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Einrichten eines Postfachs mit Outlook
2010 /2013 / 2016

Folgende Anleitung beschreibt, wie Sie ein bestehendes Postfach in Microsoft Outlook
2010 / 2013 bzw. 2016 einrichten kénnen.

Sofern Sie das Outlook zum ersten Mal 6ffnen, erscheint lhnen folgende Meldung:

Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos

E-Mail-Konto hinzufiigen

Mit Qutlook konnen 5ie eine Verbindung mit E-Mail-Konten herstellen, wie dem Microsoft Exchange Server lhrer Organisation oder
einem Exchange-Onlinekonto als Teil von Microsoft Office 365, Outlook funktioniert auch mit POP-, IMAP- und Exchange

ActiveSync-Konten.

Maochten Sie Qutlook einrichten, um eine Verbindung mit einem E-Mail-Konto herzustellen?
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Sollten Sie schon ein Konto eingerichtet haben, oder friher auf ,Nein“ geklickt haben,
kénnen Sie tiber

Datei (oben links) = Konto hinzufiigen ein weiteres E-Mail-Konto anlegen.

Posteingang - info@test.test - Outlook N T - 0 X
el Kontoinformationen
Offnen und
Exportieren E info@test.test .
Speichern unter 4 Konto hinzufiigen
Dy e Kontoeinstellungen
speichern J & =
CEe s Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder Einrichten
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.
Drucken .
Office-Konto =i Postfach aufraumen
— Verwalten der GroBe |hres Postfachs durch Leeren des
Optionen TOO_!S zum Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.
Aufrdumen ~
Beenden
a Regeln und Benachrichtigungen
=] Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente

hinzugefigt, gedndert oder entfernt werden,
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Wahlen Sie ,Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen” aus und klicken
anschlieRend auf ,Weiter”

Konto automatisch einrichten
Manuelle Einrichtung eines Kontos ader Herstellen einer Verbindung mit anderen Servertypen.

() E-Mail-Konto

lhr Mame:

Eeizpiel: Heike Malnar

E-Mail-&dresse:

Beispiel; heike@contoso.com

Kernnwort: | |

Kennwort erneut eingeben: | |

Geben Sie das Kenrwort ein, das Sie wom Internetdienstanbieter erhalten haben.
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AnschlieBend wahlen Sie ,,POP oder IMAP“ aus

O!it&lﬂuut.mnudﬂ Exchange ActiveSync kompatibler Dienst
Stellen Sie eine iiaskd e o wie etwa Cutlook.com, her, um auf E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben

mlelbindung mit einem POP- oder IMAP-E-Mail-Konto herstellen
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Aus der folgenden Seite geben Sie lhre E-Mail-Kontodaten ein

5 Konto dndern H

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fur Ihr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: Info-Test-Benutzer Wir empfehlen Innen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: info@test.test
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...
Kontotyp: IMAP
. +| Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter
Postgingangsserver: mail.mailfusion.de I lautoma,,;m testgen

Postausgangsserver (SMTP):  mail.mailfusion.de
Anmeldeinformationen
Benutzername: info@test.test
E-Mail im Offlinemodus: Alle
Kennwort: .

Kennwort speichern

[ ] Anmeldung mithilfe der gesicherten

K rtauthentifizi SPA) erforderlich
ennwortauthentifizierung (SPA) erforderlic e el s

e
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Benutzerinformationen:
lhr Name: lhr Absendename

E-Mail-Adresse: lhre E-Mail-Adresse

Serverinformationen:

Kontotyp: Hier kénnen Sie zwischen IMAP und POP3 wahlen

Bei ,,POP3“ wird die E-Mail vom Mailserver geladen und dort geldscht, sie verbleibt auf
Ihrem lokalen PC. Von diesem PC aus kénnen Sie dann immer auf lhre E-Mail zugreifen —
auch ohne aktive Verbindung zum Internet.

Bei ,IMAP“ verbleibt die Mail auf dem Mailserver. Sie konnen dadurch von mehreren PCs
aus — auch unterwegs — auf lhre E-Mails zugreifen. Allerdings benétigen Sie in diesem Fall
jedes Mal, wenn Sie eine E-Mail lesen mochten, eine aktive Internetverbindung.

Posteingangsserver: mail.mailfusion.de

Postausgangsserver (SMTP): mail.mailfusion.de
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Anmeldeinformationen:

Benutzername: Ihren Benutzernamen (inkl @Domainname)

Kennwort:  |hr persdnliches Kennwort

Hier konnen Sie nun auch wahlen ob Sie Ihr Kennwort im Outlook speichern wollen oder
nicht.

Sollten Sie dies nicht speichern wollen, entfernen Sie das Hackchen bei ,Kennwort
speichern®.

Wichtige Hinweise zu den Anmeldeinformationen:

Tragen Sie den Benutzernamen ein, der Ihnen mitgeteilt wurde. Dieser entspricht einer
E-Mail-Adresse, also z. B. emailadresse@mailfusion.de. Ein Eintrag in der Form
»emailadresse” reicht nicht aus, eine Anmeldung am Server ware so nicht moglich.

Bitte achten Sie bei der Eingabe des Kennwortes auf die korrekte GroB-/Kleinschreibung!

Die Option ,Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA)“ darf nicht
aktiviert werden!

Klicken Sie anschlieRend auf den Button , Weitere Einstellungen ...”

Eennwore. =0 |[seskkess

Kennwort speichern

] Anmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

Weiter > Abbrechen
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Wechseln auf die Registerkarte , Postausgangsserver”

Postausgangsserver | Enfeitert

E-Mail-Konto

Geben Sie einen Mamen fdr dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit” oder
“Microsoft Mail Server”,

Weitere Benutzerinformationen

Firma: |

Antwortadresse: |
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Auf dieser Seite aktivieren Sie ,, Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung

Die bereits angewahlte Option , Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver
verwenden” lassen Sie bitte angehakt.

Danach schlieRen Sie das Fenster Gber OK wieder

Ognme

utzername: |

Eenraort |

Kennwort speichern
|:| Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

OK | | Abbrechen
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Sie befinden sich nun wieder im Dialogfeld , Internet-E-Mail-Einstellungen” (siehe
Abbildung 5)

Klicken Sie nun auf weiter.
Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster, das Ilhre Kontoeinstellungen testet.

Wenn beide Aufgaben mit Hiakchen versehen sind, konnen Sie nun auf SchlieRen klicken.

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefihrt. Klicken Sie auf "SchlieBen” um
fortzufahren.

Anhalten

Aufgaben | Fehler

Aufgaben Status

\./An Pasteingangsserver anmelden (IMAF) Erledigt

\/Testnachricht senden Erledigt
Abbildung 9

Nun kénnen Sie Gber Senden/Empfangen lhre E-Mails abrufen, bzw. versenden.

Bitte denken Sie daran, E-Mails mit Anhdnge (gekennzeichnet mit einer Blroklammer) nur zu
offnen, wenn Sie sicher sind, dass der Dateianhang nur vertrauenswiirdige Daten enthalt!

Wir empfehlen lhnen einen aktuellen Virenscanner bei lhrem Handler zu kaufen.



