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Einrichtenund Bearbeitervon EMail Adressen inDutlook2007

Mithilfe dieser Anleitung konnen Sie Ihre E-Mail Adresse im Outlook 2007 einrichten oder
bereits vorhandene Einstellungen andern.

E-Mail Konto einrichten

1.Hi f > hbk Pf b KontoansdlBgen o+ p

[ Posteingang - Microsoft Outlook

Egatei Eearbeiten Ansicht Wechseln zu E)_ctrasim_ctionen 7 Adgbe PDF

P 3 Meu - @ I X (& Antworten L‘& senden/Empfangen »
R Sofortsuche 3
E-Mail
Favoritenordner Adressbuch... Strg=Umschalt+B
E-Mail-Ordner % Organisieren
gAlle E-Mail-Elemente Lﬁ Regeln und Benachrichtigungen...
= 24t pastfach Apwesenheits-Assistent...
o 1‘9 AdWords Postfach aufraumen..,
L# Entwiirfe
© j 1 Erledigt Ordner "Geldschte Objekte” leeren

&) &

(4] Geldschte Objekte
[[= Gesendete Objekte

Geldschte Elemente wiederherstellen...

[ g Junk-E-Mail Eormulare 3
1ol Know-how Makro .
l[# Postausgang .

L7 Posteingang Kontoeinstellungen...

Vertrauensstellungscenter...
ANpassen..

Optionen...

2. Klicken Sie im Register E-Mail auf 3Neu; +

Kontoeinstellungen @

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen || Internetkalender | Veréffentiichte Kalender | Adressbiicher

J'Neu..i F“Reparieren... 257 Bndern... & X Entfernen
T Mame Typ

Yom ausgewahlten E-Mail-Konto werden neue E-Mail-Nachrichten an den folgenden Speicherort dbermittelt:

Postfach - \Posteingang
in Datendatei 'C:\Dokumente und Einstellungeni,...\Outlookioutlook. ost'
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3. Wahlen Sie den E-Mail-Dienst POP3

Neues E-Mail-Konto hinzufiigen @

E-Mail-Dienst auswahlen

(® Microsoft Exchange, POP3, IMAP oder HTTP
Verbindung mit einem E-Mail-Konto des Internetdienstanbieters {(IS5P) oder dem
Microsoft Exchange-Server der Organisation herstellen,

O Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

uriick Abbrechen
N

4. a) Geben Sielhren Namen, E-Mailadresse und Passwortein. Die Zugangsdaten
erhalten Sie von Ihrem Hostinganbieter.

Meues E-Mail-Konto hinzufiigen &

Konto automatisch einrichten
Durch das Klicken auf "Wweiter' wird eine Yerbindung zum E-Mail-Server hergestellt, und die Einstellungen for
IThren Internetdienstanbieter oder das Microsoft Exchange-Serverkonto werden konfiguriert.

Thr Name: |Pau| Muster |

Beispiel: Melanie Speckmann

E-Mail-Adresse: |name@ihredomain.ch |

Beispiel: melanis@conkosa, com

Kennwork: |*********** |

. T
K t erneut | |

aeben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalken haben,

b) Setzen Sie das Hakchen®* Pbosbobf kpgbiirkdbk j~krbidi hl kcfd

ervereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren

[ < Zuriick ][ Weiter > ] [Abbrechen]
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Neues E-Mail-Konto hinzufiigen @

E-Mail-Dienst auswahlen

() Internet-E-Mail
Verbindung mit dem POP-, IMAP- oder HTTP-Server herstellen, um E-Mail-Nachrichten zu senden und zu
empfangen.

(O Microsoft Exchange
Verbindung mit Microsoft Exchange herstellen, um auf Ihre E-Mails, den Kalender, Kontakte, Faxe und Yoicemail
zuzugreifen.

O andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

[ < Zuriick “ Weiter > {% [Abbrechen J

Authentifizierung des Servers einstellen

6. Klicken Sie Weiter. Anschliessend werden Sie nach lhren Benutzer und Serverinformationen
gefragt. (Die Serverangaben erhakn Sie von lhrem Hostinganbieter).

Hi f hbk Pfb ~rc 3Tbfgbob Bfkpgbiirkdbk| +

Neues E-Mail-Konto hinzufiigen El

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig Funktioniert,

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

wir empFehlen Ihnen, das Konto nach dem Eingeben
aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem
E-Mail-Adresse: name@ibredamain. ch Sie auf die Schaltflache unten kicken
{Metzwerkyerbindung erforderlich).

Kontoeinstellungen testen ...

Thr Mame:

Serverinformationen
Kontabyp: POPR3

Posteingangsserver: mail.ihredamain, ch
Postausgangsserver (SMTPY: | mail.ihredomain. ch
Anmeldeinformationen
Benutzername: name@ihredomain. ch

Kennwort: AR

-
@
c
=
=
&
L
<

Kennwort speichern

[[] Anmelduna mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(5PA) erforderlich Weitere Einstal\ung

< Zuriick. H Weiter > ] [Abbrachen ]
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bocl oaboqgq >rqgebkqgfcfwfbork

Internet-E-Mail-Einstellungen @

| Allgemein | Postausgangsserver | Verbindung | Erweitert

mo
oo
=)
-
oo
—_———
=~
+ﬂ

‘I Der Postausgangsserver {SMTP) erfordert Authentifizierung I

| k (@) Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden
‘ © Anmelden mit
| L

(O vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

l OK [}J [ Abbrechen ]
L4y

8. KlickenSienr k ~rc abk Obfgbo 3Botbfgboq| +

Internetanbieter (z.B. ADSL von Swisscom) haben damit begonnen, Port 25 fiir ausgehende E
Mails zu sperren.

Daher andern Sie bitte fiir den Postausgangsserver di€®ortnummer von 25 auf 587Sollten Sie
mit dieser Einstellung Probleme haben EMails zu versenden, kénnen Sie alternativ auch die
Standardeinstellung 25 ausprobieren.

Internet-E-Mail-Einstellungen

allgemein | Postausgangssetver Verbindung| Erweitert

Serveranschlussnurmmern

Posteingangsserver (POP3): | 143 | [ Standard verwenden ]

[ server erfordert eing verschlisselte Yerbindung {5513
| Pastausgangsserver (SMTP): | 5a7 ||

Werwenden Sie den Folgenden
verschiisselten Yerbindungstyp:

|Keinen A4

Servertimeout
Kurz 7 Lang 1 Minute
Uberrmittung

[kopie aller Machrichten auf dem Server belassen

[o_Z]

I ok | [ Abbrechen ]

Belassen Sie die Ubrigen Einstellungen und bestatigen Sie samtliche Dialogfenster mit OK
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9HiIi f " hbk Pfb

Benutzerinformationen
1hr Mame:!

E-Mail-Adresse:
Serverinformationen
Kontobyp:
Posteingangsserver:
Postausgangsserver (SMTP):
Anmeldeinformationen
Benutzername:

Kennwork:

(5P&) erforderlich

Internet-E-Mail-Einstellungen
alle Einstellungen auf dieser Ssits sind nitig, damit Th Konto richtig funkkioniert.

Paul Muster

name@iredomsin.ch

,l

mail ihredomain.ch
mail ihredomain.ch

name@ihredomain. ch

[————

it

Kennwort speichern

[] Anmelduna mithiFe der gesicherten kennwartauthentifiziering

Arc 3HI kgl bf Kipdumgizd Tested.bk qbpqgbk)

Kontoeinstellungen testen

‘w/ir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben
aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem

Sie auf die Schaltflache unten

(Netzwerkverbindung erforderlich).

Kontoeinstellngen testen ... | <mm—

Kicken

Weitere Einstellungen

< Zuriick ” Wel

tor > | [_abbrechen |

10. Einstellungen werden getestet.

Kontoeinstellungen testen

Aufgaben |Fefler |

Beim Durchfithren der Tests sind einige Fehler aufgetreten. Uberpriifen Sie die
Liste der Fehler fiir weitere Informationen. Wenden Sie sich an Ihren

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

Aufgaben Status
\/Netzwerkverbindung herstellen Erledigt
\/Posmusgangsserver suchen (SMTF) Erledigt
\/Posheingangsserver suchen (POP3) Erledigt

Bei Posteingangsserver anmelden ...

>

€

11.HI kgl bf kof

Neues E-Mail-Konto hinzufiigen

Kontoeinrichtung abgeschlossen!

eqr kd

fpg ~_dbp eil.ppbk+ Hif hbk

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

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

Zurtick || Fertig stellen
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Einstellungeneines bereits bestehenden Kontodndern

1.Hi f " hbk PfbHMKkqgl bBUugabpirkdbk! +

[ Posteingang - Microsoft Outlook

: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras hAI_(tionen ? Adobe PDF

i3dNeu v | g 23 X | ChAntworten of Senden/Empfangen »
= Sofortsuche >
E-Mail
Favoritenordner [l Adressbuch... Strg-Umschalt-B
E-Mail-Ordner %4 Organisieren
2] Alle E-Mail-Elemente (51 Regeln und Benachrichtigungen...
2 6¥ postfach Abwesenheits-Assistent...
A ‘;‘ AdWards Postfach aufraumen...
L7| Entwiirfe
) k;] Erledigt @ Ordner "Geloschte Objekte” leeren
{8 Geloschte Objekte {3 Gelaschte Elemente wiederherstellen...

[} Gesendete Objekte

L@ Junk-E-Mail Formulare »
,;J Know-how Makro ;
L3 Postausgang

L7} Posteingang Kontoeinstellungen...

Vertrauensstellungscenter...

Anpassen...

Optionen...

2. Klicken SieimRegister EJ ~fi ~rc 3 Ukabok! +

Kontoeinstellungen @

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kidnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

E-Mail | Datendateien | RS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Verdffentiichte Kalender | Adressbiicher |

i Neu... ‘5 Reparieren...| r5 Andern., |@ Als Standard festlegen X Entfernen @ &

Name Typ
POPJSMTP

name@internezzo.ch

3. Sie kommen zu den E-Mail Einstellungen und kdnnen diese nun verandern.

E-Mail-Konto andern @

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

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Name: |Paul Muster ‘ ‘wir empfehlen Thnen, das Konta nach dem Eingeben
fe——————————— aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem

E-Mail-Adresse: |name@internezzo.ch ‘ Sie auf die Schaltflache unten Klicken

{Metzwerkverbindung erforderlich),

Serverinformationen
S ———— Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp:
Posteingangsserver:

Postausgangsserver (SMTP):

Anmeldeinformationen

Benutzername: |name@internezzo.ch ‘
Kennwort: | skskkototokok
Kennwort speichern

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
{SPA) erforderlich ‘Weitere Einstellungen
Zuriick Abbrechen
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SpamMail Regel einbinden

+ Hif hbk Pfb f] Lrgillh ~rc 2Buqo”™p! 3O0Obdbik

I, Posteingang - Microsoft Outlook

: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu | Extras | Aktionen ? Adobe PDF

ij_']Ne_L_u = @ _:_‘ x Q;Antworten :& Senden/Empfangen >
= Sofortsuche 4

E-Mail

Evorttemondner 44 Adressbuch... Strg+=Umschalt-B

E-Mail-Ordner %4 Organisieren

2] Alle E-Mail-Elemente (51 Regeln und Benachrichtigungen... [%

= €4 postfach Abwesenheits-Assistent...

2. Danach auf Neue Regel
L§ Meue Regfsl\... Regel &ndern ~ 53 Kopieren... >( Léschen

5
+ % Regeln jetzt amwenden.., Optionen

3.Tdei bk Pfb 3KAN"eof eqgbk jfq _bpqgfjjgbk Taogbok
aus.

Regel-Assistent &l

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

1. Schritt: worlage auswahlen
Den Uberblick behalten rS
3 Machrichten von einern bestimmtsn dbsender in sinen Ordner verschishe

‘ Machrichten mit bestimmten b ern im Betreff in einen Ordner

™3 An eine verteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner werschisber

>< 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 Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person sinen Sound v hat
< | >

2. achritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte kicken)
Mach Erbalt einer Machrichk

mit bestimmten Wérkern im Betreff

diese in den Ordner Zielordner verschieben

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

< | >

abbrechen l Weiter = [Fertig skellen
Ly
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