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Zamadama Tipps & Tricks

Ihr Leitfaden flr einen schnellen Einstieg in Zamadama

Dieser Leitfaden enthalt 10 Tipps und Tricks, um Ihnen bei der Arbeit in Zamadama
Zeit zu sparen.

Tipps und Tricks fiir Ihre Arbeit mit Mails

Suchen Sie in diesem Leit-

" . faden nach den roten
1. Andern lhrer Zamadama-Einstellungen Boxen. Hier finden Sie im

Handumdrehen praktische
Tipps und Tricks.

2. Importieren in und Exportieren aus Zamadama

Ubrigens:

Das Inhaltsverzeichnis auf
allen Seiten ist interaktiv.
3. Erstellen einer Mail-Verteilerliste oder -Kontaktgruppe Sie kdnnen alsa nach lhren
Anforderungen durch die-
sen Leitfaden navigieren.

L. Festlegen von Erinnerungen per Mail in Zamadama
5. Erstellen einer Besprechung mit SpaceNet VCT

6. Umschalten von der Unterhaltungs- zur Mail-Ansicht
7. Sortieren von Mails

8. Suchenin Zamadama

9. Freigeben innerhalb von Zamadama

PERSONLICH.
10. Freigeben lhres Zamadama-Kalenders auBerhalb von Zamadama STARK

SICHER.
KLUC.
RICHTIG GUT.
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Ihr Leitfaden flr einen schnellen Einstieg in Zamadama

1. Andern Ihrer Zamadama-Einstellungen

In Zamadama kénnen Sie viele Einstellungen an Ihren Arbeitsstil und Ihre BedUirfnisse
anpassen. Nachfolgend prasentieren wir einige Maglichkeiten.

So andern Sie Ihre Einstellungen:

1. Klicken Sie auf das Zahnrad rechts oben.

2. Es offnet sich ein Dropdown-Men. Klicken Sie auf Einstellungen.

Auf der Seite Allgemeines kénnen Sie an den folgenden Einstellungen Anderungen
vornehmen:

» Freier Speicher (nur Anzeige, zusatzlicher Speicher Gber den Shop erhaltlich
https:/www.shop.zamadama.de)

» Datumsformat
» Zeitformat

Allgemeines Speicher

30.29 MB verbraucht vom 1 GB Kontingent
3%

Mail anzeigen
Mail schreiben

Accounts Zeitformat

Freigeben Datumsformat Zeigen Sie beispielsweise den 9. Januar 2021 wie folgt

Signaturen an:

Aufler Haus 00.01.2021 w

Filter

Zeitformat 01:01-23:59 "

Blockierte und
zugelassene Absender

Web-Offline-Modus

Kalender und
Ernnnerun gen

Abbrechen

Einstellungen X
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Wie Sie den Namen Ihres Postfaches individualisieren

Nachdem Sie sich in Zamadama angemeldet haben, wird Ihr Postfach zunachst mit einem
DEFAULT-Wert angelegt, der auch beim Verfassen einer Mail erscheint. Sie knnen aber
ganz einfach das Postfach umbenennen und Ihren Namen als Absendernamen eintragen:

1. Offnen Sie dazu die Einstellungen.
2. Gehen Sie zu Accounts.

3. Wahlen Sie im rechten Bereich das Konto DEFAULT aus, flr das Sie den Namen andern
mochten.

L4 Geben Sie unter Nameund Von-Namenlhren Namen ein, den andere sehen sollen,
wenn sie Ihre Mails erhalten.

5. Klicken Sie unten auf der Seite auf Speichern.

48k zamapama ~ el = - Q omﬁx‘-"‘u‘“e”“ﬂ““' El
Mail ~
®
Von | DEFAULT xmantl mustermanni@zamadama. de= wns
Posteingang
Einstellungen x
Entwilrfe An 9
Gesendet Betreflf
Allgemeines Accounts
Spam
< Mail anzeigen | B DEFAULT max! mustermanni@zamadama de - |
Papierkorh
Mol eieihen max1.mustermann@zamadama.de
> Ordner =
w Tags
Freigeben | |
Hame DEFALLT
Signaturen
. Aus den Einstellungen
Auller Haus
Wihlen Sie sus, wae ale Von-Name und Von-Adresse fr diegan Account angezeigt werden =oll
Filter
| Von-Namen |
Bleckierte und
2ugalassens Abzendear
Adresse max].mustermann@zamadama.de b
Heute Y véeb-Offline-Modus
Kalender und i
Keine Ereignisse polclo Antwort-Einstellungen
finmeunger Miraaletan Arvtuscrtan s i Al
=+ Ereignis hinzufiigen e et
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Ihr Leitfaden fur einen schnellen Einstieg in Zamadama Zamanama
Auf den Seiten Mails anzeigen, Mails schreibenund AuBer Haus gibt es Optionen, um Inhaltsverzeichnis
einzustellen, wie Zamadama Mails anzeigt und auf empfangene Mails reagiert. Hier

haben Sie u. a. folgende Maglichkeiten: 1. Andern Ihrer Zamada-

» Sie kénnen das Intervall festlegen, wie haufig Zamadama lhren Posteingang aktualisiert. .

. . as . . 2. Importieren in und Ex-
» Sie kénnen Lesebestatigungen anfordern, wenn Sie Mails versenden. o

. . . . . . . . . X portieren aus Zamadama
> Senden Sie eine Benachrichtigung an einen Absender, wenn Sie nicht im Biiro sind ) j
3. Erstellen einer Mail-Ver-

(Abwesenheitsnotiz, z.B. wenn Sie in Urlaub sind). teiler TR |

gruppe
4. Festlegen von Erinnerun-
Eﬁwstellungen X gen peliiall O 2 ey
dama
. . " ) . Erstellen einer Bespre-
Allgemeines [ Automatische Antworten aktivieren wahrend dieser 1 2
Zeiten (bis einschlieflich) chung mit SpaceNet VCT
Mail anzesgen - 6. Umschalten von der Un-
) von  dd.mm.yyyy HH:mm
Mail schreiben terhaltungs- zur Mail-An-
Ao Bis dd.mm.yyyy HH:mm Kein Enddatum sicht
; 7. Sortieren von Mails
Freigeben
8. Suchen in Zamadama
Signature / 5
FSINAEEn 9. Freigeben innerhalb von
AuBer Haus Zamadama
Filter 10. Freigeben Ihres Zamada-

Blockierte und ma-Kalenders aufierhalb

zugelassene Absender von Zamadama
Web-Offline-Modus

Externe Absender Automatische Standardantwort senden ~
Kalender und
Erinnerungen

Abbrechen

Es gibt noch weitere Einstellungsseiten:

> Accounts: \Verknipfen Sie Ihre anderen Mail-Accounts mit Zamadama, damit alle lhre
Mails in Ihrem Zamadama-Posteingang erscheinen.

> Filter: Hier kdnnen Sie Regeln oder Filter fiir Ihre Mails einrichten.

> Signaturen: Erstellen Sie so viele Signaturen, wie Sie benotigen.

» Kalender und Erinnerungen: Hier legen Sie lhre Kalendereinstellungen fest, wie z. B.
Ansicht, Arbeitszeiten usw.

> Freigeben: Hier kdnnen Sie gemeinsame Zamadama-Elemente einsehen und Von mir
geteilte Elemente verwalten.
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2. Importieren in und Exportieren aus Zamadama

Mit den Import- und Exportfunktionen kénnen Sie Inhalte ganz einfach in Ihren oder aus
Ihrem Zamadama-Account verschieben.

Die folgenden Objekte kénnen Sie importieren und exportieren:
> Mail-Ordner (im tar-gzipped.tgz-Format)

» Kalender (im iCalendar.ics-Format)

» Kontakte (im .csv-Format)

So fiihren Sie einen Import der Mail-Ordner durch:

1. Gehen Sie zu Ihrem Posteingang.

2. Rufen Sie mit einem Rechtsklick auf den Posteingang das Kontextmen auf.
3. Klicken Sie auf /mportieren.
L. \Wahlen Sie die zu importierende Datei in Ihrem Verzeichnis aus.
5. Bestatigen Sie den Import mit dem Button /mportieren.
4% Zamabama m B
Mail
O
—
PDStEiﬂgang oy RN [SeR e LSRN T W (URT| DN It
Mails als gelesen markierer ]
Entwiirfe etsgl getose i
Gasendet Importieren ﬂ
Spam Freigeben
Papierkorb Unterordner erstellen
> Ordner Exportieren
v Tags Ordner leeren
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So fiihren Sie einen Kalender-Import durch:
1. Gehen Sie zu Ihrem Kalender.
2. Fugen Sie unter Meine Kalender einen neuen Kalender hinzu.

3.  Rufen Sie mit einem Rechtsklick auf den Kalender das Kontextmen( auf und klicken
Sie auf Importieren.

L. \Wahlen Sie die zu importierende Datei aus Ihrem Verzeichnis aus.

5. Bestatigen Sie den Import mit dem Button /mportieren.

ele

aim ZalllaDamma

Kalender

<> Sep. 2021 ¢ ¥ 3

MDMD F Kalender bearbeiten <
T2 3 Freigeben
6 7 8 9 10
Importieren o
13 14 15 16 17 ° L
Exportieren

20 21 22 23 24 4
27 28 29 30

~ Meine Kalender 2 e e s
Kalender l6schen

e 4 Kalender
13

> Weitere Kalender

> Tags L
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Sie kdnnen ganz einfach
Dateien (z. B. Kontakte
aus dem Adressbuch) von
einem anderen Mail-
Account (etwa bei Google)
in Zamadama importieren.
Genauso gut kénnen Sie
aber auch Ihre Zama-
dama-Kontakte in einen

anderen Account ver-
schieben, indem Sie Ihr
Zamadama-Adressbuch
exportieren.
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So fiihren Sie einen Import von Kontakten durch: Inhaltsverzeichnis
1. Gehen Sie zu Ihren Kontakten.

1. Andern Ihrer Zamada-
Offnen Sie das Dropdown-Meni mit einem Klick auf den Pfeil neben der Sortierung. ma-Einstellungen

. . . 2. Importieren in und Ex-
Klicken Sie auf /mportieren.

2
3

portieren aus Zamadama
L. \Wahlen Sie die zu importierenden Datei in Inrem Verzeichnis aus. 3. Erstellen einer Mail-Ver-
5

ps . . . teilerliste oder -Kontakt-
Bestatigen Sie den Import mit dem Button /mportieren. -

4. Festlegen von Erinnerun-

gen per Mail in Zama-

dama
5. Erstellen einer Bespre-
[ 31
&sw ZamabDama ~ N & 0
. a E chung mit SpaceNet VCT
6. Umschalten von der Un-
Konta k-t e terhaltungs- zur Mail-An-
sicht
m O 4 Anzeigenam e 7. Sortieren von Mails
8. Suchen in Zamadama
> Kontakte 9. Freigeben innerhalb von
Hons Vorname
. O Zamadama
Pap|erkorb Nachname 10. Freigeben Ihres Zamada-
Mail-Kontakte | ma-Kalenders auflerhalb
Mai

‘ von Zamadama
Globale Adressliste

v Anzeigename

> Ordner
> Tags Importieren
g p I 9
Neue Liste Exportieren

Von der Sicherung wiederherstellen

Drucken
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Export von Mail, Kalender und Kontakten einzeln aus Zamadama: Inhaltsverzeichnis

Sie kénnen einzelne Mail-Ordner, Kalender oder Kontakte-Ordner aus Zamadama auch 1. Andern Ihrer Zamada-

exportieren. Diese Funktion finden Sie in den jeweiligen MenUs direkt unterhalb von .

Im Do rtieren 2. Importieren in und Ex-

- portieren aus Zamadama

Import und Export von Accounts: 3. Erstellen einer Mail-Ver-
teilerliste oder -Kontakt-

Sie haben aber auch die Maglichkeit, komplette Accounts (d.h. alle Mails, Kontakte und gruppe

Kalenderdaten) in Zamadama zu importieren und exportieren. 4. Festlegen Vg CRIE

gen per Mail in Zama-

Export: dama

5. Erstellen einer Bespre-

1. Offnen Sie die Einstellungen, indem Sie auf das Zahnrad rechts oben klicken und chung mit SpaceNet VCT

Einstellungen auswahlen. 6. Umschalten von der Un-

2. Offnen Sie die Einstellungen fiir Accounts und 6ffnen Sie den als Default einge- terhaltungs- Zgr Bpl-An-

sicht
stellten Account.
7. Sortieren von Mails

3. Scrollen Sie bis zu Export. 8. Suchen in Zamadama
9. Freigeben innerhalb von

L. Der Button Export startet den Export des kompletten Accounts.
Zamadama

5. Speichern Sie die erzeugte Datei in Ihrem Verzeichnis ab. 10. Freigeben Ihres Zamada-
ma-Kalenders aufierhalb

X von Zamadama
Einstellungen x

Allgemeines Export

Exportieren Sie alle lhre Mails, Kontakte und Kalender als .1gz-Datei. Um einzelne Ordner,
Mails, Kontakte oder Kalender zu exportieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste aul diese
Elemente, um das Kontextmenu aufzurufen.

Mail anzeigen

Mail schreiben

Freigeben

Importieren
Signaturen

Importieren Sie Mails, Kontakte und Kalender, die von anderen Accounts als .tgz-Dateien
Aulber Haus exportiert wurden.
Filter 7

Datei auswéhlen

Blockierte und

zugelassene Absender

Web-0ffline-Modus y :
Mobil- oder Desktop-Konfiguration

Kalender und
Erinnerungen

Abbrechen

IMAR, CalDAV und CardDAY sind offene Protokolle fiir die Synchronisierung der Ressourcen
Ihres Accounts mit Mobil- oder Desktop-Konfigurationen.
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Import: Inhaltsverzeichnis

1. Offnen Sie die Einstellungen, indem Sie auf das Zahnrad rechts oben klicken und "
. . 1. Andern Ihrer Zamada-
Einstellungen auswahlen. )
ma-Einstellungen

2. Offnen Sie die Einstellungen fiir Accounts und &ffnen Sie den als Default eingestellten 2. Importieren in und Ex-
Account portieren aus Zamadama
3. Erstellen einer Mail-Ver-

3. Scrollen Sie bis zu /mportieren. teilerlo NIRRT ok

4. \Wahlen Sie die zu importierende Datei mit Datei wéhlen aus. gruppe
4. Festlegen von Erinnerun-
5. Bestatigen Sie den Import mit dem Button /mportieren. gen per Mail in Zama-
dama
. 5. Erstellen einer Bespre-
Einstellungen X ]
chung mit SpaceNet VCT
6. Umschalten von der Un-
Aligenacines Speicher terhaltungs- zur Mail-An-
Mail anzeigen 30.29 MB verbraucht vom 1 GB Kontingent sicht
3%
Mail schreiben . 7. Sortieren von Mails
ABCGGLE Zeitformat 8. Suchen in Zamadama
9. Freigeben innerhalb von
Freigeben Datumsformat Zeigen Sie beispielsweise den 9, Januar 2021 wie folgt
Zamadama
e an:
. g 10. Freigeben Ihres Zamada-
Auler Haus 09.01.2021 N ma-Kalenders aufierhalb
Filter ; von Zamadama
Zeitformat 01:01 - 23:59 i
Blockierte und

zugelassene Absender
Web-0ffline-Modus

Kalender und
Erinnerungen
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3. Erstellen einer Mail-Verteilerliste
oder -Kontaktgruppe

Sie kénnen so viele Kontaktgruppen anlegen, wie Sie wollen. Beispielsweise kénnten Sie
je eine Kontaktgruppe fir Ihr Team, Ihre Gibergeordnete Abteilung, flir Freunde, Verwandte
usw. erstellen. Wenn Sie eine Kontaktgruppe in das Adressfeld in Zamadama eingeben,
werden die Adressen aller Mitglieder der Gruppe automatisch eingefigt.

So erstellen Sie eine Kontaktgruppe:
1. Wahlen Sie einen Kontakt bei Kontakte aus.

2. Offnen Sie das Dialogfeld fiir Zu Listen zuweisen, indem Sie auf diesen Meniipunkt im
Detailfenster klicken.

3. Im Feld Neue Liste vergeben Sie einen Namen flr die neue Gruppe.

L. Mit Hinzufiigen wird die neue Gruppe in dem Ordner Kontakte angelegt und automa-
tisch in der Ubersicht im Dialogfeld erganzt.

5. Markieren Sie die gewiinschte Gruppe.

6. Klicken Sie auf Fertigum den Kontakt zur ausgewahlten Gruppe hinzuzuftgen.

o waaela] Q s O~

A3k ramapama

Kontakte

= o~ Anzeigename B Ausliste entlenen  J§ Loschen o Melwo X
e Miessages from Mirme A
B mimenustemarngzaradama.de r 3 narm Mirmee Mustenrnann
s Minnie Mustermann
Meeting 2 Inbon 19. A0
[ Te— Stormanng zamadama do hiail-Anhang Inben Shug
¥ 27. Jub
e — Neue Zeit vorgeschingen: Meeting 1 Inbox Jul
Allo anThigen
Datelon von Minnie Mustermann

O 0NN Ml 11 5 hug

Zu Listen zuweisen
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Die Autovervollstandigung
in Zamadama funktioniert
hervorragend, wenn Sie
Mail-Adressen eingeben
oder Termine erstellen:
Beim Tippen werden Ihnen
die passenden Adressen
angezeigt. Allerdings ist
auch eine eigeneE-Mail-
Versandliste - ein so

genannter Verteiler —
ausgesprochen praktisch.
In Zamadama heiBt er
Kontaktgruppe.
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4. Festlegen von Erinnerungen per Mail in Zamadama InSaltsvee s

1. Andern Ihrer Zamada-
Wenn Sie einen Termin in Zamadama erstellen, kénnen Sie auch eine Erinnerung dazu ma-Einstellungen
konfigurieren. Eine Erinnerung ist ein Pop-up-Fenster, das in Ihrem Browser wie folgt an- 2. Importieren in und Ex-
gezeigt wird: portieren aus Zamadama

3. Erstellen einer Mail-Ver-
teilerliste oder -Kontakt-
gruppe

4. Festlegen von Erinnerun-

gen per Mail in Zama-

dama
Erinnierung an Termin 5. Erstellen einer Bespre-
Meeting 1 chung mit SpaceNet VCT
15, Julli 2021 1630 - 17.00
s 5 6. Umschalten von der Un-

Alanm wiederholen

terhaltungs- zur Mail-An-
sicht

7. Sortieren von Mails

8. Suchen in Zamadama
Dazu muss in den Zamadama-Einstellungen diese Benachrichtigung aktiviert werden: 9. Freigeben innerhalb von

1. Offnen Sie die Einstellungen, indem Sie auf das Zahnrad rechts oben klicken und ZRigma

. w 10. Freigeben Ihres Zamada-

Einstellungen auswadhlen.
ma-Kalenders aufierhalb

2. Offnen Sie die Einstellungen flr Kalender und Erinnerungen. von Zamadama
3. Scrollen Sie bis zu Erinnerungen.
L. Setzen Sie das Hakchen bei Erinnerungen fiir dberféllige Ereignisse anzeigen.
5. Speichern Sie Ihre Einstellungen.
Einstellungen x
Allgemeines ' B : .
Beim Erstellen oder Bearbeiten [ Zeitzonen fiir Start- und Endzeiten anzeigen
Mail anzeigen ven Ereignissen
Mail schreiben Freigaben [ Delegation fir CalDAV-Clients aktivieren
Accounts Abgelehnte Ereignisse ® Im Kalender anzeigen
Freigeben Erinnerungen
SN Erinnerungen per Mail senden an name(@example.com
Auller Haus
Browser-Benachrichtigungen & Aktivieren
Filter anzeigen
Eicakicreed Standarderinne 15 Minuten zuvor ~ Haben oie SFhOFl einmal
zugelassene Absender tandarderinnerung EIIFIEFI Ter._mm verpasst ljlﬂd
sich gewunscht, dass Sie
Web-0Offline-Modus Erinnerungen fiir Gberfillige | Aktivieren vorher eine Erinnerung
Ereignisse anzeigen ; »
Kalender und per Mail erhalten hatten?
Erinnerungen Berechtigung fiir Frei-/Gebucht-Ansicht M't %.amada ma ist das
maglich!
Mit dieser Einstelluna kinnen Sie festlegen, wer Ihre Frei- und Gebucht-Zeiten sehen kann.
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Ihr Leitfaden fur einen schnellen Einstieg in Zamadama Zamanama
Sie kénnen in den Zamadama-Einstellungen auch Erinnerungen per Mail einrichten. Inhaltsverzeichnis
So richten Sie Erinnerungen per Mail ein: 1. Andern Ihrer Zamada-

- . . . . . . ma-Einstellungen
1. Offnen Sie die Einstellungen, indem Sie auf das Zahnrad rechts oben klicken und ) g
2. Importieren in und Ex-

Einstellungen auswadhlen. portieren aus Zamadama

2. Offnen Sie die Einstellungen fir Kalender und Erinnerungen. B R, e
teilerliste oder -Kontakt-
3. Scrollen Sie bis zu Erinnerungen. gruppe

L. Tragen Sie die Mail-Adresse, an die Sie die Benachrichtigung senden mochten, 5. Festlegen Vaguu CTee

. . . . . . gen per Mail in Zama-
in das Feld Erinnerungen per Mail senden an ein und geben Sie den Zeitpunkt an,

dama

wann Sie die Erinnerung erhalten méchten. b Erstellen ol Bespres

5. Speichern Sie Ihre Einstellungen. chung mit SpaceNet VCT
6. Umschalten von der Un-

terhaltungs- zur Mail-An-

2 sicht
Einstellungen X _
7. Sortieren von Mails
Allgermeines i
: Beim Erstellen oder Bearbeiten [J Zeitzonen fiir Start- und Endzeiten anzeigen 8gsuchen in Zagars
Mail anzeigen von Ereignissen 9. Freigeben innerhalb von
Mail schreiben Freigaben O Delegation fiir CalDAV-Clients aktivieren Zamadama
10. Freigeben Ihres Zamada-
Accounts Abgelehnte Ereignisse & Im Kalender anzeigen
i ' ma-Kalenders auflerhalb
Freigeben Erinnerungen N on Z3magams
Signaturen Erinnerungen per Mail senden an name(@example.com
Aulter Haus -
Browser-Benachrichtigungen @ Aktivieren
Filter anzeigen
Blockierte und ;
kit Standarderinnerung 13 Minuten zuvor b
zugelassene Absender
Web-Offline-Modus Erinnerungen fiir Uberféllige & Aktivieren
Ereignisse anzeigen
Kalender und
Erinnerungen Berechtigung fiir Frei-/Gebucht-Ansicht

Mit dieser Einstellung kénnen Sie festleaen, wer Ihre Frei- und Gebucht-Zeiten sehen kann.

Speichern Abbrechen
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5. Erstellen einer Besprechung mit SpaceNet VCT

Wenn Sie fiir Inr Zamadama-Konto das optional erhéltliche SpaceNet \/CT Videokonfe-

renz-Tool gebucht haben, kénnen Sie ganz einfach aus einem Meeting auch eine Video-

konferenz machen.

1

2.

Gehen Sie dazu in den Bereich Kalender.
Erstellen Sie ein Neues Ereignis.

Geben Sie die erforderlichen Informationen ein:

a) Name des Meetings

b) Start- und Endzeitpunkt

) Eingeladene Teilnehmer

d) Erganzen Sie weitere optionale Informationen wie Serientermin, Notizen,
Ort (ftir Teilnehmer vor Ort), etc.

Durch einen Klick auf die Schaltflache Machen Sie es zu einerm SpaceNet /CT Mee-
ting neben Videoanrufwird aus Ihrem Termin eine Videokonferenz und im Feld Ort
wird ein Link hinzugefigt. Der Text der Schaltflache andert sich anschlieBend zu
Nehmen Sie am SpaceNet \/CT Meeting tell.

Speichern Sie das Ereignis und wenn Sie Jetzt Einladung senden? mit Senden
bestatigen, wird automatisch eine Einladung an die Teilnehmer versendet.

Wenn die eingeladenen Teilnehmer das Ereignis zugesagt haben, wird der Termin in

ihren Kalender eingetragen. Sie kénnen dann einfach zum angegebenen Zeitpunkt durch
einen Klick auf den Link im Kalender der Videokonferenz beitreten.

e Max ¢
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6. Umschalten von der Unterhaltungs- zur Mail-Ansicht

Die Mail-Ansicht ist eine traditionellere Form der Darstellung. Hier wird jede Mail in einer

separaten Zeile angezeigt.

Die Unterhaltungsansicht dagegen gruppiert zusammengeharige Mails mit dem gleichen

Betreff in sog. Unterhaltungen.

Sie erkennen die Unterhaltungsansicht sofort an den folgenden Eigenschaften:

1. Eine Zahl, die angibt, wie viele Mails in der Unterhaltung enthalten sind.

2. Mehrere Namen in der Zeile Von.

3. Mehrere Mails werden im Vorschaufenster zusammen angezeigt.

EfDs 08 Q

&34 zamapama
Mail

MELIE MAIL -

[
Fosteingang [ 3] .

Mail Anhong

Entwiirfe

Gesendel

o oy Jemdoar
Spam O e Aoyl
Fapierkorb
Fostausgang @ Mai .ﬂ.nhang
> Crdner :

O iy 1

» Tags

+  AnhBnge

Lz
T Dl Tepulde Ninies, 50T 1 55393000 newe HIT

- T Fo!
o E B BO - S g
# Mail-Anhang (2) Wichtig = * c
®  Minnie Mustermann = *
® Max <man-muster na.de= 2 *

Minnie Mustermann

Ardew' Lo ' pebond

Max Mustermann
Musterstr, 1
12345 Musterstadt

Mail: max-muster

-y

nadama.de

4 Antworten

wee Mehr

i, Allen antworten L

terleiten

Sie kdnnen ganz einfach zwischen der Unterhaltungs- und der Mail-Ansicht hin- und
herwechseln. Dazu gehen Sie folgendermaBen vor:

Gehen Sie zum Bereich Mail.

Offnen Sie das Dropdown-Men(l mit
einem Klick auf den Pfeil neben der
Sortierung.

Wahlen Sie Nach Unterhaltungen
gruppieren, wenn Sie die Mails nach
Unterhaltungen zusammengefasst
haben mochten.

Das Hakchen zeigt an, ob die Option
aktiviert ist.

Nun werden Ihre Mails nach Unterhal-
tungen gruppiert.

Um zur Mail-Ansicht zurlckzukehren,
entfernen Sie das Hakchen auf die
gleiche Weise.

ﬂzamanamaa@ = Haf q

Mail
Posteingang (3] o g
O peliei W
Entwilrfe 1
Gesendel v B -
Spam O N A
Papierkorh
Poslauggar:g — e
» Ordner |
> Tegs *  wm——
O £ by

o

* mmang

Datum
Ungelesen
Markiert
w Anhange
Grofle
Absender
Empfinger

Betreff

1|+ Mach Unterhaltungen gruppieren |

Mehr Einstellungen
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7. Sortieren von Mails

Sie kénnen Ihre Mails in Zamadama ganz nach Ihren W(inschen sortieren. Dazu gehen
Sie folgendermalBen vor:

1. Wechseln Sie zu Mail

2. Offnen Sie das Sortierfeld oberhalb Ihrer Mailliste mit einem Klick auf den rechten

Pfeil.

3. Legen Sie die Sortierreihenfolge z.B. nach Datum, Absender etc. in dem Dropdown-

Men fest.

45k zamanpama @ = B a Q, eu.:mv P
Mail o
-] - v s Ef) Anzeigen v
T O ««»mn 10 mme o
Posteingang o o mpgul + Datum ® Mail-Anhang (2)  Wichiig * +*
(] T g @
Entwilrfe 1
I Ungelesen P
Gesand ®  Minn stermann = 4
i LR Markiert
Spam mi
Anhange ®  Max Mustermann <maxs-mustermann@zamadama.de= B W
Papierkort = Grtige Minnie Mustermann
ey i
Postausgang e — -
Absender e e L | v
» Ordner
= e MinnieMosiermannmill | EMplanger Max Mustermann
> Tage @ MaikAnhang . Musterstr. 1
R e e Betreff 12345 Musterstadt
. Mail: max-mustermann@zamadama.de
oy + Nach Unterhaltungen gruppseren =
Mehr Einstellungen
4, Antworten  {dm, Allen antworten wp Weiterleiten
- Mehr
Beispiele:

Die Spaltentberschrift Absender sortiert die Mails alphabetisch nach Absender (durch
Klicken auf den Pfeil links daneben wird die Reihenfolge umgekehrt).

Sie sortieren nach der Spaltentberschrift Datum, um alle Mails chronologisch nach dem

Datum des Erhalts zu sortieren (durch Klicken auf den kleinen Pfeil links daneben wird die

Reihenfolge umgekehrt).
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Wenn Sie Zamadama 6ff-
nen, werden lhre E-Mails
chronologisch nach dem
Empfangsdatum auf-
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einmal andern?
Vielleicht sortieren Sie |Ihre
Mails lieber
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mit markierten Mails am
Anfang,

in umgekehrter chrono-
logischer Reihenfolge
nach GroBe
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8. Suchen in Zamadama
Zum Suchen in Zamadama gibt es viele tolle und einfache Mdéglichkeiten:

> Schnelle Suche mit Schltsselwértern
> Komplexe Suche

Schnelle Suche mit Schliisselwortern
Sie kdnnen eine schnelle Suche mit Schltsselwoértern wie Von, An, Inusw. durchfGhren.
Klicken Sie hier, um alle Suchbegriffe anzuzeigen.

So suchen Sie mit Schliisselwortern/Suchbegriffen

Beispiele:
Suche alle von Max gesendeten Mails (d. h. alle Mails mit Maxim Feld Postfach durch-
suchen)

45% zamapama

S5m0 en [Cw] x

Nach Waértern in einer Mail kénnen Sie suchen, indem Sie sie in das Suchfeld eingeben. So
suchen Sie beispielsweise nach dem Begriff Einladung Dokument.

45% zamabama How B an Q  Einladung Dokument AR

Hiermit werden alle Mails aufgelistet, die Einladung Dokumentin den folgenden Bestand-
teilen enthalten:

> Inhalt

> Betreffzeile

> Anhange

> USW.

VVerwenden Sie Anflihrungszeichen, um nach mehreren aufeinanderfolgenden \Wértern
zu suchen. Wenn Sie den Suchbeagriff ohne Anflihrungszeichen eingeben, dann enthalten
die Suchergebnisse alle Mails, in denen Einladung und/oder Dokument auftauchen.
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Haben Sie schon mal

Ihr Postfach nach einer
bestimmten Mail durch-
sucht?

In Zamadama ist das Su-
chen ein Kinderspiel.
Durchsuchen Sie lhren
gesamten Zamadama-
Account einschlieBlich aller
Anhange in Sekunden-
schnelle.
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Komplexe Suchvorgiange

Sie kénnen Uber die erweiterte Suche auch eine komplexe Suchanfrage eingeben.
Klicken Sie auf den Pfeil im Suchfeld, um das Eingabefenster flr die erweiterte Suche zu
offnen.

Q, Postfach durchsuchen A~

Suchen in Alle Mails O Betrell  [J Nachrichlentext

Von

An

Anhang [ Beliebig O Bild (O PDF [ doc
O Folien O Tabelle O Film O Komprimiert
Mehr zeigen

Filteennach (O Ungelesen [ Markiert Tags v Mehr v~

Datum Beliebiger Zeitraum ~» ~ 17.09.2021 bis 17.09.202

In diesem Fenster sind mehrere Optionen vorhanden, mit denen Sie Ihre Suche verfeinern

Suchtipps

kdnnen. So kénnen Sie beispielsweise

> nur Mails anzeigen, die einen bestimmten Anhang enthalten (Option: Anhang)
> nur Mails von einem bestimmten Absender anzeigen (Feld: V/on)

> nur Mails an einen bestimmten Empfanger anzeigen (Feld: An)

> nur Mails einer bestimmten Kategorie anzeigen (Option: Filtern nach)

> USW.

(31 )

ZdIllaDdIlla

Inhaltsverzeichnis

1. Andern Ihrer Zamada-
ma-Einstellungen

2. Importieren in und Ex-
portieren aus Zamadama

3. Erstellen einer Mail-Ver-
teilerliste oder -Kontakt-
gruppe

4. Festlegen von Erinnerun-
gen per Mail in Zama-
dama

5. Erstellen einer Bespre-
chung mit SpaceNet VCT

6. Umschalten von der Un-
terhaltungs- zur Mail-An-
sicht

7. Sortieren von Mails

8. Suchen in Zamadama

9. Freigeben innerhalb von
Zamadama

10. Freigeben Ihres Zamada-
ma-Kalenders auflerhalb

von Zamadama




Top 10 Zamadama Tipps & Tricks

Ihr Leitfaden flr einen schnellen Einstieg in Zamadama

9. Freigeben innerhalb von Zamadama

Warum ist das hilfreich? Hier einige Beispiele.

> Wenn Sie mit anderen gemeinsam an Dokumenten arbeiten, kénnen Sie alle gleich-
zeitig an denselben Dokumenten arbeiten, die sich in einem freigegebenen Ordner
befinden.

> Wenn eine andere Person Ihren Kalender verwalten soll, kénnen Sie den Kalender fur
diesen Nutzer freigeben.

> Wenn Ihr Team Zugriff auf bestimmte Mails bendtigt, kénnen Sie den Mail-Ordner
freigeben. Dann kénnen alle Nutzer, fir die die Freigabe erfolgte, die Mails lesen,
darauf antworten usw.

Es ist ganz einfach, Freigaben in Zamadama zu erteilen:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, das Sie freigeben méchten.
2. Wahlen Sie Freigeben aus.

3. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Freigabe-Option User per Mail ein-
laden aus.

4. \Wahlen Sie die Rechte aus, die Sie flir das Element vergeben wollen.

5. Geben Sie den Namen oder die Mail-Adresse des Benutzers ein, den Sie berechtigen
wollen.

6. Speichern Sie Ihre Einstellungen.

Teammesting =

~ Meine Kalender 3l
13
Feiertage
Neuer Kalender L. Jeea =

» Weitere Kalender 15

» Tags

&% zamapama mwxBHaaf Q : o.'.h;v Fo
Kalender
w Heute Taq Arbeitswoche Woche Monat Jahr Liste wee Aklionen - ,ﬂg[fgaben - Liste - @
T Sep. 2021 < » 13. September 2021 - 17. September 2021 C  + MAXMUSTERMA. + o
Kalender bearbeiten g3 Di, 14 Mi. 15 0. 16 Fr.17. 0 Aufgaben
(2 )
78 10 1 importieren
6197 1 Expoctiarer ~ MEUELISTE1 +
M 0 Aufgaben
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Wussten Sie schon, dass
Sie alle Objekte in Zama-
dama freigeben kénnen?
Zum Beispiel:

« Mail-Ordner

« Adressblicher

- Kalender

« Dateiordner
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Rolle: Leseberechtigung
Zuldssige Aktionen: Anzeigen
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10. Freigeben IThres Zamadama-Kalenders
aufierhalb von Zamadama

Sie kénnen Ihre Zamadama-Kalenderdaten Gber einen Link an beliebige Nutzer auBer-
halb von Zamadama weitergeben. Diese kénnen dann auf den Link klicken, um zu
erfahren, wann Sie verfligbar (oder auch nicht verfligbar) sind.

So teilen Sie Ihren Kalender iiber einen Link

1. Klicken Sie im Kalenderbereich mit der rechten Maustaste auf den Kalender, den Sie
freigeben méchten.

2. Wahlen Sie Freigeben aus.

3. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Freigabe-Option Meinen dffentlichen
Kalender aktivieren aus.

L. Kopieren Sie den Link. Der Button Link kopieren speichert den Link in die Zwischen-
ablage, so dass Sie ihn einfach per Mail versenden kénnen.

5. Speichern Sie die Freigabe.

48k Zamanama BDow 0 & B Q kakend Or«euv e
Kalender
m Heule Tag Arbeitswoche  Woche  Monat Jahr Liste wes Aktionen Aufgaben - Liste . @)

<> Sep. 2021 < > 13. September 2021 - 17. September 2021 C v MAXMUSTERMA. + I

g o Kalender bearbeiten g3 Di. 14 Mi, 15, 0. 16, Fr. 17, 0 Aufgaben

(2 )
8 101 importiese
L1 e—— ~ NEUELISTE 1 +
o 0 Aufgaben

Teammeeting =

w Meine Kalender

0 ]

<] Feierlage
Neuer Kalender bt Lzt =
» Weitere Kalender 15
» Tags

Kalender freigeben: Calendar X

B Meinen affentlichen Kalender akiivieren (am einfachsten,
AM wengsten Pll\-aﬂ

Jeder, der den Link hat, kann Ereignisse anzeigen

hitps/mail. zamadama de/home/s

an =ase =wrrEzemadama.de® 2F Link kopleren
Calendarics

& User per Mail einladen (nur imeme User)

Jeder, der den Link hat, kann
anzeigen ~

Sie Namer Aail-Adressen ein

Schiefien

Alternativ haben Sie die Maglichkeit, Ihren Kalender nur intern per Mail zu teilen (siehe
Tipp 8).
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Wollten Sie Ihren Zamada-
ma-Kalender schon einmal
flr jemanden auBerhalb
Ihrer Organisation freige-
ben? Vielleicht fir Ver-
wandte oder Freunde,

die Ihren geschaftlichen

Terminplan einsehen
wollten? Oder auch fir
externe Nutzer, mit denen
Sie haufiger Termine ver-
einbaren missen?




