E-Mails schreiben und
versenden

Der Button ,,Verfassen* oben links oder die Taste ' W offnet den Nachrichten-Editor.

?? Screenshot einfligen
Editor-Fenster mit Feldern fir An, Cc, Bcc, Betreff und Text. Werkzeugleiste mit Formatierungs-Optionen
sichtbar.

Empfanger & Cc/Bcc

e Beginne im An-Feld zu tippen — Nextcloud schlagt automatisch Kontakte aus all deinen
Adressblchern vor.

e Cc und Bcc sind Uber die Links rechts neben dem An-Feld ausklappbar.

e Mehrere Empfanger trennst du mit Komma oder Enter.

Absender wahlen (ldentitaten)

Hast du mehrere Aliase (z. B. alice@buxtehude.link und alice+shop@buxtehude.link ), wahle sie Uber
das Dropdown oben im Editor. Tastenkdrzel:  Ctrl |+ M.

Anhange

Du hast drei Optionen:

1. Vom Computer — BUroklammer-lcon oder direkt Datei per Drag-&-Drop ins Editor-
Fenster ziehen.

2. Aus Nextcloud — Wolken-Icon 6ffnet den Nextcloud-Datei-Picker. Wahle Dateien direkt
aus deinem Cloud-Speicher, ohne sie erst herunterzuladen.

3. Als Link statt Datei — im Datei-Picker die Option Als Nextcloud-Link teilen. Praktisch fur
grofBe Dateien: der Empfanger bekommt einen Link, du sparst dir Anhang-GréRenlimits.



?? Screenshot einfligen
Aufgeklapptes Anhénge-Meni mit den drei Optionen 'Datei hinzufiigen', 'Aus Nextcloud' und 'Als
Nextcloud-Link teilen'.

P

Formatierung

StandardmaRig editierst du in Reintext. Klick auf den Formatierungs-Umschalter oben rechts
wechselt zu HTML — dort stehen Fett/Kursiv/Listen/Farben/Links/Bilder zur Verfigung. Empfanger,
die nur Reintext lesen kénnen, bekommen automatisch beide Versionen (multipart/alternative).

Signatur

Eine Standard-Signatur legst du unter Einstellungen - Identitaten fest. Sie wird bei jeder neuen
Mail unten automatisch eingefugt (bei Antworten oberhalb des Zitats).

Speichern & Senden

e Entwurf wird alle 30 Sekunden automatisch gespeichert. Manuell:  ¢&rl |+ S .

e Senden mit Ctrl +  Enter  oder Button ,Senden” oben rechts.

e Spater senden — beim Klick auf den Pfeil neben ,,Senden”“ wahlst du ein Datum und eine
Uhrzeit.

A Senden nicht moglich?

Zeigt Souvera Mail nach dem Absenden eine SMTP-Fehlermeldung an, ist meist das App-
Passwort abgelaufen. Prufe den Einstellungen — Sicherheit & Gerate-Reiter — bei Bedarf ein
neues App-Passwort erstellen (nur fir externe Programme nétig, das Webinterface braucht
keins).
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