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1 Vorbemerkungen

Diese Unterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie flhrt schrittweise in das Programm Lotus No-
tes 8 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch sehr
gut zum spéteren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grol3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Maoglichkeiten aufgefihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und umfassende Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Text einfligen, kénnen Sie bis zu 5 verschie-
dene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten Anwenderinnen und Anwen-
der arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei Menibefehle ein oder klicken auf ein
Symbol. Andere wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp:
Wenn ein Programm lhnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den Weg,
der Ihnen am besten gefallt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten
Sie bitte:

e [o J-Taste e [ ]-Taste D Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GrofR3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der
verschiedene Namen: Namen: (< J-Taste. Sie
Umschalt-Taste Return-Taste I6scht unter anderem
Shift-Taste Enter-Taste beim Editieren das
Grol3-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.

o # windows-Taste . % Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmenis. Taste zum Offnen eines Kontext-Menis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
AltGr]+(E]

fiir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tar )-Taste und halten sie fest,
und dann drticken Sie kurz die [£]-Taste.
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7  E-Mail

Uber den gemeinsamen Zugriff auf Datenbanken hinaus, stellt Notes eine elektronische Post
zur Verfiigung, die es den Benutzerinnen und Benutzern erlaubt, miteinander zu kommunizie-
ren. Dieser wohl wichtigste und am haufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz wird E-
Mail genannt. Der Begriff kommt aus dem Englischen: E-Mail ist die Abkurzung fur electronic
mail, also elektronische Post, und Sie finden unterschiedliche Schreibweisen: E-Mail, E-Malil
oder E-Mail. E-Mail ist ein Postdienst mit schnellen Lieferzeiten und sehr niedrigen Kosten.

Per E-Mail kénnen Sie einen elektronischen Brief an den Empfanger im Biro nebenan schicken
oder auch ans andere Ende der Welt. Haufig erreicht das Dokument innerhalb weniger Sekun-
den seinen Empfanger. In der Praxis hdngt das sehr vom Weg ab, den die E-Mail genommen
hat. Trotzdem funktioniert diese Versandart wesentlich schneller als die traditionelle Briefpost,
Ubertragungszeiten von weniger als eine Minute sind die Regel.

Bei der Arbeit mit E-Mails fungiert das Programm Notes als universelle Informationsbox. Das
bedeutet, dass alle E-Mails aus diversen Quellen an einer zentralen Stelle zusammengefasst
werden. Sie kdnnen mit Notes jede Art von elektronischer Post unabhéngig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

[@ Die verfligbaren Notes-Funktionen sind abhéangig von den installierten Informations-
diensten. Damit Sie alle Méglichkeiten nutzen kénnen, sollte auch ein Internet-Zugang
vorhanden und installiert sein.

Eine E-Mail kbnnen Sie aber nur verschicken, wenn Sie ein elektronisches Postfach besitzen.
Und hier gibt es, auch technisch gesehen, zunachst zwei Mdglichkeiten:

e Notes-Mail
Ein Postfach im firmen- oder behoérdeninternen Netz. Jeder Mitarbeiter einer Organisation
hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Netzes, also innerhalb des
Unternehmens. Der Administrator legt die Adresse nach dem Schema Name/Organisation
oder Name/Organisation@Doméne fest.

e Internet-Mail
Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen Adresse des
Typs Name@Organisation.de identifiziert. Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu
kdnnen, bendtigen Sie einen Internetanschluss, der Thnen aber im Regelfall Uber den Do-
mino-Server zur Verfigung gestellt wird.

Das At-Zeichen @ erhalten Sie mit der Tastenkombination (A1tGr]+[q].

Ilhre E-Mails schreiben Sie in Notes. In dem Programm geben Sie die Adresse des Empfangers
in das daftr vorgesehene Feld am Bildschirm ein oder (ibernehmen es aus dem Adressbuch,
schreiben den Brieftext und klicken auf die Schaltflache [Senden |. In wenigen Sekunden wird die
Mail vom eigenen Computer zu irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der Welt
Ubertragen. Die elektronische Post bietet zusétzlich weitere Mdglichkeiten: Zum Beispiel kdn-
nen Sie den gleichen Brief an mehrere Personen verschicken und/oder Dateien dem Brief bei-
figen.

Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade am Computer sitzt, wenn eine E-Mail abge-
schickt wird: Die E-Mails kdénnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
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elektronischen Postfach gedffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich auch Internet-Cafes an, in denen Sie Ihre E-Mails lesen und
beantworten.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur Gber den normalen PC erfolgen, sondern auch tber
ein Handy oder uber einen Klein-Computer (Palm, PDA). Dartiber hinaus kann eine E-Mail auch
als Fax ausgegeben oder auf eine Sprach-Mailbox (Anrufbeantworter) umgeleitet werden.

7.1 Vorteile

Die E-Mail Kommunikation hat eine Reihe von Vorteilen:
e Sie hat eine hohe Ubertragungsgeschwindigkeit.

e Der Absender der E-Mail und der Empfanger missen nicht gleichzeitig an einem Computer
arbeiten oder im Internet aktiv sein (asynchrone Kommunikation). Dagegen bezeichnet
man ein Telefongesprach als synchrone Kommunikation.

e Eine Empfangsbetéatigung kann angefordert werden.

e Einer E-Mail kann ein Dokument als Datei angehangt werden. Somit wird der Datenaus-
tausch zwischen Mitarbeitern vereinfacht und optimiert.

e  Sie koénnen den Brief an mehrere Empfanger verschicken.

e Der Versand ist preiswerter als die Papierpost und umweltschonender, da der Transport
der Papierbriefe entfallt.

. Sie kdnnen die E-Mail-Nachrichten und —Dokumente aufbewahren und weiterbearbeiten.

7.2 . Nachteile
Aber der E-Mail-Versand hat auch Nachteile:

e Es ist ein Computer mit Netzanschluss fir innerbetriebliche Notes-Mails oder mit Internet-
zugang flr Internet-Mails erforderlich.

e Dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empféanger verschickt werden kann, wurde
eben als Vorteil bezeichnet. Durch gespeicherte Verteilerlisten im Adressbuch (Kontakte)
ist der Arbeitsaufwand fur den Absender gering, wenn eine Mail an viele Empfanger ge-
schickt wird. Ob aber der Empfanger auch tatsachlich die Nachricht benétigt, wird manch-
mal vom Absender gar nicht gepriift. Ein unnétiger E-Mail-Versand ist die Folge.

e  Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer
starker geworden. Dies fUhrt bereits in den Unternehmen und Behdrden zu einer geringe-
ren Arbeitsproduktivitat. Oft sind es unaufgeforderte Massen E-Mails die unsere Postein-
gange verstopfen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced
Pork and Ham) oder auch Junk Mails, spamming, Unsolicited Electronic Mail (UCE).

) Ein Virus konnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten.

7.3 Notes Malil

Jede Benutzerin und jeder Benutzer bekommen ein personliches Postfach. Die Verwaltung der
eingegangenen Mails und der selbst geschriebenen ist ahnlich der Verwaltung von Dokumen-
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ten in einer Notes-Anwendung. Es gibt verschiedene Mail-Dokumente, die erstellt werden kén-
nen (es kénnen auch firmenspezifische Mail-Dokumente zur Verfligung gestellt werden), wei-
terhin gibt es wie bei Datenbanken mehrere Ansichten eines Postfachs, um gezielt die gesuch-
ten Mails anzeigen zu lassen.

Im Prinzip beruht die Mail Verwaltung auf drei Datenbanken:
e  Maildatenbank
e Ein oder mehrere Domino Verzeichnisse (6ffentliche Namen- & Adressbuicher)

e |hre lokalen persénlichen Kontakte (persénliches Namen- & Adressbuch).

7.4 Die Maildatenbank

Die Maildatenbank befindet sich auf einem Domino-Server. Diese Datenbank wird zur Speiche-
rung von Nachrichten verwendet, die entweder von lhnen verschickt wurden oder die Sie von
anderen Personen bekommen haben. Alle an Sie adressierten Sendungen werden hier solange
aufbewahrt, bis sie entfernt werden. Auch Empfangsbestéatigungen, Unzustellbarkeitsmeldun-
gen etc. werden hier abgelegt.

Die meisten Arbeitsvorgange, die mit der direkten Kommunikation mit anderen tber Mail zu tun
haben, werden uber diese Datenbank erledigt. Zur Ubersicht der einzelnen Mails kénnen diese
auch in verschiedenen Ordnern abgelegt werden.

Um eine eigene Maildatenbank zu erhalten, muss eine Benutzerin oder ein Benutzer im so ge-
nannten Domino-Verzeichnis eingetragen sein, das von den Administratoren angelegt und ge-
pflegt wird.

iit) 1BM Lotus Notes Uber Notes Schulung - Gestaltung =] & ==
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe
0| & Homepage # B Notes sy NI RN ETE () Uber Notes Schulung - Gestaltung % _
N-2® %+ A2 @ & - (Suchen] | @ @
) .
&0
Die Mailschablone wird verwendet. um eine Datenbank zu erstellen, mit der unter Notes-Mailnachrichten gesendet und empfangen =
werden. Mit der Schablone kann eine Maildatenbank auf einem lokalen Computer oder einem Server erstellt werden. Intranet-, Internet- By
und Netes-Clients eignen sich besonders fir von dieser Schablone erstellten Maildatenbanken.
Die Mailschablone enthalt aullerdem Kalender- und Zeitplanungsfunktionen, die firr persanliche Zeitverwaltung, Besprachungs- und
Terminplanung oder die Delegisrung von Aufgaben an andere Personen verwendet werden kénnen. Die Kalenderansicht stellt einen
Desktop-Kalender zur Verfigung. der die gesamte Terminplanung leicht tberschaubar macht.
Weitere Informationen dber die Funktionen der Mailschablone finden Sie unter 'Hilfe - Hilfethemen'
Weitere Informationen finden Sie unter Mail und Adressbuch oder Kalender und Terminplanung in der
Lotus Notes-Hilfe.
4 »
R 47|~  Online »

Uber die Maildatenbank

7.5 Das Domino-Verzeichnis

Das Domino-Verzeichnis ist das 6ffentliche Namen- & Adressbuch und das zentrale Adress-
buch (Kontakte) eines Notes Mail-Systems. Damit eine Benutzerin oder ein Benutzer Mails
empfangen und versenden kann, muss sie oder er hier eingetragen sein. Es eignet sich darlber
hinaus als Nachschlage-Datenbank, um Mail Adressen oder Informationen anderer Benutzerin-
nen und Benutzer abzufragen.

Firmen-Anschrift Seite 45



il Notes 8 Client Firmen-Name Einfihrung

Das Domino-Verzeichnis ist von zentraler Bedeutung fir die Verwaltung von Domino-Servern.
Hier werden z.B. auch Verbindungen zu anderen Domino-Servern oder z.B. auch Replizieropti-
onen festgelegt. Sie haben als Notes Benutzerin oder Benutzer in der Regel nur mit den Infor-
mationen bzw. Adressen anderer Anwender zu tun.

Personen kdnnen im Domino-Verzeichnis in Verteilergruppen zusammengefasst werden, die es
ermdglichen, an eine ganze Gruppe von Benutzern auf einmal eine Mail zu verschicken.

Adressen auswéhlen (21[xI

Wahlen Sie ein Verzeichnis und geben Sie anschlielend den Namen oder einen Teil davon ein.

Verzeichris: | Domino's Directory ~|  Anzeigenmach:  |liste nach Name ~|
Namen beginnend mit: | Empfanger:
= |otus Motes/Domino Smart Upgrade Track * An » = An:
& OtherDomainServers = Kopie:
= Kopie = : o
= Blindkopie:
& Reuter, Klaus
d Blindkop. »=
8 Rilcke , Rainer Maria —_LDD—J
8 Sander, Christine
&8 Schulung . Notes |
] i
Details... || Zu Kontakten hinzufiigen Entfemen | Alle ertfemen |
Tipp: Sie konnen Namen such zishen und ablegen oK Pbbrechen J

Aus dem offentlichen Namen- & Adressbuch auswahlen

7.6 Ihr lokales persdnliches Adressbuch

Zusatzlich zum Domino-Verzeichnis stellt Notes Ihnen auch ein lokales persénliches Namen- &
Adressbuch zur Verfligung (Seite 21). Hier kdnnen z.B. Kontakte aufgenommen werden, die
sich nicht im Domino-Verzeichnis befinden, aber auch Personen, an die haufig Mails verschickt
werden sollen, um die Adresse schneller zu finden. Genauso wie beim Domino-Verzeichnis ist
es moglich, Benutzergruppen anzulegen, die allerdings in diesem Fall nicht 6ffentlich zur Verfu-
gung stehen.

Das personliche Namen- & Adressbuch muss allerdings im Gegensatz zum o6ffentlichen von
Ihnen selbst gepflegt werden. Das heif3t im Gegensatz zum Domino-Verzeichnis mussen Sie
Adressanderungen erfassen und eintragen.

7.7 Erstellen einer Gruppe

Die Verwendung von Gruppen als Mailempféanger vereinfacht die Auswahl von mehreren Per-
sonen, an die Sie eine Mail verschicken wollen. Nach dem Erstellen der Gruppe kann wie ge-
wohnt das Dialogfenster Adressen auswahlen aufgerufen werden. Dort wahlen Sie nun aber
das personliche Adressbuch aus, und Sie kdnnen aus der Liste der Personen und Gruppen
Eintrage mit Doppelklick oder nach Auswahl mit der Maus und anschlieRendem Klick auf die
Verknipfung An in das Feld als Mailempfanger tibernehmen:
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" .. ﬂ %] Meu +
1. Offnen Sie die Anwendung Kontakte | .
Kontakt
2. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den kleinen Pfeil = im rech- Gruppe %
ten Teil der Schaltflache . In dem Unterment wéhlen Sie Nachricht
Gruppe aus. Besprechung
Termin
3. Die Eingabemaske zum Erstellen einer neuen Gruppe wird Erinnerung
angezeigt: GigEls
Untermenu
it} IBM Lotus Notes Neue Gruppe [E=2 o=
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster  Hilfe
m uj] ﬁHumepage = || @ Einfiihrung * | % Motes Schulung - Kontakle * ijNeue Gruppe X
e D=0-B8 &@ b i #ZEi=iz (& [Suchen |
@Spe\chem und schlieen Mitgliederliste sortieren F
Cappemname. | | 18
! - rUppenname: =
% Beschreibung:
Bl
Mitglieder.
Gruppenname {mehrere Namen werden jeweils durch ein Komma getrennt). -
. ) «  Onlne «

Neue Gruppe anlegen

4. Geben Sie einen Gruppennamen ein, zum Beispiel: Arbeitsgruppe Geldanlage.

5. Geben Sie eine Beschreibung ein, zum Beispiel: Welche Anlageformen gibt es in 20

Jahren?

6. Klicken Sie Q:D auf die Verknupfung (Link) Mitglieder. Das nachfolgende Dialogfenster

Namen auswaéahlen erscheint.

7. Wahlen Sie aus der Liste Verzeichnis =/ Ihr persénliches Adressbuch (Kontakte von ...)

oder das Domino-Verzeichnis (Directory) aus.

8. Markieren Sie in der linken Liste einen oder mehrere Namen oder eine bereits bestehende

Gruppe.
9. Klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzu]:

Firmen-Anschrift
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Mamen auswahlen E‘

Wahlen Sie ein Verzeichnis und geben Sie anschliefend den Namen oder einen Tell davon ein.

Verzeichris: ll'(ontakte von Schulung _v_! Anzeigen nach: | Liste nach Name ;]
MNamen beginnend mit: I .
amen
& LocalDomainServers & Namen:
& OtherDomainServers &

4 Ute Schreiber
4 Fritz Schreiger

& Sander, Christine
& Schreiber, Ute
& Schreiger . Frite

|__Entfemen | |_Alle ertfemen |

i ml
Micht aufgelisteten I

Mamen hinzufugen:
Tipp: Sie konnen Namen auch ziehen und ablegen — _
[ ok || Abrechen | ,
s

Wahlen Sie die Namen aus

10. Wenn alle Gruppenmitglieder hinzugeftigt sind, klicken Sie auf [ ok ].

L@ IEM Lotus Notes Neue Gruppe [ ===
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster  Hilfe
= || @ Einfiihrung * | % Motes Schulung - Kontakie * | RN ITRel T oS
a b DE2a-He b 4 &~ =z 1@- [Suchen |
@Spe\chem und schlieen Mitgliederliste sortieren Q
b . Gruppenname: [Arbeitsgruppe Geldanlage |
| —*,  Beschreibung:  Welche Anlageformen gibt es in 20 Jzhren?
Bl
Mitalicder
(Christine Sander
Ute Schreiber
Fritz Schreiger
Dies ist der geschuizte Textbereich der Maske.
o =8 4« Onlne «

Eine Gruppe

11. Klicken Sie auf | 2 speichern und schiicen |

Ergebnis:
Das Gruppen-Dokument ist gespeichert und kann Giber den Navigator oder tGiber den Meniiweg
Ansicht, Gruppen eingesehen oder auch veréndert werden.

7.8 Erstellen einer Mail

Das Schreiben von E-Mails gehért heute zum Alltag. Notes unterstiitzt Sie bei dieser Tatigkeit.
Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermafien:

1. Sie verfassen lhre Nachricht mit einem E-Mail-Programm, z.B. Notes.
2. Sie tippen die Adresse des Empféangers, den Betreff und den Nachrichtentext ein.

3. Sie senden die Nachricht an den elektronischen Postdienst ab.
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4. Der Postdienst beférdert Ihre E-Mail zum Empfanger.

Sie sehen, im Grunde verlauft der Versand einer E-Mail ahnlich wie der Versand eines her-
kdmmlichen Briefes.

Schritt Tatigkeit
Neue Mail erstellen Je nachdem welches Dokument gerade geéffnet ist, haben Sie
eine grofRe Auswabhl. In jeder Situation kénnen Sie den Meni-
| D J weg Datei, Neu, Nachricht wahlen:
i1} IBM Lotus Notes Neue Nachricht [E=5EcH "==)
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster Hilfe
m B @ einfahrung * || Notes Schulung - Kontakte * | % Homepage * ||B& Notes Schulung - Mail ¢ | [ERENCHTRNEI TSRS
DEaO-Be® # y | &~ ['suchen |
Senden  Sendenund ablegen... Als Entwurfspeichern Zustelloptionen.. |+ & Anzeigen= Mehrv Q
@ Kopie | | ﬁ
B k:\:el | Bl
Betreff | |
Liste der Personen, an die die Nachricht gesendetwerden soll.
a Gl +  Onling «

Neue Mitteilung erstellen mit der Maske Neue Nachricht

Schritt Tatigkeit

Empfangeradresse eingeben |Im Feld An geben Sie den Empféanger fir die Mitteilung ein.
Dies kann direkt erfolgen, wenn Sie die Adresse genau kennen!

Offnen des Fensters Klicken Sie auf die Verknupfung An, oder rufen Sie auf: Meni
Adressen auswéahlen Aktionen, Adresse.

Das Fenster Adressen auswéahlen wird angezeigt:
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Adreszen auswihlen [7] ’a

Wahlen Sie ein Verzeichnis und geben Sie anschlielend den Mamen oder einen Teil davon ein.

Verzeichnis:

Namen beginnend mit: ||

& Arbeiteqruppe Geldanlage

LocalDomainServers

Sander , Christine
Schreiber , Ute

g8
& OtherDomainServers
a
a
=} Schreiger, Fritz

o]

Details... || Zu Kontakten hinzufugen

|Konta|cte von Schulung LJ Anzeigen nach: |IJste nach Mame LJ
Empfanger:
> [
. = Kopie:
—-‘KE!MI = Blindkopie:
Blindkop. »=

Tipp: Sie konnen Namen auch ziehen und ablegen oK

Entfemen J Alle errl‘femen|

| Abbrechen J

Hier die Adresse auswahlen

Schritt

Tatigkeit

Zwischenschritt: Elemente des
Fensters Adressen auswéahlen

Es folgt eine kurze Beschreibung der Elemente des Fens-
ters Adressen auswahlen. Die Benutzerinnen und Be-
nutzer haben die Moglichkeit, bestimmte Eintrage in der
Liste der Empfanger in die Mitteilung zu Gbernehmen.

|| Kontakte von Schulung j|

Hier treffen Sie die Auswahl, ob Sie im offentlichen oder
im privaten Adressbuch nach einem Empfénger suchen
wollen.

|$ Arbeitsgruppe Geldanlage|
|E' Sander, Christine |

Links werden die Eintrége im gewéhlten Adressbuch an-
gezeigt. Die Symbole links neben den Namen in der Liste
zeigen an, ob es sich dabei um eine Einzelperson, eine
Gruppe oder eine Datenbank (z.B. Statistics der Doméane)
handelt.

An >
Kopie =
Blindkop. ™

Mittels der Schaltflachen [ an > ], [ Kopie > ] und

Blindkopie > | wird der in der Liste markierte Name in
das entsprechende Feld tbernommen.

Details. .

Uber die Schaltflache haben Sie Einblick in
die entsprechenden Personen- oder Gruppendokumente.

Auswahl der/des Empfanger(s)

Die gewinschten Eintrage werden in der Liste nachein-
ander mit Klick in die Markierungsspalte neben dem Sym-
bol ausgewahlt und mit einem Klick auf die Schaltflachen
[ An > ], [ Kopie > ] bzw. in die Mittei-

lung Gbernommen.

Léschen von Empféngern

Rechts werden die bereits ausgewéhlten Empfanger
angezeigt. Uber [Entfernen] bzw. [Al1e entfernen] kdnnen
sie wieder geldscht werden.
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Adressen auswihlen "_?? ’a
Wahlen Sie ein Verzeichnis und geben Sie anschlielend den Mamen oder einen Teil davon ein.
Verzeichris: |Konta|cte von Schulung LJ Anzeigen nach: |IJste nach Mame LJ
Namen beginnend mit: | i
8 Arbeiteqruppe Geldanlage o | = An:
& | gcalDomainServers - :.
& OtherDomainSevers —-—KE!MI = Kopie:
8 Sander . Christine : = Blindkopie:
.-
8 Schreiber, Ute Bindcop
=} Schreiger, Fritz
o] I
Details... || Zu Kontakten hinzufugen Entfemen J Alle ertfemen |
Tipp: Sie konnen Namen auch ziehen und ablegen oK | T J
Eine Gruppe wurde ausgewahit
Schritt Tatigkeit
Verlassen des Adressfensters Mit einem Klick auf verlassen Sie das Fenster

Adressen auswahlen. Die Eintrage stehen in den ent-
sprechenden Feldern.

Betreff angeben Tragen Sie in dem Feld das Thema der Mail ein.

Haupttext eintragen Im grof3en Bearbeitungsfeld (Rich Text Feld) kdnnen
Sie nun den Text der Mail eingeben. Nach der Eingabe
ist die Mail fertig zum Senden.

Nachricht senden

- Wenn Sie alle Eintragungen eingetippt haben, kdnnen Sie lhre Nachricht abschi-
W cken: Klicken Sie links oben auf die Schaltflache [Senden], oder wéhlen Sie den

Mentweg Aktionen, Senden.

7.9 Nachrichten an verschiedene Empféanger

Wenn Sie eine Verteilerliste fur eine Gruppe erstellt ha-
ben, geben Sie nur noch den Namen der Gruppe in das

Feld An im Nachrichtenkopf der E-Mail ein. Notes sendet An |

die E-Mail an jede eingetragene Adresse dieser Gruppe. -
Elindkopie
Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Perso- Beweft ||
nen schicken mochten, die nicht zu einer Gruppe geho- _
Nachrichtenkopf

ren, geben Sie in das Feld An weitere E-Mail-Adressen
getrennt durch ein Komma (, ) ein.

Oder Sie klicken in das Feld Kopie und wahlen aus dem Adressbuch einen Namen aus oder
geben ihn ein. Jeder Empfénger der E-Mail kann aber an dieser Zeile erkennen, dass die Mail
auch an andere Personen abgeschickt wurde.
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Moéchten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personenkreis Sie eine
Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach auRen hin bekannt werden, so
setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Blindkopie ein.

7.10 Besonderheiten der Internet E-Mail Adressierung

Eine Internet E-Mail Adresse setzt sich mindestens aus drei Teilen zusammen:
Empfangername | At-Zeichen @ | Domainname

~ | 7

muellermeier@lotus.de

[@ Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine Abweichung
fuhrt dazu, dass der Empféanger die E-Mail nicht erhélt. In dem Fall erhalten Sie eine
Nachricht des Mail-Routers (Nachrichtverteiler) mit einer Fehlermeldung:

Mail-Router ZUSTELLUNGSFEHLER: No route found to domain lotus.ed from
server SERVER2003/TRAININGSCOMPUTER.

Hier wurde als Top Level Domain ed statt de eingegeben
Hinsichtlich der Adressschreibweise einer Internet E-Mail sollten Sie Folgendes beachten:

. Es werden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche - oder Unter-
striche _ . Besonders bei den Strichen kommt es immer wieder zu Fehleingaben.

e Auch Umlaute (&, 0, u), das Zeichen 3, nationale (¢, &, fi) und einige weitere Sonderzei-
chen sind zur Zeit noch nicht erlaubt.

e Die Grof3- und Kleinschreibung miisste zwar grundsatzlich beachtet werden, aber da die
Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden, kénnen Sie meistens al-
les klein schreiben.

[@ Der Punkt . heiRt im Englischen dot, und das At-Zeichen @ ([A1tGr]+[a]) wird auch
Klammeraffe genannt. Es zeigt an, dass der so genannte Domainname beginnt.
Ein Domainname kann auch aus mehr als zwei Teilen bestehen. Die Top Level
Domain, die ganz rechts steht, hat die héchste Bedeutung, z.B.:

.de Deutschland .ch Schweiz
.at Osterreich .eu Europa
it Italien .com Internationale Firmen.

7.11 Zustelloptionen

Wahlen Sie in der Aktionsleiste, wenn Sie die Nachricht unterzeichnen oder ver-
schlisseln wollen. Bedenken Sie dabei, dass verschliisselte Mails nur vom Empfanger, nicht
von dessen Urlaubsvertretung gelesen werden kénnen.
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13 Stichwortverzeichnis

0

0900-NUMMET ....covtiiiiii e 74

Ablage-Ordner
Ablegen.........ccoocceiiiiniis
Abmelden.........cccccceeeeel .
ADONNEMENLS......cvvveiiiiiiiieee e
Absatz ausrichten ..........ccccccci, 58
Absatzformat
Abschluss am........ccoooeiviiiiiiiiiiecee e, 97
ADSENEN ...
Administrator
AdressbuCh..........ccceeieiiiiiiii e
ANSICHE .eeeeicee e
Eintrag markieren
Gruppe......ccceeeveeeeeeennn.
Offentlich

Aus Kategorie entfernen
AUSWAN ...ovvviviiiiiiiiiiieieeieeeeveeeeeveeeees
Eingeben.......oooii e
Kategori€.....ccuvviiiieee e
Offnen ...cooveeeeieee
Adressen auswahlen
Adressfenster...................
Verlassen.......cccooeee....
Adressformat....................
Adressnamen
Adressnotizen
Aktionen
AAIESSE . v 49,78
Nachricht an Datenbankmanager................ 67
Ordneroptionen
Vorgaben ...
Weiterleiten
Aktionsleiste..........cccceee...
Akzente beachten
Alarmbenachrichtigungs-Optionen.................
Alle Eintrage aktualisieren......................
Alle ersetzen .......ccceeeeeeevveiiiieeeeeeeeenn,
Allen Antworten................
Andere Informationen ......
Anhang ........cccceeveeeeeiiinns
Anhange erstellen............
ANSiCht .....cooviiiiiiiieeeee
Alle Dokumente.............
Alle ErWEILEIN ...vvvvviiiiiiiiiiiiiiiiierirrrrrrrerareeaenn,

Dokumentvorschau...........cccccceeeeeeeeenenn,

BiNgang .....ccuveeeeeeiiiieee e
ENtWOIfE .oovvveeeeeeeeee e,
Erweitern/Komprimieren
FENSTer .o
Format andern........cccoeeeeeveveiiceeeeeeeeenen.
Gesendet.......cccceunne.
Gruppen .......ccoceeenns
Hilfe .....ccccccoe
Kalender ...................
Kategorien...............
Mail

Nach Kategorie.........

Papierkorh ........coccovveeiiiiii e

Schnellansicht ...

Symbolleiste

WeChSeIN.......oiiiiiiii e
Anti-Viren-Programm..........cccccovvieineecnnnnenn.
ANtWOIt ..o

Allen Antworten ........
Antwortoptionen............
Anwendungsfenster
Anzahl der Druckexemplare
Arbeitsbereich ..........cccccciiiiiiiiii

Seite benennen
Arbeitsbereichssymbol
Arbeitsoberflache...........ccoociiviiiinie,
AttaChMeNt ......oooiiiiiiiii e
At-Zeichen .
Aufgabe ...

Abgeschlossen ........ccccvvveeeeiiciiiiiee e,

Anzeigen

BUNAEIN ..o

Eintragen ...

Erledigt .........cccvvnee.

Erstellen ...................

Léschen.........cc.ueeeee.

Ubertragen................

Wiederkehrend .........

Zuordnen..................
Aufgabenempféanger
Aufgabenserie ..............
Ausgefillte Felder...........ooviiiiieiiiiiiiiiiee e,
AUSTIChEUNG .o
Ausschneiden
Automatisches Speichern...........cccccoveeinnneen.
AULOTENNAME ...t
AULOSTAN ...

B

Backdoor .........cocovvviiiiiiiiiiiieeee
Backup ...
Bearbeiten
Einflgen
Ldschen
Suchen/Ersetzen
Bearbeitungsstatuts
Beenden NOtES........ccoeveeiiiiveiiieiieeeeeeee e,
Befehle ...
Beginm ...
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Benutzeranpassung ..........ccceevvveeennieeesnneennn 113 Dokument ........ccoeevviiiiiiiiieee e
Benutzername..........cccceevivveeeiiieee e, ANhang .......coovviiiiiiie e
Benutzerspezifische Konfiguration Ausschneiden ...,
Benutzervorgaben...........ccoccoiiiiiiiincns Bestandteile..........c.ccoeeviieeeiiiinens
Benutzerwdrterblicher DateigroBe......cccceeeevcevveeieeee e
Benutzerzugriffsrechte Datentypen .......cccccovevieeeeeeenniiiien,
Beschreibung................... DIUCK ..cceeeiiiiee e
Betreff ... Eigenschaften.........cccccvveveiiienenns
BINAKOPIE ..oeeeeiiiiiiiiiee e Einflgen ...,
BOOLSEKIOIVIIUS .....evveiieiiiiiiiiecee e Entfernen ...
Briefkasten
BIOWSEN ... In eigenem Fenster 6ffnen
Kennzeichnen
Konflikt........ccccoveeennes
C KOPIEIEN ...
Client.......ccooeeiiiiieee. LOSChEN ...
Codeumsetztabelle Markieren .................
Computervirus.................. Maske........ccovveeeennn.
CUIsor......cooovveviiiiiiiin. Name......
Suchen
Version ......cccoeeveeens
D Verwalten..................
Datei Dokumentenansicht..........
ANNANGE.....ccoiiiiiiii e 64 Dokumentverkniipfung
Auswahlen ... 64 Dokumentvorschau...........ccoceeveeennee.
Beenden..........coooiiiiii, 17 Dokumentwiederherstellung ...............cccveei....
DruCken........ccveiiiiiiiiiii e, 14 DOMAINNAME .....cveiuveirieeieeieeieeaie i,
Eigenschaften ... 62 DOMINO-SEIVET .....eeeeeiieeeieeiiesieesie e e
Notes beenden............ccveviiiiniiienennen, 17 DOMINO-Verzeichnis .........c.cccccveveveieiieieaneene.
Speichern........ccocoeiiiiiiii, 17 DOPPEIKICK ..t
Datei, DrUCKEN ......uvveiiiiiiiiiiee e 40 Drag & Drop ................. 79, 124
Dateianhang l6schen .........c.cccoociiieeiiinnninnnnn. 65 Dringlichkeit.................. ...53,70
Dateieigenschaften ...........ccccccoviinninniis 109 Druckber@ich ........coovvecieeieeeieieecieee e
Dateinamen Drucker
Daten ..o AUSWANL ..o
EinfUgen.....occovviiiee e Eigenschaften
Eingeben Einrichtung................
Datenaustausch ..o, NAME .t
Datenbank............ccoeveviiiiiiniii Sl e
Anderung .........cccoocu.... Druckvorschau
Entwicklung.................. Dynamic Data Exchange ...........c.ccccccoeeeeineene. 62
Informationen...............
Mail ...oooriiieiieecin
Offnen E
Ordner.... Editierhilfe......................
Datenbanksymbol ............ Eigenschaften...............
Datenfernverbindung Eigenschafts-InfoBox....
Datensatzstruktur............cocveervienieenieeseeee, Einflgemarke ...............
(D=1 C=] 011 o ST SPPRRN Einflgen ......ccccccceens
Autorenname EinfUhrungsseite...........
RIChE TeXE....veiriiiiiieiiiece e Eingabemaske..........cccccooveiriiiniiniicniee
Schlusselwort Eingabe-Taste ........cccoviueiiieiiiie e
Text Eingang “
Untertypen Schliisselwort Einladung ......ccoeveeiiiiiiiiiiee e 90
Zahl Einladungen senden...........c.ccccceeviiieeniieeennne 90
Zeit............. EiNtragStyp «ooeeoveeeeiiiee e eeee e 89
Datenverlust... electronic Mail ..........cocciieiiiiiii e, 43
Datum Elektronische PoSt..........ccccoviiiiiniiiciiiien, 6, 43
DDE ........... Elektronisches Postfach ...........cccccceeviiinenee. 43
Details E-Mall ...oooiiiiiiiieeee e 43
Diakritische Zeichen AdreSSe ..o 24,52
Dialer ... AlS FaX coiiiiiiiiiie e 44
Diese Ansicht anpassen... Programmi.......cccceeiiiiieeeneeeceee e 43
Digitale Unterschrift..........cccocevviiiiiniiieenne 122 0] 1 i1=] =] o 28
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Versand
Empfanger
Adresse
AUSWAENIEN ..o 50

Hilfedatenbank..............
Hilfetextanzeige
Hilfethema....................
Hintergrund...................
Hinweis.........................

HOMEePage ......oovviiiiiieieeeeeee e

HOMEWOTKING.....ccceeeiiiiiiiiieee e
Hotspot
HTML-eMall......cooooiiiiieeieie e

In eigenem Fenster 6ffnen
INAKEIVItAL ...

Angehangte Dateien............ccccveeeeeeiinnnnn.
Erstellen ....ccoooeeeeiviiiiiieeiee e,
Grof3-/Kleinschreibung .
Satz- und absatzweise indizieren .............. 110
Verschlisselte Felder..............cccceeeeeeen.
VolltextindeX .........cveeeveeeeeivinvnnnnnnn.
INfOBOX ....covvvvieeeeeeeen,
Informationsbildschirm
Inhalt der Symbolleiste
Internationale Einstellungen
INternet .......coooviiiiii e,
Internet URL .................
Internetanschluss
Internet-E-Mail..........coooeeeiiiiiieieieeeee,
Internet-Malil ............oovvveeeiiiiiiiiieee e,
Internetzugang
Intervall.........c.oooeeiiii,

J

Journal..........ccceeeeeeeennnns
Junk-E-Mail

LOSCNEN ..ooiiiiiiiiiee e 50
NAME ..o 55
Empfangsbestétigung ...... 44, 54
0o = USSP 87
ENter-Taste .....oocceeeiiiiieeiiie e
ENtWUITE ..ooeeiiieee e
Ergebnisliste 16schen .
EMNNEIUNG ..ooveiiiiiiiec e 89
ErSetzen......ccooociiiieiiiiiii e 109
Erstellen
ANTWOIT. ..o 7
Datei-AnNhange .......ccooovveeiiiiee e 64
GIUPPE .o 46
Kalendereintrag...........cccoevvveeeiiiieeiniieenne 86
Mail, Nachricht .............oooeiiiiiiiiiiie e, 55
Neuen Eintrag ......cccccovvveeiiieee e 86
OFANET .. 79
Tabelle ......veeeiiiiiee e 57
ESC-TaSte.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 26
F
FAllIgKeit......cooiiieieeeeeeee e
Felder mit Ausklapppfeil...
Feldhilfetext..........c...........
Feldlange .........ccccceveeennnne
Fenster schlielRen ............
Fenstergrof3e ...................
Fenster-Schaltflachen......
Freelance
Freiplatzierte Symbolleiste.............ccccccoeeneeee 118
Fremde Kalender ...........cccccoiiiiiiiiineeen, 91
FURBZEIlEN ... 62
G
Ganze WOIEr ...
Geschéftsadresse
Gesendet .......ccceeeiiiieenne
GrafikgroRe........ccooeuvneeee.
Grafikobjekt......................
GrofR3-/Kleinschreibung
GroBe. .o
Grof3schreib-Taste
Grol3-Taste
Groupware
Gruppe
Gruppe erstellen
Gruppenaufgabe
Gruppenkalender
Anzeigen und erstellen...............ccocevvveeennn. 91
OFfNEN o 92
GruppennNamen ........coooeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 47
GIUPPIEIEN .ottt 99
H

K

Kalender ...
Kalenderansicht............cccooveiiiniiinincs

Kalender-Delegierung..........coccuvveeeeeniniiiieeeeenn.
Kalkulationsprogramm..
Kategorie .........cccvernee.

Zuordnen ..................
Kategorisieren ........cccccvvveeeeeeieccivnnennn.
Keine Kopien zulassen.............cc..c....
Kennwort ...
Ketten-eMail
Kommentare
Kommunikation
Kommunikations-Zugang
Konfiguration
Konfliktdokument............ccccovvieiiniieneinieee e
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KONtakte.......oocvviiiiiiee e 18 MeNU Datei......ccceeviiiiiiiiieeeeciiiiiee e 39
AKLONSIEISTE ..o 28 Mitglieder hinzufligen ...........cccccevieeiiiienennne 47
ANSIChL .. .o 31
Beschriftungen ........cccoovevviiiiiiiiiec e 23
Erstellen.......cccoooviiiiiieiice e, N
Nachfassen ........ccccoccvviiiiiiiiiiie e,
Nachricht ........ccccccc,

L

LesezeiChen......ccceeeeeiiiiieiieee e, 118
Erstellen ..
HINZUfUQEeN ....ocooiiiiieee e 118
(ST 1] (R 19, 118

LiSteneintrag ......cccvevvveeeiiiiie e 39

Lokale AQeNtS ......cceeeeeiiiiiiiieee e 114

Ldschen

Lotus Notes Symbol

ADBIEGEN....ciiiiii
Adressierung
ANSIChten ...

Delegierung..................

Haupttext.........cccceeennnee
Kategorisieren

Nachricht.........cccceeunnnee.
Ordner.....ccoeeeeeeeveevennnn..
Senden...
SEIVEr ...covvvviieeeeeeeeene,
SPEICNEIM ...oiiiiiiiie e
Verschieben ......coooeeeveeeviceeeieieeeeeeeeeeee,
Verschlusseln
Weiterleiten ........uvvvvvvveiiiiriiaenns
Wiedervorlage........cccocoeeeviiieeeiiieee e
Zustelloptionen
MakKrovirus .........cceeeeeeeenes
Markieren...

An Datenbankmanager
Schreiben ...
SOMIEIEN ..ot

Eingeben
Ubernenmen.........c.ccoceveeeeeeeeeeeeeeeeee
Navigationsfenster........
Netzwerkverbindung
Netzwerk-Zugriff ...........
Neu, Neuer Kontakt......
Neue Aufgabe ..............
Neue Kategorien...........
Neue Mitteilung.............
Neue Nachricht.........ccccooviiiiiiiinnnee,
Neuer Gruppenkalender ............cccccceeviivinnnennn.
Neuer Kontakt

AdMINIStrator ...........cveeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeenn
BEENAEN ......vvvvvvviiiiireiivieiiirieirrrv v
Benutzer...................

Datenbank................

Dokument.................

Entwickler .................

Gruppen ......cccceeeeees

Mail.....ccooeeeeeieeieiinn,

SYMDBOI .o

UBEIDICK .vvvvevveviicieicee e
Notiz an Admin
Notizfeld .......cccooviiiiiii e
Nur ausgewahlte Dokumente ............cccceeenneee. 32
Nur ungelesene Dokumente..............cccveeeeenn. 32

O

Objekt eiNflgen .........ooccvvieeiiiiiiiie e,
Optionsfelder ................
(170 ] 1] S .
Ordner 18schen........ccccoveiiiiiciie e,

P

Papiergrofle......ccceeiivieeeiiii e
Papierkorb ....................
Personliche Daten ........
Personliches Journal ....
Pfeiltasten....................
Polymorpher Virus........
Popup.......oooeiiiin
POopUp-TeXt......covvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee
Prasentationen ..........cccccceeeieiiiiiiiiene e
Privat .......ccoocoeviiiennnn
Privatadresse
Produktivitatswerkzeuge...........ccooveeeeeeiiiiiineen.n. 7
Programmfenster
Programm-Fenster .........ccccccecviiiiiiiiiece, 36
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Programmuvirus...........ccccvveeeeeeiiiiiieeeeee s 73
Programmwechsel ............cccccoiiiinee, 16

Q

Querformat........cccoecviveiiee e 42
QUICK NOLES ..o, 70

R
Rechtschreibprifung........cccocceeeeeiiiiiinnen.. 54, 60
REQISTEN oo 56
Registerkarte

Zugriff und Delegierung...........coceeevcvveennnen. 94
Registerseite Homepage............cccvveeee.. 12,104
Replizierkonflikt................
Replizieroptionen
Replizierung..........ccccveee..
RetUrn-Taste........cccoceeiiiiiie e
RICH TeXE..ooi i
Rich-Text-Feld
RTF-Feld......coooiiiiiiecee e
RUCKGANGIG ....vvvvveereee i

S

SchaltflAache .........ooovvveeiii 38
Schlie3en

Symbol ...
Schliisselwort
SChrftart .......oooeeeiii
Seitenl iSte .....coooviiiiiiie
Seitenrand
Senden ...

Senden und ablegen...........ccccvvieviieiiiiiineennn. 54
Senden von E-Mails
Server-Feld
Shift-Taste
Sicherheitsoptionen
Sicherungskopie ..............

Signatur .......cccceeveiiiiieenn.
Signaturgesetz.................
Signieren......ccccceeeeveinnen.

SMArtlCoN ......cooviiiiiiiiiiieei e
SOMEreN ..o
Sortierreihenfolge
Spaltenansicht ..........cccccceveiiiiii e,
Spaltenbreite.........ccoooiviiiii
Spaltenkopf...........cceeeee.

Spam .............

Speichern

Automatisch
Speichern und Schliel3en...........cccccoviiineenn. 26
Speicherungskonflikt............cccoeiieiiiiiiinnen. 37
Sprach-MailboX .........cccceeeiiiiiiii e, 44
Standard ........ccveviieeei

Ergebnissortierung ...
Feld e
Komplexe Abfrage....

Mit Bedingungen.......
Mit Wortvarianten ..........cccccovveeiniieeennnnenn,
Suche laden.........ccvveeiiiiiiie
Suche speichern
Suche Starten .......ccccevcveeeviieeceee e
Suchen nach .......cccoooeeeii
Suchen/Ersetzen
Suchen-Dialogfenster..........cccccoiiiiiieniennins
Suchergebnis ...
Suchergebnis I6schen ..
Suchmeni .........ccoc.......
Suchoptionen ...............
Suchrichtung ................
Suchwort .......cccceveennee
Symbol

Datei anh&ngen ..........cccovvevvieiiiiiiieieee e,
DIUCKET ...
Einfligen
Erklarung
Geoéffnete Programme
HIlfE oo
Kalender.........ccccue..

Kontakte ...................

Lotus Notes
Maximieren

Speichern
SUCNEN ..o
Symbole anordnen ...........cccccceeeiiiiiieneenn.
Verschieben o
VOBl ..o
Wiederherstellen..........cccocovvieniiiiicnnecn,
Symbolleiste ...,
Symbolleiste anpassen
Systemabsturz..............
Systemmend ................
Systemsteuerung

T
Tabelle
Bearbeiten ..........vveeeiiiiiiiii,
Einfigen ...................
Erstellen ...................
Zellen verbinden.......
Tabellenkalkulation.......
Taskleiste ........ccceeene....
Tastatur
Tasten ...cooeeeeeeeeeeeeeeeennn,
Tastenkombinationen ...
Tastenkurzel......cooooeveveevceeeeeeeeeeeeee e,

Firmen-Anschrift

Seite 129



i) Notes 8 Client Firmen-Name Einfihrung
Telefonnachricht ...........ccccccoeiiiiiiiie e, 67 Viren-Suchprogramm ........ccccceeeeeiiciinieneeeeseens
TelefoNNOLIZ ....c.vvvveeeee e 67 Virenwachter
TOIMMIN..ceiiiiiieee e 86 VIFUS oo

ATt e 86 Virus-SchutzmaRnahmen
Beschreibung .......ccccceeveeiiiiiiiieecie, 88 Virus-Uberpriifung
Betreff ... 86 Vollbild.......coooeeeiiiens
DatUM ... 87 Volltextsuche.................
EFNNEIUNG ..o 89 Vorgaben.......ccccovvveeeiiiiiciece e
LOSChEN ..vviiviici e 93 Vorgaben fiir Symbolleisten.............ccccceee.... 116
Vorgabeschriften ..........cccoococeiviiiniiien e, 113
AV0] £=1] 4 T- 10 R 26, 27,72
Text W
Bearbeitung.........ccocvvevieieeeniiee e WeDBBIrowser .........ccocevviviviiiiiieiiec
Bearbeitungsfunktion Weitere Informationen
Eigenschaften .............. Weitere Teilnehmer ......
Feld.....ooooveeiiiieeiien, Weiterleiten ..................
Formatieren.................. Weitersuchen ...............
In Dokument suchen.... Wer ..
Text-eMail ........ococeeernnnenn. Werbe-E-Malil ...............
Textverarbeitung.............. WerkZeuge ........cocvviiiiiiiiiiccec e
Thema.......cccvvvevevveeeinnnnns Wiederhergestellt...........ccccooiiiiiiiiininiiiineen,
Titelleiste.......cccvvveeeeeninns Wiederherstellen
Trojanisches Pferd.........ccccceeoiviiiiiieeccccce, Wiederholungsoptionen............ccccccoeeuueee 89, 100
Wiedervorlage ........cccceeeeeeiiiiiieee e
Willkommen..................

U Windows-Taste.............
Ubertragungsgeschwindigkeit Word Pro.........cccuvveee.

URNIZEIt .o Workstation ..................
Umschalt-Taste................ World Wide Web
Ungelesene Dokumente... Worterbuch..................
Ungelesen-Markierung..... WUrM..,

Unterschrift, digital ........... WWW Lo
UPALE ...

Z
\% Zeichensatztabelle............cccovveieeiiiiiiiiennenn.
Verfligbare Schaltflachen Zeitformat ........ooocvviiiie e
Verknlpfung.......ccccvviieiiinieee, Zellen verbinden...........
Verschieben..........cccooueeeeen. Zugriffsebene ...............
Verschiedene Empféanger Zugriffskontrolllisten......
Verschlisselung........ccooovveeeeeiiiiiiieeneeenn. Zugriffsrecht .................
Verteilergruppen .............. Zusatzliche Optionen....
Verteilerliste ..................... Zustelloptionen .............
Vertreter-Regelung Zustellungsbericht ........
Virenart ........ccooveveeeeeiiiins Zustellungsprioritat .......
Virengefahr ... Zwischenablage...........ccocvieiiiiiiiiiiinnn.
Virensuchprogramm..........ccccoooeciieeeeeeeenecnnee.
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