2. Klicken Sie Bearbeiten (Symbol Zahnrad) in der Werkzeugleiste der Ordner-

Liste an.

Uber das Ordner-Menii im Arbeitsfenster rechts.

1. Klicken Sie den Pfeil rechts neben dem Ordner-Namen an und wahlen Sie die

gewiinschte Funktion aus dem Bearbeiten-Menii.

E (Q SHUHJ'

) B NC

@ Meine Datelen » @ myvideos

| Name

in the jungle.flv

W

Teilen

Zugriff gewahren fr ...

Mail Link

Umbenennen
L
Verschieben...

]
Kopieren...

Herunterladen

Tipp: Uber den zweiten Weg stehen Ihnen mehr Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung.

Im Folgenden wird daher nur diese Variante beschrieben.



Ordner umbenennen
1. Wahlen Sie das Bearbeiten-Menu des betreffenden Ordners.
2. Andern Sie den Ordnernamen.

3. Bestdtigen Sie mit Speichern.

Ordner l6schen
1. Wahlen Sie das Bearbeiten-Menti des betreffenden Ordners.
2. Klicken Sie Loschen.
3. Bestdtigen Sie die Riickfrage mit Loschen. Achtung: alle im Ordner befindlichen

Dateien sowie Unterordner werden ebenfalls unwiderruflich geléscht!

Ordner verschieben

Sie konnen einen Ordner in einen anderen Ordner verschieben.

1. Wahlen Sie das Bearbeiten-Meniu des betreffenden Ordners.
2. Wahlen Sie Verschieben...
3. Wahlen Sie den Zielordner in der Ordnerliste, indem Sie ihn anklicken. Der

Ordner wird verschoben.



Verschieben...

|

» @ public
» @l IM 2
> logs

| mydocuments

| mymusic L

) myphotos &

Ordner kopieren

Sie konnen eine Kopie eines Ordners erstellen:

1. Wahlen Sie das Bearbeiten-Menu des betreffenden Ordners.
2. Wahlen Sie Kopieren...
3. Wahlen Sie den Zielordner in der Ordnerliste, indem Sie ihn anklicken. Eine

Kopie des aktuellen Ordners wird am angegebenen Ort erstellt.



Kopieren...

» @R public

» W IM 2

> logs

> mydocuments
- mymusic L

- myphotos

Dateien verwalten
Sie konnen hochgeladene Dateien so verwalten, wie Sie das vom Dateimanager auf
Ihrem Computer gewohnt sind: Sie konnen Dateien anzeigen, verschieben, kopieren,

umbenennen und léschen.

Datei hochladen

Um eine Datei in Ihrem Dateispeicher verflighar zu machen, miissen Sie diese zunachst

hochladen.

1. Wahlen Sie den Zielordner.
2. Klicken Sie Hochladen (Symbol Pfeil nach oben) in der Werkzeugleiste des
Arbeitsfensters.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Datei von Ihrem Computer und klicken Sie Offnen.

Tipp: Alternativ konnen Sie Dateien auch per Drag+Drop hochladen. Ziehen Sie dazu die

Datei einfach in das rechte Ordnerfenster.
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# Meine Dateien » gm) mydocuments

l.—C] Name P

-

4

Die Datei wird hochgeladen. Bei grof3en Dateien, deren Uploadvorgang langer dauert,

wird am unteren Fensterbereich ein Fortschrittsbalken eingeblendet.
Der abgeschlossene Vorgang wird Thnen als Mitteilung angezeigt.

» @R myvideos
® Projekte

» @R rpopids

» @m) settings

@R uploads

n Hochladen beendet 13:22

1 Dateien hochgeladen

— )l

Hinweis: Beachten Sie bei der Wahl der Dateien deren Grofie. Diese darf den
vorhandenen Restspeicherplatz nicht iberschreiten, sonst kann die Datei nicht

hochgeladen werden.

Einzelne Dateien bearbeiten

Wenn Sie eine einzelne Datei bearbeiten méchten, z.B. Verschieben, Kopieren oder

Umbenennen, rufen Sie das Bearbeiten-Ment der betreffenden Datei auf:

1. Klicken Sie auf den Pfeil hinter dem Dateinamen




132 |

2. Wahlen Sie die gewiinschte Funktion.

E (Q Suchen ) (4| C .:, QS
[E—— ———————

@ Meine Datelen » @m myvideos

D Name 1 GroBe Datum

ﬁ a a Teilen | |
1 2 3

in the jungle.fiv

Zugriff gewéhren fur ...

Mail Link

video_h264.mov

Mehrere Dateien bearbeiten
Die meisten Funktionen wie Herunterladen, Teilen, Verschieben und Léschen kénnen

Sie auf mehrere Dateien zugleich ausfiihren. Dies spart Arbeit und Zeit.

1. Markieren Sie die Dateien, welche Sie bearbeiten wollen, indem Sie das Hiakchen
bei jeder betreffenden Datei setzen. Wollen Sie alle Dateien eines Ordners
bearbeiten, konnen Sie alternativ Alles markieren wihlen.

2. Fihren Sie die Bearbeitung durch. Sie wirkt sich auf alle gewahlten Dateien aus.

] 2 Elemente ausgewihit L2 OMNP2 T

@ Meine Datelen » m myvideos

Name P GroBe Datum = &

1 2 3 Colonizing The | entrepreneur.flv | in the jungle.fiv

‘Alle auswahlen
Nichts markieren
\ |

video_h264.mov



Dateien betrachten

Mehrere weit verbreitete Dateiformate lassen sich direkt in Pronto! Lite betrachten:

* Bilder: JPG, PNG, GIF

* Videos: MP4, MOV, AVI
e Musik: MP3

* Text: TXT, HTML

Um eine Datei zu betrachten (oder anzuhoren),
* Klicken Sie doppelt auf den Dateinamen.

Die Datei wird in einem neuen Browserfenster geoffnet.

C A [) mail iwr.com/Session/7264-4YCbvfVxezW1suPlqvCl-aodhggb/DOWNLOAD/private/myvideos /video_h264.mov ["] m =

Datei herunterladen (Betrachten, Ausfiihren)

Um Dateien anzuzeigen, zu 6ffnen oder auszufiihren (z.B. Programme), laden Sie diese
auf Ihren Computer herunter. Dies ist insbesondere dann erforderlich, wenn sich die
betreffenden Dateien nicht direkt in Pronto! Lite betrachten lassen wie im vorigen

Abschnitt beschrieben.

1. Wabhlen Sie die Datei(en), die Sie herunterladen mdochten.
2. Klicken Sie Herunterladen (Symbol Pfeil) in der Werkzeugleiste des

Arbeitsfensters.
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GroBe Datum = | u.
O O 1l ™ ™ I
3 Colonizing The | entrepreneur.flv | in the jungle.flv

Der Downloadvorgang wird gestartet und in der Fortschrittsanzeige am unteren

Fensterrand dargestellt.

¥ N LB B i A O RO T,

@) Meine Dateien » @& myvideos

(@ | Namen GroBe Datum ==

Colonizing The  entrepreneur.flv  in the jungle.flv

video_h264.mov

[j entrepreneur.flv &3

L3 U in the jungle.flv & 2.3Mb

* Um die Fortschrittsanzeige auszublenden, klicken Sie Verberge Information.



e Um einen einzelnen Download abzubrechen, klicken Sie x in der betreffenden

Zeile.

* Um den Vorgang komplett abzubrechen, klicken Sie Alle abbrechen.

Die Dateien werden im Downloadordner Ihres Browsers abgelegt und konnen dort wie

gewohnt mit den Mitteln Ihres Betriebssystems bearbeitet oder betrachtet werden.

Datei(en) I6schen

1. Wabhlen Sie die Datei(en), die Sie 16schen mdchten.

2. Klicken Sie Loschen... (Symbol Papierkorb) in der Werkzeugleiste des
Arbeitsfensters. Alternativ wahlen Sie das Bearbeiten-Menii der Datei und
wahlen Sie Loschen....

3. Bestdtigen Sie die Riickfrage mit Lo6schen. Achtung: alle markierten Dateien

werden unwiderruflich gel6scht!

i entrepreneur.flv
W) in the jungle.fiv
= misspiggy.gif

Mochten Sie diese Elemente
lI6schen?

-‘.?-A A ’. - m

Datei(en) verschieben

1. Wabhlen Sie die Datei(en), die Sie verschieben mdchten.

2. Klicken Sie Verschieben... (Symbol Papierkorb) in der Werkzeugleiste des
Arbeitsfensters. Alternativ wéhlen Sie das Bearbeiten-Menii der Datei und
wahlen Sie Verschieben....

3. Wihlen Sie den Zielordner, indem Sie diesen anklicken.

Die Datei(en) wird/werden verschoben.



Verschieben...
» @R public
» @ IM2
» Wl logs

» mydocuments

- mymusic L

) myphotos @

Datei kopieren

Dateien konnen nur einzeln kopiert werden.

1. Wabhlen Sie die Datei, die Sie kopieren mdochten.
2. Wahlen Sie das Bearbeiten-Menii der Datei und wahlen Sie Kopieren....

3. Wahlen Sie den Zielordner, indem Sie diesen anklicken.

Die Datei wird in den gewahlten Zielort kopiert.

Dateien und Ordner teilen

Sie konnen Dateien und Ordner mit anderen Personen in vielfaltiger Weise teilen:

* Zugriff auf ausgewdhlte Ordner erlauben
* Zugriff auf ausgewahlte einzelne Dateien erlauben
* Gemeinsame Ordner fiihren, mit gestuften Zugriffsrechten, zur gemeinsamen

Bearbeitung



Lesenden Zugriff auf Ordner oder Dateien ermdglichen
Sie konnen Kommunikationspartnern auch aufderhalb von CommuniGate Pro Zugriff auf
Dateien und/oder Ordner in lhrem Konto ermoglichen. Dieser kann allerdings nur rein

lesend erfolgen.
Um einen Ordner / eine Datei freizugeben,

1. wahlen Sie im Bearbeiten-Menii des Ordners oder der Datei Teilen.

2. Setzen Sie das Hakchen bei Ein.

3. Kopieren Sie den angezeigten Link und geben Sie diesen an die Personen weiter,
die Zugriff haben sollen.

4. Beenden Sie mit Schlief3en.

-
Datei gemeinsam benutzen
Projekt

http://webrtc.communigate.eu/filebroy

SchlieBen

Der freigegebene Ordner bzw. die Datei wird anschliefend mit einer Weltkugel

gekennzeichnet, damit Sie den aktiven Freigabestatus auf einen Blick erkennen.

* Die Freigabe konnen Sie beenden, indem Sie Teilen erneut aufrufen und bei Ein

das Hakchen entfernen.



Wenn Sie den Link direkt per E-Mail versenden wollen, konnen Sie das Prozedere
abkiirzen, indem Sie statt Teilen die Funktion Mail Link wahlen. Es offnet sich das Mail
erstellen Fenster, in welchem der Link bereits eingetragen ist. Sie miissen nur noch den

oder die Empfanger eintragen und die E-Mail versenden.

Die Empfanger 6ffnen den Link im Webbrowser und erhalten eine reduzierte Ansicht
des freigegebenen Ordners.

®e0o Files "

<> |[D | + |5 mail.n utir.com C—J@

Ente.. CommuniGate

— s YSsSTEMS
ubfolder ~test1/test Up
Name Size Modified|
Founders' Bios.docx 7051 21 Aug, 13
Moves Factsheet.docx 5801 21 Aug, 13
Moves iPhone app icon.png 158K 21 Aug, 13
Moves logo.png 47K 21 Aug, 13
Moves on Android Nexus 4 screen.png 398K 21 Aug, 13
Moves on iPhone 5 screen.png 528K 21 Aug, 13
Q&A.docx 8038 21 Aug, 13

Ordner gemeinsam fiihren und zentral verwalten

5|

Sie konnen mit anderen CommuniGate Pro Anwendern Dateien und Ordner teilen. D.h.
Sie flihren z.B. zentral gefiihrten Ordner, auf den alle beteiligten Personen Zugriff haben

und je nach Berechtigung auch Dateien hineinlegen oder daraus l6schen konnen.
Um einen Ordner oder eine Datei freizugeben,

1. wahlen Sie im Bearbeitungs-Menii des Ordners bzw. der Datei Zugriff gewahren
fiir...
2. Fiigen Sie die Personen ein, welche Zugriff erhalten sollen und wahlen Sie deren

Zugriffsberechtigung.
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3. Bestitigen Sie mit Speichern.

@ Meine Dateien

D Name
a i il . i
public ML logs mydocuments mymusic L.

Projekte

[ J
a IMAGO0001

mydocuments
Zugriffskontrolle

Sally © Schrelben v

Lesen v

Die Empfanger Ihrer Freigabe erhalten eine entsprechende E-Mail. Um die Freigabe zu
aktivieren, muss der jeweilige Empfanger den Button Anmelden in der E-Mail

anklicken.

m

Neue Email

INBOX 1 U & 46> 2 %k X

.  rm—
Q Suchen von: Harry privat An: sally@webrtc.communigate.eu [ Details anzeigen
e e T:;ny privat hat Ihnen Zugriff auf einige Dateien gew...

Harry privat hat Ihnen Zugriff auf... © 1Kb

Harry privat 13:22 Ordner ~harry@webric.communigate.eu/private/Projekt
ACCEPTED: Meeting 901
Harry privat 13:21
ACCEPTED: Meeting 901

Harry privat hat lhnen Zugriff auf einige Dateien gewéhrt, die sich im Nutzer eDisc
Harry privat 12:42 | befinden. Um ,private/Projekt” anzuzeigen, klicken Sie oben auf den Anmelden

Fwd: Termin © 1akp | Button und &ffnen es in Ihren Dateien.

Er findet den Ordner daraufhin in seiner Ordner-Liste vor.
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» P ~testi@mail.mosco... | O  Name? R 2HLE ==

Projekte

Ordner, die fiir einen selbst freigegeben sind, sind mit einem Ketten-Symbol

gekennzeichnet.

Erhaltene Freigaben verwalten

Um vorhandene Freigaben zu deaktivieren oder nicht aktivierte Freigaben zu aktivieren,

1.
2.

offnen Sie das Bearbeitungs-Menti in einem fiir Sie freigegebenen Ordner.
Waibhlen Sie Ordner abonnieren.

Setzen Sie fiir das Aktivieren oder Deaktivieren nach Wunsch entsprechende
Hakchen je Ordner.

Bestétigen Sie mit Speichern.

Ordner abonnieren

Emall-Adresse Harry @
© ®m) ~harry@webrtc.communigate.eu/private

@) ~harry@webrtc.communigate.eu/profile.vcf

&) ~harry@webrtc.communigate.eu/pubcal



