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€infuhrung

Wenn sich jemand mit der Entwicklung einer neuen Software beschéftigt, sollte er sich
zundchst einmal anschauen, was die einschlagige Konkurrenz zu diesem Thema auf
den Markt gebracht hat. Dann sollte er es einfach besser machen. Das klingt einfach,
aber genau das scheinen die Leute von Mozilla gemacht zu haben, als sie die Pro-
gramme Firefox und Thunderbird entwickelt haben. Beide Programme beschéftigen
sich mit der Arbeit im Internet: Firefox ist der Browser - also ein Programm, welches
das Anzeigen von Webseiten ermdéglicht -, und Thunderbird sorgt fiir den Austausch
von Nachrichten iiber das Internet.

Speziell in der aktuellen Version wurde die Qualitdt dieser Programme nochmals
gesteigert und stellt - zumindest nach Meinung des Autors - die direkten Konkurren-
ten aus den Hause Microsoft - Internet Explorer und Outlook - in den Schatten. Wenn
Sie die Programme zusammen mit einem Paket fiir Biirosoftware - wie beispielsweise
das von OpenOffice.org oder StarOffice von Sun - verwenden, wird Ihr Rechner mit
Sicherheit allen gestellten Anforderungen gerecht. Und das erhalten Sie kostenlos oder
zumindest zu einem bedeutend geringeren Preis als bei der Konkurrenz Microsoft!

2um Buch

Dieses Buch beschreibt die Funktionsvielfalt von Firefox und Thunderbird unter Ver-
wendung von Windows Vista als Grundlage und liefert Ihnen alles, was Sie wissen
miissen, um mit diesen Programmen gut arbeiten zu kdnnen. Wir haben es in zehn
Kapitel gegliedert:
Einige wesentliche Voraussetzungen miissen erfiillt sein, damit Sie mit den Pro-
grammen arbeiten kénnen: Zunachst muss eine Verbindung lhres Rechners mit
dem Internet hergestellt sein. Dann miissen Sie die Programme {iber das Internet
auf lhren Rechner herunterladen und installieren. Darauf werden wir in Kapitel 1
eingehen. Um anschlieBend mit den Programmen verniinftig umgehen zu kénnen,
sollten Sie einige einfache Grundlagen beherrschen, die am Ende dieses Kapitels
angesprochen werden.

In Kapitel 2 und dem folgenden Kapitel werden wir uns mit dem Browserprogramm
Firefox beschiftigen. Zundchst werden wir auf alle wichtigen Tatigkeiten einge-
hen, die Sie mit diesem Programm durchfiihren kénnen. Dazu werden wir lhnen die
Elemente der Oberfliche des Programms naher bringen und zeigen, wie man zu
Webseiten navigiert.
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In Kapitel 3 werden wir uns etwas tiefer in das Programm Firefox hineinbewegen
und mit den Mdglichkeiten zur Einstellung der Verhaltensweise des Programms be-
schaftigen. Den wesentlichsten Teil dieser Einstellungen konnen Sie liber ein einziges
Dialogfeld vornehmen. Zusatzlich kénnen Sie die Symbolleiste des Programms an-
passen - beispielsweise Schaltfliche hinzufligen oder entfernen - oder auch eigene
Symbolleisten erstellen. AuBerdem werden wir uns mit der groBen Zahl von Add-ons
beschaftigen, die lhnen zum Programm angeboten werden. Wahrscheinlich finden
Sie darunter eine oder mehrere Ergdnzungen zu Firefox, die Sie interessieren.

In Kapitel 4 und den folgenden Kapiteln werden wir uns dem Programm Thunder-
bird zuwenden, mit dem Sie Nachrichten tber das Internet austauschen kdnnen.
Um Nachrichten zu senden und zu empfangen, verwenden Sie sogenannte
Konten, und mit deren Einrichtung wollen wir uns anschlieBend beschaftigen.
Wir werden uns hier zunéchst auf die Typen von Konten konzentrieren, die Sie
zum Austausch von E-Mails bendtigen.

Im anschlieBenden Kapitel 5beschaftigen wir uns mit der eigentlichen Arbeit mit
Thunderbird, dem Austausch von Nachrichten. Wir zeigen |hnen, wie Sie eine
Nachricht verfassen, diese verschicken, an Sie gerichtete Nachrichten empfan-
gen und auch weiterverarbeiten - beispielsweise weiterleiten oder beantworten.
Auch das Arbeiten mit Dateianhdngen ist Thema des Kapitels.

Mithilfe von Adressbiichern kdnnen in Thunderbird Kontakte mit Namen, E-Mail-
Adressen und weiteren Angaben verwaltet werden. Die eingegebenen Kontakte
werden abschieBend in einem Adressbuch aufgelistet und kdnnen dort eingesehen
und auch bearbeitet werden. Dies kdnnen Sie beim Verfassen neuer Nachrichten
nutzen, was die Arbeit sehr erleichtert. Auf diese Aspekte gehen wir in Kapitel 6 ein.

Mit steigendem E-Mail-Verkehr wéchst auch die Anzahl der im Ordner Postein-
gang abgelegten Nachrichten. Damit ergibt sich die Notwendigkeit, den E-Mail-
Verkehr - besonders aber die Ablage der empfangenen Nachrichten - verstarkt zu
organisieren, um der Gefahr der Dateniiberflutung zu begegnen. Auf die Techniken
dazu gehen wir in Kapitel 7 ein.

Mit Thunderbird kdnnen Sie nicht nur E-Mails abrufen und verwalten, sondern
auch Newsgroups lesen und Beitrage schreiben. Unter einer Newsgroup versteht
man eine Reihe von Nachrichten, die von Benutzern an einen Newsserver gesendet
werden. AuBerdem unterstiitzt Thunderbird den Empfang sogenannter RSS-Feeds.
Wie man mit diesen Typen von Konten umgeht, finden Sie in Kapitel 8 beschrieben.
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In Kapitel 9 werden wir uns tiefer in das Programm Thunderbird hineinbewegen
und uns mit den Mdglichkeiten zur Einstellung der Verhaltensweise des
Programms beschaftigen. Den wesentlichsten Teil der Einstellungen kdnnen Sie
wieder - wie bei Firefox - liber ein separates Dialogfeld vornehmen. AuB3erdem
konnen Sie zu Thunderbird wiederum lber eine groBere Zahl von Add-ons hinzu-
fligen, welche die Funktionalitat erweitern.

Wenn Sie beispielsweise liber den vollen Funktionsumfang des Konkurrenzproduk-
tes Microsoft Qutlook verfiigen wollen, sollten Sie dem Programm Thunderbird die
Erweiterung Lightning hinzufligen. Die Funktionen dieses Kalendersegments helfen
Ihnen, Thre Termine im Auge zu behalten. Auf diese Kalendererweiterung gehen wir
in Kapitel 10 ein.

Ein kurzer Anhang mit den wichtigsten in den Programmen Firefox und Thunderbird
verwendeten Tastenkiirzeln schlieBt dieses Buch ab.

2v Mozilla

Vielleicht sind Sie zum Einstieg noch an einigen Hintergriinden zu Mozilla interessiert:

Der Name Mozillo stammt aus der Zeit, in der die Netscape Communications
Corporation den Browser Netscape Navigator entwickelte. Dieser Begriff war der
firmeninterne Codename des urspriinglichen Netscape Navigators. Das Unterneh-
men fiihrte sogar zeitweilig eine farbige Echse mit diesem Namen als ihr Firmenlogo.

Netscape hat dann die Mozilla Organization - kurz Mozilla.org - gegriindet, um
Programme der ndchsten Generation fiir die Arbeit mit dem Internet zu ent-
wickeln. Dabei handelt es sich um eine Non-Profit-Organisation, die aber auch ein
kommerzielles Unternehmen unter dem Namen Mozilla Corporation gegriindet
hat. Netscape selbst wurde nach dem Erwerb durch AOL aufgel6st.

Die wichtigsten Anwendungen fiir den Desktop sind der Webbrowser Firefox und
das E-Mail-Programm Thunderbird. Zudem gibt es noch eine Kalenderanwen-
dung, die wahlweise als Einzelanwendung oder als Erweiterung fiir Thunderbird
unter dem Namen Mozilla Lightning verfligbar ist. Auch einige weitere Projekte
- wie beispielsweise Bugzilla - ein Programm zur Fehlersuche und -verwaltung
-, Camino - ein fiir den Mac optimierter Browser - sowie weitere weniger ver-
breitete Anwendungen werden angeboten.

Die wesentlichen Produkte dieser Organisation sind Firefox und Thunderbird. Das
zeigt sich auch an einem standig wachsenden Marktanteil: Beide Programme hatten
im Jahr 2008 in Deutschland einen Anteil von liber 30%.
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2um Autor

Michael Kolberg studierte neben seiner Schulzeit Musik am Stddtischen Konservato-
rium Berlin und nach seinem Abitur Luft- und Raumfahrttechnik an der Technischen
Universitdt Berlin. Nach seinem Abschluss zum Dipl.-Ing. war er fiir zwei Jahre bei der
NATO in den Bereichen Operations Research (Unternehmensforschung) und militérischer
Aufklarung aktiv. Nach einem Aufbaustudium in Betriebswirtschaft an der Harvard
School of Business Adinistration arbeitete er fiir sieben Jahre fiir die Unternehmens-
beratungsfirma McKinsey & Co., Inc,, und war kurze Zeit leitender Controller bei einem
groBen deutschen Einzelhandelskonzern. AnschlieBend wechselte er seine Karriereziele
und nahm zundchst an einem einjahrigen Programm zum Studium der japanischen
Sprache und Geschichte an der Waseda-Universitdt in Tokyo teil. Dort erlernte er auch
die Grundlagen des japanischen Schwertkampfs. Seit 1984 ist er als Autor selbststandig.
Er hat etwa 100 Biicher bei verschiedenen Verlagen - insbesondere zu Themen im
Bereich der Microsoft Office-Programme und deren Anwendung im betriebswirtschaft-
lichen Bereich - geschrieben. Zu seinen Lieblingsspielzeugen gehoren — neben dem
Computer - das Altsaxophon, der Fotoapparat, das japanische Schwert und die Schrot-
flinte.

Schreiben Sie uns!

Autor und Verlag sind immer bemiiht, lhnen, unseren Kunden und Lesern, die optimale
Information zum Thema zu bieten. Scheuen Sie sich deshalb nicht, uns liber Fehler und
andere Argernisse zu informieren. Nur so kénnen wir laufend an der Verbesserung
unserer Biicher arbeiten. Aber auch Lob, Erfolgserlebnisse und lhre Ergebnisse interes-
sieren uns. Schreiben Sie uns unter info@mut.de.

Ihr Markt+Technik-Buchlektorat
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Kapitel 1 - €rste Schritte

Einige wesentliche Voraussetzungen miissen erfiillt sein, damit Sie mit einem der in
diesem Buch beschriebenen Mozilla-Programme arbeiten konnen. Mit diesen wollen
wir uns in diesem ersten Kapitel auseinandersetzen:

Beide Programme beschiaftigen sich mit der Kommunikation lber das Internet.
Voraussetzung fiir den Betrieb ist also eine funktionierende Verbindung zu die-
sem Netzwerk. Dazu wollen wir zundchst einige Vorbemerkungen machen.

Auch den Zugang zu den Programmen erhalten Sie im Allgemeinen liber das Inter-
net. Wir werden Ihnen zeigen, wie Sie Firefox und Thunderbird auf lhren Rechner
herunterladen und anschlieBend installieren.

Um anschlieBend mit den Programmen sinnvoll umgehen zu kdnnen, sollten Sie
noch einige Grundlagen beherrschen, die im letzten Abschnitt dieses Kapitels ange-
sprochen werden. Wenn Sie mit anderen - unter Windows laufenden - Programmen
bereits vertraut sind, werden lhnen aber viele Dinge davon bereits bekannt sein.

1.1 Die Verbindung zum Internet herstellen

Wenn Sie sich mit dem Internet verbinden mdchten, brauchen Sie - neben einem
Computer - einige zusdtzlich Voraussetzungen. Zunachst bendtigen Sie einige Hard-
ware, um eine Verbindung mit dem Internet herzustellen:

ZeitgemaB ware der Einsatz einer Breitbandverbindung, die einen schnellen Kontakt
mit den Inhalten des Netzes ermdglicht. Beispielsweise kdnnen Sie eine DSL-Verbin-
dung - fiir Digital Subscriber Line - oder eine Kabelverbindung nutzen. In diesem
Fall bendtigen Sie zur Verbindung ein DSL- oder Kabelmodem. Dieses ist in der Regel
im Startpaket lhres Internetdienstanbieters enthalten, das Sie bei der Anmeldung
fiir ein Breitbandkonto erhalten.

Sie konnen aber auch mit einer langsamen DFU-Verbindung - fiir Datenferniiber-
tragung - ins Internet gehen. Am weitesten verbreitet ist hier eine Verbindung per
ISDN iiber das Telefonnetz. Das dafiir notwendige DFU-Modem ist in vielen Com-
putern bereits eingebaut.

Sie bendtigen auBerdem einen Vertrag mit Internetdienstanbieter — englisch Inter-
net Service Provider, abgekiirzt mit /ISP -, der lhnen den Zugang zum Internet liber
das jeweilige Medium ermdglicht. Eine Anmeldung bei einem solchen Internet-
dienstanbieter ist vergleichbar mit der Anmeldung bei einer Telefongesellschaft oder
einem Stromversorgungsunternehmen. Viele ISPs bieten zusatzliche Dienstleistun-
gen wie E-Mail-Konten, Webbrowser und Speicherplatz fiir eine eigene Website an.

12



1.1 Die Verbindung zum Internet herstellen

Ihr Computer muss auBBerdem liber einen Browser verfligen: das Wort browse steht
fiir durchstébern oder blattern, und ein Browser ist einfach ein Programm, das die
Anzeige der im Internet verwendeten Seitenformate ermdglicht. Mozilla Firefox ist
ein solcher Browser, aber um dieses Programm aus dem Internet herunterladen zu
konnen, bendtigen Sie bereits einen Browser. Ein solcher ist aber bei fast allen
Betriebssystemen bereits vorhanden - beispielsweise der Internet Explorer 7 bei dem
Betriebssystem Windows Vista von Microsoft.

1.1.1 Den Computer in ein WLAN-Netzwerk cinbinden

Die Verbindung eines Computers zum Internet ist am einfachsten vorzunehmen,
wenn Sie bereits liber ein Gerat verfiigen, das den Internetzugang fiir Sie regelt. Das
ist beispielsweise dann der Fall, wenn Sie einen DSL-Zugang besitzen. Sie miissen
dann nur noch darangehen, lhren Rechner in das so vorhandene Netzwerk einzubin-
den. Zur Einbindung des Rechners reicht es im Allgemeinen aus, wenn Sie die Kabel-
verbindung herstellen. Wollen Sie den Rechner liber ein Funknetzwerk koppeln,
gehen Sie unter Windows Vista wie folgt vor:

Widhlen Sie dazu die Schaltflache Verbindung herstellen im rechten Bereich des
Meniis Start. Als Erfolg wird ein Fenster mit der Uberschrift Verbindung mit einem
Netzwerk herstellen angezeigt, in dem die hardwaremaBig erkannten Netzwerke
aufgelistet werden. Wahlen Sie hierin Inr Netzwerk aus, und klicken Sie auf Verbin-
dung herstellen. Wenn |Ihr Netzwerk - hoffentlich - mit einem Sicherheitsschliissel
versehen ist, werden Sie aufgefordert, diesen einzugeben. Durch Aktivieren von
Zeichen anzeigen konnen Sie dafiir sorgen, dass das Kennwort kurzfristig in Klar-
schrift im Fenster kontrolliert werden kann. Klicken Sie dann auf Verbinden.

Wenn Sie die richtigen Daten eingegeben haben, werden Sie dariiber informiert,
dass die Verbindung erfolgreich hergestellt wurde. Sie kénnen dann angeben, ob
diese Verbindungseinstellungen gespeichert werden sollen. Eine Entscheidung
dafiir hat den Vorteil, dass Sie sich nicht jedes Mal neu anmelden missen. Als
Nachteil kann jeder, der Zugang zu lhrem Rechner hat, auch auf das Netzwerk
zugreifen. Wenn Sie die zusétzliche Option Diese Verbindung automatisch star-
ten aktivieren, wird spater nach dem Einschalten des Rechners die Verbindung zu
diesem Netzwerk automatisch aufgenommen.

Nach einer abschlieBenden Bestatigung liber SchlieBen haben Sie Ihren Rechner mit
dem Netzwerk verbunden. Wenn das Netzwerk lber einen eigenen Internetzugang
verfiigt, ist damit auch lhr Rechner mit dem Internet verbunden.
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Kapitel 1 - €rste Schritte

1.1.2  €ine Wahlverbindung cinrichten

Etwas komplizierter ist es, wenn Sie den Rechner indirekt - beispielsweise mithilfe
eines Modems - mit dem Internet verbinden méchten.

Wahlen Sie wieder die Schaltfldche Verbindung herstellenim rechten Bereich des
Menis Start. Das Fenster mit der Uberschrift Verbindung mit einem Netzwerk
herstellen wird angezeigt.

Klicken Sie in diesem Fenster auf den Link Eine Verbindung oder ein Netzwerk
einrichten in der unteren linken Ecke des Fensters. Daraufhin wird ein Fenster mit
mehreren Alternativen eingeblendet.

Eine typische Situation ware es, dass Sie die Verbindung zum Internet direkt tber
eine Wahlverbindung - beispielsweise ein analoges oder ein ISDN-Modem - herstel-
len wollen. Die technischen Voraussetzungen dafiir - wie Modem, Telefonanschluss
usw. — miissen natiirlich gegeben sein. Dazu klicken Sie auf die Verbindungsoption
Wdhlverbindung einrichten.

Sie miissen sich mit der Eingabe der diversen Zugangsdaten - wie Einwdhl-
rufnummer, Benutzername usw. - herumschlagen: Was hier eingegeben werden
muss, unterscheidet sich je nach Dienstanbieter.

Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens Anderen Benutzern erlauben ... kdnnen
Sie anderen Kontoinhabern des Rechners die Mdglichkeit zur Verwendung dieser
Verbindung einrdumen. Wenn Sie diese Option abschalten, haben nur Sie selbst
Zugriff darauf. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Verbinden. Die Ver-
bindung zum Internet wird dann hergestellt, und der Erfolg wird gemeldet. Nach
einem Klick auf SchlieBen wird wiederum das Fenster Netzwerkstandort fest-
legen angezeigt. Sie werden hier im Allgemeinen eine der beiden Optionen Zu
Hause oder Arbeitsplatz verwenden, wenn der Rechner von anderen Computern
innerhalb des Netzwerks erkennbar sein soll. Wenn Sie Offentlicher Ort wihlen,
wird dies automatisch unterbunden.

1.1.3 Die Basissicherheit kontrollieren

Sobald Sie eine Mdglichkeit zur Verbindung mit dem Internet geschaffen haben, ist
Ihr Rechner in gewisser Weise offen nach auBen und damit auch mdoglichen
Angriffsversuchen ausgesetzt. Sie sollten sich darum gleich mit einigen Fragen zur
Sicherheit Inhres Computers beschéaftigen.
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1.2 Die Installation von Firefox und Thunderbird

Ein.en guten.Einstieg in dieses Thema Ii.efert Ihnen das ?icher—

heitscenterin der Systemsteuerung. Dieses Werkzeug lauft als
Hintergrundprozess und iiberwacht die Einstellungen der wichtigsten Werkzeuge zur
Computersicherheit. Sie kdnnen das entsprechende Fenster auch anzeigen lassen,
indem Sie auf das Symbol Windows-Sicherheitshinweise im Infobereich rechts in der
Windows-Taskleiste doppelklicken, falls dieses darin angezeigt wird. Das mit Windows-
Sicherheitscenter benannte Fenster wird gedffnet. Darin werden Statusinformationen
fiir vier Bereiche angezeigt: Firewall, Automatische Updates, Schutz vor schddlicher
Software und Weitere Sicherheitseinstellungen. Sie sollten sich unbedingt mit der
Bedeutung der Elemente in diesem Fenster vertraut machen.

1.2 Die Installation von Firefox und Thunderbird

Auch eine freie Software - wie die hier besprochenen Mozilla-Programme - muss erst
einmal in Ihre Hinde kommen. Die einfachste Mdglichkeit dazu besteht darin, die
Programme Uiber das Internet herunterzuladen. AuBBerdem sind die Programme haufig
auch auf CDs oder DVDs enthalten, die Sie beispielsweise als Beilage in Computerzeit-
schriften finden.

1.2.1 Herunterladen Gber den Microsoft Internet €xplorer

Wenn Sie die Software liber das Internet herunterladen mochten, bendtigen Sie
natiirlich zundchst einmal ein Browserprogramm, das lhnen dies ermdéglicht. Wenn
Sie mit Windows arbeiten, kénnen Sie dafiir den Internet Explorer verwenden, der
bei der Installation des Betriebssystems automatisch mit eingerichtet wird.

Zu ersten Starten 6ffnen Sie das Start-Menii und klicken darin auf die Option Inter-
netim linken Bereich dieses Meniis. Nach dem ersten Starten des Internet Explorers
wird dem Schnellstartbereich links in der Windows-Taskleiste ein Symbol fiir dieses
Programm hinzugefiigt. Sie brauchen dann darauf nur einfach zu klicken, um die
Verbindung zum Internet wieder herzustellen.

Uber die Elemente der oben im Fenster angezeigten Adressleiste kinnen Sie die
Internet-Adresse der anzuzeigenden Seite eingeben. Stellen Sie hier eine Verbin-
dung zu http://www.mozilla-europe.org/de/ her, und bestitigen Sie die Eingabe
mit der Taste (1], oder klicken Sie auf die Schaltfliche mit den beiden kleinen
Pfeilen rechts neben der Adressleiste.



Kapitel 1 - €rste Schritte

In Hauptbereich des Bildschirms wird die gewahlte Webseite im Browser angezeigt.
In der Titelleiste dieser Seite finden Sie ein Drop-down-Meni mit der Bezeichnung
Produkte. Wenn Sie darauf klicken, konnen Sie dariiber das gewiinschte Programm
auswahlen (siehe Abbildung 1.1).

moznla europe Produkte Add-ons Support iiber uns Presse-Seiten

Firefox

Thunderbird

Abbildung 1.1: Wahlen Sie das gewunschte Produkt.

AnschlieBend werden Hinweise zum ausgewahlten Produkt angezeigt. Klicken Sie
darin auf die Schaltflache Kostenloser Download. Ja nach Konfiguration lhres
Rechners miissen Sie eine Sicherheitswarnung bestdtigen. Beim Internet Explorer
konnen Sie {iber das Dialogfeld Dateidownload - Sicherheitswarnung entschei-
den, ob Sie das jeweilige Programm gleich installieren oder die Installationsdatei
zundchst speichern mochten. Es empfiehlt sich die zweite Alternative: Klicken Sie
auf Speichern, und legen Sie das Installationsarchiv in einem Verzeichnis Ihrer
Wahl ab. Bei Vista als Betriebssystem wird dafiir der Ordner Download innerhalb
des personlichen Ordners des Benutzers verwendet.

Laden Sie auf diese Weise die Programme Firefox und Thunderbird auf Ihren Rechner
herunter. Der Fortschritt des Downloads wird Uber ein Dialogfeld angezeigt. Nach
dem Abschluss kdnnen Sie dieses Dialogfeld schlieBen und auch die Arbeit mit dem
Microsoft Internet Explorer beenden.

1.2.2  Die Installation der Programme

Nachdem Sie die jeweiligen Dateien heruntergeladen haben, kdnnen Sie diese verwen-
den, um die Programme zu installieren. SchlieBen Sie dazu mdglichst alle anderen
momentan gedffneten Programme. Beginnen Sie dann die Installation:
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Wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem sich die Installationsdatei befindet - bei
Vista ist das standardmaBig der Ordner Download innerhalb des personlichen
Ordners des Benutzers —, und doppelklicken Sie auf das Dateisymbol zum Starten
der Installation. Fiir unsere Zwecke lauten die Dateinamen Firefox Setup ... bzw.
Thunderbird Setup ...



1.2 Die Installation von Firefox und Thunderbird

Wenn Sie unter Windows Vista mit den Standardeinstellungen fiir die Sicherheit
arbeiten, miissen Sie durch einen Klick auf Ausfiihren separat bestatigen, dass
Sie die Software von einem »unbekannten Herausgeber« installieren méchten
und anschlieBend auch den Zugriff auf Ihren Rechner erlauben.

Die Installation wird dann gestartet, und die Dateien werden extrahiert. Der Begrii-
Bungsbildschirm des Installationsassistenten wird angezeigt. Klicken Sie auf Weiter.

Lesen Sie die angezeigten Lizenzvereinbarungen durch. Sie miissen die Lizenz-
vereinbarungen akzeptieren, indem Sie die entsprechende Option einschalten.
Erst dann wird die Schaltflache Weiter freigegeben, und Sie kénnen durch einen
Klick darauf die Installation fortsetzen.

Geben Sie die gewlinschte Setup-Art an. Normalerweise kdnnen Sie die vorhan-
dene Voreinstellung Standard beibehalten. Nur falls Sie selbst auf den Umfang
der Installation Einfluss nehmen wollen, aktivieren Sie die Option Benutzer-
definiert. Damit gelangen Sie zu einem Bereich, in dem Sie die entsprechenden
Einstellungen vornehmen kdnnen: Geben Sie an, in welchem Verzeichnis die
Software installiert werden soll. Legen Sie fest, wo Verknlpfungen zum
Programm eingerichtet werden sollen. Sie kdnnen solche Auf den Desktop, Im
Startmenii und In der Schnellstartleiste erstellen lassen. Wenn Sie das Startmenii
als Ort fiir eine Verkniipfung angegeben hatten, kdnnen Sie anschlieBend ange-
ben, in welchem Ordner diese erscheinen soll.

Die fiir die Installation bendtigten Angaben sind dann vollstandig. Falls Sie
bestimmte Angaben nochmals kontrollieren oder korrigieren wollen, wahlen Sie
Zuriick. Andernfalls starten Sie den Installationsprozess mit einem Klick auf
Installieren bzw. Weiter. Der Erfolg wird gemeldet.

Um einen ersten Einblick in das Programm zu erhalten, konnen Sie das Kontroll-
kdstchen Firefox jetzt starten bzw. Mozilla Thunderbird jetzt starten aktiviert
lassen. Klicken Sie dann auf Fertig stellen.

Die Programme sind damit auf Ihrem Rechner installiert. Bei der Standardeinstellung
der Installation werden automatisch Symbole dafiir auf den Desktop, im Startmenii
und in der Schnellstartleiste von Windows erstellt.
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1.3  Die wichtigsten Programmelemente

Um mit den Programmen von Mozilla sinnvoll arbeiten zu kdnnen, sollten Sie einige
Grundlagen beherrschen. Dazu gehdren die Kenntnis der wichtigsten Bildschirmelemente
eines unter Windows laufenden Programms, die Techniken der Fensterdarstellung und
die wichtigsten Standardbefehle. Auch das Hilfesystem der verschiedenen Programme
sollten Sie beherrschen. In der aktuellen Version stehen diese Hilferessourcen {iber das
Internet zur Verfiigung. Auch wenn Sie sich in Windows-Anwendungen bereits zu Hause
fiihlen, sollten Sie den Inhalt dieses Abschnitts zumindest liberfliegen, da die Mozilla-
Programme einige spezifische Elemente aufweisen, auf die hier eingegangen wird.

1.3.1 €in Programm starten

Wenn Sie die Programme mit Administratorrechten installiert haben, melden Sie
sich gegebenenfalls zundchst als normaler Benutzer auf Ihrem System an. Sie haben
dann mehrere Methoden, eines der Programme des Pakets zu starten.

Uber das Meni Start

Verwenden Sie die liblichen Methoden zum Starten eines Programms. Bei

Windows Vista finden Sie den Zugang zu den auf dem Rechner installierten

Programmen {iber die Schaltfliche Alle Programme im Start-Menii: Offnen
Sie das Start-Menii, indem Sie die Schaltflache Start in der Taskleiste klicken. Fiihren
Sie den Mauszeiger innerhalb des Start-Meniis auf die Schaltflache Alle Programme,
und klicken Sie mit der linken Maustaste. Die Liste der auf dem Computer installier-
ten Programme wird angezeigt. Einige Programme sind zu Gruppen zusammen-
gefasst - beispielsweise in der Gruppe Mozilla Firefox. Um den Inhalt einer Gruppe
anzuzeigen, fiihren Sie den Mauszeiger auf die entsprechende Zeile und klicken
darauf. Der Inhalt der Gruppe wird gedffnet. Sie finden darin alle von lhnen instal-
lierten Komponenten. Hier kdnnen Sie eines dieser Programme durch einen Klick mit
der linken Maustaste darauf starten.

Uber die Schnellstartleiste

Wenn Sie bei der Installation des Programms die Option In der Schnellstart-
= leiste eingeschaltet hatten, wird in diesem Bereich links in der Windows-
Taskleiste ein Symbol fiir das Programm hinzugefiigt. Sie brauchen dann darauf nur
einfach zu klicken, um das Programm zu starten.
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Uber cine Verkniipfung auf dem Desktop

Haben Sie bei der Installation die Option Auf dem Desktop aktiviert,

wird eine Verknlpfung zum Programm an diesem Ort abgelegt. Hier

MozillaFirefox  Tuhrt ein Doppelklick auf das Symbol zum Aufruf. Sollten Sie das

Programm haufiger als andere Anwendungen verwenden, lohnt es

sich generell, eine Verkniipfung abzulegen. Die schnellste Mdglichkeit, spater eine

Verkniipfung zu erstellen, besteht darin, liber das Startmenii zum Eintrag fiir das

Programm zu navigieren und diesen Eintrag mit gedriickter rechter Maustaste aus

dem Startmeni heraus auf den Desktop zu ziehen. Im Kontextmeni, das nach dem
Loslassen der Maustaste angezeigt wird, wahlen Sie dann Hierher kopieren.

Beim ersten Start

Beachten Sie, dass sich beim ersten Aufruf der Programme Firefox und Thunderbird
automatisch einige Dialogfelder melden:

Bei Firefox wird beim ersten Aufruf des Programms zundchst der Import-Assistent
gestartet (siehe Kapitel 2). Sie haben darin gleich die Mdglichkeit, bestimmte
Einstellungen aus dem Microsoft Internet Explorer - oder einem anderen vorher
benutzten Browserprogramm - zu libernehmen.

Bei Thunderbird werden Sie zunédchst aufgefordert, ein oder mehrere Konten an-
zulegen. Dazu wird der Konten-Assistent gestartet, liber den Sie unterschiedliche
Konten einrichten kénnen (siehe Kapitel 4).

Wenn Sie sicher sind, welche Eingaben hier von Ihnen erwartet werden, kdnnen Sie
diese Automatik gleich nutzen. Andernfalls sollten Sie diese Dialogfelder abbrechen.
Wir werden spater darauf noch zuriickkommen.

1.3.2 Die €Elemente zur Steuverung

AnschlieBend wird die Oberflache des Programms angezeigt. Um einem der Programme
Befehle zu lbermitteln, benutzen Sie die fiir unter Windows laufende Anwendungen
tblichen Methoden: Dazu gehdren die Meniis in der Mendleiste und Kontextmenis zu
verschiedenen Bildschirmelementen, Dialogfelder und Symbolleisten. Das kennen Sie
sicher schon. Wenn nicht, machen Sie sich mit den anschlieBend genannten wichtigs-
ten Elementen der Programmsteuerung vertraut.
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Menis der Menileiste

Unterhalb der Titelleiste des Fensters finden Sie eine Meniileiste, liber die Sie die
wichtigsten Befehle zur Steuerung des Programms aufrufen kénnen. Klicken Sie
hierzu zundchst auf den betreffenden Meniinamen in der Meniileiste. Daraufhin
wird das Meni aufgeklappt, und die einzelnen Befehle werden - teilweise mit den
dafiir giiltigen Tastaturkiirzeln - angezeigt. Bewegen Sie nun den Mauszeiger auf
den gewiinschten Befehl, und klicken Sie ihn dann an, um ihn auszufiihren. Ansons-
ten gelten fiir die Arbeit mit den Meniis die liblichen Regeln:

Die Mehrzahl der Meniibefehle wird nach dem Aufruf sofort ausgefiihrt. Eine Aus-
nahme bilden die Befehle, die mit drei Punkten enden, nach deren Wahl ein Dialog-
feld mit weiteren Optionen angezeigt wird (siehe unten).

Bei Meniibefehlen, die rechts mit einem kleinen Dreiecksymbol versehen sind, er-
scheint nach der Anwahl ein Untermen, in dem Sie den Befehl weiter spezifizie-
ren missen.

Einige Menibefehle dienen als Umschalter: Die erste Wahl schaltet eine Funk-
tion ein, die zweite die Funktion wieder aus. Dass eine Funktion eingeschaltet ist,
erkennen Sie an einem Hakchen neben dem Befehl.

Manche Meniibefehle sind manchmal abgeblendet, das heiBt etwas blasser dar-
gestellt. Solche Befehle sind in der aktuellen Programmsituation nicht wahlbar.

Drei Punkte hinter einem Meniibefehl zeigen an, dass der Befehl nicht unmittel-
bar ausgefiihrt, sondern zunichst ein Dialogfeld angezeigt wird (siehe unten).

Kontextmenus

Fir bestimmte Teile des Bildschirms kénnen Sie sogenannte Kontextmeniis einblenden
lassen, in denen die wichtigsten Befehle zu diesem Programmelement zusammen-
gefasst sind. Sie zeigen ein Kontextmenii an, indem Sie den Mauszeiger auf eine
bestimmte Stelle der Arbeitsflache positionieren und dann mit der rechten Maustaste
klicken.

Symbolleiste

Unterhalb der Meniileiste finden Sie eine Symbolleiste mit Schaltflichen, ber die
haufig verwendete Befehle durch einfaches Anklicken direkt ausgefiihrt werden kon-
nen - ohne vorher ein Menii aufklappen zu miissen. Die Bedeutung einer Schaltflache
in einer Symbolleiste erfahren Sie, wenn Sie den Mauszeiger darauf ruhen lassen - die
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entsprechende Information wird dann in einer zusitzlichen Box (einer sogenannten
Quickinfo) angezeigt. (siehe Abbildung 1.2).

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
@ - 2y [ @ | nttp//dewww.mozilla.com/deffirefox/3.01 ffirstrun/ 57 - | |[Gl+| Google s

£ Meistbesuchte i Aktuelle Nachrichten
Altuelle Seite neu laden |

AbLbLIldung 1.2: Die Bedeutung der Schaltfldchen wird angezeigt.

Bei manchen Symbolleisten haben einige darin enthaltene Symbole die Funktion
eines Umschalters: Diese kdnnen aktiviert oder deaktiviert sein. Den aktivierten
Zustand erkennen Sie an der hervorgehobenen Darstellung.

Andere Symbole verfiigen (liber eine kleine, nach unten weisende Pfeilspitze.
Nach einem Klick darauf wird eine Liste aufgeklappt, in der Sie ein Element aus-
wihlen konnen.

Dialogfelder

Drei Punkte hinter einem Menlbefehl zeigen an, dass der Befehl nicht unmittelbar
nach dem Wéhlen ausgefiihrt, sondern zunéchst ein Dialogfeld angezeigt wird. Solche
Dialogfelder dienen dazu, verschiedene, in Gruppen zusammengefasste Einstellungen
zu einem bestimmten Themenbereich vorzunehmen und diese dann gemeinsam zu
bestatigen. Sie finden darin verschiedene Mdglichkeiten, Programmoptionen ein-
zustellen: Registerkarten, Kontrollkdstchen, Optionsgruppen, Textfelder, Drehfelder,
Listenfelder und mehr. Nach Abschluss der Einstellungen in einem Dialogfeld missen
Sie diese entweder durch Anklicken der Schaltflaiche OK im Programm iibernehmen
oder durch einen Klick auf die Schaltflache Abbrechen ablehnen. Beim Ablehnen
werden auch jene Anderungen verworfen, die Sie gegebenenfalls auf anderen Register-
karten dieses Dialogfelds vorgenommen haben.

Die Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Rand des Anwendungsfensters liefert einen Hinweis zur
aktuell auf dem Bildschirm angezeigten Seite und enthalt zusatzliche Informationen
und Meldungen, die lhnen Auskunft liber den aktuellen Status des Programms geben.
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Die Fenstermodi

Es ist vielleicht liberfllissig zu erwdhnen: Mithilfe der drei Schaltflachen rechts oben
in der Titelleiste des Fensters konnen Sie die Anzeige zwischen den bei Windows
tiblichen Formen Fenster, Vollbild und Symbol wechseln (siehe Tabelle 1.1).

Symbol Name und Wirkung

E Minimieren - reduziert das Fenster zu einem Schaltflachensymbol in der Task-
leiste. €in Klick auf diese Schaltflache in der Taskleiste zeigt den Inhalt wieder an.

Wiederherstellen - schaltet von der vollen Bildschirmgréfe zur Fensterdarstel-
lung um.

Maximieren - schaltet von der Fensterdarstellung auf die volle Bildschirmgréfe um.
Damit nutzen Sie den am Bildschirm zur Verfigung stehenden Platz vollstdndig aus.

== SchlieBBen - schlief3t das Anwendungsprogramm. Vorher sollten Sie lhre €in-
gaben in diesem Programm speichern.

Tabelle 1.1: Die Schaltflachen in der Titelleiste

1.3.3  Das Hilfesystem

Denken Sie auch daran, dass beide hier besprochenen Programme {iber ein Hilfesystem
verfligen. Dabei handelt es sich um ein Online-System, das lhnen die Informationen
liber das Internet zur Verfligung stellt. Fiir den Zugang dazu sind bei Firefox besonders
die Befehle Hilfe/Hilfethemen und Hilfe/Fiir Anwender des Internet Explorers interes-
sant, bei Thunderbird Hilfe/Mozilla Thunderbird Hilfe.

Sie werden dariiber im Allgemeinen mit der Startseite der Programmbhilfe verbunden,
von der aus Sie entweder eine Wissensdatenbank durchsuchen oder direkt zu den
darunter angezeigten Anleitungen und Referenzen wechseln kénnen.

1.3.4  €in Programm beenden

=] Um Firefox zu beenden, wahlen Sie den Befehl Beenden im Meni Datei, oder
Sie klicken auf die SchlieBen-Schaltflache ganz rechts in der Titelleiste des
Anwendungsfensters. Unter bestimmten Bedingungen miissen Sie anschlieBend
noch eine Frage beantworten: Hatten Sie beispielsweise bei Firefox mehrere Tabs
(Registerkarten) gedffnet, werden Sie gefragt, ob diese gespeichert werden sollen.
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Kapitel 2 - Browsen mit Firefox

In diesem und dem folgenden Kapitel werden wir uns mit dem Browserprogramm
Firefox beschaftigen. Wenn der Rechner iiber eine Internetverbindung verfligt, kdnnen
Sie nach der Installation von Firefox dieses Programm sofort nutzen.

Im ersten Abschnitt dieses Kapitels werden wir auf alle wichtigsten Tatigkeiten
eingehen, die Sie mit diesem Programm durchfiihren kénnen. Dazu werden wir
Ihnen die Elemente der Oberflache des Programms naher bringen und zeigen, wie
man zu Webseiten navigiert.

Es gibt sicherlich Webseiten, die Sie bei den einzelnen Sitzungen mit dem Pro-
gramm immer wieder besuchen werden. Um schnell auf diese Seiten zugreifen zu
konnen, stellt Firefox zwei Werkzeuge bereit: die Chronik und die Lesezeichen.
Der zweite Abschnitt in diesem Kapitel geht darauf ndher ein.

Der eigentliche Spal3 beim Browsen liegt natiirlich mehr darin begriindet, dass
man die Adressen der Webseiten zundchst einmal noch nicht kennt, sondern sich
einer Suchfunktion bedient. Dafiir gibt es unterschiedliche Methoden, und mit
diesen wollen wir uns im dritten Abschnitt dieses Kapitels beschaftigen.

Das Nutzen der Inhalte von Webseiten ist Gegenstand des letzten Abschnitts,
denn Sie werden Seiten im Internet nicht nur betrachten, sondern die darin vor-
handenen Informationen auch manchmal lbernehmen und weiterverarbeiten
wollen. Beispielsweise kdnnen Sie Inhalte in Ihre eigenen Dokumente - unter
Beachtung des Copyrights - iibernehmen oder die Seite insgesamt auf lhrem
Rechner speichern.

2.1 Oberflache und Navigation

Beachten Sie, dass beim ersten Aufruf von Firefox zundchst der Import-Assistent
gestartet wird. Sie haben darin gleich die Mdglichkeit, bestimmte Einstellungen aus
dem Microsoft Internet Explorer - oder einem anderen vorher benutzten Browser-
programm - zu iibernehmen. Wenn Sie die entsprechende Option aktivieren und
dann auf Weiter klicken, kdnnen Sie in einem weiteren Schritt festlegen, welche
Daten importiert werden sollen. Bei einer vorherigen Verwendung des Microsoft
Internet Explorers steht hier die Mdglichkeit zum Import von Internetoptionen,
Cookies, Verlauf und Favoriten zur Verfligung. Ein Klick auf Weiter startet den
Import. Wenn Sie einen solchen Import erst spater durchfiihren wollen, verwenden
Sie dazu den MenUbefehl| DATEI/IMPORTIEREN.
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2.1.1 Diec €Elemente der Oberflache

Dann zeigt sich die Oberfliche des Programms. Die wichtigsten Elemente zur Steue-
rung finden Sie in der Symbolleiste des Programms. Machen Sie sich gleich mit der
Bedeutung der Schaltflichen oberflichlich vertraut (siehe Tabelle 2.1). Auf Speziali-
taten werden wir anschlieBend noch eingehen.

Symbol Name und Wirkung
— €ine Seite zurdck - zeigt nach einem Wechsel der Seite
@ die vorher angezeigte Seite wieder an.

E €ine Seite vor - wechselt nach der Betatigung von
€ine Seite zurdck wieder zur vorher angezeigten Seite.

Rktuelle Seite neu laden - klicken Sie hier, um die
C gegenwdartige Seite neu zu laden oder um die aktu-
elle Version zu erhalten.

X laden dieser Seite stoppen - klicken Sie darauf, falls
eine Webseite zu langsam ladt oder Sie eine Web-
seite nicht Idnger betrachten wollen

Startseite - zeigt die eingestellte Startseite wieder an.

fa¥

Adressleiste - hier geben Sie die Adresse der Seite
ein, die Sie anzeigen lassen wollen. Dricken Sie

anschlieend [« ].

- Googte P Suchleiste - ermdglicht das Suchen mithilfe mehrerer
- Suchmaschinen.

l 3 http://de.www.mozilla.com 7.7 -

Tabelle 2.1: Die €lemente der Symbolleiste

2.1.2 Anzeige auf dem Bildschirm

Fiir den Fall, dass der AnzeigemaBstab fiir die Seiten Ihren Wiinschen nicht ent-
spricht oder dass Sie mehr Platz fiir die Anzeige wiinschen, sollten Sie noch die
nachfolgend beschriebenen Techniken kennen.
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Zoom

Uber die Zoom-Funktion kénnen Sie den MaBstab der Anzeige dndern. Benutzen Sie
dazu die Befehle im Untermenii zu ANSICHT/ZOOM bzw. die dazugehdrenden Tasten-
kiirzel. Beachten Sie im Untermenii auch den Befehl NUR TEXT ZOOMEN, der Grafiken
in der OriginalgroBe beldsst, aber den Text vergroBert.

Vollbild

Interessanter — weil speziell bei Firefox - ist der folgende Aspekt: Um mehr Web-
inhalt auf dem Bildschirm anzuzeigen, kénnen Sie den Vollbild-Modus benutzen. Der
Vollbild-Modus verkleinert die Symbolleisten von Firefox in eine einzelne kleine
Symbolleiste. Um den Vollbild-Modus einzuschalten, wihlen Sie einfach ANSICHT/
VOLLBILD, oder driicken Sie [F11].

Um zur normalen Ansicht zuriickzuschalten, driicken Sie nochmals oder

benutzen die Schaltfliche Wiederherstellen in der Titelleiste des Fensters.
Diese wird aber erst wieder angezeigt, wenn man den Mauszeiger zum oberen Bild-
schirmrand fiihrt.

2.1.3  €infache Navigation

Die eigentliche »Arbeit« in einem Browserprogramm besteht im Navigieren zwischen den
einzelnen Webseiten Das Programm halt dafiir mehrere Mdglichkeiten fiir Sie bereit.

Die Startseite

Die Seite, die beim Aufruf des Programms zuerst angezeigt wird, nennt man Startseite.
Beim allerersten Gebrauch des Programms werden Sie mit der Seite http;/
de.www.mozilla.com/de/firefox/3.0.1/firstrun/ verbunden. Diese liefert lhnen auch
viele weitere Informationen zum Gebrauch des Programms.

Spater wird nach dem Starten des Programms eine andere Startseite angezeigt.
Die Adresse lautet dann http;//www.google.de/firefox?client=firefox-a&rls=org.
mozilla:de:official .

Tipp

Welche Seite Sie als Startseite benutzen wollen, kdnnen Sie liber die Register-
karte Allgemein im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN festlegen
(siehe Kapitel 3).
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Um spater von einer anderen Seite schnell zu lhrer Startseite zuriickzukehren,
Y Griicken Sie (A1t])+[Pos1], oder Sie klicken auf die Schaltfliche Startseite.

URLs und Domains

Sie kdnnen eine neue Webseite 6ffnen, indem Sie die gewiinschte Internetadresse der
Seite in die Adressleiste eintippen. Solche als URL - fiir Uniform Resource Locator,
englisch fiir Einheitlicher Quellenanzeiger - bezeichnete Adressen beginnen norma-
lerweise mit http;//, gefolgt von einem oder mehreren Namen, welche die Adresse
identifizieren. Ein Beispiel wére http;//www.mozilla.org/. Eine solche Adresse setzt
sich normalerweise aus vier Bestandteilen zusammen:

Die Adresse beginnt mit einem Protokollnamen, der den Typ der Seite beschreibt
- beispielsweise http;, das steht flir Hypertext Transfer Protocol und ist ein Pro-
tokoll zur Ubertragung von Daten liber ein Netzwerk.

AnschlieBend folgt die Angabe der Domain - auch Domdne genannt. Das ist ein
Namensbereich, der dazu dient, den Computer im Internet zu identifizieren. Jeder
Domain-Name besteht aus mehreren Namensteilen, die durch Punkte voneinander
getrennt sind. Das rechte Element in diesem Namen steht in der Hierarchie am
hochsten, das ganz linke am niedrigsten: Begonnen wird also mit der Third Level
Domain - beispielsweise mit www als Hinweis darauf, dass sich die Seite im World
Wide Web befindet.

AnschlieBend finden Sie den Namen der Organisation, welche die Seite verwaltet,
beispielsweise mozilla. Dieser Teil wird auch Second Level Domain genannt.

Es folgt ein Element, das als Top Level Domain bezeichnet wird. Dieses gibt ent-
weder das Land an, in dem der Name registriert wurde (beispielsweise .at fiir Oster-
reich, .de fiir Deutschland, .ch fiir Schweiz usw.), einen Staatenverbund (wie .eu fiir
die Europaische Union) oder einen Bereich des praktischen Lebens (beispielsweise
.org oder .com).

€inec Webseite 6ffnen

Um eine andere als die bereits gezeigte Seite dazustellen, kicken Sie in die Adressleiste,
um die URL zu markieren, die dort bereits steht. Ein solches Markieren erreichen Sie
auch schnell tber die Tastenkombination [Strg]+(L]. Tippen Sie dann die URL der
Webseite ein, die Sie besuchen wollen. Dabei wird der alte Text ersetzt. Nach einem
abschlieBenden Druck auf die Taste wird die Seite angezeigt.
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Tipp

Diese Adressleiste lernt librigens bei jeder Verwendung hinzu. Mit der Zeit passt
sie sich Ihren Vorlieben an und liefert immer bessere Ergebnisse. Geben Sie einen
Suchbegriff ein, bietet die Funktion zur Autovervollstdndigung mdgliche Seiten
aus lhrer Browser-Chronik in einer Auswahlliste oder auch Seiten an, die Sie
gespeichert und mit Schlagwortern versehen haben (siehe unten und Kapite! 3).

Beachten Sie auch die folgenden beiden Punkte:

Falls eine Webseite zu langsam ladt und Sie nicht langer warten, klicken e
Sie auf die Schaltflache Laden dieser Seite stoppen.

Um die gegenwdrtige Seite neu zu laden oder um die aktuelle Version zu c
erhalten, klicken Sie auf die Schaltfliche Aktuelle Seite neu laden, oder

driicken Sie [Strg]+(R].

Hinweis

Die liber das Hypertext Transfer Protocol libertragenen Webdaten sind ibrigens
nicht verschliisselt: Sie sind fiir jeden, der Zugang zum entsprechenden Netz hat,
als Klartext lesbar. Das kann beispielsweise kritisch werden, wenn eine Funkver-
bindung Teil der Ubertragungsstrecke ist — etwa bei Verwendung eines WLAN-
Hotspots. Im Gegensatz dazu dient des Protokoll https - das steht fiir Hypertext
Transfer Protocol Secure - zur Verschliisselung und zur Authentifizierung der
Kommunikation zwischen Webserver und dem Browser. Die Authentifizierung
dient dabei dazu, dass sich jede Seite der Identitdt des Kommunikationspartners
vergewissern kann.

Auf der Seite scrollen

Um senkrecht auf einer Seite zu navigieren, benutzen Sie die vertikale Bildlaufleiste, das

Mausrad oder die Pfeiltasten (1], (T, und (1. Sie kénnen zum Herunter-
scrollen auch und zum Heraufscrollen (o ]+ Leer ] verwenden.
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Links zu anderen Seiten benutzen

i@g Die meisten Webseiten enthalten Links, die Sie anklicken konnen, um zu einer
anderen Seite zu gelangen. Die meisten Links sind unterstrichen dargestellt,
aber Schaltflachen und Grafiken kdnnen ebenfalls Links sein. Wenn sich der Maus-
zeiger Uber einem Link befindet, wird er als Symbol einer Hand mit einem aus-
gestreckten Zeigefinger angezeigt. Klicken Sie dann mit der linken Maustaste auf
den Link. Die Seite, auf die der Link verweist, wird anschlieBend angezeigt.

2.1.4  Sicherheitsfragen

Gleich zu Anfang ergibt sich noch die Notwendigkeit, einige Worte liber die Sicher-
heitseinstellungen des Programms zu verlieren.

Seiteninformationen

Achten Sie nach der Anzeige einer Webseite auf das sogenannte Favicon der Seite. Ein
Favicon - eine Abkiirzung von Favourite Icon - ist das kleine Bildsymbol oder Logo, das
in der Adresszeile eines Browsers links von der URL angezeigt wird und meist dazu dient,
die zugehorige Website auf wieder erkennbare Weise zu kennzeichnen. Klicken Sie
darauf, um eine sofortige Ubersicht ihrer Identitit zu erhalten. Achten Sie dabei auf die
Farbgebung des Hintergrunds des dann angezeigten Symbols (siehe Tabelle 2.2).

Symbol Bedeutung

N Bei grinem Hintergrund stellt die Website verifizierte Identifikationsdaten
% zur Verfigung und schitzt Ihre persénlichen Daten vor Online-Abhérern.

daten zur Verfigung, schitzt aber Ihre personlichen Daten vor Online-

@ Bei blavem Hintergrund stellt die Website nur grundlegende Identifikations-
= Rbhorern.

Bei einem graven Hintergrund stellt die Website gar keine Identifikations-
daten zur Verfigung.

Tabelle 2.2: Prifen Sie die Identifikationsdaten.
Ein Klick auf die Schaltflache Weitere Informationen zeigt das Dialogfeld Seiten-

information an, das Ihnen etwas tiefere Einblicke liefert: Uber die automatisch zuerst
angezeigte Registerkarte Sicherheit werden Sie beispielsweise dariiber informiert
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werden, wie oft die Seite von |hnen besucht oder ob eingegebene Passworter gespei-
chert wurden. Sie kdnnen die Passworter und die Cookies zu dieser Seite anzeigen
lassen. Der Abschnitt Technische Details auf diesem Tab zeigt an, ob die Verbindung
aus Datenschutzgriinden verschliisselt ist und, wenn ja, welche Verschlisselungsart
oder -starke verwendet wurde.

Auch die anderen Registerkarten in diesem Dialogfeld sind - zumindest teilweise -
interessant:

Auf der Registerkarte Allgemein der Seiteninformationen finden Sie generelle Infor-
mationen zur Seite - beispielsweise die Adresse, den Typ und die Kodierung. Unter
Modifiziert finden Sie auch das Datum und die Zeit, an dem die Seite zuletzt gedn-
dert wurde.

Die Registerkarte Medien zeigt die Adresse und den Typ aller Hintergriinde, Bilder
und eingebetteten Inhalte (einschlieBlich Musik und Videos), die mit der Seite
geladen werden. Sie kdnnen alle Elemente anklicken, um weitere Informationen
dariiber zu erhalten. Jedes Element kdnnen Sie auf Wunsch auf die Festplatte
speichern, indem Sie auf die Schaltflache Speichern unter klicken. Wenn Sie das
Kontrollkdstchen Grafiken von <Website> blockieren aktivieren, werden keine
Bilder der angegebenen Website mehr automatisch geladen.

Die Registerkarte Feeds listet die Adressen und die Typen von Internet-Feeds auf,
die mit einer Seite verbunden sind (siehe Kapitel 8). Um einen Feed zu abonnie-
ren, wahlen Sie ihn in der Liste aus und klicken auf die Schaltfliche Abonnieren.

Unter Berechtigungen konnen Sie mehrere Einstellungen fiir die Domain (siehe
oben) der Webseite zndern. Uber das Kontrollkistchen Standard verwenden kénnen
Sie festlegen, ob einer Seite die jeweilige Aktion erlaubt oder verboten wird.
Beispielsweise kdnnen Sie bestimmen, ob die angezeigte Domain Grafiken automa-
tisch laden, Popups 6ffnen oder Cookies setzen darf.

Sonstige Sicherheitsaspekte

Der Rest der Sicherheitsfragen ist bei Firefox weitgehend automatisch geregelt. Die
nachfolgenden Punkte liefern einen Uberblick:

Gegen Attacken von Viren, Wiirmern, Trojanern und Spyware sind Sie durch
Verwendung einer hdufig aktualisierten Liste von attackierenden Seiten geschiitzt.
Sollten Sie versehentlich eine attackierende Seite besuchen, so erhalten Sie eine
Warnung im gesamten Browser-Fenster angezeigt. Das gilt auch flir den Phishing-
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Schutz: Sollten Sie eine Seite besuchen, die falschlicherweise vorgibt, eine fiir Sie
vertrauenswiirdige Seite zu sein, so wird eine Browser-Nachricht lhre weitere
Arbeit unterbrechen.

Das Programm arbeitet mit den von lhnen unter Windows Vista eingegebenen
Jugendschutz-Einstellungen und unterbindet beispielsweise unerwiinschte Down-
loads. Zur Einstellung 6ffnen Sie unter Vista die Systemsteuerung und benutzen darin
den Bereich Jugendschutz.

Die Anzeige von Popups kénnen Sie individuell regeln (siehe Kapitel 3). Sie kénnen
diese generell abschalten oder fiir einzelne Webseiten zulassen.

Ihre privaten Daten auf dem Rechner kénnen Sie schnell 16schen. Das ist manchmal
eine gute Idee, wenn Sie sich den Computer mit jemand anderem teilen oder wenn
Sie mit dem Programm an einem fremden Computer arbeiten. Die Informationen zur
Browser- und Download-Chronik, zu dem Cache und Cookies sind dann fiir immer
gelGscht. Wahlen Sie im Men( EXTRAS/PRIVATE DATEN LOSCHEN. Sie kénnen auch Gber
EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf der Registerkarte Datenschutz daflir sorgen, dass die
Daten nach jeder Sitzung automatisch geléscht werden (siehe Kapitel 3).

Hinweis

Sie sollten den Inhalt des folgenden Kapitels 3 spater zumindest noch Gberfliegen,
um sich einen Uberblick liber die weiteren Einstellungen - auch zur Sicherheit -
zu verschaffen.

2.1.5 Browsing mit Tabs

Wenn Sie mehr als eine Seite besuchen, werden in der Grundeinstellung des Programms
die weiteren Seiten in einem eigenen Tab angezeigt. Mit Tab sind die Registerlaschen
gemeint, die sich oben im Fenster zeigen (siehe Abbildung 2.1).

| Paleochora ¥ | | Autovermietung, Kreta, Heraklion, .. > | T Current Weather Conditions at Pale.. =

Abbildung 2.1: Drei Tabs

Die Arbeit mit Tabs kann Ihnen helfen, schneller und leichter durch das Web zu navigie-
ren. Sie brauchen damit nicht mehr mehrere Fenster offen zu halten, um verschiedene
Webseiten zu besuchen. Die folgenden Punkte sollten Sie verinnerlichen, um die Vorteile
dieser Technik voll nutzen zu kdnnen.
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€igene Tabs erstellen

Wir sagten es schon: Neue Seiten werden automatisch in einem separaten Tab angezeigt.
Sie kdnnen leere Tabs aber auch selbst erstellen. Dazu driicken Sie die Tastenkombination
(strg]+(T], oder wahlen DATEI/NEUER TAB oder fiihren einfach einen Doppelklick auf
einen leeren Platz in der Tab-Leiste aus. Ein neuer Tab mit der Bezeichnung Unbenannt
wird angezeigt. In diesem kdnnen Sie wie gewohnt eine Seite anzeigen lassen.

€inen Link in cinem neuen Tab 6ffnen

Um einen Link auf einer Seite in einem neuen Tab zu 6ffnen, ziehen Sie den Link per
Drag and Drop auf einen leeren Platz in der Tab-Leiste. Sie kdnnen ihn auch in einen
bereits bestehenden Tab ziehen, um die entsprechende Seite in diesem Tab zu laden.
Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf den Link klicken und LINK
IN NEUEM TAB OFFNEN aus dem Kontextmeni wahlen.

Adresse in neuem Tab offnen

Wenn Sie die Adresse einer neuen Seite in der Adressleiste eingegeben haben und
diese in einem neuen Tab 6ffnen wollen, benutzen Sie zur Bestdtigung statt die

Tastenkombination [ATt])+[«].

Tabs verschicben

Tabs werden in der Tab-Leiste zunéchst in der Reihenfolge angeordnet, in der Sie sie
6ffnen. Wenn das Ihren Wiinschen nicht entspricht, ziehen Sie einen Tab per Drag
and Drop an die gewiinschte Stelle in der Leiste. Wahrend dieses Vorgangs wird ein
kleiner Pfeil angezeigt, der angibt, wo der Tab erscheinen wird.

Tabs schlief3en

Wenn Sie einen beliebigen angezeigten Tab schlieBen wollen, klicken Sie auf die
kleine Tab schlieBen-Schaltflache im Tab. Um den gerade aktuellen Tab zu schlieBen,
kénnen Sie zusétzlich den Befehl DATEI/TAB SCHLIESSEN oder die Tastenkombination
(Strg]+[w] benutzen. Um alle auBer dem aktuellen Tab zu schlieBen, wahlen Sie im
Kontextmenii den Eintrag ANDERE TABS SCHLIESSEN aus.
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Tabs wiederherstellen

Das Programm speichert eine Liste von Tabs, die Sie kiirzlich geschlossen haben. Sie kdn-
nen einen geschlossenen Tab wiederherstellen, indem Sie ihn im Untermenti zu CHRONIK/
KURZLICH GESCHLOSSENE TABS auswihlen. Mit dem Befehl CHRONIK/KURZLICH GESCHLOSSENE
TABS/ALLE IN TABS OFFNEN kdnnen Sie alle geschlossenen Tabs wiederherstellen. Das
konnen Sie auch durch mehrfachen Einsatz der Tastenkombination [Strg]+{ o ]+(T]
erreichen; bei jeder Betatigung wird der zuletzt geschlossene Tab wieder hergestellt.

Das Browsing mit Tabs anpassen

Um die Einstellungen fiir das Arbeiten mit Tabs zu dndern, rufen Sie den Meniibefehl
EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf und nehmen die Anderungen auf der Registerkarte Tabs vor
(siehe Kapitel 3). Sie kdnnen auch eine Gruppe von Tabs als Startseite verwenden.
Lassen Sie dazu die gewiinschten Seiten anzeigen, und benutzen Sie den Tab All-
gemein im Dialogfeld Einstellungen: Unter Start klicken Sie auf die Schaltflache
Aktuelle Seiten verwenden. Dann werden die ausgewahlten Seiten geladen, wenn Sie
das Programm 6ffnen oder auf die Schaltflache Startseite klicken.

2.1.6 Seiten nochmals besuchen

Sicherlich werden Sie einige Seiten mehrfach besuchen. Firefox halt mehrere Werk-
zeuge bereit, die Ihnen das erneute Anzeigen solcher Seiten ermdglichen, ohne dass
Sie die Adresse der Seite eintippen missen.

Vor und zuriick gehen

Nachdem Sie bereits mehrere Seiten besucht haben, erlauben Ihnen zwei Schalt-
flachen links in der Symbolleiste einen schnellen Wechsel zwischen diesen. Um eine
Webseite zurilick oder vorwarts zu gehen, klicken Sie auf die Zuriick- oder Vorwdirts-
Schaltfldchen in der Navigations-Symbolleiste.

Wenn Sie auf die Schaltflache Eine Seite zurtick klicken, wird die vorher @
angezeigte Seite wieder angezeigt.

Danach konnen Sie auf die Schaltflache Eine Seite vor klicken, um wieder
zu der Seite zu gelangen, von der aus Sie Eine Seite zuriick gewahlt hatten.

Fiir einen schnellen Wechsel zwischen nacheinander aufgerufenen Seiten reichen
die eben angesprochenen Schaltflaichen aus. Wenn Sie aber bereits viele Seiten
besucht haben, ist das etwas aufwendig. Um mehr als eine Webseite zuriick oder vor
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zu gehen, klicken Sie auf die kleinen Dreiecke neben den Eine Seite zuriick- und Eine
Seite vor-Schaltflachen. Daraufhin wird lhnen eine Liste der Webseiten angezeigt,
die Sie kiirzlich besucht haben; um zu einer dieser Webseite zuriickzukehren, wahlen
Sie sie (iber diese Liste aus.

Beachten Sie, dass diese Liste nur die bei der aktuellen Sitzung mit Firefox besuchten
Seiten enthalt.

Die Liste der besuchten Seiten

Um zu Seiten aus vergangenen Sitzungen zurlickzukehren, stellt das Programm noch
weitere Techniken zur Verfligung. Um eine Liste der URLs anzuzeigen, die Sie in die
Adressleiste eingetippt haben, klicken Sie auf den Pfeil am rechten Ende der Adress-
leiste (siehe Abbildung 2.2). Um eine dieser Webseiten wieder anzuzeigen, wihlen
Sie sie hier aus. Auf weitere Techniken zum Wiederbesuch werden wir gleich
anschlieBend noch eingehen.

http://support.mozilla.com/de/kb/Firefox+ Help?style_mode=inproduct T I

|| google.de
http://google.de/

|| Firefox+verwenden
http://suppert.mozilla.com/de/kb/Firefox+verwenden?style_mode=inproduct#Durch_Web:..

|| Firefox verwenden
http://support.mozilla.com/de/kb/Firefox+verwenden?style_mode=inproduct

#® Erste Schritte

http://de.www.mozilla.com/de/firefox/central/

Abbildung 2.2: Die Liste der besuchten Seiten

2.2 Dic Historie verwalten

Es gibt sicherlich Webseiten, die Sie bei den einzelnen Sitzungen mit dem Programm
immer wieder besuchen werden. Um schnell auf diese Seiten zugreifen zu kdnnen,
stellt Firefox zwei Werkzeuge bereit: die Chronik und die Lesezeichen.

2.2.1 Die Chronik

Unter der Chronik versteht man die Liste aller von Ihnen bisher betrachteten Web-
seiten. Die Liste wird in einer Bibliothek verwaltet, die es erlaubt, wieder schnell auf
eine friiher betrachtete Webseite zugreifen zu kdnnen.
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Die Chronik anzeigen

Wenn Sie bei einer spateren Sitzung mit dem Programm eine schon einmal besuchte
Seite wieder anzeigen lassen wollen, 6ffnen Sie das CHRONIK-Menii und benutzen die
Liste im unteren Teil des Meniis. Hier werden die Adressen der kiirzlich besuchten
Seiten angezeigt.

Die Liste ist allerdings begrenzt, sodass nach dem Besuch vieler Seiten hier nur noch
ein Teil davon angezeigt wird. Um weitere besuchte Seiten anzuzeigen, wahlen Sie
CHRONIK/GESAMTE CHRONIK ANZEIGEN. Das Fenster Bibliothek wird gedffnet, in dem
links eine Liste von Ordnern angezeigt wird. Ein Klick auf einen Ordner zeigt Unter-
ordner oder die Titel von Webseiten. Sie konnen auf den Titel einer Webseite klicken,
um diese zu 6ffnen (siehe unten).

Die Sidebar benutzen

Die Sidebar ist ein Bereich auf der linken Seite des Bildschirms, in dem Sie die Chronik
- und auch Lesezeichen - anzeigen lassen konnen. Uber entsprechende Erweiterungen
konnen Sie der Sidebar auch andere Funktionen hinzufiigen. Um die Chronik in der
Sidebar an- oder abzuschalten, rufen Sie den Meniibefehl ANSICHT/SIDEBAR/CHRONIK
auf oder benutzen die Tastenkombination [Strg]+[H]. Am linken Fensterrand wird
ein Unterfenster eingeblendet, in dem die besuchten Seiten in Abschnitten wie Heute,
Gestern usw. angezeigt werden. Uber die Liste zur Schaltfliche Ansicht kénnen Sie
auch andere Sortierkriterien fiir die Anzeige der Seitenadressen einsetzen.

2.2.2 Lesezeichen

Was beim Microsoft Internet Explorer Favoriten hei3t, wird bei Firefox mit Lese-
zeichen bezeichnet. Mit Lesezeichen speichern Sie Verkniipfungen zu den von Ihnen
bevorzugten Webseiten ab. So kdnnen Sie diese Seiten einfach wiederfinden, ohne
sich an die korrekte Adresse erinnern zu miissen.

Die Lesezeichen-Symbolleiste

Zuerst werden Sie die Lesezeichen in der Lesezeichen-Symbolleiste unterhalb der
Navigations-Symbolleiste bemerken (siehe Abbildung 2.3). StandardmiBig werden
bei der Installation bereits einige Gruppen von Lesezeichen angelegt, die lhnen den
Start mit dem Programm erleichtern sollen. Die Eintragungen in der Gruppe Meist-
besuchte Seiten werden automatisch vorgenommen. Im Bereich Erste Schritte sind
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einige Lesezeichen enthalten, die lhnen die Arbeit mit Firefox erleichtern und einiges
Wissenswertes zu Mozilla vermitteln. Sie kdnnen diese Voreinstellungen ldschen
oder dort belassen und lhre eigenen hinzufiigen.

£ Meistbesuchte Seiten P Erste Schritte Alktuelle Machrichten

Abbildung 2.3: Dic Lesezeichen-Symbolleiste

Wenn Sie diese Elemente nutzen wollen, klicken Sie auf den gewlinschten Eintrag in
der Leiste und wahlen in der dann gedffneten Liste die Adresse der gewiinschten
Seite aus.

Das Lesezeichen-Menu

Sie konnen alle Lesezeichen - auch die in der Lesezeichen-Symbolleiste enthaltenen -
iber das Menii LESEZEICHEN anzeigen lassen. Im Untermeni zum Befehl LESEZEICHEN-
SYMBOLLEISTE sind die Lesezeichen enthalten, die sich in der Lesezeichen-Symbolleiste
befinden.

Die Lesezeichen-Sidebar

Sie konnen lhre Lesezeichen auch liber eine Lesezeichen-Sidebar einsehen. Darunter
versteht Firefox ein kleines Fenster links neben der Webseite, das Sie liber den Menii-
befehl ANSICHT/SIDEBAR/LESEZEICHEN oder iiber die Tastenkombination [Strg]+(B]
anzeigen lassen konnen.

Lesezeichen anlegen

Es gibt viele Moglichkeiten, eine Webseite als Lesezeichen zu speichern. Der

Lesezeichen-Stern ist fiir die Speicherung oder das Entfernen von Lesezeichen
vorgesehen und vielleicht die beste Methode. Um eine Seite mit einem Lesezeichen zu
versehen, klicken Sie auf das Stern-Symbol Lesezeichen fiir diese Webseite setzen in
der Navigations-Symbolleiste. Beim ersten Klick wird das Lesezeichen automatisch im
Ordner Unsortierte Lesezeichen abgelegt. Dieser Ordner enthilt Lesezeichen, die sich
weder im Lesezeichen-Menii noch in der Lesezeichen-Symbolleiste befinden. Der
Stern wird gelb eingefarbt, um anzuzeigen, dass das Lesezeichen definiert wurde.

Wenn Sie ein zweites Mal auf das Sternsymbol klicken, wird ein Dialogfeld gedffnet,
das Ihnen eine weitere Bearbeitung des Lesezeichens ermdglicht.
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Das Feld Name beinhaltet den Titel des Lesezeichens. Hier wird automatisch ein
Titel vorgeschlagen, Sie kdnnen diesen aber abandern.

Unter Ordner konnen Sie eine Gruppe angeben, in der das Lesezeichen gespeichert
werden soll. StandardmaBig ist der Ordner Unsortierte Lesezeichen eingestellt.
Nach dem Offnen der Liste zum Feld kénnen Sie auch einen anderen Standard-
ordner - Lesezeichen-Menii oder Lesezeichen-Symbolleiste - einstellen. Uber die
Option Wdhlen in dieser Liste erweitern Sie das Dialogfeld. Jetzt kénnen Sie durch
einen Klick auf die Schaltflache Neuer Ordner einen weiteren Ordner fiir die Lese-
zeichen erstellen und diesen benennen.

Im Feld Schlagwdrter kdnnen Sie passende Begriffe eintragen. Diese werden spéter
benutzt, wenn Sie nach Lesezeichen suchen. Beispielsweise kdnnten Sie den Seiten
www.spiegel.de und www.n-tv.de das Schlagwort Nachrichten hinzufiigen. Wenn
Sie dann Nachrichten in die Adressleiste eingeben, werden beide Seiten als Ergeb-
nis angezeigt. Sie kdnnen auch mehrere Schlagwdorter fiir eine Seite angeben.
Hinsichtlich der maximalen Anzahl gibt es keine Grenze.

Tipp

Sie kdnnen sich auch noch weiterer Methoden bedienen, um das Dialogfeld Die-
ses Lesezeichen bearbeiten anzuzeigen: Offnen Sie das Menii LESEZEICHEN, und
wihlen Sie dort LESEZEICHEN HINZUFUGEN, oder driicken Sie (Strg]+(D]. Sie kén-
nen auch mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Webseite klicken
und dann LESEZEICHEN FUR DIESE SEITE HINZUFUGEN aus dem Kontextmenii wahlen.

Lesezeichen entfernen

Um ein Lesezeichen zu entfernen, sorgen Sie durch einen Klick auf das Sternsymbol
dafiir, dass das Dialogfeld Dieses Lesezeichen bearbeiten wieder angezeigt wird, und
klicken auf die Schaltfliche Lesezeichen entfernen. Das Sternsymbol wird dann wieder
ohne Farbe angezeigt, und die Eintragungen in der Bibliothek werden geldscht.
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2.2.3 Die Bibliothek

Um die Eintragungen in der Chronik und die gesetzten Lesezeichen zu kontrollieren
oder zu verwalten, benutzen Sie das Fenster Bibliothek, das Sie liber CHRONIK/GESAMTE
CHRONIK ANZEIGEN oder LESEZEICHEN/LESEZEICHEN VERWALTEN auf den Bildschirm bringen.
Darin wird links eine Liste von Ordnern — Chronik, Schlagwdrter, Lesezeichen - ange-
zeigt (siehe Abbildung 2.4). Ein Klick auf einen Ordner zeigt Unterordner oder die Titel
von Webseiten. Den Inhalt der Bibliothek kdnnen Sie bearbeiten. Dazu benutzen Sie
beispielsweise die Befehle in der Liste zur Schaltflache Verwalten.

& Bibliothek [E=S=R )
‘ Verwalten ~ sichten * ¥ Importieren und Backup ~ |8
~ Chronik MName Schlagwarter Adresse
Schlagwor‘t.er |_| Paleochora / Kreta http://www.paleachora.de/
g Alle LESE_ZE'Che” . ntv Nachrichten - Schlagzei... http://www.n-tv.de/
4 E____Lesez|cher1-Symb0|e|ste || firefox http://de.start2. mozilla.com/fir...
N” MEMhE”tmESEﬂE" & Startseite von Mozilla Fi.., http://www.google.de/firefoxTc...
o Aktuelle Nachrichten || firefox http://www.google.com/firefox...
b2 Lesezeichen-Meni

= Unsortierte Lesezeichen

Mame:  Meistbesuchte Seiten

Abbildung 2.4: Dic Bibliothek
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2.3 Suchen

Der eigentliche SpaB beim Browsen liegt natiirlich darin begriindet, dass man die
Adressen der Webseiten zunichst einmal noch nicht kennt, sondern sich zum Auf-
finden einer Suchfunktion bedient. AuBerdem liefert das Programm mehrere Funk-
tionen zum Durchsuchen umfangreicher Seiten.

2.3.1 Das Web durchsuchen

Zum Suchen nach Informationen im Internet gibt es unterschiedliche Methoden,
und mit diesen wollen wir uns in diesem Abschnitt beschaftigen.

Uber die Startseite mit Google

Sie kdnnen nach dem Starten von Firefox die standardmaBig benutzte Startseite des
Programms zum Suchen verwenden. Firefox benutzt hier die Suchmaschine Google.
Die einfachste Form zur Suche nach einem Begriff ist die einfache Eingabe des
gesuchten Worts oder des Ausdrucks in das Suchfeld. Bestatigen Sie anschlieBend
mit der Taste [« ], oder klicken Sie auf die Schaltfliche Google-Suche. Eine meist
recht lange Liste mit den Ergebnissen der Suche wird im Firefox-Fenster angezeigt.

Oben auf der Seite wird die Anzahl der Fundstellen gemeldet. Verwenden Sie die
senkrechte Bildlaufleiste, um die Ergebnisse weiter unten in der Liste anzeigen zu
lassen.

Klicken Sie auf einen Link oder einen Unterpunkt dazu, um die eigentliche Seite
anzeigen zu lassen.

In fast allen Fillen werden so viele Ergebnisse geliefert, dass zur Darstellung
mehrere Seiten verwendet werden missen. Um weitere Seiten anzeigen zu
lassen, navigieren Sie zum unteren Bereich der Ergebnisse und klicken dort auf
Vorwdrts oder auf eine der angezeigten Seitennummern. Die Nummer der gerade
aktuell angezeigten Seite wird andersfarbig angezeigt.

Meist liefert Google viel mehr Ergebnisse, als lhnen lieb ist. Sie konnen die Suche
verfeinern, indem Sie unten auf der Seite mit den Suchergebnissen auf den Link /n
den Ergebnissen suchen klicken. Sie kdnnen anschlieBend einen weiteren Begriff
eingeben. Ein Klick auf die Schaltflache In den Ergebnissen suchen sorgt dann dafiir,
dass Ergebnisse angezeigt werden, in denen sowohl der anfanglich benutzte als auch
der zusatzliche Begriff auftaucht.
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Tipps zum Suchen mit Google

Die Suchmaschine Google beinhaltet viele - manchmal etwas versteckte — zusatzliche
Tricks, deren Kenntnis lhnen zum schnellen Auffinden von Informationen hilfreich sein
kann:

40

Sie kdnnen mehrere Suchbegriffe nacheinander - getrennt durch Leerzeichen - in
das Suchfeld eintragen. Standardm&Big werden dann zundchst solche Seiten
angezeigt, auf denen alle eingegebenen Begriffe auftauchen. AnschlieBend folgen
Links zu Seiten, die nur einen Teil der Begriffe zeigen.

Wenn Sie mehrere Begriffe verwenden und diese gemeinsam in Anflihrungs-
zeichen einschlieBen, erhalten Sie lediglich Ergebnisse fiir genau die Begriffe in
der von lhnen eingegebenen Reihenfolge.

Sie kdnnen auch nach alternativen Begriffen suchen lassen. Setzen Sie zwischen
die Begriffe den Ausdruck OR - fiir oder. Beispielsweise liefert marathon OR
salamis Informationen zu diesen beiden Begriffen separat.

Wenn Sie Seiten aus den Suchergebnissen ausschlieBen wollen, bei denen noch
ein anderer Begriff auftaucht, kdnnen Sie diesen mit einem davor gesetzten
Minuszeichen direkt in die Suchzeile mit eingeben, beispielsweise liefert
marathon -lauf die Anzeige von Seiten mit Marathon, blendet aber solche mit
Marathonlauf aus.

Sie konnen lhre Suchanfrage auf eine bestimmte Domain beschrinken. Dies
erreichen Sie durch die Verwendung des Schliisselworts site, gefolgt von einem
Doppelpunkt und der entsprechenden Domain. Beispielsweise kdnnen Sie Infor-
mationen iiber die Zulassung zum Studium an der TU Miinchen anfordern, indem
Sie zulassung site: tu-miinchen benutzen.

Wenn Sie nach Seiten suchen, deren Titel einen bestimmten Begriff beinhalten,
konnen Sie diesen festlegen, indem Sie davor den Ausdruck allintitle: setzen.

Auf dhnliche Weise kdnnen Sie erreichen, dass nur Seiten gemeldet werden, die
einen Begriff in der Adresse verwenden. Setzen Sie dazu den Ausdruck allinurl:
vor den Begriff.

Wollen Sie nach Dokumenten eines bestimmten Formats suchen, kénnen Sie ein-
fach das Dateiformat mit filetype: zu Ihren Suchbegriffen im Suchfeld hinzufligen
und dann den Dateityp angeben.



9.3 Suchen

Sie konnen herausfinden, wie viele und welche Seiten auf eine Seite verlinken.
Hierzu geben Sie das Schlisselwort link ein, gefolgt von einem Doppelpunkt und
der URL. Méchten Sie zum Beispiel herausfinden, welche Seiten auf Googles
deutsche Homepage verlinken, geben Sie link:www.Google.de ein.

Tipp

Die eben beschriebenen Feinheiten der Suche nach einem oder mehreren Begriffen
kénnen Sie auch einstellen, indem Sie sich bei Google der Erweiterten Suche
bedienen. Sie miissen sich dann nicht mehr die notwendigen Ausdriicke merken,
sondern kdnnen lhre Suchanforderungen einfach in ein Formular eintragen, um
schnell zu den fiir Sie wirklich interessanten Seiten zu gelangen. Dazu klicken Sie
auf der Startseite von Google auf den kleinen Link Erweiterte Suche rechts neben
der Schaltflache Suche. Auf der daraufhin angezeigten Seite kénnen Sie viele
Parameter festlegen, welche die Anzahl der Ergebnisse einschranken.

Das Suchen-Feld verwenden

Wenn gerade eine andere als die Google-Startseite angezeigt wird, kdnnen Sie das
Suchen-Feld rechts oben im Programmfenster benutzen. In diesem Feld steht standard-
maBig der Ausdruck Google — der Name der in der Voreinstellung des Programms
benutzten Suchmaschine.

Tippen Sie in das Feld den Suchbegriff ein. Ihre Eingabe ersetzt den Text, der ©
gerade in der Suchleiste steht. AuBerdem werden lhnen passende Vorschlage

in einer Auswabhlliste angezeigt. Driicken Sie (<], um die Suche zu starten.

Sie kdnnen dazu auch auf das Symbol mit der Lupe klicken.

Ubrigens kénnen Sie diese Suchleiste auch als Taschenrechner oder als Konverter
benutzen (siehe Abbildung 2.5).

[Cl-|1€ »
1€

1€in orschlige
1€inf

[Gl-|5+8 P 1 €in dollar

[ =13 orschisge | 1 €to dollars

Abbildung 2.5: Die Suchleiste kann auch als Taschenrechner oder als Konverter dienen.
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€ine andere Suchmaschine auswahlen

Sie konnen die Suchmaschine wechseln, indem Sie auf das entsprechende Symbol
klicken und die von lhnen gewiinschte Suchmaschine auswéhlen (siehe Abbildung 2.6
links). Manche Suchmaschinen, wie etwa Google, durchsuchen das gesamte Web,
andere, wie etwa Amazon.de, suchen nur auf bestimmten Websites. Nach der Wahl
einer anderen Suchmaschine bleibt diese eingestellt - auch nach einem weiteren Start
des Programms.

Suchmaschinen verwalten

Sie konnen die im Suchen-Feld benutzten Suchmaschinen anders anordnen, l6schen
oder neue hinzufiigen. Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Suchmaschinen verwalten
aus. Ein Dialogfeld wird angezeigt (siehe Abbildung 2.6 rechts).

Liste der Suchmaschinen verwalten @

Momentan sind folgende Suchmaschinen installiert:

| Mame Schldsselwort
Google
"¥? Yahoo -
A, Amazon.de Sc elwort bearbeiten...
& eBay ach obe
& LEO Eng-Deu T
M ! Wikipedia (de R
W Wikipedia (de)
Google
“¥? Yahoo
@ Amazon.de o
Entferne
& eBay
% | Suchvorschlige anzeigen
LD Arar Weitere Suchmaschinen hinzufigen...
W Wikipedia (de)

wiederherstellen Abbrechen

Suchmaschinen verwalten...

Abbildung 2.6: Dic Suchmaschinen wahlen und veruwalten

Um die Reihenfolge zu dndern, in der die Suchmaschinen angezeigt werden,
markieren Sie einen Eintrag und benutzen die Schaltflichen Nach oben und
Nach unten.

Zum Loschen markieren Sie den Eintrag und klicken auf Entfernen. Ein Klick auf die
Schaltflache Vorgaben wiederherstellen stellt die Ausgangssituation wieder her.
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9.3 Suchen

Ein Klick auf den Link Weitere Suchmaschinen hinzufiigen 6ffnet eine Seite mit
Firefox-Add-ons, auf der weitere Suchmaschinen aufgelistet werden. Wahlen Sie
die gewlinschte aus, und klicken Sie auf Zu Firefox hinzufiigen. Bestdtigen Sie
abschlieBend.

Tipp

Sie kdnnen den einzelnen Suchmaschinen Schlisselworter — besser noch ein
aus einem Buchstaben bestehendes Kiirzel - zuweisen. Beispielsweise kdnnten
Sie Google das Kiirzel G oder Amazon den Ausdruck Buch zuweisen. Dazu
markieren Sie den Eintrag, klicken auf Schliisselwort bearbeiten, geben das
Kiirzel ein und bestatigen. Wenn Sie dann Google benutzen mochten, um bei-
spielsweise nach dem Begriff Kreta zu suchen, geben Sie einfach G Kreta in die
Adressleiste ein und bestatigen. Um bei Amazon nach Biichern {iber Kreta zu
suchen, benutzen Sie Buch Kreta. Sie erhalten damit dasselbe Ergebnis, als ob
Sie die Suche direkt liber die Webseite der Suchmaschine durchgefiihrt hatten.

Suchen nach markierten Wortern einer Webseite

Firefox erlaubt es lhnen, im Web nach Wartern zu suchen, die Sie innerhalb einer
Webseite markieren. Dabei wird die gerade eingestellte Suchmaschine verwendet.
Dazu markieren Sie beliebige Worter einer Webseite, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Markierung und wahlen beispielsweise im Kontextmenii den Befehl
GOOGLE-SUCHE NACH "..." Firefox 6ffnet einen neuen Tab und benutzt die gegenwirtig
ausgewahlte Suchmaschine, um nach den markierten Wortern zu suchen.

2.3.2 Suchen innerhalb ciner Webseite

Einige Seiten sind recht umfangreich. Um einen bestimmten Text innerhalb der
gerade betrachteten Webseite zu finden, kdnnen Sie sich der zusétzlichen Suchen-
Funktion bedienen:

Die Suchen-Symbolleiste

Lassen Sie die zu durchsuchende Webseite anzeigen, und driicken Sie dann
(Strg]+[(F], oder wihlen Sie BEARBEITEN/SUCHEN, um die Suchen-Symbolleiste am
unteren Rand von Firefox zu Gffnen (siehe Abbildung 2.7). Tippen Sie den Text ein, den
Sie finden wollen. Die Suche beginnt automatisch, sobald Sie etwas in die Suchbox
eingeben.
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®  Suchen: Trafalgar ¥ Abwarts # Aufwarts &7 Hervorheben GroB-/Kleinschreibung

Abbildung 2.7: Die Suchen-Symbolleiste

Die Suchen-Symbolleiste bietet mehrere Auswahlmdglichkeiten an (siehe Tabelle 2.3):

Schaltflache Wirkung

Abwérts Text auf der Webseite finden, der unterhalb der gegenwartigen
Cursorposition liegt.

Auvfwérts Text auf der Webseite finden, der oberhalb der gegenwartigen
Cursorposition liegt.

Hervorheben Jedes Vorkommen des Suchbeqgriffs auf der aktuellen UWebseite
hervorheben.

GroB3-/Klein- Die Suche auf Text begrenzen, der dieselbe Schreibweise wie |hr

schreibung Suchbeqgriff aufweist.

Tabelle 2.3: Die €lemente der Suchen-Sumbolleiste

Um dasselbe Wort oder denselben Satz noch einmal zu finden, driicken Sie oder
(Strg]+(G] bzw. rufen den Meniibefeh| BEARBEITEN/WEITERSUCHEN auf.

Die Schnellsuche-Symbolleiste

Uber die Funktion Suche bereits beim Eintippen starten kénnen Sie beim Suchen in
einer Seite Zeit zu sparen. Klicken Sie einfach irgendwo in die Seite, und fangen Sie
an, den Suchbegriff einzutippen. Damit 6ffnet sich die Schnellsuche-Symbolleiste
automatisch. Noch wahrend Sie tippen, wird das erste Wort markiert. Anders als bei
der Arbeit mit der Suchen-Symbolleiste schlieBt sich diese Schnellsuche-Symbol-
leiste nach einigen Sekunden automatisch wieder. Sie kénnen diese Funktion auch
fiir Links verwenden.

Diese Funktion missen Sie aber zundchst aktivieren: Wahlen Sie auf der Register-
karte Erweitert des Dialogfeldes zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN das Unterregister
Allgemein. Aktivieren Sie dort das Kontrollkdstchen Suche bereits beim Eintippen
starten. Nun beginnt die Suche bereits, sobald Sie etwas eingeben (siehe Kapitel 3).
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2.4 Inhalte von Webseiten nutzen

Oft geht es nicht nur darum, Seiten im Internet zu finden. Sie werden die darin vorhan-
denen Informationen auch manchmal {ibernehmen und weiterverarbeiten wollen. Ein
einfacher Fall dafiir besteht im Ausdruck der Seiten. Sie kdnnen aber auch Inhalte in
Ihre eigenen Dokumente Gibernehmen. Oder Sie kdnnen die Seite insgesamt auf lhrem
Rechner speichern. Beachten Sie aber in jedem Fall das Urheberrecht.

2.4.1 Kopieren von Webseiteninhalten

Es wird vorkommen, dass Sie Abschnitte aus einer Seite im Internet in lhre eigenen
Dokumente libernehmen wollen. Das kdnnen Sie einfach durch Kopieren und Einfiigen
erreichen. Zundchst miissen Sie dabei den Inhalt in der Zwischenablage ablegen.

Hopieren cines Teils einer Webseite

Um Text aus einer Webseite in eine andere Anwendung zu kopieren, markieren Sie
zunichst den Text mit der Maus. Rufen Sie dann den Meniibefehl BEARBEITEN/KOPIEREN
auf, oder driicken Sie einfach [Strg]+(C]. Der Text befindet sich nun in der Zwischen-
ablage und kann anschlieBend in andere Programme eingefiigt werden.

€inen URL kopieren

Sie kdnnen auch einen Link oder einen Grafiklink aus einer Webseite in die Windows-
Zwischenablage kopieren: Positionieren Sie den Mauszeiger Gber dem Link oder der
Grafik. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link oder die Grafik, um ein
Kontextmenii dazu anzuzeigen. Wahlen Sie LINK-ADRESSE KOPIEREN oder GRAFIKADRESSE
KOPIEREN. Falls eine Grafik auch ein Link ist, kdnnen Sie wahlweise einen der beiden
Meniipunkte wahlen. Sie kdnnen dann den kopierten Link in andere Programme oder
in die Adressleiste von Firefox einfiigen.

2.4.2 €ine Webseite speichern

Wenn Sie fiir die Zeit der Internetnutzung zahlen miissen und bestimmte Webseiten
léngere Zeit fiir Ihre Arbeit bendtigen, lohnt es sich, die Inhalte dieser Seiten auf die
Festplatte Ihres lokalen Systems herunterzuladen. Sie kdnnen die Inhalte auch dann
einsehen, wenn lhr Computer nicht mit dem Internet verbunden ist.
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€ine komplette Webseite speichern

Um eine komplette Webseite in Firefox zu speichern, lassen Sie sie anzeigen und
rufen dann den Meniibefehl DATEI/SEITE SPEICHERN UNTER auf. Das Speichern unter-
Dialogfeld wird angezeigt. Legen Sie darin einen Speicherort fiir die Webseite fest.
StandardmaBig wird als Speicherort bei Windows Vista der Unterordner Download
im personlichen Ordner des Benutzers vorgeschlagen.

Wihlen Sie ein Format fiir die Webseite, die Sie speichern wollen (siehe Tabelle 2.4).
Tippen Sie anschlieBend einen Dateinamen fiir die Webseite ein, und klicken Sie auf
Speichern.

Format Wirkung
Webseite, Die gesamte Webseite wird mit den darin enthaltenen Grafiken gespeichert.
komplett Diese Option erlaubt es lhnen, die Seite zu betrachten, wie sie im Original

angezeigt wurde, moglicherweise kann sie aber die HTMLLinkstruktur der
Originalseite nicht beibehalten. Firefox erzeugt ein neues Verzeichnis, in
dem die Webseite gespeichert wird, um Grafiken und andere Dateien zu
speichern, die zum Anzeigen der kompletten Webseite notwendig sind.

Webseite, Die Originalseite ohne Grafiken speichern. Diese Auswahl behdlt die
nur HTML originale HTMU-Linkstruktur der Datei bei.

Textdateien  Die Originalseite als Textdatei speichern. Diese Auswahl behdlt die
originale HTML-Linkstruktur nicht bei, aber sie erlaubt es lhnen, eine Text-
version der Webseite in jedem Text-€ditor anzusehen.

Tabelle 2.4: Die Optionen fUr den Dateityp

Webseite ohne Anzeige speichern

Um eine Webseite zu speichern, ohne sie anzuzeigen (was niitzlich ist, um eine unfor-
matierte Seite anzufordern, die nicht zum Betrachten gedacht ist), gehen Sie so vor:

Offnen Sie eine Webseite, die einen Link zu derjenigen Seite enthilt, die Sie spei-
chern mdchten. Positionieren Sie den Mauszeiger liber einem Link zur Webseite,
und lassen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste darauf das Kontext-
meni anzeigen.

Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag ZIEL SPEICHERN UNTER. Das Dialogfeld Spei-
chern unter 6ffnet sich. Legen Sie darin einen Speicherort fiir die Webseite fest,
tippen Sie einen Dateinamen fiir die Webseite ein, und klicken Sie auf Speichern.
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€ine Grafik speichern

Um eine Grafik einer Webseite zu speichern, lassen Sie die gewilinschte Webseite
anzeigen, positionieren den Mauszeiger lber der Grafik und klicken mit der rechten
Maustaste darauf, um ein Kontextmenii anzuzeigen. Wahlen Sie darin den Befehl
GRAFIK SPEICHERN UNTER. Das Dialogfeld Grafik speichern wird angezeigt. Legen Sie
einen Speicherort fiir die Grafik fest, tippen Sie einen Dateinamen fiir die Grafik ein,
und klicken Sie auf Speichern.

2.4.3 Herunterladen von Dateien

Wenn Sie eine Datei aus dem Internet herunterladen und dazu auf eine entspre-
chende Schaltflache auf einer Webseite geklickt haben, miissen Sie im Allgemeinen
zundchst diese Absicht bestatigen.

Der Download-Manager

Wenn die Option Den Download-Manager anzeigen, wenn ein Download startet auf
der Registerkarte Allgemein des Dialogfelds zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN aktiviert
ist, 6ffnet Firefox anschlieBend den Download-Manager. Darin wird der Fortschritt des
Downloads angezeigt (siehe Abbildung 2.8).

@ 15% von 1 Datei - Downloads == ][]
Thunderbird Setup 2.0.0.18(3).exe

1 Minute verbleibend — 995 KB von 6.2 MB (86.8 KB/s)

Abbildung 2.8: Der Download-Manager
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Uber die kleinen Schaltflichen neben dem Dateieintrag kdnnen Sie den Download
steuern (siehe Tabelle 2.5). Sie kdnnen beispielsweise pausieren und fortsetzen.

Symbol Name und Wirkung

QO Pause - halt den momentan laufenden Download an. Dies kann beispiels-
weise nitzlich sein, wenn Sie nach dem Start eines umfangreichen Downloads
noch einen kleinen Download beginnen mdéchten.

Fortsetzen - setzt nach einem Klick auf Pause den Download dieser Dateien
fort und schlief3t ihn ab.

Abbrechen -bewirkt den Abbruch des Downloads und macht die Verbindung
fur das Surfen und andere Downloads frei.

Download erneut versuchen - falls aus irgendeinem Grund ein Download
nicht komplett beendet werden konnte, kénnen Sie diesen durch einen Klick
darauf nochmals beginnen.

Tabelle 2.5: Schaltfldchen im Download-Manager

Ist ein Download abgeschlossen, kdnnen Sie die Befehle des Kontextmeniis zum Eintrag
fiir weitere Aktionen benutzen. Wihlen Sie beispielsweise OFFNEN, um das Programm zu
starten. Sie kdnnen auch auf den Eintrag im Download-Manager doppelklicken, um ihn
zu 6ffnen. BEINHALTENDEN ORDNER ANZEIGEN 6ffnet ein Fenster, in dem der Inhalt des
Ordners angezeigt wird, in dem die heruntergeladene Datei abgelegt wurde.

In der Voreinstellung werden Dateien beim Herunterladen unter Vista automatisch im
Ordner Download innerhalb des persénlichen Ordners des Benutzers abgelegt, um zu
vermeiden, dass Sie erst jedes Mal ein Verzeichnis auswahlen miissen. Sie kdnnen aber
auch im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf der Registerkarte Allgemein
liber das Feld Alle Dateien in folgendem Ordner abspeichern einen anderen Ordner
auswdahlen. Wenn Sie Jedes Mal nachfragen, wo eine Datei gespeichert werden soll
aktivieren, miissen Sie den Ordner bei jedem Vorhang separat angeben (siehe Kapitel 3).

Downloads verwalten

Der Download-Manager ermdglicht lhnen, Ihre abgeschlossenen und aktuellen Down-
loads zu verfolgen und zu verwalten. Wenn Sie spater einen schon einmal durch-
geflihrten Download wiederfinden mdchten, 6ffnen Sie den Download-Manager erneut.
Dazu rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/DOWNLOADS auf oder benutzen die Tasten-

kombination (Strg]+(J].
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Bei vielen Eintragungen im Dialogfeld verwenden Sie das Suchfeld, um die Datei
zu finden.

Wenn Sie die Datei gefunden haben, kdnnen Sie sie mit einem Doppelklick 6ffnen
oder direkt die urspriingliche Seite aufrufen, indem Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Datei klicken und den Befehl ZUR DOWNLOAD-SEITE GEHEN aus dem
Kontextmeni wahlen.

Wenn Sie die Informationen zu einem Download nicht mehr speichern mochten,
kdnnen Sie diese liber VON DER LISTE ENTFERNEN im Kontextmeni |6schen.

€instellungen zum Download-Manager

Einstellungen zum Download-Manager sind tiber den Bereich Downloads der Register-
karte Allgemein im Dialogfeld zum Befeh| EXTRAS/EINSTELLUNGEN verfligbar (siehe Kapi-
tel 3).

2.4.4 Drucken ciner Webseite

In manchen Féllen werden Sie die Inhalte von Webseiten ausdrucken wollen. Die dafiir
zur Verfligung stehenden Druckformate verfligen iiber unterschiedliche Optionen. Sie
konnen dabei die Parameter fiir die Seiten - beispielsweise das Papierformat, die
Seitenrdnder, eventuelle Kopf- und FuBzeilen und den Bereich - festlegen. Wenn Sie
diese vor dem Ausdruck kontrollieren oder auch dndern wollen, sollten Sie die Druck-
vorschau benutzen.

Die aktuelle Webseite drucken

Um eine Webseite zu drucken, lassen Sie sie anzeigen und rufen den Meniibefehl
DATEI/DRUCKEN auf. Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt. Ein Klick auf OK
startet den Ausdruck. Der Text wird umbrochen, und Grafiken werden neu positio-
niert, um sie der PapiergroBe anzupassen.

Tipp
Wenn Sie nur einen Teil der aktuellen Webseite ausdrucken wollen, markieren
Sie diesen zunichst mit der Maus und wihlen dann den Meniibefehl DATEI/

DRUCKEN. Aktivieren Sie im Dialogfeld die Option Markierung im Bereich Druck-
bereich, und bestatigen Sie.
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Die Druckvorschau benutzen

Wenn Sie das Ergebnis vorher kontrollieren méchten, konnen Sie die Druckvorschau
benutzen. Rufen Sie dazu den Meniibefehl DATEI/DRUCKVORSCHAU auf. In dieser
Ansicht kénnen Sie die einzelnen Druckseiten nacheinander anzeigen lassen.

Die Skalierung von Seiten kdnnen Sie dndern: StandardmaBig wird hier die Einstellung
Auf SeitengrdBe verkleinern verwendet, womit die Seiten automatisch so in der GréBe
angepasst werden, dass sie die Breite des Papiers einnehmen. Wahlen Sie beispiels-
weise 509, um jede Seite auf die Halfte der GroBe der Originalseite zu verkleinern. Fiir
die Ausrichtung kénnen Sie zwischen Hochformat und Querformat wahlen. Uber Seite
einrichten konnen Sie die Seiten vor dem Ausdruck weiter anpassen. Klicken Sie auf
Drucken, um die Seiten zu drucken.

Die Seiteneinrichtung benutzen

Um anzupassen, wie Seiten in Firefox gedruckt werden, konnen Sie die Seiten-
einrichtung benutzen. Rufen Sie dazu den Meniibefehl DATEI/SEITE EINRICHTEN auf. In
der Seiteneinrichtung kénnen Sie die folgenden Einstellungen fiir die zu druckenden
Seiten dndern:

Auf der Registerkarte Format & Optionen kénnen Sie die Ausrichtung, Skalierung
und andere Optionen einstellen: Benutzen Sie das Hochformat fiir lange und das
Querformat fiir breite Seiten. Uber die Skalierung kénnen Sie den MaBstab beim
Ausdruck dndern - wenn Sie beispielsweise 50 eingeben, wird der Inhalt in halber
GroBe gedruckt. Die Option Auf SeitengréBe verkleinern passt die GroBe der Seite
automatisch der Breite des Papiers an. Das Kontrollkdstchen Hintergrund drucken
(Farben und Bilder) ist standardméaBig ausgeschaltet.

Die Registerkarte Rdnder & Kopf-/FuBzeilen benutzen Sie, um Réinder sowie
Kopf- und FuBzeilen einzustellen: Die Rander kdnnen separat Oben, Unten, Links
und Rechts eingestellt werden. Als Einheit wird Millimeter verwendet. Im Bereich
Kopf- & FuBzeilen finden Sie Listen fiir die Elemente, die im linken, mittleren und
rechten Bereich der Zeilen angezeigt werden sollen.

Um eine Vorschau der Anderungen zu kontrollierten, benutzen Sie die Druckvorschau.
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In diesem Kapitel werden wir uns etwas tiefer in das Programm Firefox hineinbewegen
und uns mit den Mdglichkeiten zur Einstellung der Verhaltensweise des Programms
beschaftigen:

Den wesentlichsten Teil der Einstellungen kdnnen Sie {iber ein separates Dialog-
feld vornehmen, das Sie liber den Meniibefehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN aufrufen. Sie
finden darin diverse Bereiche.

Zusétzlich kénnen Sie die Symbolleiste(n) des Programms anpassen - Sie kénnen
Schaltflachen hinzufligen oder entfernen - oder auch eigene Symbolleisten erstellen.

AuBerdem sollten Sie sich vielleicht etwas mit der groBen Zahl von Add-ons be-
schaftigen, die lhnen zum Programm angeboten werden. Wahrscheinlich finden
Sie darunter eine oder mehrere Ergdnzungen zum Programm, die Sie interessieren.

3.1 Das Dialogfeld €instellungen

Wir sagten es gerade: Den groBten Teil dieser Optionen regeln Sie liber ein Dialog-
feld, das Sie liber den Meniibefeh| EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf den Bildschirm bringen.
Dieses verfiigt liber sieben Registerkarten.

3.1.1 Registerkarte Aligemein

Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie Mdglichkeiten zum Einstellen der Start-
seite und zur Verwaltung von Downloads.

Start

Im Abschnitt Start wird festgelegt, welche Seite beim Starten des Programms ange-
zeigt werden soll:

Uber die Optionen zu Wenn Firefox gestartet wird konnen Sie festlegen, was
angezeigt werden soll. StandardmaBig wird jene Seite angezeigt, die im Textfeld
direkt darunter eingetragen ist. Alternativ konnen Sie eine leere Seite beim Start
anzeigen lassen, indem Sie die Option Leere Seite anzeigen verwenden. Als dritte
Maglichkeit kdnnen Sie die Seiten 6ffnen lassen, die Sie beim letzten Beenden
von Firefox gedffnet hatten.

Wenn Sie unter Wenn Firefox gestartet wird die Einstellung Startseite anzeigen
gewahlt haben, konnen Sie im Textfeld darunter lhre Startseite eintragen. Sie
konnen auch eine der Schaltflichen unter dem Textfeld anklicken, um eine be-
sondere Startseite auszuwahlen - beispielsweise stellt Aktuelle Seiten verwen-
den die gerade angezeigte Seite ein.
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Downloads

Der Abschnitt Downloads enthalt Einstellungen, die festlegen, wie mit dem Pro-
gramm Dateien heruntergeladen werden:

Die Option Den Download-Manager anzeigen, wenn ein Download startet ist
wohl eindeutig (sieche Kapitel 2), ebenso die nachfolgende Option Download-
Manager schlieBen, wenn alle Downloads abgeschlossen sind.

In der Voreinstellung werden Dateien beim Herunterladen bei Vista automatisch
im Ordner Download innerhalb des personlichen Ordners des Benutzers abgelegt,
um zu vermeiden, dass Sie erst jedes Mal ein Verzeichnis auswahlen miissen. Sie
konnen aber auch iiber die Schaltflache Durchsuchen neben dem Feld Alle
Dateien in folgendem Ordner abspeichern einen anderen Ordner auswahlen.
Wenn Sie Jedes Mal nachfragen, wo eine Datei gespeichert werden soll aktivieren,
miissen Sie den Ordner bei jedem Vorgang separat angeben.

Add-ons

Uber den Bereich Add-ons kénnen Sie zusitzliche Erweiterungen zu Firefox verwalten.
Klicken Sie zunachst auf die Schaltfliche Add-ons verwalten, um das mit Add-on-
Manager bezeichnete Dialogfeld zu 6ffnen. Dieses Dialogfeld konnen Sie auch liber
den Meniibefehl EXTRAS/ADD-ONS aufrufen (siehe unten).

3.1.2 Registerkarte Tabs

Uber die Registerkarte Tabs kdnnen Sie unter anderem regeln, wie weitere Seiten im
Browser gedffnet werden. Oben im Dialogfeld kdnnen Sie unter Neue Seiten sollten
gedffnet werden in festlegen, ob Links zu weiteren Seiten diese in einem neuen Fenster
oder in einem neuen Tab im aktuellen Fenster 6ffnen sollen. Wenn aber der Autor der
Webseite eine bestimmte FenstergroBe festgelegt hat, wird die Seite als neues Fenster
gedffnet, auch wenn Sie die Option einem neuen Tab eingestellt haben. Darunter finden
Sie mehrere weitere Optionen zum Arbeiten mit Tabs:

Ist Warnen, wenn ein Fenster mit mehreren Tabs geschlossen werden soll akti-
viert, miissen Sie bestédtigen, wenn Sie ein Fenster mit mehreren Tabs schlieBen
wollen. Dadurch wird verhindert, dass Sie das gesamte Fenster schlieBen, obwohl
Sie nur einen bestimmten Tab schlieBen wollten.

Uber Warnen, wenn das gleichzeitige Offnen mehrerer Tabs Firefox verlangsamen
kénnte verlangt das Programm eine Bestatigung, wenn Sie eine groBe Anzahl Tabs
auf einmal 6ffnen. Damit verhindern Sie eine Uberlastung wéhrend des Ladens der
Seiten.
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Ist Tab-Leiste immer anzeigen eingeschaltet, wird die Tab-Leiste auch dann an-
gezeigt, wenn Sie nur eine Seite angezeigt haben.

Wenn Tabs im Vordergrund 6ffnen abgeschaltet ist und Sie mit gedriickt gehal-
tener (Strg]-Taste auf einen Link zu einer anderen Seite klicken, wird die Seite
in einem neuen Tab im Hintergrund gedffnet. Aktivieren Sie diese Option, wenn
solche Seiten in einem neuen Tab im Vordergrund angezeigt werden sollen.

3.1.3 Registerkarte Inhalt

Auf der Registerkarte Inhalt finden Sie mehrere wichtige Einstellungen zur Darstel-
lung der gedffneten Seiten:

Allgemeine Optionen

Oben auf der Registerkarte finden Sie vier allgemeine Optionen:
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StandardméBig blockiert Firefox nervende Popup-Fenster auf Webseiten. Wenn
Sie die Einstellung Pop-up-Fenster blockieren abschalten, werden Popup-Fenster
zugelassen. Wenn Sie nur bestimmten Seiten den Gebrauch von Popup-Fenstern
erlauben wollen, lassen Sie die Option aktiviert, klicken auf die Schaltflache
Ausnahmen, tippen den Namen der Webseite ein und klicken auf Erlauben. Um
eine Seite wieder aus dieser Liste zu entfernen, wahlen Sie sie aus und klicken
auf Website entfernen.

Das Programm zeigt standardmaBig alle Grafiken auf Webseiten an. Wenn Sie
Grafiken laden abschalten, werden Grafiken auf Webseiten nicht angezeigt. Auch
hier kénnen Sie lber die Schaltfliche Ausnahmen Seiten festlegen, in denen
Grafiken automatisch oder nicht automatisch geladen werden sollen.

Mit JavaScript konnen Webseiten dynamisch gestaltet werden, das kann aber
auch zu stark bewegten Bildern fiihren, die manchmal nervig sind. Wenn Sie sich
gestort fiihlen, schalten Sie JavaScript aktivieren ab. Das kann allerdings dazu
fiihren, dass einige Webseiten nicht mehr richtig funktionieren. Durch einen
Klick auf die Schaltflache Erweitert kdnnen Sie regeln, was JavaScript kdnnen
und nicht kdnnen soll.

Wenn Sie Java aktivieren auf der Hauptseite des Tabs abschalten, deaktivieren
Sie alle Java-Anwendungen in Firefox.
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Schriftarten & Farben

Im Bereich Schriftarten & Farben kdnnen Sie den Standard fiir die Schriftart und
-groBe festlegen, mit dem Seiten angezeigt werden. Die Mehrzahl der Seiten wird
aber diese Einstellungen (iberschreiben. Nach einem Klick auf die Schaltflache
Erweitert wird das Dialogfeld Schriftarten ge6ffnet, liber das Sie Zugriff auf weitere
Schrifteinstellungen haben und diese und andere Einstellungen dndern konnen:

Sie kdnnen darin einzelne Sprachgruppen - wie Westlich, Griechisch, Japanisch
usw. — sowie die gewlinschte Schriftart und -gréBe fiir proportionalen und nicht-
proportionalen Text festlegen. Sie kdnnen auch die minimale SchriftgréBe fest-
legen, die auf Webseiten dargestellt werden soll. Das ist niitzlich, um Seiten daran
zu hindern, GibermaBig kleine, kaum leserliche Schriftarten zu verwenden.

Nur wenn das Kontrollkdstchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben
gewdhlten Schriftarten erlauben eingeschaltet ist, werden die vom Webseiten-
Autor festgelegten Schriftarten auf der Seite verwendet. Durch das Abschalten
dieser Option wird stattdessen die von Ihnen festgelegte Standardeinstellung
verwendet.

Die unter Zeichenkodierung gewahlte Einstellung wird bei Seiten verwendet, bei
denen keine eigene Kodierung angegeben wurde.

Nach einem Klick auf Farben wird das gleichnamige Dialogfeld angezeigt, liber das
Sie die Farbe fiir einzelne Elemente der Seiten einstellen kdnnen. StandardmaBig
verwendet das Programm die Farben, die vom Autor der Seite festgelegt wurden.
Wenn Sie das Kontrollkdstchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben
gewdhlten Farben erlauben abschalten, werden alle Seiten gezwungen, lhre vorge-
gebenen Farben zu verwenden.

Sprachen

Manche Webseiten sind in mehr als einer Sprache verfligbar. Klicken Sie auf der
Registerkarte Inhaltim Bereich Sprachen auf Wdhlen, um die von |hnen bevorzugte
Sprache festzulegen. Sie kdnnen die Reihenfolge der Sprachen andern. Dazu wéhlen
Sie die jeweilige Sprache in der Liste aus und klicken dann auf Nach oben oder Nach
unten. Oben stehende Sprachen werden vordringlich auf Webseiten verwendet. Uber
die Schaltflache Wdhlen Sie eine Sprache zum Hinzufiigen aus kdnnen Sie weitere
Sprachen hinzufiigen.
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3.1.4 Registerkarte Anwendungen

Uber die Registerkarte Anwendungen stellen Sie ein, wie Firefox mit verschiedenen
Inhalten und Dateitypen umgehen soll - beispielsweise mit PDF-Dokumenten oder
Musikdateien. Es wird eine Liste von Dateitypen angezeigt, in der Sie wahlen kdnnen,
an welche Anwendung diese Dateitypen weitergeleitet werden sollen (siehe Abbil-
dung 3.1).

Einstellungen @
Allgemein Tabs Inhalt = Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit  Erweitert
Suche: Laschen
Dateityp  Aktion

E AAC-Datei (audio/aac)
E AAC-Datei (audio/x-aac)
E AC3 Audio (audio/ac3)
@ AC3 Audio (audio/x-ac3)

7| Adobe Acrobat Document

| Adobe Acrobat XML-Formular
)| AIFF Format Sound (audic/aiff)
)| AIFF Format Sound (audio/x-aiff)
@ AMC Movie

| AU Format Sound

@ CAF Audio

Adobe Acrobat Forms-Dokument (application/...
Adobe Acrobat Forms-Dokument (application/...

= QuickTime Plug-in 7.4.5 (in Firefox) verwenden
B QuickTime Plug-in74.5 (in Firefox) verwenden
ﬁ QuickTime Plug-in 7.4.5 {in Firefox) verwenden
= QuickTime Plug-in 7.4.5 (in Firefox) verwenden

l ﬁ Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden -

! Jedes Mal nachfragen
DDatei speichern
nAdnbe Reader 8.1 verwenden (Standard)
| — Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden
Andere Anwendung...

ﬁ QuickTime Plug-in 7.4.5 (in Firefox) verwenden
= QuickTime Plug-in 7.4.5 (in Firefox) verwenden
B QuickTime Plug-in 74.5 (in Firefox) verwenden

m

[ ok | [Abbrechen | [ Hife

]

Abbildung 3.1: Die Registerkarte Anwendungenin den €instellungen

Um eine Anwendung fiir einen Dateityp zu definieren, markieren Sie in der Liste den
Dateityp und wahlen dann die zu verwendende Aktion. Sie kénnen hier auch fest-
legen, dass das Programm Jedes Mal nachfragen soll.

3.1.5

Registerkarte Datenschutz

Uber die Registerkarte Datenschutz konnen Sie regeln, wie die Bibliotheken fiir die
Chronik und die Cookies arbeiten sollen.
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Chronik

Die drei Einstellungen im Bereich Chronik regeln das Verhalten hinsichtlich der von
Ihnen besuchten Seiten:

Uber das Feld Chronik mindestens ... Tage speichern kénnen Sie festlegen, wie
lange Firefox Seiten speichern soll, die Sie aufgerufen haben. Die Voreinstellung
ist 90 Tage.

StandardmaBig werden Daten, die Sie in Formulare auf Webseiten oder in die
Suchleiste des Programms eingegeben haben, gespeichert. Damit kdnnen spater
mdgliche Eingaben vorgeschlagen werden, wenn Sie weitere Formulare ausfiillen
wollen. Wenn Sie dieses Verhalten abschalten wollen, deaktivieren Sie die Ein-
stellung Daten speichern, die in Formulare und die Suchleiste eingegeben werden.

Heruntergeladene Dateien merken bestimmt, ob abgeschlossene Downloads im
Download-Manager angezeigt werden oder nicht.

Cookies

Ein Cookie ist eine von einer Seite auf lhrem Rechner abgelegte Datei. Darin werden
seitenspezifische Informationen gespeichert. StandardmaBig ist das Kontrollkast-
chen Cookies akzeptieren eingeschaltet. Deaktivieren Sie diese Einstellung, um die
Verwendung von Cookies abzuschalten. Beachten Sie aber, dass einige Seiten dann
mdglicherweise nicht richtig funktionieren.

Wenn Cookies akzeptieren eingeschaltet ist, kdnnen Sie Cookies von Drittanbietern
akzeptieren separat ein- oder ausschalten. Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie
die Nutzung von Cookies auf die urspriingliche Website beschranken wollen.

Unter Behalten, bis haben Sie die Wahl zwischen drei Alternativen (siehe Tabelle 3.1).

Option Bedeutung
sie nicht mehr gultig Ist die Standardeinstellung. Webseiten kénnen selbst festlegen,
sind wie lange ein Cookie gespeichert werden soll. Dies ermdglicht es

Seiten, ihre €instellungen Uber ldngere Zeit hinweg zu behalten.

Firefox geschlossen Beim Beenden der Sitzung mit dem Browser werden alle
wird Cookies gel6scht.

Jedes Mal nachfragen  Sie werden jedes Mal, wenn eine Seite einen Cookie setzen will,
gefragt, wie lange Sie ein Cookie behalten wollen.

Tabelle 3.1: Stellen Sie ein, wie lange Cookies behalten werden sollen.
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Nach einem Klick auf die Schaltfliche Ausnahmen konnen Sie festlegen, welche
Seiten Cookies setzen diirfen und welche nicht. Ein Klick auf Cookies anzeigen zeigt
die vorhandenen Cookies an.

Private Daten

Im Bereich Private Daten konnen Sie das Kontrollkdstchen Private Daten IGschen,
wenn Firefox beendet wird aktivieren. In diesem Fall werden nach dem Beenden des
Programms |hre privaten Daten geldscht. Ist die Option aktiviert, kénnen Sie nach
einem Klick auf die Schaltfliche Einstellungen einstellen, welche Daten davon
betroffen sein sollen.

Es kann sinnvoll sein, das Programm vor dem Ldschen von privaten Daten nach-
fragen zu lassen.

Wenn Sie |hre privaten Daten sofort [6schen wollen, kdnnen Sie auf die Schalt-
flache Jetzt I6schen klicken.

3.1.6 Registerkarte Sicherheit

Uber die Registerkarte Sicherheit konnen Sie bestimmen, welche Schutzfunktionen
Sie gegen moglicherweise gefahrliche Seiten einsetzen und wie Sie es hinsichtlich
der Passwort-Verwaltung halten wollen.

Aligemeine Optionen

Oben auf der Registerkarte finden Sie drei allgemeine Optionen, die standardmaBig
alle aktiviert sind:

Uber Warnen, wenn Websites versuchen, Add-ons zu installieren verlangt das
Programm immer eine Bestdtigung, wenn Seiten den Versuch unternehmen,
Erweiterungen zu installieren. Nach einem Klick auf Ausnahmen konnen Sie
bestimmten Seiten eine Installation gestatten: Geben Sie den Namen der Seite
ein, und klicken Sie auf Erlauben.

Wichtig ist Hinweis anzeigen, falls die besuchte Webseite als attackierende Web-
site eingeschétzt wird. Ist dieses Kontrollkastchen eingeschaltet, wird gepriift, ob
die aufzurufende Seite einen Versuch unternehmen kdnnte, in die normalen
Computerfunktionen einzugreifen oder personliche Daten iiber das Internet an
Dritte zu senden. Beachten Sie aber, dass das Fehlen einer Warnung nicht die
Vertrauenswiirdigkeit einer Seite garantiert.
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Ahnlich ist die Option Hinweis anzeigen, falls die besuchte Webseite als Betrugs-
versuch eingeschdtzt wird. Sie zielt auf Phishing-Versuche. Lassen Sie dieses
Kontrollkdstchen aktiviert, wenn Sie wollen, dass das Programm priift, ob eine
Seite einen Versuch beinhalten konnte, Ihre persdnlichen Daten zu erhalten.
Beachten Sie wieder, dass das Fehlen einer Warnung nicht die Vertrauenswiirdig-
keit einer Seite garantiert. Wenn Sie eine Phishing-Seite finden, die vom
Programm nicht als solche erkannt wird, melden Sie sie bitte liber den Menii-
befehl HILFE/BETRUGSVERSUCH MELDEN.

Passworter

StandardmaBig ist das Kontrollkdstchen Passwdrter speichern eingeschaltet. Damit
wird lhnen das Einloggen auf entsprechenden Seiten erleichtert. Beim ersten Besuch
einer solchen Website werden Sie aber trotzdem noch gefragt, ob Sie das Passwort
speichern mdchten. Wenn Sie dann Nie fiir diese Website wahlen, wird die Website
zu einer Ausnahmeliste hinzugefiigt. Um auf diese Liste zuzugreifen und bestimmte
Einstellungen zu dndern, klicken Sie auf die Schaltflache Ausnahmen.

Uber ein Master-Passwort kdnnen Sie sensible Informationen wie gespeicherte Pass-
worter und Zertifikate schiitzen. Wenn Sie ein Master-Passwort erstellen haben,
wird nach diesem gefragt, sobald ein Zertifikat oder ein gespeichertes Passwort
bendtigt wird.

Sobald Sie das Kontrollkdstchen Master-Passwort verwenden aktivieren, wird ein
Dialogfeld gedffnet, in dem Sie in den Feldern Neues Passwort und Neues Pass-
wort (nochmals) ein Passwort eingeben miissen.

Spater konnen Sie ein anderes Passwort verwenden, indem Sie die Schaltflache
Master-Passwort dndern klicken. Wenn bereits ein Master-Passwort festgelegt
ist, miissen Sie dieses alte eingeben, um das Master-Passwort dndern oder ent-
fernen zu kdnnen.

Sie kénnen gespeicherte Passworter verwalten und einzelne Passworter l6schen,
indem Sie auf die Schaltflache Gespeicherte Passwérter klicken.

Warnmeldungen

Klicken Sie im Bereich Warnmeldungen auf die Schaltfliche Einstellungen, um die
Sicherheitswarnungen einzustellen, die das Programm beim Surfen anzeigen soll.
Die im Dialogfeld Sicherheitswarnungen unter Eine Sicherheitswarnung anzeigen,
wenn aufgefiihrten Optionen sind eigentlich selbsterklarend.
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3.1.7 Registerkarte €rweitert

Die Registerkarte Erweitert erlaubt eine groBere Zahl zusatzlicher Einstellungen. Es
verfligt Uber die vier Unterregister Allgemein, Netzwerk, Update und Verschliisse-
lung. In diesem Bereich des Dialogfelds Einstellungen finden sich viele Einstellungen,
die von den meisten Anwendern wohl eher nicht benétigt werden, aber fiir manche
dennoch wichtig und manchmal entscheidend sein kdnnen.

Allgemein

Das Unterregister Allgemein beinhaltet mehrere Einstellungen zur Handhabung des
Browsers (siehe Abbildung 3.2).

Einstellungen @
¥ = = @ & &
E =

. = 5
= (T )

Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit — Erweitert

Allgemein | NeizwerklUpdatel\u‘erschl\]sselung ‘

Eingabehilfen
[7] Markieren von Text mit der Tastatur zulassen
[] Suche bereits beim Eintippen starten

|| Warnen, wenn Websites versuchen umzuleiten eder neuzuladen

Browsing

Automatischen Bildlauf aktivieren

|| Sanften Bildlauf aktivieren

Rechtschreibung wahrend der Eingabe dberpriifen

Systemeinstellungen

Beim Starten aberprifen, ob Firefox der Standardbrowser ist Jetzt Gberprifen

[ oK l’AbbrE(hen]’ Hife ]

AbbLildung 3.2: Die Reqisterkarte rweitertin den €instellungen, Abschnitt Algemein

Unter Eingabehilfen finden Sie drei Optionen, die Ihnen die Arbeit erleichtern kdnnen:

Die Funktion Markieren von Text mit der Tastatur zulassen wird auch als Caret
Browsing bezeichnet. Dabei kdnnen Sie statt der Maus einen Cursor und die
Pfeiltasten benutzen, um sich auf Webseiten zu bewegen. Links, auf die man den
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Cursor gelenkt hat, aktiviert man dann mit der Taste [« ]. Sie kénnen diese
Funktion auch mit ein- und ausschalten.

Wenn das Kontrollkdstchen Suchen bereits beim Eintippen starten aktiviert ist,
beginnt das Programm mit der Suche nach dem Text, sobald Sie mit dem Tippen
anfangen, und nicht erst dann, wenn Sie die Suchen-Symbolleiste &ffnen. Die
Schnellsuche-Symbolleiste wird dann automatisch am unteren Rand des Browsers
eingeblendet und zeigt Informationen zur aktuellen Suche an.

Warnen, wenn Websites versuchen umzuleiten oder neuzuladen verhindert, dass
Websites Sie auf eine andere Seite weiterleiten oder dass Seiten automatisch
neu geladen werden.

Der Bereich Browsing liefert zusétzliche Optionen:

Ist das Kontrollkdstchen Automatischen Bildlauf aktivieren eingeschaltet, kdnnen
Sie durch Bewegen der Maus in vertikaler Richtung den auf der Seite angezeigten
Bereich verschieben.

Normalerweise wird durch Driicken einer der Tasten [Bild { ] oder (Bild T ] um
eine Seite vor- bzw. zurlickgeblattert. Ist das Kontrollkdstchen Sanften Bildlauf
aktivieren eingeschaltet, erfolgt der Seitenwechsel durch sanftes Verschieben
der Seite, sodass Sie sehen konnen, wie weit vorgeblattert wird. Dadurch kénnen
Sie dem Textfluss einfacher folgen.

Ist das Kontrollkdstchen Rechtschreibung wéhrend der Eingabe (iberpriifen akti-
viert, wird die Rechtschreibung in mehrzeiligen Textfeldern wahrend der Eingabe
gepriift, und es werden gegebenenfalls Korrekturen angeboten, indem falsch ge-
schriebene Worter rot unterstrichen werden. In einzeiligen Textfeldern muss diese
Funktion erst separat aktiviert werden: Klicken Sie mit der rechten Maustaste in
das Textfeld, und wihlen Sie den Eintrag RECHTSCHREIBUNG PRUFEN. In der deutsch-
sprachigen Version missen Sie aber erst ein Wdérterbuch herunterladen, um die
Rechtschreibpriifung nutzen zu kénnen. Dazu klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in ein beliebiges Textfeld und wahlen im Kontextmenii den Eintrag WORTER-
BUCHER HINZUFUGEN aus. Sie werden dann auf die Add-ons-Website von Mozilla
weitergeleitet, auf der Sie ein Worterbuch auswahlen konnen.

Unter Systemeinstellungen finden Sie die Option Beim Starten iiberpriifen, ob Firefox
der Standardbrowser ist. Damit stellen Sie sicher, dass Firefox immer benutzt wird,
wenn eine Anwendung versucht, eine Webseite anzuzeigen. Sie konnen die Schalt-
flache Jetzt iiberpriifen anklicken, um die Uberpriifung sofort durchzufiihren.
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Netzwerk

Das Unterregister Netzwerk regelt einige Verbindungseinstellungen (siehe Abbil-
dung 3.3).

Einstellungen (=]
= = 5 &
J =5 fr - B3

Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit — Erweitert

Allgemein | Netzwerk | Update | Verschlisselung |

Verbindung

Festlegen, wie sich Firefox mit dem Internet verbindet
Offline-Speicher

Es werden bis zu 505 MB Speicherplatz als Cache verwendet Jetzt leeren
:Jpa;E;r:ae;dlzizgn\“\’ebsites Daten fur die Verwendung im Offline-Modus m

Folgende Websites haben Daten fiir die Verwendung im Offline-Modus gespeichert:

Entfernen...

[ ok | [Avbrechen | [ Hilie |

Abbildung 3.3: Dic Reqisterkarte Erweitert in den €instellungen, Abschnitt Netzwerk

Dariiber kdnnen Sie beispielsweise die Einstellungen fiir einen verwendeten Proxy-
Server festlegen. Ein solcher fungiert als Vermittlungsstelle zwischen dem Rechner
und dem Internet. Er kann an ihn gerichtete Anfragen aus dem eigenen Zwischen-
speicher heraus beantworten. Solche Gerate werden oft als Teil von Firmen-Firewalls
eingesetzt, um den Datendurchsatz zu erhéhen, Anfragen zu filtern und den Rechner
selbst gegeniiber dem Internet zu verbergen. Wenn Sie einen solchen Proxy-Server
benutzen, kénnen Sie dessen Verbindungseinstellungen festlegen, nachdem Sie auf die
Schaltflache Einstellungen geklickt haben. Im Dialogfeld finden Sie vier Alternativen:

Kein Proxy ist die Standardeinstellung. Benutzen Sie diese, wenn Sie keinen
Proxy verwenden.

Wahlen Sie Die Proxy-Einstellungen fiir dieses Netzwerk automatisch erkennen,
wenn das Programm versuchen soll, die Einstellungen Ihres Netzwerks automa-
tisch zu bestimmen.
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Wenn |hr Netzwerk liber eine Proxy-Konfigurationsdatei verfiigt, verwenden Sie
die letzte Alternative Automatische Proxy-Konfigurations-URL. Geben Sie im
Feld die Adresse ein, und klicken Sie auf Neu laden, damit die Einstellungen neu
geladen werden.

Wenn Ihr Netzwerk iiber keine Proxy-Konfigurationsdatei verfiigt, kénnen Sie die
Automatik nicht anwenden. Dann miissen Sie die Manuelle Proxy-Konfiguration
verwenden: Geben Sie den Namen sowie die Portnummern der Proxy-Server in
die entsprechenden Felder ein.

Update

Firefox kann liberpriifen, ob eine neue Version von Firefox oder eines installierten Add-
ons verfligbar ist. Das Unterregister Update regelt, wie hinsichtlich der Installation
solcher Neuerungen vorgegangen werden soll. Sie miissen Firefox als Administrator
oder als der Benutzer, der das Programm urspriinglich installiert hat, ausfiihren, um
Updates installieren zu kénnen.

Unter Automatisch auf Updates iiberpriifen fiir kénnen Sie einschalten, welche
Updates regelmaBig lberpriift werden sollen. Deaktivieren Sie die entsprechende
Option, wenn Sie dies nicht mochten.

Im Abschnitt Wenn Updates fiir Firefox gefunden werden kdnnen Sie anschlieBend
festlegen, was getan werden soll, wenn Updates vorhanden sind:

Wenn Sie selbst die Kontrolle dariiber haben wollen, wie und wann Updates in-
stalliert werden sollen, benutzen Sie Nachfragen, was getan werden soll.

Die Standardeinstellung ist Das Update automatisch herunterladen und installie-
ren. Damit werden Updates automatisch heruntergeladen und beim nachsten Neu-
start von Firefox installiert. Wenn Sie zusatzlich das Kontrollkdstchen Warnen,
falls dadurch ein Add-on deaktiviert wird eingeschaltet lassen, werden Sie vor der
Installation gewarnt, falls dafiir ein Add-on deaktiviert werden muss. Damit haben
Sie die Méglichkeit, auf die Installation des Updates zu verzichten.

Das Programm zeichnet automatisch Informationen iiber installierte Updates auf.
Sie kdnnen diese Historie liber die Schaltfliche Update-Chronik anzeigen darstellen
lassen.
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Verschlisselung

Das Unterregister Erweitert ermdglicht die Kontrolle {iber Protokolle und Zertifikate.
Unter Protokolle kdnnen Sie angeben, ob Sie verschliisselte Daten senden und empfan-
gen mochten: SSL 3.0 ist ein Standardprotokoll fiir sichere Ubertragungen, TLS ist ein
offener Sicherheitsstandard dhnlich SSL3. Das Deaktivieren der Optionen flihrt dazu,
dass einige Websites nicht geladen werden kdnnen.

Zertifikate konnen wichtig sein: Sie helfen lhnen bei der Verschliisselung und Ent-
schliisselung bei Verbindungen zu sicheren Websites:
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Wenn eine Website eine sichere Verbindung herstellen mochte und dafiir nach
dem personlichen Sicherheitszertifikat verlangt, verwendet das Programm Auto-
matisch eins wdhlen. Falls Sie lieber ein Zertifikat manuell auswahlen mochten,
benutzen Sie die Einstellung Jedes Mal fragen.

Ihre Zertifikate miissen Sie natiirlich zunachst einmal importieren. Benutzen Sie
dazu die Schaltflache Zertifikate anzeigen, und klicken Sie dann auf der Regis-
terkarte /hre Zertifikate auf Importieren. Uber dieses Dialogfeld kdnnen Sie auch
vorhandene Zertifikate sichern oder |6schen.

Revocation-Listen sind Zertifikatsperrlisten. Diese ermdglichen die Feststellung,
dass ein Zertifikat gesperrt oder widerrufen wurde und warum. Firefox kann sol-
che Listen benutzen, um sicherzustellen, dass Ihre Zertifikate giiltig sind. Klicken
Sie auf die Schaltflache Revocation-Listen, um auf lhrem Computer installierte
Listen zu verwalten.

Uber die Schaltfliche Validierung kénnen Sie lhre Zertifikate verifizieren - also
jedes Mal, wenn sie benutzt werden, bestdtigen lassen. Dabei wird das Online
Certificate Status Protocol benutzt, das es ermdglicht, den Status von Zertifikaten
bei einem Validierungsdienst abzufragen. Firefox verwendet OSCP standardmaBig
nicht. Sie werden diese Einstellung nur dndern missen, falls [hre Internet-Umge-
bung das verlangt.

Kryptographie-Module konnen Verbindungen verschliisseln und entschliisseln
sowie Zertifikate und Passwarter speichern. Das Programm verwendet dafiir ein
eigenes Modul. Falls Sie ein anderes benutzen méchten, klicken Sie auf diese
Schaltflache.



3.2 Weitere Méglichkeiten zur Anpassung

3.2  Weitere Moglichkeiten zur Anpassung

Neben den eben beschriebenen Optionen verfiigt Firefox noch liber weitere Mdglich-
keiten zur Anpassung: Sie kénnen beispielsweise die Schaltflichen in der Symbolleiste
andern oder auch zusatzliche Add-ons verwenden.

3.2.1 Symbolleisten anpassen

Firefox erlaubt lhnen, die Symbolleiste(n) anzupassen. Dabei kdnnen Sie Schalt-
flachen neu anordnen, hinzufiigen oder entfernen, damit das Programm ganz lhren
Bediirfnissen entspricht. Rufen Sie den Untermeniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/
ANPASSEN auf, um das Dialogfeld Symbolleiste anpassen zu 6ffnen (siehe Abbildung
3.4). Fiihren Sie dariiber die gewiinschten Anderungen durch (siehe unten). Damit
die Anderungen wirksam werden, klicken Sie auf Fertig. Die Anderungen werden
dann im Browser-Fenster libernommen.

Symbolleiste anpassen = Eoh ==

Sie kdnnen Symbole in die obige Symbolleiste ziehen, um sie hinzuzufiigen.

[l

Drucken

Trennlinie Flexibler Zwischenraum Zwischenraum

s :
Downloads Chronik Lesezeichen Neuer Tab
Neues Fenster Ausschneiden KQPEEH Emf@en
Zeige: | Symbole - ieine Symbole | Neue Symbolleiste | | Standard wiederherstellen |

Abbildung 3.4: Dic Symbolleiste anpassen

€lement zur Symbolleiste hinzufigen

Um ein Element zur Symbolleiste hinzuzufligen, wahlen Sie es im Dialogfeld aus, und
ziehen Sie es in die Symbolleiste. Es wird damit in die Symbolleiste hinzugefiigt.
Einige Elemente haben die Aufgabe, die anderen zu gruppieren oder den Abstand
zwischen ihnen zu verindern (siehe Tabelle 3.2):

65



Kapitel 3 - Firefox-€instellungen

€lement Aufgabe

Trennlinie Figt eine vertikale Trennlinie ein, mit der Sie dhnliche €lemente zu
einer Gruppe zusammenfassen kénnen.

Zwischenraum Fugt einen kleinen Zwischenraum zwischen zwei €lementen ein. Fir
gréBere Abstande konnen Sie mehrere Zwischenrdume hinzufigen.

Flexibler Figt einen flexiblen Zwischenraum hinzu, sodass die Symbolleiste so
Zwischenraum breit wie das Browser-Fenster wird. Damit lassen sich €lemente
rechtsbindig anordnen.

Tabelle 3.2: €lemente fUr besondere Aufgaben

Denken Sie daran, dass es auch Add-ons gibt, die liber weitere Elemente verfligen
(siehe unten).

€lement entfernen

Auch um ein Element aus der Symbolleiste zu entfernen, miissen Sie zuerst das Dia-
logfeld Symbolleiste anpassen auf den Bildschirm bringen. Markieren Sie dann das
zu entfernende Element in der Symbolleiste an und ziehen es anschlieBend in das
Dialogfeld Symbolleiste anpassen.

€lemente neu anordnen

Wihrend das Dialogfeld Symbolleiste anpassen gedffnet ist, kdnnen Sie Elemente in
der Symbolleiste neu anordnen, indem Sie das Element mit der Maus auswahlen und
an eine andere Stelle ziehen. Halten Sie dazu die Maustaste gedriickt. Eine schwarze
Linie zeigt die Position an, an der das Element eingefligt werden kann. Lassen Sie die
Maustaste los, sobald Sie die gewlinschte Stelle erreicht haben.

Aussehen der Symbolleiste dndern

Im unteren Teil des Dialogfeldes Symbolleiste anpassen befinden sich zusatzliche
Einstellungen, die das Aussehen der Symbolleiste dndern.

Uber die Auswahlliste zum Feld Zeige kénnen Sie wihlen, wie die Symbolleiste
dargestellt werden soll. Sie haben die Auswahl zwischen Symbole, Symbole und
Textsowie Text. Die Standardeinstellung benutzt Symbole.

Wenn Sie viele Schaltflachen in der Symbolleiste angeordnet haben, kénnen Sie
Kleine Symbole benutzen, um Platz in der Symbolleiste zu sparen.
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Neue Symbolleiste erstellen

Sie kbnnen auch zusatzliche Symbolleisten erstellen und diese mit den Schaltfldchen
Ihrer Wahl versehen. Um eine neue Symbolleiste zu erstellen, klicken Sie auf die
Schaltflache Neue Symbolleiste. Geben Sie einen Namen fiir lhre neue Symbolleiste
ein, und bestdtigen Sie mit OK. Die neue Symbolleiste wird zunadchst als ein kaum
sichtbarer leerer, waagerechter Balken unterhalb der Navigations-Symbolleiste
angezeigt. Sie konnen darin neue Elemente einfiigen, indem Sie diese bei geoff-
netem Dialogfeld Symbolleiste anpassen anklicken und in den leeren Balken ziehen
(siehe Abbildung 3.5).

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
¥ C (8
= P

£ Meistbesuchte Seiten Aktuelle Nachrichten

Abbildung 3.5: Cine neue Symbolleiste wWurde eingeflot.

Den Ausgangszustand wieder herstellen

Um lhre Navigations-Symbolleiste wieder in ihren Ursprungszustand zuriickzusetzen,
klicken Sie auf die Schaltflache Standard wiederherstellen. Damit werden auch selbst
eingefiigte Symbolleiste wieder entfernt.

3.3 Firefox-Add-ons

Sie sollten sich etwas mit der groBen Zahl von Add-ons beschaftigen, die [hnen zum
Programm angeboten werden. Add-ons sind kleine Dateien, die das Aussehen oder
die Funktionalitdat von Firefox erweitern oder dndern. Wahrscheinlich finden Sie
darunter eine oder mehrere Ergdnzungen zum Programm, die Sie interessieren.

Es gibt drei Arten von Add-ons: Erweiterungen, Themes und Plug-Ins:

Erweiterungen andern oder erweitern bestehende Funktionen von Firefox. Sie
konnen alles von einer Symbolleisten-Schaltflache bis hin zu komplett neuen
Funktionen hinzufligen. Sie erlauben es, Firefox individuell auf die Bediirfnisse
des Nutzers anzupassen, wahrend sie selbst die GroBe und das Erscheinungsbild
der Anwendung dndern.
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Themes verdndern das Aussehen von Firefox und ermdglichen es lhnen, Firefox
nach lhrem personlichen Geschmack anzupassen. Ein Theme kann einfach nur
das Aussehen der Schaltflachen oder das gesamte Erscheinungsbild - das Look
and Feel - von Firefox verandern.

Plug-Ins ermdglichen es Firefox, bestimmte Funktionen auszufiihren wie das
Betrachten spezieller Grafikformate oder das Abspielen von Multimediadateien.
Plug-Ins unterscheiden sich etwas von Erweiterungen, die vorhandene Funk-
tionalitdt andern oder ergdnzen. Ein typischer Verwendungszweck eines Plug-Ins
ist es, Multimedia-Fahigkeiten hinzuzufiigen wie die Fahigkeit, Videos in eine
Webseite einzubetten und abzuspielen.

3.3.1 Die Webseite fir die Programmzusatze

Zum Auffinden und Installieren von Add-ons konnen Sie sich einer von zwei Methoden
bedienen. Eine umfangreiche Liste der Programmzuséatze zum Programm Firefox finden
Sie auf der Seite https://addons.mozilla.org/de/firefox. Sie kdnnen darauf nach
bestimmten Kategorien suchen lassen. Besser noch: Sie beschranken sich bei der Suche
auf die von Mozilla empfohlenen Add-ons auf der Seite https://addons.mozilla.org/de/
firefox/recommended. Dariiber hinaus werden Sie viele weitere Add-ons durch eine
Suche im Internet finden.

Zur Verwendung dieser Zusatze miissen Sie sich zuerst anmelden. Dazu erstellen Sie
iiber die Seite https://addons.mozilla.org/de/firefox/users/register ein Benutzerkonto.
Bevor Sie dieses verwenden kdnnen, miissen Sie es zundchst aktivieren. Nachdem Sie
die Daten abgeschickt haben, erhalten Sie eine E-Mail, in der Sie auf den darin ange-
zeigten Link klicken miissen. Dies stellt sicher, dass Sie lhre E-Mail-Adresse korrekt
eingegeben haben. Nachdem Sie das Konto erfolgreich aktiviert haben, kdnnen Sie die
E-Mail 16schen.

Kehren Sie dann zur Seite https://addons.mozilla.org/de/firefox zuriick, und suchen
Sie dann nach den gewiinschten Zusatzen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schalt-
flache Zu Firefox hinzufiigen. Normalerweise werden Sie daraufhin um Erlaubnis
gebeten, dieses Add-on installieren zu diirfen. Sie haben die Mdglichkeit, diese
Installation zu gestatten oder den Vorgang abzubrechen.

Wenn Sie die Installation zulassen, wird der Add-ons-Manager (siehe unten) ge6ffnet,
die Datei wird heruntergeladen, und Sie werden aufgefordert, Firefox neu zu starten.

Nachdem Sie diesen Neustart durchgefiihrt haben, stellen viele Add-ons ein Dialog-
feld zur Verfligung, mit denen diese eingerichtet werden kdnnen.
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3.3.2 Der Add-ons-Manager

Add-ons werden im Add-ons-Manager verwaltet. Rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/
ADD-ONS auf, um ihn zu 6ffnen (siehe Abbildung 3.6).

& Add-ons (E=SEoB 5
= K 4 @
= Fa'ts —
Add-ons herunterladen  Erweiterungen  Themes  Plugins
Alle Add-ons durchsuchen® Alle Add-ons anschen
Empfohlen i
Fast Dial BEEE

Fast Dial replaces blank tabs with a panel of L
thumbnails of your favorite sites. 1

Mehr erfahren

~ || 4K Erweiterung Zu Firefox hinzufigen...

I g Forecastfox™ WA
#Z5 Get international weather forecasts from AcculWeather.com, and display iti...

Abbildung 3.6: Der Add-ons-Manager

Add-ons herunterladen

Zum Herunterladen von Zusatzen wahlen Sie im Add-ons-Manager die Registerkarte
Add-ons herunterladen. Sie finden darin zunichst einen Uberblick iiber die gerade
empfohlenen Add-ons. Wenn Sie eines davon markieren, werden zusatzliche Informa-
tionen dazu eingeblendet. Durch einen Klick auf Zu Firefox hinzufiigen laden Sie die
Datei herunter. Der sonstige Ablauf entspricht dem Herunterladen von der Webseite
https://addons.mozilla.org/de/firefox (siehe oben). Diese kénnen Sie vom Add-ons-
Manager her auch durch einen Klick auf den Link Alle Add-ons ansehen anzeigen lassen.

Deaktivieren, Aktivieren und Deinstallieren von Add-ons

Die heruntergeladenen Zusdtze werden im Add-ons-Manager lber die Register-
karten Erweiterungen, Themes und Plugins in drei Gruppen aufgeteilt angezeigt.
Wenn Sie einen Zusatz nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diesen entweder voriiber-
gehend deaktivieren, sodass er spater einfach wieder aktiviert werden kann, oder ihn
direkt vollstandig deinstallieren. Themes kdnnen nur deinstalliert werden.
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Um eine Erweiterung zu aktivieren oder zu deaktivieren, wahlen Sie die Erweiterung
aus und klicken auf Aktivieren oder Deaktivieren. Um ein Add-on vollstandig zu ent-
fernen, wahlen Sie das entsprechende Add-on aus und klicken auf Deinstallieren. Sie
missen das Programm anschlieBend erneut starten, damit die Veranderungen wirksam
werden.

Bei Erweiterungen finden Sie oft auch die Schaltflache Einstellungen. Ein Klick darauf
offnet ein Dialogfeld, mit dem Sie die Erweiterung einrichten kénnen (siehe oben).

Themes wechseln

Um zwischen den installierten Themes zu wechseln, aktivieren Sie die Registerkarte
Themes, wahlen das betreffende Theme aus und klicken auf die Schaltfliche Theme
benutzen. AnschlieBend miissen Sie Firefox erneut starten, damit die Anderungen
wirksam werden.

Add-ons aktualisieren

In der Grundeinstellung wird Firefox in regelmédBigen Abstdnden nachsehen, ob eine
neue Version lhrer installierten Add-ons zur Verfiigung steht. Findet Firefox neuere
Versionen, werden Sie beim nédchsten Start von Firefox aufgefordert, neue Updates
zu installieren. Dieses Verhalten kénnen Sie tiber den Meniibefeh| EXTRAS/EINSTELLUN-
GEN d@ndern (siehe oben).
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In diesem und den folgenden Kapiteln werden wir uns dem Programm Thunderbird
zuwenden, mit dem Sie Nachrichten {liber das Internet austauschen konnen. Dazu
gehdren erst einmal »normale« E-Mail-Nachrichten, aber auch RSS-Feeds oder die
Arbeit mit Newsgroups. Einige wesentliche Voraussetzungen missen erfiillt sein,
damit Sie Nachrichten empfangen und senden kénnen:

Wir beginnen mit einigen Hinweisen zur Oberflache des Programms. Wichtig sind
hier der Bereich Konten-/Ordnerliste und der Hauptbereich. Beim Starten des
Programms - besonders beim ersten Start - zeigen sich auBerdem noch einige
Abfragen, deren Bedeutung Sie kennen sollten.

Um Nachrichten zu senden und zu empfangen, verwenden Sie sogenannte Kon-
ten. Mit dem Einrichten solcher Elemente wollen wir uns im zweiten Abschnitt
dieses Kapitels beschaftigen. Wir werden uns zunéchst auf die Typen von Konten
konzentrieren, die Sie zum Austausch von E-Mails bendtigen. Auf die Arbeit mit
den anderen Kontotypen werden wir spéter separat eingehen (siehe Kapitel 8).

Das wir uns gerade mit Konten beschéaftigen, wollen wir gleich noch einige Bemer-
kungen zu den Feinheiten der Kontodefinition verlieren. Es gibt Félle, in denen sie
zum Betrieb notwendig ist - besonders bei den sogenannten IMAP-Konten.

Nachdem Sie die Konten eingerichtet haben, werden diese im Programmfenster
in der Konten-/Ordnerliste aufgelistet. Dieser Bereich ermdglicht noch einige
Einstellungen, die Sie fiir eine effiziente Arbeit kennen sollten.

Wenn Sie beispielsweise vorher mit einem der E-Mail-Programme Outlook
Express, Outlook, Netscape 4.x oder Eudora gearbeitet haben, kdnnen Sie als
letzten Schritt der Vorbereitung einen GrofBteil der darin vorhandenen Daten
nach Thunderbird importieren und dann dort weiter verwenden.

4.1 Die Oberflache von Thunderbird

Nach dem ersten Aufruf von Thunderbird werden Sie zunédchst aufgefordert, ein oder
mehrere Konten anzulegen. Dazu wird der Konten-Assistent gestartet, iber den Sie
unterschiedliche Konten einrichten kénnen (siehe unten). Sie kénnen die Einrichtung
solcher Konten auch erst spater durchfiihren, indem Sie den Assistenten iiber den
Meniibefehl EXTRAS/KONTEN starten.

Wenn Sie bisher ein anderes E-Mail-Programm als Standard verwenden, werden Sie
auBerdem gefragt, ob Sie jetzt Thunderbird zum Standard machen méchten. Nachdem
Sie entsprechende Konten eingerichtet haben, kdnnen Sie den Standard auch fiir
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unterschiedliche Kontotypen verschieden einstellen. Wenn Sie sich gegen die Verwen-
dung von Thunderbird als Standard entscheiden, taucht diese Frage bei jedem Start
auf. Dies kdnnen Sie vermeiden, indem Sie die Option Bei jedem Start von Thunderbird
liberpriifen abschalten. Wenn Sie spater eine andere Entscheidung treffen wollen, ver-
wenden Sie das Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN (siehe Kapitel 9).

4.1.1 Die Teilfenster

Die Oberfliche des Programms besteht aus mehreren Teilfenstern (siehe Abbildung 4.1).

) Posteingang - Thunderbird =] @)=
Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Extras  Hilfe
& ./ N . X
Abrufen  Verfassen Adressbuch | Antworten Allen antworten Weiterleiten | Schlagwsrter  Léschen  Junk  Drucken | Zurick Vor =
Alle Ordner o[t K 0 Betreft &4 Absender # Datum - ®
= i Lokale Ordner
=

# Postausgang
] Papierkorb

Willkommen in Thunderbird

Mozillas E-Mail. Tl ist shiger als je zuvor. Es ist
nun noch leichter i zu isi , zu sichern und

m

Erleben Sie den Unterschied. Thunderbird wird von Mozilla entwickelt und unterstitzt,

einer weltweiten Gemeinschaft, die zusammenarbeitet, um das Internet zu einem
besseren Platz fiir alle zu machen,

Antworten auf haufig gestellte Fragen, Tipps und allgemeine Hilfe erhalten Sie in der
Thunderbird-Hilfe.

Produktinformationen finden Sie auf der Thunderbird-Homepage. i

Ungelesen: 0 Gesamt:0

Abbildung 4.1: Die Oberflache von Thunderbird mit dem Hauptfenster

Die Aufgaben der Teilfenster

Machen Sie sich gleich einmal mit den wichtigsten Elementen des Programmfensters
und dieses Fensters vertraut. Auf die Details der Arbeit damit gehen wir spater ein.

Links im Fenster wird eine Spalte angezeigt, in der die fiir den Nachrichten-
austausch zustandigen Ordner angezeigt werden. Anfangs ist diese Spalte bis auf
die Eintragung Lokale Ordner - mit den drei Unterordnern Posteingang, Postaus-
gang und Papierkorb - noch fast leer. Nachdem Sie Konten eingerichtet haben,
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werden auch diese mit entsprechenden Unterpunkten hier angezeigt (siehe unten).
Diesen Aufgaben entsprechend wird dieser Bereich mit Konten-/Ordnerliste be-
zeichnet.

Sobald Sie einen Ordner in der Konten-/Ordnerliste ausgew#hlt haben, wird oben
im Hauptbereich des Fensters die Nachrichten-/Themenliste angezeigt. Auch
dieser Bereich ist noch leer, solange noch keine Nachrichten tbertragen wurden.
Sie zeigt nur eine Uberschriftenzeile mit Eintragungen wie Betreff, Absender,
Datum usw. Spater wird darunter eine Liste mit allen Nachrichten angezeigt, die
sich im links gewahlten Ordner befinden.

Nachdem Sie in dieser Liste eine Nachricht markiert haben, wird deren Inhalt in
der Nachrichtenvorschau im unteren Teilfenster angezeigt. Der Begriff Vorschau
ist eigentlich nicht korrekt, da hier die vollstdndige E-Mail angezeigt wird - also
je nach Einstellung auch mit allen HTML-Formatierungen, Grafiken usw. Anfangs
finden Sie hier nur unter der Uberschrift Willkommen in Thunderbird ein Begrii-
Bungsbild mit einigen Links.

Das Layout anpassen

Das eben geschriebene Grundprinzip der Aufteilung dieser drei Bereiche l3sst sich
tiber das Untermenii ANSICHT/FENSTERLAYOUT anpassen.

Der Befehl KLASSISCHE ANSICHT bietet der Konten-/Ordnerliste auf der linken Seite
viel Platz (in der Hohe), um die ge6ffnete Ordnerhierarchie gut berblicken zu
kénnen. Die Nachrichten-/Themenliste hat ausreichend Platz in der Breite, um
verschiedene Spalten anzeigen zu kénnen. Meist ist dies die beste Ldsung, um
mit dem Hauptfenster zu arbeiten.

Die BREITE NACHRICHTENVORSCHAU stellt die ganze Fensterbereite der Nachrichten-
vorschau zur Verfiigung. Dabei wird die Konten-/Ordnerliste in der Hohe reduziert,
und die Ordnerhierarchie ist - zumindest bei vielen Konten - schlechter zu erkennen.

In der 3-SPALTEN-ANSICHT werden die drei Teilfenster Konten-/Ordnerliste, Nach-
richten-/Themenliste und Nachrichtenvorschau in drei nebeneinander liegenden
Spalten angezeigt. Der Vorschaubereich hat damit nur noch wenig Platz in der
Breite. Wenn Sie einen breiten Bildschirm - beispielsweise im Format 76:9 oder
16:10 - benutzen, kann diese Darstellung sinnvoll sein.

Unabhingig von der Giber ANSICHT/FENSTERLAYOUT gewidhlten Einstellung kénnen Sie
die Trennlinien zwischen den Bereichen der Teilfenster liber die Maus verschieben.
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4.1.2 Weitere Oberflachenelemente

Neben diesen Teilfenstern finden Sie auf der Oberflache von Thunderbird noch die
ublichen Elemente zur Steuerung - die Menii-, die Symbol- und die Statusleiste.

Die Symbolleiste

Die Symbolleiste wird bei Thunderbird auch mit Funktionen-Symbolleiste bezeich-
net. Uber deren Schaltflichen kénnen Sie die hiufig verwendeten Befehle durch
einfaches Anklicken direkt ausfiihren, ohne vorher ein Meni aufklappen zu miissen.
Die Mehrzahl! der Schaltflachen in dieser Leiste wird erst anwahlbar, nachdem Sie
das Programm durch die Einrichtung von Konten betriebsbereit gemacht haben
(siehe unten). Welche Schaltflichen dann benutzt werden kénnen, hingt auch
davon ab, welches Element Sie im Hauptbereich des Programmfensters markiert
haben. Einige Symbole in der Symbolleiste verfiigen auBerdem iiber eine kleine nach
unten weisende Pfeilspitze. Nach einem Klick darauf wird eine Liste aufgeklappt, in
der Sie ein Element auswahlen kdnnen.

Die Anzeige der Funktionen-Symbolleiste kdnnen Sie liber das Menii ANSICHT ab- und
wieder anschalten. Uber den Untermeniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ANPASSEN kon-
nen Sie der Symbolleiste weitere Schaltflachen hinzufiigen oder vorhandene entfer-
nen (siehe Kapitel 9). Sie kénnen dariiber auch auswihlen, ob die Schaltflichen mit
Symbolen oder nur als Text angezeigt werden sollen.

Die Status-Symbolleiste

Ganz unten im Fenster befindet sich eine Statusleiste — hier Status-Symbolleiste
genannt -, in der Informationen zu gedffneten Ordnern und zu aktuellen Aktivitdten
des Programms gezeigt werden. Uber den Untermeniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/
STATUS kann die Status-Symbolleiste ein- und ausgeblendet werden .

4.2 Konten cinrichten

Wir hatten es oben schon erwdhnt: Beim ersten Starten von Thunderbird wird automa-
tisch auch ein Assistent gestartet, der lhnen ermdglicht, ein Konto zu konfigurieren.
Solche Konten werden benutzt, um Nachrichten zu senden und zu empfangen. Als
grundlegende Informationen zum Einrichten eines solchen Kontos bendtigen Sie von
Ihrem Serviceanbieter den Typ des Kontos, die Namen der Posteingangs- und Postaus-
gangsserver (beide kénnen identisch sein), die Zugangsdaten, mit denen Sie sich beim
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Anbieter anmelden (im Allgemeinen bendtigen Sie dafiir Ihren Benutzernamen und lhr
Kennwort), und Ihre E-Mail-Adresse. Alle Server- und Adresseintrige werden in Klein-
buchstaben eingegeben, solange Sie von Ihrem Dienstanbieter keine anderen Angaben
erhalten haben. Einige Dienstanbieter fordern eine Kombination von Klein- und GroB-
buchstaben fiir Kennwarter, um die Sicherheit zu erhohen. Informieren Sie sich, ob ein
Kennwort in gemischter GroB-/Kleinschreibung erforderlich ist.

Wenn Sie diese Aufforderung beim ersten Starten nicht genutzt haben - oder spater
noch ein Konto hinzufiigen méchten -, miissen Sie den Assistenten manuell auf-
rufen. Dies kdnnen Sie an verschiedenen Stellen im Programm tun. Am einfachsten
ist der Weg tiber den Mentibefehl DATEI/NEU/KONTO, wodurch der Konten-Assistent
gestartet wird.

Auf der ersten Seite miissen Sie die Art des Kontos auswahlen. Sie haben hier die
Wahl zwischen den Optionen E-Mail-Konto, RSS-Konto, Google Mail und News-
gruppen-Konto. Wir werden uns zundchst auf die Typen von Konten konzentrieren,
die Sie zum Austausch von E-Mails bendtigen, und das sind die Typen E-Mail-Konto
und Google Mail. Auf die Arbeit mit den anderen Kontotypen werden wir spater
separat eingehen (siehe Kapitel 8). Markieren Sie jeweils den gewiinschten Typ,
klicken dann auf Weiter, und geben Sie die Detailinformationen zum Konto ein.

4.2.1 Typen von €-Mail-Konten

Bevor wir uns mit einigen Details der Einrichtung von Konten beschaftigen, zundchst
eine kurze Zwischenbemerkung: Die Unterschiede zwischen den wichtigsten E-Mail-
Konten fiir den Kontakt zu Mailservern im Internet sollten Sie kennen. Das sind
zunéchst einmal die Typen POP3 und IMAP. Die Namen stehen fiir das jeweils
benutzte Protokoll. Beide Protokolle stellen Regeln dar, wie zwei Rechner, die an das
Internet angeschlossen sind, miteinander kommunizieren miissen, um elektronische
Nachrichten austauschen zu kénnen.

POP

POP steht fiir Post Office Protocol. Bei POP3 befinden sich alle Nachrichten in einem
einzigen Ordner des Servers. Die anschlieBende Verwaltung findet auf dem lokalen
System statt. Beim Offnen dieses Ordners wird der Inhalt - einschlieBlich der Anhinge
- in den Speicherbereich des lokalen Systems kopiert und anschlieBend - standard-
maBig - vom Server geléscht. Damit entsteht ein Nachteil, wenn Sie Ihre Nachrichten
auf verschiedenen Computern bearbeiten wollen. Heruntergeladene Nachrichten sind
lokal auf der Festplatte des Systems gespeichert, von dem aus Sie den Download vor-
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genommen haben. Um von einem anderen Ort aus an diese Nachrichten zu kommen,
muss man Kontakt zu diesem Rechner haben. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, das
Loschen der Nachrichten vom Server zu verhindern (siehe unten). Das wiederum kann
aber den Nachteil haben, dass die Mailbox des Servers sehr gro3 und damit die Lade-
zeit immer langer wird. Zudem werden Nachrichten, die man bereits gelesen hat,
immer wieder als neue Nachrichten prasentiert.

IMAP

IMAP steht fiir Internet Message Access Protocol. Bei IMAP findet die gesamte Nach-
richtenverwaltung auf dem Server statt. Damit hat man von jedem Ort, von dem man
seine Mail abruft, den gleichen Stand an gelesenen, noch nicht gelesenen oder
geloschten Nachrichten. Uber ein IMAP-Konto werden eingehende Nachrichten
nicht mehr wie gewohnt direkt auf Rechner heruntergeladen, sondern Sie erhalten -
wie bei einem Newsserver - zundchst nur eine Liste der Nachrichten mit den
Betreffzeilen. Die Nachricht wird erst dann angezeigt, wenn Sie einen Doppelklick
darauf ausfiihren. Sie kdnnen dariiber hinaus auf dem Server Ordner einrichten, in
die Sie Nachrichten verschieben kdnnen. IMAP erlaubt auBerdem, zundchst nur die
Titel der Mail anzuschauen und auszuwéahlen, welche Mail man vom Server laden
und lesen mochte. Gerade bei Nachrichten mit Anhdngen verkiirzen sich so die Lade-
zeiten erheblich.

Online und offline arbeiten

Bevor wir fortfahren, wollen wir noch einige Worte zum Online- und Offline-Betrieb
verlieren. Das betrifft vordringlich Anwender, die fiir jede Sekunde der Verbindung mit
dem Internet bezahlen miissen. Der Unterschied zwischen den beiden Modi ist auch
bei Verwendung eines tragbaren Computers wichtig, bei dessen Einsatz nicht immer
ein Zugriff auf ein Netzwerk mdglich ist. Der Unterschied liegt im Wesentlichen in der
Form der Verwaltung von Nachrichten: Der Vorteil von POP ist ja die Mdglichkeit,
nach der Ubertragung der Nachrichten die Verbindung jederzeit beenden und offline
weiterarbeiten zu kdnnen. IMAP setzt normalerweise eine bestehende Verbindung
zum Server voraus.

Sie kénnen aber bei allen Konten iiber den Untermeniibefehl DATEI/OFFLINE/OFFLINE
ARBEITEN zum Offline-Betrieb schalten. Sie werden dann gegebenenfalls gefragt, ob Sie
die auf dem Server vorhandenen Nachrichten herunterladen méchten. Wenn Sie dies
bestatigen, kdnnen Sie auch die Nachrichten aus IMAP-Konten offline bearbeiten.
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4.2.2 €in Google Mail-Honto anlegen

Das Einrichten eines E-Mail-Kontos in Thunderbird ist am einfachsten fiir Anwender,
die bereits bei Google ein Google Mail-Postfach besitzen. Google Mail ist aufgrund
der Partnerschaft zwischen Google und Mozilla bereits als Option vorgesehen und
daher besonders einfach einzurichten. Sie kénnen dann die Nachrichten entweder
parallel oder auch ausschlieBlich mit Thunderbird verwalten. Dazu miissen Sie einer-
seits Einstellungen auf der entsprechenden Seite von Google Mail vornehmen und
andererseits ein E-Mail-Konto in Thunderbird einrichten.

€instellungen bei Google Mail

Offnen Sie einen Browser, und navigieren Sie {iber http;//www.googlemail.com zur
Seite von Google Mail. Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Passwort an
-benutzen Sie dazu den Bereich am rechten oberen Rand der Webseite. Eine Seite
mit lhren Nachrichten wird angezeigt. Klicken Sie darin auf den Link Einstellungen
oben rechts. In den Einstellungen wahlen Sie das Register Weiterleitung und POP/
IMAP (siehe Abbildung 4.2).

Einstellungen
Allgemein Konten Labels Filter Weiterleitung und POP/IMAP Chat Web-Clips

Weiterleiten: @ Weiterleitung deaktivieren
Kopie der eingehenden Nachricht weiterleiten an E-Mail-Adresse und
Google Mail-Kopie im Posteingang behalten -

Tipp: Wenn Sie nur einige Nachrichten weiterleiten wollen, kénnen Sie hierzu einen
Filter erstellen!

POP-Download: 1. Status: POP ist fiir alle Nachrichten aktiviert, die seit dem 16:16 eingegangen sind.
Weitere Informationen POP fir alle Nachrichten (auch bereits heruntergeladene) aktivieren

POP fiir ab jetzt eingehende Nachrichten aktivieren
POP deaktivieren

2. Bei Zugriff auf Nachrichten per POP
Google Mail-Kopie im Posteingang behalten -

3. Konfigurieren Sie Ihren E-Mail-Client (Bsp_: Outlook, Eudaora, Netscape Mail)
Konfigurationsanweisungen

IMAP-Zugriff: 1. Status: IMAP ist deaktiviert
{Graifen Sie mit IMAP iiber IMAP aktivieren

jents auf Google Mail
@ IMAP deaktivieren

)
Weitere Informationen

2. Konfigurieren Sie lhren E-Mail-Client (Bsp.: Outlook, Thunderbird, iPhone)
Konfigurationsanweisungen

Abbrechen

AbbLildung 4.2: Dos Reqister Weiterleitung und POFINVAPIN den
Google Mail-€instellungen
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In dem mit POP-Download liberschriebenen mittleren Bereich der Seite kdnnen Sie
entscheiden, ob Sie nur neue oder auch alte Nachrichten herunterladen wollen. Akti-
vieren Sie die gewiinschte Option:

Darunter konnen Sie uber das Listenfeld zu Bei Zugriff auf Nachrichten per POP
angeben, ob abgerufene Nachrichten archiviert oder geldscht werden sollen (siehe
Tabelle 4.1). Wa3hlen Sie die fiir Sie passende Option. Google Mail bietet sehr viel
Speicherplatz fiir Nachrichten; daher ist es fiir die meisten Anwender empfehlens-
wert, nicht die letzte Option auszuwahlen.

Option

Bedeutung

Google Mail-
Hopie im Post-
eingang behalten

Unabhdangig von der Arbeit mit Thunderbird bleiben €-Mails im
Posteingang des Webinterface von Google Mail erhalten. Benutzen
Sie diese €instellung, falls Sie das Webinterface - beispielsweise
auf Reisen ohne Computer - weiter benutzen mochten.

Google Mail-
Hopie archivieren

Sobald mit Thunderbird Nachrichten abgerufen wurden, werden
diese im Webinterface von Google Mail als archiviert markiert und
sind nicht mehr als neue Nachrichten im Posteingang des Webinter-
face sichtbar.

Google Mail-
Hopie I6schen

Sobald Nachrichten abgerufen wurden, werden diese aus dem
Webinterface komplett geldscht und sind auch nachtraglich nicht
mehr herstellbar! Die Nachrichten werden selbst dann geldscht,
wenn Sie in den Thunderbird-Servereinstellungen die Funktion Nach-
richten auf dem Server belassen aktiviert haben (siehe unten).

Tabelle 4.1: Die Optionen zum Herunterladen

Nach dem Andern der Einstellungen miissen Sie diese noch durch einen Klick auf Ande-
rungen speichern sichern. AnschlieBend kdnnen Sie den Browser wieder schlieBen.

Achtung

Wenn Sie ein Google Mail-Konto mit IMAP-Zugriff verwenden wollen, missen
Sie liber das Register Weiterleitung und POP/IMAPden IMAP-Zugriff aktivieren

(siehe unten).
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Google Mail in Thunderbird einrichten

Nachdem Sie Google angewiesen haben, wie mit den Nachrichten verfahren werden
soll, kdnnen Sie in Thunderbird ein E-Mail-Konto fiir Google Mail einrichten. Rufen
Sie den Konten-Assistenten auf, wahlen Sie auf der ersten Seite Google Mail als
Konto-Typ, und klicken Sie dann auf Weiter.

Im folgenden Fenster sollten Sie lhren wirklichen Namen und die E-Mail-Adresse fiir
Ihr Google Mail-Konto eingeben. Da der hintere Teil der Adresse mit @google-
mail.com bereits angezeigt wird, miissen Sie nur den vorderen Teil eingeben. Klicken
Sie anschlieBend wieder auf Weiter.

In der anschlieBend angezeigten Zusammenfassung konnen Sie die verwendeten
Daten kontrollieren. Automatisch ist auch die Option Nachrichten jetzt herunter-
laden aktiviert. Wenn alles stimmt, klicken Sie auf Fertig stellen.

Das war dann eigentlich schon alles. Wenn Sie gerade die Option Nachrichten jetzt
herunterladen eingeschaltet hatten, wird auch automatisch versucht, eine Verbindung
zum Konto herzustellen und die vorhandenen Nachrichten zu Ubermitteln. Dazu
missen Sie das mit Google vereinbarte Passwort eingeben. Diese Eingabe miissen Sie
spater vor jeder Ubertragung vornehmen, wenn Sie das Kontrollkdstchen Dieses Pass-
wort im Passwort-Manager speichern in diesem Dialogfeld nicht aktivieren.

Achtung

Wenn Sie aber ein Google Mail-Konto mit IMAP-Zugriff verwenden wollen,
miissen Sie - auBer dem Aktivieren des IMAP-Zugriffs bei Google - noch fiir
die Kontoeinstellungen sorgen (siehe unten).

€rgebnis

Das neu erstellte Konto taucht als separates Konto links in der Konten-/Ordnerliste
auf. Wenn Sie die oberste Ebene dieses Kontos markieren, wird im Hauptbereich des
Programmfensters eine Liste angezeigt, die lhnen den Zugriff auf die wichtigsten
Tatigkeiten mit diesem Konto anzeigt. Eine derartige Anzeige finden Sie fiir alle
erstellten Konten!
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4.2.3  €in POP- oder ecin IMAP-Konto anlegen

Etwas komplizierter wird es, wenn Sie mit einem anderen als mit einem Google Mail-
Konto arbeiten. Dann benutzen Sie im ersten Schritt des Assistenten die Option
E-Mail-Konto. Nach einer Bestatigung lber Weiter fiihrt der Assistent Sie durch eine
Reihe von weiteren Schritten.

Identitat festlegen

Zunachst missen Sie wieder |hre Identitdt angeben. Dieser Schritt entspricht dem
auch bei einem Google Mail-Konto verwendeten. Geben Sie hier Ihren Namen und
Ihre E-Mail-Adresse ein. Die Adresse muss hier vollstandig eingegeben werden!
Driicken Sie nach der Eingabe auf die Schaltflache Weiter.

Server-€instellungen festlegen

Auf der folgenden Seite aktivieren Sie zunéchst die Option fiir den Typ des Kontos POP
- oder IMAP. Dann miissen Sie die Server-Einstellungen fiir eingehende und aus-
gehende Nachrichten vornehmen (siehe Abbildung 4.3). Die Serveradressen sollten
Sie von Ihrem Dienstanbieter erhalten haben. Erkundigen Sie sich notfalls auf der Pro-
vider-Homepage danach.

Achtung

Beachten Sie aber: Haben Sie bereits zuvor ein anderes Konto eingerichtet,
konnen Sie an dieser Stelle keinen weiteren Server fiir ausgehende Nachrich-
ten einstellen. Uber die Kontoeinstellungen kénnen Sie aber weitere Postaus-
gang-Server (SMTP) einrichten und diesem Konto zuordnen (siehe unten).

StandardmaBig ist das Kontrollkdstchen Globaler Posteingang ... aktiviert. Dies bedeu-
tet, dass die Nachrichten aller Konten in einen gemeinsamen Posteingang gelangen.
Wenn Sie mehrere Konten getrennt verwalten mdchten, miissen Sie dieses Kontroll-
kdstchen abschalten. Klicken Sie nach der Eingabe auf die Schaltflache Weiter.
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Konten-Assistent =3

Server-Informationen

Wahlen Sie den Typ Ihres Posteingang-Server.

IMAP

Geben Sie den Posteingang-Server ein (zum Beispiel "mail.beispiel.de").

Posteingang-Server:
Deaktivieren Sie diese Option, um far dieses Konto eine separate Ordner-Hierachie mit eigenem
Posteingang zu erhalten.

/| Globaler Posteingang (im Lokalen Konto)

Geben Sie den Postausgang-Server (SMTP) ein (zum Beispiel "smtp.beispiel.de").
Postausgang-Server (SMTP):

| < Zurick | [ Weiter > l |Abbrechen

Abbildung 4.3: Nehmen Sie die Server-Cinstellungen vor.

Benutzernamen

Danach werden Sie nach |hrem Benutzernamen gefragt. Der Name fiir den Postaus-
gang-Server ist in der Regel derselbe wie der des Posteingang-Servers, und meistens
entspricht der Benutzername dem Teil vor dem Zeichen @ in der E-Mail-Adresse.
Klicken Sie nach der Eingabe auf Weiter.

Bezeichnung fir das Konto ecingeben

Im néchsten Schritt werden Sie nach dem Namen fiir Ihr Konto gefragt. Dieser Name
wird spater in Thunderbird als Bezeichnung fiir dieses Konto genutzt und hat auBer-
halb davon keinerlei Bedeutung. Klicken Sie nach der Eingabe auf die Schaltfldche
Weiter.
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Zusammenfassung

AnschlieBend wird Ihnen eine Zusammenfassung der von Ihnen eingegebenen Daten
angezeigt. Priifen Sie diese Informationen. Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie auf
Fertig stellen. Wenn Sie auf der letzten Seite des Assistenten die Option Nachrichten
Jetzt herunterladen eingeschaltet hatten, wird automatisch versucht, eine Verbin-
dung zum Konto herzustellen und die vorhandenen Nachrichten zu tbermitteln.
Dazu miissen Sie wahrscheinlich wieder das vereinbarte Passwort eingeben. Nach
der Bestdtigung ist ein POP-Konto betriebsbereit. Fiir ein IMAP-Konto sind in der
Regel noch weitere Einstellungen notwendig (siehe unten).

Achtung

Beachten Sie, dass die Option Nachrichten jetzt herunterladen nur beim ersten
von lhnen eingerichteten Konto beriicksichtigt wird. Beim Einrichten weiterer
Konten werden die E-Mails immer sofort abgerufen. Fiir ein POP-Konto bedeu-
tet das meist, dass dabei die Nachrichten auch meist gleich vom Server
geléscht werden. Sie sind dann nicht mehr per Webinterface oder mit einem
anderen E-Mail-Programm abrufbar. Wenn Sie das nicht wiinschen - also die
Nachrichten auf dem Server belassen wollen -, sollten Sie im Dialogfeld Mail-
Server-Passwort benétigt zunichst auf Abbrechen klicken. Offnen Sie dann
den Konten-Manager, und aktivieren Sie dort die Einstellung Nachrichten auf
dem Server belassen (siehe unten). Wenn Sie anschlieBend versuchen, die Mails
abzurufen, bleiben diese auch auf dem Server erhalten.

4.3  Hontoeinstellungen prifen und andern

Meist werden Sie nach dem Einrichten eines E-Mail-Kontos an den Einstellungen
dafiir keine weiteren Anderungen durchfiihren miissen. Es gibt aber Fille, in denen
das notwendig ist. In einem solchen Fall klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Namen des Kontos im Konten-/Ordnerbereich und wéhlen im zugehdrigen Kon-
textmenii den Befehl EIGENSCHAFTEN aus. Sie kdnnen auch einfach den Meniibefehl
EXTRAS/KONTEN benutzen oder auf den entsprechenden Link auf der Hauptseite zum
Konto klicken. Im dann angezeigten Fenster kdnnen Sie eine Vielzahl von Anderun-
gen zu allen eingerichteten Konten vornehmen. Markieren Sie darin immer erst in
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der Spalte auf der linken Seite das Konto bzw. den Bereich da__rin, das oder den Sie
andern wollen (siehe Abbildung 4.4). Nehmen Sie dann die Anderungen vor, und
bestatigen Sie iiber OK.

Hinweis

Wir werden in diesem Abschnitt nur die Optionen ansprechen, die Sie zur Inbe-
triebnahme lhrer E-Mail-Konten (eventuell) bendtigen. Andere Informationen zu
Einstellungen, welche die Feinheiten der Arbeit der Konten regeln, behandeln wir
dann in dem Kapitel tiber die Thunderbird-Einstellungen (siehe Kapite/ 9).

4.3.1 Allgemeine Daten zum Konto

Allgemeine Einstellungen zu einem Konto kdnnen Sie regeln, nachdem Sie in der Spalte
links den iibergeordneten Namen des Kontos markiert haben (siehe Abbildung 4.4).

Kenten ==

Konten-Einstellungen - <Google Mail - Kolberg.M.A>

Server-Einstellungen
Kopien & Ordner
Verfassen & Adressieren

Konten-Bezeichnung: | Google Mail - Kolberg.M

Speicherplatz Standard-ldentitat

Junk-Filter Diese Informationen erhalten Empfanger Ihrer Nachrichten,
Empfangsbestitigungen

S/MIME-Sicherheit Thr Name: Michael Kolberg

= Lokale Ordner
Speicherplatz
Junk-Filter Antwortadresse:
Postausgang-Server (SMTP)

E-Mail-Adresse: | Kolberg.M@googlemail.com

Organisation:

[] Datei als "Signatur” anhangen:

Durchsuchen...
[T] visitenkarte an Nachrichten anhingen Visitenkarte bearbeiten...
Postausgang-Server (SMTE): | Google Mail - smtp.googlemail.com [=]

[ Konto hinzufiigen.. ]

Als Standard festlegen

[ Konto entfernen ]

Abbildung 4.4: Dic allgemeinen Daten zum Honto
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Uber das Feld Konten-Bezeichnung kénnen Sie dem Konto einen anderen Namen
zuweisen. Sie kdnnen hier dem Konto einen beliebigen Namen geben, unter dem es
innerhalb des Programms gefiihrt wird.

Im Bereich Standard-Identitdit kdnnen Sie die Informationen andern, die der Empfan-
ger der von Ihnen ausgehenden Nachrichten erhilt:

Sie kdnnen den Namen dndern, unter dem die Nachricht beim Empfanger ausge-
wiesen wird. Genauso kdnnen Sie auch die Adresse dndern. Uber das Feld Antwort-
adresse haben Sie die Mdglichkeit, mdgliche Antworten an ein spezielles Konto
schicken zu lassen. Beispielsweise kdnnen Sie Nachrichten tiber Name 1 @Firma.com
versenden und fordern, dass Antworten darauf an Name2@Firma.com geschickt
werden.

Sie kdnnen den Nachrichten des Kontos eine Text- oder eine HTML-Datei als
Signatur zuweisen. Diese wird bei jeder neu verfassten E-Mail automatisch
angefligt. Wenn Sie beispielsweise eine reine Textdatei als Signatur erstellen
wollen, 6ffnen Sie auBerhalb von Thunderbird einen Texteditor - beispielsweise
Notepad -, geben dort den Text fiir die Signatur ein und speichern diese Datei.
Dann wechseln Sie zuriick zu Thunderbird und darin zu den Kontoeinstellungen
fiir das Konto, dem Sie die Signatur zuweisen wollen. Aktivieren Sie das Kontroll-
kdstchen Datei als "Signatur” anhéngen, klicken Sie auf die Schaltfldche Durch-
suchen auf der rechten Seite, und wahlen Sie die gerade erstellte Textdatei aus.

Sie kdnnen auch an die Nachrichten lber das Konto eine spezielle Visitenkarte
anhédngen. Die Daten dafiir kdnnen Sie eingeben, nachdem Sie auf Visitenkarte
bearbeiten geklickt haben. Wenn dann anschlieBend das Kontrollkdstchen Visiten-
karte an Nachricht anhédngen aktivieren wird, werden diese Daten automatisch an
die Nachrichten angehangt.

4.3.2 Spezielle €instellungen zum Konto

Im Dialogfeld zu den Kontoeigenschaften finden Sie in der Spalte links unterhalb der
jeweiligen Kontoliberschrift mehrere Bereiche, fiir die Sie weitere Einstellungen zum
Konto vornehmen konnen. Wir wollen hier nur auf die Server-Einstellungen eingehen.

Server-€instellungen

Im Bereich Server-Einstellungen sollten Sie die Daten im oberen Teil des Dialogfelds
nur dann dndern, wenn das von Ihrem Provider verlangt wird (siehe Abbildung 4.5).
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Fiir die unter Port einzugebende Zahl finden Sie eine Voreinstellung, die sich am
Typ des Kontos (POP3, IMAP usw.) orientiert und die Sie nur nach Anweisung
durch lhren Internetdienstanbieter dndern sollten. Mdchten Sie nach einer
Anderung zu den Standardeinstellungen von Thunderbird zuriickkehren, benutzen
Sie die unter Standard angegebene Portadresse.

Das Aktivieren einer Option unter Verschliisselte Verbindung verwenden bewirkt,
dass beim Verbinden mit diesem Server ein Sicherheitsprotokoll verwendet werden
soll. Der fiir den Server zustdndige Internetdienstanbieter gibt Auskunft, ob dies
erforderlich ist.

Konten
= G le Mail - Kolberg.M
e
Kopien & Ordner Server-Typ:
Werfassen & Adressieren Server: pop.googlemail.com Port: | 995 Standard: 995
Speicherplatz
Junik-Filter Benutzername: | Kolberg.M.A

Empfangsbestatigungen

S/MIME Sicherheit Sicherheit und Authentifizierung

(= Lokale Ordner Verschlisselte Verbindung verwenden:
Speicherplatz () Nie () TLS, wennmoglich ) TLS @ SS5L
Junk-Filter

[7] Sichere Authentifizierung verwenden
Postausgang-Server (SMTP)

Server-Einstellungen
Beim Starten auf neue Nachrichten prifen
Alle 10 Minuten auf neue Nachrichten prifen
Meue Machrichten automatisch herunterladen
[7] Mur die Kopfzeilen herunterladen
Machrichten auf dem Server belassen
[] Lésche Machrichten vom Server nach | 7 Tagen

[] Machrichten vem Server I6schen, wenn sie vomn Posteingang geldscht werden

[T Papierkerb beim Verlassen leeren

Lokales Verzeichnis:

ChUsers\Michael Kelberg\AppData\Reaming\Thunderbird\Profiles\latmbZ| | Verzeichnis wahlen...

[ Konto hinzufigen... ]

Als Standard festlegen

[ Keonto entfernen ]

AbbLIldung 4.5: Dic Kategorie im Reqister Server-Einstellungen

Der Abschnitt Server-Einstellungen darunter liefert Ihnen Einstellungen fiir eine
weitgehende Automatisierung der Abldufe beim Kontakt zum Server:
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Sie kdénnen hier beispielsweise Beim Starten auf neue Nachrichten priifen lassen,
Alle ? Minuten auf neue Nachrichten priifen und Neue Nachrichten automatisch
herunterladen, wenn solche vorhanden sind.

Darunter regeln Sie, was mit den Nachrichten auf dem Server geschehen sollte,
nachdem sie auf lhren Rechner heruntergeladen worden sind: StandardmaBig
werden die Nachrichten auf dem Server belassen. Sie konnen allerdings auch
festlegen, dass diese nach einer bestimmten Anzahl von Tagen oder nach dem
Loschen im Posteingang vom Server geloscht werden sollen. Wenn Sie das
Kontrollkdstchen Nachrichten auf dem Server belassen deaktivieren, werden die
Nachrichten sofort nach dem Herunterladen geléscht. Beachten Sie, dass bei
einem eingeschalteten Kontrollkdstchen die Servermailbox immer gréBer wird,
bis irgendwann kein Platz mehr auf dem Server vorhanden ist und darum keine
neuen Nachrichten mehr aufgenommen werden kdnnen.

Wichtig ist noch das Dialogfeld, das Sie nach einem Klick auf die Schaltflache
Erweitert auf den Bildschirm bringen. Darin konnen Sie einstellen, in welchem lokalen
Konto die an Sie gerichteten Nachrichten gespeichert werden sollen.

Spezielle €instellungen fir IMAP

Fiir ein IMAP-Konto sind oft noch weitere Einstellungen notwendig. Welche das
sind, erfahren Sie meist auf der Webseite des Anbieters. Wenn Sie beispielsweise ein
Google Mail-Konto mit IMAP-Zugriff verwenden wollen, nehmen Sie die folgenden
Anderungen vor: Andern Sie den Wert fiir Port in 993. Aktivieren Sie im Abschnitt
Sicherheits-Einstellungen die Option SSL von den Optionen fiir Verschliisselte Ver-
bindung verwenden. Aktivieren Sie im Abschnitt Server-Einstellungen die Kontroll-
kdstchen Beim Starten auf neue Nachrichten priifen und Neue Nachrichten automa-
tisch herunterladen. AuBerdem miissen Sie noch einige Anderungen in der Kategorie
Postausgang-Server (SMTP)vornehmen (siehe unten).

4.3.3 Postausgang-Server

Unten in der Liste finden Sie auch noch die Kategorie Postausgang-Server (SMTP).
Hier wird der Server vermerkt, der beim Senden von Nachrichten mittels dieses Kon-
tos verwendet wird. Wenn Sie den Konten-Assistenten fiir die Einrichtung eines
Kontos benutzen, kdnnen Sie dabei nur einen einzigen SMTP-Server verwenden. Die-
ser muss bei der Verwendung des Assistenten fiir das erste Konto angegeben werden
(siehe Abbildung 4.3). Bei der Einrichtung weiterer Konten wird dem neuen Konto
automatisch der erste Postausgang-Server zugewiesen.
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Server hinzufigen

Um einen weiteren Server einzurichten, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen
auf der rechten Seite. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie die Einstellun-
gen fiir den neuen Postausgang-Server eingeben kdnnen (siehe Abbildung 4.6).

SMTP-Server =3

Einstellungen
Beschreibung:
Server

Port: |25 Standard: 25

Sicherheit und Authentifizierung
V| Benutzername und Passwort verwenden

Benutzername:

Verschlisselte Verbindung verwenden:
Nie @ TLS, wenn méaglich TLS S5L

[ ok | [ Abbrechen |

Abbildung 4.6: €inen neuen Postausgang-Server definieren

Welche Daten hier eingetragen werden miissen, erfahren Sie von Ihrem E-Mail-Pro-
vider. Auf deren Webseiten gibt es oft auch detaillierte Anleitungen zur Einrichtung.
In der Online-Hilfe finden Sie auf der Seite http;//www.thunderbird-mail.de/wiki/
Server-Einstellungen_bekannter_Providerden Zugang zu den Daten einiger Provider.

Nach der Bestdtigung liber OK erscheint der neu eingerichtete Postausgang-Server
in der Serverliste. Damit der Server auch genutzt werden kann, miissen Sie diesen
dem entsprechenden E-Mail-Konto zuordnen (siehe oben).

Server bearbeiten

Wenn Sie im Bereich Postausgang-Server (SMTP) des Dialogfelds zu den Kontoeigen-
schaften auf die Schaltfliche Bearbeiten auf der rechten Seite klicken, werden die
Einstellungen zu dem vorher markierten Server angezeigt. Sie kdnnen dann bei
Bedarf gedndert werden.
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Wenn Sie beispielsweise ein Google Mail-Konto mit IMAP-Zugriff verwenden wol-
len, nehmen Sie die folgenden Anderungen vor: Wihlen Sie aus der Liste den Eintrag
smtp.googlemail.com (Standard) aus, und klicken Sie auf Bearbeiten. Das Dialogfeld
SMTP-Server wird angezeigt. Geben Sie als Servernamen smtp.googlemail.com ein,
und setzen Sie den Port auf 587. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben Benut-
zername und Passwort verwenden, und geben Sie lhren Google Mail-Nutzernamen
(einschlieBlich @googlemail.com) in das Feld Benutzernutzername ein. Markieren
Sie unter Sichere Verbindung verwenden das Optionsfeld TLS, und klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und das Dialogfeld fiir die Kon-
ten-Einstellungen zu beenden.

4.4 €instellungen fur die Konten-/Ordnerliste

Nachdem Sie die Konten eingerichtet haben, werden diese im Programmfenster in
der Konten-/Ordnerliste aufgelistet. Wenn Sie mit dem Konten-Assistenten ein
neues Konto angelegt haben, dieses aber nicht in der Konten-/Ordnerliste angezeigt
wird, dann haben Sie vermutlich eingestellt, dass fiir dieses Konto der Globale
Posteingang verwendet werden soll.

Das Programm sortiert dabei die Kontentypen nach einem festen Schema von oben
nach unten - E-Mail-Konten, RSS-Konten (siehe Kapitel 8), lokale Ordner (globaler
Posteingang) und Newsgroup-Konten (siehe Kapitel 8). Innerhalb dieser Reihenfolge
werden die vorhandenen Konten immer von oben nach unten in der Reihenfolge
angezeigt, in der Sie sie erstellt haben. Als erstes E-Mail-Konto erscheint aber das
als Standard festgelegte E-Mail-Konto. Diese Reihenfolge kann man Gbrigens mit-
hilfe des Add-ons Folderpane Tools verdndern.

4.4.1 Ordner im Konto

Fiir jedes Konto werden automatisch mehrere Ordner angelegt. Bei einem E-Mail-
Konto sind das beispielsweise zumindest die Ordner Posteingang und Papierkorb.
Diese Ordner werden intern vom Programm verwaltet und kénnen reguldr nicht
geloscht werden. Sie kdnnen aber zu einem Konto beliebig viele Unterordner selbst
anlegen (siehe Kapitel 7).
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Standardm#Big werden bei E-Mail-Konten die folgenden Ordner angelegt (siehe
Tabelle 4.2:

Name Aufgabe

Posteingang Hier erscheinen neue €-Mails, die an Sie adressiert sind.

Postausgang  Speichert €-Mails, die auf ein spateres Versenden warten, weil keine
Netzverbindung vorhanden war, als Sie die Mail fertig geschrieben
hatten (nur im Konto Lokale Ordner).

Entwirfe Hier werden €-Mails gespeichert, die Sie noch nicht fertig geschrieben
haben. Die Funktion Speichern beim Schreiben von Mails und auch die auto-
matische Zwischenspeicherung speichern Nachrichten in diesem Ordner.

Vorlagen Mails in diesem Ordner verhalten sich dhnlich wie €ntwirfe. Wenn man
doppelt auf sie klickt, werden sie nicht zum Lesen gedffnet, sondern
erscheinen im Fenster fUr eine neue Mail. Beim Abschicken dieser Mail
bleibt aber die gespeicherte Vorlage erhalten.

Gesendet Hier wird eine Kopie von jeder gesendeten Nachricht gespeichert.

Junk In diesen Ordner werden Nachrichten abgelegt, die als Spam beurteilt
werden.

Papierkorb Hierhin werden €-Mails verschoben, wenn Sie sie I16schen.

Tabelle 4.2: Nomen und Aufgaben der Ordner

4.4.2 Anzeigen von Ordnern

In der Uberschrift zur Konten-/Ordnerliste wird angezeigt, welche Ordner darin
momentan angezeigt werden. StandardmiBig finden Sie hier zunichst die
Bezeichnung Alle Ordner. Durch einen einfachen Klick auf eines der kleinen Dreiecke
rechts in der Uberschriftzeile konnen Sie zwischen vier verschiedenen Optionen
wechseln:

4k

Alle Ordner zeigt die komplette Ordnerhierarchie an.
Ungelesene Ordner zeigt nur Ordner mit noch nicht gelesenen Nachrichten an.
Letzte Ordner zeigt die zuletzt verwendeten Ordner wieder an.

Favoriten-Ordner zeigt nur Ordner an, die Sie als Favoriten gekennzeichnet haben.

Aufgrund gleicher Ordnernamen kann man aber teilweise die Ordner bei anderen
Ansichten als Alle Ordner nicht auf Anhieb auseinanderhalten.
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4.4 €instellungen fir die Konten-/Ordnerliste

Favoriten-Ordner festlegen

Wir haben gerade die Favoriten-Ordner erwdhnt. Um Ordner als Favoriten-Ordner zu
kennzeichnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen Ordner und
wahlen im zugehorigen Kontextmenii den Eintrag FAVORITEN-ORDNER aus. Um den
Favoriten-Status wieder abzuschalten, gehen Sie genauso vor.

Info-Spalten anzeigen lassen

StandardmiBig zeigt das Programm in der Konten-/Ordnerliste nur die Namen der
Ordner und - bei vorhandenen und noch nicht gelesenen Nachrichten - dahinter
eine Zahl in Klammern. AuBerdem werden Ordnernamen mit noch nicht gelesenen
Nachrichten fett dargestellt.

Sie kénnen aber auch die Konten-/Ordnerliste in mehrere Spalten aufteilen, sodass die
Anzahl der gelesenen und noch nicht gelesenen Nachrichten angezeigt wird. AuBer-
dem kdnnen Sie den Speicherplatzbedarf der Ordner anzeigen lassen. Dazu rufen Sie
den Meniibefehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf, aktivieren im daraufhin gedffneten Dialog-
feld die Registerkarte Erweitert und wahlen darin das Register Allgemein. Um die
Spalten anzeigen zu lassen, aktivieren Sie die Option Info-Spalten in der Ordnerliste
anzeigen (siehe Kapitel 9). AnschlieBend wird in der Konten-/Ordnerliste oben rechts
ein Symbol zur Auswahl der Spalten angezeigt. Wenn Sie darauf klicken, kdnnen Sie
tber ein Auswahlimenii die gewiinschten Spalten ein- oder ausblenden lassen.

Konten-/Ordnerliste ecin- und ausblenden

Sie kénnen die Konten-/Ordnerliste voriibergehend ausblenden. Dazu verschieben
Sie den rechten Rand der Konten-/Ordnerliste mit der Maus einfach komplett an den
linken Fensterrand. Um die Liste wieder einzublenden, setzen Sie den Mauszeiger an
den linken Rand und ziehen diesen etwas nach rechts.

4.4.3 Besonderheiten bei IMAP-Konten

Wenn Sie ein IMAP-Konto verwenden, sind nach dem Erstellen der Kontoeinstellungen
noch einige andere Tatigkeiten zum Empfang von Nachrichten notwendig: Sie miissen
die gewiinschten Ordner abonnieren und deren Einstellungen an lhre Wiinsche anpassen.
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Ordner abonnieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Konto, und wahlen Sie im Kontext-
menii den Befehl ABONNIEREN aus. Eventuell miissen Sie auch noch das Passwort des
Kontos eingeben. Dann erscheint nach einer Weile das Dialogfeld Abonnieren (siehe
Abbildung 4.7):

Abonnieren @

Konto: | Kolberg IMAP |z|

Liste filtern nach

Diese Ordner abonnieren:

1L INBOX Abonnieren
| Trash ——————
=1 [} [Google Mail] Abbestellen
1} Alle Machrichten m
[} Entwiirfe =
| Gesendet Stopp
) Markiert
| Papierkorb
| Spam
0K | [ Abbrechen

Abbildung 4.7: Das Diclogfeld Abonnieren

Aktivieren Sie bei allen gewiinschten Ordnern das Abonnieren, indem Sie das entspre-
chende Kontrollkdstchen einschalten oder die Zeile markieren und auf die Schaltfliche
Abonnieren klicken. Nach einer Bestitigung mit OK werden im Konten-/Ordnerbereich
die abonnierten Ordner angezeigt.

Die €igenschaften der Ordner anpassen

Nachdem die abonnierten Ordner angezeigt werden, kdnnen Sie deren Verhalten an
Ihre Wiinsche anpassen. Beginnen Sie mit dem Ordner Posteingang, und fiihren Sie
dann die Aktionen fiir die anderen Ordner durch. Wahlen Sie im Kontextmenii zu
einem Ordnersymbol den Befehl EIGENSCHAFTEN aus. Dadurch 6ffnet sich das gleich-
namige Dialogfeld auf den Bildschirm, in dem Sie alle notwendigen Einstellungen
vornehmen kdnnen:
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4.4 €instellungen fir die Konten-/Ordnerliste

Aktivieren Sie auf der Registerkarte Allgemein das Kontrollkdstchen Diesen Ord-
ner auf neue Nachrichten iberpriifen. Oft wird dieser Punkt beim Posteingang
uberhaupt nicht angezeigt; dies liegt dann daran, dass der Posteingang sowieso
immer gepriift wird.

Auf der Registerkarte Speicherplatz kdnnen Sie festlegen, ob und wann 3ltere
Nachrichten vom Computer geléscht werden sollen. Sie kdnnen diese Einstellung
hier fiir jeden Ordner getrennt vornehmen.

Wenn Sie die wiinschen, kénnen Sie auf der Registerkarte Offline noch Diesen
Ordner zum Offline-Lesen auswdhlen aktivieren. Dadurch werden alle Nachrich-
ten dieses Ordners nicht nur auf dem Server gespeichert, sondern stehen Ihnen
zusatzlich auch lokal zur Verfiigung. Sie kénnen dann die Nachrichten dieses
Kontos auch lesen, wenn Sie nicht mit dem Internet verbunden sind.

Sie finden im Dialogfeld noch zwei weitere Registerkarten mit Einstellungen, die
bei IMAP-Servern nicht genutzt werden kdnnen, aber fiir Firmen-Netzwerke
interessant sind. Unter Freigabe lassen sich die Rechte zu gemeinsam genutzten
Ordnern verwalten. Uber die Registerkarte Quota kann der zugeteilte Speicher-
platz des Ordners angezeigt und auch verwaltet werden.

Hontoeinstellungen kontrollieren und anpassen

Mit den eben beschriebenen Einstellungen sollte hr IMAP-Konto in der Lage sein,
seine Funktionen zu erfiillen. Bei Problemen sollten Sie die Kontoeinstellungen
nochmals kontrollieren. Rufen Sie dazu wieder den Meniibefehl EXTRAS/KONTEN auf,
und navigieren Sie zu den einzelnen Kategorien des IMAP-Kontos:

Die in der Kategorie Server-Einstellungen automatisch angelegten Daten sind in
den meisten Féllen fiir die folgenden Standardeinstellungen richtig. Klicken Sie
aber auf die Schaltflache Erweitert, und kontrollieren Sie dort, ob die Einstellun-
gen den von lhrem Provider geforderten entsprechen: Beispielsweise muss die
Einstellung unter Maximale Anzahl der aufrecht erhaltenen Serververbindungen
mindestens so groB3 sein wie die Anzahl der Ordner, die auf neue Nachrichten
tberwacht werden sollen.

Uber die Kategorie Kopien & Ordner des Kontos kdnnen Sie festlegen, wo gesen-
dete Nachrichten, Entwiirfe und Vorlagen gespeichert werden sollen. Wenn Sie hier
jeweils die Option Anderer Ordner benutzen, kann es passieren, dass verschiedene
Ordner doppelt vorhanden sind.
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4.5 Nachrichten und Adressbicher importieren

Wenn Sie vorher mit einem der E-Mail-Programme Outlook Express, Outlook, Netscape
4.x oder Eudora gearbeitet haben, sollten Sie als letzten Schritt der Vorbereitung die
darin vorhandenen Daten nach Thunderbird importieren. Sollten Sie mit einem anderen
Programm gearbeitet haben, kdnnen Sie versuchen, die Daten zuerst in das Format
eines der eben genannten Programme umzuwandeln und dann den Import nach
Thunderbird vorzunehmen. Falls Sie bisher Microsoft Outlook benutzt haben, miissen
Sie dieses Programm zumindest fiir die Dauer des Imports in der Systemsteuerung als
Standard eingetragen haben. Das erreichen Sie in der Windows-Systemsteuerung unter
Internetoptionen/Programme/E-Mail.

Sie starten den Import tiber den Befehl EXTRAS/IMPORTIEREN. Der Import-Assistent
wird angezeigt. Wahlen Sie darin zunichst, ob Sie Adressbiicher, Nachrichten oder
Einstellungen importieren mdchten.

Nachrichten importieren

Um die in dem bisherigen Programm vorhandenen E-Mails zu importieren, wahlen
Sie Nachrichten und klicken dann auf Weiter. Wahlen Sie dann das bisherige Pro-
gramm aus, und klicken Sie erneut auf Weiter.

Der Import beginnt automatisch, und das Ergebnis wird angezeigt. Um den Import
abzuschlieBen, klicken Sie auf Fertig stellen. Die Nachrichtenordner erscheinen dann
in einem separaten Ordner in der Konten-/Ordnerliste, sodass die importierten E-Mails
nicht mit den anderen Nachrichten vermischt werden.

Adressbuch importieren

Besonders wichtig ist natiirlich auch der Import vorhandener Adressbiicher. Wahlen
Sie im Dialogfeld /Importieren die Option Adressbiicher und klicken dann auf Weiter.
Wihlen Sie dann das Programm aus, von dem Sie das Adressbuch importieren wollen,
und klicken Sie erneut auf Weiter. Der Import wird bestatigt. Klicken Sie auf Fertig
stellen, um den Vorgang abzuschlieBen. Wenn Sie anschlieBend das Adressbuch von
Thunderbird 6ffnen (siehe Kapitel 6), finden Sie darin die importierten Eintrige vor.
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

Nachdem Sie - wie im vorherigen Kapitel beschrieben - Konten eingerichtet haben,
konnen Sie sich der eigentlichen Arbeit mit Thunderbird zuwenden - dem Austausch
von Nachrichten:

Beginnen wir damit, eine Nachricht zu verfassen. Dieser Vorgang ldsst sich in
zwei Abschnitte unterteilen: Sie miissen zuerst den Text und sonstige wichtige
Daten - beispielsweise die Empfangeradresse - eingeben und dann dafiir sorgen,
dass die Nachricht abgeschickt wird.

Nachdem Sie das Konto eingerichtet haben, kdnnen Sie auch sofort die an Sie
gerichteten E-Mails abrufen. AnschlieBend kénnen Sie die Nachrichten lesen und
auch weiterverarbeiten - beispielsweise weiterleiten oder beantworten.

AnschlieBend wollen wir uns mit einigen Feinheiten der Nachrichtengestaltung
beschéftigen: Nachdem Sie Text fiir die Nachricht eingegeben haben, kénnen Sie
einzelne Textelemente - also Zeichen, Worter, Satze, Absdtze usw. - an andere
Stellen kopieren, verschieben oder I6schen. Sie kénnen auch Formatbefehle ein-
setzen oder zusatzliche Elemente - beispielsweise Hyperlinks oder Grafiken - in
die Nachricht einfiigen.

Ab und zu mochten Sie Dateien als Anhang mit einer E-Mail senden. Dies kdnnte
zum Beispiel ein Textdokument oder auch ein Foto von lhnen sein. Wir nehmen
an, dass Sie bereits eine neue Nachricht erstellt haben und dieser Nachricht nun
nur noch eine Datei anhdngen mochten. Sie haben also das Fenster mit der
Nachricht vor sich.

Zur Steuerung dieser Tatigkeiten werden Sie wahrscheinlich vordringlich die Schalt-
flachen der Funktionen-Symbolleiste verwenden (siehe Tabelle 5.1).

Symbol Wirkung
€ Ruft Nachrichten ab, die neu auf dem Server eingegangen
= . sind. €in HKlick auf die Schaltfldche selbst ruft dabei nur neue
Abrufen Nachrichten fir das Konto ab, in dem man sich gerade links

in der Honten-/Ordnerliste befindet. Klickt man auf das
kleine Dreieck an der Schaltflache, Iasst sich auswahlen,
fur welches Konto Nachrichten abgerufen werden sollen.

Offnet ein neues Verfassenfenster, um eine Nachricht zu
/ schreiben. Darin geben Sie die Empfangeradresse, den

Verfassen Betreff und den Nachrichtentext ein.
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Symbol

Wirkung

B

€rlaubt das schnelle Beantworten einer vorher markierten

&+ Nachricht. Sie mUssen dann die €mpfangeradresse und den
Antworten Betreff nicht mehr separat eingeben.
LI_:L' Benutzen Sie diese Schaltflache, wenn Sie lhre Antwort auch

&

Allen antworten

allen Empfangern zukommen lassen wollen, an welche die
Originalnachricht urspringlich gesendet wurde.

G

HierUber kénnen Sie eine markierte Nachricht an einen ande-
ren Empfanger weiterleiten. Betreff und Text missen nicht

Weiterleiten mehr eingegeben werden, wohl aber die Adresse.
) Nach dem Markieren einer oder mehrerer Nachrichten kénnen
U - Sie hiermit diesen Nachrichten eines oder auch mehrere
Schlagwdrter Schlagqwérter zuweisen.
Durch einen Klick auf diese Schaltflache bestimmen Sie manu-
'5_1} ell, ob vorher markierte Nachrichten Junk sind oder ob nicht.
Junk

-

¥

.ﬁ.b-legen

Mit dieser Schaltflache verschieben Sie markierte Nachrichten
aus dem Posteingang in andere Ordner oder Unterordner, um

Ordnung zu schaffen.
. Damit werden Nachrichten als Gelesen, Ungelesen oder als
ed |, speziell gekennzeichnet markiert.
Markieren
Mit dieser Schaltflache kénnen Sie jederzeit zur vorher
- angesehenen Nachricht zurickgehen. Mit einem Klick auf das
Zurtick

kleine Dreieck an der Schaltflache 6ffnet sich eine Liste der
zuvor angesehenen Nachrichten.

Wor

Nachdem Sie zuvor mit der Schaltflache Zurdck rickwarts
gegangen sind, kdnnen Sie nun mit der Schaltflache Vor
wieder vor gehen. Auch hier gibt es wieder das kleine Drei-
eck an der Schaltflache, um eine bestimmte Nachricht in der
Chronik anzeigen zu lassen.

Mithilfe der Schnellsuche kénnen Sie innerhalb des momentan
angezeigten Ordners nach bestimmten Nachrichten suchen.
Sobald Sie in das €ingabefeld etwas eintippen, wird die Liste
der angezeigten Nachrichten auf die Suchtreffer reduziert.

Tabelle 5.1: Wichtige Schaltflachen in der Funktionen-Symbolleiste
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5.1 Nachrichten verfassen

Beginnen wir damit, selbst eine Nachricht zu verfassen. Diesen Vorhang kann man in
zwei Abschnitte unterteilen: Sie miissen zuerst den Text und sonstige wichtige
Daten - beispielsweise die Empfiangeradresse - eingeben und dann dafiir sorgen,
dass die Nachricht abgeschickt wird.

5.1.1 €ine Nachricht erstellen

Um eine neue Nachricht zu erstellen, klicken Sie im Hauptfenster des Pro-
ver?a/ssen gramms auf die Schaltflache Verfassen in der Funktionen-Symbolleiste.

Sie kénnen auch den Meniibefehl DATEI/NEU/NACHRICHT aufrufen oder die
Tastenkombination (Strg]+[N] benutzen. Daraufhin wird das Dialogfeld Verfassen
angezeigt (siehe Abbildung 5.1).

Verfassen: (kein Betreff) =[] =)

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format  Einstellungen  Extras  Hilfe
| abc L] i ¥

l—=b S J - U - \9’ - ! -
Senden | Kontakte Rechtschr.  Anhang  S5/MIME  Speichern
Von: | Michael Kolberg <Kolberg.M@googlemail.com> - Google Mail - Kolberg.M IZ|
= An: | 2=
Betreff:

MNormaler Text Variable Breite | ATA|B I U|: %: <= » -

Abbildung 5.1: Das Dialogfeld lerfassen zur €ingabe einer neuen Nachricht
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5.1 Nachrichten verfassen

Sie finden in diesem Dialogfeld wiederum eine Symbolleiste, mit deren Schaltfldchen
Sie einige wichtige Funktionen fiir das Erstellen von Nachrichten regeln kdonnen
(siehe Tabelle 5.2).

Symbol Wirkung

. Die aktuelle Nachricht wird an den/die Empfanger gesendet. Im Offline-
L; Modus wird hier die Schaltflache Spdter senden angezeigt. Dadurch wer-
Senden den Nachrichten zunéchst im Postausgang abgelegt, bis die Verbindung

zum Netz wieder hergestellt wird.

ab €in Klick auf die Schaltfléche selbst 6ffnet das Dialogfeld fir die Recht-

- schreibprifung (siehe unten). Nach einem Hlick auf das kleine Dreieck an
der Schaltflache kénnen Sie das dafir zu verwendende Worterbuch aus-
wdahlen.

Rechtschr.

€in Klick direkt auf die Schaltflache 6ffnet ein Dialogfeld, Gber das Sie
- Dateien als Anhang auswahlen kénnen. €in Klick auf das kleine Dreieck

Anhiang an der Schaltflache 6ffnet ein Menu mit Optionen zum Anh&ngen von
Visitenkarten, URLs von Webseiten oder Dateien.
€in Klick auf die Schaltfléche selbst 6ffnet ein Dialogfeld Gber die Sicher-
[@l - heit der Nachricht. €in Klick auf das kleine Dreieck 6ffnet ein MenU mit
5MIME Optionen, um die Nachricht zu verschlUsseln oder zu unterschreiben.
¥ €in Klick auf die Schaltflache speichert die verfasste Nachricht als €ntwurf
N im zugehdrigen Ordner €ntwiirfe des Kontos. Der Klick auf das Kleine Drei-
Speichern

eck offnet ein MenU mit Optionen, um die Nachricht als externe Datei oder
innerhalb des Programms als éntwurfoder als Vorlage zu speichern.

Tabelle 5.2: Die Schaltfladchen der Symbolleiste im Dialogfeld lerfassen

Absenderadresse eingeben

Wenn Sie selbst mehrere E-Mail-Adressen besitzen und diese in Thunderbird einge-
richtet haben, sollten Sie kontrollieren, ob die gewiinschte Adresse als Absender bei
Von: angegeben wird. Uber das Listenfeld zu diesem Bereich kénnen Sie aus allen
eingerichteten Adressen die gewlinschte auswahlen.
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

€mpfangeradressen eingeben

In der Tabelle darunter geben Sie die Adressen des oder der Empfinger(s) Ihrer Nach-
richt ein. Machen Sie sich zunachst mit der Bedeutung der Adressfelder vertraut:

Um den Empfinger der Nachricht festzulegen, klicken Sie mit der Maus in das
Feld rechts neben An: Die Textmarke erscheint, und Sie kdnnen hier die E-Mail-
Adresse des Empfangers eingeben.

Es kommt vor, dass man eine Nachricht mit gleichem Inhalt an mehrere Empfan-
ger senden mdchte. Daflir muss man die Nachricht nicht mehrfach erstellen und
mehrfach senden, sondern man kann weitere Empfanger hinzufiigen. Dazu
klicken Sie einfach in das Feld unter der ersten Empfangeradresse und geben dort
eine weitere Adresse ein. Alternativ kdnnen Sie im Anschluss an die erste Adresse
auch ein Semikolon (;) setzen und dann die zweite Adresse eingeben.

AuBerdem konnen Sie auch mit CC: und BCC: zwei zuséatzliche .
Formen zur Adresseingabe verwenden. Dazu 6ffnen Sie zunéchst |
die Liste zu der kleinen Schaltflache in der Adresszeile und wéhlen

dann den gewiinschten Eintag aus: BCC:
Antwort an:

CC: steht fiir Carbon Copy - also Durchschlag. Sie lassen damit Newsgruppe:

den hier eingetragenen Empfangern eine Kopie der E-Mail zu-
kommen.

Fellowup an:

Wenn Sie méchten, dass die Empfanger solcher Durchschldge nicht gegenseitig die
Adressen anderer Empfanger erkennen konnen, miissen Sie vor den zu verstecken-
den Adressen BCC: auswahlen - das steht fiir Blind Carbon Copy. Bei mehreren
Empfangern wahlt man am besten gleich beim Eingeben der ersten Adresse BCC:
aus. Fligt man darunter dann weitere Adressen hinzu, so werden diese automatisch
als BCC: eingetragen. Sie missen also anschlieBend nicht jedes einzelne An: zu
BCC: dndern.

Tipp
Wenn Sie die Adressen der Empfénger bereits in einem Adressbuch notiert hat-

ten, kdnnen Sie sich die miihevolle Eingabearbeit sparen und diese Eintrage
direkt verwenden (siehe Kapitel 6).
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5.1 Nachrichten verfassen

Betreff eingeben

Klicken Sie dann in das Feld rechts neben dem Wort Betreff.. Geben Sie dort eing Zusam-
menfassung der Nachricht ein, damit der Empfanger sich spater schnell einen Uberblick
uiber seine Nachrichten verschaffen kann, ohne jede Nachricht erst 6ffnen zu missen.

Den cigentlichen Text eingeben

Dann klicken Sie in das Haupt-Textfeld und geben dort den ganzen Text ein, den Sie
senden mochten. Mit der Taste erstellen Sie einen neuen Absatz. Sie kdnnen
nach oder wdhrend der Eingabe weitere Tatigkeiten - wie etwa Formatierung,
Rechtschreibpriifung - am Text durchfiihren und anschlieBend auch die Nachricht
mit einem Anhang versehen (siehe unten).

Einen Punkt dazu sollten Sie sich aber gleich noch in Erinnerung rufen: Je nach den
Einstellungen des verwendeten Kontos werden |hre Nachrichten automatisch ent-
weder im Format Reintext oder im Format HTML erstellt. Wahrend des Verfassens
kann man nicht mehr von HTML zu Reintext oder umgekehrt wechseln.

Um dieses Format generell fiir ein Konto zu dndern, benutzen Sie die Eigenschaf-
ten des Kontos. Rufen Sie beispielsweise den Meniibefehl EXTRAS/KONTEN auf,
markieren Sie die Kategorie Verfassen & Adressieren unterhalb des Kontos, und
aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nachrichten im HTML-
Format verfassen (siehe Kapitel 9).

Wenn Sie fiir eine Nachricht das Gegenteil zu der gewahlten Voreinstellung be-
nutzen wollen, halten Sie beim Klick auf die Schaltfliche Verfassen die Taste [« ]
gedriickt.

Dass eine Nachricht im HTML-Format geschrieben wird, erkennen Sie immer an der
Anzeige der Format-Symbolleiste (siehe unten).

Weitere Optionen einstellen

Sie kdnnen vor dem Senden der Nachricht noch zusatzliche Optionen einstellen:
Dazu gehdren Einstellungen zur Prioritat, Sicherheit und Vertraulichkeit:

Uber das Untermenii EINSTELLUNGEN/PRIORITAT kénnen Sie der Nachricht eine
Dringlichkeitsstufe zuweisen. Sie haben hier die Alternativen SEHR HOCH, HOCH,
NORMAL, NIEDRIG und SEHR NIEDRIG. Die Standardeinstellung ist NORMAL. Wie eine
solche Markierung beim Empfanger angezeigt wird, hdngt von dem verwendeten
Programm ab.

101



Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

Uber den Meniibefehl EINSTELLUNGEN/EMPFANGSBESTATIGUNG ANFORDERN kénnen Sie
fordern, dass beim Empfanger - je nach dem verwendeten Programm - ein
Dialogfeld angezeigt wird, in dem er das Offnen der Nachricht bestatigen muss.
Ihre Nachrichten gewinnen damit aber nicht den Charakter eines Einschreibens.
Fiir Empfangsbestatigungen von E-Mail-Nachrichten gibt es namlich keinen
allgemeingiiltigen Standard: Einerseits unterscheiden sich die verschiedenen
Mail-Server voneinander. Beispielsweise ignorieren einige Unix-Server die von
Ihnen hinsichtlich der Empfangsbestdtigung gesetzten Forderungen komplett.
Andererseits stellen auch die von den Empfangern benutzten Mail-Programme
eine Hiirde dar. Der Empfanger kann eine Bestdtigung versenden oder deren Ver-
sand einfach ablehnen.

Die kdnnen die Nachricht auBerdem verschliisseln. Benutzen Sie die Schaltfliche
S/MIME. Wenn Sie auf das kleine Dreieck an der Schaltflache klicken, 6ffnet sich
eine Liste mit Optionen, um die Nachricht zu verschliisseln oder zu unterschreiben.
Ein Klick auf die Schaltfliche S/MIME 6ffnet das Dialogfeld Nachrichten-Sicher-
heit, das Sie iiber die Sicherheit der Nachricht informiert. Damit dort sinnvolle
Angaben gemacht werden, miissen Sie aber zunachst Sicherheitszertifikate ein-
richten (siehe Kapitel 9) und/oder eine Signatur erstellen (siehe Kapitel 4).

5.1.2 Die Nachricht senden

Wenn Sie alle notwendigen Bestandteile der Nachricht eingegeben haben, kénnen
Sie sie senden. Beachten Sie dabei die folgenden wichtigen Punkte.

Im Online-Modus

Im Online-Modus kdnnen Sie auf die Schaltflache Senden klicken oder die
Tastenkombination (Strg]+(«'] betétigen. Eventuell werden Sie hier
noch nach einem Passwort fiir den Postausgang-Server gefragt. Meist ist
dies das gleiche Passwort wie fiir das Abrufen von Nachrichten. Auch hier gilt: Wenn
Sie im Dialogfeld Mail-Server-Passwort bendétigt das Kontrollkdstchen Dieses Pass-
wort im Passwort-Manager speichern aktivieren, miissen Sie die Daten nicht jedes
Mal erneut eingeben. Verwalten kdnnen Sie die Passworter [hrer Konten spéater Gber
den Bereich Datenschutz/Passwérter im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN
(siehe Kapitel 9).

=3

Senden

Nach der Bestadtigung ist die Nachricht dann unterwegs an den Empféanger, aller-
dings nur, wenn Sie nicht Giber den Meniibefehl DATEI/OFFLINE den Offline-Modus ein-
geschaltet hatten.
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5.1 Nachrichten verfassen

Im Offline-Modus

Im Offline-Modus ist das anders: Hatten Sie diesen Modus einge-
schaltet, wird im Dialogfeld Verfassen statt der Schaltflache Senden
die Schaltfliche Spdter senden angezeigt. Ein Klick darauf bewirkt,
dass die Nachricht in den Ordner Postausgang abgelegt und das Dialogfeld Verfassen
geschlossen wird. Sobald Sie spater wieder eine Verbindung zum Internet herstellen,
wird — nach einer Nachfrage - die Nachricht versendet.

—

Spater senden

5.1.3 €ntwiirfe und Vorlagen

Da wir gerade beim Erstellen von Nachrichten sind: Sie kdnnen auch Vorlagen fiir
Nachrichten oder unvollstdndige Nachrichten - sogenannte Entwiirfe - erstellen.
Spater konnen Sie diese Nachrichten(fragmente) 6ffnen, sie gegebenenfalls vervoll-
standigen und absenden. Diese Verfahrensweise eignet sich beispielsweise auch fiir
haufig wiederkehrende Nachrichten mit identischem oder fast identischem Inhalt.

Um einen Entwurf oder eine Vorlage zu erstellen, gehen Sie im Prinzip zundchst
genauso vor wie beim Erstellen einer neuen Nachricht. Fiir eine Vorlage sollten Sie
dafiir alle Eingaben und Einstellungen vornehmen, die Sie spater beim Verwenden
der Vorlage als Voreinstellung wiinschen. Bei einer haufig wiederkehrenden Bestel-
lung unterschiedlicher Mengen eines bestimmten Artikels vom selben Lieferanten
kdnnen Sie beispielsweise die Empfangeradresse und den allgemeinen Text ein-
geben, die Nachricht signieren und die Optionen zum Senden festlegen. Die zu
bestellende Menge und das Datum lassen Sie offen.

Senden Sie die Nachricht jedoch nicht iiber die Schaltflache Senden
Spéii;em - ab. Stattdessen speichern Sie die Nachricht als Entwurf, indem Sie

das Untermeni DATEI/SPEICHERN ALS 6ffnen und den entsprechenden
Befehl wahlen oder auf das kleine Dreieck zur Schaltflache Speichern in der
Symbolleiste klicken. Wahlen Sie darin entweder ENTWURFE oder VORLAGEN. An-
schlieBend kénnen Sie das Formular zum Erstellen der Nachricht schlieBen.

Die Nachricht wird damit automatisch in einem der Ordner Entwiirfe oder Vorlagen
gespeichert. Um einen solchen Entwurf oder eine Vorlage spater zu verwenden,
offnen Sie den entsprechenden Ordner und doppelklicken darin auf das zu ver-
wendende Nachrichtenfragment. Dieses wird dann wieder im Fenster Verfassen
gedffnet. Geben Sie die restlichen Daten ein, und senden Sie die Nachricht lber die
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Schaltflache Senden ab. Eine Vorlage verbleibt dabei in ihrer urspriinglichen Form
im Ordner Vorlagen erhalten und kann fiir dhnliche Zwecken wieder verwendet
werden. Ein Entwurf wird nach dem Senden der Nachricht aus dem Ordner Entwiir-
fe geldscht.

Tipp

Sie kénnen eine Nachricht auch als eigenstdndige Datei auBerhalb von Thun-
derbird speichern. Klicken Sie dazu im Verfassen-Fenster auf das kleine Dreieck
neben der Schaltfliche Speichern, und wahlen Sie den Befehl DATEI aus dem
dann angezeigten Menii. Im Dialogfeld Als Text exportieren legen Sie einen
Speicherort und einen Dateinamen fest und bestdtigen liber Speichern.

5.2 Nachrichten empfangen und verarbeiten

Nachdem Sie das Konto eingerichtet haben, konnen Sie auch sofort die an Sie
gerichteten E-Mails abrufen. AnschlieBend kénnen Sie die Nachrichten lesen und
auch weiterverarbeiten - beispielsweise weiterleiten oder beantworten.

5.2.1 Nachrichten herunterladen

_ Klicken Sie dafiir in der Symbolleiste auf Abrufen, oder wahlen Sie den Befehl
AE:f;n = DATEI/NEUE NACHRICHTEN ABRUFEN/ALLE KONTEN ABRUFEN. Beide Methoden
liefern auch die Mdglichkeit, die Nachrichten fiir die einzelnen eingerichteten
Konten separat abzurufen. Wenn Sie iiber die Symbolleiste arbeiten, miissen Sie dazu die
Liste zur Schaltfliche &ffnen und das entsprechende Konto auswahlen. Beim Arbeiten
liber das Meni DATEI wahlen Sie das Konto aus dem Untermenii NEUE NACHRICHTEN
ABRUFEN. Beachten Sie aber, dass der Befehl ALLE KONTEN ABRUFEN oder das Tastenkiirzel
(strg)+(e]+(T) nur Nachrichten von Konten abruft, deren Passworter bereits gespei-
chert wurden! Andere Konten werden hier ignoriert.

Gegebenenfalls werden Sie dann nach dem Passwort fiir Ihr E-Mail-Konto gefragt.
Bei mehreren Konten taucht dieses Dialogfeld entsprechend oft auf. Geben Sie die
Daten ein, und bestdtigen Sie liber OK. Die Nachrichten werden auf |hren Rechner
heruntergeladen.
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5.2 Nachrichten empfangen und verarbeiten

Hinweis

Wenn Sie ein IMAP-Konto verwenden, sind noch einige Besonderheiten zu
beachten. StandardmaBig werden hier nur die Kopfzeilen heruntergeladen.
Wenn Sie die komplette Nachricht lesen wollen, miissen Sie den Zugang zum

Server aufrechterhalten.

5.2.2 Nachrichten lesen

Die an Sie iibertragenen Nachrichten werden im Hauptbereich des Programmfensters

angezeigt (siehe Abbildung 5.2).

&9 Posteingang von Kolberg.M @googlemail.com - Thunderbird
Datei  Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Extras Hilfe

& . J B8 & &4F

Abrufen  Verfassen Adressbuch | Antworten Allen antworten Weiterleiten Schlagwarter

Alle Ordner ||t 0 Betreff &3 Absender
= 571 Google Mail - Kolberg.M . AW: OpenOffice 3.0 « Bergmoser
= Posteingang - = Kolberg
J# Entwirfe

] Papierkorb
[= *) RSS-News 8 Weblogs
T Papierkorb

= Betreff:
=163 Lokale Ordner
. Von: Kolberg <Kolberg@gmx.de=
¢= Posteingang
Datum: 15:32

# Postausgang
1 Papierkorb An: Kolberg.M.@googlemail.com

E=8(Ech =2
X 6 = .
Loschen  Junk  Drucken
% Datum - B
« 15:31
= 1532

=1 RSS-News & Weblogs Hallo Michael,

MNeuigkeiten bei Dir?

Bis bald
Alexander

ich wollte mich nur einmal wieder bei Dir melden. Was gibt es denn so an

m

Ungelesen: 0 Gesamt: 2

Abbildung 5.2: Nachrichten wurden empfangen.

Um Details zur Nachricht einzusehen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Markieren Sie eine Nachricht, indem Sie auf die entsprechende Zeile klicken: Unten
im Fenster finden Sie den Bereich Nachrichtenvorschau, in dem der Inhalt der
Nachricht angezeigt wird. Technisch gesehen ist diese Vorschau eigentlich keine
Vorschau im klassischen Sinn, sondern eine vollwertige Anzeige der Nachrichten.
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Wenn Sie auf eine Nachrichtenzeile doppelklicken, wird die Nachricht in einem
separaten Nachrichtenfenster angezeigt.

Hinweis

Auf Wunsch kann auch auf die Nachrichtenvorschau verzichtet werden. Sie kénnen
diese tiber den Mentibefehl ANSICHT/FENSTERLAYOUT/NACHRICHTENVORSCHAU deakti-
vieren und spiter - falls gewiinscht - auch wieder aktivieren (siehe Kapitel 4).

5.2.3 Nachrichten beantworten und weiterleiten

In der Mehrzahl der Félle werden Sie auf den Empfang einer Nachricht reagieren
wollen. Sie kdnnen beispielsweise darauf antworten oder an einen anderen Empféanger
weiterleiten. Sie sparen sich die fiir die erneute Eingabe der Adressen benétigte Zeit,
wenn Sie direkt von der empfangenen Nachricht ausgehen. Um Antworten und
Weiterleitungen auf den Weg zu bringen, verfahren Sie anschlieBend im Prinzip
genauso wie beim Senden einer von Ihnen selbst erstellten Nachricht.

€-Mail beantworten

Die Befehle oder Schaltflichen zum Antworten kdnnen Sie bei markierter Nachricht
im Ordner Posteingang oder - falls Sie die Nachricht gedffnet haben - liber das For-
mular anwihlen:

Wenn Sie nur dem eigentlichen Verfasser der Nachricht antworten =
wollen, markieren Sie im Posteingang die Nachricht und wéhlen den Anmﬁten
Mentibefehl NACHRICHT/ANTWORTEN oder klicken auf die Schaltflache
Antworten in der Symbolleiste. Hatten Sie die Nachricht bereits ge6ff-
net, rufen Sie die entsprechenden Befehle im Nachrichtenfenster auf.

Klicken Sie auf Allen antworten in der Symbolleiste, wenn Sie LL__H
Ihre Antwort auch den unter CC: aufgelisteten zusatzlichen
Empfangern zukommen lassen wollen. Oder wahlen Sie dafiir
den Meniibefehl NACHRICHT/ANTWORTEN AN ALLE. Hatten Sie die Nachricht bereits
geoffnet, benutzen Sie die gleichlautenden Befehle im Nachrichtenfenster.

Allen antworten
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5.3 Feinheiten der Nachrichtengestaltung

In beiden Fallen wird dann das Formular fiir die Antwort auf die Nachricht ge6ffnet.
Der oder die Empfinger ist/sind bereits vermerkt. In der Betreffzeile finden Sie die
urspriingliche Eingabe mit dem vorangestellten Re: StandardmaBig wird die eigent-
liche Nachricht im unteren Teil nochmals angezeigt.

L Geben Sie Ihre Antwort ein und klicken dann auf Senden, um die Antwort
= aufden Weg zu bringen. Hier gilt wieder das schon fiir das Verfassen eigener
Senden . . " . .
Nachrichten Gesagte: Ob die Antwort zunachst zwischengespeichert oder
direkt verschickt wird, ist eine Frage der Konfiguration lhres Systems und der gewahl-
ten Einstellungen.

Weiterleiten

Um eine empfangene Nachricht an andere Empfanger weiterzuleiten,
e markieren Sie die Nachricht und wihlen den Befehl NACHRICHT/WEITER-
LEITEN oder die Schaltflache Weiterleiten in der Symbolleiste. Auch hier

konnen Sie diese Befehle bei einer bereits gedffneten Nachricht anwahlen.

In der Betreff-Zeile finden Sie die urspriingliche Eingabe mit dem vorangestellten
Fwd:. Die Empfangeradresse(n) miissen Sie noch angeben. Zusatzliche Anlagen und
Eingaben im Textbereich kdnnen Sie ebenfalls noch vornehmen.

Klicken Sie nach der Eingabe der Adresse des Empfangers und der ge-
wiinschten Optionen auf Senden, um die Weiterleitung auf den Weg
zu bringen. Wiederum gilt das schon fiir das Verfassen eigener Nach-
richten Gesagte: Ob die Nachricht zunachst zwischengespeichert oder direkt ver-
schickt wird, ist in eine Frage der Konfiguration Ihres Systems und der gewé&hlten
Einstellungen.

Senden

5.3 Feinheiten der Nachrichtengestaltung

Nachdem jetzt die Grundprinzipien des Austauschens von Nachrichten klar sein
diirften, wollen wir nochmals zum Erstellen von Nachrichten zuriickkehren und uns
mit einigen Feinheiten der Arbeit beschaftigen. Dazu gehdrt, dass Sie einzelne Text-
elemente - also Zeichen, Worter, Satze, Absdtze usw. - an andere Stellen kopieren,
verschieben oder |6schen konnen. Beim Nachrichtenformat HTML kdnnen Sie auch
Formatierungsbefehle einsetzen oder zusatzliche Elemente - beispielsweise Hyper-
links oder Grafiken - in die Nachricht einfligen.
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5.3.1 Texte editieren

Gerade beim Schreiben langerer Texte kommt es hdufig vor, dass Textpassagen von
einer Stelle an eine andere verschoben oder dorthin kopiert werden miissen. Hierbei
konnen Sie mit der Maus durch Drag and Drop, mit den entsprechenden Befehlen
oder mit der Zwischenablage arbeiten.

Markieren

Wie liblich gelten diese Aktionen nur fiir den markierten Bereich. Eine Markierung
erkennen Sie an der unterlegten Darstellung auf dem Bildschirm. Markieren konnen
Sie mit der Tastatur oder mit der Maus:

Um einen Bereich mit der Maus zu markieren, iberstreichen Sie diesen mit gedriickt
gehaltener linker Maustaste. Mithilfe eines Doppel- oder Dreifachklicks kénnen Sie
schnell Worter oder Absatze markieren.

Um einen Bereich zusammenhéangender Zeichen zu markieren, bewegen Sie den
Mauszeiger auf den Anfang des zu markierenden Bereichs, driicken die linke
Maustaste und halten sie gedriickt, wéhrend Sie den Mauszeiger zum anderen
Ende des Bereichs bewegen; lassen Sie abschlieBend die Maustaste los.

Wollen Sie mehrere zusammenhangende Worter markieren, halten Sie die Maus-
taste nach dem Doppelklick zum Markieren eines Wortes gedriickt und erweitern
die Markierung dann in die gewiinschte Richtung.

Um die gesamte Nachricht zu markieren, rufen Sie den Meniibefeh| BEARBEITEN/
AUSWAHLEN/ALLES auf.

Hinweis

Zum Markieren mit der Tastatur kénnen Sie die (o ]-Taste gedriickt halten und
die Markierung mit den Tasten zum Positionieren der Einfligemarke erweitern.
Um eine Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf eine beliebige Stelle
auBerhalb der Markierung.
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5.3 Feinheiten der Nachrichtengestaltung

Verschieben oder kopieren

Durch Einsatz einer Kombination der drei Befehle AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN und EINFU-
GEN im Meni BEARBEITEN kdnnen Sie Bereiche verschieben oder kopieren. In jedem
Fall miissen Sie den Bereich vor einer Aktion markieren. Wenn Sie an der Zielstelle
vor dem Einfligen einen Bereich markieren, wird der im Bereich markierte Text durch
den kopierten/verschobenen Text ersetzt. Sie kénnen auch die Gblichen Tastenkiirzel
zum Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen verwenden (siehe Anhang).

5.3.2 Die Rechtschreibpriifung nutzen

Das Programm kennt zwei Methoden der Rechtschreibpriifung. Die Sofort-Recht-
schreibpriifung priift im Hintergrund schon beim Tippen und unterstreicht Fehler rot,
und die separate Rechtschreibpriifung arbeitet iber ein separates Dialogfeld.

Achtung

Thunderbird bringt, je nach Version, kein oder nur ein englisches Wérterbuch
fiir die Rechtschreibprifung mit. Daher muss fiir die Rechtschreibpriifung in
deutscher Sprache auf jeden Fall noch ein passendes Warterbuch installiert
werden (siehe Kapitel 9).

Sprache cinstellen

ab Unabhédngig von der gewadhlten Methode zur Rechtschreib-

\? = priifung sollte zuvor die gewiinschte Sprache aus den installier-
Rechtschr, - . e .

ten Worterbiichern ausgewahlt werden. Dazu gibt es mehrere

* Deutsch (DE) Maglichkeiten. Am schnellsten geht es, wenn Sie im Verfassen-

Griechisch (GR) Fenster auf das kleine Dreieck in der Schaltflache Rechtschr.

klicken und dann (iber das Auswahlmenii aus den installierten
Sprachen/Warterblichern den gewiinschten Eintag auswéhlen. Alternativ kann man
auch das separate Dialogfeld zur Rechtschreibpriifung 6ffnen (siehe unten) und dort die
Sprache auswahlen oder die Einstellungen zum Programm verwenden (siehe Kapitel 9).
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Die Sofort-Rechtschreibpriifung

Die Sofort-Rechtschreibpriifung prift im Hintergrund bereits wahrend der Textein-
gabe und unterstreicht Fehler rot, sodass diese gleich ins Auge fallen. Nur erkannte
Fehler werden rot unterstrichen. Um die angezeigten Fehler zu bearbeiten, 6ffnen
Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste das Kontextmenii zu dieser Stelle.

Oben im Kontextmenii werden zuerst die Korrekturvorschldge angezeigt, von denen
Sie den passenden wahlen kénnen.

Wenn es sich bei dem erkannten Fehler doch um ein korrekt geschriebenes Wort
handelt, das lediglich im Worterbuch fehlt, kénnen Sie auf ZU BENUTZERWORTERBUCH
HINZUFUGEN klicken. Zukiinftig wird nun bei diesem Wort kein Fehler mehr angezeigt.

IGNORIERE DIESES WORT sorgt dafiir, dass dieses Wort in der aktuellen Nachricht
nicht mehr als Fehler markiert wird. Verfasst man spater eine weitere Nachricht,
wird der Fehler jedoch erneut erkannt.

Die Sofort-Rechtschreibpriifung konnen Sie generell liber das Dialogfeld zum Befehl
EXTRAS/EINSTELLUNGEN ein- oder ausschalten (siehe Kapitel 9). Im Verfassen-Fenster
kénnen Sie dazu (iber EINSTELLUNGEN/SOFORT-RECHTSCHREIBPRUFUNG arbeiten.

Separate Rechtschreibpriiffung

T Alternativ oder auch zusétzlich zur Sofort-Rechtschreibpriifung gibt es
~ auch die Mdglichkeit, mit einem separaten Dialogfeld zu arbeiten, das
man manuell zu jeder Zeit beim Verfassen einer Nachricht aufrufen
kann. Dazu wihlen Sie im Verfassen-Fenster den Befehl EINSTELLUNGEN/RECHTSCHREIB-
PRUFUNG oder klicken einfach auf die Schaltflache Rechtschr. in der Symbolleiste des
Verfassen-Fensters. Das Dialogfeld Rechtschreibpriifung wird aufgerufen (siehe
Abbildung 5.3). Oben wird darin das erste falsch geschriebene Wort angezeigt.

Rechtschr.

Unter Vorschlige werden im Dialogfeld Korrekturvorschldage gemacht und der
wahrscheinlichste Vorschlag im Feld Ersetzen durch eingetragen. Wenn sich das
Programm hier irrt, konnen Sie einfach einen anderen Vorschlag auswahlen oder
selbst das korrekt geschriebene Wort in das Feld Ersetzen durch eintippen.
Klicken Sie dann auf Ersetzen, um den Fehler zu korrigieren.
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Rechtschreibprifung =3

Falsch geschriebenes Wort:  Adesse Seite nochmals priifen

Vorschlage:
Adresse - [ Ersetzen l I Ignorieren ‘
desse
Gdesse = I Alle ersetzen ‘ IAIIeignorieren ‘
i: eS8 Benutzerwdrterbuch:

esse
anesse il IWor‘thinzungen‘ I Bearbeiten... ‘
Sprache:

Deutsch/Deutschland IZI SchlieBen

ALbLIldung 5.3: Das Diclogfeld Aechtschreiborifung

Wenn der gleiche Fehler mehrfach in Ihrem Text gefunden wird, konnen Sie auf
Alle ersetzen klicken. Daraufhin wird der gleiche Fehler im gesamten Text ersetzt.

Sollte ein Wort zu Unrecht als falsch geschrieben erkannt werden, klicken Sie auf
Ignorieren bzw. auf Alle ignorieren. Es macht dann meist aber auch Sinn, diese
Wérter ins persénliche Benutzerwdrterbuch einzutragen. Wahlen Sie dazu die
Schaltflache Wort hinzufiigen.

Das personliche Benutzerwdrterbuch konnen Sie auch bearbeiten - beispiels-
weise konnen Sie in der Vergangenheit hinzugefligte Worter kontrollieren oder
wieder entfernen. Dazu klicken Sie im Dialogfeld auf Bearbeiten.

Tipp

Die separate Rechtschreibpriifung kann auch automatisch direkt vor dem Senden
von Nachrichten gestartet werden. Die dafiir verantwortliche Einstellung Recht-
schreibpriifung vor dem Senden finden Sie im Dialogfeld zum Befeh| EXTRAS/EIN-
STELLUNGEN auf der Registerkarte Verfassen/Rechtschreibung (siehe Kapitel 9).
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5.3.3 Nachrichten formatieren

Wenn Sie Nachrichten im Format HTML erstellen, steht Ihnen eine Vielzahl von
Maglichkeiten zur Verfiigung, Ihre Nachricht durch entsprechende Formatierung inter-
essanter zu gestalten. Wahrscheinlich werden Sie solche Techniken bei lhren taglichen
Nachrichten kaum oder nur sehr eingeschrinkt verwenden. Besonders fiir langere
Serieninformationen an eine groBere Anzahl von Empfangern lohnt es sich aber, etwas
mehr Zeit in die Formatierung der Nachricht zu investieren und auch weitere fiir den
Leser niitzliche Elemente - wie Hyperlinks, Tabellen usw. - in diese zu integrieren.

Die Werkzeuge dazu finden Sie im Meni FORMAT und in der Formatierung-Symbol-
leiste im Fenster Verfassen (siehe Abbildung 5.4 und Tabelle 5.3). Die Symbolleiste ist
tiber den Untermeniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/FORMATIERUNG ein- und ausblend-
bar.

Mormaler Text IZ| Variable Breite IZ| .I_ AT A‘ B I U E 32__ = . - -2
Abbildung 5.4: Dic Symbolleiste zum Formatieren

Bevor Sie einen Formatbefehl auswahlen, miissen Sie gegebenenfalls zundchst den
zu formatierenden Textbereich markieren.

Symbol Name und Wirkung

Mormaler Text E Absatzformat wdhlen - 6ffnet eine Liste von Voreinstellungen fur
das Absatzformat.

Variable Breite IZ| é’::;ﬁ;:::/g: - zeigt eine Liste mit den auf dem Rechner installierten

._ Farbe fir Text auswdhlen und Farbe fir Hintergrund auswdhlen -
| hier handelt es sich um zwei Schaltflachen, mit denen Sie die Farb-
gebung regeln kénnen.

ATl Hleinere SchriftgréBe und GréBere SchriftgroBe - verkleinert bzw.
vergréBert die Gréf3e der Schrift relativ zu der in der Nachricht
standardmafig benutzten Gréfe.

Fett Kursivund Unterstrichen - legt den Schriftschnitt fest. Die
Optionen kénnen auch nacheinander gemeinsam eingeschaltet
werden - beispielsweise fir Fett und Unterstrichen. €in zweiter Klick
schaltet die Option wieder ab.
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Symbol Name und Wirkung

: Unsortierte liste - erstellt eine mit Aufzdhlungspunkten versehene
- Liste von Absatzen.

1, Nummerierte Liste - erstellt eine mit Zahlen versehene Liste von

z Absatzen.

== Texteinzug verkleinern und Texteinzug vergrofBem - regelt den

€inzug - also den Abstand vom linken Rand.

Ausrichtung des Textes einstellen - erlaubt es, einen Absatz LINKS,
ZENTRIERT, RECHTS oder im BLOCKSATZ auszurichten.

€infugen eines links, Ankers, einer Grafik, horizontalen linie oder
Tabelle - hiermit konnen Sie weitere €lemente einflgen (siehe unten).

€inen Smiley einfigen - beherbergt eine Liste mit den gebrduchlichs-
ten Smileys.

Tabelle 5.3: Die Schaltflachen zum Formatieren

Text- und Hintergrundfarbe

B~ Manche Personen mégen es, die Mehrzahl aber nicht: Sie kénnen lhre Nachrich-
ten mit einem speziellen Hintergrund ausstatten. Dazu benutzen Sie die beiden
integrierten Schaltflichen Farbe fiir Text auswdhlen bzw. Farbe fiir Hintergrund
auswdhlen. Damit konnen Sie zwei Dialogfelder auf den Bildschirm rufen, liber die
Sie die Farbe fiir diese beiden Elemente einstellen kdnnen (siehe Abbildung 5.5). Die
Textfarbe kénnen Sie auch iiber den Meniibefehl FORMAT/TEXTFARBE einstellen.
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Textfarbe == Block-Hintergrundfarbe ==
|| | | | || | | |
HN T EEEEE || L1

EEENNEEEEE EEENNENEER

EEENEEEEEE EEENEEEEEE

EEEEEEEEEE ENEEEEEEER

| |

I [ Letste gewahite Farbe [ [~ Letzte gewahite Farbe

Klicken Sie auf eine Farbe oder
geben Sie einen HTML-Farbstring ein
(z.B.: "#0000ff" oder "blue"):

Abbrechen

Klicken Sie auf eine Farbe cder
geben Sie einen HTML-Farbstring ein
(z.B.: "#0000ff" oder "blue"):

| (o]

transparent

Abbildung 5.5: Stellen Sie die gewinschte Text- und Hintergrundfarbe ein.

Der Meniibefeh! FORMAT/SEITENFARBEN UND -HINTERGRUND 6ffnet ein Dialogfeld, in dem
Sie festlegen kdnnen, ob beim Empfanger der Nachricht die Farben in ihren Standard-
farben oder den von lhnen festgelegten Farben angezeigt werden soll.

Wenn Sie in diesem Dialogfeld die zugewiesenen Farben dndern wollen,
klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache mit der Farbe und wéhlen
die gewiinschte Farbe aus.

Uber den unteren Bereich des Dialogfeldes kdnnen Sie ein Hintergrundbild auswah-
len, das dann in gekachelter Form angezeigt wird. Klicken Sie auf Durchsuchen,
wihlen Sie eine Grafikdatei aus, und bestitigen Sie iiber Offnen. Fiir die Hinter-
grundgestaltung sollten Sie nur in Ausnahmenfallen Flachengrafiken verwenden, da
die Ladezeiten fiir solche Grafiken relativ hoch sein kdnnen.

Zeichenformatierung

Die Zeichenformatierung werden Sie - wenn liberhaupt - wahrscheinlich am ehesten
innerhalb einer Nachricht benutzen. Fiir die Darstellung einzelner oder mehrerer
Zeichen konnen Sie die Schriftart, deren GroBe, den Schriftstil (normal, fett, unter-
strichen usw.), die Position (normal, tiefgestellt oder hochgestellt) sowie die Farbe und
einige weitere Effekte festlegen. Im Unterschied zur Absatzformatierung miissen Sie
vor der Vergabe eines Zeichenformats den zu formatierenden Textbereich markieren.

Die Elemente zur Steuerung dieser GroBen finden Sie zundchst einmal in den Unter-
meniis zu den Befehlen SCHRIFTART, SCHRIFTGRAD und SCHRIFTSCHNITT des Men{is FORMAT.
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Fiir einige Befehle kdnnen Sie auch die entsprechenden Schaltflachen in der Symbol-
leiste benutzen (siehe Tabelle 5.3).

Der Befehl SCHRIFTART liefert Ihnen samtliche auf lhrem Rechner installierte
Schriftarten. Sinnvoller ist es aber, sich entweder auf die gangigsten davon zu
beschrédnken oder aber nur die beiden Optionen VARIABLE BREITE oder FESTE BREITE
zu benutzen.

Uber die Liste zum Befehl SCHRIFTGRAD legen Sie die GroBe der Schrift fest. Mithilfe
der beiden Schaltflichen Kleinere SchriftgréBe und GréBere SchriftgrdBe in der
Symbolleiste konnen Sie die GroBe der Schrift des markierten Bereichs stufenweise
an lhre Vorstellungen anpassen.

Wihlen Sie einen Schriftschnitt, um den vorher markierten Teil des Textes her-
vorzuheben. Eine fette Darstellung benutzt man hdufig zum Hervorheben von
Begriffen etc., die nicht Gbersehen werden sollen. Gehen Sie sparsam damit um.
Die kursive Darstellung ist dezenter und eignet sich besser fiir die Hervorhebung
langerer Passagen.

AuBerdem stehen hierfiir Tastenkiirzel zur Verfligung (siehe Tabelle 5.4).

Tasten Beschreibung

+ Text fett formatieren.

+ Text kursiv formatieren.

+ Text unterstreichen.

+ Formatierung auf Standard zuricksetzen.
+ Schrift vergréfBern.

+ E] Schrift verkleinern.

Tabelle 5.4: Tastenkirzel zur Zeichenformatierung

Absatzformatierung

Der Standardabsatz einer Nachricht ist linksbiindig ausgerichtet und zeigt weder Ein-
ziige noch Anfangs- oder Endabstande. Der Zeilenabstand passt sich automatisch an
die maximal vorhandene ZeichengréBe an. Um diese Einstellungen zu andern, setzen
Sie die Einfligemarke an eine beliebige Stelle in den gewlinschten Absatz und benut-
zen die Werkzeuge im Men( FORMAT oder in ihren Entsprechungen in der Symbolleiste.
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

Sie kdnnen auch mehrere Absatze markieren, die dieselben Absatzformate aufweisen
sollen, und diesen dann die gewiinschten Formate in einem Arbeitsgang zuweisen.

Uber die Befehle im Untermenii FORMAT/AUSRICHTEN kénnen Sie den
Absatz linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder im Blocksatz aus-

4

= Links
richten. Zum Einstellen der Absatzausrichtung kdnnen Sie auch die | = zentrien
Liste zur Schaltflaiche Ausrichtung des Textes einstellen in der | = Rechts
Symbolleiste benutzen. = Blocksatz

Ein Absatz kann mit einem rechten Einzug versehen werden. Um den
gewiinschten Einzug festzulegen, benutzen Sie entweder FORMAT/EINZUG VER- | =
GROSSERN oder FORMAT/EINZUG VERKLEINERN bzw. die entsprechenden Schaltfla-
chen in der Symbolleiste.

al

Fiir die Gestaltung eines Absatzes stehen Ihnen im Untermenii zu FORMAT/ABSATZ
mit NORMALER TexT, ABSATZ, UBERSCHRIFT 1 usw. mehrere Vorlagen zur Verfiigung
(siehe Abbildung 5.6 links). Sie kdnnen diese auch tiber das Listenfeld Absatzfor-
mat wédhlen in der Symbolleiste einstellen. Die Option ABSATZ darin bewirkt einen
zusatzlichen Abstand vor und nach der markierten Stelle.

s
Schriftart 4 Schriftart 4
Schriftgrad ’ Sch[lft;rad v
Schriftschnitt v Schriftschnitt »
Tedfarbe... Textfarbe...

Alle Teststile entfernen Strg+Umschalt+V Alle Textstile entfernen Strg+Umschalt+Y

Links entfermen Strg+ Umschalt+K

Links entfernen Strg+Umschalt«K
P e Anker entfernen Strg+Umschalt+A
L3
Absatz Normaler Text Absatz N
i 3
: ) » Oberschrift 1
Einzug vergroBern  Strg+] S ) - Ungeordnet
Uberschrift 2 Einzug vergrafern Strg+] =
Einzug verkleinern  Strg+[ = ) ) Mo
A Uberschrift 3 Einzug verkleinem  Strg+[ =
Ausrichten 3 = & T
Uberschrift 4 Ausrichten 4 -
Tabelle | Oberschrift5 ESmrizy
Tabelle 4 )
Erweiterte Einstellungen... Uberschrift & Listen-Eigenschaften...
Seitenfarben und -hintergrund. Adresse Erweiterte Einstellungen...
- Vorformatiert Seitenfarben und -hintergrund...

AbbLildung 5.6: Die Unterments ABSATZ und LISTE
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5.3 Feinheiten der Nachrichtengestaltung

Uber die Befehle im Untermenii zu FORMAT/LISTE kénnen Sie Aufzédhlungs- :
listen erzeugen (siehe Abbildung 5.6 rechts). Unter einer Aufzahlungsliste
versteht man eine Folge von Absétzen, die sich mit einem Blickfangzeichen

am Zeilenanfang vom FlieBtext abheben. Die Option UNGEORDNET erzeugt eine
Liste mit Aufzdhlungszeichen. Fiir die beiden am haufigsten benutzten Alterna-
tiven - Unsortierte Liste und Nummerierte Liste - kdnnen Sie auch zwei Schalt-
flichen in der Symbolleiste verwenden. Nach der Wahl werden die Absdtze in der
gewahlten Form formatiert. Durch Wahl der Option KEINE heben Sie die Forma-
tierung als Aufzdhlungsliste wieder auf.

5.3.4 €lemente hinzufigen

Uber die Befehle des Meniis EINFUGEN kénnen Sie unterschiedliche Elemente in Ihre
Nachricht einfiigen. Sie finden hier beispielsweise die Optionen LINK, TABELLE und GRAFIK.

Hyperlinks

Hyperlinks dienen zum Navigieren zwischen den einzelnen Bestandteilen der Nachricht
sowie zu Webseiten, Dokumenten etc. Sie kdnnen sowohl Text als auch jedes andere in
die Nachricht eingefiigte Objekt als Hyperlink formatieren. Text-Hyperlinks sind in der
Regel an einer bestimmten Farbe und/oder an der Unterstreichung zu erkennen.

Markieren Sie zunadchst das Element, das als Hyperlink formatiert

&9 Link

e Amk werden soll. Rufen Sie anschlieBend den Meniibefehl EINFOGEN/LINK

> .Er auf, oder benutzen Sie den entsprechenden Befehl in der Liste zur
i Schaltfliche Einfiigen eines Links, Ankers, einer Grafik, horizontalen

— H.Linie

Linie oder Tabelle in der Formatierung-Symbolleiste. Das Dialogfeld
Ed Tabelle Link-Eigenschaften wird angezeigt (siehe Abbildung 5.7 links).

Wenn Sie vorher keinen Text markiert hatten, konnen Sie diesen im oberen Bereich
unter Link-Text eingeben. Legen Sie dann in dem mit Link-Adresse liberschriebenen
Bereich die Adresse fest.
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

Link-Eigenschaften

Link-Test:

Link-Adresse

Geben Sie den Text zur Anzeige des Links an:

Geben Sie eine Webseiten-Adresse oder eine lokale
Datei ein, oder wahlen Sie einen Anker oder eine Zeilen: E
Uberschrift aus der Popup-Liste:

Durchsuchen...
Den Quelltext des Links an die Nachricht anhéngen Rand |1 Pixel
Erweitert Erweitert...
oK Abbrechen Abbrechen

Tabelle einfigen ==

GroBe

Spalten: |2

=

Breite: | 100 % des Fensters E|

Abbildung 5.7: Legen Sie die Link-Cigenschaften fest, oder fUgen Sie eine Tabelle ein.

Tabellen

49 Link

& | Anker
Grafik

— H.Linie

A Tabelle

Einige Informationen lassen sich besser in einer Tabellenstruktur dar-
stellen als in einem FlieBtext. Solche Tabellen bestehen aus einzelnen
Zellen, die in vertikalen Spalten und horizontalen Zeilen angeordnet
sind. Diese Zellen kdnnen Text, Zahlen, Grafiken usw. enthalten. Der
wesentliche Vorteil der Verwendung einer Tabelle gegeniiber dem
Einsatz von Tabstopps besteht darin, dass in den einzelnen Spalten
auch mehrzeilige Eintragungen ohne zusatzlichen Aufwand vorge-
nommen werden kdnnen.

Zum Einfiigen einer Tabelle setzen Sie die Einfligemarke vorher an die gewiinschte
Stelle in der Nachricht. Wihlen Sie dann EINFUGEN/TABELLE, oder benutzen Sie den
entsprechenden Befehl in der Liste zur Schaltflache Einfiigen eines Links, Ankers,
einer Grafik. horizontalen Linie oder Tabelle der Symbolleiste. Das Dialogfeld Tabelle
einfiigen wird angezeigt (sieche Abbildung 5.7 rechts). Legen Sie darin zumindest die
Anzahl der Spalten sowie Zeilen fest und bestatigen sie.
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5.3 Feinheiten der Nachrichtengestaltung

Horizontale Linie

Nach dem Aufruf des Meniibefehls EINFUGEN/HORIZONTALE LINIE oder des entsprechen-
den Befehls in der Liste zur Schaltflache Einfiigen eines Links, Ankers, einer Grafik,
horizontalen Linie oder Tabelle in der Formatierung-Symbolleiste wird eine Linie in
der Nachricht angezeigt. Wenn Sie vorher die Einfligemarke direkt in einen Ansatz
gesetzt haben, wird dieser anschlieBend durch die Linie geteilt.

Grafik

Wenn Sie eine Grafik in die Nachricht einfiigen wollen, rufen Sie den Meniibefehl EIN-
FUGEN/GRAFIK auf oder wihlen den entsprechenden Befehl in der Liste zur Schaltfliche
Einfiigen eines Links, Ankers, einer Grafik, horizontalen Linie oder Tabelle in der For-
matierung-Symbolleiste. Daraufhin wird das Dialogfeld Grafik-Eigenschaften gedffnet
(siehe Abbildung 5.8).

Grafik-Eigenschaften @

Adresse | Dimensionen | Erscheinungsbild I Lmk|

Grafik-Adresse:

/| Dieses Bild an die Machricht anhdngen Durchsuchen...

Tooltip:
@ Alternativtext:

Alternativtext nicht verwenden

Grafikvorschau

-

Abbildung 5.8: Das Diclogfeld Grafik-Cigenschoften

rweitert

oK Abbrechen

Klicken Sie auf Durchsuchen, wéhlen Sie die gewiinschte Datei aus, und bestatigen
Sie tiber Offnen. Sie kdnnen dann noch einen Alternativtext eingeben, der in der
Nachricht angezeigt wird, falls der Empfianger einen Reintext-Browser verwendet
und die Grafik darin nicht angezeigt wird. Alternativ dazu kdnnen Sie aber auch die
Option Alternativtext nicht verwenden einschalten. Nach einer Bestétigung liber OK
erscheint die Grafik in der Nachricht.
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

5.4 Arbeiten mit Anhangen

Ab und zu mdchten Sie Dateien als Anhang mit einer E-Mail senden. Dies kdnnte zum
Beispiel ein Textdokument, eine Kalkulationstabelle oder auch ein Foto von lhnen sein.

5.4.1 €inen Anhang einfiigen

@ Um einer Nachricht einen Anhang hinzuzufiigen, klicken Sie vor dem Ver-
- senden der Nachricht auf die Schaltfliche Anhang, um das Dialogfeld
Datei(en) anhdngen zu Gffnen. Darin konnen Sie die gewlinschte Datei
suchen und auswahlen. Bestatigen Sie die Auswahl anschlieBend mit einem Klick auf
die Schaltflache Offnen.

Nach der Bestatigung wird rechts vom Adressbereich eine Liste mit [Anhange:
der Uberschrift Anhdnge angezeigt, in der die Namen der angehéng- |/= g;szg
ten Dateien aufgefiihrt werden. =

Anhang

Wenn Sie eine der so hinzugefiigten Dateien vor dem Senden wieder
entfernen mochten, klicken Sie in der Liste mit der rechten Maus-
taste auf den entsprechenden Anhang und wahlen im Kontextmenii den Befehl
LOSCHEN aus.

Die Nachricht mit Anhang ist damit fertig, und Sie kdnnen diese wie gewohnt ver-
senden.

5.4.2 Anhdnge empfangen und verarbeiten

Wenn Sie Nachrichten erhalten, die liber einen Anhang verfligen, wird das bereits in
der Nachrichten-/Themenliste durch das Symbol einer Biiroklammer angezeigt (siehe
Kapitel 7). Wenn Sie die Nachricht durch einen Doppelklick darauf 6ffnen, wird unten
im Nachrichtenfenster ein weiterer Bereich angezeigt, in dem die Anhange zur Nach-
richt aufgelistet werden. Sie kdnnen dann diese Anhadnge einzeln oder alle zusammen
tiber das Untermenii zu DATEI/ANHANGE weiterverarbeiten (siehe Abbildung 5.9). Die
Befehle in diesem Untermenii finden Sie auch separat in den Kontextmeniis zu den
einzelnen Anhdngen.
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Neu L4

Datei &ffnen...

| 1 Seite 500.pdf
SRV [ 2 Seite 165.pdf
y| L] 35eite21Lpdf  *
| |4 Seite 270.pdf ¥
| ) 5seite3spdf »
| |6 5eite 488.pdf >

SchlieBen

Speichern als

Neue Nachrichten abrufen

Nachrichten aus Pestausgang senden

5.4 Arbeiten mit Anhéngen

Offnen
Speichern...

Abtrennen...

Loschen

Abonnieren...

|17 Seite489.pdf

Offline Y .
- Alle speichern...

Seite einrichten... Alle abtrennen...

Druckvorschau Alle laschen
Drucken... Strg+P
Beenden Strg+Q

Abbildung 5.9: Die Befehle zum Verarbeiten von Anhéngen

Anhang offnen

Wenn Sie den Befehl OFFNEN benutzen, werden Sie gefragt, was genau passieren soll
(siehe Abbildung 5.10). Je nach dem Dateiformat des Anhangs miissen Sie haufig
noch festlegen, welches Programm zum Offnen verwendet werden soll.

Offnen von Seite 500.pdf
Sie machten folgende Datei herunterladen:
|| Seite 500.pdf

Vom Typ: Adobe Acrobat Document
Von: mailbox//

Wie soll Thunderbird mit dieser Datei verfahren?

Adobe Reader 8.1 (Standard)
() Auf Diskette/Festplatte speichern

Fir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

==l

B

[ o

J ’ Abbrechen

Abbildung 5.10: €inen Anhang &ffnen
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Kapitel 5 - Nachrichten austauschen

Anhang speichern

Die Wahl von SPEICHERN 6ffnet das Dialogfeld Anhang speichern. Darin konnen Sie
einen Speicherort und einen Namen fiir den Anhang festlegen. Diese Verfahrens-
weise ist oft der sichere Weg, da Sie die Anhdnge damit leichter auf Schadlinge
berpriifen lassen kénnen. Dies hangt aber auch von den Einstellungen des verwen-
deten Virenscanners ab.
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Kapitel 6 - Arbeiten mit Kontaktadressen

Mithilfe von Adressbiichern kdnnen in Thunderbird Kontakte mit Namen, E-Mail-
Adressen und weiteren Angaben verwaltet werden. Diese Daten stehen lhnen dann
beim Verfassen neuer Nachrichten direkt zur Verfligung.

Wenn Sie vorher lhre Adressdaten mit einem der E-Mail-Programme Outlook
Express, Outlook, Netscape 4.x oder Eudora verwaltet haben, kdnnen Sie diese
Daten in Thunderbird importieren (siehe Kapitel 4).

Wenn Sie lhre Kontakte nicht aus einem anderen Programm ibernehmen kdnnen,
miissen Sie die Daten dafiir selbst anlegen. Dabei lassen sich einzelne Kontakte
definieren oder diese auch in Verteilerlisten zusammenfassen.

Die eingegebenen Kontakte werden im Fenster Adressbuch abschlieBend aufge-
listet und kdnnen dort eingesehen und auch editiert werden. Der eigentliche
Zweck solcher Eintragungen besteht natiirlich nicht im Sammeln dieser Informa-
tionen, sondern in der Grundlage fiir die Kommunikation mit den Kontakten.
Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht an einen vorhandenen Kontakt senden
wollen, kénnen Sie dazu entweder vom Adressbuch oder vom Hauptfenster des
Programms ausgehen.

6.1 Adressbucher

Den Zugriff zu den Adressbiichern erhalten Sie durch einen Klick auf die
Adressbuch Schaltflache Adressbuch in der Funktionen-Symbolleiste des Programms.

6.1.1 Die Oberflache

Als Erfolg wird ein - anfangs noch recht leeres - Dialogfeld angezeigt. Beachten Sie
gleich Folgendes: In der mit Adressbiicher iiberschriebenen Spalte links im Dialogfeld
finden Sie darin standardmaBig bereits zwei Adressbiicher - Persénliches Adressbuch
und Gesammelte Adressen. Personliches Adressbuch dient zur manuellen Eingabe von
Kontaktdaten, in Gesammelte Adressen kann das Programm die Adressdaten von
Personen ablegen, die lhnen E-Mail-Nachrichten gesendet haben (siehe unten).

Machen Sie sich auch schnell mit der Bedeutung der Schaltflachen in diesem Dialog-
feld vertraut (siehe Tabelle 6.1). Auf Details dazu werden wir anschlieBend eingehen.
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6.1 Adressbucher

Symbol Wirkung
1 Fugt einen neuen Kontakt ins Adressbuch hinzu. Sie kénnen dann die
S Daten zum Kontakt Uber ein Dialogfeld eingeben.
Meue Karte
> Fugt eine neue Verteilerliste ins Adressbuch ein. €ine Liste fasst mehrere
‘—'iJ Kontakte zusammen.

Meue Liste

Vorhandene Hontakte lassen sich per Klick auf €igenschaften bearbei-
i t_' ten. Das dann angezeigte Dialogfeld ist in seiner Struktur identisch mit
Bigenschaften dem zur Schaltflache Neve Harte.

3 €in Klick 6ffnet das gleichnamige Fenster zum €rstellen einer Nachricht, in
I dem die Adresse des vorher markierten Hontakts bereits eingetragen ist.
Verfassen
Wenn Sie die Daten zu einem bereits eingegebenen Kontakt wieder
X aus dem Adressbuch entfernen méchten, markieren Sie ihn und klicken
Léschen

auf diese Schaltflache.

Tabelle 6.1: Dic Schaltflachen zur Symbolleiste im Dialogfeld Adressbuch

6.1.2 Neue Adressbiicher anlegen

StandardmaBig finden Sie im Fenster Adressbuch bereits zwei Adressbiicher. Meist
reicht das aus. Wenn Sie aber Ihre Kontakte bereits auf der obersten Ebene etwas
organisieren mochten, kdnnen Sie auch mit mehreren arbeiten - beispielsweise mit
Adressbiichern unter den Namen Privat und Beruflich. Diese miissen Sie allerdings
zunichst anlegen, und dafiir benutzen Sie Befehle im Untermeni zu DATEI/NEU.

Adressbuch

Wenn Sie ein weiteres normales Thunderbird-Adressbuch bendtigen, rufen Sie den
Mentiibefehl DATEI/NEU/ADRESSBUCH auf. In dem dann angezeigten Dialogfeld kénnen
Sie dem Adressbuch einen Namen geben. Nach der Bestatigung wird es im Fenster
Adressbuch in der Spalte Adressbiicher aufgelistet.

Wenn Sie den Namen eines Adressbuchs dandern wollen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der Spalte Adressbiicher und wahlen
im Kontextmenii den Befehl EIGENSCHAFTEN aus. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld
konnen Sie den Namen dndern.
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Kapitel 6 - Arbeiten mit Kontaktadressen

LDAP-Verzeichnis

Internetverzeichnisdienste — auch kurz LDAP fiir Lightweight Directory Access Proto-
col genannt - werden verwendet, um E-Mail-Adressen zu finden, die nicht in den
Adressbiichern des Programms enthalten sind. Eine recht umfangreiche Linksamm-
lung zu LDAP-Verzeichnisdiensten finden Sie im Internet beispielsweise unter http.//
www.verzeichnisdienst.de.

Um dem Programm den Zugang zu einem solchen Verzeichnis zu ermdglichen, rufen Sie
den Meniibefehl DATEI/NEu/LDAP-VERZEICHNIS auf. Im Dialogfeld LDAP-Verzeichnis-
server bearbeiten mussen Sie die Daten flir den Zugang anlegen. Diese erhalten Sie von
den entsprechenden Anbietern.

Uber die Registerkarte Offline kdnnen Sie eine lokale Kopie der Daten auf lhren
Rechner herunterladen. Diese kdnnen Sie dann auch im Offline-Modus benutzen.

6.2 Hontakte anlegen

Wenn Sie Ihre Kontakte nicht gerade aus einem anderen Programm importiert haben,
missen Sie die Daten dafiir selbst anlegen. Sie kénnen Daten fiir einzelne Personen oder
Organisationen anlegen oder solche auch in Verteilerlisten zusammenfassen.

6.2.1 Kontakte erstellen

Wenn Sie Ihre Kontakte nicht aus einem anderen Programm importiert haben, miissen
Sie die Daten dafiir selbst anlegen. Sie konnen dabei Kontakte individuell definieren
oder diese auch in Verteilerlisten zusammenfassen.

€inen Kontakt manuell anlegen

Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Karte. Wenn das Dialogfeld Adressbuch momentan nicht gedffnet ist,
kénnen Sie im Hauptfenster des Programms auch den Befehl DATEI/NEU/
ADRESSBUCH-KARTE verwenden. Als Erfolg wird ein Dialogfeld mit drei Registerkarten
angezeigt (siehe Abbildung 6.1). Oben im Dialogfeld kénnen Sie zunichst wihlen, in
welchem Adressbuch die Daten abgelegt werden sollen. Das ist natiirlich nur dann
von Interesse, wenn Sie mit mehreren Adressbiichern arbeiten (siehe unten).

E3

Meue Karte
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6.2 Kontakte anlegen

MNeue Karte =3

Hinzufiigen zu: | Persénliches Adressbuch |Z|

Kontakt | Adresse | Sonstiges

MName

Vorname:
MName:
Anzeigename:

Spitzname:

Internet
E-Mail:
Zuséatzliche E-Mail:
Messenger-MName:
Bevorzugt folgendes Nachrichten-Format: | Unbekannt |Z|
[] Externe Grafiken in HTML-Machrichten erlauben

Telefon
Dienstlich:
Privat:
Fax:
Pager:
Mobil:

[ ok | [ Abbrechen |

Abbildung 6.1: Die Reqisterkarte Hontaktim Dialogfeld Neve Harte

Die Registerkarte Kontakt dient zur Aufnahme der wichtigsten Daten hinsichtlich
der Kontaktaufnahme tiber das Internet und das Telefon. Sie finden darin zunachst
Felder fiir den Namen und darunter weitere Felder fiir zwei E-Mail-Adressen. Uber
Bevorzugt folgendes Nachrichten-Format konnen Sie einstellen, ob hr Kontakt
Nachrichten als Reintext oder im Format HTML bevorzugt. Darunter kénnen Sie
festlegen, ob der Einsatz grafischer Elemente in Nachrichten erwiinscht ist. Im
unteren Bereich kdnnen Sie mehrere Telefonnummern eingeben.
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Kapitel 6 - Arbeiten mit Kontaktadressen

Auf der Registerkarte Adresse konnen Sie die Daten fiir zwei Adressen - Privat
und Dienstlich - angeben.

Die Registerkarte Sonstiges liefert Raum fiir mehrere benutzerdefinierte Daten
und Notizen.

Nach einer Bestatigung der Daten iiber die Schaltflache OK werden diese im Adress-
buch angezeigt (siehe Abbildung 6.2).

Kontakte automatisch aufnechmen

Sie kénnen auch dafiir sorgen, dass alle E-Mail-Adressen, an die Sie Nachrichten
senden, automatisch in einem Adressbuch gesammelt werden. Dazu rufen Sie den
Meniibefehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN auf und holen im Dialogfeld die Registerkarte
Verfassen in den Vordergrund. Wenn hier im Register Adressieren das Kontrollkdst-
chen Adressen beim Senden automatisch hinzufiigen zu eingeschaltet ist, werden die
Adressen automatisch dem danach ausgewahlten Adressbuch hinzugefiigt (siehe
Kapitel 9).

6.2.2 Listen erstellen

Eine Verteilerliste ist eine Zusammenstellung von Kontakten, die Sie fiir unterschied-
liche Zwecke verwenden kénnen. Nach dem Bilden einer solchen Liste konnen Sie
beispielsweise Nachrichten - statt an einen einzelnen Kontakt - in einem Arbeits-
schritt an eine Gruppe von Kontakten senden. Den Empfangern werden in der Zeile
An:sowohl ihr eigener Name als auch die Namen aller anderen Empfanger angezeigt
- nicht der Name der Verteilerliste.

Solche Verteilerlisten miissen Sie natiirlich erst definieren. Klicken Sie

X
‘—-I'-]_ dazu im Adressbuch auf die Schaltflache Neue Liste.
Meue Liste

Legen Sie darin zundchst Uber das Listenfeld Hinzufiigen zu fest, in
welchem Adressbuch die Liste abgelegt werden soll. Geben Sie dann der Liste einen
Namen: wenn Sie beispielsweise hdufig Nachrichten an ein Projektteam senden,
erstellen Sie am besten eine Verteilerliste mit dem Namen Projektteam, in der die
Namen aller Teammitglieder vermerkt sind. Darunter geben Sie die Namen bzw.
Adressen der Mitglieder der Liste ein. Sobald Sie mit der Eingabe eines oder einiger
Buchstaben beginnen, werden lhnen die Kontakte aus dem Adressbuch in einem Aus-
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6.3 Mit Kontaktdaten arbeiten

wahlmenii angezeigt, die mit diesen Buchstaben beginnen. Sie brauchen dann nur
noch den gewlinschten Eintrag zu markieren und zu bestatigen. Aber auch die Eingabe
von Adressen, die sonst nicht in einem Ihrer Adressbiicher abgelegt sind, ist mdglich.

Nachdem Sie die Kontakte in der Liste vollstdndig eingegeben haben, klicken Sie auf
OK. Die Liste wird dann als selbststandiger Kontakt im festgelegten Adressbuch auf-
gefiihrt und kann dort wie ein Einzelkontakt benutzt werden (siehe unten).

6.3 Mit Kontaktdaten arbeiten

Die wie eben beschrieben eingegebenen Kontakte werden im Fenster Adressbuch
aufgelistet (siehe Abbildung 6.2).

/! Adresshuch =i ]
Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Hilfe
""‘l ‘-'H q */ x #2_ Name oder E-Mail
Meue Karte Meue Liste | Eigenschaften Verfassen | Laschen
Adressbiicher MName Messenger-Mame Organisaticn Tel. Dienstlich B
@ Persanliches Adressbuch = Alexander Iden -
[J) Gesammelte Adressen [i=|Anna Bullen [E|
[2=/Antan Denny +49 (089) 31798169
|2=/Bollighroke Heinich +49 (DBY) 597966
2=/ Christoph Urswick
|2=/Dr. Butts hd

Alexander Iden =

Anzeigename: Alexander Iden Privat: +49 (0228) 680545
Kolnstrasse 479 Kalnstrasse 479

Bonn, 53117 Bonn, 53117 =
Deutschland Deutschland

54 Ubereinstimmungen gefunden

Abbildung 6.2: Kontakte wurden eingegeben.

Sie finden in diesem Fenster drei Teilbereiche:

In der Spalte links werden die vorhandenen Adressbiicher aufgelistet. Wenn Sie mit
einem Kontakt arbeiten wollen, sorgen Sie zundchst dafiir, dass Sie das richtige
Adressbuch gewahlt haben.
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Im oberen Teil des Hauptbereichs finden Sie eine Tabelle mit allen in diesem
Adressbuch eingegebenen Kontakten. Welche Einzeldaten in der Uberschriftzeile
zu dieser Tabelle angezeigt werden, konnen Sie selbst festlegen.

Wenn Sie Details zu einem Kontakt anzeigen lassen wollen, markieren Sie die ent-
sprechende Zeile in dieser Tabelle. Diese Details werden dann im Bereich darunter
angezeigt. Die Anzeige kénnen Sie iiber den Mentibefehl ANSICHT/KARTENVORSCHAU
an- und abschalten.

6.3.1 Kontakte organisieren

Nachdem Sie viele Kontakte eingegeben haben, ergibt sich oft die Notwendigkeit,
diese weiter zu organisieren. Sie kdnnen dafiir verschiedene Ansichten einstellen, die
Kontakte sortieren oder nach einzelnen Eintragungen suchen lassen. Natiirlich kdnnen
Sie die Eintragungen auch bearbeiten oder insgesamt ldschen.

Ansichten

Beschaftigen wir uns kurz mit den unterschiedlichen Ansichten, die lhnen fiir die
Anzeige der Adressbiicher zur Verfiigung stehen. Uber das Untermenii zu ANSICHT/
NAMEN ANZEIGEN konnen Sie festlegen, wie die Namensbestandteile der Kontakte im
Dialogfeld angezeigt werden sollen. Eine dhnliche Wirkung hat der Meniibefehl
BEARBEITEN/VOR-/NACHNAMEN VERTAUSCHEN.

Kontakte sortieren

Mit dem Meniibefehl ANSICHT/SORTIEREN NACH haben Sie die Mdglichkeit, die Tabelle
der Kontakte nach bestimmten Angaben zu sortieren. StandardmaBig wird nach den
Namen sortiert. Wenn Sie den Namen eines bestimmten Ansprechpartners in einer
Firma vergessen haben sollten, kdnnten Sie beispielsweise nach dem Feld Organi-
sation sortieren lassen und dann innerhalb der Kontakte zu dieser Firma nach dem
Namen suchen.

Kontakte suchen

Falls Sie Giber sehr viele Kontakte verfiigen, kdnnen Sie liber den Meniibefehl BEARBEI-
TEN/ADRESSEN SUCHEN im Fenster Adressbuch nach bestimmten Kontakten suchen lassen
(siehe Abbildung 6.3).
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Q Adressen suchen El@
Suchenin: | Persénliches Adress... E|
() Alle Bedingungen erfiillen @ Mindestens eine Bedingung erfillen

Beliebiger Name E enthalt |Z| -
MName E-Mail Organisation Tel. Dienstlich B

Eigenschaften Verfassen

Abbildung 6.3: Adressen suchen

Wihlen Sie im Feld Suchen in zunichst das Adressbuch aus, das durchsucht werden

soll. Darunter geben Sie die Suchbedingungen an:

Offnen Sie die Liste zu dem standardmaBig mit Beliebiger Name benannten Feld,
und wahlen Sie das Element der Kontakte, das durchsucht werden soll. Wahlen
Sie dann (iber das Feld rechts daneben entweder enthdlt oder enthdlt nicht. Im
dritten Feld geben Sie den Suchbegriff ein.

Sie kdnnen auf diese Weise auch mit mehreren Kriterien arbeiten. Dazu klicken
Sie nach Eingabe des ersten Kriteriums auf die Schaltflache mit dem Pluszeichen
und geben dann das ndchste Kriterium ein. Um Bedingungen wieder zu entfer-
nen, markieren Sie diese und klicken auf die Schaltfliche mit dem Minuszeichen
direkt neben der betreffenden Zeile. Wenn Sie mit mehreren Kriterien arbeiten,
kénnen Sie auch die beiden Optionen Alle Bedingungen erfiillen und Mindestens
eine Bedingung erfiillen benutzen.

Nachdem Sie die Suchkriterien definiert haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen.
Die Kontakte, welche die Kriterien erfiillen, werden dann unten im Dialogfeld aufge-

listet. Um einen davon einzusehen, markieren Sie ihn und klicken dann auf Offnen.
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Daten editieren

Um die fiir einen Kontakt eingegebenen Daten spater zu andern, markie-
ren Sie ihn im Adressbuch und klicken auf die Schaltflache Eigenschaf-
ten in der Symbolleiste. Das dann angezeigte Dialogfeld ist in seiner
Struktur identisch zu dem zur Schaltfliche Neue Karte, beinhaltet aber die bereits
eingegebenen Daten, die Sie nun dndern kdnnen. Bestatigen Sie abschlieBend iiber OK.
Diese Vorgehensweise kénnen Sie sowohl fiir Einzelkontakte als auch fiir Verteilerlisten
anwenden.

Egengzﬁaﬁen

Daten loschen

X Wenn Sie einen Eintrag aus dem Adressbuch entfernen méchten, markieren

Sie ihn, und klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen oder rufen den Menii-
befehl BEARBEITEN/LOSCHEN auf. Diesen Befehl kénnen Sie nicht mehr riick-
gangig machen.

Laschen

6.3.2 Nachrichten an Kontakte senden

Der eigentliche Zweck der Eintragungen in einem Adressbuch besteht natiirlich nicht
im Sammeln dieser Informationen, sondern in der Grundlage fiir die Kommunikation
mit den Kontakten. Wenn Sie eine Nachricht an einen vorhandenen Kontakt senden
wollen, kénnen Sie entweder vom Adressbuch oder vom Hauptfenster des Programms
ausgehen.

Vom Adressbuch aus

/ Wenn das Fenster Adressbuch gerade angezeigt wird, kdnnen Sie von dort

Vertaseen  3US direkt eine Nachricht an einen Kontakt erstellen. Wahlen Sie - falls

noch notwendig - das entsprechende Adressbuch aus, markieren darin den

Kontakt und klicken auf die Schaltfliche Verfassen in der Symbolleiste. Das Dialogfeld

Verfassen wird angezeigt, in dem die Adresse des Kontakts bereits eingetragen ist.

Geben Sie die restlichen Bestandteile der Nachricht ein, und senden Sie sie ab (siehe
Kapitel 5).

Vom Hauptfenster aus

Natirlich kdnnen Sie die Kontaktdaten auch vom Hauptfenster des Programms her
nutzen: Wenn Sie von dort aus eine Nachricht an einen Kontakt senden mdchten,
geben Sie einfach in der entsprechenden Adresszeile den oder die ersten Buchstaben
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des Namens des Empfangers ein. Eine Liste wird angezeigt, welche die entsprechen-
den Namen aus dem Adressbuch enthilt (siehe Abbildung 6.4). Markieren Sie hier
den gewlinschten Empfanger, und bestatigen Sie.

=] An: |l
Robert Bigot <rBigot@ICK.de>
Robert Bigot <Robert.Bigot@t-online.dex
Richard Plantagenet <RPlantagenet@t-online.dex>
Richard Gloster < Goster. R@gmx.dex

Abbildung 6.4: Uahlen Sie den gewinschten €Empfénger aus.

6.3.3 Kontaktdaten drucken

Fiir den Fall, dass Sie auf die Kontaktdaten auch zugreifen wollen, wenn Sie den Com-
puter nicht eingeschaltet haben, kdnnen Sie diese ausdrucken. Dazu lassen sich sowohl
das Adressbuch insgesamt als auch einzelne Kontaktdaten separat ausdrucken.

Seite einrichten

Vor der Druckausgabe sollten Sie die Seiteneinstellungen noch einmal kontrollieren.
Rufen Sie dazu im Adressbuch den Meniibefehl DATEI/SEITE EINRICHTEN auf. Im gleich-
namigen Dialogfeld kdnnen Sie auf zwei Registerkarten die Seitenausrichtung und
die Rander festlegen.

Das Kontrollkdstchen Auf SeitengréBe verkleinern auf der Registerkarte Format &
Optionen sorgt dafiir, dass die Darstellung auf die Seite passt. Wenn Sie dieses
Kontrollkdstchen abschalten, kdnnen Sie auch (iber Skalierung einen eigenen
Verkleinerungsfaktor einstellen.

Die Kopf- und FuBzeilen fiir den Ausdruck regeln Sie im | oo

unteren Bereich der Registerkarte Rander & Kopf-/FuBzei-
len. Sie konnen hier getrennte Angaben fiir den linken, | URrL

mittleren und rechten Bereich dieser Zeilen machen. | Datum/Uhrzeit
Wahlen Sie diese entweder aus den Standardoptionen | Seite 2

tiber die Listenfelder aus, oder benutzen Sie die darin auf- | Seite £ von #

gefiihrte Option Benutzerdefiniert und geben dann den | Benutzerdefiniert...
Text flir den Abschnitt der Zeile selbst ein.
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Druckvorschau

Uber die Befehle DRUCKVORSCHAU: KARTE und DRUCKVORSCHAU: ADRESSBUCH im Menii
DATEI kdnnen Sie das Erscheinungsbild des Ausdrucks vorher kontrollieren. Wenn Sie
nur die Daten fiir einen einzelnen Kontakt - beispielsweise auf einer Karte - drucken
wollen, markieren Sie den Eintrag zuerst im Tabellenbereich des Adressbuchs und
wahlen dann DRUCKVORSCHAU: KARTE. Zur Kontrolle des Ausdrucks des gesamten
Adressbuchs miissen Sie vorher keine gesonderte Markierung vornehmen.

Uber die Schaltflichen der kleinen Symbolleiste oben in der Druckvorschau kénnen Sie
schnell zu anderen Dialogfeldern fiir den Ausdruck wechseln oder auch - {iber Schalt-
flachen wie Hochformat oder Querformat - die Seitenausrichtung direkt andern.

Ausdruck

Den eigentlichen Ausdruck fiihren Sie dann (iber die Befehle DRUCKE KARTE bzw.
DRUCKE ADRESSBUCH im Menii DATEI durch. Wenn Sie eine Adresskarte mit den Daten
eines einzelnen Kontakts drucken wollen, markieren Sie vorher im Tabellenbereich
des Adressbuchs den Eintrag, sonst ist der Befehl DRUCKE KARTE nicht wéhlbar. Im
dann angezeigten Dialogfeld Drucken kdnnen Sie weitere Druckeinstellungen - wie
beispielsweise den zu verwendenden Drucker - festlegen. Ein Klick auf die Schalt-
flache OK startet die Druckausgabe.

6.3.4 €xport

Wie Sie Ihre Adressdaten aus einem der E-Mail-Programme Outlook Express, Outlook,
Netscape 4.x oder Eudora importieren, hatten wir schon angesprochen (siehe Kapite!
4). Wollen Sie die in Thunderbird eingegebenen Daten auBerhalb des Programms
nutzen, rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/EXPORTIEREN im Adressbuch auf. Im dann
angezeigten Dialogfeld konnen Sie festlegen, an welchem Ort, unter welchem Namen
und in welchem Format die Daten aus dem Thunderbird-Adressbuch gespeichert
werden sollen.
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Mit steigendem E-Mail-Verkehr wachst auch die Anzahl der im Ordner Posteingang
abgelegten Nachrichten. Damit ergibt sich die Notwendigkeit, den E-Mail-Verkehr -
besonders aber die Ablage der empfangenen Nachrichten - verstarkt zu organisie-
ren, um der Gefahr der Datenlberflutung zu begegnen. Dafiir bieten sich sowohl
manuelle als auch automatische Techniken mit unterschiedlichen Zielrichtungen an:

Fiir diese Zwecke konnen Sie einige einfache manuelle Techniken verwenden, die
Ihren im Prinzip in allen Konten des Programms zu Verfligung stehen. Beim Ein-
satz im Bereich E-Mail machen sie aber besonders Sinn, da in diesem die Gefahr
der Dateniiberflutung besonders hoch ist. Meist geht es zundchst darum, aus
dem Ordner Posteingang eine bestimmte Nachricht herauszufinden.

Durch den Einsatz unterschiedlicher Kennzeichnungen kénnen Sie die Ubersicht-
lichkeit im Ordner Posteingang erh6hen. Sie kdnnen sich dann verschiedener
Methoden zum Suchen, Sortieren oder Gruppieren bedienen. Sie reduzieren damit
zwar nicht die Anzahl der Nachrichten, sorgen aber fiir einen besseren Uberblick.

Durch Verwenden von Regeln kdnnen Sie noch einen Schritt weiter gehen. Sie
konnen hiermit beispielsweise bewirken, dass Nachrichten bereits beim Empfang
in bestimmte Ordner verschoben, geldscht, hervorgehoben, weitergeleitet oder
markiert werden. Auf diese Weise kdnnen Sie auch Junk-Nachrichten verwalten.

Auch durch Aufrdumen des Postfachs kdnnen Sie dessen GroBe im Zaum halten und
damit die Leistung erhdhen. Sie kdnnen damit die GroBe des Posteingangs - inklu-
sive der darin angelegten Unterordner - kontrollieren, nach den gréBten Elementen
oder nach Elementen bestimmten Alters innerhalb dieser Ordner suchen.

7.1 €infache manuelle Organisationstatigkeiten

Mithilfe einiger Techniken kénnen Sie die Ubersichtlichkeit in den Ordnern erhdhen.
Beim Einsatz im Ordner Posteingang machen sie aber besonders Sinn, da in diesem
die Gefahr der Dateniiberflutung besonders hoch ist. Meist geht es zunéchst darum,
aus dem Ordner eine bestimmte Nachricht herauszufinden. Sie kdnnen aber die
Ubersicht noch weiter erhdhen, wenn Sie zusatzliche Unterordner anlegen und
Nachrichten gezielt dahin verschieben.
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7.1.1 Navigation

Das Navigieren durch die Nachrichten ist in Thunderbird eine recht einfache Sache.
Uber die Untermeniis zu den Befehlen NAVIGATION/NACHSTE und NAVIGATION/VORHERIGE
kénnen Sie wihlen, ob Sie zu einer NACHRICHT, einer UNGELESENEN NACHRICHT oder zu
einer GEKENNZEICHNETEN NACHRICHT wechseln wollen (siehe Abbildung 7.1).

Mavigati
=

- N .
Vorherige 4 Ungelesene Nachricht M . Nachricht B
Vor 1 Gekennzeichnete Nachricht Vor ] Ungelesene Machricht P
Zurick [ Ungelesenes Thema T Zuriick [ Gekennzeichnete Nachricht
Thunderbird-5tartseite Thunderbird-Startseite

Abbildung 7.1: Das MenU NAVIGATION

Nachdem Sie mehrere Nachrichten haben anzeigen lassen, kdnnen Sie mit den
Schaltflichen Vor und Zuriick zu bereits eingesehenen Nachrichten wechseln (siehe
Tabelle 7.1). Wahrend einer Sitzung merkt sich das Programm, welche Nachrichten
Sie bereits angesehen haben. Beim Beenden des Programms wird dieser Speicher
allerdings immer geldscht.

Symbol Bedeutung

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die zuletzt eingesehene Nachricht

- wieder anzuzeigen.
ZLuriick

-/

Var

Wenn Sie zuvor mit der Schaltfléche Zurdckin der Nachrichten-Chronik
- zurickgegangen sind, kénnen Sie nun mit dieser Schaltflache wieder
vorwdrts gehen.

Tabelle 7.1: Zuwei Schaltflachen erleichtern die Navigation.
Mit einem Klick auf das kleine Dreieck an einer dieser Schaltflichen 6ffnet sich eine

Liste der zuvor angesehenen Nachrichten, und Sie kénnen eine bestimmte Nachricht
in der Chronik erneut anzeigen lassen.
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7.1.2 Nachrichten suchen

Bei vielen Nachrichten in einem Ordner werden Sie manchmal nach bestimmten Ele-
menten suchen wollen. Dafiir stehen Ihnen zwei Suchfunktionen zur Verfligung.

Die Schnellsuche

Setreff oder Abeender | Mithilfe des Feldes fiir die Schnellsuche kénnen Sie inner-

halb des momentan angezeigten Ordners nach bestimmten

Nachrichten suchen lassen. Sobald Sie in das Eingabefeld etwas eintippen, wird die

Liste der angezeigten Nachrichten auf die Suchtreffer reduziert. Per Klick auf das

Lupen-Symbol kénnen Sie vorher auswahlen, ob in BETREFF, ABSENDER, EMPFANGER oder
NACHRICHTENTEXT gesucht werden soll (siehe Abbildung 7.2).

F

Betreff
Absender

* Betreff oder Absender
Empfanger (An oder CC)
MNachrichtentext

Als virtuellen Urdner speichern

Abbildung 7.2: Wahlen Sie aus, in welchem Bereich gesucht werden soll.

Die umfangreiche Suche

Sie kdénnen sich aber auch einer umfangreicheren Suchfunktion bedienen. Das ist
besonders dann sinnvoll, wenn die Schnellsuche zu viele Ergebnisse liefert. Rufen Sie
dazu den Untermeniibefehl BEARBEITEN/SUCHEN/NACHRICHTEN SUCHEN, und geben Sie
im Dialogfeld die Suchkriterien ein (siehe Abbildung 7.3).

Wahlen Sie im Listenfeld Nachrichten suchen in zunédchst den Ordner aus, der durch-
sucht werden soll. Sie finden in der Liste zu diesem Feld alle aktuell angelegten Ordner
und Unterordner vor. Wenn ein Ordner {iber Unterordner verfiigt, kdnnen Sie diese iiber
das Kontrollkdstchen Unterordner durchsuchen mit in die Suche einschlieBen.

Darunter geben Sie die Suchbedingungen an:

Offnen Sie die Liste zu dem standardmiBig mit Betreff benannten Feld, und wih-
len Sie das Element der Nachricht, das durchsucht werden soll. Wahlen Sie dann
liber das Feld rechts daneben entweder den Eintrag enthdlt oder enthdlt nicht
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aus. Ins dritte Feld tippen Sie den Suchbegriff ein. Auf diese Weise erzeugen Sie
beispielsweise ein Suchkriterium wie Betreff 7 enthdlt 7 Mozilla.

9 Nachrichten suchen == ][]
Machrichten suchen in: | Posteingang in Kolberg _IMAP |Z|
Unterordner durchsuchen

(71 Alle Bedingungen erfiillen @ Mindestens eine Bedingung erfiillen

Betreff [=] | enthatt [~] -

Betreff Absender Datum Prioritat Ablageort 5]

Offnen Ablegen ~ Laschen Ordner &ffnen Als virtuellen Ordner speichern...

Abbildung 7.3: Nach Nachrichten suchen

Sie kdnnen auf diese Weise auch mit mehreren Kriterien arbeiten - bei-
spielsweise Betreff 7 enthdlt ? Mozilla oder Betreff 7 enthdlt nicht ? Firefox.

Dazu klicken Sie nach Eingabe des ersten Kriteriums auf die Schaltfliche mit dem
Pluszeichen und geben dann das nachste Kriterium ein. Um solche Bedingungen
wieder zu entfernen, markieren Sie diese und klicken auf die Schaltfliche mit dem
Minuszeichen direkt neben der betreffenden Zeile. Wenn Sie mit mehreren Krite-
rien arbeiten, konnen Sie auch die beiden Optionen Alle Bedingungen erfiillen und
Mindestens eine Bedingung erfiillen benutzen.

Nachdem Sie die Suchkriterien definiert haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
Suchen. Die Nachrichten, welche die Kriterien erfiillen, werden anschlieBend unten
im Dialogfeld aufgelistet. Um eine davon einzusehen, markieren Sie sie und klicken
dann auf Offnen.
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Suchordner verwenden

Wenn Sie bestimmte Suchkriterien haufiger verwenden, kénnen Sie die im Dialogfeld
Nachrichten suchen eingegebenen Bedingungen speichern. Klicken Sie dazu im Dialog-
feld nach der Definition der Kriterien auf die Schaltflache Als virtuellen Ordner spei-
chern. Sie missen dann dem Suchordner noch einen Namen geben und bestimmen, in
welchen der bereits vorhandenen Ordner er abgelegt werden soll. AnschlieBend kdnnen
Sie ihn wieder verwenden.

7.1.3 Nachrichten auf Ordner verteilen

Sie kénnen Nachrichten von einem in der Konten-/Ordnerliste aufgelisteten Ordner in
einen anderen verschieben oder kopieren. Wenn Sie zum Organisieren von Nachrichten
neigen, sollten Sie wissen, dass man weitere Ordner und Unterordner anlegen kann, in
denen man dann Nachrichten zu bestimmten Themenkreisen ablegen kann.

Unterordner erstellen

Zum Anlegen eines Unterordners klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner
Posteingang und wahlen im Kontextmenii den Befehl NEUER ORDNER aus. Es 6ffnet sich
das Dialogfeld zum Erstellen neuer Ordner. Sie kdnnen hier den Namen des neuen
Ordners eingeben und mit dem Auswahlmeni bestimmen, wo in der Ordnerhierarchie
der neue Ordner erstellt werden soll. Bestatigen Sie lhre Eingaben dann mit einem Klick
auf OK. Der neue Unterordner erscheint dann links in der Konten-/Ordnerliste.

Nachrichten verschieben oder kopieren

Nachdem Sie - wenn notwendig - die entsprechenden Ordner erstellt haben, kdnnen
Sie einzelne Nachrichten darin ablegen. Dazu lassen Sie zundchst den Inhalt des
Ordners anzeigen, in dem sich die Nachricht befindet. Markieren Sie darin die
gewtinschte Nachricht, und 6ffnen Sie das Untermenii zu NACHRICHT/VERSCHIEBEN
oder NACHRICHT/KOPIEREN.

Weitere Schaltflachen verwenden

Je nachdem, welche Schaltflichen Sie tiber den Befehl ANSICHT/SYMBOL-
AET:glen' LEISTEN/ANPASSEN haben anzeigen lassen, stehen Ihnen noch weitere Mog-

lichkeiten zur Verfligung (siehe Kapitel 9). Wenn Sie beispielsweise die
Schaltflache Ablegen anzeigen lassen, kdnnen Sie auch deren Nachrichten aus dem
Posteingang in andere Ordner verschieben, um Ordnung zu schaffen.
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7.2 Kennzeichnen, Sortieren und Gruppieren

Um bestimmte Nachrichten schnell finden zu kdnnen, sollten Sie auch wissen, wie
man die Nachrichten im Ordner sortiert und gruppiert. Sie kdnnen dazu die bereits
bekannten Elemente der Nachrichten - wie beispielsweise Betreff, Absender oder
Datum - benutzen und nach diesen die Nachrichten in einem Ordner sortieren oder
gruppieren. Durch ein vorheriges Kennzeichnen einzelner Nachrichten kdnnen Sie
die Mdglichkeiten dazu noch erweitern.

7.2.1 Die €Elemente in der Nachrichten-/Themenliste

Notwendig fiir alle Aufgaben des Sortierens und Gruppierens ist zunadchst einmal die
Kenntnis der in der Nachrichten-/Themenliste des Ordners verwendeten Uberschriften.
In dieser Zeile werden bestimmte Elemente der Nachricht angezeigt. Sie konnen aber
auch weitere Nachrichtenelemente anzeigen lassen und zusatzlich festlegen, in welcher
horizontalen Reihenfolge diese gezeigt werden sollen. Diese Einstellungen gelten dann
fiir alle Konten. Wenn Sie fiir jedes Konto oder sogar fiir jeden einzelnen Ordner
getrennte Spalteneinstellungen vornehmen méchten, konnen Sie das mithilfe des Add-
ons Mnenhy erreichen. Sie finden das Add-on unter https;//addons.mozilla.org/de/
thunderbird/addon/2516.

Die Standardelemente

StandardmiBig finden Sie in der Nachrichten-/Themenliste einige - teilweise wich-
tige - Daten. Die Bedeutung der Angaben in den Spalten Betreff, Absender und
Datum diirfte bereits klar sein. In den anderen Spalten werden Symbole angezeigt,
die teilweise vom Inhalt der Nachricht geregelt werden oder aber auch von lhnen
gesetzt werden kdnnen (siehe Tabelle 7.2).

Spalte  Bedeutung Symbol, wenn aktiviert Symbol, wenn
nicht aktiviert

Themen Thema beinhaltet mehrere Thema beinhaltet
t (Unter-)Punkte. €in HKlick keine Unterpunkte.
auf das Pluszeichen zeigt
das komplette Thema an.

Hennzeichnung Nachricht wurde manuell Nachricht wurde
" gekennzeichnet. nicht manuell
gekennzeichnet.
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Spalte Bedeutung Symbol, wenn aktiviert Symbol, wenn
nicht aktiviert
Anhang g Nachricht beinhaltet einen Nachricht beinhal-
a Anhang. tet keinen Anhang.
9 9
gelesen/ @ wurde noch nicht gelesen wurde gelesen.
L= nicht gelesen (gruner Punkt).
m Junk-Status fy  wurde als Junk gekenn- wurde nicht als Junk

zeichnet.

gekennzeichnet.

Tabelle 7.2: Standardiberschriften in der Nachrichten-/Themeniiste

Spalten anzeigen oder ausblenden

Wenn Sie auf das kleine Symbol rechts in der Zeile mit den Spalteniiberschriften
klicken, 6ffnet sich ein Auswahlmenii mit allen verfiigbaren Spalten, die sich
nach Belieben ein- oder ausblenden lassen (siehe Abbildung 7.4). Die angebo-
tenen Spalten unterscheiden sich teilweise je nach Art des aktiven Kontos.

v Thema

v Kennzeichnung

v Anhdnge

v Gelesen / Ungelesen

v Absender
Empfanger

v Junk-5Status

v Datum
Status
Grofe
Schlagwarter
Keonto
Prioritat
Ungelesen
Gesamt

Eingangsreihenfolge

Standard-Reihenfolge wiederherstellen

B

Abbildung 7.4: Wahlen Sie die anzuzeigenden Spalten aus.
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Da meist nicht geniigend Platz auf dem Bildschirm zur Verfligung steht, um alle
Spalten anzeigen zu lassen, muss man sich entscheiden und die gewiinschten Spalten
anzeigen und unerwiinschte verbergen lassen.

Reihenfolge und Breite der Spalten

Die Reihenfolge und Breite der Spalten sollteon Sie erst anpassen, wenn man alle
gewiinschten Spalten hat anzeigen lassen (siehe oben).

Um die Reihenfolge der Spalten zu dndern, ziehen Sie die Spalteniiberschriften
per Drag&Drop an die gewliinschte Position fiir die jeweilige Spalte.

Die Breite der Spalten dndern Sie, indem man die Trennlinien zwischen den Spalten-
tiberschriften verschiebt. Dazu setzen Sie den Mauszeiger auf eine Trennlinie, halten
die Maustaste gedriickt und ziehen die Maus nach links oder rechts. Wenn die
gewiinschte Spaltenbreite erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los.

7.2.2 Nachrichten kennzeichnen

Einige der Spalten der Nachrichten-/Themenliste erlauben es, bestimmte Nachrichten
zu kennzeichnen. Dieses spezielle Kennzeichnen von Nachrichten kann fiir weitere
Organisationsaufgaben sehr niitzlich sein. StandardmaBig stehen Ihnen dazu drei
Optionen zur Verfiigung.

€infaches Kennzeichnen

Wenn Sie mit einer Nachricht noch etwas vorhaben, aber gerade keine Zeit dazu

haben, kdnnen Sie sie zunéchst lediglich kennzeichnen. Dazu klicken Sie in der
Nachrichtenzeile in die Spalte Kennzeichnung. Die Nachricht wird dann mit einem
Sternsymbol versehen. Ein Klick auf dieses Symbol schaltet es wieder ab.

Schlagworter vergeben

o Uber die Liste zur Schaltfliche Schlagwérterin der Symbolleiste konnen

Schl?;;ﬁrter’ Sie einzelnen Nachrichten eine Kategorie zuweisen. Markieren Sie

zuerst die entsprechende Zeile in der Nachrichten-/Themenliste, und

wahlen Sie dann ein Schlagwort aus. Als Erfolg wird die Zeile mit der dem Schlagwort
zugewiesenen Farbe eingefarbt.

Beachten Sie auch, dass Sie zum Zuweisen von Schlagwdortern die Zifferntasten
verwenden kénnen - standardmiBig die Tasten bis [5].
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Sie konnen einzelnen Nachrichten auch mehrere Schlagworter zuweisen - bei-
spielsweise Wichtig und Dienstlich.

Um die Zuordnung zu einem bestimmten Schlagwort wieder aufzuheben, wéhlen
Sie nochmals das entsprechende Schlagwort aus. Sie konnen auch den Befehl
ALLE SCHLAGWORTER ENTFERNEN benutzen oder einfach die Zifferntaste (0] driicken.

Wenn Sie ein weiteres Schlagwort einrichten wollen, wéhlen Sie NEUES SCHLAG-
WORT. Geben Sie im nun angezeigten Dialogfeld eine Bezeichnung ein, und wahlen
Sie eine Farbe aus. Bestatigen Sie dann iiber OK.

Hinweis

Zur weiteren Verwaltung von Schlagwdrtern bedienen Sie sich des Menii-
befehls EXTRAS/EINSTELLUNGEN (siehe Kapitel 9).

Als Junk kennzeichnen

(\ Uber einen Klick auf die Schaltfliche Junk bestimmen Sie manuell, ob
P Nachrichten Junk sind oder ob nicht. In der Spalte fiir den Junk-Status
erscheint dann ein entsprechendes Symbol. Was passieren soll, wenn eine
Nachricht als Junk gekennzeichnet wird, missen Sie festlegen. Diese allgemeinen
Einstellungen gelten fiir alle Konten, lber die Sie Nachrichten empfangen. Zur Ein-
stellung lassen Sie im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN die Registerkarte

Datenschutz anzeigen und wahlen darin das Register Junk.

Nach dem Aktivieren des Kontrollkdstchens mit der Option Wenn Nachrichten manu-
ell als Junk markiert werden konnen Sie lber die beiden darunter befindlichen Optio-
nen festlegen, was passieren soll, wenn Sie Nachrichten selbst als Junk markieren:

Die Option Verschiebe diese in den fiir Junk bestimmten Ordner des Kontos hat
den Vorteil, dass man alle Junk-Nachrichten nochmals auf versehentlich aus-
sortierte Nachrichten kontrollieren kann.

Mit Ldsche diese Nachrichten werden alle Junk-Nachrichten sofort vom Programm
geldscht. Dies hat den Vorteil, dass weniger Speicherplatz auf dem Datentrdger
belegt wird. Allerdings sind falschlich als Junk eingestufte Nachrichten auch sofort
verloren.
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Wenn Sie die zusatzliche Option Junk als gelesen markieren aktivieren, bewirken Sie,
dass Nachrichten, die als Junk eingestuft wurden, sofort auch als gelesen markiert
werden. Somit erhalten andere Mails wieder mehr Aufmerksamkeit beim Blick liber
den Posteingang.

Hinweis

Das Junk-Protokoll ermdglicht im Nachhinein die Kontrolle iber die Aktivi-
taten des Junk-Filters, um Fehlern auf die Spur zu kommen. Im Normalfall ist
die Protokollierung aber nicht notwendig.

Weitere Schaltflachen

Ja nachdem, welche Schaltflichen in der Symbolleiste Sie {iber den
=| Meniibefehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ANPASSEN anzeigen lassen, stehen

Ihnen noch weitere Méglichkeiten zu Verfligung (siehe Kapitel 9): Wenn
Sie beispielsweise die Schaltfliche Markieren angezeigt haben, kdnnen Sie Nach-
richten als Gelesen, Ungelesen oder als speziell gekennzeichnet markieren.

é_‘jl‘ |

Markieren

&

Markieren

v Gelesen M
Thema gelesen R
Datumsbereich gelesen... C

Alles gelesen Strg+Umschalt+C

Kennzeichnung 1

Abbildung 7.5: Udhlen Sie aus, was angezeigt werden soll.

7.2.3 Sortieren

Nachdem Sie Ihre Nachrichten mit den eben beschriebenen Methoden auf unter-
schiedliche Form gekennzeichnet haben, steht lhnen ein ganzer Satz von Befehlen
zum Sortieren und Gruppieren zur Verfiigung. Beginnen wir damit, Nachrichten zu
sortieren.
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Sortieren Gber die Nachrichten-/Themenliste

Einfache Sortieroperationen fiir die aktuell angezeigten Spalten kdonnen Sie direkt
tiber die Spalteniiberschriften zur Nachrichten-/Themenliste durchfiihren:

Klicken Sie auf eine Spalteniiberschrift - beispielsweise Betreff -, um
die Nachrichten nach den Eintrdgen in dieser Spalte zu sortieren. Die
kleine Pfeilspitze rechts neben der Uberschrift zeigt die Richtung der
Sortierung an.

Betreff -

Ein weiterer Klick auf dieselbe Spalteniiberschrift kehrt die Sortier-
richtung um.

Betreff =

Um zur Standarddarstellung zuriickzukehren, lassen Sie nach der Spalteniiber-
schrift Datum sortieren.

Sortieren Uber Menibefehl

Wenn die Spalte, nach der Sie sortieren mdchten, in den Spalteniiberschriften zur
Nachrichten-/Themenliste nicht angezeigt wird, kénnen Sie auch die Optionen im
Untermenii zu ANSICHT/SORTIEREN NACH benutzen. Uber die erste Gruppe der Befehle
in diesem Untermenii kdnnen Sie die Nachrichten nach allen - nicht nur den gerade
angezeigten - Spalten sortieren lassen. AnschlieBend kdnnen Sie die Reihenfolge der
Sortierung liber die Befehle ABSTEIGEND oder AUFSTEIGEND regeln.

7.2.4  Gruppieren

Durch Gruppieren kdnnen Sie die Nachrichten zu einzelnen Gruppen zusammen-
fassen. Die dafiir vorhandenen Alternativen finden Sie im unteren Bereich des Unter-
mentis zu ANSICHT/SORTIEREN NACH.

Thematisch gruppieren

Die bekannteste Art dafiir, Nachrichten gruppiert anzeigen zu lassen, ist die thema-
tische Gruppierung. Um die thematische Gruppierung zu aktivieren, wahlen Sie
ANSICHT/SORTIEREN NACH/GRUPPIERT NACH THEMA. Die Nachrichten werden im Prinzip
nach dem Eintrag im Feld Betreff sortiert. Wenn beispielsweise eine Nachricht von
Ihnen gesendet, vom Empfanger beantwortet, diese Antwort dann wieder von lhnen
beantwortet wurde usw., kdnnen Sie {iber GRUPPIERT NACH THEMA erreichen, dass die
verschiedenen Antworten zusammen angezeigt werden.

146



7.3 Automatisches Filtern

Nach einer Sortierung gruppieren

Nachrichten kdnnen auch nach dem gewahlten Sortierkriterium - beispielsweise
Datum oder Absender - gruppiert dargestellt werden. Dazu sortieren Sie die Nachrich-
tenliste zuerst nach dem gewiinschten Kriterium - beispielsweise nach dem Datum -,
indem Sie in die entsprechende Spalteniiberschrift klicken. AnschlieBend wechseln Sie
tiber den Meniibefehl ANSICHT/SORTIEREN NACH/SORTIERT NACH GRUPPIERUNG oder einfach
durch Driicken der Taste in den Gruppierungsmodus. Die Nachrichten werden dann
gruppiert aufgelistet. Hatten Sie beispielsweise nach Datum sortiert, finden Sie die
Gruppen Heute, Gestern, Letzte Woche, Vorletzte Woche und Altere Nachrichten.
Wenn Sie nach Absender sortiert hatten, finden Sie fiir jeden Absender eine Gruppe.

Die Inhalte der einzelnen Gruppen kénnen durch Klicks auf die kleinen Plus- oder
Minuszeichen vor der Gruppenbezeichnung ein- und ausgeblendet werden. Sobald Sie
auf eine andere Spalteniiberschrift klicken, wird die Gruppierung wieder aufgehoben.

7.3 Automatisches Filtern

Wenn Sie tdglich groBere Mengen an E-Mails erhalten, kann es hilfreich sein, die
Nachrichten im Posteingang - oder auch in anderen Ordnern - automatisch filtern zu
lassen, um einen besseren bzw. schnelleren Uberblick zu erhalten. Fiir den Filter bens-
tigt man meist einen bestimmten Unterordner, der die gefilterten Nachrichten aufneh-
men soll. Klicken Sie zum Erstellen eines solchen mit der rechten Maustaste auf den
Posteingang und wahlen im Kontextmenii den Befehl NEUER ORDNER aus. Im Dialogfeld
zum Erstellen neuer Ordner kdnnen Sie den Namen des neuen Ordners eingeben und
mit dem Auswahlmenii bestimmen, wo in der Ordnerhierarchie der neue Ordner
erstellt werden soll. Bestitigen Sie Ihre Eingaben dann mit OK (siehe oben).

7.3.1 Aligemeiner Filter

Uber die allgemeine Filterfunktion kénnen Sie dafiir sorgen, dass beim Eintreffen von
Nachrichten mit bestimmten Elementen eine Funktion ausgefiihrt wird. Diese Tech-
nik kdnnen Sie immer nur fiir einzelne Konten einsetzen. Sie miissen also - wenn
gewlinscht —identische Filter fiir die verschiedenen Konten erstellen. Im Gegensatz
dazu kann man liber virtuelle Suchordner konteniibergreifend absolut alle Nachrich-
ten durchsuchen lassen (siehe oben). Allerdings kénnen solche virtuellen Ordner
keine Funktionen ausfihren.
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Filter erstellen

Rufen Sie den Mentiibefehl EXTRAS/FILTER auf, um das Dialogfeld Filterzu 6ffnen (siehe
Abbildung 7.6). Dieser Filter-Manager ist anfangs noch leer. Uber die Liste zum Feld
Filter fiir oben rechts konnen Sie bestimmen, fiir welches Konto ein Filter erstellt
werden soll.

Um einen Filter zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Es 6ffnet sich das
Dialogfeld zum Erstellen bzw. Bearbeiten eines Filters. Dieses dhnelt dem schon
bekannten Dialogfeld Nachrichten suchen.

Sie mussen im Dialogfeld zum Erstellen des Filters vier Punkte abarbeiten:

Weisen Sie dem Filter im Feld Filter-Name einen Namen zu. Dieser wird anschlie-
Bend im Filter-Manager sichtbar.

Definieren Sie die Bedingung(en): Benutzen Sie zur Definition die Listenfelder im
mittleren Bereich des Dialogfelds. Je nach Situation ben&tigt man eventuell nur
eine Bedingung - beispielsweise Prioritdt 7 ist gréBer als ? Hoch - oder auch
mehrere - beispielsweise Prioritit 7 ist 7 Hoch und Prioritéit 7 ist 7 Sehr hoch. Sie
konnten zum Beispiel auch mit Von einen bestimmten Absender oder mit Betreff
einen bestimmten Betreff verwenden.

e

Wenn Sie mehrere Bedingungen benutzen wollen, klicken Sie nach der
Definition einer Bedingung auf die Schaltflaiche mit dem Pluszeichen und
formulieren dann die ndchste Bedingung. Um Bedingungen zu entfernen, markie-
ren Sie diese und klicken auf die Schaltflache mit dem Minuszeichen direkt neben
der betreffenden Zeile. Wenn Sie mit mehreren Bedingungen arbeiten, legen Sie
durch Auswahl einer der Optionen unter Zu erfiillende Bedingungen fest, ob der
Filter alle Bedingungen, nur eine von mehreren Bedingungen oder gar keine Bedin-
gung erfiillen muss.

Dann miissen Sie die Auszufiihrenden Aktionen festlegen, die durchgefiinrt wer-
den, wenn die eben definierte(n) Bedingung(en) eintreffen: Beispielsweise konn-
ten Sie Nachrichten in einen vorher angelegten Unterordner verschieben lassen.
Auch hier kann man eine oder mehrere Aktionen bestimmen. Wollen Sie mehrere
Aktionen durchfiihren lassen, klicken Sie nach der Definition einer Aktion auf die
Schaltfldche mit dem Pluszeichen, und formulieren Sie dann die ndchste Aktion.
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Wenn Sie den Filter fertig definiert haben, bestadtigen Sie mit OK. Der Filter-Mana-
ger wird wieder angezeigt, in dem dann der neue Filter aufgelistet ist (siehe Abbil-
dung 7.6).

&) Filter

Filter far: | Google Mail - Kolberg.M |Z| Filter-Protokoll

Aktivierte Filter werden automatisch in der unten aufgefihrten Reihenfolge
angewendet.

Ll
FoE
@

Filtername Abktiviert eu
Bearbeiten...
Wichtige Nachrichten EEalsen
Laschen
MNach oben
Ausgewshlte(n) Filter anwenden auf: | Posteingang |Z| Jetzt ausfiihren

Abbildung 7.6: Die definierten filter werden aufgelistet.

Wenn Sie bereits mehrere Filter definiert haben, macht es Sinn,

die Reihenfolge der Filter anzupassen, da diese teilweise Einfluss

auf das Ergebnis hat. Uberdenken Sie also bitte noch die Reihenfolge. Entspre-
chende Anderungen konnen Sie nach dem Markieren einer Zeile iiber die beiden
Schaltflachen Nach oben und Nach unten vornehmen.

Die definierten Filter kdnnen Sie {iber die Kontrollkdstchen in der Spalte Aktiviert
wahlweise ein- und ausschalten.

Um den oder die aktivierten Filter auf einen Ordner anzuwenden,
wihlen Sie unten im Dialogfeld den Ordner aus und klicken dann —

auf Jetzt ausfiihren.
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Filter automatisch anwenden

Wenn Sie |hre Einstellungen getroffen haben, verlassen Sie den Filter-Manager
durch einen Klick auf das SchlieBen-Symbol in der Titelleiste des Dialogfelds. Sobald
das Programm in Zukunft neue Nachrichten in dem Posteingang empféngt, werden
die Filter ausgefiihrt.

Filter manuell anwenden

Filter-Aktionen kdnnen nur auf dem Posteingang automatisch ausgefiihrt werden. Fiir
alle anderen Ordner muss man die Filter-Aktionen manuell starten. Um einen definierten
Filter manuell auf einen bestimmten Ordner anzuwenden, gibt es zwei Mdglichkeiten:

Sie kénnen einerseits das im Filter-Manager definierte Standard-Filterset an-
wenden: Wiahlen Sie links in der Konten-/Ordnerliste den gewiinschten Ordner
aus, und rufen Sie dann den MenUbefehl EXTRAS/FILTER AUF ORDNER ANWENDEN auf.
Die im Filter-Manager definierten und aktivierten Filter werden nun sofort auf
den gewadhlten Ordner ausgefiihrt.

Wenn Sie aus den im Filter-Manager definierten Filtern nur eine bestimmte Aus-
wahl verwenden mdchten, benutzen Sie die folgende Vorgehensweise: Offnen
Sie den Filter-Manager, und wéhlen Sie oben das gewiinschte Konto. Aktivieren
Sie - wenn noch notwendig - die gewiinschten Filter, die anschlieBend manuell
ausgeflihrt werden sollen, und deaktivieren Sie die unerwiinschten. Unten im
Dialogfeld kdnnen Sie noch den Ordner auswahlen, auf den Sie die Filter manuell
anwenden mdchten. Nun kdnnen Sie auf Jetzt ausfiihren klicken. Die Filter wer-
den in der angegebenen Reihenfolge abgearbeitet. Bevor Sie den Filter-Manager
schlieBen, miissen Sie gegebenenfalls die gewiinschten Standardeinstellungen
wieder herstellen.

Filtern Gber Schaltflache

Mm Haben Sie iiber den Befehl ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ANPASSEN die
Schaltfliche Ansicht einblenden lassen (siehe Kapitel 9), steht
Ihnen noch eine einfache Mdglichkeit zum manuellen Filtern zu Verfiigung. Diese
Schaltflache ist im Grunde ein Auswahlmenii. Mithilfe der gebotenen Optionen kann
man die momentan angezeigten Nachrichten in der Nachrichtenliste einschranken.
Dies ist hilfreich, um bestimmte Nachrichten schneller zu finden. Beispielsweise
konnte man momentan nur alle nicht gelesenen Nachrichten anzeigen lassen.
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Achtung

Die in der Liste zur Schaltflache Ansicht gewahlte Option - beispielsweise
Ungelesene - fiihrt manchmal zu Verwirrung, da man spater vergessen hat,
dass nur ein Teil der Nachrichten angezeigt wird. Wenn Sie also Nachrichten
vermissen, sollten Sie kontrollieren, ob an der Schaltflache Ansicht tatsachlich
auch Alle aktiviert ist.

7.3.2 Junk-Filter

Eine sehr niitzliche Funktion im Programm ist der integrierte Junk-Filter - auch als
Spam-Filter bezeichnet. Damit kann das Programm unerwiinschte Nachrichten
automatisch erkennen und auf diese reagieren. Die Einstellungen fiir die Behandlung
von Junk miissen fiir jedes Konto getrennt eingerichtet werden. Sie miissen danach
diesen Filter eine gewisse Zeit trainieren, indem Sie bei jeder empfangenen Nach-
richt festlegen, ob es sich dabei um eine Junk-Mail handelt oder nicht.

Kontenabhdngige Junk-€instellungen

Rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/KONTEN auf und aktivieren den Bereich Junk-Filter
innerhalb des gewiinschten Kontos (siehe Abbildung 7.7). Beachten Sie, dass bei globa-
lem Posteingang im lokalen Ordner der Junk-Filter fiir die lokalen Ordner aktiviert werden
muss. Es reicht nicht aus, lediglich den Junk-Filter des E-Mail-Kontos zu aktivieren.

Das Kontrollkdstchen Junk-Filter fiir dieses Konto aktivieren sollte im Normalfall
eingeschaltet sein. Es ist aber auch mdglich, den Filter bei einzelnen Konten
deaktiviert zu lassen. Dies kdnnte zum Beispiel Sinn machen, wenn bei IMAP-
Konten bereits durch den Server Junk-Mail aussortiert wird.

Mit Absendern dieses Adressbuchs vertrauen konnen Sie ein Adressbuch aus-
wahlen. Damit wird garantiert, dass Nachrichten von Absendern aus diesem
Adressbuch nicht als Junk-Mail markiert werden. Denken Sie aber daran, dass die
meisten Junk-Nachrichten mit gefdlschten Absendern gesendet werden.
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Konten =3
Server-Einstellungen
Kopien & Ordner ‘Wenn der Junk-Filter aktiviert ist, muss er trainiert werden, sodass unerwinschte Post (Junk) im Laufe
Verfassen & Adressieren der Zeit zuverldssig erkannt wird. Verwenden Sie zum Trainieren die Schaltflache "Junk” in der
Speicherplatz Symbolleiste, umn jede falsch eingestufte Nachricht korrekt als "Junk” oder "Kein Junk" einzustufen.
Junk-Filter Junk-Filter fir dieses Konto aktivieren
Empfangsbestatigungen
S/MIME-Sicherheit Absendern dieses Adressbuchs vertrauen: Persanliches Adressbuch E
R35-Hews & Weblogs [] Junk-Kopfzeilen dieses externen Filters vertrauen: SpamAssassin E
(= Lokale Ordner i - .
Speicherplatz [7]: Meue Junk-Nachrichten verschieben in:
Junk-Filter @ Ordner"Junk"in: | Google Mail - Kolberg.M.A E
(=] RS5-M: & Webl -
s E0legs () Anderer Ordner: | Google Mail - Kolberg M.A E

Server-Einstellungen
Kopien & Ordner || Junk-Nachrichten I&schen, die slter sind als |14 Tage
Verfassen & Adressieren
Offline & Speicherplatz
Postausgang-Server (SMTP)

[ Konto hinzufiigen... ]

Als Standard festlegen

[ Konto entfernen ]

Abbildung 7.7: Nehmen Sie die individuellen €instellungen vor.

Junk-Nachrichten bleiben auch nach der Erkennung standardmaBig im Postein-
gang. Wenn Sie sie automatisch erntfernen lassen wollen, miissen Sie das Kontroll-
kdstchen Neue Junk-Nachrichten verschieben in aktivieren und zusatzlich eine der
beiden darunter angezeigten Optionen wahlen: Mit Ordner "Junk" in bewirken Sie,
dass die Nachrichten in den mit Junk bezeichneten Ordner des daneben angegebe-
nen Kontos abgelegt werden. Alternativ kdnnen Sie mit der Option Anderer Ordner
einen beliebigen Ordner wahlen, in den Junk-Nachrichten aussortiert werden. Dies
kann auch ein beliebiger Ordner eines anderen Kontos sein.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Junk-Nachrichten l6schen, die dlter sind als ?
Tage, wenn Junk-Nachrichten nach einer gewissen Zeit automatisch entsorgt
werden sollen. Sie haben dann Zeit, um zu uberpriifen, ob nicht erwiinschte
Nachrichten falschlich als Junk erkannt und markiert worden sind.
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Junk-Filter trainieren

Damit Junk-Nachrichten erkannt werden kdnnen, miissen Sie den Filter eine gewisse
Zeit trainieren, indem Sie bei jeder empfangenen Nachricht festlegen, ob diese als
Junk zu bezeichnen ist oder nicht. Dazu kontrollieren Sie zumindest die Betreffzeilen
der empfangenen Nachrichten. Wenn Sie daran noch nicht erkennen, ob es sich um
Junk handelt, missen Sie die Nachricht anzeigen lassen.

{\ Um nun Nachrichten als Junk einzustufen, markieren Sie sie und klicken
J auf die Schaltfliche Junk (siehe oben). Die ausgewihlte Nachricht wird
als Junk eingestuft und in der entsprechenden Spalte mit einem Junk-
Symbol versehen. Wenn Sie die Nachricht markieren, wird eine zusatzliche Benach-
richtigung eingeblendet.

Jun

Das Programm analysiert den Inhalt der von lhnen als Junk eingestuften Nachrichten
und wird nach einer Weile anfangen, eigensténdig Nachrichten als Junk einzustufen.
Dabei wird es gerade in der Anfangszeit dazu kommen, dass nicht alle Junk-Nachrich-
ten erkannt werden. In Einzelfdllen werden auch normale Nachrichten zu Unrecht als
Junk eingestuft. Dies miissen Sie manuell korrigieren:

Wenn Junk-Nachrichten nicht als solche erkannt werden, stufen Sie diese weiter-
hin manuell als Junk ein (siehe oben). Der Junk-Filter wird damit weiterhin lernen.

Wenn Nachrichten zu Unrecht als Junk eingestuft werden, korrigieren Sie auf je-
den Fall diese falsch eingestuften Nachrichten. Dazu markieren Sie die Nachricht
und klicken auf die Schaltflache Kein Junk. Das Junk-Symbol in der Betreffzeile
sollte danach nicht mehr sichtbar sein.

7.4 Ordner aufraumen

Auch durch Aufrdumen des Postfachs kdnnen Sie dessen GréBe im Zaum halten und
damit die Leistung erhohen. Sie kdnnen damit die GroBe des Posteingangs - inklu-
sive der darin angelegten Unterordner - kontrollieren, nach den gréBten Elementen
oder nach Elementen bestimmten Alters innerhalb dieser Ordner suchen.

7.4.1 Nachrichten loschen

Der einfachste Weg dazu, den Inhalt des Ordners {ibersichtlich zu halten, besteht natiir-
lich darin, nicht mehr benétigte Nachrichten zu l6schen. Da man aber nie genau weiB3,
welche Nachrichten man spater noch benétigt, empfiehlt sich dieser Weg nur, wenn
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man dabei absolut sicher ist. Besser ist es immer, Sie belassen die Nachricht in einem
Ordner und verwenden eine der anderen in diesem Kapitel vorgestellten Methoden zur
Verwaltung.

x Wenn Sie eine Nachricht trotzdem |6schen wollen, markieren Sie sie im
Fenster und wihlen den Befehl NACHRICHT/VERSCHIEBEN IN "PAPIERKORB" oder

LSRN ylicken auf die Schaltfliche Lischen in der Symbolleiste.

Bei einem POP-Konto - bei dem die gesamte Verwaltung auf dem lokalen System
stattfindet — wird die Nachricht dann standardmiBig in den Ordner Papierkorb
des Kontos verschoben, der in seiner Struktur den anderen Ordnern fiir den
Nachrichtenaustausch entspricht. Von dort aus kann sie auch wieder aktiviert
werden, indem Sie die Nachricht markieren und NACHRICHT/VERSCHIEBEN IN/LETZTE
ORDNER wahlen. Ein endgiiltiges Loschen erfolgt erst dann, wenn Sie diesen Ord-
ner iber den Mentibefeh| DATEI/PAPIERKORB LEEREN leeren.

Ein etwas anderes Verfahren wird bei der Arbeit mit IMAP-Konten verwendet, bei
dem die Verwaltung auf dem Server stattfindet. Hier wird die heruntergeladene
Nachricht - bzw. die Kopfzeile davon - bei Wahl von NACHRICHT/VERSCHIEBEN IN
"PAPIERKORB" nur zum Loéschen vorgemerkt — zumindest im Offline-Modus. Zum
endgiltigen Loschen auf dem Mailserver stellen Sie die Verbindung zum Server her.

7.4.2  Ordner komprimieren

Auch die Mdglichkeit zum Komprimieren von Ordnern sollten Sie beachten: Dazu
miissen Sie zundchst wissen, dass das Programm beim Ldschen von Nachrichten
diese zundchst nur als geléscht markiert, aber noch nicht aus den Dateien |6scht.
Dies hat zur Folge, dass der Datenbestand mit der Zeit immer gr6Ber wird, obwohl
die Zahl der Nachrichten in den Ordnern durch das Loschen abnimmt.

Sie sollten deshalb regelmdBig innerhalb der Ordner die Datendateien des Pro-
gramms komprimieren. Beachten Sie aber, dass dabei die geldschten Nachrichten
endgiiltig entfernt werden. Zum Komprimieren gibt es zwei Mdglichkeiten:

Sie kdnnen einerseits Ordner jederzeit manuell komprimieren. Entweder markie-
ren Sie den gewiinschten Ordner, klicken mit der rechten Maustaste darauf und
wahlen im Kontextmenii den Eintrag DIESEN ORDNER KOMPRIMIEREN aus. Oder Sie
markieren einen Ordner und rufen den Meniibefeh! DATEI/ALLE ORDNER DES KONTOS
KOMPRIMIEREN.
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Sie kénnen auch Ordner halbautomatisch komprimieren lassen, indem Sie die
entsprechende Einstellung im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN benut-
zen (siehe Kapitel 9). Sie konnen hier bei Speicherplatzmangel das automatische
Komprimieren aller Nachrichten-Ordner aktivieren. Dabei werden Ordner nur
komprimiert, wenn dies entsprechend viel Speicherplatz spart. Das Programm
wird Sie bei Bedarf fragen, ob es die Ordner komprimieren soll.

Bei groBen Ordnern kann das Komprimieren eine Weile dauern. Beachten Sie, dass Sie
wahrend des Komprimierungsvorgangs im betreffenden Ordner nicht voll arbeiten -
Sie kdnnen beispielsweise keine Nachrichten l8schen oder verschieben.

7.5 Nachrichten drucken

~ . || Inmanchen Fillen werden Sie die Inhalte von Nachrichten ausdrucken
Dfl::cjen = wollen. Die dafiir zur Verfligung stehenden Druckformate verfiigen {iber

unterschiedliche Optionen. Sie kdnnen dabei die Parameter fiir die Seiten
- beispielsweise das Papierformat, die Seitenrdander, eventuelle Kopf- und FuBzeilen
und den Bereich - festlegen. Wenn Sie diese vor dem Ausdruck kontrollieren oder
auch dndern wollen, sollten Sie die Druckvorschau benutzen.

Ausdruck

Um eine Nachricht zu drucken, markieren Sie sie, oder lassen Sie sie anzeigen und
rufen den Men(befehl DATEI/DRUCKEN AUF oder klicken auf die gleichnamige Schalt-
flache in der Symbolleiste. Den eigentlichen Ausdruck starten Sie mit einem Klick auf
die Schaltflache OKim daraufhin ge6ffneten Dialogfeld Drucken.

Seiteneinrichtung

Um anzupassen, wie Seiten gedruckt werden, kdnnen Sie die Seiteneinrichtung
benutzen. Rufen Sie dazu den Meniibefehl DATEI/SEITE EINRICHTEN auf. Im daraufhin
gedffneten gleichnamigen Dialogfeld konnen Sie die bereits in siehe Kapitel 2
beschriebenen Einstellungen fiir die zu druckenden Seiten dndern.

Druckvorschau

Wenn Sie das Ergebnis vorher kontrollieren méchten, kénnen Sie die Druckvorschau
benutzen. Rufen Sie dazu den Meniibefeh| DATEI/DRUCKVORSCHAU auf, oder wihlen Sie
den gleichnamigen Befehl aus der Liste zur Schaltfliche Drucken. In dieser Ansicht
konnen Sie die einzelnen Druckseiten nacheinander anzeigen lassen.

155






KariTeL 8

Newsgroup- und
Feedkonten




Kapitel 8 - Newsgroup-und Feedkonten

Mit Thunderbird konnen Sie nicht nur Nachrichten in Form von E-Mails abrufen und
verwalten, sondern auch andere Kommunikationsdienste nutzen. Auf zwei davon
werden wir in diesem Kapitel eingehen:

Thunderbird unterstiitzt den Empfang sogenannter RSS-Feeds. RSS-Feeds werden
manchmal auch als XML-Feeds, Nachrichtenquellen, Webfeeds oder einfach nur
als Feeds bezeichnet. RSS steht fiir Really Simple Syndication und ist eine Mdg-
lichkeit, mit der Inhaltsherausgeber News und andere Inhalte Abonnenten zur
Verfligung stellen kdnnen. Sie miissen sich hiufig aktualisierte Schlagzeilen vor-
stellen, die von einer Seite im Internet ausgehen, die Feeds unterstiitzt. Sie werden
hauptsachlich auf Nachrichten-Websites verwendet, aber auch zur Verbreitung
anderer Arten digitaler Inhalte. Ein Feed kann denselben Inhalt aufweisen wie eine
Webseite, ist aber meistens anders formatiert. Ein standardisiertes XML-Datei-
format ermdglicht es, die Informationen einmal zu verdffentlichen und dann mit
vielen verschiedenen Programmen anzuzeigen, beispielsweise mit Thunderbird.

Sie kdnnen auch die Beitrdge in Newsgroups lesen und eigene Beitrdge schrei-
ben. Unter einer Newsgroup versteht man eine Reihe von Nachrichten, die von
Benutzern an einen Newsserver gesendet werden. Mithilfe von Newsreadern
konnen Sie auf verschiedene Formen von Newsgroups zugreifen, in denen Sie die
Nachrichten herunterladen und lesen sowie Antworten auf diese Nachrichten
bereitstellen kdnnen.

8.1 Feedkonten

Einer der Vorteile beim Abonnieren eines RSS-Feeds im Vergleich zur Anmeldung fiir
einen E-Mail-Newsletter oder eine Mailingliste besteht darin, dass Sie weder Ihren
Namen noch Ihre E-Mail-Adresse oder andere personliche Informationen bereit-
stellen missen. Der Inhaltsherausgeber hat auBer der Zustellung von RSS-Feeds
keine Mdglichkeit, Kontakt zu Ihnen aufzunehmen, da er lhre E-Mail-Adresse nicht
kennt. Er kann lhre Informationen auch nicht an andere weitergeben. Links und
Anlagen innerhalb von Elementen, die Sie in einem RSS-Feed empfangen, sollten
aber immer genau betrachtet und mit einem Antivirenprogramm gepriift werden!

8.1.1 Honto anlegen

Zum Zugriff auf RSS-Feeds bendtigen Sie einen eigenen Typ von Konto. Wenn Sie darin
eine Seite abonnieren, werden die von dort ausgehenden aktuellen Nachrichten im
Ordner RSS-Feeds gesammelt und kénnen darin von lhnen eingesehen werden.
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8.1 Feedkonten

Feeds finden

Dazu miissen Sie natiirlich zunachst die Adresse einer solchen Seite finden. Die aktu-
ellen Browser — wie Firefox oder auch der Internet Explorer 7 - suchen auf jeder von
Ihnen besuchten Website nach Feeds. Wenn beispielsweise Firefox verfiigbare Feeds
findet, wird in der Adresszeile ein Symbol in Orangen angezeigt. Um dann die auf
einer Seite vorhandenen Feeds anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol. In der
Adresszeile der Explorer wird die Adresse des Feeds angezeigt. Wenn Sie diesen Feed
spater in Thunderbird benutzten wollen, merken Sie sich ihn. Wenn Sie beispiels-
weise die Seite des Nachrichtensenders n-tv tiber die URL http;//www.n-tv.de besu-
chen, liefert diese lhnen die Adresse http;//www.n-tv.de/23.rss, die fiir das Senden
von Feeds zustdndig ist.

Honto anlegen

Um in Thunderbird ein RSS-Konto anzulegen, rufen Sie den Meniibefehl DATEI/NEU/
KonTo auf, um so den Konten-Assistenten zu starten (siehe Kapitel 4). Auf der ersten
Seite mussen Sie als Art des Kontos die Option RSS-Konto auswahlen. Klicken Sie
dann auf Weiter. Auf der Folgeseite kdnnen Sie dem Konto einen Namen zuweisen.
Dieser Name wird spater in Thunderbird als Bezeichnung fiir dieses Konto genutzt
und hat auBerhalb davon keinerlei Bedeutung. Klicken Sie nach der Eingabe auf die
Schaltfldche Weiter. AnschlieBend wird Ihnen eine Zusammenfassung der von lhnen
eingegebenen Daten angezeigt. Wenn alles in Ordnung ist, bestatigen Sie mit Fertig
stellen.

Feeds abonnieren

Damit haben Sie aber nur eine Art von Kontorahmen erstellt, der in der Ordnerliste
angezeigt wird. Um Inhalte abrufen zu konnen, wahlen Sie im Kontextmenl zu
diesem Eintrag den Befehl ABONNIEREN aus. Das Dialogfeld RSS-Abonnements wird
angezeigt. Klicken Sie darin auf die Schaltflichen Hinzufiigen. Dann geben Sie im
Dialogfeld Feed-Einstellungen im Feld Feed-URL die Adresse der Feedseite ein,
welche die Feeds liefern soll - beispielsweise http://www.n-tv.de/23.rss. Beachten Sie
auch die Option Artikel-Zusammenfassung ... anzeigen. Damit wird festgelegt, was
nach dem Aufruf einer heruntergeladenen Nachricht angezeigt wird (siehe unten).

Nach der Bestatigung mit OK wird Uberpriift, ob die Seite Feeds liefern kann. Sie
konnen zu einem Ordner mehrere Abonnements hinzufiigen. AnschlieBend kénnen Sie
die Arbeit im Dialogfeld RSS-Abonnements durch einen Klick auf die SchlieBen-
Schaltfliche beenden. Das Abonnement erscheint als Untereintrag in der Ordnerliste.
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8.1.2 Feeds abrufen

Diese Elemente enthalten mdglicherweise nur Schlagzeilen mit Links, auf die Sie
klicken kdnnen, um den vollstdndigen Artikel zu lesen. In Abhdngigkeit von der Art
der Verbindung zum Internet miissen Sie noch weitere Klicks durchfiihren, um den
eigentlichen Inhalt der Nachricht anzeigen zu lassen (siehe Abbildung 8.1).

&9 n-tw.de - Topmeldungen - Thunderbird ===
Datei  Bearbeiten Ansicht MNavigation Nachricht Extras Hilfe
* . / [JJ (1= . X . ¥ . &
Abrufen  Verfassen Adressbuch | Antworten Allen antworten Weiterleiten | Schlagwérter  Léschen  Junk  Drucken Zuriick Vor
Alle Ordner || 0 Betreff &4 Absender #  Datum - ®
= ) Machrichten s+ Tiefster Stand sei 2 Jahren: Sin... @ n-tv.de - Topmeldun... 1517 -
1 Papierkorb i+ Getont, nicht gefarbt: Aus Sch... @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
s+ Schlechtes Jahr 2009: "Wir sch... @ n-tv.de - Topmeldun... 1517
= I Lokale Ordner Von Clement lernen heiBt, ..: E.. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
(= Posteingang Nach der globalen Krise: Neuju... @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
A Postausgang usnahmezustand in Bangkok: ... @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17 F
1 Papierkorb learstream-Falscher gesteht: ... @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
++ Weiterer Datenmissbrauch: Te.. @ n-tv.de - Topmeldun... 1517
4+ Schwache Konjunkturdaten: E.. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
ktienhandel ausgesetzt: Wool.. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
Neue Italien-Tochter: Lufthans... @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
nde des Agrarbooms?: Deere .. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
ine unendliche Geschichte?: L.. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
ine Frage des Geldes: Gezerre.. @ n-tv.de - Topmeldun... 17:17
4 F1.09 und TF 109: BMW und T... & n-tv.de - Topmeldun... 17:17 -
Ungelesen: 21 Gesamt: 21

Abbildung 8.1: Feeds wurden heruntergeladen.

Sie konnen diese Feeds genau wie jede E-Mail-Nachricht 6ffnen, lesen und l6schen
(siehe Kapitel 5und 7). Am einfachsten ist es, wenn Sie darauf doppelklicken. In der
Grundeinstellung werden Sie dann meist mit der dazugehdrenden Webseite verbun-
den. Wenn Sie bei der Definition des Abonnements im Dialogfeld Feed-Einstellungen
die Option Artikel-Zusammenfassung ... anzeigen aktiviert hatten, wird der Inhalt
stattdessen wie in einer E-Mail-Nachricht angezeigt - allerdings meist als Kurz-
fassung. Um sich die Details zu einem solchen Eintrag anzeigen zu lassen, klicken Sie
auf den entsprechenden Link. Sie werden dann meist mit der dahinterstehenden
Webseite verbunden.
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8.1.3 Konten-€instellungen

Fiir ein RSS-Konto kdnnen Sie einige Einstellungen festlegen. Sie miissen hier unter-
scheiden zwischen den Einstellungen fiir den Kontorahmen und den fiir die einzel-
nen darin enthaltenen Konten.

€instellungen fir den Kontorahmen

Die Einstellungen fiir den umgebenden Rahmen gelten fiir alle Abonnements inner-
halb dieses Kontos. Markieren Sie den Kontoeintrag in der Ordnerspalte, und rufen
Sie im Kontextmenii zum Eintrag den Befehl EIGENSCHAFTEN auf, oder klicken Sie nach
dem Markieren auf Konten-Einstellungen bearbeiten im Hauptbereich des Fensters.
Das Dialogfeld Konten wird angezeigt (siehe Abbildung 8.2).

Konten ==
Nachrichten -
RSS-| |
= Lokale Ordner Konten-Einstellungen
Speicherplatz

Konten-Bezeichnung: | Machrichten
Junk-Filter

Postausgang-Server (SMTP)
Neue Artikel alle | 100 Minuten abrufen

Neue Artikel beim Programmstart abrufen
[T Artikel-Zusammenfassung anstelle der Webseite anzeigen

[] Papierkorb beim Verlassen leeren

l Konto hinzufiigen... ]

Als Standard festlegen

l Konto entfernen ]

Abbildung 8.2: Dic Cinstellungen zu einem RSS-Honto

Sie konnen darin eine neue Konten-Bezeichnung festlegen und (iber die Optionen
darunter festlegen, wie oft Nachrichten abgerufen werden sollen und ob der Abruf
automatisch beim Start von Thunderbird erfolgen soll. Sie kdnnen hier auch festlegen,
dass Sie eine Artikel-Zusammenfassung anstelle der Webseite anzeigen lassen wollen
und dass der zu diesem Konto gehdrende Papierkorb beim Beenden von Thunderbird
geleert werden soll. Letzteres kann fiir diesen Typ von Konto durchaus sinnvoll sein.
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Uber die Schaltfliche Verwalte Abonnements rufen Sie ein Dialogfeld auf den
Bildschirm, liber das Sie weitere Quellen von Feeds diesem Kontorahmen hinzufiigen
konnen. Wenn Sie ein Konto mit dem Namen Nachrichten eingerichtet haben, konnen
Sie beispielsweise darin neben http://www.n-tv.de/23.rss durchaus auch tber http://
www.spiegel.de/schlagzeilen/tops/index.rss die Schlagzeilen von Spiegel online her-
unterladen lassen.

€instellungen fir die Abonnements

Die Einstellungen fiir ein einzelnes Abonnement legen Sie fest, indem Sie den Ein-
trag dafiir in der Ordnerspalte markieren und im Kontextmenii zum Eintrag den
Befehl EIGENSCHAFTEN wahlen.

Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie den Namen regeln, unter dem das
Konto in der Liste angezeigt wird. Die Option Standard-Zeichenkodierung ist nur
fiir Anwender interessant, die beispielsweise Al Jazeera auch im arabischen Original
lesen wollen.

Uber die Registerkarte Speicherplatz kénnen Sie den vom Konto bendtigten Spei-
cherplatz reduzieren, indem Sie bestimmte Nachrichten automatisch |8schen lassen.

8.2 Necwsgroups

Newsgroups (auch als Newsgruppen bezeichnet) sind eine wertvolle Informations-
quelle, in der Sie sich (iber die Meinungen von Personen mit gleichen Interessen infor-
mieren oder Informationen von Personen erhalten kdnnen, die dieselben Produkte und
Technologien verwenden. Newsgroups gibt es zu praktisch jedem Thema, wobei eine
Newsgroup eine Usenet-Gruppe im Internet oder eine firmeninterne Newsgroup sein
kann. Die meisten Newsgroups werden nicht Giberwacht, und Nachrichten kénnen von
allen Personen gesendet und gelesen werden, die Zugriff auf die Gruppe haben.

8.2.1 Konten und Abonnements

Wenn Sie an einer Newsgroup teilnehmen wollen, miissen Sie zunachst zwei Dinge
tun: Sie missen ein Newsgruppen-Konto erstellen und dann eine oder mehrere
Newsgruppen abonnieren. Beachten Sie hierbei einen Unterschied zu einem Feed-
konto: Beim Feedkonto kdnnen Sie innerhalb eines Kontorahmens diverse Anbieter
eintragen, bei einem Newsgruppen-Konto nur die Newsgruppen, die vom Konto
angeboten werden.
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€in Newsgruppen-Konto erstellen

Auch zum Einrichten eines Newsgruppen-Kontos arbeiten Sie wieder am einfachsten
tuber den Konten-Assistenten:

Rufen Sie also den Meniibefehl DATEI/NEU/KONTO auf, wihlen auf der ersten Seite
des Assistenten die Option Newsgruppen-Konto, und klicken Sie dann auf Weiter.

Geben Sie auf der folgenden Seite lhren Namen und Ihre E-Mail-Adresse ein, un-
ter der Sie in den Newsgroups des Servers erscheinen wollen. Das Feld E-Mail-
Adresse gibt die Adresse an, die zu verwenden ist, um liber dieses Konto E-Mail-
Nachrichten an Sie zu senden. Diese Adresse muss das Format name@anbieter
besitzen. Driicken Sie dann auf Weiter.

AnschlieBend missen Sie den Newsserver eingeben, an dem Sie sich anmelden
wollen. Wenn Sie beispielsweise an den Newsgroups von Mozilla teilnehmen
mdochten, geben Sie news.mozilla.org ein. Beachten Sie, dass Sie damit noch
nicht den Server fiir von lhnen ausgehende Nachrichten einstellen. Das tun Sie
wie bei der Einrichtung des Postausgang-Servers fiir ein normales E-Mail-Konto
(siehe Kapitel 4). Klicken Sie nach der Eingabe auf Weiter.

Nun werden Sie nach dem Namen fiir Ihr Konto gefragt. Dieser Name wird spater
in Thunderbird in der Kontenliste angezeigt, dient also nur der internen Verwal-
tung. Klicken Sie nach der Eingabe Weiter.

Sie bekommen abschlieBend eine Zusammenfassung angezeigt, priifen Sie die
Informationen, und wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie auf Fertig stellen.

Nach der abschlieBenden Bestatigung wird in der Orderliste der Kontorahmen fiir das
neue Konto erstellt. Wenn Sie diesen markieren, zeigt der Hauptbereich des Fensters
die typischen Aufgaben an, die Sie fiir diese Kontogruppe durchfiihren werden.

Newsgruppen abonnieren

Damit Sie die Nachrichten von Newsgroups lesen kdnnen, miissen Sie diese zunachst
abonnieren. Nicht alle Newsserver sind frei zugénglich. Manchmal bendtigen Sie einen
Benutzernamen und ein Passwort, um Zugang zum Server zu erhalten. Thunderbird
fragt Sie automatisch danach, sobald Sie das erste Mal versuchen, News herunter-
zuladen.
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Zum Hinzufiigen klicken Sie nach dem Markieren des Kontorahmens in der Ubersicht
auf Newsgruppen abonnieren oder wahlen im Kontextmenii zum Kontorahmen den
Befehl ABONNIEREN aus. Die Namen der unter dem festgelegten Konto vorhandenen
Newsgroups werden heruntergeladen und im Dialogfeld Abonnieren zur Ubersicht
angezeigt (siehe Abbildung 8.3). Sollten sie nicht automatisch angezeigt werden, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren. Dann kénnen Sie Ihre Abonnements fest-
legen.

Abonnieren =3
Konto: | Mews-Konto |Z|
Liste filtern nach:
Diese Mewsgruppen abonnnieren:
=1 ¥ mozilla = Abonnieren
+-L_—"mozilla.announce O —
H.53 mozilla. communit Abbestellen
a3 m e . Aktualisieren
[ A mozilla.evangelism O =
A mozilla.events O |= Stopp
+-L_—"mozilla.feedback O
[ 4 mozilla.general O
A meozilla.governance O
A meozilla.jobs O
A mezilla.legal O
[ mozilla.marketing O
B A m 5
[ ok | [ Abbrechen

Abbildung 8.3: €ine Newsgroup abonnieren

Die Newsgroups werden in einer Hierarchie aufgelistet. Durch Klicks auf die
Symbole mit den Plus- und Minuszeichen vor einem Listeneintrag konnen Sie
Unterpunkte dazu ein- und ausblenden.

Wenn Sie eine Newsgroup abonnieren mdchten, markieren Sie sie und klicken
auf die Schaltflache Abonnieren oder klicken auf das dazugehdrende Kontroll-
kastchen. Uber Abbestellen oder durch Abschalten des Kontrollkdstchens kdnnen
Sie bereits abonnierte Newsgroups wieder aus der Auswahl entfernen.

Bestdtigen Sie lhre Wahl abschlieBend durch einen Klick auf OK. Die abonnierten
Newsgroups erscheinen in der Konten-/Ordnerliste unter lhrem Konto.
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8.2.2 Nachrichten aus Newsgroups abrufen

Um die News abzurufen, klicken Sie auf den Namen einer Newsgroup in der Konten-
[Ordnerliste, erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie entscheiden miissen, was herunter-
geladen werden soll.

Wenn Sie nicht gleich zu viele Beitrdge herunterladen mdchten, sollten Sie deren
Anzahl hier begrenzen. Wenn Sie es bei der Standardeinstellung belassen, werden
nur die letzten 500 Kopfzeilen der Newsgroup libertragen. Klicken Sie auf Herunter-
laden, um den Vorgang zu starten. Die Titel der Nachrichten werden im Hauptbereich
des Fensters angezeigt, wenn Sie das Konto in der Konten-/Ordnerliste markieren.
Die Anzahl der nicht gelesenen Nachrichten wird ebenfalls in der Konten-/Ordner-
liste angezeigt (siehe Abbildung 8.4).

@ mozilla.announce.prerelease auf news.mozilla.org - Thunderbird E@
Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Machricht Extras Hilfe
* . / l.\ ] IS o [ I =7
Abrufen  Verfassen Adressbuch | Antworten Allen antworten Weiterleiten | Schlagworter Junk Drucken Zuriick Vor
Alle Ordner ot U Betreff &4 Absender M Datum R
# ) Nachrichten Thunderbird 2.0.0.12 Bet.. @ Samuel Sidler 20.02.2008 0...: ~
= i Lokale Ordner Firefox 2.0.0.13 Beta (RC.. © Samuel Sidler 18.03.2008 2...
(=7 Posteingang Firefox 2.0.0.14 Beta (RC.. © Samuel Sidler 11.04.2008 2...
# Postausgang Firefox 2.0.0.15 beta (buil.. © Samuel Sidler 24.06.2008 2...
1 Papierkorb Firefox 2.0.0.16 beta (buil.. @ Samuel Sidler 08.07.2008 2...
= Mews-Konto Firefox 3.0.1 beta (build 1... @ Samuel Sidler 10.07.2008 0...
=, m.a.prerelease (37) Thunderbird 2.0.0.16 (RC... ¢ Samuel Sidler 17.07.2008 0...
3 m.general Firefox 3.1 betalisnow.. © SamuelSidler 14.10.2008 2...
4 m.t.multimedia Shredder Alpha 3 is now a.. @ Mark Banner 19.10.2008 2...
Firefox 2.0.0.18 beta (buil.. © Samuel Sidler 06.11.2008 0... |~
Firefox 3.0.4 beta (build 1. © Samuel Sidler 06.11.2008 0...
Thunderbird 2.0.0.18 beta.. ¢ Samuel Sidler 12.11.2008 2... ~
Keine neuen Beitrdge auf dem Server. Ungelesen: 37 Gesamt: 37

Abbildung 8.4: Diec Kopfzeilen wurden heruntergeladen.

Beachten Sie, dass zunéchst nur die Kopfzeilen heruntergeladen werden. Um einen
Beitrag zu lesen, doppelklicken Sie darauf. Erst dann wird der komplette Beitrag
geladen und angezeigt.

Normalerweise sollten die zusammengehdrigen Beitrdge automatisch zu einer Art
Baum zusammengefasst werden. Sollte dies nicht der Fall sein, benutzen Sie dieselbe
Technik, die Sie vielleicht schon vom Organisieren von E-Mail-Nachrichten her kennen
(siehe Kapitel 7): Wa3hlen Sie den Befehl ANSICHT/SORTIEREN NACH/GRUPPIERT NACH THEMA.
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8.2.3 €igene Beitrage verfassen

Um einen eigenen Beitrag zu einem Thema zu verfassen, gehen Sie im Prinzip
genauso vor wie beim Beantworten einer E-Mail-Nachricht. Markieren Sie zumin-
dest zundchst die Nachricht, oder 6ffnen Sie sie. Dann kdnnen Sie die Befehle oder
Schaltflachen zum Antworten ansprechen.

Wenn Sie nur dem eigentlichen Verfasser der speziellen Nachricht —
antworten wollen, markieren Sie im Posteingang die Nachricht und Anm‘i‘:’ten
wihlen den Meniibefehl NACHRICHT/ANTWORTEN NUR AN ABSENDER oder

klicken auf die Schaltflache Antworten in der Symbolleiste. Hatten Sie die Nach-
richt bereits gedffnet, wahlen Sie die entsprechenden Befehle im Nachrichten-
fenster.

Klicken Sie auf Allen antworten in der Symbolleiste, wenn Sie lhre e
Antwort auch den sonstigen Teilnehmern des Abschnitts zukom- | e antworten
men lassen wollen. Oder wihlen Sie dafiir den Meniibefehl NACH-
RICHT/ANTWORTEN AN ALLE. Hatten Sie die Nachricht bereits gedffnet,

benutzen Sie die gleichlautenden Befehle im Nachrichtenfenster.

Wollen Sie einen komplett neuen Beitrag erstellen, benutzen Sie NACHRICHT/ANT-
WORTEN AN NEWSGRUPPE.

In allen Féllen wird das Formular fiir die Antwort auf die Nachricht gedffnet. Der
oder die Empfinger ist/sind bereits vermerkt. In der Betreffzeile finden Sie die
urspriingliche Eingabe mit dem vorangestellten Re: StandardmaBig wird die eigent-
liche Nachricht im unteren Teil nochmals angezeigt.

8.2.4 HKontoeinstellungen

Auch fiir Konten vom Typ Newsgroup kénnen Sie einige Einstellungen festlegen. Wie
tiblich kdnnen Sie solche Einstellungen fiir den Kontorahmen als auch fiir die einzel-
nen Konten festlegen.

€instellungen fir den Kontorahmen

Die Einstellungen gelten fiir alle Abonnements innerhalb dieses Kontos. Markieren
Sie den Kontoeintrag in der Ordnerspalte, und wahlen Sie im Kontextmeni zum
Eintrag den Befehl EIGENSCHAFTEN, oder klicken Sie nach dem Markieren auf Konten-
Einstellungen bearbeiten im Hauptbereich des Fensters. Das Dialogfeld Konten wird
angezeigt (siehe Abbildung 8.5).
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Konten ===

MNachrichten N
- c = . -
= Lokale Ordner Konten-Einstellungen - <News-Konto

Speicherplatz
Junk-Filter

Konten-Bezeichnung: | Mews-Konto

Standard-Identitat
Server-Einstellungen
Kopien 8 Ordner
Verfassen 8 Adressieren Thr Name: MiAlKe
Offline & Speicherplatz

Postausgang-Server (SMTP)

Diese Informationen erhalten Empfanger Ihrer Nachrichten.

E-Mail-Adresse: | Kolberg.M.A@googlemail.com
Antwortadresse:

Organisation:

|| Datei als "Signatur” anhangen:

Durchsuchen...
|| visitenkarte an Nachrichten anhingen Visitenkarte bearbeiten...
Postausgang-Server (SMTP): | Kolberg.M.A - smtp.googlemail.com (Standard) |z|

Weitere Identitaten...

l Konto hinzufiigen... ]

Als Standard festlegen

l Konto entfernen ]

Abbildung 8.5: Dic Kontoeigenschaften

Die Mdglichkeiten zu den Einstellungen entsprechen denen, die Sie schon von den
normalen E-Mail-Konten her kennen (siehe Kapitel 4).

€instellungen fir die Konten

Die Einstellungen fiir eine einzelne Newsgroup legen Sie fest, indem Sie den Eintrag
dafiir in der Ordnerspalte markieren und im Kontextmenii zum Eintrag den Befehl
EIGENSCHAFTEN wahlen. Sie finden dann im Dialogfeld Eigenschaften wieder die Regis-
terkarten Allgemein und Speicherplatz. Hier gelten dieselben Optionen wie fiir Feed-
konten. Uber die dritte Registerkarte mit dem Namen Offline kdnnen Sie festlegen,
dass die Inhalte auch im Offline-Modus ansprechbar sein sollen.
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Kapitel 9 - Thunderbird-Programmeinstellungen

In diesem Kapitel werden wir uns etwas tiefer in das Programm Thunderbird hinein-
bewegen und uns mit den Mdglichkeiten zur Einstellung der Verhaltensweise des
Programms beschaftigen. Auf die wichtigsten Optionen dazu sind wir bereits in den
vorherigen Kapiteln andeutungsweise eingegangen.

Den wesentlichsten Teil der Einstellungen kdnnen Sie {iber ein separates Dialog-
feld vornehmen, das Sie tiber den Befehl| EXTRAS/EINSTELLUNGEN aufrufen.

Neben diesen generellen Einstellungen fiir das Programm verfiigt Thunderbird
auch Uber die Mdoglichkeit, das Verhalten der einzelnen Konten zu regeln. In
einigen dieser Fille werden Sie eine Option finden, mit der Sie regeln kdnnen, ob
die Uber das Dialogfeld Einstellungen festgelegten Parameter fiir das Konto
gelten sollen oder ob Sie eine kontenspezifische Regelung treffen wollen.

AuBerdem verfiigt Thunderbird liber weitere Mdglichkeiten zur Anpassung: Sie
kénnen die Symbolleiste(n) des Programms anpassen - beispielsweise Schalt-
flachen hinzufligen oder vorhandene entfernen. Daneben ist fiir Thunderbird eine
groBere Zahl von Add-ons verfiigbar. Wahrscheinlich finden Sie darunter eine
oder mehrere Ergdnzungen zum Programm, die Sie interessieren. Wichtig ist bei-
spielsweise die Erweiterung Lightning, die eine Kalenderfunktion in Thunderbird
integriert (siehe Kapitel 10).

2.1 Die globalen Programmeinstellungen

Den Zugang zu den wichtigsten Programmeinstellungen finden Sie Dialogfeld zum
Meniibefehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN. Sie finden darin diverse Bereiche, die in Register-
karten und manchmal auch in darin enthaltenen weiteren Unterregistern organisiert
sind. Stellen Sie darin die gewiinschten Optionen ein, und bestétigen Sie liber OK.
Fine Anderung wird in der Mehrzahl der Fille sofort im Programm wirksam. Manch-
mal ist aber zunachst ein Neustart notwendig.

2.1.1 Aligemein

Einige wichtige Optionen finden Sie innerhalb der Registerkarte Allgemein.

Bei jedem Starten des Programms wird lberpriift, ob Thunderbird das Standard-
programm fiir E-Mail, News und RSS-Feeds ist. Diese Einstellung kann im
Abschnitt Standard-Anwendung auf Wunsch abgeschaltet werden.

Die Standardeinstellung im Abschnitt Thunderbird-Startseite legt fest, dass beim
Starten die Startseite von Mozilla.org aus dem Internet heruntergeladen wird.
Sie kdnnen im Feld Adresse auch eine andere Seite eintragen.
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Der letzte Bereich ist mit Wenn neue Nachrichten eintreffen liberschrieben. Sie
kdnnen hier einstellen, dass eine Benachrichtigung angezeigt und/oder ein Klang
abgespielt wird, wenn dieser Fall eintritt. Was in einer Benachrichtigung ange-
zeigt werden soll, kdnnen Sie nach einem Klick auf Anpassen festlegen.

92.1.2 Ansicht

Die Registerkarte Ansicht verfligt liber zwei Unterregisterkarten: Formatierung und
Schlagwdrter.

Die Registerkarte Formatierung

Die Registerkarte Formatierung beschaftigt sich mit der Darstellung der Texte in
Nachrichten (siehe Abbildung 9.1). Im Abschnitt Farben kénnen Sie die Farben fiir
Nachrichten festlegen, die keine Formatierung enthalten oder als reiner Text angezeigt
werden. Unter Reintext-Nachrichten kdnnen Sie mit Emoticons als Grafiken anzeigen
bewirken, dass die sogenannten Smileys als kleine Grafiken angezeigt werden. Neben
Schriftart kénnen Sie entscheiden, ob eine Darstellung mit fester Buchstabenbreite
und einer Darstellung mit proportionaler Buchstabendarstellung benutzt werden soll.

Thunderbird-Einstellungen @
. Aa
Allgemein Ansicht Verfaszen Datenschutz Anhinge Erweitert

Formatierung Schlagwirter

Farben

Folgende Farben beim Anzeigen ven Machrichten verwenden:
Text-Farbe: [N Hintergrund-Farbe: [_|
Reintext-MNachrichten

Emoticons als Grafiken anzeigen
Schriftart: @ Feste Breite () Variable Breite

Beim Anzeigen von zitierten Reintext-Nachrichten:

stil: | Mormal |z| GroBe: | Mormal |z| Farbe: [ ]

Schriftarten und Zeichenkodierungen

Schriftarten und Zeichenkodierungen, die Thunderbird

[ Schriftarten und Kodierung... ]
verwenden soll: =

Abbildung 92.1: Der Bereich Formatierung
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Im Abschnitt Schriftarten und Zeichenkodierungen unten im Dialogfeld kdnnen Sie
die Schriften festlegen, die das Programm verwenden soll. Klicken Sie dazu auf die
gleichnamige Schaltflache, und legen Sie die Einstellungen im Dialogfeld Schrift-
arten und Zeichenkodierungen fest.

Im oberen Abschnitt des Dialogfeldes legen Sie die Optik der Schrift fest. Wahlen Sie
zuerst Uber das Listenfeld Schriftarten fiir die Region aus. AnschlieBend kénnen Sie
die Schriftart und -gréBe fiir mehrere Gruppen von Schriften festlegen:

Unter Proportional geben Sie an, ob eine Schrift mit oder ohne Serifen (Sans-serif)
fiir Proportionalschriften benutzt werden soll. Sie kénnen dann die Schriftart fiir
diese beiden Falle angeben. Fiir die Einstellung der Schriftart flr die Darstellung in
Reintext benutzen Sie das Feld Feste Breite.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Nachrichten erlauben, andere Schriftarten zu
verwenden aktiviert lassen, wird beispielsweise HTML-Nachrichten erlaubt,
andere Schriftarten und SchriftgréBen zu verwenden.

Uber das Listenfeld Minimale SchriftgréBe steuern Sie die SchriftartgréBe in Rein-
text-Mails im Nachrichtenfenster und beim Verfassen von Mails. Einen Standard
konnen wir hier nicht vorschlagen; die Wirkung miissen Sie selbst ausprobieren.

Der Abschnitt Zeichenkodierungen im unteren Teil beziehen sich auf die verwendeten
Schriftzeichen verschiedener Sprachen. Beispielsweise enthalt Deutsch Umlaute, die
fiir die korrekte Darstellung auf dem Bildschirm kodiert werden miissen. Empfehlens-
wert ist die Zeichenkodierung /SO-8859-15 fiir westeuropdische Sprachen und
Englisch. UTF-8 ist theoretisch optimal fiir alle Sprachen weltweit - allerdings kann
dies bei manchen Empfangern zu Anzeigeproblemen fiihren, wenn dort diese Zeichen-
kodierung nicht unterstiitzt wird. Die beiden Kontrollkdstchen unten erlauben es, die
Standard-Zeichenkodierung auf alle eingehenden Nachrichten und/oder fiir Antwor-
ten anzuwenden.

Die Registerkarte Schlagwéorter

Auf der Registerkarte Schlagwérter werden alle angelegten Schlagwdrter mit zuge-
horiger Farbe aufgelistet. Sie kénnen neue Schlagwdrter hinzufiigen, existierende
bearbeiten oder auch I6schen. Benutzen Sie dazu die Schaltflachen im rechten Bereich.
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92.1.3 Verfassen

Die Registerkarte Verfassen liefert - wie der Name es schon andeutet - Einstellungen
zum Verfassen von Nachrichten. Er verfiigt liber drei Unterregisterkarten — Allgemein,
Adressieren und Rechtschreibung.

Die Registerkarte Aligemein

Uber die Registerkarte Allgemein legen Sie diverse Optionen unterschiedlicher Natur
fest, die sich aber alle auf die Erstellung von Nachrichten beziehen (siehe Abbildung 9.2).

Thunderbird-Einstellungen =3

m WA u o

Allgemein Ansicht Verfassen Datenschutz Anhinge Erweitert

Allgemein | Adressieren | Rechtschreibung |

Machrichten weiterleiten: | Als Anhang |Z|
Alle |5 Minuten automatisch speichern

| Bei Machrichten mit 8-bit-Zeichen "quoted-printable” als MIME-Kodierung
verwenden.

Bestatigen, wenn das Tastaturkdrzel zum Senden einer Nachricht verwendet wird

Reintext-Machrichten nach |72 Zeichen umbrechen

HTML-Optionen
Schriftart | Variable Breite [=] Groge | mitel [~]

Text: M| Hintergrund: [ | Standard wiederherstellen
Verhalten beim Senden von HTML-Machrichten: Sende-Optionen...

[ ok | [ Abbrechen |

Abbildung 2.2: Die Reqgisterkarte Algemein
Unter Nachrichten weiterleiten kdnnen Sie unterscheiden, ob Nachrichten Als

Anhang oder Eingebunden - also im Text einer Weiterleitung selbst - weiter-
geleitet werden sollen.
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Alle ... Minuten automatisch speichern bewirkt, dass Ihre gerade geschriebenen
Nachrichten in bestimmten Abstanden automatisch gesichert werden, um sie bei
einem eventuellen Rechnerabsturz nicht zu verlieren.

Ein Einschalten des Kontrollkdstchens Bestdtigen, wenn das Tastaturkiirzel zum
Senden einer Nachricht verwendet wird schiitzt Sie vor versehentlichem Senden
unfertiger Nachrichten, fiir den Fall, dass Sie versehentlich das Tastaturkiirzel
(Strg]+[«'] betitigt haben. Es wird zuerst eine Warnung eingeblendet, die Sie
bestatigen miissen.

Da manche E-Mail-Anwendungen nicht in der Lage sind, lange Textzeilen eigen-
standig zu umbrechen, lasst sich liber das letzte Kontrollkdstchen im oberen
Abschnitt die Zeilenldnge auf eine bestimmte Anzahl von Zeichen beschranken.

Im unteren Abschnitt konnen Sie unter der Uberschrift HTML-Optionen eine Vor-
einstellung fiir Schriftart und SchriftgréBe der von lhnen verfassten Nachrichten
treffen. Auch die Farbe von Text und Hintergrund kann hier eingestellt werden. Die
Mehrzahl der Anwender zieht die hier vorgegebene Grundeinstellung vor.

Im Adressbuch des Programms kdnnen Sie festlegen, welches Textformat von Ihren
Kontakten bevorzugt wird (siehe Kapitel 6). Durch einen Klick auf Sende-Optionen
offnen Sie ein Dialogfeld, in dem Sie festlegen kdnnen, was passieren soll, wenn Sie ein
anderes als dieses Format wahlen. Sie kdnnen auBerdem unten im Dialogfeld Domains
angeben, die nur Reintext-Nachrichten oder HTML-Nachrichten erhalten sollen.

Die Registerkarte Adressieren

Auf der Registerkarte Adressieren kdnnen Sie angeben, wo nach Adressen zum
Zweck der Autovervollstandigung gesucht werden soll.

In Abschnitt Adress-Autovervollstindigung finden Sie unter der Uberschrift Beim
Adressieren von Nachrichten nach passenden Eintriigen suchen in zwei Eintrage.
Thunderbird kann sowohl in lhren Lokalen Adressbiichern als auch in LDAP-
Verzeichnisservern nach Adressen suchen, um bereits beim Eintippen der ersten
Buchstaben eines Empfangers die passende Adresse anzubieten.

Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens Adressen beim Senden automatisch hin-
zuftigen zu sorgen Sie dafiir, dass alle E-Mail-Adressen, an die Sie Nachrichten
senden, automatisch in einem von Ihnen vorgegebenen Adressbuch gesammelt
werden.
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Die Registerkarte Rechtschreibung

Die Registerkarte Rechtschreibung beschaftigt sich mit dem automatischen Einsatz
der Korrekturhilfe:

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Rechtschreibpriifung vor dem Senden aktivieren,
offnet sich beim Absenden der Nachricht automatisch das Dialogfeld der Recht-
schreibpriifung, sodass Sie die Nachricht nochmals kontrollieren kdnnen.

Ist das Kontrollkdstchen Sofort-Rechtschreibpriifung aktivieren eingeschaltet,
werden Fehler bereits beim Eintippen der Nachricht rot unterstrichen.

Worterbicher herunterladen

Nach einem Klick auf den Link Weitere Worterbiicher herunterladen auf der
Registerkarte Rechtschreibung werden Sie mit der Seite fiir Worterbiicher bei
addons.mozilla.org verbunden. Klicken Sie dort auf den Link mit der gewiinschten
Sprache, und wahlen Sie die gewiinschte Version aus. Bei Deutsch kdnnen Sie
beispielsweise zwischen mehreren Ldndern und Rechtschreibungsformen wahlen.
AnschlieBend kdnnen Sie das Worterbuch durch einen Klick auf Herunterladen auf
Ihren Rechner iibertragen.

Nachdem Sie das Woérterbuch heruntergeladen haben, miissen Sie es noch fiir das
Programm installieren. Dazu gehen Sie in den folgenden Schritten vor:

Starten Sie Thunderbird, und rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/ADD-ONS auf, um
den Add-ons-Manager zu &ffnen (siehe unten).

Holen Sie die Registerkarte Erweiterungen in den Vordergrund, und klicken Sie
darin auf die Schaltflache Installieren. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie nun
das Worterbuch auswahlen kénnen. Wahrscheinlich miissen Sie zuerst zu dem
Ordner navigieren, in dem Sie die Worterbuchdatei abgelegt hatten. Die Worter-
biicher tragen die Dateierweiterung *xpi. Markieren Sie die Datei, und bestétigen
Sie tiber Offnen.

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie das Worterbuch installieren mochten.
Klicken Sie auf Jetzt installieren. Den Erfolg kdnnen Sie spater iber den Add-ons-
Manager kontrollieren.

Nach der Installation teilt Thunderbird lhnen mit, dass ein Neustart des Pro-
gramms notwendig ist, um die Installation abzuschlieBen.
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92.1.4 Datenschutz

Die Registerkarte Datenschutz unter den Thunderbird-Einstellungen verfiigt lber
vier Unterregisterkarten — Junk, Betrugsversuche, Anti-Virus und Passwérter.

Die Registerkarte Junk

Die Einstellungen auf der Registerkarte Junk gelten programmweit fiir alle Konten.
Es gibt noch weitere Junk-Einstellungen in den Konten-Einstellungen, die fiir jedes
Konto getrennt vorgenommen werden kénnen (siehe unten).

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Wenn Nachrichten manuell als Junk markiert
werden aktivieren, konnen Sie {iber die darunter befindlichen Optionen festlegen,
was mit Junk-Nachrichten erfolgen soll, wenn Sie sie manuell als Junk eingestuft
haben. Sie kénnen Junk-Mails in einen bestimmten Ordner verschieben oder diese
direkt 16schen lassen.

AuBerdem kénnen Sie mit Junk als gelesen markieren dafiir sorgen, dass Junk
automatisch als gelesen markiert wird und somit leichter von anderen neuen E-Mails
zu unterscheiden ist.

Ist das Kontrollkdstchen Junk-Protokoll aktivieren eingeschaltet, zeigt ein Klick
auf die Schaltflache Protokoll anzeigen ein Protokoll mit den Aktivititen des
Junk-Filters an. Wenn Sie auf Trainingsdaten I6schen klicken, wird der gesamte
bisherige Lernvorgang des Junk-Filters wieder zuriickgesetzt. Das ist manchmal
sinnvoll, wenn der Junk-Filter falsch gelernt hat.

Die Registerkarte Betrugsversuche

Thunderbird kann vor mdglichen Betrugsversuchen - dem sogenannten Phishing-
warnen, indem Nachrichten auf bekannte Techniken untersucht werden, die zu
Betrugsversuchen genutzt werden. Ein Einschalten des Kontrollkdstchens Nachrichten
auf Betrugsversuche (Phishing) untersuchen auf der Registerkarte Betrugsversuche
aktiviert den Phishing-Schutz. Beachten Sie aber, dass eine angezeigte Warnmeldung
auch unbegriindet sein kann, da die verdachtigen Techniken manchmal auch ohne
betriigerische Absichten genutzt werden.
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Die Registerkarte Anti-Virus

Wenn Sie auf der Registerkarte Anti-Virus das Kontrollkdstchen Anti-Virus-Software
ermdglichen, eingehende Nachrichten unter Quarantidne zu stellen einschalten,
bewirkt dies, dass Thunderbird alle empfangenen E-Mails zuerst in eine temporare
Datei schreibt. In dieser tempordren Datei konnen Virenscanner dann Viren I6schen,
ohne anschlieBend die ganze Mailbox-Datei zu zerstdren, in der alle E-Mails eines
Ordners in Thunderbird gespeichert werden.

Die Registerkarte Passwéorter

In der Grundeinstellung werden Passwdrter immer dann abgefragt, wenn sie tatsdchlich
bendtigt werden - beispielsweise beim Anmelden an einem Postfach. In dem zur Abfrage
benutzten kleinen Dialogfeld kdnnen Sie auch angeben, dass das jeweilige Passwort fiir
die zukiinftige Verwendung gespeichert werden soll. Thunderbird besitzt genau wie
Firefox einen Passwort-Manager, der auf Wunsch |hre notwendigen Passworter
speichern kann. Dies erspart das vielleicht nervige, wiederholte Eingeben der Passworter,
da Thunderbird dies dann automatisch fiir Sie erledigen kann. Zur Verwaltung dient die
Registerkarte Passwarter.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Gespeicherte Passwérter mit Hilfe des Master-
Passworts verschliisseln aktivieren, veranlassen Sie, dass die Passworter verschliis-
selt auf dem Datentréger gespeichert werden. Es ist sehr empfehlenswert, diese
Option zu aktivieren.

Wenn Sie diese Funktion nutzen, ist es ratsam, ein Master-Passwort dafiir festzu-
legen. Dieses einzige Master-Passwort schiitzt dann die vielleicht zahlreichen ande-
ren Passworter. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Master-Passwort festlegen,
und legen Sie ein Master-Passwort fest. Bedenken Sie, dass ein Master-Passwort
besonders schwer zu erraten sein sollte, da es ja andere Passworter schiitzen soll!

Ein Klick auf die Schaltfliche Passwérter anzeigen 6ffnet eine Liste aller gespei-
cherten Benutzernamen und Passworter. Wenn die Passworter durch ein Master-
Passwort geschiitzt werden, muss dieses natiirlich zuvor korrekt eingegeben werden.

Wenn Sie Ihr Master-Passwort vergessen und dieses neu festlegen, fiihrt dies dazu,
dass alle gespeicherten Passworter geléscht werden.
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92.1.5 Anhange

Uber die Einstellungen auf der Registerkarte Anhdnge regeln Sie, wie Anhinge zu
Nachrichten gespeichert werden sollen, die an Sie gerichtet sind. Unterhalb von
Anhiinge speichern unter finden Sie zwei Optionen:

Wenn Sie die Option Jedes Mal nachfragen, wo ein Anhang gespeichert werden
soll wahlen, miissen Sie beim Speichern von Anhdngen angeben, in welchen Ordnern
der Anhang gespeichert werden soll.

Die Variante Alle Anhédnge in diesem Ordner speichern sorgt dafiir, dass beim
Speichern von Anhdngen immer der hier festgelegte Speicherort verwendet wird.
Nach einem Klick auf Durchsuchen 6ffnet sich ein Dialogfeld, mit dem Sie einen
Datentrdger und Ordner zum Speichern festlegen kdnnen.

Thunderbird kann Anhénge abhédngig vom Dateityp automatisch speichern oder 6ffnen.
Wenn Sie Nachrichten mit neuen bzw. unbekannten Dateitypen als Anhang erhalten,
kénnen Sie eine Aktion fiir diesen Dateityp festlegen, nachdem Sie einen Doppelklick
auf diesen Anhang ausgefiihrt haben. Um die dabei festgelegte Verfahrensweise spater
zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche Aktionen anzeigen & bearbeiten im
Abschnitt Standard-Aktionen der Registerkarte. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld
mit der Liste der Standardaktionen kdnnen Sie eine vorhandene Aktion entfernen oder
eine Aktion dandern. Neue Aktionen lassen sich an dieser Stelle nicht anlegen.

92.1.6 €rweitert

Die Registerkarte Erweitert in den Thunderbird-Einstellungen verfligt lber vier
Unterregisterkarten: Allgemein, Netzwerk & Speicherplatz, Update und Zertifikate.

Die Registerkarte Allgemein

Die Registerkarte Allgemein fasst mehrere Optionen unterschiedlicher Natur zusam-
men (siehe Abbildung 9.3).

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Bej Adressen aus dem Adressbuch nur den Namen
anzeigen einschalten, werden anstelle der kompletten E-Mail-Adressen beim
Verfassen von Nachrichten in der Empfanger-Zeile nur noch die Namen der Emp-
fanger angezeigt, nicht mehr die Internetadresse. Dies verkiirzt die Darstellung.
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=)

Thunderbird-Einstellungen

m % / € U g8

cht Datenschutz Anhinge Erweitert

Allgemein | MNetzwerk 8 Speicherplatzl Update | Zertifikate|

Bei Adressen aus dem Adressbuch nur den Mamen anzeigen

[] Angezeigte Machricht als gelesen markieren nach | 5 Sekunden
Die zuletzt gewahlte Nachricht merken

[T Info-Spalten in der Ordner-Liste anzeigen

MNachricht durch Doppelklick &ffnen in:

7 neuem Fenster @ vorhandenem Fenster

Den Umgang mit Empfangsbestatigungen regeln: Empfangsbestatigungen...

Erweiterte Konfiguration (about:config): ’Eonfiguration bearbeiten... ]

OK | | Abbrechen

Abbildung 9.3: Dic Reqisterkarte Allgemein

Uber Angezeigte Nachricht als gelesen markieren nach ... Sekunden kénnen Sie
einstellen, nach welcher Zeit Nachrichten automatisch als gelesen markiert werden,
wenn man diese entsprechend lange anzeigen lasst.

Ist das Kontrollkdstchen Die zuletzt gewdhlte Nachricht merken aktiviert, wird beim
erneuten Offnen des entsprechenden Ordners diese Nachricht wieder angezeigt.

Mit Info-Spalten in der Ordner-Liste anzeigen bewirken Sie, dass in der Konten-/
Ordnerliste Spalten mit der Anzahl der ungelesenen und auBBerdem der Anzahl zu
allen Nachrichten angezeigt werden.

Unter der Uberschrift Nachricht durch Doppelklick 6ffnen in finden Sie zwei
Optionen: Bei neuem Fenster wird fiir jede Nachricht ein neues, zusatzliches
Nachrichten-Fenster gedffnet; vorhandenem Fenster verwendet immer wieder
das gleiche, einzige separate Nachrichten-Fenster.
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€mpfangsbestatigungen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Empfangsbestétigungen 6ffnen Sie ein Dialog-
feld, Gber das Sie das Verhalten des Programms bei angeforderten Empfangsbestatigun-
gen regeln kdnnen. Dies kann vom automatischen Senden der Empfangsbestatigungen
bis hin zu gar keinen Empfangsbestatigungen gehen. Oben im Dialogfeld kdnnen Sie
fordern, dass alle von lhnen gesendeten Nachrichten mit einer Empfangsbestatigung
ausgestattet werden. Der Bereich darunter regelt, wo diese zurlickkommenden Bestati-
gungen abgelegt werden sollen.

Der untere Bereich bestimmt, was passieren soll, wenn Sie aufgefordert werden, eine
Bestatigung zu senden.

Konfiguration bearbeiten

Hinter der Schaltflache Konfiguration bearbeiten verbirgt sich der Konfigurations-
Editor, mit dem man alle - inklusive aller versteckten - Einstellungen bearbeiten
kann. Dies ist nur fiir erfahrene Anwender zu empfehlen, da hierdurch die Funktion
des Programms schwerwiegend beeintrdchtigt werden kann!

Die Registerkarte Netzwerk & Speicherplatz

Auf der Registerkarte Netzwerk & Speicherplatz konnen Sie im Abschnitt Verbindung
die Proxy-Einstellungen fiir den Zugriff auf das Internet konfigurieren:

Wenn Sie auf die Schaltfliche Verbindung klicken, wird ein Dialogfeld mit den
Verbindungseinstellungen angezeigt. Im Normalfall missen Sie hier aber keine
Anderungen in den Einstellungen vornehmen.

Die Option Abbruch (Timeout) der Verbindung nach ... Sekunden kann beim Herun-
terladen groBer Nachrichten bzw. groBer Dateianhdnge hilfreich sein. Das trifft
besonders im Zusammenspiel mit Virenscannern zu. Unter Umstanden miissen Sie
hier die Zeit fiir den Timeout hoher einstellen.

Im Bereich Speicherplatz legen Sie Uber das Kontrollkastchen Ordner komprimie-
ren, wenn dies mehr Platz spart als ... KB fest, wenn eine Komprimierung der Ordner
durchgefiihrt werden soll. Beachten Sie, dass dabei die als geloscht markierten
Nachrichten endgiiltig entfernt und die restlichen wieder bereinigt auf die Fest-
platte geschrieben werden (siehe Kapitel 7). Meist ist hier ein Wert um 100 KByte
empfehlenswert.
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Offline-€instellungen

In dem mit Offline liberschriebenen Bereich kdnnen Sie das Verhalten im Offline-
Modus konfigurieren. Klicken Sie auf die Schaltflache Offline, um festzulegen, wie
sich das Programm verhalten soll, wenn zwischen Online- und Offline-Modus umge-
schaltet wird (siehe Abbildung 9.4).

Offline-Einstellungen =3

Beim Programmstart:

Vorherigen Online-/Offline-Status merken

Fragen, ob man online arbeiten machte

Postausgang senden, sobald man im Online-Modus ist:
Ja Mein @ Fragen
Beim Wechsel in den Offline-Maodus Machrichten zum Offline-Lesen herunterladen:

Ja MNein @ Fragen

[ ok | [ Abbrechen

Abbildung 2.4: Die Offline-€instellungen

Die Registerkarte Update

Auf der Registerkarte Update legen Sie unter Automatisch auf Updates liberpriifen
fiir fest, ob fiir Thunderbird und installierte Add-ons auf Updates tiberpriift werden
soll. Die Optionen unter Wenn Updates fiir Thunderbird verfiigbar sind bestimmen
das Verhalten des Programms fiir den Fall, dass Updates verfligbar sind. Empfehlens-
wert ist die Option Nachfragen, was getan werden soll.

Die Registerkarte Zertifikate

Die Mailverschliisselung mit S/MIME und die elektronische Signatur mit X.509-
Zertifikaten sind in Thunderbird integriert. Wenn Sie diese Techniken nutzen wollen,
benotigen Sie ein giiltiges X.509-Zertifikat und miissen dieses auch in Thunderbird
installiert haben. Ein X.509-Zertifikat ist ein 6ffentlicher Schlissel, der von einer
Zertifizierungsstelle beglaubigt und unterschrieben ist. Es belegt, dass der Schliissel
wirklich zu derjenigen Person gehort, die in der Benutzerkennung des Schlissels
angegeben ist. Es ist deshalb vergleichbar mit einem elektronischen Ausweis. Zerti-
fikate sind meist eine teuere Angelegenheit und deshalb nur fiir Firmen geeignet.
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Zertifizierungsstelle bieten aber meist auch ein Class 7-Zertifikat fiir den Privat-
anwender kostenlos an. Besuchen Sie zum Erwerb eines solchen beispielsweise
Webseiten wie http;//www.trustcenter.de oder http;//www.thawte.com, und laden
Sie von dort aus ein Class 1-Zertifikat - oder ein anderes - herunter. Hinweise dazu
erhalten Sie auf den entsprechenden Webseiten. Sie sollten danach das Zertifikat
einschlieBlich des geheimen Schliissels aus dem Browser exportieren und auf eine
Diskette, einen USB-Stick oder eine CD speichern und sicher verwahren.

Um Zertifikate in Thunderbird einzubinden, verwenden Sie die Registerkarte Zertifi-
kate. Dieses beinhaltet vier Sicherheitsmodule:

Klicken Sie auf Zertifikate, um die gespeicherten Zertifikate einzusehen, neue
Zertifikate zu importieren oder um alte Zertifikate zu sichern oder zu I6schen.
Das Dialogfeld Zertifikats-Manager wird angezeigt. Klicken Sie darin auf Impor-
tieren, und wahlen Sie die vorher heruntergeladene Datei aus, um diese anschlie-
Bend zu importieren.

Thunderbird kann CRLs (fiir Certificate Revocation Lists) benutzen, um sicher-
zustellen, dass Ihre Zertifikate nicht ungiiltig sind. Falls Sie eine CRL hinzufiigen
oder lhre bereits installierten CRLs einsehen mdchten, klicken Sie auf CRLs.

OCSP (fiir Online Certificate Status Protocol) ermdglicht es, dass Zertifikate jedes
Mal, wenn sie betrachtet oder benutzt werden, validiert werden. Das Programm
verwendet OSCP standardmaBig nicht. Aber wenn Sie es aktivieren mochten,
konnen Sie dies hier tun.

Kryptographie-Module kénnen Verbindungen verschliisseln und entschliisseln
sowie Zertifikate und Passworter speichern. Falls Sie nicht das Standard-Kryptogra-
phie-Modul von Thunderbird verwenden kénnen, klicken Sie auf Kryptographie-
Module, um die Einstellungen zu dndern oder ein neues Modul zu installieren.

9.2 Hontenspezifische €instellungen

Neben den eben angesprochenen generellen Einstellungen fiir das Programm verfiigt
Thunderbird auch lber die Mdoglichkeit, das Verhalten der einzelnen Konten zu
regeln. In einigen dieser Fille werden Sie eine Option finden, mit der Sie bestimmen
kénnen, ob die liber das Dialogfeld Einstellungen festgelegten Parameter flr das
Konto gelten sollen oder ob Sie eine kontenspezifische Regelung treffen wollen.

Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Kontos im Konten-/
Ordnerbereich und wahlen im zugehdrigen Kontextmenii den Befehl EIGENSCHAFTEN
aus. Sie kénnen auch einfach den Befehl EXTRAS/KONTEN benutzen. Im daraufhin
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angezeigten Fenster kénnen Sie eine Vielzahl von Anderungen zu allen eingerichte-
ten Konten vornehmen. Markieren Sie darin immer erst in der Spalte auf der linken
Seite das Konto bzw. den Bereich darin, das oder den Sie andern wollen. Nehmen Sie
dann die Anderungen vor, und bestitigen Sie iber OK.

Einige der kontenspezifischen Einstellungen haben wir bereits in vorherigen Kapiteln
abgehandelt: Uber die allgemeinen Einstellungen - beispielsweise fiir den Namen
des Kontos -, die Server-Einstellungen und {iber den Postausgang-Server haben wir
bereits im Zusammenhang mit der Kontoeinrichtung gesprochen (siehe Kapitel 4).
Die Einstellungen zum Junk-Filter wurden im Kapitel liber das Organisieren von
Nachrichten erklart (siehe Kapitel 7).

92.2.1 Kopien und Ordner

In der Kategorie Kopien & Ordner legen Sie fest, wie Sie es mit der Anlage von Kopien
der von lhnen erstellten Nachrichten sowie mit Entwiirfen und Vorlagen halten wollen
(siehe Abbildung 9.5).

Kenten

(=l Google Mail - Kolberg.M
Server-Einstellungen
-~Kopien & Ordner

(=)
Kopien & Ordner

Verfascen & Adressieren
Speicherplatz
Junk-Filter
Empfangsbestitigungen
S/MIME-Sicherheit

(=l Lokale Ordner
Speicherplatz
Junk-Filter

Postausgang-Server (SMTP)

Beim Senden von Machrichten automatisch

[ Konto hinzufigen..

Al Standard festlegen

[ Konto entfernen

Eine Kopie speichem unter:
@ Ordner "Gesendet" in:

(©) Anderer Ordner:

Geegle Mail - Kolberg.M
Google Mail - Kolberg.M

[] Antworten im Ordner der urspringlichen Machricht speichern

[] BCC an diese E-Mail-Adressen:

Entwiirfe und Vorlagen
Entwirfe speichern unter:

@ Ordner "Entwiirfe" in:

) Anderer Ordner:
Vorlagen speichern unter:

@ Ordner "Vorlagen" in:

() Anderer Ordner:

[] Bestatigungsdialog beim Speichern von Nachrichten anzeigen

Google Mail - Kolberg.M
Google Mail - Kolberg.M

Goaogle Mail - Kolberg.M
Google Mail - Kolberg.M

Abbildung 9.5: Die Hateqorie Hooien & Oroner
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Beim Senden von Nachrichten

Oben im Dialogfeld finden Sie die Mdglichkeit, Kopien von den von lhnen versende-
ten Nachrichten automatisch erstellen zu lassen. Im Allgemeinen ist dies sinnvoll,
belastet jedoch die Festplatte ein wenig. Stellen Sie sicher, dass Eine Kopie speichern
unter eingeschaltet ist. Darunter kénnen Sie dann angeben, wo die Kopie angelegt
werden soll. In der Grundeinstellung passiert das im Unterordner Gesendet des
jeweiligen Kontos. Sie kdnnen aber beispielsweise auch einen Zentralordner anlegen,
in dem Kopien der Nachrichten aus allen Konten angelegt werden.

AuBerdem kdnnen Sie Uber das Kontrollkdstchen Antworten im Ordner der urspriing-
lichen Nachricht speichern dafiir sorgen, dass die Antworten auf Ihre Nachrichten im
selben Ordner gespeichert werden. Das Kontrollkdstchen BCC an diese E-Mail-Adressen
bewirkt, dass von allen Nachrichten aus diesem Konto eine Blindkopie an die angege-
bene(n) Adresse(n) gesendet wird.

€ntwiirfe und Vorlagen

Uber die Optionen im Bereich Entwiirfe und Vorlagen kdnnen Sie bestimmen, in
welchem Ordner die Elemente gespeichert werden sollen. StandardmaBig werden
daflir die Unterordner Entwiirfe und Vorlagen innerhalb des jeweiligen Kontos
benutzt. Sie kdnnen aber auch wieder Zentralordner anlegen, in denen Entwiirfe
und/oder Vorlagen zu den Nachrichten aus allen Konten angelegt werden.

9.2.2 Verfassen und Adressieren

Uber die Kategorie Verfassen & Adressieren konnen Sie festlegen, wie beim Erstellen
von Nachrichten liber dieses Konto vorgegangen werden soll.

Verfassen

Der Bereich Verfassen erlaubt es zunadchst einmal, das Standardformat der aus diesem
Konto gesendeten Nachrichten festzulegen. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nach-
richten im HTML-Format verfassen, wenn dieses Format genutzt werden soll. Fiir das
Reintext-Format deaktivieren Sie dieses Kontrollkédstchen.

Uber die Optionen unter Original-Nachricht beim Antworten zitieren kénnen Sie
angeben, an welcher Stelle beim Antworten auf eine Nachricht der Ursprungstext
platziert sein soll. StandardmaBig konnen Sie lhre Antwort unterhalb der Original-
Nachricht einfligen. Mdglich ist aber auch eine Positionierung dariiber.
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Adressieren

Uber die Einstellungen im Bereich Adressieren konnen Sie wahlen, ob der standard-
maBig eingestellte LDAP-Server oder fiir dieses Konto ein anderer Server benutzt
werden soll.

9.2.3  Speicherplatz

Die Kategorie Speicherplatz beinhaltet Hilfsmittel zur Beschrankung des Platzes, den
die lber dieses Konto heruntergeladenen Nachrichten bendtigen. Schalten Sie die
gewiinschten Einstellungen ein:

Bei POP-Konten konnen Sie einerseits liber Nachrichten, die groBer sind als festle-
gen, dass Nachrichten, die eine vorgegebene GroBe uiberschreiten, nicht herunterge-
laden werden. Andererseits haben Sie die Mdglichkeit, bestimmte heruntergeladene
Nachrichten automatisch l6schen zu lassen. Seien Sie dabei vorsichtig - besonders
mit dem automatischen Léschen.

Bei IMAP-Konten heiBt diese Kategorie Offline & Speicherplatz. Sie kdnnen darin
im Bereich Offline zusatzlich festlegen, dass Nachrichten auch gelesen werden
konnen, wenn Sie nicht mit dem Internet verbunden sind. Aktivieren Sie dazu
zumindest das Kontrollkdstchen Die Nachrichten im Posteingang beim Offline-
Arbeiten verfiigbar machen. Nach einem Klick auf die Schaltfliche Ordner zum
Offline-Lesen wdhlen konnen Sie einstellen, welche Ordner auf dem Server
bereitgestellt werden sollen.

€mpfangsbestatigungen

Hinsichtlich Empfangsbestatigungen kdnnen Sie entweder fiir alle verwendeten Kon-
ten die globalen Einstellungen verwenden oder aber auch fiir einzelne Konten Abwei-
chungen davon festlegen. Im zweiten Fall verwenden Sie die entsprechende Kategorie
unter den Eigenschaften zum Konto. Die hier mdglichen Optionen entsprechen aber
denen, die Sie schon von den globalen Einstellungen her kennen (siehe oben).

S/MIME-Sicherheit

Uber die Kategorie S/MIME-Sicherheit kénnen Sie die Digitale Unterschrift und die
gewiinschte Verschliisselung fiir das gewahlte Konto regeln (siehe Abbildung 9.6).
Um die Einstellungen dafiir vornehmen zu kdnnen, miissen Sie liber ein entsprechen-
des Zertifikat verfiigen (siehe oben). Das Zertifikat muss sowohl fiir die digitale
Unterschrift (Signatur) als auch fiir die Verschliisselung ausgewihlt werden.
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Konten @
=l Google Mail - Kolberg.M S/MIME-Sicherheit
Server-Einstellungen
Kopien & Ordner Um wverschlisselte Nachrichten zu senden und zu empfangen, sollten Sie sowohl ein Zertifikat far
Verfassen & Adressieren Verschliisselung als auch eines fir digitale Unterschrift angeben.
Speicherplatz Digitale Unterschrift
Junk-Filter - . : :
- Folgendes Zertifikat zum Absenden digital unterschriebener Machrichten verwenden:
Empfangsbestitigungen

“..5/MIME-Sicherheit Leeren

= Lokale Ordner
Speicherplatz
Junk-Filter
Postausgang-Server (SMTP)

Machrichten digital unterschreiben (als Standard)

Verschlusselung

Folgendes Zertifikat verwenden, um Machrichten zu ver- und entschlisseln:

Auswihlen... Leeren

Standard-Verschlisselung beim Senden von Machrichten:

@ Nie (keine Vers selung verwenden)

MNotwendig (kann keine Nachricht senden, wenn nicht alle Empfanger ein Zertifikat haben)

Zertifikate und Kryptographie-Module verwalten

Zertifikate... ] [ Kryptographie-Module...

I Kento hinzufigen... ]

Als Standard festlegen

I Konto entfernen ]

Abbildung 2.6: Dic Kategorie SMINVIE-Sicherheit

2.3  Weitere Moglichkeiten zur Anpassung

Dariiber hinaus verfiigt Thunderbird noch liber viele weitere Mdglichkeiten zur
Anpassung.

2.3.1 Symbolleisten anpassen

Auch Thunderbird erlaubt lhnen, die Symbolleiste anzupassen. Dabei kdnnen Sie
Schaltflichen neu anordnen, hinzufiigen oder entfernen, damit das Programm ganz
Ihren Bediirfnissen entspricht. Wahlen Sie den Eintrag ANPASSEN im Untermenii zu
ANSICHT/SYMBOLLEISTEN, um das Dialogfeld Symobolleiste anpassen zu Sffnen (siehe
Abbildung 9.7). Fiihren Sie dariiber die gewiinschten Anderungen durch (siehe unten).
Damit die Anderungen wirksam werden, klicken Sie auf Fertig. Die Anderungen werden
dann in das Browser-Fenster libernommen.
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Symbolleiste anpassen == ][]
Sie kdnnen Symbole in die obige Symbolleiste ziehen, um sie hinzuzufiigen.
14
<-p o
Ablegen
Trennlinie Flexibler Zwischenraum Zwischenraum

44! (Y| &d [ X ]

Vorherige MNachste Markieren Stopp
PN ]  Ansicht: | Alle [=] =

Zeige: | Symbole und Text |Z| [] kleine Symbole | Standard wiederherstellen

[ ok | [ Abbrechen

Abbildung 2.7: Die Symbolleiste anpassen

€lement zur Symbolleiste hinzufiigen

Um ein Element zur Symbolleiste hinzufiigen, wiahlen Sie dieses im Dialogfeld aus
und ziehen es in die Symbolleiste. Einige Elemente haben die Aufgabe, die anderen
zu gruppieren oder den Abstand zwischen ihnen zu verdndern (siehe Tabelle 9.1):

€lement Aufgabe

Trennlinie Figt eine vertikale Trennlinie ein, mit der Sie dhnliche €lemente zu
einer Gruppe zusammenfassen kénnen.

Zwischenraum Fugt einen kleinen Zwischenraum zwischen zwei €lementen ein. Fir
gréfdere Abstande kénnen Sie mehrere Zwischenrdume hinzufigen.

Flexibler Figt einen flexiblen Zwischenraum hinzu, sodass die Symbolleiste
Zwischenraum so breit wie das Browser-Fenster wird. Damit lassen sich €Elemente
rechtsbindig anordnen.

Tabelle 9.1: Clemente fir besondere Aufgaben

Denken Sie daran, dass es auch Add-ons gibt, die liber weitere Elemente verfligen
(siehe unten).
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€lement entfernen

Um ein Element aus der Symbolleiste zu entfernen, miissen Sie zunédchst das Dialog-
feld Symbolleiste anpassen am Bildschirm anzeigen. Markieren Sie dann das zu
entfernende Element in der Symbolleiste an und ziehen es in das Dialogfeld Symbol-
leiste anpassen.

€lemente neu anordnen

Wahrend das Dialogfeld Symbolleiste anpassen gedffnet ist, kdnnen Sie Elemente in
der Symbolleiste neu anordnen, indem Sie das Element mit der Maus auswahlen und
an eine andere Stelle ziehen. Halten Sie dazu die linke Maustaste gedriickt. Eine
schwarze Linie zeigt die Position an, an der das Element eingefiigt werden kann.
Lassen Sie die Maustaste los, sobald Sie die gewiinschte Stelle erreicht haben.

Aussehen der Symbolleiste andern

Im unteren Teil des Dialogfeldes Symbolleiste anpassen befinden sich zusitzliche
Einstellungen, die das Aussehen der Symbolleiste andern:

Uber die Auswahlliste zum Feld Zeige kénnen Sie wahlen, wie die Symbolleiste
dargestellt werden soll. Sie haben die Auswahl zwischen Symbole, Text oder
Symbole und Text. Die Standardeinstellung benutzt Symbole.

Wenn Sie viele Schaltflachen in der Symbolleiste angesiedelt haben, kdnnen Sie
Kleine Symbole benutzen, um Platz in der Symbolleiste zu sparen.

Den Ausgangszustand wieder herstellen

Um Ihre Navigations-Symbolleiste wieder in deren Ursprungszustand zuriickzusetzen,
klicken Sie auf Standard wiederherstellen.

92.3.2 Thunderbird-Add-ons

Sie sollten sich auch etwas mit der groBen Zahl von Add-ons beschaftigen, die lhnen
zum Programm angeboten werden. Add-ons sind kleine Programme, die das Aussehen
oder die Funktionalitdt von Thunderbird erweitern oder @ndern. Wahrscheinlich
finden Sie darunter eine oder mehrere Ergdnzungen zum Programm, die Sie interes-
sieren. Es gibt bei Thunderbird zwei Arten von Add-ons: Erweiterungen und Themes:
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Erweiterungen andern oder erweitern bestehende Funktionen von Thunderbird. Sie
konnen alles von einer Symbolleisten-Schaltfliche bis hin zu komplett neuen
Funktionen hinzufiigen. Sie erlauben es, Thunderbird individuell auf die Bediirfnis-
se des Nutzers anzupassen, wahrend sie selbst die GroBe und das Erscheinungsbild
der Anwendung dndern.

Themes verdndern das Aussehen von Thunderbird und ermdglichen es Ihnen, das
Programm an Ihren personlichen Geschmack anzupassen. Ein Theme kann ein-
fach nur das Aussehen der Schaltflachen oder das gesamte Erscheinungsbild -
das Look and Feel - von Thunderbird verandern.

Add-ons herunterladen und installieren

Zum Herunterladen von Zusatzen wahlen Sie im Add-ons-Manager die Registerkarte
Erweiterungen. Klicken Sie dann auf den Link Erweiterungen herunterladen. Damit
werden Sie mit der Seite https://addons.mozilla.org/de/thunderbird verbunden. Sie
kénnen auf dieser Seite auf verschiedene Weisen nach unterschiedlichen Typen von
Erweiterungen suchen. Wollen Sie beispielsweise nach der Kalendererweiterung
Lightning suchen, geben Sie den Programmnamen ein, und bestatigen Sie.

Klicken Sie nach der Wahl der Erweiterung auf die Schaltflache Herunterladen.
Im folgenden Dialogfeld belassen Sie es bei der Voreinstellung Speichern, und
bestatigen Sie. Die Erweiterung wird heruntergeladen. AnschlieBend kdnnen Sie
das Dialogfeld Downloads und den verwendeten Browser schlieBen.

Aktivieren Sie im Add-ons-Manager die benotigte Registerkarte - beispielsweise
Erweiterungen -, und klicken Sie darin auf die Schaltflache Installieren. Es
erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie nun wahrscheinlich zundchst zu dem Ordner
navigieren miissen, in dem Sie die heruntergeladene Datei abgelegt hatten.
Markieren Sie die Datei, und bestatigen Sie liber Offnen.

Sie werden nochmals gefragt, ob Sie die Erweiterung installieren mochten.
Klicken Sie auf Jetzt installieren. Den Erfolg kdnnen Sie spater liber den Add-ons-
Manager kontrollieren. Er verfligt dann kurzfristig lber eine Registerkarte mit
dem Namen Installation, in dem die hinzugefligte Erweiterung angezeigt wird.

Durch einen Neustart schlieBen Sie die Installation ab.
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Deaktivieren, Aktivieren und Deinstallieren von Add-ons

Die heruntergeladenen Zusatze werden im Add-ons-Manager liber die Register-
karten Erweiterungen und Themes angezeigt. Rufen Sie den Meniibefehl EXTRAS/ADD-
ONS auf, um den Add-ons-Manager zu 6ffnen. Wenn Sie einen Zusatz nicht mehr
bendtigen, konnen Sie diesen entweder voriibergehend deaktivieren, sodass er spater
einfach wieder aktiviert werden kann, oder ihn gleich ganz deinstallieren. Themes
konnen nur deinstalliert werden.

Um eine Erweiterung zu de- oder aktivieren, wahlen Sie die Erweiterung aus und
klicken auf Deaktivieren oder Aktivieren. Um ein Add-on vollstandig zu entfernen,
wahlen Sie das entsprechende Add-on aus und klicken auf Deinstallieren. Sie miissen
Thunderbird anschlieBend erneut starten, damit die Veranderungen wirksam werden.

Tipp

Bei Erweiterungen finden Sie oft auch die Schaltfliche Einstellungen vor. Ein
Klick darauf 6ffnet ein Dialogfeld, mit dem Sie die Erweiterung einrichten kdnnen
(siehe oben).

Themes wechseln

Um zwischen den installierten Themes zu wechseln, 6ffnen Sie im Add-ons-Manager
die Registerkarte Themes, wahlen das betreffende Theme aus und klicken auf die
Schaltflache Theme benutzen. AnschlieBend miissen Sie Thunderbird erneut starten,
damit die Anderungen wirksam werden.

Add-ons aktualisieren

In der Grundeinstellung wird Thunderbird in regelmaBigen Abstdnden nachsehen, ob
eine neue Version |hrer installierten Add-ons zur Verfligung steht. Findet Thunder-
bird neuere Versionen, werden Sie beim nichsten Start von Thunderbird aufgefor-
dert, neue Updates zu installieren. Dieses Verhalten kdnnen Sie liber den Meniibefehl
EXTRAS/EINSTELLUNGEN @ndern (siehe oben).
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Wenn Sie {iber den (fast) vollen Funktionsumfang des Konkurrenzproduktes Microsoft
Outlook verfiigen wollen, sollten Sie dem Programm Thunderbird die Erweiterung Light-
ning hinzufiigen (siehe Kapitel 9). Die Funktionen darin helfen Ihnen, Ihre Termine im
Auge zu behalten.

Wir wollen Ihnen zunichst die zusatzlichen Elemente auf der Oberfliche von
Thunderbird vorstellen, die sich nach der Installation der Erweiterung zeigen.

Dann wollen wir uns mit dem Kalender beschaftigen: Die Termine darin miissen
Sie natiirlich selbst eintragen. Ihre Eintragungen kénnen dann nach Tagen,
Wochen oder Monaten angeordnet angezeigt werden. Mithilfe des Datums-
navigators kdnnen Sie schnell einen oder mehrere Tage im Kalender auswahlen
und weitere Termine eingeben oder vorhandene bearbeiten.

Mithilfe der Funktionen im Modul Aufgaben kdnnen Sie Aktivitaten - dhnlich
wie bei einer handgeschriebenen Aufgabenliste - nachverfolgen. Aufgaben sind
mit den Terminen im Kalender insofern verwandt, als auch diese meist an einen
bestimmten Zeitpunkt gekniipft sind. Deswegen sind die Funktionen in diesem
Modul auch dhnlich mit denen im Bereich Kalender.

Sie konnen Ihre Kalenderinformationen fiir andere Personen freigeben. Dazu haben
Sie mehrere Optionen.

Mehrere Optionen ermdglichen es, die Funktionen dieser Erweiterung an Ilhre
personlichen Arbeitsgewohnheiten anzupassen. Diese kdnnen Sie {iber einen sepa-
raten Tab im Dialogfeld Einstellungen ansprechen.

Hinweis

Wenn Sie statt einer Einbindung von Lightning in Thunderbird lieber ein separa-
tes Kalenderprogramm benutzen wollen, konnen Sie stattdessen auch Mozilla
Sunbird verwenden. Auch damit haben Sie beispielsweise die Mdglichkeit, lhre
Termine und Aufgaben zu verwalten und sich mittels der Erinnerungsfunktion an
wichtige Ereignisse erinnern zu lassen. Die Mdglichkeit zum Herunterladen die-
ses Kalenderprogramms haben Sie Gber http;//www.sunbird-kalender.de/.
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10.1 Die erweiterte Oberflache

Die Lightning-Erweiterung miissen Sie natirlich erst installieren (siehe Kapitel 9).
AnschlieBend flihren Sie - wie lblich - einen Neustart durch. Danach sehen Sie auf
der Oberflache von Thunderbird einige Ergdnzungen. Auf den ersten Blick fallen zwei
Punkte auf:

Unterhalb der Ordnerliste finden Sie drei Schaltflachen, die eine Auswahl zwischen
E-Mail, Kalender und Aufgaben ermoglichen (siehe Abbildung 10.1 links). Statt
dieser Schaltflachen kdnnen Sie auch deren Entsprechungen im Menl NAVIGATION
benutzen.

Termine und Aufgaben  «» 3

20M o

Aug 2008, KW 34

el -
|z Meuer Termin

= Heute
+ Morgen

+ Bald

Abgeschlossene Aufgaben

aushlenden
= o2 vt i iz8
=N ES ! Titel
E-Mail| Kalender Aufgaben Zum Erstellen einer Aufgabe hier

Abbildung 10.1: Neue Moglichkeiten zur Navigation und der Tagesplan

Rechts im Anwendungsfenster wird der Tagesplan fiir den aktuellen Tag angezeigt
(siehe Abbildung 10.1 rechts). Darin werden die aktuellen Termine aufgelistet.
Daten unterhalb von Neuer Termin sind also erst verfligbar, wenn Sie entspre-
chende Termine vereinbart haben. Sie konnen dann die Konten Heute, Morgen und
Bald benutzen, um die jeweiligen Termine ein- und auszublenden. Uber die Schalt-
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flichen im oberen Bereich dieses Segments konnen Sie zu anderen Tagen wechseln
(siehe Tabelle 10.1). Die Anzeige des Tagesplans kénnen Sie (iber das Untermenii
zum Befehl ANSICHT/FENSTERLAYOUT ein- und ausschalten.

Symbol Name und Wirkung
P €inen Tag zurdck - zeigt die Termine des vorherigen Tages an.
o Zu Heute wechseln - zeigt die Termine des aktuellen Tages an.
R €inen Tag vor - zeigt die Termine des folgenden Tages an.

Termine des ausgewcdihlten Tages anzeigen - 6ffnen einen
kleinen Kalender, Uber den Sie auswahlen kénnen, fir wel-
chen Tag die Termine angezeigt werden sollen. Die Techniken
zur Navigation darin entsprechen denen in anderen Datums-
navigatoren.

Durch Klicks auf die kleinen Schaltflachen mit den Pfeilspitzen
in der Titelleiste kénnen Sie zwischen der Anzeige von 7er
mine, Termine und Rufgaben und Aufgaben wechseln.

Termine  ++ 3

Tabelle 10.1: Die Schaltflachen im Tagesplan

10.2 Der Kalender

= Den wesentlichen Teil der Arbeit im Segment Lightning werden Sie wahr-
Ka;nder scheinlich im Kalender durchfiihren. Sie wechseln dorthin durch einen
Klick auf Kalender unten in der Konten-/Ordnerliste oder den Befehl
ANSICHT/KALENDER. Die von Thunderbird her gewohnten Bildschirmelemente werden
durch andere ersetzt (siehe Abbildung 10.2).
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E-Mail | Kalender| Aufgaben <

Abbildung 10.2: Der Kalender in der Tagesansicht

10.2.1 €Elemente der Oberflache

Machen Sie sich zu Beginn mit den typischen Elementen dieses Programmbereichs
vertraut — auf Details dazu werden wir gleich anschlieBend eingehen:

Die Symbolleiste verfiigt liber andere Symbole. Die Meniileiste zeigt ein weiteres
Element - das MenUl KALENDER.

Links im Anwendungsfenster finden Sie eine Navigationsleiste. Darin wird oben ein
Datumsnavigator und darunter einen Bereich angezeigt, in dem ein oder mehrere
Kalender aufgelistet werden. Sie konnen die fiir diesen Bereich zugewiesene Fldche
auf dem Bildschirm verandern, indem Sie die Trennlinie dazwischen mit der Maus ver-
schieben. Auf diese Weise konnen Sie die Oberflache an Ihre Bediirfnisse anpassen.

Rechts daneben wird im Hauptfenster der Kalender angezeigt. Was darin auf
welche Weise angezeigt wird, kdnnen Sie einstellen. In diesem Kalender werden
die bereits eingegebenen Ereignisse und Aufgaben aufgelistet.
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Die Symbolleiste

In der Symbolleiste finden Sie - bei entsprechender Breite des Fensters — Schaltfla-
chen fiir die wichtigsten Befehle fiir die Arbeit im Kalender (siehe Tabelle 10.3).

Symbol

Wirkung

=
(B

Meuer Termin

€rstellt einen neuen Termin. Das gleichnamige Dialogfeld
wird gedffnet, in dem Sie die Daten dazu eintragen
kénnen.

e

[

Offnet das Dialogfeld Neve Aufgabe, Uber das Sie eine
solche definieren kénnen.

MNeue Aufgabe
= Schaltet das gleichnamige Teilfenster auf der rechten
(31| Seite des Fensters aus und ein.
Tagesplan
{?L Durch einen Klick auf die Schaltfldche sorgen Sie in allen
[:A Ansichten dafir, dass der heutige Tag markiert wird.
Heute
s e Die Schaltflachen Tagesansicht, Wochenansicht, Mehr-
= e wéchige Ansicht und Monatsansichtliefert verschiedene

Tagesansicht | | Monatsansicht

Ansichten fur den Kalender.

Termine suchen

€rlaubt das schnelle Finden eines Termins im Kalender.

K

€ntfernt den vorher markierten Termin.

Laschen
— €rlaubt den Ausdruck des Kalenders in unterschiedlichen
- Formaten.
Drucken
ia Ladt einen Kalender neu aus dem Internet herunter.
Meu Ia-den

Tabelle 10.2: Schaltflachen der Symbolleiste im Halender
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Ansichten im Hauptfenster

Was im Hauptfenster des Bereichs Kalender auf welche Weise angezeigt wird, kénnen
Sie iiber einige Befehle des Meniis ANSICHT und auch uber Schaltflachen der Symbol-
leiste einstellen (siehe Tabelle 10.3). Wichtig im Menii sind die Optionen im unteren
Bereich.

StandardmiBig wird der Kalender in der Tagesansicht angezeigt (siehe Abbil-
dung 10.2). Hier geben Sie Termine ein, die zu einer bestimmten Tageszeit oder
Stunde wahrgenommen werden miissen.

Einen Uberblick iiber die Termine der laufenden Woche erhalten Sie in der Wochen-
ansicht. Auch hier kdnnen Sie weitere Termine eingeben.

Einen Uberblick iiber die Termine eines Monats liefert Innen die Monatsansicht.
Auch hier stehen lhnen noch zusatzliche Optionen zu Verfiigung, lber die Sie die
Details der Anzeige im Hauptbereich des Kalenders regeln kdnnen.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Heute sorgen Sie in allen genannten

= | Ansichten dafiir, dass der heutige Tag markiert wird.
Heute

Die Zecitleiste

In den einzelnen Ansichten wird im Informationsfenster eine Zeitleiste angezeigt.
Verwenden Sie die senkrechte Bildlaufleiste, um zu vorherigen oder anschlieBenden
Zeiten zu gelangen. Uber das Kontextmenii zur Zeitleiste kénnen Sie diverse Para-
meter einstellen. Klicken Sie zur Anzeige mit der rechten Maustaste auf die Leiste.
Die Befehle im unteren Bereich erlauben die Wahl eines MaBstabs fiir diese Leiste.

Der Datumsnavigator

Der Datumsnavigator links oben im Navigationsbereich dient zum schnellen Wech-
sel zu einem anderen Datum. StandardmaBig werden hier die Tage des aktuellen
Monats als Tabelle angezeigt, der gesamte Bereich dient zum schnellen Wechsel zu
einem anderen Datum (siehe Abbildung 10.3).
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November 2008 <OF Novembei 2008 4O)
SoMoDi MiDo Fr 5a | | [ b Fr Sa
1 Februar 1
2 3 4 56 7 8 Marz b7 8
9 10 11 12 13 14 15 April B 14 15
16 17 18 19 20 21 22 Mai D2 2
23 24 25|26 27|28 29 Juni 728 29
0 Juli
August
28.11.2008 September
IZI Oktober IZI
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= Kalender Dezember = Kalender

Abbildung 10.3: Udhlen Sie Monat und Jahr.

Das Datum des aktuellen Tages wird durch ein hellblau unterlegtes Feld markiert.
Um ein anderes Datum zu wahlen, klicken Sie auf das entsprechende Feld. Das
gewahlte Datum wird dann gelb unterlegt. Fett formatierte Eintrdge kennzeich-
nen Tage, fiir die bereits Termine eingetragen wurden. Sie kdnnen das Datum
auch im Textfeld unten direkt eingeben.

Uber die Schaltflichen mit den kleinen Pfeilspitzen in der Titelleiste des Kalender-
elements kénnen Sie zu zeitlich benachbarten Monaten wechseln (siehe oben). Fiir
einen schnellen Wechsel zu weiter entfernt liegenden Monaten setzen Sie den
Mauszeiger auf den Monatsnamen in der Titelleiste und halten die Maustaste
gedriickt. Wahlen Sie den gewtinschten Monat im Listenfeld aus.

10.2.2 Termine cingeben

Al In jeder Ansicht kénnen Sie die Eintragung eines Termins starten,
Neul‘firmm indem Sie auf den fiir den Termin gewiinschten Zeitpunkt doppel-
— klicken. Bei der Tages- und der Wochenansicht kénnen Sie gleich eine
Uhrzeit wahlen, bei der Mehrwdchigen Ansicht und der Monatsansicht nur den Tag.
Stattdessen kdnnen Sie aber auch lediglich den Zeitpunkt markieren und auf die

Schaltfliche Neuer Termin in der Symbolleiste klicken.

In allen Féllen wird das Fenster Neuer Termin angezeigt, in dem Sie den Termin kon-
kretisieren kénnen (siehe Abbildung 10.3).

Im oberen Bereich des Dialogfeldes finden Sie eine Symbolleiste vor, deren Schalt-
flachen lhnen die Arbeit der Eingabe oder Anderung von Terminen erleichtern (siehe
Tabelle 10.4).

198



MNeuer Termin: Meuer Termin

Datei Bearbeiten Ansicht Einstellungen

vl

C] 1

Titel:
Ort:
Kategorie: Keine
[] Ganztagig
Ven: 20.08.2008
Bis: 20.08.2008
Wiederholen: | Wiederholt sich nicht |Z|

Erinnerung: Keine Erinnerung |Z|

Beschreibung:

|-
Speichern und SchlieBen Teilnehmer einladen Priv

Hilfe

3]

[+] 2000
[+] [22:00

ats-phﬁre

%

Link hinzufiigen

|Z| Kalender: | Privat

Abbildung 10.4: Daos Fenster Never Termin

10.2 Der Kalender

Gruppe

Aufgaben

Ly

Speichern und Schliefen

Speichert die im Dialogfeld vorgenommenen €ingaben und
schlieBt es anschlieRend.

Teilnehmer einladen

Wandelt den aktuellen Termin zu einer Besprechungs-
einladung um.

i Durch einen Klick auf das kleine Dreieck kdnnen Sie festlegen,
- &l - welche Details zum Termin im Kalender angezeigt werden.
Privatsphire
§} Wenn Sie zu einem Termin Material benétigen, kénnen Sie
die Adressen dafir nach einem Klick auf diese Schaltflache
Anhang

festlegen.

Tabelle 10.3: Schaltflachen im Diclogfeld 7ermin
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Grunddaten firr den Termin festlegen

Im Fenster Neuer Termin geben Sie die Grunddaten fiir den Termin ein:

Das Feld Titel liefert einen Namen fiir den Termin. Dieser wird spater im Kalender
angezeigt. Wahlen Sie also mdglichst eine kurze, aber aussagekraftige Bezeichnung.

Geben Sie im Feld darunter den Ort an, an dem der Termin wahrgenommen werden
soll. Eine Eintragung ist besonders dann sinnvoll, wenn es sich dabei nicht um lhren
tiblichen Arbeitsplatz handelt.

Im Feld Kategorie kdnnen Sie dem Termin eine solche hin- s a—

zufligen. Das Listenfeld halt eine gréBere Zahl von Vorein-  Anrufe
stellungen dafiir bereit. Sie kdnnen diese Option nutzen,  Faveriten
wenn Sie mit verschiedenen Typen von Terminen arbeiten it
und spater in der Lage sein mochten, diese einfach aufzu- Fragen
trennen. Beachten Sie dazu auch, dass Sie zur Unterschei- Geburtstag
dung von - beispielsweise - privaten und geschaftlichen | Geschait
Terminen neben dem bereits vorhandenen privaten Kalen-  Geschenke

der zusatzlich einen geschiftlichen anlegen (siehe unten). | ldeen
Jubildum
Wenn Sie mehrere Kalender eingerichtet haben, kdnnen | yjicnten

Sie liber das Feld Kalender wahlen, in welchen Kalender | keonkurrenz

der Termin eingetragen werden soll (siehe unten). Kunde
Lieferanten

Ferien

Aktivieren Sie die Option Ganztdgig, wenn es sich bei Nachgehen
dem Termin um ein solches ganztdgiges Ereignis handelt. | perssnlich
Die Felder darunter fiir die Start- und die Endzeit werden  Pprojekte

dann ausgeblendet. Reise
Status
In den Feldern Von und Bis kénnen Sie den Zeitraum direkt 1,06

liber die Tastatur eintragen, an dem der Termin stattfindet. ' verschiedenes

Zur Auswahl des Datums konnen Sie auch auf die neben

den einzelnen Feldern befindliche Schaltflache mit dem schwarzen Dreieck klicken
und die Daten im daraufhin angezeigten Datumsnavigator auswihlen (siehe Abbil-
dung 10.4 links). Verwenden Sie dieselben Methoden wie im Kalenderelement im
Navigationsbereich oder in der Aufgabenleiste.

Die beiden Listenfelder daneben zur Auswahl der Uhrzeit erlauben die Wahl in
Schritten von je einer halben Stunde. Sollten Sie einen anderen Zeitpunkt bendti-
gen, kdnnen Sie diesen direkt in das Feld eingeben (siehe Abbildung 10.4 rechts).
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November 2008 4O
So Me Di Mi Do Fr Sa
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Abbildung 10.5: Zwei Hilfswerkzeuge zur €ingabe von Datum und Uhrzeit

Termin speichern

Y Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltflache Speichern und
Soei = SchlieBen in der Symbolleiste. Der Termin wird dann in den
peichern und Schliefen . . .
Kalendern vermerkt. Die Hohe des Feldes in der Zeitskala
entspricht dann der Lange des Termins. Dieses Speichern miissen Sie auch vor-
nehmen, nachdem Sie spdter Anderungen zu den Terminangaben durchgefiihrt
haben (siehe unten).

10.2.3 Optionen zu Terminen

Neben der Eingabe dieser Grunddaten haben Sie noch die Mdglichkeit zum Festlegen
diverser Optionen.

Privatsphare

72 In der Liste zur Schaltfliche Privatsphdre in der Symbol-
L leiste zum Fenster Neuer Termin kdnnen Sie angeben
Privatsphare geoen,
welche Details zum Termin im Kalender angezeigt wer-
den. Wenn Sie die Option Privater Termin aktivieren,
werden die zum Termin eingegebenen Informationen
nicht angezeigt, wenn andere Benutzer mit einer ent-
sprechenden Berechtigung auf die im Ordner gespei-
cherten Informationen zugreifen.

Offentlicher Termin
MNur Zeit und Datum anzeigen

Privater Termin
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Anhang

@ Wenn Sie zu einem Termin Material bendtigen, kdnnen Sie die Adressen

dafiir nach einem Klick auf die Schaltfliche Anhang festlegen. Geben Sie
anschlieBend beispielsweise den Speicherort des Dokuments ein. Als
Speicherort kann eine Webadresse oder ein Ordner auf der lokalen Festplatte oder im
Netzwerk angegeben werden.

Anhang

Im Dialogfeld Neuer Termin werden die definierten Anhange in einem zusatzlichen
Feld angezeigt. Ein Klick auf einen Eintrag darin 6ffnet den Anhang zur Einsicht oder
Bearbeitung.

€rinnerungen

Uber das Listenfeld Erinnerung legen Sie fest, ob und um welche Zeit im Voraus Sie
an den Termin erinnert werden mochten. Den Standardwert fiir den Erinnerungs-
zeitraum konnen Sie Uber die Option Standarderinnerung auf der Registerkarte Ein-
stellungen im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN einstellen. Weitere Details
zu dieser Funktion lassen sich Uber die Option Benutzerdefiniert regeln.

Durch Auswahl eines Kontrollkdstchens im Bereich Erinnerungsaktion auswdhlen
konnen Sie bestimmen, auf welche Weise Sie auf den Termin aufmerksam gemacht
werden mochten.

Im unteren Bereich des Dialogfelds Neuer Termin kdnnen Sie unter Beschreibung
Notizen zum Termin eingeben.

Hatten Sie die Erinnerungsfunktion eingeschaltet, wird der Termin im Kalender mit
einem kleinen Glockensymbol gekennzeichnet. Zur eingestellten Zeit wird ein Dia-
logfeld mit den anstehenden Terminen und Aufgaben angezeigt.

Durch einen Klick auf den Link Details kdnnen Sie das 5 Minuten

Dialogfeld zur markierten Aufgabe 6ffnen und dort bei- 10 Minuten

spielsweise Anderungen im Zeitplan vornehmen. 15 Minuten

Uber die Schaltflache Bestdtigen weisen Sie das Programm i

an, dass Sie keine weitere Erinnerung mehr wiinschen. 45 Minuten
1 Stunde

Klicken Sie auf Erneut erinnern in, wenn Sie den Termin
der Erinnerung verschieben mdchten. Wahlen Sie dann
einen Zeitpunkt aus.

2 Stunden
1Tag

5 Minuten IZ| ';) ':)
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Teilnehmer cinladen

Teilnehmer fiir einen Termin lassen sich Uber die Schaltfliche
Teilnehmer einladen hinzufiigen. Das gleichnamige Dialogfeld
wird gedffnet (siehe Abbildung 10.6). Wenn Sie in der Spalte links
einen Buchstaben eingeben, werden die Namen der Kontakte im Adressbuch ange-
zeigt, die mit diesem Buchstaben beginnen. Wahlen Sie einen aus. Mit OK wird die-
ses Dialogfeld geschlossen.

Teilnehmer einladen

Teilnehmer einladen (B

Termin vorschlagen: | {IVorheriger Termin | | Nachster Termine» Zoom: @ | 100% [+ @

Mi h, 26. November 2008 Donnerstag, 27. November 2008 Fre 8. Novg

0010:0011:0012:0013:0014:0015:0016:0008:0009:0010:0011:0012:0013:0014:0015:0016:0008:(

& - Richard Gloster <GosterRE

Y=
Robert Bigot <rBigot@ICX.d...
Robert Bigat <Robert.Bigot...
Richard Plantagenet <RPlan...
Richard Gloster <Goster.R@...

Verfigbar [7] Ganztagig

B Becchaftigt
Keine Information Von |26.11.2008 [=] 820

Vorherige Stunde | | Nachste Stunde Bis |26.11.2008 [=] o0

[x]
[x]

Abbildung 10.6: Teilnehmer einladen

Nach der Bestdtigung werden Links zu den gewédhlten Teilnehmern im Dialogfeld
Neuer Termin aufgelistet. Ein Klick auf diese Links 6ffnet eine Liste mit mehreren
Optionen. Beispielsweise konnen Sie dariiber eine Nachricht an die Teilnehmer
senden lassen, indem Sie die Option E-Mail an alle Teilnehmer erstellen wéhlen.
Automatisch wird anschlieBend das Dialogfeld Verfassen zum Erstellen einer neuen
Nachricht angezeigt (siehe Kapitel 5). Geben Sie den erforderlichen Text ein, und
senden Sie die Nachricht ab.
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10.2.4 Wiederkehrende Termine

In ihrer Standardform sind Termine einmalig und erscheinen daher auch nur einmal
im Kalender. Sie kdnnen aber im Kalender mit sogenannten Terminserien arbeiten,
bei denen sich Termine oder Ereignisse in bestimmten Abstanden wiederholen -
beispielsweise bei einer wdchentlichen Teambesprechung oder bei Jahrestagen. Sie
miissen also dafiir keine separaten Kalendereintrage erstellen, sondern definieren
Serientermine anhand eines Musters und einer Dauer. Diese Termine werden dann
automatisch an den entsprechenden Tagen in den Kalender eingetragen.

Stellen Sie wie gewohnt die Daten fiir Tag und Uhrzeit des ersten

Taglich Termins der Serie ein. Offnen Sie im Fenster zur Definition des
Wachentlich Termins die Liste zum Feld Wiederholen, und legen Sie eine
Jeden Wochentag . .

Alle 2 Wochen Haufigkeit fest.

E::ia::m Mit der Option Benutzerdefiniert darin 6ffnen Sie das Dialogfeld

Wiederholung bearbeiten, in dem Sie Wiederholungsmuster fiir

Benutzerdefiniert... . i ..
den Termin spezifizieren kdnnen.

Wiederholungsschema

Im oberen Bereich des Dialogfelds finden Sie den Bereich Wieder-

wachentlich | holungsschema. Legen Sie hier zuerst lber das Feld Wiederhole fest,

menatlich wie haufig der Termin wiederholt werden soll. StandardmaBig ist hier

jahrlich tdglich gewahlt. Nach dieser Entscheidung ergeben sich unterschied-
liche weitere Optionen:

Die Option tédglich erlaubt die Festlegung fiir jeden Tag, fiir einen bestimmten Tages-
rhythmus - beispielsweise jeden dritten Tag - oder jeden Arbeitstag.

Mit wdchentlich kbnnen Sie einerseits Gber Jede/Alle festlegen, ob der Termin fiir
jede Woche oder mit bestimmten Abstdnden gelten soll. AuBerdem kdnnen Sie
den oder die gewiinschten Tag(e) bestimmen.

Haben Sie die Option monatlich gewahlt, kénnen Sie entweder den Termin auf
einen bestimmten Tag eines Monats oder einen Wochentag einer bestimmten
Woche im Monat legen - beispielsweise jeden ersten Montag im Monat.

Bei Wahl der Option jdhrlich konnen Sie zunachst festlegen, ob der Termin jedes
Jahr oder in Spriingen stattfinden soll. Darunter kénnen Sie angeben, ob ein
festes Datum oder ein bestimmter Wochentag in einem Monat - also ein auf die
Kalenderwoche bezogenes Datum - benutzt werden soll.
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Bereich der Wiederholung

Im Bereich darunter mit der Uberschrift Bereich der Wiederholung kénnen Sie fest-
legen, bis wann die sich wiederholenden Termine festgelegt werden sollen. Stan-
dardmaBig ist hier Kein Enddatum festgelegt, Sie kdnnen aber auch mit Erstellen
eine bestimmte Anzahl fordern oder mit Wiederhole bis ein Enddatum vorgeben.

€rgebnis

Nach der Bestdtigung im Dialogfeld Wiederholung bearbeiten wird das eingestellte
Schema im Dialogfeld Neuer Termin angegeben. Speichern Sie dann die Serie genau
so, wie Sie auch einen Einzeltermin speichern. Der Termin wird anschlieBend im Kalen-
der angezeigt. Die Lidnge des Feldes charakterisiert wieder die Zeitdauer des Termins.

10.2.5 Termine bearbeiten

Nach der Eingabe und dem Speichern werden die Termine in jeder Ansicht des Kalen-
ders vermerkt (siehe Abbildung 10.7). Sie kdnnen diese darin kontrollieren und bear-
beiten.

<4 QO » 23.-29. November 2008 Kalenderwoche: 48
S0 23 Nov Mo 24 Nov Di 25 Nov Mi 26 Nov Do 27 Nov Fr 28 Nov 5a 29 Nov
Messe
08:00 -
19:00
Teamsitzung

10:00
11:00
12:00

Arbeitsessen -
13:00
14:00

Projektplanung

15:00 Rede

vorbereiten

Abbildung 10.7: Termine in der Wochenansicht
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Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag konnen Sie das Terminfenster wieder anzei-
gen lassen und dort Details zum Termin einsehen oder Anderungen durchfiihren. Wenn
es sich bei der Eintragung um eine Terminserie handelt, miissen Sie angeben, ob Sie
einen einzelnen Termin dieser Serie oder die gesamte Serie anzeigen lassen wollen
(siehe unten). Anderungen miissen Sie speichern, bevor Sie das Fenster schlieBen.

Termine verschicben

Um einen Termin zu verschieben, kdnnen Sie - wie eben gesagt - das dazugehdrige
Formular 6ffnen und in diesem die neuen Zeitangaben vornehmen. Einfacher ist es
aber, das entsprechende Element im Kalender liber die Maus auf eine neue Uhrzeit
oder im Datumsnavigator auf ein neues Datum zu verschieben. Beim Andern eines
Termins, an dem auBer lhnen noch andere Personen beteiligt sind - beispielsweise
einer Besprechung -, werden Sie gefragt, ob diese iiber Inre Anderungswiinsche
informiert werden sollen.

Sie den Mauszeiger in die obere linke Ecke des Elements. Um den | ... %
Termin zu einem anderen Zeitpunkt am selben Tag zu verschie-

ben, bewegen Sie das Element zum gewiinschten Anfangszeitpunkt in der Tages-
spalte der Ansicht. Zum Verschieben auf einen anderen Tag zum selben Zeitpunkt
bewegen Sie das Element auf den gewiinschten Tag im Datumsnavigator. Um
sowohl das Datum als auch die Uhrzeit eines Termins zu andern, verschieben Sie
den Termin zuerst im Datumsnavigator auf das gewlinschte Datum, klicken im
Datumsnavigator auf das Datum und ziehen den Termin dann im Kalender auf
die gewlinschte Stunde.

zeiger auf den unteren Rand des Elements. Ein Doppelpfeil wird i
angezeigt. Verlangern oder verkiirzen Sie den Termin durch Ver-
schieben des unteren Randes.

Entsprechend konnen Sie die Dauer des Termins durch Verschieben des Anfangs-
zeitpunktes verandern.

Handelt es sich bei dem zu verschiebenden Termin um eine Terminserie, wird nur die
ausgewahlte Instanz des Termins verschoben.
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Bearbeiten ciner Terminserie

Nach der Definition einer Terminserie kénnen Sie diese bearbeiten. Doppelklicken Sie auf
den Termin. Uber das Dialogfeld Sich wiederholenden Termin bearbeiten miissen Sie
festlegen, ob Sie die gewiinschten Anderungen fiir alle zukiinftigen Termine oder nur fiir
einen einzelnen Termin der Serie durchfiihren mdchten. In beiden Fallen wird das Dia-
logfeld Termin bearbeiten angezeigt, das dem Dialogfeld Neuer Termin entspricht.

Durch Wahl von Nur dieses Ereignis bearbeiten haben Sie die Moglichkeit, Ande-
rungen zu dem speziellen Einzeltermin vorzunehmen, ohne die anderen Termine der
Serie zu beeinflussen. Beispielsweise kdnnten Sie festlegen, dass dieser Einzeltermin
ausnahmsweise vorverlegt wird, oder Sie kdnnen spezielle Kommentare hinzufiigen.
Das Feld Wiederholen im Dialogfeld Termin bearbeiten ist abgeblendet.

Um eine Anderung in allen Terminen der Serie durchzufiihren, wihlen Sie Alle
Ereignisse bearbeiten. Im Dialogfeld Termin bearbeiten kdnnen Sie die Form der
Wiederholung dndern. Wenn Sie beispielsweise einen als wiederkehrend definier-
ten Termin wieder in einen normalen - einmaligen - Termin umwandeln mdchten,
wihlen Sie in Feld Wiederholen die Option Wiederholt sich nicht.

10.2.6 Arbeiten mit mehreren Kalendern

Bei der aktuellen Version des Programms konnen Sie mehrere Kalender neben |hrem
eigenen Kalender anzeigen. Dabei kann es sich um weitere Kalender fiir lhre Person -
beispielsweise einen privaten Kalender - oder aber auch fiir die Termindaten anderer
Personen handeln, die Sie liber das Intra- oder Internet aktualisieren kdnnen. Sie kdn-
nen solche Kalenderinformationen mit anderen Personen gemeinsam nutzen.

€inen externen Kalender erstellen

Wenn Sie einen externen Kalender nutzen wollen, miissen Sie

_1] diesen zuerst anlegen. Ein bequemer Weg dazu besteht darin,
einen leeren Kalender in Form einer *ics-Datei anzulegen: Dazu
termine.ics erstellen Sie eine leere Textdatei mit dem gewiinschten Kalen-

dernamen und dndern die Dateiendung von *txtin *ics. Diese Datei kopieren Sie nun
- beispielsweise mit einem FTP-Programm - in das gewiinschte Verzeichnis auf lhren
Server oder in ein Netzlaufwerk. AnschlieBend kann jeder Anwender auf diesen
vorerst noch leeren Kalender - beispielsweise liber die Lightning-Erweiterung -
zugreifen (siehe anschlieBend).
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Weitere Kalender erstellen

Zum Erstellen eines weiteren Kalenders wahlen Sie KALENDER/NEUER KALENDER. Ent-
scheiden Sie dann im Dialogfeld Neuen Kalender erstellen, ob der Kalender auf dem
lokalen Rechner angelegt oder auf einen im Netzwerk vorhandenen - vielleicht auch
noch leeren - Kalender zugegriffen werden soll. Klicken Sie dann auf Weiter.

Zum Erstellen eines neuen Kalenders im Netzwerk wihlen Sie das gewiinschte
Format aus und geben dann die Adresse an. Fiir einen FTP-Server benutzen Sie
beispielsweise ftp;//Benutzername:Passwort@Server.de/Termine.ics, fiir einen
Kalender auf einem Netzlaufwerk Z\<Ordnername>\Termine.ics. Klicken Sie dann
wieder auf Weiter.

AnschlieBend weisen Sie dem Kalender einen Namen zu und kdnnen auch eine
Farbe wéhlen, mit der die Termine des Kalenders angezeigt werden sollen. Stan-
dardmaBig ist fiir alle Kalender ein helles Grau eingestellt! Nach einem weiteren
Klick auf Weiter erhalten Sie die Meldung, dass der Kalender erstellt wurde. Klicken
Sie auf Fertig stellen.

Fir einen Kalender auf dem lokalen Rechner miissen Sie lediglich den zweiten
Schritt ausflihren und damit dem Kalender einen Namen und eine Farbe zuweisen.

Die Kalender werden im Bereich Kalender des Navigations-

= Kalender . . .. . .
bereichs aufgelistet. Dort kdnnen Sie das Kontrollkdstchen

neben dem Namen des Kalenders aktivieren bzw. deaktivie-

[ Offentlich ren, um den Kalender ein- oder auszublenden. Sind alle

Kalender eingeschaltet, werden die Termine gemeinsam im
Kalender angezeigt.

Kalender veroffentlichen

Kalender im Netzwerk kdnnen Sie manuell vero6ffentlichen. Wahlen Sie im Kontext-
menii zum Kalender den Eintrag KALENDER PUBLIZIEREN aus, kontrollieren Sie noch die
URL, und bestatigen Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche Publizieren.

Kalendereigenschaften

Alle Anwender, die einen externen Kalender bearbeiten kdnnen sollen, miissen auf
die eben beschriebene Weise den Kalender einrichten. Sie sollten aber die Eigen-
schaften von neu erstellten Kalendern vorher lberpriifen. Dazu markieren Sie den
Kalender in der Navigationsleiste und wahlen KALENDER/KALENDER-EIGENSCHAFTEN oder
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im Kontextmeni zum Kalender den Befehl EIGENSCHAFTEN. Testen Sie beispielsweise,
ob der Kalender Eingaben erlaubt oder ob eventuell das Kontrollkastchen Schreibge-
schiitzt aktiviert ist.

Mechrere Kalender nutzen

Nachdem Sie mehrere Kalender definiert haben, kdnnen Sie im Dialogfeld Neuer Termin
uber das Feld Kalender wahlen, in welchem Kalender der Termin eingetragen werden
soll. Wenn Sie fiir die Kalender verschiedene Farben eingestellt haben, werden diese als
Hintergrund fiir die Terminfelder benutzt.

Externe Kalender werden beim Start des Programms automatisch neu geladen. Uber
das Dialogfeld zum Meniibefehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN kdnnen Sie festlegen, ob und
in welchem Abstand die Kalender automatisch aktualisiert werden sollen (siehe
unten). Auch eine manuelle Aktualisierung ist méglich: Wihlen Sie dazu im Kontext-
menii zum Kalender den Befehl EXTERNE KALENDER NEU LADEN aus, oder verwenden Sie

die Tastenkombination [Strg]+(R].

Achtung

Ein gleichzeitiger Zugriff auf einen Kalender durch verschiedene Anwender
kann kritisch werden, weil die unterschiedlichen Zugriffe auf die Datei nicht
weiter koordiniert werden. Abhdngig davon, wie auf den externen Kalender
zugegriffen wird, ergeben sich dadurch Probleme bis hin zum Datenverlust,
wenn ein neuer Termin eingetragen werden soll.

Kalender exportieren und importieren

Uber die beiden Befehle DATEI/KALENDER IMPORTIEREN und DATEI/KALENDER EXPORTIEREN
konnen Sie einen Kalender aus einer Datei in Lightning einbinden oder von dort aus
ablegen. Es stehen Ihnen daflir mehrere Formate zu Verfligung.

10.2.7 HKalender drucken

Wie alle Arbeitsbereiche des Programms verfligt der Kalender liber umfangreiche
Optionen fiir den Ausdruck. Bevor Sie die Druckausgabe starten, konnen Sie den
Kalenderbereich anzeigen lassen, den Sie drucken wollen. Starten Sie dann den Aus-
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druck durch einen Klick auf die Schaltfladche Drucken in der Symbolleiste, oder rufen
Sie den Meniibefeh| DATEI/DRUCKEN auf. Daraufhin wird automatisch zunéchst die
Druckvorschau angezeigt (siehe Abbildung 10.8).

Druckverschau von Unbenannt =3
Druckeinstellungen Teamsitzung -
Titel: Warnn
ey IZ| Montag, 27. Oktober 2008, 09:30 — 10:30 =
Druckauswahl Teamsitzung

Wann

@ Termine in der aktuellen Ansicht

Montag, 3. November 2008, 0930 — 10:30

arkierte Termine

Benutzerdefinierter Zeitraum: Teamsitzung
Von: [26.10.2008 [<] Wann
. Montag, 10. November 2008, 09:30 — 10:30
Bis: [06.12.2008 []
Teamsitzung
Warnn

Montag, 17. November 2008, 09:30 — 10:30

Auto zum TUV

Wann %

Drucken l |Ahhrechen

Abbildung 10.8: Die Druckvorschau

Uber das Listenfeld Layout kdnnen Sie neben der standardmaBigen Listeneinstel-
lung noch die beiden Optionen Monatsiibersicht und Wochenplanung benutzen.

Im Bereich Druckauswahl kénnen Sie einstellen, welcher Bereich des Kalenders
gedruckt werden soll.

Klicken Sie nach dem Festlegen dieser Parameter auf die Schaltflache Drucken, und
legen Sie die sonstigen Einstellungen im Dialogfeld Drucken fest. Ein Klick auf 0K
sendet den Auftrag zum Drucker.
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10.3 Aufgaben

Mithilfe der Funktionen im Programmmodul Aufgaben kdnnen Sie Aktivitdten -
ahnlich wie bei einer handgeschriebenen Aufgabenliste - nachverfolgen. Aufgaben
sind mit den Terminen im Kalender insofern verwandt, als auch diese meist an einen
bestimmten Zeitpunkt gekniipft sind. Deswegen sind die Funktionen in diesem
Modul auch dhnlich mit denen im Bereich Kalender.

Sie wechseln dorthin durch einen Klick auf Aufgaben unten in der Ordnerliste oder
tiber den Meniibefehl NAVIGATION/AUFGABEN. Die von Thunderbird her gewohnten
Bildschirmelemente werden auch hier durch andere ersetzt (siehe Abbildung 10.9).

&) Aufgaben - Thunderbird == =)
Datei  Bearbeiten Ansicht Mavigation Aufgaben Extras Hilfe
a0 - — e =
= A N & . 0. =
MNeuer Termin Neue Aufgabe Adressbuch Tagesplan | Kategorie  Als abgeschlossen markieren  Prionitat Loschen Drucken | Neu laden
Dezember 2008 Ok Zum Erstellen einer Aufgabe hier klicken
Se Me Di MiDo Fr Sa v Y Titel + Beginn Fallig ]

12 3 4 5 6
7 & 9 1011 12 13
14 15 16 17 18 19 20
22|23 24 25 26 27
28 29 30 31

-]

= Anzeigen
@ Alle
7 Heute

71 Nichste sieben Tage

71 Zukiinftige Aufgaben

“ Uberfillige Aufgaben

) Abgeschlossene Aufgaben
) Offene Aufgaben

= Kalender

Einladungen (0
3 ("]

=i o
E-Mail Kalender | A,

Abbildung 10.9: Der Programmbereich Aufgoben
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Machen Sie sich wieder schnell mit diesen Elementen vertraut:

Links im Anwendungsfenster finden Sie wieder eine Navigationsleiste. Sie kdnnen
die fiir diesen Bereich zugewiesene Flache auf dem Bildschirm verdndern, indem
Sie die Trennlinie dazwischen iber die Maus verschieben. Oben darin wird - wie
beim Bereich Kalender - ein Datumsnavigator angezeigt. Darunter steht ein
Bereich, in dem Sie auswahlen kdnnen, welche Aufgaben im Hauptbereich des
Fensters aufgelistet werden sollen.

Rechts kann wie beim Kalender der Tagesplan fiir den aktuellen Tag angezeigt
werden. Benutzen Sie zum Ein- und Ausschalten die Schaltfliche Tagesplan in der
Meniileiste oder den entsprechenden Befehl im Menii ANSICHT. Darin werden die
aktuellen Termine aufgelistet. Sie konnen die Konten Heute, Morgen und Bald
benutzen, um die jeweiligen Termine ein- und auszublenden. Uber die Schaltfldchen
im oberen Bereich dieses Segments kénnen Sie zu anderen Tagen wechseln (siehe
Tabelle 10.1).

In der Symbolleiste finden Sie - bei entsprechender Breite des Fensters - die
Schaltflachen fiir die wichtigsten Befehle fiir die Arbeit im Bereich Aufgaben. Die
Mehrzahl dieser Schaltflichen kennen Sie schon aus dem Kalender, einige sind
aber neu (siehe Tabelle 10.4).

10.3.1 ARAufgaben Jdefinieren

o Um eine Aufgabe anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Neue
Aufgabe in der Symbolleiste, oder doppelklicken Sie einfach auf eine
leere Stelle im Hauptbereich des Fensters. Daraufhin wird das Dialog-
feld Neue Aufgabe gedffnet.

o

MNeue Aufgabe

Die Grunddaten

Gehen Sie dann dhnlich wie bei der Definition eines neuen Termins vor (siehe oben).
Weisen Sie der Aufgabe zumindest iiber das Feld Tite/ einen Namen. Wichtig kénnten
auch die Felder Start und Fdlligkeitsdatum sein: Wenn Sie hierflir Eingaben vorneh-
men wollen, miissen Sie die entsprechenden Kontrollkdstchen zunachst aktivieren.
Dann kdnnen Sie den Termin - auch den Zeitpunkt - direkt {iber die Tastatur eintragen.
Zur Auswahl des Datums konnen Sie auch auf die neben den einzelnen Feldern
stehende Schaltflache mit dem schwarzen Dreieck klicken und die Daten aus dem dann
angezeigten Datumsnavigator auswahlen. Verwenden Sie dieselben Methoden wie im
Kalenderelement im Navigationsbereich oder in der Aufgabenleiste.



10.3 Aufgaben

= Die weiteren Felder entsprechen denen im Dialogfeld Neuer
: Termin. Wie dort kdnnen Sie hier auch Serien von periodisch wie-
derkehrenden Aufgaben definieren. Klicken Sie zum Abschluss
auf die Schaltflache Speichern und SchlieBen in der Symbolleiste. Die Aufgabe wird
dann vermerkt. Dieses Speichern miissen Sie auch vornehmen, falls Sie spater Anderun-
gen zu den Terminangaben vorgenommen haben.

Speichern und Schliefen

Angaben andern

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag kdnnen Sie das Aufgabenfenster wieder
anzeigen lassen und dort Details zur Aufgabe einsehen oder Anderungen durch-
fiihren. Wenn es sich bei der Eintragung um eine Aufgabenserie handelt, miissen Sie
nach dem Doppelklick angeben, ob Sie eine einzelne Aufgabe dieser Serie oder die
gesamte Serie anzeigen lassen wollen. Anderungen miissen Sie speichern, bevor Sie
das Fenster schlieBen.

10.3.2 Mit Aufgaben arbeiten

Die iiber das Dialogfeld Neue Aufgabe definierten Aufgaben werden nach der Besta-
tigung im Hauptbereich des Fensters aufgelistet (siehe Abbildung 10.10).

¥| ¥ Titel ~ Beginn Fallig ®B
= Verst i
MNeues Buch schreiben Samstag, 22. November 2008 14:00 :Montag, 15. Dezember 2008 14:00

El‘u‘!itt\o\n:uch, 1. Oktober 2008 15:00

. Biiro renovieren
Auto zum TUV
Aktiendepot umschichten

Abbildung 10.10: Die Aufgaben werden aufgelistet.

Aufgaben, fiir die Sie werden einen Start- noch einen Falligkeitstermin angegeben
haben, werden in normaler schwarzer Schrift aufgelistet.

Aufgaben, bei denen der Starttermin vor dem aktuellen Datum, der Falligkeitster-
min aber danach liegt, werden darin in griiner Schrift oder — nach einer Markierung
der Aufgabe - mit griinem Hintergrund angezeigt.

Noch nicht als abgeschlossen gekennzeichnete Aufgaben, deren Falligkeitstermin
zum aktuellen Zeitpunkt bereits verstrichen ist, erhalten eine rote Farbgebung.

Abgeschlossene Aufgaben werden durchgestrichen angezeigt (siehe unten).
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Zusatzliche Angaben

Uber drei Schaltflichen in der Symbolleiste kénnen Sie den Aufgaben zusitzliche
Daten zuweisen. Markieren Sie immer zuerst die entsprechende Aufgabenzeile (siehe
Tabelle 10.4).

Symbol Wirkung
e Offnet eine Liste von Kategorien, die Sie der Aufgabe
U zuweisen kdénnen.

Kategorie

. Offnet eine Liste, Uber die Sie den Grad der Fertigstel-

+  lung in Stufen zwischen 0% und 700% angeben kénnen.
Als abgeschlossen markieren

) Offnet eine Liste, Uber die Sie den Grad der Wichtigkeit
iy .'t“tv der Aufgabe mit Niedrig, Norma/und Hoch angeben
FIorita

kénnen. Der gewdhlte Grad wird durch ein Symbol in
der Lliste angezeigt.

Tabelle 10.4: Neue Schaltflachen in der Aufgaben-Symbolleiste

Ist eine Aufgabe abgeschlossen, konnen Sie dies entsprechend kennzeichnen, indem
Sie das Kontrollkdstchen vor der Aufgabe einschalten. Die Aufgabe wird dann durch-
gestrichen angezeigt. Durch einen weiteren Klick auf das Kontrollkdstchen schalten
Sie diesen Zustand wieder ab.

Sortieren

Uber die Uberschriftenzeile kdnnen Sie die Liste der Aufgaben nach diesem Parameter
sortieren lassen. Diese Sortierung bleibt nach dem SchlieBen und einem zukiinftigen
Offnen des Programms erhalten.

Klicken Sie auf eine Spalteniiberschrift, um die Liste nach den Eintragungen in
dieser Spalte sortieren zu lassen. Eine nach unten weisende Pfeilspitze in einer
Spalteniiberschrift zeigt an, dass die Liste nach den Eintragungen in dieser Spalte
aufsteigend sortiert ist.

Um die Sortierfolge umzukehren, klicken Sie die Spalteniiberschrift nochmals an.
Beachten Sie die Richtung der Pfeilspitze.
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Klicken Sie auf eine andere Spalteniiberschrift, um nach den Eintragungen in
dieser Spalte zu sortieren. Nach welcher Zeile gerade sortiert wird, erkennen Sie
an der Anzeige der Pfeilspitze.

Wenn Sie nach mehr als einem Feld sortieren, werden zuerst alle Elemente nach
dem ersten Feld sortiert und dann, innerhalb dieser Sortierung, nochmals nach
dem zweiten Feld.

Welche Elemente in der Uberschriftenzeile der Aufgabenliste angezeigt werden, kon-
nen Sie selbst regeln. StandardmaBig werden nur die Spalten Fertig, Prioritét, Beginn,
Féllig und Titel angezeigt. Um weitere Parameter anzuzeigen, klicken Sie auf die kleine
Schaltfliche rechts in der Uberschriftenzeile und markieren die gewiinschten. Die aus-
gewahlten Elemente werden durch ein Hakchen gekennzeichnet. AnschlieBend konnen
Sie die Spalteniiberschriften zum Sortieren benutzen.

Filtern

StandardmiBig werden alle definierten Aufgaben in der Liste dargestellt. Uber die
Optionen unterhalb von Anzeigen im Navigationsbereich kénnen Sie aber auch eine
bestimmte Auswahl davon anzeigen lassen. Um beispielsweise die abgeschlossenen
Aufgaben auszublenden, benutzen Sie hier die Einstellung Offene Aufgaben.

Léschen

Sie kdnnen eine eingetragene Aufgabe wieder vollstdndig entfernen, indem Sie sie in
der Liste markieren und dann auf Ldschen in der Symbolleiste klicken oder im Kon-
textmenii zur Aufgabenzeile den Befehl AUFGABE LOSCHEN wihlen.

10.4 Lightning-€instellungen

Die Lightning-Erweiterung verfligt tiber einige Programmoptionen, die Sie lber eine
separate Registerkarte im Dialogfeld zum Befehl EXTRAS/EINSTELLUNGEN ansprechen
kénnen. Das Dialogfeld verfiigt in diesem Bereich {iber fiinf Unterregisterkarten.

Registerkarte Aligemein

Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie unterschiedliche Optionen: Das Datums-
Textformat bezieht sich auf die Druckausgabe und erlaubt die Wahl zwischen den
Einstellungen Kurz und Lang. Die Standard-Terminldnge und die Standard-Zeit bis
Erinnerung kénnen Sie einstellen. Fiir Kalender in Netzwerk kdnnen Sie regeln, wie
haufig die Daten darin aktualisiert werden sollen.
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Registerkarte Alarme

Auf der Registerkarte Alarme kdnnen Sie im oberen Bereich festlegen, was passieren
soll, wenn eine Benachrichtigung notwendig wird. Im unteren Bereich bestimmen
Sie die Voreinstellungen fiir die Benachrichtigungsfunktion getrennt fiir Termine und
Aufgaben (siehe Abbildung 10.11).

Thunderbird-Einstellungen =3

Allgemein | Alarme | Kategorien |Ansichten |Zeitzonen|

Wenn ein Alarm ausgel&st wird:

chrome://calendar/content/sound.wav

§tandardklangver\o\renden] ’Qurchsuchen...] ’ Vorschau

Eine Alarmnachricht anzeigen
Versdumte Alarme anzeigen

Standardeinstellungen fir Alarme

Standardeinstellungen far Alarme bei Terminen: Aus |Z|
Standardeinstellungen fir Alarme bei Aufgaben: Aus |Z|
Alarm startet automatisch vor einem Termin: 15 Minuten IZ|
Alarm startet automatisch vor einer Aufgabe: 15 Minuten IZ|
0K | [ Abbrechen |

Abbildung 10.11: Die Registerkarte Alorme

Registerkarte Kategorien

Die Registerkarte Kategorien ermdglicht das Festlegen von Farben fiir die einzelnen
im Programm verwendeten Kategorien. Um einer Kategorie eine Farbe zuzuweisen,
markieren Sie den Eintrag in der Liste, klicken auf die Schaltfliche Bearbeiten und
legen dann im Dialogfeld Kategorie bearbeiten die Farbe fest. Uber die Schaltflache
Hinzufiigen kdnnen Sie weitere Kategorien selbst definieren.
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Registerkarte Ansichten

Die Registerkarte Ansichten ist vielleicht besonders wichtig, da Sie dariiber lhre per-
sonliche Arbeitswoche definieren kdnnen (siehe Abbildung 10.12).

Thunderbird-Einstellungen @

o g

Allgemein Ansicht Datenschutz Anhinge Erweitert Lightning

Allgernein | Alarme [ Kategorien | Ansichten | Zeitzonen|

Allgemein
Erster Tag der Woche: WE
Werktagansicht
Werktage in jeder Woche:  [7] (&
S5 Mo Di M De Fr S5a
Tages- und Wochenansicht
Tag startet um: | 08:00 |Z| Anzeigen: | 9 |z| Stunde(n)

Tag endet um: | 17:00 |Z|

Mehrwichige Ansicht
Standard-Gesamtanzahl der Wochen: | 4 Wochen |z|
Anzahl der vergangenen Wochen: | keine |Z|

Abbildung 10.12: Die Reqgisterkarte Ansichten

Im Abschnitt Allgemein kdnnen Sie einstellen, welcher Tag als Erster Tag der Woche
gelten soll. Diese Einstellung ist fiir die Wochenansicht oder die Ansicht Mehr-
wdchige Ansicht wichtig.

Aktivieren Sie unter Werktagsansicht die Wochentage, die Sie als Arbeitstage
definieren wollen. Sie kénnen hier jeden Tag einzeln aktivieren oder deaktivieren.

Unter Tages- und Wochenansicht kdnnen Sie mit den beiden Feldern Tag startet
um und Tag endet um lhre persdnlichen Geschaftszeiten festlegen.

AuBerdem kdnnen Sie fiir die Mehrwdchige Ansicht bestimmen, wie viele Wochen
insgesamt angezeigt werden und ob dabei auch bereits vergangene Wochen be-
rlicksichtigt werden sollen.
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Registerkarte Zeitzone

Die Registerkarte Zeitzone ermdglicht es, die fiir hr System aktuell geltende Zeitzone
in Thunderbird abzuandern. Beim Planen von Besprechungen mit Personen in anderen
Zeitzonen gilt die Zeitzone des Organisators der Besprechung als Bezugspunkt.
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¢] Als abgeschlossen markieren
(Schaltflache) 214

An: (Adressfeld) 100

Anhang 120
einfliigen 120
Einstellungen dazu 178
empfangen 120

Ablegen (Schaltflache) 97, 140

Abrufen (Schaltfliche) 96, 104

Absatz formatieren 115

Absatzformat wahlen (Schaltfliche) 112
Absenderadresse 99

Add-ons

. offnen 121
aktivieren 69, 190 ich
ktualisieren 70, 190 speichern 122
a ! Termin 202

deaktivieren 69, 190
deinstallieren 190
Firefox 67
herunterladen 69
herunterladen und installieren 189
Thunderbird 188
Add-ons-Manager
Firefox 69
Thunderbird 190
Adressbuch 124

Anhang (Schaltflache) 99, 120, 199, 202
Anti-Virus 177
Antwortadresse 85
Antworten (Schaltfliche) 97, 106
Antworten auf Nachricht 106
Aufgaben 211

dndern 213

damit arbeiten 213

definieren 212

e aen 133 filtern 215
aten drucken Grunddaten 212
exportieren 134 I6schen 215

importieren 94
Kontakte anlegen 126
LDAP-Verzeichnis 126
Listen erstellen 128
neues anlegen 125
Oberflache 124

sortieren 214
Ausrichtung (Schaltfliche) 113, 116
Automatische Updates 15
Autor, Informationen zum 10
Autovervollstandigung 174

Adressbuch (Schaltfliche) 124 8
Adresse
Absender 99 Basissicherheit 14
Empfinger 100 BCC: (Adressfeld) 100
Adresse (E-Mail) 80 Benutzernamen 82
Adressleiste 25 Betreff 101
Aktuelle Seite neu laden Betrugsversuche 176
(Schaltflache) 25, 28 Bibliothek 38
Allen antworten (Schaltfliche) 106 Blind Carbon Copy 100

Browser, Definition 13
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C €
Carbon Copy 100 Eigenschaften
Caret Browsing 60 Adressbuch 125
CC: (Adressfeld) 100 Grafik 119
Chronik 34 Kalender 208
anzeigen 35 Kontakt 132
Bibliothek 38 Konten 83, 101, 161, 166, 167, 182, 185
Einstellungen dazu 57 Link 117
Sidebar benutzen 35 Eigenschaften (Schaltfliche) 125, 132
Cookie 24, 30, 57 Eine Seite vor (Schaltfliche) 25, 33
CRL 182 Eine Seite zuriick (Schaltflache) 25, 33
Einen Tag vor (Schaltflache) 194
D Einen Tag zurlick (Schaltflache) 194

Eingabehilfen 60
Einstellungen

Firefox 52

Kalender 215
Einzug (Schaltflache) 116
E-Mail Siehe Nachrichten
Empféngeradressen 100
Empfangsbestatigung 102, 180, 185
Entwurf 99, 103, 184
Entwiirfe (Ordner) 90
Erinnerung 202
Erste Schritte 11
Erster Start 19
Erweiterte Suche (bei Google) 41
Erweiterungen 67
Eudora 94, 124

Datumsnavigator 197

DFU-Verbindung 12

Dialogfeld 20, 21

Digital Subscriber Line 12

Domain 27

Download 47

Download erneut versuchen
(Schaltfliche) 48

Download-Manager 47
Downloads verwalten 48
Einstellungen 49, 53

Drucken
Adressbuch 133
Nachrichten 155
Seiteneinrichtung 50, 155
Vorschau 50

Webseite 49
Drucken (Schaltfliche) 196 F
Druckvorschau Farbe 113
Adressbuch 134 Farbe (Schaltfliche) 112
Nachrichten 155 Favicon 29
Webseite 50 Favoriten 24
DSL-Verbindung 12 Favoriten-Ordner 91
herstellen 13 Feed 158

abonnieren 159
abrufen 160
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Feedkonto 157
anlegen 158
Einstellungen 161
Feeds finden 159

Fenstermodi 22

Fett (Schaltfldche) 112

Filter 147
allgemeiner 147
Aufgaben 215

automatisch anwenden 150

erstellen 148

Junk 151

manuell anwenden 150

liber Schaltfliche 150
Firefox

Navigation 26

Oberflache 25

Startseite 26

Tabs 31

Webseite 6ffnen 27
Firefox-Einstellungen 52

Add-ons 67

Chronik 57

Cookies 57

Dateitypen 56

Datenschutz 56

Download-Manager 53

Eingabehilfen 60

Java 54

Netzwerk 62

Passworter 59

Popup-Fenster 54

Private Daten 58

Schriftarten und Farben 55

Sicherheit 58

Sprachen 55

Startseite 52
Symbolleiste anpassen 65
Tabs 53

Update 63
Verschlisselung 64
Warnmeldungen 59

Stichwortverzeichnis

Firewall 15

Formatieren 112
Absatz 115
Einstellungen 171
Zeichen 114

Fortsetzen (Schaltflache) 48

G

Gesendet (Ordner) 90
Globaler Posteingang 81
Google 39
erweiterte Suche 41
Tipps zum Suchen 40
Google Mail 78
Grafik 119
speichern 47
Gruppieren 146
nach Sortierung 147
thematisch 146

Herunterladen 15
von Dateien 47
Heute (Schaltfliche) 196, 197
Hilfesystem 22
Horizontale Linie 119
HTML (Format) 101
http 27
https 28
Hyperlink 29, 117
Hypertext Transfer Protocol 27, 28
Hypertext Transfer Protocol Secure 28

IMAP 77
Eigenschaften der Ordner anpassen 92
Einstellungen anpassen 93
Konto einrichten 81
Ordner abonnieren 92
spezielle Einstellungen 87
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Importieren
Adressbuch 94
Cookie 24
Favoriten 24
Internetoptionen 24
Nachrichten 94
Verlauf 24
Installation 15, 16
Internet
Basissicherheit 14
Daten weiterverarbeiten 24, 45
suchen darin 24, 39

verbinden lber Wahlverbindung 14

Verbindung dazu 12
Verbindung liber DSL 13

Verbindung tiber Wahlverbindung 14

Internet Explorer 15

Adresszeile darin 15
Internet Service Provider 12
Internetdienstanbieter 12
Internetoptionen 24
ISP (Internet Service Provider) 12

J

Java

aktivieren 54
JavaScript

aktivieren 54
Jugendschutz 31
Junk 144

Einstellungen 176
Junk (Ordner) 90
Junk (Schaltfliche) 97, 144
Junk-Filter 151

einstellen 151

trainieren 153

Kalender 192, 194
Ansichten 197
Datumsnavigator 197

drucken 209
Eigenschaften 208
exportieren 209
externe erstellen 207
importieren 209
mehrere nutzen 209
Oberflache 193, 195
Symbolleiste 196
Termine eingeben 198
veroffentlichen 208
weitere erstellen 208
Zeitleiste 197
Kalender (Schaltfliche) 194
Kategorie (Schaltfliche) 214
Kennzeichnung (Schaltflache) 143
Kommunikation
Feeds 158
Newsgroup 162
Komprimieren 154
Konfiguration 180
Kontakt
automatisch aufnehmen 128
damit arbeiten 129
Daten drucken 133
editieren 132
erstellen 126
|6schen 132
manuell anlegen 126
organisieren 130
sortieren 130
suchen 130
Konten
allgemeine Daten 84
Assistent zum Einrichten 80, 81
Bezeichnung 85
einrichten 75
Einstellungen priifen 83
Google Mail 78
IMAP 77
POP 76
spezielle Einstellungen 85
Typen 76



Konten-/Ordnerliste 74, 80
Anzeigen darin 90
ein- und ausblenden 91
Einstellungen dafiir 89
Info-Spalten 91
Ordner darin 89
Konten-Assistent 76, 80, 81
Kontextmenii 20
Kopie speichern 184
Kopieren
Text 108
Kryptographie 182
Kursiv (Schaltflache) 112

L

Laden dieser Seite stoppen
(Schaltfliche) 25, 28
LDAP-Verzeichnis 126
Lesezeichen 35
Bibliothek 38
entfernen 37
Menii 36
setzen 36
Sidebar 36
Symbolleiste 35
Lightning 192
Einstellungen 215
Oberflache 193
Link 29
Listen 128
Loschen
Nachrichten 153
Loschen (Schaltflache) 125, 132, 196

M

Markieren 108

Text 108
Markieren (Schaltfliche) 97, 145
Master-Passwort 59
Maximieren (Fenster) 22

Stichwortverzeichnis

Mehrwdchige Ansicht (Schaltfliche) 196
Menii 20
Menlibefehl
abgeblendeter 20
Menlibefehl, arbeiten mit 20
Mendiileiste 20
Minimieren (Fenster) 22
Modem 14
Monatsansicht (Schaltfliche) 196
Mozilla
Firefox Siehe Firefox
Geschichte des Unternehmens 9
Sunbird 192
Thunderbird Siehe Thunderbird

Nachrichten
ablegen 140
an Kontakte senden 132
auf Ordner verteilen 140
austauschen 96
automatisch speichern 174
beantworten 106
dazwischen navigieren 137
Elemente hinzufiigen 117
empfangen 104
filtern 147
Format 101
formatieren 112
Grafik hinzufiigen 119
gruppieren 146
herunterladen 104
importieren 94
kennzeichnen 141, 143
lesen 105
|[6schen 153
markieren 145
Ordner aufrdumen 153
organisieren 136
Schnellsuche 138
sortieren 145
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suchen 138 P
Suchordner 140
umfangreiche Suche 138
unterschreiben 99
verschieben oder kopieren 140

Papierkorb (Ordner) 90
Passwort 30, 59, 80, 177
anzeigen 177

verschliisseln 99 Master 59
; ) Pause (Schaltfliche) 48
weiterleiten 107 Phishing 59
Nachrichtenquellen 158 Pl 5 :ng 68
Nachrichtenvorschau 105 ug-ins
o POP 76
Navigation 26 o
. Konto einrichten 81
vor und zuriick gehen 33
Popup 31

zwischen Nachrichten 137
Netscape 94, 124
Neu laden (Schaltfliche) 196
Neue Aufgabe (Schaltfliche) 196, 212
Neue Karte (Schaltflache) 125, 126
Neue Liste (Schaltflache) 125, 128
Neuer Termin (Schaltfliche) 196, 198
Newsgroup 162

abonnieren 163

abrufen 165

eigene Beitrdge verfassen 166

Einstellungen 166

Konto erstellen 163
Nummerierte Liste (Schaltfliche) 113

Pop-up-Fenster
blockieren 54
Port 87
Postausgang (Ordner) 90
Postausgang-Server 87
bearbeiten 88
hinzufiigen 88
Posteingang (Ordner) 90
Prioritdt 101
Prioritit (Schaltfliche) 214
Private Daten 31, 58
Privatsphédre 201
Privatsphére (Schaltflache) 199, 201

Programm
beenden 22
o erster Start 19
OCSP 182 herunterladen 15
Offline 77,103 installieren 16
Einstellungen 181 Oberflachen 19
Online 77,102 starten 18
Ordner Steuerung 19
aufrdumen 153 Programmeinstellungen
erstellen 140 Firefox 52
komprimieren 154, 180 Thunderbird 170
Ordner abonnieren 92 Programmelemente 18
Outlook 94,124 Programmoberflachen 19
Outlook Express 94, 124 Proxy-Server 62
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Rechtschr. (Schaltfliche) 99, 109, 110
Rechtschreibpriifung 109
Einstellungen dazu 175
separat 110
sofort 110
Sprache einstellen 109
Reintext (Format) 101

S

S/IMIME 102, 185
SIMIME (Schaltfldche) 99
Schlagworter 143

Einstellung 172

Firefox 37
Schlagwérter (Schaltflache) 97, 143
SchlieBen (Fenster) 22
Schnellsuche 44, 138
Schnellsuche (Schaltfliche) 97
Schnellsuche-Symbolleiste 44
Schrift wahlen (Schaltfliche) 112
Schriftart 115

Einstellung 172
Schriftgrad 115
Schriftschnitt 115
Schutz vor schidlicher Software 15
Second Level Domain 27
Seiteneinrichtung

Adressbuch 133

Nachrichten 155

Webseite 50
Seiteninformationen 29
Senden (Schaltfliche) 99, 102
Server-Einstellungen 85
Sicherheit

Firefox 29

Thunderbird 176
Sicherheitscenter 15
Sicherheitsschliissel 13
Sidebar 35, 36

Stichwortverzeichnis

Signatur 85
Smiley 171
SMTP 87
Sortieren
Aufgaben 214
Kontakte 130
Nachrichten 145
Spéter senden (Schaltfliche) 103
Speichern
Nachrichten 174
Termin 201
Speichern (Schaltfliche) 99, 103
Speichern und SchlieBen
(Schaltflache) 199, 201, 213
Speicherplatz 185
Start (Menii) 13 ff, 18
Startseite 26
Einstellungen dazu 52
Leere Seite 52
Thunderbird 170
Startseite (Schaltflache) 25
Statusleiste 21
Suchen
Feld 41
im Intenet 24, 39
im Titel der Seite 40
in den Ergebnissen 39
in der Adresse 40
innerhalb einer Webseite 43
nach Dateiformat 40
nach Links 41
nach markierten Wortern 43
Schnellsuche 44
Symbolleiste 43
Suchen (Feld) 41
Suchen-Symbolleiste 43
Suchleiste 25
Suchmaschine
auswihlen 42
Standard 39
verwalten 42
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Suchordner 140
Symbolleiste 20
anpassen 65, 186
Firefox 25
neue erstellen 67
Thunderbird 75
Systemsteuerung 15

T

Tab
Einstellungen 53
Tab (Firefox) 31
Adresse darin 6ffnen 32
anpassen 33
erstellen 32
Link darin 6ffnen 32
schlieBen 32
verschieben 32
wiederherstellen 33
Tabelle 118
Tagesansicht (Schaltfliche) 196
Tagesplan 193
Tagesplan (Schaltflache) 196
Tastenkombinationen
allgemein 223
Firefox 219
Lightning 221
Thunderbird 221
Teilnehmer einladen (Schaltfliche) 199, 203
Termin
bearbeiten 205
eingeben 198
Erinnerung 202
Grunddaten 200
Optionen dazu 201
Privatsphdre 201
Serie bearbeiten 207
Serien dafiir 204
speichern 201
verschieben 206
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Wiederholungsschema 204
wiederkehrender 204
Termine suchen (Schaltfliche) 196
Text
kopieren 108
markieren 108
verschieben 108
Themes 68
wechseln 70, 190
Thunderbird
Add-ons 188
Konten-/Ordnerliste 74
Layout anpassen 74
Oberflache 72
Programmeinstellungen 170
Symbolleiste 75
Teilfenster 73
Timeout 180
Top Level Domain 27

1)

Uniform Resource Locator 27
Unsortierte Liste (Schaltfliche) 113
Unterordner 140
Unterstrichen (Schaltfliche) 112
Update 63, 181
URL 27

kopieren 45

Vv

Verfassen (Fenster) 98
Verfassen (Schaltfliche) 96, 98, 125, 132
Verkniipfung
auf den Desktop 17
erstellen 19
im Startmeni 17
in der Schnellstartleiste 17
Verlauf 24
Verschieben
Text 108



Verschliisselung 64
Visitenkarte 85

Vollbild 26

Vor (Schaltfliche) 97, 137
Vorlage 99, 103, 184
Vorlagen (Ordner) 90

w

Wahlverbindung 14
Warnmeldungen 59
Webfeeds 158
Webseite
Abschnitte kopieren 45
besuchte Seiten 34
drucken 49
erneut laden 28
Historie verwalten 34
Inhalte kopieren 45
Inhalte nutzen 45
Laden stoppen 28
offnen 27
speichern 45
URL kopieren 45
wieder besuchen 33

Weitere Sicherheitseinstellungen 15
Weiterleiten (Schaltfliche) 97, 107

Wiederherstellen (Fenster) 22
WLAN 13

Wochenansicht (Schaltfliche) 196

Worterbiicher 175
www 27

Stichwortverzeichnis

X

X.509-Zertifikat 181
XML-Feeds 158

2

Zeichenformatierung 114

Zeitleiste 197

Zeitzone 218

Zellen (Tabellen) 118

Zertifikat 181

Zertifikats-Manager 182

Zoomen 26

Zu Heute wechseln (Schaltfliche) 194
Zuriick (Schaltfliche) 97, 137
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