t-zentrum)

emmental

Outlook im Webbrowser

Das vorliegende Dokument beschreibt die Handhabung von Outlook Web Access.

Version: 1.0

Verfasser: Cindy Brand
BALZ Informatik AG Tel. 034 437 90 20
Spitalstrasse 2 Fax 034 437 90 05
CH-3454 Sumiswald support@balz.ch

www.balz.ch

I



OWA und Outlook Dokumentation Stiftung Kifa Schweiz

Inhaltsverzeichnis

1 Webmail-Zugriff 3

1.1 NEUE NACHIICNE SENAEN ..ottt et e et et e et e e beebeste e beeabeetsesbseabeesbassserseessasssenseessans
1.2 Abwesenheitsnotiz einschalten
1.3 Abwesenheitsnotiz ausschalten
1.4 E-Mails mit Signatur VErsChICKEN c.....coeiiririririrrete ettt sttt s sbe st ene 5

BALZ informatik AG
Spitalstrasse 2 3454 Sumiswald Tel +41 34 437 90 20
www.balz.ch support@balz.ch Fax +41 34 437 90 05 Seite 2 von 6



OWA und Outlook Dokumentation Stiftung Kifa Schweiz

1 Webmail-Zugriff

https://owa.itze.ch in Adresszeile des Internetbrowsers eintragen.

WICHTIG: https, nicht nur http.

Anschliessend erscheint die Outlook-Login Maske:
e Domane\Benutzername: vorname.nachname@stiftung-kifa.ch oder ITZE\kifa.Ktrzel
e Kennwort: Persdnliches Passwort

it-zent A

Benutzername:

Kennwort:

® Anmelden

Wahlen Sie Anmelden, wird die Outlook Web App ge6ffnet und die E-Mails kénnen verwaltet
werden.

s Outlook Web App Mail Kalender Personen Aufgaben [ERCRUTTAeTte SREE o T J

@ Neue E-Mail E-Mail und P n suchen p Test A
Alle  Ungelese:

en Anmich Gekennzeichnet

4 ANTWORTEN 4= ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN

« GESENDETE ELEMENTE UNTERHALTUNGEN NACH DATUM ~ .. - i
Administrator Als ,Ungelesen” markieren
4 Favoriten LETZTEN MONAT Mi 10,07.2013 1024
Posteingang 27 v 'd.beck@balz.ch' x>
Test 10.07.2013
Gesendpis Hemente Test Mal... An: 'dbeck@balzch’;
Entwiirfe
Geloschte Elemente d.beck@balz.ch Test Mail...
» Testnachricht 04.07.2013

Test Von: smiptest@barracud..

d.beck@balz.ch

4 Administrator

Zustellungsbericht fiir dbeck@balz.ch 03.07.2013
Posteingang 27 Um den Zustellungsbericht anzuzeigen, klicken Sie hier...
Entadrie d.beck@balz.ch
Gesendete Elemente Test2 03.47.2013
Test2
Gelaschte Elemente
Junle-E-Mail d.beck@balz.ch
Test 03.07.2013
Notizen Kommt Test an?

RSS-Feeds
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1.1  Neue Nachricht senden
Oben Links auf Neu klicken.

s Outlook Web App

(® Neue E-Mail

«

4 Favoriten
Inbox 86
Sent Items

Deleted Items 1

Auf der rechten Seite den Text verfassen und auf Senden klicken.

ET SENDEN X VERWERFEN (i EINFUGEN

An: emailadresse

Ca

Betreff. Betreff

calibri Tj[12~] B I U Z &= ¥ A v

Nachricht

1.2 Abwesenheitsnotiz einschalten
Wahlen Sie oben rechts das ¥ Symbol und klicken Sie anschliessend auf Automatische Antwort

festlegen.

Mail Kalender Personen Aufgaben [ENCNTEE o aRaE

Aktualisieren

|Automatische Antworten festleger'1|

Anzeigeeinstellungen

Apps verwalten

Offlineeinstellungen
Design dndern
Kennwort dndern

Optionen

Im soeben gedffneten Menl kann der Abwesenheits-Assistent konfiguriert werden: Wenn Sie
beispielsweise Ferien haben, kdnnen Sie die automatischen Antworten aktivieren, um den Personen, welche
Ihnen in der Ferienzeit eine E-Mail schreiben, automatisch eine Antwort-Mail zu schicken. Im ersten Teil
dieser Seite kdnnen Sie die Einstellungen, welche nur fur Mails von Mitarbeitern lhrer Unternehmung
gelten, konfigurieren. Der zweite Teil betrifft nur Absender ausserhalb |hrer Organisation.
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Automatische Antworten

]

&

Calibei ~12+ B I U am H =Y A P E R SG K oW

e = = W A B = B 6 X ox MW

Um die Abwesenheitsnotiz einzuschalten muss folgendes gemacht werden:
Den Punkt "Automatische Antwort senden" anklicken, Abwesenheits- Zeitraum angeben und
Abwesenheitsnotiz erfassen, danach auf den Button "Speichern" klicken. Sind diese Schritte durchgefiuhrt,

ist der Assistent aktiv.

1.3 Abwesenheitsnotiz ausschalten

Um die Notiz zu deaktivieren, wahlen Sie den Punkt "Keine automatischen Abwesenheitsantworten
senden", anschliessend den Button unten rechts "Speichern". Vergessen Sie nicht, den Abwesenheits-
Assistenten sowohl innerhalb als auch ausserhalb ihrer Organisation auszuschalten.

Um die ganze Konfiguration zu speichern und zu schliessen wéhlen Sie "Speichern".

[@ke

Aut

1.4 E-Mails mit Signatur verschicken
Wahlen Sie oben rechts das ¥ Symbol und klicken Sie auf Optionen.
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Mail Kalender Personen Aufgaben Administrator ~  %¥

Aktualisieren

ed

Automatische Antworten festlegen
€ ANTWORTEN € ALLE  Angeigeeinstellungen

Apps verwalten

Offlinesinstellungen
Design dndern
Kennwort andern

Optionen

Auf der linken Seite unter Optionen wahlen Sie Einstellungen aus.

Im Fenster unter E-Mail-Signatur geben Sie Ihre gewUlinschte Signatur ein, welche am Ende lhrer E-Mails

jeweils angezeigt wird.

Optionen Mail Kalender Regional Kennwort
Konto E-Mail-Signatur
E-Mail organisieren Calibri ~|[12v] B I U a
o
Gruppen

Websitepostfacher

Einstellungen

elefon

I}
[}
il
[
i
[
\HI
%
I>
T
&’

[0 Signatur automatisch in meine gesendeten Nachrichten einschliefen

=]
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