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Wichtiger Hinweis

Um ihr Passwort zu andern mussen sie diese Seite aufrufen:
https://www.tu-braunschweig.de/it/service-interaktiv/passwortaendern

Sie konnen ihr Passwort nicht Uber die Pronto Bedienoberflache unter Praferenzen andern.

Pronto! als Mailclient

Beachten Sie bitte, dass sich diese Anleitung nicht auf die E-Mail-Konten des zentralen
Verwaltungsnetzes der TU Braunschweig bezieht, sondern ausschlieBlich die Konfiguration von Konten
des zentralen E-Mail-Systems vom GauB-IT-Zentrum behandelt wird

Pronto! ist ein E-Mail-Webclient, der plattformunabhangig ist. Einzig allein bendtigt wird ein
Webbrowser und ein aktueller Flashplayer wie z.B. Adobe Flash Player. Unter Mac OS X v10.6 (Snow
Leopard) kommt es zu Problemen mit Pronto und Safari. Bitte weichen Sie auf Firefox aus.

Pronto! Login

Pronto! ist unter der folgenden Adresse erreichbar:
- https://groupware.tu-braunschweig.de/pronto/

Hier befindet sich das Login-Formular. Fligen sie in das Feld Benutzerkennung ihre UserID ein. In
das Feld Kennwort tippen sie ihr Passwort. Gegebenenfalls andern sie in dem Dropdown-Menu die
Sprache auf [Deutsch].
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Hinweise

Nachdem Sie nun auf [Anmelden] geklickt haben, sehen Sie die Pronto-Oberflache. Dieser Teil der
Beschreibungen bezieht sich auf den Bereich E-Mail. Vergewissern Sie sich, dass Sie sich in Pronto in
der Ansicht E-Mail befinden. Sie kdnnen dieses Fenster in der Leiste unten durch Klick auf die beiden
blauen Pfeile als popup-Fenster 6ffnen.
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Q, Suchen
21 INBOX (7) (Zugriffsko BRI Betreff GriBe Empfangen
./ Drafts (0) ©  MAILER-DAEMON@tu-bs... Undeliverable mail: AW: test2 @ 3kB  15. Aug 2013 11...
[ sent Ttems (0) + Mustermann Max WG: test2 2 kB 15. Aug 2013 11...
(5 Junk-E-Mail (0) + Mustermann Max WG: test2 2kB  15. Aug 2013 11...

[# [ testkalender

_ Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachricht 756 27. Jun 2013 10...

e Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachricht 764 27. Jun 2013 10...
+ Robin Alster test2 873 27, Jun 2013 9:07:12

Kristina Haendel test 896 15. Mar 2013 6...

Navigation in Pronto!

Pronto! zeigt auf der linken Seite die Navigationsleiste ,E-Mail“, mit folgenden Punkten:

- INBOX (Posteingang)

- Drafts (Entwurfe)

- History (Verlauf)

- Sent Items (Postausgang)
- Trash (Papierkorb)

Einige Ordner sind erst sichtbar wenn z.B. eine E-Mail verschickt, geldscht oder gespeichert wurde.
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Email

X

2 TNBOX (7) (Zugriffskoili— R Betreff GroBe  Empfangen

./ Drafts (0) *  MAILER-DAEMON@tu-bs... Undeliverable mail: AW: test2 @ 3kB  15. Aug 2013 11...
[ Sent Items (0) + Mustermann Max WG: test2 2kB  15.Aug 2013 11...
53 3unk-E-Mail (0) 4 Mustermann Max WG: test2 2k8  15. Aug 2013 11...
[+ [ testkalend
- ; estkalender - Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachricht 756 27.Jun 2013 10...
= il Trash (1)
*  Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachricht 764 27. Jun 2013 10...
=+ Robin Alster test2 873 27. Jun 2013 9:07:12
= Kristina Haendel test 896 15. Mar 2013 6...

o = e

In der Mitte befindet sich das Hautpfenster. Hier werden die Inhalte des in der linken Navigationsleiste
markierten Ordners angezeigt.
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= Von Betreff Groke Empfangen

= Mustermmann Max MEue Funktionen 514 10:27:01

= MAILER-DAEMOM@tY,.. Undeliverable mail: Re: ... @& 3kB  10:25:20
Johannes Denk Meue Funktionen 689 10:05:38

+  MAILER-DAEMON@tu... Undeliverable mail: Aw:t... & 3kB  15.Aug 2013 11...

#  Mustemmnann Max WG test2 2ke 15, Aug 2013 11...

= Mustemmann Max WG test2 2ke 15. Aug 2013 11...

+ Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachri... 756 27.|un 2013 10...

+  Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachri... 764 27.|un 2013 10...

= Robin Alster test2 873 27.|un 2013 9...

+  Kristina Haendel test BO96 15. M&r 2013 6...

g von |ohannes Denk an y0001410@tu-braunschweig.de

Meue Funlktionen

Test

4 Analle antworten | Antworten | Weiterleiten | U, | - Ldsc... = Druc...

- E-Mail - eine neue E-Mail, einen Termin, etc. erstellen

- Suchfunktion »durchsucht die E-mails

- An alle antworten - auf E-Mail antworten (mehrere Empfanger)
- Weiterleiten - E-Mail weiterleiten

- Verschieben - E-Mail in anderen Ordner verschieben

- Loschen - E-Mail I6schen

- Ungelesen - E-Mail als ungelesen markieren

- Gelesen - E-Mail als gelesen markieren

- Markierung ein/aus - zusatzliche Markierung an/aus

Hinweis: Die Benutzung der Kurzel wirkt sich nur auf die im Hauptfenster markierte(n) E-Mail(s) aus.
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Unten befindet sich die untere Navigationsleiste fir die E-Mail.

% Analle antworten | Antworten | Weiterleiten | L. | ~ Ldsc... —a Druc...

- An alle antworten - auf E-Mail antworten (mehrere Empfanger)
- Antworten - auf E-Mail antworten

- Weiterleiten - E-Mail weiterleiten

- Umleiten - E-Mail umleiten

.- Loschen - E-Mail I6schen

- Drucken - E-Mail Drucken

Ordner anlegen und léoschen

Die Ordnerstruktur in der linken Navigationsleiste ist individuell anpassbar. Es konnen eigene Ordner
erstellt und geléscht werden.

Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner anzulegen, klicken Sie auf das Kreuz-Symbol unten links im
Navigationsbereich und dann auf Ordner erstellen

Ordner erstellen ¢

_ Ordner abonnieren _
+7 =T

Nun 6ffnet sich eine Dialogbox. Tragen Sie unter Neuer Ordnername den Namen des neuen Ordners
ein. Unter Neuer ubergeordneter Ordner konnen sie ein vorhandenes Element auswahlen, um den
neuen Ordner als Unterordner anzulegen. Wahlen Sie nichts aus, so wird der Ordner nach einem Klick
auf [Ordner erstellen] als Hauptordner angelegt.
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Email
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E-Mail w... Analle ... Weiterle.. Werschi.. Lischen Markier.. Markier..

FTesh I

4 INBOX (8) (Zugriffskontrolle)
P D —
[ Sent Items (0) ™ Ordner erstellen
£ Junk-E-Mail (0)
+ Edtestkalender
il Trash (1)

Meuer ibergeordneter Ordner @ INBOX (8) (Zugriffskontrall *
# Drafts (0)
@ Sent Iterms (0)
£ Junk-E-Mail (0)
# Etestkalender —
= [ilf Trash (1) v

Meuer Ordnername  Testordner

+" Ordner erstellen Abbrechen

Ordner loschen

Falls die Ordnerstruktur geandert werden soll, so kdnnen selbst angelegte Ordner auch wieder
geléscht werden. Dazu klicken Sie auf ihren Ordner, den Sie I6schen wollen und dann klicken Sie
unten Links auf das Minus.
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Q, Suchen

& INBOX (8) (Zugriffsko
/ Drafts (0)
(& Sent tems (0)
£ Junk-E-Mail (0)
£ testkalender

™ Testordner (0)

il Trash (1)

+ [ e |
Ordner lGschen }'—

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage. Klicken Sie zum |6schen des Ordners auf [Ordner loschen].

™ Testordner (0)
il Trash (1)

% Ordner |8schen ®

Wollen Sie den Ordner 'Testordner wirklich |6schen?

oOrdner l5schen Abbrachen

Der geldschte Ordner wird nicht in den Papierkorb verschoben, sondern sofort geléscht!
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E-Mails empfangen

Empfangene E-Mails befinden sich im Ordner INBOX. Bei Pronto gibt es keinen Senden und
Empfangen-Knopf: neue E-Mails werden sofort empfangen, abgeschickte E-Mails werden sofort
verschickt. Ist im linken Navigationsbereich die INBOX markiert, so kann man im Hauptfenster die im
Posteingang befindlichen E-Mails sehen. Wird eine E-Mail mit der linken Maustaste markiert, so
erscheint ihr Inhalt im unteren Abschnitt des Hauptfensters

£22 INBOX (1/10) (Zugriff-RR Betreff Grofie  Empfangen
./ Drafts (0) i Mustermann Max NEue Funktionen 614  10:27:01
[ Sent Ttems (2) *  MAILER-DAEMON@tu-br... Undeliverable mail: Re: Neue Funktionen & 3kB  10:25:20
£ unk-E-Mail (@) Johannes Denk Neue Funktionen 689 10:05:38
[+ [ testkalend
il sl - MAILER-DAEMON@tu-bs... Undeliverable mail: AW: test2 S 3kB  15. Aug 2013 11...
[ Testordner (0)
: 4 Mustermann Max WG: test2 2kB 15. Aug 2013 11...
= il Trash (1)
=+ Mustermann Max WG: test2 2kB 15. Aug 2013 11...
*  Microsoft Outlook Microsoft Qutlook-Testnachricht 756 27. Jun 2013 10...
*  Microsoft Cutlook Microsoft Qutlook-Testnachricht 764 27. Jun 2013 10...
=+ Robin Alster test2 873 27. Jun 2013 9:07:12
»  Kristina Haendel test 896 15. Mar 2013 6...

E-Mails versenden

Klicken Sie links oben auf den Knopf [E-Mail verfassen].

E-Mail verfassen
J Dramsuy
[ Sent Ttems (2)

Es offnet sich ein Fenster.

GauB-IT-Zentrum
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AL "Mustermann Max" <m.muster@tu-braunschweig.de> n

OB "Denk Johannes" <j.denk@tu-braunschweig.de> &

an Cc an Beo

Sisit Testemail

Rich-Text» @E@ 4,|¢)~ LB~

Benachrichtigen: M wenn ausgeliefert M wenn gelesen + Senden || Speichern

Hier kdnnen Sie nun eine neue E-Mail erstellen:

- [Senden] - E-Mail verschicken

- [Speichern] - E-Mail wird in ,Drafts” gespeichert

- [Anhange] - Dateien als Anhang hinzufigen

- [Prioritat] - Wichtigkeit einer Nachricht

- [Benachrichtigen] - wenn E-Mail gelesen oder wenn E-Mail empfangen
- [Suche] - In einer E-Mail nach Ausdricken suchen

Zur Textformatierung:

- [Schritt zuruck]
- [Schritt vor]

- [Linksbuindig]

- [Rechtsbiindig]

Wenn Sie auf [Rich-Text] klicken, haben Sie eine Erweiterung zum Textformatierung.

[Tahnma

Ordner freigeben

Groupware bedeutet, sich Objekte mit anderen Nutzern teilen zu kénnen. Mit Pronto kann ein Objekt,
z.B. ein Ordner wie folgt flr einen anderen Benutzer freigegeben werden:

GauB-IT-Zentrum
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Auf den freizugebenden Ordner mit der rechten Maustaste klicken und in dem MenU auf
[Zugriffskontrolle] klicken.

Email

5 INBOX (10) (Zugriffsks
/ Drafts (2)
[ Sent Ttems (4)
£ Junk-E-Mail (0)
=+ [ testkalender

m Ordner erstellen

= Tl Trask

Crdner umbenennen

Crdner léschen

Zugriffskentrolle @

Einstellungen...
Globale Einstellungen...
Info dber Adobe Flash Player 11.9.900.170...

Nun erscheint ein neues Fenster. Hier auf den Button [Add] klicken und eine gultige UserID eintragen.

~, Zugriffskontrolle — X

+ suche & auswahlen [ Gelesen
| Markieren [] Léschen [] Einfugen
[ Erstellen [ Administration

Benutzerkennung 4  Erlauben

Empty Read -
Read |
Write

© Add X Entfernen Administratic

Kommentar Benutzerdefir

[+ Auf Unterordner anwenden

Abbrechen

AnschlieBend kann noch unter der Spalte [Erlauben] angegeben werden, welche Rechte der gerade
eingetragene Benutzer fur den freigegebenen Ordner hat.

- [Read] - lese Rechte
- [Write] - schreib Rechte
. [Administration] - alle Rechte

GauB-IT-Zentrum
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- [Benutzerdefiniert] -» Rechte manuell einstellen

- [Suche] - nach der Freigabe suchen

- [Auswahlen] - die Freigabe in seinem Pronto anzeigen
- [Gelesen] - als gelesen markieren

- [Markieren] - Markierungen setzen

- [Léschen] - Objekte I6schen

- [Einfugen] - Objekte einfligen

- [Erstellen] - Ordner erstellen

- [Administration] - Freigaben verwalten

Freigabe aufrufen

Um eine Freigabe aufzurufen, klicken Sie auf das [+] (plus) unten links im Navigationsbereich und
dann auf [Ordner abonnieren].

Ordner erstellen
Ordner abonnieren @
=TT

Tragen sie bei der Benutzerkennung die UserID des Nutzers ein, der etwas fur Sie freigegeben hat Es
offnet sich nun ein Auswabhlfeld, indem Sie alle fur Sie freigegebenen Freigaben des angegebenen
Benutzers sehen kénnen.

1

i

Benutzerkennung  ~y0001410@tu-braunschweig.de | Q |

Ordner A
~y0001410@tu-braunschweig.de/Calendar
~y0001410@tu-braunschweig.de/Drafts
~y0001410@tu-braunschweig.defINBOX
~y0001410@tu-braunschweig.deflunk-E-Mail
~y0001410@tu-braunschweig.dejSent Items

~y0001410@tu-braunschweig.defTrash

O DD 0 O O &

~y0001410@tu-braunschweig.deftestkalender
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Setzen Sie bei jenen Freigaben einen Haken, die sie in ihre linke Navigationsleiste einbinden wollen.
Danach konnen Sie das Fenster schlieSen

Nachdem das Dialogfeld wieder geschlossen ist, sehen Sie nun die eingebundenen Ordner in der
linken Navigationsleiste.

& INBOX (12) (Zugriffskontrolle)

/ Drafts (2)

@ Sent Items (4)

£ Junk-E-Mail (0)
1 [testkalender

[ Testordner (0) (Zugriffskontrol
# [ilf Trash (3)
- [E y0001410

L]

Je nachdem was Sie flr Rechte fir die Freigaben bekommen haben, kénnen Sie Objekte, Ordner, etc.
erstellen, [6schen oder bearbeiten.

Der Pronto! Kalender

In diesem Abschnitt der Anleitung erfahren Sie, wie Sie Kalender anlegen, bearbeiten, |6schen oder
freigeben. Auch wie sie Termine erstellen oder I6schen und eigene Kalender im vCard-Format
importieren kdnnen.

Um den Kalender aufzurufen, klicken Sie auf das Pfeil-Symbol unten links im Navigationsbereich und
dann auf [Meine Kalender].

GauRB-IT-Zentrum
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=G

Ubersicht

Der Kalender ist in 2 Spalten aufgeteilt (siehe Bild).

- Die Monatsubersicht (links)
- Die detaillierte Monatsansicht mit den eingetragenen Terminen (in der Mitte)

Tagesansicht | Arbeitswoche

4 2013 2014 Jan  Feb Mzr  Apr Mai  Jun Jul  Aug Sep Okt Nov Dez 2015 »
: : Januar 2014
Calendar @
MDbDMDF S S Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5
[27]28]29 3031 ] 5 ; . o 0 " -
Meine Kalender
]
» [ Trash
!st 13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
4o [ = [ 2

In der Monatsubersicht (links) kann durch klicken auf einen Tag die entsprechende Tagesansicht im
Hauptbereich (in der Mitte) angezeigt werden. Ist im linken Navigationsbereich nichts markiert, so
sehen Sie im Hauptbereich die Monatsubersicht.
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Termin anlegen

Termine kdnnen auf mit einem Doppelklick auf den gewlnschten Ereignistag in der Monats- oder
Wochenansicht erstellt werden bzw. per Doppelklick in der Tagesansicht auf die gewlnschte Uhrzeit.
Ein Termin kann auf die gleiche Weise auch gedffnet und bearbeitet werden.

Es ist auch maoglich in der oberen Menlleiste auf [Neu Termin] zu klicken und einen Termin zu
erstellen.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit Uber das Kontextment mit Hilfe eines Rechtsklicks Termine zu
erstellen ( Rechtsklick - [Termin hinzufugen] ).

GauRB-IT-Zentrum
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Suchen | Tagesansicht | Arbeitswoche | Wochenansicht | Monatsansicht Today

4 2013 2014 Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt MNov Dez 2015 *
Calendar [ Verbinden ]
Mo Di Mi Do Fr 53 50
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
I13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
>Termin hinzufiigen
Einstellungen...

Globale Einstellungen...
Info dber Adobe Flash Player 11.8.900.170...

Es offnet sich nun ein Fenster, indem der Termin und seine Eigenschaften definiert werden kdnnen.

- [Speichern] - den Termin mit den Einstellungen speichern

- [Loschen] - |6scht die bisherige Einstellungen und schiel3t das Fenster

- [Drucken] - Diese Ansicht drucken

- [Anhange] - Dateien als Anhange einfligen

- [Zeige Wiederholung] - Termin als Serientermin definieren

- [Zeige Teilnehmer] - Einladungen an Teilnehmer verschicken

- [Verfugbarkeit anzeigen] - Verfligbarkeit der Teilnehmer zu diesem Termin anzeigen

GauRB-IT-Zentrum
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Betreff

Beginn 28. 01. 2014 Ende [28.01. 2014
Status GEBUCHT |~ | Alarm Ganztagig [ Privat [

Ort [] Telekonferenz

Datei anh@ngen & Dateianhdngen

Beschreibung

Abbrechen Speichern

Darunter kdnnen Sie den Betreff und den Ort fur den Termin angeben und weitere Optionen festlegen:

- [Prioritat] - Wichtigkeit des Termins

- [Beginn] - Startdatum des Termins

- [Ende] -» Enddatum des Termins

- [Ganztagig] - Ganztagig

- [Privat] - Bei freigegebenem Kalender sind als privat markierte Termine niemals sichtbar
- [Alarm] - an den Termin erinnern

- [Status] - Status des Terminerstellers

- [Telekonferenz] - Telekonferenz

Mit einem Klick auf die Schaltflache [Speichern] kann der Termin gespeichert werden und das
Fenster schlieft sich.

Termin loschen

Termine kénnen geléscht werden, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den zu I6schenden Termin
klicken und in dem auftauchenden Menl dann [Termin loschen] anklicken

GauB-IT-Zentrum
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Calendar
1.Mi
%Testtermin; Home

Termin &ffnen

020 $ Termin laschen

0300 Termin kopieren
04 Termin verschieben
05 _
06% Quelltext anzeigen
07 Einstellungen...
08% Globale Einstellungen...
[i]
09 Info aber Adobe Flash Player 11.9.900.170...
10™

Kalender erstellen

Uber die Funktion [Kalender erstellen], in der linken Navigationsleiste, kénnen Sie weitere Kalender
erstellen.

+- =

' Kalender erstellen ¢

Kalender abonnieren

Web Kalender abonnieren

Es offnet sich ein Fenster. Geben sie hier einen Namen flir den Kalender ein und bestatigen mit
[Speichern].

_

Neuer Hauptkalender | # I Calendar (5)
= 1l Trash (3)
B test (0)

Name des neuen Kalenders K2

" Kalender erstellen Abbrechen
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In der linken Navigationsleiste befindet sich nun ein neuer Kalender (hier: K2). Ist der Haken vor dem
neuen Kalendernamen gesetzt, so wird der Kalender im Hauptfenster als Tab angezeigt. Dieser
Kalender kann durch setzten des Hakens bei [Verbinden], oben rechts im Hauptfenster, mit an
anderen vorhandenen Kalendern im Hauptfenster Gberlagert werden.

Q Suchen Tagesansicht | Arbeitswoche | Wochenansicht | Maonatsansicht
4 2013 2014 Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez 2015 »
4| * | Januar 2014 —
Calendar | K2 ¢ [ Verbinden |
MDMDFSS Mo Di Mi Do Fr 5a S0
1 2 3 4 5
Meine Kalender
> | IS Calendar 13 14 15 16 17 18 19
» [I[E Trash
[ test
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
+- | = %

Kalender loschen

Um einen Kalender zu I6schen, entfernen Sie den Haken vor dem Kalendernamen. Anschlieend
klicken Sie im linken Navigationsbereich auf den zu I6schenden Kalender, er sollte nun orange
unterlegt sein. Unter den aufgelisteten Kalendern ist die Schaltflache [-] (minus) zu sehen. Klicken sie
die Schaltflache an und die Option [Kalender loschen] erscheint, klicken sie darauf.
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[Sicen | Tagemscre | Aratevuce | Wocherars.. |

+- J
Kalender laschen

4 2013 2014 Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez 2015 P
test | Calendar Verbinden
Mo Di Mi Do Fr Sa S0
30 31 1 2 3 4 3
] 7 8 9 10 11 12
Meine Kalender
» [ | Calendar
b [ Trash
q 13 14 15 1617 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Sie mlssen nun bestatigen, dass sie den Kalender wirklich 1dschen wollen, klicken sie auf [Kalender
léschen] um den Kalender endglltig zu I6schen.
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Meine Kalender

» [ [ Calendar
» [ [ Trash
[ test 13
20
27
<

Wollen Sie den 'test' Kalender wirklich ldschen?

Kalender ldschen Abbrechen

Der Kalender wurde somit geldscht und verschwindet aus dem linken Navigationsbereich.

Kalender freigeben

Das Freigeben von Kalendern flr andere Benutzer verhalt sich analog zur Freigabe von Ordnern. Dies
erfahren Sie daher unter dem Punkt ,, Ordner freigeben”.

Kalenderfreigaben aufrufen

Wie Kalenderfreigaben aufgerufen werden, verhalt sich analog zum Aufrufen von freigegebenen
Ordnern. Daher erfahren Sie dies unter dem Punkt ,,Freigaben aufrufen”.

Termine importieren
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Wenn Sie Termine im vCard-Format importieren moéchten, klicken Sie einfach im linken
Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Kalender, der die Eintrage erhalten soll. Es
taucht ein MenU auf, in welchem Sie den Punkt [Termine importieren] anklicken.

Q, Suchen Tagesansicht | Arbeitswoche | Wochenans...

@ 4 2013 2014 Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez 2015 P
Ja 2014
e Calendar
MDMDFSS Mo Di Mi Do Fr Sa 50
1 2 3 4 5
27[28]29] 30 31] . ; . . . . .
Meine Kalender
} '— {l_l__J__
] Kalender erstellen
» DT
Kalender umbenennen 15 16 17 18 19
Kalender lBschen
Zugriffskontrolle

Termine importieren
Termine exportieren

23 24 25 26

Make Public
Einstellungen...
Globale Einstellungen...
Info liber Adobe Fash Player 12.0.0.43...
X7 78 29 30 31
o | = | %

Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster, in welchem Sie nach der iCalendar-Datei auf ihrem Computer
suchen kénnen.
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.
@ Waiahlen Sie die zu ladenden Datesien, von mailfront.tu-bz.de lth
Suchen in: Temine - @ F = Er
‘ Name# Anderungs... Typ Grake Markierun...
rhe, 2 ﬁTermin 1
Zuletzt
besuchte Orte
Desktop

Eigene Dateien

Computer
Dateiname: Temin 1 -
-
== Dateityp: |iCaIendar File v| | Abbrechen |

L. -]

Navigieren Sie zu der gewunschten Datei, markieren Sie sie und klicken anschliefend auf die
Schaltflache [Offnen].

Nun erscheint noch eine Bestatigung, dass der Import erfolgte.

SchlieBen Sie diesen Dialog mit einem Klick auf [SchlieBen].

A

Daten in Kalender importiert

| Schliessen |

Die Pronto! Kontaktliste

In diesem Abschnitt der Anleitung wird beschrieben, wie ein Anwender Kontaktlisten erstellt,
bearbeitet, 16scht und flr andere Benutzer freigibt. Ebenso ist beschrieben, wie Kontakte angelegt,
geldscht oder bearbeitet werden.

Ubersicht

Rufen sie die Kontaktliste auf, indem sie auf den [doppelten Pfeil] an der unteren Leiste klicken und
danach [Meine Kontakte] auswahlen.
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&2 Meine Domain Q. Suchen Bearbeiten | Ldschen
[ faverwad (53) Hame #
£ free (0) :ernd
Vol e
+- = - -
e AR Inhalt der Details zum
Kontaktliste Kontakt

Die Kontaktliste ist in drei Spalten aufgebaut, in der Linken sind ihre Kontaktlisten aufgleistest. Wenn
sie eine der Kontaktlisten auswahlen, wird deren Inhalt in der mittleren Spalte angezeigt. Wahlen sie
einen der Kontakte aus, so erscheinen in der rechten Spalte die Detailinformationen zu dem Kontakt.

Spalten auswahlen

Klicken sie auf das [Zahnrad] in der mittleren Spalte und dann auf [Spalten]. Sie kdnnen nun
bestimmen, welche Spalten angezeigt werden.
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Meine Kontakte
"8 Contacts (3)
Name
[ faverwad (53) pernd
Bl free (0) m
hans
test
+- | — | - +-
Spalten

Kontakte anlegen

Duplikate entfernen

Um einen neuen Kontakt zu erstellen wahlen sie eine Kontaktliste in der linken Spalte aus, dann
klicken Sie auf die Schaltflachen [+] (plus) » [Neuer Kontakt] in der unteren Navigationsleiste der

mittleren Spalte.

Meine Kontakte

R Contacts (2)
£ faverwad (53)

+o = -

2

L

Neue Kontaktgruppe

-
Neuer Kontakt 35

Es 6ffnet sich in der rechten Spalte ein Datenblatt, in welchem Sie nun Daten zu dem neuen Kontakt

eintragen konnen.
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&% Meine Domain rQ Suchen Speichern | Speichern und schlieBen | Schliessen |

iz
Name » -

[ faverwad (53) Ganzer Name | Bearbeiten |
bernd e
hans Formatierter Name

Organisation
Il Abteilung
osition
E-Mail

| Privat - |

© Erstellen
Telefon
(et |
O Erstellen
Adresse
|EE| Postfach Suite Strasse
Ort Bundesland PLZ
Land
O Erstellen
Postanschrift
Beruf
Web Site
Notiz

Mit [Speichern] und [Speichern und schlieBen] fligen sie die geanderten Daten ihrer Kontaktliste
hinzu, mit [SchlieBen] verwerfen sie alle Anderungen.

Kontakte loschen

Wenn Sie Kontakte [6schen modchten, wahlen Sie mit den zu |6schenden Kontakt aus und klicken sie in
der rechten Spalte auf [Loschen].
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Meine Kontakte
43 Meine Domain
FR Contacts (3)
2 faverwad (53)

- = -

Kontakte bearbeiten

+-

E- 24

Wenn Sie Kontakte bearbeiten mdéchten, wahlen Sie mit den zu bearbeitenden Kontakt aus und
klicken sie in der rechten Spalte auf [Bearbeiten].

Meine Kontakte

R Contacts (3)

O faverwad (53)
hans
test
4o [ =] %- +- | %
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Kontaktliste anlegen

Um eine neue Kontaktliste zu erstellen klicken Sie auf die Schaltflachen [+] (plus) - [Ordner
Erstellen] in der unteren Navigationsleiste der linken Spalte.

Meine Kontakte

R Contacts (3)
[ faverwad (53)

<l

| | 2 |

Ordner erstellen

=+
T

/1
2

Ordner abonnieren
VCard importieren

Verzeichnis hinzufiigen

Schreiben sie einen Namen fur die Kontaktliste in das Eingabefeld und klicken sie auf [Ordner
erstellen].

Meine Kontakte -
R Contacts (3)
[ faverwad (53)

™ Ordner erstellen

Neuer iibergeordneter Ordner £ Contacts (3)
[ faverwad (53)

Meuer Ordnername  test

«" Ordner erstellen Abbrechen

GauB-IT-Zentrum


https://doku.rz.tu-bs.de/doku/lib/exe/detail.php?id=email:pronto4&media=email:pronto4_26_kontaktlisten_anlegen_1_.png
https://doku.rz.tu-bs.de/doku/lib/exe/detail.php?id=email:pronto4&media=email:pronto4_26_kontaktlisten_anlegen_2_.png

Communigate Pro Pronto! Seite: 29/43

Die neue Kontaktliste wurde angelegt und ist im linken Navigationsbereich sichtbar, hier konnen jetzt
neue Kontakte abgelegt werden.

Kontaktliste loschen

Um eine Kontaktliste zu I6schen klicken Sie im linken Navigationsbereich auf die zu |I6schenden
Kontaktliste, sie sollte nun orange unterlegt sein. Unter den aufgelisteten Kontaktlisten ist die
Schaltflache [-] (minus) zu sehen. Klicken sie die Schaltflache an und die Option [Ordner loschen]
erscheint, klicken sie darauf.

%3 Meine Domain
£ Contacts (3)
[ faverwad (53)

= 1

Empty

2 Neuer Kontakt

& Neue Kontaktgruppe
%] ¥Card importieren

| ol
* Ordner laschen 3

Sie mussen nun bestatigen, dass sie den Kalender wirklich I6schen wollen, klicken sie auf [Ordner
l6schen] um den Kalender endgiiltig zu ldschen.
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L Meine Domain
£7 Contacts (3)
[ faverwad (53)
L]

Empty

2, Neuer Kontakt

& Meue Kontaktgruppe
] VCard importieren

)

Wollen Sie den Ordner 'free' wirklich 16schen?

| Ordner ldschen | sbbrechen

Nun ist die Kontaktliste mit ggf. allen Kontakten in ihr geloscht und sie erscheint nicht mehr im linken
Navigationsbereich.

Kontaktlisten freigeben

Das Freigeben von Kontaktlisten flr andere Benutzer verhalt sich analog zur Freigabe von Ordnern.
Dies erfahren sie daher unter dem Punkt ,,Ordner freigeben”.

Kontaktlistenfreigaben aufrufen

Wie Kontaktlistenfreigaben abgerufen werden, verhalt sich analog zum Abrufen freigegebener Ordner.
Daher erfahren Sie dies unter dem Punkt ,,Freigaben aufrufen“.

Kontakte importieren

Um Kontakte zu importieren, klicken Sie auf die Schaltflachen [+] (plus) = [ vCard importieren] in
der unteren Navigationsleiste der linken Spalte.
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&2 Meine Domain
£ Contacts (3)
[ faverwad (53)

= 1

Empty

2 Neuer Kontakt

o eeiomes /SNur bei leeren
#%2] VCard importieren
ontaklisten

+- | S P
- Ordner erstellen r

Ordner abonnieren
VCard importieren

Verzeichnis hinzufiigen

Darauf hin wird sich folgendes Fenster 6ffnen, in dem Sie nach einer vCard-Datei suchen kdnnen.

@I Waiahlen Sie die zu ladenden Datesien, von mailfront.tu-bs.de &J
Suchenin: || Kortakte ~ @ F @
R Nar‘ne! Anderungs... Typ Grake Markierun...
he 5= Max Mustermann
Zuletzt
besuchte Orte
Desktop

:.’T_ 1

Eigene Dateien

Computer
_ Dateiname: Max Mustermann -
&' Dateityp: | Alle Dateien () v | Abbrechen |

Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und bestétigen Sie mit [Offnen]. Die Importierten Kontakte
erscheinen nun in der Mittleren Spalte.
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Duplikate entfernen

Diese Option ist sehr hilfreich, wenn sie versehentlich mehrmals die gleichen Kontakte importiert
haben oder mehrere Quellen die gleichen Kontakte enthalten und sie ihre Liste konsolidieren wollen.
Klicken sie auf das [Zahnrad] in der mittleren Spalte und dann auf [Duplikate entfernen].

Meine Kontakte
R Contacts (4)
acts (4) Name »
[ faverwad (53)
Bl free (0) bernd
test P hans
hans
test
+- | = | %~ I S —

Spalten
Duplikate entfernek g

Sie kénnen dann bestimmen, was mit den Duplikaten geschehen soll.

Meine Kontakte

e

R Contacts (4)
0 faverwad (53)
T free (0)

hans
test P hans
hans

* Duplikate entfernen — X

R Verbinden test, test
4 Speichern test

Die Pronto! Aufgaben

Rufen sie die Aufgaben auf, indem sie auf den [Doppelten Pfeil] an der unteren Leiste klicken und
danach [Meine Aufgaben] auswahlen.
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Zusammenl Ende ¥  Prozen !

Zusammenfassung
An [_! Mich '_) Andere
Status:
Beginn | | [ -

N -
Alarm [Aus ~| Privat [

Prozent [ - |

Speichern Abbrechen

[+ Erledigte Aufgaben anzeigen

Aufgabe ldschen
+- | —r | - _—

E Meine Notizen

Klicken sie auf [Neu Aufgabe] an der oberen linken Ecke um neue Aufgaben zu erstellen.
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[+ Erledigte Aufgaben anzeigen

Zusammenfassung

An

Beginn
Ende

Alarm

Prozent

Speichern Abbrechen

| Aufgabe |Gschen |
+- | = | #%- e

[l Mich [_! Andere

+4
Status:
| B ( ]
[

(Aus ~| Privat [J

[ )

Klicken sie auf [+] (plus) und [Neue Aufgabe] an der unteren linken Seite um weitere Ordner fr

Aufgaben zu erstellen.
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CEEe i
[
Zu Ende ¥ Prozent !
Zusammenfassung
An Mich (' Andere
Beginn |ﬁ -
Ende Hein |ﬁ
Alarm Aus ‘v Privat
Prozent -
rledigte Aufgaben anzeigen
Aufgabe laschen
+- . — . ‘-’
— Neue Aufgabe 2
Aufgabe abonnieren

Web Aufgabe abonnieren

Wahlen sie eine Notiz in der mitlleren Spalte aus, um sie in der rechten Spalte zu bearbeiten. Dabei
sollten sie das [Speichern] nicht vergessen. Des weiteren kénnen sie, wenn sie den Status einer
Aufgabe andern, eine Angabe dazu machen zu wie viel % die Aufgabe bereits geschafft ist. Wahlen
sie [Loschen] aus der oberen Leiste aus um ein Aufgabe ohne weitere Bestatigung zu I6schen.
Aufgaben verhalten sich wie Kalendereintrage, mit dem Unterschied, dass sie nur einen Teilnehmer
haben kdnnen. Die Ordner in denen sich die Aufgaben befinden, verhalten sich wie Kalenderordner.
Sie kdnnen genau wie bei Kalendern Dateien im .iCal Format [Exportieren] und [Importieren] die
Freigabe und die Zugriffskontrolle sind ebenfalls genau gleich.

Die Pronto! Notizen

Rufen sie die Notizen auf, indem sie auf den [Doppelten Pfeil] an der unteren Leiste klicken und
danach [Meine Notizen] auswahlen.
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Betreff Datum
Eine Motiz ! 27. Jun 2013 13...
+

= R71

Wenn sie ihre erste Notiz schreiben wollen klicken sie einfach auf [Notiz]. Klicken sie auf [+] (plus)
an der unteren linken Seite um weitere Notizen zu erstellen. Wahlen sie eine Notiz aus, um sie zu
[Bearbeiten] oder zu [Loschen]. Notizen verhalten sich wie Email-Entwirfe, mit dem Unterschied,
dass sie nicht versendet werden kénnen.

E-Mail-Kontrolle
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Abwesenheits-Benachrichtigung

Die Abwesenheits-Benachrichtigung ermdglicht eine automatische Antwort auf jede eingehende
E-Mail.

Mit einem Klick auf [Praferenzen] und dann auf [Abwesenheits-Benachrichtigung] kann die
Abwesenheits-Benachrichtigung eingerichtet werden.

WL TETEL Abwesenheits- " Aktivieren
Benachrichtigung

¥ Loschen
o) Benachrichtigungstine
v & Emai
|| Spalten
[ Alle Nachrichten umleften an
= Regeln
A Spam Kontrolle
& Identities
& Sichere E-Mail

%7 Meine Kalender

v 5. Meine Kontakte

|| Spalten
& Meine Aufgaben

Klicken Sie auf [Aktivieren] um die Abwesenheits-Benachrichtigung zu aktivieren. Geben Sie nun
Ihre Abwesenheitsnotiz sowie das Ende ihrer Abwesenheit ein und klicken auf [Speichern].
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v # Algemein

o) Benachrichtigungstone
v & Email
7 Spalten

Abwesenheits-Benachrichtigung

[ Alle Nachrichten umleiten an
= Regeln
A Spam Kontrolle
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& Sichere E-Mail

%1 Meine Kalender

v & Meine Kontakte

7 Spalten

< Meine Aufgaben

Abwesenheits- X Deaktivieren
Benachrichtigung
Text Test

ptbrechen

E-Mail-Weiterleitung/ Umleitung

Wenn Sie lhre E-Mails vom Communigate-Server an eine andere E-Mail-Adresse weiterleiten, beachten
Sie bitte, dass Sie diese Weiterleitungen nur auf dem Communigate-Server pflegen. Deaktivieren Sie
eventuelle Weiterleitungen im Benutzerdatendienst (BDD). Das Gaul’-IT-Zentrum empfiehlt
E-Mail-Weiterleitungen maéglichst nur im Communigate-Server zu pflegen. Mit einem Klick auf
[Praferenzen] und dann auf [Alle Nachrichten umleiten an] kann die E-Mail-Weiterleitung
eingerichtet werden. Klicken Sie auf [Aktivieren] um die E-Mail-Weiterleitung zu aktivieren. Geben
Sie nun die Zieladresse ein, dann wahlen sie aus wie die weitergeleiteten Emails behandelt werden

sollen und klicken sie auf [Speichern].
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o) Benachrichtigungstdne
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= Regeln
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& Sichere E-Mail
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& Meine Aufgaben

Alle Machrichten umleiten an
E-Mail

Kopie behalten

Automatisch generierte
Machrichten nicht umleiten

An: und Cc: Felder
beibehalten

X Deaktivieren

test@tu-bs.de

=
(|

Abbrechen

Regeln

In Pronto konnen E-Mail-Regeln angelegt werden, die nicht lokal flr einen bestimmten E-Mail-Client
gelten, sondern serverweit gultig sind. Somit mussen Regeln nur einmalig angelegt werden und
kdnnen zentral gepflegt werden. Und so geht's Mit einem Klick auf [Praferenzen] und dann auf
[Regeln] kdonnen die E-Mail-Regeln eingerichtet werden. Mit einem Klick auf [Regel erstellen] fiUgen

sie eine neue Regel hinzu
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rF .
Pgiri Name Beschreibung

* Loschen
o) Benachrichtigungstdne
v & Emai

|| Spalten
A Abwesenheits-Benachrichtigung
[ Alle Nachrichten umleiten an

A Spam Kontrolle
[E: Remotemail
2 Identities
8 Sichere E-Mai

%t Meine Kalender

v & Meine Kontakte

7] Spalten

& Meine Aufgaben

Geben sie einen Namen und eine Beschreibung fir die Regel ein. Sie haben nun die Wahl zwischen
den Schaltflachen [Expertenmodus], der Filtereinstellungen mit mehreren Bedingungen und
Aktionen auf einer Seite darstellt und [Weiter »] welche sie schrittweise durch die Einstellungen fihrt.
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- Praferenzen

v # Algemein
% Darstellung
Module
4, Password
» Loschen
o) Benachrichtigungstone
v & Emai
| Spalten
AL Abwesenheits-Benachrichtigung
[ Alle Nachrichten umleiten an
A\ Spam Kontrolle
B Remotemai
A Identities
8 Sichere E-Mail
% Meine Kalender
v & Meine Kontakte
|7 Spalten
| Meine Aufgaben

Name  test

Beschreibung  wurst

E)q)erlenn'lodus ] Ahhrechen ]

Weitef »> Aktualisieren

Schliessen

im [Expertenmodus] kdnnen sie beliebig viele Bedingungen und Aktionen hinzufligen indem sie auf

[+] (plus) klicken.

- Praferenzen

o) Benachrichtigungstone

v & Emai
7] Spalten
A Abwesenheits-Benachrichtigung
| & Alle Nachrichten umleiten an
A Spam Kontrole
[E: Remotemai
2 Identities
8 Sichere E-Mail
%1 Meine Kalender
¥ 4 Meine Kontakte
|| Spalten
| Meine Aufgaben

Beschreibung

(Tl BlCENE o
@ Bedingungen festlegen

Aktion

[ Speichern in | v] L]

@ Aktion hinzufiigen

[ Aktualisieren ] [ Abbrechen ]

Schliessen
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Wenn sie auf [Weiter »] geklickt haben, wahlen sie zuerst die Bedingungen aus, mehrere Adressen
werden mit einem Komma getrennt.

.- Praferenzen

4 Darstelung Bedingungen wahlen
= Module Das Joker (*) Zeichen in Parametern wird als beliebiges Zeichen fiir ein
% P - Von  wurst@tu-bs.de, kaese@tu-bs.de
* Loschen
%) Benachrichtigungsto An  wurst@tu-bs.de, kaese@tu-bs.de
nacnric ungstone
v & Emai Titel  Keks
4
| Spalten Erstellt von Mensch  []

A Abwesenheits-Benachrichtigung
[ Alle Nachrichten umleiten an
A Spam Kontrolle
[E: Remotemail
& Identities
& Sichere E-Mail
51 Meine Kalender
v i Meine Kontakte
|| Spalten
| Meine Aufgaben [ Expertenmodus ] [ Abbrechen ] [ << Zuriick ][ Weiter >> ][ Aktualisieren ]

Schliessen

Dann wahlen sie die Aktionen aus.

;- Praferenzen

£ Module Loschen [
“ Password Als gelesen markieren [
B Markieren [
o) Benachrichtigungstone
v - Emal In Ordner verschieben [<Keine:> |v]
[ spalten Weiterleiten  wurst@tu-bs.de, kaese@tu-bs.de
A Abwesenheits-Benachrichtigung Antworten mit  Testwurstkése.

[& Alle Nachrichten umleiten an
A Spam Kontrolle
B Remotemai
& Identities
& Sichere E-Mail
i Meine Kalender
v 4 Meine Kontakte
|| Spaiten
& Meine Aufgaben [ Expertenmodus ] [ Abbrechen ] [ << Zuriick ][ Aktualisieren ]

Schliessen

Mit der Option [Regel bearbeiten] kommen sie zu den gleichen Mens.
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-z Praferenzen

Beschreibung

o) Benachrichtigungstdne
v & Emai
7| Spalten
A Abwesenheits-Benachrichtigung
[ Alle Nachrichten umleiten an
A Spam Kontrole
[ Remotemail
2 Identities
8 Sichere E-Mail
i Meine Kalender
¥ 4 Meine Kontakte
7| Spalten
|| Meine Aufgaben

Schliessen

Klicken sie in jedem Fall auf [Aktualisieren], wenn sie mit dem Erstellen oder andern der Regel fertig
sind und auf [Speichern] um alle Anderungen zu speichern. Das gilt auch dann, wenn sie mit [Regel
léschen] eine Regel entfernt haben.
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