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VPS Bedienungsanleitung

1 Einleitung

Fir Sie ergeben sich folgende Moglichkeiten:

e Erstellen von Nachrichten mit und ohne vorheriger Registrierung (Nachricht kann bei
Bedarf mit Signatur versehen werden)

e Anhang von Dateianlagen

Die VPS erlaubt es lhnen, Uber eine formularbasierte Webschnittstelle Nachrichten an die

Verwaltung zu senden, deren Formular Sie Uber die Homepage |hrer Stadt oder Gemeinde
aufgerufen haben.

2 Senden einer Nachricht ohne Registrierung

Aufruf der URL / des Links im Browser

Ausfiillen der notwendigen Angaben im Formular:

Thire Machricht an KIRU internetimrz-kirude

Batreff* sicher kommunizieren e mit Sheen (7] gelsnnzsichreten
Felder sind Frichifelder
machricht* (52 haben noch 1072 Zeichen nr Verfugung.
Sehr geehrte Damen und Hermen, Hermi sermekhimg

‘Wenn S bereits an der Virtuelen
Riermit mochie ich mit Thren sicher kommunizeren. Postitels regetrant and, geben S

itk S s Wil o gk

Fiwbnd s 5
it frevndiichen Grifien, et

e B Poigescr

Diwiann S verchioionl, sl
ebsklrortichem Weg il ui
Erim e valen, @tldan S ach
bkte an der VPG Webkompomente
A

Engerwrs Teachen

D Erngd drper

e

Thre Machricht an KIRL interret@ee-kinode

Ihre porsdeiiche Angobe 1000 it Toaen (%) gukarwiosichrsten
Fodchor sirne] Pl cikder

freeda Fraus |»

Vorrame BLrger

reahrime* Kird

Stralle) Hasrummer

Pz Ot

7] bch st gair postaschin Artwort in ohisg Acnisse mu.
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Thre Machricht an KIRU/ Internet@rz-kirude

Ihre persinkiche Angaben 1©0%e mi Shern (%] grienvoekhneten
Fedder sind Pfichtfelder

Tigheon
WD e S e v s

Tedefan Andvaxl s clekbronichss Weg
wrgchen, meiden S sich bite an der
¥EE Webkomporente o

E-Mal-Ackeriie kirumaikiqre. da

e ikl S0 Fede o GG E-Ml- Sl
A chers E-Mal-Adkeca wind eine Bestabgungsmal wersandt,

[#] Ich stimme siner slekironischen Antwort an diess Adnasse 2,
e ek tronische Antwort wind uiserschilsselt olbsertragen, Thre Daten kdomen eventuel von Datben agesehen
werden,

[#] Ich michte sine Fopse mener Hachicht ernaten.
e Eopie dier Sacheicht wird uryversclldeselt dbertragen. hre Daten kGnnen eventusl won Dritben aogeselsen

werden,
Abbrochin -

Beachten Sie die Hinweise an dieser Stelle.

e Sofern Sie eine elektronische Antwort erhalten méchten, geben Sie bitte lhre E-Mail-
Adresse an und markieren Sie die Option ,Ich stimme einer elektronischen Antwort durch
den Sachbearbeiter an diese Adresse zu"“. Klicken Sie dann auf ,Weiter“. Diese Antwort
erfolgt im Fall der unregistrierten Benutzung der VPS als normale und damit ungesicherte
E-Mail an lhr privates E-Mail-Postfach (z.B. web.de).

e Zusatzlich kann eine Kopie lhrer Nachricht an lhr privates E-Mail-Konto verschickt werden.
Markieren Sie in diesem Fall die Option ,Ich mdchte eine Kopie der Originalnachricht
erhalten”. Diese E-Malil ist ebenfalls ungesichert.

Falls notwendig kdnnen der Nachricht Anlagen hinzugefugt werden:

Hevmeis
S e den Agdobed Begders
[ ]

Reoribtionn e furm vy ol Dvacheon
o Vordnachy.

O Frindmale Geamtordile Aoy Anlagon betragt 10 M, Sie kirndn noch 10 MB hochladen.
Hirverests: Bilbe berwibren Se de drdagen m Orignal asf. b Encellal karn e notwend sen, chese Orignaie voroulegen.
¥lckan S af Weiter, um Ihren Antrag o unterschraben.

Anfracge
ik hochladen - -
Sha kinnen sine Anlage # Cabel hiroufligen. Wi sipephieren Anlagen in
Btte Hicken S suf Durchsuciven, um i Dates auf lrverm Computes usuwabien. Kicken S srschiciiond auf Hothladen, Je S e [ormsen e SO0,
mammmmmmmﬂmmmrﬂmmhﬂmmmm o B Linglchans Foamabs v
D o Getamtgrofo i Arlagon ot agt 10 MB, grwaer moch 10 ME hockhlxcdon. ESE, BAT cxder DL kdrien michi
D pullissinge Duateigrofie emer Anlage betragl S b lexhupeladen vaprcon,
D warr v Priage durf %

Khchen Si sl Tk, fab S jeti ke Dabed hockiaden wolen.

(s ) (i |



VPS Bedienungsanleitung

Thiitnl nnmvedbhike ? X
Sorten [@:mm =] O F =18
el ‘
wwnidets 0
Daskice
!
Exgere [gbomry
-
Anlage hochladon Adbedzplatz
S0 kinrnen o &nkga d Datel henufligon,
At e i e
Ll
[ miicage Gerambgroia e Anbgen batragt 10 ME: S kirred Hm:;-pﬁ Datenne: [trrn i

et e Dhabentithe e Ardege betragl S MO,

o] B B Dun
Wlicken Se auf furilck, fak S et kere Datsl hochisden wolsn,
(&)
Anfrage
Anlage hochladen Erlaubte Formate
i kibrinan gine Aniage s atél hirufligan. repr——

Anlagen in
Bither kbchon S af Dunchiarchien, i che Datis il Beien Computon ausamain, mmm‘vﬁw o haclc Pl ol P

GIF, FEG, PHG odér TIPF-Dolurisnts
nach Gréife der Datel und der Geschrwindigheit [hees Internet-Zugangs kann oies einige Zeit dausm SoaniTL, Lindichinn Formata
Dy adiesn Gesambgrofia altr Arkgnn batragt 10 ME. S kinndn nach 10 ME hodhldon. m,memh't:mmu -
Do bl Db 8 ermr Ankego batrigt 5 M, Fapelsubers voercha,
C:\Dckumerie und Eren_Duchuchon “““"‘""“"‘”““"”

Kickaen 528 2uf Zuriick, falk 53 jotrt ke Date hochladén willn. ’

Anlrage

Anlagen hinsuffigen
Cptional kbnnen Sie dem Vorgang weitera Anlagen hinoufixgen:
1 Autumn.jo (270 kD)

Dve iy Goarmtgrofie ahor Anlagn betrig 10 ME. S kinngn noch 9 MB hochlen,
Hinwels: Bite bewaren Sie de Anlagen im Crigna auf. Im Enzeifal kann s notwenddg sein, diese Orignale vornuegen,
Klchotn St duf Welter, um [hen Anitrag 1 unterschendn.




VPS Bedienungsanleitung

2.1 Signatur der Nachricht

Falls die technische Infrastruktur vorliegt kann die Nachricht digital unterschrieben werden.
Ansonsten kdnnen Sie ohne den Haken zu setzen fortfahren:

Digitale Unterschrift

Sie haben die Maglichkeit Thre Anhdnge digital zu Unterschreiben.
Fiir eine elektronische Unterschrift bendtigen Sie eine Signatur-Chipkarte und einen Kartenleser an Threm
Computer. Markieren Sie hierzu das folgende Kontrollkéstchen.

¥ Ich michte eine elektronische Signatur erstellen.

Wenn Sie keine Anhange hochgeladen haben, oder wenn Sie chne elektronische Unterschrift fortfahren
wollen, klicken Sie auf Weiter chne das Kontrollkastchen zu aktivieren.

Klicken Sie auf Weiter, um den Vorgang fortzusetzen,

Abbrechen | ZurUckl \Weiter

Hinweis elektronische Signatur:
Bitte achten Sie darauf, dass lhre Signatur-Komponenten (Signaturkarte und Kartenleser)
betriebsbereit zur Verfligung stehen.

Fir die Anwendung benétigen Sie den Open Limit Reader den Sie kostenlos downloaden
konnen. Den Direktlink finden Sie auf der ndchsten Seite.

Bitte stecken Sie jetzt Ihre Signaturkarte in das dafir vorgesehene Signiergerat.

Erscheint unten rechts in lhrer Taskleiste ein gelbes Chipsymbol, wurde lhre Signaturkarte vom
System erkannt und ist betriebsbereit.

swWLIrQIge == =N
9% I0-TRUST card 2.4 2ca) A
=

¥ 0s:39

Formular Nachricht

Alle nachfolgenden Dokumente missen elektronisch unterschrieben werden. Klicken Sie auf Weiter,
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet haben.
Vordruck:

Z] Nachricht.pdf Unterschreiben...

Zurtick | Weiter

Hinweis
Sie kdinnen den OPENLIMITE
Reader kostenlos herunterladen

Diesen bendtigen Sie zumErstellen kDStenFOSEF Openleit
einer Elektronischen Signatur.
Reader download

Bitte haben Sie etwas Geduld durch die Sicherheitsabfragen auf unseren Servern kann es zu
Verzdgerungen kommen.

OFEMLIMIT SignCubes wird gestartet
[T aushlenden

B<k% a0 e
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DT S FNoPen Sionces <

Formular Nachricht Wifahlen Sie bitte ein Zertifikat aus, das fir die elektronische Signatur —J5 0o ren |
verwendet werden soll,

Alle nachfolgenden Dokumente missen elektr :
Inhab Email Abbrechen
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet hab fene! | i |

Vaordruck: '_"1 Kiru Birger
T Kiru Blirger kirumail@gr:. de
7] Nachricht.pdf Unterschreiber
s
Hinweis _I
Sie kinnen den OPENLIMIT®

Reader kostenlos herunterladen
Diesen bendtigen Sie zum Erstellen
einer Elektronischen Signatur.

Markieren Sie Ihre Signatur und gehen Sie weiter mit ,Ubernehmen*

VN OPENLIMIT SignCubes X|
Wahlen Sie bitte ein Zedifikat aus, das fir die elektronische Signatur  [Jhamehmen |
verwendet werden soll,
Inhaber | Ermail | Abbrechen |
" Kiru Birger
Kiru BUrger\*m'man@gmx.de
Herausgeher: :I

D-TRUST Advanced Card Class 3 CA 2007
D-Trust GmbH

Zulassige allgemeine Zwecke:
Signatur (fortgeschritten)
Schldsselverschlisselung
Datenverschlisselung

Yorgesehene enweiterte Zwacke:
Client-Authentifizierung
Sichere Email
25293570

Giltigkeit;

ab 222010 14:05:23 (UTC-Zeitangabe: 222010 12:05.
ﬂ | » Details ... |

LSignatur erzeugen*:

EDPEHLiMiT SignCubes Signaturanforderung X|

Klicken Sie auf 'Signatur erzeugen’, um den Signatursorgang zu starten. Klicken Sie auf Details,
urm mehr Detailinformationen zu erhalten.

Daten: CADOKUME™14irz2 11504 LOKALE™TY Temph 201061184225 temp! OLSC2287005326:

Abbrechen Details Signatur erzeugen
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PIN Uber das Tastenfeld des Kartenlesers eingeben:

u Bitte geben Sie jetzt Ihre PIN Uiber die sichere Pin-Eingabe ein.

*kkkkkikk

Erforderliche Fin: Card FIN
kKane: O-TRUST card 2.4 2ca

kKanenleser SCM Microsystems Inc. SPRx32 USE Smart Card Reader 0

Ihre Nachricht ist signiert:

Formular Machricht

Alle nachfelgenden Dokumente missen elektrenisch unterschrieben werden. Klicken Sie auf Weiter,
nachdem Sie alle Unterschriften geleistet haben.
Vordruck:

= Nachricht.pdf ¢Unterschrieben von Kiru Birger

Zuriick | Weiter

Hinweis

Sie kdnnen den OPENLIMIT®
Reader kostenlos herunterladen
Diesen bendtigen Sie zum Erstellen
einerElektronischen Signatur.

Klicken Sie auf Beenden um den Vorgang abzuschlie3en:

Einreichen erfolgreich

Wir haben Thr Anliegen elektronisch weitergeleitet

Die Vorgangsnummer ist: 20100611000033678071

Bitte notieren Sie sich diese Nummer und geben Sie sie bei allen Anfragen zu diesem Vorgang an.
Vordruck:

T nachricht.pdf (1.118KB) &

Die Bearbeitung ist jetzt abgeschlossen.
Klicken Sie auf Beenden, um zur Ubersicht zu gelangen.

Beenden *

Sie kénnen die PDF Datei (Nachricht.pdf) 6ffnen und die Signatur auf lhre Echtheit Uberprifen:

& - - 8t
8
5

Empfanger: Gemeinde

Sachbearbeiter
TEST-Formular
Weg 1

71234 Testhausen
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Sie erhalten (sofern angefordert) die Kopie Ihrer Nachricht:

Sie sind hier: GM¥ Homepage = Mein GM¥ =+ E-Mail = Ordnerwahl = Posteingang = E-Mail
lesen

| E-MAIL LESEM Hilfe
= posteingang == 4 von 801 == B & B
Yon: vps@ekp.dvvbw.de ins
Adressbuch
An: kirurnail@grn:.de
Betreff: Virtuelle Poststelle: Eingangsbestatigung, sicher kommunizieren
Datum: Fri, 11, Jun 2010 08:45:52
of GMX ¥irenschutz: In dieser E-Mail wurden keine Viren gefunden.
@ als SPAM behandeln | Werschieben nach..._~ | werschieben

+' Antworten |4'S"' Allen antworten |"+ Weiterleiten |:'~+ Urnleiten |

0 Laschen

Sehr geehrte/r Frau Birger Kiru,
wir haben Ihr Schreiben entgegengenommen und an die zustandige Stelle weitergeleitet,

Ihr Zeichen:

Unser Zeichen: WPS-TEST

Vargangsnummer: 20100611000033678071
wWeitergeleitet an: KIRUAKretschmar/Lachenmann

als Anlage erhalten Sie wie gewinscht eine Kopie Ihres Schreibens,

Mit freundlichen Grifien
Ihre VYirtuelle Poststelle

Hinweis;
Dies ist eine autornatisch generierte Machricht, Bitte antworten Sie nicht darauf,

I Dateianhinge zur E-Mail

dOffnen Speichern MediaCenter
Machricht.ndf <l (=] 151
Alle in GMX MediaCenter speichern =]
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3 Senden einer Nachricht mit Registrierung

3.1 Anmelden und Registrieren

1. Uber den folgenden Link gelangen Sie auf die Anmeldemaske der Virtuellen Poststelle
(VPS).

https://ekp.dvvbw.de/intelliform/admin/intelliForm-Spaces/DVV/VPS

Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise (GROSS-klein-Schreibung wird unterschieden!)

Zum Registrieren an der Virtuellen Poststelle klicken Sie rechts auf den Link neben der
Anmeldemaske. Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie einen Aktivierungslink auf
diesen mussen Sie klicken damit Ihr Account aktiviert wird.

2. Melden Sie sich mit ihrem Benutzernamen (E-Mail-Adresse) und dem Passwort an, welche
Sie erhalten, bzw. bei der Registrierung auf der VPS hinterlegt haben.

/= Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer rL“'E|g|
@.{ A |g ttps: fjekp.dvwbw, de/inteliform/admin/inteliForm-Spaces DV VPS "| ﬂ | 3 | K | 00 | yel [~
fy o . - »
w4 |_fgwirmelle Poststelle [ | v B - @ v [sSeite - G Extras -
dvveW
® ® ® ® Datenverarbeitungsverbund
‘virtuelle Poststelle Dienstag, 16. Februar 2010

Sie sind hier: Anmeldung

Benutzeranmeldung

E-Mail-Adresse: ikjru.t'ester@rz-mru.de |

Kennwort: ill-ll'lll'llil |
Reaistrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle | Passwort vergessen?

Ihre persanlichen Angaben werden ab sofort verschlisselt Ubertragen,

Powered by cit inteliFarm

[ @ Internet % 100% -

10
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3.2 Navigieren in der Virtuellen Poststelle

1. Nach der erfolgreichen Anmeldung erhalten Sie eine Ubersicht tiber die Ordner lhres VPS-
Web-Postfachs: ,Ablage — Eingang — Geldscht — Gesendet — Protokoll*

{= dvv.Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer

e ¥ tips:/fekp. dvvbw. defintelliform fadmin finteliForm-Spaces/DVY VPS jses ¥ | & | 4| | | Google :. Iv.
A2 https:fekp. dwvbw.defintelliform fadmin fintell fis [ 4| X 2

T.f e |@dw.\ﬂrmd]e Poststele I_| ﬁ o @ = E}Seihe - -_'Q‘iExtras w
I i~
dvveY 1
® ® ® ® Datenverarbeitur
Baden-Wirttemberg
.'\ﬁrtuelle Poststelle Dienstag, 16. Februar 2010
Sie sind hier: Eigene Spaces > VPS Hallo, Kiru Tester [Kennwort andern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
Il Name Grofie Typ Geandert am Stalls
heasis S | .i_| .Ablage . .Dat'eiordner -LD.DZ.ED 10 11:28
A | O ERaEen — ¥ Ll |5 |Gngang. | Dateiordner |15.02.2010 08:29 | 7
] = [ | |eetosct | Dateicrdner |28.01.2010 08:52 :
= | | .i_! .Gesendet . .Dateiordner -DJ.DZ.ZDID 22:01
O .|_| .Protokoll . .Dateiordner -3‘1.01.2010 05:50 .
onio corivini
& Konto lgschen
Powered by dit inteliFarm Uber dt inteliForm. .. z
& e i @
Fertig [# & mnternet Hooo%n v

2. Wenn Sie in einen Ordner wechseln wollen, klicken Sie auf den gewilinschten Namen des
Bereichs: ,Eingang”

{= dvv.¥irtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer

— —— ——
@b{ - |g, hth:s:,"fekp.dwbw.de;‘lntelIiform,"adminﬁntelliForm-Spaces[DV‘.n’j‘.-‘PS,'jses.V| 5 |I‘? X | | Soogle |i_p _"
= = - 3 %
& 4hF | gdw.\i'irh.lelle Poststelle I l @ ~ B o - |_;}’ Seite = -@ Extras =
dvveY
® ® @ ® Catenverarbeit
Baden-Wirtter
dvv.Virtuelle Poststelle Montag, 15. Februar 2010
Sie sind hier: Eigene Spaces = VPS5 Hallo, Anja Friedl [Kennwort &ndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
O Hame Grifie Typ Gedndertam  Status
e [0 [ Ablage Dateiordner | 10.02.2010 11:28
An: -- Bitte auswahlen -- bt F | == @ Dateiordner | 15.02,2010 08:29
Fes [0 [ Gelosc Dateiordner |23,01.2010 08;52
= [ |z Gesendet Dateiordner |01.02.2010 22:01
[0 |1  Protokoll Dateiordner |31,01,2010 09:50
Konio laschen
& Konto lgschen
Powered by cit inteliFarm Uber dt inteliForm...
il i il =
Fertig [ €@ Internet oo v

11



VPS Bedienungsanleitung

3. Um wieder zuriick zur Ubersicht zu gelangen, klicken Sie entweder auf ,VPS" in der
Navigationsleiste oder auf den ,Zuriick“-Button lhres Browsers.

{= dvy.Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer

dvveW

® ® ® @ Datenverarbeitungsverbund

Baden

Wiirttemberc

.Vn-tuelle Poststelle _ Dienstag, 16. Februar 2010
Sie sind hier: Start = inteliForm-Spaces = Dll'l-é VPS5 J- Eingang Hallo, Kiru Tester [Kennwort dndern] [Profil bearbeiten] [Abmelden]
Betreff Absender Datum Anhdnge Status
A Ll '@ TEST VPS-TEST |kirumail@gmx.de | 23,11,2009 15:21 |1 | beantwortet
[ Machricht beantworten

@ Nachricht in Ablage verschieben
[Eg nachricht [6schen

Powered by citinteliForm Uber dt inteliForm, .,

L8 @ mternet Himo%n v

12
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3.3 Empfangen von Nachrichten

1. Wenn auf der Virtuellen Poststelle (VPS) eine Nachricht fir Sie eingeht, werden Sie Uber

eine Mail an Ihre private E-Mail-Adresse informiert.
Diese Mail enthalt einen Link zur neuen Nachricht auf der VPS:

B Virtuelle Poststelle: Neue Nachricht - Nachricht (Nur-Text)
! Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Aktionen 2 Contribute  Adghe PDF
i A Archivieren | (= Antworten | b4 ! | v||| v|| A|F & U]

} 3 Mail ins Ticketsystem X Ticketstatus | Meldeliste £3) USVD starten (=] Neues Ticket [ Optionen (1 E-Mail-Riickverteiler

n In Contribute 4ffnen In Website veraffentiichen Im Blog verdffentlichen !

on: vps@sekp,dvvbw.de Gesendet: Di 16.02,2010 03:24

an:  kiru.tester@rz-kiru.de
e
Betreff: Virtuelle Poststelle: Meue Nachricht

Hallo Kiru Tester

fur Sie ist eine neue Nachricht bei der Virtuelle Poststelle eingegangen.
Sie kdnnen Ihren Posteingang unter folgendem Link aufrufen:
https://ekp.dvvbw.de/intelliform/admin/intelliForm-Spaces/DVV/WPS/Eingang

Mit freundlichen Graken
Ihre Virtuelle Poststelle

2. Nach dem Anklicken dieses Links werden Sie auf die Anmeldeseite der VPS geleitet. Dort
melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort (siehe oben) an:

{2 Virtuelle Poststelle - Windows Internet Explorer ? E |
p bl eoalll
@1— _.;,. - !ii. hitps: fjekp.dvvbw. de finteliform/admin finteliForm-Spaces DY VRS V| fﬂ *'1‘ >. | sooale | P -

W | (& virtuelle Poststelle

| B B @ v [sete - (FExtras -

Virtuelle Poststelle Dienstag, 16. Februar 2010

Sie sind hier: Anmeldung

Benutzeranmeldung

E-Mail-Adresse: ildru.t'ester@rz-ldru.de |

Kennwort: !i...ooolc.l |
Redistrieren Sie sich jetzt an der Virtuellen Poststelle | Passwort vérgessen?

Ihre persénlichen Angaben werden ab sofort verschiisselt Gbertragen,

Powered by dit inteliForm

I [ @ Internet #100% -

13
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3. Nach dem Anmelden wird lhnen direkt der Bereich ,Eingang“ angezeigt. Dort kbnnen Sie

durch Klicken auf den Betreff den Inhalt der neuen Mail lesen:

£ dvw, Virtuelle Poststelle - Windows Internat [ wplorer
G-,. s e R e e e e e e et e, 1O B g et 2 T akE aze v B | e & -

A . i
WO | eV lsle Fontriele -'1} ~ K | = ke v D) Eatras
M -

dvv®?

[ A B N 1
fat
v Wirtieolo Poststolls Deenstag. 16 Febmar PRI

T gy s— shaber, o Tewien [Benmwurt godem ] [Profi boeregiten] [Abmeciden]

| 0o Botredl Absender Dl Anhamgr Slifus
e e sterd@rz-lorude 1602010 0823 0 ungreienen

Ly

d
v by o intrie o (it ol Pl .
Fertg ¥ @ et |, 00w - =

4. Falls die Nachricht Anlagen enthalt kdnnen diese durch Anklicken eingesehen, bzw. lokal
gespeichert werden:

2 v Wirtoelle Poubsbelbe - Windoss Internet Explorer

G ¢+ B Rt ko Srvim e fniebiorn g inbelFors Soeces O VPR Ergang e ¥ | [l |92 X e
G - a*
WO | aeariele Paststele | o v e = (0 Eete
i BW
s LTAT At -
AW SR Virtuelle Poststelle VPS-TEST =

Betruff AW <hi Virtlole Poststule VPS-TEST
Vo kel tester Jraskin g
A boniEtatsshl- des-saf b bistwesce 18 Gweobimal v dhovd, da

Lisbe Firu Tester, |
Ihre michesre Komsunllkacion war scfolgreich.

Freundlichs Gruse,
Ihre Virtuelle Poststelle

Beapringl iche Nacke fche

Von: berefcaddl)fhe-T650-Jadf-bibe-pdbeEiddc l8cfvelbmal l . vpa ., cvviow. de
[mallesibecedcalsd ShE-TeE0-4Ads -REnc-bEEE00d4c10ch vebimat L Ve v vEe, 2] Im
Auficagy von kirw,teateclee~Kigu.de

Gemendec: Dienscag, 14. Februsr 2010 O8:20

An: KIRU InEscnst (a)ss-Kicd.ds

Brtreff: <Ny Vircislle Poatstslls VPS-TEAT

Limbe KR,
hisrmit mochce ich sicher mic IThoen kommuniriercen.

- b
3 Ve g

Offnen der Nachrichtenanlage

? ) Gffnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen,

Anlage: "Winterjpz wvon Liste mit eingetiiteten Briefen -
Machricht {Rich-Text)

Méchten Sie die Datei 6ffnen oder auf Threm Computer speichern?

[ Offmen ] L Speichern J

Yor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatioen

14
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3.4 Beantworten von Nachrichten

Wenn Sie auf eine eingehende Nachricht antworten mdchten gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren der Nachricht + Auswahlen der Dateiaufgabe ,Nachricht beantworten®.

(= dvv.¥irtuelle Poststells - Windows Internet Coplores EIIE'IEI

L L N N o
— dal
w Virtuelle poststalle Dienstng, 16 Nebruar 2510
B v Foer; Bgene Soeces > VPE = Ergang Hallis, Kirw Tondei [Ketimworl dndern ] [Profill bearbeilen] | Abmelden]
O (eewen T Absender | Datum  Anhance statss
] |3 aw <his Vriuele Postseefle YPSTEST | DS UefiDra=kinu.de 36,02.2010 10218 | griesen

Posvkred By 5f mtaliform Ubar of mbeliFom, .,
Feri

2. Antwort erstellen

Bitte achten Sie beim Verfassen der Antwort darauf, dass lhre Nachricht insgesamt 2000
Zeichen umfassen kann. Léschen oder kirzen Sie ggf. die bisherige Nachricht aus dem
Fenster. Ist eine langere Antwort notwendig erstellen Sie diese in einem eigenen Dokument

(z.B. mit Microsoft Word) und laden Sie dann dieses in der Folgemaske als Anlage zur
Nachricht auf die VPS.

2 dvw. Wirtoelle Poststelbe - Windows internet Explorer

G\-"' = [P b i e e e e e e e S OV AP e 2 i) | fH K e
WO | e e Rt L I | o = Sess e () Evoas < il
faLTATL
Eingabo-Assistant =
Kontakt
Frpitange

D0k el B () b ruomdresten
Fekben crel Bk 10wk

Rtradi™
Anbwrt: AN <> Vil Postsmlie VES-TEST

Mrhrichvt { poch 154 von mase. 00 Psichan) *
Herglichon Dark e die schnelle &ntwort, o

Pre Wirhusdls Perlotalis

o esten @ r-birce achrieh!

= Lisbwr Kl Tilslsr,
=

= e sichire Kommunkabon wa erfiigroch,

=
= Friundiche Grofe,

w [ Wiriuels Postatels

s

» Urgriraghche MHache icht

|

e

i It & 0% -
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3. Ggf. Anlage hochladen:

= v Wirnuslle Postetwlle - Windows internet Explores

g__ = B o ek, e B, S et e e e -Soaeen Vi VP g ek B |14 K L.
W | v, iriele Fatsisle Be 3 @ s Dome-
-~
v .
Elngabie-Assistent =
Anfrage beantworten
i . (hean
Mg bicuthlacdor., lervbnrn S e Onen o Db
g Nordnhs.
Hirwobi: EREEe birwaboin San ci Snkigon im Onginal . I Snaoifl kann o5 nabwandg 5en,
e Criginas vorpdegen.
ek Si aul Weiter, um Thier Sntrag o unferschngden
[ Mrecen Zurisck. | [ Weiler |
" i F w
L] »
Ll G e # 100w =

4. Senden der Antwort
Die Nachricht kann digital signiert werden, wenn die dazu benétigte Ausstattung vorliegt.
Wenn Sie den Haken ,Elektronisch unterschreiben” setzen, gehen Sie wie unter 1.1

beschrieben vor. Ansonsten klicken Sie auf ,Weiter" (ohne Signatur).

il Poststelbe - Winndoes nternet Explores
G‘_r & = | B e ebo,dvike e e ieliformysdmic inbeBf orm-Sosces TV 125 Drparg oeasar "-'“ﬂ. e JUEF 4 -
WO | e e Pl fp-@ = loems Qress "
- . - -
Fa KTATLEL
Eingabe-Assiutent i
Anlrage beantworten
gt ade Unterschwift

Sia haban o Mogichisit [he Anhangs digitsl nu Untenciveben

Fur e slaltnormche Unteschrf berobioen S sre Sonalur-Chpk arts und eren Karlsrieder
a1 [hrern Cornpuner, Markeren S heeng das Sagends Kortnlicastohen

[ Bekirorsch unterschreden

W s v Anhings Fochgeleden haben, ool wern S obre sisblionschs Unlendyfl
Forblabren weilien, khiher Se aul Weiler ofrs da Konlbrollcstohen oo alivieren

ihchor) Sl Weiter, um i Vongang fort.estnm

ki \E\

2 dhw. Nirtielle Petutedle - Windows internet Lxplorer
a; B IR e BT e e e et v S et 1 v B A A F
-
o ey e P T oo o riese o ([Jlrm s
dvv®¥
aeew
vy Wit Bostulele Usrnatag, 16 Frbmase JELD
torr: Sl ST 5 OP & P Halii. Binis | euier (et andem ] [ Profi bearbeites | {Alsriden]

ﬁ Brile: Frd Ankwart mords afSigrac® 0 teatenSrs-loro de GEaendes

] [ Abasndes [atum Anhssgs Seatas

B e e wreely Pevais TR tertengirr-ruude | 012000 1038 3 tortr i
o o % it Liber o imelForm
i ] .-:a-l';-—v'- ’i.-'-ﬂ“- =
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3.5 Senden von neuen Nachrichten

1. Wahlen Sie im Bereich ,Neue Nachricht” den gewinschten Kommunikationspartner aus.

2 dhvw, Virtuolle Poststelle - Windows Internet Explones

Gn-.r' £ o g, deve et i mn il orm-Sopces D RS messond = . ) [l |42l i
T ar
WO | 8 e, Virtusie Poutsisle - B - - S o (B -
e
dvv®?
Cuenstan, 15, Februar 2050
Halks, Anga Fried] [Kennwnet bedern ] [Profd bearbeiten | [ flimekden |
[m Hame Gridle Typ Geinderl am  Slahs
[ o Abisge Datscrdiom | 30,02.7010 11:39
o Engang Datsordner  6.02.0030 1212
| Gekncht Drisordre 100010000052
O L Gesendet Datscrdner OLOLI0I0 22:00
O PFrotokol Detmordner | J0.01.2020 0050
& voriin isechen
Poresstendl by 01 mieliForm ke it e
[ & iemet £ 100% -

2. Dazu muss zunéchst die Kommune und dort die gewiinschte ,Stelle” markiert werden:

for ol fver: g Space - VS b i s e Spmcey. > 1
! | L |
Arz | Blrgermeeter e Ded b - Aru | Blrgeermgter wi Duiterhe e -
o Saeke: |~ DSt surninen -
B rpemeaiaramp ER snen oran it e B

:hmm::ﬂmm | = Bt samiiien |
[Blrperrarabtrird Saustn i Wieaenial | P o wirineg
I

| Burgerramater A Wireriaact |Hmaplae)
Borgerrente amt b
e L — :
L i s bLorgen L_.' [ ———
& (-2 =T
By S s - A
L Eustrges im G - |
|pemende Almngteg !
jemenie Bas Srhirborn |
Pwmdh-f-:-::: o sz O | Paetred by of raelFarms

e Bkt ool I
[ it Pk i |

3. AbschlieBend driicken Sie die Schaltflache ,Neue Nachricht":

Sie =ind hier: Eigene Spaces = VPS

An; |Bﬂrgermeisteramt Dettenhausen o~
stelle: |[EERTTN—

[ meue Nachricht... |

Die restlichen Schritte zum Erstellen der Nachricht entsprechen der Erstellung einer Antwort.
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