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Outlook Web (OWA)

In Outlook werden Mails verwaltet und der Kalender gepflegt.

Hinweis: Schiuler:innen konnen keine Mails von lhren
...@sus.bbz-rd-eck.de Adressen an Lehrkrafte schreiben

Bitte weist die Schiler:innen darauf hin, dass sie ihre private Mail-Adressen (nicht ihre BBZ-Mail-
Adressen) verwenden mussen, wenn sie Euch eine Mail schreiben mochten. Aus technischen Griinden
kommen Mails der Schiler:innen-Accounts nicht auf den Lehrer:innen-Accounts an!

Benutzerhandbuch
Anleitung zur Bedienoberflache von Outlook Web Access

BBZ Kalender hinzufliigen

Hier eine kurze Anleitung, wie der BBZ- oder Geburtstagskalender hinzugefugt werden kann.
Fir Outlook auf dem Convertible gibt es hier eine Anleitung.

1. Den Kalender offnen

2. Kalender hinzufiigen klicken, dabei ,aus Verzeichnis* auswahlen
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3. BBZ eingeben und Verzeichnis durchsuchen klicken (Funktioniert auch mit dem
Geburtstagskalender)
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4. Den Kalender auswahlen und mit o6ffnen hinzufiigen
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Besprechungen erstellen (Termine mit mehreren Personen) und Annahme
solcher Einladungen

Hier eine kurze Anleitung, wie ihr Besprechungen in Outlook planen, versenden und annehmen konnt.

=== |. Erstellung einer Besprechung ===
1. Gehe auf deinen Kalender in Outlook.

2. Klicke auf “Neue Besprechung”.

=1 Datei  Start  SerderyEmpfangen  Ordner  Ansiche  Hilfe
Fookuszsil -] — =
. [ 1] <] [= =]
Maul Slan e i Jatrt  Tesmsbesprechung  Heute Nachsts Knlender B Adressba
Te besprechen - 7 Tage eraalken =
1 2.
LI =% Weu Teams-Besprechung Geha u m Ancrdnen b
e * x
%] Hete | ¢ | »| & -12. Januar 2025 = v
E Kalender = ¥ BBZ-Kalender b ¥ Geburistagshalender x
Montag Deenstag bittvecch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
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3. Wahle ,Neue Besprechung”.
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= Datei Start Senden/Empfangen Ord
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4. Es offnet sich ein neues Fenster in welches der Titel der Besprechung, die Teilnehmer,
das Datum, die Uhrzeit, der Ort und sonstige Infos (z.B. Besprechungslink oder Agenda)
eingetragen werden konnen:

E H h % Unbenannt - Besprechung i Suche . .
Erinnerung sinnvoll anpassen, z.B. 1 Tag vorher
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Loschen _., Tearns- An Onebote Einladung .[.l Einngrung: |15 Minuten v erientyp  Kategorisieren Diktieren Office- Alle Plastischer
Besprechung « senden stormisren 7] Antwortoptianen = - - * 1 Add-lns  Apps Fiachesr
Hinoren Teams Besprechung Cinetiote Teilnekener Oiptionen Kaegarien Spwache Buckel-ins Apps

B> o | Anlass der Besprechung
Seden Erforderliche Teilnehmer (E-Mail-Adressen hier auswahlen)
Optionale Teilnehmer
So 12012025 B[ 1500 *| [ Ganstagy (| @ Zeitzonen Beginn und Ende gerade bei Konferenzen
Soizon202s [ 1600 ™) 43 W0 Serbe umwandal bitte moglichst genau angeben
Raum/Videokonferenz E

5. AbschlieRend auf ,, Senden” klicken.
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6. Nun erscheint der Termin im Kalender, mit Doppelklick darauf lassen sich die
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eingegebenen Dinge anpassen.

&

= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe
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Termin Besprechung besprechen - 7 Tage |
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— Notenkonferen: BGG23a;

7. Mit ,Update senden” lassen sich die Anderungen auch an alle eingeladenen Teilnehmer
ubermitteln.
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Link zur Honlarare: hiigs \Shb b i, daEwie -4

8. AnschlieBend erhaltet ihr von den eingeladenen Personen Zusagen oder Absagen per E-
Mail. Die sehen folgendermafBien aus:

Wiki des BBZ Rendsburg-Eckernfdrde - https://wiki.bbz-rd-eck.com/



Last update:

i : :/)wiki.bbz-rd- ?id= i : =
2025/01/07 22:53 anleitungen_lul:outlookweb https://wiki.bbz-rd-eck.com/doku.php?id=anleitungen_lul:outlookweb&rev=1736290382

p— Datei  Start E-rn.'.lrn,-'Frr.pI'.a"qor Ordrer Ansicht Hilfe

=] r_-_,.l L] Hi' = 5 Antwarten 4 Arehiv CH werschisben = [
B e o T e A OMmatoten > Anbamagern 7] BRagon~ m—

E-Mail Elernente = {2 + Wiiterleizn T =1 Tosm-E-blai = @ An Crehiote senden - o)
o Meu pschen Anbwarten CrickSieps & Verschisben
ﬂ ¥ Alle Ungelesan Mach Datum ~ T

& v M Zugesaqt: Notenkorferenz BGG23a
E] E Stiidtje, Eva-Maria [1

) Tugesegt Notankosfaren: 1548

) Behn, Ann-Kathrin &7

= Tugeesgt Notankosferens [ 53]

E v Gesiarn Hallo Ines,

i = vielen Dank 10r dig Enladung!

5 Talevsks, Almut leh bin nech in einer anderen Konferanz und komme 5 Min spéler,

H Akpeptiert: Motimkerfarens 806 Sa 1320 LG Eva

Im Termin kann man nun auch sehen wie viele Kollegen zugesagt haben:

o3

Datei Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Nachverfolgung  Einfligen  Zeichne

=>|<, ﬁ [ﬂ E [B] Adressbuch

o2 Namen iiberpriifen

Besprechung ¥ Teams- An OneNote Teilnehmer
absagen Besprechung ~ senden kontaktieren ~ Lj Antwortoptionen ~
Aktionen Teams-Besprechung OrneMote Teilnehmer

C' i ) Von den si"g.ﬂ adenen Teilnehmern haben 2 angenommen, 0 unter Vorbehalt angenommen und 0 abge p'1:T:'

B Tits Notenkonferenz BGG23a

=== |l. Annahme oder Absage der Einladung ===
1. E-Mail offnen. 2. Antworten:

Motenkonferenz BGG23a

Zusagen v Mit Yorbehalt »» Ablehnen »»
HI Harbeck, Ines

Edorderdich Stadtye, Eva-Mana Antwort yor dem Senden bearbeiten

Eitte um Antwort Antwort jetzt senden

-5 A £ 4 E. B .6 A cend
Donnerstag, 23. Januar 2025 15:00-15:3 \J digital - BigBlueButton Keine Antwort senden

Notenkonferenz BGG23a; digital - BigElueButton; Harbeck, Ines

Link zur Konferenz
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Bei allen Antwortoptionen (,Zusagen”, ,Mit Vorbehalt”, ,,Ablehnen”) kann ausgewahlt werden, ob

¢ die Antwort vor dem Senden bearbeitet werden soll. Dann kann man noch eine Nachricht
hinzuftgen.)

13, ich werde tellnehmen.

Harbeck |nes

=

Senden

Zugesagt: Motenkonferenz BG(

Donnerstag, 23. Januar 20

digital - BigBlueButton

Hallo Ines,

vielen Dank fir die Einladung!

Ich bin noch in einer anderen Konferenz und komme 5 Min spater.
LG Eval

¢ die Antwort sofort (ohne personliche Nachricht) gesendet werden soll.
* keine Antwort gesendet werden soll.(Eine Zusage wird der Einladenden aber dennoch
angezeigt. Siehe 1.8.)

3. Nach dem Senden der Antwort lI6scht sich die Mail aus dem Posteingang. Daflir wird aber
nun der Termin im Kalender angezeigt. (AuBerdem wird man auch vor dem Termin - in diesem Fall 1
Tag - durch Outlook erinnert.)

4. Wird der Termin abgesagt oder geandert, so erhalt man auch hieriiber eine Mail und
kann den Termin wieder aus dem eigenen Kalender loschen.
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Abgesagt: Notenkonferenz BGG23a

ﬁ H k| = Aus Kalender entfernen
Harbeck, Ines -

Efforderlich Sthdtje, Eva-Maria

® 0o nnerstag, 23, Januar 2025 15:00-15:30 @ digital - BigBlueButton

IAbgesagl: Motenkonferenz BGG23a; digital - BigBlueButton; Harbedk, Ines
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