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Erste Schritte

Was ist CorporateTime OQutlook Connector?

CorporateTime Outlook Connector ist ein Kalender- und Messaging-
Dienstanbieter, der dem Microsoft Outlook-Client Zugriff auf den Kalenderserver
von Oracle und jeden anderen mit IMAP4 kompatiblen Mailserver gewahrt.

Benutzer profitieren von den erweiterten Kalender-Features, der Echtzeitplanung
und allen anderen Vorteilen der Oracle Zeitmanagement-
Kommunikationsldsungen, inklusive des drahtlosen Zugriffs und der
vollstdndigen Interoperabilitdt mit einer groRen Auswahl von Clients.

Administratoren dagegen werden die Skalabilitdt, Zuverldssigkeit und
Verfuigbarkeit einer standardbasierten, anwendungsspezifischen Infrastruktur zu
schatzen wissen.

Was ist neu bei dieser Version?

CorporateTime Outlook Connector 3.3 bietet zahlreiche neue Features und
Erweiterungen:

*  Vollstdndige Unterstiitzung fiir Outlook XP und Windows XP

*  Fahigkeit, zwischen Online- und Offlinebetrieb hin- und herzuwechseln

*  Automatische Erkennung und Leistungsverbesserung bei langsamen
Netzwerkverbindungen

¢ Neue drahtlose Optionen

*  Neue Menubefehle fur das Komprimieren von Mailordnern

* Einfachere Ordnerverwaltung

*  Fahigkeit, Ordner fur die automatische Aktualisierung auszuwdahlen

Kapitel 1 ¢ Was ist CorporateTime Outlook Connector? 7
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¢ Fahigkeit, mehrere Besprechungen im Posteingang mit Vorbehalt
anzunehmen

*  Fahigkeit, Kontakte und Termine durch Rechtsklicken weiterzuleiten

* Termine und Ereignisse, die sich iber mehrere Tage erstrecken

e Zeitrdume, um die Ordner anderer Benutzer zu 6ffnen

¢ Unterstutzung fur digital signierte und verschlisselte E-Mail

»  Neue Fortschrittsindikatoren bei der Synchronisierung und Offnung von
groRen Ordnern

*  Fahigkeit, eine Organisation und eine Antwortadresse fiir einen SMTP-Server
anzugeben

e Verbesserte SSL- und TLS-Verhandlungsprozeduren

¢ Erkennbare Leistungsverbesserungen und bedeutende Bugfixes

Eine genaue Beschreibung der neuen Features und der geldsten Probleme finden
Sie in den CorporateTime Outlook Connector-Release-Informationen (nurin
Englisch).

Wie Sie wahrend der Arbeit Hilfe erhalten konnen

Diese Hilfe beschreibt die neuen Mail- und Terminplanungsfunktionen, die Ihnen
CorporateTime Outlook Connector zur Verfiigung stellt, und erklart, wie sich das
Verhalten von Outlook unterscheidet von dem, das es in Verbindung mit einem
Microsoft Exchange Server zeigt.

Da CorporateTime Outlook Connector die meisten wesentlichen, bei Outlook
verfligbaren Funktionen und Optionen nicht dndert, wie beispielsweise das
Erstellen und Senden von E-Mail, wird auf diese Funktionen hier auch nicht
eingegangen. Sollten Sie Hilfe fir diese Funktionen benétigen, schauen Sie bitte
in der Outlook-Onlinehilfe oder in lhrem Outlook-Benutzerhandbuch nach.

Die CorporateTime Outlook Connector Readme-Datei (nur in Englisch) beinhaltet
Installationsanweisungen und rechtliche Hinweise zum Produkt.

Die Release-Informationen (nur in Englisch) enthalten die Systemanforderungen,

eine Beschreibung der neuen Features und der geldsten Probleme sowie einen
Umriss der noch ausstehenden Fragen.

8 Kapitel 1  Wie Sie wahrend der Arbeit Hilfe erhalten kénnen
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Installation von CorporateTime Outlook Connector

Wenn lhre Installation von CorporateTime Outlook Connector erfolgreich
verlaufen ist, sollten Sie alles zur Verfliigung haben, um Outlook zur Verwaltung
Ihrer E-Mail-Nachrichten und lhres Kalenders verwenden zu kénnen.

Sie haben die Moglichkeit, Ihr Outlook-Profil zu modifizieren, um gewisse
Einstellungen fur CorporateTime Outlook Connector zu konfigurieren und
verschiedene Informationen tber Ihre Benutzerkonten auf den Mail- und
Kalenderservern zu dndern. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Konfiguration dieser Hilfe.

Wir empfehlen Ihnen, die fir Microsoft Exchange spezifischen Outlook-Add-Ins
zu deaktivieren, um jegliche Verwechslung mit den von CorporateTime Outlook
Connector erstellten Add-Ins zu vermeiden. Weitere Einzelheiten finden Sie unter
»Konfigurieren von Add-Ins“.

Kapitel 1 ¢ Installation von CorporateTime Outlook Connector 9
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Kalenderfeatures

Echtzeitplanung

Kalenderplanung mit dem Microsoft Exchange Server ist nachrichtenbasiert: Alle
Besprechungen werden als E-Mail-Nachrichten erstellt, gespeichert,
weitergeleitet und abgerufen. Outlook prasentiert die Informationen auf
unterschiedliche Weise, verarbeitet jedoch im Hintergrund alle Informationen als
E-Mail-Nachrichten.

Wenn Sie beispielsweise eine Besprechung erstellen und einen Kollegen hierzu
einladen, speichert Exchange eine Kopie der E-Mail-Nachricht, die diese
Besprechung enthalt, in Ihrem Kalenderordner und leitet eine Kopie zum
Posteingang lhres Kollegen weiter. Nimmt lhr Kollege diese Besprechung an,
speichert Exchange eine Kopie in seinem Kalenderordner.

Bei dieser Methode gibt es jedoch mehrere Einschrankungen. So kann zum
Beispiel wahrend der Zeit, die zwischen der Erstellung lhrer Besprechung und der
Annahme dieser durch Ihren Kollegen liegt, kein anderer bei der Durchsicht des
Kalenders lhres Kollegen sehen, wann diese Besprechung stattfinden soll. In der
Tat weild keiner, dass diese Besprechung existiert, weil sie erst, wenn lhr Kollege
diese angenommen hat, in seinem Kalenderordner erscheint.

Der Kalenderserver von Oracle dagegen speichert die Kalender aller Benutzer
zusammen in einer einzigen Datenbank. Jedes Mal also, wenn Sie die
Frei/Gebucht-Zeiten eines anderen Benutzers betrachten, werden Sie auf die
Minute genaue Informationen Uber ihre Zeitpldne, einschlieBlich unbestatigter
Besprechungen, sehen kdnnen. Ebenso werden Sie jedes Mal, wenn Sie eine
Besprechung in Ihrem Kalenderordner 6ffnen, die aktuellste Version direkt vom
Oracle Kalenderserver erhalten, anstatt eine Kopie einer E-Mail-Nachricht mit der
Beschreibung einer Besprechung zu &ffnen, die vielleicht ohne lhr Wissen bereits
verschoben oder gedndert wurde.

Kapitel 2 ¢ Echtzeitplanung 11
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Teilnehmerverfiigbarkeit

Wenn Sie eine Besprechung planen oder die Teilnehmerverfuigbarkeit fur eine
Besprechung einsehen, ladt CorporateTime Outlook Connector die aktuellsten
Frei/Gebucht-Informationen fiir jeden Teilnehmer von der Datenbank des
Kalenderservers herunter und zeigt diese in der Zeitzeile an.

Angenommene Besprechungen erscheinen je nach Ihrer Wahl als gebuchte,
unter Vorbehalt angenommene oder Abwesenheitszeiten. Unbestatigte
Besprechungen (die geplant, aber bislang von der eingeladenen Person noch
nicht angenommen oder abgelehnt worden sind) erscheinen mit einer weillen
Kreuzschraffur.

Teilnehmerstatus

Der Kalenderserver von Oracle Uiberwacht automatisch die Antworten jeder zu
einer Besprechung oder zu einem Ereignis eingeladenen Person. Wenn Sie eine
Besprechungsanfrage aus lhrem Posteingang annehmen oder ablehnen,
aktualisiert CorporateTime Outlook Connector unverziiglich die Besprechungen
in der Datenbank des Kalenderservers und stellt die Informationen anderen
Kalenderbenutzern zur Verfiigung.

Sie kdnnen Ihren Teilnehmerstatus jederzeit andern, indem Sie die Besprechung
in Ihrem Kalenderordner 6ffnen.

Drahtlose Einstellungen

Der Wireless Data Server von Oracle bietet Benutzern die Mdglichkeit,
Erinnerungen fur anstehende Ereignisse sowie Benachrichtigungen hinsichtlich
neu erstellter und geédnderter Ereignisse auf ihrem Mobilgerat zu empfangen.
Dariiber hinaus kénnen Benutzer neue Besprechungen erstellen und
vorgeschlagene Besprechungen direkt von ihrem Telefon aus beantworten.

Wenn lhre Organisation den Wireless Data Server verwendet, kénnen Sie lhre
drahtlosen Einstellungen tiber Outlook konfigurieren.

12 Kapitel 2 ¢ Teilnehmerverfiigbarkeit
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So konfigurieren Sie Ihre drahtlosen Einstellungen:

1.

Klicken Sie im Men Extras auf Optionen.

Aktivieren Sie in der Registerkarte CorporateTime das Kontrollkdstchen
Drahtlosen Dienst aktivieren und klicken Sie dann auf Drahtlose Einstellungen.

Im Abschnitt Gerat:

Geben Sie die Telefonnummer lhres Mobiltelefons in das Feld Nummer
des Mobilgerdts ein.

Wahlen Sie dann die Art des Gerits aus der Auswabhlliste Art des
Mobilgerdts. Wenn lhr Gerdtemodell nicht in der Liste aufgefiihrt ist,
wahlen Sie Standardgerat.

Verwenden Sie die Liste Art der mobilen Benachrichtigung, um zu wahlen,
ob Sie Ihre Benachrichtigungen als Textnachrichten, vCalender-Notizen
oder beides empfangen wollen. (Die verfligbaren Optionen hdangen von
der Art Ihres Mobiltelefons ab, das Sie spezifiziert haben ). Wenn lhre
Auswahl Kalendernotizen enthalt, konnen Sie das Kontrollkadstchen
Mobile Erinnerungsfunktion aktivieren wahlen, um den Standardalarm
Ihres Telefons automatisch fiir diese Kalendernotizen zu setzen.

Wenn Sie eine bevorzugte Kurznachrichtenzentrale (Short Message
Service Center) haben, geben Sie ihre Nummer in das Feld Nummer der
Nachrichtenzentrale ein.

Im Abschnitt Erinnerungen und Benachrichtigungen:

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Mit Erinnerungen, um automatisch
Erinnerungen fur anstehende Besprechungen und Ereignisse zu
erhalten. Verwenden Sie das Feld Mich erinnern: X Minuten vor
Besprechung, um ein Zeitintervall vor der Anfangszeit eines Ereignisses
anzugeben, zu dem die Erinnerung gesendet werden soll.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Mit Benachrichtigungen bei Erstellung,
Bearbeitung und Léschung von Ereignissen, um eine Nachricht tber Ihr
Telefon jedes Mal dann zu erhalten, wenn eine Besprechung, an der Sie
teilnehmen, erstellt, gedndert oder geléscht wird.

Stellen Sie im Abschnitt Dienste die Optionen fiir lhre Erinnerungen und
Benachrichtigungen ein.

Kapitel 2 ¢ Drahtlose Einstellungen 13
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*  Wihlen Sie das Optionsfeld Drahtlose Nachrichten anhalten, um die
Ubermittlung von Erinnerungen und Benachrichtigungen
voriibergehend zu stoppen. Sie kdnnten diese Option zum Beispiel
einstellen, wenn Sie zu einer wichtigen Besprechung gehen und nicht
wollen, dass Ihr Telefon wahrenddessen klingelt.

¢ Wenn Sie jederzeit Nachrichten empfangen wollen, wahlen Sie das
Optionsfeld Drahtlose Nachrichten immer iibertragen.

*  Wihlen Sie das Optionsfeld Drahtlose Nachrichten nur iibertragen zwischen
um einzustellen, innerhalb welches Zeitraums Sie Ihre Nachrichten
erhalten wollen. Wahlen Sie AuRerhalb dieses Zeitraums aufbewahren, um
alle Nachrichten, die auBerhalb dieser Zeiten erstellt werden, zu
speichern und sie am Anfang der néchsten von lhnen spezifizierten
Zeitspanne zu Ubermitteln. Wahlen Sie AuRerhalb dieses Zeitraums
entfernen, um Nachrichten, die auRerhalb dieser Zeiten erstellt werden,
nie zu Ubermitteln.

E-Mail-Benachrichtigung

Sie kdnnen CorporateTime Outlook Connector so konfigurieren, dass alle
eingeladenen Personen immer dann, wenn Sie eine Besprechung erstellen,
andern oder I6schen, automatisch per E-Mail benachrichtigt werden. Andere
CorporateTime Outlook Connector-Benutzer erhalten bereits
Besprechungsanforderungen zusammen mit neuen E-Mail-Nachrichten in ihrem
Posteingang bei Outlook; jedoch Kalender-Benutzer, die méglicherweise einen
anderen Client wie beispielsweise die nativen Kalender-Clients von Oracle fir
Windows, Macintosh oder Motif gewahlt haben, kénnten unter Umstanden
vorziehen, per E-Mail von jeglichen Anderungen, die Sie im Zusammenhang mit
ihren Terminplanen durchgefiihrt haben, benachrichtigt zu werden.

So konfigurieren Sie die automatische E-Mail-Benachrichtigung:
1. Klicken Sie im Menii Extras auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Kalendereinstellungen.

3. Wabhlen Sie das Kontrollkdstchen E-Mail-Benachrichtigung an Teilnehmer
senden, wenn eine Besprechung erstellt oder gedndert wird.

14 Kapitel 2 ¢ E-Mail-Benachrichtigung
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iCalendar-Benachrichtigung

Sie kdnnen CorporateTime Outlook Connector so konfigurieren, dass neue und
aktualisierte Besprechungen automatisch im iCalendar-Format an alle Teilnehmer
gesendet werden. Dieses Feature ist nicht fir andere Benutzer auf lhrem
Kalenderserver bestimmt: Deren Zeitplane werden vom Kalenderserver
aktualisiert. Jedoch kdnnen Teilnehmer, die andere Kalendersysteme mit
Unterstiitzung fur iCalendar verwenden, die iCalendar-Anlagen direkt in ihre
eigenen Kalenderanwendungen einfuigen.

So konfigurieren Sie die automatische iCalendar-Benachrichtigung:
1. Klicken Sie im Menii Extras auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Kalendereinstellungen.

3. Wabhlen Sie das Kontrollkdstchen Automatisch iCal-Benachrichtigung an Nicht-
CorporateTime-Teilnehmer senden.

Beantworten mehrerer Besprechungsanfragen

CorporateTime Outlook Connector bietet lhnen die Méglichkeit, mehrere
Besprechungs- und Ereignisanfragen im Posteingang mit einem einzigen Befehl
zu beantworten.

So beantworten Sie mehrere Anfragen:
1. Wahlen Sie alle Besprechungsanfragen, auf die Sie antworten méchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der ausgewahlten Anfragen
und wahlen Sie dann Auf alle antworten.

3. Wahlen Sie dann in der Popup-Liste Zusagen, Ablehnen oder Mit Vorbehalt.

Wahlen eines Namensformats

Sie kdnnen entscheiden, in welchem Format CorporateTime Outlook Connector
die Namen der anderen Kalender-Benutzer darstellen soll. Die verfligbaren
Anzeigeformate sind:

Kapitel 2 ¢ iCalendar-Benachrichtigung 15
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Anzeigeformate reflektieren sich im Adressbuch des Kalenderservers, im Feld An:
bei Besprechungen und Ereignissen und in den Feldern An:, Cc: und Bcc: bei E-
Mail-Nachrichten.

So wdhlen Sie ein Namensformat:

1.

SchlieRen Sie Outlook.

Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

Wahlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

Klicken Sie auf Profile anzeigen, wahlen Sie lhr Profil aus der Liste und klicken
Sie auf Eigenschaften.

Wabhlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.
Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Erweitert.

Klicken Sie auf das Pulldown-Men(i Adressbuch - Benutzeranzeige: und wahlen
Sie Ihr gewiinschtes Anzeigeformat.

16 Kapitel 2 » Wahlen eines Namensformats
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Mail

IMAP oder POP

Bei einer E-Mail-Ubertragung wie mit Post Office Protocol (POP) werden E-Mail-
Nachrichten an einen zentralen Mailserver weitergeleitet. Wenn Sie sich mit
diesem Server mit Hilfe einer Client-Anwendung wie Outlook verbinden, werden
alle lhre E-Mail-Nachrichten auf lhr lokales System heruntergeladen und vom
Server geléscht. Die weitere Bearbeitung von E-Mail, wie Offnen, Verschieben
und Ldschen, erfolgt lokal auf Inrem Computer.

Beim Internet Message Access Protocol (IMAP) dagegen verbleiben alle E-Mail-
Nachrichten solange auf dem Server, bis Sie sie ausdriicklich entfernen. Sie
kdnnen auf Mailordner zugreifen, sie manipulieren und erstellen, als ob sie lokal
auf lhrem Computer gespeichert waren. Was Sie in Ihrem Outlook-Client sehen,
sind diejenigen Ordner und E-Mail-Nachrichten, die tatsdchlich auf dem Server
gespeichert sind.

Fir Benutzer, die routinemaRig ihre Mail von unterschiedlichen Computern aus
einsehen, wie beispielsweise von ihrem Computer am Arbeitsplatz und einem
Laptop auf Reisen, kdnnten IMAP-Server praktischer als POP-Server sein. Sobald
Sie Ihre E-Mail downloaden, wird sie vom POP-Netzwerkserver normal entfernt.
Daher kann auf diese Nachrichten, wenn Sie sich erneut von einem anderen
Computer aus anmelden, nicht langer zugegriffen werden. Beim IMAP-
Ubermittlungsmodell wird Ihre E-Mail weiterhin auf dem Server bleiben, so dass
Sie lhre Nachrichten von jedem beliebigen Computer aus erneut lesen,
bearbeiten und weiterleiten kénnen.
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CorporateTime Outlook Connector ldsst sich entweder mit IMAP- oder POP-E-
Mail-Zugriff verwenden. StandardmaRig wird IMAP verwendet, aber Sie kénnen
auch mit Hilfe des Internet-E-Mail-Informationsdienstes von Microsoft Ihren POP-
Zugriff konfigurieren. Weitere Einzelheiten finden Sie unter ,,Verwendung von
POP anstatt IMAP*.

Abonnieren und Abonnement kiindigen bei IMAP-

Ordnern

Damit Sie auf die beim IMAP-Server gespeicherten Nachrichten zugreifen
kdnnen, mussen Sie die Ordner, auf denen diese Nachrichten gespeichert
werden, abonnieren. Durch Abonnieren eines Ordners wird dieser in lhrer
Outlook-Ordnerliste angezeigt.

So abonnieren Sie IMAP-Ordner:
1. Klicken Sie im Meni Extras auf IMAP4-Ordner.

2. Wabhlen Sie dann in der Popup-Liste Abonnieren/Abo kiindigen, um die Ordner
individuell zu bestimmen, oder Alle Ordner anzeigen, um automatisch alle
verfligbaren Ordner zu abonnieren.

3. Beider Wahl von Abonnieren/Abo kiindigen klicken Sie auf einen Ordner in der
Liste. Wenn Sie diesen Ordner zurzeit abonniert haben, haben Sie die
Maglichkeit, ihn mit Hilfe der Schaltflache unter der Liste auszublenden.
Wenn Sie diesen Ordner zurzeit nicht abonniert haben, kdnnen Sie ihn mit
der gleichen Schaltflache anzeigen.

Die Namen der Ordner, die Sie zurzeit abonniert haben, sind in Fettdruck
dargestellt.

Wenn Sie einen Ordner wiahlen, der Unterordner enthiélt, steht die
Schaltflache Unterbaum anzeigen/ausblenden zur Verfligung. Mittels dieser
Schaltflache lassen sich mit einem einzigen Klick alle Unterordner auf den
gleichen Status setzen.

Falls Sie einen IMAP-Ordner unter Verwendung eines anderen Mail-Clients oder
einer anderen Installation von CorporateTime Outlook Connector abonnieren,
werden Sie diesen Ordner erst dann in Outlook sehen kénnen, wenn Sie lhre
Ordnerliste zuriicksetzen oder alle Ordner anzeigen.
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So abonnieren Sie 6ffentliche Ordner:
1. Offnen Sie die Ordnerliste und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
oberste Niveau der Baumstruktur fiir Offentlicher Ordner.

2. Klicken Sie auf Eigenschaften und wahlen Sie dann die Registerkarte IMAP4-
Ordner.

3. Klicken Sie auf einen Ordner in der Liste. Wenn Sie diesen Ordner zurzeit
abonniert haben, haben Sie die Mdglichkeit, ihn mit Hilfe der Schaltflache
unter der Liste auszublenden. Wenn Sie diesen Ordner zurzeit nicht
abonniert haben, kdnnen Sie ihn mit der gleichen Schaltflache anzeigen.

Die Namen der Ordner, die Sie zurzeit abonniert haben, sind in Fettdruck
dargestellt.

Wenn Sie einen Ordner wiahlen, der Unterordner enthiélt, steht die
Schaltflache Unterbaum anzeigen/ausblenden zur Verfligung. Mittels dieser
Schaltflache lassen sich mit einem einzigen Klick alle Unterordner auf den
gleichen Status setzen.

Endgiiltiges Loschen geléschter Nachrichten

Wenn Sie mehrere Mail-Clients fur den Zugriff auf den gleichen IMAP-Server
verwenden, kdnnen Sie den Mailserver anweisen, diejenigen Nachrichten, die Sie
aus den in Ihren anderen Mail-Clients angezeigten Ordnern entfernt haben,
endguiltig zu I6schen.

So léschen Sie endgiiltig geloschte Nachrichten:
1. Klicken Sie im Meni Extras auf IMAP4-Ordner.

2. Wihlen Sie dann in der Popup-Liste Geldschte Nachrichten endgiiltig léschen.
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Wiederholen einer E-Mail-Ubermittlung

Sollte CorporateTime Outlook Connector bei der Ubermittlung von E-Mail
Probleme haben, wird er nach kurzer Zeit automatisch erneut versuchen, die
Nachrichten zu senden. Sie kdnnen festlegen, wie haufig CorporateTime Outlook
Connector maximal versuchen soll, Ihre ausgehenden E-Mail-Nachrichten zu
senden.

So legen Sie eine maximale Anzahl von Ubermittlungsversuchen fest:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Waihlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.

5. Klicken Sie in der Registerkarte SMTP auf Erweitert.

6. Tragen Sie anschlieBend in das Feld Ungesendete E-Mails erneut senden alle X
Minuten ein, wie haufig versucht werden soll, die Nachricht erneut zu

Ubermitteln.

Die maximale Anzahl von Ubermittlungsversuchen wird in das Feld und
beenden nach X Versuchen eingegeben.

Anzeigen einer Nachrichtenquelle

Anhand von CorporateTime Outlook Connector lasst sich die gesamte Multipart
Internet Mail Extensions (MIME)-Quelle fuir Ihre E-Mail-Nachrichten anzeigen.
Dies kann sich bei der Ermittlung und Diagnose von Problemen als nitzlich
erweisen.

So zeigen Sie die MIME-Quelle fiir eine Nachricht an:
1. Offnen Sie die Nachricht.

2. Klicken Sie im Men Ansicht auf Nachrichtenquelle.
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Freigabeinformationen

Zugriffsrechte fiir Stellvertretung und
Berechtigungen

CorporateTime Outlook Connector bietet Ihnen die Moglichkeit, die Ordner
anderer Benutzer zu 6ffnen, um deren E-Mail-Nachrichten, Kalender, Aufgaben
usw. einzusehen, vorausgesetzt, diese haben Ihnen die Berechtigung zur Ansicht
des gewdhlten Ordners gegeben. Sie dirfen jedoch nicht den Kontakteordner
anderer Benutzer &ffnen.

Die von CorporateTime Outlook Connector angebotenen Berechtigungsstufen
fur Stellvertretungen unterscheiden sich etwas von denen, die von Exchange
geboten werden.

So gewdhren Sie einem anderen Benutzer Zugriffsberechtigungen fiir einen Ihrer

Ordner:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner in der Ordnerliste und
wahlen Sie Eigenschaften.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Berechtigungen und wahlen Sie eine Person
aus dem Listenfeld, oder klicken Sie auf Hinzufiigen, um einen anderen
Benutzer zu wahlen.

3. Wahlen Sie eine Berechtigungsstufe fir diese Person aus dem Dropdown-
Listenfeld.

Die verfligbaren Berechtigungsstufen und Berechtigungen sind fir E-Mail-

Ordner (auf dem IMAP-Server gespeichert) anders als fir andere Ordner, wie
Kalender, Aufgaben usw. (auf dem Kalenderserver gespeichert).
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e Wenn Sie Berechtigungen fur Ihren Kalenderordner einrichten: Die
Berechtigungsstufe Leser erteilt dem ausgewahlten Benutzer volle
Sichtrechte fiir normale, vertrauliche und persénliche Elemente in
diesem Ordner. Editor gewihrt volle Rechte zur Ansicht und Anderung
fir normale, vertrauliche und persénliche Elemente. Keine sperrt diesen
Ordner fur den ausgewahlten Benutzer vollstandig, das heil’t, er kann
keine Elemente sehen. AuRRerdem kénnen Sie fur jeden Benutzer eine
benutzerdefinierte Konfiguration erstellen, indem Sie die gewiinschten
Optionsschaltflachen im Abschnitt Berechtigungen wahlen. Deaktivieren
Sie das Kontrollkdstchen Darf mich zu Terminen einladen, wenn Sie nicht
wollen, dass der ausgewdhlte Benutzer Sie zu Besprechungen und
Ereignissen einladt.

¢ Beider Einstellung von Berechtigungen fuir Ihren Posteingang oder fiir
andere E-Mail-Ordner konnen Sie anderen Benutzern erlauben,
Nachrichten zu erstellen, zu lesen und zu I6schen, Nachrichten als
gelesen zu markieren, den Ordner zu verwalten und Unterordner zu
erstellen.

So legen Sie die Zugriffsrechte fiir alle Ihre Ordner gleichzeitig fest:
1. Klicken Sie im Menii Extras auf Optionen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Stellvertretungen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie in der Outlook-Onlinehilfe.

Bitte beachten Sie, dass lhre Berechtigungen fur die Posteingangsordner anderer
Benutzer eine Kombination lhrer Zugriffsrechte auf den IMAP- und auf den
Kalenderserver darstellen. So dirfen Sie beispielsweise nur E-Mail im Namen
eines anderen Benutzers senden, wenn dieser Ihnen Lese- und
Schreibberechtigungen fur seinen Posteingang gewdhrt hat. Sollten Sie dagegen
nur die Berechtigungen haben, Besprechungen im Namen dieses Benutzers zu
erstellen und zu dndern, dann kénnen Sie trotzdem eine E-Mail-
Benachrichtigung beziiglich dieses neuen Eintrags an alle Teilnehmer senden.
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Offlinearbeit

Offlinesynchronisierung und Funktionen

CorporateTime Outlook Connector erlaubt Ihnen, genauso wie bei Outlook mit
Exchange, mit lhrem Posteingang, Kalender und anderen Ordnern offline zu
arbeiten. Sie konnen wahlen, welche Ordner Sie fiir den Offlinebetrieb
synchronisieren méchten, und Filter angeben, um nur einige Elemente in diesen
Ordnern auszuwahlen.

Weitere Einzelheiten zu diesem Verfahren finden Sie in der Outlook-Onlinehilfe.

Um lhnen die Arbeit zu erleichtern, bietet CorporateTime Outlook Connector fiir
gewisse Befehle zusatzliche Mentoptionen:

So arbeiten Sie offline:
e Waihlen Sie aus dem Menu Datei die Option Offline arbeiten.

So wahlen Sie einzelne Ordner fiir die Offlinearbeit aus:
1. Klicken Sie im Menu Extras auf Synchronisieren.

2. Wihlen Sie dann aus der Popup-Liste Diesen Ordner offline verfiighar machen.

So wahlen Sie mehrere Ordner fiir die Offlinearbeit aus:
1. Klicken Sie im Menu Extras auf Synchronisieren.

2. Wihlen Sie dann aus der Popup-Liste Offlineordner-Einstellungen.
3. Markieren Sie die Ordner, die im Offlinebetrieb zur Verfiigung stehen sollen.

Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf einen Ordner klicken, um alle
darin enthaltenen Unterordner zu markieren oder nicht zu markieren.
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Wechseln zwischen Online und Offline

CorporateTime Outlook Connector bietet Ihnen einen praktischen Menubefehl,
mit dem Sie zwischen dem Online- und Offlinebetrieb wechseln kénnen.

So gehen Sie offline oder online:
1. Wahlen Sie aus dem Meni Datei die Option Offline arbeiten.

Bitte beachten Sie, dass der Wechsel zum Online- oder Offlinebetrieb das gleiche

Verhalten zeigt, das Sie fir den Start und das SchlieRBen von Outlook konfiguriert
haben. Weitere Einzelheiten finden Sie unter , Starten und Herunterfahren®.

Starten und Herunterfahren

Starten von Outlook

Sie kdnnen wéhlen, ob Outlook automatisch eine Verbindung mit Ihren Mail-
und Kalenderservern herstellen, automatisch im Offlinemodus starten oder Sie
bei jeder Anmeldung entscheiden lassen soll.

So wahlen Sie eine Startoption:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wahlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Wabhlen Sie CorporateTime Outlook Connector aus der Liste und klicken Sie auf
Eigenschaften.

5. Offnen Sie die Registerkarte Start.
Falls Sie jedes Mal, wenn Sie Outlook starten, nach dem gewiinschten

Verbindungstyp gefragt werden wollen, missen Sie das Kontrollkdstchen
Verbindungstyp auswahlen aktivieren. Wenn Sie dagegen vorziehen,
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automatisch mit dem Netzwerk verbunden zu werden beziehungsweise
offline zu arbeiten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Verbindungstyp
auswdhlen und wahlen das entsprechende Optionsfeld.

Herunterfahren

Sie konnen wahlen, ob Outlook entweder lhre Offlineordner automatisch bei
Beendigung synchronisiert oder Sie fragt, ob Sie synchronisieren wollen oder
nicht.

So wdhlen Sie eine Synchronisierungsoption:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Waihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Wabhlen Sie CorporateTime Outlook Connector aus der Liste und klicken Sie auf
Eigenschaften.

5. Offnen Sie die Registerkarte Start und klicken Sie auf Synchronisieren.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ordner bei Verlassen einer Onlinesitzung
synchronisieren, damit beim SchlieRen von Outlook alle Ordner
synchronisiert werden. Wahlen Sie anschlieRend das entsprechende
Optionsfeld, damit Outlook lhre Offlineordner automatisch bei Beendigung
synchronisiert oder Sie fragt, ob Sie synchronisieren wollen oder nicht.
Sollen die Ordner dagegen nie synchronisiert werden, wenn Sie Outlook
schlieRen, dann deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ordner bei Verlassen
einer Onlinesitzung synchronisieren.

Wahrend CorporateTime Outlook Connector Ihre Offlineordner synchronisiert,
diirfen Sie die Schaltflache Uberspringen klicken, um zum néchsten Ordner zu
gehen, oder die Schaltfliche Abbrechen benutzen, um Outlook ohne weitere
Synchronisierung zu schlieRen.
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Automatische Synchronisierung

AuRerdem konnen Sie wéhlen, wie hdufig Outlook Ihre Offlineordner
synchronisieren soll. Dies kann die Zeit, die Outlook zum Herunterfahren
bendtigt, reduzieren.

So stellen Sie die Synchronisierungsrate ein:
1. SchlieBen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Wahlen Sie CorporateTime Outlook Connector aus der Liste und klicken Sie auf
Eigenschaften.

5. Offnen Sie die Registerkarte Start und klicken Sie auf Synchronisieren.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Wenn online, alle Offlineordner automatisch
synchronisieren.

7. Geben Sie die Minutenanzahl in das entsprechende Feld ein.

Downloaden des Adressbuches des Kalenderservers

Wenn Sie die Benutzer- und Ressourcenlisten des Kalenderservers bei der
Offlinearbeit nutzen wollen, missen Sie das Adressbuch in Ihre
Offlinespeicherdatei herunterladen.

So konnen Sie das Adressbuch des Kalenderservers downloaden:
1. Klicken Sie im Menu Extras auf Synchronisieren.

2. Wiabhlen Sie dann in der Popup-Liste Adressbuch downloaden.
3. Entscheiden Sie mit Hilfe der Optionsfelder, ob Sie alle verfligbaren

Informationen tber jeden heruntergeladenen Adressbucheintrag oder nur
die notwendigen Mindestinformationen downloaden mdéchten.
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Klicken Sie auf Adressbuch, um zu wahlen, welche Benutzer und Ressourcen
aus den Benutzer- und Ressourcenlisten des Kalenderservers
heruntergeladen werden sollen. Verwenden Sie die Schaltflache
Zuriicksetzen, um alle bestehenden Elemente aus Ihrem Offlineadressbuch zu
entfernen.

Aktualisieren von Benutzer- und Ressourcenlisten

des Kalenders

Sie konnen die Benutzer und Ressourcenlisten Ihres Offlinekalenders jederzeit mit
den neuesten Informationen auf dem Server aktualisieren.

1.

2.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Kalendersymbol und wahlen
Sie Eigenschaften.

Klicken Sie dann in der Registerkarte Ordnerverwaltung auf Zuriicksetzen.

Schiitzen Ihrer Offlinespeicherdatei

Sie kdnnen Ihre Offlinespeicherdateien durch Festlegung eines Kennworts
schitzen.

So legen Sie ein Kennwort fiir Ihren Offlinespeicher fest:

1.

2.

SchlieRen Sie Outlook.

Klicken Sie auf die Windows-Schaltfléache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

Wabhlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

Wahlen Sie CorporateTime Outlook Connector aus der Liste und klicken Sie auf
Eigenschaften.

Offnen Sie die Registerkarte Start und klicken Sie auf Offlineordner-
Einstellungen.
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6. Das Symbol Kennwortschutz zeigt ein unverschlossenes Kombinationsschloss,
wenn Sie kein Kennwort bestimmt haben, und ein verschlossenes
Kombinationsschloss, wenn Sie eines haben. Klicken Sie auf die Schaltflache
Andern, um ein neues Kennwort festzulegen.

Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Dieses Kennwort in der Kennwortliste

speichern, um nicht jedes Mal, wenn Sie auf lhren Offlinespeicher zugreifen,
Ihr Kennwort eingeben zu missen.
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PDA-Synchronisierung

CorporateTime Outlook Connector ldsst sich mit einer Vielzahl von Personal
Digital Assistants (PDAs) Giber Conduit-Software von Drittanbietern
synchronisieren. Um eine Liste der unterstitzten Gerate und Softwareversionen
zu erhalten, schauen Sie bitte in den Release-Informationen von CorporateTime
Outlook Connector nach.

Pocket Mirror und Pocket Journal

Wenn Sie Pocket Mirror oder Pocket Journal verwenden, miissen Sie
CorporateTime Outlook Connector hierfir konfigurieren.

So konfigurieren Sie CorporateTime Outlook Connector fiir die Unterstiitzung von
Pocket Mirror und Pocket Journal:

1. SchlieBen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Waihlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.
5. Klicken Sie in der Registerkarte Weitere auf Drittanbieter-Software.

6. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen Pocket Mirror oder Pocket Journal.
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Koexistenz mit CorporateTime

Zustandigkeit

Der Kalenderserver von Oracle zeichnet die Zustéandigkeiten (dhnlich wie die
Besprechungsplanung bei Outlook) fuir jedes Objekt auf, das seiner Datenbank
hinzugefiigt wird. Sie diirfen von anderen Benutzern erstellte Besprechungen
oder Ereignisse nur andern, wenn lhnen die entsprechenden Benutzer
Zugriffsberechtigungen fur ihre Kalenderordner gewahrt haben.

Wenn Sie versuchen, eine Besprechung oder ein Ereignis zu 16schen, fir das Sie
nicht zustandig sind, verschwindet es aus lhrem Kalenderordner, wird jedoch
nicht von der Serverdatenbank entfernt. Stattdessen wird lhr Teilnehmerstatus
auf ,,Abgelehnt” gesetzt und die Besprechung oder das Ereignis verbleibt in
Ihrem Ordner ,,Geldschte Objekte.

Wenn Sie versuchen, eine Besprechung oder ein Ereignis, fur das Sie nicht
zustandig sind, zu verschieben, indem Sie es anklicken und auf eine neue Zeit
ziehen, bleibt die Originalversion in lhrem Kalender, so wie urspriinglich
vorgeschlagen. Eine Kopie, die Ihnen gehdrt, wird entsprechend Ihren neuen
Angaben erstellt, und alle urspriinglichen Teilnehmer werden hierzu eingeladen.
Outlook wird Sie mit der folgenden Nachricht auffordern:

Sie sollten die Besprechungsplanung dartiber informieren, dass Sie die
Besprechung , Titel“
fur diese Besprechung sendet, gehen Ihre Anderungen verloren. Sind Sie
damit einverstanden?

verdandert haben. Wenn die Planung eine Aktualisierung

Da Sie die urspriingliche Besprechung oder das Ereignis nicht modifizieren,
sondern ein neues erstellen, wird lhre Kopie nicht geléscht, wenn die
Besprechungsplanung eine Aktualisierung sendet. Klicken Sie auf OK.
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Outlook wird Sie jetzt mit der folgenden Nachricht auffordern:

Ihre Anderungen konnten nicht gespeichert werden. Sie besitzen nicht die
Berechtigung, um einige oder alle Elemente in diesem Ordner zu verandern.
Madchten Sie eine Kopie dieses Elements im Standardordner fiir diesen
Elementtyp speichern?

Klicken Sie auf Ja, um lhre gednderte Kopie der urspriinglichen Besprechung
oder des Ereignisses zu erstellen. Klicken Sie auf Nein, um zu Ihrem Kalender
zuriickzukehren, ohne eine Kopie zu erstellen.

Wenn fir eine Besprechung oder ein Ereignis die Frei/Gebucht-Anzeige, die
Erinnerungen oder das Datenschutzniveau gedndert werden (Sie verwenden
hierzu das Kontextmen, das durch Klicken mit der rechten Maustaste ge6ffnet
wird, und die Option ,,Zeitspanne zeigen als“), wird keine neue Kopie erstellt. In
diesem Fall werden jedoch Ihre Anderungen verloren gehen, wenn die
Besprechungsplanung eine Aktualisierung sendet.

Zuordnen von Eintragen

Die Kalenderserver von Outlook und Oracle verwenden unterschiedliche Begriffe,
um die zur Verfligung stehenden Arten von Besprechungen und Ereignissen zu
beschreiben. Wenn CorporateTime Outlook Connector Besprechungen und
Ereignisse speichert und abruft, ordnet er diese Ereignistypen gemaR den
folgenden Tabellen zu.

Von Client nach Server:

Outlook Oracle Kalenderserver
Besprechung Termineintrag
Termin Termineintrag (keine anderen Personen oder

Ressourcen sind eingeladen)

Ganztdgiges Ereignis Tagestermin

Feiertag Tagestermin

Aufgabe Aufgabe

Besprechungsserie, Ereignisserie Sich wiederholender Termineintrag,

Tagestermin

Aufgabenserie Nicht zusammenhangende (sich nicht
wiederholende) Aufgaben
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Von Server nach Client:
Oracle Kalenderserver
Termineintrag

Tagestermin

Tagesnotiz

Feiertag

Aufgabe

Sich wiederholender Termineintrag,
Tagestermin oder Tagesnotiz

Outlook
Besprechung

Ganztégiges Ereignis (Zeit als Gebucht
angezeigt)

Ganztégiges Ereignis (Zeit als Gebucht
angezeigt)

Ganztagiges Ereignis (Zeit als Frei angezeigt)
Aufgabe

Nicht zusammenhangende (nicht-
wiederholende) Besprechungen und
ganztagige Ereignisse

Zuordnen von Wichtigkeitsgraden

Die Kalender von Outlook und Oracle besitzen unterschiedliche
Wichtigkeitsgrade. Wenn CorporateTime Outlook Connector Besprechungen
und Ereignisse speichert und abruft, ordnet er diese Wichtigkeitsgrade gemaR

den folgenden Tabellen zu.

Von Client nach Server:
Outlook

Hoch

Normal

Niedrig

Von Server nach Client:
Oracle Kalenderserver
Hochster

Hoch

Normal

Niedrig

Niedrigster

Oracle Kalenderserver
Hoch
Normal

Niedrig

Outlook
Hoch
Hoch
Normal
Niedrig
Niedrig

Kapitel 7 ¢ Zuordnen von Wichtigkeitsgraden 33



CorporateTime Outlook Connector-Onlinehilfe

Zuordnen von Vertraulichkeits-/Zugriffsniveaus

Die Vertraulichkeitsniveaus von Outlook unterscheiden sich etwas von den
Zugriffsniveaus des Kalenderservers von Oracle. Wenn CorporateTime Outlook
Connector Besprechungen und Ereignisse speichert und abruft, ordnet er diese
Vertraulichkeits- und Zugriffsniveaus gemaf den folgenden Tabellen zu.

Von Client nach Server:

Outlook Oracle Kalenderserver
Normal Normal

Privat Persénlich
Personlich Personlich
Vertraulich Vertraulich

Von Server nach Client:

Oracle Kalenderserver Outlook
Offentlich Normal
Normal Normal
Personlich Privat
Vertraulich Personlich

Geldschte Objekte

ACHTUNG

Immer wenn Sie einen Kalendereintrag |6schen oder ablehnen, sei es in Ihrem
Posteingang oder Ihrem Kalenderordner, wird dieser Eintrag in lhren Ordner
»Gelodschte Objekte” verschoben. Andere Kalenderclients von Oracle werden lhre
Antwort auf diese Besprechungen ebenfalls als ,Abgelehnt” anzeigen.

Wenn Sie eine Besprechung oder ein Ereignis, fiir das Sie zustandig sind, aus
Ihrem Ordner ,,Geldschte Objekte” entfernen, wird dieser Eintrag permanent aus
der Kalenderdatenbank geldscht. Die Zeitpldne aller Teilnehmer werden mit der
Loschung aktualisiert.
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Konfiguration

Dieser Abschnitt beschreibt die Konfiguration der Verbindungen zu
verschiedenen Servern, die CorporateTime Outlook Connector fiir E-Mail und fur
die Terminplanung einsetzt. Sie kénnen lhr Kennwort in allen Dialogfeldern
auslassen, damit Outlook Sie beim Start zur Eingabe auffordert.

Ebenso kdnnen Sie Verbindungen tberspringen, indem Sie bei der Konfiguration
eines existierenden Profils das Kontrollkdastchen Ich habe noch kein _-Konto
aktivieren.

Hinzufiigen von CorporateTime Outlook Connector

(Profil)

Wenn Sie fiir ein Outlookprofil den CorporateTime Outlook Connector-
Informationsdienst einrichten wollen, missen Sie verschiedene Informationen
angeben, um eine Verbindung zum Mail- und Kalenderserver herzustellen.

*  Auf dem ersten Bildschirm des CorporateTime Outlook Connector Setup-
Assistenten wahlen Sie das Optionsfeld Corporate, um eine Verbindung mit
dem Kalenderserver lhrer Firma iber ein LAN oder VPN einzurichten. Wahlen
Sie das Optionsfeld ASP, wenn lhre Kalender- und Maildienste von einem
Drittanbieter bereitgestellt werden. Wiahlen Sie das Optionsfeld Ich habe noch
kein CorporateTime-Konto, wenn Sie die Konfiguration der Verbindung zu
Ihrem Kalenderserver tiberspringen und unmittelbar die Verbindungen zum
Mailserver einrichten wollen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um
fortzufahren.
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*  Wenn Sie das Optionsfeld Corporate gewédhlt haben, miissen Sie im Feld
Servername den Netzwerknamen oder die Adresse des Servers, gefolgt von
einem Komma und gefolgt von der Knoten-ID oder dem Knotenalias des
Kalenderservers, eingeben. Geben Sie in den anderen Feldern dieser
Bildschirmanzeige den Benutzernamen und das Kennwort lhres
Kalenderkontos an. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren.

*  Wenn Sie das Optionsfeld ASP gewahlt haben, miissen Sie die Domanen-ID,
die lhr Dienstanbieter zur Kennzeichnung lhrer Firma einsetzt, sowie den
oder die Hostnamen seines Terminkalender-Domé&nendienstes angeben. Ihr
Ansprechpartner bei diesem Dienstanbieter sollte Ihnen diese Informationen
liefern konnen. Geben Sie in den anderen Feldern dieser Bildschirmanzeige
den Benutzernamen und das Kennwort lhres Kalenderkontos an. Klicken Sie
auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren.

*  Konfigurieren Sie Ihre IMAP4-Serververbindung fiir eingehende E- Mail.
Wenn Sie kein Konto haben oder diesen Schritt Giberspringen wollen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ich habe noch kein IMAP4-Konto.
Andernfalls geben Sie den Hostnamen lhres IMAP4-Servers im Feld
Servername ein. Sie konnen auf das Kontrollkdstchen Gleiche Einstellungen
wie mein Corporate Time Server klicken, wenn Sie fiir hre Mail- und
Kalenderkonten den gleichen Benutzernamen und das gleiche Kennwort
verwenden. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren.

¢ Wenn Sie das Kontrollkdstchen Gleiche Einstellungen wie mein Corporate Time
Server nicht aktiviert haben, missen Sie den Benutzernamen und das
Kennwort fur Ihr Posteingangskonto eingeben. Klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter, um fortzufahren.

¢ Konfigurieren Sie Ihre SMTP-Serververbindung fur ausgehende E- Mail-
Nachrichten. Sollten Sie kein Konto haben oder diesen Schritt tiberspringen
wollen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ich habe noch kein SMTP-Konto.
Andernfalls geben Sie den Hostnamen lhres IMAP4-Servers im Feld
Servername ein. Wenn |hr Postausgangserver einen Benutzernamen und ein
Kennwort benétigt, klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Der Server erfordert
Authentifizierung. Sie konnen auf das Kontrollkdstchen Gleiche Einstellungen
wie mein IMAP4 Server klicken, wenn Sie fur die Konten lhres Postaus- und
Posteingangs den gleichen Benutzernamen und das gleiche Kennwort
verwenden. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren.
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¢ Wenn Sie bestimmt haben, dass der SMTP-Server eine Authentifizierung
erfordert und dass nicht die gleichen Einstellungen wie die des IMAP4-
Servers verwendet werden sollen, mussen Sie flir den SMTP-Server einen
Benutzernamen und ein Kennwort angeben. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter, um fortzufahren.

¢ Geben Sie den Namen und die E-Mail-Adresse ein, die auf Ihren
ausgehenden Nachrichten stehen sollen. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter, um fortzufahren.

*  Wenn Sie die Offlinefunktionen von CorporateTime Outlook Connector
aktivieren wollen, klicken Sie auf das Kontrollkastchen Ich werde diesen
Computer verwenden, ohne mit dem Netzwerk verbunden zu sein. Aktivieren Sie
das Kontrollkdastchen Wahlen Sie einen Verbindungstyp, wenn Sie sich beim
nachsten Mal fiir dieses Profil anmelden, um beim Start zu bestimmen, ob
Outlook Sie mit den Mail- und Kalenderservern verbinden soll oder ob Sie
offline arbeiten wollen. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um
fortzufahren.

e Bestédtigen Sie, dass alle eingegebenen Informationen korrekt sind, und
Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren.

*  Geben Sie den Speicherort Ihrer persénlichen Ordnerdatei ein oder wahlen
Sie einen neuen Speicherort, wenn Sie noch keine persénliche Ordnerdatei
haben. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter, um fortzufahren. Klicken Sie
danach auf die Schaltflache Fertig stellen, um die Konfiguration von
CorporateTime Outlook Connector abzuschlieRlen.

Herstellen einer Verbindung mit dem
Kalenderserver

Der Kalenderserver liefert lIhnen CorporateTime Outlook Connector mit lhrem
Kalender, Aufgaben, Kontakten, Journal und Notizen.

So konfigurieren Sie eine Verbindung zum Kalenderserver:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

Kapitel 8 ¢ Herstellen einer Verbindung mit dem Kalenderserver 37



| CorporateTime Outlook Connector-Onlinehilfe

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Waihlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.
5. Fullen Sie die Felder in der Registerkarte CorporateTime aus.

¢ Sie konnen das Kontrollkadstchen Ich habe noch kein CorporateTime-Konto
aktivieren, wenn Sie CorporateTime Outlook Connector nur fur E-Mail
verwenden wollen.

¢ Sie konnen lhren Kalenderserver mit Hilfe eines Hostnamens fiir den
Kalender-Domanendienst und einer Domanen-ID (fir Installationen
eines Drittanbieters) oder mit einem Hostnamen und einer Knoten-ID
(fur Unternehmensinstallationen) spezifizieren. Wenden Sie sich an
Ihren Systemadministrator, um die notwendigen Informationen zu
erhalten.

Um den Anmeldemodus fiir Drittanbieter zu benutzen, klicken Sie auf
das Kontrollkdstchen Server benétigt einen Domédnendienst. Klicken Sie auf
Einstellungen, um eine Domanen-ID und eine Liste von Hosts fiir den
Kalender-Doméanendienst anzugeben.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Server benétigt einen
Domdnendienst, um den Anmeldemodus fiir Unternehmen zu
verwenden. Geben Sie lhren Serverhostnamen und die Knoten-ID,
durch Kommas getrennt, im Feld Servername an.

*  Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dieses Kennwort in der Kennwortliste
speichern, um nicht jedes Mal, wenn Sie sich verbinden, Ihr Kennwort
fur den Kalenderserver eingeben zu missen.

* Die Schaltflache Erweitert... bietet Ihnen die Méglichkeit, einen
Anschluss fir Ihren Kalenderserver und das bevorzugte Anzeigeformat
fir andere Benutzer des Kalenderservers anzugeben. Weitere
Einzelheiten finden Sie unter ,,Wahlen eines Namensformats“.
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Herstellen einer Verbindung mit dem IMAP-

Mailserver

Der IMAP-Server empfangt und speichert Ihre eingehende E-Mail.

So konfigurieren Sie eine IMAP-Serverbindung:

1.

SchlieRen Sie Outlook.

Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

Wahlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

Wahlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.
Fillen Sie die Felder in der Registerkarte IMAP4 aus.

*  Sie kénnen das Kontrollkdstchen Ich habe noch kein IMAP4-Konto
aktivieren, wenn Sie CorporateTime Outlook Connector ohne den
Zugriff auf eingehende E-Mail verwenden wollen.

¢ Geben Sie den IMAP-Servernamen im Feld Servername an.

*  Geben Sie lhren Kontonamen und lhr Kennwort in die entsprechenden
Felder ein. Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Gleiche Einstellungen wie
mein CorporateTime-Server, um den gleichen Benutzernamen und das
gleiche Kennwort wie bei Ihrem Kalenderserver zu verwenden.
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dieses Kennwort in der Kennwortliste
speichern, um nicht jedes Mal, wenn Sie sich verbinden, Ihr Kennwort
eingeben zu missen.

¢ Klicken Sie auf Erweitert..., um eine Anschlussnummer fiir den IMAP-
Server einzutragen oder eine Secure Sockets Layers (SSL)-Verbindung
anzugeben.

Wenn das Transport Layer Security (TLS)-Protokoll auf Ihrem IMAP-
Server eingerichtet ist, wird CorporateTime Outlook Connector dieses
automatisch verwenden, es sei denn, Sie geben eine SSL-Verbindung an.
In diesem Fall benutzt CorporateTime Outlook Connector SSL statt TLS.
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Herstellen einer Verbindung mit dem SMTP-
Mailserver

Der SMTP-Server sendet lhre ausgehende E-Mail.

So konfigurieren Sie eine SMTP-Serverbindung:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Waihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Wabhlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.
5. Fillen Sie die Felder in der Registerkarte SMTP aus.

¢ Sie kdnnen das Kontrollkdstchen Ich habe noch kein SMTP-Konto
aktivieren, wenn Sie CorporateTime Outlook Connector ohne die
Funktion zum Versenden von E-Mail verwenden wollen.

¢ Geben Sie den SMTP-Servernamen im Feld Servername an.

*  Wenn |hr SMTP-Server einen Benutzernamen und ein Kennwort
benétigt, klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Der Server erfordert
Authentifizierung. Klicken Sie auf Einstellungen, um einen
Benutzernamen und ein Kennwort anzugeben. Sie kdnnen das
Kontrollkdstchen Gleiche Einstellungen wie mein Posteingangsserver
aktivieren, um den gleichen Kontonamen und das gleiche Kennwort wie
bei Ihrem IMAP-Server zu verwenden. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern, um nicht
jedes Mal, wenn Sie sich verbinden, lhr Kennwort eingeben zu mussen.

*  Geben Sie lhren angezeigten Namen und lhre E-Mail-Adresse ein.
Ebenso dirfen Sie eine Organisation und Antwortadressen angeben, die
Sie in Ihrer ausgehenden E-Mail einschlieBen méchten. Diese beiden
Felder sind fakultativ und werden nicht, falls sie leer gelassen werden,
angefordert.
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¢ Klicken Sie auf Erweitert..., um eine Anschlussnummer fiir den SMTP-
Server einzutragen, eine sichere Secure Sockets Layers (SSL)-Verbindung
anzugeben und zu konfigurieren, wie haufig der SMTP-Server
automatisch versuchen soll, noch nicht Gbermittelte Nachrichten fir Sie
erneut zu senden.

Wenn das Transport Layer Security (TLS)-Protokoll auf lhrem SMTP-
Server eingerichtet ist, wird CorporateTime Outlook Connector dieses
automatisch verwenden, es sei denn, Sie geben eine SSL-Verbindung an.
In diesem Fall benutzt CorporateTime Outlook Connector SSL statt TLS.

Verwendung von POP anstatt IMAP

Sie kdnnen CorporateTime Outlook Connector so konfigurieren, dass Sie einen
POP-Mailserver anstatt eines IMAP-Mailservers unter Benutzung des Internet-E-
Mail-Dienstes von Microsoft verwenden kénnen. Weitere Informationen zum
Unterschied zwischen POP und IMAP finden Sie unter ,,IMAP oder POP“.

Anweisungen zum Einrichten des Internet-E-Mail-Dienstes von Microsoft finden
Sie unter http://support.microsoft.com/support/kb/articles/q195/5/00.asp.

Bei der Benutzung von CorporateTime Outlook Connector mit POP statt mit
IMAP ergeben sich die folgenden Einschrankungen:

* lhre E-Mail-Nachrichten werden in Ihrem Offlineordner gespeichert.

e Sie werden nicht in der Lage sein, serverbasierte E-Mail-Ordner zu
abonnieren oder diese mit anderen gemeinsam zu nutzen, oder
Stellvertretungsrechte fiir E-Mail-Ordner zu verwenden.

* Sie werden keine &ffentlichen Ordner anzeigen kénnen.

CorporateTime OQutlook Connector als Ihr Standard-
Dienstanbieter

CorporateTime Outlook Connector funktioniert am besten, wenn er als Ihr
Standard-Dienstanbieter fur E-Mail installiert wird.
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So machen Sie CorporateTime Outlook Connector zu Ihrem Standard-Dienstanbieter:
1. Klicken Sie im Meni Extras auf Dienste....

2. Gehen Sie zur Registerkarte Ubermittlung.

3. In der Liste Neue E-Mail an folgenden Ordner iibermitteln klicken Sie auf
CorporateTime - <Benutzername>.

Einstellen der Server-Aktualisierungsrate

Sie kdnnen angeben, wie haufig CorporateTime Outlook Connector die Mail-
und Kalenderordner automatisch nach neuen oder gednderten Objekten
abfragen wird.

So wird die Aktualisierungsrate eingestellt:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Waihlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.

5. Stellen Sie in der Registerkarte Weitere die gewiinschte Rate in Minuten im
Feld Nach neuen Eintrdgen suchen alle ein.

Wir weisen darauf hin, dass lhre Mail- und Kalenderserver Einstellungen haben
kdnnen, die die hier angegebenen Werte auBer Kraft setzen.

Konfigurieren von Add-Ins

Dienstanbieter wie CorporateTime Outlook Connector oder Exchange statten
den Outlook-Client mit Add-Ins und COM-Add-Ins aus, die den Umfang und die
Funktionalitat der Anwendung erweitern. Um die Features und die Leistung von
CorporateTime Outlook Connector zu optimieren, miissen gewisse Outlook-Add-
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Ins und Optionen gedndert werden. AuRerdem sollten Sie sich beim Ausfiihren
von CorporateTime Outlook Connector vergewissern, dass Sie fir Microsoft
Exchange spezifische Add-Ins entfernt haben.

So werden CorporateTime Outlook Connector-Add-Ins konfiguriert:

1.

Klicken Sie im Meni Extras auf Optionen...
Klicken Sie in der Registerkarte Weitere auf Erweiterte Optionen.
Klicken Sie auf Add-In-Manager.

Deaktivieren Sie in der Liste das Kontrollkdstchen Eigenschaftenseiten der
Exchange-Erweiterungen.

Vergewissern Sie sich, dass das Kontrollkdstchen CorporateTime sowie alle
anderen gewiinschten Add-Ins aktiviert sind.

Wenn das CorporateTime-Add-In nicht aufgefiihrt ist, miissen Sie es installieren.

So wird das CorporateTime-Add-In installiert:

1.

Klicken Sie im Add-In-Manager auf Installieren.

Klicken Sie dann im Dialogfeld Programmerweiterung installieren auf die Datei
cst ns. ecf . Sollte es diese Datei nicht geben, missen Sie CorporateTime
Outlook Connector erneut installieren. Die Anweisungen hierzu finden Sie in
der Datei Readme.

Vergewissern Sie sich, dass CorporateTime nun im Listenfeld des Add-In-
Managers zur Verfligung steht und dass sein Kontrollkdstchen aktiviert ist.

So werden COM-Add-Ins konfiguriert (nur Outlook 2000):

1.

Klicken Sie im Men( Extras auf Optionen.
Klicken Sie in der Registerkarte Weitere auf Erweiterte Optionen.
Klicken Sie auf COM-Add-Ins.

Aktivieren Sie alle verfigbaren CorporateTime-Kontrollkdstchen.
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Konfigurieren der Offline-Unterstiitzung

Wenn Sie bestimmte E-Mail- und Kalenderordner auf lhre Festplatte downloaden
wollen, kdnnen Sie CorporateTime Outlook Connector entsprechend einrichten,
damit Sie mit diesen Ordnern arbeiten konnen, ohne mit ihnen verbunden zu
sein.

So konfigurieren Sie die Offline-Unterstiitzung:
1. SchlieBen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wihlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

4. Waihlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.

5. Aktivieren Sie in der Registerkarte Start das Kontrollkdstchen Offline
aktivieren.

e Waihlen Sie dann, ob Sie lieber beim Start automatisch eine Verbindung
mit dem Netzwerk herstellen, automatisch offline arbeiten oder nach
Ihrer Entscheidung gefragt werden wollen.

¢ Klicken Sie die Schaltflache Synchronisieren, um zu bestimmen, ob
Outlook lhre Ordner automatisch bei Abmeldung synchronisieren soll.
Ebenso kdnnen Sie ein Intervall fur die automatische Aktualisierung
festlegen, zu dem Outlook automatisch Ihre Offlineordner
synchronisiert, wenn Sie online sind.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Offlineordner-Einstellungen..., um einen
Pfad fur Ihre Offlineinformationen anzugeben, ein Kennwort und eine
Verschlisselung zuzuweisen und lhre Offlineordner durch
Komprimieren oder endgiiltiges Léschen von Nachrichten zu
optimieren.
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Auswahlen von Ordnern fiir die automatische
Aktualisierung

CorporateTime Outlook Connector aktualisiert automatisch lhre Offlineordner in
regelméRigen Abstdnden, wenn Sie online arbeiten. Sie kénnen wéhlen, welche
Ordner in diesen automatischen Aktualisierungen eingeschlossen sein sollen.

So wahlen Sie Ordner fiir die automatische Aktualisierung aus:
1. Klicken Sie im Meni Extras auf Optionen...

2. Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Kalendereinstellungen.
3. Aktivieren Sie in dem Kontrollkdstchen Ordner fiir die im Hintergrund

ablaufenden Aktualisierungen bestimmen die Ordner, die automatisch
aktualisiert werden sollen.

Einstellen eines Zeitraums fiir die Kalenderordner
anderer Benutzer

Um den Offnungsprozess der Kalenderordner anderer Benutzer zu
beschleunigen, kdnnen Sie einen Zeitraum fiir die Informationen angeben, die
Sie sehen wollen.

So wird ein Zeitraum fiir die Kalenderordner anderer Benutzer eingestellt:
1. Klicken Sie im Menu Extras auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Kalendereinstellungen.
3. Im Abschnitt Zeitraum bestimmen, wann der Kalender eines anderen Benutzers

gedffnet wird im unteren Teil des Dialogfeldes geben Sie an, wann der
gewdlinschte Zeitraum beginnen und wann er enden soll.
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Die Benutzer- und Ressourcenlisten des
Kalenderservers

Der Kalenderserver von Oracle bietet ein Adressbuch, das alle zur Planung und E-
Mail-Ubermittlung verfiigbaren Kalenderbenutzer und Ressourcen auflistet. Sie
kdnnen auf diese Listen in der gleichen Weise zugreifen wie auf jedes andere
Outlook-Adressbuch, jedoch diirfen die Listen selbst nicht modifiziert werden.

Sollten die Benutzer- und Ressourcenlisten des Kalenderservers sehr umfangreich
sein, steht es lhnen frei, diese zu deaktivieren und sie nicht in Ihren Outlook-
Client zu laden.

So werden die Benutzer- und Ressourcenlisten des Kalenderservers aktiviert oder
deaktiviert:

1. Klicken Sie im Menu Extras auf Optionen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte CorporateTime auf Kalendereinstellungen.

3. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen CorporateTime-
Adresslisten bei Onlinebetrieb laden.

Sie werden Outlook beenden und erneut &ffnen miissen, damit lhre Anderung
wirksam wird.

Anzeigen eines Symbols fiir nicht verfiigbare Server

Sie kbnnen bestimmen, dass Outlook in der unteren rechten Ecke des Fensters ein
Miniatursymbol anzeigt, um anzugeben, wenn ein Server nicht verfugbar ist
oder eine Verbindung tbersprungen wird.

So wird das Symbol fiir nicht verfiigbare Server angezeigt:
1. SchlieRen Sie Outlook.

2. Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

3. Wahlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.
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4.

5.

Wahlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie in der Registerkarte Weitere auf das Kontrollkdastchen Symbol
anzeigen, wenn ein Server nicht konfiguriert ist.

Langsame Netzwerkverbindungen

Um bei langsamen Netzwerkverbindungen eine Leistungsverbesserung zu
gewabhrleisten, kdnnen Sie bestimmen, dass automatisch bestimmte Features von
CorporateTime Outlook Connector einschlieRlich automatischer
Ordneraktualisierung und -synchronisierung sowie clientseitiger E-Mail-Regeln
unterhalb einer bestimmten Netzwerkleistung deaktiviert werden.

So erkennen Sie automatisch langsame Netzwerkverbindungen:

1.

SchlieRen Sie Outlook.

Klicken Sie auf die Windows-Schaltfléache Start und zeigen Sie auf
Einstellungen.

Wabhlen Sie dann die Systemsteuerung aus der Popup-Liste und doppelklicken
Sie das Symbol Mail.

Wabhlen Sie CorporateTime Outlook Connector und klicken Sie auf Eigenschaften.

Klicken Sie in der Registerkarte Weitere auf das Kontrollkdstchen Auf langsame
oder latente Netzwerkbedingungen priifen.

Benutzen Sie den Regler, um den Schwellenwert der
Netzwerkgeschwindigkeit zu bestimmen, unter dem automatische
Aktualisierungen und andere intensive Netzwerktatigkeiten deaktiviert
werden. Verschieben Sie den Regler zum Niedrig-Ende des Latenzbereiches,
um den Schwellenwert auf eine hohere Netzwerkgeschwindigkeit
einzustellen. Verschieben Sie den Regler zum Hoch-Ende des
Latenzbereiches, um den Schwellenwert auf eine geringere
Netzwerkgeschwindigkeit einzustellen.

Wahlen Sie das Optionsfeld Nachfragen, wenn Outlook Sie vor dem
Deaktivieren der Features fur intensive Netztatigkeit zur Bestatigung
auffordern soll. Wéhlen Sie das Optionsfeld Automatisch, wenn Outlook ohne
Nachfragen die Features fur intensive Netztdtigkeit deaktivieren soll.
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Wartung

Zuriicksetzen der Ordnerinhalte

Sie kdnnen lhre Ordner jederzeit mit den aktuellen Inhalten auf dem Mailserver
zuriicksetzen, wodurch Sie die aktuellsten Informationen fir lhre Offlinearbeit
erhalten. Im Gegensatz zur Synchronisierung lhrer Offlineordner, bei der Online-
und Offlineinformationen Gberprift und verglichen werden, Uiberschreibt dieser
Befehl einfach lhre lokalen Kopien mit den Informationen vom Server.

So setzen Sie den Inhalt all Ihrer Ordner zuriick:
1. Klicken Sie im Meni Extras auf IMAP4-Ordner.

2. Wibhlen Sie in der Popup-Liste Ordnerliste zuriicksetzen.
So setzen Sie einzelne Ordner zuriick:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie zurlicksetzen

mdchten, und wahlen Sie Eigenschaften.

2. Klicken Sie dann in der Registerkarte Ordnerverwaltung auf Zuriicksetzen.

Komprimieren der Offlineordner

Sie kdnnen lhre Ordner komprimieren, um den von ihnen eingenommen Platz zu
reduzieren und Speicherplatz auf Ihrer Festplatte zuriickzugewinnen.
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So komprimieren Sie Ordner:
1. Klicken Sie im Menu Extras auf Komprimieren.

2. Wihlen Sie in der Popup-Liste Diesen Ordner, um lediglich den aktuellen
Ordner zu komprimieren, oder Alle Ordner, um alle Offlineordner zu
komprimieren.

Installieren des CorporateTime-Terminformulars

Das Terminformular von CorporateTime bietet Teilnehmerverfligbarkeit und
Teilnehmerstatus fiir Besprechungen und Ereignisse in Echtzeit in lhrem
Kalenderordner. Sollte fiir eine Besprechung die Option ,,Unbestatigt“ nicht
zusammen mit ,,Gebucht”, ,Abwesend” und , Keine Information“ unter der
Zeitachse der Teilnehmerverfligbarkeit aufgefiihrt sein, missen Sie
mdglicherweise Ihr CorporateTime-Terminformular neu installieren.

Wenn Sie iiberpriifen méchten, ob das Terminformular installiertist:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalenderordner.

2. Klicken Sie auf Eigenschaften und wahlen Sie dann die Registerkarte
Formulare.

3. Falls CorporateTime-Termin nicht im Listenfeld Mit diesem Ordner assoziierte
Formulare aufgefuihrt ist, missen Sie es installieren.

So wird das Formular automatisch installiert:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalenderordner und wahlen
Sie Eigenschaften.

2. Klicken Sie anschlieBend in der Registerkarte Formulare auf Verwalten.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Automatisch veréffentlichen beim ersten
Offnen des Ordners.

So wird das Formular manuell installiert:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalenderordner und wahlen

Sie Eigenschaften.

2. Klicken Sie anschlieRend in der Registerkarte Formulare auf Verwalten.
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3. Neben CorporateTime-Terminformular klicken Sie auf Installieren.
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Warum kannich nicht...

Was ist mit der Anlage meines Kontakts passiert?

Obgleich Anlagen normal zu einem Kontakt gefligt werden kénnen, unterstiitzt
CorporateTime Outlook Connector die Fahigkeit zur Speicherung von Anlagen
fur Kontakte zurzeit nicht.

Warum kann ich nicht die AutoVorschau fiir meine
Nachrichten verwenden?

Wenn AutoVorschau gewahlt ist, 6ffnet Outlook lokale Kopien aller Nachrichten
innerhalb des aktuellen Ordners und stellt die ersten drei Zeilen einer jeden
Nachricht dar. Jedoch ladt CorporateTime Outlook Connector nur die Kopfzeilen
Ihrer Nachrichten vom IMAP-Server herunter. Der vollstandige Text bleibt auf
dem Server gespeichert. Da es keine lokalen Kopien lhrer Nachrichten fir
Outlook zu &ffnen gibt, kann AutoVorschau nicht unterstitzt werden.

CorporateTime Outlook Connector unterstiitzt das Vorschaufenster.
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Warum kannich keine Kopfzeilen fiir die Kategorien
sehen?

CorporateTime Outlook Connector unterstutzt die Fahigkeit, Nachrichten in allen
Ordnern nach Kategorie anzuzeigen. Jedoch werden die Trennzeichen zur
Zeilenerweiterung, die normalerweise in dieser Ansicht zu sehen sind, von
Microsoft Exchange erstellt und sind in dieser Version von CorporateTime
Outlook Connector nicht implementiert.

Warum funktioniert die Registerkarte ,,Journal”
meines Kontakts nicht?

Wenn Kontakte mit Hilfe von Outlook 98 angezeigt werden, steht die
Registerkarte Journal zurzeit nicht zur Verfigung.

Warum kann ich meine aktuelle Ansicht nicht
anpassen?

Die aktuelle Ansicht kann so, wie es das Dialogfeld Zusammenfassung anzeigen
erlaubt, angepasst werden (Ansicht, Aktuelle Ansicht, Aktuelle Ansicht anpassen).
Die einzige Ausnahme ist, dass in dieser Version von CorporateTime Outlook
Connector keine Funktionen zur Gruppierung implementiert sind.

Sollten Sie dennoch versuchen, die Einstellungen im Dialogfeld Gruppieren zu
andern, werden Sie, wenn Sie auf OK im Dialogfeld Zusammenfassung anzeigen

klicken, die folgende Nachricht erhalten:

Vergewissern Sie sich, bevor Sie auf OK klicken, dass der Wert Gruppieren im
Dialogfeld Zusammenfassung anzeigen auf Keine Angabe gesetzt ist.
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Warum kannich einen Ordner nicht erkennen und
reparieren?

CorporateTime Outlook Connector unterstiitzt zurzeit nicht die Anwendung
»Posteingang reparieren”.

Warum kann ich nicht den Seriendruck verwenden?

Der Seriendruck von Kontaktlisten mit externen Word-Dateien wird in dieser
Version von CorporateTime Outlook Connector nicht unterstitzt.

Warum kann ich keine Erinnerungen fiir meine
Nachrichten einstellen?

Die Fahigkeit zur Einstellung von Erinnerungen fiir Nachrichten wird in dieser
Version von CorporateTime Outlook Connector nicht unterstiitzt.

Warum kann ich eine Besprechung nichtin ein
ganztdgiges Ereignis andern?

Die Fahigkeit, eine Besprechung in ein ganztagiges Ereignis sowie ein
ganztégiges Ereignis in eine Besprechung zu dndern, wird in dieser Version von
CorporateTime Outlook Connector nicht unterstitzt.

Warum kannich eine Nachricht nicht zuriickrufen?

Der Nachrichtenriickruf basiert auf dem Microsoft Exchange Server und steht
daher bei Verwendung von CorporateTime Outlook Connector nicht zur
Verfligung.
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Warum kann ich keinen neuen Ordner erstellen?

Neue Ordner, die Sie in lhrem CorporateTime-Profil oder in einem 6ffentlichen
Ordner auf dem Mailserver erstellen, diirfen nur E-Mail-Elemente enthalten.
Vergewissern Sie sich, dass das Feld Ordner enthalt Elemente des Typs: im Dialogfeld
Neuen Ordner erstellen auf E-Mail gesetzt ist, bevor Sie auf OK klicken.

Die personlichen Ordner, die Sie lokal auf Ihrem Computer erstellen, kénnen alle
Arten von Elementen erhalten.

Je nach Konfiguration Ihres E-Mail-Servers dirfen Sie méglicherweise nur an
bestimmten Stellen (innerhalb des Posteingangs zum Beispiel) Mailordner
einrichten.

Wenn all diese Ursachen nicht zutreffen, konnte es vielleicht sein, dass lhr Ordner
Sonderzeichen enthalt, die der IMAP-Server nicht zuldsst.

Warum kann ich nicht die Verfiigbarkeit und
Antwort von Teilnehmern anzeigen?

Wenn Sie die Teilnehmerverfligbarkeit oder die Teilnehmerantwort (fir
Besprechungen und Ereignisse, die Sie erstellt haben) nicht anzeigen kénnen,
dann ist méglicherweise das CorporateTime-Terminformular nicht richtig
installiert.

Fir weitere Informationen sehen Sie bitte , Installieren des CorporateTime-
Terminformulars®.

Warum kann ich kein OLE-Objekt als Anlage

beifiigen?
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Warum kann ich keine Ubermittlungsbestitigungen
empfangen?

CorporateTime Outlook Connector wird lhre Anforderung von
Ubermittlungsbestitigungen normal bearbeiten. Jedoch kann es sein, dass diese
Anforderungen eventuell nicht vom SMTP-Mailserver, der lhre Nachrichten auf
dem Weg zu ihrem Empfanger bearbeitet, akzeptiert werden.

Manche Mailserver kénnen keine Ubermittlungsbestitigungen bearbeiten.
Andere Server mit installierter Antivirensoftware kdnnten méglicherweise den

Code lhrer Anforderung als potentielle Virusgefahr ansehen und ihn 16schen.

Wenn Sie keine Ubermittlungsbestatigungen empfangen, wenden Sie sich bitte
an Ihren Administrator.

Warum kann ich keine geloschten Objekte
wiederherstellen?

Die Fahigkeit zur Wiederherstellung geldschter Objekte ist eine Erweiterung von
Microsoft Exchange, die zurzeit von CorporateTime Outlook Connector nicht
unterstiitzt wird.

Warum kann ich keine Verkniipfung fiir diesen
Ordner senden?

Der Befehl Verkniipfung fiir diesen Ordner senden im Men Datei steht zurzeit bei
CorporateTime Outlook Connector nicht zur Verfliigung.
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Warum kann ich keine Sendeoptionen fiir neue
Nachrichten einstellen?

Die Fahigkeit zur Einstellung der Formatierung, Abstimmungsschaltflachen und
Ubermittlungsoptionen mit Hilfe des Dialogfeldes Sendeoptionen wird von
CorporateTime Outlook Connector zurzeit nicht vollstandig unterstiitzt.
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