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Einstellungen in SOGo V4
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E-Mail: Zähler für ungelesene Nachrichten

Einstellungen – E-Mail

• Allgemeine E-Mail-Einstellungen

• „Den Zähler für ungelesene Nachrichten für alle Postfächer holen“ 

• Anzeige der ungelesenen Nachrichten hinter dem Ordner
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E-Mail Signatur

• Einstellungen – E-Mail - IMAP-Konten 

• Bearbeiten (1), 

• Mail-Signatur (2) 

• Speichern, Fenster schließen, OK ,Speichern und Schließen.
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E-Mail: Filter (1)

Einstellungen – E-Mail - Filter
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1. Angabe eines frei wählbaren Filternamens (hier: Mails von Y).

2. Hinzufügen einer Bedingung über "Bedingung hinzufügen +".

3. Auswählen einer Regel (hier: mit allen der folgenden Regeln übereinstimmen).

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

Von)].

5. Auswahl der Prüfungsbedingung - worauf geprüft werden soll - (hier: enthält) 

6. Das Feld Wert erwartet den Prüfwert - was geprüft werden soll - (hier: y.muster@uni-konstanz.de)

7. In der Kategorie "Führe folgende Aktionen aus:" wird über "Aktion hinzufügen +" definiert, was mit 

einer E-Mail, die den Prüfkriterien entspricht, geschehen soll.

8. Auswählen 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 über die Schaltfläche OK gesichert. 
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E-Mail: Filter (2)
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Kalender: Neuer Kalender

• Plus-Icon (rechts neben der Kalenderliste)

• Name eintragen

• Mit „OK“ bestätigen
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Kalender: Neue Aufgabe

• Plus-Icon in der Kalenderansicht. 

• Aufgaben filtern nach:
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• Beginn:

Start Datum/Uhrzeit dieser 

Aufgabe.

• Fällig:

End-Datum/Uhrzeit bis wann 

diese Aufgabe erledigt sein 

sollte.

• Status:

z.B. "Abgeschlossen am" 

2014-09-03 zu 80%.
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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 abschließen mit „OK“

9

1

2



Universität Konstanz

Adressbuch: Neues Adressbuch

• Plus-Icon neben „Adressbücher“

• Namen des neuen Adressbuches eintragen
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Adressbuch: Neuer Kontakt

• Kalender auswählen 

• „Neue Adresskarte" oder „neue Liste“ über Plus-Icon erstellen
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Adressbuch: Neue Adressliste

Eine Adressliste ist eine Sammlung von E-Mail-Adressen und hilft beim regelmäßigen 

Versenden von Rundmails. 

• Adressbuch auswählen

• Plus-Icon: neue Adressliste

• Mitglieder können nur aus dem ausgewählten Adressbuch ausgewählt werden bzw. neu 

angelegt werden
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KIM – Beratung

Beratung.kim@uni-konstanz.de

wenden Sie sich bitte an:

Bei Fragen


