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1. Grundsétzliche Uberlegungen

Die Emailadressen mit ,@goethe-gymnasium.eu“-Erweiterung sind grundsatzlich fir
alle schulischen Zwecke vorgesehen und sollen kiinftig die elektronische
Kommunikation im Schulbetrieb erleichtern. Aufderdem sollen sie eine klarere
Trennmoglichkeit zwischen privater und schulischer Kommunikation erméglichen. Ob
der einzelne Nutzer dann spadter beides in einem Emailprogramm oder Smartphone
zusammenflhrt, ist natiirlich jeder/m selbst {iberlassen.

Das bedeutet aber, dass die Nutzung dieser von der Schule bereitgestellten Emailadresse
in Ubereinstimmung mit der EDV-Nutzungsvereinbarung der Schule erfolgen muss
(vgl. Nutzungsvereinbarung auf der Goethe-Homepage). Insbesondere ist darauf zu
achten, dass Passworter nicht weitergegeben werden: Jede/r Nutzer/in ist fiir das
eigene Emailkonto und alles, was damit passiert, verantwortlich. Darum ist es wichtig,
ein sicheres Passwort zu wahlen, das aus mindestens acht Zeichen bestehen und eine
Mischung aus Grof3- und Kleinbuchstaben, Sonderzeichen und Ziffern enthalten muss.
Die folgenden Seiten sind als Hilfestellung fiir den Start gedacht. Bei Problemen ist Herr
Rikeit der Ansprechpartner (timrik@goethe-gymnasium.eu).

Zentrale Startseite fiir die Weboberflache:
http://portal.microsoftonline.com/
(oder tiber den Link im Menti links auf der Goethe-Homepage)




1. Woher bekomme ich mein Email-Kennwort?

Benutzername und Kennwort fiir die Email-Nutzung sind identisch mit denen im
padagogischen Schulnetz des Goethe-Gymnasiums. Sie werde von dort automatisch ins
Email-System tibertragen (die Synchronisation lauft einmal pro Stunde ab, es kann also
nach einer Passwortanderung ggf. etwas dauern, bis es dort angekommen ist).

Nicht vergessen: Aus Sicherheitsgriinden muss das Kennwort aus mindestens
acht Zeichen bestehen und eine Mischung aus Grof3- und Kleinbuchstaben,
Sonderzeichen und Ziffern enthalten.

2. Und wie komme ich nun an meine Emails?

Dazu 6ffnet man zunachst die Startseite des Webmailers in einem (halbwegs modernen)
Internet-Browser:
http://portal.microsoftonline.com

3 Als Benutzername gibt man seine Goethe-Emailadresse an, die sich aus dem
Benutzernamen im Schulnetz und der Erweiterung @goethe-gymnasium.eu
ergibt. Beispiele dafiir waren:

maxmus@goethe-gymnasium.eu oder annkra2 @goethe-gymnasium.eu
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Kdnnen Sie nicht auf Thr Konto zugreifen?

] Angemeldet bleiben

Eine Bitte und Empfehlung: Das personliche Passwort sollte an einem sicheren Ort
hinterlegt werden, da man es im Vergessensfall NICHT einfach selbst zuriicksetzen kann.
Grundsatzlich kann zwar jede Lehrkraft tiber die Werkzeuge des Schulnetzes
SchiilerInnen-Passworter zuriicksetzen, aber bis das Passwort dann im Email-System
angekommen ist, kann es bis zu einer Stunde dauern. Aufierdem geht dadurch
Unterrichtszeit verloren: Das ist also nur eine Losung fiir den Notfall.



Bei der ersten Anmeldung kommt (in den meisten Fallen) ein Auswahlfenster, in dem
man auswahlen muss, in welcher Zeitzone man sich befindet. Diese Information ist fur
den Email-Versand wichtig, da Emails ja mit Zeitstempel versendet werden. Die richtige
Zeitzone fiir uns sollte ,Amsterdam, Berlin, Bern...“ sein - s. Beispiel.
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Damit ist man nun schon im Email-Arbeitsbereich und kann loslegen.
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@ Neue E-Mail P E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN MACH DATUM -
« Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet
4 Favoriten

Posteingang
Gesendete Elemente

Entwiirfe

4 Johann Wolfgang Goethe

Posteingang Es gibt keine Elemente, die Es gibt keine Elemente, die in flieser

Entwiirfe in dieser Ansicht angezeigt Ansicht angezeigt werden kgnnen.
Gesendete Elemente Rl kanacn
Geldschte Elemente

Junk-E-Mail

Notizen

Wer experimentierfreudig ist, kann jetzt das System selbststiandig erkunden;
3 Informationen zum externen Zugriff iiber POP/ IMAP oder SMTP gibt es unter
»Zahnrad“ - ,Optionen” - ,Einstellungen fiir den Zugriff iiber POP oder IMAP“.
Viele Smartphones (und natiirlich Outlook 2010 und 2013) erkennen auch
automatisch bei Eingabe von Emailadresse und Passwort den Zugriff als
»Exchange-Server®, was die eleganteste Methode mit externen Geraten ist.

Wem aber dies alles nichts sagt, oder wer kein Email-Programm oder Smartphone
nutzen mochte, der kann einfach auf der nachsten Seite weiterlesen.



3. Nutzung von Email und Kontaktliste mit der Weboberfldche

Dieser Abschnitt zeigt die grundlegenden Funktionen des Webmail-Portals. Vieles ist
dabei ahnlich wie in Email-Programmen oder anderen Webmailern (web.de, gmx, yahoo,
gmail...).

Ein Klick auf ,Outlook” 6ffnet die Email-Ansicht: Die aktuellen und auch alteren Mails
lassen sich hier anklteken und lesen.
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Wie tiblich kann man Mails 16schen, auf Mails antworten oder sie weiterleiten.

Man kann auch eine ganz neue Email beginnen durch einen Klick auf ,N E-Mail“:
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Dann offnet sich eine leere Mail.
Mochte man einen Empfanger aus dem Adressbuch hinzufiigen, klickt man auf ,An:“



Nun werden zundchst die persdnlichen Kontakte angezeigt — die sind anfangs bei jedem
Nutzerkonto leer. Man kann sie fiillen (oder es auch lassen), ganz wie beliebt.

Alle Goethe-Kontakte sind bereits im System erfasst, und zwar in einem schulinternen
Verzeichnis (auf das man zugreifen, aber an dem man aus Sicherheitsgriinden nichts
verandern kann).

Es versteckt sich etwas, und zwar hinter dem Doppelpfeil:
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An:
P Posdanen suchen
Personen Gruppen
»  MEINE KONTAKTE NACH VORNAME

Es gibt keine Elemente, die
in dieser Ansicht angezeigt
werden konnen.

Klickt man ihn an, gelangt man zum ,Verzeichnis“ aller Goethe-Angehorigen.

Es sei an dieser Stelle daran erinnert, dass die Daten fiir schulische Zwecke bereitgestellt
werden und dass alle Kommunikation iiber diese Adressen den datenschutzrechtlichen
Beschrankungen unterliegt, die auch in der Nutzungsvereinbarung von jeder/m
unterschrieben worden sind.

Wie man sieht, sind und werden auch aufder dem Namen und der schulischen
Emailadresse keinerlei weitere personliche Daten erfasst.
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« VERZEICHNIS NACH ANZEIGENAME Max Mustermann
4 Meine Kontakte .
Max Maier )
Kontakts
ontaite Zu Kontakten hinzuflgen
Max Mustermann
- UEEEEn Kontakt Notizen Organisation
All Rooms Maxim Seredjuk
G E-Mail senden
roups n MaxMus@goethe-gymnasium.eu
All Contacts Maximilian Beyer
All Users Chat
O . Maximilian Denker sipmaxmus@geethe-gymnasium.eu
! Maximilian Dresemann Profil
Mit sozialen Netzwerken verbinden https://goethegymnasium-my.sharepoint.com/p...

Maximilian Kimmel
Geschaftsadresse

Deutschland
Maximilian Sievers

Man kann grundsatzlich einen Kontakt auf Wunsch in die personlichen Kontakte
tibernehmen und dort zusatzliche Informationen hinterlegen - dies ist dann aber nicht
offentlich (bei Bedarf aber sehr wohl fiir die Systemadministration) sichtbar und muss
im Einklang mit der Nutzungsordnung erfolgen.



Alternativ kann man im Verzeichnis auch gezielt nach Namen suchen:
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Alle Personen Gruppen Raume

Max Mustermann +
MaxMus@goethe-gymnasium.eu

Max Mustermann

Kontakt Notizen Organisation

E-Mail
MaxMus@goethe-gymnasium.eu

Chat

sip:maxmus @goethe-gymnasium.eu

Profil
https://goethegymnasium-my.sharepoint.com/p...

Geschaftsadresse
Deutschland

Verknupfte Kontakte

Verzeichnis

Verwalten... (¥l

Wenn man einen gefklr-ldenen Kontakt in die Empfé'\r;gerliste iibernehmen mochte, klickt
man oben links auf, OK"“.

H Maximilian Kimme!
Geschaftsadresse

Deutschland
Maximilian Sievers

Verknupfte Kontakte

n Maximnilian Strier Verzeichnis
Verwalten..
H Maximilian Veismann
—_—
Ein Popup von outlook.office365.com wurde blockicrt. Binmal zulassen || Qptionen fur diesesite ~ | ¢

Es kann sein, dass einige Funktionen von Popupblockern verhindert werden -
daher sollte man die Seiten ,office365.com” und ,microsoftonline.com” auf die
Ausnahmenliste des Popupblockers setzen.




Emails lassen sich auch an vordefinierte Gruppen schicken, z.B. an das
Sekretariat (Vertretungsaufgaben oder Krankmeldungen von SchiilerInnen).

1] Office 365 Outlook Kalender Personen Newsfeed OneDrive Websites e

+ OK X ABBRECHEN
An:

Aber man sollte sich
natiirlich immer gut

> n S Uberlegen, ob wirklich alle

P Personen suchen

Y soctvone omont « T Empfanger der Gruppe
X s . diese Email unbedingt

Mitglieder Besitzer Notizen

PN e -aigemein + brauchen: Daher sieht man
PN scacnerenng svGoete.  + n e e auf der rechten Seite immer,
X scuitenung . n e pucssnss wer Mitglied der Gruppe ist.
[ ] ebastian Meyknecht + n féfgfcﬁg]gr::l?:-gymna;mm.eu -

n Sdpastian Meyknecht +

n Seba\tian Meyknecht +

H Sebastidn Teepe +

# Sekretariat +

n Sevina Mahmudova +

Interessant sind hier bestimmt vor allem die Klassen- Emall Llsten

. - A . -  HB - B g S — |

] Office 365 Outlook Kalender Personen MNewsfeed OneDrive Websites ... Johann Wolfgang Goethe +

v OK X ABBRECHEN
An:

B Personen suchen

» NACH ANZEIGENAME

Se

5e@gosthe-gymnasium.cu

v B
a
+
>

wu
il
+

Mitglieder Besitzer Notizen

@
o
+

Angelina Beckmann
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Michelle Beckmann
MicBecl@goethe-gymnasium.eu
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Wenn man dann alle gewiinschten Empfanger zusammengestellt hat, muss man nur
noch die Mail selber verfassen.



Schliefilich schickt man die Mail mit einem Klick auf das selbsterklarende ,Senden” ab.
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E-Mail und Personen durchsuchen

POSTEINGANG UNTERHALTUNGEN NACH DATUM ~

Alle Ungelesen Anmich Gekennzeichnet

Es gibt keine Elemente, die
in dieser Ansicht angezeigt
werden kdnnen.
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An: [ Max Mustermann; +
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Betreff:
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Lieber Max,

dies ist eine aussagekriftige Testmail. Bitte sei so gut uns antworte mir bald.
Viele GriilRe

LW.G.

Die weiteren Funktionen des Email-Moduls sind (hoffentlich) weitgehend
selbsterklarend; im Fall konkreter Probleme, bei denen auf der informierte Nachbar
oder ein Kollegiumsmitglied nicht helfen kann, ist der Ansprechpartner Herr Rikeit.

Typische
Funktionen:

Suchen nach einer

bestimmen Email

Anzeige der Email
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(eigene) __— |

Markierungen von

Emails setzen/
schnelles Loschen

Postfachordner
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