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Microsoft Outlook 2013/2016 mit Microsoft
Exchange 2013 verbinden
Kurzanleitung

Diese Anleitung macht Sie mit Microsoft Outlook in Verbindung mit Microsoft Exchange
2013 vertraut und enthalt Informationen zu den wichtigsten Funktionen und Aufgaben.

1.0 Einflihrung Microsoft Outlook 2013 / Exchange 2013

Microsoft Exchange 2013 bieten Ihnen die Moglichkeit Gber Microsoft Outlook 2013/2016,
Ihre E-Mail Adresse der Universitat Bayreuth komfortabel und effizient zu nutzen.

Aullerdem bietet Thnen Outlook eine Kalenderfunktion, ein Adressbuch, das Anlegen von
Aufgaben (To-Do Listen) und das Erstellen von Notizen.

2.0 Einrichten lhres Microsoft Exchange 2013 Kontos fiir
Outlook 2013/2016

Als aller erstes, wollen wir uns mit der Einrichtung lhres Exchange Kontos beschéftigen.

1. Offnen Sie Microsoft Outlook 2013/2016

2. Eserscheint ein ,,Willkommen” Fenster, dass die Einrichtung der E-Mail Adresse
initiiert.
Lesen Sie es sich kurz durch und klicken Sie anschlieBend auf ,Weiter” (Abb.1).

Willkommen bei Microsoft Qutlook 2013 “

Willkommen bei Outlook 2013

Qutlook hilft Ihnen als Ihr persénlicher Assistent bei der Organisation Ihres Lebens
mit leistungsstarken Tools flir E-Mail, Kalender, Kontakte und Aufgaben.

Los geht's. Mit den nachsten Schritten fligen Sie Ihr E-Mail-Konto hinzu.

< Zurick Abbrechen

Abb. 1 Willkommen
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3. AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie gefragt werden ob Sie lhr E-Mail
Konto einrichten wollen. Achten Sie darauf, dass ,Ja“ aktiv ist und klicken Sie dann
auf ,,Weiter” (Abb.2).

Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos “

E-Mail-Konto hinzufiigen

Mit Outiook kannen Sie eine Verbindung mit E-Mail-Konten herstellen, wie dem Microsoft Exchange Server Irer Organisation oder
einem Exchange-Onlinekonto als Teil von Micrasoft Office 365, Outlook funktioniert auch mit POP-, IMAP- und Exchange
ActiveSync-Kanten,

Machten Sie Outlook einrichten, um eine Verbindung mit einem E-Mail-Konto herzustellen?

@Ja

O hein

pr Rotreen

Abb. 2 Konto anlegen

4. Im nachsten Fenster miissen Sie nun lhren Namen, der beim Empfang lhrer E-Mails
angezeigt wird eingeben (Abb.3).

Danach wird die E-Mail Adresse selbst eingegeben (Abb.3).

Achten Sie darauf, dass Sie Ihre E-Mail Adresse mit der Domane myubt.de wie auf
Abb.3 zu sehen eingeben, da sonst Ihr Konto nicht per Exchange Auto-Discover
erkannt werden kann. Verwenden Sie bitte nicht die ,,Manuelle Konfiguration®.
AnschlieBend mussen Sie zweimal Ihr BT Kennung Passwort eingeben (Abb.3).
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5. Wenn Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie auf ,Weiter” um fortzufahren

(Abb.3).

Konto hinzufiigen

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto

Ihr Name: |O‘I:tonarma|

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: |b13m(1@myubt.de

Eeispiel: heike@contoso.com

Kennwort:

Kennwaort erneut eingeben: | ********* '1

O Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen

Geben 5ie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

<Zudck [ weiter >

|I | Abbrechen

Abb. 3 E-Mail Daten
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6. Eine Verbindung mit dem Exchange Server wird nun aufgebaut und lhr E-Mail Konto
wird flr die erste Verwendung mit Outlook 2013/2016 eingerichtet.
Hierbei werden Sie aufgefordert, Ihr BT-Kennung Passwort erneut einzugeben.
Geben Sie Ihr Passwort erneut ein, setzen Sie den Haken bei
»2Anmeldedaten speichern”, klicken Sie auf ,0K“ und anschliefend auf ,Weiter”

(Abb.4).

Konto hinzufligen

Hach Ihren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Qutlook schlieft die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
v Metzwerkverbindung herstellen
=%  Mach bboox de-E suchen
Am E-Mail-Server anmelden

Windows-Sicherheit

Microsoft Qutlook
Werbindung mit btoa @myubt.de wird hergestellt.

| bbootl @myubt.de |

A |

Anmeldedaten speichern

Abbrechen

Abbrechen

Abb. 4 E-Mail Nutzer an Server anmelden

7. Bei erfolgreicher Anmeldung an den Exchange Server, wird ein Outlook Fenster
geoffnet und die Ersteinrichtung wurde erfolgreich abgeschlossen (Abb.5).

SharePoint optimal nutzen

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -+

Abb. 5 Outlook Fenster
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Jetzt ist es noch erforderlich eine Einstellung vorzunehmen, damit Sie alle Ihre
E-Mails vom Server bekommen. StandartmaRig ist Outlook 2013/2016 namlich auf eine
Synchronisationsdauer von 12 Monaten eingestellt.

8. Klicken Sie dazu erst oben links auf ,,Datei” (Abb.6).

- START SEMDEMN/EMPFAMNGEN

ljl (=1 %Ignnrieren x
o

%= Aufraumen -

Meue Meue ® _ Laschen
E-Mail Elemente - & Junk-E-Mail ~
MNeu Laschen

Abb. 6 Datei Menli

9. Klicken Sie anschlieRend auf , Kontoeinstellungen” und am Dropdown Menii erneut
auf ,Kontoeinstellungen” (Abb.7).

Kontoinformationen

(ﬂ bbool @ myubt.de
L. Microsoft Exchange

= Konto hinzufigen

F‘ Einstellungen fur Konto und soziale
Atk Netzwerke

Andern der Finstellungen far dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

® Kontoeinstellungen... binden.
&5 Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene

Verbindungseinstellungen dndern,

. 1.. Konten sozialer Netzwerke
%&  Office fiir das Herstellen von Verbindungen mit sozialen

Metzwerken konfigurieren. rten (abwesend)
@@ Zugriffsrechte fur Stellvertretung annen Sie andere ber lhre
& nderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von nw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen. anen.

E Adressbuch herunterladen...

Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen,

verwanen uer urooe nres rusvachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelsschte Elemente” und Archivierung.

Abb. 7 Kontoeinstellungen
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10. Markieren Sie durch einen Klick Ihr Konto und klicken Sie anschlieBend auf ,Andern”

(Abb.8).

Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen, Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu

andern,

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

.QI' MNeu... %Reparieren... Als Standard festlegen XEntfemen + 3

Vom ausgewdhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

del
\F

i 2

in Datendatei ‘C\Users\Ottonormal\..\Microsoft\Outlook\bbood @myubt.de.ost’

SchlieBen

Abb. 8 Konto dndern
11. Ziehen Sie nun den Schieberegler ganz nach rechts, bis ,Alle” zu lesen ist und klicken

Sie anschlieBend auf ,Weiter” (Abb.9).

Konto andern

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fur Thr Konto ein.

Servereinstellungen

Server. |4-Obaf-4ale-06fd- i |
Benutzername: | max.mustermann@uni-bayreuth.de

| Mamen prafen

Offlineeinstellungen

Exchange-Cache-Modus verwenden
E-Mail im Offlinemodus: U Alle

‘Weitere Einstellungen...

 r——— |
< Zuridck || Weiter > || |Abbrechen |

Abb. 9 Synchronisation einstellen
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12. Es o6ffnet sich ein Fenster, das den Abschluss der Kontodnderung bestatigt. Klicken Sie
hier auf ,Fertig stellen” (Abb.10).

Konto &ndern

Alle Einstellungen sind abgeschlossen.

Es sind alle Informationen varhanden, die zum Einrichten Inres Kontos notwendig sind.

< Zuruck | |Fertig stellen

Abb. 10 Abschluss Kontodnderung

13. SchlieRen Sie das Kontofenster nun durch klicken auf ,,Schliefen” (Abb.11).

Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten

Sie konnen ein Konto hinzufugen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.

E-Mail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePaint-Listen | Internetkalender | Veraffentlichte Kalender | Adressbiicher

o Weu.. B reparieren... Wl indern.. @ &ls Standard festliegen 3 Entfernen 4 &

Name Typ
oibbmﬂ@myubt.de Microsoft Exchange (standardm&Big von diesem Kon... |

Schlieen

Abb. 11 Kontofenster schlief3en

Herzlichen Glickwunsch, Outlook 2013/2016 ist nun eingerichtet und kann verwendet
werden.
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3.0 Outlook 2013/2016 Oberflache

In diesem Abschnitt gehen wir naher auf die Benutzeroberflache von Outlook 2013/2016 ein.
Hierbei werden wir uns folgende Punkte genauer ansehen:

e E-Mail

e Kalender

e Adressbuch

e Aufgaben

e Notizen

e Ordner

e Verknlpfungen

Unten links befindet sich eine Leiste, mit der Sie zwischen den einzelnen Oberflachen von
Outlook 2013/2016 hin und her schalten kénnen (Abb.12).

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen Ordner VerknUpfungen

Abb. 12 Oberflichen Leiste

3.1 E-Mail

Hier konnen Sie E-Mails schreiben, empfangene E-Mails im Posteingang betrachten,
E-Mails beantworten, oder weiterleiten (Abb.13).

ozl s gang - bayreuth.de - Outlook
(ISIN  START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT
[omk  lgnorieren x - (’" - Y Verschieben in: 7} An Vorgesetzte(n) ¥ - | L] |=> Personen suchen
=1 s E—Eﬁ = —2 [ Besprechung 2 gl = I =
[ E Aufraumen « < E') EJ Team-E-Mail ¥ Erledigt =1 m [E2 Adressbuch
Neue  Neue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten 7 ~| Verschieben Regeln OneNote  Ungelesen/ Kategorisieren Zur
) Weitere ~ =] = g g g
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail - antworten ¥ < Antworten und.. # Neu erstellen - - Gelesen - Nachverfolgung - Y E-Mail fitem ~
Neu Laschen Antworten QuickSteps 5 Verschieben Kategorien Suchen
<

4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=6) P | Aktuelles Fostfach + €2 Antworten (2 Allen antworten (£, Weiterleiten

Posteingang Alle Ungelesen Mach Datum = Neuestes Element & Mi712.2014 157

Gesendete Elemente 4 Ater sharepoint@myubt.de

Entwarfe i . :

sharepoint@myubt.de SharePoint optimal nutzen
Gelaschte Elemente SharePoint optimal nutzen 17.12.2014 )
SharePoint optimal nutzen An - btoad
4 max.mustermann@uni-bayreuth. sharepoint@myubt.de
. SharePoint optimal nutzen 18.08.2014

Posteingang SharePoint optimal nutzen

Entwiirfe h P . . |

Gesendete Elemente SharePoint optimal nutzen

Gelaschte Elemente

Junk-E-Mail

Postausgang B B B

S Ihr SharePoint-Newsfeed ist bereit.

Suchordner Andere Personen konnen Ihre Aktivitaten in SharePoint anzeigen und

kommentieren. Sie konnen die Einstellungen hier andern.

Abb. 13 E-Mail Oberfléche
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3.2 Kalender

Hier kdnnen Sie neue Termine, oder Besprechungen erstellen und andere per Mail
dazu einladen. AuBerdem werden Termine und Besprechungen, zu denen Sie
eingeladen wurden im Kalender angezeigt (Abb.14).

oz - Kalender - maxmustermann@uni-bayreuth.de - Outlock

DATEI START SENDEM/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Dp E @ EE D ESEE T B T LB & [Ee

Neuer  Neue MNeue NeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat icht  Kalender Kalender per Kalender  Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage &ffnen - - E-Mail senden freigeben versffentlichen =
Neu Skype-Besprechung ~ Gehezu [ Anordnen I Kalender verwalten Freigeben Suchen
§ <
“ Mai 2015 » . Heute Mergen Freitag
4 » Mai2015 Bayreuth, BY - <2y JTNE. < O . e C o0
MO DI MI DO FR SA SO 17°C/7°C 21°¢/11°C 20°C/9°C
27 28 29 30 1 2 3 MONTAG DIENSTAG DONNERSTAG FREITAG

s 8T B 20 27. Apr 28 30 1. Mai
112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

Y - BRI

Juni 2015
MO DI MI DO FR SA SO
12 3 45 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 2
22 23 24 25 26 27 28
2930 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

4 Meine Kalender

Kalender

Andere Kalender

Abb. 14 Kalender Oberfliche
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3.3 Personen

Auf dieser Oberflache kénnen Sie Kontakte und Kontaktgruppen anlegen. AulRerdem
konnen hier Kontakte ausgewahlt werden, um diese dann direkt per Mail
anzuschreiben, oder zu Terminen einzuladen (Abb.15).

DATEI START SEMDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

B & B s B &

Neuer MNeue Meue | Loschen  Besprechung Weitere

Personen | Visitenkate  Karte Telefon lise  [| Verschieben Serien- Onelote  Kontaki  Kontakte Freigegebene
Kontakt Kontaktgruppe Flemente = - E-Mails weiterleiten - freigeben Kontakte sffnen
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben

Kontakte durchsuchen (5trg=E} e
4 Meine Kontakte
123 Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien
Kontakte . entsprechen.

Hier doppelklicken, um Kontakt zu erstellen.
Verbindung mit einem sozialen Metzwerk

Abb. 15 Personen Oberfldche

3.4 Aufgaben

Hier kénnen Sie verschiedene Arten von To-Do Listen erstellen und diese bearbeiten.
Dabei kdnnen Sie bestimmen, wie detailliert die einzelnen Aufgaben verfasst werden.
Selbstverstandlich kénnen diese Aufgaben auch per Mail an andere Kontakte verteilt
werden (Abb.16).

DATE! START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

vl o feprechins Heute Naichste Woche = Y v @ /
- Morgen Kein Datum =S E= .
Meue Neue Neue | ldschen Antworten Allen  Werterleiten [Ef) weitere Als erledigt Aus Liste o ) Detailliert ~ Einfache Li... Vorgangsli.. Mach Prior..  Aktiv Erledigt | =
Aufgabe E-Mail Elemente - antworten markieren entfernen Diese Woche  [* Benutzerdefiniert
Neu Leschen Antworten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle Ansicht
<
Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E) Vel
4 Meine Aufgaben
Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am Heute
orpangshste) Neue Autgabe eingeben |
Aufgaben

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

Abb.16 Aufgaben Oberfliche
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3.5 Notizen

Hier konnen Sie Notizen, dhnlich Post-It’s erstellen, bearbeiten und auch an andere
Kontakte senden (Abb.17).

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

= > W nm Personen suchen,
£ X =
! E 53 MR e adressbuch
Newe MNeue  Loschen | Symbol  Notzenliste Letste7Ta. | Weterleiten Verschieben Kategorisieren
Notiz Elemente = - -
Neu Loschen Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen

4 Meine Notizen

Notizen J

Abb. 17 Notizen Oberfliche

3.6 Ordner

Hier haben Sie alle Ihre Mailordner, inklusive der vorher genannten
Nutzeroberflachen auf einen Blick. So kénnen Sie schnell zwischen Ordnern und
Oberflachen von Outlook 2013/2016 hin und her schalten (Abb.18).

max mustermann@uni-bayreuth.de durchsuchen (Strg+E) P | Aktueller Ordner -
Alle Ungelesen Nach Datum =  Neuestes Element 4
4max.mustermann@uni-bayreu... Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

Posteingang
7 Entwirfe
9 Gesendete Elemente
[ Geléschte Elemente
v Aufgaben
% Journal
[ Junk-E-Mail
[ Kalender
[25] Kontakte
Notizen
[3] Postausgang
F RSS-Feeds
b 177 Synchronisierungsprobleme

10 Suchordner

Abb. 18 Ordner Oberfldche
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3.7 Verkniipfungen

Auf dieser Seite kdnnen Sie sich Verkniipfungen auf Ihre Mailordner und
Nutzeroberflachen setzen (Abb.19).

m -r‘lj: 5 Outlook Heute - Outlook
DATEI START SENDEM/EMPFAMNGEN ORDMNER AMSICHT
L f e [=
El &’—”E [ Ignorieren x [Fd Besprechung = Eﬂ
Aufraumen EJ Team-E-Mail v =1
MNeue Neue . Léschen | Antworten  Allen  Weiterleten [y weiters = - Verschieben Regeln OneMote = Ungelesen/
E-Mail Elemente ~ aﬁjunk'E'ME'I' antworten g = ¥ Neu erstellen |— - Gelesen
Meu Laschen Antworten QuickSteps [F] Verschieben
¢ Mittwoch, 27. Mai 2015
4 ¥erknipfungen
Outlook Heute ey iustgyatren)
Microsoft Office Online
Posteingang

Abb. 19 Verkniipfungen Oberfldche
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4.0 Funktionen von Outlook 2013/2016

In diesem Abschnitt gehen wir auf die Grundlegenden Funktionen der einzelnen
Benutzeroberflachen von Outlook 2013/2016 ein.

Es werden die Funktionen beschrieben, die Ihnen helfen sollen durch Outlook 2013/2016
und dem Datenaustausch mit dem Exchange Server, Kommunikations- und Arbeitsqualitat zu
steigern.

Diese Anleitung ist kein Ersatz flir eine professionelle Office Schulung.

4.1 E-Mail Funktionen

41.1 E-Mail schreiben

Sie befinden sich auf der E-Mail Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neue E-Mail”.

Es o6ffnet sich das Nachrichtenfenster, in dem Sie lhre E-Mail

verfassen kénnen.

Die Empfanger der E-Mail werden (iber das Kontaktefeld , An...“ ausgewahlt.
AulRerdem werden (iber das Feld ,Cc...“ weitere Empfanger in Kopie gesetzt.
Das Nachrichtenfenster beinhaltet viele niitzliche Buttons, die alle wichtigen
Funktionen flr den E-Mail Versand abdecken.

Wenn Sie lhre E-Mail geschrieben haben und diese verschicken wollen, klicken
Sie auf den Button ,,.Senden“(Abb.20).
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PINGIN | START  SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT

lomk  [lgnorieren x - (’“ & Y Verschicben in: 7 £3 An Vorgesetzte(n) ¥ & n >
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eue | Neue oschen  Antworten  Allen  Weiterleiten (5] yyeitere = | Verschicben Regeln OneNote Ungelesen/ Kategerisieren ur
E-Mail Flemente - &t Junk-E-Mail - antwarten 2 ¢ Antworten und... ¥ Neu erstellen - - Gelesen - Nachverfolgung -
eu Laschen Antworten QuickSteps IF] Verschieben Kategorien
<

4 Favoriten EH®O B New trainee's - Nachricht (HTML) ? B - 0O x Plenantworten (S Weiterleiten

Posteingang NACHRICHT ~ EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN r122014 117

Gesendete Elemente = Caibiftetie |11 | A & 5| O Date antigen Qe arepoint@myubt.de

Entwiirfe . FD F KU &= 5= Noman 0% Element anfagen - Kotegorien 7. ot arePoint optimal nutzen

- infiigen oom | Apps fi
Geloschte Elemente W ¢ wp o " D Signatur~ g o
Zwischenablage 1 Text A Einfiigen Zoom | Apps ~
4 max.mustermann@uni-bayreuth....
An... ishndoe@forcenet.com

Postei ;

E tw':gmg = Ross

ntwiirfe Ce. h P o

Gesendete Elemente senden . arePoint

Betreff Hew traingss

Gelbschte Elemente

Junk-E-Mail Der M. Boss, = pt|ma| I’]Utzeﬂ

Postausgang =
RSS-Feeds
Suchordner Klicken Sie auf ein Foto, um aktuelle E-Mail-Nachrichten und Aktualisierungen sozialer Netzwerke anzuzeigen. @ v
SharePoint-Newsfeed ist
Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen Netzwerken her, um Profilfotos und Aktivitstsaktualisierungen Ihrer Kollegen in Office % \reit
anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufagen. .

dere Personen konnen Ihre
ivitaten in SharePoint anzeigen und
nmentieren. Sie konnen die

stellungen hier andern.
jehndoe@forcenet.c...

Abb. 20 Nachrichtenfenster

4.1.2 Eingehende E-Mail bearbeiten

Eingehende E-Mails kdnnen von Ihnen entweder per Doppelklick ge6ffnet
werden, oder durch einen einzelnen Klick im Lesebereich angezeigt werden.
Beim Offnen der E-Mail durch Doppelklick, haben Sie neben den einfachen
Optionen wie ,,Antworten” und , Weiterleiten” auch die Moglichkeit die
Nachricht zu I6schen oder als unerwiinscht zu markieren, in einen Ordner zu
verschieben, diese zu kategorisieren oder zu bearbeiten (Abb.21).

Die einfachen Optionen wie ,Antworten” oder , Weiterleiten“ knnen auch im
Lesebereich genutzt werden (Abb.21).

Natdirlich stehen die erweiterten Funktionen bei markierter E-Mail, auch oben
in der Symbolleiste zur Verfliigung (Abb.21).

ozl s
NI START  SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
ok | lgrorieren x & (’7\ & T Verschiebenin: 2 £3 An Vorgesetzte(n) ¥ ) [T >
=1 & f—é 2 —J  [F2 Besprechung ] 9 : I &
S2 [x puraumen- < ﬁ') Bl Team-E-Mail ¥ Erledigt =1 3 m
Meue  Neus Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten (5 weitere - o | Verschisben Regeln OneNote  Ungelesen/ Kategorisieren Zur
E-Mail Elemente - | &5 Junk-E-Mail - antworten o © Antworten und... # Neu erstellen - - Gelesen - Nachverfolgung -
Neu Loschen Antworten QuickSteps 5 Verschieben Kategorien
<
4 Favoriten Aktuelles Posttach durchsuchen (strg=E] P | Aktuelies Pastfach - | €2 Antworten 2 Allen antworten € Weitereiten |
Posteingang Alle  Ungelesen Nach Datum - Heuestes Element + M7 122014 1507
Gesendete Elemente 4 Alter shar‘epoint@myu bt‘de
Entwiif B ; ;
nhwarte sharepoint@myubt.de SharePoint optimal nutzen
Gelschte Elemente SharePoint optimal nutzen 1712.2014
SharePaint optimal nutzen An bbood
4 max.mustermann@uni-bayreutn.... =] ¥ = SharePoint optimal nutzen - Nachricht (HTML) ? ®@ - 0
Posteingang ISEN  ncoricHT
Entwiirfe
S, - - .
Gesendete Flemente = x €2 Antworten T Verschieben in: 7 ¥ = g i Q
- 2 Allen antworten 3 An Vorgesetzte(n) |~ m :
Gelaschte Elemente 8, - Loschen - |= ) — Verschicben Kategorien Bearbeiten Zoom
Junk-E-Mail £ Weiterleiten TeamE-Mail |~ . - - -
Reserreiz Loschen Antworten Quicksteps 5 Verschisben 7o0m
RSS-Feads Mi17.12.2014 15:17
Suchordner . .
sharepoint@myubt.de q q
P @my ePoint-Newsfeed ist
SharePoint optimal nutzen
An - bhoad rsonen kdnnen lhre
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E-Mails sortieren

Sie haben die Moglichkeit |hre E-Mails in Ordnern zu sortieren, um so einen
besseren Uberblick zu behalten.

Sie kdnnen fur jeden Ihrer E-Mailkonto Ordner, Unterordner anlegen.

Ordner erstellen Sie, indem Sie einen Rechtsklick auf Ihre E-Mailkonto Ordner
ausfiihren, oder lber den Reiter ,Ordner”, oben in der Symbolleiste (Abb.22).

B E oS-
DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Ordner kopieren @ E‘) %l

Ordner verschieben

Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordner von A
markieren

Meuer | - Meuer Ordner
Ordner fSuchordner  umbenennen
Neu Aktionen

Ordner laschen

Aufraumen

4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E)

Posteingang Alle  Ungelesen
Gesendete Elemente 4 Aiter

Entwiirfe sharepoint@myubt.de

(3 Alle I6schen

Nach Datum =

7 Ordner aufraumen -

anwenden nach Z anzeigen Lo Geloschte Elemente wiederherstellen

Aktuelles Postfach ~

Meuestes Element 4

anzeigen
Favoriten

Posteingang - max.mustermann@uni-bayreuth.de - Outlook

In Favariten  Einstellungen fir
AutoArchivierung berechtigungen eigenschaften

EI-

Ordner- Ordner-

Eigenschaften

3 Antworten (2 Allen antworten £} Weiterleiten

Mi17.12.2014 1317

sharepoint@myubt.de

SharePoint optimal nutzen

Gelaschte Elemente SharePoint optimal nutzen 17.12.2014
SharePoint optimal nutzen An btood
4 max.mustermann@uni-bayreuth.... sharepoint@myubt.de
= B STATEPUMT UPITTY| nutzen 18.09.2014
osteingang . 2
Entwiirfe EE. In neuem Fenster &ffnen [t optimal nutzen .
Gesendete Ele Meuer Ordner... S ha repolnt
b Gelaschte Eler .
Junk-E-Mail Ordner kopieren Opt| al ﬂUtZEﬂ
Postausgang
RS5-Feeds
Suchordner
&' Geloschte Elemente wiederherstellen... Ihr SharePoint-Newsfeed ist
B Allesals gelesen markieren bereit.
N5 Ordner aufréumen Andere Personen kénnen lhre
(% Alle lgschen Aktivitaten in SharePoint anzeigen und
. . kommentieren. Sie konnen die
Aus Favariten entfernen N .
Einstellungen hier andern.
w  Mach unten
Eigenschaften... Nachste Schritte:

Abb. 22 Ordner erstellen

Die Ordner werden dann als Verzeichnisbaum angezeigt, hier am Beispiel
eines Testordners unter ,Posteingang” zu sehen (Abb.23).

4 max.mustermann@uni-bayreuth....

4 Posteingang

En

arfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds

Suchordner

Abb. 23 Ordnerstruktur
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4.1.4

Regeln mit dem Regelassistent erstellen

Outlook 2013/2016 bietet Ihnen die Moglichkeit Regeln zu erstellen, die
verschiedene Operationen bei ankommenden E-Mails ausldsen.
Einfachstes Beispiel sei hier das automatische verschieben einer E-Mail in
einen gewissen Ordner, wenn diese von Absender XY kommt (Abb.25).

Finden kann man den Regelassistent zum einen unter dem Reiter ,,START” und
zum anderen bei Rechtsklick auf eine E-Mail im Posteingang (Abb.24).

B E S -

DATEI START SENDEM/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

x E;;i @\é] t‘% [F2 Besprechung

(=1 i3 Ignorieren
=1 &

T Aufraumen -

Neue Meue . Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten E@Wa\tere'
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail - antworten
Meu Laschen Antworten
<
4 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg=E)

Posteingang
Gesendete Elemente
Entwirfe

Gelaschte Elemente

4 max.mustermann@uni-bayreuth....
4 Posteingang
Testnachrichten

Entwurfe

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

Junk-E-Mail

Pastausgang

RSS5-Feeds

Suchordner

Abb. 24 Regelassistent

Alle  Ungelesen
4 Alter

Pasteingang

£ | Aktuelles Postfach ~

Nach Datum = Neuestes Element 4

sharepoint@myubt.de
SharePoint optimal nutzen
SharePoint optimal nutzen

- max.mustermann@uni-bayreuth.de - Outlook

P Verschieben in: 7 EE) An Vorgesetzte(n) w @ @ n
ED Team-E-Mail ¥ Erledigt =1 & m
Q(-Antwortan und.. F Neu erstellen = Verschieben |Regeln [OneNote  Ungelesen/ Kategorisieren
- hd Gelesen - |
QuickSteps ] Verschieben Kategorien

(5 Antworten @Al\an antworten [, Weiterleiten
Mi17.12.2014 15:17

sharepoint@myubt.de

SharePoint optimal nutzen

sharepoint@myubt.de
SharePoint optimal nutzen
SharePoint optimal nutzen

i

X & 5 ‘g

17.12.2014
Kopieren An bheod
Schnelldruck
Antworten 18.09.2014
Allen antworten .
Weiterleiten S h a re P O | n l
Als ungelesen markieren
Kategorisieren »
ZurNachverfolgung > Ihy SharePoint-New
Verwandtes suchen 4 Anflere Personen kanner
QuickSteps » kognmentieren. Sie kann
Regeln G Machrichten ven sharepoint@myubt.de immer verschieben
Verschieben * i3 Regelerstellen..
OneNote 'El Regeln und Benachrichtigungen verwalten... )

—~dhste Schritte:

Ignorieren
Junkc-E-Mail 4 Q :] Lassen Sie and
Lischen w Aktualisieren Sie

Aktivitaten im sh

Beim Offnen des Regelassistenten haben Sie die Méglichkeit, die gewiinschte
Regel Schritt fur Schritt einzurichten. Die Erstellung ist einfach und schnell
(Abb.25).

4 max.mustermann@uni-bayreuth....

4 Posteingang
Testnachrichten

Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elernente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

SharePoint optimal nutzen

SharePoint optimal nutzen

sharepoint@myubt.de

18.09.2014

Folgendes ausfuhren

Abb. 25 Regel zum verschieben

[¥]von sharepoint@myubt.de

|:| Gesendet an | Nuran mich

D Gewidhlten Sound wiedergeben:

Element in Ordner verschieben:

Regel erstellen “

‘Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahlten Bedingungen erfullt

|:| Betreff enthalt | SharePoint optimal nutzen

D Im Fenster “Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

W
Windows Notify Em » [ ] Durchsuchen..,
Testnachrichten Ordner auswihlen...
oK Abbrechen Erweiterte Optionen...
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4.1.5 Spam Filterung

Um Sie vor unerwiinschten E-Mails zu schitzen, ist Ihr E-Mail Account mit
einem Spam Filter ausgestattet.

E-Mails die vom System als Spam erkannt werden, werden in das Spam Portal
verschoben.

4.1.5.1 Spam Benachrichtigung

Gleichzeitig bekommen Sie vom Spam Portal eine E-Mail Nachricht die
Sie dariber informiert wie Sie weiter verfahren konnen (Abb.26).

notifications@myubt.de

Spam und Massennachrichten in Quarantdne seit Jun 12 09:00

An B

Aufbewahrungsrichtlinie Lauft ab

6 Sie haben diese Machricht am weitergeleitet,
MessageHeaderAnalyzer + Weitere Apps abrufer
Folgende E-Mails wurden von Sophos in QJuaranté@ne werschoben, da sie vermutlich Spam- oder Massen-E-Mails sind. Um
anzufordern, dass E-Mails aus der Quarantdne freigegeben und Ihnen zugestellt werden, klicken Sie auf die E-Mail-ID
und senden 5ie die Anforderung. Sollte Ihr E-Mail-Client HIML nicht unterstiitzen, antworten Sie auf diese E-Mail und
1schen Sie die Zeilen, die sich auf E-Mails beziehen, die nicht genehmigt werden sollen. Um alle E-Mails in der Liste
freizugeben, antworten Sie einfach auf diese E-Mail.

ID Typ Zeit Sender Betreff

Spam Hoch 09:09:46 franksw0z1sOkemer@reasonsiobeer.com Bofende Ehehdlfte? Schnalle es an
[=11] Spam Hoch 13:29:33 grafiaG2rchwégabler@kailyshoes.com BADEERLEBNIS fiir Zuhause: Garten-Swimmingpoaol!

Den Spamfilter kfnnen Sie mit folgender Internetadresse personalisieren, um Black- und Whitelists einzurichten:

https://mailapp.myubt.de

Universitdt Bayreuth
IT-Servicezentrum

nofifications@myubt.de

Abb. 26 Spam Benachrichtigung

Dabei stehen lhnen, wenn man Abbildung 26 als Beispiel nimmt
folgende Moglichkeiten zur Auswahl:

e Sie antworten auf die Benachrichtigungsmail, so dass alle
aufgelisteten, blockierten E-Mails an Sie zugestellt werden.

e Sie klicken auf eine einzelne ID und verschicken die automatisch
generierte E-Mail Anfrage, damit nur die E-Mail mit dieser ID
zugestellt wird.

Dies ist besonders nitzlich wenn Sie anhand der Betreffzeile schon
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erkennen kénnen, ob es sich tatsachlich um eine Spam E-Mail
handelt oder nicht.
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4.1.5.2 Spam Portal Anmeldung

Den Spamfilter kdnnen Sie unter folgender Internetadresse
personalisieren https://mailapp.myubt.de

Es 6ffnet sich ein Fenster bei dem Sie sich mit Ihrer BT Kennung
anmelden missen (Abb.27).

'M Sophos Email Appliance x_

€ @ nhitps://mailapp.myubt.de

Meistbesucht =. Exchange Server 2013 N MNovell Filr | Info |

D4 Email Appliance

Geben Sie lhre Anmeldedaten ein

Login

Abb. 27 Spam Portal Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung, gelangen Sie in das Spam Portal
(Abb.28).

€< a https://mailapp.myubt.de/messages.cgifmessage_type=blocked

Meistbesucht mt Exchange Server 2013 N Novell Filr | Info (@) Novell Filr | UBT %4 ITS Selbstbedienungs-...

[ Email Appliance  Abgeblockte E-Mails

Abgeblockte E-Mails Sie haben keine abgeblockten E-Mails.

Geloschte E-Mails
Freigegebene Sender
Abgeblockte Sender

Optionen

Hilfe

Abmelden

Abb. 28 Spam Portal
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4.1.5.3

E-Mails freigeben

Unter dem Menupunkt ,Abgeblockte E-Mails“ (Abb.29) kbnnen Sie sich
die bisher gefilterten E-Mails Ihres E-Mail Kontos anzeigen lassen.

Um diese E-Mails dennoch an |hren E-Mail Account weiterzuleiten,
stehen lhnen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung.

[ Email Appliance

Abgeblockte E-Mails

Abgeblockte E-Mailz E-Mail zenden
Geloschte E-Mails D Typ
Freigegebene Sender |:|
Abgeblockte Sender
! 0 ©
Optionen
O ™=
0 =
Hilfe 0 ™
Abmelden |:|
0 =
0 =
O ™=
O
0 =
Abb. 29 E-Mails freigeben
1.

E-Mail leschen || Mail zustellen & Absender freigeben | Alle l2schen

Von

dominikkkcza16reiher@hrbjisi.com
christoph9kk99s7beckenbauer@goldencoyote...
viktor853385dholzknecht@homes-in-salila. ..
gratial8am536the @birchstandard com
friedrichesfiabZkunkel@ aparimenisnearasu...
gertrudtrambxahildebrand @ amigosdehiemao....
reimund7sglch8dittmar@haigianghonggan.co. ..
gratiaSZrcbwigablen@kailyshoes.com
franksw0z1s0kerner@reasonstobeer.com
pascall6ygmayfux@48baidu com
siegward2dhx951bohler@bysygh002.com

,E-Mail senden” (Abb.29)

Hier werden die von lhnen markierten E-Mails an |hren E-Mail
Account weitergeleitet, zuklinftige E-Mails von diesem Absender
werden jedoch weiterhin herausgefiltert.

»Mail zustellen & Absender freigeben” (Abb.29)

Hier werden die von lhnen markierten E-Mails an lhren E-Mail
Account weitergeleitet und die dazugehorigen Absender in die
Liste der freigegebenen Sender eingetragen.

Somit werden E-Mails dieser Absender nicht mehr herausgefiltert.
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4.1.5.4 Freigegebene & Abgeblockte Sender

Unter dem Menupunkt ,Freigegebene Sender” (Abb.30), kbnnen Sie
sich alle von lhnen freigegebenen Sender anzeigen lassen, aber auch
manuell Sender freigeben.

Dazu mussen Sei die E-Mail Adresse des Senders den Sie freigeben
wollen in das Feld ,Adresse hinzufligen:“ eintragen und auf den Button
»Sender hinzufliigen” klicken (Abb.30).

D Email Appliance

Abgeblockte E-Mails

Geldschte E-Mails

Freigegebene Sender

Sie haben keine freigegebenen Sender.

Sender hinzufugen

I Freigegebene Sender I

Abgeblockte Sender

Optionen

Hilfe

Abmelden

‘Giftige E-Mail-Adressen haben das Format benutzen@doméne. Der benutzer
und die doméne kénnen alphanumerische Zeichen sowie Unferstriche (), Punkte
(.) und Bindestriche (-) enthatten. Die Domane kann alphanumerische Zeichen,
Bindestriche und Punkte enthalten.

Platzhatter kdnnen ebenfalls verwendet werden. Platzhalter werden verwendet,
um Ubereinstimmungen mit Benutzern einer bestimmten Doméne zu finden. Das
Plstzhalterzeichen ist ein Sternchen (%), das fir beliebige alphanumerische
Zeichen und Unterstriche steht.

Fur eine Ubereinstimmung mit bob@example.net verwendet man *@example.net.

Fir eine Ubereinsti mit bob. smit net verwendet man
* t@example.net.

Fiir eine Ubereinstimmung mit giner kempletten Doméns verwendet man
@example net oder =@example net

Adresse hinzufugen: I

Sender hinzufiigen || Abbrechen

Abb. 30 Freigegebene Sender

Unter dem Menipunkt ,Abgeblockte Sender” (Abb.31), kdnnen Sie
sich alle von Ihnen blockierten Sender anzeigen lassen, aber auch
manuell Sender blockieren.

Dazu mussen Sie die E-Mail Adresse des Senders den Sie blockieren
wollen in das Feld ,,Adresse hinzufligen:“ eintragen und auf den Button
»Sender hinzufligen” klicken (Abb.31).

D Email Appliance
Abgeblockte E-Mails

Geloschte E-Mails

Freigegebene Sender

Abgeblockte Sender

Optionen

Hilfe

Abmelden

Abb. 31 Abgeblockte Sender

Abgeblockte Sender

Sie haben keine abgeblockien Sender.
Sender hinzufugen

Giltige E-Mai-Adressen haben das Format benutzer@doméne. Der benutzer
und die domdne kbnnen alphanumerische Zeichen sowie Unterstriche (_), Punkte
(.) und Bindestriche (-) enthalten. Die Domane kann alphanumerische Zeichen,
Bindestriche und Punkte enthatten

Platzhalter konnen ebenfalls verwendet werden. Platzhalter werden verwendet,
um Ubereinstimmungen mit Benutzern einer bestimmten Domdne zu finden. Das
Platzhalterzeichen ist ein Sternchen (*), das fur beliebige alphanumerische
Zeichen und Unterstriche stent,

Fur gine Dbereinstimmung mit bob@example.net verwendet man “@example.net.

Fir eine Obereinsti mit bob. net verwendet man
**@example.net.

Fur eine Jbereinstimmung mit einer kompletten Doméne verwendet man
@example.net oder *“@example.net.

Adresse hinzufugen: I

Sender hinzufiigen || Abbrechen
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4.1.5.5 Optionen

Unter dem Menlpunkt ,Optionen”, kdnnen Sie zum einen die E-Mail
Benachrichtigungen, die unter Punkt 4.1.5.1 erldutert wurden
deaktivieren. Spam Nachrichten werden dann weiterhin gefiltert,
lediglich die E-Mail Benachrichtigung werden nicht mehr verschickt.

Um die Spam Benachrichtigungen zu deaktivieren, muss der dritte
Haken von oben entfernt werden (Abb.32).

[ Email Appliance  Optionen

Abgeblockte E-Mails Vorgaben fiir das Mail-Filtering

Geldschte E-Mails

Fir meine E-Mailz alle Abblockfunktionen fir Spam und beleidigende Inhalte

Freigegebene Sender deaktivieren.

Abgeblockte Sender [[] Deaktivieren Sie das Blockieren von Massen-E-Mails fiir meine E-Mails.

SEEIE | Ilch méchte regelmélig Gber abgeblockte E-Mails benachrichtigt werden.
Spracheinstellung

Hilfe

Abmelden Deutsch  w

Speichern || Abbrechen

Abb. 32 Spam Benachrichtigungen deaktivieren

AulBerdem konnen Sie, den Spam Filter komplett deaktivieren, so dass

alle E-Mails weitergeleitet werden und somit bei lhnen ankommen. Es
findet keine Filterung mehr statt.

Um den Spam Filter zu deaktivieren, muss der erste Haken von oben
gesetzt werden (Abb.33).

[ Email Appliance  Optionen

Abgeblockte E-Mails Vorgaben fiir das Mail-Filtering

Geldschte E-Mails

Fir meine E-Mails alle Abblockfunktionen fir Spam und beleidigende Inhalte
P g

Freigegebene Sender deaktivieren.

Abgeblockte Sender [[] Deaktivieren Sie das Blockieren von Massen-E-Mails fiir meine E-Mails.

Optionen | Ich mdchte regelméltig Gber abgeblockte E-Mails benachrichtigt werden.
Spracheinstellung

Hilfe

Abmelden Deutsch  w

Speichern || Abbrechen

Abb. 33 Spam Filter deaktivieren
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Wirkiimmern uns|

4.2

B o -

Kalender Funktionen

4.2.1 Neuen Termin erstellen

Sie befinden sich auf der Kalender Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neuer Termin®“.

Es o6ffnet sich das Terminfenster, in dem Sie lhren Termin

eingeben kénnen.

Das Terminfenster beinhaltet viele nitzliche Buttons, die alle wichtigen
Funktionen flr die Terminerstellung abdecken.

Wenn Sie lhren Termin eingerichtet und diesen speichern wollen, klicken Sie
auf den Button ,Speichern & schlielen” (Abb.34).

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

E

Neer | Neue Neue
Termin [Besprechung Elemente -
Neu

‘. Juni 2015

& BERE @ B B B B B =B B & e

EE Adressbuch
NeueSkype-  Heute Michste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Menat Kalender ppen  Kalenderper Kalender — Online  Kalenderberechtigungen
Besprechung 7 Tage Sffnen - - E-Mail senden freigeben verdffentlichen -
Skype-Besprechung Gehezu ) Anordnen 5 Kalender verwalten Freigeben Suchen
» .
<« » Juni2015 Bayreuth, BY - <2 Heute i Morgen Mittwoch Kalender durchsuchen |

MO DI MI DO FR SA SO

25 26 27 28 20 30

H:: 56

8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27

Juli 2015

MO DI MI DO FR SA SO

1.2 3 4
6 7 8 9 10N
13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31 1

3 45 6 7 8 9

4 Meine Kalender

Kalender

Andere Kalender

18°C/11°C 23°C/14°C “ 24°C/12°C

E J

Unbenannt - Termin

TERMIN | ENFUGEN  TEXTFORMATIEREN __ UBERPRUFEN
=0 [ @ 0 . & n Privat
x 5 Kalender s - E‘?El 2 &p Ravaeigen ol | W seschittgt - O @ o,
5 = 1 Wichtigkeit: hoch
& Wichtigheit: niedrig

o
Speichemn | schen () yeiterleiten ~ | Fermin Terminplanungs- Skype- Besprechungsnotizen  Tellnehmer & Erinnerung: |15 Minuten | Serientyp Zeitzonen  Kategorisieren
& schliefien Assistent Besprechung cinladen -

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung _Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen ) Kategorien
Betreff

ort

Beginn | Mo 01.06.2015 2| |oso0 - Ganztigiges Ereignis

Ende Mo 01.06.2015 3| o830 -

Abb. 34 Termine erstellen

o]

DATEI

START

B &

Never  Meue
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage

‘
MO DI
5 2
H -
8 9
5 18
2 2
2 30

MO DI

6 7
13 14
20 21
27 28
3 4

Abb. 35 Termin

Neu

Juni 2015 3

MI DO
27 28
3 4
0 n
17 18
24 25

Juli 2015

MI DO
i
8 9
15 16
2 23
29 30

5 6 7

Der Termin erscheint anschliefend in lhrem Kalender (Abb.35).

SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

2 & ERE B B BB E

Meue NeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswache Woche Monat Planungsansic

Skype-Besprechung  Gehezu Anordnen
o 4 » Juni 2015

29 30 3 DIENSTAG

5 & 7 2

12 13 14
19 20 21
26 27 28

08:00 Testtermin; ITS.

FR SA SO
3 4 5
10 11 12
17 18 19
24 25 26
3101 2

8 9
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4.2.2 Neue Besprechung erstellen

Sie befinden sich auf der Kalender Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neue Besprechung”.

Es 6ffnet sich das Besprechungsfensterfenster, in dem Sie lhre Besprechung
einrichten kdnnen.

Teilnehmer werden wie beim Verfassen einer E-Mail (iber das Kontaktefeld
»An...“ ausgewahlt.

Das Besprechungsfenster beinhaltet viele niitzliche Buttons, die alle wichtigen
Funktionen flr die Erstellung lhrer Besprechung beinhaltet.

Wenn Sie lhre Besprechung eingerichtet und die Einladung zu dieser

versenden wollen, klicken Sie auf den Button ,Senden” (Abb.36).
o=

DATEI START =~ SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

i e & EE R R ER E W OB i T s o L
e, F S e o i i3 T T o
& &5 g A =1 © @ o E= Adresshuch
Neuer | Neue Neue NeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Kalender Kalenderper Kalender ~ Online  Kalenderberechtigungen
Termin [Besprechung Flemente = Besprechung TTage sffnen - - E-Mail senden freigeben versffentlichen ~
Neu Siype-Besprechung  Gehezu Anerdnen 5 Kalenderverwalten Freigeben Suchen
<
J Juni 2015 D B d B Unbenannt - Besprechung
MO DI M DO FR SA SO
BESPRECHUNG __EINFUGEN _ TEXT FORMATIEREN _ UBERPRUFEN
25 26 27 28 29 30 3 .
=T 2} o
H’|:: 5567 x [ Kalender El O (?El m ¢ D dresshuch 22 Anzeigen als: |l Beschaftigt - O © s ==I
8 910 1 12 13 14 . - S - Fg Namen aberprifen ) — - 3 !
Loschen € \eiterleiten -| Termin Terminplanungs- Skype- Besprechungsnatizen  Einladung Y Antwortaptionen - Einnenung: [15Minuten - |Serientyp Zeitzonen Raumsuche - Ktegorisieren
15 16 17 18 19 20 71 Assistent Besprechung stomieren &1 Antwortoptionen -
22 234 2526 7B Aktionen Teilnehmer Optionen 5 fategorien
& £ @ sic haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Juli 2015
MO DI MI DO FR SA SO A
=1
12 03 4 s etreff
Senden
6 7 8 910 1 12 it oy
1314 15 16 17 13 19 -
g Mo 01.06.2015 08:00 - Ganzt Ereig
o 2 2 2 e s s eginn anztagiges Ereignis
27 28 29 30 31 1 2 nde Mo 01.06.2015 FR| |os30
3456 7 8 9
4 Meine Kalender
Kalender
Andere Kalender
Klicken Sie auf &in Foto, um aktuelle E-Mail-Nachrichten und Aktualisierungen sozialer Netzwerke anzuzeigen. v
Stellen Sie cine Verbindung mit sozialen Netzwerken her, um Profilfatos und Akfivitatsakiualisierungen Ihrer Kollegen in Office anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufigen. x
ALLE TEILNEHMER (1)
ZUGESAGT (0)
MIT VORBEHALT (0}
ABGELEHNT (0} beal
NICHT GEANTWORTET (1)

Abb. 36 Besprechungen erstellen
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Die Besprechung erscheint wie ein Termin in lhrem Kalender (Abb.37).

BE oS- KALENC
PINGIM  START  SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT  BESPR

EN= L ®

ffnen Besprechung Weiterleiten  Besprechungsnotizen | Teilnehmer hinzufiigen  Tei

absagen - oder entfernen kont
Aktionen Besprechungsnotizen Teilnet
n <
4 Juni 2015 3 .
4 v Juni 2015

MO DI MI DO FR SA SO
25 26 27 28 29 30 A

n234557
8 9

ECRURIZRE 08:00 Testtermin; ITS

W a2 T7:00 Test Besprechung, 115 U. Raum 1
22 23 24 35 2 27 2 bhooct
2 30

i 304E

Abb. 37 Besprechung

4.2.3 Kalender Ansichten

Der Outlook 2013/2016 Kalender bietet Ihnen mehrere Ansichten zum
Betrachten Ihrer Termine und Besprechungen.

4.23.1 Tagesansicht

Eine Ansicht des aktuellen Tages mit Stundenraster
(Abb.38).

B oS- Kalender - max.mustermann@uni-bayreuth.de - Outiook
DATE| START  SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT

momoer @ EEEEERE E B B = OB B &

Meuer  Neue Neue MeueSkype-  Heute Machste | Tagesansicht firbeitswache Woche Monat ht  Kalender Kalender per Kalender Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage 6ffnen - - E-Mail senden freigeben verdffentlichen =
Neu Skype-Besprechung  Gehezu & Anordnen 5 Kalenderverwalten Freigeben
. <
“« Juni 2015 3 . Heute Morgen Mit
<« » 1. Juni 2015 Bayreuth BY - <2 UL A0 Rec O
MO DI MI DO FR SA SO 18 cs11°C 23°C/14°C 24

25 26 27 28 29 30 3
H:::+s 67
8 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
223 2425 %6 27 2B

2 30
Juii 2015 o7
MO DI MI DO FR SA SO
128 ac 0g | Testtermin: TS
6§ 7 &8 9101 12
13 14 15 16 17 18 19 09
20 21 22 23 24 25 2
27 28 29 30 31 1 2 10
3 4 5 6 7 8 9

1 Test Besprechung: TS U. Raum 1; btoorl

4 Meine Kalender

Kalender 12
Andlere Kalender 13
14

15

16

Abb. 38 Tagesansicht
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4.2.3.2 Arbeitswochenansicht

Ahnlich der Tagesansicht, aber auf die komplette aktuelle
Arbeitswoche erweitert (Abb.39).

EES- Kalender - maxmastermann@uri-bayreuth de - Outiook 2
START SENDEN/EMPFANGEN 'ORDNER ANSICHT

ER e & EE B|IBEBE BB B 3 5 &

= =g
Newr MNewe  Mee | MNeweShpe  Hae Nichste Tagessnsich] Arbeitswoche oche Monat Planungsarsicht - Kalender Kakenderguppen  Kalenderper Kelender  Online Kakenderberechigungen

Termin Besprechung Elemente~  Besprechung TTage sffnen~ E-Mailsenden freigeben wersffentichen -
Neu ShpeBesprechung  Genenu Pnen G Kalendervenuaiten Freigeben Suchen
4 it B . Heute Morgen ttwoch S— S
O -5 uni2015 By - e g e M e ie

DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAS FRETAG

2 3 4 5
B 910 11 1

15 16 17

EI T

» %
2015 o

MO DI MI DO FR Sh SO
12345 (g | Testemin 1

TsswNR
1314 15 16 17 18 19 03
A2 BBEH

EE

3456
11 | Test Besprechung: 1S . Raum 1; btoxd
4Meine Kalender

Kalender 12

Andere Kalender 13

Abb. 39 Arbeitswochenansicht

4.2.3.3 Wochenansicht

Ahnlich der Arbeitswochenansicht, plus der Wochentage
die nicht als Arbeitstage definiert wurden (Abb.40).

B e
START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSKCHT

Buni-bsyreuth,de - Outiook 7

-
&%
Kslenderberechtigungen

Sucnen
i . e Heute Margen Mhittwoch —— -

P Bayreuth. BY [+ wopre 0 aecrae O awcpize Kalender durchsuchen (Strg=E)

25 25 27 28 29 3 3 DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG

| R 2 3 4 5 6

R R
BOE T 18 18 0N
223 4 25 2% 27 2

%
Jusi 2015 o7
W0 DI W 00 7RS4 50
1234 o EESD 1
EEETEE
1w 18 s 0
oz n s s
529 0 1 0
s 456180

91 | TestBesprechung: TS U, Raum ; ko)
4 Meine Kalender

Kalender 12

Andere Kalender 13

Abb. 40 Wochenansicht
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4234 Monatsansicht

Monatsansicht, zur schnellen Ubersicht (iber zukiinftige
Termine (Abb.41).

EERI Kallndier - mas.mustermann @uni-bayreuth.de - Oulook
EREI s7AkT  SCNDEWEMPRANGEN  ORDNER  ANSICHT
=1 m [oasu] =] * ’7-— fizsas] E—| ol Personen suchen|
& C‘i\: = = E b=l i ke —e @ 5 T Adressbusch
Neve  MNeveSkype-  Heute Nichste Tagesansicht Wochq Manat Kalender grup er Kaknder  Onine  Kalenderberechtigungen
echung Elemente~  Besprechung 7Tage atfnen = - E-Mail senden freigeben versffentlichen =
New SypeBesprechung  Gehem 1 Anardnen G Kalendervenwalten Freigeben Suchen
. Juni 2015 v A - Heute Margen Mittwoch
4 euth.BY - <2 D . i T . ¥ S Kalender durchsuchen (Strg=£)
SIS Juni 2015 Bayr 18°C/11°C 2crc 2ec/e 9
25 26 7 9 30 31 DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
| R 2 3 4 5 6 7
8 90 M 23 T
H S e A A 11:00 Test Besprechung; IS U. Raum 1;
2B Uus BT S ptooc!
Y
Jun 2015
MO DI MI DO FR SA 50
123 45
€71 8 90n 2
9 0 n 12 RE] 14
ERTRTRTRURTIE
N 2BMBs s
7®sm®N
34556783
4 Meine Kalender
Kalender
15 16 17 18 19 20 2
Andere Kalender
22 23 24 25 2% 27 28
29 30 1.ul 2 3 4 5

Abb. 41 Monatsansicht
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4.2.3.5 Planungsansicht

BEo-

DATEI START | SENDEN/EMPFAMGEN ~ ORDNER  ANSICHT

B R =
Neuer  Neue Neue
Termin Besprechung Elemente -
Neu
‘ Juni 2015 ,
MO DI MI DO FR SA SO
25 26 27 28 29 30 31
HB::+5567
8 910 11 1213 14
15 16 17 18 19 20 21
2 23 2 25 2 7 2
25 30
Juli 2015
MO DI MI DO FR SA 5O
123 4 5
6§ 7 8 9101 12
1314015 16 17 18 19
20 21 22 23 2 25 2
27 28 20 30 31 1 2
345 67 8 9

4 Meine Kalender

Kalender

Andere Kalender

Eine horizontale Darstellung der Tagesansicht, zur besseren
Veranschaulichung von parallel laufenden Terminen und
Besprechungen (Abb.42).

Kalender - max.mustermann@uni-bayreuth.de - Outlook

& R R OE BB E B B L T e R P & Fr
=R (B2 7 =1 o (] b [ Adressbuch
NeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Kalender Kalenderper Kalender ~ Online  Kalenderberechtigungen
Besprechung Tage offnen - - £-Mail senden freigeben veroffentlichen +
Skype-Besprechung Gehe zu i) Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben Suchen
. 2y Heute Morgen Mittwoch
v T Juni 2015 Bayreuth, BY wcnre 0 argwe O argizec R
08 09 10 1 12 13 14 15 16
Montag, 1. Juni 2015
Kalender Testter Test
s Besprec!
s u.
Raum 1
bheot

Abb. 42 Planungsansicht

4.2.4 Kalender freigeben

Wenn Sie es wiinschen, kdnnen Sie lhren Kalender fiir andere Benutzer
freigeben.

Dies kann besonders in Teams zur besseren Koordination, oder wahrend lhrer
Abwesenheit von Vorteil sein.

Sie entscheiden natdirlich beim Freigeben, wie viele Details Ihrer Termine fir
den/die anderen Benutzer sichtbar sind.

Dabei haben Sie die Auswahl zwischen:

e Nur Verfligbarkeit
e Eingeschrankte Details
e Alle Details

Um lhren Kalender freizugeben, miissen Sie oben auf den Button , Kalender

freigeben” klicken (Abb.43).

Es 6ffnet sich ein Fenster, dhnlich dem beim E-Mail verfassen (Abb.43).

Geben Sie die E-Mail Adresse des, oder der Benutzer ein, die die Freigabe

bekommen sollen (Abb.43).

Unter Details kdnnen Sie festlegen, wie viele Details in lhrem Kalender fiir die
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anderen Benutzer sichtbar sein werden (Abb.43).

AuBerdem konnen Sie fiir die Empfanger auch noch eine Nachricht verfassen
(Abb.43).

Wenn Sie mit Ihrer Auswahl fertig sind, klicken Sie wie beim Versenden einer
E-Mail auf den Button ,,Senden” (Abb.43)

P :

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

MR s § BEE R E @R E W OB

T B &

Neuer  Neue Neue NeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Plar 1t Kalender Kal 1 Kalender per | Kalender Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage affnen - - E-Mail senden|f affentlichen -
Neu Skype-Besprechung ~ Gehezu 15 Anordnen m Kalender verwalten Freigeben
d Juni 2015 =2 H SO = Freigabesinladung: bbeod] - ‘Kalender' - Freigeben
il FREIGEBEN ~ EINFUGEN ~ OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN

25 26 27 28 28 30 31

ol e 31 ) . -
2 3 4 5 & 7 0 chneiden Calibri (1 A A S ei= he B .3\@ @ U *‘3 [* Nachverfolgung Q

Kopieren 1 Wichtigkeit: hoch

8 900 112 13 18 Einfugen i F KU #-A-[E== &3 Adesbuch Nomen Datei  Element Signatur o Zoom
15 16 17 18 19 20 21 - Format ubertragen - Gberprifen  anfiigen anfigen~ = ¥ Wichtigkeit: niedrig
22 23 24 25 26 27 28 Zwischenablage [} Text [} Namen Einfugen Kategorien % Zoom
29 30
An... | |iehndoe@torcenct.com
Juli 2015 =
o5 O 6D @ S etrefr ‘Fmganeem\adung:nmr Kalender
Senden
12 3 4 5 [ ] Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender’ des Empfangers anfordemn
€ 7 & %10 1112 [/ Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ Kalender' berechtigen
13 14 15 16 17 13 19 X
Details | jur Verfiigbarkeit -
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9 Zeit wird angezeigt als “Frei’, “Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, “An anderem Ort titig” oder “Abwesend"

bhoot - Kalend
4[] Meine Kalender F‘ lender
&3 Microsoft Exchange Kalender

Kalender

Guten Tag,
[_] Andere Kalender
hiermit gebe ich Ihnen meinen Kalender frei.
4[| Freigegebene Kalender

= oL Gru
[] Matthias Bailer otto

Klicken Sie auf ein Foto, um aktuelle E-Mail-Nachrichten und Aktualisierungen sozialer Netzwerke anzuzeigen.

Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen Netzwerken her, um Profilfotos und Aktivititsaktualisierungen Ihrer Kollegen in Office anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufiigen.

johndoe@forcenet.c...

Abb. 43 Kalender freigeben
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4.2.5

Kalenderfreigaben verwalten

Sie kdnnen lhren Kalender auch iber den Button ,Kalenderberechtigungen”
freigeben (Button , Hinzufligen” Abb.44).

ozl s Kalender - Otto Normalverbraucher@uni-bayreuth.de - Outlook
Iﬁiﬁ' START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
o < + - *®
B s & BEE B B E E E B = B &8
Neu leve Neue MNeu Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansic| Kalendergruppen Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente~ | Besprechun, TTage nv - E-M
Neu e-t Geh I Anordnen ender verwalten
<
“ November 2015 3 ¢y Heute Morgen < Do
Mo D1 Wi Bo fR e 50 4 » November 2015 Bayreuth.BY - G C 0oc O pigrec a1

2627 28 29 0 31 1
23 456 78
910 11 12 13 14 15
w0 a2
23 24 25 26 27 28 29
30

Dezember 2015
MO DI MI DO FR SA SO
1.2 3 4 5 6 2
7 8 910 11 12 13
1415 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
2829 30 3 1 2 3
45 678 910

4[u] Meine Kalender

[ Andere Kalender

4[] Freigegebene Kalender

| AR

MONTAG
26. Okt

Abb. 44 Kalenderberechtigungen

FREITAG
0

Andere Frei/Gebucht Zeit...

sonstig
[ pesizer des ora

I kontaktps
[ oraner sintoar

Hier haben Sie nicht nur die Moglichkeit den Kalender freizugeben, sondern
auch die Zugriffsberechtigungen genauer zu spezifizieren und bereits
vorhandene Freigaben zu entfernen (Button ,Entfernen” Abb.44) oder
nachtraglich anzupassen.
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o =]

DZNIZM  START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

E B =

Neuer  Neue Neue
Termin Besprechung - Elemente -
Neu

“ Juni 2015 »

MO DI MI DO FR SA SO
35 26 27 28 28 0 31
H’:::567
8 910 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
2 23 24 25 26 27 28
9 320

Juli 2015
MO DI MI DO FR SA SO

12 3 45
6 7 8 810 1 2
1214 15 16 17 18 18
2021 223 2425 %
7m0 1 2
345 6 7 8 9

4[] Meine Kalender

| Kalender

Andere Kalender

4.2.6 Freigegebenen Kalender 6ffnen

Werden Sie zur Mitbenutzung eines Kalenders eingeladen, bekommen Sie
eine E-Mail, tiber die Sie den Kalender des anderen Benutzers 6ffnen kénnen.
Dieser erscheint dann rechts neben Ihrem Kalender und links wird die Gruppe
,Freigegebene Kalender” angelegt, so dass Sie einzelne Kalender ein-, oder
ausblenden kénnen (Abb.45).

Diese geteilten Kalender konnen Sie aber auch jederzeit schlielen, bzw. die
Gruppe ,Freigegebene Kalender” von lhrer Oberflache entfernen.

Sollten Sie einen fir Sie freigegebenen Kalender, zu einem spateren Zeitpunkt
wieder 6ffnen wollen, miissen Sie wie folgt vorgehen.

Kalender - maxmustermann@uni-bayreuth.de - Outlook

& 2B B OB SE B BE B T B 5 &

MeueSkype-  Heute Nichste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht  Kalender Kalendergruppen  Kalender per Kalender — Online  Kalenderberechtigungen
Besprechung 7Tage Gffnen ~ - E-Mail senden freigeben vergffentlichen -
Skype-Besprechung  Gehezu Anordnen % Kalender verwalten Freigeben suchen
Heute Morgen Mittwoch
4 » Juni 2015 Bayreuth, BY [ 1Ber11eC. SF miyiarc SF aalrizec Kalender durchsuchen (Strg- )
Kalender & EROdppiits (> Keine Verbindung. X
DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG
2 3 4 5 6 7 2 3 4
08:00 Testtermin;
s
1400 Test
Besprechung; ITs.
U, Raum 1; bbooxt

4[| Freigegebene Kalender:

|

8 9 10 1 12 13 14 8 9 10 1
15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18
22 23 24 25 26 27 28 22 23 24 25

Abb. 45 Freigegebener Kalender

Klicken Sie auf den Button , Kalender 6ffnen” und im Dropdown Meni auf den
Punkt ,Freigegebenen Kalender 6ffnen” (Abb.46).
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ﬂa -"_|E-I - Kalender - max.mustermann@
DATEI START SENDEM/EMPFAMGEN ORDMER AMNSICHT

R R & BEE B B EB B |8 B B

Meuer Meue MNeue MNeue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente - Besprechung 7 Tage affnen - - E-Mail senden
Meu Skype-Besprechung Gehe zu ] Anordnen "] EE Aus Adressbuch...
- < ;
1 Juni 2015 3 . T Aus Reumliste...
< » 1-5Juni2015 B Ausk
MO DI MI DO FR SA SO 5 Aus dem Intemet...
e Al i R IS R DIELETHE Meuen leeren Kalender erstellen...
Hb:::5 67 5 e ————
r' reigegebenen Kalender affnen...
B9 10 11 12 13 14 o

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30
Juli 2015 07
MO DI MI DO FR SA SO
12 03 2 3 08 Testtermin; TS
6 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19 09
20 211 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2 10
3 4 5 6 7 8 9

Abb. 46 Kalender éffnen

Es erscheint ein kleines Fenster, in dem Sie den Namen des Benutzers, dessen
Kalender Sie 6ffnen wollen direkt eingeben kdnnen.

Sollten Sie den Namen nicht mehr genau wissen, kénnen Sie auf den Button
,Name...” klicken, um auf die angelegten Adressverzeichnisse zuzugreifen
Wahlen Sie den Benutzer und bestatigen Sie (Abb.47).

. Heute ) Morgen ) M
4« v 1-5 Juni2015 Bayreuth BY - <D JUC e I apciiac O
DIENSTAG MITTWOCH
2 3
07
08 Testtermin; ITS

09 Mame... |

OK Abbrechen

11 Test Besprechung: ITS U. Raum 1; bbox1

Abb. 47 Benutzer fiir Kalenderfreigabe eingeben

Der freigegebene Kalender sollte nun wie oben beschrieben, rechts neben
Ilhren eigenen Kalender erscheinen. AuRerdem wird die Gruppe
,Freigegebene Kalender” wieder angelegt (Abb.45).
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4.3 Personen (Kontakte) Funktionen

4.3.1 Neue Kontakte anlegen

Sie befinden sich auf der Personen Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neuer Kontakt”.

Es 6ffnet sich das Kontakterstellungsfenster, in dem Sie die Kontaktdaten
eingeben kdnnen.

Wenn Sie die Kontaktdaten eingegeben und diese speichern wollen, klicken
Sie auf den Button ,,Speichern & schlieen” (Abb.48).

ozl

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

S| e 8 s & = 3] PEc

ot}

Never | Meue Neue | Loschen Besprechung Weitere | Persomen  Visitenkarte  Karte Telefon Liste  [o| Verschicben Serien- OneNote = Kontaki  Kontakte Freigegebene  Kategorisieren Zur Privat
[Kontakt|Kontaktgruppe Elemente = - E-Mails weiterleiten - freigeben Kontakte offnen Nachverfolgung
Neu Loschen  Kommunizieren Aktuelie Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien
<
_ =l =| s John Doe - Forcenet - Kontakt (Schreibgeschitzt)
4 Meine Kontakte - -
KONTAKT  EINFUGEN ~ TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
Kontakte = = e 9 n 0
— = ;
r ] Details frd, sl [ o 1L IrE
aes G k3 0B L faa & @ L[ % S ] > &y
Verbindung mit einem sozialen Netzwerk = 8 Zertfikate "
Speichern [Loschen Speichern und Weiterleiten OneNote  Allgemein E- Besprechung Weitere  Adressbuch  Mamen i Bild i Na Privat  Aktualisic
& schlieBen neuer Kontakt - - Bl AlleFelder - berpriifen - -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Aktualisie
Forcenet
Firma [Farcenet |
Position =3 | 555 789650 Geschaftlich
johndoe@forcenet.com
Speichemn unter [poe, Jonn -]
Intemet
EE E-Mail.. | - ‘ i |
Anzeigen als ‘Jnhn Doe (johndoe@farcenet.com) ‘ Hotizen
Webseitenadresse I |
Chatadresse [ |
Telefonnummern
‘Geszhamlm | - ‘ [ 535789650 ‘
o [ \
‘Fax geschiftl.. | - ‘ I |
‘Mnbllte\emn... | - ‘ I |
Adressen
Geschattlich. .
[] ies ist die
Postanschrift
Kiicken Sie auf ein Foto, um aktuelle E-Mail und sozialer Netzwerke

Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen Metzwerken her, um Profilfotos und Aktivitatsaktualisierungen Ihrer Kollegen in Office anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufugen.

John Doe (johndoe..

Abb. 48 Kontakte erstellen
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4.3.2 Neue Kontaktgruppe erstellen

Sie befinden sich auf der Personen Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neue Kontaktgruppe” (Abb.49).

Es 6ffnet sich das Kontaktgruppenerstellungsfenster, in dem Sie Ihre
gewiinschte Gruppe benennen kdnnen (Abb.49).

Gleichzeitig konnen Sie der angelegten Gruppe Uber den Button ,,Mitglieder
hinzufligen®, tiber Ihre personlichen Kontakte, Gber Ihr
Firmenadressbuch, oder direkt tiber eine E-Mail, Mitglieder zuweisen
(Abb.49 & Abb.50).

Wenn Sie die Kontaktgruppe benannt, die gewlinschten Mitglieder
zugewiesen und diese speichern wollen, klicken Sie auf den Button
»Speichern & schliefen” (Abb.49).

o
PPNGIN  START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT
o = = = - . ¥ < R : : Be n >
& it i [ ) = = H
Al & [ X B @ & & B & - Se 0B B By (B i
MNeuer Neue Neue  Loschen Besprechung Weitere | pamspmen  Visiterkatte  Karte Telefon Liste  [o Verschichen Serien- OneMote  Kontakt  Kontakte Freigegebene  Kategorisieren Zur Privat
- - E-Mails weiterleiten ~ freigeben Kontakte sffnen - Nachverfolgung *
Neu Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien
<
Kunclen - Kontaktgruppe
4 Meine Kontakte . . ;
KONTAKTGRUPPE  EINFOGEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
Kontakte > . >
3 o8 [l = =
., g
Verbindung mit einem sozialen Metzwerk x =4 - oy 23] e m
Speichern [Gruppe  Gruppe  Mitglieder Notizen | Mitglieder | Mitglied — Jetzt E-  Besprechung Kategorisieren Nachverfolgung Privat  Zoom
& schlieBen Jaschen weiterleiten - hinzufigen -fentfernen aktualisieren | Mail - -
Aktionen Anzeigen Mitalieder Kommunizieren Kategorien Zoom
Hame | Kunden I
[ Hame E-Mail

Abb. 49 Kontaktgru,

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

ppen erstellen
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Kunden - Kontaktgruppe

DATEI KONTAKTGRUPPE EINFUGEN TEXT FORMATIEREMN UBERPRUFEN
e ] x = 0% |- [ ] [ | = E;.'m [ [] | Q
[ .3 &% 2] oy | e B =3 m
Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Maotizen | Mitglieder| Mitglied Jetzt E Besprechung  Kategorisieren Machverfolgung Privat  Zoom
& schliefen laschen weiterleiten ~ hinzufiigen |- entfernen aktualisieren  Mail - -
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom
Mame |Kunden
[l/name =~ | E-Mail

Suchen: @ Mur Name O Mehr Spalten  Adressbuch

| OK |Kontald:e-bbnn(1@myubt.de Y]

te gefunden, die den Suchkriterien entsprechen,

Erweiterte Suche

Anzeigename E-Mail-Adresse

Zforcenet.com)  johndoe@fo

<
Mitglieder -= !John Doe [johndoe@forcenet.com)

OK

| | Abbrechen |

Abb. 50 Mitglieder zu Kontaktgruppe zuweisen

Die angelegte Kontaktgruppe erscheint nun in Ihren Kontakten (Abb.51).
Bei Auswahl sehen Sie direkt die Mitglieder, die dieser Gruppe zugewiesen

wurden (Abb.51).

Kontakte durchsuchen (strg <) P
4 Meine Kontakte
123
(i N John Doe
Verbindung mit einem sozialen Netzwerk |
c g Kunden |
o
3
F
G
H
i
1
3
L
M
n
)
e
q
R
s
T
u
v
w
x
v
z

Abb. 51 Angelegte Kontaktgruppe

ﬂ Kunden
®

MITGLIEDER  NOTIZEN

John Doe (johndoe@forcenet.com) CEQ
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4.3.3 Kontakt bearbeiten

Es stehen lhnen mehrere Moglichkeiten zur Verfligung, um einen bereits
bestehenden Kontakt zu bearbeiten, wenn Sie sich auf der Personen
Nutzeroberflache befinden.

- Rechtsklick auf den Kontakt und Auswahl des Menlpunktes
,Kontakt bearbeiten”. Es 6ffnet sich das Kontaktbearbeitungsfenster
(Abb.52).

- Doppelklick auf den Kontakt. Kontaktbearbeitungsfenster wird gedffnet
(Abb.52).

- Markieren des Kontaktes mit einen Linksklick. Anschlieend steht Ihnen
rechts bei den Kontaktdaten der Button , Kontakt bearbeiten” zur
Verfligung (Abb.52).

Wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie
anschlieend auf ,Speichern”, um den gednderten Kontakt abzuspeichern
(Abb.52).

AT SENDEM/EMPFANGEN  ORDNER  AMSICHT

£ X

John Doe

CEQ, Forcenet

®

KONTAKT  NOTIZEN | NEUIGKEITEN

555 709650

Abb. 52 Kontakte bearbeiten
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4.3.4 Kontakte weiterleiten

Um einen lhrer Kontakte mit anderen Benutzern zu teilen, kbnnen Sie diesen
per E-Mail weiterleiten.

Klicken Sie hierzu auf den Button , Kontakt weiterleiten“ und wahlen Sie im
Dropdown Men entweder ,Als Visitenkarte”, oder , Als Outlook-Kontakt” aus

(Abb.53).

BE o -
DI sTART ANSICHT
°® = x = N _
23] - & 2 Y ... =)
Newer  Neue Meue  Léschen Besprechung Weitere
Kontakt Kontakigruppe Elemente - -

SENDEN/EMPFANGEN ORDNER

Personen

Neu Loschen
<

Kommunizieren

Kontakte durchsuchen [Strg=E)
4 Meine Kontakte

e John Doe

Verbindung mit einem sozialen Netzwerk

Kunden

Abb. 53 Kontakte weiterleiten

Visitenkarte Karte

FE AN

Telefon

Aktuelle Ansicht

Liste

~|  Verschieben Serien- OneNote

Kontakte - max.mustermann@uni-bayreuth.de - Outloak

woc 0 e [

Kontakt [Kontakte Freigegebene

E-Mails weiterleiten ~ freigeben Kontakte 5ffnen
Aktionen B Als Visitenkarte
b £} Als Qutlook-Kontakt

John Doe

CEO, Forcenst

KONTAKT NOTIZEN NEUIGKEITEN

Kalender

Besprechung planen

E-Mail senden
johndoe@forcenet.com

Arbeit
555 789650

Es o6ffnet sich ein E-Mail Fenster in dem der Kontakt als Visitenkarte, oder als

Outlook Kontakt bereits angehangt wurde.
Geben Sie die Empfanger an, schreiben Sie eine Nachricht falls
erforderlich und klicken Sie dann auf ,Senden” (Abb.54).

BHSO0 WG John Doe - Forcenet - Nachricht (HTML) 7T @E - 0O X
[SEMM  NACHRICHT | EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
o2 Calibri (Textki - |11 -/ & A gz b Dateianfigen |> Nachverfolgung Q ’
F K U == @7 Element anfiigen~ 1 Wichtigkeit: hoch ®
Einfiigen " - Namen Zoom  Apps fir
. ¥ Ww.A- = > - [ signatur~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage « Text ] Einfugen Kategorien f Zoom Apps ~
AN, bhood
=1
ce.
Senden
Betreff 'WG: John Doe - Forcenet
Angetugt |8 jonn Doe - Forcenet (7 KE)
Hallo Otto,
hier sind die gewiinschten Kontaktdaten unseres neuen Kunden, als Outlook Kontaktformat.
Gruk
Max
Kicken Sie auf ein Foto, um akiuelle E-Mail-Nachrichten und Aktual v
Stellen x
hier, um

Abblfﬂ514 Kontakte senden
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Neu
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4 Meine Kontakte

Kontakte

Verbindung mit einem sozialen Netzwerk

Loschen  Besprechung Weitere

Laschen

<
2H%O0
FREIGEBEN

Der oder die Empfanger kdnnen den Kontakt dann aus der E-Mail heraus
offnen und speichern.

4.3.5 Kontakte freigeben

Es besteht die Moglichkeit, Ihren kompletten Kontakteordner fir andere
Benutzer freizugeben.

So kénnen wertvolle Kontaktinformationen schnell mit anderen geteilt
werden, z.B. mit neuen Mitarbeitern die ihren Outlook 2013/2016 Zugang erst
bekommen haben.

Um lhren Kontakteordner freizugeben miissen Sie zuerst auf den Button
,Kontakte freigeben” klicken (Abb.55).

Es 6ffnet sich ein E-Mail Nachrichtenfenster, in dem Sie die gewlinschten
Benutzer definieren, die Zugriff auf Ihre Kontakte bekommen sollen (Abb.55).
Wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben, kénnen Sie auch eine Nachricht
verfassen falls erforderlich und die Mail mit einen Klick auf den Button
,Senden” verschicken (Abb.55).

SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
7 fmi = - : : a3} [ |
B X B EleS @ B & Wi e B B3| @ W P

Kontakt
weiterleiten

Kontakte
freigeben

Zur
Nachverfolgung «

Privat

List

Personen  Visitenkarte Karte Telefon

| Verschisben Serien- Onshlote
- EMais
Aktionen

Freigegebene  Kategorisieren
ontokte offnen -

Kommunizieren Aktuelle Ansicht Freigeben Kategorien

Freigabeeinladung: bbox - Kontakte' - Freigeben

ENFUGEN ~ OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
o Ausschneide N 2z o ! . -

T ssschneiden paero 7 Ta E'"i 5..@ [UJ U] 2 [> Machverfolgung O\
e op Ao 0 a 5 ! Wichtigkeithoch
infugen - ressbuch  Namen atei  Element Signatur oom

o ¥ Format abertragen | K U 7oA Gberprifen  anfligen anfigen - ¢ ¥ Wichtigkeit: niedrig

Zwischenablage ] Text Hamen Einfiigen Kategarien % Zoom
I An.. | | OttoNormahverbraucher
El Betreff Freigabeeinladung: bboodl - "Kontakte
Senden
Berechtigung zum Anzeigen von Kontaktordner' des Empfangers anfordern

| Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ Kontaktordner’ berechtigen

bbooc! - Personen
Microsoft Exchange-Kontakte

18-

Hier haben Sie die Freigabe zu meinen Kontakten.

Gru
Max Mustermann|

Abb. 55 Kontakte freigeben

Ahnlich wie unter 4.2.5 erklirt, bekommen Sie eine E-Mail und kénnen sich
nun den freigegebenen Kontakte Ordner, unter lhren eigenen anzeigen lassen.
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4.3.6 Freigegebene Kontakte 6ffnen

Hier verhilt es sich genau so, wie mit dem Offnen von freigegebenen
Kalendern, siehe 4.2.5 (Abb.56).

@ = : SIS ontokte - Outiook
DATE START ‘SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

oS B X B els @ e ¢ H Wl B T

[ Adressbuch
Never  Neue Neue  Loschen Besprechung Weitere | pemsonen  Vistenkate  Karte Telefon lite  [| Verschicben Serien- OncNote  Kontakt  Koniokic Ficigegebene  Kategorisieren Zur Privat
Kontakt Kontaktgruppe Elemente - - - EMails weiterleiten - freigeben Kontakie ffnen - Nachverfolgung~
Neu Loschen  Kommunizieren Aktuclle Ansicht Axtionen Freigeben Kategorien suchen
<
(5tro-F) £
4 Meine Kontakte
1 Doktor Test
TR
L - . Doktor Test
Kontakte - maxmustermann @uni-ba..
8
4 Freigegebene Kontakie c
N —— v KONTAKT
E
Verbindung mit einem sozialen Netzwerk ¢ Datenursprung anzeigen
s Outlook (Kontakte, SESSNISNSNREERING uni- bayreuth.de)
H
|
)
x
L
M
N
o
e
Q
R
S
R
u

Abb. 56 Freigegebene Kontakte 6ffnen
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4.4 Aufgaben Funktionen

4.4.1 Neue Aufgabe erstellen

Sie befinden sich auf der Aufgaben Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neue Aufgabe“.

Es 6ffnet sich das Aufgabenfenster, in dem Sie Ihre Aufgabe

eingeben kdnnen.

Das Aufgabenfenster beinhaltet viele nitzliche Buttons, die alle wichtigen
Funktionen flr die Aufgabenerstellung abdecken.

Wenn Sie Ihren Aufgabe eingerichtet und diese speichern wollen, klicken Sie
auf den Button ,,Speichern & schliefen” (Abb.57).

&
YNGZIN  START  SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT
= . ste Wi P
v = '._‘E Besprechung Heute Nachste Woche Y ' @ J
.. ‘ X i ) i X Morgen Kein Datum E= e
Neve |Neue Neue  Loschen Antworten Allen  Weiterleiten [ yyeitere Als erledigt Aus Liste . Detaillert  Einfacheli.. Vorgangshi.. NachBrior.  Aktiv Eredigt |=
Aufgabe |E-Mail Elemente - antworten markieren entfernen Diese Woche [ Benutzerdefiniert
Meu Léschen Antworten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle Ansicht
<
b © O = CEO von Forcenet anrufen - Aufgabe
4 Meine Aufgaben H B
AUFGABE  EINFUGEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
Vorgangsliste
~ = = = =
Aufgaben @ x 9 Eﬂ w Qv V Ve Vi O n > Privat Q
> D =) oy 1= Lo 1 Wichtigkeit hoch
Speichern [Lasc OneNote  Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht ~ Serientyp ~ Kategorisieren Machverfolgung - Zoom
& schlieBen markieren zuweisen _ senden - - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
1 Diese Aufgabe ist in 12 Tagen fallig, |
Betreff | CEQ von Earcanct anrufen
Beginntam Mo 15.052015 E—l‘ Status [ In Bearbetung -]
Fallig am ‘Mms‘es‘zms E—” Prioritat  |Hoch -] s enedigt ms
[ Erinnerung ‘MOWS‘UE‘ZUIS Eﬂ ‘03:00 v‘ Besitzer  btoocl
Anruf bei CEQ von Forcenet zur Terminabsprache.

Abb. 57 Aufgaben erstellen
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Die Aufgabe wird anschlieRend auf der Aufgaben Nutzeroberflache

angezeigt und kann bei Bedarf gedffnet und bearbeitet werden (Abb.58).
Oben rechts hat man verschiedene Auswahlmoglichkeiten, nach welchen
Kriterien, oder in welcher Darstellungsform man sich seine Aufgaben anzeigen

lassen will.

Hier wird z.B. gerade nach Prioritat sortiert (Abb.58).

o=

(WS  START | SENDEM/EMPFANGEN — ORDMER  ANSICHT
e ’j
v =1 &= Besprechung
Meue Meue Neue | Loschen Antworten Allen Weiterleiten [ weitere Als erledigt Aus Liste
Aufgabe E-Mail Elemente ~ antworten markieren entfernen
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten

<
4 Meine Aufgaben

Vorgangsliste
Aufgaben

k] W | AUFGABENBETREFF
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

4 Prioritat: Hoch: 1 Element(e]

Vorgangsliste - max mustermann@uni-bayreuth.de - Outlaok

Heute Nachste Woche - 0 2
Morgen Kein Datum =g ! M @ ~/
Dieee Woche [ Benuterderimies | Deliert  EnfacheLi.. Vorgangsi. |NachPrior.  Aktiv Erledigt |5

Nachverfolgung Aktuelle Ansicht

Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E)

ERSTELLT KATEGORIEN

4 [ Kategorien: Red Alert: 1 Element(e)
cin|

CEOQ von Forcenet anrufen

Mi 03.06.2015 08:05

Abb. 58 Aufgaben bearbeiten

4.4.2 Aufgaben weiterleiten

[ Red Alert |

Sie konnen |hre Aufgaben an andere Benutzer, per E-Mail weiterleiten.
Hierzu kdnnen Sie entweder die Aufgabe markieren und dann oben den
Button ,Weiterleiten” nutzen, oder Sie 6ffnen die Aufgabe und benutzen im

ﬁ’;} Besprechung \/ |B< > Heute | Nachste Woct
Antwort Al [ Weit \_)t (&0 - Als erledigt Aus List 1" Morgen 1" Kein Datum
Antworten  Allen  |Weiterleiten s erledigt Aus Liste
=[] Weitere ~ g
antworten o markieren entfernen | Diese Woche || Benutzerdefin
Antworten Aufgabe verwalten Nachverfelgung
¥ H [
AUFGABE EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
'79j x "\a Eﬂ F ol alla ol ,—\
. v i Vo .
kel = | B = LR e R
Speichern  Lésct 1|OneNote  Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp
& schlieBen markieren zuweisen  senden
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie
) Diese Aufgabe ist in 12 Tagen fallig.
Betreft [cE0 von Forcenet anrufen
Beginnt am Mo 15.06.2015 EE| status In Bearbeitung
Fallig am Mo 15.06.2015 FE| prioritit  [Hoch % erledigt | 50%
V] Erinnerung | Mo 15.06.2015 | |o0s:00 v| |4 Besitzer  bhood
Anruf bei CEQ von Forcenet zur Terminabsprache.

Abb. 59 Aufgaben weiterleiten
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Aufgabenfenster den Button ,Weiterleiten” (Abb.59).
Letztere Option ermoglicht das Bearbeiten der Aufgabe vor dem verschicken.

4.5 Notizen Funktionen
4.5.1 Neue Notiz erstellen

Sie befinden sich auf der Notizen Nutzeroberflache.

Klicken Sie oben links auf ,Neue Notiz"“.

Es 6ffnet sich eine neue Notiz die Sie beschriften kénnen.

Das Notizenfenster beinhaltet viele niitzliche Buttons, mit denen Sie z.B.

die Farbe Ihrer Notizen andern kénnen (Kategorisieren Abb.60).

Wenn Sie lhre Notiz beschriftet und diese speichern wollen, miissen Sie diese
lediglich Giber das , X“ schlieRen (Abb.60).

o=
SEM  START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

"_".j x % ﬁ:" 3 =II Pir:cnen suchen

- B > EE Adressbuch
Neue Neue  Loschen | Symbol | Notizenliste Letzte7Ta. [7| \Weiterleiten Verschieben |Kategorisieren
Notiz Elemente ~ -

Neu Loschen Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen
<

4 Meine Notizen —
Notizen [relefonnummer CEO Forcenet I—l

555 789650

03.06.2015 09:00 Z

Abb. 60 Notizen erstellen

4.5.2 Notiz weiterleiten

Sie kénnen lhre Notizen an andere Benutzer, per E-Mail weiterleiten.

Hierzu konnen Sie entweder die Notiz markieren und dann oben den
B e -

DATEI START SEMDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

2 X ak

‘. B 2

Pz EEE % =

MNeue MNeue Laschen Symbol Motizenliste Letzte 7 Ta., [=| LWeiterleiten [Verschieben

Motiz Elemente -

Neu Laschen Aktuelle Ansicht Aktionen

4 Meine Notizen

LT E‘E@ Kopieren

Telefonn ™
CEQ Forl ®54  Schnelldruck

£ Weiterleiten

1 Kategorisieren »

< Léschen

Abb. 61 Notizen weiterleiten
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Button , Weiterleiten” nutzen, oder Sie machen einen Rechtsklick auf die Notiz
und benutzen im Dropdown Meni den Button , Weiterleiten” (Abb.61).

5.0 Wichtige Hinweise zur Aufbewahrungszeit von Spam-
Mails und gel6oschte Elemente

Wir méchten ihnen das Handling geldschter Emails und der lastigen Spam Emails erleichtern.
Daher automatisieren wir fir Sie einige Schritte:

1. Spam Emails (Ordner ,Junk-E-mail”“):

o Spam Emails, die der Email-Server erkannt hat, stehen unter
https://mailapp.myubt.de je nach Volumenverbrauch maximal bis zu 30 Tage
zum Abruf bereit, danach werden Sie endgiiltig geloscht. Sie erhalten bis zu
zweimal taglich einen Spambericht flr neu zurtickgehaltene Spam Emails, mit
dem Sie diese als Spam klassifizierten Emails einfach bei Bedarf abrufen kénnen.

o Spam Emails, die Ihr lokales Outlook in den Ordner ,Junk-E-Mail“ sortiert hat,
werden dort 30 Tage lang aufgehoben und dann endgiiltig geldscht.

2. Ordner ,Geldschte Elemente”
o ,Gel6éschte Elemente” werden nach 30 Tagen automatisch in ,,Wiederherstellbare
Elemente” verschoben
o ,Wiederherstellbare Elemente” werden nach weiteren 30 Tage dann endgiiltig
geldscht

6.0 Web Outlook

Als Alternative zu Outlook 2013/2016, das Bestandteil des Office 2013 Paketes ist kdnnen Sie
auch Gber das Web App Outlook auf lhre E-Mails zugreifen. Hierzu missen Sie sich zuerst
Uber folgende Adresse anmelden (Abb.62).

Web App Outlook: https://mail.myubt.de

o Anmelden mit Benutzer: bt000000@ myubt.de
o Passwort
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Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

‘Jemand@examp\e‘com

Kennwort

Anmelden

Abb. 62 Web App Outlook Anmeldebildschirm

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie anschliefend auf die Webbasierte Oberflache
von Outlook (Abb.63).

= Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben Normalverbraucher, Otto ~ g 2
® Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM ~
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
a4 Favoriten
Posteingang

Gesendete Elemente

Entwirfe

4 Normalverbraucher, Otto
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente

Junk-E-Mail

Es gibt keine Elemente, Wahlen Sie ein zu lesendes Element aus.
Notizen die in dieser Ansicht Hier klicken, um immer das erste Element auszuwahlen,
angezeigt werden

= wenn ich mich anmelde.
kénnen.

Abb. 63 Outlook Web App

Hier stehen Ihnen wie bei Outlook 2013/2016 alle Daten wie E-Mail, Kalender, Personen und
Aufgaben zur Verfligung.
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6.1 E-Mail

Zum Senden einer neuen E-Mail miissen Sie auf den Reiter ,E-Mail“ (Abb.64) und
anschlieRend auf ,,Neue E-Mail“ klicken (Abb.64). Rechts 6ffnet sich der Bereich in
dem Sie den Empfanger eingeben und die Nachricht verfassen kénnen (Abb.64).

5 Outlook Web App

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Normalverbraucher, Otto ~ g3
i
® Neue E-Mail O £-Mail und Personen durchsuchen 51 SENDEN X VERWERFEN @ EINFUGEN 8 Apps
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM
. R An:

« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
4 Favoriten «

Posteingang

Gesendete Elemente Betreff:

Entwiirfe . _

Calibri v||12 -| F K U - - =% = B ¥

4 Normalverbraucher, Otto

Posteingang

Entwiirfe
Gesendete Elemente

Gelgschte Elemente

Junk-E-Mail .
un @ Es gibt keine Elemente,
Motizen die in dieser Ansicht

. angezeigt werden
Synchronisierungsprableme (onnen

Einstellungen fur QuickSteps

Abb. 64 E-Mails senden

6.2 Kalender

Zur Betrachtung Ihres Kalenders miissen Sie auf den Reiter ,Kalender” klicken.
Um ein neues Ereignis zu erstellen, klicken Sie auf ,Neues Ereignis” (Abb.65).

@5 Outiook Web App

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Normalverbraucher, Otto v g4 2
—r—

@ Neues Ereignis November 2015 Tag Arbeitswoche Woche Monat

«Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez» ZuHeute gehen [5] FREIGEBEN i DRUCKEN
«
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG ~ FRETAG SAMSTAG SONNTAG » DIENSTAG, 17. NOVEMBER 2015
Al NOVEMBER 2015 » 26 27 28 29 30 3 1 Nov
M D MBE S S
1
2 3 4 5 6 7 8
g 10 11 12 13 14 15
16 [REM 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 2 3 4 5 6 7 8
4 MEINE KALENDER
¥ Kalender
WEITERE KALENDER
9 10 11 12 13 14 15
6 7 18 19 20 21 22

Abb. 65 Kalender
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Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie lhr Ereignis eingeben konnen (Abb.66).

[ Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben Normalverbraucher, Otto ~ g%
| SPEICHERN 3 VERWERFEN t& TERMINPLAMUNGS-ASSISTENT & APPS === 0 x
Ereignis:
ort: Raum hinzufigen
Teilnehmer: +
Start: Dauer:
[Dit7.11.2015 ~| [0 ~| | 30Minuten -]
Anzeigen als: Erinnerung:
| Gebucht « | [15Minuten -]
Kalender:

Wiederholen:

| hie -

[] At privat markieren

‘Calibn vH12 v| F K U

I
17
I]‘U
it
%
I=
'3
[T}
11l
il
3
X
i}
<«

Abb. 66 Ereignisse erstellen

6.3 Personen

Zur Betrachtung lhrer Kontakte miissen Sie auf den Reiter ,,Personen” klicken.
Um einen neuen Kontakt zu erstellen, klicken Sie auf ,,Neu“ (Abb.67).

ﬂi Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben

@ Neu P Personen suchen

Alle Personen Gruppen

« MEINE KONTAKTE MACH VORNAME -
4 Meine Kontakte

Kontakte

4 Verzeichnis
Alle Réume
Alle Benutzer
Alle Verteilerlisten
Gruppen
Alle Kontakte

Alle Exchange Benutzer

Es gibt keine Elemente,

die in dieser Ansicht

Uni Bayreuth angezeigt werden
kannen.

Offentliche Ordner

Weitere Kontakte

Abb. 67 Personen / Kontakte
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Es 6ffnet sich ein Fenster (Abb.68) in dem Sie einen neuen Kontakt (Abb.69), oder
eine neue Kontaktgruppe (Abb.70) erstellen kénnen.

' Was médchten Sie tun?

Kontakt erstellen

Gruppe erstellen

Abbrechen

Abb. 68 Kontakt und Gruppe erstellen

| SPEICHERM 3¢ VERWERFEN [ SPEICHERN X VERWERFEN

Vorname: Zweiter Vorname:
Gruppenname:

| || | |
MNachname:

Mitglieder: Motizen:

Mitglieder hinzufagen...

) E-Mail (® Arbeit
E-Mail:

| @Adresse
Anzeigen als:

\ |
@ Weitere

@ Telefon
® chat
@ Notizen

Abb. 69 Kontakte erstellen Abb. 70 Gruppen erstellen
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6.4 Aufgaben

Zur Betrachtung Ihrer Aufgaben missen Sie auf den Reiter ,Aufgaben” klicken.
Um eine neue Aufgabe zu erstellen, klicken Sie auf ,,Neue Aufgabe” (Abb.71).

@ Outiook Web App |SIVET R R GELIV  Normalverbraucher, Otto ~
——
Alle Aktiv Uberfdllig Abgeschlossen
« GEKEMMNZEICHNETE ELEMEN ELEMENTE NACH FALLIGKEIT &

4 Meine Aufgaben
Gekennzeichnete Element

Aufgaben

Es gibt keine Elemente,

die in dieser Ansicht Es gibt keine Elemente, die in dieser
angezeigt werden . T
I nsicht angezeigt werden kannen.

Abb. 71 Aufgaben

Es 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie Ihre neue Aufgabe erstellen kénnen (Abb.72).

Ei Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben Nermalverbraucher, Otto -
(® Neue Aufgabe
Alle Aktiv Uberféllig Abgeschlossen /SPEICHERN  )(VERWERFEN  DEINFUGEN
« GEKENMZEICHMETE ELEMEN ELEMENTE NACH FALLIGKEIT
Betreff:
, Meine Aufgaben || |
Gekennzeichnete Element: Fallig:
Aufgaben |Ohna '| | Mehr Details anzeigen |
[ caiibri -] ox U = =@y

Es gibt keine Elemente,

die in dieser Ansicht

angezeigt werden
konnen.

Abb. 72 Aufgaben erstellen
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