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Einrichten und Bearbeiten von E-Mail Adressen im Outlook 2003

Mithilfe dieser Anleitung kénnen Sie lhre E-Mail Adresse im Outlook 2003 einrichten oder
bereits vorhandene Einstellungen andern.

E-Mail Konto einrichten

1.KI' i cken Si e E-Mailfkon,t EExnt“r.a s
Posteingang - Microsoft Outlook
! Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras | Aktionen 2

GyiNeu - | i [z % | a Antworten a Senden/Empfangen ¥ fangen
EMal -
T [l Adressbuch... Strg+Umschalt+B -
(.5} Postsingang %;g Organisieren
| Ungelesene Nadhrichien lﬁ Regeln und Benachrichtigungen. ..
| Zur Nachverfalgung ! .
[ Gesendete Objekte Abwesenheits-Assistent. .,
F
Alle E-Mail-Ordner Postfach aufrdumen... S
"W SEMSL
= €6t Postfach {3l | Ordner "Geldschte Objekte” leeren
[Z| Entwiirfe {5l Gelgschte Elemente wiederherstellen. .
@ Gelaschte Objekte (4) e 2005 -
; Formulare 3
[=7 Gesendete Objekte K L wird ak
L@ Junk-E-Mail Makro »
@ Postausgang :
@ [[5] Posteingang E-Mail Konten... | |
# [ suchordner Anpassen... 83 5
# 5 Postfach ) r
&3] @ Postfach - Internezzo AG L LI ung.c

2. Klicken Sie auf ,,Ein neues E-MailFKkont o hinzuf iGgen*

E-Mail-Konten

Mit diesem Assistenten kénnen Sie die von Outlook
verwendeten E-Mail-Konten und Verzeichnisse dndern.

E-Mail

(%) Ein neues E-MailKonto hinzufiigen
() vorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

Verzeichnis

() Ein neues Verzeichnis oder Adressbuch hinzufiigen
() Vorhandene Verzeichnisse oder Adressbiicher anzeigen

IE oder bearbeiten

< Zurick Weiter DRJ [ Schliefen
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3. Wahlen Sie den Servertyp (POP3).

E-Mail-Konten

X

Servertyp
Wahlen Sie den Servertyp, mit dem Thr neues E-Mail-Konto arbeitet.

() Microsoft Exchange Server
Es wird eine Verbindung zu einem Exchange Server hergestellt, um E-Mail zu
lesen, auf Offentliche Ordner zuzugreifen und Dokumente freizugeben.

() POP3
Es wird eine Verbindung zu einem POF3-Mailserver hergestellt, um E-Mail zu
downloaden.

O IMAP
Es wird eine Verbindung zu einem IMAP-Mailserver hergestellt, um E-Mail zu
downloaden und Postfachordner zu synchronisieren.

(@113

Es wird eine Verbindung zu einem HTTP-Mailserver wie Hotmail hergestellt, um
E-Mail zu downloaden und Postfachordner zu synchronisieren.

() Zusatzliche Servertypen

Es wird eine Verbindung zu einem Mailserver einer anderen Arbeitsgruppe oder
eines Drittanbieters hergestellt.

< Zuriick ” Weiter = [\l [ Abbrechen

4. Geben Sie lhre Benutzer-, Server-, und Anmeldeinformationen an (die Zugangsdaten
erhalten Sie von |hrem Hostinganbieter).
Klicken SieaufWej t ere Einstellungen®

E-Mail-Konten @

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Serverinformationen
Thr Name: Paul Muster Posteingangsserver (POP3): | mail.ihredomain.ch
E-Mai-Adresse: name@ihredomain.ch | Postausgangsserver (SMTP): | mail.ihredomain.ch

Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Benutzername:  name@ihredomain.ch Wir empfehlen Thnen, das neue Konto nach dem
Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu

Kennwort: Rl testen, indem Sie auf die Schaltfiache unten Kiicken
(Netzwerkverbindung erforderlich).

[ Kontoeinstellungen testen... ]

Kennwort speichern

[[] Anmeldung durch gesicherte

wortauthentifizerung (SPA) Weitere Einstellungen... S o

[ <zurick ][ weiter > N [ abbrechen |
N
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Authentifizierung des Servers einstellen

5.

e

KIlicken
rfordert

Internet-E-Mail-Einstellungen

Sie auf

Allgemein | Postausgangsserver | verbindung || Erweitert |

Der Postausgangsserver {SMTF) erfordert Authentifizierung

(®) Gleiche Einstellungen wie firr Posteingangsserver verwenden

) anmelden mit

() Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

[ oK M [ Abbrechen ]

6 .

KlickenntSoei matfel, Kwmngen

E-Mail-Konten X

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert,

Benutzerinformationen Serverinformationen
Thr Name: Paul Muster Posteingangsserver (POP3): | mail.ihredomain.ch
E-Mail-Adresse: |name@ihredomain.ch Postausgangsserver (SMTP): | mail.ihredomain.ch |

Anmeldeinformationen

Benutzername: name@ihredomain.ch

Kennwort:

prrr——
Kennwort speichern

[[] Anmeldung durch gesicherte
Kennwortauthentifizierung (SPA)

Einstellungen testen

Wir empfehlen Thnen, das neue Konto nach dem

" Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu

testen, indem Sie auf die Schaltfiache unten Klicken
(Netzwerkverbindung erforderlich).

[ Kontoeinstellungen testen... I —

Weitere Einstellungen...

[ <zuick || weiter > N [ abbrechen |
N

., Postausgangsserve
Aut henti fizierung®* a k|

7. Einstellungen werden getestet.

Kontoeinstellungen testen

Beim Durchfilhren der Tests sind einige Fehler aufgetreten, Uberpriifen Sie die Anhalten
Liste der Fehler fir weitere Informationen. Wenden Sie sich an Thren

Internetdienstanbieter, wenn die Probleme mit den vorgeschlagenen Lasungen
nicht behoben werden kénnen.

Aufgaben |ﬁ|
Aufgaben Status ”~
v/Nem'erkverbindung herstellen Erledigt
\/Postausgangsserver suchen (SMTF) Erledigt
v/Posteingangsserver suchen (POP3) Erledigt —
Bei Posteingangsserver anmelden ...
v

r und set
ein Hakl ein Best a
tungszti Bestén. um di e Ver bi
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99Kontoeinrichtung ist abgeschl ossen. Kl'i cken Si

E-Mail-Konten

Kentoeinrichtung abgeschlossen!

Sie haben alle Informationen eingegeben, die zum
erfolgreichen Einrichten eines Kontos notwendig sind.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Assistenten zu

! schliefien.

< Zuriick Fertig stelle k

Einstellungen eines bereits hestehenden Kontos dndern

1. Kl i cken S-iEMailakuofn t,eEnx‘t.r a s

Posteingang - Microsoft Outlook

! Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras | Aktionen 2

GyiNeu - | i [ * | a Antworten a Senden/Empfangen ¥ |fangen -
EMail -
T [l Adressbuch... Strg+Umschalt+B -
(.5} Postsingang %;g Organisieren
L Ungelesene Nachridhten lﬁ Regeln und Benachrichtigungen. ..
| Zur Nachverfalgung ) )
[ Gesendete Objekte Abwesenheits-Assistent. .,
f g
Alle E-Mail-Ordner Postfach aufrdumen... ST
"W SEMSL
= €6t postfach {3l | Ordner "Geldschte Objekte” leeren
@ Entwirfe +i-i Gelaschte Elemente wiederherstellen. ..
{5 Geléschte Objekte (4) he 2005 -
; Formulare 3
[ Gesendete Objekte = U wird b
L@ Junk-E-Mail Makro »
[ 3| Postausgang -
@ [[5] Posteingang E-Mail Konten... | |
# [ suchordner Anpassen... g 5
® 5 Postfach _ r
&3] @ Postfach - Internezzo AG L LI ung.c
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2. K1 i ¢ k eMorhaBdere E-MailfKonten anzeigen oder bearbeiten”

E-Mail-Konten

Sie die von Outlook

ten E-Mail und Verzeichnisse dndern.

E-Mail

() Ein neues E-Mail-Konto hinzufiigen
() Vorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

Verzeichnis

() Ein neues Verzeichris oder Adressbuch hinzufiigen

(O Vorhandene Verzeichnisse oder Adressbiicher anzeigen
oder bearbeiten

< Zuriick Weiter = I\L [ Schliefen ]

3. Kl icke

E-Mail-Konten

E-Mail-Konten

Wahlen Sie ein Konto, um dessen Einstellungen zu bearbeiten oder um es zu entfernen,

E-Mail fir diese Konten wird in der folgenden Reihenfolge bearbeitet:

n Si,e auf ,Andern*

&3

Name

mail.ihredomain.ch

Typ | Andern...
POP/SMTP (Standard)

Neue Nachrichten ibermitteln an:

Postfach

S

[ < Zurlick ][Fefngshelenl [Abbred'ien]

4. Sie kommen zu den E-Mail Einstellungen und kénnen diese nun verandern.

E-Mail-Konten @

I -E-Mail-Einstell

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

(POP3)

Benutzerinformationen Serverinformationen
heieme:  [Paul Muster Postengangsserver (POP3): | mail.ihredomainch __|
E-Mail-Adresse in.ch P ver (SMTP): | mail.ihredomain.ch |
Anmeldeinformationen Einstellungen testen
Benutzername domain.ch Wir empfehlen Ihnen, das neue Konto nach dem

: ' Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu
Kennwort: =zrzzees testen, indem Sie auf die Schaltflache unten Kiicken

: (Netzwerkverbindung erforderlich).

Kennwort speichern
[ Kontoeinstellungen testen... |
[[] Anmeldung durch gesicherte
Kennwortauthentifizierung (SPA)

Weitere Einstellungen...

[ <zui [ Weiter>£~%[Abbrechm]
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Spam-Mail Regel einhinden

1. Klicken Sie im Outlookauf , Extras®“® , Regeln .und Benachricht

Li}. Regeln und Benachrichtigungen. .. [

Abwesenheits-Assistent. ..

@ Ordner "Geldschte Objekke" leeren

E-Mail-Konten. ..

Qptionen...

£

2. Danach auf Neue Regel.
Li‘} Meue Regfsl\... Regel &ndern ~ 53 Kopieren... >( Léschen

M
+ % PRegeln jetzt anwenden... Optionen

3. Wahlen Sie ,Nachrichten mit besti mmten Worte
aus*®”
Regel-Assistent §|

(%) Regel aus Yorlage erstellsn
() Regel ohne Worlage erstellen

1. Schritt: Worlage auswahlen

Den Uberblick behalten N
3 Machrichten von einem bestimmten Absender in sinen Ordner verschiebe
By Machrichten mit bestimmter ern im Betreff in einen Qrdne =
™3 An eine Verteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner werschisber
.X Eine Unkerhaltung lbschen

¥ Machrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben

= Machrichten von einer bestimmben Person im Benachrichtigungsfenster fi
Wl Beim Erhalk von Machrichten von einer bestimmten Person sinen Sound v
< ¥

2. achritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erhalt einer Machricht

mit bestimmten Wérkern im Betreff
diese in den Ordner Zielordner verschieben

Beispiel: Nachrichten mit "Projekt™ inh Betreff in den Projekt-Ordner ve

£ b4

abbrechen I Weiter = [Fertig skellen
Ly
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4 . Danach klicken Sie .auf ,bestimmten Woértern*
(%) Regel aus Yarlage erstellen
() regel ohne Yorlage erstellen

1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten ”~
5 Machrichten von einem bestimmben Absender in einen Ordner verschiehe

‘ Machrichten mit b nmke ern im Be 1 einen Ordne z

L5 An eine Yerteilerliste gesendete Machrichben in sinen Ordner verschicbe

>< Eine Interhaltung léschen

¥ Machrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben

S Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster f

i) Beim Erhalt won Nachrichten von einer bestimmten Person sinen Sound v %
£ ¥

2. schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
icht

mit eskimmben Wirkern im Betreff
diegse in den Ordna ielordner verschieben

Beispiel: Machrichten mit "Projekt"” im Betreff in den Projekt-Ordner ve

< >
5. Geben Sie oben *****SPAM* * * * * ej n und klicken Sie auf . Hi
Text suchen E|
Im Betreff zu suchende Wirter:
Suchliste:
"*****SPAM*****“
[ Ok l [ Abbrechen ]
6 . Danach klicken. Sie auf ,Zielordner*
(*) Regel aus Yorlage erstellen
() Regel ohne Yorlage erstellan
1. Schritt: Yorlage auswahlen
Den Uberblick behalten -~
™3 Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiebe

Ky rachrichten mit bestimmten Werkern im Betreff in sinen Ordner chie
™3 &n eine Yerteilerliste gesendete Machrichten in einen Crdner verschisher
X Eine Unterhaltung ldschen
¥ Machrichten van einer bestimmten Persan mit siner Farbe kennzeichnen
Auf dem Laufenden bleiben
=) Machrichten von einer bastimmten Person im Benachrichtigungsfenster fi
Wl Beim Erhalt von Machrichten won einer bestimmten Person einen Sound v %
< >

2. achritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte kicken)

Mach Erhalt einer Machricht
mik *****SPAM***** i

eff
diese in den OrdnerEZieInrdn .+ iverschishen

Beispiel: Machrichten mit “Projekt” imh Betreff in den Projekt-Ordner ve

4 b4
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7. Wahlen Sie danach den gewiinschten Ordner fiir Ihre Spam-Mai | s aus
E-Mail “ und klicken Sie auf , OK"®

, Beispiels

Regeln und Benachrichtigungen

Ordner wahlen:
ii Aufgaben
[ ebay
L Entwirfe Abbrechen
{a) Gelischte Objekke
[[=} Gesendete Objekte Meu...
ﬁ Journal
I Junk-E-Mail 28
ﬁ Kalender
5] Kontakte -
[ Kunden
o | Motizen
[/ Postausgang
[ Pasteingang

|3

I[ x]

| &

Eu 2o o

< |

|

8. Klicken Sie danachme hr mal s auf ., Weiter >¢ bis Sie zum
kommen und klicken Sie auf . Fertig stellen

Regel-Assistent [‘5—<|

Regel Fertig stellen,

1. Schritk: Regelnamen eingeben

2, schritt: Regeloptionen festleqen

[ ] Diese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Crdner
"Posteingang"” befinden.

Diese Regel akkivieren

3, schritt: Regelbeschreibung dberpriifen (auf unterstrichene Werte kicken)

Mach Erhalt giner Machricht
ril; Ak op AR iy Batbreff
diese in den Ordrer Junk-E-Mail verschisben

abbrechen ] [ < Furiick Fertig stellen

m
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