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Webmailer Roundcube

Im Rahmen der Erneuerung der Basis-Maildienste der Universitdt des Saarlandes (UdS) und der
Hochschule flir Technik und Wirtschaft des Saarlandes (HTW) werden die alten Webmailer Horde (UdS)
und Squirrelmail (HTW) abgeldst. Im Falle der HTW ist dieser Umstieg bereits seit Anfang 2022
vollstandig abgeschlossen. Als neuer Webmailer wird Roundcube fiir beide Hochschulen zentral und
einheitlich eingesetzt.

Information fur Umsteiger in aller Kiirze
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Nutzer der Groupware Zimbra sind von den Anderungen durch die Erneuerung des Basis-
Maildienstes nicht betroffen.
Ab dem Zeitpunkt, zu dem Sie von uns die Nachricht erhalten, dass Ihre Migration auf das neue
Mailsystem abgeschlossen ist, verwenden Sie bitte ausschlielich den neuen Webmailer
Roundcube unter:

https://webmail.hiz-saarland.de

Anderungen an lhren Daten Uber die alten Webmailer werden nicht mehr iibernommen.
Verwenden Sie zum Setzen einer automatischen Abwesenheitsnotiz nur noch das
Einstellungsmenii des neuen Webmailer.

Weiterleitungen konnen Sie nicht mehr frei und selbststandig einstellen. Neben Sicherheits-
und Datenschutzproblemen birgt die Nutzung von Weiterleitungen an externe Ziele stets die
Gefahr einer Ablehnung der Mails am Ziel-Provider. Grund sind diverse Anti-Spam-
Mechanismen, die wir selbst nicht beeinflussen kdnnen, weshalb grundsatzlich von der
Verwendung von Weiterleitungen in den meisten Fallen abgeraten wird.


https://webmail.hiz-saarland.de/
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Kurzanleitung Webmailer Roundcube

Den Webmailer Roundcube kénnen Sie unter https://webmail.hiz-saarland.de im Browser aufrufen.
Er bietet allen Nutzern unseres Basis-Maildienstes einen einfachen Zugang zu lhrem E-Mail-Account.

Ubersicht und E-Mail-Ubersicht.
Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zur Hauptubersicht: ,E-Mail“ (siehe Abb. 1). Dort sehen
Sie insgesamt vier Bereiche. Von links nach rechts sind dies:

e Hauptmeni (dunkel unterlegt)
e E-Mail-Ordneransicht

e E-Mail-Ubersicht

e E-Mail-Vorschaufenster

Mit den drei rechten Bereichen kénnen Sie durch lhre E-Mails navigieren. Moégliche Funktionen wie
Antworten, Weiterleiten etc. finden Sie oben lGiber dem jeweiligen Bereich oder mittels Rechtsklick auf
ein Objekt innerhalb des Bereichs.

Um eine neue E-Mail zu verfassen, kénnen Sie die Schaltflachen ,,Schreiben” im Hauptmenibereich
links oben nutzen.

Abbildung 1 Hauptiibersicht: E-Mail

2/5

-, = o Il
mustermann@hiz-saariand.de ¥ k = - L= = S o & J o ®
Auswah| ersati Optionen  Akuwalisieren Amworten  Allen amwo... Weiterleiten Lbschen Spam Markieren Mehs
Posteingany Suchen v "
&3 Posteingang Q = ¥ sitzungsprotokoll 01/2020
n Ausschuss Heute 15:21
A Gesendet o202 Von A am 2020-02-14 15:20
) . —
Spam % De Einfacher Text
0 P usschuss Heute 15:20
M Geloscht * Sitzungsprotokoll 01/2020 & Protokoll_01_2020.pdf (~79 KB) *

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei das Protokoll zur jungsten Sitzung

Mit freundlichen Griiken,
NN



https://webmail.hiz-saarland.de/

. m gg;VERSITﬂT - H :
h’?é SAARLANDES Nutzer Anleltung Autor: André Winter

htw saar Webmailer Roundcube Version 0.3 (05.01.2023)

Kontakte

Uber die dritte Schaltfliche im linken Bereich gelangen Sie zur Kontaktiibersicht. Sie kénnen dort
intuitiv Gber die Schaltflache ,Erstellen” im vierten Bereich oben direkt neue Kontakte zu lhrem
personlichen Adressbuch hinzufligen. Des Weiteren koénnen Sie auch (lber die ,drei-Punkte-
Schaltfldche” im zweiten Bereich eine Gruppe (siehe Abb. 2) erstellen und dort neue Kontakte
erstellen. Diese Gruppen konnen Sie danach beim Verfassen einer E-Mail auswahlen. Die E-Mail-
Adressen der Mitglieder dieser Gruppe werden dann direkt eingefiigt, so dass Sie nicht alle Adressen
selbst einfligen missen.

HINWEIS: Die Kontakt-Gruppe ist kein E-Mail-Verteiler; sie kann also in keiner Weise fiir eingehende
E-Mails adressiert werden und dient nur dem Zwecke der Organisation lhrer Kontakte.

HINWEIS: Wenn Sie eine E-Mail an eine Gruppe von Personen schreiben, lberlegen Sie kurz, ob
wirklich jeder der Empfanger die E-Mail-Adressen aller Gibrigen Empfanger einsehen soll.
Fligen Sie im Zweifel die Adressen im Feld BCC ein.

— : k Q & £ |
PP! :
Auswanl Erstellen Suche Importieren Exportieren
v [Z} Personliches Adressbuch Q) Suchen ... ~
282 Orga-Team &, Erika Mustermann

& Franz von Musterstadt

Kontakte

-3

Einstellungen|

Abbildung 2 Kontaktmenii mit Kontaktgruppe
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Einstellungsmeni

Die unterste Schaltfliche des Hauptmenis fiihrt Sie zu den Einstellungen. Dort kénnen Sie das
Erscheinungsbild und das Verhalten des Webmailer konfigurieren. Im Folgenden werden nur die
wichtigsten Einstellungen diskutiert.

Filter

Im Menlpunkt ,Filter” im zweiten Bereich werden lhnen die erstellten und ggf. aktivierten Filter
angezeigt. Filter sind alle Prozeduren, die ausgefiihrt werden, wenn eine E-Mail in Ihrem Posteingang
eintrifft. Wenn ein Filter deaktiviert ist, wird er ausgegraut angezeigt und nicht ausgefihrt. Durch
,deaktivieren”kdnnen Sie komplexe Filter gespeichert lassen, ohne diese |I6schen zu miissen, wenn Sie
diese voriibergehend ausschalten méchten.

HINWEIS: Die Einstellungen in diesem MenUpunkt sind maRgeblich fir die Konfiguration lhres Mail-
Accounts. Der Meni-Punkt: ,Abwesenheit” ist nur als Assistenz-Funktion zu verstehen, um
einen entsprechenden Filter auf einfache Weise konfigurieren zu kénnen.

HINWEIS: Sie koénnen eine Vielzahl von weiteren hier nicht beschriebenen Filteroptionen
konfigurieren, wie beispielsweise das Verschieben in andere Ordner nach bestimmten
Kriterien. Gehen Sie wenn moglich sparsam mit dem Einrichten der Filter um, damit es
aufgrund der zunehmenden Komplexitdt nicht nach Monaten oder Jahren zu ungewolltem
Verhalten kommt, welches Sie noch nicht abschatzen konnen.
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Abwesenheitsnotiz/Urlaubsbenachrichtigung

Der Menlpunkt ,,Abwesenheit” im zweiten Bereich (siehe Abb. 3) bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine
automatische Antwortnachricht zu konfigurieren. Dabei kdnnen Sie den Zeitraum einstellen, in dem
die Nachricht gesendet werden sollen.

HINWEIS: Achten Sie stets darauf, den Status korrekt zu setzen. Wenn Sie eine neue Nachricht
einstellen, wird diese nur gesendet, wenn der Status auf ,An” steht und Sie auf speichern
klicken. Kontrollieren Sie die Funktion im Zweifelsfall im Men ,Filter”

HINWEIS: Im Feld, Meine E-Mail-Adressen”miissen Sie Ihre Empfanger-Adressen angeben, bei denen
die automatische Sendeprozedur reagieren soll. Hier sind lhre personlichen Adressen
bereits vorausgefiillt. Sollten Sie lGiber weitere E-Mail-Aliase verfiigen, missen Sie diese bei
Bedarf hier hinzufiigen.

’ Einstellungen

r4 == Einstellungen Antwort
hreiben
= B Ordner Betreff ‘Abwesenheitsnotiz
PO £ (denititen
~Mat Nachricht Guten Tag!
- @ Schnellantworten
KD::LE Y s ich bin zur Zeit nicht im Biiro. Ihre Anfrage kann erst nach meiner Riickkehr bearbeitet werden.
Filter
° @ Abwesenheit Mit freundlichen GruBen,
Einstellungen M. Mustermann
[e* Weiterleitung
Beginn der Abwesenheit 2020-02113 10:00
Ende der Abwesenheit 2020-02-28 23:59
Status An

Erweiterte Einstellungen

Antwort E-Mail-Adresse:

Meine E-Mail-Adressen mustermann@hiz-saarland.de ﬁ

infopoint@hiz-saarland.de (1]
Antwort Intervall Tage
Aktion bei eingehende Nachrichten Behalten

Abbildung 3 Abwesenheitsnotiz
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