Natiirlich lichtschnell.

SWN Webmail

Benutzerhandbuch fiir SWN Webmail

SWN Webmail finden Sie unter: http://webmail.swn-nett.de
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Einstieg

Nachdem Sie sich mit Ihrer SWN E-Mail-Adresse und ihrem Passwort eingeloggt haben, erscheint vor

Ihnen der Posteingang:

@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

SUWN
Stadtwerke Neumiinster @] Léf I&; ' Filter: Alle [=] (ar

Oodpec | "\Dsender Calum Saiific

.

Posteingang (1) # willkommen bei swn-nett VE Vertrieb-Telko 06.07.2012 16:34 3 KB
Ll Entwiirfe

|§| Gesendet

ﬁ Spam

& Gelascht

=3 Deleted Meszages
53 Junk-E-Mail

ﬁ Sent

3 Sent Messages
53 Test IMaP

53 Test POP3

3 Trash

Ordner: [& Auswahlen: [l @&l []  Speicherplatz: Nachrichten 1 bis 1 von 1

Menii

Das Hauptmenii finden Sie oben rechts im Fenster:

Irﬁ.l E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

Hier gelangen Sie in die drei Hauptbereiche des Webmails oder kénnen die Sitzung beenden.

e E-Mail: Wenn Sie auf E-Mail klicken, gelangen Sie zur Verwaltung des Postfaches. Von dort aus
konnen Sie E-Mails verschicken, empfangen, l6schen, etc.

e Adressbuch: Das Adressbuch bietet Ihnen die Moglichkeit, Namen und dazugehorige E-Mail-
Adressen zu speichern. Durch die Import-/Exportfunktion ist es maoglich, einen bestehenden
Adressenbestand z. B. von Microsoft Outlook zu iibernehmen. Bestehende Adressen aus dem

alten Webmail werden automatisch tibernommen.
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e Einstellungen:
Hier konnen Sie die Einstellungen des Webmails andern, Filterregeln definieren, lhre Ordner

verwalten und das Passwort andern.

E-Mail
In diesem Bereich findet die Kommunikation statt.

@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

@ |Zf I&; ' Filter: Alle [+] (ar

Ordner | B Ay Absend er Datum Gribe i @
Posteingang (1) # Willkommen bei swn-nett VE Vertrieb-Telko 06.07.2012 16:34 3 KB

U Entwiirfe
E| Gesendet
E Spam

& Geloscht

3 Deleted Messages
55 Junk-E-Mail

=3 sent

3 Sent Messages
3 Test IMAP

3 Test POP3

3 Trash

Ordner: [ Auswahlen: [ @ &I  Speicherplatz: Nachrichten 1 bis 1 von 1

Auf der linken Seite finden Sie die Ordnerleiste:

e Mit einem Klick auf einen Ordner werden Ihnen auf der rechten Seite die darin enthaltenen
Nachrichten angezeigt.

Die rechte Seite unterteilt sich in zwei Bereiche:

e Im oberen Bereich finden Sie die Nachrichtenliste, die lhnen den Ordnerinhalt anzeigt.
Nachrichten kénnen Sie per Drag & Drop einfach in einen anderen Ordner aus der Liste
verschieben.

e Im unteren Bereich wird Ihnen die selektierte Nachricht angezeigt.
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Funktionen

P o
l(i—'_‘)J Auf neue Nachrichten iiberpriifen
Uber diesen Button kénnen Sie Ihr Postfach auf neue Nachrichten iiberpriifen. Sind neue Nachrichten

fur Sie vorhanden, werden die Ordneransichten aktualisiert.

- Neue Nachrichten werden lhnen in der Ordnerliste durch die Anzahl
rdner

[ Posteingang (1) neuer Nachrichten in Klammern dargestellt.
|| Entwiirfe
|E| Gesendet

ﬁ Spam

E Geléscht

% Neue Nachricht schreiben
Klicken Sie auf diesen Button, wenn Sie eine neue Nachricht verfassen mochten. Dazu wird
automatisch eine neue Seite geladen. Diese beinhaltet weitere Funktionen, die lhnen im Kapitel,

,E-Mail verfassen‘ beschrieben werden.

Antwort verfassen
Wenn Sie auf eine E-Mail antworten mochten, klicken Sie hier und Sie gelangen ebenfalls auf eine
neue Seite- diese entspricht derselben Seite, wie bei neuen Nachrichten, nur dass einige Felder

bereits gefiillt sind.

-J Antworten an Absender und alle Empfanger verfassen

Klicken Sie hier, wenn Sie eine Antwort an alle Empfanger verfassen mochten.
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Nachricht weiterleiten

Durch Anklicken dieses Buttons konnen Sie E-Mails an andere Empfanger weiterleiten.

@

Wenn Sie eine Nachricht I16schen mochten, klicken Sie einfach auf dieses Symbol und die Nachricht

Nachrichten l6schen

wird in den Ordner ,Geldscht’ verschoben. Das bedeutet, dass sich die E-Mail von nun an in diesem

Ordner befindet, sofern Sie die Standardeinstellungen nicht gedandert haben.

ﬁ Als SPAM kennzeichnen
Durch Klicken dieses Symbols verschieben Sie eine Nachricht in den ,Spam‘-Ordner, sofern Sie die

Standardeinstellungen nicht gedandert haben.

@5 Nachrichten markieren
Klicken Sie eine Nachricht an, so wird diese automatisch als ,gelesen‘ markiert. Wenn Sie diesen

+ Als gelesen Button anklicken, kénnen Sie die Nachricht wieder als ,ungelesen‘ markieren.

Al | . . . . o )
Myilaptings STk AuBerdem konnen Sie Nachrichten mit ,Stern hinzufiigen* gegeniiber anderen
Stern hinzufigen

Stern entfernen Nachrichten hervorheben.

‘ Weitere Optionen

Uber dieses Symbol kénnen Sie verschiedene Funktionen auswéhlen. Sie kénnen eine Nachricht
ausdrucken, speichern oder den Quelltext der Nachricht anschauen.

&) Nachricht drucken Wenn Sie eine Nachricht als neue Nachricht 6ffnen, erscheint eine neue

= Lakal speichern {.eml)

# als neue Machricht &ffnen ) ) ) ) ) ) )
[@) Quelltext anzeigan sind, als hatten Sie gerade eine E-Mail verfasst Diese beinhaltet

Seite, in der eine neue Nachricht gedffnet und alle Felder so ausgefiillt

In neuerm Fenster dffnen
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denselben Betreff, dieselbe Nachricht und dieselben Empfanger, wie die urspriingliche E-Mail.

Filter

Die Filterfunktion bietet Ihnen die Moglichkeit, nur bestimmte Nachrichten

Ungelasane anzeigen zu lassen.

Markierte
Unbeantwortete
Geltschte

Suche

@ Uber das Suchfeld kénnen Sie den angezeigten Ordner nach

_ ¥ Betreff Nachrichten durchsuchen, die in den gewahlten Bereichen das von

a [~ Absender Ihnen gewahlte Suchwort beinhaltet.
A Em':ffénger Die gefundenen Nachrichten werden Ihnen dann anstelle des gesamten
:: :;:;::mpie Ordnerinhalts angezeigt.
[~ Machricht

= In neuem Fenster &ffnen
Bei angezeigten Nachrichten wird rechts neben dem Betreff diese Funktion angezeigt. Hiermit kdnnen
Sie die Nachricht in einem neuen Fenster 6ffnen.
i In das Adressbuch iibernehmen
Mit dieser Funktion konnen Sie den Absender oder andere Empfanger mit einem Klick in das

Adressbuch libernehmen. Existiert bereits ein Eintrag, wird kein neuer Kontakt erzeugt.

() Ordner packen

Haben sie vorher per IMAP mit einem anderen Programm als dem Webmail gearbeitet, so kann es
sein, dass Nachrichten, die Sie in anderen Programmen gel6scht haben, in Wirklichkeit nur als
geloscht markiert worden sind. Diese Nachrichten werden Thnen im Webmail grau angezeigt und

konnen iber die ,Ordner packen‘-Funktion endgiiltig geldscht werden.
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Nachrichten l6schen
Loschen Sie Nachrichten im Webmail, so werden sie in den ,Geldscht‘-Ordner verschoben und nicht
einfach nur als geléscht markiert. Wenn Sie Nachrichten im ,Geldscht'-Ordner 16schen, so sind sie

endgiiltig vom Server geldscht.

Ordner leeren
Die Ordner ,Geldscht’ und ,Spam* konnen von Ihnen geleert werden. Diese Funktion l6scht alle

Nachrichten im gewahlten Ordner endgiiltig vom Server.

E-Mail verfassen

Wenn Sie eine neue Nachricht schreiben, sieht Ihr Bearbeitungsfenster wie folgt aus:
@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

& =i
@ A%& @;P Eﬁ Prioritat: |Normal E| I” | Empfangsbestatigung

Absender Test <testl@swn-nett.de> E

Empfinger ‘ -
Cc hinzufugen | Bee hinzufigen | Antwortadresse hinzufigen

Betreff

Editor Typ NurrTEﬂE Rechtschreibung prifen [=]

Nachricht speichern in: | Gesendet E

@
Nachricht jetzt senden

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, wird lhre Nachricht sofort verschickt. Sie konnen dazu auch den

Button links unter dem Textfeld anklicken.
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AB

Rechtschreibung priifen
Klicken Sie auf dieses Symbol, wird Ihre Nachricht auf Rechtschreibfehler tiberpriift.

B N Er“FE” =L Weitere Sprachen kénnen rechts iiber dem Textfeld auswahlt werden.
Dans

English

E=pariol
Francais
Italiano
Mederlands
Polski
Portugués
Suomi
Svenska

SchlieBen

Datei anfiigen

Um eine oder mehrere Dateien mit der E-Mail zu verschicken, 6ffnen Sie durch diese Funktion das

folgende Auswahlfenster:

Durchsuchen...
Maximal erlaubte Dateigrdle ist 40 MB

Ein Klick auf bietet dieselbe Funktion.
Uber das Feld ,Durchsuchen* kénnen Sie eine Datei hochladen. Diese wird Ihnen dann in der E-Mail

unter ,Anhédnge* wie folgt angezeigt: Anhdnge
LoschenBild.PNG

E Nachricht speichern
Uber dieses Symbol kénnen Sie lhre Nachricht als Entwurf speichern, damit diese spater weiter von

Ihnen verarbeitet werden kann. Sie finden diese Nachricht im Ordern ,Entwiirfe’.
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Prioritaten setzen

. Sie kdnnen eine Nachricht nach verschiedenen Kategorien als priorisiert
fMormal o]

markieren. Dadurch wird dem Empfanger die Dringlichkeit Ihrer Nachricht

Nie drig ste
Miedri signalisiert. Beachten Sie dabei, dass lhre Nachricht dadurch nicht vom Server
Hoch bevorzugt oder weniger schnell bearbeitet wird.
Hiéchste
Empfangsbestatigung

Wenn Sie mochten, konnen Sie den Empfanger bitten, eine Empfangsbestatigung zu senden, sobald
dieser die E-Mail gelesen hat. Dieser Dienst muss vom Empfanger bestatigt werden und wird nicht
automatisch durch dessen Server beantwortet. E-Mail Programme wie Microsoft Outlook oder Mozilla
Thunderbird fragen den Empfénger beim Offnen der Nachricht in einem Popup, ob die

Lesebestdtigung verschickt werden soll.

Nachricht speichern in

Sobald Sie eine Nachricht verschicken, wird sie auRerdem in dem von lhnen

fGesendet ¥

= nicht speichern -
Posteinganag
Entwiirfe
Gesendet

gewahlten Ordner gespeichert.

Spam

Adressbuch

Das Adressbuch unterteilt sich in zwei Seiten. Auf der linken Seite werden alle Kontakte aufgelistet,

auf der rechten Seite werden Informationen zu dem von lhnen ausgewdhlten Kontakt angezeigt.

'L‘Z(:L": BZ‘:~;:..: '._.L'L‘f ungen @ elden
BZ0 W@ PG a
Name Besspeel Postfach
Vorname
Nachname

E-Mail beispel@swn-pett.de
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Funktionen

Eﬁ Neuen Kontakt erstellen

Wenn Sie einen neuen Kontakt fiir das Adressbuch erstellen méchten, so konnen die folgenden vier
Informationen gespeichert werden: Der angezeigte Name, der Vorname, der Nachname und die E-

Mail-Adresse. Eine entsprechende Abbildung sehen Sie hier:

Angezeigter Name
Vorname
Nachname

E-Mail

M Nachricht verfassen
Klicken Sie auf diesen Button, wenn Sie eine neue Seite zum Erstellen einer neuen Nachricht, wobei

alle von lhnen markierten Kontakte im Empfangerfeld eingetragen werden.

@ Gewahlte Kontakte lI6schen

Mit diesem Button 16schen Sie alle Kontakte, die Sie zuvor markiert haben.

Stadtwerke Neumiinster
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Diese Funktion ermoglicht Ihnen das Importieren von Kontakten die im vCard-Format gespeichert

Kontakte aus dem vCard-Format importieren

sind.

Sie kinnen Kontakte aus einem bestehenden Adressbuch hochladen.

Import aus Datei:
Durchsuchen. ..

| Bestehendes Adressbuch komplett ersetzen

Sa Kontakte im vCard-Format exportieren

Uber diese Funktion kénnen Sie alle Kontakte im vCard-Format exportieren.

% -
Kontakt aus dem CSV-Format importieren

Dieser Button erméglicht es Ihnen, Kontakte aus einem anderen Mailprogrammen in Webmail zu
importieren. Dazu miissen Sie die Kontakte aus dem Adressbuch des anderen Mailprogramms

exportieren und mit Hilfe dieses Dialoges in Webmail importieren.

| gl . :
Kontakte im CSV-Format exportieren
Diese Funktion ermdglicht es Ihnen, Kontakte von Webmail in ein anderes Mailprogramm zu

importieren. Dazu missen Sie die Kontakte aus dem Adressbuch exportieren.

Stadtwerke Neumiinster
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In diesem Bereich kdnnen Sie die Einstellungen des Webmails bearbeiten.

Stadtwerke Neuminster

s £-mail

Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

Benutzercberflache
Mailbox-Ansicht
Nachrichtenerstellung
Nachrichtendarstellung
Spezialordner

Server-Einstellungen

Ordner

Einstellungen

Allgemein
Sommerzeit o

Kurze Datumsanzeige W

Listendarstellung
Eintrage pro Seite

Benutze Index fir Sortierung nach Datum (schneller) W

In diesem Bereich befindet sich die Ordnerverwaltung. Hier konnen Sie Ordner anlegen oder l6schen.

Das Wort ,Abonniert‘ bedeutet, dass ein Ordner beim Uberpriifen auf neue Nachrichten beriicksichtig

wird.
W e-mail ) adressbuch  [i[] Einstellungen () Abmelden
Ordner

Posteingang 1

Entwiirfe 1

Gesendet s

Spam 1

Geldscht 5

Deleted Messages 0 v Z @
Junk-E-Mail 0 I Z @
Sent 1 I [~
Sent Messages 3 I #Z @
Test IMAP 0 v #Z @
Test POP3 0 I Z @
Trash 0 I [~
Ordnername:

12
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Achtung: Ordner mit einer Sonderfunktion, wie z.B. Posteingang, Entwiirfe und Geldschte, konnen

nicht von lhnen bearbeitet werden.

Identitaten

Mit Identitdten konnen Sie verschiedene Absender definieren. Aus Sicherheitsgriinden kann lhre E-
Mail-Adresse hierbei nicht gedndert werden. Zu jeder Identitdt konnen Sie eine eigene Signatur
speichern, die dann an jede E-Mail angehangt wird, die Sie liber Webmail verschicken.

@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

Identit3ten

Test testl@swn-nett.de

Bente Biiro testl@swn-nett.de

Identl testl@swn-nett.de
Passwort

Hier konnen Sie Ihr Passwort andern. Ein hier gedandertes Passwort ist sofort aktiv und ersetzt Ihr
altes Passwort. Wird neben Webmail auch ein E-Mail-Programm, wie z. B. Microsoft Outlook genutzt,
so muss das dort gespeicherte Passwort von lhnen aktualisiert werden, damit E-Mails wieder

empfangen werden konnen.

lﬁl E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

| Passwort |

Das neue Passwort muss aus 8 Zeichen bestehen, mindestens einen kleinen und einen
groBen Buchstaben, mindestens eine Zahl und mindestens eines der folgenden
Sonderzeichen enthalten: -1@# 5% " &%7_~ .

Das neue Passwort darf nicht mit dem alten Passwort Ubereinstimmen und keine Umlaute
enthalten.

Aktuelles Passwort

Neues Passwort

Passwort Wiederholung

Stadtwerke Neumiinster

13




Natiirlich lichtschnell.

Filter

Die Filterfunktion ist ein Werkzeug, welches lhnen erméglicht, eingehende Nachrichten automatisch
zu bearbeiten. Es kann beispielweise der Betreff nach einem Schlagwort durchsucht werden. Wird
dieses Schlagwort im Betreff gefunden, so konnen Sie die Nachricht in einen bestimmten Ordner

verschieben, l6schen, weiterleiten, etc.

@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

| | Filter

Newsletter AY

Die Filterregeln aus Ihrem alten Webmail werden automatisch iibernommen und im neuen Format
abgespeichert, sobald ein Login im neuen Webmail stattfindet. Da es im alten Webmail allerdings

keinen Namen fiir jede Filterregel gab, wird ein Name definiert, der jeder Zeit von Ihnen geédndert

werden kann.

Automatische Weiterleitung der E-Mail
Die am meisten genutzte Funktion ist eine automatische Weiterleitung aller eingehenden Nachrichten
an eine andere E-Mail-Adresse. Ein entsprechender Filter sieht wie folgt aus:

@ E-Mail Adressbuch Einstellungen @ Abmelden

Filter

Newsletter a-v
Filtername Filterregel abschalten ||~

Filterregeln

Bitte erstelle eine oder mehrere Regeln gegen die jede Nachricht getestet werden soll. Filter
werden in der Reihenfolge durchlaufen, in der sie links gelistet sind. Wenn ein Filter zutrifft,
werden keine weiteren Filter durchlaufen.

© trifft alle folgenden Regeln | @ | trifft irgendeine der folgenden Regeln ¢ | alle Nachrichten
Betreff E enthalt |Z| @

Filteraktionen
Bitte wahle eine von den unten gelisteten Optionen. Diese Aktionen werden fur jede Nachricht

ausgefuhrt, die auf obige Filterregel(n) passt.

Verschiebe Nachricht n.|Z| Posteingang E| @
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Beim ersten Login

Nach lhrem ersten Login in das Webmail werden sie aufgefordert, Ihren ,Angezeigten Namen’
einzutragen, damit eine Identitat fiir das Postfach angelegt werden kann. Der Name wird beim
Versenden von E-Mails mitgesendet und dem Empfanger angezeigt, z. B. ,Beispiel Postfach

beispiel@swn-nett.de‘. Wenn Sie nichts angegeben, wird nur die E-Mail-Adresse libermittelt.

Bitte vervollstdndigen Sie Ihre
Absender-Informationen

Dieser Dialog erscheint nur einmal beim ersten Login.,

Angezeigter Mame | |
E-Mail | |

Wurde dieses Postfach von lhnen bereits im alten Webmail genutzt und dort eine Identitat angelegt,

so wurden die Inhalte lhres Postfachs in das neue Webmail iibernommen. Die Identitdt kdnnen Sie im

Nachhinein jederzeit unter ,Einstellungen — Identitat’ dandern oder vervollstandigen.

m | | Identitaten | |

beispiel@swn-nett.de

Name |

E-Mail [beispiel@swn-nett.de

Antwort an |

signatur

HTML-Signatur [~
Als Standard
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