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1. Erste Schritte

Mit diesem vorliegenden Handbuch méchten wir lhnen die Funktionen und Einstellungen von
Roundcube Webmail naher erldutern. Die Oberflache orientiert sich sehr stark an die von E-Mail-
Programmen wie beispielsweise Microsoft Outlook und Thunderbird. Die Funktionsvielfalt reicht bis
zu einem Adressbuch, Ordnerverwaltung, Rechtschreibprifung, Filterung und Signaturen.

1.1. Aufruf und Login

Offnen Sie die Internetseite http://webmail.webhost-germany.de um die Login-Seite aufzurufen.

Wenn Sie die Loginmaske gedffnet haben, tragen Sie Ihren Benutzernamen bzw. den Kontonamen
von |lhrem E-Mail-Konto ein (Pleskkunden verwenden lhre E-Mail-Adresse. Confixxkunden benétigen
hierfir den Kontonamen in Form von ,webXpX“. Das ,X“ bitte durch lhre individuelle Nummer

ersetzen).

Im Feld Passwort tragen Sie |hr dazugehoriges Passwort ein. Im Feld Server wahlen Sie Ihren Server
aus, welchem Sie zugeordnet sind. Klicken Sie anschlieRend auf den Button ,Anmelden”.

Willkommen bei webhost germany webmail

Benutzername | |

Passwort | |

Server  mail.whg-serverl.de «

Anmelden

1.2. Der erste Login

Bei Ihrem erstmaligen Login erhalten Sie nachfolgende Maske. Diese sollten Sie mit lhren wichtigen
personlichen Angaben fiillen. Diese Daten kénnen Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt dndern.

Bitte vervollstidndigen Sie Ihre
Absender-Informationen

oM

Angezeigter Name | |
E-Mail | |
Organisation | |

Signatur

Speichern
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Angezeigter Name: Hier tragen Sie den Namen ein, welcher dem Empfanger angezeigt werden soll.
Zum Beispiel Ihren Namen oder Ihren Firmennamen.

E-Mail: In dieses Feld miissen Sie Ihre E-Mail-Adresse einfligen.

Organisation: Im Organisationsfeld konnen Sie bei Bedarf lhren Firmennamen oder lhren
Vereinsnamen eintragen.

Signatur: Sie haben die Moéglichkeit eine automatische Signatur einzufiigen.

Diese Anderungen kénnen Sie auch zu einem spiteren Zeitpunkt durchfiihren bzw. dndern. Wie Sie
diese Einstellungen vornehmen, sehen Sie in den nachfolgenden Kapiteln.

1.3. Ansicht und Aufbau

Der Aufbau des Webmailers ist sehr einfach und tUbersichtlich strukturiert.

Im linken Fensterbereich finden Sie die Ordnerauswahl. Sie kdnnen jederzeit weitere Ordner
hinzufliigen, umbenennen und wieder I6schen. Eine genaue Erlduterung hierzu finden Sie in den
nachfolgenden Kapiteln.

Im rechten Fenster sehen Sie lhre E-Mails, die in dem ausgewahlten Ordner gespeichert sind.

&]E Mail @I Adressbuch |__|Em stellungen @ Abmelden

) il A”e .
# Von Datum Grifie &

Gesendet

v 0% Auswahl: Konversationen: Nachrichtenvorschau anzeigen: 0 Mailbox ist leer.

Uber dem Fenster mit Ihren ausgewihlten E-Mails finden Sie das E-Mail-Men(i:

@@ oo 08w
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Innerhalb diesem E-Mail-Meni konnen Sie lhr Postfach auf neue Nachrichten priifen, neue
Nachrichten schreiben, auf erhaltene Nachrichten antworten, Nachrichten weiterleiten, Nachrichten
|6schen, Nachrichten markieren und tber das rechte Symbol unter anderem Nachrichten drucken
und speichern.

Oben rechts im Men finden Sie folgende Bezeichnungen:

@ E-Mail @ Adressbuch |:._| Einstellungen @ Abmelden

Hier kdnnen Sie in Ihren Posteingang zurlickkehren, gelangen in lhr persdnliches Adressbuch, kdnnen
Einstellungen zu Threm Account durchfiihren und sich wieder von lhrem Login abmelden.

2. Einstellungen und Funktionen

Innerhalb diesem Kapitel erfahren Sie mehr (ber die Einstellungsmoglichkeiten sowie den
Funktionen von Roundcube Webmailer.

Klicken Sie hierfiir oben rechts im Meni auf , Einstellungen®.

@ E-Mail | Adressbuch | Einstellungen @ Abmelden

Sie sehen anschlieRend folgende neue Seite:

__..gue-rman'y_ @ngen Ordner | Identitdten Fi|teE

Bereich

Benutzeroberflache
Mailbox-Ansicht
Machrichtendarstellung
Nachrichtenerstellung
Adressbuch
Spezialordner

Server-Einstellungen

Dieser Einstellungsbereich ist mit den Reitern Einstellungen, Ordner, Identitdten und Filter versehen.
Links hiervon finden Sie den Arbeitsbereich. Weitere Informationen zu den einzelnen
Einstellungspunkten werden lhnen nachfolgend erlautert.

2.1. Einstellungen

Einstellungen | M
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Klicken Sie auf Einstellungen, es 6ffnet sich im linken Menlibereich folgende Auswahl. Durch das
Anklicken der einzelnen Menipunkte (Benutzeroberflache, Mailbox-Ansicht, Nachrichtendarstellung,
Nachrichtenerstellung, Adressbuch, Spezialordner und Server-Einstellungen) gelangen Sie zu den
jeweiligen Einstellungsbereichen.

Bereich
Benutzeroberflache
Mailbox-Ansicht
Machrichtendarstellung
Machrichtenerstellung
Adressbuch
Spezialordner

Server-Einstellungen

2.1.1. Benutzeroberflache

In der Benutzeroberflache konnen Sie die Sprache, Zeitzone, Zeitformat, Datumsformatierung sowie
die Aktualisierung (Prifung auf neue Nachrichten) einstellen. Zudem steht Ihnen die Mdglichkeit
offen, das Oberflachendesign anzupassen.

2.1.2. Mailbox-Ansicht

Hier nehmen Sie Anderungen zur Ansicht bzw. Darstellung lhrer E-Mails vor. Zudem steht lhnen die
Benachrichtigungsfunktion (iber neue Nachrichten zur Verfligung. Lassen Sie sich akustisch oder
visuell Gber neue Nachrichten informieren.

2.1.3. Nachrichtendarstellung

Sie mochten Nachrichten im neuen Fester 6ffnen lassen, oder Nachrichten als HTML anzeigen lassen,
so werden Sie in diesem Bereich flindig.

2.1.4. Nachrichtenerstellung

In diesem Menipunkt finden Sie wichtige Einstellungen zur Erstellung von neuen Nachrichten. Wir
empfehlen lhnen diese Einstellungen nur durchzufiihren, wenn dies ausdriicklich von lhnen
gewlinscht ist.
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2.1.5. Adressbuch

Gestalten Sie die Ansichten und Darstellungen lhres Adressbuches nach Ihren Wiinschen.

2.1.6. Spezialordner

Im Meni Spezialordner kénnen Sie die Ordner entsprechend zuordnen.

2.1.7. Server-Einstellungen

Wie mit geldschten Nachrichten umgegangen werden soll, kénnen Sie in diesem Bereich
konfigurieren.

2.2. Ordner

Um lhre Ordnerstruktur zu verandern bzw. neue Ordner hinzuzufiigen, klicken Sie bitte auf den
Reiter ,,Ordner”.

Einstellunge Identitdten | Filter | Uber

2.2.1. Aufbau

Sie finden auf der linken Seite lhres Browser nun die Ordnerfunktion. StandardmaRig stehen Ihnen
die Ordner Posteingang, Entwiirfe, Gesendet und Geldscht zur Verfligung. Alle neuen Nachrichten
werden sofort im Posteingang sichtbar. Nachrichten, die Sie gesendet haben werden automatisch im
Ordner ,Gesendet” sichtbar. Alle geloschten Nachrichten, werden in den Ordner ,Gel6scht”
verschoben.

2.2.2. Neue Ordner hinzufiigen

Wenn Sie lhr Postfach nach lhren persoénlichen Bedirfnissen strukturieren mdéchten, ist dies kein
Problem. Klicken Sie auf das untere ,,Plus-Zeichen” im Ordnermeni, um neue Ordner zu erstellen:

Ordner Abonniert

Posteingang
Entwirfe
Gesendet

Geloscht

>
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Es erscheint eine neue Seite mit Ordnereigenschaften. Bitte benennen Sie lhren neuen Ordner mit
einem gewtlinschten Ordnernamen. Sie haben im Feld ,Eltern” die Moglichkeit den Ordner als
Unterordner fiir ein Hauptverzeichnis einzufiigen.

Klicken Sie auf ,Speichern“ um den Vorgang abzuschlieRen.

2.3. Identitdaten und Personalisierungen

Im Menipunkt Identitdten konnen Sie Ihre personlichen Angaben die ein Empfanger sieht jederzeit
andern. Klicken Sie hierfir auf den Reiter ,,Identitaten”.

| Einstellungen Drdnerd Identitaten } Filter | Uber |

Bitte wahlen Sie im linken Men eine ldentitat aus:

webhost

germanv | Einstellungen | Ordner | Identitaten | Filter I Uber

—

Identitaten Eintrag bearbeiten

Gtellungen ignatur

Angezeigter Name |Michae| Neff

Michael Neff <test@webhost-germany.de>

E-Mail | test@webhost-germany.de

Antwort an |
Blindkopie |
Als Standard

|
|
Organisation | |
|
|

2.3.1. Allgemeine Angaben

Nachdem Sie eine Identitdt ausgewahlt haben, kénnen Sie lhre Einstellungen bearbeiten. Im Feld
Angezeigter Name kdnnen Sie den Namen einfligen, welcher der Empfanger sehen soll.

Im Feld E-Mail tragen Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse ein, so dass der Empfanger seine Antwort wieder
an lhre richtige E-Mail-Adresse senden kann.

Unter Organisation kdnnen Sie einen Firmen- oder Vereinsnamen eintragen.

Bitte vergessen Sie das Abspeichern nicht um den Vorgang erfolgreich abzuschlieRen.
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2.3.2. Signatur einfiigen

Im Webmailer haben Sie die Moglichkeit eine Signatur einzufiigen. Jede E-Mail die Sie neu Verfassen
oder Antworten, wird lhre personliche Signatur eingefligt.

Klicken Sie hierfiir auf den Reiter Signatur:

web.glost

erma_ny Einstellungen | Ordner | Identititen | Filter | Uber

Identitditen Eintrag bearbeiten

Michael Meff <test@webhost-germany.de=

Einstellungenf] Signatur

WViele Gribe

Max Mustermann

Telefon: 01234 547
Telefax: 01234 548

E-Mail: mail@mustermann.de

Signatur

HTML-Signatur [

Speichern
Im Feld Signatur kdnnen Sie lhre individuelle Signaturnachricht einfligen. Klicken Sie auf ,Speichern”
um die Anderung zu aktivieren.

Alternativ steht es |hnen offen eine HTML-Signatur einzufligen. Durch aktivieren der Checkbox
»HTML-Signatur” gelangen Sie in den HTML-Editor. Klicken Sie hierbei auf ,HTML” und fligen Sie im
neu gedffneten Fenster Ihren HTML-Code ein:

Einstellungen | Signatur

1]
1]
¥
“mr
[ 2]
(o)
T
g
4

B 7 U s8¢

Schriftart = Schriftgrébe -

Signatur

HTML-Signatur

Speichern

Der HTML-Code fiir eine Grafik oder fiir ein Logo welches Sie in die Signatur einbinden mochten

lautet wie folgt:
<img src="http://www.ihredomain.de/images/logo.jpg">

Passen Sie den Link, unter welchem lhr Logo abgespeichert wurde, an. Um den Vorgang
abzuschlieBen, klicken Sie bitte auf den Button ,Speichern”.
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2.4. Filter

Die Filterfunktion ist eine sehr hilfreiche Funktion um Ihr Postfach zu strukturieren. Sie kdnnen zum
Beispiel neue Nachrichten mit bestimmten Namen, Wortern und Begriffen im Absender, Betreff,
Empfanger oder CC in einen bestimmten Zielordner automatisch verschieben lassen. Wie Sie einen
neuen individuellen Zielordner einfligen, wird Ihnen im Kapitel ,Ordner” beschrieben.

Fiir das einfligen einer neuen Filter-Regel, klicken Sie den Reiter Filter an:

Einstellungen | Ordner IdentitétenUber

AnschlieBend sehen Sie folgende Seite:

Filter
Filter: Absender -
Enthalt: linfo@test.de
Verschieben nach: test -
Machrichten: Alle -
Speichern

Als Filter steht Ihnen Absender, Empfanger, CC oder Betreff zur Verfligung. Nach diesen genannten
Begriffen kdnnen Sie eine Filterung einfligen.

Sie koénnen, wie in diesem Beispiel beschrieben, eine neue Nachricht von einem bestimmten
Absender in einen neuen Zielordner ,Test” automatisch verschieben lassen.

Um den Vorgang abzuschlielRen, klicken Sie auf den Button ,Speichern®.

3. E-Mail verfassen

Wechseln Sie in den Bereich ,,E-Mail“:

@ Adressbuch |l_| Einstellungen @ Abmelden

Klicken Sie auf ,,Neue Nachricht schreiben:
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3.1. E-Mail aus Adressbuch

Klicken Sie im linken Meni ,, Kontakte“ per Doppelklick auf einen gewilinschten Empfanger:

Y €« &2 @ @ % o

Von Michael Neff <test@webhost-germany.de> « Absendsr dndern
An Max Mustermann <mail@max.dex>,

in Persinliches Adre~=buch

Cc hinzufilgen | Boe hinzufilgen | Antwortadresse hinzufiigen | Followup-To hinzufiigen
Betreff

Max Mustermann

3.2. Dateianhange

Im Webmailer kénnen Sie neue Nachrichten mit Dateianhdngen verfassen. Offnen Sie hierzu eine
neue Nachricht. Im rechten Men finden Sie eine Box mit dem Titel ,,Anhdnge”. Im unteren Bereich
dieser Box finden Sie ein ,Plus-Zeichen” (siehe Grafik). Klicken Sie auf dieses Plus-Zeichen um neue
Dateianhdnge hinzuzufiigen. Wahlen Sie auf lhrem lokalen Computersystem die gewiinschte Datei
aus und klicken Sie auf ,Offnen”, anschlieRend auf den Button ,Hochladen®.

w @E-Mail EIAdressbuch Einstellungen @Abmelden
Y €« 2 @ L% B

Kontakte Von Michael Neff <test@webhost-germany.de> - Absender andern =
(=} || An Max Mustermann <mail@max.dex,
i Persidnliches Adressbuch
Max Mustermann _— |Cc hinzufiigen | Bee hinzufilgen | Antwortadresse hinzufilgen | Followup-To hinzufiigen
Anhdnge
/' \
To » | Cc » | Bcc »| | Machricht jetzt senden || Abbrechen | Editor Typ Nur-Text v( + | )

N

Alternativ kdnnen Sie im oberen E-Mail-Men( auf das Symbol mit der Biroklammer klicken:

% & B
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3.3. Rechtschreibpriifung

Als weitere sinnvolle Funktion steht Ilhnen die Rechtschreibpriifung zur Verfligung. Nachdem Sie
Ihren Text verfasst haben, kdnnen Sie im oberen Meni auf ,Rechtschreibung prifen” klicken:

€ ¥ @

Die Textteile die mit einem Fehler versehen sind, werden durch das Rechtschreibprogramm rot

markiert und unterstrichen.

4. Adressbuch

Im Roundcube Webmail steht lhnen ein Adressbuch zur Verfiigung. Um neue Kontakte zu erstellen
klicken Sie bitte im oberen rechten Menii auf Adressbuch:

@ E-Mail Adressbuch |l_| Einstellungen @ Abmelden

4.1. Neue Kontakte erstellen
Klicken Sie im oberen Men( auf das Symbol ,,Neuen Kontakt erstellen” (siehe folgende Grafik).

Sie kénnen Gber den Namen hinaus viele weitere Informationen tber lhren Kontakt wie zum Beispiel
ein Profilbild oder eine Notiz speichern. Um den jeweiligen Kontakt zu speichern klicken Sie bitte auf
den gleichnamigen Button ,,Speichern”.

w | host bl E-miail Adresshuch  [i ] instellungen () abmelden

germany & &
Gruppen e Kontakt hinzufiigen
Vorname HHE:I“PEW%
Feld hinzufiigen... =
Kontaktbild
hinzufigen
Eigenschaften | Persénliche Informationen | Notizen
Privat [+ [EMa | @
Privat [=] [Telefon |@
Privat E| Strafie |
ort |[PLz |
[[Regon ] @
Feld hinzufiigen... -
Abbrechen Speichern
+ | B Keine Kontakte gefunden.
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4.2. Adressen importieren

Sie konnen bestehende Kontaktverzeichnisse im vCard oder CSV Format mit der Funktion , Kontakte
importieren” hochladen. Klicken Sie hierfiir im Meni , Kontakte importieren”:

53 X
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