ANLEITUNG 'O

komro-Webmail Funktionen Mehr Freiraum. Mehr Leben.

ANMERKUNG:

In dieser Anleitung werden die wichtigsten Webmail-Funktionen erklart. Sie finden in diesem Doku-
ment Hinweise fiir den ersten Login (PASSWORT und ALIAS-VERWALTUNG) sowie einige weiterfiih-
rende Informationen, wie die EINRICHTUNG VON WEITERLEITUNGEN, die VERWALTUNG DER ANTI-SPAM-
EINSTELLUNGEN und eine Anleitung zum ERSTELLEN EINER ABWESENHEITSNOTIZ.
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ANLEITUNG 'O

komro-Webmail Funktionen Mehr Freiraum. Mehr Leben.

1 Ersteinrichtung

Nach dem ersten Login mit lhrem Initialpasswort und E-Mail-Adresse aus dem Schreiben BESTATIGUNG
EINRICHTUNG EINES ZUSATZLICHEN EMAILACCOUNTS, erscheint folgende Maske. Hier kdnnen Sie den
angezeigten Namen andern (unter diesem Namen werden Ihr E-Mails versendet), eine Organisation

(zum Beispiel Ihre Firma) sowie eine Signatur (wird automatisch ans Ende lhrer E-Mails angefiigt) hin-
zufligen.

Bitte vervollstandigen Sie Ihre Absenderkennung
X

Dieser Dialog erscheint nur einmal beim ersten Anmelden.

Angezeigter Name (I )

E-Mail | kom123456-00@cablenet.de |
Organisation I ]

Signatur

™

Speichern

Diese Einstellungen kénnen Sie auch spater noch @ndern:

» Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

@ E-Mail Kontakte ‘3 Einstellungen @ Abmelden

» ...undin dersich anschlielend darunter 6ffnenden Liste auf den Reiter IDENTITATEN

| Einstellungen |Drdner Identitdten | Schnellantworten [

» Wahlen Sie links die zu bearbeitende Identitat aus und passen Sie nun den Angezeigten NA-

MEN, ORGANISATION, SIGNATUR, etc. wie gewlinscht an.
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2

Passwort

Mit dem Schreiben BESTATIGUNG EINRICHTUNG EINES ZUSATZLICHEN EMAILACCOUNTS erhalten Sie ein

INITIALPASSWORT. Nach dem Login mit diesem Passwort sollten Sie umgehend (falls noch nicht ge-

schehen) ein eigenes Passwort vergeben. Befolgen Sie dafiir einfach die hier aufgefiihrten Schritte.

Naturlich kénnen Sie Ihr Passwort zu einem spateren Zeitpunkt analog zum hier beschriebenen Vor-

gehen erneut dandern.

>

>

Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

@ E-Mail Kontakte 3 | Einstellungen @ Abmelden

... und in der sich anschlief3end darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter PASSWORT.

W% E-Mail

Benutzerinformation | Passwort | Abwesenheit | Alias-Verw

I

Nun offnet sich folgende Maske, in der Sie lhr AKTUELLES PASSWORT sowie das NEUE PASSWORT

eingeben und bestatigen mussen.

AnschlieBend missen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf SPEICHERN sichern.

Passwort dndern

Aktuelles Passwort:
Neues Passwort:
Neues Passwort bestatigen:

Passwort muss mindestens 6 Zeichen lang sein.
Passwort muss mindestens eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.

Speichern
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3 Alias-Verwaltung

Ihre komro Mail-Adresse erhalten Sie grundsatzlich in folgendem Format:
KOM123456-00@CABLENET.DE

Mochten Sie diese Adresse personalisieren, also zum Beispiel in VORNAME.NACHNAME@CABLENET.DE
andern, steht lhnen die ALIAS-VERWALTUNG zur Verfligung. Dafiir finden Sie hier eine Schritt-fiir-
Schritt Anleitung.

» Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

L@U E-Mail Kontakte 3 Einstellungen @ Abmelden

» ...und in dersich anschlieBend darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter ALIAS-VERWALTUNG.

Passwort | Abwesenheit | Alias-Verwaltung Weiterleitung |

» Indersich nun 6ffnenden Maske kénnen Sie den E-Mail-Alias Ihres Accounts andern.
» Speichern Sie lhre Einstellungen durch klicken auf ANDERN.

eMail-Alias verwalten

eMail-Alias fur Account: kom45678@cablenet.de andern:

1
max.mustermann |Bcablenet.de
J

wurde noch nie geaendert.

andern |

Achtung:
Nach einer erfolgreichen Anderung Ihres aktiven eMail-Alias werden Sie autom. mit Ihrer neuer
Sie befinden sich dann wieder in Threm Posteingang.
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ANLEITUNG Komro
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4 Abwesenheitsnotiz

» Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

@ E-Mail Kontakte M Einstellungen @ Abmelden

» ...und in der sich anschlieBend darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter ABWESENHEIT.

I — | |
on l Passwort I Uber l Abwesenheit |AIias-Verwaltung l Weiterleitu

» AKTIVIEREN Sie die automatische Antwort nun durch SETZEN DES HAKENS (rot markiert) und legen
Sie einen beliebigen BETREFF und TEXT der automatischen Antwort fest.
» Vergessen Sie nicht, lhre Einstellungen zu SPEICHERN!

Abwesenheits-Notiz

Automatische Antwort aktiviert ™

Betreff der automatischen Antwort |Abwesenheit

Nachricht der automatischen Antwort |[Hallo,

ich bin nicht da.

Viele GruBe

Speichern
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5 Weiterleitungen

» Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

@ E-Mail Kontakte M Einstellungen @ Abmelden

» ...und in der sich anschlieBend darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter WEITERLEITUNG.

Passwort | Abwesenheit | Alias-Verwaltung J Weiterleitung

» Wabhlen Sie aus nun aus, an welche ADRESSE die eingehenden Mails weitergeleitet werden sollen

oder fligen Sie weitere WEITERLEITUNGEN hinzu.

leMail-Adresse lokale Zustellung |Weiterleitungen
ronet@cablenet.de @ Ja

|externe@adresse.de |

Hinzufiigen

keine Weiterleitungen hinterlegt
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6

Anti-Spam-Einstellungen

Klicken Sie zunachst in der obersten Leiste auf den Reiter EINSTELLUNGEN...

Lﬁj E-Mail Kontakte

L“._J Einstellungen @ Abmelden

Komro

Mehr Freiraum. Mehr Leben.

...und in der sich anschlieBend darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter ANTI-SPAM-EINSTELLUN-

GEN.

| Einstellungen | Ordner

Anti-Spam-Einstellungen

Uber

erwalten

Aktivieren oder deaktivieren Sie her den SPAMSCHUTZ und die SPAMLOSCHUNG
EMPFOHLENE EINSTELLUNGEN: SPAMSCHUTZ IST EIN, SPAMLOSCHUNG IST AUS!

' Identitaten l Schnellantworten l Filter 1 Ben

Fligen Sie der WHITELIST E-Mail-Adressen oder Domains hinzu, denen Sie vertrauen. Der BLACK-

LIST kdnnen Sie E-Mail-Adressen oder Domains hinzufiigen, denen Sie nicht vertrauen, bzw. E-

Mail-Adressen oder Domains von denen Sie Spam-Mails erhalten, welche durch den automati-

schen Spamschutz nicht abg

efangen werden.

ten

Anti-Spam-Einstellungen verwal
Spamschutz ist: @®Ein

O Aus
Spamléschungist:  OEgin

® Aus
: Speichern

Black- und Whitelisten verwalten

Bitte tragen Sie hier nur eMail-Adressen oder Domains ein. (keine Wildcards)

Domains bitte in folgendem Forma

t eintragen: domain.de

Vor der Domain kein '@ oder "*' setzen!

[Whitelist Blacklist
Hinzufiigen Hinzufiigen
Email Entfernen Email Entfernen

block@michnicht.de Léschen
ich.darf@durch.de Léschen
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7 Ordner
7.1 Ordner Erstellen

Wie alle herkdmmlichen E-Mail-Programme bietet Ihnen auch kKoMRO WEBMAIL die Méglichkeit, Thre
Ein- und Ausgangsnachrichten in ORDNERN zu organisieren.

» Umindie Verwaltung Ihrer Ordner zu gelangen, klicken Sie zundchst in der obersten Leiste auf

den Reiter EINSTELLUNGEN...

i~ E-Mail @I Kontakte | |3 | Einstellungen @ Abmelden

» ...und in dersich anschlielend darunter 6ffnenden Leiste auf den Reiter ORDNER.

Einstellungen | Ordner | Identitdten | Schnellantworten

» Sofern Sie noch keine neuen Ordner erstellt oder bestehende geléscht haben, sieht die Ansicht
auf der linken Seite folgendermafen aus:

Ordner Q

[E) posteingang

& Entwiirfe

Gesendet

E} Spam

"',gf Geléscht

=3 Sent Messages

» Um einen neuen Ordner hinzuzufiigen, klicken Sie ganz unten links auf das PLUS-SYMBOL.

+ | 0%

» Dann erscheint folgende Ansicht. Geben Sie dem Ordner einen Namen und klicken Sie auf
SPEICHERN - Fertig! Sie haben einen neuen Ordner erstellt!
Ordnereigenschaften

Speicherort | Einstellungen

Ordnername [

Eltern |--- v

Abbrechen Speichern

»  Uber das Auswahlmenii ELTERN legen Sie weiter fest, wo Ihr neuer ORDNER angelegt werden
soll, bzw. ob er ein UNTERORDNER ist. Sie kdnnen beliebig viele Ordner und Unterordner anle-
gen: Ganz, wie Sie es vom Dateisystem Ihres Computers gewohnt sind. Auch die Tiefe Ihrer

Ordnerstruktur (Unterordner von Unterordnern) ist nicht begrenzt.
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ANLEITUNG Komro

komro-Webmail Funktionen Mehr Freiraum. Mehr Leben.
7.2 Ordner leeren
Um einen ORDNER ZU LEEREN, muss zundchst EINSTELLUNGEN > ORDNER ausgewdhlt werden

» Um einen Ordner zu leeren, MARKIEREN Sie den Ordner durch EINMALIGES ANKLICKEN (der aus-

gewdhlte Ordner wird grau hinterlegt).

Ordner Q

Posteingang

£ Entwiirfe

[&] Gesendet

F:-ﬂ Spam

& Geloscht

C3 Sent Messages
| = zu leerender Ordner ,r|

» Klicken Sie anschlieBend auf das ZAHNRAD-SYMBOL ganz unten links

+ =] ——

» Wahlen Sie nun die Option LEEREN und bestatigen Sie im sich nun 6ffnenden Fenster mit L6-

SCHEN - Fertig! Alle Elemente aus diesem Ordner befinden sich nun im Ordner GELOSCHT.

Lischen ‘

Leeren

+ e (o )

7.3 Ordner l6schen

Das Loschen eines Ordners funktioniert analog zum Leeren eines Ordners - allerdings miissen Sie nun
LOSCHEN statt LEEREN auswahlen.
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