Ein E-Mail-Konto bei Outlook einrichten

Im Folgenden finden Sie eine Anleitung zur Einrichtung eines Kontos bei Outlook

Sie Uber die Hilfe Option zur Legacy Version zuriickkehren

Konten

Konto einrichten

New Outlook unterstiitzt derzeit noch kein Exchange. Sollten Sie diese Version nutzen, kénnen

Sollten Sie noch kein Konto bei Outlook eingerichtet haben, fordert der Client Sie bei der ersten Nutzung dazu

auf.

Um ein neues Konto bei Outlook einrichten zu konnen, 6ffnen Sie zunadchst den Outlook Client. Sie konnen nun

Uber den Reiter ,Extras” unter ,Konten" ein neues Konto zuftigen.
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Alternativ konnen Sie iber ,Werkzeuge" iiber das Drop-down Menii ,Konten" aufrufen.
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Klicken Sie im neuen Fenster auf ,E-Mail- Konto hinzufiigen“ oder auf das ,+“-Symbol im unteren rechten

Bereich des Fensters.
I

@] Konten Alle anzeigen
|
Willkommen bei Outlook
E-Mail-Konto hinzufigen
@~

Im nachsten Fenster konnen Sie nun lhre E-Mail Adresse eingeben und mit ,Weiter" bestatigen.



.r. E-Mail einrichten

Geben Sie |hre E-Mail-Adresse ein

Wahlen Sie liber den Button ,Dienstanbieter auswahlen” Exchange selbst aus.



r. E-Mail einrichten h

Auswahl des Anbieters fur
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Office 365 Outlook.com Exchange

O 4

Google iCloud Yahoo Mail
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IMAP/POP

Geben Sie nun Ihre E-Mail Adresse, lhren Nutzernamen +@uni-siegen.de (z.B. g123456@uni-siegen.de) und Ihr

Passwort ein. Optional kdnnen Sie noch den Server mail.uni-siegen.de [ angeben. Bestatigen Sie
anschlieBend mit ,Konto hinzufiigen®.
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r. E-Mail einrichten A
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’ ’/ é ) Nicht Exchange?

“ Exchange

Methode

Benutzername und Kennwort

Kennwort anzeigen

Wenn das Konto erfolgreich eingerichtet wurde, erscheint folgendes Fenster. Bestatigen Sie hier mit ,Fertig”.



r. E-Mail einrichten A

wurde hinzugefugt

Wussten Sie schon?

Outlook unterstitzt Google-, Yahoo Mail-, und iCloud-
Konten.

Weiteres Konto hinzufiigen

Qutlook fir i0OS und Android herunterladen

Delegiertes Konto als Postfach hinzufiigen

In der Regel werden delegierte Konten beim Hinzufiigen eines Primarkontos ebenfalls hinzugefligt und unter
den Postfachern als separate Ordner angezeigt. Wird eine Delegation allerdings erst spater eingerichtet, kommt
es in manchen Fallen vor, dass das Postfach nachtraglich hinzugefligt werden muss.

Um das Postfach nachtraglich hinzuzufiigen, 6ffnen Sie Outlook und anschlielend Ihre Einstellungen indem Sie
in der Menlileiste auf ,Microsoft Outlook” und ,Einstellungen®“. klicken.



Es 6ffnet sich nun ein neues Fenster. Wahlen Sie dort ,Konten" aus.
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Wahlen Sie in der Kontolibersicht Ihr Standardkonto aus und 6ffnen Sie die erweiterten Einstellungen indem
Sie auf den Button ,Erweitert...” klicken.



@) Konten Alle anzeigen

Standardkonto
“ Microsoft Exchange

i Kontobeschreibung:

Personliche Daten

Vollstandiger Name:

E-Mail-Adresse:
Authentifizierung

Methode: Benutzername und Kennwort &

Benutzername:

Kennwort:

Erweitert...

| + v - @v

Wabhlen Sie im nachsten Fenster den Reiter ,Stellvertretungen” aus und klicken Sie auf das #Symbol unter
JZusatzlich diese Postfacher 6ffnen:”.



Server | Stellvertretungen | Sicherheit

Stellvertretungen, die in meinem Auftrag handeln dirfen:

+
Meine besprechungsbezogenen Nachrichten senden an:

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

Abbrechen “
L

Geben Sie anschlieBend die E-Mail-Adresse des delegierten Kontos an und fiigen Sie dieses mit ,Hinzufiigen”
Ihrer Ubersicht hinzu.

-

Eine Person auswihlen

[a]

Es wird lhnen daraufhin in der Ubersicht angezeigt. Bestétigen Sie lhre Anderungen mit ,0K".



| Server  Stellvertretungen  Sicherheit

Stellvertretungen, die in meinem Auftrag handeln dirfen:

+
Meine besprechungsbezogenen Nachrichten senden an:

Zusitzlich diese Postfacher offnen:

obrechen | QD

Das Konto wird Ihnen nach einem Neustart von Outlook unter lhren restlichen Postfachern angezeigt werden.

Profile

Ein zusatzliches Profil einrichten

Um ein zusatzliches Profil bei Outlook einzurichten 6ffnen Sie den Finder und wahlen Sie den Reiter

,Programme”.
-
[ NN | { > Programme
Favoriten Name
@) AirDrop i Launchpad
@ Zuletzt benutzt Lexikon
£ Mail
4 Programme @ Microsoft Excel
= Schreibtisch @ Microsoft OneNote

[ Dokumente @& Microsoft Outlook

@ Microsoit PowerPoint
® Downloads &% Microsoft Teams
@ Microsoft Word

aas & Mission Control



Driicken Sie die ,Control“Taste und klicken Sie auf ,Outlook”. Es 6ffnet sich nun ein drop-down Menii. Wahlen
Sie hier die Option ,Paketinhalt zeigen"”.

(CEJ Microsoft Outliqgm D

@ Microsoft Powe Offnen ;

% Microsoft Tean Paketinhalt zeigen

@ Microsoft Worc
M Mission Contra

In den Papierkorb legen

Offnen Sie de_n Ordner ,Control” und anschlieRend ,SharedSupport”.

4 Contents

Name

> 7 _CodeSignature
& embedded.provisionprofile
> 7 Frameworks
. Info.plist

> 7 Library
> 77 MacOS

Pkglnfo
> T2 Plugins
> ™7 Resources

I > ©7 SharedSupport

Offnen Sie nun den Outlook Profile Manager

< SharedSupport

Name

B Microsoft Relauncher

. Microsoft-Fehlerberichterstattung
... Outlook Profile Manager

> 07 Proofing Tools

An dieser Stelle konnen Sie nun ein neues Profil hinzufiigen. Klicken Sie dazu auf das ,+“-Symbol und benennen
Sie lhr Profil.



Profile auf diesem Computer:

(@) ® Outlook-Profil-Manager

’.‘f:'éi/
Profilname Godndert am
Main Profile 06.10.22, 13:46

EFe

Des Weiteren kdnnen Sie hier ein Profil als Standardprofil einstellen. Momentan ist dies auBerdem die einzige
Methode zwischen Profilen zu wechseln. Sollten Sie also regelmaRig mit mehreren Profilen arbeiten, empfiehlt
es sich den Outlook Profil Manager im Dock zu behalten.

r. ) @ Outlook-Profil-Manager \
g /’9'/ Profile auf diesem Computer:
[ 4%‘ §
Profilname Geandert am
Main Profile 06.10.22, 13:46
Testprofil Heute, 13:28
+ -] e
Als Standard festlegen
L 4

Sollte Outlook gedffnet gewesen sein, miissen Sie die App schlieBen damit die Anderungen iibernommen
werden.



