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Exchange: Einrichtung von Outlook unter Windows

Hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie ihr Exchange-Postfach fiir Outlook unter Windows einrichten.

1 Priifen der Outlook Version

Konfiguration Mailprofil

Zur Nutzung des vollen Funktionsempfangs empfehlen
wir die Outlook-Version ,Micro-

soft 365“. Die aktuell installierte
Version kann innerhalb von Out-
look Uiber das Menu {Datei} und

,Office-Konto“ eingesehen wer-

den.

Produktinformationen

B Microsoft

Abonnementprodukt
Microsoft 365 Apps for Enterprise

Eine Aktualisierung kann bei zentral verwalteten Arbeits-
stationen Uber das Programm ,Softwarecenter” durchge-
fuhrt werden. Dort ist die Anwendung ,Microsoft 365 Apps
for Enterprise” zu finden.

Beim ersten Aufruf von Outlook wird automa-
tisch ein neues Mailprofil erstellt, dessen Name
abgefragt wird. Bitte hier einen sprechenden Na-

men vergeben

N Neues Profil x
wie z.B.
Exchange_uni“ L‘ Meues Profil erstellen oK
Und m|t [OK] Profilname: Abbrechen
bestatigen. [

Im n&chsten Schritt die eigene Mailadresse
eintragen, falls diese nicht automatisch erkannt

2 Bei Bedarf: Erstellen eines neuen Mailprofils

Wurde Outlook bereits
mit anderen Mailsyste-
men verwendet, so
muss zuerst flir den
Exchange-Zugriff ein
neues Mailprofil erstellt
werden. Ansonsten
weiter mit Schritt 3.

Hierzu Outlook 6ffnen
und im Menu {Datei} im
Bereich ,Informatio-
nen”“ den Button [Kon-
toeinstellungen] ankli-
cken und dort [Profil
verwalten] auswahlen

/O Kontoeinstellungen
{er Endern der Einstellungen fiir diese
oder Einrichten weiterer Verbindur
= Zugriff auf dieses Konto im W

Kontoeinstellungen

(O Kontoeinstellungen...
95} Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen andern.

(O name und Syr isi i
45 Grundlegende Kontocinstellungen aktualisieren wie
Kont und Ordnersynchronisier

Q) Zugriffsrechte fur Stellvertretung
/< Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen ven
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen.
Adressbuch herunterladen...
2|, Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
—F SMS und Mobiltelefonbenachrichtigungen sinrichten.

(571 Profilandern

=, Microsoft Outleok neu starten und ein anderes Profil

Profileinstellungen andern.

{57 Profile verwalten
=5 Profile hinzufugen oder entfernen bzw. vorhandene

Im erscheinenden Fenster ,Mail-Setup® auf den Button
[Profile anzeigen...] klicken, danach im Fenster ,E-Mail“
die Option ,Zu verwendendes Profil bestétigen” aus-
wahlen und auf Button [Hinzufiigen] klicken.

Mail-Setup - Outlook

E-Mail-Konten

Datendateien
&‘g die Outlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet,
Profile

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und
D; einrichten,

3 E-Mail-Kanten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten..
o

+ Andem Sie die Einstellungen fir die Dateien,

x

Datendateien..,

nur eines benatigt.

Profile anzeige ‘
wird
A 4

SchlieBen

Die Profilkonfiguration
wird im nachsten
Schritt beschrieben.

@Fo\gende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Outlook

Hmzufugsn.‘.l Entfernen ‘E\genschaftm‘ Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:

% Zuverwendendes Profil beststigen

" Immer dieses Profil verwenden

[outioak =1
oK Abbrechen ‘ Ubernehmen

wird und mit
[Verbinden]
bestatigen.

R Outlook

E-Mail-Adresse

‘ vorname.name@uni-wuerzburg.de

Enweiterte Optionen v

Kein Konto?  Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fur den Einstieg,

Je nach Konfiguration der Arbeitsstation kann das
Fenster ,Erweitertes Setup” erscheinen, bei dem
der Eintrag ,Exchange*” anklickt werden muss.

E Outlook

Enweitertes Setup

7 &% R G

Ab h|er Microsoft 265 Outlook.com Exchange Google
wird das

Mailprofil u @
automa- R R Cled
. pop IMAP Exchange 2013 Sonstiges
t!SCh. kon- DdErngdrlgEr ’

figuriert.

Sollte die Anmeldung an der Arbeitsstation nicht
mit der fir das Exchange-Konto Ubereinstimmen,
s0 muss zusatzlich die JMU-Kennung und das da-
zugehorige Kennwort eingegeben werden.

Die Einrich-

tung wird & Outlook

durch Button Ml Advesse

[Vorgang ab' vomame ”umu-@um—wuuv/!)u\q de i d
geschlossen]

beenden und Enwetere Onanen ¥

der Anwender
gelangt direkt

in sein Exchange-Postfach im Outlook-Client.

Wenn Sie noch Fragen oder Probleme ha-
ben, hilft Ihnen der IT- Support gerne weiter.

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

Rechenzentrum IT-Support
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