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Handout
Das Funktionspostfach in Outlook einbinden

e Um das Funktionskonto einzurichten, klicken Sie bitte im ersten Schritt auf ,,Da-
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e Dann klicken Sie bitte auf Kontoeinstellungen
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Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

Office-Konto
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¢ Im neu geodffneten Fenster, klicken Sie bitte auf ,Neu®.

>

Kentoeinstellungen

E-Mail-Konten
Sie k&nnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswiéhlen, um dessen Einstellungen zu

dndern.
E-Mail  Datendatej SS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher
o Meu... P Andern... < Entfernen
Mame vp
& exchange.tester@uni-hamburg.de Microsoft Exchange [standardmdBig von diesem Kon...

“om ausgewihlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

Exchange.Tester@uni-hamburg.de\Posteingang
in Datendatei "C...\exchange.tester@uni-hamburg.de - Test_Profil_Exchange’

SchlieGen

e Bitte denken Sie daran, dass die WISO-E-Mail-Adresse des Funktionspostfachs um-
gestellt wurde auf @uni-hamburg.de.

e D.h, dass beispielsweise die ,alte” WISO-E-Mail-Adresse studienbuero-
sozoek@wiso.uni-hamburg.de umgestellt wurde auf studienbuero-
sozoek.wiso@uni-hamburg.de!

e Naturlich bleiben die ,,alten“ WISO-E-Mail-Adressen erhalten, damit auch weiter-
hin Mails zugestellt werden konnen, aber die Antwort-/ oder Neue-E-Mail-Adresse
ist dann schon die @uni-hamburg.de-E-Mail-Adresse!

e Esoffnet sich ein weiteres Fenster und Sie geben bitte den Namen des Funktions-
kontos, sowie die neue WISO-E-Mail-Adresse ein, das Kennwort lassen Sie bitte
leer und klicken auf ,,Weiter“.

E-Mail-Konten Di 14.03.2017 16:20
Sie kdnnen ein Konto hinzuflgen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswiahlen, um dessen Einstellungen zu En
andern. &

E-Mail | Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressblcher

£ Meu... ¢ Andern... % Entfernen

Mame
& enchl

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail+onten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto

— — T /
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: exchangeteam.rz@uni-hamburg.de

PR S NY

Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort:

Kennwort erneut eingeben:
Geben Sie das Kennwart ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

nderen Fun

() Manuelle Konfiguration oder zusitzliche Servertypen

< Zurick Weiter > Abbrechen
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e Die automatische Konfiguration erkennt die E-Mail-Adresse und richtet das Konto
ein. Sie klicken bitte auf ,Fertigstellen“ und dann auf ,,Ok“ im neuen Fenster. Been-
den Sie Outlook und starten Sie Outlook neu.

| Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Microsoft Outlook =

Konfiguration

Outlock muss neu gestartet werden, damit die aktuellen Anderungen /
Gbernommen werden.
Cutlook schi

Herzlichen Glackwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

[] kontoeinstellungen dndern Weiteres Kongd hinzufigen...

< Furdck Fertig stellen Abbrechen

e Sollten Sie bei einem Neustart von Outlook in einem Anmelde-Fenster nach Ihren An-
melde-Daten gefragt werden, geben Sie bitte Ihre B-Kennung ein, sowie das B-Ken-
nung-Passwort und setzen den Haken auf ,,Anmeldedaten speichern®.
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e Wenn unten (Dunkelblauer Pfeil, zweites Bild) keine Domane angegeben ist und im
Feld NUR Ihre E-Mail Adresse steht, klicken Sie bitte auf ,,Anderes Konto verwenden*
(Hellblauer Pfeil, Bild unten) und geben wie im Bild unten bitte vor Ihrer B-Kennung
den Domanen-Namen -> uni-hamburg\B-Kennung (Roter Pfeil) ein, gefolgt von Ihrem
B-Kennung-Passwort (Oranger Pfeil).

Microsoft Outlook
Verbindung mit wagnerni-admin@uni-hamburg.de wird hergestellt.

Uni-Hamburgiwagnerni-ad... G—

H [ Kennwort }

[] Anmeldedaten speichern

H Anderes Konto verwenden /

ok || Abbrechen

Microsoft Outlook

| BAQi234

o J—

Domane: Uni-Hamburg €
Anmeldedaten speichern «—

\| ok ||

Abbrechen

Outlook

Profil wird geladen.




Wenn Sie nach dem Neustart wieder auf die Kontoeinstellungen klicken, sehen Sie, dass das
Konto nun eingerichtet ist. Klicken Sie bitte auf ,SchlieRen®.

Kontoeinstellungen pasd

E-Mail-Konten

Sie kdnnen ein Konto hinzuflgen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswihlen, um dessen Einstellungen zu
dandern.

E-Mail  Datendateien RS55-Fe SharePoint- Internetkalender Ver&ffentlichte Kalender Adressbiicher

& Neu... ¥ Repar % Andern... €% 2l standard coen p& Entfernen @& @

Mame / Tvp \

@ exchangeteam.rrz@uni-hamburg.de Microsoft Exchange (standardmadBig wvon diesem Kon...
exchange.tester@uni-hamburg.de Microsoft Exchange

YVom ausgewidhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

Exchangeteam.RRZ@uni-hamburg.de\Posteingang
in Datendatei "C.. \vexchangeteam.rrz@uni-hamburg.de - Test_Profil_Exchang’

Schlie@en

In der Ordnerliste ist das Funktionskonto nun mit eingebunden. Klicken Sie bitte
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jetzt wieder auf ,Datei“, wenn Sie eine Signatur fiir dieses Konto anlegen mochten.

Senden/Empfangen

=1 s 1% Ignorieren >< -

T Aufriumen -
Meue Meue Leschen Antworten

-
E-Mail Elemente~ % Junk-E-Mail ~ a
Meu L&schen
> Favoriten <

- Exchange.Tester@uni-hamburg.de

Entwiirfe [1]

I Gesendete Elemente
Gelgschte Elemente 47
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

- RRZ, Exchangeteam

Posteingang

7

Entwiirfe

v

Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

= Onlinearchiv - Exchange. Tester@uni-hamburg....

e Onlinearchiv - Exchangeteam.RRZ& uni-hamb...
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e Im ndchsten Schritt klicken Sie bitte auf ,,Optionen®.

©

|Informationen

Offnen und
Expaortieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden
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¢ Inden ,Optionen®, klicken Sie bitte auf ,E-Mail“ und dann auf ,Signaturen®. In den
Signaturen klicken Sie bitte auf ,,Neu“ und legen eine Signatur an, die Sie dem
neuen Funktionskonto zuweisen und klicken danach auf , Ok“.

Optionen ? *

Allgemein T o i 3 :
[ 9 B Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Machrichten verfassen
< - = S > = = [ T 2
REranEn ﬁﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen... |
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: :HTML ':
Suchen
ABC M yor dem Senden i die Rechtschreib af [ i '
Sprache J or dem Senden immer die Rechtschreibung prifen | Bechtschreibungwgd AutoKorrektur...
B | Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Mendband anpassen - r 1
_.2 Erstellen oder ndern Sie Signaturen far Machrichten. Signaturen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff | | T
Add-Ins Signaturen und Briefpapier T, * ]
Trust Center E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | aychange. tester@uni-hamburg.de ]
lest PR e stasys cxchange.tester@uni-hamburg.de
© |exchangeteam.rrz@uni-hamburg.de
Antworten/Wei
Laschen Heu SpEeichern Umbenennen |
Signatur bearbeiten
| Calibri Textkorper) v L 1l F x u I | = = | 29 Visitenkarte |L_‘.;. =8
Mit freundlichem Gruss A

Micolai Wagner

Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Basis-Infrastruktur

hal |
| E-Mail- und Groupware-Infrastruktur _
Schluterstrale 70 chen
|- _4 D-20146 Hamburg =

Tel.: +49 (0)40 42838 - 3962
Fax.: +49 (0)40 42838 - 6270
E-Mail: nicolai.wagner@uni-hamburg.de

bt {hanans rer unidhamboes da

e Sie weisen die Signatur noch zu (Blau).
Signaturen und Briefpapier ? *

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

Nico E-Mail-Konto: exchangeteam.rrz@uni-hamburg.de ~
/

Meue Nachrfthten: Test ke
Antwortefi/Weiterleitungen: |1.q¢ / v

Laschen Meu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten
Calibri Textkarper] V= = = | BEustenkate | &

Dies ist eine ~

Test Signatur
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e Zuruck im ,Start“ Menu, klicken Sie bitte auf den Posteingang des Funktionskontos

und klicken auf ,,Neue E-Mail“. In der neuen E-Mail sehen Sie jetzt, dass die Signa-
tur schon automatisch eingetragen ist. Das ,Von“-Feld muissen Sie ggfs. noch an-
passen, wie in Punkt 1beschrieben. Damit haben Sie das Funktionskonto als weite-
res Konto in Outlook eingebunden.

Posteingang - Exchangeteam

i-hamburg.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner

¥ e —~
El .’;‘E Flgnoneren x Efﬁ
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4 RRZ, Exchangeteam
| Posteingang
Entwiirfe
I Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

I Onlinearchiv - Exchange.Tester@uni-hamburg....

I Onlinearchiv - Exchangeteam.RRZ@uni-hamb...
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Verschieben Regeln OneNote = Ungelesen/ Kategor
= = Gelesen &

Verschieben Kal
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Unbenannt - Machricht (HTML)

Entwicklertools

Uberpriifen
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| Von ~ exchangeteam.rrz@uni-hamburg.de
An..
Senden
Ce...
Bec...
Betreff
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©Q Was machten Sie tun?



