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1. E-Mail

1.1. Anmeldung

Starten Sie einen Web-Browser (Firefox oder vergleichbar) und geben Sie als Zieladresse fir das
Hochschul-E-Mail-Portal SOGo nachfolgende Adresse ein: https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/
Verwenden Sie als Benutzernamen Ihre Hochschul-Kennung (z. B. stmamust) und tragen Sie Passwort-
Feld lhr Passwort der Hochschule Kempten ein.

Falls Sie nicht deutsch als Sprache verwenden mdchten, missen sie diese auswahlen.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe N - @ n
@ ‘ © soGo x | + v
« > C Q & =2 hitps//sogo.hs-kempten.de/SOGo/ DA Q8 a =

SO

@ Benutzername merken

Nach dem Einloggen sehen Sie normalerweise den Posteingang.

@ | (© rosteingang | E-Mail |[SOGo X | + ~

C @

" MITTWOCH 3 O
AUGUST
_— 2023

musterto e

muster.to@stud.hs-kem...

O B == nhttps//sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail /view#!/Mail/0/INBOX

Q_ Posteingang = = (€]

muster.to@stud.hs-kem...

Keine Nachricht = Nach Empfang sortieren

0% von 400 MB verwendet
[J Posteingang
£a Entwirfe
»>> Gesendet
B Papierkorb
’l Spam

) Vorlagen Keine Nachricht ausgewahlt
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https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/

1.2. E-Mail schreiben

Um eine Nachricht zu erstellen klicken Sie auf den griinen Stift (siehe Abbildung). Sie finden diesen Stift
im unteren Bereich der Nachrichten-Liste. Nachdem Sie ausgewahlt haben, ob Sie die Mail im gleichen

oder in einem neuen Browserfenster schreiben méchten, 6ffnet sich folgendes Mailformular: (bitte

erlauben Sie Popup-Fenster in Ihrem Browser!).

@ | © Posteingang | E-Mail |SOGo X | + oV
C @

. MITTWOCH 3 O o B
5 AUGUST a
_ 2023 =

musterto *

muster.to@stud.hs-kemp...

O 8 sogo-rzhs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail/view#!/Mail /0/INBOX

Q_  Posteingang T F C

muster.to@stud.hs-kempt...

Keine Nachricht = Nach Empfang sortieren

[ Posteingang

& Entwiirfe

B> Gesendet

W Papierkorb

& spam Keine Nachricht ausgewahlt

Vorlagen

@ | © Posteingang | E-Mail |SOGo X | + o
C @

. MITTWOCH 3 O &
0 AUGUST
5
_ 2023

musterto O

muster.to@stud.hs-kemp...

QO 8 sogo-rzhs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail/view#!/Mail /0/INBOX
g P

Q, Posteingang = = @

Iusiere@etuchekampts Keine Nachricht = Nach Empfang sortieren
[ Posteingang
i Entwiirfe
B> Gesendet
W Papierkorb
&1 spam Keine Nachricht ausgewahlt
2 Vorlagen
Ve
®

4

Nun kénnen Sie wahlweise in einem neuen Browser-Fenster

£3)

oder im aktuellen Browser-Fenster anwahlen.
Nach der Auswahl erscheint folgendes Mailformular:
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musterto <m to@stud.hs-kempten.de>

Betreff *

[l
11
lih
m
B

EE I ¢

B I U A~ |
B L @ %

Schriftart ~ Grole v @ Quellcode

Tragen Sie nun einen Empfanger ein. Nach 3 Buchstaben schlagt das System Ihnen passende Namen
aus der Benutzerliste der Hochschule Kempten und aus den Angaben Ihrer Adressbucher vor.
Wahlen Sie die passende Mail-Adresse aus oder geben Sie die Empfangeradresse komplett ein.

3 ; musterto <muster.to@stud.hs-kempten.de> X B ¢

CcC

Mb Muster (TEST) <muster.mb@hs-kempten.de> € Bitte einen Empfanger eintrage BCC

Betreff *

]
(]
I
[]
8

L

B I U A~ |

T @O ¥

Schriftart v | GroBe 4 Quellcode

v

U

Sie kénnen auch weitere Empfénger angeben. Wenn Sie rechts im Fenster CC bzw. BCC ausgewahlt
haben, wird ein Feld fur die Eingabe von CC bzw. BCC-Empfangern angezeigt.

Klicken Sie in das Feld hinter "Betreff" und geben Sie einen Betreff fiir diese Mail an.

Schreiben Sie danach einfach Ihren Text in das grof3e untere Feld. Mit dem Button "Biroklammer”
(unten rechts im Mailfenster) kbnnen Sie Dateien an die Nachricht anhangen.

Uber die Schaltflachen unter dem Betreff-Feld kénnen auch weitere Formatierungen lhres Textes
eingestellt werden.
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Mb Muster (TEST) <muster.mb@hs-kempten.de> €

Betreff ”
Beschreibung zu SOGo

B I U A v = = 1 B E =E £ E e
mE O ¥
Schriftart v GroBe v @ Quellcode

Sehr geehrter Herr Muster,
hiermit ubermittlie ich Ihnen eine neue Version von der Beschreibung.

Mit freundlichen Grifen
MB Muster

Mit Klick auf den Button ,Senden* (erstes Symbol oben rechts im Mail-Fenster) schicken Sie lhre Mail
auf die Reise.

1.3. E-Mail lesen

Wenn Sie eine neue Nachricht bekommen, so wird diese im Ordner Posteingang angezeigt Hinter dem
Ordnernamen steht eine Zahl, die die Anzahl von ungelesenen Mails angibt. Wenn Sie den Posteingang
ausgewahlt haben, erscheinen ungelesene Mails dick gedruckt in der Posteingangs-Liste.

@ © (2 Posteingang | E-Mail | SOGo X | + v (m] X

< C @ O 8 & https//sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail/viewi#!/Mail/0/INBOX

MITTWOCH
2 0 AUGUST
203

musterto o

musterto@stud.hs-kemp... Q_  Posteingang = C
IUsE Estieh ket 3 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren
0.01% von 400 MB verwendet
[ Posteingang|2 hoch schule 10:33
Test-e-Mail von GMX 47KiB

Entwiirfe
Q ntwtirte Rechenzentrum_der_Hochschul... 10:31
itere E-Mail 7.6 KiB

> Gesendet e

Papierkorb Rechenzentrum_der_Hochschule... 10:27

apierkorl : . : %
LI et Naiadieses Ch Keine Nachricht ausgewahlt
’I Spam
1 Vorlagen

Klicken Sie auf die dick gedruckte Kopfzeile und der Inhalt der Nachricht erscheint im rechten
Fensterbereich.
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@ | © (2 Posteingang | E-Mail |

C @

musterto

muster.to@stud.hs-kemp...

muster.to@stud.hs-kempt...

0.01% von 400 MB verwendet
[J Posteingang|2

d Entwiirfe

> Gesendet

W Papierkorb

.l Spam

s0Go X | +

QO B &2 nttps//sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail/views#!/Mail/0/INBOX/1

MITTWOCH
AUGUST
2023

S0

Q, Posteingang

3 Nachricht(en)

10:33
47 KiB

hoch schule
Test-e-Mail von GMX

®
i,

Y Rechenzentrum_der_Hochschul... 10:31
@ weitere E-Mail 7.6 KiB
Rechenzentrum_der_Hochschule... 10:27
Neue Mailadresse 80KiB

= Nach Empfang sortieren

Neue Mailadresse
Mittwoch, August 30, 2023 10:27 CEST

An
Rechenzentrum_der_Hochschule_Kempten
rechenzentrum@hs-kempten.de musterto

Hallo musterto,

Ihre neue E-Mail-Adresse an der Hochschule Kempten lautet:

Vorlagen

musterto@stud.hs-kempten.de

Diese steht Ihnen bis zur Ihrer Exmatrikulation zur Verfiigung.

1.4. E-Mail beantworten

Um auf eine E-Mail antworten zu konnen, missen Sie die E-Mail 6ffnen, in dem Sie auf Sie klicken. Nun
sollten Sie rechts die E-Mail mit dem Inhalt sehen. Klicken Sie auf das Pfeil, welches nach links zeit, um
auf die E-Mail zu antworten.

MITTWOCH

SEPTEMBER
2023

Q, Posteingang

8 Nachricht(e... = Nach Empfang sortier... Sassad

Montag, Juli 17, 2023 16:11 CEST
17-Jul-23
22KiB

mustermb An

kal

o

- mustermb

muster.mb@hs-kempten.de  musterif@stud.hs-kempten.de

17-jul-23

19 KiB

asdfasdf

Miietar MR 17_tak_02

Es offnet sich dann ein Fenster, wo Sie die Antwortnachricht verfassen kénnen.
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musterif <muster.if@stud.hs-kempten.de>

An cc
mustermb <mustermb@hs-kempten.de> € Bitte einen Empfanger eintragen BCC

Betreff *

Re: sassad

B I U| A~

» W

e
L]
il
1]
8

M Eal @v AEL

Schriftart v | Grale ~ | [ Quellcode

Hallo Mustermb,

<Inhalt>|

Am Montag, Juli 17, 2023 16:11 CEST, schrieb "mustermb” <muster mb@hs-kempten.de>:

asdfasdf

Wenn Sie die Nachricht fertig verfasst haben, klicken Sie auf das ,Pfeil“-Zeichen, um die Mail zu
versenden.

1.5. E-Mails verwalten (Idschen, kopieren, verschieben)

Sie kdnnen eine oder mehrere Mails markieren, indem Sie mit der Maus auf das Avatar-Bild driiber
gehen und einen Haken setzen:

mustermb
kal

Must
test-von-thunderbird-20230717 1557

Wenn Sie eine oder mehrere Mails markiert haben, erscheinen oberhalb den Mails mehrere
Auswahlmaoglichkeiten:

1. Alle auswahlen

2. Léschen

3. Als ,Spam*“ markieren
4. Weitere Optionen
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musterif

muster.if@stud.hs-kempten.de

muster.if@stud.hs-kempten.de

(W
bd Entwiirfe
=

0.01% von 400 MB verwendet

Posteingang

Gesendet

Papierkorb

.I Spam

[ K

Vorlagen

BB Entwiirfe

rz-imap@hs-kempten.de

Archivordner von SOGo-Mail

<]

<]

g L O [

DONNERSTAG
OKTOBER
2023

6 Nachricht(en)

19

| e e

= Nach Empfang sortieren

mustermb 17-Jul-23
kal 22KiB
mustermb 17-Jul-23
sassad 19 KiB
Muster MB 17-Jul-23
test-von-thunderbird-20230717 1557 15KiB
Bosch, Robert 10-Jul-23
test-20230710 32KiB
hoch schule 10-Jul-23
test-20230710-extern 43 KiB
Schreieck, Stefan 27-Jun-23
Automatische Antwort: E-Mail direkt vom neuen System 6.4 KiB

Wenn Sie auf ,Weitere Optionen*® (4.) klicken, bekommen Sie Optionen wie z.B. Kopieren, Verschieben,

als ungelesen markieren, als gelesen markieren, etc. Zur Auswahl.

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de

muster.if@stud.nhs-kempten.de

v
[*]
>
[ |

.
]

0.01% von 400 MB verwendet
Posteingang
Entwiirfe
Gesendet
Papierkorb
Spam
Vorlagen
Archivordner von S0Go-Mail

Entwiirfe

1z-imap@hs-kempten.de

DONNERSTAG
OKTOBER
2023

6 Nachricht(en)

<}

<]

ENERNERNE

mustermb
kal

mustermb
sassad

Muster MB
test-von-thunderbird-20230717 1557

Bosch, Robert
1est-20230710

hoch schule
test-20230710-extern

Schreieck, Stefan

Automatische Antwort: E-Mail direkt vom neuen System

Als Ungelesen markieren

= Nach Empfang sort

Weiterleiten

17-Ju
2

1 Speichern unter...

7-Ju
18

7-u
1t Verschieben in

10-Jul23
32kiB

10-Jul-23
438

27-Jun-23
6.4 KiB

Als gelesen markieren

Kopieren in

muster.f@stud.hs-kempten.dey | Gesendet

Paplerkorb
rz-imap@hs-kempten.de L) [
Vorlagen

Archivordner von SOGo-Mail

Kein Entwirfe

1.6. Neuen Ordner erstellen, Ordner entfernen, Benutzerrechte

Es empfiehlt sich, Ordnern anzulegen, um eine geordnete Struktur zu haben.
Um einen Ordner anlegen zu kdnnen, klicken Sie bitte bei ,Posteingang” mit der rechten Maustaste. Es
erscheinen dann drei mogliche Optionen. Bitte klicken Sie auf ,Neuer Ordner..."
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@ | © (2 Posteingang | E-Mail | SOGo X | +

O B &2 https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mail /views#!/Mail /0/INBOX

C @

MITTWOCH
3 r AUGUST
2023

musterto *

muster.to@stud.hs-kemp...

musterto@stud.hs-kempt... ‘ Felsasiions = Nach Empfang sortieren
0.01% von 400 MB verwendet
|
[ Posteingang| 2 Neuer Ordner... 10:33
n Gmx 47 Kis
g oL ‘ Suchen ‘um_der_Hochschul... 10:31
> Gesendet — e
. ® Rechenzentrum_der_Hochschule... 10:27
W Papierkorb @ Neue Mailadresse 8.0 KiB Keine Nachricht ausgewahlt
.l Spam

Vorlagen

Vergeben Sie nun den Namen fiir den neuen Ordner. In diesem Beispiel nennen wir es HighSpam,
welches im Kapitel 1.9 ,E-Mails filtern* eine Rolle spielen wird.

@ © (2) Posteingang | E-Mail | SOGo X &+

«
"
[
I

< > C @ QO B =2 nttps//s0g0.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Mailviews#!/Mail/0/INBOX b

Neuer Ordner...

Geben Sie den Namen des neuen Ordners ein*

HighSpam

ABBRECHEN

Klicken Sie anschlieend auf ,OK".

1.7. E-Mails suchen

Um nach einer Mail zu suchen, klicken Sie in der Mail-Ansicht auf die Lupe. Es erscheint dann ein
Suchfeld, wo Sie dann nach Betreff, Inhalt, Absender etc. suchen kénnen.

MONTAG

z SEPTEMBER
2023

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de Q Posteinga ng

muster.if@stud.hs-kempten.de 8 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

0.01% von 400 MB verwendet
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1.8. Signatur erstellen

Im SoGo lasst sich die Signatur festlegen. Klicken Sie hierfiir in der Mail-Ansicht auf das ,Zahnrad*“-
Zeichen, um in den Einstellungen zu gelangen.

musterif

muster.if@stud.hs-kempten.de

muster.if@stud.hs-kempten.de

0.01% von 400 MB verwendet

[ Posteingang

hd Entwiirfe
> Gesendet
B Papierkorb
'I Spam

[ Vorlagen

Auf der linken Seite klicken Sie auf ,E-Mail®, um die Mail-Einstellungen einzusehen. Danach klicken Sie
auf ,IMAP-Konten®. Sie sollten nun Ihre Mail-Adresse sehen mit einem ,Stift“-Zeichen rechts. Klicken Sie
auf das ,Stift*-Zeichen.

MONTAG
: I1  SEPTEMBER
2023

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

£ Allgemein
muster.if@stud.hs-kempten.de 3 »/‘
Kalender 2

Adressbuch rz-imap@hs-kempten.de s ©

m

(]

NEUES E-MAIL-KONTO

Nun 6ffnet sich ein Fenster. Klicken Sie rechts von |hrer Mail-Adresse auf dem Pfeil, so dass das Feld
»aufgeklappt® wird. Sie kdonnen nun lhre Signatur bearbeiten. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie unten auf
,OK", um den Vorgang zu beenden.
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muster.if@stud.hs-kempten.de

EINSTELLUNGEN SICHERHEIT

Senvername port
imap-hke.hs-kempten.de

Verschlisselung

QO kKeine Q ssL ® TS

Benutzername ™

musterif 'I

Identititen

[ Immer die Standardidentitét beim Antworten auf Nachrichten verwenden

©  musterif <musterif@stud.hs-kempten.de> T e~
@ - Signatur einfiigen -— u

Name*
musterif

E-Mail-Adresse *
musterif@stud.hs-kempten.de

Signatur

B I © schrifat v | GoBe v | A v B Quelcode

— Signatur einfigen | « 2

NEUE IDENTITAT 3 .

ABBRECHEN

1.9. E-Mails filtern

Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol, um zu den Einstellungen zu gelangen.

musterif

muster.if@stud.hs-kempten.de

muster.if@stud.hs-kempten.de

0.01% von 400 MB verwendet
Posteingang :
Entwiirfe
Gesendet
Papierkorb

Spam

4 mV DO

Vorlagen
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In der Einstellungsansicht klicken wir auf ,E-Mail“ dann auf ,Filter®. Im Filteransicht klicken wir rechts auf
,Filter erstellen®.

° MONTAG
- o SEPTENLEUE}z

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

& Aligemein f 3 » FILTER ERSTELLEN

Kalender

- [IA

Adressbuch

E-Mail « 1 g

Es erscheint ein Fenster, wo man den Filter konfigurieren kann.

K

i
@ ‘ (© Einstellungen | SOGo x | + v - o X

<« C o O 8 & https//sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/musterto/Preferences#! /mailer % E SIS

HighSpam

Fiir eingehende

NaEhFichtaT dI mit allen der folgenden Regeln iibereinstimmen ~

Wert "
Betreff ~ enthalt - {HighSpam (Level 2) erkani @

Bedingung hinzufigen )

Fiihre folgende Aktionen aus
Postfach*

= Verschiebe die Nachricht nach ~ HighSpam - @

Aktion hinzufiigen )

ABBRECHEN

Es empfiehlt sich, zwei Filter-Konfigurationen anzulegen.

1. Konfiguration:
— Filtername: HighSpam
— Fur eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln tbereinstimmen
— Betreff enthalt {HighSpam (Level 2) erkannt durch ZRZ!}
— Verschiebe die Nachricht nach HighSpam (oder Papierkorb)

2. Konfiguration:
— Filtername: Spam
— Fir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln ibereinstimmen
— Betreff enthalt {Spam (Level 1) erkannt durch ZRZ!}
— Verschiebe die Nachricht nach Spam

Seite 14



1.10. Abwesenheit und Weiterleitung

Gehen Sie zu den Einstellungen, in dem Sie auf das Zahnrad klicken.

musterif

muster.if@stud.hs-kempten.de

muster.if@stud.hs-kempten.de

0.01% von 400 MB verwendet
[] Posteingang :
ha Entwiirfe

> Gesendet

Papierkorb

.I Spam

3 vorlagen

Klicken Sie dann auf ,E-Mail“, dann auf ,Abwesenheit und anschlielend setzen Sie den Haken bei
LJAutomatische Abwesenheitsnachricht aktivieren®.

MONTAG

[ 3 g
£1  SEPTEMBER
2023

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG
£ Algemein . ; . .
Automatische Abwesenheitsnachricht aktivieren 3
(3 Kalender 2
O  Betreff fiir automatische Abwesenheitsnachricht .

B Adressbuch sie konnen ${subject] schreiben, um den originalen Betreff einzufiigen

E-Mail « ‘I Mit folgender Nachricht auf ede eingehende E-Mail automatisch antworten*

E-Mall Adressen

musterif@stud hs-kemptende @ E-Mal cingeben STANDARDADRESSE HINZUFUGEN

Tage zwischen automatischen Antworten
Y -

O Keine i i i an Mailingli: senden

[ Immer Abwesenheitsmeldung senden
i ird vor d von i

[0 Ankommende E-Mails wahrend der Abwesenheit verwerfen
i ird verschicks, aber ei ichten werden nicht in den Posteingang zugestellt.

Aktivierungsbedingungen

Erster Urlaubstag Letzter Urlaubstag

(] i i i am [0 05Sep23 (] i i i nachdem (]  00seps
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Nun kdnnen Sie den Betreff sowie den Inhalt Ihrer Abwesenheitsnachricht festlegen. Weiter unten
kénnen Sie konfigurieren, im welchen Zeitraum die Abwesenheitsnachricht verschickt werden soll. Bitte
beachten Sie, dass es bei Uhrzeiten wie folgt ablduft: wenn Sie z.B. 7 Uhr bis 16 Uhr auswahlen,
heilt dass, das die Abwesenheitsnachricht nicht von 16:01 Uhr bis 6:59 Uhr verschickt wird!
Sollten Sie also eine Abwesenheitsnachricht wegen Urlaub einrichten, empfehlen wir, die
Uhrzeiten wegzulassen!

Keine automatischen Abwesenheitsnachrichten an Mailinglisten senden

[ Immer Abwesenheitsmeldung senden
Die Abwesenheitsnachricht wird vor dem Anwenden von Filtern verschickt.

[ Ankommende E-Mails wahrend der Abwesenheit verwerfen
Die Abwesenheitsnachricht wird verschickt, aber eintreffende Nachrichten werden nicht in den Posteingang zugestellt.

Aktivierungsbedingungen

Erster Urlaubstag Letzter Urlaubstag

[] Automatische Abwesenheitsnachricht anschalten am ] [ Automatische Abwesenheitsnachricht abschalten nach dem [l

[] Automatische Abwesenheitsnachricht anschalten um ’_“) 8:0 M [0 Automatische Abwesenheitsnachricht abschalte : 8:00 -

Automatische Abwesenheitsnachricht an folgenden Tagen aktivieren

S [ mo ][ oo J[ wm [ o [ ®m J[ s |

Fir die Weiterleitung, klicken Sie im Mail-Einstellungsansicht auf den Reiter ,Weiterleitung“ und setzen
den Haken. Geben Sie dann die E-Mail-Adresse an, an die die weitergeleiteten Mails gesendet werden
sollen. Setzen Sie ein Haken auf ,Immer weiterleiten” (aufler Sie haben Filter festgelegt, wie z.B. Spam,
dann Haken weglassen!) und ,Eine Kopie behalten®. Bitte unbedingt darauf achten, dass der Haken bei
,Eine Kopie behalten gesetzt ist, da sonst die Mail nicht mehr auf lhrem SOGo-Mail drinnen ist!
Abschlieftend klicken Sie oben rechts auf das griine Diskettensymbol um das Ganze abzuspeichern.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

Ankommende Nachrichten weiterleiten
E-Mail Adressen

IhrePrivateMail@privat.de € Weitere E-Mail hinzuf

Immer weiterleiten

Eingehende Nachrichten werden vor Anwendung Deiner Filter weitergeleitet

Eine Kopie behalten
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2. Funktionspostfacher

2.1. Im SOGo-Weboberflache

Gehen Sie auf die SOGo-Weboberflache und klicken Sie auf das ,Zahnrad“-Zeichen, um in die
Einstellungen zu gelangen.

® MONTAG
=, OKTOBER
2023

mustermb
muster. mnb@hs-kempte...
muster.mb@hs-kempten....
0.03% von 400 MB verwendet
~
[J Posteingang : 25-5ep-23
43 KiB
fd Entwiirfe
25-Sep-23
2 KiB
> Gesendet A
= - g Bosch, Robert 25-Sep-23
W Papierkorb AW testmail-20230925 41KiB
§ spam s i b 25-5ep-23 Keine Nachricht ausgewahlt
AW: testmail-20230925 41KiB
[ vorlagen
3 Bosch, Robert 25-Sep-23
- Entwiirfe AW: testmail-20230925 41KiB
B testi7nl @ musterif 06-5ep-23
Re: sassad 24KiB
Microsoft Outlook 25-Jul-23
Microsoft Outlook-Testnachricht 2.2 KiB
B Microsoft Outlook 2
Microsoft Outlook-Testnachricht
rz-imap@hs-kempten.de :
R Microsoft Outlook 25-Jul-23 )

Klicken Sie links auf ,E-Mail“, dann auf ,IMAP-Konten“ und wéahlen den Punkt ,Neues E-Mail-Konto* aus.

MONTAG
; OKTOBER
2023

mustermb
muster. nb@hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER FILTER ABWESENHEIT w >

IMAP-KONTEN

muster.mb@hs-kempten.de V

ﬂ Allgemein

Kalender

g Adressbuch NEUES E-MAIL-KONTO
emat | 1. 3
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Tragen Sie nun die Daten ein. Bitte beachten Sie, dass der Servername, Port und Verschlisselung wie
im Bild Gbereinstimmen missen! Zudem missen Sie unter Benutzername die Konstellation wie folgt
machen:

Postfachname (in diesem Fall heift es rz-imap) * lhr Benutzername

Also rz-imap*mustermb. Das Passwort ist das Gleiche, welches Sie fur Mail, MeinCampus nutzen.

(?) Unter ,Identitaten” kbnnen Sie festlegen, wie die Identitat heil3en soll und von welcher Mail aus, wenn
Sie auf eine Mail antworten im Funktionspostfach.

EINSTELLUNGEN

Servername * Port
imap-hke.hs-kempten.de « 993 <
Verschlisselung

O Keine ® ssL O 1s
Benutzername * Passwort
rz-imap*mustermb « [TITTTYT YT Y]

Identitdten

; rz-imap@hs-kempten.de <rz-imap@hs-kem... 32

Name *
rz-imap@hs-kempten.de

E-Mail-Adresse *
rz-imap@hs-kempten.de|

ABBRECHEN

"Antworten An" E-Mail-Adresse (Reply-To)

Signatur

B I ® Schrftart

[ Quellcode

NEUE IDENTITAT

Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestatigung erhalte

(®) Niemals eine Bestdtigung senden

O Erlaube eine Bestatigung fiir einige Nachrichten

ABBRECHEN

Klicken Sie dann auf ,OK".
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Um die Einrichtung abschlieRen zu kénnen, klicken Sie bitte oben rechts auf das griine ,Speichern®-
Zeichen.

MONTAG
4 Tl OKTOBER
— 2023

mustermb
muster. mb@hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER

ABWESENHE u

* Allgemein

muster.mb@hs-kempten.de Ve
G Kalender
E Adressbuch rz-imap Va °
E-Mail

NEUES E-MAIL-KONTO

Nun sollten Sie in der Mail-Ansicht unten links den Funktionspostfach sehen kdnnen.

MONTAG
52 Il OKTOBER
2023

mustermb o

mustermb@hs-kempten....

Q, Posteingang = = C

muster.mb@hs-kempten.de : =

13 Nachricht(en) Nach Empfang sortieren

0.03% von 400 MB verwendet
~

[ Posteingang - Stephan Sing BN
c test 13:11 95KB
d Entwiirfe :
Stephan Sing 13:10
test 13:10 35 KB
>> Gesendet = :
— . 8 hoch schule 12:07
W Papierkorb : test 42kis
Keine Nachricht ausgewahlt
.' Spam ) . hoch schule 17-Jul-23
B . test-von-extern-20230717-1127 43 KB
rz-imap :
0% von 2048 MB verwendet [ ] Sing, Stephan 17-Jul-23
@ Re:si: test 10:46 212 KiB
B
[] Posteingang|1
4 Bosch, Robert 17-Jul-23
ﬁ Ertwiirle = test-exch-imap 31KiB
. Bosch, Robert 17-Jul-23
= Gesendet - s u
test an rz-imap
» W Papierkorb ® Bosch, Robert 16
a test-20230717-1058
&1 spam \ v

2.2. Im Mozilla Thunderbird

Offnen Sie Mozilla Thunderbird und klicken Sie oben rechts auf das ,Hamburger“-Zeichen (drei Striche)
und wahlen den Punkt ,Neues Konto®.
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D=3 -+ NeueNach

> 2 musterif@stud.hs-kemp...

"I

> [3 Lokale Ordner

“_‘Jihéﬂ... CRL, + K

4 musterif@stud.hs-kempten.de

Nachrichten lesen # Neue Nachricht verfassen

£ Ende-zu-Ende-Verschlisselung

Weiteres Konto hinzufiigen

E-Mail {8 Adressbuch
5 Feed 5 Newsgruppe

Aus anderem Programm importieren

Kalender

Neues Konto >
0 ntoeinstellungen

Erstellen
Offnen aus Datei >

Ansicht >

Dichte

SchriftgraBe = 12px +

Einstellungen
Kenten-Einstellungen

Add-ons und Themes

Werkzeuge

Hilfe >

Cosr pPos @ame wm +|o|°

Beenden Strg+Umschalt=Q

Thunderbird unterstitzt den Import von E-Mail-Nachrichten, Adressbucheintrégen, Feed-Abonnements,
Einstellungen und/oder Nachrichtenfiltern aus anderen E-Mail-Programmen und weit verbreiteten

Adressbuchformaten.

) importieren

Uber Mozilla Thunderbird

Thunderbird ist die fihrende quelloffene, plattformibergreifende
Anwendung fir E-Mail und Kalender und sowohl fiir private als auch fur

(®)  addons://detail/thunderbird-compact-light@mozilla.org

Thunderbird wird durch Benutzer wie Sie finanziert! Falls Thunderbird
Ihnen gefilit, dann denken Sie bitte iiber ein Spende nach. Der beste

Tagesplan v

v

Wahlen Sie dann ,bestehende E-Mail-Adresse” aus.

DN -+ Neue Nach

> A musterif@stud.hs-kemp...

> [3 Lokale Ordner

‘:Jthtlv... CTRL, + K

Q| }T\ =~ @

4 musterif@stud.hs-kempten.de

Nachrichten lesen # Neue Nachricht verfassen

& Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Weiteres Konto hinzufiigen

B E-Mail Adressbuch
5 Feed Newsgruppe

Aus anderem Programm importieren

Q_ Nachrichten suche

E kalender

< Neues Konto
ntoeinstellungen

B4 Meue E-Mail-Adresse erhalten

I Bestehende E-Mail-Adresse

Kalender

@ Neues Adressbuch
2 Chat
a Feed
Newsgroup

Thunderbird unterstitzt den Import von E-Mail-Nachrichten, Adressbucheintrégen, Feed-Abonnements,
Einstellungen und/oder Nachrichtenfiltern aus anderen E-Mail-Programmen und weit verbreiteten

Adressbuchformaten.

Importieren

Uber Mozilla Thunderbird

Thunderbird ist die fihrende quelloffene, plattformabergreifende

Anwendung fir E-Mail und Kalender und sowohl fiir private als auch fur

(=) addons://detail/thunderbird-compact-light@mozilla.org

Thunderbird wird durch Benutzer wie Sie finanziert! Falls Thunderbird
Ihnen gefillt, dann denken Sie bitte iiber ein Spende nach. Der beste

Tagesplan v

v

Geben Sie nun die bendtigten Informationen fiir das Funktionspostfach ein. Das Passwort sollte das von
lhrem E-Mail-Account sein und nicht das von Funktionspostfach! Klicken Sie dann auf ,Manuell

einrichten®.
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ichen.., CmL + & Q = - O x
@ B8 muster.if@stud.hs-kempten.de B2 Konto einrichten X
Bestehende E-Mail-Adresse einrichten
Geben Sie zur Verwendung lhrer derzeitigen E-Mail-Adresse deren Zugangsdaten ein.
Q Thunderbird wird automatisch nach funktionierenden und empfohlenen Server-Konfigurationen suchen.
Ihr vollstandiger Name
E-Mail-Adresse
rz-imap@hs-kempten.de (D ‘
Passwort
I sstccscenssl @ ]
Passwort speichern
AbbreChen
Ihre Zugangsda‘nur lokal auf Ihrem Computer gespeichert.
&

(=) addons://detail/thunderbird-compact-light@mozilla.org

Geben Sie nun die wichtigen Informationen wie Serveradresse, Port und Verschlisselungsart ein. Die
gelten ausnahmsilos fir alle!

Unter Benutzername sieht es nun wie folgt aus: In diesem Beispiel heil3t das Funktionspostfach rz-imap.
Die Konstellation fiir den Benutzernamen hier setzt sich aus dem Namen von Funktionspostfach und
dem Benutzer (also Sie) zusammen, geschrieben wird es dann NamePostfach*lhrBenutzername. Bitte
unbedingt darauf achten, dass der Stern zwischen Postfachname und lhr Benutzername dabei ist.
Dieses gilt nur fiir den Posteingangs-Server!

Beim Postausgangs-Server hingegen schreiben Sie nur Ihren Benutzernamen rein!

Wenn Sie dann alles eingegeben haben, klicken Sie zuerst auf ,Erneut testen®, um die Verbindung zu
testen. Sollte es keine Fehlermeldungen geben, klicken Sie auf ,Fertig®.
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., Folgende Einstellungen wurden durch Untersuchen des

genannten Servers gefunden:

Manuelle Einrichtigung

POSTEINGANGS-SERVER

Protokoll: IMAP 5
Hostname: ‘ imap-hke.hs-kempten.de

Port: | 993 = ‘«
Verbindungssicherheit: SSL/TLS v
Authentifizierungsmethode: ~ Passwort, normal v
Benutzername: ‘ rz-imap*mustermb

ttttet

Hostname: l imap-hke.hs-kempten.de
Port: | 465 2 «
Verbindungssicherheit: SSL/TLS v
Authentifizierungsmethode:  Passwort, normal v
Benutzername: }’nustermb

1 . Erweiterte Einstellungen

| Erneut testen I Abbrechen 2.

Thunderbird wird versuchen, die Werte fir leer gelassene Felder automatisch zu
erkennen,

Ihre Zugangsdaten werden nur lokal auf lhrem Computer gespeichert,

Nun sehen Sie in der E-Mail-Ansicht den Funktionspostfach
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&

[#S38 + Neue Nachric...

> 2 musterif@stud.hs-kemp...

> (8

v BE& rz-imap@hs-kempten.de
&) Posteingang

g 3 @

[E Entwurfe

</ Gesendet
@ Junk
~ i} Papierkort
Kalender

ablage-2023-ok

> [3 Lokale Ordner

Q)

4 rz-imap@hs-kempten.de

Nachrichten lesen # Neue Nachricht verfassen

& Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Weiteres Konto hinzufiigen

= E-Mail ] Adressbuch F kKalender
& Feed 2 Newsgruppe

Aus anderem Programm importieren

Q, Nachrichten suchen

Q = — O

@ Kontoeinstellungen

#li Filter fur Nachrichten verwalten

(2 Chat Filelink

Thunderbird unterstiitzt den Import von E-Mail-Nachrichten, Adressbucheintrigen, Feed-Abonnements,
Einstellungen und/oder Nachrichtenfiltern aus anderen E-Mail-Programmen und weit verbreiteten

Adressbuchformaten.

&) Importieren

Uber Mozilla Thunderbird

Thunderbird ist die fihrende quelloffene, plattformibergreifende
Anwendung fiir E-Mail und Kalender und sowohl fiir private als auch fur

Thunderbird wird durch Benutzer wie Sie finanziert! Falls Thunderbird
Ihnen gefilit, dann denken Sie bitte iiber ein Spende nach. Der beste

@ Tagesplan v

v

2.3. Im Microsoft Outlook

Geben Sie in der Windows-Suche unten links (falls keine Suchleiste angezeigt wird, dann klicken Sie

zuerst auf das ,Windows*“-Zeichen) und geben ,Systemsteuerung® ein. Klicken Sie dann auf das.

Klicken Sie hier dann auf ,Mail (Microsoft Outlook) (32-Bit).

nsteuerungselemente

4 B > Syste..

Alle Systemsteuerungsel...

T
|3 Energieoptionen
,-,l., Gerate-Manager

Anmeldeinformationsver...

BitLocker-Laufwerkversch...

: Mail (Microsoft Outlook)
(32-Bit)

Programme und Featu

=
[
"‘w Sicherheit und Wartung

Spracherkennung
_-‘ Taskleiste und Navigation
—

Wiederherstellung

Einstellungen des Computers anpassen

g Arbeitsordner

‘.®.‘ Center fir erleichterte

&F Bedienung &
£ Explorer-Optionen .‘F] Farbverwaltung
g5 Indizierungsoptionen g?ﬁ; Internetoptionen

Netzwerk- und

Maus :
Freigabecenter

R

Cision RemoteApp- und

ichern und
iederherstellen

39 Sound

rogramme

ﬂ' Windows Defender 7=
Firewall

r .3‘ Automatische Wiedergabe

Dateiversionsverlauf

Desktopverbindungen

P
@ Synchronisierungscenter

Z74 Telefon und Modem

Anzeige: GroBe Symbole *

Benutzerkonten

Datum und Uhrzeit

‘? Gerdte und Drucker
@ Lenovo - Treiber
aktualisieren (32-Bit)
E Problembehandlung
Schriftarten

Speicherplétze

g s >

System

Verwaltung

Windows-Mobilitdtscenter
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Wabhlen Sie hier ,E-Mail-Konten..." aus.

Mail-Setup - Outlook X

E-Mail-Konten
- 3 E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten...
=

Datendateien

& Andern Sie die Einstellungen far die Dateien, Datendateien...
&‘é die Outlook zum Speichern von E-Mail und

Dokumenten verwendet,

Profile

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und Profile anzeigen...
Datendateien einrichten. Normalerweise wird

nur eines benotigt.

SchlieBen

Als Nachstes klicken Sie auf ,Neu...“.

Kentoeinstellungen X

E-Mail-Konten
Sie kéinnen ein Konte hinzufiigen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentiichte Kalender Adressbiicher

& Andern.. @ fest X Entfernen * &

Name Typ

Es erscheint dann ein Einrichtungsfenster. Hier wahlen Sie nun ,Manuelle Konfiguration oder zusétzliche
Servertypen” aus und klicken auf ,Weiter >*.

M Konto hinzufiigen X

Konto automatisch einrichten
Manuelle Einrichtung eines Kontos oder Herstellen einer Verbindung mit anderen Servertypen.

() E-Mail-Konto

lhr Mame:
eispiell Heike Molnar
E-Mail-Adresse:

Eeispieli heike@contoso.com

Kerntwort:

Kentwort erneut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom [nternetdienstanbieter erhalten haben,

l @ Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen I

< Zuriick Abbrechen Hilfe
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Nun wahlen Sie ,POP oder IMAP“ und klicken erneut auf ,Weiter >“.

‘A Konto hinzufugen X

Wihlen Sie Thren Kontotyp aus.

() Microsoft 365
Automatische Einrichtung fir Microsoft 365-Konten

(®) POP oder IMAP
Erweiterte Einrichtung far POP- oder IMAP-E-Mail-Konten

(_) Exchange ActiveSync
Erweiterte Einrichtung far Dienste, die Exchange ActiveSync verwenden

< Zurlick | Abbrechen _. Hilfe

Nun geben Sie die bendtigten Daten fiir das Funktionspostfach ein. Unter Name kénnen Sie den Namen
vom Funktionspostfach eintragen.

Die Serverinformationen gelten ausnahmslos fur alle! Bitte 1:1 so Ubernehmen.
Unter Anmeldeinformationen missen Sie im ,Benutzername®-Feld folgendes eingeben:
Name von Postfach * Ihr Benutzername
In diesem Beispiel heillt das Funktionspostfach rz-imap und der Benutzername mustermb. Das ergibt:
rz-imap*mustermb
Bitte unbedingt darauf achten, dass das ,Sternchen“-Zeichen zwischen den zwei Namen ist!

Im nachsten Schritt klicken Sie auf ,Weitere Einstellungen®.
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A Konto hinzufiigen

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen

Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Thr Konto ein.

—5

Benutzerinformationen

Ihr Name: RZ Imap
E-Mail-Adresse: rz-imap@hs-kempten.de
Serverinformationen

Kontotyp: (IMAP o
Posteingangsserver: imap-hke.hs-kempten.de

Postausgangsserver (SMTF): imap-hke.hs-kempten.de

Anmeldeinformationen

Benutzername: rz-imap*mustermb

Kennwaort: ****n—*n**l
Kennwort speichern

Anmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

Kontoeinstellungen testen

Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

Kontoeinstellungen testen ..,

Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter’
automatisch testen

E-Mail im Offlinemodus: Alle

2 I Weitere Einstellungen I
-

Abbrechen Hilfe

Es offnet sich ein Fenster mit weiteren Einstellungsmdglichkeiten. Klicken Sie oben auf den Reiter
.Postausgangsserver‘ und setzen den Haken bei ,Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert
Authentifizierung® und wahlen den Punkt ,Anmelden mit‘. Nun geben Sie ausnahmsweise hier nur

lhren Benutzernamen und das Passwort ein!

P Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein I Postausgangsserver IErweitert

Der Postausgangsserver [SMTP} erfordert Authentifizierung

O Gleiche Einstellungen wie far Posteingangsserver verwenden

(®) Anmelden mit

Benutzername: 'mustermb
axaxask*ax;l

Kennwaort:

Kennwaort speichern

|:| Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich
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Klicken Sie oben dann auf den Reiter ,Erweitert* und geben die Serveranschlussnummern und
VerschlUsselungstypen ein wie im Bild abgebildet:

(® Internet-E-Mail-Einstellungen X

Allgemein Postausgangsserver Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (IMAP): Standard verwenden

Verwenden Sie den folgenden ;
verschldsselten Verbindungstyp: SSW.LS

Postausgangsserver (SMTP):

Verwenden Sie den folgenden
verschldsselten Verbindungstyp: iadiie

Kurz @ Lang 1 Minute
Crdner
Stammordnerpfad:

Gesendete Elemente

|:| Keine Kopien gesendeter Elemente speichern

Geldschte Elemente

|:| Elemente zum Loschen markieren, jedoch nicht automatisch verschieben

Zum Loschen markierte Elemente werden endgualtig geloscht, wenn die
Elemente im Postfach bereinigt werden.

Elemente beim Wechseln von Ordnern im Cnlinemodus bereinigen

Klicken Sie anschlie3end auf ,OK". Sie landen dann wieder an dieser Ansicht:

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Thr Konto ein.

[P Konto andern bt

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: RZ Imap ‘Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit

: 5 : sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: |rz-imap @hs-kempten.de
Serverinformationen .

Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: IMAP

- X = Kontoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter”
(oS R R EEGE imap-hke hs-kempten.de automatisch testen

Postausgangsserver (SMTPE  imap-hke.hs-kempten.de
Anmeldeinformationen
Benutzername: rz-imap*mustermb

E-Mail im Offlinemodus: Alle
Kennwort: AERRRERERES '

Kennwart speichern

|:| Anmeldung mithilfe der gesicherten

Ki rtauthentifizi SPA) erforderlich f
ennwaortauthentifizierung (SPA} erforderlic Weitere Einstellungen

< Zuridk Abbrechen Hilfe
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Klicken Sie hier nun auf ,Weiter >“, um die Einrichtung abzuschlielen. Es wird daraufhin getestet, ob die
Verbindung aufgebaut werden kann und zudem eine Testnachricht verschickt.

Kentoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefihrt. Klicken Sie auf “SchlieBen” um
fortzufahren.

Anhalten

Schlieken

Aufgaben Fehler

Aufgaben Status
\/An Posteingangsserver anmelden [IMAP) Erledigt
\/Testnachricht senden Erledigt

Zuruck in der Mail-Ansicht von Outlook, sollten Sie links nun das Funktionspostfach einsehen kénnen:

L R L2 Suchen 5al — a X

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Acrobat

:_/ F‘ 1[] 5] m E <) Antworten y 4 E‘l’-l ) '53 g

T ~ 5z~ 4 Allen antworten B 4 Ftl > A) da A
Neue Neue Neues  Loschen Archivieren QuickSteps ~ Verschieben | Kategorien | Suchen Laut Ubersetzen Alle (>
E-Mail Elemente~ | Meeting S~ —> Weiterleiten v ot b v vorlesen v senden/e

Meu TeamVie... Léschen Antworten QuickSteps Sprache Sprache Senden/E | A
<
Alle  Ungelesen  Nach Datum v 1 Microsoft Outlook-Testnachricht
) v Heute i3 Sl9|-
> muster.if@stud.hs-kempten.de Microsoft Outlook <rz-imap@F &
. Microsoft Outlook An RZImap 08:56

: Microsoft Outlook-Testnac... 08:56

Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Outlook automatisch

- v Gestern wahrend des Testens der Kontoeinstellungen gesendet.
vrz-imap@hs-kempten.de q
i Stephan Sing
Post:
cingang test 13:11 Mo 13:12
Sent test 13:11 <Ende>
> Trash
ablage-2023-ok Stephan Sing
test 13:10 Mo 13:11
Drafts test 13:10 <Ende>
Entwarfe
Junk hoch schule
test Mo 12:07
Postausgang test <Ende>
> Synchronisierungsprobleme (Nur dieser C... v After
Suchordner
hoch schule
test-von-extern-20230717-1...  17.07.2023
> Meine Outlook-Datendatei(1) test-von-extern-20230717-112
Sing, Stephan 5
Re: sic test 10:46 17.07.2023

lduft! Mit freundlichen

= /R
Bosch, Robert v
Filter angewendet Verbunden [imi] -+ 100%

3. Kalender

3.1. Kalender anlegen

Sie kénnen mehrere Kalender anlegen. Melden Sie sich auf der SOGo-Weboberflaiche an und gehen auf
die Kalender-Ansicht.
Dort angekommen, klicken Sie auf das ,Plus“-Zeichen:
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MONTAG
SEPTEMBER

musterif
muster.if@stud.hs-kempten.de Q = = (& < > E Woche 37 HEUTE = I i [ ]

10 M 12 13 |14 |15 |16

in den ndchsten 7 Tagen = Beginn Sep v

Kalenderliste EREIGNISSE AUFGABEN
. Persdnlicher Kalender

Abonnements @

Web-Kalender ® 08:00

18:00
: ° 19:00
Q, Filter “

Sie werden nun aufgefordert, einen Namen fiir den zu erstellenden Kalender zu vergeben:

Neuer Kalender

Name des Kalenders *
Neuer Kalender|

ABBRECHEN

Klicken Sie anschlieRend auf ,OK". lhr neuer Kalender ist nun angelegt.

3.2. Kalender mit anderen Benutzern teilen

Wenn Sie in der Kalender-Ansicht sind, klicken Sie neben den Kalender, welches Sie teilen mdchten, auf
die drei Punkte. Es erscheint dann ein Menu. Scrollen Sie runter, bis Sie den Punkt ,Freigeben...” sehen.
Klicken Sie auf diesen Punkt.
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MONTAG

musterif

e}

1

muster.if@stud.hs-kempten.de Q = = (& < > E Woche 37 HEUTE I || .
Kalenderliste @ EREIGNISSE AUFGABEN ) = / B
10 M 12 13 |14 |15 |
. Personlicher Kalender : Termine in den nachsten 7 Tagen = Beginn Sep
) Neuer Kalender A 0
Umbenennen
Abonnements
Loschen
Web-Kalender Lkt
Links zu diesem Kalender 10
Importieren 11:00
o 2:00
Exportieren
| Y
Freigab
v 140
154
16:0
20
° 5

Es erscheint ein Fenster, wo Sie nu
erhalten sollen:

n nach Benutzer suchen kénnen, die Zugriff auf das Kalender

© Neuer Kalender

Benutzer hinzufuigen

Q, muster

mulehrif (TEST) Muster

mumitabw (TEST) m

er

mumitaif (TEST) muster

muprofbw (TEST) Muster

muprofel (TEST) Muster
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Wenn Sie die Benutzer rausgesucht haben, kdnnen Sie festlegen, welche Berechtigungen diese Person
haben darf:

@ Personlicher Kalender

Q Benutzer hinzufiigen

Alle authentifizierten Benutzer

Offentlich
Alles sehen

Vertraulich

Datum & Uhrzeit sehen

Privat

Datum & Uhrzeit sehen

[] Diese Person kann Objekte in meinen Kalender hinzufiigen.

[] Diese Person kann Objekte in meinem Kalender [Gschen.

SPEICHERN

Sie kénnen aber auch unter dem Punkt ,Alle authentifizierten Benutzer” die Berechtigungen fir alle
ausgewahlten Benutzer setzen.

Wichtig: Damit die authentifizierten Benutzer auch die Eintrage sehen konnen, muss unter
,Offentlich® mindestens ,Datum & Uhrzeit sehen* ausgewahlt werden. In diesem Beispiel wurde ,Alles
sehen® ausgewahlt. Das heil’t, die authentifizierten Nutzer sehen sowohl Titel als auch Datum und
Uhrzeit.

Klicken Sie schlief3lich auf ,Speichern®, wenn Sie fertig sind.

3.3. Kalender von Outlook importieren
Sie kdnnen den Kalender in lhrem Outlook als .ics-Datei exportieren und im SOGo importieren.

Gehen Sie im Outlook in die Kalender-Ansicht, in dem Sie unten links auf das Kalender-Zeichen klicken:
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Klicken Sie dann oben links auf ,Datei“:

Senden/Empfangen

= 9

MNeue Meues
Termin B&pr ente v Meeting

TeamViewer
<
< September 2023 >
MO DI Ml DO FR SA 50
28 29 30 31 1 2 3

4 5 6 7 & 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 2628 29 30

Wahlen Sie den Punkt ,Kalender speichern® aus:

Offnen und ‘
Exportieren ‘

Als Adabe PDF-
Datei speichern

Kalender
speichern

Drucken

Nun wahlen Sie den Speicherort fir die .ics-Datei und klicken auf ,Weitere Optionen...*
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Dateiname: | Kalender von Max Mustermann.ics

Dateityp: | iCalendar-Format (*.ics)

MNur Verfligbarkeit

Mi 27.09.2023; Weitere Optionen...

Nun kénnen Sie den Zeitraum, Details und weitere Einstellungen festlegen, die im Kalender exportiert

werden sollen.

Zeitraum:

Speichern unter

! Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalenderdetails:

Datumsbereich: |pHayte V

Detail:

Erweitert:

Speichern unter

Maorgen

Die nachsten 7 Tage
Die nachsten 30 Tage
Vollstandiger Kalender
Datum angeben... - ™

E I ¥ o aus .

[] Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen  Arbeitszeit festlegen

' Einblenden >> |

! Geben Sie die einzuschlieRenden Kalenderinformationen an.

Datumsbereich: | pjayte i

Detail:

Erweitert:

Mi 27.09.2023

Nur Verfliigbarkeit

Zeit wird angezeigt als "Frei”, "Gebucht’, "Mit
Vorbehalt”, "An anderem Ort tatig” oder “AuBer Haus™, |™

MNur Verfligbarkeit
Zeit wird angezeigt als “Frei”, "Gebucht”, "Mit
Vorbehalt”, "An anderem Ort tatig” oder "Aufer Haus",

Eingeschrankte Details
SchlieBt nur die Verflgbarkeit und Betreffs der

nat (*.ics)

17.09.2023;
eit

Kalenderelemente ein,

= Alle Details
= = | SchlieBt nur die VerfUgbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.
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Erweiterte Einstellungen:

Speichern unter X

D Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Datumsbereich: | patym angeben... ~

! Beginn: | Mi 27.09.2023 ~ | Ende: |So 30.06.2024 v

2B s | Alle Details

SchlieBt nur die Verfigbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.

Erweitert: Ausblenden <<

Details von als privat markierten Elementen einschlieRen

| [~] Anlagen in Kalenderelementen einschlieBen

In diesem Beispiel wurde ein bestimmtes Zeitraum festgelegt, alle Kalenderdetails und dass privat
markierte Elemente sowie Anlagen einschlielich dabei sind.

Klicken Sie dann auf ,OK" und speichern die .ics-Datei.

Offnen Sie im nachsten Schritt die SOGo-Weboberflache (https://sogo.hs-kempten.de/SOGo) und gehen
in die Kalender-Ansicht.

Klicken Sie links auf die drei Punkte und wahlen den Punkt ,Importieren“ aus. Sollten Sie mehrere
Kalender haben, entscheiden Sie sich fur eins, wo die Termine von Outlook importiert werden sollen:
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MITTWOCH
z SEPTEMBER
2023

musterif 0

muster.if@stud.hs-kempte... Q = = = < > E Woche 39 HEUTE E m " m
~
Kalenderliste @ EREIGNISSE AUFGABEN R = = = 5
— 24 125 |26 |27 |28 |29 |30
f Personlicher Kalender L :
= Berls
. Einstellungen - Bem Sep
v
Abonnements ~
00:00
Umbenennen
Web-Kalender 01:00

Links zu diesem Kalender,

Importieren —

03:00

Exportieren 0400

Freigaben... 05:00
v

06:00

07:00

° 10:00
11:00 v

Sie werden dann aufgefordert, die .ics-Datei hochzuladen, die Sie vorher in Outlook bereits
abgespeichert haben:

Kalender importieren

Eine 1CS-Datei auswahlen.

HOCHLADEN

Wenn alles geklappt hat, sollten Sie die Meldung unten rechts sehen, wie viele Termine importiert
wurden und in der Mitte die nachststehende Termine sehen:
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musterif
muster.if@stud.hs-kempte...

Kalenderliste @
" Personlicher Kalender }
Abonnements ®
Web-Kalender @

4. Aufgaben

MITTWOCH

EREIGNISSE AUFGABEN

4
Termine in den nachsten 7 Tag... = Begi... Sep
00:00
Oktober 2023
01:00
)
£ 0Okt

02:00
b Tiw— = Ry
03:00

(¥ woche39
25 |26

27 |28

4 Termine wurden in den Kalender importiert.

4.1. Aufgaben-,Kalender anlegen im SOGo

Im SOGo-Weboberflache klicken Sie oben rechts auf das ,Kalender‘-Zeichen um in die Kalender-Ansicht
zu gelangen. Dort angekommen, klicken Sie links Uber Ihren personlichen Kalender auf das ,,Plus®-

Zeichen, um ein neues Kalender mit dem Titel ,Aufgaben® anzulegen.

Neuer Kalender

Name des Kalenders *

Aufgaben

ABBRECHEN
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Nun kénnen Sie in der Mitte von Kalender-Ansicht zwischen Ereignisse und Aufgaben wechseln. Unten
beim weiflen Pfeil auf grinen Hintergrund kénnen Sie neue Aufgaben hinzufiigen (1. Option von oben).

DONNERSTAG

[
el NOVEMBER
2023

If Muster e
muster.if@stud.hs-kempten.... Q = = & < > (¥ wochess HEUTE = I = om
N
Kalenderliste @ EREIGNISSE AUFGABEN - - ~—p N0 70 3 O A
) [~ 2 J = A /
Personlicher Kalender 3 unvollstandige Aufgaben = Status Nov Dez >
~
. Aufgaben
® Aufgabe XY erledigen
Abonnements @
Web-Kalender @

Neue Aufgabe erstellen

a8

= hd

4.2. Aufgaben-,Kalender” in Outlook einbinden

Klicken Sie im Outlook oben auf den Reiter ,CalDav Synchronizer und wahlen den Punkt
»oynchronization Profiles“ aus.

S Y s £ Suchen

Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Hilfe ICa!DavSynchronizer IAcrobat

:: Synchronize now o About
I % Synchronization Profiles I &1 Reports
ﬁa General Options |+ Status

CalDav Synchronizer

Favoritenordner hierhin ziehen Alle  Ungelesen  NachDatum v~ T

Es 6ffnet sich nun ein Fenster. Klicken Sie oben links auf das griine ,Plus®-Zeichen, um ein Profil
anzulegen.

@ Options

x-a:k_j{,

4 V] Personlicher Kalender (SOGo)
8 V] v212-Belegung (SOGo)
¥ i Hs-Kontakte
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Von den allen angebotenen Mail-Anbietern wahlen Sie ,Sogo“ aus und klicken auf ,OK".

&) Select Profile Type — m} X

Generisches Profil Go gle Google !‘, iCloud Calendar

!‘, iCloud Contacts Fruuxo Fruux Posteo

Ya n dex Yandex GmxCalendar Zsarenet S

Landmarks” Landmarks

Cozy

oQo
Nextcloud mailbox.org Dx Stay Open. Open-Xchange
Nextcloud "
@ @asy PROJECT EasyProject Jﬁl Web.de @”enﬂms SmarterMail
WEB.DE
b 4 Wil mail.de Kolab Q swisscom Swisscom
WARE EGroupware = FastMail FastMail g untermStrich
[ ok | [ cancel

Sie sehen dann, dass ein neues Profil angelegt wurde. Bitte vergeben Sie diesen Profil einen Namen, in
diesem Beispiel wurde es ,SOGo-Aufgaben® genannt. Klicken Sie dann als Nachstes auf die drei Punkte
unter dem Punkt ,Outlook Settings®.

Name: |SOGo-Aufgaben

Outlook Settings

Outlook folder: | <MISSING =

|| Synchronize items immediately after change

Server Settings

Es o6ffnet sich ein kleines Fenster, wo Sie konfiguierte Mails von Outlook sehen (z.B. Ihre Mail und ggf.
Funktionspostfacher). Bitte unbedingt darauf achten, dass Sie die SOGo-Mail-Adresse ausgewahlt
haben. Wenn Sie in der Einrichtung keinen bestimmten Namen vergeben haben, wird die SOGo-Mail-
Adresse den Zusatz ,(1)“ oder Ahnliches haben! Sie kdnnen es auch damit unterscheiden, dass die
,alte“ Mail-Adresse einen ,E*“-Zeichen hat. Das E-Zeichen steht fur Exchange, welches ersetzt wird. Im
Beispielbild sehen Sie, dass die Mail-Adresse kein E-Zeichen hat und im Titel noch ,(SOGo Mail)“ stehen
hat.

Wahlen Sie nun den Ordner ,Aufgaben (Nur dieser Computer)“ aus oder erstellen Sie unter
.Neu...“ einen neuen Ordner. Klicken Sie dann abschliel}end auf ,OK".
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Ordner auswihlen X ‘

Ordner:
b F;_@hs-kempten.de (SOGo Mail ~ oK I
[ posteingang
EZI Drafts Abbrechen

Sent

S s Neu...
lﬁ Aufgaben (Nur dieser Computer)
T
D HighSpam
A= Hs-Kontakte (Nur dieser Compute
B Journal (Nur dieser Computer)
E‘}? Junk
Kalender (Nur dieser Computer)
R= Kontakte (Nur dieser Computer)
D MNotizen (Mur dieser Computer)
< »

Nun kommen Sie wieder zuriick zum Profil. Bitte flllen Sie noch die Felder unter ,Server Settings® aus.
Unter ,Sync Settings” muss als Modus ,,Outlook <—> Server (Two Way)“ stehen und unter Intervall

kdnnen Sie selbst festlegen, wie oft die Aufgaben synchronisiert werden sollen. Klicken Sie anschlie3end
auf ,OK".

& options — O X
Ly . ~
L RN & Y- Ye-4 )
[ V] Personlicher Kalender (SOGo) | Name: | SOGo-Aufgaben
[ v212-Belegung (S0Go) Outlook Settings
84| HS-Kontakte i
2 [¥] S0Go-Aufgaben Outlook folder: Aufgaben (Nur dieser Computer) }
[ | Synchronize items immediateﬁ after chaﬂe
Server Settings
DAV URL: https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/dav/musterif/Calendar/4024-65683300-7-4EFOC780/
Username: musterif
Password: Sk Ak
Email address: muster.if@stud.hs-kempten.de
. T;si.or discmr senlngLI
Sync Settings
Synchronization mode: Outlook ~ — Server (Two-Way) ~
Synchronization interval (minutes): 5 -
| Show Advanced Settings
OK ] ] Cancel

Die DAV-URL bekommen Sie von der SOGo-Weboberflache in der Kalender-Ansicht. Klicken Sie rechts
von Aufgaben-,Kalender“ auf die drei Punkte und wahlen ,Links zu diesem Kalender...“ aus.
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. Aufgaben 2
Nur diesen Kalender anzeigen

Abonnements
Alle Kalender anzeigen
Web-Kalender

Einstellungen
Umbenennen

Loschen

Links zu diesem Kalender

Kopieren Sie den ersten CalDAV-Link:

© Aufgaben

Zugang fiir authentifizierte Benutzer
CalDAV-URL

https:/ [sogo.hs-kempten.de /SOGo/dav/musterif/Calendar/4024-65683300-7-4EF0C780/

4.3. Aufgaben von Outlook importieren

Kurze Vormerkung: Sie missen im Vorfeld eine PST-Datei erzeugen. Eine generell PST-Datei
Erzeugung wird empfohlen. Im diesem Kapitel wird nur gezeigt, wie Sie nur Aufgaben exportieren in
einer PST-Datei. Um von lhrer gesamten Mail-Adresse eine PST-Datei zu erzeugen, gehen Sie zum
Kapitel 6.19.

Klicken Sie oben links auf ,Datei”.

EE = A 2 Suche

-
Meue
E-Mail Elem

Start Senden/Empfangen Ordner A

QW
= -
Meues Laschen Archivieren

S~

MNeu Laschen

<
Favoritenordner hierhin ziehen Alle U

v Heute

Klicken Sie links auf ,Offnen und Exportieren“ und wahlen den Punkt ,Importieren/Exportieren* aus.
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Posteingang - ali.akbas@hs-kempten.de - Outlook 0B ? - a X

C Offnen

{n] Informationen

= Kalender &ffnen
ljf'FnEn. und El Eine Kalenderdatei in Outlock [.ics, wvis)
Exportieren Kalender &ffnen offnen.
Speiche t P

Ll ﬁ Outlook-Datendatei 6ffnen

Al Adobe PDF- o Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.
Datei speichern Datendatei 5ffnen

«— Importieren/Exportieren

> Dateien und Einstellungen importieren oder
Diteken Importieren/ exportieren,
Exportieren
Crdner eines anderen

Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner 6ffnen.

—
—
o

Office-Konto
Feedback
Optionen

Beenden

Wahlen Sie hier den dritten Punkt ,In Datei exportieren* aus und klicken auf Weiter.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
- = alendar-Datei [VCS) importieren

=l JPML-Datei importieren
RSS- Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei [VCF) importieren

Beschreibung

Cutlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen
in eine Datei exportiert.

< Zurdck Weiter > | | Abbrechen l

Hier wahlen Sie ,Outlook-Datendatei (.pst)” aus.
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In eine Datei exportieren

| < Zurdck || Weiter > | lAbbrechen

Wahlen Sie bitte unter lhr Exchange-Mail-Adresse (siehe das ,E“-Zeichen) den Ordner ,Aufgaben“ und

klicken auf Weiter.

Outlook-Datendatei exportieren pad

Crrdner, aus dem Sie exportieren machten:

v R

@hs-kempten.de ~
<1 Posteingang
E'zr Entwirfe
] Gesendete Elemente

> [l Geléschte Elemente (3]

] Archiv
Aufgaben
T Journal
E Junk-E-Mail
. | Kalender St
< >

Unterordner einbeziehen Filter... |

| < Zurick || Weiter = | |Abbrechen|

Klicken Sie auf ,Durchsuchen...“ und wahlen einen Pfad aus, wo die Datei gesichert werden soll.

Vergeben Sie idealerweise einen guten Namen und merken Sie den Pfad. Anschlief3end klicken Sie auf
.Fertigstellen®. Sie werden danach gefragt, ob Sie ein Passwort vergeben méochten. Falls Sie eins
vergeben sollten, merken Sie sich diese bitte, sonst kdnnen Sie in Zukunft nicht mehr darauf zugreifen.
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Outlook-Datendatei exportieren pet

Exportierte Datei speichern unter:

{t;‘-.Ea cku p_Exchange_Aufgahen.pst-i |Du rchs uchen...l
ﬂ"f"’ 4 Optionen
¥
¥, ‘--

@ Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen
O Keine Duplikate exportieren

: < Zurdck :Fer‘t'tg stetten: :Abbrechen:

Nun klicken wir erneut auf ,Datei* oben links und wéhlen den Punkt ,Offnen und Exportieren” und dann
~Outlook-Datendatei 6ffnen®.

RZ-IMAP - Outlook {53 T 113 e [m] X

© Offnen

|_|-|_| Informationen

= Kalender &ffnen
Offnen und = Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, wves)
Exportieren Kalender &ffnen offnen.

ﬁ QOutlook-Datendatei offnen

Eine Outlook-Datendatei (pst) offnen.
Als Adobe PDF-

Datei speichern

Outlook-
Datendatei 6ffnen

ppms Importieren/Exportieren
> Dateien und Einstellungen importieren oder
Diteken Importieren/ exportier