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1 Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch ist fir Kunden der adekon GmbH beistmt, die ihre E-Mail Adresse(n) auf
dem adekon E-Mail Server gehostet haben und PLESK Administration Ihrer Mailbox nutzen.

Es dienst ausschlief3lich zuKinfiggratitneines E-Mail Kontos.

Die Schritte fur dasAnlegen neuer EMail Konten oder auch das Léschen von-Etail
Konten, sowie die Verwaltung von Domains werden im,Handbuch fiir Domain-

Administratoren“ beschrieben.

2 Einloggen
- Offnen Sie Ihren Webbrowser und rufen Sie http:/plesk.adekon.com auf. AnschlieRend

sollten Sie das Plesk Login Fenster sehen.

ad: /j

- || Parallels’

Geben Sie Thren Benutzernamen im Feld "Benutzername™ und das Passwort im Feld
"Passwort” ein, Klicken Sie anschiiefend auf "Anmelden”,

Login
Passwort

Sprache der Benutzeroberflache Benutzer Standardeinstelung

Passwort vergessen? Login

- Geben Sie bei Login Ihre E-Mail Adresse und bei Basrt das Passwort ein, dass Sie von

uns erhalten haben.

211 Control Panel
Dieser Abschnitt beschreibt die Symbole und Aktionsdglichkeiten auf der Startseite und gibt

einen Uberblick tiber die Konfigurationsméglichkeiten lhres E-Mail Kontos.
Sie haben mit lhrem EMail Konto folgende Méglichkeiten:

- Sie nutzen es als Standard Mailbox, Nachrichten welen auf Spam und Viren tGberprift.

Zugriff auf Ihre Mailbox mit einem E-Mail Programmwie z.B. Microsoft Outlook (via
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SMTP, POP3 oder IMAP). Alternativ kbnnen Sie auch omserem Webmailer (Horde)
weltweit auf lhre E-Mails zugreifen.

- Sie nutzen es als E-Mail Weiterleitung auf eine odemehrere andere E-Mail Adressen.

- Sie nutzen die Mdglichkeit eines Autoresponders, wen Sie abwesend sind.

- Sie nutzen die Moglichkeit von Autorespondern, um B. Kundenanfragen automatisch
zu beantworten.

- Sie nutzen Kombinationen aus Mailbox und E-Mail Wderleitung. Erstellen Sie z.B. ein
E-Mail Konto als Mailbox, welches lhre E-Mail speliert und zusatzlich die E-Mail

Weiterleitung, um weitere Kopien der E-Mail zu vergnden.

|| Parallels

Allgemein

daniel.deinert®adekon.com
fep Stert

System Tools

7 Sitzungen 9 & 4 \ —i. e =
Abmeld & v T i Z‘flji 0 | v
Q e Einstellungen  Berechtigungen Mailbox Umleiten Mailgruppe Gruppen Autoresponder Spamfilter Antivirus
y ( b
Hilfe & Support O
Webmail
@ tife ehmai
Verschiedene Dienste fiir den Info
E-Mail-Account einrichten.
M Control Panel-Zugriff EF An Mailbox =dan
Umleiten el Aus Autoresponder ' Aus
Mailgruppe Faus SpamAssassin % An
Antivirus {Or.Web) # eingehends und susgehende E-Mails
E-Mail-Aliase

Nr, E-Mail-Aliase

© Copyright 1933-2008, Parallels
Allrights reserved

Die Navigationsleiste befindet sich auf der linkenSeite und beinhaltet:

- Start: Klicken Sie auf diesen Link um zur Hauptsedtzu gelangen.

- Sitzungen: Klicken Sie auf diesen Link um zu erfabn, welche anderen Benutzer im
Moment in lhr Control Panel eingeloggt sind. Das Catrol Panel erlaubt die
gleichzeitige Anmeldung ein und desselben BenutzersWenn Sie Ihre Zugangsdaten
jemandem anderen mitgeteilt haben, kdnnen Sie hiersehen ob der Benutzer im
Moment eingeloggt ist.

- Abmelden: Klicken Sie auf diesen Link, wenn Sie biabmelden mdchten.

- Hilfe: Klicken Sie auf diesen Link, um die Onlineile zu 6ffnen.

Unterhalb des ,Hilfe“-Links ist ein kontextbezogene Hilfebereich, der Informationen zur

jeweiligen Aktion anzeigt, wenn sie mit der Maus au ein Symbol oder Icon zeigen.
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Der Hauptarbeitsbereich ist auf der rechten SeiteDer Info-Bereich zeigt Informationen zu den
einzelnen E-Mail Diensten an. Ein farbiges Icon deet an, dass der Dienst aktiviert ist — ein

ausgegrautes Icon hingegen zeigt an, dass der Diehgicht aktiviert ist.

Die Icons im Info-Bereich korrespondieren mit dengnbolen im Tool-Bereich und kénnen
angeklickt werden. Wenn Sie z.B. einen Autorespondeonfigurieren mochten, kdnnen Sie

entweder im Info-oder im Tool-Bereich auf Autorespader klicken.
Der TooHBereich enth It folgende Symbole:

- Einstellungen: Hier k nnen Sie das Mailbox- /Control-Panel Passwortndern.

- Berechtigungen: Zeigt Informationen zu Ihren Berecligungen.

- Mailbox: Schalten Sie die Mailbox ab, wenn Sie dies Dienst f r Ihr E-Mail Konto nicht
ben tigen. Dies k nnte z.B. der Fall sein, wenn Sie das E-Mail Korlexliglich als E-Mail
Weiterleitung nutzen und auch nicht m chten, dass zustzlich eine Kopie der E-Mail in
der Mailbox gespeichert wird.

- Umleiten: Aktivieren Sie die E-Mail Weiterleitung und geben Sie eine
Weiterleitungsadresse an.

- Mailgruppe: Definieren Sie eine E-Mail Weiterleiturg an mehrere Empf nger.

- Gruppen: Zeigt an, welchen Mailgruppen Ihr E-Mail Knto zugeordnet ist.

- Autoresponder: Verwalten Sie einen Autoresponder.

- Spamfilter: Aktivieren und konfigurieren Sie IhrenSpamfilter. Trainieren Sie den
Spamfilter mit E-Mails aus lhrer Mailbox nach Sparmund Nicht-Spam.

- Antivirus (Dr. Web): Aktivieren Sie den Antivirus Schutz f Ihr E-Mail Konto.

- Webmail: Lesen und schreiben Sie neue E-Mails miedh Webmailer (Horde).

2.2 Andern der Sprache und des Oberflachen Skins

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um die Sprae oder das Oberflachen-Skin zu &ndern:

1. Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayEinstellungen*

9
[
E=
Einstellungen

2. Wahlen Sie anschlieBend die Sprache fur die Benuteeberflache oder wéahlen Sie ein

Oberflachen-Skin.

3. Wenn Sie verhindern mdchten, dass mit Ihren Zugang$aten mehrere Sitzungen
parallel stattfinden kénnen, deaktivieren Sie das Kntrollkastchen ,Mehrere Sitzungen
zulassen®.
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4. Klicken Sie auf OK.

23 Passwort andern

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um das Passewi fir die Mailbox / den Control-Panel

(Plesk) Zugang zu andern:

1. Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayEinstellungen*

]
X

Einstellungen

2. Geben Sie lhr neues Passwort in das entsprechendamgabefeld ein und bestatigen Sie
es mit der Passwortwiederholung.

3. Klicken Sie auf OK.

3 [EMail Konto konfigurieren

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um ein E-Makonto zu konfigurieren. Folgende

Szenarien fir ein E-Mail Konto sind méglich:

311 EMail Konto als Mailbox einrichten (Standard).

1. Um E-Mails tber lhre Mailbox zu verschicken oder zeampfangen, miissen Sie das E-
Mail Konto korrekt in einem E-Mail Programm wie z.BMicrosoft Outlook eingerichtet
haben (siehe Punkt 6 dieses Handbuchs). Alternatikdnnen Sie unseren Webmailer
nutzen, den Sie von jedem PC mit Internetzugang mieinem Standard-Browser (z.B.
Microsoft Internet Explorer oder Mozilla Firefox) ereichen konnen.Klicken Sie auf der
Startseite im Tools-Bereich auf NédlibmoX

II}I

Mailbox

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fur Mailbox.
3. Klicken Sie auf OK.

32 EMail Konto als Weiterleitung an einen EMail Empfanger eimrichitemn.
Wenn Sie ein E-Mail Konto nur als Weiterleitung einichten wollen, stellen Sie sicher, dass die

Mailbox deaktiviert ist und Sie eine Weiterleitungsadresse definiert haben.
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1. Kilicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayfJmleitung”

",

Umleiten

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Umleiten und gben Sie eine E-Mail Adresse ein, an
die E-Mails kiinftig weitergeleitet werden sollen.

3. Klicken Sie auf OK.

4. Deaktivieren Sie ggfs. die Mailbox.

33 EMail Konto als Weiterleitung an mehrere EMail Empfanger

einrichten.

Wenn Sie ein E-Mail Konto als Weiterleitung an mehgre Empfanger einrichten wollen, stellen
Sie sicher, dass die Mailbox deaktiviert ist und 8imehrere Weiterleitungsadressen definiert

haben.

1. Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayMailgruppe”

e

Mailgruppe

2. klicken Sie im Tools-Bereich aufiNsaasMilgliédcimzufiigen”

-
Meues Mitglied
hinzufiigen

3. Tragen Sie eine E-Mail ein und klicken Sie auf OK.
4. Wiederholen Sie Punkt 2 fir weitere Empféanger.
5. Aktivieren Sie die Mailgruppe durch Klicken auf Akkivieren®

V]

Aktivieren

6. Deaktivieren Sie ggfs. die Mailbox.

3.4 EMail Konto als Mailbox und Weiterleitung einrichten
Wenn Sie eine Mailbox und eine Weiterleitung erstelen méchten, kombinieren Sie die o.a.

Punkte 3.1 bis 3.3 — Beachten Sie jedoch, dasdrsiiesem Fall die Mailbox nicht deaktivieren.
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4 Mailbox vor Spam schiitzen

41 Spamfilter konfigurieren und einschalten

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um lhre Mdbx vor Spam zu schiitzen:

1. Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich aySpamfilter*

5
=

Spamfilter

2. Konfigurieren Sie den Spamfilter wie im Folgenden bschrieben:

.Die Bewertung, die eine Nachricht erhalten muss, unmals Spam angesehen zu
werden*:

Der Spamfilter untersucht jede E-Mail (Betreff undTextkdrper) mit unterschiedlichen
Tests. Im Ergebnis erhélt jede E-Mail eine Bewertunin Form einer Zahl. Beispiel: Eine E-
Mail mit dem Betreff ,BUY VIAGRA AT LOW PRICE!H1at eine Bewertung von 8.3
Punkten. Je mehr dieser unerwinschten Textphraseniee E-Mail enthélt, desto hdher

ist die Bewertung.

Standardmafig ist im Spamfilter eine Bewertung von7.00 Punkten eingetragen. Das
bedeutet, dass E-Mails mit einer hoheren Bewertungls Spam klassifiziert werden.
Vom Spamfilter als Spam gekennzeichnete E-Mails egnnen Sie am Betreff:

*****S PAM*****

Wenn Sie trotzdem noch viele Spam E-Mails erhalterdie der Spamfilter nicht erkannt

hat, setzen Sie einen niedrigeren Wert — z.B6,6@0

Wenn Sie E-Mails vermissen oder der Spamfilter E-Ma als Spam eingestuft hat,

erh6hen Sie den Wert wieder.

Hinweis: Um die Spamerkennung zu verbessern, kannsesinnvoll sein, den Spamfilter

zu trainieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.
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Was tun mit Spammails? Wenn Sie sich sicher sindads der Spamfilter korrekt
arbeitet, dann kdnnen Sie Spammails I6schen.

Hierfur gibt es 2 Wege:

- A listtemsstiomauffdesmBMail Server:
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen SpaandEMails beim Eingehen in die
Mailbox l6schen®. Dann werden E-Mails, die als Spandentifiziert wurden,
schon auf dem Server geldscht und massen nicht erstoch von Ihrem E-Mail
Programm herunter geladen werden.
3. B Loschen erst auf lhrem PC:
Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen SpaamEMails beim Eingehen in die Mailbox

I6schen”. E-Mails, die als Spam erkannt wurden, welen an Sie mit dem Vermerk

" SPAM “im Betreff ausgeliefert.

Tipp: Verschiedene E-Mail Programme bieten Ihnen diMoglichkeit, Regeln fir
eingehende Nachrichten zu definieren (in unserem FHadas Wort ,*****SPAM****** jm
Betreff). Trifft die Regel zu, kann die E-Mail entwder direkt durch das E-Mail Programm
in einen bestimmten Ordner verschoben oder auch gélscht werden. Wiemm Siee EMails
von bestimmten Absendern oder speziellen Domainsitht wiinschen setzen Sie die
Adressen auf die Jbdiist’ und fuhren Sie folgende Punkte aus:

a. Wahlen Sie das Registerblat,BEdakkEst".

b. Klicken Sie auf AktfesssamHinzuftigent

h (+
9
Adressen
hinzufiigen

c. Wenn Sie eine Liste von unerwiinschten Absendern iginer Datei gespeichert
haben, klicken Sie auf Dhuctissiotiegri und anschlielend OK andernfalls

d. Markieren Sie die Option AusslListie’ und tragen Sie zeilenweise die
unerwinschten Absender in das Eingabefeld ein. Sidiirfen dabei sog.
Wildcards wie z.B. ,** verwenden (*@domain.de).

e. Um Eintrage vonder Blacklist zu entfernen, markieren Sie das Kontllkastchen

in der entsprechenden Zeile und klicken Sie anscldiZend auf

5,( Ausgewahlte entfernen

|. Wenn Sie Eintrage nur deaktivieren und nicht I6dwen
wollen, klicken Sie Auspmamitiltes dkesktivienen'.
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4. Wenn Sie sicherstellen mdchten, dass Sie bestimmtE-Mails umibedimgjt erhalten,
setzen Sie die Adressen auf dieVyMtelest” und fuhren Sie folgende Punkte aus:
a. Wahlen Sie das Registerblatt WHitiedisst.
b. Klicken Sie auf AktfesssamHinzuftigent
IS
LV

Adressen
hinzufiigen

c. Wenn Sie eine Liste von erwiinschten Absendern ineér Datei gespeichert
haben, klicken Sie auf Ructissictiesri und anschlielend OK andernfalls

d. Markieren Sie die Option Aussllisgte und tragen Sie zeilenweise die
erwinschten Absender in das Eingabefeld ein. Sie dien dabei sog. Wildcards
wie z.B. ,** verwenden (*@domain.de).

e. Um Eintrage von der Whitelist zu entfernen, markieen Sie das Kontrollkastchen

in der entsprechenden Zeile und klicken Sie anscldiZend auf

|5,( Ausgewahlte entfernen

|. Wenn Sie Eintrage nur deaktivieren und nicht I16dwen
wollen, klicken Sie Auspmamitiltes dkesktivienen'.
5. Wenn Sie alle Angaben gemacht haben, klicken Sie &uOK. AnschlieBend miissen Sie
gegebenenfalls den Spamfilteredmssstedteanadtivienam. Klicken Sie dazu auf

%

Aktivieren

4.2 Spamfilter trainieren

Sie kénnen die Spamerkennung steigern, indem Sie de Spamfilter ,erklaren was Spam bzw.

was ,Nicht-Spam*“ ist. Filhren Sie dazu folgende Sclite aus:

1. Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich aySpamfilter*

i

Spamfilter

2. Wahlen Sie anschlieend das RegisterblattT fiaiimgy
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3.

In dem Bereich ,Nachrichten in lhrer Mailbox" werden alle noch nicht durch ein E-Mail

Programm heruntergeladene E-Mails angezeigt.

Tipp: Trainieren Sie den Spamfilter deshalb am Besh morgens, bevor Sie Outlook

starten!

Jede Nachricht wird mit einem Icon auf der linken 8ite dargestellt:
a. ‘R = Spam
b. 5) = Nicht-Spam

C. # = unerkannt

s

d. %¥ =gelernt (2. Spalte)
Um den Spamfilter zu trainieren markieren Sie die Kntrollkastchen auf der linken Seite
und legen Sie anschlieend fest, ob sich bei denMails um ,Spam* oder
um ,kein Spam* handelt.
Im Info-Bereich kénnen Sie ablesen, wie viel Naclaiiten gelernt wurden.
Sollten Sie versehentlich erwiinschte Nachrichten a Spam oder andersrum
unerwinschte Nachrichten als Nicht-Spam zugeordnethaben, kdnnen Sie die
Spamfilterdatenbank leeren. Klicken Sie dazu auf

5

Spamfilterdatenbank
leeren

5 Mailbox vor Viren schiitzen (DrWed))

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um lhre Mdbx vor Viren zu schitzen:

1.

Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayAntivirus*

=]
o=

Antivirus

Wabhlen Sie unter Einstellungen die Art des Virensgaers:
- nur eingehende E-Mails

- nur ausgehende E-Mails oder

- eingehende und ausgehende E-Mails

Klicken Sie anschlielRend auf OK.
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6 Einstellung fur Ihr EMail Programm (Outlook)

Wenn Sie Ihre E-Mails mit einem Mailprogramm abrufe, sind folgende Einstellungen

vorzunehmen (Bsp.: Microsoft Outlook 2007). Bei aneten Programmen ist analog zu

verfahren.

Klicken Sie zunéachst im Menl auf Exttass und wahlen Sie dann Kontoeinstellungen....

Datei  Bearbeiten

Ansicht

Wechseln zu

Extras im;tionen ?

fal Geldschte Objekte
[ Gesendete Objekte
1 Infected
L@ Junk-E-Mail
L__zi Postausgang
& [3 Posteingang
© [ RSS-Feeds
= L& suchardner
DJ GroBe Machrichten

" 4] Kalender

|j-] Meu - @ _j o & Antworten (=8 Senden/Empfangen
. Sofortsuche
E-Mail «||@ Ge
= 2 N angeoran Adressbuch... Strg+Umschalt+B
- w3 =
[ Posteingang Es 4 Organisieren
(= Gesendete Objekte [#1 Regeln und Benachrichtigungen...
s Bl 2 Postfach aufrdumen...
£2] Alle E-Mail-Elemente M fal  Ordner "Gelaschte Objekte” leeren
= 24F Persanliche Ordner -
L—Zl Ertwilirfe Formulare
[ Entwirfel Makro

Kontoeinstellungen...
Wertrauensstellungscenter..,
Anpassen...

Optionen...

4

4

2 Senden/Er

o

u nach alt

£

Jt werden,
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Im nun folgenden Fenster wéhlen Sie zunachst aus,ats Sie ein neues Konto anlegen
mochten und setzen den Haken beEBgeveesaistHiingge ader zussiiZiiche

Servertypen manuell konfigurieren:

Wahlen Sie nunlhtermett EMail aus und klicken Sie aulWeééiger
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Tragen Sie im nun folgenden Fenster die entsprechaten Daten ein, die Sie von uns

erhalten haben.

# !

Bitte beachten Sie:

Der Punkt Anmeldung durch gesicherte Kennwortautherifizierung (SPA) darf nicht aktiviert
werden.

Um auch das Versenden von E-Mailgber dieses neue Konto zu erréglichen, klicken Sie
bitte anschlieRend auf ,Weitere Einstellungen” und wechseln dort in den Reiter

Postausgangsserver; dort aktivieren Sie bitte die rste Auswahlbox.
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6. Schlieg3en Sie dieses Fenster nun einfach m@&Kind klicken Sie im Vorhergehenden auf
Weiter und schlief3lich auf Fertig stellem - das Konto ist nun eingerichtet und kann

genutzt werden.

7 EMails iber den Webmailer abrufen

Wenn Sie Ihre E-Mails tber unseren Webmailer (Hordeabrufen mochten, geben Sie
bitte in die Adressleiste lhres Browsers folgende dresse ein:

http://webmail.ihreDomain.de

alternativ kdbnnen Sie auch

http://webmail.adekon.com eingeben.

-

2. Geben Sie bei Benutzername lhre E-Mail Adresse ubéi Passwort das Passwort ein,

dass Sie von uns erhalten haben.
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Wenn Sie sich erfolgreich eingeloggt haben befinderSie sich auf der Startseite des

Horde Webmailers

/ 0 .

Auf der linken Seite befindet sich die Hauptnavigéion. Die Navigation im oberen
Bereich ist kontextbezogen und bietet Aktionen zuraktuell angezeigten Seite. Wenn Sie

Ihren Posteingang prifen mochten, klicken Sie in delinken Navigation auf ,Webmail“.

1.( *

Der Posteingang in diesem Beispiel enthalt 1 Nadeht. Um die Nachricht anzuzeigen

klicken Sie einfach auf den Absender oder den Betffe
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4. Wenn Sie eine neue Nachricht versenden moéchten, klken Sie im oberen Menl auf den
Punkt ,Neue Nachricht* und folgen Sie den Anweisungen.

5. Eine Onlinehilfe fur den Webmailer ist jederzeit Gker den Punkt ,Hilfe* verfligbar.

8 Autoresponder einrichten
Wenn Sie | ngere Zeit abwesend sind oder Sie Ihre Mailbox nidtpr fen k nnen, kann
automatisch eine Abwesenheitsnotiz an diejenigen veschickt werden, die lhnen eine E-Malil

geschickt haben (Autoresponder).

Neben der klassischen Abwesenheitsnotiz kann dieseDienst auch genutzt werden, um
automatisch auf Kundenanfragen zu reagieren. In eier solchen E-Mail knnte man z. B.
schreiben, dass man sich fr die Anfrage bedankt und man sich so schnell wie mglich mit dem

Kunden in Verbindung setzt.
F hren Sie folgende Schritte aus, um einen Autorespotier zu erstellen:

Klicken Sie auf der Startseite im Tools-Bereich ayAutoresponder*

Wenn Sie lhrer Autoresponder Nachricht keine Anlagéinzufligen wollen, Gberspringen
Sie diesen Punkt und fahren bei Punkt 3 fort.
Klicken Sie auf das SymbolAfittielcérraptrDateien”

Klicken Sie anschlie3end auf Dbirchsagheah um die Anlage auszuwdahlen und
danach auf ,Datei senden“ um sie hochzuladen. Danach steht Ihne diese
Anlage in Ihren Autorespondern zu Verfugung.

Klicken Sie anschliel3end im Tools-Bereich auN@&lmneAutoresponder hinzufiigen*®

4. Konfigurieren Sie lhren Autoresponder:
a. Geben Sie einen Namen fr den Autoresponder ein.
b. Wenn Sie die eingehende Nachricht an eine andere Hail Adresse weiterleiten

wollen, tragen Sie die entsprechende E-Mail Adressein.
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c. Definieren Sie bei Bedarf bestimmte Bedingungen, uter denen die automatische
Antwort ausgef hrt werden soll.

d. Tragen Sie Ihre E-Mail Adresse als Absenderadressa.

e. W hlen Sie ein Sendeformat und schreiben Sie lhren Xe

f. Geben Sie ein Limit ein, wie oft auf Nachrichten eies Absenders pro Tag
geantwortet werden soll, und legen Sie fest, wie &l E-Mail Adressen dafr
gespeichert werden sollen.

g. Sofern Sie Anlagen hochgeladen haben (Punkt 2), knen Sie diese nun
hinzuf gen.

h. Klicken Sie auf OK.

Zum Schluss muss der Autoresponder noch aktiviert erden. Markieren Sie das

entsprechende Kontrollk stchen und klicken Sie anschlieend auf Aktivieren
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