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Web Based Email‐ Outlook Web Access (OWA)‐ A introduction for Faculty and Staff 

The purpose of this document is to provide an introduction to Microsoft Outlook Web Access, the web based version of 
Outlook. Outlook Web Access (OWA) is used to check your mail from any location that has internet access. Outlook Web 
Access (OWA) is seamlessly integrated with the full version of Outlook to provide immediate synchronization of changes 
made in both email clients.  
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1. Logging In 
a. To retrieve you email via the web click on the following link: 

http://www.rosalindfranklin.edu/DNN/Homepage/Email/tabid/371/Default.aspx 

 
 
 
 
Or it can be accessed by navigating to the following website: 
 
www.rosalindfranklin.edu‐> email‐>Faculty & Staff 
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2. After clicking on the Faculty & Staff link the following screen will appear if you are using Internet Explorer as 
your browser: 

 
 

3. After clicking on the Faculty & Staff link the following screen will appear if you are using any other browser 
besides Internet Explorer: 
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a. When using Internet Explorer the option to use the premium client versus the basic client is available. 
Non‐ Internet Explorer default to the basic version of OWA.  The difference between the Premium client 
and the Basic Client is shown below: 
Premium Client 

 
Basic Client 
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4. OWA Premium Interface 

Your calendar, tasks, and contacts will be synchronized with the full version of Outlook on your desktop; 
anything edited or sent will be reflected in Outlook.  
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5. OWA allows users much of the same functionality that is included in the full version of Outlook. By clicking the 
options button you will be able to access the Out of Office Assistant, Spelling Options, Junk Mail, and Calendar 
options.  
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6. Logging Out  
 
To ensure no one else can access your email, you MUST log off after every session. Note: Closing the browser is 
not the same as logging out. For security reasons, always log off when you are done checking your email.  

 


