Schleswig-Holstein }_
Der echte Norden I Q H ¥
° g

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

Outlook 2010 im LanBSH
fur
Schulleitungsmitglieder

Version Juni 2015



INHALT

VOTWOTT Loiiiiiiii ittt a e e s a e e s b e e e s s b e e e s ab e e e s s b e e e s e e e 3
I.  Erste Schritte beim Einrichten von Outlook 2010........cooiiiiiiiieiiieiiee et 4
1. Die Rechte auf das Schulpostfach fir Schulleitungsmitglieder freischalten lassen.................... 4
2. Den Cache ENtFEIMEN....cccuii ettt st e st sa e s b e s re e et e e sree e nneas 4
3. Das Kategorisieren: Das Zuordnen von Farben zu den Schulleitungs-Mitgliedern..................... 7
4. Das Einrichten eines Ordners ,, Erledigt” ... 10
5. Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches.......c.ccoveiieiiiiicii e 13
6. Das Erstellen von Archivordnern fir das Schulpostfach .........cccoociiiiiiccc e, 16
7. Das Einrichten von Kalendern fiir die einzelnen Schulleitungsmitglieder ..........ccccceevunnnnneeeen. 17
8. Die Aufgabenverteilung - Das Konzept der Mailverantwortlichen .........ccccocccoieeeiiiiiiininnneen. 19
Il.  Weitere Schritte beim Einrichten von Outlook 2010 / Spezialitdten .........c.cccvveevveereevreenreeecreenneen, 20
1. Das Einrichten eines POStfaChes. ....cc.coiiiiuiiiiieiieeeeee et 20
2. Das Nutzen eines zweiten POStfaches........ccouiiiiiiiiiiiiee e 24
TR |V - 1114 g o] PSR PTOURT PSRRI 25
4.  Ordnungs- Und ArchiVieruUngStriCKS .......uvieiiii i e e e e e nnrrae e 30
T (1= o To [T o o] TP P TPTOUROPRN 35
6. KONEAKEEEIICKS. c.eeeuteeieeiieee et st sttt et e r e n e reenree 42
7. Die Synchronisation der Schulpostfach-Termine mit Smartphones/Tablets .........ccccceeveennens 45




Vorwort

Das Programm Outlook 2010, das zur Standardausstattung jedes Rechners im LanBSH (Landesnetz
Bildung Schleswig-Holstein) gehort, ist ein sehr machtiges Werkzeug zur Bereitstellung vieler
Informationen fiir die Schulleitungsmitglieder. Zum Beispiel kann es der Schulleiterin bzw. dem
Schulleiter einen Uberblick vermitteln, wer aus dem Schulleitungsteam mit welchem Auftrag betraut
ist, wie weit die Arbeiten erledigt sind und wann die oder der Verantwortliche fir eine Riickfrage
anzutreffen ist. Outlook 2010 sollte so konfiguriert sein, dass alle Schulleitungsmitglieder im Notfall
Auftrage ihrer Kollegen Gibernehmen kénnen und somit eine moglichst hohe Transparenz im Team
vorhanden ist. Um dieses zu gewahrleisten und um eine komplizierte Rechtestruktur zu umgehen,
empfiehlt das IQSH das gemeinsame Arbeiten auf nur einem Postfach! Dieses sollte das
Schulpostfach sein, das grundsatzlich nur fir dienstliche Zwecke genutzt werden darf. Weitere
Dienstpostfacher brauchen zumeist nur die Schulleiterin bzw. der Schulleiter, die Schulsozialarbeiter
und evtl. der Personalrat.

Beim Arbeiten mit nur einem Postfach konnen auch bei Krankheit wichtige Mails sofort von anderen
Mitgliedern der erweiterten Schulleitung bearbeitet werden. Eingehende Mails sollten kategorisiert
werden, d.h. je nach Person, die diese Mail bearbeiten soll, wird diese farbig gekennzeichnet.

Jeder Nutzer des Schulpostfaches wird sich dort auch einen eigenen Kalender einrichten, in dem alle
dienstlichen Termine und die Abwesenheiten eingetragen werden. Durch das Ubereinanderlegen der
Kalender lassen sich effizient gemeinsame Termine finden.

Genauso wichtig wie das Beherrschen der wesentlichen Funktionen von Outlook ist das Festlegen
von Arbeitsroutinen bzw. —ablaufen im Team unter Nutzung von Outlook 2010.

Das IQSH zeigt Ihnen das gemeinsame Arbeiten mit Outlook 2010 in einer standardisierten
Umgebung. In unserem Trainingscenter kdnnen erweiterte Schulleitungsteams an einem Nachmittag
diesen Vorschlag gemeinsam ausprobieren. Wir beraten Sie aber auch gerne direkt vor Ort. Anfragen
bitte Uber eine IQSH-Helpdesk-Anfrage (liber das Fragezeichen beim Landesnetzrechner oder (iber
die Internetadresse: http://helpdesk.lernnetz.de).

In dieser Broschiire wird vorausgesetzt, dass die elementaren Funktionen von Outlook 2010 allen
Mitgliedern des Schulleitungsteams z. B. durch entsprechende Fortbildungen oder die Broschiire ,,+1-
Infrastruktur — Anwenderhandbuch” des Finanzministeriums bekannt sind.




1.

Erste Schritte beim Einrichten von Outlook 2010

Die Rechte auf das Schulpostfach fiir Schulleitungsmitglieder freischalten lassen

Bevor jemand auf ein Schulpostfach zugreifen kann, missen der Person die entsprechenden
Rechte zugebilligt werden. Die Schulleiterin bzw. der Schulleiter teilt dem IQSH Uber eine
Helpdesk-Anfrage mit (liber das Fragezeichen beim Landesnetzrechner oder (iber die
Internetadresse: http://helpdesk.lernnetz.de ), welche Kollegen einen Zugriff auf das
Schulpostfach bekommen sollen. Um diese Rechte werden dann die Landesnetzbenutzer des
entsprechenden Personenkreises durch das IQSH-LanBSH-Team erweitert. Per Fernwartung wird
anschlieRend die Ersteinrichtung von Outlook 2010 gemeinsam mit den Kollegen auf deren
Rechner durchgefiihrt und damit personalisiert.

Den Cache entfernen

Wenn mehr als drei Personen mit dem Schulpostfach arbeiten, ist es sinnvoll, den Cache zu
entfernen. Damit werden Anderungen in Outlook 2010 ohne groRe Verzégerungen dargestellt.
Flr die Zeit eines Mail-Server-Ausfalls wiirde man in dieser Zeit allerdings keine Inhalte mehr
sehen kénnen.

Den Cache entfernen - SCHRITT 01:
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Den Cache entfernen - SCHRITT 02:
Klicken Sie im Hauptmenu auf den Unterpunkt Datei.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 03:
Klicken Sie linksseitig im dargestellten Unterpunkt Informationen auf Kontoeinstellungen.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 04:
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Kontoeinstellungen.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 05:
Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Kontoeinstellungen im Reiter E-Mail auf Andern.
O
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Den Cache entfernen - SCHRITT 06:

Entfernen Sie im sich 6ffnenden Fenster Konto dndern das Hakchen fiir Exchange-Cache-Modus
verwenden.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 07:

Klicken Sie in diesem Fenster Konto dndern auf Weiter.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 08:

Klicken Sie in diesem Fenster Konto dndern auf Fertigstellen.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 09:

Klicken Sie im Fenster Kontoeinstellungen auf Schlie8en.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 10:
SchlieRen Sie Outlook 2010 und starten es anschliefend erneut.

Das Kategorisieren: Das Zuordnen von Farben zu den Schulleitungs-Mitgliedern

Jede eingegangene Mail einer Schule muss, von einem dafiir verantwortlichen Mail-Verteiler, fr
alle sichtbar, zumindest einem verantwortlichen Mail-Bearbeiter zugeordnet werden. Outlook
2010 stellt dafur das Mittel der Kategorisierung zur Verfligung: Mails werden farbig markiert und
damit den bearbeitenden Kollegen zugeordnet. Den Kollegen der erweiterten Schulleitung
miissen also Farben zugeordnet sein.

Das Kategorisieren - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Kategorisieren - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, rechts auf den
Punkt Kategorisieren.
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Das Kategorisieren - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im erscheinenden Pulldown-Menu auf die Rubrik Alle Kategorien.
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Das Kategorisieren - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im neuen Fenster Farbkategorien auf den Unterpunkt Neu... .
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Das Kategorisieren - SCHRITT 05 :
Tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster Neue Kategorie hinzufiigen
[Vornamen.Nachname] eines Schulleitungsmitglieds ein.

Abb.I1.3.4
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Das Kategorisieren - SCHRITT 06:

Abb.1.3.5

Ordnen Sie in diesem Fenster Neue Kategorie hinzufiigen im Auswahl-Feld Farbe: dem

Schulleitungsmitglied eine Farbe zu.
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Das Kategorisieren - SCHRITT 07:
Klicken Sie auf OK.

Abb. 1. 3.6




Wiederholen Sie die vorigen Schritte 02 — 07, bis allen Schulleitungsmitglieder Farben zugeordnet

sind.

Tipp:

Wahlen Sie zumindest auch eine Farbe fiir Mails, die von allen gelesen werden sollen, unter

dem Namen ,Alle“.

Nun sind noch alle Mails im Posteingang jeweils mindestens einem Kollegen zur verbindlichen
Bearbeitung durch Zuweisung der jeweiligen Farbe des Kollegen zuzuweisen (eigentliches
Kategorisieren). Man kann jeder Mail in der Vorschau bis zu drei Kollegen zuordnen.

Das Kategorisieren - SCHRITT 08:

Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der linken

Maustaste auf Posteingang.
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Keine anstehenden Termine.

Das Kategorisieren - SCHRITT 09:

Abb 3.8

Klicken Sie in der chronologischen Auflistung aller E-Mails in der 2. Spalte auf eine E-Mail, lesen
Sie diese griindlich durch und entscheiden Sie dann, welche Kollegen diese E-Mail verbindlich

bearbeiten sollen.

Das Kategorisieren - SCHRITT 10:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der chronologischen Auflistung aller E-Mails in der 2.

Spalte erneut auf diese E-Mail.
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Abb 3.10




Das Kategorisieren - SCHRITT 11:
Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt

0|9 = Posteingang - schulname.schulort@schule.Jandsh.de - Microsoft Outiook
B stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-MaikScan
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& onkeman
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Abb. 1. 3.11

Das Kategorisieren - SCHRITT 12:

Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf die Farbe, die einem
verantwortlichen Bearbeiter (siehe Uberlegungen unter Schritt 09) dieser E-Mail gehért.
Wiederholen Sie die Zuordnung eines weiteren Verantwortlichen im Bedarfsfall maximal zwei
Mal.

Das Kategorisieren - SCHRITT 13:
Wiederholen Sie die Schritte 09 — 12 solange, bis alle noch nicht kategorisierten Mails
mindestens eine Farbe zugeordnet bekommen haben.

Das Kategorisieren eingegangener E-Mails ist eine zentrale Aufgabe der sogenannten Mail-
Verantwortlichen. Sie sollte taglich mindestens einmal, bei sehr hohem Mailaufkommen, auch
mehrmals taglich, moglichst zu dem Schulleitungsteam bekannten Zeiten, erfolgen.

4. Das Einrichten eines Ordners ,Erledigt”

Um ein Zwischenarchiv anzulegen, auf das alle Mitglieder noch zugreifen kdnnen, sollte unter
dem Posteingang ein Ordner ,Erledigt” eingerichtet werden, in den vom jeweiligen
Verantwortlichen abgearbeitete Mails verschoben werden.

Das Einrichten vom Ordner ,Erledigt” - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Einrichten vom Ordner ,Erledigt” - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der rechten

Maustaste auf Posteingang.
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DRI Posteingang - . —r
THEN| stot | SendenEmptangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan LX)
3 'ff] a x 23 ertedigt Y EYY Ly (N Bungelesengelesen  Kontakt suchen -
BE i % Aufriumen - - « v STeameMal o Eredigt sl & S | megorisieren~ (& Adressbuch
Neue Neue | Neues Loschen ) Verschieben Regeln
E-Mail-Nachricht Elemente - Meeting | & Junk-E-Mail ~ ) ¥ Neu erstellen s v S W Zur Nachwerfolgung = | 7 E-Mail filtern ~
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8 Posteinowng Anordnen nach: Kategorien Az Ala COLICIDIG D
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7
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(58 Suchordnet 2 aes i getesen markieren
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@& Aus Favorten enttemen Anordnen nach Kennzeicher: .|~
& Eigenschatten. N

Das Einrichten vom Ordner ,Erledigt” - SCHRITT 03 :
Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Neuer

Ordner.

0 &9Is Posteingang - landsh.de - - ® =
JOHEN| | start | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan @
3 x 23 ertedigt > 3 A N (2 Ungelesen/gelesen  Kontakt suchen ~
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X @ Ordner kopieren
(g Junked

(3 Postaus|
() Rss-Fed
LR SUChore @ - tes als gelesen markieren

Keine anstehenden Termine.

%3 Ordner ayfraumen
Alle Igschen

Anordnen nach: Kennzeichen: F...|

@& Aus Favoriten entfemen

Abb.1.4.3

Das Einrichten vom Ordner ,Erledigt” - SCHRITT 04 :
Tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster Neuen Ordner erstellen im Feld Name: nur das Wort

[Erledigt] ein.

Ol v o ® =/
| | stat | SendenEmptangen  Ordner  Ansicht  McAtee E-Mail-Scan - @
3 "f] a x 23 erledigt > 3 Ly (N  SdUngelesenvgelesen  Kontakt suchen ~
N i 5 Aufriumen - - « » SiTememal o Eiedigt BT S mgegonsienns | (@ Advessbu
Neue Neue | Neues Loschen i Verschieben Regeln
E-Mail-Nachricht Elemente | Meeting | & Junk-E-Mail - * ¥ Neu erstellen = 5 3 W Zur Nachverfolgung = 7 E-Mail filtern
| mv Antworten Quicksteps Verschieben Xategorien Suchen
4 Favoriten < 5 >
Poste < Apri20ts »
(3 posteingan
3 Posteingang Az A~ Mo Di MiDo Fr Sa So
(3 Gesendete Elemente | Neuen Ordner erstellen AR
@ Geloschte Elemente | yame: 678910112
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L ] 22255 %
40} Posteingang °" Erioer e S e P 27[5]2 30
e -
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3 Gesendete Elemente | [T o iname schulort@schule landsh.de
@ Gelosente Eemente e
(g Junk-£-Mail () Entwarfe E
(3 postausgang (3 Gesendete Elemente Keine anstehenden Termine
() Rss-Feeds. 9 Geloschte Elemente
(B suchordner 2} Aufgaben
8 sournal
(3 Junk-E-Mail
B Katonder
i D
Anordnen nach: Kennzeichen: F.. |~
(o] [(eecten ]

Das Einrichten vom Ordner ,Erledigt“ - SCHRITT 05 :
Klicken Sie auf OK.

Nun sehen Sie den neuen Ordner ,Erledigt”, leicht eingerlickt, unter dem Ordner Posteingang.
Jeder Kollege, der fir eine eingegangene Mail zum Bearbeiter ausgesucht wurde, versieht diese
Mail, nach deren vollstandigen Abarbeitung, mit dem Zusatz Erledigt (siehe unten) und
verschiebt, moéglichst direkt danach, diese Mail in den nun existierenden Ordner Erledigt. Die
Mailverantwortlichen kennzeichnen offensichtlich unnétige Mails gleich bei den taglichen
Posteingangsbearbeitungen mit dem Erledigt-Kennzeichen und verschieben auch diese dorthin.
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Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 02 :

Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der linken

Maustaste auf Posteingang.

Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 03 :

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der chronologischen Auflistung aller E-Mails in der
2. Spalte auf die leere Fahne ganz rechts im Bereich der ausgesuchten, vollstiandig bearbeiteten

E-Mail.

]| _j 9 |5 P g hi landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
I L A -
f .] ’L.‘ﬂ a ‘ %Ignorieren x ¢ i JJ a B2 Besprechung = erledigt £3 An Vorgesetzte(n)
%3 Aufraumen ~ (34 Team-E-Mail  Erledigt
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Mail zum Kategorisieren far die Schulleit...
4[] Posteingang ”“‘k Heute
oA erledigt ¥ Morgen

Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Als erledigt markieren.

OIF=1 AN

Senden/Empfangen

landsh.de - Mi

Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

&% Ignorieren

Outlook

(=) Gesendete Elemente
v (3] Geloschte Elemente

g Junk-E-Mail
(3} Postausgang
[E) RsS-Feeds
L0 Suchordner

X~ Nachste Woche
W Kein Datum
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!\/ Als erledigt markieren E !

¢ I Y 3
) ‘ﬁ B x ) \J a B2 Besprechung 23 erledigt 3 An Vorgesetzte(n)
%5 Aufraumen ~ 34 Team-E-Mail J Erledigt
Neue Neue Neues Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere ~ a g =
E-Mail-Nachricht Elemente > Meeting & Junk-£-Mail ~ antworten < & Antworten und I... “7 Neu erstellen s
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps
4 Favoriten < e rere——— o .
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- . Mail zum Kategorisieren far die Schulleit... Y Heute
4[| Posteingang
A erledigt Y Morgen
() Entwarfe X’ Diese Woche

Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 05 :
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der chronologischen Auflistung aller E-Mails in der
2. Spalte im vorderen Textbereich erneut auf die ausgesuchte, vollstdandig bearbeitete E-Mail.

[} Posteingang
(=) Gesendete Elemente
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4[] Posteingang
3 erledigt
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fiir die Schullei
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“ Testschulel.Testort
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Fr24.04.2015 08:48
Testschule1.Testort

%{3 Kopieren

@& Sschnelldruck

Mail zum Kategorisieren far di

Abb.1.4.1.3

Abb. 1.4.1.4

Abb. 1.4.1.5
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Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 06 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Verschieben.

TGN | start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
] -ﬁ a @4 Ignorieren x QJ i B, Besprechung (23 erledigt £3 An Vorgesetzte(n)
N %5 Aufraumen ~ & 33 Team-E-Mail « Erledigt
Neue Neue Neues Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten &, weitere ~ . =
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | Meeting | & Junk-E-Mail - antworten b7 E& Antworten und .. * Neu erstellen 2
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps
 Favorten ¢ Post durchsuchen (Strg+E p
. osteingang durchsuchen (Strg+E) H isi iir di B
(3 Posteingang Mail zum Kategorisieren fiir die Schulleitung
[} Gesendete Elemente nordnennadxategoren 8z Testschulel.Testort
@ Geléschte Elemente © Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015.
4 [ vorname.Nachname
[ Vorname.
P lands<h de |4 Testschulel.Testort N e
v t—— Mail zum Kategorisierenf 3 Kepieren et Pr2404.2015 0848
4[] Posteingang @& schnelldruck Testschule 1.Testort
3 erledigt
[2) Entwarfe E& Antworten
[} Gesendete Elemente £§  Allen antworten
(3) Geloschte Elemente £ Weiterleiten
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L3} Postausgang u
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L2 Suchordner W ZurNachverfolgung >
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; QuickSteps >
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33 Verschieben > |23 Inanderen Ordner...
N OneNote @ In Ordner kopieren...
@4 Ignorieren ;‘, Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben...

Das ,Erledigen” von vollstindig bearbeiteten E-Mails - SCHRITT 07 :

Abb. 1.4.1.6

Klicken Sie im nun entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt In anderen Ordner, um

diese Mail in den Ordner Erledigt unterhalb des Ordners Posteingang zu verschieben.

_ Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
3 = TRl A =Y
szé G algnorieren x iJ Esespre(hung ] erledigt g An Vorgesetzte(n)
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Abb. 1.4.1.7

5. Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches

Das Outlook 2010-Postfach ist im LanBSH so eingestellt, dass ab einer GréRe von 2 GB zwar noch
Mails empfangen werden kénnen, aber keine mehr gesendet werden. Daher sollte das Postfach

einmal im Monat ,aufgeraumt“ werden:

Unnotige Mails, wie z. B. reine Werbung, besonders mit Anhdngen, sollten geldscht werden.
AnschlieBRend muss man, um die unnétigen Mails tatsachlich zu entsorgen, den Ordner

,Geldschte Objekte” leeren.

Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.
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Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches - SCHRITT 02 :

Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der linken

Maustaste auf Posteingang.
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Das monatliche Aufraiumen des Schulpostfaches - SCHRITT 03 :
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der chronologischen Auflistung aller E-Mails in der
2. Spalte im vorderen Textbereich auf die ausgesuchte, zu |6schende E-Mail.
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Das monatliche Aufrdumen des Schulpostfaches - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im nun entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Léschen, um diese Mail in
den Ordner Geléschte Elemente zu verschieben. Priifen Sie auch den Ordner Erledigt auf

unnotige Elemente.

Abb. . 5.2

Abb.1.5.3

Wiederholen Sie die Schritte 03-04 solange, bis alle zu |6schenden E-Mails verschoben sind.
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. Mail zum Kategorisierer - 04 o
4L Posteingang & Schnelldruck Testschule 1.Testort
£ erledigt i T
() Entwarte e Antworten
(2} Gesendete Elemente 8 Allen antworten
> (5 Geloschte Elemente & Weiterleiten
(@ Junk-E-Mail @ Als ungelesen markieren
(5 Postausgang 85 Kategorisieren »
RSS-Feed:
8 i W Zur Nachverfolgung »
(0 suchordner
) verwandtes suchen »
F  Quicksteps »
& Regein »
3 Verschieben >
S oneNote

@4 Ignorieren

&

Junk-E-Mail

Abb.1.5.4
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Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches - SCHRITT 05 :

Klicken mit der linken Maustaste auf den Ordner Geléschte Elemente.

Uberpriifen Sie, ob wirklich alle Objekte in diesem Ordner endgiiltig geldéscht werden kénnen —
manchmal werden Mails versehentlich in diesen Ordner verschoben !

(5} Gesendete Elemente
3 Geloschte Elemente

4 schulname.schulort@schule.landsh.de

42 Posteingang

Anordnen nach: Datum

|4 Testschulel.Testort
far die

Neu nach alt

o9 I= Geloschte Elemente - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outiook
BEEEMN | start Senden/Empfangen Ordner  Ansicht McAfee E-Mail-Scan
=y [’ n - <m| I
R B g dre X QA Q Q S Beos B - (G 8 [ e
%5 Aufraumen ~ 33 Team-E-Mail v = 53 Kategorisier
Neue Neu Neues Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere ~ # | | Verschieben Regeln OneNote N
E-Mail-Nachricht Elemente~ | Meeting | & Junk-E-Mail - 2 3 Antworten und I... " Neu erstellen = o D -
Neu TeamViewer Loschen Antworten Quicksteps Verschieben Kategor]
Faonten |oschte Elemente durchsuchen (Strg+E »
. Geloschte Elemente durchsuchen (Strg+E) il K; U i
(32 Posteingang Mail zum gt fiir die

Fr2404 1

Testschulel.Testort
© Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015.

([VommmeRazhname

Fr24.04.2015 08:43
Testschule 1. Testort

A erledigt

(2 Entwirfe

L_J Gesendete Elemente
[ N

R

(g Junk-E-Mail

(3 Postausgang

(f) RsS-Feeds

[ suchordner

Abb.1.5.5

Das monatliche Aufrdumen des Schulpostfaches - SCHRITT 06 :
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Ordner Geléschte Elemente.

Das monatliche Aufraumen des Schulpostfaches - SCHRITT 07 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Ordner leeren.

15 9 |5 Geldschte El landsh.de -

)

=

_ Datei  IIESET

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht

Microsoft Outlook

McAfee E-Mail-Scan

(2} Gesendete Elemente
&) Geloschte Elemente

: .] —ﬁn a % Ignorieren x \J :\QB“D’““U“Q (23 erledigt £3 An Vorgesetzte(n)
= %5 Aufraumen ~ ¢ a (34 Team-E-Mail v
Neue Neue Neues Loschen = Antworten  Allen  Weiterleiten &, \weitere \ " =
E-Mail-Nachricht Elemente~ = Meeting & Junk-E-Mail antworten = £ Antworten und I... "7 Neu erstellen =
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps
<!Favorten ¢ Geloschte El te durchsuchen (Strg=E; Pl hull.
eloschte Elemente durchsuchen (Strg+E) o Kat, ee 2o @ o
(2 Posteingang Mail zum g fiir die g

Anordnen nach: Datum Neu nach alt 4 Testschulel.Testort
(4 Testschulel.Testort Fr2408 "1 | @ ZurNachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015.
Mail zum far die

4

landsh.de

47 Posteingang
s erledigt

) Entwarfe

(2} Gesendete Elemente
> (5] Geloschte Elemente

L@ Junk-E-Mail

(i3 Postausgang

L) Rss-Feeds

LQ Suchordner

B

@

In neuem Fenster o6ffnen

Neuer Ordner...

Ordner kopieren

Alles als gelesen markieren
Ordner aufraumen

Ordner leeren

N

&

Aus Favoriten entfernen

Eigenschaften...

[ vorname

- Fr24.04.2015 08:48
Testschule 1. Testort

Abb. 1. 5.7

Ist eine E-Mail aus dem Posteingang durch den jeweiligen Bearbeiter als abgeschlossen markiert,
verschiebt dieser selbst normalerweise sofort, oder aber ausnahmsweise spatestens der
Mailverantwortliche beim monatlichen Aufrdumen, diese Mail in den Ordner ,Erledigt”.
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6. Das Erstellen von Archivordnern fiir das Schulpostfach

Die abgearbeiteten Mails aus dem Ordner , Erledigt”, die dlter als 6 Monate sind, sollten in einen

Archivordner verschoben werden, der sich auf dem Fileserver der Schule befindet und dessen

Inhalte nicht mehr auf das Mailkontingent von maximal 2 GB angerechnet wird.

Das Erstellen eines Archivordners fiir das Schulpostfach- SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Erstellen eines Archivordners fiir das Schulpostfach - SCHRITT 02 :

Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der linken

Maustaste auf Neue Elemente.

(=) Gesendete Elemente
3 Geloschte Elemente

4 landsh.de

4 Posteingang
1o erledigt
[2) Entwarfe
[} Gesendete Elemente

4 |Letzte Woche
|4 Testschulel.Testort

Fr24.04 Oov

Mail zum Kategorisieren far die Schulleit...

O A erledigt - sc landsh.de - Microsoft Outlook
ETEIN |  start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= @51 \ » =
.] »Lﬁ E % Ignorieren x a) i B Besprechung | |3 erledigt £ An Vorgesetzte(n)
%3 Aufraumen ~ ¢ (34 Team-E-Mail « Erledigt
Neue Neue Neues Loschen = Antworten  Allen  Weiterleiten &, weitere ~ N - =
E-Mail-Nachricht|Elemente *| Meeting & Junk-E-Mail ~ antworten b 4 Antworten und ... "7 Neu erstellen =
Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps
Sivig ¢ ledigt durchsuchen (Strg+E) P hull
erledigt durchsuchen (Strg+ A K. ST "
(2 Posteingang Mail zum fiir die g
Anordnen nach: Datum Neu nach alt hAE

Testschulel.Testort
© Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015.

[ vorname.

. Fr24.04.2015 08:48
Testschule1.Testort

Das Erstellen eines Archivordners fiir das Schulpostfach - SCHRITT 03 :
Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt

Weitere Elemente.

43 Posteing

E-Mail-Nachricht mit »

Mail zum Kategorisieren far die Schulleit...

@] :1’ v |5 erledigt - schuls hul landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= [ » =
.] ‘.:ﬁ a «lgnorieren x ]J 3 Besprechung | | erledigt g An Vorgesetzte(n)
%5 Aufraumen ~ & 4 . (33 Team-E-Mail « Erledigt
Neue Neue Neues Loschen = Antworten  Allen  Weiterleiten &, weitere \ . -
E-Mail-Nachricht [Elemente *| Meeting & Junk-E-Mail ~ antworten w2 4 Antworten und I... "7 Neu erstellen =
Neu B3 E-Mail Loschen Antworten QuickSteps
4 Favoriten ) Termin
= erledigt durchsuchen (Strg+E) £ Mail zum K fiir die Schullei
(13} Posteing @@ Besprechung = == = 9
(3 Gesend (g yontakt osdnien nachk Datim Neunach 2t Testschulel.Testort
@ Geloschi n © Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015.
& Aufgabe 4 Letzte Woche |
P Vorname.
e cninametzel :"_] Textnachricht (SMS) |- Testschulel Testort Fr24.04 Ov © Fr24.04.201508:43

Testschule1.Testort

LQ Suchordner

Formular auswahlen...

InfoPath-Formular auswahlen...

COUEmE 8

Outlook-Datendatei...

1. erledi Weitere Elemente \ > | %) Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen
L2 Entwa Kontaktgruppe
(2} Gesendete Elemente
> (3] Geloschte Elemente Aufgabenanfrage
Neuer Journaleintrag
L@ Junk-E-Mail
(i3} Postausgang Notiz
LE) RsS-Feeds Internetfax

Das Erstellen eines Archivordners fiir das Schulpostfach - SCHRITT 04 :
Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt

Outlook-Datendatei.

Abb. . 6.2

Abb. 1. 6.3

16



4 schulname.scl 5 Textnachricht (SMS)

—{ Testschulel.Testort Fr24.04 Ov
Mail zum Kategorisieren far die Schulleit...

0] ‘_" v |5 erledigt - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
PEGIY| | Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan
) ‘j a % Ignorieren x ) N ) B, Besprechung (23 erledigt 3 An Vorgesetzte(n)
B ufraumen ~ o 3 Team-E-Mail rledig
=) %5 Auf - « " Team-E-Mail Erledigt
Neue Neue Neues Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere ~ i
E-Mail-Nachricht [Elemente ~|  Meeting | & Junk-E-Mail ~ Shworien ¢ % Antworten und I... Neu erstellen
| Neu | 43 E-Mail-Naghricht Loschen Antworten QuickSteps
4 Favoriten | (3 Termin
2 Posteind [gg gesprecn estedigt durchstichen, (Str +£ £ Mail zum Kategorisieren fiir die Schulleitung
b ¢ esprechung
- Anordnen nach: Datum Neu nach alt
(3 Gesendt g yontakt Testschulel.Testort
@ Gelosch o @ Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015
& Aufgabe 4 Letzte Woche

| Vorname.

Fr 24.04.2015 08:48

43 Posteing E-Mail-Nachricht mit » Testschule1.Testort

3ad erledi¢ Weitere Elemente » | %) Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen
L2\ Entwarfe @ Kontaktgruppe
L=} Gesendete Elemente =
) Geloschte Elemente 38 Aufgabenanfrage

. § Neuer Journaleintrag
L@ Junk-E-Mail
(3 Postausgang k] Notiz
LE) RsS-Feeds @ Internetfax
L@ Suchordner 23 Formular auswahlen...

@) InfoPath-Formular auswahlen..
I &9 Outlook-Datendatei... N I

Abb. 1. 6.4

Nun werden Sie im Fenster Outlook-Datendatei erstellen oder 6ffnen aufgefordert, einen Ort
auszuwahlen, wo sich die Archivdatei befinden soll. Fiir den Fall, dass das Sekretariat das Archiv
pflegt, empfehlen wir das Gruppenlaufwerk T: auszuwahlen und dort im Ordner Sekretariat in
einem anzulegenden Unterordner Outlook-Archiv das Archiv.Schulname anzulegen. Sonst sollte
fir den Mailverantwortlichen ein geschitzter Bereich auf T: eingerichtet werden, in dem sich der
Ordner Outlook-Archiv befindet.

Diese Einrichtung sollte bereits gemeinsam mit dem IQSH-Helpdesk am Rechner des Sekretariats
bzw. der Mailverantwortlichen passieren, damit das Archiv bei der Einrichtung gleich mit dessen
Konto verbunden wird.

Schulleitungsmitglieder kdnnen sich eigene Zwischen-,Archive”, also eigene Ordner mit eigenen
Namen auf dem Fileserver der Schule, einrichten, in die aber nur Kopien der von lhnen
bearbeiteten wichtigen Mails zwischengelagert werden (siehe Anhang).

7. Das Einrichten von Kalendern fiir die einzelnen Schulleitungsmitglieder

Damit eine aktuelle Ubersicht der Anwesenheit der Schulleitungsmitglieder im Sekretariat und
von den Schulleitungsmitgliedern eingesehen werden kann, braucht jedes Mitglied seinen
eigenen Kalender.

Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, links unten auf den Punkt Kalender, wenn z. B. die
Ansicht von E-Mail ausgewahlt war.
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[OI=1A Posteingang - o B =
Stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan @
) fﬁ E x - 5 > - ) Kontakt suchen ~
% Autraumen © - - SiTemeMail w & (@ Adressbuch
e T A Veiteseken By Weitere oen Regeln Onetote
EMalSachicn Eiemenie | Mecting | &b Junk.EMoi antworten A ) ¥ Newestelen = E Zur Nachwerfolgung - | W7 E-Mailfitern =
New TeamViewer Loschen Antworten Quidksteps 5 Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten < >
2 fositngaid Posteingang durchsuchen (strg-) » —
. ~NE Mo Di MiDo Fr Sa So
P Anordnen nach: Kategorien Az 100 % 50
@ Geldschte iemente 5 gt keine Elemente die n dieer Ansicht angezeig 5 A 6w
1314 15 16 17 18 19
4 schulname.schulort@schule Jandsh.de DA nBAUBS
eyeniains 7 2l
3 erledit
(2 Entwarte
[ Gesendete Elemente
> @ Geloschte Elemente
(3 Junk-EMai
(@ Postausgang Keine anstehenden Termine.
(§) Rss-Feeds
(0 suchordner
> ArchivTestschulel
Anordnen nach: Kennzeichen:F...| ~
Neue Aufgabe eingeben
E5 gibt keine Elemente, die in dieser
Ansicht angezeigt werden.
) Email
=N
8| Kontakte

Abb. |

Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 03 :
Klicken Sie mit der rechten Maustaste dariber, im Ordnerbereich Meine Kalender, auf den
Kalender, der die Schul-E-Mail-Adresse enthélt [schulname.schulort@schule.landsh.de].

©F9 = landsh.de - landsh.de - Mi Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

mE B ] 58 B @ﬁ%t}% I

Neuer Neue Neue Neues Heute Nachste kux: Monat i Kalender Kalender per Kalender
Termin Besprechung Elemente~ | Meeting 7 Tage N offnen ~ E-Mail senden freigeben v4
Neu TeamViewer| Gehe zu * Anordnen * Kalender verwalten
< April 2015 N g X K
Mo Di MiDo Fr Sa So <« » 27 April - 1. Mai 2015
112 3 45 -
6 7 8 910 11 12 27 Montag 28 Dienstag 29 Mittwoch 3
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 t
27 8[®]30 1 - 08%®
| 090
4@ Meine Kalender 09
[] Kalender

1 an0nl
| I
m Fenster offnen

| _

Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu mit der linken Maustaste auf den Unterpunkt
Neuer Kalender.

Abb. |

ORI landsh.de - Q@: landsh.de - Mi Outlook
- Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

mn e QSR D EEE D DR O3

Neuer Neue Neue Neues Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche|Woche Monat i Kalender Kalender per Kalender
Termin Besprechung Elemente ~  Meeting 7 Tage > offnen ~ v E-Mail senden freigeben vy
Neu TeamViewer Gehe zu * Anordnen * Kalender verwalten
« April 2015 » o X K
Mo Di MiDo Fr Sa So <« » 27.April - 1. Mai 2015
123 45
6 7 8 91011 12 27 Montag 28 Dienstag 29 Mittwoch 3(
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28[2]30 1 3 08%
’ 00
4 @ Meine Kalender 09
[T] Kalender
: landshda | 1000 |
@ In neuem Fenster 6ffnen
Iﬁ Neuer Kalender... N I
o
"’j

9O rarbe 4 m

Abb. |
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Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 05 :
Tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster Neuen Ordner erstellen im Feld Name: Ihren Namen
[Vornamen.Nachname] ein.

] S

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

- . - - —— ) premey =
% o = % ] = ﬂjj s m o
iz = 2z : Lil e
Neuer Neue Neue Neues Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht Kalender Kalendergruppen Kalender per Kalender

Termin Besprechung Elemente~  Meeting 7 Tage offnen~ E-Mail senden freigeben verd
Neu TeamViewer Gehe zu . Anordnen * Kalender verwalten

« April 2015 » ¢ - ;
Mo Di MiDo Fr Sa So <« » 27 April - 1. Mai 2015

12 3 45

6 7 8 91011 12 27 Montag 28 Dienstag 29 Mittwoch 30

13 14 15 16 17 18 19
20 212223 24 25 %6
27 28[2]30 1 08%®

an

4 (@] Meine Kalender Neuen Ordner erstellen (=3
Kalender

[V] schulname.schulortq Z
I Vorname.Nachname l

Ordner enlha(t'ﬁ:mentz des Typs:
[Kalender -

Ordner soll angelegt werden unter:

[ 2 Entwarfe |
L) Gesendete Elemente
@ Geloschte Elemente
&) Aufgaben
ﬁ Journal
(@ Junk-E-Mail

4 3 Kalender

A sc landsh.d¢

84 Kantalte
< m »

[k ] [(Abbrechen |

m

Abb.1.7.5

Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 06:
Klicken Sie auf OK.

Nun kann jedes Schulleitungs-Mitglied z. B. seinen Stundenplan als wiederkehrendes Element
einrichten und zusatzliche Termine eintragen, die sofort von allen anderen eingesehen werden
kdénnen.

8. Die Aufgabenverteilung - Das Konzept der Mailverantwortlichen

Wie bei allen wichtigen Koordinierungsaufgaben sollte es auch fiir die Pflege von Outlook 2010
einen Hauptverantwortlichen und einen Stellvertreter geben oder aber zwei Mailverantwortliche,
die sich die Arbeit teilen, aber auch jederzeit die Aufgaben des anderen mit erledigen kénnen.
Unabdingbar fiir ein erfolgreiches Arbeiten mit Outlook 2010 sind das Festlegen von
Arbeitsweisen und das Verteilen von Aufgaben.

Folgende Fragen kéonnen lhnen bei dem Strukturieren helfen:

Wer sind die ,,Mailverantwortlichen“?

Wer ordnet wann die Mails durch Kategorisierung zu?

Von wem und wie wird die Wichtigkeit einer Mail signalisiert?

Wann darf eine Mail von wem in den Ordner ,,Erledigt” verschoben werden?
Wer l6scht oder archiviert wann eingegangene und gesendete Mails?

Wer darf wem Termine in den Kalender eintragen?

R

Wie sollen Terminvorschlage von gesetzten Terminen unterschieden werden?
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h. Wann und wie oft muss jeder sich einen Uberblick iiber die neuen Elemente in Outlook 2010
verschaffen?
i. Wie wird das Adressbuch gefiihrt?

Wenn diese Fragen geklart sind, missen die Grundsatze des Arbeiten mit dem Schulpostfach
schriftlich fixiert werden und allen zugédnglich gemacht werden, die auf das Postfach Zugriff
haben.

Il. Weitere Schritte beim Einrichten von Outlook 2010 / Spezialititen

1. Das Einrichten eines Postfaches
(gemeinsames Verfahren fur alle Postfacher):

Notieren Sie sich den exakten Namen des Dienstpostfachs, siehe obige Muster der drei Arten.
Dieser wird, auf Antrag und in der Verantwortung des Schulleiters, via Helpdeskanfrage des IQSH,
eingerichtet.

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 01 :
SchlieBen Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 02 :
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Support-Button (weilles Fragezeichen im blauen
Kreis) in der Taskleiste Ihres Landenetz-PCs.

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt SYSTEM.

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Outlook-Assistent.

. andere Software
. Anleitungen

. Pedasos

. SCOLA

. SYSTEM

. Untis

. USB Crypt

. WinSchool

. 2s0

Drucker hinzufiigen

Druckwarteschlange leeren

ODBC
Outlook - Assistent

® & B B

Abb. I.1.4

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 05:
Klicken Sie im sich nun 6ffnenden Mail-Setup-Outlook-Fenster im Unterabschnitt Email-Konten
und Verzeichnisse einrichten. auf den Button E-Mail-Konten... .
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. E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten.
kj

D

&,,, Andern Sie die Einstellungen fiir die Dateien, die Datendateien...

O.JHookunSpad\anvaﬁaimd

Profile

Mehrere Proﬁe ﬁ.r E-Md-Konlrn u\d A Profile anzeigen... |
weise wir

eines benétigt.

_ Scheien |

Abb. 11.1.5

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 06:
Klicken Sie im sich nun 6ffnenden Fenster Kontoeinstellungen im Reiter E-Mail auf den Button

Neu...

B Mail-Setup - outlook Testschule

Sie kiinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahien, um dessen Einstellungen zu
andern.

Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Versffentichte Kalender | Adressbiicher

. 3 Andem... @ Als ardfestiegen X Entfemen % &

v
landsh.de Mir " e

Abb. 11.1.6
Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 07:
Klicken Sie auf den Button Weiter->.
B Kontoeinstellungen
Abb. I1.1.7a

Klicken Sie im sich wandelnden Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich Konto automatisch
einrichten, bei gesetztem Bullet Servereinstellungen oder zuséitzliche Servertypen manuell
konfigurieren, auf den Button Weiter >.
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B Kontoeinstellungen

Konto automatisch einrichten
it andere

[ <zuick | weiter > | [ Abbrechen

Abb. I1.1.7b

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 08:
Klicken Sie im sich wandelnden Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich Dienst auswdhlen,
bei gesetztem Bullet Microsoft Exchange oder kompatibler Dienst, auf den Button Weiter >.

P Kontoeinstellungen =)

Dienst auswahlen

) Internet-E-Mail
Verbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail i den und zu

il

@thn-l Dienst
i auf E-Mail- i den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.
() Textnachrichten (SMS)
Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.
) Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.
Fax Mail Transport

25
[ <zwosk [ weiter > | [ abbrechen |

Abb. 11.1.8

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 09:

1. Tragen Sie im sich wandelnden Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich
Servereinstellungen, im Textfeld Server: den Anfang eines flir das LanBSH zustandigen
Exchange-Servers ein cas-zuesys2 .

2. Tragen Sie im gleichen Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich Servereinstellungen, im
Textfeld Benutzername: den Anfang eines lhnen vom IQSH mitgeteilten neuen E-Mail-
Postfaches im LanBSH ein, z. B. [Vorname.Nachname].

3. Klicken Sie im gleichen Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich Servereinstellungen auf
den Button Namen priifen. Die Eintragungen vervollstandigen sich im Normalfall zu einem
vollstandigen und korrekten Exchange-Server-Namen im Feld Server: und zu einem
vollstandigen und korrekten E-Mail-Postfach-Namen im Feld Benutzername:.

4. Klicken Sie im gleichen Fenster Neues Konto hinzufiigen im Bereich Servereinstellungen auf
den Button Weiter >.
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P Kontoeinstellungen

Servereinstellungen

. s R

Dienst erforderlich sind.

eben fur Thr Konto ein.
Sie sichan g

Server: |cas-zuesys2
Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fur Thr Konto ein.

Benutzername: |Vormame Nachname

Abb. 11.1.9
Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 10:
Klicken Sie im sich wandelnden Fenster Neues Konto hinzufiigen unter dem Bereich
Kontoeinrichtung abgeschlossen! auf den Button Fertig stellen.
® Kontoeinstellungen
Kontoeinrichtung abgeschlossent
s e
Kiicken Sie auf Fertig stellen”, um den Assistenten zu schiieBen.
Abb. 11.1.10
Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 11:
SchlieBen Sie Kontoeinstellungen.
Q Kontoeinstellungen @
[.Wmmmmmmw.&mmmmm,mmmwm
EMai | jen | RSSFeeds | SharePont-Listen | Internetialender | Kalender | Adressbiicher |
(g Neu... 3% Reparieren... '3 Andem... @ AlsStandard festiegen X Entfernen @ &
N°-:“._ e - desem ok
) . L o o
Abb. 11.1.11

Die Konfiguration ist abgeschlossen. Nach einem Neustart legt Outlook 2010 eine lokale Kopie
flr das eingerichtete Postfach auf lhrem Rechner an. Die schon existierenden E-Mails dieses
Postfachs erscheinen. Der Abgleich mit dem Exchange —Server kann allerdings einige Minuten

dauern.
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2. Das Nutzen eines zweiten Postfaches

Ein Teil der Dienstpost, wie zum Beispiel die Schulfahndung oder auch die Aufgaben der
Abschlusspriifungen und die Personalbewirtschaftung, dirfen nur durch die Schulleiterin, bzw.
den Schulleiter eingesehen werden. Daher braucht die Schulleitung neben dem Schulpostfach ein
zusatzliches, dienstliches personalisiertes Postfach [vorname.nachname@schule.landsh.de].

Dieses wird (iber ein Helpdesk-Ticket mit dem Stichwort: ,,personliches Postfach” beauftragt (im
Landesnetz Giber den Support-Button — sonst tUber http://helpdesk.lernnetz.de).

Mochte man Outlook 2010 als Kommunikationswerkzeug fiir alle Kollegen nutzen, muss man ein
Funktionspostfach beantragen. In der Adresse steht neben dem Schulnamen auch die den
Personenkreis definierende Funktion (Lehrkraft). Dieses kostet, genauso wie das personliche
Postfach des Schulleiters, 2,50 € im Monat.

Damit es von allen Kollegen genutzt werden kann, missen diese tber das IQSH am Landesnetz
angemeldet werden und die Berechtigung fiir das Funktionspostfach eingetragen bekommen. In
diesem Postfach kénnten verschiedene Kalender eingerichtet werden, wie zum Beispiel
»Computerraum®, ,Beamer” oder einen Kalender, der die Belegung der ,Turnhalle” zeigt. Die
Kollegen kbnnen sich dann selbst fiir entsprechende Zeiten die Raume oder Materialien buchen.
Vorausgesetzt ist dann allerdings eine genligende Anzahl an Landesnetzrechnern (das IQSH
empfiehlt 10 % der Anzahl der Kollegen). Da Outlook 2010 eine Kopie des Postfaches auf dem
lokalen Rechner bendtigt, muss bei jeder Anmeldung auf einem weiteren Rechner Outlook 2010
neu fir den jeweiligen Benutzer eingerichtet werden.

Es sollte also drei Arten von dienstlichen Postfichern geben :
1. Das Schul(-Dienst)postfach
[ schulname.schulort@schule.landsh.de ]
2. Das personalisierte Dienstpostfach
[ lanbsh-anmeldename-ohne-sonderzeichen-schulname.schulort@schule.landsh.de ]

3. Das funktionalisierte Dienstpostfach
[ funktion-schulname.schulort@schule.landsh.de ], z. B.

[ schulleitung-schulname.schulort@schule.landsh.de ] oder

[ lehrkraefte-schulname.schulort@schule.landsh.de ] usw.

Das Schulpostfach ist eindeutig der Schule zugewiesen (und wird vom Land Schleswig-Holstein
bezahlt). Personalisierte Dienstpostfacher konnen vom Schulleiter einzelnen Personen der
Schule zugewiesen (und missen aus dem Schuletat bezahlt) werden. Funktionspostfacher
kénnen Personengruppen der Schule zugewiesen (und missen aus dem Schuletat bezahlt)
werden.

Uber Dienstpostficher darf ausschlieRlich nur dienstliche Post empfangen und gesendet werden.
Sollte sich, fiir den taglichen Gebrauch, die offizielle E-Mail-Adresse als zu lang erweisen, gibt es
die Moglichkeit, tGiber den IQSH-Helpdesk, eine Abkiirzung bis einschlielllich des Schulnamens,
einen sogenannten Alias, zu beantragen.

24



3. Mailtricks

3.1 Das Einrichten von Signaturen

Die ans Ende einer E-Mail automatisch von Outlook 2010 anhangbare Signatur ist mehr als nur
der Absender beim Brief. Je nach Empfanger kann man auch unterschiedliche Signaturen
verwenden. Als Signatur flr Mails an Eltern kann man zum Beispiel schon seine Sprechzeiten und
die entsprechende Telefonnummer mit eintragen. In jedem Fall sollte die Signatur eine
GruRformel, den vollstdndigen Namen, aber auch den Schulnamen mit Anschrift, Telefon und Fax

enthalten. Die eigene Mailadresse sollte kopierfahig ebenfalls bereitgestellt werden.

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 02 :

Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, links oben auf den Punkt Neue E-Mail-Nachricht.

= =

4 Favoriten
L] Posteingang
[3) Gesendete Elemente
3 Geloschte Elemente

4[] Posteingang
oA erledigt
[2) Entwarte
(5 Gesendete Elemente
3 Geloschte Elemente

(g Junk-E-Mail
(3 Postausgang
[§) RsS-Feeds
(0 Suchordner

<

4 schulname.schulort@schule.landsh.de

Posteingang durchsuchen (Strg+E)

Anordnen nach: Kategorien

»
AZ

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

L] s
DEEIY | start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan
SR I R S - =
N 5 Aufraumen 33 Team-E-Mail o
Neue ue i = egein
E-Mail-Nachricht[Elemente - |~ & Junk-E-Mail ~ L] ¥ Neu enstelen v
Neu Loschen Antworten Quicksteps Verschieben

N

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Unbenannt — Nachricht (Nur Text) auf den Button Signatur.

Zwischenablage

Basistext

0|&9l=
o] = Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
EXIN® | » ¥ |3
DEGI| | Nachricht | Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen
= 335 @J Q 0 ﬁ» ¥ Nachverfolgung ~
E-M ) - : ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfagen FXU|®-A- = Adressbuch  Namen Datei  Element |Signatur
v 4 - berprafen | anfagen anfagen -| \ ~ $ Wichtigkeit: niedrig

Namen Einschliegerl S

An...

=1

Senden

4

Ce..

Betreff:

en

%| Zoom

Signaturen...

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 04 :

Abb. 11.3.1.2

Abb.11.3.1.3

Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Signaturen..., um eine neue

Signatur zu erzeugen.
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@91

Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

Egﬁ\ﬂqw.» ¥ |s

E3 ¥ Ausschneiden

Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

Einflgen Optionen Text formatieren Uberprafen

. - < ¥ Nachverfolgung ~
B > =R 88} @] g 9 gung {
E-M (33 Kopieren ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfagen a . = Adressbuch  Namen Datei  Element |Signatur Zoom
— cx & Format Gbertragen LN SR AN L E Gberprafen | anfagen anfagen ~ L 4§ Wichtigkeit: niedrig
4 Zwischenablage * Basistext Namen EinschlieBer en % | Zoom
-l e
An... l Signaturen... '\I
=1 Ce [
enden
/ Betreff: [

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 05 :

Abb.11.3.1.4

Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Signaturen und Briefpapier im Reiter E-Mail-Signatur auf

den Button Neu.

@IFEH9I= Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
BEH9 ™+ 9|5 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
Mail \ ¥ Nachverfolgung ~ »
£ Ead Signatur ) Y
Einf] | signa e . N
=] trzm e S r § Wichtigkeit: niedrig o
: +| EMaiKonto: [sehyiname.schuort@schule.landsh.de [+] e e
Neue Nachrichten: (ohne) B
i Antworten/Weiterleitungen: |(ghne) El
Se|
chen Neu speichern | [ Umbenenn en
. (
Signatur bearbeiten
|| csitesems i [ « u [ Aowss = = = |siveeo @ 8
A
o
14

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 06:

Abb. 11.3.1.5

Tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster Neue Signatur im Textfeld Namen fiir diese Signatur
eingeben: einen passenden Namen ein. Zumindest die Signatur dienstlich sollte es hier geben.

Und klicken Sie anschlieBend auf den Button OK.

O s

Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

BEHI™ + 9|5

E Signaturen und Briefpapier

Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

=]
- ¥ Nachverfolgung ~ )
e EMai-Signatur | Persaniches Briefpapier | ] igkeit: hoch \
Eint " - o . - Z
||| € | sgnatur zum Bearbeiten auswahien Standardsgnatur auswhien § Wichtigkeit: niedrig |
P E-Mail-Konto: | schyiname. schulort@schule.landsh.de Kategorien | Zoom

Neue Nachrichten: (ohne)

MEX

Antworten/Weiterleitungen: | (ohne)

L Namen firr diese Signatur eingeben: __ 1.|""
Signatur bearbeite{ | dienstiich|
| [cabn crextord — k‘,[ —— L = = = |vseiot: |@ 9

Abb.11.3.1.6
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Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 07:

Klicken Sie im Fenster Signaturen und Briefpapier im Bereich Signatur bearbeiten in das groRRe

Textfeld und tragen Sie lhren Signatur-Text ein :

[Mit freundlichen GriiBen]
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]

[

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

[Fax Schule]

[E-Mail-Adresse Schule (oder personalisierte / funktionalisierte)]

. Calbri (fextiorper)  [+][11 [+]|(F] # u Auomatsch  []|[E) = = | sdvsteniarte | [ @,
[ [Mit freundlichen GriiBen]|

[Vornamen Nachname]

[Funktion an der Schule]

0

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]

[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

33 - T
(175 Signaturen und Brefpapier
[ EMai-Signatur | perssniches Briefpapier |
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
| N .| £MoHoN: [y name.sort@shue andsh.de E
] Neue Nadhvichten: (ohne) =
Antworten/Weiterleitungen: | (ghne) E]
[[toshen | [ New | [ spechem | [umbenemen |
Signatur bearbeiten

2

fonatur

¥ Nachverfolgung ~
¥ Wichtigkeit: hoch
§ Wichtigkeit: niedrig

Kategorien

%| Zoom

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 08:

Abb. 11.3.1.7

Offnen Sie in diesem Fenster Signaturen und Briefpapier im Bereich Standardsignatur auswdéhlen
das Pulldown-Menu Neue Nachrichten: Uber das nebenstehende Dreieckssymbol-Button.
Und wahlen Sie in diesem Fenster den Unterpunkt dienstlich.

[Funktion an der Schule]

1]

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

o] ()

@129 -
+/| Signaturen und Briefpapier
E-Mail-Signatur | Perséniiches Briefpapier |
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen ¥ Nachverfolgung ~
B | [ . | i-Konto: | sehyiname. landsh. de E ! Wichtigkeit: hoch
lanatur
Neue Nachrichten: (ohne) = - § Wichtigkeit: niedrig
= Kategorien 2| Zoom
Antwor terleitungen: yQhg -
i el derstih .
[ Lgschen ] [ Neu ] [ Speichern ] [anmmnm i
Signatur bearbeiten
A | [cabriextome) [¢][11 [F]|(F) & U [ auomatscr []|[E) = = | sdvstearte | @,
[Mit freundlichen GriiBen] B
[Vornamen Nachname]

Abb.11.3.1.8
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Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 09:
Offnen Sie in diesem Fenster Signaturen und Briefpapier im Bereich Standardsignatur auswéhlen

das Pulldown-Menu Antworten/Weiterleitungen: Gber das nebenstehende Dreieckssymbol-
Button. Und wahlen Sie in diesem Fenster den Unterpunkt dienstlich.

o &9l
m Signaturen und Briefpapier E
E-Mai-Sgnatur | perssniches Briefpapier | :
Signatur zum Bearbeiten auswahien Standardsignatur auswahlen j‘ ¥ Nachverfolgung ~
EN EET . | EMailKonto: schyiname.schulort@schule.landsh.de E| £ . ! Wichtigkeit: hoch
fonatur
Neue Nachrichten: - § Wichtigkeit: niedrig
4 genstch B Kategorien % | Zoom
Antworten/Weiterleitungen: |(ghne) =
Signatur bearbeiten .
o | [cobri(rextorpe) [v][12 [F]|(F) & u | Avomatsr [¢]|[E) = = [sdvstearte | d 9,
[Mit freundlichen GriiBen] -
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]
0
[Name der Schule]
[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]
[Telefon Schule] L
o ]
Abb. 11.3.1.9
Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 10:
Klicken Sie in diesem Fenster Signaturen und Briefpapier auf den Button OK.
o)l & - t a t ela
(B3] signaturen und Briefpapier ? (=]
E-Mail-Sigr ;, Briefoapier | §
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen j‘ ¥ Nachverfolgung ~
EM R . | EMaiKonto: |schyiname.schulort@schule landsh.de E| - i ! Wichtigkeit: hoch
gnatur ; )
. Neue Nachrichten: dienstlich El v 4 \'\lxnt"gkeut.n\edrug )
AntwortenfMeitereiungen: [gormad: B Kategorien x| Zoom
Signatur bearbeiten
af| [clbrirextoe) [v][11 [¢]|[F) & U | auwomatsch [7]|[E) = = | sdustekarte | @
[Mit freundlichen GriiRen] -
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]
0
[Name der Schule]
[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]
[Telefon Schule] L
Abb.11.3.1.10

Sie kénnen jederzeit Ihre Signaturen bearbeiten und haben nun eine, die dienstliche, als
Standardsignatur ausgewahlt. Diese wird automatisch an alle lhre ausgehenden E-Mails

angehangt.

3.2 Das Nutzen von Cc... und Bcc...

In einer Einfiihrung zu Outlook 2010 haben Sie gelernt, wie man eine E-Mail an einen Adressaten
oder auch mehrere Kontakte versendet. Sie haben dazu im Hauptmenu, im Reiter Start, links
oben auf den Punkt Neue E-Mail-Nachricht geklickt und im sich 6ffnenden Fenster Unbenannt —
Nachricht (Nur Text) im Textfeld An... eine Ihnen bekannte E-Mail-Adresse eingetragen oder aus
einem verfligbaren Adressbuch ibernommen. Der Adressat (oder bei mehrfacher, Semikolon-
separierter Eintragung auch mehrere Adressaten) sollte sich als von lhnen intendierter
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Bearbeiter dieser E-Mail einstufen. Nun gibt es darunter auch das vielleicht noch nicht erlauterte
Textfeld Cc...

Cc... steht fiur ,carbon copy - Durchschlagpapier”. Kontakte, die in dieser Zeile eingetragen
werden, erhalten die Mail nur zur Kenntnis. Anders als die Kontakte in der obersten Zeile An...,
besteht flr die Kontakte in Cc... also keine direkte Aufforderung zu einer bearbeitenden Reaktion.

Gelegentlich wiinscht man als E-Mail-Versendender, dass bestimmte Kontakte unerkannt
ebenfalls Kenntnis von der E-Mail erhalten. Eine normalerweise nicht sichtbare Option dafiir ist
Bcc...

Bcc.... steht fiir ,,blind carbon copy“. Die Kontakte dieser Zeile bekommen ebenfalls die Mail zur
Kenntnis, sind aber sowohl fir die eigentlichen Adressaten An... als auch fir die Kontakte unter

Cc... nicht als Empfanger dieser E-Mail sichtbar.

Wenn Sie die Moglichkeit ,Bcc...“ nutzen mdchten, dann gehen Sie wie folgt vor :

Das Einrichten von zusatzlichen Optionen - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Einrichten von zusatzlichen Optionen - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, links oben auf den Punkt Neue E-Mail-Nachricht.

Das Einrichten von zusitzlichen Optionen - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Unbenannt — Nachricht (Nur Text) auf den Reiter Optionen.

0l &9 Is
ol
O NEs]y®] =
| Datei Nachricht  Einfagen | Optionen | Text formatieren  Uberprafen

A . 54 f= ] 3 oy

/ = =i ” i Ubermittlungsbestat. anfordern H =4 <%—
E-M | R = 10 =) A/J ittlung: | ]

B Von Lesebestat. anford detes Element ( Direkte
- verwenden ¥ speichern unter~  verzogem  Antworten auf
- Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf - Weitere Optionen
An...
=

Ce..
Senden

Betreff:

[Mit freundlichen GriiRen]
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]

]

Abb.11.3.2.3
Das Einrichten von zusitzlichen Optionen - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im Reiter Optionen auf den Button Bcc... .
0|&9Is
E Qd e Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
| 2G|  Nachricht Einfagen Optionen Text formatieren Uberprifen
- A | -A §gq g?q o % Ubermittiungsbestat. anfordern j —J ‘%
Bec [ Von haltfl. [7] Lesebestat. anford Element ( Direkte
- verwenden * speichem unter~  verzogern  Antworten auf
< Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf 5 Weitere Optionen
An...
— Ce..
Senden
. Bec..
Betreff:
[Mit freundlichen GriRen]
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]
i}
Abb.11.3.2.4
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Das Einrichten von zusatzlichen Optionen - SCHRITT 05 :
Tragen Sie im unterhalb von CC... entstandenen Textfeld Bcc... den gewlinschten Adressaten ein.

0] & i 9
B @9~ e o Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

UEORY|  Nachricht  Einfugen | Optionen | Textformatieren  Uberprafen

. o 8 | a=N ] o0 . = o
N A | - o ) [=AE= ) %5 | [7] Ubermittiungsbestat. anfordern =3 ) &

tenf Bec | Von | Berechtigung = Abstimmungsschaltfl. [7] Lesebestat. anford Element ( Direkte
- verwenden ~ speichern unter~  verzogem  Antworten auf
d Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf 5 Weitere Optionen
An...
=

Ce..

Bec.. | | vorname.nachname @schule landsh.de |

Betreff:

[Mit freundlichen GriiRen]
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]

1}

Abb. 11.3.2.5

Haben Sie, z. B. als Schulleiter, mehrere dienstliche E-Mail-Accounts, die Gber Outlook 2010
verwaltet werden, so kdnnen Sie bei dieser Einfliihrung von Bcc... auch gleich dafiir sorgen, dass
Sie bei jeder neu geschriebenen E-Mail auswahlen kdnnen, welcher Account als Absender lhrer
E-Mail eingetragen werden soll.

Das Einrichten von zusitzlichen Optionen - SCHRITT 06 :
Dazu dient die Option Von..., die Sie, genau wie bei Bcc... beschrieben, bei jeder neu erstellten
E-Mail dazu schalten kbnnen.

ig‘ BEH9™ + 9|5 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
Datei. Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen
E == | g - = 3
Aa ) o v % I tat. anf =3 =13
. A ] - N =N =] =" w5 | [7] Ubermittiungsbestat. anfordern = &
B | Von | Berechtigung | Abstimmungsschaltfl. [ Lesebestat. Element ( Direkte
— ffekt - verwenden * speichern unter~  verzogern  Antworten auf
e Designs Felder anzeigert| Berechtigung Verlauf - Weitere Optionen
Von - | schulname.schulort@schule.landsh.de
| Ay

Senden

4

Betreff:

[Mit freundlichen GriiRen]
[Vornamen Nachname]
[Funktion an der Schule]

[l

Abb. 11.3.2.6

4. Ordnungs- und Archivierungstricks

4.1 Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs
Wegen des auf 2GB beschrankten Speicherplatzes fiir Ihr Postfach, sollten Sie sich regelmaRig

einen Uberblick Giber den verbrauchten und den freien Speicher in Ihrem Postfach verschaffen.

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu auf den Reiter Datei.

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 03 :
Klicken Sie linksseitig im dargestellten Unterpunkt Informationen auf Tools zum Aufraumen.
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landsh.de - Microsoft Outlook

Antworten d)
5 Mit automatischen Antworten konnen Sie andere
aber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht

Automatische Antworten ki
antworten kénnen.
Postfach aufrdumen
% Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Gelo E " und Archivi
Tools zum
Aufraumen ~ % I

4,88 GB frei von 4,88 GB

@9 I ingang - sc
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
B speichern unter i X
2 Kontoinformationen =
93 Anla hern —
5 landsh.de
& - —
Informati Microsoft Exchange E
4 Konto hinzufagen
Offnen S
Drucken 1‘l| Kontoeinstellungen =
) Andern von Ei far
Hilfe &‘-3) dieses Konto und Konfigurieren ——
[ Optionen - Zugriff auf dieses Konto
— im Internet.
Besnaey https://webmail-zuesys2...

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 04 :

Abb. 11.4.1.3

Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Postfachbereinigung...

Outlook

% landsh.de
-
Informat Microsoft Exchange

o Konto hinzufagen

Offnen
Drucken . Kontoeinstellungen
) @l Andern von Ei far
Hilfe i o dieses Konto und Konfigurieren -
3 Optionen " Zugriff auf dieses Konto
im Internet.
E3 Beenden hitps://webmail-zuesys2...

Antworten

¢ " ] Mit automatischen Antworten kdnnen Sie andere
aber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.

mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten konnen.

Automatische Antworten

Postfach aufriumen

% Verwalten der GroBe lhres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geléschte Elemente” und Archivierung.

Tools zum

Aufrédumen ~ I

freivon 4,88 GB
-} Postfachbereinigung...

= Verwalten der PostfachgroBe

mithilfe erweiterter Tools.

Ordner "Geldschte Elemente” leeren

i o

@iE91= landsh.de - Mi
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
Kontoinformationen =

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 05 :

Abb. 11.4.1.4

Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Postfach aufrdumen auf den Button PostfachgroRe

anzeigen.
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Datei. Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

Kontoinformationen

hul h sle.Jandsh.d

’ Informationen = = T
E Postfach £3

Offnen ¢  Dieses Tool kann zur Verwaltung der PostfachgroBe verwendet werden.
\‘—§ Sie kénnen Elemente verschieben oder I6schen, den Ordner "Geloschte Elemente™

leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.
Drucken l

PostfachgroBe anzeigen... N ]

Hilfe

Q)'f) Elemente suchen, die alter sind als %0 =tage
) Optionen © Elemente suchen, die groBer sindals 250 - Kilobytes
Beenden Wenn Sie auf 'AutoArchivieren' Kiicken, werden alte Elemente chiviers
.‘Lj in eine Archivdatei auf diesem Computer Sie Autobe ;n
finden diese Elemente in der Ordnerliste unter 'Archivordner'.
~ Beim Leeren des Ordners "Gelgschte Elemente” werden alle Leeren
&/  Elemente des Ordners endgiltig geloscht. ha)
| GroBe von "Geldschte Elemente” anzeigen... ] lie andere
bzw.
=3 Loschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Ihrem n nicht
L%  Postfach.

GroBe von Konfikte™ anzeigen... ]

kh Leeren

des Ordners " Geloschte Elemente™ und Archivierung.

Abb. 11.4.1.5

Solange die GesamtgroBe (mit Unterordnern) kleiner als 2 000 000 KB ist, kdnnen Sie Emails
versenden; empfangen kdnnen Sie Emails unbegrenzt.
Je dichter dieser Wert an die 2 GB heranreicht, desto héher ist Ihr Archivierungsbedarf.

Hier zeigt sich auch der Vorteil des Kategorisierens gegeniiber dem Anlegen von mehreren
Unterordnern, die alle Mails mit grofen Anhdngen ,verstecken” kdnnen, da die Grof3e des
Ordners normalerweise nicht mit angezeigt wird.

4.2 Das Suchen von sehr grofden Mails bzw. von Mails mit grofden Anhédngen
Haufig verringern wenige sehr grofle Mails die Anzahl der méglichen Mails im Outlookpostfach

ganz erheblich. Um den Platz wieder zu vergroRern, lohnt es sich, die groRen Mails frihzeitig zu
archivieren oder zumindest die groRen Anhange auf dem Fileserver der Schule zu speichern und
diese dann aus der Mail im Postfach zu I6schen.

Um sich einen Uberblick iiber groRe Mails zu verschaffen, hilft folgendes Vorgehen:

Das Suchen von sehr grof3en Mails - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Suchen von sehr grof3en Mails - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, im Reiter Start, wobei links unten E-Mail gewahlt ist, mit der rechten
Maustaste auf den Text Anordnen nach: im Bereich der gelisteten Mails in diesem Ordner.
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Abb. 11.4.2.2

Das Suchen von sehr grofden Mails - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt GroRe.
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Abb. 11.4.2.3

Das Suchen von sehr grofden Mails - SCHRITT 04 :
Schieben Sie den zugehdorigen Scroll-Balken der neu sortierten Mails so weit wie moglich nach

oben.

Nun kdnnen Sie von oben nach unten sehr grolle Mails auf ihre Wichtigkeit tiberprifen und

gegebenenfalls, archivieren oder I6schen.

4.3 Das regelmaflige Archivieren von Mails

Einmal im Monat sollten alte Mails archiviert werden. Je nach Mailaufkommen werden alle
Mails, die alter als 6 Monate sind, in den Archivordner verschoben, oder aber alle Mails, die alter

als ein Jahr sind.

Lassen Sie dazu die Mails nach Datum anordnen und scrollen nun so weit nach unten, bis Sie die
zuerst zu archivierende Mail sehen, markieren Sie diese, scrollen dann zur letzten Mail und
markieren Sie diese mit der Hochstelltaste und der linken Maustaste. Damit werden zusdtzlich
alle Mails dazwischen markiert. Sollen diese ins Schularchiv verzogen werden, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf die markierten Mails und ziehen diese in das entsprechende Archiv.
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Sollen diese in ein persénliches Archiv kopiert werden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

die markierten Mails, ziehen diese auf das persodnliche Archiv und wahlen nach dem Loslassen
kopieren.

4.4 Das Wiederherstellen von bereits endgiiltig geloschten Mails

Das Wiederherstellen von bereits endgiiltig geloschten Mails - SCHRITT 01:
Klicken Sie im Hauptmenu von Outlook 2010 auf den Reiter Ordner und dann in der Mitte des
Menibandes auf ,,Geléschte Elemente wiederherstellen”.

g J 9 |5 E landsh.de - Microsoft Outlook

Start  Senden/Empfangen | Ordner | Ansicht  McAfee E-Mail-Scan
s 2 Ordner kopieren P @ ZA
[ / | R p D ) P :
Neuer  Neuer ¢ Alles als gelesen Regeln jetzt  Ordner L Galuscme Elemenle In Favomen Emmllungen for  Ordner- Ordner-
Ordner Suchordner enennen 3 markieren  anwenden aufraumen ~ en|_wiederherstellen | | anzeigen
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(§) RsS-Feeds
(8 Suchordner

Archiv.Testschulel

Abb. 11.4.4.1

Das Wiederherstellen von bereits endgiiltig geloschten Mails - SCHRITT 02:
Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster ,Gel6schte Elemente wiederherstellen” die

wiederherzustellenden E-Mail aus und klicken Sie auf den Button ,,Ausgewdhlte Elemente
wiederherstellen”.

@29 1s Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlo
4 Geldschte Elemente wiederherstellen =) --

= [& Y A e
i .ra..>< X £ _{é_{ gﬂ
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4[| 5. std 27.04.2015 15:13
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4] | 4 Aufgabe 29.04.2015 09:57

[ Kalender von Stundenkalender 29.04.2015 09:57

Abb. 11.4.4.2

Das Wiederherstellen von bereits endgiiltig geloschten Mails - SCHRITT 03:
Die wiederhergestellte E-Mail erscheint im Posteingang.
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5. Kalendertricks

5.1 Das Anlegen von Kalendern

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 01:
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 02:
Klicken Sie unten links auf Kalender, um in die Kalenderansicht zu wechseln.

@9

JEEEN st | Socentotingn Ovies_ Avicn__ bt bk

ZEJ:%}'SEEI Eﬁ.ﬂ@

ue | Heute Nachste Monat Kalender
Termin Besprechung Elemente - 7Tage oftnen~

Gene zu Anmdr\u\ Kalender verwatten

Kalender per Kaler
Eatan senden felgeben verdtientiehen
Freigeven

_1-5@

Kontakt suchen ~
(W Adressbuch

$

Online _ Kalenderberechtigungen

Suchen

<
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Mo Di MiDo Fr Sa So

03 123
ase 7@910

4 » 4-8 Mai2015
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111213 14 15 16 17
4 Montag 5
2 23 24 |

I Andere Kalender

Termin 2

o

K]

Autgaben anzeigen nach: Fsllig am

QK]

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 03:
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf ,,Kalender” in dem Bereich Meine Kalender.

@& I-
Start { Senden/Empfangen
IR ENE

g
Heute Nachste

Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

Neuer Neue Neue
Termin Besprechung Elemente v
Neu

Gehe zu I Anordnen

Woche Monat
7 Tage =

Kalender - schul
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ft Outlook

=

Kalender

T

offnen ~ %
Kalender verwalten

2
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E-Mail senden freigeben
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1819 20 21 22 23 24
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1 2 3 45 6 7
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08%

4 [@) Meine Kalender
Kalender
Vorname.Nachname

4[] Andere Kalender
Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics

landsh.de

10%

100

2%

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 04:
Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Pulldown-Menu mit der linken Maustaste auf den Unterpunkt

Neuer Kalender.

Abb. 11.5.1.2

Abb.11.5.1.3
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Abb. 11.5.1.4

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 05:
Tragen Sie in dem Fenster Neuen Ordner erstellen im Feld Name den gewiinschten
Kalendernamen ( [Vorname.Nachname] ) ein.
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Abb. 11.5.1.5

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 06:
Klicken Sie anschliefend auf den Button OK.

5.2 Das Importieren des Schulferien-Kalenders
Bestimmte Daten sollte man lber das Internet in seinen Kalender einpflegen. Dazu gehéren zum

Beispiel die Feiertage und die Ferien fiir das entsprechende Jahr. Diese Daten werden zum
Beispiel im iCal-Format, das Outlook 2010 importieren kann, bei www.schulferien.org/iCal/

bereitgestellt. Dort kann der Mailverantwortliche die entsprechenden Kalender bereits um Jahre
im Voraus herunterladen. Speichern Sie diesen Schulferien-Kalender nach dem Download direkt
auf dem Desktop.
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Baden-Wirttemberg )
Bayern ICal
Berlin Die Termine im ics-Format kénnen in alle igen Kalend: g imp werden.
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Bremen
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Mecklenburg-Vorp. 2014 2015 2016 2017
Niedersachsen Baden-Wirttemberg iCal 2014 ical 2015 ical 2016 iCal 2017
NRW
Rheinland-Pfalz Bayem iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Saarland Berlin iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Sadisen Brandenburg iCal 2014 ical 2015 iCal 2016 ical 2017
Sachsen-Anhalt
Schleswig-Holstein Bremen iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Thiringen Hamburg iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
- Hessen iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Ferien in
derfor iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Kalender Download NEU iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Ferienkalender = Nordrhein-Westfalen iCal 2014 ical 2015 iCal 2016 ical 2017
Feriendichte 2015/2016 ) ) ) ) )
Ferien Mai 2015 Rheinland-Pfalz iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Ferien im iCal-Format Saarland iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
) Sachsen iCal 2014 iCal 2015 iCal 2016 iCal 2017
Feiertage
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Feiertage laufendes Jahr Josse
Feiertage 2015 Schleswig-Holstein iCal 2014 m iCal 2016 iCal 2017
Feiertage 2016 Tharingen iCal 2014 iCal 204~ 0212846 iCat 2847
Feiertage 2017 iCal Schulferien 2015 Schleswig-Holstein
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Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu auf den Unterpunkt Datei.

Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im entstandenen Menu auf den Unterpunkt Offnen.

ft Outlook

A I6schte E - schul hulort@® landsh.de - Mi
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
%)
8 Kalender offnen
a i Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) 6ffnen.
LA o
Informationen T
Offnen 63 Outlook-Datendatei 6ffnen
b [  Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.
Drucken o
Hilfe Importieren
Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook
] Optionen « importieren.
Beenden
~ Ordner eines anderen Benutzers
= Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
L‘ Ordner ffnen.

Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Unterpunkt Kalender 6ffnen.

Abb. 11.5.2.0

Abb.11.5.2.3
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Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 05 :
Wahlen Sie die Datei ,,Ferien_Schleswig_Holstein_2015“ auf dem Desktop aus.
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Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 06 :
Den Kalender finden Sie unter Andere Kalender in |hrer Kalendertbersicht links im Reiter Start.
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Abb. 11.5.2.4

Abb. 11.5.2.5

Abb. 11.5.2.6
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5.3 Das Importieren anderer, fremder Kalender

Wenn Sie einen Kalender von Kollegen zugeschickt bekommen haben, steht ganz oben auf der
Mail: Diesen Kalender 6ffnen. Sobald Sie darauf klicken, erscheint dieser Kalender ebenfalls
unter Andere Kalender.

Der Kollege hat Ihnen den Kalender geschickt, indem er auf seinem Rechner (iber die rechte
Maustaste auf dem entsprechenden Kalender auf ,,Freigeben und Kalender per E-Mail
senden” geklickt hat.

5.4 Das Integrieren fremder Kalender in den eigenen Kalender
Wollen Sie die Inhalte dieser fremden Kalender in lhren personlichen Kalender einarbeiten /
integrieren, gehen Sie folgendermafen vor:

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 02 :
Klicken Sie im Hauptmenu, wobei links unten Kalender gewahlt ist, rechts auf den Punkt Ansicht.

0 _" = sc €. landsh.de - sci landsh.de - Microsoft Outlook
[ Datei | Start Senden/Empfangen Ordner McAfee E-Mail-Scan
o ‘ Py sy = 9 = N &
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1000
4[] Andere Kalender
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11 00

Abb. 11.5.4.2

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 03 :

Offnen Sie den Kalender im Bereich Andere Kalender, aus dem Sie Daten exportieren wollen; das
Hakchen an diesem Kalendereintrag muss also gesetzt sein.

(Zur Vereinfachung des Folgenden sollten alle anderen Hakchen, insbesondere die im Bereich
Freigegebene Kalender, nicht gesetzt sein. Notieren Sie sich die Hakchenpositionen.)

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im Ansichtmenu auf den Unterpunkt Ansicht dndern.
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Abb. 11.5.4.5

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 06 :
Driicken Sie die Tastenkombination <Strg>-<A>. Damit sollten dann alle Termine dieses
Kalenders markiert sein.

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 07 :
Dricken Sie die Tastenkombination <Strg>-<C>. Damit werden alle Termine dieses Kalenders in
die Zwischenablage kopiert.

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 08 :
Offnen Sie den Kalender, in den Sie Daten importieren wollen; das Hakchen an genau diesem
Kalendereintrag muss also gesetzt sein.

Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 09 :
Dricken Sie die Tastenkombination <Strg>-<V>. Damit werden alle Termine des exportierten
Kalenders in den Zielkalender kopiert.

5.5 Das Drucken des Kalenders als Liste

Die Listenansicht er6ffnet lhnen auch eine besondere Druckmaoglichkeit.

Haben Sie einen Kalender als Liste gedffnet und gehen Sie anschliefend auf Datei und Drucken,
so zeigen sich andere Druckformate als bei der normalen Kalenderansicht.
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Abb. 11.5.5.0

5.6 Das Finden gemeinsamer Termine
Sobald jedes Mitglied der erweiterten Schulleitung seinen Kalender mit wiederkehrenden

Serienterminen (Stundenplan) und einzelnen besonderen Terminen aktuell hilt, lassen sich
schnell gemeinsame Termine finden.

Das Finden gemeinsamer Termine - SCHRITT 01:
Klicken Sie auf den nach links zeigenden Pfeil Ihres Kalenders.

<« » 20 -24.Juli 2015 Ferien_Sc
landsh.de X _Schleswig_Holstein_2015.ics X
20 Mo 21 Di 22 Mi 23 Do 24 Fi 20 Montag 21 Dienstag 22 Mittwoch 23 Donne

T
‘ ot O
\
\

Abb. 11.5.6.1

Das Finden gemeinsamer Termine - SCHRITT 02:
Ihre Termine integrieren sich in den links danebenstehenden Kalender.

<« » 20-24)uli 2015

® schul hulort@schule.landsh.de X % Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics X
20 Montag 21 Dienstag 22 Mittwoch
I Sommerferien 2015 Schleswig-Holstein
0800 Erster Ferientag im Sommer %
09%
10%

Abb. 11.5.6.2
So lassen sich auch mehrere Kalender tibereinander legen, so freie Termine auffallen, die man
dann gemeinsam nutzen kann.

Der Pfeil zeigt nach rechts: Ein Klicken auf diesen bewirkt das Trennen des Kalenders von den
anderen Kalendern.
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6. Kontaktetricks

6.1 Das Andern des Adressbuches

Damit beim Schreiben einer Email lhnen von Outlook 2010 lhre persénlich zusammengestellten

Kontakte vorgeschlagen werden und nicht die des globalen Adressbuches, miissen einige

Einstellungen vorgenommen werden.

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 01 :
Starten Sie, wenn noch nicht geschehen, Outlook 2010.

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 02 :

Klicken Sie im Hauptmenu, wobei links unten Kontakte gewahlt ist, rechts auf den Punkt

Adressbuch.

@& |= Kontakte - schulname.schulort@schule.andsh.de - Microsoft Outlook. o B =
WGEEN|  stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan @
=] = &, =) (X} . f S EYY & (N Kontakt weitereiten - 52 xat Kontakt suchen
& 8 B X B B E 5kl o & N v
Never  Neue Neve | Loschen | E-MailNachricht Besprechung Weitere | visiten n || Verschieben Seriendruck OneNote
e g e e prechung Wetere | vitenkarte | Kate | Teleon || Versch 83 Freloegebene Konakte ofinen | & Prvat 2.
Neu Loschen Adtuelle Ansicnt Adtionen Freigeben Kategorien Suchen
4 Meir o >
vt Kontakte durchsuchen rg -8 » Moizis
J3.Voroeschiagene ortakte Mo Di MiDo Fr Sa So
8 Kontakte ol 13 LA s
Name: Eternvertreter 28 4 s[El78 910
Kategorien: @ 112133 14 15 16 17
B19202258
EE 25 26 27 28 29 30 31
aH
v
[
My
o Keine anstehenden Termine.
QR
() Eman s
5] Kalender 1. w
WX | Anordnen nach: Kennzeichen: F... | 4
— Y2 | [Neue Aufgabe cingeben
ﬂ Autgaben Es gibt keine Elemente, die in dieser
Ansicht angezelt werden.
NI=Y. Bk 3
Elemente: 1 | (] Online mit Microsoft Exchange | (/88 0 77% (- v +
| .

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 03 :

Abb. 11.6.1.2

Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Adressbuch: Globale Adressliste auf den Button Extras.

g .—_|' 9 |3 Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= n B & W[ = 3 N
& @ B X 1 s & |8 | & o & & N
Neuer Neue Neue Loschen | E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere | vjsitenkarte Karte Telefon _ | Verschieben Seriendruck OneNote
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ v hd v
Neu (8
(4 Adressbuch: Globale Adressliste [E=3 (R
4 - =
Meine Kontakte Datei Beal en m (Strg+E)
381 Vorgeschlagq R s
8] Kontakte Suchen: © NurName (_ Mehr Spalten Adressbuch
[SlSII Globale Adressliste - schulname.schulort@schule.landsh.de v Erweiterte Suche
Name Position Telefon Buro Abteilung I‘
@
[~ E-Mail
5] Kalender
&_| Kontakte
-
/| Aufgaben -
[ ‘4_\ = = m J »
_Etemente:1 |

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Optionen.

Abb. 11.6.1.3
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\QN ..ﬁ 9 |5 Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
(TP
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= P &7 (N 3 & g
=" ) AN ~
& @ X [DJ o oae =) 8z R ||| Lim by, N
Neuer Neue Neue Loschen = E-Mail i Weitere isi Karte Telefon _ | Verschieben Seriendruck OneNote|
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ N o v
Neu
4 Meine Kontakte Datei " Bt [strg-6)
¥&] Vorgeschlagy
8. Kontakte Suchen: © Nur Ne Suchen... Strg+Umschalt+F |
| Optionen... i chuiname schulort @schule Jandsh.de v Erweiterte Suche
W
[ Name Positon Telefon geschaftich  Buro Abteilung i
| A
[~ E-Mail
4| Kalender
&-| Kontakte
|/] Aufgaben -
« " | »
Elemente: 1 |

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 05 :

Abb. 11.6.1.4

Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Adressierung auf den Dreiecks-Button im Abschnitt

Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen: Sie sehen dann ein
Pulldownmenu.

DERIS

- Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

& g @ X % W E gl & &

Neuer Neue Neue Loschen = E-Mail

Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

Weitere i Karte Telefon _ | Verschieben Seriendruck OneNotej
Kontakt o v b A
Neu [©
(W) Adressbuch: Globale Adressli [==@]==]
4 Meine Kontakte Datei Bearbeiten Extras (Strg+E)
381 Vorgeschlagy
81 Kontakte Suchen: © NurName () Mehr Spalten Adressbuch
.schulort@schule.landsh.de v Erweiterte Suche
Beim Senden von E-Mail in dieser folge prifen: | relefon geschaftich  Baro Abteiung i
(© Mit der globalen Adressliste beginnen ~
(©) Mit Kontaktordnern beginnen |
() Benutzerdefiniert
Globale Adressliste -
Kontakte

Vorgeschlagene Kontakte i]
2

tﬁ E-Mail mezufugen... L Entfernen J :Elgenschaften J

1] Kalender Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen:
= Automatisch auswahlen

& | Kontakte

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 06 :

Scrollen Sie in diesem Pulldownmenu solange nach oben bzw. unten bis Sie unter
Outlook-Adressbuch den eingerlickten Punkt Kontakte sehen.

Abb. 11.6.1.5
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g\ bﬁ v |5 Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

re—— . .
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= =" &2 82, GEd A3 &j
5 8 X & s _, | & N
Neuer Neue Neue Loschen | E-Mail. i Weitere isi Karte Telefon _ | Verschieben Seriendruck OneNote
Kontakt Kontaktgruppe Elemente v v bd v
Neu [° B
wa Globsle Advess e

4 Meine Kontakte

28] Vorgeschlagy
8 Kontakte Suchen: © NurName () Mehr Spalten  Adressbuch

Datei Bearbeiten Extras (Strg+E)

.schulort@schule.landsh.de v Erweiterte Suche
Beim Senden von E-Mai Adressisten in dieser Reihenfolge prifen: | Telefon geschaftich  Buro Abteiung i
(@) Mit der globalen Adressliste beginnen |T
© Mit Kontaktordnern beginnen @
(©) Benutzerdefiniert
Globale Adressliste -
Kontakte T
Vorgeschlagene Kontakte —I
2
(-] E-Mail [ Hnzufigen... | [ Entfemen | [ Bgenschaften |
@ Kalender Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzei
= —~ g
2 A -
»
Elemente: 1 |

Abb. 11.6.1.6

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 07 :
Klicken Sie auf diesen Unterpunkt Kontakte.

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 08 :
Klicken Sie im offenen Fenster Adressierung auf den Button neben
Mit Kontaktordnern beginnen.

@&+ Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
m— .
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= = @, &2 7 a3 &A
& 8 B X B W@ g G o 4 & B
Neuer Ne Neue Loschen | E-Mail. Weitere isi Karte Telefon _ | Verschieben Seriendruck OneNote
Kontakt Kontaktgruppe Elemente v v . %
Neu 0
(2 Adressbuch: Globale Adressl [=I=]==]
e Datei Bearbeiten Extras (Strg+E)
:gd
8 Kontakte Suchen: © NurName () MehrSpalten  Adressbuch
Adressierung thuiname. schulort@schule landsh. de v Erweiterte Suche
Beim Senden von E-Mail in dieser prifen: | Telefon 5 Biiro Abteilung ﬂ
-
+49 4521 81-0
+49 4521 81-0
+49 4521 81-0
Globale Adressliste = +49 4822 20980
Kontakte 1
Vorgeschiagene Kontakte el )
2
ke +49 4521 81-0
3 r . N y +49 4521 81-0
B E-Mail L Hinzufiigen... L Entfernen ] L Eigenschaften ] 449 4521 81-0
+49 4822 20980
] Katenger Beim Gffnen des fese hckesslele uerst nzeigen: I +40 431 1600
E Kontakte v  |[+49452181-0
8| Kontakte 449 4521810
= Lo ] +494521810
/] Autgaben <
< m J »
Elemente:1 |

Abb. 11.6.1.8

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 09 :
Klicken Sie auf den Button OK.
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7. Die Synchronisation der Schulpostfach-Termine mit Smartphones/Tablets
(Stand Dez. 2014)

Aus Grinden des Datenschutzes ist die Synchronisation des Outlookkontos im Landesnetz mit
dem privaten Smartphone oder Tablet nur eingeschrdankt moglich und liber Internetdienste
komplett verboten. Auch ist zurzeit eine Synchronisierung mit IPhone, IPad und Windows Phone
nicht moglich. Es bleibt daher nur das Android System (ab Version 2.1), dabei ist der Hersteller
des Handys bzw. Tablets egal.

Als Synchronisationssoftware kommt ,Android-Sync” (http://www.android-sync.com) zum

Einsatz. Dabei werden nur Kalender, Kontakte, Notizen, Aufgaben synchronisiert. Fiir das
Ubertragen der Eintrége im Kalender und der Kontakte werden die grundsatzlich vorhandenen
Standard-Apps auf dem Smartphone bzw. Tablet verwendet. Fiir die Notizen und Aufgaben
verwendet Android-Sync eigene, automatisch installierte App.

Die Software ist kostenpflichtig (einmalig 30 S also ca. 24 €), dabei ist die Lizenz fur alle
Versionen des Programms giiltig. Eine kostenlose Testversion kann auch heruntergeladen
werden. Diese ist sogar zeitlich unbeschrankt, aber auf jeweils 20 Eintrage beschrankt.

Die Synchronisierung erfolgt dabei ausschlielRlich Giber eine lokale USB-Verbindung zwischen dem
Landesnetzrechner auf dem Outlook mit dem entsprechenden Konto eingerichtet ist und dem
Smartphone bzw. Tablet.

Wenn Sie diese Teilsynchronisierung zwischen dem Outlook auf Ihrem Landesnetzrechner und
Ihrem Smartphone bzw. Tablet wiinschen, bietet der Helpdesk des IQSH Ihnen eine Mithilfe an.
Geben Sie dazu bitte ein Helpdesk-Ticket auf (im Landesnetz tiber den Support-Button — sonst
Uber http://helpdesk.lernnetz.de) mit dem Stichwort: Synchronisierung.
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