Anleitung zu htp Mail Business O oo htp

htp WebMail Teamfunktionen Gut gewshit!

Sehr geehrter Kunde, sehr geehrte Kundin,

mit dem E-Mail Produkt htp Mail Business stehen lhnen eine Vielzahl von Funktionen fiir eine profes-
sionelle Kommunikation innerhalb und auf3erhalb Ihres Unternehmens zur Verfiigung. Mit dieser pra-
xisorientierten Anleitung erlautern wir lhnen den Umgang mit den praktischen Groupware-Funktionen,
die Sie innerhalb des htp WebMail Dienstes nutzen kénnen.
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Sie haben weitere Fragen zu htp Mail Business oder anderen htp Produkten? Unsere Kollegen aus
dem htp ServiceCenter helfen Ihnen unter der Rufnummer 0800 / 222 9 111 (kostenlos aus dem deut-
schen Festnetz) montags bis samstags zwischen 8 und 22 Uhr gern weiter.
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1 Funktionsweise

Mit htp Mail Business stehen Ihnen fur lhr E-Mail-Konto umfangreiche Groupware-Funktionen zur
Verfugung, die lhnen das Arbeiten innerhalb einer Arbeitsgruppe erheblich erleichtern. Alle
Groupware-Funktionen sind fir Sie innerhalb des htp WebMail Dienstes unter der URL
https://webmail.htp.net nutzbar.

Zu einer Arbeitsgruppe gehdren dabei immer alle E-Mail-Konten unterhalb einer htp Kunden-
nummer. Hierzu zahlen auch die E-Mail-Konten ohne das Produkt htp Mail Team. Die speziellen
Groupware-Funktionen stehen lhnen ausschlieZlich mit htp Mail Business zur Verfiigung.

2 Funktionen im Uberblick

e Terminabstimmung
Planen Sie lhre Termine und Meeting innerhalb Ihres Teams. Prifen Sie online die Verflgbar-
keit der eingeladenen internen Teilnehmer und finden Sie ein freies Zeitfenster fir lhre Be-
sprechung. Laden Sie einfach interne und externe Teilnehmer hinzu, die Uber eine automati-
sche E-Mail Gber die Besprechung informiert werden und per Mausklick zu- oder absagen
kénnen.

e Zusammenstellung von Teams
Definieren Sie z.B. fuir bestimmte Tatigkeitsfelder oder Projekte eigene Teams und nutzen Sie
die Vorteile eines Teamkalenders.

e Ressourcenplanung
Reservieren Sie Raumlichkeiten, Prasentationshilfen und andere Ausstattungen und vermei-
den Sie Doppelbuchungen.

e Kalendereinsicht
Nehmen Sie Einsicht in die freigegebenen Kalender und Termine lhrer Teammitglieder. Las-
sen Sie z.B. in einer Chef/Sekretar-Konstellation von einem Assistenten lhre Termine koordi-
nieren und den Terminkalender pflegen.

e Gemeinsames Adressbuch
Erstellen Sie innerhalb eines Teams gemeinsame Adressbiicher mit Kontakten zu Geschéfts-
partnern oder Lieferanten.

e Aufgabenplanung
Terminieren Sie Ihre Aufgaben und planen Sie mit Prioritaten, Zeitaufwdnden und Kosten. Die
Aufgabenverwaltung ermdglicht Ihnen das Verteilen der Aufgaben innerhalb des Teams oder
auch auf externe Teilnehmer.

o Umfangreiche Berechtigungsstrukturen
Mit den umfangreichen Berechtigungsstrukturen steuern Sie préazise, welche Teammitglieder
Zugriff zu Ihren E-Mails, Terminen, Kontakten und Aufgaben erhalten. Bestimmen Sie, ob ein
Zugriff nur lesend oder auch schreibend erfolgen darf.

3 Funktionen im Detail

3.1 Administration von Ressourcen

Ressourcen sind Objekte, wie z.B. Projektoren, Fahrzeuge, Besprechungsraume, die Sie bei Ihrer
Arbeit unterstiitzen. Eine Ressource ist stets fur alle Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar und nutz-
bar. Mit htp Mail Business haben Sie die Mdglichkeit die Ressourcen fir Termine und Besprechungen
zu buchen. Die Ressource wird dann fir den gewahlten Zeitraum blockiert und steht fiir andere Mit-
glieder der Arbeitsgruppe nicht zur Verfigung.

Zur Einrichtung einer Ressource wéahlen Sie im Bereich Einstellungen “2¢ die Funktion ,Administrati-

on“ — ,Ressourcen” aus.
Uber die Funktion ,Neu“ kdnnen Sie eine neue Ressource anlegen, die dann innerhalb lhrer Arbeits-
gruppe zur Verfligung steht.
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ht bMai
O el P htp WebMail
Gut gewihlt!
Eﬂ el | Abmelden |
Einstellungen Ressourcen-Administration
V' Importieren = Neu
I Optionen Speichemn Léschen
| Kategorien
[ E-Mail Einstellungen / Administration / Ressourcen
[} Kalender Ressourcen-Nam Angezeigter Nam E-Mail Beschreibung Ressourcen-Mame |Beamer 1
[ Kontakte
= Beamer 1 Beamer 1 heinzkaufman... Beamer, 800x600 Angezeigter Name Beamer 1
[ Aufgaben
{8 Administration Ressourcen-E-Mail  |heinz kaufmann@htp.info
Beamer, 300x600
I Gruppen Beschreibung

[ Benutzer

Dabei muss fur die Ressource zwingend eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. Dieses E-Mail-Konto
wird bendétigt, damit fir die Ressource ein Kalender fir Buchungen zur Verfligung steht. Wir empfeh-
len lhnen fir jede Ressource ein gesondertes E-Mail-Konto Uber das htp Hosting Center oder uber
das htp Kundencenter einzurichten.

3.2 Administration von Gruppen

Mit dieser Funktion kénnen Sie ausgewahlte Teilnehmer zu einer individuellen Gruppe zusammenfi-
gen. Eine Gruppe ist stets fur alle Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar. Bei der Terminplanung kén-
nen Sie mit der Einladung einer Gruppe somit bequem ausgewahlte Teilnehmer erreichen.

Die bereits vorhandene Standardgruppe ,,Alle Anwender” enthalt alle Mitglieder der Arbeitsgruppe.

[ il ]

Zur Einrichtung eigener Gruppen wahlen Sie im Bereich Einstellungen %2 die Funktion ,Administrati-

on“ — ,Gruppen” aus.
Uber die Funktion ,Neu“ kénnen Sie eine neue Gruppe anlegen. Mit den Schaltflachen ,Hinzuftigen*
und ,Entfernen® kénnen Sie Mitglieder zu einer Gruppe erganzen oder entfernen.

O o htp htp WebMail

Gut gewahlt!

&aJ i;J E RN [ Abmeiden |
Einsteliungen Gruppen-Administration

i Impartieren Neu Hinzufiigen

i Optionen Speichermn Entfernen

[ Kategorien

[ E-Mail Einstellungen / Administration / Gruppen

[ Kalender Gruppen-Name Angezeigter Name Gr

¥ Kontakte Alle Anwender

£ Aufgaen Buchhatung Buchhaltung M.r; e

I Administration users Standardgruppe -

| Ressourcen
[ Benutzer
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3.3 Freigaben und Berechtigungen fur E-Mail, Kalender und Adressbuch

Um anderen Anwendern lhrer Arbeitsgruppe einen Zugriff auf lhre E-Mails, Termine oder Kontakte zu
ermoglichen, muss eine entsprechende Freigabe eingerichtet werden. Sie kdnnen granular die Ob-
jektberechtigungen ,Lesen, ,Andern® oder ,Ldschen® je Anwender aus lhrer Arbeitsgruppe einstellen.
Zusatzlich kénnen Sie die Ordnerberechtigungen bestimmen, welche Aktionen ein Anwender ausfih-

ren darf.

Die folgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Ordner- und Objektberechtigungen:

Berechtigung

Beschreibung

Ordner-Administrator

Bestimmt, ob ein Benutzer Administrator des Ordners ist.
e Nein: Der Benutzer ist kein Administrator

e Ja: Der Benutzer ist Administrator
Ordnerberechtigungen Bestimmen, was ein Benutzer mit dem Ordner tun kann
Keine Der Benutzer hat keine Rechte an dem Ordner
Sichtbarer Ordner Der Benutzer kann den Ordner sehen

Objekte anlegen

Der Benutzer kann im Ordner Objekte anlegen

Unterordner anlegen

Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen

Maximum

Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen

Objekte lesen

Bestimmt, welche Objekte ein Benutzer im Ordner sehen kann

Keine Der Benutzer kann die Objekte nicht sehen

Eigene lesen Der Benutzer kann nur die Objekte sehen, die er selber angelegt hat
Alle lesen Der Benutzer kann alle Objekte sehen

Maximum Der Benutzer kann alle Objekte sehen

Objekte andern

Bestimmt, welche Objekte der Benutzer im Ordner bearbeiten kann

Keine Der Benutzer kann keine Objekte bearbeiten

Eigene andern Der Benutzer kann nur die Objekte bearbeiten, die er selber angelegt hat
Alle dndern Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten

Maximum Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten

Objekte I6schen

Bestimmt, welche Objekte der Benutzer im Ordner l6schen kann

Keine Der Benutzer kann keine Objekte I6schen

Eigene l6schen Der Benutzer kann nur die Objekte lI6schen, die er selber angelegt hat
Alle l6schen Der Benutzer kann alle Objekte 16schen

Maximum Der Benutzer kann alle Objekte I6schen

Die Vergabe von Berechtigungen kann fir viele Objekte aus den Bereichen E-Mail Eﬂl, Kalender

=|
oder Kontakte i durchgefiihrt werden.
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3.3.1

1. Offnen Sie uber das Pfeil-
symbol das Kontextmeni
des freizugebenen Objektes
und wéhlen Sie den Eintrag
.Eigenschaften” aus.

2. Waéhlen Sie unter der Regis-

terkarte ,Berechtigungen*
den Bereich ,Speichern”
aus.
Zum Hinzufligen eines neu-
en Anwenders, der Berech-
tigungen erhalten soll, wah-
len Sie die Funktion ,Benut-
zer hinzufugen“ aus.

3. Fugen Sie jetzt im Dialog-
fenster ,Benutzer wahlen*
die Anwender oder Gruppen
Ihrer Arbeitsgruppe hinzu,
fur die Sie eine Berechti-
gung vergeben mochten
und schliel3en die Eingabe
Uber die Schaltflache ,OK*
ab.

.. htp

Hinzufligen eines Benutzers und Vergabe der Berechtigungen

Gut gewahlt!
Q|6 & F @
Kalender Meu  Bearbeiten = Ansic
Private Kalender |E
0| Kalender bleues
@1 MNeuer Ordner 3

Freigegebene Kalender

[i6] Kalender

d
FCerileey Wi iFFr=aid
(Erika Kauffrau,

Als Link versenden

Erweitert ]

[ Eigenschaften

10 o0
= ™1 8a
R &HES
Kalender Ordner-Berechtigungen  Objekt-Berechtigungen
i Kalender 2 | Speichern
Freigegebene Kalender Ordner-Eigenschaften: Kalender
Benutzer ‘Ordner-Administrator
& Heinz Kaufmann Ja
[ a N
. Benutzer wahien
Name E-Mail
&L 4094733079 4084733079
& FErika Kauffrau erika kauffrau@nhtp.info
& Heinz Kaufmann heinz kaufmann@htp.info
&L Max Mustermann max.mustermann@htp.info
& Petra Musterfrau petra.musterrau@htp.info
AL Alle Anwender
<& Buchhaltung
& Standardgruppe
Treffen Sie eine Auswahl aus der Liste und filgen Sie sie als Benutzer hinzu
:
Benutzer =
Abbrechen
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.. htp
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4. Wabhlen Sie im Bereich ,Ob- e G B O —
H H “ H Hiting Allp besbn o Heine # Mg andem B Kaeing Ed Mg loschen
Jekt-BereChtlgungen i dle Eigens lesen Marirum # Eigene angern (B Masimum [ eigenetoscnen [ Masimum
gewiinschte Berechtigungs-
stufe fir den Anwender aus. A . R
X Heinz Kaurmann Ja [ u:uuu—-u Maximum M )
& Enea Kautrau Hein Sichibares Oraner ABe lesen Aie andem Alle Beschen
5.  Wechseln Sie in den Be- Speichern Objekt-Berechtigungen
reich ,,r?rdner— ) g g Keine [ Objekie anlegen
B.erec tl..gungen und, ur.n (7] Sichtbarer Ordner (= Unterordner anlegen
die gewiinschte Berechti-
gungsstufe einzustellen. Mit Ordner-Eigenschaften: Kalender
der Stufe .,MaXimum“ kann @ Uversicht | B Berechtigungen
qer BereChtlgte sowohl Ob- Benutzer Ordner-Administrator Administrator
jekte als auch Unterordner & Heinz Kaufmann Ja Maximum
anlegen, L Erika Kauffrau Mein IMaximum
6. Zum Speichern der Einstel- ISpeicnem | Ordner-Berechtigungen  Objeki-Berechtigungen

lungen wahlen Sie den Be-
reich ,Speichern* und an-
schlieend die Schaltflache
~Speichern” aus.

Version: 20121116

[E)

Speichern

Y@ Benutzer hinzufiigen

Ordner-Eigenschaften: Kalender

& Ubersicht | @& Berechtigungen
Benutzer Ordner-A T A or Objekte lesen
& Heinz Kaufmann Ja Maximum Maximum
L Erika Kauffrau Nein Sichtbarer Ordner Alle lesen
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3.3.2 Loéschen eines Benutzers

1. Offnen Sie iiber das Pfeilsym-
bol das Kontextmeni des frei-
zugebenen Objektes und wéah-
len Sie den Eintrag ,Eigen-
schaften” aus.

2. Wabhlen Sie unter der Regis-
terkarte ,Berechtigungen” den
zu entfernenden Benutzer aus
und wechseln Sie in den Be-
reich ,Speichern®.

Loéschen Sie den Benutzer
Uber die Funktion ,Benutzer
entfernen” und schlieRen Sie
die Konfiguration Uber die
Schaltflache ,Speichern” ab.

Version: 20121116

.. htp

O,

Gut gewahlt!
R\ & H &
Kalender Meu Bearbeiten = Ansic
Private Kalender |E
0] Kalender Bl Hleue:
{87 Neuer Ordner 3

Freigegebene Kalender

[i6] Kalender

Als Link versenden

Erweitert 4

[E-"IFfE ."(-E.'..'m'ﬁ.'..'_]
Umbenennen
[ Eigenschaften

10 oo
o = =
RIE & EHES
Kalender | Ordner-Berechtigungen  Objekt-Berechtigungen
Private Kalender & Benutzer hinzufiigen
[t Kalender - Speichemn hi Benutzer enffernen |

Freigegebene Kalender

[ Kalender

(Erika Kauffrau)

Ordner-Eigenschaften: Kalender

# Ubersicht | @ Berechtigungen

Benutzer Ordner-Administrator

1 Ja
& Erika Kauffrau Nein
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Gut gewahlt!
3.4 Einladungen erstellen
1. Wahhtlfj'n Ssler:nlgfﬁ'r Eale'(}deran— lbl& = o
SIC . Ie C a aC e ” euer Kalender Meu  Bearbeiten = Ansicht Flags BExiras
Termin®. &
Private Kalender 10 i)
i Kalender - .Ir.fr#ﬁ; Drucken
Freigegebene Kalender Heinz Kaufmann | Kalender (0)
| Kalender e
(Erika Kauffrad, Montag, 08.10.2012 Dienstag, 09.10.2012 Mittwoch,
08 oo
09 o0
10 00

2. Legen Sie fur den Termin die

Beschreibung, den Ortund den ™™

H - ] @
Zeitraum fest. [5) £ ) &
Speichemn Teilnehmer  Externen Teilnehmer Abbrechen
hinzufiigen hinzufiigen

(2 Termin | & Te

Beschreibung Abgleich Projekt Officelésungen

Oort Biiro Kaufmann

Beginntam * 24102012 ] 14:00 14:00 B [ canztagig
Endetam * 24102012 | [ 15:00 RSO ~ |

Mich erinnern 15 Minuten [~ | [¥] Alle Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen
Anmerkungen Vergleich der Lésungsvarianten

| Serie... J Keine Serie

| Kategorien... 1

|WJ Kalender
Anzeigen als Gebucht [~ |
Typ [7] Privater Termin
Organisatar. Heinz Kaufmann
3. Zusatzlich kdnnen Sie folgende Serie: Nutzen Sie diese Funktion fir die Erstellung
Optionen nutzen: regelmaRiger Termine, wie z.B. wéchentliche
Besprechungen oder Geburtstage.
Kategorien: Behalten Sie den Uberblick und definieren Sie

themenbezogene Kategorien und ordnen Sie
diese Ihren Terminen zu. In der Kalenderiiber-
sicht werden Ihre Termine in der entsprechen-
den Kategoriefarbe dargestellt.

Anzeigen als:  Definieren Sie Ihre Verfugbarkeit zu einem
Termin.

Typ: Entscheiden Sie, ob es sich um einen privaten
Termin handelt. Private Termine kénnen bei
der Kalendereinsicht durch Anwender Ihrer
Arbeitsgruppe nicht eingesehen werden.
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Waébhlen Sie die Funktion ,Teil-
nehmer hinzuftigen®, um An-
wender |hrer Arbeitsgruppe,
Kontakte aus Ihren Adress-
buch, Gruppen oder Ressour-
cen einzuladen.

Markieren Sie die Listeneintra-
ge und fligen Sie sie Uber die
Schaltflache ,Hinzufligen* zu
Ihrem Termin hinzu.
Bestatigen Sie die Auswahl
Uber die Schaltflache ,OK".

Laden Sie Uber die Schaltfla-

che ,Externe Teilnehmer hinzu-

fugen” Teilnehmer, die nicht in
den Adressbiichern enthalten
sind ein. Geben Sie den Na-
men und die E-Mail-Adresse
der einzuladenden Person an
und tUbernehmen Sie den Ein-

trag Uber die Schaltflache ,Hin-

zuftigen®.

SchlieRen Sie die Eingabe tber

die Schaltflache ,OK" ab.

Version: 20121116
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.. htp

Gut gewahlt!

Termin
@ s
= = Gaa %
Speichern Teilnehmer Externen Teilnehmer Abbrechen
hinzufiigen hinzufiigen i
[ Termin | & Teilnehmer (1) verfilgbarkeit
Beschreibung
|_Teilnehmer und Ressourcen wahlen B

Alle Kontaktordner durchsuchen

Adressbuch auswahlen: |Globales Adressbuch Kontaktordner...
Name E-Mail
4 Erika Kauffrau erika.kauffrau@htp.info -
& Heinz Kaufmann heinz kaufmann@htp.info
&L MaxMustermann max.mustermann@htp.info
L Pan, Peter p.pan@ntp.info
4 FPetra Musterfrau petra.musterfrau@htp.info |
L Alle Anwender 1
& Buchhaltung
& Standardgruppe
== Beamer -
Treffen Sie eine Auswahl aus der Liste und fiigen Sie sie als Teilnehmer oder Ressourcen
hinzu
. Hinzut - & Max Mustermann -
Teilnehmer
) Beamer 1 -
| Hinaufugen - J| ==
Ressourcen =
Abbrechen
. v
" Externe Adressen E:
Name Peter Mustermann
E-Mail p.mustermann@htp—tel.de|
Name E-Mail
[0 ] Cagbrecnen

.
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Wechseln Sie auf den Reiter
Lverfigbarkeit* und prifen Sie
online die Verflgbarkeit der
Anwender und Ressourcen aus
Ihrer Arbeitsgruppe. Finden Sie
so bequem einen freien Zeit-
raum fir alle Teilnehmer.
Schliel3en Sie Ihren Termin
Uber die Schaltflache ,Spei-
chern“ ab.

Die Einladungen werden auto-
matisch per E-Mail an die Teil-
nehmer versendet.

Version: 20121116

.. htp

Gut gewahlt!

Termin bearbeiten: Abgleich Projekt Officeldsungen

Termin

- P

@

2 &= & ®

Speichern Teilnehmer  Externen Teilnehmer Abbrechen
hinzuflgen hinzuflgen

E Termin L Teilnehmer (3 Verfilgbarkeit
Datum  24.10.2012 3 von: 1500 [ Bis 1600 [0 [ Prifen | | Fiir Termin verwenden |

Priifen Ressourcen Teilnehmer Gruppen-Mitglieder zeigen Externe Teilnehmer zeigen

Teilnehmer 4 Mittwoch, 24.10.2012 3
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 180
4 Heinz Kaufmann I
4 WaxMustermann
O Beamer1

n
s
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Gut gewahlt!
3.5 Erstellen eines gemeinsamen Adressbuches
1. Wechseln Sie in den Bereich o
_Kontakte® und offnen Sie tiber £ U IERE)
das I?fellsymbOI d_as Kontext- Kontakte Meu Bearbeiten = Ansicht Flags
menu. Wahlen Sie unter ,Neu-
er Ordner* die Funktion ,Kon- Private Kontakte i:—| {ﬂ
takte" aus, um ein neues & Kontakie - | | Meuer Meue
Adressbuch zu erstellen. = | .
& Gesammelte Adressen LELET ONTE | E-Ma
Als Link versenden Kalender
Offentliche Kontakte Erweitert v Aufaaben

ﬁfi‘ Globales Adressbuch

[ Eigenschaften

2. Vergeben Sie in dem Eingabe- — ==
feld einen sprechenden Namen @ ‘i: = @
fir das Adressbuch (z.B. ,Ge- Kontakte

Ordner
meinsames Adressbuch®).

Private Kontakte

& Kontakte

= G Ite Ad

- esammere AcTessen Ordner-Eigenschaften: Kontakte
& Gemeinsames Adressbuch 5

i Ubersicht | M Berechtigungen

Offentliche Kontakte Ordner-Mame Kontakte
& Globales Adressbuch Ordner-Typ Kontakte

3. Wabhlen Sie das neu angelegte

Adressbuch aus und legen Sie &e i:—I (5| @
uber dle“ Schaltflachen "N.eue.r Kontakte MNeu  Bearbeiten  Ansicht Flag:
Kontakt“ und ,Neue Verteilerlis- - —
te" Adresseintrage an. Private Kontakte iE_I 4}

=] Meuer Meue

il Kontalt  Verteilerliste

- Gemei Adressbuch -

EJ i Heinz Kaufmann / Kontakte | Gemeins:

& Gesammelte Adressen

Offentliche Kontakte

ﬂ_iJ Globales Adressbuch
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htp WebMail Teamfunktionen

4. Zur Vergabe der Berechtigun-
gen 6ffnen Sie tUber das Pfeil-
symbol erneut das Kontextme-
ni des neuen Adressbuches
und wéhlen Sie die Funktion
.Eigenschaften”.

5. Wahlen Sie unter der Register-
karte ,Berechtigungen“ den
Bereich ,Speichern“ aus.

Zum Hinzufligen eines neuen
Anwenders oder einer Gruppe,
der Berechtigungen erhalten
soll, wahlen Sie die Funktion
.Benutzer hinzufiigen” aus.

6. Flgen Sie jetzt im Dialogfens-
ter ,Benutzer wahlen“ die An-
wender oder Gruppen lhrer
Arbeitsgruppe hinzu, fir die Sie
einen Zugriff auf das Adress-
buch vergeben mdchten.

Um z.B. allen Anwendern lhrer
Arbeitsgruppe einen Zugriff auf
das Adressbuch zu ermégli-
chen wahlen Sie die Gruppe
~Alle Anwender" aus.
SchlieRen die Eingabe Uber die
Schaltflache ,OK" ab.

7. Wabhlen Sie im Bereich ,Objekt-
Berechtigungen* die ge-
wuinschte Berechtigungsstufe
fur den Anwender aus.
Verwenden Sie z.B. die folgen-
den Berechtigungskombination

Version: 20121116

.. htp

Gut gewahlt!

Q&= o
Kontakie MNeu  Bearbeiten = Ansicht Flags |
Private Kontakte FS Caa

=] MNeuer MNeue

it iEsts Kontaki  Verteilerliste

- Gemeinsames Adressbuch . :

i: ﬁ ontakte /| Gemeinsames
& Gesammelte Adressen B2 Neuer Ordner 3

Als Link versenden

Offentliche Kontakte Erweitert i

fj Globales Adressbuch

B Lbschen

[F, Umbenennen

[ Eigenschaften

& |i€| R
Kontakte Speichern | Ordner-Berechtigungen  Objeki-Berechtigungen
Private Kontakte %@ Benutzer hinzufiigen

Speichern

& Kontakte

4" Gemeinsames Adressbuch  ~
L) Ordner-Eigenschafien: Gemeinsames Adressbuch

it | @ Berechtigungen
Benutzer Ordner-Administrator A

& Heinz Kaufmann Ja M

&' Gesammelte Adressen

Offentliche Kontakte
fJ Globales Adressbuch

_ Benutzer wahien B
Name E-Mail
L 4094733079 4094733079
& Erika Kauffrau erika. kauffrau@htp.info
& Heinz Kaufmann heinz.kaufmann@htp.info
L MaxMustermann max.mustermanni@htp.info
L Petra Musterfrau petra.musterfrau@nhtp.info
AL Alle Anwender
<& Buchhaltung
L Standardgruppe
Treffen Sie eine Auswahl aus der Liste und filgen Sie sie als Benutzer hinzu
A& Alle Anwender I
Benutzer =
[[o ] Avorecnen
u

[m— et kinchen

K K
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htp WebMail Teamfunktionen

Anleitung zu htp Mail Business O oo htp

Gut gewahlt!

um ausschlief3lich einen lesen-
den Zugriff auf das Adressbuch
zu gestatten :

- Objekte lesen: Alle lesen

- Objekte @ndern: Keine

- Objekte lI6schen: Keine

8. Zum Speichern der Einstellun-

gen wahlen Sie den Bereich R : :
Speichern“ und anschlieRend Kontakte |Spe\cnern | Ordner-Berechtigungen  Objekt-Berechtigungen
aie SChaItﬂaChe Speichernu Private Kontakte [ED 7@ Benutzer hinzufigen

aus " & Kontakte Speichern 7@ Benutzer entfernen

,ﬁJ Gemeinsames Adressbuch

= Ordner-Eigenschaften: Gemeinsames Adressbuch
& Gesammelte Adressen

B Ubersicht [ Berechtigungen

Offentliche Kontakte

Benutzer Ordner-Administrator Ac
ﬁ:‘: Globales Adressbuch & Heinz Kaufmann Ja Mz
AL Alle Benutzer Nein Si

Sie haben weitere Fragen zu htp Mail Business oder anderen htp Produkten? Unsere Kollegen aus
dem htp ServiceCenter helfen Ihnen unter der Rufnummer 0800 / 222 9 111 (kostenlos aus dem deut-
schen Festnetz) montags bis samstags zwischen 8 und 22 Uhr gern weiter.
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