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Zugriff auf Ihr Postfach über Outlook Web App 

 

Der Zugriff auf Ihr Postfach ist, sofern Sie einen Internetzugang haben, weltweit möglich. Es werden 
alle gängigen Browser unterstützt.  

Die Liste aller unterstützten Browser finden Sie unter folgender Web-Adresse: 

http://support.microsoft.com/kb/2572191/de 

 

Vorgehen: 

Starten Sie Ihren Internet-Browser und geben Sie folgende Internetadresse in das Adressfeld ein: 

 

http://zuv-exchange.rz.uni-potsdam.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In der Anmeldemaske müssen Sie Ihren Benutzernamen und das Kennwort  wie an Ihrem 
Arbeitsplatz eingeben und auf den Button Anmelden klicken. Nach erfolgreicher Anmeldung haben 
Sie jetzt Zugriff auf Ihr Postfach. 

 

http://support.microsoft.com/kb/2572191/de
http://zuv-exchange.rz.uni-potsdam.de/
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Erklärung der einzelnen Auswahlmöglichkeiten: 

Unter der Funktion Sicherheit wählen Sie aus, ob Ihr Internetbrowser den Zugriff auf Ihr Postfach 
nach einiger Zeit der Inaktivität automatisch sperren oder angemeldet lassen soll.  

Der Button „Dies ist ein Öffentlicher oder …..“ ist gerade in öffentlichen Bereichen wie Internet-
Cafés nützlich. Nutzen Sie Outlook Web App auf einem vertrauenswürdigen  Computer, können Sie 
den Button „Dies ist ein Privater Computer“ wählen. 

Mit der Auswahl „Outlook Web App Light verwenden“  können Sie auswählen, ob Ihnen alle 
Features von Outlook Web App zu Verfügung stehen sollen oder weniger. Die Auswahl sollte bei 
langsamen Internetverbindungen einen schnelleren Zugriff bieten. 

Des Weiteren können Browser, die nicht den vollen Funktionsumfang unterstützen, nur mit der Light-
Version arbeiten. 

Hier finden Sie eine Aufstellung der Unterschiede zwischen der Premium- und Light-Version: 

http://support.microsoft.com/kb/2572191/de 
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Outlook Web App Bedienung/Einstellungen: 

 

Nach erfolgreicher Anmeldung können Sie die Outlook Web App nahezu genauso wie mit  einem 
normalen Outlook-Programm benutzen. In diesem Abschnitt wird gezeigt, welche neuen 
Einstellungen nun auch hier vorgenommen werden können. Weitergehende Erklärungen können 
nun auch über eine Online-Hilfe von Microsoft rechts oben unter dem Hilfezeichen eingesehen 
werden. 

Abmelden 

Gerade in öffentlichen Bereichen sollten Sie darauf achten, dass Sie nicht einfach den Browser 
schließen, sondern sich ordentlich vom Exchange-Server abmelden.  Bitte klicken Sie im Browser 
rechts oben auf den Button , um sicher zu gehen, dass keine andere Person auf Ihr 
Postfach zugreifen kann. 

Optionen/Alle Optionen anzeigen…. 

 

  

 

 

 

Wichtige Einstellungen können nun auch unter Optionen konfiguriert 
werden. Klicken Sie dazu im Browser rechts oben auf den Button 
Optionen und dann auf Alle Optionen anzeigen… 
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Konto 

Hier können Sie allgemeine Einstellungen für Ihr Benutzerkonto bearbeiten (Adresse, 
FAX/Telefonnummer usw.). Diese Einstellungen sind global und sind damit auch für jeden anderen 
Nutzer in der globalen Adressliste einsehbar. Eine detaillierte Erklärung finden Sie im weiteren 
Dokument. 

E-Mail organisieren 

Hier können Sie Posteingangsregeln und Abwesenheitsnachrichten (Automatische Antworten) 
einrichten und bearbeiten. 

Gruppen 

Hier werden Gruppenmitgliedschaften, denen Sie angehören, angezeigt. Einstellungen können 
derzeit noch nicht von Ihnen vorgenommen werden. 

Einstellungen 

Hier können Einstellungen zum E-Mail-Versand, Kalender-Ansichten, E-Mail-Signatur, Zeitzonen und 
Weiteres mehr eingerichtet werden. Außerdem befindet sich hier eine sehr wichtige Option: Sie 
können nun auch über die Outlook Web App ihr Benutzerkennwort ändern. 

Telefon 

Alle Geräte wie Smartphones, Tablet-Geräte usw., die Sie für Ihr Postfach zum Abruf von E-Mails, 
Kalendereinträgen und Kontakten eingerichtet haben, sind hier aufgeführt. Eine detaillierte Erklärung 
finden Sie im weiteren Dokument. 

Blockieren oder zulassen 

Definieren Sie hier, welche Adresse als Junk-E-Mail blockiert oder zugelassen wird. 
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Detaillierte Erklärungen zur Option Konto 

Gehen Sie unter Optionen auf Konto und dann auf Bearbeiten. 

 

Namen und E-Mail-Adresse(n) 
können von Ihnen hier nicht 
geändert werden. Sollte es hier 
Änderungsbedarf geben, 
kontaktieren Sie bitte Ihren 
Systembetreuer. 

 

Tragen/Ändern Sie hier Ihre 
Straße, Ort, Postleitzahl und 
Land/Region ein. 

 

Tragen/Ändern Sie im Feld 
Büro den Standort Ihres 
Arbeitsplatzes ein. Folgende 
Uni-Potsdam-Konventionen 
sollten dabei eingehalten 
werden: 

STANDORT/HAUS/ZIMMER 

1=Neues Palais 

Für Haus nur die Haus-Nr. und 
dann die Zimmer-Nr. 

Tragen/Ändern Sie in den 
Feldern Telefon/Fax Ihre 
derzeitige Telefonnummer und 
Fax ein. 

 

 

Sind alle Einstellungen korrekt 
vorgenommen, klicken Sie  auf 
Speichern. 
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Detaillierte Erklärungen zur Option Telefon 

Unter der Option Telefon sehen Sie alle mit Ihrem Postfach verbundenen Geräte. 

Seien Sie sehr vorsichtig mit der Option Gerät zurücksetzen! Diese Option 
löscht komplett Ihr in der Liste ausgewähltes Gerät und setzt es in den 
Auslieferungszustand zurück. Sie sollte nur für verlorene oder gestohlene 
Geräte verwendet werden. 

Sollte es dennoch vorkommen, dass Sie Ihr Gerät zurücksetzen müssen, folgen Sie der Anleitung. 

 

 

 

 

 

Markieren Sie das zu löschende Gerät und klicken dann auf Gerät zurücksetzen. Es erscheint eine 
Sicherheitsabfrage und muss mit Ja bestätigt werden. 
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Das Fenster muss durch Klicken auf die sich drehenden Pfeile aktualisiert werden. Der Status ändert 
sich auf Löschen steht aus.  

War die Rücksetzung erfolgreich, wird dies im Status mit Remotegerätezurücksetzung war 
erfolgreich angezeigt. Markieren Sie jetzt das zurückgesetzte Gerät und löschen es durch Klicken auf 
das Kreuz. 

Es ist sehr wichtig, dass Ihr Gerät aus Ihrer Liste gelöscht wird. Sollte das 
Gerät nicht gelöscht sein und mit Ihrem Postfach erneut verbunden werden, 
wird es beim ersten Synchronisieren sofort wieder in den 
Auslieferungszustand zurückgesetzt. 

 

 

 


