
Exchange (OWA/ Outlook Web App) eMailprogramm nutzen 
 

Voraussetzung: vorhandene B-Kennung + Passwort, Internetverbindung 
 

So nutzen Sie Exchange OWA: 
 

1. Öffnen Sie ihren Browser und gehen auf die Startseite des RRZ oder direkt auf Exchange OWA Startseite   
2. Wählen Sie Exchange OWA und melden Sie sich mit ihrer B-Kennung und Passwort an 
3. Die Oberfläche entspricht der klassischen Outlookoberfläche und kann individuell angepasst werden. 
4. Klicken Sie auf das Zahnrad und auf „Optionen“ um weitere Einstellungen in OWA zu konfigurieren 

 

 

 

5. Unter „Allgemein“ werden Kontoinformationen und Postfachverwendung/das Kontingent angezeigt 
6. Unter „Mobile Geräte“ werden Ihnen ihre verbundenen Geräte angezeigt 

 

 

 

7. Unter „E-Mail“ werden Ihnen die „Automatischen Antworten“ angezeigt und eingestellt 
Gehen Sie auf „Automatische Antworten senden“, setzen Sie den Haken bei „Antworten nur in diesem 
Zeitraum senden“, geben Sie das Anfangs- und Enddatum und ihren Text ein…speichern Sie 
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8. Unter „E-Mail“ und „senden rückgängig machen“ lassen sich Sendungen zurückholen 
Möchten Sie diese Funktion nutzen, gehen Sie auf „Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendet habe, 
gestatten für: z.B. 30 Sekunden. 

 

 
 

9. Unter E-Mail und „Layout“ wird die Signatur eingestellt 
 

 
 

10. Unter „Kalender“ und „SMS Benachrichtigungen“ können SMS-Erinnerungen eingestellt werden 
 

 
 

11. Geburtstagskalender einrichten 
 

 
 
 
                                                                                                  

 


