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Anleitung Webmail

Diese Anleitung beschreibt die wichtigsten Funktionen der Webmail-Applikation der
webways ag.
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Login

Die Webmail-Umgebung der webways ag erreichen Sie unter der Internet-Adresse:

https://mail.webways.ch

webways WebMail :: Willk x

€« C' | [3 mailwebways.ch/roundcube/?_task=ma [ "Eoks

Benutzername

webvays WebMail e Support

Ihr Benutzername lautet wie lhr Mailaccout. Beispiel: info@muster.ch
Ihr Passwort sollte bei Ihnen oder Ihrem Administrator hinterlegt sein. Sollten Sie nicht mehr
im Besitze des Passworts sein, kdnnen Sie dieses an |hre Mailadresse zusenden lassen:

www.webways.ch/support.cfm
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Oberflache

Nach dem Login wird das Hauptfenster aufgerufen.

- o
webways WebMail : Post: x

« C' | [ mail.webways.ch/roundcube/?_task=mai B 8 =
~
— Pt U
— o
- = : LA N =
Aktualisiaran  Schraiben Markieran  Mahr
L3 Posteingang L+ Betreff * | Von Datum Grisse W &
4 Entwiirfe 2350 info@sozjobs.ch 16.08.2013 23:50 1KB
&) Gesendet Webmail-Umgebung webways ag webways ag 13.03.2010 18:54 2 KB
— Schule felice 13.03.2010 16:25 2 KB
i3 seam
Zeppelin spitexjobs.ch 13.03.2010 16:25 2 KB
W Geloscht
Lebenslauf schuljobs.ch 13.03.2010 16:24 2 KB
Wettstein webways ag 13.03.2010 16:26 2 KB
Quartalszahlen jobleader ag 13.03.2010 16:27 2 KB
Rechnung jobleader ag 13.03.2010 16:24 2 KB
Reisebericht hochwald 13.03.2010 16:24 2 KB
B @ ow
v

Mail-Liste und Vorschau

Im Hauptfenster werden in der Mail-Liste die eingegangenen Mails aufgelistet und in der
Vorschau wird die in der Mail-Liste markierte Mail dargestellt.

Ordner

Im Bereich Ordner kdnnen Sie durch die entsprechenden Ordner navigieren und die Inhalte
dieser Ordner in der Mail-Liste darstellen lassen.
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Aktionen

= = . il L A

Aktualisieren Schreiben twic : terieit =che =1 Markieren Mehr

Uber die Aktionen kénnen Sie:

e |hr Mailaccount auf neue Nachrichten priifen
e Nachricht erstellen, beantworten, weiterleiten und ldschen
e Nachrichten drucken, herunterladen usw.

Wenn Sie mit der Maus Uber einem Symbol eine Sekunde verharren, wird lhnen die Funktion

des Symbols angezeigt.

Filter- und Suchfunktion

Alle E Q-

Rechts neben den Aktionen befinden sich die Filter- und Suchfunktion, Gber welche Sie die
Mails in der Mail-Liste filtern oder nach einem Begriff in der Betreffzeile suchen kénnen.

Im Suchfeld wird standardmassig nur im Feld Betreff gesucht. Wenn man auch in anderen
Feldern suchen mochte, kann man dies definieren, indem man auf die Lupe klickt und die

gewlinschten Felder auswahlt.

Q-

Betreff

Von
] H An
i W Kopie (CC) 2 KB
. M Blind-Kopie
M Inhalt

| B Ganze MNachricht 5 KE
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Funktionen

Mit den Funktionen kénnen Sie Ihr Adressbuch verwalten, die Webmail-Oberflache
anpassten und Filter verwalten.
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Adressbuch

Mit der Funktion Adressbuch kdénnen Sie sich lhr eigenes Adressbuch einrichten. Im
Adressbuch stehen Ihnen andere Aktionen zur Verfligung.

.-
webways WebMail :: Adre x
(= C' | [ mail.webways.ch/roundcube/?_task=addressbook By 2 =
VWESWVVATS = L B0
4 ¥ +
=] Fi=] = T Q-
Importieren  Exportieran Schreiben  Erveitart I
Gruppen HKontakte Kontaktdaten
¥ Persénliches Adressbuch §  Lukas Forster
= Hans Muster Kontakt bearbeiten
o VreniHasler

& eeter Maurer

3 Hans Muster

Eigenschaften

E-Mail

Zuhause hans.muster@muster.ch

Neben dem Erstellen, Bearbeiten und Loschen eines Kontakts konnen Sie mit der Aktion
Adressen importieren auch Adressen im vCard-Format importiert werden.

Umgekehrt lassen sich Ihre Adressen (iber die Aktion Kontakte in vCard-Format exportiert
auch exportieren.
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Einstellungen

Register Einstellungen

Auf diesem Register kdnnen Sie in den verschiedenen Bereichen, welche Sie in der linken
Spalte auswahlen kdénnen, viele Dinge nach lhren Bediirfnissen einstellen. So kénnen Sie hier
die Benutzeroberflache (Sprache usw.), die Mailbox-Ansicht und weitere Einstellungen
konfigurieren.

webways WebMail : Einsi %

(= C' | [) mailwebways.ch/roundcube/?_task=settings B2 =
wWw=Swvarrs D S - B U]

- 5 = A
Einstellungen Bereich Benutzeroberflache
L Einstellungen [ Benutzeroberfliche )
Allgemein
Bl Ordner & Mailbox-Ansicht
Sprache German (Schwaiz) v
3 Absender [E| nachrichtendarstellung
Filter BB Nachrichtenerstellung Zeitzone Automatisch
i3 seerm Y Adressbuch Zeitformat 0730 [
Bl Spezialordner
Datumsformat 24.07.2013 | v
£2 Server-Einstellungen
Kurze Datumsanzeige
Refresh (auf neue Nachrichten prifen, etc.) 1 Minute(n) |~
Oberflaichendesign
{8 Mail | Classic
by The Roundcube Dev Team
= Lizenz: Creative Commons Attribution-Sharealike
= m Larry
® by FLINT / Biiro fir Gestaltung, Switzerland
# | Lizenz: Creative Commons Attribution-ShareAlike
Browsereinstellungen
v
< >
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Register Ordner

Hier kdnnen Sie die Ordner lhres Postfachs verwalten. Markieren Sie einen Ordner und
erstellen Sie einen Unterordner, indem Sie im Feld Ordnername einen Namen eingeben und
auf erstellen klicken.

R
webways WebMail : Ordri %
« C' | [ mail.webways.ch/roundcube/?_task=settings&_action=folders B 8 =
WV ESNWVNVAT S = L 'u' O]

Einstellungen Ordner Abonniert
L Einstellungen

Posteingang v
B Ordner

Entwiirfe L4
. Absender
— Gesendet V|

Filter

Spam &
8 Spam
= Geléscht L4
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Register Absender

Hier kdnnen Sie die Angaben zu Ihrem Absender eingeben. Bitte beachten Sie, dass diese
Einstellungen nur genutzt werden, wenn Sie eine Mail aus dem Webmail versenden. Wenn

Sie eine Mail aus einem Mailprogramm (Outlook, Thunderbird usw.) versenden, werden die
Einstellungen genutzt, welche Sie in lhrem Mailprogramm eingegeben haben.

- cEE
webways WebMail :: Abse x

€« C' | [3 mailwebways.ch/roundcube/?_task=settings&

WVVE=ESWVWVWAY S

Einstellungen Absender

L Einstellungen
Bl Ordner /
3 Absender

Filter

Fritz Muster <info@balazzo.ch=>

[ Spam

o=
¥
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Register Filter

Auf diesem Register konnen Sie lhre Filter verwalten. Filter bestehen aus Filterregel/n und
Filteraktion/en. So ist zum Beispiel der Filter Spam-Filter so aufgebaut, dass er Nachrichten
in den Ordner Junk verschiebt, wenn der Textstring ***SPAM*** in der Betreffzeile
vorkommt.

Oder der Filter Abwesenheitsmeldung schickt automatisch eine Nachricht an den Sender,
welcher lhnen eine Mail gesendet hat.

Filter lassen sich UGber ein Kontrollkdstchen ein- und abschalten.

Sie kénnen beliebig viele Filter erstellen.

Beachten Sie bitte: die Reihenfolge der Filter ist relevant. Kontaktieren Sie uns bitte, wenn
die Filter nicht wie gewiinscht funktionieren, wir helfen lhnen gerne weiter.

_— ]
webways WebMail :: Filter x
€« C' | [ mailwebways.ch/roundcube/?_task=settings&_action=plugin.sieverules e & =
w=SwvwAars LS S < BU)

Einstellungen Filter

L] Einstellungen
b Spam-Filter (abgeschaltet)

B Ordner

3 Absender Abwesenheitsnachricht (abgeschaltet)
Y Filter

3 Spam

o=
¥
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Filter

Filter Spam-Filter

Die von der Antispam-Losung eindeutig als Spam erkannten Mails werden Ihnen nicht
zugestellt, sondern direkt gel6scht, bevor sie an Ihr Postfach ausgeliefert werden.
Mails, bei welchen lediglich ein Spam-Verdacht besteht, werden von System mit dem
Textstring ***SPAM™*** in der Betreffzeile erganzt bzw. gekennzeichnet.

Sie konnen selbst definieren, wie Sie mit diesen Mails verfahren mochten:

1. Moglichkeit: Filter abschalten: Mails werden ausgeliefert

Dies ist die standardmassige Einstellung. Die Mails werden nicht in den Ordner Junk
verschoben und werden somit von lhrem Mailprogramm wie alle anderen Mails auch
abgerufen.

Falls Sie nur wenige Spam-Verdacht-Mails erhalten, kénnen Sie dies ohne weitere Schritte so
handhaben und allfdllige Spam-Mails in Ihrem Mailprogramm einfach I6schen.

Falls Sie aber viele solcher Spam-Verdacht-Mails erhalten, kann es fiir Sie sinnvoll sein, im
Mailprogramm eine Regel zu erstellen, welche diese Mails automatisch in Ihrem
Mailprogramm in ein bestimmtes Verzeichnis verschiebt. Somit werden Sie nicht mehr von
diesen Spam-Verdacht-Mails ,belastigt’.

Wie man eine Regel in Ihrem Mailprogramm erstellt, erlautern Anleitungen, welche Sie unter
www.webways.ch auf der Seite Support herunterladen kénnen.

ACHTUNG!
Sie sollten dieses Verzeichnis in Ihrem Mailprogramm somit regelmdissig auf reguldre Mails
priifen, welche filschlicherweise als Spam verddchtigt wurden.
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2. Moglichkeit: Filter einschalten: Mails werden nicht mehr ausgeliefert

Falls Sie wiinschen, dass die Spam-Verdacht-Mails nicht an Sie ausgeliefert werden sollen,
kdnnen Sie einfach den Filter Spam-Filter einschalten. Die Spam-Verdacht-Mails werden
dann direkt auf dem Mailserver in das Verzeichnis Junk verschoben.

AAVE—F—AVaVi o —

Einstellungen Bereich

b= Einstellungen ) Generelle Einstellugen

B Ordner . Internet basierter Spam Test
o Absender Bayes Einstellungen

Filter / B¥4 Mitteilungsheaders
Spam -

Berichtseinstellungen

¥ Addressregeln

ACHTUNG!

Sie sollten das Verzeichnis Junk iiber die Webmail-Oberfldiche regelmdissig auf reguléire
Mails priifen, welche félschlicherweise als Spam verddchtigt wurden!

Um den Filter einzuschalten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Einstellungen
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2. Klicken Sie auf den Register Filter

Einstellungen

L Einstellungen

Ordner

Absender /
Filter

Spam

b= N

.
-

1. Wabhlen Sie den Filter Spam-Filter aus

Filter

:/ |
Spam-Filter (abgeschaltet)

Abwesenheitsnachricht (abgeschaltet)

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Filter abschalten und klicken Sie unten auf die
Schaltflache Speichern. Der Filter ist somit nicht mehr abgeschaltet und aktiv.

Eintrag bearbeiten

Filtername | Spam-Filter Filterregel abschalten [

Filterregeln

Bitte erztelle eine oder mehrere Regeln gegen die jede Machricht getestet werden =zoll. Filter werden in der
Reihenfolge durchlaufen, in der sie links gelistet sind. Wenn ein Filter zutrifft, werden keine weiteren Filter
durchlaufen.

O trifft alle folgenden Regeln @ trifft irgendeine der folgenden Regeln ) alle Nachrichten

Betreff v enthalt w =EERAMT +

Filteraktionen

Bitte wahle eine von den unten gelisteten Opticnen. Diese Aktionen werden fur jede Nachricht ausgefuhrt, die auf
obige Filterregel(n) passt.

Verschiebe Nachricht r |+ Spam v
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Filter Abwesenheitsnachricht

Auch das Senden einer Abwesenheitsnachricht ist ein Filter, welchen Sie ein- und abschalten
konnen. Die Filterregel besagt, dass alle Nachrichten von diesem Filter erfasst werden. Die
Filteraktion in so eingestellt, dass an den Absender einer Mail eine Abwesenheitsnachricht
gesendet wird. Im Feld Zeitraum wird angeben, wie lange man einem Absender keine zweite
Abwesenheitsnachricht zustellen mochte, falls der Absender weitere Mails zusendet. Somit
wird einem Absender wahrend Ihren Ferien nur bei der ersten Mail eine
Abwesenheitsmeldung geschickt. Bei weiteren Mails erhalt der Absender keine weitere
Abwesenheitsmeldung.

Vorgehen, wenn Sie die Abwesenheitsmeldung aktivieren méchten:

4. Klicken Sie auf Einstellungen

5. Klicken Sie auf den Register Filter

Einstellungen

Einstellungen

Ordner
Absender /
Filter

Spam

< b
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6. Wahlen Sie den Filter Spam-Filter aus

Filter E

Spam-Filter (abg eschaltey F

Abwesenheitsnachricht (abgeschaltet)

7. Geben Sie im Feld Zeitraum die Anzahl Tage an, wahrend welchen einem Absender
keine zweite Abwesenheitsnachricht gesendet werden soll,

Zeitraum 7
Betreff Ab@!heitsnachricht

bearbeiten Sie im Feld Nachricht die Abwesenheitsnachricht,

Nachricht Ich bin vom 1.1.2010 bis am 31.1.2010

abwesend und werde Ihre E-Mail
anschliessend beantworten.

Mit freundlichen Griissen
Peter Muster

—_—

—

deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Filter abschalten
Filterregel abschalten [l

t getestet werden soll. Filter werden in der Reihenfalge
werden keine weiteren Filter durchlaufen.

=n Regeln @ alle Nachrichten

1en werden fiir iede Nachricht ansnefithrt. die auf nhine

und klicken Sie unten auf die Schaltflache Speichern. Der Filter ist somit
eingeschaltet. Sicherheitshalber empfehlen wir Ihnen, die Abwesenheitsnachricht zu
testen, indem Sie sich selber eine Nachricht senden und priifen, ob Sie die
Abwesenheitsnachricht erhalten.
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Filter Weiterleitung

Auch die Weiterleitung der eintreffenden Mails an eine andere Mailadresse ist ein Filter,
welchen Sie einrichten kénnen.

Vorgehen, wenn Sie eine Weiterleitung einrichten:

8. Klicken Sie auf Einstellungen

9. Klicken Sie auf den Register Filter

Einstellungen
LJ Einstellungen

B Ordner
a5 Absender /
Y Filter

=
BJ Spam

webways ag, S$t. Johanns-Vorstadt 82, 4056 Basel, Telefon 061-695 99 99, Fax 061-695 99 98, info@webways.ch, www.webways.ch



VNV AY S

10. Wahlen Sie auf die Schaltflache Neuer Filter (ganz unten links)

11. Geben Sie im Feld Filtername einen Namen ein (z.B. Weiterleitung), wahlen Sie alle
Nachrichten und Leite Nachricht weiter an und geben Sie die Mailadresse ein, an

welche die Mails weitergeleitet werden sollen. Klicken Sie abschliessend auf
Speichern.

Neuer Filter

Filtername | Weiterleitung T Filterrege! abschalten [

Filterregeln
Bitte erztelle eine oder mehrere Regeln gegen die jede MNachricht getestet werden =g, Filter werden in der Reihenfolge
durchlaufen, in der sie links gelistet sind. Wenn ein Filter zutrifft, werden keine wei#eren Filter durchlaufen.

) trifft alle folgenden Regeln O trifft irgendeine der folgenden Regeln ® alle Nachrichten

Filteraktionen

Bitte wahle eine von den unten gelisteten Optionen. Diese Agtionen werden fiir jede Nachricht ausgefiihrt, die auf cbige
Filterregel(n) passt. /
Leite Machricht weiter ¢ [v

info@muster.ch

Der Filter mit der Weiterleitung ist nun erstellt und aktiv. Uber das Kontrollfeld
Filterregel abschalten koénnen Sie die Weiterleitung bei Bedarf deaktivieren.

Filterregel abschalten O

:n in der Reihenfolge
hlaufen.
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