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Pflege der Verteilerlisten

Diese Anleitung beschreibt die Pflege von bestehenden Verteilerlisten. Wenn eine neue
Verteilerliste angelegt werden soll, muss dies durch den GB IT erfolgen. Bitte verwenden
Sie dazu das entsprechende Berechtigungsformular.

Bitte melden Sie sich im Outlook Web App an. Offnen Sie dazu einen Internet Explorer
gehen Sie auf die Webseite:

webmail.uke.de

(j Outlook Web App - Windows Internet Explorer

@ i (| webmail ke, de|

Friteetimail,.uke, def

Datei  Beark

< Favariten iehe zu ' webmnail,uke, de

_'__ﬂ Outlaok Web App | |

Melden Sie sich dort bitte mit Ihrem Benutzernamen und Passwort an. Wenn Sie erfolgreich
angemeldet sind, wéhlen oben rechts den Men(punkt ,,Optionen* und darunter ,,Alle
Optionen anzeigen*:

P& Person suchen Optionen = @

Optionen
Automatische Antworten festlegen...
Kennwort andern...
Posteingangsregel erstellen...

Alle Optionen anzeigen.., ff—



Klicken Sie dann bitte links auf den Button “Gruppen® (1). Dort steht auf der rechten Seite
der Bereich ,,Offentliche Gruppen, die ich besitze* zur Verfugung:

™ dffentliche Gruppen - Outlook Web App - Windows Internet Explorer

@ﬂ = I.& https: / fwebmail uke, defecp/tfr=0wa j % X I Bing L~
5.7 Favarken 4k Bfentliche Gruppen - Outlack Web App | | B - B - m - Sefe - Sicherhl - Extras (@)~
amllook'WebApp Abmelden | gwisowa
E-Mall > Optionen: Mich verwalten Meine E-Mail @ -

Konto

E-Mail organizieren Entiiche Gruppen

Gruppen

Einstellungen

Eine dffentliche Gruppe besteht aus mindestens zwei Personen im gemeinsam genltzten Adresshuch einer
Telefon Organisation. Sie kinnen Gruppen erstellen, die anderen Benutzem im Adresshuch 3ggezeigt werden. Gruppenbesitzer
kiinnen die Mitgliedschaft beschranken. Sie kénnen auch einer vorhandenen Gruppe bAtreten oder diese verlassen,

Offentliche Gruppen, denen ich zugehore Offentliche Gruppen, die ich besitze

o Betreten... | &3 Verlassen | = Details| 2 Breu.. FDetals X | 8

Suchgruppen P Suchgruppen P
Anzeigenams + E-Mail-Adresse Anzeigenarne + E-MaikAdresse

GWIS-Benutzer GWI3-Benutzenfuke. de Test2-0L Test2-DLEuks. de

Test2-0L Test2-DLEuke.de test3-OL test3-OLEuke. de

test3-OL test3-DLEuke. de TestOL TestDLZuke.de

1 ausgewshlt von insgesamt 3 1 ausgewahlt von inggesamt 3

AnschlieBend wahlen Sie die Gruppe, die Sie anpassen wollen (1). Um Mitglieder zu &ndern,
mussen Sie auf Details (2) klicken:

Offentiche Gruppen, die ich basitze 2
& Neu. | [ElDetails 3? g

Suchgruppen R

Anzeigename * | E-Mai-Adresse

Test2-OL -OLEuke. de
test3-0L test3-DLguke.de
TestOL TestDLGuke.de

T ausgewdhlt von insgesamt 3



Im Bereich ,,Mitgliedschaft” (1) kénnen dann Gruppenmitglieder gepflegt werden:

{Z Gruppe - Windows Internet Explorer |Z||E|[s__<|
Ambulanz o
*Erforderliche Felder

Allgemein

Besitz

Mitgliedschaft
Mitglieder:

=p Hinzufigen... | == Entfernen
€2 Benthin, Florian

igd Big Boss

igd Haki Person

g4 Mary Account

Mitgliedschaftsgenehmigung

o

Zustellungsverwaltung ¥

Nachrichtengenehmigung

R

E-Mail-Optionen

<«

E-Mail-Info

“«

J/ Speichern | 3 Abbrechen

|Fertig '@ Lokales Intranet ¥y - ® 100% -

AbschlieBend wird mit Speichern der VVorgang abgeschlossen.

Wenn Sie neue externe E-Mail Adressen hinzufligen wollen, beachten Sie bitte die
folgenden Seiten.



Wenn neue Mitglieder hinzugefugt werden sollen, die bisher keinen UKE E-Mail Account
besitzen (z.B. externe E-Mail Adressen), dann miissen diese als ,,Kontakt* angelegt werden.

Dazu muss als Erstes oben links der Bereich gewechselt werden. Klicken Sie dazu oben links
auf ,,Mich verwalten“ (1) und dann auf ,,Meine Organisation* (2).

Outlook Web App 1
E-Mail > Optionen:| kich \fem@len"/

Wahlen Sie die zu verwaltenden Elemente aus. 2
Konto M|Ch

E-Mail organisieren | Meine Crganisation

Gruppen
Einstellungen Kontoinformationan - gwisowa
Telefon Allyemein
Anzeigename: WIS Twa
E-tail-Adresse: gwisowaGuke. de
Kontaktnummern

Telefon (geschattlich):
lobiltelefon: +151

Einstellungen fir POP-, IMAP- und SMTP-Zuariff...

[iZ] Bearbeiten

Um Kontakte zu erstellen wird das Symbol ,,Externe Kontakte* (1) angeklickt und dort ,,Neu*
ausgewahlt (2):

E-Mail » Optionen: Meine Organisation verwalten -

Benutzer und Gruppen @ %

Verteilergruppen  Externe Kontakte

Externe Kontakte

Externe Kontakte stellen Personen aul3erhalb lhrer Organisation dar, die im Adres
Externe Kontakte haben externe E-Mail-Adressen aul3erhalb der Organisation und

€5 Neu...| =] Details | &

Externe Kontakte suchen

Anzeigename - |E-Mail-Adresse

ACHTUNG: Es gibt dort auch den Punkt ,,Verteilergruppen®. Diesen bitte NICHT
benutzen!



Nun mussen die Felder fiir dem ,,Externen Kontakt* ausgefillt werden:

1. Vornamen des Externen Kontaktes (1)
Nachnamen des Externen Kontaktes (2)

Anzeigename in der Form ,,Nachname, Vorname®. Erganzend kann hier ggf. noch die
Firma mit angegeben werden (3)

4. Der Alias ist in der Form ,,Vorname.Nachname* einzutragen (4)
5. Als letztes ist die externe Emailadresse einzutragen (5)

Mit ,,Speichern® wir der Kontakt ibernommen. Anschlielend kann der Kontakt in
Verteilerlisten sofort weiterverwendet werden.

= Neuer externer Kontakt - Windows Internet Explorer
Neuer externer Kontakt (7]
*Erforderliche Felder

Vorname:

Mittelnamen:

MNachname:

* Anzeigename:

* Alias:

* Externe E-Mail-Adresse:

/' Speichemn | 3 Abbrechen

Fertig 'Q Laokales Intranet ¥ - F100% v




