A1 www.internezzo.ch

Einrichten und Bearbeiten von E-Mail Adressen im Outlook 2010

Mithilfe dieser Anleitung kénnen Sie Ihre E-Mail Adresse im Outlook 2010 einrichten oder
bereits vorhandene Einstellungen andern.

E-Mail Konto einrichten

1. Klicken Sie im Reiter ,,Datei auf ,,Informationen — Kontoeinstellungen*“ und wéhlen Sie
»Kontoeinstellungen...*.

'J'l

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Zarafa Adobe PDF

Speichern unter . .
Kontoinformationen

Es ist kein Konto verflgbar. Flgen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um zusatzliche Features zu
aktivieren.

4y Als Adobe PDF speichern

Sa
&R Konto hinzufiigen
Informationen 4
Offnen L Kontoeinstell g
@Ll Einstellungen fir dieses Konto dndern und zusitzliche
Drucken Ag? Verbindungen konfigurieren.
Kenteeinstellungen
Hilfe
"-IH Kontoeinstellungen... l}
|1 Optionen La_‘f__g(, Konten hinzufdgen oder entfernen bzw.
vorhandene Verbindungseinstellungen dndern.
3 Beenden E\E; Verwalten der GraBe Thres Postfachs durch Leeren des Ordners

"Gelgschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum

Aufraumen =

2. Klicken Sie im Register E-Mail auf ,,Neu*.
[ Kontoeinstellungen ﬁ1

E-Mail-Konten

Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail |Datendateien I RS5-Feeds | SharePoint-Listen I Internetkalender | Veréffentlichte Kalender | Adressbiicher

Repatierer... I Andern... @ Als Standard festlegen K Entferren # &

Mame Typ
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3. Wahlen Sie den E-Mail-Dienst ,,E-Mail-Konto*.
i Neues Konto hinzufigen @1

Dienst auswdhlen

@ E-Mail-Konto

Verbindung mit einem E-Mail-Konto des Internetdienstanbieters (ISF) oder Threr
Organisation herstellen.

(") Textnachrichten (SMS)
verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.

) Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport
Zarafa 6 Server

4.a) Geben Sie lhren Namen, E-Mailadresse und Passwort ein. Die Zugangsdaten

erhalten Sie von lhrem Hostinganbieter.
( Neues Konto hinzufiigen @

Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Thre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

(@ E-Mail-Konto
Thr Name: Paul Muster
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: name@ihredomain.ch
Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort:

Kennwort erneut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

b) Wahlen Sie ,,Servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren an.

() Textnachrichten (SMS)

rvereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren
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5. Wahlen Sie ,,Internet-E-Mail“.
MNeues Konto hinzufigen @1

Dienst auswihlen

@ Internet-E-Mail
Werbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Machrichten zu senden und zu empfangen.

_) Microsoft Exchange oder kompatibler Dienst
Werbindung herstellen und auf E-Mail-Machrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.

() Textnachrichten (SMS)
Werbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen,

) Andere
Werbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.

Fax Mail Transport
Zarafa 6 Server

< Zuriick ][ Weiter > ] [Abbradﬂen

Authentifizierung des Servers einstellen

6. Klicken Sie ,,Weiter“. Anschliessend werden Sie nach lhren Benutzer- und
Serverinformationen gefragt. (Die Serverangaben erhalten Sie von Ihrem Hostinganbieter).

Klicken Sie auf ,Weitere Einstellungen®.

- 5
MNeues Konto hinzufiigen @

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

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Mame: Paul Muster wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: name @ihredomain.ch Schaltflache unten kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

[ Kontoeinstellungen testen ... ]

R POP3 [=]

Posteingangsserver: mail.ihredomain.ch g‘;::ﬁig;hz":x%?;ﬂ“éds‘é;d‘e” auf die

Postausgangsserver (SMTP): | mail.ihredomain.ch Heue Nachrichten iibermitteln in:

Anmeldeinformationen (@ Neue Outlook-Datendatei

Benutzername: name @ihredomain, ch () Vorhandene Outlook-Datendatei

Kennwort: TEXXXXXLLE Durchsuchen
Kennwaort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(5PA) erforderlich Weitere Enshellungen

< Zuriick ][ Weiter > J [ﬂbbredﬂen ]
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7. Klicken Sie auf ,,Postausgangsserver* und setzen Sie bei ,,Der Postausgangsserver (SMTP)
erfordert Authentifizierung” ein Haklein. Bestatigen Sie mit OK.

S
Internet-E-Mail-Einstellungen @
[ Algemein | Postausgangsserver | verbindung | Erweitert

I Der Postausgangsserver (SMTF) erfordert Authentifizierung |

@ Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden *—.—

() Anmelden mit

¥ Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

() Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

[ oK ] [ Abbrechen ]

8. Klicken Sie nun auf den Reiter ,,Erweitert”.

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

Daher andern Sie bitte fiir den Postausgangsserver die Portnummer von 25 auf 587. Sollten Sie
mit dieser Einstellung Probleme haben E-Mails zu versenden, kénnen Sie alternativ auch die
Standardeinstellung 25 ausprobieren.

F B
Internet-E-Mail-Einstellungen / @

| Allgernein I Postausgangsserver I Verbindung m—

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (POP3): 110 Standard verwenden

[ server erfordert eine verschliisselte Verbindung (SSL)
| Postausgangsserver (SMTF): 587 |

Verwenden Sie den folgenden -
kel
{ verschliisselten Verbindunagstyp: inen E‘

Servertimeout
Kurz J Lang 1 Minute
Ubermittung
Kopie aller Machrichten auf dem Server belassen
Uom Server nach 14 2| Tagen entfernen
[T|Entfernen, wenn aus "Geléschte Elemente” entfernt

[ ok [ Abbrechen l

Belassen Sie die Gbrigen Einstellungen und bestatigen Sie samtliche Dialogfenster mit OK.

© internezzo.ch 9. Januar 2012 / Seite 4



9.Klicken Sie auf ,,Kontoeinstellungen testen“ um die Verbindung zu Testen.
[ Neues Konto hinzufigen ﬂ‘

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind niti, damit Thr Konta richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Thr Name: Pl Muster Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller

Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: name @ihredomain.ch Schaltfldche unten kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).
Serverinformationen ]
Kentotyp: POP3 ¥ |

Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Postengangsser ver: mail. hredomain.ch Schaltflache 'Wgemer‘ testen
Postausgangsserver (SMTP): | mail,ihredomain.ch Neue Hachrichten iibermitteln in:
Anmeldeinformationen @ Neue Outlook-Datendatei
Benutzername: name@hredomain.ch (2 Yorhandene Outlook-Datendatsi
Kennwart: P Durchsuchen
Kennwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(sPA) erforderlich Vyeitere Einstellungen

< Zuriick H Weiter > l [Abbred'\an l

10. Einstellungen werden getestet.

Kontoeinstellungen testen

Beim Durchfithren der Tests sind sinige Fehler aufgetreten. Uberprifen Sie die Anh
Liste der Fehler fir weitere Informationen. Wenden Sie sich an Thren

Internetdienstanbieter, wenn die Probleme mit den vorgeschlagenen Lésungen s chliefien

nicht behoben werden kénnen.

Aufgaben | Fehler |
Aufgaben Status e’
\/ Metzwerkverbindung herstellen Erledigt
\/Posmusgangsserver suchen (SMTF) Erledigt
\/Posteingangsser\rer suchen (POP3) Erledigt 4
Bei Posteingangsserver anmelden ...
v

11. Kontoeinrichtung ist abgeschlossen. Klicken Sie auf ,,Fertig stellen®.

Neues E-Mail-Konto hinzufiigen

Kontoeinrichtung 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 stgllen
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Einstellungen eines bereits bestehenden Kontos dndern

1. Klicken Sie im Reiter ,,Datei auf ,,Informationen — Kontoeinstellungen* und wéhlen Sie

»Kontoeinstellungen...*.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Zarafa Adobe PDF

Speichern unter

Kontoinformationen
4y Als Adobe PDF speichern

9 aktivieren.
&R Konto hinzufiigen
Informationen 4
Offnen L Kontoeinstel g
@Ll Einstellungen fir dieses Konto dndern und zusitzliche
Drucken e Verbindungen konfigurieren.
Kenteeinstellungen
Hilfe
"-I| Kontoeinstellungen... l}
|1 Optionen L—u‘--ﬂ? Konten hinzufdgen oder entfernen bzw.
vorhandene Verbindungseinstellungen dndern.
@ Beenden :

"Gelgschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufraumen =

2. Klicken Sie im Register ,,E-Mail“ auf ,,Andern®.

Kontoeinstellungen @

E-Mail-Konten

Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

E-Mail ]b;t;dét:aa \\Eéé;e;d; | SharePaint-Listen | Internetkalender { Verdffentiichte Kalender [ Adressbiicher |

g Neu... 3 Reparieren...| f\ndem.h|° Als Standard Festlegen X Entfernen @ &

1 %
Name

name@internezzo.ch

Es ist kein Konto verflgbar. Flgen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um zusatzliche Features zu

j Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners

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

E-Mail-Konto @ndern E]

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

Benutzerinformationen
Thr Name:

E-Mail-Adresse:
Serverinformationen

Kontotyp:

Posteingangsserver: [mail.internezzo.ch

Postausgangsserver {(SMTP): W'\

Anmeldeinformationen

Benutzername: l
Kennwort: Prre——
i ——————————

Kennwort speichern

[] Anmelduna mithilfe der gesicherten Kennwartauthentifizierung
{SPA) erforderlich

Kontoeinstellungen testen
Wir empfehlen Ihnen, das Konto nach dem Eingeben
aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem

Sie auf die Schaltflache unten Klicken
{Metzwerkverbindung erforderlich).

Kontoeinstellungen testen ...

Weitere Einstellungen
Zuriick Abbrechen
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Spam-Mail Regel einbinden

1. Klicken Sie im Reiter ,Start"

QuickPick 25 Go to Folder IEhl\-mre <
SimplyFile

auf ,,Regeln — Regeln und Benachrichtigungen verwalten”.

_:3 Verschieben in: 7 ; 33 i\“ IJ | =4 Ungelesen/gelesen Kontaki

3 Team-E-Mail & Erledigt Ul — 55 Kkategarisieren ~ [l Adr
—1 | Verschieben [Regeln | Onelote -

a 7 Neu erstellen - o = W Zur Nachverfolgung = | W E-M

QuickSteps l Ver

alt

2. Danach auf , Neue Regel“.

Lﬁ Regeln und Benachrichtigungen verwalten...

Mo %i

Lﬁ- Meue Regfsl\... Regel &ndern ~ 52 Kopieren... >( Léschen

5
r % Regeln jetzt anwenden... Optionen

3. Wahlen Sie ,,Nachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff in einen Ordner verschieben*

aus.

Regel-Assistent

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

1. Schritt: worlage auswahlen

%]

Den Uberblick behalten

>< Eine Unkerhaltung lbschen

Auf dem Laufenden bleiben

4

3 Machrichten von einern bestimmtsn dbsender in sinen Ordner verschishe
Nachrichten mit bestimmben \Warkern im Betreff in einen Ordne &
™3 An eine verteilerliste gesendete Machrichten in einen Ordner werschisber

¥ Machrichten von einer bestimmten Person mit einer Farbe kennzeichnen

= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster i
Wl Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person sinen Sound v hat

s

| >

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

Mach Erhalt einer Machricht
mit bestimmten Wérkern im Betreff
diese in den Ordner Zielordner verschieben

£

Beispiel: Machrichten mit “Projekt™ im Betreff in den Projekt-Ordner ve

| >

’ ‘Weiter = [Fertig skellen
Ly
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4. Danach klicken Sie auf ,,bestimmten Wértern*“.

Regel-Assistent @

Welche Bedingung{en) machten Sie Gberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

mit: bestimmten Wortern im Betreff A
[] die von einer Personjverteilerliste kommt T
[] iiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "an" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[7] die mit einer Akkion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

[] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc" enthalt

[] die meinen Namen im Feld "an" nicht enthalt -
[7] die an eine PersonjVerteilerliste gesendet wurde

[ mit bestimmten Warkern im Text

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wortern in der Nachrichtenkopfzeile

[ mit bestimmten Wértern in der EmpFangeradresse

[ mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] die Kateqgorie Kateqorie zugeordnet ist v
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte Klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

i im Betreff
diese in d&_ Ordner Zielordner verschieben

[Abbrechen ] [ < Zuriick ][ Weiter > ] [Fertig stellen]

Text suchen

5. Geben Sie oben *****SPAM***** ein und klicken Sie auf ,, Hinzufligen“, danach auf , OK".
Im Betreff zu suchende Warter:

i****gpAM**** ’ [ Hinzufqli" en l
Suchliste:

Entfernen
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6. Anschliessend klicken Sie auf ,,Zielordner”.

Regel-Assistent @

Welche Bedinguna(en) méchten Sie Oberprifen?
1. Schritt: Bedingung{en) auswahlen

mit bestimmten Wortern im Betreff

[] die von einer PersonjVerteilerliste kommt

"] iiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[ die meinen Mamen im Feld "an" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Akkion gekennzeichnet ist

[] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

[] die meinen Namen im Feld "an" oder "Cc" enthalt
[] die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt -
[7] die an eine Personjverteilerliste gesendet wurde

[ mit bestimmten Wartern im Text

[ mit bestimmten Wortern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile

[] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[ mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist v

[ >

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht

diese in den Ordne Zielord erschieben

[Abbrechen ] [ < Zuriick ][ ‘Weiter > ] [Fertig stellen]

7. Wahlen Sie danach den gewiinschten Ordner fiir Ihre Spam-Mails aus, Beispielsweise ,,Junk-
E-Mail* und klicken Sie auf ,,0K“.

Regeln und Benachrichtigungen

Ordner wahlen:

& Aufgaben
[ ebay

L7 Enbwirfe abbrechen
() Geldschte Objekte
|2} Gesendste Objekte MEw. .

A ourmal

2 51

ﬁ kalender

|85 Kontakke y
3 kunden

| Motizen

[ 3 Postausgang

[[2] Posteingang

—_ = oz s i -

£ |

[>

I[ X

| £

[
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8. Klicken Sie danach auf ,Fertig stellen®.

Regel-Assistent @

Welche Bedingung{en) méchten Sie (berpriifen?
1. Schritt: Bedingung{en) auswahlen

mit bestimmten Wértern im Betreff

[] die von giner Person/Verteilerliste kommt

[ iiber Konto Kontoname

[] die nur an mich gesendet wurde

[] die meinen Mamen im Feld "an" enthalt

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Yertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[ die meinen Namen im Feld "Cc" enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc" enthalt
[ die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt -
[7] die an eine Person/Verteilerliste gesendet wurde

[ mit bestimmten Wérkern im Text

[ mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wértern in der Nachrichtenkopfzeile

[ mit bestimmten Wértern in der EmpFangeradresse

[ mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist b

b2

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
mit FHFESPAMEERE im Betreff

|
2

[Abbrechen ] [ < Zuriick ][ ‘Weiter > ] [Fertighstellen]
L

9. Die Regel wird automatisch aktiviert. Sie kdnnen mit OK den Vorgang abschliessen.

Regeln und Benachrichtigungen @

E-Mail-Regeln “ Benachrichtigungen verwalten ‘

|‘_\§' Meue Regel... Regel dndern~ 53 Kopieren... x* Léschen

i+ ¥ Regeln jetzt anwenden... Optionen

] |Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen
[ otk D ol ‘1:‘1

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Klicken):
Mach Erhalt einer Nachricht

mit FEFSPANEAEE im Betreff

diese in den Ordner Junk-E-Mail verschieben

[CIRregeln Fir alle RSS-Feeds akkivieren

[ OK %] [ Abbrechen ] [Ubemehmen]
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