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1. Anmeldung

Fur den Zugang zu Ihrem htp E-Mail-Postfach benétigen Sie Ihren E-Mail-Benutzernamen und das
dazugehdrige Passwort. Den Benutzernamen entnehmen Sie lhrer htp Kundeninformation, das
Passwort finden Sie im htp Kundencenter, woflir sie die Zugangsdaten ebenfalls in der htp
Kundeninformation finden.

1. Rufen Sie die Webseite https://webmail.htp.net/ auf.
2. Tragen Sie den von uns mitgeteilten Benutzernamen sowie das dazugehérige Passwort ein.

3. Klicken Sie auf Anmelden.

Ocohtp

htp Webmail

signin

2. Passwort andern

Zu lhrer Sicherheit empfiehlt es sich, das Passwort nach Erstanmeldung zu andern.

1. Klicken Sie in der Menlileiste rechts auf das Symbol Einstellungen.

oo 2 8 (n)

2. Im Menupunkt Grundeinstellungen klicken Sie unten rechts auf die Option Passwort
andern.

@--htp Webmail & # e

Grundeinstellungen

ey Grundeinstellungen
»  Sicherheit
» E-Mail Einige Einstellungen (z.B. Sprache und Zeitzone) werden erst nach dem erneuten Laden der Seite oder einer Neuanmeldung
»  Kalender wirksam. Seite neu laden

Adressbuch

portal Sprache

Drive

Deutsch (Deutschland) ~
Aufgaben
BEsmETe Montag, 0 20 13:40 1.234,56

Erster Tag de e: Montag

Fehleranalyse
¥ Weitere regionale Einstellungen ...

Gruppen

Ressourcen

Zeitzone

+01:00 CET Europe/Berlin e

Aktualisierungsintervall

5 Minuten ~

Standard-App nach dem Anmelden

Portal he

.

Browser-Berechtigungen jetrt verwalten

Schnellzugriff konfigurieren ... Meine Kontaktdaten ... Passwort andern ...
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Bedienungsanleitung htp Webmail @ o0 htp

Gut gewahlt!

3. Geben Sie |hr aktuelles Passwort ein.

Passwort dndern

Ihr aktuelles Passwort
Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

Passwortlange muss zwischen 10 und 16 Zeichen liegen.
Ihr Passwort ist sicherer, wenn es auch GroBbuchstaben, Zzhlen und
Sonderzeichen wie +, %, | enthalt.

Wenn Sie das Passwort andern, werden Sie abgemeldet. Bitte
stellen Sie sicher, dass alles geschlossen und gesichert ist.

Abbrechen Passwort andem und abmelden

4. Geben Sie Ilhr neues Passwort ein und wiederholen Sie dieses.

Das Passwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein. Wahlen Sie dabei ein moglichst
sicheres Passwort, bestehend aus Klein- und GrofRbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen.

5. Um das neue Passwort zu bestatigen, klicken Sie auf Passwort &ndern und anmelden.

3. Anzeigenamen einsehen/andern

Jede versendete E-Mail enthalt als Absender, zusatzlich zur E-Mail-Adresse, auch |hren Namen. Um
den Anzeigenamen einzusehen oder zu &ndern, fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie in der Menlileiste rechts auf das Symbol Einstellungen.

Z ?|%|(H)
2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Konten.

@ -htp Webmail

Grundeinstellungen
Konten

»  Sicherheit

3. Klicken Sie im Anzeigebereich neben dem entsprechenden E-Mail-Konto auf Bearbeiten. Das
Fenster E-Mail-Konto bearbeiten zeigt die aktuellen Einstellungen.

Konten

= E-Mail Bearbeiten
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4. Um den vorgegeben Namen des Absenders zu andern, klicken Sie neben Ihr Name in das
Eingabefeld und geben Sie den gewiinschten Namen ein.

E-Mail-Konto bearbeiten
Konto-Einstellungen

Kontoname E-Mail

hr Name htp-test057
E-Mail-Adresse htp-test057 @htp-tel.de
Unified Mail fur dieses Konto verwenden

Eingehender Server

Server-Typ IMAP hd

Server-Name mail.htp-tel.de

5. Kilicken Sie unten im Fenster auf Speichern.
4. Ordner erstellen

1. Um in das Postfach zu gelangen, klicken Sie oben links in der Mendileiste auf den
Briefumschlag.

@--htp Webmail [ Y

Q Verfassen =

2. Klicken Sie neben dem Posteingang auf das Symbol Aktionen.

Q@ -htp Webmail

& Posteingang 49 =

3. Klicken Sie auf Neuen Ordner hinzufligen.

Q Verfassen - - ad

& Posteingang 49 = Neuen Ordner hinzufligen
B Entwirfe
d Gesendet

Zu Favoriten hinzufiigen
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4. Geben Sie einen Namen fir Ihren Ordner ein. Klicken Sie auf Hinzufligen.

Neuen Ordner hinzufiigen (2]

Abbrechen

5. Ordner finden

Die E-Mail-Ordneransicht zeigt alle E-Mail-Ordner.
Um die Ordneransicht anzuzeigen, klicken Sie in Ihrem E-Mail-Postfach rechts in der Werkzeugleiste
auf Ansicht und aktivieren Sie Ordneransicht.

o--htpWebmail & 8 & m o 2?28 4

htp-test0S7@htp-tol.de 29201
® Answe

hip test0ST@htp-telde 2292011
® fosne

htp-test0S7@htp-tel.de  22.9.2011

Folgende Ordner werden lhnen angezeigt:

Posteingang: Dieser Ordner empfangt standardmafig alle eingehenden E-Mails.
Ungelesene Nachrichten: Dieser Ordner zeigt alle ungelesenen E-Mails.
Entwdirfe: Enthalt die E-Mails, die als Entwurf gespeichert wurden.

Gesendete Objekte: Enthalt die E-Mails, die Sie gesendet haben.

Papierkorb: Enthalt die E-Mails, die Sie geldscht haben.

Archiv: Enthalt die E-Mails, die Sie archiviert haben.

Meine Ordner: Enthélt die E-Mail-Ordner, die Sie angelegt haben.

Je nach Konfiguration kann der Inhalt von diesen Angaben abweichen.

6. Mails sichern

Um wichtige E-Mails zu sichern, steht Ihnen die Mdglichkeit zur Verfiigung ihre E-Mails zu archivieren,
Wenn Sie E-Mails archivieren, werden diese E-Mails in den Ordner Archiv verschoben. Der Ordner
Archiv enthalt fir jedes Kalenderjahr einen eigenen Unterordner. Die archivierten E-Mails werden je
nach Jahr des Empfangs in diese Unterordner einsortiert. Der Ordner Archiv wird angelegt, wenn Sie
diese Funktion zum ersten Mal verwenden.

Alle E-Mails eines Ordners archivieren, die alter sind als 90 Tage.
Einzelne E-Mails archivieren
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So archivieren Sie den Inhalt eines E-Mail-Ordners:

1. Wahlen Sie in der Ordneransicht den gewiinschten E-Mail-Ordner.

@ -+ htp Webmail

Posteingang 49
Entwarfe
Gesendet

Spam

2 O0ANFD

Papierkorb
Test
Archiv

p
Ll

2016
2011

* hip-telde

Test-Ordner =

Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

o Klicken Sie oberhalb der E-Mail Liste auf Alle.
@ -htp Webmail E B2 e

Q Verfassen =

& Posteingang 47 Sortieren =
B Entwirfe

d Gesendet

@ Spam

o Papierkorb

H  Archiv

> htp-tel.de
Test-Ordner =
E-Mail-Konto hinzufigen

E-Mail-Kontingent
411 KB von 4 GB

. Wahlen Sie Alte Nachrichten archivieren.

Verfassen =

Sortieren =

Alle Nachrichten in diesem Ordner
Alle Nachrichten als gelesen markieren
Alle Nachrichten verschieben

Alte Nachrichten archivieren
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e Klicken Sie neben dem Ordnernamen auf das Symbol Aktionen
Nachrichten archivieren.

¥ htp-telde

Test-Ordner =

E-Mail-Konto hinzufiigen

E-Mail-Kontingent

411 KB von 4 GB

So archivieren Sie einzelne E-Mails:

Neuen Ordner hinzufigen
Zu Faveriten hinzufigen
Umbenennen

Verschieben

Alle Nachrichten als gelesen markieren
Alle Nachrichten verschieben
Aufrdumen

Alte Nachrichten archivieren

Loschen

1. Wabhlen Sie eine E-Mail oder mehrere E-Mails.

2. Kilicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Symbol Archivieren.

@ - +htp Webmail S
Verfassen ~ & N -] =
& Posteingang 47 = Alle = Sortieren =
B Entwurfe o
4 Gesendet htp-test057@htp-tel.de 22.9.2011
® Answer
@ Spam
= [ Papierkorb

7. Verfugbarkeit von Speicherplatz einsehen

@..

. Wahlen Sie Alte

htp
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Der Speicherplatz fur das kostenfreie Produkt htp Mail & Media ist auf 1 GB je Postfach beschrankt.
Wie viel lhnen noch zur Verfligung steht, kdnnen Sie in lhrem Postfach jederzeit nachsehen.

1. Wabhlen Sie die E-Mail Ansicht tUber das Briefumschlag-Symbol aus.

@--htp Webmail

(-

Q

Verfassen
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2. Unterhalb des Ordnermenus finden Sie eine Anzeige zum E-Mail-Kontingent, die Ihren
bereits genutzten Speicherplatz darstellt.

Q@ - -htp Webmail >

Q Ver
& Posteingang 47 = Alle
B Entwirfe
A Gesendet O
@ Spam
» W@ Papierkorb
» W Archiv O
» hip-tel.de
E-Mail-Konto hinzufigen
O

E-Mazil-Kansin

411 KB von 4 GB

Mit den gunstigen Produkten htp Mail & Media Plus, htp Mail & Media Pro oder htp Mail & Media
Business erhdhen Sie die Speicherkapazitat Ihres Postfaches auf bis zu 10 GB.

8. Unerwiinschte Mails blockieren

Um zu verhindern, dass Sie unerwiinschte E-Mails empfangen, stehen Ihnen zwei verschiedene
Optionen zur Verfiigung. Zum einen kénnen Sie den Spamfilter aktivieren und die Empfindlichkeit
einstellen, zum anderen haben Sie die Mdglichkeit eine Blacklist zu erstellen, mit der sie E-Mails von
bestimmten Absendern blockieren kénnen.

8.1. Spamfilter einstellen

Jede eingehende E-Mail wird vom htp Spam-Filter hinsichtlich ihrer Spam-Wahrscheinlichkeit
bewertet. Je hérter die Einstellung gewahlt wird, desto mehr E-Mails werden als Spam erkannt.
Allerdings kann es bei einer harten Filtereinstellung auch vorkommen, dass eine E-Mail
falschlicherweise als Spam erkannt wird. Probieren Sie einfach aus, welche Einstellung fur Sie optimal
ist. Als Spam erkannte E-Mails werden automatisch im Spam-Ordner abgelegt.

1. Klicken Sie in der Mentileiste rechts auf das Symbol Einstellungen.
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2. Klicken Sie in der linken Navigation auf E-Mail und wahlen den Unterpunkt Spam aus.

Q@--htp Webmail

Grundeinstellungen

Konten
¥  Sicherheit
* E-Mail
Verfassen
Spam
Signaturen

Filterregeln
Whitelist
Blacklist

O

.. htp
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3. Mittels der Auswahlbox kdnnen Sie Ihren Spamschutz anpassen und in die Empfindlichkeit

einstellen.

Spam

Mittels der Auswahlbox kénnen Sie lhren Spamschutz aktivieren und in die Empfindlichkeit einstellen.

spamschutz aktiv - sehr hart
O spamschutz aktiv - hart

® Spamschutz aktil

Spamsc
Spamschutz akin
Spamschutz

naktiv - Inaktiv

Spamschutz

8.2. Blacklist erstellen

Mit der Black-Funktion blockieren Sie gezielt unerwiinschte E-Mails von bekannten Absendern. E-
Mails mit einer Absenderadresse, die auf Ihrer Blacklist enthalten ist, werden automatisch als Spam

bewertet und landen im Spam-Ordner.

1. Setzen Sie vor der unerwiinschten Nachricht ein Hakchen im Kastchen.

(- -htp Webmail = B &
Q, Verfassen - - -~ (] H -] =
& Posteingang 49 = Alle = Sortieren -
B Entworfe - Answer
d Gesendet htp-test057 @htp-tel.de 22.9.2011
Answer
@ Spam htp-

10
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2. Klicken Sie in der unteren Mendleiste auf das Symbol Weitere Aktionen und wéahlen
Blacklist aus.

Verfassen - ™~

Alle =

htp-test057 @htp-tel.de

3. E-Mails vom unerwiinschten Adressaten werden nun blockiert.

Answer

htp-test057@htp-tel.de
® Anzwer

htp-test057@htp-tel.de
@ Answer

htp-test057@htp-tel.de

& Answer

Alternativ:

-

& A = =

Als ungelesen markieren

Verschieben

Kopieren

Drucken
Als Datei speichern

Quelldaten anzeigen

Erinnerung

Zum Portal hinzufligen

Whitelist

Blacklist

Ein manuelles Bearbeiten der Blacklist ist im Bereich Einstellungen unter dem Menipunkt
Blacklist moglich. Hier kénnen Sie gezielt Eintrédge entfernen oder hinzufiigen. Die Verwendung

des Sternchens (*) als Platzhalter/Wildcard ist moglich, wenn Sie nur Teile einer E-

Mailadresse/einer Domain kennen.

1. Klicken Sie in der Menlileiste rechts auf das Symbol Einstellungen.

:Z ?

g (n)

..htp
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2. Kilicken Sie in der linken Navigation auf E-Mail und wahlen den Unterpunkt Blacklist aus.

@ - -htp Webmail

»

-

Grundeinstellungen
Konten

Sicherheit

E-Mail
Verfassen
Spam
Signaturen
Filterregeln
Whitelist
Blacklist

11
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3. Nutzen Sie den Button Neues Element hinzufiigen und tragen Sie die E-Mail-Adresse ein,
die Sie blockieren mdchten.

Neue Adresse hinzufiigen

Adresse

4. Mochten Sie eine Absenderadresse wieder von der Blacklist entfernen, klicken Sie auf das
Symbol Léschen.

Ihre Adressen in der Blacklist

test@test.de ﬂ

9. Regeln erstellen

Mit Hilfe von E-Mail-Filtern behalten Sie den Uberblick tiber eingehende E-Mails. Sie kénnen anhand
bestimmter Kriterien wie z.B. Absender, Betreff oder Gré3e eingehende E-Mails automatisiert in
Ordner sortieren oder E-Mail-Benachrichtigungen versenden lassen.

1. Klicken Sie in der Menlileiste rechts auf das Symbol Einstellungen.

£ o ? |8 (H)

2. Kilicken Sie in der Seitenleiste auf E-Mail und auf Filterregeln.

(@ - -htp Webmail

Grundeinstellungen
Konten

»  Sicherheit

» E-Mail
Verfassen
Spam
Signaturen
Filterregeln
Whitelist
Blacklist

3. Klicken Sie im Anzeigebereich auf Neue Regel hinzufiigen.

Mailfilterregeln

HTP Spam Rule

12
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Das Fenster Neue Regel erstellen offnet sich.

3.1. Bestimmen Sie den Regel-Namen.

3.2. Klicken Sie auf Bedingung hinzufiigen. Wéhlen Sie im Meni einen E-Mail-Bestandteil.
Vervollstandigen Sie die Angaben fur die Bedingung.

3.3. Klicken Sie auf Aktion hinzufligen. Wahlen Sie im Menl eine Aktion. Vervollstandigen
Sie die Angaben fir die Aktion.

Neue Regel erstellen (2]

Regelname

Regel anwenden, wenn alle Bedingungen erfullt sind

Bedingungen

Diese Regel gilt fur alle Nachrichten. Fugen Sie bitte eine Bedingung hinzu, um diese Regel auf bestimmte
Nachrichten zu beschranken,

Bedingung hinzufugen

Aktionen
Bitte legen Sie mindestens eine Aktion fest.

Aktion hinzuflgen

Gegen nachfolgende Regeln priifen Abbrechen

4. Sie konnen festlegen, ob nur diese Regel oder alle nachfolgenden Regeln angewendet
werden sollen. Dazu aktivieren oder deaktivieren Sie Gegen nachfolgende Regeln prifen.

Neue Regel erstellen 2]

Regelname

[Neue Regel
Regel anwenden, wenn alle Bedingungen erflllt sind

Bedingungen

Diese Regel gilt fur alle Nachrichten. Fgen Sie bitte eine Bedingung hinzu, um diese Regel auf bestimmte Nachrichten
zu beschranken.

Bedingung hinzufligen

Aktionen

Bitte legen Sie mindestens eine Aktion fest.

Aktion hinzufiigen

] Gegen nachfolgende Regeln prifen Abbrechen

13
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5. Zum Fertigstellen verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

Um die neue Regel auf zukiinftig eingehende E-Mails anzuwenden, klicken Sie

auf Speichern.
Um die neue Regel auf zukiinftig eingehende E-Mails und auf vorhandene E-Mails

anzuwenden, klicken Sie auf Speichern und Anwenden. Wahlen Sie den Ordner, auf
dessen E-Mails die Regel jetzt angewendet werden soll.

14



