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Arbeiten mit dem Webportal von MS Exchange

Die Outlook Web App (OWA) ist ein Webmail-Dienst, der fiir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Universitat Vechta angeboten wird. Die IT-Architektur basiert auf einem
Microsoft Exchange-Serversystem.

Die OWA ist eine Groupware, neben einem Modul zur Verwaltung des E-Mail-Postfachs
stehen auch Kalender-, Kontakt- und Aufgaben-Funktionen (Module) zur Verfiigung, die Sie
bei der alltaglichen Arbeit unterstiitzen kénnen.

Der Aufruf erfolgt tiber einen Webbrowser, so dass auch von unterwegs oder von zu Hause
auf das Postfach zugegriffen werden kann. Bei Bedarf kann auch der Outlook Client installiert
werden. Ebenso kann weiter parallel der E-Mail-Client Thunderbird genutzt werden. Fir
mobile Endgerate (Smartphone, Tablet) besteht zusatzlich die Moglichkeit, eine kostenlose
App (Android und iOS) zu verwenden.

Die folgende Anleitung beschreibt die grundlegenden Funktionen dieser Anwendung.
Zusatzlich steht eine Kurzanleitung der Fa. Microsoft auf deren Seiten zur Verfligung.

1. Login und erster Uberblick
Den neuen E-Mail-Server erreichen Sie liber folgende Adresse:

https://webmail.uni-vechta.de

8% Outlook

mmuster

® Anmelden

Abbildung: Anmeldung

Die Anmeldung erfolgt mit dem Benutzernamen (z.B. mmustermann) und dem gewohnten
Passwort lhres Uni-Accounts.

Nach erfolgreichem Login erscheint die OWA-Oberflache mit ge6ffnetem E-Mail-Modul. Hier
wird automatisch der Inhalt des Posteingangsordners angezeigt.

Die Benutzeroberfldche des E-Mail-Modules der OWA ist dreigeteilt in
1. Menuzeile

2. Ordnerstruktur
3. Anzeigebereich


https://support.office.com/de-de/article/erste-schritte-mit-outlook-web-app-0062c7be-f8e3-486e-8b14-5c1f793ceefd
https://webmail.uni-vechta.de/

In E-Mail und Personen zu:‘v':E"p @‘ Neu |V

v Favoriten Posteingang Filter v

v Max Muster
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Abbildung: Nutzeroberflache mit Ansicht des E-Mail-Moduls

1.1. Menlizeile

Im oberen Bildschirmbereich wird eine allgemeine Meniizeile angezeigt. Hier steht links der
Name des aktiven Moduls und rechts (sofern hinterlegt) das Bild des angemeldeten
Benutzers, das auch fir alle anderen MS Exchange-Nutzer sichtbar ist. Dazu gibt es vier
Aktionssymole, die im Folgenden erlautert werden.

1.1.1. Module E

Bei Auswahl dieses Symbols wird eine Ubersicht der verfiigbaren Module der OWA
angezeigt, in die gewechselt werden kann:

G [

E-Mail Kalender

4

Aufgaben

Abbildung: Ubersicht Module

1.1.2. Benachrichtigungenn

Durch Auswahl dieses Symbols wird ein Benachrichtigungsfenster getffnet, in dem auf
Termine, neue E-Mails etc. hingewiesen wird, die von hier direkt aufgerufen werden kénnen:
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Abbildung: Benachrichtigungsfenster

1.1.3. Einstellungen H

Uber die Auswahl dieses Symbols wird ein Untermenii angezeigt, in dem einige
Direktbefehle (E-Mail) sowie der Link zum Gesamtmeni ,Optionen” enthalten sind:

e Aktualisieren: manuelles Abrufen der Nachrichten vom Server

e Automatische Antworten: Abwesenheitsbenachrichtigung verwalten (s. Abschnitt
4.2.1)

e Anzeigeeinstellungen: Einstellungen Detailbereich (s. Abschnitt 4.5)
e Add-Ins verwalten: Nicht verfligbar

e Offlineeinstellungen: Offlinezugriff freischalten

e Design dndern: Hintergrund andern

e Optionen: Link zu "Erweiterte Einstellungen" (siehe Abschnitt 4)

1.1.4. Hilfe

Unter dem Punkt Hilfe sind Links zur Outlook Online-Hilfe sowie zu den
Datenschutzbestimmungen von Microsoft hinterlegt.

1.2./1.3. Ordnerstruktur/Anzeigebereich

Die Bereiche Ordnerstruktur und Anzeigebereich werden in den einzelnen Modulen naher
beschrieben.

2. Modul E-Mail
2.1. Ordner

Im Folgenden werden die Ordnerstruktur und die Optionen zum Editieren von Ordnern
innerhalb des E-Mail-Moduls beschrieben.
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In der linken Spalte wird das Postfach des Uni-Accounts (Benutzername) und die zugehorige
Ordnerstruktur bestehend aus Systemordnern und selbst angelegten Ordnern angezeigt:

In E-Mail und Personen sucnenp ® Neu|Vv  Ordnerleeren K3 Alle als gelesen markieren
v Favoriten Uni-mitarbeiter_innen Filter v
~ Max Muster Janine Lotte [Uni-mitarbeiter_innen] Fit trotz Birost 09:35
A Posteingang Montag
aktuell Jasmin Klocke [Uni-mitarbeiter_innen] Aktuelle Fortbic Mo 11:16
Firmenkontakte \
v Projekt OWA ordnerbaum
v RZintern
v Sonstiges

Uni-mitarbeiter_inn
Entwarfe
Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

v Archiv
Junk-E-Mail 1
Notizen
RSS-Feeds
ST 7

Abbildung: Ordnerstruktur im E-Mail-Modul

Ein vorangestelltes Pfeil-Symbol (oben=geoffnet, Unten=geschlossen) zeigt an, dass
Unterordner existieren (s. Abbildung Systemordner). Mit Klick hierauf kann ein Ordner
geodffnet bzw. geschlossen werden. Eine Zahl hinter dem Ordnernamen gibt die Anzahl der
neuen/nicht gelesenen Nachrichten wieder:

Max Muster
Posteingang
Entwrfe
Gesendete Elernents
Geléschie Elemente

w  Archis

R55-Feeds

Abbildung: Systemordner

Zusatzlich konnen unter dem Eintrag Favoriten oberhalb des Postfachs haufig genutzte
Ordner platziert werden, um diese nicht im Ordnerbaum suchen zu miissen:
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Abb

ildung: Favoriten

Es gibt verschiedene Aktionen fiir den Umgang mit Ordnern, die liber das Men( der rechten

Ma

2.2,

2.2

ustaste (Kontextmenu) aufgerufen werden kénnen:

Neuen Unterordner erstellen: Anlegen eines neuen personlichen Ordners unterhalb des
Posteingangs in beliebiger Untergliederung, um die eingegangenen E-Mails zu sortieren.

Umbenennen: Andern des Ordnernamens (Ausnahme: Systemordner).

Léschen: Loschen des Ordners samt seinen Unterordnern und allen enthaltenen E-Mails.
Diese Aktion kann ebenso mit der ,,Entf“-Taste auf der Tastatur ausgeldst werden.
Loschen bedeutet ein Verschieben in den Ordner ,,Geloschte Elemente”. Aus dem
Systemordner "Geldschte Elemente" kénnen geldschte Ordner und E-Mails

wiederhergestellt werden.

Ordner leeren: "Ordner leeren" |6scht nur im Ordner enthaltenen E-Mails, nicht aber die
Unterordner und deren Inhalte.

Zu Favoriten hinzufiigen: Der Ordner wird zur Favoritenliste auf der linken
Bildschirmseite oberhalb des Postfachs hinzugefiigt (s.o.).

Verschieben...: Ein Ordner kann tber ein Meni an eine andere Position im Ordnerbaum
verschoben werden. Alternativ kann ein Ordner via ,,Drag & Drop” mit der Maus
verschoben werden.

Alle als gelesen markieren: Alle Mails eines Ordners kdnnen als gelesen markiert werden.
Berechtigungen: Nicht aktiv

E-Mail Bearbeiten

.1. Listenansicht

Nach Markieren eines Ordners wird eine Liste der E-Mails des gewahlten Ordners auf der
rechten Bildschirmseite angezeigt. In den Layout-Einstellungen (Einstellungen, Abschn. 4.5.7)

kan

n u.a. eingestellt werden, ob und wo eine Vorschau der markierten E-Mail angezeigt

werden soll. StandardmaRig wird nur die Liste angezeigt.
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Abbildung: E-Mail Listenansicht

Weitere Aktionen mit den E-Mails kénnen Uber die im Folgenden beschriebenen
Schaltflachen aufgerufen werden.

Schnelle Aktionen

Neben dem Funktionsaufruf (iber die Menlizeile oder das Kontextmeni (Rechtsklick) steht in
der Listenansicht ein weiteres individuell konfigurierbares Kurzmeni zur Verfiligung, sobald
der Mauszeiger Gber eine Nachricht platziert wird:

Posteingang
Claudia Preul audit fgh

Abbildung: Listenansicht Schnelle Aktionen

StandardmaRig werden die Funktionen "Loschen", "Gelesen/Ungelesen", "Markierung" und
"Anheften" angezeigt. Diese vier Aktionen des Kurzmeniis kdnnen vom Benutzer angepasst
werden (s. Einstellungen, Abschn. 4.5.6).

Mendtizeile Listenansicht

Die Listenansicht hat eine eigene Menlizeile, die mit der Anzahl an markierten Nachrichten
leicht variiert.

- Keine Nachricht markiert

® Neu|v Ordnerleeren £a Alle als gelesen markieren

Abbildung: Listenansicht Menizeile - keine markiert

e Neu: Ruft das Eingabeformular zur Erstellung einer neuen E-Mail auf
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Ordner leeren: Loscht alle Nachrichten d.h. verschiebt diese in den Ordner
,Geldschte Elemente”.

Alle als gelesen markieren: Setzt alles E-Mails des Ordners in den Status gelesen.

Riickgéingig: Nimmt die letzte Aktion zuriick z.B. Léschen oder Verschieben einer E-
Mail.

- Mehrere Nachrichten markiert

+) Neu

il Loschen & archivieren  Junk-E-Mail | v Verschieben Vv Kategorien Vv

Abbildung: Listenansicht Meniizeile - mehrere markiert

Loéschen: Die markierte(n) Nachricht(en) werden geldscht, d.h. in den Ordner
,Geloschte Elemente” verschoben.

Archivieren: E-Mails konnen archiviert werden. Dies kann entweder in einem eigenen
Ordner in der Ordnerstruktur erfolgen oder ein neuer Ordner namens , Archiv” wird

auf der Ebene der Systemordner angelegt. Beim ersten Aufruf (iber das Symbol -
kann dies entschieden werden. Bei spaterem Benutzen der Funktion werden die
Nachrichten in den gewahlten Ordner verschoben:

v

Abbildung: E-Mail Archiv

Junk-E-Mail: Eine E-Mail kann als Junk (unerwiinschte, unverlangte Werbemail) oder
als Phishing (Versuch an personliche Daten zu gelangen) E-Mail markiert werden.
Weitere Mails des Absenders werden dann direkt in den Junk-Mail Ordner
verschoben und landen nicht mehr im Posteingang. Diese Einstellungen kdnnen in
den Optionen verwaltet werden (s. 4.3.1)

Junk-E-Mail v
Junk-E-Mail
Phishing

Abbildung: Untermeni Junk E-Mail

Verschieben: Die Auswahl von "Verschieben" 6ffnet ein Untermeni zur Auswahl
eines Ziel-Ordners. Es werden zuletzt genutzte Ordner angezeigt sowie die
Moglichkeit zur Auswahl eines Ziels im Ordnerbaum. Wurden mehrere E-Mails
markiert, entfallt die Funktion , Alle E-Mails (des Absenders) verschieben”. Alternativ
konnen in der Listenansicht eine oder mehrere markierte Nachrichten via ,Drag &
Drop“ mit der Maus verschoben werden.
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Abbildung: Unterment "Verschieben"

e Kategorisieren: Ein oder mehrere Nachrichten kénnen farblich markiert werden.
e ... (weitere Funktionen):

e Anheften / Lésen: Markierte Nachrichten kénnen oberhalb der Liste angepinnt
werden, um sie schneller im Zugriff zu haben. "Losen" sortiert die E-Mail wieder in
die Liste ein.

e Kennzeichnen: Durch Kennzeichnen wird die E-Mail mit einem Flag markiert. Die
Kennzeichnung kann zeitlich begrenzt werden. Hierzu muss das Kontextmen
(Rechtsklick auf das Flag) aufgerufen werden

o Als erledigt markieren: Die Nachricht wird in den Ordner ,,Geldschte Elemente”
verschoben

e Ignorieren: Dient der Ubersicht, indem unerwiinschte Unterhaltungen ausgeblendet
werden. Es werden alle zu der ausgewadhlten Unterhaltung gehérenden Nachrichten

entfernt.

- Eine Nachricht markiert

+) Neu |V € Antworten | v il Léschen & archivieren Junk-E-Mail | v Aufraumen  Verschieben VvV Kategorien Vv

Abbildung: Listenansicht Meniizeile - eine markiert

Ist nur eine Nachricht in der Liste markiert, werden zusatzlich die Aktionen "Antworten" und
"Aufrdumen" in der Meniileiste angezeigt.

e Antworten: Antworten oder Weiterleiten der Nachricht.

e Aufrdumen: Zur Organisation des Postfachs kdnnen alle Nachrichten des markierten
Absenders regelmaRig aufgerdumt werden. Uber "Aufrdumen" wird ein Fenster
geoffnet, in dem das gewiinschte Verhalten ausgewahlt wird (u.a. Léschen oder
Archivieren):
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Aufraumen Abbrechen

Abbildung: Aufrdumregel erstellen

Nach der Auswahl "Aufraumen" wird die Regel erstellt und das Postfach bereinigt.

E-Mails won IT-SUPPORT die dilber als 10 Tage sind, wenden
e E-Mails won IT-SUPPORT, die slter als 10 Tage wnd, werden geléschi

0K Regeln anzeigen

Abbildung: Aufraumregel erstellt
Verwaltet werden die Aufraumregeln in den Optionen (s. "Einstellungen", Abschn. 4.2.3)

¢ ... (Weitere Funktionen)

o Regel erstellen: Dient der Filterung von Nachrichten. Anhand der
ausgewahlten Nachricht werden entsprechende Filtereinstellungen
vorgeschlagen, z.B. anhand des Betreffs oder des Absenders (s. Einstellungen,
Abschn. 4.2.3)

o Drucken: Die Nachricht wird gedruckt.

2.2.2. Detailansicht
Die Detail- oder Einzelansicht dient der Darstellung der Inhalte einer E-Mail.
Wird eine eingegangene oder versendete Nachricht in der Listenansicht ausgewahlt, werden

standardmaRig die Details (Vorschau) im rechten Bildschirmbereich anstelle der Liste
angezeigt.
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Abbildung: Detailansicht

In den Einstellungen kann die Oberflache so eingestellt werden, dass neben der Liste auch
die E-Mail Vorschau angezeigt wird (s. Einstellungen, s. 4.5.7.).

Zum Erstellen einer neuen E-Mail wird der Detailansichtsbereich ebenso genutzt.

Button Antworten

Im Detailbereich kann Giber die Auswahl "Antworten" und dessen Kontextmend (s. 2.4.) die
Nachricht entsprechend verarbeitet werden.

Mendtizeile Detailansicht

& Neu|wv M Lischen B archivieren Junk-E-Mail |v  =es ¥ X

Abbildung: E-Mail Menzeile Detailansicht
Die Menlizeile der Detailansicht enthalt analog zur Listenansicht Aufrufe zur Verwaltung

(u.a. Loschen, Verschieben etc.) der aktuell angezeigten Nachricht (s. 2.2). Dazu gibt es die
Aktionen:

e Navigation: Zeigt die vorherige oder nachste Nachricht im Detailbereich an (Pfeil
nach oben/unten)

e Detailansicht schlief3en: Schlie3t die Detailansicht und kehrt in die Listenansicht
zuriick (X anklicken).

2.3. E-Mail Neu

Uber das Symbol "Neu" in der Meniizeile wird das Eingabeformular fiir eine neue Mail
geodffnet:
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Abbildung: Neue-E-Mail

2.3.1. Meniizeile

e Senden: Uber das Symbol "Senden" wird die E-Mail abgeschickt. In den Einstellungen
(s. 4.2.2) kann man eine Verzogerung bis zu 30 Sekunden einstellen, so dass eine
falschlicherweise abgesandte Nachricht noch zuriickgezogen werden kann. Dazu
klickt man rechtzeitig auf "Senden abbrechen". Nach Senden der Nachricht wird
diese in den Ordner ,,Gesendete Elemente” verschoben.

e Anfiigen: Mehrere Anlagen kénnen gleichzeitig hinzugefligt werden.

e Verwerfen: Eine E-Mail, die Sie gerade verfassen, kann verworfen werden.
Verworfene Entwiirfe werden in den Ordner ,, Geldschte Elemente” verschoben.

e Neues Fenster: Die Bearbeitung einer neuen E-Mail kann in einem neuen Fenster
erfolgen. So kann parallel im Outlook normal weitergearbeitet werden.

¢ SchlieRen: Bei einfachem Schliefen der neuen Nachricht wird diese im Ordner
»Entwirfe” gespeichert.

... (Weitere Funktionen):

e Entwurf speichern: Soll die E-Mail noch nicht versendet werden, kann diese
zunachst in den Ordner ,,Entwiirfe” gespeichert werden. Dies geschieht wahrend
der Bearbeitung der E-Mail auch automatisch, so dass die Nachricht so bei einem
Programm- oder Modulwechsel oder einem technischen Fehler gesichert wird.

« Signatur einfiigen: Uber das Menii ,,Optionen” kann eine Signatur angelegt
werden, die hierliber zu einer Nachricht hinzugefiigt wird (s. 4.5.2. E-Mail
Signatur).
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e Absender anzeigen: Statt nur die Adressaten-Felder anzuzeigen, kann auch der
Absender eingeblendet werden. Dies ist bei der Einrichtung von mehreren Konten
natzlich.

e Namen priifen: Eingetragene Adressaten werden mit den persdnlich vorhandenen
Kontaktdaten abgeglichen.

e Prioritdt festlegen: Hier kann die Prioritat der Nachricht (normal, mittel, hoch)
eingestellt werden.

e Zum Nur-Text Editor wechseln: StandardmaRig werden die E-Mails im HTML-
Format erstellt. Uber diese Funktion werden alle Formatierungen entfernt und
die Nachricht als reiner Text herausgeschickt.

e Nachrichtenoptionen anzeigen...: Verschiedene Nachrichtenoptionen wie
Vertraulichkeit, Zustellungsbestatigung, Lesebestatigung, Verschlisselung und

digitale Signatur kdnnen hier eingestellt werden.

o Auf Barrierefreiheit priifen: Der Nachrichtentext wird gegen die eingestellten
Kriterien zur Barrierefreiheit Giberprift.

2.3.2. Adressfelder und Betreffzeile
e An/Cc/Bcc Felder: Interne Adressaten sowie Adressen von angelegten Kontakten
werden direkt nach eintippen der ersten Buchstaben in den vorhandenen

Verzeichnissen und Kontaktordnern gesucht und zur Auswahl angeboten.

o Betreffzeile: Wurde kein Betreff eingetragen, erscheint ein Hinweis. Die Nachricht
kann aber trotzdem verschickt werden.

2.3.3. Textbereich

Im Textfenster wird der eigentliche Nachrichtentext verfasst und bearbeitet.

MM A B I U & A iZ i Z = = = =E|le|l

Verwerfen @ Y o

Abbildung: Nachrichtentext bearbeiten

%)
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Dieser kann auf vielfaltige Weise formatiert werden. Hierzu stehen unterhalb des
Eingabefeldes verschiedene Symbole zur Verfligung. Eine Standardformatierung fiir neue E-
Mails kann in den Optionen eingerichtet werden (s. "Einstellungen", Abschn. 4.5.4).

Nitzliche Funktionen neben der reinen Textformatierung sind u.a.
e Einfligen von mehreren Anlagen gleichzeitig 8

e Einfligen von Bilddateien in den FlieRtext -
e Einfligen eines Hyperlinks *

Unter dem Pfeil ~ verbirgt sich das gleiche, in der Menlileiste beschriebene, Untermendt,
u.a. mit dem Eintrag "Signatur einfliigen" (S. "Einstellungen, Abschn. 4.5.2).

2.4. E-Mail Antworten

In der Menlizeile der Listenansicht bei nur einer ausgewahlten Nachricht ist der Menleintrag
"Antworten" zu finden.

+) Neu |V I‘? Antworten VI il Léschen & archivieren Junk-E-Mail | v Aufraumen  Verschieben VvV Kategorien Vv

Abbildung: Menizeile Antworten

Eine Erweiterte Auswahl kann Uber den Pfeil rechts gedffnet werden.

‘3 AnTworten ¥

Abbildung: Antworten Meni

In der Detailansicht einer E-Mail ist hinter dem Absender das Auswahlfeld ,Antworten” zu
finden.

P —

Abbildung: Detailansicht Antworten

Nach Auswahl wird eine neue Nachricht im Detailbereich mit den entsprechenden
Adressaten und der zu beantwortenden E-Mail im Anhang/Text (je nach Einstellung)
geobffnet.

Im Untermeni des "Antworten"- Feldes in der Ansicht finden sich nicht nur Antwort-
sondern auch weitere Verarbeitungsfunktionen der Nachricht.
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Antworten
Allen antworten
Weiterleiten

Allen mit Besprechung antworten

Loschen

Alle Nachrichten von Max Muster |6schen
Als Junk-E-Mail markieren

Als Phishing markieren

Als ungelesen markieren

Kennzeichnen

Drucken

Nachrichtendetails anzeigen

In separatem Fenster 6ffnen

Abbildung: Antworten Untermeni

e Antworten:

Wieterleifen

Allen mit B I"'l g h .I:'lij anbasgrten

Die Funktionen
- Antworten,
- Allen Antworten und
- Weiterleiten
erstellen jeweils eine neue Nachricht.
- ,Allen mit Besprechung antworten”

erstellt einen neuen Termin mit dem Absender und allen Adressaten als Teilnehmern.

e Loschen:

Loschen
Alle Flacheichten won Max Muster loschen
il Jurik-E-Aail merkieren

by Phishang markieren

Es gibt folgende Loschfunktionen
- Loschen,
- Alle Nachrichten von [Absender] I6schen; entspricht ,,Aufraumen’
- Als Junk-E-Mail markieren -> verschieben in Junk-E-Mail Ordner
- Als Phishing markieren -> verschieben in Junk-E-Mail Ordner
Die Aktionen sind detailliert unter 2.2.1. beschrieben.

2.5. E-Mail Loschen

Das Loschen von E-Mails ist auf verschiedenen Wegen moglich

Outlook Web App (OWA) Anleitung Stand: 12/2018
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e Ordnerstruktur -> Kontextmenu -> Ordner leeren

e Listenansicht

o

o O O O

keine markierte E-Mail -> Men(izeile -> Ordner leeren

Schnelle Aktionen (sofern eingerichtet) -> Loschen

Kontextmeni E-Mail -> Léschen

Markieren einer oder mehrerer Nachrichten -> Menizeile -> Léschen
Markieren einer oder mehrerer Nachrichten -> Tastatur: Entf-Taste

e Detailansicht

(o]

(¢]

Menizeile -> Loschen
Tastatur -> Entf-Taste

e Automatisiert -> Posteingangs- und Aufraumregeln

Ein Loschen Uber die 0.g. Funktionen verschiebt die Nachricht(en) in den Ordner ,,Gel6schte

Elemente”.

3. Modul Kalender

3.1. Kalender Allgemein

Uber Auswahl des Symbols E wechselt Outlook in das Modul Kalender.

Outlook Web
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Rechenzentrum
11
A Weitere Kalender
Feiertage - Miedersachzen -
~ Projekte 13
OWa
14
3
15
16

> 29 Oktober — 04 November, 2018 ¥

Tag Arbeitswoche Woche Monat

OWA Kalender Feiertage - Niedersa
29 Montag 30 Dienstag 31 Mimwoch 1 Donnerstag
Reformationstag

Schulung OWA
Besprechung 2

Sitzung

Besprechung P 4

A

Heute

%]

n
]
(4]
=]

|p

Abbildung: Bildschirm Kalender

Die Bildschirmanzeige des Moduls ist viergeteilt in

1. Menduzeile,
2. Minikalender,
3. Kalenderliste und
4, Kalenderblatt.
3.1.1. Meniizeile
e Neu

I&t Mew |~

B Kalender hinzuligen v

) Freigeben v & Drucken

Offnet ein Fenster zum Anlegen eines neuen Termins (s.u.).

¢ Kalender hinzufiigen

@® Neu|v

8 Kalender hinzufigen v

J Freigeben ¥  ® Drucken

Neue und bestehende Kalender kénnen hinzugefiigt werden.

Outlook Web App (OWA) Anleitung Stand: 12/2018
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B Kalender hinzufiigen ¥

Sekundarer Kalender
Geburtstagskalender
Aus einer Datei

Aus dem Internet

Aus dem Verzeichnis

Abbildung: Kalender einfligen

e Sekunddrer Kalender: Anlegen eines neuen leeren Kalenders

e Geburtstagskalender: Systemkalender; Anzeige der in den Verzeichnissen und
Kontakten eingetragenen Geburtstage

e Aus einer Datei: Einbinden einer lokalen *.ics Datei

e Aus dem Internet: Internetadresse eines Online-Kalenders

e Aus dem Verzeichnis:

Kalender affnen

Intermnetialender

m Abbrechen

Abbildung: Kalender 6ffnen

Flr interne Kalender tragen Sie den Namen (E-Mail-Adresse) des Besitzers in das Feld
»Aus dem Verzeichnis” eintragen z.B. mmuster@uni-vechta.de.

Externe Kalender kdnnen mittels Link auf die entsprechende Datei (z.B. *.ics) hinzugefiigt
werden.

Internetkalender

i*ttp:_—-‘_-‘i.:zl.t ofical/S3/niedersachsen/feiertage/23ee

Abbildung: Beispiel Feiertage

Alternativ kann tGber das Kontextmen einer Kalendergruppe (s. unten, Abbildung
Kalendergruppe Kontextmenii) tber

e ,Neuer Kalender” (entsprechend ,,Sekundarer Kalender”) oder
e ,Kalender 6ffnen” (entsprechend ,, Aus dem Verzeichnis®)

ein Kalender hinzugefiigt werden.
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Jeder Kalender erhalt bei Anlage automatisch eine Farbe zugeordnet, die lber das
Kontextmeni des Kalenders gedandert werden kann. Zudem kann ein Symbol (,,Charm®)
zur Kennzeichnung verwendet werden.

Freigabeberechtigungen

Berechtigungen..

Umbenennen

Laschen

Farbe »
Charm ¥

Abbildung: Kalender Kontextmeni

e Freigeben

" - F e
F Meu |~ & Kalender hintufigen ¥ |1-..— Freigetsin VI ¥ Drucken

Private Kalender konnen Uber die Aktionen , Freigeben” in der Meniizeile oder aber
das Kontextmenii , Freigabeberechtigungen” (s. Abbildung: Kalender Kontextmenii) fiir
Personen (E-Mail-Adresse) freigegeben werden.

Freigeben for

Ich machte meinen Kalender fir Sie freigeben

Abbildung: Freigabeberechtigungen

e Drucken

" - F e
F Meu |~ & Kalender hintufigen ¥ L Freigeben I'.'.' L"'..'.n:u"l

Offnet Dialog zum Ausdrucken des aktuellen Kalenderblatts
3.1.2. Minikalender

In der linken Spalte wird im oberen Bereich (s. Abbildung Bildschirm Kalender 2) ein
Minikalender angezeigt, liber den man nach Auswahl eines Datums in der
Kalenderblattansicht zu diesem Tag springt. Der aktuelle Tag ist markiert.
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Abbildung: Minikalender

3.1.3. Kalenderliste

Unterhalb des Minikalenders befindet sich eine Liste der Kalender, auf die der Benutzer
Zugriff hat. (s. Abbildung Bildschirm Kalender 3)

» |hre Kalender

Kalender

Hechenzerntrum

~ Weitere Kalender

Feiertage - Miedersachsen

Abbildung: Kalenderliste

Die Kalenderliste besteht aus Kalendergruppen (Ordner) und Kalender, die darunter
eingruppiert sind.

Kalendergruppen

Standardgruppen sind , lhre Kalender” und , Weitere Kalender”.

Gruppen erkennt man an einem vorangestellten Pfeil — Symbol .

(~ Gruppe geodffnet, v Gruppe geschlossen). Mit Klick auf das Symbol wird ein Ordner

geodffnet bzw. geschlossen.

Uber das Kontextmenii einer Kalendergruppe kann eine neue Kalendergruppe oder ein
neuer Kalender unter dieser Gruppe erstellt werden.
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Meuer Ealender
Kalender offnen

MNeue Kalendergruppe

Geburtstagskalender aktrvieren

Abbildung: Kalendergruppe Kontextmenu

Die Standardgruppen , lhre Kalender” und ,Weitere Kalender” kdnnen weder umbenannt
noch geléscht werden.

Gruppen, die einen Kalender enthalten, kdnnen umbenannt aber nicht geldscht werden.
Kalender

Wie bereits oben beschrieben (s. 3.1.1.) kdnnen auch tber das Kontextmen (s. Abbildung
Kalendergruppe Kontextmenii) eigene neue bzw. bestehende Kalender unterhalb einer
Kalendergruppe hinzugefiigt werden.

3.1.4. Kalenderblatt

Im rechten Bereich werden alle eingetragenen Termine in Form eines Kalenderblattes
angezeigt. Verschiedene Funktionen u.a. Sprung zu , Heute”, Auswahl des Anzeigezeitraums
sind oberhalb dieser Anzeige zu finden. Allgemeine Einstellungen der Ansicht kdnnen in den
Optionen vorgenommen werden. (s. Einstellungen, Abschn. 5.7.1.)

< > 29 Oktober — 04 November, 2018 ¥

Tag Arbeitswoche Woche Monat = Heute

OWA Kalender Feiertage - Nieder

Abbildung: Kalender Ansichtseinstellung

In der Kalenderliste links bedeutet ein farblich gekennzeichneter Kalender, dass seine
Termine aktuell angezeigt werden, weiR unterlegte Kalender sind ausgeblendet. Zudem
werden in der Reihe oberhalb des Kalenderblattes die dargestellten Kalender angezeigt.
Kalender kénnen Gber Auswahl in der Liste auf der linken Spalte oder im Bereich oberhalb
de-/aktiviert werden.

Uber das Symbol < oberhalb des Minikalenders kann die linke Spalte mit Minikalender und
Kalenderliste ausgeblendet werden, um fiir die Anzeige des Kalenderblatts mehr Breite zu
gewinnen.

3.2. Termin Neu
Ein neuer Termin lasst sich wie folgt in einen Kalender eintragen:
e Das Symbol ,Neu”in der Menlizeile

e Uber Mausklick in eine freie Fliache im Kalenderblatt
e Das Kontextmeni des Kalenderblattes an freier Stelle
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Im letzten Fall wird ein Eingabeformular in Kurzform zum Eintragen eines neuen Termins
geoffnet.

Mittwoch, 31. Oktober 2018 E

13:30 W,

Speichern

Abbildung: Termin Neu — Kurzformular

Uber das Symbol = oder ,Weitere Details“ wird wie in den beiden Gbrigen Fallen ein
ausfuhrliches Formular zur Erfassung eines neuen Termins gedffnet.

= Senden I Verwerfen B Anfugen Charm v Kategorisieren v [} 0 x
Details Wl Feedback PEFSOHEEB Terminplanungs-Assistent
Basprechung Einfihrung QWA -+
-3i Max M T

E0362 : _ @ Ate

Frei
! 09.2018 0 0 -
Wi 19.09.2078 2| (1200 -
L
Ganztigig Privat

Mie - Kalender -

15 Minuten - Gebucht -

E-Mail-Erinnerung hinzufiigen

W @ | F x U B A & A = (= Z€ 3= v

Abbildung: Termin Neu
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Das Formular enthalt eine eigene Mendileiste.

*A Senden [ Verwerfen [ Anfigen Charm ¥  Kategorisieren v [} O x
Abbildung: Mentizeile Termin Neu / Bearbeiten
e Anfiigen
*= Senden  [i] Verwerfen | Anfigen | Charm v  Kategorisieren v [} 0 x
An den Termin kénnen Unterlagen angehangt werden
e Kennzeichnen und Kategorisieren
i Senden [ Verwerfen [ Anfigen |Charm ¥  Kategorisieren v | [} 0 x
Der Termin kann eine Kennzeichnung lGber ein Symbol (Charm) oder eine Farbe
(Kategorisieren) zugewiesen werden.
¢ Neues Fenster
*= Senden [l Verwerfen [ Anfigen Charm v  Kategorisieren v [} o] x

Die Bearbeitung eines Termins kann in einem neuen Fenster erfolgen. So kann parallel im
OWA normal weitergearbeitet werden.

o Textvorlage

0
X

B Senden il Verwerfen @ Anfigen Charm Vv Kategorisieren ¥ D

3 Meine Vorlagen  x

Bin spat dran

Bin spat dran

Ich antworte spater
Bin auf dem Weg zu ciner Besprechung. Ich melde

mich bald bei Ihnen.

Mittagessen?

Sollen wir uns heute Nachmittag zum Essen treffen?

® Vorlage

Abbildung: Termin Neu Textvorlage

Fiir wiederkehrende Termine kénnen Textvorlagen angelegt werden. Diese kénnen dann
bei Erstellen eines neuen Termins einfach in das Beschreibungsfeld eingefligt werden.

e Senden

I?’Zl Senden il Verwerfen @ Anfugen Charm Vv Kategorisieren v G 0 X

Uber Senden wird der Termin im gewihlten Kalender gespeichert und die eingetragenen
Teilnehmer per E-Mail benachrichtigt.
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e Verwerfen

*= Senden ||l Verwerfen] [ Anfigen Charm v  Kategorisieren v [} 0 x

Mit Verwerfen werden die eingetragenen Anderungen zuriickgenommen und der
Terminentwurf geldscht.

3.3. Termin Bearbeiten
Das Formular zur Bearbeitung eines bereits erstellten Termins ist identisch dem der

Erstellung und kann nach Markierung im Kalenderblatt (iber das Kontextmenii ,,Offnen” oder
aber Doppelklick aufgerufen werden.

Offnen

Weiterleiten

Charrn >
Anzeigen als >
Kategorisieren >
L&schen

Abbildung: Termin Kontextmeni

Alternativ kann das Bearbeitungsformular auch tGber eine Kurzinfo, die im Kalenderblatt
nach einfacher Markierung des Termins angezeigt wird, tGber "Bearbeiten" aufgerufen
werden.

Mo 29102018 5:00 - 15:30 m
B hesng

Abbildung: Termin Kurzinfo

Hiernach 6ffnet sich das Eingabeformular wie bei Neuanlage (s. Abbildung Termin Neu).
Anderungen wie Beschreibung, Ort, Zeit, Teilnehmer sowie Anlagen kénnen beliebig
vorgenommen werden. Auch der Kalender, in dem der Termin eingetragen werden soll, kann
gedndert werden.

0
X

H Speichern ﬁﬂ Léschen Antworten |V @ Anfugen Charm Vv Kategorisieren Vv G

Abbildung: Termin Bearbeiten Menuizeile

Lediglich die Menlizeile enthalt anstelle von "Senden" die Aktion "Speichern" und statt
"Verwerfen" kann der Termin geldscht werden.

Wurden Anderungen vorgenommen und der Termin nicht gespeichert, erfolgt bei SchlieRen
des Formulars eine Abfrage nach "Anderungen verwerfen"
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Anderungen verwerfen

Sie haben dieses Ereignis gedndert. Machten Sie mit
der Bearbeitung fortfahren oder Ihre Anderungen
verwerfen?

Verwerfen

Anderungen an diesem Ereignis nicht
speichern.

Nicht verwerfen

Zur weiteren Bearbeitung zum Ereignis
zurickkehren.

Abbildung: Termin Anderungen Verwerfen

Zudem kann eingestellt werden, ob alle Teilnehmer {iber die Anderungen benachrichtigt
werden sollen.

Im Kalenderblatt selbst kann ein Termin via ,,Drag & Drop“ verschoben und der Zeitrahmen
mit der Maus geandert werden.

3.4. Termin Loschen

Ein Termin kann wie folgt geldscht werden:
o Kalenderblatt -> Markierung des Termins -> "Léschen" in der Kurzinfo,
e Kalenderblatt -> Markierung des Termins -> Tastatur "Entf-Taste",
e Termin Kontextmeni -> ,,Loschen” oder

e Detailansicht / Bearbeiten-Formular -> Menuzeile -> "Ldschen"

Loschen bedeutet ein Verschieben des Termins in den Ordner , Geldschte Elemente”.

4. Modul Aufgaben

4.1. Aufgaben Allgemein

Uber Auswahl des Symbols E wechselt Outlook in das Modul Aufgaben.

Im Modul "Aufgaben" werden Aufgaben mit oder ohne Félligkeiten gespeichert. Dies konnen
im Modul selbst angelegte Aufgaben sein oder aber E-Mails, die Sie im E-Mail Modul
gekennzeichnet haben.

Die Ansicht besteht neben der Menlizeile aus drei Spalten:

1. Der Ordnerbaum ,Meine Aufgaben” mit den Standard Ordnern ,,Gekennzeichnete
Elemente und Aufgaben” und , Aufgaben”. Uber das Kontextmenii von ,Meine
Aufgabe” kénnen neue Unterordner erstellt werden.

2. Die Ubersicht der Elemente des markierten Ordners.

3. Die Detailansicht der markierten Aufgabe.
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(‘E' Neu il Léschen € Antworten | v Kategorien ¥ AbschlieBen I

ol Gekennzeichnete Elemente u..  Aktivv Fwd: Handbuch OWA - Online
~ Meine Aufgaben

Keine
Gekennzeichnete Element:

Outlaok Einrichtung =0 Max Muster <max.muster@uni-vechta.de> € Antworten | v
Aufgaben
Mi 10.10, 10:34
Freitag, 30. November 2018 Claudia PreuB; preussc@web.de ¥
Heute
1 - _ Masx Muster 3
Handbuch OWA T

Montag, 19. November 2018 Zur Nachverfolgung kennzeichnen. Beginnt am Montag, 26. November 2018. Fallig am Freitag, 30. November 2018.

Nachste Woche This item was archived

Fwd: Handbuch OWA - Online = D& P
Freitag, 30. November 2018

View original email View as eml

Abbildung: Bildschirm Aufgaben

4.1.1. Menizeile

e Neu

== -
I+ “.e-..l W Loschen Kategorien ¥  Charm v a—‘-l_'-sc"-he..E“I

Offnet ein Fenster zum Anlegen einer neuen Aufgabe (s.u.).

e Loschen

== -
I+ Neu |_i|]] _-:s:“.e-"-I Kategorien ¥  Charm ¥  Abschlieen

Loscht eine Aufgabe.

e AbschlieRen

I+ Neu il Loschen Kategosien ¥  Charm Ia-‘-l_'-sr'-he.?e-*l

Schlief3t eine Aufgabe ab.
4.1.2. Aufgaben Ubersicht

Im Modul E-Mail markierte Nachrichten werden nach ihrer Kennzeichnung unter
»,Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben” angezeigt. Von dort kénnen Sie in eigene
Ordner verschoben werden.

Bei E-Mails wird in der Ubersichtsliste das Symbol = yor dem Symbol der Kennzeichnung zur
Erkennung angezeigt.

Die Filligkeit der E-Mails und Aufgaben kann in der Ubersichtsliste (iber das Symbol der
Kennzeichnung * d.h. dessen Kontextmen gedndert werden.
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Heute

Morgen

Diese Woche
Machste Woche
Kein Datum

Als erledigt markieren

Abbildung: Aufgabe - Falligkeit Kontextmeni

Die Ubersichtsliste kann nach verschiedenen Kriterien sortiert und gefiltert werden.

[

Abbildung: Aufgaben Ubersicht Filter/Sortierung

Filte

Alle

o Bktiv

Uberfallig
Erledigt

Sortieren nach

v Falligkeitsdatum

Startdatum
Status
Betreff
Anlagen
Prioritat
Typ

Reihenfolge

 Alteste zuerst

MNeuweste zuerst

Abbildung: Aufgaben Ubersicht Sortierung Auswahl

4.1.3. Detailansicht

Auf der rechten Seite werden nach Auswahl einer Aufgabe die Details angezeigt.

Handelt es sich um eine E-Mail, wird die Nachricht angezeigt und kann (iber den Button

"Antworten" beantwortet werden (s. 2.4).
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Abbildung: Ubersicht Details E-Mail

Ist es eine Notiz / Aufgabe werden die Einzelheiten angezeigt und die Erinnerung kann
geandert werden. Zur Bearbeitung gelangt man Uber den Button "Bearbeiten" (s. 4.3).

Abbildung: Ubersicht Details Aufgabe

4.2. Aufgabe Neu

Uber das Symbol in der Menlizeile wird ein Fenster zum Erstellen einer neuen
Aufgabe in Kurzform gedffnet.
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Abbildung: Aufgabe Neu - Kurzformular

In der Kurzansicht kénnen wesentliche Daten wie Betreff, Falligkeit und Beschreibung
eingetragen werden.

Uber den Button ,,Mehr Details anzeigen” kann das erweiterte Formular angezeigt werden.

Abbildung: Aufgabe Neu — Detailansicht

Hier kdnnen weitere Informationen u.a. Startdatum, Status, Prioritat und eine Erinnerung
eingestellt werden.

AuBerdem kann man die Aufgabe als Serienaufgabe erstellen.
Aufgaben haben keine weiteren Teilnehmer, sondern sind fiir den angemeldeten Nutzer
alleine gedacht. Sie werden auch nicht in den Kalender eingetragen.
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Zu den eingestellten Daten wie Falligkeit und Erinnerung stellt OWA zur Falligkeit eine

Information in den Meldungen ein H, Uber die die Objekte direkt bearbeitet werden
konnen (s. 4.3.3)

4.3. Aufgabe Bearbeiten

4.3.1. Aufgabe bearbeiten

Wird eine Aufgabe in der Ubersicht ausgewihlt, werden die Informationen rechts in einer
Leseansicht angezeigt. Lediglich das Erinnerungsdatum lasst sich hier andern.

Abbildung: Ubersicht Details Aufgabe

Uber den Button "Bearbeiten" kann das Kurzformular und dariiber die Detailinformationen
zur Bearbeitung aufgerufen werden. (s. 4.2)

Uber die Meniileiste kann die Aufgabe farblich (Kategorie) oder mit Symbolen (Charm)
gekennzeichnet, gel6scht oder abgeschlossen werden.

e?:"l

I" Neu il Loschen Kategosien ¥  Charm v Absch

Abbildung: Ubersicht Meniizeile Aufgabe

4.3.2. E-Mail bearbeiten

Wird eine E-Mail in der Falligkeitsliste ausgewahlt wird diese, wie auch im E-Mail Modul, im
rechten Bereich angezeigt und der Button "Antworten" steht mit dem Untermeni zur
Verfligung (s. 2.4).
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Abbildung: Ubersicht Details E-Mail
Ebenso wird in der Menlizeile die Funktion "Antworten" angezeigt.

I s e - st f-’-"l

Abbildung: Ubersicht Meniizeile E-Mail

4.4. Aufgabe AbschlieBen

Abgeschlossene Aufgaben werden in der Ubersichtsliste als durchgestrichene Elemente

dargestellt. Das Symbol der Kennzeichnung ” wird ersetzt durch einen Erledigt Haken

L.
itarlar=] g A s
AUTgaben Alle v

Freitag, 16. November 20138

Abbildung: Aufgaben Ubersicht - Abgeschlossenen Aufgabe
Eine Aufgabe kann auf verschiedenen Wegen als abgeschossen markiert werden.

4.4.1. AbschlieRen in der Detailansicht

[ = 1= .

Abbildung: Aufgabe abschlieRen

Wird entweder der Status auf "Abgeschlossen" oder erledigt auf 100" gesetzt, gilt die
Aufgabe nach dem Speichern als abgeschossen. Dazu wird als Abschlussdatum der aktuelle
Tag eingetragen.
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4.4.2. AbschlieRen liber Meniizeile

Durch Auswahl von "AbschlieRen" in der Meniizeile wird die aktuell in der Ubersicht
markierte Aufgabe bzw. E-Mail abgeschlossen.

+) Meu W Loschen Kategorien ™  Charm ¥ I.l.::::-' e'.‘-:--'l

Abbildung: Men(zeile Aufgabe AbschlieRen

Bei einer Aufgabe wird der Status auf "Abgeschlossen", erledigt auf "100" gesetzt und als
Abschlussdatum der aktuelle Tag eingetragen.

Befindet man sich im Ordner "Gekennzeichnete Elemente und Aufgabe" konnen auch die
dort vorliegenden E-Mails abgeschlossen werden.

Abbildung: Menizeile E-Mail Falligkeit AbschlieRen

Die Falligkeit wird geléscht und das Symbol erledigt * angezeigt.
4.4.3. Sonstiges

E-Mails kdnnen auch direkt im Modul E-Mail abgeschlossen werden.

Dort kann Gber das Kontextmeni der Kennzeichnung ” der AbschluR iiber die Auswahl "Als
erledigt markieren" erfolgen.

5. Einstellungen

Der Aufruf der Einstellungen erfolgt Gber das Symbol H in der OWA Mendlizeile. Im unteren
Bereich des Untermenis befindet sich der Punkt Optionen.

An dieser Stelle werden die allgemeinen Einstellungsmoglichkeiten sowie allgemeine in
verschiedenen Menus vorhandene Funktionen beschrieben.

Offlinesinstellungen

Design dndern

Optionen

Abbildung: Einstellungen Untermeni

Die Auswahl des Eintrags Optionen 6ffnet das Fenster zur Anderung erweiterter
Einstellungsmoglichkeiten.

Die Optionen werden in Form einer Baumstruktur dargestellt.
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5.1. E-Mail — Optionen Ubersicht

Sofern der Aufruf aus dem E-Mail Modul erfolgt ist die Rubrik ,,E-Mail“ ausgewahlt und
aufgeblendet.

© Optioner

Verknupfungen
v Allgemwein

“ EMal

* Kalender

Abbildung: Optionen E-Mail

Alle Einstellungen werden in kleinen Fenstern vorgenommen. Um die Eintragungen zu
speichern oder zu verwerfen gibt es im oberen Bereich die Mdoglichkeit

i Spechem Anderungen zu speichern oder

X Vewerfen - Anderungen werden nicht gespeichert und das Formular

zurtickgesetzt/geschlossen.

5.2. E-Mail — Automatische Verarbeitung

5.2.1. Automatische Antworten

Fiir den Fall einer Abwesenheit (z.B. Dienstreise, Urlaub) kann eine Abwesenheits-
Benachrichtigung eingerichtet werden.

Hier werden Betreff und Text sowie der Zeitraum des Versendens einer Abwesenheits-
Benachrichtigung eingestellt.
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Ich bin derzeit nicht im Biro.

In driegenden Fallen wenden Sie Sie an meine Kollegen aus dem
ITSupport (Tel.DW: -432)

Grull
Max Muster

P X U M A & A S S Se Vv

Sehr gehrte Damen und Mesren, )

ich bin derzeit nicht im Blro 2u erreichen
ich werde Ihee Nacheicht nach meiners Rickhehs Beantworten.

In dringerden Fallen wenden Sie Sie an meine KoSegen aus
dem IT-Support (Tel-DW: -432)

MEG
Clavda Preufl

=

Abbildung: E-Mail Abwesenheits-Benachrichtigung

5.2.2. Senden Riickgangig machen

Fiir das Senden einer E-Mail kann eine Verzégerung bis zu 30 s eingestellt werden, so dass
eine falschlicherweise abgesandte Nachricht noch zurilickgezogen werden kann.

Senden rickgangig machen

Wenn Sie "Senden rickgéngig machen"” aktivieren, konnen Sie eine gesendete E-Mail bis zu 30 Sekunden lang abbrechen. Um die

Funktion zu aktivieren, wahlen Sie "Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendet habe, gestatten” aus, und wahlen Sie
dann einen Zeitraum aus.

Abbrechen von Nachrichten, die ich

r das Abbrechen von Nachrichte

30 Sekunden -

Hinweis: Wenn Sie Ihren Browser wahrend des Zeitraums, den Sie fir das Abbrechen Threr Nachricht ausgewahlit haben, schlieBen
oder Ihren Computer in den Standbymodus versetzen, wird die Nachricht nicht gesendet.

Abbildung: E-Mail Senden Verzogern
5.2.3. Posteingangs- und Aufraumregeln

Posteingangsregeln

Eingehende Nachrichten kdnnen per Filterregel bei Posteingang automatisch in vorhandene
Ordner verschoben oder auch geldscht werden.
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Posteingangsregeln

Wahlen Sie aus, wie E-Mails verarbeitet werden. Regeln w
deaktivieren oder I6schen.

¥

Name

[SPAM detected]
Uni-mitarbeiter_innen
Zeitwirtschaft
Rechenzentrum
Stud.IP Uni-Vechta

Geburtstaa

Aufraumregeln

Name

Nachrichten von in "it-support”

werden in der angezeigten Reihenfolge angewendet. Wenn eine Regel nicht ausgefiihrt werden soll, kénnen Sie sie

Regel: [SPAM detected)

= Nach dem Eintreffen der Nachricht, und...
die Nachricht enthalt bestimmte Worter im Betreff: '[SPAM detected]

Folgendes ausfihren...
die Nachricht in Ordner 'SPAM' verschieben
und keine weiteren Regeln fir diese Nachricht verarbeiten

Diese Regel ist: Ein

5

Diese Regeln werden in regelmaBigen Abstanden ausgefuhrt, um lhren Posteingang aufgeraumt zu halten,

Regel: Nachrichten von in "it-support”
Far von otrs@otrs.uni-vechta.de in "it-support” empfangene Nachrichten

Folgendes ausfiihren...
Alle E-Mails alter als 10 Tage Loschen

Diese Regel ist: Ein

Abbildung: Filterregeln verwalten

* Erstellen einer neuen Regel. Offnet ein leeres Formular zur Eingabe.

Bei Aufruf der Funktion aus dem E-Mail Kontextmenu werden die Informationen aus der

Nachricht eingetragen und kénnen in dem Formular gedandert werden.

4 Offnet das Formular zur Anderung der Daten.

¥ | sscht die ausgewahlte Regel.

T ¥ Sortieren der markierten Regel (nach oben/unten).

Im rechten Bereich wird eine kurze Zusammenfassung der eingestellten Details der
ausgewahlten Regel angezeigt.

Neue Regel anlegen/andern:
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H ok ¥ Abbrechen

Uni-mitarbeiter_innen
Name

Uni-mitarbeiter_innen

Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.

Wurde empfangen von

g

¥ Uni-mitarbeiter_innen
Bedingung
hinzufiigen
Alle folgenden Aktionen ausfihren
Nachricht in Ordner verschieben. -

Uni-mitarbeiter_innen

Aktion hinzufigen

AuBer, wenn eine dieser Bedingungen zutrifft
Ausnahme
hinzufiigen

v Keine weiteren Regeln anwend

egeln anwenden (Was bedeutet das?)

Abbildung: E-Mail Filterregel anlegen/andern

Aufrédumregeln

Die Aufraumregeln werden in den Optionen nur verwaltet, angelegt werden diese Uber die
E-Mail Listenansicht. (s. 2.2.1. Listenansicht Meniizeile, Abbildung Aufraumregel erstellt)

Aufrdumregeln

Diese Regeln werden in regelmaBigen Abstinden ausgefahrt, um Ihren Posteingang aufgerdumt zu halten.

(1]
Ein Name Regel: Nachrichten von in "it-support
v Nachrichten von in "it-support”

Far von otrs@otrs.uni-vechta.de in "it-support” empfangene Nachrichten

Folgendes ausfiihren...
Alle E-Mails alter als 10 Tage Léschen

Diese Regel ist: Ein

Abbildung: Aufraumregeln verwalten

5.2.4. Junk-E-Mail-Berichterstattung

Abbildung: Junk-E-Mail Bericht

Microsoft wiinscht, dass Berichte tiber die vom Anwender markierten Junk-E-Mails an sie
versendet werden. Diese Einstellungen sollten auf nicht senden/teilen eingestellt bleiben.
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5.2.5. Als gelesen markieren

Es kdnnen verschiedene Moglichkeiten eingestellt werden, wie OWA sich bei Markierung
einer E-Mail verhalten soll.

Abbildung: Als gelesen markieren

5.2.6. Nachrichtenoptionen

Die Einstellung des Verhaltens bei Posteingang, Loschen oder verschieben einer E-Mail
konnen individuell eingestellt werden.

Abbildung: Nachrichtenoptionen

« Michites Elamnsnt SHnem

Abbildung: Auswahlliste bei Verschieben oder Léschen

5.2.7. Lesebestdtigungen

Einige Absender erwarten eine Lesebestatigung. Das Verhalten hierauf kann in den Optionen
eingestellt werden.

Abbildung: Lesebestatigung
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5.2.8. Antworteinstellungen

Antworteinstellungen

Sie konnen die Standardantworteinstellung dndern, die angezeigt wird, wenn Sie eine empfangene Nachricht im Lesebereich
6ffnen. Wenn Sie "Allen antworten” auswahlen, wird Ihre Antwort an alle Personen gesendet, die in den "An"- und "Cc"-Zeilen
stehen. Wenn Sie "Antworten” auswéhlen, geht Ihre Antwort nur an den Absender.

Als Standardantwort verwenden:

®  Antworten

Allen antworten

Abbildung: Antworteinstellungen
5.3. E-Mail = Konten

5.3.1. Blockieren oder zulassen

Unter dem Punkt ,Blockieren oder zulassen” kdnnen zum einen Absender eingetragen

werden, die immer im Posteingang einsortiert werden sollen (,, White-List“) bzw.

unerwinschte Adressen (,,Black-List“) deren E-Mails direkt in den ,Junk-E-Mail-Ordner”

verschoben werden sollen.

Blockieren oder zulassen
& Junk-E-Mail automatisch filtern
Sichere Absender und Empfanger
E-Mails von diesen Absendern ader Domsnen nicht in meinen Ordner *lunk-E-Mail” verschieben.
Pl |
+
bekannt@testfirma.de
Meine Kontakte sind vertrauenswing ge Absender
Blockierte Absender
E-Mails von deesen Absendern und Domanen in den Ordner “Junk-E-Mal” verschieben,
S i
+
werbung@musterfirma.de

Abbildung: Absender blockieren/zulassen
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Hinzufligen einer Adresse, die im Freitextfeld eingetragen wurde.

Loscht die ausgewdhlte Adresse.
5.3.2. POP und IMAP

Die IMAP-Daten des Kontos konnten hier eingesehen werden.

POP- und IMAP-Einstellungen

Verwenden Sie die Informationen auf dieser Seite, wenn Sie eine POP- oder IMAP-Verbindung mit Ihrem Postfach herstellen massen.

POP-Einstellung

Nicht verfigbar

IMAP-Einstellung

Servername: webmail.uni-vechta.de

Verschlisselungsmethode: S

SMTP-Einstellung

ervername: webmail.uni-vechta.de

Verschlisselungsmethode: TLS

Abbildung: POP- und IMAP-Einstellungen
5.4. E-Mail — Optionen fiir Anlagen

5.4.1. Speicherkonten
Nicht aktiv

5.5. E-Mail - Layout

5.5.1. Unterhaltungen

Schreibschutz der ausgewahlten Zeile wird aufgehoben; Adresse kann geandert werden.

Die Ansicht der Nachrichten kann hier gedndert und gespeichert bzw. die Anderungen

verworfen werden.
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Unterhaltungen

Elemente in dieser Reihenfolge anzeigen:

Nachdem Elemente geloscht wurden:

® Geloschte E

Abbildung: Unterhaltungen

5.5.2. E-Mail-Signatur

Fir jedes Benutzerkonto kann eine Signatur erstellt werden. In dem Formular kann diese
bearbeitet oder der Text wieder geléscht werden.

H Speichern X Verwerfen

E-Mail-Signatur

Signatur automatisch in meine neuen Nachrichten einschlieBen, die ich verfasse
Signatur automatisch in Nachrichten einschlieBen, die ich weitereleite oder beantworte
W F x U AA A & A == v
Mit freundlichen GriiRen ﬂ
Max Muster

Dipl. Inform. Max Muster

Rechenzentrum der Universitit Vechta

Anwendungsbetreuung und -entwicklung &
<« |2 (]

Abbildung: E-Mail Signatur anlegen
Die Signatur wird im HTML-Format d.h. mit Formatierung erstellt.

Um das ,,audit fgh” Logo einzubinden, muss dies als lokale Datei vorliegen. Das Logo wird als
Bild in den FlieStext eingebunden.

Hierzu
1. Cursor (blinkender |) mit der Maus an die gewlinschte Stelle positionieren
2. Symbol & auswihlen
3. Im sich 6ffnenden Auswahlfenster die Datei in der Dateistruktur suchen
4. Datei markieren
5. Mit,Offnen” das Fenster schlieRen

Das Bild ist nun in den Signaturtext eingefiigt.
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5.5.3. Linkvorschau

Im OWA kann ein in einer E-Mail enthaltener Link direkt angezeigt werden. Diese Vorschau
|asst sich hier de-/aktivieren.

) Linkvorschau in E-Ms

Abbildung: Linkvorschau

5.5.4. Nachrichtenformat
Das Nachrichtenformat lasst sich individuell einstellen.

Nachrichten kdnnen im HTML-Format oder nur Text erstellt werden, wobei Im HTML-Format
diverse Formatierungen (Schriftart, Farbe etc.) moglich sind.

Zudem kann beim Erstellen einer E-Mail das BCC-Feld sowie der Absender mit angezeigt
werden.

H Spechern X Verwert

Bedspieltext

Abbildung: Nachrichtenformat

5.5.5. Nachrichtenliste

Die Listenansicht der E-Mails kann nur in den Optionen eingestellt werden. In der Anzeige
selbst kann keine Sortierung oder Ansicht umgestellt werden.

Outlook Web App (OWA) Anleitung Stand: 12/2018 Seite 40/45



Nachrichtenlist

Waihlen Sie aus, wie Ihre Nachrichten angezeigt werden sollen

Wahlen Sie aus, ob Vorschautext angezeigt werden soll

vorschautext an2eigen

Abbildung: Nachrichtenliste

5.5.6. Schnelle Aktionen

Die vier am haufigsten verwendeten Aktionen fir E-Mails kénnen individuell eingestellt
werden. Sie erscheinen in der Listenansicht hinter dem Absender sobald der Mauszeiger sich

Uber einer Nachricht befindet.

Schnelle Aktionen

in Ihrer Nachrichtenliste angezeigt.

Absender marx
Betreff 10:03
i Lsschen o
£ Als gelesen oder ungelesen markieren w

> Kennzeichnen v

¥ Anheften v

Passen Sie Ihre am haufigsten verwendeten Aktionen an. Schnelle Aktionen werden neben Absendernamen und Betreffzeilen

Abbildung: Schnelle Aktionen

Iil Léschen
5 Al gelesen oder ungelesen markieren
*  Kennmichmen
B Archrwren
E3 in Ordner verschisben
1 Ankuien
Mgkt o

Abbildung: Aktionen Auswahl

»,Nichts” bedeutet, dass die Position in der Aktionsliste wegfallt und diese entsprechend

kiirzer dargestellt wird.
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5.5.7. Lesebereich

In der Listenansicht kann eine Vorschau der markierten E-Mail angezeigt werden. Die

Position lasst sich hier einstellen.

Ebenso das Verhalten aus der Detailansicht, bei Loschen oder Verschieben einer Nachricht
und ob bei Erstellen einer neuen E-Mail dies im aktiven Bereich oder einem neuen Fenster

geschehen soll.

Lesebereich

Wahlen Sie aus, wo der Lesebereich angezeigt
werden soll.

Lesebereich rechts anze gen

@ |esebereich ausblenden

Wahlen Sie aus, was beim Verschieben oder Loschen eines Elements geschieht.

Vorheriges Element &ffnen
®) Nachstes Element 5ffnen

Wahlen Sie aus, was bei der Anmeldung geschehen soll.

Abbildung: Lesebereich
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5.6. Kalender — Optionen Ubersicht

@ Optionen

Verknipfungen
» Aligemein
» E-Mail
« Kalender

Abbildung: Optionen Kalender
5.7. Kalender — Personalisierung

5.7.1. Kalenderdarstellung

Die Kalenderblattansicht kann individuell eingestellt werden.

Kalenderdarstellung
Wahlen Sie die gewlnschte Darstellung des Kalenders aus.

Arbeitswoche anzeigen als:
50 | Mo /| Di /| Mi &/ Do |o Fr

Legen Sie Thre Arbeitszeit fest.
Anfangszeit 08:00 - Endzeit | 17:00 -
Hinweis: Die aktuelle Zeitzone ist (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhelm, Wien

Kalenderwochen in Monatsansicht anzsigen

Erste Woche des Jahres beginnen am: | Erste Woche mit vier Tagen des Jahres «

Ersten Tag der Woche anzeigen alss | Mentag -

Stundenunterteilung anzeigen:
15-Minuten-Schritte

®  30-Minuten-5chritte

Kalender anzeigen in:

Abbildung: Kalenderdarstellung
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5.8. Kalender — Automatische Verarbeitung

5.8.1. Einladungen

Seuemn Sie, wie Enladungen, Antworten und Benachrichtigungen verarbeitet werden

Abbildung: Einladungen
5.9. Kalender — Benachrichtigungen

5.9.1. Erinnerungen

Erinnerungen

Legen Sie Ihre Erinnerungen fest.

Eine tagliche E-Mail-Agenda fir Kalender und Aufgaben erhalten

Thre aktuelle Zeitzone ist auf "(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien" festgelegt. Zeitzone aktualisieren

Abbildung: Erinnerungen

5.9.2. SMS-Benachrichtigungen
Nicht aktiv

5.10. Kalender — Geteilte Kalender

5.10.1. Kalenderveroffentlichung

Um den Kalender auBerhalb von Outlook einzusehen kann dieser als HTML- oder .ics Link

ausgegeben werden.

I Speichern X Verwerfen

Kalenderveréffentlichung

Sie konnen einen Kalender veréffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie méchten, dass die Empfanger den Kalender in
Browser anzeigen, oder einen ICS-Link, wenn Sie méchten, dass sie abonnieren.

Einen Kalender auswihlen

Kalender v

Berechtigungen auswahlen

Nicht freigegeben -

Abbildung: Kalender veroffentlichen
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5.11. Kalender — Weitere Kalender

5.11.1. Geburtstagskalender

Abbildung: Geburtstagskalender de-/aktivieren

Es besteht die Moglichkeit einen Systemkalender mit allen eingetragenen Geburtstagen aus
den Kontakten und Verzeichnissen zu nutzen.
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