Alice E-Mail & More Anleitung.

E-Mail.




E-Mail & More E-Malil .

lhr persénliches Outlook® im Web.

Die neuen E-Mail & More Services von Alice machen lhr Web-Erlebnis richtig
komfortabel. Das gilt besonders fiir den neuen E-Mail-Service. Auf 10 Giga-
byte darf Ihre Korrespondenz anwachsen. Auch beim Senden und Emp-
fangen ist er nicht kleinlich, die Dateien diirfen dabei bis zu 100 Megabyte
groB3 sein. Sicherheit wird groBgeschrieben: Bereits auf dem Mail-Server
werden lhre Nachrichten mit professionellen Scannern auf schadliche Soft-
ware hin untersucht. Nicht nur Viren werden gefunden und geléscht.
lhr Eingangsordner wird auch von Spam den unerwiinschten Massenmails
befreit. Mit aufwendigen Routinen werden diese Nachrichten identifiziert
und in den Spam-Ordner verschoben: Das spart Ihnen Zeit und schont lhre
Nerven.

E-Mail wie auf dem Desktop.

Der Alice E-Mail Service nutzt das neueste Outlook® Web Access, und das
sehen Sie: Das Web-User-Interface setzt fiir Bedienung und Gestaltung die
neuesten Internet-Technologien ein. Nutzen Sie deshalb unbedingt den
Microsoft® Internet Explorer® ab der Version 6.0 fiir Ihren Besuch in der
Alice Lounge.

Zusammen kénnen wir eine Mail verfassen und versenden, etwas Ordnung
im Eingangsordner schaffen und dem Webmail das Sortieren beibringen.
Nach einem kurzen Blick in den Kalender - in dem Sie [hr wéchentliches
Meeting eintragen - kénnen wir noch einen besonderen Service lhres neuen
Adressbuches betrachten.
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Starten Sie |hren Microsoft® Internet Explorer® und rufen Sie die Alice
Lounge auf.

Geben Sie in die Adresszeile lhres Internet Explorers® die URL
www.alice-dsl.de ein.

,i'f‘ Alice DSL Angebote - Alice steht Hir schnelles Surfen und

= - IG http: v, alice-dsl, de

N
-

iy 'ﬁ? G Alice DSL Angeboke - Alice skehk Fir schnelles Surfen ||

Klicken Sie auf Mein Kundencenter.

-~
‘ v Mein Kundencenter

b Buziness-Lazundgen

o d L b Lnternekmen £ Jobs

NAung. y
Falls Sie bereits als Kunde eingeloggt waren, gelangen Sie direkt ins
Kundencenter. Bei der Einrichtung von Alice E-Mail & More haben Sie sich

einen persénlichen Benutzernamen als E-Mail-Adresse und ein Passwort
gegeben. Beides bendtigen Sie nun fir lhren Login.
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Geben Sie lhre vollstandige E-Mail-Adresse als Benutzernamen und |hr
Passwort ein. Klicken Sie [> login].

~

Benutzername
hanz. muztermanni@alice-dz|.net

Fazswort
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Alice Web Access: Den Uberblick behalten.

Die Alice Lounge wird nun angezeigt. Links sehen Sie die neuen E-Mail &
More Services. Ihr Klick auf den Service E-Mail 6&ffnet ein neues Fenster.
Es sei denn, |hre Sicherheitseinstellungen verhindern das Offnen von neuen
Fenstern. Sollten Sie einen sogenannten Popup-Blocker aktiviert haben,
erlauben Sie bitte das Offnen des neuen E-Mail-Fensters gesondert, z.B. mit
Rechtsklick auf das Icon & in der Google  Toolbar.

Klicken Sie den Button [E-Maill.

4 Meine Date

E-Mail & More Name

|| E-Mail Adresse
[|ﬂ5ﬁﬂ|lﬂtiﬂ-ﬂ55ﬂ59

bl et orme Deet fambor

In Threm Alice Web Access unterscheiden Sie die drei Bereiche Ordner,
Liste und Vorschau.

“J Hans Mustermann 'Y [ | T | Van
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LA Entwiirfe = _ -
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Neben E-Mails organisiert Alice Web Access auch Ihren Kalender, |hre Kontake
und eine To-Do-Liste. Uber den Ordner-Bereich wahlen Sie Ihre Aktion.

Am wichtigsten ist zuerst der Ordner Posteingang. Hier erreichen Sie alle
neuen E-Mails.

4 I Junk-E-Mail *—_ﬂ N
(| Kalender =
g Kontakte

_=J Motizen

@ Postausgang

I osteingang

In der Listen-Ansicht sehen Sie den Inhalt des aufgerufenen Ordners,
z.B. den des Posteingangs.

= g Hans Mustermann

ij Aufgaben
. Entwirfe .
o . e o & GigaMail Benachrichtigung
IE Geldschte Objekte =
= e Lischen der abgelaufenen A
= GEEE e - GigaMail Benachrichtigung
_fﬂ Journial Benachrichtigung Alice Gigal

I\ [ = Junk-E-Mail TN T

Rechts befindet sich die aktive E-Mail in einer Vorschau.
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Ganz einfach: E-Mails verfassen.

Uber der Listen-Ansicht sehen Sie die Werkzeugleiste. Dariiber erstellen Sie
eine E-Mail.

Klicken Sie auf den Auswahlpfeil hinter [Neul und wéhlen Sie dann Nach-
richt oder klicken Sie direkt auf [Neul.

Elemente |

S

F | B Posteingang (Nachrichten - )

24 Machricht

{5 Termin gung Alice Gid
/

8-l ¥nntsbt

In das gedffnete Fenster tragen Sie wie gewohnt die E-Mail-Adresse des
Empféngers und einen Betreff ein.

T RN I VA ARy —

An... sabine_musterfrau@alice-dsl, net
CC...
Bcc...
Betreff: Urlaubsfotos
o U P | J

Ins Textfeld tragen Sie die Nachricht ein.



Wahlen Sie eine passende Schrift und ansprechende Textformatierungen wie
in lhrem Schreibprogramm.

7 Anlagen: ™
[Mormal =] A |Arial xlloxl A F K
Hallo Sabine.
iIch habe mal wieder meine Urlaubsfotos online gestellt.

\_ Wir beide vorm Sonnenuntergang finde ich am schinstey

In der Werkzeugleiste klicken Sie nun die Funktion [Senden] = an. Falls
Sie die Mail erst spater senden wollen, klicken Sie auf das daneben stehende
Diskettensymbol, Ihre Mail wird dann in dem Ordner Entwiirfe gespeichert.

Neue Mails rufen Sie iber die Funktion Aktualisieren &% auf.

““J Hans Mustermann

i’] Aufgaben
# Entwirfe ,
-2 Gelischte Obickte & GigaMail Benachrichtigung
@ = ; ” ;E ) Laschen der abgelaufenen A
Rl HREeTREE ER e -~ GigaMail Benachrichtigung

¢ A8 Journal enachrichiomna Alice G




Viele E-Mails? Ordnung schaffen.

Sie kénnen schnell Platz fir das Wesentliche schaffen: Erstellen Sie z.B.
einen neuen Ordner fir E-Mails aus lhrer Firma und legen Sie dort alle zu-
geho6rigen E-Mails ab.

Klicken Sie auf den Auswahlpfeil [vl neben [Neul, dann auf Ordner.

R T S CI AT R = EJES: R N
! | |

Machricht
Termin
ung Alice Gig
Kontakt il
Verteilerliste gung Alice Git
Aufgabe dei Messagai
Bereitstellung in diesem Ordner
Ordner gung Alice Giy
Tragen Sie als Namen At Work ein. Klicken Sie [OK].
A= GigaMall Benachrchogung )

Léschen der abgelaufenen Anzeig  Name:
| GigaMail Benachrichtigung At Work]
Benachrichtigung Alice GigaMail

4 GigaMail Benachrichtigung

Ordner enthalt Elemente des Ty

Benachrichtigung Alice GigaMail E-Mail
3 5§ Sohnke Bahr
l—}r] Aufgaben
\ = Enhanirfe J

Sortieren Sie die Liste lhres Eingangsordners nach den Absenderadressen.
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Klicken Sie auf [Von].

SIOY EE RGN g

= .. :
Betreff LY

ke ] Sahine Musterfrau Mo 04,12, 2006 09:0
iekte 5 Hallo Herr Mustermann il
& GigaMail Benachrichtigung Mi 29,11.2006 14:4.

Klicken Sie die erste E-Mail aus lhrer Firma an.
Driicken Sie die Hochstelltaste und halten Sie diese gedrickt.

Markieren Sie die letzte E-Mail aus Ihrer Firma.

;ﬁdr_lffe Objekte - Soehnke Bahr Mo 04,12, 24
o Hallo Herr Mustermann
_:# & GigaMail Benachrichtigung Mi29.11. 2
.
i B GigaMail Benachrichtigung Di 28.11.20
& GigaMail Benachrichtigung Di 28.11.21
Benachrichtigung Alice GigaMail
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Ziehen Sie die markierten E-Mails mit gedriickter Maustaste auf den
Ordner At Work und lassen Sie dort die Maustaste los, einfacher gesagt:
drag-and-drop.

= § Hans Mustermann

Betreff
=4 Aufgaben -
;‘fj : ;g e i~4 gigamail @alice. .. Di 31. 11
L) Entwar Benachrichtigung Alice Gi

\_ = E ?Elﬂsd_,'tli: G?JEktE i~ gigamail @alice. .. Di 3L Y

Nun haben Sie einen Ordner angelegt, der nur lhre Firmenkommunikation
enthalt. Aber Ihnen geféllt die zweispaltige Anzeige nicht?

Dann blenden Sie die Mail-Vorschau einfach unterhalb der Liste ein.
Klicken Sie dazu auf den Auswahlpfeil [vl neben dem Ansicht-Symbol.

Wahlen Sie Unten.

tigung Alice Gigamail
aushlenden lice-dsl.net [gigamail@alice-ds
An: Hans Mustermann

= /
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1.10, 2006
= Gigamail




Mit Outlook®-Regeln Ordnung schaffen.

Damit Outlook® Ihre E-Mails automatisch in die von Ihnen eingerichteten
Ordner verschiebt, legen Sie Regeln fest.

Klicken Sie auf [Regeln], und dann auf [Neul.

-

-

Fur Ihren zuvor angelegten Ordner At Work ist das ganz einfach: Alle E-Malils,
die von lhren Kollegen kommen, haben die selbe Domain als Absender.

Die Regel lautet: Absenderfeld enthalt: *@musterfirma.de .

[REQEJ]"IE!I'I'IE (optional) At Work Musterfirma

Wenn eine Nachricht eintrifft, die folgende Bedingungen erfiillt:

Absenderfeld Eﬁ- *@musterfirma.de

Betreff enthalt;
\_ J
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Das Ziel: Wenn eine solche Nachricht ankommt, soll Sie in den Ordner
At Work verschoben werden.

Markieren Sie die Option In den Ordner Ordnername verschieben.
Klicken Sie auf Ordnername und wéahlen Sie At Work, dann [OKI.

) Element verschi

Folgendes ausfiihren:

| . ur Gicisrriame £ | https:{mailstore. alice-ds
" In den Ordner Ordnername k Markierte Elemente in den O
= :_j Hans Mustermann

\___{ Léschen 0 o I

[Speichern und SchlieBen] Sie die Regel. Eine weitere Regel kénnen Sie
nach gleichem Muster fiir Spam-Nachrichten festlegen. Sehen Sie sich dazu
die Absender-Domains lhrer Spam-Mails an und tragen Sie diese in das
unten angezeigte Feld ein.

Regelname (optional) Delete Spam

Wenn eine Nachricht eintrifft, die folgende Bedingungen erfiillt:

ﬂ *Espamer.de; *@spamer.co

\_ Absenderfeld enthalt: )

Unser Tipp: Lassen Sie die Spam-Nachrichten loschen.

1 e



Termine online organisieren.

lhre Termine kénnen Sie ab sofort von jedem Internetzugang aus einsehen
und online pflegen. Besonders praktisch: lhr Alice Web Access-Kalender
nimmt keinen Platz weg, und Sie kdnnen ihn nirgends liegen lassen.

Rufen Sie den Kalender auf.

Neben der Tagesansicht kdnnen Sie auch zwischen einer Wochen- oder
Monatsibersicht wahlen.

-
nok. Web Access

£55

Donnerstag, 2. Movember 21

a0 Y,
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Termine tragen Sie Uber den Button [Neu] ein. Einen neuen Termin tragen

Sie mit Betreff und Ort ein.

Das Datum wahlen Sie aus dem Pop-Down-Kalender aus. Legen Sie lhr

Meeting als wiederkehrenden Termin an.

@Eh"ﬁ.ht&ilungstefﬁin )
Qrt: conference room Berlin
Anlagen: |
Beginnt um: |D|:| 02,11, 2006 * #115:00 | | @
Endet um: IDD 02.11. 20086 *§15:30 |
< Movember 2006 =
- M 0 M N F 5§ § /

Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf [Seriel.

A Termin
Beginn: |15:D|:| j

_
Ende: IE

~ Serienmuster

)

" Taglich | " am|2 . Tag jedesll . Monaf
T {* am|ersten w||Donnerstag x| jed
(¥ Monatlich

N
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Wahlen Sie den passenden Wiederholungsrhythmus. Speichern Sie die Serie
(ber den Button [Speichern und SchlieBen] und den Termin jeweils tber das

Icon k=l in der Werkzeugleiste links.

Der Termin wird in der Tagestbersicht und in der Monatslibersicht angezeigt.

oo

14

an I;-—’:!E 1+ Abteilungstreffen (conference roof
15

\

)

Uber anstehende Termine und zu erledigende Aufgaben werden Sie durch

ein Pop-Up-Fenster informiert.

(<1 Monats-Bericht liefern
Fallig: Freitag, 3. Movember 2006 08:00

[ |Betreff Fallig
E Monats-Bericht liefern zeit 4 Stunden 23 Minu
i Abteilungstreffen zeit 21 Stunden

\

)

Diese Erinnerungen kénnen Sie einzeln [ausschalten] oder [alle aus-

schalten]. Wenn Sie das Fenster lediglich [schlieBen], wird die Erinnerung

wiederholt angezeigt.

@
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Online Adressbuch mit Kartendienst.

lhr Adressbuch rufen Sie direkt aus der Alice Lounge auf oder starten es im
Webmail Gber das Kontakte-Symbol.

Starten Sie |hren Microsoft® Internet Explorer® und rufen Sie die Alice
Lounge auf.

Geben Sie in die Adresszeile lhres Internet Explorers® die URL
www.alice-dsl.de ein.

,.I"f' Alice DSL Angebote - Alice steht Hir schnelles Surfen und

; - IG hkkpe v, alice-dsl, de

W ﬁ? G Alice DAL Angeboke - Alice skehk Fir schnelles Surfen ||

Klicken Sie auf Mein Kundencenter.

-~
‘ v Mein Kundencenter

b Buziness-Lazundgen
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Falls Sie bereits als Kunde eingeloggt waren, gelangen Sie direkt ins Kun-
dencenter. Bei der Einrichtung von Alice E-Mail & More haben Sie sich
einen personlichen Benutzernamen als E-Mail-Adresse und ein Passwort
gegeben. Beides bendtigen Sie nun fir lhren Login.

Geben Sie lhre vollstandige E-Mail-Adresse als Benutzernamen und |hr
Passwort ein. Klicken Sie [> login].

\

Benutzername
hanz. muztermanni@alice-dz|.net

Fazswort

FRAEZSIWMORT YERGEE=SEHR

J

Die Alice Lounge wird nun angezeigt. Links sehen Sie die neuen E-Mail &
More Services.

Wahlen Sie die Funktion [Adressbuch].



e —_ Onlne-=peicher )

@ Wieh seit e Adresse
, {Rechnungsansch
&' GigaMail
"{, Adrezzhuch
Adresse
’ ‘ i {Auftraggeberans
t‘ Alice Infocenter
\_ k L Alles Wissenawerte y

Sie sind bereits im E-Mail & More Service E-Mail eingeloggt? Dann klicken
Sie auf das Kontakte-Symbol.

/

- J

Im Listenbereich werden Ihre bereits erfassten Adressdaten als Karteikarten
dargestellt. Sie kdnnen aus verschiedenen Listendarstellungen wéahlen.

Klicken Sie den Auswahlpfeil [vl und wahlen Sie aus den gezeigten
Optionen die gewiinschte Ansicht aus.
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»
| ACCess = Kontakte (adresskarten +)

I T+ E}éﬂ];; —~:I p _
Ca X o M W @ife
Schm

Telefon geschaftlich 040 12345678 E-Mail
E-Mail hans_mustermann@alic Adress
dsl,de )

Eine neue Adresse legen Sie wiederum ber [Neul an. Tragen Sie die
benbdtigten Adressdaten in das Formular ein.

mundschiefen <4 I X 7 ‘4 @Hife )

MNachname: |r'-“ll_|s1:erfrau
Vorname: ISaine
\]._-.I_.:L . I e e e N rd

Dabei kdnnen Sie unterschiedliche Anschriften (ber das Pull-Down-Feld hin-
terlegen.

Geben Sie die Geschéaftsadresse an.
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N
/l.ﬁ.dresse geschaftlich ;I
Postanschrift [
Stralie: Manckebergstralie 12 LI
-
] L|J
\\F‘LE: 23456 J
Wahlen Sie nun Privatadresse aus und geben die weiteren Daten ein.
~
Postanschrift v
Strabe: Hamburger Strafie 12
Kl
5 PLZ: 23456 y

lhr Adressbuch kann aber mehr, als nur Daten aufzunehmen. Z.B. kénnen
Sie sich die soeben aufgenommenen Anschriften gleich auf einer StraBen-
karte anzeigen lassen.

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol in der Werkzeugleiste.
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7 Speichern und sl::hlieliﬁ 7 iy (4 @) Hilfe
Allgemein

Machname: |I'~“Iuster1:rau

Vorname: |Sa|:|ine

\ =

Nun wird MSN® Maps & Directions aufgerufen und die Anschrift direkt auf

der Karte angezeigt.
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Komfortabel: Den Service kénnen Sie auch gleich fiir Ihre Routenplanung
nutzen. Wahlen Sie ber die Links aus, ob die Anschrift der Ausgangspunkt
oder das Ziel der Reise sein soll.

Klicken Sie auf [To here] und geben Sie die zweite Adresse ein.

@
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Moinckebergstralie
12, 20095 Hamburg
Get Directions

# To here

# From here

Nun wird eine Route berechnet und als Karte und Wegbeschreibung angezeigt.

Mit Alice sind Sie immer up to date.

Stand: Nov. 2006 - Anderungen und Irrtiimer vorbehalten.
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