0365: Weiterleitung, Passworter und Signaturen

Anleitung fur Lehrpersonen und Lernende

bsd.

1 WEITERLEITEN VON E-MAILS AUS OFFICE 365 AN EIN ANDERES E-

MAIL-KONTO

1. Loggen Sie sich bei Office 365 ein und wahlen Sie das Programm Outlook aus.

2. Wahlen Sie oben auf der Seite zuerst Einstellungen ¥ und dann E-Mail aus.
[o]

Einstellungen x

lhre App-Einstellungen

Office 365

Kalender

3. Wéhlen Sie Weiterleitung aus.

(® Optionen

Verknipfungen . .
_ E-Mail-Opti
b Allgemein
4 E-Mail

4 fustomatische Verarbeitung In dizsemn Abschnitt ka

Automatische Antwaorten « Automatische

lutter * Konten — Wah
* Layout — Passd

* S/MIME —Ven,

Posteingangs- und Aufrdumiregeln
Jumnl-E-Mail-Berichterstattung

Als gelesen markieren
Machrichtenoptionan
Lesshestdtigungen
Antworteinstellungen
Aufbewahrungsrichtlinisn
‘Worgeschlagens Antworten
Senden nickgangig machen

4 Konten

POP und IMAP

4 Optionen fir Anlagen

Anlzgensinstellungen
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4. Sie kbnnen E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.

Weiterleitung
® | Weiterleitung beginnen
Meine E-Mails weiterleiten an:
Kopie weitergeleiteter Machrichten beibehalten

Weiterleitung beenden

Es wird empfohlen, ein Hakchen bei ,Kopie weitergeleiteter Nachrichten beibehalten® zu setzen.
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2 PASSWORT ANDERN /ZURUCKSETZEN

1. Offnen Sie die Seite www.bsd-bern.ch.

2. Klicken Sie auf den Link: Passwort

bsd.

& ST
7\ L ‘ - Q‘

Q > \
AKTUELLES
DETAILHANDELSFACHLEUTE » >
DETAILHANDELSASSISTENT/IN Wb~ ‘ KURS "AKTUE % LES
PHARMA-ASSISTENTEN/INNEN / . FACHWISSEN
VORLEHRE " DER KURS FUR WIEDEREINSTEIGER/-INNEN
SPRACHFORDERKURS n PHARMA-ASSISTENT/-INNEN STARTET AM 13.
e AUGUST 2019 - ES HAT NOCH FREIE PLATZE!
UNSERE SCHULE
KONTAKT , < - = ]

STELLENANGEBOTE

WEITERBILDUNGSKURSE

3. Folgen Sie den Anweisungen.

Regeln Passwort:

Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.
Davon mussen 3 von 4 der folgenden Voraussetzungen erfillt sein:

Grossbuchstabe

Kleinbuchstabe

Zahl

Sonderzeichen

Kein eigener Vor- und Nachname

YVVVVYVYY
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http://www.bsd-bern.ch/

3 SIGNATUREN ERSTELLEN

1. Loggen Sie sich bei Office 365 ein und wahlen Sie das Programm Outlook aus.

2. Wahlen Sie oben auf der Seite zuerst Einstellungen ¥* und dann E-Mail aus.

&

Einstellungen

lhre App-Einstellungen

Office 365

Kalender

3. Wéhlen Sie E-Mail = E-Mail-Signatur aus.

(® Optionen
Verknipfungen
» Allgemein
4 E-Mail
¥ Automatische Verarbeitung
¢ Konten
¥ Optionen fur Anlagen
4 Layout
Unterhaltungen
Posteingang mit Relevanz
Linkvorschau
Machrichtenformat
Machrichtenliste
Schinelle Aktionen
Lesebersich
S/MIME
Pastfach bereinigen

» Kalender

» Personen

E-Mail-Optionen

In diesem Abschmitt kinnen Sie lhre

* Automatische Verarbeitung
* Konten — Wihlen Sie aus, wi
* Layout — Passen 5Sie das Aug

* S/MIME — Verwalten Sie Ein
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4. Erstellen Sie eine E-Mail-Signatur und setzen Sie beide Hackchen.

v

v

F-Mail-Signatur

8 F K U A oA &

Signatur automatisch in meine newsn Madhrichten einschiieBen, die ich werfasss

Signatur automnatisch in Nachrichten einschliefien, die ich weitereleite oder beantworte

A

Folgende Angaben sind in privaten und geschéftlichen E-Mail-Signaturen tblich:

Vorname & Nachname
Funktion

Postadresse
Telefonnummer
E-Mail-Adresse
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