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1 Einleitung

Sync

Mit teamSync kdnnen Sie die Produkte teamspace und projectfacts mit Microsoft Outlook synchronisieren.
Laden Sie sich teamSync hier herunter falls Sie das nicht bereits getan haben. Nach einem Doppelklick auf

die heruntergeladene Datei startet die Installation.

2 Die Oberflache

Wenn Sie teamSync zum ersten Mal starten, sehen Sie das Hauptfenster mit einer Verbindungsubersicht, die

zunachst noch leer ist.
Hier stehen lhnen folgende Schaltflachen zur Verfligung

Manuelle Synchronisation starten
C’ (aktiv, sobald eine Verbindung angelegt wurde)

Neue Verbindung erstellen

Allgemeine Einstellungen von teamSync
bearbeiten

2.1 Allgemeine Einstellungen

Manuell

In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie die Sprache festlegen und ent-

scheiden, ob die Synchronisation manuell oder automatisch in bestimmten Inter- Aagemein [ Versndung]

vallen durchgefuhrt werden soll.

AulRerdem wird der Zeitraum eingestellt, fir den Termine synchronisiert werden. ke
Auf diese Weise werden sehr alte und weit in der Zukunft liegende Termine nicht ?N“t
synchronisiert, um das Datenvolumen gering zu halten. e

Falls Sie sich Giber einen Proxyserver verbinden moéchten oder Ihr selbst gehoste- Vorherige Tage:
ter Server nur Uber eine ungesicherte Verbindung erreichbar ist, kénnen Sie hier Nachste Tage

entsprechende Voreinstellungen setzen.

3 Einrichtung einer neuen Verbindung

3.1 Verbindungen

Eine Verbindung legt fest welche Daten mit welchem
Kalender oder Adressbuch lhres Outlook synchroni-
siert werden. Jede Verbindung synchronisiert immer
nur eine Sorte von Daten, also entweder Termine,
Aufgaben oder Kontakte.

Wenn Sie eine neue Verbindung anlegen, missen Sie
zunachst das Produkt auswahlen, mit dem Sie sich
verbinden mdchten.

3.2 Auswahl des Produkts

Wabhlen Sie hier, ob Sie sich mit teamspace oder pro-
jectfacts verbinden mdochten. Wenn Sie teamspace
oder projectfacts auf einem eigenen Server betreiben,
wahlen Sie bitte die dritte Option ,Custom Server* aus.

Allgemeines

Mit welchem Server méchten Sie synchronisieren?

C

teamspa (e

4 @

Py
projectfacts Custom Server

© 2012 teamspace und projectfacts sind Produkte der 5 POINT AG, Darmstadt


http://teamsync.5point.de/

3.3 Zugangsdaten

Geben Sie hier bitte Ihre Zugangsdaten ein, die Sie
auch fur das Login in teamspace bzw. projectfacts
nutzen.

Falls Sie einen eigenen Server betreiben, miissen Sie
hier auch die Adresse des Servers angeben. Bei pro-
jectfacts kdnnen Sie diese Adresse in den personli-
chen Einstellungen unter dem Menupunkt Synchroni-
sation finden, wenn Sie auf das Sync-Profil klicken,
welches Sie verwenden mochten.

3.4 Verbindungstyp

Waéhlen Sie bitte, ob Sie eine Verbindung zum syn-
chronisieren Ihres Kalenders, Adressbuchs oder Auf-
gaben erstellen mdchten. Fir jeden Datentyp bendti-
gen Sie eine eigene Verbindung.

3.5 Richtung der Synchronisation

Mit teamSync kdénnen Sie ein- und beidseitig synchro-
nisieren. Nur mit der beidseitigen Synchronisation
werden Anderungen und neue Termine die Sie in Out-
look anlegen, zum Server synchronisiert. Wahlen Sie
die einseitige Synchronisation, wenn Sie sicherstellen
mdochten, dass Sie Uber Outlook keine Daten veran-
dern kdnnen.

3.6 Auswahl des Outlook-Ordners

Hier stellen Sie ein, welchen Ordner (also ein Kalender
oder Adressbuch) Sie mit dem Server verbinden
mochten.

Da Sie in Outlook bequem mit mehreren Kalendern
arbeiten kénnen und Sie die Moglichkeit haben diese
auch Ubereinander zu legen, empfehlen wir die Ver-
wendung eines eigenen Kalenders fur die Synchroni-
sation, falls Sie auch Termine haben, die Sie nicht
synchronisieren mdchten (etwa private Termine).

Falls Sie mit projectfacts synchronisieren, wahlen Sie
an dieser Stelle zusatzlich ein passendes Synchroni-
sationsprofil aus. Dieses bestimmt welche Daten vom
Server synchronisiert werden und wie in Outlook er-
stellte Daten in projectfacts importiert werden.

3.7 Weitere Einstellungen

3.7.1 Kennzeichnung

Wenn Sie keinen separaten Kalender fur die Synchro-
nisation verwenden, mochten Sie vielleicht die Termi-
ne die synchronisiert werden besonders kennzeichnen
lassen.

Sie kdnnen zum einen eine Markierung vorgeben, die
in eckigen Klammern an den Betreff eines Termins
oder einer Aufgabe angehangt wird.

LCcuil

Bitte geben Sie die Login Daten fiir Ihren Zugang an

Weiter | Abbrechen

chronisieren?

Was mochten S

(S Kalender
31 Synchronisieren Sie lhre Termine

= Adressbuch
H " | Synchronisieren Sie Ihre Kontakte

— | Aufgaben

M1 Synchronisieren Sie Ihre Offenen Punkte

Welcher Outlook Ordner soll synchronisiert werden?

‘Wahlen Sie bitte den Qutlock Ordner, den Sie mit dem Server synchronisieren machten. Sie
kénnen einen existierenden Ordner auswahlen oder in Qutlook einen neuen Ordner anlegen
und die Auswahl dann aktualisieren.

Outlook Ordner v| [Aktualisiersn

Wahlen Sie nun das Synchronisations-Profil von projectfacts aus, Wenn Sie ein neues Profil
anlegen méchten oder ein bestehendes bearbeiten wallen, loggen Sie sich bitte in
projectfacts ein und rufen Sie Ihre "Persanlichen Einstellungen” auf.

Sync-Profik v| [ Aktuslisieren |

Weiter

Weitere Einstellungen

Kennzeichnung
[ Eintrige in Outlook kennzeichnen
Markierung: @

Kategorie:

Sonstiges
Eintrage diirfen in teamspace geldscht werden

[] Nur Termine synchronisieren, an denen ich teilnehme

Berechtigungen anpassen

Zuick | [ 0K || Abbrechen
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Sie kdnnen aber auch Uber die Kategorien eine Kennzeichnung vornehmen lassen.

Vor dem Ubertragen auf den Server werden die Kennzeichnungen wieder entfernt.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Kennzeichnung mit einer Kategorie, nhachdem Sie die Verbindung angelegt
haben, nicht nachtréglich &ndern konnen.

3.7.2 Eintrige diirfen geloscht werden (nur teamspace)
Nur wenn diese Option aktiviert ist, kbnnen Sie uber Ihr Outlook Eintrage auf dem Server I6schen.

3.7.3 Nur Termine synchronisieren, an denen ich teilnehme (nur teamspace)

In der Standardeinstellung werden grundsatzlich alle Termine aus teamspace in Outlook importiert, die fir Sie
zuganglich sind.

Wenn Sie das Hakchen setzen, werden nur Termine in IThrem Outlook angelegt, in denen Sie als Teilnehmer
eingetragen sind.

3.7.4 Berechtigungen neuer Eintrige (nur teamspace)

Die Berechtigungen entscheiden dartber, wer in lhrem teamspace-Team die Uber Outlook erstellten Daten
sehen oder andern darf.

4 Erweiterte Optionen fiir Verbindungen

Um eine bestehende Verbindung zu bearbeiten, klicken Sie sie
mit der rechten Maustaste an. Sie haben dann folgende Optio-
nen:

2. Kalender ++ 5p Keine Anderungen

4.1 Team betreten (nur teamspace) R - 35 Anderungen

Synchronisieren
Es wird ein neues Browserfenster geoffnet und Sie sind ohne _lﬁ yetndung beabeten
zusatzlichen Login direkt in dem zur Verbindung gehdrenden -

teamspace-Team.

4.2 Verbindung bearbeiten

Manuell 05.11.2012 13:02:13

Mit dieser Option kdnnen Sie die Einstellungen der Verbindung éandern. Es werden die gleichen Schritte wie
beim Anlegen der Verbindung durchlaufen.

4.3 Verbindung entfernen

teamSync fragt, ob mit der Verbindung auch die zu dieser Ver- teamSync V4.0
bindung gehdrenden Eintrage geldscht werden sollen.
Daten Die Verbindung wird geltscht. Alle Daten
behalten bleiben erhalten. 1] Kalende

Was wollen Sie mit den Kontakten in diesem
B
5] kontaktll 1100k Ordner machen?

Die Verbindung wird geldscht. Zuséatzlich
werden alle Eintrage im verknipften Outlook-
Ordner entfernt. (empfohlen)

Daten
|6schen

= Kontakte behalten

= Kontakte l6schen
Wir empfehlen das Léschen der Daten. Andernfalls wirden sich
alle vorhandenen Termine verdoppeln, wenn Sie die Verbindung
erneut anlegen.

Abbrechen

Manuell o

5 Kontakt, Support

Sollten Sie Fragen haben, melden Sie sich direkt bei uns. Wir stehen lhnen gerne jederzeit telefonisch oder
per E-Mail zur Verfugung.
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S iccuil
teamSync-Support

Tel.: 06151-13097-0
E-Mail: support@teamspace.de support@projectfacts.de
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