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Anleitung - Gruppenpostfach (Exchange) hinzufiigen (Outlook 2016)

Bitte fiihren Sie folgende Schritte aus, um ein Gruppenpostfach hinzuzufiigen

1. Outlook schliel’en

(o )

Qutlook 2016

2. Systemsteuerung 6ffnen

e Windows 7: Start - Systemsteuerung
e Windows 10: Start - Kachel Systemsteuerung

Eventuell muss noch die die Anzeige in Symbole gedndert werden.

Anzeige: Kategorie ¥
® Kategorie

=Srofesvmbole

Kleine Symbole

npassung

: : . (B E-Mail (32-Bi
3. E-Mail (32-Bit) anklicken: @ Ebal @2om

4. Mail-Setup - Outlook 0ffnet sich

[
:j’ M tlanl
w2 WVigl->etup - UUtioc

E-Mail-Konten -
3 E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten...

Datendateien -

- Andern Sie die Einstellungen fur die Dateien, | DatenatEient
& die Qutlook zum Speichern von E-Mail und il
Dokumenten verwendet.

Profile

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und . ;
% Datendateien einrichten. Normalerweise wird | FIatle Snetigen.:

nur eines benotigt.

SchlieBen

E-Mail-Konten... anklicken
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5. Neues Konto hinzufligen

‘3 Kontoeinstellungen X

E-Mail-Konten

Sie konnen ein Konto hinzufugen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail  Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Veroffentlichte Kalender Adressbicher

& Neu... R Reparieren.., g Andern... €% 2ls Standard festlegen X Entfernen & &
Name Typ
@ test@fu-berlin.de Microsoft Exchange (standardmaRig von diesem Kon...

Vom ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

test @fu-berlin.de\Posteingang

SchlieBen
.3 Konto hinzufagen
Konto automatisch einrichten
Outlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.
(® E-Mail-Konto
Ihr Name:
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: gruppenmailbox@fu-berlin.de
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwort:
Kennwort erneut eingeben: v
Geben Sie das Kennwaort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
O Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen
< Zuruck Weiter > Abbrechen

In das Feld ,,E-Mail-Adresse* den Namen der Gruppenmailbox eintragen und "Weiter"
klicken. Der Name wurde Ihnen im Vorfeld zugeschickt oder mitgeteilt.
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Wenn die Einrichtung erfolgreich war, wird folgendes Fenster angezeigt:

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Outlook schlieBt die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
v Netzwerkverbindung herstellen
v Nach gruppenmailbox@fu-berlin.de-Einstellungen suchen
+  Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Gluckwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

[[] Kontoeinstellungen dndern Weiteres Konto hinzufagen...

Zuruck Fertig stellen Abbrechen

"Fertig stellen™ anklicken

6. Systemsteuerung schlieBen und Outlook 6ffnen. Die Gruppenmailbox ist jetzt
unterhalb des eigenen Postfaches eingebunden
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Kontoeinstellungen dndern (Optional)

Juni 2019

Die Eigenschaften eingebundener Gruppenpostfiacher konnen in den Kontoeinstellungen gedandert

werden. In den ,,Mail-Setup” ist der gleiche, in dem Sie vorhin Ihr Gruppenpostfach eingebunden

haben:
1. Outlook schlielRen
2. Systemsteuerung 6ffnen
3. ,,E-Mail (32-Bit)* anklicken
4. | E-Mail-Konten...“ anklicken

Wiihlen Sie Ihr Gruppenpostfach aus und klicken Sie auf ,,Andern®.

E-Mail-Konten

Sie kénnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswéhlen, um dessen Einstellungen zu dndern.

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

[ Neu... P reparieren.. Y30 Andern.. @ Als Standard festlegen 3 Entfernen i @

Name Typ

@ PhillipKrause@fu-berlin.de Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Konto se...
pgit@campus.fu-berlin.de Microsoft Exchange

Konto dndern

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fiir IThr Konto ein.

Benutzername  pgit@campus.fu-berlinde (Beispiel)

Offlineeinstellungen

Exchange-Cache-Modus verwenden
E-Mail im Offlinemodus: v 1 Jahr

[ g AL D DI~ |

b

Weitere Einstellungen...

Abbildung 1 Anzeigen der E-Mails seit x Jahren oder Monaten

StandardmaRig halt Outlook lediglich die Mails des letzten Jahres im Offline-Cache vor. Wenn sie alle

Ihre Mails angezeigt bekommen mdéchten, schieben sie den Schieberegler bitte ganz nach rechts.
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