hfg.....

Hochschule fiir Gestaltung Offenbach am Main

Schnellstart-Anleitung

MacOS MS Outlook 2021



Voraussetzung:

Wechseln Sie in den Classic-/Legacy Mode von Outlook 2021
um ein Exchange Konto hinzufiigen zu kénnen.

Beim ersten Start von Outlook 2021 nach der @ Outlook Ablage Bearbeiten Al
Installation von Office 2021 fiir Mac, klicken Sie in Uber Outlook

der Meniileiste auf Outlook, und dann auf Neues v NeuesQutiook

Outlook. )

Einstellungen...

Offline arbeiten

Erinnerungen deaktivieren
Dienste

Outlook ausblenden

Andere ausblenden

Outlook beenden

Daraufhin 6ffnet sich ein Hinweis-Fenster, das Sie
mit Absenden bestatigen mussen. Bevor Sie gehen... P ‘

Wir haben zwei kurze Fragen.

Machten Sie erfahren, wann weitere Funktionen bereit sind?
Wahlen Sie unten die Features aus, die Ihnen wichtig sind, und Outlook

Outlook befi ndet sich n u n im Legacy_Modus. wird Sie benachrichtigen, wenn diese verfiigbar sind.

Aufgaben Zur Nachverfolgung Kontaktlisten

Lokale Ordner AppleSeript

Was hat Sie dazu bewogen, zur alten Version von Outlook zuriickzukehren?

@  Diagnosedaten senden (empfohlen)

Wenn Sie auf "Absenden" klicken, wird Ihr Feedback zur Verbesserung von Produkten und
Diensten von Microsoft verwendet.

Absenden




MS Outlook 2021 (Mac)

Email Konto |6schen

Offnen Sie Outlook 2021 fiir Mac.

Minimieren Sie Outlook 2021.

Klicken Sie links neben dem Apfelmen auf Outlook
und dann auf Einstellungen.

In den Outlook Einstellungen, klicken Sie auf Konten.

Ihr E-Mail-Konto wird Ihnen angezeigt.

Klicken Sie auf das Minus-Zeichen,
zum Loschen lhres E-Mail-Kontos.

Bestatigen Sie im Hinweis-Fenster durch Anklicken von
Abmelden, das das Konto entfernt werden soll.

Outlook beenden xQ

Outlook Ablage Bearbeiten De

Info...
Einstellungen... 8,

Offline arbeiten
Erinnerungen deaktivieren

Dienste >

Outlook ausblenden

Andere ausblenden

Alle anzeigen

Q Outlook-Einstellungen

Personliche Einstellungen

=k £

Allgemein Konl Einstellungen fi
|6schen oder &r

L] Konten

o
@hfg-offenbach.de
Sy aten. | (Pl
Prpdl

Kentobeschvelung: ®eg-orfenpach.de




Email Konto hinzufligen

Offnen Sie den Finder
Klicken Sie auf Programme und starten Outlook
2021 fir Mac.

Klicken Sie auf Mit der Verwendung von Outlook

beginnen.
Alles bereit

Mit der Verwendung von Outiook beginnen

Geben Sie ihre Email-Adresse: z.B.

Fiir Studierende der HfG:
2.B. s12345@stud.hfg-offenbach.de

Fiir Mitarbeitende der HfG:
2.B. name@hfg-offenbach.de

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein

E-Mai

E-Mail-dresse (...hfg

und klicken auf Weiter.




Ergdnzen Sie die Informationen wie im Bild
dargestellt.

Im Feld Doméne-/Email tragen Sie bitte nochmals
ihre Email-Adresse ein.

Methode

Benutzername und Kennwort

E-Mail-Adresse

Im Feld Kennwort tragen Sie bitte ihr Email-
Passwort
(HfG-Account) ein.

Und im Feld Server (optional) fiigen Sie die Adresse P
mail.hfg-offenbach.de ein.

Klicken Sie dann auf Konto hinzufiigen.

Nach erfolgreicher Uberpriifung ihrer
Anmeldedaten, ist die Einrichtung ihres Email
Kontos abgeschlossen.

Klicken Sie auf Fertig.

Weiteres Konto hinzufigen

.-




Optional — Shared Mailbox hinzufligen

Minimieren Sie das gedffnete Outlook. " Outlook ~ Ablage

Klicken Sie in der Menlileiste auf Ablage,

dann auf Offnen und Ordner eines anderen Benutzers.... g:fu . :
ne

Orer eines anderen Benutzers...

Im Dialogfenster (1.) geben Sie in das Suchfeld, den

. . Q
Namen der Shared Mailbox ein. ﬁ
: I8
Name des Postfaches eingeben
Die Shared Mailbox wird Ihnen angezeigt (2.).
Klicken Sie auf den Namen der Shared Mailbox. Q. Neme desosfaches °
name @hfg-offenbach.de
o name@hfg-offenbach.de
Klicken Sie zum Offnen (3.) der Shared Mailbox auf Offnen. Ordnertyp: | Posteingang & q

Abbrechen

Wiederholen Sie die Schritte, wenn Sie den Zugriff auf mehrere Shared Mailboxen bendtigen.

Hinweis: Bitte schlieRen Sie das Programm Outlook 2021 fiir Mac, und 6ffnen es dann erneut.
Die Shared Mailbox sollte unter ihrem bereits bestehenden persdnlichen Postfach angezeigt werden.



FAQ: Die Suchfunktion in Outlook fiir Mac funktioniert nicht.

Schrittl: Spotlight-Suche fiir Macintosh HD deaktivieren.

Bitte schlieBen Sie Outlook fiir Mac.

Klicken in der Menlileiste auf das Apfel Symbol und dann auf Systemeinstellungen.

Klicken Sie auf Siri & Spotlight, und scrollen dann nach unten bis zu Spotlight-Datenschutz.
Klicken Sie auf Spotlight-Datenschutz.

Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, unter dem Fenster (,,Keine Orte hinzugefligt”).

Wahlen Sie unter Orte ihr Macbook aus, und dann ihre Festplatte (z.B. ,,Macintosh HD).

Klicken Sie dann auf Auswahlen.

Klicken Sie auf dem erscheinenden Hinweisfenster auf OK, um die Spotlight-Suche zu verhindern.
Die Macintosh HD ist nun von der Spotlight-Suche ausgeschlossen.

Klicken Sie auf Fertig.

Schritt2: Spotlight-Suche fiir Macintosh HD aktivieren.

Klicken Sie auf Spotlight-Datenschutz.

Klicken Sie Macintosh HD.

Klicken Sie auf das Minus-Zeichen, unter dem Fenster (,Macintosh HD“).
Klicken Sie auf Fertig.

SchlieBen Sie die Systemeinstellung.

Offnen Sie Outlook fiir Mac, und tiberpriifen Sie ob die Suche funktioniert.
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