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1. ZUGANG ZUM WEBMAIL

Steigen Sie Uber den Link http:/mailooe.edugroup.at ein, es 6ffnet sich folgende Maske, in der
Sie sich mit lhrer Mailadresse anmelden und mit Weiter bestéatigen:
ey

modestom postiresp. & & % @ 1\

Outlook

B2 Microsoft

Anmelden
Mit Outlook fortfahren

Franz Test@schule-ooe.at

sie k

2ugreifen?

Mit Sicherheitsschlssel anmelden (2)

x

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschiuss

2. ERSTANMELDUNG WEBMAIL

Tippen Sie Ihr Passwort fur die Erstanmeldung ein und klicken auf Anmelden:
4 R

o™ Microsoft
& franz.test@schule-ooe.at

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

_

J
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3. PERSONLICHES PASSWORT

Sie werden nun gebeten, das Passwort fiir die Erstanmeldung zu andern und ein persoénliches
Passwort zweimal einzugeben und mit Anmelden zu bestatigen, mit dem personlichen Passwort
ist ab dann lhre Mailbox erreichbar:

4 N

BS Microsoft
franz.test@schule-ooe.at

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie missen Thr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden ader lhr Kennwort
abgelaufen ist.

Passwort fur die Erstanmeldung

Ihr persénliches Passwort

---------

Ihr persénliches Passwort

L LY

4. ALTERNATIVE KONTAKTDATEN

Hinterlegen Sie bitte entweder eine alternative E-Mail-Adresse oder eine Handynummer. Dies dient
dem Schutz lhres Kontos und ermaoglicht es Ihnen, Ihr Passwort selbststandig zurlickzusetzen,
sollten Sie dieses vergessen haben.

4 )

- GEMEWNSAM N
DIE BALOUNGEZURLINFT

tlogin@schule-ooe.at

Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation bendGtigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

Weiter

Unser Helpdesk-Team steht fiir Ihre Anfragen bereit.
Telefon: +43 732 788078 80 oder per E-Mail:
\_ helpdesk@edugroup.at Y,
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tlogin@schule-coe.at |

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wied erhergestellt werden kann, werden einige nformationen abgefragt, damit lhre |dentitdt nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit |hres Kontos, Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

o Auth entifizi erungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

o E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

Fertig stellen Abbrechen

\ ©2022 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

4 1. Alternative E-Mail Adresse
P

- frere t.login@schule-ooe.at | 7\

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse far die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht lhre primare E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

tlogin@aon.at |

E-Mail an mich senden

\ ©2022 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz
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Sie erhalten per E-Mail einen Code an die von Ihnen angegebene alternative E-Mail-Adresse
zugeschickt.

E-Mail-Priifnummer fiir Education Group-Konto
- . - - . Antwort & an twort —> Weiterleit IZ‘
Microsoft im Namen von Education Group <msonlineservices ‘ 3 Antworten © Allen antworten Sherenen
An © = Mi. 14.09.2022 09:43
Uberprtfen Sie lhre E-Mail-Adresse.
Vielen Dank far das Uberpriifen lhres Kontos tlogin@schule-ooe.at.
Ihr Code lautet: 668501
Mit freundlichen GriBen
Education Group
Diiese Machricht wurde von einer nicht liberwachten E-Mail-Adresse ‘ GEMEINSAM IN
gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. GROUF DIE BILDUNGSZUKUNFT
Geben Sie diesen Code nun ein.
C [t tlogin@schule-ooe.at | ?
Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht lhre primére E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adress e zur Authentifizierung
E-Mail an mich senden
Eine E-Mail mit einem Prifcode wurde an lhre Adresse gesendet.
668501 ‘ Wiederholen
‘\ \
\@2022 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz /
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4.2. Handynummer
p

A GROUP

comcm
- OF A TNGEARRFT

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte Gberpriifen Sie die unten stehende NMummer [hres Authentifizierungstelefons,
Authentifizierungstelefon

Osterreich (+43)

w

E641234367 |

SMS an mich

“
AN

\ ©2022 Microsoft Rechtliche Hinweise | Datenschutz

t.login@schule-ooe.at

e N
09:57 all @)
Microsoft -
SMS-Nachricht
Heute, 09:50
Prufcode 740167 fur Microsoft-
Authentifizierung verwenden.
\ J
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Geben Sie diesen nun ein

/’ et t.login@schule-coe.at | ?\
Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Bitte aberprafen Sie die unten stehende Nummer [hres Authentifizi erungstelefons.
Authentifizierungstelefon
6640
SMS an mich Rickruf
Es wurde eine Textnachricht mit einer Profnurnmer an lhr Telefon gesendet.
[740167 - | Uberprifen Wiederholen
A \
\ 22022 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz /
4.3. Bestatigung
/’ G ammatsan t.login@schule-ooe.at | ?\
Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Vielen Dank. Wir werden die nachfolgend en Informationen zur Wiederherstellung |hres Kontos verwenden, falls Sie lhr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
diese Seite zu schlieBen.
°Auth entifizierungstelefon ist auf +43 664 = = festgelegt. Andem
° E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf & SR & &lfestgelegt. Andern
Fertig stellen Abbrechen
©2022 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz /

Klicken Sie auf , Fertig stellen®, um diesen Schritt erfolgreich abzuschlieBen.
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5. MAILBOX

Sie gelangen nun in Ihre Mailbox, in der sich bereits eine E-Mail in Inrem Posteingang befindet, die
Sie mit Klick auf die Mail in der Spalte links im Lesebereich rechts angezeigt bekommen:

< » O @ outleck.office.comymail/inbox/id/ AAQKAGFhNTAZ GVRLTNRZGOINDZm Zil hODY kL TRIZmImOGZmMN2E3ZgAQAIFmG) SCUDYumaglIW3dL4%30

s _

=l Neue Machricht [l Loschen T Archivieren () unk-E-Mail ~ & Aufrsumen 33 Verschiebenin ~ <7 Kategorisieran (2 Emeut erinnem Rackgangig
o Favoriten (2] iy Redevant [ Sonstige Filter Willkemmen in Threr Mailbox fiir 00 Pflichtschullehrer/in, Franz Test!
L Posteingang ol 0O Edugroup Helpdesk Nicale i =n, i at> im Auftrag van
Willkammen in Threr Mailb... o4 Edugroup Helpdesk <helpdesk @edugroup.al>
Gesendele Elame._ Senr geshrte/r Frau/Herr Franz Test! Mit die.. Da, 19.003.2020 02:14
Frarz Test
& Entwirte
Sehr geehrie/r Frau/Her Franz Test!

Favoriten hinzufig... o X e e ; . . . :
Wit diesam [-Mail durfen wir Sie in Threr neuen Mailbox fur Thee Dienstmailbaox als 00 Pflichtschulizhrenin willkommen heifien..

i v Mit besten Grafien
_ Thr Helpdesk-Team der Education Group im Auftrag der Bildungsdireklion 00
2 Postaingang 5l
& Entwirfe
E- GesercetzEleme. Fducation Group GmbH
Edugroup Helpdesk
M Gelsschte Elemente
& MiikEwal Anastasius-Grin-Strafie 72-24
020 Ling
= . +43 732 785078 50
S +43731 788078 38
U Notizen helpdesk@edupraun.at
edugrounat.
Verlauf der Unter...
Edutation Gioup GrmsH | Aaslasius-Gr n-Srale 12-34 4020 Line
K D N ATUS1132503 / FHI0218%m | Fiemunbruchgericht: Line /
Msene e
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6. ORDNERSTRUKTUR IM MAILPROGRAMM

Damit Sie Mails nach dem Lesen geordnet ablegen kénnen, empfiehlt es sich, Ordner anzulegen

Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf Posteingang und wahlen dann Neuen
Unterordner erstellen:

Outlook
E=3 Neue Nachricht = Alle als gelese|
v  Favoriten @ £ Relevar
£ Posteingang 1 Edugroup |
Willkommg
Gesendete Eleme... Sehr geehr|

£  Entwurfe

Favoriten hinzufiig...

~  Ordner

£ Posteingan~ 1
Neuen Unterordner erstellen
¢  Entwirfe K

Ordner l6schen

& 14

Tippen Sie den gewunschten Ordner-
namen ein und speichern Sie mit der
Eingabe-Taste:

Outlook
— £ Alle als gel
~  Favoriten @ £ Rele
Posteingang 1 e ;grol
Willkon
Gesendete Eleme... Sehr ges
& Entwirfe
Favoriten hinzufag...
~  Ordner
£ Posteingang 1
\_ Bildungsdirektion Y,

Nun kann eine Mail mit der Maus angeklickt und in den Ordner mit Drag&Drop gezogen oder Uber

verschieben in den jeweiligen Ordner bewegt werden:

i Outlook S Suchen
= £ Alle als gelesen

v Favoriten @ £ Relevant|
£ Posteingang O Edugroup He
Willkommen
Gesendete Eleme... Sehr gegfirte|

&  Entwirfe

Favoriten hinzufig...
~  Ordner

~  Posteingang

Bildungsdirektion

Heipdesm

v« Aufrsumen B3 Verschiebenin v O K4

| L0 Nach einem Orc& suchen
Willkomme

In Posteingang “Sonstige”

o @ g;f,ogl: Immer in Posteingang "Son

Do, 19
Franz 1 3 Helpdesk K

B2 Bildungsdirektion
Sehr¢

il Gelsschte Elemente
Mit di

= Archiv
Mit by

o

Neuer Ordner
Ihr He

In einen anderen Ordner ve
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7. E-MAILS SCHREIBEN

Zum Schreiben einer Nachricht wahlen Sie links oben Neue Nachricht und beflllen dann das
Mailformular mit der Mailadresse des Empfangers, der Betreffzeile sowie dem Text der E-Mail.
Dateianhange konnen Sie Uber Anfugen bzw. das Buroklammersymbol angeheftet werden. Mit
Senden bzw. dem Papierfliegersymbol wird die E-Mail abgeschickt.

i1 Outlook B Suchen
=l Neue Nachricht B> Senden [ Anfigen ~ @& Verschliisseln [ Venwerfen

~  Favoriten K 4 Relevant =3 Sonstige Filter - An 412345 @schule-ooe.at Ma”adresse deS Empféngers

£ Posteingang
Cc
P Gesendete Eleme...
& Entwirfe 1 BACkiEage 2urSupRIRNn R0 Betreffzeile

Favariten hinzufag... ‘

Text der E-Mail

~  Ordner
o Posteingang
Bildungsdirektion

Helpdesk

& Entwirfe 1
B Gesendete Eleme...
Geldschte Elemente \ & A # B I U2Z2A=EIE-==n»nEE
O Junk-E-Mail Vewerfen | B v & @ & -
N /

8. GESENDETE E-MAILS

Gesendete E-Mails sind unter dem Ordner Gesendete Elemente abgespeichert:

Outlook
= Neue Nachricht [i] Ordnerleeren [ Alle als gelesen markieren
v  Favoriten () Gesendete Elemente * Filter v
Posteingang 1 Heute
Gesendete Eleme... s412345@schule-ooe.at
> Ruckfrage zur Supplierun... 10:23
L ¢  Entwirfe Y,
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