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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 liber
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, miissen 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 (ber 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 wirde man in dieser Zeit allerdings keine Inhalte mehr
sehen kdnnen.

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.
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Den Cache entfernen - SCHRITT 06:

Entfernen Sie im sich 6ffnenden Fenster Konto dndern das Hakchen flir 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 10:
SchlieRen Sie Outlook 2010 und starten es anschlieRend erneut.

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

Jede eingegangene Mail einer Schule muss, von einem dafiir verantwortlichen Mail-Verteiler, fiir
alle sichtbar, zumindest einem verantwortlichen Mail-Bearbeiter zugeordnet werden. Outlook
2010 stellt dafiir 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 im Feld Name: den Namen
[Vornamen.Nachname] eines Schulleitungsmitglieds ein.
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Das Kategorisieren - SCHRITT 06:
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.




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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Abb 3.8

Das Kategorisieren - SCHRITT 09:
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.

09 s Posteingang - schulname.schulort@schule.andsh.de - Microsoft Outiook c ® =
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7 Quicksteps
i/ Reoemn ’ Anordnen nach: Kennzeichen:F..|
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Das Kategorisieren - SCHRITT 11:
Klicken Sie mit der linken Maustaste im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt

Kategorisieren.

o)l 9 s Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

PG stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan
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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 gehort.
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 kénnen, 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.

10



Posteingang - de -

@g9 =
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Mcafee E-Mail-Scan
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(3 Postausgan
() RSS-Feeds |
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& Eigenschatten. Neue Aufgabe emgeben

Abb. . 4.2

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

Ordner.

©F9 s Posteingang - schulname.schulort@schule.andsh.de - Microsoft Outlook - ® =
BN stort | sendenmptangen  Owner  Ansiht  Mcifee EMailScan @
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(g Junk-Et
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Anordnen nach: Kennzeichen: F..|  ~

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.

09|+ Posteingang - schulname.schulort@schulelandsh.de - Microsoft Outlook S 5
Sttt | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Meafee E-Mail-Scan o)
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i ] |
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Abb. . 4.4

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

Nun sehen Sie den neuen Ordner ,Erledigt”, leicht eingertickt, 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, moglichst direkt danach, diese Mail in den nun existierenden Ordner Erledigt. Die
Mailverantwortlichen kennzeichnen offensichtlich unnotige 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, vollstandig bearbeiteten

E-Mail.

g- 9= ingang - schul landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
== S n =3
.] [f ,é E“] xlgnorieren x ) " ) isesprechung 15 erledigt % An Vorgesetzte(n)
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¥ Morgen

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

BIEIE

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht

Posteingang - schull I hule.landsh.de - Microsoft Outlook

McAfee E-Mail-Scan

[} Gesendete Elemente
3] Geloschte Elemente
L@ Junk-E-Mail

L4} Postausgang

L) RSS-Feeds

L2 Suchordner

== D n >
o fﬁ ~ «lgnorieren x \ X 2 3 Besprechung erledigt g AnVorgesetzte(n)
i %4 Aufraumen ~ ¢ ¢ : (34 Team-E-Mail  Erledigt
Neue Neue Neues Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten &, \weitere + i -
E-Mail-Nachricht Elemente ~  Meeting & Junk-E-Mail antworten = @ Antwortenund l... 7 Neu erstellen v
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Als erledigt markieren E I

Js e~~~

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, vollstdndig bearbeitete E-Mail.

[ Gesendete Elemente
5] Gelaschte Elemente

4 landsh.de

4] Posteingang
A erledigt

Anordnen nach: Kategorien

4 [ vorname.Nachname

Posteil g - sC hul landsh.de - Microsoft Outlook
Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
3 ‘,ﬁ E“] “kIgnorieren x l —-‘$ B Besprechung 23 erledigt (3 An Vorgesetzte(n)
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B3 Posteingang Mail zum g fiir die g

L | Testschulel.Testort

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

4 Testschulel.Testort

Mail zum Kategorisieren fur di%{a Kopieren

Froana -~ .

Fr 24.04.2015 08:43

= Testschule 1. Testort
& schnelldruck

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.

NLEEM | start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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Abb. 1.4.1.6

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

Ansicht

X =@

Ordner

lgnorieren

McAfee E-Mail-Scan

4

4 3Besprechung .‘3 erledigt g An Vorgesetzte(n)

4| Posteingang
1A erledigt
7] Entwarfe
[ Gesendete Elemente
(3] Geloschte Elemente

j—] % Aufraumen ~ (3 Team-E-Mail « Erledigt

E-Mall’\flfl::hnmt E|exi‘:ie 2 hti‘:fnsg & Junk-E-Mail ~ LCScteny ntorten ana{,‘:;m Weiterleiten £, weitere - (% Antworten und I... &7 Neu erstellen =

Neu TeamViewer Loschen Antworten QuickSteps

# Favoriten ¢ Posteingang durchsuchen (Strg~E) £ Mai isi iir di i
& Posteingang ) ail zum Kategorisieren fiir die Schulleitung
[ Gesendete Elemente Anordneninach: Kategarien A Testschulel.Testort
5) Geloschte Elemente + [ vomameNachname |[ETERtENErEmebEn = Dienstag, 28. April 2015.

4 landsh.de t | Elemente chieben in den Ordner:

ledandsh »

B schul h

4 ] Posteingang
3 eredgr |
[ Entwurfe

=} Gesendete Elemente
@ Geloschte Elemente

fik
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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 GroRe 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 geléscht werden.
Anschliefend muss man, um die unnétigen Mails tatsachlich zu entsorgen, den Ordner

,Geldschte Objekte” leeren.

Das monatliche Aufrdumen 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.

huls landsh.de - Microsoft Outlook
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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 Geldschte Elemente zu verschieben. Priifen Sie auch den Ordner Erledigt auf

unnotige Elemente.

Abb. 1. 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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Das monatliche Aufrdumen des Schulpostfaches - SCHRITT 05 :

Klicken mit der linken Maustaste auf den Ordner Geléschte Elemente.

Uberpriifen Sie, ob wirklich alle Objekte in diesem Ordner endgiiltig geléscht werde
manchmal werden Mails versehentlich in diesen Ordner verschoben !

n kénnen —

OGRS Gelaschte Elemente - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
CLEGN | start | senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan
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= % Aufraumen - - = 34 Team-E-Mail v e 52 Kategorisier,
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(3 Gesendete Elemente Anoiinen pactiinahin NeuTiachat “ Testschulel.Testort
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N
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(3} Postausgang
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[0 suchordner

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

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

O] &
m Start

Geloschte Elemente - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

lgnorieren

Abb.1.5.5

" = N Ty \
3 vyn;’ E“l x \ X -_$ B Besprechung | | erledigt 2 An Vorgesetzte(n)
) % Aufraumen ~ ¢ " (33 Team-E-Mail v
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(7] Posteingang
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5] Geloschte Elemente

4 schulname.schulort@schule.landsh.de

Geloschte Elemente durchsuchen (Strg+E)
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£ Mail zum K
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Fr24.04 o

fiir die Schullei

9
- Testschulel.Testort
© Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 28. April 2015,

4| ) Posteingang
3o erledigt
7 Entwiirfe

» 5] Geloschte Elemente
L@ Junk-E-Mail

L3} Postausgang

LE) RSS-Feeds

LA Suchordner

[} Gesendete Elemente

In neuem Fenster offnen

Neuer Ordner...

Ordner kopieren

Alles als gelesen markieren

Ordner aufraumen

Ordner leeren

N

Aus Favoriten entfernen

Eigenschaften...
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t Fr24.04.201508:48
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 Aufraumen, 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 alter 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.

1o erledigt
[ Entwarfe
[} Gesendete Elemente

Qll .i' 9 |3 erledigt - scl landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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by % Aufraumen ~ ‘ '$ (33 Team-E-Mail « Erledigt
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Mail zum Kategorisieren fur die Schulleit... Fr 24.04.2015 08:43
4 Posteingang Testschule 1. Testort

Abb. I. 6.2

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

Weitere Elemente.
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) lgnori x _.$ isesprechung 1 erledigt g An Vorgesetzte(n)
% Aufraumen ~ ¢ - 33 Team-E-Mail « Erledigt
Losch Antwort; Alll Weiterleiten T v
& Junk-EMail - T | AR onten | renen B Weitere (% Antworten und L. 7 Neuerstellen

Loschen Antworten

QuickSteps

erledigt durchsuchen (Strg=£)

Anordnen nach: Datum Neu nach alt
4 Letzte Woche
|~ Testschulel.Testort Fr24.04 Ov
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Internetfax

Eormular auswahlen...

InfoPath-Formular auswahlen...

COUWCEme 8

Outlook-Datendatei...

Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen

# Mail zum Kategorisieren fiir die Schulleitung

- Testschulel.Testort
© Zur Nachverfolgung. Erledigt am Dienstag, 23. April 2015.

[ Vorname.

t Fr24.04.2015 08:43
Testschule 1. Testort

Abb.I1.6.3

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

Outlook-Datendatei.
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Abb. . 6.4

Nun werden Sie im Fenster Outlook-Datendatei erstellen oder éffnen 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
fiir 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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@ Geloschte Eiemente €5 gibt keine Elemente, die n dieser Ansicht angezeigt
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Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 03 :

Abb.1.7.2

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].

OGS landsh.de - landsh.de - Outlook
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Das Einrichten von Kalendern - SCHRITT 04 :

Abb.1.7.3

Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu mit der linken Maustaste auf den Unterpunkt

Neuer Kalender.
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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.

0l 9 I=
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Abb.I1.7.5

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
kénnen.

8. Die Aufgabenverteilung - Das Konzept der Mailverantwortlichen

Wie bei allen wichtigen Koordinierungsaufgaben sollte es auch fir 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 kénnen 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 fiir 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 (weiRes 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
S0

Drucker hinzufigen
Druckwarteschlange leeren
0DBC

Outlook - Assistent

® & B B

Fernwartung

b
¥
¥y
k
b
&
I8
b
¥

Helpdeskanfrage

Abb. 1.1.4

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.
S

B

s Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien, die Datendatsien. ..

Profile

Outlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und m—
Datendateien einrichten. Normalerweise wird nur —Imﬂe il
eines bendtigt.

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 06:

_ Scetien |

Abb. 11.1.5

Klicken Sie im sich nun 6ffnenden Fenster Kontoeinstellungen im Reiter E-Mail auf den Button

Neu... .

P Mail-Setup - outlook Testschule

Sie konnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu

EMail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | Versffentiichte Kalender | Adressbiicher

“ﬁNeu.K |$?Rq.merm 5 Andemn... @ Al Standard festiegen X Entfernen &
Name -

@ schun

Typ
landsh.de di

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 07:

Klicken Sie auf den Button Weiter->.

B Kontoeinstellungen

© E-Mail-Konto

Organisation herstelen.
) Textnachrichten (SMS)

Verbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen.
) Andere

Fax Mail Transport

Abb. 11.1.6

Abb. 1I.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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P Kontoeinstellungen

) P
Konto automatisch einrichten
Verbindung mit anderen Servertypen herstellen.

] s,
&

[<w|w¢u>|[

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 =]
4 s o it =
Dienst auswahlen S

) Internet-E-Mail
Verbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail 2u send
q\w Dienst
g und auf E-Mai-Nachri , Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.
() Textnachrichten (SMS)

by

) Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.
Fax Mai Transport

=

&
<zurick || _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 flr 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

die

Geben Sie die i
Dienst erforderlich sind.

fiir Thr Konto ein. Wenn Sie di
Siesichan ieter.,

Server: lc:s»msysz
Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fur Thr Konto ein.

Benutzername: | Vorname.Nachname

[ <zuick | weiter > | [ Abbrechen |

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.

P Kontoeinstellungen

Kontoeinrichtung abgeschlossent
Sie haben alle eingegeben, die Einrichten eines Kontos
notwendig sind.

Kiicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Assistenten zu schiiefen.

Abb. 11.1.10

Das Einrichten eines Postfaches - SCHRITT 11:
SchlieBen Sie Kontoeinstellungen.

R Kontoeinstellungen

E-Mail-Konten
Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

El, | ien | ds | sharepoint-isten | [ lender | scher |

i Neu... 3% Reparieren... '3 Andemn... @ AlsStandard festiegen X Entfernen @ &

Name Typ
@ schuiname. schulort@schule. landsh. de Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Konto...
Vorname.Nachname @schule.landsh.de Microsoft Exchange

Vom al to werden an den folgenden Speicherort ibermittelt:
landsh.

Abb.11.1.11

Die Konfiguration ist abgeschlossen. Nach einem Neustart legt Outlook 2010 eine lokale Kopie
fir 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 lber ein Helpdesk-Ticket mit dem Stichwort: ,,personliches Postfach” beauftragt (im
Landesnetz Gber den Support-Button — sonst tUber http://helpdesk.lernnetz.de).

Mochte man Outlook 2010 als Kommunikationswerkzeug fur 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, miissen diese liber das IQSH am Landesnetz
angemeldet werden und die Berechtigung fiir das Funktionspostfach eingetragen bekommen. In
diesem Postfach konnten verschiedene Kalender eingerichtet werden, wie zum Beispiel
»Computerraum®, ,Beamer” oder einen Kalender, der die Belegung der ,Turnhalle” zeigt. Die
Kollegen kdnnen 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
konnen 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, tiber den IQSH-Helpdesk, eine Abkiirzung bis einschliellich des Schulnamens,
einen sogenannten Alias, zu beantragen.
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3. Mailtricks

3.1 Das Einrichten von Signaturen
Die ans Ende einer E-Mail automatisch von Outlook 2010 anhéngbare Signatur ist mehr als nur

der Absender beim Brief. Je nach Empfanger kann man auch unterschiedliche Signaturen
verwenden. Als Signatur fir 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 vollstandigen 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.

@ I- Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - M
| Datei | Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
3| E X * = i
A3 Aufraumen ~ (33 Team-E-Mail “
| Neue N | neue +| @ sunkeMail - » # Neu erstellen - LEE
Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben
4 Favoriten &

L] Posteingang
[ Gesendete Elemente
@) Geloschte Elemente

4 schulname.schulort@schule.landsh.de
41 Posteingang
o erledigt
7| Entwarfe
[ Gesendete Elemente
3] Geloschte Elemente
L@ Junk-E-Mail
L3} Postausgang
([ RsS-Feeds
L@ suchordner

Posteingang durchsuchen (Strg+E)
Anordnen nach: Kategorien AZ

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

£

Abb. 11.3.1.2

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

@) & = eingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
Ei@? Qg e Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

DREE | Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen

% weid . AN EE A ggﬂ Qv,@ Q oy g ¥ Nachverfolgung ~

E-M 23 K - - ¥ Wichtigkeit: hoch

Einfugen F XU ®. A = Adressbuch  Namen Datei  Element |Signatur

- 4 - berprafen | anfugen anfugen | ~ 4 wichtigkeit: niedrig
4 Zwischenablage Basistext Namen EinschlieBer S en x| Zoom

An..
=1 Cezm
Senden

Betreff:

Signaturen...

Abb.11.3.1.3

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Signaturen..., um eine neue

Signatur zu erzeugen.
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Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

@29

Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

0 = |4

@ﬁﬂk’!(‘i o ¥ |+

Nachricht EinfGgen Optionen Text formatieren Uberprufen
¥ Nachverfolgung ~

¥ Wichtigkeit: hoch

L

E- g
Einfugen F XU & A Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
— - bertragen - aberprufen  anfugen anfugen~| 4 Wicntigkeit: niedrig
4 Zwischenablage o Basistext Namen EinschlieBer en
=3 e | [
Senden
. 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.

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

ST

Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

Eadoes s
mmm und Briefpapier

¥ Nachverfolgung ~

PO —
E- ) Signa 1 hoch
| || Enfl | Signatur zum Bearbeiten auswahien Standardsignatur auswahlen § Wichtigkeit: niedrig
. +]  EMaiKonto: [cyiname. Jandsh.de [~ Kategorien

— Neue Nachrichten: (ohne) |

Antworten/Weiterleitungen: | (ghne) E
Se
Neu

P

Signatur bearbeiten
| Caibri (Textioper)  [-][11 [[]| F & U Automatisch [~ ]

]
]
il
E

>

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.

Q' ,j ¥ |5 Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
RNE9 ™ 2 9|5 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text
E Signaturen und Briefpapier ? =
— — - - ¥ Nachverfolgung ~
& E-Mail-Signatur | P ' N
' och

| || Enfl | signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen § Wichtigkeit: niedrig
7 +]  EMaiKonto: |sehuiname. schulort@schule Jandsh.de [+ Kategorien
- Neue Nachrichten: (ohne) El
Antworten/Weiterleitungen: | (hne) E
= Neue Signatur
7 = Nomen fiir diese Signatur eingeben: 1.
Signatur bearbeite{ [dienstich] |
I Calibri (Textkar, ] (tregen ] Auomatsch  [V]| = = = | advstenkerte | [ 9
W\ 9 =

Abb. 11.3.1.6

26



Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 07:
Klicken Sie im Fenster Signaturen und Briefpapier im Bereich Signatur bearbeiten in das grol3e

Textfeld und tragen Sie Ihren S

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

[

[Name der Schule]

ignatur-Text ein :

[StraBe Hausnummer der Schule]

[Postleitzahl Schulort]
[Telefon Schule]
[Fax Schule]

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

@90

@' Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Personliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen

E-M

Standardsignatur auswahlen
E-MailKonto: ey iname. schulort@schule landsh.de
Neue Nachrichten:

lanatur
(ohne) -
Antworten/Weiterleitungen:  (ghne)

[ toschen | [ teu

| [ spechem | [ umbenennen |

Signatur bearbeiten
4 Calibri (Textkorper)

E]u El@" u

[[[]
]

8 ]visitenkarte | | 2,

Automatish  [+]| [

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

4]

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

¥ Nachverfolgung ~
¥ Wichtigkeit: hoch
§ Wichtigkeit: niedrig

Kategorien

« Zoom

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 08:
Offnen Sie in diesem Fenster Signaturen und Briefpapier im Bereich Standardsignatur auswdéhlen
das Pulldown-Menu Neue Nachrichten: liber das nebenstehende Dreieckssymbol-Button.

Und wahlen Sie in diesem Fenster den Unterpunkt dienstlich.

O lis

@ Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Pe

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen
E-MaiKonto:  schuiname. schulort@schule.landsh. de
Neue Nachrichten: (ohne) =

K

lanatur

(Coschen ] [ tew

| Antworten/iyeitereitungen:  HoRE s A
| [ spechem ] [ ymbenemen | !

Signatur bearbeiten
. Caibri (Textiorper)  [v] 11

FlE)« u

Automatisch [+]| () E)

8] Visitenkarte

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

0

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

T

¥ Nachverfolgung ~
¥ Wichtigkeit: hoch
§ Wichtigkeit: niedrig

Kategorien x| Zoom

Abb. 11.3.1.7

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

- Posteingang - schulname

ji

)

Antworten/Weiterleitungen: | (ghne)

[Ctoschen | [ teu ][;pe-d-em][umme-m]

Signatur bearbeiten

4 Calbri (Textiorper)  [v][11 [+]/(F] # © Automatsch [+ (&)
[Mit freundlichen GriiBen]

[Vornamen Nachname]

[Funktion an der Schule]

n

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]

[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

il
]
[
g
:
|
®

ok | [ Abbrechen |

@Signnnm\ und Briefpapier
EMai-Signatur | personlches Briefpapier | )
‘ Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen z‘ ¥ Nachverfolgung ~
o | e | EMHON: [scunane. londe de [ [ ctiokets och
*‘ Neue Nachrichten: dienstich B v § Wichtigkeit: niedrig
= Kategorien % | Zoom

Das Einrichten von Signaturen - SCHRITT 10:

Klicken Sie in diesem Fenster Signaturen und Briefpapier auf den Button OK.

o) &9 |-

schulname

@'ﬁgnaxuren und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Personliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

Neue Nachrichten: dienstiich
Antworten/Weiterleitungen: | gienstich

P ]

. Calbri (Textkorper)  [+] (11 []|[F) & U Automatisch [~

[}
Tl
£

fisitenkarte

EM | [ . | EMalKonto:  schuiname.schulort @schule.landsh.de

& e

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

4]

[Name der Schule]

[StraBe Hausnummer der Schule]
[Postleitzahl Schulort]

[Telefon Schule]

|

fnatur

¥ Nachverfolgung ~

¥ Wichtigkeit: hoch

§ Wichtigkeit: niedrig
Kategorien

« Zoom

Abb. 11.3.1.9

Abb. 11.3.1.10

Sie kdnnen 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 Einflihrung 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 verflgbaren Adressbuch Glbernommen. 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 fur ,,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 fiir die eigentlichen Adressaten An... als auch fiir die Kontakte unter

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

Wenn Sie die Moglichkeit ,Bcc...” nutzen méchten, 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 zusatzlichen Optionen - SCHRITT 03 :
Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Unbenannt — Nachricht (Nur Text) auf den Reiter Optionen.

@R = PR Hana eI iE Schiloit
Esa Sk
BBEERY  Nachricht Einfugen Text formatieren Uberprafen
; E === 1 o0 v S
/\»] =H =] =) % | Ubermittiungsbestat. anfordern =4 =)
E-M A t I
L B Von  Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. [ ford Element ( Direkte
Lesebestat.
- verwenden~ speichern unter~  verzogern  Antworten auf
< ‘ Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf " Weitere Optionen
An...
=1

Ce..
Senden

' Betreff:

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

1}

Abb.11.3.2.3
Das Einrichten von zusatzlichen Optionen - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im Reiter Optionen auf den Button Bcc... .
@] = v Posteingang - schulname.schulort@sct
@_ﬁ = > ¥ |+ Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
Nachricht ~ Einfagen | Optionen | Textformatieren  Uberprufen
- A l B ) gg‘ ggq ,,é jg’ [7] Ubermittiungsbestat. anfordern -j ;) &
Bec[§ Von  Berechtigung [ Lesebestat. Element Direkte
— - verwenden * speichern unter - verzogern  Antworten auf
J [ Designs Felder anzeigen = Berechtigung Verlauf 5| Weitere Optionen
An... |
=y

Senden

5 BC..
Betreff:

[Mit freundlichen GriiRen]

[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 gewiinschten Adressaten ein.

==k Posteingan ulname.schulort@sch Microsoft
@,_ﬂ 90+ 9 (s Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
Nachricht ~ Einfugen  Optionen | Textformatieren  Uberprufen
A E g | e 1 o . 5 B
. :_\pl — ) =A= - = | [7] Ubermittiungsbestat. anfordern =3, -’,—" &
L Bec | Von  Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. [7] Lesebestat. anford Element ( Direkte
|| flekte o verwenden ~ speichern unter~  verzogern Antworten auf
4 Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf 3 Weitere Optionen
An...
= Co
Senden

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

Betreff:

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

| I

Abb. 11.3.2.5

Haben Sie, z. B. als Schulleiter, mehrere dienstliche E-Mail-Accounts, die tGiber Outlook 2010
verwaltet werden, so kdnnen Sie bei dieser Einfiihrung von Bcc... auch gleich dafir sorgen, dass
Sie bei jeder neu geschriebenen E-Mail auswéahlen kénnen, 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 kdnnen.

O - osteingang - s sme.schul i ish.de ok
@_ﬁ' 9™ 2 9|5 Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)
Nachricht ~ Einfagen  Optionen | Textformatieren  Uberprifen
A B . de [7] Ubermittlungsbestat. anfordern =, D4 &
eof | 2] . = 1 : =
Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. [ {esebestst. Element U Direkte
ha verwenden ~ speichern unter ~ verzogern Antworten auf
i Designs Felder anzeigert| Berechtigung Verlauf % Weitere Optionen
Von~  schulname.schulort@schule.landsh.de
=1 =
Senden

Betreff:

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

1l

Abb. 11.3.2.6

4. Ordnungs- und Archivierungstricks

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

einen Uberblick tiber 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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Senden/Empfangen Ordner Ansicht

T

- scl le.landsh.de - Microsoft Outlook

McAfee E-Mail-Scan

Y
=\ 3 .
) Kontoinformationen =
% =
m cl landsh.de
Microsoft Exchange
- £l Konto hinzufagen
Offnen
Drucken . Kontoeinstellungen | R C——
) a\k\ Andern von Einstellungen fir
Hilfe Bl dieses Konto und Kenfigurieren
K instell ficher Verbinid
] Optionen M Zugriff auf dieses Konto L ;
im Internet.

E3 Beenden https://webmail-zuesys2...

A ische Antworten (ak d

Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere

uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.

Atornaticche Antwoiten mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten konnen.
Postfach aufraumen
\9 Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum h
Aufrdumen ~
4,88 GB frei von 4,88 GB

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 04 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Postfachbereinigung...

ELE

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Kontoinformationen

landsh.de - Mi Outlook

McAfee E-Mail-Scan

Kontoeinstellungen — I ——————

Andern von Einstellungen fur
dieses Konto und Konfigurieren

Automatische Antworten

Tools zum
Aufradumen -

Zugriff auf dieses Konto

im Internet. 4
https://webmail-zuesys2... K \

) le.landsh.d
I

. 4 Konto hinzufagen
Offnen
Drucken

- T
Hilfe & o

K instell

2] Optionen -

&3 Beenden

A ische Antworten d)

Mit automatischen Antworten konnen Sie andere
uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten konnen.

Postfach aufriumen
Verwalten der GroBe lhres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.

i

“_.) Postfachbereinigung...

mithilfe erweiterter Tools.

=Y Verwalten der PostfachgroBe h

freivon 4,88 GB

¢ Ordner "Geloschte Elemente” leeren
z) 2

d
oR B e

Das Ermitteln des Archivierungsbedarfs - SCHRITT 05 :
Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster Postfach aufrdumen auf den Button PostfachgroRe

anzeigen.

Abb. 11.4.1.3

Abb. 11.4.1.4
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W Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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\j Sie konnen Elemente verschieben oder Ischen, den Ordner "Geloschte Elemente™
o leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.
Drucken [

Postfachgrofe anzeigen... N I

Hilfe

be Elemente suchen, die alter sind als 90 % Tage | Ssuchen... I
& \Citionen "7 (@ Blemente suchen, die grofier sndals 250 - Kiobytes
(3 Beenden A Wenn Sie auf ‘AutoArchivieren' Kiicken, werden alte Elemente chiviert
ij in eine Archivdatei auf diesem Computer Sie Sutnie en

finden diese Elemente in der Ordnerliste unter ‘Archivordner'.

) BeimLeeren des Ordners "Geloschte Elemente” werden alle
= Elemente des Ordners endgultig geloscht. hd)

[ GroBe von "Geloschte Elemente” anzeigen... ] lie andere
pzw.

f Loschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Threm n nicht
B ey

[ GroBe von Konflikte™ anzeigen... ]

h Leeren

Jes Ordners Geloschte Flemente™ und Archivierung.

Abb. 11.4.1.5

Solange die GesamtgroRe (mit Unterordnern) kleiner als 2 000 000 KB ist, kdnnen Sie Emails
versenden; empfangen kénnen 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 gegenliber dem Anlegen von mehreren
Unterordnern, die alle Mails mit grofen Anhangen ,verstecken” kénnen, 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 vergréBern, lohnt es sich, die grofen 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 l6schen.

Um sich einen Uberblick tiber 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.

4 Favoriten

m' _j s Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
| Datei |IEESTN3 Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
. = n
BRI A f , B 3 ;
- Aufraumen - - ¢ v (33 Team-E-Mail v
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<
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LE) RSS-Feeds
LA Suchordner

Archiv.Testschulel

Posteingang durchsuchen (Strg+E)

Fe)

Anordnen nach: GroBe

GroB zu klein

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

.g Ansichtseinstellungen... I»,

werden.

4 schulname.schulort@schule.landsh.de @ | Neue E-Mail-Nachricht
47 Posteingang &) Anordnen nach » Datum (Unterhaltungen)

1A erledigt %=) Spalten hinzufugen Von

l‘z)l Entwarfe j Gruppierfeld A

L_1 Gesendete Elemente A o

5 Geldschte Elemente (1) zy | Somere.. Kategorien
= Y Filtern...

L @ Junk-E-Mail Kennzeichen: Startdatum

(3} Postausgang &y AutoVorschau Layout

Kennzeichen: Fallig am

GroBe

5 |

Betreff

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

oben.

Abb.11.4.2.3

Nun kdnnen Sie von oben nach unten sehr grolRe Mails auf ihre Wichtigkeit Gberprifen und
gegebenenfalls, archivieren oder I6schen.

4.3 Das regelmiflige 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 personliches Archiv kopiert werden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die markierten Mails, ziehen diese auf das persoénliche 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
Menubandes auf ,,Geléschte Elemente wiederherstellen”.

21 ,j 9 = i - landsh.de - Microsoft Outlook
G0 | start  Senden/Empfangen | Ordner | Ansicht  McAfee E-Mail-Scan

= : ~
% {2 Ordner kopieren N x =) ] @ 2
= @ 1 — S & x| e =
Neuer  Neuer Alles als gelesen Regelnjetzt  Ordner  llc |Geloschte Elemente | In Favoriten| Einstellungen fur  Ordner- Ordner-
" | wiederherstelien | |

Ordner Suchordner  umber A Ordner 1osche markieren  anwenden aufraumen ¥ “anzeigen

Neu Aktionen Aufraumen Favoriten Eigenschaften
4 Favoriten

. Posteingang durchsuchen (Strg=E) »

L] Posteingang =

[ Gesendete Elemente Anordnen nach: GroRe Grof zu klein

@ Geléschte El nte (1) Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

4 schulname.schulort@schule.landsh.de
4[] Posteingang
oA erledigt
2] Entwarfe
[ Gesendete Elemente
5] Geloschte Elemente (1)
(g Junk-E-Mail
L3} Postausgang
() RsS-Feeds
[0 Suchordner

Archiv.Testschulel

Abb. 11.4.4.1

Das Wiederherstellen von bereits endgiiltig geloschten Mails - SCHRITT 02:
Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster ,Geléschte Elemente wiederherstellen” die
wiederherzustellenden E-Mail aus und klicken Sie auf den Button ,,Ausgewdhlte Elemente
wiederherstellen”.

) |5 Posteingang - schulname.schulort@schule.landsh.de - Micro
) Geleschte Elemente widerherstel B
| [S - J e
| Fakx X ey | 3
Ng | Betreff Geloscht am Von || 21 Geloschte Elemente [In Favoriten| Einstellungen fur
Or d‘ chen  wiederherstellen anzeigen | AutoArchivierung by
|| 3.std 27.04.2015 15:13 Eatoniten Ei
4| s.std 27.04.2015 15:13
d2.5td 27.04.2015 15:13 2
d2.5td 27.04.2015 15:13 =
d1.sd 27.04.2015 15:13 L
- Turnen 27.04.2015 15:45
| Freigabeeinladung: 29.04.201509:57
| | = Aufgabe 29.04.2015 09:57
_IKalender von Stundenkalender 29.04.2015 09:57
< mm »

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.

(Oli=1AE de - s B =
Stat | SendenEmpfangen  Ordner  Ansicht  Mcfee E-MailScan @
mE e SE BB EE R b B 53 @G o
= (W Adressbuch
Newer  Neue  Neue | Heute Nachste Monat Kalender Kalender per Kalender  Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente - 7 Tage [ | - offnen - 2 E-Mail senden freigeben veroffentiichen
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« Mai 2015 » < :
Mo Di MiDo Fr Sa So < » 4-8 Mai2015 schulname schulont @schule landsh de ©
123
45 6 78 910 # schulname.schulort@schule.landsh.de X # Ferien Schieswig Holstein_2015ics X
ARZHES RN 4 Montag 5 Dienstag 6 Mittwoch 7 Donnerstag 8 Fieitag =
1819202252
25227 % 2 30 31 <
08% =
4@ Meine Kalender
(] Kalender
V] schulname schulort@schule andsh.de I
7] vornane tachame o
4[7] Andere Kalender
1] Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics
11%
Termin 1 Termin 2
1%
13%
140 -
a5t
16%
17%
189
(-] EMail v
= Autgaben anzeigen nach: Fallig am .=
’ * :
e c
g
18] Kontakte 2
2
/] Autgaben 2
L@@ 5
Elemente: 2 | [E] Online mit Microsoft Exchange |[I0|E B M 100% (=) V] om

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 03:

Abb. 11.5.1.2

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf ,,Kalender” in dem Bereich Meine Kalender.

Kalender - schulname.schulot@schule.landsh.de - Microsoft Outlook

B b B 53

@J\tﬁ ) |+

lﬁﬂl Start

2

Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

VA=

Senden/Empfangen

5 3
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Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage ha offnen ~ 24 E-Mail senden freigeben
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1NZE .
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11 12 13 14 15 16 17
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I
12 —

;

Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 04:

Abb.11.5.1.3

Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Pulldown-Menu mit der linken Maustaste auf den Unterpunkt

Neuer Kalender.
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Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 05:

QJ = s Kalender - schul hul hule.landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
sy pa .
m g B sE D[HEE E b B 58
Neuer Neue Neue Heute Nachste Tagesansicht Arbeltswoche ‘Woche Monat Planungsansicht Kalender Kalendergruppen Kalender per Kalender
Termin Besprechung Elemente Tage v offnen ~ E-Mail senden freigeben
| Neu Gehe zu Anordnen Kalender verwalten
« Mai 2015 » S .
Mo Di MiDo Fr Sa So < » 4-8 Mai2015
1 2
AWsHe 7 9 10 4 Montag 5 Dienstag 6 Mittwoch
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
0800
4[@ Meine Kalender 0920
¥| Kalender
D £ Inneuem Fengter offnen
[ schulname.s
U Vomamc.NaI 5 NeuerKalender... N I
4[| Andere Kalend
|| Ferien_Schlet &
13
@  Farbe >
s I |

Tragen Sie in dem Fenster Neuen Ordner erstellen im Feld Name den gewiinschten
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Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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Das Anlegen von Kalendern - SCHRITT 06:
Klicken Sie anschliefend auf den Button OK.

Abb. 11.5.1.4

Abb. 11.5.1.5

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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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.

O 9 Is

SN ser

a
Informationen
Drucken
Hilfe

2] Optionen

Beenden

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan

|
n

Kalender 6ffnen

]

Outlook-Datendatei offnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) o6ffnen.

Importieren

importieren.

Ordner eines anderen Benutzers

Ordner 6ffnen.

Geloschte ElL

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) 6ffnen.

Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook

Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen

le.landsh.de - Microsoft Outlook

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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Abb. 11.5.2.5

Das Importieren des Schulferien-Kalenders - SCHRITT 06 :
Den Kalender finden Sie unter Andere Kalender in |hrer Kalenderubersicht links im Reiter Start.
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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 éffnen. 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 persénlichen Kalender einarbeiten /

integrieren, gehen Sie folgendermaRen 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.

IS = ck le.landsh.de - sct .landsh.de - Microsoft Outlook
tart enden/Empfangen rdner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
| Datei |[ES S Empf: [} N fee E S
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1100

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 Hikchenpositionen.)

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

39



m‘ _j s Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics - sc landsh.de - Microsoft Outlook
| hGl | start  Senden/Empfangen  Ordner | Ansicht | McAfee E-Mail-Scan
= - n o FreTS s g 2 - . = —
( [ = g = =
« 'ﬂ E % . f ) Zeitskala j j ?’
© Py D) ‘ B = - ] : =
Ansicht | Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansi(ht“Arheitswo(he ‘Woche Monat Planungsansicht Farbe Tagliche Navigationsbereich Lesebereil
andern zurlcksetzen ¥ tszeiter . Aufgabenliste ~ w o
Aktuelle Ansicht Anordnung % | Farbe Layout
< Mai 2015 N & K
Mo Di MiDo Fr Sa So 4« » 4-8 Mai2015
U2 3
4‘31 6 7 8 910 4 Montag 5 Dienstag 6 Mittwoch
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 08%
00
4[| Meine Kalender 09
[7] Kalender
|} landsh.de 1090
[7] Vorname.Nachname
4 (V] Andere Kalender 1100
Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics
Das Integrieren fremder Kalender - SCHRITT 05 :
Klicken Sie im entstandenen Pulldown-Menu auf den Unterpunkt Liste.
LQ :_" ) |5 Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics - scl hule.landsh.de - Microsoft Qutlook

| Datei|[E3TY3 Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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landern v zurucksetzen Aufgabenliste ~

o ) - = Anordnung % | Farbe Layout
o E} = g2
Kalender Vorschau Liste Aktiv 8 Mal 2015
Ansichten verwalten...

|Woche Monat Planungsansicht Farbe Tagliche  Navigationsbereich Leseberei

Montag i Dienstag 6 Mittwoch

Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht fur andere Kalenderordner ubernehmen...
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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 anschlieend auf Datei und Drucken,
so zeigen sich andere Druckformate als bei der normalen Kalenderansicht.

40



@) - Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics - schulname.schulort@schulelandsh.de - Microsoft Outlook
m Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan

&} Speichern unter

Drucken

=

=l Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden
5} Kalender speichern o soll, und klicken Sie dann auf "Drucken”. fo[etrert rermi.- [Beginn Ende

pLICKEn: Seriareyp: (Haina Angabe) (5 Elementa)
Informationen | Osmrissen 215 senisswig . M 010420150 $2 18.042015 0.

|2} singmarien 2015 Scheswig-. £1505.20150. $s 160520150

) Drucker ) Sommarisran 015 Senissw. Vo 20072015 S2300820150..
Offnen |)  Hesateien 2015 Senasnig- Mo 19102015 $5011120150..

/ Samsung ML-3471ND ]

. Wennsaraian 215 Schi Ve 21123015 _ 5007012016 -
Drucken < D Bereit

[ Druckoptionen
Hilfe

Einstellungen

] Optionen

(3 Beenden | Tabellenformat %

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 | [Ferien_Schieswig_Hoistein 2015ics  x
20 Mo 21 D 2 M 23 Do 2 20 Montag 21 Dienstag 22 Mittwoch 23 Donner

_— T

(g 00 | Erster Ferientag
im Sommer

09 00

1000 ‘

Abb. 11.5.6.1

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

<« » 20-24.)uli 2015

# schulname.schulort@schule.landsh.de X % Ferien_Schleswig_Holstein_2015.ics X

20 Montag 21 Dienstag 22 Mittwoch

I - rferien 2015 Schleswig-Holstei
08 00 %
09 00
10 00

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.

o %9 = Kontakte - schul de - E—
St | SondenEapfangen Ordner Ansdt Mites EdaSan @
= = 2 Fel (4] p £y N ) Kontakt weiterleiten - 93 Kategorisieren - Kontakt suchen
&8 8 m X B & @ = N f
& ] & o & | 8| & o & @& & . ¥ 2ucNacerotgung - [C Aavemen
Kontakt Kontaktgruppe Elemente - - = < 8] Freigegebene Kontakte offnen (5} Privat L
4 Meir < >
M“‘:,K"”':“:‘ —— Kontakte durchsuchen (strg~£) » < Mai 2015 »
1) Vorgeschiagene Kontakte 13 Mo Di MiDo Fr Sa So
8] Kontakte ol Yo
Name: Etternvertreter ‘ 48 4 s[El78 910

18192021 22 33 24
252 27 8 2 30 31

o
v
w
s
o Xeine anstehenden Termine.
N QR
1) Emai s
5 Kalender 1, o

WX Anordnen nach: Kennzeichen: F... -
5| Kontakte &

Neue Aufgabe eingeber

/] Autgaben 5 gibt keine Elemente, die in dieser
Ansicht angezeit werden.
Ha@E- |« ;189
Elemente:1 | [ Online mit Microsoft Exchange |32 @ 7% (=) U )

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 03 :

Abb. 11.6.1.2

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

Q] ’:‘j |5 Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= = 8" = (4] . 33 8 [N:
= L @; S
& @ X B TR F &) 8= R | H @y 554
Neuer Neue Neue Loschen  E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere  visitenkarte Karte Telefon  _  Verschieben Seriendruck OneNote
Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~ - 4 v
Neu - ~
WA h Globale A oo E=s
- . .
e Datei Bearbeiten (Strg~E)
341 Vorgeschlag
| Kontakte Suchen: © Nur Name (  Mehr Spalten Adressbuch
(&SIl Globale Adressliste - schulname.schulort@schule.Jandsh. de v Erweiterte Suche
Name Position Telefon geschaftich  Buro Abteiung i
-
@
[~ E-Mail
4] Kalender
&_| Kontakte
=
ﬂ Aufgaben -
« m »
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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Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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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.
;Q]. -ii 5 EES Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
= — A SR ; 3 @
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Neuer Neue Neue Loschen  E-Mail-Nachricht Besprechung Weitere Visitenkarte Karte Telefon Verschieben Seriendruck OneNote|
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Adressierung [E35] fhuiname schulort@schule landsh. de v Enweiterte Suche
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() Benutzerdefiniert
Globale Adressliste -
Kontakte ]
Vorgeschlagene Kontakte —I
2l
[~ EMail Hinzufugen... | [ Entfemen | [ Eigenschaften
ﬁ Kalender Beim Offnen des Adressbuchs diese Adressliste zuerst anzeigen:
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8| Kontakte IH.I,
[ oc | [abbrechen |
z Aufgaben -
<| n »

Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 06 :

Scrollen Sie in diesem Pulldownmenu solange nach oben bzw.

Outlook-Adressbuch den eingerlickten Punkt Kontakte sehen.

Abb. 11.6.1.5

unten bis Sie unter
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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.

\2!‘ _;1' S RES Kontakte - schulname.schulort@schule.landsh.de - Microsoft Outlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-Scan
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Das Andern des Adressbuchs - SCHRITT 09 :
Klicken Sie auf den Button OK.

Abb. 1.6.1.6

Abb. 11.6.1.8
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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 Eintrage im Kalender und der Kontakte werden die grundsitzlich 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 $ 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 Eintrdage 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 lhrem 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 Gber den Support-Button — sonst
Uber http://helpdesk.lernnetz.de) mit dem Stichwort: Synchronisierung.
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