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1 Einleitung

Als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter lhrer Kirchgemeinde erhalten Sie, wenn Sie im kirchenweb.ch-
System angemeldet sind, eine spezielle, standardisierte E-Mail-Adresse, unter der Sie erreichbar sind
(z.B. bernhard.nauli@ref-wil._ch). Ohne etwas umzustellen, verschicken und empfangen Sie

weiter E-Mails.

Vielleicht mdchten Sie in Zukunft aber ihre E-Mails nicht nur unter IThrer gangigen Absenderadresse
verschicken (z.B. bernhard.naul i@bluewin.ch), sondern die E-Mails, die Sie verschicken, sollten

die kirchliche E-Mail-Adresse als Absenderadresse tragen.

2 So richten Sie ein neues E-Mail-Konto ein

Als erster Schritt zu diesem Ziel miussen Sie ein neues E-Mail-Konto in Outlook einrichten.

Offnen Sie Ihr Outlook-Programm
Wahlen Sie unter ,Extra“ das Meni ,,E-Mail Konten..”

3. Im Fenster, das sich 6ffnet, wahlen Sie unter E-Mail die Option ,,@ Ein neues E-Mail
Konto hinzufigen“. Und dann klicken Sie auf ,Weiter >*

4. Im neuen Fenster mussen Sie den Servertyp ihres E-Mail-Providers definieren. Im
Allgemeinen ist das ein POP3-Server. Es ist jedenfalls derselbe Server, den Sie beim
normalen E-Mail-Konto auch eingestellt haben. Klicken Sie nach der Wahl auf ,\Weiter >“

") Microsoft Exchange Server

Es wird eine Verhindung zu einem Exchange Server hergestellt, um E-Mail zu
lesen, auf Offentliche Crdner zuzugreifen und Dokumente freizugeben.

(%) POP3

Es wird eine Verbindung zu einem POP 3-Mailserver hergestellt, um E-Mail zu
downloaden.

) IMAP

Es wird eine Verbindung zu einem IMAP-Mailserver hergestellt, um E-Mail zu
downloaden und Postfachordner zu synchronisieren,

(IHTTP

Es wird eine Verbindung zu einem HTTP-Mailserver wie Hotmail hergestellt, um
E-Mail zu downloaden und Postfachordner zu synchronisieren.

() Zusatzliche Servertypen

Es wird eine Verbindung zu einem Mailserver einer anderen Arbeitsgruppe oder
gines Drittanbieters hergestellt,

5. Im folgenden Fenster sind mehrere Angaben einzutragen. Das Fenster sieht ausgefillt wie
folgt aus, wenn Sie z.B. ein Konto bei bluewin haben:
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Benutzerinformationen Serverinformationen

Thr Mame: |Bernhard Mauli | Posteingangsserver (POP3): |pnp.b|uewin.d1 |

E-Mail-Adresse: |bernhard.nauli@.\'efwil.dﬂ| Postausgangsserver (SMTP): |mail.b|uewin.d1 |

Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Benutzername: |bernhard.nau|i | Wir empfehlen Thnen, das neue Konto nach dem
Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu

Kennwaort: |============1 | testen, indem Sie auf die Schaltflache unten kicken

(Metzwerkverbindung erforderlich).
Kennwaort speichern

l Kontoeinstellungen testen... ]

[] Anmeldung durch gesicherte
Kennwortauthentifizierung (SPA)

[ Weitere Einstellungen... l

Vielleicht sind Sie unsicher, was Sie hier eintragen mussen. Aber so schwierig ist es gar
nicht. Samtliche Angaben entsprechen genau denjenigen ihres bereits eingerichteten
Kontos. Nur eine einzige Angabe hat gedndert, namlich diejenige im blau eingerahmten
Feld. Hier steht statt: bernhard.nauli@bluewin.ch jetzt einfach neu

bernhard.nauli@ref-wil.ch.

6. Geben Sie dem Konto noch einen Namen. Klicken Sie auf ,\Weitere Einstellungen..”.

Allgemein |Pns1ﬁusgangssewer || Verbindung || Erl.rn.'eitert|

E-Mail¥onto

Geben Sie einen Mamen fir dieses Konto ein. Zum Beispiel:
“Arbeit” oder "Microsoft Mail Server”,

Kirchenkonto |

Benutzerinformation

Firma: |Evangelisn:he Kirchgemeinde Wil 5G |

Antwortadresse; |I:uernhard.nauli@ref-'.f-.'il.dﬁ |

Fullen Sie die Felder analog dem vorgegebenen Beispiel aus und driicken Sie ,,OK“. Sie
kehren zum vorhergehenden Fenster zuriick, wo Sie auf ,Weiter >“ und im né&chsten
Fenster dann auf ,Fertig stellen” klicken. Nun haben Sie ein zweites E-Mail-Konto

mit dem Namen ,,Kirchenkonto” erstellt.

3 Einstellung des neuen E-Mail Kontos

Da Sie Uber das neue E-Mail-Konto nur E-Mails verschicken, nicht aber empfangen (lhre kirchliche

Adresse wird ja auf Thr normales Konto umgeleitet), mussen Sie das noch so einstellen.

1. Wahlen Sie unter ,Extras*“ das Menu ,,Optionen..”.
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2. Klicken Sie in dem Fenster, das sich 6ffnet auf die Registerkarte ,E-Mai l-Setup“ und
dann auf den Button ,,Senden/Empfangen..”.

| Rechtechreibung ( Sicherheit [ VWeitere |
| Einstellungen [| E-Mail-Setup | | E-Mail-Format |
E-Mail-Konten
— 7 EMaionten und Verzeichnisse einrichten.
S

| EMaikonten... |

SendenEmpfangen
—ai

Ubermittungseinstellungen fir E-Mail und
Dokumente festlegen.

Bej bestehender Verbindung sofort senden Eenden!ﬁnphngen. ]
Datendateien

4, Andern Sie die Einstellungen der Dateien, die
&@ Cutlook zum Speichern von E-Mail-Machrichten
und Dokumenten verwendet. [ Datendateien. .. ]

3.  Nungelangen Sie in folgendes Fenster.

@“"p Ubermitdungsgruppen enthalten sine Sammiung von Konten und Crdnern.
Hﬁ Sie kinnen fiir die Gruppen festlegen, welche Aufgaben wahrend einer
Ubermittung ausgefiihrt werden,

Gruppenname Ubermittung

Alle Konten Online und Offline

[ Bearbeiten...

Kopieren. ..

Entfernen

mbenennen

Wahlen sie hier ,Bearbeiten..”.

4. Jetzt sehen Sie ein Fenster, mit lhren beiden E-Mail-Konten, die als Ablagefacher
dargestellt sind.

Konten | Konto in dieser Gruppe mit einbeziehen
Kontooptionen
t Legen Sie die Optionen fir das ausgewahlte Konto fest
Bernhard Naui Machrichten senden
. [ ] Machrichten empfangen
—
m‘
Kirchenkonto
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Waéhlen Sie das neue E-Mail-Konto aus (hier: Kirchenkonto) und schalten Sie das
Kontrollkastchen ,,0 Nachricht empfangen” aus. Achtung: Beim ersten Konto mussen

beide Kontrollkastchen eingeschaltet sein! Nun schliessen Sie samtliche Fenster.

4 Standard E-Mail-Konto bestimmen
Zum Schluss sollten Sie noch bestimmen, welches der beiden Konten beim Versenden von
E-Mails das Standardkonto ist. Wenn Sie sich im E-Mail Editor befinden, dann erscheint
nun in der Mentliste ein lcon mit dem Namen ,Konto“. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet
sich ein Pulldown Menu, welches Ihre Konten anzeigt.
! Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format
{ i=15enden |(Konten~ || el | % -3 | L
li Bernhard Mauli | F &
1 Bernhard Nauli
[ An... 2 Kirchenkonto
(e T
[ Bec... ] |
Betreff: |
Sie sehen hier, welches das Standardkonto ist. In diesem Fall ist es das Konto mit dem
Namen ,Bernhard Nauli“. Das bedeutet, wenn nichts Besonderes gewahlt wird, werden
E-Mails Gber dieses Konto, mit dieser Absenderadresse, verschickt. Um E-Mails mit der
kirchlichen Absenderadresse zu senden, mussen Sie hier ,Kirchenkonto® wahlen. Falls
Sie die Prioritat der Konten umkehren wollen, sind folgende Einstellungen ndotig.
1. Wahlen Sie im Outlook wieder unter ,,Extras* das Menu ,,E-Mai I-Konten...“.
2. Im folgenden Fenster klicken Sie unter E-Mail auf ,® Vorhandene E-Mail-Konten
anzeigen oder bearbeiten®.
3. Im neuen Fenster sehen Sie lhre beiden E-Mail-Konten. Es wird auch angezeigt, welche Ihr
Standardkonto ist.
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E-Mail fiir diese Konten wird in der folgenden Reihenfolge bearbeitet:

MName Typ Andern...
Bernhard Mauli POPfSMTP (Standard)
Kirchenkonto POP fSMTP Hinzufiigen...

Entfernen

Als Standard festl,

Mach oben

i

o

Wenn Sie das andern wollen, dann wahlen Sie zunéchst das ,Kirchenkonto®“ aus und
driicke Sie auf den Button ,Als Standard festl.“ Schliessen Sie nun das Fenster
wieder.

Wenn Sie jetzt im E-Mail Editor die Reihenfolge der Konten anschauen, dann stellen Sie
fest, dass die sich gedndert hat. Das Kirchenkonto ist jetzt an erster Stelle.

lrbeiten  Ansicht  Einfiigen

L@tﬂ"'lgdlf’a !

| Kirchenkonto

1 Kirchenkaonto

| 2 Bernhard Mauli

Alle E-Mails, die Sie nun verschicken, ohne das E-Mail-Konto speziell zu wéhlen, tragen als
Absender Ihre kirchliche E-Mail-Adresse
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