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Einfiihrung in FirstClass
Erste Schritte

KKi

FirstClass ist eine Sammlung von Applikationen, die es Ihnen erlaubt, die eigene Arbeit und die Zusammenarbeit mit anderen .
optimieren. Das FirstClass System besteht aus zwei Teilen: Dem Server, der sSmtliche Inhalte speichert und dem Client, mit ¢
Server verbinden. Den Client installieren Sie auf beliebigen Computern.

Mit Ihrem FirstClass Server verbinden

Das beschriebene Vorgehen gilt fYr registrierte Benutzer. Wenn Sie sich als Gast einwShlen m&chten, fYllen Sie das Feld 8Ad
beschrieben aus und wShlen aGastO anstelle von &Registrierter BenutzerO.

1. Starten Sie den Client. (FYhren Sie einen Doppelklick auf das FirstClass Symbol aus).

2. FYllen Sie das FirstClass Loginformular aus.

_loix| Benutzer-ID Ihre Benutzer-ID auf diesem Server

Passwort  Ihr Passwort auf diesem Server

Server Zeigt den Namen des Servers an, mit dem Sie sich verbinden:

¥ FirstClass Login

FIRSTCLASS

Wenn Sie sich in einen anderen Server einwShlen m3chten, klicken Sie auf
Dreieck, um die erweiterten Einstellungen zu $ffnen. WShlen Sie die gewYr
Settingsdatei aus der Adressenliste oder tragen Sie in das Adressfeld den
entsprechenden Server ein.

Passwort:

3. Klicken Sie den Login Button, um lhren FirstClass Desktop zu Sffnen.

Bestandteile des FirstClass Fensters

8 Desktop : FirstClass
fBblage Bearbeken Format Nachricht  Kommunil

Die folgenden Informationen beziehen sich auf die Bereiche

ikation  Ansicht  Hilfe. A
' A, B, C und D wie in der linken Abbildung markiert.

> m
M. Q
T

YA

Alle Des klublkl
WA Dest

B3 | 13obere

"i@ @é%&@ﬁy

ces  Instant Messaging  Veb Publishing

nnnnnnnnn

Meine Urterlagen

4 B

C Hauptbereich

Bereich

A MenYzeile

Zusitzliche Information

Hier wShlen Sie Befehle aus. Wir dokumentiere
MenYbefehle so: Ablage > L3schen. Das bedet
wShlen Sie dL&schenO aus dem MenYbereich

Ay 2 :
P et . B Symbolleiste FYr jedes Fenster gibt es eine eigene Symbolle
<Ny ﬁ Wenn man auf ein Symbol der Symbolleiste klic
entspricht das einer Aktion des MenYs. Sie k3n
Symbolleiste an lhre BedYrfnisse anpassen (S)

I3schen oder hinzufYgen). Weitere Informatione
Anpassung der Symbolleiste finden Sie in der
Onlinehilfe.

Ein Bereich ist ein Ausschnitt eines Fensters (oder einer Webseite), der durch andere Bereich durch Ral
getrennt ist. Bereiche enthalten unterschiedliche Arten von Objekten. Beispielsweise kann ein Fenster in
Container (Unterordner) und im unteren Bereich Nachrichten und Dokumente enthalten. Im Falle von Na
Dokumenten ist der obere Bereich der Nachrichtenkopf. Der Hauptbereich zeigt die Inhalte des gesffnete
eines gesffneten Objekts wie einer Nachricht. Dieser Bereich kann entweder den gesamten Bereich unte
Symbolleiste einnehmen oder rechts von der Navigationsleiste angezeigt werden.
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Der Hauptbereich
3 Mailbox 5 Dateien 2 Ordner  FirstClass : Peter Sommer St werfiighar A S

!/‘ Aktusls Korrespondenz ‘& Ablage Horrespondenz 2007 B

1 007 1200

E3 Hanz Dampf 03

Ed An Hans Dampf 1K 24082007 11:59

E3 Hanz Dampf = Re: Budget report 1K 24.08.2007 11:58

=4 { An Hans Dampf Budoet report 2K 24.08.2007 11:57
o 4 Hans Dampf Frettag, 24. August 2007 12:01:39 ===
Thema: Machdem ich aus dem Urlaub zurlick bin... D
A ¥ Peter Sommer

Wiele Grie
Y Hans D

Bereich

.. solten wir uns wegen des Budgets 1-2008 noch sinmal zusammensetzen.

Terminvarschlag ware ndchste Woche Mittwoch, 14 Uk,

Zusitzliche Information

kk

A Zusammenfassungslei Diese Leiste zeigt: den Namen des Containers; eine Zusammenfassung der Inhalte des Containers
den Benutzernamen; den fYr Sie verfYgbaren Plattenplatz auf dem Server; ob andere Benutzer der
ebenfalls gesffnet haben; die Berechtigungen, die Sie fYr den Container haben. Berechtigungen scl
von Werten ein, die den Zustand eines Containers wie einer Konferenz beschreiben. Berechtigunge
Benutzern Zugriff auf den Container und bestimmen, was sie innerhalb des Containers tun dYrfen.

B Oberer Bereich

C Unterer Bereich

D Lesebereich

Der Hauptbereich ist zweigeteilt. Der obere Bereich verwendet Yblicherweise die Symbolansicht.

Der untere Bereich verwendet meistens die Listenansicht, welche die Informationen Yber jedes Obj

anzeigt. Sie k3nnen die Sortierung und Gruppierung Sndern. Mehr Infos dazu finden Sie in der Onli

Der Lesebereich zeigt den Inhalt des gewShiten Objekts. Der Lesebereich kann unterhalb oder rect
Objekten im Hauptbereich angezeigt werden. Um zwischen den Positionen des Lesebereiches zu w

Sie bitte auf das folgende Symbol am unteren rechten Rand des Fensters:

ﬁﬂ
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Ihr FirstClass Desktop

Sobald Sie sich mit dem Server verbunden haben, Sffnet sich Ihr pers3nlicher Desktop. Hier haben Sie Zugriff auf alle FirstCla
kann sein, dass der Administrator lhres Servers weitere Objekte zu lhrem Desktop hinzugefYgt hat, wie zum Beispiel zusStzlic
die grafische Darstellung kann angepasst sein. In diesem Dokument wird die Darstellung verwendet, wie Sie nach einer Basisi
und Client erscheint. Um Objekte des Desktops zu 3ffnen, fYhren Sie einen Doppelklick auf diese aus. Um Objekte zu markier:

Uber die FirstClass Applikationen

Einfiihrung in FirstClass

Erste Schritte .
| kKi

FirstClass bietet die folgenden 10 Grundapplikationen:

I &

e E e

=

&

"y
ok
(&

P
E.—
-

== Anmerkung:

=3

Malil
(Mailbox)

Kalender
(Calendar)

Kontaktmanagement
(Contacts)

Konferenzen
(Conferences)

Instant Messaging

Arbeitsbereiche
(Workspaces)

Dokumente
(Documents)

Web Publishing

Dateiablage
(File Storage)

Lesezeichen

PersSnliche Nachrichten. Sie und alle anderen FirstClass Benutzer haben ¢
persSnliche Mailbox.

Onlineverwaltung von Terminen (wie beispielsweise Meetings) und Aufgab
das Sie erledigen m\"(ssenvz.B einen Bericht abliefern). Sie haben einen pe
Kalender und kS8nnen zusStzlich noch Zugriff auf Sffentliche Kalender habe
Informationen zu Ihren perssnlichen Kontakten. Sie haben einen pers3nlick
Kontakteordner.

Onlineforen, die in erster Linie zum Austausch mehrerer Benutzer zu einen
gedacht sind.

Kommunikation in Echtzeit B Onlinechats mit anderen Benutzern, die zeitg
sind.

Onlineforen fYr Arbeitsgruppen.

Speichern von Informationen fYr einen ISngeren Zeitraum.

Werkzeug, um lhre persSnliche Website zu gestalten.

Ein Bereich, in den Sie Dateien laden kSnnen (die Dateien werden auf den
kopiert). Es k38nnen Dateien in allen Formaten gespeichert werden, z.B. Bili
Officedokumente...

VerknYpfungen zu FirstClass Objekten und Webseiten.

Dieses Dokument bezieht sicht auf den FirstClass Server im Zusammenspiel mit der deutschen Version des Clients. Die Symk
Hauptapplikationen auf dem Desktop werden automatisch vom Server generiert und greifen nicht auf die deutsche tbersetzun
Bezeichnung wird, sofern Sie von der deutschen Versiokuabigigegeben.
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Eine Nachricht erstellen

1. WShlen Sie Nachricht > Neue Nachricht um das Standardnachrichtenformular zu verwenden.
Um ein anderes Nachrichtenformular zu verwenden, wShlen Sie Nachricht > Neue Nachricht Spezial und dann das gew
Wenn Sie sich entscheiden, doch ein anderes Formular zu verwenden, wShlen Sie Ablage > L§schen wShrend Sie das
gesffnet haben.

2. Nachrichtenkopf ausfYllen. Der Kopf ist der obere Bereich lhrer Nachricht. Er enthSlt die Adressierungsinformationen ur
darYber, wann die Nachricht versendet wurde.
or: { Peter Sommer 2|
Thema: Budget Report
A + Hans Dampf
e ¥ rvonne Evwald
B ¥ Sahkine Maier

Tipps fiir die Adressierung von Nachrichten:

¥ Alle Benutzer und Konferenzen des Servers (dies schlie§t auch pers3nliche Adressen und Verteiler ein) werden i
gespeichert. Dort sind alle Adressen fYr Benutzerkonten, Konferenzen, ffentliche Kalender und andere Serverok
eine Nachricht an einen beliebigen Nutzer oder eine Konferenz aus dem Verzeichnis zu adressieren, kSnnen Sie
Namens eintippen. Eine Liste mit Namen, auf die Ihre Eingabe zutrifft ffnet sich. Mit einem Doppelklick wShlen €
gewYnschten EmpfSnger aus der Verzeichnisliste aus.

Wenn Sie innerhalb einer Konferenz eine neue Nachricht erzeugen, ist die Nachricht automatisch an die Konferet
Sie k8nnen Namen von anderen Nachrichten via drag-and-drop in die Adressfelder Ihres Nachrichtenkopfs ziehet

Sie k8nnen eine voradressierte Nachricht erzeugen indem Sie Neue Nachricht an aus dem erscheinenden Konte:
Benutzernamens im Verzeichnis, der &Wer ist onlineO-Liste oder einer Nachricht auswShlen. Das Kontextmenu e
in AbhSngigkeit davon, wo Sie sich gerade befinden. Ein KontextmenY &ffnet sich mit einem Klick der rechten Ma
Linux) oder durch Klicken mit gedrYckter Control-Taste (Mac) auf das Objekt/den Namen mit dem Sie gerade arb

3. Schreiben Sie den Nachrichtentext in den unteren Bereich des Nachrichtenformulars.
Sie kSnnen Material aus anderen Quellen kopieren, es formatieren und editieren wie in der Onlinehilfe beschrieben.
4. Mit dem Befehl Ablage > AnhSngen... k3nnen Sie Attachments an Ihre Nachricht anhSngen, wenn Sie das m3chten.
ot
=~ Kurzbefehl

Ziehen Sie eine Datei via drag-and-drop auf den Kopf lhrer Nachricht. Sie kSnnen diese Methode auch dazu verwenden
Objekte wie Dokumente oder an andere Nachrichten an lhre Nachricht anzuhSngen.

5. Senden Sie Ihre Nachricht ab indem Sie Nachricht > Senden auswShlen.
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Auf eine Nachricht antworten

Einfiihrung in FirstClass

Erste Schritte .
| kKi

Nachrichten arbeiten immer nach dem gleichen Prinzip, egal ob Sie sich in Ihrer persSnlichen Mailbox oder in einer Konferenz
ungelesene Nachricht trSgt eine kleine rote Flagge. Um sie zu lesen, machen Sie einen Doppelklick auf die Nachricht.

Um auf eine Nachricht zu antworten:

1.
2.

4.
5.

WShlen Sie die Nachricht aus oder &ffnen Sie sie.

Markieren Sie beliebig Text, den Sie in lhrer Antwort zitieren mSchten. Wenn Sie die gesamte Nachricht zitieren mSchte|
Nachricht > Beantworten Spezial > Beantworten mit Zitat. Wenn Sie sich daf\"([ entscheiden, kSnnen Sie nicht die unten
Antwortoptionen wShlen. Sie k&nnen nur eine Antwort an den normalen EmpfSnger senden oder mYssen den Nachrich

anpassen.

Folgende M3glichkeiten stehen Ihnen fYr die Beantwortung von Nachrichten zur VerfYgung:

Wenn Sie...

Dann...

Eine Nachricht an den StandardempfSnge
erzeugenmsSchten, wie in lhren Voreinstell
definiert.

(Informationen zu lhren persSnlichen
Voreinstellungen und wie Sie diese anpas
kSnnen, finden Sie in der Online Hilfe.)

WShlen Sie Nachricht > Beantworten

Eine Antwort an andere EmpfSnger als de
StandardempfSnger erzeugenmschten.

WShlen Sie Nachricht > Beantworten Spezial und dann eine der folgen
MS3glichkeiten:

Beantworten an Alle Erzeugt eine Antwort, die an den Absender
anderen EmpfSnger der Nachricht adressiel
Der Name des Absenders wird in das &An:C
eingetragen. Die weiteren EmpfSnger werde
das aCc:O-Feld eingetragen.

Beantworten an Absend Erzeugt eine Antwort, die an nur an den Abs
adressiert ist.

Beantworten an Konfere Erzeugt eine Antwort, die nur an die Konfere
adressiert ist, in der die Nachricht liegt.

Benantworten an Verfas Erzeugt eine Antwort die nur an den
Originalabsender einer weitergeleiteten Nac
adressiert ist.

Schreiben Sie den Text |hrer Antwort.
Senden Sie die Nachricht ab.

Eine Nachricht weiterleiten

Um eine Nachricht an jemand anderen weiterzuleiten:

1.

2
3
4.
5

Markieren oder $ffnen Sie die Nachricht.

Erzeugen Sie eine Kopie der Nachricht (inklusive eventueller Attachments) in dem Sie Nachricht > Weiterleiten wShlen.

Adressieren Sie die Nachricht.

€ndern oder ergSnzen Sie den Nachrichtentext wie Sie es m3chten.

Senden Sie die Nachricht ab.
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Erste Schritte

Download einer angehangten Datei (Attachment)

1. Markieren Sie das Attachment im Nachrichtenkopf.

2. WShlen Sie Ablage > Attachment speichern...

3. WShlen Sie den Bereich Ihres Computers , an dem Sie die Datei speichern m3chten.

=

.

“ Kurzbefehl:
Ziehen Sie das Attachmemtragrand-drop an den gewYnschten Speicherort. Um das Attachment vor dem Download anzt
machen Sie einen Doppelklick darauf.

Uberpriifen, ob eine Nachricht gelesen wurde

kk

Um die Chronologie einer Nachricht einzusehen, inklusive der Information, wer die Nachricht gelesen hat, wShlen Sie Nachricl
wShrend die Nachricht markiert oder gesffnet ist.

o Chronologie: Budget Report : FirstClass

Ablage Bearbeiten Format  Machricht  Kommunikation  Ansicht  Hilfe

=10l %]

|Was |Wann |Wer |
ﬁ‘;’f Erstelt 240532007 14:57 Peter Sommer
=3 Gesendet 240532007 14:57 Peter Sommer
@@ Gelesen 240532007 14:57 Sahine Maier
== Gelesen 24 052007 14:57 Hans Dampf
4B Beantweortet 24 052007 14:55 Hanz Dampf
»E Weiterleten 24.03.2007 14:58 Sahine Maier
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Mit Kalendern arbeiten

Sie kSnnen einen perssnlichen Kalender (der Termine wie z.B. Besprechungen und Aufgaben wie z.B. Deadlines fYr die Abga
enthSlt) verwenden und die Kalender anderer Benutzer oder Sffentliche Kalender einsehen.

Um Ihren pers3nlichen Kalender zu $ffnen wShlen Sie Ablage > ...ffnen > Kalender.

Um den Kalender eines anderen Benutzers zu $ffnen, §ffnen Sie das KontextmenY des Benutzers im Verzeichnisl der aWer is
den Feldern des Nachrichtenkopfes (An, Cc, Bcc) oder im Teilnehmerfeld einer Instant Messaging Sitzung und wShlen Sie Be

FSllige Aufgaben sind rot markiert. Erledigte Aufgaben sind mit einer roten Linie durchgestrichen.
Kalenderansichten

Sie k3nnen sich einen Kalender mit der gleichen Ansicht wie lhre Mailbox oder eine Konferenz anzeigen lassen. ZusStzlich git
Kalenderansichten wie im folgenden Beispiel:

Montag, 20. August 2007 Donnerstag, 23. August 2007
16:00-17:00 Budgethesprechung 1. G 2008

[ et

Dienstag, 21. August 2007

» Mittwoch, 22. August 2007 Semstag, 25. August 2007

Sonntag, 26. August 2007

i | Freftag, 24. August 2007 15:10 a8 B

Um den aktuellen Bereich des Kalenders in der Monats-, Wochen- Arbeitswochen- oder Tagesansicht angezeigt zu bekommel
entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Die Tagesansicht bietet eine detaillierte Ansicht des Tages mit Zeitstrahl. Aufgabe
Ganztagestermine werden an erster Stelle dieser Ansicht angezeigt.

Wenn Sie sich die Tagesanzeige anzeigen lassen, werden alle Termine, die heute stattfinden und alle e
heute starten oder weitergehen aufgelistet. AuSerdem gibt es eine Miniaturmonatsanzeige:

Wenn Sie lhre Anzeige geteilt haben, k3nnen Sie in dieser kleinen Kalenderansicht Tage markieren u
der Gro8ansicht anzeigen lassen. Durch klicken auf die kleinen Pfeile in der Miniansicht k8nnen Sie dL.c...c.ciceees
oder Jahren biSttern.

Wenn Sie... Dann...

Zum néch;ten Monat, zur nSchsten Woche oder zum| Klicken Sie auf die kleinen Pfeilsymbole am oberen rechten Rand def
Tag zu bISttern (oder zum vorhergehenden) mSchten| Kalenderansicht.

Zum aktuellen Monat oder der aktuellen Woche gelan| Klicken sie auf Heute.
m3chten.

Die Details eines Termins oder einer Aufgabe ansehe| FYhren Sie eine Doppelklick aus. Sie k3nnen auf einen Teil der Detai
m3chten. Termins oder einer Aufgabe sehen, wenn Sie mit dem Mauszeiger Yl
Kalendereintrag fahren.
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Einen Termin erstellen

1.

WShlen Sie Ablage > Neue > Neuer Termin
ot

=“ Kurzbefehle }

Um einen Termin zu erzeugen, der an einem bestimmten Tag beginnt, fYhren Sie einen Doppelklick auf diesen Tag ode

in der Kalenderansicht aus.

Sie k3nnen auSerdem das KontextmenY des Tages ffnen und dort &Neuer TerminO auswShlen.

Sie k8nnen einen neuen Termin auch dadurch erzeugen, dass Sie einfach in den Tag klicken und die Bezeichnung des
eintragen und dann die Eingabetaste drYcken. Um die Standard-Start- und Endzeiten zu Sndern, fahren Sie mit dem M:
Zeitangabe B der Mauszeiger verwandelt sich in eine kleine Uhr - und ziehen Sie bei gedrYckter Maustaste nach oben
Farbe eines Termins festzulegen, wShlen Sie Farbe aus dem KontextmenY. Wenn Sie weitere Details ergSnzen m&chte
Termin mit einem Doppelklick.

Die Grundangaben eines Termins geben Sie im Register 4TerminO des Terminformulars ein.

Termin | Teinehmer | Erweitert |

Sie wurden zu folgendem Termin eingeladen vor:  § Peter Sommer
Beschreibu... [Budgetbesprechung 1. & 2008

Ort: Konferenzraum 1. OG

Kategarie: Meetings K| Farbe: =|
Start: Martag, 20, August 2007 16:00 x| Daver 1 Stunde =l
Ende: Montag, 20. August 2007 17:00 =l Ganztagiger Ter
Anzeigen ... |Belegt K|
Meine Erinnerungen
" Ohne
& Feitvor Termin; ; 1 Stunde =

Bearbeiten Sie auch die anderen Register des Formulars. Um Teilnehmer zu einem Termin einzuladen, eine Ressource
einen Raum) und tberschneidungen zu YberprYfen, verwenden Sie die Registrierkarte Teilnehmer. Um einen Termin w
Kalender einzutragen verwenden Sie das Register aErweitertO.

HSngen Sie Attachments an und schreiben Sie Texte, wie Sie es von normalen Nachrichten gewohnt sind.

Klicken Sie auf &Speichern und Schlie§enO. Der Termin wird in Ihren Kalender eingetragen und in die Kalender aller Te
Ressourcen, die Sie eingetragen haben.

Sie k3nnen einen Termin $ffnen und die Details Sndern. Sie k3nnen einen Termin via drag-and-drop an einen anderen Termin
oder von einem Kalender zu einem anderen.

Eine Aufgabe erstellen

1.

4.

WShlen Sie Ablage > Neu > Neue Aufgabe
ot

=* Kurzbefehle i

Um eine Aufgabe zu erstellen die heute beginnt, fYhren Sie einen Doppelklick im leeren Bereich der Tagesansicht aus.

erstellen, die an einem anderen Tag beginnt, 3ffnen Sie das KontextmenY des Tages und wShlen Sie dNeue Aufgabe.C

Sie kSnnen eine neue Aufgabe auch dadurch erzeugen, dass Sie einfach die Tagesansicht klicken und die Bezeichnunc
eingeben. Um der Aufgabe eine bestimmte Farbe zuzuweisen, wShlen Sie dFarbeO aus dem KontextmenY. Um weitere
§ffnen Sie die Aufgabe.

Die Grundeinstellungen der Aufgabe geben Sie im Register 4AufgabeO des Aufgabenformulars ein.
Im Register aErweitertO k3nnen Sie der Aufgabe eine Farbe zuordnen und weitere Informationen eingeben.

FYgen Sie Attachments bei oder geben Sie beliebige weitere Texte wie bei einer normalen Nachricht ein.

Sie k3nnen eine Aufgabe jederzeit $ffnen und die Details Sndern. Um den Status einer Aufgabe zu Sndern, wShlen Sie den ge
Formular aus. Sie k3nnen eine ungesffnete Aufgabe auch via drag-and-drop an einen anderen Tag des Kalenders oder von eil
anderen ziehen. Wenn eine Aufgabe erledigt ist, klicken Sie die Checkbox der Aufgabe in der Listenansicht an.
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Mehrere Kalender in einer Ansicht zusammenfassen

Sie k3nnen die Objekte mehrerer Kalender kombinieren. Beispielsweise k3nnen Sie die Objekte eines Gruppenkalenders zus$
Objekten lhres persSnlichen Kalenders ansehen.

Um mehrere Kalender in einer Ansicht zusammenzufassen:

1. ...ffnen Sie einen der Kalender.

2. Klicken Sie auf das Register dKalenderO im Bereich der Tagesansicht. Dieses Register listet alle fYr die Kombination zt
stehenden Kalender auf.

3. Markieren Sie die Checkboxen der Kalender, die Sie zur Ansicht hinzufYgen m3chten. Sie kSnnen den verschiedenen K
eine bestimmte Farbe zuweisen. Alle Objekte eines Kalenders werden dann in der gewShlten Farbe angezeigt. Um dies
Farbe aus dem KontextmenY des Kalenders innerhalb des Registers dKalenderO.

Sie k3nnen auch weitere Kalender zur Liste hinzufYgen. Beispielsweise um einen Kalender mit dem Namen aSubkalenc
perssnlichen Kalender hinzuzufYgen, ziehen Sie diesen einfach bei gedrYckter Shift-Taste mit der Maus in lhren perssn
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e

Adressen fiir spatere Verwendung abspeichern

Sie k8nnen Adressen und weitere persSnliche Informationen zu Ihren privaten und ggschéftlichen Kontakten im Ordner 4Cont:
Au8erdem ksnnen Sie hier Verteiler fYr Inre Nachrichten erstellen, wenn Sie regelmS8ig an die gleiche Gruppe von Personen
verschicken und diese keinen Zugriff auf eine FirstClass Konferenz haben.

N Kontakidatenbank 3 Dateien 0 Ordner FirstClass | Peter Sommer 4.8 verflighar

Diese Kontakte werden nur in lhrer perssnlichen Ansicht des Verzeic

. B llons Gutbery
angeze|gt. E-Mail-Adresse: ilona guthergi@huskyplanes com
Telefon geschaftl: 030123 55517

. . . . . Fax: 030123 55519
Ihre Kontaktdatenbank sieht in etwa wie die nebenstehende Abbildur| wessete: RS RESEET

Motizen: Azziztentin won M. Mickel
Sie kSnnen auch Sffentliche Kontaktdatenbanken erstellen und die dg  mEmstthiss J. Micks!

abgelegten Kontaktinformationen mit anderen Benutzern gemeinsam| Etal-adresss — matthias mosckei@huskyplanes.com
Telefon geschaftl: 030123 555 01

verwenden. Mehr Informationen dazu finden Sie in der Onlinehilfe. Fa: 030 123 555 03
Wiebseite: wevewy huskyplanes.com
Einen Kontakt hinzufugen Motizen: Ansprechpartner fir Marketing bei Huskyplanes,
« . . . [ [EIRita Marie Meumann
1. WShlen Sie Ablage > Neu > Neuer Kontakt. Wenn Sie ein den|  eusisdesse:  rima neuma@abefima de
zu einer Sffentlichen Kontaktdatenbank hinzufYgen mSchten, n|  wibsete: v b firma.de

Sie die Kontaktdatenbank sffnen, bevor Sie diesen Befehl ausi
Sie kSnnen auch Adressen aus einer Nachricht zu lhrem Kontel
hinzufYgen in dem Sie die Adresse markieren und dann Kommunikation
> Zum Kontaktordner hinzufYgen auswShlen.

2. FYllen Sie das Formular fYr den neuen pers3nlichen Kontakt aus. (Die Darstellung kann bedingt durch Ihre pers3nlicher
der untenstehenden Abbildung abweichen).

Warmame: \Weiterer Worname: Machname: Titel:
Mstthizs - Mcickel | |
Berut: Firtma: Apteiung: Blira:

Marketing Huskyplanes Iarketing +
Abteiungsleiter

SprachelFax | E-maillURL | Adresse | Motizen | Attachments |

Personlich
Gesch. Tel. 1: 080 123 555 01 Persdnl. Tel. 1: |
Gesch. Tel. 2 030 123 555 02 Rerstnl. Tel. 2 |
Pager: I Handy: I
Gesch.Fax: 030123 55503 Perstinl. Fae |
larager: I Assistent: I
Telefan m: |71 123 555 55 Telefon & |
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Erstellen eines Nachrichtenverteilers

1. WShlen Sie Ablage > Neu > Neuer Verteiler.

Wenn Sie den Verteiler zu einer Sffentlichen Kontaktdatenbank hinzufYgen mschten, $ffnen Sie die jeweilige Kontaktdat
und fYhren dann den o.g. Befehl aus.

2. FYllen Sie das Formular fYr den neuen Verteiler aus.

RITES
7] Persinlicher Verteiler

Mame: [Marketingrews

Abbrechen |
Mitgligder: T llona Guthery Ok |

1 Rita Marie Meumsann
¥ Sabine Maier
T Matthiaz J. Mbckel

100% x| #
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Erste Schritte kk

FirstClass Konferenzen sind Bereiche, in denen Sie sich mit den anderen Benutzern des Systems Yber bestimmte Themenbel
kSnnen. Sie k3nnen Nachrichten an Konferenzen schicken / adressieren genau wie Sie Nachrichten an Personen schreiben.

Wenn eine Konferenzen Nachrichten enthSlt, die Sie noch nicht gelesen haben, sind sie mit einer kleinen roten Flagge markie
Konferenz §ffnen und die Nachrichten, die von anderen dorthin geschickt wurden, lesen.

Der Vorteil von Konferenzen gegenYber persdnlichen Mailboxen liegt darin, dass alle Nachrichten zu einem Thema am selben
Au8erdem mYssen Sie eine Nachricht nicht an eine Reihe von Benutzern adressieren oder an einen Verteiler, den Sie stSndic
mYssen. Sie mYssen einfach nur an eine Konferenz schreiben.

Konferenzen kSnnen von lhrem Administrator, Ihnen oder anderen Benutzern erzeugt werden. Ihr Administrator legt fest, welcl
alle zugSnglich sein sollen. Sie sehen diese Konferenzen, wenn Sie auf den Button 8KonferenzenO in der Navigationsleiste |h

i# Downloads : FirstClass Online -0l x|

Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation Ansicht  Hilfe

® PO o

Gehe zurlick  Gehe vaor Meu Chronologie  Zusammenfassen

- -z

Beantwarten

_& konferenz 2 Dateien 9 Ordner  FirstClass Online © “wonne Evvald

@’ @

FirstClass 9 Clierts FirstClass 9 Product Updstes
@ @
FirstClass & Clients FirstClass 5 Product Updates

@

Previous Yersions

]
» @
Development Toolkits
&
-
Wide Beta

" n

3
HIROsAET
HIHBGUE

Useful FC Tools Windows Useful FC Tools Mac

Where to find = re
‘e Useful FirstClass utilities
4 | 1 Chiekt ausgewaht, a4 B
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®

Auf eine Einladung zu einer Instant Messaging Sitzung antworten.

Wenn Sie zu einer Instant Messaging Sitzung eingeladen werden, sehen Sie die Einladung mit dem Namen des Benutzern, de

Wenn Sie... Dann...

Die Einladung ablehnen m3chten. Klicken Sie auf Ablehnen.

Die Einladung ablehnen m3chten, ohne den Absender zu | Klicken Sie auf Ignorieren.

benachrichtigen.
Teilnehmen mSchten. Klicken Sie auf Annehmen.
-lofx]

Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation  Ansicht  Hilfe

Sabine Maier hat den Chat betreten, Teilnshmer | agtachmerts | Enstelungen |

Peter Sommer hat den Chat betreten. Teilnehmer:

Peter Sommer: Hallo Sabine, worum geht's denn? B Sahine Maisr

Peter Sommer |

% lgnorieren | & Erlauben I 2 Verweigern |

= S5 Senden

OC|PBIQIHJ_ --t|9f¥'| ;l—l

M relden
[sriat [ [0 = = |tinks [ [Emfugen... —l
i Paugze |

Hallo Peter, kannst Du mir bitte sagen, wo ich die Unterlagen zum Projekt 2 finde?

49 Sprechtaste |
I:E Einladen |

.,
T
T

Eine Instant Messaging Nachricht erstellen

Um eine Nachricht in einer Indestaging Sitzung zu erstellen, schreiben Sie einfach Ihren Text in den Textbehessags Instant
Formulars. Sie k3nnen den Text wie in jeder anderen FirstClass Nachricht formatiereAttach DatiearsttSngen oder in den Textt
einbetten. Um Ihre Eingabe zu Ybertragen, klicken Sie Senden oder drYcken die Eingabetaste.

Sie kénnen auBerdem:

Tonaufnahmen einbinden. Klicken Sie auf die Sprechtaste. (Die Taste erst wieder loslasser
die Aufnahme beendet haben.)

Dateien als Attachments hochladen. Verwenden Sie das Register aAttachmentsO fYr diese Funktion.
Andere zur Sitzung einladen. Klicken Sie auf Einladen.
Anderen mitteilen, dass Sie kurzzeitig nicht erreichbar sind Klicken Sie auf Pause.

Benennen Sie eine Instant Messaging Sitzung, die Sie selt Verwenden Sie das Register &EinstellungenO.
haben, moderieren Sie sie oder speichern Sie eine Abschr
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Erste Schritte kkl

An einem offentlichen Chat teilnehmen

Ein Sffentlicher Chat erscheint als Symbol innerhalb eines Containers. Wenn sich in einem Chat aktive Teilnehmer befinden, w
kleine rote Sprechblase neben dem Symbol angezeigt:

:
Um an dem Chat teilzunehmen, fYhren Sie einen Doppelklick auf das Symbol aus.

Eine personliche Instant Messaging Sitzung starten

1. WShlen Sie Kommunikation > INetssage
w

.

" Kurzbefehl
...finen Sie das KontextmenY an einer beliebigen Stelle an der der Name des Benutzers angezeigt wird, den Sie einladk
wShlen dann Instant Message. Wenn Sie diese Methode verwenden, k3nnen Sie die Schritte 2 und 3 Yberspringen.

2. Klicken Sie auf &Einladen® um Benutzer einzuladen.
Markieren Sie die Benutzer, die Sie einladen mSchten.

4. Erstellen und senden Sie die IMastige wie oben beschrieben.
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N

Uber Arbeitsbereiche

Ein Arbeitsbereich ist ein Bereich, in dem die Benutzer einer Arbeitsgruppe Zugriff auf FirstClass Applikationen und Ressource
Gruppe von Bedeutung sind. Arbeitsbereiche kSnnen durch Ihren Administrator, Sie selbst oder andere Benutzer erzeugt werd

Beispielsweise kdnnte ein Arbeitsbereich fiir Onlinebesprechungen folgende Elemente enthalten:

¥ elne Konferenz fYr DISkUSSIOHen ErE \unikat\on gnsici'vt Hilfe el
. . . . -t
¥ einen Gruppenkalender fYr die Planung von Meetings @ @ Ex 3 X C\K @
. . i X Gehe zurbck Gebevor Anwendung hinzuafioen  Mitolieder der Arbetsgruppe  Loschen Suchen  Hife
¥ eine Kontaktdatenbank fYr die Speicherung von Information( | worerenz opsteen «orner Frstciess  peter Sommer 5w vertugoar Y
Kontakten die fYr die Gruppe wichtig sind
¥ einen Container fYr Dokumente mit wichtigen Aufzeichnunge @ A
. . :Y . . . s} uss\org'én. Erenz Unsere Dokumente
¥ einen Dateiablageordner fYr die Speicherung verschiedener» ™"
S o
Arbeitsbereiche erstellen E, : ‘3@/
1. ...finen Sie den Ordner &WorkspacesO. i P
2. Klicken Sie auf aNeuer ArbeitsbereichO. B | aowe 55
3. Markieren Sie das Template, das Sie fYr Ihren Arbeitsbereich verwenden

mSchten. Ein Template ist eine Starthilfe, wenn Sie Objekte wie Dokumente oder Konferenzen erstellen. Templates kSn
Hintergr\"(nde,v Layouts, Formate, Platzhaltertexte usw. enthalten. WShlen Sie das Template, das am ehesten lhren Vors
Sie k8nnen sSmtliche Voreinstellungen Sndern oder I1Sschen. Sie kSnnen ein Templates auch komplett ISschen und ein .

4. Benennen Sie lhren Arbeitsbereich. Sie k3nnen nun den neuen Arbeitsbereich $ffnen und fYr Ihre BedYrfnisse anpasse
L3schen vorgegebener Applikationen, die von Ihrer Gruppe nicht benstigt werden.

Applikationen ergSnzen.

Klicken Sie auf &Anwendung hinzufYgenO.

Passen Sie die Ansicht Ihres Arbeitsbereiches an.

K K K K

Laden Sie andere Benutzer als Mitglieder zu Ihrem Arbeitsbereich ein. Klicken Sie auf aMitglieder der Arbeitsgrug
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Uber Dokumente
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Erste Schritte

KKi

Im Gegensatz zu Nachrichten veralten Dokumente nicht standardmS8ig (werden automatisch gelSscht). Au§erdem kSnnen Do
bearbeitet und aktualisiert werden. Dies macht sie ideal fYr die Versffentlichung von Informationen, die Sie fYr einen ISngeren

msSchten.

Trotzdem k3nnen Sie mit Dokumenten das Gleiche tun wie mit Nachrichten: Hintergrundbilder hinzufYgen, den Inhalt formatiel

gelesen wurden und sie auf lnrem Computer abspeichern.

¥ Documents : FirstClass | 1ol x|
Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation Ansicht  Hilfe
Q Y X2 D 00
Gehe zurlick Gehe vor Neues Dokumert Suchen  Neuer Ordner |0 Ordner verschisbern Ldschen Drucken  Chronologie  Eigenschaften  Hilfe
‘& Documents 3 Ordner 2 Dateien 0 Ordner  FirstClass : Peter Sommer 4.9M verfigbar @ F

| Ql.ﬂ\mor

|Name |Thema

| Gréke|Letzte Anderung =

Peter Sommer
Peter Sommer

B4 | 2 Oleite.

1K 04.09.2007 14:30
1K 04.09.2007 1430

Budgetplanung 2007
Budgetylanung 2006

[ T

Ihr Ordner &DocumentsO bietet die optimale Umgebung um Dokumente fYr den pers3nlichen Gebrauch zu erstellen und zu s

Dokumente erstellen

1. WShlen Sie Ablage > Neu > Neues Dokument.

WShlen Sie das Template, das Sie fYr Inr Dokument verwenden m3chten.

2
3. Erstellen und formatieren Sie den Inhalt des Dokuments.
4

Klicken Sie Speichern und Schlie§en wenn Sie fertig sind.
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Eine Website erstellen

Im Ordner Web Publishing speichern Sie das Material, das Sie im Web versffentlichen m3chten. Das kSnnen sein:

Basiswebseiten, die wie Dokumente sind

¥ Blogs (Online TagebYcher)

¥ Podcasts (Sammlungen von Audio- und Videodateien)
¥ Webversionen von Kalendern

¥ Listen von Dateien, wie PDFs oder Photos

¥ Listen interessanter Links

Die Inhalte Ihrer Website werden in der Baumansicht Ihres Web Publishing Ordners angezeigt. Die Reihenfolge in der Sie hier
entspricht der Reihenfolge, wie sie in der Navigationsleiste lhrer Website angezeigt werden. Sie kSnnen Ihre Webseite auch d:
strukturieren, indem Sie lhr Material in Unterordner ablegen.

Das erste Objekt im Baumdiagramm das weder ein Ordner noch ein Link ist, ist automatisch die Homepage (die erste Seite, di
bekommen, wenn sie Ihre Site besuchen).

Sie k8nnen das Erscheinungsbild all Inrer Webseiten Sndern,vindem Sie auf &ErscheinungsbildO klicken und ein neues Templ
Sie k8nnen auch das Erscheinungsbild einzelner Objekte verSndern.

Um sich anzusehen, wie Ihre Website dargestellt wird, die Sie erstellt haben, klicken Sie auf &BrowseransichtO.

%5 About Me : FirstClass | =loj x|
Ablage  Bearbeiten Format  Hachricht  Kommunikstion  Ansicht  Hife BI
= = og
® 0 @ WO Q.8 X,
Bl Web Pubiishing . = Home
;?Eh il i | Blog Fortbildung zum Thema Spam und Personal Conferencing
£ Podeast Tuesday, September 4, 2007 3.08 PM +0200 By: Peter Sommer
Schidsselwerte: [ S,
el T e e e A L e e
K 1 A 1 A 1 ]
P N ] + A Commert  Permalink
Uber mich
Neues aus unserer Abteilung
9 [ Tuesday, September 4, 2007 %06 Ph +0200 By: Peter Sommer
Ab detn 01 September 2007 haben wit 2ine neus Mitarbeterin. Frau Sabine Maier tritt die Nachfolge won Hert Schimict an, der Encle des
Jahres inden wohlverdierten Rubestand gehen wird.
Permalink More.
Personliches
Name: Peter Sommer LI
[100% =] Top of Pace =
Inhalte fiir lhre Website erstellen
1. ...ffnen Sie den Ordner a&Web PublishingO.
2 Klicken Sie auf aNeue Web SeiteO.
3. WShlen Sie das Template je nach dem welche Objektart Sie erzeugen mSchten.
4 Bearbeiten Sie die Inhalte des Objekts.

Wenn Sie ein Blog erstellen m3chten, erzeugen Sie zunSchst den Blog und dann datierte BlogeintrSge durch das Klicken auf i
Wenn Sie einen Podcat erstellen m&chten, erzeugen Sie zunSchst den Podcast und dann einzelne PodcatbeitrSge in dem Sie
klicken. Um eine Liste hochgeladener Dateien zu erstellen, erzeugen Sie einen &Listing FolderO und laden die gewYnschten [
Um eine Linkliste zu erstellen, erzeugen Sie Lesezeichen im Ordner &BookmarksO. Dann erzeugen Sie einen Ordner im Berei
Kopieren oder verschieden Sie die Links in den neuen Ordner.
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Erste Schritte kkl

In Containern gespeicherte Dateien

Um eine Datei in einen Container auf den Server zu kopieren, laden Sie sie hoch (Upload). Um eine Datei vom Server auf lhre
kopieren, laden Sie sie runter (Download). Beim Ladevorgang bleiben die Dateitypen/-eigenschaften erhalten.

Sie k8nnen auch FirstClass Objekte wie Nachrichten und Dokumente importieren oder exportieren. Diese werden in das RTF,
konvertiert und beim ZurYckspielen auf den Server erhalten Sie ihre original Objekteigenschaften zurYck.

Der Ordner &File StorageO auf lhrem Desktop ist fYr die Ablage unterschiedlicher Dateitypen gedacht. In der Listendarstellung
angezeigt. FYr Bilder k3nnen Thumbnails angezeigt werden. In der Bedienleiste finden Sie verschiedene Buttons fYr die Funki
Yblicherweise in einem Dateiablageordner benstigt. Wie beispielsweise den Up- oder Download von Dateien, die Voransicht a

an andere Benutzer und die Ablage in Unterordner.

—

Ablage  Bearbeiten Format  Machricht  Kommunikation  Ansicht  Hilfe

® dwmma N O 3 W X Qe

Gehe zuriick Gehe vor Upload Downlosd  Ausgeswshite 8ffnen  Neuer Ordner  In Ordner verschieben  An EmpSnger senden | Léschen Suchen  Hilfe

+3 File Storage | 2 Ordner 3 Dateien 0 Ordner  FirstClazs : Peter Sommer 4 9t verflghbar @ F
| [ame [Te | GrémeLetzte Ainderung =|
banner_01 jog JPEG-Bild 18K 22.03.2006 11:38
x} Cliertspreadshest xIs Microzoft Excel-Arbeitshlatt 93K 12072001 1217
3 flyer pdf Adobe Acrobat-Dokumert 114k 11.05.2006 09:47
BET] | 3 Objekte 8 B

Dateien in Container kopieren (Upload)

Um eine Datei in einen Container zu laden:

1. Den Container Sffnen.
2. WShen Sie Ablage > Upload.
3. Markieren Sie die Datei, die geladen werden soll.

Dateien auf lhren Computer kopieren (Download)

Um eine Datei auf Inren Computer zu laden:

1. Markieren Sie die Datei.

2. WShlen Sie Ablage > Download.

3. WShlen Sie den Ort auf Inrem Computer, wohin die Datei kopiert werden soll.
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@

Uber Lesezeichen

Lesezeichen sind Links die es erm3glichen, schnell auf FirstClass Objekte oder Webseiten zuzugreifen. Um auf die Objekte zL
Sie verknYpft sind (Ziele), muss man die Lesezeichen nur Doppelklicken.

Ihr Lesezeichenordner enthSlt alle VerknYpfungen, die Sie als Lesezeichen erzeugt haben oder hierher kopiert haben. Zugriff
Lesezeichenordner besteht auch Yber den Button dLesezeichenO in der Bedienleiste des Ordners.

e
L
a -

Lesezeichen

Lesezeichen erzeugen

Sie k8nnen Lesezeichen wie folgt erzeugen:

¥ WShlen Sie Ablage > Neu > Neues Lesezeichen und fYllen Sie das Formular aus. Tragen Sie den kompletten Pfad zur
Feld AURLO ein.
¥ Markieren Sie das Zielobjekt und wShlen dann Kommunikation > In Lesezeichen aufnehmen. Im Formular des neuen L

Pfad zum gewShiten Objekt automatisch in das Feld AURLO eingetragen.

Lesezeichen fiir eine Webseite erzeugen
Um ein Lesezeichen zu einer Webseite auf der Sie sich gereade befinden in lhrem Lesezeichenordner zu erzeugen, gehen Sie

1. Erzeugen Sie den Button aAdd to FirstClass BookmarksO in Inrem Browser. Sie werden beim ersten ...ffnen Ihres Lese
aufgefordert. Wenn Sie dies zunSchst nicht getan haben, klicken Sie auf den Button dBrowserschaltflSchen hinzufYgen
Lesezeichenordner.

2. Jetzt mYssen Sie nur noch auf den Buttorraigi@lass BookmarksO in lhrem Browser klicken, wenn Sie sich auf einer inte!
Webseite befinden und der Link wird automatisch in lhrem Lesezeichenordner erzeugt.

Lesezeichen aus Ihrem Browser importieren

Um Lesezeichen, die Sie in Ihrem Browser erzeugt haben, zu importieren gehen Sie wie folgt vor:

1. Exportieren Sie die Lesezeichen aus Ihrem Webbrowser in eine Datei.
2. ...finen Sie den Lesezeichenordner in FirstClass.
3. Klicken Sie auf Lesezeichen importieren und markieren Sie die Datei.
o]

Ablage Bearbeiten Format  Machricht  Kommunikation  Ansicht  Hilfe

®® @ ©® QAXxX ¢ @..

Gehe zurdck  Gehe vor Meues Lesezeichen | Eigenschaften Suchen Loschen Lesezeichenimportieren  Lesezeichen

@ Lesezeichen 4 Dateien 0 Ordner 1 Ohjekt geldscht FirstClass : Peter Sommer 4. TM verflgbar @ &
) Hame [uRL

Bilder Hausmes=e 08-2007 fop:igfc kki.de %6231 File%205torage/Bilder %20Hausmesse%%2008-2 ...
> @ SPIEGEL OMLIME - Machrichten http: Aoy spiegel ded
@ FirstClazs Groupware Fittp: S fikstelass-groupiare. del
@ kkiFirstClass Deutschiand ek hittp: fheeaene kki ded
4 | 4 Chjekte. a4 B
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Shortcut Windows Mac Linux
Approve Ctrl Cmd~ Ctrl
Attach Ctrl T CmdT Ctrl T
Black Option Cmd K
Blue Option Cmd B
Bold Ctrl Shift B Shift Cmd B Ctrl Shift B
Brown Option Cmd W
Check Spelling Ctrl Shift L Shift Cmd L Ctrl Shift L
Close Ctrl W Cmd W Ctrl W

Collapse and deselect
(thread)

Shift-left arrow

Shift-left arrow

Shift-left arrow

Collapse (thread)

left arrowr spacebar

left arrowr spacebar

left arrowr spacebar

Collapse (tregew) left arrow left arrow left arrow
Connect Ctrl K Cmd K Ctrl K
Copy Ctrl C CmdC Ctrl C

Cut Ctrl X Cmd X Ctrl X
Delete Ctrl D Cmd D Ctrl D
Delete the next word Ctrl Delete Option Forward Del Ctrl Delete

Delete the previous word

Ctrl Backspace

Option Delete

Ctrl Backspace

Deselect last (icon view)

Shift-left arrow

Shift-left arrow

Shift-left arrow

Directory Ctrl L Cmd L Ctrl L
Disconnect Ctrl K Cmd K Ctrl K
Exit Alt Shift F4

Expand and select (threag

Shift-right arrow

Shift-right arrow

Shift-right arrow

Expand (thread)

right arrow or spacebar

right arrow or spacebar

right arrow or spacebar

Expand (tree view) right arrow right arrow right arrow
Filter view cycling Insert

Find Ctrl F CmdF Ctrl F

Find Next F3 or Ctrl G Cmd G Ctrl G

Find Previous Shift F3 Shift Cmd G

Format Paragraphs Ctrl Shift M Shift Cmd M Ctrl Shift M
Format selection Ctrl M Cmd M Ctrl M
Forward Ctrl Shift = Shift Cmd = Ctrl Shift =
Get Info Cmd |

Gray Option Cmd E
Green Option Cmd G

Help F1

Help Contents Shift F1

Hide Bcc Ctrl B Cmd B Ctrl B

Hide client CmdH

History CtrlH Shift Cmd H CtrlH
Insert File Ctrl Shift T Shift Cmd T Ctrl Shift T
Insert Page Break Shift Enter Shift Return Shift Enter
Insert Signature Ctrl Shift S Shift Cmd S Ctrl Shift S
Italic Ctrl Shift | Shift Cmd | Ctrl Shift |
Larger Ctrl ] Cmd ] Ctrl ]
Magenta Option Cmd M

Mark as Read/Unread Ctrl - Cmd - Ctrl -

Move between panes Ctrl up or down arrow Cmd up or down arrow Ctrl up or down arrow
New Message CtrI N Cmd N CtrI N
Next in Thread F2 Cmd/ Ctrl /

Next Unread Ctrl U Cmd U Ctrl U
Open Bookmarks Ctrl 3 Cmd 3 Ctrl 3
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FirsTCLASS' Division Erste Schritte kki
Shortcut Windows Mac Linux
Open Calendar Ctrl 6 Cmd 6 Ctrl 6
Open Contacts Ctrl 2 Cmd 2 Ctrl 2
Open Desktop Ctrl 0 Cmd 0 Ctrl 0

Open from navigation bar
new window

Shift-click button

Shift-click button

Shift-click button

Open Mall Ctrl 1 Cmd1 Ctrl 1
Open Memos Ctrl 8 Cmd 8 Ctrl 8
Open My Shared Docume| Ctrl 9 Cmd 9 Ctrl 9
Open RZsumZ Ctrl 5 Cmd 5 Ctrl 5
Open Selected Ctrl O Cmd O Ctrl O
Open Voice Greetings Ctrl 7 Cmd?7 Ctrl 7
Open Web Publishing Ctrl 4 Cmd 4 Ctrl 4
Orange Option Cmd O

Paste Ctrl V CmdV Ctrl V
Paste Special Ctrl Shift vV Option Cmd V Ctrl Shift vV
Path display Ctrl-click title bar Cmd-click title bar Ctrl-click title bar
Permissions Ctrl; Cmd ; Ctrl;

Plain Ctrl Shift P Shift Cmd P Ctrl Shift P
Previous in Thread Shift F2 Cmd Option / Ctrl Alt/
Print Ctrl P Cmd P Ctrl P
Properties Alt Enter Alt Enter
Quit Cmd Q Ctrl Q
Quoted Ctrl Shift ' Shift Cmd ' Ctrl Shift"'
Red Option CmdR

Redo Ctrl Y CmdY Ctrl Y
Replace Ctrl Shift F Shift Cmd F Ctrl Shift F
Reply Ctrl R CmdR Ctrl R
Reply with Quote Ctrl’ Cmd' Ctrl’

Save Ctrl S Cmd S Ctrl S

Scroll one screen at a timg
(one page at a time in
presentation view)

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Select All

Ctrl A

Cmd A

Ctrl A

Select all items with a
common value

Ctrl Shift-click

Shift Cmd-click

Ctrl Shift-click

Select next (icon view)

Shift-right arrow

Shift-right arrow

Shift-right arrow

Send Ctrl E Cmd E Ctrl E
Send and Close Ctrl Shift E Shift Cmd E Ctrl Shift E
Show Bcc Ctrl B Cmd B Ctrl B
Show Presentation F5 Option Cmd P Ctrl Alt P
Smaller Ctrl [ Cmd [ Ctrl [
Smart Zoom Ctrl =

Snap to grid Cmd drag

Stop activities Ctrl Break Cmd. Ctrl Break
Underline Ctrl Shift U Shift Cmd U Ctrl Shift U
Undo Ctrl Z CmdZ Ctrl Z
Upload Ctrl T CmdT Ctrl T
Window cycling Shift Cmd ~

Yellow Option CmdY

Zoom In (viewer window)

Shift up arrow

Shift up arrow

Shift up arrow

Zoom Out (viewandow)

Shift down arrow

Shift down arrow

Shift down arrow

Zoom Window

Cmd =

Hinweis: Die Beschreibung der Shortcuts wurde nicht Ybersetzt, bitte fragen Sie uns, wenn Sie etwas nicht verstehen.
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