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Hier finden Sie eine ausflhrliche Beschreibung zu unserem OS Mail Produkt und dessen Moglichkeiten.
Sollten Sie hier etwas nicht finden, kdnnen Sie sich gerne an uns wenden.
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Login

Das Integratiossystem findet sich

unter https://mail.integration.xxxxx.hosting
Das Livesystem findet sich unter https://mail.xxxx.de

Benutzername kann die Mailadresse des Mailsystems
sein, das Passwort wird individuell festgelegt und an die
jeweiligen Benutzer Ubermittelt.
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*7) punkt.de

@punkt.de

Passwort *

@ Deutsch

@ Benutzername merken

Y


https://mail.integration.xxxxx.hosting/
https://mail.xxxx.de/

Einstellungen

Die Einstellungen werden mit einem Klick auf das Zahnradsymbol neben ®

dem eigenen Namen aufgerufen. 060 User

Junkt.de

DIENSTAG
o |/

S0Go User

t.

de

Einstellungen ALLGEMEIN

* Allgemein 5060 Version
420

[%) Kalender
Sprache Aktuelle Zeitzone *

B Adressbuch Deutsch « ~ Europe/Berlin

Erl Langes Datumsformat Zeitformat

| -Mal ~ ..

= Kurzes Datumsforma ~ Sonntag, Marz 01, 2020 * 09:49 ~
Standardmodul
E-Mail -
Ansicht aktualisieren
Manuell -

Alternativer Avatar

[] cravatar benutzen o .

Animationsstufe

(® Normal (O) Begrenzt (O) Keine

Achtung: Alle Anderungen missen mit einem Klick auf das Diskettensymbol
oben rechts gespeichert werden, um wirksam zu werden.
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Allgemein

In den allgemeinen Einstellungen sind Dinge konfigurierbar, die das Verhalten von SOGo gesamt betreffen, wie
beispielsweise das Datumsformat, das Uhrzeitformat und das Modul (E-Mail, Kalender, Adressbuch), welches
standardmalsig nach dem Login angezeigt wird.

ALLGEMEIN

S0Go Version

42.0
Sprache Aktuelle Zeitzone *
Deutsch ¢ ~ Europe/Berlin
Langes Datumsformat Zeitformat
Kurzes Datumsformat ~ Sonntag, Mdrz 01, 2020 v 09:49 ~
Standardmodul
E-Mail -
Ansicht aktualisieren
Manuell -
Alternativer Avatar
[[] cravatar benutzen Kein N

Animationsstufe

@ Normalo Begrenzto Keine

Kalender

Die Kalendereinstellungen besitzen drei Tabs auf

denen die Einstellungsmoglichkeiten fir Kalender ALLGEMEIN KATEGORIEN EINLADUNGEN
gruppiert sind.
Allgemein
ALLGEMEIN KATEGORIEN EINLADUNGEN v Bei den a“gememen
e Wochekag e Tgesends Kalendereinstellungen, ist es
Montag ~ 08:00 ~ 18:00 hd

moglich den Jahresanfang, den
Wochenanfang, den

(o NN I IO O N Tagesanfang und das
|:| Zeiten auBerhalb der Arbeitszeit als belegt anzeigen g g

Tagesende zu definieren,

Erste Woche des Jahres

Beginntalea‘nuar - V\/elChe dann aUCh in der
I Kalenderanzeige optisch
Gewahlter Kalender - mal’kiert Werdeﬂ.

Foa e e Zusatzlich ist es moglich die
Offentlich - Offentlich v .
- Tage an Wochenenden ein-
-Kei;we-Er.inne.runé . ~ bZW. aUSZUblenden.
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Weiterhin ist es moglich den Standardkalender zu definieren, die Standardeinstufung von Terminen und Aufgaben
zu definieren und wie in welchem Zeitraum Terminerinnerungen standardmaRig eingestellt werden.

Kategorien

EMEIN KATEGORIEN

Kategorien sind die Moglichkeit Termine beliebig zu
kategorisieren, um bspw. alle Termin einer Kategorie osen ®

2 reinag °

anzuzeigen oder zu suchen. Von Beginn an gibt es eine [ - .

Liste von Vorschlagen flr Kategorien, inklusive

Farbzuordnungen, die jedoch beliebig verandert s ° = ©

werden konnen. 2 sesprechung o & e -
2. verschiedenes © & utm °
2. Fersanlich © & suus e
2. Geschenke © & Feren e
& Konkurrenz e & Favoriten e
2. ideen © 2 Ueternen )
2. meise © 2 romsemne ®
. Geschift e %, Projekte e

Einladungen

Unter dem Tab Einladungen gibt es nur eine ALLCEHEN TATEGOREN - ENLADOnGE

Einstellmoglichkeit, die verhindert, dass man von [ verhindere, dass ich 2u Terminen eingeladen werde

anderen Personen zu Terminen eingeladen werden

kann.
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Adressbuch

In den Adressbucheinstellungen ist es moglich, dhnlich wie bei den Kalendereinstellungen, Kategorien festzulegen,
denen dann verschiedene Adressbucheintrage zu Kategorien zugeordnet werden kdnnen. Auch hier gibt es von
Anfang an eine Liste mit Vorschlagen, die jedoch beliebig verandert werden kann.

KATEGORIEN
Freund (] Geschiftspartner (]
Kollegin (—] Konkurrenten Q
Kunden (—] Lieferant (]
Presse (] VIP (]
Familie (]
KONTAKTKATEGORIE HINZUFUGEN
E-Mail
Die E-Mail-Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

bestehen aus sechs Tabs
unter denen die
verschiedenen
Einstellungen thematisch
gruppiert sind
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Allgemein
ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

Nur abonnierte Ordner anzeigen
Nur Standard-E-Mail-Ordner synchronisieren (EAS)
Den Zahler fiir ungesehene Nachrichten fiir alle Postfacher holen.

Nachrichten nach Thema sortieren

Das E-Mail-Erstellfenster 6ffn... =

Unbekannte Empfanger meiner E-Mails hinzufligen zu

o O 0O O 0O O

Gesammelte Adressen v

Nachrichten weiterleiten

Eingebunden -

Wenn auf eine Nachricht geantwortet wird Und setze meine Signatur

1

Antwort unterhalb des Zitates beginnen unterhalb des Zitates -

Nachrichten verfassen in

HTML

4

Entfernte eingebettete Bilder anzeigen

Niemals v

Automatisch speichernalle 5 & Minuten
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Schlagworter

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN
Schlagwort MAP Schlagwort
Geschéftlich Slabel2
Schlagwort MAP Schlagwort

Q. wichtig $labell
Schlagwort MAP Schlagwort

ﬁ Empfangsbestdtigung gese Smdnsent

FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG
Schlagwort MAP Schlagwort
(—] Q. Spater Slabels (]
Schlagwort MAP Schlagwort
(—] 9. To-Do Slabels (]
Schlagwort MAP Schlagwort
(—] 9. Persénlich Slabel3 (]

SCHLAGWORT ERSTELLEN

Hier kdnnen Schlagworter IMAP-Keywords zugeordnet werden. Dies hat zwei Funktionen: Zum einen lassen sich
damit E-Mails gruppieren und zum anderen konnen damit Die IMAP-Keywords verwendet werden, welche in
manchen Mailclients Funktionalitat auslosen bzw. verhindern kdnnen.

Ein Beispiel ist Smdnsent, welches signalisiert, dass bereits eine Zustellbenachrichtigung gesendet wurde und
anderen Clients damit davon abhalt noch einmal eine zu senden, wenn der Client so konfiguriert ist, dass er diese

Benachrichtigungen automatisch schickt.

IMAP-Konten

SOGo beherrscht prinzipiell das Verwalten
von mehreren IMAP-Konten. Aus
Datenschutzgriinden konnen wir jedoch
nicht erlauben, dass Personen bspw.
private IMAP-Konten einbinden. Daher ist es
hier vorerst nur moglich fir ein Konto
Einstellungen vorzunehmen.
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ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

sogo@punkt.de ra


https://tools.ietf.org/html/rfc5788

Durch einen Klick auf das Stiftsymbol zum Bearbeiten 6ffnet sich ein Dialog mit den Konteneinstellungen, in denen
es zum Beispiel moglich ist die E-Mail-Signatur zu setzen das Verhalten bei der Anforderung einer
Empfangsbestatigung einzustellen.

EINSTELLUNGEN SICHERHEIT

Servername * Port

Verschlusselung

O Keine Q sst @ TS

Benutzername *

Signatur

B I = Schiftat ~ Gr.. ~ A~ [o Quellcode

Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestatigung erhalte
O Niemals eine Bestatigung senden

@ Erlaube eine Bestatigung fiir einige Nachrichten

Wenn ich nicht in An oder CC der Nachricht bin

MNiemals senden -

Wenn der Absender auferhalb meiner Domain ist

MNiemals senden -

n allen anderen Fallen

Niemals senden -

ABBRECHEN OK
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Filter

e Mailfilter werden von SOGo im Hintergrund in SIEVE-Skripte umgesetzt, die an den Mailserver weitergegeben
werden und dort auf eingehende Nachrichten angewandt werden. Da pro Person immer nur ein SIEVE-Skript
aktiv sein kann, in dem aber beliebig viele Regeln definiert sein kdnnen, wird hier ausdriicklich dazu geraten sich
flr eine Variante zu entscheiden und nicht beide zu mischen: SIEVE-Skripte selbst zu verwalten (siehe SIEVE)

e Die SOGo Oberflache zu verwenden

Filterregeln bestehen aus einem Geltungsbereich, einer oder mehrerer Bedingungen und einer oder mehrerer
Aktionen, die ausgefiihrt werden, wenn einzelne oder alle Bedingungen eintreten.
Sind noch keine Filter angelegt worden, ist diese Registerkarte bis auf die Option Filter zu erstellen leer.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

FILTER ERSTELLEN

Ein Klick auf "Filter erstellen" o6ffnet einen Dialog, in dem konfiguriert werden kann, wie der zu erstellende Filter
ausgepragt sein soll
Ein Name flr den Filter ist verpflichtend.

Filtername *

Filtername

Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln Ubereinstimmen -

Bedingung hinzufugen o

Fuhre folgende Aktionen aus

Aktion hinzufigen o

ABBRECHEN Ok
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Geltungsbereich

Der Geltungsbereich eines Filters bestimmt, eine E-
Mail mit mindestens einer oder allen Bedingungen
Ubereinstimmen muss. Zusatzlich gibt es noch den
Sonderfall, dass der Filter fir alle Nachrichten gilt,
was in der momentanen Ubersetzung als "mit allen
Nachrichten Ubereinstimmen" bezeichnet wird.

Bedingungen

Eine Bedingung wird mit einem Klick auf das
Plussymbol hinter "Bedingung hinzufiigen"
hinzugeftigt.

Filtername

Filtername

Fiir eingehende Nachrichten di mit allen der folgenden Regeln iibereinstimmen

mit mindestens einer der folgenden Regeln iibereinstimmen

mit allen Nachrichten tbereinstimmen

Fiihre folgende Aktionen aus

Aktion hinzufugen o

ABBRECHEN 0K
Filtername
Filtername
Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln bereinstimmen -
Betreff - enthalt - Wert* (-]

Bedingung hinzuftigen a

Fiihre folgende Aktionen aus

(4]

Aktion hinzufiigen

ABBRECHEN
. . . . Filtername
Die Bedingung besteht aus drei Teilen: Ciltormame
e Nachrichtenmerkmal
® Aussage Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln {ibereinstimmen -
o Wert
Betreff v enthalt v Wert* [-)

Bedingung hinzufugen o
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Fiithre folgende Aktionen aus

Aktion hinzufigen o

ABBRECHEN



Merkmale

Das Merkmal kann folgende Felder einer E-Mail sein:

Merkmal  Feld
Betreff

Absender  "Von"
Empfanger "An"

Kopie "cC"
Empfanger

Alle "An" oder
Empfanger "CC"
GroRe

Kopfzeilen "Header"

Beschreibung

Hierbei kann die Bedingung zutreffen, wenn entweder "An" oder "CC" den eingegeben Wert
(bspw. eine E-Mail-Adresse) aufweisen

In Kilobyte

Kopfzeilen kdnnen beispielsweise von Mailservern hinzugfligt werden bei denen die E-Mail
auf ihrem Weg vorbeigekommen ist oder Uiber erfoltge Spam- und Virenerkennung, sowie
deren Ergebnis. Haufig werden auch Informationen von vorgelagerten Spamerkennungen
hinzugefligt, die Aussagen flr wie wahrscheinlich die Spamerkennung die Mail als Spam
einstuft. Im Falle der punkt.de kénnen auf den Mail-Eingangsrelays dem Header X-
AxigenSpam-Level-Werte zwischen 0 und 10 hinzugefligt werden, wobei hier Prozentzahlen
in Zehnerschritten mit gemeint sind. Eine Mail mit einem X-AxigenSpam-Level von 7
bedeutet, dass unsere Spamerkennung zu 70% sicher ist, dass es sich bei der Mail um
Spam handelt

Inhalt Hierbei kann der Inhalt auf bestimmte Vorkommnisse Uberpriift werden; bspw. ein
bestimmtes Wort kommt im Text der Mail vor.
Filtername *
Filtername
Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln lbereinstimmen v
Betreff halt v Wert* (-
Von Bedingung hinzufugen o
An
s
CC Aktion hinzufligen o
Empfanger (An oder...
ABBRECHEN OK
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http://punkt.de/

Aussage

Die Aussage einer Bedingung kann folgende Aussagen tiber das Merkmal der Bedingung treffen:ist
e istnicht

e enthalt

e enthalt nicht

e stimmt Uberein

e stimmt nicht Uberein

e entspricht den reguldren Ausdriicken
e entspricht nicht den reguldren Ausdriicken

Filtername *

Filtername
ist

Fur eingehende Nacl areinstimmen -
Ist nicht

Betreff - enthilt (]
Enthé’"‘ niCht rdingung hinzufugen 0

stimmt Uberein mit

Filhre folgende Aktiol

Aktion hinzufigen o

ABBRECHEN OK

Wert

Der Wert kann je nach Merkmal und Aussage eine Zeichenkette oder eine Zahl sein.
e Beispiele: E-Mail-Adresse

e Name

e Text (einzelnes Wort oder mehrere Worte)

e Zahlen (Wie beim Header X-AxigenSpam-Level ein Wert zwischen 1 und 10)
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https://de.wikipedia.org/wiki/Regulärer_Ausdruck
https://de.wikipedia.org/wiki/Regulärer_Ausdruck

Aktionen

Aktionen werden Uber einen Klick auf das
Plussymbol zu dem Filter hinzugeftgt. Ein Filter

Filtername

kann auch mehrere Aktionen auslosen.

Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln iibereinstimmen -

Wert

Betreff ~ enthalt - Q

Bedingung hinzufiigen o

Fiihre folgende Aktionen aus

Aktion hinzufiigen o

ABBRECHEN

Folgende Aktionen konnen dabei ausgewahlt werden:

Aktion
Verwerfe die Nachricht
Behalte die Nachricht

Beende die
Filterverarbeitung

Weiterleiten der
Nachricht an

Sende eine
Ablehnungsnachricht

Verschiebe diese
Nachricht nach

Markiere diese
Nachricht als

Beschreibung
Die Nachricht wird geloscht
Die Nachricht wird nicht geloscht

Filter werden standardmaRig in lhrer Reihenfolge von oben nach unten abgearbeitet. In
diesem Fall wird die Verarbeitung der Filter abgebrochen und nachfolgende Filter werden
nicht mehr berlcksichtigt.

Die Nachricht wird an eine einzugebende E-Mail-Adresse weitergeleitet.

Der Absender bekommt eine E-Mail mit einer Ablehnungsnachricht, in der beschrieben
werden sollte, warum die Nachricht abgelehnt wurde. Damit wird dem Absender
mitgeteilt, dass diese E-Mail hochtwahrscheinlich snicht gelesen wurde. Ob man diese Mail
trotzdem in den Posteingang (oder irgend woanders hin) sortieren lasst und/oder sie
trotzdem liest, bleibt natirlich jeder Person selbst Uberlassen.

Nachricht wird in ein Postfach (Ordner) verschoben.

Die Nachricht wird mit einer Markierung versehen. Mogliche Markierungen sind:
e Gelesen

e Geldscht
e Beantwortet
e Markiert

e Junk (Spam)
e Kein Junk (Spam)
e Geschaftlich

e Spater
e Wichtig
e To-Do

e Empfangsbestatigung gesendet
e Personlich



Filtername *

Filtername

Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln ibereinstimmen v

Bedingung hinzufiigen o

Fihre folgende Aktionen aus

= Verwerfe die Nachricht (-]
Behalte die Nachricht a

Beende die Filterverarbeitung

Weiterleiten der Nachricht an

Sende eine Ablehnungsnachricht

Nach dem Hinzufligen eines Filters (Speichern nicht vergessen!), wird dieser in der Filterregisterkarte der Liste der
bereits existierenden Filter hinzugefiigt.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

= SPAM s ©
= Familie

FILTER ERSTELLEN
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Die Reihenfolge der Abarbeitung kann durch Anfassen und Ziehen am Reihenfolgesymbol verdndert werden.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG
— @ s ; ©
= Familie s ©

FILTER ERSTELLEN

Abwesenheit

Wenn der Haken bei "automatische Abwesenheit aktivieren" gesetzt wird, erweitert sich die Einstellungsansicht
Darin ist es moglich den Inhalt und das Verhalten von automatischen Abwesenheitsbenachrichtigungen festzulegen.

L]
ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG v

Automatische Abwesenheitsnachricht aktivieren

Betreff flir automatische Abwesenheitsnachricht

Sie kannen ${subject} schreiben, um den eriginalen Betreff einzufiigen

Mit folgender Nachricht auf jede eingehende E-Mail automatisch antworten

E-Mail-Adressen (getrennt durch Kommata) *

sogo@punkt.de STANDARDADRESSE HINZUFUGEN

Tage zwischen automatischen Antworten

7 -

|:| Keine automatischen Abwesenheitsnachrichten an Mailinglisten senden

Erster Urlaubstag

[] Automatische Abwesenheitsnachricht anschalten am =B

|:| Automatische Abwesenheitsnachricht abschalten am B

D Immer Abwesenheitsmeldung senden
Die Abwesenheitsnachricht wird vor dem Anwenden von Filtern verschickt.

D Ankommende E-Mails wahrend der Abwesenheit verwerfen
Die Abwesenheitsnachricht wird verschickt, aber eintreffende Nachrichten werden nicht in den Pesteingang zugestellt.

ACHTUNG: Wenn gewiinscht ist, dass automatische Antworten auch bei Alias-Adressen oder Domains verschickt
werden, dann mussen die entsprechenden Adressen in dem Feld "E Mail-Adressen” mit eingetragen werden.
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Weiterleitung

Wird der Haken bei "Ankommende Nachrichten weiterleiten" gesetzt, werden alle ankommenden Nachrichten an
die angegebenen E-Mail-Adressen weitergeleitet. Zusatzlich kann noch festgelegt werden, ob eine Kopie der
Nachrichten behalten werden soll. Diese Funktionalitat ist hilfreich bei Abwesenheit, wenn bspw. eine
stellvertretende Person die E-Mails bekommen soll, um auf wichtige Nachrichten reagieren zu kdnnen, falls keine
Ordnerfreigabe erteilt worden sein sollte.

.
ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG v

Ankommende Nachrichten weiterleiten

E-Mail-Adressen (getrennt durch Kommata)

[] Eine Kopie behalten



E-Mail

Nach einem erfolgreichen Login 6ffnet sich standardmaRig die Mailoberflache von SOGo. Dies lasst sich in den
Einstellungen verandern.

Posteingang

RO i 2Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren "Personliches Adressbuch" wurde erstellt
[J Posteingang 1 Dienstag, Marz 17, 2020 09:49 CET
S0Go User 09:49 Ar
"Personliches Adressbuch” wurde erstellt 12 KiB
g Entwiirfe S0Go User sogo@punkt.de S0Go User
50Go User estern 13:14
> Seaeret “Personlicher Kalender® wurde erstellt
Der Ordner "Persdnliches Adressbuch” wurde erstellt.
B  Papierkorb
& spam
3  Archiv

E-Mail schreiben

Ein Klick auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol erweitert das Men.

S0Go User
de Posteingang

S0Z0@punk.de i 2Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren "Personliches Adressbuch" wurde erstellt
[J Posteingang 1 Dienstag, Marz 17, 2020 09:49 CET
50Go User 09:49
"Personliches Adressbuch” wurde erstellt 12 KiB
ﬁ Entwirfe 5060 User sosampunit de 506Go User
50Go User estern 13:14
> Gesendet "Personlicher Kalender® wurde erstellt
Der Ordner "Persdnliches Adressbuch” wurde erstellt.
B Papierkorb
& spam
3 Archiv
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Hier bieten sich nun zwei Optionen zur Auswahl an:

e Einneues Browserfenster zu 6ffnen und dort
den Mail-Editor anzuzeigen

N

o DieMailin dem gleichen Fenster zu schreiben

£

Ansonsten ist das Schreiben
der Mail, wie in anderen
Mailprogrammen.

E-Mail lesen
Ein Klick auf eine Mail offnet & s se oo P
die Mail im Bereich rechts
von der Liste der Mails. O, Postingang = c
3 Machricht{en) = MNach Empfang sortieren
@  Sandra Krieg 12:42
A Testmail an S0Go 17 KiB
50Go User 09:49
"Persinliches Adressbuch” wurde erstellt 1.2 KiB
S0Go User Gestern 13:14
“Persanlicher Kalender® wurde erstellt 12 KiE
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Oben rechts befinden sich Schaltflachen,

die verschiedene Funktionen ausldsen:

Favorisieren

Antworten

Weiterleiten

Loschen

in neuem Fenster 6ffnen
Kontextmenu

Testmail an S0Go

DianElag, W2 18, 2000 12:43 CET

[ | 1
e Sandra Krief sl i

hier erscheing der Text der email

Wit fraundlichan Grilken

Sandra Krieg
forremcklar M P, D853 1100 Ukr)

Puskt.dp GmiH
Karserslies 134

FE1IE Kar|sngfs

phiome +8% 121 #109-0

htips: fpunkLdel

Al Mannh&m 108 585

GF: Jurgen Egeling, Daniel Lemert, F

b

Schiagmort hinaufugen
Spdichaern unieL..
Wackrichilan- Qs

sxpedaetll prucien..

I Tefmin wfsandedn

In Aefgalie ummandsin

EOLEEN 2CEIN
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Ordner

sogo@punkt.de :

[J Posteingang|1

ﬁ Entwiirfe
= Gesendet
B Papierkorb
& spam

[  Archiv

Ein Klick auf das Kontextmen( (drei Punkte) neben der
eigenen E-Mailadresse gibt die Moglichkeit neue

Ordner zu erstellen, Delegation einzurichten und nach S0Go User

Mails zu suchen.

sogo@punkide

W
d
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Posleirgang |1

Entwiirfe

Ersendet

Papierkort

Spami

Archine

Q, Posteingang

Delegation...

Heuer Drdner,, ¥
Ll

Suchen

Ardra

50060 User
“Persanbobsr Kaler



Ein Klick auf das Kontextmen( neben einem Ordner
stellt mehrere Moglichkeiten zur Verfligung, wovon die
meisten relativ selbsterklarend sind.

50Go User
I bt Q. Posteingang

sogo@punkide

L Pusteingang 1

Crdrer als gelesen markleren
ﬁ Entwiirfa

Heuer Unterordrer.
= Gesandet

Komprimieran

B Fapierkorh
Exportieren

.I Spam

3 Archiv

Suchen

Benutzerrechte...

Delegation

Delegation ist die Moglichkeit, einer anderen Person
(innerhalb von der Firma) zu ermdglichen Mails im

uch’'

eigenen Namen zu versenden. sogo@punkt.de
Beispiel:

Alice delegiert Ihr Postfach an Bob. Dann kann Bob Benutzer hinzufugen

im Namen von Alice eine Mail an Eve schicken, bei Q, krieg|

der Eve aber nicht ersichtlich wird, dass die Mail

eigentlich von Bob geschrieben wurde. Daher ist Sandra Krieg (ry38)

hier Vorsicht geboten!
Ein Klick auf Delegation 6ffnet einen Dialog in dem
man nach anderen Personen suchen kann:

Als Person, d|e ein Postfach S0Go User <sogo@punk.de> Sandra Krieg <krieg@punictde>

« 50Go User ssogo@punkt de>

delegiert bekommen hat, ist

es nun moglich beim o
Schreiben von E-Mails o o
auszuwahlen, als welche - -
Person, die E-Mail versandt

werden soll.
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Benutzerrechte

Benutzerrechte ermdglicht es, einer anderen Person
(innerhalb der eigenen Firma - @xy ) Zugriffsrechte auf
einen Ordner zu geben. Damit kann diese Person dann
alle E-Mails sehen und ggf. bearbeiten.

sogodhpunktde : Kiing Hachricht =

[ Posiingang| 1
i Emmeure
B Gesandat

[
Sucken
] spm
M= Entwirfe festlegen
Archiv
Al Grsandel festheges

Ein Klick auf "Alle authentifizierten Benutzer" klappt

ein weiteres Men( aus, in dem Rechte fir alle Nutzer — a v
des Systems vergeben werden kénnen, jedoch sind
standardmalig alle Optionen deaktiviert. R

[] €-mails in diesem Ordner als (unjgelesen markieren

[ Markierungen von E-Mails in diesem Ordner verandern

[ &-mails in diesem Ordner hinzufiigen, kopieren und verschieben
[ e-mails versenden

[ weue unterordner anlegen

:_] E-Mails in diesem Ordner lOschen

[ Benutzerrechte dieses Ordners verindern

SPEICHERN

Beim Eingeben von Zeichen e B~

unter "Benutzer hinzufligen"

a, .

werden existierenden 5
Personen per Autocomplete &~ s
vorgeschlagen. St oo -
Esistauch moglich, P ————
mehreren Personen jeweils ] Markierungen v - i diesem e verindeen
u ntersc h Ied “Ch e [ E-Maits in diesem Ordner hinzufugen, kopieren und werschisben
Berechtigungen flr H - 1.,.
denselben Ordner zu geben (] Emats i diesem crder schen
| | Benutrermechite diesas Ordners werandarn
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Signatur

Da Sogo auch mit mehreren Emailkonten pro User umgehen kann muss die Signatur in der Konfiguration des IMAP-
Kontos vorgenommen werden.
Dazu geht man in die Einstellungen > E-Mail > IMAP-KONTEN

Abwesenheitsnachricht

Um eine Abwesenheitsnachricht selbst zu dndern, zu aktivieren und/oder zu deaktivieren geht man wie folgt vor:

e Hierzu geht man in der Web-Oberflache von Sogo auf die personlichen Einstellungen (Zahnrad neben dem
Benutzernamen).

e Im rechten Bildschirm klickt man nun auf den Mentpunkt "Abwesenheit"

e Uberdas Anklicken der Auswahlbox aktiviert oder deaktiviert man die Funktion

e Istdie Auswahlbox aktiviert konnen Einstellungen fir diese Funktion vorgenommen werden



Kalender

Ein Klick auf das Kalendersymbol oben rechts ruft die Kalenderoberflache von SOGo auf.

Auch dieser Bereich ist in drei Teile geteilt

e dieverschiedenen Kalender (lokale eigene
Kalender, Abonnements von anderen Personen,
Webkalender) und deren Aktivierungsoption.

@ EREIGNISSE AUFGABEN

e eine Liste der nachsten Termine aktivierten woness ® e
Kalender. oo+ 0L (R

e Dieeigentliche Kalenderansicht. wenir © s
i

Kalenderliste

Kalender kdnnen mit einem Klick auf das
Schiebeschalter-Steuerelement aktiviert oder deaktiviert
werden. Ist ein Kalender aktiviert, werden seine Termine
in der Ereignisliste und der Kalenderansicht angezeigt.
Ist ein Kalender deaktiviert, wird er nur nicht angezeigt.
Es werden keine Termine geloscht 0.a.
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Neue Kalender

Neue Kalender kdnnen mit einem Klick auf das _

Plussymbol hinzugefligt werden.
Kalenderliste @

@@ rersonlicher kale...

Neuer Kalender Dann muss dem Kalender nur noch ein Name

Name des Kalenders * gegeben werden.

ABBRECHEN 0K

Kalendereinstellungen

Wie schon bei den Mailpostfachern und Ordnern wird
durch einen Klick auf die drei Punkte neben dem
jeweiligen Kalender ein Kontextmenu erreicht. Auch
hier sind die meisten Menlpunkte selbsterklarend. Abonnements

@@ rersonlicher Kale...
Nur diesen Kalender anzeigen

Alle Kalender anzeigen

. Sandra Krieg (San... Einstellungen

Web-Kalender Umbenennen
Links zu diesem Kalender

Impaortieren

Nach Auswahl des Menlipunktes "Einstellungen”, 6ffnet _
sich ein Dialog in dem eingestellt werden kann, ob der

Kalender bspw. in der Verfligbarkeit mit eingeschlossen B 1 der verfigharkei cinschiietien
werden soll (Dies ist besonders beim Einladen anderer
Personen zu Terminen wichtig) und wie tiber
Veranderungen in diesem Kalender per Mail
benachrichtigt werden soll.

Aulberdem kann hier der Name des Kalenders geandert

werden.

B zeige Erinnerungen
Zeige Aufgaben

[[] E-mail erhalten, wenn ich meinen Kalender verdndere
u E-Mail erhalten, wenn jemand anderes meinen Kalender verandert

|: Wenn ich meinen Kalender werandere, schicke eine E-Mail an

ABERECHEN  SPEICHERM
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Mit einem Klick auf den Farbeimer oben links 6ffnet
sich ein Auswahlfeld in dem die Farbe des Kalenders
durch Klick auf die jeweils gewlinschte gedndert
werden kann.

nschlieRan

|: E-Mail erhalten, wenn ich menen KalEnder verindans
E-Mail erhalten, wenn jemand anderes meinen Kalender verandert

[[] wenn ich meinen Kalender verindere, schicke eine E-Mail an

ABERECHEN  SFEICHERN

Berechtigungen

Durch Herunterscrollen in dem KontextmenU wird noch

ein weiterer wichtiger Mentpunkt angezeigt. Einstellungen
Mit dem Mentpunkt "Benutzerrechte" wird es moglich,
(mehreren) anderen Personen verschiedene Umbenennen

Zugriffsrechte auf den Kalender freizugeben.
Die Benutzerrechte flir authentifizierte Benutzer sollten
innerhalb einer Firma wie folgt eingestellt sein:

Links zu diesem Kalender
Importieren
Exportieren

Benutzerrechte...

Dann kann man sehen, welche geschaftlichen Termine
man selbst und/oder die Kollegen hat/haben. Der
@ Benunzer incuip Default zeigt leider nur Datum und Uhrzeit an.

O Perstnlicher Kalender

Alle authentifine fen Benuizer

Datum & Uhrredt sehem
Ditum & Uhrzedt sehen

Keinge

j Diese Person kann Objekte in meinen kalender hanpuligen

'_I Diese Person kann Ohjekte in meinem Kalender I6schen.
Giffamlicher Tugansg

SPEMHERN
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Analog zur Freigabe von E-Mail-Ordnern ist es hier
moglich allen authentifizierten Personen, sowie
einzelnen Personen verschiedene Zugriffsrechte, wie
was die Person sehen kann und ob die Person Termine
in dem Kalender hinzufligen kann, einzurichten. Dies
betrifft nicht die Moglichkeit, von anderen Personen zu
Terminen eingeladen zu werden. Eine Termineinladung
kann trotzdem ausgesprochen werden, mehr dazu
unter Termineinladungen.

Kalender 6ffentlich verfligbar machen

O Persinlicher Kalender

Alle athestifierles Denulier
Billes seren

Datum & Uhrzait sehien -

Datum & Uhrzeit sehen -

: Diese Person kann Objekie in meinen Kalender hinpuligen
: Diese Ferson kann Objekie in meinem Kalender lnschen.

Ofenilicher Tugang

SPEICHERN

Damit Personen, die nicht in SOGo angemeldet sind, Zugriff auf einen Kalender bekommen kdnnen, ist es notwenig
die Benutzerrechte flr den 6ffentlichen Zugang einzustellen.

O Personlicher Kalender

Q, Benutzer hinzufioe Keine

Datum & Uhrzeit sehen

Alle authentifizierten Benutaer
Alles sehen
Offentlicher Zugang

Kging

Keine

Eeine

SPEICHERN

Nachdem dies geschehen ist, wird es moglich den
Kalender Uiber die von SOGo bereitgestellten Links
freizugeben.
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Offentlicher Zugang

Die Zuordnung, ob ein
Termin offentllich,
vertraulich oder privat ist,
erfolgt bei der Erstellung des
Termines.

Nur diesen Kalender anzeigen
Alle Kalender anzeigen
Einstellungen

Umbenennen

Links zu diesem Kalender

Importieren



X
QO Personlicher Kalender

Zugang fiir authentifizierte Benutzer
CalDAV-URL
https:/ [mail.punkt.de/S0Go/dav/sogo@punkt.de/Calendar/personal/

https:/[mail.punkt.de/SOGo/dav/sogo@punkt.de /Calendar/personal.ics

WebDAV-XML-URL
https:/ /mail.punkt.de/50Go/dav/sogo@punkt.de/Calendar/personal.xml

Offentlicher Zugang
CalDAV-URL
https:/ /mail.punkt.de/S0Go/dav/ public/sogo@punkt.de/Calendar/personal/

WebDAV-1CS-UR

https://mail.punkt.de/S0Go/dav/public/sogo@punkt.de/Calendar/personal.ics

WebDAV-XML-UF

https:{ /mail.punkt.de/S0Go/dav/ public/sogo@punkt.de/Calendar/personal.xml

Hier dann die Links fur "Offentlicher Zugang" nehmen.

ACHTUNG: Diese Links funktionieren nur mit Kalender-Apps, nicht mit dem Browser!
Zusatzlich kann es sein, dass die Kalender-app (Bspw. das Lightning-Plugin von Thunderbird) nach einer
Authentifizierung fragt, die aber ignoriert (Abbrechen klicken) werden kann.

Abonnements

Abonnements sind Kalender anderer Personen
innerhalb des Mailsystems. Diese mUssen den Abonnements @
entsprechenden Kalender wie oben beschrieben

freigegeben haben. Mindestens natirlich der Person,

die den Kalender abonnieren méchte. @ sandra Krieg (Sandra Krie...

Urlaubsantrag (Urlaubsa...

Ein Abonnement des Kalenders einer anderen . . .
. ) ) Einen geteilten Ordner abonnieren X
Person innerhalb des Mailsystems wird durch
klicken auf das Pluszeichen hinzugefligt. Im
folgenden Dialog ist es nun moglich, die senutzersuchen

gewlnschte Person zu suchen und, wenn die Suche |
erfolgreich war, den Kalender auszuwahlen.

Seite 32 - Nutzungshandbuch OS Mail



Webkalender

Webkalender sind Abonnements, die nicht innerhalb des Mailsystems abgerufen werden, sondern von anderen
Quellen im Web. Hierbei ist zu beachten, dass SOGo nur Kalender im iCal ics-Format einbinden kann. CalDAV ist
bisher nicht moglich.

Ein Webkalender wird auch wieder mit einem Klick auf

das Pluszeichen hinzugefiigt. Web-Kalender @

personal

Urlaubsplanung

Nextcloud Kalender

Kalender der Nextcloud-Calendar-App konnen mit einem Trick eingebunden werden (nur lesend!):
Die App zeigt als Link zu einem Kalender die entsprechende WebDAV-URL an

ALLP nextcioud.example.com/remaote.pnp/dd dlendd <u

Wichtig: hierbei darf es sich nicht um einen Link handeln, der in Nextcloud erzeugt wurde um einen Kalender flr
andere Personen sichtbar zu machen, oder freizugeben. Den erkennt man an einer zufélligen Zahlen-Buchstaben-
Kombination am Ende.

Diese URL wird nun ein klein wenig erweitert:

Damit wird Nextcloud dazu bewegt, den Kalender als iCal zu exportieren und OS Mail ist in der Lage diesen zu lesen.



Kalenderimport

Um einen aus einer anderen Software exportierten catend -
iCal-Kalender als ics-Datei in SOGo einzufigen, wird R

ein neuer Kalender, wie in Neue Kalender beschrieben, Umbenennen
erstellt und das Kontextmen( mittels Klick auf die drei Abonnements

Punkte neben dem Kalendernamen aufgerufen. Dort Loschen
gibt es die Option "Importieren”. Urlaubsantrag (Url...

Links zu diesem Kalender

Sandra Krieg (San... |mportieren
Web-Kalender Exportieren
Benutzerrechte...
personal

Im Folgenden kann dann eine ics-Datei per Klick auf
"Hochladen" vom lokalen Computer ausgewahlt
werden und der Kalender wird als lokaler Kalender
importiert. Hierbei werden jedoch Einladungen u.a.
nicht mit tbernommen.

Kalender importieren

Eine ICS-Datei auswahlen.

HOCHLADEN

Filter

Durch das Setzen eines Filters am unteren Rand der
Leiste, ist es moglich die Anzahl der aufgelisteten
Kalender einzuschranken.

Urbsbarirag (el

Liriasdspl aming
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Ereignisse und Aufgaben

Dieser Bereich zeigt Termine und Aufgaben in einem g, = = c
bestimmten Zeitraum (Standard: die nachsten 7 Tage)
an.

EREIGHESE MFGAAEN

Warz 2020

E
s

EE

Die Ansicht kann zwischen Ereignissen (Terminen) und ~ und Uber eine Steuerungsleiste kdnnen Kriterien

Aufgaben umgeschaltet werden. eingestellt werden.
EREIGNISSE AUFGABEN Q — — C
Suche
Ein Klick auf das Lupensymbol aktiviert die Suche. Hierbei konnen Begriffe eingegeben werden,
Suchen

Q, = = c < Titel, K... =

die im Titel, der Kategorie oder dem Ort eines Ereignisses
oder einer Aufgabe vorkommen, oder es kann der gesamt
Inhalt (inkl. Beschreibungstext) durchsucht werden.

& Suchen Titel, Kategorie oder Ort

EREIGNISSE AUFGABEN Gesamter Inhalt
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Zeitspanne

Die Zeitspanne wird Uber einen Klick auf das
nachste Symbol eingestellt. Q, =

Daraufhin 6ffnet sich ein Auswahldialog, in der die
Zeitspanne der anzuzeigenden Ereignisse und Alle Termine
Aufgaben bestimmt.

Heutige Termine

+ Termine in den nachsten 7 Tagen
Termine in den nachsten 14 Tagen
Termine in den nachsten 31 Tagen

Termine in diesem Kalendermonat

Sortierung

Mit einem Klick auf das Sortiersymbol

kann festgelegt werden in welcher Reihenfolge die _
Ereignisse und Aufgabe sortiert werden sollen. Titel

Ort
Kalender
+~  Beginn

Ende

Absteigende Sortierung
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Neu laden

Da der Zustand nur zu dem Zeitpunkt gezeigt wird,
wenn eine Anfrage gestellt wurde und sich
zwischenzeitlich Kalender geandert haben konnen,
ist es moglich mit diesem Symbol die Anzeige
aufzufrischen.

Neues Ereignis und neue Aufgabe

Ein neues Ereignis oder eine neue Aufgabe wird tUber das

Plussymbol unten rechts erstellt.

Nach dem klicken auf das
Plussymbol erscheinen zwei weitere
Symbole: eines fur eine neue
Aufgabe und eines flr ein neues
Kalenderereignis (Termin).

Aufgabe

Fur eine neue Aufgabe 6ffnet sich ein
Erstellungsdialog, der verschiedene Eingabefelder
anbietet mit denen er weitergehende Informationen
Uber die Aufgabe abfragt. Das einzige verpflichtende
Feld ist der Aufgabentitel.
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Nicht definiert
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Kategorien konnen nur in den Einstellungen bearbeitet werden. Beim Erstellen einer neuen Aufgabe kann nur aus
der Liste der bereits bestehenden Kategorien ausgewahlt werden.

Die Sichtbarkeit der Aufgabe greift, wenn Aufgaben an andere Personen freigegeben wurden. Bei der Freigabe ist
auswahlbar, was welche Person bei welcher Sichtbarkeitskategorie sehen darf.

"Von" und "Falligkeit" sind Datumsangaben, in denen festgehalten werden kann, wann eine Aufgabe entstanden ist
und bis wann sie erledigt sein soll.

Der Status ist eine Auswahl von Zustanden in denen sich eine Aufgabe befinden kann.

Wichtig ist, die Aufgabe zu speichern nachdem sie erstellt wurde.

Ereignis (Termin)

Wird beim Neuerstellen die Option Ereignis gewahlt,
erscheint ein Erstellungsdialog, der verschiedene
Eingabefelder anbietet mit denen er weitergehende & Froarlisher Kl
Informationen Uber das Ereignis abfragt.

T —— [ Saige Duit ais warlgaar

MAREECHIR

Kategorien konnen nur in den Einstellungen bearbeitet werden. Beim Erstellen einer neuen Aufgabe kann nur aus
der Liste der bereits bestehenden Kategorien ausgewahlt werden.

Die Sichtbarkeit der Aufgabe greift, wenn Aufgaben an andere Personen freigegeben wurden. Bei der Freigabe ist
auswahlbar, was welche Person bei welcher Sichtbarkeitskategorie sehen darf.

Wir der Haken bei "Verabredungsbenachrichtigung senden" gesetzt, ...

Wird der Haken bei "Ganztatiger Termin" gesetzt, verschwinden die Zeitabfragen, da dann der Termin fir den
ganzen Tag (0:00 - 23:59) eingetragen wird.

Wird der Haken bei "Zeige Zeit als Verfligbar" gesetzt, wird anderen Personen, die einen anderen Termin planen und
einen als Teilnehmer einladen wollen, diese Zeit nicht als belegt und somit verfiigbar angezeigt.

Wiederholungen konnen als bspw. wochentlich, monatlich, oder jeder x. Tag der Woche/des Monats eingestellt
werden, womit eine Terminserie angelegt wird.



Teilnehmer einladen

Wenn unter "Teilnehmer einladen"”
eine weitere Person, eine Gruppe
oder eine Ressource eingetragen
wird, erweitert sich im
Erstellungsdialog dieser Teil um
eine Planungsansicht, in der die
bereits gebuchten Zeiten und die
aktuelle Uhrzeit angezeigt werden.
Gruppen werden automatisch in
die beinhalteten Personen
expandiert.

Die Planungsansicht kann noch so
weit konfiguriert werden, dass die
buchbaren Zeiten z.B. auf einen
gewissen Zeitraum an
Arbeitstagen eingeschrankt
werden kdnnen.

Sich wiederholende Termine einrichten

Ein sich wiederholender
Termin wird eingerichtet,
indem beim Punkt
Wiederholung eine Auswahl
getroffen wird.

Soll eine genauere Definition ..
der Wiederholung
stattfinden, kann diese
durch einen Klick auf das
Plussymbol vorgenommen
werden.

Freitag, Marz 20, 20,

wiederholt sich nicht

taglich

wichentlich

monatlich

jhrtich

- x wichentlich

Die Option "Nur an Arbeitstagen'
bedeutet, dass mogliche
Terminzeitraume nur an
Arbeitstagen angezeigt werden.
Dies ist keine Option eine
Wiederholung einzurichten.



Die Dauer der Wiederholung kann mit 3

verschiedenen Auswahlpunkten festgelegt werden: Niemals
e Niemals (die Terminserie lduft endlos)
e Nach (hier kann die Anzahl bestimmt werden; Mach
z.B. nachdem der Termin 4 mal stattgefunden
hat) Am Datum

e Am Datum (die Terminserie endet zu einem
festgelegten Datum)

Kalenderanzeige

Die Kalenderanzeige zeigt alle in der Kalenderleiste aktivierten Kalender in unterschiedlichen Ansichten an.

E macke HEUTE = Om om o om &

-

i nmn
et LA A

Kalendermen(

Das Kalendermenti lasst den Kalender im Voll- oder Normalbild anzeigen, hilft bei der Auswahl des zur Anzeige
gewlinschten Zeitraumes und bietet die Auswahl der verschiedenen Ansichten an.

rl < > [F woche2 HEUTE = Il = m

Ld
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Tagesansicht

Die Tagesansicht wird mit
nebenstehendem Symbol
ausgewahlt und zeigt den
gewahlten Tag und alle Termine
dieses Tages an.

Wochenansicht

Die Wochenansicht wird mit
nebenstehendem Symbol
ausgewahlt und zeigt alle Tage und
deren Termine einer gewahlten
Woche an. In den
Nutzerhandbuch#Einstellungen
gibt es zusatzlich noch die Option
bspw. Wochenenden
auszublenden.

Monatsansicht

Die Tagesansicht wird mit
nebenstehendem Symbol
ausgewahlt und zeigt alle Tage
und deren Ereignisse, gruppiert
nach Wochentag eines Monats an.
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Planungsansicht

Die Planungsansicht wird mit
nebenstehendem Symbol
ausgewahlt und zeigt alles
aktivierten Kalender in einer
eigenen Spalte pro Tag an.
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Adressbuch

Ein Klick auf das Adressbuchsymbol 6ffnet die Adressbuchansicht.

S0Go User o

kt.de Q = F C r1¢ > [F] Freitag HEUTE - oEom

S0Go User

sogo@punkLde Q. Persdnliches Adressbuch

Adressbiicher @ Kein Kontakt
E Persdnliches Adressbuch

Abonnements ®

Globales Adressbuch

@ lists.punkt.de Database

@ lists.punkt.de LDAP/AD

) kein Kontakt ausgewahlt
@ lists.punkt.de Resources

Adressbuchleiste

Adressblcher werden in der Leiste in verschiedene
Gruppen unterteilt.

50Go User

Adresthicher @
E Perstnliches Adressbuch
Abonnemerts @
Globales Adressbuch

@ lists.punktde Database

@ lists,punktde LOAPIAD

@. lists.punkt.de Resources
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Lokale Adressblicher

Lokale Adressbiicher sind Adressbicher, die
innerhalb des Mailsystems gespeichert werden.

Mit einem Klick auf die drei Punkte neben dem
Adressbuch 6ffnet sich ein Kontextmend, das weitere
Optionen fir ein Adressbuch zur Verfligung stellt.

Neue Adressblcher kdnnen mit einem Klick auf das
Pluszeichen erstellt werden. Damit kdnnen
Kontakte thematisch eingeordnet werden.

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog, der den Namen des
neu zu erstellenden Adressbuches abfragt.
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Adressbiicher

B Personliches Adressbuch

Eigenschaften

Umbenennen
Links zu diesem Adressbuch

Importieren

Export

Benutzerrechte...

Adressbiicher

Neues Adressbuch...

Adressbuchname

ABBRECHEN



Freigabe

Adressbiicher, die z.B. nur bestimmte Kontakte Eigenschaften
enthalten, kdnnen auch anderen Personen innerhalb
des Mailsystems freigegeben werden. Umbenennen

Links zu diesem Adressbuch

Importieren

Export

Benutzerrechte...

Mit der Eingabe von Zeichen kann nach Personen X
Personliches Adressbuch

innerhalb des Mailsystems gesucht werden, da das
System dann mittels Autovervollstandigung Nutzer o ™
passend zu den eingegebenen Zeichen vorschlagt. sandra Kriegn28)

Offentlicher Zugang
SPEICHERN
Mit einem Klick auf "Alle authentifizierten Benutzer"
konnen die Freigaben eines Adressbuches fiir alle personliches Adressbuch
Nutzer innerhalb des Mailsystems festgelegt
werden.

Q, Benutzer h nzufiligen
Alle authentifizierten Benutzer

[[] piese Person kann Adresskarten dieses Adresshuches ansehen.
D Diese Person kann neue Adresskarten zu diesem Adressbuch hinzuftigen.
D Diese Person kann in diesem Adressbuch bestehende Adresskarten verandern.

[] Diese Person kann Adresskarten aus diesem Adressbuch lGschen.
Offentlicher Zugang

SPEICHERN
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unterschiedliche Freigaben auf ein Adressbuch zu
geben. b

Frank Galler rylod)
[T

Sarshs Krag {raml)

]
Dkane Perean kann Sdepsskarten d iesss Adressiuches ansehen
| Diese Perman kann neue ddeesskartan qu dissem Adresshich hingufigen
Diase Persan kann in diesen Sdressbach besioherde Ak men wrandem
| Diese Persan kann Adessskartan aus dissen Adressbuch lschen
Alle arspniifisrien Gpnutrer
tenilicher Tugang
LICHEIN
Abonnements
Abonnements sind von anderen Personen
freigegebene Adressbuicher. Abonnements @

Daraufh|n Offﬂet eII’1 D|alog in dem d|eJeWe|l|ge Einen geteilten Ordner abonnieren bs
Person gesucht werden kann.

Benutzer suchen

b cer Engabe von Zechen

werden gefundene Personen

bereits vorgeschlagen und - o

nach einem Klick auf die ) S .
jeweilige Person zeigt es die B sancra-priva (sanda ieg kiog@puni )
Adressblicher dieser Person

an.

Ein Klick auf den Button "Abonnieren”
flgt das geteilte Adressbuch in die Liste
der Abonnements ein.

Abonnements @

E Sandra - privat (Sandra Kr...

s
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Globale Adressblcher

Globale Adressbiicher sind Adressbiicher, wie bspw. das AD und die Datenbank aus der die Informationen fiir
zusatzliche Postfacher und Aliase kommen.

Diese Adressbticher sind nicht editierbar.
iese Adressbuicher sind nicht editierbar Globales Adressbuch

@ lists.punkt.de Database
@ lists.punkt.de LDAP/AD

@ lists.punkt.de Resources

Adressleiste

In der Adressleiste werden die Kontakte eines ausgewahlten Adressbuches angezeigt.

Lokale Adressbicher & Abonnements

Bei lokalen Adressbiicher und Abonnements
werden alle eingetragenen Kontakte in der
Adressleiste angezeigt.

Q. Sandra - privat (Sandra Krieg <krieg@p...

III
Q

498 Kontakte Name

Jurgen Heilbarn

Jurgen Kauter

Jlirgen Schorpp
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Durch einen Klick auf
nachstehendes Symbol kénnen die
Datensatze sortiert werden.

Q, Personliches Adressbuch = (¢

Fur die Sortierung stehen verschiedene
Auswahlmaoglichkeiten zur Verfigung. Name

"  Nachname
Vorname
E-Mail
Messenger-Name

Organisation

Welche Sortierung
ausgewahlt wurde, erkennt
man an der Zeile direkt Gber
den Kontakten.

2 Kontakte =_ Nachname 2 Kontakte =_ Organisation

Globale Adressblcher

. . . Suche Suchbereich
Bei globalen Adressbichern = « kid Name, E-... ~
0 User
muss man nach Kontakten s gpuni
SUChen, da m |t d |ese (I 2 @  suche n diesem Adressbuch starter 1 passende Kontakte =_ Name
angezeigt werden. B Festnices st
g g abonnements @ Sandra Krieg (ry38)

krieg@punkt.de
B Sandra - privat (Sandra Krieg

Globales Adressbuch
) Usts punktde Database
) listspunktde LDAP/AD

€ listspunktde Resources
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Neuer Adressbucheintrag

Ein neuer Adressbucheintrag
kann durch einen Klick auf das
Pluszeichen unten rechts

Meue Liste erstellen ;i
erstellt werden.

Neue Adresskarte erzeugen

Neue Liste erstellen

Eine Liste ist eine Sammlung von Kontakten. Nach einem Klick auf "Neue Liste erstellen" 6ffnet sich eine leere
Listenkarte im Kontaktbereich.

In eine Liste innerhalb eines Adressbuches konnen auch nur Kontakte aus diesem Adressbuch hinzugefligt werden.
Eine Liste kann einen Enzeigenamen, einen Spitznamen und ein Beschreibung als zusatzlich Attribute haben.

rn

Ld X L B

Anzeige Spitzname Beschreibung

Mitgliedet

Mitglied hinzufugen

Neue Adresskarte erzeugen

Ein Kontakt wird innerhalb einer Adresskarte im Kontaktbereich dargestellt. Die Adresskarte besitzt eine Reihe von
Eingabefeldern, in die verschiedene Formen von Daten fir einen Kontakt eingetragen werden kdnnen. Alle Felder
vor denen ein Pluszeichen zu sehen ist, konnen mehrere Eintrage eines Typs von Kontaktdaten enthalten und durch
einen Klick auf das Pluszeichen ist es moglich einen weiteren Eintrag hinzuzufiigen.

Beispielsweise kann ein Kontakt mehrere E-Mail-Adressen besitzen.

Wichtig: Nach dem Erstellen oder Bearbeiten eines Kontaktes, missen die Anderungen durch Klick auf das
Diskettensymbol gespeichert werden.

Seite 49 - Nutzungshandbuch OS Mail



<]
° & M
=]
o
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u s
a .
a s
Kontaktbereich
Der Kontaktbereich zeigt die bisher eingetragenen a

) ) i > H VA |
Informationen zu einem in der Kontaktliste

usgewahlten Kontakt an. . . _
R Sandra Kriegerin Krieg
GmbH

punktde G

Mit einem Klick auf das Stiftsymbol kann der Kontakt o X = 8

bearbeitet werden. Sandra Kriegerin Krieg

, Sandra Krieg Kringarin

punktde GahiH Titel Rolle

» L+]
Andern
0 -
L]
Q, Personliches Adressbuch = e V| @ Diersil. - 'I:';T!N'CMJS
3 Kontakte = Vorname . . .
Sandra Kriegerin Emeg
Fabian Stein s
Jarg Schweizer Dienstlich
+497219109125
; Mobil
+LQ1STIRNNT100
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*3).infrastructure
by punkt.de

Anspruchsvolle Webprojekte brauchen die richtige Infrastruktur, um sicher, schnell und erfolgreich zu laufen. Darauf sind
wir seit vielen Jahren spezialisiert: Wir begleiten als unabhangige Berater die Planung und Umsetzung von individuellen
Hosting-Losungen. Denn die Herausforderungen an die Webinfrastruktur sind so unterschiedlich wie die Anwendungen, die
darauf laufen.

Wir kennen die Herausforderungen von Entwicklern, wenn es um komplexe Hosting-Architekturen geht. Hier kénnen wir Sie an
jedem Punkt unterstltzen - von der Architekturplanung tiber die Skalierung und Internationalisierung bis hin zu Betrieb und
Support. Dabei klinken wir uns je nach Bedarf gezielt in Ihre bestehende Infrastrukturlésung ein, begleiten Ihr Projekt beratend oder
ubernehmen das komplette Hosting im eigenen Rechenzentrum.

Sie sind die Experten fiir die Entwicklung - wir fiir die Infrastruktur.

Kontaktieren Sie uns gern und wir besprechen, wie wir lhre Herausforderung optimal meistern kénnen.

Kontakt und Ansprechpartner:

Karlsruhe:
punkt.de GmbH
Kaiserallee 13a
76133 Karlsruhe

Telefon: +49 (0)721 9109-500
Telefax: +49 (0)721 9109-100
Mail hosting@punkt.de

Frankfurt am Main:
punkt.de GmbH
Kurflrstenstralte 18
60486 Frankfurt am Main



