10 Optimierung der Geschaftsprozesse

10 Optimierung der
Geschaftsprozesse

Das Internet bietet eine ideale Moglichkeit, die unternehmensinterne Kommunikation
zu verbessern. Beispielsweise, indem der AuBendienst besser an die Unternehmens-
zentrale angebunden ist. Oder indem Teamarbeit Uber regionale Grenzen hinweg
mdglich ist. Das zehnte Kapitel zeigt Mdglichkeiten und Wege.

Uber folgende Themen haben wir im ersten Teil unseres
Marketing-Leitfadens berichtet:

m  Kommunikation zwischen Unternehmenszentrale
und AuBendienst

m  Kommunikation und Wissensmanagement fir
effektive Teamarbeit Uiber regionale Grenzen hinweg

m Taglich bestimmen, fir wen man auBer Haus
erreichbar sein will

m Doppelte Datenhaltung ade — Den Geschaftserfolg steigern
durch eine Anbindung des Internet-Shops an das Waren-
wirtschaftssystem
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Kommunikationszentrale fiir den AuBendienst einrichten
mit der Anwendung ,Microsoft Exchange”

m  Melden Sie sich zunachst im 1&1 Control-Center mit lhrer Kundennummer und
lhrem Kundenpasswort an. Klicken Sie im Administrationsbereich ‘1&1 Web-

hosting’ unter ‘Kommunikation’ auf ‘Exchange-Postfach/OWA'.

Exchange-
R =rton D
| Kamessaction |
B EE
| Homepage Amuenaungen |
W it
m Sie gelangen zur Ubersichtsseite lhres Exchange-Postfaches. Klicken Sie jetzt
neben dem Listeneintrag, der mit einem Benutzernamen e[Nummer] beginnt,

auf ‘Einrichten’.

Beachten Sie: Sie kdnnen die Einstellungen jederzeit bearbeiten, nachdem Sie
Ihr Exchange-Postfach eingerichtet haben. Klicken Sie dazu auf die Schaltflachen

‘Einstellungen’ neben Ihrem bestehenden Postfach.
v
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Optimierung der Geschaftsprozesse

Auf der folgenden Seite entscheiden Sie, ob Sie lhr Exchange-Postfach mit
neuer E-Mail-Adresse oder fiir eine bestehende E-Mail-Adresse ein-
richten wollen.

-I&'I ‘ 181 CONTROL-CENTER

bl Sie 1l ier Wunden-Loon = Meine Srocuite = 141 Fcrange.Sereer = Homourdation = Excrangs. Snstiscn
Doniakis
[ bl Exchange-Postfach bearbeiten
Komimmikation

fen S Irem Enfiange-Postiach ene E-MaiAdtesse un ein Passweon o
Lushangs: Pastiach A

Honpags: Aweebagen

Pl s Ve L

Dowsdoads 0 mit neusr E-Mail-Adresse (empfohlen)

Lermdro € fiir sine hestehende E-Mall-Adresse einrichten (21
[

Dhe it ¥ peiernzesctieten Feiser s Pikceieiser

Neue E-Mail-Adresse anlegen

Eine neue Absender-Adresse legen Sie an, indem Sie einen Namen oder Begriff
lhrer Wahl in das Textfeld vor dem ,@" eingeben und die gewiinschte Domain
aus dem Drop-Down-Menii dahinter auswahlen. Zuletzt legen Sie ein Passwort
fest. Das Passwort sollte mindestens 7 Zeichen lang sein.

Sie sind hier. Kunden-Login + Meine Produkie + 1&1 Exchance-Server + Kommunikation + Exchance- PostiachiCiAd,

Exchange-Postfach bearbeiten

Weisen Sie lhrem Exchange-Postfach eine E-Mail-Adresse und ein Passwortzu

Exchange-Postfach € mitneuer E-Mail-Adresse (empichlen)
O firr eine bestenende E-Mail-Adresse einrichten (2

Beachten Sie: Pro Exchange-Postfach kénnen Sie nur eine E-Mail-Adresse
festlegen. Um weitere Postfacher anzulegen, wahlen Sie in der linken Navigati-
onsleiste ‘Paket erweitern’. Sie kdnnen in diesem Bereich weitere Exchange-
Postfacher zum bestehenden Paket hinzubestellen.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Eine bestehende E-Mail-Adresse verwenden

m  WollenSieeinebestehende Absender-Adressenutzen(z.B.einesWebmail-Dienstes),
geben Sie die Adresse in das Textfeld , Absender E-Mail-Adresse” ein. Diese E-Mail-
AdressewirdspaterinlhrenversendetenE-Mail-Nachrichtenals Absenderangezeigt.
Im Feld ,Exchange-Postfach Passwort” legen Sie ein Passwort fest, das mindes-
tens 7 Zeichen lang sein muss. Bald danach erhalten Sie eine 1&1 Aktivierungs-
E-Mail an die Adresse gesandt, die Sie angegeben haben. Diese E-Mail enthalt
einen Aktivierungsschliissel, den Sie sich bitte notieren.

Sie sind hier: Kunden-Login + Meine Produite + 181 Exchange-Server - Kommurikation + Exchange- Postfach/Tinis,

Exchange-Postfach bearbeiten

Wieizen Sie lhrem Exchange-Postfach eine E-Mail-Adresse und ein Passwortzu

Exchange-Postfach ¢ mit neuer E-Mail-Adresse (=mpioblen)
€ fir elne bestehende E-Mail-Adresse elnrichten [

Loggen Sie sich erneut in Ihr Control-Center ein und gehen Sie zu ‘Exchange-
Postfach/OWA'. Klicken Sie auf ‘Aktivieren’ neben lhrem neuen Postfach
und geben Sie den Aktivierungsschlissel ein.

Exchange Posacier

Beachten Sie: Bestehende E-Mail-Adressen auf das Exchange-Post-
fach weiterleiten

Sie konnen Ihr Exchange-Postfach nutzen, um ber Ihre E-Mail-Adresse E-Mails
zu empfangen und zu versenden. Denken Sie bitte daran, lhre bestehende
E-Mail-Adresse auf Ihr Exchange-Postfach weiterzuleiten, damit Sie E-Mails
von lhrer bestehenden E-Mail-Adresse reibungslos in Ihrem Exchange-Post-
fach empfangen. Dazu nutzen Sie zum Beispiel die Weiterleitungsfunktion
lhres Webmail-Anbieters, in der Sie Ihr Exchange-Postfach (zum Beispiel
e[ Nummer]@profimailer.de) als Ziel definieren.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

m Jetzt kdnnen Sie eine Vollversion von Outlook® 2003 anfordern. Klicken Sie auf
'Ja, bitte senden Sie mir die Microsoft Outlook 2003 Software-CD’
Haben Sie die Software bereits, oder mdchten Sie keine, wahlen Sie ‘Nein, ich
benétige keine Software-CD’

Weitere Informationen zu Outlook finden Sie im Abschnitt ,Outlook 2003".

M Microsoft Outiook 2003 Software.CD
Bl B, o S50 e s B P et ariPiBarns Veliverison dir Scfiware Oulook J003 Sugisnet Bekomimin

Mosmepags: A

Humrh s dervan Software-CD bestellen? ¢ Nein, Ich benitige keine Software-CD.

Domtoads

[ 1 Ja, hitte senden Sie i die Microsoft Qutiook 2003 Software-CD.

S T

Abschicken

m  Sie konnen lhr Exchange-Postfach jederzeit mit der Webmail-Komponen-
te Outlook Web Access (OWA) im Webbrowser 6ffnen. Dazu gehen Sie im
Control-Center zu ‘Exchange-Postfach/OWA’ und klicken auf ‘Out-
look Web Access’. Sie kénnen das OWA auch direkt Uber die Adresse
https://profimailer.de erreichen.

Ot Wt e

i—i [t Outlook Web Access
- Y nestos i

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt ,Outlook Web Access (OWA)".
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Outlook® 2003
Outlook® 2003 einrichten

Der nachfolgend beschriebene Installationsprozess gilt nur fiir Windows® XP mit
Service Pack 1. Wenn Sie Windows® XP mit Service Pack 1 benutzen, laden Sie von
der Webseite ,Profilerstellung Ihres Accounts” den aktuellen Hotfix herunter. Mit
Service Pack 2 bendtigen Sie diesen Hotfix nicht. Wenn Sie ein anderes Betriebssystem
oder eine altere Version von Outlook® verwenden, schauen Sie in unsere FAQ oder
kontaktieren Sie unseren Support.

m Offnen Sie lhren Browser und geben Sie folgende Adresse ein:
https://www.profimailer.de/setup.

Im Anmeldefenster, das sich dffnet, tragen Sie den Benutzernamen und das
Passwort lhres Exchange-Postfaches ein. So gelangen Sie auf die Webseite
LProfilerstellung Ihres Accounts”.

i - Microsoft Intemet Crplorer

unts Dutlook 2003 und Windows %9 SP1 mit dem £
&, Bitte beschtan e, dass Sie

ere

Mach der Tnsts
danazh auf ‘Profil herunteriaden’,

Danach haben
g

sprache [hrer Windoms-Instalstion:  |deutsch ]

Prodl haranterladen

Ll Pt [0 75 (o it

Beachten Sie: Die Zugangsdaten finden Sie im 1&1 Control-Center unter
'Exchange-Postfach/OWA'. Klicken Sie neben dem aktiven Postfach auf
‘Bearbeiten’.
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(Nur Windows® XP mit Service Pack 1)

Die Webseite , Profilerstellung Ihres Accounts” enthalt einen Hotfix-Link. Instal-
lieren Sie den Hotfix, indem Sie darauf doppelklicken und die weiteren Anwei-
sungen befolgen.

Nach der Installation des Hotfixes vergewissern Sie sich, dass Ihr Outlook®-Pro-
gramm geschlossen ist.

Profilerstellung Thres Account s ‘e 109392945° tur Qutlook 2002

Windows )CP S

Danach haben Sie die Maglichkeit, sine PRF-Datei {Dutiock Profile Settings) herunterzulsden und diese lokal zu
speicharn. Bifte Schiessen Se nun CUH0GK und Affnen die herurtergeladens PRE-Dated per Doppeliick . Danach starter
Outlcok neu und Sie werden gefagt, ob Sie die neuen Profileinstellungen ubermehmen mochten. Nachdem Sie das
brstatigt hahen, missen Sie eine kirze Zei warten und werden danach aufgefordert, ther Fxchange-Lagin-Daten
Enauyeben,

Ditte achten Sie dabei auf das korrekte Login-Format: exchange\e<rummers. Wach dem ersten erfolgreichen Login
erfulgt eine Synchromsabion sller Daten i [hrem Exchange-Postfach. Bes sukdnftgen Loging wird der Vorgang scheller
sblsufen, da nur neuen Daten synchronisiert werden mussen.

Sprache Ihrer Windows-Installation:  |deutsch "i
Prahil hirumloradon

Gehen Sie (wieder) zur Webseite ,Profilerstellung Ihres Accounts”. Von dort
laden Sie Ihre personliche Profil-Datei (.prf) fir Outlook® auf Ihren PC herunter.
Es handelt sich um eine Konfigurationsdatei fir Outlook® 2003. Vergewissern
Sie sich, dass Ihr Outlook® 2003 zunéchst geschlossen ist. Offnen Sie die Datei,
indem Sie darauf doppelklicken.

Profilerstellung Thres Acoount < ‘e 109392045° tur Qut look 2002

Systemvorausselaung:

Sie bendbgen vullen Nutzung Thres Exchange-Acourts Outlook 2003 und Windows XP §P1
drr higr & eschri ier herunteriaden konnen. Bitte besd ’|
Fiz wardd e uriden beschesnbnme ol

rdver

Mach dar Isstal 1 Cnsllcsnk 2003 und Fre 331370 wibilnn Som die Sprachie Thres Retrebosyotame aue i ke
danach suf Proﬂl her\.'\ten:crr

Danach haben Sie die Moghchker, eine PRF-Datei (Outiock Profile Settings) herunterzuladen und dese lokel zu
spaicharn. Bifte schiessen Sie nun Cutinak und Affnen die herurtergeladens PRE-Dated por Doppelkick. Danach startet
Gutloak new und Sie werden gefagt, ob Sie die neusn Praffinsteliungen ubsmehmen machten. Hachdem Sie das
bestatigt habien, missen Sie sine kirze Zedt warten und werden danach aufgefordert, thee Exchange-Login-Diaten
mnzugeben,

Bitte :d'-e:\ Sie dabei auf das korrebte Login-Format: exchange\ecNummer= Nsch dem ersten erfolgreichen Login
erfulgt eine Syncheorisaban alier Daten o Dhrem Exchange-Postfach, Be sukGniigen Loging wird der Vargang schnellsr
sblsufen, da nur neusn Daten synchronisiert werden mussen

Sprache Ihrer windows-1n:
(ﬂ Profil herunterladen | >
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Bestatigen Sie die Anfrage des Dialogfensters, das sich nun 6ffnet mit ‘Ja’, um
die Informationen in Ihr neues Outlook®-Postfach zu importieren.

Microsoft ifice Dutlook:

Outivok it in Begri, Daten i1 Thwe €
VY, vewarcern oder ersebzen,
=3 Mol gebokt haben )

In das folgende ,Verbinden”-Dialogfenster geben Sie jetzt den Benutzernamen
und das Passwort lhres Exchange-Postfachs ein. Stellen Sie dem Benutzernamen
+EXCHANGE\" voran. Bestatigen Sie mit “OK". Sogleich 6ffnet sich Ihr Outlook®
mit Ihrem Exchange-Postfach.

verbindung zu MAPIBEOZ herstellen 2x|
AL
i
Werbindung mit MAPTBEDZ wird hergestell:

Benutzername: 7 EXCHANGEle12312312 @ J
Kenmwort: | essssssse

Sobald Sie sich zum ersten Mal erfolgreich eingeloggt haben, synchronisiert sich
der Exchange-Server mit lhrem Outlook®. Spater kdnnen Sie sich schneller ein-
loggen, da dann nur noch neue Daten synchronisiert werden. Wiederholen Sie
diesen Schritt fir jedes weitere Profil, das Sie anlegen méchten.




10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Konfigurationsmoglichkeiten fiir Benutzer anderer Betriebssysteme

Sie konnen eine Verbindung zum Exchange-Server natiirlich auch

unter anderen Voraussetzungen herstellen.

Alle Exchange-Postfach-Funktionen kénnen Sie nur dann nutzen, wenn Sie
Windows® XP mit Service Pack 1 und Hotfix bzw. Service Pack 2 zusammen mit

Outlook® 2003 einsetzen.

m IMAP-Server: imap.profimailer.de
m POP-Server: pop.profimailer.de
m SMTP-Server: auth.smtp.profimailer.de

Bei allen angegebenen Server-Adressen kdnnen Sie sich SSL-verschliisselt verbin-

den (Secure Socket Layer).

Outlook® E-Mail

Im Navigationsbereich ,E-Mail” kdnnen Sie lhre eingegangenen E-Mails
lesen, Nachrichten erstellen und an beliebige Empfanger versenden.

Nachrichten erstellen

m  Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf E-Mail. Wahlen Sie in der Men-

leiste “Neu’. Dies offnet ein leeres Nachrichtenfenster.

Postemgang - “Screuslt Dutiosk =
e ottt e L

Ay serienCnct g« | 5
Paltalnqlnn
| At nac: D e,

.J.EI!I

=)
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

m Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers in die Felder ,An..." oder ,Cc...”"
(Kopie-Empfanger) ein. Benutzen Sie ein Semikolon als Trennzeichen, wenn Sie
mehrere Adressen eingeben. Sie kénnen auch Empfangeradressen aus Ihrem
Adressbuch auswahlen, indem Sie auf ‘An..." oder ‘Cc..." klicken.

Filllen Sie alle Felder aus, die Sie benétigen. Im ,Betreff”-Feld geben Sie den
Titel Ihrer Nachricht ein und im Feld ,Nachrichtentext” lhre Mitteilung.

Beachten Sie: Bei einer Blindkopie sehen die anderen Empfanger nicht, dass
die Nachricht auch an den Blindkopie-Empfénger gegangen ist. Klicken Sie zu-
nachst auf “Cc..." und geben Sie dann die E-Mail-Adresse in das Feld ,Bcc...”
ein. Im Meni ‘Ansicht’ > ‘Bcc*Feld kénnen Sie den Blindkopie-Button auch
dauerhaft einstellen.

m legen Sie optional weitere relevante Nachrichtenoptionen, wie zum Beispiel
Wichtigkeitsstufe, Verfallsdatum, Ubermittlungsverzégerung usw. fest. Klicken
Sie dazu in der Symbolleiste auf ‘Optionen...". Zuletzt wahlen Sie aus der Sym-
bolleiste ‘Senden’, um lhre Nachricht zu verschicken.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Outlook® Kalender

Der Outlook® Kalender ist vollstandig mit den iibrigen Bestandteilen
des Programms wie E-Mail, Kontakte, usw. verkniipft. Nutzen Sie den
Kalender in Tages-, Wochen- oder Monatsansicht, um komfortabel lhre
Termine und Besprechungen zu verwalten.

Termine und Besprechungen planen
m  Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf ‘Kalender’.

Wahlen Sie aus der Symbolleiste die gewiinschte Ansicht:
— Tagesansicht

— Arbeitswoche

— Wochenansicht

— Monatsansicht

Um einen Termin zu vermerken, klicken Sie auf den betreffenden Tag und geben
die entsprechenden Informationen ein.

BB ralereter - ~ucronalt ook il
Dotw Dewbeten g e G Adpren =
Sy - ¥l G e | ] ety Flagetimte T ot [ imeswte] W -
[enger———Tictsnae G 0
M BTN Mrtag Dermtag et Coreritag | Fivkeg s La
nowoFos 22, Septrmer = =| 1. Chtcb 2
e TERE I it o
sy sm
[TR:AERIELEI N
wiFmanzon
EXTEANON
| Trafier i & 5] |
[y {Trfton st & schl
S serader
PE——
alarch fribon " T | v 0
. [T o ol A

1
[Geburteiag Tolw

T ———

[ Q‘E-l Kalender
n! >

o] Mgt —

alCn[® 2 =l

m  Mdochten Sie den Termin ausfihrlich festlegen, doppelklicken Sie auf den
gewiinschten Zeitabschnitt. Dies 6ffnet ein Ereignis-Dialogfenster. Geben Sie
hier die erforderlichen Informationen fiir den anzuberaumenden Termin ein.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Im Feld ,Betreff” geben Sie an, worum es sich bei dem Termin handelt. AuBer-
dem kdnnen Sie Ort, Beginn und Ende, Kategorie und eine Erinnerung fir den
Termin festlegen. Das Textfeld steht fiir weitere Informationen zur Verfligung.
Klicken Sie auf ‘Kontakte...", um Adressaten einzufligen, die von dem Termin
betroffen sind.

T ——
Qube Bowrbolen fraxht  Drfigen Fomel Esbas  Mbioren 1
e chanv ston | 14§ | Chsmarts...| B ototmarseistn | 3% |82 @]
[ r——
Betredt; [restten ne . sctmen

ot | Jr——) =] weschwttung: [ vt =

Kontakte. ., o
= raegren.. | [ramen Pt T

Um eine Besprechung anzuberaumen, navigieren Sie zu ‘Datei’ > ‘Neu’ >
'Besprechungsanfrage’. Dies 6ffnet ein neues Besprechungs-Dialogfenster.
Klicken Sie auf ‘An...", um Ihr Adressbuch zu 6ffnen. Wahlen Sie daraus die
Kontakte aus, die Sie einladen méchten.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Sie konnen auch Teilnehmer zu einem bereits festgelegten Termin einladen. Kli-
cken Sie dazu in der Symbolleiste des Ereignis-Dialogfensters auf ‘Teilnehmer
einladen’ und gehen Sie dann wie in diesem Schritt beschrieben vor,

[ i n s o alniz]

Dobs Bewboben feskcht Drfigen Fomel Edba

wrewe. | [ wwm.“www. et [

Wenn Sie alle erforderlichen Felder ausgefiillt haben, wahlen Sie in der Sym-
bolleiste ‘Speichern und schlieBen’ bzw. ‘Senden’. Haben Sie eine Be-
sprechung anberaumt, werden die Einladungen an die ausgewahlten Kontakte
verschickt.

Wenn Sie nun Ihren ‘Kalender’ im linken Navigationsbereich 6ffnen, finden Sie
dort den neu festgelegten Termin bzw. die Besprechung.

Qobs  Dearbebes  Arweht  Weghsenu  Egas Mtoren T
Shtee -4 X @8 tese | Throomarmete. Blachotsmeste (] wchrarocte [TEmsaiit] 2o supen | 1) oo ot | g [

SaranBN

W Esbarcer
=g

Frongmgmtenen |
e rmgeban..,

) e
] watender
] conkaiae
o] Mubgaten I + =
IREEYT| : | _ : -
el e Cece ol st et | ety e =

172



10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Beachten Sie: Wenn Sie eine Windows® SharePoint™ Services Website
nutzen, kénnen Sie in lhrem Outlook® Kalender die Ereignislisten dieser Website
anzeigen.

Outlook® Kontakte

Der Ordner , Kontakte” ist lhr E-Mail-Adressbuch und Ihr Speicher fiir alle
personlichen und geschaftlichen Kontakte. Durch die nahtlose Einbindung
in Outlook® kdnnen Sie diesen Ordner nutzen, um Besprechungsanfragen,
Nachrichten, oder Aufgaben zu versenden.

Kontakte anlegen

m Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf ‘Kontakte’. In der Symbolleiste
wahlen Sie ‘Neu’. Dies offnet ein Kontakt-Dialogfenster.

Do oubeton Jarie it Epe




10 Optimierung der Geschaftsprozesse

m  Geben Sie in das Textfeld ,Name” den Namen lhres Kontakts ein. Um weitere
Informationen hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button ‘Name". Dies 6ffnet ein

Dialogfenster flr Detailangaben.

sl
e e e g e r——
IR IR T |
Mame. .. sew | Twethatn | atepeider |
[orera |Ln-ljl7:-—“—‘ drenamne W]
o el > [ ———
e g Namen iiberprifen |
e F - Datais
et s oK I
Getwiih, |w|[= | Anrede: IDoKtor vI .
Abbrech
L >l | vorname: ISandra —Irec i
Fuxgucralti,, | w |
e - —
e Machname: IHagner
Gtk |~
7 Dt e © | Mamenszusatz: I vI
Faduactet
¥ Diesen Dialog einblenden, wenn Mame unvoliskandig ader unklar ist
T

m Tragen Sie die vorhandenen Kontaktinformationen in die jeweiligen Textfelder
ein. Mochten Sie mehrere Postadressen, E-Mail-Adressen oder Telefonnummern
anfligen, klicken Sie auf den schwarzen Pfeil links neben dem entsprechenden
Feld.

Falls Sie mehrere Adressen eintragen, kénnen Sie das Kontrollkastchen 'Dies
ist die Postanschrift’ aktivieren. Die entsprechende Adresse wird dann fir
Serienbriefe verwendet.
alnlz]
Speichern und schliefen )+ « v-'l
e s |
[ LI e |Lu.
Fovtin e ae—— ] e
= e 0
‘:’h’"m: TR —
= Anrede: Dokkor hd lLI .
Vorname: Sandra MI
wetersvon.i [Eisa
Adressen MNachnane: IHm;ner—
Namenszusatz: -
Postanschrift
¥ Diesen Dialog einblenden, wenn Mame unvollskandig oder unklar ist
I
m  Klicken Sie auf ‘Speichern und schlieBen’ um den neuen Kontakt zu

erstellen.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Kontakt in einem 6ffentlichen Ordner anlegen
Wahlen Sie aus der Hauptmeniileiste "Wechseln zu’ > ‘Ordnerliste’.

Als néchstes doppelklicken Sie im linken Navigationsbereich auf ‘Offentliche
Ordner’ und wéhlen den Ordner, den Sie nutzen méchten. Aus der oberen Mendileiste
wahlen Sie ‘Datei’ > ‘Neu’ > ‘Kontakt’. Dann fiihren Sie die oben angegebenen
Schritte aus, um einen Kontakt anzulegen.

BT

EEEEEEEEEREEERREEEEEREREE

.
[ ranse

o NaEEy &
= ey T

Kontakt aus einer E-Mail-Nachricht anlegen

Offnen Sie die E-Mail-Nachricht mit der Adresse, die Sie zu lhren Kontakten
hinzufligen mochten. Rechtsklicken Sie auf den Namen des Absenders, und wahlen
Sie ‘Zu den Kontakten hinzufiigen’ aus dem Menti, das sich 6ffnet.

dnsotrenton | (i Afen anbwrton | [ Weterdoten | (o 43 b | ¥ (2 N e ow - o dp vl

e - e et M 4,300 706
T

aus Gem monnigen Karlmeshe usd nutie dis
a1 1-AdTense suzasenden.
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5| waberdes

| 5] Kontakte
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Outlook® Aufgaben

Mit dem Ordner ,, Aufgaben” konnen Sie Aufgaben anlegen, terminieren,
die Kalenderfunktion iiberwachen, delegieren und versenden.

Aufgaben erstellen

m  Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf ‘Aufgaben’ und wahlen Sie die
gewiinschte Ansicht (,Einfache Liste”, ,Liste mit Details”, ,Aktive Aufgaben”
usw.). Aktivieren Sie mit einem Klick ein leeres Textfeld in der Aufgabenliste und
schreiben Sie Ihre Notiz direkt hinein.

a

>
o=

m  Um lhre anstehende Aufgabe genauer zu definieren, doppelklicken Sie auf die
Tabellenzeile (oder den entsprechenden Bereich bei anderer Ansicht), in die Sie
eine neue Aufgabe eingeben wollen. Dies 6ffnet das Aufgaben-Dialogfenster.
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10 Optimierung der Geschaftsprozesse

m  Geben Sie die relevanten Informationen zu lhrer Aufgabe an. Tragen Sie im
.Betreff"-Feld die Bezeichnung der Aufgabe ein. Bestimmen Sie Start- und End-
datum, den Stand, die Prioritat und die Zustandigkeit. In das Textfeld kénnen Sie,
falls ndtig, weitere Informationen zur Aufgabe vermerken.

Tragen Sie alle fir Sie relevanten Informationen in die weiteren Felder unter den
Registerkarten ‘Aufgabe’ und ‘Details’ ein, die Sie zusammen mit der Aufgabe
speichern mochten.

(Wi reeenoanas
fatn  festeten dwehd  Weghiehts B Saeen | @
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m  Wenn Sie eine regelmaBig wiederkehrende Aufgabe definieren, kénnen Sie das
Serienmuster in der Symbolleiste unter ‘Serientyp..." festlegen. Wahlen Sie die
Frequenz aus (taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich) und legen Sie das
Start- und Enddatum fest.
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m  Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in der Symbolleiste auf ‘Speichern und schlie-
Ben’. Wenn Sie nun Ihre Aufgaben im linken Navigationsbereich 6ffnen, finden
Sie dort die neu festgelegte Aufgabe gelistet.

T Wk i Ak e v rmasaeren Euftabe
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Offentliche Ordner

Offentliche Ordner sind ein besonderes Feature des Exchange-Postfachs, mit dem
mehrere Nutzer gemeinsam auf Informationen zugreifen kdnnen.

Mit offentlichen Ordnern kénnen Sie:

m Informationen auf ein elektronisches Schwarzes Brett
posten

m Outlook® Elemente aus einem Kalender, einer
Kontaktliste oder einer Aufgabenliste gemeinsam
nutzen

m Dateien gemeinsam nutzen

m Berechtigungen fir den Ordnerzugriff festlegen

Besonders Projektteams oder Benutzergruppen nutzen gerne offentliche Ordner,
um Informationen von allgemeinem Interesse auszutauschen. Wenn Sie mit dem
Exchange-Postfach verbunden sind, werden Ihnen die Ordner mit Namen , Offentliche
Ordner” in der Outlook® Ordnerliste angezeigt.

178



10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Wenn die Ordnerliste nicht im linken Navigationsbereich angezeigt wird, klicken Sie
in der oberen Menileiste auf "Wechseln zu’ und wahlen vom Drop-Down-Meni
'Ordnerliste’. Diese wird dann im linken Navigationsbereich angezeigt.

Beachten Sie: Um o&ffentliche Ordner nutzen zu konnen, miissen alle Benutzer
ihre Exchange-Postfacher in dem gleichen 1&1 Outlook® Exchange-Paket angelegt
haben.

Outlook Web Access (OWA)

Mit Outlook Web Access (OWA) verfiigen Sie iiber eine komfortable
Exchange Webmail-Komponente, mit der Sie Ihr Exchange-Postfach
ortsunabhdngig nutzen konnen. OWA sieht aus und funktioniert dhnlich
wie Outlook® - so bleibt lhnen aufwandiges Einarbeiten erspart.

Anmeldung bei Outlook Web Access

m  Sie kdnnen das OWA Uber zwei Wege erreichen:
- Klicken Sie im 1&1 Control-Center unter dem Meniipunkt
'Exchange-Postfach/OWA' auf ‘Outlook Web Access’.
- Oder geben Sie https://profimailer.de in das Adressfeld lhres Browsers
ein.
Die Anmeldeseite von Outlook Web Access 6ffnet sich in einem neuen Browser-
fenster.

psij Jprofimailer. def

E0itiook Web Access
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m  Um sich einzuloggen, tragen Sie lhre E-Mail-Adresse oder lhren Exchange-Be-
nutzernamen und Ihr Kennwort ein. Klicken Sie auf ‘Anmelden’.

Micresoft

E?JHSWSBKWeb Access

Provided by Micresoft Exchange Server 2003

| ‘*!mw

Benutzername oder E-Mail-Adresse: |812312312

Kennwart ! [sssssss " Anmelden ’

Client (Beschreibung)
& Premium
" Basic

Sicherheit (Beschreibung)
& Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer
£ Privater Computer

Navigation in Outlook Web Access

m  Mit der Schaltflachenleiste links unten kdnnen Sie die verschiedenen Outlook-
Bereiche aufrufen, um E-Mails zu bearbeiten, neue Termine oder Besprechungen

8| kontakte

ich

2-| Optionen
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OWA-Posteingang

Die Posteingangs-Seite 6ffnet sich in Outlook Web Access nach dem Start au-
tomatisch. Hier sehen Sie auf einen Blick, ob Sie neue E-Mails erhalten haben.
Mit einem Klick auf ‘Neu’ 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie eine neue E-Mail
schreiben kdnnen.

T cwe—)

OWA-Kalender

Klicken Sie in der Schaltflachenleiste links unten auf ‘Kalender’, um die Ka-
lender-Seite zu Gffnen. Hier sehen Sie alle Termine auf einen Blick und kénnen
in der Symbolleiste Tages-, Wochen- oder Monats-Ansicht einstellen. Mit einem
Klick auf ‘Neu’ 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie einen neuen Termin planen
kénnen.

Porema —— Bisw BT e o
o
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OWA-Kontakte

m  Klicken Sie in der Schaltflachenleiste links unten auf ‘Kontakte’, um die Kon-
takt-Seite zu 6ffnen. Hier sehen Sie alle Adresseintrage im Uberblick. Mit einem
Klick auf ‘Neu’ 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie einen neuen Kontakt eingeben
konnen.

OWA-Aufgaben

m  Klicken Sie in der Schaltflachenleiste links unten auf ‘Aufgaben’, um die Auf-
gaben-Seite zu 6ffnen. Hier sehen Sie alle Ihre angelegten Aufgaben und die
Falligkeitstermine im Uberblick. Mit einem Klick auf ‘Neu’ 6ffnen Sie ein Fenster,
in dem Sie eine neue Aufgabe anlegen konnen.
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Weitere Funktionen

Sie kénnen Ihr Exchange-Postfach zusétzlich oder parallel zum OWA auch mit
Outlook® 2003 auf Ihrem lokalen PC nutzen, um die gesamte Funktionsband-
breite von Exchange auszuschopfen. Fiir weitere Informationen zu den System-
voraussetzungen siehe Abschnitt ,Outlook® 2003,

Alternativ dazu kdnnen Sie Nachrichten von lhrem Exchange-Postfach mit POP
(pop.profimailer.de), SMTP (auth.smtp.profimailer.de) und jedem beliebigen
E-Mail-Programm abrufen. IMAP-Benutzer kénnen IMAP (imap.profimailer.de
und auth.smtp.profimailer.de flir SMTP) verwenden.
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Firmen-Intranet einrichten mit der Anwendung
»Microsoft SharePoint”

SharePoint™ ist Ihr Intranet, Extranet und Content-Management-System in einem.

Hier erfahren Sie, wie Sie lhr SharePoint™ Web erreichen und bedienen.

Beachten Sie: Neue Domains, die Sie in lhr SharePoint™ Intranet-Paket bestellen,
zeigen automatisch auf Ihr SharePoint™ Web. Um eine Domain zu einem anderen
Zweck zu nutzen, wahlen Sie ein weiteres Paket bei 1&1 aus, das den gesuchten

Anforderungen entspricht.

SharePoint™ im 1&1 Control-Center erreichen

m Im 1&1 Control-Center klicken Sie auf den Mentipunkt ‘SharePointWeb frei-

schalten’.

187 CONTROL CENTER

45 SharePoint Web
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B e

BT 101 webson!

| fugine |
& FiPIsgay

| st e e L |
[amalibassellimy

Vinimmchats

Symmansc Nestom
Intwamat Enouri™

Y Hebsiecininn

fanchutite
B Verebchming

Exiamge Pastiach

e Pl
Symamec Nortan
Al

= Imemneazigang

WamepageBankasten
[

Pirstolspact 11
Upgrade

£ 141 Wabamailes [ B s ) Mewabens Tost B 181 5Ms Manages
7 Uniiad Messaging " =

U7 Unimed 2y B smsvenen e B Fexvinanten

 HomegopeRawerdungen |

L @ [ ) DrmsicSaetuname S rorcamam

il w &) Wi 181 WebDatab o 1+

& capion [H 1s1cha 63 intsive Disdeg Tood i MSSOL Vmrwalsang

ol Besatommniy W L [

(B Dhenstopassavent

184




10 Optimierung der Geschaftsprozesse

Uber den Meniipunkt ‘SharePoint’ gelangen Sie zu den SharePoint-Zugangs-
daten: lhre SharePoint-Domain, Benutzername und Passwort.

Beachten Sie: Um Missbrauch vorzubeugen, geben Sie das Passwort nicht an
Dritte weiter.

=T

-
W s sctning

Upsmate

[ Anriam s e | =D
B g Fechmagen Bewmst [T
Ahsmalhe fschmny A ML Edimsen P
[ Tl Yo iy L — Toen

1 PasDlabes 161 Emagin

Als Administrator in SharePoint™ kénnen Sie weitere Benutzer mit eigenen Pass-
wortern anlegen, sobald Sie sich eingeloggt haben. Um Ihr Passwort zu andern,
klicken Sie im Control-Center unter ‘SharePoint’ > SharePoint-Zugangsdaten
auf ‘Andern’.
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SharePoint™ zuriicksetzen

Es gibt verschiedene Griinde, weshalb Sie vielleicht Ihr SharePoint™ Web
zuriicksetzen mdchten. Vielleicht haben Sie gerade ein Projekt beendet oder Sie
mdchten lhr Template selbst auswahlen.

Beachten Sie: Bei der Auslieferung erhalten Sie SharePoint™ mit einem von uns
eingerichteten Standard-Template. Wollen Sie zum Beispiel |hr Template selbst
auswahlen, kdnnen Sie SharePoint™ hier in den Urzustand versetzen.

m Im 1& Control-Center gehen Sie in Ihrem Paket auf ‘Share-
Point’. Im Abschnitt ,Reparatur-Optionen” klicken Sie auf 'Weiter’.

. ‘Bhare Foint-Zugangsdsten
Berper dmrbaan
Bt sm b

m  Wenn Sie sicher sind, dass Sie SharePoint™ zurlicksetzen mdochten, wahlen Sie
,SharePoint zuriicksetzen”. Klicken Sie dann auf ‘OK’.

@ SharePolt Hesthig S sind heer: Kunden-Login = Mgne Prosite = SharsPort Hosting, = SharsPon

‘SharaPon Reparatur-Optionen

Thmapage) Alwendmgen

Pastyd iy s Verlsag
v

Pakel srweitern

Sie habser: fokgande Reparshr.
Ceraren,

Wichmiger Hinwais:

Baim Zurlickeszin (Re400 Ihres ShamPaintWets gehan die dart gaspshartan Benuiir und Daten w

Wichtig: Beim Zurlicksetzen bleiben angelegte User erhalten, aber lhre Daten
gehen dabei verloren. Deshalb empfehlen wir dringend, vorher von Daten, die
Sie noch bendtigen, eine Sicherungskopie zu machen.
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Mit SharePoint™ arbeiten

SharePoint™ 2.0 ist eine leicht zu bedienende Alternative zu einer aufwandigen
Intranet-Losung. Mit SharePoint™ kann Ihr Team effektiv kommunizieren, Dokumente
austauschen und Uber das Internet an gemeinsamen Projekten arbeiten. Und das
alles unabhéngig von Zeit, Ort und Arbeitsplatz.

m  SharePoint™ starten
Geben Sie die URL lhres SharePoint™ Webs in das Adressfeld lhres Web-
browsers ein. Tragen Sie dann lhre Benutzerdaten in die Dialogabfrage ein
und bestdtigen Sie mit ‘OK’. Sie gelangen auf die Homepage lhres Webs.

verbindung zu sharepoint-intranet.de i x|

hosting.xp

Benutzername: € u1z3tzste e

Kennwart; [ essssees

I™ Kennwort speichern

|

m  Meniipunkt ‘Dokumente und Listen’
lhre Benutzer kénnen in SharePoint™ teamrelevante Informationen wie zum
Beispiel Dokumente, Bilder, Formulare, Ereignisse, Namen, Telefonnummern
oder Aufgaben einpflegen. Wenn Bereiche oder Dateien hinzugeflgt, bearbeitet
oder entfernt werden, aktualisiert SharePoint™ automatisch alle Links zu den
Inhalten.
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_ Bibliotheken
Mit Bibliotheken kann Ihr Team Dokumente, Bilder oder Formulare zu ein-
zelnen Bereichen zentral an einem Ort ablegen, per Klick bearbeiten und
archivieren. Eine Bibliothek listet die Figenschaften jeder Datei, wie Ande-
rungsdatum, Autor und einen Hyperlink zum Datei-Inhalt auf. Die Standard-
Bibliothek in lhrem SharePoint™ heift ,Freigegebene Dokumente”.

=l Listen
SharePoint™ enthalt eine Anzahl vordefinierter Listen, zum Beispiel Ankiin-
digungen, Aufgaben, Kontakte, Ereignisse, Hyperlinks. Diese Listen kdnnen
Sie bei Bedarf anpassen. AuBerdem kdnnen Sie neue Listen definieren.

@ Diskussionsrunden
Gruppenmitglieder kommunizieren im Newsgroup-Stil in Diskussionsforen
aktuelle Themen und tauschen Fragen und Antworten in Echtzeit aus. Er-
gebnisse werden automatisch grafisch ausgewertet und konnen direkt in
Excel® exportiert werden.

71 Umfragen
Umfragen beschleunigen die Entscheidung dringender Fragen. Gruppen-
mitglieder stimmen schnell und gezielt zu aktuellen Fragen ab. Ergebnisse
werden automatisch grafisch ausgewertet und konnen direkt in Excel®
exportiert werden.

Meniipunkt ‘Erstellen’

Sie konnen mit wenigen Klicks maBgeschneiderte Dokumentenbibliotheken,
Listen, Diskussionsrunden und vieles mehr zu lhrem Arbeitsbereich hinzuflgen.
Klicken Sie dazu auf ‘Erstellen’ — Sie finden den Menlipunkt sowohl in der
Hauptmendleiste als auch in der Untermendileiste im Bereich ,Dokumente und
Listen”.
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Das Erstellen funktioniert im Prinzip immer gleich. Klicken Sie auf das gew(insch-
te Element, um ein Formular mit entsprechenden Auswahllisten und Textfeldern
zu 6ffnen. Erganzen Sie das Formular nach Ihren Wiinschen und speichern Sie es.
Nun steht Ihnen lhr neu erstelltes Element unter ‘Dokumente und Listen’ zur
Verfligung.

"3l Neue Bibliotheken erstellen
Wahlen Sie aus ‘Dokumentenbibliothek’, ‘Formularbibliothek’ bzw.
‘Bildbibliothek’ die passende Vorlage als Ausgangspunkt. Bei Bildbiblio-
theken bestimmen Sie den Darstellungsmodus.

=l Neue Listen erstellen
Unter ‘Benutzerdefinierte Listen’ finden Sie flexible Vorlagen, die Sie an
lhre konkreten Vorstellungen anpassen kdnnen.

-] Neue Diskussionsrunden erstellen
Wahlen Sie die entsprechende Vorlage ‘Diskussionsrunde’.

i

Neue Umfrage erstellen
Um eine aktuelle Umfrage zu erstellen, wahlen Sie die Vorlage ‘Umfrage’.

Meniipunkt "Websiteeinstellungen’

Als Administrator bestimmen Sie Aussehen und Inhalte einzelner Bereiche und
vergeben Nutzerrechte. Natlrlich kann jeder Benutzer die Webseite nach seinen
personlichen Vorstellungen umgestalten, ohne dass die vom Administrator vor-
genommenen Einstellungen verloren gehen.
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Bereich ,Verwaltung”

In diesem Bereich verwalten Sie Benutzer, legen neue Benutzer an, definie-
ren ihre Benutzerrechte und laden sie per E-Mail zu lhrem SharePoint™ Web
ein. Sie bearbeiten lhre Websites und Arbeitsbereiche und vergeben Berech-
tigungen zur Erstellung eigener Websites und Arbeitsbereiche (Subwebs).

Bereich ,, Anpassung”
In lhrem Online-Arbeitsbereich kénnen Sie lhre Inhalte nach Ihren Vor-
stellungen anordnen. Beschranken Sie zum Beispiel die Informationen, die
angezeigt werden, auf das, was fiir lhr Team wichtig ist. Andern Sie Titel
und Beschreibung von Webseiten, Ubernehmen Sie Designvorschldge, be-
stimmen Schriftarten und Farbschema, wie es flir Sie optimal ist.
— |hre Homepage anpassen
Klicken Sie im Bereich ,Anpassen” auf ‘Homepage anpassen’. lhre
Homepage schaltet in einen Modus, in dem Sie Ihre Inhalte per ,Drag and
Drop” an die Stelle verschieben kénnen, die lhnen am besten gefallt.

__8 Bereich »~Meine Informationen verwalten”

In diesem Bereich konnen Sie sich informieren, welche Benutzer Ihr Web
besucht haben. Verwalten Sie Ihre eingerichteten Benachrichtigungen zu
einzelnen Bibliotheken und Listen, sowie lhre eigenen Informationen (Pass-
wort, E-Mail-Adresse, Anzeigename usw.).
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