Nov. 2015 F. Keim (kiz, Universitdt Ulm)

SOGo Kurzreferenz!

1 Was ist Sogo?

SOGo ist webbasiert und bietet neben E-Mail ein Adressbuch und einen elektronischen
Kalender. Sie kénnen Termine festlegen und Besprechungen planen. SOGo-Mail kann
anstelle der bisherigen Webmail Horde verwendet werden. Sie miissen fiir Sogo |Ihre
Signatur neu einrichten (Einstellungen --> IMAP-Konten). SOGo-Kalender kénnen auch tber
Mozilla Lightning oder das Apple iPhone genutzt werden. Die Unterstiitzung von MS Outlook
ist fir die Zukunft geplant.

Hinweis: Die Synchronisation von SOGo-Kalendern mit einem Endgerat (z.B. iPhone und
Rechner) funktioniert an der Uni Ulm nur, wenn man im Welcome-Netz bzw. im Eduroam

angemeldet ist oder wenn man eine VPN-Sitzung gestartet hat.

2 Start von SOGo in Ulm

https://sogo.uni-ulm.de/SOGo - Anmeldung mit lhrem kiz-Account. Beachten Sie, dass das
Passwort die Zeichen } und ] nicht enthalten darf.

Im Browser miissen Pop-up Fenster fiir die Adresse sogo.uni-ulm.de freigeschaltet sein:

Firefox 38.* und éaltere: Extras --> Einstellungen --> Inhalt --> Ausnahmen...
Internet Explorer 8.*: Extras --> Internetoptionen --> Datenschutz -
Einstellungen

Die Bedienung von Mail und Adressbuch erfolgt weitgehend intuitiv.
Bitte beenden Sie stets Ihre Arbeit mit SOGo (Beenden neben lhrem Benutzernamen). Seit
der Version 2.0 wird man nach 3 Stunden Inaktivitdt automatisch zur vollen Stunde aus SOGo

abgemeldet!

Version 2.2.7. Rechtlicher Hinweis: Die Referenz wurde nach bestem Wissen und Gewissen erstellt. Fiir
etwaige Irrtimer Ubernehme ich keine Verantwortung, ebenso wenig fiir einen fehlerhaften oder
missbrauchlichen Gebrauch der Software und die daraus flieBenden Folgen. Frank Keim, Ulm, den 25.11.2015
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3 Der SOGo Kalender

1. Die Benutzerrechte durch Rechtsklick auf den Kalender aktivieren:

[]
Il Geburtstage

Einstellungen

Meuer Kalender, ..
Kalender lGschen

Kalender exportieren..,
Termine importeren...

[ ] Abgeschlossene Au
| Benutzerrechte...

Die Voreinstellung flr den Persénlichen und alle selbst erzeugten Kalender fiir Alle

authentifizierten Benutzer (= Alle Mitglieder der Universitat Ulm) lautet:

Alle authentifizierten Benutzer

Offentlich IDatum & Uhrzeit sehen | w

Vertraulich IDatum & Uhrzeit sehen  w

Privat | Keine W

[ ]Diese Person kann Objekte in meinem Kalender hinzufiigen,
[ ] Diese Persan kann Objekte in meinem Kalender [6schen,

Abbrechen Speichern

Mit der Einstellung ,Datum & Uhrzeit sehen’ ist erkennbar, dass Sie 6ffentliche und
vertrauliche Termine haben. Der Inhalt dieser Termine ist nicht sichtbar.
Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie zundchst alle Rechte auf <Keine> setzen und diese
Einstellungen speichern! Spater raumen Sie bestimmten Personen dann Rechte an lhrem/n
Kalender/n ein. Beachten Sie, dass die Rechtevergabe an Gruppen derzeit nicht moglich ist.
Rechte im einzelnen sind:

e Keine

e Datum & Uhrzeit sehen

e Alles Sehen

e Antworten (auf Einladungen)
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e Andern, sowie
e Objekte erzeugen
e Objekte l6schen.
Seit der Version 2.0 gibt es den Pseudo-Benutzer Offentlicher Zugang, mit dessen Hilfe ein

Kalender offentlich gemacht werden kann (durch Kopieren des Links).

1. Einstellungen = Kalender, u.a. den Tagesbeginn und -ende sowie die Kategorien

festlegen.

I\ %

Speichern und Schliefienf| Schiielen

Allgemein | Kalender |Kontakte E-Maill | IMAP-Konten

Erster Wochentag: Mantag w
Tagesanfang: [05:00 w
Tagesende: [22:00 w

Zeiten aulierhalb der Arbeitszeit als belegt anzeigen

Erste Woche des Jahres:

Standardkalender | Gewshlter Kalender
Standard Einstufung Termine: | Offentlich
Standard Einstufung Aufgaben: | Offentlich

Kategorien
Mame

o'
=
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Unter Standardkalender sind folgende Einstellungen moglich:
e Gewahlter Kalender: Neue Termine werden in den per Maus selektierten Kalender
eingetragen
e Personlicher Kalender: Neue Termine werden dort hinterlegt
e Erster eingeschalteter Kalender: Neue Termine werden in den angehakten Kalender

eingetragen

3. Kalendereinstellungen, Kalender doppelklicken:
- Name und Farbe festlegen

- M In der Verfligbarkeit einschlieBen (dies bezieht sich auf Einladungen)
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- Synchronisation: beim Personlichen Kalender stets aktiv. Bei anderen Kalendern muss das

Hakchen gesetzt und ein Kennzeichen, z. B. work, festgelegt werden. Dann wird der Kalender

auch von Mobilgeraten angezeigt.

- E-Mail erhalten, wenn .. Falls Anderungen am Kalender durchgefiihrt werden, erhalten Sie

oder jemand Anderes eine E-Mail.

Einstelungen | Links zu diesem Kalender

— Einstelungen

Name: |Bere'rtschaftsdien5t

Farbe:

In der Verfiigbarkeit einschlefen

- Synchronisation

Synchronisieren

Kennzeichen| work

—Anzeige
Zeige Erinnerungen
Zeige Aufgaben

— Benachrichtigungen

Abbrechen

4. Neuer Termin

E-Mail erhalten, wenn ich meinen Kalender verandere
E-Mail erhalten, wenn jemand anderes meinen Kalender verande

[C] Wenn ich meinen Kalender verandere, schicke eine E-Mai an:

OK

Beenden

Kalender | Adressbuch | Mail | Enstellungen

k| E [ |

Meuer Termin | Meue Aufgabe | Zu Heute wechseln | Tagesansicht Wochenansicht Monatsansicht

Datum | Kalenderliste Anzeigen: IHeuh‘ge Termine

D eE E

| [ [CPersanlicher Kalender

oder mit der Maus im Kalender-Raster aufziehen.

Titel Beginn
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Speichern und schliefien  Teilnehmer einladen Datenschutz  Anhang

Titel: |Neuer =i v Offentlicher Termin

Ort: | Vertraulicher Termin

Privater Termin

Kategorie: | Keine
Prioritat | Micht angegeben b
D Ganztagig
Beginn: |2l311-03{|8 i?_‘-[—"lljﬁ b |DD v
Ende: [0110308  [F[o7 v [oo »

[F] Zeige Zeit als Verfugbar

Wiederholen: | wiederhalt sich nicht |+
Erinnerung: | Keiner hd
Beschreibung:

- Uiber Datenschutz wird die Art des Termines festgelegt: Offentlich, Vertraulich oder Privat
- Uber Anhang wird eine Website angefiigt (leider keine Dateien moglich!)

- mit Teilnehmer einladen wird zu Besprechungen eingeladen. Die Einladungen landen stets
im Personlichen Kalender (dies ist auch der Grund, warum dieser nicht geléscht werden
kann). Darauf bezeieht sich das Recht Antworten.

- mittels einer Kategorie kénnen Sie Termine farblich markieren

- der Termin Ganztdgig wird stets oben im Kalender angezeigt

- bei Zeige Zeit als Verfiigbar wird die Person bei Einladungen als verfligbar ausgewiesen

- Termine kdnnen einmalig oder sich wiederholend angelegt werden

- die Erinnerungs-Funktion ist integriert

- zum Schluss Speichern und schliefSen nicht vergessen!

5. Neue Aufgabe: Aufgaben sind stets mit Kalendern verbunden.

6. Ansicht:

Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

Neuer Termin Neue Aufgabe Loschen | Neu laden
3 4 5 6 7 8 9 |-

10 11 12 13 14 15 16
7 18 19 20 21 2 23 ["] Abgeschiossene Aufgaben anzeigen

24 oK BTS 7 a0

SOGo bietet eine Tages-, Wochen- und Monatsansicht. Ein roter Balken in der

Zu Heute springen | Tagesansicht Wochenansicht Monatsansicht

Ereignisse = Aufgaben

Kalenderansicht zeigt die aktuelle Uhrzeit an. Neu ist die Multi-Column View (Mehrspaltige
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Tagesansicht). Damit kann man alle Kalender als Spalten nebeneinander anzeigen lassen.
SOGo passt — bei vielen Kalendern — die Spaltenbreite automatisch an. Druckmaéglichkeiten

stehen mit Ansicht drucken zur Verfligung (z.B. Liste oder Tagesansicht).

4 Feiertags- und Ferientermine

Eine Adresse zum Download von Feiertagen ist www.ifeiertage.de. Der Download ist fir
Angehorige der Universitat frei.

Eine andere Adresse fir Feiertags- und Ferientermine: www.schulferien.org/iCal. Der
Download ist frei, der Anbieter fande es aber schon, wenn man die Quelle an

entsprechender Stelle angeben wiirde: 2001-2012 www.schulferien.org.

5 SOGo und weitere Komponenten

SOGo-Kalender kénnen Gber Mozilla Lightning und in Zukunft auch mit MS Outlook genutzt
werden. Dokumentationen zu weiteren Komponenten wie dem Apple iCal oder dem iPhone
finden Sie auch auf dem Konstanzer Server:

http://www.rz.uni-konstanz.de/dienste/sogo/

Blackberry-Handies kénnen mit Zusatzsoftware mit dem Apple iCal und mit MS Outlook
synchronisiert werden, d.h. in Zukunft sollte auch die handische Synchronisierung von SOGo

mit dem Blackberry funktionieren.

6 Ansprechpartner am kiz

Allgemeine Fragen: helpdesk@uni-ulm.de
Technische Fragen: Herr Dr. Daubler, harald.daeubler@uni-ulm.de
Anwendungsfragen: Herr Keim, frank.keim@uni-ulm.de

Das kiz bietet jedes Semester eine Einfiihrung in SOGo an. Bitte melden Sie sich dazu liber

Moodle an.





