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Wie kann man das Kennwort fiir Lotus Notes Client andern?
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Klicken Sie nach dem Start von Lotus Notes auf "Datei" - "Sicherheit" - "Benutzersicherheit".

Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort ein.
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Im nachfolgenden Dialogfeld "Benutzersicherheit™ klicken Sie auf die Schaltflache "Kennwort
andern”. Dort mussen Sie Ihr aktuelles Kennwort noch einmal eingeben.
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Kenwrmar andarn
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Geben Sie nun Ihr neues Kennwort zweimal ein und Bestatigen mit "OK".

zum Inhaltsverzeichnis
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Notes-Startseite einrichten

—————» Fir Optionen zur Startseite hier klicken w

IBM Notes

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Startseite im Notes Client nach Ihren Wiinschen einzurichten. Um
die Startseite einzurichten, gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor.

Uber lhrer Startseite finden Sie die Nachricht "Fur Optionen zur Startseite hier klicken". Klicken
Sie auf diese.

Aktuelle Auswahl:

Meine Seite o ] | MNeus Startseite erstellen

Klicken Sie in dem Bereich der Optionen auf "Neue Startseite erstellen™.

zum Inhaltsverzeichnis
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Rechtschreibpriifung aktivieren
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Gehen Sie nach "Datei"->"Vorgaben™ und dort nach "Rechtschreibung"

Dort kdnnen Sie nun ein priméres Worterbuch festlegen. Daflir wahlen Sie die Sprache und klicken
auf "Als Vorgabe festlegen". Zudem koénnen Sie noch AutokorrekturmaRnahmen und Vorgaben fr
das Worterbuch einstellen
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Filtertext eingeben
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von Lotus Notes angezeigte Liste der Inbox ausdrucken

Alle oder ausgewahlte E-Mails markieren (Haken vor den Mails setzen oder bei ausgewahlter E-
Mail Leertaste driicken), anschlieRend auf das Symbol "Drucker" klicken, danach statt
"Ausgewahlte Dokumente" den Knopf "Ausgewéhlte Ansicht" auswahlen. Mit "OK" bestétigen und
die Liste wird gedruckt. (siehe Beispiel).
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Briefkopf fiir E- Mails andern

Sie kénnen oben in Thren Nachrichten verschiedene Grafikstile anzeigen lassen. Der Briefkopf ist
nur innerhalb von Notes sichtbar. Senden Sie eine Mail an eine Internetadresse (z.B.

irgendwer@web.de ), so wird der Briefkopf nicht mit gesendet.
Zum Einstellen des Briefkopfs gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie Ihre Maildatenbank. Klicken Sie auf "Mehr" und wahlen "Vorgaben".

Klicken Sie auf "Briefkopf".
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Wahlen Sie einen Stil aus. Wenn Sie keinen Briefkopf verwenden mdchten, wahlen Sie "Einfacher

Text". Klicken Sie auf "OK".

Hinweis: Die Briefkopfgrafiken sind Teil der Mail-Schablone und kénnen nur vom Domino

Administrator angepalit werden.

zum Inhaltsverzeichnis
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Datei an eine E- Mail anhangen
Gehen Sie mit dem Cursor in das Textfeld lhrer Email.

Klicken Sie auf das Biiroklammer-Icon

111
1

D o Tkl S D [Vorgabe Sans Sent ot kZUAPE]

[ || Sanden  Sendenundablegen.  Als Entwur speichem  Zustaliopionen.. | @:;mgnn- Mehr=
Ary

Wahlen Sie die Datei aus. Der Anhang wird an der Stelle des Maildokumentes eingefuigt, an dem
Ihr Curser steht. Senden Sie die Mail an externe Adressaten, so wird der Anhang und dessen
Position so dargestellt wie es im Mail-Client des Nutzers eingestellt ist.

zum Inhaltsverzeichnis
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Abwesenheitsagenten einrichten

Wahrend Ihrer Abwesenheit kann Notes den Personen, welche Ihnen E-Mails schreiben, eine
automatische Antwort-E-Mail senden.

Offnen Sie Ihre Maildatenbank, klicken Sie auf "Mehr" und wahlen Sie "Abwesenheit..." aus.

N Lotus Mo... * ||Drucker- ... % [|UZH -Info... » ||Haufigge... » | #& Wie kann
@- a Q
e~ @~ 8 M'Ehl'!'_-' (&R HAnzegen =~ || &
: Vorgaben... I3 i Bl
'ﬁ Abwesenheit., :l - i)
Kepieren in neue(n) 3 é

Absender zur Kontaktfiste hinzufdgen...
Mail von Absender in den Ordner fir unensdnschite Mail...

e zertifizieren Sie sie wnd g

Besprechung planen...

ingte- I0-Dated zerifizieran
Meue Nachricht mit Vorage...
Dekument als “Abgelaufen” markieren/Markierung aufheben..
-Stick+Schlisselbund QuickRule ersteflen...
Maifregeln
Vor: |Heuts | [T Stunden angeben
Zurickam: Morgen s

[ Ich stehe fir Besprechungen nicht zur Verfiigung

Geben Sie die Daten lhrer Abwesenheit an. In das Feld "Von" sollte der erste Tag der Abwesenheit
stehen. Im Feld "Zuriick am:" sollte der erste Arbeitstag nach der Abwesenheit stehen. Sind Sie an
einem Arbeitstag nur fir einige Stunden nicht anwesend und wollen dafir die
Abwesenheitsbenachrichtigung ansschalten, setzen Sie einen Haken bei "Stunden angeben™. Wenn
Sie den Haken bei "Ich stehe fiir Besprechungen nicht zur Verfugung" setzen, wird der Zeitraum bei
anderen Personen die eine Besprechung mit Ihnen mittels Notes planen als Belegt angezeit.

Im Register "Standardbenachrichtigung” geben Sie bitte den Text an, mit dem die Mailsender
benachrichtigt werden sollen. Mit dem Haken bei "Rickkehrdatum an Betreff anhangen™ kénnen
Sie entscheiden, ob im Betreff "Rlckkehr am xx.xx.xxxx" angefugt werden soll. Den Text "Ich
kehre zurlick am xx.xx.xxxx™ kdnnen Sie leider nicht &ndern.
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Standardbenachrichtigung l Alternative Benachrichtigung | Ausschlisse

Geben Sie den Inhalt der Abwesenheitsbenachrichtigung an.

Vorgaben zuriicksetzen

Betreff: Max Mustermann ist auler Haus (Riickkehr am Montag 15.09.2014)

™ Riickkehrdatum an Betreff anhdngen

Text: leh kehre zurdck am 09.01.2075.

Zusatzlicher

Haupttext Max Mustermann ist auler Haus (Rickkehr am Montag 15.05.2014)

Ihre eMail wird nicht weitergeleitet.

Dita lmmbsltioran Sia-

Im Register "Alternative Benachrichtigung" kénnen Sie flr bestimmte Mail-Absender bestimmte
Antworten definieren. Diese Mailabsender miissen in der Zeile "An:" durch Komma getrennt
eingegeben werden.

Standardbenachrichtigung | Alternative Benachrichtigung | Ausschlisse

Zum Senden einer alternativen Abwesenheitebenachrichtigung an bestimmte Personen g
alternativen Benachrichtigung an.

Vorgaben zuricksetzen

|
Betreff |Max Mustermann is out of the office

[ Rickkehrdatum an Betreff anhangen
Text: Ich kehre zurick am 09.01.2015.
Zusatzlicher
Haupttext:

Im Register "Ausschlisse™ kdnnen Sie angeben, unter welchen Bedingungen die
Abwesenheitsbenachrichtigung nicht antworten soll. Wenn Sie einen Haken bei "Nicht automatisch
auf Mailnachrichten von Internetadressen antworten™ setzen, werden nur Lotus-Notes-Benutzer der
SBH Gruppe benachrichtigt, alle anderen nicht. Im Feld "Gesendet von:" kénnen Sie
Absenderadressen eintragen, die nicht automatisch benachrichtigt werden. Weiterhin kdnnen Sie
Text aus den Betreffzeilen eintragen. Auf Mails deren Betreff diesen Text enthalten wird nicht

automatisch geantwortet.

11
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Standardbenachrichtigung l Alternative Benachrichtigung | Ausschlisse

Um die Abwesenheitzsbenachrichtigung zu widerrufen, wenn gewizze Bedingungen erfillt zind,

Vorgaben zuricksetzen ‘

[ Nichtautomatisch auf Mailnachrichten von Internetadressen antworten.

Eine Nachricht wird von folgenden Personen gesendet:

Gesendetvon: |irgnedwer@internet.de |

Der Betreff einer Machricht enthalt einen Ausdruck, der mit einem der folgenden Ausdricke ex

" Ausdruck hinzufigen ‘

Ausdruck entfernen ]

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben klicken Sie bitte auf "Aktivieren und
SchlieBen" um die Abwesenheitsbenachrichtigung einzuschalten. Mdchten Sie die Einstellungen
nach der Aktivierung noch einmal &ndern, klicken Sie auf "Speichern und Schlie3en".

Aktivieren und schliefien> Speichern und schliefien  Abbrechen

Wahrend lhrer Abwesenheit sendet Notes jeweils nur eine Nachricht an alle Personen, die lhnen E-
Mails zusenden, unabhangig davon, wie viele Nachrichten Ihnen die Personen senden. Am
angegebenen Rickkehrdatum sendet Notes lhnen eine "Willkommen zurtick-Nachricht, die eine
Liste der Personen enthalt, welche Ihnen wahrend Ihrer Abwesenheit Nachrichten gesendet haben.
Nach Ablauf des Abwesenheitsdatums deaktiviert sich der Abwesenheitsagent automatisch.

zum Inhaltsverzeichnis
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Abwesenheitsagenten deaktivieren

Offnen Sie Ihre Maildatenbank, klicken Sie auf "Mehr" und wahlen "Abwesenheit" aus.

Deuc ko w | UZH - Info.. = |HiuBgge.. = | & Wiz kann

- @@ P M@ Q- ) Anzsigen - || &

: Vargaben.., = Ed

T Abwesenher. -ll=
Eopieren in neuen) "

Absender zur Kontaktliste hanzufisgen...
Mail von Absender in den Ordner flr unenwGnschte Mail...

i rFerdfizienon Sie sieond 4

gt I0-Datel zedifiziersn Eexething planen

Meue Nacheicht mit Vorlege...

Dokument ats 'Abgelaufen’ markieren/Markierung aufheben...
-Stck+Schilisselbund CueckRide erstelflen..,

Mailregeln

Klicken Sie auf "Deaktivieren und Schlielen"
A DEO-888 - “«|f k2

Dieaktivieren und schliefen

ichem und schliefen Abbrechen

= Abwesenha nachrichligungen werden verwendsat, um wahrend [hrer Abwesenheil aingef
= Ihnen angegebenen Abreise- und Rickkehrterminen. Jeder Absender arhalt nur gine Anbwor
E_j Abwesenheitsbenachnchbgungsstatus: Ein

i Vaon: [Heute | [ Stunden angeben

®

] Zuriickam: |Morgen i

e [+ lch stehe far Besprechungen nicht zur Verfigung

|

=

& Alternative Benachnchbigung:  Niemand wird eine altemative Benachrichtigung erhaltens
& Ausschiisse: Sie haben keine Ausschiisse angegeben

zum Inhaltsverzeichnis
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Webnotes Abwesenheitsagenten einrichten

Abwesenheitsagenten im Webnotes-Client einrichten

Offnen Sie Ihre Maildatenbank, klicken Sie auf "Mehr" und wéhlen Sie "Abwesenheit..." aus.
- h-:-_ﬂ-izdi

== ’tl' g le ):" # n'

Voli = |  “orgabes | Abeneiden | Hife =

& = v wandren as v 'Eﬂ Menr = S [T anseigen =
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e Iy F = i
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A Zur K [ LE- 35 i
s wd dehiden Bia s 2uriich an mech mi Wil vom Ab sor biochisean. . Bt 5 KB &
Evapraching plasen. L.
=i S e
Heue Hachrcht md Vorlage.. T
Hatue Vorlage i
orlage anzeigen 2 KE
it 38 MBS
L I INES
Madregein =7
MRSE-Header anzeigen "h;
MRE volsthody anzeipen Ep
S KB

Geben Sie die Daten lhrer Abwesenheit an.
Klicken Sie auf "Speichern und SchlielRen™.

Notes flhrt den Abwesenheitsagenten so lange auf Ihrem Mail-Server aus, bis Sie ihn wieder
deaktivieren.

B, wokEngang

—— 7

e
A B abctiviaran und achliafen

M-S aal tl
Ak M e T P
Alternative BenachrichtigumgiMiemand wird sine albernative Benachrichtigung erheiten
Ausschlomne: Sia haban keine Ausschlieee engegeban
Craten ]

Ich werde nicht im Biiro sein...

bl T — o
W M, O4.01.2012 :ﬂ —
— — Stunden angeban
Zurdels am: Do, 05.01.2012 =

Withrend dieser Zeiti

# 1ch stehe fir Besprechungen nicht zuer Verflgung
Batreff fur Kalendsreintrag:
Abvamianbeit

Farsonen, dis [thren Kalender konsulbieren, sehen, dass Sie innerhalh dieses Za
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Wahrend Ihrer Abwesenheit sendet Notes jeweils nur eine Nachricht an alle Personen, die Ihnen E-
Mails zusenden, unabhangig davon, wieviele Nachrichten Ihnen die Personen senden. Am
angegebenen Rickkehrdatum sendet Notes Ihnen eine "Willkommen zuriick-Nachricht, die eine
Liste der Personen enthélt, die lhnen wahrend Ihrer Abwesenheit Nachrichten gesendet haben. Nach
Ablauf des Abwesenheitsdatums deaktiviert sich der Abwesenheitsagent automatisch.

zum Inhaltsverzeichnis
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Adressen beim Mailversand automatisiert zu suchen

Neu "
Cfinen G
SchheSm Ese

Aatomatisohes Speichern [

Arrerendiang L

Rephzitnang
fabetsurmgebungen
Exportieren..,
Seitenfomat..
Deuckarschau

'r' Diucken.., Stig+D
Vorgaben -::"‘_!=|
Eigenschaften It=Eingabe
Scherhed ¥
Samctame [

e schiefien

Beenden

Beim Erstellen einer neuen Mail kann der Client veranlasst werden, automatisch nach der
vollstandigen Mailadresse zu suchen. Wie das funktioniert, wird nachfolgend beschrieben:

Wabhlen Sie "Datei" und "Vorgabe™

Wihlen Sie unter "zusétzliche Optionen” den Begriff "In der Adressleiste autom. vervollstandigen”
aus und versehen Sie diesen per Mausklick mit einem Hékchen. Bestatigen Sie danach mit "OK".
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w Benutzenvorgaben
Filtertest eingeben

Aiownts
Sisbetsumgebungen

Home-Portalaccount
Kslender und Aufgaben
| Eortaite
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Rechtschreibpniung
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Samegime
Sametime- Eesprechungsriu
Lchriftarien umd Farben

Feads
Fenster und hlotree

Notes Client-Basiskonfiguration

Herten und Beenden
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m W

.

[_ox ][ Asweechen |

Nun sucht das System bei jeder neu erstellten E-Mail nach Eingabe eines Namens im Adressfeld
AN automatisch im Adressbuch names.nsf (privates Adressbuch) und im 6ffentlichen Adressbuch
von Notes. Wird ein Name gefunden, kann mit Driicken der F9-Taste das System veranlasst werden,
den Rest der Adresse zu vervollstandigen. Sollte Namensgleichheit bestehen, zeigt das System eine
Auswahl aller vorhandenen Adresseintrége an. Jetzt kann die gewtiinschte Adresse ausgewahlt und

mit "OK" bestatigt werden.

zum Inhaltsverzeichnis
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eigene E-Mails 6ffnen

Inhaltsverzeichnis

o Mail 6ffnen
¢ Ordner und Ansichten
¢+ Offnen einer Nachricht

So kdnnen Sie lhre Mail 6ffnen

Sollten Sie im oberen linken Bereich des Fensters einen Offnen-Button besitzen, wihlen Sie
Variante 1, andernfalls Variante 2.

M Lotus Notes Startseite.

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktion

Offnen §_ @I %% Startseite x

Bucheingabe | Inhalt léschen |

5] l alender

i-f Kontakte
Aufgabe

)

Variante 1: Klicken Sie im oberen linken Bereich den Button "Offnen". Dort 6ffnet sich ein Reiter,
in welchem der Punkt "Mail" zum Offnen der E-Mails ausgewahlt werden kann.

‘BHE@H

Variante 2: Klicken Sie links in der Lesezeichenleiste auf das Mail-Symbol.

Hinweis: Dies ist nur maglich, wenn sich in Threm Arbeitsbereich ein Symbol fiir Ihre Mail-
Datenbank befindet. Ist dies nicht der Fall, so fugen Sie Ihrem Arbeitsbereich das Symbol
durch Auswahl von "Datei" - "Offnen" - "Lotus Notes-Anwendung" hinzu. Wenn Sie nicht
wissen, auf welchem Server sich Ihre Mail-Datenbank befindet, wenden Sie sich an das IT
Servicezentrum.

zum Inhaltsverzeichnis
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Mail-Ordner und -Ansichten

Notes verfugt Uber die folgenden vorgegebenen Ordner und Ansichten:

Ordner oder Ansicht Beschreibung

Ordner "Eingang”

Ansicht "Entwrfe"

Ansicht "Gesendet"

Ansicht "Alle
Dokumente"

Ordner "Papierkorb"

Ansicht
"Diskussionen"

Ordner "Regeln”

Ordner "Vorlage"

Ordner
"Gruppenkalender™

zum Inhaltsverzeichnis

In diesem Ordner werden alle eingegangenen Nachrichten abgelegt. Die
Nachrichten verbleiben so lange im Eingang, bis sie geldscht oder in einen
anderen Ordner verschoben werden.

In dieser Ansicht werden alle Nachrichten abgelegt, die Sie speichern, ohne
sie zu senden. Sie kdnnen diese Nachrichten erneut 6ffnen, bearbeiten und
spater senden.

In dieser Ansicht werden alle Nachrichten abgelegt, die Sie gesendet und
gespeichert haben.

In dieser Ansicht werden alle Nachrichten abgelegt, die sich zur Zeit in Ihrer
Mail-Datenbank befinden.

In diesem Ordner werden alle Nachrichten abgelegt, die Sie in Ihrer Mail
zum Loschen markiert haben.

In dieser Ansicht werden alle Nachrichten mit den dazugehdrigen Antworten
abgelegt, so dass Sie eine gesamte Diskussion auf einen Blick anzeigen
lassen konnen.

In diesem Ordner werden alle Regeln abgelegt, die Sie zum Filtern neuer
Nachrichten erstellen.

In diesem Ordner werden alle Vorlagen abgelegt, die Sie zum Versenden von
Nachrichten erstellen.
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So offnen Sie eine Nachricht

Gewiinschte Aktion Verfahren

Eine Nachricht 6ffnen Doppelklicken Sie auf die Nachricht.
Eine Nachricht in der

Dokumentenvors Kllcker} Sie auf die Nachricht, und_Z|ehen Sie dann den unter_en Rand
chau offnen des Mail-Fensters nach oben, um die Dokumentvorschau zu 6ffnen.

20
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wahlen Sie "Zustellinformationen”.

Notes zeigt folgendes an: den Namen des Absenders, ob der Absender
die Nachricht signiert oder verschliisselt hat, ob der Absender eine
Empfangsbestéatigung angefordert oder eine Dringlichkeitsstufe fiir die
Nachricht ausgewahlt hat, wann die Nachricht abgeschickt und
zugestellt wurde und auf welchem Weg die Nachricht vom Server des
Absenders auf Ihren Server gelangt ist.

Zustellinformationen
einer Nachricht anzeigen
lassen

Klicken Sie auf die Nachricht, und wahlen Sie "Aktionen" - "Dokument

Eine Nachricht im bearbeiten".

Bearbeitungsmodus
offnen

zum Inhaltsverzeichnis

21



FAQ Lotus Notes Grundlagen

Loschen einer Email

Zum Loschen einer E-Mail 6ffnen Sie lhre Maildatenbank und wahlen die zu 16schenden Mails aus,
indem Sie sie markieren.

* e |
R e D
=N ]l Mew = =] Antwort = $E Allen antworten = 2 Weitedeften =

= 1 Wer ¥ Betreff

e iE A
Logitech(R) Mail

R R kdd
L sener Rastart Motihication
= = - : -
: viene [Lh st beigefigt. Bille Zert

1 “Angehangte

mittels der

Server Restart Motification

[ITS-hiva] Fundsache USB-Shick

TR b Bl bt all B R AR
ITS-hea] Netztel FCMO24

S-hiwi-intern] Vertretung Raka

|.de Mitgliedschaf

Nun kdnnen Sie entweder die "Entfernen"-Taste auf lhrer Tastatur driicken oder Sie wahlen den
Mdlleimer in lhrer Menleiste an.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie damit die E-Mails nur in den Papierkorb verschieben und noch
nicht endgultig I6schen.

2 Weiterdeiten ~ & & ~ |2 flehr = (& 0y~

Um lhre E-Mails entgltig zu 16schen, gehen Sie in den Papierkorb. Klicken Sie auf "Papierkorb
leeren”, um die E-Mails endgiltig zu I6schen. Zudem wird nach einem vorgegebenen Zeitraum der
Papierkorb automatisch gel6scht. Wie dies geht lesen Sie unterhalb.

Hinweis: Haben Sie eine Mail aus Versehen in den Papierkorb verschoben, kdnnen Sie diese
markieren und auf "Wiederherstellen™ klicken. Damit wird die Mail in den urspriinglichen Ordner
zuriick verschoben.
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“EAED

"R RWiaderherstelien 3 Papierkosb leeren

le wiedarharstallan Mehr = 32 €

eldscht am Betraf
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Papierkorb automatisch leeren nach vorgegebener Zeit

Um anzugeben nach welchem Zeitraum die Mails aus dem Papierkorb automatisch geléscht werden
sollen, gehen Sie in lhrer Maildatenbank auf "Mehr" > "\orgaben..."

ol

Y Lotus MNo... ® |(Druckes ... % | UZH = knfo

[ Rl ﬁ Mehi = (S8 ) = 5 Anzaigen - |

‘ | |
Vorgaben..,  eumm pe— & |
|

=
Abwesenheit... j .|

Eopeeren m neué(n) L3
dibsender zur BEontaidiste hinzufligen...
Mail von Absender in den Ordner filr unensdnschie Mail...

Besprechung planen...

Mewe Machaicht mat Vorlage...
Dokurment 2ls 'Abgelaufen’ markieren/Markierung aufheben...
ilissalbund QuickRule erstellen...

Mailregeln

Unter "Mail" > "Allgemein" finden Sie unten die Angabe, nach wieviel Stunden der Papierkorb
entgultig geleert werden soll.

Kalender und Aufgaben I Zugriff und Delegierung |

Allgemein I Brleﬁioufl Signatur I Wiedervorlage | Absenderfarben I Empfangersymbole |

Besitzer: |F~!c|:e\1 HermesmeierKHPE |

Mailsicherheitsvorgaben

Nachrnichtenoptionen

I~ Nachrichten vor dem Absenden auf Rechtschreibfehler prifen

I Warnung bei fehlendem Betreff in Nachrichten

I Immer Details in eingegangenen Mails anzeigen

I Mir eine Empfangsbestatigung senden, wenn Empfanger von mir gesendete Mails lesen
¥ Urspriingliche E-Mail beim Beantworten/Weiterleiten automatisch schlieien

Ansichiz- und Ordnerverwaliung
I Zugriff auf Ordner fiir Benutzer verhindern, die nur Zugriff auf Kalender, Aufgaben und Kontakte |
[¥ Zulassen. dass andere Personen Mailnachrichten zuriickrufen dirfen, die an mich gesendet we

Namen in Mail in diesem Format anzeigen:

Vorname Machname =

Geben Sie Prafixe fir Nachnamen ein (z B. von, van der, von der usw.)

Wenn ich eine komprimierte Konversation |6sche:

Fragen ']

Wenn ich ein Dokument in der Ansicht 'Gesendet’ |Gsche:
Fragen

—

Wenn ich ein Kalenderdokument in einer Mailansicht oder einern Ordner |osche:
Fragen, ob Dokument enffernt oder geléscht werden soll =

Dokumente im Ordner 'Papierkorb’ I6schen nach Stunden -

zum Inhaltsverzeichnis

24



FAQ Lotus Notes Grundlagen

Mail-Ordner in Notes verschieben

Wie kann man in Notes Mail-Dokumente in einen Ordner verschieben?

ERED
=N ] Nay ~ i) Antwort - SElAllen antwoarten = 12 Weitedeiten -
——— | = wer b Betreff
| e Logitech{R) Mail
. L B kdd
e bt e Sernver Restart MNotification
e Meine |D ist baigefigt. Bitte zen
il mittels der Option "Angehangte
e S S Server Restart Netification
e e i R T [ITS-hiwi] Fundsache LSB-Stick
eSS [ITS-hiwi] Metzteil PCMD24
Alna g Links
et e Mach sine
S Schablonen
S e Link zur Datenbank TippsTncks
A [I[TS-hiwi-interm] Wertretung Raka
AR lists uni-kassel de Mitgledschaf
ittt [ITS-hiwi-interm] Morgen Campus

Klicken Sie auf den Ordner in der Mentileiste der Maildatenbank und dort auf "In Ordner
verschieben...".

S~ — iRl it ahin b b
E I Doty i sl Datom * Grlle & > @
-

I sl Aus Ciridraes entfemn. B4 012012 1118 e =1
Ovthens puotta . DL 2002 224 e = |

O Sl bty erstedhisn. 0 AL MY 304 I

I} 2 gt e den Sis we rarsckan mich 03813012 0658 166 &

diet Diplstn ~Aueg Dabai zeit Flersu Ak
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In Ordner verschicben 2i{x]

Mewen Ordreer erstelan. . |

Sollte der gewtiinschte Ordner noch nicht vorhanden sein, so kdnnen Sie ihn in dem neu
aufgegangenem Fenster erstellen. Ansonsten wéhlen Sie den gew(inschten Ordner aus der Liste aus.
Um die E-Mails nun in den ausgewahlten Ordner zu verschieben, klicken Sie einfach den
"Verschieben"-Button. Danach ist das Dokument aus lhrer Inbox verschwunden und in dem
gewinschten Ordner wieder zu finden.

Tipp: Sie kdnnen Nachrichten auch in einen Ordner ziehen. Klicken Sie in Ihrer Inbox auf das
Maildokument. Halten Sie jetzt die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Ganze nach Links
in lhre Ordnerstruktur. Das Dokument befindet sich in dem ausgewahlten Ordner.

zum Inhaltsverzeichnis
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Mailverteiler auflosen

Wenn Sie ein Mail schreiben, kénnen Sie dieses Uber einen Mailverteiler / eine Gruppe an mehrere
Personen versenden. Sie haben die Moglichkeit, diesen Mailverteiler aufzuldsen, um zu sehen, wer
sich dahinter verbirgt:

Tragen Sie im Empféanger Ihrer Mail den Mailverteiler ein.

Wihlen Sie nun "Aktionen" - "Mehr" - "Offentliche Gruppen erweitern"

Erstellen fﬁhiﬂnen Text Werkzeuge Fenster Hilfe

- Lotus iNotes . Tricks - Anwender £& Mailverteiler vor dem
% @ Archivieren r I & o 4 P I T iC

Senden

ablegen. Senden und ablegen... L [ ﬁ Anzeigen> Mehr=
Als Entwurf speichern

% Zustelloptionen...
[ |
[]

Adresse...

Wiedervorlage »

Datei anhdngen

Anzeigen L

Mehr L Vorgaben...

HTML-Attribute bearbeiten Hbwesehted .
igel, 1

ystrukt Vaorschau im Web-Browser 3 Als Vorlage speichern...
T-EndgeTate

Signatur einfdgen...

| 11, Offentliche Gruppen erweitern

1
fd T0ORA

Danach werden alle Adressen aus dem Verteiler in der Empféngerspalte angezeigt.

zum Inhaltsverzeichnis
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Neue Mail in Notes mit Regeln filtern

Mit Hilfe von Mail-Regeln kénnen Sie veranlassen, dass Notes automatisch Aktionen flr neu
eingehende Nachrichten ausfiihrt, die bestimmte Bedingungen erftllen. Sie kdnnen beispielsweise
eine Regel erstellen, die nach Nachrichten von einem bestimmten Absender oder mit einem
bestimmten Thema sucht und diese Nachrichten von Notes automatisch in einen bestimmten Ordner
verschieben oder gleich l6schen lassen.

Notes speichert die von Ihnen erstellten Mail-Regeln im Ordner "Regeln” Ihrer Mail-Datenbank. In
diesem Ordner kdnnen Sie neue Regeln hinzufiigen oder die bereits erstellten bearbeiten. Den
Ordner "Regeln” finden Sie unter "Werkzeuge™ oder unter "Mehr..." "Mailregeln”. Unter "Regeln™
kdnnen Sie zum Beispiel Regeln bearbeiten, ihre Reihenfolge andern, so dass eine Regel Prioritét
vor einer Anderen hat, die Regeln deaktivieren, wenn Sie sie nicht einsetzen mochten, oder sie ganz
I6schen. Wie das geht erfahren Sie unter den unten aufgefiihrten Themen.

L]

Frpras g

P Pl 14 et el
TRl Doaresmmr oy s due e avre. Ve ar ey sfeamas
| wd el

P s " = T e,

e

=

Chal-ol e Sy

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie erstelle ich in Notes eine Regel?

Offnen Sie lhre Maildatenbank und klicken Sie auf den Ordner "Regeln".
Dazu haben Sie die Moglichkeit Gber "Werkzeuge" - "Regeln" oder unter "Mebhr..." - "Mailregeln™
auszuwahlen.

- % R ]
2 [ o 1 1 i -
[ = —— =
= | LGy C - r——— .:|
[} " Emiwts
y L L 3 Fagereys = ey |
ta | Wi ’ praasir
i Bl v Loswngier o sar D A wmaresarns e sl
Ada Oraur=amis s
o e
P [ ———
4| T Pspasos [ ]
[ X TR Denarmarmr oy dpgansidie o aree. Vs argng s Semas
a L | e o= el
T il . | |
. Cwdear
lpm b Arin
- -
o | i
LS e |

.

ol e Bapernany

Klicken Sie auf "Neue Regel".

¢ Ersteflen  Aktionen ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

w | M Link zur

"l Heus Regel| Bearbeiten Akirceren Deakirmeren 5] & 35 Mebhr - 50

Badangung

Als erstes mussen Sie wéhlen, ob die Regel "In Kraft" oder "AuRer Kraft" sein soll. Dann kénnen
Sie unter "Bedingungen erstellen™ einen zu prufenden Nachrichtenteil auswahlen (z. B. "Absender"
oder "Betreff"), wahlen Sie einen Status (z. B. "enthalt" oder "ist") und geben Sie die Kriterien ein,
nach denen gesucht werden soll (z. B. der Name einer bestimmten Person oder ein bestimmtes
Wort).

Sie konnen beispielsweise "Absender" und "enth&lt" wahlen und "Alice" eingeben, um alle
Nachrichten zu filtern, die Ihnen von Alice Franken, Alice Stern oder einer anderen Person namens
Alice gesendet werden. Sie kdnnen auch "GroRe (Byte)" und "ist groer als™ wahlen und 2000
eingeben, um alle an Sie gesendeten Nachrichten zu filtern, die gréRer als 2000 Byte sind. Uber den
Button "Hinzufugen" fiigen Sie die neue Regel hinzu.

29



FAQ Lotus Notes Grundlagen

et flege e
DheRegetint © lakmfl " Auber Kroh #

Bedingung enstellen T '
[ ———e W 7| |enthah =| Ml |

Weann Mail ermgdangs

Als nachstes mussen Sie angeben, welche Aktionen Sie auf die Bedingung anwenden mdchten.
Wenn Sie z.B. angeben "In Ordner verschieben™ und einen Ordnernamen angeben, werden E-Mails
mit obiger Bedingung in den angegebenen Ordner verschoben. Uber "Auswahlen", kénnen Sie den
gewinschten Ordner auswahlen. AnschlieBend missen Sie noch auf "Aktion hinzufiigen™ klicken,
um die Aktion hinzuzufiigen.

Sehen Sie dazu auch das Beispiel

Nt Rege '
DeeRegelist = ek 7 AcBarKreh
‘Bedngungen angsben
‘Entaller: - Bodingung U Musnahms = =
|uno =| |Absender = | | enmhant = | |
Waonn Mail pmgiangen wird, dee lolgendern Badinguegen griapeazhi
Wenn: Hrzdigen
Arender enthalt Alce e -
Entfernen
Alle endemen
Ahonan SRJEan
|12 Ornos yreclieben || Aumwsbion. |
Folgendn Aktonen durchiubron
¢' Bl hinzubigen
EnHemen
St LI
Ok || Abbrechen

AnschlieBend kénnen Sie mit "OK" bestétigen oder aber weitere Aktionen hinzufiigen oder
entfernen.

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie verwalte ich in Notes von mir aufgesetzte Regeln?

Inhaltsverzeichnis

+ Eine Regel aktivieren oder deaktivieren
+ Eine Regel bearbeiten

+ Eine Regel verschieben

+ Eine Regel 16schen

Eine Regel aktivieren oder deaktivieren

Offnen Sie den Ordner Regeln in Ihrer Maildatenbank und markieren eine oder mehrere Regeln,
welche (de-)aktiviert werden sollen.

gl ool e Sy

SR ]
= g Bearbaile .-: & 5 W
& OWENN Absender enthal fewt DN I Ovdnes varschisBen
UMD Absander enthall etstgaesh {Bulenikdiai)
& WENN Aander erthal e DANN i Ordnes vezchielen

lenkllal

Eine Regel bearbeiten
Offnen Sie den Ordner "Regeln" in lhrer Maildatenbank.
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L L Aew
7 | I=0
e = s
I.Ilﬂ'r.lﬁ- I_ ! s D- =
] Tebrarid Fagaamrm = e 1
Tt s ARSI
Pit—— A A BT AT M
e T L. L] Frgm =egple
L Papaucets e Fim e
TR el [T s e Mk ey mfea
b e
1 P— =¢I hadengaie, |
i | i
Fl o
s @ T page
m el ——— |
= A1 Vensgs
o  Barutimy Bigd e 1
Ol o e Sa ey
Klicken Sie auf "Bearbeiten".
Meue RegelfBearbeiten Bktmveren Deakiiveren 3 J 3% Mehr - (&

Bedingung

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf "OK".

Eine Regel verschieben

Notes wendet die Regeln in der aufgefiihrten Reihenfolge von oben nach unten an. Wenn Sie
bestimmten Regeln Vorrang geben méchten, kdnnen Sie diese nach oben verschieben. Auf diese
Weise wird bei Eingang einer neuen Nachricht, die die Kriterien von zwei verschiedenen Regeln
erflllt, zuerst die Regel auf die Nachricht angewandt, die sich weiter oben in der Liste befindet.
(Dies ist insbesondere bei Regeln zum Verschieben oder Entfernen von Nachrichten wichtig.)

Offnen Sie den Ordner Regeln in lhrer Maildatenbank und markieren anschlieBend die gewiinschte
Regel.
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4 o % % "L
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Klicken Sie auf "Nach oben™ oder "Nach unten”, bis sich die Regel an der gewtinschten Position
befindet.

B e g
“* Heur Rogel Bearbesten Akiniene Deaktverel] F] 3 sty = (55
e | Biedingung At Auesnghr
& WENN Absender enthal fewt DENH In Ordnes verschislen
UMD Absander enthill ststgaesh {Slenidlad)
& WENH Abiender erdhall e DANN 0 Ordner verschishen
ki
b
Ml

Eine Regel I6schen

Offnen Sie den Ordner Regeln in Ihrer Maildatenbank und markieren anschlieBend die gewiinschte
Regel.

Wenn Sie mehrere Regeln I6schen mdchten, klicken Sie in die Spalte links neben die betreffenden
Regeln, um sie auszuwahlen.

-0 % % ahaw

 Kastbomans e —= —r-1 = e
= | CiEeng | — HERREE, =
|| s re— RO [—, .
- [ Pl plen Amgriinge 10w e f e
: IH!Dwu-h i rn Lewmmee i i, D din srmararnside Ml

| e s 3 P e, T i T plamss
@ | i Popaiat P Wk sl el
N[ il Chatgrainind . oy Py rusl e g Doapmum ay dpganadon memarre Wl argeg feamas
oy Lt g ek B vt ||

g | . S Finsa Pk VR

] £ 2
1= | Hetnie 3 ;
-
ol | |
m el o —— | =

il Veraga .
= | |
| St B
a T — . _[
i | | oot o ollse Siseernary
=

Wenn die Regel noch aktiv sein sollte, deaktivieren Sie diese zuerst.
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| Bearbeiten Aktiviaren D«a’a‘u{tmnlm Mehr » |

edingunig
[EMM Absender enthalt test

Klicken Sie auf das "X" um die Regel zu Idschen.

wan | L ol Pady -

CANM b Orenar varichioben
i il

ihéschen

Bestatigen Sie das aufgehende Popup anschlieRend mit"Ja"

zum Inhaltsverzeichnis
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Dokumentenvorschau

Inhaltsverzeichnis
+ Dokumentenvorschau
+ Konversation
¢+ Nur ungelesene Mails anzeigen
+ Wichtig

:
i Bl

Diatum Grofe & P ” ]

0307 2012 05:20 1% = It Cal

Wenn Sie Ihre E-Mails bereits in der Vorschau sehen méchten, gehen Sie in Thre Maildatenbank und
klicken auf "Anzeigen™

fl_l "
|| Ly - & |

=l

|E| Anzeigen + I -

Datum § & Vorschau unten
03 02 20 L] Verschau seitlich

Verschau ausblenden

| ¥ Einzelne Machrichten

02 .02 24 Konversationen
B

01.02.20 Mur ungelesene Dokumente
01.02 2012 07:05 BK F ‘
3101 2012 1347 17K

Dort kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die Vorschau im unteren oder im seitlichen Bereich des
Fensters sehen mdochten. Zudem kdnnen Sie die Vorschau dort auch direkt ausblenden.

zum Inhaltsverzeichnis
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In Dokumentvorschau gelesene Mails als Gelesen markieren

Meu 3
Ofren g
SchlieBen Esc

Speichern unter... Strg+Umschalt+5

Automatisches Speichern b

Anwendung ¥
Replizierung -
Arbeitsumgebungen b

Exportieren...

Seitenformat...
Druckvorschau...
&) Drucken... Strg+D

Vorgaben...

Eigenschaften Alt+Eingabe
Sicherheit 2
Sametime J

Alle schligfen

Beenden

Wenn Sie Ihre E-Mail bereits in der Vorschau gelesen haben und diese als gelesen markiert
bekommen mdchten, gehen Sie auf "Datei™ - "Vorgaben".

Vorgabescheiien

a ¥ - In Dotsmentworschey geofnete Dokument & als geiessn maidsnsn

1 Sinukhonerter Arbattsbensich

Dleppabdickan m. mchber Maustaste schisll Fenstor
Java-Poplets akteieren

JorvaSeipt BRhvnen

Jarva-Zugrl von JavaSengt sus skinnsnen

v Soript-Fehlerdisinghelder aldrieen

e T T . 4

Setzen Sie unter "Zusatzliche Optionen™ einen Haken bei "In Dokumentvorschau getffnete
Dokumente als gelesen markieren™.

Konversationen

Wenn Sie Konversationen aktivieren, wird Ihnen im Maileingang nur noch die zuletzt gesendete
Mail der Konversation angezeigt. Die Vorhergehenden kdnnen bei Bedarf eingeblendet werden.
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I[& - )

¢(I§| Anzeigen - (| &)

Yorschau unten

Jatum ¥

13.02.2(]

B | [

Yorschau seitlich

Warschau aushlenden

|
G ¥ Einzelne Machrichten

12 0220 Konversaticnen ¢

11.02.20 Mur ungelesene Dokumente
11.02.2012 07:05 BK
1.01.2012 13:48 12K
0.01.2012 21:59 oK

Um die Konversation zu aktivieren, klicken Sie auf "Anzeigen" und setzen den Haken bei
"Konversationen™

vort - &l Allen antworten - (20 W

die neueste Antwort zu jeder E-Mz

i Betreff

erwaltung. Server Restart Mot
el.de

1amed b [ITE-hiwi] TEST-M
HEZ-HIWW '

Nun wird Ihnen nur noch die letzte Nachricht der Konversation angezeigt. Mochten Sie den Verlauf
sehen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Betreff. Damit 6ffnet sich die Konversation.

zum Inhaltsverzeichnis
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Nur ungelesene Nachrichten anzeigen
(&- )

g

= Anzeigen -

-

Datum 7 B Vorschau unten
03.02.214 Warschau seitlich

Yorschau ausblenden

Az v Einzelne Machrichten

Konversationen

02.02.2

01.02.2012 01T - . [
31.01.2012 13:48 12K

30.01.2012 21-59 9K

30.01.2012 15:03 2.2M &

Madchten Sie nur ungelesene Nachrichten anzeigen lassen. Gehen Sie auf "Anzeigen™ und
setzen einen Haken bei "Nur ungelesene Dokumente™.

Damit werden alle gelesenen Dokumente ausgeblendet!

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann man in Notes einen neuen Ordner anlegen?

Sie befinden sich in Ihrem "Eingang™ Ihrer Maildatenbank.
Klicken Sie rechts neben dem Ordnersymbol auf den Pfeil und wéhlen "Ordner erstellen™.

Waitediten ~ < 55 - g - &' Q -
Er Oindimer werschishen_ Diatm ¥ GriGia &
£ugt Qrdiner entlemen
Drdner suchen...

I L Didner erslelien... _] |

Geben Sie in dem neuen Popup einen Ordnername an.

Wihlen Sie im Feld fur die Angabe des Speicherorts den Eintrag "Ordner" aus, um einen neuen
Ordner im Navigationsfenster zu erstellen. Um einen Unterordner eines vorhandenen Ordners im
Navigationsfenster zu erstellen, wéhlen Sie den Namen des Ordners im Speicherortfeld aus.
Nachdem der neue Unterordner erstellt wurde, zeigt der Ordner ein Pfeilsymbol an und der
Unterordner ist unter dem ausgewahlten Ordner angelegt.

Ordner ersteflen '-" | E

Ordnemame

Speicherorn fur neusn Ordner auswahlen

Erweitert | 0K I Abbrechen

Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wenn Sie fiir die neue Gestaltung des Ordners die Vorgabeansicht oder den Vorgabeordner der
aktuellen Datenbank verwenden mochten, klicken Sie auf "OK". Der neue Ordner wird im
Navigationsfenster angezeigt, wenn als Speicherort "Ordner" ausgewahlt ist. Wenn Sie einen
anderen Typ oder Stil auswahlen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache "Erweitert™” und
befolgen den néachsten Punkt.

Unter "Ordnertyp" wéhlen Sie den Typ aus. Klicken Sie auf die Schaltflache "Kopieren von...", um
einen Stil eines vorhandenen Ordners auszuwéhlen. Bestétigen Sie anschlieRend mit "OK".
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Ordnemame Ordretyp
Linbenannt ] [Gmam 'j I
1= - Ohriner - |
|
|
St kopiersn von Ordner  Gesandet | Kapiersn von... | !
| oK || Speichemundanpassen | | Abbrechen | _|
/'Al.:
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Wie kann man einen in Notes angelegten Ordner wieder l6schen?
Offnen Sie den zu I6schenden Ordner.

Wéhlen Sie "Aktionen™ - "Ordneroptionen” - "Ordner l6schen™.

1 & Link xus
M ¥ pnantworden = 8 Woedededen = = B~

TalEs v ng = Anbwor L
| Botrefl
| 4 Eingang Alien anbwoten »
| 1 Enewara Weiterleiten .

= Gesendat Ml umiledten (Beunde)

= Wiedennilage Didned

ol e Desamant e Wiederocrlage ®
| e Uperainschie Mail T Pagerkorh veroc hieken

i Papsriot Mebs *
| 2 Chatprobebat Aidualizheren
| B ¥ Eingeing Nachnchisn
| o Eesrveiiainenen
| g Oncnge i

- S ungelesens Dokuments

e

S Aechiv Dokument entipeimen

5 Wetkzouge Drdnetoptiones »

{; Ragin Weorschau im Web-Browser ¥
i Moetage
UE Andeo Ml

Hinweis: Wenn Sie einen Ordner [6schen, verbleiben die Dokumente, die darin enthalten waren, in
der Ansicht "Alle Dokumente", bis Sie sie dort I6schen.

zum Inhaltsverzeichnis

40



FAQ Lotus Notes Grundlagen

Datenbank in Lotus Notes durchsuchen

Wie kann man Objekte in einer Datenbank suchen?

<=

- Eingang

[_.I

!

¥ |2 Gesamte Mail

@ Gesamter Kalender
Eﬁ Alle Kontakte

Datum *
03.02.2012

“¥? Yahoo! Suche
Internetsuche mit Google

03.02.2012

03.02 2012 <, Windows-Suche

4, Letzte Suche 3
QL Weitere Suchvorgange ]

Morgaben. ..

02.02.2012

02.02.2012
01.02.2012
01.02.2012 07:05
3.01.201213:48 12K

Sie kénnen Datenbanken nach bestimmten Objekten durchsuchen, z.B. eine Nachricht in der
Maildatenbank. Dazu missen Sie zuerst in dem Suchfeld die zu durchsuchende Datenbank
auswahlen. Klicken Sie dazu auf den dortigen Pfeil.

=

Grilte & P |

Nun geben Sie den Suchbegriff ein und starten die Suche, indem Sie auf die Lupe klicken. Die
Ergebnisse werden Ihnen dann angezeigt.

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann ich Mails mit der \bllindexsuche durchsuchen?

Sie wollen prézise nach Mails suchen? Dann nutzen Sie die Vollindexsuche in Ihrer Maildatenbank.
Dazu missen Sie zuerst Ihre Maildatenbank 6ffnen. Die Vollindexsuche sucht in dem Ordner, in
welchem Sie sich gerade befinden. Sollten Sie nicht wissen, in welchem Ordner das gewunschte
Dokument liegt, missen Sie im rechten Bereich auf "Alle Dokumente" gehen.

Wenn Sie in dem entsprechenden Ordner angelangt sind, gehen Sie in der Mendileiste auf "Ansicht”
> "In dieser Ansicht suchen".

Datei  Bearberten Erstellen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

% (‘-‘ Startseit Aktualisieren F9 -

51 D @ % ¥ In dieser Ansicht suchen ¢
Iymbeolleiste L

,;":J | g Anzeigen o S
::J | "-:':“IEE ""e'r"'"al. Erweitern/Komprimieren * ht'Ein
il -;}-ﬂ Eingang Diese Ansicht anpassen...
|
I |
f [¥] Entwrfe Gehe 7.
2 || = Gesends Beginnt mit...
@ || = wiedem : =
- | Agenten —_
(@4 || =l Alle Dok g L lker
I e = Gestaltung velke

Es 6ffnet sich ein Suchfenster in Threr Ansicht. Sollten Sie dort im oberen rechten Bereich "Nicht
indiziert" stehen haben, klicken Sie zuerst darauf. Ansonsten tberspringen Sie den folgenden Punkt.

e

B rasch: 3ithey e

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. In diesem kdnnen Sie den Volltextindex erstellen. Stellen Sie ein,
was alles indiziert werden soll. Standartmé&Rig sollten Sie sich an der Abbildung rechts orientieren.
Wenn Sie auch nach Schlagworten in den angehangenen Dateien suchen mdchten, dann setzen Sie
den Haken bei "Angehéngte Dateien indizieren". Da dies aber unseren Server belastet, bitte wie Sie
dies nur zu tun, wenn Sie es auch wirklich bendtigen. Bestatigen Sie anschliefend mit "OK".
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Volttetindex erstellen L 20X

Indexoptionen

| Angehangte Dateien ndinenen

Konvertierungshiber fir unterstizbe Dateien verwenden {panausne Suche
[#] Verschiisselte Feider indizieren
Satz- und absatzweise indizieren fwortweise wird immer indizier)

[7] Grof-Hainschredbung beachten (Schifissetwort EXACTCASE kann verwendet wenden)
: : ke 'L__'_|

Ein Volkestinde oiptimiert die Suchmagiichketen in siner Datenbank, balegt aber
susatdichen Platz auf der Festplatte und besintrachtigh die Leistung.

Kortaktieren Sie bes serverbaseten Datenbanken zunachst hren Systemadmristrator,
bevor Sie enen Vollesxtindex erstellen oder das Aldualsisrungsintervall andem.

Wettere informationen zu Indexgrole und -aptionen finden Sie in der Motes-Hife.
QK Abbrechen
h;

Nun wird ein neuer Volltextindex erstellt. Dies kann einige Minuten dauern. Nach der Erstellung
steht in der Ansicht der Vollindexsuche "Indiziert".

s B Mhabe = |

Klicken Sie im rechten Bereich der Ansicht auf "Mehr", um eine detailierte Suche durchfiihren zu
kdnnen.

[= T ®

“J, SamPur o Araeoht "1 egang’
el el —=- T

Badrganges. ' Dt | A B [7 o Faan | O] Wi | 00 Mt i T Foigeocimm it
T ———

Dpberan 7 301 Mretsasamian [t ralel inaih e [ SE——— -1
T Cmahaste focms | Tudet iy 130 IIT
hacha meattabss | ot e ] Mits Suchubgeireiia T Db i [P Taper——

L

Nun kdnnen Sie verschiedenste Einstellungen fiir eine Suche betétigen. Dazu haben Sie folgende
Buttons zur Auswahl:

¢+ Um Objekte von einem Datum zu suchen, klicken Sie auf "Datum...". Stellen Sie in dem
neuen Fenster das Datum ein und bestétigen Sie mit "Hinzuftigen™. Suchen Sie Mails eines
bestimmten Autors, klicken Sie auf "Autor...". Geben Sie in der Auswahl "Autor" des
neuaufgegangenem Fensters an, ob der Autor in der Suche beriicksichtigt oder explizit nicht
berticksichtigt werden soll. Zudem geben Sie den Benutzername des Autors an. Dies machen
Sie Uber das Feld "Name". AnschlieRend bestétigen Sie mit "Hinzufugen". Unter "Feld..."
konnen Sie fiir verschiedene Felder einen bestimmten Wert angeben, der entweder in diesem
Feld enthalten sein soll oder eben nicht. Hier eine Auswahl der wichtigsten Felder, mit

angegebenen Beispielwerten:
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e e

ey

tw Ll

T 1 [ [ g S 1 s . b i o R e B S 1 5 I Ry e S

"Mustermann” soll im Feld "From" (Absender) enthalten sein.

L Y S 5 i g S 5 . by B R o M S 8 B S e B

Das Feld "Received" (Empféanger) soll "Mustermann” nicht enthalten.

e i e

"Beispiel” soll im "Subject” (Betreff) enthalten sein.

ey Lo g e e D e e e b S e 3

Das Datum soll alter als "01.01.2012" sein.

+ Unter der Einstellung "Maske..." kdnnen Sie angeben, welche Maske die zu findenen

Objekte beinhalten sollen.

+ Unter "Mehrere Worter..." kdnnen Sie mehrere Worter angeben, nach denen gesucht werden
soll. Zudem konnen Sie angeben ob einer oder alle Begriffe beinhaltet sein sollen.

Bestatigen Sie anschlieRend mit "Hinzuftigen™.

+ Wenn Sie eine Beispielmaske ausfullen mochten, nach der gesucht wird, klicken Sie auf

"Beispielmaske ausfullen...".

+ Die Suche speichern kénnen Sie iber den button "suche speichern...".
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* Laden kdnnen Sie eine vorher bereits gespeicherte Suche tiber den "Suche laden"-Button.
+ Uber "Max. Suchergebnisse..." kdnnen Sie angeben, wieviele Sucherergebnisse Sie maximal
bekommen mdchten.

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie wird in Notes ein E-Mail Verteiler angelegt?

Offnen Sie tiber Ihr Menii Ihr Adressbuch und wechseln Sie in die Gruppenansicht. Diese finden Sie
unter dem Punkt "Gruppen". Klicken Sie dort auf "Neu".

Hinweis: Sollten Sie keine Meniileiste im linken Bereich besitzen, klicken Sie "Offnen" -
"Kontakte".

s, - 2 - " ]
|t ._! Moy = §# Bearbaiten | j 4 kontakt suchen

@ Gruppe
Alle & LocalDomainSeners

i Meime Kontakte
b | Kantakls

: Ryona & DtherDomamSenars
i| Mach Firma
¥ Geburtstage und Jahrestags
4| T Papierkord
=l Andera Kontakte

"4 Andere Kontakte Bnen
# Erweitedt
&l
&

Geben Sie in das Feld "Gruppenname” den Gruppenname und unter "Beschreibung” bei Bedarf eine
genauere Beschreibung an.

Geben Sie die Namen der Personen in das Feld "Mitglieder” ein. Driicken Sie nach jedem Namen
die EINGABETASTE, oder geben Sie ein Komma oder Semikolon ein. Um Namen aus einem
Adressbuch auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache "Mitglieder".

Beenden Sie mit "Speichern und SchlieRen".

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie erstelle ich eine E-Mailvorlage in Lotus Notes?

Um eine Vorlage fir E-Mails zu erstellen, wahlen Sie in lhrer Maildatenbank "Werkzeuge" -
"Vorlagen" in Ihrem Menu aus.

Wenn Sie eine bereits bestehende Vorlage bearbeiten méchten, wahlen Sie die Vorlage aus und
klicken auf "Bearbeiten™. Wenn Sie eine neue Vorlage erstellen mochten, klicken Sie auf "Neue
\orlage" und wéhlen die gewiinschte Vorlage aus.

T Y] New = Neue Vordage - (o Bearbeiter
notes veryaiton =y | = —
ote altung e Machricht -l.."::_"n
it :;:lElngﬂflg | » Mem Persénlich |
5] Entuare & .Unbenannt-
Gesendet
-~ Wiederorlage

=) Alle Dokumeanta
S Unerwinschte Mail
[ Papierkarb
w7 Chatprotokoll

| Ansichten

[iz) Ordner
= Unbenannt

Sty Archry

g Werkzeuge
.., Regeln

Dot <=

=i & e

Sie kénnen nun eine Mailvorlage schreiben und speichern. Diese wird Ihnen dann unter den
\orlagen angezeigt.

Hinweis: Sollten Sie einmal eine E-Mail geschrieben haben und diese konnte nicht versendet
werden, wird diese ebenfalls unter den Vorlagen gespeichert.

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann ich mein personliches Adressbuch auch im Webnotes

benutzen?

Normalerweise ist durch Voreinstellungen geregelt, dass Sie Ihr Adressbuch auch im Webnotes
verwenden konnen. Sollte dies nicht der Fall sein, gehen Sie wie folgt vor.

Um Ihr personliches Adressbuch auch im Webnotes verwenden zu kdnnen, wahlen Sie in der
Mendleiste im linken Bereich "Replizierung".

Hinweis:
Sollten Sie diese Meniileiste nicht haben, klicken Sie auf den "Offnen"-Button und wahlen dort
Replizierung.

Bei dem Punkt "Kontakte synchronisieren” setzen Sie den Haken bei "Aktiviert".

BB LD
Replizierung/Synchron. =  [seutstnen -] [Zatgn -] | swendungespaatioche Optonen | | vorgaben
Mdiveei  Hohe Pricmlal Arvwendung -~ Julets mmgef b - Bemsich  Fissssmenl assursg -

m Arvmorsdurspebchatizrsn [NTF) e

16 18 Darplononn, ( peserdel
ﬁ . 'Q - Hers E sl nobes werwallung ke

zum Inhaltsverzeichnis

48



FAQ Lotus Notes Grundlagen
Wie kann man in Lotus Notes einen Kalender 6ffnen und anzeigen?

Kalender 6ffnen

Datei Bearbeiten

Ll | 4 Startseite

8- @ %
E‘ #] schliessen
&

<t=ka
7] e
& Kalende
@ Klicken Sie
B

@E’ L s P 2

Wenn Sie im linken Bereich die Lesezeichenleiste haben, wahlen Sie dort das Kalendersymbol zum
Offnen des Kalenders

Dater Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen

m ) | 4& Startseite 3 | /™ Lotus
Sucheingabe | Inhalt léischen |

(2 Mail

BB Kalender

B Kontakte

Aufgabe

7} Replizierung

(&) Domino Administrator
{51 Miamina Nacinnar
Sollten Sie nicht mit der Lesezeichenleiste arbeiten,
klicken Sie auf den Button "Offnen" und dort auf

"Kalender".

zum Inhaltsverzeichnis
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Navigieren im Kalender

[ Heute | 27.02.2012

4 Februar 2012 |»
M DMDTFS S

. & 3 4 5
o 7 8 O10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 20
27 28 29

Den Kalender kénnen Sie tiber das Kalenderblatt im linken Fenster navigieren. Dafiir verwenden

Sie eine der folgenden Aktionen:

Zu einem Datum wechseln

Das Jahr wechseln

Einen Monat vor oder zuriick

springen
Den Monat wechseln

Den Tag wechseln

Zum aktuellen Datum wechseln

Datum auf dem Datumszahler.

Auf das Jahr neben den Pfeiltasten klicken und eins wahlen.

Wabhlen Sie einen der beiden Pfeile im oberen Bildbereich.

Auf den Monat neben den Pfeiltasten klicken und einen
wahlen.

Einfach auf den gewtinschten Tag im Kalender klicken.

Klicken Sie auf "Heute".

[ Eintrage nach Kategorie

&+ || 55 Ansichten

@l E Ein Tag

'ﬁ' EZwei Tage

@l "= Eine Arbeitswoche
@l % Eine Woche

ry =1 Ein Monat

) EListen

oy

E Kalendereintrage
EI Gruppierte Eintrage

E Eintrdge und Benachrichtigy|

m
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Anzeigeformat andern

Sie kénnen wéhlen, wieviele Tage Sie in der
Hauptansicht des Kalenders sehen mochten. Einstellen
kdnnen Sie dies Uber die Navigation im linken Bereich.
Wahlen Sie dazu das entsprechende Format. Zum
Beispiel: "Einen Tag", "Eine Arbeitswoche" oder aber
einfach die Kalendereintrége gelistet.

-

Eﬂﬂﬁne Arbeitswoche *
% Eine Woche
ﬁ Ein Monat
I-l:]"il Listen
JE Eintrage nach Kategorie
@ Eintrage und BenachrichtigL
@ Kalendereintrage
@ Gruppierte Eintrage

On o rPenE

m

= 3
g Kalender anzeigen

&

Kalender hinzufigen__.

@. 6] Max Muster

% Gruppenkalender
Gruppenkalender erstellen. ..
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ler x

=l Anzeigen -

Yorschau unten
0 Vorschau seitlich

Vaorschau ausblenden

Filtern nach k

Zusammenfassung

@ Zetintervalle

KalenderfuBzeile

m

Vorschau anzeigen

Um sich die Vorschau von Eintragen anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf "Anzeigen" und auf "Vorschau unten™ oder
"Vorschau seitlich"”, je nach Wunsch. Um die Vorschau
auszuschalten, klicken sie unter "Anzeigen™ auf "Vorschau
ausblenden".

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie dndere ich in meinem Kalender die Vorgabeneinstellungen?

Inhaltsverzeichnis

+ Anzeigen

+ Eintrége

+ Ansichten

+ Benachrichtigungen

+ Register Zeitplan

o Zeitplan

+ Planeranzeige

+ Alarme

+ automatische Verarbeitung
+ Register Farben

+ Register Rdume und Ressourcen
+ Ersten Wochentag andern

T i rr——— - v
[ IBM Lotus s Was muss ich einstellen um Adressen
Datei ﬂ:urbzit_en ghsicht_ Erstellen  Aktionen Werk

Meu v |
Offnen 4
SchlieBen Esc
Speichern unter... Strg+Umschalt+5
Automatisches Speichern b
Anwendung ¥
Replizierung -
Arbeitsumgebungen b
Exportieren...
Seitenformat...
Druckvorschau...

| &) Drucken... Strg+D
Vorgaben...
Eigenschaften Alt+Eingabe
Sicherheit 2
Sametime b

Alle schligfen
Beenden

Um verschiedene Vorgabeeinstellungen im Kalender einzustellen, gehen Sie auf "Datei” -
"\orgaben".

In dem neuen Fenster, gehen Sie auf "Kalender und Aufgaben™ um die Vorgabeeinstellungen des
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Kalenders zu bearbeiten. Dort finden Sie folgende Register fir Einstellungen.

Register Anzeigen

In diesem Register finden Sie drei Unterregister vor. "Eintrége”, "Ansichten” und
Benachrichtigungnen”.

Eintrage

\Vorgaben fur neue Eintrage: Geben Sie in diesem Bereich an, wie lange normalerweise
Besprechungen und Termine andauern sollen, sowie die Anzahl der Wiederholungen der Jahrestage.

Miad | Falender und Aufgnbean ; Zugriff und Delegierung .
EEllplunl Ao | Autormalische Vorarbetsyg | Farben | Raumne urd Ressourcen |

Ansichien | Bermchichigungen |

Vorgalen IO neue EanlrSge

Eirtrngats Temun =
Dauser vor Beaprechurgen urd Termman 60 Minusten
Wiadahalungadauar fir Jakeesiags: o Jahra

Kategorien: Geben Sie alle moglichen Kategorien an, zu welchen Termine zugeordnet werden
konnen.

Kdegorien
S kinner Katendoimntiagen urd Audgaben Kategonan mwmsen (Katsgomarderungen bateflen nur naue Eafsgn |
GaschiMich
Prreal
Froundes
Farnila

Telefonkonferenz: Hier kénnen Sie flr lhre Besprechung Informationen zu Telefonkonferenzen
eintragen.

T elefankonherens

Hier kinnen Sie fir |hre Besprechung Informatonen zu Talefonkonferenzen embragen

Ansichten

Kalenderansichten: Geben Sie in den Kalenderansichten an, in welchem Zeitraum lhre Arbeitszeit
liegt und an welchen Tagen Sie arbeiten. Zudem kénnen Sie unter anderem noch einstellen, ob
abgesagte Bersprechungen automatisch abgearbeitet werden sollen.
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Ml | Koalarsder e Aukgaben | Zigei und Delogianing |
.E"ermlun | Mame | Automabsche VYerarbetung .I Farben _-; Rsumee und Ressourcen l
Eirdmge |@ Banachncksguagen |

_K.rl._:rlr_ld::.ll._-..:'hl._'l.
Bognn dos Abeisings. [07.00_ 3] Tage der Arbeitrwochs
s = ™ Sorning # Donnerstng
Enda des Arbaitstags: {1500 @  Monsg P Freitag
2k - ¥ Drensting [ Samaiag
Letrnsior 6 Minuten - 7 Mimwech
¥ Fragen, bevor Knlendar- und Aulgabendial o geloachl werden

[T Heue {nichi verarbailete) Banachnchiigungen anzesgen
™ Abgesagie Besprechungen automatsch verarbeilen

% dus Kndancar sntkeimsn

£ b Kalender als "Abgesapt arceigen

F Aufgaben snzemgen
[T Uberdsiligs Sufgaben am skiusllan Teg anzaigsn

zum Inhaltsverzeichnis

Benachrichtigungen

Kalenderbenachrichtigungen in Mailansichten: Stellen Sie in diesem Bereich ein, ob und welche
Kalenderbenachrichtigungen Sie sich in Zukunft in Ihrem Maileingang anzeigen lassen mdchten.

Mt | Kalardor und Autgaben | Zugifl und Detegisnung |
Zaitplan | Alarme | Sulsmabsche Vemrbeitung | Faken | Rsums und Ressoursen |

P )

Kalndarbonachnchisgungen m Madpnsichion

Folgerde Besprechungabersacheichdgungsn m mensm Mailsmgang anzegen | Abs -
I™  Baspsrechungebanachrehigungon rach Yaersbetung bus rsnsem Mailsingang sntemen
I Michi werarbeiets Besprechungsbenachnchiigungen in der Miniarasicht Mews Benachrichiigungen’ anzeigen

I Kalerdandakumsnino mchi in der Madansacht "Alle Dokumanie’ ancaigen
¥ Besprechungasinladungen nicke in der Madansichl Gesendel armsgen

Hinwer Anderongen s diesen Esstellurgen wirken sich nur sul news Dokumenis aus

Mich informieren: Lassen Sie sich tiber Besprechungsanderungen informieren.

Mich informinmn
Mich standardmsiflag in folgenden Fallen Gber Basprachungsinderungen informisren:
I" lch delegiers Besprachungen
¥ ich lehne Besprechungen ab

Register Zeitplan

In diesem Register gibt es zwei Unterregister. "Zeitplan” und "Planeranzeige”.

Zeitplan

Unter Zeitplan geben Sie unter "Verfligbarkeit" an, an welchen Tagen und zu welcher Uhrzeit Sie
fiir Termine zur Verfligung stehen. Setzen Sie dazu vor die einzelnen Tage ein Hakchen und geben
dahinter die entsprechende Uhrzeit an.
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Mail | Kakerder und Ausgaben | Zugrf und Delegienng |

Anreigen Al I Automabische Verarbesung | Farben | Raume und Resscurcen

(s el

Veritigharkeit

Geaben Sia die Tage ursd Uthrzeibsn an, denen S Her Besprachungen z2us Vedlgung slebhen,

Zeizone

Tag Ubrpedt {z. B. 08200 - 12200, 13:00 - 17:00)
-'_$wrﬂ|3{|' 00 - 12-00. 12.00 - 1700

¥ Maontag [3-0 - 1200, 1300 - 17:00

' Diensiag: frc00 - 1200, 13:00 - 17.00

¥ Mawoch: (300 - 1200, 13:00 - 17:00

¥ Deneweestng ba.00-1200.13:00- 1700

W Freitsg DE-00 - 12-00, 13:00 - 17.00

I~ Samstag: 900 - 12.00. 13:00 - 1700

Planungsbenachrichisgungsoploen
[ i A Terminkonflikts barn Hirsufsgen von Kalendsmingsgean priden
™ als Konfit vermerken, talla Eintrag aufierthall three freien Zei bagt
¥ fehmehin infdonmion warden, wann ich Eslsdungen ae N Motes-Earutzer sonden

Unter "Planungsbenachrichtigungsoptionen™ kdnnen Sie einstellen, ob Sie beim Hinzufiigen von
Kalendereintragen darauf hingewiesen werden méchten, wenn Eintrdge in lIhre Nichtarbeitszeit
fallen

Mail | Kalender und Aufgaben | Zugriff und Delagiening |

Anzeigen Alarmel Automatische Verarbeitung | Fau

Zeiion

Planeranseige
Anzeigen beim Planen einer neuen Besprechung:
* Planungsinformationen far jeden Teilnehmer
" Vorschisge fir Besprechungstermine

[T 24-Stunden-Planer anzeigen

Planeranzeige

In der Planeranzeige kénnen Sie Anzeigen beim
Planen neuer Besprechungen einstellen.

Register Alarme

Wihlen Sie diese Option, um das Alarmsystem Ihrer Mail-Datenbank zu

Alarme aktivieren .
aktivieren.

Wabhlen Sie einen Kalendereintragstyp aus, um fir alle von Ihnen

\orgegebene erstellten Eintrage dieses Typs einen Alarm festzulegen. Geben Sie
Alarmeinstellungen anschlielend fur jeden Typ eine Anzahl von Minuten oder Tagen vorab
ein.

\Vorgegebener Klang Wahlen Sie einen Klang fur lhre Alarme aus.
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[EER] | Halander und Autgaben | Zugriff und Delegiarung |

Anzeigen | ZBHJJ'M#' Anmatische Verarbeitung | Farben | Raume und Ressourcen

Kalender - Alarme

Alprmbenachrichligung

R \Alarmibanachrichbgungen anzeigen

Alarme esnschalien fer

=] Termine/Besprachungen :-II: ) :Mmub:n M veraus

R Erinnemwngen ki) Mmuban im voraus

W Ganztdgige Veranstalungen 2 THE ¥R veraUE

= Jnhsrastaga .? A _;T.u.galm Voraus

A Aufgaben ! :Ta-;c vor dem Fallighaitsdaturm
Vorgegebaner Klang w||  Whedemeben |

“*Mmweis: Zum Einstellen eines Alarms for Ereignisankindigungen wfwéﬂdun Sie den Eintrag Term

Register Automatische Verarbeitung

Wenn Sie automatisch alle Besprechungseinladungen annehmen mdchten, aktivieren Sie "Auf
Besprechungseinladungen automatisch antworten". Wenn Sie diese Funktion verwenden wollen,
besitzen Sie zusatzlich noch nachfolgende Optionen.

Bnaegen | Teplan | Biwea ] Mscmansche vernteaung | Farben | Raume und Flessacsen |
Autcenahischen Vinrarbssdung veen Fendadusgom

Do Ernisthngen scrpen dellr, Sass flun Besprechurgeenisducgen ayicmatech srgerommen, abgelebni oder delegan werden

Harwan Das stomatsche Verarteaen der Emladungen won sinar Person Ghensthredt deo Amage-dnespransieiungen s dose
Pevgen

W R Baspeahi Foaeniacingen SUETBLETh Brbaeien
Sleam E erigane darett Biskera bl nn g =
7 Mlsn Benuizem
15 ¥ pigmnden Pasoren E

I et Pardin aulles den balgenden

Falgorde Alfon sulormatisch durchiibnen

1% Anceateren sofern der Peddraurn roch b nt ¢|1 ..j

I Anehenen oust dann, wene der Todroum bermds gobuchi o8
™ Debegeres an

wund ablnbnen, wann dor 2o, nicht el iy
wnel i ey Emimichesdong Ubsarisasen. o der Teitrmurs frai ist |

Optionen:

Beim Eingang einer
Besprechungseinladung von:

Allen Benutzern antwortet allen automatisch

antwortet nur den Personen, die in das angefuhrte Feld
eingetragen werden. Um Personen automatisch in die Liste
einzuflgen, aktivieren Sie die Option und klicken auf den
kleinen Pfeil neben dem Eingabefeld.

Folgenden Personen

Personen, die in diese Liste eingetragen werden, werden nicht
berucksichtigt. Um Personen automatisch in die Liste
einzuflgen, aktivieren Sie die Option und klicken auf den
kleinen Pfeil neben dem Eingabefeld.

Jeder Person auler den folgenden

Folgende Aktion automatisch
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durchfihren
Wenn Einladungen in freiem Zeitraum immer angenommen

werden sollen. Dabei missen Sie noch angeben, was passieren
soll, wenn der Zeitraum bereits belegt ist.

Annehmen sofern der Zeitraum
noch frei ist

Annehmen auch dann, wenn der ~ Waéhlen Sie diese Option, falls Sie Einladungen immer
Zeitraum bereits gebucht ist annehmen wollen.

Bei dieser Option missen Sie noch eine Empfangeradresse

Delegieren an angeben, an welche die Einladung delegiert werden soll.

Register Farben

Im Register Farben konnen Sie zu jedem Eintragstyp, wie zum Beipspiel Bersprechungen, Termine,
etc., eine Text- und Hintergrundfarbe einstellen.

Register Raume und Ressourcen

Bevorzugter Standort: Klicken Sie auf das Notizbuch neben dem weiRen Feld, um einen
bevorzugten Standort anzugeben.

Pl Ka#ldt'rlnd:--ﬂ;ubfnl Zugrd und Delagionang

Anzegen | Zednian | Almmme | Aulomabsche Verarbedung falb-m

Ihr v ragher Standern simon lhie bewrrugien Raume und Fessaunsan wei den angesess, worm Sie qine Brsprechung ph

F e s
F

Bevorzugte Raume: Wenn Sie Rdume angeben mdchten, die Sie bei Besprechungen bevorzugt
benutzen, klicken Sie auf "Liste verwalten...". Wéhlen Sie in dem neuen Fenster bevorzugte Rdume
aus und klicken auf den "Hinzu"-Button. Bestétigen Sie anschliefend mit "OK". Geben Sie
unterhalb der Liste noch an, nach welchem Kriterium die bevorzugten Rdume hinzugeftigt werden
sollen.

(TP .::::

Werm ik Dasprachuragan plena. neue Pliamae zu dessar Liats kineuiGpen: | lmimar fragen = 'c:;

Bevorzugte Ressourcen: Geben Sie hier Ressourcen an, welche zu Besprechungen bevorzugt
genutzt werden sollen. Um diese hinzuzufligen, wahlen Sie "Liste verwalten..." und fligen in dem
neuaufgegangenen Fenster die entsprechenden Ressourcen tiber den "Hinzu"-Button hinzu. Stellen
Sie unter der Liste noch ein, nach welchem Kriterium die bevorzugten Ressourcen hinzugefugt
werden sollen.
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Brenrrugin Aensucan

Lrine varmafen

‘Wt sy Besrechungen plane. feus Ressoursn zu dessr Lisie berrofigen | Wi iegen i ¢

zum Inhaltsverzeichnis
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Ersten Wochentag dndern

Wenn Sie den ersten Wochentag in der Anzeige "Eine Woche", "Zwei Wochen™ und "Ein Monat"
andern mochten, erweitern Sie "Kalender und Aufgaben”. Dort finden Sie "Landereinstellungen™. In
diesen Einstellungen kénnen Sie wéhlen, mit welchem Tag die Kalenderansicht, der Datumswaéhler
und der Popup-Kalender beginnen soll.

Rt ]
e pngrtas Landoiematallangen = -
Gty TETE———
ety qrimrgem
Pl derarmec bagree Moreag =
D rwmd e bgerd o gy
s gy Fr G bl Btk
E:;- Lirdas pemsiriamqen

= 2 FacPharyg den Dalumpettier o Foour Moo | Lk macy ek
Tuf? et Ccbegrrurg

Comi gty e e A L
Drtsem
Boactviung oo #c IsUore

[ W ——

T

ekt wnd ke

ke

Gttty

Ve it

e O Tl T

b U0 St v

Bt s rietd Bt O

Heemmn Fr Rlradial i Fud vl Verpler i Lot
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Wie erstelle und sende ich eine Besprechung in Lotus Notes?

8l ¥ Neu = Mehr ~

Besprechung
Termin I
Ganztdgige Veranstaltung
Jahrestag

Erinnerung

EreignisankiGndigung

Machricht
Kontakt
Gruppe
Aufgabe

19,

Gehen Sie in Ihren Kalender und klicken Sie dort auf "Neu" - "Besprechung".

In dem neu aufgegangenen Fenster konnen Sie alle fir die Besprechung relevanten Informationen
einstellen. Beachten Sie dazu nachfolgende Optionen.

Um weitere Zustelloptionen wie eine Empfangsbestatigung anzuhangen, klicken Sie auf
"Zustelloptionen..." und geben die gewiinschten Optionen an.

Nachdem Sie alle Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf "Speichern und Einladungen
senden™ um die Besprechung, inklusive Einladung fur alle Teilnehmer, anzulegen.

|
&) | Betreff
| & .
"_'g]r| Nann: Beginn: _ B ]]
qur | Frdat iDIEI
Optionen:
Betreff: Geben Sie hier den Namen der Besprechung
an.
Do 08032012 1030 B otz
O GB03:2012 = 1A B [onan

Wisdarhelen Dieser Eintrag weederholt skch nicht

Wann: Stellen Sie hier ein, wann die Besprechung beginnt und wann sie endet. Sollte sich die
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Besprechung wiederholen, klicken Sie auf "Wiederholen™ und stellen in dem neuen Fenster ein, in
welchem Zyklus sich die Besprechung wiederholt.

[~ Keine Antworen von eingaladanan
Erfardedich

Zuf Kenninis

Wer: Geben Sie hier an, wer an der Besprechung
teilnehmen soll. Dieser bekommt auf Wunsch nach
Fertigstellung der Besprechung eine Einladung
zugesand.

T informationen mu Telefonkonfaran
Sle haben kedne informationen zu Teli

Riume

Ressourcen:

Wo: Unter "Wo" koénnen Sie den Ort angeben.
Zudem besteht die Moglichkeit, den betroffenen
Raum aus der Raumverwaltung herauszusuchen.
Dazu klicken Sie auf "Raume:", suchen in dem
neuen Popup den Raum heraus und klicken auf
"Hinzu". Anschlie3end bestatigen Sie mit "OK".
Um bendtigte Ressourcen hinzuzufugen klicken Sie
auf "Ressourcen™ und gehen wie fir die
Raumsuche vor.

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann ich die Feiertage in meinem Lotus Notes Kalender

aktualisieren?

= Mehr -

Yergaben...

Abwesenheit...

Feiertage importieren... ¢

Importierte Kalender verwalten...

Offnen Sie Ihren Kalender und klicken Sie auf den Button "Mehr" und "Feiertage importieren..."

i)
Bimo waihlen Sie dio zu imporierenden | of | |
bk [ o ]
Dennaik - Hobrechen
T

England and Walss

Ensglard und VWakss

Firstand

Firsnlaad o |

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann man schnell den Wochentag eines vergangenen
Datums in Lotus Notes herausfinden?

¢+ Gehen Sie in den Notes-Kalender.
+ Kilicken Sie an einer beliebigen Stelle im Kalender mit der rechten Maustaste.

Gehe zu Heute

Gehe zu Datum... @ |

Zusammenfassung

@ Zeitintervalle

Format dnderm b

Drucken... Strg+D

Wahlen Sie aus dem Projekt-Men( "Gehe zu Datum...".

' Gehe zu Datum I$. | X|

Datum wahlen QK
121.03.2012 18
Abbrechen

Tragen Sie das gewinschte Datum ein und driicken anschlielend "OK".

zum Inhaltsverzeichnis
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Wie kann ich mir die Kalenderwoche in Lotus Notes anzeigen

lassen?

=R

Varschau unten

= ||

Vaorschau seitlich

Yorschau ausblenden
Filtern nach k

T Zusammenfassung

| @  Zeitintervalle

¥ KalenderfuBzeile
8. 10, 2. H ‘

Um sich die Kalenderwoche anzeigen zu lassen, gehen Sie
in Ihren Kalender. Wéhlen Sie "Anzeigen" und aktivieren
Sie "Kalenderful3zeile".

Nun ist unterhalb der Kalenderansicht eine FuRRzeile sichtbar. Wenn Sie auf diese klicken, kdnnen
Sie angeben, ob Sie zur oberen Kalenderansicht die Kalendertage, -wochen oder -monate angezeigt
bekommen mdchten.

r— - rkn otk el Wian [

Woche 22 - 30 Wochen im Jahr verblebend ¥ : '
‘Q'_J'_'E_m'_=_1__ Tag 151 - 215 Tage im Jahr verbleibend

@  Woche 22 - 30 Wochen im Jahr verbleibend
Monat 5 - 7 Menate im Jahr verbleibend

v KalenderfuBzeile anzeigen

zum Inhaltsverzeichnis

66



	Wie kann man das Kennwort für Lotus Notes Client ändern?
	Notes-Startseite einrichten
	Rechtschreibprüfung aktivieren
	von Lotus Notes angezeigte Liste der Inbox ausdrucken
	Briefkopf für E- Mails ändern
	Datei an eine E- Mail anhängen
	Abwesenheitsagenten einrichten
	Abwesenheitsagenten deaktivieren
	Webnotes Abwesenheitsagenten einrichten
	Abwesenheitsagenten im Webnotes-Client einrichten
	Adressen beim Mailversand automatisiert zu suchen

	eigene E-Mails öffnen
	Inhaltsverzeichnis
	So können Sie Ihre Mail öffnen
	Mail-Ordner und -Ansichten
	Ordner oder Ansicht Beschreibung

	So öffnen Sie eine Nachricht
	Gewünschte Aktion Verfahren


	Löschen einer Email
	Papierkorb automatisch leeren nach vorgegebener Zeit

	Mail-Ordner in Notes verschieben
	Wie kann man in Notes Mail-Dokumente in einen Ordner verschieben?

	Mailverteiler auflösen
	Neue Mail in Notes mit Regeln filtern
	Wie erstelle ich in Notes eine Regel?
	Wie verwalte ich in Notes von mir aufgesetzte Regeln?
	Inhaltsverzeichnis
	Eine Regel aktivieren oder deaktivieren
	Eine Regel bearbeiten
	Eine Regel verschieben
	Eine Regel löschen

	Dokumentenvorschau
	Inhaltsverzeichnis
	In Dokumentvorschau gelesene Mails als Gelesen markieren
	Konversationen
	Nur ungelesene Nachrichten anzeigen

	Wie kann man in Notes einen neuen Ordner anlegen?
	Wie kann man einen in Notes angelegten Ordner wieder löschen?
	Datenbank in Lotus Notes durchsuchen
	Wie kann man Objekte in einer Datenbank suchen?

	Wie kann ich Mails mit der Vollindexsuche durchsuchen?
	Wie wird in Notes ein E-Mail Verteiler angelegt?
	Wie erstelle ich eine E-Mailvorlage in Lotus Notes?
	Wie kann ich mein persönliches Adressbuch auch im Webnotes benutzen?
	Hinweis:

	Wie kann man in Lotus Notes einen Kalender öffnen und anzeigen?
	Kalender öffnen
	Navigieren im Kalender
	Einen Monat vor oder zurück

	Anzeigeformat ändern
	Vorschau anzeigen

	Wie ändere ich in meinem Kalender die Vorgabeneinstellungen?
	Inhaltsverzeichnis
	Register Anzeigen
	Einträge
	Ansichten
	Benachrichtigungen
	Register Zeitplan
	Zeitplan
	Planeranzeige
	Register Alarme
	Vorgegebene Alarmeinstellungen

	Register Automatische Verarbeitung
	Optionen:
	Folgende Aktion automatisch

	Register Farben
	Register Räume und Ressourcen
	Ersten Wochentag ändern

	Wie erstelle und sende ich eine Besprechung in Lotus Notes?
	Optionen:

	Wie kann ich die Feiertage in meinem Lotus Notes Kalender aktualisieren?
	Wie kann man schnell den Wochentag eines vergangenen Datums in Lotus Notes herausfinden?
	Wie kann ich mir die Kalenderwoche in Lotus Notes anzeigen lassen?

