. m Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen
. I n h a I t J Albstadt-Sigmaringen University

. 1Z Abt. Informationstechnik

e Unterhaltungsmodus
o ZWeck
* Bedingung
e Ein- und Ausschalten

 Einstellungen
* Anzeigeeinstellungen
* Optionen
« Zustellungsberichte
* Verteilergruppen



4 Hochschule
i Albstadt-Si i
Webmail aufrufen ‘4 : stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University
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Rufen Sie einen Browser auf und geben Sie webmaill.hs-albsig.de in die Browserzeile ein.

Outlook'Web App

Benutzername:

Kennwort:

(®» Anmelden
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Geben Sie lhren Benutzernamen und Kennwort ein und klicken Sie anschlieRend auf ,Anmelden®.

Wiy
e

C I B webmaill.hs-albsig.de/ ~ @ = || (7 Outlook Web App

Outlook'Web App

Benutzermame:

(® Anmelden
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Nun sehen Sie lhren Posteingang.

ook Web App

@® Neue E-Mail

«

4 Favoriten
Posteingang 1
Gesendete Elemente
Entwiirfe

Geldschte Elemente

4 benutzername
Posteingang 1
Entwiirfe
Gesendete Elemente

» Geldschte Elemente
Junk-E-Mail
MNotizen

RSS-Feads

L E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM +
Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
¥ medien &« X P

¥ Testmail 13:43
Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de...

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v % 92

g

Testmail

benutzername

Do 11.12.2014 13:43

Hallo Medien, ich antwarte auf den zweiten Teil der Unterhaltung. Viele GriiBe

€= ANTWORTEN €€ ALLEM ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN e
Als gelesen markieren

medien
Do 11.12.2014 13:42

An: benutzername;

® Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.

Hallo Benutzername,
ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

Viele Griile

benutzername
Do 11.12.2014 13:42
Hallo en, ic
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5 Outlook Web App

(—I:-) Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGAMG UMNTERHALTUNGEN NACH DATUM -
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
4 Favoriten
) ¥ medien « X p
FESEDEFIE) estmail 13:43

Gesendete Elemente Hallo Benutzemame, ich antworte auf den ersten Teil de...

Entwirfe

Unterhaltungsmodus
aktiviert

@5 Outlook Web App
@ Neue E—Mall L E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
4 Favoriten

¥ medien « X P
AW: Testmail 13:43
allo Benutzermame, ich antworte auf den ersten Teil de...

Posteingang 1
Gesendete Elemente

E vyt

Unterhaltungsmodus
deaktiviert

Posteingang 1

Den aktivierten
Unterhaltungsmodus erkennen
Sie an dem Pfeil links vom
Betreff.

Wenn der Unterhaltungsmodus
deaktiviert ist, wird der Pfeil nicht
angezeigt.
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Der Unterhaltungsmodus ist eine Neuerung in OWA 2013. Bei eingeschaltetem
Unterhaltungsmodus kénnen alle Mails zu einem Betreff (Thema) Ubersichtlich unterhalb der
neuesten Mail dargestellt werden. Die dazugehdrigen Mails kbnnen mit einem Klick auf den Pfeil
dargestellt werden.

(5 Outlook Web App @z Outlook Web App

@ Neue E-Mail AP E-Mail und Personen durchsuchen @ Neue E-Mail L E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM BOSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM
) L3, ] LA L ). Vi v
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet ) _
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
4 Favoriten .
) ¥ medien « X 4 Favoriten
SEEEIERI) estmail 13:43 ¥ medien = X |

Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de... Posteingang 1 estmail 13:43
Gesendete Elemente Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de...

Gesendete Elemente
Entwirfe
Geldschte Elemente Entwirfe benutzername Gesendete Elel

Geldschte Elemente

+ medien 13:43 & X P

Unterhaltungsmodus
eingeklappt

4 benutzername

» benutzername Gesendete Ele
Posteingang 1

Unterhaltungsmodus
ausgeklappt

Entwiirfe

Gesendete Elemente

Entwiirfe

Geldschte Elemente

-

Gesendete Elemente

Junk-E-Mail
» Geldschte Elemente
MNotizen
RSS5-Feads Junk-E-Mail
Notizen

Der Vorteil des Unterhaltungsmodus ist die zusammenh&ngende Darstellung aller E-Mails
unabhangig vom Speicherort (Ordner, Posteingang, Gesendet).
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Klicken Sie auf ,,Unterhaltungen nach Datum*.

m
ol G5 Outlook Web App
ﬁ @ Neue E—Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UMTERHALTUNGEN MACH DATUM w

« Alle Ungele n mich Gekennzeichnet

4 Favoriten

. €« xPr
Posteingang 1 4T 13:43

Gesendete Elemente Hallo Benutzermame, ich antworte auf den ersten Teil de...

Entwilrfe benutzername Gesendete Elei
Geldschte Elemente « medien 13:43 « Xr
= benutzername Gesendete Ele

4 benutzername

Posteingang 1

Entwiirfe

Gesendete Elemente
p Geldschite Elemente

Junk-E-Mail

Motizen

RSS5-Feeds
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Danach offnet sich ein Menu. Klicken Sie auf ,,Aus®, um den Unterhaltungsmodus zu deaktivieren.

Wiy
ﬂﬁ Outlook Web App
N
@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen
G POSTEINGANG UNTERHALTUMGEN MNACH DATUM -
« Alle Ungelesen An mich  SORTIEREN NACH
4 Favoriten v Datum
) ¥ medien von r
Posteingang 1 4 Testmail ) 43
Gesendete Elemente Hallo Benutzerame, ich antworte ~ Gekennzeichnet
_ Grobe
Entwirfe benutzername
Geldschte Elemente T Betreff [
Typ
= benutzername Anlagen
4 benutzername &
Wichtigkeit
Posteingang 1 1chigel
Entwiirfe REIHENFOLGE

Gesendete Elemente + Meu nach alt

» Geldschte Elemente Alt nach neu
Junk-E-Mail UMNTERHALTUMGEN
Motizen + Ein

RSS-Feeds ﬁ Aus
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Klicken Sie auf das Zahnradsymbol rechts oben, um die Einstellungen zu 6ffnen. Danach o6ffnet

sich das Einstellungsmend.
85 Outiook Web App EMal Kol { ] 5] 2
| Aktualisieren
Fing Neue E-Mai E-Mail und Personen durchsuchen Testmail A
3 @ P Automatische Antworten festlegen
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM benutzername Anzeigeeinstellungen
e Ungelesen An mic ekennzeichne o 11.12. : verwalten
« Alle  Ungel A h Gek hnet Do 11.12.2014 13:43 Apps It
. ———Hlo Medien, ich antworte auf den zwe
4 Favonten [Kein Titel] Offlinasinstellungen
boctel , ¥ medien € X P
SEENL] » Testmail 13:43 € ANTWORTEN & ALL  Design andern -
Gesendete Elemente Hallo Benutzemame, ich antworte auf den ersten Teil de... Kennwort sndarm
. n
Entwiirfe medien Optionen
Do 11.12.2014 13:43

Geldschte Elemente

4 benutzername An: benutzername;
Posteingang 1 # Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.
Entwiirfe
Gesendete Elemente Hallo Benutzername,

Geldschte Elemente

-

) ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.
Junk-E-Mail

Notizen Viele Grifke

RSS-Feeds

benutzername

Ma 111773094 12,47
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Klicken Sie auf Anzeigeeinstellungen.

ook Web App

® Neue E-Mail

«

4 Favoriten
Posteingang 1
Gesendete Elemente
Entwirfe

GelGschte Elemente

4 benutzername
Posteingang 1
Entwiirfe
Gesendete Elemente

» Geldschie Elemente
Junk-E-Mail
MNotizen

RSS-Feeds

£ E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM «

Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

¥ medien €« xp
b Testmail 13:43
Hallo Benutzemame, ich antworte auf den ersten Teil de...

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername

Aktualisieren

Testmail

Eol

Automatische Antworten festlegen

2

»

benuM Anzeigeeinstallungen

Do 11.12.2014 13:43 Apps verwalten
Hallo Medien, ich antworte auf den zwei
Offlinesinstellungen
& ANTWORTEN & ALLE  Design dndern
Kennwort dndern
medien
Do 11.12.2014 13:43

Optionen

An: benutzermname;

® Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.

Hallo Benutzername,
ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

Viele GriiRe

benutzername
Do 11.12.2014 13:42
Hallo M

ien, ich st eine Unterhaltung mit Medien. Vi

10

en
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In den Anzeigeeinstellungen kénnen Sie Anderungen nach Ihren Wiinschen vornehmen, z.B.
Anordnung des Lesebereichs

14

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzemame v % 9

v 0K X ABBRECHEN

Anzeigeeinstellungen

MNachrichtenliste Unterhaltungen Lesebereich Junk-E-Mail-Berichterstattung

QOutlook Web App-Version

Aktivieren Sie das folgende Kontrollkdstchen, wenn Sie die Light-Version von Qutlook Web
&pp verwenden méchten. Die Light-Version von Outlook Web App bietet eine vereinfachte
Oberflache fir Benutzer von:

glteren Webbrowsern

Verbindungen mit geringer Bandbreite

Anforderungen an die Barrierefreiheit

|:| Dutlock Web App Light verwenden

Anderungen an dieser Einstellung werden bei der nichsten Anmeldung wirksam.

11
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Wir empfehlen Outlook Web App Light zu verwenden, wenn Ihnen nur eine geringe Bandbreite zur
Verfugung steht. Klicken Sie dazu auf ,,Outlook Web App-Version (1), setzen Sie anschlie3end das
Hakchen bei ,,Outlook Web App Light verwenden® (2) und bestatigen Sie Ihre Anderung mit ,,Ok*

(3).

0=

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzemame v % 9

% ABBRECHEN

Anzeigeeinstellungen

MNachrichtenliste Unterhaltungen Lesebereich Junk-E-Mail-Berichterstattung

a Qutlocok Web App-Version

Aktivieren Sie das folgende Kontrollkistchen, wenn Sie die Light-Version von Outlook Web
App verwenden mdchten. Die Light-Version von Outlook Web App bietet eine vereinfachte
Oberflache fir Benutzer von:

dlteren Webbrowsern

Verbindungen mit geringer Bandbreite

Anforderungen an die Barrierefreiheit

e utlook Web App Light verwenden

nderungen an dieser Einstellung werden bei der nachsten Anmeldung wirksam.

12
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Klicken Sie auf das Zahnradsymbol rechts oben, um die Einstellungen zu 6ffnen und klicken Sie
anschlieend auf ,,Optionen*.

1

4 | 2

Testmail Automatische Antworten festlegen

Aktualisieren

£ E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN MACH DATUM benutzername Anzeigeeinstellungen

Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet Do 11.12.2014 13:43 Apps verwalten

ien, ich antworte auf d

Hallo W
GESTERN Offlineeinstellungen
X P & ANTWORTEN € ALLY Design dndern .
v 9
medien € Kennwort andern L

¥ Testmail Do 13:43 di
Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de... H Optionen
1.12.201413:45

An: benutzername;

® Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.

Hallo Benutzername,

ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

Viele GriikRe

benutzername
Do 11122014 13:42
Hallo mMedi
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In diesem Menu finden Sie neben den bisherigen Optionen auch neue Funktionen von OWA.

l Optionen Teil 2
Lo

™

e = Outlook Web App
™
Optionen

il

B

Konto

E-Mail organisieren
Gruppen
Websitepostfacher
Einstellungen
Telefon

Blockieren oder
Zulassen

Apps

Mein Konto

Foto

Allgemein
Anzeigename: benutzername

E-Mail-Adresse: benutzername@hs-albsig

Postfachnutzung

486.62 KB verwendet. Ab 3.8 GB kdnnen Sie keine
E-Mails mehr senden.

Kontaktnummern

Telefon (geschaftlich):

Mobiltelefon:

VerknUpfungen mit anderen még...

Automatische Antwortnachricht einrichten

Verbinden Sie Ihr Mobiltelefon oder Gerat mit lhrem Konto

Outlook mit diesem Konto verbinden

Kennwort dndern

benutzername v ? ¥

1>

14
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Falls Sie Uberprufen méchten, ob Ihre E-Mail zugestellt wurde, kdnnen Sie dies Uber die neue
Option ,,Zustellungsberichte” tun. Klicken Sie dazu auf den Menupunkt ,,E-Mail organisieren® (1)
und wahlen anschlie3end mit einem Klick den Eintrag ,,Zustellungsberichte” aus (2).

ﬂn Outlook Web App benutzername v 2 ¥

14

®

Optionen Posteingangsregeln  Automatische Antworten | Zustellungsberichte |e

Verwenden Sie Zustellungsberichte, um nach Zustellungsinformationen zu

Konto Machrichten zu suchen, die Sie gesendet oder empfangen haben. Sie kdnnen die :
Suche auf Nachrichten eingrenzen, deren Betreff bestimmte Wérter enthalt.
E-Mail organisieren m
Wihlen Sie diese
~ Option aus, um von
Lruppen Mach Machrichten an folgenden Benutzer suchen: Ihnen gesendete
) ©| | || Benutzer auswahlen... Nachrichten zu
Websitepostfacher suchen. Lassen Sie
dieses Feld leer, um
o MNach Nachrichten von folgendem Benutzer suchen: Machrichten an alle
Einstellungen -
o] | Benutzer auswahlen. . Empfanger zu suchen.
J
Telefon
Diese Warter in der Betreffzeile suchen:
Blockieren oder | |
Zulassen
Suchen | | Léschen |
Apps
Suchergebnisse
~
(57
Von An Betreff Gesendet (Uhrzeit) »
Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden kénnen. | |
v

15
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Geben Sie beispielsweise Worter aus der Betreffzeile in die Suche ein (1) und klicken Sie
anschlieend auf ,,Suchen” (2). AnschlieRend werden IThnen Suchergebnisse angezeigt (3). Durch
einen Doppelklick auf ein Suchergebnis erhalten Sie den dazugehoérigen Zustellungsbericht.

Ei Outlook Web App benutzemame v 2

©

Optionen Posteingangsregeln  Automatische Antworten  Zustellungsberichte

Werwenden Sie Zustellungsberichte, um nach Zustellungsinformationen zu
Kento Nachrichten zu suchen, die Sie gesendet oder empfangen haben. Sie kdnnen die
Suche auf Nachrichten eingrenzen, deren Betreff bestimmte Warter enthalt.

E-Mail organisieren

Gruppen Mach Machrichten an folgenden Benutzer suchen:

® ‘ || Benutzer auswahlen...

Websitepostfacher

. MNach Machrichten von folgendem Benutzer suchen:
Einstellungen

O ‘ | Benutzer auswahlen

Telefon
Diese Waorter in der Betreffzeile suchen:

Blockieren oder o Testmail |
Zulassen
e I Suchen I | Laschen |

Apps

Suchergebnisse

S e

Von An Betreff Gesendet (Uhrzeit)
e benutzername medien AW: Testmail 11.12.2014 13:43

benutzemame medien Testmail 11.12.2014 13:42

benutzername medien AW: Testmail 11.12.2014 13:36

16
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Der Zustellungsbericht 6ffnet sich in einem separaten Fenster. Mit einem Klick auf ,,SchlielBen*

kénnen Sie den Zustellungsbericht wieder schliel3en.
i, Zustellungsbericht e
:f?‘ Testmail
| Von: benutzername
An: medien

Gesendet: 11.12.2014 13:42

Jui

Zustellungsbericht fir medien (medien@hs-albsig.de)

Ubermittelt
11.12.2014 13:42
Die Nachricht wurde Ubermittelt.

Zugestellt
11122014 1342
Die Nachricht wurde erfolgreich zugestellt.

17
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Falls Sie Ihre Gruppenzugehdrigkeit tUberpriufen bzw. Ihre Verteilergruppen verwalten méchten,
kénnen Sie dies uber die neue Option ,,Gruppen®* tun. Klicken Sie dazu auf den Menupunkt
,Gruppen®.

= Outlook Web App benutzemame v 2 ¥

®

1

i

Optionen Verteilergruppen
Eine Verteilergruppe besteht aus mindestens zwei Personen im freigegebenen Adressbuch einer Organisation. Sie kénnen Gruppen erstellen, die anderen Benutzern im
Kento Adressbuch angezeigt werden. Gruppenbesitzer kdnnen die Mitgliedschaft beschranken. Sie kéinnen auch einer vorhandenen Gruppe beitreten oder diese verlassen.
E-Mail organisieren Verteilergruppen, denen ich angehére Verteilergruppen, die ich besitze
Gruppen
% % @ s @
Websitepostfacher | men der gesuchten Gruppe eingeben ,O| | men der gesuchten Gruppe eingeben
Einstellungen ‘ Anzeigename a | E-Mail-Adresse ‘ Anzeigename a | E-Mail-Adresse
Telefon HS_alle HS_alle@hs-albsig.de hostmaster hostmaster@hs-albsig.de

Blockieren oder
Zulassen

Apps

18
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Falls Sie eine Verteilergruppe besitzen, kbnnen Sie diese bearbeiten. Mit einem Doppelklick auf
den Namen der Verteilergruppe, wird die Verteilergruppe in einem separaten Fenster gedffnet. In
dem separaten Fenster finden Sie das Menu zur Bearbeitung der Verteilergruppe.

1

Verteilergruppen

Eine Verteilergruppe besteht aus mindestens zwei Personen im freigegebenen Adressbuch einer Organisation. Sie kénnen Gruppen erstellen, die anderen Benutzern im
Adressbuch angezeigt werden. Gruppenbesitzer kénnen die Mitgliedschaft beschranken. Sie kdnnen auch einer vorhandenen Gruppe beitreten oder diese verlassen.

Verteilergruppen, denen ich angehére Verteilergruppen, die ich besitze
i o2 2o ;s o
* = & L5
| Namen der gesuchten Gruppe eingeben ,d | Namen der gesuchten Gruppe eingeben p|
Anzeigename a | E-Mail-Adresse Anzeigename a | E-Mail-Adresse
HS_alle HS_alle@hs-albsig.de hostmaster hostmaster@hs-albsig.de I
itfe
hostmaster &

“Anrigrriame:

hos_lmasber

‘Alias:
MITGLIEDSCHAFT | r—
MITGLIEDSCHAFTSGEME | Beschreibung:
HMIGUNG
ZUSTELLUNGSVERWALT
UNG
NACHRICHTENGENEHM
IGUNG Dheca Giruppe im freigegebenan Adresthuch

ausblenden

E-MAIL-OPTIONEN
E-MAIL-INFO

19
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