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Handout
Outlook Einrichtung
Fully-Managed-Desktop (FMD20)

e Um Outlook im ersten Schritt zu konfigurieren, klicken Sie bitte auf das Outlook Symbol
auf lhrem Desktop und es 6ffnet sich dann das ,Willkommen“-Fenster.
e Sie klicken dann bitte auf , Weiter“.

Qutlook \

Willkommen bei Microsoft Outlook 2016

Willkommen bei ONtlook 2016

Outlook hilft Thnen bei der Organisation Ihrgs Lebens mit leistungsstarken
Tools fur E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgyben.

Los geht's. Mit den nachsten Schritten fligen Sie Yar E-Mail-Konto hinzu.

< Zurtlick Abbrechen




Im sich neu 6ffnenden Fenster, klicken Sie bitte auf ,Ja“ und dann auf , Weiter*.
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Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos

E-Mail-Konto hinzufiigen

Mit Outlook kénnen Sie eine Verbindung mit E-Mail-Konten herstellen, wie dem Microsoft Exchange Server Ihrer Organisation oder
einem Exchange-Onlinekonto als Teil von Microsoft Office 365. Outlook funktioniert auch mit POP-, IMAP- und Exchange

ActiveSync-Konten.

Mdchten Sie Outlook einrichten, um eine Verbindung mit einem E-Mail-Konto herzustellen?

(@Ja
(O Nein

< Zurick Abbrechen
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e Im neuen Fenster sollte jetzt Inr Name und Ihre E-Mail-Adresse, wie im unteren Beispiel
gezeigt, vorausgefillt sein und Sie klicken bitte auf ,Weiter®. Ist das nicht der Fall, fillen
Sie bitte wie im Beispiel unten die Felder entspr. mit lhren Daten aus.

e Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei im ersten Schritt der Einrichtung um lhr Uni-
Exchange-Postfach mit der E-Mail-Adresse <vorname.nachname>@uni-hamburg.de
handelt.

Konto hinzufiigen

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

(® E-Mail-Konto

| Tester, Theodor |

E-Mail-Adresse: | theodor.tester@uni-hamburg.de |

Beispiel: heike@contoso.com

< Zuriick Abbrechen

¢ Im nachsten Fenster setzen Sie bitte den Haken bei ,,Zukiinftig nicht mehr zu dieser Web-
seite fragen® und klicken auf ,,Zulassen®.

£ _Konfigurieren von
2 h@uni-hamburg.de-ServereinsteIlungen fiir

diese Website zulassen?
https://autodiscover.uni-hamburg.de/autodiscover/autodiscover.xml

Das Konto wurde fir die Einstellungen auf diese Website umgeleitet.
Sie sollten nur Einstellungen aus Quellen zulassen, die Sie kennen und denen
Sie vertrauen.

[ ] Zukiinftig nicht mehr zu dieSesgWebsite fragen

Zulassen Abbrechen
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e Das nachste Fenster ist ein Statusfenster, das lhnen anzeigt, ob die automatische Konfigu-
ration funktioniert hat.
e Sie klicken bitte auf ,Fertigstellen®.

Konto hinzufiigen X

Nach Ihren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Outlook schlieBt die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.

" Netzwerkverbindung herstellen

v Nach theodor tester@uni-hamhure.de-Finstelluneen suchen

v/ Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Gliickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwegdet werden.

< Zurlck Fertig stellen Abbrechen
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e Outlook startet jetzt und bereitet die Verwendung vor.

Outlook

Outlook wird fir die erste Verwendung vorbereitet...

Postfacheinstellungen werden abgerufen...

e Wenn Outlook gestartet ist und Sie auf Ihr @uni-hamburg.de Postfach zugreifen kénnen,
klicken Sie fiir den zweiten Schritt bitte auf ,,Datei“, dann auf ,,Kontoeinstellungen“ und
dann nochmal auf ,Kontoeinstellungen®.

Posteingang - christoph.muenster@uni-hamburg.d

Ll Kontdinformationen

Offnen und

it (/']| theodor.t\ster@uni—hamburg.de |
L/ Microsoft change

Speichern unter
== Konto hinzuftigkn

Drucken F !_(OHtoelnstellungen
Q Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder
Kontoeinstellungen Einrichten weiterer Verbindungen.

Office-Konto Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://exchange.uni-hamburg.de/owa/

Optionen

Beenden
Andern
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e Imsich neu 6ffnenden Fenster ,Kontoeinstellungen E-Mail Konten® klicken Sie bitte auf

«“«

»Neu®.
E-Mail DW
._i Neu.. ¢

Name

e Esoffnet sich ein leeres Fenster, dass Sie bitte entspr. des Beispiels im Bild unten mit Ih-
rem Namen, lhrer E-Mail-Adresse der Verwaltung <vorname.nachname>@verw.uni-ham-
burg.de, sowie Ihrem fhhnet-Passwort ausfillen.

e Klicken Sie dann bitte auf ,Weiter”.

Konto hinzufiigen X

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

@ E-Mail-Konto

—
Ihr Name: Tester, Theodor
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: | theodor.tester@verw.uni-hamburg.de |
Beispiel: heike@contoso.com
TR R
Kennwort erneut eingeben: | *******xxx*
—

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

O Manuelle Konfiguration oder zusétzliche Servertypen

< Zurlck Abbrechen




Im nachsten Fenster setzen Sie bitte den Haken bei ,,Zukuinftig nicht mehr zu dieser Web-

seite fragen® und klicken auf ,,Zulassen®.

Microsoft Outlook X

o, Konfigurieren von
= h@verw.uni—hamburg.de—ServereinsteIlungen
fiir diese Website zulassen?

https://autodiscover.ondataport.de/autodiscover/autodiscover.xml

Das Konto wurde fir die Einstellungen auf diese Website umgeleitet.

Sie sollten nur Einstellungen aus Quellen zulassen, die Sie kennen und denen
Sie vertrauen.

[ ] Zukiinftig nicht mehr zu dieser Website fragen

Im folgenden Fenster klicken Sie bitte auf ,,Weitere Optionen und auf ,,OK* klicken!

Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

Verbindung mit theodor.tester@verw.uni-hamburg.de

wird hergestellt.

theodor.tester@verw.uni-hamburg.de

|<um Wort

[] Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

OK Abbrechen

X
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Und dann bitte auf ,Anderes Konto verwenden® und auf ,,OK“ klicken!

Windows-Sicherheit X

Microsoft Outlook

Verbindung mit | theodor.tester@verw.uni-hamburg.de
wird hergestellt.

theodor.tester@verw.uni-hamburg.de

Kennwort

[] Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

Q theodor.tester@verw.uni-hamburg.de

e Anderes Konto verwenden
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Sie geben jetzt bitte lhre Verwaltungsanmeldung ein, wie im Beispiel unten fhh-
net.stadt.hamburg.de\<lhreAnmeldung> gefolgt von Ihrem fhhnet-Passwort.

e Sie klicken dann bitte auf, OK“.

Windows-Sicherheit X

Microsoft Outlook

Verbindung mit theodor.tester@verw.uni-hamburg.de
wird hergestellt.

fhhnet.stadt.hamburg.de\testerth /
000000 cooe /

Domane: fhhnet

Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

theodor.tester@verw.uni-hamburg.de

e Anderes Konto verwenden

/

OK Abbrechen
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Das nachste Fenster ist ein Statusfenster, das Ihnen anzeigt, ob die automatische Konfigu-

ration funktioniert hat.
Sie klicken bitte auf ,Fertigstellen®.

Konto hinzufiigen

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Outlook schlieBt die Konfiguration lhres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.

v/ Netzwerkverbindung herstellen

v Nach theador tester@verw uni-hamhure de-Finstellunsen suchen

+/  Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Gliickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet Werden.

|:| Kontoeinstellungen dndern

iteres Konto hinzufligen...

< Zurlck Fertig stellen Abbrechen

Outlook muss neu gestartet werden, klicken Sie bitte auf ,OK" und starten es neu.

Microsoft Outlook X

Outlook muss neu gestartet werden, damit die aktuellen
! Anderungen iibernommen werden. \

OK




e Nach dem Neustart von Outlook sollte sich Ihnen, wie im Beispiel unten, folgendes Bild
darstellen — Das Uni-Exchange-Postfach und das Verwaltungs-Postfach.

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Q)

(=1 Ignorieren
=1 &3

Aufrdumen

Neue Neue Loéschen | Antworten  Allen V

& Junk-E-Mail ~

E-Mail Elemente ~ antworten
Neu Loschen Ar
4 Favoriten <

Posteingang 1
Gesendete Elemente

Gel6schte Elemente

»| theodor.tester@uni-hamburg.de

V| theodor.tester@verw.uni-hamburg.de
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