
Exchange-Konto in Outlook 2021 einrichten 
 

*** Bevor Sie beginnen, stellen Sie sicher, dass Sie nicht in der Outlook Web App eingeloggt sind *** 
 

Variante 1: Wenn Sie Outlook 2021 zum ersten Mal verwenden 

Starten Sie Outlook. Wenn Sie Outlook zum ersten Mal einrichten, sehen Sie folgendes Fenster.  

Geben Sie im Feld „E-Mail-Adresse“ bitte Ihre dienstliche TU-E-Mail-Adresse ein und klicken Sie dann auf 

„Verbinden“ 

 

 

Variante 2: Wenn Sie ein weiteres Mailkonto in Outlook hinzufügen möchten (Sie nutzen bereits Outlook) 

Sollten Sie in Outlook bereits ein Mailkonto nutzen, müssen Sie nach dem Starten oben links auf „Datei“ klicken 

und im folgenden Fenster auf „Konto hinzufügen“. 

 

Danach sehen dasselbe Fenster wie bei Variante 1 und verfahren analog (TU-E-Mail-Adresse eingeben und auf 

„Verbinden“ klicken).  



Ab hier gültig für beide Varianten 

Klicken Sie im nächsten Fenster auf das Icon „Exchange“. 

 

 

Wählen Sie im folgenden Fenster „Weitere Optionen“ → „Anderes Konto verwenden“ und geben Ihren 

Benutzernamen nach dem Schema user\ihr-zih-login sowie Ihr ZIH-Passwort ein. Setzen Sie den Haken bei 

„Anmeldedaten speichern“. Klicken Sie anschließend auf „OK“. 

 



Haben Sie alle Daten korrekt eingegeben, können Sie im nächsten Fenster per Schieberegler festlegen, aus 

welchem Zeitraum Outlook E-Mails vom Server herunterladen soll. Danach klicken Sie auf „Weiter“. 

 

Hat alles geklappt, sehen Sie anschließend das folgende Fenster. Hier sollten Sie den Haken entfernen bei 

„Outlook Mobile auch auf meinem Telefon einrichten“. Zum Abschluss klicken Sie auf den Button „Vorgang 

abgeschlossen“. 

 



Nun sollte sich Outlook nach kurzer Ladezeit öffnen und Sie sehen Ihr E-Mail-Konto. Outlook legt eine lokale 

Kopie an und synchronisiert Ihre E-Mail-Ordner. Das kann je nach deren Größe eine Weile dauern. 

Damit ist Ihr Exchange-Konto in Outlook fertig eingerichtet. Sollten Sie ein Nutzerzertifikat besitzen und dieses 

verwenden wollen, fahren Sie im nächsten Abschnitt dieser Anleitung fort. 

  



Nutzerzertifikat in Outlook 2021 einrichten 
 

Schließen Sie zunächst Outlook wieder. Suchen Sie anschließend Ihre Zertifikatsdatei (es sollte eine Datei mit der 

Endung .p12 sein) und doppelklicken Sie auf diese. 

 

In den folgenden zwei Fenstern können Sie direkt auf „Weiter“ klicken. 

 



 

Im nächsten Fenster müssen Sie das Kennwort eingeben, das Sie vergeben haben, als Sie das Zertifikat aus dem 

Browser exportiert haben (Tipp! Probieren Sie ggf. Ihr ZIH-Passwort).  

Achtung! Setzen Sie auch den Haken bei „Schlüssel als exportierbar markieren“. 

 

Im nächsten Fenster können Sie wieder direkt auf „Weiter“ klicken. 

 

  



Im nächsten Fenster können Sie direkt auf „Fertig stellen“ klicken. 

 

 

Wenn alles geklappt hat, sollten Sie folgende Information erhalten. Klicken Sie auf „OK“. 

 

 

Damit ist Ihr Zertifikat in den Windows-Zertifikatsspeicher importiert.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nun muss das Zertifikat noch in Outlook eingerichtet werden. Starten Sie dazu Outlook und klicken Sie oben 

links auf den Reiter „Datei“. Wählen Sie anschließend im linken Bereich „Optionen“ aus. 

 

Wählen Sie links nun „Trust Center“ aus und klicken im rechten Fenster auf „Einstellungen für das Trust Center“. 

 



Im neuen Fenster wählen Sie links „E-Mail-Sicherheit“. Rechts setzen Sie unter der Überschrift „Verschlüsselte E-

Mail-Nachrichten“ bei „Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hinzufügen“ und „Signierte Nachrichten als 

Klartext senden“. Wenn Sie Ihre E-Mails standardmäßig verschlüsseln wollen, müssen Sie zusätzlich den Haken 

setzen bei „Inhalte und Anlagen für ausgehende Nachrichten verschlüsseln“. 

Klicken Sie danach auf „Einstellungen…“.  

 

Im nächsten Fenster sollte unter „Name der Sicherheitseinstellung:“ Ihr Zertifikat bereits angezeigt werden. 

 

Sie können sich Ihr Zertifikat anschauen, wenn Sie unter „Zertifikate und Algorithmen“ auf die „Auswählen…“-

Buttons klicken. 

 



Dann sollte eine Zusammenfassung Ihres Zertifikats inkl. Gültigkeit angezeigt werden. 

 

Sie können dieses Fenster mit „OK“ schließen. Auch alle anderen Fenster können Sie nun nacheinander mit „OK“ 

schließen. Sind Sie wieder im Datei-Menü von Outlook, klicken Sie ganz oben links auf den Pfeil, um zur 

gewohnten Outlook-Oberfläche zurückzukehren. 

Ihr Zertifikat ist nun in Outlook eingerichtet und Sie können signierte und/oder verschlüsselte Nachrichten 

versenden. 

 

Fertig! 


