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Einfiihrung

Die mobile Kommunikation und Information nimmt laufend an Bedeutung zu.

Schnelle Datenverbindungen, sei es flr geschaftliche oder private Zwecke, sind heute bereits eine
Selbstverstandlichkeit. Mobiler Datenzugriff mit Notebook oder Mobiltelefon Gber Hotspots (WLAN) oder UMTS
sind bereits Normalitat.

Ein aktueller und synchronisierter Datenbestand ist daflir unerlasslich.
Die Webland Xchange-Server stehen dabei als zentraler Datenspeicher flir E-Mails und PIM-Daten (Personal
Information Management - Kalender, Kontakte, Aufgaben) im Mittelpunkt.

Damit diese Daten auch immer und Uberall aktuell zur Verfigung stehen, missen diese permanent zwischen
dem zentralen Server und mobilen Endgeraten und stationaren Computern (PC's) synchronisiert werden.

Diese Daten kodnnen in einem Team, einer Firma oder auch in einer Familie gemeinsam genutzt und
ausgetauscht werden. Dazu werden den einzelnen Datenkategorien (Kalendern, Kontakten, Aufgaben etc.) bzw.
den einzelnen Ordnern (Unterordnern) vom Benutzer spezifische Zugriffsrechte vergeben, sodass nur
berechtigte Personen darauf Zugriff haben.

Die Losungen CloudOffice Personal und CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro sind optimal auf diese
Bedlrfnisse ausgerichtet, sodass Ihre Daten sowohl auf dem Mobiltelefon/Smartphone, den lokalen PC's /
Notebooks und im Internet immer up-to-date sind und Sie diese mit anderen Personen gemeinsam nutzen
kénnen.

Mehr Informationen zu den Dienstleistungen der Webland AG erhalten Sie auf unserer Webseite.


https://www.webland.ch/de-ch/
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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WebAccess - WebClient
Uberblick

Der WebAccess ist Bestandteil jedes Xchange Konto Typs.

Mit dem WebAccess haben Sie von jedem Computer mit Internet Anschluss Zugriff auf Ihre Daten (E-Mail,
Kalender, Kontakte, Aufgaben).

Mit der speziellen Version Xchange Mobile Web Access kdnnen Sie auch mit einem Mobiltelefon mit integriertem
Browser auf Ihre Daten zugreifen.

Der WebAccess ist ein moderner WebClient, welcher sich in der Optik und der Bedienung kaum von einem lokal
installierten Programm (wie z.B. MS Outlook) unterscheidet.

Dank der verwendeten Web 2.0 Technologie lassen sich Elemente auch per "Drag&Drop" oder Uber das Kontext-
MenU (via rechte Maustaste) bearbeiten.

In Verbindung mit Webland CloudOffice Personal (auf der Basis von MS Exchange ActiveSync) kénnen diese
Daten auch zwischen dem Webland Xchange Server und einem oder mehreren Mobiltelefon(en)/Smartphone(s)
"over-the-air (OTA) kabellos liber das Mobilfunknetz synchronisiert werden.

Mit der in dem Angebot CloudOffice Personal integrierten Lésung "Outlook Access" kdnnen Sie weiterhin MS
Outlook als Ihr lokales Mailprogramm nutzen und Ihre Daten mit dem Webland Xchange Server
synchronisieren.

Mehr Information dazu im CloudOffice Personal Handbuch.

MS Outlook dient in Zusammenhang mit einem CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Konto auch als
vollwertige Groupware-Plattform fiir die gemeinsame Nutzung der Daten.

Anforderungen

Uberpriifen Sie vor der Installation des OutlookSync folgende Elemente:

Abonnement bei Webland AG

Der WebAccess kann nur in Zusammenhang mit der folgenden bei Webland AG abonnierten Dienstleistung
genutzt werden:

E-Mail Standard, CloudOffice Personal oder CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro
Je nach Typ des Kontos steht ein unterschiedlicher Funktionsumfang zur Verfligung.

Mehr Informationen zu den Dienstleistungen der Webland AG erhalten Sie auf unserer Webseite.


https://www.webland.ch/de-ch/
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/Portals/0/PDF/support/smartsync.pdf
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Computer /PC/Notebook

WebAccess kann sowohl unter Microsoft, Mac und Linux Systemen eingesetzt werden.

Voraussetzung ist lediglich die Installation eines Browsers der neuen Generation:

v Chrome
v  Firefox
v Opera

v Edge Chromium

Netzwerkumgebung / Firewall

Der WebAccess ist vollkommen Browser-basierend (Port 80), sodass keinerlei Einstellungen an der
Netzwerkumgebung oder der Firewall vorgenommen werden miussen.
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Unterstiitzte Funktionen

Der WebAccess unterstitzt annahernd alle Funktionen wie Sie diese von einem lokal installierten Mailprogramm
kennen (z.B. von MS Outlook):

v Kalender
v Kontakte
v Aufgaben
v Notizen
v Journale
v Ordner
v Dateiablage
Weiter unterstutzt werden u.a.:
v Terminplanung
v Besprechungsanfragen
v  Frei-/Gebucht Informationen
v Zugriffsrechte flir das eigene Konto vergeben
v  Freigegebene Konten integrieren

Je nach abonniertem Konto-Typ stehen nicht alle Funktionen zur Verfligung.
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SmartMonitor

Der SmartMonitor ist eine umfangreiche Erganzung zum Web Access ahnlich wie Sie es vielleicht vom Ausdruck
"You've got Mail" her kennen. Folgende Funktionen bietet Ihnen SmartMonitor:

® Anzeigen der ungelesenen Nachrichten die sich in Ihrem E-Mail-Konto befinden.
® Festhalten Ihrer Anmeldedaten, sodass Sie sich nicht jedes mal neu anmelden mussen.
@ Ermadglicht das Login Uber die eigene Webseite.

Integration auf Ihrer eigenen WebSeite

Speziell fir Firmen, Vereine und Wiederverkdufer ist es sehr interessant, den Mitarbeitern, Kunden und
Mitgliedern den Zugang zum Web Access auf der eigenen Homepage zu ermdglichen. Sie steigern dadurch die
Besucherzahlen Ihrer Homepage und kénnen so neue Angebote, Veranstaltungen und jegliche Art von
Informationen einfacher und effizienter kommunizieren.

Sie kdnnen SmartMonitor ganz einfach in jeder beliebigen Seite Ihrer eigenen Homepage integrieren.
Figen Sie folgende Zeile in den HTML-Code Ihrer Webseite, an der Stelle an der SmartMonitor angezeigt

werden soll, ein.

<script language=JavaScript src="/_wlscripts/smartmonitor/smartmonitor.aspx"></script>
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Erscheinungsbild

Sie kdénnen das Erscheinungsbild von SmartMonitor ganz einfach mit folgenden Parametern festlegen.

window=new (Der Web Access wird in einem neuen Fenster gestartet)
oder
window=self (Der Web Access wird im selben Fenster gestartet)

Font=Verdana,Arial,Helvetica
TitleFontSize=10px
TitleFontColor=2C1561
TitleBackgroundColor=C8C8DC
FontSize=10px
FontColor=000000
ErrorFontColor=ff0000
BorderColor=C8C8DC
BackgroundColor=EBEBEB
ButtonFontSize=9px
ButtonColor=C8C8DC
ButtonFontColor=2C1561

Diese Beispieldaten entsprechen dem SmartMonitor Erscheinungsbild wie Sie es auf den Abbildungen sehen
kénnen.

Alle diese Parameter sind optional. Wenn Sie einen Parameter nicht verwenden, wird der Standardwert, wie er
hier aufgefiihrt ist, verwendet.

Hier ein Beispiel wie Sie die Parameter einsetzen:

<script language=JavaScript src="/_wlscripts/smartmonitor/smartmonitor.aspx?
window=new&Font=Verdana,Arial,Helvetica&FontSize=10px"> </script>

Beachten Sie dass vor dem ersten Parameter das Zeichen ? steht und vor jedem weiteren Parameter das
Zeichen &.
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WebAccess - Oberfldche
Anmelden / Abmelden

Es stehen Ihnen 2 Login-Mdglichkeiten fir den WebAccess zur Verfligung:

Login iiber Webland-Webseite

Auf unserer Webseite finden Sie das WebAccess Login-Fenster.
Geben Sie Ihr E-Mail Konto und das Passwort ein und wahlen Sie die Schaltflache Login.

XChange WebAccess

Webmail
E-Mail-Adresse

felix.muster@muster-gmbh.ch

Passwort

] viassL

B Login merken



https://www.webland.ch/de-ch/Logins

Web Access

Login iiber WebAccess-Webseite

Loggen Sie sich mit Ihren Kunden- oder Domaindaten auf unserer Webseite in den System Configurator ein:

System Configurator

Hosting Verwaltung

Kunden-Nr/Domain

Passwort vergessen?

B Login merken

Wahlen Sie Hosting / E-Mail verwalten.

Hosting / E-Mail
verwalten

Wahlen Sie das Hosting / den Domainnamen aus und wahlen Sie Verwalten.

Hosting(s)
Domainname: WebServer: Plattform:

muster-gmbh.ch - -

MailServer:

MS13

0

> Verwalten


https://www.webland.ch/de-ch/Logins
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Wahlen Sie E-Mail/CloudOffice:

A\ Hosting: muster-gmbh.ch

m System Configurator B

Administration DNS E-Mail/CloudOffice

Klicken Sie auf den Link unter Serverinformationen -> WebAccess.
Fur ein spateres Login, konnen Sie diese URL / Adresse auch in Ihren Favoriten abspeichern.

Serverinformationen:

Posteingangsserver (POP3): pop.muster-gmbh.ch

Posteingangsserver (IMAP): imap.muster-gmbh.ch
Postausgangsserver (SMTP):  smtp.muster-gmbh.ch
Xchange WebAccess: http://xwa.muster-gmbh.ch

Moéchten Sie Uber die SSL-gesicherte Webseite zugreifen, klicken Sie auf den Link unter Serverinformationen
SSL -> WebAccess.

Flr ein spateres Login, kdnnen Sie diese URL / Adresse auch in Ihren Favoriten abspeichern.

Serverinformationen S5L:

Posteingangsserver (POP3): ms13pop.webland.ch

Posteingangsserver (IMAP): ms13imap.webland.ch
Postausgangsserver (SMTP):  ms13smtp.webland.ch
Xchange WebAccess: https://ms13xwa.webland.ch

Xchange Server (ActiveSync):  ms13xas.webland.ch

Hinweis:

Hierbei handelt es sich um ein Beispiel. In Ihrem Fall kann die URL auch https://msixwa.webland.ch oder

https://ms2xwa.webland.ch lauten. Dies hangt davon ab, auf welchem Mailserver (ms1-ms14) Ihr Mailhosting
eingerichtet ist.
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Wahlen Sie Ihre Spracheinstellung, geben Sie Ihre E-Mail Adresse ein und wahlen Sie Next.

D oe v

Xchange WebAccess

felix. nuster@muster-gmbh.ch

Mext

Geben Sie Ihr Passwort ein und wahlen Sie Sign in.
Aktivieren Sie (wenn gewilnscht) das Kontrollkastchen Keep me signed in.

(D oE v

Xchange WebAccess

felix.muster@muster-gmbh.ch

(IITTTIITTT I T Y]
Keep me signed in

Not you? Bitte dberpriifen Sie lhr Konto emeut »

Achtung:
wahlen Sie die Optionen nur auf Computern, auf welche ausschliesslich Sie Zugriff haben - also z.B. nie in
einem Internet Café.
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Tablet

In der Tablet Version des WebAccess stehen Ihnen die wichtigsten Daten wie bspw. E-Mail, Kontakte, Kalender
usw. zur Verfliigung.

Um in die Tablet Version zu wechseln, wahlen Sie oben rechts Zu Tablet Interface wechseln.
@ = 0 ®

Felix Muster
muster-gmbh.ch

Online >

& @

Einstellungen

Maobile Gerite

Hilfe und Shortcuts

= 3

Zu Tablet Interface wechseln

i

[= Abmelden



E-Mail-Ansicht:

0B /50 GB

Blaoeam: - o

Neue Nachricht Posteingang ]

O | Verschicben || Kopieren| | Aktion: Loschen| == || 5 || < /1

Von Betreff Empfangen

[ Felix Muster Auftrag ¥ AT:06

O | Verschieben || Kopieren | | Aktion: Loschen| [ == |[ 5[ /1

Wechseln zu: Desktop Interface, Mobile Interface




Kontakt-Ansicht:

0B /50 GB

=258 \E (3] [suere.. s
O Verschieben || Kopieren Laschen I .

Kontaktname ¥ E-Mail Firma Abteilung Tags
[0 Hans Meier = hans@meier.ch
[0 Sandra Huber = sandra@huber.ch
[0 Thomas Berger = thomas@berger.ch
[0 Vanessa Zumsteg = vanessa@zumsteg.ch

0 e s

@@

Wechseln zu: Desktop Interface, Mobile Interface



Kalender-Ansicht:

0B/50 GB

(= & ) (B e oy
e
m @@ Q 1. Juni - 7. Juni 2020 Q

1. Juni - 7. Juni 2020 |

1 2 3 4 5 6 7

Arztermin

Besprechung

1000

1100

1200

Fitness Fitness Fitness Fitness Fitness

1300

1400

1500

Videokonferenz

1600

1700

o) () i ) (51 2 (5]

Wechseln zu: Desktop Interface, Mobile Interface
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Ordnerbaum
Daten-Typen / Symbole

Im Ordnerbaum werden die einzelnen Elemente wie gewohnt dargestelit.
Die verschiedenen Symbole zeigen die jeweils in einem Ordner vorhandenen Daten-Typen.

E-Mail Symbole:

£} Posteingang

<] Gesendete Objekte
'] Entwiirfe

] Spam

? Filter

@ Blacklist

() Whitelist

Weitere Symbole:

£, Kontakte
Kalender

@ Aufgaben

E Notizen

El Dateien

[l] Geldschte Objekte
EI Journal

] Wiederherstellung
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Kontext-Menii

Das Kontext-Menu erreichen Sie, indem Sie einen Ordner auswahlen und die rechte Maustaste betatigen.
Der Ordnerbaum und das Kontext-Menl werden etwa so aussehen (je nach Ordnertyp):

Ordnerbaum Kontext-Men

0\ Felix Muster
: [&] Alle Elemente verwalten >

£} Posteingang

<7 Gesendste Objekte Ordner hinzufiigen >
] Entwiirfe Ordner umbenennen

& spam [51 Ordner verschieben

li] Geléschte Objekte (=) Weitere Optionen... >

® Aufgaben

Ordner teilen

= Dateien
[l Ordner l6schen

& Journal

Kalender

£ Kontakte

El Notizen

[l Wiederherstellung

v Y Filter
€3 Blacklist

&) Whitelist

Je nach gewahltem Ordner-Typ (E-Mail, Kalender etc.) stehen nicht alle Kontext-Menipunkte zur Verfligung.
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Ordner hinzufiigen, verschieben, virtuellen Ordner erstellen

Ordner hinzuftigen:
Wahlen Sie oben in der Mitte Ordner hinzufiigen.

(31 Ordner hinzufiigen

Geben Sie dem Ordner einen Namen.
Wahlen Sie den Typ des Ordners.
Wahlen Sie den Ort, wo der neue Ordner eingefluigt werden soll.

Wahlen Sie die Schaltflache OK.

= Neuen Ordner erstellen O X

MName | | |
Typ | E-Mail ~ |
Parent Ordner

v [ Felix Muster
L} Posteingang
<] Gesendete Objekte
] Entwiirfe
= spam
[l Geléschte Objekte
@ Aufgaben
=] Dateien
Bl Journal

oK Abbrechen
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Ordner verschieben:
Wahlen Sie den zu verschiebenden Ordner aus.

Wahlen Sie oben in der Mitte Mehr.

(=) Mehr

Wahlen Sie Ordner verschieben.

[] Alle Elemente verwalten >
) Template

Ordner hinzufligen >
Ordner umbenennen

[51 Ordner verschieben

(=)  Weitere Optionen... >

Ordner teilen

M Ordner l6schen
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Wahlen Sie den neuen Ort, wo der Ordner hin verschoben werden soll.

Wahlen Sie die Schaltflache OK.

= Ordner verschiehen O X

(o -.

%,

~ [l Felix Muster
L} Posteingang
%] Gesendete Objekte
'] Entwiirfe
& spam
[i] Geléschte Objekte
& Aufgaben
= Dateien
& Journal

Kalender

0 wWnntalta

Abbrechen Meuer Ordner
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Such-Ordner hinzufligen:

Such-Ordner dienen dem Zusammenfihren mehrerer Ordner desselben Typs.

Verwenden Sie z.B. einen privaten und einen geschaftlichen Kalender(Ordner), so kénnen Sie diese beiden
Kalender (optisch) zusammenfihren.

Wahlen Sie den Hauptkalender aus, wahlen Sie oben in der Mitte Mehr.

(=) Mehr

Wahlen Sie Ordner hinzufiigen und anschliessend Neuen Suchordner erstellen.

[ alle Elemente verwalten >

) Template
Ordner hinzufiigen b [¥] Ordner hinzufiigen

1er umbenennen [5] Meuen Suchordner erstellen
(=)  Weitere Optionen... >

Ordner teilen
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Geben Sie dem Ordner einen Namen (z.B. Kalender).

Wahlen Sie den Typ des Ordners (es kédnnen nur Ordner desselben Typs zusammengeflihrt werden).

Wahlen Sie die Ordner aus, welche Sie einfiigen mdchten und klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil.
Wahlen Sie den primaren Ordner aus. Befinden Sie sich in der Ansicht des Such-Ordners und erstellen Sie einen
neuen Eintrag, so wird dieser im primaren Ordner erstellt.

(5] suchordner — O X
MName | Kalender

Typ | Kalender v |

Anwenden an | Ausgewshlte Ordner v |

Filter (5

%,

~ M Felix Muster Ordner

* Kalender

Kalender

Kalender Privat
Kalender Privat (]

» verkauf@muster-gmbh.ch




e =

Ordner umbenennen, als Standard festlegen

Ordner umbenennen:
Wahlen Sie den Ordner aus, welchen Sie umbenennen mdéchten.

Wahlen Sie oben in der Mitte Mehr.

(=) Mehr

Wahlen Sie Ordner umbenennen.

[5] aAlle Elemente verwalten >
)  Template

Ordner hinzufligen >
Ordner umbenennen

Ordner verschisben

® K

Weitere Optionen... >

Ordner teilen

M Ordner l6schen

Geben Sie den neuen Namen des Ordners ein und bestétigen Sie die Anderung durch Driicken der Enter-Taste.
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Als Standard festlegen:
Wahlen Sie den Ordner aus, welchen Sie als Standard festlegen mdchten.

Wahlen Sie oben in der Mitte Mehr.

(=) Mehr

Wadhlen Sie Weitere Optionen und gleich anschliessend Als Standard festlegen.

Wahlen Sie den Standardwert fiir diesen Ordner.

[21 Alle Elemente verwalten >
2} Template
Ordner hinzufligen »
Ordner umbenennen
[51 Ordner verschieben
() Weitere Optionen... b [&] Als Standard festlegen > Entwiirfe
Ordner teilen Ordner expoertieren Gesendete Objekte
~  Synchronisiert Geldschte Objekte

] Ordner loschen

Vorlagen
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Freigegebenes Konto hinzuftigen, Ordner-Zugriffsrechte

Die Elemente Freigegebenes Konto hinzufiigen und Ordner-Zugriffsrechte stehen ausschliesslich mit
einem abonnierten Konto des Typs CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro zur Verfligung.

Diese Elemente werden ausfihrlich in Kapitel CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro erldutert.

Synchronisieren

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Synchronisieren, wenn Sie mdchten, dass dieser Ordner beim manuellen
Synchronisieren Uber die Symbolleiste Empfangen miteinbezogen werden soll.

Als gelesen markieren

Markieren Sie eine oder mehrere E-Mails und wahlen Sie Als gelesen markieren.

Ordner leeren, Ordner [6schen

Ordner leeren:

Wahlen Sie den entsprechenden E-Mail Ordner aus und wahlen Sie Ordner leeren, wenn Sie dessen Inhalt
[6schen mochten.

Die Elemente werden in den Ordner Geloschte Objekte verschoben.

Ordner l8schen:

Wahlen Sie den entsprechenden Ordner aus und wahlen Sie Ordner l6schen, wenn Sie den Ordner und dessen
Inhalt 16schen modchten.

Achtung: Alle Elemente werden unwiderruflich geléscht.

Elemente wiederherstellen

Wahlen sie das entsprechende Element* aus und wahlen Sie Wiederherstellen, wenn Sie Elemente
wiederherstellen mochten. Die Elemente werden jeweils 30 Tage im Ordner Wiederherstellung aufbewahrt.
Achtung: Nach Ldéschen der Elemente aus dem Ordner Wiederherstellung werden die Elemente unwiderruflich
geldscht.

*Dies konnen Elemente aus folgenden Daten-Typen sein: Aufgaben, Dateien, Journal, Kalender, Kontakte oder
Notizen.
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Symbolleiste

In der Symbolleiste stehen Ihnen diverse Funktionen und Optionen zur Verfligung.
Viele Funktionen stehen Ihnen auch Uber ein Kontext-Meni, welches Sie mit der rechten Maus-Taste aufrufen

zur Verfligung. Klicken Sie dazu auf das jeweilige Element (E-Mail, Kalendereintrag etc.) um das Kontext-Meni
einzublenden.

v [ verfassen  + Neu v

Empfangen

Klicken Sie auf Empfangen um eine manuelle Synchronisation zu starten.

[¥ Verfassen + Neu v

\._}

Neu

Unter Neu kénnen Sie neue Elemente erstellen.

Iﬁ Verfassen + Neu v

E-Mail & Planung Dokumente Chat, Sprache & Video
= Verfassen f] Word Document 0 Chat

= Template fx] Excel Spreadsheet

Termin =] PowerPoint Presentation

O+ Contact =] Notiz

Verteilerliste

@ Aufgabe



e =

Nachricht

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Nachricht oder klicken Sie sich in der E-Mail-Ansicht im Hauptfenster mit
der rechten Maus-Taste in das Kontext-Menu und wahlen Sie Neu.

Schreiben Sie wie gewohnt Ihre Nachricht.

Wahlen Sie, ob die Nachricht im Text- oder HTML-Format erstellt werden soll.

Verwenden Sie Dateianhange, so konnen Sie zwischen Anhdnge und SmartAttach wahlen.

Bei der Option Anhdnge wird die Datei (wie gewohnt) mit der E-Mail versandt.

Mit der Option SmartAttach wird die Datei auf dem Server abgelegt und der E-Mail automatisch ein Link zu
dieser Datei eingefligt.

So kénnen nur interessierten Empféangern die Informationen zuganglich gemacht werden und Sie entlasten
somit die Speicherbelegung aller Empfanger.

Hinweis: Der Link zu einer derartigen Datei bleibt nur fir 7 Tage aktiv.

1 Neue Nachricht - 0O X
= A
Betreff:
A LB &L B E U O L Vv

[ Dateien hinzufiigen | ~ 5
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Unter Einstellungen kdénnen Sie zusatzliche Anpassungen vornehmen.

Haben Sie weitere Konten eingerichtet, kann die E-Mail auch Uber diese Konten versendet werden.
Wahlen Sie dazu Alle Eintrage (links neben An) und im Feld Von das entsprechende Konto aus.

Wird auf diese E-Mail geantwortet, wird diese an jene Adresse gesendet.

So kénnen Sie mit dem Web Access somit alle Ihre E-Mail Konten (auch extern betriebene) verwalten.
Weitere Hilfe zur Einbindung von zusatzlichen Konten finden Sie unter Konten.

1 Neue Nachricht — O X
= AN
Betreff:
A 2B @aE % O/ b~
X
[[] Lesebestétigung anfordern Rechtschreibkorrektur | German hd ‘
Gesendete Machrichten speichermn | Gesendete Objekte ~ ‘
Antworten an | ‘
Bearbeitungsmodus | HTML ~ ‘
SmartAttach verwenden | Nein b ‘
CEULERMS [ Dateien hinzufiigen |~ 4ok
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Kontakt

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Kontakt oder klicken Sie sich in der Kontakt-Ansicht im Hauptfenster mit
der rechten Maus-Taste in das Kontext-Menu und wahlen Sie Neu.

Geben Sie die gewiinschten Kontaktinformationen ein und wahlen Sie danach die Schaltflache OK.
Der neue Kontakt wird automatisch im Kontakt-Ordner abgelegt.
Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

£ Kontakt O X

Allgemein Privat Geschéftlich Motiz Anh&nge Zertifikate

Vollstandiger Name

Zeigen als g

Sortieren als

Nickname

_|_

Firma | |

Position | |

Telefon(e)
Arbeit 1 v E-Mail 1 | d
Privat 1 v E-Mail 2 | d
Fax Arbeit v E-Mail 3 | d
Handy hd M |

= Kennzeichnungen

o 5
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Verteilerliste

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Verteilerliste oder klicken Sie sich in der Kontakt-Ansicht im
Hauptfenster mit der rechten Maus-Taste in das Kontext-Meni und wahlen Sie Verteilerliste.

B Verteilerliste _ 0O x

Allgemein Anhdnge

Betreff |

Mame E-Mail

Hinzufiigen Andern

= Kennzeichnungen -+

0K Abbrechen [ &

Geben Sie die gewiinschten Informationen ein und fligen Sie die entsprechenden Benutzer hinzu.
Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.
Die Verteilerliste wird anhand des Felds "Betreff" wie ein einzelner Kontakt im Kontakt-Ordner abgelegt.



e =

Termin

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Termin oder klicken Sie sich in der Kalender-Ansicht im Hauptfenster mit
der rechten Maus-Taste in das Kontext-Menu und wahlen Sie Neu.

Geben Sie die gewlinschten Termininformationen ein und wahlen Sie danach die Schaltflache OK.
Der neue Termin wird automatisch im Kalender abgelegt.

Achten Sie bei der Datums- und Zeitangabe auf die entsprechende Zeitzone.

Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

Terminplanung — O X

felix. muster@muster-gmbh.ch - Fitness

Ganztagig [ Ausblenden Juni 1

Von 01.06.2020  14:00 400
Bis 01.06.2020 14:30
Dauer 0 Tag(e) 0:30 :
Zeitzone (GMT+01:00) Amsterdam, Andorr... 6-00
Serie Keine Serie

Erinnern Deaktiviert e

Kalender Kalender 800
Anzeigen als Besetzt

WebMeeting e
o 20:00

a o0u Ausblenden
22-00

+

B Wotiz hinzufiigen Juni 2

Abbrechen [ =
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Aufgabe

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Aufgabe oder klicken Sie sich in der Aufgaben-Ansicht im Hauptfenster
mit der rechten Maus-Taste in das Kontext-Menu und wahlen Sie Neu.

Geben Sie die gewiinschten Aufgabeninformationen ein und wahlen Sie danach die Schaltflache OK.
Die neue Aufgabe wird automatisch in Aufgabenliste abgelegt.
Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

& Aufgabe — O X

Allgemein Serie Teilnehmer Anh&nge
Titel |
Beginnt am | e |
Fallig am | w |
] Erinnern 01.06.2020 14:00
Status |@ Nicht gestartet v | Erledigt [%]
Prioritét | Mittel v|

A K B & @O

il
<

Type something

= Kennzeichnungen 4

Abbrechen ne o
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Journal

Klicken Sie sich in der Journal-Ansicht im Hauptfenster mit der rechten Maus-Taste in das Kontext-Meni und
wahlen Sie Neu.

Geben Sie die gewiinschten Journalinformationen ein und wahlen Sie danach die Schaltflache OK.
Das neue Journal wird automatisch abgelegt.
Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

& Journal _ O x

Allgemein Teilnehmer Anhange

Betreff | | Typ | Telefonanruf “

Firma | |

Von 01.06.2020 | 0:00 © | {(GMT+01:00) Amsterdam, Andorra, Belgrade, w
Bis 01.06.2020 | 0:00 © Standard Zeitzone dndern
Dauer | O | Tage 0:00 ©

A & B £ @&

ili
N

Type something

@ Kennzeichnungen +

T o
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Notiz

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Notiz oder klicken Sie sich in der Notiz-Ansicht im Hauptfenster mit der
rechten Maus-Taste in das Kontext-Menl und wahlen Sie Neu.

Geben Sie die gewlinschte Notiz ein und wahlen Sie danach die Schaltflache OK.
Die neue Notiz wird automatisch im Ordner Notizen abgelegt.
Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

5 Notiz — 0O X

Allgemein Anhdnge

Titel

[T
]
H
S
[«
ili
4

= Kennzeichnungen

0K Abbrechen o =
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Datei

Wahlen Sie in der Symbolleiste Upload oder klicken Sie sich in der Dateien-Ansicht im Hauptfenster mit der
rechten Maus-Taste in das Kontext-Menu und wahlen Sie Neu.

Diese Option steht nur mit einem abonnierten Konto des Typs CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro zur
Verfligung.

Wahlen Sie unter Upload die entsprechende Datei, welche Sie hochladen méchten aus. Fillen Sie allenfalls die
Zusatzfelder aus.

Kontrollkastchen Privat siehe CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro.

Die Datei wird automatisch unter Dateien abgelegt.

<> Eintrag auswahlen O X

i3

Dateien vom Computer hochladen

Drag & Drop - Dateien hierher ziehen oder den Auswahl-kKnopf driicken

lat, Tipp: Gehen Sie zu den anderen
= Tabs und filgen Sie Dateien von
Ihrem Online-Speicher hinzu.



https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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RSS-Feed

Im Web Access ist ein vollwertiger RSS-Feed Reader integriert.

Feeds kdonnen ganz einfach abonniert werden und stehen so auf jedem Rechner mit Internet-Zugang zur
Verfligung.

RSS-Feeds kdnnen nur mit den Konto Typen CloudOffice Personal und CloudOffice Team und CloudOffice Team
Pro genutzt werden.

Wahlen Sie in der Symbolleiste Neu - Ordner.

Geben Sie dem neuen Ordner neben Name einen Namen flir den zu abonnierenden Feed (z.B.: Mein Feed).
Wahlen Sie den Ordner-Typ RSS aus, bestimmen Sie den Einflige-Ort des Ordners und bestatigen Sie mit OK.

= Neuen Ordner erstellen O X

Mame |MeinFeed |

Typ | RSS W |

Parent Ordner

~ [ Felix Muster
L} Posteingang
4] Gesendete Objekte
'] Entwiirfe
M Geléschte Objekte
@ Aufgaben
& Dateien
E Journal

Kalender



https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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Geben Sie neben Kanal die URL zum gewlnschten RSS-Feed ein, klicken Sie Hinzufiigen und bestdtigen Sie
mit OK.

M RSS-Kanile verwalten O X

Kanal | https:/fwww.feed.ch/rss.xml | Uberschreiben

Der abonnierte Feed wird Ihnen im Ordnerbaum angezeigt.

S\ Mein Feed
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Extras

Unter Extras stehen Ihnen weitere Einstellungen zur Verfligung:

I||
1+

o e

Felix Muster
muster-gmbh.ch

Online ¥

& @

Einstellungen

Mobile Gerste

Hilfe und Shortcuts

&= 3

Zu Tablet Interface wechseln

I

[= Abmelden

Mit Mailserver-Administrator-Rechten haben Sie zudem auf die Domanen-Einstellungen Zugriff:

I||
1+

o e

Felix Muster
muster-gmbh.ch

® Online >

L. Doméinen-Einstellungen

{5t  Einstellungen

Mobile Gerite

[
(¥ Hilfe und Shortcuts

I

Zu Tablet Interface wechseln

[= Abmelden
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Einstellungen
Allgemein

Globale Einstellungen:
Nehmen Sie Einstellungen beziiglich Darstellung vor.
Wahlen Sie die Oberflache, die Sprache, die anzuzeigende Einstiegsseite und das Datumsformat.

i} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender IM Lizenzen Import/Export
Globale Einstellungen Oberfliche | Default v |
WebAccess-Farbe | Blue w |
Standardwerte fir Ordner
Textstil | Auto w |
Dokumente

MNachtmodus

Anti-Spam
Sprache | German ~ |
Startseite | Posteingang b |
Abmelden bestatigen | Immer ~ |

Desktop-Benachrichtigungen | Auto (Im Hintergrund) ~ |

Favoritenordner zeigen

PDF im eingebauten Viewer anzeigen
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Standardwerte fiir Ordner:

Hier kénnen Sie die sogenannten Mail-Ordner Mappings einstellen.
Mochten Sie einen anderen Standard-Ordner verwenden, klicken Sie auf die Schaltflache neben dem
entsprechenden Ordner. Wahlen Sie einen Ordner aus oder erstellen Sie einen neuen Ordner.

£} Einstellungen

Dokumente

Anti-Spam

Allgemein Konten

Globale Einstellungen

Standardwerte fir Ordner

Kalender I

Geltschie Objekte
Gesendete Objekte

Entwiirfe

Komntakte
Kalender
Aufgaben
MNotizen
Journal

Dokumente

Smartattach

Adressbuch

Lizenzen Import/Export

=] Geldschte Objekie
= Gesendete Objekie

) Entwiirfe

L= Kontakte
Kalender
4 Aufgaben
IE] Notizen
E Journal

(=] Dateien

(= Dateien

| Standardwerte w




e =

Anti-Spam:
Hier nehmen Sie wichtige Anti-Spam Einstellungen vor.

Anti-Spam:

Die serverseitigen Anti-Spam Komponenten kénnen jede eingehende E-Mail auf Spam-Verdacht Uberprifen.
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Sie die von Webland zur Verfiigung gestellten Anti-Spam Funktionen
nutzen mochten.

Wird ein neues Konto via System Configurator eingerichtet, ist diese Funktion automatisch aktiviert. Als Spam
erkannte E-Mails werden als Spam gekennzeichnet.

Quarantdne:

Um die Falscherkennungsrate beachtlich zu reduzieren und ohne dabei die Effizienz der Anti-Spam-
Komponenten zu mindern, kdnnen E-Mails von unbekannten Absendern, welche nicht zweifelsfrei klassifiziert
werden konnten, in die Quarantdane verschoben werden.

Auf den Quarantane-Ordner kann ausschliesslich via WebAccess zugegriffen werden.

Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen, wenn Sie die von Webland zur Verfligung gestellten Quarantdnen-
Funktionen nutzen mochten. Wird ein neues Konto via System Configurator eingerichtet, ist diese Funktion nicht
aktiviert.

Spam-Report-Modus:
Wahlen Sie den gewlinschten Spam-Report-Modus (Deaktiviert, Standardwerte des Servers, Alle Elemente oder
Neue Elemente).

Spam-Ordner-Modus:

Sind die Anti-Spam Funktionen aktiviert, wahlen Sie hier, ob die als Spam gekennzeichneten E-Mails
automatisch in den Ordner Spam verschoben werden sollen. Ansonsten werden die Spam-E-Mails weiterhin in
den Posteingangsordner geleitet.

Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie das Kontrollkdstchen Anti-Spam aktiviert haben.

Hinweis: Wenn Sie ein lokales Mail-Programm einsetzen und das E-Mail Konto als POP3-Konto definiert haben,
werden diese E-Mails nicht heruntergeladen. Der Ordner kann jedoch Uber WebAccess eingesehen werden. Ist
ein IMAP-Konto eingerichtet, kann der Ordner Spam abonniert werden.
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Einstellungskonstellationen:

Einstellung 1 (Standard-Einstellung):
Anti-Spam-Funktionen werden genutzt, Quarantanen-Funktionen werden nicht genutzt, es werden keine

Reports zugestellt, Spam-Ordner wird benutzt (Spam-E-Mails werden automatisch in den Spam-Ordner
verschoben).

{} Einstellungen — O X
Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Globale Einstellungen Anti-Spam
[C] Quarantine
Standardwerte fiir Ordner
Spam-Report-Modus | Standardwerte v |
Dokumente

Spam-Ordner-Modus | Spam-Ordner benutzen |

Anti-Spam
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Einstellung 2:

Anti-Spam-Funktionen werden genutzt, Quarantédnen-Funktionen werden nicht genutzt, es werden keine
Reports zugestellt, Spam-Ordner wird nicht benutzt (E-Mails werden an Posteingangsordner geleitet).

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Globale Einstellungen
Standardwerte fir Ordner
Dokumente

Anti-Spam

E-Mail

Kalender IM

Anti-Spam
[ Quarantine
Spam-Report-Modus

Spam-Ordner-Modus

Lizenzen Import/Export

| Standardwerte W |

| Spam-Ordner nicht d |
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Einstellung 3:

Anti-Spam-Funktionen werden genutzt, Quarantanen-Funktionen werden genutzt, es wird der Quarantdnen-
Report zugestellt, Spam-Ordner wird benutzt (Spam-E-Mails werden automatisch

verschoben).

in den Spam-Ordner

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Globale Einstellungen
Standardwerte fir Ordner
Dokumente

Anti-Spam

E-Mail

Kalender M

Anti-Spam
Quaranténe
Spam-Report-Modus

Spam-Ordner-Modus

Lizenzen Import/Export

| Standardwerte W |

| Spam-Ordner benutzen |
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Einstellung 4:

Anti-Spam-Funktionen werden genutzt, Quarantanen-Funktionen werden genutzt, es wird der Quarantdnen-
und Spam-Report (fir neue Elemente) zugestellt,
automatisch in den Spam-Ordner verschoben).

Spam-Ordner wird benutzt (Spam-E-Mails werden

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Globale Einstellungen
Standardwerte fir Ordner
Dokumente

Anti-Spam

E-Mail

Kalender M

Anti-Spam
Quaranténe
Spam-Report-Modus

Spam-Ordner-Modus

Lizenzen Import/Export

| Neue Elemente W |

| Spam-Ordner benutzen |
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Einstellung 5:

Anti-Spam-Funktionen werden genutzt, Quarantanen-Funktionen werden genutzt, es wird kein Report
zugestellt, Spam-Ordner wird benutzt (Spam-E-Mails werden automatisch in den Spam-Ordner verschoben).

i} Einstellungen

— 0O X
Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Globale Einstellungen Anti-Spam
Quaranténe

Standardwerte fiir Ordner

Spam-Report-Modus | Deaktiviert hd |
Dokumente

Spam-Ordner-Modus | Spam-Ordner benutzen  ~ |
Anti-Spam
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Konten

Mein Konto:

Hier kdnnen Sie zusatzliche Informationen zu Ihrem (primaren) Konto eingeben, sowie das Passwort &ndern.

{} Einstellungen

Allgemein Konten

Mein Konto
Fehlerbehebung
Private Zertifikate

Andere Konten

E-Mail

Kalender In

E-Mail

Speicherplatz

Mame

Alternative E-Mail

Lizenzen Import/Export

felix.muster@muster-gmbh.ch

| Felix Muster |

Benutzt fiir Kennwortwiederherstellung

O

X

Passwort

Letzte Anmeldung - Zeit

Letzte Anmeldung - IP

Passwort dndern

13.05.2020 09:36

02.43.223.20
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Fehlerbehebung:
Hier kdnnen Sie Drittpersonen wie bspw. Ihrem Supporter Zugang zu Ihrem E-Mail Konto gewahren.
Sie kénnen die Dauer der Giltigkeit des temporaren Links definieren (min. 2 Stunden und max. 1 Woche).

Klicken Sie anschliessend auf Temporaren Link generieren und senden Sie diesen per E-Mail an Ihren
Supporter.

£+ Einstellungen — O X
Allgemein Konten E-Mail Kalender 1M Lizenzen Import/Export
Mein Konto Aktivieren Sie voribergehend den Zugriff auf Ihren WebAccess zur Fehlerbel
Giiltigkeit des voriibergehenden Zugangs
Fehlerbehebung
2 Stunden w | Temporaren Link generieren
Private Zertifikate

Andere Konten
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Private Zertifikate:

Hier kénnen Sie Zertifikate auf den Server laden, vom Server herunterladen oder diese |6schen.

{} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export

Mein Konto Besitzer E-Mail Lauftabam &

Fehlerbehebung
Private Zertifikate

Andere Konten

Durchsuchen Anzeigen
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Andere Konten:

Sie haben hier die Mdglichkeit weitere E-Mail Konten in WebAccess zu integrieren.
So kdnnen Sie alle E-Mails ausschliesslich mit dem WebAccess bearbeiten.

Klicken Sie hierzu auf Hinzufiligen.

{} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail

Mein Konto
Fehlerbehebung
Private Zertifikate

Andere Konten

Kalender

Konto

Hinzufligen

IM Lizenzen Import/Export

Protokoll Gesendete-

Andemn

Entfernen

Papierkorb-
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Geben Sie die Angaben zu Ihrem zusatzlichen E-Mail Konto ein und klicken Sie auf OK.

1} Neues E-Mail-Konto hinzufiigen )4
E-Mail sara.muster@muster-gmbh.ch
Benutzername sara.muster@muster-gmbh.ch
Passwort (I I Y I YT )

Protokoll IMAP e
Server imap.muster-gmbh.ch
Port 143

Gesendete-Ordner  F felix.muster@muster-gmbl

Papierkorb-Ordner B felix. muster@muster-gmbl

Beschreibung | Sara Muster
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E-Mail

Allgemein:

Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen fiir Ihr E-Mail Konto vornehmen.

it Einstellungen

Allgemein Konten

Allgemein
E-Mail-Erstellung
Autoantwort
Weiterleiten
Regeln
Lesebestatigung
Signatur

Aliasse

—

Kalender I Lizenzen Import/Export

Standard Kennzeichnung |F Rote Kennzeichnung +

Machricht weiterleiten | Eingebettet hd

Ton-Benachrichtigungen aktivieren

[ Auf neue Nachrichten priifen (Minuten) | 10
Entwiirfe alle (Minuten) speichern | 5
/| E-Mails im Papierkorb lGschen, wenn &lter als (Tage) 30

[C] Spam-Mails lschen, wenn élter als (Tage) | 0

W

Y

Geltschte Nachrichten in den Ordner "Gel&schie Objekte” verschieben

[[] Machrichten nach Driicken von Leere Ordner léschen
[C] Neue Empfinger automatisch dem Adressbuch hinzufiigen
Externe Inline-Bilder automatisch anzeigen

[C] Auch fiir Spam-Ordner anwenden
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E-Mail-Erstellung:
Definieren Sie Ihre gewtinschten E-Mail-Erstellung, wie Nachrichtenformat etc.

i} Einstellungen _

Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export

Allgemein Gesendete Machrichten im Ordner "Gesendete Objekte" speichern

[[] Machrichten verschliisseln
E-Mail-Erstellung

[C] Nachrichten digital signieren

AU 1 [[] Lesebestatigung anfordern
Weiterleiten Auf leeren Betreff priifen
[C] Meine Details (vCard) anhéngen
Regeln
[C] Andern von Textausrichtung aktivieren
Lesebestatigung
[C] standard-Signaturseperator hinzufiigen "
Signatur
g Beim Antworten Signatur oberhalb der Nachricht anhdngen
Aliasse

Adresszeilen immer zeigen
[ von
[ cc
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Autoantwort:
Wahlen Sie den gewilinschten Modus, geben Sie die Von Adresse, einen Betreff und den Text ein.

i} Einstellungen — 0O X

Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Allgemein Modus: Deakdtiviert w
. Emeut antworten nach (Tage): 0

E-Mail-Erstellung

Betreff
Autoantwort

Text
Weiterleiten
Regeln
Lesebestatigung
Signatur . g -

Antworten, wenn Nachricht nur an die E-Mail-Adresse des Benutzers

Aliasse gesendet wurde

Mur antworten, wenn zwischen:
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Weiterleiten:
Hier kénnen Sie eintreffende E-Mails automatisch an eine definierte Adresse weiterleiten.
Entscheiden Sie, ob eine Kopie der E-Mail in ihrem Postfach verbleiben soll.

i} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender IM Lizenzen Import/Export

Allgemein Weiterleiten an:

) /| E-Mails in Postfach behalten
E-Mail-Erstellung

[C] E-Mails weiterleiten, wenn dlter als (Tage): 0
Autoantwort

Alte E-Mail weiterleiten an:
Weiterleiten
Regeln
Lesebestatigung

Signatur

Aliasse
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Regeln:

Hier kénnen Sie zusatzliche, eigene Regeln erstellen und/oder bearbeiten.

Diese Regeln werden serverseitig automatisch abgearbeitet. Sie missen sich daflir also nicht am WebAccess
anmelden.

Hier werden Ihnen die bereits erstellten Regeln angezeigt.
Um eine neue Regel zu erstellen, wahlen Sie Hinzufiigen.

i} Einstellungen — 0O X
Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Allgemein

E-Mail-Erstellung
Autoantwort
Weiterleiten
Regeln
Lesebestatigung
Signatur

Aliasse

Andemn Mach oben Mach unten Loschen
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Geben Sie unter Betreff einen Namen fiir die Regeln ein.
Lassen Sie dieses Feld leer, so wird der Regel automatisch ein sinnvoller Name zugeordnet.

Wahlen Sie Hinzufligen.

Q' Regel O

Betraff Spam

Bedingungen Aktionen

Mach oben Mach unten Loschen
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Geben Sie nun die gewlinschte Bedingung ein.
z.B. Von: - enthdlt - @spam.com
Wechseln Sie nun in das Register Aktionen.

Q Regel

Betraff Spam

Bedingungen Aktionen

- Von: ~ | enthélt (durch Semik... ~ I {@spam.com

L4

Mach cben MNach unten
o J

>

Lischen
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Definieren Sie, was mit einer Nachricht geschehen soll, welche diese Bedingung erfiillt.
Wahlen Sie danach OK.

Die hinzugefligte Regel wird Ihnen angezeigt.

Q Regel

Betreff Spam

Bedingungen Altionen

Machricht Spam w

Keine weiteren Regeln verarbeiten
Weiterleiten an

Verschieben nach

(I

Kopie an

[y

MWachricht verschliisseln
Machricht versenden

Kopfzeile editieren
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Lesebestitigung:
Geben Sie hier den Text fiur eine allfdllige Lesebestatigung ein.
Verandern Sie die Zeichenfolgen innerhalb der %-Zeichen nicht.

i} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender IM Lizenzen Import/Export
Allgemein Senden erlauben | Fragen vor Versenden
. Betreff | Lesen: %SUBJECT%

E-Mail-Erstellung

Ihre Machricht wurde gelesen.
Autoantwort

Nachrichtendetails folgen:
Weiterleiten

Von: %FROM%
Regeln

An: %T0%
Lesebestatigung Datum: %DATE

Betreff: %®SUBJECT%
Signatur
Aliasse




Web Access

Signatur:

Hier kdnnen Sie Ihren E-Mails eine Standard-Signatur hinzufiigen.

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Allgemein
E-Mail-Erstellung
Autoantwort
Weiterleiten
Regeln
Lesebestatigung
Signatur

Aliasse

K

E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export

Hinzufiigen

Standardwerte

Umbenennen

Type something

Entfernen

b bl
il
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Aliasse:

Hier kénnen Sie Aliasse hinzufligen und verwalten. Wahlen Sie Neuen Alias hinzufiigen und senden Sie eine

Bestdtigungsanfrage an die eingetragene E-Mail-Adresse.

it Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender I Lizenzen Import/Export
Allgemein Meuen Alias hinzufiigen
“Im Auftrag von™aAlias hinzufiigen

E-Mail-Erstellung

felix.muster@muster-gmbh.ch Vollstdndiger Mame

Autoantwort

Neue Nachrichten
Weiterleiten Antworten
Regeln Gesendete-Ordner
Lesebestatigung
Signatur
Aliasse

Alktivieren Deaktivieren

Kl o

Felix Muster

Standardwerte
Standardwerte

Standardwerte

Entfernen
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Kalender

Primar:

Nehmen Sie hier die grundlegenden Einstellungen vor.

it Einstellungen

Allgemein Konten

Primar
Standardeinstellungen
Erinnerung

Feiertage

Wetter

Kalender I

Zeitzone
Tag beginnt um

Tag endet um

Lizenzen Import/Export

| (GMT+01:00) Amsterdam, Andorra, Belgrade,

8:00 v |
17:00 v |

Woche startet am aktuellen Tag

Woche beginnt am | Montag A |
Arbeitswoche beginnt am | Montag v |
Arbeitswoche endet am | Freitag v |

Weiterer Kalender

|_ v|
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Standardeinstellungen:

Termine anzeigen als:

Wahlen Sie Ihr bevorzugte Termin-Anzeige (Frei, Mit Vorbehalt, Beschaftigt, abwesend).

Freigaben (nur aktiv flir Konten des Typs CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro):
Wihlen Sie fir die entsprechenden Ordner die Standard-Einstellungen Offentlich oder Privat.
Privat bedeutet, das nur ausgewahlte Personen diese Elemente sehen kdénnen.

Offentlich bedeutet, alle Personen, welche diesen Ordner sehen auch die Elemente sehen kénnen.

Diese Einstellung kann beim Erstellen eines neuen Elements (Termins etc.) jederzeit neu angegeben werden.

1* Einstellungen

—

Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Primar Termine anzeigen als | Besetzt hd |
Standardeinstellungen

Termin-Freigabe | Offentlich e |
Erinnerung -

Kontakt-Freigabe | Offentlich A |
Feiertage Journal-Freigabe | Offentlich ~ |
Wetter Motiz-Freigabe | Offentlich v |

Datei teilen | Offentlich ~ |

Aufgaben-Freigabe | Offentlich e |

O

X
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Erinnerung:

Wahlen Sie hier die gewilinschten Erinnerungs-Optionen.

i+ Einstellungen

Allgemein Konten

Primar
Standardeinstellungen
Erinnerung

Feiertage

Wetter

E-Mail

Kalender M Lizenzen Import/Export

[C] standard-Erinnerung fiir neue Termine anwenden

Erinnern | 0 H Minute(n) |v0rher

E-Mail-Adresse fiir Erinnerungen und Agenda | felix. muster@muster-gmbh.c

[[] Agenda taglich per E-Mail senden

Erinnerungen per E-Mail senden
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Feiertage:
Abonnieren Sie die Feiertage des gewlinschten Landes (ohne Gewahr auf Vollstédndigkeit).

i+ Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export

Primar Abonnierte Feiertage

L] Argentina
Standardeinstellungen )
L] Australia
Erinnerung [ Austria

L] Brazil
Feiertage [1 canada
L] china

[ czech Republic

Wetter

[1 Denmark
LI Finland

L] France

] Germany
L] Hong Kong

L] Hungary
L iran
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Wetter:

Abonnieren Sie die Wetterdaten der gewlnschten Stadt (ohne Gewahr auf Vollstandigkeit).

i+ Einstellungen

— O
Allgemein Konten E-Mail Kalender M Lizenzen Import/Export
Brimar Temperatur | Celsius (*C) v |
Standardeinstellungen Stadt | W | Finden
Erinnerung
Feiertage
Wetter

*\ wunderground.com”
Entfernen
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IM

WebChat:
Konfigurieren Sie hier die Einstellungen fiir den Instant Messenger (IM).
Es stehen Ihnen fir den WebChat diverse Anpassungsmaglichkeiten zur Verfligung.

1* Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender IM Lizenzen Import/Export
WebChat Immer Online
Chat-Fenster Verfugbare Statuse

Abwesend

[C] Nicht verfiigbar
Nicht stiren
[ Unsichtbar

Offline

[C] Ton-Benachrichtigungen aktivieren
[[] chat-Fenster automatisch 6ffnen
[[] Neue Benutzer automatisch hinzufiigen

[C] Nachrichten nur von Kontakten in Kontaktliste empfangen
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Chat-Fenster:

Definieren Sie hier die Anpassungsmadglichkeiten flir das Chat-Fenster.

i+ Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail Kalender IM Lizenzen Import/Export

WebChat Nachricht senden mit Eingabetaste

Chat auf neuer Linie
Chat-Fenster u

Emoticons benutzen

ESC-Taste im Chat driicken, um Aktuelle Unterhaltung ~
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Lizenzen

OutlookSync:

Hier kénnen Sie die Lizenz zu OutlookSync beziehen.

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Outlook Sync

E-Mail

Kalender I Lizenzen Import/Export

Aktivierungsschliissel (Benutzen Sie Copy & Paste)

¥CUn+DQK2EBuuyRoREEDIS7 1 YcPyxiYWvYdil LibbgHGOLIgiFvikv/QXAD
Z/XzjY33FcECs
sBigzE8DEXi3U/ROVkptVUjrkhNKDOyZ46syfXamJvImWMVOcjvOABpDG
D::
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Import/Export

Hier konnen Sie Kontakt-Daten importieren oder exportieren.
Unter dem Register Groupware kénnen Sie samtliche Kontodaten (ohne E-Mails) importieren/exportieren.

Import:

Wahlen Sie mit Durchsuchen die zu importierende CSV-Datei (Kontakte) aus.

Definieren Sie mit Kontakte den Kontakt-Ordner, in welchen die Daten importiert werden sollen.
Wahlen Sie Importieren.

i} Einstellungen — d
Allgemein Konten E-Mail Kalender I Lizenzen Import/Export
Importieren Unterstiitzte Formate fiir das Hochladen
£ Kontakte CSV (Komma, Doppelpunkt, Semikolon), VCF (vCard
Exportieren ( ppelpunkt, ) ( )
Kalender ICS (vCalendar)
GroupWare
1) Sicherungsdatei hochladen 2) Zielordner auswahlen
Durchsuchen = Kontakte Importieren
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Kontrollieren Sie die Angaben und wahlen Sie Importieren.

i} Einstellungen

Allgemein Konten E-Mail

Impartieren
Exportieren

GroupWare

K

— O X
Kalender I Lizenzen Import/Export

3) Spaltentyp fiir Import auswahlen

-— hd Vorname hd Zweiter Vor
CONTACTNAME FIRSTMAME MIDDLENAME
Hans Meier Hans
Thomas Berger Thomas
Sandra Huber Sandra
Vanessa Zumsteg Vanessa
Freigabemodus erzwingen | Automatisch v |
Datumsformat wahlen | Standard v |
Zeichensatz | Automatisch v |

Erste Zeile im CSV iberspringen

Importieren
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Export:

Wahlen Sie unter Kontakte den zu exportierenden Kontakt-Ordner aus, wahlen Sie das Trennzeichen und
exportieren Sie die Daten als CSV-Datei.

i} Einstellungen

Allgemein Konten

Impartieren
Exportieren

GroupWare

E-Mail

Kalender I Lizenzen Import/Export

Wahlen Sie den Kontaktordner aus

L= Kontakte
Wahlen Sie den Export-Typ aus
| CSV - Komma () hd |

Datumsformat wahlen

| Standard w |
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Groupware:

Unter Exportieren koénnen sie ein Backup Ihrer Groupware-Daten erstellen oder unter Importieren ein
Restore der Groupware-Daten einspielen.

Wir empfehlen Ihnen regelmaéassig ein Backup vorzunehmen.

it Einstellungen — O X
Allgemein Konten E-Mail Kalender I Lizenzen Import/Export
Importieren XML-Datei mit GroupWare-Daten
Exportieren Importieren
Exportieren

GroupWare
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Domdnen-Einstellungen
E-Mail

Allgemein:
Hier kénnen Sie allgemeine Einstellungen fir Ihre Domain vornehmen.

i} Dominen-Einstellungen

E-Mail IM Allgemein Kalender

Allgernein Standard Kennzeichnung ‘ Rote Kennzeichnung hd ‘

Nachricht weiterleiten ‘ Eingebettet A ‘

E-Mail-Erstellung
Ton-Benachrichtigungen aktivieren

Gruppen
[[] Auf neue Nachrichten priifen (Minuten) | 10 v
S Entwiirfe alle (Minuten) speichern | 5 A
/| E-Mails im Papierkorb l&schen, wenn dlter als (Tage) 30 w
[[] spam-Mails léschen, wenn &lter als (Tage) | W

[[] Machrichten nach Driicken von Leere Ordner l6schen
[[] Neue Empfinger automatisch dem Adressbuch hinzufiigen
Externe Inline-Bilder automatisch anzeigen
[C] Auch fir Spam-Ordner anwenden
[[] Automatische Vorschau angehingter Bilder

Betreff-Prifixe gruppieren (z.B. Re(4], Fw[2])

o

Geldschte Nachrichten in den Ordner "Geléschte Objekte” verschieben
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E-Mail-Erstellung:
Hier kdnnen Sie Standardwerte der E-Mails fir Ihre Domain einstellen.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein Kalender

Allgemein Gesendete Nachrichten im Ordner "Gesendete Objekte” speichern
[] Nachrichten verschliisseln

E-Mail-Erstellung
[C] Nachrichten digital signieren

Gruppen [[] Lesebestitigung anfordern
Signatur Auf leeren Betreff priifen
[[] Meine Details (vCard) anh&ngen

[F] Andern von Textausrichtung aktivieren

[[] standard-Signaturseperator hinzufiigen "-"

Beim Antworten Signatur oberhalb der Nachricht anhédngen

Adresszeilen immer zeigen
[[] von
[ ce
[[] Bee
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Gruppen:
Hier kdnnen Sie Gruppen fur Ihre Domain verwalten.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein Kalender

Allgemein Gruppe 4 Gesendete-Ordner
E-Mail-Erstellung
Gruppen

Signatur

Hinzufiigen Andermn
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Signatur:
Hier kdnnen Sie Signaturen fir Ihre Domain definieren.

1} Dominen-Einstellungen
E-Mail 1M Allgemein Kalender
Allgemein A [ =]
E-Mail-Erstellung Type something
Gruppen
Signatur
Vorschau
Einstellung forcieren n

W=
il

g

Variable einflgen

b
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Instant Messenger (IM)

Im WebAccess ist ein Web-/Browser-basierter Instant Messenger integriert.

Der Instant Messenger steht ausschliesslich mit einem abonnierten Konto des Typs CloudOffice Team und
CloudOffice Team Pro zur Verfligung.

Das Instant Messenger Fenster wird im rechten Bildschirm-Bereich eingeblendet.

Nehmen Sie hier die Einstellungen vor.
WebChat:

Konfigurieren Sie hier die Einstellungen fir den Instant Messenger (IM).
Es stehen Ihnen fiir den WebChat diverse Anpassungsmadglichkeiten zur Verfiigung.

i} Doméanen-Einstellungen — O X

E-Mail IM Allgemein Kalender

WebChat Immer Online

Chat-Fenster Verfligbare Statuse
Abwesend
[C] Nicht verfligbar
Nicht stéren
[ Unsichtbar

Offline

[C] Ton-Benachrichtigungen aktivieren

[[] chat-Fenster automatisch &ffnen

[F] Neue Benutzer automatisch hinzufiigen

[F] Nachrichten nur von Kontakten in Kontaktliste empfangen

[[] Anzeige "Benutzer hat die Konversation verlassen” deaktivieren

] offline-Kontakte ausblenden

e



https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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Chat-Fenster:

Definieren Sie hier die Anpassungsmadglichkeiten flir das Chat-Fenster.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail IM Allgemein

WebChat

Chat-Fenster

Kalender

Nachricht senden mit Eingabetaste
[[] chat auf neuer Linie

Emoticons benutzen

ESC-Taste im Chat dricken, um Aktuelle Unterhaltung
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Allgemein

Globale Einstellungen:

Hier konnen Sie Sprache, Startseite usw. fiir Ihre Domain teilweise einstellen.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein

Globale Einstellungen
Dokumente
Anmeldebildschirm
Titelseite
Beschrinkungen

Integrationen

Kalender
Oberflache ‘ Default
WebAccess-Farbe ‘ Blue
Textstil ‘ Auto

[[] Nachtmodus

Sprache German

Startseite

Posteingang

Abmelden bestatigen Immer

Desktop-Benachrichtigungen Auto (Im Hintergrund)

Abmelde-URL

o |

Abmelden, wenn inaktiv fiir (Minuten) ‘

HTTP-Flashupload in SSL Sessions verwenden

[7] Favoritenordner zeigen
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Dokumente:
Hier kdnnen Sie Einstellungen fur den Bereich Dokumente definieren.

1} Dominen-Einstellungen _ O x

E-Mail 1M Allgemein Kalender

Globale Einstellungen [[] Auto. Speichern von Notizen und Dokumenten alle (Minuten) v oA I
Versuchen Dokument zu éffnen, wenn maglich mit WebDocuments (Lesen) v ‘ I

Dokumente

Anmeldebildschirm

Titelseite

Beschrankungen

Integrationen
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Anmeldebildschirm:

Hier kdnnen Sie das Layout fur Ihre Domain teilweise einstellen.

Globale Einstellungen

Dokumente

Anmeldebildschirm

Titelseite

Beschrankungen

Integrationen

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein

Kalender
Login-Logo Durchsuchen
Anmeldehintergrund | Krivan i |
Durchsuchen
Loginfarbe | v |

/| Sprachauswahl fiir Anmeldung deaktivieren
/| Sign Up deaktivieren

[[] "Login merken" deaktivieren

[7] Kontoauswahl deaktiveren

/| Support-Link beim Anmeldebildschirm deaktiveren

/| Facebook-Einbindung deaktiveren

URL zur Like-Seite | |

/| Twitter-Einbindung deaktiveren

Twitter-Handle | |
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Titelseite:
Hier kénnen Sie fir Ihre Domain keine Einstellungen andern, diese Werte sind serverseitig definiert.

1} Dominen-Einstellungen _ O x

E-Mail 1M Allgemein Kalender

Globale Einstellungen /| Download-Banner fiir Programme aktivieren

Banner-Frame aktivieren [20110509]
Dokumente

Banner-URL
Anmeldebildschirm

Banner-Hohe (px) 60 v A

Titelseite

Beschrankungen

Integrationen




Web Access

Beschriankungen:
Hier kdnnen Sie allgemeine Beschrankungen fir Ihre Domain teilweise einstellen.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein Kalender

Globale Einstellungen [[] Lizenz-Tab deaktiveren
[ Andern von Meine Details deaktiveren
Dokumente

[] Bearbeiten von "Meine Details” deaktivieren

Anmeldebildschirm
[] Passwortwechsel deaktivieren

Titelseite [[] weitere Konten einbinden deaktivieren
Beschrénkungen [[] Aliase deaktivieren

i [7] Umleitung deaktivieren
Integrationen

[] HTML/Klartext-Schalter beim Verfassen deaktiveren
[[] Deaktivieren der Dokumentintegration

[] smartAttach deaktivieren

[F] Do not allow to enable autoversioning

[[] Aus WebAccess anhédngen deaktivieren

[] suchordner deaktivieren
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Integrationen:
Hier kénnen Sie Ihre Schlissel fir Dropbox und Google Maps integrieren.

1} Dominen-Einstellungen _

E-Mail 1M Allgemein Kalender
Globale Einstellungen Dropbox App Key ‘ .
Dokumente Fiir die Einbindung von Dropbox, besuchen Sie bitte www.dropbox.com und gehen Sie in die

“‘Developer™Abteilung und erstellen Sie eine App-Schliissel. Sie werden aufgefordert, eine kurze
Beschreibung und den Hostnamen bzw. die IP fiir den WebAccess-Zugang einzugeben.

Google Maps API Key | .

Anmeldebildschirm

Titelseite

Fiir die Integration der Google Maps, melden Sie sich hier an: https://developers.google.com
Beschrankungen /maps/documentation/javascript/get-api-key und erstellen Sie einen AP| Key..
Integrationen
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Kalender

Primar:
Hier kdnnen Sie Zeitzone, Tageszeiten und Wochenbeginn fiir Ihre Domain definieren.

1} Dominen-Einstellungen

Standardeinstellungen

Tag endet um | 17:00 A ‘

Erinnerung
[C] Woche startet am aktuellen Tag

Woche beginnt am | Montag A |
Arbeitswoche beginnt am | Montag hd |
Arbeitswoche endet am | Freitag hd |
Weiterer Kalender | - A |

E-Mail 1M Allgemein Kalender
Primér Zeitzone | (GMT+01:00) Amsterdam, Andorra, Belgrade, Berlin, ~ |
Tag beginnt um | 8:00 A ‘

Pt
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Standardeinstellungen:

Hier kdnnen Sie Ansicht, Anzeige und Freigaben des Kalenders fir Ihre Domain standardisieren.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail IM Allgemein Kalender

Primar Termine anzeigen als

Standardeinstellungen
Termin-Freigabe
Erinnerung
Kontakt-Freigabe
Journal-Freigabe
Notiz-Freigabe

Datei teilen

Aufgaben-Freigabe

Besetzt

Offentlich

Offentlich

Offentlich

Offentlich

Offentlich

Offentlich
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Erinnerung:
Hier kdnnen Sie die Standard-Erinnerung von Terminen fir Ihre Domain aktivieren.

1} Dominen-Einstellungen

E-Mail 1M Allgemein Kalender
Primar [7] standard-Erinnerung fir neue Termine anwenden
Erinnern | 0 H Minute(n)  |vorher

Standardeinstellungen

Erinnerung
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Meine Details

Hier kdnnen Sie Ihre Kontaktinformationen definieren.
Geben Sie die gewiinschten Kontaktinformationen ein und wdhlen Sie danach die Schaltflache OK.

£ Meine Details

— O X

Allgemein Privat Geschéftlich Motiz Anh&nge Zertifikate
Vollstdndiger Name | Felix Muster

Zeigen als Felix Muster ~

Sortieren als

Nickname

_|_

Firma

Position

Telefon(e)
Arbeit 1 hd E-Mail 1 felix.muster@muster-gmbh.ch | -d
Privat 1 v E-Mail 2 | = |
Fax Arbeit v E-Mail 3 | = |
Handy hd M |
@ Kennzeichnungen 4

“ Abbrechen = REERS
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Mobile Gerdite

Hier konnen Sie Ihre mobilen Gerate einsehen.

[ Mobile Gerate — O X
[l Modell Typ Protokoll  Registriert Letzter Sync ¥
& iPad2 i059.3.513G36 14.0 09.10.201510:29 14.05.2020 14:55
@ iPhone 5s 05921713015 14.0 02.11.201514:31 16.03.201617:47

Eigenschaften Loschen
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Lizenz / Integration

Aktuell kann Uber Home - Webland Outlook Sync - Lizenz / Integration das CloudOffice Team und
CloudOffice Team Pro Outlook Sync PlugIn, der CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Notifier und die
jeweilig zugehdrigen Handblcher heruntergeladen werden.

Den Home-Button, welcher mit Ihrem Konto-Namen bezeichnet ist, finden Sie links oben direkt (ber dem

Posteingang.

~ [l Felix Muster

L} Posteingang

Wahlen Sie nun unter der Beschreibung Desktop-Programme und Lizenzen den Button Webland OutlookSync.

Desktop-Programme und Lizenzen

Machen Sie mehr aus [hrem Webland Xchange Konto. Driicken
Sie hier fir weitere Softwaredownloads, Aktivierungsschlissel,
Anleitungen und Informationen, wie Sie lhren Kalender,
Kontakte und Frei/Besetzt-Informationen nutzen kénnen.

+ Webland Outlook Sync
» Webland Notifier
« Weitere Apps
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Das Webland Outlook Sync PlugIn muss vor Ablauf der 30 tagigen Testphase lizenziert werden.
Das Programm ermdglicht eine Synchronisation samtlicher Daten (E-Mails, Kalender, Kontakte, Aufgaben,
Notizen, Journale) mit einem lokal installierten Microsoft Outlook Programm.

Das Lizenzieren ist nur mit Konten des Typs CloudOffice Personal oder CloudOffice Team und CloudOffice Team
Pro maoglich.

O3 Lizenz / Integration O X

Webland Utilities

Praktische App fir einen bestmaglichen Workflow
Wahlen Sie lhre Platiform aus und legen Sie los.

Windows Linux A

L}
T
]
L

- Webland Outlook Sync
(o Verwalten Sie Ihre Konteneinstellungen von

. e . . Outlook Sync
Outlook Sync wird bendtigt, um die Freigabe Handbuch >

und andere erweiterte Funktionen von

Microsoft Qutlook 2010, 2013, 2016 zu nutzen. 7EMT



https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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Weiter steht das Programm Webland Notifier zum Download bereit.
Fir Hilfe zum CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Notifier sehen Sie im Notifier Handbuch nach.

O3 Lizenz / Integration O X

E Webland Notifier

Herunterladen

Motifier integriert den Webland WebClient als ‘ Notifier Handbuch > ‘

Standard-Mail-Programm unter Windows und

mm
[§F]
i m

m

bietet E-Mail-Benachrichtigungen auf Ihrem
Deskiop.

Webland Zugriff

Unten finden Sie praktische Informationen zu den Webland Online-Tocls
und Kenfigurationslinks, welche Sie in Apps von Drittanbietern nutzen

kénnean.



https://www.webland.ch/Portals/0/PDF/support/notifier.pdf
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Hilfe

Hier kénnen Sie die einzelnen Handbicher zu den verschiedenen Produkten herunterladen.

Im Weiteren finden Sie einige Tipps & Tricks zur Bedienung des WebAccess.

@ Hilfe _ O x

Hilfe Uber

Der WebClient wurde so gestaltet, dass er sich wie ein volwertiges Desktop-
Programm bedienen [&sst.

» Die rechte Maustaste ermiglicht das Offnen eines Dialogs

= Durch driicken und ziehen eines Objektes (Drag and Drop), ist es mdglich,
Objekte zwischen Ordnern zu verschieben.

Mit "Drag and Drop" kiinnen Sie auch Dateien aus Threm Computer in E-Mails
ziehen und automatisch hochladen

Tastenkiirzel

Bei Benutzung der Browserssteuerung wird der Benutzer abgemeldet
(Aktualisieren, Zurlick, Weiter)

Handbuch ¥change Web Access
Handbuch Xchange SmartSync
Handbuch Xchange QutlookSync
Handbuch Xchange Motifier
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Uber:
Hier finden Sie die Versionsdaten des Webland Xchange Server.

@ Hilfe _ 0O x

Hilfe Uber

Der WebClient ist eine AlFIn-0One-Webldsung mit E-Mails, Kalendern, Dokumenten,
Tabellen, Prisentationen, privatem Chat, WebMeeting inklusive sicherem Online-
Speicher.

Designed flir das 21. Jahrhundert. Mit den neuesten Technologien entwickelt:
» HTMLS-5tandard fir eine bestmidgliche Weboberflache

= WebRTC fiir Mult-Audio, Video-Streaming und Screen-Sharing

Powered by Webland Xchange Server - Version Deep Castle 1

Copyright () 1998-2020 Webland AG. Alle Rechte vorbehalten.
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CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro

Grundlagen

Gegenlber E-Mail Standard und CloudOffice Personal Konten, beinhaltet ein CloudOffice Team und CloudOffice
Team Pro Konto die Mdglichkeit der Zusammenarbeit mit anderen Personen - eine sogenannte Groupware
L6sung.

Ziel / Aufgabengebiet einer Groupware-Losung ist die Unterstliitzung der gemeinsamen Arbeit im Team.

Daten (E-Mails, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) und Dokumente von CloudOffice Team und CloudOffice
Team Pro Konten kénnen somit gemeinsam genutzt werden. Die Mitglieder eines Teams sind mit einer zentralen
Management-Stelle, dem CloudOffice-Server, verbunden. Dieser wickelt die Zusammenarbeit ab.

Als zusatzliches Kommunikationsinstrument steht ein Instant Messenger zur Verfligung.

Alle in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen stehen ausschliesslich mit CloudOffice Team und CloudOffice
Team Pro Konten zur Verfligung.

Konzept

Bevor mit der gemeinsamen Nutzung der Daten und Dokumente begonnen werden kann, ist es notwendig, ein
(Nutzungs-) Konzept zu erstellen.
Es gilt also festzulegen, welche Personen auf welche Daten, Dokumente und Ordner von anderen Personen
zugreifen dirfen und mit welchen Berechtigungsstufen. Im Weiteren ist die Verwaltung und Nutzung der
offentlichen Ordner zu definieren.

Ordner-Arten

Nebst verschiedenen Ordner-Typen (E-Mail, Kontakte etc.) werden Ordner auch in Ordner-Arten unterteilt.
Es existieren grundsatzlich 3 Ordner-Arten:

v  Persdnliche Ordner
v  Freigegebene Ordner
v Offentliche Ordner

Persdnliche Ordner:

Persdnliche Ordner werden direkt unter dem Stammordner, welcher den Benutzernamen tragt, angezeigt.

Der Benutzer besitzt Vollberechtigung an den persdnlichen Ordnern und kann so auch beliebig neue Ordner
anlegen oder l6schen.

Standardmassig kdnnen andere Benutzer persénliche Ordner nicht sehen, besitzen also keine Berechtigungen.

Freigegebene Ordner:

Freigegebene Ordner werden im Ordnerbaum immer unter Mit mir geteilt und unter dessen Benutzernamen
angezeigt.

Der Benutzer kann hier die freigegebenen Ordner sehen und je nach vergebener Berechtigungsstufe diese auch
bearbeiten.

Offentliche Ordner:
Offentliche Ordner werden im Ordnerbaum immer unter Offentlich angezeigt.


https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
https://www.webland.ch/de-ch/CloudOffice
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Standardmassig werden allen Benutzern einer Domain die oOffentlichen Ordner mit Leseberechtigungen
angezeigt.
Der E-Mail Administrator verfligt tGber Verwaltungsrechte (siehe Verwaltung).

Standardansicht eines CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Konto Ordnerbaums:

~ [ Felix Muster
£} Posteingang
<] Gesendete Objekte
] Entwiirfe
&= spam
[l Geléschte Objekte
& Aufgaben
= Dateien
& Journal
Kalender
L Kontakte
El Notizen
[0 Wiederherstellung
> [B] Suchordner
Kalender Privat
» £ Ressourcen
» Y Filter
v @B Offentlich
» geschaeftsleitung@muster-gmbh.ch
> verkauf@muster-gmbh.ch
~ M Mit mir geteilt
~ thomas.berger@muster-gmbh.ch

Kalender
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Berechtigungsstufen

Folgende Berechtigungsstufen kénnen auf der Ebene Elemente und Ordner vergeben werden:

" Ordner teilen (Kalender) — O X

Person einladen:

|o
=+

Eingeladene Personen Rechte

" Lesen
Autor
Schreiben

Alle Elemente

Komplett
Vererben Abbrechen Individuell
Kein(e)

Wihlen Sie Individuell und Sie erhalten folgende Ubersicht.

] Rechte O X

Elemente Lesen Schreiben Andern Ldschen
Ordner Lesen Schreiben Ldschen

Administration Administer
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Beachten Sie, dass die Berechtigungen sowohl auf Elementen und Ordnern separat vergeben werden kénnen.

Lesen:
Berechtigungsstufe Lesen ermdglicht einem Benutzer Ordner / Elemente und deren Inhalt zu lesen
(anzuzeigen).

Schreiben:
Berechtigungsstufe Schreiben ermdglicht dem Benutzer Ordner / Elemente zu erstellen.

Andern:
Berechtigungsstufe Andern erméglicht dem Benutzer bestehende Ordner / Elemente abzudndern.

Ldschen:
Berechtigungsstufe Loschen ermdglicht dem Benutzer bestehende Ordner / Elemente zu |6schen.

Administrieren:

Berechtigungsstufe Administrieren verfligt tber samtliche Berechtigungen. Ein Administrator kann zusatzlich die
Berechtigungen anderer Konten bzw. deren Ordner und Elementen andern.

Die Zugriffsrechte kénnen einzeln oder in Kombination vergeben werden.
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Personliche Ordner

Als personliche Ordner werden Ihre eigenen E-Mail-, Kontakt-, Kalender-, Aufgaben- und Notizen-Ordner
bezeichnet.

Zugriffsrechte vergeben

Damit eine andere Person auf Ihre Daten zugreifen kann, mussen Sie fiir das Konto bzw. die gewlinschten
Ordner und Elemente (Mails, Kalender, Kontakte etc.) Rechte vergeben.

Dies geschieht ganz einfach Uber den entsprechenden Konto-Namen.

Im Beispiel erteilt die Person Felix Muster Zugriffsrechte auf sein Konto, jedoch nur auf den Ordner Kalender,
an die Person Thomas Berger.

Wahlen Sie im Ordnerbaum den freizugebenden Ordner aus.

~ [ Felix Muster
L} Posteingang
%] Gesendete Objekte
] Entwiirfe
&= spam
[ Geléschte Objekte
& Aufgaben
= Dateien

& Journal

Kalender
£ Kontakte
B Notizen

[ Wiederherstellung



Web Access

Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-Menu auf.
Wahlen Sie Ordner teilen.

[+/

Ordner hinzufiigen  »

Rename Calendar

Ordner verschieben

® [

Weitere Optionen... >

Ordner teilen




Web Access

Sie sehen die aktuell vergebenen Zugriffsrechte.
Wahlen Sie unter Person einladen die Schaltflache mit dem Adressbuch.

) Ordner teilen (Kalender)

Person einladen:

o]
i+

Eingeladene Personen Rechte

“ Vererben Abbrechen




Web Access

Wadhlen Sie den gewlinschten Kontakt unter Kontaktname aus oder geben Sie im Feld Suchen den Konto-

Namen (E-Mail Adresse) derjenigen Person ein, welcher Sie Zugriffsrechte erteilen mdchten.

Also flir Thomas Berger: thomas.berger@muster-gmbh.ch

Thomas Berger thomas.berger@muster-gmbh.ch

Corina Burri corina.burri@muster-gmbh.ch
Felix Muster felix. muster@muster-gmbh.ch
Hans Meier hans@meier.ch

Ausgewshlt |

£, Ausgewihite Kontakte — O X
Adressbuch w
(&=~

Kontaktname E-Mail Firma 4 Abteilung

0K Abbrechen




Web Access

Flgen Sie allenfalls weitere Konten / Personen hinzu und schliessen Sie mit OK ab.

£ Ausgewihite Kontakte — O X
Adressbuch w
(&=~
Kontaktname E-Mail Firma 4 Abteilung

Thomas Berger thomas.berger@muster-gmbh.ch

Corina Burri corina.burri@muster-gmbh.ch

Felix Muster felix. muster@muster-gmbh.ch

Hans Meier hans@meier.ch
| "Thomas Berger” <thomas.berger@muster-gmbh.ch=




e =

Das Konto von Thomas Berger wird Ihnen angezeigt.

Sie sehen, dass diesem automatisch die Berechtigungsstufe Lesen zugeteilt wurde.

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor, z.B. indem Sie auch die Schreibberechtigung vergeben.
Wahlen Sie dazu in der Dropdown-Liste Individuell aus und es werden Ihnen alle Berechtigungsmaoglichkeiten
in der Ubersicht dargestellt.

Bestdtigen Sie die neuen Rechte mit OK und schliessen Sie mit OK ab.

Tl Rechte O X
Elemente Lesen Schreiben Andern [] Léschen
Ordner Lesen Schreiben [[] Léschen

Administration  [] Administer

Der freigegebene Ordner muss nun von der entsprechenden Person integriert werden.



e =

Privat Markierung von Eintrdigen

Bei gemeinsam genutzten Ordnern, wie z.B. Kalendern kann es nitzlich sein, die Markierung Privat zu nutzen.
Mit Privat markierte Eintrage (z.B. Termine) werden auch berechtigten Personen nicht angezeigt, bzw. nur als
Gebucht dargestellt, jedoch ohne Details.

Nutzen Sie als diese Option, wenn Sie es flir nétig halten.

] {8



e =

Freigegebene Ordner

Als freigegebene Ordner werden personliche Ordner bezeichnet, die von anderen Benutzern / Personen zur
gemeinsamen Nutzung freigegeben wurden.

Integration

Freigegebene Ordner / Konten kénnen via WebAccess integriert werden.

Im Beispiel integriert die Person Thomas Berger das Konto bzw. Den freigegebenen Ordner Kalender von
Felix Muster. Felix Muster hat sein Konto bzw. einzelne Ordner zuvor Thomas Berger mit definierten
Zugriffsrechten freigegeben.

Thomas Berger erhdlt nun ein E-Mail, in welcher der Ordner abonniert werden kann und klickt auf Ordner
abonnieren.

Ihr Zugriff zu "Kalender” durch felix. muster@muster-gmbh.ch wurde erstellt.

Ordner:  Lesen, Schreiben
Element: Lesen, Schreiben, Andern

Ordner abbonieren Konto abbonieren

Das E-Mail wird automatisch entfernt und der abonnierte Ordner von Felix Muster wird im WebAccess von
Thomas Berger angezeigt.

+ L Thomas Berger

(m) Kalender
» @B Offentlich
> Bh Ressourcen
~ M Mit mir geteilt
w felix.muster@muster-gmbh.ch

(" Kalender
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Offentliche Ordner

Offentliche Ordner werden allen Benutzern einer Domain automatisch im Ordnerbaum angezeigt (ausschliesslich
CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Konten).

Alle Benutzer verfligen standardmassig Uber Leserechte.

Typen von o6ffentlichen Ordnern

Es stehen (wie bei den persénlichen Ordnern) folgende Ordner-Typen zur Verfligung:
v Offentliche Aufgaben
v Offentliche Dateien
v Offentliches Journal
v  Offentlicher Kalender
v Offentliche Kontakte
v  Offentliche Notizen
~ @B Offentlich
~ geschaeftsleitung@muster-gmbh.ch
Aufgaben
Dateien
Journal
Kalender

Kontakte

Maotizen
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Administration von 6ffentlichen Ordnern
Mailserver Domain Administrator

Die Verwaltung von 6ffentlichen Ordnern erfolgt i.d.R. durch einen E-Mail/CloudOffice Administrator.

Sie koénnen die Administratorenrechte einem beliebigen CloudOffice Team und CloudOffice Team Pro Konto
zuordnen.

Diese Rechte vergeben Sie einem Konto via System Configurator.

Loggen Sie sich dazu in den System Configurator ein, wahlen Sie das Hosting aus und wahlen Sie in der
Navigation E-Mail/CloudOffice Konten. Vergeben Sie dem gewlinschten Konto die Mailserver Domain
Administrator (Anleitung im Handbuch System Configurator).

Einem mit diesen Rechten ausgestatteten Konto ist es danach mdglich, sich in den System Configurator
einzuloggen und so bestehende Konten anzupassen, neue zu erstellen oder auch zu I6schen.

Ein Konto mit diesen Berechtigungen verfugt im Weiteren Uber Administratorenrechte Uber die offentlichen
Ordner.

D.h., dieser Benutzer kann sowohl neue offentliche Ordner und Elemente anlegen, sowie bestehende @ndern
oder Iéschen. Vergeben sie diese Rechte also nur ganz gezielt.

Zugriffsrechte fiir dffentliche Ordner

Alle Benutzer verfligen standardmadssig Uber Leserechte flr alle 6ffentlichen Ordner.

Der Benutzer mit Mailserver-Administrator-Rechten besitzt Vollzugriff auf die Ordner.

D.h., dieser Benutzer kann sowohl neue 6ffentliche Ordner und Elemente anlegen, sowie bestehende d@ndern
oder |8schen.

Soll ein weiterer Benutzer mehr als Leserechte besitzen, so kénnen die zusatzlichen Berechtigungen durch den
Mailserver Administrator vergeben werden.

Verwaltung via System Configurator

Neu lassen sich 6ffentliche Ordner auch via System Configurator einfach verwalten.
Lesen Sie dazu das Kapitel Offentliche Ordner in unserem Handbuch System Configurator.


https://www.webland.ch/Portals/0/PDF/support/systemconfigurator.pdf
https://www.webland.ch/Portals/0/PDF/support/systemconfigurator.pdf

e =

Erstellen Sie gemass unserem Handbuch System Configurator den gewtlinschten 6ffentlichen Ordner.
Loggen Sie sich anschliessend mit dem Mailserver Domain Administrator in den WebAccess ein und wahlen Sie
im Ordnerbaum den o6ffentlichen Ordner aus, welchen Sie bearbeiten méchten.

v &b Offentlich
~ geschaeftsleitung@muster-gmbh.ch
Aufgaben
Dateien

Journal

Kalender
Kontakte

Motizen

Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-Meni auf.
Wahlen Sie Ordner teilen.

Ordner hinzufiigen >
Rename Calendar

[X] Ordner verschieben

() Weitere Optionen... >

Ordner teilen

My Ordner loschen


https://www.webland.ch/Portals/0/PDF/support/systemconfigurator.pdf

e =

Sie sehen die aktuell vergebenen Zugriffsrechte.
Es wird Ihnen automatisch die Gruppe [geschaeftsleitung@muster-gmbh.ch] mit Leserechten und alle in diesem
offentlichen Ordner bereits vorhanden Personen angezeigt.

Wahlen Sie unter Person einladen die Schaltflache mit dem Adressbuch.

" Ordner teilen (Kalender) — O X

Person einladen:

Er
Eingeladene Personen Rechte
corina.burri@muster-gmbh.ch &> Schreiben v X
hans.muster@muster-gmbh.ch £ Komplett v X
[geschaeftsleitung@muster-gmbh.ch] @ Lesen v X
felix.muster@muster-gmbh.ch £ Komplett v X
juerg.buchlimmuster-gmbh.ch £ Komplett v X

Vererben Abbrechen




e =

Wadhlen Sie den gewlinschten Kontakt unter Kontaktname aus oder geben Sie im Feld Suchen den Konto-
Namen (E-Mail Adresse) derjenigen Person ein, welcher Sie Zugriffsrechte erteilen mdchten.
Also flir Thomas Berger: thomas.berger@muster-gmbh.ch

£ Ausgewihite Kontakte — 0O X

Adressbuch ~
(&=~

Kontakiname E-Mail Firma 4 Abteilung

Corina Burri corina.burri@muster-gmbh.ch

Felix Muster felix. musterj@muster-gmbh.ch

Ausgewahlt |

0K Abbrechen




Web Access

Flgen Sie allenfalls weitere Konten / Personen hinzu und schliessen Sie mit OK ab.

£, Ausgewihite Kontakte — 0O X

Adressbuch W
Oz v

Kontaktname  E-Mail Firma 4 Abteilung

Corina Burri corina.burri@muster-gmbh.ch

Felix Muster felix.muster@muster-gmbh.ch

| "Thomas Berger” <thomas.berger@muster-gmbh.ch>




e =

Das Konto von Thomas Berger wird Ihnen angezeigt.

Sie sehen, dass diesem automatisch die Berechtigungsstufe Lesen zugeteilt wurde.

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor, z.B. indem Sie auch die Schreibberechtigung vergeben.
Wahlen Sie dazu in der Dropdown-Liste Individuell aus und es werden Ihnen alle Berechtigungsmaoglichkeiten
in der Ubersicht dargestellt.

Bestdtigen Sie die neuen Rechte mit OK und schliessen Sie mit OK ab.

C1 Rechte O X
Elemente Lesen Schreiben Andern [] Léschen
Ordner Lesen Schreiben [] Léschen

Administration [ Administer
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