Leitfaden fur den E-Mail-Dienst

In diesem Leitfaden finden Sie Hilfestellungen, wie Sie den durch ML Websites bereitgestellten E-Mail-Dienst

in Anspruch nehmen kénnen.

So richten Sie lhr E-Mail-Postfach in Outlook ein

Damit Sie lhr E-Mail-Konto einrichten kénnen, sollten Sie zundchst die Zugangsdaten, die Ihnen per Post
Ubermittelt wurden, bereithalten.
Starten Sie bitte im ersten Schritt Outlook.

Vorgehensweise Outlook 2007 und alter
Als Nutzer von Outlook 2007 und &lter erreichen Sie die Konteneinrichtung in der Menlileiste tber

Extras -> E-Mail-Konten.

Vorgehensweise Outlook 2010
Klicken Sie bitte als Nutzer von Outlook 2010 auf den Button ,Datei” und anschlieRend unter Informationen

auf Kontoeinstellungen.

LOfIE. 57
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
A . .
Kontoinformationen
= Es ist kein Konto verfligbar, Figen Sie ein E-Mail-Konto hinzu, um zusétzliche Features zu
i aktivieren,
Informationen 4 i
g8 Konto hinzufiigen
Offnen
] Kontoeinstellungen
Drucken &l ) o , .
dL Einstellungen fir dieses Kento dndern und zusitzliche
. i Verbindungen kenfigurieren,
Hilfe Kontoeinstellungen
:] Optionen
J 2 r_f-‘L Kontoeinstellungen...
@ Beenden g} ;; Konten hinzufdgen oder entfernen bzw.
“ worhandene Verbindungseinstellungen dndern.
E\_ﬁ Verwalten der GraBe [hres Postfachs durch Leeren des Ordners

"Geldschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufriumen ~
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Es 6ffnet sich nun folgendes Fenster in dem Sie bitte zunéachst den Reiter ,E-Mail“ anwahlen.

E-Mail-Konten

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

a||| Datendateien I R55-Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I verdffentlichte Kalender | Adressbiicher

i New... "W peparieren... W énderm... @ 8ls Standard festlegen K Ertfernen 4 @

Mame Typ

Klicken Sie nun auf den Button ,Neu*”.

=5

Konto automatisch einrichten
Verbindung mit anderen Servertypen herstellen.

) E-Mail-Konto
Thr Mame:
Beispiel: Heike Malnar

E-Mail-Adresse:

Beispiels helke@contoso,com

Kenmwark:

Kenmwaort erneut eingeben:

Geben Sie das Kennwart gin, das Sie wom Internetdienstanbieter erhalken haben,

(*) Textnachrichten (SMS)

< Zurtick [ Weiter = ] ’Abbred1en ]

Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster ,Servereinstellungen oder zusétzliche Servertypen manuell

konfigurieren® und klicken Sie auf weiter.
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I Neues Kente hinz)

Dienst auswahlen

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

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

(7) Textnachrichten (SMS)
Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.

(") Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.
Fax Mail Transport

’ < Zuriick “ Weiter > l [Abbrechen ]

Behalten Sie im nachsten Fenster die Standardeinstellung ,/Internet-E-Mail“ bei und wahlen , Weiter*.

I Neues Kente hinz) = | |

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

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Name: Max Mustermann Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: mustermann@example. com Schaltfiche unten Kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

Kontotyp: POP3 [+]

Posteingangsserver: mlwebsites.de

’ Kontoeinstellungen testen ... ]

Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Schaltfiache "Weiter™ testen

Postausgangsserver (SMTP): | | miwebsites.de Neue Nachrichten ibermitteln in:

Anmeldeinformationen @) Meue Qutlook-Datendatei

Benutzername: (") Vorhandene Outlock-Datendatei

Kennwart:

Kennwort speichern

[ Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(SPA) erforderlich Veitere Einstelungen

’ < Zurlck “ Weiter = l [Abbrechen ]

Tragen Sie zunachst lhren Namen und Ihre E-Mail-Adresse in die ersten beiden Felder ein. Nun haben Sie

die Wahl zwischen einem Kontotyp. Der hier voreingestellte Typ ist POP3.

POP3

Bei dieser Art der E-Mail-Zustellungen handelt es sich um eine direkte Zustellung der E-Mails. Neue E-Mails
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werden bei diesem Verfahren von dem Server abgeholt und gleichzeitig auch geléscht. Alle Ihre E-Mails
verbleiben damit nur auf Ihrem Rechner in dem Outlook-Profil. Auf Inrem Smartphone beispielsweise wiirden
Sie daher diese E-Malils nicht vorfinden kdnnen.

Eine solche Vorgehensweise ist jedoch oft kontraproduktiv, gerade wenn Sie mit lhrem Smartphone
unterwegs E-Mails lesen oder mit lhrem Laptop auf das Postfach zugreifen méchten. Fiir solche Falle ist
daher IMAP interessanter.

IMAP

Anders als bei POP3 verbleiben die E-Mails permanent auf dem Server. Sie greifen lediglich Giber Outlook
direkt auf den Server zu. Die Art und Weise, wie Sie lhre E-Mails lesen und versenden, bleibt dabei stets
gleich. Durch diese Verbindungsart kénnen Sie jedoch problemlos mit verschiedenen Geréten, wie z.B.
Smartphones oder Laptops, auf alle Ihre E-Mails zugreifen und diese lesen und versenden. Auch von Ihnen
angelegte Ordner finden Sie sowohl in Outlook als auch auf Inrem Smartphone oder Laptop vollig identisch
vor. Ein weiterer Vorteil dieser Verbindungsart ist, dass Sie sich nicht um eine Datensicherung lhrer E-Mails

kiimmern missen, da diese auf dem Mailserver liegen und automatisch taglich fiir Sie gesichert werden.

Nach der Wahl Ihres favorisierten Kontotyps missen Sie Angaben zu dem Posteingangs- und Postaus-
gangsserver, sowie zu den Anmeldeinformationen machen.

Der Posteingangs- und Postausgangsserver lautetet mlwebsites.de. Die Anmeldeinformationen entnehmen
Sie bitte den Zugangsdaten, die lhnen per Post zugesendet worden sind. Fullen Sie die Felder bitte
vollstdndig aus und prufen Sie, ob der Hacken bei ,Kennwort speichern” aktiviert ist. Wenn nicht, so setzen

Sie bitte diesen Hacken.

Waéhlen Sie nun bitte den Button ,Weitere Einstellungen®.

Pinternet-E-Mail-Einstellunge

Allgemein | Gesendete Elemente I Geliischte Elemente
Postausgangsserver | Verbindung | Erweitert

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
@ Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden;

() Anmelden mit

Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

l ’ Abbrechen

Seite 4 von 11



Wabhlen Sie in dem Fenster ,Internet-E-Mail-Einstellungen” den Reiter ,Postausgangsserver” und setzen

einen Hacken bei ,Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung“ und ,Gleiche Einstellungen
wie fiir Posteingangsserver verwenden®.

Die nachste Einstellung nehmen Sie bitte in der Registerkarte ,Erweitert vor.

Allgemein I Gesendete Elemente Geléschte Elemente

Postausgangsserver I Verbindung | Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (IMAP): | EEE] Standard verwenden

Verwenden Sie den folgenden Tis
verschlisselten Verbindungstyp:

Postausgangsserver (SMTP): 25

Verwenden Sie den folgenden
verschlisselten Verbindungstyp:

Servertimeout

Kurz Lang 1Minute
Ordner

Stammordnerpfad:

] [ Abbrechen ]

Aktivieren Sie bitte hier die verschlisselte Verbindung Uber TLS, indem Sie fur den Posteingangsserver und
den Postausgangsserver in der Auswabhlliste , TLS* auswahlen.
SchlieBen Sie das Fenster bitte mit OK.

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

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Name: Max Mustermann Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: mustermann@example. com Schaltflache unten Kicken (Metzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

Kontotyp: POP3 (=]

Posteingangsserver: milwebsites, de

[ Kontoeinstellungen testen ... ]

Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Schaltfidche "Weiter™ testen

Postausgangsserver (SMTP): | miwebsites, de Neue Nachrichten ibermitteln in:

Anmeldeinformationen (@) Meue Outlook-Datendatei

Benutzername: (71 Vorhandene Outlock-Datendatei

Durchsuchen

Kennwort:

Kennwort speichern

[ Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

(5Pa) erforderlich Weitere Einstellungen

< Zurlick ][ Weiter > J [Abbrechen ]
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Testen Sie nun kurz Ihre Kontoeinstellungen mit dem Button ,Kontoeinstellungen testen®. Erscheint hier kein

Fehler, so sind alle Einstellungen die Sie gemacht haben korrekt und Sie kdnnen den Dialog mit , Weiter” und

anschlielend mit ,Fertig stellen® schliel3en.

" Neues Konto hinzufge

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,

Weiteres Konto hinzufligen...

< zuriick  |[Fertia stellen :

Weitere Vorgehensweise bei IMAP

Sollten Sie sich fiir den Kontotyp IMAP (siehe oben) entschieden haben, so missen Sie nun noch einige
Einstellungen vornehmen, damit Sie mit dem E-Mail-Konto E-Mails versenden und empfangen kénnen.
Konkret geht es dabei um geldschte und gesendete E-Mails. Solche E-Mails werden namlich in bestimmten
Ordnern abgelegt. Diese Ordner miissen daher zuerst angelegt bzw. konfiguriert werden.

Bei POP3 ist dies nicht erforderlich, da Ihre E-Mails lokal gespeichert werden und diese Ordner automatisch
durch Outlook verwaltet werden.
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Offnen Sie dafiir erneut die Kontoeinstellungen.

e
‘m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

2l . .
Kontoinformationen
4 Esist kein Kento verflgbar, Figen Sie ein E-Mail-Konte hinzu, um zusétzliche Features zu
. aktivieren,
Informationen
Y o Konto hinzufiigen
Offnen

._ Kontoeinstellungen
Drucken rel
a;l Einstellungen fiir dieses Konto dndem und zusatzliche
. s Verbindungen kenfigurieren.
Hilfe Kontoeinstellungen

:] Opti
B) @ity ‘H Kontoeinstellungen...

Beenden _8l‘ Konten hinzufiigen oder entfernen bzw.
= * vorhandene Verbindungseinstellungen ndern.

E\'? Verwalten der GraBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geldschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufraumen -

Waéhlen Sie nun das gerade angelegte E-Mail-Konto auf dem Reiter ,E-Mail“ aus und klicken Sie auf den
Button ,Andern“und anschlieRend auf ,Weitere Einstellungen®. Dort navigieren Sie bitte zunéachst zum Reiter
,Gesendete Elemente” und aktivieren die Option ,Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server

speichern®,

Postausgangsserver I Verbindung Erweitert
Allgemein | Gesendete Elements | Gelsschte Elemente

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern

(@ Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern::

- post@miwebsites.de Weitere Ordner. ..

Jeuer Ordner...

7 Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente’ auf diesem
Computer speichern

oK ] [ Abbrechen ]

Klappen Sie nun den ersten Eintrag aus, sodass Sie den Posteingang sehen kénnen.
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Postausgangsserver I Verbindung I Erweitert
Allgemein | Gesendete Elemente | Gelsschte Elemente

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern

(@ Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern:

£ post@miwebsites.de Weitere Ordner...

=B i=] Posteingang

() Gesendete Elemente im Ordner 'Gesendete Elemente' auf diesem
Computer speichern

oK ] [ Abbrechen

Wabhlen Sie den Ordner ,Posteingang® nun mit der Maus durch einfaches Klicken an und wahlen Sie
anschlieBend den Button ,Neuer Ordner".

Ordnername:
Senﬂ

Ok ] [ Abbrechen

Vergeben Sie fur den neuen Ordner den Namen Sent und schliel3en Sie den Dialog mit ,,OK*,
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Postausgangsserver Verbindung Erweitert
Allgemein | Gesendete Elemente | Geléschte Elemente

() Keine Kopien von gesendeten Elementen speichern

(@) Gesendete Elemente im folgenden Ordner auf dem Server speichern:

E-£§ post@mlwebsites.de Weitere Ordner. ..

Bl_'_j Posteingang

)

(") Gesendete Elemente im Crdner 'Gesendete Elemente’ auf diesem
Computer speichern

oK ] [ Abbrechen ]

Hinweis: Sollte der Ordner Sent bzw. Trash bereits existieren, so missen diese Ordner nur mit der Maus
ausgewahlt werden!

Stellen Sie nun sicher, dass der soeben erstellte Ordner Sent ausgewahlt ist.

Wechseln Sie anschlieBend bitte zur Registerkarte ,Geldschte Elemente®. Gehen Sie hier &quivalent vor und
legen Sie hier den Ordner Trash an und wéhlen diesen dann aus.

SchlieRen Sie bitte abschlie®end alle offenen Fenster mit ,OK".
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Nutzung des Webmaildienstes

Des Weiteren haben Sie auch die Mdglichkeit Ihr E-Mail-Konto Gber Ihren Webbrowser abzufragen. Dies
geschieht dann tber einen sogenannten Webmailer. Um diesen zu erreichen, tippen Sie bitte in die

Adresszeile lhres Browser die Adresse https://mlwebsites.de/webmail ein.

Die Verbindung Uber diese Adresse erfolgt verschliisselt.

roundcube

Free webmail for the masses

willkommen bei ML Websites - Webmailer

Benutzername | |

Passwort | |

Anmelden

Geben Sie nun Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort in die daflr vorgesehenen Felder ein.

Bei diesem Webmailer handelt es sich um einen vollwertigen E-Mail-Client, mit dem Sie Nachrichten lesen

und verfassen kénnen.
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https://mlwebsites.de/webmail

Passwort fiir das E-Mail-Postfach andern

Sie haben die Maéglichkeit das Passwort fiir Inr E-Mail-Postfach jederzeit online zu dndern. Offnen Sie dafiir
folgende Seite in Ihrem Browser: https://mlwebsites.de/kunden-logins.html

Kunden-Logins

Webmailer

Uber den Webmailer kinnen Sie IThre E-Mails unterwegs direkt Gber Ihren Internet-
Browser lesen.

Webmailer starten...

Passwort fiir das E-Mail-Postfach dandern

- Andern Sie hier das Passwort fiir Ihr E-Mail-Postfach.

Passwort andern!

Klicken Sie anschlieRend auf Passwort andern und fiillen Sie die erforderlichen Felder vollstandig aus.

Um das Kennwort &ndern zu kénnen, missen Sie lhr aktuelles Kennwort kennen und dieses in das Feld
.Passwort” eintragen. Dieses Passwort, sowie den Benutzernamen, finden Sie in den Zugangsdaten.

Sollte Sie offene Fragen oder spezielle Konfigurationswiinsche haben, so wenden Sie sich
bitte direkt an ML Websites.
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