li._ll'lk Service-Punkt

Einrichtung lhres Exchange-Kontos in Outlook 2010/2013

Mit Microsoft Exchange konnen Sie u.a. lhre Termine im I|hrem Kalender einpflegen,
Besprechungsanfragen verschicken, Aufgaben verwalten und Ressourcen buchen. Zusatzlich
kdnnen Sie lhren Kalender und einzelne Teile Ihres Postfaches einem bestimmten Personenkreis zur
Einsicht/Bearbeitung freigeben oder Stellvertretungen einrichten. Dadurch wird die

Kommunikation und Terminplanung in lhrer Abteilung erheblich erleichtert.

E-Mail-Konto einrichten

Bevor Sie das Exchange-Konto in Outlook 2010/2013 konfigurieren, muss zunachst in Outlook ein

Profil mit ihrem E-Mail-Konto konfiguriert werden. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich an Ihrem Computer an und 6ffnen Sie die Systemsteuerung, indem Sie auf Start
> Systemsteuerung klicken. Ein neues Fenster zur Systemsteuerung wird gedffnet.
(Windows 7: Sollten groRe Symbole angezeigt werden, wahlen Sie in der oberen rechten Ecke
die Option , Anzeige: kleine Symbole”).

2. Wabhlen Sie den Eintrag E-Mail (32-Bit), wie unten abgebildet:

uu |@ » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente »

Einstellungen des Computers anpassen

!Q";'_. Anmeldeinformationsver... t‘_ Anpassung

! Anzeige

_‘32 Benutzerkonten % BitLocker-Laufygfrkversch... [:' \:' Ceﬂ?[erfurerlelmter‘te
15} [ ¥ Bedienung

Datum und Uhrzeit 4 E-Mail (32-Bit) \'[J Energieoptionen
m Farbverwaltung Flash Player (32-Bit) 4,,}' Gerate und Drucker

3. Wahlen Sie im neuen Fenster den Profile anzeigen und anschlieRend Hinzufiigen. Vergeben Sie

einen eindeutigen Namen fiir das zu erstellende Profil (z.B. ,Exchange®). Bestatigen Sie mit OK:

A Mail-Setup - Exchange PY .a E-Mail P
E-Mail-Konten Allgemein

g J\J E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten. E-Mail-Konten...

Datendateien

Andern Sie die Einstellungen ie Dateien,
~ g Datendateien..,
\y % die OQutlook zum Speichern von | und

Dokumenten verwendet.

.B MNeues Profil @

;,‘ Meues Profil erstellen
Profilname:/ Abbrechen

F_xchange|

Profile

Mehrere Profile fir E-Mail-Konten und
% Datendateien einrichten. Normalerweise wird Profile anzeigen..

nur eines bendatigt,

SchlieBen

[Hinzuﬂ]gen...] ’ Entfernen ] [Eigenschaﬁ:en] [ Kopieren... ]
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4. Ein neues Fenster wird gedffnet. Geben Sie lhren vollstandigen Namen und lhre ZIMK-E-Mail-

Adresse ein und klicken Sie dann auf Weiter:

Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf 'Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Thre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

: Automatische Erkennung des angemeldeten
(@ E-Mail-Konto h
Benutzernamens.

Ihr Marne:
Eeispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: - @uni-trier.de
Beispiel: heike @contoso.com

() Textnachrichten (SMS)

) serversinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

< Zurtick [ Weiter = ] [nbbred"len ]

Das System stellt selbststandig die Verbindung zum Exchange-Server her, meldet Sie an diesem

an und erstellt das Exchange-Konto.

5. SchlieRen Sie den Vorgang mit Fertigstellen ab. Sie kehren zum Fenster ,E-Mail-Allgemein®

zurick.

Meues Kento hinz

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
+  Metzwerkverbindung herstellen
«"  Suche nach w @uni-trier.de-Servereinstellungen
" Am Server anmelden

Das E-Mail+onto wurde erfolgreich konfiguriert.

’ Weiteres Konto hinzufiigen. .. ]

[ servereinstellungen manuell konfigurieren

< Zuriick [Fertig shellen] ’Abbrechen ]
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6. Klicken Sie im unteren Bereich die Option ,Immer dieses Profil verwenden” an und wahlen Sie

das von lhnen erstellte

i (A E-Mail [
Allgemein

@ Folgende Profile sind auf diesem Computer

EHingungen...El [ Entfernen ] [Eigenschaften] [ Kopieren...

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
(71 Zu verwendendes Profil bestétigen

@ mmer dieses Profil verwenden

[Exchange -

[ OK [Abbrechen ] Ubernehmen

7. Bestatigen Sie das Fenster unten mit OK. Das Fenster wird geschlossen

8. SchlielRen Sie ggf. das Systemsteuerungsfenster.

Erster Start von Outlook

Sobald die Konfiguration abgeschlossen ist, konnen Sie Outlook starten. Navigieren Sie dazu tber

Start > Programme > Microsoft Office

zum Eintrag Microsoft Office 2010/2013.

Beim erstmaligen Offnen von Outlook nach der Konfiguration des Exchange-Kontos wird eine lokale
Kopie (namens .ost) lhres serverbasierten Exchange-Postfachs erstellt. Dieser Vorgang kann,
abhangig von der GrolRe lhres Postfachs, mehrere Minuten dauern und sollte nicht unterbrochen
werden, damit ein vollstandiges und aktuelles Abbild Ihres Postfach-Ist-Zustandes erstellt werden

kann.
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Konto: Teilweise Autodiscovery
In bestimmten Fallen ist es nicht moglich, die vorgenannte vollsténdige Autodiscovery-Funktion des
Exchange Servers 2010 zu nutzen. Dies wird der Fall sein, wenn |hr Recher nicht in der Domane uni-

trier.de eingetragen ist, z.B. bei

1. ausgewadhlten Biliro-PCs
2. privaten Mitarbeiter-Notebooks mit eingetragener IP-Adresse der Uni-Trier

3. Privat-PCs am/auRRerhalb des Campus.

Im Unterschied zur vorherigen Herangehensweise werden Sie bei der teilweisen Autodiscovery dazu
aufgefordert Ihren vollstandigen Namen, Ihre ZIMK-E-Mail-Adresse und das dazugehorige Passwort
einzutragen (siehe unten). Sobald Sie mit Weiter bestdtigen wird wie oben angezeigt K das

Exchangekonto erstellt und Sie kdnnen den Vorgang mit Fertig stellen abschlieBen.

2 P
inzufigen | 0 0 o |
3 Neues Konto hinzufiigen

Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf "Weiter', um eine Yerbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Thre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

@ E-Mail-Konto I
n|
Thr Name: -‘—
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: @uri-trier. de *
Beispiel: heike @contoso.com
S — b
Kennwort erneut eingeben; | sessssssss "1

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

(7) Textnachrichten {SMS)

(7 Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

< Zuriick Weiter > ] ’ Abbrechen
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Konto: Manuelle Konfiguration

Falls eine der beiden vorgenannten Methoden wiederholt fehlschlagen sollte, kann es notwendig
sein, lhre Daten und die Server-Adresse manuell in das E-Mail-Konto einzutragen. Hierzu wahlen Sie
bitte die Option Servereinstellungen oder zusdtzliche Servertypen manuell konfigurieren und

bestatigen mit Weiter.

3 Neues Konto hinzufiigen @

Konto automatisch einrichten
Verbindung mit anderen Servertypen herstellen.

() E-Mail-Konto

Buni-trier. de

(") Textnac ten (SMS)

@ Servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren

7,

< Zuriick Weiter = ] [ Abbrechen
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i! Neues Kento hinzufiigen =

Dienst auswihlen

() Int

Vefbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Nachrichten zu senden und zu empfangen.

@ Microsoft Exchange oder kompatibler Dienst
Verbindung herstellen und auf E-Mail-Nachrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen,

() Textnachrichten (SMS)
Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen,

(") Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.
Fax Mail Transport

< Zuriick ” Weiter = ] [Abbredmn

Im nachsten Fenster wahlen Sie bitte den zweiten Punkt, Microsoft Exchange oder kompatibler

Dienst, und bestatigen erneut mit Weiter. Geben Sie anschlieBend folgendes ein:

1. Server: email2010.uni-trier.de
Bestdtigen Sie bitte zusatzlich das Hakchen bei Exchange-Cache-Modus
verwenden.Dieser Modus ist nétig, damit eine lokale Kopie (.ost-Datei) lhres
Postfachs auf dem Rechner abgelegt wird, an dem Sie Outlook eingerichtet
haben. Dadurch kénnen Sie lhre E-Mails auch offline lesen, also wenn Keine

Verbindung zum Exchange-Server besteht.

2. Geben Sie nun lhren Namen im Format Nachname, Vorname ein, oder |lhre E-
Mail-Adresse und klicken Sie auf Namen priifen. Das System (Uberprift den
Namen, ersetzt ihn mit Ihrer E-Mail-Adresse und unterstreicht diesen.

3. AnschlieRend klicken Sie auf Weiter, damit die Verbindung zum Server hergestellt
werden kann und Sie dort angemeldet werden. Eventuell kann es notwendig
sein, lhren Benutzernamen und das Passwort einzugeben. Tun Sie dies bitte im
Format

urt\benutzername
Passwort
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3 Neues Konto hinzufiigen

S

Servereinstellungen

Dienst erforderlich sind.

Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Verbindung mit Microsoft Exchange oder einem kompatiblen

Geben Sie den Servernamen fiir Ihr Konto ein, Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Thren Kontoanbieter.

Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fir IThr Konto ein.

Server:  email2010.uni-trier.de h

Benutzername: \ Buni-trier.de MNamen priifen «

Weitere Einstellungen. ..

1.

< Zuriick ][ Weiter = J [Abbremen ]

SchlielRen Sie den Vorgang mit Fertig stellen ab .

Falls Sie mit einem einzigen Outlook-Profil arbeiten, sollten Sie folgenden Punkt mit OK bestatigen,

damit Outlook beim Start automatisch das ausgewahlte Profil ladt:

Allgemein I
d || Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

Exchange2010

Hinzufiigen... I Entfernen I Eigenschaften I Kopieren... I

Beim Start von Microseft Outlook dieses Profil verwenden:

€ Zu werwendendes Profil bestatigen

& Immer dieses Profil verwenden h

I Exchange2010 ;I

oK | Abbrechen | Obemshmen |

Outlook: Erstmaliges Offnen

Sobald die Konfiguration abgeschlossen ist konnen Sie Outlook starten. Navigieren Sie dazu Uber

Start > Programme > Microsoft Office zum Eintrag Microsoft Office 2010/2013. Beim erstmaligen

Offnen von Outlook nach der Konfiguration des Exchange-Kontos wird eine lokale Kopie (.ost) lhres

serverbasierten Exchange-Postfachs erstellt. Dieser Vorgang kann, abhadngig von der GroRe lhres

Outlook: Erstmaliges Offnen
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Postfachs, mehrere Minuten dauern und sollte nicht unterbrochen werden, damit ein vollstandiges
und aktuelles Abbild Ihres Postfach-Ist-Zustandes erstellt werden kann. Wahrenddessen wird in der

rechten unteren Ecke folgende Information angezeigt:

A

A\ Microsoft Outlook A X
Es wird nun eine lokale Kopie Ihres Postfachs
eingerichtet. Es kann mehrere Minuten dauern, bis alle
Ihre Daten abrufbar sind.

Bitte beachten Sie, dass beginnend im Jahr 2013 die GroBe des serverbasierten Postfachs auf
1GB/Studierende und 2GB/Mitarbeiter begrenzt ist. GroRere Konten sind gegen eine Gebiihr

moglich. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie beim Service-Punkt.
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