ZIMBRA .

TIPPS & TRICKS

Dieser Leitfaden enthalt die 15 wichtigsten Tipps und Tricks,
um bei der Arbeit in Zimbra Zeit zu sparen.

Wenn Sie diese Tipps und Tricks hilfreich finden, mogen Sie
vielleicht auch unsere Tutorial-Demos: {3

Die folgenden 15 Tipps und Tricks (basierend auf den
Klickzahlen im Zimbra-Blog ,Did You Know?“) sind:

Suchen Sie in diesem
Leitfaden nach
Pop-up-Boxen. Hier finden
Sie im Handumdrehen
praktische Tipps und Fakten.

Tipps und Tricks zur Arbeit mit E-Mails
Suchen in Zimbra

Importieren in und Exportieren aus Zimbra

TIPP: Um zu einem
beliebigen Abschnitt der
15 Tipps und Tricks zu
springen, klicken Sie rechts
auf den gewiinschten Titel.

z]2]a]s]2]3]el=|yo] o] fulv]-

Andern Ihrer Zimbra-Einstellungen

Andern des Zimbra-Stils

Festlegen von Erinnerungen (E-Mail, SMS) in Zimbra
Aktivieren der obligatorischen Rechtschreibpriifung in Zimbra
Sortieren von E-Mails

Anlegen eines Termins mit dem Mini-Kalender

Erstellen einer E-Mail-Verteilerliste oder -Kontaktgruppe
Offnen einer E-Mail in einem separaten Fenster

Einschalten des Zimbra-Aktivitatenstreams

Umschalten von der Unterhaltungs- zur Mail-Ansicht
Freigeben Ihres Zimbra-Kalenders auBerhalb der Organisation
Freigeben in Zimbra

Aktivieren der Zwei-Faktor-Authentifizierung
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

Wie viel Zeit verbringen
Sie mit der Suche nach
einer bestimmten
E-Mail? In Zimbra ist das
Suchen ein Kinderspiel.
Durchsuchen Sie lhren
gesamten Zimbra-
Account einschlieBlich
aller Anhénge in
Sekundenschnelle.

€ suchen in Zimbra

Zum Suchen in Zimbra gibt es viele tolle und einfache Moglichkeiten:
e Schnelle Suche mit Schliisselwortern
e Komplexe Suche
e Rechtsklick-Suche

Schnelle Suche mit Schliisselwortern

«

Sie konnen eine schnelle Suche mit Schliisselwortern wie ,Von*, ,An“ ,In“ usw.
durchfiihren. Klicken Sie hier, um alle Suchbegriffe anzuzeigen.

So suchen Sie mit Schliisselwortern
Schlesselwort: Suchbegriff (e)

Beispiele:
* Suche alle von Mark gesendeten E-Mails (d. h. alle E-Mails mit ,Mark“
im Feld ,Von")

L) = from: mark 'Q

e Suche alle E-Mails im Ordner ,Gesendete Objekte”

[ « |in: sent Q

Nach Wortern in einer E-Mail konnen Sie suchen, indem Sie sie in das Suchfeld

o

eingeben. So suchen Sie beispielsweise nach dem Begriff ,,overview document*:

[ ] + "overview document" Q

Hiermit werden alle E-Mails aufgelistet, die ,,overview document” in den
folgenden Bestandteilen enthalten:

e Inhalt

* Betreffzeile

e Anhdnge

* USW.
Verwenden Sie Anfiihrungszeichen, um nach mehreren aufeinanderfolgenden
Wortern zu suchen. Wenn Sie den Suchbegriff ohne Anfiihrungszeichen
eingeben, dann enthalten die Suchergebnisse alle E-Mails, in denen ,overview*
Komplexe Suchvorginge

und/oder ,,document” auftauchen.
B ~ Search Q
A ) o T ’
Sie konnen iiber das Menii ,Suche" o Mai | L
I @ Contacts

auch einen komplexen Suchbegriff B e L )

entwerfen. B Appointments —]
[ Tasks issages  Read M
Klicken Sie auf die Lupe im Suchfeld, [ " Files |

9

um die Registerkarte ,Suche zu 6ffnen. 1 Ty— ]
T @ Include Shared Items | | https://rma 23

Zimbra
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http://www.zimbra.com
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/

Auf der Registerkarte ,Suche”
sind mehrere Mentus und

Optionen Vorhanden mlt denen Found 7 results for: I:"nverview document” ":]
)
Sie eine Suche verfeinern £ New Message * | | Reply
konnen. So konnen Sie Basic Filtere al M4
beispielsweise " has attachment _
_lis flagged O
“lis unread [} P
° an nMit Anhang“ thkenJ Advanced Filters g '
um nur E-Mails anzuzeigen, Received from ... o
die Anhénge enthalten, DS‘*“' o= * |low
ate sent ... A
e einen Datumsbereich Atachments -
eingrenzen, Size ... S
e nur E-Mails von oder Status ... >
. . Tag ... -
an einen bestimmten : :’
older ... -
Absender anzeigen, -
i K Conditionals
e NuUr E'Malls einer Click to add before the selected bubble, or at the
. . end. Note: AND is implied between adjacent
bestimmten Kategorie terms.
. | AND)(OR)(NOT)(()())
anzeigen AND)(OR)(NOT |((]()
° USW.

Rechtsklick-Suche

Dies ist eine schnelle Moglichkeit,

nach allen E_Malls 7u Suchen, . Cun.tacts Calenar isks Briefcse Preferenes .
. . . . m Reply Reply to All Forwari Archive Delete Spam -
die Sie an einen bestimmten v Mail Folders ——— T e |59
Benutzer gesendet oder von £ e () T e v s, M- © g1 e
. B Sent [Request) Tips & Tricks ebook - Here 's a site full c gp P
ihm empfangen haben: 3 oo p 1 — 258
un| Received From Sender B
el s S ]
1. Klicken Sie einfach mit der Searches et 2 Foreard ot . A
Tags 49 Reply U]
rechten Maustaste auf den - Zimes T 8 nae
Benutzernamen - in [hrem bt e 8 oo it
Posteingang, in einer E-Mail, |: o ipas - s e Tesk
. . 16 17 18 19 20 21 22 T Open in a separate window
elnem Termln uSW- 23 24 25 26 27 28 29 (=0 show Original
30 1 2 3 4 5 6 Clear Search Highlights.

2. Klicken Sie auf , E-Mail
suchen”

Registerkarte ,Suchen
anheften

Heften Sle dle Reglsterkarte Mail -Cuntacts Calendar  Tasks Briefcase EE U+ Search B
,,SUChen“ an’ um ZWiSChen Found 5 results for: | from: meredith * | ’
. m Reply || Reply to All Forward Archive Defete Spam - -
Das ist eine tolle den Suchergebnissen . Sorted by Dt - 5 conversatons
Eigenschaft der und Thren E-Mails zu ©has avachmen: o » . un supty, Meredih - © nug 14
[Tis flagged [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full « & P=

Suche in Zimbra: wechseln. Dabei werden die

Dlle Sl st s Suchergebnisse nicht geldscht!
verschwinden nicht

einfach! Sie werden

auf einer separaten
Registerkarte geoffnet, zu
der Sie nach Bedarf immer
wieder wechseln kénnen.
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Sie kénnen ganz einfach
Dateien (z. B. Kontakte
aus dem Adressbuch)
von einem anderen
E-Mail-Account (etwa
bei Google) in Zimbra
importieren. Genauso
gut kdnnen Sie aber auch
Ihre Zimbra-Kontakte in
einen anderen Account
verschieben, indem Sie
Ihr Zimbra-Adressbuch
exportieren.

Suche speichern
Speichern Sie Suchanfragen, die Sie haufig durchfiihren. Zum Speichern
einer Suchanfrage klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern”.

@nzimbra

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive  Preferences [RERTFld ]

Found no results for: [ is:unread * |

SN o | oo on || fovara | [ Archve | e | [spam | [+ 7 <] [Actoms < Rmmm’mw

Sorted by Date ©
Basic Filters S ‘

Gespeicherte Suchanfragen befinden sich
im Ubersichtsbereich. Klicken Sie auf die
Suche, wann immer Sie sie bendtigen.

Contacts (¥

¥ Mail Folders

Mochten Sie mehr tiber das Suchen in

Zimbra erfahren? 3, Inbox =
B sent
. . £5 Drafts
Zimbra-Blogposts:
. . . £2 Junk
 Suchen mit Schliisselwdrtern o Trash
e Suchen tiber die Suchmeniis + Searches

® M £ unread Emall

» Allgemeine Suche verwenden Tags
 Suche speichern > Zimlets

Zimbra-Tutorial:
e Suchen in Zimbra u

€) Importieren in und Exportieren
aus Zimbra

Mit den Import- und Exportfunktionen kdnnen Sie Inhalte ganz einfach
in Thr oder aus Ihrem Zimbra-Account verschieben.

Die folgenden Objekte konnen Sie importieren und exportieren:
e E-Mail-Ordner (im tar-gzipped.tgz-Format)
 Kalender (im iCalendar.ics-Format)
» Kontakte (im.csv-Format)

Zimbra
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https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-1-keywords/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-2-search-menu/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-3-creating-search/
https://blog.zimbra.com/2015/03/know-searching-zimbra-part-4-common-searches/
https://blog.zimbra.com/2014/06/know-save-search/
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g
https://www.youtube.com/watch?v=lf0fIIJRHaQ&index=24&list=PL-n95mpBtP2aTuaC9_j9KJown6KxgMy-g

So fiihren Sie einen Import oder Export durch:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte ,Einstellungen®
2. Klicken Sie auf , Importieren/Exportieren®

&nzimbrar

Mail

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Save Cancel Undoe Changes
v Preferences
g General
{@ Accounts File: Choose File No file chosen

= Mail Destination: | All folders

R Filters

|# Signatures
& Out of Office

& Trusted Addresses

Export

@ Contacts Type: @ Account () Calendar(") Cor]

B Calendar All account data can be expor
& Sharing Source: ‘m|
g Norifications ——
% Import / Export @ Advanced settings

Z Data types: Include all folders from the fo

@ IMall @ g Conracts
B zimlets @ MTasks [ EBriefcase

|4] Shortcuts

Zum Importieren wahlen Sie eine Datei aus und klicken dann auf, Importieren®
Zimbra erkennt den Typ der zu importierenden Datei automatisch und zeigt die
entsprechenden Importoptionen an.

& zimbrar test1 Gtalk.imbra.com ~

Mail  Contacts Calendar Tasks Briefcase GG 9]

Save | Cancel Unde Changes

T e lﬂ_—
i General
¥y Accounts File: | Choose File No file chosen
Mail Destination: |W‘ n

P Filters [ import |

[F Signatures
) Out of Office

o Tenireses | e

& Contacts Type: @ Account() Calendar () Contacts
£ Calendar All account data can be exported to a "Tar-GZipped" (.tgz) format which can be imported back into the system.
& Sharing source: | Inbox |

£ Notifications

€ Advanced settings
% Import / Export ‘. .

Data types: Include all folders from the following applications:
BEMail @ @ Contacts @ Calendar
Zimlets @ MFTasks € EBricfease

(£ Shorteuts

Date: Start On: E\ End On:

[«

Search filter: | o g has-attachment
Other: [ Only export content files, exclude meta data

| Export |

So fiihren Sie einen Export durch:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Elementtyp aus: Account (E-Mail-Ordner),
Kalender oder Kontakte.

2. Wahlen Sie das Element im Menii , Quelle“ aus.

3. Klicken Sie auf , Erweiterte Einstellungen“ und geben Sie an,
e welche Datentypen beim Export berticksichtigt werden sollen,
e aus welchem Zeitraum Elemente exportiert werden sollen,
e welche Filter ggf. verwendet werden sollen.

4. Klicken Sie auf ,,Exportieren”.
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Wollten Sie lhre E-Mail
oder lhren Kalender
schon immer individuell
gestalten? Maochten Sie
beispielsweise

E-Mails unter dem
Posteingang statt
rechts davon lesen,
Ilhren Kalender in
einer Monatsansicht
statt in der Arbeits-
wochenansicht
anzeigen oder

Ilhre Anzeigespra-
che oder Zeitzone
andern?

& zimbror testi@alkt_imbracom ~

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences 9]

save || Cancel Undo Changes

v Preferences

File: | Choose File | No file chosen

Destination: [ All f

[import |

can be exported to a "Tar-GZipped" (.tg2) format which can be imported back into the system.

ollowing applications:

@ calendar

=] enaon: B

an
Search filter: | o 5 has-attachment
Other: ] Only export content files, exclude meta data

[Cexpor |
Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: {3

© Andern Ihrer Zimbra-Einstellungen

In Zimbra koénnen Sie viele Einstellungen an Ihren Arbeitsstil und Thre
Bediirfnisse anpassen. Nachfolgend prasentieren wir einige Highlights.
Weitere Informationen entnehmen Sie der folgenden Demo: ({3

So dndern Sie Ihre Einstellungen:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Einstellungen®. Ihre Voreinstellungen
werden im Ubersichtsfenster aufgelistet.

2. Klicken Sie auf ,Allgemein“. Auf der Seite ,Allgemein“ konnen Sie an den
folgenden Einstellungen Anderungen vornehmen:
e Optisches Erscheinungsbild, beispielsweise Stil (d. h. die Farben der

Zimbra-Oberflache), Schriftart usw.

e Zeitzone und Anzeigesprache
e Suchordner, die in [hre Suche einbezogen werden

& zimbrar - Search ()  testiGulk-timbracom ~

Mail Contacts Calendar Tasks Briefcase Preferences
v Preferences
S
AP Filters
[ signatures
@ Trusted Addresses.

or
& shorcuts Jll Time Zone and Language

B zimiess
' Time Zo
i

. Jul

M T WTF S Search Folders: [ Include Spam Folder in Searches
IEEREEE
8 9 1012 13 14
1516 17 18 19 20 21
2 5 u@n o
w303 2 s Search Language: (- Show advanced search language i sarch tooloar
s 6 7.8 010
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Auf der Seite ,,Mail“ gibt es Optionen, um einzustellen, wie Zimbra Mails anzeigt
und auf empfangene Mails reagiert. Hier haben Sie u. a. folgende Moglichkeiten:
» Geben Sie eine Aktion an, die beim Empfang einer Mail ausgefiihrt
werden soll (Blinken der Titelzeile im Browser, Anzeigen einer
Popup-Benachrichtigung usw.).
» Sie konnen eine Kopie der Mail an eine andere Adresse
weiterleiten (dies ist z. B. hilfreich, wenn ein anderer Nutzer Ihre
Kalendereinladungen und/oder Ihren Posteingang verwaltet).
 Senden Sie eine Benachrichtigung an eine andere Adresse
(praktisch, wenn Sie Ihr Zimbra-Postfach eher selten tiberpriifen).

zimbro [—

Mail Contacts Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences 3]

save || Cancel

v Preferences

Es gibt noch weitere Einstellungsseiten:

e Accounts: Verkniipfen Sie Ihre anderen E-Mail-Accounts mit Zimbra,
damit alle Thre E-Mails in Threm Zimbra-Posteingang erscheinen.

« Filter: Hier konnen Sie Regeln oder Filter fiir Ihre E-Mail einrichten.

» Abwesenheit: Erstellen Sie Mails, die bei Abwesenheit (Urlaub,
Erkrankung) automatisch versendet werden.

e Signaturen: Erstellen Sie so viele Signaturen, wie Sie benétigen.

» Kalender: Hier legen Sie Ihre Kalendereinstellungen fest, wie z. B.
Ansicht, Arbeitszeiten usw.

 Freigaben: Hier konnen Sie gemeinsame Zimbra-Elemente erstellen und
verwalten.

» Tastenkiirzel: Anzeigen oder Drucken der in Zimbra verfiigbaren
Tastenkombinationen.

Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: {3

7 Zuriick zum Inhalt ZlmbrClo
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Es gibt noch eine
weitere tolle
Anpassungsmoglichkeit
in Zimbra: den Stil. Ihr
Zimbra-Webclient zeigt
wahrscheinlich die
Farben und Logos Ihres
Unternehmens oder |hres
E-Mail-Dienstleisters an.
Dies konnen Sie andern,
indem Sie lhren Zimbra-
Stil in den Einstellungen
andern.

O Andern des Zimbra-Stils

So dndern Sie Thren Zimbra-Stil:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Einstellungen®.
2. Klicken Sie auf , Allgemein®.
3. Wahlen Sie die gewiinschte Option im Menii ,,Stil“ aus.
4. Klicken Sie auf ,Speichern”.

@zimbra

Mail 4 7 nacts Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences
Save | Cancel Undo Changes
T references _
g8 General
4 Accounts Password: |Change Password‘
= Mail R Default Client: @ Advanced (Ajax)
R Filters ()Standard (HTML)
¥ Signatures

@ Out of Office Appearance

¥ Trusted Addresses
Theme: | Harmony ~ ‘

& Contacts

Calendar Font: Bare
: Beach
& Sharing Display Font Size:  gones
4 Notifications Print Font Size: Carbon

Harmony
4 Import / Export

= i Lake
&) shartcuts Time Zone and LariFrL;
Zimlets Lemongrass |
Time Zone:  Oasis inated Universal Time »
Pebble ——
Language: g, ﬂ‘
Serenity
Sky
Smoke

Steel
S M T W T F 5 Twilight
1 2 3 4 5 6 7 Search Folders: e older in Searches
8 9 10 11 12 13 14 “TIREIIde Trash Folder in Searches

15 16 17 18 19 20 21

Compose Direction: | Show direction buttons

[JInclude Shared ltems in Searches
22 23 24 25 26[27] 28
29 30 31 1 2 3 4
s § 7 8 9 10 N Search Language: (| Show advanced search language in searc

Hinweis: Wenn das Menii ,Stil“ nicht angezeigt wird oder die hier aufgefiihrten
Stiloptionen nicht aufgelistet werden, hat Ihr Unternehmen diese nicht aktiviert.
Weitere Informationen erhalten Sie von Ihrem Systemadministrator oder
E-Mail-Dienstleister.

Abschliefend werden Sie aufgefordert, Zimbra neu zu laden.

Warning

"l Would you like to reload the application now to show the
new theme? (Otherwise, the new theme will appear the next
time you sign in.)

|Yes || No |

Zurlick zum Inhalt Zimbr(]®
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Danach wird der neue Stil angezeigt.

@]nmbrcr = ~ Search &) Mark Nichols ~

Contacts Calendar Tasks Briefcase Drive Preferences 9]

(=] New Message |+ | Reply | Replytoall | Forward Archive | Delete = Spam o hd ~  Actions v Read More | @ View

v Mail Folders [ sorted by Date +
& Inbox
2 Sent
(3 Drafts
£5 Junk
T Trsh

No results found.

© Festlegen von Erinnerungen
(E-Mail, SMS) in Zimbra

Wenn Sie einen Termin in Zimbra erstellen, konnen Sie auch eine Erinnerung dazu
konfigurieren. Eine Erinnerung ist ein Pop-up-Fenster, das in IThrem Browser wie
folgt angezeigt wird:

Appointment Reminder(s)

0 ] staff Meeting In 10 minutes.
Haben Sle SChon elnmal Aug 8, 2018 from 2:15 PM to 2:45 PM

einen Termin verpasst Location: Break Room

und sich gewiinscht, snooze for: |5 minutes before | 7| | Snooze | | Dismiss |
dass Sie vorher eine ——
Erinnerung per E-Mail
oder auf lhrem Handy
erhalten hatten? Mit

Sie konnen in den Zimbra-Einstellungen auch Erinnerungen per E-Mail und/oder
SMS einrichten.

Zimbra ist das moglich!

So richten Sie Erinnerungen per E-Mail und/oder SMS ein:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Einstellungen®.
2. Klicken Sie auf ,,Benachrichtigungen®
3. Fiillen Sie die Felder aus.
4. Speichern Sie Ihre Anderungen.

&zimbrar gayle -

Mail Contacts  Calendar  Tasks Briefcase Preferences 9]
Save || Cancel Undo Changes 1
v Preferences
G General
4 Accounts ﬂ Notify: gayle.billai@synacor.com
= Mail

¥ Fiers Notifications By SMS

[F signatures

&D Out of Office Region: ‘E United States v|

@ Trusted Addresses Carrier: ‘E AT&T Wireless v‘

& Contacts Phone Number: |(555) 555-1234 [Send verification Code |
3 Calendar Verification code will be sent to 5555551234@txt.att.net.

& sharing g Verification Code: t7sfgs7 | validate Code |

(1 Notifications Status: Confirmed (6504213872@vtext.com) \M\

H Connected Devices & Apg

i

Hinweis: Wenn die Benachrichtigungsoption nicht angezeigt wird, hat Ihr
Unternehmen diese Zimbra-Funktion nicht aktiviert. Weitere Informationen
erhalten Sie von Ihrem Systemadministrator oder E-Mail-Dienstleister.

Zuriick zum Inhalt Zlmbr(]o
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EEE - -

Staff Meeting @ )

@&zimbrer

Mail  Contacts Calendar Tasks  Briefcase  Preferences

send || Save | Close | ¢ = M. | Options v WebEx v

Subject:  Staff Meeting

| Attendees: | (Meredith %) (urvi %) (supriya %) Show Optional

Suggest a time

[ Location’| [erea Room | show quioment

Suggest a location

E] 3:30PM
E] 430 PM E]

- ‘ “j Calendar

3 ) All day Repeat. | ey Week < |
‘Customize

Start: | 9/12/2018

End; | 9/12/2018 Reminder: |10 minutes before 3 Configure

() Email (gayle.billat@synacor.com)
' [71SMS (6504213872@vtext.com)

Display: || Busy ~| () Private

Wenn Sie das nachste Mal einen Kalendertermin oder eine Aufgabe erstellen,
sehen Sie im Bereich ,Erinnerungen” die folgenden neuen Optionen:
e Klicken Sie auf das Feld , E-Mail“, um eine Erinnerung an Ihre
E-Mail-Adresse zu senden.
e Klicken Sie auf das Feld ,SMS*, um eine Erinnerung per SMS an lhr
Smartphone zu senden.

Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: ({3

@ Aktivieren der obligatorischen
Rechtschreibprifung in Zimbra

Sie richten Sie die obligatorische Rechtschreibpriifung ein:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Einstellungen®.

2. Klicken Sie auf ,,Mail*.

3. Scrollen Sie nach unten zum Bereich ,Verfassen von Mails“ und aktivieren
Sie die Option , Obligatorische Rechtschreibpriifung vor dem Versenden
von Mails“ wie nachfolgend gezeigt.

4. Klicken Sie auf ,Speichern®.

Haben Sie auch
schon mal eine
E-Mail mit peinlichen
Rechtschreibfehlern
verschickt? In Zimbra

konnen Sie die
obligatorische
Rechtschreibprifung
aktivieren, um jede
E-Mail vor dem
Versenden automatisch
auf Rechtschreibfehler
zu prifen.

Nark Nichls -

Calendar  Tasks  Briefcase  Drive

Undo Changes I
Composing Messages

Save || Cancel
v Preferences

% General

5 Accounts

) Mail

R Filters

& Out of Office

@ Trusted Addresses

& Contacts

B9 Calendar

& sharing

{4 Notifications

& Import / Export

Preferences 9]

COmPOsE: @ g L. Font: | Sans Ser v | Sizes [ 1201 = Color: | Al ~ |
() As Text

Settings: [ Automatically save drafts of messages while you are composing
Reply/Forward using format of the original message
(7] Always compose in new window
Save a copy 1o Sent folder

() Always request read receipt

[ Mandatory spelicheck before sending a message.

(&) Shorteuts

Zimlets

Use keyboard shortcut Ctri+Enter to send message
[T)Pressing the Tab key enters a tab in the editor (rather than moving focus)

Email Reply: | Include original message ~ | Use prefix € Include headers

Zimbra
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o Sortieren von E-Mails

Wenn sich [hr Lesebereich auf der rechten Seite befindet:

1. Offnen Sie das Menii ,Ansicht*
2. Offnen Sie das Menii ,Sortieren nach”
3. Wahlen Sie die Kategorie fiir die Sortierung aus.

Wenn Sie Zimbra 6ffnen,
werden lhre E-Mails

@zimbrar e -

. Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 1 (9]
Ch ro n0| Og|SCh nac h Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | | g || @+ | | Actions ~ Read More | @ View v
d em Em pfa ngs d atum v Mail Folders Sorted by Date + 7 conversations @ [Request] Tips & Tricks ebook *@ 8y Conversation  [vel s
3 By M
. . & Inbox 1y T © b ... urvi, supriya, Meredith - Augls o From: (Meredith) ¥ Message vm]
aufgellstet_ WO”ten ) B sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is awhole site full of greate: 2 |- To: (sunriva) Reading Pane >
- Expand Conversations »
diese Sortierreihenfolge B R et e om Q) Son o '
g £8 Jun Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new formwe w @@ P subject Group By >
o o0 0 Trash Here is a whale site full of great examples: https://www. size
schon einmal andern? corcnes « » o, G i © na e o

i 41 - That is exciting! What hotel is everyone staying | P
Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is everyone staying | F Attachment

Vielleicht wiirden Sie lhre Tags g g st 14, 2018 €03

» Zimlets ® b ... Meredith, Gayle, urvi - ©) Aug 14 Here is a great ebook example: | Priority

M I I b September Newsletters - And nere is the latest patch info ... Patch Info P~ - ! d
alls lieber . urvi All / Unrea August 14, 2018 3:41 PM
; & b Cave,Cruck o e arons e Do any of 1 EVPTIRPW IR ey o ma st
© » Gayle Bllat, Meredith - €) Aug 14 Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do any of thes@WGTRPTHRPURIFrom: ‘gayle’ <gayle@mail.zim
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. /1l take 2 look and give you fee. P» = @ () Gayle Billat August 14, 2018 10:47 AM

nach Absender

sortiert, Wenn sich Ihr Lesebereich unten befindet, klicken Sie auf eine beliebige
Spalteniiberschrift, um nach der betreffenden Kategorie zu sortieren.

am Anfang, Klicken Sie beispielsweise auf
in umgekehrter

mit markierten Mails

chronologischer e die Spalteniiberschrift ,Betreff zur alphabetischen Sortierung nach

Reihenfolge oder dem Betreff,

nach GroRe sortiert e die Spaltentiberschrift ,Markierung", um alle markierten Mails zuerst

auflisten. anzuzeigen,

e die Spaltentiberschrift ,Von“ zur alphabetischen Sortierung aller Mails
nach Absender (durch erneutes Klicken auf die Spalteniiberschrift wird
die Reihenfolge umgekehrt) oder

e die Spaltentiberschrift ,Erhalten”, um alle Mails chronologisch nach
dem Datum des Erhalts zu sortieren (durch erneutes Klicken auf die
Spalteniiberschrift wird die Reihenfolge umgekehrt).

gayle -
ntacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences (9]
Reply |[ Replyto all |[ Forward | [ Archive |[ Delete || spam -|[#~] [ Actions - 7 conversations | Read More || @ view +
v Mail Folders » Pt & e @ Fom & Subject T Size Received Folder
& Inbox (1) 2
B semt - Meredith &P Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new form we will be using tor weekly 50 KB Aug 14 Inbox
(3 Dafts > .. Meredith, Gayle, urvi September Newsletters - Anc here latest patch infa ... Patch Info: All You Need to (4) Aug 14
3 Junk > @  ..uni, Meredith, supriya ¢ Product Launch Schedule - FYI - I've contact the design team, and they are already work (4) Aug 14
7 Trash > ®  supriya, Gayle Billat Offsite October 3-41 - That is e g in? And let's share (2) Aug 14
Searches > & Gayle Billat, Meredith [Action] Lauch Vides - Thanks ! ou feedback ASAP. m- F1(3) Aug 14
Tags e uni Lauch Checklist - Hi - here is a link to the launch checklist: [ https://www.zimbra.com/re3 KB Aug 14 Inbox
> Zimlets

Benutzen Sie den Mini- .
Kalender in Zimbra? Toview a convrsaton, lckon .
Der spart Ihnen eine
Menge Zeit, wenn Sie
Termine anlegen!

Hier kénnen Sie sich eine Demo ansehen: {3
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© Anlegen eines Termins mit dem
Mini-Kalender

Hinweis: Wenn der Mini-Kalender nicht angezeigt wird, hat Ihr Unternehmen
ihn entweder nicht aktiviert oder die entsprechende Einstellung ist unter
»Einstellungen“ > ,Kalender” >, Mini-Kalender immer anzeigen deaktiviert.
Bitte liberpriifen Sie Ihre Einstellungen und wenden Sie sich ggf. an Ihren
Systemadministrator oder E-Mail-Dienstleister, um weitere Informationen

zu erhalten.

Contacts  Calendar Tasks Briefcase  Drive [EEEEIIG 9]

save || Cancel Undo Changes

v Preferences

& General

i Accounts Default View: | Work Week View = |
= Mail Start week on: | Sunday = |

A" Filters Default appointment visibility: | Public |

L signatures £ Always show the mini-calendar «
& Out of Office

() Show Calendars with week numbers

@ Trusted Addresses 9 Automatically add received appointments to calendar

& Contacts

& Sharing Invitation Response: [ Delete invite on reply

Show declined meetings

Es gibt zwei Moglichkeiten, den Zimbra Mini-Kalender als schnelle Moglichkeit
zum Erstellen einer Besprechung zu verwenden:

1. Aus einer E-Mail: Hiermit wird der Vorgang extrem beschleunigt, denn die
Option 6ffnet eine Terminiibersicht, die automatisch alle Personen in den
Zeilen ,Von", ,,An“ und ,CC“ der E-Mail, den E-Mail-Text und alle ggf. vorhan-
denen Anhinge enthilt. Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: ({3

2. Auf einer beliebigen Zimbra-Registerkarte: Klicken Sie im Minikalender
wie unten gezeigt mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Datum
und wahlen Sie ,Neuer Termin"“ aus. Sie mussen nicht extra zur Zimbra-
Registerkarte ,Kalender” wechseln, um einen neuen Termin zu erstellen.

& zimbrar

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

v Mail Folders Sorted by Subject T
&, Inbox (1) T & B ... urvi, supriya, Meredith -
t sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full
EZ Drafts
@ Meredith
£2 Junk
Status Report Template - Hi Cayle, Attached Is the new
@ Trash
® p ... Meredith, Gayle, urvi -
Searches
September Newsletters - And nere is the |atest patch infl
Tags
> Zimlets ® b ... urvi, Meredith, supriya -
Product Launch Schedule - FY| - |'ve contact the design

# 4 September 2018 » W
5 M T W T F 5§
26 27 28 2% 30 31 1

2 3 4 5 6 7 B

16 El T8 F=1 New All Day Appointment
23 24 25

30 1 2 Search Mall
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Die
Autovervollstandigung
in Zimbra funktioniert
hervorragend, wenn
Sie E-Mail-Adressen
eingeben oder Termine
erstellen: Beim Tippen
werden lhnen die
passenden Adressen
angezeigt. Allerdings

ist auch eine eigene
E-Mail-Versandliste — ein
so genannter Verteiler —

ausgesprochen praktisch.

In Zimbra heiRt er
Kontaktgruppe.

13

© Erstellen einer E-Mail-Verteilerliste
oder -Kontaktgruppe

Sie kdnnen so viele Kontaktgruppen anlegen, wie Sie wollen. Beispielsweise
konnten Sie je eine Kontaktgruppe fiir [hr Team, Ihre tibergeordnete Abteilung,
fiir Freunde, Verwandte usw. erstellen. Beim Eingeben einer Adresse in Zimbra
werden Kontaktgruppen auch automatisch vervollstandigt, wobei alle Adressen
aus der Gruppe hinzugefiigt werden.

So erstellen Sie eine Kontaktgruppe:

1. Offnen Sie auf einer beliebigen Registerkarte das Menii ,Neu“ und wihlen
Sie ,Kontaktgruppe®.

Calendar  Tasks Briefcase Drive Preferences

v [ Message [nm]

[ [ w3 [ale|co|e[e]c]n

@ accounting

Ea Appointment [na] : accou I'I“I'Ig
[ Task [nk] amason
s
%‘ New Document & Anggraini, Fitria
New Spreadsheet Email: accounting@zimbra.
New Presentation & Aug 26 - 28 System Adminis
P Folder [nfl @ Autie, Eve
| .
<4 Tag [n) & Barnes, Cinnamon
[ Contacts Folder i
£ Calendar [l & Barnes, Tara
[ Task Folder & Certified Training Partners
[ Briefcase .
@ Chvala, Molly

2. Die Registerkarte ,Kontaktgruppe“ wird geoffnet.

3. Benennen Sie die Gruppe.

4. Suchen Sie nach Kontakten, die Sie der Gruppe hinzufligen méchten.
Zimbra sucht nach Adressen in der globalen Adressliste. Sie kdnnen dies
aber auch andern, um Ihre Kontakte zu durchsuchen.

5. Wahlen Sie Kontakte aus.

6. Klicken Sie auf ,Hinzufiligen“, um einen Kontakt hinzuzufiigen.

7. Klicken Sie auf ,Speichern®, um die Gruppe zu speichern.

@zimbre: ark Nicals -

Mail 7 stacts Calendar Tasks Briefcase  Drive  Preferences [N (3}

save || Cancel | ||| Delete -
% Sample Conact rous Location: [/ Comacs)
Members R in

a
X [@ad| &%

<@ Add Al
[eaan] 2

EIE

Hinweis: Die ,globale Adressliste” ist lediglich ein technischer Name fiir Ihr
Unternehmensverzeichnis.
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WETCEHINEREINELS
frustriert, dass Sie
zwischen verschiedenen
Registerkarten hin- und
herwechselnh mussten,
um Teile aus einer Mail
Uber die Zwischenablage
in eine andere Mail zu
kopieren? In Zimbra
kdnnen Sie E-Mails in
separaten Fenstern
offnen!

Die neue Kontaktgruppe wird angezeigt. Als Symbol fiir Kontaktgruppen wird ein
Bild mit mehreren Benutzern verwendet.

Wenn Sie beim Eingeben einer Adresse in eine E-Mail oder einen Termin den
Namen der Kontaktgruppe eintragen, werden alle Adressen aus der Gruppe
automatisch ibernommen.

[rm—

[CLICEN Calendar  Tasks  Briefcase  Drive  Preferences 3

i odee | |ghe| #- @ | Actons - 37 comicrs

v Contact Lists

A vz [als[clofefrfcln|r[s[x[c]m[n]ofrlalr]s[T]u]v]w]x[v]z]
15 contacts -
B oistribution Lists & itrequest " \ -
'Sample Contact Group B contacts
[ emailed Contacts & Kunz, Matthias
T Trash & Lee,lwy
Searches & Marin Vikerin, & John Eastman S & Fiia Angrain
Tags @ Mason, Ann
> Zimlets

& Mathur, Pyush

& Matsuoka, Shinya amason
amason@zimbra.com

& Nouyen, Yuppie
& Nichols, Mark
© & pearl, Phil

& Peruski, Brad

& Ramachandran, Gautam
& Roth, Meredith
| sample Contact Group

@ support-management
W s sow
SwTwToFos
1 2 3 4 5 6 7 @ TewarShashank
s 9 01123 e
15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 6 [EH] 28 & webster, jomn
230311 254
S 6 7 8 9 10 11 @& Williams, LaToya

& Teo, Marcus

& vinson, Patt

Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: ({3

Q) Offnen einer E-Mail in einem separaten
Fenster

Sie kénnen in den folgenden Szenarios eine E-Mail in einem separaten
Fenster offnen:

E-Mail lesen:
1. Offnen Sie das Menii ,, Aktionen*
2. Wahlen Sie ,In separatem Fenster 6ffnen”.

&zimbrar

ol -

Contacts  Calendar  Tasks Briefcase  Preferences 9]

M Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | |@h+| &~ | | Actions ~ | <} Read More || @ View +
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations @ [| & Print el jbook 6 messages
& nbox (1) © B ...urvi, supriya, Meredith - Augl4 @ Mark as Read [mr] August 14, 2018 4:11 PM

B Sent [Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of great e: @ | [ Mark as Unread [mu]
£2 Drafts (1) P Fiag (mf]
£ ik ® Meredith Aug 14 Unflag [mf]
unl
Status Report Template - Hi Gay'e, Attached Is the new form we w 4 P
7 Trash He & Redirect it https:/wwh
S h @ » ... Meredith, Gayle, urvi - £} Aug 14 & Edit as New
earches i
September Newsletters - And here Is the latest patch info .. Patch Info P £ Forward conversation
Tags
N N ® < Create Filter August 14, 2018 4:03 PM
» Zimlets ® ... urvi, Meredith, supriya - €3 Aug 14 24 Create Appointment ple:
Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team, and 4 P
o [ Create Task August 14, 2018 3:41 PM
Qs attached. Do any of these work? Thx, urvi From: ‘gayle” <gayle@mail.zim!

|
o psupria, Gayle Billat - € Ay O M T
I Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is everyone staying | I~ BP'® = show Original August 14, 2018 10:47 AM

@ Quick Start a New Meeting [125197 Magic and create 2:3 armow styles for me? | want something fresh but ve
® » Gayle Billat, Meredith - €) Aug 14 .

[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. 'l take a ook and give you feer P

a August 14, 2018 10:46 AM
1 like how they did the graphics ... clear, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for
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Frustriert es Sie, wenn lhr
Posteingang mit weniger
wichtigen E-Mails — wie
Newslettern, Updates
aus den sozialen Medien
usw. — vollgestopft ist? In
Zimbra konnen Sie solche
E-Mails ganz einfach am
Posteingang vorbei in
einen Ordner namens
,/Aktivitatenstream*
umleiten.

E-Mail verfassen Klicken Sie auf der Registerkarte ,Verfassen“ oben rechts auf
das Symbol.

&zimbrar sayte -
Mail  Contacts Calendar  Tasks Briefcase  Preferences NGVl QRN TEX] 8]
Send v | Cancel Save Draft | .| | Options v ]

[ 7o || Meredith x)

[ee ]

Subject: | Artwork I ready!

| Attach » | |Activa_Dallas_TwitterCreative jpg (91.6 KB) X)

sans Serif 12pt Paragraph B 7 U S TL A-RA = T

SO Q— = 4 o

Hi Meredith,
Here is the artwork for your review.

Thanks,
Gayle

Gayle sillat

Marketing Manager

Zimbra | A Synacor Product

'ONE SYNACOR - INTEGRITY ~ FIERCE RESOLVE ~ DELIVER EXCELLENCE

& Einschalten des Zimbra-

Aktivitatenstreams

So schalten Sie den Aktivititenstream ein:

1. Klicken Sie im Bereich ,Ordner” des Navigationsbereichs auf das
Zahnradsymbol und wahlen Sie ,Aktivititenstream” aus.

&nzimbrar

Contacts Calendar  Tasks Briefcase Preferences

Reply Reply to All Forward Archive Delete

v Mail Folders

1 New Folder [nf]

2, nbox (1) va, Meredith -
B sem ricks ebook - Here Is a whole site full
£2 Drafts (1) 4 Expand All
n Find Shares
Junk
@ Status Report Template - Hi Cayle, Attached is the new
{d Trash
@ b ... Meredith, Gayle, urvi - 3
Searches e
September Newsletters - And nere Is the latest patch in
Tags
» Zimlets ® p ... urvi, Meredith, supriya O

Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design

® w supriya, Gayle Billat - (£

Offsite October 3-4! - That is exciting! What hotel is eve

2. Wihlen Sie , Verschieben von Mails in Aktivitatenstream aktivieren“ aus.
3. Wihlen Sie die Art der zu verschiebenden Mails aus:

e Mails, bei denen sich Ihre Adresse nicht im Feld ,,An“ bzw. nicht im Feld

LJAn“ oder ,,CC“ befindet

e Mails von nicht in Ihrem Adressbuch enthaltenen Personen

e Mails, die an eine Verteilerliste gesendet werden, zu der Sie gehdren

e Kommerzielle Massen-Marketingmails und Bulk-Mails
4. Klicken Sie auf ,Speichern”.

zimbrar
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Activity Stream

Rules may be set so when you receive less important messages, they are moved
out of your Inbox and into an Activity Stream folder that you can check at your
convenience,

Enable moving messages into Activity Stream

Messages sent through distribution lists to which I'm subscribed

@ Commercial mass marketing and bulk mail messages
"] Messages where my address is not inthe | To v‘ field

[~/ Messages from people not in my Contacts

Advanced Controls | Save H Cancel |

Der Ordner ,Aktivititenstream” befindet sich nun in der Ordnerliste, und alle
E-Mails, die die Filterkriterien erfiillen, werden in diesen Ordner und nicht in
Ihren Posteingang zugestellt.

Contacts Calendar T

¥ Mail Folders Sorted by Subj
& nbox (1) v b ..uni,
B semt [Request]
[ Drafts (1)
® Meredith
Junk
@ Status Re
17 Trash
B3 Activity Stream @ > Mere
Septembe)
Searches
Tags ® b o.ouni,
» Zimlets Product Lg
® p supriya
E Offsite O¢

& Umschalten von der Unterhaltungs- zur
Mail-Ansicht

Die Unterhaltungsansicht lasst sich kurz wie folgt beschreiben:

e Alle E-Mails mit dem gleichen Betreff werden zu einer Unterhaltung
Zimbra zeigt zusammengefasst.

automatisch alle » Sie erkennen die Unterhaltungsansicht sofort an den folgenden

E-Mails in der Eigenschaften:

Unterhaltungsansicht

an. Kennen Sie die * Die Pfeile zum Erweitern und Reduzieren

Unterhaltungsansicht? e Eine Zahl, die angibt, wie viele Mails in der Unterhaltung enthalten
Wissen Sie, wie Sie sind

die Ansicht wechseln e Mehrere Namen in der Spalte ,Von“

konnen?
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=~ Search

Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences
M Reply || Reply to All || Forward | | Archive || Delete || Spam | [~ | @~ [ Actions ~ Read More || @ View ~
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook 6 messages
& inbox (1) T | ».unvi, supriya, Meredith - Augl4 | © From: (Meredith ) August 14,2018 411 PM
B sent (Request] Tips & Tricks ebook - Here is a whole site full of greate; ¢ | To: (SupTiva)
3 Drafts (1) o
* Me Aug 14 Ce: (gayle) (urvi)
3 Junk
Statu rt Template - Hi Gayle, Attached is the new form we wi @ P
W Trash Here is a whole site full of great https://iwww. hubspot.
&5 Actvity stream »».. Meredith, Gayle, urvi - £ Aug 14
September Newsletters - Andl Patchinfo P
Searches 0 A 14,2018 4:03 PM
. supriya ugust 14,
Tags ® » ... urvi, Meredith, supriya - ) Aug 14 é ' S,y;( great ebook example: [ N
. Product Launch Schedule - FYI - I've contact the design team, and ¢ P -
> Zimlets . urvi August 14, 2018 3:41 PM
o » supriya, Gayle Bilat - @ Aug 14 é Hey Gayle, Check out the arrows attached. Do a « Thy, urvi From: "gayle’ <gayle@mail.zim
Offsite October 3-4! - That is ex tel is everyone staying | P o () GayleBillat August 14, 2018 10:47 AM
é Hi Urvi, Will you work your desig 10w styles for me? | want something fresh but ve
® » Gayle Billat, Meredith - €) AUGI4 | 0 O Meredith August 14, 2018 10:46 AM
[Action] Lauch Video - Thanks, Gayle. 1| give you feer P~ é 1like how they did the graphics ar, informative and not gratuitous. Let's find the right arrow style for
. i Augrs  ® O GayleBilat August 14, 2018 10:41 AM
é Hi, Please take a look at these links to ebook ideas .. let's brainstorm the best approach for the Zimbra Tig
Lauch Checklist - Hi - here s a link to the launch checklist: [ https:/
« < September2018 » »
S M T WT F s
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18[18]20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
01 2 3 4 5 §

Sie kénnen ganz einfach von der Unterhaltungs- zur Mail-Ansicht wechseln.
Die Mail-Ansicht ist eine traditionellere Form der Darstellung. Hier wird jede
E-Mail in einer separaten Zeile angezeigt.

Um von der Unterhaltungs- zur Mail-Ansicht zu wechseln, wahlen Sie

LJAnsicht“ >, Nach Mail“ aus.

& zimbrar

(2 ~ Search
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences
M Reply || ReslytoAll || Forward | | Archive || Delete | Spam | &= |~ | [ Actions ~ Read More || & View ~
v Mail Folders Sorted by Subject T 7 conversations [Request] Tips & Tricks ebook © By Comversation  [vq] s
By Message "ﬂ
& Inbex (1) T b .umi, supriya, Meredith - Augla e From: (Meredith ) —
2 sent [Request] Tips & Tricks ehook - Here is 2 whole site full of great &: @ |~ To: (supriva) , Reading Pane ’
£ Drafts (1) S Expand Conversations »
£ sk & Meredith Aug 14 e (gayle ) (urvi) Sort by »
uni
Status Repart Template - Hi Gay e, Attached is the wew @ P Group By v
W Tash Here is a whole site full of great https:/Awww.hubspot.com/r
B3 Activity Stream ® » ... Meredith, Gayle, urvi- €} Aug 14
September Newsletters - And nere Is the latest patch info ... Patch Info P
Searches e 0 August 14, 2018 4:03 PM
supriya ugust 14, :
Tags ® > ... urvi, Meredith, supriya - € Aug 14 6 ’:"’) R 9
: Product Launch Schedule - FY| - I've contact the design team, and ¢p P .
> Zimlets . urvi August 14, 2018 3:41 PM

Die Mail-Ansicht erkennen Sie sofort an den Mail-Symbolen.

= ~ Search [() gayle -
Contacts  Calendar  Tasks  Briefcase  Preferences 9]
M Reply || Replyto All || Forward | | Archive || Delete || Spam | gh~ | 4F~ | Actions + Read More || (0 View ~
v Mail Folders Sorted by Subject — 15 messages Re: [Request] Tips & Tricks ebook August 14, 2018 3:41 PM
& Inbox () o Meredith Aug 14 From: (urvi)
B Sent * (4 Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Here 1s 2 whole site full of o [ To: (gayle )
(3 Drafis (1 Ce: (Meredith) (supriva)
* supriya Aug 14 —
3 Junk £ Re: [Request] Tips & Tricks ebaok - Here 's 2 great chook examp [ ‘= trianglearrow_z. .. rablue_100x100.png (529 B) Download | Briefcase | Remove
o Trash B . ‘= indianarrow_zimbrablue_1 00x100.png (649 B) Download | Briefcase | Remove
I housearrow_zimbrablue_100x100.png (466 B) Download | Briefcase | Remove
° unvi Aug 14
D Activity Stream [§) View all images
__J Re: [Request] Tips & Tricks ebook - Hey Gayle, Check out th 2 |- Download all attachments
Searches £ Remove all attachments
Tags ® Meredith Aug 14
» Zimlets &) Re: [Request] Tips & Tricks ebook - | ke how they did the grash P Hey Gayle,
?
» Meredith Aug 14 Check out the arrows attached. Do any of these work?
(L) Status Report Template - Hi Cayle, A "? P Thx
urvi
®uni Aug 14
() Re: September Newsletters - A 0. P
From: "gayle" <gayle@mail.zimbrasupportlab.com>
® Meredith Aug 14 To: "Meredith” <meredith@mail.zimbrasupportlab.com>, "urvi"
. ’ : ) <urvi@mail zimbrasupportiab.com>
&) Re: September Newsletters - Hi Supriya, News included Ce: "supriya" <supriya@mail. zimbrasupportiab.com>
« 4 September2018 > w Sent: Tuesday, August 14, 2018 10:47:57 AM
[T ® supriya Subject: Re: [Request] Tips & Tricks ebook
P () September Newsletters - Hi Team, It's
Hi Urvi
2 3 4 5 6 7 8 :
9 10 11 12 13 1a a5 ©Suva Aug 14
Will you work your design magic and create 2-3 arrow styles for me? | want something fresh
Re: Product Launch Schedule - FYI - I've contact the desion team P 3 o h ;
16 17 18 20 21 22 = - e but very functional. This is an instructional ebook, so no frills.
23 24 25 26 27 28 29 g 14
301 2 3 4 5 g ©Meredth . Thanks!
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& Freigeben Ihres Zimbra-Kalenders
auBerhalb der Organisation

Sie kénnen Ihre Zimbra-Kalenderdaten tiber einen Link an beliebige Nutzer
weitergeben. Diese konnen dann auf den Link klicken, um zu erfahren,
wann Sie verfiigbar (oder auch nicht verfiigbar) sind.

Wollten Sie lhren Zimbra-
Kalender schon einmal
fir jemanden auBerhalb
Ihrer Organisation
freigeben? Vielleicht fiir

So teilen Sie IThren Kalender iiber einen Link
1. Klicken Sie im Navigationsbereich , Kalender” auf das Zahnradsymbol.
2. Wahlen Sie die Option ,Frei-/Besetzt-Link senden als“ aus.

Verwandte oder Freunde, 3. Wihlen Sie das
die lhren geschaftlichen Format des Links @z
Termmrllan einsehen aus. In diesem Mail Contacts JeEILNLEVGM Tasks  Briefcase  Preferences
wollten? Oder auch Beispiel werde ich Delete 7| (@) Today
fur eXterne |.\IUtZ..er’. einen HTML-Llnk v Calendars E;Newcalendar [nl] g2
mlt d.enen Sle haUﬁger Versenden_ ¥ B3 cale E;Add External Calendar [ne]
Termine vereinbaren [ 7 Trash o« Check All
- E3 Clear All
mussen? Searches
Tags Send Free & Busy Link As » '
v Zimlets & Find Shares s
@ Webkx ICS Event
[ Archive 11 AM
¥ Yahoo! Emoticons
Noon

Es offnet sich ein Fenster zum Verfassen einer Mail, in das der Link bereits
eingetragen ist. Versenden Sie diesen Link. Wenn der Empfanger darauf klickt,
wird ihm der Kalender im Browser angezeigt.

1 Day [ Work Week = Week B Monh | [ Today $aluly 2018
July 2018
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
71 2 3 4 5 6 7
+ 1100 AM- 1130 AM Busy |+ 6:00 AM-7:30 AM Tentative |+ 1200 AM- 12:00 AM Busy | 6:00 AM-7:00 AM Busy - §:25 AM- 10:10 AM Busy
+ 12:00 PM - 1:30 PM Busy + 6:00 PM - 8:00 PM Busy + 1000 AM - 10:30 AM
+ 530 PM- 6:00 PM Busy entative

8 9
* 5:30 AM - 6:30 AM Tentative
* 12:00 PM - 1:00 PM Busy

* 7:00 AM - 8:30 AM Busy

* 9:30 AM - 10:00 AM Busy
. M- 11:45 AM Busy
* 12:30 PM - 1:30 PM Busy

15 16 18 19 21
* 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 6:00 AM - 7:30 AM Tentative |* 12:00 AM - 2:30 AM Busy * 5:00 AM - 6:00 AM Busy * 6:30 AM - 7:00 AM Busy
* 5:00 PM - 6:00 PM Busy * 5:30PM - 12:00 AM Busy * 5:30 PM - 9:00 PM Busy « 10:00 AM - 10:30 AM + 7:30 AM - 8:00 AM Busy
Tentative
22 23 24 25 26 27 28
* 11:00 AM- 11:30 AM Busy |+ 6:00 AM-7:00 AM Tentative * 7:00 AM - 8:00 AM Busy
« 12:00 PM - 1:00 PM Busy « 7:00 AM - 7:30 AM Busy « 10:00 AM - 10:30 AM
* 10:20 AM - 11:20 AM Busy entative
29 30 31 8/1 2 3 4
* 12:00 PM - 1:00 PM Busy * 6:00 AM - 7:30 AM Tentative * 5:00 AM - 7:00 AM Busy
+ 1:30PM - 2:30 PM Busy « 10:00 AM - 10:30 AM
Tentative
5 6 7 8 9 10 1
* 6:00 AM - 7:30 AM Tentative * 7:00 AM - 8:00 AM Busy
« 10:00 AM - 10:30 AM
Tentative
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Wussten Sie schon,
dass Sie alle Objekte
in Zimbra freigeben
kdnnen? Zum Beispiel:

Mail-Ordner
Adressbucher
Kalender
Aufgabenlisten
Dateiordner

@ Freigeben in Zimbra

Warum ist das hilfreich? Hier einige Beispiele.

e Wenn Sie mit anderen gemeinsam an Dokumenten arbeiten, kdnnen Sie
alle gleichzeitig an denselben Dokumenten arbeiten, die sich in einem
freigegebenen Ordner befinden.

e Wenn eine andere Person Ihren Kalender verwalten soll, konnen Sie den
Kalender fiir diesen Nutzer freigeben.

e Wenn [hr Team Zugriff auf bestimmte E-Mails benétigt, konnen Sie den
Mail-Ordner freigeben. Dann kdnnen alle Nutzer, fiir die die Freigabe
erfolgte, die E-Mails lesen, darauf antworten usw.

Es gibt zwei Méglichkeiten, Freigaben in Zimbra zu schaffen:
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, das Sie freigeben
mochten, und wahlen Sie ,,Ordner freigeben“ aus.

Calendar Tasks Briefcase Preferences
eiete | e #-| | | Toser
¥ Calendars 2018 Mon, Sep 17 Tue,
[vI B calendar
[v! F Markpeime matandan

™ Trasn E=4 New Calendar [nl]
Reload [r]
Searches [ share Calendar g *
Tags ﬂ Move
Del |
» Zimlets ¥ Delete

Edit Properties
[P Open in a separate window |

Noon

1 PM [ 1:00 PM - Landing Page Review |

2PM | 2:00 PM - Brainst|

3 PM

e Klicken Sie auf die Registerkarte ,Einstellungen“ und dann auf
JFreigaben”.

In beiden Fallen wird das Dialogfeld ,Eigenschaften der Freigabe“ angezeigt.

Share Properties
Name: Marketing Calendar
Type: Calendar
Share with: @ Internal users or groups
) External guests (view only)

(") Public (view only, no password required)

Emall |

Role
") None  None
O Viewer View
) Manager View, Edit, Add, Remove
) Admin  View, Edit, Add, Remove, Administer

(71 Allow user(s) to see my private appointments.
Message
Send standard message -
Note: The standard message displays your name, the name
of the shared item, permissions granted to the recipients,
and sign in information, if necessary.
URL
To allow others to access this item, direct them to this URL:
ICS:  hrtps://mail. om, 20Calendar.ics

View: https://mail P . lendar.html
Outlook: webcals://mail zimbrasupp....com/Marketing%20Calendar

[ ok | cancel |
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So erstellen Sie die Freigabe:
1. Wahlen Sie eine der Optionen , Freigabe fiir aus.

e Interne Nutzer oder Gruppen” sind Nutzer oder Gruppen in [hrer
Organisation.

 Externe Gaste“ sind Nutzer aufderhalb Ihrer Organisation. Diese
bendétigen ein Passwort, um auf das freigegebene Element zugreifen zu
konnen.

o »Offentlich« ist ebenfalls fiir Personen aufierhalb Ihrer Organisation
gedacht, diese benotigen aber kein Passwort.

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse(n) fiir die Freigabe ein.
3. Wahlen Sie die Rolle aus:

¢ ,Keine" wird in der Regel nicht verwendet.

¢ ,Leseberechtigung” bezeichnet einen schreibgeschiitzten Zugriff.

e Als ,Manager” kann der Benutzer das freigegebene Element anzeigen,
bearbeiten, hinzufiigen und entfernen.

e Als ,,Admin“ kann der Nutzer alle oben genannten Schritte durchfiihren
und Freigaben zum freigegebenen Element hinzufiigen, daraus entfernen
oder dndern.

4, Klicken Sie auf, OK"

Der Empfanger erhalt eine E-Mail wie nachfolgend gezeigt. Er kann entweder
auf ,Freigabe annehmen® klicken und wird dann aufgefordert, den Ordner

zu benennen und eine Farbe auszuwahlen, oder er entscheidet sich fir
»Freigabe ablehnen”.

Die E-Mail enthdlt auch eine Beschreibung der Freigabe.

= Share Created: Calendar shared by urvi 1 message

4 From: (urvi) November 6, 2018 2:30 PM
To: (gayle@mail.zimbrasupportlab.com )

Accept Share | Decline Share

urvi has shared "Calendar" with gayle

Shared item: Calendar (Calendar Folder)
Owner: urvi
Grantee: gayle
Role: Manager
Allowed actions: View, Edit, Add, Remaove

Hier konnen Sie sich eine Demo ansehen: u
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& Aktivieren der Zwei-Faktor-
Authentifizierung

Die Aktivierung der Zwei-Faktor-Authentifizierung (kurz 2FA) ist einfach,
umfasst aber mehrere Schritte. Um die 2FA-Einrichtung vollstandig
durchzufiihren, benotigen Sie Zugriff sowohl auf Thren Zimbra-Account
als auch auf Ihr Smartphone.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte , Einstellungen®

2. Klicken Sie auf ,Accounts®

3. Klicken Sie auf ,Zweistufige Authentifizierung einrichten”.

Wurde |hr Mail-Account
schon einmal gehackt?
Haben |Ihre Kontakte
vorgeblich von |hnen
stammende Mails
erhalten, die Sie aber
nie versendet haben?
In Zimbra kdnnen

Sie eine Zwei-Faktor-
Authentifizierung

(2FA) einrichten —

eine zusatzliche
Sicherheitsebene fiir
Ilhren Zimbra-Account.
Mit aktivierter 2FA
bendtigen Sie zur B <=

&zimbrar

e woplnael U
oz '

E
2

Anmeldung in lhrem PR IEEE: B T sty
Zimbra-Account sowohl
Ihr Passwort als auch
einen Codegenerator
auf lhrem Smartphone.

1819 20 21 22 23 2 Name Tyme
25 26 27 28 29 30
23 45 6 7

Hinweis: Wenn diese Option in Ihren Account-Einstellungen nicht
angezeigt wird, hat Ihr Unternehmen die Zwei-Faktor-Authentifizierung
nicht aktiviert. Weitere Informationen erhalten Sie von Ihrem
Systemadministrator oder E-Mail-Dienstleister.

Set up Two-step authentication

Two-step authentication adds additional security to your account by reguiring
not only your username and password, but also a code from your smart phone.
This added level of security makes it much more difficult for your account to be

4 Klicken Sle an compromised by an intruder.

. : Choose "Begin Setup” to configure your smart phone to generate a secure code.
"ElanChtung Once your phone is configured, you may choose to be prompted for a code each
Starten" time you sign in, or you may choose to remember a device you trust.

| Cancel |
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Set up Two-step authentication

Confirm Password

Before setting up two-step authentication, you must provide the password for the
5_ Geben Sle account "gayle@mail.zimbrasupportlab.com”.

Ihr Zimbra-
Passwort ein.

Password:

|Previous|| Next || Cancel |

6. Klicken Sie auf , Weiter“

Set up Two-step authentication

Install an authentication app for your smartphone

Download and install an authentication app on your smartphone. Information
regarding supported authentication applications can be found at:

https://wiki.zimbra.com/wiki/TOTPApps
Once it has been installed, you will need to configure the application using your

mobile phone’s number, and then add a new account for this email service.
When that is complete, click the Next button to continue.

|Pre\.rious|| Next || Cancel |

Fiir die ndchsten Schritte brauchen Sie Ihr Smartphone.

7. Klicken Sie auf die URL, um die fiir Ihr Smartphone verfiigharen
Authentifizierungs-Apps anzuzeigen.
e Laden Sie die Authentifizierungs-App herunter und installieren Sie sie
auf Ihrem Smartphone.
e Klicken Sie in der App auf, Account einrichten®.
 Befolgen Sie die einzelnen Schritte, um den Account mit einem
Schliissel einzurichten.
8. Klicken Sie auf ,Weiter".
9. Geben Sie wie abgebildet [hre E-Mail-Adresse und den in Zimbra
angegebenen Schliissel in die App ein.
10. Klicken Sie auf , Weiter*

wll VZW Wi-Fi = 3:01PM

< Manual entry Set up Two-step authentication

Connect your email account
Account
When prompted, enter the following key:

gayle@zimbra.con

MQLFMVAFPYAEAFTE

ZBHFSBUNVDAFJ

‘FfEV\DUSH Next ” Cancel ‘

Time based .

Ihr Smartphone zeigt einen Code an, mit dem die 2FA-Einrichtung
abgeschlossen wird.
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11. Geben Sie den auf Ihrem Smartphone angegebenen Code ein.
12. Klicken Sie auf ,Weiter*

Set up Two-step authentication
Enter code to confirm setup

Once you have entered the key, enter the 6-digit verification code generated by
the authentication app

Code : |075179]

[ Previous || mext || cancel |

13. Fertig! Sie haben 2FA fiir Ihren Zimbra-Account aktiviert!

Set up Two-step authentication

Success!

You have successfully configured your authentication app to provide security
codes for this email service. You will be prompted for a code each time you sign
in. In the event you don't have access to your phone, you may also print out a set
of one-time codes that can be used to sign in.

Click "Finish” to complete setup and activate two-step authentication for your
account.

| Finish |

Und wie geht es jetzt weiter? Jedes Mal, wenn Sie sich in Ihren Zimbra-Account

einloggen, werden Sie aufgefordert, einen neuen Code aus der App auf lhrem
Smartphone einzugeben.

&) zimbrar

A SYNACOR PRODUCT
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@ Trust this computer

Aber angenommen, Sie haben Ihr Smartphone nicht dabei, oder der Akku
ist leer. Was dann? Fiir diesen Fall stehen Ihnen zehn Einmal-Codes zur
Verfiigung, die Sie verwenden kénnen, wenn das Smartphone gerade nicht
zur Hand ist. Klicken Sie einfach auf den Link ,Anzeigen und drucken Sie
die zehn Codes aus oder kopieren Sie sie in eine App auf dem Smartphone.
Halten Sie diese Codes griffbereit, damit sie jederzeit verfiigbar sind.

Hier koénnen Sie sich eine Demo ansehen: {3
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