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0. Was ist der dienstamtliche E-Mail-Dienst?

Das Modul ,Dienstmail” ist eine Kommunikationsplattform mit der
Moglichkeit zum Schreiben und Empfangen von E-Mails und zum
Pflegen von Kontakten. Dieser Dienstist in die Online-Schule Saarland
(OSS) eingebunden und daher mit Ihren lblichen Zugangsdaten
verfligbar. Der Login erfolgt (iber Ihren OSS-Benutzermamen auf

online-schule.saarland

Die Handreichung flihrt Sie in die Anmeldung und in die
grundlegenden Funktionen Ihrer dienstamtlichen E-Mail-Adresse

@schule.saarland ein.



online-schule.saarland
online-schule.saarland
online-schule.saarland

Informationen zur Handreichung

ﬁ Diese Textanleitung wird mit Erklarvideos unterstiitzt. Klicken Sie, um ein

Video zu 6ffnen, auf den Kurzlink in der jeweiligen Beschreibung oder scannen

Sie den QR-Code.

2 Erklirvideo Kurzlink
M—o—0

@ Zusatzlich zu dieser Handreichung bieten wir Ihnen den Moodle-Kurs

Anleitung Dienst-E-Mail auf der LPM-Instanz der Online-Schule Saarland an.

Dieser Kurs stellt die wichtigsten Inhalte dieser Handreichung multimedial
und Ubersichtlich dar.

Klicken Sie auf den Kurzlink oder scannen Sie den QR-Code.

Anleitung Dienst-E-Mail lpm.link/Ox-Oss

Sie bendétigen einen Einschreibeschliissel. Dieser lautet:

9 Handreichung

Hinweis:

Sollten Sie nach der Anmeldung lber den Kurzlinknicht direkt zu der gewlinschten
Seite gelangen, melden Sie sich zundchst bei der Online-Schule Saarland mit Ihrer
O SS-E-Mail-Adresse undIhrem Passwort an.Klicken Sie danach erneut auf den Link.

@ Ebenso bieten wir zur Klarung Ihrer Fragen Online-Sprechstunden an. Den
Link zum Besprechungsraum finden Sie im Kurs Anleitungen Dienst-E-Mail.

oL Sprechzeiten im BigBlueButton-Konferenzraum:
‘- Montag, 04.10.21 17.00-18.00 Uhr
K Mittwoch, 06.10.21 17.00-18.00 Uhr


https://lms-lpm.online-schule.saarland/course/view.php?id=177

1. Der E-Mail-Zugang & die Men leiste

Erklarvideo: Anmeldung & Meniileiste

1.1 Die AnmeldungiiberIhren OSS-Zugang

Geben Sie in Ihrem Browser die Adresse @75 wr © Ao W
https://online-schule.saarland/
ein und klicken Sie anschlieffend auf Online-Schule Saarland

Anmelden €.
Qs
(

Anmelden bei Online-Schule Saarland

rBenutzername

Geben Sie Ihren Benutzemamen @
[Fesswert und Ihr Passwort @) ein.

Klicken Sie dann auf Anmelden@.

[0 Anmeldung nicht speichern

[0 Die zu iibermittelnden Informationen KliCken S.Ie auf' E_Ma.ll e um zum
anzeigen, damit ich die Weitergabe . !
E-Mail-Programm zu gelangen.

gegebenenfalls ablehnen kann.
4
Anmelden

7 Grundschule Langenad x

& c 0N a gs-langenaecker.online-schulesaarland

B Haus [l PRIVAT t 4 A - B M B Medenompess [ ORDSGVO i Tutoras [ Digredu [ il 5 B Untericht Il CipsEditor [ B3 M GS-lang [ Legokdu
onlineh \ E r 1 '|
schule Start Kurse Dateien Medien - 4 Schulwechsel Datenschutz Impressum
@ saarland ;a "
= Grundschule Langendcker — Deutsch (de) ~ ﬁ
m Grundschule Langenacker
@ Dashboard
£ Kalender
[ Meine Dateien Willkommen in lhrem Schulbereich auf der Online-Schule Saarland!
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1.2 Die Meniileiste des Kommunikationsportals

Durch einen Klick auf Schaltflache ...

Ansicht =

... bekommen Sie eine Ubersicht iiber alle Dienste.

... kommen Sie in den Bereich E-Mail.

... kommen Sie in den Bereich Kalender.

... kommen Sie in den Bereich Adressbuch.

... kommen Sie in den Bereich Aufgaben.

... aktualisieren Sie die Seite.

... kommen Sie in den Hilfebereich.

... kommen Sie in den Bereich der Einstellungen.

®© 0 6 6 6 6 0 O

... melden Sie sich ab.

@ Funktionen der E-Mail-Werkzeugleiste finden Sie hier.



1.3 App-Ubersicht

Adresshuch

E-Mail Kalender

Klicken Siein der Meniileiste o auf das Symbol

Alle Applikationen 9, offnet sich ein Fenster,

der sogenannte App Launcher.

Hier befinden sich die Ihrem E-Mail-Dienst zur

] v Verfiigung stehenden Apps, die sich mit einem
Portal Aufgaben Klick zum Starten 6ffnen.
=}
E-Mail E-Mail
Hier konnen Sie
Thre E-Mails senden,
empfangen und
verwalten.
il (&}
Kale-nde-r S Adre SSb uCh AT
Hier konnen Sie Die Apps Hier kénnen Sie
personliche und . schulische und
offentliche Kalender m personliche Kontakte
verwalten. ¥ . anlegen und pflegen.
Uberblick Auch Verteiler konnen
angelegt werden.
s | = |
Portal Aufgaben -
Das Portal ist die Hier konnen Sie
Informationszentrale. Aufgaben planen und

Hier konnen Sie die
Anzeigeoptionen auf Thre
Bedlirfnisse anpassen.

verwalten sowie mit
anderen Nutzer*innen
teilen.




2. Funktionendes Postfachs .

Erklarvideo: Funktionen desPostfachs

2.1 Die Werkzeugleiste

Die E-Mail-Werkzeugleiste enthdlt die Grundfunktionen Verfassen, Senden,
Bearbeiten und Verwalten von E-Mails.

Jerfassen \a) - -

@ Verfassen
Mit einem Klick auf Verfassen 6ffnet sich ein neues Fenster zum Verfassen einer
E-Mail.

9 Antwort an Absender
Ihre Antwort geht nur an den Absender der E-Mail.

9 Antwort an alle Empfanger
Ihre Antwort geht an alle, die die E-Mail erhalten haben (Sammelantwort).

O Weiterleiten
Leiten Sie die E-Mail an einen oder mehrere Empfanger weiter.

Loschen
Die E-Mail wird in den Papierkorb verschoben. Sie ist nicht endgiiltig geloscht!

Farbe zuweisen
Markieren Sie Ihre E-Mails in unterschiedlichen Farben, um sie zu kategorisieren
(z. B. rot=wichtig, griin=erledigt, gelb=ausstehend, ...).

Archivieren
Sie konnen einzelne E-Mails oder E-Mails, die dlter als 90 Tage sind, durch das
Anklicken des Symbols archivieren.

Weitere Aktionen
Es 6ffnet sich ein Fenster, das weitere Funktionen wie Verschieben, Kopieren,
Drucken oder Speichern usw. ermoglicht.


https://nc.online-schule.saarland/index.php/s/9DfsdpTAreFyDrW
https://nc.online-schule.saarland/index.php/s/9DfsdpTAreFyDrW
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2.2 Postfach iiber die Applikationsleiste aufrufen

E @ G

E-Mail Kalender Adressbuch

Klicken Sie in der Menilileiste auf das
Symbol Alle Applikation @.

Es offnet sich ein kleines Fenster.
Klicken Sie dort auf E-Mail @ .

Altemativ konnen Sie in der Menlileiste auf
das SchnellzugriFF—SymbolE klicken, um
in Ihr Postfach zu gelangen.

2.3 Die E-Mail-Ordner-Ansicht

Die Ordneriibersicht bietet einen Uberblick tiber IThren Posteingang, gesendete und
geloschte E-Mails und in Entwiirfe gespeicherte E-Mails.

SAARLAND

Suche Q

Posteingang =

Entwiirfe
Gesendet
Spam

2 O0OANFD

Papierkorb

schule.saarland

Papierkorb:

Posteingang:
Eingehende E-Mails werden angezeigt.

Entwiirfe:
E-Mails, die als Entwurf gespeichert sind.

Gesendet:
E-Mails, die gesendet wurden.

Spam:

Unerwiinschte E-Mails landen im Spam-
Ordner. Achtung: Regelmafig uberprufen,
da dort gelegentlich auch wichtige E-Mails
landen konnen.

E-Mails, die geloscht wurden. Sie konnen ggfs. wieder hergestellt werden.

@ Optional: Die Ordnerstruktur (nur, wenn Ordner angelegt sind)

Mit einem Klick auf das Symbol Aktionen = konnen Sie neue Ordner hinzu-
fugen. Ihr Posteingang ist durch diese Ordnerstruktur besser zu organisieren.
Gelesene E-Mails konnen mit Drag und Drop, also durch das Ziehen mit der
Maus, direkt in einem entsprechenden Ordner abgelegt werden.

> & Posteingang =
kKlasse 3a

Klasse 6d

Meuen Ordner hinzufligen

Zu Favoriten hinzufigen




3. Eine E-Mail verfassen

Erklarvideo: Eine E-Mail schreiben

& Posteingang
B Entwirfe

4 Gesendet

@ Spam

@ Papierkorb

schule.saarland

Zum Schreiben einer E-Mail klicken
Sie auf Verfassen@ .

Verfassen

= Meue E-Mail verfassen

Es 6ffnet sich ein neues, leeres Fenster
zum Schreiben einer neuen E-Mail.

<

Verfassen - X
email Testlehrkraft1 <email.testlehrkraft1 @testumgebungl.online- ~ =
Von - gebung CC  BCC

schule.,saarland> =

An

Betreff

B /7 U ZiE=EE 1 . & ® A-H

A % . = Gespeichert vor ein paar Sekunden
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3.2 FEinen Text hinzufiigen & bearbeiten

Zum Formatieren Ihres E-Mail-Textes nutzen Sie die Werkzeugleiste®.
Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im Erklarvideo Funktionen P ostfach.

Sind keine Werkzeuge (s. Rahmen Nr. 2) sichtbar, aktivieren Sie diese durch einen
Klick auf Optionen = und setzen Sie ein Hakchen vor HTML.

Wird die Formatierleiste nicht angezeigt, klicken Sie in der Schaltflichenleiste®
auf das Symbol |A| Werkzeugleiste ein/ausblenden.

Mit einem Klick auf die Biiroklammer & kénnen Sie Anhinge (eigene Dateien)
hinzufiigen. Eine genaue Erklarung finden Sie unter Anhange hinzufiigen.
Eingehende E-Mails mit Anhang sind ebenso mit diesem Symbol gekennzeichnet.
Mit einem Klick darauf werden angehangte Dateien in einem Vorschaufenster
angezeigt.

Mit einem Klick auf eines der Symbole @ kénnen Sie die Fensterposition und
Grofde bestimmen (minimieren, maximieren und schliefien).

Test-E-Mail - < R

email Testlehrkraft1 <email.testlehrkraft1 @testumgebungl.online-
schulesaarland> =

An emaill testlehrkraftd = EI

Betreff Test-E-Mail

Lizbe Koliegin,

das ist eine Test—E-Mail.
Kontrolliere, ob sich der Anhang 6ffnen und speichern lasst.

Liebe Grife
Lehrkraft 1

B 7 Y iz iz

I‘I
I‘I

1pt ?_ﬂ F & A-H

AR &

Gespeichert vor 18 Minuten




3.3 Weitere Optionen

Betreff lcons fur Moodle-Kurs 9

Liebe Susanne,

ich schicke dir einen Entwurf meiner selbsterstellen Icon fiir unseren Moodle-Kurs.
Im Anhang findest du alle Bilder.

Liebe Griike,
Angela

Hier geht's zu unsere
413
= Formate Comic Sans... 14pt T A A

= Gespeichert vor ein paar Sekunden

al B 7 U i=

- RN

.“"hm

Im Eingabefeld Betreff geben Sie den Betreff Ihrer E-Mail-Nachricht ein.
Die Betreffzeile erscheint ebenso liber dem Adressfeld.

Verfassen Sie im Textfeld Ihre Nachricht. Sie haben die Moglichkeit, Ihren Text
individuell anzupassen (s. Werkzeugleiste und Erklarvideo).

Das Einfiigen von Bildern @ innerhalb des Textfeldes erfolgt iiber das Bildsymbol.
Die Grof3e konnen Sie manuell andem.

Um einen Link einzufiigen, klicken Sie auf das Link-Symbol @. Geben Sie im neuen
Fenster die URL ein. Der anzuzeigende Text ist der Text, der in der E-Mail angeklickt
wird, um auf die Intemetseite zu gelangen.

Link einfligen

URL 1e-schule saarland/coursefview. php?id=15

Anzuzeigender Text Schlaufuchs-Kurs




3.4 Empfanger auswahlen & hinzufiigen

lcons fiir Moodle-Kurs - X
Von Angela Dittmann <angela.dittmann@testumgebung1.online-schule.saarland> « CC  BCC
An Test Nutzer1 *

e

Im Adressbereich @ wird Thre Absenderadresse angezeigt. Mit einem Klick auf das
kleine Dreieck neben der Adresse, 6ffnet sich ein Fenster. Dort konnen Sie zwischen
den Optionen ,,Namen anzeigen“ und ,Name mit E-Mail-Adresse“ wahlen. Setzen
oder entfemen Sie das entsprechende Hakchen.

Im Eingabefeld An werden wahrend der Eingabe des Empfangers passende
Vorschlage angezeigt.

optional: Kz?:tik’te e Alle Ordner ve
Kontakte aus dem AdreSSbuCh* O R I etestumacbung anline-schife.saarland
KliCken Sie rechts aUF daS AdreSSbuCh |E e a Rs .‘m‘.u;;m‘.\muu\mqabunq"nnlme—schula‘saarland

Es offnet sich das Fenster o @

e rescestumgebungt.online-schule.saarland

Kontakte auswaihlen.
O (ms

::::::: voeuweppe@testumgebungi.online-schule saarland

Im Feld SUChen geben Sie den Namen d.eS o = :?nkf:ﬁ.t:erli::t:r?:("@tastumqebunq"unline-schule‘saarland
Empf'angers e]n und Setzen daVor e]n e :;s:rft:;l;?::g;aitn:a@!testumqebunm‘unlme's(hu\e‘saar\aﬂd

Hakchen. Altemativ konnen Sie durch
Scrollen den oder die Namen auswahlen, an
d‘ie die E_Ma‘il Versendet We'rde'n SO“.. 2 Adressen ausgewshit Auswahl zuriicksetzen

email.testlehrkrafti@testumgeb.. ®  email testlehrkraft2@testumgeb... ®

testlehrkraft2, email
emailtestlehrkraft2@testumagebung1.online-schule.saarland

| Alle Ordner v |

Alle Ordner

Alle Werteilerlisten

Um Kontakte aus einem bestimmten Adressbuch
auszuwihlen, klicken Sie auf Alle Ordner ©.

Meine Adresshiicher
Gesammelte Adressen

Kontakte
Wahlen Sie in der Liste das entsprechende

Adressbuch aus (z.B. Klasse 3a) und klicken Sie auf
Auswihlen @ . Alle Schiiler*innen dieses Ordners
erhalten nun eine E-Mail.

Klasse 3a Eltern

Klasse 3a Schiler*innen

Klasse &6d Eltern

Klasse &d Schiler*innen

Steuergruppe Computer
Offentliche Adresshiicher

FGTS

Globales Adressbuch

Schulhofgestaltung . .
* DieseFunktion stehtIhnen erstzur

Verfligung, wenn Sie bereits ein
na.online-schule.saarland eigenes Adressbuch angelegthaben.

4 Nahere Informationen finden Sie hier.
Abbrechen Auswihlen




3.5 Anhdnge hinzufiigen

Icons fiir Moodle-Kurs

An Test Nutzer1 =
Von  Angela Dittmann <angela.dittmann@testumgebungl.online-schule.saarland> =
An Tost Nutzer X Betreff lcons fur Moodle-Kurs
Betreff |cons fir Moodla-Kurs E—
sesm | —
. .
e — . L
— @ .
ey |
Y . -
-0 ‘:‘- lcons fir M...
Drive Mail verwe
Drive Mail verwenden Anhang entfernen

Klicken Sie auf die Biiroklammer @, um eigene Dateien (PDF, Bilder, Dokumente)
einzufiigen. Wahlen Sie eine oder mehrere Dateien aus. Die angehangten Dateien
erscheinen als Vorschau @ unterhalb der Betreffzeile.

Durch Anklicken der Vorschau wird die Datei in voller Fenstergrofie gedffnet.
Mit einem Klick auf das X am oberen rechten Rand kénnen Sie die Vorschau wieder
schlief3en.

Bewegen Sie den Mauszeiger ohne zu klicken auf einen Anhang. Neben dem

Dateinamen kann mit einem Klick auf den Papierkorb @ der Anhang geldscht werden.

Zum Versenden Ihrer E-Mail klicken Sie auf .

10



4. Eingehende E-Mails lesen & beantworten

Erkliarvideo: Neue E-Mail lesen & beantworten

4.1 E-Mails lesen

SRARLAND

Suchen... Q Verfassen
& Posteingang = Alle = Sortieren =
B cEntworfe 3
[} email Testlehrkraft1 19008
A Gesendet @ Test-E-Mail
@ Spam
o Roter Punkt = FEine oder mehrere neue E-Mails befinden sich im Posteingang

9 Blauer Kreis = Ungelesene E-Mail-Nachricht
© Biroklammer = Anhang

4.2 E-Mail-Anhange 6ffnen und speichern

Sie konnen Anhange ansehen, herunterladen und in Ihren Dokumenten speichem.
Die Biiroklammer © €) zeigt an, dass sich ein oder mehrere Anhinge in der E-Mail
befinden.

5
N 2 Anhinge ~ Herunterladen

Icons fir MoodleKurs.PNG (787,5 KB)  Icons_fir_OSS_Kurs.pdf (373,1 KB)

0 Durch Anklicken des kleinen Pfeils werden die Dateinamen angezeigt.

© MiteinemKlick auf Ansicht werden in einem neuen Vorschaufenster alle Dateien
angezeigt. In dieser Ansicht stehen die Dateien als Einzeldownloads zur
Verfligung.

e Mit einem Klick auf Herunterladen konnen alle angehangten Dateien auf Threm
Endgerat abgespeichert werden.

11
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4.3 E-Mails beantworten

Beim Beantworten einer E-Mail werden folgende Eingabefelder der neuen E-Mail
automatisch ausgefiillt:
» Der Empfanger der neuen Nachricht istin ,An“ eingetragen
¢ DerBetreffwird ibemommen, erkennbar an dem Text ,Re:".
Die Betreffzeile kann jederzeit geandert werden.
* DerText der urspringlichen E-Mail wird in der Antwort-Mail zitiert. Die zitierten
Textzeilen sind am linken Rand durch eine diinne Linie gekennzeichnet.

O email Te... <email.testlehrkraft1@testumgebung1.online-schule.saarland> 19:00 [
i ET
An email testlehrkraft2

Antworten Allen antworten Weiterleiten =
3

Antworten:
Nur der Absender empfangtIhre Antwort-Mail.

Allen Antworten:
Alle Empfanger der Mail erhalten eine Antwort-Mail.

e Loschen: Die E-Mail landet im Papierkorb. Sie ist noch nicht endgiiltig geloscht.

4.4 Eine E-Mail weiterleiten

@ Weiterleiten:
Die E-Mail wird inhaltsgleich mit den Anhdangen weitergeleitet. Der Empfanger

wird eingetragen (s. Eine neue E-Mail versenden)

Beim Weiterleiten einer E-Mail werden folgende Eingabefelder der neuen E-Mail

automatisch ausgefiillt:
» DerBetreffwird in der weitergeleiteten E-Mail, erkennbar an ,,Fwd:“ angezeigt.

Die Betreffzeile kann jederzeit geandert werden.
* Anhdnge werden automatisch iibernommen, konnen aber geloscht werden.

@ 1. Alternativ kénnen Sie die Symbole in der Werkzeugleiste zum Beantwortenund
Weiterleitenvon E-Mails benutzen (s.hier).

2. Miteinem Klick auf weitere Aktionen= (3} erscheinen zusatzliche Optionen
wiedas Speichemn, Drucken, Kopieren oder Archivieren einer E-Mail.

3. CC =Kopieder E-Mail an einen fiir alle sichtbaren Empfanger.

BCC = Blindkopie. Der oder die Empfanger sind fiir alle anderen unsichtbar.

12



5. Eine E-Mail-Signatur einfiigen

Erklarvideo: Signatur einfiigen

Klicken Sie auf das Zahnrad o
> © E-Mail

> e Signaturen

> e Neue Signatur hinzufligen

Grundeinstellungen

conten Signaturen
b Sicherhej 2
S 4
+ Neue Signatur hinzufiigen
Verfassen
Filterregeln
Standardsignatur fir neue Nachrichten
b Kalender
Adressbuch Keine Signatur
Portal

Geben Sie nun der Signatur einen aussagekraftigen Namen e

Danach schreiben Sie Ihre Signatur in die Textzeile 0 .

Signatur hinzufiigen

Wahlen Sie aus, ob die p
. Lehrerin 1
Signatur ober- oder
Vorname Nachname
unterhalb des Textes Sehute. State ot
. 5 @ __E-Mail
eing ef'ugt werden soll e . Schultelefon 0123/6543
B 7 E=E= £ & Helelica 11pt A o
Signatur unterhalb des zitierten Textes einfligen
Signatur oberhalb des zitierten Textes einfligen

Speichem Sie anschliefiend
die Signatur Q

Signatur unterhalb des zitierten Textes einfligen

Abbrechen
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6. Verteiler einrichten

Erklarvideo: Verteiler erstellen

Im schulischen Alltag ergibt es Sinn, mit Verteilem zu arbeiten, wenn bspw. eine
E-Mail an die ganze Klasse bzw. an die Eltern der ganzen Klasse gesendet werden soll.

Klicken Sie zunachst in der

Menilileiste auf Adressbuch. SAARLAND

Suchen... Q MNeuer Kontakt =
Wihlen Sie dann unter Kontakte @ ~ Meine Adressbiicher Neuer Kontakt
Neuer Kontakt @ und in diesem Gesamm@fidressen Neue Verteilerliste
Menii Neue Verteilerliste € aus. Kontakte = -
Benennen Sie Ihre Verteilerliste @ und Klasse 4a -, %

fugen Sie durch Eingabe der jeweiligen

Name
E-Mail-Adressen die Benutzer*innen jmm ”
hinzu®.

Sind die Nutzer*innen bereits im Teilnehmer (1)
Adressbuch vorhanden, kénnen diese maxmustermann
mit Klick auf das kleine Adressbuch pemustermann@beispieimal.com
hinzugefiigt werden.
Kontakt hinzufiigen ... B?

SpeiChem S]e ihre Vertei lerliSte 9 . Zum manuellen Hinzufligen von Teilnehmern geben Sie

einfach eine giiltige E-Mail-Adresse an (z.B.
Jjohn.doe@beispiel.com oder "John Doe"
<jd@beispiel.com>)

Verfassen - X

Wenn Sie nun eine neue E-Mail
verfassen, konnen Sie als

email Testlehrkraft1 <email.testlehrkraft1@testumgebung.online-

Empfanger den Namen der erlecoariands. = cC BCC
V'ertellerl.lste emg_eben. Mit K B
einem Klick auf die _—
. . . B ff |as5e

Verteilerliste werden alle darin e Vertelerfiste
enthaltenen Mailadressen

. . Klasse 4b
automatisch als Empfanger Vertelerlste
tibemommen.
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