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Mircosoft Outlook einrichten

Ca. alle drei Jahre gibt es eine komplett neue Version von Outlook. Leider andert sich mit
jeder Version die Einrichtung eines E-Mail Kontos.

Im folgenden wird die Einrichtung von Outlook 16, 19 oder 365 mit oder ohne Kalender
erklart.

Das Konto "testuser", die Adresse "franz.testuser@uni-bremen.de" und der Name "Franz
Testuser" sind Beispiele. Bitte ersetzen Sie diese Beispiele durch Ihre Angaben.

Outlook 16 mit Webmail Kalender

Bitte klicken Sie auf "Datei" und dann auf "Konto" hinzufigen.
Flllen Sie Name, E-Mails-Adresse und Kennwort (Passwort) aus.
Klicken Sie auf "Weiter".

Danach klicken Sie auf "Fertig stellen".

Outlook wird nun alle E-Mails und die von Ihnen im Webmailer ausgewahlten Kalender
synchronisieren.

Wenn Sie die Auswahl der Kalender andern wollen, gehen Sie auf die Webseite
"https://webmail.uni-bremen.de" und loggen Sie sich ein.

Klicken Sie nun im Menu auf "Allgemeine Einstellungen”.

Wabhlen Sie oben rechts "Benutzereinstellungen fur:" "Kalender".

Klicken Sie nun auf die "Synchronisations-Einstellungen".

Wabhlen Sie nun lhre Kalender aus und klicken Sie auf "Speichern".

Wenn andere User (Nutzer) fur Sie Kalender freigeben, mussen sie Ihnen den vollen
Zugriff gewahren, wenn Outlook die Kalender anzeigen soll.
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Outlook 16 ohne Webmail Kalender

Klicken Sie oben links auf "Datei" und dann auf "Konto" hinzufligen.

Wahlen Sie nun "IMAP" aus.

Wabhlen Sie "Manuelle Konfiguration oder..." aus und klicken Sie auf "Weiter".

Ein Fenster erscheint mit Servereinstellungen und SSL - Einstellungen

Bitte fuillen Sie alle Felder aus:

Kento hinzufdgen

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen
Ihr Name: Franz Testuser
E-Mail-Adresse: testuser@uni-bremen.de
Serverinformationen
Kontotyp: IMAP w
Fostgingangsserver: imap.uni-bremen,de
Postausgangsserver GMTFE | smtp,uni-bremen,de
Anmeldeinformationen
Benutzername: testuser@uni-bremen.de
Eennwart: FEEERE AR

Kennwaort speichern

DAnmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwaortauthentifizierung (SP4) erforderlich

Kontoeinstellungen testen

Wir empfehlen lhnen, das Konto zu testen, damit
sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

Kontoeinstellungen testen ...

Kontoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter®

automatisch testen

E-Mail im Offlinemodus: Alle

Weitere Einstellungen
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Abbrechen

Klicken Sie nun auf "Weitere Einstellungen"
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Ein Fenster mit dem Titel "Internet-E-Mail-Einstellungen" 6ffnet sich.

nstellungen

rvereinstellungen fiir Thr

Franz Testuser

testuser@uni-breme

IMAP

imap.uni-bremen.de

smtp.uni-bremen.de

testuser@uni-breme

S
] Kennwaort speichern

sgesicherten
ang [(5PA) erfarderlich

Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein Postausgangsserver  Enweitert

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
@ Gleiche Einstellungen wie far Posteingangsserver verwenden
() Anmelden mit
Benutzername:
Kenrmawort:

Kennwaort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (5PA) erforderlich

Abbrechen
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pbrechen mn

I!rTolge nden !

o] |

H-10] DFN-CERT automat... T

I limdmeim

Auf der Karteikarte "Postausgangsserver" aktivieren Sie:
"Der Postausgangsserver(SMTP) erfordert Authentifizierung"
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Wechseln Sie nun auf die Karteikarte "Erweitert".
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instellungen

srvereinstellungen fir Thr

Franz Testuser

testuser@uni-breme

IMAP

imap.uni-bremen.de

I smtp.uni-bremen.de

testuser@uni-breme

L b
f| Kennwaort speichern

rgesicherten
ung (5P erforderlich

D

Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein  Postausgangsserver Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver [IMAF):

Yerwenden 5ie den folgenden

Standard verwenden

55L

verschlasselten Verbindungstyp: bt
Postausgangsserver [SMTF):
Yerwenden 5ie den folgenden 551 »

verschlasselten Verbindungstyp:
Servertimeout
kKurz 0 Lang 1 Minute
Crdner

Stammaordnerpfad:

Gesendete Elemente

|:| Keine Kopien gesendeter Elemente speichern

Geldschie Elemente

|:| Elemente zum Loschen markieren, jedoch nicht automatisch verschieben

Zum Laschen markierte Elemente werden endgiltig geldscht, wenn die
Elemente im Postfach bereinigt werden.

Elemente beim Wechseln von Ordnern im Onlinemodus bereinigen

Abbrechen

obrechen

brrolgen

[Z

N-T0] DFN-CERT automat... T

Nun aktivieren Sie SSL.
Setzen Sie den IMAP Port auf 993 und den SMTP Port auf 465.
Speicher Sie nun die Einstellungen mit "OK".

Klicken Sie auf dem Fenster "Konto hinzufugen" auf "Weiter" und folgen Sie den

Anweisungen.

Die E-Mails werden nun vom Server abgeholt und Sie kdnnen nun E-Mails verschicken.
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Outlook 19 / 365 mit Webmail Kalender

Bitte schlie®en Sie Outlook.

Drucken Sie nun die "Windows-Taste" und das "S".
Das Windows - Suchfeld o6ffnet sich.

Bitte geben Sie nun das Wort "Systemsteuerung" ein.

Y

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
Desktop-App

Rarant

Wahlen Sie in den Ergebnissen die Desktop-App Systemsteuerung
Das Fenster Systemsteuerung 6ffnet sich.

BE Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente

T > Systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente > v O Systemnste... 0@
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige:  Kleine Symbole ¥
Anmeldeinfermationsverwaltung [ Arbeitsordner [md Automatische Wiedergabe
2, Benutzerkonten %e) BitLocker-Laufwerkverschlisselung '@' Center fir erleichterte Bedienung
£ Dateiversionsverlauf _-,L Datum und Uhrzeit 3 Energieoptionen
=i Explorer-Optionen L4 Farbverwaltung Flash Player (32-Bit)

s Gerite und Drucker & Gerate-Manager &= Indizierungsoptionen

E Infrarot Internetoptionen ;3 Mail (Microsoft Outlook 2016)

@ Maus 5= Metzwerk- und Freigabecenter [ Problembehandlung

[l Programme und Features 9 Region 4 RemoteApp- und Desktopverbindun...
A Schriftarten P Sicherheit und Wartung @ Sichern und Wiederherstellen (Wind...
iy Seund £ Speicherplitze @ Spracherkennung

[ Standardprogramme @ Synchronisierungscenter A system

Taskleiste und Mavigation Tastatur [ Telefon und Modem

>E Verwaltung @ Wiederherstellung @ Windows Defender Firewall

&5 Windows To Go

Bitte wahlen Sie den Menupunkt "Mail (Mircosoft Outlook)".
Das Fenster Mail-Setup 6ffnet sich.
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Klicken Sie auf "E-Mail Konten" und dann auf "neu...".

Wabhlen Sie nun die "Manuelle Konfiguration" aus und klicken Sie dann auf "Weiter".
Nun wahlen Sie "Exchange ActiveSync" aus und klicken dann auf "Weiter".

Geben Sie nun Ihre E-Mail-Adresse, |hr Passwort und den E-Mailserver
"outlook.uni-bremen.de" ein.

& Konto hinzufiigen *

Servereinstellungen

Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit einem Exchange ActiveSync-Dienst
erforderlich sind.

Benutzerinformationen

T

Ihr Mame: Franz Testuser
E-Mail-Adresse: testuser@uni-bremen.de
Serverinformationen

E-Mail-3erver: outlook.uni-bremen.de 'I
Anmeldeinformationen

Benutzername: testuser@uni-bremen.de

Kennwoart: **x*x*x*x*x*|

L]

Kegnwortspeichern

Offlineeinstellungen

E-Mail im Offlinemodus: ' Alle

< Zuriick Abbrechen Hilfe

Den Rest Ubernimmt Outlook vom Webmailer.
Klicken Sie nun auf "Weiter" und folgen Sie den Anweisungen.

Kalender fur Outlook auswahlen
Da Outlook alle verfugbaren Kalender des Webmailers anzeigt, ist es moglich, dass Sie im

Webmailer einige Kalender davon auswahlen konnen.

Bitte gehen Sie auf die Webseite: https://webmail.uni-bremen.de und loggen Sie sich ein.
Klicken Sie nun im Menu auf "Allgemeine Einstellungen".

Wahlen Sie oben rechts "Benutzereinstellungen fur:" "Kalender".

Danach klicken Sie nun auf die "Synchronisations-Einstellungen".

Wabhlen Sie nun lhre Kalender aus und klicken Sie auf "Speichern".

Wenn andere User fiir Sie Kalender freigeben, missen sie Ihnen den vollen Zugriff
gewahren, wenn Outlook die Kalender anzeigen soll.
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Outlook 19 / 365 ohne Webmail Kalender

Bitte klicken Sie oben links auf "Datei" und dann auf "Konto" hinzufligen.

Geben Sie nun Ihre E-Mail Adresse ein.

Aktivieren Sie in den erweiterten Optionen "Ich méchte mein Konto manuell einrichten".
Klicken Sie auf "Verbinden".

Wahlen Sie nun "IMAP" aus.

Ein Fenster erscheint mit Servereinstellungen und SSL - Einstellungen

e
f/_\\. IMAP-Kontoeinstellungen fir "testuser@uni-bremen.de"
\, e

- Micht Sie?

Eingehende E-Mail

Server |imap.uni-hremen.de | Part

[¥=]
=]
]

Verschlisselungsmethode | SSL/TLS =

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server | smtp.uni-bremen.de Part 587
Verschlisselungsmethode | STARTTLS =

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung (5PA) erforderlich

Klicken Sie auf "Weiter".

Nun geben Sie lhr Passwort ein und folgen Sie den Anweisungen.

Die E-Mails werden nun vom Server abgeholt und Sie kdnnen nun E-Mails verschicken.
Leider miUssen Sie noch Ihren Namen anpassen, damit die Empfanger Sie als Absender
der E-Mails erkennen.
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Klicken Sie nun auf "Datei", "Konto Einstellungen" und nochmal "Konto Einstellungen".

Wahlen Sie nun Ihr Konto und klicken Sie auf "Andern".

: kannen ein Konto h
dern,

Konto dndern

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Datendateien RSS. Geben Sie die E-Mail-Servereinstellungen fiir Thr Konto ein.

1. # Reparieren...

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Ihr Name: Franz Testuser] Wir empfehlen Ihnen, das Konto zu testen, damit

tuser@uni-bremen.dg sichergestellt ist, dass alle Eintrage richtig sind.

E-Mail-Adresse: testuser@uni-bremen.de

Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: IMAP

: | Kontoeinstellungen durch Klicken auf "“Weiter
Posteingangsserver: imap.uni-bremen.de automatisch testgen
Postausgangsserver [SMTP): smtp.uni-bremen.de

Anmeldeinformationen

igewdhlten Konto we  Benutzername: testuser@uni-bremen. de
E-Mail im Offlinemodus:  Alle
testus¢  Kennwort: A AR v
in Dat

Kennwort speichern

DAnmeIdung mithilfe der gesicherten

Kennwortauthentifizierung (5PA) erfarderlich Weitere Einstellungen

wew < Zuriick Abbrechen Hilfe

&

Bitte passen Sie nun Ihren Namen an und klicken sie dann auf "Weiter", "SchlieRen" und
"Fertigstellen".

Support

Outlook und unsere Server entwickeln sich stetig weiter. Wenn Sie ein Fehler entdecken,
schicken Sie mir bitte eine E-Mail an helms@uni-bremen.de.

Weitere Informationen und alternativen finden Sie auf unserer E-Mail Webseite:

https://www.uni-bremen.de/zfn/weitere-it-dienste/e-mail/

https://www.uni-bremen.de/zfn 3. Juli 2019



	Mircosoft Outlook einrichten
	Outlook 16 mit Webmail Kalender
	Outlook 16 ohne Webmail Kalender
	Outlook 19 / 365 mit Webmail Kalender
	Outlook 19 / 365 ohne Webmail Kalender
	Support

