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Einleitung

Die Diozese Linz stellt allen hauptamtlichen Mitarbeiter*innen in den Pfarrcaritas-
KITAS eine einheitliche Mailadresse zur Verfligung.

Bitte beachten Sie: Die Zugangsdaten werden nur bei einem "Neueintritt", nicht
bei einem "Wiedereintritt" versendet. Tritt jemand bei einer Pfarrcaritas
Einrichtung aus und beginnt in einer neuen Pfarrcaritas Einrichtung, so werden die
Mailadresse und das Kennwort dazu behalten. In diesem Fall werden keine
Zugangsdaten an die neue Einrichtung gesendet.

Fur die Verwaltung der Mailadressen gibt es ein gemeinsames ,Firmenadressbuch®,
in dem alle Mitarbeiter*innen aufgelistet sind. Daher bekommen Sie bei der
Namenssuche (z.B: bei einem neuen Mail) als Ergebnis auch die Kolleg*innen aus
anderen Einrichtungen geliefert.

Wir beschreiben im Folgenden mehrere Varianten. Wir empfehlen, die erste Variante
(Webmail) zu verwenden. Sollten dabei technische Probleme auftreten, konnen Sie
sich jederzeit an uns wenden. Bei den anderen Varianten (Outlook-Client,
Smartphone) unterstutzen wir nur die Ersteinrichtung. Bei eventuellen spateren
Problemen kdnnen wir leider nicht weiterhelfen.

Uber das Internet mit Webmail

Diese Variante wird von uns empfohlen! Damit kdnnen Sie Ihre Mails von jedem
Computer aus einsehen und auch neue Mails versenden.

Sie kommen uber folgenden Link zur Anmeldeseite:

http://webmail.pfarrcaritas-kita.at




| Carites

Anmelden

Hier geben Sie im Anmeldefeld Ihre Mailadresse und Ihr Kennwort ein.

| Qgritas

Anmelden

5 . Twerslets g @pfarrcaritas-kita.at

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

[ ggﬁtas
« b

Kennwort eingeben

werbegar@pfarrcaritas-kita.at

Kennwort vergessen

Im nachsten Abschnitt &ndern Sie bitte das Kennwort.




| Caritas
benutzer.eins@pfarrcaritas-kita.at

Andern Sie lhr Kennwort
Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

Sie werden gefragt, ob Sie angemeldet bleiben mochten. Aus Sicherheitsgrinden
empfehlen wir, ,Nein“ auszuwahlen, vor allem wenn Sie sich den Computer mit
anderen teilen.

| Carltas

benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein | Jla

Sie werden nun nach Ihrer Sprache und Zeitzone befragt.



d Outlook

Deutsch (Osterreich) ~

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna |~

(® Speichern

Hier wahlen Sie bitte <Deutsch (Osterreich)> aus und <(UTC+1:00) Amsterdam,
Berlin, Rome, Stockholm, Vienna>. Klicken Sie auf ,Speichern®.

Nach erfolgter Anmeldung befinden Sie sich in lhrem Posteingang.

Sie werden nun gefragt, ob Sie zum neuen Outlook wechseln mochten. Bitte klicken
Sie unbedingt auf ,,Testen Sie das neue Outlook”. Nur dann lassen sich die
Funktionen laut dieser Anleitung freischalten!

Wir haben Outlook aktualisiert.
Wir denke hnen gefallen wird. Sie

kdnnen jex Ockwechseln.

Testen Sie das neue Outlook
Jetzt nicht

Falls Sie die Einstellung hier Ubersehen haben: Sie konnen auch spater jederzeit
zum neuen Outlook Uber die Schaltflache rechts oben wechseln.

m Das neue Outlook



Herzlichen Glickwunsch, damit stehen Ihnen die Mailfunktionen fiir Pfarrcaritas-Kitas
zur Verfugung!

Falls Sie auch fur die allgemeine Mailadresse lhrer Einrichtung berechtigt
sind: siehe Seite 13 ,,Weiteres Postfach offnen“. Bitte verwenden Sie fur
den offiziellen Mailverkehr ausschlieBlich die Einrichtungsadresse!

‘ Outlook [RESEREREEY & 7 MA
=+ Neue Nachricht @D D:s neve Outlook
~  Favoriten Relevant  Sonstige Filter v
£ Posteingang
B Gesendete Elemente
Z  Entwirfe

Favoriten hinzufiigen
~  Ordner
£ Posteingang
S Junk-E-Mail
& Entwiirfe
B Gesendete Elemente
lil  Gelgschte Elemente
B Archiv Keine relevanten
Nachrichten
Verlauf der Unterh...
Neuer Ordner
~  Gruppen
Neue Gruppe
Gruppen entdecken
Gruppen verwalten
= B &

Erste Schritte im Webmail

Bevor Sie mit dem Mailschreiben starten, nehmen Sie bitte ein paar Einstellungen
vor.

Klicken Sie dazu auf das Zahnrad rechts oben und dann auf ,Alle Outlook-
Einstellungen anzeigen® rechts unten.
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Caritas

Saguoisns

+ Neue Nachricht

Favoriten

Posteingang
Gesendete Elemente
Entwirfe

Favariten hinzufiigen

Ordner

Posteingang
Junk-E-Mail
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Archiv

Verlauf der Unterh...

MNeuer Ordner

Gruppen

Neue Gruppe
Gruppen entdecken

Gruppen verwalten

i 8
Ei ngen X
Relevant  Sonstige Filter ~ O Outlook-Einstellungen durchsuchen

Design

Office - |
5

Alle anzeigen

Ol

Dunkler Modus (1)

Unterhaltungsansicht (1)

'© Neueste Nachrichten oben

O Neueste Nachrichten unten
O Aus

: Lesebereich
Keine relevanten

Nachrichten '© Rechts anzeigen

O Unten anzeigen

O Ausblenden
@
@

MNachrichten nach Datum gruppieren D

Posteingang mit Relevanz (O

Absenderbild

e Alle Outlook-Einstellungen anzeigen

Hier finden Sie die Einstellungen fur

e Automatisch Antworten, Abwesenheitsnachricht
e E-Mail Signatur
e Kennwort andern



Automatisch Antworten, Abwesenheitsnachricht

Einstellungen Layout Automatische Antworten Verwerfen | X
p Einstellungen suchen Verfassen und Antworten ) ) ) ] o
Verwenden Sie automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass Sie im
Anlagen Urlaub sind oder Ihre E-Mails zurzeit nicht beantworten kénnen. Sie kénnen
€ Allgemein festlegen, dass |hre Antworten an einem bestimmten Zeitpunkt beginnen und
Regeln nden. Andernfalls bleiben sie aktiviert, bis Sie sie deaktivieren.
= E-Mail
Aufriumen w Automatische Antworten ein
Kalender
Junk-E-Mail I:‘ Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden

¢ Schnelleinstellungen
anzeigen

Altionen anpassen e

Nachrichtenbehandlung
Weiterleitung

Automatische Antworten an Personen innerhalb Ihrer Organisation senden
a Automatische Antworten

Aufbewahrungsrichtlinien g s AN B I U &£ A

Hier Nachricht hinzufiigen

Antworten an Personen auBerhalb lhrer Organisation senden

D Antworten nur an Kontakte senden

g A B I U & A

Hier Nachricht hinzufiigen

Sie kdnnen eine automatische Antwort einrichten, z.B. in Urlaubszeiten. Dazu
schalten Sie den Schieber (2) ein. Sie kdnnen nun einen (3) Von — Bis Zeitraum
angeben, in dem diese Nachricht an alle Absender versendet werden soll.

Im Nachrichtenfeld (4) mussen Sie lhre individuelle Abwesenheitsnachricht erstellen.
Mit der Schaltflache <Speichern> (5) wird die Abwesenheitsnachricht gespeichert.

E-Mail Signatur
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Einstellungen Layout Verfassen und Antworten X
'
O Einstellungen suchen °V€"'f355€‘“ und Antworten o
E-Mail-Signatur
. Anlagen

@ Aligemein Eine Signatur erstellen, die Ihren E-Mails automatisch hinzugefiigt wird.
Regeln

& E-Mail ‘ _
Aufraumen g m A B I U A= =

Kalender
Junk-E-Mail —-—re

¢ Schnelleinstellungen
anzeigen

Alctionen anpassen

Machrichtenbehandlung

Weiterleitung

Automatische Antworten

Aufbewahrungsrichtlinien

\:‘ Signatur automatisch in meine neuen Nachrichten einschlieBen, die ich
—
e verfasse

\:‘ Signatur automatisch in Nachrichten einschlieBen, die ich weiterleite oder
beantworte

Nachrichtenformat

Wahlen Sie aus, ob die Zeilen "Von" und "Bec” angezeigt werden sollen, wenn Sie
eine MNachricht verfassen.

\:‘ Bcc immer anzeigen

\:‘ Absender immer anzeigen

Machrichten verfassen in | HTML * | Format

v l12pt  ~| B I U

Machrichten, die Sie schreiben, sehen standardmaRig so aus.

Sie sollten unbedingt eine E-Mail-Signatur anlegen. Diese kann wie folgt aussehen
und sollte bei allen Mitarbeiterlnnen Ihrer Einrichtung gleich sein.

Vorname Nachname
Funktion

mailadresse

Einrichtungsname
StralBe, PLZ Ort

Homepage

Telefon: +43 (0)XXX XXXX XXXX
Mobil:  +43 (0) XXX XXXX XXXX
Kennwort dndern

Falls Sie in Zukunft das eigene Kennwort andern mdchten, klicken Sie oben rechts
auf den Kreis mit lhren Initialen und dann auf <Mein Konto>
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@

Mein Konto x

n Carrtas l_‘!r] £ suchen

“  Faworiten Relevant  Sonstige Fitter
Mustername CTest

chestmustemamp parcanitas-i
Mein Konto

Weiteres Postisch SHnen

—_—
) Posteingang

B Gazendete Eements

Abmelden

Entwalirfe

Die Kennwortanderung finden Sie unter <Sicherheit und Datenschutz> und dann im
Menupunkt <Kennwort>

Caritas

Mein Konto

Mein KEonto

Persanliche
Informationen

Kontakteinstellungen

E Ah’annen.lpn.r‘.l Versralten Sie wie und warurm Verban IJ'_ it EhfEn A QEMGMIrMEen wir d

Ein

¥ Datenschutzbestimmungen der Organisation
Sicherheit und Datenschutzbe stimmungen [hrer Organisation anzeigen
Datenschutz

In der nachsten Maske geben Sie (1) zuerst das alte Kennwort und dann (2) zwei Mal
das neue Kennwort ein. Mit der Schaltflache <absenden> wird das neue Kennwort
gespeichert und Sie werden sofort aufgefordert, sich mit dem neuen Kennwort
anzumelden.



kennwort andern

Esist ein sicheres Kennwort erforderlich. Geben Sie 8 his 16
Zeichen ein. Verwenden Sie keine gangigen W arter oder
Namen. Kombinieren Sie GroB- und Kleinbuchstaben,
Ziffern und Symbole.

Benutzer-1D
ctest.mustername@pfarrcaritas-kita.at

n Altes Kennwort
Neues Kennwort erstellen

o Kennwortsicherheit
Neues Kennwort bestatigen

Mit dem Webclient arbeiten

Links unten im Menl kdonnen Sie zwischen den verschiedenen Funktionen des Clients
umschalten.

060600
B &

= = I

<]

(1) Mail

(2) Kalender

(3) Adressbuch (Personen)
(4) Aufgaben

12
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Mail

Neue Nachricht schreiben:

Faveriten 2 Relevant ) Soeitige Filter
Ce
oL O o
Postbeln Jang
-E-M
A J [
- Sonden | JETSSSSIES “ -

(1) Mit <+ Neue Nachricht> wird eine neue Nachricht erstellt

(3) In <An>und <Cc> werden die Empfanger*innen eingetragen. Haben Sie diese bereits in
Ihrem Adressbuch gespeichert, dann reichen hier die ersten Buchstaben des Namens und
Outlook schlagt den Empfanger vor.
Erklarung <Cc> : an Empfanger*innen in diesem Feld wird eine Kopie der Nachricht gesendet

(4) Betreff

(5) Inhalt der Mail

(6) Uber die Biiroklammer kénnen Anhinge eingefiigt werden.

(7) Mit <Senden> wird das Mail versendet.
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Weiteres Postfach offnen

So versenden Sie Mails mit der Mailadresse lhrer Einrichtung als Absender:

Um das Postfach lhrer Einrichtung zu 6ffnen, klicken Sie oben rechts auf den Kreis
mit Ihren Initialen und dann auf <Weiteres Postfach 6ffnen>.

= + Neue Nachricht . Riickgangig 2
Mein Konto X

~  Ordner 4 Relevant =7 Sonstige Filter ~

Zwei Benutzer
benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.a

> Posteingan
2otk Mein Konto

Weiteres Postfach ffnel

Abmelden

¢ Entwiirfe

Geben Sie die Adresse lhrer Einrichtung ein und klicken Sie auf <Offnen>.

Weiteres Postfach 6ffnen X

kg234567 %

Muster-Kindergarten
KG234567 @pfarrcaritas-kita.at

n

Top 1 Ergebnisse

Es 6ffnet sich ein neuer Tab (eine neue Reiterkarte) in Ihrem Internetbrowser. Wenn Sie hier
eine Nachricht erstellen, ist automatisch die Adresse Ihrer Einrichtung der Absender.

Bitte verwenden Sie fiir den offiziellen Mailverkehr ausschlieRlich die Einrichtungsadresse!

Wir empfehlen, diese Seite als Internet-Favorit (Lesezeichen) in Ihrem Browser zu speichern,
so kommen Sie komfortabel wieder hierher.

Fiir eventuelle zusatzliche Mailadressen, fiir die Sie berechtigt sind, 6ffnen Sie bitte ebenfalls
weitere Postfacher und speichern die Internetseiten als Lesezeichen.
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Bitte beachten Sie: Weiterleitungen von einer Mailadresse zur anderen werden nicht unterstiitzt! Die
Weiterleitungsfunktion kann nicht gewdhrleistet werden. Pro Mailadresse gibt es daher einen
Posteingang, der gepriift werden muss.

Weiterleitungen zu externen Mailprovidern wie GMX oder Gmail sind untersagt.

Adressbuch (Personen)

“ e e - L] A= RONTaKIe, VETZENMISSE Und LIuppen
e b

=i == Meuver Kontakt E A, Verwalten

: Meuer Kontakt °
* Favoriten takte Mach Viorname

Meue Kontaktliste e o

Meue |.F:I'I.I ppe

' Kontakte

= Ihre Kontakte

di  Ihre Kontakifisten
™ Vorgeschlagen

B Geldscht

LT Ordner

7 Kontakte

Meuer Ordner

Uber <Neuer Kontakt> (1) kann ein neuer Adressbucheintrag hinzugefiigt werden.

Uber <Neue Kontaktliste> (2) kdnnen Adressbucheintrige zu einer Verteilerliste zusammengefasst
werden (z.B: Eltern der Marienkéafergruppe)

Uber den Pfeil bei <Vorname> (3) kann die Sortierung gedndert werden.



Neuer Adressbucheintrag:

Sie kdnnen neben den personlichen Informationen (2) auch Bilder (1) in den Eintrag einfligen. Die

Kontakt

mehr Informationen o

als Sie hier sehen, z. B.

1 Geburtstag. Wahlen Sie
inzufiigen" aus, um
ionen anzuzeigen.

Kontaktinformationen

T
s

N
iHC( ?}J J/B Arbeit
P N

Notizen

Notizen hinzufiigen

Verwerfen +

Weitere
hinzufiigen

/e

Felder kdnnen tber die Schaltfliche <Weitere hinzufligen> (3) erweitert werden.

Kalender

Uber einen Klick in ein Datumsfeld kénnen Sie einen neuen Kalendereintrag erstellen. Brauchen Sie

16

mehr Informationen oder Méglichkeiten beim Kalendereintrag, dann verwenden Sie die Schaltflache
<+ Neues Ereignis>

ggﬂtas /,!.:‘-'\ ‘ Outlook Mein Kalender

+ Meues Ereignis [f_‘ Heute /T‘ \l/ April 2019 v ° THEI hiiWZLIngﬁh

Gl EUE (L Marie © 01042019 0800 bis
D M D F S § 1 Apr

2B S )

g 1 1 12 13 14

16 17 18 19 20 2 % Wiederholen: Nie ~

{3 Erinnerung: 15 Minuten vorher

7 a 9 0 [ verwerfen |

Kalender

Mein Kalender

Feiertage in Osterreich

Geburtstage

Neuer Kalender 15 16 17

Kalender entdecken

e

Ganztagig (@

08:30 g

Weitere Optionen

Do

11
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Aufgaben

Outlook beinhaltet auch eine Aufgabenverwaltung. Uber die Schaltfliche <+ Neu> kann eine neue
Aufgabe erstellt werden.

Bl =" sl

I Speichern @ Anfagen  Symbol ¥ Verwerfen

~ Gekennzeichnete Elemente.. Aktivv Betreft

~ Meine Aufgaben
Gekennzeichnete Elemente Fillig

Aufgaben Chre Mehr Details anzeigen

©@|F x U M A & A= IZ S 3E v
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Uber einen lokal installierten Outlook Client

Wenn Sie ein Office-Paket von Microsoft gekauft haben, ist oft auch das
Mailprogramm Outlook enthalten.

Outlook wird erst ab Version 2016 unterstutzt (nur Ersteinrichtung). Das Abrufen von
Mails verschiedener Maildomanen (z.B. @dioezese-linz.at und @pfarrcaritas-kita.at)
mit einem einzigen Outlook-Profil fihrt bei alteren Outlook-Versionen zu Problemen.

Starten Sie Outlook, dann werden Sie gefragt ob Sie ein neues Konto hinzufuigen
mochten. Geben Sie nun Ihren Namen und lhre Zugangsdaten (Mailadresse +
Kennwort) an.

Konto hinzufiigen *

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

(@ E-Mail-Konto
lhr Mame: Andreas Schneeberger
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: andreas.schneeberger@pfarrcaritas-kita.at
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwort: i

Kennwort erneut eingeben; |

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

< Zuriick Abbrechen
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Outlook sucht nun nach den notwendigen Einstellungen am Mailserver.

Konto hinzuftigen X

Hach Thren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Kenfiguration

Outlook schliefit die Konfiguration lhres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
+"  Netzwerkverbindung herstellen
=% Nach andreas.schneeberger@pfarrcaritas-kita.at-Einstellungen suchen

Am E-Mail-Server anmelden

Weiter » Abbrechen

Sollten Sie Outlook schon mit einer anderen Mailadresse verwenden, konnen Sie die
Pfarrcaritas-Kita Adresse als weiteres Konto hinzufligen:

a. Offnen Sie Outlook.

b. Wahlen Sie die Registerkarte <Datei> im Menuband aus.

c. Wahlen Sie <Kontoeinstellungen> und dann <Kontoeinstellungen> im Menu aus.

d. Wahlen Sie die Registerkarte <E-Mail> aus.

e. Stellen Sie sicher, dass das richtige Konto hervorgehoben ist, und wahlen Sie
dann <Andern> aus.

f. Wahlen Sie <Weitere Einstellungen> - <Erweitert> &> <Hinzufligen> aus.

g. Geben Sie die freigegebene E-Mail-Adresse ein, zB: KG......@pfarrcaritas-kita.at.

h. Wahlen Sie <OK> aus.

i. Wahlen Sie <Weiter> - <Fertig stellen> - <SchlieRen> aus.

-

Achtung: Falls Sie mit dem Outlook-Client nach der Ersteinrichtung technische
Probleme haben sollten, kann der Support der Caritas leider keine Hilfestellung
anbieten. Wir empfehlen deshalb, Webmail zu verwenden!
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Uber ein Smartphone

Android

Laden Sie sich aus dem Playstore die aktuelle Version von Microsoft Outlook
herunter und installieren diese.

B =l 47% @ 12:20
< Google Play Q i

Microsoft Outlook
Microsoft Corporation

Effizienz Nr. 5 - Top-Apps

INSTALLIEREN

Enthélt Werbung
43% 100 Mio.+
3 Mio. Rezension Downloads PEGI3 ®
en
ten hinzuf Miehr M terwegs anbworl zi

e &
= - © 561
i P ‘ . ' 2 ik

Die offizielle App von Microsoft Outlook fiir
Android-Handys und Tablets.

Weitere Infos

App bewerten

N
(]

L



Starten Sie die App und lassen sich durch den Dialog flr die Kontenanlage fuhren.

Richten Sie zuerst lhre personliche Mailadresse ein.

Outlook

JETZT STARTEN

Konto hinzufiigen (7]

Geben Sie Ihre geschéftliche oder private
E-Mail-Adresse ein.

benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at]

~

b GOOGLE-KONTEN
@googlemail.com @t-online.de @hotm
WEITER >
G—D at St stefan.rafet..

TH203 040567048190
glwlelrjtlizjulijolpli
alsidiflglh]jlk)!I}o]a
M ylIx{cliviblnimiM &

# , @ DE

.com Offnen

benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

Nutzungsbedingungen  Datenschulz & Cookies

Konto hinzugefiigt

Mdochten Sie jetzt ein weiteres
Konto hinzufligen?

UBERSPRINGEN

WEITER >




Nun kdnnen Sie die Mailadresse lhrer Einrichtung(en) hinzufigen:

= Posteingang e

s

Alles erledigt fiir heute!

Genielen Sie lhren leeren Posteingang.

& Einstellungen

(7] Hilfe und Feedback

Konten

a benutzer. zwei@pfarrcaritas-kita.at
Office 365

+ KONTO HINZUFUGEN

E-Mail
A Benachrichtigungen

Signatur

,3
Halen Sie sich Qutlook fiir Android

v Wischoptionen

O Posteingang mit @ .

Relevanz

&

Office 365
benutzer.zwei@pfarrcaritas..

Ordner Fa

u Posteingang

BB polo
7 Entwiirfe i
B Archiv
— Gesendet

amn  Gruppen

[ ] Papierkorb

Spam

BB RsS-Abonnements

BB  Verlauf der Unterhaltung

L)  E-Mail-Konto hinzufligen
= Freigegebenes Postfach hinzufligen
) Speicherkonto hinzufigen

22
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.Freigegebenes Postfach hinzufigen®: Wahlen Sie das Konto lhrer persénlichen
Pfarrcaritas-Kita Adresse aus und geben dann die Mailadresse lhrer Einrichtung ein:

Freigegebenes Postfach hinz...

benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at

X  Freigegebenes Postfach hinz.. €

Wéhlen Sie ein Konto fiir die Anmeldung aus E-Mail-Adresse des freigegebenen
Postfachs eingeben

1] benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at
Office 365

kg234567 @pfarrcaritas-kita.at

WEITER »
() kg234567 kgu3as67@.  kg2345zu
TR283 4015060 70¢81Q191)0
giwlelritlizjulijolpli
alsid|flalhlilk]!]jo]a
M ylx{clvib]ln]|mil &

1#1 : @ DE . | .com | Ofinen

Nun sehen Sie eine Ubersicht der in Outlook eingerichteten Mailadressen und
kénnen ,Zurick® wahlen.

€  Einstellungen

@ Hilfe und Feedback
Konten

a benutzer zwei@pfarrcaritas-kita.at
Office 365

l:] kg234567@pfarrcaritas-kita.at
Office 365 - Shared Mailbox

+ KONTO HINZUFUGEN

E-Mail

a Benachrichtigungen

Standard

~

L benutzerzwei@pfarrcaritas-kita.at
Signatur

P 9

Haolen Sie sich Qutlook fiir Android

Fertig! Die Mailadressen sind eingerichtet.



Wenn Sie auf das Menu-Symbol neben dem Posteingang driicken, erhalten Sie
jederzeit eine Ubersicht (iber die eingerichteten Konten:

Alle Konten ﬂ

Posteingang

a

Entwiirfe 3l

N

Archiv

Gesendet

©
© V o

Geplant

Papierkorb

o]

Spam

&

24
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Apple iPhone (iOS)

Offnen Sie zuerst den App Store auf lhrem iPhone.
& X

ol 4G 0

. .
arn

Machrichten Kalendor

App Store Einsteliungan Goog LapE

Kontakte

0.6
Filmstarts Sp LII‘% Jlr 1S AP Reddit

o D) (T
-® (St

=

Urlaub Ersto Bank Browsar Games

CeEO0

Danach geben Sie im Suchfeld : ,Microsoft Outlook”® ein.

Laden Sie dann die App mit dem ,Laden® Button herunter.

Sollte die App schon einmal installiert gewesen sein, wurde dann wie auf dem Foto
,Offnen“ stehen bzw. ein Symbol mit einem Pfeil nach unten in einer Wolke (wenn die
App wieder geloscht wurde) aufscheinen.



wl AG

. microsoft outlook & Abbrechen

:arssnuckk
Jein smartes WMriebetan: LADEN
| Ad |

kil 1 B v
pearemry . Lt L

Microsoft Qutlook
G - - OFFMNEN
*dkkt 12900

T 2 PeOE
v == ]

= 3

L —_— ,_Ir

Buchen

Sobald die App fertig geladen ist, diese bitte 6ffnen.

Nun kann es mit der Einrichtung lhres E-Mail Kontos losgehen. Als Erstes sollte dann
dieser Bildschirm erscheinen.
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Konto hinzufligen

Geben Sie lhre geschaftliche ader

personliche E-Mail-Adresse in

E-Mail-Adresse

mhotmail.com moutlook.com Egmail.com

In das Feld ,E-Mail-Adresse” hineinklicken und lhre Pfarrcaritas Mailadresse
eingeben.

Mit <Konto hinzufligen> bestatigen Sie lhre Eingabe.



Konto hinzufligen

Geben Sie lhre geschaftliche ader

personliche E-Mail-Adresse in

daniel.kern@pfarrcaritas-linz.at

Konto hinzufiigen

@hotmail.com moutlook.com @gmail.com

giwlelrjtiyiujijolp

alslidiflglhlijlkll
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Als nachstes erscheint die Kennwortabfrage.
Kennwort eingeben, dann auf den <Anmelden> Button klicken, somit ist die
Einrichtung fast abgeschlossen.

10:46 il 4G
< Micht Office 365 lif';
| Caritas
| e

daniel.kern@caritaskita.onmicrosoft.com
Kennwort eingeben

Kennwort verc JBS5en

Wit einem anderen Konto anmelden

Fertig
9 Passworter

1121314]15]16]171819]0

-1/ 8))€EJRI@)"

ABC space
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Im nachsten Fenster werden Sie noch gefragt ob Sie ein weiteres Konto hinzufligen
mochten.

14:30 ] w' ac

Weiteres Konto hinzufligen

Mochten Sie ein weiteres
Konto hinzufligen?

Evitl, spiter 0K, los geht's!

Mit ,OK, los geht’s!“ kommen Sie nun zu einer kurzen Einleitung.
Diesen Punkt kdnnen Sie sich entweder durchlesen oder einfach Gberspringen.



 14:31] w1 46

Drisy Phillips
Yegs Werkshan

Ly Baimbr
Team Pictues

i Colin Ballinger

By; Miperming Trig

.J Ebvea Afking
ncern Meet & Greet

Posteingang mit Relevanz
Finden gleich hier die E-Mail,

auf die Sie reagieren missen.

Uberspringen

S

Wenn Sie diesen Punkt Uberspringen, geht es weiter in Ihren Posteingang.
Damit ist die Ersteinrichtung abgeschlossen.
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Im Posteingang haben Sie folgende Méglichkeiten:

14:32 il 4678

: Posteingang “
Sonstige (&) Filter

Alles erledigt fiir heute!

Geniefen Sie lhren leeren Posteingang.

'

Mittlerer Pfeil deutet auf die Suchfunktion, damit konnen Sie nach bestimmten Mails
suchen.

Der Pfeil rechts zeigt auf den Shortcut flr den Kalender.

Klicken Sie auf den farbig hinterlegten Buchstaben neben Posteingang (siehe Pfeil)
kommen Sie zu diesem Fenster.
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Office 365
benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at

Ordner &

) Posteingang

E) poi

Entwiirfe 1

Archiv

i

Gesendete Elemente

v

Geloschte Elemente

1]

Junk-E-Mail

S/

.-’.IJ-. Postausgang

| '| R55-Abonnements

1| Verlauf der Unterhaltung

Hier kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Postfachern wechseln, also entweder
archivierte Mails oder Entwirfe bzw. auch geléschte oder Spam-Mails einsehen.
Aber auch lhre bereits gesendeten.

Um die Mailadresse lhrer Einrichtung hinzuzufiigen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Klicken Sie wieder auf den farbig hinterlegten Buchstaben neben Posteingang, nur
dieses Mal klicken Sie auf das Briefsymbol mit dem kleinen + darin.



E-Mail-Konto hinzufligen
Outlook, Gmail, Exchange, iCloud...

Freigegebenes

Postfach hinzufligen
Von einer Gruppe freigegebene Postficher

Abbrechen

J C

Hier dann bitte: ,Freigegebenes Postfach hinzufugen“ anklicken.
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L 11:15 ] il ac

14 Freigegebenes Postfach hinzufiigen
daniel kern@pfarrcaritas-kita.at

E-Mail-Adresse des freigegebenen

Pastiachs eingeben

kg234567@pfarrcaritas-kita.af]

Freigegebenes Postfach hinzufiigen

Geben Sie die Mailadresse lhrer Einrichtung ein. Abschliel3en mit Klick auf
.Freigegebenes Postfach hinzufigen®.

Danach ist das zweite Postfach fertig eingerichtet.
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Nach der Einrichtung sollte dieses Fenster aufscheinen:

In diesem Fall ist das braun hinterlegte ,D“ meine personliche E-Mail Adresse und
das ,K" die Einrichtungs-Mailadresse.

Wenn man nun auf das Haussymbol darUber klickt, kommt man wieder in den
Posteingang, dort sollte sich jetzt auch ein Haussymbol neben ,Posteingang”
befinden.

Wenn man darauf klickt kommt man wieder auf die Ansicht der Konten, mit Klick auf
,D“ oder ,K“ kann man zwischen den Konten wechseln.

[ 11:51 J il

&= -K'l._

( ’L\ | Alle Konten

i _-_'__/I

o f } Paosteingang
_‘_/‘?7 Entwiirfe
=

° =] Archivieren
o,
b} Gesendet
j Papierkorb
[3] Spam




1:52 wilac |

® Posteingang “
Sonstige &) Filter

Alles erledigt fiir heute!

GenieBen Sie lhren leeren Posteingang.

Das Zahnradchen links unten (siehe Pfeil) bringt Sie zu den Einstellungen.
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-4 Einstellungen

Hilfe und Feedhback

E-Mail-Kanten

[] benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita_at
Office 365

E-Mail-Kanto hinzufligen

Speicherkonten
Speicherkonto hinzuflgen

Figen Sie lhren Speicheranbieter hinzu, um Dateien in lhrer
Cutlook-App ganz einfach freizugeben, darauf zuzugreifen
oder zu verwalten.

E-Mail

Benachrichtigungen

Standard benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at
Signatur Holen Sie sich Outlook fiir 0S5
Wischoptionan Einrichten [ Archivieran

Posteingang mit Relevanz @ D
Mach Thread sortieren D
Kontaktfotos anzeigen (7) D

38
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& w46
p4 Einstellungen

Kalendar

Benachrichtigungen

Aufbruchzeit
Standard Kalender
Wochenanfang Montag

Integrationen LUnd Add-Ins

Siri Shortouts

Schnelle Aktionan mit St Shortcuts einrichten

Kalender-Apps

F.!r;ur' Sie lhrem Kalendar lhire bevorzugten Apps hinzu

Add-Ing

thre bevorzugten Apps und Dienste verbinden

Einstellungen

Dunkler Modus

Face ID erforderlich

Links &ffnen mit Safari
Route &ffnen mit Apple Maps
Mehr

Hier kdnnen Sie beispielweise lhre Signatur anlegen oder andern,
Benachrichtigungen aktivieren (dann bekommen Sie eine Mitteilung sobald Sie eine
neue Mail erhalten.) und noch vieles mehr.

Mails verfassen kdnnen Sie im Posteingang, dort gibt es neben dem Wort
,Posteingang“ ein Symbol das einen Stift in einem Quadrat zeigt. Wenn Sie auf
diesen klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster und darin kénnen Sie |hre E-Mail
verfassen.



14:32

= Posteingang
Sonstige

Alles erledigt fiir heute!

Geniefen Sie lhren leeren Posteingang.
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14:33 ] ' 4G

4 Meue Machricht

benutzer.zwei@pfarrcaritas-kita.at

A |
CefBee

Betreff;

Holen Sie sich Qutlook fiir iQS
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Wissenswertes fur Fortgeschrittene

Eigene Mailbox freigeben:

Uber <Berechtigungen> (3) kénnen Sie die Mailbox freigeben.

Berechtigungen fiir den Ordner
V' Mustername CTest\"

Mame Berechtigungsstute
Drefault Keme
Ancnymous Keine

Berechtigungen

Berechtigungsstute | Kene

T Schreiben:

[] Elermente erstalien
B} Kene

I__ Linterordngr erstelien
() Alle Details [ Eigenein) beartsiten

|- Alle bearbeiten
Zugriff I5schen: :

Sonstige:
®) Keine [[] Besitzer des Ordners
™ Boen
[_) Bigene
i . Oirdrer sichitbar
() Alle

Abbrechen

Uber die Schaltfliche <+> (1) kann man eine*n Kolleg*in berechtigen. Uber den Bereich unten (2)
wird eingestellt, was Diese(r) genau darf. Haken Sie hier grundsatzlich an: ,Ordner sichtbar”

Nach dieser Vorbereitung kénnen die einzelnen Ordner (Posteingang, Gesendete Elemente etc.) auf
die gleiche Weise einzeln mit Lese- oder Schreibrecht freigegeben werden. So wird beispielsweise der

Posteingang freigegeben:
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Mit einem Rechtsklick auf <Posteingang> (1) das Untermeni 6ffnen

+ Neue Machricht

B Favoriten

£ Posteingang

B Gesendete Eleme...
V4 Entwiirfe

Favoriten hinzufii...

Ordner

Postajromrn

Junk-1

Entwi
Ordner leeren

Gesen

Alle als g 1 markieren

l Gel6st |Jmbenennen

= Archiv Aus Favoriten entfernen

Neuer Berechtigungen e

<Berechtigungen> (2) anklicken.

Neuen Unterordner erstellen

=] Sonstige Filter ~

Keine senstigen
Nachrichten

Posteingang mit Relevanz anzeigen

Uber die Schaltfliche <+> kann eine neue Berechtigung angelegt werden, iiber den Bereich unten
wird eingestellt, was diese Berechtigung genau darf. Um Leserechte zu vergeben, haken Sie an:

,Ordner sichtbar”.

Berechtigurgen fiir den Ordner

\"Posteingang\”

Ele

Name
Default
Anonymous

Eins Benutzer

Berechtigungen
Berechtigungsstufe = Keine
Lesen:

®) Keine

O avte Detais

Zugriff 16schen:

®) Keine

O ane

Berechtigungsstufe
Keine
Keine

Keine

Schreiben

E] Elemente erstellen
D Unterordner erstellen
D Eigene(n) bearbeiten
B Alle bearbeiten
Sonstige:

D Besitzer des Ordners

dner sichtbar

O Eigene \ [ ] Ordnerkontakt
LIS
KN -



Um Schreibrechte zu vergeben, haken Sie an: ,Elemente erstellen”, ,Unterordner erstellen”, ,Alle
bearbeiten” und ,,Ordner sichtbar”.

Berechtigungen fiir den Ordner
\"Posteingang\"

+ mw

MName Berechtigungsstufe
Default Keine

Anonymous Keine

Eins Benutzer Benutzerdefiniert
Berechtigungen

Berechtigungsstufe ‘ Benutzerdefiniert v‘

Lesen: \ Schreiben:

Elemente erstellen
Keine
@ Unterordner erstellen

() Alle Details Eigene(n) bear
Alle bearbeiten

Zugriff 1&schen:
Sonstige:

@ Keine D Besitzer des Ordners

O Eigene \ Ordnerkomak‘t
V]

Ordner sichtbar
O Ale

“ Abbrechen
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Mailbox hinzufigen

Fligen Sie eine zuséatzliche Mailbox hinzu (falls Sie dafiir berechtigt sind, z.B. Mailboxen von
Kolleg*innen, die fir Sie freigeschaltet wurden.

Mit einem Rechtsklick auf <Ordner> (1) das Untermen( 6ffnen

L — _——————————————————————
B — + Neue Nachricht

u

i ~  Favoriten Relevant  Sonstige Filter ~

D

Posteingang
B Gesendete Elemente
& Entwirfe

Faveriten hinzufligen

Nt OpArar
Offentlichen Ordner zu Favoriten hinzufiigen

o n /
9 Freigegebenen Ordner hinzufagen e
Ju Berechtigungen e 1.\_\

Entwiirfe
B Gesendete Elemente

[ Gelfischte Flemente

Uber <Freigegebenen Ordner hinzufiigen> (2) kann eine andere Mailbox hinzugefiigt werden.

Uber das Suchfeld kann eine Personen- oder Einrichtungsadresse gesucht werden.

Achtung: Im Suchergebnis scheinen alle passenden Treffer auf, jedoch kann die Mailbox nur
hinzugefiigt werden, wenn Sie auch die notwendigen Berechtigungen besitzen, also wenn die
Mailbox davor vom Besitzer bzw. von der Besitzerin freigegeben wurde.

Weiteres Postfach 6ffnen X

kg234567 I/\\s

Muster-Kindergarten
KG234567@pfarrcaritas-kita.at

Top 1 Ergebnisse



Sie sehen dann nicht nur Ihren eigenen Posteingang (1), sondern nach Klick auf den Namen der
Einrichtung (2) einen Eingang pro Mailadresse, die Sie hinzugefiigt haben (3):

= + Meue Machricht

~  Ordner £ Relevant =7 Sonstige Filter ~

>°Pos‘[eingang 4*'/,

& Junk-E-Mail

¢  Entwarfe

B Gesendete Elemente

> Geldschte Elemente

B Archiv
R55-Abonnements

Verlauf der Unterhaltung

e MNeuer Ordner
~  [Muster-Kindergarten

Archiv
Entwiirfe
Geldschte Elemente

Gesendete Elemente

Journal o

e Keine relevanten
unie= Nachrichten
MNotizen

eFostausgang
> Posteingang / 7
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Microsoft Teams - Videokonferenzen

Sie kdnnen mit lhrer Pfarrcaritas E-Mail Adresse auch Microsoft Teams Videokonferenzen beitreten
und selbst Konferenzen veranstalten und Kolleg*innen und Eltern dazu einladen.

MS Teams ist als App am Smartphone, Anwendung am Desktop und als Webvariante verfligbar.

Melden Sie sich (iberall wie gewohnt mit |hrer Pfarrcaritas E-Mail und Passwort an.

Webvariante
Offnen Sie Ihr Webmail http://webmail.pfarrcaritas-kita.at und melden Sie sich an.

Sie finden MS Teams dann rechts oben bei den Apps.

le'itas il . Office 365 —

g he

= Apps

> Favoriten

Rele E Qutlook -. OneDrive

-l word « ) el

<@ rowerroint  « I onenote

e B shareroint o @ Teams
A Admin

v Ordner

£ Posteingang 93

Entwiirfe
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Desktop

Download fur Windows: Laden Sie MS Teams von dieser Seite runter und installieren Sie die
Anwendung anschlieRend.

https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

Mit Freunden und der Familie in Kontakt bleiben — (iber die neuen Funktionen in der mobilg

Mehr erfahren >

Microsoft Teams
herunterladen

Mit Teams einfach in Kontakt bleiben und
zusammenarbeiten — egal mit wem und wo

Fiir den Desktop herunterladen

Fiir das Mobilgerdt herunterladen

In lhrem Downloads Ordner finden die Anwendungsdatei die Sie mit einem Doppelklick 6ffnen
kdénnen.

ane AU Uy sUGLUI ! uruue
3 Schnellzugriff 7 "
chnellzugri
I Desktop P Heute (1)
‘ . P GTeams_windows_xﬁd.a( = = 1401 0429 15.80 Aruandine 111 586 KB
Offnen
Dok t
orumente * G Als Administrator ausfihren
=] Bilder # © MitSkype teilen
D Behandeln von Kompatibilititsproblemen
B Musik

An "Start" anheften
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Steigen Sie anschlieBend mit Ihrer Pfarrcaritas E-Mail Adresse und dem zugehdrigen Passwort ein.

Microsoft Teams

Geben Sie lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

max.musterman@ pfarrcaritas—kita.at|
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App firs Smartphone

Installieren Sie die MS Teams App aus lhrem jeweiligen App Store am Smartphone und melden Sie
sich wie gewohnt mit lhrer Pfarrcaritas E-Mail und Passwort an.

ERERE Rl = m

* Microsoft Teams Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Installieren

Kontaktdaten des Entwicklers v

Fur Betaprogramm anmelden

Erste Schritte mit lhrem Geschéafts-, Schul-,

Probiere neue Funktionen aus, Uni- oder persdnlichen Microsoft-Konto
bevor sie verdffentlicht werden f

und gib dem Entwickler Feedback, v A muster@pfarrcaritas—kita 5t

Mitmachen Weitere Infos

Uber diese App -
Microsoft Teams ist lhr Hub fiir Teamwark in
Office 365,
Hilfe beim Anmelden erhalten
Blro MNr. 2 — top-apps
it 100 Mio.+ 3]
Kostenlos registrieren
Il @] < -

1l @ <



Einladung zu einer MS Teams Videokonferenz erstellen

Melden Sie sich hierzu auf http://webmail.pfarrcaritas-kita.at an und 6ffnen Sie Ihren Kalender.

¢ BB o EEE

> Favoriten

Relevant Sonstige @0 Filter ~

~  Ordner

Posteingang 301

Entwiirfe

v X B

Gesendete Eleme...

’;}

Geloschte Ele... 35
Jurk-E-Mail ‘

Archiv

a0 O @

Maotizen
Alles erledigt fur heute
Verlauf der Unter...
GenieBen Sie lhren leeren Posteingang.

Neud § Ordner

> Pfar] Jaritas-Kinde...

Klicken Sie auf ,,Neues Ereignis” und aktivieren , Teams-Besprechung”.

Alle E-Mail Adressen die Sie als Teilnehmer*in einladen erhalten nach Speichern/Senden des
Kalendereintrages einen Link zur jeweiligen Teams-Besprechung.

Speichern  [i] Verwerfen  EF Terminplanungs-Assistent Beschaftigt <7 Kategorisieren ~ [ Antwortoptionen

Kalender & 2 Do, 14. Januar 2021

e Titel hinzufiigen
17
R Teilnehmer einladen Optional _

® 14012021 Bl 1700 v bis 1730 v @ Ganztagig @ )

< Wiederholen: Nie

©  Nach einem Raum oder Ort suchen 2 Teams-Besprechung Q

{5 Erinnerung: 15 Minuten vorher

= | Eine Beschreibung hinzufiigen oder Dokumente anfiigen

- = @ © &




