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Exchange: Einrichtung eines neuen Outlook Profils

Hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie in Outlook ein neues Profil erstellen

1. Offnen Sie die Outlook
App

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fir dies
oder Einrichten weiterer Verbindt

Kontoeinstellungen

= Zugiiff auf dieses Kanto im !

Sollte sich Ihr Outlook
aktuell wegen einem
Fehler nicht 6ffnen
lassen, so gehen Sie
wie auf Seite 2
beschreiben vor

2. Wahlen Sie:
— Datei -> Informationen
— Kontoeinstellungen
— Profile verwalten
— Profile anzeigen...

Kontoeinstellungen...
/Oq Konten hinzufiigen oder entfemen bzw, vorhandene
= Verbindungseinstellungen andern.

name und Synchronisier

{CI Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie
% Kontoname und Ordnersynchronisierungseinstellungen,

Zugriffsrechte fir Stellvertretung
,;Q Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
“™ Elementen und zum Antworten in Ihrem Auftrag etteilen.

Adressbuch herunterladen...
R Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen,
\l/ P! El

D'El 5MS und Mobiltelefenbenachrichtigungen einrichten.

s Profil andern
Microsoft Outlock neu starten und ein anderes Profil
“ auswahlen,

g Brofile venwaiten
[y Profile hinzufigen oder entfernen baw. vorhandene
Profileinstellungen andern.

3. Hier wird lhr aktuelles Profil angezeigt.

E-Mail X

Allgemein \

@Fo\gende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

( Hmzufugen‘..‘ E)rremen |E\genschaften Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:

" Zuverwendandes Profil bestatigen

@ Immer dieses Profil verwenden

El

oK Abbrechen ‘ ‘

E-Mail-Konten

A E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten...
|
Datendateien

Datendateien...

4, Andern Sie die Einstellungen far die Dateien,
\yg die Qutlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.

Profile

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und i Profile anzeigen... 1)
Datendateien einrichten. Normalerweise wird\e———eo—s

nur eines bendtigt.

Schlieken

Klicken Sie auf Hinzufiigen... um ein neues Profil zu

erstellen.

Geben Sie einen beliebigen Anzeigenamen fir das Profil ein
und bestéatigen mit OK.

Geben Sie dann lhre E-Mail-Adresse ein und klicken auf

Weiter.

Anschlieend auf Fertig stellen.

4. Nun steht |hr neues Profil bereit

E-Mail

Allgemein ]

@Fulgsnde Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Hinzufdgen...| Entfernen | Eigenschaften| Kopieren..

Beim Start von Microsoft Qutlook dieses Profil verwenden:
C dtigen

* Immer dieses Profil verwenden

® Achten Sie hierbei darauf, Immer dieses Profil verwenden

wurden.

oK Abbrechen ‘ u'nemenmen|

anzuklicken und darunter Ihr neues Profil auszuwéahlen.
Danach bestatigen Sie mit OK.

Starten Sie die Outlook App anschlieRend neu, so wird
automatisch das neue Profil verwendet.

Hier kann es nun je nach GrofR3e lhres Postfachs ein paar
Minuten dauern bis alle Ihre Mails vom Server geladen
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Manchmal kommt es vor, dass sich Outlook gar nicht mehr 6ffnen lasst und eine Fehlermeldung
wirft. Aber auch in diesem Fall ist es moglich ein neues Profil zu erstellen.
Dazu missen Sie in die Systemsteuerung des PCs gehen.

Driicken Sie dazu die Windows Taste auf
lhrer Tastatur oder klicken links unten in der
Taskleiste auf das Windows-Symbol.

Nun tippen Sie Systemsteuerung ein.

Alle  Apps  Dokumente

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
System
Apps

‘@ Systemkonfiguration

Einstellungen

Mehr v

Systemsteuerung

System

Es sollte schon noch ein paar Buchstaben von
. P S formatiol
Windows vorgeschlagen werden. S

W System Update Cf Gffnen

Einstellungen (3+)

B systemsteuerung

Achten Sie darauf, dass rechts oben bei Anzeige Kleine oder GroRe Symbole eingestellt ist.

Hier kdnnen Sie Mail (Microsoft Outlook) auswahlen.

[ Alle Systemsteuerungselemente

&« v A+ [EZ » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente v (O Systemsteuerung durchsuchen ]

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kleine Symbole ¥

[El Anmeldeinformationsverwaltung [ Arbeitsordner [mg Automatische Wiedergabe 82, Benutzerkonten

B9 Bitl ocker-Laufwerkverschlisselung @ Center fur erleichterte Bedienung FRa Configuration Manager £ Dateiversionsverlauf

© Datum und Uhrzeit 3B Energieoptionen

& Gerdte-Manager

Explorer-Optionen O Farbverwaltung

& Gerate und Drucker ¢ Indizierungsoptionen

D Mail (Microsoft Outlook)

Internetopticnen
® Msus
@ Region

B Lenovo - Microphone Mute (@ Lenovo - Treiber aktualisieren (32-Bit)

58 Netzwerk- und Freigabecenter [5# Problembehandlung

[ Programme und Features

% RemoteApp- und Deskiopverbindun... | A Schriftarten ¥ Sicherheit und Wartung W Sichern und Wiederherstellen (Wind...

i Sound £ Speicherplatze @ Spracherkennung rﬁ"itandardprogramme
& Synchronisierungscenter I System (L, Taskleiste und Navigation E= Tastatur
[ Telefon und Modem 35 Verwaltung @ Wiederherstellung @ Windows Defender Firewall

‘Windows-Mobilititscenter

Klicken Sie nun auf Profile anzeigen... und folgen Sie den
Schritten der Anleitung auf Seite 1 ab Schritt 3.

E-Mail-Konten
o E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten,
P

Datendateien

E-Mail-Kanten...
Datendateien...

die Qutlook zum Speichern von E-Mail und

- Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien,
&z
Dokumenten verwendet.

Profile

Mehrere Profile far E-Mail-Konten und Profile anzeigen...
Datendateien einrichten, Normalerweise wird

nur eines benotigt.

SchlieBen

Wenn Sie noch Fragen oder Probleme haben,
hilft lhnen der IT- Support gerne weiter.

E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de
Telefon: 0931/31-85050
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