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Einrichtung eines E-Mail-Accounts unter Microsoft Outlook 2013
mit der IMAP-Funktion

1. Voraussetzungen
Um auf lhre Mailbox zugreifen zu konnen bendétigen Sie drei Dinge:

e Einen Computer mit Internetzugang

e |hren Benutzernamen mit Passwort, den Sie bei Vertragsabschluss von der
za-internet GmbH erhalten haben.

e Microsoft Outlook 2013

2. Kurze Erlduterung der IMAP-Funktion

IMAP ist ein E-Mail Protokoll zum Abrufen von E-Mails durch ein Mailprogramm
wie Outlook 2013. Wenn Sie das Protokoll IMAP in lhrem E-Mail-Programm
(Outlook) nutzen, bleiben die E-Mails auf dem Server liegen. Dadurch kénnen Sie
jederzeit auch von einem anderen Computer (oder auch Smartphone) tber ein
E-Mail-Programm auf Ihre E-Mails zugreifen.

Durch die Verwendung von IMAP ist sichergestellt, dass der Stand lhrer E-Mails
auf all Ihren Geraten (z.B. Computer, Smartphone, Tablet PC) sowie zwischen
lhrem E-Mail-Programm und lhrem E-Mail Center immer gleich ist. Bereits
gelesene E-Mails sind auch auf den anderen Computern als gelesen markiert und
Sie kdnnen Uberall auf Ihre versendeten E-Mails zugreifen.

Darliber hinaus kdénnen Sie auch Ordnerstrukturen und Filterregeln tber alle
Gerate synchron halten. Loschen Sie auf einem Gerat eine E-Mail, wird diese Mail
auch auf den anderen Geraten geldscht(sofern Sie in lhrem E-Mail-Programm
keine anderen Einstellungen vornehmen).

3. Einrichtung eines Mail-Kontos unter Microsoft Outlook 2013 mit der IMAP-
Funktion

Im Folgenden wird lhnen gezeigt, welche Einstellungen Sie unter Microsoft
Outlook 2013 vornehmen miussen, damit lhre Mails verwaltet werden. Starten
Sie Outlook 2013 auf Threm Rechner.
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Klicken Sie zuerst auf ,, Datei”.

= Paosteingang - - Outlook T EH - O %X
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
Ijl lj % Ignarieren x & [/'_\ E'_\a = Verschieben in: 7 ¥ Verschieben = 1 Ungelesen/Gelesen Persenen suchen
& & € =
“’E 7 Aufraumen - €< _) e) AnVorgesetzte(n) | ~| ‘g Regeln~ ==| Kategarisieren = E= Adressbuch
MNeue Neue . Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten EE' = . -
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail~ antwarten Team-E-Mail h .FEOneNote = Zur Machverfolgung ~ Y E-Mail filtern =
Meu Laschen Antworten QuickSteps ) Verschieben Kategorien Suchen -~

Wahlen Sie nun unter dem MenUpunkt Kontoinformationen den Button ,, Konto

hinzufligen” aus.

Posteingang - Willi. Berger@za-internet.de - Outlook - 0 x
el Kontoinformationen
Offnen und
exportieren (ﬂ -
U) Microsoft Exchange
Speichern unter 4 Konto hinzufugen
f’?‘ Einstellungen fur Konto und soziale
[
o Netzwerke
Kontoeinstellungen _ § X
Drucken - Andern der Einstellungen fir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen,
Zugriff auf dieses Konto im Internet.
Office-Konto https://exchsrv.zainternet.local/owa/
Wit sozialen Metzwerken verbinden.
Optionen
Beenden Automatische Antworten (abwesend)
€« Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere tber lhre
Automatische Antworten Abwesenheit benachrichtigen hzw mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten kdnnen.
= Postfach aufraumen
= Verwalten der GraBe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelaschte Elemente" und Archivierung.
Aufréumen - i ‘
1,97 GE frei von 2 GB
a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Machrichten arganisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt,
gedndert oder entfernt werden,
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Geben Sie im darauffolgenden Fenster bitte nicht Ihren Namen, E-Mail-Adresse

und Kennwort ein, sondern klicken Sie auf ,Manuelle Konfiguration oder
zusatzliche Servertypen®.

Konto hinzufigen

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

() E-Mail-Konto

(®) Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen >

< Zurdck Abbrechen

Waihlen Sie dann ,,POP oder IMAP* und klicken Sie auf , Weiter”.

Konto hinzufigen

Dienst auswahlen

() Microsoft Exchange Server oder kompatibler Dienst

Verbindung mit einem Exchange-Konto herstellen und auf E-Mail-Machrichten, Kalender, Kontakte, Aufgaben und Voicemail
zugreifen

-:::Z' Mit Qutlook.com oder Exchange ActiveSync kompatibler Dienst

Stellen Sie eine Verbindung mit einem Dienst, wie ebwa Cutlook.com, her, um auf E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben
zuzugreifen

Verbindung mit einem POP- oder IMAP-E-Mail-Konto herstellen

< Zurdck Abbrechen
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Tragen Sie nun im folgenden Fenster die Benutzer-, Server- und
Anmeldeinformationen ein. In unserem Beispiel haben wir unter dem Punkt
Benutzerinformationen den Namen ,,Max Mustermann® verwendet. Tragen Sie
unter dem Punkt Serverinformationen bei Kontotyp den Typ ,,IMAP“ ein. Bitte
geben Sie bei Posteingangsserver und Postausgangsserver die Mailserver, die
Ihnen von za-internet GmbH geschickt wurden, ein. In unserem Beispiel sind das
,avi.za-mail.de” fir den Posteingangsserver und ,avi.za-mail.de” fiir den
Postausgangsserver. Unter Anmeldeinformation tragen Sie bitte Ihr
Benutzernamen und Kennwort, welche Ihnen von za-internet geschickt wurden,
ein. In unserem Beispiel ist das ,tester” bei Benutzername. Wichtig! Klicken Sie
noch nicht auf ,, Weiter”.

Konto hinzufligen

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen

Ihr Name: Max Mustermann

E-Mail-Adresse: Austermann@za-internet.de E-Mail im Offlinemodus: Alle
Serverinformationen

Kontotyp: IMAP e

Posteingangsserver: avi.za-mail.de

Postausgangsserver (SMTPF): | 3yi.za-mail.de

Anmeldeinformationen

Benutzername: tester

Kennwort: | wwwwewes
Kennwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten

K rtauthentifizi 5PA) erforderlich
ennwortauthentifizierung [SPA] erforderlic Weitere Einstellungen

< Zurick Abbrechen

Klicken Sie anschlieRend auf ,, Weitere Einstellungen®.

Keonto hinzufugen

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

Benutzerinformationen
Ihr Name: Max Mustermann

E-Mail-Adresse: Austermann@za-internet.de E-Mail im Offlinemodus: Alle

Serverinformationen

Kontotyp: IMAP b
Posteingangssenver: avi.za-mail.de
Postausgangsserver (SMTPE | zyiza-mail.de
Anmeldeinformationen

Benutzername: tester

Eennwort:  swwwesses

Kennwaort speichern

DAnmeldung mithilfe der gesicherten
K rtauth entifizi SPA) erforderlich
ennwortauthentifizierung [SPA) erforderlicl SEEe T s alE

< Zurick Abbrechen
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Es offnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie bitte auf ,Postausgangsserver”.

Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein Erweitert

E-Mail-Konto

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

Max.Mustermann@za-internet.de
Weitere Benutzerinformationen
Firma:

Antwortadresse:

Setzen Sie nun ein ,,Hakchen® unter ,Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert
Authentifizierung®. Klicken Sie daraufhin auf ,,OK“.

Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein | Postausgangsserver Fwﬂ—

e Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
(@) Gleiche E

() Anmelden mit

angssenver verwenden

o Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

'ZZ:Z' WVor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden
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Wenn Sie der oben aufgefiihrten Anweisung gefolgt sind, klicken Sie bitte auf

, Weiter”.

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen

Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Ihr Konto ein,

Benutzerinformationen

Ihr Name: Max Mustermann
E-Mail-Adresse: Austermann@za-internet.de
Serverinformationen

Kantotyp: IMAP v

Posteingangsserver: avi.za-mail.de

Postausgangsserver [SMTP): | 3vi.za-mail de

Anmeldeinformationen

Benutzername: tester

Kennwort: et
Kennwaort speichern

DAnmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung [SPA) erforderlich

Konto hinzufigen

E-Mail im Offlinemodus: Alle

Weitere Einstellungen

< Zurdick Abbrechen

Nun werden lhre Kontoeinstellungen getestet. Erscheint das unten angezeigte
Bild, wurde alles richtig gemacht. Klicken Sie dann bitte auf SchlieRen. Falls eine
Fehlermeldung erscheint, Gberprifen Sie bitte, ob Sie lhre zugeschickten Daten

richtig eingetippt haben.

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefahrt, Klicken Sie auf “Schliefen” um B

fortzufahren.

Aufgaben | Fehler

= |+ &

Schlieken

Aufgaben

\/An Posteingangsserver anmelden [IMAF]
\/Testnachricht senden

Status

Erledigt
Erledigt

http://za-internet.de Leitfaden Einrichtung IMAP-Konto unter Outlook 2013  23.10.2013  Seite 6



http://za-internet.de/

Kurzanleitung zum Einrichten eines

IMAP-Mail-Kontos unter Outlook 2013 Kza'in ternet

Nun erscheint eine Meldung, dass alle Einstellungen, bezuglich, Ihres Kontos
abgeschlossen sind.

Konto hinzufagen

Alle Einstellungen sind abgeschlossen.

Es sind alle Infarmationen vorhanden, die zum Einrichten |hres Kontos notwendig sind.

Weiteres Konto hinzufigen...

< Zurick §lFertig stellen]

Ihr Konto ist somit eingerichtet.

oz = = Posteingang - Max Mustermann@za-intemet.de - Outlook T ®H - O %
NGB START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

b gnoriere Verschiebe - Personen suchen T

=1 & Ignorieren Besprechung sehieben Ungelesen/Gelesen - =
N :1. 7% Aufraumen » o , i -| | S Regein~ 2 Adressbuch Ao

eue eue oschen | Antworten  Allen eiterleiten . Zur Nachve aune e Ordner

. eitere = -E-| = rmehleta Zur Nachverfolgung -
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail - antworten Team-E-Msil OneNote 9T EMailfiltern T denzempfangen
MNeu Loschen Antworten QuickSteps Fl Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen ~
<

4 Favoriten Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg=E) P | Aktuellem Postfach ~

Posteingang Alle Ungelesen Mach Datum = Neuestes Element &

Gesendete Elemente Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

Gelaschte Elemente

4 Max.Mustermann@za-internet.de
Posteingang
Postausgang

I Synchronisierungsprobleme (Nur di...

Suchordner

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

FILTER ANGEWENDET VERBUNDEN
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Klicken Sie auf Ihrem neu erstellten Konto mit der rechten Maustaste auf
Posteingang und wahlen Sie dann IMAP-Ordner aus.

4 Max.Mustermann@za-internet...

Posteinoana
Postat I_-E In neuem Fenster &ffnen
[ Synch Neyer Ordner...
Sucha
Ordner kopieren
A Manch
Postei
Gesen
Gelast 2 Alles als gelesen markieren
Junk-f 75 Ordner aufraumen

# IMAP-Ordner...

E I\ In Favonten anzeigen

FILTER Al

¥ Mach unten

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Eigenschaften...

Im sich folgenden 6ffnenden Fenster klicken Sie bitte auf ,,Abfrage”.

Ca IMAP-Ordner
COrdner anzeigen, deren Namen Folgendes enthalten:
e 0
{ Abfrage J
S —
Alle Abonnierte Anhalten
Ordner
< Auf "Abfrage” klicken, um Liste Oberginst. Ordner herunterzulade. .. ('\-
Abonnieren
Abo kindigen
Bei der Hierarchieanzeige in Cutlook nur abonnierte Ordner anzeigen.
0K Abbrechen Ubernehmen
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Nun Sehen Sie die Spezialordner der IMAP-Funktion

o3 IMAP-Ordner

Abfrage

Anhalten

Ordner anzeigen, deren Mamen Folgendes enthalten:

Alle Abonnierte
Ordrer ~
mailbeudist (‘\
[ Deleted tems
[ Dirafts
[ Entwirfe _ _
Lj GESEI’IdE‘tE Ob]EktE Abonnieren
[ Junk E-mail Abo kindigen
3 Junke-F-Mail A
Eei der Hierarchieanzeige in Cutlook nur abonnierte Ordner anzeigen.
oK Abbrechen Ubernehmen

Sie konnen nun die fir lhnen erforderlichen Spezialordern abonnieren. Klicken
Sie dabei auf ein Ordern, z.B. ,Entwirfe”, und driicken Sie nun ,Abonnieren”.

Dadurch haben Sie nun den Ordner , Entwiirfe” abonniert.

| IMAP-Ordner

Ordner anzeigen, deren Namen Folgendes enthalten:

Abfrage

Alle Abonnierte Anhalten
Ordner "
mailbodist (‘\
[ Deleted tems
[ Drafts
= lEntwife | _
[ Gesendete Objekte
[ Junk E-mail Abo kindigen
3 inke-F-Mail w
Bei der Hierarchieanzeige in Cutlook nur abonnierte Ordner anzeigen.
0K Abbrechen Uberneshmen
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Tipp: Sichern Sie lhre E-Mails von Outlook auf der Festplatte Ihres Rechners oder
auf einer externen Festplatte, daim Falle eines Servercrash (Server des Anbieters
stirzt ab) Ihre Daten im schlimmsten Falle verloren gehen kdnnen und diese
nicht auf unserem Server gespeichert werden.

Wir winschen |hnen nun viel Spall und Erfolg bei der Nutzung unserer
Mailservices.
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