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Vorwort

Java Desktop System Version 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch erlautert die
Verwendung von Ximian Evolution 1.4 Sun Microsystems Edition in den folgenden
Java Desktop System-Versionen:

®  Java Desktop System Version 2 fiir das Betriebssystem Solaris unter der
x86-Architektur

®  Java Desktop System Version 2 unter Linux
Die meisten Informationen in diesem Handbuch gelten fiir alle Java Desktop

System-Versionen. Wenn die Informationen nicht fiir alle Versionen gelten, wird die
Plattform angegeben.

Zielgruppe dieses Handbuchs

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die Ximian Evolution 1.4 Sun Microsystems

Edition als Folgendes einsetzen mochten:

E-Mail-Client
Kalender
Aufgabenmanager
Kontaktemanager
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Vor dem Lesen dieses Buches

Wenn Sie dieses Buch lesen, sollten Sie zuvor bereits mit den folgenden Themen
vertraut sein:

E-Mail-Anwendungen
Kalenderanwendungen

Aufbau dieses Buches

Dieses Buch ist wie folgt aufgebaut:

Kapitel 1 stellt eine Einfiihrung in die Hauptkomponenten und -funktionen von
Evolution dar.

Kapitel 2 beschreibt die ersten Schritte mit Evolution.
Kapitel 3 erldutert die Arbeit mit Zusammenfassung.

Kapitel 4 beschreibt, wie Sie Evolution zum Verfassen, Versenden, Empfangen und
Verwalten von E-Mail-Nachrichten verwenden konnen.

Kapitel 5 enthélt Informationen zu den komplexeren E-Mail-Funktionen in Ximian
Evolution.

Kapitel 6 beschreibt die Verwendung von Kalender zum Einplanen von Terminen,
Besprechungen und Aufgaben.

Kapitel 7 beschreibt die Verwendung von Aufgaben zum Verwalten Threr Arbeit.

Kapitel 8 beschreibt die Verwendung von Kontakte zum Erstellen eines
Adressbuchs fiir Thre Kontakte.

Kapitel 9 beschreibt, wie Sie mit dem Sun Java™ System Calendar
Server-Connector auf Ihre Sun Java System Calendar Server-Daten zugreifen.

Kapitel 10 erldutert die Arbeit mit PDAs im Zusammenhang mit Evolution.

Kapitel 11 befasst sich mit der Konfiguration der verschiedenen Komponenten von
Evolution.

Kapitel 12 beschreibt den Import von Daten in Evolution.
Anhang A enthilt Informationen zur Lésung von Problemen mit Ximian Evolution.
Anhang B enthélt die Symbole, die im Nachrichtenfeld angezeigt werden.

Das Glossar listet die in diesem Buch verwendeten Begriffe und deren Definitionen
auf.
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Zugehorige Dokumentation

Zu diesem Handbuch gehoren die folgenden Dokumente:

®  Java Desktop System Release 2 Accessibility Guide
®  Java Desktop System Release 2 Administration Guide
®  Java Desktop System Version 2 Benutzerhandbuch

Zugrift aut die Online-Dokumentation
von Sun

Uber die Website docs.sun.com®™ erhalten Sie Zugriff auf die technische
Online-Dokumentation von Sun. Sie konnen das Archiv unter docs.sun.com
durchsuchen oder nach einem bestimmten Buchtitel oder Thema suchen. Die URL
lautet: http://docs.sun.com.

Bestellen von Sun-Dokumentation

Ausgewdhlte Produktdokumentationen bietet Sun Microsystems auch in gedruckter
Form an. Eine Liste dieser Dokumente und Hinweise zum Bezug finden Sie unter ‘Buy
printed documentation” auf der Website http://docs.sun.com.

Typografische Konventionen

Die folgende Tabelle beschreibt die in diesem Buch verwendeten typographischen
Kennzeichnungen.
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TABELLE P-1 Typografische Konventionen

Schriftart oder
Symbol Bedeutung Beispiel
AaBbCcl23 Die Namen von Befehlen, Dateien, Bearbeiten Sie Thre
Verzeichnissen; Bildschirmausgabe. . login-Datei.
Verwenden Sie 1s -a , um
eine Liste aller Dateien zu
erhalten.
Rechnername% Sie haben
eine neue Nachricht.
AaBbCcl23 Die Eingaben des Benutzers, im Rechner name$% su
Gegensatz zu den Bildschirmausgaben
Passwort:
des Computers
AaBbCc123 Befehlszeilen-Variable: durch einen Um eine Datei zu 16schen,
realen Namen oder Wert ersetzen geben Sie Folgendes ein: rm
Dateiname.
AaBbCc123 Buchtitel, neue Begriffe oder Ausdriicke, |Lesen Sie dazu auch Kapitel 6
die hervorgehoben werden sollen. im Benutzerhandbuch.
Diese werden class-Optionen
genannt.
Sie miissen als root angemeldet
sein, um dies zu tun.

Beispiele fiir
Shell-Eingabeaufforderungen in Befehlen

Die folgende Tabelle zeigt die Standard-Systemeingabeaufforderung und die
Superuser-Eingabeaufforderung fiir die C-Shell, die Bourne-Shell und die Korn-Shell.

TABELLE P-2 Shell-Eingabeaufforderungen

Shell Eingabeaufforderung
C Shell-Eingabeaufforderung Rechnername$%

C Shell-Superuser-Eingabeaufforderung Rechnername#
Bourne Shell- und Korn S
Shell-Eingabeaufforderung
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TABELLE P-2 Shell-Eingabeaufforderungen

(Fortsetzung)

Shell

Eingabeaufforderung

Bourne Shell- und Korn Shell
Superuser-Eingabeaufforderung

#

15
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KAPITEL 1

Ximian Evolution im Uberblick

Dieses Kapitel bietet einen Uberblick iiber Ximian Evolution.

Einfithrung zu Evolution

Evolution erleichtert Ihnen die Arbeit in Netzwerkumgebungen. Evolution umfasst
die folgenden Anwendungen:

Kalender
Kontakte
E-Mail

Zusammenfassung

Aufgaben

Connector

Kalender dient zum Einplanen von Terminen, Besprechungen
und Aufgaben.

Mit Kontakte konnen Sie ein Adressbuch fiir Ihre Kontakte
erstellen.

Evolution kénnen Sie zum Verfassen, Versenden, Empfangen
und Verwalten von E-Mail-Nachrichten verwenden.

Zusammenfassung stellt Thren Tag im Uberblick dar.
Zusammenfassung zeigt eine Ubersicht Ihrer E-Mails, Termine,
Besprechungen und Aufgaben an.

Mit Aufgaben konnen Sie Ihre Arbeit verwalten.

Mit einem Connector kdnnen Sie Verbindungen zu anderen
Kalenderservern herstellen.

Zum Starten von Evolution klicken Sie auf Aufrufen und wiahlen Sie dann E-Mail und

Kalender.

Abbildung 1-1 zeigt ein Evolution-Fenster an, in dem Zusammenfassung angezeigt

wird.
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ABBILDUNG 1-1 Zusammenfassungsfenster in Evolution

Das Evolution-Fenster umfasst die folgenden Elemente:

Mentileiste Enthilt Meniis, mit denen Sie Schritte in Evolution ausfiihren.
Je nach der ausgewdhlten Anwendung stehen unterschiedliche
Meniioptionen zur Verfiigung.

Symbolleiste Enthalt Schaltflachen, mit denen Sie Schritte in Evolution
ausfiihren. Je nach der ausgewihlten Anwendung stehen auf
der Symbolleiste unterschiedliche Schaltflichen zur

Verfiigung.
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Verkniipfungsleiste

Ordnerfeld

Zeigt Ihre Verkniipfungen an. Verkniipfungen sind Symbole,
die Thnen einen schnellen Zugriff auf Ihre Ordner ermdoglichen.
Die Verkniipfungsleiste befindet sich am duflerst linken Rand
des Evolution-Fensters.

Um die Verkniipfungsleiste einzublenden, aktivieren Sie den
Mentieintrag Verkniipfungsleiste, indem Sie Ansicht —
Verkniipfungsleiste wéhlen.

Zum Ausblenden der Verkniipfungsleiste wahlen Sie Ansicht
— Verkniipfungsleiste erneut, um den Mentieintrag
Verkniipfungsleiste zu deaktivieren.

Zeigt eine Liste Ihrer Ordner an. Das Ordnerfeld befindet sich
auf der linken Seite des Evolution-Fensters.

Zum Anzeigen des Ordnerfelds wihlen Sie den Mentieintrag
Ordnerleiste aus, indem Sie Ansicht — Ordnerleiste wahlen.
Stattdessen konnen Sie auch auf den Namen des aktuellen
Ordners an oberster Stelle in der Nachrichtenliste klicken.

Zum Ausblenden des Ordnerfelds wahlen Sie Ansicht —
Ordnerleiste erneut, um den Meniieintrag Ordnerleiste zu
deaktivieren. Alternativ konnen Sie auf die Schaltflache
Schliefsen am oberen Rand des Ordnerfelds klicken.

Die meisten Evolution-Komponenten enthalten auch eine Suchleiste. Die Suchleiste
ermdglicht die Durchfiithrung einfacher Suchen. So kénnen Sie etwa in einem
E-Mail-Ordner wie zum Beispiel Eingang nach einer Nachricht suchen, die eine
bestimmte Zeichenkette enthilt.

Zugrift aut Evolution-Anwendungen

Zum Anzeigen einer der Anwendungen von Evolution fiihren Sie eine der folgenden

Aktionen durch:

m  Klicken Sie auf die entsprechende Verkniipfung in der Verkniipfungsleiste. Wenn
Sie beispielsweise den Kalender anzeigen mochten, klicken Sie auf die
Verkniipfung Kalender.

Zum Einblenden der Verkniipfungsleiste wahlen Sie Ansicht —

Verkniipfungsleiste.

®  Im Ordnerfeld wahlen Sie einen Ordner fiir die gew{inschte Anwendung. Wenn Sie
in dem Ordner beispielsweise die Nachrichten anzeigen mochten, wahlen Sie einen
E-Mail-Ordner wie etwa Eingang.
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Zum Einblenden des Ordnerfelds wihlen Sie Ansicht — Ordnerleiste.

m  Wahlen Sie Datei — Gehe zu Ordner. Wahlen Sie im Dialogfeld Gehe zu Ordner
den gewiinschten Ordner aus und klicken Sie auf OK. Stattdessen kénnen Sie auch
auf den Ordner doppelklicken.

Arbeiten mit der Verkniipfungsleiste

Evolution enthélt standardméfig Verkniipfungen zu den folgenden Anwendungen:
Kalender, Kontakte, E-Mail, Zusammenfassung, Aufgaben.

Zum Offnen von Verkniipfungen iiber die Verkniipfungsleiste stehen Ihnen folgende
Methoden zur Verfiigung:

m  Klicken Sie auf die Verkniipfung.

m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wihlen Sie Offnen
im Kontextmenii.

®  Wenn Sie eine Verkniipfung in einem neuen Fenster 6ffnen mochten, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wihlen In neuem Fenster
offnen im Kontextmenti.

Die Verkniipfungsleiste ldsst sich auch anpassen. In den folgenden Abschnitten
erfahren Sie, wie Sie die Verkniipfungsleiste anpassen konnen.

Arbeiten mit Verkniipfungsgruppen

Sie haben die Moglichkeit, Verkniipfungen in der Verkniipfungsleiste in Gruppen
zusammenzufassen. In der Voreinstellung enthilt die Verkniipfungsleiste eine Gruppe,
die durch die Schaltfldche Verkniipfungen am oberen Rand der Verkniipfungsleiste
dargestellt ist.

Zum Offnen einer Gruppe klicken Sie auf die sie darstellende Schaltfliche.

So erzeugen Sie eine Verkniipfungsgruppe

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle in der Verkntipfungsleiste
und wihlen Sie dann im Kontextmenii den Eintrag Gruppe hinzufiigen. Das
Dialogfeld Eine neue Verkniipfungsgruppe anlegen wird angezeigt. Geben Sie einen
Namen fiir die neue Gruppe in das Dialogfeld ein, und klicken Sie auf OK. In der
Verkniipfungsleiste wird eine Schaltflache eingefiigt, die diese Gruppe darstellt.
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So dndern Sie den Namen einer Verkniipfungsgruppe

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache fiir die Gruppe und wéhlen
Sie dann im Kontextmenii den Eintrag Diese Gruppe umbenennen. Das Dialogfeld
Diese Verkniipfungsgruppe umbenennen wird angezeigt. Geben Sie einen Namen
fiir die neue Gruppe in das Dialogfeld ein, und klicken Sie auf OK. Der Text auf der
die Gruppe darstellenden Schaltflédche in der Verkniipfungsleiste wird aktualisiert.

So entfernen Sie eine Verkniipfungsgruppe

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltfliche fiir die Gruppe und wéhlen
Sie dann im Kontextmenti den Eintrag Diese Gruppe entfernen. Das Dialogfeld Diese
Verkniipfungsgruppe entfernen wird angezeigt. Klicken Sie auf Léschen, um die
Verkniipfungsgruppe zu entfernen.

Hinweis — Die Gruppe Verkniipfungen kann nicht geloscht werden.

So dndern Sie die Grofie von Symbolen in einer
Verkniipfungsgruppe

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache fiir die Gruppe und wéhlen
Sie dann im Kontextmentii den Eintrag Kleine Symbole bzw. Grofie Symbole.

Arbeiten mit Verkniipfungen

Sie kénnen neue Verkniipfungen erstellen, vorhandene umbenennen oder aus einer
Verkniipfungsgruppe entfernen. In den folgenden Abschnitten wird die Arbeit mit
Verkniipfungen beschrieben.

So fligen Sie eine Verkniipfung hinzu

Gehen Sie wie folgt vor, um einer Verkniipfungsgruppe eine Verkniipfung
hinzuzufiigen:

1. Offnen Sie die Verkniipfungsgruppe, der Sie eine Verkniipfung hinzufiigen
mochten.
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2. Wahlen Sie im Ordnerfeld den Ordner aus, fiir den Sie eine Verkniipfung
hinzuftigen mochten, und wahlen Sie den Meniipunkt Datei — Ordner — Zur
Verkniipfungsleiste hinzufiigen. Der Ordner wird in Form einer Verkniipfung in
die Verkniipfungsleiste aufgenommen.

Stattdessen konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Ordner im
Ordnerfeld klicken, zu dem eine Verkniipfung hergestellt werden soll, und dann
Zur Verkniipfungsleiste hinzufiigen im Kontextmenii wéhlen.

So fligen Sie Vorgabeverkniipfungen hinzu

Sie konnen die Vorgabeverkniipfungen in Verkniipfungsgruppen einfligen. Gehen Sie
wie folgt vor, um einer Verkniipfungsgruppe die Vorgabeverkniipfungen
hinzuzufiigen:

1. Offnen Sie die Verkniipfungsgruppe, der Sie die Vorgabeverkniipfungen
hinzufiigen mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine leere Stelle in der
Verkniipfungsleiste, und wahlen Sie Vorgabe-Verkniipfungen anlegen im
Kontextmenii. Die Vorgabeverkniipfungen werden in die Verkniipfungsgruppe
eingefiigt.

So dndern Sie den Namen einer Verkniipfung

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wéhlen Sie
Umbenennen im Kontextmenii. Das Dialogfeld Verkniipfung umbenennen wird
angezeigt. Geben Sie einen neuen Namen fiir die Verkniipfung in das Dialogfeld ein,
und klicken Sie auf OK. Der Text auf der Verkniipfung wird aktualisiert.

So entfernen Sie eine Verkniipfung

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wéhlen Sie Entfernen
im Kontextmenti.

Arbeiten mit Ordnern

In Evolution speichern Sie Ihre Daten in Ordnern. So werden beispielsweise Ihre
eingehenden Nachrichten standardméfig im Ordner Eingang gespeichert.

22  Java Desktop System Release 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch e Juli 2004



Fiir die Arbeit mit Ihren Ordnern stehen Ihnen die folgenden Komponenten der
Benutzeroberflache zur Verfiigung;:

®  Menii Datei
®  Ordnerfeld

So Offnen Sie einen Ordner

Waihlen Sie Datei — Gehe zu Ordner. Wihlen Sie im Dialogfeld Gehe zu Ordner den
zu Offnenden Ordner aus, und klicken Sie auf OK.

Stattdessen konnen Sie auch auf den Ordner im Ordnerfeld klicken.

Wenn Sie den aktuellen Ordner in einem neuen Fenster 6ffnen mochten, wihlen Sie
Datei — Ordner — In neuem Fenster o6ffnen.

Stattdessen konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Ordner im Ordnerfeld
klicken und In neuem Fenster 6ffnen im Kontextmenti wahlen.

So legen Sie einen neuen Ordner an

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Datei — Ordner — Ordner anlegen. Stattdessen kénnen Sie auch mit
der rechten Maustaste auf das Ordnerfeld klicken und dann Ordner anlegen im
Kontextmenii wihlen. Das Dialogfeld Neuen Ordner anlegen wird angezeigt.

2. In das Dialogfeld Neuen Ordner anlegen geben Sie Informationen tiber den
Ordner ein, den Sie anlegen mochten. In der folgenden Tabelle sind die Elemente
des Dialogfelds Neuen Ordner anlegen beschrieben:

Element Beschreibung

Ordnername Geben Sie einen Namen fiir den Ordner in das Textfeld
ein.

Ordnertyp Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste den gewiinschten
Ordnertyp aus.

Angeben, wo der Ordner Wahlen Sie in der Baumstruktur die Position aus, an der

angelegt werden soll Sie den neuen Ordner anlegen mochten.

3. Klicken Sie auf OK.
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So verschieben Sie einen Ordner
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Offnen Sie den zu verschiebenden Ordner, und wihlen Sie Datei — Ordner —
Verschieben. Stattdessen konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den zu
verschiebenden Ordner im Ordnerfeld klicken und Verschieben im Kontextmenii
wihlen. Das Dialogfeld Ordner verschieben wird angezeigt.

2. Wihlen Sie in der Baumstruktur des Dialogfelds Ordner verschieben die Position
aus, an die der Ordner verschoben werden soll.

Um einen neuen Ordner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Das
Dialogfeld Neuen Ordner anlegen wird angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen neuen Ordner an” auf Seite 23.

3. Klicken Sie auf OK.

So kopieren Sie einen Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Offnen Sie den zu kopierenden Ordner, und wihlen Sie Datei — Ordner —
Kopieren. Stattdessen kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den zu
kopierenden Ordner im Ordnerfeld klicken und Kopieren im Kontextmenti
wihlen. Das Dialogfeld Ordner kopieren wird angezeigt.

2. Wabhlen Sie in der Baumstruktur des Dialogfelds Ordner kopieren die Position aus,
an die der Ordner kopiert werden soll.

Um einen neuen Ordner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Das
Dialogfeld Neuen Ordner anlegen wird angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen neuen Ordner an” auf Seite 23.

3. Klicken Sie auf OK.

So andern Sie den Namen eines Ordners

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Offnen Sie den Ordner, den Sie umbenennen mochten, und wihlen Sie Datei —
Ordner — Umbenennen. Stattdessen konnen Sie auch mit der rechten Maustaste
auf den Ordner im Ordnerfeld klicken, dessen Namen Sie dndern mochten, und
Umbenennen im Kontextmenii wihlen. Das Dialogfeld Ordner umbenennen wird
angezeigt.

2. Geben Sie den neuen Ordnernamen in das Dialogfeld ein, und klicken Sie auf OK.
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So 16schen Sie einen Ordner

Offnen Sie den Ordner, den Sie 16schen méchten, und wihlen Sie Datei — Ordner —
Ldschen. Stattdessen konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den zu
16schenden Ordner im Ordnerfeld klicken und Loschen im Kontextmenii wihlen. Ein
Bestitigungsdialogfeld wird angezeigt. Klicken Sie auf Léschen, um den Ordner zu
16schen.

Durchfiihren von Aktionen in Evolution

In Evolution lésst sich eine Aktion auf verschiedene Arten durchfiihren. Beispielsweise
stehen zum Loschen einer Nachricht aus Ihrem Eingang die folgenden Methoden zur
Verfiigung:

Komponente der

Benutzeroberfliche Aktion

Mentileiste Wihlen Sie Bearbeiten — Loschen.

Symbolleiste Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen in der Symbolleiste.
Kontextmenii Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, und

wihlen Sie Loschen im Kontextmenti.

Tastenkombinationen Driicken Sie Strg + D.

In diesem Handbuch wird die Bedienung {iber die Meniileiste beschrieben.

Sortieren von Elementen

Sie konnen die Elemente in Evolution sortieren, um sie nach Belieben anzuordnen.
Sortieren lassen sich Nachrichten, Aufgaben und Kontakte.

Dabei kénnen Sie die Elemente nach bestimmten Elementfeldern sortieren. Denkbar
ist beispielsweise, dass Sie Aufgaben nach dem Feld Zusammenfassung sortieren.

Die Elemente konnen in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert werden. Sie
konnen die Nachrichten beispielsweise in absteigender Reihenfolge nach Datum
sortieren, damit die neueste Nachricht in der Liste zu oberst angezeigt wird.

Zum Sortieren von Elementen bietet Evolution die folgenden Methoden:
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®m  Zum Sortieren der Elemente in aufsteigender Reihenfolge klicken Sie auf den
Spaltenkopf des Felds, nach dem die Elemente sortiert werden sollen. In dem
Spaltenkopf wird ein Abwartspfeil angezeigt.

Stattdessen kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
klicken und dann Aufsteigend sortieren im Kontextmenii wahlen.

®  Zum Sortieren der Elemente in absteigender Reihenfolge klicken Sie zweimal auf
den Spaltenkopf des Felds, nach dem die Elemente sortiert werden sollen. In dem
Spaltenkopf wird ein Aufwartspfeil angezeigt.

Stattdessen kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
klicken und dann Absteigend sortieren im Kontextmenii wéhlen.

m  Das Sortieren der Elemente ldsst sich auch wieder riickgangig machen. Das heif3t,
Sie konnen die Elemente aus der aktuellen in die Standardsortierreihenfolge
bringen. Um Ihre Nachrichten in die Standardsortierreihenfolge zu bringen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf und wahlen Nicht
sortieren im Kontextmenti.

E-Mail-Nachrichten werden in der Voreinstellung in aufsteigender Reihenfolge
nach Empfangsdatum sortiert. Aufgaben werden in der Voreinstellung in
aufsteigender Reihenfolge nach Zusammenfassung sortiert. Kontakte werden in
der Voreinstellung in aufsteigender Reihenfolge nach Firma sortiert.

Verwenden von Ansichten

Eine Ansicht ist eine bestimmte Anordnung der Elemente in einem Ordner. Durch sie
konnen Sie Elemente auf unterschiedliche Weise darstellen.

Im Menti Ansicht stehen verschiedene Standardansichten zur Verfiigung. Wenn Sie
eine Standardansicht verwenden mochten, wihlen Sie Ansicht — Aktuelle Ansicht,
und wihlen Sie dann die gewiinschte Ansicht aus. Ihren Kalender konnen Sie
beispielsweise in einer der folgenden Ansichten anzeigen:

Tagesansicht
Arbeitswochenansicht
Wochenansicht
Monatsansicht

Sie konnen die aktuelle Ansicht &ndern und dann speichern. Auflerdem besteht die
Moglichkeit, fiir Nachrichten, Aufgaben und Kontakte eigene Ansichten zu definieren.
In der folgenden Tabelle sind die fiir Nachrichten-, Aufgaben- und Kontaktansichten
anpassbaren Merkmale aufgefiihrt:
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Merkmal Beschreibung

Felder Sie konnen festlegen, welche Felder in der Ansicht angezeigt
werden. Denkbar ist beispielsweise eine Ansicht fiir Eingang, in
der nur die Felder Von, Betreff, Datum und
Folgenachricht-Markierung sichtbar sind.

Gruppen Die Elemente in einer Ansicht kénnen nach bestimmten Feldern
gruppiert werden. So ist beispielsweise eine Ansicht fiir Eingang
denkbar, in der die Nachrichten nach dem Feld
Folgenachricht-Markierung gruppiert werden.

Sortierreihenfolge Sie konnen festlegen, in welcher Reihenfolge die Elemente in
einer Ansicht sortiert werden. Beispielsweise konnen in einer
Ansicht fiir Eingang die Nachrichten innerhalb einer Gruppe
nach dem Feld Datum sortiert werden.

So formatieren Sie die Spalten in der aktuellen
Ansicht

Es stehen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung, die Darstellung der Spalten in der
aktuellen Ansicht zu formatieren:

®  Wenn Sie eine neue Spalte in die Ansicht einfiigen md&chten, klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf einen der Spaltenkdpfe und wahlen dann Spalte hinzufiigen

im Kontextmenti. Das Dialogfeld Spalte hinzufiigen wird angezeigt.

Um eine Spalte hinzuzufiigen, ziehen Sie die Spalte aus dem Dialogfeld und legen

sie dort ab, wo die neue Spalte erscheinen soll.

®  Zum Verschieben einer Spalte ziehen Sie ihren Spaltenkopf und legen ihn dort ab,

wo die Spalte erscheinen soll.

®m  Wenn Sie eine Spalte entfernen mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

ihren Spaltenkopf und wéhlen dann Diese Spalte entfernen im Kontextmenti.

®  Zum Andern der Spaltenbreite setzen Sie den Mauszeiger auf den Rand der Spalte,

deren Breite gedndert werden soll. Der Mauszeiger nimmt dann die fiir das
Andern der Tabellengrofie spezifische Form an. Ziehen Sie den Spaltenrand auf d
gewiinschte Grofie.

Die Spaltenbreite ldsst sich auch automatisch an den Inhalt anpassen. Hierzu

ie

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf und wiahlen Optimal im

Kontextmenti.

Informationen zum Speichern der aktuellen Ansicht finden Sie unter ,,So speichern Sie

die aktuelle Ansicht” auf Seite 29.
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So passen Sie die aktuelle Ansicht an

Aufler im Fall von Kalenderansichten gehen Sie wie folgt vor, um die aktuelle Ansicht
anzupassen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Spaltenkopf, und
wihlen Sie Aktuelle Ansicht anpassen im Kontextmenti. Das Dialogfeld Aktuelle
Ansicht anpassen wird angezeigt.

2. Zum Auswiéhlen der Felder, die in der Ansicht angezeigt werden sollen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Angezeigte Felder. Das Dialogfeld Angezeigte Felder wird
angezeigt.

Um ein weiteres Feld in die Ansicht einzufiigen, wiahlen Sie es im Listenfeld
Verfiigbare Felder aus und klicken dann auf Hinzufiigen. Das Feld wird in das
Listenfeld Diese Felder in dieser Reihenfolge zeigen verschoben.

Indem Sie ein Feld im Listenfeld Diese Felder in dieser Reihenfolge zeigen
auswahlen und auf Entfernen klicken, entfernen Sie dieses Feld aus der Ansicht. Es
wird in das Listenfeld Verfiigbare Felder verschoben.

Wenn Sie die Position eines Felds innerhalb der Ansicht dndern mdchten, wahlen
Sie es zundchst im Listenfeld Diese Felder in dieser Reihenfolge zeigen aus.
Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Nach oben bzw. Nach unten, um die Position
des Felds zu dandern. Wiederholen Sie diese Schritte so oft, bis sich das Feld an der
gewiinschten Stelle befindet.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Felder zeigen zu schliefien.

3. Um die Sortierreihenfolge der Elemente in der Ansicht festzulegen, klicken Sie auf
die Schaltfliche Gruppieren nach. Das Dialogfeld Gruppieren wird angezeigt.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Eintrdge gruppieren nach das Feld aus, nach
dem die Elemente primér gruppiert werden sollen. Mit den Optionen Aufsteigend
und Absteigend legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Elemente in der Gruppe
angezeigt werden. Um den Namen des Felds anzuzeigen, nach dem die Elemente
gruppiert werden, wiahlen Sie die Option Feld in der Ansicht zeigen aus.

Die Dropdown-Liste Dann nach und die dazugehorigen Optionen dienen dazu,
die Elemente sekundar nach weiteren Feldern zu gruppieren.

Zum Loschen aller Einstellungen in allen Elementen des Dialogfelds Gruppieren
klicken Sie auf die Schaltfliche Alle 16schen.

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern und das Dialogfeld
Gruppieren zu schliefien.

Hinweis — Sie konnen nicht festlegen, wie die Elemente in Ansichten fiir Eingang
gruppiert werden.

4. Um die Sortierreihenfolge der Felder in der Ansicht festzulegen, klicken Sie auf die
Schaltflache Sortieren. Das Dialogfeld Sortieren wird angezeigt.
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5.

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Eintrdge sortieren nach das Feld aus, nach dem
die Elemente zuerst sortiert werden sollen. Mit den Optionen Aufsteigend und
Absteigend legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Elemente in der Ansicht
angezeigt werden.

Die Dropdown-Liste Dann nach und die dazugehérigen Optionen dienen dazu,
die Elemente sekundédr nach weiteren Feldern zu sortieren.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Sortieren zu schliefien.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Aktuelle Ansicht anpassen zu schliefSen.

Informationen zum Speichern der aktuellen Ansicht finden Sie unter ,So speichern Sie
die aktuelle Ansicht” auf Seite 29.

So speichern Sie die aktuelle Ansicht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Waiéhlen Sie Ansicht — Aktuelle Ansicht — Benutzerdefinierte Ansicht speichern.

Zum Erstellen einer neuen Ansicht wihlen Sie die Option Neue Ansicht erstellen
namens aus. Geben Sie in das Textfeld unter der Option Neue Ansicht erstellen
namens einen Namen fiir die neue Ansicht ein.

Wenn Sie die aktuelle Ansicht {iberschreiben méchten, wiahlen Sie die Option
Existierende Ansicht ersetzen aus.

Klicken Sie auf OK.

So erstellen Sie eine benutzerdefinierte Ansicht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Waihlen Sie Ansicht — Aktuelle Ansicht — Ansichten definieren. Das Dialogfeld
Ansichten fiir Komponente definieren wird angezeigt.

2. Zum Erstellen einer neuen Ansicht klicken Sie auf Neu.

3. Geben Sie in das Textfeld Name der neuen Ansicht einen Namen fiir die neue

Ansicht ein. Wahlen Sie im Listenfeld Typ der neuen Ansicht einen Ansichtstyp
aus. Klicken Sie auf OK. Es wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie die
Merkmale der Ansicht festlegen konnen.

Zum Auswihlen der Felder, die in der Ansicht angezeigt werden sollen, klicken Sie
auf die Schaltflaiche Angezeigte Felder. Das Dialogfeld Angezeigte Felder wird
angezeigt. Weitere Informationen, wie man die in einer Ansicht angezeigten Felder
festlegen kann, finden Sie in ,So passen Sie die aktuelle Ansicht an” auf Seite 28.

Um die Sortierreihenfolge der Elemente in der Ansicht festzulegen, klicken Sie auf
die Schaltflaiche Gruppieren nach. Das Dialogfeld Gruppieren wird angezeigt.
Weitere Informationen, wie man die Gruppierung der Elemente in einer Ansicht
festlegen kann, finden Sie in ,So passen Sie die aktuelle Ansicht an” auf Seite 28.
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6. Um die Sortierreihenfolge der Felder in der Ansicht festzulegen, klicken Sie auf die
Schaltfldche Sortieren. Das Dialogfeld Sortieren wird angezeigt. Weitere
Informationen, wie man die Sortierung der Felder in einer Ansicht festlegen kann,
finden Sie in ,So passen Sie die aktuelle Ansicht an” auf Seite 28.

7. Indem Sie im Dialogfeld zum Definieren von Ansichten auf OK klicken, wird die
Ansicht erstellt.

Wenn Sie stattdessen zu den Voreinstellungen fiir Ansichten zuriickkehren
mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Revert.

8. Klicken Sie im Dialogfeld Ansichten fiir Mail definieren auf OK, um das
Dialogfeld zu schliefien.
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KAPITEL 2

Erste Schritte

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Ximian Evolution mit dem
Evolution-Einrichtungsassistenten einrichten. Es enthalt Informationen zur
Konfiguration Ihres E-Mail-Kontos und zum Importieren von Daten aus anderen
Anwendungen.

Arbeiten mit dem
Evolution-Einrichtungsassistenten

Zum Starten von Evolution klicken Sie auf Aufrufen und wiahlen Sie dann E-Mail und
Kalender.

Wenn Sie Ximian Evolution zum ersten Mal starten, wird der
Evolution-Einrichtungsassistent angezeigt, der Sie Schritt fiir Schritt durch die
Erstkonfiguration von Evolution fiihrt. Wahrend dieses Konfigurationsprozesses
nehmen Sie Folgendes vor:

Sie geben Angaben zu Ihrer Person ein.

Sie erstellen ein E-Mail-Konto.

Sie wihlen Ihre Zeitzone aus.

Sie importieren Daten aus anderen Anwendungen.

Der Evolution-Einrichtungsassistent zeigt Seiten an, auf welchen Sie die
Konfigurationsdaten eingeben. Auf der ersten Seite sehen Sie eine
Begriiffungsnachricht. Um mit der Erstkonfiguration von Evolution zu beginnen,
klicken Sie auf der Seite Willkommen auf die Schaltfliche Weiter.

Das Fenster Evolution-Einrichtungsassistent enthélt die folgenden Schaltflachen:
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Weiter Wenn Sie auf einer Seite die erforderlichen Informationen eingegeben
haben und bereit sind, zur ndchsten Seite im Konfigurationsprozess
tiberzugehen, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

Zuriick ~ Wenn Sie zur vorigen Seite zuriickkehren méochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Zuritick.

Abbrechen Klicken Sie auf die Schaltfliche Abbrechen, um die Konfiguration von
Evolution abzubrechen und das Fenster Evolution-Einrichtungsassistent
zu schliefsen.

Die nachfolgenden Abschnitte befassen sich mit den Informationen, die Sie fiir den
Evolution-Einrichtungsassistent benétigen. Bei Zweifeln beziiglich der Informationen,
die Sie angeben miissen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

Eingabe Ihrer personlichen Daten

Auf der Seite Identitdt im Evolution-Einrichtungsassistenten geben Sie Thre
personlichen Daten ein. In Tabelle 2-1 sind die konfigurierbaren
Identitatseinstellungen aufgefiihrt.

Nachdem Sie Thre personlichen Angaben eingegeben haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Weiter.

TABELLE 2-1 Identitdtseinstellungen

Element Beschreibung

Voller Name Geben Sie Thren vollstandigen Namen in das Textfeld ein.
E-Mail-Adresse Geben Sie Thre E-Mail-Adresse in das Textfeld ein.

Antwort an Optional: Geben Sie die E-Mail-Adresse in das Textfeld ein, an

die Antworten auf IThre Nachrichten gesendet werden sollen.
Wenn ein Benutzer eine Threr Nachrichten beantwortet, wird die
Antwort automatisch an diese Adresse gesendet. Wenn Sie keine
Adresse in dieses Textfeld eingeben, wird die im Textfeld
E-Mail-Adresse angegebene E-Mail-Adresse als Antwortadresse
verwendet.

Organisation Optional: Geben Sie den Namen der Firma ein, fiir die Sie
arbeiten.
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Konfiguration eines Mail-Servers fiir den
Empfang von E-Mail

Auf der ersten Seite mit dem Titel Abrufen von E-Mails im
Evolution-Einrichtungsassistenten geben Sie Informationen zu Ihrem Server fiir
eingehende E-Mails an.

Evolution bietet verschiedene Empfangsmoglichkeiten fiir E-Mails. Wahlen Sie in der
Dropdown-Liste Servertyp den Typ des Servers, von dem Sie E-Mails empfangen
mochten. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

IMAP: IMAP-Server (Internet Message Access Protocol) empfangen und speichern
Thre Nachrichten. Wenn Sie sich bei einem IMAP-Server anmelden, konnen Sie die
Kopfzeileninformationen Threr Nachrichten anzeigen. Sie kénnen Nachrichten
offnen und lesen sowie Ordner auf dem IMAP-Server erstellen und verwenden.

Waihlen Sie diese Option aus, wenn Sie von verschiedenen Systemen aus auf Ihre
E-Mail zugreifen mochten.

POP: POP-Server (Post Office Protocol) speichern Ihre Nachrichten so lange, bis Sie
sich beim Server anmelden. Wenn Sie sich bei Ihrem POP-Server anmelden,
werden alle Ihre Nachrichten auf Ihr lokales System heruntergeladen und vom
POP-Server geloscht. Sie arbeiten dann mit den Nachrichten auf Ihrem lokalen
System. Ein POP-Server ist naturgemas stindig mit dem Internet verbunden, und
die Clients des Servers verbinden sich nur gelegentlich.

Waihlen Sie diese Option aus, damit Ihre Nachrichten in Ihre lokalen Verzeichnisse
heruntergeladen werden.

Lokale Auslieferung: Ihre Nachrichten werden in Ihrem lokalen Dateisystem in
einer grofien Datei im Format mbox gespeichert. Diese Datei wird als Mail-Spool
bezeichnet.

Wahlen Sie diese Option aus, um E-Mails aus dem Mail-Spool in Threm
Home-Verzeichnis zu speichern.

E-Mail-Verzeichnisse im MH-Format: Auf Mail-Servern, die das Format mh
verwenden, werden die Nachrichten in einzelnen Dateien gespeichert. Wihlen Sie
diese Option aus, wenn Sie eine Anwendung verwenden mochten, die mit dem
Format mh arbeitet.

E-Mail-Verzeichnisse im Maildir-Format: Auch Mail-Server, die das Format
maildir verwenden, speichern die Nachrichten in einzelnen Dateien. Das Format
maildir ist mit mh vergleichbar. Wihlen Sie diese Option aus, wenn Sie eine
Anwendung wie beispielsweise qmail verwenden mochten, die mit dem Format
maildir arbeitet.

Standard-Unix-mbox-Spool oder Verzeichnis: Bei dieser Methode kommt das
Format mbox zum Einsatz. Wiahlen Sie diese Option aus, um die E-Mails aus dem
Mail-Spool nicht im Home-, sondern in einem anderen Verzeichnis zu speichern.
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m  Keine: Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie dieses E-Mail-Konto nicht zum
Empfangen von E-Mail-Nachrichten verwenden mdochten.

Sobald Sie in der Dropdown-Liste Servertyp eine Option auswihlen, werden auf der
Seite Abrufen von E-Mails weitere Optionen eingeblendet. Je nachdem, welche
Option Sie ausgewahlt hatten, erscheinen unterschiedliche Optionen. In Tabelle 2-2
sind die konfigurierbaren Einstellungen fiir den Server fiir eingehende E-Mails

aufgefiihrt.

Nachdem Sie alle Informationen zum Server fiir eingehende E-Mails eingegeben
haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

TABELLE 2-2 Einstellungen fiir den Server fiir eingehende E-Mails

Element Beschreibung
Rechner Geben Sie in dieses Feld den Rechnernamen des
Mail-Servers ein.
Nur bei den Optionen IMAP und POP.
Benutzername In dieses Feld geben Sie Thren Benutzernamen fiir Thr
Konto auf dem Mail-Server ein.
Nur bei den Optionen IMAP und POP.
Legitimationstyp Wihlen Sie eine Authentifizierungsart fiir dieses Konto.

Priifen, welche Typen unterstiitzt
werden

Dieses Passwort speichern

Pfad

Nur bei den Optionen IMAP und POP.

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um festzustellen,
welche Arten der Authentifizierung der Server
unterstiitzt. Die vom Server unterstiitzten
Authentifizierungsarten werden in die Dropdown-Liste
Legitimationstyp eingefiigt.

Nur bei den Optionen IMAP und POP.

Waihlen Sie diese Option aus, damit Sie nicht bei jeder
Verbindung erneut das Passwort eingeben miissen,
sondern direkt mit dem Mail-Server verbunden werden.

Nur bei den Optionen IMAP und POP.

Geben Sie den Pfad zu dem Verzeichnis an, in dem Thre
E-Mails gespeichert werden sollen.

Dies ist nur fiir die folgenden Optionen relevant:
®  Lokale Auslieferung

B E-Mail-Verzeichnisse im MH-Format

B E-Mail-Verzeichnisse im Maildir-Format

®  Standard-Unix-mbox-Spool oder Verzeichnis
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Konfiguration der Optionen fiir den
E-Mail-Empfang

Auf der zweiten Seite mit dem Titel Abrufen von E-Mails im
Evolution-Einrichtungsassistenten geben Sie die gewiinschten Optionen fiir den
E-Mail-Empfang an. In Tabelle 2-3 sind die konfigurierbaren Empfangsoptionen

aufgelistet.

Nachdem Sie die Optionen fiir den E-Mail-Empfang angegeben haben, klicken Sie auf

die Schaltfliche Weiter.

TABELLE 2-3 Optionen fiir den E-Mail-Empfang

Element

Beschreibung

Automatisch nach neuen E-Mails
sehen alle

In allen Ordnern nach neuen
E-Mails sehen

Nur abonnierte Ordner anzeigen

Uber vom Server vorgegebenen
Ordner-Namensraum
hinwegsetzen

Namensraum

Wihlen Sie diese Option aus, damit Evolution
automatisch nach neuen Nachrichten sucht. Uber das
Drehfeld geben Sie an, wie hdufig in Minuten nach neuen
Nachrichten gesucht werden soll.

Wihlen Sie diese Option aus, damit Evolution alle Ihre
IMAP-Ordner auf neue Nachrichten priift.

Nur bei der Option IMAP.

Wihlen Sie diese Option aus, damit nicht alle, sondern
nur die von Thnen abonnierten IMAP-Ordner angezeigt
werden.

Nur bei der Option IMAP.

Ein IMAP-Namensraum (oder IMAP-Namespace) ist ein
Verzeichnis, in dem Thre Nachrichten gespeichert werden.
Wihlen Sie diese Option aus, wenn Thre Nachrichten in
einem anderen als dem Standard-Namensraum des
IMAP-Servers gespeichert werden sollen.

Nur bei der Option IMAP.

Wenn Sie die Option Uber vom Server vorgegebenen
Ordner-Namensraum hinwegsetzen auswéhlen, geben
Sie in dieses Feld den Namensraum ein, in dem Thre
Nachrichten gespeichert werden sollen.

Nur bei der Option IMAP.
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TABELLE 2-3 Optionen fiir den E-Mail-Empfang (Fortsetzung)

Element

Beschreibung

Filter auf neue Nachrichten in
INBOX dieses Servers anwenden

Nachrichten auf Server belassen

Filter auf neue Nachrichten in
INBOX anwenden

Status-Kopfzeilen im
Elm/Pine/Mutt-Format speichern

Die ’".folders’-
Ordnerzusammenfassungsdatei
verwenden (exmh)

Waihlen Sie diese Option aus, um IThre Nachrichtenfilter
sowohl auf die Nachrichten anzuwenden, die in IThrem
Ordner Eingang auf dem IMAP-Server ankommen, als
auch auf diejenigen, die Sie auf Ihr lokales System
herunterladen.

Nur bei der Option IMAP.

Waihlen Sie diese Option aus, damit auf dem POP-Server
Kopien Ihrer Nachrichten angelegt werden.

Nur bei der Option POP.

Waihlen Sie diese Option aus, um IThre Nachrichtenfilter
auf Thren Ordner Eingang anzuwenden.

Dies ist nur fiir die folgenden Optionen relevant:
B E-Mail-Verzeichnisse im Maildir-Format
B Standard-Unix-mbox-Spool oder Verzeichnis

Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie das
Nachrichtenkopfzeilenformat X-Status wiinschen.

Waihlen Sie diese Option aus, wenn Ihre
E-Mail-Anwendung mit dem
Nachrichtenkopfzeilenformat X-Status arbeitet.
Beispielsweise verwenden Elm, mutt und Pine das
Nachrichtenkopfzeilenformat X-Status.

Nur bei der Option Standard-Unix-mbox-Spool oder
Verzeichnis.

Waihlen Sie diese Option aus, wenn Evolution die
Ordnerzusammenfassungsdatei verwenden soll, die von
der Anwendung exmh erzeugt wird.

Nur bei der Option E-Mail-Verzeichnisse im MH-Format.
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Konfiguration des E-Mail-Versands

Auf der Seite Verschicken von E-Mails im Evolution-Einrichtungsassistenten geben
Sie Konfigurationsinformationen fiir das Senden von E-Mail-Nachrichten an.
Evolution bietet verschiedene Moglichkeiten zum Senden von E-Mails. Wéhlen Sie in
der Dropdown-Liste Servertyp den Typ des Servers aus, iiber den Sie E-Mails
versenden mochten. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

®  SMTP: Die Nachrichten werden per SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) an
einen anderen Server weitergeleitet. Der Server versendet die Nachrichten.
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®  Sendmail: E-Mail-Nachrichten werden mithilfe des Programms sendmail von

Ihrem System aus versendet.

Sobald Sie in der Dropdown-Liste Servertyp eine Option auswihlen, werden auf der
Seite Verschicken von E-Mails weitere Dialogfeldelemente eingeblendet. Welche
Elemente auf der Seite angezeigt werden, ist dabei abhidngig von der jeweils
ausgewdhlten Option. In Tabelle 2—4 sind die konfigurierbaren Einstellungen fiir den

E-Mail-Versand aufgefiihrt.

Nachdem Sie alle Konfigurationsinformationen fiir das Senden von E-Mails
eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

TABELLE 2-4 Einstellungen fiir den E-Mail-Versand

Element

Beschreibung

Rechner

Server erfordert Legitimation

Legitimationstyp

Priifen, welche Typen unterstiitzt
werden

Benutzername

Dieses Passwort speichern

Geben Sie in dieses Feld den DNS-Namen oder die
IP-Adresse des Mail-Servers ein.

Nur bei der Option SMTP.

Wahlen Sie diese Option aus, falls Sie zur
Authentifizierung aufgefordert werden, wenn Sie sich
beim Server anmelden, um Nachrichten zu versenden.

Nur bei der Option SMTP.
Wahlen Sie eine Authentifizierungsart fiir dieses Konto.

Nur bei der Option SMTP.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um festzustellen,
welche Arten der Authentifizierung der Server
unterstiitzt. Die vom Server unterstiitzten
Authentifizierungsarten werden in die Dropdown-Liste
Legitimationstyp eingefiigt.

Nur bei der Option SMTP.

In dieses Feld geben Sie Ihren Benutzernamen fiir Thr
Konto auf dem Mail-Server ein.

Nur bei der Option SMTP.

Wihlen Sie diese Option aus, damit Sie nicht bei jeder
Verbindung erneut das Passwort eingeben miissen,
sondern direkt mit dem Mail-Server verbunden
werden.

Nur bei der Option SMTP.
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Konfiguration der Einstellungen fiir die
Kontenverwaltung

Auf der Seite Kontenverwaltung im Evolution-Einrichtungsassistenten geben Sie
Informationen zur Kontenverwaltung an. In Tabelle 2-5 sind die konfigurierbaren
Einstellungen fiir die Kontenverwaltung aufgefiihrt.

Nachdem Sie alle Informationen zur Kontenverwaltung eingegeben haben, klicken Sie
auf die Schaltflache Weiter.

TABELLE 2-5 Einstellungen fiir die Kontenverwaltung

Element Beschreibung

Name Geben Sie in dieses Textfeld einen Namen fiir Thr
E-Mail-Konto ein.

Dies zu meinem Vorgabekonto Wihlen Sie diese Option aus, wenn das neue
machen E-Mail-Konto Thr Vorgabekonto (das standardméafig
verwendete) werden soll.

Auswahl einer Zeitzone

Auf der Seite Zeitzone im Evolution-Einrichtungsassistenten wiahlen Sie Ihre Zeitzone
aus. Die Seite Zeitzone zeigt eine Weltkarte. Die roten Punkte auf der Karte stellen
grofere Stadte und andere Orte dar.

Wihlen Sie wie folgt mit der Maus eine Zeitzone aus:

Maus Wenn Sie den Mauszeiger auf einen roten Punkt in der
Landkarte setzen, wird der entsprechende Ortsname
eingeblendet. Sie sehen den Namen unter der Karte.

Linke Maustaste Klicken Sie auf einen Bereich in der Landkarte, um diesen
Bereich zu vergroflern und die dazugehorige Zeitzone
auszuwahlen.

Rechte Maustaste Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Landkarte, um die
Ansicht zu verkleinern.

Alternativ kénnen Sie die gewiinschte Zeitzone in der Dropdown-Liste Auswahl
auswihlen.

Nach der Auswahl der Zeitzone klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Importieren von Daten

Evolution sucht automatisch nach E-Mail- oder Kontaktdaten, die importiert werden
konnen. Nédhere Informationen zu den von Evolution unterstiitzten Importformaten
und -quellen finden Sie im Kapitel 12.

Sollte Evolution auf Ihrem System geeignete E-Mail- oder Kontaktinformationen
finden, zeigt der Evolution-Einrichtungsassistent die Seite Dateien werden importiert
an. Auf der Seite Dateien werden importiert sehen Sie eine Liste der Anwendungen,
fiir die Evolution E-Mail- oder Kontaktdaten gefunden hat.

Waihlen Sie die Daten aus, die Sie importieren mochten, und klicken Sie auf die
Schaltflache Importieren.

Nach dem Importieren klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wenn Sie alle Konfigurationsinformationen eingegeben haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Anwenden.

Hinweis — Wenn Sie bei der Erstkonfiguration von Evolution keine Daten importieren,
konnen Sie dies jederzeit mit dem Evolution-Importassistenten nachholen. Weitere
Informationen finden Sie im Kapitel 12.

Weitere erste Schritte

Vor der eigentlichen Arbeit mit Evolution sind unter Umstdnden noch weitere
Vorbereitungen erforderlich. Informationen zu diesen optionalen ersten Schritten
finden Sie unter den folgenden Links.

m  Kapitel 12
m  Konfigurieren von Java System Calendar Server-Konten” auf Seite 174
m  Konfigurieren von LDAP-Servern” auf Seite 176
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KAPITEL 3

Arbeiten mit der Zusammenfassung

Dieses Kapitel beschreibt die Arbeit mit Ximian Evolution Zusammenfassung.

Einfiihrung zur Zusammenfassung

Zusammenfassung stellt Thren Tag im Uberblick dar. In Abbildung 3-1 sehen Sie ein
typisches Zusammenfassung-Fenster.
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ABBILDUNG 3-1 Typisches Zusammenfassungsfenster

Im Fenster Zusammenfassung finden Sie die folgenden Informationen:

Mein Wetter

Nachrichtenkanale

E-Mail -Zusammenfassung

Zeigt Wetterinformationen aus dem Internet an. Zum
Aufrufen der Website, von der die
Wetterinformationen stammen, klicken Sie auf die
Verkniipfung Mein Wetter. Fiir welchen Ort in Threr
Zusammenfassung Wetterinformationen angezeigt
werden, konnen Sie selbst festlegen.

Zeigt Nachrichtentitel von Websites an, die
Nachrichtenkanale zur Verfiigung stellen. Zum
Anzeigen eines Artikels klicken Sie auf dessen
Uberschrift. Wenn Sie die Website aufrufen mochten,
von der die Nachrichtenkanile stammen, klicken Sie
auf die Verkniipfung iiber den Titeln.

Zeigt die Anzahl der neuen und die Gesamtanzahl der
E-Mail-Nachrichten in Thren Ordnern. Um Ihre
E-Mails anzuzeigen, klicken Sie auf die Verkniipfung
E-Mail-Zusammenfassung. Wenn in
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E-Mail-Zusammenfassung weitere Ordner angezeigt
werden, klicken Sie auf die Verkniipfung zu dem
Ordner, den Sie einsehen mochten.

Termine Zeigt Ihre Termine und Besprechungen. Zum
Anzeigen des Kalenders klicken Sie auf die
Verkniipfung Termine.

Aufgaben Zeigt Thre unerledigten Aufgaben. Uberfillige
Aufgaben werden in anderen Farben dargestellt als
Aufgaben, die sich in Bearbeitung befinden. Zum
Anzeigen der Aufgaben klicken Sie auf die
Verkniipfung Aufgaben.

Zum erneuten Laden der Zusammenfassung klicken Sie auf die Schaltfliche Neu
laden.

Uber Zusammenfassung lassen sich verschiedene einfache Vorgiange wie das
Aktualisieren der Termine und Aufgaben durchfiihren.

Der Inhalt der Zusammenfassung ist anpassbar. So konnen Sie beispielsweise
bestimmen, welche Ordner in der E-Mail-Zusammenfassung angezeigt werden. Sie
koénnen auch angeben, fiir welchen Zeitraum in Tagen Termine und Aufgaben
angezeigt werden sollen. Néheres zur Konfiguration der Zusammenfassung
entnehmen Sie bitte , Festlegen der Zusammenfassungseinstellungen” auf Seite 180.

Hinweis — In der Voreinstellung zeigt Zusammenfassung nur Termine, Besprechungen
und Aufgaben aus Ihren lokalen Ordnern an. Sie kénnen Ximian Evolution so
anpassen, dass es Termine, Besprechungen und Aufgaben aus Ihrem Sun Java System
Calendar Server-Konto anzeigt. Nahere Informationen zum Anpassen von Evolution
fiir die Anzeige von Informationen aus Ihrem Java System Calendar Server-Konto
finden Sie im Abschnitt , Konfigurieren von Java System Calendar Server-Konten”
auf Seite 174.

So drucken Sie Ihre Zusammenfassung
aus

Klicken Sie auf Drucken. Das Dialogfeld Zusammenfassung drucken wird angezeigt.
Waihlen Sie im Dialogfeld Zusammenfassung drucken die erforderlichen Optionen
aus, und klicken Sie auf die Schaltfliache Drucken.
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Wenn Sie sehen mochten, wie die Nachricht in gedruckter Form aussieht, klicken Sie
auf die Schaltflache Druckvorschau im Dialogfeld Zusammenfassung drucken.

Aktualisieren von Terminen und
Aufgaben mit der Zusammenfassung

Zum Aktualisieren eines Termins mit Zusammenfassung klicken Sie auf diesen
Termin. Das Fenster Termin wird angezeigt. Andern Sie die Termindaten im Fenster
Termin, und wihlen Sie Datei — Speichern. Weitere Informationen zum Umgang mit
Terminen entnehmen Sie bitte Kapitel 6.

Zum Aktualisieren einer Aufgabe mit Zusammenfassung klicken Sie auf diese
Aufgabe. Das Fenster Aufgabe wird angezeigt. Andern Sie die Aufgabendaten im
Fenster Aufgabe, und wéhlen Sie Datei — Speichern. Weitere Informationen zum
Umgang mit Aufgaben entnehmen Sie bitte Kapitel 7.
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KAPITEL 4

Arbeiten mit E-Mail

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie mit Ximian Evolution E-Mail-Nachrichten erstellen,
senden und empfangen kénnen.

Einfithrung

Ximian Evolution kénnen Sie zum Verfassen, Versenden und Empfangen von
E-Mail-Nachrichten verwenden. Sie kénnen Ihre E-Mail-Nachrichten in
E-Mail-Ordnern speichern. So werden beispielsweise Ihre eingehenden Nachrichten
standardméflig im Ordner Eingang gespeichert. Zu den weiteren E-Mail-Ordnern
gehoren die Ordner Entwiirfe, Ausgang und Verschickt.

Wenn Sie in Evolution einen E-Mail-Ordner anzeigen, erscheint ein E-Mail-Fenster.
Dieses enthalt Meniioptionen, eine Symbolleiste mit Schaltflichen und Felder fiir die
Arbeit mit E-Mails. Abbildung 4-1 zeigt ein typisches E-Mail-Fenster.
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ABBILDUNG 4-1 Typisches E-Mail-Fenster

E-Mail-Fenster enthalten ein Ordnerfeld. Im Ordnerfeld sind die Ordner aufgefiihrt, in
welchen Sie Nachrichten speichern kénnen. Zum Ein- oder Ausblenden des
Ordnerfelds wiahlen Sie Ansicht — Ordnerleiste.

Aufserdem enthalten E-Mail-Fenster ein Nachrichten- und ein Vorschaufeld. Im oberen
Fensterbereich sehen Sie das Nachrichtenfeld mit der Liste der Nachrichten im
Ordner. Im unteren Fensterbereich befindet sich das Vorschaufeld, das eine Vorschau
der aktuell ausgewdhlten Nachricht anzeigt. Zum Ein- oder Ausblenden des
Vorschaufelds wihlen Sie Ansicht — Vorschaufldche.

Abbildung 4-2 zeigt ein typisches Nachrichten- und Vorschaufeld.
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Subject: Re: Lorem lpsum project delivery date
Date: Thu, 11 Sep 2003 16:26:46 +01L00 (B5T)

Hello Jane,
The new delivery date for the Lorem Ipsum project is 12 December.

Regards,
Joe

==

ABBILDUNG 4-2 Typisches Nachrichten- und Vorschaufeld

In der folgenden Tabelle sind die in Abbildung 4-2 dargestellten Komponenten des
Nachrichtenfelds beschrieben:

Zahl Beschreibung

1 Suchleiste. Uber die Suchleiste kénnen Sie eine einfache Suche in den
Nachrichten im aktuellen Ordner durchfiihren. So kénnen Sie etwa nach einer
Nachricht suchen, die eine bestimmte Zeichenkette enthalt.

2 Spaltenkopfe. Die Nachrichten im Nachrichtenfeld sind tabellarisch organisiert.
Die Tabellenzeilen enthalten Kopfzeileninformationen tiber Ihre Nachrichten. Die
einzelnen Spalten stellen Informationsfelder Threr Nachrichten dar, zum Beispiel
den Absender, den Betreff oder andere Angaben zur Nachricht. In der
Voreinstellung zeigt das Nachrichtenfeld von links nach rechts die folgenden
Spalten an:

Status

Anlage

Prioritat

Von

Thema

Datum
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Je nach dem Status der Nachrichten werden ihre Kopfzeileninformationen in der
Nachrichtenliste in unterschiedlichen Formaten dargestellt. In Abbildung 4-2 sind die
in der Nachrichtenliste verwendeten unterschiedlichen Formate abgebildet. In der
folgenden Tabelle ist die Bedeutung der einzelnen Formate fiir die
Kopfzeileninformationen Threr Nachrichten erklart:

Zahl Format Beschreibung

3 Fett Diese Nachricht wurde noch nicht gelesen.

4 Keine Diese Nachricht wurde bereits gelesen.
Formatierung

5 Rot Diese Nachricht wurde als wichtig markiert.

6 Hervorgehoben Dies ist die aktuell ausgewahlte Nachricht.

In E-Mail-Fenstern kénnen Sie alle Vorgidnge im Zusammenhang mit Ihren E-Mails
erledigen, also Nachrichten lesen, verfassen und versenden. Evolution bietet Ihnen die
Moglichkeit, Ihre Nachrichten in Ordner zu stellen. Weitere Informationen {tiber die
Symbole im Nachrichtenfeld finden Sie unter Anhang B.

Weitere Informationen zu den erweiterten E-Mail-Funktionen in Evolution finden Sie
unter Kapitel 5.

Empfangen von Nachrichten

Zum Abrufen neuer Nachrichten wahlen Sie Aktionen — Verschicken / Abrufen.
Neue Nachrichten werden im Ordner Eingang angezeigt. Wenn neue Nachrichten
vorliegen, wird der Titel Eingang in Fettschrift angezeigt. Neben dem Titel Eingang
sehen Sie die Anzahl der neuen Nachrichten.

Anzeigen von Nachrichten

Sie konnen Ihre Nachrichten speichern und ausdrucken und festlegen, wie sie
angezeigt werden.
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So offnen Sie eine Nachricht

Doppelklicken Sie auf die Nachricht in der Nachrichtenliste. Stattdessen konnen Sie
auch zunichst die zu 6ffnende Nachricht in der Nachrichtenliste auswahlen und dann
Datei — Nachricht 6ffnen wihlen.

So speichern Sie eine Nachricht

Wenn Sie eine Nachricht als Datei speichern mochten, 6ffnen Sie die Nachricht und
wihlen dann Datei — Speichern unter. Geben Sie in das Dialogfeld Nachricht
speichern unter einen Namen fiir die Datei ein, und klicken Sie auf OK.

So drucken Sie eine Nachricht

Zum Drucken einer Nachricht 6ffnen Sie diese zundchst und wihlen dann Datei —
Drucken. Wihlen Sie im Dialogfeld Nachricht drucken die erforderlichen Optionen
aus, und klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie eine Vorschau der gedruckten Nachricht sehen mochten, wihlen Sie Datei —
Druckvorschau.

So zeigen Sie die Anlage einer Nachricht an

Eine Anlage ist eine Datei, die einer Nachricht beigefiigt wurde. Wenn Sie jemandem
eine Datei zukommen lassen mdchten, konnen Sie diese Datei an eine
E-Mail-Nachricht anhdngen. Am unteren Rand einer Nachricht wird fiir jede Anlage,
die sie enthélt, eine Schaltflache angezeigt. Sofern Ihr System den Dateityp der Anlage
erkennt, zeigt die Schaltflache das Symbol fiir diesen Dateityp.

Fiir Anlagen stehen Ihnen die folgenden Moglichkeiten zur Verfiigung:
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Aktion Anweisungen

Anzeigen der Anlage in der Klicken Sie auf den Rechtspfeil am linken Rand der

Nachricht Schaltfliche. Sie kénnen stattdessen auch auf den
Abwirtspfeil am rechten Rand der Schaltflache klicken und
dann im Kontextmenti den Eintrag An Ort und Stelle
anzeigen wahlen.

Eine bereits in der Nachricht angezeigte Anlage blenden Sie
aus, indem Sie auf den Abwaértspfeil am linken Rand der
Schaltfliche klicken. Sie konnen stattdessen auch auf den
Abwirtspfeil am rechten Rand der Schaltflache klicken und
dann im Kontextmenii den Eintrag Verbergen wéhlen.

Speichern der Anlage Klicken Sie auf den Abwirtspfeil am rechten Rand der
Schaltfliche, und wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag
Anlage speichern. Das Dialogfeld Anlage speichern wird
angezeigt. Speichern Sie die Anlage tiber das Dialogfeld
Anlage speichern.

Offnen der Anlage mit einer Wenn Thr System den Dateityp der Anlage erkennt, konnen

Anwendung Sie sie mit einer Anwendung &ffnen. Zum Offnen der Anlage
klicken Sie auf den Abwirtspfeil am rechten Rand der
Schaltfliche und wahlen dann im Kontextmenti den Eintrag
Offnen in Anwendungsname.

Senden von Nachrichten

Sie kdnnen entweder neue Nachrichten versenden oder empfangene Nachrichten
beantworten oder weiterleiten. In die folgenden Felder des Nachrichtenfensters
konnen Sie Empfangeradressen eingeben:

An Geben Sie in dieses Feld die Adressen der Benutzer ein, an die Sie
Thre Nachricht senden mochten.

Kopie an Das Kopieren einer Nachricht an eine oder mehrere Adressen wird
haufig auch mit cc fiir den englischen Ausdruck Carbon Copy
abgekiirzt. Geben Sie in dieses Feld die Adressen der Benutzer ein,
an die Sie eine Kopie Ihrer Nachricht senden mochten. Zum
Anzeigen des Felds Kopie an wihlen Sie im Nachrichtenfenster
den Befehl Ansicht — Kopie-Feld.

Blindkopie an  Geben Sie in dieses Feld die Adressen der Benutzer ein, an die Sie
eine Blindkopie (versteckte Kopie) Ihrer Nachricht senden mochten.
Die Adressen, die Sie hier eingeben, sind in der iibermittelten
Nachricht nicht sichtbar. Zum Anzeigen des Felds Blindkopie
wihlen Sie im Nachrichtenfenster den Befehl Ansicht
—Blindkopie-Feld.
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Dariiber hinaus kénnen Sie auch tiber die Schaltflichen An, Kopie an und Blindkopie
Empféanger fiir Ihre Nachricht auswihlen. Ndhere Informationen dariiber, wie Sie
Kontakte aus Ihrer Kontaktliste in das Feld An iibernehmen, finden Sie unter ,So
wéhlen Sie Kontakte als Nachrichtenempfanger aus” auf Seite 54.

So versenden Sie eine Nachricht

Gehen Sie wie folgt vor, um eine neue Nachricht zu verfassen und zu versenden:

1.

Waihlen Sie Datei — Neu — E-Mail-Nachricht. Sie konnen stattdessen auch
Aktionen —Nachricht verfassen wihlen.

Im Fenster Eine Nachricht verfassen schreiben Sie Ihre Nachricht. In der
folgenden Tabelle sind die Elemente des Fensters Eine Nachricht verfassen

beschrieben:

Element

Beschreibung

Von

Signatur

An

Thema

Inhalt

Wenn Sie tiber mehrere E-Mail-Konten verfiigen, wahlen
Sie in dieser Dropdown-Liste die E-Mail-Adresse aus, die
im Feld Von Ihrer Nachricht erscheinen soll.

Wenn Sie eine Unterschrift in Ihre Nachricht einfiigen
mochten, wahlen Sie in dieser Dropdown-Liste die
gewiinschte Unterschrift aus. Hier steht Ihnen eine
Unterschrift zur Verfiigung, die automatisch aus den
Angaben Thres E-Mail-Kontos zusammengestellt wird.
Aufierdem konnen Sie benutzerdefinierte Unterschriften
erstellen. Weitere Informationen zu Signaturen finden Sie
unter , Festlegen der Editoreinstellungen” auf Seite 167.

Geben Sie die E-Mail-Adressen der Benutzer ein, an die Sie
Thre Nachricht senden mochten. Wenn Sie die Nachricht an
mehrere Adressen senden mochten, trennen Sie die
einzelnen Adressen durch Kommata.

Nihere Informationen dariiber, wie Sie Kontakte aus Ihrer
Kontaktliste in das Feld An tibernehmen, finden Sie unter
.50 wihlen Sie Kontakte als Nachrichtenempfanger aus”
auf Seite 54.

Geben Sie in dieses Textfeld eine kurze Zusammenfassung
des Nachrichtenbetreffs ein.

Geben Sie Thren Nachrichtentext in den Fensterbereich
unter dem Feld Betreff und der Formatierungsleiste ein.

Nachrichten, die Sie versenden, konnen Sie formatieren.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt , Verfassen
von Nachrichten” auf Seite 55.
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3. Sie konnen Dateien als Anlage an Nachrichten anhdngen. Gehen Sie wie folgt vor,
um in der Anlage Ihrer Nachricht eine Datei zu versenden:

a. Waibhlen Sie im Fenster Eine Nachricht verfassen den Befehl Einfiigen —
Anlage. Das Dialogfeld Datei(en) beilegen wird angezeigt.

b. Wihlen Sie in diesem Dialogfeld die Datei aus, die Sie der Nachricht beiftigen
mochten. Nach der Auswahl der Datei klicken Sie auf OK. Die Anlage wird im
Anlagenfeld des Fensters Eine Nachricht verfassen als Symbol dargestellt.

4. Zum Absenden der Nachricht wihlen Sie Datei — Abschicken.

So beantworten Sie eine Nachricht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Offnen Sie den Ordner mit der Nachricht, die Sie beantworten méchten. Wihlen
Sie in der Nachrichtenliste die gewiinschte Nachricht aus.
Sie konnen die Nachricht, die Sie beantworten mochten, auch 6ffnen.

2. Um eine Antwort an den Absender der Nachricht zu senden, wahlen Sie Aktionen
— Antwort an Absender.

Um nicht nur dem Absender der Nachricht, sondern auch allen Empfangern einer
Kopie dieser Nachricht zu antworten, wihlen Sie Aktionen — Antwort an alle.

Auf Nachrichten, die Sie iiber eine Mailingliste empfangen, kénnen Sie dariiber
hinaus so antworten, dass die Antwort nur an die Mailingliste, nicht jedoch an den
urspriinglichen Absender oder eventuelle Kopieempfanger verschickt wird.
Wihlen Sie hierzu die Meniioption Aktionen — Antwort an Liste.

Ein neues Nachrichtenfenster wird geoffnet. Abhdngig von Ihren Einstellungen
wird die urspriingliche Nachricht in Ihre Antwort eingefiigt oder nicht.

3. Geben Sie Thren Nachrichtentext in den Fensterbereich unter dem Feld Betreff und
der Formatierungsleiste ein.

4. Zum Absenden der Nachricht wahlen Sie Datei — Abschicken.

So leiten Sie eine Nachricht weiter

Empfangene Nachrichten kdnnen Sie an andere Adressen weiterleiten. Dazu stehen
Ihnen verschiedene Methoden zur Verfiigung. In der folgenden Tabelle sind die
Moglichkeiten zum Weiterleiten einer Nachricht beschrieben:
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Nachricht weiterleiten

Beschreibung

Als Anlage

Eingebettet

Als Zitat

Umleiten

Die weiterzuleitende Nachricht wird der neuen Nachricht als Anlage
beigefiigt.

Die weiterzuleitende Nachricht wird in den Nachrichtentext der neuen
Nachricht eingefiigt. Diese Methode bietet sich an, wenn Sie die
weitergeleitete Nachricht zitieren mochten.

Die weiterzuleitende Nachricht wird in den Nachrichtentext der neuen
Nachricht eingefiigt, und vor jede Zeile der zitierten Nachricht wird ein
Zeichen wie z. B. grofler als (>) gesetzt. Diese Methode bietet sich an,
wenn Sie die weitergeleitete Nachricht zitieren und von Ihrem eigenen
Text absetzen mochten.

Die Nachricht wird weitergeleitet, Ihre Kopfzeileninformationen
werden beibehalten. Angenommen, Sie empfangen eine Nachricht von
Alex Popov und leiten Sie an Joe Garcia um. Wenn Joe Garcia die
Nachricht 6ffnet, erscheint Alex Popov als der Absender.

Diese Methode bietet sich an, wenn Sie eine Nachricht erhalten, die
unpassenderweise an Sie gesendet wurde, wenn Sie also beispielsweise
ein Verkaufsangebot erhalten, aber in der Kundendienstabteilung
arbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Nachricht weiterzuleiten:

1. Offnen Sie den Ordner mit der Nachricht, die Sie weiterleiten méchten. Wahlen Sie
in der Nachrichtenliste die weiterzuleitende Nachricht aus.

Sie konnen die Nachricht, die Sie weiterleiten mochten, auch 6ffnen.

2. Wahlen Sie Aktionen — Nachricht weiterleiten. Ein neues Nachrichtenfenster wird

geoffnet.

Sie haben auch die Moglichkeit, unter Aktionen —Weiterleiten die Art zu édndern,
in der die Nachricht weitergeleitet wird. In der folgenden Tabelle sehen Sie, auf
welche Arten Sie Nachrichten weiterleiten konnen:

Weiterleiten einer Nachricht... Wiahlen Sie...

Als Anlage Aktionen — Weiterleiten — Beigelegt
Eingebettet Aktionen — Weiterleiten — An Ort und Stelle
Als Zitat Aktionen — Weiterleiten — Zitiert

Umleiten Aktionen — Weiterleiten — Umleiten

3. Geben Sie in das Feld An die E-Mail-Adresse der Benutzer ein, an die Sie die
Nachricht weiterleiten mochten. Wenn Sie die Nachricht an mehrere Adressen
weiterleiten mochten, trennen Sie die einzelnen Adressen durch Komma.
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Nahere Informationen dartiber, wie Sie Kontakte in das Feld An {ibernehmen,
finden Sie unter ,So wihlen Sie Kontakte als Nachrichtenempfanger aus” auf Seite
54.

4. Mochten Sie zusitzlichen Text in die Nachricht einfligen, geben Sie ihn in den
Fensterbereich unter dem Feld Betreff und der Formatierungsleiste ein.

5. Zum Absenden der Nachricht wihlen Sie Datei — Abschicken.
Sie konnen einen bestimmten Weiterleitungsstil als Standard einrichten. Weitere

Informationen finden Sie im Abschnitt , Festlegen der Editoreinstellungen” auf Seite
167.

So wihlen Sie Kontakte als Nachrichtenempfanger
aus

Sie konnen Kontakte aus Thren Kontaktordnern in die Felder An, Kopie an und
Blindkopie an Ihrer Nachricht ibernehmen.

Gehen Sie hierzu folgendermafien vor:
1. Klicken Sie in Threr Nachricht auf die Schaltflache An, Kopie an bzw. Blindkopie
an. Das Dialogfeld Kontakte aus Adressbuch wihlen wird angezeigt.

2. Von hier aus konnen Sie Kontakte als Empfanger in Ihre Nachricht {ibernehmen. In
der folgenden Tabelle sind die verschiedenen Elemente des Dialogfelds Kontakte
aus Adressbuch wihlen beschrieben:

Element Beschreibung

Ordner Klicken Sie auf die Ordnerauswahl-Schaltfliche, um einen
Kontaktordner zur Auswahl der Empfanger auszuwéhlen.

Anweisungen zum Angeben von Standardkontaktordnern
finden Sie in , Festlegen der Ordnereinstellungen” auf Seite
160.

Kategorie Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste die Kategorie aus, der
der Kontakt angehort. In der Kontaktliste im unteren Teil
des Dialogfelds werden nun alle Kontakte der betreffenden
Kategorie angezeigt.

Wenn Sie alle Kontakte in allen Kategorien anzeigen lassen
mochten, wihlen Sie Alle Kategorien.

Name (Textfeld) Geben Sie den Namen des gesuchten Kontakts ein und
klicken Sie auf Suchen, um die Suche in der Kontaktliste zu
starten.
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Element Beschreibung

Kontaktliste Eine Liste der Kontakte und Kontaktlisten im aktuellen
Ordner. Der Inhalt der Liste ist von folgenden Faktoren
abhangig:

B Ausgewadhlter Ordner

®  Ausgewdhlte Kategorie

B Eventuell aktive Namenssuche

®  Fallweise davon, ob sie zum Ubernehmen von
Kontakten in die Felder An, Kopie an bzw. Blindkopie
an verwendet wird

An Um einen Kontakt in das An-Feld Threr Nachricht zu
iibernehmen, wihlen Sie ihn in der Kontaktliste aus und
klicken dann auf die Schaltfliche An.

Kopie an Um einen Kontakt in das Kopie an-Feld Threr Nachricht zu
tibernehmen, wihlen Sie ihn in der Kontaktliste aus und
Klicken dann auf die Schaltflache Kopie an.

Blindkopie an Um einen Kontakt in das Blindkopie an-Feld Ihrer
Nachricht zu tibernehmen, wihlen Sie ihn in der
Kontaktliste aus und klicken dann auf die Schaltflache
Blindkopie an.

3. Klicken Sie auf OK. Die Kontakte werden nun in die Felder An, Kopie an bzw.

Blindkopie an der Nachricht iibernommen und das Dialogfeld wird geschlossen.

Verfassen von Nachrichten

Beim Verfassen von Nachrichten stehen Thnen Funktionen zum Ausschneiden,
Kopieren und Einfiigen von Inhalten zur Verfligung. Sie konnen Nachrichten nach
einem bestimmten Text durchsuchen sowie Text ersetzen. Sie konnen eine
Rechtschreibpriifung der Nachricht durchfiihren. Und Sie kénnen Entwiirfe Ihrer
Nachrichten speichern.

Bearbeiten des Nachrichteninhalts

Bei der Arbeit im Nachrichteneditor stehen Ihnen verschiedene
Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung. Diese sind im Folgenden kurz beschrieben:

®  Um den gesamten Text einer Nachricht auszuwéhlen, wéhlen Sie den Meniipunkt

Bearbeiten — Alle auswahlen.
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®m  Um Text aus einer Nachricht in die Zwischenablage auszuschneiden, wihlen Sie
den gewiinschten Text aus und wéhlen dann den Mentipunkt Bearbeiten —
Ausschneiden.

®  Um Text aus einer Nachricht in die Zwischenablage zu kopieren, wéhlen Sie den
gewiinschten Text aus und wiahlen dann Bearbeiten — Kopieren.

®m  Zum Einfiigen von Text aus der Zwischenablage bewegen Sie zundchst den Cursor
an die gewiinschte Einfiigeposition in Ihrer Nachricht. Wahlen Sie Bearbeiten —
Einfiigen.

®  Sije konnen Text aus der Zwischenablage auch als Zitat in Ihre Nachricht einftigen.
Bewegen Sie hierzu wiederum den Cursor an die gewiinschte Einfiigeposition in
Ihrer Nachricht und wahlen Sie anschliefSend Bearbeiten — Zitat einfiigen. Der
Text wird nun in die Nachricht iibernommen, wobei vor jeder Zeile ein
Grofer-als-Zeichen (>) eingeftigt wird.

Arbeiten mit der Riickgangig-Funktion

Um Thre jeweils letzte Aktion riickgéngig zu machen, wihlen Sie Bearbeiten —
Riickgangig.

Wenn Thnen spater einféllt, dass Sie die Aktion doch nicht riickgdngig machen wollen,
konnen Sie sie mit Bearbeiten — Wiederholen wiederherstellen.

So priifen Sie die Rechtschreibung in einer
Nachricht

Zur Rechtschreibpriifung in einer Nachricht wahlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten —
Rechtschreibung im Dokument priifen.

Sobald die Priifung auf ein falsch geschriebenes Wort stof3t, erscheint das Dialogfeld
Rechtschreibpriifung mit einer Liste von Ersatzvorschlagen fiir das fragliche Wort. Im
Dialogfeld Rechtschreibpriifung haben Sie nun folgende Moglichkeiten:

®  Um das fragliche Wort durch einen der Vorschldge im Dialogfeld
Rechtschreibpriifung zu ersetzen, wihlen Sie den gewiinschten Vorschlag aus und
klicken auf Ersetzen.

®m  Um das fragliche Wort zu ignorieren, klicken Sie auf Ignorieren. Dies bewirkt, dass
die Rechtschreibpriifung das Wort nicht mehr als falsch geschrieben ansieht.

®  Um nach dem néchsten falsch geschriebenen Wort zu suchen, ohne Anderungen
am aktuellen Wort vorzunehmen, klicken Sie auf Uberspringen.

®  Um zum letzten falsch geschriebenen Wort zuriickzugehen, ohne Anderungen am
aktuellen Wort vorzunehmen, klicken Sie auf Zuriick.

®  Um das fragliche Wort in ein Woérterbuch aufzunehmen, wihlen Sie das
gewiinschte Worterbuch aus der Dropdown-Liste In Worterbuch aufnehmen aus
und klicken dann auf Wort hinzufiigen.
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Evolution richtet sich bei der Rechtschreibpriifung Ihrer Nachrichten nach den
Sprachen, die in den Evolution-Programmeinstellungen aktiviert sind. Um eine andere
Sprache fiir die Rechtschreibpriifung zu verwenden, wahlen Sie Bearbeiten —
Momentan verwendete Sprachen und suchen anschlieffend die gewtiinschte Sprache
aus.

Anweisungen zum Andern der Standardsprachen fiir die Rechtschreibpriifung finden
Sie in , Festlegen der Editoreinstellungen” auf Seite 167.

So speichern Sie eine Nachricht als Entwurf

Wenn Sie an einer Nachricht arbeiten, die Sie jedoch noch nicht sofort verschicken
mochten, konnen Sie die Nachricht als Entwurf speichern. Wahlen Sie hierzu beim
Verfassen der Nachricht den Meniipunkt Datei — Entwurf speichern. Die Nachricht
wird nun in Ihrem lokalen Entwiirfe-Ordner gespeichert.

Um an einem gespeicherten Nachrichtenentwurf weiterzuarbeiten, 6ffnen Sie den
Entwurf aus Ihrem lokalen Entwiirfe-Ordner. Sie konnen nun wie gewohnt daran
weiterarbeiten.

Um eine als Entwurf gespeicherte Nachricht abzuschicken, 6ffnen Sie sie zundchst aus
Ihrem lokalen Entwiirfe-Ordner. Nehmen Sie im Editorfenster ggf. noch die
erforderlichen Ergdnzungen und Angaben vor und wihlen Sie dann Datei
—Abschicken.

Loschen von Nachrichten

Wenn Sie eine Nachricht 16schen, geschieht Folgendes:

m  Die Nachricht wird in den Ordner Miill verschoben.

m  Falls der Posteingang so konfiguriert ist, dass geloschte Nachrichten angezeigt
werden, wird die Nachricht in der Nachrichtenliste durchgestrichen dargestellt.
Zum Anzeigen geldschter Nachrichten deaktivieren Sie den Mentieintrag Geldschte
Nachrichten verbergen, indem Sie Ansicht — Geldschte Nachrichten verbergen
wihlen.

Wenn Sie eine Nachricht aus dem Ordner Miill abrufen mochten, konnen Sie das
Loschen der Nachricht riickgdngig machen. Dadurch wird die Nachricht wieder in
den Ordner verschoben, aus dem sie geldscht wurde.

Sie konnen einen Ordner sidubern und die daraus geldschten Nachrichten definitiv
entfernen.

Sie konnen den Ordner Miill leeren, um dessen Inhalt definitiv zu 16schen. Indem Sie
den Ordner Miill leeren, saubern Sie samtliche Ordner.
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So 16schen Sie eine Nachricht

Waihlen Sie in der Nachrichtenliste die zu 16schende Nachricht aus, und wéahlen Sie
dann Bearbeiten —L0oschen.

So stellen Sie eine geloschte Nachricht wieder her

Wahlen Sie im Ordner Miill die geléschte Nachricht aus, die wiederhergestellt werden
soll, und wéhlen Sie dann Bearbeiten — Loschen riickgangig.

So saubern Sie einen Ordner

Zum definitiven Loschen der Nachrichten in einem Ordner 6ffnen Sie diesen Ordner
und wihlen Aktionen — Saubern.

So leeren Sie den Papierkorb (Miill)

Wihlen Sie Aktionen — Miill leeren.

Verwalten der Nachrichten

In den folgenden Abschnitten wird erklért, wie Sie Nachrichten auswéhlen und
zwischen ihnen navigieren.

Fortbewegung zwischen Nachrichten

Sie konnen sich auf mehrere Arten zwischen den Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste
fortbewegen. Tabelle 4-1 zeigt die Moglichkeiten der Navigation innerhalb der
Nachrichtenliste.

TABELLE 4-1 Fortbewegung zwischen Nachrichten

Schritt Aktion

Zur ersten Nachricht Driicken Sie die Taste Posl.
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TABELLE 4-1 Fortbewegung zwischen Nachrichten (Fortsetzung)

Schritt Aktion

Zur letzten Nachricht Driicken Sie die Taste Ende.

Um eine Seite in der Nachrichtenliste nach Driicken Sie die Taste Bild auf.

oben

Um eine Seite in der Nachrichtenliste nach Driicken Sie die Taste Bild ab.

unten

Zur nichsten Nachricht Waihlen Sie Aktionen —Gehe zu — Nachste
Nachricht.

Zur néachsten ungelesenen Nachricht Waihlen Sie Aktionen —Gehe zu — Nachste

ungelesene Nachricht.

Zur néchsten als wichtig markierten Nachricht Wéhlen Sie Aktionen — Gehe zu — Nachste

wichtige Nachricht.
Zur ersten Nachricht des nédchsten Waihlen Sie Aktionen — Gehe zu — Néchster
Nachrichtenstrangs Thread.
Zur vorigen Nachricht Wahlen Sie Aktionen — Gehe zu — Vorherige
Nachricht.
Zur vorigen ungelesenen Nachricht Wabhlen Sie Aktionen — Gehe zu —Vorherige

ungelesene Nachricht.

Zur vorigen als wichtig markierten Nachricht ~Wahlen Sie Aktionen — Gehe zu — Vorherige
wichtige Nachricht.

Auswahlen von Nachrichten

Die Nachrichten in einer Nachrichtenliste lassen sich auf verschiedene Arten
auswahlen. Tabelle 4-2 zeigt, wie Sie Nachrichten in einer Nachrichtenliste auswéhlen
konnen.

TABELLE 4-2 Auswahlen von Nachrichten in einer Nachrichtenliste

Schritt Aktion

Eine Nachricht auswéhlen Klicken Sie auf die Nachricht.

Eine Gruppe aufeinander Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt. Klicken Sie auf die

folgender Nachrichten auswéhlen erste Nachricht und dann auf die letzte Nachricht in der
Gruppe.

Mehrere Nachrichten auswahlen  Halten Sie die Taste Strg gedriickt. Klicken Sie auf die
auszuwéhlenden Nachrichten.
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TABELLE 4-2 Auswéhlen von Nachrichten in einer Nachrichtenliste (Fortsetzung)
Schritt Aktion

Alle Nachrichten in einem Waihlen Sie Bearbeiten — Alle auswéahlen.
Ordner auswihlen

Die Nachrichtenauswahl Waihlen Sie Bearbeiten — Auswahl umkehren. Die

umkehren Auswahl der aktuell ausgewédhlten Nachrichten wird
aufgehoben, und derzeit nicht ausgewahlte Nachrichten
werden ausgewahlt.

Hinweis — Klicken Sie zum Auswéhlen einer Nachricht nicht auf das Symbol in der
Statusspalte.

Arbeiten mit E-Mail-Ordnern

Sie konnen Ihre Nachrichten in Ordnern speichern. Standardmégig stellt Evolution die
folgenden Ordner fiir Ihre Nachrichten zur Verfiigung:

Ordner Beschreibung

Entwiirfe Der Vorgabeordner fiir Nachrichtenentwiirfe. Wenn Sie eine
Nachricht verfassen und Datei — Entwurf speichern wahlen,
wird die Nachricht in diesem Ordner gespeichert. Sobald Sie die
Nachricht fertig stellen und versenden, wird sie aus diesem

Ordner geloscht.
Eingang Der Vorgabeordner fiir eingehende Nachrichten.
Ausgang Enthalt Thre ausgehenden Nachrichten, die Evolution noch nicht

gesendet hat, da noch keine Verbindung zum Mail-Server
hergestellt wurde.

Verschickt Der Vorgabeordner fiir die von Thnen gesendeten Nachrichten.

Miill Enthilt die von Ihnen geldschten Nachrichten.

Um Thre Nachrichten zu organisieren, konnen Sie neue Ordner erstellen und
Nachrichten aus dem Ordner Eingang in diese Ordner kopieren oder verschieben. In
den nachfolgenden Abschnitten erfahren Sie Genaueres {iber die Arbeit mit Ordnern.
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So verschieben Sie eine Nachricht in einen Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

3.

Waihlen Sie die zu verschiebende Nachricht aus, und wahlen Sie Aktionen — In
Ordner verschieben.

Waihlen Sie in der Baumstruktur des Dialogfelds Nachricht(en) verschieben nach
den Ordner aus, in den die Nachricht verschoben werden soll.

Um einen neuen Ordner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Das
Dialogfeld Neuen Ordner anlegen wird angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen neuen Ordner an” auf Seite 23.

Klicken Sie auf OK.

Stattdessen konnen Sie die Nachricht auch aus einem Ordner ausschneiden und
anschlieffend in einen anderen Ordner einfiigen. Hierzu gehen Sie folgendermafien
vor:

1. Wahlen Sie die zu verschiebende Nachricht aus.

2. Wiéhlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten —Ausschneiden.
3.
4

. Wihlen Sie Bearbeiten — Einfiigen.

Waihlen Sie den Ordner aus, in den Sie die Nachricht verschieben mdchten.

Stattdessen konnen Sie auch das Ordnerfeld einblenden und die Nachricht mit
gedriickter Maustaste in den gewiinschten Ordner im Ordnerfeld ziehen.

So kopieren Sie eine Nachricht in einen Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

3.

Waihlen Sie die zu kopierende Nachricht aus, und wihlen Sie Aktionen — In
Ordner kopieren.

Waihlen Sie in der Baumstruktur des Dialogfelds Nachricht(en) kopieren nach den
Ordner aus, in den die Nachricht kopiert werden soll.

Um einen neuen Ordner anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Das
Dialogfeld Neuen Ordner anlegen wird angezeigt. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen neuen Ordner an” auf Seite 23.

Klicken Sie auf OK.

Stattdessen konnen Sie die Nachricht kopieren und anschliefSend in einen anderen
Ordner einfiigen. Hierzu gehen Sie folgendermafen vor:

1.

Wihlen Sie die zu kopierende Nachricht aus.

2. Wiéhlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten —Kopieren.
3.
4. Wahlen Sie Bearbeiten — Einfiigen.

Waihlen Sie den Ordner aus, in den Sie die Nachricht kopieren mochten.
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Durchsuchen von Nachrichten

Evolution bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Nachrichten zu durchsuchen. Einzelne
Nachrichten lassen sich nach einem bestimmten Text durchsuchen. Uber die Suchleiste
konnen Sie eine einfache Suche in den Nachrichten eines Ordners durchfithren. So
konnen Sie etwa nach einer Nachricht suchen, die eine bestimmte Zeichenkette
enthalt.

Beim Suchen sind erweiterte Suchvorgédnge mit komplexeren Suchkriterien moglich.
Denkbar ist beispielsweise eine Suche nach Nachrichten, die eine Anlage enthalten,
gekennzeichnet sind und die Sie an einem bestimmten Tag erhalten haben. Sie konnen
Thre Suchen auch speichern und spéter {iber das Menii Suchen erneut aufrufen.
Informationen zu komplexen Suchvorgiangen und zum Speichern von Suchvorgéngen
finden Sie unter , Arbeiten mit komplexen Suchfunktionen” auf Seite 85.

So durchsuchen Sie eine Nachricht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:
1. Offnen Sie die zu durchsuchende Nachricht,

oder vergewissern Sie sich, dass das Vorschaufeld angezeigt ist, und wiahlen Sie
dann die zu durchsuchende Nachricht aus.

2. Waihlen Sie Bearbeiten — Nachricht durchsuchen.

3. Im Dialogfeld In Nachricht suchen kénnen Sie nun im Feld Suchen den gesuchten
Text eingeben. Damit die Grof3-/Kleinschreibung bei der Suche beriicksichtigt
wird, wéhlen Sie die Option Grofi-/Kleinschreibung beriicksichtigen aus.

4. Klicken Sie auf Suchen. Die Treffer werden in der Nachricht hervorgehoben. Die
Gesamtanzahl der Treffer wird im Dialogfeld In Nachricht suchen angezeigt.

5. Zum Schlieflen des Dialogfelds In Nachricht suchen klicken Sie auf Schlieflen.

So durchsuchen Sie alle Nachrichten in einem
Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Zeigen Sie den Ordner an, der die zu durchsuchenden Nachrichten enthalt.

2. Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste der Suchleiste die Nachrichtenkomponente aus,
in der die Suche stattfinden soll.

3. Geben Sie in das Textfeld der Suchleiste den Text ein, nach dem gesucht werden
soll.
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt suchen. Oder wihlen Sie Suchen — Jetzt
suchen. Die Nachrichten, die mit dem Suchkriterium tibereinstimmen, werden in
der Nachrichtenliste angezeigt.

Zum Speichern der Suche wéhlen Sie Suchen —Suche speichern. Das Dialogfeld
Suche speichern wird angezeigt. Geben Sie in das Textfeld Regelname einen
Namen fiir die Suche ein, und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das Suchkriterium 16schen und alle Nachrichten im Ordner anzeigen
mochten, wihlen Sie Suchen —Loschen. Sie konnen hierzu auch auf die
Schaltflache Loschen in der Suchleiste klicken.
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KAPITEL 5

Arbeiten mit erweiterten
E-Mail-Funktionen

Dieses Kapitel beschreibt die Arbeit mit erweiterten E-Mail-Funktionen in Ximian
Evolution.

So nehmen Sie einen Absender in Thre
Kontakte auf

Sie konnen den Absender einer Nachricht direkt in Thre Kontaktliste aufnehmen.
Gehen Sie hierzu folgendermafien vor:

1.

Offnen Sie den Ordner mit der Nachricht, deren Absender Sie in Thre Kontaktliste
aufnehmen mochten. Wihlen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste aus.

Stattdessen konnen Sie wahlweise auch die gewiinschte Nachricht 6ffnen.

Wahlen Sie nun den Meniipunkt Aktionen — Absender zum Adressbuch
hinzuftigen. Das Fenster Absender wird geoffnet. Im Fenster Absender werden
Detailangaben fiir diesen Kontakt angezeigt.

Klicken Sie auf Zu Kontakten hinzuftigen. Das Dialogfeld Kontakt schnell
hinzufiigen wird angezeigt.

Um den Kontakt nun direkt in Thre Kontaktliste aufzunehme, klicken Sie auf OK.
Wenn Sie mochten, konnen Sie den Eintrag vorher auch noch um weitere Angaben
ergédnzen, indem Sie auf Voll bearbeiten klicken. In diesem Fall wird ein
Kontakteditor-Fenster geoffnet, in dem Sie die gewiinschten Angaben eintragen

koénnen. Néhere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen
neuen Kontakt an” auf Seite 132.
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So loschen Sie gespeicherte Passworter

Bei der Konfiguration des E-Mail-Abrufs kénnen Sie fiir Ihre Konten unter anderem
die Option Dieses Passwort speichern aktivieren. Diese Option bewirkt, dass Sie nicht
bei jeder Verbindung erneut das Passwort eingeben miissen, sondern direkt mit dem
Mail-Server verbunden werden. Evolution speichert dabei Ihr Passwort und iibergibt
es automatisch an den Mail-Server.

Wenn Sie dies aus irgendeinem Grund nicht mehr méchten, konnen Sie die fiir Ihre
Konten gespeicherten Passworter wieder aus Evolution 16schen. Wihlen Sie hierzu
den Meniipunkt Aktionen —Passworter vergessen.

Arbeiten mit erweiterten Funktionen
zum Anzeigen von Nachrichten

In diesem Abschnitt wird die Verwendung der erweiterten Funktionen zum Anzeigen
von Nachrichten in Evolution erldutert.

So zeigen Sie Bilder in Nachrichten an

Es ist moglich, dass Sie Nachrichten mit eingebetteten Bildern empfangen. Auch
koénnen Nachrichten Links zu Bildern im Internet enthalten. Uber solche Links
verkniipfte Bilder lassen sich hdufig nur langsam laden und liefern mitunter
Informationen an Absender von Spam-Mails. Standardmaflig zeigt Evolution keine
verkniipften Bilder in Nachrichten an.

Wenn Sie ein solches Bild in einer Nachricht anzeigen mdchten, 6ffnen Sie die
Nachricht und wihlen Ansicht —Nachrichtenanzeige — Bilder laden.

So andern Sie die Grofe des Nachrichtentextes

Die Grofe, in welcher der Nachrichtentext angezeigt wird, kann gedndert werden. Die
Groflendnderung ist fiir den Text in einem Nachrichtenfenster und fiir den Text im
Vorschaufeld méglich.

Zum Verringern der Textgrofie wéahlen Sie Ansicht — Textgrofie —Kleiner. Um den
Text grofier anzuzeigen, wihlen Sie Ansicht —Textgrofie — Grofer.
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Wenn Sie den Text wieder in der urspriinglichen Gréfle anzeigen mochten, wihlen Sie
Ansicht —»Textgrofle — Originalgrofe.

So dndern Sie die Anzeige von Nachrichten

Die Art der Nachrichtenanzeige kann gedndert werden. Eine solche Anderung der
Anzeigeart ist fiir Nachrichtenfenster und fiir das Vorschaufeld moglich.

Um die vollstandigen Kopfzeileninformationen fiir Ihre Nachrichten anzuzeigen,
wéhlen Sie Ansicht — Nachrichtenanzeige — Alle Kopfzeilen anzeigen. Die
Kopfzeileninformationen enthalten technische Angaben wie etwa den Server, der die
Nachricht iibermittelt hat, das Format der Nachricht oder Ahnliches.

Zum Anzeigen des vollstandigen Nachrichtenquelltexts wéhlen Sie Ansicht —
Nachrichtenanzeige —E-mail-Quelltext anzeigen. Dabei handelt es sich um den
Quellcode der Nachricht.

Wenn Sie zur normalen Anzeigeart zuriickkehren mochten, wihlen Sie Ansicht —
Nachrichtenanzeige —Normal anzeigen.

Arbeiten mit erweiterten Funktionen
zum Senden von Nachrichten

In diesem Abschnitt wird die Verwendung der erweiterten Funktionen zum Senden
von Nachrichten in Evolution erldutert.

So versenden Sie eine Nachricht erneut

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Offnen Sie den Ordner mit der Nachricht, die Sie erneut senden mdchten. Wihlen
Sie in der Nachrichtenliste die gewiinschte Nachricht aus.

Sie konnen die betreffende Nachricht stattdessen auch offnen.

2. Wiéhlen Sie den Meniipunkt Aktionen —Erneut verschicken. Ein neues
Nachrichtenfenster wird geoffnet.

3. Zum Absenden der Nachricht wihlen Sie Datei — Abschicken.
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So verfassen Sie eine Nachricht an einen Ordner

Sie haben in Evolution die Moglichkeit, Nachrichten auch an Ordner zu verschicken.
Evolution schickt die Nachricht dabei an alle Benutzer, die den betreffenden Ordner
abonniert haben, und speichert zusitzlich eine Kopie der Nachricht im Ordner.

Zum Verfassen und Verschicken einer Nachricht an einen Ordner gehen Sie
folgendermafien vor:

1. Wihlen Sie Datei — Neu — Nachricht an Ordner. Sie konnen stattdessen auch
Aktionen —Neue Nachricht senden wihlen. Das Fenster Eine Nachricht verfassen
wird gedffnet.

2. Im Fenster Eine Nachricht verfassen schreiben Sie Ihre Nachricht. Nahere
Informationen zu den verschiedenen Elementen im Fenster Eine Nachricht
verfassen finden Sie im Abschnitt ,,So versenden Sie eine Nachricht” auf Seite 51.

3. Um einen Ordner fiir die Verdffentlichung der Nachricht auszuwahlen, klicken Sie
auf die Ordnerauswahl-Schaltflaiche im Feld Ablegen in. Das Dialogfeld
Zielordner wird angezeigt. Wahlen Sie dort den gewiinschten Ordner aus und
klicken Sie auf OK.

4. Um die Nachricht an den ausgewdihlten Ordner zu schicken, wihlen Sie Datei —
Abschicken.

Arbeiten mit erweiterten
Nachrichteneditor-Funktionen

Beim Verfassen von Nachrichten stehen Ihnen Funktionen zum Ausschneiden,
Kopieren und Einfiigen von Inhalten zur Verfiigung. Sie konnen Nachrichten nach
einem bestimmten Text durchsuchen sowie Text ersetzen. Sie konnen eine
Rechtschreibpriifung der Nachricht durchfithren. Und Sie konnen Entwiirfe Ihrer
Nachrichten speichern.

Sie konnen Nachrichten in den folgenden Formaten erstellen:

m  HTML-Format

Im HTML-Format stehen Thnen folgende Moglichkeiten der Textformatierung zur
Verfligung:

Schriftformatierung Fett, kursiv, unterstrichen, Schriftgrad, Schriftfarbe u. a.

Absatzformatierung ~ Absatzformate wie Uberschriften-, Aufzahlungslisten-
sowie Formate fiir nummerierte Listen. Sie kénnen auch
die Absatzausrichtung sowie Einrtickungen festlegen.

Seitenformatierung Ermoglicht die Auswahl von Nachrichtenformatvorlagen,
das Setzen von Dokumenten, die Angabe von
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Hintergrundbildern u. a.

Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit, Emoticons in Ihre Nachrichten
einzubauen. Ein Emoticon (auch als Smiley bekannt) ist ein kleines Symbol, das
einen Gesichtsausdruck oder eine Stimmung wiedergibt.

Textformat

Nachrichten im Textformat bieten keine Moglichkeit der Formatierung.

Suchen und Ersetzen von Text in Nachrichten

Beim Bearbeiten einer Nachricht konnen Sie nach Text darin suchen. Diesen Text
konnen Sie gegebenenfalls auch ersetzen.

So suchen Sie nach Text in einer Nachricht

Zur Textsuche in einer Nachricht gehen Sie folgendermafien vor:

1.

Wahlen Sie Bearbeiten — Suchen. Geben Sie den gesuchten Text im bereitgestellten
Textfeld des Dialogfelds Suchen ein.

Sie konnen auch eine Textsuche tiber einen reguliren Ausdruck durchfithren. Mit
einem reguldren Ausdruck kénnen Sie nach bestimmten Textmustern suchen
lassen. So findet beispielsweise der reguldre Ausdruck T*e nicht nur Tasse,
sondern auch Tasche, Trude usw.

Zur Textsuche tiber einen reguldren Ausdruck wahlen Sie den Mentipunkt
Bearbeiten — Reguldren Ausdruck suchen. Im Dialogfeld Reguldren Ausdruck
suchen kénnen Sie nun den gesuchten reguldren Ausdruck eingeben.

Wenn die Suche am Nachrichtenende bzw. an der Cursorposition beginnen und
sich dann in Richtung Nachrichtenanfang vorarbeiten soll, wahlen Sie die Option
Riickwirts.

Aktivieren Sie ggf. die Option Grof3-/Kleinschreibung beriicksichtigen, wenn nur
solche Textvorkommen gesucht werden sollen, die in Grof3- und Kleinschreibung
exakt mit dem Suchtext tibereinstimmen.

Klicken Sie auf Suchen. Sofern der Suchtext in der Nachricht enthalten ist, wird
sein erstes Vorkommen nun hervorgehoben dargestellt.

Um zum néchsten Vorkommen weiterzusuchen, wéhlen Sie den Meniipunkt
Bearbeiten — Weitersuchen.
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So ersetzen Sie Text in einer Nachricht

Sie konnen Text suchen und durch einen anderen Text ersetzen lassen. Gehen Sie
hierzu folgendermafien vor:

1. Wiéhlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten — Ersetzen.

2. Geben Sie im Feld Ersetzen den gesuchten Text ein.

3. Geben Sie im Feld Durch den Text ein, durch den der Suchtext ersetzt werden soll.
4

. Wenn die Suche am Nachrichtenende bzw. an der Cursorposition beginnen und
sich dann in Richtung Nachrichtenanfang vorarbeiten soll, wihlen Sie die Option
Riickwirts suchen.

5. Aktivieren Sie ggf. die Option Grofs-/Kleinschreibung beriicksichtigen, wenn nur
solche Textvorkommen gesucht werden sollen, die in Grof8- und Kleinschreibung
exakt mit dem Suchtext {ibereinstimmen.

6. Klicken Sie auf Suchen und ersetzen. Wenn der gesuchte Text gefunden wird,
erscheint das Dialogfeld Ersetzen bestatigen. Mit den verschiedenen Schaltflichen
dieses Dialogfelds kénnen Sie den Text nun wie folgt ersetzen lassen:

Schaltflache Funktion

Alle ersetzen Ersetzt alle Vorkommen des Suchtexts durch den
Ersetzungstext.

Weitersuchen Ubergeht das aktuelle Vorkommen des Suchtexts und

sucht nach dem néachsten Vorkommen.

Schlieflen Schliefst das Dialogfeld Ersetzen bestitigen, ohne eine
Ersetzung vorzunehmen.

Ersetzen Ersetzt das aktuelle Vorkommen des Suchtexts durch
den Ersetzungstext und sucht daraufhin nach dem
nachsten Vorkommen.

So erstellen Sie eine Nachricht im HTML-Format

Wenn Sie eine Nachricht im HTML-Format erstellen mochten, wihlen Sie Datei —
Neu — E-Mail-Nachricht. Aktivieren Sie den Mentieintrag HTML, indem Sie im
Fenster Eine Nachricht verfassen den Befehl Format — HTML wahlen.

So formatieren Sie die Schrift in
HTML-Nachrichten

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie den zu formatierenden Text aus.
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2. Fiihren Sie einen oder mehrere dieser Schritte durch:

Format MaBnahme

Normal Wihlen Sie Format — Stil — Einfach.

Fett Wahlen Sie Format — Stil — Fett.

Kursiv Waihlen Sie Format — Stil — Kursiv.

Unterstreichung Waihlen Sie Format — Stil — Unterstrichen.

Durchgestrichen Wihlen Sie Format — Stil — Durchgestrichen.

Schriftgrad Wahlen Sie Format — Schriftgrofie, und wahlen Sie dann im
Untermenti den gewiinschten Schriftgrad aus. Sie miissen die
Grofse im Verhaltnis zur normalen Textgrofie angeben. Die
verfiigbaren Optionen sind +2, +1, -1, -2 und so weiter.

Schriftfarbe Waihlen Sie Format — Text. Klicken Sie auf den Pfeil in der

Dropdown-Liste Farbe. Wahlen Sie eine der Farben der
Farbtabelle aus.

Sie haben auch die Moglichkeit, eine benutzerdefinierte Farbe
anzugeben. Klicken Sie hierzu auf die Farbauswahlschaltfliche
Benutzerdefinierte Farbe. Wéahlen Sie mithilfe des Farbrads oder
der Drehfelder eine Farbe aus. Klicken Sie auf OK, um die neue
Farbe in die Farbtabelle zu {ibertragen.

Klicken Sie auf OK, um die Schriftfarbe anzuwenden und das
Dialogfeld zu schliefien.

Auflerdem konnen Sie Ihren Text mithilfe der Formatierungsleiste formatieren.
Zum Formatieren des Texts {iber die Formatierungsleiste klicken Sie auf die
Schaltflache, die der gewiinschten Formatierung entspricht.

So formatieren Sie Absatze in HITML-Nachrichten

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie auf den Absatz, den Sie formatieren mochten.

2. Fiihren Sie einen oder mehrere dieser Schritte durch:
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Format MaBnahme

Stil Wihlen Sie Format — Absatz. Wéhlen Sie in der Dropdown-Liste
Stile die gewiinschte Formatierung aus. Es stehen folgende
Formatvorlagen zur Verfiigung:
®  Normal

Vorformatierter Text

Formatvorlage fiir Uberschriften

Formatvorlage fiir Adressen

Aufzahlungslisten

Nummerierte Listen

Klicken Sie auf OK, um die Formatvorlage anzuwenden und das
Dialogfeld Eigenschaften: Absatz zu schlieflen.

Ausrichtung Wiabhlen Sie Format — Absatz. Wahlen Sie eine der
Ausrichtungsoptionen Links, Zentriert oder Rechts.

Klicken Sie auf OK, um die Ausrichtung zu tibernehmen und das
Dialogfeld Eigenschaften: Absatz zu schliefien.

Einzug Wenn Sie den Absatzeinzug vergrofsern mochten, wéhlen Sie Format
— Einrticken. Zum Verringern des Absatzeinzugs wihlen Sie Format
— Ausriicken.

Auflerdem koénnen Sie Absitze mithilfe der Formatierungsleiste formatieren. Zum
Formatieren von Absitzen tiiber die Formatierungsleiste klicken Sie auf die
Schaltfldche, die der gewiinschten Formatierung entspricht.

So formatieren Sie Seiten in HTML-Nachrichten

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Format — Seite.

2. Wihlen Sie eine Seitenvorlage aus der Dropdown-Liste Vorlage im Dialogfeld
Eigenschaften: Seite zu schliefen.

Geben Sie einen Namen fiir die Seite in das Textfeld Dokumenttitel ein.

4. In das Kombinationsfeld Hintergrundbild geben Sie den Namen der Bilddatei ein,
die Sie als Hintergrund fiir die Nachricht verwenden mochten.

Alternativ konnen Sie auf Durchsuchen klicken, um das Dialogfeld
Hintergrundbild aufzurufen. Geben Sie in diesem Dialogfeld die zu verwendende
Bilddatei an.

5. Um eine Farbe fiir den Text, die Links oder den Nachrichtenhintergrund
auszuwdhlen, klicken Sie auf den Pfeil in der entsprechenden Dropdown-Liste der
Gruppe Farben. Wihlen Sie eine der Farben der Farbtabelle aus.

Sie haben auch die Moglichkeit, eine benutzerdefinierte Farbe anzugeben. Klicken
Sie hierzu auf die Farbauswahlschaltfliche Benutzerdefinierte Farbe. Verwenden
Sie das Farbrad oder die Schieberegler, um die gewiinschte Farbe auszuwihlen.
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Klicken Sie auf OK, um die neue Farbe in die Farbtabelle zu iibertragen. Klicken
Sie auf OK, um die Farbe anzuwenden und das Dialogfeld zu schliefsen.

6. Klicken Sie auf OK, um die Formatierung auf die Nachricht anzuwenden und das
Dialogfeld Eigenschaften: Seite zu schliefSen.

So fligen Sie Emoticons in Thre Nachrichten ein

Um ein Emoticon in Ihre Nachricht einzufiigen, wéhlen Sie Einfiigen —Smiley und
wihlen anschlieffend das gewiinschte Emoticon aus.

Anpassen des Nachrichteneditorfensters

Sie konnen individuell anpassen, welche Nachrichtenelemente im
Nachrichteneditorfenster angezeigt werden. Die folgende Tabelle beschreibt, mit
welchen Befehlen Sie welche Nachrichtenelemente anzeigen lassen:

Zur Anzeige dieses Elements... Wihlen Sie...

Anlagenfeld Ansicht — Anlagen anzeigen
Von-Feld Ansicht — Von-Feld
Antwort an-Feld Ansicht — Antwort-an-Feld
Kopie-Feld Ansicht — Kopie-Feld
Blindkopie-Feld Ansicht —Blindkopie-Feld

Verschicken und Empfangen von
Nachrichten in internationalen
Zeichensatzen

Jede Nachricht, die Sie verschicken oder empfangen, verwendet eine bestimmte
Zeichenkodierung. Die Zeichenkodierung legt fest, wie die Nachrichtendaten in
grafische Zeichenform umgewandelt werden. Ist beispielsweise die Zeichenkodierung
Griechisch ausgewdhlt, so erscheinen die Nachrichtendaten als griechische
Schriftzeichen.

Evolution zeigt empfangene Nachrichten standardmafsig in der Zeichenkodierung an,
die auch beim Versand der Nachricht verwendet wurde. Allerdings kann es
vorkommen, dass die Kopfzeilen einer Nachricht nicht geniigend Informationen
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enthalten, um die beim Versand verwendete Zeichenkodierung zu ermitteln. Daher
haben Sie in Evolution die Moglichkeit, die Zeichenkodierung fiir empfangene
Nachrichten auch einzeln auf Nachrichtenebene festzulegen.

Ebenso konnen Sie die Zeichenkodierung in Nachrichten &ndern, die Sie verschicken.
Beim Beantworten einer Nachricht wird fiir die Antwort standardmégig die
Zeichenkodierung der urspriinglichen Nachricht verwendet. Wenn Sie nun die
Zeichenkodierung der Antwort dndern, kann es vorkommen, dass der Inhalt der
urspriinglichen Nachricht nicht mehr korrekt dargestellt wird.

So dndern Sie die Zeichenkodierung einer
empfangenen Nachricht

Um die Zeichenkodierung einer empfangenen Nachricht zu dndern, 6ffnen Sie die
Nachricht zundchst. Wahlen Sie nun den Meniipunkt Ansicht — Zeichenkodierung
und wéhlen Sie die gewiinschte Zeichenkodierung aus.

Informationen zum Einrichten der standardmafiig zu verwendenden
Zeichenkodierung fiir empfangene Nachrichten finden Sie im Abschnitt , Festlegen
der E-Mail-Einstellungen” auf Seite 163.

So dndern Sie die Zeichenkodierung einer zu
verschickenden Nachricht

Um die Zeichenkodierung einer Ausgangsnachricht zu dndern, 6ffnen Sie eine neue
Nachricht oder antworten auf eine empfangene Nachricht. Wahlen Sie im
Nachrichteneditorfenster den Mentipunkt Bearbeiten —Zeichenkodierung und
wihlen Sie die gewiinschte Zeichenkodierung aus.

Informationen zum Einrichten der standardmafiig zu verwendenden
Zeichenkodierung fiir zu sendende Nachrichten finden Sie im Abschnitt , Festlegen
der Editoreinstellungen” auf Seite 167.

Arbeiten im Offline-Modus

Wenn Sie Thre Nachrichten von einem IMAP-Server empfangen, haben Sie die
Moglichkeit, im Offline-Modus zu arbeiten. Auf diese Weise miissen Sie weniger Zeit
online verbringen.
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Wenn Sie in den Offline-Modus schalten, legt Evolution lokale Kopien der fiir den
Offline-Modus ausgewahlten Ordner auf Ihrem System an. AnschliefSend kénnen Sie
im Offline-Modus die in diesen Ordnern enthaltenen Nachrichten lesen und
beantworten. Wenn Sie im Offline-Modus eine Nachricht verschicken, speichert
Evolution die Nachricht im Ordner Ausgang, bis Sie wieder in den Online-Modus
schalten.

Wenn Sie im Offline-Modus arbeiten, bedeutet dies nicht zwingend, dass keine
Verbindungsmoglichkeit besteht. Evolution unternimmt lediglich keinen Versuch, eine
Verbindung aufzubauen, solange Sie offline arbeiten. Alle offline durchgefiihrten
Aktionen werden von Evolution ausgefiihrt, sobald Sie wieder in den Online-Modus
schalten.

Im Abschnitt , Festlegen der Ordnereinstellungen” auf Seite 160 erfahren Sie, wie Sie die
zu kopierenden Ordner fiir den Offline-Modus auswéhlen.

Um in den Offline-Modus zu schalten, wihlen Sie Datei — Offline arbeiten.
Stattdessen konnen Sie auch auf das Kabelverbindungs-Symbol in der unteren linken
Ecke des Evolution-Fensters klicken. Das Symbol wird daraufhin durchkreuzt
dargestellt.

Um wieder in den Online-Modus zu schalten, wihlen Sie Datei — Online arbeiten.
Stattdessen konnen Sie auch wieder auf das Kabelverbindungs-Symbol klicken. Das
Kreuz auf dem Symbol verschwindet daraufhin.

Arbeiten mit abgesicherten Nachrichten

Evolution beinhaltet verschiedene Sicherheitsfunktionen, mit denen Sie sicherstellen
konnen, dass keine unbefugten Anderungen oder Falschungen an Nachrichten
moglich sind, und dass bei verschickten Nachrichten ausschliefSlich der beabsichtigte
Empfanger Thre Nachricht lesen kann. Evolution bedient sich fiir diese
Sicherheitsfunktionen der Anwendungen Pretty Good Privacy (PGP) und GNU Privacy
Guard (GPG).

PGP und GPG verwenden so genannte Public-Key-Verschliisselung (Verschliisselung
mit 6ffentlichen Schliisseln). Das bedeutet, dass PGP und GPG bei der Verschliisselung
eine Kombination aus zwei verschiedenen Schliisseln verwenden:

Offentlicher Schliissel (Public Key) ~ Diesen Schliissel geben Sie an alle Personen
aus, denen Sie verschliisselte Nachrichten
zuschicken oder von denen Sie verschliisselte
Nachrichten empfangen méochten. Die
Nachrichten werden mit diesem Schliissel
verschliisselt.
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Wenn Sie mit einer anderen Person signierte
oder verschliisselte Nachrichten austauschen
mochten, ist es also zwingend notwenig, dass
Sie beide jeweils den offentlichen Schliissel der
Gegenstelle kennen. Auf Threr Seite wird der
offentliche Schliissel zum Signieren bzw.
Verschliisseln Threr Nachrichten verwendet; der
Empfanger muss wiederum diesen offentlichen
Schliissel kennen, um die Echtheit der Signatur
iiberpriifen zu kénnen bzw. die Nachricht zu
entschliisseln. Wenn Sie einen 6ffentlichen
Schliissel von einer anderen Person erhalten,
werden Sie diesen Schliissel in Thren dffentlichen
Schliisselbund importieren. Beim ‘6ffentlichen
Schliisselbund” handelt es sich um eine Datei
mit allen Threm System bekannten offentlichten
Schliisseln.

Privater Schliissel (Private Key) Dieses ist Ihr privater (geheimer) Schliissel, der
ausschliefllich Ihnen bekannt ist und nicht an
Dritte weitergegeben werden darf.
Verschliisselte Nachrichten werden mit diesem
Schliissel wieder entschliisselt.

Die Sicherheitsfunktionen kénnen Sie auf folgende Art und Weise in Ihre Arbeit mit
Nachrichten einbinden:

m  Sie versehen abgehende Nachrichten mit einer verschliisselten digitalen Signatur.
Die Nachricht selbst bleibt dabei zwar unverschliisselt, anhand der Signatur kann
sich der Empféanger jedoch vergewissern, dass die Nachricht tatsdchlich von Ihnen
stammt.

m  Sie verschliisseln abgehende Nachrichten.

m  Sie iiberpriifen eine empfangene signierte Nachricht auf ihre Echtheit.
®  Sie entschliisseln empfangene Nachrichten.

Bei der Erzeugung Ihres offentlichen und privaten Schliissels legen Sie ein

Sicherheitspasswort fest. Dieses Sicherheitspasswort benétigen Sie fiir die Arbeit mit
den Sicherheitsfunktionen in Evolution.
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So versehen Sie eine Nachricht mit einer digitalen
Signatur

Zum digitalen Signieren abgehender Nachrichten wahlen Sie aus dem
Nachrichteneditorfenster den Meniipunkt Sicherheit — Mit PGP signieren. Beim
Versand der Nachricht erscheint daraufhin ein Dialogfeld mit dem Titel Geben Sie
das Passwort ein. Geben Sie hier Ihr Sicherheitspasswort ein und klicken Sie auf OK.

So verschicken Sie eine verschliisselte Nachricht

Zum Verschliisseln einer abgehenden Nachricht wiahlen Sie vor dem Versand aus dem
Nachrichteneditorfenster den Mentiipunkt Sicherheit — Mit PGP verschliisseln. Beim
Versand der Nachricht erscheint daraufhin ein Dialogfeld mit dem Titel Geben Sie
das Passwort ein. Geben Sie hier Ihr Sicherheitspasswort ein und klicken Sie auf OK.

So priifen Sie die Echtheit einer signierten
Nachricht

Um die Echtheit einer empfangenen signierten Nachricht zu tiberpriifen, 6ffnen Sie die
Nachricht und springen zum Nachrichtenende. Klicken Sie nun auf das
Schlosssymbol. Wenn der Absenderschliissel in Ihrem 6ffentlichen Schliisselbund
enthalten ist, erscheint eine Bestédtigung, dass die Absenderangaben korrekt sind und
die Nachricht tatsdchlich vom angegebenen Absender stammt. Ist der
Absenderschliissel hingegen nicht in Ihrem 6ffentlichen Schliisselbund enthalten, so
erscheint eine Meldung, dass die Echtheit des Absenders nicht festgestellt werden
kann.

So entschliisseln Sie empfangene Nachrichten

Um eine empfangene Nachricht lesen zu kénnen, die mit Ihrem &ffentlichen Schliissel
verschliisselt wurde, miissen Sie Ihr Sicherheitspasswort eingeben. Beim Offnen der
Nachricht erscheint zu diesem Zweck ein Dialogfeld mit dem Titel Geben Sie das
Passwort ein. Geben Sie hier Ihr Sicherheitspasswort ein und klicken Sie auf OK.
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Arbeiten mit erweiterten
Nachrichtenmanagement-Funktionen

Im Folgenden werden die erweiterten Funktionen fiir das Nachrichtenmanagement
erlautert.

Nachrichten nach Thread anzeigen

Sie kénnen Thre Nachrichten nach Thread, also nach Nachrichtenstrang anzeigen. Ein
Thread ist ein Strang von E-Mails, der aus einer zu einem bestimmten Thema
verfassten Nachricht und all ihren Antworten besteht. Wenn Sie eine Nachricht
versenden und mehrere Antworten darauf erhalten, ist ein neuer Thread entstanden.
Die Anzeige nach Thread erméglicht es, alle Nachrichten mit einem bestimmten
Betreff in chronologischer Reihenfolge anzuzeigen. So kénnen Sie eine
E-Mail-Konversation von einer Nachricht zur nachsten verfolgen.

Um Thre Nachrichten nach Thread anzuzeigen, wihlen Sie Ansicht — Nachrichtenliste
nach Threads ordnen.

Markieren von Nachrichten als gelesen oder
ungelesen

Nachrichten, die Sie erhalten, sind zunédchst als ungelesen markiert. Die
Kopfzeileninformationen werden in der Nachrichtenliste fett dargestellt, als
Nachrichtensymbol wird ein verschlossener Umschlag angezeigt. Wenn Sie die
Nachricht 6ffnen oder im Vorschaufeld anzeigen, wird sie automatisch als gelesen
markiert. Die Kopfzeileninformationen werden als normal formatierter Text angezeigt,
und als Nachrichtensymbol sehen Sie einen gedffneten Umschlag.

Gelesene Nachrichten lassen sich als ungelesen, ungelesene als gelesen markieren.

Wenn Sie eine Nachricht als ungelesen markieren méchten, wihlen Sie die
gewiinschte Nachricht in der Nachrichtenliste aus. Wahlen Sie Bearbeiten — Als
ungelesen markieren.

Wenn Sie eine Nachricht als gelesen markieren mochten, wéhlen Sie die gewiinschte
Nachricht in der Nachrichtenliste aus. Wahlen Sie Bearbeiten — Als gelesen
markieren.
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Um alle Nachrichten in einem Ordner als gelesen zu markieren, wéhlen Sie den
Ordner im Ordnerfeld aus. Wéhlen Sie Bearbeiten —Alle als gelesen markieren.

Markieren von Nachrichten als wichtig

Sie konnen empfangene Nachrichten in IThrer Nachrichtenliste als wichtig markieren,
um sie optisch hervorzuheben. Wenn Sie eine Nachricht als wichtig markieren, andert
sich die Farbe der Kopfzeileninformationen, und in der Prioritdtsspalte wird ein
Ausrufezeichen angezeigt.

Wenn Sie eine Nachricht als wichtig markieren mochten, wiahlen Sie die gew{iinschte
Nachricht in der Nachrichtenliste aus. Wahlen Sie Bearbeiten — Als wichtig
markieren.

Wenn Sie eine Nachricht als normal markieren mochten, wihlen Sie die gewiinschte
Nachricht in der Nachrichtenliste aus. Wahlen Sie Bearbeiten — Als unwichtig
markieren.

Kennzeichnen von Nachrichten zur spéteren
Abarbeitung

Sie konnen Nachrichten in Ihrem Posteingang mit einer Kennzeichnung versehen, um
sie zur spdteren Abarbeitung vorzumerken. Dabei ldsst sich in der Kennzeichnung
angeben, was mit der Nachricht geschehen soll und fiir welchen Tag und welche
Uhrzeit Sie die Aktion vorsehen. Diese Kennzeichnungen bieten sich an, wenn Sie
spater auf Fragen zuriickgreifen mochten, die in den Nachrichten aufgeworfen
werden.

Kennzeichnungen werden am oberen Nachrichtenrand angezeigt. Die folgende
Abbildung zeigt eine Folgenachricht-Kennzeichnung in einer Nachricht:

|Q Follow-Up |

From: |oe Garcia <|oe.Garcia@ximdom.com:=>

To: Jane Ashe <jane.ashe@ximdom.com=>

Subject: Re: Lorem Ipsum project delivery date
Date: Thu, 11 Sep 2003 16:26:46 +0100 (BST)

Hello Jane,

The new delivery date for the Lorem Ipsum
project is 12 December.

Regards,
Joe
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Wenn die Aktion, auf die Sie mit der Kennzeichnung hinweisen mochten,
abgeschlossen ist, kénnen Sie ihren Status auf “abgeschlossen’ setzen. Sie konnen die
Kennzeichnung auch aus der Nachricht 16schen.

In der Nachrichtenliste lassen sich die folgenden Kennzeichnungsfelder anzeigen:

®m  Markierungsstatus
m  Folgenachricht-Markierung
= Fillig am

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt ,,So passen Sie die aktuelle Ansicht an”
auf Seite 28.

So kennzeichnen Sie eine Nachricht
Fiihren Sie folgende Schritte durch:
1. Wihlen Sie in der Nachrichtenliste die zu kennzeichnende Nachricht aus.

2. Waihlen Sie Aktionen — Folgenachricht.

3. Geben Sie die Kennzeichnungsinformationen in das Dialogfeld Als Folgenachricht
markieren ein. In der folgenden Tabelle sind die Elemente des Dialogfelds Als
Folgenachricht markieren beschrieben:

Element Beschreibung

Markierung Wihlen Sie im Kombinationsfeld die Kennzeichnung aus, mit der Sie
die Nachricht bzw. Nachrichten markieren mochten. Wenn Sie sich
beispielsweise daran erinnern mochten, eine Nachricht zu
beantworten, wihlen Sie die Kennzeichnung Antwort verfassen aus.

Stattdessen konnen Sie auch einen neuen Kennzeichnungsnamen in
das Textfeld eingeben.

Léschen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um die Kennzeichnung der
Nachricht zu entfernen.

Fillig am Uber die Kombinationsfelder geben Sie an, an welchem Datum und
zu welcher Uhrzeit die Aktion, an die Sie sich mit der Kennzeichnung
erinnern mochten, fallig wird.

Abgeschlossen Wahlen Sie diese Option aus, um die Aktion als erledigt zu
kennzeichnen.

4. Klicken Sie auf OK.
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So setzen Sie eine Kennzeichnung auf "Abgeschlossen’

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht in der Nachrichtenliste, und
wihlen Sie Als abgeschlossen markieren im Kontextmenii. Die Kennzeichnung am
oberen Rand der Nachricht wird entfernt.

Stattdessen konnen Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste auswéhlen und dann
Aktionen — Folgenachricht wihlen. Wiahlen Sie im Dialogfeld Als Folgenachricht
markieren die Option Abgeschlossen aus.

So 16schen Sie eine Kennzeichnung

Zum Loschen einer Kennzeichnung klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
betreffende Nachricht in der Nachrichtenliste. Wahlen Sie im Kontextmenii den
Eintrag Markierung 16schen.

Stattdessen konnen Sie auch die Nachricht auswahlen und dann Aktionen —
Folgenachricht wahlen. Klicken Sie im Dialogfeld Als Folgenachricht markieren auf
die Schaltflache Loschen.

Farbliche Hervorhebung von Nachrichten

Die Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste lassen sich mit Farbetiketten versehen. Mit
Farbetiketten dndern Sie die Farbe der Kopfzeileninformation von Nachrichten in der
Nachrichtenliste, um sie optisch gegen die anderen abzusetzen. So kénnen Sie
beispielsweise das Farbetikett "Personlich” verwenden, um eine Nachricht als
personlich zu kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht farblich hervorheben mochten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Nachricht in der Nachrichtenliste. Wahlen Sie im Kontextmenti den
Eintrag Etikett und im Untermenii das gewiinschte Etikett.

Die Etiketten und Etikettenfarben kénnen Sie nach Ihren Vorstellungen anpassen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt , Festlegen der E-Mail-Einstellungen”
auf Seite 163.

Ausblenden von Nachrichten

Es ist moglich, Nachrichten in der Nachrichtenliste auszublenden. Zum Ausblenden
von Nachrichten wihlen Sie die betreffenden Nachrichten aus und wahlen dann
Ansicht —»Gewaihlte Nachrichten verbergen.

Wenn Sie alle gelesenen Nachrichten ausblenden moéchten, wihlen Sie Ansicht —
Gelesene Nachrichten verbergen.
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Zum Einblenden verborgener Nachrichten wéhlen Sie Ansicht — Verborgene
Nachrichten anzeigen. Beim Anzeigen verborgener Nachrichten berticksichtigt
Evolution jedoch keine geldschten Nachrichten.

Wenn Sie geloschte Nachrichten anzeigen mochten, wéhlen Sie Ansicht — Geldschte
Nachrichten verbergen. Die geléschten Nachrichten werden durchgestrichen in dem
Ordner angezeigt, aus dem sie geloscht wurden.

Arbeiten mit erweiterten
E-Mail-Ordnerfunktionen

Im Folgenden werden die erweiterten Funktionen im Zusammenhang mit
E-Mail-Ordnern erlautert.

So offnen Sie den Ordner eines anderen Benutzers

Sofern Sie {iber die erforderlichen Berechtigungen verfiigen, konnen Sie Ordner
anderer Benutzer 6ffnen. Gehen Sie wie folgt vor, um den Ordner eines anderen
Benutzers zu 6ffnen:

1. Wihlen Sie Datei — Den Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen.

2. Geben Sie im Dialogfeld Den Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen an, welchen
Ordner Sie 6ffnen mochten. In der folgenden Tabelle sind die Elemente des
Dialogfelds Den Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen beschrieben:

Element Beschreibung

Konto Wihlen Sie in der Dropdown-Liste das E-Mail-Konto aus,
das den zu 6ffnenden Ordner enthilt.

Benutzer In dieses Feld geben Sie den Namen des Benutzers ein,
dem der zu 6ffnende Ordner gehort. Stattdessen kénnen
Sie auch in der Kontaktliste einen Benutzer auswahlen
und dann auf die Schaltfliche Benutzer klicken. Wahlen
Sie im Dialogfeld Kontakte aus Adressbuch wihlen einen
Benutzer aus.

Ordnername Geben Sie im Kombinationsfeld den Namen des Ordners
an, den Sie 6ffnen mochten.

3. Klicken Sie auf OK.

Zum SchliefSen des Ordners eines anderen Benutzers wiahlen Sie Datei — Ordner
eines anderen Benutzers entfernen.
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So zeigen Sie die Eigenschaften eines Ordners an

Zum Anzeigen der Eigenschaften eines Ordners in IThrem lokalen System 6ffnen Sie
zunéchst den Ordner und wahlen dann Datei — Ordner — Eigenschaften von
'Ordnername’. Dem daraufhin erscheinenden Dialogfeld kénnen Sie die
Ordnereigenschaften entnehmen.

So abonnieren Sie einen Ordner auf einem
Mail-Server

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Ordner abonnieren.

2. Geben Sie im Dialogfeld Ordnerabonnements an, welchen Ordner Sie abonnieren
mochten. In der folgenden Tabelle sind die Elemente des Dialogfelds
Ordnerabonnements beschrieben:

Element Beschreibung

Server Wahlen Sie in der Dropdown-Liste den Mail-Server aus,
auf dem sich der zu abonnierende Ordner befindet.

Ordnerstruktur Wahlen Sie in der Baumstruktur den Ordner aus, den Sie
abonnieren mochten.

Abonnieren Zum Abonnieren des ausgewéahlten Ordners klicken Sie
auf die Schaltflaiche Abonnieren.

Abbestellen Wenn Sie das Abonnement des ausgewahlten Ordners
aufheben mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche
Abbestellen.

So andern Sie das Format eines Ordners

Sie konnen das E-Mail-Format Threr lokalen E-Mail-Ordner auf eines der folgenden
Formate umstellen.

B maildir
B mbox
® mh

Achtung — Wenn bei der Formatumwandlung Probleme auftreten, konnen Ihre Daten
unter Umstdnden verloren gehen.
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Um das Format eines lokalen E-Mail-Ordners umzustellen, gehen Sie folgendermafien
vor:

1. Rechtsklicken Sie auf den gewiinschten Ordner und wihlen Sie aus dem daraufhin
erscheinenden Kontextmenii die Option Eigenschaften.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld (Ordner) erneut konfigurieren das gewiinschte
E-Mail-Format aus der Dropdown-Liste Neues Speicherformat aus.

3. Wenn Sie die Textinhalte der Nachrichten im betreffenden Ordner indizieren
mochten, aktivieren Sie die Option Rumpfinhalt indizieren.

Organisieren lhrer Nachrichten

Sie konnen sich die Organisation Ihrer Nachrichten mit den folgenden
Evolution-Funktionen wesentlich erleichtern:

Ansichten Durch sie konnen Sie Thre Nachrichten auf unterschiedliche Weise
darstellen. Fiir jede Ansicht ist definiert, welche Spalten in der
Nachrichtenleiste angezeigt und nach welchen Feldern die
Nachrichten sortiert werden. Sie konnen Standardansichten
verwenden oder benutzerdefinierte Ansichten erstellen. Weitere
Informationen zu Ansichten finden Sie unter , Verwenden von
Ansichten” auf Seite 26.

Suchen E-Mail-Fenster enthalten eine Suchleiste. Uber diese Suchleiste
konnen Sie den Inhalt der Nachrichten in Ihrer Nachrichtenliste
durchsuchen. Es lassen sich auch komplexe Suchen durchfiihren.

Evolution bietet Ihnen die Méglichkeit, Suchen zu speichern. Die
gespeicherten Suchen werden in das Menii Suchen aufgenommen
und kénnen dariiber erneut aufgerufen werden. Dariiber hinaus
umfasst Evolution einen Sucheditor, mit dem Sie Suchen
hinzuftigen, bearbeiten und 16schen kénnen. Weitere
Informationen zum Suchen finden Sie unter , Durchsuchen von
Nachrichten” auf Seite 62 und , Arbeiten mit komplexen
Suchfunktionen” auf Seite 85.

Filter Bei einem Filter handelt es sich um ein Hilfsmittel, das
Nachrichten auf angegebene Bedingungen testet und auf
Nachrichten, die diese Bedingungen erfiillen, bestimmte
Aktionen anwendet. Denkbar ist zum Beispiel ein Filter, der
eingehende E-Mails eines bestimmten Absenders automatisch in
einen speziellen Ordner verschiebt. Weitere Informationen zu
Filtern finden Sie unter , Arbeiten mit Filtern” auf Seite 88.

Virtuelle Ordner Ein virtueller Ordner stellt Nachrichten dar, die sich in mehreren
Ordnern befinden konnen. Mithilfe von virtuellen Ordnern lassen
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sich Nachrichten aus verschiedenen Ordnern so anzeigen, als
befanden sie sich in einem Ordner. Weitere Informationen zu
Filtern finden Sie unter , Arbeiten mit virtuellen Ordnern”
auf Seite 92.

Arbeiten mit komplexen Suchfunktionen

Beim Suchen sind erweiterte Suchvorgénge mit komplexeren Suchkriterien moglich.
Denkbar ist beispielsweise eine Suche nach Nachrichten, die eine Anlage enthalten,
gekennzeichnet sind und die Sie an einem bestimmten Tag erhalten haben. Sie kénnen
Ihre Suchen auch speichern und spéter {iber das Menii Suchen erneut aufrufen.

Anweisungen zu einfachen Suchfunktionen finden Sie in ,, Durchsuchen von
Nachrichten” auf Seite 62.

So fiihren Sie eine erweiterte Suche durch

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Zeigen Sie den Ordner an, der die zu durchsuchenden Nachrichten enthalt.

2. Wahlen Sie Suchen— Erweitert. oder wihlen Sie in der Dropdown-Liste der
Suchleiste die Option Komplex aus.

3. Im daraufhin erscheinenden Dialogfeld Komplexe Suche kénnen Sie nun im
Gruppenfeld Falls Suchkriterien einstellen. Gehen Sie wie folgt vor, um das
Kriterium zu erstellen:

a. Wihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste die Nachrichtenkomponente aus, in
der die Suche stattfinden soll. Wenn Sie beispielsweise den Nachrichtentext
durchsuchen méchten, wéhlen Sie die Option Nachrichtenrumpf aus.

b. Mit der zweiten Dropdown-Liste bestimmen Sie das Verhiltnis zwischen der
Nachrichtenkomponente und dem Suchtext. Um beispielsweise nach
Nachrichten zu suchen, deren Nachrichtentext den Suchtext enthilt, wahlen Sie
in der zweiten Dropdown-Liste die Option enthilt aus.

c. Geben Sie den Suchtext in das Textfeld ein. Dabei wird die
Grofs-/Kleinschreibung nicht beriicksichtigt.

d. Wenn Sie weitere Kriterien hinzufiigen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Hinzufigen. Zum Loschen eines Kriteriums klicken Sie auf die Schaltflache
Loschen neben dem Kriterium.

4. Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Aktionen ausfiihren die passende Option aus.
Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:
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m falls irgendein Kriterium zutrifft: Mit dieser Option liefert die Suche alle
Ubereinstimmungen mit einem beliebigen der angegebenen Suchkriterien.

m falls alle Kriterien zutreffen: Mit dieser Option liefert die Suche nur
Ubereinstimmungen mit allen angegebenen Suchkriterien.

5. Klicken Sie auf OK, um die erweiterte Suche zu starten. Die iibereinstimmenden
Nachrichten werden in der Nachrichtenliste angezeigt.

Wenn Sie die Suche speichern mochten, geben Sie in das Textfeld Regelname einen
Namen fiir die Suche ein und klicken dann auf Speichern. Wahlen Sie Suchen
—Name der Suche, um die Suche zu starten.

Wenn Sie das Kriterium der erweiterten Suche 16schen und alle Nachrichten im
Ordner anzeigen mochten, wihlen Sie Suchen —Loschen.

Arbeiten mit dem Sucheditor

Evolution bietet Ihnen die Moglichkeit, Suchen zu speichern. Die gespeicherten
Suchen werden in das Menii Suchen aufgenommen und kénnen dariiber erneut
aufgerufen werden. Evolution umfasst einen Sucheditor, mit dem Sie Suchen
hinzufiigen, bearbeiten oder l6schen kénnen. Aufierdem haben Sie die Méglichkeit,
die Suchen im Menti Suchen umzuordnen.

So erstellen Sie eine neue Suche

Fiihren Sie folgende Schritte durch:
1. Wihlen Sie Suchen — Gespeicherte Suchen bearbeiten.
2. Kilicken Sie im Dialogfeld Sucheditor auf Hinzufiigen.

3. Das Dialogfeld Regel hinzufiigen dient zur Angabe der Suchinformationen. In der
folgenden Tabelle sind die Elemente des Dialogfelds Regel hinzufiigen

beschrieben:
Element Beschreibung
Regelname Geben Sie einen Namen fiir die Suche in das Textfeld
ein.
Hinzufiigen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um weitere
Kriterien hinzuzufiigen.
Aktionen ausfiihren Uber die Dropdown-Liste geben Sie an, ob die Suche

nur Nachrichten liefern soll, die alle oder Nachrichten,
die mindestens eines der Suchkriterien erfiillen.
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Element

Beschreibung

Erste Dropdown-Liste

Zweite Dropdown-Liste

Textfeld

Entfernen

Wahlen Sie die Nachrichtenkomponente aus, in der
die Suche stattfinden soll. Wenn Sie beispielsweise
den Nachrichtentext durchsuchen mochten, wahlen
Sie die Option Nachrichtenrumpf aus.

Geben Sie das Verhiltnis zwischen der
Nachrichtenkomponente und dem Suchtext an. Um
beispielsweise nach Nachrichten zu suchen, deren
Nachrichtentext den Suchtext enthélt, wéahlen Sie in

der zweiten Dropdown-Liste die Option enthilt aus.

Geben Sie den Suchtext ein. Dabei wird die
Grof3-/Kleinschreibung nicht berticksichtigt.

Zum Loschen eines Kriteriums klicken Sie auf die
Schaltflache Loschen neben dem Kriterium.

4. Klicken Sie auf OK. Die Suche wird in das Menii Suchen aufgenommen.

Uber die Suchleiste durchgefiihrte Suchen kénnen auch gespeichert werden. Weitere

Informationen finden Sie im Abschnitt ,So durchsuchen Sie alle Nachrichten in einem
Ordner” auf Seite 62. Sie konnen eine Suche auch im Dialogfeld Komplexe Suche
speichern. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt ,So fiihren Sie eine

erweiterte Suche durch” auf Seite 85.

So bearbeiten Sie eine Suche

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Suchen — Gespeicherte Suchen bearbeiten.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Sucheditor die gewiinschte Suche aus und klicken Sie
auf Bearbeiten. Das Dialogfeld Regel bearbeiten wird angezeigt. Das Dialogfeld
Regel bearbeiten dient zum Andern der Suchinformationen. Weitere
Informationen tiber die Elemente dieses Dialogfelds finden Sie unter ,So erstellen

Sie eine neue Suche” auf Seite 86.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld Regel

bearbeiten zu schlieflen.

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Sucheditor zu schliefien.

So 10schen Sie eine Suche

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Suchen — Gespeicherte Suchen bearbeiten.

2. Wihlen Sie im Dialogfeld Sucheditor die gewiinschte Suche aus und klicken Sie

auf Entfernen.
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3. Klicken Sie auf OK. Die Suche wird aus dem Mentii Suchen entfernt.

So ordnen Sie die Suchen im Suchmenii an
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Suchen — Gespeicherte Suchen bearbeiten. Im Dialogfeld Sucheditor
sind die Suchen in derselben Reihenfolge wie im Menii Suchen aufgefiihrt.

2. Waihlen Sie eine Suche aus, deren Position Sie andern mochten, und klicken Sie auf
die Schaltfliche Auf bzw. Ab, bis sich die Suche an der gewiinschten Stelle
befindet.

3. Klicken Sie auf OK. Die Position der Suche im Menii Suchen wird aktualisiert.

Arbeiten mit Filtern

Sie konnen Filter auf ein- oder ausgehende E-Mails anwenden, um bestimmte
Aktionen durchzufiihren. Denkbar ist beispielsweise ein Filter, der automatisch jede
von einem bestimmten Absender eintreffende Nachricht in einen speziellen Ordner
verschiebt.

Filter bieten sich zum Aussortieren von Spam-Mail an. Sie kdnnen zum Beispiel einen
Filter erzeugen, der Nachrichten von einer bestimmten Adresse 16scht. Moglich sind
auch Filter zum Loschen von Nachrichten, die ein bestimmtes Wort im Feld Betreff
oder im Nachrichtentext aufweisen.

Arbeiten mit dem Filtereditor

Der Filtereditor ermoglicht das Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen von Nachrichten.
Aufierdem konnen Sie mit dem Filtereditor die Anordnung der Filter im Filtereditor
andern.

So fiigen Sie einen Filter hinzu
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Filter.

2. Uber die Dropdown-Liste im oberen Teil des Dialogfelds Filter geben Sie an, ob
der Filter auf ein- oder ausgehende Nachrichten anzuwenden ist.

3. Kilicken Sie auf Hinzufiigen.
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4. Im Dialogfeld Regel hinzufiigen geben Sie die Filterinformationen an. In den
oberen Abschnitt des Dialogfelds geben Sie die Kriterien fiir den Filter ein. In der
folgenden Tabelle sind die Elemente im oberen Teil des Dialogfelds Regel

hinzufiigen beschrieben:

Element Beschreibung

Regelname Geben Sie einen Namen fiir den Filter in das Textfeld
ein.

Hinzuftigen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um weitere

Aktionen ausfiihren

Erste Dropdown-Liste

Zweite Dropdown-Liste

Textfeld

Entfernen

Filterkriterien hinzuzufiigen.

Uber die Dropdown-Liste geben Sie an, ob die
Filteraktion auf Nachrichten angewendet werden soll,
die alle oder die mindestens eines der Filterkriterien
erfiillen.

Wihlen Sie die Nachrichtenkomponente fiir das
Kriterium aus. Soll der Filter beispielsweise den
Nachrichtentext durchsuchen, wihlen Sie
Nachrichtenrumpf aus.

Geben Sie das Verhiltnis zwischen der
Nachrichtenkomponente und dem Suchtext an. Um
beispielsweise nach Nachrichten zu suchen, deren
Nachrichtentext den Suchtext enthalt, wihlen Sie in
der zweiten Dropdown-Liste die Option enthilt aus.

Geben Sie den Suchtext ein. Dabei wird die
Grof3-/Kleinschreibung nicht berticksichtigt.

Zum Loschen eines Kriteriums klicken Sie auf die
Schaltflache Loschen neben dem Kriterium.

5. Geben Sie in den unteren Teil des Dialogfelds die Aktionen ein, die bei Erfiillung
der Kriterien ausgefiihrt werden sollen. In der folgenden Tabelle sind die Elemente
im unteren Teil des Dialogfelds Regel hinzufiigen beschrieben:

Element

Beschreibung

Hinzufligen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um weitere
Filteraktionen hinzuzufiigen.
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6.

7.

Element Beschreibung

Dropdown-Liste Waihlen Sie in der Dropdown-Liste die gewtiinschte
Aktion aus. Je nach der ausgewdhlten Aktion kann ein
weiteres Steuerelement neben der Dropdown-Liste
angezeigt werden. Wenn Sie beispielsweise die Aktion
In Ordner verschieben auswihlen, wird eine
Schaltflache eingeblendet. Durch Klicken auf diese
Schaltflache rufen Sie ein Dialogfeld fiir die
Ordnerauswahl auf.

Entfernen Zum Loschen einer Aktion klicken Sie auf die
Schaltflache Entfernen neben der Aktion.

Nachdem Sie die Filterinformationen eingegeben haben, klicken Sie im Dialogfeld
Regel hinzufiigen auf OK.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Filter zu schliefsen.

Hinweis — Sie konnen auch einen Filter erstellen, der die Nachrichten, die Ihren
Kriterien entsprechen, in mehrere Ordner verschiebt.

So bearbeiten Sie einen Filter

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Wahlen Sie Werkzeuge — Filter.

Uber die Dropdown-Liste im oberen Teil des Dialogfelds Filter geben Sie an, ob ein
Filter fiir ein- oder ein Filter fiir ausgehende Nachrichten bearbeitet werden soll.

Wihlen Sie den zu bearbeitenden Filter aus, und klicken Sie auf Bearbeiten. Das
Dialogfeld Regel bearbeiten wird angezeigt.

In diesem Dialogfeld dndern Sie die Filterangaben nach Bedarf. Weitere
Informationen zu diesem Dialogfeld finden Sie unter ,So fiigen Sie einen Filter
hinzu” auf Seite 88.

Nachdem Sie die Filterinformationen bearbeitet haben, klicken Sie im Dialogfeld
Regel bearbeiten auf OK.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Filter zu schliefSen.

So 10schen Sie einen Filter

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Wihlen Sie Werkzeuge — Filter.

Uber die Dropdown-Liste im oberen Teil des Dialogfelds Filter geben Sie an, ob ein
Filter fiir ein- oder ein Filter fiir ausgehende Nachrichten geléscht werden soll.
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3. Waihlen Sie den zu loschenden Filter aus, und klicken Sie auf Entfernen.
4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Filter zu schlieflen.

So dndern Sie die Position eines Filters
Gehen Sie wie folgt vor, um die Position eines Filters im Dialogfeld Filter zu dndern:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Filter.

2. Uber die Dropdown-Liste im oberen Teil des Dialogfelds Filter geben Sie an, ob die
Position eines Filters fiir ein- oder eines Filters fiir ausgehende Nachrichten
gedndert werden soll.

3. Waihlen Sie den Filter aus, dessen Position Sie &ndern mdchten.

4. Andern Sie die Position des Filters, indem Sie auf die Schaltfliche Auf bzw. Ab
klicken. Wiederholen Sie diesen Schritt so oft, bis sich der Filter an der
gewiinschten Stelle befindet.

5. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Filter zu schlieflen.

So erstellen Sie einen Filter aus einer Nachricht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wiéhlen Sie in der Nachrichtenliste die Nachricht aus, auf deren Grundlage der
Filter erstellt werden soll.

2. Wiéhlen Sie Werkzeuge — Filter aus Nachricht erzeugen und dann einen der
folgenden Mentieintrége:

m  Filter tiber Betreff: Erstellt einen Filter aus dem Betreff der ausgewéhlten
Nachricht.

m  Filter tiber Absender: Erstellt einen Filter aus dem Absender der ausgewahlten
Nachricht.

m  Filter {iber Empféanger: Erstellt einen Filter aus den Empfangern der
ausgewahlten Nachricht.

m  Filter tiber Mailingliste: Erstellt einen Filter aus den Empfangerlisten in den
Feldern An und Kopie an der ausgewahlten Nachricht.

Das Dialogfeld Filterregel hinzufiigen wird angezeigt. Das Dialogfeld enthilt

Filterkriterien fiir den ausgewé&hlten Mentieintrag.

3. Falls erforderlich, &ndern Sie die Filterangaben in diesem Dialogfeld. Weitere
Informationen zu diesem Dialogfeld finden Sie unter ,So fiigen Sie einen Filter
hinzu” auf Seite 88.

4. Klicken Sie auf OK. Der Filter wird in die Filterliste aufgenommen.
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So wenden Sie Filter auf ausgewdhlte Nachrichten
an

Samtliche Filter im Filtereditor lassen sich auf ausgewahlte Nachrichten anwenden.
Anhand dieser Funktion kénnen Sie testen, ob ein Filter erwartungsgemafs
funktioniert.

Gehen Sie wie folgt vor, um Filter auf Nachrichten anzuwenden:

1. Wihlen Sie die Nachrichten aus, auf die Sie Filter anwenden mochten.
2. Waihlen Sie Aktionen — Filter anwenden.

Wenn Nachrichten vorliegen, welche die Filterkriterien erfiillen, werden die im Filter
festgelegten Aktionen durchgefiihrt.

Arbeiten mit virtuellen Ordnern

Virtuelle Ordner erlauben die Anzeige von Nachrichten, die sich in verschiedenen
Ordnern befinden, in einem einzigen Ordner. Ihre virtuellen Ordner sind im
Ordnerfeld unter vOrdner aufgefiihrt. Zum Anzeigen eines virtuellen Ordners wahlen
Sie im Ordnerfeld den gewiinschten Eintrag unter vOrdner aus.

Sollte das Ordnerfeld nicht sichtbar sein, wihlen Sie Ansicht — Ordnerleiste.

Virtuelle Ordner bieten sich zum Organisieren von Nachrichten an, die sich in
unterschiedlichen Ordnern befinden. Angenommen, Ihre Firma stellt ein Produkt
namens Lorem Ipsum her. Sie haben einen Kunden namens Ximdom.com. Die
Mitarbeiter von Ximdom.com senden Thnen regelmafiig Nachrichten beziiglich Lorem
Ipsum und anderer Produkte. Sie speichern diese Nachrichten in verschiedenen
Ordnern.

Mithilfe von virtuellen Ordnern konnen Sie nun die Nachrichten von Ximdom.com,
die sich auf Lorem Ipsum beziehen, und solche, die sich nicht auf dieses Produkt
beziehen, organisieren. Um die Nachrichten auf diese Weise zu organisieren, kénnten
Sie beispielsweise die folgenden virtuellen Ordner anlegen:

Ximdom.com (Lorem Ipsum) Zeigt alle Nachrichten aus allen Ordnern an, die von
Adressen mit der Komponente @ximdom.com
stammen und den Produktnamen lorem ipsum im
Nachrichtentext enthalten.

Ximdom.com (Sonstige) Zeigt alle Nachrichten aus allen Ordnern an, die von
Adressen mit der Komponente @ximdom.com
stammen und in deren Nachrichtentext der
Produktname lorem ipsum nicht vorkommt.
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Zum Anlegen von virtuellen Ordnern stehen die folgenden Moglichkeiten zur

Verfiigung;:

m  Verwenden Sie den Editor fiir virtuelle Ordner.

®m  Wahlen Sie eine Nachricht aus der Nachrichtenliste, um auf deren Grundlage
automatisch ein virtueller Ordner zu generieren.

m  Fiihren Sie eine Suche durch, und verwenden Sie diese Suche anschliefSend als

Grundlage zur automatischen Generierung eines virtuellen Ordners.

Arbeiten mit dem Editor fuir virtuelle Ordner

Der Editor fiir virtuelle Ordner dient zum Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen von
virtuellen Ordnern. Aufierdem koénnen Sie mit dem Editor fiir virtuelle Ordner die
Anordnung lhrer virtuellen Ordner im Ordnerfeld &ndern.

So fiigen Sie einen virtuellen Ordner hinzu

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.
3.

Wihlen Sie Werkzeuge — Editor fiir virtuelle Ordner.
Klicken Sie im Dialogfeld vOrdner auf Hinzufiigen.

Geben Sie in das Dialogfeld Regel hinzufiigen die erforderlichen Informationen
zum virtuellen Ordner ein. In der folgenden Tabelle sind die Elemente des
Dialogfelds Regel hinzufiigen beschrieben:

Element Beschreibung

Regelname Geben Sie einen Namen fiir den virtuellen Ordner in
das Textfeld ein.

Hinzufiigen Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um weitere
Kriterien fiir den virtuellen Ordner hinzuzufiigen.
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Element

Beschreibung

Aktionen ausfiihren

Erste Dropdown-Liste

Zweite Dropdown-Liste

Textfeld

Entfernen

Uber die Dropdown-Liste geben Sie an, ob eine
Nachricht alle oder mindestens eines der Kriterien
erfiillen muss, um in den virtuellen Ordner eingefiigt
zu werden. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen
aus:

®  falls alle Kriterien zutreffen: Wenn Sie diese
Option auswihlen, miissen die Nachrichten alle
angegebenen Kriterien erfiillen.

m  falls irgendein Kriterium zutrifft: Wenn Sie diese
Option auswéhlen, miissen die Nachrichten
mindestens eines der angegebenen Kriterien
erftillen.

Waihlen Sie die Nachrichtenkomponente fiir das
Kriterium aus. Soll das Kriterium beispielsweise auf
den Nachrichtentext angewendet werden, wahlen Sie
Nachrichtenrumpf aus.

Geben Sie das Verhiltnis zwischen der
Nachrichtenkomponente und dem Suchtext an. Wenn
etwa Nachrichten fiir den virtuellen Ordner gesucht
werden sollen, deren Nachrichtentext den Suchtext
enthilt, dann wihlen Sie in der zweiten
Dropdown-Liste die Option enthilt aus.

Geben Sie den Suchtext ein. Dabei wird die
Grof3-/Kleinschreibung nicht beriicksichtigt.

Zum Loschen eines Kriteriums klicken Sie auf die
Schaltflache Loschen neben dem Kriterium.
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Element

Beschreibung

vOrdner-Quellen

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste die Ordner aus,
aus welchen der virtuelle Ordner gebildet werden
soll. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

®  nur bestimmte Ordner: Wiahlen Sie diese Option

aus, wenn Sie Ordner angeben mochten, die als

Grundlage fiir den virtuellen Ordner

herangezogen werden sollen.

Zum Angeben eines Ordners klicken Sie auf

Hinzufiigen. Wahlen Sie im Dialogfeld Ordner

wihlen den gewiinschten Ordner aus, und klicken

Sie auf OK.

Um einen Ordner zu entfernen, wihlen Sie ihn aus

und klicken auf Entfernen.

mit allen lokalen Ordnern: Wenn Sie diese

Option auswihlen, werden samtliche auf IThrem

lokalen System befindlichen Ordner als Grundlage

fiir den virtuellen Ordner herangezogen.

mit allen aktiven entfernten Ordnern: Wahlen Sie

diese Option aus, um samtliche Ordner auf dem

Mail-Server, mit dem Sie verbunden sind, als

Grundlage fiir den virtuellen Ordner

heranzuziehen.

mit allen lokalen und aktiven entfernten

Ordnern: Wahlen Sie diese Option aus, wenn der

virtuelle Ordner aus Folgendem gebildet werden

soll:

B Allen Ordnern auf Ihrem lokalen System.

®  Allen Ordnern auf dem Mail-Server, mit dem
Sie verbunden sind.

4. Nachdem Sie die Informationen fiir den virtuellen Ordner eingegeben haben,

klicken Sie im Dialogfeld Regel hinzufiigen auf OK.

5. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld vOrdner zu schlieffen.

So bearbeiten Sie einen virtuellen Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Wihlen Sie Werkzeuge — Editor fiir virtuelle Ordner.

Wahlen Sie im Dialogfeld vOrdner den gewiinschten virtuellen Ordner aus und
Klicken Sie auf Bearbeiten.

Andern Sie im daraufhin erscheinenden Dialogfeld Regel bearbeiten die
Einstellungen des virtuellen Ordners je nach Bedarf. Weitere Informationen zu
diesem Dialogfeld finden Sie unter ,So fiigen Sie einen virtuellen Ordner hinzu”
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auf Seite 93.

Nachdem Sie die Informationen fiir den virtuellen Ordner gedndert haben, klicken
Sie im Dialogfeld Regel bearbeiten auf OK.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld vOrdner zu schliefSen.

So 1dschen Sie einen virtuellen Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Waihlen Sie Werkzeuge — Editor fiir virtuelle Ordner.

Wihlen Sie im Dialogfeld vOrdner den gewiinschten virtuellen Ordner aus und
Klicken Sie auf Entfernen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld vOrdner zu schliefSen.

So andern Sie die Position eines virtuellen Ordners

Gehen Sie wie folgt vor, um einen virtuellen Ordner im Ordnerfeld an eine andere
Stelle zu setzen:

1.
2.
3.

Wihlen Sie Werkzeuge — Editor fiir virtuelle Ordner.
Wihlen Sie im Dialogfeld vOrdner den gewiinschten virtuellen Ordner aus.

Andern Sie die Position des virtuellen Ordners, indem Sie auf die Schaltfliche Auf
bzw. Ab klicken. Wiederholen Sie diesen Schritt so oft, bis sich der virtuelle Ordner
an der gewiinschten Stelle befindet.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld vOrdner zu schliefSen.

So erstellen Sie einen virtuellen Ordner aus einer
Nachricht

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Waihlen Sie in der Nachrichtenliste die Nachricht aus, auf deren Grundlage der
virtuelle Ordner erstellt werden soll.

Waihlen Sie Werkzeuge — Virtuellen Ordner aus Nachricht erzeugen und dann
einen der folgenden Meniieintrage:

®  VOrdner tiber Betreff: Erstellt einen virtuellen Ordner aus dem Betreff der
ausgewahlten Nachricht.

®  VOrdner tiber Absender: Erstellt einen virtuellen Ordner aus dem Absender der
ausgewdhlten Nachricht.

®  VOrdner iiber Empfianger: Erstellt einen virtuellen Ordner aus den Empfangern
der ausgewaihlten Nachricht.
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®  VOrdner iiber Mailingliste: Erstellt einen virtuellen Ordner aus den
Empféangerlisten in den Feldern An und Kopie an der ausgewihlten Nachricht.

Das Dialogfeld Neuer VOrdner wird angezeigt. Das Dialogfeld enthalt
Ordnerkriterien fiir den ausgewéhlten Meniieintrag.

Nehmen Sie in diesem Dialogfeld ggf. Anderungen an den Informationen zum
virtuellen Ordner vor. Weitere Informationen zu diesem Dialogfeld finden Sie
unter ,So fligen Sie einen virtuellen Ordner hinzu” auf Seite 93.

Klicken Sie auf OK. Der virtuelle Ordner wird in die Liste der virtuellen Ordner im
Ordnerfeld aufgenommen.

So erstellen Sie einen virtuellen Ordner aus einer
Suche

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Fiihren Sie die Suche durch, auf deren Grundlage der virtuelle Ordner gebildet
werden soll. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt ,, Arbeiten mit
komplexen Suchfunktionen” auf Seite 85.

Nach Abschluss der Suche wihlen Sie Suchen — Virtuellen Ordner aus Suche
anlegen. Das Dialogfeld Neuer VOrdner wird angezeigt. Das Dialogfeld enthalt
die Suchkriterien fiir die durchgefiihrte Suche.

Nehmen Sie in diesem Dialogfeld ggf. Anderungen an den Informationen zum
virtuellen Ordner vor. Weitere Informationen zu diesem Dialogfeld finden Sie
unter ,So fligen Sie einen virtuellen Ordner hinzu” auf Seite 93.

Klicken Sie auf OK. Der virtuelle Ordner wird in die Liste der virtuellen Ordner im
Ordnerfeld aufgenommen.
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KAPITEL 6

Verwenden des Kalenders

Dieses Kapitel beschreibt die Arbeit mit Ximian Evolution Kalender.

Einfiihrung

Kalender dient zum Einplanen von Terminen, Besprechungen und Aufgaben. Dieses
Kapitel befasst sich mit den Funktionen eines lokalen Kalenders. Die Funktionen in
Sun Java System Calendar Server- und lokalen Kalendern stimmen grofitenteils
iiberein. In Kapitel 9 finden Sie ndhere Informationen zu den Unterschieden zwischen
lokalen Kalendern und Kalendern in Sun Java System Calendar Server.

Abbildung 6-1 zeigt ein typisches Kalender-Fenster.
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ABBILDUNG 6-1 Typisches Kalenderfenster
Das Kalender-Fenster umfasst die folgenden Felder:
Feld Beschreibung
Zeitplanfeld Dies ist das grofste Feld im Kalender-Fenster. Es zeigt den Zeitplan fiir die
ausgewihlten Tage in der angegebenen Ansicht.
Datumsfeld Im oberen rechten Bereich des Calendar-Fensters sehen Sie das Datumsfeld,

in dem alle Tage des aktuellen Monats in dunklen Ziffern darstellt sind. Tage
im vorigen und nédchsten Monat werden ggf. in hellen Ziffern dargestellt.
Das aktuelle Datum ist rot umrandet. Tage, fiir die ein Termin eingeplant ist,
werden fett dargestellt. Aktuell ausgewéahlte Tage sind hervorgehoben.

Aufgabenfeld Im unteren rechten Bereich des Calendar-Fensters befindet sich das
Aufgabenfeld mit einer Liste der Aufgaben aus dem
Vorgabe-Aufgabenordner.
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Anzeigen des Kalenders

Sie kénnen die Ansicht des Zeitplans in Evolution wie folgt variieren:

Ansicht

Beschreibung

Ansicht —Aktuelle
Ansicht — Tagesansicht

Ansicht —Aktuelle
Ansicht —
Arbeitswochenansicht

Ansicht —Aktuelle
Ansicht — Wochenansicht

Ansicht —Aktuelle
Ansicht — Monatsansicht

Zeigt den Zeitplan fiir einen einzigen Tag an. In der Voreinstellung
unterteilt Evolution die Tagesansicht in Abschnitte von 30
Minuten. Die Zeitabschnitte der Arbeitszeiten sind hell hinterlegt,
diejenigen aufierhalb der Arbeitszeiten dunkel. Die Tagesansicht ist
die Vorgabeansicht.

Zeigt den Zeitplan fiir eine Arbeitswoche an. In der Voreinstellung
erstreckt sich diese Ansicht iiber einen Zeitraum von Montag bis
Freitag.

Zeigt den Zeitplan fiir eine Kalenderwoche an.

Zeigt den Zeitplan fiir einen Monat an.

Fortbewegung im Kalender

Evolution zeigt automatisch den Zeitplan fiir den aktuellen Tag an. Wenn Sie den
Zeitplan fiir einen anderen Tag einsehen mochten, konnen Sie auf das entsprechende

Datum umschalten.

So schalten Sie auf ein bestimmtes Datum um

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Ansicht — Gehe zu Datum, um das Dialogfeld Gehe zu Datum

aufzurufen.

2. Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste den gewiinschten Monat aus.

3. Wihlen Sie das gewiinschte Jahr im Drehfeld aus oder geben Sie es in das Textfeld
ein. Im Hauptbereich des Dialogfelds Gehe zu Datum zeigt Evolution die Tage des
angegebenen Monats an.

4. Waihlen Sie das gewiinschte Datum aus. Evolution schliefSt das Dialogfeld Gehe zu
Datum und zeigt den Zeitplan fiir den ausgewéhlten Tag an.
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So schalten Sie auf den Zeitplan des aktuellen
Datums zurtick

Wahlen Sie Ansicht — Gehe zum heutigen Tag.

Erstellen eines Termins

Kalender bietet die Moglichkeit, ganztdgige Termine oder Termine von kurzer Dauer
zu erstellen. AufSerdem konnen Sie sowohl Einzeltermine als auch Terminfolgen

erstellen.

So erstellen Sie einen Einzeltermin

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Datei — Neu — Termin.

2. Auf der Registerkarte Termin geben Sie Informationen zum Termin an. In der
folgenden Tabelle sind die Elemente der Registerkarte Termin beschrieben:

Element

Beschreibung

Zusammen-
fassung

Speicherort

Anfangszeit

Endzeit

Globusschalt-
flache

Ganztags-
ereignis

Geben Sie eine kurze Beschreibung des Termins ein.

Geben Sie den Ort des Termins ein.

Geben Sie mithilfe dieser Kombinationsfelder das Anfangsdatum und die
Anfangsuhrzeit des Termins ein.

Geben Sie mithilfe dieser Kombinationsfelder das Enddatum und die
Enduhrzeit des Termins ein.

Wenn Sie eine Uhrzeit einer anderen Zeitzone angeben mochten, klicken
Sie auf die Globusschaltfliche rechts neben den Kombinationsfeldern.
Wiabhlen Sie im Dialogfeld Eine Zeitzone wihlen eine Zeitzone aus der
Dropdown-Liste oder durch einen Klick auf die Weltkarte. Klicken Sie
auf OK.

Wahlen Sie diese Option aus, um einen ganztdgigen Termin zu erstellen.

Fiir Termine von kiirzerer Dauer deaktivieren Sie diese Option.
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Element Beschreibung

Informations- Geben Sie Informationen zum Termin ein.
textfeld

Einstufung Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:

Zeit einstufen
als

Kategorien und
Textfeld

Offentlich: Mit dieser Option machen Sie simtliche Informationen zu
diesem Termin fiir andere Benutzer in Ihrem Netzwerk sichtbar.
Privat: Wahlen Sie diese Option aus, wenn keine Informationen zu
diesem Termin fiir andere Benutzer in Threm Netzwerk sichtbar sein
sollen.

Vertraulich: Wenn Sie diese Option auswihlen, sehen andere
Benutzer in Ihrem Netzwerk lediglich, dass Thr Zeitplan diesen
Termin enthilt. Sie sehen keinerlei ndhere Angaben zum Termin.

Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:

Frei: Wiahlen Sie diese Option aus, um den anderen Benutzern in
Ihrem Netzwerk zu erkennen zu geben, dass Sie wahrend der
angegebenen Zeit dieses Termins fiir eine weitere Besprechung
verfligbar sind.

Beschiftigt: Wahlen Sie diese Option aus, um den anderen Benutzern
in Threm Netzwerk zu erkennen zu geben, dass Sie wahrend der
angegebenen Zeit dieses Termins nicht fiir weitere Besprechungen
verfiigbar sind.

Geben Sie einen Kategorienamen ein, um diesen Termin in eine Kategorie
einzuordnen. Mdochten Sie sie in mehrere Kategorien einordnen, trennen
Sie die einzelnen Namen mit Komma.

Stattdessen konnen Sie auch auf die Schaltflache Kategorien klicken.
Wabhlen Sie im Dialogfeld Kategorien bearbeiten eine Kategorie aus.

3. Wenn Sie an den Termin erinnert werden mochten, klicken Sie auf das Register
Erinnerung. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Registerkarte
Erinnerung beschrieben:

Element

Beschreibung

Grundlegend

Eine Nachricht
anzeigen

Zeigt Datum, Anfangsuhrzeit und Enduhrzeit des Termins an.

Wabhlen Sie eine der folgenden Alarmarten aus der Dropdown-Liste:

Eine Nachricht anzeigen
Einen Klang abspielen
Ein Programm ausfiihren
Eine E-Mail verschicken

Drehfeld fiir die Mit diesem Drehfeld geben Sie die Anzahl der Zeiteinheiten an.
Zeiteinheitenauswahl
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Element Beschreibung

Minute(n) Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Zeiteinheiten aus:
B Minute(n)
B Stunde(n)

m  Tag(e)
vor Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Optionen aus:
®  vor
B nach
Beginn des Wahlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Optionen aus:
Termins B Beginn des Termins

B  Ende des Termins

Optionen Klicken Sie auf die Schaltfliche Optionen, um das Dialogfeld
Alarmoptionen aufzurufen. Siehe , Dialogfeld "Alarmoptionen””
auf Seite 105.

Alarmliste Dies ist eine Liste der Alarme, die fiir den aktuell ausgewahlten Termin
eingestellt wurden.

Hinzufiigen Klicken Sie auf Hinzufiigen, um den angegebenen Alarm in die Liste
Erinnerungen zu iibertragen.

Entfernen Klicken Sie auf Entfernen, um den ausgewihlten Alarm aus der Liste
Erinnerungen zu loschen.

Hinweis — Evolution verwendet Zeitzoneneinstellungen aus verschiedenen Quellen.
In allen diesen Quellen miissen die Zeitzonen auf den gleichen Wert eingestellt
werden, damit Erinnerungen korrekt funktionieren. Naheres zum Einstellen von
Zeitzonen finden Sie unter ,Festlegen der Kalender- und Aufgabeneinstellungen”
auf Seite 171.

4. Zum Speichern des Termins wéhlen Sie Datei — Speichern.

Wenn Sie den Termin speichern und das Fenster Termin schlieflen mochten,
wihlen Sie Datei —Speichern und schliefsen.

Zum Speichern des Termins in einer Datei wéihlen Sie Datei — Speichern unter, um
das Dialogfeld Speichern unter aufzurufen. Geben Sie den Dateinamen ein und
klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das Fenster Termin schliefen mochten, ohne den Termin zu speichern,
wahlen Sie Datei —SchliefSen.

5. Fiir eine Vorschau der Termindaten wiahlen Sie Datei — Druckvorschau.

Zum Drucken der Termindaten wiahlen Sie Datei —Drucken.
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Dialogfeld "Alarmoptionen’

Das Dialogfeld Alarmoptionen dient zum Festlegen zusétzlicher Optionen fiir einen
Alarm. In der folgenden Tabelle sind die Elemente des Dialogfelds Alarmoptionen

beschrieben:
Element Beschreibung
Den Alarm Wihlen Sie diese Option aus, wenn der Alarm mehrmals angezeigt werden
wiederholen soll.

weitere Male

alle

Minuten

Textfeld

Mit diesem Drehfeld legen Sie fest, wie haufig der Alarm wiederholt wird.

Mit diesem Drehfeld geben Sie an, nach wie vielen Zeiteinheiten der Alarm
wiederholt werden soll.

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Zeiteinheiten aus:
®  Minuten

B Stunden

®  Tage

Der Titel dieses Textfelds ist von dem jeweiligen Alarmtyp abhéngig:

®  Eine Nachricht anzeigen:
Geben Sie den Nachrichtentext in das Textfeld Anzuzeigende Nachricht
ein.

®  Einen Klang abspielen:
Geben Sie den Namen der Klangdatei in das Kombinationsfeld Klang
abspielen ein.
Alternativ kénnen Sie auf Durchsuchen klicken, um das Dialogfeld Eine
Datei wihlen aufzurufen. Geben Sie in diesem Dialogfeld die zu
verwendende Klangdatei an.

®  Ein Programm ausfiihren:
Geben Sie den Programmnamen in das Textfeld Programm ausfiihren
ein. Geben Sie die Programmargumente in das Textfeld Mit diesen
Argumenten ein.

®  Eine E-Mail verschicken:
Geben Sie die E-Mail-Adressen, an welche die Erinnerung gesendet
werden soll, in das Textfeld neben der Schaltfliche Schicken an ein.
Wenn Sie die Erinnerung an mehrere Adressen senden mochten, trennen
Sie die einzelnen Adressen durch Komma. Stattdessen konnen Sie auch
auf die Schaltflache Schicken an klicken. Wéhlen Sie im Dialogfeld
Kontakte aus Adressbuch wihlen die gewiinschten Adressen aus.
Geben Sie den Nachrichtentext in das Textfeld Zu verschickende
Nachricht ein.

Hinweis - Diese Version bietet keine Unterstiitzung fiir die Funktion
Alarmwiederholung.
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So erstellen Sie einen ganztagigen Termin
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Datei — Neu — Ganztagstermin. Das Fenster Termin wird angezeigt,
und die Option Ganztagsereignis ist ausgewahlt. Das Fenster Termin
unterscheidet sich von dem tiiber Datei — Neu — Termin aufgerufenen Fenster
ausschliefllich dadurch, dass die Anfangs- und Enduhrzeiten nicht angezeigt
werden.

2. Geben Sie gemaf der Beschreibung unter ,So erstellen Sie einen Einzeltermin”
auf Seite 102 die erforderlichen Informationen in das Fenster Termin ein.

3. Wabhlen Sie Datei — Speichern und schlieffen. Evolution speichert den ganztagigen
Termin und schliefit das Fenster Termin.

So erstellen Sie regelméfiige Termine

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Erstellen Sie gemaf3 der Beschreibung unter ,So erstellen Sie einen Einzeltermin”
auf Seite 102 einen Termin.

2. Klicken Sie im Fenster Termin auf das Register Wiederholung, um die
Registerkarte Wiederholung anzuzeigen. In der folgenden Tabelle sind die
Elemente der Registerkarte Wiederholung beschrieben:

Element Beschreibung

Grundlegend  Zeigt Datum, Anfangsuhrzeit und Enduhrzeit des Termins an.

Wiederholungs- Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:
regel ®  Keine Wiederholung: Wihlen Sie diese Option aus, um nur einen
Termin einzuplanen.
®  Einfache Wiederholung: Wihlen Sie diese Option aus, um eine Folge
von Terminen mit vordefinierten Einstellungen einzuplanen.
B Benutzerdefinierte Wiederholung: Wenn diese Option aktiviert ist,
enthalt der Termineintrag eine Terminfolge, die in Evolution nicht
bearbeitet werden kann.

Alle Mit diesem Drehfeld geben Sie an, nach wie vielen Zeiteinheiten sich die
einzelnen Termine wiederholen.

Tag(e) Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Zeiteinheiten aus:
®  Tag(e)
®  Woche(n)
B Monat(e)
B Jahr(e)

106 Java Desktop System Release 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch e Juli 2004



Element

Beschreibung

fiir immer

Ausnahmen

Hinzufligen

Andern

Entfernen

Vorschau

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Optionen aus, um

das Ende der Terminfolge festzulegen:

B fiir immer: Wenn Sie diese Option auswéahlen, wird die Terminfolge
endlos fortgesetzt.

®  fiir: Wahlen Sie diese Option aus, um das Drehfeld Treffer
aufzurufen. Mit dem Drehfeld geben Sie an, aus wie vielen Terminen
die Terminfolge bestehen soll.

®  bis: Mit dieser Option rufen Sie ein Kombinationsfeld auf. Uber
dieses Kombinationsfeld geben Sie das Datum fiir den letzten Termin
der Terminfolge an.

Uber dieses Kombinationsfeld geben Sie Tage in der Terminfolge an, fiir
welche kein Termin eingeplant werden soll.

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das angegebene Datum in die Liste der
Ausnahmen zu iibertragen.

Klicken Sie auf Andern, um die angegebenen Anderungen auf das in der
Liste der Ausnahmen ausgewéhlte Datum anzuwenden.

Klicken Sie auf Entfernen, um das ausgewihlte Datum aus der Liste der
Ausnahmen zu 16schen.

Im Bereich Vorschau werden alle Tage des aktuellen Monats angezeigt.
Das aktuelle Datum ist rot umrandet. Tage, fiir die ein Termin der
aktuellen Terminfolge eingeplant ist, werden fett dargestellt. Abbildung
6-2 zeigt einen typischen Vorschau-Bereich.

Klicken Sie auf den Linkspfeil links neben dem Monatsnamen im Bereich
Vorschau, um den vorigen Monat anzuzeigen. Indem Sie mehrmals auf
den Linkspfeil klicken, werden die Monate riickwéarts durchlaufen.

Klicken Sie auf den Rechtspfeil rechts neben dem Monatsnamen im
Bereich Vorschau, um den nédchsten Monat anzuzeigen. Indem Sie
mehrmals auf den Rechtspfeil klicken, werden die Monate vorwarts
durchlaufen.

3. Wahlen Sie Datei — Speichern und schlieffien. Evolution speichert die Terminfolge
und schliefst das Fenster Termin.
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ABBILDUNG 6-2 Typischer Vorschaubereich

LOschen eines Termins

Sowohl Einzeltermine als auch Terminfolgen oder einzelne Termine einer Terminfolge
koénnen geloscht werden.

So 10schen Sie einen Einzeltermin

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Doppelklicken Sie auf den Termin im Zeitplanfeld, um das Fenster Termin
aufzurufen.

2. Waihlen Sie Datei — Loschen.

3. Falls eine Bestatigungsaufforderung angezeigt wird, klicken Sie auf Ja.

So 16schen Sie eine Terminfolge

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Doppelklicken Sie auf einen beliebigen Termin der Terminfolge im Zeitplanfeld,
um das Fenster Termin aufzurufen.

2. Waihlen Sie Datei — Loschen.

3. Falls eine Bestitigungsaufforderung angezeigt wird, klicken Sie auf Ja.
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So 10schen Sie einen Termin in einer Terminfolge

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Wahlen Sie Ansicht — Aktuelle Ansicht — Tagesansicht.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu 16schenden Termin im
Zeitplanfeld.

Wahlen Sie im Kontextmenti den Eintrag Diesen Treffer 16schen aus.

Erstellen einer Besprechung

Evolution bietet Ihnen die Méglichkeit, Besprechungen einzuplanen, andere Benutzer
zu Besprechungen einzuladen und die benétigten Ressourcen zu reservieren.

So erstellen Sie eine Besprechung

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Waihlen Sie Datei — Neu — Besprechung. Das daraufhin erscheinende Fenster
Termin unterscheidet sich von dem Fenster, das Sie mit Datei -Neu — Termin
aufrufen, lediglich durch zwei zusétzliche Register: Planung und Besprechung.

Geben Sie, wie unter ,So erstellen Sie einen Einzeltermin” auf Seite 102 und ,,So
erstellen Sie regelmédfiige Termine” auf Seite 106 beschrieben, die erforderlichen
Informationen in die Register Termin, Erinnerung und Wiederholung des Fensters
Termin ein.

Falls Sie weitere Informationen zur Besprechung eingeben mochten, rufen Sie die
Registerkarte Besprechung auf, indem Sie auf das Register Besprechung klicken.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Organisator den Organisator der Besprechung
aus.

Evolution tragt automatisch den Namen des aktuellen Benutzers in das Textfeld
Organisator ein. Wenn Sie mehrere Evolution-Konten pflegen, wihlen Sie in der
Dropdown-Liste das richtige Konto aus.

Die Besprechungsteilnehmer werden tabellarisch aufgefiihrt. Die Tabelle der
Besprechungsteilnehmer umfasst standardmafiig die folgenden Spalten (von links
nach rechts):
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Spalte Beschreibung

Teilnehmer Evolution tragt automatisch den Namen des aktuellen Benutzers als
ersten Teilnehmer in die Liste ein.

Um weitere Teilnehmer in die Liste aufzunehmen, klicken Sie auf den
Text Klicken Sie hier, um einen Teilnehmer hinzuzufiigen unter der
Teilnehmerliste. Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse der
Personen oder Gruppen ein, die Sie zur Besprechung einladen méchten,
oder den Namen der fiir die Besprechung zu reservierenden Ressource
oder Raumlichkeit. Wenn Sie dem Teilnehmer die Besprechungsdaten
ubermitteln mochten, miissen Sie dessen E-Mail-Adresse in dieses Feld
eingeben.

Typ Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Typ, um eine
Dropdown-Liste zu aktivieren. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen
der folgenden Typen aus:
®  Individuell

Gruppe

Ressource

Raum

Unbekannt

Position Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Position, um eine
Dropdown-Liste zu aktivieren. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine
der folgenden Funktionen aus:
®  Vorsitzender

®  Benoétigter Teilnehmer
®  Optionaler Teilnehmer
®  Nicht-Teilnehmer
®  Unbekannt
UAwg Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf UAwg, um eine

Dropdown-Liste zu aktivieren. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine
der folgenden Optionen aus, um festzulegen, ob dem Organisator eine
Riickmeldung gesendet werden muss:

® Ja
®  Nein
Status Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Status, um eine

Dropdown-Liste zu aktivieren. Wéhlen Sie in der Dropdown-Liste eine
der folgenden Statusoptionen aus:

®  Erfordert Mainahme

Angenommen

Abgelehnt

Vorlaufig

Delegiert

Driicken Sie die Eingabetaste, um den neuen Eintrag in die Teilnehmerliste zu
iibertragen.
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Zum Loschen eines Teilnehmers aus der Liste klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Eintrag in der Teilnehmerliste und wéhlen dann im
Kontextmenii den Befehl Loschen.

Informationen zum Andern oder Speichern der aktuellen Ansicht oder zum
Erzeugen benutzerdefinierter Ansichten finden Sie unter , Verwenden von
Ansichten” auf Seite 26.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Andere einladen, um einen neuen Tabelleneintrag
zu erstellen. Evolution zeigt auch das Dialogfeld Kontakte aus Adressbuch
wihlen an, das Thnen die Moglichkeit zur Auswahl von Teilnehmern bietet.

Klicken Sie auf das Register Planung, um die Registerkarte Planung anzuzeigen.
Die Registerkarte Planung dient zum Ermitteln eines Zeitpunkts, zu dem alle
Teilnehmer und alle fiir die Besprechung erforderlichen Ressourcen verfiigbar sind.
In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Registerkarte Planung beschrieben:

Element Beschreibung

Teilnehmerliste ~Zeigt die Liste der Besprechungsteilnehmer an. Diese Teilnehmerliste
unterscheidet sich von derjenigen auf der Registerkarte Besprechung
lediglich dadurch, dass hier die Spalten Position und UAwg fehlen. Sie
konnen den Inhalt dieser Tabelle, wie in , Verwenden von Ansichten”
auf Seite 26 beschrieben, anpassen.

Legende Erklart die im Zeitplan verwendeten Farbkodierungen mit den folgenden

Bedeutungen:

®  Vorlaufig:
Der Teilnehmer hat einen anderen Termin, hat diesen Zeitpunkt
jedoch als frei gekennzeichnet und kénnte folglich zur angegebenen
Zeit fiir die Besprechung verfiigbar sein.

®  Beschiftigt: Der Teilnehmer hat einen anderen Termin und kann zum
angegebenen Zeitpunkt nicht an der Besprechung teilnehmen.

B Nicht im Biiro: Der Teilnehmer ist zum angegebenen Zeitpunkt
aufer Haus und kann nicht an der Besprechung teilnehmen.

8 Keine Informationen: Der Teilnehmer hat keine Angaben iiber seinen
Zeitplan veroffentlicht, sodass Evolution nicht feststellen kann, ob
eine Teilnahme zum angegebenen Zeitpunkt moglich ist.

Planung Zeigt den Zeitplan aller Besprechungsteilnehmer an. Die Abschnitte des
aktuell ausgewahlten Zeitraums sind hell und alle anderen Abschnitte
dunkel hinterlegt. Die Zeitrdume, in welchen die einzelnen Teilnehmer
verfligbar oder beschiftigt sind, sind durch farbige Quadrate

gekennzeichnet.
Andere Klicken Sie auf die Schaltfliche Andere einladen, um einen neuen
einladen Eintrag fiir die Teilnehmerliste zu erstellen. Evolution zeigt auch das

Dialogfeld Kontakte aus Adressbuch wihlen an, das Thnen die
Moglichkeit zur Auswahl von Teilnehmern bietet.
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Element Beschreibung

Optionen Klicken Sie auf die Schaltflaiche Optionen, um das Kontextmenii mit den

folgenden Mentielementen zu 6ffnen:

B Nur Arbeitszeit anzeigen: Wahlen Sie diese Option aus, wenn nur
die Arbeitszeiten jedes Tags angezeigt werden sollen. Deaktivieren
Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass alle Stunden des Tags
angezeigt werden.
Die Arbeitszeit definiert sich durch die Stunden zwischen Tag
beginnt und Tag endet.

B Verkleinert anzeigen: Wihlen Sie diese Option aus, wenn Sie einen
Zeitplaniiberblick fiir mehrere Tage anzeigen mochten. Deaktivieren
Sie diese Option, um fiir jeden Tag einen detaillierten Zeitplan
anzuzeigen.

®  Verfiigbarkeit aktualisieren: Wéhlen Sie diesen Meniieintrag, um die
Verfiigbarkeitsinformationen aller Teilnehmer in der Teilnehmerliste
zu aktualisieren.

Schaltfliche << Indem Sie auf die Schaltflache << klicken, wird der vorige Zeitraum, der
die angegebenen Kriterien fiir die Funktion Auto-Auswdhlen erfiillt, im
Zeitplan hervorgehoben. Evolution aktualisiert die Werte fiir
Anfangszeit der Besprechung und Endzeit der Besprechung
automatisch.

Auto-Auswihlen Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Auswihlen, um das Kontextmenii
mit den folgenden Mentielementen zu 6ffnen:

®  Alle Personen und Ressourcen: Wahlen Sie diesen Meniieintrag, um
Zeitrdume hervorzuheben, in welchen alle angegebenen Personen
und Ressourcen verfiigbar sind.

B Alle Personen und eine Ressource: Wihlen Sie diesen Mentieintrag,
um Zeitraume hervorzuheben, in welchen alle angegebenen Personen
und mindestens eine der angegebenen Ressourcen verfiigbar sind.

®  Benoétigte Personen: Wiahlen Sie diesen Mentieintrag, um Zeitrdume
hervorzuheben, in welchen alle erforderlichen Personen verfiigbar
sind.

B Benotigte Personen und eine Ressource: Wahlen Sie diesen
Meniieintrag, um Zeitrdume hervorzuheben, in welchen alle
erforderlichen Personen und mindestens eine der angegebenen
Ressourcen verfiigbar sind.

Schaltflache >> Indem Sie auf die Schaltfliche >> klicken, wird der nichste Zeitraum, der
die angegebenen Kriterien fiir die Funktion Auto-Auswahlen erfiillt, im
Zeitplan hervorgehoben. Evolution aktualisiert die Werte fiir
Anfangszeit der Besprechung und Endzeit der Besprechung

automatisch.
Anfangszeit Geben Sie mithilfe dieser Kombinationsfelder das Anfangsdatum und die
der Anfangsuhrzeit fiir die Besprechung ein.

Besprechung
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Element Beschreibung

Endzeit der Geben Sie mithilfe dieser Kombinationsfelder das Enddatum und die
Besprechung Enduhrzeit fiir die Besprechung ein.

8. Wiéhlen Sie Datei — Speichern und schlieflen. Evolution erstellt die Besprechung,

und Sie werden gefragt, ob Sie die Besprechungsdaten versenden mochten.

Klicken Sie auf Ja, um die Besprechungsdaten an die angegebenen
E-Mail-Adressen zu versenden.

Klicken Sie auf Nein, um die Besprechungsdaten zu speichern, ohne sie an die
angegebenen E-Mail-Adressen zu versenden. Sie konnen die Besprechungsdaten,
wie unter , Versenden von Besprechungsdaten” auf Seite 113 erldutert, zu einem
spédteren Zeitpunkt versenden.

Versenden von Besprechungsdaten

Gehen Sie wie folgt vor, um die Besprechungsdaten zu versenden:

1.

Doppelklicken Sie auf die Besprechung im Zeitplanfeld, um das Fenster Termin
aufzurufen.

Waihlen Sie Aktionen — Als iCalendar weiterleiten. Dadurch wird ein
E-Mail-Nachrichtenfenster in der Art des Fensters Eingang Eine Nachricht
verfassen geoffnet. Evolution fiillt automatisch Text in das Textfeld Betreff sowie
in den Nachrichteninhaltsbereich ein. Evolution nimmt die Besprechungsdaten in
den Nachrichtentext auf.

Geben Sie E-Mail-Adressen der Personen, an die Sie die Besprechungsdaten senden
mochten, in das Feld An ein. Wenn Sie die Daten an mehrere Adressen senden
mochten, trennen Sie die einzelnen Adressen durch Komma.

Weitere Informationen tiber die Elemente des Nachrichtenfensters entnehmen Sie
bitte dem Abschnitt ,,So versenden Sie eine Nachricht” auf Seite 51.

Waihlen Sie Datei — Abschicken, um die Besprechungsdaten an die angegebenen
E-Mail-Adressen zu senden.

Whéhlen Sie Datei — Schliefsen, um das Fenster Termin zu schliefSen.
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Absagen einer Besprechung

Sie konnen Besprechungen absagen oder Einladungen einzelner Personen
zurtickziehen.

So sagen Sie eine Besprechung ab

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Doppelklicken Sie auf die Besprechung im Zeitplanfeld, um das Fenster Termin
aufzurufen.

Waihlen Sie Aktionen — Besprechung absagen. Dadurch wird eine
Bestatigungsaufforderung angezeigt.

Klicken Sie auf Ja, um die Besprechung abzusagen. Evolution sendet an alle
angegebenen E-Mail-Adressen eine Absage.

So ziehen Sie eine Einladung zu einer Besprechung
zurtiick
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Doppelklicken Sie auf die Besprechung im Zeitplanfeld, um das Fenster Termin
aufzurufen.

Klicken Sie auf das Register Besprechung, um die Registerkarte Besprechung
anzuzeigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Teilnehmer, dessen Einladung Sie
zurtickziehen mochten, und wiahlen Sie dann im Kontextmenii den Eintrag
Loschen. Evolution 10scht den Teilnehmer aus der Teilnehmerliste.

Wiederholen Sie diesen Schritt fiir jeden weiteren Teilnehmer, dessen Einladung Sie
zuriickziehen mdochten.

Wahlen Sie Datei — Speichern und schlieSen. Sie werden gefragt, ob Evolution die
aktualisierten Besprechungsdaten versenden soll.

Klicken Sie auf Ja, um die aktualisierten Besprechungsdaten an die angegebenen
E-Mail-Adressen zu versenden.

®  An die ausgeladenen Teilnehmer wird eine Nachricht mit dem Betreff Cancel:
Kalenderinformationen gesendet.

®  An die in der Teilnehmerliste verbleibenden Teilnehmer wird eine Nachricht
mit dem Betreff Kalenderinformationen gesendet.

Klicken Sie auf Nein, um die aktualisierten Besprechungsdaten zu speichern, ohne
eine Nachricht an die angegebenen E-Mail-Adressen zu senden.
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Antworten auf eine Einladung zu einer
Besprechung

Evolution sendet Einladungen zu Besprechungen in Form von E-Mail-Anlagen an
Ihren Eingang. Gehen Sie wie folgt vor, um eine Einladung zu einer Besprechung zu
beantworten:

1. Offnen Sie die E-Mail-Nachricht, in deren Anlage sich die Einladung befindet.

2. Offnen Sie die Einladung zur Besprechung, indem Sie die Anlage gemaf der
Beschreibung unter ,,So zeigen Sie die Anlage einer Nachricht an” auf Seite 49
anzeigen.

3. Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:
= Annehmen

®  Vorldufig annehmen
= Ablehnen

Wenn Sie die Einladung annehmen, trégt Evolution das Ereignis in Ihren Kalender
ein, sobald Sie die Einladung schliefien.

4. Wahlen Sie die Option UAwg aus, wenn Sie dem Organisator der Besprechung
eine Antwort senden mochten.

Wenn Sie die Option UAwg auswihlen, sendet Evolution dem Organisator der
Besprechung eine E-Mail mit den Angaben Threr Antwort, sobald Sie die Einladung
schlieflen.

Wenn Sie die Option UAwg nicht auswéhlen, sendet Evolution dem Organisator
keine Antwort.

5. Klicken Sie auf die Kalenderschaltfliche, um ein Kontextmenii mit Ihren
Kalenderordnern aufzurufen. Wihlen Sie den Kalender aus, in dem Sie die
Einladungsdaten speichern mochten.

6. Klicken Sie auf OK, um die Einladung zu schlieffen.
7. SchliefSen Sie die E-Mail-Nachricht.

Aktualisieren einer Besprechung auf der
Grundlage von Antwortinformationen

Wenn ein Besprechungsteilnehmer auf Ihre Einladung zur Besprechung antwortet,
erhalten Sie eine E-Mail-Nachricht mit der Antwort als Anlage. Gehen Sie wie folgt
vor, um die Besprechung auf Grundlage der Informationen in der Antwort zu
aktualisieren:
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1. Offnen Sie die E-Mail-Nachricht, in deren Anlage sich die Antwort befindet.

2. Offnen Sie die Antwort, indem Sie die Anlage gemaf der Beschreibung unter ,So
zeigen Sie die Anlage einer Nachricht an” auf Seite 49 anzeigen.

3. Klicken Sie auf OK, um die Antwort zu schliefSen. Evolution aktualisiert die
Teilnehmerliste auf Grundlage der Angaben in der Antwort.

4. SchliefSen Sie die E-Mail-Nachricht.

Auffrischen der Besprechungsdaten

Wenn Sie eine Einladung zu einer Besprechung annehmen, tragen Sie die Besprechung
in Ihren Kalender ein. Denkbar ist, dass Sie zu einem spéteren Zeitpunkt priifen
mochten, ob die Daten der Besprechung noch aktuell sind. Hierzu gehen Sie wie folgt
Vor:

1. Doppelklicken Sie auf die Besprechung im Zeitplanfeld, um das Fenster Termin
aufzurufen.

2. Wiéhlen Sie Aktionen — Besprechung auffrischen, um dem Organisator der
Besprechung eine E-Mail-Nachricht zu senden. Der Betreff der Nachricht lautet
Auffrischen: Kalenderinformationen.

3. Esliegt dann im Ermessen des Organisators, ob Sie neue Informationen erhalten
sollen.

Nur der Organisator kann die Besprechungsdaten dndern. Etwaige Anderungen
durch einen Besprechungsteilnehmer werden ignoriert.

Veroffentlichen von
Verfiigbarkeitsinformationen

Sie konnen die Verfiigbarkeitsinformationen eines Kontos verdffentlichen, um anderen
Benutzern im Netzwerk die Moglichkeit einzurdumen, beim Organisieren einer
Besprechung den Zeitplan dieses Kontos einzusehen.

So veroffentlichen Sie Verfiigbarkeitsinformationen

Gehen Sie wie folgt vor, um die Verfiigbarkeitsinformationen eines Kontos zu
verdffentlichen:
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1. Waéhlen Sie Aktionen — Verfiligbarkeitsinformationen veroffentlichen, um das
Fenster Kalenderinformationen anzuzeigen. Das Fenster Kalenderinformationen
gleicht dem E-Mail-Fenster, das Sie mit Eingang Eine Nachricht verfassen
aufrufen. Evolution fiillt automatisch Text in das Textfeld Betreff sowie in den
Nachrichteninhaltsbereich ein. Evolution hdngt die Verfiigbarkeitsinformationen
als Anlage an die E-Mail-Nachricht an.

2. Geben Sie in das Textfeld An die E-Mail-Adresse ein, an welche die
Verfligbarkeitsinformationen gesendet werden sollen. Wenn Sie die Daten an
mehrere Adressen senden mochten, trennen Sie die einzelnen Adressen durch
Komma.

Stattdessen kénnen Sie auch auf die Schaltflache An klicken. Wahlen Sie im
Dialogfeld Kontakte aus Adressbuch wihlen die gewiinschten Adressen aus.

Weitere Informationen tiber die Elemente im Fenster Kalenderinformationen
entnehmen Sie bitte dem Abschnitt ,,So versenden Sie eine Nachricht” auf Seite 51.

3. Wahlen Sie Datei — Abschicken, um die Verfiigbarkeitsinformationen an die
angegebenen E-Mail-Adressen zu senden.
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KAPITEL 7

Arbeiten mit Aufgaben

Dieses Kapitel beschreibt die Arbeit mit Ximian Evolution Aufgaben.

Einfithrung

Mit Aufgaben konnen Sie neue Aufgabe erstellen, vorhandene Aufgaben anzeigen,
die Aufgabenliste sortieren oder den Aufgabenstatus dndern.

Abbildung 7-1 zeigt ein typisches Aufgaben-Fenster.

) Tasks - Ximian Evolution - OXx

File Edit View Actions Tools Search Help

B New @ send / Receive

% Tasks

Any Category Clear

[ Summary
|Click to add a task

ABBILDUNG 7-1 Typisches Aufgabenfenster
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Ihre Aufgaben sind im Fenster Aufgaben tabellarisch organisiert. In den
Tabellenzeilen werden Informationen tiber Ihre Aufgaben angezeigt. Die Spalten
stellen Informationsfelder fiir Ihre Aufgaben dar. Dabei kann es sich um den Status,
die Zusammenfassung einer Aufgabe oder Ahnliches handeln. In der Voreinstellung
zeigt das Fenster Aufgaben von links nach rechts die folgenden Spalten an:

= Typ
Der Aufgabentyp wird durch ein Symbol dargestellt. In der folgenden Tabelle sind
die Symbole fiir die Aufgabentypen erklart:

Symbol Beschreibung

Die Aufgabe ist niemandem zugewiesen.

]

Die Aufgabe ist einer Person zugewiesen.

(=

®  Abgeschlossen

Der Status wird durch ein Symbol dargestellt. In der folgenden Tabelle sind die
verschiedenen Symbole fiir den Status beschrieben:

Symbol Beschreibung

Die Aufgabe ist nicht erledigt.

O]

Die Aufgabe ist erledigt.

®m  Zusammenfassung

Bei der Zusammenfassung handelt es sich um eine Kurzbeschreibung der
Aufgabe.

Informationen zum Andern oder Speichern der aktuellen Ansicht oder zum Erzeugen
benutzerdefinierter Ansichten finden Sie unter , Verwenden von Ansichten” auf Seite
26.

Je nach ihrem Status sind die Aufgaben im Fenster Aufgaben unterschiedlich
formatiert. In der folgenden Tabelle sind die Aufgabenformate beschrieben:
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Format Beschreibung

Normal Die Aufgabe wurde noch nicht begonnen oder wird derzeit
erledigt.

Hervorgehoben Die Aufgabe ist aktuell ausgewahlt.

Durchgestrichen Die Aufgabe ist erledigt.

Farbig Die Aufgabe ist tiberfallig oder heute fallig.

Erstellen einer Aufgabe

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Aufgabe zu erstellen:

1. Wihlen Sie Datei — Neu — Aufgabe.

2. Geben Sie im daraufhin erscheinenden Fenster Aufgabe die Angaben zu der neuen
Aufgabe auf der Registerkarte Grundlegend ein. Die folgende Tabelle beschreibt
die Elemente der Registerkarte Grundlegend:

Element Beschreibung

Zusammenfassung Geben Sie eine kurze Beschreibung der Aufgabe ein.

Fillig am Uber die Kombinationsfelder geben Sie an, zu welchem
Termin die Aufgabe erledigt sein muss.

Anfangsdatum Uber die Kombinationsfelder geben Sie an, zu welchem

Globusschalt- flache

Beschreibung

Termin die Aufgabe begonnen werden muss.

Wenn Sie eine Uhrzeit einer anderen Zeitzone angeben
mochten, klicken Sie auf die Globusschaltflache rechts
neben den Kombinationsfeldern. Das Dialogfeld Eine
Zeitzone wihlen wird angezeigt. Klicken Sie auf die
Landkarte, um eine Zeitzone auszuwahlen, oder wihlen
Sie in der Dropdown-Liste eine Zeitzone aus, und
klicken Sie auf OK.

Geben Sie eine genaue Beschreibung der Aufgabe ein.
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Element Beschreibung

Einstufung Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:

m  Offentlich: Mit dieser Option machen Sie samtliche
Informationen tiber diese Aufgabe fiir andere
Benutzern in Threm Netzwerk sichtbar.

B Privat: Mit dieser Option verhindern Sie, dass andere
Benutzern in Threm Netzwerk die Informationen
iiber diese Aufgabe einsehen konnen.

B Vertraulich: Wenn Sie diese Option auswéhlen,
sehen andere Benutzer in Threm Netzwerk lediglich,
dass Ihr Zeitplan diese Aufgabe enthélt. Sie sehen
keinerlei nahere Angaben zur Aufgabe.

Kategorien und Textfeld Geben Sie einen Kategorienamen ein, um diese Aufgabe
in eine Kategorie einzuordnen. Mochten Sie sie in
mehrere Kategorien einordnen, trennen Sie die einzelnen
Namen mit Komma.

Sie kénnen stattdessen auch auf Kategorien klicken.
Waihlen Sie im Dialogfeld Kategorien bearbeiten eine
Kategorie aus.

3. Wenn Sie ausfiihrlichere Informationen iiber die Aufgabe eingeben méchten,
Kklicken Sie auf das Register Details. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der
Registerkarte Details beschrieben:

Element Beschreibung

Status Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Statusoptionen
aus:

Nicht begonnen

In Bearbeitung

Abgeschlossen

Abgesagt

Prioritat Wihlen Sie in der Dropdown-Liste eine der folgenden Prioritdtsoptionen
aus:

Undefiniert

Niedrig

Normal

Hoch
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Element Beschreibung

% Geben Sie iiber das Drehfeld an, wie weit die Aufgabe fortgeschritten ist,
abgeschlossen oder geben Sie den Prozentwert in das Textfeld ein.

Je nach dem eingegebenen Wert aktualisiert Evolution verschiedene
andere Elemente wie folgt:
= 100:
®  Wihlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Abgeschlossen
aus.
®  Fiigt das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit in die
Kombinationsfelder Abgeschlossen am ein.

= 1-99:
®m  Wihlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag In
Bearbeitungaus.
B Fiigt Keine in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am ein.
®  Leert das zweite Kombinationsfeld Abgeschlossen am.
QO
®  Wahlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Nicht begonnen

aus.
Fiigt Keine in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am ein.
®  Leert das zweite Kombinationsfeld Abgeschlossen am.
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Element Beschreibung

Abgeschlossen Waihlen Sie im ersten Kombinationsfeld ein Datum und im zweiten
am Kombinationsfeld eine Uhrzeit aus, um den Zeitpunkt anzugeben, zu
dem die Aufgabe erledigt wurde.

Je nach dem eingegebenen Wert aktualisiert Evolution verschiedene
andere Elemente wie folgt:

B Datum:
®  Wahlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Abgeschlossen
aus.

®  Fiigt in das Textfeld % abgeschlossen den Wert 100 ein.

®  Fiigt in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am das
ausgewahlte Datum ein.

®  Fiigt in das zweite Kombinationsfeld Abgeschlossen am die
aktuelle Uhrzeit ein.

B Jetzt:

®  Wihlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Abgeschlossen
aus.

®  Fiigt in das Textfeld % abgeschlossen den Wert 100 ein.

®  Fiigt in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am das
aktuelle Datum ein.

®  Fiigt in das zweite Kombinationsfeld Abgeschlossen am die
aktuelle Uhrzeit ein.

®  Heute:
®  Wahlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Abgeschlossen
aus.

®  Fiigt in das Textfeld % abgeschlossen den Wert 100 ein.
®  Fiigt in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am das
aktuelle Datum ein.
®  Der Inhalt des zweiten Kombinationsfelds Abgeschlossen am
bleibt unverandert.
®  Keine:
®m  Weist die Aufgabe den Status Nicht begonnen auf, werden keine
Elemente verandert.
B Beim Aufgabenstatus In Bearbeitung fiigt Evolution den Wert 50
in das Textfeld % abgeschlossen ein.
®  Hat die Aufgabe den Status Abgeschlossen, aktualisiert
Evolution verschiedene Elemente wie folgt:
®  Wiahlt in der Dropdown-Liste Status den Eintrag Nicht
begonnen aus.
®  Fiigt in das Textfeld % abgeschlossen den Wert 0 ein.
®  Fiigt 'Keine’ in das erste Kombinationsfeld Abgeschlossen am
ein.
®  Leert das zweite Kombinationsfeld Abgeschlossen am.
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Element Beschreibung

URL Geben Sie ggf. die URL fiir die Aufgabe ein. Klicken Sie auf die
Verbindungsschaltfliche, um die angegebene URL mit dem
Standard-Webbrowser zu 6ffnen.

4. Zum Speichern der Aufgabe wihlen Sie Datei — Speichern.

Zum Speichern der Aufgabe und SchliefSen des Fensters Aufgabe wiahlen Sie Datei
— Speichern und SchliefSen.

Wenn Sie die Aufgabeninformationen in einer Datei speichern méchten, wihlen Sie
Datei — Speichern unter, um das Dialogfeld Speichern unter aufzurufen. Geben
Sie einen Dateinamen ein, und klicken Sie auf OK.

Zum Schlieflen des Fensters Aufgabe, ohne die Aufgabe zu speichern, wéhlen Sie
Datei — Schlieflen.

Fiir eine Vorschau der Aufgabendaten wahlen Sie Datei — Druckvorschau.

Zum Drucken der Aufgabendaten wahlen Sie Datei — Drucken.

Zuweisen einer Aufgabe

Sie konnen nur Aufgaben aus lokalen Ordnern verteilen. Aufgaben aus Sun Java
System Calendar Server-Ordnern kénnen nicht verteilt werden.

Gehen Sie wie folgt vor, um einer Person eine Aufgabe zuzuweisen:

1.

Doppelklicken Sie auf die Aufgabe im Fenster Aufgaben, um ein
Aufgaben-Fenster mit den unter , Erstellen einer Aufgabe” auf Seite 121
beschriebenen Registerkarten zu 6ffnen.

Waihlen Sie Aktionen — Aufgabe zuweisen, um die Registerkarte Arbeitsauftrag
anzuzeigen.

3. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Organisator den Organisator der Aufgabe aus.

4. Die Aufgabenverteilung wird in Form einer Tabelle dargestellt. Diese Tabelle lasst

sich, wie unter , Verwenden von Ansichten” auf Seite 26 beschrieben, durch
Hinzufiigen und Entfernen von Spalten anpassen. In der Voreinstellung umfasst
die Aufgabenverteilungstabelle die in der folgenden Tabelle beschriebenen Spalten:
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Spalte Beschreibung

Teilnehmer Evolution tragt automatisch den Namen des aktuellen Benutzers als
ersten Teilnehmer in die Liste ein.

Um weitere Teilnehmer in die Liste aufzunehmen, klicken Sie auf den
Text Klicken Sie hier, um einen Teilnehmer hinzuzufiigen unter der
Teilnehmerliste. Geben Sie den Namen der Person, Gruppe, Ressource
oder Raumlichkeit ein, die Sie fiir die Aufgabe vorsehen. Wenn Sie dem
Teilnehmer die Aufgabendaten iibermitteln mochten, miissen Sie dessen
E-Mail-Adresse in dieses Feld eingeben.

Typ Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Typ, um eine
Dropdown-Liste zu aktivieren. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen
der folgenden Typen aus:
®  Individuell
®  Gruppe
B Ressource
B Raum
®  Unbekannt

Position Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Position, um eine

Dropdown-Liste zu aktivieren. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste eine
der folgenden Funktionen aus:
®  Vorsitzender

®  Benotigter Teilnehmer
®  Optionaler Teilnehmer
®  Nicht-Teilnehmer
®  Unbekannt
UAwg Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf UAwg, um eine

Dropdown-Liste zu aktivieren. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Ja
oder Nein aus, um anzugeben, ob dem Organisator eine Antwort
gesendet werden soll.

Status Klicken Sie auf das Feld unter dem Spaltenkopf Status, um eine
Dropdown-Liste zu aktivieren. Wéhlen Sie in der Dropdown-Liste eine
der folgenden Statusoptionen aus:

B Erfordert Mafinahme

Angenommen

Abgelehnt

Vorlaufig

Delegiert

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andere einladen, um einen neuen Eintrag fiir die
Aufgabentabelle zu erstellen. Evolution zeigt auch das Dialogfeld Kontakte aus
Adressbuch wihlen an, das Ihnen die Moglichkeit zur Auswahl von Teilnehmern
bietet.
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6.

Waihlen Sie Datei — Speichern und schliefSen. Evolution nimmt die Zuweisung der
Aufgaben vor, und Sie werden gefragt, ob Sie die Zuweisungsinformationen
versenden mochten.

Klicken Sie auf Ja, um die Zuweisungsinformationen an die angegebenen
E-Mail-Adressen zu versenden.

Klicken Sie auf Nein, um die Zuweisungsinformationen zu speichern, ohne sie an
die angegebenen E-Mail-Adressen zu versenden. Sie konnen die
Zuweisungsinformationen, wie in , Versenden von Aufgabendaten” auf Seite 127
beschrieben, auch zu einem spéteren Zeitpunkt versenden.

Versenden von Aufgabendaten

Gehen Sie wie folgt vor, um die Aufgabendaten zu versenden:

1.

Doppelklicken Sie auf die Aufgabe im Fenster Aufgaben, um ein
Aufgaben-Fenster zu 6ffnen.

Waihlen Sie Aktionen — Als iCalendar weiterleiten, um ein Aufgabendatenfenster
anzuzeigen. Das Aufgabendatenfenster gleicht dem E-Mail-Fenster, das Sie mit
Eingang Eine Nachricht verfassen aufrufen. Evolution fiillt automatisch Text in
das Textfeld Betreff sowie in den Nachrichteninhaltsbereich ein. Evolution hangt
die Aufgabeninformationen als Anlage an die E-Mail-Nachricht an.

Geben Sie E-Mail-Adressen der Personen, an die Sie die Aufgabendaten senden
mochten, in das Textfeld An ein. Wenn Sie die Daten an mehrere Adressen senden
mochten, trennen Sie die einzelnen Adressen durch Komma. Stattdessen konnen
Sie auch auf die Schaltfliche An klicken. Wéhlen Sie im Dialogfeld Kontakte aus
Adressbuch wihlen die gewiinschten Adressen aus.

Weitere Informationen iiber die Elemente im Aufgabendatenfenster entnehmen Sie
bitte dem Abschnitt ,,So versenden Sie eine Nachricht” auf Seite 51.

Wahlen Sie Datei — Abschicken, um die Aufgabendaten an die angegebenen
E-Mail-Adressen zu senden.

Wihlen Sie Datei — SchliefSen, um das Fenster Aufgabe zu schlielen.

Kennzeichnen einer Aufgabe als erledigt

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen:

1.
2.

Wahlen Sie die Aufgabe im Fenster Aufgaben aus.
Wahlen Sie Bearbeiten — Als abgeschlossen markieren.
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Loschen von Aufgaben

Sie haben die Moglichkeit, einzelne Aufgaben oder alle als erledigt gekennzeichneten
Aufgaben zu l6schen.

So 16schen Sie einzelne Aufgaben

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie die Aufgaben im Fenster Aufgaben aus.

2. Wihlen Sie Bearbeiten — Loschen. Dadurch wird eine Bestatigungsaufforderung
aufgerufen.

3. Klicken Sie auf Ja, um die ausgewéahlten Aufgaben zu l6schen.

So 16schen Sie alle als erledigt gekennzeichneten
Aufgaben

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Aktionen — Sdaubern. Dadurch wird eine Bestatigungsaufforderung
aufgerufen.

2. Klicken Sie auf Ja, um alle als erledigt gekennzeichneten Aufgaben zu l6schen.
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KAPITEL 8

Arbeiten mit Kontakten

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie mit Evolution Ihre Kontaktdaten
verwalten.

Einfithrung

Evolution bietet Ihnen die Moglichkeit, Informationen zu Ihren Kontakten in
Kontaktordnern abzulegen. Fiir jeden Kontakt konnen Sie Name, Position,
Telefonnummern, E-Mail-Adressen und viele weitere Angaben speichern. Sie kénnen
auch Kontaktlisten erstellen, iiber die Sie eine Nachricht an eine ganze Gruppe von
Kontakten gleichzeitig verschicken kénnen.

Abbildung 8-1 zeigt ein typisches Kontaktfenster.
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ABBILDUNG 8-1 Typisches Kontaktfenster

Evolution verwendet das Vcard-Format fiir Kontaktinformationen.

Dariiber hinaus kénnen Sie in Evolution auch einen LDAP-Server fiir Ihre
Kontaktdaten nutzen. Weitere Informationen zum Konfigurieren von LDAP-Servern
finden Sie unter ,So fiigen Sie einen LDAP-Server hinzu” auf Seite 177.

Suche nach Kontakten

Evolution bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Kontaktdatenbank zu durchsuchen. Uber
die Suchleiste konnen Sie eine einfache Suche in den Kontakten eines Ordners
durchfiihren. So konnen Sie etwa nach einer Nachricht suchen, die eine bestimmte
Zeichenkette enthalt. Um nach einem Kontakt zu suchen, dessen Name mit einem
bestimmten Buchstaben beginnt, konnen Sie auch die alphabetischen
Registerschaltflachen verwenden.

Aufierdem sind erweiterte Suchen mit komplexeren Suchkriterien moglich. Mit dieser
Funktion konnen Sie Kontakte beispielsweise anhand der E-Mail-Adresse oder der
Kategorie suchen lassen.
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So durchsuchen Sie alle Kontakteintrdage in einem
Ordner

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Zeigen Sie den Ordner an, der die zu durchsuchenden Kontakte enthalt.

2. Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste der Suchleiste die Kontaktkomponente aus, in
der die Suche stattfinden soll.

3. Geben Sie in das Textfeld der Suchleiste den Text ein, nach dem gesucht werden
soll.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt suchen. Oder wihlen Sie Suchen — Jetzt
suchen. Alle passenden Kontakteintrdge werden angezeigt.

Wenn Sie das Suchkriterium l6schen und alle Kontakte im Ordner anzeigen
mochten, wahlen Sie Suchen — Loschen. Sie konnen hierzu auch auf die
Schaltflache Loschen in der Suchleiste klicken.

Dartiber hinaus stehen Thnen fiir die schnelle Kontaktsuche auch die alphabetischen
Registerschaltflichen am rechten Fensterrand zur Verfiigung. Klicken Sie einfach auf
den Anfangsbuchstaben des gesuchten Kontaktnamens. Kontakte, deren
Namenseintrag mit einer Zahl oder einem anderen Sonderzeichen beginnt, finden Sie
unter der Registerschaltfliche 123.

So flihren Sie eine erweiterte Suche in den
Kontakten durch

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Zeigen Sie den Ordner an, der die zu durchsuchenden Kontakte enthalt.

2. Wiéhlen Sie Werkzeuge — Nach Kontakten suchen. oder wihlen Sie in der
Dropdown-Liste der Suchleiste die Option Komplex aus. Das Dialogfeld
Komplexe Suche wird angezeigt.

3. Mithilfe des Gruppenfelds Falls erstellen Sie das Suchkriterium fiir Ihre Suche.
Gehen Sie wie folgt vor, um das Kriterium zu erstellen:

a. Wibhlen Sie in der ersten Dropdown-Liste die Kontaktkomponente aus, in der
die Suche stattfinden soll. Beispielsweise konnen Sie E-Mail auswahlen, um die
E-Mail-Adressen der Kontakte durchsuchen zu lassen.

b. Mit der zweiten Dropdown-Liste bestimmen Sie das Verhiltnis zwischen der
Kontaktkomponente und dem Suchtext. Um beispielsweise nach Kontakten zu
suchen, deren E-Mail-Adresse den Suchtext enthilt, wahlen Sie in der zweiten
Dropdown-Liste die Option enthilt aus.

c. Geben Sie den Suchtext in das Textfeld ein. Dabei wird die
Grofs-/Kleinschreibung nicht berticksichtigt.
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d. Wenn Sie weitere Kriterien hinzufiigen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Hinzufiigen. Zum Léschen eines Kriteriums klicken Sie auf die Schaltfliche
Loschen neben dem Kriterium.

4. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Aktionen ausfiihren die passende Option aus.
Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:

m falls irgendein Kriterium zutrifft: Mit dieser Option liefert die Suche alle
Ubereinstimmungen mit einem beliebigen der angegebenen Suchkriterien.

m falls alle Kriterien zutreffen: Mit dieser Option liefert die Suche nur
Ubereinstimmungen mit allen angegebenen Suchkriterien.

5. Klicken Sie auf OK, um die erweiterte Suche zu starten. Alle passenden
Kontakteintrdge werden im Kontaktordner angezeigt.

Wenn Sie das Kriterium der erweiterten Suche 16schen und alle Nachrichten im
Ordner anzeigen mochten, wihlen Sie Suchen —Ldschen.

Verwalten Threr Kontakte

In den nachfolgenden Abschnitten wird beschrieben, wie Sie die folgenden Aufgaben
durchfiihren:

Anlegen von Kontakten und Kontaktlisten

Bearbeiten von Kontakten und Kontaktlisten

Loschen von Kontakten und Kontaktlisten

Speichern von Kontakten und Kontaktlisten

Weiterleiten von Kontakten und Kontaktlisten

Speichern von Kontakten und Kontaktlisten

Verschieben und Kopieren von Kontakten und Kontaktlisten
Verschicken von Nachrichten an Kontakte und Kontaktlisten
Auswihlen mehrerer Kontakte und Kontaktlisten

So legen Sie einen neuen Kontakt an

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Datei — Neu — Kontakt. Das Fenster Kontakteditor wird angezeigt.

2. Geben Sie auf der Registerkarte Allgemein die Kontaktdaten ein. Die folgende
Tabelle beschreibt die Elemente der Registerkarte Allgemein:
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Element

Beschreibung

Voller Name

Tatigkeit

Organisation

Einsortieren unter

Geschiftlich, Privat, Fax,
geschiftlich, Mobil

E-Mail, primir

Wiinscht HTML-E-Mails

Geschiftlich

Geben Sie hier den vollstaindigen Namen des Kontakts
ein.

Stattdessen konnen Sie auch auf die Schaltflache Voller
Name klicken. In diesem Dialogfeld kénnen Sie den
vollstindigen Namen des Kontakts anlegen.

Geben Sie hier die berufliche Position bzw.
Tatigkeitsangabe des Kontakts ein.

Geben Sie hier den Namen der Firma bzw. Organisation
des Kontakts ein.

Wahlen Sie tiber die Dropdown-Liste aus, wie der
Kontakt in Threr Kontaktliste einsortiert werden soll. Die
bereitgestellten Optionen werden aus dem vollstindigen
Namen erzeugt, den Sie zuvor eingegeben haben.

Uber diese Elemente kénnen Sie Telefon- und sonstige
Numern fiir den Kontakt eintragen.

Wabhlen Sie zunichst aus der Dropdown-Liste links
neben dem Textfeld die Kategorie aus, zu der Sie Daten
eintragen mochten. Um beispielsweise die Blironummer
des Kontakts einzugeben, wihlen Sie Geschiftlich. Fiir
die Funkruf-/Pagernummer wihlen Sie Pager usw.

Geben Sie anschliefend im Textfeld die Daten fiir die
ausgewahlte Kategorie ein.

Geben Sie hier die hauptsichlich verwendete
E-Mail-Adresse des Kontakts ein.

Zusatzliche E-Mail-Adressen konnen Sie eintragen,
indem Sie in der Dropdown-Liste links neben dem
Textfeld die Option E-Mail 2 bzw. E-Mail 3 auswahlen.
Geben Sie dann die andere E-Mail-Adresse fiir den
Kontakt ins Textfeld ein.

Aktivieren Sie diese Option, wenn der betreffende
Kontakt E-Mails im HTML-Format empfangen mochte.
Ist diese Option deaktiviert, so wandelt Evolution
HTML-E-Mails an den betreffenden Kontakt automatisch
in normalen Text um.

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste links neben dem
Adresstextfeld die Adressart aus, zu der Sie Daten
eintragen mochten. Beispielsweise konnen Sie Privat
auswahlen, um die Privatadresse des Kontakts
einzugeben.
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Element

Beschreibung

Adressfeld

Dies ist die Mailingliste

Adresse der Website:

Kategorien

Geben Sie hier die Adresse des Kontakts ein.

Stattdessen konnen Sie auch auf die Schaltfliche Adresse
Klicken. Im Dialogfeld Volle Adresse kénnen Sie die
vollstindige Adresse des Kontakts anlegen.

Aktivieren Sie diese Option, um die aktuell im
Adressfeld angezeigte Adresse als Postanschrift fiir den
betreffenden Kontakt zu verwenden.

Geben Sie hier die Website-URL des Kontakts an. Klicken
Sie auf die Verbindungsschaltfliche, um die angegebene
URL mit dem Standard-Webbrowser zu 6ffnen.

Geben Sie die Kategorien ein, der der Kontakt angehort.
Mochten Sie mehrere Kategorien eingeben, so trennen
Sie die einzelnen Kategorien mit Komma.

Stattdessen konnen Sie auch auf die Schaltflache
Kategorien klicken. Das Dialogfeld Kategorien
bearbeiten wird angezeigt. Um eine Kategorie
auszuwdhlen, klicken Sie auf das dazugehorige
Markierfeld, sodass dort ein Hakchen erscheint.

Um eine neue Kategorie anzulegen, klicken Sie auf
Haupt-Kategorienliste bearbeiten. Das Dialogfeld
Globale Kategorienliste bearbeiten wird angezeigt.
Klicken Sie in das Textfeld iiber der Kategorienliste,
geben Sie den Namen der neuen Kategorie ein und
driicken Sie die Eingabetaste. Um eine Kategorie zu
16schen, wihlen Sie sie aus und klicken auf Entfernen.
Klicken Sie auf Schliefen, um das Dialogfeld Globale
Kategorienliste bearbeiten zu schlieflen.

Klicken Sie auf OK, um die Angaben aus dem Dialogfeld
Kategorien bearbeiten in die Registerkarte Allgemein
zu iibernehmen und das Dialogfeld zu schlieffen.

3. Wenn Sie ausfiihrlichere Informationen zu dem Kontakt eingeben méchten, klicken
Sie auf das Register Details. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der
Registerkarte Details beschrieben:

Element Beschreibung

Abteilung Geben Sie hier die Abteilung ein, in der der Kontakt arbeitet.
Biiro Geben Sie hier das Biiro ein, in dem der Kontakt arbeitet.
Beruf Geben Sie hier den Beruf des Kontakts ein.

Name des Vorgesetzten

Geben Sie hier den Vorgesetzten des Kontakts ein.
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Element Beschreibung

Name des Assistenten Geben Sie hier den Assistenten/das Sekretariat des Kontakts
ein.

Spitzname Geben Sie hier den Spitznamen des Kontakts ein.

Ehepartner Geben Sie hier den Ehepartner des Kontakts ein.

Geburtstag Geben Sie iiber das Kombinationsfeld den Geburtstag des

Kontakts ein.

Jahrestag Geben Sie iiber das Kombinationsfeld den Hochzeitstag des
Kontakts ein.

Notizen Hier ist Platz fiir weitere Notizen zum Kontakt.

4. Um Verfiigbarkeitsdaten, Sprechzeiten oder andere Termindaten fiir den Kontakt
einzugeben, klicken Sie auf die Registerkarte Zusammenarbeit. Die einzelnen
Elemente dieser Registerkarte sind in der folgenden Tabelle beschrieben:

Element Beschreibung

Offentliche Kalenderadresse Geben Sie die URL ein, iiber die Sie auf die 6ffentlichen
Kalenderdaten dieses Kontakts zugreifen konnen. Klicken
Sie auf die Verbindungsschaltfliche, um die angegebene
URL mit dem Standard-Webbrowser zu offnen.

Verfiigbarkeitsadresse Geben Sie die URL ein, tiber die Sie auf die
Verfiigbarkeitsangaben dieses Kontakts zugreifen konnen.
Klicken Sie auf die Verbindungsschaltfliche, um die
angegebene URL mit dem Standard-Webbrowser zu
offnen.

5. Zum Speichern des Kontakts wahlen Sie Datei — Speichern.

Wenn Sie den Kontakt speichern und das Fenster Kontakteditor schlieflen
mochten, wihlen Sie Datei — Speichern und schlielen.

Um die Daten des Kontakts als Datei im Vcard-Format zu speichern, wihlen Sie
Datei — Speichern unter. Das Dialogfeld Kontakt als VCard speichern erscheint.
Geben Sie den Dateinamen ein und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das Fenster Kontakteditor schlieSfen mdchten, ohne den Kontakt zu
speichern, wéhlen Sie Datei — Schliefien.

6. Zum Drucken der Kontaktdaten wahlen Sie Datei — Drucken.
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Hinweis — In den Ansichten Telefonliste und Nach Firma konnen Sie direkt einen
Kontakt in das Kontaktfenster hinzuftigen. Klicken Sie hierzu einfach in der
betreffenden Ansicht in den Bereich Klicken Sie hier, um einen Kontakt
hinzuzufiigen und geben Sie die Kontaktdaten in die bereitgestellten Felder ein.

So legen Sie eine Kontaktliste an
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.
2.

Wihlen Sie Datei — Neu — Kontaktliste.

Geben Sie im Feld Listenname des Fensters Kontaktlisteneditor einen Namen fiir
die neue Liste ein.

Um der Kontaktliste eine E-Mail-Adresse hinzuzufiigen, geben Sie die Adresse im
Textfeld iiber dem Gruppenfeld Mitglieder ein und klicken auf Hinzufiigen. Die
E-Mail-Adresse wird nun in die Kontaktliste aufgenommen.

Sie konnen auch Kontakte aus Ihrem Kontakte-Ordner in die Liste iibernehmen.
Offnen Sie hierzu Thren Kontakte-Ordner in einem separaten Fenster. Ziehen Sie
nun den gewiinschten Kontakt aus dem Ordner Kontakte in die Liste im unteren
Teil des Gruppenfelds Mitglieder hiniiber.

Um einen Mitgliedseintrag aus einer Kontaktliste zu entfernen, wahlen Sie ihn in
der Liste im unteren Teil des Gruppenfelds Mitglieder aus und klicken dann auf
Entfernen.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Kontaktliste verschicken, werden die Namen bzw.
E-Mail-Adressen der darin enthaltenen Mitglieder in das An-Feld der Nachricht
tibernommen. Wenn Sie nicht mdchten, dass die Namen und E-Mail-Adressen der
Listenmitglieder in der Nachricht erscheinen, aktivieren Sie die Option Adressen
verbergen, wenn E-Mails an diese Liste verschickt werden. Diese Option bewirkt,
dass die Namen und E-Mail-Adressen der Listenmitglieder nicht in das An-Feld
der Nachricht, sondern in das Blindkopie-Feld {ibernommen werden.

Zum Speichern der Kontaktliste wéahlen Sie Datei — Speichern.

Wenn Sie die Kontaktliste speichern und das Fenster Kontaktlisteneditor schliefien
mochten, wahlen Sie Datei — Speichern und schlielen.

Um die Kontaktliste als Datei im Vcard-Format zu speichern, wéhlen Sie Datei —
Speichern unter. Das Dialogfeld Liste als VCard speichern erscheint. Geben Sie
den Dateinamen ein und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie das Fenster Kontaktlisteneditor schlieflen mochten, ohne den Kontakt zu
speichern, wahlen Sie Datei — Schliefien.

So bearbeiten Sie einen Kontakteintrag

Fiihren Sie folgende Schritte durch:
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Waihlen Sie den betreffenden Kontakt in seinem Kontaktordner aus und wihlen Sie
den Meniipunkt Datei — Offnen. Stattdessen kénnen Sie auch auf den Kontakt
doppelklicken.

Ein Kontakteditor-Dialogfeld mit den Kontaktdaten erscheint.

In diesem Dialogfeld konnen Sie die Kontaktdaten je nach Bedarf &ndern. Nédhere
Informationen zu den verschiedenen Elementen im Dialogfeld Kontakteditor
finden Sie im Abschnitt ,So legen Sie einen neuen Kontakt an” auf Seite 132.

Wihlen Sie den Meniipunkt Datei — Speichern, um Thre Anderungen zu
speichern.

So bearbeiten Sie eine Kontaktliste

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Wiihlen Sie die betreffende Kontaktliste in ihrem Kontaktordner aus und wéhlen
Sie den Meniipunkt Datei — Offnen. Stattdessen kénnen Sie auch auf die
Kontaktliste doppelklicken.

Ein Kontaktlisteneditor-Dialogfeld mit den Kontaktlistendaten erscheint.

In diesem Dialogfeld kénnen Sie die Kontaktliste je nach Bedarf bearbeiten. Nahere
Informationen zu den verschiedenen Elementen im Dialogfeld Kontaktlisteneditor
finden Sie unter ,So legen Sie eine Kontaktliste an” auf Seite 136.

Wihlen Sie den Mentiipunkt Datei — Speichern, um Ihre Anderungen zu
speichern.

So speichern Sie einen Kontakt bzw. eine
Kontaktliste im Vcard-Format

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Waihlen Sie den betreffenden Kontakt bzw. die Kontaktliste im Kontaktordner aus
und wihlen Sie den Mentipunkt Datei — Als VCard speichern.

Stattdessen konnen Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste auch auswihlen, mit der
rechten Maustaste anklicken und aus dem daraufhin erscheinenden Kontextmenii
die Option Als VCard speichern wahlen.

Im Dialogfeld Als VCard speichern kénnen Sie nun einen Speicherort und einen
Namen fiir die Datei angeben.

So leiten Sie einen Kontakt bzw. eine Kontaktliste
weiter

Um einen Kontakt bzw. eine Kontaktliste als Dateianlage im Vcard-Format zu
verschicken, gehen Sie folgendermafien vor:
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1. Wihlen Sie den betreffenden Kontakt bzw. die Kontaktliste im Kontaktordner aus
und wéhlen Sie den Mentipunkt Aktionen — Kontakt weiterleiten.

Stattdessen konnen Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste auch auswéhlen, mit der
rechten Maustaste anklicken und aus dem daraufhin erscheinenden Kontextmenii
die Option Kontakt weiterleiten wéhlen.

Ein Nachrichteneditorfenster wird angezeigt, in dem der Kontakt bzw. die
Kontaktliste bereits als Dateianlage eingefiigt ist.

2. Geben Sie im Feld An die E-Mail-Adresse des Empfangers an, an den Sie den
Kontakt bzw. die Kontaktliste schicken mochten.

3. Geben Sie im Textfeld ggf. noch einen Begleittext ein und wahlen Sie schliefllich
den Mentipunkt Datei — Abschicken.

So speichern Sie einen empfangenen Kontakt bzw.
eine Kontaktliste

Kontakte oder Kontaktlisten, die Sie per E-Mail als Dateianlage im Vcard-Format
erhalten, kénnen Sie ganz einfach in Thre Kontaktdatenbank {ibernehmen.

Klicken Sie dazu einfach in der Nachricht auf den Rechtspfeil links neben der
Schaltfliche und wéhlen Sie An Ort und Stelle anzeigen. Der Kontakt bzw. die
Kontaktliste wird nun in der Nachricht angezeigt. Um den Kontakt bzw. die
Kontaktliste zu tibernehmen, klicken Sie auf die Schaltfldche In Adressbuch speichern.

So verschieben Sie einen Kontakt bzw. eine
Kontaktliste

Um einen Kontakt bzw. eine Kontaktliste in einen anderen Ordner zu verschieben,
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Wabhlen Sie den betreffenden Kontakt bzw. die Kontaktliste im urspriinglichen
Kontaktordner aus und wéhlen Sie den Mentipunkt Aktionen — In Ordner
verschieben.

Stattdessen konnen Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste auch auswéhlen, mit der
rechten Maustaste anklicken und aus dem daraufhin erscheinenden Kontextmenti
die Option In Ordner verschieben wéhlen.

2. Im Dialogfeld Karte verschieben nach konnen Sie nun angeben, in welchen
Ordner Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste verschieben mochten.

Hinweis — Als Zielordner kommen nur Ordner des Typs Kontakte infrage.
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So kopieren Sie einen Kontakt bzw. eine
Kontaktliste

Um einen Kontakt bzw. eine Kontaktliste in einen anderen Ordner zu kopieren, gehen
Sie folgendermafien vor:

1. Wabhlen Sie den betreffenden Kontakt bzw. die Kontaktliste im urspriinglichen
Kontaktordner aus und wihlen Sie den Mentipunkt Aktionen — In Ordner
kopieren.

Stattdessen konnen Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste auch auswihlen, mit der
rechten Maustaste anklicken und aus dem daraufhin erscheinenden Kontextmenii
die Option In Ordner kopieren wéhlen.

2. Im Dialogfeld Karte kopieren nach konnen Sie nun angeben, in welchen Ordner
Sie den Kontakt bzw. die Kontaktliste kopieren mochten.

Hinweis — Als Zielordner kommen nur Ordner des Typs Kontakte infrage.

So 10schen Sie einen Kontakt bzw. eine Kontaktliste

Wahlen Sie den zu l6schenden Kontakt oder die zu 16schende Kontaktliste aus und
wihlen Sie dann Bearbeiten — Loschen. Ein Bestatigungsdialogfeld wird angezeigt.
Klicken Sie auf Loschen, um den Kontakt bzw. die Kontaktliste endgiiltig zu 16schen.

So verschicken Sie eine Nachricht an einen Kontakt
bzw. eine Kontaktliste

Waihlen Sie den Kontakt oder die Kontaktliste in einem Kontaktordner aus und
wihlen Sie dann Aktionen —Nachricht an Kontakt schicken. Das Fenster Eine
Nachricht verfassen wird angezeigt, wobei die ausgewé&hlten Kontakte bereits als
Empféanger eingetragen sind. Verfassen Sie Ihre Nachricht und schicken Sie sie wie
gewohnt ab.
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KAPITEL 9

Arbeiten mit Sun Java System
Calendar Server-Konten und Ordnern

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Sun Java System Calendar Server fiir
Konten und Ordner in Ximian Evolution nutzen kénnen.

Einfithrung in Sun Java System Calendar
Server

Uber den Java System Calendar Server-Connector kénnen Sie Evolution als Client fiir
den Java System Calendar Server-Kalenderserver einsetzen. So kénnen Sie aus
Evolution heraus auf Ihr Konto (bzw. Ihre Konten) in Calendar Server zugreifen,
Besprechungseinladungen versenden und empfangen sowie Kalender mit anderen
Personen in Threm Unternehmen oder Ihrer Organisation gemeinsam nutzen. Der
Server ist fiir die Verwendung mit LDAP-Verzeichnisservern und POP- oder
IMAP-E-Mail-Servern ausgelegt, die Sie separat konfigurieren.

Calendar Server-Konten sind jedoch ein eigener Kontentyp, der nichts mit E-Mail-
oder Verzeichnisserverkonten zu tun hat. Daher gibt es fiir sie auch einen eigenen
Abschnitt im Dialogfeld Evolution-Einstellungen. Calendar Server-Konten und
-Ordner unterscheiden sich von anderen Evolution-Ordnern in verschiedener
Hinsicht:

m  Ein Calendar Server-Konto hat immer mindestens drei Ordner: Personlicher
Kalender, Personliche Aufgaben und Personliche Einladungen. Diese drei
Ordner konnen nicht geloscht werden. Andere, von Ihnen angelegte Ordner
konnen Sie 1oschen, indem Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken und im
Kontextmenii den Eintrag Loschen auswihlen.

m  Calendar Server unterstiitzt verschachtelte Ordner lediglich bis zu einer Tiefe von
einer Ebene. Alle Ordner, die Sie erzeugen oder 6ffnen, befinden sich auf derselben
Ebene wie alle anderen Ordner. Alle automatisch erzeugten Ordner enthalten drei
Unterordner: Kalender, Aufgaben und Einladungen.
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®  Wie auch im Fall einzelner E-Mail-Konten wird jedes Calendar Server-Konto im
Ordnerfeld als Ordner der obersten Ebene dargestellt. Sie konnen Verkniipfungen
herstellen, indem Sie einen oder mehrere Ordner in die Verkniipfungsleiste ziehen.
Es werden jedoch keine Verkniipfungen automatisch erzeugt. Zum Anzeigen des
Ordnerfelds wahlen Sie im Hauptfenster von Evolution den Befehl Ansicht —
Ordnerleiste.

m  Es gibt zwei Arten von Besitzern fiir Calendar Server-Ordner: Haupt- und normale
Besitzer. Wenn Sie einen Ordner anlegen, sind Sie der Hauptbesitzer und haben
samtliche Zugriffsrechte fiir diesen Ordner. Sie kénnen auch andere Benutzer in die
Besitzerliste dieses Ordners eintragen. Fiir diese anderen Besitzer kénnen Sie
auflerdem unterschiedliche Zugriffsstufen festlegen. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt , Einrichten von Zugriffsberechtigungen fiir Ordner” auf Seite 148.

Arbeiten mit Calendar Server-Konten

Dieser Abschnitt befasst sich mit dem Erstellen, Bearbeiten und Ldschen von Calendar
Server-Konten.

So erstellen Sie ein Calendar Server-Konto

Nihere Informationen zum Erstellen eines neuen Calendar Server-Kontos finden Sie
unter ,So richten Sie ein neues Sun Java System Calendar Server-Konto ein” auf Seite
175.

So bearbeiten Sie ein Calendar Server-Konto

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wihlen Sie Werkzeuge — Einstellungen, um das Dialogfeld
Evolution-Einstellungen aufzurufen.

2. Klicken Sie im linken Feld auf Sun Java System-Konten. Evolution zeigt im
rechten Feld eine Tabelle der von Thnen erstellten Konten an.

3. Waihlen Sie das zu bearbeitende Konto aus.

4. Klicken Sie auf Bearbeiten, um das Dialogfeld Optionen fiir das Konto Name
aufzurufen. Informationen tiber den Inhalt des Dialogfelds Optionen fiir das
Konto Name finden Sie unter ,So richten Sie ein neues Sun Java System Calendar
Server-Konto ein” auf Seite 175.

5. Im Dialogfeld Optionen fiir das Konto Name konnen Sie nun die Angaben zum
Calendar Server-Konto dndern.
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Klicken Sie auf OK, um Thre Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Optionen fiir das Konto Name zu schliefien.

Klicken S.ie auf OK, um die Information zu schliefien, in der Ihnen mitgeteilt wird,
dass die Anderungen erst nach einem Neustart von Evolution wirksam werden.

Starten Sie Evolution neu.

So 16schen Sie ein Calendar Server-Konto

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

SRR LI

Waihlen Sie Werkzeuge — Einstellungen, um das Dialogfeld
Evolution-Einstellungen aufzurufen.

Klicken Sie im linken Feld auf Sun Java System-Konten. Evolution zeigt im rechten
Feld eine Tabelle der von Ihnen erstellten Konten an.

Waihlen Sie das zu 16schende Konto aus.
Klicken Sie auf Entfernen. Dadurch wird eine Bestatigungsaufforderung angezeigt.
Klicken Sie auf Loschen, um das ausgewahlte Konto zu 16schen.

Klicken Sie auf OK, um die Information zu schlieflen, in der Ihnen mitgeteilt wird,
dass die Anderungen erst nach einem Neustart von Evolution wirksam werden.

Starten Sie Evolution neu.

Arbeiten mit dem Ordner fiir den
personlichen Kalender

Die Anweisungen fiir lokal gespeicherte Kalender in Kapitel 6 gelten grofitenteils auch
fir Kalender, die auf einem Java System Calendar Server gespeichert sind. Die
wenigen Unterschiede werden in diesem Abschnitt erldutert:

Jedes Ereignis in einem Java System Calendar Server-Kalender ist eine
Besprechung, die sowohl Zeitplan- und Einladungsdaten als auch die Zeit sowie
Wiederholungs- und Erinnerungsinformationen umfasst.

Die Erinnerungsfunktion fiir Kalender auf einem Java System Calendar Server
unterscheidet sich von derjenigen fiir lokale Kalender lediglich durch Folgendes:

m  Aus Sicherheitsgriinden konnen zwar E-Mail-Nachrichten als Erinnerungen fiir
Java System Calendar Server-Besprechungen versendet werden, nicht aber fiir
lokal gespeicherte Kalender.

®  Java System Calendar Server speichert maximal eine Erinnerung pro
Besprechung. Fiir lokal gespeicherte Besprechungen ist eine Erinnerung pro
Typ zuléssig.
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m  Sollten Sie Datum und Uhrzeit fiir eine auf einem Java System Calendar Server
gespeicherte Besprechung nachtriglich dndern, wird eine bereits vorhandene
Erinnerung nicht automatisch aktualisiert. Sie miissen die Erinnerung in diesem
Fall 16schen und eine neue erstellen.

®  Wenn Sie mit dem Java System Calendar Server-Kalender Besprechungen erstellen,
empfangen Teilnehmer, die tiber ein Java System Calendar Server-Konto verfiigen,
die Einladung im Ordner Personliche Einladungen. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse
eingeben, die keinem Konto auf dem Java System Calendar Server entspricht,
erhilt dieser Teilnehmer eine E-Mail-Benachrichtigung iiber das Ereignis.

®  Sollten Sie in einem Java System Calendar Server-Kalender eine Terminfolge oder
einen einzelnen Termin aus einer Folge d&ndern oder 16schen, zeigt Evolution das
Dialogfeld Frage an, sobald Sie die Anderungen speichern. Im Dialogfeld Frage
wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus und klicken dann auf OK:

®  Nur diese Instanz: Mit dieser Option wird nur der ausgewéhlte Termin
geloscht.

®  Diese und zukiinftige Instanzen: Wahlen Sie diese Option aus, um den
ausgewdhlten Termin sowie alle nachfolgenden Termine derselben Folge zu
16schen.

m  Alle Instanzen: Wihlen Sie diese Option aus, um sédmtliche Termine in der
Folge zu l6schen.

Verfiigbarkeitsinformationen und der
Verzeichnisserver

Sie konnen die Verfiigbarkeitsinformationen eines Kontos veroffentlichen, um anderen
Benutzern im Netzwerk die Moglichkeit einzurdumen, beim Organisieren einer
Besprechung den Zeitplan dieses Kontos einzusehen.

Fiir eine optimale Nutzung der Verfiigbarkeitsinformationen und anderer Funktionen
des Calendar Server-Kalenderservers ist es empfehlenswert, moglichst den Sun Java™
System Directory Server zu verwenden. Als Alternative konnen Sie Karten aus dem
Verzeichnisserver in Thr lokales Adressbuch kopieren. Vom Server stammende
Kontaktkarten weisen ein spezielles Attribut auf, an dem Sie erkennen, dass fiir sie ein
Kalender auf einem Calendar Server vorhanden ist. Die von Ihnen erzeugten Karten
mogen zwar genau wie Karten vom Server aussehen, Aber sie funktionieren nur iiber
die E-Mail-Adresse, werden im Calendar Server-System nicht identifiziert und auch
nicht darin integriert.
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Arbeiten mit dem Ordner fiir
personliche Aufgaben

Die auf einem Calendar Server gespeicherten Aufgabenordner unterscheiden sich in
ihrer Darstellung nicht von lokal gespeicherten Aufgabenordnern (siehe Kapitel 7).

Arbeiten mit dem Ordner fiir
personliche Einladungen

Erstellt eine andere Person in ihrem Calendar Server-Kalender eine Besprechung und
tragt Sie als Teilnehmer ein, dann erscheint in Ihrem Ordner Personliche Einladungen
eine neue Einladung. Einladungsordner sind wie folgt aufgebaut: Die obere Hilfte des
Ordners enthilt eine Einladungsliste, in der unteren Hélfte werden die Details des
ausgewahlten Elements angezeigt.

Die Einladungen werden in tabellarischer Form angezeigt. In der folgenden Tabelle
sind die Spalten der Einladungstabelle beschrieben:

Spalte Beschreibung

Beginnt Der vorgesehene Beginn der Besprechung.

Zusammen- Eine Kurzbeschreibung der Besprechung.

fassung

Organisator Der Organisator der Besprechung.

Status Der aktuelle Status der Einladung zur Besprechung. Neue Einladungen

zeichnen sich durch den Status Reaktion erforderlich aus. Zum
Beantworten einer Einladung klicken Sie auf das Feld unter dem
Spaltenkopf Status. Dadurch wird eine Dropdown-Liste aktiviert. Wahlen
Sie in der Dropdown-Liste einen der folgenden Statuswerte aus:

¥  Angenommen

®  Abgelehnt

B Vorlaufig

Dieser Status wird so lange angezeigt, bis die Serversynchronisierung
abgeschlossen ist. Diese kann bis zu eine Minute beanspruchen. Dann wird
die Einladung aus Threm Ordner Personliche Einladungen entfernt. Wenn
Sie die Einladung annehmen, erscheint das Ereignis in Ihrem Kalender.
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Informationen zum Andern oder Speichern der aktuellen Ansicht oder zum Erzeugen
benutzerdefinierter Ansichten finden Sie unter , Verwenden von Ansichten” auf Seite
26.

Verwalten von Abonnements

Sofern Sie {iber die erforderlichen Zugangsberechtigungen verfiigen, kénnen Sie
Kalender anderer Benutzer abonnieren. Wenn Sie nicht iiber die Leseberechtigung fiir
einen Kalender verfiigen, konnen Sie ihn zwar sehen und abonnieren, nicht aber
dessen Inhalt lesen.

So zeigen Sie alle Kalender an

Wenn Sie samtliche Kalenderordner auf einem Calendar Server einschlieflich der
Ordner anderer Personen anzeigen mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen beliebigen Calendar Server-Ordner. Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag
Abonnements verwalten, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte Kalender
aufzurufen.

Die verfiigbaren Kalender werden in Form einer Tabelle angezeigt. In der folgenden
Tabelle sind die Spalten der Kalendertabelle beschrieben:

Spalte Beschreibung

Abonniert Gibt an, ob Sie den Kalender abonniert haben.
Kalender-ID Eine eindeutige Kennzeichnung des Kalenders.
Besitzer Der Besitzer des Kalenders.

Beschreibung  Eine Kurzbeschreibung des Kalenders.

Informationen zum Andern oder Speichern der aktuellen Ansicht oder zum Erzeugen
benutzerdefinierter Ansichten finden Sie unter , Verwenden von Ansichten” auf Seite
26.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte Kalender
zu schliefen.

So zeigen Sie eine Gruppe von Kalendern an

Standardmaifsig werden alle vorhandenen Kalender aufgefiihrt. Gehen Sie wie folgt
vor, um nur eine Gruppe von Kalendern anzuzeigen:

146  Java Desktop System Release 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch e Juli 2004



. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Calendar

Server-Ordner, und wéhlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Abonnements

verwalten, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte Kalender aufzurufen.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste eines der folgenden Suchkriterien aus:

m  Ein beliebiges Feld enthalt
m  Kalender-ID enthalt

m  Besitzer enthilt

®m  Beschreibung enthilt

3. Geben Sie den Suchtext in das Textfeld ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt suchen. Evolution fiithrt nur die dieses

Suchkriterium erfiillenden Kalender auf.
Zum Loschen der Suche klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte
Kalender zu schliefien.

So abonnieren Sie einen Kalender

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Calendar
Server-Ordner, und wéhlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Abonnements

verwalten, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte Kalender aufzurufen.

2. Wahlen Sie den Kalender aus, den Sie abonnieren mochten.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Abonnieren.
4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld

Abonnements fiir entfernte Kalender zu schliefien.

Evolution stellt den ausgewdahlten Kalender als einen Unterordner des
angegebenen Calendar Server-Ordners dar.

So bestellen Sie einen Kalender ab

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Calendar
Server-Ordner, und wéhlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Abonnements

verwalten, um das Dialogfeld Abonnements fiir entfernte Kalender aufzurufen.

2. Waihlen Sie den Kalender aus, den Sie abbestellen mochten.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbestellen.

4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld

Abonnements fiir entfernte Kalender zu schliefien.
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Evolution 16scht den ausgewihlten Kalender aus dem angegebenen Calendar
Server-Ordner.
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Einrichten von Zugriffsberechtigungen
fiir Ordner

Zugriffsberechtigungen regeln, wer einen Kalenderordner anzeigen oder bearbeiten
darf.

Hauptbesitzer von Kalendern haben grundsétzlich einen vollstindigen Zugriff auf
ihre eigenen Kalender. Wenn Hauptbesitzer auf ihre eigenen Kalender zugreifen,
nimmt Calendar Server keine Zugriffskontrollpriifungen vor. Hauptbesitzer von
Kalendern kénnen ihren Kalendern weitere Besitzer zuordnen. Die anderen Besitzer
koénnen dann im Auftrag des Hauptbesitzers Ereignisse oder Aufgaben einplanen,
16schen, dndern, annehmen oder ablehnen.

Reihenfolge der Zugriffskontrollregeln

Die Reihenfolge, in der Sie die Regeln fiir die Zugriffskontrolle angeben, ist sehr
wichtig, da der Server die erste den Zugriff erlaubende oder verweigernde Regel
anwendet und etwaige darauf folgende Konflikte ignoriert.

Fiihren Sie also stets zuerst die spezifischeren und danach die allgemeineren Regeln
auf. Angenommen, die erste Regel fiir den Kalender jane.ashe: sports gewihrt
allen Benutzern Lesezugriff. Dann findet Calendar Server eine zweite Regel, die
angela.liu den Lesezugriff auf diesen Kalender verweigert. In diesem Fall erlaubt
Calendar Server angela.liu den Lesezugriff auf diesen Kalender und ignoriert die
zweite Regel aufgrund des Konflikts.

Damit eine Zugriffsberechtigung fiir einen bestimmten Benutzer wie beispielsweise
angela.liu auf jeden Fall beriicksichtigt wird, fiithren Sie die entsprechende Regel
(hier die Regel fiir angela. liu) vor globalen Eintrdgen auf (hier die Regel, die allen
Kalenderbenutzern den Zugriff gewéhrt).

So zeigen Sie Zugriffsberechtigungen fiir Ordner
an

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und wéahlen Sie dann im
Kontextmenti den Eintrag Berechtigungen, um das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen aufzurufen.
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2. Die Zugriffskontrollregeln sind auf der Registerkarte Berechtigungen aufgefiihrt.
In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Registerkarte Berechtigungen

beschrieben:

Element Beschreibung

Name Name der Person oder Gruppe, der Zugriffsberechtigungen eingeraumt
wurden.

Verfiigbarkeit ~ Wahlen Sie diese Option aus, wenn die genannte Person sehen soll, dass
der Ordner existiert.

Einladen Wabhlen Sie diese Option aus, wenn Sie der genannten Person erlauben
mochten, Thnen Einladungen zu Besprechungen zu senden.

Lesen Wihlen Sie diese Option aus, wenn die genannte Person den
Ordnerinhalt sehen darf.

Loschen Waihlen Sie diese Option aus, wenn Sie der genannten Person erlauben
mochten, den Ordnerinhalt zu 16schen.

Andern Waihlen Sie diese Option aus, wenn Sie der genannten Person erlauben
mochten, den Ordnerinhalt zu dandern.

Hinzufiigen Klicken Sie auf Hinzufiigen, um einen neuen Eintrag in die
Berechtigungsliste einzuftigen.

Bearbeiten Klicken Sie auf Bearbeiten, um einen Eintrag in der Berechtigungsliste zu
bearbeiten.

Entfernen Klicken Sie auf Entfernen, um einen Eintrag aus der Berechtigungsliste
zu 16schen.

OK Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefSen.

Abbrechen Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld Ordnerberechtigungen zu

schliefen, ohne die Anderungen zu speichern.

3. Zum Anzeigen der Besitzerliste fiir den Ordner klicken Sie auf das Register
Besitzer. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Registerkarte Besitzer

beschrieben:
Element Beschreibung
Benutzer Zeigt die Besitzerliste fiir den Ordner an.
Hinzufligen Klicken Sie auf Hinzufiigen, um einen weiteren Benutzer in die Liste
Benutzer einzufiigen.
Entfernen Klicken Sie auf Entfernen, um den ausgewéahlten Benutzer aus der Liste

Benutzer zu loschen.
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Element Beschreibung

OK Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefen.

Abbrechen Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld Ordnerberechtigungen zu
schliefen, ohne die Anderungen zu speichern.

So raumen Sie einem Benutzer
Zugriffsberechtigungen ein

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und wahlen Sie im
Kontextmenti den Eintrag Berechtigungen, um das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen aufzurufen.

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld Berechtigung hinzufiigen
aufzurufen.

3. Geben Sie den Namen des Benutzers in das Textfeld Benutzer ein.

4. Wabhlen Sie einige oder alle erforderlichen Berechtigungen aus:

Verfiigbarkeit
Einladen
Lesen
Loschen
Andern

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Berechtigung hinzufiigen zu schliefien.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefien.

So fligen Sie einen Benutzer in die Besitzerliste ein

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1.

S S N

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und wahlen Sie im
Kontextmenti den Eintrag Berechtigungen, um das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen aufzurufen.

Klicken Sie auf das Register Besitzer, um die Registerkarte Besitzer anzuzeigen.
Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld Besitzer hinzufiigen aufzurufen.
Geben Sie den Namen des Benutzers in das Textfeld Benutzernamen eingeben ein.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld Besitzer
hinzufiigen zu schliefSen.
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6. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefsen.

Sie kénnen unterschiedliche Zugriffsstufen fiir die Besitzer festlegen. Sofern nicht
anders festgelegt, konnen die Besitzer Aufgaben und Ereignisse der Kategorien
Offentlich, Privat und Vertraulich in diesem Ordner anzeigen und bearbeiten.

So entziehen Sie einem Benutzer die
Zugriffsberechtigung

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und wahlen Sie im
Kontextmenii den Eintrag Berechtigungen, um das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen aufzurufen.

2. Wahlen Sie den Benutzer auf der Registerkarte Berechtigungen aus.
3. Deaktivieren Sie einige oder alle Berechtigungen:

Verfiigbarkeit

Einladen

Lesen

I:tischen
Andern

Sie konnen auch auf Entfernen klicken, um den Benutzer ganz aus der Liste zu
entfernen.

4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefSen.

So entfernen Sie einen Benutzer aus der
Besitzerliste

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, und wihlen Sie im
Kontextmenii den Eintrag Berechtigungen, um das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen aufzurufen.

Klicken Sie auf das Register Besitzer, um die Registerkarte Besitzer anzuzeigen.
Wabhlen Sie den Benutzer in der Liste aus.

Klicken Sie auf Entfernen, um den Benutzer aus der Besitzerliste zu entfernen.

ISAEE R S

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld
Ordnerberechtigungen zu schliefSen.
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KAPITEL 1 0

Arbeiten mit PDAs

Dieses Kapitel beschreibt die Arbeit mit PDAs im Zusammenhang mit Ximian
Evolution.

Einfithrung in PDAs und Evolution

Ein PDA (Personal Digital Assistant) ist ein Kleinstcomputer, den Sie als personlichen
Organizer verwenden kénnen. Auf einem PDA kénnen Sie Termine, Aufgaben,
Kontakte und andere Informationen speichern. Dariiber hinaus kénnen Sie Termine,
Aufgaben und Kontaktdaten zwischen dem PDA und Evolution iibertragen.

Bevor Sie einen PDA zusammen mit Evolution einsetzen konnen, miissen Sie den
PDA zur Verwendung mit Java Desktop System konfigurieren. Dariiber hinaus
miissen Sie festlegen, wie Daten zwischen dem PDA und Evolution iibertragen
werden sollen. Zu diesem Zweck konfigurieren Sie Conduits fiir den PDA. Ein Conduit
ist eine Anwendung, die den Datentransfer zwischen Computer und PDA verwaltet.
Informationen zur Konfiguration von PDAs und zur Konfiguration von Conduits fiir
PDAs finden Sie im Java Desktop System Version 2 Benutzerhandbuch.

Die folgende Tabelle enthilt die verfiigbaren Conduits fiir die
Evolution-Anwendungen und die PDA-Anwendungen, denen die Conduits

entsprechen:

Anwendung Conduit PDA-Anwendung
Kalender ECalendar Date Book
Aufgaben EToDo To Do List
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Anwendung Conduit PDA-Anwendung

Kontakte EAddress Address

Hinweis — Evolution unterstiitzt nur PDAs mit dem Betriebssystem PalmOS 5.

So synchronisieren Sie den PDA mit
Evolution

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Verbinden Sie den PDA mit dem Computer. Hat der PDA eine Docking-Station,
setzen Sie ihn in die Docking-Station ein.

2. Vergewissern Sie sich, dass der PDA fiir den Computer konfiguriert ist.
Informationen zum Konfigurieren von PDAs finden Sie unter Java Desktop System
Version 2 Benutzerhandbuch.

3. Legen Sie fest, wie Daten zwischen dem PDA und Evolution iibertragen werden
sollen. Zu diesem Zweck konfigurieren Sie Conduits fiir den PDA. Informationen
zum Konfigurieren von Conduits fiir den PDA finden Sie unter Java Desktop System
Version 2 Benutzerhandbuch.

4. Driicken Sie die Taste HotSync am PDA.

Hinweis — Die Kategorien Threr Termine, Aufgaben oder Kontakte werden von
Evolution nicht synchronisiert.

Hinweis — Zur Synchronisation eines PDAs mit Sun Java System Calendar
Server-Ordnern geben Sie einen Calendar Server-Kalenderordner als
Standardkalenderordner und einen Calendar Server-Aufgabenordner als
Standardaufgabenordner an. Anweisungen zum Angeben von Standardordnern
finden Sie in , Festlegen der Ordnereinstellungen” auf Seite 160.

Auflerdem miissen Sie einen Calendar Server-Ordner auswiahlen, bevor Sie am PDA
die Taste HotSync driicken. Wenn Sie anders vorgehen, verhilt sich Evolution bei der
Synchronisation unter Umstdnden abnormal.
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KAPITEL 1 1

Konfiguration von Evolution

In diesem Kapitel ist die Konfiguration von Evolution beschrieben.

Auswahl des zu konfigurierenden
Programmaspekts

Sie kénnen verschiedene Aspekte des Programms konfigurieren. Um den
gewiinschten Aspekt auszuwihlen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Einstellungen.

2. Wihlen Sie anschliefiend aus dem linken Bereich des Dialogfelds
Evolution-Einstellungen den Aspekt bzw. Funktionsbereich aus, den Sie
konfigurieren mochten. Die Einstellungen fiir den ausgewihlten Bereich werden
im rechten Fensterbereich angezeigt.

Dort haben Sie auch die Moglichkeit, die gewiinschten Einstellungen zu verdndern.

Das Dialogfeld Evolution-Einstellungen enthilt verschiedene Schaltflachen. In der
folgenden Tabelle sind die einzelnen Schaltflachen beschrieben.

Schaltflache Beschreibung

Anwenden Diese Schaltfliche bewirkt, dass alle Thre Anderungen im Dialogfeld
Evolution-Einstellungen gespeichert und sofort in den laufenden
Programmbetrieb {ibernommen werden.

Schlieflen Mit dieser Schaltflache wird das Dialogfeld Evolution-Einstellungen
geschlossen. Eventuell vorgenommene Anderungen gehen verloren.
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Schaltflache Beschreibung

OK Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um Ihre Anderungen im Dialogfeld
Evolution-Einstellungen zu speichern und das Dialogfeld zu schliefSen.

Konfiguration der E-Mail-Konten

Zur Konfiguration Ihrer E-Mail-Konten klicken Sie links im Dialogfeld
Evolution-Einstellungen auf das Symbol E-Mail-Konten. In Tabelle 11-1 sind die
verschiedenen Dialogfeldelemente aufgefiihrt, mit denen Sie Thre E-Mail-Konten
einrichten konnen.

TABELLE 11-1 Einstellungen fiir E-Mail-Konten

Dialogfeldelement Beschreibung

Kontentabelle In dieser Tabelle sind Ihre E-Mail-Konten aufgefiihrt. Zum
Bearbeiten eines bestimmten Kontos doppelklicken Sie darauf.

Hinzufligen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie ein neues E-Mail-Konto
hinzufiigen. Dadurch wird der Evolution-Kontoassistent
aufgerufen. Dieser fiihrt Sie Schritt fiir Schritt durch die
Einrichtung des neuen Kontos.

Naihere Informationen zum Einrichten eines neuen
E-Mail-Kontos finden Sie im Abschnitt , Arbeiten mit dem
Evolution-Einrichtungsassistenten” auf Seite 31.

Bearbeiten Zum Bearbeiten eines E-Mail-Kontos wihlen Sie zunachst das
gewiinschte Konto in der Kontentabelle aus und klicken dann
auf Bearbeiten.

Néhere Informationen zum Bearbeiten eines E-Mail-Kontos
finden Sie im Abschnitt ,So bearbeiten Sie ein E-Mail-Konto”
auf Seite 157.

Entfernen Zum Loschen eines E-Mail-Kontos wihlen Sie zunédchst das
gewiinschte Konto in der Kontentabelle aus und klicken dann
auf Entfernen. Ein Bestatigungsdialogfeld wird angezeigt.
Klicken Sie in diesem Dialogfeld zur Bestitigung noch einmal
auf Loschen, um das Konto endgiiltig zu 16schen.

Vorgabe Wenn Sie mochten, dass ein bestimmtes E-Mail-Konto immer
standardméfiig verwendet wird, so wahlen Sie das betreffende
Konto in der Kontentabelle aus und klicken auf Vorgabe.
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TABELLE 11-1 Einstellungen fiir E-Mail-Konten (Fortsetzung)
Dialogfeldelement Beschreibung

Aktivieren, Deaktivieren Zum Deaktivieren eines E-Mail-Kontos wihlen Sie zunichst das
gewiinschte Konto in der Kontentabelle aus und klicken dann
auf Deaktivieren. Alternativ dazu kénnen Sie wiederum das
Markierfeld in der Spalte Aktiv des jeweiligen Konteneintrags
anklicken, sodass die Markierung wieder erscheint.

Um ein E-Mail-Konto wieder zu aktivieren, wahlen Sie es aus
und klicken auf Aktivieren. Alternativ dazu kénnen Sie
wiederum das Markierfeld in der Spalte Aktiv des jeweiligen
Konteneintrags anklicken, sodass die Markierung wieder
erscheint.

So bearbeiten Sie ein E-Mail-Konto

Die folgenden Funktionsbereiche Thres E-Mail-Kontos sind anpassbar:

Identitat

Abrufen von E-Mails
Empfangs-Optionen
Verschicken von E-Mails
Vorgaben

Sicherheit

Identitdtsangaben

Die Registerkarte Identitit dient zur Eingabe der personlichen Daten fiir ein
E-Mail-Konto. Informationen zu den Elementen auf der Registerkarte Identitit finden
Sie unter , Konfiguration der Einstellungen fiir die Kontenverwaltung” auf Seite 38
und , Eingabe Threr personlichen Daten” auf Seite 32. In Tabelle 11-2 sind
Identitdtsangaben aufgelistet, die Sie spezifizieren kénnen und die in ,Konfiguration
der Einstellungen fiir die Kontenverwaltung” auf Seite 38 und , Eingabe Ihrer
personlichen Daten” auf Seite 32 nicht erlautert werden.

TABELLE 11-2 Identitatseinstellungen fiir E-Mail-Konten

Dialogfeldelement Beschreibung

Vorgabe-Signatur Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste eine Signatur aus, die
als vorgegebene Standardsignatur verwendet werden soll.
Die ausgewdhlte Standardsignatur wird an alle
verschickten Nachrichten angehéngt.
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TABELLE 11-2 Identitatseinstellungen fiir E-Mail-Konten (Fortsetzung)

Dialogfeldelement Beschreibung

Signatur hinzufiigen Mit dieser Schaltflache kénnen Sie eine neue Signatur
anlegen, die dann in die Signaturliste aufgenommen wird.

Gehen Sie hierzu folgendermaflen vor:

m  Klicken Sie auf Hinzuftigen. Das Dialogfeld Signatur
bearbeiten wird angezeigt.

B Geben Sie im Textfeld Name eine Bezeichnung fiir die
Signatur ein.

B AnschlieBend kénnen Sie im bereitgestellten
Inhaltsfeld Thren Signaturtext eingeben. Anweisungen
zum Formatieren der Signatur finden Sie in , Verfassen
von Nachrichten” auf Seite 55.

®  Waihlen Sie den Mentipunkt Datei — Speichern und
schliefen, um die Signatur zu speichern und das
Dialogfeld zu schlieflen.

Angaben zum Abrufen von E-Mails

Die Registerkarte Abrufen von E-Mails dient zur Eingabe der Informationen zum
E-Mail-Empfang fiir ein E-Mail-Konto. Ndhere Informationen zu den verschiedenen
Elementen auf der Registerkarte Abrufen von E-Mails finden Sie im Abschnitt
,Konfiguration eines Mail-Servers fiir den Empfang von E-Mail” auf Seite 33.

Einstellungen fiir den E-Mail-Abruf

Die Registerkarte Empfangs-Optionen dient zur Angabe der Abrufoptionen fiir ein
E-Mail-Konto. Néhere Informationen zu den verschiedenen Elementen auf der
Registerkarte Empfangs-Optionen finden Sie im Abschnitt ,Konfiguration der
Optionen fiir den E-Mail-Empfang” auf Seite 35.

Angaben zum Verschicken von E-Mails

Auf der Registerkarte Verschicken von E-Mails nehmen Sie die Einstellungen fiir das
Senden von E-Mails von einem E-Mail-Konto vor. Ndhere Informationen zu den
verschiedenen Elementen auf der Registerkarte Verschicken von E-Mails finden Sie
im Abschnitt ,Konfiguration des E-Mail-Versands” auf Seite 36.

Vorgabeeinstellungen

Auf der Registerkarte Vorgaben legen Sie die Vorgabeeinstellungen fiir ein
E-Mail-Konto fest. In Tabelle 11-3 sind die Vorgabeeinstellungen aufgelistet, die Sie
festlegen konnen.
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TABELLE 11-3 Vorgabeeinstellungen fiir E-Mail-Konten

Dialogfeldelement

Beschreibung

Entwurfsordner

Ordner fiir verschickte Nachrichten

Vorgaben wiederherstellen

Kopie immer schicken an

Blindkopie immer schicken an

Wenn Sie im Fenster Eine Nachricht verfassen die
Meniioption Datei — Entwurf speichern wahlen, wird
ein Entwurf der Nachricht gespeichert. Diese
Einstellung legt nun fest, in welchem Ordner diese
Nachrichtenentwiirfe gespeichert werden.

Klicken Sie zunéchst auf das Ordnersymbol, um das
Dialogfeld Ordner wihlen zu 6ffnen. Wéhlen Sie dort
den gewtinschten Speicherordner fiir
Nachrichtenentwiirfe aus und klicken Sie auf OK.

Beim Nachrichtenversand wird automatisch eine
Kopie der verschickten Nachricht gespeichert. Diese
Einstellung legt fest, in welchem Ordner die
verschickten Nachrichten gespeichert werden.

Klicken Sie zundchst auf das Ordnersymbol, um das
Dialogfeld Ordner wihlen zu 6ffnen. Wahlen Sie dort
den gewiinschten Speicherordner fiir verschickte
Nachrichten aus und klicken Sie auf OK.

Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie die Einstellungen
Entwurfsordner und Ordner fiir verschickte
Nachrichten auf die Evolution-Vorgabewerte
zuriicksetzen.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie von allen
Nachrichten automatisch eine Kopie an eine
bestimmte Adresse schicken lassen mochten. Geben
Sie in das bereitgestellte Feld die Adresse ein, an die
Sie die Nachrichten in Kopie versenden mochten.
Wenn die Kopie an mehrere Adressen gehen soll,
trennen Sie die einzelnen Adressen durch Kommata.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie von allen
Nachrichten automatisch eine Blindkopie an eine
bestimmte Adresse schicken lassen méchten. Geben
Sie in das bereitgestellte Feld die Adresse ein, an die
Sie die Nachrichten in Blindkopie versenden mochten.
Wenn die Blindkopie an mehrere Adressen gehen soll,
trennen Sie die einzelnen Adressen durch Kommata.

Sicherheitseinstellungen

Uber die Registerkarte Sicherheit kénnen Sie die PGP-/GPG-Sicherheitseinstellungen
von E-Mail-Konten einrichten. PGP und GPG sind Anwendungen zum Ver- und

Entschliisseln von Nachrichten.

In Tabelle 11-4 sind die konfigurierbaren Sicherheitseinstellungen aufgefiihrt.
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TABELLE 11-4 Sicherheitseinstellungen fiir E-Mail-Konten

Dialogfeldelement

Beschreibung

PGP/GPG-Schliisselkennung

Beim Verwenden dieses Kontos ausgehende
Nachrichten immer signieren

Besprechungsanfragen nicht unterzeichnen
(zur Kompatibilitdt mit Outlook)

Beim Verschicken verschliisselter E-Mails
immer vor mir selbst verschliisseln

Schliissel an meinem Schliisselbund beim
Verschliisseln immer vertrauen

Geben Sie im bereitgestellten Textfeld Thren
offentlichen Schliissel (Public Key) ein.

Aktivieren Sie diese Option, wenn alle iiber
das betreffende Konto verschickten
Nachrichten automatisch mit einer
verschliisselten digitalen Signatur versehen
werden sollen.

Aktivieren Sie diese Option, wenn
Nachrichten, die im Rahmen der
Kalender-Funktion an
Besprechungsteilnehmer verschickt werden,
nicht mit einer verschliisselten Signatur
versehen werden sollen.

Outlook kann nicht mit Besprechungsanfragen
umgehen, die mit einer verschliisselten
Signatur versehen sind. Wenn einer der
Besprechungsteilnehmer Outlook verwendet,
sollten Sie diese Option also aktivieren.

Diese Option bewirkt, dass automatisch eine
verschliisselte Kopie Ihrer verschliisselten
Nachrichten an Sie geht.

Diese Option sollten Sie aktivieren, wenn Sie
spater in der Lage sein mochten, verschickte
verschliisselte Nachrichten (z. B. in den
Ordnern Verschickt oder Ausgang) wieder zu
entschliisseln.

Aktivieren Sie diese Option, um beim
Verschliisseln von Nachrichten den
offentlichen Schliisseln von Kontakten, die in
Threm offentlichen Schliisselbund enthalten
sind, ohne weitere Priifung zu vertrauen.

Festlegen der Ordnereinstellungen

Im Dialogfeld Ordnereinstellungen legen Sie die Ordnereinstellungen fest. Die
folgenden Funktionsbereiche Ihrer Ordner sind anpassbar:

®m  Vorgabeordner
= Offline-Ordner
®  Ordner fiir Auto-Vervollstindigung
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Einstellungen fiir Vorgabeordner

Auf der Registerkarte Vorgabeordner konnen Sie die Vorgabeordner der
verschiedenen Evolution-Komponenten festlegen. In Tabelle 11-5 sind die verfiigbaren
Einstellmoglichkeiten fiir die Vorgabeordner aufgefiihrt.

TABELLE 11-5 Einstellungen fiir Vorgabeordner

Dialogfeldelement

Beschreibung

E-Mail

Kontakte

Kalender

Diese Einstellung legt fest, in welchem Ordner empfangene
Nachrichten gespeichert werden. Sie ist nur fiir POP3-E-Mail-Konten
relevant.

Klicken Sie zunéchst auf das Ordnersymbol, um das Dialogfeld
Wihlen Sie einen Vorgabeordner zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den
gewiinschten Ordner fiir empfangene Nachrichten aus und klicken
Sie auf OK.

Diese Einstellung legt den Vorgabeordner fest, in dem Ihre
Kontaktdaten gespeichert werden.

Klicken Sie zunéchst auf das Ordnersymbol, um das Dialogfeld
Wihlen Sie einen Vorgabeordner zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den
gewiinschten Ordner fiir Ihre Kontakte aus und klicken Sie auf OK.

Diese Einstellung legt den Vorgabeordner fest, in dem Ihre Termine
und Besprechungen gespeichert werden.

Eine Zusammenfassung Thres Kalender-Vorgabeordners wird in
Ihrer Zusammenfassung angezeigt. Bei der PDA-Synchronisierung
wird der PDA stets mit diesem Kalender-Vorgabeordner
synchronisiert.

Klicken Sie zunéchst auf das Ordnersymbol, um das Dialogfeld
Wihlen Sie einen Vorgabeordner zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den
gewlinschten Ordner fiir Ihre Termine und Besprechungen aus und
Klicken Sie auf OK.

Hinweis - Wenn Sie zu diesem Zweck Ihren Ordner Personlicher
Kalender aus IThrem Sun Java System Calendar Server-Konto
verwenden mochten, so wihlen Sie im Dialogfeld Wahlen Sie einen
Vorgabeordner einfach den Ordner Personlicher Kalender.
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TABELLE 11-5 Einstellungen fiir Vorgabeordner (Fortsetzung)
Dialogfeldelement Beschreibung

Aufgaben Diese Einstellung legt den Vorgabeordner fest, in dem Thre Aufgaben
gespeichert werden.

Eine Zusammenfassung Ihres Aufgaben-Vorgabeordners wird in
Ihrer Zusammenfassung angezeigt. Bei der PDA-Synchronisierung
wird der PDA stets mit diesem Aufgaben-Vorgabeordner
synchronisiert.

Klicken Sie zunéchst auf das Ordnersymbol, um das Dialogfeld
Wihlen Sie einen Vorgabeordner zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den
gewtinschten Ordner fiir Ihre Aufgaben aus und klicken Sie auf OK.

Hinweis — Wenn Sie zu diesem Zweck Thren Ordner Personliche
Aufgaben aus Ihrem Sun Java Enterprise System Calendar
Server-Konto verwenden mochten, so wahlen Sie im Dialogfeld
Wihlen Sie einen Vorgabeordner einfach den Ordner Personliche
Aufgaben.

Einstellungen fiir Offline-Ordner

Auf der Registerkarte Offline-Ordner legen Sie Ihre Offline-Ordner fest. Wenn Sie
vom Online-Modus in den Offline-Modus schalten, legt Evolution lokale Kopien der
ausgewahlten Ordner auf Threm System an. Ndhere Informationen zum
Online-/Offline-Modus finden Sie im Abschnitt ,, Arbeiten im Offline-Modus”

auf Seite 74.

Whihlen Sie im Ordnerbaum die E-Mail-Ordner aus, mit denen Sie auch offline
arbeiten mochten. Mit einem Klick auf das Pluszeichen (+) neben einem Ordner
konnen Sie diesen aufklappen, um seine Inhalte anzuzeigen. Entsprechend wird der
Ordner mit einem Klick auf das daneben stehende Minuszeichen (-) wieder
eingeklappt.

Einstellungen fiir die Ordner fiir
Auto-Vervollstandigung

Auf der Registerkarte Ordner fiir Auto-Vervollstindigung wéhlen Sie die
Kontaktordner aus, die Evolution durchsuchen soll, wenn es versucht, beim Verfassen
einer neuen Nachricht die Adressen in den Feldern An, Kopie an und Blindkopie an
automatisch zu vervollstandigen.

Um einen Ordner fiir die Auto-Vervollstindigung anzugeben, klicken Sie zunéchst auf
Hinzufiigen. Daraufhin wird das Dialogfeld Einen Ordner hinzufiigen angezeigt.
Wahlen Sie hier den gewiinschten Ordner aus und klicken Sie auf OK.
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Um einen Ordner aus der Liste der fiir die Auto-Vervollstaindigung verwendeten
Ordner zu entfernen, wihlen Sie ihn in der Liste Extra Ordner zur Vervollstindigung
aus und klicken auf Entfernen.

Festlegen der E-Mail-Einstellungen

Im Dialogfeld E-Mail-Einstellungen geben Sie allgemeine E-Mail-Einstellungen,
Einstellungen fiir HTML-Nachrichten sowie benutzerdefinierte Etiketten und
Etikettenfarben an. Die folgenden Funktionsbereiche Threr E-Mail-Einstellungen sind
anpassbar:

= Allgemein
= HTML-E-Mail
m  Farben

Allgemeine E-Mail-Einstellungen

Auf der Registerkarte Allgemein nehmen Sie die allgemeinen E-Mail-Einstellungen
vor. In Tabelle 11-6 sind die konfigurierbaren allgemeinen E-Mail-Einstellungen
aufgefiihrt.

TABELLE 11-6 Allgemeine E-Mail-Einstellungen

Dialogfeldelement Beschreibung
Dieselben Schriften wie andere Aktivieren Sie diese Option, wenn Evolution
Anwendungen verwenden die im Einstellungstool Schriftart festgelegten

Schrifteinstellungen verwenden soll. Evolution
verwendet die dort festlegten Einstellungen
fiir seine Benutzeroberfldche sowie fiir
Nachrichten im HTML-Format.

Standard-Schrift Wenn Sie die Option Dieselben Schriften wie
andere Anwendungen verwenden
deaktivieren, konnen Sie hier eine Schriftart
fiir die Evolution-Oberflache und fiir
HTML-Nachrichten auswahlen. Klicken Sie
dazu auf die Schriftarten-Auswahlschaltfldche.
Das Dialogfeld HTML-Proportionalschrift
wihlen wird angezeigt. Wahlen Sie hier die
gewtinschte Schriftart aus.
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TABELLE 11-6 Allgemeine E-Mail-Einstellungen

(Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Terminal-Schrift

Nachrichten als gelesen markieren nach n
Sekunden

Voreingestellte Zeichenkodierung

Zitate hervorheben mit Farbe

Miillordner beim Beenden leeren

Sdubern eines Ordners bestitigen

Wenn Sie die Option Dieselben Schriften wie
andere Anwendungen verwenden
deaktivieren, konnen Sie hier eine Schriftart
fiir den Vorschaubereich auswéhlen. Klicken
Sie dazu auf die
Schriftarten-Auswahlschaltfliche. Das
Dialogfeld Dicktengleiche HTML-Schrift
wihlen wird angezeigt. Wahlen Sie hier die
gewiinschte Schriftart aus.

Aktivieren Sie diese Option, wenn
Nachrichten automatisch als gelesen markiert
werden sollen, wenn sie fiir den festgelegten
Zeitraum im Vorschaufeld angezeigt wurden.

Mit dem Drehfeld konnen Sie einstellen, wie
lange gewartet werden soll, bevor die
Nachricht als gelesen gekennzeichnet wird.

Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste die
Zeichenkodierung aus, die standardmaéfig fiir
Thre Nachrichten verwendet werden soll.
Informationen zu Zeichenkodierungen und
internationalen Nachrichten finden Sie im
Abschnitt , Verschicken und Empfangen von
Nachrichten in internationalen Zeichensatzen”
auf Seite 73.

Nachrichtenzeilen, die mit einem
Grofler-als-Zeichen (>) beginnen, sind in der
Regel aus einer anderen Nachricht zitiert.
Aktivieren Sie diese Option, wenn solche
Zitate in einer bestimmten Farbe
hervorgehoben werden sollen.

Klicken Sie zur Auswahl der Farbe auf die
Farbauswahl-Schaltflache. Das Dialogfeld Eine
Farbe auswihlen wird angezeigt. Wahlen Sie
hier die gewiinschte Farbe aus.

Aktivieren Sie diese Option, damit der Inhalt
Thres Miill-Ordners beim Beenden von
Evolution automatisch geleert wird. (Achtung:
Dieser Loschvorgang kann nicht riickgangig
gemacht werden.)

Aktivieren Sie diese Option, wenn vor dem
endgiiltigen Entfernen geloschter Nachrichten
aus einem Ordner eine Bestdtigungsabfrage
erfolgen soll.
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TABELLE 11-6 Allgemeine E-Mail-Einstellungen

(Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Beim Eintreffen neuer E-Mails nicht
benachrichtigen

Beim Eintreffen neuer E-Mails Piepston
ausgeben

Beim Eintreffen neuer E-Mails Klangdatei
abspielen

Wenn diese Option aktiviert ist, erfolgt beim
Eingang neuer Nachrichten kein akustisches
Signal.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Evolution
beim Eintreffen neuer Nachrichten ein
akustisches Signal ausgeben soll.

Aktivieren Sie diese Option, wenn beim
Eintreffen neuer Nachrichten eine Sounddatei
wiedergegeben werden soll.

Geben Sie den Namen der wiederzugebenden
Klangdatei in das Kombinationsfeld
Dateiname angeben ein. Alternativ konnen
Sie auf Durchsuchen klicken, um das
Dialogfeld Befehl ausfiihren aufzurufen. Dort
konnen Sie die gewiinschte Sounddatei
auswihlen.

HTML-E-Mail-Einstellungen

Auf der Registerkarte HTML-E-Mail nehmen Sie die Einstellungen fiir
HTML-Nachrichten vor. In Tabelle 11-7 sind die konfigurierbaren Einstellungen fiir

HTML-Nachrichten aufgefiihrt.
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TABELLE 11-7 HTML-E-Mail-Einstellungen

Dialogfeldelement Beschreibung

Gruppe Bilder werden geladen Es ist moglich, dass Sie Nachrichten mit
eingebetteten Bildern empfangen. Auch
konnen Nachrichten Links zu Bildern im
Internet enthalten. Uber solche Links
verkniipfte Bilder lassen sich hédufig nur
langsam laden und liefern mitunter
Informationen an Absender von Spam-Mails.

Mit den Optionen dieser Gruppe konnen Sie
festlegen, wie Evolution mit solchen
verkniipften Bildern umgeht. Wéhlen Sie eine
der folgenden Optionen:

B Bilder nie aus dem Netz laden: Aktivieren
Sie diese Option, wenn verkniipfte Bilder
unter keinen Umstidnden geladen werden
sollen.

m  Bilder laden, falls Absender im
Adressbuch ist: Aktivieren Sie diese
Option, wenn verkniipfte Bilder
ausschliefllich dann heruntergeladen
werden sollen, wenn sich der Absender in
Ihrer Kontaktliste befindet.

B Bilder immer aus dem Netz laden:
Aktivieren Sie diese Option, wenn alle
verkniipften Bilder geladen werden sollen.

Animierte Bilder anzeigen Aktivieren Sie diese Option, wenn animierte
Bilder angezeigt werden sollen, die in
empfangene Nachrichten eingebettet bzw.
diesen Nachrichten als Anlagen beigefiigt
sind.

Beim Abschicken von HTML-Nachrichten an Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint eine

Kontakte, die keine wollen, nachfragen Erinnerungsmeldung, wenn Sie versuchen,
eine Nachricht im HTML-Format an einen
Empféanger zu schicken, der keine derartigen
HTML-Nachrichten empfangen mochte. Diese
Meldung erscheint genauer gesagt dann,
wenn Sie eine HTML-Nachricht an einen
Kontakt schicken, in dessen Kontakteintrag
die Option Wiinscht HTML-E-Mails nicht
aktiviert ist.

Farbeinstellungen

Auf der Registerkarte Farbe nehmen Sie die Farbeinstellungen fiir Etiketten vor.
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Um die Farbe eines Etiketts zu dndern, klicken Sie auf die Farbauswahl-Schaltflache
rechts neben dem Etiketten-Textfeld. Im daraufhin erscheinenden Dialogfeld Eine
Farbe auswihlen konnen Sie die gewiinschte Farbe auswéahlen.

Wenn Sie ein neues Etikett erstellen mochten, miissen Sie dazu eines der vorhandenen
Etiketten tiberschreiben. Geben Sie dazu einen neuen Etikettennamen in das Textfeld
des Etiketts ein, das Sie tiberschreiben mochten. Um die Farbe des Etiketts zu dndern,
klicken Sie auf die Farbauswahl-Schaltflache rechts neben dem Textfeld. Im daraufhin
erscheinenden Dialogfeld Eine Farbe auswahlen konnen Sie die gewtinschte Farbe
auswadhlen.

Um die Evolution-Vorgabeeinstellungen fiir die Etiketten wiederherzustellen, klicken
Sie auf Vorgaben wiederherstellen.

Festlegen der Editoreinstellungen

Die Editoreinstellungen dienen zum Festlegen von Farben. Die folgenden
Funktionsbereiche des Editors sind anpassbar:

= Allgemein
®  Signaturen
m  Rechtschreibpriifung

Allgemeine Nachrichteneditor-Einstellungen

Auf der Registerkarte Allgemein nehmen Sie die Nachrichteneditor-Einstellungen vor.
In Tabelle 11-8 sind die konfigurierbaren Nachrichteneditor-Einstellungen aufgefiihrt.

TABELLE 11-8 Allgemeine Nachrichteneditor-Einstellungen

Dialogfeldelement Beschreibung

Weiterleitungsstil Sie konnen verschiedene Stile fiir die
Weiterleitung von Nachrichten auswéhlen.
Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste den
Weiterleitungsstil aus, der standardmafig fiir
Thre Nachrichten verwendet werden soll.

Nihere Informationen zu den verschiedenen
Weiterleitungsstilen finden Sie im Abschnitt
,,S0 leiten Sie eine Nachricht weiter” auf Seite
52.
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TABELLE 11-8 Allgemeine Nachrichteneditor-Einstellungen

(Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Antwortstil

Zeichensatz

Nachrichten in HTML formatieren

Automatisch Smiley-Bilder einfiigen

Beim Abschicken von Nachrichten mit
leerem Betreff nachfragen

Sie kénnen verschiedene Stile fiir das
Beantworten von Nachrichten auswahlen.
Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste den
Antwortstil aus, der standardmaégig fiir Ihre
Nachrichten verwendet werden soll.

Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

B Originalnachricht zitieren: Wenn diese
Option ausgewahlt ist, wird die
urspriingliche Nachricht automatisch in
den Text der Antwortnachricht eingefiigt.
Vor jeder Zeile der urspriinglichen
Nachricht steht dabei ein
GroBer-als-Zeichen (>).

B Originalnachricht nicht zitieren: Wihlen
Sie diese Option, wenn die urspriingliche
Nachricht nicht in der Antwortnachricht
erscheinen soll.

B Originalnachricht anhingen: Wahlen Sie
diese Option, wenn die urspriingliche
Nachricht als Anlage an die
Antwortnachricht angehangt werden soll.

Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste die
Zeichenkodierung aus, die standardmafig fiir
Thre Nachrichten verwendet werden soll.

Aktivieren Sie diese Option, wenn HTML als
Standardformat fiir Thre Nachrichten
verwendet werden soll. Ist diese Option nicht
aktiviert, so wird normaler Text als
Standardformat verwendet.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden
Emoticons bei der Eingabe automatisch in
Kleine Grafiksymbole umgewandelt. Wenn Sie
beispielsweise : -) eingeben, wird
automatisch ein Smiley-Symbol eingefiigt.

Diese Option ist nur fiir Nachrichten im
HTML-Format relevant.

Aktivieren Sie diese Option, wenn
automatisch eine Warnmeldung ausgegeben
werden soll, wenn Sie eine Nachricht mit
leerer Betreff-Angabe verschicken.
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TABELLE 11-8 Allgemeine Nachrichteneditor-Einstellungen (Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Beim Abschicken von Nachrichten mit Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint
ausschlieBlich Blindkopie-Empfingern automatisch eine Warnmeldung, wenn Sie
nachfragen eine Nachricht verschicken, die ausschliefllich

Blindkopie-Empfanger, nicht jedoch An- oder
Kopie-Empfanger enthalt.

Signatureinstellungen

Die Registerkarte Signaturen dient zum Festlegen der Signatureinstellungen. In
Tabelle 11-9 sind die verschiedenen Einstellungsmdglichkeiten aufgefiihrt.

TABELLE 11-9 Signatureinstellungen

Dialogfeldelement

Beschreibung

Signaturliste

Hinzufiigen

Skript hinzuftigen

Eine Liste der Signaturen, die Sie in Ihre Nachrichten einfiigen konnen.
Beim Verfassen einer Nachricht kénnen Sie eine Signatur aus der
Dropdown-Liste Signatur auswahlen.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie eine neue Signatur anlegen, die dann
in die Signaturliste aufgenommen wird.

Gehen Sie hierzu folgendermafien vor:

®  Klicken Sie auf Hinzufiigen. Das Dialogfeld Signatur bearbeiten
wird angezeigt.

B Geben Sie im Textfeld Name eine Bezeichnung fiir die Signatur ein.

®  AnschlieBend konnen Sie im bereitgestellten Inhaltsfeld Thren
Signaturtext eingeben. Anweisungen zum Formatieren der Signatur
finden Sie in , Verfassen von Nachrichten” auf Seite 55.

®  Waihlen Sie den Mentipunkt Datei — Speichern und schliefien, um
die Signatur zu speichern und das Dialogfeld zu schliefien.

Sie kdnnen Ihre Signatur auch mittels eines Skripts erzeugen. Ein solches
Signaturerzeugungsskript konnen Sie iiber die Schaltflache Skript
hinzufiigen hinzuftigen.

Gehen Sie hierzu folgendermafien vor:

®  Klicken Sie auf die Schaltflache Skript hinzufiigen. Das Dialogfeld
Skript-Signatur hinzufiigen wird angezeigt.

B Geben Sie im Textfeld Name eine Bezeichnung fiir das Skript ein.

B Geben Sie im Kombinationsfeld Skript den Dateinamen des
gewtinschten Skripts ein. Alternativ konnen Sie auf Durchsuchen
Klicken, um das Dialogfeld Eine Datei wahlen aufzurufen. Wahlen
Sie dort das gewiinschte Skript aus.

®m  Klicken Sie auf OK.

Kapitel 11  Konfiguration von Evolution 169



TABELLE 11-9 Signatureinstellungen

(Fortsetzung)

Dialogfeldelement Beschreibung

Bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Signatur bzw. eines Signatur-Skripts wahlen Sie

den gewiinschten Eintrag in der Signaturliste aus und klicken dann auf

Bearbeiten.

Entfernen

Zum Loschen einer Signatur bzw. eines Signatur-Skripts wéhlen Sie den

gewiinschten Eintrag in der Signaturliste aus und klicken dann auf

Entfernen.

Rechtschreibpriifungs-Einstellungen

Auf der Registerkarte Rechtschreibpriifung nehmen Sie die Einstellungen fiir die
Rechtschreibpriifung vor. In Tabelle 11-10 sind die verschiedenen

Einstellungsmoglichkeiten aufgefiihrt.

TABELLE 11-10 Rechtschreibpriifungs-Einstellungen

Dialogfeldelement

Beschreibung

Sprachentabelle

Die Rechtschreibpriifung unmittelbar beim
Eingeben der Zeichen durchfiihren

Eine Liste der Sprachen, fiir die Worterbiicher
installiert sind.

Um eine bestimmte Sprache zu aktivieren,
wdhlen Sie sie in der Sprachentabelle aus und
klicken auf Aktivieren. Alternativ dazu
konnen Sie auch auf das Markierfeld in der
Aktiv-Spalte der gewiinschten Sprache
klicken, sodass dort ein Hakchen erscheint.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Evolution
eine automatische Rechtschreibpriifung noch
wahrend der Eingabe durchfiihren soll.
Evolution priift die Rechtschreibung anhand
der Worterbiicher fiir die in der
Sprachentabelle ausgewahlten Sprachen.
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TABELLE 11-10 Rechtschreibpriifungs-Einstellungen (Fortsetzung)

Dialogfeldelement Beschreibung

Farbe fiir falsch geschriebene Worter Wenn die Option Die Rechtschreibpriifung
unmittelbar beim Eingeben der Zeichen
durchfiihren aktiviert ist, unterstreicht
Evolution diejenigen Worter in Threr
Nachricht, die in keinem der ausgewéhlten
Worterbiicher zu finden sind.

Um die Farbe der Unterstreichung zu éndern,
klicken Sie auf die entsprechende
Farbauswahl-Schaltflache. Im daraufhin
erscheinenden Dialogfeld Eine Farbe
auswahlen konnen Sie die gewtiinschte Farbe
auswihlen.

Festlegen der Kalender- und
Aufgabeneinstellungen

Mit den Einstellungen unter Kalender und Aufgaben legen Sie die Einstellungen fiir
Ihren Kalender und Ihre Aufgaben fest. Die Einstellungen fiir Kalender und
Aufgaben lassen sich fiir die folgenden Funktionsbereiche festlegen:

= Allgemein
®  Anzeigen

Allgemeine Einstellungen fiir Kalender und
Aufgaben

Die Registerkarte Allgemein dient zum Festlegen allgemeiner Einstellungen fiir
Kalender und Aufgaben. In Tabelle 11-11 sind die allgemeinen
Einstellungsmoglichkeiten fiir Kalender und Aufgaben aufgefiihrt.
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TABELLE 11-11 Allgemeine Einstellungen fiir Kalender und Aufgaben

Dialogfeldelement

Beschreibung

Zeitzone

Zeitformat

Woche beginnt

Arbeitstage

Tag beginnt

Waéhlen Sie hier eine Zeitzone fiir Evolution aus.
Hierfiir klicken Sie zunichst auf das
Weltkugel-Symbol. Das Dialogfeld Eine Zeitzone
wihlen enthélt eine Weltkarte. In diesem Dialogfeld
konnen Sie die Evolution-Zeitzone auswahlen. Klicken
Sie anschliefiend auf OK.

Nihere Informationen zur Auswahl einer Zeitzone in
diesem Dialogfeld finden Sie im Abschnitt ,, Auswahl
einer Zeitzone” auf Seite 38.

Hinweis — Evolution verwendet Zeitzoneneinstellungen

aus folgenden Anwendungen:

®  Evolution.

B Java Desktop System. Um die Java Desktop
System-Zeitzone festzulegen, klicken Sie auf
Aufrufen und wihlen Sie dann Einstellungen
—System-Tools— Zeitzone. Um die Java Desktop
System-Zeitzone festzulegen, benétigen Sie
root-Zugriff.

®  Java System Calendar Server.

In allen diesen Anwendungen miissen die Zeitzonen
auf den gleichen Wert eingestellt werden, damit
Erinnerungen in Evolution korrekt funktionieren.

Wahlen Sie das Zeitformat fiir den Kalender aus.

Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

® 12 Stunden (am/pm): Wihlen Sie diese Option, um
die Zeit im 12-Stunden-Format (am/pm)
anzuzeigen.

® 24 Stunden: Wahlen Sie diese Option, um die Zeit
im 24-Stunden-Format (00:00 bis 23:59)
anzuzeigen.

Wihlen Sie hier den Wochentag aus, mit dem die
Woche in der Datumsanzeige beginnen soll.

Hier wihlen Sie die Wochentage aus, die Ihre
Arbeitswoche umfassen soll. Diese Auswahl bestimmt,
welche Wochentage in der Arbeitswochenansicht
erscheinen.

Mit diesem Kombinationsfeld legen Sie fest, um wie
viel Uhr der Tag im Zeitplanfeld
(Tages-Terminansicht) beginnt.

Java Desktop System Release 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch e Juli 2004



TABELLE 11-11 Allgemeine Einstellungen fiir Kalender und Aufgaben (Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Tag endet

Beim Loschen von Objekten
riickfragen

Eine Erinnerung anzeigen Zeit vor
jedem Termin

Mit diesem Kombinationsfeld legen Sie fest, um wie
viel Uhr der Tag im Zeitplanfeld
(Tages-Terminansicht) aufhort.

Aktivieren Sie diese Option, wenn vor dem Léschen
von Terminen und Aufgaben eine Bestatigungsabfrage
erfolgen soll.

Mit dieser Option kénnen Sie sich kurz vor einem
Termin eine Erinnerung anzeigen lassen. In welchem
Zeitabstand vor dem Termin diese Erinnerung
erscheint, legen Sie iiber das Drehfeld und die
Dropdown-Liste fest. Dabei bestimmt die
Dropdown-Liste die Zeiteinheit und das Drehfeld die
Anzahl dieser Zeiteinheiten.

Anzeigeeinstellungen

Auf der Registerkarte Anzeigen nehmen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir Kalender

und Aufgaben vor. In Tabelle 11-12 s
Kalender und Aufgaben aufgefiihrt.

ind die Anzeige-Einstellungsmaglichkeiten fiir

TABELLE 11-12 Anzeigeeinstellungen fiir Kalender und Aufgaben

Dialogfeldelement

Beschreibung

Zeit-Unterteilungen

Wabhlen Sie hier die Zeitintervalle fiir die
Zeitplanansicht aus.

Endzeiten von Terminen in Wochen- und Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie

Monatsansichten anzeigen

Wochenenden in Monatsansicht
komprimieren

Wochennummern im Datumsnavigator
anzeigen

mochten, dass die Endzeiten von Terminen in
der Wochenansicht und der Monatsansicht
angezeigt werden.

Aktivieren Sie diese Option, wenn die
Termininformationen fiir Samstag und
Sonntag im Monatsansicht-Zeitplanfeld in
einer gemeinsamen Spalte zusammengefasst
werden sollen.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden im
Datumsfeld bei der Jahresangabe auch
Wochennummern angezeigt.
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TABELLE 11-12 Anzeigeeinstellungen fiir Kalender und Aufgaben (Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Heute fillige Aufgaben

Uberfillige Aufgaben

Erledigte Aufgaben verbergen nach Zeit

Am aktuellen Tag fallige Aufgaben werden
von Evolution farblich hervorgehoben
dargestellt.

Um die Anzeigefarbe dieser Aufgaben zu
andern, klicken Sie auf die entsprechende
Farbauswahl-Schaltflache. Im daraufhin
erscheinenden Dialogfeld Farbe fiir heute
fillige Aufgaben konnen Sie die gewiinschte
Farbe auswiéhlen.

Uberfillige Aufgaben werden von Evolution
farblich hervorgehoben dargestellt.

Um die Anzeigefarbe dieser Aufgaben zu
andern, klicken Sie auf die entsprechende
Farbauswahl-Schaltflache. Im daraufhin
erscheinenden Dialogfeld Farbe fiir
tiberfillige Aufgaben konnen Sie die
gewiinschte Farbe auswiahlen.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden
erledigte Aufgaben nach einer bestimmten
Zeit ausgeblendet. Nach welcher Zeit (ab der
Erledigung) dies geschieht, legen Sie tiber das
Drehfeld und die Dropdown-Liste fest. Dabei
bestimmt die Dropdown-Liste die Zeiteinheit
und das Drehfeld die Anzahl dieser
Zeiteinheiten.

174

Konfigurieren von Java System Calendar

Server-Konten

Uber den Java System Calendar Server-Connector fiir Evolution kénnen Sie Evolution
als Client fiir den Java System Calendar Server-Kalenderserver einsetzen. Um ein Java
System Calendar Server-Konto in Evolution zu konfigurieren, klicken Sie links im
Dialogfeld Evolution-Einstellungen auf das Symbol Sun Java System-Konten. In
Tabelle 11-13 sind die Elemente aufgelistet, mit denen Sie Ihre Java System Calendar
Server-Kontoeinstellungen konfigurieren kénnen.
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TABELLE 11-13 Elemente zum Konfigurieren von Calendar Server-Konten

Dialogfeldelement

Beschreibung

Kontentabelle

Erstellen

Bearbeiten

Entfernen

In dieser Tabelle sind Ihre Calendar Server-Konten aufgefiihrt.
Zum Bearbeiten eines bestimmten Kontos doppelklicken Sie
darauf.

Mit dieser Schaltflache konnen Sie ein neues Calendar
Server-Konto hinzufiigen. Uber das Dialogfeld Neues Konto
erstellen konnen Sie ein neues Calendar Server-Konto
hinzuftigen.

Nihere Informationen zum Einrichten eines neuen Calendar
Server-Kontos finden Sie unter ,,So richten Sie ein neues Sun Java
System Calendar Server-Konto ein” auf Seite 175.

Zum Bearbeiten eines Calendar Server-Kontos wihlen Sie
zundchst das gewiinschte Konto in der Kontentabelle aus und
klicken dann auf Bearbeiten.

Zum Loschen eines Calendar Server-Kontos wahlen Sie zunéchst
das gewiinschte Konto in der Kontentabelle aus und klicken
dann auf Entfernen. Ein Bestdtigungsdialogfeld wird angezeigt.
Klicken Sie in diesem Dialogfeld zur Bestitigung noch einmal
auf Loschen, um das Konto endgiiltig zu 16schen.

So richten Sie ein neues Sun Java System Calendar
Server-Konto ein
Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Einstellungen.

2. Klicken Sie links im Dialogfeld Evolution-Einstellungen auf Sun Java
System-Konten. Im rechten Feld wird eine Tabelle fiir Calendar Server-Konten

angezeigt.

3. Kilicken Sie auf Hinzufiigen. Das Dialogfeld Neues Konto erstellen wird angezeigt.

4. Geben Sie hier die Calendar Server-Kontendaten ein. In der folgenden Tabelle sind
die Elemente des Dialogfelds Neues Konto erstellen beschrieben:

Element

Beschreibung

Kontoname

Geben Sie einen kurzen Namen fiir das Konto ein.
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Element Beschreibung

Protokoll Waihlen Sie eines der folgenden Protokolle aus der
Dropdown-Liste:
B http: Fiir den normalen Betrieb wiahlen Sie diese Option
aus.
B https: Fiir eine hohere Sicherheit wahlen Sie dieses
Protokoll aus.

Wenn Sie sich hinsichtlich des Protokolls nicht sicher sind,
bitten Sie Ihren Calendar Server-Systemadministrator um
Hilfe.

Server Geben Sie den Namen Ihres Calendar Servers ein. Beispiel:
calendarserver.internal.company.com.

Port Geben Sie die Portnummer fiir Ihren Calendar Server ein.
Ein Standardwert fiir das Feld Port ist 80.

Benutzer Geben Sie den Benutzernamen ein, mit dem Sie sich beim
Calendar Server anmelden. Beachten Sie, dass bei
Benutzernamen die Grof3-/Kleinschreibung eine Rolle spielt.

Geben Sie in diesem Dialogfeld nicht Thr Passwort an.
Calendar Server fordert Sie beim Zugriff auf das Konto zur
Eingabe des Passworts auf.

Poll Interval (min) Uber dieses Drehfeld legen Sie fest, wie haufig der Server
auf Aktualisierungen gepriift wird.

5. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld Neues
Konto erstellen zu schliefsen. Evolution priift die Angaben zu Ihrem Calendar
Server-Konto und zeigt ein Informationsdialogfeld mit der Mitteilung an, dass die
neuen Einstellungen erst bei einem Neustart von Evolution wirksam werden.

6. Starten Sie Evolution neu.

Konfigurieren von LDAP-Servern

LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) erméglicht Benutzern den Zugriff auf
Kontaktinformationen {iber ein Netzwerk. Dadurch kénnen dieselben
Kontaktinformationen von mehreren Benutzern gemeinsam verwendet werden. Eine
typische Anwendung fiir LDAP ist ein einziges Adressbuch, auf das alle Mitarbeiter
eines Unternehmens zugreifen.
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Zur Konfiguration des LDAP-Servers klicken Sie links im Dialogfeld
Evolution-Einstellungen auf das Symbol Verzeichnis-Server. In Tabelle 11-14 sind
die verschiedenen Dialogfeldelemente aufgefiihrt, mit denen Sie LDAP-Server

einrichten konnen.

TABELLE 11-14 Elemente zum Konfigurieren von LDAP-Servern

Dialogfeldelement

Beschreibung

Liste der LDAP-Server

Hinzuftigen

Bearbeiten

Entfernen

Eine Liste der LDAP-Server, mit denen sich Evolution
verbinden kann.

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie einen neuen LDAP-Server
hinzuftigen. Informationen zum Konfigurieren von
LDAP-Servern finden Sie unter ,So fiigen Sie einen
LDAP-Server hinzu” auf Seite 177.

Zum Bearbeiten eines LDAP-Servers wihlen Sie den
entsprechenden Eintrag in der LDAP-Serverliste aus und
klicken auf Bearbeiten. Weitere Informationen zur Arbeit mit
dem Dialogfeld LDAP-Server bearbeiten finden Sie unter ,So
fligen Sie einen LDAP-Server hinzu” auf Seite 177.

Wenn Sie mit den gewiinschten Anderungen fertig sind, klicken
Sie auf OK. Die Anderungen an den LDAP-Servereinstellungen
werden tibernommen und das Dialogfeld wird geschlossen.

Zum Loschen eines LDAP-Servers wiahlen Sie den
entsprechenden Eintrag in der LDAP-Serverliste aus und
klicken auf Entfernen.

So fiigen Sie einen LDAP-Server hinzu

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Wahlen Sie Werkzeuge — Einstellungen.

2. Klicken Sie links im Dialogfeld Evolution-Einstellungen auf Verzeichnis-Server.
Im rechten Feld wird eine Tabelle fiir LDAP-Server angezeigt.

3. Klicken Sie auf Hinzuftigen. Dadurch wird der LDAP-Konfigurationsassistent
angezeigt. Der LDAP-Konfigurationsassistent leitet Sie durch die Konfiguration
eines LDAP-Servers. Starten Sie den Konfigurationsprozess, indem Sie auf die
Schaltflache Weiter klicken.

4. Auf der Seite Server-Informationen geben Sie allgemeine Informationen zum
Server an. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Seite
Server-Informationen beschrieben:
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Dialogfeldelement

Beschreibung

Servername

Anmeldemethode

E-Mail-Adresse oder
Eindeutiger Name

Geben Sie einen DNS-Namen oder eine IP-Adresse fiir den
LDAP-Server ein, auf dem sich die Kontaktinformationen
befinden.

Wihlen Sie eine Anmeldemethode aus. Wahlen Sie eine
der folgenden Optionen:

Anonym: Wihlen Sie diese Option aus, wenn Sie sich
bei der Anmeldung nicht ausweisen mdchten.
E-Mail-Adresse verwenden: Wihlen Sie diese Option
aus, um sich mit Ihrer E-Mail-Adresse beim
LDAP-Server anzumelden. Bevor Sie Thre
E-Mail-Adresse fiir die Anmeldung beim Server
verwenden konnen, muss sie auf dem LDAP-Server
eingetragen werden.

Eindeutigen Namen (EN) verwenden: Wéahlen Sie
diese Option aus, um sich mit Ihrem eindeutigen
Namen bzw. dem Distinguished-Name beim
LDAP-Server anzumelden. Dieser Name weist einen
Benutzer im LDAP-Verzeichnis eindeutig aus. Bevor
Sie Thren eindeutigen Namen fiir die Anmeldung beim
Server verwenden konnen, muss er auf dem
LDAP-Server eingetragen werden.

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder den eindeutigen
Namen fiir die Anmeldung beim LDAP-Server an.

Nachdem Sie die allgemeinen Server-Informationen eingegeben haben, klicken Sie
auf die Schaltfliche Weiter. Die Seite Verbindungsaufbau mit Server wird

angezeigt.

5. Auf der Seite Verbindungsaufbau mit Server geben Sie Informationen zur
Verbindung mit dem Server an. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der
Seite Verbindungsaufbau mit Server beschrieben:

Dialogfeldelement

Beschreibung

Port-Nummer

Geben Sie in dieses Feld die Port-Nummer ein, die Evolution
fiir die Verbindung mit dem LDAP-Server verwenden soll. Ein
typischer Wert fiir dieses Feld ist 389.
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Dialogfeldelement Beschreibung

SSL/TLS verwenden Geben Sie an, wann die Verbindung zum LDAP-Server iiber
Secure Sockets Layer (SSL) und wann tiber Transport Layer
Security (TLS) erfolgen soll. Wahlen Sie eine der folgenden
Optionen:

Immer: Ist diese Option aktiviert, wird die Verbindung
zum LDAP-Server stets iiber SSL oder TLS vorgenommen.
Immer, wenn moglich: Ist diese Option aktiviert, wird die
Verbindung zum LDAP-Server nur dann iiber SSL oder TSL
hergestellt, wenn Sie sich nicht in einer sicheren Umgebung
befinden.

Nie: Ist diese Option aktiviert, wird die Verbindung zum
LDAP-Server nie tiber SSL oder TLS vorgenommen.

Nachdem Sie die Informationen zur Verbindung mit dem Server eingegeben
haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

Auf der Seite Das Verzeichnis durchsuchen geben Sie Informationen zur Suche im
Verzeichnis an. In der folgenden Tabelle sind die Elemente der Seite Das
Verzeichnis durchsuchen beschrieben:

Dialogfeldelement

Beschreibung

Suchbasis

Unterstiitzte Basen anzeigen

Suchbereich

Zeitiiberschreitung (Minuten)

Die Daten auf einem LDAP-Server sind in Form einer
Baumstruktur organisiert. Bei der Suchbasis handelt es
sich um eine bestimmte Stelle in der Baumstruktur, die als
Ausgangspunkt fiir eine Suche im LDAP-Verzeichnis
dient.

Geben Sie den Namen der Suchbasis fiir Ihr
LDAP-Verzeichnis in das Textfeld ein.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine Liste der von
Evolution unterstiitzten Suchbasen abzurufen.

Wihlen Sie den Bereich Threr Suchen im Verzeichnis aus.

Waihlen Sie eine der folgenden Optionen:

B Eins: Wihlen Sie diese Option aus, um die Suche in
der Suchbasis und einer Ebene darunter
durchzufiihren.

®  Sub: Wahlen Sie diese Option aus, um die Suche in
der Suchbasis und allen Ebenen darunter
durchzufiihren.

Mit diesem Schieberegler geben Sie an, wie lange
gewartet werden darf, bevor Evolution die Suche
abbricht.
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Dialogfeldelement Beschreibung

Download-Begrenzung Geben Sie an, wie viele Kontakte hochstens vom
LDAP-Server heruntergeladen werden sollen.

Nachdem Sie die Suchinformationen eingegeben haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Weiter.

7. Geben Sie einen Namen fiir den Server in das Textfeld Angezeigter Name ein.
Dieser Name wird in der Benutzeroberfliche von Evolution angezeigt.

Nachdem Sie den Namen eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfldche
Weiter. Die Seite Beendet wird angezeigt.

8. Indem Sie auf die Schaltfliche Anwenden klicken, wird der LDAP-Server erstellt
und der LDAP-Konfigurationsassistent geschlossen.

Festlegen der
Zusammenfassungseinstellungen

Uber das Dialogfeld Zusammenfassungseinstellungen legen Sie die Einstellungen fiir
die Zusammenfassung fest. Die Zusammenfassungseinstellungen lassen sich fiir die
folgenden Funktionsbereiche festlegen:

E-Mail
Nachrichtenkanaile
Wetter

Planung

Zusammenfassungseinstellungen fiir E-Mail

Die Registerkarte E-Mail dient zur Angabe der E-Mail-Ordner, die in der
Zusammenfassung angezeigt werden sollen. In Tabelle 11-15 sind die fiir die
Zusammenfassung konfigurierbaren E-Mail-Ordnereinstellungen aufgefiihrt.
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TABELLE 11-15 Zusammenfassungseinstellungen fiir E-Mail-Ordner

Dialogfeldelement

Beschreibung

E-Mail-Ordnerstruktur

Vollen Pfad fiir Ordner anzeigen

Waéhlen Sie im Ordnerbaum die E-Mail-Ordner aus, die Sie
in Ihrer Zusammenfassung anzeigen lassen mochten. Mit
einem Klick auf das Pluszeichen (+) neben einem Ordner
konnen Sie diesen aufklappen, um seine Inhalte
anzuzeigen. Entsprechend wird der Ordner mit einem
Klick auf das daneben stehende Minuszeichen (-) wieder
eingeklappt.

Um einen Ordner fiir die Anzeige in der
Zusammenfassung auszuwdhlen, klicken Sie auf das links
daneben stehende Markierfeld, sodass darin ein Hikchen
erscheint. Um die Auswahl wieder aufzuheben, klicken Sie
dementsprechend noch einmal auf das Markierfeld, sodass
das Hékchen verschwindet.

Aktivieren Sie diese Option, wenn der volle Pfad der
Ordner in Ihrer Zusammenfassung angezeigt werden soll.

Nachrichtenkanaleinstellungen

Auf der Registerkarte Nachrichtenkanaile legen Sie fest, welche Nachrichtenkanile in
Zusammenfassung angezeigt werden. In Tabelle 11-16 sind die fiir
Zusammenfassung konfigurierbaren Nachrichtenkanaleinstellungen aufgefiihrt.

TABELLE 11-16 Zusammenfassungseinstellungen fiir Nachrichtenkanéle

Dialogfeldelement

Beschreibung

Alle (Nachrichtenkanal-Liste)

Hinzufiigen

Entfernen

Angezeigt
(Nachrichtenkanal-Liste)

Auffrischintervall (Sekunden)

Eine Liste aller Nachrichtenkanéle, die Sie in Ihrer
Zusammenfassung anzeigen lassen kénnen.

Um einen Nachrichtenkanal in Thre Zusammenfassung
aufzunehmen, wihlen Sie ihn in der Liste Alle aus und
klicken dann auf Hinzufiigen. Der Nachrichtenkanal wird
nun in die Liste Angezeigt iibernommen.

Um einen Nachrichtenkanal aus Threr Zusammenfassung zu
entfernen, wahlen Sie ihn in der Liste Angezeigt aus und
klicken dann auf Entfernen. Der Nachrichtenkanal wird aus
der Liste Angezeigt geloscht.

Eine Liste der Nachrichtenkanile, die momentan in Ihrer
Zusammenfassung angezeigt werden.

Legen Sie mit dem Drehfeld fest, in welchen Zeitabstanden
die Schlagzeilen in Threr Zusammenfassung aktualisiert
werden sollen.
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TABELLE 11-16 Zusammenfassungseinstellungen fiir Nachrichtenkanéle (Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Neuer Kanal

Maximale Anzahl angezeigter
Objekte

Kanal 16schen

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie der Liste Alle einen neuen
Nachrichtenkanal hinzufiigen.

Gehen Sie hierzu folgendermafien vor:

1.
2.

4.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Kanal.

Geben Sie im daraufhin erscheinenden Dialogfeld Neuer
Nachrichtenkanal im Textfeld Name einen Namen fiir
den Nachrichtenkanal ein.

Geben Sie im Feld URL die URL des Nachrichtenkanals

Klicken Sie auf OK.

Legen Sie mit dem Drehfeld fest, wie viele Schlagzeilen
maximal aus jedem Nachrichtenkanal angezeigt werden

sollen.

Um einen hinzugefiigten Nachrichtenkanal wieder zu
16schen, wihlen Sie ihn aus und klicken auf Kanal 16schen.
Der Nachrichtenkanal wird aus der Liste Alle geloscht.

Wetterberichteinstellungen

Auf der Registerkarte Wetter legen Sie den Ort fest, fiir den die Zusammenfassung
einen Wetterbericht anzeigen soll. In Tabelle 11-17 sind die fiir die Zusammenfassung
konfigurierbaren Wetterberichteinstellungen aufgefiihrt.

TABELLE 11-17 Zusammenfassungseinstellungen fiir den Wetterbericht

Dialogfeldelement

Beschreibung

Alle (Standortbaum)

Hinzufligen

Waihlen Sie im Standortbaum die Orte aus, fiir
die Sie in Ihrer Zusammenfassung einen
Wetterbericht anzeigen lassen mochten. Mit
einem Klick auf das Pluszeichen (+) neben
einem Ort kénnen Sie diesen aufklappen, um
seine Inhalte anzuzeigen. Entsprechend wird
der Ort mit einem Klick auf das daneben
stehende Minuszeichen (-) wieder
eingeklappt.

Um einen Ort in Thre Zusammenfassung
aufzunehmen, wihlen Sie ihn im Baum Alle
aus und klicken auf Hinzufiigen. Der Ort wird
nun in die Liste Angezeigt tibernommen.
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TABELLE 11-17 Zusammenfassungseinstellungen fiir den Wetterbericht

(Fortsetzung)

Dialogfeldelement

Beschreibung

Entfernen

Angezeigt (Ortsliste)

Temperaturen anzeigen in

Auffrischintervall (Sekunden)

Um einen Ort aus der Zusammenfassung zu
entfernen, wihlen Sie ihn in der Liste
Angezeigt aus und klicken auf Entfernen.

Eine Liste der Orte, fiir die momentan ein
Wetterbericht in Threr Zusammenfassung
angezeigt wird.

Hier legen Sie fest, ob Temperaturangaben in
Grad Celsius oder Grad Fahrenheit
erscheinen.

Legen Sie mit dem Drehfeld fest, in welchen
Zeitabstianden die Wetterangaben in Threr
Zusammenfassung aktualisiert werden sollen.

Zusammenfassungseinstellungen fiir Kalender und

Aufgaben

Auf der Registerkarte Planung geben Sie an, welche Kalender- und
Aufgabeninformationen in der Zusammenfassung angezeigt werden sollen. In Tabelle
11-18 sind die fiir die Zusammenfassung konfigurierbaren Kalender- und

Aufgabeneinstellungen aufgefiihrt.

TABELLE 11-18 Zusammenfassungseinstellungen fiir Kalender und Aufgaben

Dialogfeldelement

Beschreibung

Wie viele Tage soll der Kalender auf einmal
anzeigen?

Alle Aufgaben anzeigen

Heutige Aufgaben anzeigen

Waihlen Sie aus, wie viele Kalendertage in
Ihrer Zusammenfassung erscheinen sollen.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden all
Thre Aufgaben in Ihrer Zusammenfassung
angezeigt. Ausgeblendete erledigte Aufgaben
werden nicht angezeigt. Ob erledigte
Aufgaben ausgeblendet werden, wird durch
die Option Erledigte Aufgaben verbergen
nach Zeit festgelegt. Weitere Informationen
zum Verbergen erledigter Aufgaben finden Sie
unter , Festlegen der Kalender- und
Aufgabeneinstellungen” auf Seite 171.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden nur
die Aufgaben des aktuellen Tages in Threr
Zusammenfassung angezeigt. Ausgeblendete
erledigte Aufgaben werden nicht angezeigt.
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KAPITEL 1 2

Importieren von E-Mail- und
Kontaktdaten

Dieses Kapitel beschreibt das Importieren von E-Mail- und Kontaktdaten in Ximian
Evolution.

Einfiihrung

Evolution kann E-Mail- und Kontaktdaten in den folgenden Formaten importieren:

mbox Dieses E-Mail-Format wird von Evolution, Netscape Version 4.7 x, Mozilla,
Eudora, Pine und Elm verwendet.

.mbx Dieses E-Mail-Format wird von Microsoft Outlook Express 4 verwendet.

Vcard  GnomeCard, andere GNOME-Anwendungen, KDE und sonstige
Kontaktverwaltungsanwendungen verwenden dieses Format fiir
Kontaktinformationen. Dateien in diesem Format weisen die
Namenserweiterung .vct oder .gcrd auf.

Um mit dem Datenimport zu beginnen, wahlen Sie im Hauptfenster von Evolution
den Mentipunkt Datei — Importieren. Der Evolution-Importassistent fiihrt Sie nun
Schritt flir Schritt durch den Importvorgang.

Sollte Evolution auf Ihrem System E-Mail- oder Kontaktinformationen der genannten
Anwendungen finden, zeigt der Evolution-Importassistent die Seite Dateien werden
importiert an. Auf der Seite Dateien werden importiert sehen Sie eine Liste der
Anwendungen, fiir die Evolution E-Mail- oder Kontaktdaten gefunden hat.

Wenn Evolution E-Mail-Daten aus einer Anwendung findet, wird unter dieser
Anwendung ein Kontrollkédstchen mit der Bezeichnung E-Mail angezeigt.

Wenn Evolution Kontaktdaten aus einer Anwendung findet, wird unter dieser
Anwendung ein Kontrollkédstchen mit der Bezeichnung Adressbuch angezeigt.
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Aktivieren Sie die Kontrollkédstchen der Daten, die Sie importieren méchten, und
klicken Sie auf die Schaltflache Importieren.

Nach dem Importieren klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

So importieren Sie E-Mails aus mutt

Der E-Mail-Client mutt basiert auf Text. Linux- und UNIX®-Distributionen enthalten
oftmals mutt. Sie konnen Ihre E-Mails problemlos aus mutt in Evolution importieren,
da mutt die Standardformate mbox, maildir und mh verwendet.

In mutt werden Ihre E-Mails standardmafliig wie folgt gespeichert:

Format -Verzeichnis
mbox /mbox
maildir /Maildir

Gehen Sie folgendermafien vor, um E-Mail-Nachrichten aus mutt in Evolution zu
importieren:

1. Wihlen Sie im Evolution-Fenster den Befehl Datei — Importieren.

2. Klicken Sie im Evolution-Importassistent auf Weiter, um mit der Konfiguration zu
beginnen.

3. Wahlen Sie auf der Seite Importeurtyp die Option Einzelne Datei importieren aus
und klicken Sie auf Weiter.

4. Geben Sie den Namen der zu importierenden Datei in das Feld Dateiname ein.
Alternativ konnen Sie nach der Datei suchen, indem Sie auf die Schaltflache
Durchsuchen klicken. Nach der Auswahl einer Datei klicken Sie auf OK und
anschliefiend auf die Schaltfliche Weiter.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren. Das Dialogfeld Ordner wihlen wird
angezeigt.

6. Widhlen Sie den Evolution-Ordner aus, in den die E-Mails aus mutt importiert
werden sollen. Sie konnen auch auf die Schaltfliche Neu klicken, um einen neuen
Ordner anzulegen.

Nach der Auswahl des Ordners klicken Sie auf OK. Ihre E-Mails aus mutt werden
in den angegebenen Ordner importiert.
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So importieren Sie E-Mails aus KMail

KMail ist der E-Mail-Client fiir KDE. Da KMail mit dem Standardformat mbox
arbeitet, kénnen Sie E-Mails aus KMail problemlos in Evolution importieren.
Standardmafig speichert KMail Thre E-Mails im Verzeichnis Mail Ihres
Home-Verzeichnisses.

Gehen Sie folgendermafien vor, um E-Mail-Nachrichten aus KMail in Evolution zu
importieren:

1. Wahlen Sie im Evolution-Fenster den Befehl Datei — Importieren.

2. Kilicken Sie im Evolution-Importassistent auf Weiter, um mit der Konfiguration zu
beginnen.

3. Wabhlen Sie auf der Seite Importeurtyp die Option Einzelne Datei importieren aus
und klicken Sie auf Weiter.

4. Geben Sie den Namen der zu importierenden Datei in das Feld Dateiname ein.
Alternativ konnen Sie nach der Datei suchen, indem Sie auf die Schaltflaiche
Durchsuchen klicken. Nach der Auswahl einer Datei klicken Sie auf OK und
anschliefiend auf die Schaltfliche Weiter.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren.

6. Wahlen Sie im Dialogfeld Ordner wihlen den Evolution-Ordner aus, in den Sie
Ihre E-Mails aus KMail importieren mochten. Sie konnen auch auf die Schaltfldche
Neu klicken, um einen neuen Ordner anzulegen.

Nach der Auswahl des Ordners klicken Sie auf OK. Thre E-Mails aus KMail werden
in den angegebenen Ordner importiert.

Kapitel 12 « Importieren von E-Mail- und Kontaktdaten 187



188 Java Desktop System Release 2 Ximian Evolution 1.4 Benutzerhandbuch e Juli 2004



ANHANG A

Problemlésungen fiir Ximian

Evolution

Dieser Anhang enthélt Hinweise zur Losung von Problemen mit Ximian Evolution.

Starten von Evolution tiber die
Befehlszeile

Beim Starten von Evolution wird der Ordner angezeigt, den Sie zuletzt verwendet
hatten. Wenn Sie zum Beispiel Eingang anzeigen und Evolution dann beenden, wird
beim néachsten Offnen von Evolution wieder der Ordner Eingang angezeigt.

Sie konnen Evolution per Befehlszeile starten und dabei den zu 6ffnenden Ordner
angeben. In der folgenden Tabelle sehen Sie die {iblichen Evolution-Ordner und die
Befehle, mit welchen Sie Evolution so starten konnen, dass der jeweilige Ordner zuerst

angezeigt wird:

Ordner Befehl

Kalender evolution-1.4 evolution:/local/Calendar
Kontakte evolution-1.4 evolution:/local/Contacts
Eingang evolution-1.4 evolution:/local/Inbox
Zusammenfassung evolution-1.4 evolution:/local/Summary
Sonstige Ordner evolution-1.4 evolution:/Ordnerpfad
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Importieren von E-Mails aus Outlook
und Outlook Express

Die folgenden E-Mail-Anwendungen verwenden herstellereigene Formate, die
Evolution weder lesen noch importieren kann:

®  Microsoft Outlook
m  QOutlook Express, hoher als Version 4

Gehen Sie wie folgt vor, um E-Mails aus Microsoft Outlook und hoheren Outlook
Express-Versionen als Version 4 zu importieren:

1. Importieren Sie die Microsoft Outlook- oder Outlook Express-E-Mails in Windows
in eine Anwendung, die das Format mbox verwendet. Sie konnen die E-Mails zum
Beispiel in Mozilla, Netscape oder Eudora importieren.

2. Kopieren Sie die E-Mails auf das System oder die Partition, wo Sie mit Evolution
arbeiten.

3. Importieren Sie die E-Mails mithilfe des Evolution-Importassistenten.

Importieren von E-Mails aus Netscape
4.x

Vor dem Import von E-Mails aus Netscape Version 4.x sollten Sie im Hauptfenster von
Netscape Messenger den Befehl Datei — Alle Ordner komprimieren wéhlen.
Anderenfalls stellt Evolution die Nachrichten in Thren Miill-Ordnern wieder her und
importiert sie.

Importieren von Kontakten aus Outlook
Express

Gehen Sie wie folgt vor, um Kontakte aus hoheren Outlook Express-Versionen als
Version 4 zu importieren:

1. Exportieren Sie in Outlook Express alle Thre Kontakte und Kontaktlisten als
Vcard-Dateien.
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2. Erstellen Sie in Outlook Express eine Nachricht, der Sie alle solchermafien
erzeugten Vcard-Dateien als Anlagen hinzufiigen. Schicken Sie diese Nachrichten
dann an Thr Evolution-E-Mail-Konto.

3. Rufen Sie die Nachricht mit Evolution ab.

4. In Evolution kénnen Sie nun die Kontakte und Kontaktlisten aus der Nachricht
importieren, indem Sie auf den Rechtspfeil links neben der Anlageschaltflache
klicken und An Ort und Stelle anzeigen wahlen. Der Kontakt bzw. die Kontaktliste
wird nun in der Nachricht angezeigt. Klicken Sie auf In Adressbuch speichern, um
den Kontakt bzw. die Kontaktliste zu importieren.

Wiederholen Sie diesen Schritt ggf. fiir die anderen Kontakte und Kontaktlisten in
der Nachricht.

Exportieren von Daten aus Evolution

Evolution speichert Daten in Standardformaten ab. Deshalb konnen Sie Daten
problemlos aus Evolution in andere Anwendungen exportieren. In der folgenden
Tabelle sind die Formate aufgefiihrt, die Evolution zum Abspeichern von Daten
verwendet:

Anwendung Format

E-Mail mbox

Kalender iCalendar

Kontakte Vcard-Format in einer . db3-Datenbank

Einftigen in das Feld ‘Betreft’

Mit der Tastenkombination Strg + V konnen Sie keine Inhalte in das Feld Betreff einer
E-Mail-Nachricht einfiigen. Stattdessen miissen Sie die Tastenkombination Umschalt +
Einfg verwenden.
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Signieren sicherer Nachrichten

Wenn Sie eine verschliisselte Signatur an eine E-Mail-Nachricht anfiigen, kann
folgende Fehlermeldung angezeigt werden:

Failed to GPG sign: Broken pipe
gpg: skipped ’'<KEY>': secret key not available
gpg: signing failed: secret key not available

Gehen Sie zur Korrektur dieses Fehlers wie folgt vor:

1. Offnen Sie die folgende Datei: $HOME/ . gnupg/gpg . conf
2. Setzen Sie folgende Zeile auf Kommentar: use-agent

Sun Java System Calendar
Server-Probleme

Wenn Sie Evolution mit Java System Calendar Server einsetzen, kann es zu folgenden
Problemen kommen:

®  Esist nicht moglich, mit Evolution einen Termin in einer Terminfolge in einem
Calendar Server-Konto zu dndern oder zu loschen. Calendar Server unterstiitzt
diese Funktion nicht.

®  Die Vorschau-Abschnitte regelméfiiger Termine verhalten sich bei lokalen
Kalenderordnern und Calendar Server-Ordnern unterschiedlich. In einem lokalen
Ordner 6ffnen Sie einen einfachen regelméafligen Termin und klicken auf die
Registerkarte Wiederholung. Der Abschnitt Vorschau steht dabei zur Verfiigung.
In Calendar Server-Ordnern ist der Abschnitt Vorschau auf der Registerkarte
Wiederholung deaktiviert, weil es nicht moglich ist, einen Termin innerhalb einer
Terminfolge zu 4ndern oder zu l6schen.

®  In lokalen Ordnern zeigt Calendar die Aufgaben im lokalen Ordner Aufgaben an.
In Calendar Server-Ordnern erscheinen die Aufgaben im Standardaufgabenordner
unter Personlicher Kalender. Sie konnen den Standardaufgabenordner dndern.
Anweisungen dazu finden Sie in ,Festlegen der Ordnereinstellungen” auf Seite
160. Nach dem Andern des Standardaufgabenordners miissen Sie Evolution neu
starten, damit die Anderung wirksam wird.

m  Calendar Server unterstiitzt nur eine Erinnerung pro Termin oder Besprechung. In
den lokalen Ordner dagegen kénnen Sie mehrere Erinnerungen pro Termin oder
Besprechung einfiigen.

m  Die Zeitzonen in Evolution sind nicht identisch mit den Zeitzonen von Calendar
Server. Diese Abweichung zwischen den Zeitzonen verursacht einige Probleme bei
der Behandlung von Zeitzonen, die nur in Evolution existieren.
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Beispielsweise steht die Zeitzone Asien/Urumgi in Evolution zur Verfiigung, nicht
aber in Calendar Server. Wenn Sie einen neuen Termin in der Zeitzone
Asien/Urumgi anlegen, speichert Evolution den Termin in der Standardzeitzone
fiir Calendar Server.

Wenn Sie ein falsches Protokoll fiir Ihr Calendar Server-Konto auswihlen, ldsst
Evolution eine Korrektur des Protokolls tiber das Dialogfeld
Evolution-Einstellungen nicht zu. Um die Protokolleinstellung fiir ein Calendar
Server-Konto zu korrigieren, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihren Calendar Server-Ordner und
wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Passwort verwerfen.

2. Beenden Sie Evolution und starten Sie das Programm neu.
3. Klicken Sie im Dialogfeld Geben Sie das Passwort ein auf Abbrechen.

4. Wahlen Sie das richtige Protokoll fiir Ihr Calendar Server-Konto im Dialogfeld
Evolution-Einstellungen aus.

PDA-Probleme

Wenn Sie Evolution mit PDAs einsetzen, kann es zu folgenden Problemen kommen:

Bei der Synchronisation {iber einen USB-Anschluss kann sich der Computer
aufhéngen. Beispielsweise blinken die LED der Feststelltaste bzw. der
‘Rollen’-Taste. Ursache des Problems kénnen Probleme am USB-Modul, am Kernel
oder an der Hardware sein.

Eine Synchronisierung zwischen Evolution und Pocket-PCs ist nicht moglich. Sie
koénnen die Synchronisierung zwischen Evolution-Kontaktdaten und Pocket-PCs
jedoch mithilfe anderer Open-Source-Tools wie Sync und MultiSync ausfiihren.

Webbrowser "Mozilla’

Um Mozilla so zu konfigurieren, dass Evolution bei der Auswahl von Verkniipfung
senden oder Seite senden nicht startet, gehen Sie folgenermafien vor:

1.

Offnen Sie eine der folgenden Dateien:

SHOME/ .mozilla/<profilenames>/<random>/prefs.js
Konfiguriert Mozilla fiir einen einzelnen Benutzer.

/usr/lib/mozilla-1.4/defaults/pref/all.js
Konfiguriert Mozilla fiir alle Benutzer.

2. Suchen Sie in der Datei folgende Zeile:
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pref (‘network.protocol-handler.external .mailto’, true)
Andern Sie diese Zeile folgendermafen:

pref (‘network.protocol-handler.external.mailto’, false)

CDE-Kalender

Sie konnen Evolution nicht mit der CDE-Anwendung Kalender einsetzen.
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ANHANG B

Nachrichtensymbole

In diesem Anhang sind die Symbole aufgelistet, die im Nachrichtenfeld angezeigt
werden.

Wenn Sie einen E-Mail-Ordner anzeigen, erscheinen im Nachrichtenfeld Symbole, die
den Status der einzelnen Nachrichten angeben. Tabelle B-1 enthélt die
Nachrichtensymbole.

TABELLE B-1 Nachrichtensymbole

Symbol Bedeutung

Nachricht wurde noch nicht gelesen.

|

Nachricht wurde bereits gelesen oder es handelt sich um
=) einen Nachrichtenentwurf.

Nachricht wurde beantwortet.

Nachricht enthilt eine Anlage.
l

Nachricht wurde als wichtig markiert.
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Glossar

Anhang
Ansicht

bcc

Blindkopie

CcC

Conduit

Distinguished-Name

DNS-Name

Emoticon

Filter

GPG
IMAP

IMAP-Namensraum

Eine an eine E-Mail-Nachricht angehéngte Datei.

Eine bestimmte Anordnung der Elemente in einem Ordner. Durch sie
koénnen Sie Elemente auf unterschiedliche Weise darstellen.

Blindkopie. Kopieren einer Nachricht an andere Empfanger, ohne dass
diese in der Empfangerliste sichtbar sind. Die Abkiirzung bec steht fiir
den englischen Ausdruck blind carbon copy.

Kopieren einer Nachricht an andere Empfianger, ohne dass diese in der
Empféangerliste sichtbar sind.

Kopieren einer Nachricht. Die Abkiirzung cc steht fiir den englischen
Ausdruck carbon copy.

Anwendung, die den Datentransfer zwischen Computer und PDA
verwaltet.

Auch ‘eindeutiger Name’. Ein Name, der einen Eintrag in einem
LDAP-Verzeichnis eindeutig kennzeichnet.

Eine eindeutige alphabetische Kennung fiir einen Computer in einem
Netzwerk.

Ein kleines Symbol, das einen Gesichtsausdruck darstellen soll. Der
bekannte ‘Smiley” :-) ist beispielsweise ein Emoticon.

Ein Hilfsmittel, das es ermoglicht, automatische Aktionen auf ein- und
ausgehende Nachrichten anzuwenden. Denkbar ist beispielsweise ein
Filter, der automatisch jede von einem bestimmten Absender
eintreffende Nachricht in einen speziellen Ordner verschiebt.

GNU Privacy Guard.

Internet Message Access Protocol (IMAP). IMAP-Server empfangen
und speichern Ihre Nachrichten.

Ein Verzeichnis, in dem Ihre Nachrichten gespeichert sind.
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IP-Adresse

LDAP

Mail-Spool

maildir

mbox

mh
Offentlicher

Schliisselbund
PDA

PGP
POP

Reguldrer Ausdruck

Sdubern
sendmail

Sicherheitskennwort

SMTP

Spam
SSL

Eine eindeutige Kennung fiir einen Computer in einem Netzwerk.

Lightweight Directory Access Protocol (LDAP). Ein Protokoll, das es
Benutzern ermoglicht, iiber ein Netzwerk auf Kontaktinformationen
zuzugreifen.

Bei Verwendung des Formats mbox werden die Nachrichten in einer
grofSen Datei gespeichert. Diese Datei wird als Mail-Spool bezeichnet.

Ein E-Mail-Format, bei dessen Verwendung die Nachrichten in
einzelnen Dateien gespeichert werden.

Ein E-Mail-Format, bei dessen Verwendung die Nachrichten in einer
grofSen Datei gespeichert werden. Ximian Evolution verwendet dieses
Format.

Ein E-Mail-Format, bei dessen Verwendung die Nachrichten in
einzelnen Dateien gespeichert werden.

Eine Datei mit allen Threm System bekannten &ffentlichen Schliisseln.

Personal Digital Assistant (personlicher digitaler Assistent). Ein
Kleinstcomputer, den Sie als personlichen Organizer verwenden
koénnen.

Pretty Good Privacy.

Post Office Protocol (POP). Server nach dem POP-Protokoll speichern
Ihre Nachrichten, bis Sie sich am Server anmelden und die
Nachrichten abrufen.

Eine Moglichkeit, ein Textsuchmuster zu definieren. So findet
beispielsweise der reguldre Ausdruck T*e nicht nur Tasse, sondern
auch Tasche, Trude usw.

Definitives Entfernen der aus einem Ordner geldschten Nachrichten.
Ein Programm zum Versenden von E-Mails.

Eine Folge aus Ziffern und Buchstaben, die Sie fiir die Arbeit mit den
Sicherheitsfunktionen von Evolution benétigen. Beispielsweise miissen
Sie Ihr Sicherheitskennwort eingeben, um eine verschliisselte
Nachricht zu entschliisseln.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP). In der Regel verwenden
E-Mail-Programme SMTP, um Nachrichten an den E-Mail-Server zu
iibermitteln. Der Mailserver leitet die Nachrichten dann an den
nichsten Server in der Ubertragungskette zum Empfénger weiter.

Unerwiinschte E-Mail, die Ihnen unaufgefordert zugesendet wird.

Secure Sockets Layer (SSL). Ein Protokoll fiir die sichere
Dateniibertragung im Netzwerk.
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Suchbasis Eine Adresse auf einem LDAP-Server, die als Ausgangspunkt fiir eine
LDAP-Suche verwendet wird.

TLS Transport Layer Security (TLS). Ein Protokoll fiir die sichere
Datentibertragung im Netzwerk.

Virtueller Ordner Ein Hilfsmittel zur Organisation von Nachrichten, das es ermoglicht,
Nachrichten aus unterschiedlichen Ordnern in einem einzigen Ordner
anzuzeigen.
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Index

A

Abonnements, verwalten, 146-148
Abonnieren, Ordner auf Mail-Servern, 83
Abonnieren, Ordner, 35
Absagen von Besprechungen, 114
Adressbuch, Siehe Kontakte
Aktionen, verschiedene Methoden fiir, 25
Alarmoptionen, Dialogfeld, 105-106
Anlagen
an Nachricht anfiigen, 52, 68
anzeigen, 49-50
Nachrichten weiterleiten als, 52-54
Ansichten
anpassen, 28-29
benutzerdefinierte erstellen, 29-30
Einfithrung, 26-30
Spalten formatieren, 27
speichern, 29
Aufgaben
alle als erledigt gekennzeichneten
16schen, 128
als erledigt kennzeichnen, 127
Anzeigeeinstellungen festlegen, 173-174
Daten versenden, 127
Einstellungen festlegen, 171-174
einzelne 10schen, 128
erledigte Aufgaben ausblenden, 173-174
erstellen, 121-125

mit der Zusammenfassung aktualisieren, 44

sortieren, 25-26
Uberblick, 119-121
zuweisen, 125-127

Besitzer

Benutzer aus Liste entfernen, 151
Benutzer in Besitzerliste einfiigen, 150-151

Besprechungen

absagen, 114

Daten auffrischen, 116

Daten versenden, 113

Einladungen beantworten, 115
Einladungen zurtickziehen, 114
erstellen, 109-113

Informationen aktualisieren, 115-116

Calendar, Fortbewegung im, 101-102
Calendar Server-Konto

bearbeiten, 142-143

erstellen, 142

Konfiguration, 174-176

16schen, 143

personliche Aufgaben, 145
personliche Einladungen, 145-146
personlicher Kalender, 143-144
Uberblick, 141-142

verwenden, 142-143

Daten exportieren, 191
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E
E-Mail, Siehe Nachrichten
E-Mail-Konten
bearbeiten, 157-160
Konfiguration, 156-160
Sicherheitseinstellungen einrichten, 159-160
Vorgabeeinstellungen einrichten, 158-159
E-Mails importieren
Einfithrung, 185-186
KMail, 187
Netscape, 190
Outlook, 190
Outlook Express, 190
Eingang, Siehe Nachrichten
Einladung
beantworten, 115
zuriickziehen, 114
Emoticons
Definition, 69
in Nachrichten einfiigen, 73
Erinnerung, 102-106
Erste Schritte
E-Mail-Empfangsoptionen festlegen, 35-36
E-Mails importieren
Netscape, 190
Outlook, 190
Outlook Express, 190
Evolution-Einrichtungsassistent
verwenden, 31-32
Kontakte importieren
Outlook Express, 190-191
Kontenverwaltung konfigurieren, 38
personliche Daten eingeben, 32
Server fiir ausgehende E-Mail
konfigurieren, 36-37
Server fiir eingehende E-Mail
konfigurieren, 33-35
Zeitzone auswahlen, 38
Evolution-Einrichtungsassistent,
Einfithrung, 31-32

F

Filter
auf ausgewdhlte Nachrichten anwenden, 92
aus einer Nachricht erstellen, 91
bearbeiten, 90

Filter (Fortsetzung)
Einfithrung, 88-92
hinzuftigen, 88-90
16schen, 90-91
Position dndern, 91

G

Ganztéigige Termine, 106
Gemeinsam genutzter Verzeichnisserver, Siehe
LDAP-Server
Gespeicherte Suchen
bearbeiten, 87
Einfithrung, 86-88
hinzuftigen, 86-87
im Suchmenti anordnen, 88
16schen, 87-88
GPG, 75-77

|
Importieren, E-Mail, mutt, 186

K
Kalender
abbestellen, 147-148
Abbildung, 100
abonnieren, 147
alle anzeigen, 146
Anzeigeeinstellungen festlegen, 173-174
anzeigen, 101
Einstellungen festlegen, 171-174
Gruppe von Kalendern anzeigen, 146-147
Termine mit der Zusammenfassung
aktualisieren, 44
Uberblick, 99-101
KMail, E-Mails importieren, 187
Kontaktdaten importieren, 185-186
Kontakte
Absender aus Nachricht hinzuftigen, 65
als Nachrichtenempfanger auswahlen, 54-55
anlegen, 132-136
aus Anlagen speichern, 138
bearbeiten, 136-137
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Kontakte (Fortsetzung)
durchsuchen, 130-132
Einfiithrung, 129-130
kopieren, 139
16schen, 139
Nachrichten verschicken an, 139
sortieren, 25-26
speichern, 137
verschieben, 138-139
weiterleiten, 137-138

Kontakte importieren, Outlook
Express, 190-191

Kontaktlisten
anlegen, 136
aus Anlagen speichern, 138
bearbeiten, 137
kopieren, 139
1oschen, 139
Nachrichten verschicken an, 139
speichern, 137
verschieben, 138-139
weiterleiten, 137-138

Kontenverwaltung, konfigurieren, 38

L

LDAP-Server
Einstellungen festlegen, 176-180
konfigurieren, 176-180

M

Mail, Siehe Nachrichten

Mail-Server
E-Mail-Empfang, Optionen, 35-36
E-Mail-Versand, konfigurieren, 36-37

eingehende E-Mail, konfigurieren, 33-35

mutt, E-Mails importieren, 186

N
Nachrichten
abgesicherte Nachrichten
Echtheit tiberpriifen, 77
Einfiihrung, 75-77

Nachrichten, abgesicherte Nachrichten
(Fortsetzung)

entschliisseln, 77
signieren, 77
verschicken, 77
Absatzformatierungen anwenden, 71-72
Absender zu Kontakten hinzufiigen, 65
Aktionen riickgédngig machen, 56
als gelesen markieren, 78-79
als ungelesen markieren, 78-79
als wichtig markieren, 79
an Ordner verfassen, 68
Anlagen anzeigen, 49-50
Anzeigeart dndern, 67
anzeigen, 48-50, 66-67
ausblenden, 81-82
auswahlen, 59-60
beantworten, 52
Bilder anzeigen, 66
drucken, 49
Editoreinstellungen festlegen, 167-171
Editorfenster individuell anpassen, 73
einen Ordner durchsuchen, 62-63
Einfithrung in E-Mail, 45-48
Einstellungen der Rechtschreibpriifung
festlegen, 170-171
Einstellungen festlegen, 163-167
einzelne Nachrichten durchsuchen, 62
Emoticons einfiigen, 73
empfangen, 48
Entwiirfe speichern, 57
erneut senden, 67
erweiterte Suchen durchfithren, 85-86

Etiketteneinstellungen festlegen, 166-167

farblich hervorheben, 81
Filter
auf ausgewéhlte Nachrichten
anwenden, 92
aus einer Nachricht erstellen, 91
bearbeiten, 90
Einfiihrung, 88-92
hinzuftigen, 88-90
16schen, 90-91
Position dndern, 91
Formate, 55-57, 68-73
Fortbewegung, 58-59
gespeicherte Passworter 16schen, 66
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Nachrichten (Fortsetzung)
gespeicherte Suchen
bearbeiten, 87
Einfithrung, 86-88
hinzufiigen, 86-87
im Suchmenti anordnen, 88
16schen, 87-88
HTML-Formateinstellungen
festlegen, 165-166
im HTML-Format erstellen, 70
Inhalt bearbeiten, 55-56
internationale Zeichensitze
Einfithrung, 73-74
Zeichenkodierung dndern, 74
Kennzeichnungen
auf ‘abgeschlossen’ setzen, 81
Einfithrung, 79-81
16schen, 81
zu Nachrichten hinzuftigen, 80
Kontakte als Empfanger auswéhlen, 54-55,
139
kopieren, 61
16schen, 58
mit Anlagen versehen, 52, 68
Miill leeren, 58
nach Thread anzeigen, 78
Offline-Modus, 74-75
offnen, 49
Online-Modus, 74-75
Ordner abonnieren, 83
Ordner anderer Benutzer 6ffnen, 82
Ordner verwenden, 60-61, 82-84
Ordnereigenschaften anzeigen, 83
Ordnerformat andern, 83-84
Rechtschreibung priifen, 56-57
Schriftformatierungen anwenden, 70-71
Seitenformatierungen anwenden, 72-73
senden, 51-52
Signatureinstellungen festlegen, 169-170
sortieren, 25-26
speichern, 49
Text ersetzen, 70
Text suchen, 69
Text suchen und ersetzen, 69-70
Textgrofle andern, 66-67

Textsuche anhand regulédrer Ausdriicke, 69

verfassen, 55-57. 68-73
verschieben, 61

Nachrichten (Fortsetzung)
virtuelle Ordner
anzeigen, 92-97
aus Nachrichten erstellen, 96-97
aus Suchen erstellen, 97
bearbeiten, 95-96
Einfithrung, 92-97
hinzuftigen, 93-95
loschen, 96
Position dandern, 96
weiterleiten, 52-54
wiederherstellen, 58
Netscape, E-Mails importieren, 190

(o)
Offline-Modus, 74-75
Online-Modus, 74-75
Ordner
abonnieren, 83
anderer Benutzer 6ffnen, 82
Eigenschaften anzeigen, 83
Einfithrung, 22-25
Einstellungen fiir Offline-Ordner, 162
Einstellungen fiir Ordner fiir
Auto-Vervollstandigung, 162-163
Format dndern, 83-84
kopieren, 24
1oschen, 25
Nachrichten an O. verfassen, 68
neue anlegen, 23
offnen, 23
umbenennen, 24
verschieben, 24
verwenden, 60-61, 82-84
Vorgabewerte einrichten, 161-162
Ordnerfeld
anzeigen, 19
Einfithrung, 19
mit Ordnern arbeiten, 23
Outlook, E-Mails importieren, 190
Outlook Express
E-Mails importieren, 190
Kontakte importieren, 190-191
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P

Passworter, gespeicherte 16schen, 66
Personliche Aufgaben, 145
Personliche Daten, eingeben, 32
Personliche Einladungen, 145-146
Personlicher Kalender, 143-144
PGP, 75-77

R
Rechtschreibpriifung, 56-57
Regelmaifiige Termine, 106-108

S

Signaturen, Einstellungen festlegen, 169-170

Sortieren, Elemente, 25-26

Suchen, Siehe gespeicherte Suchen

Sun Java System Calendar Server-Konto, Siehe
Calendar Server-Konto

Sun Java System Directory Server, 144

T

Termine
einen Termin aus einer Folge 16schen, 109
einzelne erstellen, 102-106
Einzeltermine 16schen, 108
Erinnerung, 102-106
ganztigige erstellen, 106
mit der Zusammenfassung aktualisieren, 44
regelmaéfige erstellen, 106-108
Terminfolgen 16schen, 108

\'
Verfiigbarkeitsinformationen
verOffentlichen, 116-117
Verzeichnisserver, 144

Verkniipfungen
entfernen, 22
hinzufiigen, 21-22
Symbolgrofie andern, 21
umbenennen, 22

Verkniipfungen (Fortsetzung)

Vorgabeverkniipfungen hinzufiigen, 22
Verkniipfungsgruppe

entfernen, 21

erzeugen, 20

Symbolgrofle dndern, 21

umbenennen, 21
Verkniipfungsgruppen, 6ffnen, 20
Verkniipfungsleiste

Einfithrung, 19

Verkniipfungen 6ffnen, 20
Verzeichnisserver, Sieche LDAP-Server
Virtuelle Ordner

anzeigen, 92-97

aus Nachrichten erstellen, 96-97

aus Suchen erstellen, 97

bearbeiten, 95-96
virtuelle Ordner, Einfithrung, 92-97
Virtuelle Ordner

hinzuftigen, 93-95

16schen, 96

Position andern, 96
Vorschaubereich, Abbildung, 108

y4

Zeichenkodierung
andern, 74
Einfithrung, 73-74
Zeitzone auswihlen, 38
Zugriffsberechtigungen
anzeigen, 148-150
einrdumen, 150
Reihenfolge der Regeln, 148
setzen, 148-151
zuriickziehen, 151

Zugriffskontrolle, Siche Zugriffsberechtigungen

Zuriickziehen von Einladungen, 114
Zusammenfassung
Aufgaben, 43
Aufgaben aktualisieren, 44
Aufgabeneinstellungen festlegen, 183
ausdrucken, 43-44
E-Mail-Einstellungen festlegen, 180-181
E-Mail-Nachrichten, 42
Einfithrung, 41-43
Kalendereinstellungen festlegen, 183
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Zusammenfassung (Fortsetzung)
Nachrichtenkanile, 42
Nachrichtenkanaleinstellungen

festlegen, 181-182
Termine, 43
Termine aktualisieren, 44
Wetter, 42
Wetterberichteinstellungen
festlegen, 182-183
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