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WEBMAIL TRAINING 

1 LOGIN  

Um dich in dein E- Mailaccount einzuloggen, gib die URL training.ipcenter.at in dein Browserfenster 

ein. 

 
 

Gib deine E-Mailadresse und das dir übermittelte, temporäre – Passwort ein und klicke auf 

„Anmelden“.  

 

Erste Schritte 

 

• „Zeit Zone“ ist vorab 

eingegeben  

• E-Mail-Adresse zur 

Wiederherstellung muss 

nicht ausgefüllt werden. 

Solltest du dein 

Passwort vergessen, 

kannst du dich jederzeit 

an unsere EDV wenden.  

• Klicke auf „Nächster“ 

 

 

 

 

https://training.ipcenter.at/
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• Klicke auf „OK“ um fortzufahren. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

• Im Browser erscheint dann dieses Pop-

Up Fenster.  

• Wähle „Zulassen“ oder „Blockieren“, je 

nachdem ob du Benachrichtigungen 

erlauben möchtest oder nicht.  

 

 

 

Startseite 

So sieht die Startseite deines E-Mailaccounts aus: 
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Passwortänderung 

• Das Passwort, das zu zum Ersteinstieg verwendet hast, wurde von der EDV vergeben. Es ist 

wichtig, dass du nun dein eigenes Passwort festlegst. 

• Dafür musst du in die Einstellungen deines E-Mailaccounts gehen. 

• Wähle nun den Button „Passwort ändern“ aus. 

• Eine grafische Hilfestellung findest du hier:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kannst du nun ein selbstgewähltes Passwort festlegen: 
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Benutzerprofil   

Bitte nimm hier keine Änderungen selbst vor.  

Alle wichtigen Einstellungen werden zentral von deinen EDV-Kolleg:innen verwaltet. 
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2 KALENDER 

• Für deine Terminplanung kannst du die Funktion „Kalender“ nutzen. 

• Wähle dafür „Kalender“ aus. 

• Wähle die Ansicht, mit der du arbeiten möchtest. Ich habe mich für die Ansicht „Monat“ 

entschieden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Um einen Termin zu erstellen, klicke auf „Neu“. 

• Nun öffnet sichein neues Fenster. 

• Alternativ kannst du im Kalender auch direkt auf den Tag klicken, an dem du den Termin erstellen 

möchtest.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kannst nun deinen Termin erstellen.  
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3 ERSTELLEN EINER AUFGABE 

In deinem Mailprogramm kannst du Aufgaben anlegen. Eventuell hilft dir das dabei, deine Arbeit zu 

strukturieren und den Überblick zu behalten. 

 

Um eine Aufgabe zu erstellen, klicke auf den Pfeil bei „✓ Neu“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kannst nun deine Aufgabe erstellen. 

 

 



 

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV 

 

4 ERSTELLEN EINER ABWESENHEITSNOTIZ 

 

Du hast Fragen, Anregungen, möchtest Feedback geben oder brauchst Unterstützung? Wende dich 

an: helpdesk.ipcenter.at 

 

 

 

https://helpdesk.ipcenter.at/#login
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