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1 Webmail

1.1 Ubersicht
Der Webmailer ist in vier Bereiche unterteilt.

07.09.2013 Keine Begrenzung  Posteingang (1 Machricht) & |
WW | ) Aktualisieren | - v | - - . L-uscgn ' ¥ Suche (Gesamts Nachr Sonstige ¥ Filler ¥ I
B Postsingang Von Betrefl v Datum ¥  Grofe |
a Entwiirle [~ Anc Klaus Tester@missi...  Neuer Webmailer 143024 1KB

5 Gesendet
il Papierkor
= Spam

@R Ordneraitionan =

1

> Neuer Webmailer von Heute, 14.30:24 CEST @ =

Ted (1K) & i
Halle Klaus, 1
hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

Grug,
Jurgen

(1) Navigation

(2) Werkzeugleiste
(3) E-Mail Auflistung
(4) Lesebereich

1.1.1 Navigation

Der Navigationsbereich listet neben den Standardordnern (Posteingang usw.) auch personlich erstellte
Ordner auf.

1.1.2 Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste beinhaltet Funktionen zum Aktualisieren der Ansicht, zum Suchen von E-Mails oder
zum Anpassen der Ansicht. Wenn Sie eine E-Mail markiert haben, werden hier die Schaltflachen zum
Antworten, Weiterleiten, Loschen usw. angezeigt.

1.1.3 E-Mail-Auflistung

Hier werden die E-Mails fir den aktuell ausgewahlten Ordner angezeigt.

1.1.4 Lese-Bereich

Hier wird der Inhalt einer ausgewahlten E-Mail angezeigt.
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1.2 E-Mail verfassen

Um eine neue E-Mail zu verfassen, klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfliche Neue
Nachricht.

0 Aktualisieren - Anlwc’_

£ Posteingang Von |
e [0 ows ool
&) Gesendet |
il Papierkors

= Spam

i Ordneraktionen ¥

Es offnet sich ein separates Fenster.

= Senden (& Rechtschreibpriiffung ¥ Q Entwurf speichern ‘ o
Von: [+] ] HTML-Modus
An: maxmuster@domain.de [¥] Gesendete Nachrichten speichern

Prioritat Normal

Cc hinzufigen Bcc hinzufigen
Weitere Funktionen ¥

Betreff: plein E-Mail Betreff

¢ : Anhang hinzufiigen ¥

Hallo Max,

Im Von-Feld wahlen Sie die Absenderadresse aus. Im An-Feld tragen Sie den oder die Empfanger ein.
Mehrere Empfanger trennen Sie durch Kommas. Das Eingabefeld lasst sich an der unteren rechten
Ecke mit dem Mauszeiger vergrolRern.

Uber die Schaltflichen Cc hinzufiigen und Bcc hinzufiigen werden die entsprechenden Eingabefelder
eingeblendet. Cc steht fiir Carbon Copy und bedeutet weitere Empfanger. Sie kdnnen also mehrere
Empfanger fur die E-Mail auswahlen. Bcc steht fiir Blind Carbon Copy. Bei dieser Variante kdnnen
,unsichtbare” Empfanger hinzugefiigt werden, die den Empfangern aus den Feldern An und Cc nicht
angezeigt werden. Unter Weitere Funktionen konnen Sie sich den Empfang einer E-Mail bestatigen
lassen. Sobald der Empfanger lhre E-Mail liest und der Lesebestatigung zustimmt, werden Sie
umgehend benachrichtigt.

Anhange fligen Sie Uber die Schaltflache Anhang hinzufiigen an.

Zusatzlich haben Sie im oberen Bereich die Moglichkeit eine Rechtschreibpriifung durchzufiihren und
eine bereits begonnene E-Mail als Entwurf zu speichern, um sie zu einem spateren Zeitpunkt
fortzusetzen.
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1.3 E-Mail lesen

Um eine empfangene E-Mail zu lesen, genligt es, diese im Auflistungs-Bereich auszuwahlen. Daraufhin
wird der Inhalt im Lesebereich angezeigt. Alternativ kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf eine E-Mail
ausfihren und der Inhalt 6ffnet sich in einem separaten Fenster.

) Aktualisieren | 4= Antworten ¥ | = Welterleiten ¥ | n Loschen | ¥ Suche (G f f ), Sonstige ¥  Filter ¥
ﬂ Posleingang Vaon Eatraff = Datum * Grofie
Q Entwirte An: Kiaus Tester@missi. . Neuer Webmailer 14:30-24 1KB
£ Gesendat
[l Paplerkorn
= Spam
B Oroneritionsn ¥ > Neuer Webmailer von e Heute, 14:30:24 CEST [

Tet (1KB) 4 o
Hallo Klaus,
hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

Grug,
Jlrgen

1.4 Ordner anlegen

Neben den Standardordnern Posteingang, Entwiirfe, Gesendet und Spam haben Sie die Moglichkeit
weitere personliche Ordner anzulegen. Dazu miissen Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache
Ordneraktionen klicken und im sich daraufhin 6ffnenden Meni Neuer Ordner auswahlen.

() Aktualisieren
ﬂ Posteingang Von
£ Entwide m
&) Gesendet
il Paierkoro
@7 Spam
8 :
8 Ordneraktionen v | I> Neuer Webmailen
i@ Neuer Ordner J —
a4
il Ale Ordner anzeigen Text (1KB) &
o -
._ flle e Hallo Klaus,
iy Alle schlieRen
— hast Du schon de
(7 Liste neu aufoauen 1
GruB,
Jirgen

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster. In diesem geben Sie den gewlinschten Ordnernamen an und
klicken auf OK.

Ordner anlegen:

|| |M
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1.5 E-Mail verschieben

Um eine E-Mail von einem Ordner in einen anderen zu verschieben, kénnen Sie wie folgt vorgehen:
wahlen Sie die zu verschiebende E-Mail aus und ziehen diese mit der Maus auf den Zielordner.

G Aktualisieren 4= Antworten ¥ | = Weiterleiten ¥
) Posteingang Von Batreff w

Q Entwiire An: Klaus Tester@missi..  Neuer Webmailer
m Gesendet

. Pal:1 lla:‘hnch[ in Fapierkorb verschieben

= Spam

@ Oraneraktionen ¥ [> Neuer Webmaller von

i Test Text (1K8) 3 i

Hallo Klaus,
hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

GruBl,
Jurgen

1.6 E-Mail I6schen

Um eine E-Mail zu l6schen, geniigt es diese auszuwdhlen und in der Werkzeugleiste auf Léschen zu
klicken.

) Aktualisiersn | 4= Antworten ¥ | = Weiterleiten ¥ ||
Yon

Betreff i

Q Folﬁi.lhlen
| @ .Nacnrichl anzeigen
| -1--.Antwor|en »
| = Weiterleiten »
: |® warkieren als.. 3 I

[> Neuer Webmailer yol
® susschiussliste

Tert (1K8) ﬁ @ Positidiste

. Léschen
Hallo Klaus,

hast Du schon den neuen Webmailer getestet?

Grui,
Jurgen

Beachten Sie, dass eine geldschte E-Mail erst mal nur in den Papierkorb verschoben wird. D. h. Sie
kénnen den Léschvorgang wieder riickgangig machen, indem Sie die E-Mail aus dem Papierkorb in
einen anderen Ordner verschieben. E-Mails im Papierkorb werden automatisch nach 30 Tagen
(Standardeinstellung) geloscht. Diesen Wert kénnen Sie unter Einstellungen = E-Mail-Vorhaltezeit
andern.
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1.7 Papierkorb leeren

Indem der Papierkorb geleert wird, werden die darin enthaltenen E-Mails endgiiltig geldscht und
verbrauchen so keinen Platz mehr in Ihrem E-Mail Postfach. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf den Papierkorb. Es 6ffnet sich ein Meni. Aus diesem wahlen Sie Leeren. Sie werden nun
gefragt, ob Sie die enthaltenen Nachrichten endgiiltig I6schen méchten. Bestatigen Sie den Dialog mit
OK.

) Aktualisieren .

ﬁ Paosteingang Von
£y Entwirte
m Gesendet

i puch
il Pavien Papierkorb

o
BB SPam | & Unteroraner erstellen

[ Umbenennen I
[ ] Ctrtiﬂer:aLﬁ e )wnetr
& Test fli Loschen _{r_i

[® Ale markieren als »

B4 Auf neue Nachrichten Gberprifen
- Ausblenden n de

Q, suche

_£ Exportieren

X importieren

1.8 E-Mail suchen

Uber das Suche-Eingabefeld in der Werkzeugleiste kdnnen Sie nach einer bestimmten E-Mail suchen.
Sie haben die Mdglichkeit zu bestimmen, welche Felder einer E-Mail nach einem Begriff durchsucht
werden sollen. Zur Auswahl stehen die Gesamte Nachricht, Nachrichten Text, Absender (Von),
Empfidnger oder Betreff. Die Suche starten Sie mit der Eingabetaste oder mit einem Mausklick auf die

Lupe.
v Sy e Na | ©) | sonstige ¥ Filter ¥ |
Gesamte Nachricht Datum w GroRe ‘

Text

' Von
' Empfanger (An/Cc/Bec)
Betreff

' Erweiterte Suche...

Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld ein und klicken Sie auf die Lupe, um die Suche zu starten.
Die Suche kann unterschiedlich lange dauern. Das hangt im Wesentlichen davon ab, welche Teile der
E-Mail durchsucht werden und wie viele.
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2 Adressbuch

21 0

bersicht

Die Benutzeroberfliache des Adressbuchs teilt sich in drei Bereiche auf.

31.08.2013

@ Neuer Kontakt
2 Liste

Adressbuch von
flii Loschen ‘ # Bearbeiten I 8 Exportiere inzuigen | zu einer Kontaktliste [~] ‘

] # EY 288 a name
1 E wanuel Tester

& ,I‘ Dr. Amne Weiterarname Testkandidat 3

(1)

(2) Werkzeugleiste
(3) Listenansicht

Navigation

2.2 Kontakt anlegen

Um einen neuen Kontakt in lhrem Adressbuch anzulegen, klicken Sie im Navigationsbereich auf die
Schaltflache Neuer Kontakt.

31.08.2013

© Neuer Kontakt

ressbuch von s s Q
fiii Loschen | # Bearbeiten l B exportieren ‘ Hinzufiigen ‘ 7u einer Kontaktliste [=] |
7] # EY 288 & Name

1 B Wanuel Tester
[ f E Dr. Ame Weiterername Testkandidat

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie die Kontaktdetails hinterlegen konnen.

ot | K

Vorname

* Machname

Weitere Mamen

Titel vor dam Namen
Tited nach dem Mamen
Hame

Spitname

Gebunstag

Partnar

Jahrestag
Phonetischer Vomame
Phonelischer Nachname

Fato

o | Sonalige |

Datelauswahian | Keine ausgewahit Hachladen

iz s

] s Fem
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2.3 Kontakt bearbeiten

Um einen Kontakt zu bearbeiten, klicken Sie diesen direkt an und wahlen die Schaltflache Bearbeiten.
Alternativ kdnnen Sie den Kontakt (iber das Kontrollkdstchen auswahlen und klicken dann auf die
Schaltflache Bearbeiten.

Adressbuch von i e Q
ﬁ Loschen ‘J a Exportieren ‘ Hinzufugen

1 ,#" EY 288 & Name
@/‘ B}  Manuel Tester

1 B} Dr Ame Weiterername Testkandidat

Es 6ffnet sich das Fenster mit den bisher gespeicherten Kontaktinformationen.

B Anzeigen \ # Bearbeiten | [fjj Loschen

Manuel Tester

Persdnlich = Ort Kommunikation Firma Sonstige

Vorname  Manuel
*Nachname Tester

Weitere Namen

Titel vor dem Namen

Titel nach dem Namen

Name
Spizname

Geburtstag | Juni [=] 28[=] 1981 [=]ER
Partner

Jahrestag MM = =] wu
Phonetischer Vorname
Phonetischer Nachname

Foto Keine ausgewahit Hochladen ~ Entfernen
QRIS @&b: a Verhainis zurlicksetzen [ O1'9inal beibehaiten?

Speichem

Wenn Sie die Anderungen abgeschlossen haben, geniigt ein Klick auf die Schaltfliche Speichern.
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2.4 Kontakt lI6schen

Um einen Kontakt zu l6schen, geniigt es, diesen direkt anzuklicken und dann auf die Schaltfliche
Léschen oder (iber das Kontrollkdstchen anzuwahlen und dann auf die Schaltflache Léschen zu klicken.

Adressbuch von s s Q

1 ¢ EY 288 2 Name

# Bearbeiten ‘ B Exportieren

Hinzufugen

_/‘ B}  Manuel Tester
B/ Dr. Arne Weiterername Testkandidat

Sie werden Uber einen Sicherheits-Dialog gefragt, ob Sie den Kontakt wirklich [6schen méchten.

Sind Sie sicher, dass Sie die ausgewahlten Kontakte I6schen

méchten?

[ OK ] [ Abbrechen l

Bestatigen Sie diesen mit OK, wenn die Loschung erfolgen soll.

2.5 Kontakte importieren

Uber die Schaltfliche Import/Export im Navigationsbereich gelangen Sie zum Import/Export-Dialog.

Wahlen Sie im oberen Bereich den Typ der zu importierenden Datei aus. Wahlen Sie die zu
importierende Adressbuchdatei aus, indem Sie auf Datei auswdhlen klicken. Klicken Sie danach auf

Weiter.

Adressbuch importieren, Schritt 1
E".‘anlen Sie das Format der importierten Datai‘]

Kommagetrennte Werte [+ |

i Existierendes Adressbuch mit dem importierten ersetzen?

["Jah!en Sie die Datel, die impaortiert werden snllz]

Adressbuch exportieren

‘Wahilen Sie das Exporfformat
Kommagetrennts Werte [=]

Wahlen Sie das Adressbuch, aus dem sxportiert werden soll:
Adressbuch von

g: Damit den alle aktuelien Eintrage in dem Adressbuch geloscht

10
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In Schritt 2 des Imports sehen Sie eine Vorschau der zu importierenden Daten. Sollten Anpassungen

notwendig sein, kénnen Sie diese vornehmen. Klicken Sie danach auf Weiter.

Importieren, Schritt 2
Dies ist der Beginn der Datei:
"firstname”,"lastname”,"middlenames”, "namePrefix", "nameSuffix", "name","alias", "vomifirstname"”,"vo...

“Manuel","Tester"”,,,,"Manuel Tester”,,,,"1981-86-26",,,"Array","image/jpeg”, "Hauptstr. 1le@",,"Sta...
Stadtname, 22222",,,,,5s5005000205, Manueltester@abcl23.de”,,, . 00000000000308030820

Enthalt die erste Zeile die Feldnamen? Wenn ja, dieses Auswahlkastchen markieren: &l
Welches Trennzeichen wird verwendet? |

Welche Anfiihrungszeichen werden verwendet? *

Wieviele Felder (Spalten) gibt es? 66

In Schritt 3 haben Sie die Mdglichkeit die Zuordnung der einzelnen Kontaktfelder zu priifen und ggf.

Felder vom Import auszuschlieBen. Klicken Sie auf Weiter.

Importieren, Schritt 3

Wahlen Sie in der untenstehenden Liste |eweils ein Feld aus der importierten Datei auf der linken Seite und ein Feld aus Ihrem Adressbuch auf der rechten Seite aus. Dann drucken Sie

Impaortierte Felder Verfugbare Felder
name -
homeAddress
workAddress
otherAddress

Paar hinzufiigen

Um ein bestimmtes Feld vom Import auszuschiiefen, oder eine falsche Zuordnung zu korrigieren, wahlen Sie ein Fald in der untenstehenden Liste aus und driicken Sie "Paar loschen”

Zugeordnete Felder:

firstname ~ | Vomame '
lastname |Z] Nachname E|
middienames Weitere Mamen i
namePrefix Titel vor dem Namen
nameSuffix Titel nach dem Namen
alias Spitname
yomifirstname Phonetischer Vorname
Ph ischer Nachname

birthday Geburtstag

Y - | Jahrestag =

Faar loschen

In Schritt 4 legen Sie noch das Datumsformat fest. Klicken Sie auf Weiter.
Importieren, Schritt 4

Importiertes Feld: Geburtstag

Belspielwerte: 1981-06-26 [
Wahlen Sie das Datumstrennzeichen: | - Lq

Wahlen Sie das Datumsformat JI-MR-TT E]

Importiertes Feld: Jahrestag
Wahien Sie das Datumstrennzeichen: |/ |_£|
Wahlen Sie das Datumsformat TTMRII |E]

Weiter

Der Import ist abgeschlossen.

11
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2.6 Kontakte exportieren

Um Ihre Kontakte zu exportieren, wahlen Sie im Navigationsbereich Import/Export. Im nachfolgenden
Dialog kénnen Sie wahlen, in welchem Format das Adressbuch exportiert werden soll.

'@ 'Neuer Kontakt

Adressbuch importieren, Schritt 1

m Liste Wahlen Sie das Format der imporfierten Datel
Q Suche ._Isnmmagehennte Werle El
B ImponExpont = 4 h mit dem imp 7 Warnung: Damit werden alle indem

Wahlen Sie die Datei, die importiert werden soll.

Datei auswahlen | Keine ausgewahit

[Adressbuch exportieren
Wahlen Sie das Exporiformat
Kommagetrennte Werle [=]

Wahlen Sie gas Adressbuch aus dem exportiert werden soll
Adressbuch von [=]

.

Wenn Sie das gewliinschte Format gewahlt haben, klicken Sie auf Exportieren. In diesem Beispiel wird
das Adressbuch als kommaseparierte Datei (csv) exportiert.

l_i_l;] adressen.csv E

2.7 Kontakt suchen

Uber die Suche im Navigationsbereich kénnen Kontakte gesucht werden. Ein Klick auf Suche 6ffnet den
entsprechenden Dialog.

Einfache Suche = Frwe uplikatsuct
[ Liste
¢
= In Adressbuch von Edumhsuchs Alle Enaclﬂ I Suche ]
8 impotEwort L -
I suche ats Vi Adr peichern? Name:

12
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3 Kalender

3.1 Ubersicht

Die Kalenderansicht teilt sich in drei Bereiche auf.

& Neuer Te 31.08.2013 | - | August 2013 | - | Tag | A:a:swoche | Woche | [ Monat | B Jahr | Ubersicht |
Montag Dienstag Mittwoch
3 1

- August 2013 -»
Mo Di Mi Do Fr Sa So

> Meine Kalender (+]
[> Adressbuch
> Externe Kalender o |3 12 13 14 15

(1) Navigation
(2) Werkzeugleiste
(3) Hauptbereich

3.2 Termin erstellen

Um einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie oben links auf Neuer Termin. Alternativ kdnnen Sie
auch im Hauptbereich auf das gewtlinschte Datumsfeld doppelt klicken.

31.08.2013

'© Neuer Termin 31.08.2013 ‘ ™ ‘ August2013 | = ‘ Tag |
' Montag

L August 2013 - ! -

Mo Di Mi Do Fr Sa So 3

32 5 6

B> Meine Kalender (+]

> Adressbuch

[> Externe Kalender e 38 12 13

P> Feiertage

13
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit einer Eingabemaske.

Titel:

[

Von 31082013 f@um 1305 bis 31082013 Efum 1405 | |Ganztagiger Termin | Zeitzone:
Standard [~]

Status: Bestatigt E] | Ort

Termin hinzufigen zu: Kalendervon B | (i Privat — Versteckt Details in 6ffentlichen Kalendem
Beschreibung Erinnerung Wiederholung URL Teilnehmer fags

Speichem oder Abbrechen

Geben Sie nun die Termindetails wie Titel, Ort und Beschreibung ein. Zusatzlich haben Sie die
Moglichkeit festzulegen, ob es sich um einen ganztidgigen Termin oder eine Terminserie handelt.
Ebenso kdnnen Sie sich an den Termin mit einer Desktop-Benachrichtigung oder per E-Mail erinnern
lassen. Die dafiir notwendigen Einstellungen finden Sie im Reiter Erinnerung. Zum Abschluss klicken Sie

auf Speichern.

3.3 Termin bearbeiten

Einen bereits angelegten Termin bearbeiten Sie durch einen Mausklick auf diesen im Kalenderbereich.

25
‘EIﬂ 32 5 5

n Wichtiger Termin
- Wichtiger Termin

©

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit den Termindetails. Die Anderungen speichern Sie durch einen

Mausklick auf Speichern.

Titel:

Von 05082013 @ um 12:00 bis 05082013 5 um 13:00 I'® iltiarlzlagf.iigeurTarmin Zeitzone:
Standard [+

Status: Bestatigt [=] | ont:

Termin hinzufugen zu: Kalendervon Ei | ;:.--Prhval — Versteckt Details in Gifentlichen Kalendemn
Beschreibung Erinnerung  Wiaderholung URL Teilnehmer fags | Exportieren

Speichem | AISKopiespeiche Loschen | oder Abrechen

14
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3.4 Termin loschen

Einen bereits angelegten Termin |6schen Sie, indem Sie ihn im Hauptbereich mit der linken Maustaste
anklicken. Es offnet sich ein Fenster mit den Termindetails. Klicken Sie zum Entfernen des Termins auf
Loschen.

Titel:

Von 05082013 [Bum 1200 bis 05082013 fum 1300 "I Ganztagiger Termin | Zeitzone:
Standard E

Status: Bestatigt [=] | ort

Termin hinzufigen zu: Kalendervon IE‘ | = Privat — Versteckt Details in dflentlichen Kalendem

Beschreibung Erinngrung Wiederholung URlL Teiinehmer fags | Exportieren

Speichemn

3.5 Externen Kalender einbinden

Uber die Schaltfliche Externe Kalender haben Sie die Méglichkeit weitere externe Kalender, z.B. von
Google einzubinden. Bitte beachten Sie, dass nur der Standardkalender mit mobilen Endgeraten
synchronisiert wird.

D(Exlemokalender 0] 33 12

! Externen Kalender hinzufiigen }

[> Feiertage

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Hier geben Sie die Adresse zum Kalender ein und wahlen eine Anzeige-
Farbe. Zum Fortfahren klicken Sie auf Weiter.

URL: &
] https:/mww.google.com/calendariicall.. /oasic.ics|

Farbe:
#defda0 &Y

Weiter oder Abbrechen

Wihlen Sie einen Namen und optional eine Beschreibung fiir den Kalender. Klicken Sie nun auf
Speichern.

Name:
Google Kalender

Beschreibung:

L oder Abbrechen

15
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Der neu hinzugefiigte externe Kalender wird nun in der Navigationsleiste unter Externe Kalender

angezeigt. Hier konnen Sie diesen auch nachtraglich bearbeiten, oder aus- und einblenden.

7 Externe Kalender {+)
¥ Google Kalender rd
[> Feiertage

3.6 Feiertage einblenden/ausblenden

StandardméRig sind die deutschen Feiertage aktiviert. Um diese im Kalender aus- oder wieder

einzublenden, genligt es, im Navigationsbereich das Hakchen zu entfernen oder zu setzen.

September 2013

-

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Deutschiand

> Meine Kalender [+]
[> Adressbuch

> Externe Kalender (+]
7 Feiertage

]

07.09.2013 ‘ - ‘ September 2013 ] » ‘ Tag

36

37

139

23

24

Dienstag

"

25

.
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4 Einstellungen

Die Einstellungen erreichen Sie oben rechts im Online-Dienste-Portal.

4.1 Allgemein

In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie die Anzeigeeinstellungen verandern.

4.2 Webmail

Andern Sie Ihre persénlichen Angaben, Signatur, Nachrichtenanzeige oder Ordneransichten.

4.3 IMAP-Zugriff

Aktivieren Sie hier den Zugriff iber IMAP auf lhr E-Mail-Postfach. Mit IMAP konnen Sie |hre E-Mails auf
mehreren Endgeraten synchron halten.

4.4 E-Mail-Vorhaltezeit

Bestimmen Sie hier wie lange die E-Mails in Ihrem Postfach aufbewahrt werden, bevor sie automatisch
geléscht werden.

4.5 E-Mail-Filter-Regeln

Hier koénnen Sie Filterregeln hinzufliigen oder l|6schen. Mit Hilfe der Filterregeln koénnen Sie
automatisierte Aktionen fir eingehende E-Mails festlegen.

Bitte beachten Sie, dass diese serverseitigen Filterregeln nur fir E-Mail-Postfacher gelten, die das
IMAP-Protokoll nutzen oder auf die mittels Webmailer zugegriffen wird.

Die Filterregeln gelten nicht fir E-Mail-Postfacher, die das POP3-Protokoll nutzen. In diesem Fall
missen Sie die Einstellung der Regeln lokal auf Ihrem Endgerat direkt im jeweiligen E-Mail-Programm
vornehmen.

Die serverseitigen Filterregeln werden unter Einstellungen = E-Mail-Filterregeln verwaltet.

& Bestehende Regeln

Y FEitterregeln Searbeiten Rogel

@ Positiliste m i[ 1. Meine erste Regel
® Ausschiussliste

& Abwesenheit

@ spam
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4.5.1 Filter Regel anlegen

Eine neue Filterregel konnen Sie durch Klick auf die Schaltfliche Neue Regel anlegen. Es 6ffnet sich
eine Eingabemaske.

Filterregel
Regelname: Meine erste Regel
Fur eingehende Nachrichlen, auf die folgende Regeln zutreffen:
C Alle der folgenden — Einer der folgenden
Betreff [=] | Enthant [=] Test GroR-/Kleinschreibung beachten ﬁ
und Wahien Sie ein Feld aus [+
Dieses tun
In meinen Posteingang ausliefen
Nachricht markieren als.

]

8

¥l Gelesen I Markiert ' Beantwortet Geldscht

v Weitere Uberprifung anhalten, wenn diese Regel zutrift?

Zuriick zur Filterliste

Hier vergeben Sie einen Namen fiir die Regel, definieren welches Kriterium Uberprift und welche
Aktion durchgefiihrt werden soll. StandardméRig ist das Hiakchen Weitere Uberpriifung anhalten, wenn
diese Regel zutrifft? gesetzt. Diese Option bewirkt, dass keine weiteren Filterregeln auf eine
ankommende E-Mail angewendet werden, wenn diese Regel zutrifft. Wenn Sie die Einstellungen
abgeschlossen haben, klicken Sie auf Speichern.

4.5.2 Filter Regel bearbeiten

Um eine bestehende Regel zu bearbeiten, klicken Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf die
zu bearbeitende Regel.

Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert
ﬁ il (1. Meine erste Regel v

4.5.3 Filter Regel I6schen

Zum Loschen einer Regel klicken Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf den Papierkorb.

Bestehende Regeln
Bearbeiten Regel Aktiviert
il 1. Meine erste Regel v 4

4.5.4 Filter Regel kopieren

Eine Regel kopieren Sie, indem Sie in der Auflistung der bestehenden Regeln auf das Kopieren Symbol
klicken.

Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert Verschieben
ﬁ ® 1. Kopie von Meine erste Regel v ¥ Hhach:
m i 2. Meine erste Regel v E Nach:

18



EWE Webmail — Bedienungsanleitung

4.5.5 Filter Regel Reihenfolge bearbeiten

Die Reihenfolge der Filterregel lasst sich durch klicken auf die Pfeilsymbole in der Regelliste verandern.
Bestehende Regeln

Bearbeiten Regel Aktiviert Verschieben
fiii @ 1. Kopie von Meine erste Regel v ach
fi W 2 Meine erste Regel v ach:

4.5.6 Filter Regel de-/aktivieren

Filterregeln kdnnen einzeln durch einen Klick auf das Haken-Symbol deaktiviert werden.

Bestehende Regeln
Bearbeiten Regel

Aktiviert
o
[ W 1 Weine erste Regel

Um eine Regel zu reaktivieren, genligt ein Klick auf das Kreuz-Symbol.

Bestehende Regeln
Bearbeiten Regel

m i 1. Meine erste Regel [ 3 deaktiviert - zum Aktivieren anklicken]

4.5.7 Positivliste

E-Mails von Sendern, die in der Positivliste stehen, werden ohne Beachtung der Regeln in den
Posteingang weitergeleitet.

Positivliste
Positivgelistete Adressen

jemand@domain.net
nochjemand@abc123.de

4
Zuriick zur Regelliste
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4.5.8 Ausschlussliste

In der Ausschlussliste kénnen E-Mail-Adressen hinterlegt werden, von denen Sie keine E-Mails
empfangen mochten. Sie kdnnen dabei wahlen, ob diese E-Mails sofort geldscht, nur als geléscht
markiert oder in einen bestimmten Ordner verschoben werden sollen.

Ausschlussliste
Aktion fur ausgeschlossene Adressen:
9 Nachricht komplett [6schen

- Nachricht als geldoscht markieren

Nachrichtin diesen Ordner verschieben: Zielordner auswahlen: [«]
Jede Adresse in einer eigenen Zeile eintragen
spamversand@domain.de

Zurlck zur Regelliste

4.5.9 Abwesenheit

Sollten Sie z. B. im Urlaub oder auf Geschéftsreise sein, kdnnen Sie eine automatisierte Antwort analle
Absender schicken, die Ihnen wahrend lhrer Abwesenheit eine E-Mail schicken. Zum Aktivieren klicken
Sie auf Speichern und Aktivieren.

Abwesenheit [Deaktiviert]

* Grund: Vielen Dank fir Ihre E-Mail. Ich bin
derzeit nicht Hause. Bitte wenden Sie
sich an meine Vertretung. Ihre E-Mail
wird nicht automatisch weitergeleitet.

Wit freundlichen GriRen,

I svecvemunasvern | zuscarogeniste
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Um die Abwesenheitsnachricht wieder zu deaktivieren, rufen Sie erneut den Abwesenheitsassistenten
auf und klicken auf Speichern und Deaktivieren.

Abwesenheit

* Grund: Vielen Dank fir lhre E-Mail. Ich bin
derzeit nicht Hause. Bitte wenden Sie
sich an meine Vertretung. Ihre E-Mail
wird nicht automatisch weitergeleitet.

Wit freundlichen Grien,

[ Speichern und Deaktivieren ] Zuriick zur Regelliste

4.5.10 Spam
Hier kénnen Sie Einstellungen fir den kostenlosen Spamfilter vornehmen.

Spamfilter

Spam-Level: 10 - Moderat v
MNachrichten mit einem Spam-Level grofer oder gleich diesem Wert werden als Spam behandelt

Aufoewahrungszeit = 7 Tage EJ
Reporthaufigkeit | Taglich [=]

Inhalt des Reports:  Neue Spammails H

Speichern und Deaklivieren Zurlick zur Regelliste

Uber den Spam-Level definieren Sie, ob der Spamfilter eher moderat oder streng filtern soll. Bitte
beachten Sie, je strenger Sie den Spam-Level einstellen, desto héher ist die Wahrscheinlichkeit, dass E-
Mails falschlicherweise als Spam klassifiziert werden und im entsprechenden Spam-Ordner abgelegt
werden.

Uber die Aufbewahrungszeit kdnnen Sie festlegen, wie lange Spam-E-Mails im Spam-Ordner
verbleiben, bis Sie endgiiltig geldscht werden. Des Weiteren kdnnen Sie sich regelmalig einen Spam-
Report zuschicken lassen, der Sie liber eingegangene Spam-E-Mails informiert.

4.6 Adressbuch

Wahlen Sie das Format, in dem |hre Kontakte angezeigt werden sollen.

4.7 Kalender

Wahlen Sie das Anzeigeformat fir |hren Kalender, Standardwerte fiir Termine oder wie Sie Uber
anstehende Termine benachrichtigt werden wollen.
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