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E-Mail: Zahler fur ungelesene Nachrichten

Einstellungen — E-Mail

« Allgemeine E-Mail-Einstellungen
« ,Den Zahler fur ungelesene Nachrichten fur alle Postfacher holen®
» Anzeige der ungelesenen Nachrichten hinter dem Ordner

FREITAG
Tl JANUAR 7
2020

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER AE

(] Nur abonnierte Ordner anzeigen
(] Nur Standard-E-Mail-Ordner synchronisieren (EAS)
Den Zahler fir ungesehene Nachrichten fir alle Postfacher holen.

[] Nachrichten nach Thema sortieren

|:| Das E-Mail-Erstellfenster 6ffnen als -
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E-Mail Signatur

* Einstellungen — E-Mail - IMAP-Konten

» Bearbeiten (1),

* Mail-Signatur (2)

« Speichern, Fenster schlieRen, OK ,Speichern und Schliel3en.

beratung kim@uni-konstanz.de

~

Verschlisselung

O Keine @® ssL Q Tis

Benutzername *

Identitdten

[] !mmer die Standardidentitat beim Antworten auf Nachrichten verwenden

® KIM-Beratung <beratung.kim@uni-konstanz.de> .
@ KIM-Beratung Universitdt Konstanz Kommunikations-, Informations-, Medienzentrum (KiM)

Name *

KIM-Beratung

E-Mail-Adresse *
beratung.kim@uni-konstanz.de

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

Signatur

KIM-Beratung

Universitat Konstanz 2

Kommunikations-, Informations-, Medienzentrum (KIM)

NEUE IDENTITAT
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E-Mail: Filter (1)

Einstellungen — E-Mail - Filter

1. Angabe eines frei wahlbaren Filternamens (hier: Mails von Y).
2. Hinzufiigen einer Bedingung Uber "Bedingung hinzufligen +".
3. Auswahlen einer Regel (hier: mit allen der folgenden Regeln Gbereinstimmen).

4. Auswahl des Teils der E-Mail, der gepruft werden soll [zum Beispiel: Betreff, Von, An, CC ... (hier:
Von)].

5. Auswahl der Prufungsbedingung - worauf gepruft werden soll - (hier: enthalt)
6. Das Feld Wert erwartet den Prufwert - was gepruft werden soll - (hier: y.muster@uni-konstanz.de)

7. Inder Kategorie "Fuhre folgende Aktionen aus:" wird Gber "Aktion hinzufligen +" definiert, was mit
einer E-Mail, die den Prifkriterien entspricht, geschehen soll.

8. Auswahlen einer Aktion (hier: Verschiebe die Nachricht nach).
9. Auswahl des Ordners, in den die E-Mails von Y verschoben werden sollen. (hier: Mails von Y).

10. Die Filterregel "Mails von Y" wird Uber die Schaltflache OK gesichert.
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E-Mail: Filter (2)

Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln libereinstimmen 3 v
Wert *
Von 4 v enthalt > ~ y.muster@uni-konstanz.de ° (-]

Bedingung hinzufugen o 2

Fuhre folgende Aktionen aus
Postfach*

= \Verschiebe die Nachricht nach 8  ~ Test Ordner S v @

Aktion hinzufigen o 7

ABBRECHEN OK
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Kalender: Neuer Kalender

* Plus-Icon (rechts neben der Kalenderliste)
* Name eintragen
+ Mit ,OK" bestatigen

Neuer Kalender

Name des Kalenders ™

ABBRECHEN OK
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Kalender: Neue Aufgabe

 Plus-lcon in der Kalenderansicht.
« Aufgaben filtern nach:

« Beginn:
Start Datum/Uhrzeit dieser
Aufgabe.

« Fallig:
End-Datum/Uhrzeit bis wann
diese Aufgabe erledigt sein
sollte.

« Status:
z.B. "Abgeschlossen am"
2014-09-03 zu 80%.

Kalender
ort @ Personlicher Kalender A
Beschreibung
Kategorie hinzufiigen
Prioritdt
® Offentlich O Vertraulich () Privat °
0 Anhang
o Von hinzufiigen
o Falligkeit hinzufigen
Status
Nicht definiert
ABBRECHEN  ZURUCKSETZEN  SPEICHERN
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Kalender: Besprechung planen

* Neuen Termin erstellen

« Teilnehmer einladen via E-Mail-Adresse (1).

» Belegt-/Frei-Zeiten (2) nur bei Freigabe des Kalenders

* In den Eingabefeldern (3) den Termin entsprechend anpassen.
« Teilnehmerplanung abschliel3en mit ,,OK"

Teilnehmer einladen
Q 1 ~
Nur an Arbeitstagen © om0 - © 1m0 M ?
Freitag, November 12, 2021 Samstag, November 13, 2021
01 2 3 4 5 6 7 B 9 MW M 1213 % 130 177 B9 0N IS0 T T I &5 6T B S MW OIEIIWIIG T OIE G I
[
- @uni-konstanz.de 2
®1) dokumentlieferung.kim %
-— dokumentlieferung.kim@uni-konstanz.de
) KIM Beratung %
- beratung.kim@uni-konstanz.de
< >
Beschaftigt Keine Verfugbarkeitsinformationen
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Adressbuch: Neues Adressbuch

Plus-lcon neben ,Adressbucher”
Namen des neuen Adressbuches eintragen

Neues Adressbuch...

Adressbuchname ™

ABBRECHEN
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Adressbuch: Neuer Kontakt

 Kalender auswahlen
 _Neue Adresskarte" oder ,neue Liste“ Uber Plus-Icon erstellen

Q = = Cc < > E Woche 3
EREIGNISSE AUFGABEN
Termine in den nachsten 7 Tagen =_ Beginn
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Adressbuch: Neue Adressliste

Eine Adressliste ist eine Sammlung von E-Mail-Adressen und hilft beim regelméafiigen
Versenden von Rundmails.

 Adressbuch auswahlen
* Plus-lcon: neue Adressliste

» Mitglieder kbnnen nur aus dem ausgewahlten Adressbuch ausgewahlt werden bzw. neu
angelegt werden

Anzeige Spitzname Beschreibung

¥ tadar
Mitgliede
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