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1. Verwendung Mailservice LFV OO

Dieser Leitfaden beinhaltet die wichtigsten Informationen Uber den Mailservice des
OberosterreichischenLandesFeuerwehrverbands. Essoll sowohl der Umgang als auch die
Verwaltung bzw. Einrichtung des Services fur die einzelnen Feuerwehren des Landes und deren
Mitglieder leicht verstandlich beschrieben werden. Zu Beginn wird der Umgang mit dem
Webinterface beschrieben, anschliel3end diehtigsten Einstellungsmdglichkeiten und abschlieRend

die Einrichtung fur die gangigsten Ma@ilients (Microsoft Outlook 2013, Microsoft Outlook 2010,
Mozilla Thunderbird, Apple Mail und Windows Mail).

Bei der Einbindung desMailkontos Uber eineExchange Verbindung (Outlook.com oder Exchange
ActiveSync kompatibler Dienst) kdnnen didM&ils auf mehreren Geraten gleichzeitig abgerufen
werden. Hierbei entsteht der grof3e Vorteil der Mdglichkeit der gemeinsamen Nutzung dieses E
Mailservices innerhalder Feuerwehr. Es kdnnen neben der gemeinschaftlichbtaithutzung auch

die Kalenderfunktion und auch Kontaktfunktion von mehreren Geréten gleichzeitig ohne
Einschrankung verwendet werden.

Bei der Auswahl der zu verwendenden Kommunikationsverbindung zMailservice des
Oberosterreichischen Landdé®uerwehrverbandes wird eine klare Empfehlung fiir die Exchange
Verbindung (volle Funktionalitat) ausgesprochen.

HINWEISDieser Userguide fur den Mailservice des Oberdsterreichischen L-&adesvehrverband
(Sysem Office 365) ist anhand der Online Hilfe von Office365.com erstellt worden. Es wurden
weitestgehend die fir die Mitglieder interessanten und notwendigen Informationen gesammelt und
in diesem Dokument ubersichtlich und verstandlich aufbereitet. Die gksdtiife zum System
Office365 findet sich unter dem LirtkfficeOnline Durch diesen Umstand wird auf eine laufende
Zitierung im Dokument verzichtet. Alle dem System angehdrigen Informationen wwade der
Onlinehilfe entnommen und sind somit auch als zu zitierende Informationen betitelt.
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1.1. SchnellstartUbersichtsdarstellung

In diesem Kapitel wird in moglichst kompakter und Ubersichtlicher Form die Umstellung bzw.
Veréanderung fur die Benutzer dgestellt. Durch eine enthaltene Schnellstartiibersicht werden fir

fortgeschrittene Benutzer die minimal notwendigsten Informationen fir eine Einrichtung
bereitgestellt

1.1.1. Was wird abgelost

Durch die Umstellung (Oktober 2014) wird der aktuelle Mailserver (mail4.ooelfv.at) durch ein neues
System (Office365) abgelost. Hierdurch wird von eigens gewarteten und gehosteten Servern in die
Cloud gewechselt. Dieses System wird durch die Microsoftoatipn zur Verfiigung gestellt und

auch von dieser gewartet.

Fir die Benutzedes Mailservices des OberdsterreichischamdesFeuerwehrverbands andern sich
die Zugangsdaten zu den Mailservern.

In der folgenden Tabelle werden die jeweiligen Daten, welabima Bestandssystem bernommen
oder nicht ibernommen werden gelistet.

Ubernahme

Bezeichnung:

Bestehende bereits
abgerufenenEMails
(POP Konto)

Bestehende BViails
(IMAP Konto)

Aktueller Benutzername

Aktuelles Passwort

Weiterleitungen

Bestehende Kontalg

Bestehende Termine

Maximale EMailgréR3e

Maximale PostfachgréRe

in Office365:

Nein

Ja

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

ca. 30MB

50GB

Bemerkung:

Da sich die #ails nicht am Mailserver befinden, kdnnen diese Da
nicht zentral verarbeitet und somit auch nicht in das neue Sysi
Uberspielt werden.

Manche Ma#Programme belassen bei POP3 die Mails noch 2 Wo
am Server. In diesem Fall werden durch die Ubernahme diese
moglicherweise erneut (doppelt) zugestellt.

(bis maximal ca. 30 MB)

Da sich die #ails auf dem Mailserver befinden, kdnnen diese in ¢
neue System Uberspielt werden.

(bis maximal ca. 30 MB)

Der Benutzername firas neue System ist d@iméare EMailadresse
des jeweiligen Benutzers.

Konkret &ndert sich dadurch z.B.

00101.br.ooelfv.aC 00101@br.ooelfv.at

oder bfk.br.ooelfv.aC bfk@br.ooelfv.at

Durch die Anforderung des Systems wurden neue Passwi
generiert.

Feuerwehren erhalten das Passwort per
Funktionare durch die HAW EDV.

Aus organisatorischen Grunden werden diese Einstellungen 1
Ubernommen.

Weiterleitung darf¢ wenn Uberhauptg nur zu Kommandomitglieder
erfolgen!

Durch die Tatsache, dass die beiden Systeme grundle
unterschiedlich sind, konnen die am bestehenden Mailser
angelegten und verwalteten Kontakte nicht tibernommen werden.
Zugriff aufa | f Ko@akte im Webmail istath bis Jahresende méglic
mussen aber von den Benutzern selber ibernommen werden.
Durch die Tatsache, dass die beiden Systeme grundleg
unterschiedlich sind, kdnnen die am bestehenden Mailser
angelegten und verwaltetefiermine nicht ibernommen werden.
YBdZANRFF L dzF ol fGSa ¢SNYAYS LISN
maoglich, miissen aber von den Benutzer selber ibernommen werde
Dies ist eine von Microsoft vorgegebene (und nicht verabdes)
Beschrankung. Diexakte NachrichtengroRe variiert.

Durch das neue System ist fiir die Speicherung vdfailtlaten ein
Speicherkontingent von 50GB (Gigabyte) pro User/Mailbox vorgese
Das ist etwa dad0fache des derzegrof3ten Postfachs im Altsystem.

Post Mitte Okto
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1.1.2. NeueBenutzer und Passworter
Benutzername und Passwort flr den neuen Zugang erhalten Feuerwehren per Post zugeschickt. Die
Funktionare erhalten die Zugangsdaten vom HAW EDV.

Beispiele:

1 Alter Benutzer (nicht mehr gltig):
o0 00101.br.ooelfv.at
o bfk.br.ooelfv.at
o afk.1l.br.ooelfv.at
1 Neuer Benutzer:
0 00101@br.ocelfv.at
0 bfk@br.ooelfv.at
o afk.1@br.ooelfv.at

1.1.3. neue Serveradressen

T Webmail: https://outlook.office365.com

1 SMTP: smtp.office365.com Port:587 (TLS verschlisselt)
1 POPS3: outlook.office365.comPort: 995 (SSL verschlusselt)
1 IMAP4: outlook.office365.comPort: 993(SSL verschliisselt)

Hinweis: verwenden Sie zur Einrichtung des Mailkontos nach Mdglichkeit die Automatische Ermittlung
der Einstellung.

1.2. Vorgehen/Verhalten im Umstellungszeitraum

Die zentrale/globale Umstellung fitie grundlegende Funktionalitat der-Ngailserver wird vom
LandesFeuerwehrkommando selbst durchgefiihrt. Hierbei werden in einem definierten Prozess die
notwendigen Schrittesukzessivelurchgefihrt.

Bereits erledigt:

1) Benutzer im neuen System anlegen, Madlressen konfigurieren
2) Neue Zugangsdaten an Benutzer versenden

Durchfiihrung Mitte Oktober 2014:

3) Mailzustellung von extern an neue Mailkonten, Mailempfang am Altsystem deaktivieren
E keine neuen Mails mehr Uiber das alte System!
E Verwendung des neuen Systems diesem Zeitpunkt méglich!
E Information auf www.ooelfv.at!
4) Weiterleitung der Mails von Altsystem in neues System (Falls noch welche kommen)
5) Ubernahme der Mails aus Altsystem in Office 365
E Dieser Schritt kann einige Tage dauern.
6) ZugriffoAltsystemirauf Webma einschranken
E Bei POP3 oder IMARbfrage kommt eine Fehlermeldung.
E WebmaitZugriff bleibt noch bis Jahresende aufrecht.
7) Abschlussinformation auf www.ooelfv.at

00. Landegeuerwehrverband Seite6 von 50 Version:1.5.2
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1.3. Einrichtung der neuen Mailbox
Fur den optimalen Zeitpunkt der Einrichtung der neuen Mailbbx €8 leider kein Kochrezept. Am
optimalsten wae ein Testversuch vor dem Umstellungsdatsobald die Zugangsdaten per Post
eintreffen) und die eigentliche Verwendung erst ab dem Umstellungsdatum.

Hierbei ist zu beachten, dass die Verwendung des neuster8g noch vor der Umstelluggreits
funktioniert. Das Problem ist nur, dass didV&ils an andere Feuerwehren, Funktionare oder andere
Mitglieder des Mailservices des ObergsterreichischandesFeuerwehrverbands direkt imneuen
System zugestellt werdeiese Mails werden sonetstnach der Umstellungelesen!

1.4. Die optimalgempfohlene)Arbeitsweise

Durch die Exchang@rundlage des neuen Systems kommen alle Benutzer in den Genuss der Vorteile
dieses. Hierdurch kann eine Mailbox auf mehreren Endgergteichzeitig und zu jedem Zeitpunkt
vollstdndig synchron verwendet werdeActiveSync oder Exchange Verbindung vorausgesei2é¢s.
Weiteren ist neben der Ublichen -Mailfunktionalitdt zuséatzlich die Kontakte und
Kalendersynchronisierung auf mehreren Endgeraten gleichzeitig moglich. Hierbei gibt es seitens des
LandesFeuerwehrverbands keine Einschrankungen. Es wird zu Beginngliedi fur die E
Mailfunktionalitat Unterstiitzung angeboten.

Durch das Webmaih(tps://outlook.office365.con) wird eine vollwertige und vollfunktionstiichtige
Weboberflache fiir den Mailservice bereit gesteltierdurch kann in vollem Umfang gearbeitet
werden. Nachdem Daten verandert oder hinzugefligt wurden, werden diese bei der nachsten
Nutzung auf die Endgerateollstandig Ubernommen (Acti®/nc oder Exchange Verbindung
vorausgesetzt!).

1.5. Mindestanforderungen
In der folgenden Tabelle werden die Mindestanforderungen angeflihrt:

Komponente Anforderung
Betriebssystem Fir Office365 bestehen keine Betriebssystemanforderungen, das verwendete Betriebssystem muss
von dessen Hersteller unterstiitzt werden.
Allerdngs konnen erweiterte Konfigurationsoptionen, Features, Szenarien oder Tools von Offi
explizite Abhangigkeiten von einem Betriebssystem aufweisen oder sich unter verschie
Betriebssystemen unterschiedlich verhalten.
Windows XP wird offiziell nichmehr unterstitzt! Mindestanforderung ist hier aktueller Firefsiehe

unten)
Prozessound Keine besonderen Anforderungen
Arbeitsspeicher Keine besonderen Anforderungen
Festplattenspeicher 3 Gigabyte (GB)
Monitorauflésung 1024 x 768
Browser Mindestens Windows Internet Explorer 9

Mindestens Mozilla Firefox 12
Mindestens Apple Safari 5
Mindestens Google Chrome 18

Office365 funktioniert mit der aktuellen oder unmittelbar vorhergehenden Version von Firefox bzw
neuesten Version von Chrommler Safari. Microsoft unterstltzt nur Browserversionen, die auch v
Hersteller des Browsers unterstiitzt werden. In der Regel ist dies nur die aktuellste Version. Firef
Chrome sind dafiir ausgelegt, alle sechs Wochen Updates auf lhre Gerate zuestrédple haufige
Probleme mit diesen Browsern werden im néchsten Update behoben.
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1.6. Regeln und Richtlinien
Gleichzeitig mit der Umstellung werden neue Regeln festgelegt um eine effizientere Nutzung des E
Mail-Verkehrs im Dienstbetrieb zu erreichen.

1.6.1. Passwort

Da es sich bei Office365 um ein System der Microsoft Corporation handelt, werden von dieser die
Passwortrichtlinien vorgegeben. Hierbei ist ein Passwort mit einer minimalen Komplexitat und
mindestens 8 Zeichen notwendig. Die genauen Anforderungamtnehmen Sie bitte der
Dokumentation von Office 365. Das verwendete Passwort muss alle 370 Tage geandert werden.
Hierbei wird von der Verwendung eines bereits genutzten Passwortes abgeraten.

Derzeit ist das Andern der Passworter fur alle Benutzer erlddat.06. LandeBeuerwehrverband
behalt sich vor, Passwortédnderungen zur Verbesserung der Supportmdglichkeiten oder aus
Sicherheitsgriinden nachtraglich weiter einzuschranken.

1.6.2. Aufbewahrungsrichtlinie (Message Retention Policy)

Mails in Standardordnern weeth nach einer definierten Zeit geléscHba es sich bei diesen
Einstellungen um einen Teil der systemweiten Konfiguration handelt, konnen diese Einstellungen
nicht verandert werden. Zur Information sind hier die aktuell geltenden Zeitintervalle und
Ablauffisten dargestellt:

Gultig fur Standardordner: Aktion

Geldschte Elemente Léschen nach 30 Tagen
JunkE-Mail Léschen nach 30 Tagen
Gesendete Elemente Léschen nach 1825 Tage
Entwrfe Ldschen nach 180 Tagen
Kalender Ldschen nach 1825 Tage

Pro Mailvom Benutzer einstellbar

6 Monate Loschen Ldschen nack80Tagen
5Jahre Loschen Ldschen nackhi825Tagen
Niemals Loschen Nichts unternehmen

1.6.3. Weiterleiten von BMails

Grundsatzlich wird allen Benutzern (Feuerwehren und Funktiondren) die direkte Verwendung von
Office 365 angeraten. Sollten speziell Feuerwehren den Wunsch verspuren, die Mails an mehrere
Empféanger zu verteilen, so darf digsr an Kommandomitgliedegeschéen.

Das vom 06. Landéuerwehrverband fur die Feuerwehren eingerichtete Mailpostfach ist als
offizielles Feuerwehrpostfach zu verstehen (O#fideesse). Mails an diese Adresse (insbesondere
Dienstpost) ist fur den Kommandanten und die Mitglieder degerfiehrkommandos bestimmt und
nicht zur automatischen Weiterleitung an alle Mitglieder.

1.6.4. Massenmails, Einladungen, Werbung

Der Versand von Massenmails zum Zwecke der Eigenwerbung (z-1ndezdBewerbseinladungen),
oder fur die Werbung Dritter isFeuerwehren strengstens untersagt. Derartige Einladungen sind
(sofern sie Uberhaupt dienstlich begriindet sind) Gber hohere Dienststellen abzuwickeln.

00. Landegeuerwehrverband Seite8 von 50 Version:1.5.2



g§1] 00. LANDES
'3 CEHEBHA\I'?I’[EHH Office 365 Mailsystem Userhandbuch

Als grobe Faustregel gilt hier fieuerwehren

1 Maximal 10 Empfanger fur Einladungen
1 Einladungen sollten ax. 1 MB grof3 sein (Bilder, Folder, Broschiren entsprechend
verkleinern)

1.6.5. Maximale Mailgrél3e, Versand von Bildern und Prasentationen
Die Maximale Mailgr63e im System ist 25 MB (+ Overhead).

Werden Bilder versandt, die insgesamt grof3er sind, so solltere digsht auf mehrere Mails
aufgeteilt werden, sondern verkleinert versandt werden.

Um groRere Massen an Bildern auszutauschen, gibt es mittlerweile besser geeignete Systeme
(Homepage, Download, Dropbox, etc). Auf diese Systeme ist auszuweichen.

1.6.6. Abwesenhe#-Nachricht

Die Verwendung der AbwesenheB&nachrichtigung ist fir Feuerwehren nicht vorgesehen.
Feuerwehren sind grundsatzlich immer erreichbar bzw. haben fir eine entsprechende Vertretung zu
sorgen.

Funktiondre haben ebenfalls flr eine entsprechenegtMtung zu sorgen, sollten diese Vertretung

im Falle langerer Abwesenheit in der Abwesenheitsnachricht angeben.

5AS @2y YIYOKSY CSdSNBSKNBY AY ! fGa8aGSY YA&aaoN
nicht erlaubt. Ein Benutzer wirde diese Nauiirnur beim 1. Mail bekommen und wirde sich

wundern, warum er keine weitere erhélt.

1.6.7. Verwenden des Mailkontos fur private NewslefRagistrierungen

Das Konto darf nicht fur die private Registrierung im Web verwendet werden (Newsletter, -Online
{K2LJAX t2Ny2aSAiSysx Xuod 5F RlFa Y2yid2 AY ClLttS S,
muss dieser gegen einer Fille von unerwiinschten Mails kamgieq,streng genommerg nicht in

RAS YIFGS3A2NRS a{ LIl Ya FrLitSyo

Auch die Registrierung zu dienstlichen Zwecken sollte auf das erforderliche Mal3 beschrankt werden.
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1.7. Viren und Spamschutz

5AS alAf{12yiGSy 6SNRSY RdzZNOK ah dzi vididetles bigundh y St NZ
ausgehende Mail tUberpruft. Derzeit ist eine individuelle Anpassung der Einstellungen nicht moglich.

9a 1Yy 0SSN SAyS [A&aidS YAl aaAOKSNBY ! 6aSyRSN]J
gefuhrt werden. (Outlook Web Acces®ptioneng Blockieren oder Zulassen)

1.7.1. Melden von SparMails

.SA RSN +SNBSyYyRdzy3a @2y hdzift 2-ENail-Berichfsprogiamni ild f TS R
aAONRa2Fd hTFAOS hdzift Avmilaa Mi@dsoftgemgldeOneilenS NI | yy i S { L

Derzeit aktueller Bwnload:
http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=18275

2. Webmail verwendeiq Kurziiberblick

Um das Webmail des Office 365 Mailservice @5 LandesFeuerwehrverbades verwendenzu
kénnenmuss mit einem Browser (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firetxogle Chromedie
Website https://outlook.office365.com aufgerufen werden. (Alle aktuellen Versionen der
genannten Browser werden unterstitzt) AnschlieRemdrd das LogirsFenster (siehe Abbildung,
indem der Benutzername und das Kennwort eingegeben werden midaegestellt Bitte beachten
Sie, dass fir diese Seite Popups akzeptiert werden missen!

] Office 365

Startseite Offie 365 Webmail

Auf dieser Anmeldemaske geben Sie die lhnen bekannten Zugangsdaten ein. Bitte beachten Sie
Schreibweise beim Benutzernamen sowie die Grof3 und Kleinschreibung beim PaSaMatdie
Schreibweise des Benutzernamens nicht einem akzeptie®nmat entsprechen, wird das
Eingabefeld mit einer roten Linie umrahmt. Der Benutzername ist die primdailedresse lhres
Mail-Accounts. Sollten Sie diese Daten nicht erhalten haben oder diese nicht mehr finden,
kontaktieren Sie bitte Ihren zustandig&bV Sachbearbeiter.

Hinweis: Bei der Erstanmeldung erscheint moglicherweise ein Dialog zur-SprelcEeitzonen
Auswahl. Wéhlen Sie folgende Einstellugen:
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Deutsch (Osterreich) ﬂ

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ﬂ

Einstellungsdialog beim Ersteinstieg

Nachdem Sie erfolgreich am System angemeldet wurdestheint die Abeitsoberflache von Office
365.

- o
Bezirksadmin RO - Outiook We... % | +

€ A ofice365.com/ v/ ¢ 8- Pl ¥ & @ & » -

o3
~ m

@ Neue E-Mail P E-Mail und Persone

Arbeitsflache Office365

2.1. Mdgliche Probleme mit WeBrowsern
Mit manchen Funktionen gibt es bei besonders hohen Sicherheitseinstellungen deBrévesers
Probleme. Diese kdnnen u.a. sein:

1 AuswahiFensterdffnet nicht oder zeigt eine leere Seite
1 Fehlermeldungen beim Speichern

Um diese Probleme zu vermeiden, sind folgeRdinkte wichtig:

1 Akzeptieren von Cookies flr Outlook Web Access
1 Seitehttps://*.office365.comzu den vertrauenswirdigen Sites hinzuflgen
1 Anderen WeEBrowser probieren (z.B. Firefox oder Chrome)

2.2. Verwendung von Outlook Web App auf einem mobilen Gerat
Hinweis zum Einrichted A SKS | dzOK RIF& YILAGSE a9AYyNROKGSY | dzF

Wenn Sie Outlook Web Apauf einem mobilen Gerét (z. B. einem Tai?& oder Smartphone)
verwenden, weichen die Anzeigen moglicherweise von den Abbildungen oben ab.

Die Funktionsweise der meisten Features ist wie bei Verwendung von Outlook Web App auf einem
Desktop oder Laptopcorputer, doch werden einige Dinge etwas anders ausgefiihrt.

Tippen Sie auf das Navigationssymiolin der unteren Ecke, um zwischerViail, Kalender und
Personen zu wechseln. Zum Suchen tippen Sie auf das Suchsymhbh eine Nachricht in der
Vollbildansicht zu lesen, tippen Sie auf das LesesymbolWenn Sie auf das Symbol fir weitere
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Optionen = tippen, werden weitere Auswahlmoglichkeiten angezeigt. Zum Anzeigen eines Menls
auf dem Bildschirm verwenden Sie keinen HReklick, sondern tippen und halten Sie. Zum
Auswahlen mehrerer Elemente in der Nachrichtenliste, streifen Sie tber die einzelnen Elemente, die
Sie hinzufiigen mdchten. Um die Auswahl eines Elements aufzuheben, streifen Sie erneut dariber.
Zum Erstellen near Elemente tippen Sie auf das entsprechende Syr@oITippen Sie auf die
Chevronsymbole® =/, um den jeweiligen Bildschirmbereich, in dem sie angezeigt werden, zu
erweitern bzw. zu reduzieren. Um bei einem mobilen Gerét zu den Optionen zu gelangen, Sippen

auf das Symbol fiir weitere Optioni*++ und dann auf Optionen.

Weitere Informationen finden Sie unt&@WA fur iPad und OWA fur iPhone

2.3. Gliederung Office 365 Oberflache

Am oberen Rand von Office 365 finden Sie eine Gruppe von Links, Uber die Sie zu verschiedenen
Teilen lhres Office 36Rontos gelangen. Dieser Artikel konzentriert sich auf die Features, die von
Outlook Web App unterstitzwerden: Benachrichtigungen, Links zu den einzelnen Arten von im
Postfach gespeicherten Informationen sowie Links zu persdnlichen Informationen und Optionen.

1. Diese Symbole werden bei einer neuen Nachricht oder einer Kalendder
Aufgabenerinnerungingezeigt. Sie kdonnen auf den Briefumschlag klicken, um eine Vorschau
der neuesten Nachricht anzuzeigen, bzw. auf den Kalender klicken, um Kalemder
Aufgabenerinnerungen anzuzeigen und zu verwalten. Die Symbole werden nur angezeigt,
wenn eine neue Nagltht eingegangen oder eine Erinnerung aktiv ist.

2. Kilicken Sie hier, um zu anderen Bereichen von Outlook Web App zu wechseln.

3. Chatstatus, personliche Informationen, Optionen und Hilfe. In diesem Bereich kénnen Sie
sich zum Chatten anmelden und I|hren Chatisé verwalten, lhre persdnlichen
Informationen &ndern, zu Optionen wechseln oder sich bei lhrem Konto abmelden.

2.4. EMail Oberflache

Nachdem Sie sicheb Office 365 angemeldet haben sind Sie automatischOmtlook Web App
angekommen. Diese Oberflache istrdérbeitsplatz fir Ihre Tatigkeiten mit dem Mailservice von
Office 365. Dieser Bereich ist wie folgt eingeteilt:
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Hier werden lhre Nachrichten angezeigt.

1. Klicken Sie zum Erstellen einer neuen Nachricht auf das SiiebelEMail.

2. Ordner. Die Ordnerlistenthalt die Ordner in lhrem Postfach und die Favoriten. Daneben
kénnen weitere Ordner vorhanden sein, z.B. Archivordner. Sie kdnnen diesen Bereich
reduzieren, indem Sie oben auf das Ordnersymbol klicken. Zum Erweitern und Reduzieren
von Ordnern in diesermsicht klicken Sie auf die Dreieckssymbole neben den Ordnernamen.

3. Suchfenster. Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, z.B. den Namen einer Person, um nach
von dieser empfangenen Nachrichten zu suchen, oder Text, anhand dessen Sie nach einer
bestimmten Nachicht suchen méchten.

4. Die Nachrichtenliste ist eine Liste der Nachrichten im aktuellen Ordner. Jeder Eintrag in der
Listenansicht weist zusatzliche Informationen auf, z. B. die Zahl der ungelesenen Nachrichten
in einer Unterhaltung oder ob Nachrichten inrdgnterhaltung eine Anlage, Kennzeichnung
oder Kategorie aufweisen. Eine Unterhaltung enthalt mindestens eine Nachricht. Nachdem
Sie eine Unterhaltung ausgewahlt haben, kénnen Sie diese |6schen oder eine Kennzeichnung
oder Kategorie hinzufiigen, indem Sief alie Symbole klicken. Oben in der Listenansicht
werden Filter angezeigt, auf die Sie klicken kénnen, um im Handumdrehen Nachrichten zu
finden, die noch nicht gelesen wurden, bei denen Ihr Name in der Zeile An oder Cc steht oder
die gekennzeichnet wurdenZusatzlich zu den Filtern werden der Name des aktuell
angezeigten Ordners und die ausgewahlte Ansicht angezeigt.

5. Der Lesebereich, in dem die ausgewahlte Unterhaltung angezeigt wird.

Der Lesebereich ist der Bereich, in dem die ausgewé&hlte Unterhaltegeigt wird. Sie kdnnen
jede Nachricht in der Unterhaltung beantworten, indem Sie oberhalb der Nachrich®auf
Antworten, €€ Allen antworten oder? Weiterleiten klicken.

2.4.1. Erstellen einer neuen Nachricht
So erstellen Sie eine neue Nachricht

1. Klicken Sie obéalb der Ordnerliste autt Neue EMail. Im Lesebereich wird ein neues
Nachrichtenformular angezeigt.

2. Fugen Sie Empfanger hinzu. Dazu kénnen Sie die Namen beliebiger Personen aus Ihrem
Kontakteordner oder der Adressliste der Organisation oder dalEAdresse in das Feldn
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oder Cceingeben. Wenn Sie den Namen einer bestimmten Person zum ersten Mal eingeben,

sucht Outlook Web App nach der Adresse dieser Person. Danach ist der Name im Cache

gespeichert, sodass er schnell aufgeltst werden kann.

Fugen Sieinen Betreff hinzu.

Verfassen Sie die Nachricht.

5. Wenn Sie eine Anlage hinzufiigen méchten, klicken Sie oben im FenstérEinfiigen und
dann auf Anlage, und navigieren Sie zu der Datei, die Sie anfliigen mdchten.

6. Wenn Sie ein Bild in die Nachricht einbettedchten, sodass es dem Empfanger angezeigt
wird, ohne dass dieser es 6ffnen muss, klicken SieawEinfiigen, dann auf Bild, und
navigieren Sie dann zu dem gewtinschten Bild.

7. Wenn Sie die Nachricht fertig erstellt haben, klicken Si¢=d&enden.

koW

2.4.2. Arbeitenmit Entwirfen

Wenn Sie eine Nachricht nicht sofort fertig stellen kdnnen oder sie nicht direkt senden méchten,
kénnen Sie auRerhalb der Nachricht klicken und spater zu ihr zurtickkehren, um sie fertig zu stellen.
Die Nachricht wird in Outlook Web App wahdeder Erstellung automatisch gespeichert und dem
Ordner Entwiirfe hinzugefiigt. Wenn Sie die Nachricht senden méchten, gehen Sie folgendermalien
vor:

1. Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Ordner Entwirfe.

2. Klicken Sie auf die unfertige Nachricht, um diesé@sebereich anzuzeigen.

3. Klicken Sie auf’ Bearbeitung fortsetzen. Falls Sie sich entscheiden, die Nachricht doch nicht
zu senden, klicken Sie a#ff Verwerfen.

4. Wenn Sie die Nachricht immer noch senden méchten, stellen Sie sie fertig, und klicken Sie
dann aif ‘=1 Senden.

2.4.3. Offnen einer Nachricht in einem separaten Fenster

Standardmalfig lesen und erstellen Sie Nachrichten im Lesebereich, aber das entspricht nicht
unbedingt immer lhren Anforderungen. Es kann auch vorkommen, dass Sie eine Nachricht in einem
separden Fenster anzeigen mussen.

Wenn Sie eine neue Nachricht verfassen oder eine empfangene Nachricht beantworten oder
weiterleiten mochten, kdnnen Sie sie in ein neues Fenster auslagern, indem Sie auf das Symbol zum

Abdocken Abdocke® in der oberen Ecke déNachricht klicken.

Zum Offnen einer Nachricht, die Sie in einem separaten Fenster lesen mdchten, klicken Sie auf das
Symbol fir das erweiterte Menl Erweitertes Me >z und wahlen In neuem Fenster 6ffnen aus.

244.5AS SAYyI1 St ySval!IAd &0 teNRYBNI My o 9

In der Ordnerliste werden die Standardordner, die fir alle Postfacher erstellt werden, und zusatzlich
von lhnen selbst erstellte Ordner angezeigt. Je nach den in lhrer Organisation vorgenommenen
Einstellungen werden mdglicherweise auch Favoriterd Achivordner angezeigt.
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@) Neue E-Mail

&«

4 Favonten
Posteingang 11
Gesendete Elemente

ntwiirfe [2]

4 Maja Hartmann
Posteingang 11
Enfwnirfe [2]
Gesendete Elemente

Geloschte Elemente 1

Sie kbénnen die Ordnerliste schlie3en, indem Sie auf das Chevron (>>) oben in der Liste klicken.
Klicken Sie auf einen beliebigen Ordner in der Liste, um seinen Inhalt anzuzeigen.

Sie kbnnen mit der rechten Maustaste auf jeddement in der Ordnerliste klicken, um ein Meni mit
Aktionen fur Ordner anzuzeigen. Hier kénnen Sie u. a. einen neuen Ordner erstellen, einen
vorhandenen Ordner I6schen oder den Ordner Geloschte Elemente leeren.

2.4.5. Suche und integrierte Filter
Oberhalb der lchrichtenliste stehen ein Suchfenster und integrierte Filter zur Verfligung.

1 Zum Ausfuhren einer Suche klicken Sie auf Suchen und beginnen mit der Eingabe eines
Suchbegriffs. Daraufhin wird darunter eine Liste von Vorschlagen angezeigt. Sie kénnen dann
auf einen Vorschlag klicken, um nach dem betreffenden Element zu suchen. Sie kdnnen aber
auch Ihren Suchbegriff zu Ende eingeben und dann die EINGABETASTE driicken, um die Suche
zu starten. Zum Loschen der Suche klicken Sie auf das Symbol rechts im &rchfens

1 Mithilfe der integrierten Filter Alle, Ungelesen, An mich und Gekennzeichnet kbnnen Sie
schnell auswahlen, welche Elemente in der Nachrichtenliste angezeigt werden sollen. Bei
Auswahl von Alle werden alle Nachrichten angezeigt, bei Auswahl von Ungetes
Nachrichten, die nicht als gelesen markiert sind, und bei Auswahl von An mich alle
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Nachrichten, bei denen Ihr Name im Feld An oder Cc erscheint. Gekennzeichnet bewirkt, dass
alle gekennzeichneten Nachrichten angezeigt werden.

2.4.6. Nachrichtenliste

In da Nachrichtenliste werden die Nachrichten im aktuellen Ordner angezeigt. Welche Nachrichten
angezeigt werden, kénnen Sie durch Auswahl eines Filters oder eine Suche beeinflussen. Die
Nachrichtenliste bietet einige Tools, die die schnelle Ausfiihrung bestinufgaben ermdglichen.

1 Rechts in der Nachrichtenliste kdbnnen Sie Symbole auswdahlen, um eine Nachricht oder
Unterhaltung zu l6schen oder eine Kennzeichnung hinzuzufiigen. Daneben gibt es Symbole,
an denen Sie erkennen konnen, welche Nachrichten Anlagémaken, wie wichtig die
Nachrichten sind (hohe oder niedrige Wichtigkeit) und wie viele ungelesene Elemente eine
Unterhaltung enthalt.

1 Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht klicken, wird ein Meni mit Optionen
eingeblendet, mit deren Hilf&ie z. B. die Nachricht als gelesen oder ungelesen markieren,
sie in einen anderen Ordner verschieben oder auf Grundlage der Nachricht eine Regel
erstellen kénnen.

9 Durch Klicken auf das Dreieck links von einer Nachricht kdnnen Sie eine Unterhaltung
erweitern, sodass alle darin enthaltenen Nachrichten angezeigt werden.

1 Mithilfe der Beschriftung oben in der Nachrichtenliste kbnnen Sie zwischen den Ansichten
Unterhaltungen nach Datum und Elemente nach Datum wechseln.

J2 E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UNTERHALTUMGEN NACH DATUM
Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

¥ Werner Eitner xXF .
Wemer Eitner hat 'Beijing_Lachs’ freigegeben 17003014

Halle Maja, hier ist der Bericht “Beijing Lachs® filir dich

Werner Eitner
Werner Eitner hat ‘Gerichtsverfahren 2012 frei 04112003

Jes ist das Delument, das Werner Eitner fiir Sie fra e [0

Werner Eitner; Maja Hartmann
¥ Maja Hartmann hat ‘Contoso Le (2) 31102013
Ich habe dieses Dokument fir Sie freigegeben: hittps//c

Maja Hartmann
Maja Hartmann hat Sie zu 'Contoso A’ eingela 12102013

Kannst Du das bearbeiten? Wechsle zu Planung fir jahr

Maja Hartmann
Maja Hartmann hat Sie zu 'Contoso C eingela #1.10.013

Hier die Website, die Maja Hartmann fiir Sie freigegeben

Werner Eitner

Wenmner Ertner hat ‘Gerichisverfahren 2013 frei

N 5t das Dokument, das Werneer e Tlr 5

18, 10,2013
e freigege
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2.4.7. Lesebereich
Im Lesebereich werden Nactiten angezeigt. Sie kénnen im Lesebereich nicht nur Nachrichten
lesen, sondern diese auch beantworten, ohne ein neues Fenster 6ffnen zu missen.

1 Wahlen Sie zum Beantworten einer Nachricht oiemntworten, €& Allen antworten oder
= Weiterleiten aus. Daraufh wird im Lesebereich (iber der Unterhaltung eine leere
Nachricht geoffnet.

1 Mithilfe von Als gelesen markieren und Als ungelesen markieren kénnen Sie den Lesestatus
einer Nachricht andern.

1 Ein Menil mit weiteren Optionen kénnen Sie anzeigen, indem SieaauSymbo:** fur das
erweiterte Men klicken.

9 Der Lesebereich hat eine feste Position und kann in der aktuellen Version nicht verschoben
oder ausgeblendet werden.

Wermner Eltner hat ‘Beljing_Lachs' frelgegeben

€= axTwCR e BT TS =+

Bailgaisen 4 Wiprare Azpe ahruden

Ich habe einige weitere Ancenangen vargenommaen. 'Wir kiinnen sie bel der
Projektbaspreching heute Machimittag gemalnsam prifien.

l = \_1%";' Hartmann
’ Woernaer Eitner <wemere@CantosoCarporation302 cesctp.nets
& b

2.4.8. Kalender Oberflache
Durch den vollen Funktionsumfang déifice 365 Suite kbnnen Sie alle zur Verfiigung gestellten
Dienste in deren Funktionsumfang nutzen.

LEN]

1. Erstellen Sie ein neues Ereignis, indem SierdNdues Ereignis klicken. Ein Ereignis kann ein
Termin, eine Besprechung oder ein ganztagiges Ereiginis s

2. Navigieren Sie in den Kalendern von Datum zu Datum. Die aktuell angezeigte Woche ist an
einer Schattierung zu erkennen, das aktuelle Datum an einer dunkleren Schattierung.
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Mithilfe des Kalendersymbols oben im Fenster kdnnen Sie diese Seite der Kalevicte
reduzieren oder erweitern.

3. Sie kdnnen mehrere Kalender gleichzeitig anzeigen. Aul3erdem kdnnen Sie in diesem Bereich
die Kalender anderer Personen hinzufiigen und auswahlen, welche Kalender angezeigt
werden sollen.

4. Dies ist ein weiterer Bereich, d&ie nutzen kénnen, um von einem Tag zu einem anderen zu

navigieren. Klicken Sie auf ein beliebiges Datum, um zu diesem zu wechseln. Sie kdnnen auch

auf einen der auf beiden Seiten angezeigten Pfeile klicken, um ein friilheres oder spateres

Datum anzuzeigen.

Dies ist das Hauptfenster, in dem Kalender angezeigt werden.

6. Wahlen Sie die gewiinschte Ansicht aus, und geben Sie Ihren Kalender frei, oder drucken Sie
ihn.

o

2.4.9. Personen Oberflache (Kontakte)

Hier werden lhre Kontakte gespeichert. Sie kbnnen hier nach Koatakten suchen sowie Kontakte
erstellen und bearbeiten. Aul3erdem kdnnen Sie nach Kontakten im Verzeichnis der Organisation
suchen.

1. Erstellen Sie einen neuen Kontakt, indem Sietddéuer Kontakt klicken.

Alle Orte, an denen Sie Kontaktinformatiorfamden kénnen.

3. Suchen. Geben Sie hier den Namen einer Person ein, um in lhren Kontakten und im
Verzeichnis der Organisation nach dieser Person zu suchen.

4. Liste aller Kontakte im aktuellen Ordner.

Die Visitenkarte der ausgewahlten Person.

6. Aktionen, die Sigirekt auf der Visitenkarte ausfiihren kénnen. Klicken Sie auf die Symbole,
um eine Nachricht zu senden, eine Chatsitzung zu starten oder eine Besprechungsanfrage zu
erstellen.

N

o1

2.4.10.Aufgaben Oberflache

In "Aufgaben" werden Aufgaben gespeichert, die Sie selbst erstellen oder die lhnen gesendet
werden. AuRerdem werden hier Nachrichten angezeigt, die Sie gekennzeichnet haben. Zum Anzeigen
Ihrer Aufgaben klicken Sie unter der Ordnerliste auf Aufgaben. Brel&tdansicht fur Aufgaben ist
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Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben. Zum Andern der Ansicht wahlen Sie in der Ordnerliste

Aufgaben aus
]

1. Erstellen Sie eine neue Aufgabe, indem Sierddue Aufgabe klicken.

2. In dieser Spalte konnen Sie gekennzeichnd&mEnte und Aufgaben oder nur Aufgaben
anzeigen.

3. Filter. Wahlen Sie den geeigneten Filter aus, um die gewlnschten Elemente anzuzeigen.
Aufgaben und gekennzeichnete Elemente, denen kein Datum zugeordnet ist und die noch
nicht erledigt sind, werden nur angeigt, wenn Sie Alle auswahlen.

4. Liste der Elemente, die den aktuellen Filterkriterien entsprechen. Klicken Sie auf ein Element,
um es im Lesebereich anzuzeigen. Mithilfe der Steuerelemente in der Listenansicht kénnen
Sie den Status eines Elements &ndernk@men Sie z. B. eine Aufgabe als erledigt markieren
oder eine Kennzeichnung von einer Nachricht entfernen.

5. Der Lesebereich, in dem der Inhalt der ausgewéhlten Elemente angezeigt wird. Wenn es sich
bei dem Element um eine Aufgabe handelt, kbnnen Sie If@thier Steuerelemente in der
oberen Ecke Anderungen daran vornehmen. Bei einer Nachricht werden dieselben
Steuerelemente angezeigt wie beim Lesen einbfdi.

2.4.11.Yammer Oberflache
Wird derzeit vom Od. LRMbchnicht angeboten.

2.4.12.0neDrive Oberflache
Wird derzeit vom Od. LFNochnicht angeboten.

2.4.13.Websites Oberflache
Wird derzeit vom O4. LRWbchnicht angeboten.
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3. EinrichtungMailprogramme

In diesem Abschnitt wird die Einrichtung des Mailservices auf einem Gerét beschrieben. Hierbei wird
unterschieden zwis®y Y20Af Sy DSNNGSYy o6¢lo6fSGX {YINILK2Yy
6/ 2YLIzG SNE [ F LJi 21302 Y LIzl SNE X 0

Mobiles Endgeréat

Android Smartphone/Tablet

Blackberry Gerat

Apple iPhone, iPad oder iPod Touch
Windows Phone

Symbian OS Smartphone
Internetfahiges Mobiltelefon oder Tablet

O O O O O O

Computer / Laptopcomputer / Mac

Outlook 20D oder 2013

Outlook 2007

Outlook fur Mac 2011

Mac OS X Mail

Windows 8 Mail

Mozilla Thunderbird

Windows Live Mail 201dder Mail 202

O O OO OO0 o

HINWEIS:Um die volle Funktionalitat von Office365 und dem Mailservices des Oberdsterreichischen
LandesFeuerwehrverbands nutzen zu kénnen wird empfohlen immer die Exchavigebindung zu
verwenden. Hierbei kann neben einer performanten und einfachen skuwg auch noch die
Kalenderfunktion, die Kontaktfunktion und auch die Résimktionalitat verwendet werden.

3.1. Einrichten auf mobilen Geraten
Hierbei werden grschiedene Systeme unters#i.

3.1.1. Android Smartphone/Tablet
Einrichten von Microsoft Exchang&Mail auf einem AndroidGeréat

1. Wahlen Sie im Mené&nwendungendie OptionEMail aus.
(In einigen Android/ersionen hat diese Anwendung moglicherweise den Nalkhaih)

2. Geben Sie lhre vollstandigeMail-Adresse, beispielsweise "edv@ro.ooelfv.at", und lhr
Kennwort ein, und wahlen Sie dalveiter aus.

3. Wahlen Sie Exchangéonto aus.
(In einigen Android/ersionen hat diese Anwendung moglicherweise den Namen Exchange
ActiveSyc.)

4. Geben Sie die folgenden Kontoinformationen ein, und wahlef\@iger aus.
1 DoméanaBenutzername:Geben Sie in diesem Feld Ihre vollstandigdad-Adresse ein.

FallsDoméne und Benutzernamein Ihrer AndroidVersion getrennte Textfelder sind,
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lassen Sielas Feldomaneleer, und geben Sie lhre vollstandigd/gil-Adresse im Feld
Benutzername ein.

Hinweis Bei einigen AndroiVersionen missen Sie das Format "Dom&sautzername”
verwenden. Lautet lhre -KElail-Adresse beispielsweise "edv@ro.ooelfv.at’, gebeSie
"ro.ooelfv.atedv@ro.ooelfv.at" ein. Ihr Benutzername ist lhre vollstandigéa-Adresse.

5.

6.

1 KennwortGeben Sie das Kennwort ein, mit dem Sie auf Ihr Konto zugreifen.

1 Exchange Servégeben Sie die Adressetlook.office365.comein.

Sobald die Servemstellungen von Ihrem Telefon Uberprift wurden, wird der Bildschirm

Kontooptionen angezeigt. Die verfigbaren Optionen hangen von der Anéveigion Ihres

Gerats ab. Sie kdnnen folgende Informationen umfassen:

f Frequenz der Mail-UberpriifungDer Standardwe lautet "Automatisch (Push)". Wenn
Sie diese Option auswahlen, werden eingehend®lad-Nachrichten an Ihr Telefon

gesendet. Diese Option sollten Sie nur auswahlen, wenn Sie Uber einen unbegrenzten

Datentarif verfigen.

1 SynchronisierungsumfangDies ist de Umfang an #Mails, den Sie auf Ihrem
Mobiltelefon beibehalten méchten. Sie kdnnen zwischen mehreren L&ngenoptionen
wahlen, darunter "Ein Tag", "Drei Tage" und "Eine Woche".

1 Uber eingehende #ails informieren Wenn Sie diese Option auswahlen, werden Sie
von Ihrem Mobiltelefon benachrichtigt, wenn eine neue Nachricht empfangen wurde.

1 Kontakte von diesem Konto synchronisieréfienn Sie diese Option auswahlen, werden
Ihre Kontakte zwischen lhrem Telefon und lhrem Konto synchronisiert.

Wahlen SiéNeiter aus. Geéen Sie einen Namen fur dieses Konto und den Namen ein, der

angezeigt werden soll, wenn SidvRils an andere senden. Wéahlen Eigrtigaus, um die £

Mail-Einrichtung abzuschliel3en und das Konto zu verwenden.

Hinweis Moglicherweise missen Sie nach demriémen lhres Kontos 10 bis 15 Minuten warten,
bevor Sie BMails senden oder empfangen kénnen.

Einrichten von PORoder IMAREMail auf einem Android Geréat

1.

Tippen Sie auf dem Startbildschirm aAriwendungen> Einstellungen> Konten & Sync>
Konto hinzufigen>Manuelles Setup

Wabhlen Sie auf dem BildschirEingangsservereinstellungeim Dropdownment Protokoll
entwederIMAPoder POP3us.

Wir empfehlen die Auswahl von IMAP, weil IMAP mehr Features unterstiitzt.

Geben Sie in die Textfeld&Mail-Adresseund Benutzernamelhre vollstandige #ail-
Adresse, beispielsweise "edv@ro.ooelfv.at", und Kemnwort ein, und wahlen Sie dann
Weiter aus.

Ihr Benutzername entspricht IhrerMEail-Adresse.

Geben Sie im TextfeKlennwortdas entsprechende Kennwort ein.

Geben Sie im TextfeltMAP-Serveroder POP3Serverden Namenoutlook.office365.com
ein.

Geben Sie im Dropdownmer&icherheitstypVerschlisselungsmethode S8hd im Textfeld
Serverportfir POP395 und fudlMAP993 an, und tippen Sie dann auf Weiter.

Ihre EMail-Anwendung prift die IMARbder POFEInstellungen.

Auf dem BildschirnAusgangsservereinstellungemuss die OptiorAnmeldung erforderlich
ausgewahlt sein, und die Textfelddenutzername und Kennwort missen Eintrage
enthalten.
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8. Geben Sie im TextfeBIMTRServersmtp.office365.coman.
9. Geben Sie im DropdownmergicherheitstypVerschlisselungsmethode TluBd im Textfeld

Serverport587 an, und klicken Sie dann auf Weiter.

10. Geben Sie im Textfeldontonameden Namen Ihres Kontos ein (z. B. "LF\FEM&ilservicd).

Geben Sie im Textfeldhr Nameden Namen ein, der beim Senden voiMEil-Nachrichten
angezeigt werden soll (z. B. "HAW EDV Bezirk Rohrbach"), und wéhlen S&etignfertig
stellenaus.

Hinweis Moglicherweise mussen Sie nach dem Einrichten IhresokdtO bis 15 Minuten warten,
bevor Sie BMails senden oder empfangen kénnen.

3.1.2. Blackberry Geréat
Einrichten von PORoder IMAREMail auf einem Android Geréat

1.

n

Wahlen Sie auf dem BlackBer@®&rtbildschirm die OptionemlackBerryEinrichtung >
Internet-E-Mail einrichten> E-Mail-Konto hinzufligeraus.

Geben Sie lhre-Mail-Adresse und Ihr Kennwort ein, und wahlen Sie défaiter aus.

Das BlackBerry versucht, IV&il-Konto automatisch einzurichten. Wenn die Einrichtung
erfolgreich war, fahren Siait dem n&hsten Schritt fort.

Falls das #ail-Konto nicht automatisch konfiguriert werden kann, gehen Sie folgendermallen
vor:

a. Wahlen Sid will provide the settings to add this email accouEinstellungen zum
Hinzufligen dieses-Hail-Kontos werden angegeben) aus.

b. Fihren Sie einen Bildlauf nach unten durch, und wahlen Sie\d&iter aus.

c. Wabhlen Siénternet Service Provider Email (POP/IMAI)d dannWeiter aus.

d. Geben Sie lhre vollstandigeM&il-Adresse als Benutzernamen ein, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.dt

e. Fthren Sie einen Bildlauf nach unten durch, und geben Sie den Namen iktei E
Serverg; outlook.office365.com- an.

f.  Wahlen SiéVeiter aus.

Geben Sie den Namen des Postausgangssensensp.office365.com ein.

Wabhlen Sig®OKaus, um die Einrichtung abzuschlielZen.

- Q@

3.1.3. Apple iPhone, iPad oder iPod Touch
Einrichten von ExchangE-Mail auf einem Apple iPhone, iPad oder iPod Touch

1.

wn

Wenn dies das erste-Mail-Konto ist, das auf lhrem iPhone eingerichtet werden soll, tippen
Sie aueMail. Andernfalls tippen Sie a#instellunger> E-Mail, Kontakte, Kalender Konto
hinzufiigen

Tippen Sie auEinstellungern> E-Mail, Kontakte, Kalender Konto hinzufligen

Tippen Sie auflicrosoft Exchange

Im Feld Doméane brauchen Sie nichts einzugebeeben Sie aber die angeforderten
Informationen in die FeldeEMail, Benutzernameund Kennwort ein. In die FeldeEMail
und Benutzernamemdussen Sie lhre vollstandigeMail-Adresse eingeben, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at".

Tippen Sie oben rechts adem Bildschirm aufVeiter. Dann sucht das-Hail-Programm
nach den Einstellungen, die zum Einrichten lhres Kontos erforderlich sind.
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Wenn die Einstellungen gefunden wurden, fahren Sie mit Schritt 8 fort.

Falls die Einstellungen nicht gefunden wurden, miis&e denExchange ActiveSync
Servernamemmanuell eingeben.

Geben Sie im Fel8lerveroutlook.office365.comein und tippen Sie adiVeiter.

Wahlen Sie die Informationsart aus, die zwischen lhrem Konto und lhrem Gerat
synchronisiert werden soll, und tippen eSiauf Speichern EMails, Kontakte und
Kalenderinformationen werden standardmafiig synchronisiert.

Wenn Sie zur Erstellung eines Kenncodes aufgefordert werden, tippen Sie auf Weiter, und geben Sie
einen numerischen Kenncode ein. Falls Sie keinen Kenncodeh&en, konnen Sie lhr-Hail-Konto

nicht auf lhrem iPhone anzeigen. Sie kdnnen den Kenncode aber auch spéter in den iPhone
Einstellungen einrichten.

Einrichten von PORoder IMARE-Mail auf einem Apple iPhone, iPad oder iPod Touch

1.

w

o o

8.
9.

Wenn dies das erste-Mail-Konto ist, das auf lhrem iPhone eingerichtet werden soll, tippen
Sie auEMalil.

Andernfalls tippen Sie aldinstellunger> E-Mail, Kontakte, Kalender Konto hinzufiigen
Tippen Sie avAndere

Tippen Sie in das Feikthme und geben Sie Ihren vollsidigen Namen ein.

Tippen Sie in das Felddresse und geben Sie lhre vollstandigeMail-Adresse ein,
beispielsweise "edv@ro.ooelfv.at".

Tippen Sie in das Fetgennwort, und geben Sie Ihr Kennwort ein.

Tippen Sie auspeichern

Tippen Sie entweder alifMAP oder auf POP.

Wir empfehlen IMAP, weil IMAP mehr Features unterstitzt.

Geben Sie unter Posteingangsserver im Feld Hostrmartheok.office365.comein.

Geben Sie lhren Benutzernamen, beispielsweise "edv@ro.ooelfv.at", und lhr Kennwort ein.

10. Geben Sie untdPostausgangsservém FeldHostnamesmtp.office365.comein.
11. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Kennwort ein.
12. Tippen Sie audpeichern

3.1.4. Windows Phone
Einrichten von Exchange ActiveSync unter Windows Phone

1.

2.
3.

Fuhren Sie unteBtart eine Streifbewegung zuiidte App aus, wahlen Si&instellungenaus

und wahlen Sie danBMail-Konten & andereaus.

Wahlen Si&Konto hinzuftigerr> Outlook aus.

Geben Sie lhre-Hail-Adresse und Ihr Kennwort ein und wahlen Sie dammeldenaus.
Windows Phone versucht, IhiNEail-Konto automatisch einzurichten.

Wenn die Einrichtung erfolgreich war, fahren Sie mit Schritt 8 fort.

Wenn Sie in einer Meldung aufgefordert werden, Ihre Informationen zu tberprifen und den
Vorgang zu wiederholen, weil Sie mdglicherweise Ihr Kennwort falisgegeben haben,
vergewissern Sie sich, dass Sie die richtigdalEAdresse und das richtige Kennwort
eingegeben haben. Zu diesem Zeitpunkt miissen Sie keine Werte flr Benutzername und
Doméne eingeben. Wahlen Sie Anmelden aus.

Wenn die Einrichtung erfolgah war, fahren Sie mit Schritt 8 fort.
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Falls Ihr BMail-Konto nicht automatisch eingerichtet werden kann, wird die Meldung
angezeigt, dass lhre Einstellungen nicht gefunden werden konnten. WahlderGdert
aus. Dann mussen Sie die folgenden Infornragioeingeben:
1 EMail-Adresse: Dies st lhre vollstandige -Mail-Adresse, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at".
1 Kennwort: Dies ist das Kennwort fir IheNEail-Konto.
1 Benutzername: Dies ist lhre vollstandige -Mail-Adresse, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at".
1 Domane: Dies ist der Abschnitt lhrer -Mail-Adresse nach dem @eichen,
beispielsweise "ro.ooelfv.at".
1 Server:Dies ist der Name IhresMailservers- outlook.office365.com
Aktivieren Sie daKontrollkastchen Server erfordert eine verschlisselte Verbindy8&L)
Wahlen SidAnmeldenaus.
Wenn Exchange ActiveSync Sie auffordert, Richtlinien zu erzwingen oder ein Kennwort
festzulegen, wéahlen S@Kaus.

Einrichten von POP oder IMAP unter Windows Phone

1.

6.

7.

Fuhren Sie unteBtart eine Streifbewegung zur Lisfgp aus, wahlen Si&instellungenaus,
und wahlen Sie danBMail-Konten & andereaus.
Wabhlen Si&Konto hinzufiger> Anderes Kontaus.
Geben Sie lhre -Hail-Adresse und Ihr Kennwort ein, und wéhlen Biemelden aus.
Windows Phone versucht, IhfNfail-Konto aitomatisch einzurichten.
Wenn die Einrichtung erfolgreich war, fahren Sie mit Schritt 6 fort.
Wenn die Meldung angezeigt wird, dass zu den angegebenen Kontodaten keine
Einstellungen gefunden werden konnten, vergewissern Sie sich, dassvidig-Adresse ud
das Kennwort stimmen, und wéahlen Sie dann Wiederholen aus.
Wenn die Einrichtung erfolgreich war, fahren Sie mit Schritt 6 fort.
Falls Ihr BMail-Konto nicht automatisch eingerichtet werden kann, wahlenEsigeitert und
danninternet-Mail aus. Dann musseSie die folgenden Informationen eingeben:
1 Kontoname Geben Sie hier einen aussagekraftigen Namen fur Ihr Konto ein.
1 Ihr Name Geben Sie den Namen ein, der angezeigt werden soll, wenni\s#l-E
Nachrichten Uber Ihr Telefon senden.
1 PosteingangsserveDies ist der Posteingangsserweoutlook.office365.com
Kontotyp: Hier geben Sie POP odBtAPan.
1 Benutzername Dies ist lhre vollstindige -MEail-Adresse, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at".
1 Kennwort Dies ist das Kennwort fur IhiNEail-Konto.
1 Postausgangssver (SMTRH: Dies ist der Name des Postausgangsservers
smtp.office365.com
Wahlen SieErweitert aus, und aktivieren Sie dann die KontrollkastclSL fur eingehende
E-Mails erforderlichund SSL fur ausgehendeN#ails erforderlich
Wahlen SieAnmeldenaus.

=

3.1.5. Symbian OS Smartphone
Einrichten von Exchange ActiveSyBdail auf einem NokiaMobiltelefon
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1. Wabhlen Sie im MenAnwendungendie OptionAnwendungen> E-Mail aus.
2. Wahlen Sie die Option zum Erstellen eines neuen Postiehsum den Setupssistenten
zustarten.
Akzeptieren Sie die NokMutzungsbedingungen, und wahlen Startenaus.
4. Wahlen SieMail for Exchangeus der Liste der verfliigbaren Kontotypen aus, und geben Sie
dann die folgenden Informationen ein:
1 Geben Sie im Feldennwortlhr Kontokennwort ein.
1 Geben Sie im FeldBenutzername I|hren Benutzernamen ein (z. B.
"edv@ro.ooelfv.dl).
1 Geben Sie im Feldomanelhre Domane ein. Ihre Doméne ist der Teil devidil-
Adresse rechts vom @eichen und vor dem Punkt, z. Bo.boelfV'.
1 Kliken Sie auieiter, um fortzufahren. Der Setufssistent versucht, dasMail-
Konto automatisch einzurichten.
5. Wenn der Assistent Ihr Konto einrichten kann, fahremn3tedem nachsten Schritt fort.

w

Wenn dieser Vorgang nicht automatisch abgeschlossen welkBnn, missen Sie den
Exchange&servernamemanuell eingeben.
Geben Sie im Feld fir den Mail for ExchaBgevernameroutlook.office365.comein, und
klicken Sie auf Weiter.

6. Klicken Sie auDK wenn Mail for Exchange Sie dartber informiert, dass nicht entgfio
wird, zum Synchronisieren der Kontakte mit lhrem Mobiltelefon mehrere Methoden zu
verwenden.

7. Wahlen Sie aus, ob Sie Ihren Kalender, Ihre Kontakte und lhre Aufgaben synchronisieren
mdochten, indem Sie die entsprechenden Optionen auswahlen und danieitdr klicken.

3.1.6. Internetfahiges Mobiltelefon oder Tablet
Einrichten von PORoder IMARE-Mail auf einem internetfahigen Mobiltelefon

Starten Sie das-Hail-Programm auf Ihrem Mobiltelefon, und wahlen Sie die Option zum Hinzufligen
eines Kontos aus. FallseSdie EMail-Anwendung nicht finden konnen, lesen Sie in der
Dokumentation zu lhrem Mobiltelefon oder Tablet nach.

1 EMail-Adresse: Dies ist lhre vollstindige -Mail-Adresse  (beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at").
1 Benutzername Der Benutzername ist die vobsidige EMail-Adresse (beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at").
1 Kennwort Dies ist das Kennwort fur IhiNEail-Konto.
1 PosteingangsserveDies sind die Einstellungen fur lhren Eingangsserver (POPBvaRY).
o Verwenden Sie die folgenden Einstellungen:

SERVERNAME PORT VERSCHLUSSELUNGSMETHODE
POP3 outlook.office365.com 995 SSL
IMAP4 outlook.office365.com 993 SSL
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1 Postaisgangsserver: Dies ist der Name des SBdiers
o Verwenden Sie die folgenden Einstellungen:

SERVERNAME PORT VERSCHLUSSELUNGSMETHODE
SMTP smtp.office365.com 587 TLS

1 Authentifizierungseinstellungen Wenn das Programm die Einrichtung von erweiterten
Einstellungen zulésst, verwenden Sie die folgenden Einstellungen:
0 Wabhlen Sie die OptioAusgangsserver erfordert Authentifizieruraus.
0 Wahlen Sie die OptioBenutzernamen und Kennwort auch zum Senden veN &il
verwendenaus.
o Aktivieren Sie nicht die Einstellung figsicherte Kennwortauthentifizierung

3.2. Einrichtenauf 2 YLJdzG SNy = [ | LJi 2 LJO2 Y LIzl SNE X
Wenn Sie einen mit vollstandigen Funktionamsgestatteten BMail-Client (zB. Microsoft Outlook,
oder Apple Mail) verwenden, erleben Sie eine optimierte Benutzererfahrung hinsichilitdil End
Zusammenarbeit.

3.2.1. Outlook 200 oder 2013
Hinweis: gibt es mit Outlook 2010 AnmelddN2 6 f SYS> FNKNBY {AS o6A0GGS
hdzift 221 wWwAnntT I dzaa

3.21.1. Volistandige FunktionalitfiExchang&/erbindung)
1. Offnen Sie Outlook 2010 oder Outlook 2013. Wenn der Microsoft Outktak-Assisten
angezeigt wird, klicken Sie auf der ersten Seite des Assistentaieitdr. Klicken Sie dann
auf der Seitee=Mail-Kontenauf Weiter, um ein EMail-Konto einzurichten.

Wenn der Microsoft OutlooiStartAssistent nicht angezeigt wird, klicken Sie im Meanritb
von Outlook auf die Registerkari@atei. Klicken Sie dann direkt oberhalb der Schaltflache
Kontoeinstellungermauf Konto hinzufligen

2. Auf der SeiteKonto automatisch einrichterwird ggf. versucht, die Feldéinr Name und &
Mail-Adresse entsprechend denlinformationen, mit denen Sie sich beim Computer
angemeldet haben, automatisch auszufullen. Wenn die Einstellungen automatisch
vorgenommen wurden und richtig sind, klicken Sie ®W#iter, um die Einrichtung des
Kontos abzuschlieRen. Falls auf der SKib@to automatisch einrichtenmnichts automatisch
eingetragen wurde oder die Einstellungen falsch sind, gehen Sie wie folgt vor:

0 Wenn die Einstellungen auf der Seitéonto automatisch einrichten nicht
automatisch vorgenommen wurden, geben Sie die richtigen Mmétionen
entsprechend den Angaben der Person, die Hvdi-Konto verwaltet, ein.
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i} Konto hinzufiigen

Konto automatisch einrichten
Qutlook kann Ihre E-Mail-onten automatisch konfigurieren,

(®) E-Mail-Konto

lhr Mame: HAW Thomas Leitner
Eeispiel: Heike Maolnar

E-Mail-Adresse: admin@ro.ooelfv.at

Eeispiel: heike@contoso.com

Kennwort: HkEEaE

Kennwort erneut eingeben: ********|
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

() Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen

< Zuriick Weiter = Abbrechen

0 Wenn der Name im Feldhr Name falsch ist, missen Sie moglicherweise die
Optionen auf der Seit&onto automatisch einrichtereurticksetzen, bevor Sie lhren
Namen bearbeiten kénnen. Um die Optionen zurlickzusetzen, aktivieren Sie das
Optionsfeld Servereinstellungen  oder zusatzliche Servertypen manuell
konfigurierenund aktivieren dann wieder das Optionsfé&d/ail-Konto.

3. Nachdem & auf der Seitd&konto automatisch einrichterauf Weiter geklickt haben, sucht
Outlook online nach den Einstellungen dedM&l-Servers. Sie werden wahrend des
Suchvorgangs zur Eingabe lhres Benutzernamens und des Kennworts aufgefordert. Geben Sie
als Bentzernamen lhre vollstidndigeMail-Adresse (z. B. "edv@ro.ooelfv.at") ein.

Wenn lhr Konto eingerichtet werden kann, wird die Meldung angezeigt, dass-hiksl-E
Konto erfolgreich konfiguriert wurde und verwendet werden kann. Klicken Sid-etify
stellen.

B Konto hinzufugen

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Qutlook schlieBt die Konfiguration lhres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern,
MNetzwerkverbindung herstellen
Mach admin@ro.ooelfv.at-Einstellungen suchen

Am E-Mail-5erver anmelden

Herzlichen Glickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

["] kontoeinstellungen dndern Weiteres Konto hinzufdgen...

Fertig stellen Abbrechen

POP3 oder IMAP Zugriff
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Hinweis: Wenn Sie mit Outlook 2010 oder Outlook 2013 arbeiteitd empfohlen, dassielber
Exchange anstelle vdPOP3 oder IMAP4 eine Verbindung mit Ihrefddil-Konto herstellen. Wenn
Sie eim Exchange/erbindung verwenden, konnen Sie Kalenderfunktionen und andere
Zusammenarbeitsfeatures verwenden, die bei einer Verbindung Uber IMAP4 @3 Richt zur
Verfligung stehen.

1. Offnen Sie Outlook. Wenn der Microsoft OutleBtartAssistent angezeigtird, klicken Sie
auf der ersten Seite des Assistenten Weiter. Klicken Sie dann auf der Sdii#ail-Konten
aufWeiter, um ein EMail-Konto einzurichten.

Wenn der Microsoft OutlooiStartAssistent nicht angezeigt wird, klicken Sie im Menuband
von Outbok auf die Registerkarte Datei. Klicken Sie dann direkt oberhalb der Schaltflache
Kontoeinstellungenauf Konto hinzufligen

2. Klicken Sie auServereinstellungenoder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren
und klicken Sie dann aWeiter.
3. AktivierenSie auf der Seit®ienst auswahlerdie Optioninternet-EMail (POP oder IMAR)
und klicken Sie dann aWeiter.
4. Geben Sie auf der Seiteternet-E-Mail-Einstellungerdie folgenden Informationen ein.
Unter Benutzerinformationen:
0 Geben Sie im Feldhr Nameden Namen ein, der angezeigt werden soll, wenn Sie E
Mails von diesem Konto senden.
0 Geben Sie im FeEMail-Adresselhre EMail-Adresse ein.
Unter Serverinformationen:
0 Wahlen Sie im Fel&ontotyp den EintragIMAP oder POP3aus. Wir empfehlen,
IMAP zu verwnden, da dieser Typ mehr Features untersttitzt.
0 Geben Sie im FelBosteingangsserveden Namen des IMARder POFServers-
outlook.office365.com- ein.
0 Geben Sie im Fel®ostausgangsserver (SMTBEn Namen des SMI¥erverscg
smtp.office365.com: ein.
Unter Anmeldeinformationen:
0 Geben Sie im FeBenutzernamdhre EMail-Adresse ein.
0 Geben Sie im Fel&ennwort Ihr Kennwort ein. Wenn Outlook das Kennwort
speichern soll, muss das Kontrollkastch&@nnwort speicherraktiviert sein.
5. Klicken Sie unten auf deéSeite aufWeitere Einstellungenund machen Sie im Dialogfeld
Internet-E-Mail-Einstellungerfolgende Angaben:

Aktivierten Sie auf der Registerkart®ostausgangserverdas KontrollkédstchenDer
Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
Auf derRegisterkarte Erweitert:

0 Wahlen Sie unterPosteingangsserver (IMAPdder Posteingangsserver (POP3)
neben Verwenden Sie den folgenden verschlisselten Verbindungstyp der
DropdownlisteSSlaus.

0 Wahlen Sie untePostausgangsserver (SMTR)benVerwenden S den folgenden
verschliisselten Verbindungstyjm DropdownfeldTLSaus, und klicken Sie dann auf
OK
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o Wenn Sie POP3 verwenden und eine Kopie lhrer Nachrichten auf dem Server
beibehalten mdchten, klicken Sie untelbermittiung auf Kopie aller Nachrichten
auf dem Server belassen

Wenn Sie diese Option nicht aktivieren, werden alle Nachrichten vom Server entfernt
und lokal auf Ihrem Computer gespeichert.

6. Klicken Sie auf der Seideues Konto hinzufiigeauf Weiter. Outlook testet nun das Konto.

Klicken Sie amélieRend aufSchlieRen um das Dialogfeldontoeinstellungentesten zu

schlieRen.

Klicken Sie auf der Seite Kontoeinrichtung abgeschlossdrestigstellen.

Klicken Sie auf der Sei®ntoeinstellungenauf SchlieRen

9. Wenn Sie IMAP4 verwenden, wird mabkrweise eine Meldung angezeigt, in der Sie gefragt
werden, ob Sie Ordner fur den hinzugefligteM&il-Server herunterladen mdchten. Klicken
Sie aufla Wéahlen Sie auf der Benutzeroberflache von Outlook die Ordner aus, die zwischen
dem Server und dem lolen Computer synchronisiert werden sollen, und klicken Sie dann
aufOK

© ~

3.2.2. Outlook 2007

3.2.2.1. Update fir Outlook 2007
Bei Verwendung von Outlook 2007 kann es zu Problemen mit der Benutzeranmeldung kommen.
Diese kann man vermeiden, wenn man vorher ein Update irestal

Das Update finden Sie in Outlook Web Access untérl K y¢HIhnEF A OS ocp 9Ayad St f dz

ebsites Aufgaben o ?

Design dndern
Office 365 - Einstellungen

Feedback

Dannweiter zw 5 S & { (0 2D A YNNOK G Sy a
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Software
Lync Einrichten lhrer Desktopanwendungen fur die Arbeit mit Office 365
OneDrive

Wenn auf lhrem Coemputer bereits Office 2010 oder Office 2007 installiert ist, klicken Sie auf Einrichten, Diese Vorgeh
Tools & Add-Ins installiert haben,

Desktopsetup Fahren Sie die Anweisungen unten aus, und wenn Sie fertig sind, haben Sie folgende Méglichkeiten:
* Qutlook und Office 365 zusammen fiir E-Mails und vieles mehr verwenden

Telefon & Tablet

® Dateien aus Office in OneDrive speichern

Weitere Infermationen | Systemanforderungen prifen

‘ Einrichten |

Laden Sie das Update (setup_de.exe) herunter und installieren Sie es.

3.2.2.2. Volistéandige FunktionalitfExchangé&/erbindung)

HINWEIS: Outlook 2007 unterstiitzt nur eine Exchargerbindung pro Outlookrofil. Wenn bei
dem Versuch, einem Outlook 20@%ofil eine zweite Exchangéerbindung hinzuzufiigen, eine
Fehlermeldung angezeigt wird, missen Sie moglighise ein neues Profil erstellen, bevor Sie eine
Exchangé/erbindung mit Outlook 2007 verwenden kénnen.

1. Offnen Sie Outlook 2007. Wenn der Outlook 2@@rtAssistent automatisch angezeigt
wird, klicken Sie auf der ersten Seite des Assistentei\iter. Klicken Sie dann auf der
SeiteE-Mail-Kontenerneut aufWeiter, um ein EMail-Konto einzurichten. Wenn der Outlook
2007-StartAssistent  nicht angezeigt wird, Kklicken Sie im Merkxtras auf
Kontoeinstellungen Klicken Sie dann im Dialogfédntoeinstellurgenauf der Registerkarte
E-Mail aufNeu

2. Auf der SeiteKonto automatisch einrichterwird ggf. versucht, die Feldéinr Nameund E
Mail-Adresse entsprechend den Informationen, mit denen Sie sich beim Computer
angemeldet haben, automatisch auszufiillen. Wemnle Einstellungen automatisch
vorgenommen wurden und richtig sind, klicken Sie ®#iter, um die Einrichtung des
Kontos abzuschlieRen. Falls auf der SEivato automatisch einrichtemichts automatisch
eingetragen wurde oder die Einstellungen falscld sgehen Sie wie folgt vor:

0 Wenn die Einstellungen auf der Seit€onto automatisch einrichten nicht
automatisch vorgenommen wurden, geben Sie die richtigen Informationen
entsprechend den Angaben der Person, die Hvdi-Konto verwaltet, ein.

0 Wenn der Nare im Feldlhr Name falsch ist, missen Sie moglicherweise die
Optionen auf der Seit&onto automatisch einrichtereurticksetzen, bevor Sie lhren
Namen bearbeiten kénnen. Um die Optionen zurlickzusetzen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Servemnstellungen oder zusétzliche Servertypen manuell
konfigurierenund deaktivieren es anschlielRend wieder.

3. Nachdem Sie auf der Sek®@nto automatisch einrichterdes Assistenten aiWeiter geklickt
haben, wird eine Onlinesuche nach den Einstellungen ddaiEServers asgefiihrt.
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Es wird eine Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden zuzulassen, dass eine
Website automatisch Ihr Konto einrichtet. Outlook muss regelméRig eine Verbindung mit
dieser Website herstellen, um sicherzustellen, dass Ihr Konto auf derellekiuStand ist.
Wenn diese Meldung nicht bei jeder Ausfihrung édertoErmittlung angezeigt werden soll,
aktivieren SieZukUnftig nicht mehr zu dieser Website fragemnind klicken Sie dann auf
Zulassen

Die Einrichtung lhres Kontos wird nun fortgese&ie werden nach Ihrem Benutzernamen

und Kennwort gefragt, damit Outlook 2007 eine Verbindung mit lhrem Konto herstellen

kann. Geben Sie als Benutzernamen |hre vollstandigdaiEAdresse (z. B.

"edv@ro.ooelfv.at) ein. Moglicherweise werden Sie vor dem stelen der Verbindung

mehrmals zur Eingabe lhres Benutzernamens und Kennworts aufgefordert.

o Wenn |hr Konto eingerichtet werden kann, wird ein Text angezeigt, der besagt, dass

das EMail-Konto erfolgreich fir die Verwendung von Microsoft Exchange
konfigurert wurde. Klicken Sie afrtig stellen

3.2.2.3. POP3 oder IMAP Zugriff

Hinweis: Wenn Sie mit Outlook 2010 oder Outlook 2013 arbeit@itd empfohlen, dassSie Uber
Exchange anstelle vdPOP3 oder IMAP4 eine Verbindung mit lhreivdil-Konto herstellen. Wenn

Se eire Exchange/erbindung verwenden, koénnen Sie Kalenderfunktionen und andere
Zusammenarbeitsfeatures verwenden, die bei einer Verbindung Uber IMAP4 @3 Richt zur
Verfigung stehen.

1. Offnen Sie Outlook. Beim ersten Offnen von Outlook wird das Détbigbntoeinstellungen
geoffnet. Falls das Dialogfekontoeinstellungenbeim ersten Offnen von Outlook nicht
geodffnet wird, gehen Sie folgendermal3en vor:

o Klicken Sie im MenBxtrasauf KontertEinstellungen
o Kilicken Sie im DialogfeKbntoeinstellungenaufder Registerkart&Mail auf Neu.

2. Stellen Sie sicher, dass leMail-Dienst auswahlerdie OptionMicrosoft Exchange, POP3,
IMAP oder HTTRKktiviert ist, und klicken Sie aufeiter.

3. Aktivieren Sie unten auf der Seit€onto automatisch einrichtendas Kontrollk&stchen
Servereinstellungeroder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren

4. Klicken Sie auhternet-E-Mail, und klicken Sie dann aWeiter.

5. Geben Sie auf der Seitaternet-E-Mail-Einstellungerdie folgenden Informationen ein.
Unter Berutzerinformationen:

0 Geben Sie im Feldir Nameden Namen ein, der angezeigt werden soll, wenn Sie E
Mails von diesem Konto senden.
0 Geben Sie im FeEMail-Adresselhre EMail-Adresse ein.
Unter Serverinformationen:
0 Wabhlen Sie im Feldontotyp den EintragMAPoder POP3us.
Mdoglicherweise ist es sinnvoll, IMAP zu verwenden, da dieser Typ mehr Features
unterstutzt.
0 Geben Sie im FelBosteingangsserveden Namen des IMAPoder POFServers-
outlook.office365.com- ein.
0 Geben Sie im Fel@ostausgangsserve(SMTP)den Namen des SMI%erversg
smtp.office365.com ein.
Unter Anmeldeinformationen:
0 Geben Sie im FeBlenutzernamehre EMail-Adresse ein.
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0 Geben Sie im Fel&ennwort Ihr Kennwort ein. Wenn Outlook das Kennwort
speichern soll, muss das KontrollkastoiKennwort speicherraktiviert sein.
Klicken Sie unten auf der Seite ateitere Einstellungenund machen Sie im Dialogfeld
Internet-E-Mail-Einstellungerfolgende Angaben:

Aktivierten Sie auf der Registerkart®ostausgangserverdas Kontrollkdstchen Der
Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung

Auf der Registerkarte Erweitert:

o0 Wahlen Sie unterPosteingangsserver (IMAPdder Posteingangsserver (POP3
neben Verwenden Sie den folgenden verschlisselten Verbindungstyp der
DropdownlisteSSlaus

0 Wabhlen Sie untePostausgangsserver (SMTR)benVerwenden Sie den folgenden
verschlisselten Verbindungstyjpn DropdownfeldTLSaus, und klicken Sie dann auf
OK

o Wenn Sie POP3 verwenden und eine Kopie lhrer Nachrichten auf dem Server
beibehalten mdéchtenklicken Sie untetJbermittlung auf Kopie aller Nachrichten
auf dem Server belassen
Wenn Sie diese Option nicht aktivieren, werden alle Nachrichten vom Server entfernt
und lokal auf lhrem Computer gespeichert.

Klicken Sie auf der Registerkaeues EMail-Konto hinzufugerauf Weiter.

Klicken Sie auf der Sek@ntoeinrichtungabgeschlosseauf Fertig stellen SchlieRen Sie das
DialogfeldKontoeinstellungen

Klicken Sie auf der Sei@®ntoeinstellungenauf SchlieRen

10. Wenn Sie IMAP4 verwenden, wird eine Meldung eingeblendet, in der Sie gefragt werden, ob

Sie Ordner fir den hinzugeflgteaM&il-Server herunterladen méchten. Klicken Sie auf Ja.
Wahlen Sie auf der Benutzeroberflache von Outlook 2007 die Ordner aus, sehewidem
Server und dem lokalen Computer synchronisiert werden sollen, und klicken Sie d&dik auf

3.2.3. Outlook fur Mac 2011
Vollstandige Funktionalita{ Exchangeverbindung)

1.

Offnen Sie Outlook fir Mac 2011. Klicken Sie im Mexiiiasauf Konten Klicken Sienter
Konto hinzufligenauf Exchangekonto, wenn dies das erste Konto ist, das Sie in Outlook
2011 erstellen.

Wenn Sie bereits ein-Hail-Konto fur eine andere-Elail-Adresse erstellt haben, klicken Sie
in der unteren Ecke des Dialogfeldsntenauf+ , und klicken Sie dann a#&ixchange

Geben Sie auf der SeixchangeKontoinformationen eingeberihre EMail-Adresse ein.
Vergewissern Sie sich, dass urdethentifizierungdie OptionBenutzername und Kennwort
ausgewahlt ist.

Geben Sie im FelBenutzernamelhre vollstindige #ail-Adresse ein. Geben Sie im Feld
Kennwortlhr Kennwort ein.

Vergewissern Sie sich, dasstomatisch konfigurierenausgewahlt ist, und klicken Sie dann
aufKonto hinzufiigen.

Wenn Sie auKonto hinzufiigenklicken, fihrt Outlook eine Ginesuche nach lhren-Hail-
Servereinstellungen aus. In dem Dialogfeld, in dem Sie gefragt werden, ob Sie zulassen
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mdochten, dass der Server lhre Einstellungen konfiguriert, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Meine Antwort immer fir diesen Server verwendenind klicken Sie dann arfilassen

7. Wenn lhr Konto eingerichtet werden kann, wird das eingerichtete Konto im Dialogfeld
Kontenangezeigt. Schliel3en Sie das Dialogfeidten

3.2.4. Mac OS X Mail

Wenn Sie unter Mac OS 10.6 Snow Leopard oder Mac OS 10.7 lsib@ratkdnnen Sie das in diesen
Versionen enthaltene Programm Mail verwenden, um uber ein Exchiog® automatisch eine
Verbindung mit Ihrem #ail-Account herzustellen.

Wenn Sie unter Mac OS 10.4 Tiger oder Mac OS 10.5 Leopard arbeiten, konnen Sibiddinvg
mit lThrem Account weiterhin mit der Ma&pp Mail herstellen. Dies ist allerdings nur ohne
Verwendung von IMAP oder POP mdoglich.

Zum Herstellen einer Verbindung mithilfe der ExchakKgatomethode sind weniger Schritte als bei

der Verwendung von IMP oder POP erforderlich. Wenn Sie unter Mac OS 10.6 Snow Leopard oder
Mac OS 10.7 Lion eine Verbindung Uber ein ExchKog¢o herstellen, kbnnen Sie die Features
verwenden, die fir Benutzer, die eine Verbindung Uber IMAP oder POP herstellen, nichbaerfiig
sind. Dazu gehdéren auch iCal und das Adressbuch. Diese Programme unterstiitzen Sie beim
Verwalten Ihres Kalenders und lhres Adressbuchs.

Vollstandige Funktionalita{Exchange/erbindung)

1. Offnen Sie Mail, und fiihren Sie dann eine der folgenden Aktiansn

0 Wenn Sie noch keine-Mail-Accounts mit Mail eingerichtet haben, wird die Seite
Willkommen bei Mailangezeigt. Fahren Sie mit Schritt 2 fort.

o Wenn Sie bereits-Eail-Accounts mit Mail erstellt haben, klicken Sie im Mévdil
auf Einstellungen Klicken Sie auf der Registerkaftecountsauf das Pluszeichen (+)
am Ende des Navigationsbereichs, um das Fedgteount hinzufligerzu 6ffnen.

2. Fuhren Sie im FensteWillkommen bei Mail bzw. im FensterAccount hinzufligendie
folgenden Schritte aus:

0 Geba Sie im Feldvollstandiger Nameden Namen ein, der fir die Personen
angezeigt werden soll, an die Sie Mails senden.

0 Geben Sie im FeEMail-Adresselhre primére EMail-Adresse ein.

0 Geben Sie im Feldennwortdas Kennwort fir Ihren-Elail-Account ein, undlicken
Sie aufFortfahren

Das Programm Mail versucht anhand der im vorhergehenden Schritt eingegebenen
Informationen, Ihren BMail-Account automatisch einzurichten.

3. Wenn das Programm Mail Ihren Account nicht automatisch einrichten konnte, wahlen Sie i
DialogfeldAccountZusammenfassunginter Auch konfigurierendie zusatzlichen Optionen
aus, die Sie fur den Account einrichten mdchten.
o Wenn Sie das in Mac OS 10.6 Snow Leopard enthaltene Adres2tmgramm
verwenden mochten, aktivieren ShelressbuchKontakte.
0 Wenn Sie das in Mac OS 10.6 Snow Leopard oder Mac OS 10.7 Lion enthakene iCal
Kalenderprogramm verwenden mdéchten, aktiviereniSigtKalender
o Nachdem Sie die gewtinschten Optionen ausgewahlt haben, klicken &estailen

00. Landegeuerwehrverband Seite33von 50 Version:1.5.2



]- 00. LANDES
FEUERWEHR

V Office 365 Mailsystem Userhandbuch
J | vERBAND Y

4. Wenn das Programm Mdhren Account nicht automatisch einrichten konnte, warten Sie ein
paar Minuten oder Stunden, und wiederholen Sie dann diese Schritte.

POP3 oder IMAP Zugriff

1. Offnen Sie Mail, und fiihren Sie dann eine der folgenden Aktionen aus:

0 Wenn Sie noch keine-Mail-Accounts mit Mail eingerichtet haben, wird die Seite
Willkommen bei Mailangezeigt. Fahren Sie mit Schritt 2 fort.

0 Wenn Sie bereits-Mail-Accounts mit Mail erstellt haben, klicken Sie im Manéil
auf Einstellungen Klicken Sie auf der Registerkaftemunts auf das Pluszeichen (+)
am Ende des Navigationsbereichs, um das Fedgteount hinzufligereu 6ffnen.

2. Fuhren Sie im FensteWillkommen bei Mail bzw. im FensterAccount hinzufligendie
folgenden Schritte aus:

0 Geben Sie im Fel¥ollstandiger Nameden Namen ein, der fur die Personen
angezeigt werden soll, an die Sie Mails senden.

0 Geben Sie im FeEMail-Adresselhre priméare BMail-Adresse ein.

0 Geben Sie im Feldennwortdas Kennwort fur Ihren-Elail-Account ein, und klicken
Sie auf Fortfahren.

3. Geben Siém FensteiServer fir eintreffende BMails die folgenden Informationen ein:

0 Wabhlen Sie nebeAccountTypdie OptionPOPoder IMAP aus.

IMAP unterstutzt mehr Funktionen.

0 Geben Sie im FeBleschreibungeinen Namen ein, der Sie daran erinnern soll, woftr
dieser EMail-Account bestimmt ist.

0 Geben Sie im FeMosteingangsserveden Namen des IMAP#der POP3ervers;
outlook.office365.com- ein.

0 Geben Sie im FeBlenutzernamedhre primare EMail-Adresse .

o0 Geben Sie im Felennwortdas Kennwort fiir lhren-Elail-Account ein, wenn er in
diesem Feld noch nicht angezeigt wird.

o Klicken Sie aufFortfahren Mail testet |hre Verbindung mit dem Server fir
eintreffende EMails und verwendet dazu die Standardegikingen.

Hinweis: Wenn der Test fehlschlagt, klicken Sie erneut Baftfahren Sie kdnnen lhre
Einstellungen nach Abschtudieses Verfahrens lberprifen.

4. Fuhren Sie im Fenst&erver fir ausgehende-Hails die folgenden Schritte aus:

0 Geben Sie im FeldBeschreibungden Namen fir diesen -Hail-Server ein,
beispielsweise "Outlocserver fir ausgehendeMails".

0 Geben Sie im FeldPosteingangsserverden Namen des SMi%ervers ¢
smtp.office365.com- ein.

o Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkédstddandiesen Server verwenderaktiviert
ist.

0 Aktivieren Sie das Kontrollkastchésentifizierung verwenden Der Benutzername
und das Kennwort, die Sie fir den Posteingangsserver eingegeben haben, wird in den
Textfeldern Benutzername und Kennwort angezeigt. Diese Wer sind beim
Postausgangsserver identisch. Klicken Sid-artfahren

o Kilicken Sie alFortfahren
Mail testet Ihre Verbindung mit dem Server flr ausgehenddals und verwendet
dazu die Standardeinstellungen.
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Hinweis Wenn der Test fehlschlagt, klickesie erneut aufFortfahren Sie kdnnen lhre
Einstellungen nach Abschluss dieses Verfahrens Uberprifen.

5. Wenn Sie IMAP4 verwenden, klicken Sie im RettbuntZusammenfassunguf Erstellen
6. Wenn Sie POP3 verwenden, sollten Sie lhren Client so einrichtes,adfdem Server eine
Kopie der Nachrichten beibehalten wird, die Sie auf lhren lokalen Computer abrufen. Auf
diese Weise kdnnen Sie Uber verschiedene Mailprogramme auf iNtail& zugreifen. Um
eine Kopie dieser-Mails auf dem Server beizubehalten, féh Sie die folgenden Aktionen
aus:
o0 Deaktivieren Sie im FelllccountZusammenfassunglas Kontrollkéstcherccount
mit dem Internet verbinden und klicken Sie arstellen
o Klicken Sie in Mail im Mer¥ail auf Einstellungen
o Klicken Sie auf der RegistertarAccounts im Navigationsbereich auf den
gewilnschten Account.
o Klicken Sie im rechten Bereich &irfveitert.
o Deaktivieren Sie das KontrollkéstchiBiach Erhalt einer #ail Kopie vom Server
[6schen und schlielRen Sie das Fensdecounts
7. Wenn Mail keine Kgie Ihrer EMails auf dem Server speichern soll, aktivieren Sie das
Kontrollkastchemccount mit dem Internet verbindenpund klicken Sie atdrstellen

3.2.5. Windows 8 Mall

Sie kénnen Mail, die Windows 8 Maipp, fir den Zugriff auf Ihr Office 36ader Exchangéasiertes
E-Mail-Konto mithilfe Ihrer EMail-Adresse und lhres Kennworts verwenden. Die Windows 8- Mail
App ist in Windows 8 und Windows RT integriert.

Wichtig: Sie mussen Uber ein Microseionto verfligen, um die Windows 8 Maipp verwenden zu
kénnen. Ihr MicrosofKonto ist eine Kombination aus IhrefM&il-Adresse und dem Kennwort, mit

dem Sie sich auch bei Diensten wie Messenger, OneDrive, Windows Phone, Xbox LIVE oder
Outlook.com (vormals Hotmail) anmelden.

1 Wenn Sie bei Windows mit einem Misoft-Konto angemeldet sind, ist die Windows 8 Mail
App bereit, sodass Sie beim ersten OffneMdil-Konten hinzufiigen kénnen.

1 Wenn Sie bei Windows nicht mit einem MicrosKftnto angemeldet sind, werden Sie von
Windows Mail aufgefordert, beim ersten Stan von Windows 8 Mail dem Programm lhre
Microsoft-Kontoinformationen hinzuzufigen.

Vollstandige Funktionalita{Exchange/erbindung)

Verwenden Sie dieses Verfahren, um Ihr Office -368er Exchangéasiertes BEMail-Konto
einzurichten. Dieses Verfahrer imabhangig davon anwendbar, ob Sie bereits mit einem Micresoft
Konto bei Windows oder Windows 8 Mail angemeldet sind.

1. Wabhlen Sie im Startbildschirm die Kachel Mail aus.
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2. Wenn in Mail beim Starten die Seitdicrosoft-Konto hinzufligerangezeigt wird, mésen Sie
sich mit einem MicrosofKonto bei Windows 8 Mail anmelden. Geben Sie eli¢ait-Adresse
und das Kennwort fir lhr MicroseKonto ein, und klicken Sie a8peichern Wenn Sie kein
MicrosoftKonto haben, wéhlen Skir ein neues MicrosofKonto regdstrieren.

Hinweis Wenn beim Starten von Mail nicht die Seliticrosoft-Konto hinzufligenangezeigt
wird, sind Sie bereits mit einem Microsd€onto bei Windows oder Windows 8 Mail
angemeldet. Fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort.

hli » hinzufligen

s S (e Konbo mit Wi, Kalender, Eontalte und

i i o cok com

Speichem Abbeechen

3. Wenn in Mail ban Starten die List&Mail-Konten hinzufligenangezeigt wird, wahlen Sie
Outlook, um Ihr erstes Konto in Mail einzurichten. Fahren Sie dann mit Schritt 5 fort.

4. Wenn in Mail beim Starten-Hails von einem Konto angezeigt werden, das Sie bereits zuvor
eingerichtet hatten, gehen Sie wie folgt vor:

o Wenn Sie ein Fingereingabegerat verwenden, streifen Sie vom rechten
Bildschirmrand nach innen, und wahlen &astellungen Wenn Sie eine Maus
verwenden, zeigen Sie auf die rechte untere Ecke des Bildschirms, und klicken Sie auf
Einstellungen
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Geben Sie auf der Sei@utlook-Konto hinzufligendie EMail-Adresse und das Kennwort flr
das hinzuzufligende-Kail-Konto ein, und wéhlen Sie darwerbinden Mail flhrt eine
Onlinesuche durch, um lhreMail-ServerEinstellungen zu finden.

Wenn die Meldung angezeigt wird, dass dasladtl-Konto erfolgreich konfiguriert wurde,
klicken Sie aufertig stellen Wenn die Meldungd/leinen PC sicherer machengezeigt wird,
lesen Sie die Meldung, und wahlen Sie dBigse Richtlinien erzwingen

Anzeigen oder Andern von Einstellungen fiir die Windows 8Mxil

3.2.6.

Mozilla Thunderbird

POP3 oder IMAP Zugriff

1.

Offnen SieMozilla Thunderbird. Beim ersten Offnen von Thunderbird wird das Dialogfeld
Neues Konto einrichterangezeigt. Wenn dieses Dialogfeld nicht angezeigt wird, fiihren Sie
die folgenden Schritte aus:

o Klicken Sie im MenExtrasauf KontenEinstellungen

o0 KilickenSie auf der Seit&ontenEinstellungenunter KontenAktionen auf Konto
hinzufligen

Fuhren Sie im DialogfeMeues Konto einrichtemlie folgenden Schritte aus:

0 Geben Sie im Feltir Nameden Namen ein, der in ausgehendeiMails in der Zeile
"Von" stehen sb.

0 Geben Sie im FeEMail-Adresselhre EMail-Adresse ein.

0 Geben Sie im FelBasswortlhr Passwort ein. Klicken Sie atfiter. Thunderbird
versucht, die Einstellungen zu finden, die zum Konfigurieren lhres Kontos erforderlich
sind.

Klicken Sie auBeenden, oder warten Sie, bis Thunderbird versucht, die Kontoeinstellungen
zu finden. Die Meldung "Thunderbird hat die Einstellungen fir Ihr Konto nicht gefunden”
wird angezeigt.
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4. Das KontrollkastchetMAP nebenPosteingangServerist standardmaliiig aktiviertnd sollte
nach Mdglichkeit aktiviert bleiben. Geben Sie im entsprechenden Feld den Hosthamen |hres
Posteingangsserversoutlook.office365.com- ein.

Hinweis Behalten Sie fur die Optidhort den WertAuto bei. Behalten Sie flr die Optionen
SSlund Authentifizierungden Wert fur die automatische Erkennung bei.

5. Geben Sie im Textfeldostname des Servenseben Ausgehend Ihren STANHervernamerg
smtp.office365.com: ein.

Hinweis: Behalten Sie fur die OptioRort den WertAuto bei. Behalten Sie fir die Optionen
SSlund Authentifizierungden Wert flr die automatische Erkennung bei.

6. Geben Sie im Feld@enutzername Ihre vollstandige #Mail-Adresse ein, beispielsweise
"edv@ro.ooelfv.at".

7. Klicken Sie auf die Schaltflackenfiguraion erneut testen Wenn |hnen eine Meldung
mitteilt, dass Thunderbird Einstellungen fur Ihr Konto gefunden hat, klicken Sideags
Konto erstellen Es wird eine Seite gedffnet, auf der Sie weitere Thundetimdtellungen
anzeigen oder dndern kénnen.éMh Sie mit der Anzeige oder Anderung der Einstellungen
fertig sind, klicken Sie a@fK
Hinweis Falls Sie POP verwenden, sollten Sie ung&arverEinstellungen das
KontrollkastchenNachrichten auf dem Server belasseaaktivieren. Nachdem Sie dieses
Kontmwllkéstchen aktiviert haben, bleibt eine Kopie deMBils, die Sie auf lhren lokalen
Computer abrufen, auf dem Server gespeichert. AuBerdem kdnnen Sie Uber eine andere
Mailanwendung auf Ihre-Elails zugreifen.

3.2.7. Windows Live Mail 201dder Mail 202
POP3oder IMAP Zugriff

1. Starten Sie Windows Live Mail. Wenn die Séidail-Konten hinzufligenbeim Start von
Windows Live Mail angezeigt wird, gehen Sie zu Schritt 2. Wenn die BBdad-Konten
hinzufiigen beim ersten Offnen des Programms nicht angezeigt witidken Sie auf der
Registerkartd&Kontenoberhalb vorNeues Kontauf E-Mail.

2. Fuhren Sie auf der SeifeMail-Kontenhinzuflgenfolgende Schritte aus:

0 Geben Sie im Fel&Mail-Adressedie EMail-Adresse ein, die lhnen die Person
genannt hat, die Ihr #ail-Konto verwaltet (beispielsweise edv@ro.ooelfv.at).

0 Geben Sie im Feldennwort das Kennwort ein, das lhnen die Person genannt hat,
die Ihr EMail-Konto verwaltet. Wenn Windows Live Mail Ihr Kennwort speichern soll,
aktivieren Sie das Kontrollk&stchen naligieses Kennwort speichern

0 Geben Sie im Feldnzeigename fir Ihre gesendeten Nachrichtden Namen ein,
der Benutzern angezeigt werden soll, wenn Sie ihnen eidaiEsenden.

o Klicken Sie auiVeiter.

3. Fuhren Sie auf der Seit8ervereinstellungen konfigueren unter Informationen zum
Posteingangsservdplgende Schritte aus:

0 Wabhlen Sie im Dropdownment unt8ervertypdie OptionIMAP oder POPaus.

IMAP unterstitzt mehr Features.

0 Geben Sie unterServeradresseden Namen des POPdder IMAP4Servers(

outlook.office365.com- ein.
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0 Wabhlen Sidrfordert eine sichere Verbindung (SSius.
0 Geben Sie unterAnmeldebenutzername lhre vollstandige Mail-Adresse ein
(beispielsweise edv@ro.ooelfv.at).
4. Fuhren Sie unteinformationen zum Postausgangsserviagende Schritte aus:
0 Geben Sie unteBerveradresselen Namen des SMIFervers; smtp.office365.com
- ein.
o Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen nelienfordert eine sichere Verbindung (SSL)
0 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen nebErfordert eine Authetifizierung, und
klicken Sie dann aWWeiter.
5. Klicken Sie auf der Seiter EMail-Konto wurde hinzugeflugauf Fertig stellen
6. Klicken Sie auf der Sek®ntenauf SchlieRen

3.2.8. Outlook Express
Aufgrund des hoherflters dieses Mailclienta/NindowsLive Mail ist derNachfolger) verzichten wir
hier auf eine genauBeschreibum. Die Einrichtung erfolgt sinngeméfe bd WindowsLiveMail.

3.3. Verwaltung des Mailkontos

Dieses Kapitel befasst sich mit der Verwaltung desc€¥65 Kontos. Hierbei wird auf die
Mailverteilung (Weiterleitung an externe Adressen), auf das Einbinden von andéviaildtiressen
und auch das Einbinden von bereits bestehenden Office365 Accounts eingegangen.

3.3.1. EMailWeiterleitungeinrichten

Wie beim bstehenden Mailsystem ddsandesFeuerwehrverbands Oberdsterreich ist es auch bei
Office365 moglich, eingehendeMtils an mehrere (auch externe)Nmiladressen weiter zu leiten.
Hierflr gibt es zwei Varianten. Die erste Variante, Weiterleitung an eMailadresse, kann tber die
eingebaute Weiterleitungsfunktion verwendet werden. Sollten eingehend®lalis direkt an
mehrere EMailadressen weitergeleitet werden, muss diese Einstellung tber eine Posteingangsregel
konfiguriert werden. Hierzu folgen Sie bitlen Anweisungen

Achten Sie bei dieser Konfiguration darauf, dass die Funktionalitdt Ihrer Mailbox weiterhin
gegeben ist. Fur die Erstellung einer fehlerhaften Posteingangsregel sind einzig und allein Sie als
Endanwender verantwortlich. Uberlegen Sie bavSie diese Einstellungen vornehmen und nehmen
Sie im Zweifelsfall mit Ihrem zustandigen EDV Sachbearbeiter Kontakt auf.

3.3.1.1. Weiterleitungan eine EMailadressektivieren

Hinweis: Wenn die Registerkart®erbundene Kontemicht auf der Seité&Konten angezeigt wird,
konnen Sie die Weiterleitung nicltie in den weiterfihrenderSchritten beschriebereinrichten.
Melden Sie sich bei Ihrem zustéandigen EDV Sachbearbeiter (Dienstweg einhalten).

Zur Aktivierung muss wie folgt vorgegangen werden:

1. Klicken Sien Outlook Web App auEinsteIIungen# > Optionen > Konto > Verbundene
Konten
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2. Geben Sie im Abschnitt zum Weiterleiten voMa&ils inlhre EMails weiterleiten an die E
Mail-Adresse ein, an die Ilhre Outlook Web Appails weitergeleitet werden sollen.

= =
[32 Mein Konto - Outiook Web... % | +
LB + A Qe e~

& & s ook afficelEh.com =
1] Office 365 Outiook  Kalender er O Websites  Aufgaben & ?
Optionen Mein Konto  Verbundene Konten
Konto Verkniipfungen mit anderen méglich... =
Foto
Algeme
A N RO
Benuizer Brococ
Postfach: a
i Home? k= 1410807904752 .

Hinweis: Standardmafdig wird eine Kopie aller weitergeleiteten Nachrichten in Ihrem Postfach
aufbewahrt, nachdem Sie die Weiterleitung eingerichtet haben. Wenn in Ihrem Postfach keine
Kopie der Nachrichten beibehalten werden soll, deaktivieren SieKaerollkéstchenKopie
weitergeleiteter Nachrichten in Outlook Web App beibehalten
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Weiterleitung

3. Kilicken Sie auiVeiterleitung starten

3.3.1.2. Weiterleitungan eine BMailadresseverandern / bearbeiten
ZurVerénderung der Einstellungenuss wie folgt vorgegangen werden:

1. Klicken Sie in Outlook Web App &ihstellungen# > Optionen > Konto > Verbundene
Konten
2. Fuhren Sie im Abschnitt zum Weiterleiten eine der folgenden Aktionen aus:

1 Wenn Sie die #Mail-Adresse andern méchten, an die lhrevils weitergeleitet
werden sollen, andern Sie iMeine EMails weiterleiten an die Adresse
entsprechend.

1 Wenn Sie die Einstellung &ndern méchten, ob eine Kopie der Nachrichten in-lhrem
Postfach bébehalten werden soll, aktivieren oder deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Kopie weitergeleiteter Nachrichten in Outlook Web App
beibehalten.

3. Klicken Sie aupeichern

3.3.1.3.  Weiterleitungan eine BMailadresseleaktivieren
Zur Deaktivierung muss wie folgtrgegangen werden:

1. Klicken Sie in Outlook Web App dEihstellungen¥¥® > Optionen > Konto > Verbundene
Konten
2. Klicken Sie im Abschnitfeiterleitung auf Weiterleitung beenden

3.3.1.4. Weiterleitung an mehrereMailadressen aktivieren
Um eine EMailweiterleitung an mehrere Empfénger gleichzeitig zu aktivieren, muss eine
Posteingangsregel konfiguriert werden.

Hinweis: Wenn Sie eine Weiterleitungsregel erstellen, kdnnen Sie fur die Weiterleitung mehr als
eine Adresse hinzufiigen. Die Ahy der Adressen, an die Sie weiterleiten konnen, kann abh&ngig
von den Einstellungen fir lhr Konto beschrankt sein. Wenn Sie mehr Adressen hinzufligen, als
zulassig sind, funktioniert Ihre Weiterleitungsregel nicht. Wenn Sie eine Weiterleitungsregel mit
mehr als einer Adresse erstellen, testen Sie die Funktionsfahigkeit der Regel.
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DieseRegekann wie folgt erstellt und angepasst werden:

1. Kilicken Sie in Outlook Web App Ehhstellungerﬁ > Optionen> EMail organisieren
2. Klicken Sie im AbschniRosteingagsregelauf Neue Regel fur eingehende Nachrichten

erstellen

M
Sk

3. Klicken Sie im Konfigurationsfenster fur die Posteingangsregél 8uk 4 SNB h LJi A 2 y Sy X

e Neue Posteingangsregel - Mozilla Firefox - 0
& https://outlook.office365.com/ecp/RulesEditor/NewlnboxRule.aspxiregld=1410808650357&pwmcid=4&R: | @~ #  ~
Hilfe

Neue Posteingangsregel

Diese Regel anwenden...

Name:

*Wenn die Nachricht eintrifft und Folgendes zutrifft:

Bitte auswahlen -

Gehen Sie wie folgt vor:

Bitte auswahlen -

Weitere Cp:ioni%‘

Speichern Abbrechen

javascriptvoid(0);

4. Konfigurieren Sie diBosteingangsregekie folgt:
1 Name Vergeben Sie hier einen fur Siessagekraftigen Namen fir die Regel
1 Wahlen Sie inDropdownMen fir die OptionWenn die Nachricht eintrifft und
Folgendes zutrifft [Auf alle Nachrichten anwendendus.
1 Wahlen Sie imDropdownMeni fir die Option Gehen Sie wie folgt vor:
Weiterleiten, umlaten oder senderr> Nachricht umleiten an

7

HinweiY ©0SA a! YESAGSYya SNKNfG RSN 9YLIFNYy3IASNI RSN ¢
OriginatAbsender.

P'YGSNI agSAGSNE hLIIA2ySya adGdSKG | dzOK y20K RAS hlLl
ist das weiterleitende Postfach der Absender des Mails. Diese Mdglichkeit sollte nur selektiv
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eingesetzt werden wenn es mit einer Aeresse Probleme beim Umleiten gibt (z.B. alle Mails von
GMXAdressen an GMXdressen, etc)

In beiden Fallerbleibt eine Kol der Nachricht im Postfach! Dies kann durch eine zweite Regel
6a2 SAGSNBcaH PIA 2 WS Wduyi LodefieN 8e$ Nadhricht verhindert werden

Fehley &a2ftf0dS 0SA ! dzagl Kt @2y abl OKNRAOK{G dzyf SAGSy
CSyailisSN] aOKt ASGSY dzyR ! dzF at SNE2YSY | dzagNKE Sy a
schlimmen Féllen hilft nur die Verwendung eines anderen Browsers.

@ Neue Posteingangsregel - Mozilla Firefox = &

& https://outlook.office385.com/ecp/RulesEditor/ NewlnboxRule.aspxireqld=14108090293788&pwmcid=5&Retun | @~ @ |~
Hilfe

Neue Posteingangsregel

Diese Regel anwenden...

[ Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)
Name:

Weiterleitung an mehrere E-Mailadressen
* Wenn die Nachricht eintrifft und Folgendes zutrifft:

[Auf alle Machrichten anwenden] -

_Bedngung inniigen |

Gehen Sie wie folgt vor:

[ Bitte auswahien -

Bitte auswahlen

Verschieben, kopieren oder lgschen »
Nachricht markieren »
Weiterleiten, umleiten oder senden » Nachricht umleiten an...
SMS senden an... Ik

Nachricht weiterleiten an...

Nachricht als Anlage weiterleiten an...

Speichern Abbrechen

1 Anschlie3end 6ffnet sich ein neues Fenster indem Ihre Kontakte angezeigt werden.
Hierbei kbnnen Sie (auch wenn keine Kontakte vorhanden sind) im Beridre
betreffenden/gewtinschten Hailadressen, getrennt mit einem ; (Strichpunkt)
angeben. Nach der ijabe eines Strichpunktes wird aus deME&iladresse ein
temporarer Kontakt erstellt.

ADMIN RO - Qutlook Web App - Mozilla Firefox

& https://outlook.office365.com/owa/ Tviewmodel=CwaOptionRichPeopl @' | -

+ OK X ABBRECHEN

An [ testl@ro.ooelfv.at [ test?@ro.ooelfv.at [ test3@ro.ooelfv.at

O Personen suchen

Alle Personen Gruppen

» MEINE KONTAKTE MACH VORNAME

Es gibt keine Elemente

die in dieser Ansicht

angezeigt werden
kénnen.
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1 Nach der Bestatigung dieser Seite n@K werden die Empfanger in der
vorhergehenden Maske mit aufgenommen.
5. Um die Erstellung dieser Weiterleitungsregel ab zu schlidfgéstétigen Sie die Eingabe mit
dem ButtonSpeichernDie AbschlieRende Warnung kann, nachdem Sie die Regel kontrolliert
haben, mitJabestatigt werden.

e Neue Posteingangsregel - Mozilla Firefox =
B https://outlook.office365.com/ecp/RulesEditor/NewlnboxRule.aspx?reqld=14108090293 788 pwmcid=3&ReturnObject Type=1 @' # | -

Neue Posteingangsregel Hilfe

Diese Regel anwenden...

Kein

Name

Weiterleitung an mehrere E-Mailadressen

* Wenn die Machricht eintrifft und Folgendes zutrifft:

[Auf alle Nachrichten anwenden] v

Gehen Sie wie folgt vor:
Nachricht umleiten an... - ‘test]1 @ro.ooelfvat’ und ‘test2@ro.ooelfvat’ und “test3@ro.ocelfvat’

Aktion hinzufigen

Ausnahme hinzufiigen

@Spei(hern Abbrechen

Hinweis: Testen Sie die erstellte Posteingangsregel nach Abschluss der Konfiguration. Am
einfachsten erledigen Sie dies, indem Sie eirBl&l an die primare #ailadresse ihrer Mailbox,
beispielsweisgibtsnicht@ro.ooelfv.at senden. Ist die Regel korrekt eingerichtet, bekommen Sie
keine Fehlermeldung viaMail retour bzw. die Bails werden an die volhnen definierten Bail
Adressen weiteroder umgeleitet. Sollte die Konfiguration der Posteingangsregel nicht korrekt oder
fehlerhaft sein, kann es dazu kommen, dass Sie keMailE mehr erhalten.

3.3.2. Verknupfermehrerer Office365 Accounts

Falls Sie beits einen Office365 Account besitzen, kann dieser in nur wenigen Schritten sehr einfach
an den neuen Account (oder umgekehrt) angebunden werden. Handelt es sich bei dem bestehenden
EMail Konto um kein Office365 Konto, kann dieses mit dem neuen Accotlmingen werden um

den EMail verwaltungsaufwand zu reduzieren.

Hinweis: Nicht alle Features sind fur alle Postfacher verfigbar. Welche Features im Einzelfall
verfugbar sind, hangt vom Dienstleistungsvertrag fir Ihr Konto oder von den vom Administrator
vorgenommenen Einstellungen ab.

Hinweis: Es kann eine Verbindung mit bis zu finf anderdvai-Konten, wie etwa Outlook.com
(vormals Hotmail), Google Maiund Yahoo! MaiKonten, hergestellt werden. Auf diese Weise
kénnen Sie #Mails an einem zentrale®rt senden, empfangen und lesen.
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3.3.2.1. Herstellen der Verbindung mit einem anderen Konto

1. Bevor Sie die Verbindung herstellen, urMBils von einem anderen Konto abzurufen,
muissen Sie ggf. Den PO&der IMARZugriff fir das andere Konto aktivieren. Weitere
Informationen Uber diesen Schritt werden in dieser Anleitung nicht angegeben.

2. Klicken Sie in Outlook Web App dtihstellungen¥® > Optionen > Konto > Verbundene

Konten

Klicken Sie aeut.

4. Geben Sie im Dialogfeeue Kontoverbindungdie EMail-Adresse und das Kennwort fur
das Konto ein, mit dem Sie eine Verbindung herstellen mdchten, und klicken Sie dann auf
Weiter.

5. Wenn die Meldung angezeigt wird, dass die Konten verbunden wurden, klicken Giertgf
stellen.

An ein verbundeneslto gesendete Nachrichten werden im Posteingang angezeigt.

w

3.3.2.2. Beenden der Verbindung mit einem verbundenen Konto

1. Klicken Sie in Outlook Web App zEjlhsteIIungeliE'nk > Optionen>Konto>Verbundene

Konten
2. Wabhlen Sie unteKontonamedas Konto aus, mit dem keinvVerbindung mehr bestehen soll.

3. Klicken Sie auféschedll, um die Verbindung zu entfernen.
4. Klicken Sie im Dialogfeld ald um zu bestétigen, dass Sie die Verbindung mit dem Konto
beenden mdchten.

3.3.2.3.  Herstellen der Verbindung mit einem anderen Office36& Kon
1. Bevor Sie die Verbindung herstellen, urMEBils von einem anderen Konto abzurufen,
muissen Sie ggf. Den POsder IMARZugriff fir das andere Konto aktivieren. Weitere
Informationen Uber diesen Schritt werden in dieser Anleitung nicht angegeben.
2. KlickenSie in Outlook Web App alEfinsteIIungenﬁ > Optionen > Konto > Verbundene
Konten
Klicken Sie ateu=.
4. Geben Sie im Dialogfeldeue Kontoverbindungdie EMail-Adresse und das Kennwort fiir
das Konto ein, mit dem Sie eine Verbindung herstellen mdchted,klioken Sie dann auf
Weiter.

w
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[ ] Neue Kontoverbindung - Mozilla Firefox = B
& https://outlook.office365.com/ecp/PersonalSettings/NewSubscription.aspxireqld=1410811823205&pwrr | @~ |~
. Hilfe
Neue Kontoverbindung
“E-Mail-Adresse:
*Kennwort:
LITTTTTY
* Es wird nach lhrem Konto gesucht. Bitte warten Sie einen Moment,
Weiter Abbrechen

5. Klicken Sie bei der anschlieenden Anmerkungsseite auf den BXgRff

[ ] Neue Kontoverbindung - Mozilla Firefox = =

@ https://outlook.office365.com/ecp/PersonalSettings/NewSubscription.aspxireqld=1410812078034&pwrr | @~ 42 |+

Neue Kontoverbindung s

Outlook Web App konnte keine Verbindung mit dem Server fiir lhr anderes Konto herstellen. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,Zuriick’, und dberpriifen Sie, ob Sie Ihre E-Mail-Adresse und |hr Kennwort richtig eingegeben haben.

Wenn sie richtig sind, stellen Sie sicher, dass der POP- oder IMAP-Zugriff fir das andere Konto aktiviert ist. Wenn Sie
nicht wissen, wo diese Einstellung zu finden ist, erhalten Sie hier weitere Informationen.

Falls das Problem weiterhin besteht, kannen Sie p@- oder IMAP-Verbindungseinstellungen fir Ihr anderes Konto
eingeben.

Zuriick | ‘ Abbrechen

hitps://outiook.office365.com/ecp/PersonalSettings/NewPopSubscription.aspx

6. Fullen Sie in der Detailmaskéeue PORKontoverbindungdie geforderten Informationen
(auch Serverinformationen) entsprechend aus und bestatigen Sigpaiithern
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7.
8. Wenn die Meldung angezeigt wird, dass die Konten verbunden wutdeen Sie sich die
Meldung gewissenhaft durch uridicken Sie aubK

00. Landegeuerwehrverband Seite47von 50 Version:1.5.2



