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1 Einleitung

Ab Mitte Marz 2011 wird das KITS-Mailsystem von Exchange 2003 auf 2010 umgestellt.
Das Arbeiten auf den KITS-Arbeitsstationen Uber Outlook bleibt sich dabei gleich, da die
Version von Outlook vorlaufig nicht gedndert wird. Der Zugriff tber Outlook Web App
(vormals Outlook Web Access) erscheint aber in einer moderneren Benutzeroberflache
und stellt neue Funktionen zur Verfiigung.

Die Kurzanleitung erlautert das Vorgehen bei der Anmeldung von Outlook Web App 2010
und gibt einen kurzen Einblick auf die wichtigsten Neuerungen der Benutzeroberflache.

2 Anmelden bei Outlook Web App 2010

M Vorgehen

Anmeldung OWA 1. Starten Sie den Web-Browser (z. B. den Internet Explo-
rer) und geben Sie folgende URL ein:
https://web.kitsmail.ch

% ‘E KITS FUR KIDS

Sicherheit

Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer

@  Privater Computer

Qutlook Web App Light verwenden

Ich méchte mein Kennwort nach der Anmeldung &ndern

Benutzername: |XZ2mup

Kennwort:

Mit Microsoft Exchange verbunden
Geschiitzt durch Microsoft Forefront Threat Management Gateway

& 200% Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehahen,

2. Geben Sie Ihren Benutzernamen (z. B. xz2mup) sowie
das Kennwort ein. Mit Anmelden wird Ihre Mailbox mit
Outlook Web App gedffnet.


https://web.kitsmail.ch/
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&  Hinweis Beim erstmaligen Anmelden erscheint nachfolgendes Fens-
ter, um die gewiinschte Sprache sowie die Zeitzone zu defi-
nieren.

Microsoft*

Outlook'Web App

Wenn Sie schlecht sehen und eine Bildschirmlupe oder Einstellungen
mit hohem Kontrast verwenden, kénnen Sie das Kontrollkdstchen unten
aktivieren, damit Outlook Web App bei dieser und allen folgenden
Sitzungen fir die Verwendung von Eingabehilfen optimiert wird. Nach
dem Anmelden kénnen Sie diese Auswahl auf der Seite "Optionen”
Jederzeit dndern.

Einstellungen fir Blinde und Persanen mit
eingeschranktem Sehvermégen verwenden
Wahlen Sie die gewlnschte Sprache aus.

sprache:  Deutsch (Schweiz) -

Zeitzone:

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien -

Verbunden mit Microsoft Exchange Server
© 2010 Microsoft Corporation, Alle Rechte vorbehalten,

Bitte kontrollieren Sie, dass Sprache und Zeitzone wie ab-
gebildet eingestellt sind. Mit OK werden Sie zu lhrer Mail-
box weitergeleitet.

Sicherheits- Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer
Optionen bei der (Standard-Vorgabe):
Anmeldung Verwenden Sie diese Option an &ffentlichen Computern.

Aus Sicherheitsgriinden erfolgt eine automatische Abmel-
dung falls wahrend 15 Minuten keine Interaktion erfolgt.

Sicherheit )

i

@ Offentlicher oder gemeinsam genutzter Computer

Privater Computer

Privater Computer:

Auf privaten Computern oder im Schulhaus wéhlen Sie die-
se Option. Die automatische Abmeldung erfolgt mit dieser
Einstellung erst nach 60 Min. ohne Interaktion.

& Hinweis Speichern Sie wahrend dem Schreiben einer E-Mail regel-
massig (Disketten Symbol). Sie vermeiden so eine automa-
tische Abmeldung und damit den Verlust ihres Textes.

Beim Speichern wird der aktuelle Stand der E-Mail im Ord-
ner Entwuirfe gesichert.
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Funktions-Auswahl
beim Anmelden
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Auf dem Anmeldefenster stehen zwei zuséatzliche Méglich-
keiten zur Verfigung, welche nach der erfolgten Anmeldung
ausgefuhrt werden.

Outlook Web App Light verwenden

Ich méchte mein Kennwort nach der Anmeldung &ndern

Outlook Web App Light:

Vereinfachte Darstellung von Outlook Web App. Es stehen
nur die wichtigsten Funktionen zur Verfligung. Outlook Web
App Light kann bei langsamen Internetverbindungen einge-
setzt werden. Die Oberflache ist zudem fur Sehbehinderte
optimiert.

Kennwort andern:
Uber diese Auswahl kann gleich nach der Anmeldung das
Kennwort geédndert werden (gleiche Funktion wie unter

OWA 2003).
% E KITS FUR KIDS

Altes Kennwort:
Neues Kennwort:

Neues Kennwort bestétigen:

Mit Microsoft Exchange werbunden
Geschitzt durch Microsoft Forefront Threat Management Gateway
© 2009 Microsoft Corporation, Alle Rechte vorbshahen,
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3 Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache unter Outlook Web App ist an Office 2010 angelehnt und enthélt
zusatzliche Funktionen. Nachfolgend werden die wichtigsten Neuerungen von Outlook
Web App kurz erlautert:

Outlook Web App en | Muster Peter -

E-Mail > Posteingang B Person suchen Qptionen [7]

(:? ariten \ Neu - Loschen - Verschieben - Filter - Anzeigen ~
5 Post —
| Pestengang Gesamtes Postfach durchsuchen » ¥

(8 Ungelesene E-Mail
- Unterhaltungen von Datu Alteste ober
[5) Gesendete Elemente " rgen ven e "

4 Muster Pete | Wartungsarbeiten

[ Posteingang Marmet Martin kcdmam 13:03
[ Entwarfe (3 Bestellung Schicht 5
[ Gesendete Elemente Marmet Martin kcdmam 1204
fal Gelaschte El it
(& Geloschte Elemente =1 110128_Rollendefinition der KS in AdA.dac o
(3 Junk-E-Mail Marmet Martin kedmam 1304
k] Netizen H projektsitzung AdA

> L@ Suchordner Marmet Martin kedmam 1336

@artungsarbeiten \
Marmet Martin kcdmam ;-kuanen
Bis: Muster Peter

[~ E-Mail Dienst
] Kolender T aetmicur
82| Kontakte
Gruss Martin
z Aufgaben
\é Offentliche Ordmerj \ /
& Intemet | Geschitzter Modus: Aktiv fa v ®100% v
1. Navigation unter Outlook Web App
2. Haufig benutzte Funktionen (Suche, Filter, usw.)
3. Lesebereich (kann tber Anzeigen individuell eingestellt werden).
4. Direktschaltflachen fir Antworten, Allen Antworten, Weiterleiten
5. Optionen Ment und Hilfe

Hinweis: Neu werden alle E-Mails in einer Web-Seite angezeigt. Das milhsame navigie-
ren Uber mehrere E-Mail-Seiten entfallt.

3.1 Hilfreiche Tipps

3.1.1 Kontext-Menu

Mit einem Klick (rechte Maustaste) auf ein Objekt, wird ein Kontextmenii eingeblendet, in
welchem aufgelistet wird, was nun ausgefuhrt werden kann. Nachfolgende Abbildung
zeigt das Kontextmen einer E-Mail in der Inbox.

'-'% Antwarten

'—'3 Allen antworten
% Weiterleiten

B Als Anlage weiterleiten
= als "Ungelesen” markieren

Regel erstellen...
Junk-E-Mail v

X g

Léschen

Unterhaltung ignorieren

£

In Ordner verschieben..,

In Ordner kopieren...

D PR

Ubermittlungsbericht offnen
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3.1.2 Mailbox-Speicherplatz

Bewegen sie den Mauszeiger Uber den Name der Mailbox um den verwendeten Spei-
cherplatz und die Speicherkapazitat der Mailbox anzeigen zu lassen.

4 Muster Peter 4] Wa
Lj}_.-,; kg
L7 B88.81 KB des ag
=) Posﬂachspeicherplarlz.es al

werden verwendet. Sie
@ kdnnen um 220 MB keine E- L0
—. Mails senden. a1
g

3.1.3 Filtern

Mit der Funktion Filter (hdufig benutzte Funktionen) kénnen nur gewlinschte Objekte auf-
gelistet werden. Immer wieder benutzte Filter, wie zum Beispiel E-Mails einer bestimmten
Kategorie oder Person, konnen zudem zu den Favoriten hinzugefugt werden. So werden
gewilnschten Objekte mit einem Mausklick aufgelistet.

3.1.4 Suchen

Die Suche bestimmter Objekte wurde ebenfalls verbessert. Neu kénnen Sie definieren in
welchen Ordnern gesucht werden soll.

Gesamtes Postfach durchsuchen = v{bv
Suchen

Dieser Ordner
+| Wartungsarbeiten

) Diesen Ordner und Unterardner
Marmet Martin kcdmam

Gesamtes Postfach
i Information AdA

*
Marmet Martin kcdmam Standardort festlegen

3.1.5 Konversation Ansicht

Werden E-Mails Uber ein Thema ausgetauscht, werden alle Objekte dieses Mailverkehrs
in der Mailbox als Gruppe zusammengefasst. In dieser sogenannten Konversations-
Ansicht werden auch bereits geléschte E-Mails, welche sich im Verzeichnis Geldschte
Objekte befinden, eingebunden. Dies ist sehr hilfreich um den Mailverkehr tber ein be-
stimmtes Thema zu verfolgen (z. B. was fur eine Antwort habe ich zu dieser Anfrage ge-
sendet).

Die Gruppenobjekte werden wie folgt dargestellt:

Bl Lﬂ!artungsarbeiten 4§ Wartungsarbeiten
Viarmet Martin kedmam 4| Marmet Martin kedmam
= Information Ada Td\i Hustereter _
Marmet Martin kedmam =4 Marmet Martin kedmam

Mit einem Doppelklick auf das Objekt oder mit einem Klick auf den Pfeil werden alle Ob-
jekte zu dieser Konversation eingeblendet (siehe Abbildung Rechts).
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4 Kalender

Der eigene Kalender kann nun auch tber Outlook Web App fur andere Benutzer freige-
geben werden, so wie wir das bereits von Outlook kennen. Zudem kénnen freigegebene
Kalender von anderen Benutzer eingeblendet werden, so dass freie Termine fir eine ge-
meinsame Sitzung besser ersichtlich sind (siehe nachfolgende Abbildung).

Fur Kalendereintrége steht nun ebenfalls ein Lesebereich zur Verfugung.

aﬁilook Web App den | Muster Peter -

Kalender > W& Person s Optionen (7]

. Febrga_r 291; 5 Neu - Loschen  Zu'Heute” gehen |EEH B85 BS B8 Freigeben- Anzeigen- & Projektsitzung AdA
: - - Kalender x Marmet Martin kedmam x

30 31 01 02 03 04 05 < > n n .
06 07[08]09 10 11 12 10 donnerstag 10 donnerstag Marmet Martin kedmam @« @& &
13 14 15 16 17 18 19 08 Erforderlich: Muster Peter
20212223 2425 % Gesendet Dienstag. & Februar 2011 1336
27 28 01 02 03 04 05 T ’f I
06 07 08 09 10 11 12 09 ﬁ Donnerstag, 10. Februar 2011 13:00-14:00. J ? x
4 Meine Kalender ort: sizi-219
10
— - Zugesagt am 08.02.2011 14:08
Marmet Martin kedme 11 [/ Erinnerung: |15 Minuten ~ Anzeigen als: MGebucht v E
Beschreibung:
12
13 Projektsitzung AdA Gebucht Traktanden:
SiZi-219; Marmet Martin ketmam - Frojektetatus
- Informationen aus den Arbeitsbereichen
2 E-Mail 14 - offene Probleme
- weiteres Vorgehen
ﬁ Kalender 15
[85) xontakte
] Aufgaben 16
&9 Offentliche Ordner 17

https:/fweb.test kitsmail.ch/owa/# N & Internet | Geschitzter Modus: Aktiv v 0% -
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5 Ment Optionen

Unter Outlook Web App sind alle méglichen Einstellungen unter Optionen Ubersichtlich
zusammengefasst. Haufig benutzte Optionen wie Kennwort dndern haben einen eigenen
Mentpunkt.

Abmelden | Muster Peter -

W rerson suchen Optionen - @
Unter Alle Optionen anzeigen... werden Sie :
auf eine neue Seite weitergeleitet, auf welcher Optionen <
Sie die gewuinschten Einstellungen fur lhre Automatische Antworten festlegen..
Outlook Web App vornehmen kénnen. Kennwort andem...

Posteingangsregel erstellen...

Alle Optionen anzeigen... {"_n}

Nachfolgende Abbildung zeigt den Menlpunkt Einstellungen unter Alle Optionen an-
zeigen... Hier kann auch die Signatur fir Ihre E-Mails erfasst werden.

% @ m & ¥ N &

E-Mail Rechtschreibung Kalender  Allgemein Regicnal Kennwart S/MIME

Achtung: Die Signatur geht bei der Ubernahme auf Outlook Web App 2010 verloren und
muss neu erfasst werden. Eine entsprechende Vorlage finden Sie unter OWA-Signatur.

6 Abmelden

Schliessen Sie nach dem Arbeiten mit Outlook Web App nicht einfach den Browser. lhre
Mailbox wird sonst nicht korrekt geschlossen. Melden Sie sich ab, in dem Sie oben
Rechts im Fenster die Schaltflache Abmelden anwéahlen.

Abmelden | [Muster Peter -

B8 Person suchen Optionen 0

7 Hilfe

Die Online-Hilfe von Outlook Web App gibt Ihnen detaillierte Informationen zu einzelnen
Themen. Geben Sie ein Schlagwort in das Suchfeld ein, um mdglichst schnell die ge-
winschte Information zu finden.

1| Muster Peter ~

B8 Person suchen Optionen ~| @ ~
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