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1. Uberblick Webmail

Mit TBits.net Webmail haben Sie von Uberall aus immer einen schnellen und einfachen Zugriff
auf lhre E-Mails. Uber die Internetseite http://webmail.tbits.net gelangen Sie zur Anmeldung
im geschutzten Bereich. Der Aufruf des Webportals erfolgt GUber eine verschllUsselte
Verbindung.

Das Webportal starten Sie mit dem Internetbrowser (z.B. Firefox oder Internet Explorer) oder
ganz einfach mobil von Ihrem Handy aus. Nach erfolgreicher Anmeldung haben Sie sofort den
Uberblick Giber neue E-Mails oder kénnen neue Nachrichten versenden. Die leistungsfahige
Weboberflache ist Ubersichtlich aufgebaut und einfach bedienbar.

2. Anmeldung am Webmail Portal
Zur Anmeldung am Webmail Portal gelangen Sie durch Aufruf der Adresse
http://webmail.tbits.net im Internetbrowser (z.B. Firefox oder Internet Explorer). Geben Sie als

Benutzername lhre E-Mail-Adresse sowie das Passwort ein, das Sie von TBits.net GmbH oder
Ihrem Systemadministrator erhalten haben.

T C | @ Sicher | https://mail.tbits.net.
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3. Webmail Portal Ubersicht

max.muster@testmail thits.net E-MAIL
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Sie befinden sich nun auf der Startseite: Auf der linken Seite befindet sich die Liste lhrer E-
Mail-Ordner.

Die Ordnerliste bietet einen schnellen Zugriff auf Ihre E-Mails:

* Posteingang: ist der Platz in dem fast alle E-Mails eingehen

* Entwdarfe: ist fur alle E-Mails, welche man begonnen oder gespeichert hat,
ohne sie abzuschicken, sie liegen flr spateres Bearbeiten oder Absenden bereit.

* Gesendet: beinhaltet alle E-Mails, welche schon einmal versendet worden sind.

* Spam: sind unerwunschte E-Mails, das System versucht jede Art von Spam zu blockieren,
es kann trotzdem passieren, dass einige Spam-E-Mails es in Ihren Posteingang schaffen
oder normale E-Mails in lhrem Spam-Ordner landen.

* Archiv: Archivierte E-Mails stéren nicht mehr im Posteingang, sind aber spater einfach
wiederzufinden.

* Papierkorb : Geléschte E-Mails werden nicht geléscht, sondern als ,Geléscht” im
Posteingang markiert (diese Option kdnnen Sie in den Einstellungen andern).

Auf der rechten Seite wird eine Liste der E-Mails im aktuell ausgewahlten Ordner gezeigt.
durch einen Klick auf eine der Spaltenuberschriften kénnen Sie alle E-Mails nach Wunsch
sortieren.

Durch das Auswahlen einer E-Mail bekommen Sie unter der E-Mail-Liste eine Vorschau

der E-Mail gezeigt. Durch einen Doppelklick auf die Nachricht bekommen Sie eine detaillierte
Ansicht.
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4. Einstellungen

Wenn Sie die Maus Uber das E-Mail Symbol oben rechts bewegen, erscheint dort ein Mend.
Dort kénnen Sie den Eintrag Einstellungen wahlen.

E-MAIL

E-MAIL

ADRESSBUCH

KALEMDER

DATEIEN

MNOTIZEN

AUFGABEN

EINSTELLUNGEN

ABMELDEN

Es erscheint eine neue Ansicht. Hier finden Sie Einstellungen, um das Webmail Portal und lhr
Postfach zu personalisieren.

EINSTELLUNGEN BEREICH
||;| Benutzeroberflache
ordner [:I Postfachansicht
3/ Identitédten Nachrichtendarstellung
@ Schnellantworten MNachrichtenerstellung
{:} ActiveSync ; Adressbuch
:‘ Wertretung Spezialordner
"\__/" Filter Servereinstellungen
& Urlaub 5] Kalender
,l?'.. Passwort

Im weiteren Verlauf dieser Anleitung werden Hinweise darauf gegeben, welche Bedeutung und
Auswirkungen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten haben.
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5. Eine E-Mail schreiben

Zum Schreiben einer E-Mail driicken Sie einfach links oben auf das griine Plus-Symbol mit der
Beschriftung ,,Schreiben”.

max muster@testmail thits.net E-MAIL

KONTAKTE Van "Muster, Max" <max.muster@test.mail.thits.net= |Z\ Absender dndern |'_|

; Kopie hinzufigen Blindkopie hinzufiigen Antwortadresse hinzufigen Followup-To hinzufigen
2 Kontakte
Betreff

/= Global Address Book
Bearbeitungsiyp | Einfacher Text v Frioritat| Normal Empfangshestatigung (MDMN) Ubermittiungsbestatigung (DSM)
Nachricht speichern in| Gesendet v
DATEI ANHANGEN

AUS DER CLOUD ...

In dem unteren Teil des Fensters kdnnen Sie jetzt Ihre E-Mail schreiben, zudem kénnen Sie
Bilder oder andere Daten anheften und mitsenden. Wahlen Sie dafur auf der rechten Seite die
Schaltflache ,Datei anhangen”.

Geben Sie nun wie gewohnt den/die Empfanger der E-Mail sowie Betreff und den eigentlichen
Text der Nachricht ein. Als Vorgabe wird die E-Mail im Textformat verfasst. Damit die Nachricht
formatiert werden kann (z.B. Schriftart, Unterstreichungen) missen Sie die Option
Bearbeitungstyp von ,Einfacher Text” auf ,HTML' andern. Im HTML-Format stehen erweiterte
Textgestaltungsmaoglichkeiten zur Verfugung. Diese Einstellung konnen Sie auch unter
,Einstellungen/Nachrichtenerstellung/HTML-Nachrichten verfassen“ verandern.

Falls Sie eine E-Mail nicht gleich versenden wollen, kénnen Sie lhre E-Mail speichern. Dazu
klicken Sie auf den Schalter ,Speichern“. E-Mails, welche gespeichert sind, bleiben in dem
Ordner ,Entwurfe”, bis sie geléscht oder gesendet werden.

Wenn Sie mit dem Schreiben der E-Mail fertig sind, driicken Sie in der oberen Leiste den
Schalter ,Senden”. Ihre E-Mail wird dann versendet, zudem wird sie im Ordner ,Gesendet”
abgelegt.
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6. Speicherverwaltung und geléschte Nachrichten

Der kleine Kreis neben dem Zahnrad unter der
Ordnerliste zeigt die derzeitige Belegung des
Postfaches in Prozent. Wenn Sie mit der Maus dartber
fahren, werden die GesamtgroBe und aktuelle
Belegung des Postfachs im Detail angezeigt.

Beachten Sie, dass auch ,,geléschte” E-Mails noch
Speicher belegen, sie werden erst nach 30 Tagen vom
System automatisch geléscht.

Sie kdnnen aber auch jederzeit die zum Loéschen
markierten Daten l6schen.

Klicken Sie dazu auf das Zahnrad, und wahlen Sie dort
.Packen”, dadurch werden alle zum Léschen markierten
Daten aus dem aktuell gewahlten Ordner geldscht.
Vorsicht: Dieser Vorgang ist nicht rickgangig zu
machen!
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7. Weiterleiten von einzelnen Nachrichten

Wenn Sie eine Nachricht an eine andere Person weiterleiten méchten, kdnnen Sie bei einer
geoffneten E-Mail einfach auf den Weiterleitungs-Schalter in der oberen Symbolleiste drlicken.
Es wird automatisch eine neue E-Mail mit Ihnen als Absender gedffnet, zudem wird der
gesamte Text der E-Mail hinzugefugt. Tragen Sie einfach den Empfanger ein und schicken Sie
sie wie eine normale E-Mail ab.

Won "Muster, Max" =max.muster@testtbits.net= » |Z| Absender andern
An
Kopie hinzufligen Blindkopie hinzufliigen Antwortadresse hinzufligen Followup-To hinzufigen
Betreff Fwd: testl
Bearbeitungstyp | Einfacher Text v Prioritat| Mormal v Empfangshestatigung (MDH) Ubermitlungsbestatigung (DSH)
Machricht speichern in | Gesendet v
———————— Originalnachricht --------

Betreff: test 1

Datum: 2017-08-11 16:22

Von: root@mail.localdomain (root)
An: max.muster@testtbits.net

test 1
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8. Abwesenheitsbenachrichtigung einrichten

Wenn Sie Urlaub haben oder eine langer Zeit nicht lhre E-Mails beantworten kénnen, ist es
maglich, eine automatische Antwort auf eingehende Nachrichten zu verschicken.

Begeben Sie sich daflr in die Einstellungen, in den Abschnitt Urlaub:

EINSTELLUNGEN URLAUB

L Ennstellungen
ERWEITERTE EINSTELLUNGEN
Ordner

27 wdentitaten Betreft

\| Schnellantworten
-I:} ActiveSync
82 ‘ertretung Hauptteil
Y/ Filter
8 Passwort Beginn des Urlaubs

Ende des Urlaubs

Status Aus ¥

Wenn der Status auf ,,An“ gestellt ist, werden alle E-Mails mit der hier definierten Nachricht
beantwortet, und sie landen trotzdem im Postfach.
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9. Weiterleitung einrichten

Falls Sie mdchten, dass wahrend Ihrer Abwesenheit ein Kollege automatisch lhre E-Mails
erhalt, wahlen Sie den Reiter , Erweiterte Einstellungen” in den Urlaubseinstellungen:

EINSTELLUNGEN URLAUB

Q Einstellungen
ANTWORT
Ordner
27 identitaten

Antwort E-Mail-Adresse:

C| Schnellantworten

Meine E-Mail-Adressen B MIT ALLEN MEINEN ADRESSEN AUSFULLEN
{:} ActiveSync
Antwort Intervall Te
:: 'v‘ertretung Antwort Interval age
%/ Filter Eingehende Machrichtaktion Weiterleiten an v | meinkollege@tasttbits. net|
E" Passwort

Hier kdnnen Sie auswahlen, wie eingehende Nachrichten behandelt werden sollen:

* Behalten: Die E-Mails werden ganz normal im Posteingang gespeichert. Das ist die
Standardeinstellung

* Verwerfen: Die E-Mails werden geldscht. Das sollten Sie in der Abwesenheitsnotiz
eintragen, damit es keine MiRverstandnisse gibt.

* Weiterleiten an: Das bedeutet, dass die E-Mails an die entsprechende E-Mail Adresse
weitergeleitet werden, aber nicht mehr im eigenen Posteingang vorhanden sind.

* Kopie senden an: Hier werden die E-Mails an die entsprechende E-Mail Adresse geschickt,
aber auch im eigenen Postfach gespeichert.
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10. Signatur einrichten

Es ist moglich, eine automatische Signatur unter alle E-Mails zu setzen.
Begeben Sie sich dafur in die Einstellungen, in den Abschnitt ,Identitat”.
Dort wahlen Sie lhren Namen aus.

EINSTELLUNGEN IDENTITATEN IDENTITAT BEARBEITEN
L enstungen I
Ordner
Angezeigter MName Muster, Max
E-Mail max.muster@testthits.net »
@ Schnellantworten
‘a ActiveSync Organisation thits.net
: H Vertretung Antwort an
Y/ Fitter Blindkopie
@ Uriaub Als Standard e
,?I., Passwort
SIGNATUR

Beispiel Signatur,
Signatur Mit Freundlichen Griken,

” ... von tbits.net

HTML-Signatur

Hier kdnnen Sie Ihre gewlnschte Signatur sowie andere Informationen angeben.
Vergessen Sie nicht, am Ende zu speichern!
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11. Passwort andern

Wir empfehlen, dass Sie lhr Passwort in regelmafBigen Abstanden andern.
Begeben Sie sich dazu zu den Einstellungen in den Abschnitt Passwort.

EINSTELLUNGEN

Q Einstellungen
ordner

27 \dentitaten

l[__\| Schnellantworten

ActiveSync

W

Wertretung
Y Fitter
& Urlaub

Passwort andern

Aktuelles Passwort: 200000009
Meues Passwort: 0000000000

Meues Passwort bestdtigen: 0000088088

« Passwort muss mindestens 5§ Zeichen lang sein.

Geben Sie Ihr aktuelles und Ihr neues Passwort ein, anschlieRend klicken Sie auf , Speichern®”.
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