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Elektronische Postfacher

Allgemein

Das E-Postfachsystem ist ein geschlossenes Postfachsystem, das im ersten Schritt aus den
Bereichen E-Mail-Kommunikation und Adressbuchverzeichnis besteht. Der Verband und
seine Vereine haben Zugriff auf das Verbandsadressbuch (,Allgemeines Verzeichnis").
Diese Gruppen kénnen E-Mails im geschlossenen System versenden. Die einzelnen Vereine
kénnen gesucht und zu Verteilerlisten gruppiert werden.

Die Vereine empfangen E-Mails und kénnen diese im System verwalten. E-Mails kénnen an
interne und externe E-Mail-Adressen weitergeleitet werden. Das System ist so konzipiert,
dass die Kommunikation zu externen E-Mail-Adressen mdglich ist, der Riickweg — in das
geschlossene System — aber ist blockiert. Somit kénnen auch Fehlermeldungen oder
Bestatigungen nach einer externen Weiterleitung nicht empfangen werden.

Die folgenden Funktionsbeschreibungen gelten fiir den Landesverband und seine
angeschlossenen Vereine.
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1. Programmstart

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

oRACLE Callabaratisn S uls

Nachdem Sie den Button ,Web Access starten” ausgewahlt haben, gelangen Sie auf die
Anmeldeseite. Auf dieser Seite werden Sie aufgefordert, Ihren Benutzernamen (Kennung)
und Ihr Kennwort einzugeben (die farbliche Gestaltung des E-Postfaches kann von den
Bildschirmdrucken in diesem Dokument abweichen).

ORACLE’ Collaboration Suite

Anmeldehilfe

* Melden Sie sich mit Threm Benuitzernamen und Kenmwort an,
um auf geschitzte Informationen und Funktionen
2uzUgreifen

» Sie konnen die Sprache der Benutzeroberfidche sndern,

incdem Sie im Bereich Sprache auf den gewdinschten Link

Ik, (Migic el untars izt e Erowsar niht s
Sprachen,)

& Um auf Oracle Collaboration Suite zugreifen zu kinnen, muss
Thr Browser JavaScript unterstitzen.

sSprachauswahl

English Dansk Suomi
Frangais Deutsch Espafiol
Italiano Nederlands Narsk
Portuzus Suenska Ceshy
Magyar Polski Romang
Pycooil Endpka Tirkge

Espafiol Latinoamericans Frangais Canada Gyn
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Fensteraufbau

Nur anzeigen

Name

verwenden Sie dis Suchfunktion auf der linken Seite, um Kontakte im allasmeinen ¥erzeichnis anzuzeigen.

Festnetz Mobiltslefon 1 | @,

| Datenbereich |

Fertig © Internet

Im linken Teil des Dialogfensters wird Ihnen ein Navigationsbereich angezeigt. Hier kénnen
Sie zwischen dem Bereich ,Kontakte* und ,Mail* auswéhlen.

In dem rechten Fensterbereich werden Ihnen die Daten angezeigt, die Sie Uber den
jeweiligen Navigationspunkt ausgewahlt haben.

Im Kopfbereich des Dialogfensters wird Ihnen auf der linken Seite der Name der Person
angezeigt, die das Programm gestartet hat. Auf der rechten Seite der Kopfzeile finden Sie
die Optionen Voreinstellungen (Allgemeines, Kennwort, Zeitzone), Hilfe und den Button
~Abmelden*.

Unter dieser Leiste befindet sich - abh&ngig von dem Bereich den Sie gewahlt haben (,Mail*
oder ,Kontakte") - eine entsprechende Funktionsleiste.
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3. Kennwort andern

Mdchten Sie Ihr Kennwort dndern, wahlen Sie den Button ,Voreinstellungen” in der obigen
Menlileiste.

ien.de - Oracle Web Access - Microsoft Internet Explorer P o [=[ 3]

: m
‘N KONTAKTE

Allgemeines Verzeichnis Nur anzeigen [4/l=
53| Name | E-mail | Festnetz | Mabiltelefon || @

] [@Mein Adressbuch

B Allgemeines Yerzeichni
Werein und Mitglieder
Mitgliedar

Verwenden Sie die Suchfunktion auf der linken Seite, um Kontakte im allgemeinen Verzeichnis anzuzeigen.

= @2 5]

@ Allgemeines Yerzeich

Alles
&

suchen | Léschen

I N

Gedffnet wird das gleichnamige Dialogfenster. Wahlen Sie im Navigationsbereich die Option
-Kennwort* und geben Sie in dem Datenbereich lhr altes Kennwort in das gleichnamige Feld
ein. Ihr neues Kennwort fligen Sie in das darunter liegende Feld ein.

Zur Bestéatigung geben Sie Ihr neues Kennwort noch einmal in das Feld ,Neues Kennwort
erneut eingeben” ein und wahlen den Button ,Andern®.

a https://ocsapp.evpost.de - Yoreinstellungen - Microsoft Internet Explorer i ;Iglll

@ Suite

Allgernein

K rt
Bl Kennwort | |

Zeitzone

Kennwort dndern

Meues Kennwort ‘ |

Meues Kennwort erneut eingeben ‘ |

Andern
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4. Voreinstellungen Mail

4.1 Signatur

Mochten Sie fur Ihre E-Mails eine Signatur eingeben oder &ndern, wéhlen Sie den Button
sVoreinstellungen*.

Mail | GréBe |

allgemnein ¥ signatur for alle ausgehenden Nachrichten anwenden

B Oracle Mail
E [ Posteingang
00_organisation
[ Entwirfe
& vorlagen
(3 Gesendete Objekte
T Geltschte Objekte
[ 5 Semeinsame Ordner

KB

Nachrichten £
© HTML @ Wur Text 2KB

signatur

Automatische Antwort Frau Musterfrau
DFE Medien

ecely Tel.: 0511-760 770- O

[fa Nachverfolgung

ok f| Abbrechen

[&] Fertin [ [ [ [ [ [6mntene %

& Suchen =

[E]Fertia [TBT T [ [ memet A

Gedffnet wird das gleichnamige Dialogfenster. AnschlieBend wahlen Sie das Icon E'
Wahlen Sie im Navigationsbereich die Option ,Signatur* und geben Sie in dem Datenbereich
den gewiinschten Text fur die Signatur ein. Sie kénnen die Signatur im HTML-Format oder
als unformatierten Text hinterlegen. Zur Bestatigung klicken auf OK.
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5. Mail

Mit Auswahl des Icons E' gelangen Sie in den Mail-Verwaltungsbereich lhres Postfaches.
Im Navigationsbereich wird Ihnen folgende Ordnerliste zur Verfiigung gestellt:

Posteingang
Entwarfe

Vorlagen

Gesendete Objekte
Geldschte Objekte
Gemeinsame Ordner

i http:/,/cvs.dibn racle Web Access - Micrasoft Internet Explorer

[l c-ten Sic cinen amen ein iz

Posteingang
U|d|=|ven | Betreff

[ Oracle Mail

=l Posteingang Susanne Niquet AW: Datenaustausch

[ Entwiirfe Susanne Miquet AW Datenaustausch Di 16:00 3KB

[ vorlagen 1A Anzeigename RE: Mail Di 15:41 2KB

(0 Gesendete Objekte

T Geléschte Objekte
@ Dy Gemeinsame Ordner

4 Elemente (4 geladen)

&dantworten || Gl Allen antworten || (] weiterleiten || [ machverfolgung

Sitzung
Testbenutzer Zwei [niquet@cvs dfbmedien.de]
an T Eins [ dfbmedien.de]

Gesendet Mi 07.02.2007 13:50

Von Testt Eins <noerthen dfbme dien de>
Gesendet Di 06.02.2007 1546

An Susanne Niquet <niquet@ecvs.dfbmedien. de>
Betreff Sitzung am 01.02.2007

Sehr geehrrter Herr Noerthen,

wir werden am 01.02. mit drel Personen an der Sitzung teilnehmen

eweg U] e
Hinweis:

Sie kdnnen unter jedem Ordner beliebig viele Unterordner einrichten. Markieren Sie den
gewunschten Ordner und klicken auf die rechte Maustaste, getffnet wird zunachst ein
Kontextmendl.

Elektronische Postfacher Seite 7 von 25 24.04.2007



-
DFB Medien GmbH & Co. KG

2l http://cvs.dibmedien.de - Dracle Web Access - Microsoft Internet Explorer

Gehe zu ~ Aktionen ~ | & Drucken Loschen | BTN B8 Personen suchen =

Posteingang Nur anzeigen |Alle

1| g |=|von |Betreff |Datum ¥ | crede  |fa

jsanne Nigust AW Datenaustausch Di 16:01 3KB
lsanne Niguet AW Datenaustausch Di 16:00 3KB
Anzeigename RE: Mail Di 15:41 2 KB

4 Elemente {4 geladen)

1 Antworten Allen antworten | [ Weiterleiten | [ Nachverfolgung

Sitzung
Testhenutzer Zwei [niguet@cys dibmedien.de]
an T Eins [ dfbmedien.de]

Gesendst Mi 07.02.2007 13:50

Von Testt Eins <noerthen@cvs. dfbmedien.de>
Gesendet Di 06,02.2007 1546

An Susanne Niquet <niquet@cvs dfbmedien de>
Betreff Sitzg am 01.02.2007

Sehr geshrter Herr Noerthen,

wir werden am 01,02, mit drei Personen an der Sizung teilnehmen,
@ suchen

[&] Fertig [ [ [ 4 mntermet 7

Wabhlen Sie den MenUpunkt ,Ordner erstellen®, 6ffnet sich ein gleichnamiges Dialogfenster.

; Ordner erstellen -- Web Page Dialog EI

Mane

IDD_OrganisatiDn| I (0] 4

Wahlen Sie den Speicherort fiir den Ordner
B oracle Mail

abbrechen

ES Posteingang

[ Entwirfe

Evorlagen

EGesendete Ohjelte

ﬁ'GeI-’:’uschte Objekte
E DySemeinsarme Ordner

|http:,l',l'l:vs.l:IFI:umedien.de,l'l:ucscli |ﬂ Inkernet

Sie kdnnen jeden Ordner mit einem anderen Nutzer des Postfachsystems gemeinsam
benutzen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Ordner und
wahlen aus dem sich 6ffnenden Kontextmeni die Option ,Gemeinsam benutzen* aus.
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Mit dieser Funktion kdnnen Nachrichten und Anhange fir mehrere Personen zuganglich

gemacht werden.
43 http:/ /cvs.dfbmedien.de - Gemeinsame Ordnerbenutzung - Microsoft Internet =10 |
Suchen Sie nach einern Kontakt, und filgen Sie ihn der geeigneten Liste hinzu.
@8 Allgemeines Yerzeichnis Mur anzeigen h Benutzer (leseberechtigt]
Alles ~ verwenden Sie die Suchfunktion auf
l:l o der linken Seite, umn Kontakte im
allgemneinen Verzeichnis anzuzeigen. B
hen sch &
Benutzer {lese-/schreibberechtigt)
[l
4]
Ok Abbrechen
|i&] Fertig [ [ [ | | mtemet 5
5.1 E-Mail empfangen/ weiterleiten

Eine empfangene Nachricht kann eine Person innerhalb und aul3erhalb des

Postfachsystems weitergeleitet werden. (z.B. max.mustermann@fvm.evpost.de fur eine

interne Weiterleitung oder max.mustermann@gmx.de fur eine externe Adresse).

Elektronische Postfacher Seite 9 von 25
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5.2 E-Mail lokal speichern

Sie haben die Mdglichkeit eine Mail direkt auf Inrem Rechner zu speichern. Klicken Sie
hierzu mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Mail und es 6ffnet sich ein

Kontextmen, aus dem Sie die Option ,lokal speichern* auswahlen.

2 http://cvs.dibmedien.de - Dracle Web Access - Microsoft Internet Explorer o [=] 3]

Ein | |

S H 2~ aktionen ~ | B Drucken ¥ Loschen | B Fersa en =
=1 maIL BostsGEG Wur anzeigen [2
U@ |=|ven |Betreff |Datum ¥ | orsBe |

Bl oracle Mail Testbenutzer Zwei S — 14:38 292 KB
[ (=] Posteingsng Testhenutzer Zwei [l O " Mi 07.02 13150 3ke
[ Entwirfe Susanne Niquet [i) Drucken Di 06,02 16101 3KB
[ vorlagen Susanne Miquet Antwarten Di 06.0 16:00 3KB
(0 Gesendete Objekie 4 dnzeigename  |E] allen antwortn Di 06.02 15:41 2KB

Elektronische Postfacher

1 Geléschte Objekte
[ 9 Gemeinsame Ordner

[ als ungelesen markieren
% Lsschen

1B zur Nachwerfalgung kennzeichnen

| 1okl spsichern

I[E] 1n Ordner kapieren...

5 GG ( GelEn) [ 1n ordner verschieben...

Il antworten | [l Allen antwortsn || [ weitsrisitsn || @ Nachverfolaung
Wochenplanung
Testbenutzer Zwei [niquet@cys. dfimedien.de]
An noerthen@cvs dibmedien.de
Gesendet Mo 12.02.2007 14:38
Anhénge 1] unbezahlbar.pps (289 KB)

Hallo,
anbei die eine Aufstellung zur Wochenplanung,

Grul
SN

@ Suchen

[&] Ferug [ [ [ [ [# mernet 7

Im n&chsten Schritt werden Sie gebeten, die Mail mit der Endung .eml

/A speichern einer Email - Microsoft Internet Explorer =] B4

Datei Bearbeiten Ansicht  Eavoriten  Estras 2 | l';'

€ zwick - €) - - ) Suchen ‘?r\ Favoriten 541 | [ -7:- :‘, ~ i
oz XS 02 =

Adrasse [&] https/fcvs. dFbmedion. defocscliontsaveMailMessage. jsp?ocsUscr=nosrthen@cys. dfbmedien. dogiocsJn v | [ Wathseln zu ‘Lmks ”|@ >

-

Speichern einer Mail:

Bitte speichern Sie diese Datei mit der Endung .eml.
Der Dialog wird die Endung .emlx anbieten, so dass Sie nur das x ldschen missen.

Leider it 5 nicht méglich, die Endung .eml worsugeben, weil dann der Intermet Explorer selbst die Datei im Rohformat anzeigen wirde i-(

Schlielen

Kl
[&] Ferti T T e et i

Zu speichern.

Gedffnet wird das ,Downloadfenster” in dem Sie nochmals den Button ,Speichern* wéahlen.

(Mit Auswahl des Buttons ,6ffnen* wird die Mail im html- Format angezeigt. Uber den Button

LZurtck® wird das Dialogfenster ,Speichern einer Mail zuriick* erneut aufgerufen.)

Seite 10 von 25
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Speichern in: I@ Degklop j J _? 7 '

E path.txk

martinan

L) Mails_fusshallde

I )Logos-Ly

\:g Metzwerkumgebung

j Arbeitsplatz
@Eigene Drateien

[ ateinamne: W iochenplanung. eml jl | Speichern I
Dateityp: Abbrechen |

P

Wabhlen Sie aus, wohin die Mail mit der mit der Endung .eml gespeichert werden soll.

Nachdem der Button ,Speichern® betatigt wurde, 6ffnet sich das Dialogfenster ,Download
beendet".

Download beendet =101 x|
vIa

= Download abgeschlossen

Gespeichert:
Wochenplanung. emlx von cvs.dfbmedien. de

Lbertragen: n29l KB in 1 Sek.
Download nach:  CiiDokumente .. \Wochenplanung. eml
Lbertragungsrate: 291 KB/Sek,

r ;_Qialn:ngfeld hach Beendigung des Downloads schlisber

Offrien Ordner offnen | Schliefen I

Mit Auswahl des Buttons ,6ffnen, wird die Mail angezeigt.

Elektronische Postfacher Seite 11 von 25 24.04.2007
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& Wochenplanung I =] ]
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Machricht 7 |ﬂ'
B\ I @ ¥
& & “8 & X O (V) WL
Anbworten  Allen anbw,,,  Weiterleiten Drucken Léschen Zuriick WWeiter: Adressen

¥Yon: Testbenutzer Zwei

Datum: Montag, 12, Februar 2007 14:38

An: noerthen@cys, dfbmedien. de

Betreff: ‘Wochenplanung

Einfiigen: munbezahlbar.pps (217 KB}

=

Hallo,

anbei die eine Aufstellung zur Wochenplanung.

Grufd

SN

R

Sie kénnen die Mail weiterbearbeiten, den Anhang — soweit vorhanden - aufrufen und/ oder
Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) bearbeiten.
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Zum Versenden einer E-Mail wahlen Sie den Bereich ,Mail“ aus und klicken in der
Funktionsleiste auf die Option ,Neu“. Getffnet wird das Dialogfenster ,Nachricht verfassen®.

n-|@ | ! 4 |&F~

Bl oracle Mail

E[=Fostzingang Betreff [
00_Organisation
[# Entwiirfe - -
&l vorlagen
Gesendete Objekte
T Gelosehte Objekte
[ Dy Gemeinsame Ordner

chverfolgung

[&] Fertig

[T [ [ | meeme

Betreff Sitzung am 01.02.2007

Sehr geshrter Herr Noerthen,

@ Suchen

wir werden am 01.02. mit drei Personen an der Sitzung teilnehmen.

R = | T

E-Mail Rechtschreib

54

prufung

=10 x|
e T Portugiesisch (Brasilien)
Déanisch
Ly |
Betreff | Miederlandisch
Englisch (Grofibritannien)
Morral ~ | Tzhoma =l [wfE B T U|A Englisch (USA) # & =
Finnisch
Sehr geehrte Frau Musterfrau, Franzésisch
im anhahng sende ich ihnnen fif Beispiele fir einen
Italienisch
MNarwegisch
Portugiesisch
Spanisch
Schwedisch
[i&] Fertiq [T [ [ [ meernet v

Elektronische Postfacher
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Um eine Rechtschreibprifung durchzufuhren klicken Sie das Icon E und wahlen als
Sprache ,Deutsch” aus, nach einem erneuten Klick auf das Icon wird die
Rechtschreibprifung gestartet und das Priifungsergebnis angezeigt.

s.dfbmedien.de - Nachricht verfassen - Microsoft Internet Explorer

Micht irn Warterbuch  Musterfrau | ;-Ersetzan | Alle ersetzen lllgngr}grqn"! Alle ignorieren \ a ave R
Sehr geehrte Frau Musterfrau, ;]
im .aqh.a_hgq sende ich ‘.hf"f‘frl f.xf Beispiele fir einen J

=l
| Fertig ’_ ’_‘ | | |. Internet s
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5.5 Automatische E-Mail Antwort hinterlegen

Es ist moglich, ein automatisches Antwortschreiben zu generieren. So kénnen Sie
beispielsweise wahrend lhrer Abwesenheit eine automatische Notiz versenden. Wahlen Sie
den Button ,Voreinstellungen®. Geo6ffnet wird das gleichnamige Dialogfenster. Anschlieend

wahlen Sie das Icon E' Wabhlen Sie im Navigationsbereich die Option

LJAutomatische Antwort" aus und geben in dem Textfeld den gewiinschten Antworttext ein.
Durch die Eingabe des Ablaufdatums steuern Sie die Dauer dieser Funktion. Zur
Bestatigung klicken auf OK.

a http://cvs.dfbmedien.de - Yoreinstellungen - Microsoft Internet Explorer = IEIIiI
Mail
aligemein ¥ Eingehende Machrichten automatisch beantworten
Machriehten: Ablaufdatumm IlD hd IFebruar 'I IZDD? 'I
Signatur Haufigkeit INur einmal pro Absender ;I
Automatische Antwor .
Autornatischer Antworttext
Regeln
| &] Fertig [T [ [ [ 4 meemet 7
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5.6 E-Mail Regeln definieren

Mit der Option Regeln kénnen Sie bestimmte automatische Ablaufe festgelegen, die
ausgefuhrt werden, wenn bestimmte Voraussetzungen erfillt sind.

Wabhlen Sie unter Voreinstellungen - Mail in dem Navigationsbereich die Option ,Regeln“.

G http:/ fevs.dibmedien.de - Voreinstellungen - Microsoft Tni

_lolx|

Altiv 15

:
Bedinqungen

Ubereinstimmung @ alles

 Eins von Folgenden

Attribut Cperator Wert

 Nein

| Betreff

| [ enthalt =

|Benachrichtigung senden an =] [

QK

abbrechen

‘http: [icvs.dfbmedien. defocsclientf10.1,2,3.0/application] |0 Internet

Sofern bereits Regeln definiert wurden, werden diese im Datenbereich angezeigt. Ist dies
nicht der Fall, kbnnen Sie mit Auswahl des Buttons ,Neu“ eine Regel definieren. In dem sich
offnenden Dialogfenster geben Sie einen Namen fur die Regel (z.B. Benachrichtigung) ein.
In dem Feld ,Ereignis* wahlen Sie aus, wann das Ereignis erfolgen soll. In dem folgenden
Bereich kénnen Sie verschiedene Bedingungen festlegen, die erfiillt sein miissen, bevor die

Aktion durchgefiihrt wird.
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Beispiel:

Beim Zustellen einer E-Mail wird Gberprift, ob es E-Mails gibt, die ,An"“ ,jist gleich®
mustermann@dfbnet.de adressiert sind. Wenn ja, wird eine Benachrichtigung an

max.mustermann@gmx.de gesendet.

; Oracle Collaboration Suite -- Web Page Dialog

Marme [penachrichtigung | Aktiv 15  Nein

Ereignis IBeim Zustellen von Nachrichten;l

Bedingunaen

Ubereinstimrnung ' Alles " Eins von Folgenden

attribut Qperator et

|.0.n ;I | ist gleich ;I |mustermann@fvm.evpnst.de |3

| an =] st gleich =] [wegener@fem evpost.de | 4

Aktionen

|Benachrichtigung senden an ;l |max.mustermann@gmx.de | b 4

IE‘-enachrichtigung senden an ;I |wegener@gmx.de | B
[s14 Abbrechen

|http:,|'||'cvs.demedien.de,l'ocsclientll'lﬂ. 1.2.3.0/application) |ﬂ Internet
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Beispiel 2:
Beim Zustellen einer E-Mail soll im 2. Fall an Musterfrau@amx.de eine ,BCC* (Blindkopie)
gesandt werden, wenn in einer Betreffzeile der zugestellten Mails das Wort ,Sitzung*

vermerkt ist.

; Oracle Collaboration Suite -- Web Page Dialog x|

Marme |BCC versenden | Aktiv 15  Nein

Ereignis IBeim Zustellen von Nachrichten;l

Bedingunaen

Ubereinstimrnung © Alles ¥ Eins von Folgenden
attribut Qperator et
| Betreff = | enthalt ~|[sitzung |
Aktionen
BCC senden an ;l |muster‘l‘rau@gmx.de | o

[a]'4 Abbrechen

|http:,|'||'cvs.demedien.de,l'ocsclientll'lﬂ. 1.2.3.0/application) |ﬂ Internet
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6. Kontakte

Mit Auswahl des Icons gelangen Sie in den Bereich Kontakte. Hier stehen Ihnen zwei
Adressblicher zur Verfigung: 1. Mein Adressbuch und 2. Allgemeines Verzeichnis.

_l| KONTAKTE

Mein Adressbuch
(3 |Name & |E-Mail

B Mein Adressbuch
vertrauenswirdige
Geschaftich
Persanlich
vIp
B Aligemeines Verzeichn
werein und Mitglieder
Mitalieder

Rene Gerhard
rene.gerhard@gms. de
05137/2233897

Adresse Personlich  Details

Telefonnummern
Festnetz  05137/2233897

Internet
E-Mail rene.gerhard@gmx.de

B Neu v Ansicht ~ Gehe zu v Aktionen ~ | & Drucken EEESN == sie sinen Namen =in Persol

Hur anzeigen [A1=

| Festnetz | Mebiltelefon

(& Bearbeiten

I Privat | [ Kennzeichen

|| B

T [ [ [@wmwene

6.1 Mein Adressbuch

In diesem Adressbuch kénnen Sie lhre eigenen Kontakte pflegen, welche nicht im
LAllgemeinen Verzeichnis" ihres Verbandes enthalten sind. Das Adressbuch gliedert sich in

vier Unterbereiche:

- Vertrauenswirdige Benutzer (Benutzer, mit denen Sie ,Mein Adressbuch® gemeinsam

benutzen)
- Geschéftlich
- Personlich
- VIP

[&] Fertig

vs.dibmedien.de - Oracle Web Access - Micrasoft Internet Explorer (=T
BN Neu ~ Ansicht ~ Gehe zu v Aktionen ~ | & Crucken Loschen | [EESSECSRETEEgsY B Persc
)| KONTAKTE Geschaftlich Nur anzeigen [T
= (59| Name | E-mail [Festretz [mebiltslefon | |
B Mein Adressbuch 2 icodiake i
s Wertrauenswirdige E eine Kontakts zum Anzsigen
P nlich
P
[E Allgemeines Verze|
verein und Mitalied g
Mitgliedsr
Meue Vertsilerliste
] 5]
@ Geschaftlich
Alles
£
Suchen | Léschen
[ [ [ mtemet i
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6.2 Neue Kontakte hinzuflgen

In den Kategorien ,Vertrauenswirdige Benutzer”, ,Business”, ,Personal” und ,VIP* kdbnnen
Sie neue Kontakte einpflegen. Wahlen Sie hierzu den gewtinschten Ordner aus und klicken
in der Symbolleiste auf die Option ,Neu“. Sie kénnen auch tber das Kontextmenii (rechte
Maustaste) die Option ,Neuer Kontakt* auswahlen. In beiden Fallen wird das Dialogfenster
.Neue Kontakte" gedtffnet.

a http://cvs.dibmedien.de - Neuer Kontakt - Microsoft Internet Explorer
aktionen «
Zu meinem Adressbuch hinzufiigen:
Titel I:I " Kennzeichen [ Privat
Machname | | Speichern unter |
\.-'orname| | Kategarien |Personal
Kurzwahl -
Adresse Persdnlich Details
Telefonnummern Adresse
Telefon | | Firma | |
Fax | | Adresszeile 1 | |
Maobiltelefon | | Adresszeile 2 | |
Telefonnummer 2 | | Postleitzahl | |
ort | |
Internet Land | |
E-Mail | |
web-Site | |
Ok Abbrechen
[&] Fertig l_l_’_’_’_|° Internet v

Geben Sie die entsprechenden Daten ein und speichern diese mit dem Button ,,Ok".

Das Dialogfenster ,Neue Kontakte" kdnnen Sie auch nach Auswahl des gewiinschten
Ordners Uber die Option ,Neu"“ in der Funktionsleiste 6ffnen.
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6.3 Erstellen von Verteilerlisten

In dem Bereich ,Mein Adressbuch” kénnen Sie Verteilerlisten erstellen. Wahlen Sie in
diesem Bereich den gewiinschten Ordner aus, fur den Sie eine Verteilerliste erstellen
mdochten und klicken auf die rechte Maustaste. Getffnet wird folgendes Kontextmeni

N

u_ﬁ
[58 neuer Kontakt
Iﬁ Meus Verteilerliste

Mit Auswahl der Option ,Neue Verteilerliste” wird das Dialogfenster ,Verteilerliste erstellen”
gedffnet. Geben Sie in das Feld ,Name der Verteilerliste* eine Bezeichnung ein, unter der
Sie die Verteilerliste speichern mdchten. AnschlieBend wahlen Sie Uber das Drop-Down-
Menu der Option ,Allgemeines Verzeichnis" das Adressbuch aus, aus dem Sie die Adressen
fur lhre Verteilerliste zusammenstellen mochten.

{ fcys.dfbmedien.de - Yerteilerliste erstellen - Microsoft Internet Ex =18 x|
Alktionen «
Zu meinem Adressbuch hinzufigen:

Mame der Verteilerliste I Kurzwahl l:l [ Kennzeichen [ Privat

Kategorien | Business

Beschreibung | |

&8 Mein Adressbuch ~ Mur anzeigen Mitglieder

Mein Adressbuch
All allgemeines Verzeichnis

Rene Gerhard

B~

Ok Abbrechen

[&] Fertig ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |4 tnternet v

Soll auf das ,Allgemeine Verzeichnis* zugegriffen werden, ist es ratsam, den Personenkreis
Uber die Suchfunktion einzugrenzen. Dabei ist es in der Regel sinnvoll die Platzhalter (*) vor
und nach dem Suchbegriff zu verwenden (z.B. *Staffelleiter*). Es kdnnen auch
Kombinationen von Suchbegriffen verwendet werden. Durch klicken auf das griine
Pluszeichen erscheint ein weiteres Eingabefeld fir ein Suchkriterium. Es wird jeweils die
Schnittmenge der angewahlten Suchkriterien gebildet. Geben Sie z.B. im zweiten
Eingabefeld den Begriff ,*Kreis K6In** ein, erhalten Sie alle Personen, die in ihrer
Funktionsliste als Staffelleiter ausgewiesen sind und die Bezeichnung ,Kreis KdIn* auffiihren,
also in der Regel die Staffelleiter aus dem Kreis Koln.
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Beispiel:

Es soll eine Verteilerliste fir alle Staffelleiter erstellt werden.

Wabhlen Sie in dem Bereich ,Mein Adressbuch” den Ordner ,Business” aus und klicken
Sie auf die rechte Maustaste.

In dem sich 6ffnenden Kontextmeni markieren Sie die Option ,Neue Verteilerliste".
Geoffnet wird das Dialogfenster ,Verteilerliste erstellen”.

/ /cvs.dfbmedien.de - Yerteilerliste erstellen - Microsoft Internel:f:'_

Zu meinem Adressbuch hinzufigen:

Mame der Verteilerliste IStaf‘feIIeiter Kurzwahl I:I [ Kennzeichen I Privat

Kategorien | Business

Beschreibung | |

|“ Allgermneines Yerzeichnis vl Mur anzeigen Mitglieder

Funktion / Gebiet ~ verwenden Sie die Suchfunktion

*Staffelleiter® o auf der linken Seite, um Kontakte

im allgermeinen Verzeichnis

2 anzuzeigen.
Suchen | Lischen 2

B~

oooo

Ok Abbrechen

[&] Fertig ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |4 mternet v

BOooNO O~

11.

Geben Sie in das Feld ,Name der Verteilerliste* ,Staffelleiter” (Beispiel) ein.
Waébhlen Sie Giber das Drop-Down-MenU ,Allgemeines Verzeichnis" aus.
Wabhlen Sie Gber das Drop-Down-Menu ,Funktion/Gebiet* aus.

Als Suchbegriff fligen Sie in das darunter liegende Feld ,*Staffelleiter* ein.
Starten Sie die Suche mit dem gleichnamigen Button.

Wahrend der Suche wird in der linken Datenbox ein graues Bild angezeigt.

. Nach einer erfolgreichen Suche werden Ihnen in der linken Datenbox die

entsprechenden Suchergebnisse angezeigt. Die Person, die Sie in Ihre Verteilerliste
aufnehmen méchten markieren Sie in der linken Datenbox und klicken auf das [2] Icon.
AnschlieRend erscheint die Person in der rechten Datenbox. Mdchten Sie eine Person
aus der rechten Datenbox (Mitgliederliste) wieder entfernen, wahlen Sie das [€] Icon.
Mit Auswahl des Buttons ,,OK" werden alle die Personen, die in der rechten Datenbox
angezeigt werden, unter dem Namen der Verteilerliste, den Sie in dem gleichnamigen
Feld eingegeben haben, abgespeichert. In unserem Beispiel lautet die Verteilerliste
LStaffelleiter”.
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6.4 Allgemeines Verzeichnis

Das Allgemeine Verzeichnis enthalt die Kontaktdaten aller Vereine inklusive der

Organisationsstruktur des Verbandes. Die Angaben in diesem Verzeichnis kénnen nicht

verandert werden.

6.5 Suchen von Kontaktdaten

In dem Bereich Kontakte kénnen Sie in ,Mein Adressbuch” oder ,Allgemeines Verzeichnis"

nach Kontakten suchen.

.dfbmedien.de - Oracle Web Access - Microsoft Internet Explorer

ins

Ansicht Gehe zu +  Aktionen

B neu
KONTAKTE

& Drucken

ST 2 Fersonen suchen

Allgemeines Verzeichnis
(F3|Name 4 | E-mail

Nur anzeigen

|Festnetz
(23 [ Mein adressbuch

& Allgemeines Yerzeichni
Verein und Mitalieder
Hitgliedzr

@ Allgemeines Verzeich]

Alles
L

Suchen | Lischen

| Mabiftelefor

Verwenden Sie die Suchfunktion auf der linken Seite, um Kontakte im allgemeinen Werzeichnis anzuzeigen.

()=

[&] Fertia [ o

|4 Internet

Fur die Kontaktdatensuche steht lhnen die Auswahlbox ,Suchen” zur Verfiigung. Mit einem

Mausklick auf das Icon | wird diese Box geoffnet.
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dfbmedien.de - Oracle Web Access - Microsoft Internet Explorer =100 x|

Gehe zu ~ Aktionen & Drucken Geben Sie sinen Hamen sin Per
| KONTAKTE Allgemeines Verzeichnis Nur anzeigen |4l

(£3[Name & | E-Mail |Festnetz |Mobittelefon | |@®

B Mein Adressbuch

E Allgemeines Verzeichni
verein und Mitglieder
Mitglieder

verwenden Sie die Suchfunktion auf der linken Seite, um Kontakte im allgemeinen werzeichnis anzuzeigen

2 & (5]
@8 allgemeines verzeich
&
Suchen | Léschen
[&] Fertin [T [ [ memet %

Mit einem Klick auf die Bezeichnung ,Alles”, wird ein Kontextmen( gedéffnet, aus dem Sie lhr
gewiinschtes Suchkriterium auswahlen kénnen.

dfbmedien.de - Dracle Web Access - Microsoft Internet Explorer o [=]
rEi |
- - uv =
KONTAKTE

Allgemeines Verzeichnis Nur anzeigen |41z

(£3[Name 4 | E-Mail |Festnetz |Mabittelefan | |®
E Mein Adressbuch

B Vertrausnswirdige £
Business

Verwenden Sie die Suchfunktion auf der linken Seite, um Kontakte im allgemeinen Werzeichnis anzuzeigen.

Personal
vIp

& Allgemeines Yerzeichni
Verein und Mitalieder
Hitglieder

Alles

Anzeigename

Machname

Vorname

Beliebige Telefonnummer
Belicbiger Ort

Belichige Internet-adresse 4 @ 5]
Firma
Organisation
Funktion / Gebiet
Typ
Alles
&+
Suchen | Laschen
greta T [epteme 7

Klicken Sie beispielsweise auf den Begriff ,Nachname* wird dieser in dem Feld angezeigt.
Anschlie3end geben Sie in das darunter liegende Feld lhren Suchbegriff ein.

Hinweis:

Mit der Eingabe eines Platzhalters (*) vor und/ oder nach dem Suchbegriff, kann die
Zeichenkette auch innerhalb eines Wortes gesucht werden.
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Beispiel:
Suchbegriff Suchergebnis
meyer Meyer
*meyer Meyer, Plaggemeyer
*meyer* Meyer, Plaggemeyer, Heilmeyerfeld

Soll die Suche weiter eingegrenzt werden, kénnen Sie mit einem Klick auf das Icon 4 eine
weitere Auswahlbox 6ffnen.

Stand 04.04.2007



