Webmail & Outlook

Bei technischen Anfragen oder Problemen erstellen Sie bitte ein Ticket an unseren Support unter
https://www.pmu.ac.at/support/

Zustandige Abteilung: Infrastructure Management

1. Allgemeines

o Wie kann ich mein Passwort in Webmail (OWA) aktualisieren/andern?

o Freigegebene Postfacher (Shared Mailbox)

o Konfiguration iOS-Mail-App?

e 2. Zugang und Konfiguration Outlook

o Konfiguration Outlook-App?

e 3. Outlook Schnittstellen

o Erstellen einer Teams-Besprechung im Outlook

e 4. Zugang und Konfiguration Webmail

o Zugang Webmail

e 5. Outlook Kalender freigeben

o Wie kann ich meinen Outlook Kalender fur andere freigeben




1. Allgemeines



1. Allgemeines

Wie kann ich mein Passwort in
Webmail (OWA)
aktualisieren/andern?

Bitte beachten Sie, dass Ihr PMU-Kennwort (aus Sicherheitsgriinden) in regelmaRigen Abstanden

ablauft und dann uber das Webmail https://exchange.pmu.ac.at aktualisiert werden muss, bevor es
wieder in allen PMU-Systemen verwendet werden kann.

Sie kdnnen auch sonst jederzeit das Passwort Uber https://exchange.pmu.ac.at andern.

1. Offnen Sie MyPMU und klicken Sie auf "Webmail (OWA)"

Nutzername

asswort vergessen?

P

Ticket System (Support) PMUWIK] Webmail (OWA)

2. Melden Sie sich mit Ihren aktuellen Zugangsdaten an und klicken Sie anschliefSend rechts oben
auf das Zahnradsymbol. Wahlen Sie dann "Optionen" aus.


https://exchange.pmu.ac.at
https://exchange.pmu.ac.at

Alctualisieren

Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design @ndern

Optionen

3. Offnen Sie linksseitig den Bereich "Allgemein" und wahlen Sie dann "Mein Konto" aus. Sie
kénnen jetzt "Ihr Kennwort andern".

Verknipfungen
[z Allgemein I
| Mein Konto ) Mein Konto

Design anderr

Verteilergruppen
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten E
Maokbile Gerste
Offlineeinstellungen Vorname StraBe
r!l 'Irlrrlr 'I'ri searstell II_:'—I
Light-Version
Region und Zetzone nitialen
Textnachrichten
+ E-Mail bt
4 Automatische Verarbeitung Nachnams
Autarmaticehs Anbwarter

Bundesland/Kanton
Senden rickgangig mache

Posteingengs- und Aufrs Anzeigename *

Junk-E-Mail-Berichterstatt

;|-._|.—|.—-.—' arkieren

E-Mail-Adresse
Machrichtenoptionen
esebestitigungen Land/Region
Antworteinstellungen
niwaremsteiung Telefon (Arbeit)

4 Konten

Blockieren oder zulasser Biiro

POP und IMAF -

Fax

4 Optionen For Anlager

Speicherkonten

1 . B . lhr Kenmwort andern

4 Layout Telefon (privat)

,.|1'-:'|'|:-|'l.|'gc‘ pr:—"q-:ﬁ-r:r.wen?urg

E-Mail-Signatur

Linkyorscnau Mobiltelefon 166.75 MB verwendet, Bei 2,45 GB knnen Sie keine E-Mails
. r-“-'h' '||.'|'|:Jl'r|



Vergessen Sie anschlieBend nicht, sich (mit einem Klick auf Ihr Profilbild und "Abmelden")
auszuloggen.

Hinweis: Wenn Sie Ihr Kennwort andern, mussen Sie dieses bitte auf alle Accounts
Ubertragen. Melden Sie sich am daher bitte aus allen Applikationen, Browsern, usw. ab und
melden Sie sich erneut mit dem neuen Kennwort an. Das betrifft folgende Accounts:
Mailaccounts wie Outlook, Eduroam und samtliche Browser. Es empfiehlt sich auch den
Cache der Browser zu l6schen.




1. Allgemeines

Freigegebene Postfacher
(Shared Mailbox)

Was sind freigegebene Postfacher?

Ein freigegebenes Postfach ist eine Art von Benutzerpostfach, das keinen eigenen
Benutzernamen und kein Kennwort hat. Deshalb kénnen sich die Benutzer nicht direkt bei
diesen anmelden. Fir den Zugriff auf ein freigegebenes Postfach muss den Benutzern erst die
Berechtigung "Senden als" oder die Berechtigung "Vollzugriff" erteilt werden. AnschlieBend kénnen
sich die Benutzer bei ihren eigenen Postfachern anmelden und dann auf das freigegebene Postfach
zugreifen, indem sie es ihrem Outlook-Profil hinzuflgen.

Berechtigungsvergabe muss durch die IT-Abteilung erfolgen!

Outlook (freigegebene Postfacher)

Wie im Bild ersichtlich, kann das Postfach sehr einfach in Outlook hinzugefligt werden. Sobald die
E-Mail Adresse eingegeben ist, folgt, die Konfiguration ohne Passwort.

Datei > Konto hinzufiigen > Konto automatisch einrichten.

©

e Kontoinformationen

Offnen und

Exportieren /Y  ctiennelindenthaler@pmu.ac.at -
LA Microsoft Exchange
Speichern unter @ | 4 Konto hinzufigen

Konto hinzufige

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

Office-Konto
| © E-Mail-Konto

Optionen

| Ihr Name:
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: ® neuespostfach@pmu.acat

Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort:

Kennwaort erneut eingeben:

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

| () Manuelle Konfiguration oder zusatzliche Servertypen

Zuriick Weiter @  Abbrechen



https://wiki.pmu.ac.at/uploads/images/gallery/2023-03/GKAgrafik.png

Webmail (freigegebene Postfacher)

Wie im Bild ersichtlich, kann das Postfach auch im Webmail sehr einfach gedéffnet werden. Sobald
die E-Mail Adresse eingegeben ist, folgt der Aufruf ohne Passwort.

Mein Konto > Weiteres Postfach offnen.

2 E-Mail

3 L
E-Mail und Personen suche je) +) Neu|v

Lindenthaler Etienne-Fabio
v Favoriten Lindenthaler Etienne-Fabio Filter Bl skl Gl

~ Lindenthaler Etienne-Fabio
Posteingang

® Weiteres Postfach dffnen...

Abmelden
osTicket 16

Weiteres Postfach 6ffnen

neuespostfach
neuespostfach@pmu.acat

x

. m Abbrechen
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1. Allgemeines

Konfiguration 10S-Mail-App?

Tippen auf "Microsoft Exchange", "Configure Manually".

Verwenden Sie "exchange.pmu.ac.at" als Server.
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»iCloud
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Other
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2. Zugang und Konfiguration
Outlook



2. Zugang und Konfiguration Outlook

Konfiguration Outlook-App?

Tippen Sie auf "Use Advanced Settings".

Verwenden Sie "exchange.pmu.ac.at" als Server.



11:08

)

@ 1

E Exchange

Email Address

max.musti@stud.pmu.ac.at

Password

Description

PMU Mail

Server

exchange.pmu.ac.at

Domain

pmu

Username

max.musti

Use Advanced Settings ()

Sign In
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3. Outlook Schnittstellen



3. Outlook Schnittstellen

Erstellen einer Teams-
Besprechung im Outlook



4. Zugang und Konfiguration
Webmall



4. Zugang und Konfiguration Webmail

Zugang Webmalll

https://outlook.office.com

Geben Sie lhre Email-Adresse & Passwort ein.

Microsoft

menachname@stud pmu.ac.at

Kennwort eingeben



https://wiki.pmu.ac.at/uploads/images/gallery/2025-05/image.png
https://outlook.office.com

5. Outlook Kalender freigeben



5. Outlook Kalender freigeben

Wie kann ich meinen Outlook
Kalender fur andere freigeben

Um lhren Outlook freizugeben, klicken Sie in der Kalender Ansicht mit der rechten Maustaste auf
Ihren Kalender:

4 (m Meine Kalender

| Kalender ]
In neuemn Fenster affnen

Geburtstage
Calendar [21

Meuer Kalender...

E dh

4 | Team: Weiss

Baar Robert = Terbe g
Lindenthaler
Sorger Matth Kalender kopieren

Zanner Hans

4[ | Team: Nobis

Mobis Danie. + Mach unten

Freigeben »

4[| Andere Kaler
Eigenschaften...

Blalir Mimmin

Klicken Sie auf Eigenschaften und wahlen Sie den Reiter ,Berechtigungen*



Allgemein  Autodrchivierung Berechtigungen  Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe
Standard Freif/Gebucht-Zeit
Anonym Keinge
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...
Eerechtigungen
Berechtigungsstufe: |Keine A
Lesen Schreiben
Keine DElemente erstellen
(::l Frei/Gebucht-Zeit |:| Unterordner erstellen
I:::]Fr»ai,fGEI::uur:ht-Z»eit, |:|Eiger1e bearbeiten
Eetreff, Ort

o DAIIES bearbeiten
Alle Details

| Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente laschen Sonstiges
(®) Keine [ ] Besitzer des Ordners
DEigene Ordnerkontaktperson
|:::IAIIE Dﬂrdner sichtbar
oK Abbrechen | |Ubernehmen

Mit , Hinzufligen” kénnen Sie nun Benutzer aus dem Adressbuch hinzufigen und die gewlinschte
Berechtigung setzen bzw. aus den vordefinierten Berechtigungsstufen auswahlen



Kalender: Eigenschaften

Allgemein  AutoArchivierung

Eerechtigungen

Synchronisierung

Elemente laschen

(@) Keine
OEigene
(I Aalle

Frei/Gebucht-Zei
Andere Frei/Gebudz et 0d,| &l

Mame Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit
Anonym Keine
Weiss Werner Frei/Gebucht-Zeit
Hinzufagen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Frei/Gebucht-Zeit e
Lesen Besitzer
; Verdffentlichender Bearbeiter
Keine Bearbeiter
(®) Frei/Gebucht-Zei Verdffentlichender Autor
; |Autor
@) Frei/Gebucht-Zeil yjcht bearbeitender Autor
Betreff, Ort Prifer
() Alle Details Mitwirkender

Betreff, Ort

Sonstiges

[ ] Besitzer des Ordners
|:| COrdnerkontakiperson
[ ] ordner sichtbar

Abbrechen

Klicken Sie auf OK um die Anderungen zu (ibernehmen.

Freigegebenen Kalender

hinzufligen

Sie kénnen zunachst eine neue Kalendergruppe z.B. fur Ihr Team erstellen, um eine bessere
Ubersicht zu erhalten. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die bestehende
Kalendergruppe ,Andere Kalender” und wahlen , neue Kalendergruppe“, geben Sie einen Namen

ein und bestatigen Sie mit OK

Um einen Kalender zu dieser Gruppe hinzuzuflgen, klicken Sie mit rechter Maustaste auf die

Gruppe und wahlen Kalender hinzufligen

Ubernehmen




] Testgru

Gruppe urmbenennen 4
Gruppe lschen

Alle Kalender entfernen

Meue Kalendergruppe

Erei/Gebucht aktualisieren E:f"l Aus Raumliste...

E = & Mach gben 8 Aus dem Internet...



