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SPRACHE EINSTELLEN

1) Login in lhre HAImail Gber https://haimail.alumni.uni-heidelberg.de/

2) Nach dem Login klicken Sie rechts . 1
oben auf das Symbol "Zahnrad" 200 % 2 >

und anschlieRend in der sich _ o [1
offnenden Auswahl auf "Optionen" 4
Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen

Design andern

3) Im erscheinenden Menu auf der linken
Seite klicken Sie auf "Allgemein" und
dann auf "Region und Zeitzone*.

(© Optionen

Verknipfungen
Mein Konto
Design dndern
Verteilergruppen
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten
Maobile Gerdte
Offlinesinstellungen
Barrierefreiheitseinstellungen

Light-Version

4) Jetzt kdnnen Sie im Hauptbereich rechts lhre Sprache auswahlen und anschlie3end
abspeichern.
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ZEITZONE EINSTELLEN

1) Login in lhre HAImail Gber https://haimail.alumni.uni-heidelberg.de/

2) Nach dem Login klicken Sie rechts . 1
oben auf das Symbol "Zahnrad" 200 % 2 >

und anschlieRend in der sich _ o [1
offnenden Auswahl auf "Optionen" 4
Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen

Design andern

3) Im erscheinenden Menu auf der linken
Seite klicken Sie auf "Allgemein" und
dann auf "Region und Zeitzone*.

(© Optionen

Verknipfungen
Mein Konto
Design dndern
Verteilergruppen
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten
Maobile Gerdte
Offlinesinstellungen
Barrierefreiheitseinstellungen

Light-Version

4) Jetzt kdnnen Sie im Hauptbereich rechts lhre aktuelle Zeitzone auswahlen und
anschliel’end abspeichern.
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SIGNATUR ERSTELLEN

1) Login in lhre HAImail Gber https://haimail.alumni.uni-heidelberg.de/

2) Nach dem Login klicken Sie rechts . 1
oben auf das Symbol "Zahnrad" 200 % 2 >

und anschlieRend in der sich _ o [1
offnenden Auswahl auf "Optionen" 4
Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen

Design andern

3) Im erscheinenden Menu auf der linken
Seite klicken Sie auf "E-Mail", dann
auf "Layout" und dann auf "E-Mail-
Signatur". (© Optionen

Verknipfungen

» Allgemein

b Automatische Verarbeitung
+ Konten

¥ Optionen fir Anlagen

Unterhaltungen

Linkverschau

4) Jetzt kdnnen Sie im Hauptbereich die Signatur nach Ihren Winschen erstellen und
anschlief’end abspeichern.
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AUTOMATISCHE ANTWORTEN ERSTELLEN
(ABWESENHEITSNOTIZ)

1) Login in lhre HAImail Gber https://haimail.alumni.uni-heidelberg.de/

2) Nach dem Login klicken Sie rechts
oben auf das Symbol "Zahnrad"

und anschlieend in der sich
offnenden Auswahl auf "Optionen"

Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design andern

3) Im erscheinenden Menu auf der linken

Seite klicken Sie auf "E-Mail", dann auf ==
"Automatische Verarbeitung" und dann
auf "Automatische Antworten". (© Optionen
Verknilipfungen
» Allgemein

(¢ 4 E-Mail D

Automatische Verarbeitung

Senden riickgédngig machen

Mlmrdmiom s e cvemel B e

4) Jetzt kdnnen Sie im Hauptbereich die automatische Antwort (Abwesenheitsnotiz)
aktivieren und lhre persénlichen Einstellungen dazu vornehmen.
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WEITERLEITUNG ERSTELLEN

1) Login in lhre HAImail Gber https://haimail.alumni.uni-heidelberg.de/

2) Nach dem Login klicken Sie rechts . 1
oben auf das Symbol "Zahnrad" 200 % 2 >

und anschlieRend in der sich _ o [1
offnenden Auswahl auf "Optionen" 4
Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen

Design andern

3) Im erscheinenden MenU auf der linken
Seite klicken Sie auf "E-Mail", dann auf
"Automatische Verarbeitung", dann auf
"Posteingangs- und Aufraumregeln". @ Optionen

Verkniipfungen
» Allgemein
@atische '-;erer}:@

Automatische Antworten

Senden rickgéngig machen

@angs- und -lufré@

Junk-E-Mail-Berichterstattung

Als aelesen markieren

4) Im Hauptbereich in der Mitte kbnnen Sie anhand von Regeln verschiedene Aktionen
fur lhre E-Mails festlegen, die automatisch ausgefiihrt werden, bspw. die
Weiterleitung samtlicher eingehender E-Mails auf einen anderen E-Mail-Account.

5) Klicken Sie auf das Symbol "+" um eine neue Posteingangsregel fur die
Weiterleitung zu erstellen — ein neues Fenster erscheint.

Posteingangsregeln

Wihlen Sie aus, wie E-Mails verarbeitet werden. Klicken Sie auf das Symbol "+ " unten, um eine neue Regel zu erstellen,

O

Ein MName
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6) Im neuen Fenster konfigurieren Sie die

Regel wie folgt:

a. Vergeben Sie einen Namen
(z.B. Weiterleitung)

Wahlen Sie unter "Wenn die
Nachricht eintrifft und all diesen
Bedingungen entspricht" in der
sich 6ffnenden Auswabhlliste die
letzte Option "[Auf alle Nachrichten
anwenden]"

c. Wabhlen Sie anschlieRend unter "Alle
folgenden Aktionen ausfihren" die
letzte Option "Weiterleiten, umleiten
oder senden" und wahlen dann im
neuen Men lhre gewlnschte
Option aus:

Weiterleiten, umleiten oder senden >

H ok ¥ Abbrechen

Neue Posteingangsregel

G a.

Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.
Eine auswahlen... @ b .

Eine auswahlen...

Wurde gesendet oder empfangen

Enthilt diese Wérter

Mein Mame ist

Ist markiert mit

Ist
GriBe liegt im angegebenen Bereich..,

Wird in einem bestimmten Zeitraugd empfangen...

[Auf alle Machrichten anwenden]

cucutct uas?)

"4 VEITIE TRETOE T R 0 R

-1

Alle folgenden Aktionen ausfihren

Eine auswahlen...

Eine auswahlen...

Verschieben, kopieren oder l&schen >
Machricht anheften
MNachricht markieren >

Nachricht weiterleiten an...

Nachricht als Anlage weiterleiten an...

Was ist der Unterschied zwischen Umleiten und Weiterleiten:

o Wird eine Mail weitergeleitet, so sind der/die Absender*in Sie; klickt der/die
Empféanger*in der umgeleiteten Mail auf Antworten, so schreibt diese Person an Sie.
o Wird eine Mail umgeleitet, so bleibt der/die Absender*in erhalten; klickt der/die

Im neuen Fenster geben Sie nun die
E-Mail-Adresse ein, an die lhre
Nachrichten um- oder weitergeleitet »
werden soll und klicken Sie auf

Empféanger*in der umgeleiteten Mail auf Antworten, so schreibt diese Person an
den/die urspriingliche*n Absenderin.

X Abbrechen

yel

Personen durchsuchen

Ihre Kontakte

Nach Vormame ~

"Speichern".

d. Mit "ok" bestatigen Sie nun |hre neue Regel zur Weiterleitung.

Falls Sie weitere Fragen haben kénnen Sie sich
postmaster@alumni.uni-heidelberg.de wenden.

gerne an die HAlImail-Administration unter

Seite 7von 7


mailto:postmaster@alumni.uni-heidelberg.de

	HAImail
	ERSTE SCHRITTE
	INHALT
	SPRACHE EINSTELLEN
	ZEITZONE EINSTELLEN
	SIGNATUR ERSTELLEN
	AUTOMATISCHE ANTWORTEN ERSTELLEN (Abwesenheitsnotiz)
	WEITERLEITUNG ERSTELLEN


