
 

© internezzo.ch 9. Januar 2012  /  Seite 1 

 

Einrichten und Bearbeiten von E-Mail Adressen im Outlook 2010 

Mithilfe dieser Anleitung können Sie Ihre E-Mail Adresse im Outlook 2010 einrichten oder 

bereits vorhandene Einstellungen ändern. 

E-Mail  Konto einr ichten  

1. Klicken Sie im Reiter „Datei“ auf „Informationen – Kontoeinstellungen“ und wählen Sie 

„Kontoeinstellungen…“. 

 
 

 

2. Klicken Sie im Register E-Mail auf „Neu“. 

 
 



 

© internezzo.ch 9. Januar 2012  /  Seite 2 

 

3. Wählen Sie den E-Mail-Dienst „E-Mail-Konto“. 

 
 

 

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

 erhalten Sie von Ihrem Hostinganbieter. 

 
 

 

b) Wählen Sie „Servereinstellungen oder zusätzliche Servertypen manuell konfigurieren“ an. 
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5. Wählen Sie „Internet-E-Mail“. 

 
 

 

 

Authenti f iz ierung des Servers eins tel len  

 

6. Klicken Sie „Weiter“. Anschliessend werden Sie nach Ihren Benutzer- und 

Serverinformationen gefragt. (Die Serverangaben erhalten Sie von Ihrem Hostinganbieter). 

Klicken Sie auf „Weitere Einstellungen“. 
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7. Klicken Sie auf „Postausgangsserver“ und setzen Sie bei „Der Postausgangsserver (SMTP) 

erfordert Authentifizierung“ ein Häklein. Bestätigen Sie mit OK. 

 

 

8. Klicken Sie nun auf den Reiter „Erweitert“. 

 

Internetanbieter (z.B. ADSL von Swisscom) haben damit begonnen, Port 25 für ausgehende E-

Mails zu sperren. 

Daher ändern Sie bitte für den Postausgangsserver die Portnummer von 25 auf 587. Sollten Sie 

mit dieser Einstellung Probleme haben E-Mails zu versenden, können Sie alternativ auch die 

Standardeinstellung 25 ausprobieren. 

 
 

Belassen Sie die übrigen Einstellungen und bestätigen Sie sämtliche Dialogfenster mit OK. 
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9.Klicken Sie auf „Kontoeinstellungen testen“ um die Verbindung zu Testen.  

  
 

10. Einstellungen werden getestet.  

 
 

11. Kontoeinrichtung ist abgeschlossen. Klicken Sie auf „Fertig stellen“. 
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Einstellungen eines bereits  bestehenden Kontos ändern 

1. Klicken Sie im Reiter „Datei“ auf „Informationen – Kontoeinstellungen“ und wählen Sie 

„Kontoeinstellungen…“. 

 
 

2. Klicken Sie im Register „E-Mail“ auf „Ändern“. 

 
 

3. Sie kommen zu den E-Mail Einstellungen und können diese nun verändern. 
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Spam-Mail  Regel  einbinden  

 

1. Klicken Sie im Reiter „Start“ auf „Regeln – Regeln und Benachrichtigungen verwalten“. 

 
 

 

2. Danach auf „Neue Regel“. 

 
 

3. Wählen Sie „Nachrichten mit bestimmten Wörtern im Betreff in einen Ordner verschieben“ 

aus. 
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4. Danach klicken Sie auf „bestimmten Wörtern“. 

 
 

5. Geben Sie oben *****SPAM***** ein und klicken Sie auf „Hinzufügen“, danach auf „OK“. 
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6. Anschliessend klicken Sie auf „Zielordner“. 

 
 

7. Wählen Sie danach den gewünschten Ordner für Ihre Spam-Mails aus, Beispielsweise „Junk-

E-Mail“ und klicken Sie auf „OK“. 
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8. Klicken Sie danach auf „Fertig stellen“. 

 
 

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

 


