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1. E-Mail verfassen

1.1. Anlagen in E-Mails einfiigen

Im Webmailer kédnnen Sie neue Nachrichten mit Dateianhidngen verfassen. Offnen Sie hierzu eine
neue Nachricht.

v . |&|;,

Im rechten Menii finden Sie eine Box mit dem Titel ,,Anhdnge”. Im unteren Bereich dieser Box finden
Sie ein ,Plus-Zeichen” (siehe Grafik). Klicken Sie auf dieses Plus-Zeichen um neue Dateianhdnge
hinzuzufiigen. Wahlen Sie auf lhrem lokalen Computersystem die gewlinschte Datei aus und klicken
Sie auf ,,Offnen”. AnschlieRend auf den Button ,Hochladen”.

w lrﬁ.]E-Mail Elikdressbuch Einstellungen @ﬁ\bmelden
Many < = & < o &

Kontakte Von Michael Neff <test@webhost-germany.de> = Absender andern @
Q || An Max Mustermann <mail@max.dex,
] Persinliches Adressbuch
Cc hinzufiigen | Bec hinzufigen | Antwortadresse hinzufiigen | Followup-To hinzufigen
Betreff |
Anhange

77\

To»|Cc»|Bcc»| | Nachricht jetzt senden | Abbrechen Editor Typ Nur-Text v( + | )

N

Alternativ kdnnen Sie im oberen Meni auf das Symbol mit der Biiroklammer klicken:

R
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1.2. Rechtschreibpriifung

Als weitere nitzliche Funktion steht Ihnen die Rechtschreibprifung zur Verfiigung. Nachdem Sie
Ihren Text verfasst haben, kdnnen Sie im oberen Meni auf ,Rechtschreibung prifen” klicken:

e85 alws

Die Worter die mit einem Fehler versehen sind, werden durch das Rechtschreibprogramm rot

markiert und unterstrichen.

2. Webmailer personalisieren

2.1. Text Signatur einfiigen

Im Webmailer haben Sie die Moglichkeit eine Signatur einzufligen bzw. zu dndern oder zu l6schen.
Jede E-Mail die Sie neu Verfassen oder Antworten, wird lhre personliche Signatur versehen. Klicken
Sie oben rechts im Meni auf ,,Einstellungen®”.

@ E-Mail @ Adresshuct |l_| Einstellungen @ Abmelden

Wahlen Sie im nachsten Schritt den Reiter , Identitdten” aus.

Einstellungen | Ordner ( Identitdten ) Filker | Uber

Klicken Sie auf der linken Seite auf eine gewiinschte Identitat. Es 6ffnet sich eine neue Seite um den
Eintrag zu bearbeiten.

Klicken Sie hierfiir auf den Reiter ,Signatur”.
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webhost

germany | Einstellungen | Ordner | Identit3ten | Filter | Uber

Identititen Eintrag bearbeiten

Michael Neff <test@webhost-germany.de=

Einstellungenf] Signatur
N Y 4

Viele Griife

Max Mustermann

Telefon: 01234 567
Telefax: 01234 563
E-Mail: mailfmustermann.de

Signatur

HTML-Signatur [

Im Feld Signatur kénnen Sie lhre individuelle Signaturnachricht einfligen. Klicken Sie auf ,,Speichern”
um die Anderung zu aktivieren.

2.2. HTML Signatur einfiigen (Logo)

Im Webmailer haben Sie die Méglichkeit eine Signatur im HTML Format einzufiigen bzw. zu dndern
oder zu loschen. Diese Funktion ist unter anderem dafiir geeignet, um beispielsweise Logos oder
andere Grafiken in lhre Signatur einzubetten. In jeder E-Mail die Sie neu verfassen oder antworten,
wird lhre personliche Signatur eingefligt. Klicken Sie oben rechts im Menu auf ,Einstellungen®.

@ E-Mail Eﬂ Adressbuch |E_| Einstellungen @ Abmelden

Wahlen Sie im ndchsten Schritt den Reiter ,Identitaten” aus.

Einstellungen | Ordnerq Identitaten ’ Filter | Uber |
v

Klicken Sie auf der linken Seite auf eine gewiinschte Identitat. Es 6ffnet sich eine neue Seite um den
Eintrag zu bearbeiten.

Klicken Sie hierfiir auf den Reiter ,Signatur” und aktivieren Sie die Checkbox , HTML-Signatur”.
AnschlieBen gelangen Sie in den HTM-Editor.
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r y | Einstellungen | Ordner | Identit3ten | Filter | Uber

Identititen Eintrag bearbeiten

Michael Neff <test@webhost-germany.de=

Einstellungenf] Signatur

\ j’

Viele Griife

Max Mustermann

Telefon: 01234 567
Telefax: 01234 563
E-Mail: mailfmustermann.de

\
HTML-Signatu(D)

—

Signatur

Klicken Sie hierbei auf ,HTML” und fligen Sie im neu ge6ffneten Fenster lhren HTML-Code ein:

Q— @)ﬁ

Einstellungen | Signatur

=
[
=]
I
1]
]
]
n¥n
m

Schriftart - Schriftgréfe -

Signatur

HTML-Signatur

Der HTML-Code fiir eine Grafik oder fiir ein Logo welches Sie in die Signatur einbinden méchten

lautet wie folgt:
<img src="http://www.ihredomain.de/images/logo.jpg">

Passen Sie den Link, unter welchem lhr Logo abgespeichert wurde, an. Um den Vorgang
abzuschlieBen, klicken Sie auf den Button ,,Speichern”.

2.3. Angezeigter Name dndern

Sie konnen den angezeigten Namen lhres Postfachs mit folgenden Schritten dndern. Klicken Sie bitte
oben rechts im Meni auf ,Einstellungen”.

@ E-Mail EI -—'xdressl::ul: @ Abmelden
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Wahlen Sie im ndchsten Schritt den Reiter ,Identitaten” aus.

Einstellungen | Ordnerq Identititen ’ Filter | Uber |
v

Klicken Sie auf der linken Seite auf eine gewiinschte Identitat. Es 6ffnet sich eine neue Seite um den

Eintrag zu bearbeiten.

-ﬂe(r%%lllﬁiiv | Einstellungen | Ordner | Identitdten | Filter I Uber

—

Identitdten Eintrag bearbeiten

Qtellungen ignatur

\/

Angezeigter Name | Michael Neff

Michael Neff <test@webhost-germany.de=

E-Mail |test@webhost—germany.de

Antwort an |
Blindkopie |
Als Standard

|
|
Organisation | |
|
|

Schliel3en Sie den Vorgang durch klicken auf ,,Speichern” ab.

3. Ordner

3.1. Neue Ordner erstellen

Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie bitte auf ,Einstellungen” im Meni oben rechts.

Iiﬁ.l E-Mail Adressbuc @Abmelden

Wahlen Sie im nachsten Schritt den Reiter ,Ordner” aus.

| Einstellunger( Ordner) Identitaten I Filter | Uber |

Klicken Sie anschlieRend im Ordner-Menu unten links auf das ,,Plus“-Zeichen.
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' Ordner Abonniert |

Posteingang
Entwurfe
Gesendet

Geloscht

' =

Es folgt eine neue Ansicht. Bennen Sie den neuen Ordner unter ,Ordnername” mit lhrem

gewlinschten Namen.

Eigenschaften

apeiche \

Ordnername | Sportversin 47D
Eltern — — -

Anzeigemodus Liste -

MNachrichten 0O
Gribe 0O
Ordnertyp Privater Ordner

SchlieRen Sie den Vorgang durch klicken auf ,,Speichern” ab.

3.2. Ordner unterstellen

3.3. Filter einrichten

Die Filterfunktion ist eine sehr hilfreiche Funktion um lhr Postfach zu strukturieren. Sie kbnnen zum
Beispiel neue Nachrichten mit bestimmten Namen, Wortern und Begriffen im Absender, Betreff,
Empfanger oder CC in einen bestimmten Zielordner automatisch verschieben lassen.

Um einen neuen Filter zu erstellen, klicken Sie bitte auf ,Einstellungen” im Meni oben rechts.

@ E-Mail @ Adresshuc |E_| Einstellungen @ Abmelden

Klicken Sie hierfir den Reiter Filter an:
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/[ N\
| Einstellungen | Crdner Identitétenq Filter) Uber |
S

AnschlieBend sehen Sie folgende Seite:

Filter
Filter: Absender
Enthalt: linfo@test.de
Verschieben nach: test -
Machrichten: Alle -

Als Filter steht Ihnen Absender, Empfanger, CC oder Betreff zur Verfligung. Nach diesen genannten
Begriffen kdnnen Sie eine Filterung einfligen.

Sie koénnen, wie in diesem Beispiel beschrieben, eine neue Nachricht von einem bestimmten
Absender in einen neuen Zielordner ,Test” automatisch verschieben lassen.

4. E-Mail Einstellungen

4.1. Nachrichtenvorschau anzeigen

Klicken Sie oben rechts im Menu auf ,Einstellungen®.

Iiﬁ.l E-Mail @ --'u:lressl::uu: @ Abmelden

Waihlen Sie im linken Menl ,Mailbox-Ansicht” aus. Aktivieren Sie anschlieRend die Checkbox
,Nachrichtenvorschau anzeigen” und speichern Sie den Vorgang ab.

webh

r y ‘ Einstellungen | Ordner | Identitdten | Filter | Uber |

Bereich Mailbox-Ansicht

— All g Soin c—

Nachrichtenvorschau anzeigen
———

MNachrnchtendarstellung

Nachricht in Vorschal a1s deresen markieren  sofort
Nachrichtenerstellung

Empfangsbestitigung senden immer fragen
Adressbuch . -

Konversationen aufklappen nie
Spezialordner Eintrdge pro Seite

Server-Einstellungen
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4.2. Benachrichtigung bei neuer E-Mail

Klicken Sie oben rechts im Men auf ,Einstellungen®.

I?ﬁ.] E-Mail :-"u:lresst:uu: @ Abmelden

Wahlen Sie im linken Meni ,Mailbox-Ansicht” aus. Aktivieren Sie anschliefend die gewiinschte
Checkbox ,Benachrichtigung im Browser bei neuer Nachricht” und/oder , Akustische Meldung bei
neuer Nachricht” aus und speichern Sie den Vorgang ab.

whr

Y | Einstellungen | Ordner | Identitdten I Filter I Uber |
Bereich Mailbox-Ansicht
—Allgemein
Nachrichtenvorschau anzeigen
g Nachricht in Vorschau als gelesen markieren  sofort -
Machrichtenerstellung . -
Empfangsbestatigung senden immer fragen
#Adressbuch . -
Konversationen aufklappen nie -
Spezialordner Eintrdge pro Seite
Server-Einstellungen
—MNeue Nachricht
Alle Ordne;r auf neue Nachrichten Erufen g
Benachrichtigung im Browser bei neuer Nachricht [ Test
Deskiop-Benachrchtigung bel neyer Nachncht 11 Jasf

| Akustische Meldung bei neuer Nachricht

(_speichern )
—

4.3. HTML/Text E-Mail einstellen

Klicken Sie oben rechts im Men auf ,Einstellungen”.

Iiuﬁl E-Mail .-"\dresst:un:: @ Abmelden

Wahlen Sie im linken Menil die ,Nachrichtenerstellung” aus. Im Punkt ,HTML-Nachrichten
verfassen” konnen Sie einstellen, ob alle Nachrichten als HTML verfasst werden sollen. Speichern Sie
den Vorgang ab.
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| Einstellungen | Ordner | Identitdten I Filter I Uber |

webhost
germany

Bereich

Machrichtenerstellung

Benutzeroberflache
Mailbox-Ansicht

chtendar:

Adressbuc
Spezialordner

Server-Einstellungen

Allgemein

Beantworten einer Nachricht
Nachrichtenweiterleitung

Standard Schrift von HTML Nachrichten

Nachrichten jn pedem Fepster verfassep |
HTML-Nachrichten verfassen immer
ntwurt automatisch speichern T Minateln) =

Namen der Dateianhinge vollstdndig RFC 2231 kompatib
MIME-Kodierung fur 8-bit Zeichen |

Empfangsbestatigung (MDN) immer anfordern [

Ubermittlungsbest3tigung (DSN) immer anfordern [

Antworten im selben Ordner wie Original speichern [

Antwort unter der Originalnach
eingebettet «
Verdana -

4.4. Standardschrift bei HTML E-Mails

Wenn Sie HTML als Standard fiir lhre E-Mail Nachrichten eingestellt haben, kdnnen Sie jederzeit wie
folgt die Schriftart andern. Klicken Sie oben rechts im Meni auf ,Einstellungen®.

@ E-Mail Adressbuc @ Abmelden

Wahlen Sie anschlieBend links im Meni den Punkt ,Nachrichtenerstellung” aus. Auf der rechten
Seite haben Sie die Moglichkeit mehrere Schriftarten auszuwahlen. Speichern Sie den Vorgang durch
klicken auf ,,Speichern” ab.

webh

y | Einstellungen | OQrdner | Identitdten I Filter I Uber |

Bereich Machrichtenerstellung

Benutzeroberflache

—Allgemein

Mailbox-Ansicht

Nachrichtenerstellung
e —
AdresEpg
Spezialordner

Server-Einstellungen

Nachrichten in neuem Fenster verfassen
HTML-Nachrichten verfassen

Entwurf automatisch speichern

Namen der Dateianhdnge

MIME-Kodierung fur 8-bit Zeichen
Empfangsbestitigung (MDN) immer anfordern
Ubermittlungsbestitigung (DSN) immer anfordern
Antworten im selben Ordner wie Original speichern
Beantworten einer Nachricht

Nachrchtenweiterlaitung

]

immer

1 Minute(n)

vollstdndig RFC 2231 kompatib
[l

[l

[l

[l

Antwort unter der Originalnach

eingebettet -

Standard Schrift von HTML Nachrichten

Verdana -
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5. Adressbuch

5.1. Neuer Kontakt erstellen

Um einen neuen Kontakt in lhrem Adressbuch zu erstellen, missen Sie in lhr Adressbuch wechseln.
Klicken Sie bitte oben rechts im Meni auf ,Adressbuch”.

@ E-Mai Eﬂ Adressbuch E_| Einstellungen @ Abmelden

Klicken Sie im oberen MenU auf das Symbol ,,Neuen Kontakt erstellen” (siehe folgende Grafik):

h SI Wi e-mzil [ adressbuch i ] einstellungen (€ abmelden
germany ( 3 @ Ca e =
Gruppen e Kontakt hinzufiigen
:5 Persinliches Adressbuch
Vorname \ \ Nachname
Feld hinzufiigen... =

Kontaktbild
hinzufigen

Eigenschaften | Persdnliche Informationen | Notizen ‘

Privat E| |E—'—‘3\I | ]
Privat [+] [Telefon |@
Privat E| Strafie |
ort |[PLZ |
Land |[Region | @
Feld hinzufligen... «

abbrechen

+ | - 24 | Keine Kontakte gefunden.

Sie kdnnen anschlieRend Gber den Namen heraus viele weitere Informationen tber |hren Kontakt
wie zum Beispiel ein Profilbild oder Notizen speichern. Um den jeweiligen Kontakt zu speichern
klicken Sie bitte auf den gleichnamigen Button ,Speichern”.

5.2. Kontakte importieren

Eine sehr nitzliche Funktion ist der Import lhrer bestehenden Kontaktdaten in das Adressbuch. Um
Ilhre Kontakt in Ihrem Adressbuch zu importieren, missen Sie in Ihr Adressbuch wechseln. Klicken Sie
bitte oben rechts im Meni auf ,,Adressbuch”.

@ E-Mail |1_| Einstellungen @ Abmelden
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Sie konnen bestehende Kontaktverzeichnisse im vCard oder CSV Format mit der Funktion , Kontakte
importieren” hochladen. Klicken Sie hierfiir im Men , Kontakte importieren”:

13 3

Wahlen Sie tber den Button ,,Durchsuchen” die Datei auf lhrem lokalen Computersystem aus und
klicken Sie auf den Button , Importieren”.
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