Windows - Outlook einrichten (Exchange)

Zusammenfassung

Einrichtung eines Exchange-Postfaches der Universitat Jena in Outlook.

Diese Anleitung richtet sich besonders an folgende Zielgruppen:

Studierende

Zweit- und Gasthérende

Lehrende

Mitarbeitende

Einrichtungen und Gremien (z.B. Fachschaftsrate)
Arbeitsbereiche / Gruppen (z.B. Projekte)

Gaste der Friedrich-Schiller-Universitat

Voraussetzungen

® ein aktives Login der Universitat Jena mit Exchange-Postfach
(https://owa.uni-jena.de)

® Internetverbindung

® Microsoft Outlook 2016, 2019, 2021 oder 365 unter Windows

Einbinden eines Exchange-Kontos in Outlook unter Windows

1. Schritt: Uberpriifen des eigenen Mail-Kontos (optional)

Bitte priifen Sie, ob Ihr Postfach auf Exchange basiert.

2. Schritt: Registry-Eintrag setzen

G) bei Office 365 Abonnement tiber die Uni:

Sollten Sie ein privates Gerat nutzen, welches nicht von einer Institution verwaltet wird, miissen Sie diesen Registrierungsschlissel
installieren.

3. Schritt: Offnen von Outlook

Offnen Sie die Suchleiste mit der Windowstaste

W n

Suchen Sie nach Outlook und 6ffnen Sie das Programm. Falls Sie noch kein Outlook installiert haben sollten finden Sie hier eine Anleitung zur Installation
von Microsoft 365 Apps.


https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=68788176
https://owa.uni-jena.de
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=68788176
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=82280856
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=82280856
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=68788204
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=68788204
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4. Schritt: Postfach hinzufligen

Sollten Sie bisher keine E-Mail-Adresse bei Outlook eingerichtet haben, geben Sie Ihre Mailadresse ein bspw. max.mustermann@uni-jena.de nicht Ihr
Anmelde-Kirzel.

& Outlook

E-Mail-Adresse

maxmustermann@uni-jena.de

Erweiterte Optionen ~

Kein Konto?  Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fr den Einstieg,
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Sollten Sie bereits Outlook mit einer Mail-Adresse nutzen, klicken Sie auf "Datei"
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Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

(zum VergroRRern auf das Bild klicken)

Klicken Sie jetzt auf "Konto hinzufligen".

Personen suchen

m - a
£ In Karze verfagbar| Jetzt testen @)

B v e

™~

Wahlen Sie ein zu lesendes Element aus.
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® Zugriff auf dieses Konto im Web.
https://exchange.z.uni-jena de/owa;
®  Holen Sie sich die Qutlook-App fiir i0S oder Android

Andem

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Mit automatischen Antworten konnen Sie andere ber Ihre Abwesenheit
benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten
kannen

Postfacheinstellungen
Verwalten der GraBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners "Geléschte
Elemente" und Archivierung.

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

= 49,2 GBfreivon 50 GB

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen S eingehende E-Mail-
Nachrichten organisieren und Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente
hinzugefugt, geandert oder entfernt werden
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Geben Sie Ihre neu einzurichtende Mailadresse ein bspw. max.mustermann@uni-jena.de nicht Ihr Anmelde-Kurzel.
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Fur Exchange-Mailboxen ist "Exchange" zu wahlen.
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Sollten Sie einen vorausgewéhlten Login-Namen sehen, klicken Sie nun unter "Weitere Optionen" auf "Anderes Konto verwenden".
Jetzt kdnnen Sie den korrekten Anmeldenamen angeben.

Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

mit mas i-jena.de wird hergestallt.

abl2cde@uni-jena.de

‘ Kennwort

[[] Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen

R Anderes Konto verwenden
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Geben Sie nun lhre Anmeldedaten nach dem abgebildeten Schema ein und setzen Sie den Haken unter "Anmeldedaten speichern”.

FSUJENA\ abl2cde
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Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

mit may i-jena.de wird hergestellt.

‘ FSUJENA\ab12cde ‘

Anmeldedaten speichern

Weitere Optionen
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Regen klingtab  ~ G

(zum VergroRRern auf das Bild klicken)

Nach einem Klick auf "OK" kénnen Sie einstellen, welche Mails offline verfligbar gehalten werden sollen.

Exchange-Kontoeinstellungen
max mustermann.uni-jena.de

Offlineeinstellungen

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

E-Mail herunterladen aus den letzten:

Weitere Einstellungen

Regen klingtab  ~ G

(zum VergroRern auf das Bild klicken)

Nach einem Klick auf "Weiter" 1adt Outlook Ihr Postfach herunter. Je nach Umfang und Verbindungsqualitat, kann dies wenige Minuten bis Stunden
dauern.

Herzlichen Glickwunsch, Sie haben das Exchange-Konto lhrer dienstlichen E-Mailadresse der Universitat erfolgreich eingerichtet!
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