Outlook Web App (OWA)
Funktionspostfacher einbinden

Links in der Ordnerstruktur auf den eigenen Namen mit der rechten Maustaste klicken und
Freigegeben Ordner hinzufiigen auswéahlen

@z  E-Mail

~ Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente
Entwiirfe

v Sie

Meuen Ordner erstellen

Ordner leeren

Zu Favoriten hinzufugen

Alle als gelesen markieren
Freigegebenen Ordner hinzufiigen...
Richtlinie zuweisen »

Berechtigungen..

Im darauffolgenden Fenster die gewlinschte E-Mail-Adresse eingeben, die zusatzlich
eingebunden werden soll (Voraussetzung: Die Zugriffsrechte wurden vorab durch das
Rechenzentrum auf das Postfach gesetzt)



Freigegebenen Ordner hinzufligen

Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse eines
Benutzers ein, der Ordner fir Sie freigegeben hat.

rechenzentrum@uni-vechta.d e|

p Verzeichnis durchsuchen

Ggf. durch einen Klick auf Verzeichnis durchsuchen das gewtlinschte Postfach suchen.

Nach dem Auswahlen das Postfach mit einem Klick auf Hinzufiigen einbinden.

Freigegebenen Ordner hinzufligen

Geben Sie den Mamen oder die E-Mail-Adresse eines
Benutzers ein, der Ordner fir Sie freigegeben hat.

0 Rechenzentrum
rechenzentrum@uni-vechta.de

Danach erscheint das Postfach links in der Ordnerstruktur.

~ Favoriten
Posteingang T
Gesendete Elemente
Entwiirfe

v Siegfried,David

v Rechenzentrum



Outlook Web App (OWA)
Absenderadresse andern

Beim Verfassen einer neuen E-Mail kann der Absender geandert werden (Voraussetzung: Die
Rechte wurden durch das Rechenzentrum gesetzt).

In dem Formular fir eine neue E-Mail oben auf die drei Punkte klicken und in dem Meni
Absender anzeigen auswihlen.

Entwurf speichern
An
Signatur einfligen
Absender anzeigen
Mamen prifen
Prioritat festlegen >
Zu Nur-Text wechseln
Machrichtenoptionen anzeigen...

== Auf Barrierefreiheitsprobleme Uberprifen

Nun kann die gewlinschte E-Mail-Adresse hinzugefiigt werden. Das Hinzufligen muss einmal
durchgefiihrt werden. Danach wird die Adresse zur Auswahl gespeichert.

Zunachst muss die personliche Adresse entfernt und die neue hinzugefiigt werden.
(Rechte Maustaste auf die Adresse und Entfernen auswahlen)

Von ™ David.Siegfried @ ni wnchin dn
Bearbeiten

Entfernen
An

E-Mail-Adresse kopieren

Cc Details anzeigen

Beim Hinzufiigen kann ggf. das Verzeichnis nach der gewiinschten E-Mail-Adresse gesucht
werden.

Von =  DavidSiegfried@uni-vechta.de
David.Siegfried @uni-vechta.de

rechenzentrum@uni-vechta.de

Achtung: Es werden nur Uni-interne Adressen akzeptiert. Externe Postfacher/Adressen
lassen sich nicht einbinden bzw. nutzen.



