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Outlook im Web - Anleitung 
 
Mit Outlook im Web von Office 365 können Sie von überall mit den gängigsten Browsern auf Ihr Postfach der 
gibb zugreifen. 
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Outlook im Web aufrufen 
Rufen Sie im Browser die Adresse office365.gibb.ch auf und geben Sie Ihren gibb-Logindaten ein: 

 
 
Klicken Sie auf die Kachel Outlook: 

 
 
 

https://office365.gibb.ch/
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E-Mail-Signatur einrichten 
Klicken Sie auf Einstellungen…: 

 
 
…und danach ganz unten auf Alle Outlook-Einstellungen anzeigen: 

 
 
Klicken Sie auf Verfassen und Antworten. 
Tragen Sie die gewünschte Signatur ein. 
Aktivieren Sie optional die Option Signatur automatisch in meine neuen Nachrichten einschliessen. 
Klicken Sie auf Speichern. 

 
 



 
 Seite 3/6 

 
 

 

Weiterleitung einrichten 
Klicken Sie auf Einstellungen…: 

 
 
…und danach ganz unten auf Alle Outlook-Einstellungen anzeigen: 

 
 
Klicken Sie auf Weiterleitung. 
Aktivieren Sie Weiterleitung aktivieren. 
Tragen Sie die Mailadresse ein an welche Ihre Mails weitergeleitet werden sollen. 
Es wird empfohlen, die Option Kopie weitergeleiteter Nachrichten beibehalten zu aktivieren. 
Klicken Sie auf Speichern. 
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Abwesenheits-Meldung 
Klicken Sie auf Einstellungen…: 

 
 
…und danach ganz unten auf Alle Outlook-Einstellungen anzeigen: 

 
 
Klicken Sie auf Automatische Antworten. 
Aktivieren Sie Automatische Antworten ein. 
Tragen Sie die gewünschte Antwort für Mailempfänger innerhalb der gibb und ausserhalb ein. 
Optional können Sie auch den Zeitraum definieren. 
Klicken Sie auf Speichern. 
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Weiteren Kalender öffnen 
Wechseln Sie unten links zum Kalender: 

 
 
Klicken Sie auf Kalender importieren: 

 
 
Klicken Sie auf Aus dem Verzeichnis. 
Schreiben Sie den Namen in das Textfeld und wählen Sie aus den Vorschlägen den gewünschten Kalender. 
Klicken Sie auf Hinzufügen: 

 
 
Indem Sie auf einen Kalender klicken, können Sie diesen ein- und ausblenden: 

 
 
Um einen Kalender wieder zu entfernen, klicken Sie auf die drei Punkte und auf Entfernen: 
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Weiteres Postfach öffnen 
Wenn Sie über ein Gruppen-Postfach verfügen, können Sie über Ihr persönliches Outlook im Web auf dieses 
zugreifen. 
Klicken Sie hierzu oben rechts auf Ihren Namen und anschliessend auf Weiteres Postfach öffnen: 

 
 
Schreiben Sie den Namen in das Textfeld und wählen Sie aus den Vorschlägen das gewünschte Postfach. 
Klicken Sie auf Öffnen: 

 
 
Das Postfach öffnet sich in einem neuen Tab. 
 


