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Outlook

Institutspostfach einbinden

l. Zusaétzliches Instituspostfach anbinden

Um im Namen lhres Instituts E-Mails empfangen und senden zu kénnen, ist es zundchst
erforderlich, dass |hr Sekretariat die entsprechende Berechtigung fiir Sie bei der IV-
Versorgungseinheit beantragt und lhnen die Kurzbezeichnung des Postfaches mitgeteilt hat.

1. Kontoeinstellungen

Zundchst miissen Sie an lhrem Rechner Outlook starten.
Rufen Sie die Kontoeinstellungen unter dem Meniipunkt ,,Datei* auf.
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AnschlieBend klicken Sie auf den Meniipunkt ,,Kontoeinstellungen...”
Abbildung 1 — Aufruf Kontoeinstellungen

Klicken Sie auf ,,Andern®, Sie gelangen nun in die Servereinstellungen

Keontoeinstelungen i .. = &

E-Mall-Konten

Sie kdnnen in Korto hirzufligen oder entfernzn. Sie kirnen ein Konta auswahlen, um dessen Eirsteliungen zu
andern.

E-Mail |Datendat.eien |R55—Feeds | SharePoint-Listen |I.m.eme‘d-aala1der | Veriiffentichte Kalender |Adressbumer
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Abbildung 2 — Andern der Einstellungen
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2. Servereinstellungen

Klicken Sie auf ,,Weitere Einstellungen ...“.

Servereinstellungen

Geben Se de Informativren =n, die 2um Herstellen eirer Verbindung mit Micrasoft Exchange cder einem kompatiblen
Dienst erforderich sind.

Geben Sie den Servernamen fir Thr Konta ein, Wenn Sic dicaen nicht kennen, wenden
Sie sich an Thren Kontoanbieter,

Server: | outlook wwu.de
[ Exchange-Cache-Madus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fur Ihr Konto &in.

Benutzername: | horsten.pichler e dhans . o2 Namen priifen

' Weitere Bretdlungen. .. '

Abbildung 3 — Servereinstellungen

Im folgenden Fenster wahlen Sie den Reiter ,,Erweitert”

Microsoft Exchange =

[
| | Allgemein Slcherhat | Verbindung |

|
Postfacher

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

| Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
[] Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordne

Offentiiche Ordner

tterlader

n herunterladen
Postfachmodus

Outlook verwendet fiir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

Outlock-Datendateieinstellungen...

OK Abbrechen I | Ubernehmen

Tragen Sie nun das Postfachkiirzel des Instituts ein, das Sie von lhrem Sekretariat mitgeteilt
bekommen haben. Alternativ konnen Sie die Bezeichnung der Spalte ,,alias*“ im globalen
Adressbuch von Outlook entnehmen.

Postfach hinzufigen [&J

Postfach hinzufiigen:
|

Abbildung 4 — Postfach hinzufiigen
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Den Assistenten beenden Sie nun mit einem Klick auf ,,Weiter” und anschlieBend ,,Fertig stellen*

Kanto dndem W — v 9

Kontoeinrichtung abgeschlossen!

Siz haben alle Informatioren eingegeben, die zum erfulgrechen Brrichten enes Ko
netwendig sind,

Klicken Sie auf Fertigstellen”, um den Asgistenten zu schliefen,

| = Zurick Fartig stelen

Abbildung 5 — Konfiguration abgeschlossen

Das Postfach ist nun angebunden und taucht links in der Outlookleiste auf.

Oehfhﬂl Exchange-Postfach
I::'] Posteingang
(2] Entwiire
[} Gesendete Elemente
@ Geléschte Elemente

[ Aufgaben

L) Bearbeitung

a Journal

[ @ Junk-E-Mail
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LQ:',] Kontakte

kel Motizen
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» L0 Suchordner

Abbildung 6 — Postfach angebunden
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Il. Senden im Auftrag
Sie konnen E-Mails im Auftrag des Instituts oder der Einrichtung versenden. Der Empfanger

antwortet dann auf die Institutsadresse und die Mail wird im Institutspostfach zugestellt.

1. Absender einbinden
Standardmagig ist Ihr Postfach als Absender voreingestellt. Um im Auftrag oder im Namen des

Instituts E-Mails versenden zu kénnen, miissen Sie zusatzlich das Institutspostfach als Absender

einbinden. Erstellen Sie hierzu zunachst eine neue E-Mail

ol'5 9 1=
| | Start Senden/Empfangen Crdner A

— — 4 Ignorieren x
|—| L
“=3 Aufrdaumen ~
Laschen | Ar

Neue Neue y
E-Mail-Machrich} Elemente » | & Junk-E-Mail -
MNeu Laschen

Abbildung 7 — Neue E-Mail Nachricht

Wahlen Sie den Punkt ,,Optionen® und fiigen Sie das Feld ,,Von* hinzu

-
ELI® | I
| Date | Nachricht Einflgen @ Text formatieren

- |e— |fa=q |
j EFarben = [ e
= Schrift arten ~ S\
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An..,
= bl
=1 Lo

Senden
Bee.,,

Betreff:

Abbildung 8 — Absenderfeld hinzufiigen

Das Absenderfeld erscheint nun in jeder neu erstellten E-Mail.

Die gewiinschte Absenderadresse wird tiber das Feld ,,Weitere E-Mail-Adresse“ hinzugefiigt.

Achten Sie unbedingt auf die Schreibweise Institutskiirzel@exchange.wwu.de (wenn Sie
lediglich das Institutskiirzel oder Institutskiirzel@uni-muenster eintragen, funktioniert die

Einbindung nicht).
Senden Sie die Mail testweise an sich selbst. Nach dem Versand der Nachricht ist der Eintrag

hinterlegt und kann angeklickt werden.

Seite g
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RN B =
I Datei | Machricht Einfdgen Opt

Einfugen __ : B F ¥ 1

Zwischenablage

Von ~ Microsoft Exchange

Senden

Microsoft Exchange
wvjura@exchange. wwu.de x

Weitere E-Mail-Adresse. ..

Abbildung 9 — Absenderadresse hinzufiigen

Generell wird immer vom persénlichen Konto aus gesendet (Microsoft Exchange). Die
Institutsadresse muss bei Bedarf extra angewahlt werden.

2. Voreinstellungen Gesendete Elemente

Mit dieser Einstellung werden Nachrichten, die vom Institut gesendet wurden, im Ordner
»Gesendete Elemente” des Institutspostfachs abgelegt. Diese Einstellung ist nur einmalig
durchzufiihren.

Offnen Sie die Webschnittstelle https://owa.wwu.de und loggen Sie sich mit lhrer
Outlookkennung ein.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ihren Namen und tragen Sie das Postfachkiirzel des

Instituts ein und 6ffnen es.
f Pichler, Thorsten j
x

Anderes Postfach &ffnen

o] . = Postfach auswahlen;
g T L

Citavi Freig ‘ e
o ¥ fnen..

Abbildung 10 — Postfach 6ffnen

Sie befinden sich nun im Institutspostfach.

Mit einem Klick auf ,,Optionen®, Unterpunkt ,,Alles Optionen Anzeigen“ gelangen Sie in die
Postfacheinstellungen.

| A

Abmelden | ¢/'o Dr. Weber-Steinhaus, IVV Rechtswiss. Fakultat -

W&l Person suchen optionen - @ -

Optionen
Automatische Antworten festlegen..

Posteingangsregel erstellen..,

Alle Optionen anzeigen...

Design auswahlen

(mEm | |
T L

Abbildung 11 — Optionen
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Nun legen Sie den Ablageort der gesendeten Elemente — wie in der Abbildung dargestellt — ist

fest.

Outlook Web App

Mail > Optionen

X m B B M &

E-Mail organisieren Mail Kalender  Allgemein Gesendete Flemente  Regional S/MIME
Einstellungen
Telefon Optionen fiir gesendete Elemente

Sie k6nnen auswahlen, ob Nachrichten, die in Threm Auftrag gesendet wurden, im Ordner "Gesendete Elemente" angezeigt werden
sollen.

Wenn eine Person eine Nachricht als eine andere Person sendet, sehen Empfanger nicht, von wem sie tatsachlich stammt. Wenn
beispielsweise Tony eine Nachricht als Kweku sendet, scheint die Nachricht direkt von Kweku zu stammen. Wenn eine Person eine
Machricht im Auftrag einer anderen Person sendet, ist deutlich zu erkennen, von wem die Nachricht stammt. Wenn Tony beispielweise
eine Nachricht im Auftrag von Kweku sendet, steht im Nachrichtenkopf "Von Tony im Auftrag von Kweku™.

Machrichten, die im Namen dieses Postfachs gesendet werden, werden im Crdner "Gesendete Elemente” angezeigt von:
|\-’on Poslfacm V|

Machrichten, die im Auftrag dieses Postfachs gesendet werden, werden im Ordner "Gesendete Elemente” angezeigt von:

| Absenderpostfach V|

den im Auftrag

Hinweis: Diese Optionen betreffen Stellvertreter und Personen, die die fachberechtigungen "Senden als* und "S:

von" haben.

J Speichem

Abbildung 12 — Einstellungen Gesendete Elemente
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