hMail - Benutzerhandbuch
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hMail - Benutzerhandbuch

1 Einloggen in Verwaltungsobeflache / erste Schritte

1.1 Ubersicht
Der hMail-Server lésst sich iiber ein Web-Frontend relativ einfach konfigurieren. Als X-
Unitconf-Kunde haben Sie bereits einen entsprechenden Link in Threr X-Unitconf-
Oberfliche, der Sie direkt zum Login bringt.

1.2 Anmelden

- Als X-Unitconf-Kunde loggen Sie sich ganz normal in Ihr Kundencenter ein — dort finden
Sie unter dem Reiter ,,E-Mail's* den Meniipunkt ,,Mailserververwaltung

i Allgernein Datenbanken Tools  Hilfe

ailserververmwaltung

webMail

Hier kénnen Sie W

abrnelden

- Im Falle eines Umzuges erhalten Sie eine Mail, die eine Login-URL enthalten konnte.
Sie sehen hier den Login-Screen.

¥ weblanssen Mailserver 4 - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen Extras  Hilfe

C] - |:> - @ @ ||_| httpff195,140,210, 230/ accounts/index. php

@ Erste Schritte E.' aktuelle Machrichten ... | Firma

Ihr Loginnarme hat das Format: webxxx@Ihre-Domain.de

WebJanssen

Maitserver Q¥

User name:

Pazzword:

|
Lok |




- Bitte tragen Sie als ,,Username* folgenden Wert ein: webXXX(@ihre-domain.de
(webXXX ist die Bezeichnung, mit der Sie sich auch in X-Unitconf einloggen, ihre-
domain.de ist ihr Domainname)

- Bei ,,Password* tragen Sie bitte das Passwort ein, dass Sie bekommen haben, um sich in
X-Unitconf anzumelden. Sollten Sie dieses Passwort im hMail-Setup schon geéndert haben,
nutzen Sie bitte Thr neues Passwort und klicken auf ,,OK*.

dser name:
Iweb158@da-ihre-dnmain

) weblanssen Mailserver 4 - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

<$| - $ - @ @ @T ID http:/ {195, 140,210,230/ accounts) j

@ Erste Schritte [ aktuelle Machrichten ... | Firma

Ihr Laginname hat das Format: webxxx@lhre-Domain. de

© welcomns Welcome
@ Domains

aLogout

WebJanssen

Maitserver )




1.3 Ein erster Uberblick
Die einzelnen Meniiebenen lassen sich recht bequem anklicken oder bei einem Klick auf das

T aufklappen.
In dem Aufgeklappten finden Sie weitere Optionen, die je nach Bedarf modifiziert werden

konnen.
Das hMail-Setup ist in Englisch gehalten. Die jeweiligen Optionen werden jedoch in den

entsprechenden Aufgabenbereichen erldutert.

Ihr Loginname hat das Format: webxxx@lhre-Domain.de

@\Nelcome Account
£y Dormains

E’?‘ da-ihre-domain.d= Address Iwebmaster @ da-ihre-damain. de

JAccounts (2]

£ web152@da-ihre-domain. de Password I

- of webmaster@da-ihre-damain, de

A #liases (0] Maximum size (WE) |5

. Distribution lists [0)
@Logout Size (ME) 0

Active ¥

Sawe |



2 Emailkonten erstellen, loschen und verwalten
2.1 Ubersicht

In diesem Abschnitt wird besprochen, wie man Emailadressen anlegt, verwalted bzw.
entfernt.

2.2 Anlegen einer Email-Adresse
- Klappen Sie die Meniipunkte bis zur Ebene ,,Accounts* auf.

- Klicken Sie auf ,,Accounts*

- Wihlen Sie rechts (Sie sehen ,,Accounts® + alle bisher vorhandenen Mailadressen) den
Punkt ,,Add*“

Ihr Loginname hat das Format: webxxx@Ihre-Domain.de

@Welcnme Accounts
=3 Damains
E/ﬁ"\ da-ihre-damain, de wieb 1580 da-ihre-domain. de
LjAccounts (1)
..... -_q_lﬁxliasei (ol
11 Distribution lists (0)
@Lngnut-

- Tragen Sie im Feld ,,Address* Thre gewiinschte Mailadresse ein. Wenn Sie eine
Mailadresse ,,webmaster@ihre-domain.de* generieren mdchten, wire ,,webmaster*
einzutragen.

- Tragen Sie ihr gewiinschtes Passwort fiir dieses Postfach ein.

- Wihlen Sie, wie viel Speicher von Threm Postfach zugeordnet werden soll oder lassen Sie
diesen Wert bei 0, damit sich alle Emailadressen den Speicher gleichmaéssig teilen konnen.

- Damit das Postfach aktiv werden kann, aktivieren sie das Késtchen bei ,,Active

- Klicken Sie auf,,Save*



Account

n.de Address @aster )da-ihre-dnmain.de
-

Paszword i
lists (00
Maximum zize [(ANE] |5

Size (AME) n

fctive @

2.3 Bearbeiten eines Mailkontos / Anzeigen der Daten
- Klappen Sie die Meniipunkte bis zur Ebene ,,Accounts® auf.

- klicken Sie auf das entsprechende Konto.
Hier stehen Thnen 4 Optionen zur Verfligung:

1. Sie konnen hier die derzeitige GroBe des Postfaches sehen ,,Size (MB)*

Maximum size (MB) |5
Size (M) (o

dctive v
- oder

2. Sie konnen hier Thr Passwort dndern — tragen Sie dazu einfach das gewiinschte neue
Passwort ein. - oder

3. Deaktivieren Sie das Konto, indem Sie das Hikchen bei ,,Active” entfernen. - oder

4. Weisen Sie dem Konto eine feste maximale Grof3e zu, indem Sie bei ,,Maximum Size
(MB)* die gewiinschte maximale Grof3e in MB angeben.

Paszword I*‘*’“’“’“’*

Maximum size (MEB) @

Size (AME) 0

dctive "

-._Falls Sie Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf ,,Save*, um die
Anderungen zu iibernehmen.



2.4 Loschen eines Mailkontos
- Klappen Sie die Meniipunkte bis zur Ebene ,,Accounts* auf.

- Klicken Sie bei dem zu 16schenden Konto auf den Text ,,Delete*
Achtung! Es gibt keine weitere Warnung! Das Konto wird umgehend geloscht!
Sie l6schen damit auch alle in dem Postfach vorhandenen Mails!

Accounts

web158@da-ihre-domain. de

webmasterpda-ibre-domain. de

Add

- Sollte das Postfach, das sie l6schen mdchten, keine ,,Delete-Schaltfliche haben (wie in
diesem Beispiel bei Postfach web185@da-ihre-domain.de), klicken Sie sich noch eine
Ebene weiter nach unten (in dem Beispiel auf webmaster@da-ihre-domain.de) und wéhlen
eines der Postfiacher aus, die Sie behalten mochten

&) welcame Account
E|IE_J'| Comains
El";“ da-ihre-dormain.de address
E| L Accounts [21
-l weblS2qg Passwaord
El"',_;J’E‘_“ase fivaximum size [WE)
i 5----@1:&&\:'back@da-ihre-dﬂl‘ﬁail‘l.dE
EI_,-J Distribution lists (1) Size [ARE]
ElL_‘ rmailing@da-ihre-dormain. de
LM Marahars £10 hotive

und klicken dann wieder eine Ebene nach oben auf ,,Accounts®.

£} welcame Accounts
E|£_) Dorains
- fdgTThra-dormsin, de web158@ da-thre-damain. de Delete

- Acoounts (2]
gda-ibre-dormain. de webmaster@da-ihre-domain. de

0e

El-gf webrmaster@da-ihre-domain. de
= LAliazes (1)

- Add
----- $i4feedback@da-ihre-domain.de

Ihr zu l6schendes Postfach wird jetzt auch die ,,Delete““-Schaltfliche haben.



2.5 Hinweise
- Bitte beachten Sie, dass Sie Ihren Gesamt-Speicherplatz fiir Mails nicht iiberschreiten.
Andernfalls konnen Mails nicht mehr zugestellt werden. Als Hilfe konnen Sie sich fiir jedes
Postfach Thren verbrauchten Speicher anzeigen lassen (siehe ,,2.3 — Anzeigen der Daten®)

- Bitte bedenken Sie, dass es keine Uberschneidungen geben darf.
z.B. sollte kein Email-Konto den gleichen Namen wie ein Alias oder ein Mailverteiler
haben. Im schlimmsten Falle gehen dadurch Mails verloren!



3 Aliase

3.1 Uberblick
Aliase werden benutzt, um Emails von einer bestimmten Email-Adresse zu einer anderen
Adresse weiterzuleiten. Man kann sie sich wie eine Anschrift ohne Postfach vorstellen.
Anstatt also jede Wohnungsanschrift sein eigenes Postfach besitzt, sagt es dem Briefboten
nur, bei wem dieser die Mail einwerfen soll. Das kann recht niitzlich sein, falls man mehrere
Mailadressen iiberwachen will, aber nur einen echten Mail-Account auf dem Server nutzt.

Beispiel:

Sie wollen die Mails fiir die Postficher webmaster@ihre-domain.de, feedback@ihre-
domain.de und ihrname@ihre-domain.de entgegennehmen, wollen aber nur den
Mailaccount webmaster@ihre-domain.de — also nur eine statt aller drei — Postfacher
anlegen.

Die Mailadressen feedback@ihre-domain.de und ihrname@ihre-domain.de sind dann
sogenannte ,,Aliase* also Schein- oder Zweitnamen von webmaster@ihre-domain.de

3.2 Einen Alias hinzufiigen
- Wihlen Sie die entsprechende Domain in Threr Mailverwaltung

- Wihlen Sie den Meniipunkt ,,Aliases (X)“ (X ist die Menge der angelegten Alias)
- Sie sehen rechts die bereits angelegten Alias

- Klicken sie auf ,,Add*

@Welcnme Aliases
E|.--{J Cormains
Ef‘j“ da-ihre-domain. de

E| L Accounts (2]
",f-_. weblS8@da-ihre-domain. de

ofy webmaster@da-ibre-domain. de

----- Aliazes (0]
iy Distribution lists (0]

- Geben Sie den entsprechenden Email-Alias-Namen an. (Im Beispiel oben: ,,feedback* fiir
den Alias feedback@ihre-domain.de
Das ,,@ihre-domain.de* ist bereits fest eingetragen.

- Geben Sie die vollstindige Ziel-Email-Adresse an. - Laut Beispiel also
webmaster@ihre-domain.de

- Wihlen Sie, ob dieser Alias aktiv sein soll, oder nicht indem Sie in der Box den Haken
setzen.



Alias

hame feedback a-ihre-domain, de
dornain. de Walue Iwehmaster@da-ihre
te-darmain, de

hotive
Save |

- ,.Save* klicken.

Ihr Loginname hat das Format: webxxx@Ihre-Dormain.de

@Welcnme AIiESES
E|E_j Crarnains
E|1“ da-ihre-dormain. de feedback@da-ihre-domain, de

E---ﬁﬁ.ccnunts (21

‘ ---mweblSB@da-ihre-dDmain.de
---Ewebmaster@da-ihre-dnmain.de Add
|%_|---__};_|A|iases [11]

G}Luguut

3.3 Einen Alias entfernen
- Wihlen Sie die entsprechende Domain in Threr Mailverwaltung
- Wihlen Sie den Meniipunkt ,,Aliases*

- Sie sehen rechts die bereits angelegten Alias

- Klicken Sie bei dem entsprechenden Alias rechts auf das Feld ,,Delete*

Aliases

feedbacki@da-ihre-domain. de Delete

ihrname@da-ihre-domain, de

Add



3.4 Hinweise:
- Sie konnen keine Alias-Adressen fiir bereits existierende Konten anlegen. Sollte also das
Mailkonto ihrname@ihre-domain.de schon existieren, kann diese Mailadresse nicht mehr
als Alias genutzt werden — es sei denn, sie 16schen das bereits vorhandene Mailkonto.

- Es ist nicht moglich, mit Hilfe von Alias Mails an zwei Benutzeraccounts weiterzuleiten.
Nutzen Sie hierfiir bitte Verteilerlisten (Distribution Lists)

- Eine Alias-Mailadresse kann die Emails zu jedem beliebigen Account weiterleiten. Selbst,
wenn der Zielaccount nicht auf dem gleichen Server liegt.



4 Auto-Reply / Auto-Responder

4.1 Uberblick

Ein Auto-Responder ist auch als ,,Urlaubs-Message* oder Out-of-office-Notiz bekannt.

Sie konnen ihn verwenden, um im Falle eines Urlaubes eine kurze automatische Antwort an
die Absenderadresse zu senden.

Geben Sie dazu einfach einen Titel und eine Nachricht an, sobald Sie beabsichtigen, ldnger
nicht nach Mails schauen zu konnen.

Sobald Thnen jetzt jemand eine Mail schickt, versendet hMail an diesen Sender automatisch
die oben genannte Nachricht.

4.2 Anlegen eines Auto-Responders
- Wihlen Sie den gewiinschten Account (z.B. webmaster@ihre-domain.de),

falls Sie davor ein ,,+* sehen, klicken Sie darauf, damit alle Unterkommandos sichtbar
werden.

- Wihlen Sie bei diesen Unterkommandos den Meniipunkt ,,Auto-reply*
- Tragen Sie bei ,,Subject die gewiinschte Uberschrift ein
- Tragen sie bei ,,Text™ die gewiinschte Urlaubsnotiz ein

- indem Sie auf ,,Active und anschlieBend auf ,,Save* klicken, ist der Responder aktiv.

Auto-reply

e-darnain, de

Active @
ounts (2]
 web158@da-ihre-dormain de Subject IE'in im Urlaubl!

1K Auta-reply

._Il Ackive Directary
 webrmaster@da-ibre-dornain. de

ases (0]

Ihre Ahail i=t bel mir eingetroffen, habe aber gerade
im Lotto gewonnen und bin 3 Wochen auf auf
Weltreize, - lch beantworte lhre fiail, zobald ich
stribution lists (0] Text wieder daheim bin, Bitte um etwas Geduld! :)

it freundlichen Griken,

Save |

4.3 Abschalten eines Auto-Responders
- Wihlen Sie den gewlinschten Account (z.B. webmaster@ihre-domain.de)

- Wihlen Sie bei diesen Unterkommandos den Meniipunkt ,,Auto-reply*

- Deaktivieren Sie bei ,,Active das Kédstchen und klicken Sie auf ,,Save*



Auto-reply

nain.de hotive @

(=]

S55i@da-ihre-dornain. de Subject Bin im Url:
Jto-reply

ctive Directory lhre ihail i
raster@da-ibhre-dormain. de im Lotto g
iy i eltreize,
jion lizts (0 Text wieder da

4.4 Hinweise
- Falls Sie das ,,Subject“-Feld leer lassen, wird der Auto-Responder die Kopfzeile der Mail
des Senders nutzen und ein ,,Re:* vorn anstellen.

- Um Sende-Schleifen zu umgehen, werden keine Mails an Accounts geschickt, die selbst
einen Auto-Responder aktiviert haben. Ausserdem sendet hMail auch immer nur
einen Auto-Responder pro Sender.

- Wir empfehlen, dass Sie sich von Mail-Verteilern austragen, damit Sie dort keine
Mails hin ,,spammen®, bevor Sie einen Auto-Responder aktivieren.



5 Catch-All

5.1 Ubersicht

Es ist moglich, eine Email-Adresse festzulegen, auf die all die Mails zugestellt werden, die
an nicht existierende Email-Adressen der Domain geschickt werden. Falls Sie also
sichergehen wollen, dass Sie zu der Email-Adresse webmaster@ihre-domain.de auch die
Mails fiir die Mail-Adressen webmasterr@ihre-domain.de und wrbmgster@ihre-domain.de
erhalten mochten, sollten Sie sich einen Catch-All-Account anlegen.

Das Problem wird dadurch geldst, dass man einen Account benennt (entweder einen bereits
irgendwo existierenden oder einen extra zu diesem Zweck angelegten Account), der der
catch-all-account sein soll. Jede Mail, die an eine nicht existente Mail-Adresse mit Ihrer
Domain als Endung gesandt wird, wird dort gesammelt.

5.2 Anlegen einer Catch-All-Adresse
- Klappen Sie den Meniipunkt ,,Domains* auf.

- Klicken Sie auf die gewiinschte Domain (z.B. ,,ihre-domain.de*)
- Rechts sehen Sie den Reiter
,,Domain

General®
Name thre-domain.de

(13

- Tragen Sie in das Feld ,,Catch-all address* die gewlinschte Ziel-Emailadresse ein.

- legen Sie ggf. das entsprechende Email-Konto an, falls sie die Mails lokal sammeln
wollen. (z.b. catchall@ihre-domain.de) und das Konto noch nicht existiert.

- Klicken Sie auf,,Save*

) welcome Domain
General
Mame da-ihre-domain.de
Catcheall address WD
hotive 1

Save |



5.3 Entfernen der Catch-All-Adresse
- Klappen Sie den Meniipunkt ,,Domains* auf.

- Klicken Sie auf die gewlinschte Domain
- 16schen Sie den Inhalt im Feld ,,Catch-all address*
- Klicken Sie auf,,Save*
5.4 Hinweise
- Die Catch-All-Adresse kann jede x-beliebige Mailadresse sein. Sie muss weder catch-all
oder catchall enthalten, noch muss sie auf dem selben Mailserver liegen. Im gegebenen Falle

werden die Mails dann einfach zum gewlinschten Ziel weitergeleitet.

- Damit hMail Mails an fiir ihn unbekannte Ziele Ihrer Domain zuriickweist, folgen Sie bitte
Punkt ,,5.3 — Entfernen der Catch-All-Adresse*



6 Distribution Lists / Mailverteiler (auch bekannt als Mailingliste)

6.1 Ubersicht
Dieser Meniipunkt erlaubt es Ihnen, eine kleine Mailingliste einzurichten. Wenn Sie zum
Beispiel Ihren 5 Arbeitskollegen immer mal wieder (und von iiberall her) Mails schicken
wollen und Sie sich auch untereinander per Mail austauschen wollen, ohne stindig 5 Mail-
Adressen angeben zu wollen, konnen Sie einen Mailverteiler einrichten. Sie senden dann
lediglich noch eine Mail an eine definierte Mail-Adresse und diese Mail wird dann
automatisch an alle eingetragenen Email-Konten verschickt.

6.2 Anlegen eines Mailverteilers
- relativ weit unten finden Sie den Punt ,,Distribution Lists (X)* (X ist die Zahl der

angelegten Mailverteiler)

- Klicken Sie rechts auf den Text ,, Add*

lhr Loginname hat das Formatt webxxxalhre-Domain.de

@Welcume Distributi
E.--{J Dormains
Ef‘j“ da-ihre-domain. de

=- L Accounts (2)
";ﬂ webl52@da-thre-darmain, de

: ",f-_. webrnaster@da-ihre-domain.de
E| ___‘J.I':'l.liESES (17

alds-ihre-dormain. de

L L Distribution lists (0)

@Logc\ut

- Geben Sie bei ,,Address* den Mailnamen ein, der als Mailverteiler angesprochen werden
darf. (bei ,,mailing@ihre-domain.de* muss ,,mailing* eingetragen werden)

- Wihlen Sie ,,Active®, um den Mailverteiler zu aktivieren.
- Wenn Sie lediglich Leuten das Senden erlauben wollen, die selbst ein Mailpostfach auf
dem Server haben, wéhlen Sie ,,Require SMTP Authentication. Damit kann nicht jeder X-

Beliebige fremde Mail-Account {iber [hren Mailverteiler Mails an Sie senden.

- Wenn Sie lediglich EINER Mailadresse das senden erlauben wollen, tragen Sie diese bitte
bei ,,Require Sender Address* ein. - Ein Anwendungsgebiet dafiir wiaren Newsletter.



Distribution list

rainde General
(=3
sg@da-ihre-dormain. de fddress mailing @da-ihre-

rasteri@da-ihre-dormain. de
13 Active

rvacki@da-ihre-domain. de

on lists (07

Security

Require SATP
futhentication

Require sender addrezsz

- Driicken Sie auf ,,Save®, um den Verteiler anzulegen.

[E-£3 Bamains
E|?¥‘~ da-ihre-dormain. de
E| L Acaunts (27
: ---g"-jweblSB@da-ihre-dumain.de
B gl webrmaster@da-ihre-dormain. de Add
|_;|---_r;_|ﬁliases (11
----@Feedback@da-ihre-domain.de
E|J_| Driztribogti

@Lngnut

mailingi@ da-ihre-domai

E ] rmailing@da-ihre-dornain, de

6.3 Anderungen von Einstellungen des Mailverteilers
- relativ weit unten finden Sie den Punt ,,Distribution Lists (X)* (X ist die Zahl der
angelegten Mailverteiler)

- Wihlen Sie den gewlinschten Mailverteiler

- Andern Sie die gewiinschten Einstellungen

(zum Beispiel deaktivieren eines Mailverteilers -> deaktiveren von ,,Active“-Schaltflache)
e Distribution list

Tains

da-ihre-dorain. de General

_'_;J Aocounts (2]

3 webl52@da-ihre-domain. de bddress mailing @da-i
3 webmaster@da-ihre-domain. de

_'_;JAIiases (13 Active p

5----@Feedhack@da-ihre-domain.de
[ Distribution lists (1)

L] rmailing@da-ihre-dornain, de Security
Require SMTP
Authentication

Require zender address

Sawe |



- Speichern Sie Ihre Anderungen mit ,,Save*

6.4 Hinzufiigen/L6schen von Mitgliedern in einer Mailingliste

- Wihlen Sie den gewlinschten Mailverteiler aus dem Meniipunkt ,,Distribution lists* und
klappen seine Untermentis auf.

- Klicken Sie auf ,,Members*

Ihr Loginnarme hat das Format: webxxx@Ihre-Dormain.de

&) welcome Members
E-£y Dormains
E|f'¥'\ da-ihre-darmain. de

Bl g Accounts (2

3 webl52@da-ihre-dornain. de

H- g webrnaster@da-ihre-dornain. de

El =i Aliases (1)

- Zum Anlegen wihlen Sie die Textfliche ,,Add* und tragen im darauf folgenden Fenster
die Mailadresse des neuen Listenmitgliedes ein — Speichern Sie mit ,,Save*

Recipient address

fddress Iabmasteﬂ@da%hre-dnmahmde

Save

larnain. de

e-dormain,.de

-darmain.de

orain.de

oder
Recipient address

fddresz karligweb, de

Lave




- Zum Loschen eines Mitgliedes klicken Sie einfach auf das Textfeld ,,Delete neben der zu
16schenden Emailadresse.

Members
wehmasterdda-ithre-domain, de Delete
karl@web, de
Add

6.5 Hinweise
- Bitte beachten Sie, dass es derzeit fiir Sie leider NICHT moglich ist, einmal angelegte
Verteilerliste wieder zu 16schen!

- beachten Sie, dass Sie moglicherweise eine Erlaubnis bendtigen, um fremde
Menschen in Thren Verteiler aufzunehmen. Andernfalls konnte Ihre vermeintlich gute
Tat, Informationen zu verbreiten, schnell als Spam missdeutet werden — wogegen wir
gegebenenfalls vorgehen miissten und Ihren Account unter Umstinden sogar sperren
miissten.



7 Active Directory

7.1 Ubersicht
Diese Funktion ist derzeit deaktiviert.

Ihr Loginname hat das Format: webxxx@Ihre-Dormain.de

Welcarme Active Directory
-ﬁ_j Dormains
E|-"¥\ da-ihre-darmain. de fctive
= | Accounts (2]
EE weblS2@da-ihre-domain, de Damain
E ----- [ Auto-reply
P [ Active Directary fcocount

E webrmaster@da-ihre-domain, de
----- Laliazes (0)

----- 1y Distribution lists (0] Save |
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