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Ersteinrichtung eines Benutzers für KSC-Webmail

1. auf z. B. https://webmail.software-computer.org mit vollständiger eMail-Adresse  

(z.B. max.mustermann@domain.de) und Kennwort anmelden

2. Nach erfolgreicher Anmeldung das Zahnrad in der Menüleiste drücken 

um zu den Einstellungen zu gelangen

Um KSC Webmail erfolgreich nutzen zu können sind folgende 
einmalige Grundeinstellungen nötig!
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3. innerhalb der Benutzereinstellungen zum Punkt Webmail wechseln

4. in der Übersicht der Benutzereinstellungen zum Punkt

Persönliche Angaben wechseln
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5. folgende Felder gemäß Ihrer Angaben ausfüllen:

•	 Ihr vollständiger Name
•	 Die Standard-E-Mail-Adresse für diese Indentität

•	 Standardort für die Nutzung von ortsabhängingen Funktionen.
•	 Ihre E-Mail-Adresse für das Feld „Antwort an:“ (optional)
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6. falls gewünscht, kann in diesem Menü auch eine Signatur

hinterlegt werden

7. nachdem alle Angaben gemacht wurden 

Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken

8. in der Menüleiste den Punkt Webmail betätigen
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9. nun in der linken Sidebar Ordneraktionen und anschließend

Neuer Ordner anklicken

10. im Feld Ordner anlegen bitte „trash“ (Kleinschreibung!) eintragen

und mit OK bestätigen
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11. bitte nun die Schritte 9 und 10 zweimal wiederholen 

und die Ordner „templates“ und „drafts“ (Kleinschreibung!) anlegen

12. nachdem nun alle 3 Ordner in der linken Sidebar angelegt sind,

wieder über die Menüleiste zu den Webmail-Einstellungen wechseln

13. in den Benutzereinstellungen den Punkt Erstellen unter

Neue Nachricht anklicken
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14. den Haken bei Die Signatur beim Schreiben neuer Nachrichten anzeigen?
setzen um die Signatur beim Erstellen einer Nachricht zu sehen

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken

15. in den Benutzereinstellungen den Punkt 

Vorlagen für neue Nachrichten unter Neue Nachricht anklicken



Seite 8

16. in der Drop-Down-Liste den Ordner „templates“ auswählen,

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken

17. in den Benutzereinstellungen den Punkt 

Entwürfe unter Neue Nachricht anklicken
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18. in der Drop-Down-Liste den Ordner „drafts“ auswählen,

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken

19. in den Benutzereinstellungen den Punkt 

Adressbücher unter Neue Nachricht anklicken
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20. eigenes Adressbuch aus dem Feld verfügbare Adressbücher 

in das Feld ausgewählte Adressbücher übertragen,

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken

19. in den Benutzereinstellungen den Punkt 

Nachrichten löschen und verschieben unter Nachricht anklicken
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22. Haken setzen bei Gelöschte Nachrichten in den Papierkorb verschieben 
anstatt sie im aktuellen Ordner als gelöscht zu markieren? 

anschließend Speichern drücken, in der nun sichtbaren Drop-Down-Liste 

trash auswählen und noch den Haken bei „Papierkorb leeren“-Eintrag in der 
Menüzeile anzeigen? (Nur im einfachen Modus) setzen,

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken
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23. in den Benutzereinstellungen den Punkt 

Ordner Übersicht unter Ordner anklicken

 

24. in der Ordnerübersicht bei 

Was soll angezeigt werden, wenn Sie einen Ordner das erste Mal öffnen? 

Erste Seite auswählen

bei Sortierreihenfolge: Datum auswählen

und bei Sortierrichtung: Absteigend auswählen 

danach Speichern und anschließend Alle Einstellungs-Gruppen anzeigen drücken
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25. die Einrichtung ist damit beendet

klicken Sie nun auf den Punkt Webmail  in der Menüleiste  

26. in der Linken Sidebar sollten nun alle benötigten Ordner zu sehen sein

die Abmeldung erfolgt über den rechten Button in der Menüleiste
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