Einrichtung Outlook 2021
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Vorwort

Diese Anleitung wurde auf Windows 10 mit Outlook 2021 erstellt und getestet.

Die in dieser Anleitung verwendeten Daten sind beispielhaft. Bitte verwenden Sie die
far Ihren Mail-Account passenden Daten.



Einrichtung

Kurzanleitung

Zur Einrichtung von Outlook 2021 nutzen Sie bitte folgende Daten:

Server fur eintreffende Mails: z.B. serverO1.virtualhosts.de

Server fir ausgehende Mails: z.B. serverO1l.virtualhosts.de
(Name des Servers kann abweichen. Bitte schauen Sie in Ilhre Unterlagen nach dem korrekten
Servernamen.)

Als Posteingangsprotokolle stehen Ihnen IMAP und POP3 zur Verfigung. Sie haben
bei uns die Moglichkeit sdmtliche Mails verschlisselt zu empfangen und senden. Dies
empfehlen wir auch unseren Kunden. Fiur ein Empfang von Mails kénnen folgende
Ports verwendet werden:

Port fur IMAP lautet: 993
Port fur POP3 lautet: 995

Fur den Versand von Mails kann der folgende Port verwendet werden:
Port fir SMTP lautet: 465

Bitte verwenden Sie uberall SSL/TLS als Verschlisselung. Als Benutzernamen kénnen
Sie die Mail-Adresse oder die LoginID nutzen.



Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

1. Offnen Sie Outlook auf Ihrem PC

2. Sofern Sie noch kein Mail-Account eingerichtet haben, fragt Outlook Sie nun
nach dessen Einrichtung.

® Outlook

Willkommen beim neuen Outlook

EMY B

Qutlook unterstitzt Microsoft 265, Gmail,
Yahoo, iCloud, IMAP und POP. Weitere
Informationen

Geben Sie eine E-Mail-Adresse fir die Anmeldung
2in.

Kein Konta? Cutlock.com E-Mail-Konto erstellen

Falls Sie bereits ein Mail-Account eingerichtet haben, klicken Sie links unten auf
,Konto hinzuftigen®.
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Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

3. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf “Weiter”

@ Outlook — m} s

Willkommen beim neuen Outlook

R My & =

Outlook unterstitzt Microsoft 365, Gmail,
Yahoo, iCloud, IMAP und POP. Weitere
Informationen

Vorgeschlagene Konten (5

Max@ Mustermann.de

Kein Konto? Outlock.com E-Mail-Kente erstellen

Problembehandlung m Erweitertes Setup

4. Wahlen Sie IMAP oder POP aus

X
Wiahlen Sie lhren E-Mail-Anbieter aus

Max@Maxmustermann.de

— @outlook.com, @live.com, @hotmail.com -
M cmai
y-’ Yahoo

@ icloud

&9 wmap

&9 roe

Abbrechen




Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

5. Geben Sie nun das Kennwort zu lhrer Mailbox ein.

® Outlook — m} s

IMAP

Max@ Mustermann.de

&

Kennwort * ()

Kennwort vergessen?

Mehr anzeigen @

Anbieter auswahlen

6. Klicken Sie auf den Schalter "Mehr anzeigen”, um die Konfiguration Ihrer Mailbox
anzupassen. Dies ist notwendig, damit Mails korrekt abgerufen werden kdnnen.

® Outlook — m} s

IMAP

Max@ Mustermann.de

&

Kennwort * ()

Kennwort vergessen?

Mehr anze'l
Empfohlene Einstellungen verwenden o

IMAP-Eingangsserver ©

imap.Mustermann.de

Sicherer Verbindungstyp
S5L/TLS (empfohlen)

Anbieter auswahlen




Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

7. Geben Sie die weiteren Informationen zu lhrem E-Mail-
Account an

@ Outlook —

IMAP

Max@ Mustermann.de

&

IMAP-Eingangsserver *

imap.Mustermann.de

Sicherer Verbindungstyp
SSL/TLS (empfohlen)

SMTP-Konfiguration
SMTP-Benutzername *

Max@ Mustermann.de

SMTP-Kennwort

Anbieter auswahlen

IMAP/POP Eingangsserver z.B. serverQ1l.virtualhosts.de
(Name des Servers kann abweichen. Bitte schauen Sie in Ihre Unterlagen nach dem korrekten
Servernamen.)

Je nachdem welches Protokoll Sie verwenden, wahlen Sie folgenden Ports:
Fur IMAP: 993

Fur POP3: 995

Sicherer Verbindungstyp: SSL/TLS



Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

@ Outlook —

IMAP

Max@ Mustermann.de

&

SV -DENULZE ST

Max@ Mustermann.de

SMTP-Kennwort

EEREE

Geben Sie lhr SMTP-Kennwaort ein, wenn es sich von lhrem IMAP/POP-
Kennwort unterscheidet.

SMTP-Postausgangsserver *

smtp.Mustermann.de

Sicherer VWerbindungstyp
SSL/TLS (empfohlen)

Anbieter auswidhlen

SMTP-Benutzername: Geben Sie hier Ihre Mail-Adresse oder
LoginID an

SMTP-Kennwort: Geben Sie hier Ihr Passwort an

SMTP-Postausgangsserver z.B. serverQ1l.virtualhosts.de

(Name des Servers kann abweichen. Bitte schauen Sie in Ihre Unterlagen nach dem korrekten
Servernamen.)

Fur SMTP wahlen Sie Port: 465
Sicherer Verbindungstyp: SSL/TLS



Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

8. Microsoft fragt nun Details zu Privatsphareeinstellungen ab. Lesen Sie bitte den
Text und klicken anschliel3end auf "Weiter".

@ Outlook — m} s

Microsoft respektiert Ihre
Privatsphare

Max@Mustermann.de

IE»

Wenn Sie lhre Daten Cutlook anvertrauen, bleiben Sie der
Besitzer dieser Daten.

Erforderliche Diagnosedaten

Wir sammeln erforderliche Diagnosedaten, um Qutlook sicher
und aktuell zu halten und auf den Geraten, auf denen es
installiert ist. erwartungsgemaB auszufUhren. Dies bezieht sich auf
die grundlegende Funktionsweise von Outlook und umfasst nicht

Ihren Namen, lhren E-Mail-Inhalt oder Informationen Gber Apps,
die nicht mit Outlock in Zusammenhang stehen. Mehr e&

9. Sie werden gefragt, ob Sie optionale Daten senden mdchten. Je nach Praferenz
wéhlen Sie "Ja" oder "Nein" und klicken anschlie3end auf "Annehmen".

2 Outlook — [} ot

Gemeinsam besser werden

Max@Mustermann.de

Is

Wir méchten, dass Sie optionale Diagnose- und Nutzungsdaten
freigeben. So kénnen wir uns weiter verbessern. Keine dieser Daten
enthalt Ihren Namen, E-Mail-Inhalte oder Informationen zu Apps,
die nicht mit Qutlook in Zusammmenhang stehen. Mehr erfahren

Sollen optionale Daten zu Outlook an Microsoft gesendet werden?
O Ja, optionale Daten senden

@ Mein, keine optionalen Daten senden




Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

10.  Outlook mochte nun Einstellungen aus Windows Gbernehmen. Sie kdnnen dem
mit "Einstellungen Ubernehmen" zustimmen oder auf "Uberspringen™ dies nicht

durchfihren.

@ Outlook

Machen wir uns mit Outlook vertraut

o Max@Mustermann.de

Wir wenden lhre Sprach-. Zeit- und Designeinstellungen aus
Windows an.

Durch diesen einmaligen Prozess werden auch die gleichen
Einstellungen in Qutlook im Web aktualisiert. Weitere Informationen.

Einstellungen Gbernehmen Uberspringen




Einrichtung
Schritt-far-Schritt Anleitung

11. Outlook schlief3t nun die Einrichtung ab, was einige Zeit dauern kann.

@® Outlook

Ihre E-Mail und Kalender zusammen
offnen

Alle lhre Ereignisse und Besprechungen tber mehrere
Kenten hinweg an einem Ort aufbewahran

—
Outlook wird vorbereitet

12.  Nach Abschluss der Einrichtung gelangen Sie in die Standardansicht von
Outlook. Die grundlegende Einrichtung lhres Mail-Accounts ist damit
abgeschlossen und Sie kdnnen Outlook nutzen.
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