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Ubersicht:

Nach dem Login erscheint der Posteingang:

| Einstellungen Abrmelden

muﬁ@
wilhelm.tel

8 76 50 B e &

3 &

m Betreff Absender Datum
@ Posteingang « willlkommen beispiel@wtnet.de info@wilhelm-tel . de Heute 09:49 1KB
=] Entwiirfe » Hallo Beispiel Beispiel Postfach Heute 10:04 1 KB
|E| Gesendet
ﬁ Spam

= Geloscht

Betreff Hallo Beispiel

ahsender Beispiel Postfach 4

Empfanger beispiel@winet.de L

Dratum Heute 10:04

Hallo,
dies ist ein Beispiel

Dies ist ein Beispielpostfach der Firma wilhelm. tel GmbH

ordner: [38 puswihlen: (B @A []  Speicherplatz: j

Machrichten 1 bis 2 won 2

10. November 2010
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Menii:

Das Hauptmenu befindet sich oben rechts im Fenster:

lrfi?j E-Mail @ ddresshuch |l_| Einstellungen @ abrnelden

Hier gelangt man in die drei Hauptbereiche des Webbmails, oder kann die Sitzung
beenden.

* E-Mail: Die Verwaltung des Postfaches. Es kbnnen E-Mails verschickt, empfangen,
geldscht, etc. werden.

» Adressbuch: Das Adressbuch bietet die Moglichkeit Namen und dazugehdrige E-
Mail-Adressen zu speichern. Durch die Import-/Exportfunktion ist es méglich, einen
bestehenden Adressbestand von z.B. Microsoft Outlook zu Ubernehmen.
Bestehende Adressen aus dem alten Webmail wurden automatisch Ubernommen.

» Einstellungen: Hier kbnnen die Einstellungen des Webmails ge&ndert, Filterregeln
definiert, Ordner verwaltet und das Passwort gedndert werden.

E-Mail:
In diesem Bereich findet die Kommmunikation statt.

Auf der linken Seite befindet sich die Ordnerliste. Mit einem Klick auf einen Ordner werden
auf der rechten Seite die enthaltenen Nachrichten angezeigt.

Die rechte Seite ist in zwei Bereiche unterteilt;

Im oberen Bereich befindet sich die Nachrichtenliste, die den Ordnerinhalt anzeigt.
Nachrichten kbnnen per Drag & Drop, einfach in einen anderen Ordner aus der Liste
verschoben werden.

Im unteren Bereich wird die selektierte Nachricht angezeigt.

m&_‘rq& - S [T —m
wilhelm.tel _

-~ & A g e @ B B B cen[An = (@

[® Posteingang
|| Entwirfe
E‘ Gesendet
ﬁ Spam
T Geloscht
Betreff Hallo Beispiel JiE]
Absender Beispisl Postfach &
Empfanger beispiel@wtnet.de L
Datum Heute 10:04
Hallo,
dies ist ein Beispiel
Dies ist ein Beispielpostfach der Firma wilhelm.tel GmbH
Ordner: [5§ Auswahlen: M @[] Speicherplatz: [ 0% Machrichten 1 his 2 vwon 2
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Funktionen:

m

& Auf neue Nachrichten Uberprifen
IS  Uoerprift das Postfach auf neue Nachrichten. Sind neue Nachrichten

ﬁ::t’;t;:;ga“g (1) vorhanden, werden die Ordneransichten aktualisiert.
:s:fn“det Neue Nachrichten werden in der Ordnerliste durch die Anzahl neue
& Geléscht Nachrichten in Klammern dargestellt.

|_/f Neue Nachricht schreiben

Wird eine neue Nachricht verfasst, wird eine neue Seite geladen. Diese beinhaltet
weitere Funktionen, die in einem eigenen Kapitel beschrieben werden.

Antwort verfassen

Auch beim Antworten wird eine neue Seite geladen - diese entspricht derselben
Seite, wie bei neuen Nachrichten, nur dass einige Felder bereits gefullt sind.

Antwort an Absender und alle Empfdanger verfassen

Dasselbe, wie bei ,Antwort verfassen® gilt auch bei dieser Funktion.

Nachricht weiterleiten

& & &

Dasselbe, wie bei ,Antwort verfassen® gilt auch bei dieser Funktion.

Nachricht I6schen

Verschiebt eine Nachricht in den ,Geldscht*-Ordner, sofern die Standard-
Einstellungen nicht gedndert wurden.

ﬁ Als SPAM kennzeichnen

Verschiebt eine Nachricht in den ,Spam™-Ordner, sofern die Standard-Einstellungen
nicht gedndert wurden.

%L Nachrichten markieren

Als gelesen Mit der ,Markieren®-Funkfion kann eine Nachricht, gegenlber
# &ls ungelesen anderen Nachrichten hervorgehoben werden. Wurde eine Nachricht
Stern hinzufigen  ONGeklickt  und somit als gelesen markiert, ohne dass dies
Stern entfernen beabsichtigt war, so kann sie mit dieser Funktion wieder als
ungelesen markiert werden. Ein Stern hat, auBer um eine Nachricht
gegenuber anderen Nachrichten hervorzuheben, keine weitere

Funkfion.

Y
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o Weitere Aktionen...

£ Machricht drucken Hier wird die Mbglichkeit geboten, eine Nachricht zu drucken,
B Lakal speichern {.erml) zu speichern, sich den Quelltext anzusehen, oder die Nachricht
7 #ls neue Nachricht affnen 1IN €INe€mM neuen Fenster zu 6ffnen.

<] Quelltext anzeigen Wird eine Nachricht als neue Nachricht geodffnet, so wird die
In neuem Fenster offnen oe€ite fUr eine neue Nachricht gedffnet und alle Felder so
ausgefullt, als hatte der Benutzer gerade ein E-Mail verfasst, das
denselben Betreff, dieselbe Nachricht und denselben

Empfénger hat, wie das urspringliche E-Mail.

Filter [iiic v
Die Filterfunktion bietet die Maoglichkeit, nur bestimmte
kldngglesene Nachrichten anzeigen zu lassen.
arkiere
Unbeantyvortete
Geloschte

Suchfunktion

Die Suche kann den angezeigten Ordner nach Nachrichten

& durchsuchen, die in den gewdhlten Bereichen das Suchwort
| Betreff beinhalten.

[ absender

[] Empfanger Die gefundenen Nachrichten werden dann, anstelle des
™ Kopie gesamten Ordnerinhalts angezeigt.

[T Blindkopie

[T Machricht

@ In neuem Fenster o6ffnen

Bei angezeigten Nachrichten wird rechts neben dem Betreff diese Funktion angezeigt.
Hiermit kann die Nachricht in einem neuen Fenster gedffnet werden.

2 Ins Adressbuch libernehmen

Mit dieser Funktion kbnnen der Absender oder andere Empfanger mit einem Klick in das
Adressbuch Ubernommen werden. Existiert bereits ein Eintrag, wird kein neuer erzeugt.

Unter der Ordnerliste befinden sich auBerdem folgende Funktionen:

B Ordner packen

Wurde per IMAP mit einem anderen Programm, als dem Welbmail gearbeitet, so kann es
sein, dass Nachrichten, die in dem anderen Programm geldscht wurden, in Wirklichkeit nur
als geléscht markiert worden sind. Diese Nachrichten werden im Webmail grau angezeigt
und kénnen Uber die ,Ordner packen®-Funktion endgultig geldscht werden.

Werden Nachrichten im Webmail geléscht, so werden sie in den ,Geldscht™-Ordner

10. November 2010 Seite 6 von 17



[Webmail] willy.tel

verschoben und nicht einfach nur als geléscht markiert.

Werden Nachrichten im ,Geldscht*-Ordner geldscht, so sind sie endgultig vom Server
geldscht.

Ordner leeren

Die Ordner ,Geldscht™ und ,Spam® kbnnen geleert werden. Diese Funktion |6scht alle
Nachrichten im gewdhlten Ordner endgultig vom Server.

m@ E-Mail @ Adressbuch "- Einstellungen @ Abmelden
- :
wilhelm.te :

Big Komminikat

EH g = e :
e q] |-|—:| ﬁ—B@ @ | i”ili Prioritat: I Mormal VI N Empfangsbestitigung

Abhsender IBeispieI Postfach <beispiel@winet.de = j
Empfanger
Ce hinzufilgen | Beoo hinzufigen | Antwaortadresse hinzufigen
Betreff | |
Editor Typ INur—Text vi Rechtschreibung prifen =]

Dies ist ein Beispielpostfach der Firma wilhelm.tel GubH

Machricht jetzt senden || ABGrechan Machricht speichern in: | Gesendet =]

E-Mail verfassen

=] Nachricht jetzt senden

| ml
L

Die Nachricht wird sofort verschickt. Dieser Button entspricht derselben Funktion,
wie der Button unter dem Textfeld.

Rechtschreibung prifen [+]

AB% Rechtschreibung priifen D

Die Nachricht wird auf Rechtschreibfehler Uberprift. Weitere Sprachen, Enalish

Espafial
kédbnnen rechts Uber dem Textifeld ausgewdhlt werden. Frangais
Italiano
Mederlands
Polski
Portugués
Suomi
Svenska
Schliefen
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) Datei anfiigen

Um eine, oder mehrere Dateien mit einer E-Maiil zu verschicken, wird durch diese
Funkfion ein Auswahlfenster gedffnet.

[Foiins Durchsuchen. | Is’f dlel Dg’rel hoohgeﬂlode[\, SO ¢ Anhinge
Maximal erlaubte Dateigrdlfe ist 2,0 MB W|rd sle In del’ ,,Anh(]nge —L|STe Q bild.jpg

[ schliefen ][ Hochladen | Cmgezeig’r.

Ein Klick auf biefet dieselbe Funktion.
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35 Nachricht speichern

Speichert die Nachricht im ,Entwlrfe*-Ordner, damit sie sp&ter weiter verarbeitet
werden kann.

Prioritat :
Miedrigste . . . . . . . .
Miedri Durch die Prioritat wird dem Empfdnger die Dringlichkeit der
Nachricht signalisiert.
Héchste Die Nachricht wird dadurch nicht vom Server bevorzugt, oder
weniger schnell bearbeitet.
Empfangsbestatigung

Falls erwlnscht, kann der Empfanger um eine Empfangsbestatigung gebeten werden, die
dem Absender signalisiert, dass die Nachricht vom Empfé&nger gelesen wurde.

Dieser Dienst muss vom Empfénger bestatigt werden und wird nicht durch dessen Server
aufomatisch beantwortet.

E-Mail Programme, wie Microsoft Outlook oder Mozilla Thunderbird, fragen den Empfanger
beim Offnen der Nachricht in einem Popup, ob die Lesebestatigung verschickt werden
soll.

Nachricht speichern in Foesender =]
- nicht speichern - Sobald eine Nachricht verschickt
Paosteingang . . .
Entwirfe wurde, wird sie auBerdem in dem
gesendet gewdhlten Ordner gespeichert.
arm
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Adressbuch

, | i ng‘f' E-Mail @ Adressbuch |l_! Einstellungen @ Abmelden
wilhelm.tel

13 4 @ a3y &

98 e

Angezeigter Name Beispiel Postfach

Baispiel Postfach
anderer Kontakt

Angezeigter Name
Yorname
Machname

E-Mail

Beispiel Postfach

beispiel@wtnet.de

Kontakt bearbeiten

lontakte 1 bis 2 von 2

Das Adressbuch unterteilt sich in zwei Seiten. Auf der linken Seite werden alle Kontakte
aufgelistet, auf der rechten Seite werden Informationen zum ausgewdhlten Kontakt

angezeigt.

10. November 2010
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Funktionen

LY Neuen Kontakt erstellen

Soll ein Kontakt in das Adressbuch
hinzugeflgt werden, so kdnnen vier

Angezeigter Name

| |
Yorname | |
Nachname | | Informationen gespeichert werden:
E-Mail . .
ail | | . Der angezeigte Name: Dieser
- erscheint links in der Liste.
| Abbrechen || Speichern |

. Der Vorname
. Der Nachname

. Die E-Mail-Adresse

7/ Nachricht verfassen

Offnet die Seite zum erstellen einer neuen Nachricht, wobei alle markierten
Kontakte im Empféngerfeld eingetragen werden.

@ Gewdhlte Kontakte 16schen

Loscht alle markierten Kontakte.

i271 Kontakte aus dem vCard-Format importieren

Sie kinnen Kontakte aus einem bestehenden Adressbuch hochladen. Dlese FU nkTIOﬂ erméglIChT dGS
— e Importieren von Kontakten die im

vCard-Format gespeichert sind.

" Bestehendes Adressbuch komplett ersetzen

‘ Abbrechen H Importieren

4] Kontakte im vCard-Format exportieren

Exportiert alle Kontakte im vCard-Format.
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“ Kontakte aus dem CSV-Format importieren

Diese Funktion ermoglicht es, Kontakte aus einem anderen Mailprogramm in Welomail zu
importieren. Dazu mussen die Kontakte aus dem Adressbuch des anderen
Mailprogramms exportiert und mithilfe dieses Dialoges in Webbmail importiert werden.

Kontakte aus dem CS¥-Format importieren

Sie kinnen Kontakte aus einem bestehenden &dressbuch hochladen, Dazu missen Sie Ihr
Adressbuch in eine CSW-Datei exportieren.

Die hier beschriebenen Hinweise kinnen von der von Thnen genutzten Version abweichen. Um
detailiertere Anweisungen zu finden, lesen Sie bitte die Hilfe ihres Programmes und Suchen nach
"export",

Microsoft Outlook und Outlook Express:

« Qutlook:
o Datei — Importieren/Exportieren
Klicken Sie: Exportieren in eine Datei
Klicken Sie: Kommagetrennte YWerte (Windows)
YW ahlen Sie Ihr Adressbuch aus
Wahlen Sie den Speicherart
Die Zuordnung Muss die Felder "Mame", "Yorname" und "E-Mail-Adresse" beinhalten,
Klicken Sie: Fertig stellen

o o Qo Qo Q0

« Dutlook Express:
o Datei — Exportieren — Adressbuch
Klicken Sie: Textdatei (mit Kommas als Trennziechen)
Klicken Sie: Exportieren
Wahlen Sie den Speicherart
Die Zuordnung Muss die Felder "Mame", "Yorname" und "E-Mail-Adresse" beinhalten,
Klicken Sie: Fertig stellen

o o 0o Q0

Import aus Datei:
I Durchsuchen..

™ pestehendes Adresshuch komplett ersetzen

| Abbrechen || Importieren
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&:J Kontakte im CSV-Format exportieren

Diese Funktion ermoglicht es, Kontakte vom Webmail in ein anderes Mailprogramm zu
importieren. Dazu mussen die Kontakte aus dem Adressbuch exportiert werden. Es &ffnet
sich folgender Dialog:

Kontakte im CS5¥-Format exportieren

Es wird eine Textdatei im CSV-Format erzeugt, die Sie in ihrem Mailprogramm importieran
kidnnen.

zum Importieren wahlen Sie bitte im Mailprogramm die Option "Kommagetrennte
Textdatel”, oder "C5W",

Die hier beschriebenen Hinweise kinnen von der von Ihnen genutzten Yersion abweichen.
Urn detailiertere Anweisungen zu finden, lesen Sie bitte die Hilfe ihres Programmes und
Suchen nach "export",

Microsoft Outlook und Outlook Express:

« Cutlook:
a Wahlen Sie als Trennzeichen ein Kormma und exportieren Sie die Datei
Datei — Importieren/Exportieren
klicken Sie: Importieren aus anderen Programmen oder Dateien
Klicken Sie: Kommagetrennte Werte (Windows)
Wahlen Sie die von Thhen erzeugte Datei
YWahlen Sie IThr Adressbuch aus
klicken Sie: Fertig stellen

o 0000 Q

e Outlook Express:
a ‘Wahlen Sie als Trennzeichen ein Semikolon und exportieren Sie die Datei
Datei — Importieren — anderes Adressbuch
Klicken Sie: Textdatei (mit Kommas als Trennziechen)
Klicken Sie: Importieren
Wahlen Sie die von [hnen erzeugte Datei
klicken Sie: Fertig stellen

Trennzeichen: |:|

Lo = T - T T ]

Zuriick || Exportieren |
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Einstellungen
Einstellungen

In diesem Bereich kbnnen die Einstellungen des Webmails bearbeitet werden.
‘M E-Mail Adresshuch I:_I Einstellungen @ Abrmelden

wilhelm.tel

I Einstellungenl Ordner I Identitaten I Passwart I Filter ]

Benutzeroberflache
Mailbox-Ansicht r&llgemein

Machrichtenerstellung Sprache Deutzch (Deutsch) *

Machrichtendarstellung o IA v — J
-

Spezialordner Sl utomatiscl

Server-Einstellungen Sommerzeit =

kurze Datumsanzeige W

—Listendarstellung

Eintrage pro Seite

Benutze Index fur Sortierung nach Datum (schneller) ™

Ordner

In diesem Bereich befindet sich die Ordnerverwaltung. Es kénnen Ordner angelegt oder
geldscht werden. ,Abonniert™ bedeutet, dass ein Ordner beim prufen auf neue
Nachrichten berucksichtigt wird.

‘M E-Mail @ Adressbuch \'_; Einstellungen @ Abmelden

wilhelm.tel

gen | Ordner

Ordnername Nachrichten Abonniert
Posteingang
Entwirfe
Gesendet
Spam
Geldscht

L= I

neuer Ordner

Neuen Ordner erstellen
Ordnername: Erstellen

Achtung: Ordner mit einer Sonderfunktion, wie z.B. Posteingang, Entwlrfe und Gelbscht,
k&dnnen nicht bearbeitet werden.
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Identitaten

Durch Identit&ten kénnen verschiedene Absender definiert werden. Aus
Sicherheitsgrinden kann die E-Mail-Adresse hierbei nicht gedndert werden.

Zu jeder IdentitaGt kann eine eigene Signatur gespeichert werden, die dann an jede E-Mail
angehdngt und Uber das Webmail verschickt wird..

i _| k’; " 'ﬂ@ E-Mail Adressbuch ,"_ Einstellungen Abrmelden
wilhelm.tel

Identitaten Passwort | Filter ]

Angezeigter Name E-Mail Eintrag bearbeiten

Beispiel Postfach beispiel@wtnet.de

Angezeigter
Name

E-Mail [beispiel@wtnet de

[Beispiel Postfach |
|
Organisation [wilhelm.tel GmbH |
|
|

Antwort an

Blindkopie

Dies ist ein Beispielpostfach der Firma wilhelm tel GrmbH

Signatur

HTML-Signatur [
als standard ¥

Laschen | | Speichern |

Passwort

Hier kann das Passwort gedndert werden. Ein hier gedndertes Passwort ist sofort aktiv und
ersetzt das alte Passwort. Wird nebben dem Webmail auch ein E-Mail-Programm, wie z.B.
Microsoft Outlook genutzt, so muss das dort gespeicherte Passwort aktualisiert werden,
damit E-Mails wieder empfangen werden kdnnen.

|
Meues Fasswort | |
|

Aktuelles Passwort

Passwort YWiederhiolung
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Filter

Die Filterfunktion ist ein Werkzeug, dass es mdglich macht, eingehende Nachrichten
automatisch zu bearbeiten. Es kann beispielsweise der Betreff nach einem Schlagwort
durchsucht werden. Wird dieses Schlagwort im Betreff gefunden, so kann die Nachricht in
einen bestimmten Ordner verschoben, geléscht, weitergeleitet, etc. werden.

i - 3 ﬂ%j E-Mail @ Adressbuch .'_ Einstellungen @ Abmelden

wilhelm.tel

Einstellungen | Ordner [ Identitsten | Passwort | Filter |

MNewish av
Amazon AY Filtername Filterregel abschalten [
e-Bay A Y

—Filterregeln
Bitte erstelle eine oder mehrere Regeln gegen die jede Machricht getestet werden soll. Filter werden in der
Reihenfolge durchlaufen, in der sie links gelistet sind. \Wenn ein Filter zutrifft, werden keine weiteren Filter

durchlaufen,

 trifft alle folgenden Regeln @ trifft irgendeine der folgenden Regeln © alle Nachrichten

IEletreff 'I anthalt ;] [Mewsletter | *)

—Filteraktionen
Bitte wahle eine von den unten gelisteten Optionen, Diese Aktionen werden fur jede Machricht ausgefihrt,
die auf ohige Filterregelin) passt.

|Verschiebe Machricht r_'j I neuer Ordner :_I +)

| Laschen | | Speichern |

Die Filterregeln aus dem alten Webmail werden automatisch dbernommen und im neuen
Format abgespeichert, sobald ein Login im neuen Webmail staftfindet. Da es im alten
Webmail allerdings keinen Namen fUr jede Filterregel gab, wird ein Name definiert, der
jeder Zeit geéndert werden kann.

Die am meisten genutzte Funktion ist eine automatische Weiterleitung aller eingehenden
Nachrichten an eine andere E-Mail-Adresse. Ein entsprechender Filter sieht wie folgt aus:

Filtername |Weiter|eitung | Filterregel abschaltenn [

—Filterregeln
Bitte erstelle eine oder mehrere Regeln gegen die jede Machricht getestet werden soll, Filker werden in der
Reihenfolge durchlaufen, in der sie links gelistet sind. Wenn ein Filter zutrifft, werden keine weiteren Filter

durchlaufen.

" trifft alle folgenden Regeln © trifft irgendeine der folgenden Regeln ™ alle Machrichtan

—Filteraktionen
Bitte wahle eine von den unten gelisteten COphionen. Diese Aktionen werden flr jede Machricht ausgefiihet,
die auf obige Filterreqelin) passt.

| Leite Machricht weiter aj | andere_adresse@wtnet.de | ]

| Loschen | | Speichern |

10. November 2010 Seite 16 von 17




[Webmail] WIII.y-'I?e.I

Beim ersten Login:

Nach dem ersten Login in das Webmail, wird der Benutzer aufgefordert, seinen
~Angezeigten Namen" einzutragen, damit eine |dentitat fUr das Postfach angelegt werden
kann. Der Name wird beim Versenden von E-Mails mit gesendet und dem Empfanger
angezeigt, z.B.: ,Beispiel Postfach <beispiel@wtnet.de>". Wird nichts angegeben, so wird
nur die E-Mail-Adresse Ubermittelt.

Bitte vervollsténdigen Sie Ihre
Absender-Informationen

Dieser Dizlog erscheint nur einmal beim ersten Login.

Angezeigter Mame | |
E-Mail [beispiel@wtnet.de |

Wurde dieses Postfach bereits im alten Webmail genutzt und dort eine Identitdt angelegt,
so wird diese in das neue Welbbmail tbernommen.

Die Identitdt kann im Nachhinein jederzeit unter ,Einstellungen — IdentitGten™ ge&ndert
und vervollstGndigt werden.

B 57
j Il{g{ E-Mail @ Adressbuch | Einstellungen @‘ abmelden

= -
wilhelm.tel
s meilation 7 TR = 7 TR TS T i
1gen | .. Identitaten | Passwore | Filtes M|
Angezeigter Name E-Mail Eintrag bearbeiten
Beispiel Pastfach beizpiel@wtnet.de

Angezeigter Name |E\eispie| Postfach
E-Mail [@wtret.d

|
Organisation [wilhelm tel GmbH |
|
|

heispiel@wtnet.de

Antwort an

Blindkopie

Dies ist gin Beispielpostfach der Firma wilhelm.tel GrmbH

Signatur

HTML-Signatur [
Als Standard

Ldschen | ‘ Speichern |

10. November 2010 Seite 17 von 17



