Technisch Informationen zur Anmeldung bei Microsoft 365
Mailpostfacher (und Online-Apps) fiir Feuerwehren und Bezirke

1. Anmeldung

Im Browser folgende Webadresse eingeben: www.office.com

Den roten Anmeldebutton anklicken:

L3

eren Websites 2u werbesssn, Daferschytserklanng

BTichit in Education. Wedters Infonmationen >

Registrieren Sie sich filr die kostenlose Version won Office »

Das Anmelden erfolgt mit der zugeteilten Mailadresse (Feuerwehren: ff.xyz@Ifvbz.org; Funktionare
i.d.R. vorname.nachname.bez<n>@Ifvbz.org)

BT Microsoft

Anmelden

ff.xyz@lfvbz.org|

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Zurc

Nach , Weiter” das Kennwort eingeben und auf ,,Anmelden“ klicken. (Dieses wurde der FF bzw. den
Funktiondren per Mail Gbermittelt.)

B8 Microsoft

«|ff.terlan@lfvbz.org |

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Anmelden


http://www.office.com/
mailto:ff.xyz@lfvbz.org
mailto:vorname.nachname.bezx@lfvbz.org

1.1 Outlook online-App verwenden
In der linken Mendiileiste befinden sich die Microsoft-lkonen u.a. auch Outlook. Damit kénnen
empfangene Mails gelesen bzw. neue Mails gesendet werden.

Nach Wunsch kann durch Klick auf das zugeordnete Icon eine Anwendung wie z.B. Word oder Excel
verwendet werden.

i Office s & 2w

Guten Tag

¢ paors[Fle aaoo

D Mame Gedindert Getellt von Adetvitit

Zum Beenden der ,Sitzung” ist es wichtig sich abzumelden. Dazu befindet sich an der rechten oberen
Ecke der entsprechende Dialog.

2. Hinzufiigen des Postfaches zu einem E-Mailclient am PC
2.1 Voraussetzung

Fiir Verbindungen mit Microsoft 365 (und Office 365) werden nur die folgenden Office-Versionen
unterstutzt:

e Microsoft 365 Apps for Enterprise (zuvor Office 365 ProPlus)

e Microsoft 365 Apps for Business (zuvor Office 365 Business genannt)
e Office LTSC 2021, z. B. Office LTSC Professional Plus 2021

e Office 2019, z. B. Office Professional Plus 2019

e Office 2016, z. B. Office Standard 2016

2.2 Hinzufiigen des E-Mail-Kontos zu Outlook

Datei > Konto hinzufiigen

Senden/Empfan

Kontoinft

LN cheryl.parsons
L/-) Microsoft Exchang

MNeue MNeue
E-Mail Elemente~ %87

Meuw Laschen

* Konto hinzufiigen

[T S S T | E—

Namen, E-Mail-Adresse und Kennwort eingeben, und auf ,Weiter” klicken.



e |hr Name: Bezeichnung des Mailkontos in Outlook z.B. FF Terlan oder Name

e E-Mail-Adresse: die zugeteilte E-Mailadresse, z.B. ff.terlan@Ifvbz.org oder
i.d.R vorname.nachname.bez<n>@Ifvbz.org
e Kennwort: das mitgeteilte Kennwort
Konto hinzufdgen | = |

Konto autematicch emrchben
Dirtiook kann Thie E-Mad-Konten aulomabsch konfgurieen

& E-Mail-Konto

IFar Mamie:

Beispiel: Heike Mairas

E-Mail-Adretee
Beigpaek Reike @ ionlaistom

Kenmwort:
Eeneweor emcul simgeben

Geben Sie das Kenmaort ein, das Sie vom Intemet deerstanbieter erhalten haben.

Manseile Konfigaration oder rusitrliche Severtypen

Abbrechen

Bei weiterer Aufforderung Kennwort erneut eingeben, und abschliefend OK > Fertig anklicken. Nun
ist die Einbindung des E-Mailkontos abgeschlossen und Outlook kann wie gewohnt verwendet
werden.

3. Einbindung des Postfaches in die Microsoft Outlook App fiir mobile Gerate

Microsoft Outlook App vom jeweiligen App-Store herunterladen und installieren.

Google Playstore Apple App-Store

& office 365 @_‘ Categories App Store @ °°

e

Top Grossing

Microsoft Qutlook :
. Microsoft Corporation Google Maps .
14 Navigation | OPEN J
4.2% FREE . i (1,158) L

m Office 365 Admi
A Mirrnaeaft Carnaratinn

Microsoft Outlook —
i) Productivity | OPEN |

1.231)

Nach der Neuinstallation erscheint in der Bildschirmmitte der blaue Button , Konto hinzufiigen“.
Diesen muss man antippen und die notwendigen Schritte durchfiihren. Wird die App bereits fiir ein
anderes E-Mailkonto verwendet, so gelangt man unter ,,Meni-Einstellungen” zum Eintrag ,,E-Mail-
Konto“ hinzufiigen. AnschlieRend flihrt man wiederum die notwendigen Schritte durch.


mailto:ff.terlan@lfvbz.org
mailto:vorname.nachname.bezx@lfvbz.org
mailto:vorname.nachname.bezx@lfvbz.org

4. Passwort dandern
Nach erfolgreicher Anmeldung unter ,office.com” lasst sich das Passwort im Microsoft 365
Fenster wie folgt andern:

Klick auf ,,Einstellungen” — Icon &

Klick auf ,,Kennwort andern“ und die notwendigen Schritte befolgen.

= &3 O B s e alicecom T homes 1 o B & =
e 5 ﬁ _r;, 7 @
Al i
Guten Tag tiea installizran
S & 7 (m
]
Einstellungen X
Andere

Hinweis zu Drittanbietern

Designs

Off N\
- -hﬂ\ "”ﬂ-
3 8

Alle anzeigen

Sprache und Zeitzone

Sprache dndern =

Dunkler Modus @

Kennwort

Kennwort dndern —

5. Mail-Weiterleitung erstellen

Eine Weiterleitung der eingehenden E-Mails lasst sich in Outlook folgendermaRen einstellen.

In der Outlook App die lkone ,,Einstellungen” anklicken

i Outlook £ sushen
] = Sl teise Machaicht 2 Alle ale gelesen markienen

Den Eintrag ,Alle Outlook-Einstellungen anzeigen“ anklicken:



@ L 0

Einstellungen X

L Outlook-Einstellungen durchsuchen |

Design

—_ Ry .

Alle anzeigen

Dunkler Modus (3)
Posteingang mit Relevanz (i)

Dichte anzeigen (i)

Vall Mittel Komprimiert

Unterhaltungsansicht (i)

@ Meueste zuoberst

O Meueste unten

O Aus

Lesebereich

O Rechts anzeigen

@ Unten anzeigen

Alle Outlook-Einstellungen anzeigen & I

Im Fenster unter , E-Mail - Regeln“ eine neue Regel erstellen:

Einstellungen Layout Regeln X
Emste\lungen suchen Verfassen und Antworten
Sie konnen Regeln erstellen, die Outlook anweisen, wie eingehende E-Mails zu behandeln sind. Sie wahlen sowohl die Bedingungen
Anlagen aus, die eine Regel auslésen, als auch die MaBnahmen, die die Regel ergreift. Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie
& Allgemein unten in der Liste angezeigt werden, beginnend mit der obersten Regel.
Regeln
= E-Mail
= + Neue Regel hinzufigen
Aufraumen
E  Kalender
Junk-E-Mail
& Personen

Aktionen anpassen
Schnelleinstellungen P

anzeigen X
E-Mail synchronisieren

Machrichtenbehandlung

Weiterleitung

Die Felder ausfillen und auf ,,speichern” klicken.



5.1 Beispiel Weiterleitung an POCSAG-Siidtirol

Hier das Beispiel zur Erstellung der Weiterleitungsregel der Einsatzberichte an POCSAG Sidtirol.

Regeln X

v ‘ Weiterleitung Einsatzberichte

~ Bedingung hinzuftigen

‘ Von v‘ o noreply@afbs-appenet X

Eine weitere Bedingung hinzufligen

o Aktion hinzufligen

. . -
‘ Weiterleiten an ‘ e einsatz@pocsagsuedtirolit X

Weitere Aktion hinzufligen

Ausnahme hinzuflgen

Verarbeiten weiterer Regeln beenden (D

6. Kontaktpflege

Die Kontaktpflege erfolgt in Outlook unter dem Menipunkt Personen.

Es lassen sich einzelne Kontakte oder Kontaktlisten anlegen. Kontaktlisten dienen zur Versendung
von E-Mails an mehreren E-Mailkontakten ohne dabei jeden Kontakt einzeln auswahlen zu missen.

Outlook

o =
. Meuer Kontakt
*
Meue Kontaktliste
L I3
- N Kontakte
2 = Ihre Kontakte

<

£t Ihre Kontaktlisten



Als Beispiel wird hier eine Kontaktgruppe des Bezirkes 2 Abschnitt 1 angefiihrt. Die Kontaktgruppe
bekommt den die Bezeichnung ,,Bezirk 2 Abschnitt 1“; durch das Ausfillen der E-Mail-Empfanger und
jeweiligem Klick auf ,hinzufiigen” werden die einzelnen Adressen hinzugefiigt. AbschlieBend klickt
man ,erstellen”.

MName der Kentaktliste

Neue Kontaktliste
Bezirk 2 Abschnitt 1

Erstellen Sie eine Liste mit E-Mail-
Adressen, um E-Mails gleichzeitig an
viele Personen zu senden.

Hinweis: Die E-Mail-Adressen in einer E-Mail-Adressen hinzufiigen

Kontaktliste sind nicht mit Ihren

gespeicherten Kontakten verbunden. | #voeran@Ifvbz.org|

==

Keine Ergebnisse gefunden,

W Frebegoibion x
fi.gratsch@lfvbz.org %
ff.gratsch@Ifvbz.org
fihafling@lfvbz.org %
ff.hafling@Ifvbz.org
filabers@lfvbz.org %
fflabers@Ifvbz.org
fimeran@Ifvbz.org %
ff.meran@ifvbz.org
fi.obermais@lfvbz.org %
ff.obermais@ifvbz.org
fluntermais@lfvbz.org e

ff.untermais@Ifvbz.org

Beschreibung
[

Erstellen

| verwien |

Verwerfen

O lhre Kontaktlisten Nach Name

Bezirk 2 Abschnitt 1

Bezirk 2 Abschnitt 1 Kontaktliste » 7 E-Mail-Adressen

Kontaktliste
=1 E-Mail senden

e fi.freiberg@lfvbz.org
ff.freiberg@lfvbz.org
° ffhafling@Ifvbz.org
ff.hafling@Ifvbz.org
o fl.meran@ifvbz.org
ff.meran@lfvbz.org

funtermais@lfvbz.org
ff.untermais@Ifvbz.org

o flgratsch@lfvbz.org

ff.gratsch@lfubz.org

o fflabers@Ifvbz.org
fflabers@Ifvbz.org

fl.obermais@lfvbz.org
ff.obermais@lfvbz.org
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