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Liebe Schülerinnen, liebe Schüler! 

Diese Anleitung soll dir dabei helfen, die Emailfunktion zu nutzen und an deine persönlichen 

Bedürfnisse anzupassen. Dazu gehe auf die Homepage der Schule und dort auf Service. Dort klicke 

auf den Menüpunkt webmail. (Alternativ gib im Webbrowser: mail.gymnasium-badvoeslau.ac.at ein) 

 
Abb. 1 Webmail 

Im folgenden Fenster musst du deine Zugangsdaten und dein Passwort eingeben. Z.B.: 
Nutzername: test@gymnasium-badvoeslau.ac.at 
Passwort: 1234567890 

 
Abb. 2 Login 
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Du landest nun in deiner Mailbox 

 
Abb. 3 Mailbox 
 
Wenn du Veränderungen an der Oberfläche machen willst, eine Signatur führen oder sonstige 
Einstellungen verändern willst kannst du dies durch einen klick auf das Zahnrädchen rechts oben 
erreichen. Du kannst natürlich ebenfalls dein Passwort ändern, leider funktioniert die 
Synchronisierung mit den Schuldaten noch nicht, sodass vorerst die Passwörter für den Zugang an 
den Schul-PCs und der Zugang zum webmail nicht ident sind, ich empfehle allerdings die selben 
Passwörter zu wählen. Sobald die automatische Synchronisierung funktioniert werde ich dies 
bekanntgeben.  
 

 
Abb. 4 Einstellungen 
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Neben der Option die Mails per Webmail (wie oben beschrieben) abzurufen, gibt es noch 2 weitere 
Möglichkeiten. 
 
Du kannst die Mails mit deinem eigenen Emailprogramm (z.B.: Outlook, Thunderbird,…) verwalten. 
Um dies zu bewerkstelligen musst du auf Einstellungen klicken und unter „Weiterleitung und 
POP/IMAP“ kannst du die nötigen Konfigurationen vornehmen (ich empfehle IMAP zu verwenden). 
Wie du das auf deinem Heim PC oder Smartphone umsetzt, stehtin der Anleitung die du unter 
„Konfigurationsanleitung“ findest. Schon kannst du von zuhause oder von unterwegs deine Mails 
abrufen und auch senden! 
 

 
Abb. 5 Konfiguration 
 
Es besteht aber auch die Möglichkeit die Mails die unter: username@gymnasium-badvoeslau.ac.at 
eintreffen, automatisch an eine andere Emailadresse (z.B.: deine Privatemailadresse) weiterzuleiten. 
Dazu musst du eine Weiterleitungsadresse angeben und diese dann auch bestätigen. Diese Option 
hat den Vorteil, dass man sich die Konfiguration des Emailprogrammes spart, allerdings hat es auch 
einen großen Nachtteil: Wenn du auf eine Mail die du an deine Schulemailadresse bekommen hast 
antwortest, wird diese Antwort von deine privaten Emailadresse gesendet, somit hat jeder dem du 
antwortest auch deine private Emailadresse! 
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