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Im normalen (classic) Outlook

Starten Sie Outlook wie gewohnt.
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Add-Ins verwalten

1 Klicken Sie auf "Informationen”
2 Klicken Sie auf die Schaltflache "Kontoeinstellungen" und...
3 ...wahlen Sie "Kontoeinstellungen" in der Auswahl aus

chs durch Leeren des Ordners
"Geldschte Elemente" und Archivierung.

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
eingehende E-Mail-Nachrichten arganisieren und
Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
geandert ader entfernt werden.

Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins

COM-Add-Ins verwalten, die Ihre Outlook-Benutzererfahrung
betreffen,

Add-Ins verwalten
Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.



Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten

Sie kinnen gin Konto hinzufdgen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswiahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.
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zu verbindendes Email-Konto

eingeben

R Outlook

E-Mail-Adresse

Erweiterte Optionen w

Kein Konta? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fir den Einstieg.

Geben Sie das Email-Konto ein, mit welchem Sie sich verbinden wollen.



E QOutloock

Erweitertes Setup
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Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
FOP IMAP Exchange 2013

oder niedriger

Zurick

Wahlen Sie "Microsoft 365" aus.



—— Micmsufk
Anmelden
uorname.nachname@fhnw.cﬂ x
Sie en nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Qh Anmeldeoptionen
Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies .

Danach geben Sie IHRE Email-Adresse und danach Ihr Passwort ein.

Klicken Sie auf «Fertig stellen» um den Vorgang zu beenden.

Outlook muss nun noch neu gestartet werden, damit die eingebundene Mailbox verwendet werden kann.

Unpersonliche Mailbox hinzufiigen im neuen (new) Outlook (nur Windows)

BITTE DAS NEUE OUTLOOK NOCH NICHT VERWENDEN, da es zu viele Méangel hat.

Als Enduserin hat man zurzeit die Option, zum neuen Outlook zu wechseln (Stand Dezember 2023). Hier ist jedoch das Hinzufiigen von einem unpersénlichen
Postfach anders.

Das Postfach muss unter "Fur mich freigegeben" hinzugefiigt werden:
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Gruppen verwalten

Mit der rechten Maustaste draufklicken und dann kommt folgende Option, wo man erneut draufklicken kann:



Startseite Ansicht Hilfe
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Gruppen verwalten

Mailadresse eintippen, Postfach aus der Auswahl-Liste wahlen und dann auf "Hinzufiigen" klicken:

Freigegebenen Ordner oder X
freigegebenes Postfach
hinzufiigen

Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse
eines Benutzers ein, der Ordner fir Sie
freigegeben hat.
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ACHTUNG: Es ist nur méglich, wenn man die nétige Zugriffs-Berechtigung fir die betreffende Mailbox hat!

Die Mailbox wird nun angezeigt:
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Mails von einer Mailbox im neuen Outlook versenden (nur Windows)

Wenn man das erste Mal ein Mail von der zuvor hinzugefiigten Mailbox versendet, muss man die Absender-Adresse Uber "Andere E-Mail-Adresse.." manuell

eingeben:
v

Andere E-Mail-Adresse...
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ACHTUNG: Auch dies geht nur, wenn man die entsprechende Berechtigung fiir die betreffende Mailbox hat! Sonst erscheint folgender Fehler:

Sie sind nicht berechtigt, Machrichten aus diesem Postfach zu senden.
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Unpersdnliche Mailbox hinzufigen im neuen (new) Outlook (nur MacOS)

Offnen Sie die persoénlichen Einstellungen im Outlook, wéhlen Sie Account aus und klicken Sie auf Inren FHNW Account.
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Personal information

Default account

Delegates & Sharing
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4 shared mailboxes

Security

Configure
Digital signing and encryption certificates

Directory
Mo servers

Manage v

Klicken Sie auf Delegates & Sharing und anschliessend auf "Shared With Me".



W < Accounts

My Delegates

Open these additional mailboxes:

-

Nach dem + erscheint folgendes Fenster

Q1 [eearch for a person...

Account:

Show All Q

Shared With Me

Cancel = ([EXED

.



Suchen Sie hier nach der geteilten Mailbox, welche Sie hinzufigen wollen.

Wenn das Hinzufuigen erfolgreich war, sehen Sie die geteilte Mailbox in Ihrer Postfachiibersicht.
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