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Zarafa is een workgroup oplossing gebaseerd op het gebruikersgemak van Microsoft Outlook,
welke het delen van email en agenda mogelijk maakt via Outlook en web-based interface.

Deze handleiding beschrijft de basis onderdelen van Zarafa vanuit het oogpunt van de gebruiker. Deze
handleiding is geschreven voor Zarafa 6.30 en later.
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1  Zarafa Webaccess

1.1  Basisbediening
Zarafa webaccess is standaard te bereiken via http://<ip-adres>/webaccess .

In het loginscherm wordt de taal geselecteerd welke gebruikt kan worden. Webaccess is in
verschillende talen beschikbaar.

Screenshot 1: Login venster
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Na het inloggen heeft u toegang tot al uw Outlook folders en publieke mappen. Standaard functies zijn
direct te gebruiken in het bovenste deel van het venster. Met de rechter muisknop zijn extra functies
toepasbaar van de verschillende mappen.

Screenshot 2: Menu "Nieuw"

1.2  Map Creëren/hernoemen/verplaatsen/kopiëren/ver wijderen
Met gebruik van de rechter muisknop op een map in de mappenlijst kan een map aangemaakt,
verplaatst, hernoemd, gekopieerd of verwijderd worden.

.
Screenshot 3: Context menu van een map

Standaard mappen als de Postvak In, Agenda of Contactpersonen kunnen niet worden verwijderd,
hernoemd of verplaatst.

1.2.1  Afdrukken

In webaccess is het mogelijk email, afspraken en contactpersonen af te drukken door middel van de
printknop boven in de taakbalk . Indien de agenda geopend is in de dag, week of maandweergave,
dan is het mogelijk hiervan een overzicht uit te printen.

1.2.2  Aanpasbare panelen

Zoals in Outlook is het mogelijk om in de Webaccess de panelen aan te passen. Van elk paneel kan de
hoogte en de breedte gewijzigd worden door met de muis tussen twee panelen te staan en  deze te
slepen naar de gewenste plek.

1.2.3  Map Verwijderde items leegmaken

De map 'Verwijderde items' kunnen worden geleegd in het context menu  via de rechter muisknop. Druk
op de knop 'Map leegmaken'. Dit is ook toepasbaar op de 'Ongewenste email' map.
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1.2.4  Items herstellen

Wanneer een item uit de “Verwijderde Items” of “Ongewenste e-mail” is verwijderd, is het item alsnog
tijdelijk terug te halen. Selecteer hiervoor de “Verwijderde Items” of “Ongewenste e-mail” en klik
vervolgens op “Restore Items” in de bovenste werkbalk. Vervolgens zal een nieuw venster “Restore
deleted items” worden geopend zoals in screenshot 4.

Screenshot 4: Softdelete map

Hier kunt u een selectie maken van de items die hersteld moeten worden. Klik vervolgens op “Restore”
om deze geselecteerde items terug te zetten naar de oude plek. Met de knop “Restore all' worden alle
items in deze lijst hersteld, ongeacht wat er in de lijst geselecteerd is.

Als de optie “Permanent Delete” gebruikt wordt, worden de geselecteerde items voorgoed verwijderd,
en zijn niet meer herstelbaar.

Note: De Items in “Restore deleted Items” zullen na een bepaalde tijd automatisch permanent worden
verwijderd

1.2.5  Alle berichten markeren als gelezen

In het context menu is ook een optie 'alles markeren als gelezen' aanwezig. Hiermee worden alle
berichten in de desbetreffende map gemarkeerd als gelezen. Let er wel op dat na deze actie geen
leesbevestigingen worden verstuurd voor de gemarkeerde berichten, zelfs als deze optie is
geselecteerd in de instellingen.

1.2.6  Eigenschappen

De optie 'Eigenschappen' is ook in het context menu te vinden. Hier is o.a. extra informatie zichtbaar
over de map zoals het data verbruik en het aantal items in de map. Met de knop “Map grootte...” zal er
meer details zichtbaar zijn over het data verbruik. Hier is een lijst zichtbaar met alle submappen met
daarbij het data verbruik per submap.

1.3  Personen toegang verlenen aan een map of agend a
Net als in Outlook kunnen andere personen toegang gegeven worden tot persoonlijke mappen.

De machtigingen zijn wederom te vinden in het context menu achter de rechter muisknop op een map.
Selecteer  'Eigenschappen'. Een apart venster verschijnt, waar ook het tabblad 'Machtigingen' staat.
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Screenshot 5: Permissions

1.3.1  Personen toevoegen

� Klik op de knop 'Toevoegen'.

� Selecteer de persoon in het adresboek welke gemachtigd moet worden en klik op OK. Deze
persoon zal worden toegevoegd in de machtigingenlijst.

� Vervolgens kunnen de specifieke machtigingen gekozen worden. Let er wel op, indien niets
wordt aangepast, zal de desbetreffende persoon geen extra machtigingen hebben.

� Klik OK om de aanpassingen op te slaan en het venster te sluiten.

1.3.2  Machtigingen aanpassen

� Klik op de persoon waarvan de machtigingen gewijzigd worden.

� Pas handmatig machtigingen aan of kies een vooringesteld machtigingsprofiel uit het
dropdownmenu.

� Klik OK om de aanpassingen op te slaan en het venster te sluiten.

1.3.3  Personen verwijderen

� Klik op de persoon uit de lijst die moet worden verwijderd.

� Klik vervolgens op de knop 'Verwijderen'.

� Klik OK om de aanpassingen op te slaan en het venster te sluiten.

1.3.4  Open gedeelde mappen

Het is mogelijk om gedeelde mappen van andere gebruikers te openen in de webaccess door de knop
“open gedeelde mappen...” te gebruiken onderaan de mappenlijst. Vervolgens komt er een venster
tevoorschijn zoals weergegeven in screenshot 6.

Screenshot 6: Open gedeelde mappen
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Het is mogelijk om een enkele map te openen (bijvoorbeeld een agenda), maar het is ook mogelijk om
een complete mappenlijst van een specifieke gebruiker te weergeven.

De reeds geopende mappen zijn opgeslagen in het profiel, waardoor bij een volgende sessie de
gedeelde mappen direct beschikbaar zijn.

Een geopende map sluiten kan met de rechtermuisknop op de mapnaam – gebruiker. Klik vervolgens in
het rechtermuisknop menu op “map sluiten”.

1.4  Email

1.4.1  Nieuwe berichten verzenden

1.Selecteer de knop 'Nieuw' linksboven het standaard venster. Een nieuw venster verschijnt om een
nieuw bericht te maken.

Screenshot 7: Nieuw bericht

2.Bijlagen worden toegevoegd door op de knop 'Bijlagen' of het icoon van de paperclip te drukken.

3.De email kan ook opgeslagen worden zonder te verzenden door op het icoontje van de floppy disk te
drukken. De email zal in de map 'Concepten' worden opgeslagen.

4.De email kan als belangrijk of hoge prioriteit gemarkeerd worden door op het icoontje van het
uitroepteken te drukken ('!').

5.Om een email adres toe te voegen moet deze handmatig in het veld AAN:, CC: of BCC: ingevoerd
worden. Anderzijds kan op de desbetreffende knoppen gedrukt worden om het email adres uit een
adresboek te selecteren.

Note : Indien meerdere email adressen toegevoegd worden, moeten de adressen gescheiden worden
met een puntkomma (';').

6.In het adresboek staan standaard alle interne gebruikers, behalve als in de instellingen anders is
ingesteld. Door het dropdownmenu 'Namen weergeven uit:' te gebruiken kunnen andere
contactpersonen uit het eigen adresboek of een publieke map selecteren. Er kan ook snel gezocht
worden naar een adres door een naam in het veld 'Zoeken' te tikken.
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Screenshot 8: Adresboek

1.4.1.1  Email autosuggesties

Indien handmatig een adres of naam ingevoerd wordt in de velden AAN:, CC: of BCC: zal er
automatisch een aantal suggesties worden gegeven. Deze suggesties kunnen worden geselecteerd
door de muis of de cursortoetsen te gebruiken. De suggesties zijn gebaseerd op eerder gebruikte
adressen of namen. 

Adressen uit de suggestielijst worden verwijderd door de focus op de geadresseerde te plaatsen en
vervolgens door middel van de cursortoetsen of de muis zonder te klikken op de toets 'Delete' te
drukken. Het adres wordt verwijderd, al zal het wederom verschijnen indien het adres een volgende
keer wordt gebruikt.

Screenshot 9: Automatische suggesties

1.4.1.2  Het Verzend Adres:  ('Van' veld) 

Het email adres waarvandaan het bericht wordt verzonden kan gekozen worden in het veld 'Van:'. Deze
wordt getoond boven het veld AAN:.

Screenshot 10: het Van: adres selecteren

Het veld Van: is uitsluitend zichtbaar nadat email adressen ingesteld zijn in het venster voor instellingen
welke rechts onderin het standaard webaccess venster achter het tabblad Bericht opstellen aanwezig
is.

Screenshot 11: Van: adressen toevoegen
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Belangrijk: Indien de onderstaande bouncemail terug komt terwijl zojuist een mail is verzonden
vanuit een ander emailadres, neem dan contact op met uw systeembeheerder.

“You are not allowed to send as the given user. ”

Sinds Zarafa 6.20 zijn er twee soorten delegaties mogelijk

�Verzenden namens andere gebruiker : Ook bekend als 'Send on Behalf
permissions'. Als een gebruiker de toegang verleend aan een andere gebruiker om
vanuit hem of haar te mogen verzenden, zal het 'van' veld van een verzonden email
de volgende inhoud bevatten: <delegeerder> namens <gebruiker>

�Verzenden vanuit een andere gebruiker. : Ook bekend als 'Send As permissions'.
Bij deze manier van delegeren kan een systeembeheerder aan gebruikerB rechten
toekennen om vanuit gebruikerA te mogen verzenden. De ontvanger van de e-mail of
meeting request ziet dan niet dat de e-mail van gebruikerB komt. De ontvanger ziet
namelijk slechts het e-mail adres van gebruikerA in het 'van' veld.

Voor Zarafa versie 6.20 kon een gebruiker 'verzenden vanuit een andere gebruiker'
toestaan. Hiermee kon gebruikerB vanuit de inbox van gebruikerA een mail versturen.
Dit houdt in dat de mail uiteindelijk werd verzonden namens gebruikerA, echter was
te zien dat gebruikerB de email heeft verstuurd. 

Voorbeeld: Peter opent de inbox van gebruiker 'info', waarvoor Peter ook de
benodigde rechten heeft. Peter verzendt vervolgens een email, waardoor voor de
ontvanger zichtbaar werd: peter@example.com namens info@example.com. 

Vanaf versie 6.20 is het mogelijk om email te verzenden namens andere gebruikers,
zonder dat de ontvanger van de email hier van weet. Vanwege beveiligingsredenen
zijn de nieuwe 'verzenden vanuit' machtigingen alleen in te stellen op de server door
een systeembeheerder. Echter, de gebruiker kan deze machtigingen overheersen
door middel van de oude 'verzenden vanuit' machtigingen. In het Zarafa Outlook
Client gedeelte van dit document staat beschreven hoe op gebruiker gebaseerde
delegatie ingesteld kan worden.

Houd er rekening mee dat delegatie altijd imitatie overheerst. Een gebruiker kan er
altijd voor kiezen om imitatie tegen te gaan. 

1.4.1.3  Email opslaan in concepten

Email kan worden opgeslagen zonder te verzenden door op het icoontje van de floppy disk te drukken.
De email zal in de map 'Concepten' worden opgeslagen. Een andere mogelijkheid is de email
automatisch laten opslaan als de mail nog niet is verzonden. Deze optie is te vinden in de 'bericht
opstellen' tab in het instellingen scherm. Om dit in te stellen, vink de optie “Automatisch niet verzonden
email na: .... minuten” aan. Het aantal minuten dat Webaccess automatisch herhaaldelijk de email
opslaat in de “concepten map” kan hier ook ingevuld worden. De email zal alleen automatisch worden
opgeslagen indien de email nog niet eerder is verzonden. 

1.4.2  Afbeeldingen invoegen

Zarafa versie 6.30 en recenter hebben de mogelijkheid om afbeeldingen in te voegen in de body van
een e-mail. Om dit te doen, voegt u eerst bijlage toe in de vorm van een afbeelding. Indien HTML
formaat is ingesteld kan de afbeelding in de body worden toegevoegd door op het lichtblauwe kruisje te
klikken achter de naam van de afbeelding in het bijlageveld (Screenshot 12). De afbeelding zal dan
gepositioneerd worden op de plek waar als laatste de cursor stond.(Screenshot 13) 
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Screenshot 12: lichtblauwe kruisje om een afbeelding in te voegen in de body van de mail

Screenshot 13: afbeelding invoegen

De omvang van de afbeelding kan gewijzigd worden door met de rechtermuisknop op de afbeelding te
klikken en voor 'afbeelding opties' te kiezen. Een popup verschijnt (Screenshot 14) waarin onder andere
de hoogte, breedte en uitlijning van de afbeelding kan worden ingesteld.

Screenshot 14: Image properties editor

De afbeelding word in de body gezien als een karakter in de tekst, waardoor het mogelijk is om deze te
verwijderen alsof dit tekst is. 
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1.4.3  Email verwijderen/verplaatsen/kopiëren

Screenshot 15: Context menu van een email bericht

1.4.3.1  Email verwijderen

Er zijn de volgende manieren om een bericht te verwijderen, namelijk:

� Via de Delete toets op het toetsenbord

� Via de Verwijderen optie in het context menu achter de rechter muisknop.

� Via het icoon met het rode kruis boven in de hoofdmenubar van het standaard venster.

1.4.3.2  Email verplaatsen

Om een enkel item te verplaatsen is het mogelijk om deze op te pakken en naar de bestemming te
slepen; plaats de muis over het item, Houd de linkermuisknop ingedrukt en sleep de muiscursor naar de
bestemming. Laat vervolgens de muisknop los op de map waarin het item bestemd is.

Screenshot 16: email verslepen

De mapnamen worden zichtbaar meegesleept onder de muiscursor. De blauw bedrukte map waar de
muiscursur op staat is de map waar het item naar verplaatst wordt als de linkermuisknop wordt
losgelaten.

Meerdere items verplaatsen is mogelijk door eerst meerdere items te selecteren welke op het moment
zichtbaar zijn. Klik het eerste item aan, druk de shift toets in, houdt deze vast en selecteer met de linker
muisknop het laatste item welke verplaatst moet worden. Alle items zullen hierna geselecteerd zijn.

Het selecteren van niet opvolgende emails is ook mogelijk door de Control toets (CTRL) te gebruiken in
plaats van bovengenoemde shift toets. Door achtereenvolgens verschillende items aan te klikken
worden ze geselecteerd. Vervolgens de items verslepen gebeurt weer door de linker muisknop vast te
houden, naar de bestemming te verplaatsen en de knop los te laten.

Het is tevens mogelijk items te verplaatsen met de kopiër/verplaats knop zoals is getoond in Screenshot
17.

p.11



1.4.3.3  Email kopiëren

Om een item te kopiëren kan ook de kopiër/verplaats knop gebruikt worden zoals in screenshot 17. Bij
het kopiëren van een item blijft het origineel behouden. Het selecteren van meerdere items om deze
tegelijk te kopieren werkt hetzelfde als bij het verplaatsten.

Screenshot 17: Copy/Move button

1.4.3.4  Email lay-out aanpassen

Screenshot 18: Context menu from a mail view column

Net als in Outlook is het mogelijk de standaard lay-out aan te passen door kolommen toe te voegen of
te verwijderen door gebruik te maken van de field chooser.

Om de field chooser te raadplegen, klik met de rechter muisknop op een van de kolomhoofden,
bijvoorbeeld op 'Van'. Selecteer vervolgens 'Field Chooser' in het menu dat verschijnt. 

Screenshot 19: Field Chooser

De volgorde van de itemlijst is ook aan te passen door met de linker muisknop op een van de
kolomhoofden. Standaard is email gesorteerd op datum.

1.4.4  Email zoeken

Druk op de knop 'Zoeken' in de hoofmenubalk om emails te zoeken. Een zoekbalk zal boven de email
lijst verschijnen. Druk nogmaals op de knop 'Zoeken' om de zoekbalk te verwijderen.

Screenshot 20: Zoek opties

Voer in de zoekbalk waar en waarop gezocht moet worden. Tevens is aan te geven of er gezocht moet
worden in eventueel aanwezige submappen door het vinkje aan te zetten voor 'Submappen'. Voorbeeld:

p.12



Selecteer 'Onderwerp' in de dropdownmenu 'Zoeken' en vul een woord uit een onderwerp in het veld
'voor'. Druk daarna op de zoek knop; het verrekijker icoontje, of gebruik de toets 'Enter'. Het zoeken
begint en de lijst zal gevuld worden met emails welke aan de zoekoptie voldoen.(screenshot 20)

Screenshot 21: Zoek resultaten

Druk op de Wisknop; het icoon met de rode cirkel, om terug te keren naar de normale lijst van emails.

1.5  Agenda gebruik

1.5.1  Nieuwe afspraak maken met uitnodigingen en “ vrije / bezette tijden”

1.Selecteer de folder Agenda.

2.Selecteer de knop Nieuw om een nieuwe afspraak te maken. Een afspraakvenster zal verschijnen.
(screenshot 22.

Screenshot 22: Afspraakvenster

3.Vul een onderwerp in voor de afspraak en indien nodig een locatie.

4.Selecteer een start- en eindtijd voor de afspraak.

5.Zet een vinkje voor de optie “Herinnering” om een herinnering te ontvangen. Deze herinnering zal in
de vorm van een pop-up tevoorschijn komen en werkt in zowel Outlook als Webaccess. Tevens is het
mogelijk de tijd voor aanvang van de afspraak in te stellen via het dropdownmenu achter de optie
Herinnering.
Wanneer het tijd is voor een herinnering om een pop-up te geven, zal Webaccess een lijst laten zien
met alle openstaande herinneringen met daarbij de optie om deze te openen of “Snooze” om een aantal
minuten later nogmaals te worden herinnerd. Hierbij kan het dropdownmenu naast de Snooze knop
gebruikt worden om de tijd voor de volgende herinnering te kunnen bepalen.

Note: Pop-ups moeten in uw browser toegestaan zijn om de herinnering te kunnen ontvangen. 
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Screenshot 23: herinnering

6.Via de knop Deelnemers uitnodigen is het mogelijk een uitnodiging te sturen naar een collega
(screenshot 24).Vul de email adressen in van de deelnemers gescheiden door een puntkomma of
selecteer de genodigden via het adresboek door op de knop Aan: te drukken. De deelnemer zal een
bericht ontvangen in haar inbox, welke de gebruiker vervolgens kan accepteren, voorlopig bezet
houden, weigeren, of een nieuw tijdstip voorstellen.

Screenshot 24: Meeting request

1.Door het tabje Planning te selecteren worden de vrij/bezet tijden van de deelnemers zichtbaar. In dit
overzicht is het eenvoudig om een afspraak te plannen; het schema laat zien op welke tijden
deelnemers niet bezet zijn (screenshot 25). Indien deelnemers zijn uitgenodigd voor deze afspraak, en
een deelnemer heeft een nieuw voorstel gegeven voor een tijd en/of datum voor deze afspraak, dan is
dit voorstel ook zichtbaar in het bovenste veld van deze tab.

Screenshot 25: Planningsoverzicht

2.Deelnemers zijn ook in dit overzicht in te voegen via het veld Nieuwe naam.

3.Deelnemers kunnen worden aangewezen als een 'Verplicht aanwezige' of een 'Optioneel aanwezige'
voor deelname aan de vergadering. In dit overzicht kunnen ook zogenaamde resources worden
toegevoegd, zoals een kamer of een apparaat.
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Screenshot 26: Deelnemer of resource optie.

4.In de Tracking tab bevindt zich een lijst met alle genodigden voor deze afspraak met daarbij de status
van de reacties.

Screenshot 27: Tracking tab

1.5.2  Uitnodigingen accepteren

Als u wordt uitgenodigd voor een vergadering, ontvangt u hierover een email in uw inbox. In deze email
staat bovenin een balk waarmee u kunt reageren op deze uitnodiging. De keuzes zijn: “Accepteren”,
“Voorlopig” “bezet”, “weigeren” en “Propose New Time” (screenshot 28). 

Screenshot 28: Uitnodiging ontvangen

Met deze laaste optie kunt u een voorstel geven voor een andere tijd en datum. De eigenaar van deze
afspraak zal het voorstel ontvangen en kan zelf bepalen wat er met het voorstel wordt gedaan. 

1.6  Verschillende agenda weergaven
De agenda van webaccess heeft vijf verschillende weergaven:

� Dagweergave

� Werkweek weergave

� Week weergave 

� 7 dagen weergave (zoals Werkweek weergave met 7 dagen)

� Maand weergave

Het wijzigen van de weergave wordt met de vijf knoppen in de menubalk gedaan. De datumkiezer links
bovenin het venster geeft de mogelijkheid om van dag/week/maand te wisselen.
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Screenshot 29: Agendaweergave

To switch the view to another day/week/month you can use the date picker, which is at the top right of
the screen with arrows on both sides.

1.6.1  Verplaatsen/verwijderen van een afspraak

1.6.1.1  Verplaatsen van een afspraak

Door middel van de sleepfunctie is het mogelijk een afspraak te verplaatsen naar een andere tijd of
datum. Indien de doeldatum niet zichtbaar is, moet alsnog de afspraak worden geopend met een
dubbelklik of de optie Openen in het menu achter de rechter muisknop. Wijzig vervolgens de datum.

1.6.1.2  Verwijderen van een afspraak

Het verwijderen van een afspraak kan via de optie Verwijderen in het menu achter de rechter muisknop
of via de verwijderknop boven in de menubalk.

1.7  Multi User Calendar
Naast het openen van andermans agenda zoals beschreven in 3.4 (Open Gedeelde Mappen), maakt de
Multi user agenda het mogelijk om de agenda's van collega's onder elkaar in te zien. Klik op “Open Multi
User agenda” om deze te openen.

Note:  Deze feature is niet beschikbaar in de Community versie van Zarafa.

Screenshot 30: Multi User agenda
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1.7.1  Gebruiker toevoegen aan de agenda

1.Klik op Gebruiker toevoegen in de hoofdmenubalk. Het adresboek zal geopend worden.

2.Selecteer een of meerdere gebruikers (door middel van CTRL of de SHIFT toets) en druk op de knop
OK.

3.De gebruiker wordt toegevoegd in de tijdlijn en zijn/haar afspraken worden getoond.

Screenshot 31: Tijdslijn

1.7.2  Verwijderen gebruiker van de tijdslijn

Select the user by clicking on the check box in front of their name. Click on the button “Remove User” in
the bar at the top.

Screenshot 32: Gebruikersgroepen

1.7.3  Een gebruikersgroep op de tijdslijn plaatsen

1. Klik op “Groep laden...” in de bovenste menubalk. Een nieuw venster zal geopend worden.

2. Selecteer een groep in de linker lijst en klik op “OK”.

3. De gebruikersgroep is toegevoegd aan de tijdslijn en de afspraken zijn per gebruiker geladen.

1.7.4  Gebruikersgroep laden

Klik op groep laden in de menubalk. Er wordt een nieuw venster “gebruikersgroepen” geopend. 

Het venster gebruikersgroepen bestaat uit twee lijsten. De linker lijst toont de groepen. De rechter lijst
toont de gebruikers welke bij de geselecteerde groep behoren.

De plus knoppen naast de lijsten zullen een groep, respectievelijk een gebruiker in de lijst toevoegen.
De min knoppen verwijderen een groep, respectievelijk een gebruiker. Eer een gebruiker is toe te
voegen moet uiteraard eerst een groep worden gekozen.

1.7.5  Geen rechten

Indien een gebruiker is toegevoegd aan de tijdslijn, dan is het mogelijk dat de agenda van de gebruiker
niet zichtbaar en/of te wijzigen is, omdat de rechten hier nog niet voor zijn toegekend. In dat geval staat
er een icoon achter de naam van de gebruiker. Indien er geheel geen toegang is voor de agenda, zal er
een waarschuwingsbericht aanwezig zijn en is de gehele tijdslijn voor die gebruiker rood gemarkeerd.
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Screenshot 33: bericht: 'geen rechten'

1.7.6  Alle genodigden, Free/busy balk

De balk boven de tijdslijn bevat de free/busy informatie van de ingeladen gebruikers in de Multi-User
agenda. Tevens laat deze balk de statussen “bezet”, “vrij”, en “voorlopig bezet” zien.

Screenshot 34: All attendees/Free busy bar

1.7.7  Een afspraak maken of verwijderen

Dubbelklik op de tijdslijn van de gebruiker waarvoor een afspraak gemaakt moet worden. Vervolgens
zal een nieuw venster geopend worden waar de afspraak gemaakt kan worden.

Een afspraak kan alleen verwijderd worden door de afspraak te openen en dan te verwijderen met de
rode delete knop .

1.7.8  Afspraken slepen

Houdt de linkermuisknop ingedrukt op een afspraak en sleep deze over de tijdslijn. De afspraak zal in
het rood de muis volgen. Laat op de gewenste positie de linkermuisknop los.

Screenshot 35: afspraken slepen

Tevens is het mogelijk om de afspraak naar de tijdslijn van een andere gebruiker te slepen indien
hiervoor de juiste rechten zijn toegekend. 

1.7.9  Het zoom niveau veranderen

Het is mogelijk om meer detail of overzicht te krijgen door in en uit te zoomen op de tijdslijn door het
zoom niveau te veranderen. Dit wordt veranderd door het getal te veranderen in het drop down menu
linksboven in de Multi-User agenda. Deze wijziging wordt niet opgeslagen en zal worden hersteld naar
de standaard instelling als een volgende keer de Multi-User agenda wordt geopend.

Screenshot 36: zoom niveau
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1.7.10  Het aantal weergegeven dagen veranderen

Het aantal dagen dat geladen is in de tijdslijn kan veranderd worden in het instellingen venster onder de
tab “agenda”. Deze instellingen zullen gebruikt worden bij het starten van de Multi-User agenda.

Screenshot 37: Knoppen om te bladeren door de tijd.

1.7.11  Bladeren door de tijdBladeren door de tijd

Met volgende/vorige dag kan er sprongen gemaakt worden van een dag en met volgende/vorige
periode kan er sprongen gemaakt worden per weergegeven periode. Het aantal dagen per periode is
afhankelijk aan het aantal dagen dat geladen is in de tijdslijn.

1.8  Taken
De map Taken maakt het mogelijk om een takenlijst op te stellen. Gebruik de volgende stappen om een
taak aan te maken:

1.Selecteer de map “taken”

2.Gebruik de knop “Nieuw” om een nieuwe taak aan te maken. Vervolgens wordt er het nieuwe venster
“taak” geopend.(screenshot 39).

Screenshot 38: New  task window

3.De velden in dit venster zijn vergelijkbaar met de velden van het “nieuwe afspraak” venster. 

4.Klik op “Opslaan” om te bevestigen. De taak is nu toegevoegd aan de takenoverzicht.

Een beknopte manier om taken aan te maken kan door middel van het takenoverzicht. (screenshot 38).
De bovenste taak heeft een leeg onderwerp. Op deze regel kan een onderwerp worden ingevuld voor
een nieuwe taak. Door te bevestigen met de ENTER toets, is de taak aangemaakt.

Screenshot 39: Taak venster

1.9  Contactpersonen
De contactpersonen kunnen worden weergegeven in kaarten of in een lijst. Om te switchen tussen de
weergaven worden de knoppen “kaarten” en “lijst”  gebruikt in de bovenste menubalk.
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Het is mogelijk om direct een email te verzenden naar een contactpersoon door met de
rechtermuisknop op een contactpersoon te klikken en in het verschenen menu te kiezen voor “email
bericht”.

Screenshot 40: Contactpersonen

1.9.1  Contactpersonen toevoegen

Een contactpersoon kan worden toegevoegd met de knop “nieuw” linksboven in de menubalk . In het
nieuwe venster “Contactpersoon” kan de contactpersoon informatie worden ingevuld.

Met de optie “privé” rechtsonder het contactpersoonvenster kunnen de gegevens worden verborgen
voor collega's die toegang hebben tot uw contactpersonen.

1.9.2  Contactpersonen met gedetailleerde informati e

Vanaf Zarafa 6.30 heeft de Webaccess een gedetailleerd venster voor contactpersoon informatie.

1.Ga naar het contactpersoon gedeelte van de Webaccess.

2.Klik op de 'Nieuw' knop in bovenbalk van de Webaccess om een nieuw contactpersoon toe te voegen.
Door op een bestaande contactpersoon te dubbelklikken kan deze gewijzigd worden.

Screenshot 41: Nieuw contactpersoon

3.In het contactpersoonvenster zijn de voormalige labels nu knoppen geworden. Door op deze knoppen
te klikken komt er een nieuw venster tevoorschijn met meer gedetailleerde informatie over het
onderwerp. 

4.De vensters met gedetailleerde informatie voor Volledige Naam, telefoonnummer en Adres zijn
weergegeven in de opvolgende screenshots.
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Screenshot 42: Naam details venster                 Screenshot 43: Telefoon details venster

Screenshot 44: Adres details venster

5.In het naam- en adresvenster bevind zich een markeringsvinkje om het venster automatisch
tevoorschijn te halen indien de informatie niet compleet of incorrect is.

6.Er zijn drie categorieën  adresgegevens (prive, werk, anders). Om door te springen tussen deze
categorieen, kan er op het pijltje naast de adresknop worden geklikt, zoals hier op de onderstaande
screenshot.

Screenshot 45: menu voor adres categorieen

7.Naast de categorieën in het menu wordt er met een vinkje aangegeven als er mogelijk
adresinformatie aanwezig is.

8.In de Webacces zijn nu meerdere verschillende telefoongegevens catego aanwezig. Netals bij de
adresgegevens kan met het pijltje naast een telefoongegevensknop de lijst met categorieën worden
geraadpleegd. (Screenshot 46). Ook in dit mentu geeft het vinkje aan indien er informatie aanwezig is
voor de betreffende categorie. 
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Screenshot 46: Menu voor telefoon categorieën.

1.10  Distributielijst
Een distributielijst maakt het mogelijk om een alias te maken van een groep contactpersonen, zodat er
snel een email kan worden versturen naar een specifieke groep.

Het gebruiken van een distributielijst in een email werkt hetzelfde als het toevoegen van
contactpersonen aan een email, door deze te selecteren uit de adressenlijst. Na het kiezen van de
distributielijst zullen alle e-mailadressen van de gekozen distributielijst in het gekozen veld worden
geplaatst.

1.10.1  Een distributielijst maken

1.Klik linksboven het venster naast de knop “nieuw” om het drop down menu (pijl naar beneden)  te
bekijken. Kies hier voor de optie “Distributielijst”, waarna er een nieuw venster zal worden geopend.

Screenshot 47: Nieuwe distributielijst venster

2.Klik op “selecteer leden” om bestaande leden uit de contactpersonenlijst op te nemen in de
distributielijst.

3.Klik op “nieuwe toevoegen” om nieuwe contactpersonen op te nemen in de distributielijst door een
naam en emailadres te specificeren.
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Screenshot 48: emailadres toevoegen

4.De knop “verwijderen” maakt het mogelijk om geselecteerde leden uit de distributielijst te verwijderen.

5.Tevens is het mogelijk om notities te koppelen aan de distributielijst in de tab “notities”.

1.11  Public Folder Favorieten
In de map 'favorieten' in de public folder kunnen snelkoppelingen worden geplaatst naar andere locaties
in de public folder. Een map toevoegen aan favorieten kan met de rechtermuisknop op een map in de
public folder waarna de optie 'toevoegen aan favorieten' gekozen dient te worden. Vervolgens komt het
venster als in  screenshot 49 tevoorschijn.

�Vul een naam in voor de map. Bij lege invoer wordt de huidige mapnaam gebruikt.

�Standaard wordt een favoriete map toegevoegd zonder submappen. Wel kan deze optie in het venster
aangevinkt worden.By.

Screenshot 49: 'Aan favorieten toevoegen'

1.12  Regels
De knop “regels” in bovenste menubalk maakt het mogelijk om automatisch email te ordenen. Met deze
functie kan er opdrachten gemaakt worden om inkomende email met een specifieke eigenschap te
verplaatsen naar een gekozen map, of deze email laten verwijderen.

Begin bij de knop “regels” in de bovenste menubalk. Deze knop is alleen beschikbaar als er een email
map is geselecteerd in de mappenlijst. Hiermee is in een nieuw venster een overzicht te zien van alle
regels.

Screenshot 50: 'regels' knop

Het hoofdvenster (screenshot  51) maakt het mogelijk om regels aan te maken, wijzigen en verwijderen.
Tevens is het mogelijk om de volgorde van de regels te wijzigen door middel van de “omhoog” en
“omlaag” knop, indien er meerdere regels actief zijn.
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Als een regel inactief moet zijn en ook behouden moet worden dan moet het vinkje voor de regel leeg
zijn. Alleen de regels die zijn aangevinkt worden uitgevoerd bij het ontvangen van een nieuwe email.
Wanneer de wijzigingen klaar zijn moet er op de “OK” knop geklikt worden om de wijzigingen naar de
server te sturen.

Screenshot 51: regels overzicht venster

Kies in het regeloverzicht voor “Nieuw...”. Het venster als in screenshot 52. komt tevoorschijn.

Geef in dit nieuwe/wijzig venster de regel een naam.

Maak vervolgens de criteria om te definiëren wanneer de regel van toepassing is. Hiervoor kan worden
gekozen voor een bepaalde email afzender, een gedeelte van het onderwerp, een bepaalde prioriteit of
de ontvanger(s) van de email. De knoppen naast de invulvelden kunnen gebruikt worden bij het
selecteren van een eventuele ontvanger of afzender. Het is ook mogelijk om een combinatie te maken
van meerdere criteria. Alle criteria moeten overeenkomen om de actie van een regel te laten uitvoeren

Screenshot 52: nieuw/wijzig venster

Vervolgens wordt er gedefinieerd wat er met de email gebeurt. Hiervoor kan worden gekozen tussen
kopiëren, verplaatsen, verwijderen en doorsturen. Indien er gekozen is voor kopiëren of verplaatsen,
dan dient vervolgens de bestemming van de e-mail te worden gedefinieerd d.m.v. de optie “map” .
Indien er voor “doorsturen naar” is gekozen, dan moet in veld daarachter een contactpersoon worden
ingevuld. Ook hier kan er gebruik gemaakt worden van het adresboek met de knop rechts in het
invulveld. 

Klik vervolgens op “OK” om de regel aan te maken en terug te gaan naar het regeloverzicht. 

Tenslotte staat de nieuwe regel aangevinkt in het regeloverzicht. Door nogmaals op “OK” te klikken zal
de regel actief zijn voor alle nieuwe inkomende email.
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1.13  Instellingen
Rechtsonder in de hoek van de webaccess bevind zich de knop “instellingen”. Hiermee komt er een
nieuw “instellingen venster” tevoorschijn.

Screenshot 53: Instellingen; voorkeuren

In het instellingenvenster staan de volgende opties:

�Taal (screenshot 53)

�Kleurenscherm: Op dit moment zijn alleen “silver” en “blue” toegankelijk. (screenshot 53)

�Nieuwe mail controle tijdvertraging: Standaard wordt er elke 5 minuten gecontroleerd voor nieuwe
email. Indien er een nieuwe email is, zal dit met een notitie rechtsonder in de webaccess vermeld
worden, en de ongelezen berichten teller in zal worden bijgewerkt. (screenshot 53)

�Automatisch uitloggen: Gebruik deze optie om de beveiliging te verhogen door de webaccess
automatisch te laten uitloggen indien er een gespecificeerde tijd geen gebruik is gemaakt van de
webaccess. (screenshot 53)

�Opstart map: De map dat is weergegeven bij het inloggen in de webaccess.  (screenshot 53)

�Aantal weer te geven items per pagina.  (screenshot 53)

�Leesvenster zichtbaar. (screenshot 53)

�Antwoordadres (screenshot 54)

�Bericht opstellen in dit formaat: Het is mogelijk om email zowel op te stellen als HTML als  tekst zonder
opmaak. (screenshot 54)

�Read receipts: Verzend een leesbevestiging bij elke uitgaande mail (screenshot 54)

�Automatisch niet verzonden email opslaan na: ... minuten (screenshot 54)

�Originele berichtvenster sluiten bij antwoorden of doorsturen (screenshot 54)

�Altijd een handtekening toevoegen bij uitgaande mail  (screenshot 54)

�Wijzig handtekening... (Het handtekening venster openen) (screenshot 54)

�Afwezigheidsbericht

�Het aantal getoonde dagen in de Multi-User agenda

�Werkuren specificeren

�Standaard geselecteerde adresboek

p.25



Screenshot 54: Instellingen; voorkeuren

Screenshot 55: Instellingen: bericht opstellen

1.13.1  Signatures

Als de optie “Altijd een handtekening toevoegen bij uitgaande email” is aangezet, zal elk nieuw
opgestelde email aan het eind van het bericht een handtekening staan. In het handtekening venster
kunnen meerdere handtekeningen gemaakt worden. Gebruik de volgende stappen om een nieuwe
handtekening te maken en deze te gebruiken:

1.Klik op “wijzig handtekening...” in de “bericht opstellen” tab. Het handtekeningen venster zal dan
tevoorschijn komen. (screenshot 55).

2.Klik op de knop “nieuw” en voer vervolgens in de pop-up een naam in voor deze handtekening en
bevestig met “OK”.

3.Selecteer de zojuist aangemaakte handtekening in de lijst en wijzig de handtekening in het
handtekening tekstveld. Klik vervolgens op “Opslaan” om de handtekening op te slaan.
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Screenshot 56: HTML signature 

4.Het is mogelijk om verschillende handtekeningen te gebruiken voor nieuwe berichten en voor
beantwoorde en doorgestuurde berichten. Kies in het drop down menu aan de rechterkant van het
venster de gewenste handtekening.

5.Klik op '”OK” om de wijzigingen op te slaan en het venster te sluiten.

1.14  Firefox uitbreidingen
Twee uitbreidingen voor Firefox zijn verkrijgbaar als download op de website van Zarafa. 

1.14.1  Zarafa Attachment Drag and Drop uitbreiding  

Deze plug-in maakt het mogelijk om bestanden te slepen naar een nieuwe mail, waardoor ze als bijlage
worden toegevoegd. Het is mogelijk om een enkele of meerdere bestanden tegelijkertijd te slepen.

1.14.2  Zarafa New Mail Notification uitbreiding

De zarafa mail-checker (nieuwe mail melding) uitbreiding geeft de mogelijkheid waarmee gebruikers
hun inbox op nieuwe mail kunnen controlleren, zonder de webaccess of outlook te openen. Een Zarafa
icoon zal rechtsonderin de Firefox browser zichtbaar zijn om gebruikers te laten melden dat er nieuwe
mail is.  .

Door op dit icoon te dubbelklikken zal de webaccess direct worden geopend. 

Met de rechtermuisknop op het Zarafa icoon, zullen de instellingen voor deze extensie worden
weergegeven. (Screenshot 57).
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Screenshot 57: Zarafa Mail-checker plug-in  instellingen

�Het is mogelijk om de plugin te activeren of te deactiveren. 

�Het is nodig om de URL van de webaccess en de gebruikersnaam in te vullen om nieuwe mail
informatie te kunnen zien.

�Met de geadvanceerde instellingen kan de plug-in verder ingesteld worden door de tijdsinterval in te
stellen voor het controlleren op nieuwe mail en door de extensie te activeren en deactiveren. Tenslotte
kan de locatie in de browser ingesteld worden waar de Webaccess wordt geladen indien er op het
Zarafa icoon wordt geklikt.
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2  Zarafa Outlook client

2.1  Installatie van de Outlook client
Er zijn twee benodigdheden om een Zarafa werkplek te kunnen inrichten. Allereerst moet er Outlook
2000 of hoger geïnstalleerd zijn op het werkstation en er moet een gebruiker aangemaakt zijn op de
Zarafa server.

Met de volgende stappen wordt de Zarafa werkplek ingericht:

NNotitie: Het is aangeraden om de meest recente Serv ice Packs en updates van Windows
en Office te installeren.

1. Installeer de client;

� Outlook moet ingesteld zijn als het standaard mailprogramma: Configuratiescherm > Internet
opties > Programma's.  Kies in het veld 'E-mail' voor 'Microsoft Office Outlook'

� Leg de Zarafa cd in de cd/dvd speler en wacht totdat de cd automatisch opstart. Kies hier voor
de optie: Windows Client.  Indien de client van een andere bron is gehaald, moet het bestand
zarafaclient.msi worden geopend. 

Voor Outlook XP (2002) of 2003, volg de instructies  van stap 2a.
Voor Outlook 2000, volg de instructies van stap 2b.
Voor Outlook 2007, volg de instructies van stap 2c.

Note: Vanaf versie 5.10 is er een MSI installatiebestand geïntroduceerd voor de client in plaats
van een .exe installatiebestand. Indien er een oude Zarafa client versie van 5.10 of ouder
geïnstalleerd is, adviseren wij om de oude Zarafa client te verwijderen voordat de nieuwe
versie wordt geïnstalleerd. Indien de oude client niet wordt verwijderd zullen er twee clients
zichtbaar zijn in de Windows programmalijst.

Note: Versie 5.xx van de Zarafa client is niet bruikbaar met een versie 6.xx van de Zarafa server.
Met versie 6.00 zal tijdens de installatieprocedure gevraagd worden om de bestaande
bestanden te updaten. Selecteer deze optie indien er niet meer met een Zarafa 5.xx wordt
gecommuniceerd. 
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2a. Een nieuw profiel aanmaken in Outlook (Outlook XP en 2003):

� Ga naar configuratiescherm -> E-mail -> Profielen weergeven...

� Klik op 'toevoegen' en vul een profielnaam in. Bevestig dit met 'OK'.

Een Zarafa server aan dit profiel toevoegen 

� Kies in het nieuwe venster op 'een nieuw e-mailaccount toevoegen' en klik op 'volgende'. Kies
vervolgens voor 'extra servertypen'. 

� In de 'extra servertypenlijst' moet 'Zarafa 6 server' staan indien de client goed is geïnstalleerd.
Selecteer deze en klik op volgende. Vervolgens verschijnt er een nieuw venster (zie afbeelding
rechts).

� Vul in het veld 'server” het IP adres of de hostnaam van de server.

Facultatief: Kies voor encryptie inschakelen als er een HTTPS verbinding mogelijk is. 

� Vul de gebruikersnaam en wachtwoord in dat is ingesteld in de server.

� Kies de verbindingssoort. Er zijn drie mogelijkheden:

- Online
- Cached Zarafa modus
- Detect at Startup

Note: Meer informatie over de drie verbindingssoorten is te vinden in het hoofdstuk 'Outlook
verbindingssoorten'.

Note: Outlook XP heeft alleen de Online modus beschikbaar.

1. Kies een aantal keer voor 'OK' om de gegevens op te slaan en de vensters te sluiten.

2b. Een nieuw profiel aanmaken in Outlook (Outlook 2000):

� Ga naar configuratiescherm -> E-mail -> Profielen weergeven...

· Klik op 'profielen toevoegen' en kies voor 'services handmatig configureren' en klik op
'volgende'. 

· Kies een profielnaam en klik op 'volgende' .

· Klik op 'toevoegen'; kies voor Zarafa Server; bevestigen met OK.

Een nieuw venster wordt geopend (zoals weergegeven in sectie 2a)

� Vul in het veld 'server” het IP adres of de hostnaam van de server.

Facultatief: Kies voor encryptie inschakelen als er een HTTPS verbinding mogelijk is. 

� Vul het gebruikersnaam en wachtwoord in dat is ingesteld in de server.

� Klik op 'toevoegen', Outlook Adresboek, bevestig met OK

1. Kies een aantal keer voor 'OK' om de gegevens op te slaan en de vensters te sluiten.

2c. Create a new mail profile (Outlook 2007):

� Ga naar configuratiescherm -> E-mail -> Profielen weergeven...

� Klik op 'toevoegen' en vul vervolgens een profielnaam in. Bevestig dit met 'OK'.

- Selecteer de optie: 'serverinstellingen of extra servertypen handmatig configureren' en klik op
'volgende' .

- Kies voor 'overige' en kies voor 'Zarafa 6 server'.  Klik vervolgens op 'volgende' .

Een nieuw venster wordt geopend (zoals weergegeven in sectie 2a)

� Vul in het veld 'server” het IP adres of de hostnaam van de server.
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Facultatief: Kies voor encryptie inschakelen als er een HTTPS verbinding mogelijk is. 

� Vul het gebruikersnaam en wachtwoord in dat is ingesteld in de server.

� Kies de verbindingssoort. Er zijn drie mogelijkheden:

- Online
- Cached Zarafa modus
- Detect at Startup

Note: Meer informatie over de drie verbindingssoorten is te vinden in het hoofdstuk 'Outlook
verbindingssoorten'.

1. Kies een aantal keer voor 'OK' om de gegevens op te slaan en de vensters te sluiten.

3. Start Outlook.

� Start Outlook en zorg ervoor dat het zojuist aangemaakte profiel wordt geladen. Dit kan
ingesteld worden in configuratiescherm �  E-mail �  Profielen weergeven... 

Aan de onderkant van het venster staat: 'altijd dit profiel gebruiken...' . Kies hier het zojuist
aangemaakte profiel. 

2.2  Outlook verbindingssoorten
Standaard heeft Outlook een constante verbinding met de Zarafa server en zal geen mappen en
objecten opslaan op de harde schijf. Vanaf Zarafa 6.00 is er de mogelijkheid om alle privé Outlook data
te synchroniseren naar de lokale harde schijf, waardoor het mogelijk is om toegang te hebben tot de
email, agenda en contactpersonen als er geen internetverbinding aanwezig is.

De volgende drie opties zijn mogelijk voor de verbinding naar de server:

2.2.1  Online

Het Online type heeft een constante verbinding met de server. De objecten worden niet op de lokale
harde schijf opgeslagen, waardoor de email, agenda en contactpersonen niet  toegankelijk zijn als er
geen internetverbinding actief is.

2.2.2  Detect at startup

Met deze verbindingssoort controleert Outlook of deze de Zarafa server kan bereiken. Indien er een
verbinding is, worden alle objecten automatisch gesynchroniseerd, waarmee alle privé data als offline
gegevens op de harde schijf worden opgeslagen. Als de internetverbinding halverwege het gebruik
faalt, dan moet Outlook opnieuw worden opgestart om naar de offline gegevens op de harde schijf over
te schakelen. 

Indien Outlook wordt gestart in deze modus terwijl er geen netwerkverbinding aanwezig is, zal Outlook
een pop-up laten verschijnen om vervolgens offline te werken.

2.2.3  Cached Zarafa Mode

De laatste modus is vergelijkbaar met de caching mode van Microsoft Exchange. Met deze modus
werkt Outlook altijd met de offline gegevens. Als er een netwerkverbinding actief is kan er met de server
worden gesynchroniseerd. De eerste keer dat er verbonden wordt met de Cached modus moet er een
internetverbinding actief te zijn om alle items te downloaden van de server.

2.2.4  Wat is voor mij de beste verbindingssoort?
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Type gebruiker Zarafa profielsoort

Gebruiker dat altijd met dezelfde pc werkt. Online

Gebruiker dat een zwervend profiel heeft en hiermee op
verschillende pc's binnen het kantoor gebruikt.

Online

Gebruiker dat met een vaste pc op afstand van een onderliggend
kantoor verbinding maakt met een trage internetverbinding .

Cached Zarafa Mode

Gebruiker met een laptop die meestal in het kantoor werkt. Detect at startup

Gebruiker met een laptop die altijd buiten het kantoor werkt. Cached Zarafa Mode

Gebruiker dat met een Terminal Server werkt. Online

Tabel 1: verbindingssoorten 

2.3  De Zarafa Outlook client gebruiken
De Zarafa Outlook client veranderd niet de manier hoe u met Outlook moet werken. Wel zijn er een
aantal extra mogelijkheden om de Zarafa server als centrale opslagplaats te gebruiken.

2.3.1  Offline werken

Zarafa versie 6 maakt het mogelijk om offline te werken zonder extra benodigdheden zoals de Zarafa
Livesync. De Zarafa Livesync is vervangen door de offline opties in Zarafa versie 6.

Na het starten van Outlook in de 'cached Zarafa Modus' of de 'Detect at startup modus' is er een extra
synchronisatie plugin beschikbaar in Outlook.

Tijdens de synchronisatie laat de synchronisatieknop laat een procesbalk zien. 

Screenshot 58: synchronisatie knoppen

De synchronisatie kan worden geconfigureerd met de 'Instellingen' knop.

Bij het synchroniseren zal als eerste de 'Global Address Book'  worden geladen. Vervolgens wordt de
inbox gesynchroniseerd, waarbij eerst de meest recente emails.

Tijdens de eerste synchronisatie zal er geen nieuwe e-mail zichtbaar zijn. De nieuwe email zal zichtbaar
zijn nadat de eerste synchronisatie is voltooid, of nadat Outlook wordt herstart tijdens het
synchroniseren. Daarentegen wordt het verzenden van een email tijdens het synchroniseren direct
uitgevoerd.
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2.3.2  Offline email verzenden

Als een email wordt verzonden terwijl er geen internetverbinding actief is, dan zal de email worden
bewaard in de postvak-UIT. Om de email te verzenden wanneer er weer een internetverbinding actief is
kan er op de 'verzenden & ontvangen' knop geklikt worden om de email te verzenden.

Ook is het mogelijk deze actie periodiek te laten uitvoeren door de 'verzenden & ontvangen'  instellingen
aan te passen.

Screenshot 59: Verzenden & ontvangen instellingen

2.3.3  Belangrijke notities over de offline opties:

�Het is in de huidige versie niet mogelijk om de favoriete mappen van de publieke mappen te
synchroniseren. Als er weer een internetverbinding actief is, moet eerst Outlook worden herstart voordat
de publieke mappen toegankelijk zijn.

�Publieke mappen en mailboxen van andere gebruikers zullen direct worden geopend vanaf de server,
zoals bij de online modus.

�De synchronisatie van een mailbox van 1000MB duurt ongeveer 1 uur met een 100Mb/s
netwerkverbinding naar de Zarafa server.

� In de offline modus is het niet mogelijk om een gedeelde mailbox te openen of rechten te wijzigen aan
mappen.

� In een Cached Mode profiel is de knop “open other user's folder” niet toegankelijk.

�Op dit moment is het alleen mogelijk gedeelde mailboxen en agenda's te openen met de knop “Open
shared folders” of met de knop “open a shared calendar” in de agenda sectie van Outlook.

�Het is niet mogelijk om de Public Folder te openen indien het werkstation offline is. Om alsnog de
Public Folder te openen als het werkstation weer online is, moet Outlook eerst herstart worden.

2.3.4  Een publieke map maken

Standaard kunnen alle gebruikers mappen en objecten aanmaken in de publieke mappen. De nieuw
aangemaakte objecten krijgen standaard alleen leesrechten voor andere gebruikers.

Om andere gebruikers schrijfrechten te geven over een object, moeten de rechten worden veranderd.
(zie hoofdstuk mappen delen)
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2.3.5  Mappen delen (rechten toekennen)

De rechtenstructuur is zo opgebouwd dat ze flexibel kunnen worden gewijzigd. Het is mogelijk om per
map rechten toe te kennen. Alle onderliggende mappen en objecten die in de map bevinden waar er
rechten aan zijn toegekend krijgen dezelfde rechten als de map zelf. 

Voordat een map toegankelijk is voor andere gebruikers moeten de rechten correct zijn toegekend.

Om dit te realiseren, klik op de rechtermuisknop op een map en kies voor 'eigenschappen' en klik
vervolgens op de tab 'machtigingen'.

Screenshot 60: rechten toekennen

Boven in de 'Machtigingen' tab staat een lijst met gebruikers en groepen. Als een gebruiker
geselecteerd is, zijn de rechten bij deze gebruiker onderin het venster zichtbaar. Door een
machtigingsprofiel te kiezen uit het dropdownmenu wordt het makkelijker gemaakt om vaak gebruikte
rechten toe te kennen.

De machtigingen van gebruikers kunnen worden toegevoegd en verwijderd met de twee knoppen onder
de gebruikerslijst.

Voorbeeld: Om Peter lees en schrijf rechten toe te kennen aan een map, klik eerst op 'toevoegen'.
Nadat Peter is geselecteerd en bevestigd met 'OK', zal Peter in de gebruikerslijst
voorkomen. Als Peter in de gebruikerslijst is geselecteerd kunnen de machtigingen worden
ingesteld door vinkjes te zetten:  In deze context worden de vinkjes 'items maken' en 'items
lezen' gebruikt.

Machtigingen Beschrijving
Items maken De gebruiker kan items aanmaken
Items lezen De gebruiker kan items lezen
Alle items wijzigen De gebruiker kan alle items wijzigen
Eigen items wijzigen De gebruiker kan alleen haar eigen items wijzigen
Alle items verwijderen De gebruiker kan alle items verwijderen
Eigen items verwijderen De gebruiker kan alleen haar eigen items verwijderen
Submappen maken De gebruiker kan submappen maken
Map weergeven Mappen zijn voor de gebruiker zichtbaar
Map toegang De gebruiker kan machtigingen wijzigen van mappen

Tabel 2: uitleg machtigingen

Indien er geen vinkjes zijn geselecteerd voor gebruiker X, dan zijn er geen rechten toegekend en heeft
de gebruiker X geen toegang.

Een gebruiker heeft standaard alleen lees/schrijf rechten op haar eigen mappen en kan mappen
aanmaken in publieke folders.

De eigenaar is opgeslagen met elk item. Op deze manier, afhankelijk aan de machtigingen, kan een
gebruiker alleen haar eigen items verwijderen en niet de items die van een ander zijn.

De eigenaar van een mailbox kan altijd alle items wijzigen of verwijderen in haar mailbox.
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Het is mogelijk om administratieve rechten toe te kennen aan gebruikers, indien ze toegang hebben tot
het gehele Zarafa systeem. Deze administrator hebben de mogelijkheid om machtigingen te wijzigen op
publieke mappen en de mappen van elke gebruiker op het systeem. Tevens kan elke map of item
geopend worden door een administrator.

2.3.6  Gedeelde mappen van andere gebruikers openen

De volgende stappen kunnen worden gevolgd om gedeelde mappen van andere gebruikers toe te
voegen en te kunnen lezen en schrijven. 

Klik in Outlook op bestand en vervolgens op Open Gedeelde Mappen...

Screenshot 61: bestandsmenu.

Kies in dit venster de gebruiker en het 'maptype' en bevestig met 'OK'. 

Screenshot 62: Gebruiker kiezen.

Indien een 'inbox (permanent)' wordt gekozen, dan wordt dit als een extra Inbox toegevoegd in de
mappenlijst van Outlook. Voor de mogelijkheid 'inbox (temporary)' zal de inbox in een gescheiden
venster worden geopend.

De gekozen map kan alleen worden gelezen als de eigenaar daarvoor de benodigde machtigingen
heeft toegekend. Zie de vorige paragraaf over machtiging instellingen.

2.3.7  Een store toevoegen/verwijderen van een ande re gebruiker

Indien een mailbox (ook wel store genoemd) moet worden toegevoegd of verwijderd uit een
mappenlijst, kan de gebruiker het volgende uitvoeren:

1.Klik op de rechtermuisknop op de mailbox van de gebruiker en kies voor 'eigenschappen voor “Inbox
– gebruiker” '.

Screenshot 63:  inbox eigenschappen selecteren.
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2.Kies vervolgens voor het tabblad 'geavanceerd' 

Screenshot 64: Zarafa Outlook sharing.

3.Kies in dit venster op toevoegen om een mailbox van een andere gebruiker te te voegen aan het
account. Om een mailbox te verwijderen wordt eerst een mailbox in de lijst geselecteerd en vervolgens
worden gekozen voor 'verwijderen'.

2.3.8  Verwijderde items herstellen

Omdat Zarafa een 'Soft Delete system'  gebruikt, kunnen verwijderde items vanuit Outlook teruggehaald
worden. Dit kan gedaan worden in   Extra �  Verwijderde Items Herstellen.

Screenshot 65: Verwijderde Items Herstellen

Selecteer het item dat teruggehaald moet worden en klik op de ''Terugzetten' knop. Hierdoor zullen de
verwijderde bestanden worden teruggezet naar de oude locatie. 

De knop 'Verwijderen' in dit venster zal het object permanent van de server verwijderen, waardoor het
object niet meer terug te halen is. De objecten in de 'Verwijderde Items Herstellen' hebben een tijdelijke
lifetime, waardoor na een bepaalde periode de objecten automatisch worden verwijderd. 

2.3.9  Free/Busy updates

Als er een nieuwe afspraak wordt gezet in de agenda, zal de Zarafa client de Free/Busy informatie
updaten. Deze update zal enige tijd later zichtbaar zijn nadat de afspraak is gemaakt. Voor andere
gebruikers zal een free/busy verandering niet direct zichtbaar zijn.

Als er een nieuwe afspraak wordt gemaakt, kan u ook andere gebruikers uitnodigen. Ook in dat geval
zal het overzicht van de free/busy status worden ge-update.

Om de Free/busy status te gebruiken moet de Public Store op de Zarafa server beschikbaar zijn. De
Free/busy gegevens worden namelijk in een onzichtbare map op de public store opgeslagen. Als een
nieuwe gebruiker nog nooit heeft ingelogd in Outlook of de Webaccess en tevens geen afspraak in de
agenda heeft gemaakt, zal de Free/Busy gegevens niet beschikbaar zijn.
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2.3.10  Resources

Iedereen kent het probleem, dat bij het plannen van een vergadering, eerst bij de receptie gecontroleerd
moet worden of er een vergaderruimte beschikbaar is. Vanaf Zarafa versie 5.20 is hiervoor de
mogelijkheid om resources te beheren. 

Hiermee kunnen vergaderruimtes, beamers, auto's en andere gelimiteerde objecten binnen het bedrijf
gemakkelijk beheerd en gereserveerd worden. 

De resources werken door middel van het Outlook Freebusy Times & meeting request feature.
Resources zijn beschikbaar in alle Outlook versies met een Zarafa client ( > versie 5.2x ) geinstalleerd.

De volgende stappen leggen uit hoe resources worden ingepland:

1.Maak een nieuwe afspraak

2.Open de tab “planning”

Screenshot 66: Freebusy informatie

3.Type de naam van de resource of selecteer deze van de 'Global address book'.

4.Verander het icoon “Verplichte aanwezige” naar “Resource” door op het 'pijltje omlaag' te klikken.

Screenshot 67: Selecteer de optie “Resource”

5.Voeg vervolgens andere genodigden toe voor de vergadering.

6.Selecteer een geschikte periode voor de vergadering door gebruik te maken van de free/busy
informatie en verzend vervolgens de meeting request naar de genodigden. 

7.Als de resource beschikbaar is voor de geselecteerde periode, dan zal er een pop-up opkomen met
daarop het bericht dat de resource succesvol is geboekt. 
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Screenshot 68: Pop-up nadat de resource succesvol is geboekt.

8.Als de resource niet beschikbaar is, zal dit gemeld worden en zal er een andere tijdsperiode gekozen
moeten worden. 

2.3.10.1  Tips en handigheden

Wanneer een meeting voor de gehele dag staat ingepland, zorg dan dat deze geboekt is als 'bezig' of
'afwezig' om de resource te kunnen boeken. Standaard worden meetings dat de gehele dag duurt
namelijk ingesteld als 'vrij', waardoor deze ook niet in de free/busy informatie wordt verwerkt. 

2.3.11  Afwezigheidsbericht

De 'Out of Office Assistant' (afwezigheidsassistent) is te vinden in het tabblad 'extra' van het menu in
Outlook. Hier kan een afwezigheidsbericht worden ingesteld dat automatisch als reactie wordt verstuurd
indien iemand tijdens de afwezigheid een mail verstuurd. Dit bericht is hetzelfde als het Out of Office
bericht dat in de Webaccess kan worden ingesteld.

De eerstvolgende keer dat Outlook wordt herstart nadat een afwezigheidsbericht is ingesteld, zal
Outlook een pop-up geven om te vragen om het afwezigheidsbericht uit te schakelen.

2.3.12  Regels

Zarafa maakt het mogelijk om op de server automatisch email te ordenen. Met deze functie kan er
opdrachten gemaakt worden om inkomende email met een specifieke eigenschap te verplaatsen naar
een gekozen map, of deze email laten verwijderen.

Selecteer de inbox en klik in het menu van Outlook op 'extra'  en vervolgens op 'wizard regels'.

Screenshot 69: Wizard regels

Er is een limiet in het soort regels dat gemaakt kan worden. Dit geldt niet voor de voorwaarde van een
regel.

Note: In Outlook 2003 en 2007 krijgen regels automatisch de optie 'on this machine only'. Deze optie
moet verwijderd worden, zodat de regels op de server worden uitgevoerd in plaats van in
Outlook.

Op dit moment is het alleen mogelijk om als regel een mail te kopiëren, verplaatsen of te verwijderen.
Andere acties (zoals “doorsturen naar een andere gebruiker”) kunnen wel gekozen worden, maar ze
worden niet op de server uitgevoerd. 
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Lokale regels in Outlook kunnen alsnog handmatig uitgevoerd worden door te klikken op 'nu
uitvoeren...' in de 'wizard regels' venster.

Regels kunnen alleen gemaakt worden in Outlook 2002/XP/2003/2007. Outlook 2000 wordt niet
ondersteund. 

2.3.13  Handtekeningen

Handtekeningen kunnen worden ingesteld in extra �  opties �  tabblad 'email indeling'. Handtekeningen
die in Outlook worden gemaakt worden niet gebruikt in de Webaccess. Op beide clients moeten deze
apart worden ingesteld.

2.4  Digitale handtekeningen en encryptie
anaf Zarafa 6.10 is het mogelijk om een S/MIME certificaat te gebruiken. Certificaten maken het
mogelijk om een email te versleutelen en/of digitaal te ondertekenen.
De uitleg van deze handtekening is de handmatige procedure. Een automatische manier om certificaten
te ontvangen is door Active Directory Services (ADS) te gebruiken. De automatische methode is niet
beschreven in deze handleiding, maar staat beschreven in de server handleiding. 

2.4.1  Een certificaat ophalen

Om een certificaat te ontvangen is een registratie bij een Certificate Authority (CA) nodig. Er zijn
meerdere mogelijkheden beschikbaar; een daarvan is door een Active Directory de rol te geven als een
CA. Een andere manier is om aan te melden bij een afhankelijke CA, zoals CaCert (www.cacert.org). 

2.4.1.1  Certificaten met AD (Active Directory)

�De AD van het bedrijf is geconfigureerd om een rol te nemen als CA:

�Open de Internet Explorer

�Ga naar: http://<domein>/servcrt. Als de URL anders is, vraag aan de systeembeheerder voor de
goede URL.

�Klik op 'Request a certificate' en vervolgens op de volgende pagina op 'User Certificate' om een
certificaat te genereren.

�Het certificaat zal automatisch in Outlook worden geplaatst.

2.4.1.2  Certificaten van een afhankelijke CA

�Ga naar de website van de CA.

�Registreer met uw e-mailadres en maak een certificaat aan.

�Bij voorkeur: Gebruik Firefox om het certificaat te ontvangen.

� In Firefox: ga naar  Tools �  Options �  tabblad Advanced �  tabblad Encryption �  button 'View
Certificates'
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Screenshot 70: Certificate Manager
� Selecteer het juiste certificaat en klik op 'Backup'.

� Voer een wachtwoord in.

� Sla het certificaat op als een'PKCS12 bestand'.

� Open Outlook.

� Ga naar Tools �  tabblad Security �  knop 'Import/Export...' �  knop 'Browse...'

� Selecteer het juiste .P12 bestand.

� Voer het wachtwoord in.

� Vul in het veld 'Digital ID Name:' het mailadres in voor degene aan wie het certificaat bedoelt is.

� Klik tweemaal op 'OK'.

2.4.2  Controleer beveiliging instellingen

� Ga in Outlook naar Extra �  Opties �  tabblad Beveiliging �  Knop 'Instellingen...'

� Check if the field 'Security settings Name:' contains the S/MIME settings for your email address.

Screenshot 71: Beveiligingsinstellingen

2.4.3  Het certificaat gebruiken

Als het Certificaat in Outlook is geïntegreerd kan het gebruikt worden om uw email digitaal te
ondertekenen. 

Bij het verzenden van een nieuwe email of bij het beantwoorden van een email zijn nu twee iconen
toegevoegd: 

: De optie om de email digitaal te ondertekenen.
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: De optie om de inhoud en bijlagen van een bericht te versleutelen.

2.5  Fax mogelijkheid
Vanaf versie 6.20 is het mogelijk om vanuit Outlook 2003/2007 te faxen naar derde partij software als
bijvoorbeeld Hylafax.

Stappen om een fax te verzenden:

� Open een nieuwe email.

� Ga naar Opties (Options) , Format  en kies Tekst zonder opmaak (plain text)

� Vul in het aan: (To:)  veld de volgende syntax: [FAX: fax nummer]

� Vul in het Onderwerp (Subject) veld de gegevens voor de titel van de fax.

� Vul in het tekstveld de informatie welke aanwezig moeten zijn.

� Klik op Verzenden (Send)

Screenshot 72: Nieuwe fax

Note: Om een fax beschikbaar te stellen, moet een systeembeheerder deze op de server instellen om
hiervan gebruik te kunnen maken. Informatie over het instellen van fax is hier te vinden:
http://zarafa.com/wiki/index.php/Fax_server_integration

2.6  Mail versturen vanuit een andere gebruiker
Vanaf Zarafa 6.20 zijn er twee manieren om bevoegdheden voor het verzenden van een mail over te
dragen:

�Verzenden als gemachtigde: Als gebruikerA de vereiste bevoegdheden heeft toegekend aan
gebruikerB, kan gebruikerB een mail verzenden vanuit gebruikerA. In deze situatie zal een mail of
meeting request verzonden worden met het volgende 'van' veld: <gebruikerA> vanuit <gebruikerB>.
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Screenshot 73: Zarafa delegates.

�  Verzenden als ... (met toestemming):  Als de systeembeheerder de rechten aan gebruikerB heeft
toegekend om vanuit gebruikerA te mogen verzenden, dan zal de ontvanger in het 'van' veld van een
mail alleen gebruikerA zien. In de server manual staat beschreven hoe deze rechten ingesteld kunnen
worden.

Screenshot 74: Show FROM: field in new email.

Voor versie 6.20 kon gebruikerA toestaan dat gebruikerB een mail kan versturen on behalf of
gebruikerA vanuit de inbox van gebruikerA. Hierdoor kon de ontvanger zien van wie de mail
daadwerkelijk afkomstig was.  Voorbeeld: Peter verzend een mail vanuit de inbox van klaas. Het
resultaat was dan: peter@example.com on behalf of klaas@example.com.

Vanaf versie 6.20 is het mogelijk om een email te verzenden als een andere gebruiker zonder het 'on
behalf of' gedeelte. Door beveiligingsredenen zijn de nieuwe ' send as'  alleen te wijziging door de
systeembeheerder. Deze instelling kan altijd overmeesterd worden door de gebruiker zelf, en de oude
'on behalf of' manier kan nogsteeds ingesteld worden door de gebruiker.

Note: Als een mail wordt verstuurd vanuit een andere gebruiker en het onderstaande (bounce) bericht
wordt teruggestuurd, kan het beste contact worden opgenomen met de systeembeheerder.

“You are not allowed to send as the given user.”

Door de introductie van de impersonatie van uitlenen van bevoegdheden in Zarafa 6.20 zijn de
voorgaande instellingen om een mail te verzenden vanuit een andere gebruiker niet meer
aanwezig. Vanaf Zarafa 6.20 moet een systeembeheerder of de gebruiker u deze machtiging
toekennen.

Hou in de gaten dat delegation boven impersonatie gaat. Een gebruiker kan altijd kiezen om
verzenden als zichzelf bij een andere gebruiker te weigeren.

2.7  Categorisatie
Vanaf versie 6.20 is het mogelijk om de items in Outlook te categoriseren d.m.v. Standaard categorieën
en door zelfgemaakte categorieën.

2.7.1  Creëer een eigen categorie in Outlook 2007

Klik eerst op de Categorise  knop in de Outlook toolbar en kies vervolgens voor All Categories .

p.42



Het Color Categories venster zal vervolgens tevoorschijn komen (screenshot 75). Kies hier Nieuw om
een nieuwe categorie aan te maken.

Het New Category venster zal tevoorschijn komen (Screenshot. 76). Vul hier de naam van de categorie
in en kies vervolgens voor een kleur voor de categorie en eventueel een shortcut key
(toetsencombinatie).

Klik op OK, zodat de categorie automatisch toegevoegd zal worden in de categorielijst.

  
Screenshot 75: Categorieën toevoegen in Outlook 2007

2.7.2  Creëer een eigen categorie in Outlook 2003/2 000

1.Open een nieuwe mail en klik in de taakbalk op 'Options'

2.Kies in dit nieuwe venster (berichtopties) voor categorieën en vervolgens voor hoofdlijst van
categorieën.

3.Vul de naam in voor de categorie en bevestig met de knop Toevoegen. 

4.Na aanmaken van de categorieën bevestigd u met meerdere malen OK.

Screenshot 76: Categorieen toevoegen in outlook 2003

2.7.3  Categoriseer items en sorteer per categorie

Om een item te categoriseren gebruikt u de rechter muisknop op een item en kiest u voor
categoriseren  . Hier wordt vervolgens de gewenste categorie gekozen. Het is mogelijk om mail,
contactpersonen en afspraken te categoriseren.
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Klik in de Outlook menubalk op Beeld,  vervolgens op Rangschikken op  en vervolgens Categories  om
items per categorie te sorteren.

2.8  Email vervaldatum
Vanaf versie 6.20 is het mogelijk om een vervaldatum in te stellen voor uitgaande mail.

Bij het maken van een nieuwe mail kan de vervaldatum worden ingesteld door in Outlook te kiezen voor
Opties  �  Meer opties ; In dit venster bevind zich de instelling 'Expires after:'

Selecteer in dit venster de optie Expires after en stel hier de vervaldatum (expiration date) in.

Screenshot 77: Berichtopties

2.9  Extra instellingen
Vanaf versie 6.20 zijn er twee nieuwe instellingen toegevoegd om de verbinding met de Zarafa server te
verbeteren.

Screenshot 78: connection settings

2.9.1  Proxy instellingen

Als de Zarafa server alleen bereikbaar is via een proxy, dan is het mogelijk deze informatie in te voeren
in de client instellingen.
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2.9.2  Andere verbindingsinstellingen

Twee andere verbindingsinstellingen zijn te wijzigen:

�Compression: Vink deze optie uit indien compressie niet gewenst is. Deze optie staat standaard aan.

�Server connection timeout: Afhankelijk aan de kwaliteit van de verbinding is het mogelijk om de timeout
voor de verbinding naar de server te wijzigen. Standaard staat deze instelling op 30 seconden.

2.10  Public Folder favorieten
Gebruik de favorieten map in de public folder om snelkoppelingen te maken naar de meest gebruikte
publieke mappen. Klik met de rechtermuisknop op een publieke map en selecteer 'Toevoegen aan
favoriete mappen' . In Outlook 2007 zal het venster 'Toevoegen aan favoriete mappen” tevoorschijn
komen. In Outlook 2003 of ouder zal de map direct in favorieten worden toegevoegd.

Standaard wordt alleen de geselecteerde map toegevoegd in de favourite folder, zonder de
onderliggende mappen. Om de onderliggende mappen ook toe te voegen, dienen deze apart te worden
toegevoegd.

Screenshot 79: Add to favorites window (Office 2007)

3  Zarafa IMAP en POP3

3.1  Werkstation instellen
Elke mail client dat IMAP4 of POP3 ondersteund kan verbinding mee worden gemaakt naar de Zarafa
server via de IMAP & POP3 gateway.

Voor het verzenden van de mail zal SMTP worden gebruikt. De smtp server kan hetzelfde zijn als de
Zarafa server of mogelijk de internet provider. Tevens vereisen sommige servers smtp authenticatie. De
smtp gebruikersnaam en wachtwoord zijn niet gerelateerd aan die van Zarafa.  

3.1.1  Mozilla Thunderbird

Deze handleiding is gebaseerd op het instellen van Mozilla Thunderbird. Andere mail clients gaan vaak
volgens hetzelfde Principe.

De eerste twee stappen kunnen worden overgeslagen indien Thunderbird voor het eerst wordt gestart.
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In dit voorbeeld gebruiken we het IMAP protocol voor het ophalen van de mail. Het instellen van POP3
gebeurt praktisch met dezelfde stappen, met uitzondering van stap 10, 11 en 12.  

1.Ga naar Tools �  Account settings... 

Screenshot 80: Tools dropdown menu.

2.Klik op ”Add Account”.

3.Selecteer “email Account” en klik op 'Next'.

4.Vul de benodigde gegevens in (naam, e-mail adres) en klik op 'Next'.

5.Selecteer “IMAP” en type de hostname of IP adres van de server en klik op 'Next'.

6.Vul de gebruikersnaam in 'incoming username' en in de 'outgoing username'. Klik op Next.

7.De “account name” kan gekozen worden door de gebruiker. Klik op next. 

8.Vervolgens kan alle gegevens nog gecontroleerd worden. Bevestig dit met “Finish”.

9.Open de Inbox en type vervolgens het wachtwoord in om de mappenstructuur van de server te
ontvangen.

10. Ga naar 'Account settings...' en selecteer de 'Server Settings' in het zojuist gemaakte account.

11. Stel de beveiliging in naar het gewenste niveau. Standaard is dit 'Never'.

12.Selecteer “Copies & Folders” in de lijst met accounts en ste de correcte mappennamen in op de
IMAP server.

13. Tenslotte afsluiten met 'OK'. Thunderbird is nu verbonden met de Zarafa server d.m.v. IMAP.

3.1.2  Windows Mail

Dit voorbeeld is gebaseerd op Windows Mail. Het instellen van Outlook Express is hiermee
vergelijkbaar.

In dit voorbeeld gebruiken we het IMAP protocol voor het ophalen van de mail. Het instellen van POP3
gebeurt praktisch met dezelfde stappen, met uitzondering van stap 10, 11 en 12.  

1.Go to Tools �  Accounts

Screenshot 81: Tools dropdown menu

2.Click “Add..”

3.Select “Email Account” and click 'Next'.

p.46



4.Enter the “Display Name” and click 'Next'.

5.Enter the “Email Address” and click 'Next'.

6.Select “IMAP” from the dropdown menu, fill in the Zarafa server's hostname or IP address and the
hostname or IP address of the outgoing mailserver.

7.Optional: check whether the outgoing server needs authentication and click 'Next'.

8.Fill in the Zarafa username in “Email Username” and the Zarafa password. Click 'Next'.

9.(Un)tick whether the user wants to download the data from the server right away and click 'Finish'.

10.Highlight the new account in the folder list and click “Properties” in the right click context menu.

11.Select the “IMAP” tab.

12.Check whether the “Special Folders” is ticked and the folders are set the same as the Zarafa folders.

13.Finally Click 'OK' and start using Zarafa with the IMAP protocol

4  Zarafa CALDAV en iCal

Dit hoofdstuk beschrijft hoe een CALDAV of ICAL client wordt ingesteld om deze te koppelen met de
Zarafa server. De zarafa-ical gateway maakt het mogelijk dat gebruikers hun Zarafa agenda's kunnen
beheren in combinatie met applicaties zoals Sunbird, Evolution of Mac iCal.

Met de volgende adressyntaxen kan een koppeling naar de Zarafa server worden gemaakt:

URL Agenda

http://server:8080/ical/ Gebruiker's standaard agenda via ical (afgeraden)

http://server:8080/caldav/ Gebruiker's eigen standaard agenda

http://server:8080/caldav/<andere-gebruiker> Lijst van agenda's van andere gebruikers.

http://server:8080/caldav/<gebruiker>/<agenda> Eigen zelf gemaakte agenda's

http://server:8080/caldav/<gebruiker>/<agenda>/
<onderliggende agenda>

Eigen zelfgemaakte onderliggende agenda.

http://server:8080/caldav/public/<agenda>/ Agenda locatie in de public folder.

URL voor MAC OSX ical client

http://server:8080/caldav/ Agendalijst van de gebruiker

http://server:8080/caldav/<andere-gebruiker> Lijst van agenda's van andere gebruikers.

http://server:8080/caldav/public Lijst van agenda's in de public folder.

Note: De <andere gebruiker>  of <gebruiker>/<agenda>  is alleen van toepassing als de correcte
permissies zijn ingesteld.

Note: De Mac iCal client is volledig getest en ondersteund tot versie 10.5.6.

4.1  MAC OSX iCal client.
1.Mac OS X 10.5 Leopard is benodigd voor een iCal versie dat CALDAV ondersteund.

2.Start iCal 
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3.Go > Applications > iCal

4.Klik op 'iCal' uit het menu en selecteer 'Preferences'.

Screenshot 82: iCal dropdown menu

5.Klik op '+' om een nieuw account aan te maken..

Screenshot 83: Account details

6.Vul de benodigde gegevens in en stel het server adres in als: http://Zarafaserver:8080/caldav/

7.Klik op 'Add' om de agenda's van de gebruiker te verkrijgen.

Screenshot 84: Account created

4.2  Sunbird Client 
1.Start de Sunbird client.
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2.Klik op 'File' in bovenbalk en selecteer 'New Calendar'.

3.Selecteer de optie “on the Network” en klik op 'Next'.

Screenshot 85: New calendar location

4.Voor icalendar, Selecteer de iCalendar Optie.
Gebruik het volgende adres syntax: http:://zarafaserver:8080/ical

Screenshot 86: iCal details

1.Voor caldav, selecteer de CalDav optie.
Gebruik het volgende adres syntax: http://zarafaserver:8080/caldav

Screenshot 87: CalDav details

4.3  Evolution Client
1.Start de Evolution client.

2.Klik in de menubalk op “New” en selecteer “Calendar”.

3.Vul de benodigde gegevens in en deselecteer de “Use SSL” optie.
De URL syntax is hetzelfde als bij de Sunbird client.
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Screenshot 88: CalDav details

5  Mobile clients

Dit hoofdstuk beschrijft hoe Z-Push ingesteld kan worden om deze met PDA's en Smartphones te laten
synchroniseren.

Z-Push is verkrijgbaar als een opensource project op Sourceforge - http://z-push.sourceforge.net

5.1  introductie Z-push 
De Z-Push software maakt gebruikers mogelijk om met een PDA of smartphone hun e-mail,
contactpersonen, taken en agenda items te synchroniseren door middel van een UMTS, GPRS, WiFi, of
GSM data verbinding. De volgende apparaten zijn ondersteund door Z-push:

�PocketPc 2002 and 2003

�Windows Mobile 5 and 6

�Nokia E-series

�Sony Ericsson P990, W950 and M600

�All other ActiveSync compatible devices

�Apple Iphone

Deze mobiele apparaten kunnen gesynchroniseerd worden, omdat de Z-push module een Exchange
server emuleert aan de kant van de server, waardoor het mogelijk is te synchroniseren zonder dat er
extra software benodigd is op de mobiele apparaten.

Z-Push ondersteund de volgende technologiën:

�Zarafa Zarafa is een workgroup oplossing gebaseerd op het gebruikersgemak van Microsoft
Outlook, welke het delen van email en agenda mogelijk maakt via Outlook en web-based
interface.

� IMAP Een wereldwijd mail protocol met ondersteuning voor digitale mail mappen. 
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�Maildir Maildir is een basis mail oplossing dat op bijna alle Linux systemen verkrijgbaar is. Alle
mail is hiermee opgeslagen in specifieke locaties op de server.

�Vcard Een implementatie om vCard bestanden te synchroniseren met contactpersonen op een
PDA.

5.2  Een mobiel apparaat instellen.
Hiervoor hoeft slechts een 'exchange server' worden toegevoegd in de activesync serverlijst door het IP
adres van de Z-Push apache server te definiëren. Daarbij moet SSL uitgezet worden, tenzij SSL actief is
op de Apache server. Tenslotte moet een gebruikersnaam en wachtwoord ingevuld worden en door de
standaard activesync instellingen worden doorlopen. 

Als het mobiele apparaat ingesteld is, kan het mobiele apparaat gesynchroniseerd worden door op de
'Sync' knop te klikken in het ActiveSync programma.

5.2.1  Activesync gebaseerde configuratie

De volgende stappen zijn gemaakt voor de PocketPC, echter ook toepasbaar voor WM 5/6 of 'mail for
Exchange'.

1.Open ActiveSync en selecteer 'set up your device to sync with it'

Screenshot 89: Activesync introduction

2.Type het server adres in (zonder http of andere URL onderdelen)

Screenshot 90: Server address
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3. Vervolgens kan het gebruikersnaam en wachtwoord ingevuld worden. Er moet tevens een domein
worden ingevuld, echter wordt deze niet gebruikt door Z-push, dus mag hier elk gewenst woord staan.
Selecteer het vinkje 'save password' indien er automatisch gesynchroniseerd moet worden.

Screenshot 91: Account details

4.Selecteer vervolgens welke items gesynchroniseerd moeten worden.

Screenshot 92: Synchronise options

5.Klik op 'Finish' en start het synchroniseren met de 'Sync' knop.

5.2.2  Iphone gebaseerde configuratie

De volgende stappen zijn van toepassing voor de Iphone:

1.In Settings ga naar 'Mail, Contacts, Calendars'

2.Vervolgens “Add Account...” and kies voor  “Microsoft Exchange”
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Screenshot 93: Mail, Contacts, Calendars settings, Choice protocol/provider.

3.Vul de gevraagde informatie in en kies voor 'Next'

Screenshot 94: User settings.

4.De server moet in dit geval gelijk zijn aan 'zustomer.com', anders kan er geen verbinding worden
gemaakt. De Iphone heeft standaard SSL, waardoor dit ook ingesteld moet zijn op de server.

5.Na éénmalig falen van de verbinding zal er een nieuw veld 'Server' tevoorschijn komen. Vul hier
vervolgens het correcte adres of IP adres in.

Screenshot 95: Extra server field.

6.Indien SSL niet aanwezig is op de server, zal de verbinding niet tot stand worden gebracht. Kies in dat
geval voor 'Save' om deze instellingen op te slaan. Ga terug naar het aangemaakte account, kies hier
voor 'Account info' en schakel SSL uit.
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Screenshot 96: Save settings and Account settings.
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