ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

I’I" SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHN

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG
In dieser Anleitung wird die Funktion des HFMT Webmailers
erklart.

Offnen Sie den Webmailer unter https://webmail.hfmt-hamburg.de/. Loggen Sie
sich hier mit lhrer HfMT-Kennung (beginnend mit ,mt”) und Ihrem Passwort ein.

Klicken Sie dazu nach Eingabe der Daten auf das Pfeilsymbol.
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Oben rechts konnen Sie zwischen Kalender, Adressbuch und E-Mail Ansicht

wechseln. Standardméaflig sehen Sie die Kalenderibersicht. Um dies zu @ndern
klicken Sie auf das Zahnrad oben links.
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ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG

Hier konnen Sie unter ,Standardmodul” z.B. die E-Mail Ansicht auswahlen. Nach
einer Anderung missen die Einstellung iber das ,Speichern-Symbol” oben rechts
bestatigt werden.

Einstellungen ALLGEMEIN
|
* Allgemein 5060 Version
4.0.4
{5 Kalender
Sprache Aktuelle Zeitzone ®
B Adressbuch Deutsch = ~ Europe/Berlin
Enil Langes Datumsformat Zeitformat
-Mai = . =
Kurzes Datumsformat ~ Freitag, Februar 01, 2019 - 13713 b
Standardmedul
Kalender x

Ansicht aktualisieren

Manuell v

Animationsstufe

(@ Normal () Begrenzt (O) Keine

Wenn Sie wollen, dass sich der Webmailer automatisch aktualisiert, kdnnen sie
dies unter ,Ansicht aktualisieren” einstellen.

-
Einstellungen ALLGEMEIN U
* Allgemein 506Go Version
4.0.4
[3] Kalender
Sprache Aktuelle Zeitzone *
B Adressbuch Deutsch ce = Europe/Berlin
= Email Langes Datumsformat Zeitformat
Bt BLUE] . Mot B
Kurzes Datumsformat ¥ Freitag, Februar 01, 2019 ¥ 1097 ¥
Standardmodul
Kalender -
Ansicht aktualisieren
Miniitlich >
Animationsstufe
(@ Normal () Begrenzt (O) Keine




ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg
HAMBURG

Speichern Sie lhre Einstellungen Gber das Diskettensymbol oben rechts.

DONNERSTAG
FEBRUAR
2019

Einstellungen ALLGEMEIN u

* Allgemein 50Go Version
4.0.4
[3 ralender
Sprache Aktuelle Zeitzone *
B Adressbuch Deutsch de ~ Europe/Berlin
- Mol Langes Datumsformat Zeitformat
Bd E-Mail i . X
Kurzes Datumsformat ~ Freitag, Februar 01,2019 * 10:39 i
Standardmodul
E-Mail >

Ansicht aktualisieren

Manuell -

Animationsstufe

(@ Normal (O) Begrenzt () Keine

Wechseln Sie zur E-Mailansicht Gber das Briefsymbol oben rechts.

HEUTE I [ |



ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

IT SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHNIK

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG

Mailversand

Hier sehen Sie nun eine links eine Ubersicht lhrer Ordner. Wenn Sie einen Ordner
auswdhlen werden lhnen in der Mitte die darin gespeicherten E-Mails angezeigt.
Wahlen Sie eine E-Mail erscheint der Text rechts.

Méchten Sie eine neue E-Mail verschicken, klicken Sie auf das Bleistiftsymbol

unten.
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe -— e=naen
(©) Anfragen | SOGo X "#d & % 2 80% P .
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2019
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ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

IT SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHNIK

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG

Geben Sie nun Empfanger, Betreff und Text ein. Uber das Briefklammersymbol
kénnen Sie Anhdnge hinzufigen. Uber das Papierfliegersymbol verschicken Sie die

E-Mail.

An cC

Ticketsystem ITSC (email@itsc.hfmt-hamburg.de) <email@itsc.hf.. X sce

Betreff*
Test

B I U A-

W~ Schriftat ~  Gr. o~ [0] Quellcode

Test|

Ordner

Mochten Sie einen neuen Ordner erstellen klicken Sie auf die drei Punkte neben

MITTWOCH
FEBRUAR
2019

lhrer Emailadresse.

Q| Anfragen = C

1 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

max.muster@hf... E

0.3% von 24000 MB verwendet

[J Posteingang

o Cntunirfa



ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER

FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

Klicken Sie dann auf ,Neuer Ordner”

IT SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHNIK

HAMBURG

und geben Sie einen Namen ein.

MITTWOCH
FEBRUAR
2019

max.mustermann@h
{

ach Empfang sortieren

Delegation...
0.3% von 24000 MB verwerl
Neuer Ordner... nn 13:40
[J Posteingang 19Ki8
Suchen
9 Entwiirfe
> Gesendet

BB Papierkorb

& spam

Mochten Sie eine E-Mail in einen anderen Ordner verschieben, klicken Sie diese E-

Mail an, sodass sie grin markiert ist. Wenn Sie nun klicken und gedrickt halten,

kdnnen Sie die E-Mail in einen anderen Ordner ziehen.

) 0.3% von 24000 MB verwendet

[J Posteingang
9 Entwiirfe
»>> Gesendet
BB rapierkorb
& spam

[ Anfragen :
3 Internet

[ Neuer Ordner
O

Spamé

MITTWOCH
FEBRUAR
2019

Q_  Anfragen = C

1 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren




ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG

Mochten Sie einen Ordner umbenennen oder 16schen, klicken Sie auf die drei
Punkte rechts neben dem Ordner.

D

Entwiirfe

v

Gesendet
BB Papierkorb

& spam

Anfragen B

Internet

o o

[ Spams

Hier stehen lhnen Verschiedene Optionen zur Verfigung.

BB rPapierkorb it
Ordner als gelesen markieren
& spam
Neuer Unterordner... 3
[ Anfragen
Umbenennen
[ Internet
Verschieben in >
[ Neuer Ordner
Komprimieren
[ spams

Loschen

1




ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

ER

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg
HAMBURG

Einrichten der Signatur

Klicken Sie auf das Zahnrad um zu den Einstellungen zu gelangen.

FREITAG

[ ] ;
= AUGUST
2019

Test o
maxi.muster@hfmt-ha... Q. Posteingang — c
maxi.muster@hfmt.. i 8 Nachricht{en) = Nach Empfang sortieren
0% von 24000 MB verwendet 3
) HfMT Management Suite 17-jul-19 [ ]
U Posteingang i @ Passwort myHfMT Portal 19 KiB
= HfMT Management Suite 17-Jul-19
Q L Passwort myHfMT Portal 17 KiB
Gesendet B HfMT Management Suite 17-Jul-19 = A e
> + Passwort myHFMT Portal 2 Keine Nachricht ausgewahlt
B rapierkorb B HfMT Management Suite 17-Jul-19 =
@ Passwort myHMT Portal 17 KiB
&l spam
) TUHH RZ Mailserver 15-Jul-19
= Mailadresse 'maxi.muster@hf.. 2.3 KiB
3 spams
) TUHH RZ Mailserver 01-Jul-19
@ Abkiindigung ‘maxi.muster@hf... 19 KiB

B HfMT Management Sui... 29; 7
@0 Passwort myHfMT Portal

HfMT Manasement Sui_. 29-Mai-19

Wechseln Sie zu den E-Mail Einstellungen.

Einstellungen ALLGEMEIN

* Allgemein S0Go Version
407

[5] Kalender
Sprache Aktuelle Zeitzone *

B Adressbuch Deutsch ue ~ Europe/Berlin

E-Mail Langes Datumsformat Zeitformat

B4 E-Mai

= Kurzes Datumsformat ~ Freitag, August 09, 2019 > 0957 T
Standardmodul
E-Mail -

Ansicht aktualisieren

Alle 2 Minuten o

Animationsstufe

(® Normal (O) Begrenzt () Keine



ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

l1" SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECH

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

. . "
Klicken Sie dort auf ,IMAP-KONTEN".

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN

¢ Allgemein
[C] Nurabonnierte Ordner anzeigen

[5] Kalender
[T Nur Standard-E-Mail-Ordner synchronisieren (EAS)

E Adressbuch
[] Immerdas E-Mail-Erst... ~

E-Mail

Unbekannte Empfanger meiner E-Mails hinzufiigen ...

|:| Gesammelte Adressen b
Nachrichten weiterleiten
Eingebunden b
Wenn auf eine Nachricht geantwortet wird Und setze meine Signatur
Antwort unterhalb des Zitates beginnen ~ unterhalb des Zitates -
Nachrichten verfassen in

Rechts neben lhrer E-Mail Adresse sehen Sie ein Stift Symbol, klicken Sie auf dieses
um das Konto zu bearbeiten.

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN

¢ Allgemein

maxi.muster@hfmt-hamburg.de Va

(3] Kalender
H Adressbuch NEUES E-MAIL-KONTO

E-Mail



ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG
Scrollen Sie in diesem Meni nach unten, dort finden Sie das Feld zur Eingabe
lhrer Signatur. Geben Sie lhren Text ein und bestatigen mit einem Klick auf ,OK”.

Signatur

B I = Schriftat ~ . = A~ [¢ Quelicode

Silgung orhalte

(O Niemals eine Bestatigung senden

(®) Erlaube eine Bestétigung fiir einige Nachrichten

Wenn ich nicht in An oder CC der Nachricht bin

Niemals senden

Wenn der Absender aufierhalb meiner Domain ist

Niemals senden

in allen anderen Fallen

Niemals senden

ABBRECHEN

Speichern die Einstellungen mit einem Klick auf das Disketten Symbol.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN

maxi.muster@hfmt-hamburg.de 7

NEUES E-MAIL-KONTO



ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

IT SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHNIK

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weqg 12 20148 Hamburg
HAMBURG

Es gibt die Maglichkeit eine Signatur Gber das myHfMT Portal zu generieren, wenn
Sie diese verwenden mdchten, loggen Sie sich unter https://my.hfmt-hamburg.de
ein.

i Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras  Hilfe i

HfMT Management Suite x

Klicken Sie am linken Rand auf ,Email-Signatur”.

Anleitungen
Webmailer
Abwesenheitsnotiz
Dateiversand
Email-Signatur
Video-Konferenz
Statistik




ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

IT SERVICE CENTER
HILFE FUR MEINE TECHNIK

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weqg 12 20148 Hamburg

HAMBURG
Unten sehen Sie eine Vorschau der Signatur, wenn Sie mdchten kénnen Sie diese

noch anpassen. Kopieren Sie dann den kompletten Text im Textfeld.

HF myHMT Portal

{vormals bekannt als Management-Suite)

HAMBURG

Fameabeteuatur fiie Tisduchitre]

4 Der folgende "Text" kann kopiert und in Thunderbird als Email Signatur verwendet werden. Die Option "HTML verwenden" muss
dort akfiviert sein.

Tipp: Das Kopieren geht so am schnellsten: reinklicken, Tasten Sirg+A, Tasten Strg+C

Lebenslauf ete.

Email-Signatur
Entspecren <div style="font—family:Arial;font-size:12pt;">Janénbap; -
Wegmann<br/><i style="">First-Level-Supporténbsp;Emailinbsp;&é
nbsap;WLAN</i><br/><p>Hochschuleanbsp; fauuml ; rénbsp ;Musikinbsp;
undénbsp; Theaterénbsp; Hanburgebr/>IT&nbap; Serviceinbsp; Center<br
| />Harvestehuder&nbsp; Weginbsp; 12<br/>20148&nbsp; Hamburg</p>Tel:& =~
||| nbsp;+48ankbsp; 40enbsp; 426482-390<br/ ¥Mobil: énbsp; +49enbap; 160

—— Wenn die Koniakidaten nicht sti kénnen diese hier in der Management-Suite angepasst werden.
zu den Kontaktdaten | | Signatur anpassen

Anleilungen
Webmailer

Abwesenheilsnotiz

Vorschau

Jan Wegmann
First-Level-Support Email & WLAN

Dateiversand

Siatistik
Hochschule fiir Musik und Theater Hamburg
IT Service Center
Harvestehuder Weg 12

Commsy - 20148 Hamburg

Kehren Sie zurick zu den Konto Einstellungen im Webmailer. Klicken Sie zuerst
auf den ,Quellcode” Knopf, dann figen Sie den kopierten Text ein. Bestatigen Sie
wieder mit ,OK".

maxi.muster@himi-hambure.de

—
g - |
Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestatigung erhalte 2

(O Niemals eine Bestétigung senden

(®) Erlaube eine Bestitigung fiir einige Nachrichten

Wenn ich nicht in An oder CC der Nachricht bin
Niemals senden ¥,

Wenn der Absender aulierhalb meiner Domain ist

Niemals senden 5

In allen anderen Fallen

Niemals senden -

ABBRECHEN OK




ANLEITUNG ZUR HfMT EMAIL

IT SERVICE CENTER FON: 040.428482-390

EMAIL: email@itsc.hfmt-hamburg.de

HFMT Hamburg Harvestehuder Weg 12 20148 Hamburg

HAMBURG

Speichern Sie die Einstellungen Uber das Disketten Symbol.

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN

maxi.muster@hfmt-hamburg.de 7

NEUES E-MAIL-KONTO

Wir winschen lhnen viel Spaf3 bei der Arbeitl!!!

lhr IT Service Center Team



