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1 Passwort andern

Ihr personliches Initial Passwort bekommen Sie durch die Administration.

Nr. |Beschreibung Information
1. | Offnen Sig die. Seite . =I Microsoft
https://login.microsoftonline.com
Anmelden
Benutzername: |

vorname.nachname@reflu.ch
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
P?.?SWOI’L Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Initial Passwort
Anmeldeoptionen

Wichtig: Falls Sie bereits mit einem anderen

Benutzer angemeldet sind, melden Sie sich

zuerst ab.
2. | Klicken Sie rechts oben auf das Zahnrad und Y & e -
wahlen Sie «Kennwort &ndern». k. o b :
Einstellungen X
Designs

Alle anzeigen

Benachrichtigungen o

Einstellungen anpassen

Kennwort

[Kennwort andern f)l

Kontakteinstellungen

Kontakieinstellungen aktualisieren >
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Passwort andern
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3. | Geben Sie anschliessend |hr persénliches
Initialpasswort und ein neues Kennwort an.

Klicken Sie danach auf «absenden».

Kennwort andern

Benutzer-1D
vorname.nachname@reflu.ch

Altes Kennwort
| InitialPW1202 3Meail |

MNeues Kennwort erstellen

| |
Meues Kennwort bestdtigen
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2 Einstieg Outlook Uber Webseite

Nr. |Beschreibung Information
1. | Offnen Sle_dle Seite in Ihrem Internet-Browser: =- Microsoft
outlook.office365.com
Anmelden
Melden Sie sich mit Ihrem Benutzer und neu
gewahitem Passwort an. e

Benutzername:
vorname.nachname@reflu.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Passwort:
lhr Passwort

Anschliessend 6ffnet sich das Outlook-Web. m

Wichtig: Falls Sie bereits mit einem anderen
Benutzer-Login angemeldet sind, melden Sie
sich zuerst ab.

Anmeldeoptionen
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Einrichten von Outlook Mobile App (Smartphone)

Nr.

Details

Information

Installieren Sie die Outlook-
App Uber den App-Store
Ihres Smartphones.

Android: Google Play
Store
iPhone:  Apple App Store

Offnen Sie die
heruntergeladene App
anschliessend.

Geben Sie lhre neue E-Mail-
Adresse an und klicken Sie
anschliessend auf «Konto
hinzufiigen».

E-Mail-Adresse:
vorname.nachname@reflu.c
h

4 Konto hinzufiigen

Geben Sie |hre geschaftliche oder
personliche E-Mail-Adresse ein

vorname.nachname@reﬂu.ch|

Konto hinzufligen

Neues Konto erstellen

gEl Melden Sie sich mit de...auf Ihrem Computer an
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3 | Geben Sie lhr Passwort ein
und klicken Sie danach auf
den blauen Knopf.

Die E-Mail Einrichtung ist

] Office 365

nun komplett.

Falls es nicht geklappt hat,
gehen Sie wieder zu Schritt
2 und danach zu Schritt 4.

e Microsoft

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden
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4 | Sie werden im nachsten . . .
weiteres Konto sofort
hinzufiigen méchten oder
spater machen wollen.

Klicken Sie auf «Ewvtl.
spater» wenn Sie die
Einrichtung ihres Kontos
abschliessen mdchten.

Sie gelangen anschliessend
in Thren Outlook Posteingang
und die Einrichtung der
Outlook Mobile App ist somit
abgeschlossen.

Mochten Sie ein weiteres Konto
hinzufugen?

Evtl. spater Hinzufligen
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4 Einrichten von Outlook am PC

Wichtig: Je nach Outlook Version, kann das Programm leicht anders aussehen als auf den Bildern.
Sollten Sie Uber keine giltige Lizenz verfugen, so kdnnen Sie alternativ die E-Mails per Browser
https://outlook.office.com/mail/ abrufen (Siehe Kapitel 2).

1. | Melden Sie sich mit folgenden v
Benutzerinformationen an: m‘ O Ut' OOk

Benutzername:
vorname.nachname@reflu.ch

Erweitern Sie das Feld «Erweiterte Optionen» — .

und aktivieren Sie den Haken.

Erweiterte Optionen A

leh méchte mein Konto manuell einrichten

Erweitertes Setup

0 5 @B &

Office 365 Outlook.com Exchange Google

2. | Wahlen Sie anschliessend «Office 365» aus

R : ©

POP IMAP Exchange 2013
oder niedriger

3. | Den Haken unter «Cache-Modus» aktivieren, Exchange-Kontoeinstellungen

; ; |
anschliessend auf «Weiter»

Offlineeinstellungen

[v] Verwenden Sie den Exchange-Cache-Madus, um E-Mails in eine
Outlook-Datendatei herunterzuladen.

E-Mail herunterladen aus den letzten:

4 1 Jahr

Weitere Einstellungen
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4, | Sollte unter «Weitere E-Mail-Adresse *
hinzufugen» etwas eingetragen sein, kénnen Sie @4 outiook

das l6schen. (Punkt 1 im Screenshot)
Konto erfolgreich hinzugefigt.
Zum Schluss mussen Sie noch den Haken unter Office 365

Punkt 2 entfernen. Danach auf «Vorgang T
abgeschlossen» klicken.

Weitere E-Mail-Adresse hinzufligen

Erweiterte Optionen v

Vorgang abgeschlossen

p Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten
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5 Signhaturen setzen

Diese Schritte miissen Sie nur befolgen, wenn Sie die Outlook-App am PC benutzen.

Nr. |Beschreibung Information
1. | Kopieren Sie zuerst lhre ’
Signatur aus einer gesendeten ‘:Lj:‘“” 8 Andern sie die Einstellungen fur von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten
E_Mall von |hnen Kalender Nachrichten verfassen
Gruppen ﬁ’j Jndern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editoroptionen...
Personen Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML 7
I . . Aufgaben
Offnen Sle OUtl 00k und klleen SUE:E" abC [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKerrektur...
S | e an « Datel 9 Optl One n 9 Sprache Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
E-Mail - Signaturen» [27 st ces sndem i Sansenustschicn.
2. | Klicken Sie auf «Neu». E-Mail-5ignatur  Persdnliches Briefpapier

Wahlen Sie folgenden Namen: Signatur zum Bearbeiten auswihlen

Signatur Reflu.ch

Bestatigen Sie anschliessend
mit «OK»

Fugen Sie nun lhre alte Laschen Speiche

Signatur in das Textfeld im

unteren Bereich ein. Klicken 1 Newe Signatur ? % |
Sie anschliessend auf I
«Speichern» Mamen fir diese Signatur eingeben:

Signatur Reflu.ch|

Signaturen und Briefpapier ? X

3. | Wahlen Sie die Signatur nun
als Standard.

E-Mail-5ignatur  Persanliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswiahlen Standardsignatur auswihlen
ot
Neue Machrichten: Signatur Reflu.ch ~
Antworten/Weiterleitungen: Signatur Reflu.ch ~

Signatur Reflu.ch hd

Laschen Heu Speichern Umbenennen

Cirmatir hasrkhaitan

4. | Um eine bestehende Signatur
zu bearbeiten, kdnnen Sie
diese auswahlen und im
Textfeld abandern.
Anschliessend auf
«Speichern» klicken.
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Weiterleitung auf andere E-Mail einrichten

6
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Weiterleitung auf andere E-Mail einrichten

Mithilfe dieser Anleitung kénnen Sie einstellen, dass alle E-Mails welche an Ihre neue @reflu.ch Adresse
gesendet werden, automatisch an eine andere E-Mail-Adresse weitergeleitet werden.

Nr.

Beschreibung

Information

Offnen Sie folgende Seite in Ihrem Internet-
Browser:
outlook.office365.com

Melden Sie sich mit lhrem Benutzer und Passwort
an.

Benutzername:
vorname.nachname@reflu.ch

Passwort:
lhr Passwort

Anschliessend 6ffnet sich das Outlook Web.
Wichtig: Falls Sie bereits mit einem anderen

Benutzer-Login angemeldet sind, melden Sie sich
zuerst ab.

B8 Microsoft

Anmelden

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Klicken Sie oben rechts auf das Zahnrad und
wahlen Sie «Alle Outlook-Einstellungen
anzeigen».

Einstellungen

| /3 Qutlook-Einstellungen durchsuchen

Design

Alle anzeigen

Dunkler Modus @ ®
Posteingang mit Relevanz [0} .
Desktopbenachrichtigungen @

Dichte anzeigen @O
.= — 1
& E— —
—— ————
Voll Mittel Komprimie

Unterhaltungsansicht &

@ Neueste Nachrichten oben
O Neueste Nachrichten unten
O Aus

Lesebereich

@ Rechts anzeigen

O Unten anzeigen

O Ausblenden

Alle Qutlook-Einstellungen anzeigen ]
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3. | Wahlen sie nun «E-Mail > Weiterleitung»

Einstellungen

2 Einstellungen suchen |

G

Allgemein

4

[

E-Mail

Kalender

Personen

")

Schnelleinstellungen
anzeigen

Layout
Verfassen und Antworte
Anlagen

Regeln

Aufriumen
Junk-E-Mail

Aktionen anpassan
E-Mail synchronisieren
Machrichtenbehandlung
Weiterleitung

L SR I R R

4. | Setzen Sie den Haken bei «Weiterleitung

Adresse fir die Weiterleitung an.

Nachrichten beibehalten»

aktivieren» und geben Sie die gewiinschte E-Mail-

Aktivieren Sie den Haken «Kopie weitergeleiteter

Sie kénnen lhre E-Mails an ein anderes Konto

Weiterleitung aktivieren

Meine E-Mails weiterleiten an:

voarname.nachname@reflu.ch

Kopie weitergeleiteter Nachrichten

beibehalten

5. | Nun werden die E-Mails an dieses Postfach
weitergeleitet.
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