4 Hochschule
i Albstadt-Si i
Webmail aufrufen ‘4 : stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Rufen Sie einen Browser auf und geben Sie webmaill.hs-albsig.de in die Browserzeile ein.

Outlook'Web App

Benutzername:

Kennwort:

(®» Anmelden




4 Hochschule
. 4 Albstadt-Sigmaringen
Log I n J Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie lhren Benutzernamen und Kennwort ein und klicken Sie anschlieRend auf ,Anmelden®.

Wiy
e

C I B webmaill.hs-albsig.de/ ~ @ = || (7 Outlook Web App

Outlook'Web App

Benutzermame:

(® Anmelden




Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Posteingang

1Z Abt. Informationstechnik

Nun sehen Sie lhren Posteingang.

- O
er\'::)/\lké https://webmaill hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ C || & benutzername - Outlook W... * | | AL
= Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v & 9

@ Neue E-Mail L E-Mail und Personen durchsuchen Testmail
POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM = € ANTWORTEN €€ ALLENANTWORTEN =) WEITERLETEN ===
) ] Al | ki
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet medien S gelesen markieren
A _ Mi 19.11.2014 10:16
i v medien X r Posteingang

Posteingang 1 Testmail 10:16

Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist eine Testmail fiir Benutzernam... An: benutzername:

Entwiirfe

Geloschte Elemente
Hallo zusammen,

4 benutzername das ist eine Testmail fir Benutzername.
Posteingang 1
Viele GriiRe
Entwiirfe

Gesendete Elemente

4 Geldschte Elemente

testordner
Junk-E-Mail
Motizen

RSS-Feeds



Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Gelesene und ungelesene Mails

1Z Abt. Informationstechnik

Sie erkennen einen ungelesene Mail an dem senkrechten Balken vor der Mail.
Eine gelesene Mail hat keinen senkrechten Balken.

@ hitps://webmaill.hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ & & benutzername - OQutlock W... %

B Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v £ ?

@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen Testmail
POSTEINGANG 4= ANTWORTEN 6= ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN -

ungelesen
« Alle Ungelesen An medien
Mi 19.11.2014 10:16

medien >’ Posteingang
Testmail2
Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testmail2 fir Benutzername. Vi... An: benutzername:

BT v medien

Geldschte Elemente Testmail - )
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzernam... Hallo zusammen,

Als ungelesen markieren

4 Favoriten

Posteingang 1

4 benutzerame das ist eine Testmail fir Benutzername.
Posteingang 1
Viele GriiRe
Entwiirfe gelesen

Gesendete Elemente

4 Gelaschte Elemente

testordner

Junk-E-Mail
Motizen

RSS-Feeds




Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Ungelesene Mails lesen (1)

1Z Abt. Informationstechnik

Wenn Sie die ungelesene Mail lesen mdchten, konnen Sie einmal auf die Mail klicken. Dann wird

die Mail im Vorschaufenster angezeigt.
e - o
e' : :-\.'|@ https://webmaill.hs-albsig.de/owa/#pat ~ @ & || & benutzername - Outlook W.., * | | i Tv &
= B5 Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v g% 9
@ Neue E-Mail P E-Mail und Personen durchsuchen Testmail?2
POSTEINGANG ELEMENTE MACH DATUM €= ANTWORTEN €€ ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN wee
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet medien Als gelesen markieren
4 Favoriten ) Mi 19.11.2014 10:19
i v medien x P Posteingang
Posteingang 1 Testmail2 10:19

Vorschaufenster

Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist An: benutzermname;

Entwiirfe medien
Geldschte Elemente Testmail - 116
Hallo zusammen, das ist eine T Hallo zusammen,
4 benutzemame das ist Testmail2 fiir Benutzername.
Posteingang 1
Viele GriiRe
Entwiirfe

Gesendete Elemente

4 Geloschte Elemente
testordner

Junk-E-Mail

Notizen

RSS-Feeds

[Kein Titel]



Hochschule
. 4 Albstadt-Sigmaringen
U n g e I ese n e M al IS I ese n (2) Albstadt-Sigmaringen University
1Z Abt. Informationstechnik

Bei einem Doppelklick auf die ungelesene Mail, 6ffnet sich die E-Mail in einem separaten Fenster.

i
~

‘ 1 ‘webmail1.hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ & @ benutzername - Qutlook W... %

j @5 Outlook Web App

@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen Testn
B : POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM
L « Alle  Ungelesen An mich Gekennzeichnet — - - — - - - -

& https://webmaill.hs-albsig.de/owa/£viewmodel=ReadMessageltem &ltem| D= AAMIKAGUxYjKONWELL TcSMDYtNGEZ Yy 04OWZILTdkYjNmZTQ3MTVmM &
4 Favoriten .
) ¥ medien X r .
Posteingang 1 Testmail2 10:19 Testmail2

Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testrricme An: be X LOSCHEN €= ANTWORTEN €€ ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN e

Entwiirfe H ;
medien D i . Als ungelesen markieren
- oppelklick
Gelaschte Elemente Testmail PP medien
Hallo zusammen, das ist eine Test Hallo ; Mi 19.11.2014 10:19
4 benutzername das ist
Postein 1 Vieled An: benutzername;
iele
Entwiirfe
Gesendete Elemente Hallo zusammen,
4 Geldschte Elemente
das ist Testmail2 fiir Benutzername.
testordner
Junk-E-Mail Viele GriiRe
Notizen
RSS-Feeds




n Hochschule
ils 16 i - Albstadt-Sigmari
Mails l0schen, beantworten, weiterleiten “J Stachigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Testmail2

XK LOSCHEN €= ANTWORTEN €€ ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN wee

. Als ungelesen markieren
medien

Mi19.11.2014 10:19

An: benutzername;

Hallo zusammen,

das ist Testmail2 fiir Benutzername.

Viele Griike



n Hochschule
“ I i D Albstadt-Sigmari
R erweiterte Funktionen 4 stadi-sigmarnngen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik
1Z Abt. Informationstechnik

Beim Klick auf ,,...” 6ffnet sich ein erweitertes Menu. Dort finden Sie weitere Funktionen, wie z.B.
Kategorisieren, Drucken, Regel erstellen usw.

& hitps:/fwebmail1.hs-albsig.defowa/#viewmodel=ReadMessageltern8iltem|D= AAMIAGLxYjkONWELL Tc SMDVENGEZYy I4OWZIL TdkYjNmZTOAMTVmM &

Testmail? Klick auf ...

K LOSCHEN €= ANTWORTEN €6 ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERL

Per Sofortnachricht antworten

medien

Mi 19.11.2014 10:19 Allen per Sofortnachricht antworten
Loschen
Kategorisieren »

An: benutzername;
Als Junk-E-Mail markieren

Drucken

Hallo zusammen, Regel erstellen...

. O Machrichtendetails anzeigen
das ist Testmail2 fiir Benutzername.

Viele Griike




Neue E-Mail schreiben

Hochschule
Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Klicken Sie oben links auf ,Neue E-Mail“.

LS & https://webmaill.hs-albsig.de/owa/pat ~ @ € || @ benutzername - Outlook W... %

Bz Outlook Web App

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername

® Neue E-Mail

<«

4 Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente
Entwiirfe

Gelgschte Elemente

4 benutzername
Posteingang
Entwiirfe

Gesendete Elemente

P E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG

Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet

¥ medien
Testmail2
Hallo zusammen, das ist Testmail2 fiir Benutzemame. Vi...

medien
Testmail
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fur Benutzemam...

ELEMENTE MACH DATUM

X PF
10:19

10:16

Testmail2
4= ANTWORTEN €6 ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN e
. Als ungelesen markieren
medien
Mi 19.11.2014 10:19
Posteingang

An: benutzername;

Hallo zusammen,
das ist Testmail2 fiir Benutzername.

Viele GriRe



n Hochschule
. Albstadt-Si i
Neue E-Mail im Vorschaufenster N ot stemaringen

1Z Abt. Informationstechnik

Im Vorschaufenster wird die neue E-Mail angezeigt.

@ )| 2 https://webrmail | hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ & || & benutzername - Dutlook W... %

Bz Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzemname v  {§ ?

® Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen ¥ SENDEN X VERWERFEN @ EINFUGEN & APPS  a=s ]

POSTEINGANG ELEMEMTE MACH DATUM |
Am:

« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
Cc:

4 Favoriten i
) ¥ medien xPFr
Posteingang Testmail2 10419
Hallo zusammen, das ist Testmail2 fiir Benutzername. Vi...

Gesendete Elemente

EntuEie medien

Geloschte Elemente Testmail
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzemam...

10:16

4 benutzername

Posteingang

Entwiirfe .
neue E-Mail
Gesendete Elemente

4 Geldschte Elemente

testordner

Junk-E-Mail

Motizen
RSS-Feeds




Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Adressaten eingeben (1)

1Z Abt. Informationstechnik

Klicken Sie in der neuen Mail in das Adressfeld ,,An:“

LSS 2 https//webmaill hs-albsig.de/owa/#pat ~ @ & [l @ benutzemame - Outlook W... X

ﬂi Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v  #% 9

@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen =1 SENDEN X VERWERFEN @ EINFUGEN ~ ® APPS  [ees =

POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM ~ |
An:
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet —
Cc

a4 Favoriten

¥ medien X r
Testmail2 10:19
Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testmail2 fiir Benutzemame. Vi...

Posteingang

Entwiirfe

medien

Geltschte Elemente Testmiail 10:16
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzernam...

4 benutzername
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente

4 Geldschte Elemente
testordner

Junk-E-Mail

MNotizen

RSS-Feeds

11



m Hochschule
I Albstadt-Si i
Adressaten eingeben (2) .4 : stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie die Adresse in das Feld ein. Wenn der Kontakt in Threm persénlichen Adressbuch oder

im Globalen Adressbuch der Hochschule vorhanden ist, kbnnen Sie auf ,,Kontakte und Verzeichnis
’ durchsuchen® klicken. Falls der Kontakt nicht in einem der beiden Adressbicher hinterlegt ist,
— mussen Sie die Adresse vollstandig eingeben, z.B. mustermann@musterknabe.de

(- Gl © https://webmaill.hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ C & benutzername - Outlook W... %

aﬁ Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v & 9

® Neue E-Mail O & Mail und Personen durchsuchen < SENDEN X VERWERFEN (b FINFUGEN ~ @ APPS  ee o

POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM
An: med| +

« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
- P Kontakte und Verzeichnis durchsuchen
4 Favoriten i £
¥ medien

Testmail2 10:19
Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testmail2 fiir Benutzername. Vi...

e (1) 12 - F K
nowurie I

medlgn Wenn der Kontakt in
Geldschte Elemente Testmail Threm personlichen

Hallo zusammen, das ist eine Testmail fiir Benu -
Adressbuch oder im

Globalen Adressbuch der
Hochschule vorhanden ist,
Posteingang kénnen Sie auf ,Kontakte

und Verzeichnis
durchsuchen™ klicken.

Posteingang

4 benutzername

Entwiirfe [1]

Gesendete Elemente

4 Gelaschte Elemente
testordner
Junk-E-Mail
MNotizen

RSS-Feeds

12




n Hochschule
I Albstadt-Si i
Adressaten eingeben (3) .4 , stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Nach dem Klick auf ,,Kontakte und Verzeichnis durchsuchen*, o6ffnet sich eine Trefferliste. Wahlen
Sie in der Trefferliste den passenden Eintrag durch einen Klick aus.

e £l & https://webmaill.hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ & (& benutzername - Qutlook W...

ﬂi Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v f& 9

® Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen < SENDEN X VERWERFEN @ EINFUGEN ~ ® APPS === ]

POSTEINGANG ELEMEMTE MACH DATUM w )
An: medien| +

108-U801
108-Ua01 @hs-albsig.de

«

Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

4 Favoriten

v medien |
Testmail2 10:19 1 medien
Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testmail2 fir Benutzername. Vi... medien@hs-albsig.de

Posteingang

»
Entwiirfe [1] B ¥

medien medientest
Geldschte Elements Testmail medientest@hs-albsig.de .
Hallo zusammen, das ist eine Testrail fiir Benutzemam... \ gewiinschten
Kontakt
4 benutzername anklicken

Posteingang
Entwiirfe [1]
Gesendete Elemente

4 Geloschte Elemente

testordner
Junk-E-Mail
Motizen

RSS-Feeds




Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

E-Mail senden

1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie einen Betreff und den Mailtext ein und klicken Sie anschlieRend auf ,,.Senden“.

LSS & hitps://webmaill.hs-albsig.de/owa/Zpat = @ & || @ benutzemame - Outlook W... X

EE Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername »

Wy
~
e
]
?%A.
B

@ Neue E-Mail P E-Mail und Personen durchsuchen VERWERFEN () EINFUGEM

POSTEINGANG ELEMEMTE MACH DATUM .
An: medien;

« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

. Cc:
4 Favoriten

) ¥ medien )
Posteingang T ailz 1019 Betreff: Testmail

Gesendete Elemente Hallo zusammen, das ist Testmail2 fir Benutzemame. Vi...

| calibri
Entwiirfe [1]

medien

Geloschte Elemente Testmail o ; Mail
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzernam... Mailtext

4 benutzername
Posteingang
Entwiirfe [1]
Gesendete Elemente

4 Geloschte Elemente

testordner
Junk-E-Mail
Motizen
RSS-Feeds

14




l ... erweiterte Funktionen

Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Beim Klick auf ,,...” 6ffnet sich ein erweitertes Menu. Dort finden Sie weitere Funktionen, wie z.B.
B Speichern, BCC anzeigen usw.

e —
-

Bz Outlook Web App

%

~
L ® Neue E-Mail

«

4 Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente
Entwiirfe [1]

GelGschte Elemente

4 benutzername
Posteingang
Entwiirfe [1]
Gesendete Elemente

4 Geldschte Elemente

testordner

Junk-E-Mail
Motizen

RSS-Feeds

LS @ hitps://webmaill hs-albsig.de/owa/Zpat ~ @ € || @ benutzemame - Outlock W... %

£ E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM

Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

¥ medien X I
Testmail2 10:19
Hallo zusammen, das ist Testmail2 fir Benutzername. Vi...

medien
Testmail
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzernam...

1016

E-Mail

=™ SENDEN % VERWERFEN @ EINFOGEN

An: medien;

Personen  Aufgaben genutzername v g ?

& ADPS  mes ]

Speichern

Bcc anzeigen

cc

Absender anzeigen

Betreff: Testmail

Namen priifen

| Calibri

Mailtext

Wichtigkeit festlegen
Berechtigungen festlegen
Zu Nur-Text wechseln

Machrichtenoptionen anzeigen...

15



Hochschule

“, Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Vorlage - APP

1Z Abt. Informationstechnik

Beim Klick auf ,,APPS* Offnet sich eine neue Spalte. Dort kénnen Sie unter dem Punkt ,,My
Templates” Vorlagen fur E-Mails anlegen und benutzen.

<£4 SENDEN 3 VERWERFEN [ EINFUGEM & APPS =

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v & 9

ﬂ: Outlook Web App

@ £ E-Mail und Personen durchsuchen <4 SENDEN X VERWERFEN @) EINFUGEN ~ @ APPS === =
POSTEINGANG ELEMENTE MACH DATUM i
An: medien; + Apps fur Outlook x
> Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
cc | My Templates
C o— ] T
GESTERN
Betreff: Testmail
¥ medien X Fr + Weitere Apps
Testmail2 Mi1019 [ calibn i
Hallo zusammen, das ist Testmail2 fr Benutzermame. Vi...
medien Mailtext
Testmail Mi10:16
Hallo zusammen, das ist eine Testmail fir Benutzemam...
(#) Neue Vorlage
» Bin spatdran i
v Ich antworte spéater [«

» Mittagessen? [«



Hochschule
il A n Albstadt-Sigmari
Neue E-Mail in separatem Fenster 6ffnen “J stadbsigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

1Z Abt. Informationstechnik

Wenn Sie die neue E-Mail nicht im Vorschaubereich schreiben mochten, kdnnen Sie die E-Mail in

M einem separaten Fenster 6ffnen.
e
[ .
s64 SENDEN X VERWERFEN @ EINFOGEN ~ & APPS ==
s B

@ https://webmaill.hs-albsig.de/owa/#viewmodel=IMail ComposeViewModelFactory8uwid =84 &ispopout=1 [~

=B SENDEN % VERWERFEN [ EINFOGEN & APPS =s

An:| -
Cc

Betreff:

Calibri 2~ F K U T I = &2 % A == =0 v

17



Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Abmeldung

1Z Abt. Informationstechnik

Um sich von Outlook Web App abzumelden, klicken Sie rechts oben auf lhren ,,Benutzernamen®
und anschlieRend auf ,,Abmelden®.

LS & https://webmaill.hs-albsig.de/OWA/Zpath=/n ~ @ C | @ benutzername - Outlook W... %

EE Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben

@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen Testmail gelesen
POSTEINGANG ELEMENTE NACH DATUM € ANTWORTEN €= ALLEN ANTWORTEN = WEITERLEITEN  fas
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet Passon, Arnold Als ungelesen markieren
e St Di 25.11.2014 1217
. GESTERN Posteingang
Posteingang
Gesendete Elemente ¥ Passon, Arnold xr An; benutzername;
. Testmail gelesen Di 13:17
Entwdrfe [2] Testmail gelesen

Gelgschte Elemente Testmail gelesen

Passon, Amold

Testrnail ungelesen Di 1316
4 benutzername Testmail ungelesen
Posteingang
Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername »
benutzername
benutzername@hs-albsig
Andern

Weiteres Postfach dffne

Abmelden 18
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