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1 Einleitung

1.1 Wozu diese Anleitung?

Die Umstellung auf Exchange Online erfordert vom Nutzenden Anderungen in der Konfiguration des
KITSmails auf privaten Geraten. Diese Anleitung soll diesbezuglich Unterstiitzung bieten. Sie ent-
halt folgende Punkte:

— Kapitel 2, KITSmail auf Smartphone —iPhone (Outlook-App, Mail-App)
— Kapitel 3, KITSmail auf Smartphone — Android (Outlook-App)
— Kapitel 4, KITSmail auf persénlichem Computer — Windows (Outlook)

— Kapitel 5, KITSmail auf persdnlichem Computer — Mac (Outlook fiir Mac und Apple Mail
App)

1.2 Voraussetzungen

— Eigenes KITSmail-Postfach wurde bereits durch das KITS-Center
nach Exchange Online (Office 365) verschoben.

Was sind die — Eigener KITS-Account (z. B. a123456e) mit Kennwort.

Voraussetzungen? . . L . .
— iPhone: Mobile Apps (Outlook, Mail) sind installiert.
Andere E-Mail-Apps werden nicht mehr zugelassen.

— Android: Outlook Mobile App ist installiert.
Andere E-Mail-Apps werden nicht mehr zugelassen

— Windows: Microsoft 365 Apps for Enterprise (Outlook) ist installiert.

— Mac: Microsoft 365 Apps for Enterprise (Outlook fiir Mac) oder
Apple Mail App ist installiert.

1.3 Zu beachten nach der Umstellung auf Exchange Online

Wenn Sie vor der Umstellung auf Exchange Online bereits ein KITS-
mail-Postfach eingerichtet hatten, missen Sie meistens die vorhan-

vorhandenes KITs-  dene Einbindung des KITSmail-Postfachs I6schen und wieder neu ein-

mail-Postfach 16- richten.
schen und neu ein-
richten
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2 KITSmail auf Smartphone — iPhone

2.1 Outlook App: KITSmail-Konto I6schen

Dieses Kapitel nur durchfuhren, wenn Sie vor der Umstellung bereits
ein KITSmail-Konto eingerichtet hatten.

IK__ITShmaiI-Konto Sonst fahren Sie beim Kapitel 2.2, Outlook App: KITSmail-Konto fort.
osenen 1. Offnen Sie die Outlook App.

T

2. Offnen Sie die Einstellungen via Navigationsmenui, wechseln Sie zu
E-Mail-Konten und tippen Sie auf das Pfeilsymbol, um alle Konten
anzuzeigen.

Exchange
kitsmail

Ordner

0
© Q Posteingang

Entwirfe
Postausgang

Archivieren

> Gesendet
Einstellungen

Geloscht

Allgemein
@ Junk |

Hilfe und Feedback

Verlauf der Unterhaltung Standard-Mail-App festlegen
@ KITSmail D

KITSmail

E-Mail-Konto hinzufugen
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3. Wahlen Sie Konto l6schen und dann die Auswahl Von allen Geréaten
l6schen.

{ Exchange

Informationen

E-Mail a123456e@kitszh.ch

Beschreibung kitsmail

Kontoeinstellungen

Automatische Antworten Aus >
Externe Bilder blockieren (%)

Kontakte speichern ()

Kanto ven diesem Gerét ader von allen mohilen
Gerdlen, aul denen Outlook installiert wurde,
dschen?

Nachrichten melden Fragen >

Synchronisierungsprobleme? Versuchen Sie, . o
Ihr Konto zuriickzusetzen. Von diesem Gerat I6schen

Konto zurlicksetzen " .
Von allen Geraten léschen

Anmeldeinformationen bearbeiten

Konto Idschen

Abbrechen

2.2 Outlook App: KITSmail-Konto einbinden

E 1. Offnen Sie die Outlook App.
KITSmail-Konto G

einbinden

2. Offnen Sie die Einstellungen, tippen Sie Ihren eigenen KITS-Anmel-
denamen gefolgt von @kitszh.ch ein (NICHT die E-Mail-Adresse),
also z.B. al23456e@kitszh.ch und fahren Sie fort mit Konto hinzufi-
gen.

4 Konto hinzufiigen

Geben Sie lhre geschaftliche oder
personliche E-Mail-Adresse ein

|a123456e@kitszh.cH |

Konto hinzufiigen
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3. Falls Sie die Authenticator App bereits installiert haben wird optional
das folgende Fenster angezeigt. Klicken Sie auf Authenticator 6ff-
nen.

7\

\24

Bitte authentifizieren Sie sich

Navigieren Sie zur Authentifikator-App,
um fortzufahren.

Authentifikator 6ffnen

4. Tippen Sie bei der KITS-Login-Maske lhr Kennwort ein und bestatigen
Sie mit Anmelden.

@Kns FUR KIDS

Melden Sie sich mit Ihrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

Kennwort éndern

5. lhr KITSmail-Postfach ist als Office 365 Postfach in der Outlook App
eingerichtet und kann verwendet werden. Klicken Sie auf Vielleicht
spater um das Fenster zu schliessen.

13:53 R O PA4R72%

Weiteres Konto hinzufiigen o Posteingang

Letzter Monat

@ 17. Apr.
in) der Wo...
Machten Sie ein weiteres Konto hinzufiigen? @

VIELLEICHT SPATER HINZUFUGEN >
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2.3 Outlook App: Freigegebenes Postfach einbinden (optional)

Freigegebene Postfacher sind Gruppen-Postfacher wie die KITS-Support-

Mailbox oder ein gemeinsames Postfach fir die Betreuung. Falls Sie auf
Was sind freigege- keines dieser Gruppen-Postfacher Zugriff haben, kdnnen Sie dieses Kapi-
bene Postfacher? tel Ubersprlngen.

Die Einbindung des Gruppenpostfachs im Smartphone ist eine zuséatzliche,

optionale Funktion, die neu mit Exchange Online verflgbar ist.

( "E 1. Offnen Sie die Outlook App.

Freigegebenes Post- G

fach einbinden

2. Offnen Sie via Symbol das Navigationsmenii links vom Posteingang.

o Posteingang

3. Wabhlen Sie das Symbol fur neues Postfach und anschliessend Frei-

gegebenes Postfach hinzuflgen.

E-Mail-Konto hinzufiigen
Qutlook, Exchange, Gmail, iCloud...

Oo

<2

Freigegebenes Postfach hinzufiigen
Freigegebene und Stellvertretungspostfacher

Neues Konto erstellen
Kostenlose E-Mail und Kalender

4. Geben Sie vom freigegebenen Postfach die E-Mail-Adresse an. D. h.
Sie missen eigentlich nur den Teil links vom @ ergéanzen und dann

Freigegebenes...tfach hinzufiigen wéahlen.

ul Swisscom T

16:04 68% @)

Freigegebenes Postfach hinzufligen
X N
markus.gasche-labor@kits-labor.ch

Freigegebene oder Stellvertretungs-
E-Mail eingeben

| a001.ks@schulen.zuerich.ch |

Freigegebenes...tfach hinzufiigen
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Die E-Mail-Adresse der gewlnschten Shared Mailbox kénnen Sie z. B.
aus dem Adressbuch herauslesen. Offnen Sie dazu Outlook und klicken
Bezeichnung der auf das Symbol Adressbuch.

E-Mail-Adresse
[4) Adressbuch: Schulen Zirich Personen Erwachsene
Datei Bearbeiten Extras

Suchen: (@ Nur Name () Mehr Spalten  Adressbuch

k| i |Schulen Zarich Personen Erwachsene - Markus.Ga: v |  Erweiterte Suche

Name Position Telefon geschaftl.. Baro Abteilung
& KS Heilpadagogische Schule (HP) (KfK) KITS-Support Heilpadagogische Schule (HP)

& KS Kanzlei (KfK) KITS-Support Kanzlei

... KS KITS-Fachstelle (KfK) KITS-Support KITS-Fachstelle

& KS Kunst- und Sportschule (KfK) KITS-Support Kunst- und Sportschule

& KS Musikschule Konservatorium Zdrich (MK2) (KfK)  KITS-Support Musikschule Konservatorium.

% KS PHZH (KfK) KITS-Support PHZH

& Ks Schule Aegerten (KfK) KITS-Support Schule Aegerten

& XS Schule Aemtler B (KFK) KITS-Support Schule Aemtler 8

2.4 Mail App: KITSmail-Konto [6schen

_ 1. Offnen Sie die die Einstellungen.

KITSmail-Konto
l6schen

Einstellungen

E-Mail-Adresse
A096.KS@schulen.zuerich.ch
A106.KS@schulen.zuerich.ch
A100KS@schulen.zuerich.ch

A057.KS@schulen.zuerich.ch
A104.KS@schulen zuerich.ch
A102.KS@schulen.zuerich.ch
AD01.KS@schulen.zuerich.ch
A003.KS@schulen.zuerich.ch

2. Wabhlen Sie in den Einstellungen Mail und dann Accounts.

Einstellungen

ﬂ Passwdrter
) mai
s i Kontakte

Kalender

< Einstellungen Mail

MAIL ZUGRIFF ERLAUBEN

B siiasuchen

a Mitteilungen
Banner, Kennzeichen

|:| Mobile Daten

Accounts

w

3. Wabhlen Sie den zu léschenden «alten» KITS-Account, tippen Sie auf
Account I6schen und bestatigen Sie mit Vom iPhone |6schen.

<& Mail Accounts

ACCOUNTS

iCloud

Exc 307 KITS
Mail, Kantakte, Kalender, £

Exc 172 Opr

Account hinzufiigen

£ Accounts Exc 172 Opr

EXCHANGE

Account Markus Gasche-Labor@kit

) wai

2] Kontakte

«©
| @)
T Kalender O
' «©
©

Erinnerungen

Notizen
Mail synchronisieren 1 Monat

Automatische Antwort Laden

Account loschen

Account I6schen

Vom iPhone I6schen

Abbrechen
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2.5 Mail App: KITSmail-Account einbinden

© \orgehen 1. Offnen Sie die die Einstellungen.
KITSmail-Account . \
einbinden

L

Einstellungen

2. Wahlen Sie Mail und dann Accounts.

< Einstellungen Mail

MAIL ZUGRIFF ERLAUBEN

@ sii&suchen
" Mitteilungen
ﬂ Passworter er -
Banner, Kennzeichen

) mai I:l Mobile Daten

.;'j Kontakte

Einstellungen

2 Kalender Accounts

3. Wahlen Sie Account hinzufiigen und dann auf Microsoft Exchange.

< Zuriick  Account hinzufiigen

»iCloud

| Microsoft Exchange |

Google

yahoo/
£ Mail Accounts
Aol.
ACCOUNTS
iCloud ﬁ Outlook.com
iCloud Drive, Kontakte, Kalender und 7 weitere ...
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4. Tippen Sie beim Feld E-Mail Ihren KITS-Anmeldenamen gefolgt von
@kitszh.ch ein, also z. B. a123456e@kitszh.ch (NICHT die E-Mail-
Adresse).

5. Geben Sie eine passende Beschreibung fir das Konto ein, z. B.
KITSmail online und fahren Sie fort mit Weiter und Anmelden.

Abbrechen  Exchange

Uber Microsoft bei deinem
,Kitszh.ch” Exchange-

E-Mail a123456e@kitszh.ch Account anmelden?

Deine E-Mail-Adresse wird an

. i Microsoft gesendet, um deine
Beschreibung KITSmail Exchange-Accountinfos zu finden.

Manuell konfigurieren

at
. Anmelden

2.5.1 Fehlerbehebung -Account kann nicht erstellt werden

1. Falls folgender Fehlerfall eintritt, dann sollte ein Neustart des iPho-
nes die Fehlersituation beheben. Nach dem Neustart muss der Vor-
Fehlerfallbehebung gang nochmals von vorne begonnen werden.

Account kann nicht
erstellt werden

Ein identischer Exchange-Account
existiert bereits.

OK

2. Bei der KITS-Anmeldemaske das Kennwort eingeben und weiter mit
Anmelden.

Abbrechen @ sso.kitszh.ch AA G

KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit Inrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

Kennwort andern
(7) Angemeldet bleiben
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3. Wabhlen Sie die zu verwendende Apps mittels Schieberegler aus und
schliessen Sie mit Sichern den Vorgang ab.

Abbrechen  Exchange online

£ Mai
[ Kontakte
& Kalender

Erinnerungen

Notizen

AnAna ]

4. Der neu eingebundene Account wird angezeigt.

< Mail Accounts

ACCOUNTS
iCloud

Safari

KITSmail

Ma

Bluewin
Mal

Account hinzufligen

5. In der Mail App ist das KITSmail-Postfach eingebunden und ebenfalls
sichtbar.
Postfacher
) Alle 2
£ iCloud

£ KITSmail

VIP
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2.6 Mdogliche Fehlermeldungen

2.6.1 Outlook App

Nach der Umstellung auf Exchange Online kann die Maske Melden Sie
sich bei Inrem Exchange-Konto an angezeigt werden. Nach Eingabe

Fehlermeldung des Kennworts erscheint die Meldung Es ist keine Anmeldung maoglich.
E Exchange
E-Mail-Adresse
xa00172e@kitszh.ch
Kon Es ist keine Anmeldung
moglich.
Bes( Uherpn’]fen Sie lhre E-Mail-Adresse
Keine Konflikte und das Kennwort, und versuchen Sie
v 72 es noch mal.
Marakhe | abav Aaclams Meline Damnarstng
Melden Sie sich bei lhrem
Exchange-Konto an. SRR Erw Weitere Informationen
~ .. R Sahiiel
= chlieBen
= Q

E-Mail Suche Kalander

Um die Fehlermeldung zu beheben, folgen Sie den Anweisungen aus obi-
gen Beschreibungen.

Fehlerbehebung — Konto l6schen
(siehe Kapitel 2.1, Outlook App: KITSmail-Konto |6schen)

— Konto hinzufliigen
(siehe Kapitel 2.2, Outlook App: KITSmail-Konto einbinden)

2.6.2 iPhone Mail App

Nach der Umstellung auf Exchange Online kann das Fenster Falsches
Passwort angezeigt werden. Nach Eingabe des Kennworts wird dasselbe

Fehlermeldung Fenster wieder angezeigt.
Postfacher
@ . ~

E Passwort fiir den Exchange-Account
LEXc 172 Opr" eingeben

Abbrechen OK

Um die Fehlermeldung zu beheben, folgen Sie den Anweisungen aus obi-
gen Beschreibungen.

Fehlerbehebung — Account léschen
(siehe Kapitel 2.4, Mail App: KITSmail-Konto I6schen)

— Konto hinzufigen
(siehe Kapitel 2.5, Mail App: KITSmail-Account einbinden)
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3 KITSmail auf Smartphone — Android

3.1 Outlook App: KITSmail-Konto I6schen

( "E Dieses Kapitel nur durchfihren, wenn Sie vor der Umstellung bereits

ein KITSmail

-Konto eingerichtet haben.

KITSmail-Konto Sonst kénnen Sie direkt zum Kapitel 3.2, Outlook App: KITSmail-Konto

l6schen

einbinden wechseln.

1. Offnen Sie die Outlook App.

2. Offnen Sie die Einstellungen via Navigationsmenu.

H. Exchange
hans.mustermann@schulen.zuerich

Ordner

]
Z
@]
>
W
Ea
B
B
£
B
B
® B
®
&

Posteingang 5

Entwiirfe

Archiv

Gesendet

Geldscht

Junk-E-Mail

Conversation History

RSS-Feeds

Synchronisierungsprable...

Konflikte

Lokale Fehler

Serverfehler
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3. Wahlen Sie Konto l6schen und dann die Auswahl Von allen mobilen
Geréaten l6schen.

< Kontoinformationen

o hans.mustermann @schulen.zuerich
Exchange

Automatische Antworten

Kontakte synchronisieren @]
Kalender synchronisieren @
Externe Bilder blockieren @

Nachrichten melden Konto lschen?

Fragen

Konto von diesem Gerat oder von allen
Synchranisierungsprableme? Versuchen Sie, Ihr Kanto mobilen Geraten, auf denen Outlook installiert
zuriickzusetzen wurde, l6schen?

) KONTO ZURUEKSETZEN Von diesem Gerét I6schen

. I_@ Von allen mobilen Geraten l6schen
18  KONTO LOSCHEN

Microsoft-Synchronisierungstechnalogie ABBRECHEN  LOSCHEN

3.2 Outlook App: KITSmail-Konto einbinden

E 1. Offnen Sie die Outlook App.
KITSmail-Konto G

einbinden

2. Klicken Sie auf Konto hinzufiigen oder falls bereits ein privates Konto
eingerichtet war via Einstellungen, Konto hinzufigen.

3. Tippen Sie lhren eigenen KITS-Anmeldenamen gefolgt von
@kitszh.ch ein (NICHT die E-Mail-Adresse), also z. B.
al23456e@kitszh.ch und fahren Sie fort mit Weiter

”~
B
v’ B® Microsoft
0 [

Anmelden

a123456e@kitszh.ch

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Willkommen bei Qutlook

Bringen Sie alle Ihre E-Mails, Kontakte,
Dateien und Kalender zusammen.

KONTO HINZUFUGEN | Zuriick

NEUES KONTO ERSTELLEN
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4. Tippen Sie bei der KITS-Login-Maske lhr Kennwort ein und bestatigen
Sie mit Anmelden.

KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit Ihrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

Kennwort éndern

5. Den Gerateadministrator Uber Aktivieren und Diese App zur Gerate-
verwaltung aktivieren zulassen.

& App zur Gerateverwaltung aktiviere...

[i Outlook-Geraterichtlinie

AQ6T651E@kitszh.ch schreibt vor, dass Outlook als
Gerateadministrator aktiviert sein muss, um das
Einhalten der Sicherheitsanforderungen fir |hr Konto
sicherzustellen.

Wenn diese App zur Gerdteverwaltung
aktiviert ist, kann die App ,Outlook”
Folgendes tun:

+ Versuche zum Entsperren des
Displays (iberwachen
q Anzahl der falsch eingegebenen Passwérter beim
Entsperren des Bildschirms berwachen und
Telefon sperren oder alle Daten auf dem Telefon
Iéschen, wenn zu haufig ein falsches Passwort
eingegeben wird.

+ Bildschirm sperren
Festlegen, wie und wann der Bildschirm gesperrt

Gerdteadministrator aktivieren wird
A067651E@kitszh.ch schreibt vor, + Speicherverschliisselung
dass Outlook als Gerdteadministrator Anforderung, dass gespeicherte App-Daten
aktiviert sein muss, um das Einhalten der verschliisselt werden

Sicherheitsanforderungen fiir Ihr Konto
sicherzustellen.

Diese App zur Geréteverwaltung aktivieren

Abbrechen
AKTIVIEREN

App deinstallieren

KONTO ENTFERNEN

6. lhr KITSmail-Postfach ist als Office 365 Postfach in der Outlook App
eingerichtet und kann verwendet werden.

13:53 R O VPA4E72%
Weiteres Konto hinzufiigen 0 Posteingang
Letzter Monat
@ 17. Apr.
in) der Wo...
Mochten Sie ein weiteres Konto hinzufiigen? @

VIELLEICHT SPATER HINZUFUGEN >
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3.3 Outlook App: Freigegebenes Postfach einbinden

Freigegebene Postfacher sind Gruppen-Postfacher wie die KITS-Support-

Mailbox oder ein gemeinsames Postfach fir die Betreuung. Falls Sie auf
Was sind freigege- keines dieser Gruppen-Postfacher Zugriff haben, kdnnen Sie dieses Kapi-
bene Postfacher? tel (berspringen.

Die Einbindung des Gruppenpostfachs im Smartphone ist eine zusatzliche,

optionale Funktion, die neu mit Exchange Online verflgbar ist.

( "E 1. Offnen Sie die Outlook App.
Freigegebenes Post- G

fach einbinden

2. Offnen Sie via Symbol das Navigationsmenii links vom Posteingang.

o Posteingang

3. Wabhlen Sie das Symbol fur neues Postfach und anschliessend Frei-
gegebenes Postfach hinzuflgen.

<
- E-Mail-Konto hinzufiigen
& ‘
. - Qutlook, Exchange, Gmail, iCloud...
0
oo Freigegebenes Postfach hinzufiigen
q = Freigegebene und Stellvertretungspostfacher
<
+ Neues Konto erstellen
o Kostenlose E-Mail und Kalender

4. Geben Sie vom freigegebenen Postfach die E-Mail-Adresse an. D. h.
Sie missen eigentlich nur den Teil links vom @ ergéanzen und dann
Weiter wahlen.

¢«  Freigegebenes Postfach hinzufiigen

Svensson.Guggisberg@schulen.zuerich.ch

E-Mail-Adresse flr freigegebenes oder
Stellvertretungspostfach eingeben

a056.ks@schulen.zuerich.ch |

DATENSCHUTZ UND NUTZUNGSBEDINGUNGEN
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Korrekte Bezeich-
nung der E-Mail-Ad-
resse

Die E-Mail-Adresse der gewlnschten Shared Mailbox kénnen Sie z.B. aus
dem Adressbuch herauslesen. Offnen Sie dazu Outlook und klicken Sie
auf das entsprechende Symbol fiir das Adressbuch.

[4) Adressbuch: Schulen Zirich Personen Erwachsene
Datei Bearbeiten Extras

Suchen: (@ Nur Name () Mehr Spalten  Adressbuch

k| Schulen Zarich Personen Erwachsene - Markus.Ga: Erweiterte Suche

Name Position Telefon geschaftl.. Baro Abteilung E-Mail-Adresse

& KS Heilpadagogische Schule (HP) (KfK) KITS-Support Heilpadagogische Schule (HP) 096 KS@schulen.zuerich.ch
& KS Kanzlei (KfK) KITS-Support Kanzlei A106.KS@schulen.zuerich.ch
:‘ KS KITS-Fachstelle (KfK) KITS-Support KITS-Fachstelle A100.KS@schulen.zuerich.ch
o KS Kunst- und Sportschule (KfK) KITS-Support Kunst- und Sportschule AD57.KS@schulen.zuerich.ch
o KS Musikschule Konservatorium Zarich (MKZ) (KfK)  KITS-Support Musikschule Konservatorium. A104.KS@schulen.zuerich.ch
% KS PHZH (KfK) KITS-Support PHZH A102.KS@schulen.zuerich.ch
% KS Schule Aegerten (KfK) KITS-Support Schule Aegerten A001.KS@schulen.zuerich.ch
& XS Schule Aemtler B (KFK) KITS-Support Schule Aemtler 8 A003 KS@schulen.zuerich.ch

4 KITSmail auf personlichem Computer — Windows (Out-

look)

4.1 Outlook: KITSmail-Konto I6schen

KITSmail-Konto
I6schen

Dieses Kapitel nur durchfuhren, wenn Sie vor der Umstellung bereits
ein KITSmail-Konto eingerichtet hatten.

1. Offnen Sie die Systemsteuerung, suchen Sie nach Mail und 6ffnen
Sie anschliessend die Mail-Einstellungen.

,\ x
M o srmemseuenng E‘
20 g
e
Systemsteusrung
B -
B
5 oo
>
T x
B
> [ Imw KI
>
s
B
#H @ - & ~

2. Wenn nur das KITSmail in Outlook eingerichtet ist, Iéschen Sie ein-

fachheitshalber das gesamte Outlook-Profil. Klicken Sie auf Profile
anzeigen, wahlen Sie das angezeigte Profil, in unserem Beispiel Out-
look und fahren Sie fort mit Entfernen.

B E-Mail X

Allgemein

@Fo\gende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Outlook

B Mail-Setup - Sven %

E-Mail-Konten
y 41, E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten, T —

Hinzufigen... E\gens:haﬁ:en Kopieren...
Datendateien

&, KEnden Sie die Einstellungen fur die Dateien,
=]

Datendateien... Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
die Dutlook zum Speichern von E-Hail und
Dokumenten verwendet. (O Zu verwendendes Profil bestatigen
Profile

@ Immer dieses Profil verwenden
Mehrere Profile far E-Mail-Konten und
% Dstendateien sinrichten. Normalerweiss wirg | | 011 2NZEI9%N. .

nur eines benatigt. Outlook ~

Schliefen Abbrechen | | Ubernehmen
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3. Bestitigen Sie mit Ja.

Microsoft Outlook

Vorsicht! Wenn Sie dieses Profil entfernen, werden die offline far die darin enthaltenen
| Konten zwischengespeicherten Inhalte geldscht. Informationen zum Erstellen einer
Sicherung der OST-Offlinedateien der Konten.

Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

4. Wenn ausser dem KITSmail noch weitere Konten in Outlook
eingerichtet sind, I6schen Sie nur das KITSmail in den E-Mail-
Konten. Klicken Sie dazu auf E-Mail-Konten.

B Mail-Setup - Sven %
E-Mail-Konten

. _{] E-Mail-Konten und Verzeichnisse einricnten, Ml Konten.,

Datendateien

+ Andem Sie die Einstellungen Tar die Dateien, | patendateien
(P2 die Outiook zum Speichem von E-Mail und
Dokmenten verwendet.
Profile

Mehrere Profile fir E-Mail-Konten und
B ’ .

einrichten, wird
nur eines benatigt,

Profile

schlieBen

5. Markieren Sie das KITSmail-Konto und klicken Sie auf Entfernen.

Kontoeinstellungen

x
E-Mail-Konten
Sie konnen ein Kanto hinzufigen oder entfernen, Sie kannen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu andern,

E-Mail  p, RSS-Feeds ~Listen

Kalender Adressbicher

e {5 Anern .

[ ame

Typ
! hans mustermann @schulen zuerich.ch Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Konto senden)

@hotmall.com Microsoft Exchange

Vom ausgewahlten Konto werden neue an den folgenden herart

6. Wenn das KITSmail als Standard definiert war, muss vor dem Ldschen
von KITSmail das Standardkonto geéndert werden. Wechseln Sie dazu
zum Register E-Mail, markieren Sie das gewtinschte Konto und klicken
auf Als Standard festlegen. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.

Kontaeinstellungen

x
E-Mail-Konten

Sie kannen ein K cutiige: o m nge m
E-Mail Datengateien RSS-Feeds Adressbicher

Vom susgewshiten Kanto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherc

4 Gbermaten

Schileben
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7. Wiederholen Sie diesen Schritt auch im Register Datendateien.

Mbchten Sie die Gutiook.Standarddatendatei Snderm?

e

8. Das KITSmail kann nun im Register E-Mail entfernt werden (siehe
Punkt 5).

4.2 Outlook: KITSmail-Konto einbinden

: 1. Offnen Sie Outlook.
KITSmail-Konto G

einbinden

2. Tippen Sie lhren eigenen KITS-Anmeldenamen gefolgt von
@kitszh.ch ein (NICHT die E-Mail-Adresse), also z.B.
al23456e@kitszh.ch und fahren Sie fort mit Verbinden.

& Outlook

E-Mail-Adresse
a123456e@kitszh.ch|

Erweiterte Optionen

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg

3. Tippen Sie bei der KITS-Login-Maske Ihr Kennwort ein und bestéatigen
Sie mit Anmelden.

@‘Kns FUR KIDS

Melden Sie sich mit lhrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

39

Kennwort dndern

Anmelden
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4. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK und anschliessend mit Fertig.

Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben

Windows merkt sich Ihr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Gerat an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefoedert

N

ein, nur bel dieser App anmelden

x

x

Sie haben die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen

Ihe Konto wurde erfolgreich hinzugeflgt. Sie haben jetzt Zugriff auf die Apps und

Dienste Ihver Onganisation.

5. Sie kdnnen den Haken bei Outlook Mobile auch auf meinem Telefon
einrichten deaktivieren und die Konfiguration abschliessen.

6.

E Outlook

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

E Microsoft 365

2067651 e@kitszh.ch

Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen

Erweiterte Optionen

[ Outlock Mobile such auf meinem Telefon einrichten

Vorgang abgeschlossen

Ihr KITSmail-Postfach ist als Office 365 Postfach in Outlook eingerich-

tet und kann verwendet werden.

I's) =
[
IE Datei  Start  Senden/Empfangen
7 Newee-mail | T ~ B
;
~Favoriten
a8
Posteingang 60
o Gesendete Elemente
Geloschte Elemente

£ suchen

N oM
Posteingang 60
Entwiife
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds
Verlauf der Unterhaltung

Suchordner

> Gruppen

Ansicht  Hilfe

Biv | & € > | & ungelesen/Gelesen B8~ -

Relevant Sonstige

v Dienstag

Nach Datum v T

 Vorletzte Woche

‘Accepted: Test

28.04.2023
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5 KITSmail auf personlichem Computer — Mac (Outlook fur
Mac und Apple Mail App)

Im Fall 1 (siehe Kapitel 5.1, Fall 1: Outlook fir Mac erkennt die Migration des Postfachs), stellt
Outlook fur Mac selbst fest, dass das Postfach zu Exchange Online verschoben wurde. Ein Léschen
und erneutes Einrichten ist nicht erforderlich. Es genligt, die Aufforderungen zu bestatigen. Wird
dies jedoch nicht erkannt, muss das Postfach wie in Fall 2 beschrieben geldscht (siehe Kapitel 5.2,
Fall 2a: KITSmail-Konto I6schen) und wieder neu eingebunden (siehe Kapitel 5.3, Fall 2b: KITS-
mail-Konto einbinden) werden.

5.1 Fall 1: Outlook fur Mac erkennt die Migration des Postfachs

1. Offnen Sie Outlook fiir Mac.
KITSmail-Konto
einrichten

2. Ein oder mehrere der folgenden Popup-Fenster werden angezeigt. Mit
Zulassen werden die Outlook-Einstellungen automatisch angepasst.

Outlook wurde an den Server "autodiscover-
s.outlook.com" umgeleitet, um neue
Einstellungen fiir Ihr Konto
"XA00171E@kitszhi.mail.onmicrosoft.com"
abzurufen. Mochten Sie die Konfiguration lhrer
Einstellungen durch diesen Server zulassen?

outlook
autodiscover.xml

Klicken Sie nur auf "Zulassen", wenn die Quelle vollstandig
vertrauenswiirdig ist, oder wenn Sie von lhrem Exchange-
Administrator dazu angewiesen werden.

| Zulassen

Meine Antwort immer fiir diesen Server verwenden

Wenn dies nicht angezeigt wird, muss wie in Fall 2 beschrieben vorge-
gangen werden (siehe Kapitel 5.2 und Kapitel 5.3)
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3. Nach einigen Minuten kann das folgende Popup-Fenster angezeigt

werden. Dies betrifft die Kalendersynchronisation. Klicken Sie auf Out-
look neu starten.

Neustart von Outlook erforderlich.

Verbesserungen an der
Kalendersynchronisierung erfordern einen
Neustart von Outlook. Starten Sie es neu, und
bleiben Sie online, um die Aktualisierung
abzuschlieBen.

Weitere Informationen

[ Qutlook neu starten ]

Verschieben

4. Die Umstellung fur Outlook fir Mac ist im Fall 1 abgeschlossen.

5.2 Fall 2a: KITSmail-Konto l6schen

E 1. Offnen Sie Outlook fir Mac.
KITSmail-Konto
I6schen G

2. Offnen Sie in Outlook die Konten via Meniileiste indem Sie auf Out-
look, Einstellungen, Konten klicken.

3 | Outlook |Ablage Bearbeiten  Dar:

Info...

L

Neues Outlook

Einstellungen...

!

Offline arbeiten

Erinnerungen deaktivieren

[ ] Outlook-Einstellungen

Persbnliche Einstellungen

g © H
- om
Allgemein Benachrichtigung- Kategorien

en und Sounds

E-Mail
S e
Leselayout Verfassen Signaturen Regeln
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3. Auf der linken Seite werden alle eingebundenen Outlook-Konten ange-
zeigt. Hier muss nun das KITSmail Konto geldscht werden. Selektie-
ren Sie dazu das KITSmail-Konto.

o Konten

Standardkonto
o vorname.name@...
vorname.name@kitsmaili....

4. Durch Klick auf das Minus-Zeichen (-) wird das KITSmail-Konto ge-
I6scht.

TR

5. Bestiétigen Sie das Loschen des Kontos durch Klick auf Abmelden.

Mdochten Sie sich wirklich von diesem
Konto abmelden?

Alle Elemente in diesem Konto werden vom
Computer entfernt. Wenn Sie tiber Kopien von
Nachrichten oder anderen Elemente auf dem E-
Mail-Server verfiigen, sind diese davon nicht
betroffen.

Abbrechen Abmelden

53 Fall 2b: KITSmail-Konto einbinden

3: 1. Offnen Sie Outlook fur Mac.
KITSmail-Konto
einbinden
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2. Offnen Sie in Outlook die Konten via Menileiste indem Sie auf Out-

look, Einstellungen, Konten klicken.

@& [Outlook | Ablage Bearbeiten Dar:

Info...

Neues Outlook

I Einstellungen...

Offline arbeiten
Erinnerungen deaktivieren

[ ] Outlook-Einstellungen

Persbnliche Einstellungen

g © H
- om
Aligemein Benachrichtigung- Kategorien

en und Sounds
E-Mail
-
v o

Leselayout Verfassen Signaturen Regeln

3. Kilick auf E-Mail-Konto hinzufigen oder mit dem Plus-Zeichen (+)

das Konto hinzuftigen.

. Kenten

Willkommen bei Outlook

| E-Mall-Konto hinzufiigen I

lﬂ

4. Richten Sie das Konto ein indem Sie beim Feld E-Mail lhren eigenen
KITS-Anmeldenamen gefolgt von @kitszh.ch eintippen (NICHT die
E-Mail-Adresse), also z. B. a123456e@kitszh.ch und fahren Sie fort

mit Weiter.
Alte Darstellung

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein

E-Mail

a123456e@kitszh.ch

Neue Darstellung (Neues Outlook)

Konto hinzufiigen

NEEOYS

Willkommen bei Outlook
Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein

Flgen Sie Ihre Microsoft 365-, Outlook.com-, Google-, iCloud-, Yahoo-,
IMAP-, oder POP-Konten hinzu.

 EebAdre
B a123456e@kitszh.c

Neues Konto erstellen
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5. Tippen Sie bei der KITS-Login-Maske lhr Kennwort ein und bestatigen
Sie mit Anmelden.

KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit lhrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

39

Kennwort &ndern

Anmelden

6. Das KITSmail-Konto wurde hinzugefiigt. Beenden Sie mit Fertig.

Alt Darstellung Neue Darstellung (Neues Outlook)

Outlook L] Konto hinzufligen
B Microsoft @ 7/ i
lhre Privatsphére ist wichtig. Microsoft 365 account has been added
001726@kitszh.ch
Vielen Dank, dass Sie Office verwenden. Wir haben ein paar e
lisie von Word, Excel,
PowerPoint, Outlook und OneNote vorgenommen, damit Sie sie besser 0 Weiteres Konto hinzufiigen
ihnen die Verwendung mehrerer cloudbasierter Dienste. Sie konnen y  Qutiook suppors Microsoft 365, Outook.com, Google,
se Dienste verwenden.

(2}

iCloud, Yahao, IMAP and POP accounts.
. Add Anather

Diese optionalen,
Rahmen des|Microsoft-Servicev

ienste werden ihnen im
9

Take itlook: h
Um diese Datenschutzeinstellungen anzupassen, offnen Sie lhre ake Qutlook anywhere
Datenschutzeinsteliungen

Get Outlaok for your i0S or Android devices.
Fertig

q \w’!

Get Mobile Outiosk

Outlook

Alles bereit

Sie konnen jetzt alle in Ihrem Microsoft 365-Abonnement
enthaltenen Leistungen nutzen

[}

©

Mit der Verwendung von Outlook beginnen l
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Alte Darstellung

Ihr KITSmail-Postfach ist als
Exchange-/Office 365-Konto in Out-
look fur Mac eingerichtet und kann
verwendet werden.

Darstellung der
Konto-Informationen

rrrrrrrrr

5.4

Neue Darstellung (Neues Outlook)

lhr KITSmail-Postfach ist als Office
365-Konto in Outlook fir Mac einge-
richtet und kann verwendet werden

s [ 2Sssakmzion

234560 @kitsah.ch

s Muster (Schulen Zurich)
Z4sBem@KtEIn.Ch

Speichorplaiz roigeben

Apple Mail App: KITSmail-Konto l6schen

Wenn in der Mail App unten links stéandig Verbinden ... angezeigt wird,
bedeutet dies, dass Ihr Postfach umgestellt wurde und das Konto geldscht

Anzeige umgestell- und neu eingebunden werden muss.

tes Postfach
&9 Eingang 9
[» Entwiirfe
) Archiv
£ Entwlrfe 2
) Geléschte Elem... 4
) Gesendete Elemente
£ Junk-E-Mail
= Postausgang
£ Synchronisierungsp...
£ Konflikte
= Lokale Fehler

Verbinden ...

1. Auf dem Mac via Einstellungen, Internetaccounts das zu léschende

KITSmail-Konto auswahlen.

KITSmail-Konto e P
I6schen o
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2. Entfernen Sie das KITSmail-Konto durch Klick auf Account I6schen...

3. Bestitigen Sie die Loschung des KITSmail-Kontos mit OK.

Mdochtest du den Account
»Xa00171e@kitszhi.ch” wirklich
léschen?

Durch Léschen dieses Accounts werden die
zugehorigen Daten von Mail, Kontakte,
Kalender, Erinnerungen, Notizen geléscht.

5.5 Apple Mail App: KITSmail-Konto einbinden

E 1. Wechseln Sie zu Internetaccounts und klicken Sie auf Account hin-

zufugen.

KITSmail-Konto oee
einbinden

2. Wahlen Sie Microsoft Exchange.

» iCloud

| Microsoft Exchange |

Google
yahoo/
Aol.

Anderen Account hinzufiigen ...

Abbrechen
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3. Tippen Sie im Feld Name die gewlinschte Bezeichnung ein.
Beim Feld E-Mail-Adresse tippen Sie lhren eigenen KITS-Anmelde-
namen gefolgt von @kitszh.ch ein (NICHT die E-Mail-Adresse), also
z.B. al23456e@kitszh.ch und fahren Sie fort mit Anmelden.

Microsoft Exchange

Gib zunichst folgende Informationen ein:

Name: KITSmail - Hans Muster

E-Mail-Adresse: | a123456e@kitszh.ch

sotrechen

4. Kilicken Sie erneut auf Anmelden.

Microsoft Exchange

Uber Microsoft bei deinem Exchange

Deine E-Mail-Adresse wird an Microsoft gesendet, um deine Exchange-
Accountinfos jen

Abbeochen et kantiguriren

5. Tippen Sie bei der KITS-Login-Maske lhr Kennwort ein und bestatigen
Sie mit Anmelden.

@KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit lhrem KITS-Konto an

a123456e@kitszh.ch

9

Kennwort dndern

Anmelden

6. Auswahl der zu verwendenden Apps nach den eigenen Bedurfnissen
durch Hacken aktivieren und mit Fertig abschliessen

Microsoft Exchange

Wahle die Apps aus, die du mit diesem Account
verwenden mdchtest:

n Mail
. Kontakte
57 Kalender
Erinnerungen

Notizen
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