nEAMTEDA

Web-Mail

Bedienungsanleitung des Web-Mails

Autor: Fabian Joos
Erstelldatum: 7. Oktober 2008
Letzte Anderung: Donnerstag, 5. Marz 2009

G:\IT\Dokumentationen\iMail\imail doku.doc



nEAVTEDA

Seite 2 von 9
Inhaltsverzeichnis
1 Einleitung zu Webmail.........couiiiiiiiiiiees s 3
2 o o 1 o 3
3 [ 1= gl oo =3 (=T T - 1 T 4
4 =1 L= 3 o = 6
5 = o = o 8
6 Einstellungen (Abwesenheitsmeldung etc.) .....cccccmiiiiiiiiiismmnr s 9



nEAVTEDA

Seite 3von 9

1. Einleitung zu Webmail

Was genau verstehen wir unter WebMail?

Mit dem WebMail hat jeder Kunde der SO NewMedia weltweit Zugriff auf seine Mails. Somit kann
man von Uberall her die Mails abrufen, lesen und verschicken. Diese kdnnen Anstelle von Out-
look oder eines anderen Mailclients unter http:/mail.suedostschweiz.ch geéffnet werden. Die
Bedienung ist ungeféhr gleich wie beim normalen Outlook. Die genaue Beschreibung des Web-
Mails wird auf den nachfolgenden Seiten erlautert.

2. Login

Unter http://mail.suedostschweiz.ch wird die Login Seite aufgerufen.

webmail

Benutzername: |

b

[wveb Messaging Lite verwenden
|:| Benutzernamen merken

Kennwort merken

1 2 3

Bei der Anmeldung Benutzername (Benutzername = Email Adresse) und Kennwort eingeben

Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kontaktieren Sie bitte die Hotline der NewMedia AG,
dies unter der Nummer: 081 255 53 33.

Beispiel:

Benutzername: hans.muster@beispiel.ch
Kennwort: ihrkennwort
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3. Der Posteingang

Nach dem Login erscheint das folgende Fenster. Darin sehen Sie eine Ubersicht der Nachrichten
welche sich im Posteingang befinden. Nachrichten welchen noch nicht gelesen wurden sind Fett
geschrieben.

. &, Angemeidet als: inserats

siidostschueiz newmedia webmail

POSTEINGANG 10/24)

o 4 Lbschen HAllen sntworten  Weiterlsiten § Iverschisben/kopieren £ E-Wsil sbrufen
B2 E-Mail B Von f Betreff Erhalten
-% POSTEINGANG = Klzinecks Gerald (SEBL 51, Hellosooo 30.09.2008 16:32:52
&3 Adressbiicher = Re: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008 44
|77) Melender i} Out of Office AutoReply: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008
=] Begein B RE: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008 13:14:44
Ej instellungen B RE: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008 12:05:01
= RE: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008 11:39:17
= RE: Guata Morga ussem Landle 30.09.2008 11:27:08
= AW: 30.09.2008 11:16:52
I

=
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Es wurde keine Nachricht ausgewahlt.

1 2 3 4

1. Verwaltung:

Im Postausgang werden die Mails verwaltet:

2. Funktionsleiste

Schaltflache ,Neu“: E-Mail schreiben

Schaltflache ,Léschen*: nicht mehr benétigte E-Mail I6schen

Schaltflache ,Antwort“: Empfangene E-Mail beantworten

Schaltflache ,Allen Antworten®: allen Empfangern antworten

Schaltflache ,, Weiterleiten*: Empfangene E-Mail weiterleiten

Schaltflache ,Kopieren/Verschieben“: E-Mail in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.

Schaltflache ,E-Mail abrufen®: E-Mail Eingang tberprifen
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3. Empfangene E-Mails
Da verschafft man sich einen Uberblick (iber seine Mails.
4. E-Mails

Die einzelnen Inhalte der Mails kénnen hier angeschaut werden.

Adressbuch

Im Adressbuch verwalten Sie lhre eigenen Kontakte.

dat E

3 NeuerKontait | g8Neus Gruppe | (ZPAnzeigen/Bearbeiten | lSschen

E{_) E-Mail Suchen:
- POSTEINGANG |1/ Namen anzeigen E-Mail-Adresse
E-44 Adresshiicher

-® Kontakte
~[™) Kalender
-/=] Regeln
£ @ Einstellungen

Es gibt keine Kontakte, die angezeigt werden konnten

1. Funktionsleiste

Schaltflache ,Neuer Kontakt“: Neuer Mailkontakt kann hinzugefugt werden

Schaltflache ,Neue Gruppe*: Es ist méglich eine Gruppe mit neuen Kontakten zu bilden.
Bsp:

Gruppe: Sportverein
Kontakte: Hans Muster, Fritz Miller, Hugo Meier,

Diese Adressen werden dann alle in der Gruppe Sportverein verwaltet.
Schaltflache ,,Anzeige/Bearbeiten”: Kontakte bearbeiten und Infos abrufen

2. Kontaktliste
Hier werden alle Kontakte aufgelistet.
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Kalender
Im Kalender kann man diverse Termine verwalten.
mTag Wache Monat Heute Drucken

E Nevuer Termin

Di 07.10.2008

4 Oktober 2008 P}
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1.Kalender:

Hier kann man den Kalender sehen und auswéhlen welches Datum man sehen will.

2. Funktionsleiste:

Schaltflache ,Neuer Termin“: Neuen Termin eintragen

Schaltflache ,Tag": Ansicht auf einen einzelnen Tag beschrénken
Schaltflache ,Woche": Ansicht auf eine einzelne Woche beschréanken.
Schaltflache ,Monat®: Ansicht auf einen ganzen Monat beschranken.
Schaltflache ,Heute*: Wechselt direkt zum heutigen Datum.

Schaltflache ,Drucken®: Gewlinschte Ansicht Tag/Woche/Monat ausdrucken.

3.Termine:
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Hier werden die Termine angezeigt.
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5. Regeln
Hier kann man Regeln erfassen die z.B. den E-Mail Versand betrifft.
4 [ INeu | (PBesrbeiten | < Nach oben verschisben | J Nach unten verschisben gﬂxmsn
=L E-Mail Name Aktion Bedingungen Ziel

-5 POSTEINGANG
El-# Adressbiicher
'@ Kontakte
(™ Kalender
=] Regeln
“-[#) Einstellungen

1. Funktionsleiste:

Schaltflache ,Neue®: Erfassen einer neuen Regel

Schaltflache ,Bearbeiten*: Bestehende Regel bearbeiten

Schaltflache ,Nach oben verschieben®: Regel um einen Platz nach oben verschieben.
Schaltflache ,Nach unten verschieben“: Regel um einen Platz nach unten verschieben.
Schaltflache ,Ldschen*: eine oder mehrere Regeln léschen.

2. Regelliste:

Hier werden alle Regeln aufgelistet
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Einstellungen (Abwesenheitsmeldung etc.)

Hier kann man die ganzen Einstellungen wie Benutzereinstellungen verwalten.

Benutzereinstellungen

Vermendst:; 94,4 kb Begrenzung: 201

Benutzereinstellungen

[ snasigon | sandon | Loschan | Automatischa Antwortunkion r—

nutzereinstellungen

B E-Mail
% POSTEINGANG
=-49 Adressbicher
@ Kontakte
(™) kalender
-1=] Regeln
-[#) Einstellungen

Allgemeine

Vollgtandiger Name |ms.3ratg

Antwort an: |mserate@medianhau5 li

Weiterleiten an: |

Codigrung: | Unicade (LTF-8) -

Kennwort andem

Aufgrund der fur |hr KongeGeltenden Konfigurationen sind keine Kennwortanderungen zulassig

Neues Keprfuor: |

Kennwort geut eingeben: |

11| 2

1.Funktionsleiste:

Schaltflache ,Benutzereinstellungen®: Name oder Kennwort andern.

Schaltflache ,Anzeigen”: Ansicht verwalten, was und wie viel will ich sehen.
Schaltflache ,Senden®: E-Mails senden und weiterleiten.

Schaltflache ,Léschen®: Sind Einstellungen enthalten Uber das Léschen von E-Mails.
Schaltflache ,Automatische Antwortfunktion:

Kann als Abwesenheitsmeldung oder flir andere Benachrichtigungen benutzt werden.
Zuséatzliche E-Mail Weiterleitung an eine andere Person mdglich.

Als Titel wird erste Zeile des Textes verwendet.

Hinweis: Jeder Sender erhalt auf jede E-Mail eine Antwort.

Schaltflache ,Signatur”: Erstellen der eigenen Signatur, welche an das E-Mail angehangt werden
kann.

Schaltflache ,, Urlaubsmeldung*:
Als Titel wird ,,automated Response* verwendet.
Hinweis: Jeder Sender erhalt nur auf seine erste E-Mail wahrend der Abwesenheit eine Antwort.

2.Einstellungen:
Hier kann man verschiedene Optionen auswahlen.



