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Unix-Mail mit Outlook

Zu jedem FU Account gehdrt auch ein E-Mail-Postfach bei der ZEDAT. Auf dieses kann tiber
verschiedene Wege zugegriffen werden, unter anderem iiber ein auf dem eigenen PC lokal
installiertes E-Mail-Programm. Die folgende bebilderte Anleitung demonstriert Schritt fur
Schritt die Konfiguration sowie die Verwendung von Outlook mit Ihrer ZEDAT-Mailbox.
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Unix-Mail mit Outlook

Um lhre E-Mails iiber den Mailserver der ZEDAT herunterzuladen oder zu versenden,
kénnen Sie das Programm Outlook verwenden. Die folgende Anleitung demons-
triert Schritt fuir Schritt die Konfiguration sowie die Benutzung von Outlook mit lhrer
ZEDAT-Mailbox.

Konfiguration von Outlook

Nach der Installation starten Sie bitte das Programm. Wenn Sie das Programm zum ersten
Mal starten, fiihrt es automatisch einen sogenannten ,Assistenten” zur Programmbkonfi-
guration aus. Offnet sich das Programm ohne Start des Assistenten, so klicken Sie bitte im
gedffneten Programm auf Datei und dann im folgenden Menii auf Konto hinzuftigen...

Im ersten Fenster des Assistenten klicken Sie bitte auf Weiter. Anschlieflend beantworten
Sie die Frage, ob Sie Outlook fiir ein neues E-Mail-Konto konfigurieren méchten, mit Ja.

Willkornmen bei Microsoft Qutlook 2016 X

Willkommen bei Qutlook 2016

Outlook hilft Ihnen als Ihr personlicher Assistent bei der Organisation lhres Lebens
mit leistungsstarken Tools fiir E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben.

Los geht's. Mit den nachsten Schritten fligen Sie Ihr E-Mail-Konto hinzu.

< zursa Abbrechen

Im ndchsten Dialogfeld setzen Sie bitte ein Hakchen bei Servereinstellungen oder zusdtzliche
Servertypen manuell konfigurieren und klicken dann auf Weiter.

P Konto hinzufiigen X

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

() E-Mail-Konto

I@ Manuelle Konfiguration oder zusétzliche Servertypen I

< Zuriick Abbrechen Hilfe
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Anschlieflend wihlen Sie POP oder IMAP aus und klicken dann bitte auf Weiter.

B Konto hinzufiigen X

Wéhlen Sie Thren Kontotyp aus.

() Office 365
Automatische Einrichtung far Office 365-Konten

(®) POP oder IMAP
Erweiterte Einrichtung fOr POP- oder IMAP-E-Mail-Konten

O Exchange ActiveSync
Erweiterte Einrichtung fr Dienste, die Exchange ActiveSync verwenden

< Zuriick Abbrechen Hilfe

Nun wird nach lhren Benutzer- und Anmeldeinformationen gefragt. Als Name tragen Sie
bitte Ihren Vor- und Nachnamen ein. In das Feld darunter kommt lhre ZEDAT-E-Mail-
Adresse.

Als Kontotyp wahlen Sie bitte IMAP aus. Der Name fiir den Posteingangs- und den Post-
ausgangsserver ist fir beide gleich und lautet: mail.zedat. fu-berlin.de

Der Benutzername ist hr normaler ZEDAT-Benutzername. lhr dazugehériges Passwort
kénnen Sie hier eintragen und speichern, wenn Sie méchten. Achten Sie jedoch darauf, thr
Passwort keinesfalls auf Rechnern zu speichern, die anderen — woméglich sogar fremden
— Personen zuganglich sind. Geben Sie hier kein Passwort ein, so wird Outlook Sie spater
bei jedem Aufruf danach fragen.

Bitte achten Sie darauf, kein Hakchen bei der Option Anmeldung mithilfe der gesicher-
ten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich zu setzen. Da im nachsten Schritt eine ver-
schlusselte Verbindung eingestellt wird, fihrt dies nicht zu einem Sicherheitsdefizit.

Klicken Sie nun bitte auf Weitere Einstellungen.

B Konto hinzufigen X

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

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: Erika Musterfrau Wir empfehlen [hnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: vorname.nachname@fu-ber
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...
Kontotyp: IMAP v
Kontoeinstellungen durch Klicken auf "Weiter
Posteingangsserver: mall zedat.fu-berlin.de autamatlszhtast‘in
Postausgangsserver (SMTFIY mail.zedat fu-berlin.de
Anmeldeinformationen

Benutzername: benutzer
E-Mail im Offlinemodus: Alle
Kennwort: | '

Kennwort speichern
DAnmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA] erforderlich
9 (SPA) Weitere Einstellungen

< Zurtick Abbrechen Hilfe
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Um fiir alle Angehérigen der FU Berlin ein einheitliches Muster bei den E-Mail-Adressen
zu ermoglichen, bietet die ZEDAT Ubrigens fuir alle ZEDAT-Benutzer die Gelegenheit, eine
Adresse der Form ,vorname.nachname@fu-berlin.de” einzurichten. Mehr Informationen
dazu finden Sie unter: https://www.zedat.fu-berlin.de/Vorname-punkt-Nachname

Wenn Sie sich im ZEDAT-Portal eine solche E-Mail-Adresse direkt unterhalb der Domi-
ne ,fu-berlin.de” haben zuteilen lassen, kénnen Sie hier unter E-Mail-Adresse auch diese
Absenderangabe verwenden.

Anschlieflend dndern Sie auf der Karteikarte Erweitert beim _Posteingansserver (IMAP) den
Port auf 143 und wiahlen als verschliisselten Verbindungstyp STARTTLS aus.

Beim Postausgangsserver (SMTP) wihlen Sie Port 587 und ebenfalls STARTTLS.

] Internet-E-Mail-Einstellungen x

Allgemein Postausgangsserver Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (IMAF: | 143 Standard verwenden

Verwenden Sie den folgenden STARTTLS
verschldsselten Verbindungstyp:

Postausgangsserver [SMTF):

Verwenden Sie den folgenden STARTTLS
verschldsselten Verbindungstyp:

Servertimeout
Kurz ~® Lang 1 Minute
Ordner

Stammordnerpfad:

Gesendete Elemente
|:| Keine Kopien gesendeter Elemente speichern
Geldschte Elemente

|:| Elemente zum Loschen markieren, jedoch nicht automatisch verschieben

Zum Ldschen markierte Elemente werden endgiltig geloscht, wenn die
Elemente im Postfach bereinigt werden.

Elemente beim Wechseln von Ordnern im Onlinemodus bereinigen

Wihlen Sie nun bitte die Registerkarte Postausgangsserver und aktivieren Sie hier das Feld
Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung. Darunter wihlen Sie bitte Gleiche
Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden.


mailto:vorname.nachname@fu-berlin.de
https://www.zedat.fu-berlin.de/Vorname-punkt-Nachname
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A Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein Postausgangsserver  Enweitert

Der Postausgangsserver (SMTF) erfordert Authentifizierung

@ Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden I

() Anmelden mit
Benutzername:
Kenmwart:

Kennwort speichern

Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SP&) erforderlich

Klicken Sie bitte auf OK und anschliefend auf Weiter.

Unix-Mail mit Outlook

Anschlieflend wird von Outlook jeweils eine Testnachricht gesendet. Sind bei beiden Auf-

gaben Haken, war alles richtig konfiguriert.

Kontoeinstellungen testen

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefahrt. Klicken Sie auf “SchlieBen” um
fortzufahren.

Anhalten

Schlieken

Aufgaben  Fehler

Aufgaben Status
\/An Posteingangsserver anmelden [IMAF] Erledigt
\/Testnachricht senden Erledigt

Erscheint am Ende der Konfiguration ein Fenster, welches Ihnen die Option bietet Outlook

auch auf dem Mobilgerit zu installieren ist es wichtig dies nicht auszuwahlen.
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Alle Einstellungen sind abgeschiossen.

Es sind alle Informationen vorhanden, die zum Einrichten Ihres Kontos notwendig sind

[T Outiaok Mobile auch auf meinem Telefon einrichten o DT,

Sie haben nun mit Hilfe des Assistenten die wichtigsten Einstellungen vorgenommen.
Klicken Sie jetzt auf Fertigstellen.

Erste Schritte mit Outlook

Erstellen einer E-Mail

Wenn Sie eine E-Mail schreiben wollen, klicken Sie auf das Icon Neue E-Mail-Nachricht,
welches Sie im oberen linken Bereich von Outlook finden.

Senden/Empfang

Ijl (=" %Igﬂﬂrieren

= Aufriumen -
Meue Meue - _
E-Mail Elemente~ i Junk-E-Mail ~

MNewu Laschen

Outlook 6ffnet daraufhin ein Fenster fiir die zu schreibende E-Mail.

Im oberen Abschnitt befindet sich der Kopf Ihrer E-Mail. Nahere Erlduterungen dazu fin-
den Sie weiter unten. Im Bereich unterhalb der , Betreff“-Zeile kénnen Sie den eigentlichen

Text lhrer E-Mail eingeben.
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- Unbenannt

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

f===1 Ausschneide a v | = =
B sesehneden Calibri(1-/11  -|A A iZ-i=- 4
g Kopieren 9
infugen aby - = = | = 3= s
- ¥ Format iibertragen F KU |¥-4 - - | — —
Zwischenablage L Text L

Zurzeit kinnen keine E-Mail-Infos angezeigt werden,

AN,

=

Senden

Ct..

Betreff

Erlduterungen zum Kopf einer neu verfassten E-Mail:

+ Im Kopf der E-Mail miissen Sie unter An... die E-Mail-Adresse des Empfingers an-
geben.

+ Im Feld Cc... kénnen Sie die Adressen weiterer Empfinger festlegen, die Sie durch
Kommata trennen sollten.

« Hinweis: Wenn Sie auf An... oder Cc... klicken, 6ffnet sich das Adressbuch, aus dem
Sie eingetragene Adressaten ibernehmen kénnen.

« Den Betreff Ihrer E-Mail geben Sie im Feld neben Betreff ein.

+ Wollen Sie Dateien an Ihre E-Mail anhingen, wahlen Sie zum Einfligen den Knopf
Datei anfligen mit dem Biiroklammer-Symbol.

Versenden einer E-Mail

Nach einem Klick auf den Button Senden versucht Outlook, den Mailserver der ZEDAT zu
kontaktieren und die E-Mail iber diesen zu versenden. Wenn Sie nichts an den Einstellun-
gen verdndert haben, wird Ihre Mail nun verschickt, sofern lhr Rechner mit dem Internet
verbunden, also ,online” ist. Eventuell werden Sie zur Eingabe lhres Passwortes aufgefor-
dert. Arbeiten Sie , offline”, verschiebt Outlook die Mail nur in den Postausgang und wartet
mit dem Versenden.

Erlduterungen zum Postausgang

Mails, die in den Postausgang verschoben wurden, kénnen Sie sehen, wenn Sie auf den
Ordner Postausgang klicken. Sie finden diesen in der linken Spalte des Outlook-Fensters
unter Outlook-Datendatei. Wollen Sie eine Mail weiter bearbeiten, so klicken Sie diese Mail
doppelt an. Sie kénnen die Mail dann wie eine neue Mail bearbeiten. Um die Mail zu ver-
senden, gehen Sie online und klicken auf Senden/Empfangen. Nun werden lhre Mails aus
dem Postausgang verschickt und neu erhaltene Nachrichten werden vom Server abgeru-
fen.
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Empfangen von E-Mails mit Outlook

Das Abholen Ihrer E-Mail vom Mail-Server der ZEDAT erledigen Sie, indem Sie in der Me-
niileiste auf Senden/Empfangen und anschlieend auf Alle Ordner senden/empfangen klicken.
Nun miissen Sie das Passwort Ihres Accounts bei der ZEDAT eingeben, sofern Sie dieses
nicht bereits zuvor gespeichert haben.

Alle neuen Nachrichten werden zunichst in den Posteingang tbertragen. Um die neuen
Mails einzusehen, wechseln Sie bitte dorthin, indem Sie in der linken Spalte auf Postein-
gang klicken.

Wollen Sie eine Mail lesen, so klicken Sie doppelt auf die Mail. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem der Inhalt der Mail angezeigt wird.

Abonnieren von IMAP-Ordnern

Haben Sie sich von einem anderen Zugang zu lhrem ZEDAT-Postfach aus (z.B. Webmail)
verschiedene eigene Ordner zum Verwalten lhrer E-Mails angelegt, so werden diese un-
ter Umstdnden von Outlook nicht automatisch angezeigt. Um diese Ordner sichtbar zu
machen, miissen Sie sie abonnieren.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Ordner Posteingang lhres Kontos, wel-
chen Sie in der linken Spalte von Outlook finden. Wahlen Sie nun IMAP-Ordner... aus.

wvyorname.nachname@fu-berli... Microsoft Outlook-Tes

Posteingang 1514 Mirrnsnft Chtlnnk
Entwiirfe +|_=| In neuern Fenster affnen
Gesendet C1 Meuer Ordner...
Trash
> Archives -

Ordner kopieren
Deleted Items = =P

Deleted Messages

Drafts
S = Alles als gelesen markieren ;
Ki
fam [FZ Ordner aufraumen b
Postausgang
) 2 Alle lgschen
R55-Feeds (Mur dieser (
Sent [4 IMAP-Ordner...
Sent ltems Aus Favoriten entfernen
Spam

» Synchronisierungsprob I

Suchaordner
“~ Mach unten

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Eigenschaften... :
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Anschlieflend markieren Sie die Ordner, die Sie angezeigt bekommen méchten, und kli-
cken dann auf Abonnieren.

3 IMAP-Ordner

Ordner anzeigen, deren Namen Folgendes enthalten:

Alle Abonnierte

*

Abfrage

Anhalten

Ordner

[ Deleted Messages

[ Drafts

[ Entwiife

[oesendet |
[ Junk E-mail

[ Kram

[" Posteinnana

Q

Abonnieren

Abo kindigen

v

Bei der Hierarchieanzeige in Outlook nur abonnierte Ordner anzeigen.

oK Abbrechen Ubernehmen
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