A Hochschule Harz

E-Mail- und Kalendersystem Zimbra
Hinweise zur Nutzung (Erganzungen folgen)

Stand: 27. August 2014
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1. Anmeldung

Das neue Mailsystem Zimbra kann mit der bisherigen Adresse Uber die Browserleiste aufge-
rufen werden: https://postbox.hs-harz.de/ . Sie melden sich mit Ihren persénlichen Nutzer-
daten der Hochschule an.

A Hochschule Harz

Mutzername: ‘ ‘

Passwort: ‘ ‘

[ Zugang speicherm

Yoreinstellung v

ersion: Was ist das?

Nach dem Einloggen stehen Ihnen folgende Registerkarten zur Verfligung:

A Hochschule Harz

MAIL ADRESSBUCH KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGEN

2. Mail

Uber diese Registerkarte kénnen E-Mails geschrieben, gelesen und verwaltet werden.

3. Einstellungen
Unter dem Reiter [Einstellungen] sind die Standardeinstellungen des E-Mail — und Kalender-
systems einsehbar. In der linken Leiste finden Sie die einzelnen Funktionen bei denen die
Einstellungen jederzeit durch den Anwender angepasst werden kénnen. Es wird empfohlen,
nur Einstellungen zu andern, dessen Auswirkungen lhnen bekannt sind. Jede Verdnderung
der Einstellung muss oben Links mit [Speichern] bestatigt werden.
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MAIL ADRESSBUCH KALENDER. AUFGABEN
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3.1 Sprache und Schrift

Hier kdnnen Sie die gewlnschte Sprache einstellen, die Schriftart und die Zeitzone anpas-
sen.

Anmeldeoptionen

Anmelden mit: @ Erwveitert (Ajax)
{7 Standard (HTKL)

Stil:
Sprache: Deutsch -
Textrichtung: “on links nach rechts - |:| Richtungzschaltflachen auf Symbolleizte zum ‘erfasszen anzeigen
Schriftart: Modern -

Standard-Zentzone: GMT +01:00 Amsterdam, Berlin, Bern, Bom, Stockholm, Wien

3.2 Abwesenheitsinformation

Mit der Funktion [Nicht im Biro] kénnen Sie eine automatische Abwesenheitsnachricht ein-
stellen.

T

@ Allgemein
@ Accounts Abwesenheit: (® Keine automatischen Antworten senden
5 Mail () Automatische Antwort senden
N Fiter Automatische Antwort:
@ Signaturen

[ > - ]
0 Vertrauenswirdige Adressen
& Adressbuch
D Kalender Zeitraum: Im Zeitraum izche Antworten senden:
& Freigaben Start: - Witternacht -~ ¥ GanzerTag
g Benachrichtigungen Ende: - 23:59 -

Sie kdnnen den Zeitraum und den Inhalt der Abwesenheitsnachricht frei gestalten.

3.3 Signatur

Mit der Funktion [Signaturen] kénnen Sie lhre eigene Signatur gestalten. Diese wird bei jeder
von lhnen verfassten E-Mail dem Text beigeflgt.

T Signatren —————————————————|

ﬁ Allgemein

@ Accounts Name: | Signatur Nr. 1
= Mail Max Mustermann
B Fiter Biro

L Tel: 0123456769

&) Nicht im Biro

w Wertrauenswirdige Adressen
a Adressbuch

D Kalender

& Freigaben

Meue Signatur  Léschen
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Dabei haben Sie die Mdglichkeit, mehrere Signaturen zu erstellen und diese flexibel beim
Erstellen und Antworten von E-Mails zu verwenden. AuBerdem kénnen Sie die Signatur vari-
abel Uber oder unter der Nachricht platzieren.

MNeue Mailz Antworten & Weiterleitungen

DEFAULT: Signatur Nr. 1 -  Signatur Nr. 1 -

Signaturanordnung: (® Uber beigefigten Mails Unter beigefigten Mails

Eingehende E-Mails kbnnen automatisch zu einem externen E-Mail-Account weitergeleitet
werden.

Far die Aktivierung klicken Sie auf [Einstellungen]. Unter [Mails empfangen] finden Sie die
Option [Eine Kopie weiterleiten an],
wo Sie im unteren Kastchen Ilhre
Zieladresse eingeben kénnen. Zu
Ihrer Sicherheit wird empfohlen, die
Option [Eine lokale Kopie der Mail speichern]
zu nutzen und ein Hakchen zu setzen. Kopien
Ihrer E-Mails kénnen hiermit auf dem Server
der Hochschule gespeichert werden.

MAIL ADRESSBUCH KALENDER AUFGABEN

Mail-Eingang: Sound abspielen [QuickTime- oder Windows-
Mail-Register hervorheben

Browser-Titel blinkend darstellen

Der gesamte Vorgang wird im oberen Bereich Fopup-Benachrichtigung anzeigen {fahoo!

mit [Speichern] abgeschlossen. <E‘”E Kopie weiterleiten a>”’

| MaitAdresse eingeben

D Keine lokale Kopie der Mail speichern

Eenachrichtigung senden an:

| MaitAdresse eingeben

4. Adressbuch

Es besteht die Mdéglichkeit ein persénliches Adressbuch anzulegen und zu verwalten. Eben-
so kann ein vorhandenes Adressbuch importieret werden. Hierflr nutzen Sie die Funktion
[Importieren/ Exportieren] in der Linken Funktionsleiste des Mailsystems.

Um von dem Desktopclient Thunderbird Ihre Kontakte in das neue E-Mail-System zu expor-
tieren, kénnen Sie wie im Folgenden beschrieben vorgehen:



In Thunderbird wird zundchst das Adressbuch geéffnet, anschlieBend klicken Sie auf [Ext-
ras] und [Exportieren].

=

Datei Bearbeiten Ansicht ilfe

& MNeuer Kontakt #R Neue Liste | @ Eigenschaften # Verfassen | & Loschen !Nﬂme oder E-Mail-Adresse P|

In dem sich &ffnenden Fenster geben Sie der Datei einen Dateinamen, z.B. , Kontakte®, und
speichern diese mit dem Dateityp [Komma getrennt].

U‘ 2 » Florian » v| +y | ‘ Florian durchsuchen P ‘

QOrganisieren ~ Neuer Ort - §
.;'i Favoriten T
M Desktop i =
& Downloads .nagstamon Desktop Downloads Eigene Eigene
%5 Zuletzt besucht Bilder Dokumente
T TR T
"'.’:‘ ‘ =
5, Bilder Figene Figene Favoriten  Gespeichert Kontakte
%, Dokumente Musik Videos e Spiele
4. Musik L @ L
B videos /) *
Links Suchvorgan Kontakte —

& Computer b

Dateiname:

Dateityp: {Komma getrennt

\ -
P

* Ordner ausblenden | Speichern ‘ l Abbrechen ]

Nachdem die Kontakte gespeichert wurden, 6ffnen Sie den neuen Webmailclient Uber die
Browserleiste mit https://postbox.hs-harz.de. In dem getffneten E-Mail-System klicken Sie
auf [Einstellungen] und anschlieBend auf [Importieren/ Exportieren].

A Hochschule Harz :
Hochschule fir angewandte Wissenschaften ‘ v Suchen ?

MAIL ADRESSBUCH KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGEN

S —

Abbrechen Anderungen riickgangig machen
¥ Einstellungen - "
e

&:I Accounts Anmelden mit: (@) Erweitert (Ajax)

Mail (@ standard (HTML)

Y Filter

Q Signaturen stil:

b Nicht im Baro Sprache: Deutsch ¥

m

u petiEuenswig il Textrichtung: Von links nach rechts Richtungsschaltflachen auf Symbolleiste zum Verfassen anzeigen
ﬂ Adressbuch
E Kalender

g . Standard-Zeitzone: GMT +01:00 Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien +
@, Freigaben

Schriftart: Standard +

g Benachrichtigungen

B Mobilgerite -
Suchvorginge
f. lmportierenfExport'lerel)
| 4] Tastenkiirzel Sucheinstellungen: [] Spam-Ordner in Suche einbeziehen
FA vinlne -

Papierkorb in Suche einbeziehen
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Nun wéhlen Sie Ihre Datei ,,Kontakte.csv“ mit Hilfe der [Durchsuchen]-Funktion und
importieren diese indem Sie den [Importieren]-Button anklicken.

Datei: Kontakte.csv

Typ: Automatisch erkennen v

Ziel: Kontakte

5. Kalender

Importieren

Im Kalender kénnen Termine eingetragen und verwaltet werden. Uber dem Kalender, rechts
oben, kdnnen Sie die Kalenderansichten mit den entsprechenden Funktionsfeldern variabel
auf Tagansicht, Wochenansicht oder die Monatsansicht andern.

Die dauerhafte Monatsansicht, unten links, kénnen Sie fir die persénlichen Eintragungen
ebenfalls nutzen. Darliber hinaus haben Sie die Mdéglichkeit, einen vorhandenen Kalender zu

importieren.

Im Kalender kénnen Sie lhre Termine eintragen. Hierfiir klicken Sie in den Kalender oder

links oben auf [Neuer Termin).

MAIL ADRESSBUCH KALENDER AUFGABEN
Schnelleingabe Termin
ort: |
Ort vorschlagen
Anzeigen: lEIeI&gt » Markieren alz:  Priwat

Kalender: E Kalender -«

Startzeit: N11.6.2014

> um | 11:30 -
 um | mittags -

11.6.2014

Uhrzeit des Endes,

Wiederholen: Keine -

Erinnerung: | 30 Minuten worher *  Konfigurisren

Mehr Details ... oK

Abbrechen

Dann kdénnen Sie den ge-
winschten Termin eintragen
mit Datum von/ bis und Uhr-
zeit von/ bis. Danach be-
nennen Sie den Termin und
klicken auf [Ok]. Der Kalen-
der tragt diesen Termin au-
tomatisch in das vorher ein-
gestellte Datum ein.



5.2 Verschicken und Teilen des Kalenders

Sie haben die Méglichkeit, Monatsansichten als URL oder als ICS Datei per E-Mail an ande-
re Personen zu verschicken. Klicken Sie dazu in der Kalenderansicht auf das Zahnradchen
[Option] > [Frei-/ Besetzt-Link]. Wéhlen Sie dann das gewiinschte Format aus. Danach 6ff-
net sich automatisch ein neues [E-Mail versandt] - Fenster, wo Sie die gewlinschte E-
Mailadressen und einen Text eintragen kdnnen.

MAIL ADRESSBUCH

KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGEN

¥ HKalender

[ 77 Papierkort

Freigaben suchen ...

Tans

e e Eer B ]
_ —

Suchvorgange C i Frei-/Besetzt-Link senden alz _D» HTML

FIl1L )an1a Ma G lop
alender [n]
en Kalender hinzufligen [ne]
«" Alle prifen
m Alles leeren

| 0.00] Ic3

ICS-Ereignis

Ebenso besteht die Mdglichkeit lhren Kalender mit anderen zu teilen. Das heiBt, Sie kdnnen
mit mehreren Personen an einem Kalender arbeiten.

MAIL ADRESSBUCH KALENDER AUFGAEI

Diese Einstellung kdénnen Sie unter
[Kalender freigeben] vornehmen (Abb.

SR |

Freigaben suchen ...

Wer
Suchvorgange Eige
Neu
Tags '1§_'| In e

¥ Kalender 2014 Mo, 9
B
. E Kalender freigeben |
[ %7 Papierkorb
Léschen

Eigenschaften der Freigabe

In dem sich 6ffnenden Fens-
ter (Abb. rechts) kdnnen Sie
die E-Mailadresse der ge-
winschten Person einfligen
und die Berechtigungen ein-
stellen, die diese Person ha-
ben soll. Bestdtigen Sie die
Eingaben mit der Schaltflache
[oK].

Mame: Kalender

Typ: Kalender
Freigeben an: (@ Interne Nutzer oder Gruppen

) Externe Mutzer (nur Leseberechtigung)

y Offentlich (nur Leseberechtigung, kein Passwort erforderlich}

' Keine Keine

Rolle

= Leseberechtigung Anzeigen
' Manager Anzeigen, Bearbeiten, Hinzufdgen, Entfernen

0 Admin Anzeigen, Bearbeiten, Hinzufogen, Entfernen, Werwalen

] Mutzer dirfen meine privaten Termine sehen.
Mail
Standardmail senden -
Hinweis: Die Standardmitteilung enthdl lhren Namen, den Namen

de=s freigegebenen Objekts und die Berechtigungen, die Sie den
Empfangern gewdhren, sowie ggf. die Anmeldedaten.

URL

Um anderen Mutzern den Zugriff auf diezes Objekt zu gewdhren, nennen Sie ihnen diese URL:

ICS:  httpszimbra.he-harz.de.. 27951 @hs-harz.de/Calendar
Anzeigen: httpefzimbra.he-harz.de.. Z7951@h=s-harz.de/Calendar.html
Outlook: webcald'zimbra_hs-harz.d. 27951 @hs-harz de/Calendar

mﬁ-hhrech en

v
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6. Gruppenbearbeitung
Als Gruppeneigentiimer haben Sie die Mdglichkeit, mit dem Zimbra Mailsystem lhre Grup-
pen zu verwalten. Das heiBt, Sie kdnnen Gruppenmitglieder hinzufligen oder entfernen.

Neu ist, dass Sie auch die Rechte der Gruppen(-mitglieder) verwalten kénnen. Uber den
Reiter [Adressbuch] finden Sie den Unterpunkt [Verteiler]. Dort sind alle lhre Verteilergrup-
pen mit Namen und deren Teilnehmer aufgelistet.

MAIL  (CADRESSBUCH ) KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGEN TEST1@HS-HARZ.D [

——
¥ Adressbuch i : P —
E Kaontakte i
r_ Mailempfanger i"" SRl LT el ':\:F'\'
| Verteier - % test1@hs-harz.de

§ Papierkorb Sie =sind Besitzer und Mitglied dieser Liste.
Sie kiinnen |hr Abonnement des \Verteilers nicht selbststi

Craimabon sl hon

Sind Sie Eigentimer eines Verteilers, kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.
Hierfir klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Verteiler und wahlen die Option
[Gruppe Bearbeiten].

Dadurch &ffnet sich ein neues Fenster. Dort kénnen Sie neue Mitglieder in den Verteiler hin-
zufligen. Sie kdnnen den Namen in der Globalen Adressliste suchen oder direkt aus lhrem
privaten Adressbuch Mitglieder hinzufiigen.

test! @ hs-harz.de
i
— e —

Mitglieder des Verteilers Werteilereigenschaften

Mitglieder: Suchen: |l-1ax Mustermann

@hz-harz.de

p7” Globale Adressliste

Kontakte
Persdnliche und freigegebene Konjfikte

| N:

Globale Adressliste

Keine Ergebnisse gefunden.

Hinzufiigen

Alle hinzufigen

Im Reiter [Verteilereigenschaften] kénnen Sie die Verteilergruppe verwalten und den Mitglie-
dern Rechte zuweisen. Der Reiter [Verteilereigenschaften] steht Ihnen nur zur Verfligung,
wenn Sie Eigentimer dieser Verteilergruppe sind.



Sie kénnen den Anzeigenamen andern und eine Beschreibung der Gruppe hinzufigen. Da-
riber hinaus kénnen Sie verschiedene Rechte, wie in der Abbildung unten, fir die Mitglieder
einstellen. Sie kdnnen auch Einstellung bezliglich neuer Anfragen zum Beitritt der Verteiler-
gruppe bzw. flr den Austritt aus der Verteilergruppe konfigurieren.

MMitglieder des Verteilers Werteilersigenschaften

Anzeigename:

Beschreibung:

Verzeichnis: ™ Frivat: Liste ist in der globelen Adressliste verborgen
Mail: Jeder darf Mail an diesen Verteiler senden
®' Nur Mitglieder dirfen Mail an diesen Verteiler senden
Mur interne Nutzer dirfen Mail an diesen Verteiler senden

Mur diese Nutzer dirfen Mail an diesen Verteiler senden

Heue Abonnementanfragen: Automatisch annehmen

Genehmigung durch Listenbesitzer verlangen

Automatisch sblehnen
Kindigungsanfragen: Automatisch annehmen
Genehmigung durch Listenbesitzer verlangen

® Automatisch ablehnen

Listenbesitzer: | [@hs-harz.de; (@hs-harz.de;

Notizen:

7. Zertifikat einfiligen
Inhalte werden in Kiirze eingefiigt.

8. Zimbra Exchange Funktion
Im Zimbra Mailsystem ist eine Exchange Funktion enthalten, die von allen Mitarbeitern ge-
nutzt werden kann. Das heiBt, Sie konnen lhr Zimbra Mailsystem mit lhrem mobilen Smart
Geraten wie Smartphone oder Tablett synchronisieren. Zu der Synchronisierung zéhlen Auf-
gaben, E-Mail, Kalender und die Kontakte.

Die Exchange Funktion muss an lhrem mobilen Smart Gerat eingestellt werden. Dies ge-
schieht meist Uber die Kontoeinstellung lhres Geréates.



] Unter [Einstellung] finden Sie im Reiter [Konten] den Unterpunkt
e [Add account (Konto hinzufiigen)].

Connections My device | Accounts More

¥ Dropbox

£ Facebook

< @ Add account

& Google

B samsung account ©) Firefox

© Firefox Sync (deprecated) Dort wéhlen Sie den Menipunkt
[Microsoft Exchange Activ] aus.

f Sync apps with Facebook

J |
@ Add account Ml Google

B LoaP

Backup options

& . .
Cloud T 7 Microsoft Exchange Activ..

B server

S Skype™

¥ Backup and reset

© F Haexm 16:26
Danach 6ffnet sich das Fenster [Ex-

change server settingss]. Dort geben
Sie Ihre Daten ein. Der Exchange Ser-
ver ist der Zimbra.Hs-Harz.de

< Exchange server settings

Email address

U-Nummer@hs-harz.de

Nach diesen Einstellungen unten auf
Domain\username [Weiter klicken

U-Nummer

Danach stehen Ihnen einige Kontoopti-
onen flUr lhre persénlichen Einstellun-

Password
: gen zur Verfugung, wie z.B. welche
sreseees fhprmonihe aon Komponenten von Zimbra mit den mo-
bilen Geraten synchronisiert werden
Exchange server sollen (Email, Kontakte, Kalender, Auf-
postbox.hs-harz.de gaben), Zeitrdume der Synchronisatio-

nen von E-Mail und Kalender.
“" Use secure connection (SSL)

Use client certificate

Mobile device ID



Unter [Settings (Einstellung)] finden Sie den MenUpunkt [Mail, Contacts, Calendars]. In die-
sem MenUlpunkt wéahlen Sie [Add Account (Konto hinzufligen)] und im dann folgenden Fens-
ter den Mentpunkt [Microsoft Exchange].

[wat. ATET 3G 6:50 PM 3 = il ATET 3G 7:01 PM 3= il ATET 3G 7:01 PM 3=

Airplane Mode OFF Accounts ,

B wir off > Yahoo!. | > 9
mobileme

kL sounds > . ~

[ Brightness > |:> Ketch New Data Push > |:> GM ||

.4 Wallpaper > .
. Vel o YaHoO!
E Show 50 Recent Messages »

General >

- Preview 3 Lines » AOIO
@.§ Mail, Contacts, Calendars 7
- Minimum Font Size Medium >
u Phone > : Other

| Show To/Cc Label OFF | | !

— —— — Das sich 6ffnende Fenster sollte wie in der linken
walll = )
Abbildung ausgefiillt werden.

Tragen Sie lhr persénliche Kennung und Ihre E-
Mail ein.

Email U-Nummer@hs-harz.de

Unter [Description (Beschreibung)] geben Sie der

Domain postbox.hs-harz.de Exchange Umgebung einen Namen.

Danach stehen lhnen einige Konto-Optionen fur
Ihre personlichen Einstellungen zur Verfigung.
Password Sie kbnnen beispielsweise bestimmen, welche
Komponenten von Zimbra mit den mobilen Gera-
ten synchronisiert werden sollen (E-Mail, Kontak-
Description  Beschreibung te, Kalender, Aufgaben), die Zeitraume fir die
Synchronisationen von E-Mail und Kalender.

Username  U-Nummer



