Erste Schritte mit der Outlook Web App

Serie: Kurzdokumentationen Microsoft Web App

Die Outlook Web App (OWA) ist ein Groupware-Dienst, der fiir die Mitarbeiter*innen der Universitat
Erfurt angeboten wird. Im Hintergrund arbeitetet ein Exchange-Serversystem, welches von IT-
Zentrum der Thiiringer Hochschulen am Standort llmenau bereitgestellt wird. Neben einem Modul
zur Verwaltung Ihres E-Mail-Postfachs werden auch Kalender-, Kontakt- und Aufgaben-Funktionen
(Module) Gber OWA zur Verfligung gestellt.

Der Aufruf der OWA erfolgt Giber einen Webbrowser, so dass von unterwegs oder von zu Hause auf
das Postfach zugegriffen werden kann. Am Arbeitsplatz konnen Sie hingegen Microsoft Outlook
verwenden.

In dieser Kurzdokumentation soll ein erster Uberblick zum Aufbau der OWA gegeben werden.
Weiterhin werden die Einrichtung einer E-Mail-Signatur, die Einrichtung von automatischen
Antworten sowie der Zugriff auf Funktionsadressen mit der OWA erlautert.

Anmeldung und erster Uberblick
Die OWA erreichen Sie liber die Adresse: https://group.uni-erfurt.de/owa. Auf der Startseite der

Universitat Erfurt und den Seiten des URMZ finden Sie zusatzlichen einen Link mit dem Titel
»Exchange”.
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Abbildung 1: Anmeldung
Die Anmeldung erfolgt mit lhrem Benutzernamen (z.B. wo99hin) und dem Passwort Ihres Uni-
Kontos, welches Sie auch bei der Anmeldung an Ihrem Arbeitsplatz verwenden.

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die OWA-Oberflache mit gedffnetem E-Mail-Modul. Hier
wird automatisch der Inhalt des Posteingangsordners angezeigt.

Die Benutzeroberflache des E-Mail-Modules der OWA ist dreigeteilt in

1. Menuzeile
2. Ordnerstruktur
3. Anzeigebereich
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Abbildung 2: Oberflédche mit Ansicht des E-Mail-Moduls

Menuzeile

Im oberen Bildschirmbereich wird eine allgemeine Menlizeile angezeigt. Hier steht links der Name des
aktiven Moduls und rechts (sofern hinterlegt) das Bild des angemeldeten Benutzers, das auch fiir alle

anderen Exchange-Nutzer*innen sichtbar ist. Dazu gibt es vier Aktionssymbole, die im Folgenden
erldutert werden.

E Module

Bei Auswahl dieses Symbols wird eine Ubersicht der verfiigbaren Module der OWA angezeigt, in die

durch Auswahl gewechselt werden kann:
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Abbildung 3: Auswahl der Module



u Benachrichtigungen

Durch Auswahl dieses Symbols wird ein Benachrichtigungsfenster gedffnet, in dem auf Termine, neue

E-Mails etc. hingewiesen wird. Liegen Benachrichtigungen vor, wird eine Zahl (=Anzahl) am Symbol
dargestellt.
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Abbildung 4: Benachrichtigungen

E Einstellungen

Uber die Auswahl dieses Symbols wird ein Untermenii angezeigt, in dem einige Direktbefehle in
Abhéangigkeit vom verwendeten Modul sowie der Link zum Gesamtmen( ,Optionen” enthalten sind.

Hilfe

Unter dem Punkt Hilfe sind Links zur Outlook Online-Hilfe sowie zu den Datenschutzbestimmungen von
Microsoft hinterlegt. Abhangig vom gewahlten Modul und der aktuellen Aufgabe werden hier
passende Hilfethemen angezeigt.
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[J‘ Profilbild / Abmeldung

Hinter dem Profilbild verbergen sich die Funktionen , Weiteres Postfach 6ffnen...“ (s. unten) und
,Abmelden”. Mit Auswahl von ,,Abmelden“ melden Sie sich von lhrem Konto ab.

Weiterhin kann hier ein fir andere Nutzer*innen sichtbares Profilbild eingestellt werden.

Ordnerstruktur und Anzeigebereich

Die Bereiche Ordnerstruktur und Anzeigebereich dndern sich je nach gewahltem Modul. In den
Optionen kann dartber hinaus das Layout — in begrenztem Rahmen — angepasst werden.



Einrichten einer E-Mail-Signatur
Flr jedes E-Mail-Konto kann eine Signatur erstellt werden. Wahlen Sie dazu im Modul E-Mail
»Einstellungen” = ,Optionen” und dann im Abschnitt , Layout” den Punkt ,E-Mail-Signatur”.
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Abbildung 5: E-Mail-Signatur erstellen

In dem Formularfeld kann eine individuelle Signatur erstellt oder der Text wieder geléscht werden. Die
Signatur wird im HTML-Format d.h. mit Formatierung erstellt. Ohne weitere Einstellungen muss die
Signatur bei jeder Nachricht manuell hinzugefiligt werden. Durch Anhaken der Optionen (iber dem
Formularfeld kann das aber auch automatisiert werden. Durch Auswahl von ,Speichern” wird die
Signatur gespeichert.

Wichtig: Achten Sie beim Kopieren von Text in das Formularfeld darauf, keine Formatierungen zu
Ubernehmen. Nutzen Sie zur Formatierung die angebotenen Werkzeuge!



Einrichten einer automatischen Antwort (Abwesenheit)

Automatischen Antworten, z.B. bei Abwesenheit, kdnnen pro E-Mail-Konto eingestellt werden. Dazu
kann im Modul E-Mail der Direktbefehl , Einstellungen” = , Automatische Antworten” verwendet
werden. Die Einstellung findet sich aber auch in den Optionen des Moduls E-Mail.

Als erster Schritt muss ,,Automatische Antworten senden” aktiviert werden. Dann kann der Text im
Formularfeld eingetragen werden. Mit Auswahl von ,,0K“ werden automatischen Antworten aktiviert.
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Automatische Antworten

Erstellen Sie hier automatische (AuBer Haus-) Antwortnachrichten, Sie kénnen fir die Antwort festlegen, dass sie zu
einem bestimmten Zeitpunkt beginnt oder dass sie aktiv bleibt, bis Sie sie deaktivieren,

Keine automatischen Antworten senden
® Automatische Antworten senden

Antworten nur in diesem Zeitraum senden
Mo 16.03.2020
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Eine Antwort mit folgender Machricht einmalig an jeden Absender innerhalb meiner Organisation senden:
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Sehr geehrte Damen und Herren, )
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meiner Riickkehr. Bitte beachten Sie, dass Ihre Nachricht nicht
automatisch weitergeleitet wird.
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Tactar Fvrhanma

Automatische Antwertnachrichten an Absender auBerhalb der Crganisation senden

Abbildung 6: Automatische Antworten

Durch Auswahl von , Antworten nur in diesem Zeitraum senden”, kdnnen Sie einen Zeitraum festlegen.
Nach Ablauf des Zeitraums werden automatische Antworten wieder deaktiviert.

StandardmaRig werden automatische Antworten nur an Absender innerhalb der Organisation
(Universitat Erfurt) gesendet. Dieses Verhalten kann durch Auswahl von , Automatische
Antwortnachrichten an Absender auRerhalb der Organisation senden” gedndert werden.

Wichtig: Achten Sie beim Kopieren von Text in das Formularfeld darauf, keine Formatierungen zu
Ubernehmen. Nutzen Sie zur Formatierung die angebotenen Werkzeuge!



Arbeiten mit Funktionsadressen

Funktionsadressen werden als sogenannte Shared-Mailbox in Exchange bereitgestellt. Mehrere
Nutzer*innen von Exchange kénnen auf diese Weise gleichberechtigt Zugriff auf das dazugehorige
Funktionskonto erhalten. Die zugriffsberechtigten Nutzer*innen eines Funktionskontos werden zentral
durch das URMZ verwaltet.

Flr den Zugriff auf ein Funktionskonto — fiir das Sie

_J berechtig sind — wahlen Sie tiber das Profilbild oben
rechts in der MenUzeile den Punkt , Weiteres Postfach
offnen...”.
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Abbildung 7: Funktionskonto 6ffnen

Im erscheinenden Fenster kdnnen Sie den Namen der
Weiteres Postfach éffnen Funktionsadresse (auch teilweise) angeben und tiber

die Verzeichnissuche das Adressbuch durchsuchen.
Funktion Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus den

e T s = Suchergebnissen, um das Funktionskonto zu &ffnen.
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Abbildung 8: Funktionskonto suchen

Das Funktionskonto wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet und kann dann wie das eigene E-Mail-
Konto verwaltet werden. Insbesondere kénnen hier auch Signatur und automatischen Antworten
eingestellt werden.

Durch das SchlieBen des Browser-Tabs melden Sie sich wieder vom Funktionskonto ab.
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