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Roundcube

Diese Kurzanleitung soll als mdgliche Losung dienen. Es kann sein, dass individuell auf den jeweiligen Einsatzbereich
zugeschnitten sich andere Ansatze besser eignen.

Die Angaben in dieser Kurzanleitung verstehen sich ohne Gewahr der Comp-Sys Informatik AG und der Einsatz dieses
Dokuments geschieht auf eigene Verantwortung.
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Einleitung

Diese Anleitung richtet sich an Kunden der Comp-Sys Informatik AG, welche E-Mails ohne Microsoft Exchange
schreiben, lesen und verwalten mochten.

Roundcube 6ffnen / Einloggen

Um auf Roundcube zu gelangen 6ffnen Sie zuerst einen von Ihnen gewiinschten Internet Browser (z.B. Internet
Explorer, Microsoft Edge, Google Chrome oder Opera).

Im Internet Browser geben Sie danach in der Adressleiste  mail.(lhre Domain) ein.
Bsp. mail.comp-sys.ch

Sie werden nun auf einer Informationsseite landen. Auf dieser werden Sie nach etwa 3 Sekunden direkt auf
Roundcube weitergeleitet. Nun kdnnen Sie sich mit ihren Log-In Daten anmelden. Als Benutzername sollten Sie fir
eine erfolgreiche Anmeldung ihre volle E-Mail angeben.

Es gibt zu beachten, dass Sie in jedem Internet Browser nur auf einem E-Mail Konto angemeldet sein konnen.

roundcube L

E-Mails

In der Optionsleiste oben rechts befinden sich das E-Mail Feld. Wahlen Sie dieses an um eine direkte Ubersicht in
Ihr Postfach zu erhalten.

L Adressbuch a Einstellungen

Sie finden dort alle neuen Mails wie Optionen zur Verwaltung ihrer E-Mails vor.

Auf der linken Seite finden Sie ihre Ordner vor. Mithilfe dieser kdnnen Sie ihre Nachrichten strukturiert unterordnen.
Genauere Infos zur Ordnerstruktur erhalten Sie im folgenden Thema, «Ordnerstruktur».

Um E-Mails in bestimmte Ordner zu verschieben, packen sie das E-Mail und ziehen Sie es durch halten der
Maustaste zum von lhnen gewiinschten Zielordner.
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Ordnerstruktur

Ihre Ordnerstruktur ist einfach anpassbar. Wahlen Sie in der unteren linken Ecke das Zahnrad Symbol an. {;}

Es offnet sich ein kleines Fenster. Wahlen Sie Ordner verwalten an.

Machrichten importieren

Ordner verwalten

Sie erhalten nun eine Ubersicht der Ordner. Wahlen Sie einen Ordner an werden lhnen
genauere Infos und Einstellungen zu diesem angezeigt. Sie kénnen dort auch Anpassungen
und Einstellungen an den Ordner vornehmen.

k. !.:

=

In der mittleren Spalte haben Sie in der unteren linken Ecke ein = *  Symbol. Uber dieses Symbol ist es lhnen
mdglich einen neuen Ordner zu erstellen. Tun Sie dies, haben Sie auf der rechten Seite in den Ordnereigenschaften
wieder die Informationen iber den neu erstellten Ordner. Passen Sie diese an und speichern Sie den Ordner.

Unter dem Drop down Listen Feld «Eltern» versteht sich eine Unterordner Wahl. Wahlen Sie einen der vorhandenen
Ordner aus wird der neue Ordner nach erstellen als Unterordner unterhalb o — Q
diesem angezeigt. Wahlen Sie jedoch «---» gilt der neue Ordner als

Hauptordner und befindet sich auf erster Ebene. Q

# Entwirfe
kt) Gesendet
= Spam

B Geloscht

W Hauptordner

 Unterordner

Adressbuch

In der Optionsleiste oben rechts befinden sich das Adressbuch Feld. Wahlen Sie dieses an um eine direkte Ubersicht
Uber Ihre Kontakte zu erhalten.

Sie haben nun das Gruppen und das Kontakt Fenster zur Ubersicht.
Gruppen Kontakte

ui Personliches Adressbuch ¥ Hans Muster

Im Gruppen Fenster kdnnen Sie verschiedene Adressblcher verwalten. Méchten Sie beispielsweise ein Adressbuch
fir Privatkunden und eines flir Geschaftskunden kénnen Sie lhre Kontakte strukturiert abspeichern.

Ein neues Adressbuch kénnen Sie unten links Gberdas 4  Symbol erstellen.
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Im Kontakt Fenster konnen Sie alle ihre gespeicherten Kontakte verwalten und neue Kontakte hinzufiigen. Dies ist
Ihnen wie immer Gberdas 4  Symbol méglich.

Kontakt hinzufiigen

Beim Erstellen eines neuen Kontaktes haben Sie nicht nur
Vorname und Nachname zur Auswahl. Uber die Drop down Liste

«Feld hinzufugen» konnen Sie verschieden beschriebene et
Informationsfelder hinzufligen. ,

Es besteht ebenfalls die Moglichkeit einen Kontakt direkt im E-Mail zu speichern. Dies konnen Sie iber das
hinzufugen Symbol einfach tun.

Vorname Nachname

Example

An

Datum  2017-10-26 09:30

Filter

In der Optionsleiste oben rechts befindet sich das Feld Einstellungen. Wahlen Sie dieses an.

B2 E-Mail L Adressbuch ﬁ Einstellungen

Sie konnen nun in der Liste auf der linken Seite das Register Filter anwahlen.
Unter Filtersétze kdnnen Sie nun ganze Satze bestehend aus mehreren Filtern erstellen.

Um die einzelnen Filter zu erstellen kénnen Sie eine Spalte weiter rechts das ~* Symbol anwéhlen.
Nun kénnen Sie auf der rechten Seite den Namen des von Ihnen erstellten Filters angeben, wie auch dessen
Parameter und Funktion einrichten.

Maéchten Sie Beispielsweise Werbe-Emails einer bestimmten Firma aussortieren und direkt [dschen oder andere
Aktionen tatigen konnen Sie dies Uber verschiedene Faktoren tun.

Filtername: |werbefilter

— Fur eingehende Nachrichten:
(O trifft auf alle folgenden Regeln zu (@) trifft auf eine der folgenden Regeln zu () alle Nachrichten

- | \on v| | enthalt v| B Werbefirma@beispiel.ch

i ...fihre folgende Aktionen aus:

| Machricht verschieben nach v| | Spam v|

Dieser Filter als Beispiel verschiebt Emails der Adresse Werbefirma@Beispiel.ch direkt in den Spam Ordner.
Die Adresse Werbefirma@beispiel.ch existiert nicht wirklich und dient nur zur Darstellung.
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Benutzung auf andern Geraten

Alle ihre Einstellungen, Filter und E-Mails werden solange Sie Imap nutzen auch auf andere Gerate (ibernommen.

Somit kénnen Sie Roundcube auch optimal auf ihrem Smartphone verwenden.

Identititen

In den Einstellungen [E=3E=SmEgR st es lhnen ebenfalls moglich die Identitit zu andern. Sie kénnen einen von

Ihnen gewlinschten Namen und eine gewlinschte Mail angeben.
Um dies zu tun wahlen Sie auf der linken Seite zuerst «ldentitaten». | = Einstellungen

Bl Ordner

Nun wahlen Sie aufdas 4  Symbol aus. 2, tdentititen

| Schnellantworten

Die Nutzung der Identitdten Funktion basiert auf ihrer Eigener Verantwortung.

Roundcube Anleitung

Es existiert ebenfalls eine Offizielles Roundcube Wiki des Herstellers selbst. Falls Sie genauere Informationen und

Erklarungen bendtigen werden Sie in dort vielleicht eine Erklarung finden.

http://www.roundcubeforum.net
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