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Alle generellen Einstellungen fir SOGo und seine Module finden Sie ==
unter "Einstellungen” am linken oberen Bildschirmrand.

Das Standard Modul definiert die Anzeige nach dem Anmelden.

ALLGEMEIN

S0Go Version

£2.0

Sprache

Deutsch de

Kurzes Datumsformat Langes Datumsformat

01.01.2020 ~ Mittwoch, Januar 01, 2020

Standardmodul

E-Mail

Ansicht aktualisieren

Alle 10 Minuten

Animationsstufe

(O Normal (O) Begrenzt (8 Keine

SOGo — Ansicht

DIENSTAG
° == APRIL
— 2020

Luisa Konstanzer o
e rhsteingang

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de E 3 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

Test langer Text

0% von 1024 MB verwendet

Donnerstag, Dezember 12, 2019 13:38 CET
L]
I Posteingang ‘ - .
Luisa Konstanzer uisa kanstance:@uni-konstanz de e Konstanzer
g Entwiirfe Luisa Kenstanzer 0512.2019
“mersiiliches adresshuch- wurde erstellt 1axin
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
> Gesendet Luisa Konstanzer (R aliquyam erat, sed diam veluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
"persanlicher Kalender” wurde erstelit 14 KB takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum doler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
@ Papierkord eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
L dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit
amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
! spam voluptua. At vero eos et accusam et justo dua dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.
= o Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna

aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

M SOGov eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo

dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit

amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut abore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero ecs et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est

Lorem ipsum dolor sit amet.

[ Test Unterordner Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit
amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.

[ Test ordner 02

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
° aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
dolores et ea rehum. Stet clita kasd suhergren. no sea takimata sanctus est | orem insum dolor sit amet. 1 orem insum daolor sit -

In der linken Spalte sehen Sie die Ordner-Struktur. Alle Ordner, die Unterordner haben, sind
dunkel eingefarbt. Durch Anklicken dieses Ordners 6ffnen sich die dazugehérigen Unterordner.

In der Mittleren Spalte sehen Sie lhren Posteingang oder die Auflistung der Mails, desjeweiligen

Orders, den Sie ausgewahlt haben. Uber das viereckiges Symbol E konnen Sie Ordnerstruktur,
auf der linken Seite, verstecken und wieder aufrufen. Darunter finden Sie die Suchfunktion. Durch
Anklicken der Lupe kdnnen Sie einen Suchbegriff eingeben.

Suchen

< | Betreff -
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In der rechten Spalte sehen Sie den E-Mail Text. Uber dem Betreff =

der E-Mail finden Sie wieder das viereckige Symbol E welches
den Posteingang verstecken kann und Sie den E-Mail Text vergro3ert dargestellt bekommen. Die

Ordnerstruktur auf der linken Seite bleibt bestehen, sollten Sie das viereckige Symbol nicht
angeklickt haben.

Im oberen Drittel der rechten Seite finden Sie die Navigation zwischen Kalender, Adressbuch und
E-Mail. Durch Anklicken des jeweiligen Symbols werden Sie auf die Funktion umgeleitet. Neben
diesen drei Symbolen befindet sich das Hilfe-Symbol und das Logout-Symbol.

®

®@ Q

Darunter befinden Sie die Funktionen, die Sie fur die E-Mail-Bearbeitung bendtigen.

W

Markierung von Nachrichten

-
Antwort an den Absender
i,
Antwort an alle beteiligten Personen
» .
Weiterleitung
O Loschen
4

Offnen der E-Mail in einem eigenen Fenster

Weitere Optionen der Bearbeitung

Die drei Punkte stehen immer fur weitere Optionen. In diesem Fall haben Sie folgende
Auswahlmadglichkeiten:

Speichern unter...

Alle Anhange herunterladen

MNachrichten-Quelltext

Drucken...

In Termin umwandeln

In Aufgabe umwandeln

| ¢
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1.Mail

1.1. Neue E-Mail schreiben
Eine neue E-Mail kdnnen Sie durch das ,Stift-Symbol“ im unteren Bereich lhres Posteingangs
entwerfen. Es gibt die Option, die Nachricht in einem Fenster oder in einem eigenen Fenster zu
offnen. Der Vortell ist, dass Sie die E-Mail minimieren kénnen und gleichzeitig in Threm
Mailprogramm arbeiten kénnen.

DIENSTAG
s APRIL 7
2020

Q, Posteingang =
18 Nachricht({en) = Datum
-
10:50
35KiB
[ ]
-
08:28
-

17 KiB

Gestern 16:38
32KiB

Gestern 15:25 -
17 KiB

Gestern 13:12 «
104 KiB @

Gestern 12:56
18 KiB

Gestern 09:19
-

Ges

v

Um einen Entwurf fir eine E-Mail zu erstellen, missen Sie als erstes eine neue Mail verfassen.
Sie kénnen einen Betreff und bereits einen Text gestalten. Diesen Entwurf kdnnen Sie Uber das

Speicher-Symbol speichern.

ra

H :. Luisa Konstanzer <luisa.konstanzer@uni-konstanz.de>

An cC
|E- tte einen Empfanger einti BCC
Betreff *

Test

Test
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Um den Entwurf wieder zu bearbeiten, gehen Sie in den Ordner ==
~Entwirfe®. Dort befindet sich Ihre gespeicherte E-Mail und mit Hilfe
des Stift-Symbols kénnen Sie den Entwurf wieder bearbeiten.

DIENSTAG

[ ) ra
— La APRIL
2020

Luisa Konstanzer o
luisa.konstanzer@uni-konstanz.de Q,  Entwiirfe = (e Y I I

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de 1 Nachricht{en) = Datum Test

21.98% von 1024 MB verwendet Dienstag, April 07, 2020 14:37 CEST

® . An
- Luisa Konstanzer luisa.konstanzer@uni-

konstanz.de luisa.christina@gmail.com

[J Posteingang
Q Entwiirfe

Test
> Gesendet

BB rapierkorb

1.3. Auf personliches Adressbuch zugreifen
Beim Schreiben einer E-Mail (beim Weiterleiten oder Antworten) kann analog zu einer E-Mail-
Adresse der Anzeigenamen einer Adressliste eingetippt werden und daraufhin bekommt man die
passenden Adresslisten zusatzlich zu passenden E-Mail-Adressen in der Autovervollstandigung
angezeigt.

Sobald man eine Adressliste hinzufugt, werden alle Adressen aus der Liste hinzugefugt.

Eine andere Moglichkeit ist, dass Sie in die Adressbuchansicht gehen. Dort das gewiinschte
Adressbuch auswahlen und dann eine oder mehrere Adresskarten in diesem Adressbuch
selektieren, indem man in der Liste auf das Personen-Icon klickt.

Dann kann unter den drei Punkten in der Listentberschrift "Verfassen"--> "An:" (oder "CC:" oder
"BCC:") ausgewahlt werden.

Das gilt auch fur Adresslisten in einem Adressbuch.

1.4. Papierkorb leeren
Um Nachrichten in Inrem Papierkorb oder einem anderen beliebigen Ordner zu I6schen, gehen
Sie in den gewtnschten Ordner und klicken Sie die Mail an, die Sie |I6schen méchten (1). Sie
kénnen mehrere oder alle E-Mails l6schen (2).

Anleitung fir SOGo V4 KIM - Beratung April 2020



Universitat e
Konstanz -

DIENSTAG

o
-~ APRIL
2020

Luisa Konstanzer

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de : 462 Nachricht(en) = Datum
21.98% von 1024 MB verwendet o
A 06:36
[J Posteingang 1 48 KB
. 06:36
hd Entwirfe O P
> Gesendet 09:44
O 15 KiB
BB rapierkorb : 7 14:32
66 KiB

|l

1.5 Unterordner

Unterorder erkennen Sie daran, dass das Ordner-Symbol dunkel angezeigt wird (1). Durch Klick
auf diesen Ordner 6ffnen sich die Unterordner und der Ubergeordnete Ordner wird transparent.

Luisa Konstanzer o

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de

luisa.konstanzer@uni-konstanz.de :

21.98% von 1024 MB verwendet

&' spam
3 Archiv
Aushildung
Benutzung
[ Beratung
[ corona
0O wik
Eine E-Mail in einen Ordner / Unterordner zu verschieben kdnnen Sie entweder, wenn Sie die Mail
markieren und mit gedriickter Maus-Taste die E-Mail in den gewinschten Ordner verschieben

oder Sie markieren die Mail, gehen Uber das gedffnete Menl, klicken auf die drei Punkte und
wéhlen ,Kopien in“ oder ,Verschieben in“ aus.
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Markierung

12 Nachricht{en) = Als Ungelesen markieren

Als gelesen markieren
11:3

I:I 5.0 K
Speichern unter..
I:I 11:0
“2 Kl kopieren in ,
I:I 11:0
523 kil Verschieben in r
I:I 10:50
-,
315 KB
h
i

Yon meinem Samsur

1.5. Filter
Die Filterregeln lassen sich in den Einstellungen — E-Mail generieren.

Beispiel:
Mitarbeiter X hat eine Filterregel fur die eingehenden E-Mails von Mitarbeiterin Y. erstellt. Die
Mails sollen automatisch in den Posteingangsordner "Mails von Y" verschoben werden. (Diesen
Ordner hat er zuvor in seinem E-Mail Posteingang angelegt.)
1. Angabe eines frei wahlbaren Filternamens (hier: Mails von Y).
2. Hinzufugen einer Bedingung Uber "Bedingung hinzufigen +".
3. Auswahlen einer Regel (hier: mit allen der folgenden Regeln tGbereinstimmen).
4. Auswahl des Teils der E-Mail, der gepruft werden soll [zum Beispiel: Betreff, Von, An, CC
... (hier: Von)].
Auswahl der Prufungsbedingung - worauf gepruft werden soll - (hier: enthalt)
Das Feld Wert erwartet den Prifwert - was gepruft werden soll - (hier: y.muster@uni-
konstanz.de)
7. In der Kategorie "Fuhre folgende Aktionen aus:" wird Uber "Aktion hinzufiigen +"
definiert, was mit einer E-Mail, die den Prufkriterien 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 ).
10.Die Filterregel "Mails von Y" wird Gber die Schaltflache OK gesichert.

o o
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Fiir eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln libereinstimmen 3 A
Wert ™
Von 4 > enthdlt 5 ~ y.muster@uni-konstanz.de 6 (]

Bedingung hinzufugen 0 2

Fiihre folgende Aktionen aus
Postfach *

= \Verschiebe die Nachrichtnach 8  ~ Test Ordner 9 v @

Aktion hinzufugen o 7

ABBRECHEN 0K 10

Danach mussen die Filterregeln Uber das ,Speichern-Symbol* aktiviert werden.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG
= Mails von Y VR |
1.6. Zahler fir ungelesene Nachrichten

In den Allgemeinen E-Mail-Einstellungen, durch Aktivieren des Kastchens bei ,Den Zahler fur
ungelesene Nachrichten fur alle Postfacher holen“ werden die ungelesenen Nachrichten hinter
dem Ordner angezeigt.

1.7. Signatur
Unter ,Einstellungen® — ,E-Mail“ - "IMAP-Konten" nach einem Klick auf den Stift (1), kdnnen Sie
Ihre Mail-Signatur (2) verfassen. Um die Anderung zu speichern, schlieBen Sie das Fenster mit
einem Klick auf "OK" und "Speichern und Schliel3en".
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EINSTELLUNGEN SICHERHEIT

Servername *

imap-test.kim.uni-konstanz.de

Verschlizsselung

QO Keine

Benutzername*
pop518225

Name *
Luisa Konstanzer

E-Mail-Adresse *
luisa.konstanzer@uni-konstanz.de "Antworten An" E-Mail-Adresse (Reply-To)

Signatur
Luisa Konstanzer 2
Bearbeitung / Benutzung

Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestatigung erhalte

(@ Niemals eine Bestatigung senden

(O Erlaube eine Bestatigung fiir einige Nachrichten

ABBRECHEN oK

2 Kalender

Unter dem Reiter "Kalender" (1) kdnnen Sie denjenigen "Standardkalender" (2) wéhlen, welcher
verwendet wird, wenn Sie keinen anderen durch Markieren gewahlt haben.

Einstellungen ALLGEMEIN KATEGORIEN EINLADUNGEN
ﬂ Allgemein Erster Wochentag Tagesanfang
Montag ~ 07:00

Anzuzeigende Wochentage

[] zeiten auBerhalb der Arbeitszeit als belegt anzeigen

[%) Kalender 1
8

E-Mail

Erste Woche des Jahres
Erste 4 Tage Woche

Standardkalender

Gewahlter Kalender )

Standard Einstufung Termine Standard Einstufung Aufgaben

Offentlich ~ Offentlich

Standard Terminerinnerung
Keine Erinnerung

In der Allgemeinen Einstellungsansicht kann auf3erdem die Anzeige fur die Wochentage
eingestellt werden. Nitzlich kann diese Einstellung vor allem fur Teilzeitkrafte sein, die nur an
bestimmten Wochentagen arbeiten.

2.1 Kategorien

Die Kategorien sind nicht standardmé&Rig in der neuen Version synchronisiert. Andern Sie diese
bitte selbststandig.
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2.2 Einladungen
In den Einstellungen — Kalender — Einladungen kann eingestellt werden, dass Termine nur zentral
geregelt werden und dazu nicht eingeladen werden kann.

2.3 Ansichtsarten
SOGo bietet folgende Ansichtsarten, bei welchen die angezeigten Kalender tber die rechte
Kalenderliste an- und abgewahlt werden kdnnen:

Tagesansicht:

< > E Freitag

Freitag
Januar

Wochenansicht:

Anleitung fir SOGo V4 KIM - Beratung April 2020
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Monatsansicht: =
< > [¥)  Januar2020
- T Arbeitstag i nesemiain ey
14 15
(500 Seminarkurs @
Mehrspaltige Tagesansicht:
Freitag
Januar
Personlicher Kalender Test 3 Test2

2.4 Anlegen eines Termins oder einer Aufgabe

Um einen neuen Termin oder eine neue Aufgabe anzulegen wéhlen Sie den entsprechenden
Kalender in der Liste (1) am linken Bildschirmrand aus. Klicken Sie nun auf "Neuer Termin" (2)
oder wahlen Sie durch Klicken, Halten und Ziehen (3) in der Tages-/Mehrspaltigen
Tagesansicht/WWochenansicht direkt das entsprechende Zeitfenster.

Anleitung fir SOGo V4 KIM - Beratung April 2020
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Kalenderliste @ ~ . =k
6 /
@@ Personlicher Kalender H Jan
O Tests
| Test
Abonnements @
Web-Kalender @ 11:00

r— O 2
Nun befillen Sie die einzelnen Eingabefelder mit den entsprechenden Eingaben.

Kalender
ort @ Personlicher Kalender -
Beschreibung
Kategorie hinzufiigen
Prioritat
Offentlich Vertraulich Privat
® O O .
Verabredungsbenachrichtigungen senden
e Anhang
[[] Ganztagiger Termin [ zeige zeit als Verfiigbar
Von Bis
(1 10012020 > (© 0300 - (1 10012020 - (© 1000 -
Wiederholen
wiederholt sich nicht -
Q, Teilnehmer einladen
ABBRECHEN  ZURUCKSETZEN  SPEICHERN
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e Kalender: SSumus
Bezeichnet den Kalender, in den das Ereignis eingetragen
werden soll.

e Kategorie:
Kategorien kdnnen in den Einstellungen eine farbige Markierung erhalten und helfen damit
auf den ersten Blick, die Art des Termins zu erfassen.

e Vertraulichkeit:
SOGo unterscheidet drei Arten von Terminen: Offentliche und Vertrauliche Termine werden
fur alle autorisierten Benutzer "geschwarzt" dargestellt, somit sind nur Datum und Uhrzeit
ersichtlich. Ereignisse, die als privat gekennzeichnet sind, sind nur fur Sie sichtbar. Diese
Grundeinstellungen kdnnen unter Benutzerrechte individuell angepasst werden.

e Prioritat:
Textmarke fur die Wichtigkeit des Termins ohne weitere visuelle Erkennbarkeit.

e Verabredungsbenachrichtigungen senden:
Sollten Sie Teilnehmer eingetragen und diese Option ausgewahlt haben, wird automatisch
eine Einladung verschickt.

e Ganztagiger Termin:
Ganztagige Termine haben keine Start- und Endzeit und werden am oberen Rand der
Tagesspalte angezeigt.

e Zeige Zeit als verfugbar:
Sollten Sie diese Option wahlen, werden Sie fur andere Benutzer wahrend dieses Termins
nicht als belegt angezeigt. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter dem Punkt
Besprechung planen.

e Wiederholen:
Wabhlen Sie ein vordefiniertes endloses Intervall aus oder erstellen Sie Ihr eigenes durch
die Auswahl "Benutzerdefiniert...". Hier konnen Sie bei Bedarf auch ein Enddatum setzen.

e Teilnehmer einladen:
siehe Besprechung planen

e Erinnerung:
Eine Erinnerung gilt fir alle Teilnehmer einer Veranstaltung und kann von diesen nicht
deaktiviert werden. Unter "Benutzerdefiniert..." haben Sie aber die Moglichkeit, eine E-Mail-
Erinnerung einzutragen und diese auch nur fir sich zu aktivieren.

2.5 Besprechung planen

Um einen Teilnehmer einzuladen, tippen Sie die E-Mail-Adresse in die daftir vorgesehene Zeile
(). Sollten Sie eine Freigabe fur Kalender dieses Benutzers besitzen, sehen Sie die Belegt-/Frei-
Zeiten (2). Nun kdnnen Sie Uber die Eingabefelder (3) den Termin entsprechend anpassen.

Nach dem Klick auf "OK" ist die Teilnehmerplanung abgeschlossen.
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Teilnehmer einladen 1
Q | N
Nur an Arbeitstagen (O  07:00 > O 1900 v o< >
2 Freitag, Januar 10, 2020 Samstag, Januar 11, 2020
1 2 3 4 5 6 7T B 92 WMI213 %1516 17 1819202122301 2 3 435 67 8 9 WM 2IEF 4
® Luisa Konstanzer
- luisa.konstanzer@uni-konstanz.de
°1) Christian Hartz X
- chr.hartz@uni-konstanz.de
®1) Christine Meyer
- christine.meyer@uni-konstanz.de
< >
[ Beschaftigt Keine Verfiigharkeitsinformationen

Um den Termin endgultig zu speichern, ist "Speichern und Schlieen" anzuwahlen.

Die eingeladenen Teilnehmer erhalten automatisch eine Einladungs-Mail. Sollten es interne
Benutzer der Universitat sein, werden die Terminanfragen automatisch in deren Kalender
eingetragen! Beim nachsten Aufruf von SOGo hat der Benutzer dann die Mdglichkeit,
zuzustimmen oder abzulehnen.

2.6 Neuer Kalender

Um einen neuen Kalender anzulegen, klicken Sie auf das kleine Plus-lcon rechts neben der
Kalenderliste. Ein kleines Fenster 6ffnet sich, in welches Sie den Namen des gewlnschten
Kalenders eingeben.

Neuer Kalender

Name des Kalenders *

ABBRECHEN

2.7 Benutzerrechte der abonnierten Kalender

Um einen Kalender anderen Benutzern oder der Allgemeinheit freizugeben, klicken Sie auf die
drei Punkte neben dem Kalendernamen. Wéhlen Sie hier "Benutzerrechte...".
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B Personlicher Kalender
Einstellungen
l‘ Test 3
Umbenennen
 Test2 Links zu diesem Kalender
Abonnements Importieren
Web-Kalender Exportieren
Benutzerrechte...
W

Hier ist standardmaliig eine Freigabe fur "alle authentifizierten Benutzer" eingetragen. Diese
Freigabe wird bendtigt, damit alle SOGo-Benutzer lhre Frei-/Belegt-Zeiten einsehen kdénnen.

Um weiteren Personen erweiterte Zugriffsrechte zu vergeben, geben Sie die E-Mailadresse
desjenigen ein bei ,Benutzer hinzuflgen®.

O Personlicher Kalender

Q Benutzer hinzufiigen

Alle authentifizierten Benutzer

SPEICHERN

Durch einen Doppelklick auf den entsprechenden Kontakt kénnen Sie nun die Sichtbarkeiten fur
die verschiedenen Vertraulichkeitsstufen einrichten und Freigaben fur das Loschen und Andern
von Eintragen vergeben. Damit der Benutzer Ihren Kalender nicht extra abonnieren muss,
empfiehlt es sich, die Option "Fur den Benutzer abonnieren” auszuwahlen.
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O Personlicher Kalender

Q, Benutzer hinzufiigen

Christian Mack
mailadmin@uni-konstanz.de

(] Fiir den Benutzer abonnieren

(Gffentlich
Datum & Uhrzeit sehen

Vertraulich

Datum & Uhrzeit sehen

Privat

Keine

|:| Diese Person kann Objekte in meinen Kalender hinzufiigen.

[C] Diese Person kann Objekte in meinem Kalender ldschen.

Alle authentifizierten Benutzer

SPEICHERN

2.8 Abonnieren eines freigegebenen Kalenders
Klicken Sie oberhalb Ihrer Kalenderliste auf ,Abonnements” und suchen Sie nach dem Benutzer.

Nach Klick auf ,Abonnieren” finden Sie diesen nun in Ihrer Kalenderliste.

Abonnements

Personal Calendar (Christian Mack ...

®

Universitat
Konstanz

S

Anleitung fir SOGo V4

KIM - Beratung

April 2020



. =N
Universitat —=+==%
Konstanz ik
2.9 Kalendereinstellungen ==

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Kalender und wahlen Sie in der
erscheinenden Liste "Einstellungen” aus.

Der Name und die Farbe erscheint in jeder Kalenderliste, die diesen Kalender abonniert hat.
Durch die Farbe ist auch die einfache Differenzierung in den verschiedenen Ansichten maoglich.

In der Verfligharkeit einschlieffen
Zeige Erinnerungen
Zeige Aufgaben

Synchronisieren (Microsoft Enterprise ActiveSync)

[] E-mail erhalten, wenn ich meinen Kalender verandere
[] E-Mail erhalten, wenn jemand anderes meinen Kalender verandert

[] Wenn ich meinen Kalender verindere, schicke eine E-Mail an

E-Mail-Adresse

ABBRECHEN  SPEICHERN

2.10 Drucken

Um lhren Kalender zu drucken klicken Sie auf das Drucker-Icon, oben rechts neben der
Kalenderansicht. Standardmé&nRig wird die aktuelle Ansicht gedruckt. Ein farbiger Ausdruck ist
derzeit nicht mdglich.
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Druckeinstellungen

Seitenformat
Ab

Multicolumnday
Nur Arbeitszeit anzeigen

DRUCKEN

2.11 Anlegen einer Aufgabe
Um eine neue Aufgabe anzulegen klicken Sie im Kalender auf das griine Plus-lcon und wahlen
Sie "Neue Aufgabe".

Im sich nun 6ffnenden Fenster kénnen Sie Ihre entsprechenden Angaben vornehmen. Titel, Ort,
Kategorie, Kalender, Prioritdt, Wiederholen, Erinnerung und Beschreibung verhalten sich dabei
gleich wie beim Anlegen eines neuen Termins. Folgende Felder sind hingegen neu und helfen
Ihnen, lhre Aufgaben zu filtern:

e Beginn:
Start Datum/Uhrzeit dieser Aufgabe.

o Fallig:
End Datum/Uhrzeit bis zu welcher diese Aufgabe erledigt sein sollte.

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

Kalender

@ Persdnlicher Kalender

Universitat -5+
Konstanz -

o Flligkeit hinzufiigen

Status
Nicht definiert

Prioritat
@® Offentlich (O Vertraulich (O Privat ®
o Anhang
o Von hinzufiigen

ABBRECHEN

ZURUCKSETZEN

SPEICHERN

Uber die Liste "Anzeigen" (1), die Checkbox "Abgeschlossene Aufgaben anzeigen” (2) und das
Suchfeld (3) kénnen Sie Ihre Aufgaben entsprechend der Eingaben filtern. Um eine Aufgabe
abzuschliel3en setzen Sie einen Haken links (4) in der entsprechenden Zeile. Da Aufgaben immer
einem Kalender zugeordnet sind, erben diese auch die Rechte und Freigaben.

Q 3 1 = c Q Termine in diesem Kalendermonat
EREIGNISSE AUFGABEN EREIGNISSE AUFGABEN Dieses Jahr
Alle Termine = Titel Alle Termine Nicht begonnene Aufgaben
Uberfallige Aufgaben
. Test Aufgabe 7 [ Test Aufgabe
Unvollstandige Aufgaben
> Test Aufgabe 01 L Test Aufgabe 01 2
v~ Abgeschlossene Aufgaben anzeigen
Test Aufgabe 01 . i
O B 4 - @ 5 Test Aufgabe 01 - 000
° Test Aufgabe 01
Morgen ° Test Aufgabe 01
Morgen
Anleitung fir SOGo V4 KIM - Beratung April 2020
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3 Adressbuch ‘I R

3.1 Globale Adressbucher

Globale Adressbiicher sind durch ein Globus-lcon gekennzeichnet und bieten die Besonderheit,
dass diese nur durchsucht werden kénnen. Je nach Konfiguration ist dabei nur eine bestimmte
Anzahl von Treffern sichtbar. Das Universitdt Konstanz Adressbuch beinhaltet alle Uni-Konstanz
E-Mail-Adressen.

3.2 Neues Adressbuch anlegen
Klicken Sie auf das Plus-lcon neben ,Adressbicher” und geben Sie in dem sich 6ffnenden Fenster
den Namen lhres neuen Adressbuches ein.

Neues Adressbuch...

Adressbuchname *

ABBRECHEN

3.3 Kontakt hinzufligen
Um einen Kontakt in Ihr Adressbuch hinzuzufiigen, gehen Sie in Ihren Kalender und durch Klick
auf das Plus-Icon kann eine "Neue Adresskarte" oder eine ,neue Liste” erstellt werden.

3.4 Neue Kontakte in Adressliste hinzufligen

Gehen Sie in den Anderungsmodus in der Adressliste, in die Sie neue Kontakte einfiigen wollen.
Klicken Sie rechts neben die bereits enthaltenen Mitglieder, um eine Eingabezeile fir ein neues
Mitglied zu bekommen.

3.5 Adressliste erstellen

Eine Adressliste ist eine Sammlung von E-Mail-Adressen und hilft lhnen beim regelméRigen
Versenden von Rundmails. Dabei ist zu beachten, dass jede E-Mail-Adresse in einer Adresskarte
des entsprechenden Adressbuches vorhanden sein muss. Ist dies nicht der Fall, wird ein neuer
Kontakt angelegt. Bitte beachten Sie, dass eine nachtragliche Anderung in einer Adresskarte
keine Aktualisierung in der Liste nach sich zieht.

Anzeige Spitzname Beschreibung

KA ladar
Mitgliede
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