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Instructions for installing our Microsoft Outlook Add-In

Installation via your Microsoft Outlook desktop app

Step 1

C Kontoinformationen

{nl Informationen

Gffnen und ‘H Microsoft Exchange
Exportieren
—+ Konto hinzufagen
Speichern unter Kontoeinstellungen
Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder Einrichten
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

" Zugriff auf dieses Konto im Web.

Drucken = Holen Sie sich die Outlook-App fiir iOS oder Android
Andern
|:| Automatische Antworten (AuBer Haus)
= Mit automatischen Antwarten kénnen Sie andere tber lhre Abwesenheit
Automatische Antworten b?nachn:htlgem bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten
kénnen.
= Postfacheinstellungen
¥ Verwalten der GroGe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners "Geldschte
Tools Elemente" und Archivierung.
|
® 3,97 GE frei von 4 GB
3 Regeln und Benachrichtigungen
Al Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen knnen Sie cingehende E-Mail-
Regeln und Machrichten organisieren und Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente
Benachrichtigungen verwalten | hinzugefiigt, geandert oder entfernt werden,
I:—_‘ Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins
£l COM-Add-Ins verwalten, die Ihre Outloak-Benutzererfahrung betreffen,
‘COM-Add-Ins verwalten
@ Add-Ins verwalten
Gy Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.
Add-Ins verwalten
Office-Konto

open your Microsoft Outlook desktop app.

click on the "File" tab.

click on the "Information" tab.

optional, if you have multiple accounts: Select the account you want to add the
capito add-in to in the top page area.

5. click on "Manage add-ins".

El o

You will be directed to the corresponding Microsoft interface.
The procedure for activating the add-in differs depending on the Microsoft interface.

The two most important variants are described below.
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Step 2 - VARIANT A: Microsoft Exchange

With a Microsoft Exchange account, a website opens with the URL
https://mail.example.at.

(© Optionen

Verkniipfungen

Add-Ins verwalten

4 Allgemein

Mein Konto
Add-Ins werden von Drittanbietern erstellt und bieten zusétzliche Funktionen fir lhre Qutlook-Erfahrung. Die folgende Liste zeigt bereits installierte Add-Ins. Weitere Add-Ins far Outlook finden Sie;

Installiert von Aktiviert Abonnement kiindigen
Standard w] Version: 1.0
‘ Erstellt von: Microsoft

Design sndern

Verteilergruppen

Tastenkambinationen + 2
Add-Ins verwalten Aus dem Office Store hinzuflgen \nbieter

Mobile Gerdte Von ciner URL hinzufiigen ficrosof

Offlinesinstellungen

Barrierefreiheitseinstellunger Aus einer Datel hinzufigen fficrosof standard 1
Light-Version Bing Maps Microsoft Standard | Dieses Add-In wird durch Nachrichten von Abennement-E-Mail-Feeds
_ ausgeldst und ermé&glicht Ihnen das Blockieren des Absenders oder das
Regiopl e Meine Vorlagen Microsoft Standard v Kindigen des Abonnements der Quelle. Dieses Add-In teilt Ihre Daten mit
Textnachrichten keinem Drittanbieterdienst.
N— Vorgeschlagene Ereignisse Microsoft Standard W,
Dieses Add-In wird standardméBig installiert. Sie knnen es deaktivieren,
» Kalender aber nicht deinstallieren.

Berechtigungen: Postfach lesen/schreiben
Wenn Sie auf dieses Add-In klicken, kann es:

+ E-Mail in lhrem Pastfach lesen, erstellen und aktualisieren

= Ereignisse in lhrem Kalender lesen, erstellen und aktualisieren
= Aufgaben in lhrem Postfach lesen, erstellen und aktualisieren
« Kontakte in |hrem Postfach lesen, erstellen und aktualisieren
» Nachrichten oder Besprechungseinladungen senden

1. click on "Retrieve now". A login dialogue for Microsoft AppSource opens.

2. login here with the e-mail address of your Microsoft account. Please note:
Microsoft will ask you to enter the email address of the account you intend to use
to pay in the App Store. Don't worry, you don't have to pay anything in the
Microsoft Store!

3. confirm your account details.

4. click on "Retrieve now". You will be redirected to Microsoft 365 and asked if you
want to install "capito - Einfach mailen".

5. click on "Continue".

Step 2 - VARIANT B: Microsoft Office365

With a Microsoft Office365 account, a website opens with the URL
https://outlook.office.com/mail/

An "Add-Ins for Outlook" dialogue is automatically visible here.



https://mail.example.at/
https://outlook.office.com/mail/
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& C QO B & hipsyfoutlook.office.com/mailf

&7 Feedback senden X
Add-Ins fir Outlook

Adel-Ins konnen auf personenbezogene Informationen zugreifen. Wenn Sie ein Add-In aktivieren, stirmmen Sie seinen
L und D 2 A apite

X

Alle Ergebnisse fiir “capito”
Meine Add-Ins

1. search for "capito" and select the Outlook add-in "capito - Simply mail" or "capito
- Einfach mailen". Depending on the language setting, the title of the add-in is
displayed either in German or English.

2. select "Add" and agree to the licence terms and privacy policy by clicking on
"Next".

3. click on "New mail"

4. click on the icon for "Apps". "capito - Einfach mailen" will be suggested here.

5. click on the add-in and log in.

https:/foutlook.office.com/mail/
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Installation via the Microsoft App Store

1. follow the links on https://capito.eu or https://digital.capito.eu/addon or click on
https://appsource.microsoft.com/de-
de/product/office/WA200006330?tab=Overview.

You will land in the Microsoft App Store.

click on "Get now".

confirm your details to continue. You will be redirected to Microsoft 365.
confirm that you want to install the add-in by clicking on "Next".

the installation is automatic and you can use the add-in by clicking on "Open in
Outlook Web".

ok WwWwnN



