Einstellungen im Umgang mit organisatorischen Postfachern

Zu jedem organisatorischen Postfach gehort eine korrespondierende Mailadresse. Beides verwaltet
das Rechenzentrum. Fiir die organistorischen Postfdcher stehen jeweils 1GB Speicherplatz zur
Verfiigung. Wir empfehlen regelmdllig ein lokales Backup der organistorischen Postfdacher
durchzufiihren.

Fir eine effiziente Nutzung der organisatorischen Postfacher sind einige clientspezifische
Besonderheiten zu beachten. Im Folgenden sollen die zusdtzlichen Konfigurationseinstellungen fiir
die an der BTU héufig genutzten Mailprogramme genauer erldutert werden.

In der Praxis haben sich zwei grundsétzlich verschiedene Mdéglichkeiten bewéhrt, um die zu einem
organisatorischen Postfach gehérenden Konversationen vollstandig in der entsprechenden Mailbox
zu halten:

Man steuert den beim Empfanger angezeigten Absender iiber die Angaben in der "Von:/From:"
Kopfzeile und die Antwortadresse kann abweichend iiber die "AntwortAn:/ReplyTo:" Kopfzeile
angepasst werden.

Die beiden Varianten unterschieden sich darin, dass der persdnliche Account erscheint oder die
gesamte Konversation iiber die organisatorische Adresse abgehandelt wird.

Bei der ersten Variante bleibt die Mdglichkeit, die Mail durch die Verwendung personlicher
Nutzerzertifikate zusétzlich abzusicheren, erhalten. Dazu setzt man in der "Von:" Kopzeile die
(zum Zertifikat gehodrende) persénliche Mailadresse und als angezeigten Namen den Namen der
Box. In der "CC:/Bcc:" Kopzeile wird Die Adresse der Box angegeben. Schlieflich muss die
Antwortadresse ebenfalls auf die organistorische Adresse gesetzt werden.

Beispiele: Name des organisatorischen Postfachs: Test admin
korrespondierende Mailadresse: test-admin@b-tu.de
personliche Mailadresse: kmax@b-tu.de

Variante 1- Persénliche Mailadresse ist sichtbar
Von: test-admin <kmax@b-tu.de>
CC: test-admin@b-tu.de
AntwortAn: test-admin@b-tu.de

Bei der zweiten Variante nutzt man die organisatorische Adresse als Absenderadresse, bei dieser
Version kann auf die "AntwortAn:" Kopfzeile verzichtet werden.

Variante 2 — Persdnliche Mailadresse ist verborgen

Von: test-admin <test-admin@b-tu.de>
CC: test-admin@b-tu.de
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Thunderbird Vers. 45.1.0

1. Einrichten einer neuen Identitat

Menii: Extras p- Konteneinstellungen p Anklicken des personlichen M.ccounts
» Schaltflache: Weitere Idef 2 aten

Konten-Einstellungen

2 kmax@b-tude | Konten-Einstellungen - <kmax®@b-tu.de>

Server-Einstellungen

Kopien & Ordner Konten-Bezeichnung:  kmax@b-tu.de
Verfassen & Adressieren Standard-Identitat
Junk-Filter Diese Informationen erhalten Empfanger Ihrer Nachrichten.

Synchronisation & Speicherplatz Thr Name Max Mustermann
Empfangsbestatigungen (MDN] -
S/MIME-Sicherheit

a Lokale Ordner
Junk-Filter

Speicherplatz Signaturtext: [] HTML verwenden (z.B.: <h=fett</bx)

E-Mail-Adresse:  kmax@b-tu.de
Antwortadresse:  Empfédnger sollen an diese Adresse antworten

Organisation:

Postausgangs-Server (SMTP)

[7] Stattdessen eine Datei als Signatur anhdngen (Text, HTML oder Grafik):

Durchsuchen...

[7] Visitenkarte an Machrichten anhdngen [Vigitenbcatte bearbeiten... ]

Postausgangs-5Server (SMTP): | BTU Cottbus - Senftenberg Mailservice - mailout.b-tu... VI

[ Weitere Identitdten... ]

Konten-Aktionen -

| ok ][Abbrechen




Die an oberster Position stehende Identitét ist die, die als Standard verwendet wird.

Schaltflache: Hinzufiigen

Alias-Identitaten fir kmax@b-tu.de ==

Identitdten fir dieses Konto verwalten. Die erste Identitdt wird als Standard verwendet.

Max Mustermann <kmax@b-tu.de> ’ Hinzufdgen... ]

’ Bearbeiten... ]

Als Standard festlegen

Laschen

Schliefen

Register: Einstellungen
Variante 2: test-admin@b-tu.de

Identitat konfigurieren @

Kenfigurieren Sie diese Identitat:

Einstellungen Kopien 8 Ordnerl‘u’erfassen 8. Adressieren | S/MIME-Sicherh eit|

Thr Mame: test admin
E-Mail-Adresse:  kmax@b-tu.de
Antwortadresse;  test-admin@b-tu.de

Organisation:

Signaturtext: [] HTML verwenden (z.B.: <b>fett</b>)

[ Stattdessen eine Datei als Signatur anhdngen (Text, HTML oder Grafik):

Durchsuchen...
[] Visitenkarte an Nachrichten anhéngen Visitenkarte bearbeiten...
Postausgangs-Server (SMTFP): | BTU Cottbus - Senftenberg Mailservice - mailout.b-tu.de (Standard) ']

[ ok | [ Abbrechen

Ihr Name: frei wahlbar, empfohlen Name des organisatorischen Postfachs
E-Mail-Adresse: Variante 1:  personlicher Mailaccount

Variante 2:  korrespondierende Mailadresse
Antwortadresse: Mailadresse zum organisatorischen Postfach



Register: Kopien & Ordner

Identitdt konfigurieren @

Konfigurieren Sie diese Identitat:

Einstellungen | Kepien 8 Ordner | Verfassen & Adressieren | S/MIME-Sicherheit

Beim Senden ven Machrichten autematisch

[7] Eine Kopie speichern unter:
@ Ordner "Gesendet” in: | B kmax@b-tu.de
Anderer Ordner: Gesendet in kmax@b-tu.de
Antworten im Ordner der urspringlichen Nachricht speichern
Kopie (CC) an: test-admin@b-tu.de
[T] Blindkopie (BCC) an:

Machrichtenarchiv

Archiv speichern unter:

@ Ordner "Archiv" in: 2l kmax@b-tu.de ']

) Anderer Ordner: Ordner auswahlen...

Entwiirfe und Vorlagen
Entwiirfe speichern unter:

@ Ordner "Entwirfe” in: [gj,kmax@b—tu.de ']

() Anderer Ordner: Ordner auswihlen...

Vaorlagen speichern unter:

@ Ordner "Vorlagen" in: Igi,kmax@b-tu.de ']

) Anderer Ordner: Ordner auswihlen...

[] Bestitigungsdialog beim Speichern von Nachrichten anzeigen

oK ] [ Abbrechen

Eine Kopie speichern unter: deaktivieren

Kopie an (CC): Es sind 2 Szenarien bzgl. der Antwort auf eine Mail im
organisatorischen Postfach zu unterscheiden:

a) ,,Antwort an alle®
Dann wadre diese Zeile nicht nétig, da die organisatorische
Adresse im Verteiler enthalten wére

b) ,,Antwort*
Damit die Antwort ebenfalls im organisatorischen Postfach
landet, muss der Haken gesetzt werden



2. Verwenden der Identititen
Menii: Verfassen

In der Absenderadresse iiber das Auswahlmentii des schwarzen Pfeils die gewiinschte Identitét
auswahlen und wie gewohnt die Mail schreiben und versenden.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Optionen  Extras  Hilfe

Senden | & Rechtschr. |‘ @J Anhang |' & s/MIME |' W Speichemn |~

Von: | Max Mustermann <kmax@b-tu.de> kmox@b-tu.de A

- Max Mustermann <kmax{@b-tu.de>
test admin <kmax@b-tu.de> kmax@b-tu.de

Benutzerdefinierte Absenderadresse...

Betreff:
Absatz = Variable Breite - WA ANANAAA|lEIZEE|ZE B-©

(Hinweis: Variante 1)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Optionen Extras Hilfe
ESenden | o Rechtschr. |v @Anhang |v & S/MIME |v & Speichemn |~

Yon: test admin <kmax@b-tu.de> kmaox@b-tu.de =
= Antwort an:  test-admin@b-tu.de
= Kopie (CC):  test-admin@b-tu.de
57 Arn: |
Betreff:
Absatz © Variable Breite - B AA|AAA|EIZEE|E E O




Webmail

Benutzereinstellungen B Webmail p Allgemeines p Personliche Angaben

€ & | https://webmail tu-cottbus.de/services/prefs.phplapp=imp&group=identitiesfishow_advanced=1 S test rasenschere

b=tV covmareszi Kalender ¥ Adressbuch ¥  Aufgaben ¥ Notizen v BIUw ¥
30.05.2016

Allgemeine Einstellungen
Benutzereinstellungen fiir Webmail

Alte Meldungen einJ/ausblenden Adressbuch

S Hilf Aufgab
Personliche Angaben ilfe ufgaben

Filter
Ihre Standardidentitat Kalender
URZ N
Notizen
Wahlen Sie die Identitat, die Sie 3ndern machten:
URZ |z| Webmail

1. Neue Identitat anlegen

Benutzereinstellung?h fiir Webmail

Persdnliche Angabg/n

Ihre Standardidentitat:
Standardidentitat ||
Wahlen Sie die Identft die Sie andern machten:

n ]

Meue |dentitat anle

Laschen

Bezeichnung der |dentitat

TestAdmin 4
Ihrvollstandiger Mame:

URZ-Testniitzer -
Die Standard-E-Mail-Adresse fir diese |dentitat:

kmax@b-tu_de -«

Standardort fur die MNutzung von orisabhangingen Funktionen.

Ihre E-Mail-Adresse fiir das Feld "Antwort an:™ {optional)
test-admin@b-tu.de

lhre Alias-Adressen: (optional, jede Adresse in einer eigenen feile eintragen)

Adressen, die an diese |dentitdt gebunden sind: (optional, jede Adresse in einer eigenen feile eintragen)

Adressen fir Boo-Kopien aller Machrichten: (optional, jede Adresse in einer eigenen Zeile eintragen)
[test-admingb-tu.de|

-«




BCC-Kopien: Es sind 2 Szenarien bzgl. der Antwort auf eine Mail im

organisatorischen Postfach zu unterscheiden:

a) ,,Antwort an alle®

Dann wadre dieser Eintrag nicht nétig, da die organisatorische

Adresse im Verteiler enthalten wére

b) ,,Antwort an Absender*

Damit die Antwort ebenfalls im organisatorischen
Postfach landet, muss der Eintrag vorgenommen
werden

2. Verwenden der Identitaten

& Webmail :: Neue Nachricht - Mozilla Firefox EI@
i) @ | https://webmail.tu-cotthus.de/imp/dynamic.php?page= compose&ttype= newdttoken=kY3Fh]AP-YglObpdcvugAOnBuniq=146476663¢ =
= Senden | (# Rechtschreibpriifung * ‘ Q Entwurf speichern ‘ o

Von: | URZ-Testnitzer =MaxDerTestnutzer@b-tu.de= (Standardidentitat) |~ [TJHTML-Modus
an: | URZ-Testnizer <MaxDerTestnutzer@b-tu de= (Standardidentitat) Speichern in Gesendet ¥
URZ-Testniitzer <test-admin@b-tu.de= (Test) Prigritat: Normal
Cchinzufiigen Bcc hinzufiigen Weitere Funktionen =
Betreff:

¢ : Anhang hinzufiigen ¥



Outlook 2013

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten:

1. Anlegen von Vorlagen (Templates)

Register: Start p Gruppe: Neu p» Neue Mail

= H = Unbenannt - Nachricht (HTML) ? E - 0O
DATEI NACHRICHT EINFUGEM OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
- = i} . 1 B 1 - _
.'.Af‘.l n = Bee ) Ubermittlungshestat. anfordern R‘ & Ubermittlung verzogem
= A= iD Von : . 4’@_ Direkte Antworten auf
Designs Seitenfarbe Berechtigung | Abstimmungsschaltfl, Lesebestat. anfordern Gesendetes Element
- . T - verwenden v speichern unter -
Designs Felder anzeigen Berechtigung Verlauf [ Weitere Optionen [
An.. |
=1
Cc.
Senden
Betreff

» Gruppe: Optionen p Register: Elemente anzeigen p Von

= d 3 Unbenannt - Nachricht (HTML) ? B - O X
MNACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREMN UBERPRUFEM
= = il , h &= ) i &
| n = Bee (—) Ubermittlungsbestdt, anfordern '3‘ 5 Ubermittlung verzagem
- ' o := Von : . a’q_ Direkte Antworten auf
Designs . Seitenfarbe Berechtigung | Abstimmungsschaltfl. Lesahestit, anfordam Gesendetes Element
< < verwenden ~ speichern unter -
Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf ] Weitere Optionen [P
Von - kmax@b-tu.de
=7
An...
Senden
Cc..
Betreff

Jetzt wird das Feld ,,Von“ angezeigt und es besteht die Moglichkeit es mit einer Email-Adresse zu
fiillen. Eine einmal eingetragene Adresse bleibt zur Auswahl erhalten.

kmax@b-tu.de

test-admin@b-tu.de x

Weitere E-Mail-Adresse..,



Zwei weitere Optionen sollen noch gesetzt werden:
- fest eingetragene Antwortadresse, jeweils passend zur Absenderadresse
- Deaktivieren des Anlegens von Kopien gesendeter Nachrichten

Register: Optionen p Direkte Antworten auf

Eigenschaften
Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit Normal " Sicherheitseinstellungen fir diese Machricht dndern.
Vertraulichkeit | Normal W Sicherheitseinstellungen...

|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

E‘:\W_ [] abstimmungsschaltflachen verwenden v Elntragen
V=

- D Die Ubermittlung dieser Nachricht bestitigen
|:| Das Lesen dieser Machricht bestétigen

Ubermittlungsoptionen

/'\
'\_",'—.|J Antworten senden an test-admin@b-tu.de MNamen auswéhlen..,

|:| Ubermittlung verzégern bis | Ohne

[ Machricht lauft ab nach Ohne

D Kopie der gesendeten Machricht speichern

Schlieken

Deaktivieren
Speichern als Vorlage:
Datei p Speichern unter p Dateityp Auswahl: Outlook-Vorlage p Speichern

Verwenden einer Vorlage:

Register: Start p Gruppe: Neu p Neue Elemente p Weitere Elemente p
Formular auswahlen

Formular wéhlen

Suchen in: | Bibliothek fir Standardformulare w Curchsuchen...

Bibliothek fir standardformulare A

Aufgabe Bibliothek fdr personliche Formulare

Aufgabenar Cutlook-Ordner

Baraitstaller Standardvorlagen
Vorlagen im Dateisystem

Besprgchun Geldschte Elemente
Generisches STErmuararormroTar

Journaleintrag
Kontakt
Machricht
MNaotiz

Termin
Verteilerliste

Angezeigter Name: | Aufgabe

Abbrechen

Eeschreibung: Dieses Formular wird zur Erstellung von Aufgaben verwendet. e o



» Aus ,Vorlagen im Dateisystem® die erstellte Vorlage wahlen p es muss nur
die ,Yon“-Zeile geandert werden

2. Anlegen eines neuen Profils

In diesem MailClient ist das Einrichten von Identitdten und Benutzung dieser bei bleibender
Anmeldung nicht méglich. Es miissen verschiedene Profile angelegt werden, deren Verwendung
jeweils einen Neustart des Programms erfordern

Systemsteuerung B Email p Profile anzeigen

LA Mail-Setup - Outlook x|

E-Mail-Konten

3 E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. | E-Mail-Konten |

s
Datendateien

Datendateien...
die Cutlook zum Speichern von E-Mail und atendateien

\&h Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien,
é Dokumenten verwendet.

Profile

Mehrere Profile fir E-Mail-Konten und
Datendateien einrichten. Mormalerweise wird
nur eines benotigt,

Profile anzeigen...

Schlieken

» Profile anzeigen » Hinzufligen
3 E-Mail

Allgemein

@Fnlgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Cutlook
] Neues Profil H
Entfernen | Eigenschaften | Kopieren... ) Meues Profil erstellen
Beim Start von Microsoft Cutlook dieses Profil verwenden: Profilname: AT
— Test Administratorl
®) Zu verwendendes Profil bestdtigen

'3::1' Immer dieses Profil verwenden

QOutlook

oK Abbrechen Ubernehmen




Auswahl: Manuelle Konfiguration

Konto automatisch einrichten T:I,
Manuelle Einrichtung eines Kontos oder Herstellen einer Verbindung mit anderen Servertypen.
() E-Mail-Konto
lhr Mame: | |
Eeispiel: Heike Malnar
E-Mail-Adresse: | |
Eeispiel: heike@contoso.com
Kennwwort: | |
Kenrwort erneut eingeben: | |
Geben Sie das Kennwort ein, das Sievom Internetdienstanbieter erhalten haben,
@Mmmmmw
< Zurdck Weiter = | | Abbrechen

» Weiter p Auswahl: POP oder IMAP
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LA Konto hinzufigen

Dienst auswahlen

! Microsoft Exchange Server oder kompatibler Dienst

Verbindung mit einem Exchange-Konto herstellen und auf E-Mail-Machrichten, Kalender, Kontakte, Aufgaben und Voicemail
zugreifen

'3::1' Mit Qutlook.com oder Exchange ActiveSync kompatibler Dienst

Stellen Sie eine Verbindung mit einem Dienst, wie etwa CQutlook.com, her, um auf E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben
zuzugreifen

(®) POP oder IMAP
Verbindung mit einem POP- oder IMAP-E-Mail-Konto herstellen

< Zurick Abbrechen

» Weiter
(Hinweis: Variante 2)

LA Konto hinzufiigen

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto gin.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Mame: Test Administrator Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: test-admin@b-tu.de
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...
Kontotyp: IMAP v

+| Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter

Posteingangsserver: mailin.b-tu.de automatisch testen

Postausgangsserver (SMTPE | mailout.b-tu.de
Anmeldeinformationen
Benutzername: kmax
E-Mail im Offlinemodus: 3 Monate
Kennwort:

|:| Kennwaort speichern

DAnmeIdung mithilfe der gesicherten

K rtauthentifizi SPA) erforderlich
ennwortauthentifizierung (SPA) erforderlic Weitere Einstellungen

< Zurdck Abbrechen

Ihr personlicher Account und Passwort
» Schaltflache: Weitere Einstellungen p Authentifizierung durch den
Postausgangsserver anhaken
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(A Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein | Postausgangsserver | Epweitert

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
'ZEZ' Gleiche Einstellungen wie far Posteingangsserver verwenden

) Anmelden mit

| Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (5PA) erforderlich

QK Abbrech
ok | =N verwenden der

Profile
Fur jedes zu verwendende Profil muss ein Neustart von Outlook erfolgen.

Register: Neu -» Symbol: Neue Email

B H = Unbenannt - Nachricht (HTML) 2 B
DATEI MACHRICHT | EINFUGEN OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

A 2% mj b D‘ [* Nachverfolgung ~
| i Yo &

' Wichtigkeit: hoch

Einfligen Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur T Zoom
T iberprafen | anfiigen anfiigen ~ - & Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage & Text MNamen Einflgen Kategorien il Zoom

An.,
Co.
Senden

Eetreff

Bei Antwort ,An“ bzw. ,An alle” sind der bzw. die Empfanger bereits
eingetragen. Ein Empfanger in ,CC* kann hinzugefugt werden.
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3. Anlegen mehrerer Konten

Register: Datei = Konto hinzufugen

= kmax@b-tu.de .
=l imapssmre
4= Konto hinzufiigen
F‘ Einstellungen flr Konto und soziale
& Netzwerke
Kontoeinstellungen _ ] ) o
- Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten
weiterer Verbindungen.
Mit sozialen Metzwerken verbinden.
- Einstellungen wie beim einrichten eines weiteren Profils
(Hinweis: Variante 2)
Konto a@ndern
POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto ein,
Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Mame: Moodle Administratar Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit

sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: moodle-admin@b-tu.de

Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ..

Kontaotyp: IMAP
Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter”

Posteingangsserven mailin.b-tu.de automatisch testen

Postausgangsserver (SMTPFE | mailout.b-tu.de
Anmeldeinformationen
Benutzername: kmax
E-Mail im Offlinemodus: 3 Monate
Kennwaort:  [ssessss

|:| Kennwaort speichern

Dﬁnmeldung mithilfe der gesicherten

Kennwartauthentifizierung (SPA) erforderlich
9 (5P4) Weitere Einstellungen

< Zuriick Abbrechen
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Der Unterschied zu mehreren Profilen ist, dass es keiner neuen Anmeldung
bedarf, sondern alle Konten gleichzeitig verfugbar sind

4 kmax@b-tu.de ¢

I Posteingang 8
Entwiirfe [9]

Gesendete Elemente

Geldschte Elermente

Junk-E-Mail

Postausgang
I public

R55-Feeds (Mur dieser Computer)
I shared

Suchordner

4 moodle-admin@b-tu.de <7

I Posteingang &
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geldschte Elermente
Junk-E-Mail
Postausgang

I public

I shared

Suchordner
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