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Webmail
Ubersicht
Der Webmailer ist in vier Bereiche unterteilt.

07.09.2013 Keine Begrenzung  Posteingang (1 Nachricht) @

@ Neue Nachricl | ) Aktualisieren ‘ 4= Antworten ¥ | = \Weiterieiten ¥ ‘ i Lb‘sc2l| | ¥ Suche (Gesamte Nachricht 7)_ Sonstige ¥  Filter ¥

ﬂ Posteingang Von Betreft v Datum v Grofe
Q Entwiirfe o Q An: Klaus Tester@missi... MNeuer Webmailer 14:30:24 1KB

i) cesendst
M Papierkors
Spam

i Ordneraktionen ¥

1 |

[> Heuer Webmailer von Heute, 14:30:24 CEST ia

Text (1K8) & 1
Halle Klaus,

hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

m

Grui, -
Jiirgen -]

(1) Navigation

(2) Werkzeugleiste
(3) E-Mail Auflistung
(4) Lesebereich

Navigation
Der Navigationsbereich listet neben den Standardordnern (Posteingang usw.) auch personlich erstell-
te Ordner auf.

Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste beinhaltet Funktionen zum Aktualisieren der Ansicht, zum Suchen von E-Mails
oder zum Anpassen der Ansicht. Wenn Sie eine E-Mail markiert haben, werden hier die Schaltflachen
zum Antworten, Weiterleiten, L6schen usw. angezeigt.

E-Mail Auflistung
Hier werden die E-Mails fiir den aktuell ausgewdahlten Ordner angezeigt.

Lese-Bereich
Hier wird der Inhalt einer ausgewahlten E-Mail angezeigt.

E-Mail verfassen
Um eine neue E-Mail zu verfassen, klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache Neue Nach-
richt.
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75 Aktualisieren ‘ 4 Antwe

ﬂ Posteingang Von

Q Entwiirfe ¥ bﬁ‘ An: Klaus Tester(@
m Gesendet

nnj Papierkorb

= spam

Bl Ordneraktionen v

Es 6ffnet sich ein separates Fenster.

= Senden (# Rechtschreibpriifung * Q Entwurf speichern ‘ 0
Von: [~] [C] HTML-Modus
An: maxmuster@domain.de P [¥] Gesendete Nachrichten speichern

Prioritat: Normal «
Weitere Funktionen

Cc hinzufiigen Bcc hinzufiigen

Betreff: Wein E-Mail Betreff

@ : Anhang hinzufiigen ¥

Hallo Max,

Im Von-Feld wahlen Sie die Absenderadresse aus. Im An-Feld tragen Sie den oder die Empfanger ein.
Mehrere Empfanger trennen Sie durch Kommas. Das Eingabefeld ldsst sich an der unteren rechten
Ecke mit dem Mauszeiger vergroflern.

Uber die Schaltflichen Cc hinzufiigen und Bcc hinzufiigen werden die entsprechenden Eingabefelder
eingeblendet. Cc steht fir Carbon Copy und bedeutet weitere Empfanger. Sie kénnen also mehrere
Empfanger fir die E-Mail auswahlen. Bcc steht fir Blind Carbon Copy. Bei dieser Variante kdnnen
yunsichtbare” Empfanger hinzugefligt werden, die den Empfangern aus den Feldern An und Cc nicht
angezeigt werden. Unter Weitere Funktionen kénnen Sie sich den Empfang einer E-Mail bestatigen
lassen. Sobald der Empfanger lhre E-Mail liest und der Lesebestatigung zustimmt, werden Sie umge-
hend benachrichtigt.

Anhange fligen Sie iber die Schaltflaiche Anhang hinzufiigen an.

Zusatzlich haben Sie im oberen Bereich die Moglichkeit eine Rechtschreibpriifung durchzufiihren und
eine bereits begonnene E-Mail als Entwurf zu speichern, um sie zu einem spateren Zeitpunkt fortzu-
setzen.

E-Mail lesen

Um eine empfangene E-Mail zu lesen, genligt es, diese im Auflistungs-Bereich auszuwahlen. Darauf-
hin wird der Inhalt im Lesebereich angezeigt. Alternativ konnen Sie auch einen Doppelklick auf eine E-
Mail ausfihren und der Inhalt 6ffnet sich in einem separaten Fenster.
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D N N i 0 Aktualisieren 4= Antworten ¥ = \Weiterleiten ¥ ﬁ Laschen ¥ Suche {Gesamte Nachrich U_ Sonstige ¥ Filter ¥
£ Fosteingang von Betrefl v Datum v  Gréke
0 aus Tester@missi. euer Webmailer .

Entwiirfe =] An: Kl Tester@) N Webmail 14:30:24 1KB
& Gesendet
M Papierkors
= Spam
il Ordneraktionen ¥ [> Neuer Webmailer von Heuts, 14:30:24 CEST ()

Text(1K8) & 1

Hallo Klaus,

hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

arui,
Jirgen

Ordner anlegen

Neben den Standardordnern Posteingang, Entwiirfe, Gesendet und Spam haben Sie die Moglichkeit
weitere personliche Ordner anzulegen. Dazu missen Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache
Ordneraktionen klicken und im sich daraufhin 6ffnenden Meni Neuer Ordner auswahlen.

+ | i {7 Aktualisieren
‘:’} Posteingang Won
£ Entwirfe CQ An: KI
) cesendet

ﬁ Papierkorb

= Spam

il Ordneraktionen '_1 [> Neuer Webmailet
@ Meuer Ordner J —

il Alle Ordner anzeigen Text (1 KB) i

- -
W Alle dfinen Halle Klaus,

iy Ale schlieBen
hast Du schon de

(7 Liste neu aufbauen

Grui,
Jlrgen

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster. In diesem geben Sie den gewlinschten Ordnernamen an und
klicken auf OK.

Ordner anlegen:

E-Mail verschieben
Um eine E-Mail von einem Ordner in einen anderen zu verschieben, kdnnen Sie wie folgt vorgehen:
wahlen Sie die zu verschiebende E-Mail aus und ziehen diese mit der Maus auf den Zielordner.
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+

W ) Aktualisieren | 4 Antworten ¥ | = Weiterieiten ¥

£ Posteingang von Betreff ¥

Q Entwiirfe An: Klaus Tester@missi... MNeuer Webmailer
i1 cesendet

m Pap1 MNachrichtin Papierkorb verschieben

gf” Spam

il Ordnerakiionzn v [> Neuer Webmailer yon

il Test

Text (1KB) & iy
Hallo Klaus,
hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

Gruf,
Jirgen

E-Mail I6schen
Um eine E-Mail zu l6schen, genligt es diese auszuwdhlen und in der Werkzeugleiste auf Léschen zu
klicken.

7 Aktualisieren | 4= Antworten ¥ | = Weiterleiten ¥ ||
Von

Betreff +

Q Fortitihren
ﬁ Machricht anzeigen

4= Antworten »
= Weiterleiten b
|- Markieren als.. 4

[> Neuer Webmailer o

@ Ausschlussliste

Text (1 KB) i’ a @ Positiviiste
‘ M Léschen |
Halle Klaus, III

hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

arui,
Jurgen

Beachten Sie, dass eine geloschte E-Mail erst mal nur in den Papierkorb verschoben wird. D. h. Sie
kénnen den Ldschvorgang wieder riickgangig machen, indem Sie die E-Mail aus dem Papierkorb in
einen anderen Ordner verschieben. E-Mails im Papierkorb werden automatisch nach 30 Tagen (Stan-
dardeinstellung) gel6scht. Diesen Wert kénnen Sie unter Einstellungen = E-Mail-Vorhaltezeit andern.

Papierkorb leeren

Indem der Papierkorb geleert wird, werden die darin enthaltenen E-Mails endgliltig geldscht und ver-
brauchen so keinen Platz mehr in lhrem E-Mail Postfach. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste
auf den Papierkorb. Es 6ffnet sich ein Meni. Aus diesem wahlen Sie Leeren. Sie werden nun gefragt,
ob Sie die enthaltenen Nachrichten endglltig [6schen moéchten. Bestatigen Sie den Dialog mit OK.

v1.0.1/02.12.2019 6/19



swb

Bedienungsanleitung swb Webmail

() Aktualisieren

+
>
-
>
1
'
1

‘:’} Fosteingang Van
£y Entwiirfe O An: Ki
m Gesendet
i Pabierkee=
I]]]@ Papierkorb
BB SPaM | ==» Unterordner erstellen
_ @ Umbenennen
Qrdner i
| —Ifﬂ T ')li]llel
i Losch
i@ Test [ Ldschen i
|- Alle markieren als b
B Aufneue Machrichten Gberprifen
il susblenden n de
Q, suche
i Exportieren
i Importieren

E-Mail suchen

Uber das Suche-Eingabefeld in der Werkzeugleiste kénnen Sie nach einer bestimmten E-Mail suchen.
Sie haben die Moglichkeit zu bestimmen, welche Felder einer E-Mail nach einem Begriff durchsucht
werden sollen. Zur Auswahl stehen die Gesamte Nachricht, Nachrichten Text, Absender (Von), Emp-
fénger oder Betreff. Die Suche starten Sie mit der Eingabetaste oder mit einem Mausklick auf die Lu-

pe.
M Z) | sonstige ¥  Filter ¥
Gesamte Nachricht Datum Créfe

Text

Won

Empfanger (An/Cc/Bee)

Betreff

Erweiterte Suche. .

Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld ein und klicken Sie auf die Lupe, um die Suche zu star-
ten. Die Suche kann unterschiedlich lange dauern. Das hangt im Wesentlichen davon ab, welche Teile
der E-Mail durchsucht werden und wie viele.
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Adressbuch
Ubersicht
Die Benutzeroberflache des Adressbuchs teilt sich in drei Bereiche auf.
31.08.2013
+ Kontakt Adressbuch von s e
@D Liste flil Loschen ‘ # Bearbeiten ‘ By Exportiere inzufiigen | zu einer Kontaktiiste [~ ‘
Q, suche [ FY 48 2 name
5 lmponlEq B, Manuel Tester
D,/’ Dr. Arne Weiterername Testkandidat 3

(1) Navigation
(2) Werkzeugleiste
(3) Listenansicht

Kontakt anlegen
Um einen neuen Kontakt in Ihrem Adressbuch anzulegen, klicken Sie im Navigationsbereich auf die
Schaltflache Neuer Kontakt.

31.08.2013

+ Y Kontakt Adressbuch von s s Q

[:Q Liste ﬁ Lischen ‘ /’ Bearbeiten ‘ ﬁ Exportieren ‘ Hinzufiigen ‘ zu einer Kontaktliste |Z| ‘
Q, suche [ # EY 288 2 Name

5 ImportExport D_/’ u Manuel Tester

[ ,/ u Dr. Arne Weiterername Testkandidat

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie die Kontaktdetails hinterlegen kénnen.

Persdnlich Ort {ommunikation Firma Sonstige

Yorname | |

*Machname

Weitere Namen
Titel vor dem Namen
Titel nach dem Mamen
MName

Spitzname

Geburtstag MM =] T[] 1 []E]

Partner

Jahrestag MM =] T[] 1 []E]

Fhonetischer Vorname

Fhonetischer Machname

Foto Datei auswahlen | Keine ausgewahlt Hochladen

Kontakt bearbeiten

Um einen Kontakt zu bearbeiten, klicken Sie diesen direkt an und wahlen die Schaltflache Bearbeiten.
Alternativ konnen Sie den Kontakt tber das Kontrollkdstchen auswahlen und klicken dann auf die
Schaltflache Bearbeiten.
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Adressbuch von s e Q

ﬁ Ldschen | # Bearbeiten | B Exportieren | Hinzufiigen ‘
] # FY 288 2 name
,/' ﬂ Manuel Tester

I Wai candid
B # E} Or Ame weiteremame Testkandidat

Es 6ffnet sich das Fenster mit den bisher gespeicherten Kontaktinformationen.
E] Anzeigen f Bearbeiten

a
MM Loschen

Manuel Tester

Persanlich

Yorname | Manuel
*Machname  Tester
Weitere Namen
Titel vor dem Namen
Titel nach dem Namen
Name
Spizname
Geburtstag  Juni [=] 28 [=] 1981 [~ ]}
Partner
Jahrestag | MM [=] TT[=] s [~
Phonetischer Yorname

Phanetischer Machname

Foto | Datei auswahlen | Keine ausgewanhit Hochladen Entfernen

. . . ) 5
Py 78 T G <::>&b' h: Verhaltnis zuriicksetzen [1Original beibenalten

Speichemn

Wenn Sie die Anderungen abgeschlossen haben, geniigt ein Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Kontakt I6schen
Um einen Kontakt zu I6schen, genligt es, diesen direkt anzuklicken und dann auf die Schaltflache L6-
schen oder Uber das Kontrollkastchen anzuwéahlen und dann auf die Schaltflache Léschen zu klicken.

Adressbuch von s s Q

,f Bearbeiten
] " FEY 488 & Name
,f ﬂ Manuel Tester

[ ,/’ ﬂ Dr. Arme Weiterername Testkandidat

ﬁ Exportieren Hinzufiugen

Sie werden (iber einen Sicherheits-Dialog gefragt, ob Sie den Kontakt wirklich I6schen mochten.

Sind Sie sicher, dass Sie die ausgewdhlten Kontakte [Gschen
machten?

| OK | [ Abbrechen l

Bestatigen Sie diesen mit OK, wenn die Léschung erfolgen soll.

v1.0.1/02.12.2019 9/19



swb

Bedienungsanleitung swb Webmail

Kontakte importieren

Uber die Schaltfliche Import/Export im Navigationsbereich gelangen Sie zum Import/Export-Dialog.
Wahlen Sie im oberen Bereich den Typ der zu importierenden Datei aus. Wahlen Sie die zu importie-
rende Adressbuchdatei aus, indem Sie auf Datei auswdhlen klicken. Klicken Sie danach auf Weiter.

™ Neuer Kontakt Adressbuch importieren, Schritt 1
M Liste E".'anlen Sie das Format der importierten Datm]
Q suche Kommagetrennte Werte [+ |

§ ImportExport (] Existierendes Adressbuch mit dem importierten ersetzen? Warnung: Damit werden alle aktuellen Eintrage in dem Adressbuch geldscht.

E‘:anlen Sie die Datei, die importiert werden sall ]

Datei auswahlen | Keine ausgew3hlt

Adressbuch exportieren
Wahlen Sie das Exporformat

Kommagetrennte Werte Iz‘

Wahlen Sie das Adressbuch, aus dem exportiert werden soll:
Adressbuch von Iz‘

In Schritt 2 des Imports sehen Sie eine Vorschau der zu importierenden Daten. Sollten Anpassungen
notwendig sein, kdnnen Sie diese vornehmen. Klicken Sie danach auf Weiter.
Importieren, Schritt 2

Dies ist der Beginn der Datei:

"Firstname","lastname”, "middlenames", "namePrefix", "nameSuffix", "name","alias", "yvomifirstname", "yo...
"Manuel”,"Tester”,,,," "Manuel Teszter",,,,"1981-86-26",,," "4rray"”,"image/jpeg", "Hauptstr. 18e",,"Sta...
Stadtname, 22223, ,,,, 500300000000, Manueltester@abel23 de™, 0000000000000 00500233

Enthalt die erste Zeile die Feldnamen? Wenn ja, dieses Auswahlkastchen markieren:
‘Welches Trennzeichen wird verwendet? |

‘Welche Anfihrungszeichen werden verwendet? =

Wieviele Felder (Spalten) gibt es? &6

In Schritt 3 haben Sie die Moglichkeit die Zuordnung der einzelnen Kontaktfelder zu prifen und ggf.

Felder vom Import auszuschlieRen. Klicken Sie auf Weiter.
Importieren, Schritt 3

Wahlen Sie in der untenstehenden Lists jeweils ein Feld aus der importierten Datei auf der linken Seite und ein Feld aus Ihrem Adressbuch auf der rechten Seite aus. Dann driicken Sie

Importierte Felder: Verfiigbare Felder:
name al s

hoemeAddress

workAddress

otherAddress

Paar hinzufiigen

Um ein bestimmtes Feld vom Import auszuschliefen, oder eine falsche Zuerdnung zu karrigieren, wahlen Sie ein Feld in der untenstehenden Liste aus und dricken Sie "Paar laschen™.

Zugeordnete Felder:

firstname + Vorname -
lastname =| MNachname E
middlenames Weitere Mamen

namepPrefix Titel vor dem Mamen

namesuffix Titel nach dem Namen

alias Spitzname

yomifirstname Phonstischer Vorname

yomilastname Phonstischer Machname

pirthday Geburtstag

anniversary ~ Janhrestag <

Paar léschen

v1.0.1/02.12.2019 10/19
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In Schritt 4 legen Sie noch das Datumsformat fest. Klicken Sie auf Weiter.
Importieren, Schritt 4

Importiertes Feld: Geburtstag
Beispielwerte: 1981-06-26 E
Wéahlen Sie das Datumstrennzeichen: - E|

Wahlen Sie das Datumsformat: JI-MM-TT |E|

Importiertes Feld: Jahrestag
Wahlen Sie das Datumstrennzeichen: E|

Wahlen Sie das Datumsformat: TTHMMI] E

Der Import ist abgeschlossen.

Kontakte exportieren

Um lhre Kontakte zu exportieren, wahlen Sie im Navigationsbereich Import/Export. Im nachfolgenden
Dialog kdnnen Sie wahlen, in welchem Format das Adressbuch exportiert werden soll.

™ Neuer Kontakt Adressbuch importieren, Schritt 1

@ Liste Wahlen Sie das Format der importiertan Datei:
Q suche Kommagetrennte Werte [+
B imponEon D Existierendes Adressbuch mit dem importisrten ersetzen? Warnung: Damit werden alle aktuellen Eintrage in dem Adressbuch gelascht.

Wahlen Sie die Datei, die importiert werden soll:

Datei auswahlen | Keine ausgewanit

(Adressbuch exportieren

Wahlen Sie das Exportformat

Kommagetrennte Werte Iz‘

Wahlen Sie das Adressbuch, aus dem exportiert werden soll
Adressbuch von |z|

-

Wenn Sie das gewlinschte Format gewahlt haben, klicken Sie auf Exportieren. In diesem Beispiel wird
das Adressbuch als kommaseparierte Datei (csv) exportiert.

@ adressen.csv T

Kontakt suchen

Uber die Suche im Navigationsbereich kénnen Kontakte gesucht werden. Ein Klick auf Suche 6ffnet
den entsprechenden Dialog.

R Narar lantaks
LA LEEERCERE N enache suche

0 Liste
.
By ImporEsport In Adressbuch von [=] durchsuche ale Bnacl‘\_ |]

[ Suche als Virtuelles Adressbuch speichern? Mame:
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Kalender
Ubersicht
Die Kalenderansicht teilt sich in drei Bereiche auf.

D Neue - 31.08.2013 | - | August 2013 | - | & Tag | B Arfitswoche | B Woche | BER Monat | B Jahr | Ubersicht |
Montag Dienstag Mittwoch
Kl 1

- August 2013 »
Mo Di Mi Do Fr 5a So

s [s[] 125 |«
B e[ 7o o o[
- EEREDED
08

-~

32 5 G 3 7 ]

Meine Kalender o

Adressbuch

Externe Kalender o 33 12 13 14 15

v iv|v|w

Feiertage

(1) Navigation
(2) Werkzeugleiste
(3) Hauptbereich

Termin erstellen

Um einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie oben links auf Neuer Termin. Alternativ kdnnen Sie

auch im Hauptbereich auf das gewilinschte Datumsfeld doppelt klicken.
31.08.2013

(+] _euer em'lm 31.08.2013 ‘ < ‘ August 2013 | # ‘ = Tag ‘
Montag
L August 2013 -
3
Mo Di Mi Do Fr Sa So
JEIEE - . ;

3 .Hﬂ.ﬂ.ﬂ
[* Meine Kalender [+]
[> Adressbuch
[* Externe Kalender Q@ 33 12 13
[> Feiertage

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit einer Eingabemaske.
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Titel:

I

Von  31.08.2013 Eum 13:05 bis  31.08.2013 @um 14:05 | D'Ganzt'aigigerTermin | Zeitzone:
Standard E

Status: Bestatiat [+] | ort:

Termin hinzufiugen zu: Kalendervon |Z| | DPri\.rat — Versteckt Details in dffentlichen Kalendern

Beschreibung

Speichern oder Abbrechen

Geben Sie nun die Termindetails wie Titel, Ort und Beschreibung ein. Zusatzlich haben Sie die Mog-
lichkeit festzulegen, ob es sich um einen ganztagigen Termin oder eine Terminserie handelt. Ebenso
konnen Sie sich an den Termin mit einer Desktop-Benachrichtigung oder per E-Mail erinnern lassen.
Die dafur notwendigen Einstellungen finden Sie im Reiter Erinnerung. Zum Abschluss klicken Sie auf
Speichern.

Termin bearbeiten
Einen bereits angelegten Termin bearbeiten Sie durch einen Mausklick auf diesen im Kalenderbe-

Wichtiger Termin

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit den Termindetails. Die Anderungen speichern Sie durch einen
Mausklick auf Speichern.

Titel:

Cl 0 = |
Von| 05.08.2013 @um 12:00 bis  05.08.2013 @ um 13:00 | I:|Ganzt'iigigerTermin | Zeitzone:
Standard Iz‘
Status: Bestatigt [=] | ort
Termin hinzufigen zu: Kalendervon |Z| | IjPri\tal — Versteckt Details in dffentlichen Kalendem

Beschreibung |

hl"l (opie speichel i Lischen oder Abbrechen

Termin loschen

Einen bereits angelegten Termin l6schen Sie, indem Sie ihn im Hauptbereich mit der linken Maustaste
anklicken. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den Termindetails. Klicken Sie zum Entfernen des Termins auf
Léschen.
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Titel:

[ichtger Termin

Von 05082013 @um 12:00 bis 05.08.2013 @um 13:00 | I:|Ganzt'fjgigerTermin | Zeitzone:
Standard IZ|

Status: Bestatigt [=] | ort

Termin hinzufiigen zu: Kalendervon IZ| | IjPri\.fat — Versteckt Details in 6ffentlichen Kalendern

Beschreibung I

Speichemn m Ldschen oder Abbrechen

Externen Kalender einbinden

Uber die Schaltfliche Externe Kalender haben Sie die Méglichkeit weitere externe Kalender, z.B. von
Google einzubinden. Bitte beachten Sie, dass nur der Standardkalender mit mobilen Endgeraten syn-
chronisiert wird.

3 [F_xte-rne Kalender 0] a3 12

[ Externen Kalender hinzufiigen ]

[> Feiertage

Es o6ffnet sich ein Dialogfenster. Hier geben Sie die Adresse zum Kalender ein und wahlen eine Anzei-
ge-Farbe. Zum Fortfahren klicken Sie auf Weiter.

e

URL:
| https:#www.g00gIe.coms’caIendan’icals’....fbasic.ics| |

Farbe:
#defda0 27

LTI oder  Abbrechen

Wahlen Sie einen Namen und optional eine Beschreibung fiir den Kalender. Klicken Sie nun auf Spei-
chern.

Name:
Google Kalender

Beschreibung:

Speichem oder Abbrechen

Der neu hinzugefligte externe Kalender wird nun in der Navigationsleiste unter Externe Kalender an-
gezeigt. Hier kdnnen Sie diesen auch nachtraglich bearbeiten, oder aus- und einblenden.

7 Externe Kalender [ +]
¥ Google Kalender Vs

[* Feiertage

Feiertage einblenden/ausblenden
StandardmaRig sind die deutschen Feiertage aktiviert. Um diese im Kalender aus- oder wieder einzu-
blenden, genligt es, im Navigationsbereich das Hakchen zu entfernen oder zu setzen.
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swb

€@ Neuer Term 07.09.2013 ‘ &= ‘ September 2013 | = ‘ B Tag

-
Mo Di Mi Do Fr Sa So

L September 2013

Meine Kalender

Adressbuch

(7]

>

>

[> Externe Kalender
7 Feiertage

L)

Deutschland

37

39

Montag

16

23

10

17

24

Dienstag

i

18

25

it

v1.0.1/02.12.2019
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Bedienungsanleitung swb Webmail

Einstellungen
Die Einstellungen erreichen Sie oben rechts im Online-Dienste-Portal.

Allgemein

In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie die Anzeigeeinstellungen verandern.

Webmail

Andern Sie lhre persénlichen Angaben, Signatur, Nachrichtenanzeige oder Ordneransichten.
IMAP-Zugriff

Aktivieren Sie hier den Zugriff iber IMAP auf lhr E-Mail-Postfach. Mit IMAP kénnen Sie |hre E-Mails
auf mehreren Endgeraten synchron halten.

E-Mail-Vorhaltezeit

Bestimmen Sie hier wie lange die E-Mails in Ihrem Postfach aufbewahrt werden, bevor sie automa-
tisch geldscht werden.

E-Mail-Filter-Regeln

Hier kdnnen Sie Filterregeln hinzufligen oder I6schen. Mit Hilfe der Filterregeln kénnen Sie automati-
sierte Aktionen flr eingehende E-Mails festlegen.

Bitte beachten Sie, dass diese serverseitigen Filterregeln nur fiir E-Mail-Postfacher gelten, die das
IMAP-Protokoll nutzen oder auf die mittels Webmailer zugegriffen wird.

Die Filterregeln gelten nicht fir E-Mail-Postfacher, die das POP3-Protokoll nutzen. In diesem Fall
mussen Sie die Einstellung der Regeln lokal auf Ihrem Endgerat direkt im jeweiligen E-Mail-Programm
vornehmen.

Die serverseitigen Filterregeln werden unter Einstellungen - E-Mail-Filterregeln verwaltet.

KA C Bestehende Regeln

Filterregeln I?E-arbfliten Regel
1. Meine erste Regel
Positivliste ﬂ]] . _

wesenheit

Y
@
@ Ausschlussliste
® "o
@

Filter Regel anlegen

Eine neue Filterregel kénnen Sie durch Klick auf die Schaltflaiche Neue Regel anlegen. Es 6ffnet sich
eine Eingabemaske.

Filterregel

Regelname: Meine erste Regel
Flr eingehende Nachrichten, auf die folgende Regeln zutreffen:

@ mie der folgenden — Einer der folgenden

Betreff IZ| Enthalt IZ| Test Grofi-(Kleinschreibung beachten ﬁ
und Wahlen Sie ein Feld aus [+
Dieses tun:
In meinen Posteingang ausliefern IZ|

Machricht markieren als:
= Gelesen Markiert Beantwortet Geldscht

] Weitere Uberpriifung anhalten, wenn diese Regel zutrifft?

Zuriick zur Filterliste

Hier vergeben Sie einen Namen fiir die Regel, definieren welches Kriterium Uberprift und welche
Aktion durchgefiihrt werden soll. StandardméaRig ist das Hakchen Weitere Uberpriifung anhalten,
wenn diese Regel zutrifft? gesetzt. Diese Option bewirkt, dass keine weiteren Filterregeln auf eine
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ankommende E-Mail angewendet werden, wenn diese Regel zutrifft. Wenn Sie die Einstellungen ab-
geschlossen haben, klicken Sie auf Speichern.

Filter Regel bearbeiten
Um eine bestehende Regel zu bearbeiten, klicken Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf

die zu bearbeitende Regel.

Bestehende Regeln
Bearbeiten Regel Aktiviert

ﬁﬁ il 1. Meine erste Regel v

Filter Regel I6schen
Zum Loschen einer Regel klicken Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf den Papierkorb.

Bestehende Regeln
Bearbeiten Regel Aktiviert
.-l 1. Meine erste Regel v 4

Filter Regel kopieren
Eine Regel kopieren Sie, indem Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf das Kopieren Symbol

klicken.
Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert Verschieben
nnj 1. Kopie von Meine erste Regel v ¥ Mach:
nnj il 2. Meine erste Regel v K Mach:

Filter Regel Reihenfolge bearbeiten
Die Reihenfolge der Filterregel lasst sich durch klicken auf die Pfeilsymbole in der Regelliste veran-

dern.
Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert Verschieben
nnj il 1. Kopie von Meine erste Regel v Mach:
nnj i| 2. Meine erste Regel v 4 Mach:

Filter Regel de-/aktivieren
Filterregeln kénnen einzeln durch einen Klick auf das Haken-Symbol deaktiviert werden.
Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel AKtiviert
]fﬂ il 1. Meine erste Regel v 4

Um eine Regel zu reaktivieren genigt ein Klick auf das Kreuz-Symbol.

Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert
'ﬂnj .-I 1. Meine erste Regel [ 3 deaktiviert - zum Aktivieren anklicken] x
Positivliste

E-Mails von Sendern, die in der Positivliste stehen, werden ohne Beachtung der Regeln in den Post-
eingang weitergeleitet.
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Positivliste
FPositivgelistete Adressen:

jemand@domain.net
nochjemand@abc123.de

Zurick zur Regelliste

Ausschlussliste

In der Ausschlussliste kdnnen E-Mail-Adressen hinterlegt werden, von denen Sie keine E-Mails emp-
fangen mochten. Sie konnen dabei wahlen, ob diese E-Mails sofort geldscht, nur als geléscht markiert
oder in einen bestimmten Ordner verschoben werden sollen.

Ausschlussliste

Alktion fur ausgeschiossene Adressen.

® Nachricht komplett l[dschen

© Nachricht als geléscht markieren

' Machrichtin diesen Ordner verschieben: Zielordner auswahlen: |Z|
Jede Adresse in einer eigenen Zeile eintragen:
spamversand@domain.de

Zurick zur Regelliste

Abwesenheit

Sollten Sie z. B. im Urlaub oder auf Geschaftsreise sein, kdnnen Sie eine automatisierte Antwort an
alle Absender schicken, die Thnen wahrend |hrer Abwesenheit eine E-Mail schicken. Zum Aktivieren
klicken Sie auf Speichern und Aktivieren.

Abwesenheit [Deaktiviert]

= @rund:  Vielen Dank fir Ihre E-Mail. lch bin
derzeit nicht Hause. Bitte wenden Sie
sich an meine Verretung. lhre E-Mail
wird nicht automatisch weitergeleitet.

Wit freundlichen GriGen,

i

[ Speichern und Aktivieren ] Zuriick zur Regelliste
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Um die Abwesenheitsnachricht wieder zu deaktivieren, rufen Sie erneut den Abwesenheitsassisten-

ten auf und klicken auf Speichern und Deaktivieren.
Abwesenheit

* zrund:  Vielen Dank fir Ihre E-Mail. Ich bin
derzeit nicht Hause. Bitte wenden Sie
sich an meine Yerretung. Ihre E-Mail
wird nicht automatisch weitergeleitet.

Wit freundlichen Grifen,

A

[ Speichern und Deakdivieren ] Zuriick zur Regelliste

Spam
Hier kdnnen Sie Einstellungen fiir den kostenlosen Spamfilter vornehmen.
Spamfilter

Spam-Level: 10 - Moderat E
Machrichten mit einem Spam-Level griéer oder gleich diesem Wert werden als Spam behandelt.

Aufbewahrungszeit. 7 Tage E|
Reporthaufigkeit  Taglich E

Inhalt des Reports:  MNeue Spammails [«

Speichern und Deaktivieren Zuriick zur Regelliste

Uber den Spam-Level definieren Sie, ob der Spamfilter eher moderat oder streng filtern soll. Bitte
beachten Sie, je strenger Sie den Spam-Level einstellen, desto hoher ist die Wahrscheinlichkeit, dass
E-Mails falschlicherweise als Spam klassifiziert werden und im entsprechenden Spam-Ordner abge-
legt werden.

Uber die Aufbewahrungszeit kénnen Sie festlegen, wie lange Spam-E-Mails im Spam-Ordner verblei-
ben, bis Sie endgliltig geloscht werden. Des Weiteren kdnnen Sie sich regelmaRig einen Spam-Report
zuschicken lassen, der Sie (iber eingegangene Spam-E-Mails informiert.

Adressbuch

Wahlen Sie das Format, in dem Ihre Kontakte angezeigt werden sollen.

Kalender

Wahlen Sie das Anzeigeformat fiir lhren Kalender, Standardwerte fiir Termine oder wie Sie liber an-
stehende Termine benachrichtigt werden wollen.
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