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4 Hochschule
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Webmail aufrufen .4 > stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z 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
Logl n J Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Kennwort ein und klicken Sie anschlieBend auf ,Anmelden®.

L[
i

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

Outlook'Web App

Benutzermame:

(® Anmelden




Posteingang

Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Nun sehen Sie Ihren Posteingang.

ook Web App

@® Neue E-Mail

«

4 Favoriten
Posteingang 1
Gesendete Elemente
Entwiirfe

Geldschte Elemente

4 benutzername
Posteingang 1
Entwiirfe
Gesendete Elemente

» Geldschte Elemente
Junk-E-Mail
MNotizen

RSS-Feads

L E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM +
Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
¥ medien &« X P

¥ Testmail 13:43
Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de...

E-Mail Kalender Personen Aufgaben benutzername v % 92

g

Testmail

benutzername

Do 11.12.2014 13:43

Hallo Medien, ich antwarte auf den zweiten Teil der Unterhaltung. Viele GriiBe

€= ANTWORTEN €€ ALLEM ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN e
Als gelesen markieren

medien
Do 11.12.2014 13:42

An: benutzername;

® Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.

Hallo Benutzername,
ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

Viele Griile

benutzername
Do 11.12.2014 13:42
Hallo en, ic




Hochschule

Op tionen au fru fen 4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Klicken Sie auf das Zahnrad rechts oben (1) und danach auf ,Optionen™ (2).

‘ ﬂi Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzernao ?

~ Aktualisieren

Neue E-Mail E-Mail und Personen durchsuchen i
@ o Testmail Automatische Antworten festlegen &
POSTEINGANG UMTERHALTUNGEN NACH DATUM = . .
Benutzername Anzeigeeinstellungen
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet Do 11.12.2014 12:42 Apps verwalten
i Hallo M
4 Favonten PR
ALTER Offlineeinstellungen
Posteingang P
» . « x r & ANTWORTEN g AL Designéndemn o
Gesendete Elemente medien

Kennwort ndern

¥ Testmail 11.12.2014 .
Entwirfe Hallo Benutzername, ich antworte auf den ersten Teil de... medien el Optionen ru

Geldschte Elemente 20 Do 11.12.2014 13:43

4 Benutzermame An: Benutzername;
Posteingang # Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.
Entwiirfe

Gesendete Elemente Hallo Benutzername,

Geldschte Elemente 20

-

Junk-E-Mail ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

MNotizen . o
Viele Griille




Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

Einstellungen des Kalenders aufrufen

I1Z Abt. Informationstechnik

Klicken Sie auf ,Einstellungen™ (1) und anschlieBend auf ,Kalender" (2).

utiook Web App Benutzername v P ¥

Opticnen Mail Ka\enderleonal Kennwort

Wiy

Konto E-Mail-Signatur Lesebestatigungen ~
E-Mail crganisieren | calibri | ‘ 12 | B T U sk = = = Legen Sie fest, wie auf Anforderungen von Lesebestatigungen geantwortet
— = . werden soll.
T i = E WA b = B o X ox, MW
Gruppen (® Das Senden einer Antwort vorher bestatigen
) ) (O) Immer antworten
Websitepostfacher
(O Nie eine Antwort senden
Einstellungen 1 ]
Telefon
Lesefenster
Blockieren oder
Zulassen [ signatur automatisch in meine gesendeten Nachrichten einschlieBen Beim Schreiben von E-Mails:
Apps (® Nachrichten in den Lesebereich eingeben o
(O Nachrichten in ein separates Formular eingeben
Nachrichtenformat _
Wahlen Sie aus, wann Elemente als gelesen markiert werden scllen.
[ Bec immer anzeigen (O Das im Lesebereich angezeigte Element als ,Gelesen® markieren
[ absender immer anzeigen ten Sie 5 Sekunden, b ein Element als gelesen markiert wird
Nachrichten in folgendem Format verfassen: | HTML (® Element als Gelesen” markieren, wenn die Auswahl geandert wird
(O Elemente nicht automatisch als ,Gelesen” markieren
Schriftart fur Nachrichten:
v

| calibri [[12 | B T U A




Hochschule

onli i “ Albstadt-Sigmari
Personliche Einstellungen des Kalenders festlegen \ag FactvEmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor, klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern™ (1) und
kehren Sie zum Posteingang zurtick (2).

E

ﬂi Outlook Web App Benutzername v 2 v
Optionen Mail Kalender Regional Kennwort
Konto Darstellung Hier kénnen Sie die Erinnerungen A
Arbeitswoche definieren. []

E-Mail organisieren Wahlen Sie die gewinschte Darstellung d Legen Sie Erinnerungen fest,
~ Arbeitswoche anzeigen als: W1 Erinnerungen anzeigen
Gruppen

O < 2 < < < O Einen Sound wiedergeben, wenn eine Erinnerung fallig wird

So Mo Di Mi Co Fr. Sa .
Websitepostfacher Standarderinnerung:
Einstell Legen Sie Ihre Arbeitszeit fest. Hier kénnen Sie
Instefiungen die Arbeitszeit
definieren.
Telefon
Automatische Verarbeitung

Blockieren oder
Zulassen Hier kbnnen Sie Steuern Sie, wie Besprechungsanfragen, Antworten und Benachrichtigungen

W1 Kalenderwochen in Monatsansicht anzeigen die Anzeige der verarbeitet werden. | |
Apps Kalenderwochen

Erste Woche des Jahres: aktivieren. W Aktualisierte Besprechungsanfragen und Antworten |&schen

| Erste Woche mit vier Tagen des Jahres [ Benachrichtigungen zu weitergeleiteten Besprechungen lgschen

Erster Tag der Woche:

Hier kénnen Sie den

ersten Tag der Woche

Stunden anzeigen in: festlegen.

(O 15-Minuten-Schritte

(®) 30-Minuten-Schritte v

Speichern Sie Ihre
Anderungen.




Kalender aufrufen

Hochschule
4 Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

B4 Outlook Web App
@ Neue E-Mail
o
E «
4 Favoriten

Posteingang
Gesendete Elemente
Entwirfe

Geldschte Elemente 20

4 Benutzername
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
» Geléschte Elemente 20
Junk-E-Mail

Motizen

RSS-Feads

Klicken Sie auf , Kalender"™ rechts oben.

AL E-Mail und Personen durchsuchen
POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM

Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet

ALTER
¥ medien <« x
» Testmail 11.12.2014

Hallo Benutzermname, ich antworte auf den ersten Teil de...

E-Mail ' Kalender Personen Aufgaben

Benutzename v | #3 9

Testmail A
Benutzername
Do 11.12.2014 13:43
Hallo Medien, ich antworte auf den zweiten Teil der Unterhaltung. Viele GriBe
€= ANTWORTEN €€ ALLEN ANTWORTEN =3 WEITERLEITEN s

medien
Do 11.12.2014 13:43

An: Benuizermame;

» Sie haben am 11.12.2014 13:43 geantwortet.

Hallo Benutzername,
ich antworte auf den ersten Teil der Unterhaltung.

Viele GriiRe

— Benutzername

Als ungelesen markieren



Hochschule
i s 5N 4 Albstadt-Sigmari
Ansicht und neues (Kalender)Ereignis erstellen .‘: T act Smarinsen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

b— Sie kénnen die Ansicht des Kalenders nach Ihren Winschen einstellen (Tag, Arbeitswoche, Woche,

Monat)(1). Um ein neues (Kalender)Ereignis zu erstellen, klicken Sie links oben auf ,Neues
Ereignis“(2).

e
Ei Outlook Web App E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzername + ‘4‘;’: ?
@NE‘UQS EreigniS 9 02—08 MarZ, 2015 (WOChe 10) “I Tag Arbeitswoche Woche Monat |
4 Feb23-1 Mrz2-8 Mrz9-15 Mrzl16-22 Mrz23-29 Mrz30-5 » Zu Heute gehen FREIGEBEN  wa@ DRUCKEN
«
2 MONTAG 3 DIENSTAG AMITTWO it kénnen Sie lhre 7 SAMSTAG 8 SONNTAG
1 MARZ 2015 4 bevorzugte Ansicht fiir den
M DMGDTEF S s Kale_nderv:'vahlen. Dle_gewahlte

. . 13 Ansicht wird durch die blaue

} Formatierung angezeigt.

0|2 H 4 5 6 7 8 gang g A
nlo 10 n 12 13 4 15

2016 W 1B 19 20 21 22 14

3|23 24 25 26 27 28 29

1430 31 D 5 e ——————————————

4 MEINE KALENDER

16
v Kalender
WEITERE KALENDER 17
4 RAUME
18
n HS_Raumreservierung
19



4 Hochschule
1 1 Albstadt-Si i
Neues (Kalender)Ereignis erstellen 4| > stadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie den Ereignisnamen (1), Ort (1) und Dauer des Termins (2) an. Markieren Sie den
Termin ggf. als privat (3) und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern™ (4). Optional kénnen Sie
e noch Anlagen einfigen.

Y E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzername = |¢ 2

= sPEICHERN 0WERFEN t-é TERMINPLAMUNGS-ASSISTENT @ APPS|  =»- imlp 4

Ereignis: :f Geben Sie einen Optional kénnen Sie -
Namen fiir das iber einen Klick auf
ort: E.relgnls ur?d ggf. "_.." Anlagen einfiigen. Jhinzufiigen
einen Ort ein. L S
Teilnehmer: +
Start: Dauer: e
| DI 03.03.2015 ~| [ 1530 ~| | 30 Minuten ~|
Anzeigen als: Erinnerung: Ub lifen Si d
- erpriifen Sie un
| Gebucht v | |15 Minuten - korrigieren Sie ggf. Start
alonder und Dauer des
I. Ereignisses.
Wiederholen:

Falls Sie lhren Kalender einer
anderen Person freigegeben
haben, kénnen Sie den Termin
"als privat markieren™. Dann wird
der Termin fiir diese Person nur
als "gebucht” dargestellt.

e e

D Als privat markieren

1]
il
i |
L4

|Cal|’bri v||12 v| F K H

| | 10



Hochschule
4 > Albstadt-Sigmaringen
Albstadt-Sigmaringen University

Terminplanungs-Assistent aufrufen

I1Z Abt. Informationstechnik

Klicken Sie auf ,Neues Ereignis"™ und geben Sie die gewiinschten Daten ein, s. vorherige Folie. Um
Teilnehmer und einen Raum hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Terminplanungs-Assistenten.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzername ‘ & ?
’ fe. E SPEICHERN X VERWERFEN ré TERMINPLANUNGS-ASSISTENT | & APPS  ##» jim 4
= Ereignis: Besprechung ~
ort: Raum hinzufigen
Teilnehmer: +
Start: Dauer:
| Mi 04.03.2015 «| [11:00 ~| | 30 Minuten -]
Anzeigen als: Erinnerung:
| Gebucht - | | 15 Minuten - |
Kalender:
{alender v
Wiederholen:
| Mie -
D Als privat markieren
| calibri 2~ F kK U Z I = &= ¥ A = = = m v

11



Teilnehmer und Raum hinzufiigen

Hochschule
Albstadt-Sigmaringen

J Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Geben Sie die Teilnehmer und den Raum ein (1). Uberpriifen Sie anhand der Liste, ob die
Teilnehmer bzw. der Raum zur Verfigung stehen (2). Speichern Sie das Ereignis mit Klick auf

A\
L0k (3).
E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzername - ?
i
v oK eNERFEN = |
02-08 Marz, 2015 Tag Woche [
Besprechung « Feb23-1  Mrz2-8  Mrz9-15  Mrz16-22  Mrz23-29  Mrz30-5 »
Wann: 2 MONTAG 3 DIENSTAG 4 MITTWOCH 5 DONNERSTAG 6 FREITAG 7 SAMSTAG 8 SONNTAG
| Mi04.03.2015 = | |09:oo - | 11
Daver: Geben Sie hier die Teilnehmer ~
. und den Raum an und wihlen
| 30 Minuten ~| 12 Sie den korrekten Eintrag
durch einen Klick aus.
Teilnehmer:

|

4 ERFORDERLICH 1 KOMFLIKT

Benutzername
Frei

medien
Frei

101-1M

204-204

Frei

Gebucht - LS_Dekanat-Mita

13
14
15
X
*
Hier sehen Sie die
x 17 eingetragenen Teilnehmer
bzw. Rdume und deren
Verfligbarkeit.
18
19

12



Hochschule
4 > Albstadt-Sigmaringen
Albstadt-Sigmaringen University

Besprechungsanfrage versenden

I1Z Abt. Informationstechnik

Klicken Sie auf ,Senden", um die Besprechungsanfrage an die eingetragenen Teilnehmer zu
senden. Die Besprechung wird automatisch in Ihrem Kalender eingetragen.

i E-Mail Kalender Personen Aufgaben Benutzemame » | #5 9

&4 SENDEN | ¥ VERWERFEN t‘é TERMINPLANUMNGS-ASSISTENT @ APPS  ees 8 x

Ereignis: Besprechung| X
ort: Raum hinzufiigen
Teilnehmer: H medien n 101-111 n 204-204 +
Start: Dauer:
| Mi 04.03.2015 ~| | 0900 ~| | 30 Minuten -|
Anzeigen als: Erinnerung:
| Gebucht - | | 15 Minuten - |
Kalender:
Kalender -
Wiederholen:
| Mie - |
D Als privat markieren Antworten anfordern

| calibri <2~ F ® U = = = ¥ A = = = m ¥

e



Besprechungsanfrage beantworten

(S

Hochschule
Albstadt-Sigmaringen

Albstadt-Sigmaringen University

I1Z Abt. Informationstechnik

Wenn Sie eine Besprechungsanfrage erhalten, kénnen Sie diese ,Akzeptieren®, , Mit Vorbehalt"

annehmen oder ,,Ablehnen®.

ey @4 Outlook Web App
@ Neue E-Mail £ E-Mail und Personen durchsuchen
[ POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM =
« Alle Ungelesen An mich Gekennzeichnet
4 Favoriten )
. ¥ medien ) X P
Posteingang 1 Besprechung 16:03
Gesendete Elemente Es ist keine Vorschau verfiigbar.
Entwiirfe ALTER
Geldschte Elemente 20 .
medien
» Testmail
Hallo Benu

4 Benutzername
Sie kénnen die
Besprechungsanfrage
akzeptieren, mit Vorbehalt
annehmen oder ablehnen. Wenn
Sie die Besprechungsanfrage
akzeptieren, wird der Eintrag
automatisch in ihren Kalender
tibernommen.

Posteingang 1
Entwiirfe
Gesendete Elemente

Geloschte Elemente 20

-

Junk-E-Mail

Motizen

RSS-Feeds

E-Mail Kalender Personen Aufgaben

Besprechung

€ ANTWORTEN €6 ALLEN ANTWORTEN

medien
Di 03.03.2015 16:03

Wann: Mi04.03.2015 16:00-16:30
Wo:

Benutzername ‘ & ?

A

=>» WEITERLEITEN e

Als gelesen markieren

+/ AKZEPTIEREN 7 MIT VORBEHALT XK ABLEHMEN

Keine Konflikte

Erforderlich: medien; Benutzername;

14



