Webmail — Zugriff Verwaltung Funktionen

1.

2.

3. Ordnerverwaltung

4. Passwort dndern

5. Autoresponder setzten
Anmeldung

Offnen sie »mail.zugriff.info*
iiber ihren Webbrowser und
geben sie ihre E-Mail-Adresse
und ihr Passwort in die dafiir
vorgesehenen Felder ein.
Bestitigen sie nun mit dem
,Login“-Button.

Lesen, Schreiben
Nachdem sie sich eingeloggt
haben 6ffnet sich das Webmail-
Hauptmenti.

Wollen sie nun eine E-Mail
versenden missen sie den
Link ,,Verfassen® anklicken.

Zugriff iber http://mail.zugriff.info, Anmeldung
Mail Lesen, Schreiben, Antworten, Weiterleiten, Loschen
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Geben sie nun in die Felder

To: |

folgende Informationen ein: ol

Bcc:;
To : E-Mail-Adresse des Subject | _
Empf'angers Frioritat Normal v | Empfangsbestatioung: [ Beim Lesen [ Bei Auslieferung

Signatur ” Adressen H Entwurf speichern ” Senden H Fechtschreibpriifung

Cc / Bece : Hier konnen sie bei
Bedarf die E-Mail-Adressen
eines 2. und 3. Empfangers
eingeben

Subject : Betreff ihrer Mail

Anhang : Im unteren Bereich
konnen sie noch eine oder
mehrere Dateien an ihre
Nachricht anhingen

In das grof3e Feld konnen sie

nun den Inhalt ihrer Nachricht
schreiben und anschlieBend die | anhang [ Durchsuchen.. J0| Hinzufiigen ) (aiase 84)
Mail mit dem ,,Senden““-Button

abschicken.

Sie haben auch jederzeit die
Moglichkeit in der Spalte am

linken Rand auf die
Verschiedenen Mail-Ordner
zuzugreifen. Ordner

Letzte Altnalisierung:
Posteingang : Standard-Ordner ML s gm0
fir einkommenden E-Mails (Auf neve B-Mails prifen)
Drafts : Hier werden ihre nicht - ¥ Posteingang
verschickten Entwiirfe % Drafts
gespeichert <3 sent

i Trash (leeren)
Sent : Ausgangs-Ordner fiir ihre
verschickten Nachrichten

Trash : Milleimer fiir ihre
geloschten Nachrichten



Ordnerverwaltung

Sie konnen auch eigene Ordner

erstellen und verwalten.

Dazu klicken sie in der oberen
Zeile auf ,,Ordner.

Sie konnen nun den
gewiinschten Ordnernamen
eingeben und ob er ein
Unterordner zu einem schon
Bestehenden sein soll.

Um Nachrichten in Ordner zu
verschieben wihlen sie die
gewlinschten E-Mails per
Checkbox aus.

Waihlen sie nun aus der rot
markierten Liste den

Ordner aus und bestdtigen sie in

dem sie den Knopf
"Verschieben" auswihlen.

Um Nachrichten weiterzuleiten
wihlen sie wieder mit Hilfe der

Checkboxen die gewiinschten
Mails aus und driicken sie
,, Weiterleiten®.

Wenn sie nur eine E-mail
weiterleiten wollen konnen sie

WVerfascen Adresse@phonen Suchen Hilfe Kalender Abholen

Ovdner
Ordner erstellen

als Unterordner von

|[Keiner] » || Erstellen

Orvdner mmbenennen

Keme Ordner gefinden

Ovdner lischen

Keine Ordner gefunden

Austragen/Fintragen

Eeine austragharen Ordner gefunden! Eeine eintragharen Ordner gefunden!

Alktueller Ordner: Postemgang Abmelden

Vetfassen Adressen Ordner Optionen Suchen Hilfe Ealender Abholen

Zeige Machrichten: Lbis  (nsgesamt 1)

gewihite Nachsichten nach: Ausgewihite Nachrichten markieren als:

F_’_Dsteingﬁngn_vf Flag [ Unflag ” gelesen H ungelesen H Ldschen J
Thread-Anzeige
You @ Datum & Betreff @
Mo, 2117 @ Re

eispiel@zugnif info

auch die Nachricht 6ffnen rechts Weitetleiten | Als Anhang weiterleiten P Antworten | Allen Antworten

oben ,,Weiterleiten* oder ,,Als
Anhang weiterleiten*
auswahlen.




Loschen

Nach dem selben Prinzip
funktioniert auch das Loschen
von Nachrichten.

Sie kénnen in der Ubersicht
mehrere Nachrichten loschen

oder

in der ,, Mailansicht“ einzeln.

Um eine Mail jedoch
vollstdndig zu entfernen miissen
sie sie allerdings 2 mal 16schen.
Ein Mal um die Nachricht in
den Papierkorb (Trash-Ordner)
zu verschieben, und
anschliefend im Papierkorb um
die E-Mail zu 16schen.

Alktueller Ordner: Postemgang Abmelden
Werfassen Adressen Ordner Optionen Suchen Hilfe Ealender Abholen

| Machste | 1234 5 6 7 | Alle anzeigen | Auswahl umlcehren Zeige MNachnchten: 1 bis (insgesamt 1)
Verschiebe ausgewihilte Machrichten nach: Ausgewihite Nachrichten markieren als
:Pnstemgam.; ~ [ “erschieben J [ Weitarlsitan ] [ Unflag ” gelesen ] [ ungelesen G’W
Thread Anzeige
Von £ Datum & Betreff @
@)Bmspiel@zugriﬁ'mfo Mo, 21:17 @ Re:

Machrichtenliste | ungelesen] Laschen

Von:

Datmn:

An:
Priontiat: IMNorm
Optionen: Alle K,
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Passwort andern

Gehen sie im oberen Menii auf  Yerfassen  Adressen Ordner(dMuchen Hife Ealender Abholen
Optionen.

Dies stellt eine YVerbindung =1 Threm lokalen Passwortserver
her und lasst Sie Thr Passwort fir alle Dienste andern.

Nun wéhlen sie den Unterpunkt
,,Passwort dndern‘ aus.

Altes Passwort:

Geben sie hier das momentane

Passwort ihres E-Mail-Accounts

ein.

Neues Passwort: Passwort andern
Geben sie hier ein neues Altes Passwort: ||
Passwort ein. (Achten sie darauf
das sie kein zu leichtes Passwort
auswéhlen). Verify New Password:

Neunes Passwort: |

Fasswort andern

Verify New Password:
Wiederholen sie hier das neue
Passwort um Rechtschreibfehler
auszuschlieflen.

Bestitigen sie nun ihre
Eingaben in dem sie auf
,,Passwort dndern* klicken.



Autoresponder setzen

Sie haben auch die Moglichkeit
fiir eingehende E-Mails eine
automatische Antwort
einzustellen. Dies ist zum
Sinnvoll wenn sie lingere Zeit
(z.B. Ferien) per E-Mail nicht
verfiigbar sind.

Dazu miussen sie wieder auf

Optionen gehen, WVetfassen Adressen OrdnerM%uchen Hilfe Ealender Abholen
Suchen sie nun den Unterpunkt acation / Autoresponde
,» vacation/Autoresponder* Setup an auto-reply message for vour mcoming email This

can be usefil when vou are away on wacation.

Nun koénnen sie diese Funktion
nun Aktivieren/Deaktivieren
und unter ,,Message text:“ ihre
Abwesenheitsnachricht
eingeben.

Vacation / Autoresponder

O Aetivate vacation autoresponder

Message text:

Bestiétigen sie ihre Eingaben mit
dem ,,Senden‘‘-Button.
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