Anderung der Mailadresse im Ordnerbereich bei Outlook
2013.

Am 18.02.2016 werden 2 neue Maildomain bei der NWZ eingefiihrt.

Hauptsachlich trifft es die User und Gruppenmail-Adressen, die die Domain @nordwest-zeitung.de
und @nwz-service.de zum Senden nutzen. Bei diesen Sendeadressen werden die Sendeadressen auf
vorname.nachname@nwzmedien.de bzw. Gruppenpostfachname@nwzmedien.de zentral auf dem
Server geandert.

Was wir zentral nicht andern kdnnen ist die Mailadresse im Ordnerbereich ihres Outlook. Es handelt
sich hier nur um eine Ansicht, die wie folgt gedandert werden kann.

Bitte beachten Sie zusatzliche Postfdcher. Diese bitte notieren!

In diesem Fall sind das ,NWZ-Anzeigen” und ,NWZ-Sprechblasen”. Dies ist aber individuell.

4 Favoriten
Posteingang
Gesendete Elermente

Geldschte Elemente

4Yaorname Machname@nordwest-zeitung.de

Posteingang

Entuviirfe

Gesendete Elemente
[+ Geldschte Elernente

Junk-E-kail

Postausgang

R55-Feeds

Suchardner
I MWE-Anzeigen

I MWE-Sprechblasen

Um dieses zu andern, schlieBen Sie bitte ihr Outlook und 6ffnen dann die Systemsteuerung:
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Sollte die Systemsteuerung in der Ansicht ,,Grofle Symbole” sich 6ffnen, dann bitte auf , Kleine
Symbole” umstellen.

E!,_:'Systemsteuerung [_[O

@ E - Systemsteuerung ~ - ml Systemsteusrung durchsuchen

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kategorie ™

® Kategorie

Benutzerkonten

Gystem und Sicherheit
@] Status des Computers dberprifen
#kentotyp andern

3 Firewallstatus dberprifen
@Ereigmspmtoko”e anzeigen

Darstellung
Netzwerk und Internet  Desktophintergrund andern
@'. # Bildschirmaufldsung anpassen
- Metzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

2Zeit, Sprache und Region
Tastaturen und Einaabemethoden ndern

» Hardwara

In den Einstellungen finden Sie den Punkt ,,E-Mail“ = diesen dann bitte 6ffnen.

= alle systemsteuerungselemente

eﬂ = E * Systemsteuerung - Alle Svske

Einstellungen des Computers anpassen

Anmeldeinformationswerwalbung
82, Benutzerkonten

W E-Mail

Flash Player (32-it)

D Infobersichsymbole

Bitte dann den oberen Punkt ,E-Mail-Konten” klicken
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Prafile

Datendateien einrichten. Narmalerweise wird nur

;E Mehrere Profile far E-Mail-Konten und Profile anzeigen. .. |

eines bendtigt,

Markieren Sie dann ihr Profil und wahlen ,Entfernen”

[

Hinzufiigen...| Entfernen Eigenschaﬁ:enl Knpieren...l

Beirn Startwon Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:
i~ Zu werwendendes Profil bestatigen

' Immer dieses Profil verwenden

|outiook =l

Die Meldung bestétigen Sie bitte mit ,Ja“

Dann klicken Sie auf ,Hinzufliigen”

|

Allgemein |

@ Folgende Profile sind auf diesem Computer

B

e
Hinzungen...l Entfiermien I Eigenschaf‘tenl Kopieren . |

Beim Startwon Microsoft Qutlook dieses Profil venwenden:

" Zu verwendendes Profil bestatigen

& Immer dieses Profil verwenden

i

[a] 4 Abbrechen | Ubernehmenl

Schliefien |



Hier dann bitte einen Namen fiir das Profil eingeben. Das kann Ihr Nachname sein.

* MNeues Profil

_ﬁ Meues Profil erstellen
Frofilname: Abbrechen |

Dann bitte ,,0K“

i Neues Profil

Jj Meues Profil erstellen
Erofilname: Abbrechen |

Nachname|
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Das folgende Fenster fiillt sich dann automatisch aus. Klicken Sie dann bitte auf ,, Weiter”

& Konto hinzufiigen Z8

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Thre E-Mail-konten automatisch konfigurieren.,

I Mame: |Nachname, Warhame

Eeispiel: Heike Malhar

E-Mail-Adresse: I‘u"orname.Nachname@nwzmedien.de

Beizpiel heike@contasa,.cam

e Manuelle Konfiguration oder zusitzliche Servertypen

= Euriick I Weiter = I Abbrechen

Folgendes Fenster erscheint. Machen Sie noch den Haken bei ,Kontoeinstellungen dandern”




# Konto hinzufiigen [<]

Der Yorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Qutlook schliert die Konfiguration Thres Kontos ab, Dieser Worgang kann einige Minuten dauern,
< Metmwerkverbindung herstellen
< Macharname.Machname@nwzmedien, de-Einstellungen suchen
«  Am E-Mail-Server anmelden

Herzlichen Gliickwunsch! Das E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert und kann jetzt verwendet werden,

[~ Kontoeinstellungen &ndern Weiteres Konto hinzufligen...

= Zuriick IFer’tlg stel\enl Abbrechen |

Dann bitte auf , Weiter”

v Kaontoeinstellungen dndern

= Zuriick I Weiter = I Abbrechen

Wenn Sie einen festen PC haben, oder mit ihrem Laptop nicht offline arbeiten, dann entfernen Sie
bitte noch den Haken bei ,, Exchange-Cache-Modus verwenden”

% Konto hinzufiigen =

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fr Ihr Konto ein,

Servereinstellungen

Server Inwzmail.nwz.de

Benutzername: |Vorname.Nachname nwzmedien.de Mamen prufenl

Offlineeinstellungen

v Exchange-Cache-Modus verwenden

E-Mail im Offlinemodus: I 12 Maonate

‘Weitere Einstellungen... |
= Zurick IFertig stellenl Ahbrechen |

Sollten Sie noch weitere Konten im Zugriff hatten, dann bitte auf ,Weitere Einstellungen” klicken.



% Konto hinzufiigen

Sservereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen Flr Thr Konto ein,

Servereinstellungen

SErver: |n\-\-'zmail.nwz.de

Benutzername: !\mrname.Nachname@nwzmedien.de Mamen prifen |

Offlineeinstellungen

I Exchange-Cache-Maodus verwenden;

E-tfail i Gl e rod s I 12 Motate

‘Weitere Einstellungen... |

< Furick Fertig stellen

Abbrechen |

Dann die Reiterkarte , Erweitert”
[ Microsoft Exchange

aligemein | Enweitert | Sicherheit | verbindung |

Exchange-kKonto

Geben Sie einen Mamen flr dieses Konto ein, Zum
Beispiel "Arbeit” oder "Microsoft Exchange”,

worhame Machname@mwzmedien. de

(s]4 I Abbrechen | Dbernehmen

Mit dem Button , Hinzufligen” konnen Sie dann ihre zusatzlichen Konten zufiigen.




4 Microsoft Exchange I_

“aligemein  Enweitert | Sicherheit | verbindung |

£
— Postfacher B
Zuzatzlich diese Postfacher dffnen:
Hinzufigen... |
Entfernen |

~ Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus
[ Exchange-Cache-Modus verwenden
r Freigegebene Crdner herumterladern
[T Offentliche Ordrer-Eavoriten herunterladern

Dutlook-Datendateieinstellumnget...

— Postfachmodus

Der Postfachmodus ist zurzeit unbestimmt, Erwird beim
nachsten Start von Cutlook festgelegt.

Ok I Abbrechen | Ubernehmen

Hier reichen die ersten 3-4 Buchstaben des Kontonamens, den Sie zufligen wollen

Dann ,,OK“

& postfach hinzufiigen Ii 4

Paostfach hinzufligemn:

IHWII nZUTUger,. |
ntfernen |
(0] 4 I .ﬂ.bhrechenl d

~ Einstellungen fir den Exchange-Cache-kodus

I Exchange-Cache-Modus wverwenden
I Freigegebene COrdher herumterladen
[T Gtentliche Ordmer-Eavariten herumterladen

Dutlook-Datendateieinstellungen,..

— Postfachmodus

Der Postfachrmodus ist zurzeit unbestimmt, Er wird beim
nachsten Start von COutlook festgelegt,

(014 Abbrechen | Hbernebmen

Es erscheint dann eine Liste der in Frage kommenden Konten.



@Namenprifen LI

Es weurde mehr als eine potenzielle Ubereinstimmung gefunden fiir: Inwz

—dndern in

MWE-Lgentur
MWZ-Anzeigen

MWZ-Auktion

MWZ-Betriebsrat

NWZ-Card hd

] 4 I Abbrechen

Eigenschaften... |

Dann kdnnen Sie sich hier das Konto auswahlen. In diesem Beispiel ist das ,NWZ-Anzeigen” und
»NWZ-Sprechblasen”. Leider muss man die letzten drei Schritte fiir jeden Konto, was zugefigt
werden soll, wiederholen. In dem Beispiel wahlen wir ,NWZ-Anzeigen” und klicken ,,OK“

& Namen priifen |
Es weurde mehr als eine potenzielle Ubereinstimmung gefunden fir Inwz
—dndern in

Idee il Eigenschaften... |

MWE-Agentur

MwWZ-Betriebsrat
NWZ-Card |

o] 4 I Abbrechen

Das sieht dann so aus.

L Microsoft Exchange

alligemein  Enweitert ISicherheitI \f'erbindungl

[~ Postfacher
Zuzdtzlich diese Postfdcher dffnen:

LHZeigen

Entfernen |

 Einstellungen fir den Exchange-Cache-Madus
r Exchange-Cache-Modus verwenden
- Freigegebene Ordner herunterladen
[~ Gtfentliche Ordner-Eavariten herunterladen

Outlook-Datendateieinstellunges.,.

~ Postfachmodus

Der Postfachmodus ist zurzeit unbestimmt, Erwird beim
ndchsten Start von Outloak festgelegt,

[s]'4 Abbrechen | Ubernehmen




Bei Bedarf den Vorgang wiederholen, bis alle Konten da sind.

* Microsoft Exchange

“Allgernein  Enweitert | Sicherheit | Verbindung |

— Paostfacher
Fusatzlich diese Postfacher &ffnen:
MW E-AnZeigen Hinzufligen...

Sprechhblasen

Entfernen

il

~ Einstellungen fir den Exchange-Cache-kMaodus
[ Exchange-Cache-Modus verwenden
r Freigegebene Crdner herunterladen
[T Offentliche Ordrer-Favoriten herunterladen

Dutlook-Datendateieinstellungen,..

— Postfachmodus

Outlook werwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchiange den Unicodernodus,

(0]'s abbrechen | Obernehmen

Dann bitte ,0K“ und im folgenden Fenster ,Fertigstellen”

& Konto hinzufiigen
Servereinstellungen
ieben Sie die Microsaft Exchange Server-Einstellungen Fir Ihr Konto ein.
Servereinstellungen
Servern |nwzma\|.nwz.de
Benutzername: I\Komame.Nachname@nwzmedien‘de [amen prifern
Offlineeinstellungen
r Exrchange-Cache-Modus venvenden
E-Mail im Offiinemadus; Alle
Weitere Einstellungen...

= Zurlick |e'|="éFt"i'gi”s'€é'\'i'e'ﬁE| Abbrechenl

Hier dann , OK“



& E-Mail |

Allgemein I

'tg Folgende Profile sind auf diesem Computer

[~
Hinzufigen...| Entfernen | Eigenschaﬁ:eq Kopieren.., |

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil werwenden:

" Zuwerwendendes Profil bestitigen

% Immer dieses Profil verwenden

INachname j

oK Abbrechen | Uhernehmenl

Jetzt konnen Sie die Systemsteuerung schliefen und Ihr Outlook starten und die Mailadresse ist
geandert.

4 Favariten
Fosteingang
Gesendete Elemente

Geldschte Elemente

4 Yarname Machname@nwzmedien.de

Fosteingang

Entuviirfe

Gesendete Elemente
I- Geldschte Elernente

Jurk-E-rail

Fostausgang

RS5-Feeds

Suchaordner
I MW Anzeigen

I MWZ-Sprechblasen

Als letzten Schritt missen Sie noch die Signatur aktivieren.

Dazu klicken sie auf , Datei”



DATEI START SEMDEM/EMPEA

[=" Iqnorieren
=1 &

x .
Aufriumen =

Meue MeLe _
E-Mail Elernente = £@Junk-E-Ma|Iv
Meu Ldschen

Dann ,Optionen”

Kontoinforr

(/'] Warnarme.Machnarme @ o
U) Microsoft Exchange

&= Konto hinzufiigen

o
(&
Kontoeinstellungen

-

Drucken

Dann auf ,E-Mail“ und rechts dann auf ,Signatur”

Dutlook-Optionen [7]
Allgemein ™ R . . E
B Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Machrichten.
E-tail
Kalender Machrichten verfassen

Personen Zj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten, Editoroptionen.., |
Aufgaben Machricht in dieserm Format werfassen: IHTML Yl

Suchen
Sprache ABC [T wor dern Senden imrner die Rechtschreibung prifen Bechtschreibung und Autakaorrektur., | o
Ermveitert ¥ Originalnachricht bei &ntworten und Weiterleitungen ignarieren

Meniband anpassen

_‘2‘ Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Machrichten, Signaturen.., |

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

|II

Hier miissen sie ihre Signatur wieder aktivieren fiir z.B. ,,neue Mai



ignaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persdnliches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

<] E-MailkEonto: beomame Nachname@nuzmedien,de j
Meue Machrichten: [ahne] -
AntwortenAteiterleitungen: Eﬁﬂhnei —
v
Ldschen Meu | Speichern | meenennenl =
Signatur bearbeiten
|Aria| hd |10 v| F K U | Autamatizch j”g = = ||E|Eisitenkarte ||__'|;| %

Yorname Mame
Funktion bzw. Bereich

Dann mit ,,0K” und wieder ,,OK” rausgehen.




