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Outlook Web App 2016

Quick Start Anleitung
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1.0 Outlook Web App

Hochschule
Kaiserslautern
University of
Applied Sciences

Mit Outlook Web App kdénnen Sie Uber einen Webbrowser auf Ihr Postfach zugreifen. Sie
kénnen E-Mails empfangen und senden, Kontakte organisieren, Aufgaben erstellen und

lhren Kalender verwalten.

Detailangaben Uber die Betriebssysteme, Browserkompatibilitdt und den Funktionsumfang
sind auf https://support.office.com/en-us/article/Supported-browsers-for-Outlook-Web-

App7bb72d5f-0b1d-47f6-bd6f-2623ab3aeed8 ersichtlich.
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1.1 Anmelden

Rufen Sie die Webseite Uiber den Link auf der Homepage der Hochschule auf.

B% Outlook

Benutzername:

mamu0001 |

Kennwort:

® Anmelden

Geben Sie lhrer Anmeldedaten ein und klicken Sie auf ,Anmelden*.

Studierende in der Form; mamu9999
Mitarbeiter in der Form: vorname.nachname

1.2 Abmelden

Um sich abzumelden, klickt man auf das Symbol mit der Figur und danach auf "Abmelden".
Das Abmelden verhindert, dass ein anderer Benutzer die Outlook Web App verwendet, um
auf Ihr Postfach zuzugreifen. Wenn Sie auf dem Computer andere Websites besuchen
mochten, klicken Sie auf Abmelden und schlieRen Sie nach jeder Sitzung alle
Browserfenster.

ga?.

Testaccount

Andern

Weiteres Postfach offnen...

Abmelden
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2.0 Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache vom Outlook Web App (Exchange 2016) wurde neu gestaltet und
entspricht weitgehend der Oberflache von Office 365 oder Outlook.com.

In E-Mail und Personen su... O ® Neu|v [ Loschen & archivieren Junk-E-Mail|¥  Aufraumen Verschieben v  Kategorien ¥  eee 1

~ Favoriten 3 Posteingang Filter v Stellenausschreibung bei proALPHA an der HS KL

Posteingang

Ontrack Datenretiung

Gesendete Elemente sind Ihre Daten? Kurzumfrage vor Christiane Flach £ Allen antworten | v
o - sy-Umirage Umir Daten? i 28,02, 08:00 o
Geloschte Elemente stud kg stud K ¥ Antworten 3
~ Testaccount HIZ Dienstag Allen antworten
Posteingang Hubert Zitt m Werkstudent Anwender.. Weiterieitan
. @ in Zweibriicken im komm Semester Di 17:05 mEm 35748
Entwiirfe N L Allen mit Besprechung amtworten
H en, kurz vor Beginn des se mir wieder, auf &ffent!

Herunterladen

Geldschie Elemente

Drafts Lschen

Infected ltems

Alle Nachrichten von Christiane Flach Igschen

Junk-E-Mail pﬁoﬂLpH,q A2 Junk-E-Mil markieren
Notizen Stellenausschreibung/Abschlussarbeit Fa. Als Phishing markieren
e . hnautomation com] Gesendet: M... proALPHA Consulting GmbH | An der Strusbek 8¢
RSS-Feeds Als ungelesen markieren
Fon: +49 6. -

00-378 | Fa: ~49 (6374) 800-199
Sent Christiane Flach E-Mail: anastasia dubina@proalpha de | Wh n

i Kennzeichnen
Traumjob Maskottchen

Trash Geschiftsilihrer: Dr. Friedrich Neumeyer, Matthias Klsse Drucken
HRE 13660 HL Libeck

Discamer

en Wir suchen fur unsere Veranstaltun...

Traumjob Mas

Nachrichtendetails anzeigen
Vorsitz Fachschaft AING

speed reading lem:

In separatem Fenster sffnen

ebe Mitst

Letzte Woche

UNIDAYS

iger bei Sennheiser, Apple und v

hr mit UNIDAYS Bis Jetzt sinlosen

1. Taskleiste mit verschiedenen Funktionen

2. Optionen Meni und Hilfe

3. Navigation unter Outlook Web App

4. Direktschaltflachen fur Antworten, Allen Antworten, Weiterleiten

2.1 Hilfreiche Tipps

Mit der rechten Taste der Maus auf eine Mail klicken, damit Kontextmenu fir die weitere
Bearbeitung eingeblendet wird.

Hubert Zitt

MNAWI-Vortrége in Zweibriicken im ko Di 17:05
o Antworten e
Hallo zusammen, kurz vor Beginn des der, auf affentlic...
Allen antwarten
Montag
Weiterleiten
Veeam DACH

Veeamn Webinare - Marz 2018 Loschen Mo 1718
Kostenlose Webinare auf Deutsch Im Br  zrchivieren iterleiten NE...
Christiana Elach Als ungelesen markieren
Stellenausschreibung/Abschlussarbeit | Aphaften Mo 1:38
Von: Vi m] Gesende
Kennzeichnen
Christiane Flach Als Junk-E-Mail markieren
Traumjob Maskottchen Mo 11:23
Traumj  |gnorieren iere Veranstaltun...

R . Verschieben >
Vorsitz Fachschaft AING
speed reading lernen!?! Kategorisieren > Ma 10:48
= anos Regel erstellen..

Letzte Woche MNachrichtendetails anzeigen

UNIDAYS
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3.0 Arbeiten mit Nachrichten

Zusatzlich zum Lesen und Senden kdnnen Sie Ihre E-Mail-Nachrichten z.B. durch das
Hinzufligen von Anlagen, das Anfordern von Lese- oder Zustellungsbestéatigungen und das
Hinzufligen einer Kategorie anpassen. Sie kdnnen Ordner verwenden, um Nachrichten zu
organisieren.

3.1 Nachrichten verwalten

Standardmafiig verwendet Outlook Web App die Unterhaltungsansicht in allen E-Mail
Ordnern, wenn die Lesbarkeit aktiviert ist. In der Unterhaltungsansicht wird jede Nachricht,
die zu einer Unterhaltung gehort, in einer einzelnen Ansicht angezeigt. In der
Unterhaltungsansicht werden alle zu einer Unterhaltung gehérenden Nachrichten angezeigt,
ganz gleich, in welchem Ordner die Nachrichten gespeichert sind. Wenn Sie z.B. im
Posteingang auf eine Nachricht geantwortet haben, wird in der Unterhaltungsansicht sowohl
die urspriingliche Nachricht als auch die Antwort angezeigt.

3.2 Erstellen einer Nachricht

Oben auf der Taskleiste ist ein Button mit "Neu" zu sehen. Wenn Sie draufklicken, 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Il

*E Senden 0 Anfigen Verwerfen

An maxmuster@outlook.de x

m
o]

Betreff: Meine erste Mai

Sehr geehrter Herr Muster,
vielen Dank fiir lhrer Mail.

Viele Griisse
M|

o
>,
1]
~
I
&
|=
Il
Il
||
bt
i
I
<

m Verwerfen b n © A v

a) Geben Sie in die Zeilen ,An* die Empfanger ein

b) Geben Sie einen Betreff ein

c) Geben Sie im Nachrichtentext Ihre Nachricht ein

d) Klicken Sie danach auf "Senden" um die Nachricht zu senden
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3.3 Adressen suchen

a) Klicken Sie auf das ,,An“ Feld
b) Klicken Sie auf ,>>" um die Adresslisten aufzurufen.
c) Wéhlen Sie ,Alle Benutzer* aus.

Personen d e jo
3 k
Alle Benutzer
Thomas Fuchs +
homas GlaB +
Thomas Golisch +
Thomas Gregorzik +

d) Suchen Sie nach einer Person.
e) Durch einen Doppelklick wird die Person in das ,An“ Feld eingeflgt.
f) Bestatigen Sie ihrer Auswahl durch einen Klick auf ,Speichern”

4.0 Abwesenheitsnotiz

Eine Abwesenheitsnotiz (Automatische Antwort) wird Gber das Optionsmenu konfiguriert.
Um in das Optionsmeni zu gelangen, klickt man auf das ,Zahnradsymbol“ und danach auf
»Optionen*

Y - KX

Aktualisieren

Automatische Antworten
'C Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen Brient|

Design dndern

Optionen

+ InNaIte 1T GIESEr NECATICNT DIOCKIer: Um die blockierten
Navigieren Sie nun zu folgende Menipunkte:

a) E-Mall
b) Automatische Verarbeitung
c) Automatische Antworten

Hier konnen Sie lhre Abwesenheitsnotiz einstellen.
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5.0 Passwort @éndern

Ihr Passwort kénnen Sie unter ,Mein Konto* andern. Offnen Sie hierzu zuerst das
Optionsmend.

Um in das Optionsmenii zu gelangen, klickt man auf das ,,Zahnradsymbol* und danach auf
,Optionen*

Y- KX

Aktualisieren

Automatische Antworten
'C Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen Brient|

Design dndern

Optionen

+ INNaIte I GISSer MaCnMent DIGCKIerT, UM die blockierten
Navigieren Sie nun zu folgende Menupunkte:

a) Allgemein
b) Mein Konto

(© Optionen

Verkniipfungen

4 Allgemein
Mein Konto - -
fein Koo Mein Konto
Design andem
Verteilergruppen

Tastenkombinationen

Add-Ins verwalten
Mobile Gerd
Offlineeinstellungen Vorname StraBe
Barrierefreiheitseinstellunger Testuser
Light-Version
Region und Zeitzone Initizlen y
Textnachrichten
Ort
+ E-Mail
Machname
» Kalender

Bundesland/Kanton

Anzeigename ™

estaccount
PLZ
E-Mail-Adresse
Land/Region
Telefon (Arbeit) -
Buro

Telefon (privat)

Postfachverwendung

Mobiltelefon 106.93 MB verwendet. Bei 2.00 GB konnen Sie keine E-Mails
mehr senden.

Hier kdnnen Sie ihr Passwort andern.
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