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Umstellung Email-Server BG BRG Gmunden

Betrifft ALLE — wichtig! Damit unsere Schulkommunikation per Email nach wie vor gut lauft, bitte
sorgfaltig durchlesen und —arbeiten.

Wir erweitern mit dieser Umstellung unsere IT-Services am BG BRG Gmunden dergestalt, dass ein
Zugriff auf eure Emails von tberall aus moglich ist: PC, Laptop, Smartphone, Tablet und Gbers Webmail.
Bisher war nur der Zugriff ibers Webmail bzw. per Email-Weiterleitung auf eure private Mail-Adresse
moglich.

Du kannst dich jetzt entscheiden, ob du...

1. ... mit der Schul-Email-Adresse als eigenstandige Adresse arbeiten mochtest, oder...
2. ...sie (wieder) auf deine private Mail-Adresse weiterleiten lassen mochtest.

Ein paar Gedanken dazu:

Variante 1 Variante 2 (Weiterleitung)

+ strikte Trennung zwischen Schul-Email und + keine zweite Mail-Adresse

privater Email-Adresse - private Mail-Adresse kann 6ffentlich bekannt
+ Kommunikation parallel von verschiedenen werden

Geraten aus (PC zuhause, Notebook in Schule, ...)

- ein weiterer Email-Account usw.

usw.

Die Moglichkeit, Gbers Internet jederzeit auf eure Mails zuzugreifen (Webmail) ist wie bisher
selbstverstandlich immer moglich — nur die Adresse andert sich: mail.office365.com oder Link auf
unserer Homepage.

Voraussetzung fiir Pkt. 1: Installiertes Office 365 Uber das Portal https://portal.microsoftonline.com.
Die Zugangsdaten dafir hast du bereits erhalten. Wenn du diese vergessen/verloren hast, gibt’s im
Sekretariat ein Formular (1 €) zur Neuausstellung.

Es folgen drei Anleitungen, bitte folgt derjenigen/denjenigen, die du wiinschst:

1. Outlook 2013 am PC einrichten
2. Outlook 2013 auf Android (Smartphone) einrichten

3. Email-Weiterleitung einrichten


https://portal.microsoftonline.com/

1. Outlook 2013 am PC einrichten

e Offne Outlook 2013 auf deinem PC/Laptop/...
e Wenn du bereits damit arbeitest, klicke auf Datei = Informationen = Kontoeinstellungen -
Kontoeinstellungen (sonst weiter auf nachster Seite).

©

el Kontoinformationen

Offnen und
—— =
=]

IMAP/SMTP

o Konto hinzufiigen

Einstellungen f

=
[A.'n' Netzwerke
A

Andern der Einstellung
weiterer Verbindungen

Drucken

-

Kontoeinstellungen...

Office-Konto &F% Konten hinzufigen oder entfernen bzw.
vorhandene Verbindungseinstellungen dndern. |>g‘|

e AnschlieBend im Reiter ,,E-Mail“ auf ,,Neu....”.

Kontoeinstellungen x
E-Mail-Konten
Sie kdnnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen, S5ie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

iMEH Datendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher
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Wenn du Outlook 2013 (im Rahmen der Office-Installation) zwar installiert, aber noch nie
verwendet hast, 6ffnet sich direkt das Dialogfenster folgender Abbildung. Gib deinen Namen,
deine Schul-Email- Adresse sowie das Office365-Kennwort ein.

Konto hinzufigen

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

Ihr Mame:

Stefan Krejci
Eeispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: krsi@gymgmunden.at

Eeispiel: heike@contoso.com

AR AR AR

Kennwaort:

Kennwort erneut 2in 3 *********|

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

NN

O Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen

< Zurlck Abbrechen

Klicke auf ,Weiter”. Outlook versucht jetzt, Verbindung mit dem Email-Konto herzustellen.

Kento hinzufigen

Mach Thren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

Qutlook schlieBt die Konfiguration lhres Kontos ab. Dieser Viorgang kann einige Minuten dauern.
o MNetzwerkverbindung herstellen
=3  Nach krs@gymgmunden.at-Einstellungen suchen

Am E-Mail-5erver anmelden



Zwischendurch wird dich Windows erneut nach den Anmeldedaten fiir Office365 fragen. Bitte
erneut eintippen — und das Hakerl bei ,,Anmeldedaten speichern” auch gleich setzen.

Windows-5icherheit

Microsoft Qutlook
Verbindung mit krs@gymgmunden.at wird hergestellt.

krs@gymgmunden.at |

Anmeldedaten speichern

Abbrechen

Pt

Danach kann Outlook 2013 die Einrichtung abschlieRend. Bitte mit , Fertig stellen” schlieRen.

Es brauchen keine weiteren Einstellungen getroffen werden.

i Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Cutlook schlieBt die Konfiguration lhres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.

v Metzwerkverbindung herstellen
v Mach krs@gymagmunden.at-Einstellungen suchen
& Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Glickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden.

|:| Kontoeinstellungen andern

Weiteres Konto hinzufligen...

< Zurdck ||Fertig stell Abbrechen



e Qutlook muss abschlieBend einmal neu gestartet werden.

Microsoft Outlook >

Cutlock muss neu gestartet werden, damit die aktuellen Anderungen
dbernommen werden.

oK

o Alle offenen Fenster schlieBend und Outlook anschlieRend neu 6ffnen. Der erste Start dauert
ein wenig ldnger, anschlieRend ist in der Mail-Ubersicht rechts das Schulkonto neu verfiigbar.

4 krs@gymgmunden.at

Posteingang 3
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Gelagschte Elemente 2
Junk-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds

Suchordner



2. Outlook 2013 auf Android einrichten

1. Offne den Google Play Store. 2. Suche nach ,,outlook”

3. ,Microsoft Outlook” anklicken und auf | 4. ,Akzeptieren” der Zugriffsberechtigungen
yinstallieren” klicken

Microsoft Cutlook

dentitat

Kalendhes

Kortakle

Telefon
Fotos/MedisnvDatmon

Gedte- 1D & Anndinformaticoen

Google Play




5. Outlook wird heruntergeladen...

Microsoft Outlook
... opher J

L8800

oflizwd o M oft Outlosk !

6. ...und installiert.

- Q
B outlook
a Microsoft Outlook

<800

ki

T T T P YT prrripw

Microsoft Outlook
fo S e

8. Auf ,Jetzt starten” tippen

Outlook




9. Info-Bildschirm durchklicken oder | 10. Auf ,,Office 365" tippen
Uberspringen

Konto hinzufigen

Dutl ook Exchangs
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e
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11. Schul-Email und Kennwort fiir Office 365 | 12. Es dauert ein wenig...
angeben und auf ,Anmelden” tippen

J Office 365
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13. ...und noch ein wenig... 14. ... und dann Fertig!
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3. Email-Weiterleitung einrichten

Um die Weiterleitung der Schul-Email-Adresse an eine private Adresse einzurichten, ist es notwendig,
sich einmalig (iber das Webinterface anzumelden:

e Offne einen Internet-Browser deiner Wahl und navigiere zur Seite ,mail.office365.com*:

- ’ e et Dbk iy
e Melde dich mit den Schul-Zugangsdaten i Office365 an:

] Office 365

Mit lheem Sazcntfs- ccer Schulsento anmelden

@ krs@gymanmunden, st
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e Qutlook Web Access 6ffnet sich. Klicke rechts oben auf das Zahnrad fiir die , Einstellungen”
und klicke auf ,Optionen”:

Office 365 - Einstellungen

E-Mail-Einstellungen

Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design andern

/ Optionen @



e Klicke links auf Optionen = E-Mail = Konten = Weiterleitung

Office 365 O

(© Optionen

Verkniipfungen
v Allgemein
’ 4 E-Mail

/ 4 Autornatische Verarbeitung
Automatische Antworten

Clutter

Posteingangs- und Aufriurnregel
Junk-E-Mail-Berichterstattung
Als gelesen markieren
Machrichtenoptionen
Lesebestdtigungen
Antworteinstellungen

Aufbewahrungsrichtlinien

/ 4 Konten
Blackieren oder zulassen

Yerbundene Konten

Weiterleitu
/ POP und IN

4 Optionen fiir £

Weiterleitung

e Aktiviere die Option ,Weiterleitung beginnen” und gib eine glltige Email-Adresse ein.
Aktiviere, wenn gewlinscht, das Hakerl bei ,Kopie weitergeleiteter Nachrichten beibehalten”
und klicke anschlieBend oben auf ,Speichern®.

H Speichern X Verwerfen

Weiterleitun
8 Weiterleitung beginnen
/ Meine E-Mails weiterleiten an:
/ChulE@'EkFEj:i_gt
Kopie weitergeleiteter Machrichten I::E@haltsn

Weiterleitung beenden



e Esdauert einen Moment, dann werden die Anderungen iibernommen.

Wird gespeichert..,

Weiterleitung

e Melde dich mit einem Klick auf das Mannchen rechts oben = Abmelden vom Webmail wieder
ab. Fertig!

A B 2

SK Stefan Krejci

krs@gymgmunden.at

Andern

Verfligbar
B Gebucht
B Nicht stdren

Bin gleich zuriick

Als abwesend anzeigen
Won Instant Messaging abmelden
Uber mich

Weiteres Postfach Gffnen...

/3‘\hrr1eldta@j



o Testen der Weiterleitung: Schick dir von deinem Mailaccount zuhause aus ein Mail an deine
eigene Schul-Email-Adresse
EH®S®5 O + 4 s test weiterleitung - Machricht (HTML

DATE MACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FORMATIER

S M| Calibri (Textke - |11 /A A [gm| 0 Dateianfa
) R F KU :=- EE - &= 3= U7 Element ai
Einfligen . . Mamen
- ~ Y-A- === fe - ESignatur'
Zwischenablage Text P Einflg
Yon - lgiends@skre_ici.mm
An... |'krs@u'.rmqmunden.at' (krs@gymgmunden.at]:
Senden
Cc... |

Betreff | test weiterlsitung

Test weiterleitung

o Wenig spater misste es im privaten Posteingang wieder auftauchen.

| Aktuelles Postfach durchsuchen [5trg+E) &2 | Aktuelles Postfach
Alle  Ungelesen Mach Datum =  Meuestes Element +
4 Heute

Stefan Krejci
test weiterleitung
Test weiterleitung <Endex>
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