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1. Anmeldung

Das neue Mailsystem Webmail kann tber die Homepage der Hochschule -> Mein
Bereich -> Webmail oder mit der Adresse https.//postbox.hs-harz.de/ Gber die
Browserleiste aufgerufen werden. Melden Sie sich mit Ihren persdnlichen Nutzerdaten

an.

A Hochschule Harz

Mutzername: LI 33000
Passwort: sssssens
[] Zugang speichern
Version: Voreinstellung ~| Was istdas?

Nach dem Einloggen stehen Ihnen folgende Registerkarten zur Verfligung

A Hochschule Harz

MAIL KONTAKTE KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGEN

2. E-Mail

Uber den Reiter ,,Mail“ kdnnen Sie E-Mails lesen, schreiben und verwalten. Links
befindet sich der Mailordner mit den verschiedenen Kategorien ,Posteingang®,
,aesendet”, ,Entwirfe”, ,Spam“ und ,Papierkorb“. Mails, die geléscht werden,
werden im Papierkorb abgelegt. Dort kénnen Sie die Mail noch einmal bei Bedarf
aufrufen, oder noch einmal I6schen um sie vollstdndig aus ihrem Mailsystem zu

entfernen.


https://postbox.hs-harz.de/

Zwischen den Reiter und dem Mail-Ordner gibt es den Button ,Neue Mail“. Hier

konnen Sie eine E-Mail selbst verfassen.

3. Einstellungen

Unter den Reiter ,Einstellungen” sind die Standardeinstellungen des E-Mail- und
Kalendersystems einsehbar. In der linken Leiste finden Sie die einzelnen Funktionen,
bei denen die Einstellungen jederzeit durch den Anwender angepasst werden kdnnen.
Es wird empfohlen, nur Einstellungen zu dndern, dessen Auswirkungen lhnen bekannt
sind. Jede Verédnderung der Einstellung muss oben links mit ,Speichern” bestatigt

werden.

3.1. Sprache und Schrift

Hier kbnnen Sie die gewlnschte Sprache und Schriftart einstellen und die Zeitzone

anpassen.

Standard-Client: (@) Erweitert (4jax)
() Standard (HTML)

Schriftart: Standard -
SchriftgréBe fir Anzeige: Normal -

SchriftgréBe fiir Druck. 12pt =

Feitrone: GMT +01:00 Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Sprache: Deutsch =

Textrichtung: Von links nach rechts = O Richtungsschaltflichen auf Symbolleiste zum Verfassen anzeigen



3.2. Abwesenheitsinformation

Mit der Funktion ,Nicht im Bdro” kénnen Sie eine automatische
Abwesenheitsnachricht einstellen. Sie kdnnen den Zeitraum und den Inhalt der

Abwesenheitsnachricht frei gestalten.

MAIL KONTAKTE KALENDER AUFGABEN < EINSTELLUNGEN > VERFASSEN 3 L

v Einstellungen

§§§ Allgemein

¥ Accounts Abwesenheit: @) Keine automatischen Antworten senden
d Mail (O Automatische Antwort senden

B Filter Automatische Antwort:

¥ Signaturen

<o el

W Vertrauenswiirdige Adressen

@& Kontakte
[ Kalender Zeitraum: | | |m folgenden Zeitraumn automatische Antworten senden:
i Freigaben Start: [14.9.2017 Mitternacht Ganzer Tag
Y| Benachrichtigungen
. Ende: [14.9.2017 23:50
% Importieren/Exportieren
[A] Tastenkirzel Kalender: Frei/Belegt anzeigen als:  Nicht im Biro
B B Externe Absender: Andere automatische Antwort an externe Absender senden:  alle auBerhalb meiner Domain

3.3. Signatur

Mit der Funktion ,Signaturen”kdnnen Sie lhre eigene Signatur gestalten. Diese wird

bei jeder von Ihnen verfassten E-Mail dem Text beigeflgt.

MAIL  KONTAKTE  KALENDER  AUFGABEN

v Einstellungen

§§§ Allgemein

i*) Accounts MName: |Signatur Nr. 1 Als Plain-Text formatieren +
= M Signatur Ne.1 [ Teeese———n
R Filter Biiro

Tel: 0123456769

@n Nichtim Biro

W Vertrauenswiirdige Adressen
& Kontakte

B Kalender

@ Freigaben

[ Benachrichtigungen

% Importieren/Exportieren

Meue Signatur ~ Loschen Kontakt als vCard anhdngen: Durchsuchen ... Leeren




Dabei haben Sie die Mdéglichkeit, mehrere Signaturen zu erstellen und diese flexibel
beim Erstellen und Beantworten von E-Mails zu verwenden. AuBerdem kénnen Sie die

Signatur variabel Gber oder unter der Nachricht platzieren.

Meue Mails Antworten & Weiterleitungen

Primar-Account: Keine Signatur »  Keine Signatur -

Signaturanordnung: (@ Uber beigefiigten Mails () Unter beigefigten Mails

3.4. Weiterleiten von E-Mails

Eingehende E-Mails koénnen automatisch zu einem externen E-Mail- Account
weitergeleitet werden. Fir die Aktivierung klicken Sie auf , Einstellungen”und dann
auf ,Mail*. Unter ,,Mails empfangen*”finden Sie die Option ,Eine Kopie weiterleiten
an“, wo Sie im unteren Késtchen lhre Zieladresse eingeben kdénnen. Zu lhrer
Sicherheit wird empfohlen, die Option ,Eine lokale Kopie der Mail speichern” zu
nutzen und ein Hakchen zu setzen. Kopien |hrer E-Mails kédnnen hiermit auf dem
Server der Hochschule gespeichert werden. Der gesamte Vorgang wird im oberen

Bereich mit ,, Speichern“abgeschlossen.



MAIL KONTAKTE KALENDER AUFGABEN < EINSTELLUNGEN >

v Einstellungen

§§} Allgemein

#) Accounts

Mail-Eingang: O sound abspielen {QuickTime- oder Windows-Media-Plugin erforderlich)

] Mail-Register hervarheben

R Filter
! [ Browser-Titel blinkend darstellen
J Signaturen
&7 Micht im Biiro O Popup-Benachrichtigung anzeigen
Vertrauenswirdige Adressen Eine Kopie weiterleiten an:
g p
& Kontakte | MaitAdresse eingeben
= Kalender * OkKeine lokale Kopie der Mail speichern
@ Freigaben
“| Benachrichtigungen
o =he ] Benachrichtigung senden an:
¢_-. Impaortieren/Exportieren

| Mai-Adresse eingeben

|2 Tastenkirzel

B Zimlets

Lesebestatigung: Bei angeforderter Lesebestatigung
(® Nie Lesebestatigungen senden
(O Immer Lesebestatigungen senden

() Machfragen

Mail von mir: Wenn ich eine urspriinglich van mir gesendete Mail erhalte
(@ Im Posteingang ablegen
(O Im Pasteingang ablegen, wenn ich unter &n: oder CC: aufgefiihrt bin

(O Mail automatisch verwerfen

Doppelt vorhandene Mails: Doppeltes Kapien einer Mail bei Empfang automatisch laschen

4. Adressbuch

Es besteht die Mdglichkeit, ein persdnliches Adressbuch anzulegen und zu verwalten.
Ebenso kann ein vorhandenes Adressbuch importiert werden. Hierflr nutzen Sie die

Funktion ,,/mportieren/ Exportieren®in der linken Funktionsleiste des Mailsystems.

4.1. Importieren der Kontakte aus Thunderbird

Um von dem Desktopclient Thunderbird |hre Kontakte in das neue E-Mail-System zu

exportieren, kdnnen Sie wie im Folgenden beschrieben vorgehen:

In Thunderbird wird zundchst das Adressbuch geo6ffnet, anschlieBend klicken Sie auf
»Extras“und ,, Exportieren”. In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie der Datei einen
Namen und speichern diese mit dem Dateityp ,, Komma getrennt”. Dabei ist egal ob

UTF-8 oder System-Zeichensatz.



&

& Abrufen |~ B Verfassen W Chat Adressbuch

~Edu
% Posteingang
[, Gesendet
1 Papierkorb
Ve
li Paosteingang
| Entwurf
([l Gesendet
0 Unerwiinscht

1% Papierkorb

E

DEDEEE

~ 8 Lokale Ordner
' Papierkorb

* Postausgang

Nachdem die

Thunderbird E{v Alle Adresshiicher ‘

@ Adressbuch

Datei Bearbeiten Anslcht Hilfe

Neuer Kontakt {2 Neue Liste ‘ ﬂBEarbE\tan [ Verfassen ‘ ®Lﬁschan

Mame oder E-Mail-Adresse

- E-Mail-Adresse Chatname

Qrganisation

Tel. dienstlich

a

e

E)

Organisieren =

@ Adressbuch exportieren - Persénliches Adressbuch

A [ « Desk. »
Neuer Ordner

[ Dieser PC
[&] Bilder
[ Desktop
Dokumente
¥ Downloads
B Musik
B videos

Dateiname: | SR FEN]

x

“Zertifikats-Dokumente” durc... 2

=~ @

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

<

Dateityp: | Komma getrennt (System-Zeichensatz)

~ Ordner ausblenden

—

Kontakte gespeichert wurden, &6ffnen Sie |hr Postbox E-Mailsystem.

Klicken Sie auf ,Einstellungen® und , Importieren/Exportieren”. Unter dem Punkt

~Importieren” kénnen Sie mit einem Klick auf ,, Durchsuchen” Ihr abgespeichertes

Adressbuch importieren.

A Hochschule Harz
Hochschule fiir angewandte Wissenschaften

MAIL  KONTAKTE  KALENDER  AUFGABEN

Anderungen riickgingig machen

‘ & + Suchen

Q

Laura Netzband ¥

O

¥ Einstellungen
Allgemein
Accounts
Mail

Filter
Signaturen

Micht im Baro

Kontakte
Kalender

Freigaben

rlrelF L I0FS

Benachrichtigungen

Vertrauenswirdige Adressen

—nm R —
Datel(_ Durchsuchen._J
e —

8.csv

Typ:  Automatisch erkennen =

Ziel:

Typ: (@) Account () Kalender () Kontakte

Importieren

Alle Account-Daten kinnen in das Format , Tar-GZipped” (tgz) exportiert werden, das wieder in
Zimbra importiert werden kann.
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