Anderungen bei der Benutzung von Horde

Aus Sicherheitsgriinden spielt das Support-Team des Birgernetz Dillingen bei allen verfligbaren
Programmen regelmalig die verfligbaren Upgrades der Entwickler ein. Dieser Vorgang verlduft im
Hintergrund und bereitet keine Probleme. Vor Weihnachten mussten wir die neuen Versionen der
Mail-Programme Horde und Roundcube installieren. Danach haben sich nicht nur die Oberflachen
der Mailprogramme geadndert, sondern bei Horde missen zusétzliche Einstellungen durch den
Benutzer vorgenommen werden. Wir bitten um Verstandnis, dass wir die Programme laufend
anpassen mussen und dabei keinen Einfluss auf die Darstellung nehmen kénnen.

Die folgende Anleitung soll Thnen helfen, die Einstellungen bei Horde vorzunehmen.

1. Umschalten auf den alten Modus

Die Entwickler von Horde bieten die Moglichkeit, die ,alte” Ansicht weitgehend wieder
herzustellen. Wahlen Sie hierzu beim Anmelden den Modus ,,normal”.
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Benutzername
hmustermann@bndig.de

Passwort
s

Modus
Automatisch

Dynamisch
Mobil (Smartphone/Tablet)
Mobil (Minimal)

Bei dem Modus , automatisch” ist die Verwaltung der Mails allerdings komfortabler. Sie kdnnen
z. B. Mails per Drag & Drop in den Papierkorb verschieben. Im Folgenden erfolgen die Anzeigen
der Bildschirme-Abbildungen im Modus ,,automatisch”.

2. Einstellen der personlichen Angaben (ldentitdt) und der Zeitzone

Fehlen die personlichen Angaben, kénnen Sie zwar Mails erhalten. Beim Versenden von neuen
Nachrichten erhalten Sie jedoch folgende Fehlermeldung:

_ Beim Versenden der Nachricht ist ein Fehler

~~ aufgetreten: Address is missing domain.

Zundchst miissen Sie daher die persénlichen Angaben ergdénzen:

Klicken Sie mit der Maus auf das ,Zahnrad”, um die Einstellungen vorzunehmen und wéhlen Sie
im Men( die Option , Allgemeine Einstellungen®.



o

Benutzereinstellungen

Alte Meldungen ein-fausblenden Adressbuch

Probleme Aufgaben

Hilfe Dateimanager
Filter
Kalender
Lesezeichen
Notizen
Webmail

Sie erhalten nun eine Ubersicht {iber die Grundeinstellungen. Klicken Sie mit der Maus auf die
Schaltflache ,,Personliche Angaben”.
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Allgemeine Einstellungen

lhre Angaben

Persidnliche Angaben P
Andern Sie lhre persénlicheminformationen.

Kontopasswort

Legen Sie die Einstellungen fest, die es Ihnen erlauben Ihr Passwort zurickzusetzen, falls sie es einmal
vergessen sollten.

Sprache und Zeit
Wahlen Sie Ihre bevorzugte Sprache, Zeitzone und Datumseinstellungen.

Tragen Sie ihren Namen und die Mailadresse ein. Optional kénnen Sie noch den Standort
eintragen. SchlieRen Sie die Eintrdge Uber die Schaltflache ,,Speichern” ab.
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Allgemeine Einstellungen

Personliche Angaben

Ihre Standardidentitat:
Standardidentitat -~

Wahlen Sie die |dentitat, die Sie andern machien:
Standardidentitat v

Bezeichnung der Identitat
Standardidentitat

Ihr vollsidndiger Name:
Hans Mustermann

Die Standard-E-Mail-Adresse fur diese |dentitat:
hmustermann@bndig. de

Standardort fiir die Nutzung von ortsabhangingen Funktionen.

Anderungen riickgangig machen Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen



Einstellen der Zeitzone

Falls die Zeit bei dem Versand der Mails von der aktuellen Zeit abweicht, miissen Sie die Zeitzone
einstellen. Rufen Sie erneut das Meni ,Allgemeine Einstellungen” auf und klicken Sie mit der Maus
auf die Schaltflache ,Sprache und Zeit”
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Allgemeine Einstellungen

lhre Angaben

Persdnliche Angaben
Andern Sie Ihre persénlichen Informationen.

Kontopasswort

Legen Sie die Einstellungen fest, die es Ihnen erlauben Ihr Passwort zurickzusetzen, falls sie es einmal
vergessen sollten.

Sprache und Zeit
Wahlen Sie Ihre bevorzugte Sprache, Zeitizone und Datumseinstellungen.

Kategorien und Beschriftungen

Verwalten Sie die Kategorien, mit denen Sie Elemente und Eintrage kennzeichnen kénnen, sowie die
Zugehdrigen Farben.

Wihlen Sie nun im Auswahlfenster die Zeitzone Europe/Berlin aus:
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Allgemeine Einstellungen

Sprache und Zeit

‘Wahlen Sie lhre bevorzugte Sprache:
Standard L
Ihre aktuelle Zeitzone:

ERDEHI " —
|:| Zeit im 24-Stunden-Format anzeigen?

Legen Sie fest, wie das Datum angezeigt werden soll (Vollsténdig):
16.01.2020 s

Legen Sie fest, wie das Datum angezeigt werden soll (Kurzform):
16.01.2020 R

Legen Sie fest, wie die Uhrzeit angezeigt werden soll:
13:50:04 (Standard) hd

Welcher Tag soll als Wochenbeginn angezeigt werden?
Sonntag ~~

Anderungen riickgangig machen Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen

Sie kdnnen die Zeitangabe nach ihren Bediirfnissen einstellen. Nutzen Sie hierzu die unteren
Auswahlfenster.



3.

Léschen von Nachrichten

Im Modus ,, automatisch” kdnnen Sie eine Nachricht markieren. In Men( wird eingeblendet, Gber

das Sie die Nachrichten beantworten, weiterleiten oder 16schen kénnen. Betatigen Sie die
Schaltflache Loschen, wird die Nachricht durchgestrichen, aber nicht geléscht oder in den
Papierkorb verschoben, den Sie von Zeit zu Zeit entleeren kénnen. Um die Nachrichten endgiiltig

zu l6schen, missen Sie einen Ordner angeben, der die Funktion des Papierkorbs tibernimmt. Im

Folgenden wird das Vorgehen beschrieben:

Klicken Sie auf das ,Zahnrad” und wahlen Sie das Men ,,Benutzereinstellungen” und dort

IM

»Webmai
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Benutzereinstellungen b

Alte Meldungen ein-/ausblenden

Probleme
Hilfe
Filter

Kalender

Aufgaben

Allgemeine Einstellungen
Adressbuch

Dateimanager

Lesezeichen

Notizen

G

Waihlen Sie die Schaltflache ,,Nachrichten I6schen und verschieben®.
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Benutzereinstellungen fiir Webmail

Allgemeines

Persdnliche Angaben

AEndern Sie den Namen, die Adresse oder die
Signatur, die die Empfanger Ihrer E-Mail-Nachrichten
sehen, wenn sie diese lesen oder darauf antworten.

Externe Konten

Konfigurieren Sie externe E-Mail-Konten, die
angezeigt werden sollen.

Gespeicherte Suchen
Verwalten Sie Ihre gespeicherten Suchen

Filter

Legen Sie Filterregeln an, um lhre eingehenden
MNachrichten zu organisieren, in Ordner zu sortieren
und Spam zu ldschen.

Terminanfragen

Konfigurieren Sie wie Termin- und
Besprechungseinladungen behandelt werden sollen.

Neue Nachricht

Erstellen
Konfigurieren Sie wie Machrichten versendet werden

Vorlagen fiir neue Nachrichten
Bearbeiten Sie die Nachrichtenvorlagen

Antworten

Konfigurieren Sie wie Machrichten beantwortet werden
sollen.

Entwiirfe

Nachrichtenentwiirie verwalten.

Gesendete Nachrichten
Gesendete Nachrichten verwalten.

Adressbiicher
Adressbiicher zum Suchen/Hinzufiigen auswahlen.

Ern

Nachricht

Anzeige
Konfigurieren Sie wie Nachrichten angezeigt werden.

Nachrichten Idschen und verschieben «
Legen Sie fest, was nach dem Lschen und
\Verschieben von Nachrichten passieren soll

Spam-Meldungen
Andern Sie die Einstellungen fiir Spam-Meldungen.

Nachrichteneingang

Legen Sie fest, wie oft auf neue Machrichten (berpift
werden soll, und ob Sie Uber neue Machrichten
benachrichtigt werden mochten

Marker
Konfigurieren Sie wie Marker dargestellt werden.

Setzen Sie bei "Geldschte Nachrichten in den Papierkorb verschieben..." einen Haken und wahlen
Sie danach im Auswahlfenster einen entsprechenden "Papierkorb"-Ordner auswéahlen (z.B.

"Trash", "Geloschte Elemente" oder "Papierkorb"). Setzen Sie anschlieRend einen Haken bei

"Papierkorb leeren-Eintrag in der Menlizeile anzeigen?" und "Speichern" Sie die Einstellung ab.
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Benutzereinstellungen fur Webmail

Nachrichten l6schen und verschieben

|:| Na, jschen, Verschieben oder Kopieren von Nachrichten zum Ordner zurlickkehren? (Nur im einfachen Modus)
te Machrichten in den Papierkorb verschieben anstatt sie im akiuellen Ordner als geldscht zu markieren?

"Papierkorb"-Ordner:
Papierkorb ~

"Papierkorb leeren"-Eintrag in der Meniizeile anzeigen? (Nur im einfachen Modus) h

Wie oft soll der Papierkorh geleert werden: (&)

Nie /

Anderungen riickgangig machen Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen

Uber das Auswahlfenster , Wie oft soll der Papierkorb geleert werden?“ kénnen Sie den Zeitraum
festlegen, in dem der Papierkorb automatisch geleert wird.

Ansonsten kdnnen Sie ihn jederzeit iber einen Rechtsklick mit der Maus auf den Papierkorb und
die Option ,Leeren” endgliltig leeren.
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