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Kurzbedienungsanleitung

des WebMail-Interfaces
Roundcube

Roundcube Webmail (ebenfalls bekannt als RC) ist ein
mehrsprachiger IMAP Client, der als Schnittstelle zu
unserem Emailserver dient. Er hat eine Oberflache, die
Emailprogrammen flr den Desktop ahnelt. RC bietet
eine grofle Funktionsvielfalt, wie zum Beispiel MIME

Unterstitzung, Adressbuch, Ordnerverwaltung,
Nachrichtensuche, Rechtschreibpriafung, Kalender und
Notizen.
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HINWEIS

Der Autor weist darauf hin, dass durch diese Anleitung keinerlei Haftungs- oder

Gewahrleistungsanspriche gegen den Autor der Anleitung oder gegen die Autoren von Roundcube

geltend gemacht werden kénnen, selbst wenn durch, oder trotz Beachtung dieser Anleitung

Schaden entstehen sollte.

Diese Anleitung spiegelt den Programmstand 0.9.4 wieder. Ein Anspruch auf Aktualisierung dieser

Anleitung besteht nicht.

Der Autor steht zu den Programmierern von Roundcube in keiner Beziehung.
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1. Login

Unter der Adresse
m https://mail.ispmail.de/webmail
1 gelangen Sie zum Login.
Geben Sie hier bitte bei
Benutzername lhre eMailadresse
und bei Passwort das zugehorige
Passwort ein. Sie kdnnen auch

Passwort | | die virtuelle Tastatur zur

Eingabe nutzen ©®
naabe it

Willkemmen bei Roundcube Webmail

Benutzername | |

Roundcube Webmail

2. Ubersicht

m 9 liﬁ? E-Mail EI Adressbuch Kalender B Notizen (3) |i_| Einstellungen @A:melcen
P &Pz -

Mo [
g li_c{ A @ &; ' Filter: [Alle v| (ar
|Drdner | B Betreff # Von m ¥ GriBe r &
Z Posteingang (1) » Test der Mail # NetLeaders GmbH & Co. KG Heute 17:38 12 KB
& Entwiirfe o Willkommen admin@ispmail.de 2012-10-16 10:51 1011 B
[= Gesendet
& Geldscht e
() SA-LEARN
3 HAM
B3 coam
= SPAM
Auswahl: [ (@) @8 &) ] Konversationen: Nachrichtenvorschau anzeigen: ¥ Nachrichten 1 bis 2 von 2
Betreff Willkommen @
Von admin@ispmail.ded
An test@schnitzelsandwich.de X
Datum 2012-10-16 10:51
Halla, 6
Ihr neuer RAccount wurde eingerichtet.
-1

Der obige Screenshot zeigt nach dem erfolgreichen Anmelden die Ubersicht
® - Ordnerliste, eine Liste aller IMAP-Ordner die momentan abonniert sind
® - Mail-Buttons... Schreiben, Senden, usw...

® - Menu-Buttons... Kalender, Adressbuch, usw...

O - Nachrichtenliste

® - Vorschau der in der Nachrichtenliste angeklickten eMail
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3. Grundeinstellungen

Durch Klick auf den Menu-Button "Einstellungen" @ gelangen Sie zur Ubersicht mit den
vier Uberpunkten ® "Einstellungen, Ordner, Identitat, Filter" und den zugehorigen
Bereichen.®

e E-mail ) adressbuch  [31] kalender [ Notizen (3) [i ] Einstellungen €3 Abmelden
1 L2 2

= T Einstellungen | Ordner | Identititen | Filter | Uber

Bereich Benutzeroberfliche
Mailbox-Ansicht
ischrchtendarstel Sprache German (Deutsch) -
Nacnricniendarstenung
Machrichtenerstellung Zeitzone Automatisch -
Adressbuch Zeitformatierung 07:30 -
Spezialordner Datumsformatierung 2013-07-24 -
Server-Einstellungen Kurze Datumsanzeige v
Kalender Aktuzlisieren (auf neue Nachrichten prifen, etc.) 1 Minute(n) -

B .

I by FLINT / Buro fur Gestaltung, Switzerland

=

il Mail | Classic

by The Roundcube Dev Team

©

Als Empfanager fiir mailto: Links einrichten

Speichern

Sinnvoll ist es, alle Menlpunkte nacheinander durchzugehen und die voreingestellten Werte
nach eigenen Winschen zu verandern, z.B. fur

Einstellungen - Einstellungen

Nehmen Sie hier die gewlinschten Grundeinstellungen vor. Zeitzone, Oberflache, Mailbox-
Ansicht, Nachrichtendarstellung, Farben, usw...

Klicken Sie hierfir die Liste links von oben bis unten durch und nehmen Sie rechts die
Einstellungen vor.

Einstellungen - Ordner

In der Liste Ordner werden lhre bisher angelegten E-Mail-Ordner angezeigt. Ganz unten im
Bereich dieser Liste besteht die Mdglichkeit, durch Anklicken des Plus-Icons neue Ordner
anzulegen bzw. beim Zahnrad-lcon bestehende Ordner zu leeren oder zu léschen.

Wenn Sie einen Ordner auswahlen, erhalten Sie zudem die Mdéglichkeit separate
Einstellungen flr diesen vorzunehmen.

Einstellungen - Identitaten

Mit dem Punkt ,ldentitdten” erhalten Sie die Mdglichkeit, Ihren Anzeigenamen zu andern,
wie er fir den Empfanger angezeigt wird. Weiterhin kdnnen Sie festlegen, dass E-Mails
dieser Identitat grundsatzlich per Blindkopie an eine angegebene E-Mail-Adresse verschickt
wird, und Sie kdnnen lhre persdnliche Signatur definieren und abspeichern.

Einstellungen - Filter

Mittels Filter kbnnen Sie Abwesenheitsnotizen, Weiterleitungen, Umleitungen, Verschieben
von Nachrichten in andere Ordner etc. organisieren.

Stand: 01.11.2013 Seite 4



S

4. Emailverwaltung

Direkt nach der Anmeldung bzw. Gber die Auswahl E-Mail ® im Hauptmen( erhalten Sie eine
Ubersicht Gber lhre E-Mail-Ordner @ sowie Uber die im Posteingang befindlichen E-Mails @.

ﬂ Bl e mait T adreschuch (B Kalender Notizen £3)  [3 ] Einctellungen PR Abmelden
i

g ll_d L@ - @ gj * Filter: [Alle v| rar
Ordner 51 Betreff # Von Datum ¥ Gribe &
I —— |
i\ Posteingang (1 Test der Mail # NetlLeaders GmbH & Co. KG Heute 17:38 13 KB
& Entwiirfe o + Willkommen admin@ispmail.de 2012-10-16 10:51 1011 B
Gesendet
& Geloscht 0
(B SA-LEARN
53 Ham
53 sPaM
Auswahl: [l (@ @ &l ] Konversationen: Nachrichtenverschau anzeigen: ¥ Nachrichten 1 bis 2 von 2
Betreff Willkommen Lt
von admin@ispmail.de L
An test@schnitzelsandwich.de L
Datum 2012-10-16 10:51
Hallg, 6

Ihr neuer Rccount wurde eingerichtet.

eMail lesen

Die zu lesenden E-Mails wahlen Sie durch Aktivieren bzw. Doppelklick aus. Abhangig von der
Einstellung (s.0.) wird diese Mail im Vorschaufenster ® oder im gesamten rechten Fenster
angezeigt.

eMail schreiben

Um eine E-Mail zu schreiben, klicken Sie auf das betreffende Icon. Im darauf sich 6ffnenden
Fenster kdnnen Sie wie gewohnt Empfanger eintragen, die Méglichkeiten von Kopien (Cc)
und Blindkopien (Bcc) nutzen, den Betreff und den E-Mail-Text schreiben.

Hinweis: Haben Sie bereits Kontaktinformationen im Adressbuch hinterlegt, werden lhnen
diese vorgeschlagen, sobald Sie Eintragungen in den jeweiligen Feldern (Empfanger, Cc,
Bcc) vornehmen.

Abhangig von lhren Einstellungen (s.0.) kdnnen Sie nun eine einfache Text-E-Mail oder eine
HTML-E-Mail verfassen. HTML bietet Ihnen die Méglichkeit, Textformatierungen
vorzunehmen, Tabellen, Smileys und multimediale Inhalte direkt in der Nachricht
einzubinden. All diese Méglichkeiten sind Uber eine Symbolleiste unter der Betreffzeile
zuganglich, sofern Sie Nachrichten im HTML-Format erstellen (dies ist auch fUr einzelne E-
Mails méglich - unten rechts kénnen Sie zwischen dem Editor Typ "HTML" und "Nur Text"
wechseln).
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Rechtschreibprifung

Wiinschen Sie, dass |hre E-Mail vor dem Versand auf korrekte Rechtschreibung geprift wird,
erhalten Sie dazu die Moglichkeit Gber das AB&-Symbol im Funktionsmend. Auch eine
automatische Prifung jeder E-Mail vor dem versand ist mdglich, sofern Sie dies eingestellt
haben. Fehlerhafte Worter werden Ihnen angezeigt. Mittels Rechtsklick auf das fehlerhafte
Wort werden Ihnen Vorschlage gemacht, die Sie per Mausklick annehmen kénnen.

Dateianhange
Zuzuglich zur Nachricht kénnen Sie auch Dateien per E-Mail verschicken. Méchten Sie

Dateien anhangen, so wahlen Sie das //-Symbol. Es 6ffnet sich ein Dialog, mit dessen Hilfe
Sie die Daten auf lhrer Festplatte suchén und auf den Mailserver laden kénnen.

Der Anhang erscheint anschlieend im Unterment am linken Rand mit vorangestellten
"Parkverbotszeichen". Dieses kdnnen Sie verwenden, um den Anhang wieder zu l6schen,
falls Sie die Aktion rlickgangig machen wollen.

Signatur
Haben Sie eine oder mehrere Signaturen hinterlegt, erhalten Sie Gber das Funktionsmenu

Zugriff auf diese Uber das =#-Symbol. So kdnnen Sie eine Signatur einflgen, falls lhre
Einstellung diese nicht automatisch generiert.

Entwdirfe

Mdéchten Sie eine E-Mail nicht sofort versenden, so kénnen Sie Uber das E}-Symbol
Nachrichten im Ordner EntwUrfe speichern. Diese kdnnen Sie spater erneut Uber die
Ordnerliste in der Startansicht 6ffnen, weiterbearbeiten und absenden.

Weitere Optionen

Uber das {@,’f -Symbol erhalten Sie weitere Mdglichkeiten, differenzierte Einstellungen
vorzunehrrien wie die Festlegung, ob Sie eine Empfangsbestatigung winschen und mit
welcher Prioritat Ihre E-Mail beim Empfanger angezeigt werden sollen.

eMail I6schen

Zum Ldschen einer oder mehrerer E-Mails markieren Sie diese in der Ordneransicht und
wahlen Sie anschlieBend das ,Nachrichten in den Papierkorb verschieben* -Symbol. Die
gewahlten E-Mails werden nun im Papierkorb "gelagert", bis dieser automatisch geldscht
wird oder Sie den Papierkorb leeren.

eMail beantworten

Moéchten Sie eine E-Mail nur dem Absender beantworten, klicken Sie auf ,, Antwort verfassen”
¢ -Symbol, wollen Sie allen Empfangern einer E-Mail antworten, verwenden Sie das Bg
Symbol ,,Antwort an alle Absender und Empfanger versenden”.

eMail weiterleiten )

Zur Weiterleitung einer E-Mail, wahlen Sie ,,Nachricht weiterleiten”. Uber den Pfeil neben
diesem Symbol L erhalten Sie die Mdglichkeit, die Nachricht als Dateianhang
weiterzuleiten.

eMail drucken o -1

Beim ,,Drucken” einer E-Mail (klick auf 1@}' und dann auf [=l) 6ffnet sich eine Seite in einem
neuen Fenster und der Druckerauswahldialog des Betriebssystems erscheint. Wahlen Sie
den gewunschten Drucker aus und drucken Sie ihre E-Mail.

Stand: 01.11.2013 Seite 6



S

5. Adressbuch

I;% I@J E-Mail @gressbuch @ Kalender |5 Notizen (3) I:._I Einstellungen @ Abmelden
e 0 6 8]
1 -

0 @
B 7O @A @
Gruppen Kontakte Kontaktdaten

Max Mustermann

Eigenschaften | Persdnliche Informationen | Motizen

Privat max@mustermann.de
Dienstlich 0921/67890
Dienstlich Musterstr. 14

Musterort 12345
DE Bayern

Kontakt bearbeiten

(3]

+ | % Kontakte 1 bis 1 von 1

Bei empfangenen Emails kdnnen Sie durch einen Klick auf die Emailadresse des Absenders
einen Kontakt anlegen, alternativ kénnen Sie das auch manuell im Adressbuch erledigen.

Die Kontakte erreichen Sie, indem Sie im Hauptmen( das Adressbuch @ auswahlen.
Sie erhalten eine Ubersicht Ihrer angelegten Adressblicher, Gruppen und Kontakte.

Uber die Funktionsleiste kdnnen Sie:

* neue Kontakte einpflegen @,

* neue Kontaktgruppen erstellen ©,

* neue Nachrichten an einen oder mehrere ausgewahlte Kontakte senden O,

» eigene Kontakte l6schen ©,

» Kontakte importieren O,

» Kontakte im vCard-Format exportieren @ und

* detailliert suchen ® (die schnelle Suche finden Sie oben rechts (ilber dem Arbeitsbereich)
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6. Kalender

S

M E-Mail @ Adresshuch @ Kalender |5

E@Q =
fo = &
Tag [WiLlea Monat  Agenda 28. Okt — 03. Nov 2013

o Oktober 2013 P Mo 28.10 Di 29.10 Mi 30.10 Do 31.10 Fr1.11
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So ganztagig
40 1| 2 3 4 5/ 6 08:00 EERCENETITE
a1 7| 8| of 10/ 11 12 13
a2 [ 14 15 16| 17| 18] 19 20 09:00
43 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 10:00
MEEE -

11:00
Kalender 12:00
[¥] [ pefault 1

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00
0 9 18:00 18100 - 19:00
+ | %

Notizen (3) [I] Einstellungen (€ Abmelden

Q

S5a2.11 50 3.11

m

Der einfach und intuitiv zu bedienende Kalender ist fur die Verwaltung Ihrer persénlichen
Termine bestimmt. Er unterstutzt neben der Auto-Erinnerung und Multikalendersupport auch

den Import und Export von Kalenderdaten.

Den Kalender erreichen Sie, indem Sie im Hauptmen( Kalender ® auswahlen.

Die wichtigsten Funktionen finden Sie hier:

* Weiteren Kalender anlegen @

» Kalender Bearbeiten/Entfernen und Termine importieren @
* Neuen Termin inkl. Eigenschaften erstellen ©®

» Kalender drucken ®

* Termine exportieren @

m M E-Mail EI Adressbuch @ Kalender - Notizen (3) \__I Einstellungen @ Abmelden
Neu anordnen Meue Motiz
Farbe blau Grin... die Farbe der Info - Herr Schwarz
Hoffnung
X7 Test! XP Test3 X’ AESt

Die Notizen erreichen Sie, indem Sie im Hauptmeni Notizen ® auswahlen.

Die Bedienung ist selbsterklarend
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8. FAQ

Haufig gestellte Frage -> Filterregeln -> Abwesenheitsnotiz / Urlaub einstellen

m l{ﬁE-MaM @—'\drassbuch 31| Kalender |55 Notizen (3) |:£._:|EinsteHungan @—'\I:me\den

Einstellungen | Ordner | Identititen | Filter | Uber

Filtersitze Filter Filterdefinition
Nicht erwiinscht Filtername: [[rbwesenheitsnotiz ] e

Fur eingehende Nachrichten:
_ trifft auf alle folgenden Regeln zu O trifft auf eine der folgenden Regeln zu @ alle Nachrichten

...fuhre folgende Aktionen aus:

Mit Machricht antworten ~ Machrichteninhalt (Abwesenheitsgrund): +
Sehr geehrte Damen und Herren, -
9 ich befinde mich wom xxx bis o im Urlaub. =
Am o bin ich wieder zu erreichen...

Machrichtenbetraff

[1'm out of the office ]

Zusatzliche Liste von E-Mail Empfsngern (Komma getrennt):
Wie oft sollen Nachrichten gesendet werden (in Tagen):

1

(1) speichern Filter deaktiviert [
+ [z + [z

Die Filter erreichen Sie, indem Sie im Hauptmenu Einstellungen klicken und dann das
Register Filter auswahlen. Um einen Urlaubsbenachrichtigung zu erstellen, klicken Sie bitte
neben den Filtersatzen bei Filter +®, dann geben Sie bei ® einen Namen ein und klicken
auf "alle Nachrichten". Danach wahlen Sie mittels Dropdownfeld "Mit Nachricht antworten"
aus ®, geben lhren gewlinschten Text ein und driicken Speichern.

Bitte Uberprifen Sie ob der Filtersatz aktiviert ist (bei Filtersatze, unten auf das Zahnrad
klicken -> Aktivieren/Deaktivieren)

Haufig gestellte Frage -> Filterregeln -> Absender blockieren

I;% lfﬁE-Ma\l @Adrassbuch 31| Kalender 5 Notizen {3) E_i‘Einste\lungen @-ll:me\dan

Einstellungen | Ordner | Identitdten | Filter | Uber

Filtersitze Filter Filterdefinition
Nicht erwiinscht Filtername: [Nicht erwinscht | o
Fur eingehende Nachrichten:
@) trifft auf alle folgenden Regeln zu  © trifft auf eine der folgenden Regeln zu © alle Nachrichten
...fuhre folgende Aktionen aus:
Nachricht verschieben nach v Gelsscht ~ @ +
speichern Filter deaktiviert [

0

+ | 3y + | #r
Die Filter erreichen Sie, indem Sie im Hauptmenu Einstellungen klicken und dann das
Register Filter auswahlen. Um unerwinschte Mail zu entfernen, klicken Sie bitte neben den
Filtersatzen bei Filter +®, dann geben Sie bei ® einen Namen ein, klicken auf "trifft auf alle
folgenden Regeln zu" und wahlen in den Dropdownfeldern "von -> enthalt -> unerwiinschte
eMailadresse" aus. Danach wahlen Sie mittels Dropdownfeld "Nachricht verschieben nach
->Gel6scht" ® aus und dricken Speichern.
Bitte Uberprifen Sie ob der Filtersatz aktiviert ist (bei Filtersatze, unten auf das Zahnrad
klicken -> Aktivieren/Deaktivieren)
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