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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.
) w -
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~

Gib deine E-Mailadresse und das dir ibermittelte, temporare - Passwort ein und klicke auf
~Anmelden®.

Erste Schritte

e ,Zeit Zone" ist vorab
eingegeben
e E-Mail-Adresse zur

Wiederherstellung muss

nicht ausgefiillt werden.

Solltest du dein

Passwort vergessen,

kannst du dich jederzeit

an unsere EDV wenden.
e Klicke auf ,Nachster"

Erste Schritte

Zeit Zone
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wi...

E-Mail-Adresse zur Wiederherstellung

Nachster

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV


https://training.ipcenter.at/
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o Klicke auf ,O0K* um fortzufahren.

Einflihrung in Browser Benachrichtigungen

Durch die g von Browser
werden Sie nie neue E-Mails, Live-Chats oder Kalender Termin
Erinnerungen verpassen,

Zuriick

e Im Browser erscheint dann dieses Pop- <~ O .htlps:j,lmaiI.training.ipcenter.at[interfacej‘ro
Up Fenster. [ impressum

e Wahle ,Zulassen” oder ,Blockieren®, je .
nachdem ob du Benachrichtigungen
erlauben mochtest oder nicht.

mail.training.ipcenter.at méchte X

Q. Benachrichtigungen anzeigen

Zulassen Blockieren

Startseite

So sieht die Startseite deines E-Mailaccounts aus:

- = 018 vervendet © 0 ungelesen /0 Chiekte.

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV



IPCENTER

Raum fur Bildung

Passwortinderung

e Das Passwort, das zu zum Ersteinstieg verwendet hast, wurde von der EDV vergeben. Es ist
wichtig, dass du nun dein eigenes Passwort festlegst.

e Daflr musst du in die Einstellungen deines E-Mailaccounts gehen.

e Wahle nun den Button ,Passwort dndern“ aus.

e Eine grafische Hilfestellung findest du hier:

Einstellungen - || NS
_ Speichemn  Abbrechen | Posswort andem
Benutzer Prof
Benutzer Ordner Auto-Bereinigung Webmal
Automatische Antworten
sprace X Aeoneschen
Ereignisse Deutsch (Germar] - Papicriorh I den Papierkorb verschieben -
o e 100 M, a0 50 M8 reduciren
Freigaben 2et Zeme Sctvifarien Zussmmensieing [
+07:00] Amsterdam, Berfin, Bern, Rom, Stackholm... = Lucds .12 -
Inhaltsfilterung QTC+01:001 " .
Pasteingeng [ pr——
| tesser@trmining ipcenterat -
Mach Uber 180 Tager: im Orciner iischen estuser@training &
Konnektivitat M Adresse 2o Widrhersbllng ) Vorscrauoeeicn
F— testuser@raining.pcenter st L Rechs -
N Junk E-Mail ]| oo e sure
Spam-Fiterung clee ; Al Ind
Deakiviert - o oer 100 M8, 33 18 redzieren ; igemeiner Indexer -
»
Benachrichtigungen Gesendete Objelrte | W Lesebestatigungen anfordem
Msch Qo 160 Tagen i Orcie Haschin |
R  Foréem e stancardmissig Lesebestitigungen der
@ Kalender Erinnerungen Quelle: Systemiichtinie Empfanger an
@@ P07 herumergeldene Nachichten s gelesen
W NeueE-Mails markieren
Stendardondner @ Automatische Entwurfsspeicherung
Frr—————— B E-Maik-Avatare in der
Calendar -

M Externe Inhate 2ulassen
Standacone it neue Kariskie

Contacts -

Ausnahmen fir extere Inhahe #
Soarcacorine i et et 0 Objekte
Notes. -

E-Mail-Verfolgung zulassen von 4
‘Standarcordner fUr newe Aufgaben

Tasks - 0Ok

2-Faktor Authentifizienung
WebDAY

Hier kannst du nun ein selbstgewdhltes Passwort festlegen:

Passwort

Attes Passwort
Meues Passwart *

Passwort bestatigen ”
Ihr Fasswort muss die folgenden Richtiinien erfullen:

Entnait einen Grossbuchstaben
Enthiit einen Kleinbuchstaben

Darf mit dem Benutzsrnamen micht identisch sein
Enchalt cin beliebige Zahi 0 bis 9

Enthait irgendein Sonderseichen wie ¥, @, &, &tc.
Ist mindestens 12 Zeichen lang

Abbrechen Speichern

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV



Benutzerprofil

Bitte nimm hier keine Anderungen selbst vor.
Alle wichtigen Einstellungen werden zentral von deinen EDV-Kolleg:innen verwaltet.

(IR E

Benutzer Profil

Automatische Antworten
Ereignisse
Freigaben

Inhaltsfilterung

Kalender Kontakte ~Aufgaben Einstellungen -  |NINGUIS

Abbrechen | Passwort sndern |
Benutzer

Spracne
Deutsch (German)

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm,...

1gen
Konnektivitat
Signaturen

Spam.-Filterung

EMail r Wiegerherstellung
testuser@training.ipcenter.at

Plus-Adressierung
Deaktiviert

Benachrichtigungen

@@ Kalender Erinnerungen

@@ Neus E-Mails

Ordner Auto-Bereinigung

Papierkorb

Wenn dber 100 MB, auf 5.0 MB reduzieren

Posteingang

Nach Ober 160 Tagen m Orcher (@schen

Junk E-Mail

Wenn ber 100 MB, auf 5.0 MB reduzieren

Gesendete Objekte

Nach ber 180 Tagen im Orcer i@schen

Standardordner

Standardialender fir neue’
Calendar

s
Contacts

ardors

Standardoraner fir neve Notizen
Notes

Standardorner
Tasks

reve Aufgaten

WebDAV

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV
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Webmail

Acion loschen

In den Papierkorb verschieben -
Schvifer Scrvifigrasse

Lucida - 12 -
Standardacresse

testuser@training.ipcenter.at -
Vorschauereicn

Rechts -
Sor: fur e Suche

Allgemeiner Indexer -

B Antwortadresse verwenden

W Lesebestatigungen anfordemn

g Fordem Sie standardmassig Lesebestatigungen der
Empfanger an

@ Mit POP3 heruntergeladene Nachrichten als gelesen
markieren

@@ Automatische Entwurfsspeicherung

B E-Mail-Avatare in der Nachrichtenlist
B Externe Inhalte zulassen

Ausnahmen fur externe Inhalte #*
0 Objekte

E-Mail-Verfolgung zulassen von #*
0 Objekte

2-Faktor Authentifizierung
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2 KALENDER

e Fiir deine Terminplanung kannst du die Funktion ,Kalender” nutzen.

e Wahle daflir ,Kalender” aus.

e Waihle die Ansicht, mit der du arbeiten mochtest. Ich habe mich fur die Ansicht ,Monat"
entschieden.

| = 08 verwendet O

e Um einen Termin zu erstellen, klicke auf ,Neu".
e Nun offnet sichein neues Fenster.
e Alternativ kannst du im Kalender auch direkt auf den Tag klicken, an dem du den Termin erstellen

mochtest.
O E-Mail Kalender Kontakte Aufgaben Mehr - [ Neu ~
& E-Mail
Termin

Kontakt

Tag
Aufgabe

Agenda
Notiz

Terminplan

Zeitachse

Alle Termine 2 3
@ calendar o
O Tasks Lod

a ar

Du kannst nun deinen Termin erstellen.

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV
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Mail Kalender Kontakte Aufgabe

. 7 Marz 2025
Wioche
Tag () https//mailtraining.ipcenter.at/interface/root#/popout/sppointment/new
Agenda
Abbrachen | | Markieren «
Terminplan
Zeitachse Datum und Zeit
Betreff
Alle Termine
Diese Angabe wird benatigt. B Ganztagiger Termin
@ Calendar ° B Zeitzonen anzeigen
o
O Tasks L (3 25.03.2005 @© 1200

B i U & +

= 25032025 @© 1500

Wiederhlung

3 ERSTELLEN EINER AUFGABE

In deinem Mailprogramm kannst du Aufgaben anlegen. Eventuell hilft dir das dabei, deine Arbeit zu
strukturieren und den Uberblick zu behalten.

Um eine Aufgabe zu erstellen, klicke auf den Pfeil bei ,v" Neu*.

E-Mail

Kartenansicht | Auswshlen ~

Rasteransicht

Kalender Kontakte Aufgaben Mehr ~ v Neu ~

E-Mail

.
H
H

[=1[¥]

Termin
Kontakt

O Tasks (o] Aufgabe

B Notiz

Du kannst nun deine Aufgabe erstellen.

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV
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4 ERSTELLEN EINER ABWESENHEITSNOTIZ

Du hast Fragen, Anregungen, mochtest Feedback geben oder brauchst Unterstiitzung? Wende dich
an: helpdesk.ipcenter.at

Webmail_Training@ipcenter_2026_02/Infrastruktur/EDV


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