FirstClass

Einflhrung / Erste Schritte

FIRSTCLASS

Powering collaborative online communities.



OPENTEXT" Einfiihrung in FirstClass

o O R P OR ATI ON

Erste Schritte kkl

UDEE FIFSCIASS cvvvvrreveeeesseeeeessseeseesssseesessssesessassessessasseseesasseesessasseseesassessessasseseesasseesessasseseesasseesessasesssesesessessassessesssssesessassessessssessesessessesessesessassessesessesessassessens 4
Mit Tnrem FirStCIass SEIVET VEIDINABN .........c.cveiieececeeee ettt ettt s sttt e e bt se e e bt et se s s e bt et e e b e bt esse s e et et essess bt e b et se e b ettt sn s bbb en s 4
BeStandLeile AES FIrSTCIASS FENSIEIS ..ottt sttt bt s e bt e e e bt st e e bt e e se e s et et et e e b e bt eese e et ebessesn bt eb et se e b et et st sn s et et e s 4
Der Hauptbereich
IO FIrStCIASS DESKIOPD ......cvvvvvvsssiisiisss s 6
UDEr die FIrStClass APPIKALONEN. .........ovu ettt eeeee st esse et eessee s e es et E s8R E 28 ee 281 e84 R et ene e 6
Die Mail APPIKAHION (IMAITDOX)........cuuieureurerssensessesssessessssssessessssssessessssssessessssssessessssssessessssssesssssssssessssssessessesssessessesssessessssssessesssbssesseb st s s sb s b sE bbbt 7
Eine Nachricht erstellen
AUT €INE NACHIICRE BNWOMEN ...ttt b et e s bt e s se e st b etse e e bt s e se s e bt e e se e st e b et sese e et et es e e se b et ssss s se bt et se s sebebessnsnantata
TR N E To g To L A= LC=Y 4 (<Y<Y o T

Download einer angehangten Datei (Attachment)..
Uberprifen, ob eine Nachricht gelesen wurde

Die Kalender APPIIKAtION (CAIENMA) ...........cccurieieureussesessesssssesssssssssesssssssssesssssssssessssssessessssssessesss bbb s E SRR £ SRR se SRR E R AR R AR R R R bbb bR 10
L L G LT a0 L= (=T 0 =T 1T I 10
Kalenderansichten

BINEN TEIMIN EISTEIIEN ...ttt e ee st ettt st bbbt e b b e b b e bR e R Re e e e e ettt bbb bbb bbb e b e b e R e e e e ettt bbbt et e bt ebebenis 11
EINE AUTGADE EISIEIEN ......cooeeeeeeceet ettt bbbttt 4 888888 11
Mehrere Kalender in einer ANSICht ZUSAMMENTASSEN .......c.cucviiiiiiieceeeiece ettt ettt st st s e e bt et se s bt et st e s s bt esss s e bt st en s es et et sn e ses 12
Die Kontaktdatenmanagement APPlIKAtiON (CONACES) .........ccruuiereureessensessesssessesssssessssssssesssssssssesssssssssssss s s s bbbt 13
Adressen flir spatere VErwenduNg @DSPEICREIM..........c.ovu ettt ettt se et s s R Rt 13
EINEN KONEAKE NINZUTUGEN ......cvvevreeie ittt ettt ettt 13
Erstellen €INES NACKTICHIENVEIBIIEIS .......c.cvceieieiiieeeeee ettt bbb bbb bbb e ee ettt bbb bbb bbb b e b e R s e e e ettt bbbt e bbb ebebeeis 14
Die KONTEIENZ APPIIKALION .....cvucevceeusesrsrsssssesse s s s ssssse e e ss s s s e e AR R E AR R AR AR AR R R E AR R R R R R nE s 15
Die Instant MeSSaging APPIIKATION)........cuuiuureurierenreussesessessessesssssssssessssssesses s sess s s e sses b b s E £ RsESE S SE RS RS E s E AR E AR AR R R E bbb 16
Auf eine Einladung zu einer Instant MesSaging SItZUNG @NEWOMEN. .........cvu ettt ees et st ss et ss s s enens 16
Eine Instant Messaging NaChIICht ErSIEIEN ... e bbb 16

An einem Offentlichen Chat tBIINERMEN.............ci bbb bbb bbb bbb bbbt 17
Eine persdnliche Instant MeSSaging SItZUNG SAMEN ...........cuu ittt bbbt bbb 17

Die Arbeitsbereiche Applikation (Workspaces)
Uber Arbeitsbereiche...........cooenenenenineneneeeens
ATDEIESDEIEICNE EISTEIIEN.......cviiticteicteicr bbb bR bR bR s AR AR bR R e e e b R en s

Die Dokumente APPIIKAtioN (DOCUMENES) ........uuvuuusuussssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 8sss4 888 RS R R R R RS R S R ES 19
Uber Dokumente...........ccceeeccueeeeecciceene
Dokumente erstellen

Die WebpubliShing APPIIKAtION.........cciuieissississessissssssssssssssessesssssssssssssssssessesss s bbb E SRR S RS E £ EE R RS AEAESE AR AR AR E RS 20
BN WEDSITE EISIEIEN.........eeeeeeeee ettt ettt e e bt e e s et et s e ss b et et essesn s et et s sessaet et essessaetesessesssetet et snsnaetetessnssaetetesansnantetasaen 20

INNEIE FUF INFE WEDSIIE EISTEIIEN .......co. ettt ettt bbb 20
Die Dateiablage APPIKAtion (File STOrAQE).........coruuuiensesresssesessessensesssssssssesssssssssessssssessessssssessessssssesssssssssesssssssssesss s se s s b e s E s R b b s R b bbbt 21
[N CoNtAINEIN GESPEICEIE DABIEN .........vvrierceescitsces ettt ettt bbbt 21

Dateien in Container KOPIETEN (UPIOAQ) ..........cccuevurieereeereieeiereiieeeeeee i esse i 21

Dateien auf lhren Computer KOPIEMEN (DOWNIOAG) ...........c.ovueureereereireeeeeere i eeereese e eeeseeseesees e esess s e es e ss e s bR s et 21
Die Lesezeichen APPIIKAtioN (BOOKMAIKS)..........u.uuuuuussesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssss 5 asss 883 RS RR R RS R R 1 E8 22
UDBT LESEZEICREN.......ce ettt ettt b8 2R e 28458 bR A e R4 £ 84S A E £ E e R AR s bbbttt 22
LESEZEICNEN BIZEUGENN ..ottt bbb s 22
LesezeiChen fUr €INE WEDSEIIE BIZEUGEN ........ccu e ettt eae et es et ss s s s s es e 28 £eRE a8t R bbb 22
Lesezeichen aus Irem BroWSEr IMPOMTIEIEN..........c. vttt ettt s st s s s e bbb R8s bbb Rttt en 22

LG e T ] 1T 4 (o 22

kki FirstClass Deutschland eK - Erlenweg 9 < 64665 Alsbach « Telefon: +49 (0) 6257 940 0 « Fax: +49 (0 )6257 940 100
Web: http:// www.kki.de « FC via IP: fc.kki.de Port 510 + FC ISDN/analog: +49 (0) 6257 940 500 + Email: kontakt@kki.de
Offizieller Distributor fiir FirstClass und Third Party Zusatzprodukte Seite 3



OPENTEXT" Einfiihrung in FirstClass

o O R P OR ATI ON

. Erste Schritte .
FiIrsTCLASS' DIviSION kk

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

Mit Ihrem FirstClass Server verbinden

Das beschriebene Vorgehen gilt fiir registrierte Benutzer. Wenn Sie sich als Gast einwahlen méchten, fiillen Sie das Feld ,Adresse” wie unten
beschrieben aus und wéhlen ,Gast" anstelle von ,Registrierter Benutzer*.

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

2. Fillen Sie das FirstClass Loginformular aus.

99 FirstClass Lo _|oix/| Benutzer-ID  lhre Benutzer-ID auf diesem Server

: Passwort lhr Passwort auf diesem Server
F|RSTC|_ASS""’ Server Zeigt den Namen des Servers an, mit dem Sie sich verbinden werden.
Hengte Wenn Sie sich in einen anderen Server einwahlen méchten, klicken Sie auf das kleine
Passwort: [m & Dreieck, um die erweiterten Einstellungen zu 6ffnen. Wéhlen Sie die gewlinschte
- Settingsdatei aus der Adressenliste oder tragen Sie in das Adressfeld den
entsprechenden Server ein.
3. Klicken Sie den Login Button, um Ihren FirstClass Desktop zu 6ffnen.
Bestandteile des FirstClass Fensters
e == Die folgenden Informationen beziehen sich auf die Bereiche
®@ dxr.qQE 2 @ .0, A, B, C und D wie in der linken Abbildung markiert.
e e -
Sl b A > Bereich Zusatzliche Information
— 1 PO 20
2 P _ A Meniizeile Hier wéhlen Sie Befehle aus. Wir dokumentieren
g - é st Meniibefehle so: Ablage > Léschen. Das bedeutet
g wahlen Sie ,Loschen” aus dem Menibereich ,Ablage”.
2 c
A
B Symbolleiste Fir jedes Fenster gibt es eine eigene Symbolleiste.
Wenn man auf ein Symbol der Symbolleiste klickt,
entspricht das einer Aktion des Meniis. Sie kénnen die
Symbolleiste an Ihre Bediirfnisse anpassen (Symbole
[6schen oder hinzufiigen). Weitere Informationen zur
Anpassung der Symbolleiste finden Sie in der
Onlinehilfe.
4
C Hauptbereich Ein Bereich ist ein Ausschnitt eines Fensters (oder einer Webseite), der durch andere Bereich durch Rahmenlinien

getrennt ist. Bereiche enthalten unterschiedliche Arten von Objekten. Beispielsweise kann ein Fenster im oberen Bereich
Container (Unterordner) und im unteren Bereich Nachrichten und Dokumente enthalten. Im Falle von Nachrichten und
Dokumenten ist der obere Bereich der Nachrichtenkopf. Der Hauptbereich zeigt die Inhalte des gedffneten Containers oder
eines gedffneten Objekts wie einer Nachricht. Dieser Bereich kann entweder den gesamten Bereich unterhalb der
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 r.\ S
~a

,’/’ Aktusls Korrespondenz g Ablage Korrespondenz 2007 B

| ) Mame: 1] Thema Grile| Letrte Anderung =
ES Hans Dampf Machdem ich aus dem Urlauk zurdck bin.. 2Kp2 12:01
E3 Hanz Dampf = Re: Wichtige Anderung! - Dankeschin! 1K 24.08.2007 12:00
Ed An Hans Dampf Dringend: Wichtige finderung! 1K 24082007 11:59
E3 Hanz Dampf = Re: Budget report 1K 24.08.2007 11:58
E3d Q An Hans Dampf Budlget report 2K 24082007 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

.. solten wir uns wegen des Budgets 1-2008 noch sinmal zusammensetzen.
Terminvarschlag ware ndchste Woche Mittwoch, 14 Uk,

Wiele Grie
Y Hans D

Bereich Zusitzliche Information

A Zusammenfassungsleiste  Diese Leiste zeigt: den Namen des Containers; eine Zusammenfassung der Inhalte des Containers; den Server- und
den Benutzernamen; den fiir Sie verfligbaren Plattenplatz auf dem Server; ob andere Benutzer den Container
ebenfalls gedffnet haben; die Berechtigungen, die Sie fiir den Container haben. Berechtigungen schliefen eine Reihe
von Werten ein, die den Zustand eines Containers wie einer Konferenz beschreiben. Berechtigungen geben
Benutzern Zugriff auf den Container und bestimmen, was sie innerhalb des Containers tun drfen.

B Oberer Bereich Der Hauptbereich ist zweigeteilt. Der obere Bereich verwendet tiblicherweise die Symbolansicht.

C Unterer Bereich Der untere Bereich verwendet meistens die Listenansicht, welche die Informationen (iber jedes Objekt in Spalten
anzeigt. Sie kdnnen die Sortierung und Gruppierung andern. Mehr Infos dazu finden Sie in der Onlinehilfe.

D Lesebereich Der Lesebereich zeigt den Inhalt des gewahlten Objekts. Der Lesebereich kann unterhalb oder rechts von den
Objekten im Hauptbereich angezeigt werden. Um zwischen den Positionen des Lesebereiches zu wechseln, klicken
Sie bitte auf das folgende Symbol am unteren rechten Rand des Fensters:

ﬁiﬂ
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Ihr FirstClass Desktop

Sobald Sie sich mit dem Server verbunden haben, 6ffnet sich |hr personlicher Desktop. Hier haben Sie Zugriff auf alle FirstClass Applikationen. Es

kann sein, dass der Administrator Ihres Servers weitere Objekte zu lhrem Desktop hinzugefiigt hat, wie zum Beispiel zusatzliche Konferenzen. Auch
die grafische Darstellung kann angepasst sein. In diesem Dokument wird die Darstellung verwendet, wie Sie nach einer Basisinstallation von Server
und Client erscheint. Um Objekte des Desktops zu 6ffnen, fiihren Sie einen Doppelklick auf diese aus. Um Objekte zu markieren, klicken Sie auf sie.

Uber die FirstClass Applikationen

FirstClass bietet die folgenden 10 Grundapplikationen:

Mail Personliche Nachrichten. Sie und alle anderen FirstClass Benutzer haben eine
(Mailbox) personliche Mailbox.

it Kalender Onlineverwaltung von Terminen (wie beispielsweise Meetings) und Aufgaben (etwas,
(Calendar) das Sie erledigen mussen z.B einen Bericht abliefern). Sie haben einen personlichen

Kalender und kénnen zusétzlich noch Zugriff auf éffentliche Kalender haben.

L Kontaktmanagement Informationen zu Ihren persénlichen Kontakten. Sie haben einen persénlichen
(Contacts) Kontakteordner.
§ Konferenzen Onlineforen, die in erster Linie zum Austausch mehrerer Benutzer zu einem Thema
: (Conferences) gedacht sind.
@ Instant Messaging Kommunikation in Echtzeit — Onlinechats mit anderen Benutzern, die zeitgleich online
sind.
& . Arbeitsbereiche Onlineforen fiir Arbeitsgruppen.
\ e 8 (Workspaces)
1 h ' Dokumente Speichern von Informationen fiir einen I&ngeren Zeitraum.
A
= (Documents)
: % Web Publishing Werkzeug, um lhre persdnliche Website zu gestalten.
2 %D Dateiablage Ein Bereich, in den Sie Dateien laden kdnnen (die Dateien werden auf den Server
€3 / (File Storage) kopiert). Es kdnnen Dateien in allen Formaten gespeichert werden, z.B. Bilder, Musik,
' Officedokumente...
@ Lesezeichen Verkniipfungen zu FirstClass Objekten und Webseiten.
Fai
=~ Anmerkung:

Dieses Dokument bezieht sicht auf den FirstClass Server im Zusammenspiel mit der deutschen Version des Clients. Die Symbole der
Hauptapplikationen auf dem Desktop werden automatisch vom Server generiert und greifen nicht auf die deutsche Ubersetzung zu. Die englische
Bezeichnung wird, sofern Sie von der deutschen Version abweicht, kursiv angegeben.
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Eine Nachricht erstellen

1.

Waéhlen Sie Nachricht > Neue Nachricht um das Standardnachrichtenformular zu verwenden.

Um ein anderes Nachrichtenformular zu verwenden, wahlen Sie Nachricht > Neue Nachricht Spezial und dann das gewtinschte Formular.
Wenn Sie sich entscheiden, doch ein anderes Formular zu verwenden, wahlen Sie Ablage > Loschen wahrend Sie das Formular noch
gedffnet haben.

Nachrichtenkopf ausfiillen. Der Kopf ist der obere Bereich lhrer Nachricht. Er enthélt die Adressierungsinformationen und die Details
darlber, wann die Nachricht versendet wurde.

or: { Peter Sommer 2|
Thema: |Eludget Report

A | + Hans Dampf

e | ¥ rvonne Evwald

Bree: | § Sabine Maier

Tipps fiir die Adressierung von Nachrichten:

. Alle Benutzer und Konferenzen des Servers (dies schliet auch personliche Adressen und Verteiler ein) werden im Verzeichnis
gespeichert. Dort sind alle Adressen fiir Benutzerkonten, Konferenzen, éffentliche Kalender und andere Serverobjekte abgelegt. Um
eine Nachricht an einen beliebigen Nutzer oder eine Konferenz aus dem Verzeichnis zu adressieren, kdnnen Sie einen Teil des
Namens eintippen. Eine Liste mit Namen, auf die lhre Eingabe zutrifft 6ffnet sich. Mit einem Doppelklick wéhlen Sie den
gewtinschten Empfanger aus der Verzeichnisliste aus.

. Wenn Sie innerhalb einer Konferenz eine neue Nachricht erzeugen, ist die Nachricht automatisch an die Konferenz adressiert.
i Sie kénnen Namen von anderen Nachrichten via drag-and-drop in die Adressfelder lhres Nachrichtenkopfs ziehen.
. Sie kdnnen eine voradressierte Nachricht erzeugen indem Sie Neue Nachricht an aus dem erscheinenden Kontextmenii eines

Benutzernamens im Verzeichnis, der ,Wer ist online*-Liste oder einer Nachricht auswéhlen. Das Kontextmenu enthalt Kommandos
in Abhangigkeit davon, wo Sie sich gerade befinden. Ein Kontextmenu 6ffnet sich mit einem Klick der rechten Maustaste (Windows,
Linux) oder durch Klicken mit gedriickter Control-Taste (Mac) auf das Objekt/den Namen mit dem Sie gerade arbeiten.

Schreiben Sie den Nachrichtentext in den unteren Bereich des Nachrichtenformulars.
Sie kdnnen Material aus anderen Quellen kopieren, es formatieren und editieren wie in der Onlinehilfe beschrieben.
Mit dem Befehl Ablage > Anhangen... kdnnen Sie Attachments an Ihre Nachricht anhangen, wenn Sie das mdchten.
o
=~ Kurzbefehl
Ziehen Sie eine Datei via drag-and-drop auf den Kopf Ihrer Nachricht. Sie kdnnen diese Methode auch dazu verwenden, um FirstClass
Objekte wie Dokumente oder an andere Nachrichten an Ihre Nachricht anzuhéngen.

Senden Sie lhre Nachricht ab indem Sie Nachricht > Senden auswahlen.
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Auf eine Nachricht antworten
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Nachrichten arbeiten immer nach dem gleichen Prinzip, egal ob Sie sich in lhrer persénlichen Mailbox oder in einer Konferenz befinden. Eine
ungelesene Nachricht tragt 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.

Wahlen Sie die Nachricht aus oder 6ffnen Sie sie.

Markieren Sie beliebig Text, den Sie in Ihrer Antwort zitieren méchten. Wenn Sie die gesamte Nachricht zitieren méchten, wéhlen Sie
Nachricht > Beantworten Spezial > Beantworten mit Zitat. Wenn Sie sich dafiir entscheiden, kdnnen Sie nicht die unten beschriebenen
Antwortoptionen wahlen. Sie kdnnen nur eine Antwort an den normalen Empfanger senden oder miissen den Nachrichtenkopf manuell

anpassen.

Folgende Mdglichkeiten stehen lhnen fir die Beantwortung von Nachrichten zur Verfugung:

Wenn Sie...

Dann...

Eine Nachricht an den Standardempfanger
erzeugenmdchten, wie in Ihren Voreinstellungen
definiert.

(Informationen zu Ihren persénlichen
Voreinstellungen und wie Sie diese anpassen
kénnen, finden Sie in der Online Hilfe.)

Wahlen Sie Nachricht > Beantworten

Eine Antwort an andere Empfanger als den
Standardempfanger erzeugenméchten.

Waéhlen Sie Nachricht > Beantworten Spezial und dann eine der folgenden

Méglichkeiten:

Beantworten an Alle

Beantworten an Absender
Beantworten an Konferenz

Benantworten an Verfasser

Erzeugt eine Antwort, die an den Absender und die
anderen Empfénger der Nachricht adressiert ist.
Der Name des Absenders wird in das ,An:* Feld
eingetragen. Die weiteren Empfanger werden die
das ,Cc:*-Feld eingetragen.

Erzeugt eine Antwort, die an nur an den Absender
adressiert ist.

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

Erzeugt eine Antwort die nur an den
Originalabsender einer weitergeleiteten Nachricht
adressiert ist.

Schreiben Sie den Text Ihrer Antwort.
Senden Sie die Nachricht ab.

Eine Nachricht weiterleiten

Um eine Nachricht an jemand anderen weiterzuleiten:

1.

o~ LN

Markieren oder 6ffnen Sie die Nachricht.

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

Adressieren Sie die Nachricht.

Andern oder erganzen Sie den Nachrichtentext wie Sie es méchten.

Senden Sie die Nachricht ab.
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Download einer angehangten Datei (Attachment)

1. Markieren Sie das Attachment im Nachrichtenkopf.

2. Wahlen Sie Ablage > Attachment speichem...

3. Waéhlen Sie den Bereich Ihres Computers , an dem Sie die Datei speichern méchten.

=

.

“ Kurzbefehl:
Ziehen Sie das Attachment via drag-and-drop an den gewtiinschten Speicherort. Um das Attachment vor dem Download anzusehen,
machen Sie einen Doppelklick darauf.

Uberpriifen, ob eine Nachricht gelesen wurde

Um die Chronologie einer Nachricht einzusehen, inklusive der Information, wer die Nachricht gelesen hat, wéhlen Sie Nachricht > Chronologie
wahrend die Nachricht markiert oder gedffnet 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 kdnnen einen personlichen Kalender (der Termine wie z.B. Besprechungen und Aufgaben wie z.B. Deadlines fiir die Abgabe eines Berichts
enthalt) verwenden und die Kalender anderer Benutzer oder 6ffentliche Kalender einsehen.

Um Ihren persénlichen Kalender zu 6ffnen wahlen Sie Ablage > Offnen > Kalender.

Um den Kalender eines anderen Benutzers zu 6ffnen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Benutzers im Verzeichnis, der ,Wer ist online*-Liste oder
den Feldern des Nachrichtenkopfes (An, Cc, Bcc) oder im Teilnehmerfeld einer Instant Messaging Sitzung und wahlen Sie Benutzerkalender 6ffnen.

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

Sie kénnen sich einen Kalender mit der gleichen Ansicht wie Ihre Mailbox oder eine Konferenz anzeigen lassen. Zusétzlich gibt es noch spezielle
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 bekommen, klicken Sie auf das
entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Die Tagesansicht bietet eine detaillierte Ansicht des Tages mit Zeitstrahl. Aufgaben und
Ganztagestermine werden an erster Stelle dieser Ansicht angezeigt.

A4 A Aug 2007 b | B
Wenn Sie sich die Tagesanzeige anzeigen lassen, werden alle Termine, die heute stattfinden und alle Aufgaben die L AR
heute starten oder weitergehen aufgelistet. Aullerdem gibt es eine Miniaturmonatsanzeige: 557 8 9101

P 27 28 23 30 311

Wenn Sie Ihre Anzeige geteilt haben, kénnen Sie in dieser kleinen Kalenderansicht Tage markieren und sich diese in
der GroRansicht anzeigen lassen. Durch klicken auf die kleinen Pfeile in der Miniansicht kdnnen Sie durch Monaten
oder Jahren blattern.

Wenn Sie... Dann...

Zum nachsten Monat, zur nachsten Woche oder zum néchsten | Klicken Sie auf die kleinen Pfeilsymbole am oberen rechten Rand der

Tag zu blattern (oder zum vorhergehenden) mdchten. Kalenderansicht.

Zum aktuellen Monat oder der aktuellen Woche gelangen Klicken sie auf Heute.

mdchten.

Die Details eines Termins oder einer Aufgabe ansehen Fuhren Sie eine Doppelklick aus. Sie kdnnen auf einen Teil der Details eines

mdchten. Termins oder einer Aufgabe sehen, wenn Sie mit dem Mauszeiger (iber den
Kalendereintrag fahren.
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P —— Erste Schritte kkl
Einen Termin erstellen
1. Wahlen Sie Ablage > Neue > Neuer Termin
o,

= Kurzbefehle
Um einen Termin zu erzeugen, der an einem bestimmten Tag beginnt, fuhren Sie einen Doppelklick auf diesen Tag oder das Feld darunter
in der Kalenderansicht aus.

Sie kénnen auBerdem das Kontextmenii des Tages 6ffnen und dort ,Neuer Termin“ auswéhlen.

Sie kdnnen einen neuen Termin auch dadurch erzeugen, dass Sie einfach in den Tag klicken und die Bezeichnung des Termins direkt dort
eintragen und dann die Eingabetaste driicken. Um die Standard-Start- und Endzeiten zu andern, fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber die
Zeitangabe — der Mauszeiger verwandelt sich in eine kleine Uhr - und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste nach oben oder unten. Um die
Farbe eines Termins festzulegen, wahlen Sie Farbe aus dem Kontextmeni. Wenn Sie weitere Details erganzen mdchten, 6ffnen Sie den
Termin mit einem Doppelklick.

2. Die Grundangaben eines Termins geben Sie im Register ,Termin“ des Terminformulars ein.
Termin | Teinehmer | Erweitert |
Sie wurden zu folgendem Termin singelsden vare § Peter Somrmer
Beschrelou... [Budgethesprechung 1. G 2008
Ort: Konferenzraum 1. OG
Kategarie: Meetings K| Farbe: =|
Start: Martag, 20, August 2007 16:00 x| Daver 1 Stunde =l
Ene Martag, 20, August 2007 17:00 | Ganztagier Ter
Anzeigen ... |Belegt K|
Meine Erinnerungen
" Ohne
& it var Termin 1 Stunde K|
3. Bearbeiten Sie auch die anderen Register des Formulars. Um Teilnehmer zu einem Termin einzuladen, eine Ressource zu buchen (z.B.

einen Raum) und Uberschneidungen zu iiberpriifen, verwenden Sie die Registrierkarte Teilnehmer. Um einen Termin wiederholend im
Kalender einzutragen verwenden Sie das Register ,Erweitert".

4, Hangen Sie Attachments an und schreiben Sie Texte, wie Sie es von normalen Nachrichten gewohnt sind.
5. Klicken Sie auf ,Speichern und SchlieRen”. Der Termin wird in Ihren Kalender eingetragen und in die Kalender aller Teilnehmer und
Ressourcen, die Sie eingetragen haben.

Sie kénnen einen Termin 6ffnen und die Details &ndern. Sie kdnnen einen Termin via drag-and-drop an einen anderen Termin des Kalenders ziehen
oder von einem Kalender zu einem anderen.

Eine Aufgabe erstellen

1. Wahlen Sie Ablage > Neu > Neue Aufgabe
ok,
=~ Kurzbefehle

Um eine Aufgabe zu erstellen die heute beginnt, filhren Sie einen Doppelklick im leeren Bereich der Tagesansicht aus. Um eine Aufgabe zu
erstellen, die an einem anderen Tag beginnt, 6ffnen Sie das KontextmenU des Tages und wéhlen Sie ,Neue Aufgabe.”

Sie kénnen eine neue Aufgabe auch dadurch erzeugen, dass Sie einfach die Tagesansicht klicken und die Bezeichnung der Aufgabe dort
eingeben. Um der Aufgabe eine bestimmte Farbe zuzuweisen, wahlen Sie ,Farbe” aus dem Kontextmen(. Um weitere Details zu ergénzen,

offnen Sie die Aufgabe.
2. Die Grundeinstellungen der Aufgabe geben Sie im Register ,Aufgabe” des Aufgabenformulars ein.
3. Im Register ,Erweitert* konnen Sie der Aufgabe eine Farbe zuordnen und weitere Informationen eingeben.
4, Fiigen Sie Attachments bei oder geben Sie beliebige weitere Texte wie bei einer normalen Nachricht ein.

Sie kénnen eine Aufgabe jederzeit 6ffnen und die Details andern. Um den Status einer Aufgabe zu andern, wahlen Sie den gewiinschten Status im
Formular aus. Sie kénnen eine ungedffnete Aufgabe auch via drag-and-drop an einen anderen Tag des Kalenders oder von einem Kalender zum
anderen ziehen. Wenn eine Aufgabe erledigt ist, klicken Sie die Checkbox der Aufgabe in der Listenansicht an.
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o O R P OR ATI ON

Erste Schritte kkl

Mehrere Kalender in einer Ansicht zusammenfassen

Sie kénnen die Objekte mehrerer Kalender kombinieren. Beispielsweise kdnnen Sie die Objekte eines Gruppenkalenders zusatzlich zu den
Objekten Ihres personlichen Kalenders ansehen.

Um mehrere Kalender in einer Ansicht zusammenzufassen:

1. Offnen Sie einen der Kalender.

2. Klicken Sie auf das Register ,Kalender im Bereich der Tagesansicht. Dieses Register listet alle fiir die Kombination zur Verfiigung
stehenden Kalender auf.

3. Markieren Sie die Checkboxen der Kalender, die Sie zur Ansicht hinzufiigen mdchten. Sie konnen den verschiedenen Kalendern jeweils
eine bestimmte Farbe zuweisen. Alle Objekte eines Kalenders werden dann in der gewahlten Farbe angezeigt. Um dies zu tun, wahlen Sie
Farbe aus dem Kontextmenii des Kalenders innerhalb des Registers ,Kalender”.

Sie kénnen auch weitere Kalender zur Liste hinzufiigen. Beispielsweise um einen Kalender mit dem Namen ,Subkalender’ zu Ihrem
personlichen Kalender hinzuzufiigen, ziehen Sie diesen einfach bei gedriickter Shift-Taste mit der Maus in Ihren persénlichen Kalender.
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Erste Schritte kkl

e

Adressen fiir spatere Verwendung abspeichern

Sie kdnnen Adressen und weitere personliche Informationen zu lhren privaten und geschaftlichen Kontakten im Ordner ,Contacts” verwalten.
Auferdem kénnen Sie hier Verteiler fiir lhre Nachrichten erstellen, wenn Sie regelmaRig an die gleiche Gruppe von Personen Nachrichten
verschicken und diese keinen Zugriff auf eine FirstClass Konferenz haben.

. . .o . . . N Kontakidatenbank 3 Dateien 0 Ordner FirstClass | Peter Sommer 4.8 verflighar
Diese Kontakte werden nur in Ihrer personlichen Ansicht des Verzeichnisses o Guiberg
angezeigt. E-Mail-Adresse: ilona guthergi@huskyplanes com
Telefon geschaftl: 030123 55517
. . . . . Fax: 030123 55519
Ihre Kontaktdatenbank sieht in etwa wie die nebenstehende Abbildung aus. Wiehseite: TRy ERES G
Motizen: Assiztentin von M. Mackel
Sie kénnen auch éffentliche Kontaktdatenbanken erstellen und die darin EMatthiss .. Meickel
abgelegten Kontaktinformationen mit anderen Benutzern gemeinsam Sl A e SO R
. . .. . . 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,
. . . . | [=IRita Marie MNeumann
1. Waéhlen Sie Ablage > Neu > Neuer Kontakt. Wenn Sie ein den Kontakt EMai-Adresse  rima neuma@sboinma de
zu einer offentlichen Kontaktdatenbank hinzufiigen mochten, miissen Wighseite: wewy G firma de
Sie die Kontaktdatenbank 6ffnen, bevor Sie diesen Befehl ausfiihren.
Sie kdnnen auch Adressen aus einer Nachricht zu lhrem Kontaktordner
hinzufligen in dem Sie die Adresse markieren und dann Kommunikation
> Zum Kontaktordner hinzufigen auswahlen.
2. Fillen Sie das Formular fiir den neuen persénlichen Kontakt aus. (Die Darstellung kann bedingt durch Ihre personlichen Einstellungen von

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. Wahlen Sie Ablage > Neu > Neuer Verteiler.

Einfiihrung in FirstClass
Erste Schritte

Wenn Sie den Verteiler zu einer 6ffentlichen Kontaktdatenbank hinzufiigen méchten, 6ffnen Sie die jeweilige Kontaktdatenbank zunéchst

und fihren dann den o0.g. Befehl aus.

2. Flllen Sie das Formular fiir den neuen Verteiler aus.

£ MarketingNews : FirstClass

7] Persinlicher Verteiler

Mame: [Marketingrews

hitalieder: T llona Gutherg
1 Rita Marie Meumsann
¥ Sabine Maier
T Matthiaz J. Mbckel

=10l x|

Abbrechen |
k. I

100% x| #
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Erste Schritte kk

FirstClass Konferenzen sind Bereiche, in denen Sie sich mit den anderen Benutzern des Systems (iber bestimmte Themenbereiche austauschen
kénnen. Sie kdnnen Nachrichten an Konferenzen schicken / adressieren genau wie Sie Nachrichten an Personen schreiben.

Wenn eine Konferenzen Nachrichten enthalt, die Sie noch nicht gelesen haben, sind sie mit einer kleinen roten Flagge markiert. Sie knnen die
Konferenz 6ffnen und die Nachrichten, die von anderen dorthin geschickt wurden, lesen.

Der Vorteil von Konferenzen gegeniber personlichen Mailboxen liegt darin, dass alle Nachrichten zu einem Thema am selben Ort abgelegt werden.
Auferdem mussen Sie eine Nachricht nicht an eine Reihe von Benutzern adressieren oder an einen Verteiler, den Sie standig aktuell halten
missen. Sie miissen einfach nur an eine Konferenz schreiben.

Konferenzen kénnen von Ihrem Administrator, Ihnen oder anderen Benutzern erzeugt werden. Ihr Administrator legt fest, welche Konferenzen fiir
alle zuganglich sein sollen. Sie sehen diese Konferenzen, wenn Sie auf den Button ,Konferenzen® in der Navigationsleiste Ihres Desktops klicken.

i# Downloads : FirstClass Online -0l x|

Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation Ansicht  Hilfe

® PO o

Gehe zurlick  Gehe vaor Meu Chronologie  Zusammenfassen

- -z

Beantwarten

_ﬁ 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

ra
(g
.

Wide Beta

oy [ e
i
2

i hosoer

T

Useful FC Tools Windows Useful FC Tools Mac

‘e Useful FirstClass utilities

4 | 1 Ohjekt susgevwaht. a4 B
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®

Einfiihrung in FirstClass
Erste Schritte

KKi

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, der Sie eingeladen hat.

Wenn Sie...

Dann...

Die Einladung ablehnen méchten.

Klicken Sie auf Ablehnen.

Die Einladung ablehnen méchten, ohne den Absender zu
benachrichtigen.

Klicken Sie auf Ignorieren.

Teilnehmen mdchten.

Klicken Sie auf Annehmen.

éﬁlnstant Message : FirstClass

Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation  Ansicht  Hilfe

=1ofx]

Sabine Maier hat cen Chat betreten.

Peter Sommer hat den Chat betreten. Teilnehmer:

Teinehmer | Attachments | Eimstellungen |

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

Peter Sommer

% lgnorieren | & Erlauben I 2 Verweigern |

"
¥

OC||7PE I U sn

il

,
T
[

1|9 7 V|
>l [0 = M= Jinks o] [Einfigen..

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

S5 Senden I
M relden |
i Paugze |

49 Sprechtaste |

I:E Einladen |

Eine Instant Messaging Nachricht erstellen

Um eine Nachricht in einer Instant Messaging Sitzung zu erstellen, schreiben Sie einfach lhren Text in den Textbereich des Instant Message
Formulars. Sie kdnnen den Text wie in jeder anderen FirstClass Nachricht formatieren und Dateien als Attachments anh&ngen oder in den Textteil
einbetten. Um lhre Eingabe zu (ibertragen, klicken Sie Senden oder driicken die Eingabetaste.

Sie konnen auferdem:

Tonaufnahmen einbinden.

Dateien als Attachments hochladen.
Andere zur Sitzung einladen.
Anderen mitteilen, dass Sie kurzzeitig nicht erreichbar sind.

Benennen Sie eine Instant Messaging Sitzung, die Sie selbst initiiert
haben, moderieren Sie sie oder speichern Sie eine Abschrift.

Klicken Sie auf die Sprechtaste. (Die Taste erst wieder loslassen, wenn Sie
die Aufnahme beendet haben.)

Verwenden Sie das Register ,Attachments* fiir diese Funktion.
Klicken Sie auf Einladen.
Klicken Sie auf Pause.

Verwenden Sie das Register ,Einstellungen*.
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Erste Schritte kkl

An einem offentlichen Chat teilnehmen

Ein &ffentlicher Chat erscheint als Symbol innerhalb eines Containers. Wenn sich in einem Chat aktive Teilnehmer befinden, wird dies durch eine
kleine rote Sprechblase neben dem Symbol angezeigt:

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

Eine personliche Instant Messaging Sitzung starten

1. Wéhlen Sie Kommunikation > Instant Message
o,

.

" Kurzbefehl
Offnen Sie das Kontextmenii an einer beliebigen Stelle an der der Name des Benutzers angezeigt wird, den Sie einladen méchten und
wahlen dann Instant Message. Wenn Sie diese Methode verwenden, kénnen Sie die Schritte 2 und 3 Uberspringen.

2. Klicken Sie auf ,Einladen” um Benutzer einzuladen.
3. Markieren Sie die Benutzer, die Sie einladen mdchten.
4. Erstellen und senden Sie die Instant Message wie oben beschrieben.
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FiIrsTCLASS" Division

L

Uber Arbeitsbereiche

Erste Schritte

KKi

Ein Arbeitsbereich ist ein Bereich, in dem die Benutzer einer Arbeitsgruppe Zugriff auf FirstClass Applikationen und Ressourcen haben, die fiir die
Gruppe von Bedeutung sind. Arbeitsbereiche kdnnen durch Ihren Administrator, Sie selbst oder andere Benutzer erzeugt werden.

Beispielsweise kdnnte ein Arbeitsbereich fiir Onlinebesprechungen folgende Elemente enthalten:

. eine Konferenz fiir Diskussionen

. einen Gruppenkalender fiir die Planung von Meetings

. eine Kontaktdatenbank fir die Speicherung von Informationen zu
Kontakten die fiir die Gruppe wichtig sind

. einen Container fiir Dokumente mit wichtigen Aufzeichnungen

. einen Dateiablageordner fir die Speicherung verschiedener Dateien

Arbeitsbereiche erstellen
1. Offnen Sie den Ordner ,Workspaces".

2. Klicken Sie auf ,Neuer Arbeitsbereich".

3. Markieren Sie das Template, das Sie fiir lhren Arbeitsbereich verwenden

»

4 Peters virtuelle Besprechung : FirstClass - ol x|
Ablage Eearbeiten Format  Nachricht  Kommunikation  Ansicht  HilFe
e . ~
2 Q
Gehe zurbck Gebevor Anwendung hinzuafioen  Mitolieder der Arbetsgruppe  Loschen Suchen  Hife
_ﬁ Konterenz 0 Dateien 4 Ordner  FirstClass : Peter Sommer 4.9M werflghar i@l
Diskussionskonferenz [isstcbolunente
== Q.
) - :
e
Unsere Kortakte Dateisblage
E4q | 4 Objekte. 4 B

mdchten. Ein Template ist eine Starthilfe, wenn Sie Objekte wie Dokumente oder Konferenzen erstellen. Templates kénnen vordefinierte
Hintergriinde, Layouts, Formate, Platzhaltertexte usw. enthalten. Wéhlen Sie das Template, das am ehesten lhren Vorstellungen entspricht.
Sie kdnnen samtliche Voreinstellungen andern oder I6schen. Sie kénnen ein Templates auch komplett [dschen und ein anderes wahlen.

4. Benennen Sie lhren Arbeitsbereich. Sie kdnnen nun den neuen Arbeitsbereich éffnen und fiir Ihre Bedirfnisse anpassen. Dies schliefit ein:
. Ldschen vorgegebener Applikationen, die von Ihrer Gruppe nicht benétigt werden.
i Applikationen erganzen.
. Klicken Sie auf ,Anwendung hinzufigen*.
. Passen Sie die Ansicht Ihres Arbeitsbereiches an.
i Laden Sie andere Benutzer als Mitglieder zu lhrem Arbeitsbereich ein. Klicken Sie auf ,Mitglieder der Arbeitsgruppe”.
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Erste Schritte

xM

-

Uber Dokumente

Einfiihrung in FirstClass

KKi

Im Gegensatz zu Nachrichten veralten Dokumente nicht standardméaRig (werden automatisch geldscht). AuBerdem kénnen Dokumente jederzeit
bearbeitet und aktualisiert werden. Dies macht sie ideal fiir die Verdffentlichung von Informationen, die Sie fiir einen I&ngeren Zeitraum behalten

mochten.

Trotzdem kénnen Sie mit Dokumenten das Gleiche tun wie mit Nachrichten: Hintergrundbilder hinzufigen, den Inhalt formatieren, iberprifen ob sie

gelesen wurden und sie auf lhrem Computer abspeichern.

1}‘ Documents : FirstClass
Ablage Bearbeiten Format Machricht  Kommunikation Ansicht  Hilfe
2 X & "

® ®@ 0 Q0O S < @0

Gehe zurlick Gehe vor Neues Dokumert Suchen  Neuer Ordner |0 Ordner verschisbern Ldschen Drucken  Chronologie  Eigenschaften  Hilfe

=Bl ]

‘% Documents 3 Ordner 2 Dateien 0 Ordner  FirstClass : Peter Sommer 4.9M verflahar

&

= Ql.ﬂ\mor |Name |Thema

| Gréke|Letzte Anderung

Peter Sommer Budgetplanung 2007
Peter Sommer Budgetylanung 2006

B4 | 2 Oleite.

1K 04.09.2007 14:30
1K 04.09.2007 1430

[ T

Ihr Ordner ,Documents*” bietet die optimale Umgebung um Dokumente fiir den persénlichen Gebrauch zu erstellen und zu speichern.

Dokumente erstellen
Wahlen Sie Ablage > Neu > Neues Dokument.
Wahlen Sie das Template, das Sie fiir Inr Dokument verwenden mdchten.

Erstellen und formatieren Sie den Inhalt des Dokuments.

> w0 o=

Klicken Sie Speichern und SchlieBen wenn Sie fertig sind.
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. Erste Schritte .
FIrsTCLASS’ DIvISION kkl

Eine Website erstellen
Im Ordner Web Publishing speichern Sie das Material, das Sie im Web veréffentlichen mdchten. Das kénnen sein:

. Basiswebseiten, die wie Dokumente sind

. Blogs (Online Tageblicher)

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

. Listen von Dateien, wie PDFs oder Photos

. Listen interessanter Links

Die Inhalte lhrer Website werden in der Baumansicht lhres Web Publishing Ordners angezeigt. Die Reihenfolge in der Sie hier angezeigt werden,
entspricht der Reihenfolge, wie sie in der Navigationsleiste Ihrer Website angezeigt werden. Sie kénnen lhre Webseite auch dadurch weiter
strukturieren, indem Sie Ihr Material in Unterordner ablegen.

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

Sie kdnnen das Erscheinungsbild all lhrer Webseiten dndern, indem Sie auf ,Erscheinungsbild* klicken und ein neues Template auswéhlen.
Sie kdnnen auch das Erscheinungsbild einzelner Objekte verandern.

Um sich anzusehen, wie lhre Website dargestellt wird, die Sie erstellt haben, klicken Sie auf ,Browseransicht".

%5 About Me : FirstClass =10l x|
blage Bearbelien Format Hachricht Kommuriketion  Ansicht  HiFe
© @ o Q.2 X, Slog
= M s
Gehe zurlick Gehe vor Browseransicht Speichiern und schiiefien Such Drucken Losche

5 @ wek Pubishing
s IS J— [Goer mich Home
¥ Blog Setenttet [
2 Pocast

Fortbildung zum Thema Spam und Personal Conferencing
Tuesday, September 4, 2007 308 PM +0200 Bry: Peter Sommer

Schidsselwerte: [
Search

Fo) c‘ pB U ‘ = s ‘ PO | DL Ga Eine hausinterne Fortbildungsveranstatung findet am 1. Oktober ab 14 Unt statt. Thema: Spam und Personal Conferencing mit dem
- - FirstClass Groupware System. Anmeldung bite bei mir (DIAF -222) bis zum 2509

Verdana o 3 ] W e ~[ [Einfiige.
K s A s A P |

+ i Commert  Permalink

Uber mich

Neues aus unserer Abteilung
9 [ Tuesday, September 4, 2007 %06 Ph +0200 By: Peter Sommer
Abdem 0. Septermber 2007 haben wir 2ine neue Mitarbeterin. Frau Sabine Maier titt die Machfolge von Herr Schimict an, der Encie des

Jahres inden wohlverdierten Rubestand gehen wird.
Permalink Mare.
Persdnliches

Name: Peter Sommer =)

100% w8

Top of Page

Inhalte fur lhre Website erstellen

1. Offnen Sie den Ordner ,Web Publishing®.

2 Klicken Sie auf ,Neue Web Seite".

3. Wahlen Sie das Template je nach dem welche Objektart Sie erzeugen mdchten.

4 Bearbeiten Sie die Inhalte des Objekts.

Wenn Sie ein Blog erstellen mdchten, erzeugen Sie zunéchst den Blog und dann datierte Blogeintrége durch das Klicken auf ,Neuer Blogeintrag"”.
Wenn Sie einen Podcat erstellen mdchten, erzeugen Sie zundchst den Podcast und dann einzelne Podcatbeitrdge in dem Sie auf ,Neue Episode*
klicken. Um eine Liste hochgeladener Dateien zu erstellen, erzeugen Sie einen ,Listing Folder* und laden die gewtinschten Dateien hoch.

Um eine Linkliste zu erstellen, erzeugen Sie Lesezeichen im Ordner ,Bookmarks®. Dann erzeugen Sie einen Ordner im Bereich Web Publishing.
Kopieren oder verschieden Sie die Links in den neuen Ordner.
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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 lhren Computer zu
kopieren, laden Sie sie runter (Download). Beim Ladevorgang bleiben die Dateitypen/-eigenschaften erhalten.

Sie kdnnen auch FirstClass Objekte wie Nachrichten und Dokumente importieren oder exportieren. Diese werden in das RTF, TXT und XML Format
konvertiert und beim Zuriickspielen auf den Server erhalten Sie ihre original Objekteigenschaften zurtick.

Der Ordner ,File Storage” auf Ihrem Desktop ist fiir die Ablage unterschiedlicher Dateitypen gedacht. In der Listendarstellung wird der Dateityp
angezeigt. Fiir Bilder kénnen Thumbnails angezeigt werden. In der Bedienleiste finden Sie verschiedene Buttons fiir die Funktionen, die man
ublicherweise in einem Dateiablageordner bendétigt. Wie beispielsweise den Up- oder Download von Dateien, die Voransicht aufrufen, das Senden

an andere Benutzer und die Ablage in Unterordner.

B
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® 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 6ffnen.
2. Wéhen Sie Ablage > Upload.
3. Markieren Sie die Datei, die geladen werden soll.

Dateien auf lhren Computer kopieren (Download)

Um eine Datei auf Ihren Computer zu laden:

1. Markieren Sie die Datei.

2. Wahlen Sie Ablage > Download.

3. Waéhlen Sie den Ort auf Ihrem Computer, wohin die Datei kopiert werden soll.
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Uber Lesezeichen

Lesezeichen sind Links die es ermdglichen, schnell auf FirstClass Objekte oder Webseiten zuzugreifen. Um auf die Objekte zuzugreifen mit denen
Sie verkniipft sind (Ziele), muss man die Lesezeichen nur Doppelklicken.

Ihr Lesezeichenordner enthélt alle Verkniipfungen, die Sie als Lesezeichen erzeugt haben oder hierher kopiert haben. Zugriff auf die Inhalte des
Lesezeichenordner besteht auch iiber den Button ,Lesezeichen” in der Bedienleiste des Ordners.

@

Lesezeichen

Lesezeichen erzeugen

Sie kdnnen Lesezeichen wie folgt erzeugen:

. Wahlen Sie Ablage > Neu > Neues Lesezeichen und fiillen Sie das Formular aus. Tragen Sie den kompletten Pfad zur Zieladresse in das
Feld ,URL" ein.
. Markieren Sie das Zielobjekt und wahlen dann Kommunikation > In Lesezeichen aufnehmen. Im Formular des neuen Lesezeichens wird der

Pfad zum gewahlten Objekt automatisch in das Feld ,URL" eingetragen.

Lesezeichen fiir eine Webseite erzeugen

Um ein Lesezeichen zu einer Webseite auf der Sie sich gereade befinden in Ihrem Lesezeichenordner zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erzeugen Sie den Button ,Add to FirstClass Bookmarks® in Inrem Browser. Sie werden beim ersten Offnen Ihres Lesezeichenordners dazu
aufgefordert. Wenn Sie dies zunachst nicht getan haben, klicken Sie auf den Button ,Browserschaltflachen hinzufligen* in lhrem
Lesezeichenordner.

2. Jetzt miissen Sie nur noch auf den Button ,Add to FirstClass Bookmarks® in Ihrem Browser klicken, wenn Sie sich auf einer interessaten

Webseite befinden und der Link wird automatisch in Ihrem 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 lhrem Webbrowser in eine Datei.
2. Offnen 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 ¢ @..
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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 Shift-left arrow Shift-left arrow Shift-left arrow
(thread)

Collapse (thread) left arrow or spacebar left arrow or spacebar left arrow or spacebar
Collapse (tree view) left arrow left arrow left arrow
Connect Ctrl K Cmd K Ctrl K

Copy CtrlC Cmd C CtrlC

Cut Ctrl X Cmd X Ctrl X

Delete Ctrl D CmdD 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 (thread) 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 F3or 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 CtrlB Cmd B CtrlB

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 CtrIN CmdN CtrIN

Next in Thread F2 Cmd/ Ctrl/

Next Unread CtrlU Cmd U CtrlU

Open Bookmarks Ctrl 3 Cmd 3 Ctrl 3

kki FirstClass Deutschland eK - Erlenweg 9 < 64665 Alsbach « Telefon: +49 (0) 6257 940 0 « Fax: +49 (0 )6257 940 100
Web: http:// www.kki.de * FC via IP: fc.kki.de Port 510 « FC ISDN/analog: +49 (0) 6257 940 500 + Email: kontakt@kki.de

Offizieller Distributor fiir FirstClass und Third Party Zusatzprodukte

Seite 23



OPEN TEXT

o O R P OR ATI ON

Einfiihrung in FirstClass

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 in a
new window

Shift-click button

Shift-click button

Shift-click button

Open Mail Ctrl 1 Cmd 1 Ctrl 1

Open Memos Ctrl 8 Cmd 8 Ctrl 8

Open My Shared Documents | Ctrl 9 Cmd 9 Ctrl 9

Open Résumé Ctrl 5 Cmd 5 Ctrl 5

Open Selected Ctrl O Cmd O Ctrl O

Open Voice Greetings Ctrl 7 Cmd7 Ctrl 7

Open Web Publishing Ctrl 4 Cmd 4 Ctrl 4

Orange Option Cmd O

Paste Ctrl vV Cmd V Ctrl vV

Paste Special Ctrl Shift V Option Cmd V Ctrl Shift V
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 CtriR CmdR CtriR

Reply with Quote Ctrl' Cmd' Ctrl'

Save Ctrl S Cmd S Ctrl S

Scroll one screen at a time Page Up/Page Down Page Up/Page Down Page Up/Page Down
(one page at a time in

presentation view)

Select Al Ctrl A Cmd A Ctrl A

Select all items with a Ctrl Shift-click Shift Cmd-click Ctrl Shift-click
common value

Select next (icon view) Shift-right arrow Shift-right arrow Shift-right arrow
Send CtrlE Cmd E CtrlE

Send and Close Ctrl Shift E Shift Cmd E Ctrl Shift E
Show Bcc CtrlB Cmd B CtrlB

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 Qut (viewer window) Shift down arrow Shift down arrow Shift down arrow
Zoom Window Cmd =

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