lhre HMT E-Mails kdnnen Sie Uber die Microsoft Outlook Web App (OWA)
unter folgendem Link abrufen und versenden:https://owa.hmt-leipzig.de I3
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1. Anmeldung

Rufen Sie https://lowa.hmt-leipzig.de » in Ihrem Browser auf, geben Sie flir

Benutzernamen lhr HMT-Kiirzel und als Kennwort Ihr HMT-Passwort ein und
klicken Sie auf Anmelden.

HOCHSCHULE

FUR MUSIK UND THEATER
»FELIX MENDELSSOHN
BARTHOLDY«

LEIPZIG

e
&% Outlook

Benutzername:

| mm6&lwu lcy1 |

Kennwort:

(® Anmelden

2. Umschalten zwischen E-Mail, Kalender und Kontakten

Mit Klick auf das App-Symbol links oben, neben dem Begriff E-Mail kdnnen Sie zwischen den
verschiedenen Ansichten: E-Mail, Kalender, Personen (Kontakte) und Aufgaben umschalten.

9
Sep
=2 Alle v

Personen

T T T S IS

Gelaschte Elemente 42
~ Miriam Musterfrau
Posteingang 16
Entwiirfe 14 3
Gesendete Elemente

Geléschte Eleme 42

Juni-E-Mail



https://owa.hmt-leipzig.de
https://owa.hmt-leipzig.de

3. Neue E-Mail

“)> C 0 @ @ https;//owahm-leipzig.de/owa/#path=/mail e D | | Q suchen I @

E-Mail und Personen durc. fO

~ Favoriten
Alle v

Posteingang 7]

Gesendete Elemente
Entwarfe
Geloschte Elemente 40

~ Miriam Musterfrau
Posteingang 2

Entwarfe

Gesendete Elemente
Geloschte Elemer 40
Junk-E-Mail

Notizen

RSS-Feeds

Um eine neue E-Mail zu schreiben, klicken Sie im linken Bereich der Ansicht E-Mail Giber dem Wort
Posteingang auf

@Neu b4

E-Mail

B (+) Meu - dadurch dffnet sich sofort eine leere E-Mail.

[J das Symbol ~ - dann 6ffnet sich ein Dropdown-Men, in dem Sie E-Mail auswahlen konnen

Kalendertermin

In beiden Fallen &ffnet sich eine leere E-Mail im Vorschau-Bereich (1. Mit Klick auf Senden
schicken Sie die E-Mail ab.

= 2 2
E-Mail und Personen durc... O i Anfigen & Add-Ins Verwerfen ses
Bt .
=veriten Posteingan Alle v
An |
Posteingang 17
Heute
Gesendete Elemente
Ce

Geldschte Elemente 42

~ Miriam Musterfrau

Posteingang 8 -
Entwiirfe 13 u @@IFK!AAKﬁVifEiE

Gesendete Elemente

[l
i
<

Geloschte Eleme 42
Junk-E-Meail
Notizen

RSS-Feeds

v helpdesk@hmt-leipzig.de




HOCHSCHULE
FUR MUSIK UND THEATER

Webmail an der HMT - E;ER%’\SEQ%LSSOHN
Microsoft Outiook Web App (OWA) LEIPZIG

4. Zugriff auf das Adressbuch
Offnen Sie eine eine neue, leere Email (siehe 3. » ) und klicken Sie auf An.

Posteingang Alle v

rfrau

Posteingang 17

hre Kontakte Nach Vorname ~

Das globale Adressbuch wird nun angezeigt. In das Feld Personen durchsuchen kénnen Sie den
Vor- oder Nachnamen des/der gewlinschten Empfangers/Empfangerin eingeben. Die Suche wird
ausgefihrt, wenn Sie Enter «! driicken oder auf das Lupensymbol klicken.

Verzeichnis

Kontakt Notizer

Kalender




I3 Kilicken Sie auf das App-Symbol links oben und wahlen Sie den Punkt Personen.
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Um zum globalen Adressbuch zu gelangen, wahlen Sie nun (1 Verzeichnis. Uber Personen suchen
-1 kénnen Sie das globale Adressbuch durchsuchen. Mit Klick auf die E-Mail-Adresse - eines
Kontakts kénnen Sie direkt aus OWA eine E-Mail schreiben. Die leere E-Mail wird in einem neuen
Fenster gedffnet.

Personen

Personen durchsuchen ,O @ MNeu | ¥  Zu Kontakten hinzufigen Listen ¥

] ; IT Helpdesk
v Ihre Kontakte Verzeichnis Nach Anzcigename Q P
i v Verzeichnis I

Kontakt Notizen Qrganisation

A Gruppen  # Neu

go4

Gruppen konnten nicht
abgerufen werden. Versuchen
Sie es in einigen Minuten
emeut.

Kalender

Besprechung planen

e-mail senden
q&Ma\I: helpdesk@hmt-leipzig.de ]

(o)
(o]
(o)
(o]
(o)
(o)
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5. Automatische Antworten, z.B. Abwesenheitsmitteilungen

Um eine automatische Antwort fiir [hr E-Mail-Konto einzurichten, klicken Sie in der Ansicht E-Mail oben
rechts auf das Zahnrad-Symbol fur Einstellungen n
Im Men(i, das sich daraufhin 6ffnet, wahlen Sie den Punkt Automatische Antworten.

E-Mail und Personen durc... O @ Neu | v Aktualisieren
£y 2 Automatische Antworten

Posteingang Alle v

) e Anzeigeeinstellungen

Add-Ins verwalten
A B ?
Posteingang 2 J
v Ok ¥ Abbrechen

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie
verschiedene Einstellungen fir lhre
automatische Antwort vornehmen konnen:

- Um automatische Antworten zu aktivieren,

wéhlen Sie [\ die Option Automatische Ciine automatiichen Antwortensenden
Antworten senden. Durch Auswahl der T
Option Keine automatischen Antworten T
senden deaktivieren Sie die Funktion.

- Wenn Sie nur flir einen bestimmten Zeit-

raum automatische Antworten versenden Frickaeits’) FEBELS0N
wollen, aktivieren Sie (4 Antworten nur
in diesem Zeitraum senden und wahlen -

(=]
5
it
a
T

Sie eine Anfangs- und Endzeit in den == K E
entsprechenden Feldern. Ist der Endzeit-

punkt erreicht, werden keine automatischen

Antworten mehr versendet, ohne dass Sie i‘hb?-fs'ie —

die Funktion manuell deaktivieren miissen.

- Geben Sie in das obere E-Mail-Feld
den Text ein, der automatisch an Absen-
derinnen und Absender innerhalb der
HMT (mit HMT-E-Mail-Adresse) versendet 3, Automatische Antieortiehiichiten an-ftrender auberhall der Dimiantdtion Enden
werden soll. tworten nur an Absender in meiner Kontaktliste senden

- Wenn auch automatische Antworten an
externe Absenderinnen und Absender
(ohne HMT-E-Mail-Adresse) versendet
werden sollen, aktivieren Sie [ die Option
Automatische Antwortnachrichten an

... und fligen Sie -1 den Text ein, der an
externe Absender verschickt werden soll.

- Klicken Sie [ oben links auf OK, um
lhre Angaben zu speichern und die
automatischen Antworten zu aktivieren.

n Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an

e-abc@hmt-leipzig.de.

Harzlicha Eriia
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6. Signatur erstellen

Um eine eine Signatur zu erstellen und automatisch in lhre E-Mails einzufligen, klicken Sie in der
Ansicht E-Mail oben rechts auf das Zahnrad-Symbol fur Einstellungen n
Im Menli, das sich daraufhin 6ffnet, wahlen Sie den Punkt Optionen.

E-Mail und Personen durc... O @ Neu | v Aktualisieren

Automatische Antworten

Posteingang Alle v

Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten

Offlineeinstellungen

Design andern

Optionen

Posteingang 2 ’

Wahlen Sie nun im MenU auf der linken Seite [/ den Punkt E-Mail Signatur.

Geben Sie anschlieend an, fiir welche Nachrichten — neue Nachrichten und/oder Antworten und
Weiterleiten — die Signatur automatisch eingefligt werden soll

In das Feld fir die Signatur (=1 kénnen Sie den gewiinschten Text eingeben und anpassen.

Mit Klick auf Speichern (- werden die Anderungen iibernommen.

i E-Mail

Optionen

Verkniipfungen H Speichern X Verwerfen

» Allgemein B B

4 E-Mail E-Mail-Signatur
v a = e =n e e =
V| Sigl en, d oder be =l
W F X U M A & A = i= v

Herzliche Grie
Mirfam Musterfrau

Hochschule fiir Musik und Theater Leipzig

.musterfrau@hmt-leipzig.de | wwwhmt-leipzig.de




7. Zugriff auf weitere Postfacher

Hinweis: Sie kdnnen nur auf die Postfacher zugreifen, fir die lhnen eine Berechtigung erteilt
wurde. Um die Berechtigung fiir ein bestimmtes Postfach zu erhalten, wenden Sie sich bitte an Ihre_n
Vorgesetzte_n.

[E8 Um ein Postfach einmalig in einem neuen Fenster zu 6ffnen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf
das Personen-Icon B Im sich 6ffnenden Menii wahlen Sie den Punkt Weiteres Postfach offnen.

E-Mail und Personen durc.. p @ Neu |V
Kristin Zumpe
kristin zumpe®hmt-leipzig.de

~ Favorit 5
enes Posteingang Alle v _
Posteingang 16 Andern
Gestern
Gesendete Elemente [ Weiteres Postfach &ffnen... ]
Gelaschte Elemente 43
Abmelden
~ Miriam Musterfrau
Posteingang 16

Entwirfe 15 v

Geben Sie den Namen des Postfachs ein und bestatigen Sie mit Enter <! oder klicken Sie auf das
gewinschte Postfach, wenn es angezeigt wird.

Weiteres Postfach &ffnen

helpd|

helpdesk@hmt-leipzig.de
helpdesk@hmt-leipzig.de

,D Verzeichnis durchsuchen

Klicken Sie anschlieBend auf Offnen. Das Postfach 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Weiteres Postfach 6ffnen
Q helpdesk@hmt-leipzig.de
helpdesk@hmt-leipzig.de

—




I3 Um ein Postfach dauerhaft in Ihr Webmail einzubinden, Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihr
eigenes Postfach und wahlen Sie Freigegebenen Ordner hinzufiigen...

E-Mail und Personen durc... O @ Neu | v e
~ Feveriten Miriam Musterfrau Alle v
Posteingang 16

Gesendete Elemente
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A Miriam N=======
| Neuen Ordner erstellen

Posti

Entw
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Ordner |eeren anzuzeigenden Elemente
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Zu Favoriten hinzufiigen -

JunHd gefunden

Notii

Alle als gelesen markisren

RSF
I Freigegebenen Ordner hinzufiigen.. ]

Berechtigungen...

Geben Sie den Namen des Postfachs ein und bestatigen Sie mit Enter <! oder klicken Sie auf das
gewiinschte Postfach, wenn es angezeigt wird. Klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen.

Freigegebenen Ordner hinzufligen Freigegebenen Ordner hinzufligen
Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse eines Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse eines
Benutzers ein, der Crdner fiir Sie freigegeben hat., Benutzers ein, der Ordner fur Sie freigegeben hat.
helpdesk| Q helpdesk@hmt-leipzig.de
[ | helpdesk@hmt-leipzig.de

helpdesk@hmt-leipzig.de 5
_ helpdesk@hmt-leipzig.de

‘ Verzeichnis durchsuchen

Das Postfach wird nun in der linken Spalte angezeigt.
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Gestern
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Posteingang 16
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Junk-E-Mail
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RS5-Feeds

[ v helpdesk@hmt-leipzig de ]




8. Abmelden

Um sich beim Webmail OWA abzumelden, klicken Sie am rechten oberen Rand auf das Personen-lcon B
Im sich 6ffnenden Menii wéhlen Sie den Punkt Abmelden.

E-Mail und Personen durchsuchen p @ Neu | ¥

» Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente

A Miriam Musterfrau

Posteingang

Entwiirfe

Gesendete Elemente

Posteingang

Gestern

Alle ~

Miriam Musterfrau
miriam.. musterfrau@hmt-leipzig.de

Andern

Weiteres Postfach 6ffnen...

Abmelden

Bei Fragen oder Problemen
hilft lhnen der IT-Support

W 03412144-888
¥ helpdesk@hmt-leipzig.de
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