Exchange (OWA/ Outlook Web App) eMailprogramm nutzen

Voraussetzung: vorhandene B-Kennung + Passwort, Internetverbindung

So nutzen Sie Exchange OWA:

1. Offnen Sie ihren Browser und gehen auf die Startseite des RRZ oder direkt auf Exchange OWA Startseite
Wahlen Sie Exchange OWA und melden Sie sich mit ihrer B-Kennung und Passwort an
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3. Die Oberflache entspricht der klassischen Outlookoberflache und kann individuell angepasst werden.
4. Klicken Sie auf das Zahnrad und auf ,,Optionen” um weitere Einstellungen in OWA zu konfigurieren

A"

je) ® Neu'v @ Loscher B Archivieren  Junk-E-Mail ¥ Aufriumen  Verschisben v Kategorien v '
Posteingang ter v Installationsanleitungen fir Cisco AnyConnect und OES-Laufwerke

‘ | ‘. _V v

5. Unter,Allgemein” werden Kontoinformationen und Postfachverwendung/das Kontingent angezeigt
6. Unter,Mobile Gerate” werden lhnen ihre verbundenen Gerate angezeigt

@ Optionen Meiriw‘ Konto 5.

Verkniipfungen ‘W
4 Aligemein ormame State
Frank Turmweg
Mein Konto
Initialen
Design d@ndern =
‘ 5 Nachname Hamburg
Verteilergruppen
Rundacland/Kantan
Tastenkombinationen Mobile Gerate
-lne verw - | Dies sind die mobilen Gerste, die mit Ihrem Postfach synchronisiert werden, Sie konn r3t entfernen, auf th Kennwort
Add-Ins verwalten 2ur Gerstewiederherstellung zugreifen, eine Remotegeritezuriicksetzung ausl@sen od 6 ren, wenn Sie &5 verlieren. Wenn
Sie ein neues Gerat hinzufugen und es fGr eine Synchronisierung mit threm Konto in| [ ten in der Liste angezeigt
\ [ e (erate Weitere Informationen
Mobile Gerate

SF—-%ae

Offlineeinstellungen e
Gerat *  Telefonnummer Letzte Synchronisierung  Status
. . . - Dienstag, 17. Marz 2020
Barnerefreiheitseinstellungen Android s ok

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

« E-Mail
Automatische Antworten
4 Automatische Verarbeitung

Erstellen Sie hier sutomatische (AuBer Haus-) Antwortnachrichten, Sie kdnnen fir die Antwort festiegen, dass sie zu

Automatische Antworten Do

Senden riickg@ngig machen 7-

Posteingangs- und Aufrdumregeln
Junk-E-Mail-Berichterstattung

Als gelesen markieren
Nachrichtenoptionen
Lesebestatigungen

Antworteinstellungen



https://exchange.uni-hamburg.de/

8. Unter ,E-Mail” und ,,senden riickgdngig machen” lassen sich Sendungen zuriickholen
Mochten Sie diese Funktion nutzen, gehen Sie auf ,Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendet habe,

gestatten fur: z.B. 30 Sekunden.

4 E-Mail
4 Automatische Verarbeitung

Automatische Antworten

/'
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Posteingangs- und Aufrdumregeln

Senden riickgdngig machen

Junk-E-Mail-Berichterstattung

I Spe X Verv

Senden rlickgangig machen

Venn Sie "Senden rickgéngig machen” aktivieren, konnen Sie eine g E-Mail bis zu 30 Sek lang Um die
Funktion zu aktivieren, wihlen Sie "Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendet habe, gestatten® aus, und wihlen Sie dann

cinen Zeitraum aus.
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©® Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendat habe, nicht gestatten
Mir das Abbrechen von Nachrichten, die ich gesendet habe, gestatten for

10 Sekunden -

Ihrer haben, schliefen oder

Hinweis: Wenn Sie Ihren Browser wihrend des Z den Sie far das
Ihren Computer in den Standbymodus versetzen, wird die Nachricht nicht gesendet.

9. Unter E-Mail und , Layout” wird die Signatur eingestellt

4 Optionen fir Anlagen
Speicherkonten

4 Layout
Unterhaltungen
E-Mail-Signatur
Linkverschau
Nachrichtenformat
Nachrichtenliste
Schnelle Aktionen
Lesebereich

4 Kalender

4 Personalisierung

E-Mail-Signatur
L~ J

I Speichern X Verwerfer

9.

prfasse

v Signatur automatisch in meine neuen Nachrichten einschlie

[ signatur automatisch in Nachrichten einschlieBen, die ich weitereleite oder beantworte
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10. Unter , Kalender” und ,,SMS Benachrichtigungen” kbnnen SMS-Erinnerungen eingestellt werden

4 Kalender
4 Personalisierung
Kalenderdarstellung
4 Automatische Verarbeitung
Einladungen
4 Benachrichtigungen
Erinnerungen

SMS-Benachrichtigungen

11. Geburtstagskalender einrichten

SMS-Benachrichtigungen
4 Geteilte Kalender
Kalendeweréffentlichung/

« Weitere Kalender

Geburtstagskalender

H Spe X Very

Benachrichtigungen

An mein Telefon senden:

10.

Benachrichtigungen per Textnachricht sind fir Sie noch nicht eingerichtet.

Benachrichtigungen einrichten

11.

Flgen Sie einen Kalender hinzu, um die Geburtstage von Personen im Blick zu behalten.

Geburtstagskalender

® | Geburtstagskalender aktivieren

Geburtstagskalender deaktivieren




