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1. Einloggen

Bei Outlook Web Access (OWA) handelt es sich um ein Webinterface zum Abrufen Ihrer Mails.
Sie benobtigen lediglich einen den Microsoft Internet Explorer, um Ihre Mails bearbeiten zu
kdénnen - die Installation oder Konfiguration eines Mailprogramms entfallt.

Die Adresse, um OWA aufzurufen, lautet:

http://webmail.uke.de

Universitatsklinikum I
Hamburg-Eppendorf

Sicherheit ( Beschreibung einblenden )

@ Offentiicher oder gemeinsam genutzter Computer
71 Privater Computer

[ outlock Web App Light verwenden
[  1ch michte mein Kennwort nach der Anmeldung &ndern

Benutzername: ||

Kennwort:

Mit Microsoft Exchange verbunden
Geschiitzt durch Microsoft Forefront Threat Management Gateway
© 200% Microsoft Corporation, Alle Rechte vorbehalten,

2. Lesen einer Nachricht

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht in Microsoft Office Outlook Web Access 6ffnen, wird diese im
Formular zum Lesen von Nachrichten in einem neuen Fenster angezeigt. Dazu missen Sie die
Nachricht mit einem Doppelklick 6ffnen.


http://webmail.uke.de/

3. Attachments / E-Mail Anhange

Wenn eine Nachricht eine Anlage enthalt, zeigt Microsoft Office Outlook Web Access eine

Blroklammer 0 neben der Nachricht in der Ordnerliste an.

Grundsétzlich ist das Offnen bzw Herunterladen von E-Mail Dateianhdngen méglich. Es sind
nur wenige Dateianhdnge geblockt, z.B. potentiell schadhafte Programme (Dateiendung .exe
oder .com) oder Dateianhdnge, die einen Virus enthalten. Dateien wie beispielsweise DOC
(Word), XLS (Excel), PPT (Powerpoint), PDF (Adobe), MPP (Project), ZIP (gepackte Dateien)
oder JPG (Bilder) und viele mehr sind erlaubt.

Zum o6ffnen bzw herunterladen 6ffnen Sie bitte die E-Mail, die einen Anhang enthalt:
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In der oben gezeigten E-Mail liegt eine PDF Datei anbei. Grundsatzlich stehen nun zwei
Maéglichkeiten zur Verfligung:

1. Starten Sie die Datei mit einem einfachen Klick auf die Datei und die Datei wird in
einem Browserfenster angezeigt. In machen Fallen ist das mit den Internet Explorer nicht



madglich (z.B. wenn die Datei zu gro8 ist, ein Plugin nicht installiert oder die Dateiendung
unbekannt). Dies wird dann mit folgendem Fenster angezeigt:

Windows Internet Explorer

] Diese Anlage muss auf der Festplatte gespeichert werden, um sie zu Gffnen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hyperink und dann auf "Speichem’. Falls Sie eine
. Maus mit einer Taste haben. halten Sie die Taste Uber dem Hyperink gedrickt und klicken Sie dann auf "Speichem”.

Dann wahlen Sie bitte die zweite Option:

2. Laden Sie die Datei mit einem Rechtsklick herunter, indem Sie , Ziel speichern
unter® wahlen und anschlieBend einen Ordner auf Ihrer Festplatte auswahlen:
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Wenn die Datei herunter geladen wurde, kann diese Giber den normalen Windows Explorer
gedffnet werden.

4. Erstellen einer neuen Nachricht

Sie erstellen Nachrichten im Formular flir neue Nachrichten. Es handelt sich um das gleiche
Formular, das von Microsoft Office Outlook Web Access zum Beantworten und Weiterleiten
von Nachrichten bereitgestellt wird. Wenn Sie auf eine Nachricht antworten, sind die
Kopfzeileninformationen (An, Von und Betreff) bereits flir Sie ausgefiilit.



So erstellen Sie eine neue Nachricht

o Klicken Sie im Posteingang auf der Symbolleiste auf Neu, oder driicken Sie STRG+N.
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Die Standardschriftart im Formular fir neue Nachrichten ist Verdana, 10 Pt.

5. Beantworten oder Weiterleiten einer
Nachricht

So antworten Sie dem Absender einer Nachricht

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste des Formulars zum Lesen von Nachrichten auf
Antworten.. Wenn Sie auf Antworten klicken, enthélt das Textfeld An bereits die
Adresse des Absenders der urspriinglichen Nachricht.

2. Der Text der urspriinglichen Nachricht wird in den Nachrichtentext kopiert. Geben Sie
Ihre Antwort innerhalb oder oberhalb der urspriinglichen Nachricht des Absenders ein.

So antworten Sie dem Absender und allen anderen Empfiangern einer Nachricht

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste des Formulars zum Lesen von Nachrichten auf Allen
antworten. Wenn Sie auf Allen antworten klicken, enthalten die Textfelder An und
Cc bereits die Adressen des Absenders sowie der anderen Empfanger der
urspriinglichen Nachricht.

2. Der Text der urspriinglichen Nachricht wird in den Nachrichtentext kopiert. Geben Sie
Ihre Antwort innerhalb oder oberhalb der urspriinglichen Nachricht des Absenders ein.

So leiten Sie eine Nachricht weiter



1. Klicken Sie auf der Symbolleiste des Formulars zum Lesen von Nachrichten auf
Weiterleiten.

2. Geben Sie in das Feld An die E-Mail-Adresse ein, an die Sie die Nachricht weiterleiten
mochten.

3. Der Text der urspriinglichen Nachricht wird in den Nachrichtentext kopiert. Geben Sie
Ihre Antwort innerhalb oder oberhalb der urspriinglichen Nachricht des Absenders ein.

Tipp Sie kdnnen auf eine Nachricht auch an den Absender oder an alle Empfanger antworten
oder eine Nachricht weiterleiten, indem Sie im Posteingang mit der rechten Maustaste auf die
Nachricht klicken und die entsprechende Aktion im Kontextmen( auswahlen.

6. Optionen und Einstellungen

Weiterleitungen, Out-Of-Office-Nachrichten und viele andere Konfigurationen stellen Sie im
Options-Mend ein. Sie gelangen zu dieser Seite Uber das rechte obere Menu ,,Optionen™ und
~Alle Optionen anzeigen"
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7. Intranet

Um lber das Internet ins UKE Intranet zu kommen, geben Sie bitte folgende Webeiten-
Adresse ein:

https://access.uke.de

Sie kommen dann zu folgender Seite:

Remote Access Logon
for UKE (by GB-IT)

Nutzername:

Passwort:

Geben Sie dort bitte Ihren KIS/2 Benutzernamen und Ihr KIS/2 Passwort ein.

Hinweis: Damit die Anmeldung funktioniert, muss

1. Der Pop-Up Blocker fir die Webseite http://access.uke.de deaktiviert sein, siehe
~Extras®, ,Internet Optionen®, ,Datenschutz®, ,Popup Blocker Einstellungen®:


https://access.uke.de/
http://access.uke.de/

Popupbloc kereinstellungen

Ausnahmen

Popups werden momentan geblockt. Sie konnen Popups von bestimmten
Websites zulassen, indem Sie die Site zu der Liste unten hinzuflgen.

Adresse der Website, die zugelassen werden soll:

Zugelassene Sttes:
access uke de E e
Alle entfemen

Benachrichtigungen und Filterungsstufe
[[] Sound wiedergeben, wenn ein Popup geblockt wird
Informationsleiste anzeigen, wenn ein Popup geblockt wird
Fiterungsstufe:
| Mittel: Die meisten automatischen Popups blocken [v]
Den Popupblocker betreffende haufig gestellte Fragen Schiieben

Das Active-X Plugin , Cache Cleaner" von ,F5" installiert sein. Dies Browser
Komponente muss mit Administratoren Rechten auf Ihrem PC installiert werden.

Das folgende Fenster wird gezeigt, sollte diese Komponente noch nicht installiert
sein:

g -
& | https:/faccess,uke definstallControl php3?package =InstallerControl_setup.ex| v %

A new browser component is available.

Please click on the Information Bar above if it is displayed, and choose
Install ActiveX control.

If vour browser security settings prevent the installation, please select
an option below.

Install new browser component

B Do not install new browser component

& Internet F 100% v

Sollte Punkt #1 oder #2 nicht zutreffen, wird dies wahrend des Anmeldevorgangs

bemerkt und Sie werden einen Hinweistext mit entsprechender Anleitung geliefert
bekommen. Wenn beide Punkte zutreffen, folgt untere Maske:

ﬂ: FirePass Session Manager - don't close! - Windows Internet Explo... = O 'X'

£ | https:/faccess.uke.de fvdesk/cachedean. php3?langchar =en.iso-3853- 180i_tre | %

Loading...

This page loads a Cache Cleanup plugin/ActiveX control and may prompt you to install it.

Flease answer Yes to the installer prompt. Othenwise email attachments and/or file downloads
may be disabled.

& Internet H100% -




AnschlieBend befinden Sie sich um UKE Netzwerk. Bitte klicken Sie auf ,UKE Intranet", um auf
die UKE internen Webseiten zuzugreifen.

| Florian Benthin's Home | a Logout =

Intranet Web-Anwendungen

@] Fir den E-Mail-Zugriff bitte abmelden (Logout, oben rechts) und die Webseite hti
@] UKE Intranet (www.uke uni-hamburg.de)

@] Begrufungsportal fiir neue Mitarbeiter/innen
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