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1. BZZ E-Mail-Konto

Die Anmeldedaten Ihres persénlichen BZZ E-Mail Accounts entnehmen Sie aus lhrem
Login Blatt.

1.1. Outlook Web App

Uber die Outlook Web App kénnen Sie Ihre E-Mails Uberall und jederzeit tiber einen
Browser wie den Edge oder Google Chrome abrufen und bearbeiten.

1. Offnen Sie zunachst in lhrem Browser die Adresse
https://outlook.office365.com. Im ersten Fenster werden Sie nach ihrer E-Mail-
Adresse gefragt. Tragen Sie diese ein und klicken Sie auf [Weiter].

Im ersten Fenster geben Sie ihre BZZ- Mailadresse ein.

B® Microsoft

Anmelden
Mit Outlook fortfahren

musterf@bzz.cH

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Mit Sicherheitsschltissel anmelden (7)

2. Im nachsten Fenster werden Sie dann nach lhrem Passwort gefragt. Tragen Sie
dieses ebenfalls ein und klicken Sie auf [Anmelden].

\ » Bildungszentrum
™ Zurichsee

“ musterf@bzz.ch

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Melden Sie sich mit Ihrer @bzz.ch E-Mail Adresse
und Ihrem persénlichen Passwort an. Falls Sie Ihr
Passwort vergessen haben, kénnen Sie es [hier]
(https://password sihinet.ch/?ci=1009056)
zuriicksetzen.



https://outlook.office365.com/
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1.1.2 Startseite

Danach wird Ihr persénliches Postfach geladen. Auf der linken Seite der Oberflache
werden alle verfigbaren Ordner (Postein-/ausgang, gesendete und geldschte Objekte)
gelistet.

In der Mitte sehen Sie lhre Nachrichten. Klicken Sie mit der Maustaste einmal auf
eine bestimmte E-Mail, wird sie rechts im Vorschaufenster angezeigt.

.

1.1.3 Neues E-Mail und Mail weiterleiten

Sie konnen eine neue Nachricht versenden, indem Sie oben links auf [+Neue
Nachricht] klicken. Das E-Mail-Formular wird rechts im Vorschaufenster geéffnet. Um
nach einem Kontakt zu suchen, beginnen Sie mit dem Tippen des Namens. Das System
wird lhnen automatisch Vorschlage anzeigen. Sie haben auch die Méglichkeit Anhange
anzuftigen. Klicken Sie abschliessend auf [Senden].

=

Favortien O Relevant  Sonstige @ A
Postengang 3 ‘Sorstige: Neue Unterhaltungen
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Um eine Nachricht weiterzuleiten oder zu beantworten, mussen Sie diese in der Liste
durch Anklicken auswahlen, damit sie im Vorschaufenster angezeigt wird. Wahlen Sie
dann rechts oben die gewtlinschte Aktion aus.

&)  Relevant  =pSonstige @ Filter Projektbesprechung

Sonstige: Neue Unterhaltungen 5% Machricht abersetzen in: Deutsch | Nie Gbersetzen aus

Microsoft Teams

ZZ) im Auftrag von Testkurs
Testhurs =P 21

0O
~ 5 Projekibesprechung 2503.2020

Muster, Franz; Testkurs <Testkurs 397 @bzzch.onmicrosoft.com>

1.1.4 Kalender, Kontakte, Aufgaben

Um zu Ihrem Kalender, den Kontakten oder Ihrem Aufgabenplaner zu wechseln, wahlen
Sie einfach links unten im Fenster das entsprechende Symbol aus.

= B @£ @

1.2. Outlook App

1. Offnen Sie Ihr Outlook und wéahlen Sie oben links das Register [Datei] an.
Danach klicken Sie auf [Konto hinzufiigen].

©

Ll Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren C/3 musterf@bzzch
‘-/d Microsoft Exchange

I + Konto hinzufiigen I

’F\ Kontoeinstellungen
=

Andern der Einstellungen fur d
Zugriff auf dieses Konto il
https://outlook.office365.
Die Outlook-App fir iPho

Drucken

Kontoeinstellungen
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2. Anschliessend missen Sie Ihre Emailadresse angeben und [Verbinden]
auswahlen.

Willkommen bei Outlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um Ihr Konto hinzuzufigen.

I Iieremy.kuwegu@bzzd\ I

Erweiterte Optionen

-

3. Wabhlen Sie die Option [Exchange] an.

©
Kontotyp auswahlen

] & G

Office 365 Qutlook.com Google
3
Exchange POP IMAP

4. Nun wird zur Bestatigung nach ihrem Passwort gefragt. Tragen Sie dieses ein
und setzen Sie ein Hackchen bei [Anmeldedaten speichern]. Schliessen Sie
mit [OK] ab.

Windows-Sicherheit X

Microsoft Outlook

Verbindung mit jeremy.kuwegu@bzz.ch wird hergestellt.

jeremy.kuwegu@bzz.ch

V4 Anmeldedaten speichen

Weitere Optionen

oK Abbrechen
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5. Die Kontoeinrichtung wurde nun abgeschlossen. Schliessen Sie mit [OK] ab.

jeremy.kuwegu@bzz.ch wird hinzugefligt

Kontoeinrichtung abgeschlossen.

Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten

1.3. Outlook fur MacOS

1. Offnen Sie Outlook auf Ihrem Mac. Wahlen Sie oben links [Outlook] >

[Einstellungen].

@ Outlook Ablage Bearbeiten
Info...

Einstellungen...

li Offline arbeiten

Aktuel  Erinnerungen deaktivieren
Ordne

Dienste
> Inte

~ Auf  Andere ausblenden X 3%H

Outlook beenden #Q

2. Klicken Sie im neuen Fenster auf [Konten].

Outlook-Einstellungen
Alle anzeigen
Personliche Einstellungen
a Py n §
B] ] (] = A neé
Aligemein Konten Benachrichtigung- Kategorien Schriftarten AutoKorrektur
en und Sounds

E-Mail

B (21 L4 s

Leselayout Verfassen Signaturen Regeln Junk-E-Mail

Weitere

Kalender Kontakte Datenschutz

ABC

Rechtschr./
Grammatik
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3. Es wird wiederum ein neues Fenster gedffnet. Klicken Sie dort auf [E-Mail-
Konto hinzufiigen].

Konten

Alle anzeigen

ol

Willkommen bei Qutlook

E-Mail-Konto hinzufligen

4. Sie werden danach aufgefordert, Ihre E-Mail-Adresse zu erfassen. Bestéatigen
Sie mit [Weiter].

E-Mail einrichten

o

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein

E-Mail
musterf@bzz.ch
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5. Fur die Passworteingabe werden Sie zum Anmeldeportal umgeleitet. Geben Sie
hier nun lhr Passwort ein (wird verdeckt angezeigt) und driicken Sie auf
[Anmelden].

‘s Bildungszentrum
- Zurichsee

musterf@bzz.ch
Kennwort eingeben
Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Melden Sie sich mit lhrer @bzz.ch E-Mail Adresse
und lhrem personlichen Passwort an. Falls Sie Ihr
Passwort vergessen haben, kénnen Sie es [hier]
(https://password.sihinet.ch/?ci=1009056)
zuriicksetzen.

6. Nach der erfolgreichen Anmeldung kénnen Sie ein weiteres Konto hinzufiigen
oder mit [Fertig] abschliessen.

E-Mail einrichten

musterf@bzz.ch
wurde hinzugefiigt

Wussten Sie schon?
Outlook unterstlitzt Google-, Yahoo!- und iCloud-Konten.

Weiteres Konto hinzufligen

| T
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7. Danach werden die Einstellungen geladen. Sobald das Konto einen griinen
Status erhalt, ist die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen.

Nach diesen Einstellungen stehen die E-Mails Uber Outlook zur Verfligung.

* Intelligente Ordner
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1.4. iPhone/iPad

1. Sie konnen lhre E-Mails, Termine und Kontakte auch mit Ihrem iPhone oder
iPad synchronisieren. Offnen Sie die Einstellungen , auf lThrem iPhone oder
Ihrem iPad, wechseln Sie in den Bereich [Passworter & Accounts] und wahlen
Sie dort [Account hinzufiigen].

Passworter & Accounts

Einstellungen

Bedienungshilfen

m Website- & App-Passworter

Hintergrundbild
Automatisch ausfillen
# Siri & Suchen

| Face ID & Code

| Notruf SOS iClero

Batterie Gmail

Datenschutz - -
Account hinzufiigen

iTunes & App Store
Datenabgleich

i Wallet & Apple Pay

i Passworter & Accounts

Mail

2. In der folgenden Ansicht wahlen Sie den Punkt [Microsoft Exchange].

Account hinzufligen

& iCloud
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3. Sie kénnen jetzt die E-Mail-Adresse (1) eintragen und falls gewunscht eine
Beschreibung fur das Konto (2), z.B. Bliro 0.a. Bestatigen Sie mit [Weiter] (3).

Exchange

E-Mail musterf@bzz.ch

Beschreibunc Exchange

4. Sie werden nun zum Anmeldeportal des Exchange-Accounts weitergeleitet.
Klicken Sie hier auf [Anmelden].

Uber Microsoft bei deinem

«bzz.ch” Exchange-Account
anmelden?
Deine E-Mail-Adresse wird an
Microsoft gesendet, um deine
Exchange-Accountinfos zu finden.
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5. Geben Sie hier nun ihr Passwort ein (wird verdeckt angezeigt) und bestatigen
Sie mit Klick auf [Anmelden].

8 adfs.bzz.ch

richsee

Horgen und Stafa

z% = ggldungszentrurn

&

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

musterf@bzz.ch

Melden Sie sich mit Ihrer @bzz.ch E-Mail Adresse und lhrem
personlichen Passwort an. Falls Sie lhr Passwort vergessen
haben, kénnen Sie es hier zurlicksetzen.

Passwort &ndern

6. Wahlen sie die Option [Akzeptieren].

& login.microsoftonline.co

B® Microsoft
musterf@bzz.ch

Angeforderte Berechtigungen

Apple Internet Accounts
Apple Inc.|&

Diese App bendtigt folgende Berechtigungen:
v/ Access your mailboxes
v Access your mailboxes

v/ Sign you in and read your profile

Durch Akzeptieren dieser Berechtigungen erlauben Sie dieser
App, Ihre Daten gemaB den Vertragsbedingungen und den
Datenschutzbestimmungen zu verwenden. Der Herausgeber
hat keine Links zu seinen Bedingungen angegeben. Unter
https://myapps.microsoft.com kénnen Sie diese Berechtigungen
&ndern,

Wichtig: Erteilen Sie Ihre Zustimmung nur, wenn Sie dem
Herausgeber vertrauen und diese App aus einem
vertrauenswiirdigen Store oder von einer vertrauenswiirdigen
Website heruntergeladen haben. Wenden Sie sich an Ihren
Administrater, wenn Sie unsicher sind. Micrasoft ist nicht an der
Lizenzierung dieser App beteiligt.

Abbrechen Akzeptieren
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7. Zuletzt konnen Sie auswahlen, welche Daten mit Ihrem mobilen Geréat
synchronisiert werden sollen. Schliessen Sie die Auswahl ab mit Klick auf
[Sichern].

Exchange

Mail
Kontakte
Kalender
Erinnerungen

Notizen

1.5. Android

1. Sie konnen lhre E-Mails, Term_i.ne und Kontakte auch mit Ihrem Android Phone
oder Tablet synchronisieren. Offnen Sie die Die Gmail-App auf lhrem Gerat.
Wahlen Sie [Email-Adresse hinzufiigen].

1042 WX - =l 29% 8

S

@Du‘c\oo\k @yahoo
@gmail = =

y

Ab jetzt konnen Sie alle lhre E-Mail-Adressen
hinzufligen. Mehr erfahren

+ E-Mail-Adresse hinzufligen
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2. Wahlen Sie [Exchange und Office 365] aus.

1042 WX - Feall 29% &

™M

E-Mail einrichten

S Google

0 Outlook, Hotmail und Live
Yahoo

GMX

T-Online

WEB.DE

L
3]

Exchange und Office 365

K

Sonstige

3. Erteilen Sie danach die Berechtigung flir das neue Konto durch Driicken auf
[Akzeptieren].

10:42 G X 32 Al 29% 8

X @ https:/login.microsoftonli.. <

B Microsoft
musterf@bzz.ch

Angeforderte
Berechtigungen

P Gmall
|Google LLC &
Diese App benétigt folgende Berechtigungen:

' Maintain access to data you have given it access
to

' View your basic profile

\/ Access your mailboxes

Durch Akzeptieren dieser Berechtigungen erlauben Sie

dieser App, Ihre Daten gemaf den Vertragsbedingungen

und den Datenschutzbestimmungen zu verwenden. Unter

https://myapps.microsoft.com kénnen Sie diese
Berechtigungen éndern. Details anzeigen
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4. lhr Konto ist nun fertig eingerichtet. Durch Driicken auf [FERTIG] gelangen Sie wieder
zurilick zu den Einstellungen.

€ 3

Ihr Konto ist bereit!

5. Als Letztes muss noch die Benachrichtigung eingerichtet werden. Driicken Sie hierzu
auf den angezeigten Text.

= In Nachrichten suchen @a

POSTEINGANG

Tippen Sie, wenn Sie tber

neu eingegangene E-Mails| :

O benachrichtigt werden pEallecen
mochten.
Michael Staub @ 20. Sep.
Willkommen

Sehr geehrter Herr Muster Willkomme... R

Microsoft Teams & 19. Sep.
You have been added to a team in Mi...
Microscft Teams Michael added you't.. R
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6. Gestatten Sie der App, dass sie im Hintergrund ausgefuihrt werden darf. Driicken
Sie hierzu auf [ZULASSEN].

App immer im Hintergrund
laufen lassen?
Wenn Gmail immer im Hintergrund

1auft, kann dies die Akkulaufzeit
verkirzen.

Sie kénnen dies spater unter
Einstellungen > Apps &
Benachrichtigungen &ndern.

ABLEHNEN J§ ZULASSEN

Fragen und Anregungen zu dieser Anleitung senden Sie bitte per Mail an:
itservices@bzz.ch



mailto:itservices@bzz.ch

