Outlook Profile und Konten

Im Folgenden finden Sie eine Anleitung zur Einrichtung verschiedener Profile, sowie E-Mail Konten bei Outlook

Konten

Ein Konto einrichten

Um lhr Konto bei Outlook einzurichten, 6ffnen Sie zunachst den Client. Haben sie noch kein Konto bei Outlook
eingerichtet, sollte sich nun automatisch ein Fenster 6ffnen, dass Sie dazu auffordert.

Geben Sie dort lhre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf ,Erweiterte Optionen“. Setzen Sie das Hakchen bei
,Ilch mochte mein Konto manuell einrichten”.

& Outlook

E-Mail-Adresse

Erweiterte Optionen v

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fur den Einstieg

Wenn Sie bereits ein Konto bei Outlook eingebunden haben, kénnen Sie (iber ,Datei” auf ,Konto hinzufiigen”
klicken. Es offnet sich dann dasselbe Fenster.



‘a— .

Microsoft Exchange

’ -+ Konto hinzufiigen

/O Kontoeinstellungen
S Andern der Einstellungen fur dieses Konto oder Einrichten
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

~

= Zugriff auf dieses Konto im Web.

8 Holen Sie sich die Outlook-App fir 10S oder Android.

Wabhlen Sie im nachsten Schritt die Option ,Exchange”.

G Outlook
Erweitertes Setup

0 & [R]| G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

M X R

IMAP Bxchange 2013
oder niedriger

Zuriack

Bei der Passwortabfrage geben Sie nun Ihre ZIMT-Nutzerkennung +@uni-siegen.de" (z.B. g1234565@uni-
siegen.de) an und lhr ZIMT-Kennwort an.
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Windows-Sicherheit X

Microsoft Outlook

Verbindung mit_wird hergestelit.

Kennwort }

D Anmeldedaten speichern

oK Abbrechen

Bestatigen Sie nun mit ,Weiter".

Exchange-Kontoeinstellungen

Offlineeinstellungen

v Verwenden Sie den Exchange-Cache-Modus, um E-Mails in eine Outlook-
Datendatei herunterzuladen.

E-Mail herunterladen aus den letzten:

4 1Jahr

Weitere Einstellungen

Sobald lhr Konto erfolgreich eingerichtet wurde erscheint dieses Fenster. Bestatigen Sie abschlieBend mit
,Vorgang abgeschlossen”.



@ Outlook

Konto erfolgreich hinzugefugt.

Exchange

Weitere E-Mail-Adresse hinzufigen
E-Mail-Adresse
Erweiterte Optionen A

| Ich mochte mein Kento manuell einrichten

utlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten]

Vorgang abgeschlossen

Damit ist die Kontoeinrichtung abgeschlossen.

Delegiertes Konto als Postfach hinzufiigen
In der Regel werden delegierte Konten beim Hinzufiigen eines Primarkontos ebenfalls hinzugefligt und unter

den Postfachern als separate Ordner angezeigt. Wird eine Delegation allerdings erst spater eingerichtet, kommt
es in manchen Fillen vor, dass das Postfach nachtraglich hinzugefligt werden muss.

Um das Postfach nachtréaglich hinzuzufiigen, 6ffnen Sie lhr Outlook und wahlen Sie den Reiter ,Datei”. Dort
offnen Sie lhre Kontoeinstellungen.

P Kontoeinstellungen
S Andern der Einstellungen fiir dieses Kc
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

- ®  Zugriff auf dieses Konto im Web.

https://mail.uni-siegen.de/owa/

p Kontoeinstellungen
(o) Andern der Einstellungen fiir di
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

Y ®  Zugriff auf dieses Konto ir

Kontoeinstellungen...

Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern.



Es 6ffnet sich nun ein neues Fenster. Wahlen Sie hier Ihr Standardkonto aus und klicken Sie auf ,Andern..” in
der Leiste dariiber.

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbiicher

[ Neu.. T ¥Sf Andern... P ' X Entfernen # &

Name Typ

<o Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Konto senden)

Wahlen Sie im nachsten Fenster ,Weitere Einstellungen” aus.

Exchange-Kontoeinstellungen

Offlineeinstellungen

[Vo«wondm Sie den Exchange-Cache-Modus, um E-Mails in eine Outlook-Datendatei herunterzuladen]

E-Mail herunterladen aus den letzten:

{ 1 Jahr

Weitere Einstellungen

In den erweiterten Einstellungen 6ffnen Sie den Reiter ,Erweitert” und klicken anschlieRend auf ,Hinzufiigen”
unter der Option ,Postfacher”.



1
Microsoft Exchange X

Allgemein Erweitert Sicherheit
3il
Postfacher

Zusatzlich diese Postfacher 6ffnen:

Hinzufligen.. I

Entfernen

Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
[ Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Outlook-Datendateieinstellungen...
Microsoft 365 Funktionen
Verbesserungen flir geteilte Kalender aktivieren

Postfachmodus

Outlook verwendet fiir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

Abbrechen Ubernehmen

Geben Sie nun die E-Mail-Adresse des delegierten Kontos im nachsten Fenster an und bestatigen Sie mit ,,0K".

Postfach hinzufiigen X

Postfach hinzuftgen:

OK Abbrechen

Sie konnen daraufhin im vorherigen Fenster die eingetragene E-Mail Adresse unter ,Postfacher” sehen. Klicken
Sie auf ,Ubernehmen” und bestatigen Sie mit ,,0K".



L

Microsoft Exchange X

Allgemein Erweitert Sicherheit

Postfacher

Zusatzlich diese Postfacher 6ffnen:
—1

Entfernen

Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
[ ] Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Outlook-Datendateieinstellungen...
Microsoft 365 Funktionen
Verbesserungen fiir geteilte Kalender aktivieren

Postfachmodus

Outlook verwendet fiir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

| OK | Abbrechen Ubernehmen |

Das Postfach wird lhnen nach einem Neustart von Outlook in der linken Leiste unter Ihren Postfachern
angezeigt.

Profile

Ein Zusatzliches Profil einrichten

Um ein neues Profil zu erstellen 6ffnen Sie die Systemsteuerung und wahlen Sie die Option ,Mail (Microsoft
Outlook)” nutzen.



&X BDE-Verwaltung (32-Bit)
&) Dateiversionsverlauf
Explorer-Optionen

7= Indizierungsoptionen

(D Mail (Microsoft Outlook 2016)

d Programme und Features
? Sicherheit und Wartung
@ Spracherkennung
Taskleiste und Navigation
@ Wiederherstellung

Es 6ffnet sich ein Setup-Fenster. Wahlen Sie hier ,Profile anzeigen®”.

Mail-Setup - Outlook X

E-Mail-Konten
< j E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten...

Datendateien

die Outlook zum Speichern von E-Mail und

&ﬁ Andern Sie die Einstellungen fur die Dateien, Datendateien... |
P

Dokumenten verwendet.

Profile -
Mehrere Profile fir E-Mail-Konten und Profile anzeigen... |
Datendateien einrichten. Normalerweise wird

nur eines benotigt.

SchlieBen |

Hier kdnnen Sie nun ein zusatzliches Profil einrichten, indem Sie auf ,Hinzufiigen“ klicken.



E-Mail X

Aligemein I

QFolgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Hinzufﬁgen...l Entfernen | Eigenschaften| Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:

" Zuverwendendes Profil bestatigen
& Immer dieses Profil verwenden

|outiook <]
oK I Abbrechenl bernehr |

Bennenen Sie lhr neues Profil und bestatigen Sie mit ,0K".
Im nachsten Fenster werden Sie dazu aufgefordert ein E-Mail Konto einzurichten. Klicken Sie hier auf
+Abbrechen"”.

Konto hinzufigen X

Konto automatisch einrichten
Qutiaok kann Thre E-Mail-Konten automatisch koafigurieren.

(®) E-Mail-Konte
Ihr N
Beispiel: Heike Moknar
E-Mail-Adresse:
Beispiel: heike@contoso com
Kenrwort:
Kenrvwort emeut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internstdienstanbieter erhalten haben

() Manuelle Konfiguration oder zusiitzliche Servertypen

< Zurlick  Weiter > Hilfe

Bestatigen Sie das Pop-Up mit ,OK" um Ihr erstelltes Profil zu behalten.



Microsoft Outlook X

0. Klicken Sie auf "OK", um ein Profil ohne E-Mail-Konto zu
¥ erstellen, oder auf "Abbrechen”, um kein Profil zu erstellen.

Abbrechen

{ oK

In den Profileinstellungen kénnen Sie nun, falls gewiinscht, das Hakchen bei ,Zu verwendendes Profil
bestatigen” setzen, damit Sie bei jeder Outlook Anmeldung entscheiden kénnen welches Profil Sie nutzen
mochten. Bestatigen Sie anschlieBend mit ,,0K".

E-Mail X

Allgemein |

QFolgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Outlook2

Hinzufagen...| Entfernen Elqenschaﬂen' Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
|® Zu verwendendes Profil bestatigen |

" Immer dieses Profil verwenden

[Ou:lao» _,J

| oK | Abbrechen |E

Ihr neues Profil ist nun eingerichtet und Sie kdnnen damit beginnen, Konten einzurichten.

Profil wechseln

Wenn Sie mehrere Profile bei Outlook eingerichtet haben, aber nicht bei jeder Anmeldung gefragt werden
mochten, welches Profil Sie verwenden mochten, konnen Sie auch ein Standardprofil festlegen.
Um dies zu tun, wahlen Sie ,Datei” und anschlielfend auf ,Profile verwalten”.



Kontoeinstellungen

v

e v —vm——— vy —
}-"—‘ Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie

Kontoname und Ordnersynchronisierungseinstellunge
p Q Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen v
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteil

E‘] Adresshuch herunterladen...
S\

Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

E\ Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
= SMS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten.

(51 Profil &ndemn
= Microsoft Outlook neu starten und ein anderes Profil
auswdhlen,

{5 Profile verwalten
=5 Profile hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Profileinstellungen dndern.

Wahlen Sie nun ,Profile anzeigen®. Im nachsten Fenster konnen Sie nun das Hakchen bei ,Immer dieses Profil
verwenden” setzen und darunter das Standardprofil auswahlen.

Wenn sie nun das Profil wechseln méchten kdnnen Sie dies lber ,Datei”>,Kontoeinstellungen”>,Profil andern”

Q

Kontoeinstellungen

v

tun.

~

g

S5 ~ . . - i
}.:z‘/ Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie
Kontoname und Ordnersynchronisierungseinstellungen.

Q Zugriffsrechte fiir Stellvertretung
@)

7\ Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zum Antworten in Threm Auftrag erteilen.

g\ Adressbuch herunterladen...
\.‘/ Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

E] Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
=[]

SMS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten.

(5] Profil sndern
E’R Microsoft Outlook neu starten und ein anderes Profil
auswahlen.

&5] Profile verwalten
75 Profile hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Profileinstellungen andem.



Outlook muss nun geschlossen werden, um das Profil zu wechseln.

Microsoft Outlook X

| Outlook wird geschlossen. Sie missen Outlook neu starten, um ein anderes Profil auszuwahlen.

oK Abbrechen

Wenn Sie Outlook jetzt erneut 6ffnen, werden Sie gefragt welches Profil Sie nutzen mochten. Wahlen sie das
Profil in dem Sie arbeiten mochten und bestétigen Sie mit ,,0K".

Profil auswahlen X

Profilname: | Qutlook
Optionen > > “ SchlieBen






