Einbindung des Outlook-Add-In

bei Verwendung von Outlook liber Exchange!
(Screenshots wurden unter Exchange 2019 erstellt und weichen bei anderen Exchange-Versionen leicht ab.)

Stand: 06.12.2022

Erstellt von: Alexander Strobel

Um das Add-In unter Exchange zu installieren gibt es grundsatzlich zwei Moéglichkeiten.
Variante 1.)

Jeder Benutzer fligt das Add-In, sofern benétigt, selbst an bzw. aktiviert dieses.
Variante 2.)

Der Exchange-Administrator hinterlegt das Add-In auf dem Server.

Variante 1.)

1.) Outlook beenden.

2.) Outlook Web App (OWA) im Browser aufrufen und sich dann mit seinen personlichen
Anmeldedaten am eigenen Postfach anmelden.

3.) Anschl. die Einstellungen (1) Gber das ,,Zahnrad” aufrufen und Optionen (2) auswahlen.
d

Automatische Antworten

Aktualisieren o

Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design andern e

Optionen /

4.) Fur ,,Optionen” geht dann ein Menu auf. Hierbei ,Allgemein“ auswahlen sowie zum Menipunkt
,»Add-Ins verwalten” navigieren.

5.) Sollte dort das Add-In ,,amosweb” bereits gelistet sein, dann lGberpriifen, ob dies auf , Aktiviert”
ist. Ggf. das Add-In dort aktivieren. Dies wird dann einige Zeit spater in Outlook von selbst angezeigt.

6.) Gibt es das Add-In noch nicht, dann auf das ,,+“ klicken und im Auswahlmeni ,Von einer URL
hinzufiigen” auswahlen.
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(© Optionen

Verkntipfungen

+ Allgemein Add-Ins verwalten
Mein Konto

Design andem Add-Ins werden von Drittanbietern erstellt und bieten zusétzliche Funktionen fir [hre Outlook-Erfahrung. Die folgem

Verteillergruppen

~l

Tastenkombinationen + 4

Add-Ins verwalten Aus dem Office Store hinzuflgen Anbieter Installiert von Aktiviert

MobiiciGerte Vaon einer URL hinzuftigen icrosoft Standard

Offlineeinstellungen

. T Aus einer Datei hinzuflgen

Barrierefreiheitseinstellun

Light-Version

Region und Zeitzone

Textnachrichten

7.) Als URL bitte eingeben:
https://amosweb.de/contact-book/outlook-manifest.xml
und mit ,Weiter” sowie ,Installieren” bestatigen.

8.) Wenn Sie nun Outlook wie gewohnt starten und eine neue E-Mail beginnen, erhalten Sie im Menli
das Add-In ,,amosweb“ angezeigt, was Sie mit einem Klick starten kénnen. Ggf. benétigt Outlook
einige Zeit, bis das neu installierte Add-In angezeigt wird.

= Unbenannt - Machricht (HTML)

Nachricht EinfOgen Optionen Text formatieren Uberprifan Hilfe Acrobat Q Was mochten Sie tun?

ITV

E‘i ‘:,}..@ @J Datei anfiigen ~ |: - .’ m

7 Flement anfiigen =

Einfiigen F K U | 3G A Adressbuch  MNamen . Datei per Link Office-  Addressbuch
© iberprifen Q"Slgnatur' anhangen ~ ¥ Add-Ins
Zwischen.. Text Mamen Einflgen Adobe Acrobat M. & Add-Ins amosweb -~
An,
El Cc.
Senden

Betreff

Variante 2.)
1.) Rufen Sie als Administrator die Internetseite zum Exchange Admin Center auf.

2.) Dort navigieren Sie zu ,,Organisation” und im Reiter anschlieBend auf ,,Add-Ins”.
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Exchange Admin Center

Ernpfanger Freigabe Add-Ins Adresslisten

Berechtigungen

\\v‘ff"'k"v'a‘tUﬂg der Mit Add-Ins kénnen Ihre Benutzer mehr Aufgaben erledigen, und sie erhalten zusatzliche Einblicke, ohne ihr Postfach zu verlassen.
Compliance Sie im Office Store...

L - i ]
Organisation +-70o¢e
_ NAME ANBIETER BENUTZERSTANDARD ¥ | BEREITGESTELLT FUR
Schutz

achrichtenfluss

Mahbil

3.) Gibt es das Add-In noch nicht, dann auf das ,,+“ klicken und im Auswahlmenii ,Aus URL
hinzufiigen” auswahlen.

Exchange Admin Center

Empfanger Freigabe Add-Ins Adresslisten

Berechtigungen

Verwaltung der Mit Add-Ins kdnnen lhre Benutzer mehr Aufgaben erledigen, und sie erhalten zusatzliche Einblicke, ohne ihr Postfach zu verlassen.
Compliance Sie im Office Store...

L - < ]
Organisation +-7s 0 e
schut Aus dem Office Store hinzuflgen  |BIETER BENUTZERSTANDARD ¥  BEREITGESTELLT FUR
SChutz

I Aus URL hinzufiigen

Aus Datei hinzufigen

Nachrichtenfluss

Mabil

4.) Als URL bitte eingeben:
https://amosweb.de/contact-book/outlook-manifest.xml
und mit ,Installieren” bestéatigen.

5.) Wenn Sie das Add-In ,amosweb” nun auswahlen und auf ,Bearbeiten” gehen, haben Sie weitere
Auswahl- und Einstellmdglichkeiten, wer das Add-In ohne weiteres Zutun angezeigt bekommt.

Empfanger Freigabe Add-Ins Adresslisten
Berechtigungen
4 Add-In-Einstellungen bearbeiten - Google Chrome = O X
Verwaltung der Mit Add-Ins kénnen Ihre Benutzer m{ g
Comp iance Sie im Office Store.
Organisation +-Lame amosweb
- NAME
Schutz

Dieses Add-In den Benutzern in lhrer Organisation zur Verfligung stellen

Kontrollkdstchen

Nachrichtenfluss Geben Sie die Benutzerstandardwerte an: oll N
O Optional, standardmaBig aktiviert deaktivieren, wird die App
in der Organisation
Maobil O Optional, standardmaBig deaktiviert deakiiviert.
@ Erforderlich, immer aktiviert. Benutzer konnen dieses Add-In nicht
Offentliche Ordner deaktivieren.
Serve

Speichern H Abbrechen
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Verwendung des Add-Ins

Beim ersten Start ist der Onlinezugang vom ejw-Manager zu hinterlegen.

amosweb
ADRESSBUCH
URL Kirzel
Email
Passwort

Uber fiinf Icons kénnen auf die verschiedenen Add-In-Inhalte zugegriffen werden:

T
13
awr

Globale Suche lber alle Programmteile hinweg

B Kontakte
S| .
Kategorien
a
Veranstaltungen
o

Einstellungen

Beispielhaft 6ffnen wir nun den Bereich ,Veranstaltungen” und geben einen Veranstaltungsname an.
Nach der Auswahl der Veranstaltung bekommen wir dann die drei Bereiche , Teilnehmende”,
,Betreuende” und ,,Anmeldende” angezeigt.
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amosweb

< [] Einfishrung Datenschutz (DSG-EKD)

; T
E Teilnehmende
L%
T
E Betreuende
LY
E Anmeldende i

Die Auswahl der Kontakte wird dann unten angezeigt. Mit einem Klick auf den Pfeil nach oben kann
der Punkt ,, Ausgewahlte Kontakte” ausgefahren werden. So bekommt man direkt die selektierten
Kontakte nochmals angezeigt. Sie haben an dieser Stelle dann die Méglichkeit, die E-Mail-Adresse zu
Ubernehmen. Die E-Mail, die Sie schreiben, wird nicht im amosWEB abgelegt.

= 4 Ausgewshlte Kontakte b
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