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Einleitung

Herzlich Willkommen beim neuen Continum Webmail 2.0 System!

Die Continum AG ist Spezialist fir hochwertiges Enterprise- und Anwendungs-Hosting nach
hochsten Sicherheitsanforderungen. In modernsten Rechenzentren, welche ausschlieBlich in
Deutschland positioniert sind, erbringt das Unternehmen ,,Managed Services” nach
hoéchsten Datenschutzrichtlinien des deutschen Datenschutzgesetzes und der EU-DSGVO.

In vielen Installationen stellt Continum neben der IT-Infrastruktur auch das E-Mail System
bereit. Die Kernkompetenz von Continum liegt auf hochwertigem Enterprise- und
Anwendungs-Hosting. Beim Continum Webmail 2.0 wird daher auf eine ausgereifte Software
zurlickgegriffen und das Produkt Roundcube eingesetzt.

Roundcube ist ein freier Webmail-Client. Seine prominentesten Features sind die schlanke
und moderne Benutzeroberflache sowie die ausgepragte Nutzung der Ajax-Technologie.
Damit ist der Bedienkomfort einer lokal installierten Mailanwendung ebenbrtig, der Zugriff
jedoch unabhéngig vom Standort und Endgerat moglich.

Roundcube verfligt tber einen groBen Funktionsumfang, wie beispielsweise eine
Rechtschreibprifung, Mehrsprachigkeit, Versand von E-Mail-Anhdngen, volle Unterstitzung
fur die Nachrichtenformate MIME und HTML sowie ein LDAP-Adressbuch.

Continum arbeitet flr den Benutzer unsichtbar im Backend mit dem E-Mail Server iRedmail.
Der E-Mail-Server unterstitzt neben dem Webmailclient Roundcube nahezu alle Mail-Clients,
die typischen Mailprotokolle POP3 oder IMAP nutzen kénnen. Viele Sicherheitsfunktionen,
wie SPF-, DKIM- sowie Black- und Whitelist-Support oder die Nutzung verschlisselter
Protokolle (POP3S/IMAPS) sind standardméBig integriert.

iRedMail erméglicht das Anlegen von individuellen E-Mail-Domains und pro E-Mail-Domain
beliebiger Postfacher. Zum Beispiel konnen fir die Domain ,firma.de” die Postfacher
mitarbeiter1@firma.de , max.mustermann@firma.de oder auch jobs@firma.de angelegt
werden.

iRedmail ist die E-Mail-Server Backend Software. Sie wird somit vom verantwortlichen
Administrator auf Kundenseite zur komfortablen Verwaltung von Postféachern, Mailinglisten,
und weiteren Konfigurationen genutzt.

Roundcube ist der E-Mail Webclient und somit die zentrale E-Mail-Software fir den Benutzer.

Mit Roundcube hat dieser E-Mails und Ordner voll im Griff!



ntinum

In diesem Benutzerhandbuch lernen Sie Schritt fir Schritt die Nutzung des Continum
Webmail-Clients. Sie erlernen die Nutzung der Mail- und Kontaktverwaltung, wie E-Mail-
Ordner angelegt und verwaltet werden, wie Sie Identitaten erstellt und E-Mail-Filter setzt und
wie der leistungsfahiger Abwesenheits- und Urlaubsassistent effizient genutzt werden kann.

Viel Spal3 bei der Nutzung wiinscht lhnen

lhr Continum-Team!
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1 Benutzerlogin

Offnen Sie einen Internetbrowser und geben in der Adresszeile

https://mail2.continum.net/mail/ ein. Auf der Anmeldeseite geben Sie lhren Benutzernamen

und Passwort ein. Die Zugangsdaten erhalten Sie von lhrem Domain-Admin

ntinum

Webmail



https://mail2.continum.net/mail/

2 Spracheinstellung
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Gehen Sie folgendermalf3en vor, wenn Sie die Spracheinstellung von Englisch auf Deutsch

umstel

len wollen:
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Eh

& Mail &L Contacf} | R Settings |

Settings Section User Interface
' Preferences = User Interface Main Options
Folders Mailbox View Language | English (US) -
- Displaying Messages
Identities Time zone Auto
Composing Messages
Responses . ;
Contacts Time format 07:30 j
Filters )
Special Folders Date format 2019-07-24 j
vacation Server Settings
g Pretty dates (:)
Password Encryption
Refresh (check for new messages, etc.) every 1 minute(s) :J
PGP Keys

Browser Options

Handle popups as standard windows

Register protocol handler for mailto: links

Current device type Desktop

Save

Klicken Sie auf das Symbol ,Settings”.

Dann drlcken Sie auf , Preferences”.

Wahlen Sie anschlieBend , User Interfaces”.

Hier konnen Sie die Sprache einstellen.



3 E-Mail-Verwaltu

ng

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie |hre E-Mails mit Continum-Webmail verwalten kénnen.

ntinum

Q & <A q|N. A. 1 O oo

Aktualisieren Schreiben Antworten Allen antwo.. Weiterleiten Loschen Marl

£ Postelngang £~ Konversationen 1bis 3von 3
[ Entwrfe postmaster@continum-m...
Beispiel-Mail 3
</ Gesendet postmaster@continum-m...
O spam Beispiel-Mail 2
) postmaster@continum-m..
[ Geloscht Beispiel-Mail 1
% C—Jox|| =[3] Auswahl

kieren Mehr

] 1 > M

Heute 10:56

Heute 10:55

Heute 09:13

Konversationen

E-Mail | & Kontakte 2% Einstellungen *

Alle Q X

Beispiel-Mall 1 4 @ = O

v Von postmaster@continum-mail.net &* Datum Heute 09:13 5

Guten Tag,
das ist Beispiel-Mail 1.

Mit freundlichen GriiBen
Postmaster

(1) Klicken Sie auf das Symbol ,E-Mail”, um in den Bereich der E-Mail-Verwaltung zu

gelangen.

(2) Hier kdnnen Sie verschiedene Aktionen ausldsen: E-Mail schreiben, |6schen,

weiterleiten ....

(3) In der Ordnerliste finden Sie neben dem Posteingangsordner auch Ablagen fir

gesendete und gel6schte E-Mails sowie fur Entwirfe. Zusatzlich existiert ein Ordner,

in den als Spam erkannte Post automatisch einsortiert wird.

(4) In diesem Bereich werden die Nachrichten eines angewahlten Ordners angezeigt.

(5) Hier wird der Inhalt der ausgewahlten Mail dargestellt.

(6) Mit der Suchleiste kédnnen Sie die E-Mails in lhrem Postfach nach unterschiedlichen

Kriterien filtern oder gezielt

Suchen.



4 Kontaktverwaltung

In diesem Kapitel erfahren Sie wie Sie lhre Kontakte mit Continum Webmail verwalten.

ntinum & E-Mairl | & Kontakte | 24 Einstellungen *
Importieren Erweitert 0

!
Gruppen Kontakte

Personliches Adressb...

- Global LDAP Address Book

Mailing Lists
+ {6} + X A
(1 Klicken Sie oben rechts auf ,Kontakte” um in die Kontaktverwaltung zu gelangen.
2) In dieser Menlleiste kénnen Sie Kontakte importieren oder bestehende Kontakte

exportieren.

3) Im Bereich ,Gruppen” finden Sie lhr persénliches Adressbuch, aber auch das globale
LDAP Adressbuch samt Mailinglisten.

4) Im Bereich , Kontakte” werden Ihnen die Kontakte aus den ausgewahlten
Adressblichern aufgelistet. Sie kdnnen hier neue Kontakte erstellen, bestehende
Kontakte |6schen oder Kontakte aus einer Gruppe entfernen.

(5) Wenn Sie einen Kontakt ausgewahlt haben, werden lhnen in diesem Bereich die
Kontaktdetails angezeigt.

(6) Hier konnen Sie gezielt nach einem Kontakt aus lhrer Liste suchen.



5 Einstellungen

In diesem Kapitel erfahren Sie wie man mit Continum Webmail E-Mail-Ordner verwaltet,
|dentitaten definiert und E-Mail-Filter erstellt.
AuBerdem werden Sie lernen, wie man Abwesenheits- und Urlaubsnotizen verfasst und

Passworter andert.

5.1 Einstellungen

ntinum @ E-Mail %L Kontaktd | 5& Einstellungen|

Einstellungen Bereich
Elnstellungen Benutzeroberflache
Ordner Postfachansicht

|dentitaten Nachrichtendarstellung

Nachrichtenerstellung
Schnellantworten

Kontakte
Filter

Spezialordner
taub Servereinstellungen
Passwort

Verschlusselung

PGP-Schlussel

(M Klicken Sie oben rechts auf , Einstellungen”
(2) In der gedffneten Liste wahlen Sie erneut , Einstellungen”.
3) Hier haben Sie nun unterschiedliche Einstellungsmoglichkeiten und

Anderungsoptionen.

4) Hier sehen Sie die Details aus den in Punkt 3 angebotenen Optionen.



5.2 Ordner verwalten
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ntinum @ e-Mail & Kontaktél | 32 Einstellungen
Einstellungen Ordner
Einstellungen Posteingang
Identitaten Gesendet
Schnellantworten Spam
Filter Geldscht 3 4
Urlaub
Passwort
PGP-Schitssel
+ &
(1 Klicken Sie oben rechts auf ,Einstellungen”
(2) Klicken Sie in der Liste auf ,Ordner”.
(3) Hier kdnnen Sie die bestehenden Ordner verwalten oder einen neuen Ordner

erstellen (,+").

(4) Hier wird lhnen der Inhalt des ausgewahlten Ordners angezeigt.




5.3 Identitaten verwalten

Im Menupunkt Identitdten konnen Sie |hre persénlichen Angaben, die auch dem Empfanger

angezeigt werden, jederzeit andern.

ntinum & E-Mail &L Kontaktd ?f{ Einstellungen |~

Einstellungen Identitaten Identitat bearbeiten

Einstellungen <postmaster@continum-mall.n... ERStElingen

Ordner Angezeigter Name

Identitéten E-Mail postmaster@continum-mail.net

Schnellantworten Organisation

Filter
Antwort an
Urlaub
Blindkopie
Passwort
Als Standard o
PGP-Schlussel

Signatur
Signatur
Y
HTML-Signatur
e Speichern
(1 Klicken Sie oben rechts auf ,Einstellungen”

(2) Klicken Sie in der Liste nun den Menupunkt , Identitaten”

(3) Hier finden Sie nun die Liste mit ihren Identitaten. Weitere kédnnen Sie mit ,,+"
erstellen oder mit ,x" [6schen.

4) Hier konnen Sie lhre Identitat bearbeiten.

(5) Hier haben Sie die Moglichkeit ihrer Identitat eine Signatur zuzuweisen

Hinweise zu ldentitaten:
Eine Identitat ist eine Beschreibung Ihres Postfachs welche dem Empfanger angezeigt wird.

Sie kénnen potentiell ein oder mehrere Identitdten pro Postfach definieren und beim Mail



Versandt jeweils festlegen mit welcher Identitat die jeweilige Mail von lhrem Postfach aus
verschickt wird bzw. welche Identitat standardmaBig verwendet wird.

In einem ersten Schritt konnen Sie Ihre normale Standard Identitat genauer definieren. lhre
Email Adresse wirde lhrem Postfach entsprechen. Unter , Angezeigter Name” tragen Sie
den Namen ein, welcher dann lhrem Empfanger angezeigt wird. Zusatzlich konnen Sie Ihre
Organisation eintragen (z.B. Buchhaltungsabteilung) und eine Signatur definieren. (z.B. ,Mit
freundlichen GrifRen Max Mustermann”)

Diese Informationen wirden standardméBig lhren ausgehenden Mails hinzugefligt wenn Sie
den Schalter , Als Standard” aktivieren.

Bei Bedarf (wenn Sie z.B. mehrere Rollen/Funktionen in |hrer Firma haben) kénnen Sie
zusatzliche Identitaten hinzufigen und dann auswéhlen welche Identitat beim Versenden von
Emails jeweils verwendet wird.

(Dies |asst sich potentiell auch mit der Verwendung eines von Ihrem Mail Administrator
definierten , Alias” Namens auf |hr Postfach kombinieren. Damit kdnnen Sie Mails mit einer
zusatzlichen Mail Adresse — im gleichen Postfach - senden und empfangen.)
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5.4 Schnellantworten erstellen

Sie haben die Moglichkeit, Textvorlagen zu erstellen um z.B auf E-Mails, die Sie regelmafig

erhalten, mit einem Standardtext antworten zu kdnnen.

ntinum & E-Mail ¥ Kontakté] |52 Einstellungen |”

Einstellungen Schnellantworten Schnellantwort bearbeiten
Einstellungen Verspatung Name Verspatung
Ordner Guten Tag,
Identitaten

ich werde mich um gin paar Minuten verpaten.

Schnellantworten

Filter

Urlaub

Passwort

Text der Antwort

PGP-Schiussel

Speichemn
Gpe ol

Klicken Sie oben rechts auf , Einstellungen”.

Klicken Sie in der Liste auf den Mentpunkt ,Schnellantworten”.

Hier sehen Sie die Liste der Schnellantworten. Sie kénnen hier eine neue
Schnellantwort erstellen (+) oder eine bestehende |6schen (x).

Hier verfassen Sie den Nachrichtentext oder kénnen eine bereits erstellte

Schnellantwort Uberarbeiten.

11
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5.5 E-Mail-Filter einstellen

Mit einem E-Mail-Filter konnen Sie z.B. E-Mails von bestimmten Absendern automatisch

filtern, um Spam oder schadliche Mails auszusortieren.

ntinum @ E-Mail & Kontaktd |2 Einstellungen I

Einstellungen Filtersitze Fllter
Einstellungen managesieve

Ordner

Identitaten

Schnellantworten
l Fliter

Urlaub

Passwort

PGP-Schlissel

+ & + &
M Klicken Sie oben rechts auf , Einstellungen”.

(2) Klicken Sie in der Liste auf den Menipunkt ,, Filter”

(3) Hier kdnnen Sie Filtersatze erstellen (+) und verwalten.
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Fliter Fliterdefinition

Flltername: Urlaub
Fur eingehende Nachrichten:
(@ trifft auf alle folgenden Regeln zu O trifft auf eine der folgenden Regeln zu O alle Nachrichten

T Betreff :] enthalt :| B
..fuhre folgende Aktionen aus:

Mit Nachricht antworten j Nachrichteninhalt (Abwesenheitsgrund):
Guten Tag,

Ich bin voribergehend nicht im Biro.

Nachrichtenbatreff

Antwort E-Mall-Adresse:
postmaster@continum-mail.net

Meine E-Mall-Adressen

|B» postmaster@continum-mailnet | Mitallen meinen Adressen ausfillen

‘Wie oft sollen Nachrichten gesendet werden (in Tagen):

1

+ @ Speichern Filter deaktiviert

4) Hier konnen Sie die Filter eines Filtersatzes erstellen (+) und verwalten. Ein Filtersatz
kann aus ein oder mehreren definierten Filtern bestehen.

(5) Hier vergeben Sie einen Namen und definieren die Kriterien/Regeln fir Ihren Filter.
Sie kénnen Nachrichten flexibel z.B anhand des Betreffs, Absenders, Empfangers oder
Datums filtern, indem Sie festlegen was dieses Feld enthalten bzw. nicht enthalten
soll. Zusatzlich konnen Sie automatische Aktionen anstofBen. In diesem Beispiel ist als
Aktion (auf die gefilterten Mails) die Beantwortung der jeweiligen Mail mit einem
definierten Text hinterlegt.

Es stehen als auszufiihrende Aktionen noch diverse weitere Optionen zur Verfiigung.
z.B. ,Nachricht kopieren an”, ,Nachricht I6schen”, ,Abweisen der Nachricht” oder

,Nachricht verschieben nach”.
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5.6 Abwesenheits- oder Urlaubsnotiz erstellen

ntinum

Einstellungen Urlaub
Einstellungen Antwort 7 Erweiter
Ordner

Betreff
Identitaten

Schnellantworten

Filter
Urlaub

Passwort

Hauptteil

PGP-Schlussel

Beginn des Urlaubs
Ende des Urlaubs

Status

Klicken Sie oben rechts

Klicken Sie in der Liste auf den Menupunkt ,, Urlaub”.

te Einstellungen

Eine Woche Urlaub
Guten Tag,

ich bin voriibergehend nicht im Bro.

2018-09-10 08:00

2018-09-14 17:00

o

auf ,Einstellungen”.

%% Kontakie

X Einstellungen ~

Speichern

Geben Sie hier Betreff, Beschreibung und Daten des Urlaubs bzw. der Abwesenheit an

und setzen den Status auf ,An".

Hier finden Sie erweiterte Einstellungen.
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5.7 Passwortverwaltung

Hier konnen Sie ihr Passwort andern

ntinum

m E-Mail &4 Kontakifﬁ‘ X Einstellungen *
Einstellungen Passwort dndern
Einstellungen Aktuelles Passwort:
Ordner Neues Passwort: ‘
Identitaten Neues Passwort bestatigen:
Schnellantworten ® Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.
Filter © Passwort muss mindestens eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.
il Speichern
Passwort
PGP-Schlussel
(1 Klicken Sie oben rechts auf ,Einstellungen”.
(2) Klicken Sie in der Liste auf den Menipunkt ,Passwort”
(3) Geben Sie hier |hr aktuelles Passwort ein, vergeben Sie ein neues und bestatigen Sie

dieses.

Achten Sie darauf, dass ihr Passwort auch die Passwortrichtlinien erfullt.

ntinum
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