TeleData Webmail — Kurzreferenz
Die neue Version des TeleData — Webmails bietet viele neue Features. Diese Kurzreferenz

soll Ihnen einen Uberblick liber die wichtigsten Funktionen des TeleData Webmails

verschaffen. Insbesondere die Mdglichkeit eine Abwesenheitsnachricht einzustellen, soll hier
kurz beschrieben werden.
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1. Aufruf und Login
Rufen Sie das TeleData Webmail auf, in dem Sie ,https://webmail.teledata-fn.de“ in die
Adresszeile Ihres Browsers eingeben.
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Willkommen bei TeleData Webmail

Benutzername |mustermann@tdmail.de

Passwoaort |iii.i

| Anmelden




Geben Sie als Benutzername lhre vollstadndige E-Mail-Adresse ein. Das Passwort wurde
Ihnen mit Threm Bereitstellungsschreiben mitgeteilt oder Ihr Administrator hat es fur Sie
eingerichtet. Klicken Sie danach auf ,Anmelden“. Nach dem Anmelden sehen Sie folgendes

Fenster:
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Die Fensterdarstellung kann man in folgende Bereiche unterteilen:
1. Ordnerubersicht
2. Posteingang
3. E-Mail Funktionen
4. Weitere Funktionen
2. E-Mails lesen und versenden
Um eine E-Mail aus lhrem Posteingang zu lesen klicken Sei doppelt auf die entsprechende
Zeile. Die E-Mail wird gedffnet.
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Betreff Willkommen
Absender netmaster@td-fn.net 4
Empfanger mustermann@tdmail.de &
Datum 07.10.2009 18:37

Ordner
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Hallo,

Viel Spass mit Ihrem neuen Email-Rccount.
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Um eine neue E-Mail zu erstellen, klicken Sie auf das Jﬁ-Symbol (Bereich 3). Erstellen Sie
nun lhre E-Mail mit Empfanger, Betreff und Text. Klicken Sie zum Versenden auf ,Nachricht
jetzt senden®”.
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Cc hinzufiigen | Bec hinzufiigen | Antwortadresse hinzufiigen
Betreff [Neues TeleData Webmail
Editor Typ INur-Text 'I Rechtschreibung priifen [¥]
Hallo, -

kennst du schon das neue TeleData Webmail?
GriBe, Max
Max Mustermann

Musterweg 1
12345 Musterstadt
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3. Ordner und deren Funktionen

Ordner helfen Ihnen Ihre E-Mails zu verwalten und zu ordnen.

Um neue Ordner anzulegen klicken auf , Einstellungen® (Bereich 4), klicken Sie dann auf
den Reiter ,Ordner”. Sie sehen nun die bereits angelegten Ordner, z.B. ,Posteingang“. Um
einen neuen Ordner anzulegen geben Sie den gewunschten Namen des Ordners in das
Textfeld im unteren Teil des Webmails ein und klicken Sie auf , Erstellen® (siehe Abb.).
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Sie sehen nun den neuen Ordner in der Ubersicht. Sie kénnen hier auch Ordner
umbenennen (1) oder lI6schen (2).
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4. Verwalten von E-Mails mit Filtern

Mit Filtern konnen Sie E-Mails anhand von verschiedenen Kriterien in Ordner Ihres Postfachs
sortieren lassen.

Um einen neuen Filter zu erstellen, klicken Sie auf , Einstellungen® (Bereich 4), auf die
Reiterkarte , Filter* und dann auf das iﬁ-SymboI.
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Geben Sie nun die Kriterien fir den neuen Filter ein. In diesem Beispiel wird die Einrichtung
eines Filters beschrieben, der Spam-Mails anhand des ,***SPAM**** im Betreff der E-Mail in
den Ordner ,Spam" sortiert.

Geben Sie dazu zuerst einen Namen fur den Filter ein (1). Wahlen Sie dann ,trifft auf alle
folgenden Regeln zu“ aus (2). Geben Sie nun neben ,Betreff enthalt”, ,***SPAM**** ein (3).
Wahlen Sie neben ,Verschiebe Nachricht* den Ordner ,Spam“ aus (4). Klicken Sie nun auf
.Hinzufiigen“ (5) und wahlen Sie dann ,Regelauswertung anhalten” (6). Klicken Sie
abschliel3end auf ,Speichern“ (7).
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5. Erstellen einer Abwesenheitsnachricht

Mit einer Abwesenheitsnachricht (Autoresponder) kénnen Sie Bekannte oder
Geschéftspartner dartiber informieren, dass Sie sich im Urlaub befinden und lhre E-Mails
zurzeit nicht lesen kénnen.

Um eine Abwesenheitsnachricht zu erstellen, klicken Sie auf , Einstellungen® (Bereich 4),
auf die Reiterkarte , Filter* und dann auf das '@ -Symbol.
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Geben Sie zuerst einen Namen ein (1). Klicken Sie nun auf ,alle Nachrichten“ (2). Wahlen
Sie dann ,Antworte mit Nachricht* aus (3). Geben Sie den Text ein der an den Absender
einer E-Mail gesendet werden soll (4). Geben Sie nun die Anzahl der Tage, in der die
Abwesenheitsnachricht wiederholt wird, wenn der gleiche Absender wieder eine E-Mail
sendet (Beispiel: ,1“ — Ein Absender bekommt einmal am Tag eine Abwesenheitsnachricht
wenn er lhnen eine E-Mail sendet) (5). Klicken Sie abschliel3end auf ,Speichern” (6).
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