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Zusammenfassung

Kategorie Anleitung

In dieser Anleitung zeigen wir lhnen den Umgang mit dem Microsoft E-Mail-Client Outlook. Mit
Outlook kénnen Sie E-Mails schreiben und abrufen, Ihren Kalender, Ihre Aufgaben und Kontakte
verwalten. Dank des Service Microsoft Exchange kdnnen auch mehrere Outlook-User auf die gleichen
Daten zugreifen und miteinander kooperieren.
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1. Uber Outlook als E-Mail-Client

Outlook 2010 ist ein E-Mail-Client und Organisationstool von Microsoft, das Ihnen auf dem
Schuldesktop in der Zentralen Schulverwaltungsumgebung (ZSVU) zur Verfligung gestellt wird. Mit
Outlook kénnen Sie E-Mails schreiben und empfangen, sowie Ihre Termine, Aufgaben und Kontakte
verwalten. In dieser Anleitung zeigen wir Ihnen, wie Sie Outlook im taglichen Schulalltag optimal
nutzen kdnnen.

1.1 E-Mails verwalten mit Outlook

Uber die ZSVU wird lhnen eine Funktions-E-Mail-Adresse zur Verfiigung gestellt. Diese kann z.B.
Schulleitung@00k01.berlin.de oder Sekretariat@00g01.berlin.de lauten. lhre E-Mail-Adresse konnen
Sie mit Outlook verwalten. Um Outlook zu starten, klicken Sie auf das gelbe Outlook Symbol (Abb. 1).

JL

Microsoft
Cutlook 2000

Abbildung 1 Das Outlook-Symbol in lhrem Startbildschirm.

Sie finden dieses unter Windows entweder in lhrer Taskleiste, auf Ihrem Startbildschirm oder in der
Gesamtliste lhrer Apps.

Wenn Sie Outlook gestartet haben, 6ffnet sich das folgende Fenster (Abb. 2). Sollte sich das
abgebildete Fenster nicht so darstellen, haben Sie vermutlich einen anderen Reiter gedffnet. Klicken
Sie in der oberen Menii-Leiste auf Start oder in der linken dufReren Spalte ganz unten auf E-Mail, um
die E-Mail-Ansicht zu 6ffnen.
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Abbildung 2 So in etwa préasentiert sich lhnen Outlook nach dem Offnen.

ZSVU-Usereinleitung | Microsoft Outlook
Stand: 19.07.2021 Seite 3 von 15



ZSVU eGovernment@School
zz:UtCIEiWALTUNGS ijern;irz\;enrg“ﬁ:;l?]d B E R L I N x

UMGEBUNG und Familie

Bei der Uberfiihrung Ihrer Schule in die ZSVU haben die Migrationsberater
im Auftrag der Senatsverwaltung lhre Dienst-E-Mail-Adresse in der Regel
bereits in Ihren lokalen Outlook Client eingebunden. Sollte lhre E-Mail-
Adresse noch nicht im Outlook eingebunden sein, lesen sie den Abschnitt
+E-Mail-Adresse einbinden” weiter unten nach.

In der linken duReren Spalte sehen Sie den Navigationsbereich (Abb. 3, linker roter Kasten). Hier
kénnen Sie etwa Ilhre empfangenen E-Mails, Ihre gesendeten E-Mails oder den Papierkorb mit Ihren
geldschten E-Mails auswéhlen, die dann in der Spalte direkt rechts daneben angezeigt werden (Abb.
3, mittlerer roter Kasten). Wenn Sie einzelne E-Mails aus dieser Liste anklicken, 6ffnen sich diese in
der rechten Spalte. Dort kénnen Sie die E-Mail lesen (Abb. 3, rechter roter Kasten).
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Abbildung 3 Die verschiedenen Bereiche in der Outlook-E-Mail Ansicht

Wenn Sie oben links auf Start klicken, 6ffnet sich eine weitere Meni-Leiste (Abb. 4, roter Kasten).
Wenn Sie eine neue E-Mail schreiben moéchten, klicken Sie in dieser Meni-Leiste ganz links auf Neue
E-Mail-Nachricht. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie Ihre E-Mail schreiben und an einen oder
mehrere Adressaten versenden konnen. Moéchten Sie keine neue E-Mail schreiben, sondern eine
Mail, die sie bereits erhalten haben, beantworten oder weiterleiten, 6ffnen Sie die entsprechende E-
Mail. Blenden Sie mit einem Klick auf Start die zusatzliche Leiste ein und wahlen Sie Antworten bzw.
Weiterleiten aus. In der nun aufgeklappten Leiste finden Sie ganz rechts auch lhr Adressbuch (mehr
dazu weiter unten im Kapitel Outlook und Kontakte).
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Abbildung 4 Ein Klick auf Start klappt eine zusatzliche Leiste aus, in der Sie E-Mails versenden, beantworten oder weiterleiten kdnnen .

1.2  E-Mails archivieren

Im Postfach des Schuldesktops stehen Ihnen gegenwartig 100 MB Speicherplatz fir Ihre Mails zur
Verfligung. Wenn lhr Postfach tberfillt ist, kdnnen Sie keine E-Mails mehr erhalten. Daher empfiehlt
es sich, E-Mails in regelmaRigen Abstdnden zu archivieren. Die E-Mails werden dann nicht mehr in
Ihrem E-Mail-Konto, sondern in einem Ordner auf lhrem Profil gespeichert.

Sie kdnnen lhre E-Mails entweder von Hand archivieren oder sie in festen Intervallen automatisiert
archivieren lassen. Um ihre E-Mails per Hand zu archivieren klicken Sie in der oberen Leiste auf Datei
(Abb. 5, roter Kasten linke obere Ecke). Im Bildschirm, der sich dann 6ffnet, klicken Sie im mittleren
Bereich auf Tools zum Aufrdumen (Abb. 5, roter Kasten mittig) und im aufklappenden Rollbalken auf
Archivieren (Abb. 5, roter Kasten unten).

Posteingang - @demo schule.berlinde - Microsoft Outiook = o e

Kontoinformationen

12 dema.schuie berlin.de

ko

Kentasinstellungen

e eI e E e, |

Abbildung 5 So kénnen Sie lhre E-Mails per Hand archivieren.
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Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster kénnen Sie den Ordner auswahlen, den Sie archivieren
mochten. Wahlen Sie zum Beispiel Ihren Posteingang, Entwiirfe oder Gesendete Elemente aus
(Abb. 6).

Archivieren -

() Alle Ordner gemah ihrer AutoArchivierungseinstellung archivieren

(®) Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren:

A @demo.schule.berlin.de ~
|-} Posteingang
L7 Entwiirfe
= Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente
& Aufgaben
éﬂ- Journal
g Junk-E-Mail v
< o m >

Elemente archivieren, die dlter sind als: |Mi09.11.2016 |E|
[[] Auch Elemente, fiir die "Keine AutoArchivierung” aktiviert ist.

Archivdatei:

Witz verwalt-berlin. de\dfs60\egovHome \SCHVO 16!

| oK | | Abbrechen |

Abbildung 6 Auswahl der moglichen zu archivierenden Ordner.

Wenn Sie nun lhre E-Mail Navigationsleiste anschauen, konnen Sie sehen, dass dort ein Archivordner
erstellt wurde (Abb. 7, griiner Kasten).
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Abbildung 7 Der erstellte Archivordner.

In diesem Ordner finden Sie lhre archivierten E-Mails und kénnen darauf zugreifen. E-Mails die im
Archiv-Ordner liegen, belasten das Speicherlimit Ihres E-Mail-Kontos nicht.

Sie kénnen auch Richtlinien festlegen, sodass Ihre E-Mails in regelmaligen Abstanden automatisch
archiviert werden. Klicken Sie dazu in der oberen Leiste auf Ordner (Abb. 8, roter Kasten links), um
die Ordner-Leiste auszuklappen und klicken Sie darin auf Einstellung fiir Autoarchivierung (Abb. 8,

roter Kasten rechts).

Datei l Start Senden/Empfangen Ansicht McAfee E-Mail-Scan
A

2 [ ' G
L Ordner kopieren 1 x Y 3 y v?% |
Y ] = K S
— i/ ! —» - N ey F= A\ =
Neuer Neuer 3 Alles als gelesen Regeln jetzt  Ordner Alle  Geldschte Elemente | |In Favoriten |l Einstellungen fu Ordner- Ordner-
Ordner Suchordner ! markieren anwenden aufraumen v loschen wiederherstellen anzeigen AutoArchivierundllberechtigungen eigenschaften
!lj:u | Aktionen | Aufrdumen Favoriten | igenschaften

Abbildung 8 Einstellungen fir automatische Archivierung 6ffnen.
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Richtlinien flr die automatische Archivierung einstellen
koénnen (Abb. 9). StandardmaRig ist die Autoarchivierung deaktiviert. Wahlen Sie die Option
Standardarchivierungseinstellungen verwenden aus, wenn sie mochten, dass Ihre E-Mails
automatisiert archiviert werden.

Entwiirfe: Eigenschaften .

Allgemein I Homepage | AutoArchivierung |Berechtigungen | Synchronisierung |

(®) Elemente in diesem Ordner nicht archivieren

() Standardarchivierungseinstellungen verwenden

() Fur diesen Crdner folgende Einstellungen verwenden:
3 : Monate
Alte Elemente in den Standardarchivordner verschisben
Alte Elemente verschieben nach:
Vits. verwalt-berlin. de\dfs&0\egovHor Durchsuchen...

Alte Elemente endgiiltig léschen

Abbildung 9 Dialog fiir die Einstellung der Richtlinien zur automatischen Archivierung.

Wenn sie Standardarchivierungseinstellungen verwenden ausgewahlt haben, klicken Sie darunter auf
Standardarchivierungseinstellungen, um die Standardeinstellungen zu andern. Es 6ffnet sich ein

Dialog (Abb. 10) in dem Sie die gewiinschten Einstellungen fir die Autoarchivierung auswahlen
koénnen.

AutoArchivierung -

AutoArchivierung alle |7 : Tage
AutoArchivierung nach Bestatigung beginnen
Bei der AutoArchivierung:
Abgelaufene Elemente l&schen (nur E-Mail-Ordner)
Alte Elemente archivieren oder lschen
Archivordner in Ordnerliste anzeigen
Standardordnereinstellungen fir Archivierung

Elemente lischen, wenn dlter als |12 |5

(®) Alte Elemente verschieben nach:

Wts. verwalt-berlin. de'\dfs60\egovHom:

() Alte Elemente endgiiltig léschen

Einstellungen auf alle Ordner anwenden |

Um die Archivierungseinstellungen pro Ordner festzulegen,
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Ordner, wahlen Sie "Eigenschaften” und wechseln Sie zur
Registerkarte "AutoArchivierung”,

| Ok | | Abbrechen |

Abbildung 10  Auswahl der gewtinschten Einstellung fiir die automatische Archivierung.

Hier konnen Sie festlegen, wie haufig Ihre E-Mail archiviert werden sollen und ob alte E-Mails ins
Archiv verschoben oder sofort geléscht werden sollen. Legen Sie die Einstellungen fir die
Autoarchivierung nach Belieben fest und bestétigen Sie mit OK. Altere E-Mails werden dann in
regelmalRigen Abstanden automatisch in den Archivordner verschoben.
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Wichtig: Bitte beachten Sie, dass archivierte E-Mails in Ihrem personlichen
ZSVU-Profil gespeichert werden. Wenn Sie also ein E-Mail-Konto mit
mehreren Personen gemeinsam verwalten, haben die anderen User keinen
Zugriff mehr auf die E-Mails, sobald Sie sie archiviert haben. Mehr
Informationen dazu unten im Kapitel ,,Outlook und Exchange.”

13
In Outlook kénnen Sie eine persodnliche Signatur erstellen, die dann automatisch an alle lhre E-Mails
angehangt wird. Um eine Signatur zu erstellen, 6ffnen Sie zunachst eine neue E-Mail. Klicken Sie

danach im E-Mail Fenster (Abb. 11) auf Signatur und im sich 6ffnenden Rollbalken auf Signaturen.

E-Mails und personliche Signaturen

|=lo] x|

] x | % x| g %/ x 4+

Unbenannt - Nachnicht (HTML)
,,,,,,,,,, . 0

5 0 WO B

) IR 0 ) [ S e e N Y

Abbildung 11 Eine E-Mail signieren

Im erscheinenden Fenster (Abb. 12) kénnen Sie |hre Signatur erstellen oder |hre Signatur dndern,
sofern Sie bereits eine Signatur festgelegt haben (Abb. 12, grolRer roter Kasten). Mochten Sie eine
zusatzliche Signatur erstellen, dann klicken Sie iber dem Textfeld auf die Schaltflache Neu. Hier
kdénnen Sie zusatzliche Signaturen erstellen, wenn sie etwa fiir bestimmte Empfangerkreise eine
andere Signatur angemessener finden.

Signaturen und Briefpapier \L-
E-Mai-Signatur | Persénliches Eriefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswéhlen
~| EwMalKonto: @demo.schule. berlin.de
Neue Nachrichten: Signatur
Antworten Weiterleitungen: | (op, v
. (ohne)
Lgschen Urbenennen
Signatur bearbeiten
SerBlS

‘M\t freundlichen GriiBen A

I Ltr eGov 2 Ree

Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie

- eGovernment@sdool

Bernhard-WeiB-Str. 6, 10178 Berlin v

Abbildung 12 Anderung der Signatur.

Haben Sie mehrere Signaturen erstellt, dann konnen Sie beim Versenden einer E-Mail (Abb. 11) mit
einem Klick auf Signatur auswahlen, welche Signatur der Nachricht beigefligt werden soll.
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2. Outlook Kalender verwalten

Outlook ist nicht nur ein Programm zur E-Mailkommunikation, sondern verfiigt dartiber hinaus tiber
Funktionen, die zur Organisation und Planung des Arbeitsalltags dienen. Eine dieser Funktionen ist
der Kalender.

Sie 6ffnen Ihren personlichen Kalender, indem Sie im linken Navigationsbereich unten auf Kalender
(Abb. 13) klicken.

[~ E-Mail
ﬁ Kalender
g Kontakte
@ Aufgaben
]l 3 [ -

Abbildung 13 Offnen Sie die Kalenderfunktion, indem Sie auf Kalender klicken.

Sie kdnnen sich den Tag, die Arbeitswoche, die Woche oder den Monat anzeigen lassen, indem Sie
auf den entsprechenden Button in der oberen Leiste links oben Start anklicken (Abb. 14).

6%

;o
18
19

Autgiben wasgenracn Fsug an

J Ewn
) raenaer
8] Komawe 2

7 nusgaoen 2

Abbildung 14 Kalenderansicht unter Start (klein, links oben, griin umrandet).

2.1 Einen neuen Termin im Kalender eintragen und weitere Personen einladen

Offnen Sie lhren Kalender und wihlen Sie in jeder beliebigen Ansichtsform den Tag aus, an dem
Termin stattfinden soll. Sie kdnnen auch bereits die gewiinschte Uhrzeit mit einem Doppelklick
anklicken. Es 6ffnet sich folgendes Fenster (Abb. 15).
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Abbildung 15 Dieses Fenster 6ffnet sich, wenn Sie den neuen Termin im Kalender anklicken.

Sie kdnnen nun Datum, Uhrzeit und Dauer des Termins gegebenenfalls anpassen und weitere
Teilnehmer, z.B. fiir Besprechungen, einladen. Klicken Sie hierfir auf Teilnehmer einladen (Abb. 15,
oben mittig). Im gedffneten Fenster erscheint nun die Option An... (Abb. 16).

ad s Unbenannt - Bespreching

Abbildung 16 Teilnehmer einladen (An...) und Adressbuch 6ffnen.

4 eariE b
Mo DI Mi Do Fr 58 S0

Sie kdnnen entweder Teilnehmer direkt eingeben, z.B., wenn Sie diese bereits verwendet haben,
oder Personen aus dem globalen Adressbuch (Abb. 16, mittig, rot umrandet) auswahlen. Offnen Sie

das Adressbuch (Abb. 17) mit einem einfachen Rechtsklick.

Teilnehmer und Ressourcen auswahlen: Globale Adressliste =

-~ IEr',\‘eiterhe Suche I

Telefon geschaftich  Biro
z
g 01G02 Papageno-Grundschule 449 30 30881711 |7‘
g 01G05 Grundschule Meues Tor +49 30 24088330
g 01G 11 Kurt-Tucholsky-Grundschule +49 30 3974429310
g 01G16 Moabiter Grundschule +49 30 30208630
?g 01G25 Rudolf-Wissell-Grundschule +49 30 49799940
g 01G38 Gustav-Falke-Grundschule 449 30 467779960
§ 01G42 Anna-Lindh-Schule (Grund... +49 30 45307530
g 01G46 Grundschule am Koppenpl. . 449 30 8471210910
g 01K04 Heinrich-von-Stephan-Sch. .. +49 30 39063130
§ 02G03 Justus-von-Liebig-Grunds... +49 30 447283211
g 02G16 Lenau-Grundschule 449 30 81858811

Suchen: @ Nur Mame () Mehr Spalten Adressbuch

Ok | Globale Adressiste - Exchange

Name Position

§ 02G20 Birgermeister-Herz-Grun... +49 30 3198702211 -
< T 3
o
Abbildung 17 Das Landesadressbuch (globales Adressbuch). Unter Erweiterte Suche (rechts, rot umrandet), kénnen Sie lhre Suche genauer

definieren.
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In Threm Account ist standardmaRig das Landesadressbuch eingebunden. Sie knnen Personen nach
alphabetischer Ordnung suchen oder auch tiber Erweiterte Suche (Abb. 17, rechts, rot umrandet) z.B.
nach der Abteilung oder dem Stellenzeichen suchen. Mit einem Doppelklick wahlen Sie den
Teilnehmer oder mehrere Teilnehmer aus. Klicken Sie dann auf Senden (Abb. 16). Der Termin
erscheint bei den eingeladenen Teilnehmern als Unter Vorbehalt im Kalender.

Sie kénnen den Termin absagen, indem Sie den eingetragenen Termin 6ffnen und oben links auf
Besprechung absagen klicken. Der Termin |6scht sich dann aus dem Kalender. Die eingeladenen
Teilnehmer kdnnen den Termin zu- oder absagen, ein entsprechendes Symbol befindet sich in dem
gesendeten Termin.

2.2 Kalender anderer hinzufiigen und freigeben

Um auf einen Blick zu sehen, ob ein Kollege zu einem Termin Zeit hat und um sich untereinander
besser zu koordinieren, kdnnen Sie die Kalender von Kollegen hinzufligen und freigeben lassen. So
kénnen Sie die Kalender nebeneinander oder sogar Gibereinander stellen und auf einen Blick
erkennen, wo sich freie Zeitfenster ergeben.

Um einen Kalender hinzuzufiigen klicken Sie mit rechts auf Meine Kalender und dann auf Kalender
hinzufiigen (Abb. 18).

30 31[4] 2 3 ogw

4 [m] Meine Kaleng=~
Kalender

Neue Kalendergruppe

F) Kalender hinzufigen * | #8  Aus Adressbuch..
Nach dem Mamen anordnen ‘Ei] Aus Raumliste...
Alle Kalender anzeigen #3  Aus dem Internet.

Erei/Gebucht aktualisieren B Freigegebenen Kalender offnen...

o o o

140
Abbildung 18 So kénnen Sie z.B. den Kalender eines Kollegen oder einer Kollegin hinzufiigen.
Sie kénnen die Person, deren Kalender Sie hinzufiigen wollen, liber das Adressbuch, aus Raumliste

oder aus dem Internet auswahlen.

2.3 Kontakte
Unter Kontakte (Abb. 19) kénnen Sie lhre Kontakte verwalten.

(-~ E-Mail
5] Katenger
/] Aufgaben
bl 3@ -
Abbildung 19 Um einen neuen Kontakt hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neuer Kontakt.

Mit einem Klick auf Neuer Kontakt (Abb. 20, links griin umrandet) 6ffnet sich eine Maske (Abb. 20), in
die Sie die gewiinschten Kontaktinformationen wie Name, E-Mail-Adressen oder Telefonnummern
eingeben konnen. Klicken Sie zuletzt auf Speichern & schliefsen (Abb. 21, links).

|| start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan

¥ ik x e = |
&l 8 & 7 &[5 8 . N
Neuer N Neue Weitere | visitenkarte Karte
ontakf§Kontaktgruppe Elemente ~ -
Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen

Abbildung 20 Um einen neuen Kontakt hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neuer Kontakt.
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CE(R=] I= Unbenannt - Kontakt = o =
| conoc | entigen  Tetromatieen  Oneputen )

H x gsmhe jmwxmm 5 ‘jz;MaH—Na:hn:ht ) @J g/)

Wei
on.

9

Speichem  Loschen
aschliegen 8] onetiote
Aktionen

Anzeigen

Adressbuch  Namen | Visitenkarte  Bild
Gberprufen &
Namen Optionen Kategorien Zoom

Name |
Firma:
Pasition:
Speichem unter:
Intemet
(G E-Mait

Anzeigen als:

Natizen

websate
Chatadresse: &

Gesenaftiich..
Privat.
Fax geschitl..

Mobittelefon...

Adressen

Geschaftiich.

[ Dies ist die
Pastanschiitt

/A DieWindows-Desktopsuche st nicht verfighar. “

Abbildung 21 In der sich 6ffnenden Maske kénnen Sie einen neuen Kontakt anlegen oder einen Kontakt aus dem Adressbuch tibernehmen und so
dauerhaft speichern.

2.4 Aufgaben

Unter Aufgaben (Abb. 22) kénnen Sie anstehende Aufgaben zu verwalten und nach Wichtigkeit oder
Dringlichkeit zu sortieren.

] E-Mail
[ Katender

8| Kontakte

bl 03 @& -

Abbildung 22 Unter Aufgaben kénnen Sie Ihre Aufgaben verwalten und sich auch Erinnerungen setzen.

Mit einem Klick auf Neue Aufgabe (Abb. 23) 6ffnet sich ein Fenster (Abb. 24).

50| stat | senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAfee E-Mail-Scan

v/ BEb ) Pa
Neue Neue Neue
Mail-Nachricht Elemente ~

— Neu Léschen Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung

Abbildung 23 Wenn Sie auf Neue Aufgabe klicken, kénnen Sie eine neue Aufgabe festlegen.

Dort kénnen Sie eine Aufgabenbeschreibung eingeben, einen zeitlichen Rahmen festlegen, den
Bearbeitungsstatus auswahlen und tber Prioritdt auch die Dringlichkeit der Aufgabe festlegen.

il = Unbenannt - Aufgabe E=mE

|| Autgabe | Enfugen  Tedtfomatieren  Uberprufen - @

( Y NY v, [F: 2 Priva
d X 3 8 4% v SR -

Speichern Loschen Weiterleiten OneNote | |Aufgabe| Details | Als erledigt A Serientyp

& schliesen markiere $ Wichtigkett: niedrig
Aktionen Anzeigen serie Kategorien Zoom

Betreff: |

Beginnt am Ohne - Status: | Nicht begonnen

Fallig am: Ohne - | prioritst: |Nomal | ~ | % erledigt: |0%

[ Erinnerung:  [ohne Ohne &4 zustandig:

Abbildung 24 In diesem Fenster konnen Sie lhre Aufgabe definieren.

Klicken Sie zuletzt auf Speichern & schliefSen (Abb. 23, ganz links oben).
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Sie kdnnen die Aufgabe auch an eine andere Person weiterleiten, indem Sie auf Aufgabe zuweisen
klicken (Abb. 23, mittig). Uber das Adressbuch oder die bereits vorgespeicherten Adressen kénnen
Personen ausgewdhlt werden, denen die Aufgabe zugeordnet werden soll.

L = Unbenannt - Aufgabe ="
ormatieren Uberprifen mﬁ
von e oro
-

Senden Ao !

ettt

Segiantom: [Omne -] sttus: [Nt begonnen

Fallig am: Ohne ~ | prioritat: | Normal - | %eredigt 0% |5

[V] Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

[7] Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

,Z

Abbildung 25 In diesem Fenster konnen Sie die Aufgabe einer anderen Person zuordnen (An...).

Sie erscheinen in An... (Abb. 24). Klicken Sie abschlieRend auf Senden (Abb. 24, links).

3. Outlook und Exchange

Outlook Exchange ist ein Serverdienst von Microsoft. Mit Exchange werden Ihre E-Mails, Kontakte,
Termine und Aufgaben nicht mehr in Ihrem eigenen Outlook gespeichert, sondern zentral auf einem
Exchange-Server vorgehalten. Auf diese Weise kdnnen Sie auch auf die Daten anderer User
zugreifen, falls diese Ihnen die daflir notwendigen Rechte eingerdumt haben. Kollegen kénnen lhnen
zum Beispiel Zugriff auf Ihren Kalender einrdumen, damit Sie deren Termine sehen kdnnen (siehe
unter , Kalender teilen”). Sie kbnnen gemeinsam mit mehreren Kollegen ein E-Mail-Konto verwalten
oder im Krankheitsfall auf die E-Mails Ihrer Kollegen zugreifen.

3.1 E-Mail-Konto in Outlook einbinden

Sie kdnnen zusatzliche E-Mail-Konten in Outlook einbinden. Im Schuldesktop ist das jedoch lediglich
mit offiziellen Konten moglich, die von der Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie zur
Verfligung gestellt wurden. Private oder andere schulinterne E-Mail-Konten in Outlook einzubinden
ist nicht moglich. Um ein Mail-Konto in Ihren Outlook-Client einzubinden, miissen Sie zudem Uber die
notwendigen Zugriffsrechte verflgen.

Welcher User an lhrer Schule Zugriff auf welche E-Mail-Adresse haben,
wurde bei der Uberfiihrung Ihrer Schute in die ZSVU von den Mitarbeitern
der Senatsverwaltung gemeinsam mit lhrer Schulleitung gekldrt und
umgesetzt. Wenn sich die Gegebenheiten an lhrer Schule mittlerweile
gedndert haben und Sie die Zugriffsrechte dndern méchten, wenden Sie sich
bitte an das SSZB. Die Schulleitung muss per signierter (!) E-Mail angeben,
fiir welche Nutzer (Vorname, Nachname und Nutzername SCHVOXXX)
welche Zugriffsrechte eingerdumt werden sollen.

Maochten Sie ein zusatzliches Konto in Outlook einbinden, klicken sie in der obersten Leiste auf Datei.
Im auftauchenden Bildschirm klicken Sie auf die Schaltflache mit dem kleinen griinen Plus Konto
hinzufiigen (Abb. 26).
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Posteingang - Thomas.Reeh@demo.schule.berlin.de - Microsoft Outlook
Mcafee E-Mail-Scan

Datei. Start

B Speichern unter

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Kontoinformationen

Th hule.berfin.d
Informationen E&R Microsoft Exchange
, b Konto hinzufigen
Gffnen
Drucken N Kontoeinstellungen
Fll Andem von far
Hilfe e dieses Konto und Konfigurieren
Kentocinstellungen zusatzlicher Verbindungen.
[ Optionen M Zugriff auf dieses Konto
im Internet.
E3 Beenden hittps://itsexcasits.verwa...

Antworten
GJ Mit automatischen Antworten kiinnen Sie andere
iiber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-MNachrichten nicht
antworten kannen.

Automatische Antworten

. Postfach aufréumen
}; Verwalten der GroBe lhres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufraumen ~
77,8 MB frei von 90 MB

Regeln und Benachrichtigungen

Q‘g Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen
. konnen Sie eingehende E-Mail-Nachrichten
Regeln und jeren und i

Benachrichtigungen verwalten | wenn Elemente hinzugefugt, gesndert oder entfert

werden.

Abbildung 26 Mit einem Klick auf das kleine griine Plus "Konto hinzufiigen" kann ein zuséatzliches Konto eingebunden werden.
Geben Sie im sich daraufhin 6ffnenden Fenster (Abb. 27) Ihren Namen und ihre Funktions-E-Mail-
Adresse ein. Ein Kennwort bendtigen Sie nicht. Die entsprechenden Felder kénnen frei gelassen
werden.

Neues Konto hinzufiigen
Konto automatisch einrichten

Kiicken sie auf 'Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Thre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren.

(@) E-Mail-Konto
Thr Name: |
Beispiel: Heke Molnar

E-Mail-Adresse:
Beispiel: heike @contoso.com

Kennwort:
Kennwort emeut eingeben:

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
() Textnachrichten (SM5)

(O Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

Abbildung 27 Fligen Sie Name, E-Mail-Adresse und Passwort ein, um ein Mail-Konto hinzuzufiigen.

3.2 Ein E-Mail-Konto gemeinsam verwalten

Haben mehrere User die notwendige Berechtigung und das E-Mail-Konto in ihrem Outlook
eingebunden, so kénnen sie das Konto auch gemeinsam verwalten. Alle User kénnen die
eingehenden E-Mails sehen und lesen, und auch von der E-Mail-Adresse aus antworten.

Die gemeinsame Bearbeitung eines E-Mail-Kontos bedarf jedoch sehr viel Abstimmung. Loschen Sie
z.B. E-Mails aus dem Posteingang eines Mail-Kontos, so konnen auch Ihre Kollegen diese E-Mails
nicht mehr sehen. Damit Sie nicht versehentlich E-Mails |6schen, die lhre Kollegen noch dringend
bendtigen, sollten Sie sich gut koordinieren.
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Tipp: Benennen Sie flir jede Funktions-E-Mail-Adresse einen
Hauptverantwortlichen, der E-Mails beantwortet, (6scht und archiviert. Die
anderen User kénnen die E-Mails zu Kenntnisnahme lesen und den
Hauptverantwortlichen bei Notfdllen, Krankheit oder Urlaub vertreten.

3.2.1 Arbeiten mit mehreren Signaturen

Weiter oben in Unterkapitel 1.3 E-Mails und persénliche Signaturen, haben wir lhnen bereits gezeigt,
wie Sie mehrere Signaturen anlegen und beim Versenden einer E-Mail eine davon auswahlen
koénnen. Dies ist insbesondere hilfreich, wenn Sie ein Mail-Konto mit mehreren Usern gemeinsam
verwalten. Jeder User kann dann eine eigene Signatur erstellen, um dem Empfanger zu signalisieren,
wer die E-Mail versendet hat.
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