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16. Microsoft Exchange 2003

Bei der Installation der Musterlésung wurde der Kommunikations-Server Exchange
2003 Server eingerichtet. Uber das Clientprogramm Outlook kénnen Sie auf die Diens-
te dieses Servers zugreifen. Leider muss Outlook erst noch auf dem Client installiert
und konfiguriert werden. Einfacher ist der Zugriff Gber einen Webbrowser in Verbin-
dung mit Microsoft Outlook Web Access (OWA). Die Vorteile dieser Lésung sind, dass
Sie nichts konfigurieren miissen und auch andere Betriebssysteme (z. B. Linux, Macin-
tosh) liber den Browser auf die Dienste des Exchange-Servers zugreifen kénnen. Der
Nachteil von OWA ist der geringere Funktionsumfang.

16.1. E-Mails in der Musterlosung

16.1.1. Anleitung: Web Access starten

1. Melden Sie sich als Benutzer an einer Workstation an.
2. Starten Sie den Webbrowser.

3. Geben Sie in der Adresszeile http://ExchangeServername/exchange ein, um den

Web Access fiir den angemeldeten Benutzer aufzurufen. Als Servernamen miissen
Sie den Namen des Exchange-Servers eingeben (s1 bei der Ein-Serverlésung)

/3 Microsoft Dutlook Web Access - Microsoft Internet Explorer =10l x|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ¢ | :f'
- = = = . =
- 3 I ' 3. T ﬁ S
e Zuriick d \J @ __ﬂ | P Suchen \.-'/\.( Favariten {_‘} =N H ‘i
Adresse Iiéj htkp:f {51 exchange! j Wechselnzu | Links **
.- 00 eb Access Poste A
[ ordner O (3] |&dnen ~ (2F X G Gl (E - |5 L @] @ e .| Abmelden
== Hahn Hans Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden. Gegerwartig sind keine Elemente
2] Aufgaben ausgewmahlt,
[ Entwiirfe

@ Geldschte Objekke
= Gesendete Objekte

S Journal

'-.a Junk-E-Mail
[EE] Kalender

8= Konkakte

. | Motizen

'-"_31 Postausgang
[ osteinoant
[ |
I'__a Posteingang

ﬁ Kalender
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Hinweis: Alternativ kbnnen Sie auch http://servername/exchange/Benutzername ein-
geben, um fir einen bestimmten Benutzer den Web Access zu verwenden. Bei dieser
Variante wird zusatzlich ein Benutzeranmeldefenster angezeigt.

16.1.2. Anleitung: Senden von E-Mails

Starten Sie Outlook Web Access mit Threm Browser.
Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Posteingang.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu, um eine neue Nachricht zu erstellen.

Geben Sie im Fenster Nachricht die E-Mail-Adresse des Empfangers, den Betreff
und den Text der Nachricht ein. Fiir interne E-Mails brauchen Sie die E-Mail-Do-
mane nicht angeben. Geben Sie in diesem Fall einfach den Benutzernamen oder

Nachnamen ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache 8 Namen

HwnN =

Uberpriifen.
/3 unbenannt - Nachricht - Microsoft Internet =101 x|
i=dgenden| =] |22 0 |8 & | =) optionen...| @) Hife
an... | Frank.Muster@xy-schule.de
[ |
Bee. .. |
Betreff: Unser Treffen am 20, Juli
Anlagen: |
|Mormal =1 A | aial =l =] A FKUESE =
Hallo Frank,
ich méchte dich an unser Treffen am 20. Juni erinnerm.
Grult
Hans
2] [ [ [ | [Sdiokales ntranet Y

5. Um die fertige Nachricht zu versenden, klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

Hinweis: E-Mails in oder aus dem Internet sind nur méglich, wenn Ihre Musterlésung
entsprechend der Installationsanleitung auf www.support-netz.de konfiguriert wurde.

16.1.3. Anleitung: Empfangen und Beantworten von E-Mails

1. Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Posteingang.
Doppelkicken Sie auf die E-Mail, die Sie lesen mochten.

3. Klicken Sie auf Antworten in der Symbolleiste, wenn Sie auf die E-Mail antworten
mochten.

4. Im folgenden Fenster wird automatisch die Absenderadresse und die Betreffzeile
gesetzt. Dem Betrefftext wird ein AW: (= Antworten) vorangestellt. Im Textbe-
reich bleibt eine Kopie des Originalinhaltes erhalten. Hier haben Sie die Mdglich-
keit, an geeigneten Stellen des Originaltextes, Erganzungen einzufiigen.
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2 AW: Notenliste fuer Klasse H5a - Microsoft Internet Exp ] ]

=l Eﬂ|ﬁ v |§\(|? 4 |£10ptionen... &) Hilfe

an... | Huber Hanne

(= 5enden

Betreff: Av's Mokenliste fuer Klasse HSa
Anlagen: |
juormal =] A [arial ln=-l A F K U= = =
— —_ = —_— —
Hallo Hanne,

ich werde dir die Motenliste am Dienstag senden.

Yon: Huber Hanne

Gesendet: Mo 02.10.2006 20:19
An: Hahin Hans

Betreff: Motenliste fuer Klasse HSa

Hallo Hans,
ich brauche dringend die Motenliste fir die Klasse H5a.

|€| ’_ l_ l_ ’_ l_ |\:J Lokales Intranet S

5. Um die fertige Nachricht zu versenden, klicken Sie auf Senden.

16.1.4. Anleitung: Léschen von E-Mails

1. Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Posteingang.

Wabhlen Sie die E-Mails aus, die Sie I16schen méchten. Um mehrere E-Mails gleich-
zeitig auszuwahlen driicken Sie zusatzlich die [Umschalt]-Taste.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf #, um die E-Mails zu Iéschen. Die E-Mails
sind aber noch nicht endgiiltig geléscht, sondern nur in den Ordner Geléschte Ob-
Jjekte verschoben worden. Um die E-Mails endgilltig zu I6schen, wechseln Sie bitte
in den Ordner Geldschte Objekte und klicken Sie anschlieBend auf den Papierkorb
in der Symbolleiste. Dazu sollten Sie zuvor die Ansicht mit [F5] aktualisieren, da-
mit die neu geléschten Mails auch angezeigt werden.

Outloo eb Access elo e Ubjekte 1 I
ﬁ Ordner v [~ Jadnen - 1_% ¥ = 1-2 =N ,_I;f] ~ -j P & Lol ([ | @) HiFe -] abmelden
== Hahn Hans T/ von -

[&] Aufgaben Bekreff | 4 | 1] |
[7| Entwiirfe

& Huber Hanne Mo 02,10,2006 1803

Motenliste fuer Klasse HSa

=] Gesendete Objekke

4 Journal

L_a Junk-E-Mail
[ Kalender

Hinweis:

Jede E-Mail, die Sie versenden, wird zusatzlich im Ordner Gesendete Objekte abge-
legt. Dies ist zwar sehr nutzlich, da Sie dann auf alte gesendete E-Mails zurtickgreifen
kénnen. Jedoch wird im Laufe der Zeit Ihr Postfach immer voller und Sie sollten daher
auch in diesem Ordner alte bzw. unwichtige E-Mails I6schen.

gy 16-3
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Ubung 1:

1. Erstellen Sie mit Outlook Web Access eine neue E-Mail mit Anlage.
2. Senden Sie diese E-Mail an einen zweiten Benutzer in Ihrer Domane.

3. Starten Sie am gleichen Rechner den Outlook Web Access fiir den zwei-
ten Benutzer.

4, Offnen Sie die empfangene E-Mail und speichern Sie die Anlage auf der
Festplatte ab. Testen Sie das Beantworten einer E-Mail.

16.2. Termine verwalten

16-4

Der Kalender von Outlook Web Access ermdglicht Ihnen das Erstellen und das Verfol-
gen von Terminen. Zusatzlich kdnnen Sie Termine mit anderen Mitarbeitern planen
und gegebenenfalls aktualisieren.

16.2.1. Anleitung: Eine Konferenz mit anderen Mitarbeitern planen

Beispiel: Hans Hahn plant fiir den 11.06.2007 um 14 Uhr eine einstiindige Konferenz,

bei dem er die Teilnehmer Huber und Gerster einladen mochte. Die Teilnehmer sollen
30 Minuten vorher an den Termin erinnert werden.

Starten Sie Outlook Web Access mit Threm Browser.
Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Kalender.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu, um einen neuen Termin zu erstellen.

Im Fenster Termin geben Sie Betreff, Ort, Anfang und Ende des Termins ein. Den
Zeitpunkt fir die Erinnerung an den Termin &ndern Sie auf 30 Minuten. Im Text-
bereich kdnnen Sie weitere Informationen (z. B. die Tagesordnung) zum Termin
angeben. AnschlieBend klicken Sie in der Symbolleiste auf Teilnehmer einladen.

HwnN =

/3 Unbenannt -- Termin - Microsoft Internet Expl 10| =l

&l Speichern und schliefien | =4 ) |2 serie... E;_:—?iTeiInehmer einladen| § & | @) Hilfe:

Termin | Yerfligbarkeit

Betreff: Gesamtlehrerkonferenz

Orts Konferenzzimmer

Anlagen: |
Beginnt umn;: [Ma 11.06.2007 1400 j ™ Ganztagiges Ereignis
Endet um:  |Mo 11.08.2007 ~15:00 |
¥ Efinnerung: ISD Minuken - I Zeitspanne anzeigen als: IGebucht - I

Tagesordnung j

1. Haushalt 2005

2. Machlassstunden ;I
[&] [%J Lakales Intranet 4

5. Geben Sie im Textfeld Erforderlich... die Teilnehmer ein, den Sie einladen mdch-
ten. Die einzelnen Teilnehmer trennen Sie durch einen Strichpunkt. Bei internen
Teilnehmern ist es ausreichend, wenn Sie nur den Nachnamen eingeben und an-
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schlieBend auf die Schaltfliche % Namen liberpriifen klicken.

/3 Unbenannt -- Termin - Microsoft Internet Explorer

=1 Senden |zl Speichern

= 0 ‘a/ ‘0 Serie. .. |+? Einladung skormieren

=]
1 4 ‘@Hilfe

Termin I Verfligharkeit ‘

Erforderlich. .. |

Zpkional...

Ressourcen. .. |

¥ Bitte um Antwort

Huber Hanne; Gerster Guenther

6. Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf Senden.

7. Starten Sie nun den Outlook Web Access fiir den eingeladen Teilnehmer z. B. als
Hanne Huber. Die Terminanfrage befindet sich im Posteingang des eingeladenen

Teilnehmers. Doppelklicken Sie auf di

e Terminanfrage, um diese zu 6ffnen.

1 [ ]

eb ACcess
E ordner O (] ladnes - |22 X Ca cl B [H - 1S P @l | @) Hire -] abmelden
= £ Huber Hanne 0 | von
- i
[#] Aufaaben Eetreff | ' | g | Gesamtlehrerkunferenz
[7| Entwiirfe : Hahn Hans
(& Geldschte Objekte 02-10.2006 M Erforderlich: Huber Hanne; ﬁ
= Gesendete Objekke Optional:
b Journal Zeit: Montag, 11, Juri 2.,
L.a Junik-E-Mail Ort: Konferenzzimmer
[ Kalender
G5 Kontakke
. | Matizen Tagesordnung
/4 Postausgang =========
Elposteinganglty 1 Wanrah ol NG
Hinweis:

Sie brauchen hierbei nicht an eine andere Arbeitsstation gehen, sondern &ffnen

Sie einfach ein weiteres Browserfenst
weiteren Teilnehmer.

er und starten dort den Web Access fiir den

8. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Zusagen. AnschlieBend wird ein weiteres Fens-
ter angezeigt. Klicken Sie dort auf Senden, um die Terminanfrage zu bestatigen.

/Z) Gesamtlehrerkonferenz - Microsoft Internet Explorer

=10l x|

v Zusagen| P mit '\-'orbehalt‘ X .ﬂ.blehnen|gj |@Kalender...|£§. N ‘}( ‘4 + |

nnt -- Machricht - Micr -

Mo 02,10.2006 23116

Gesendet:

=10l x|
':f’ Lm ‘R’|? I |§10ptinnen...

Zugesagh: Gesamtlehrerkonferenz

Yon: Hahn Hans
Erforderlich: Huber Hanne; Gerster Guenther
Optional:
Ressourcen:
=7 %enden| ¥ Keine Antwark senden
Betreff: Gesamtlehrerkanfe
Ork: Konferenzzimmer - -
Zeit: Montag, 11. Juni 2 |@ Ja, ich werde teilnehmen
an... | Hahn Hans
Anlagen:
CC |
¥ Erinmerung: |3U Minuten
Bec. .. |
Tagesardnung Betreff:
| &] Fertig |— Zeit:

Ork:
é| Fertig

Mo 11.06,2007 14:00 - 15:00
Konferenzzimmer

l_ ’_ ’_ I_ ’_ |\:J Lokales Inkranet

-V
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9. Der Termin befindet sich nun bei beiden Teilnehmern im Terminkalender. Klicken
Sie hierzu im Kalender auf das entsprechende Datum und wahlen Sie in der Sym-
bolleiste die Wochenansicht aus.

Dutioo eb Access & kalE

|_j0rdner o 4 ﬁNEU = | XK |Heute j j ﬂ 5_11 ,O S (4 | @) HilFe ] Abmelden
= 5 Huber Harne
g Aufgaben

11, Juni 2007 - 17, Juni 2007 1 Juni 2007 4

| Entwiirf IMontag, 11, Juni Dannerstad, 14, Juni . Mmom®m©DpF S5 s
L e 14:00 - 15:00 % 2 Gesamtlshred 1 2z 3
@ Geléschte Objekte
= Gesendete Objekte _4_ 5 6 7 8 9 10
S Journal 11112 13 14 15 16 17
".a Junk-E-Mail 15 19 20 21 22 23 24
i 25 26 27 28 29 30
5] Kontakke
___J Motizen Dienstag, 12, Juni Freitag, 15. Juni
'-"_31 Postausgang
[ Posteingang (1

10. Der Teilnehmer, der den Termin geplant hat, kann sich zusatzlich die Verfiigbar-
keit der eingeladenen Teilnehmer anzeigen lassen. Doppelklicken Sie auf den Ter-
min und wechseln Sie auf die Registerkarte Verfiigbarkeit.

/Z3 Unbenannt -- Termin - Microsoft Internet Explorer i m] 4

H Speichern und schlieRen = | lﬂl |>< |ﬂ,/ |1:"' 5&rie...| L)

=1 aktualisisrung sendsn |2 Weiterlsiten

| Termin | ¥erfigbarkeit

- h"llnntlag, .1 1.lJunli Z[Ill]T -
| 01 02 03 04 05 06 OF 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18
| | | | | | | | | | | | | | | | | |

Alle Teilnehmer

Hahin Hans I NN S ANNNERANN
Huber Harne I U EUNANY S SNNNSANY
Gerster Guenther A R P Ry

<

[~ MitVorbehalt I Gebucht M dbwesend RS Keine Informations

Beginnt urn: [Ma 11,06,2007 1400 |
Endet um:  fMo 11,06.2007 = J15:00 |
|é:| Ferkig ’_ l_ l_ l_ l_ |\-‘_4 Lokales Inkranet 4
Ubung 2:

Erstellen Sie folgende Termine:
1. Heute um 16 Uhr Adrian anrufen.

2. Morgen um 10 Uhr Zahnarzttermin. Wegen der Anfahrt 20 Minuten vor-
her die Erinnerung einschalten.

3. Verschieben Sie den Zahnarzttermin auf 11 Uhr.

4. Planen Sie fir den heutigen Tag um 15 Uhr eine zweistiindige Konfe-
renz. Laden Sie hierzu einige Teilnehmer ein und lberpriifen Sie die
Verfiigbarkeit der Teilnehmer.
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16.3. Kontakte

Der Ordner Kontakte ermdglicht die Verwaltung von Adressen (Name, StraBe, E-Mail
usw.). Bei der Versendung einer E-Mail kénnen Sie auf diese Daten zugreifen.

16.3.1. Anleitung: Einen neuen Kontakt anlegen

Beispiel: Fir Frank Muster mit der E-Mail-Adresse Frank.Muster@xy-schule.de soll ein
neuer Kontakt angelegt werden.

Starten Sie Outlook Web Access mit Threm Browser.
Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Kontakte.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu, um einen neuen Kontakt zu erstellen.

Geben Sie die Kontaktinformationen ein und klicken Sie anschlieBend auf Spei-
chern und schlieBen.

5. Der neue Kontakt wird als Adresskarte in Outlook angezeigt.

HwWwnN =

Dutloo ebAccess FEKD
mOrdner v [~] f8aneu = |22 X O [ | @ Hilre
= & Hahn flans =|puster, Frank |

i’] Aufgaben

[ Entwirfe

@ Gelischte Objekke
[ Gesendete Objekte
éﬂ_ Journal

Cg Junk-E-Mail

fﬁ kalender

FEK

E-Mail Frank.Muster@:y-schule,de

lke

16.3.2. Anleitung: Erstellen einer E-Mail aus einem Kontakt

1. Doppelklicken Sie auf den Kontakt, an den Sie eine Nachricht senden m&chten.
2. Klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache E-Mail an Kontakt senden.

H Speichern und schliefien

S0 X|p 0w @

Allgemein | Details

|E-Mail an Kontakk senden|
Machnarne: |Muster
Varnare: IFr ank. Telefon

3. Das Formular fiir neue Nachrichten wird mit der Adresse des Kontakts gedffnet.
Geben Sie hier wieder den Betreff und den Text der Nachricht ein. AbschlieBend
klicken Sie auf Senden.

Sy 16-7
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Ubung 3:

16.4. Aufgaben

1. Legen Sie den folgenden Kontakt an: Karl Fischer, Elsterweg 12, 80000
Nirgendwo, E-Mail.: Kfischer@nix-firma.de

2. Rufen Sie eine Adresse aus Ihrem Adressbuch auf und senden Sie an
diesen Teilnehmer eine E-Mail.

Im privaten oder beruflichen Bereich fallen immer wieder Tatigkeiten an, die erledigt
werden miissen (z. B. Erstellung einer Abschlusspriifung). Uber die Outlook-Aufgaben
haben Sie die Mdglichkeit, diese Tatigkeiten zu verwalten. Der Vorteil der Aufgaben ist

es, dass Sie immer einen Uberblick iiber die aktuellen Tatigkeiten haben und entspre-
chende Prioritaten setzen kdnnen.

16.4.1. Anleitung: Erstellung einer neuen Aufgabe

Beispiel: Der Lehrer Hahn muss bis 16.04.2007 eine Abschlusspriifung erstellen. Eine
Woche vorher méchte er an die Aufgabe erinnert werden, damit er noch rechtzeitig

die Aufgaben erstellen kann.

HwnN =

Starten Sie Outlook Web Access mit Threm Browser.

Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Aufgaben.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu, um eine neue Aufgabe zu erstellen.
Geben Sie den Betreff, die Falligkeit und den Erinnerungszeitpunkt der Aufgabe

ein. Klicken Sie anschlieBend auf Speichern und schlieBen.

43 http://s1 - Unbenannt - Aufgabe - Microsoft 101 =l
.k._-‘ Speichern und schliefien

j Lm |1:"Serie...

o | @) Hilfe

Aufgabe I Details ‘
Betreff:

Anlagen: |

Erstellung Abschlussprifung

Faligam:  [Mo 16.04.2007

j Status: | Micht begonnen =

Beginnt an: |Keine Angabe

j Prioritak: INnrmaI "I %= erledigh: ID

¥ Erinnerung: IMD 09.04.2007

& [ [ [ | | |& vertrauenswirdige Sites %

= Joz:00 |

5. Die neue Aufgabe wird in Listenform in Outlook angezeigt. Klicken Sie auf das
Feld Féllig am, um eine Sortierung nach Falligkeit durchzufiihren.

16-8
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Moot Hion

rj- Outlook Web Access Ei Aufgaben (Eirfache Liste - ) Elemente “ bis 3

E] aOrdrer v [~ | & nen - * gﬂ O [ | @ Hife | -] abmelden
= 5 Hahn Hans - I (3| Bl | Betraff

e B ufgabe s

] i’] [[] Geschenk Fir Maximilian kaufen

A Entwiirfe [1]
@ Geldschte Objekt
= Gesendete Objekte

‘ﬁ Journal

f_‘a Junk-E-Mail

Enm Erstellung Abschlussprifung
# [ open office installieren

Keine Angabe

16.4.2. Anleitung: Aufgaben als erledigt kennzeichnen

Beispiel: Der Lehrer Hahn hat die Aufgabe Open Office installieren erledigt. Diese
mochte er als erledigt kennzeichnen.

Klicken Sie mit der Maus in das Kastchen vor der Aufgabe, welche Sie als erledigt
kennzeichnen mdchten. Die Aufgabe wird anschlieBend durchgestrichen.

£ Outiook Web Access B/ Aufgaben (girfache Liste ~ ) Elemente IR bis 3 von 3

ﬁ Crdner ;ﬂ 'i’l ,D (L8 | &) HilFe ,_] Abrmelden
3 g rnrirs [ D[ petet

= i -I t=(ul=] = «

—é [1] _é] [] Geschenk Fir Mazximilian kaufen Di 14.03,2007

Ll'él GZ':::"I‘:E Objektq _é] [] Erstellung sbschlusspriifung Mo 16,04, 2007

= Gesendete Objekbe h.:. Sifice . i

S Journal

If_'a Junk-E-Mail

Ubung 4:

1. Erstellen Sie eine neue Aufgabe mit dem Betreff Softwareinstallation im
Raum EDV1.

Kennzeichnen Sie die Aufgabe als erledigt.
Loschen Sie die Aufgabe.

N

w

16.5. Regeln

Sie kdnnen Ihre E-Mail-Nachrichten mithilfe von Regeln verwalten, nach denen auto-

matisch Aktionen fiir eingehende Nachrichten ausgefiihrt werden. Nach dem Erstellen
einer Regel wendet Outlook Web Access die Regel auf die im Posteingang eingehen-

den Nachrichten an.

gy 16-9
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16.5.1. Anleitung: Externe E-Mail-Weiterleitung einrichten

Beispiel: Der Lehrer Hans Hahn ist selten an der Schule und mdchte deshalb seine E-
Mails aus dem Schulpostfach an seine private E-Mail-Adresse weiterleiten.

Vorbereitung

In der Standardinstallation des Exchange Servers sind die externen Weiterleitungen
nicht zugelassen. Diese missen Sie zunachst am Server aktivieren.

1. Melden Sie sich als Administrator am Server an.
2. Klicken Sie auf Start | Programme | Microsoft Exchange | System-Manager.

3. Klicken Sie in der Struktur Globale Einstellungen | Internet-Nachrichtenformate
mit der rechten Maustaste auf Standard und wahlen Sie (ber das Kontextmeni
Eigenschaften aus.

& Exchange System-Manager 101 =l

ﬁﬂ Dakei  Akbion  Ansicht Fensker 7 |_|E|i|
& = | &m| @

£ Erste Organisation (Exchange) | Internet-Nachrichtenformate
1
B3 GElobale Einstellungen

----- 4y Internet-Nachrichtenfo

i

— tandard
[ Nachrichtenibermittlun

& Mobile Dienste
[ Empfanger
-1 Server

- Connectors
-1 Extras

-4 Crdner

4| | M | i

|OFFnet die Eigenschaften des aktuellen Objekks, | |

Urnbenennen

Eigenschaften

5

HilFe

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erweitert und aktivieren Sie dort die Option
Automatische Weiterleitungen zulassen.

Eigenschaften fiir Standard 2=

ﬁllgemeinl Machiichtenformat  Enveitert |Details|

— Exchange-Rich-Text-Format
= |mmer verwenden
" Mie verwenden

' |ndividuelle Eenutzereinstellungen verwenden

—Zeilenumbruch im Machrichtentext

{* Nig verwenden

= I Spalte: I?'?'

[ Abwesenhsitsbenachrichtigungen zulassen

[ Automatische Antworten zulassen

v &utomatische Weiterlsitungen zulassers

v Ubermittungsherichte zulassen
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Regel fiir die Weiterleitung einrichten

1. Melden Sie sich mit dem Benutzernamen an einer Workstation an, fiir den Sie die
Weiterleitung einrichten mochten (hier als Lehrer Hahn).

Starten Sie den Outlook Web Access mit Threm Browser.
Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Regeln.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu, um eine neue Regel zu erstellen.

Im Fenster Regel bearbeiten tragen Sie den Regelnamen, die Bedingung und die
Weiterleitung ein. Im Feld folgende Personen/Verteilerliste kbnnen Sie die interne
E-Mail-Adresse oder den Benutzernamen eintragen. Deaktivieren Sie zusatzlich die
Option Kopie im Posteingang behalten.

ik

/Z Regel bearbeiten: Dutlook Web Access - Web Page b x|
&, | @ Hilfe

H Speichern und schliefien

Reqgelname (optional) E-Mail \Weiterleitung

Wenn eine Machricht eintrifft, die Folgende Bedingungen erfullk:

Absenderfeld enthalt: (L |

Betreff enthalk:

Wichtigkeit: I beliebig I

Gesendet an:
folgende Persanen)verteilerliste: | HahnHans [E9] |

oder I mur an mich

Folgendes ausfihren:

" In den Ordner Ordnername verschishen

" In den Ordner Ordnername kopieren

" Liischen

' weiterleiten an: Hans Hahn@:x=y-online, de Hl
r Kopie im Posteingang behalten

Hinweis:
Wenn Sie eine Regel l6schen oder die Reihenfolge andern, dann miissen Sie anschlie-

Bend auf Speichern und schiieBen klicken. Ansonsten werden die Anderungen nicht
Ubernommen!

Ubung 5:

1. Erstellen Sie in der Ordneransicht von OWA einen neuen Ordner mit
dem Namen winmuster.

2. Legen Sie eine Regel an, die alle Nachrichten der Mailingliste winmuster
in diesen neuen Ordner verschiebt.

-V
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16.6. Offentliche Ordner

Unter Exchange gibt es die Mdglichkeit, so genannte 6éffentliche Ordner zu verwenden.
Sie werden eingesetzt, um Outlook-Funktionalitaten wie E-Mails, Kalender, Kontakte
usw. gemeinsam verwenden zu kdnnen. Offentliche Ordner werden in einer hierarchi-
schen Struktur gespeichert, die als 6ffentliche Ordner-Struktur bezeichnet wird.

16.6.1. Anleitung: Anlegen eines o6ffentlichen Ordners

Beispiel: In einer Schule gibt es immer wieder Termine, die fiir alle Personen inter-
essant sind. Dies sind z. B. Ferientermine, Priifungen, Veranstaltungen usw. Es soll
deshalb ein gemeinsamer Kalender im Bereich der 6ffentlichen Ordner erstellt werden.

Melden Sie sich als Administrator an einer Workstation an.
Starten Sie Outlook Web Access mit IThrem Browser.
Klicken Sie in der Outlook-Schaltflachenleiste auf Offentliche Ordner.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 6ffentliche Ordner und wahlen Sie im
Kontextmeniu Neuer Ordner aus.

H W

C.u' HUUﬂOOKWEb Access W Offentliche Ordner i Zweizeilige E-Mail-Ansicht = )

LAl ,_E.l - §_+1 12| @ Hilfe | -] abmelden
= J—
# [ Intemet News 4 % Crdner aktualisisren nke, diein dieser Ansicht angezeigh eger Al
U= tfnen werden, sind
keine
In neuem Fenster 4ffnen. .. Elemente
ELsgewat

1_% Werschieben/Kopieren

7 Loschen
ale Umbenennen

i Crd
4 Meuer Crdner

| Y

5. Im Fenster Neuen Ordner erstellen geben Sie im Textfeld Name den Text Ge-
meinsamer Kalender ein und wahlen als Ordnertyp Termin. Bestatigen Sie mit OK.

/3 Neuen Ordner erstellen — W x|

Marne:

|Gemeinsamer Kalender
Ordner enthalt Elemente des Typs:
|Termin ;I
SRR ffentliche Ordne
H [ Inkernet Mewsgroups

ﬂl abbrechen |

|http:Il'll'sl,l'public,l'?Cmd=dia |0 Wertrauenswirdige 7
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6. Der neue offentliche Ordner wird in der Ordnerstruktur angezeigt und ist fir alle
Benutzer sofort sichtbar.

£i Outlook Web Access

= [ SFfentliche Ordner
:ﬁ Gemeinsamer Kalender
H 4 Internet Mewsgroups

Fineu (X | Heute|T] 7] 31 |15 O L0 @ Hife | Abmelden
Mittwach, 9. Mai 2007 1 Mai 2007 »
" M DMODF S5 5
li]
1 2 3 4 5 &
08
7 819110 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
a0 J
09 21 22 23 24 25 26 27
26 29 30 31
il
10

7. Tragen Sie nun einen Termin (z. B. die Sommerferien) ein und Uberpriifen Sie, ob
andere Benutzer diesen Kalender aufrufen kénnen.

16.6.2. Anleitung: Berechtigung flir 6ffentlichen Ordner andern

Beispiel: Per Voreinstellung kann der Ersteller (hier der Administrator) samtliche Aktio-
nen bis hin zum Loschen des Ordners durchfiihren, wahrend andere Benutzer nur

neue Elemente hinzufligen kdnnen und genau diese bearbeiten und wieder Iéschen
kdnnen. Die Berechtigungen sollen so gedndert werden, dass nur der Lehrer Hahn in

den Kalender schreiben kann.

1. Melden Sie sich als Administrator am Server an.

2. Klicken Sie auf Start | Programme | Microsoft Exchange | System-Manager.

3. Klicken Sie in der Struktur mit der rechten Maustaste auf Ordner | Offentlicher
Ordner | Gemeinsamer Kalender und wahlen Sie Uiber das Kontextmeni Eigen-
schaften aus.

s Exchange System-Manager [N 10 x]
Wy Datei @ktion  Ansicht  Ferst Ansicht b | 18]l
_ - Meues Fenster
& = |[E@m § e
Ausschneiden
5’: Erste Organisation (Exchange) e Her (vYerbunden mit 51)
"‘" Globeﬂe Einstellungen Léschan uchenl Slatusl Heplikationl
{_d Empfanger Uiis
£ Server L en_e.nnen | Erstellungzdaturm
£ Connectors Aktualisieren
{_d Extras Eigenschaften
El,_‘J Ordrer
=4 Offentliche Ordner Hilfe
B | Semeinsamer kalender
,__J Internet Mewsgroups

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Berechtigungen und klicken Sie dort auf Cli-
entberechtigungen.

5. Im Fenster Clientberechtigung fligen Sie den Benutzter Hahn hinzu und geben Sie
diesem die Funktion Herausgeber (kann Objekte lesen und schreiben). Die Funkti-
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16.7.

on der Standardbenutzer éndern Sie auf Lektor (kdnnen nur Objekte lesen). Be-
statigen Sie mit OK.

Clientberechtigungen x|

Mame: Furnktion:

Standard Lektor Hinzufii

Adrminiztrator Besitzer INZUMgEnN. .

Anonym Mitarbeiter

tHakn Hans Herauzoeber Entfernen |
Eigenzchaften... |

— Berechtigungen

Funktionen: IHerausgeber j

¥ Objekte erstellen [ Ordnerbesitzer

¥ Objekte lesen [ Ordrerkontake

[ Unterordner erstellen ¥ Ordrer sichtbar
Objekte bearbeiten Ohijekte laschen

" Keine  Keine
" Eigene " Eigene
= plle < Alle

Ubung 6:

1. Legen Sie die folgenden 6ffentlichen Ordner an: Gemeinsame Kontakte,
Forum (Typ: E-Mail), ToDo-Liste (Typ: Aufgaben)

2. Tragen Sie im Forum eine Nachricht ein und testen Sie, ob andere Be-
nutzer diese Nachricht lesen kénnen.

Newsgroups

16-14

Newsgroups sind die klassischen Diskussionsforen im Internet. Mit Microsoft Exchange
kdnnen Sie einen eigenen News-Server betreiben. Er kann Newsgroups aus dem In-
ternet einbinden und lokale Newsgroups bereitstellen. Fiir den Zugriff auf den News-
Server bendtigen Sie einen News-Reader. Als News-Reader kénnen Sie auch hier wie-
der Outlook Web Access verwenden. In den folgenden Anleitungen wird die Einrich-
tung eines lokalen News-Servers beschreiben, der aber keine Anbindung an das Inter-
net hat. Damit keine Verwechslungen mit Newsgroups aus dem Internet entstehen,
verwenden Sie fiir interne Newsgroups die Bezeichnung /okal.

16.7.1. Anleitung: Erstellung von Newsgroups

Beispiel: Es sollen zwei lokale Newsgroups mit den Namen /okal.markt und lokal.com-
puter auf den Server angelegt werden.

1. Melden Sie sich als Administrator am Server an.
2. Klicken Sie auf Start | Programme | Verwaltung | Dienste.
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3. Beim Exchange 2003 ist der fiir die Newsgroups notwendige Dienst Network
News Transfer Protocol (NNTP) deaktiviert.

_|ol x|

Datei  Aktion  Ansicht 7

& -b|||@| P om Il o

%Dienste(mkal) Marme ¢ |Beschreibung |Status |Starttvp ﬂ
%Nachrichtendienst Obertragt ME.., Dieakkiviert
%NetMeeting-Re

mokedeskiop-Freigabe  Ermiglicht &i...

Dieakbiviert

ews Tran I Transportiert, ., De ert
%Netzwerk—DDE—Dienst Ermdglicht Me. ., Dieakkiviert

%Netzwerk—DDE-Serverdienst Yerwalket D... Deakkiviert

%Netzwerk\ferbindungen Yerwaltet Ob..,  Gestartet  Manuell -

%Netzwerk\fersnrgungsdienst Yermaltet XM, .. Manuell

%NLA (Metwark Location Awareness) Sammelt und ... Gestartet  Manuell

%NT—LM—Sicherheitsdienst Bietet Sicher,,.  Gestartet  Manuell

%F‘Iug B Play Ermdqlicht de... Gestartet F\utnmatf
| 3

l
Erweitert . Standard f

4. Doppelklicken Sie auf den Dienst. Andern Sie dann den Starttyp auf Automatisch
und klicken Sie dann auf Ubernehmen. Mit Starten kénnen Sie nun den Dienst
starten. Mit OKist die Dienstkonfiguration abgeschlossen.

Starttpp: I.t’-‘-.utnmatisch j

Dienststatus: Gestartet

Starten |

Sie konnen die Startparameter angeben, die Ubernommen werden zollen,
wenn der Dienst won hier auz gestartet wird,

Anhalten Enrtsetzen |

Startparameten I

ok | Abblechenl Ulgemehmenl

5. Klicken Sie auf Start | Programme | Microsoft Exchange | System-Manager.

6. Klicken Sie in der Struktur mit der rechten Maustaste auf Server | Exchange-Ser-
vername | Protokolle | NNTP | Virtueller Standardserver fiir NNTP | Newsgroups
und wahlen Sie tGber das Kontextmenl Neu [ Newsgroup... aus.

Sy 16-15
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*- Exchange System-Manager

'F'J Datei  Aktion  Ansicht  Eenster 7

- | BmPBE @

5"_'1 Erste Crganisation (Exchange)
4 Globale Einstellungen

i "4 Empfanger

B L Server

- Lj 51

------ 18 warteschlangen

MNewwsgroups

Mewsgraup | Anzeigename (Pret

@ contral.cancel
{Econtral.newgroup
Econtral.rmgroup

Erste Speichergruppe

-

=) Newsfeeds Gruppenaufzahlung einschranken. .
j ablaufrichtlic

e HE-
= Wirtuelle Yoz M—— u
A aktuele Sty ansicht

Hinweis: Die Gruppen control. * werden vom News-Server verwendet. Diese Grup-

pen dirfen Sie nicht I6schen.

7. Der Assistent fiir neue Newsgroups wird gestartet. Geben Sie nun im Textfeld /o-

kal.markt ein und klicken Sie auf Weiter.

Assistent fiir neue Newsgroups ﬂ

— —Willkommen beim Assistenten flr neue Newsgroups
g /".
L"‘J

Yerwenden Sie diezen Assistenten, um sine
MNewsgroup auf diesem virtuellen NNTP-Server z2u
erstellen. Hewsgroups sind eine Ressource, die daz
Bereitstellen vorn Machrichten auf diezern virtuellan
MMTP-Server ermoglichen.

MHame:

—| IInkaI. markt

< Zuriick I wieiter > I Abbrechenl

8. Optional kénnen Sie noch eine Beschreibung fiir die Newsgroup angeben. Klicken

Sie abschlieBend auf Fertig stellen.
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Assistent fiir neue Newsgroups x|

—Willl.ommen beim Agsistenten fur neue Newsgroups

Beschreibung:

IKIeinanzeigenmarkt im Intranet

Arnzeigename [Pretty Mame]:

< Zuriick I Fertig ztellen I Ahbbrechen |

9. Erstellen Sie die zweite Newsgroup mit dem Namen /okal.computer.

16.7.2. Anleitung: Bereitstellung eines neuen Beitrags

Beispiel: Bereitstellen eines neuen Beitrags in der Newsgroup /okal.markt.

Melden Sie sich als Lehrer oder Schiiler an einer Workstation an.
Starten Sie den Outlook Web Access mit Threm Browser.

Klicken Sie in der Outlook-Schaltflichenleiste auf Offentliche Ordner.
Wahlen Sie in den 6&ffentlichen Ordnern die Untergruppe markt aus.

HwwnN e

= 3 &ffentliche Ordner “luen| X | ~ - P | @ tie
= 3 Internet Newsgroups - . o — "
3 3 lokal Es= gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht a
| cormpuker
=

5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu und geben Sie im nachfolgenden Fenster
den Betreff und Text des Beitrags ein. Klicken Sie abschlieBend mit Bereitstellen.

43 Unbenannt -- Bereitstellung - Microsoft Ink 101 =l

% Eereitstellan | =4 |57 (0 | ¥ 4 | @Hife
Bereitstellen in: markk
Unterhaltung: Verkaufe Mercedes C-Klasse CDI 220 T, Modell 2003
Betreff: Verkaufe Mercedes C-Klasse CDI 220 T, Modell 2003
Anlagen: |
|Norma| = A |.C\rial ;IllD;I A F KU
—— =

scheckheftq., silber, 98 tkm, Sitzheizung, Tempomat,
Klimaautomatik, div. Extras, Y¥HBE 15.900 €
Tel - 0781-123456

|@— ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |i:g Lokales Intranet A
@M 16-17
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6. Die Betreffzeile des Beitrags wird nun fiir alle Teilnehmer sichtbar in der News-
group angezeigt. Durch Doppelklick auf den Beitrag kann dieser gelesen werden.

c"- butlookWebAccess B markt | zweizeiige E-Mail-ansicht ~ ) Elemente “ bis 1 won 1 0 €4 b B

= £ Affentliche Ordner #lnen| X 5 = 155 L2 | @ rirs ] Abmeldzen
= [ Internet Mewsgroups 0
= Won
3 lkal P | 5 | g |‘7 verkaufe Merce. ..
[J computer etre — Hahn Hars
Ca % JHahn Hans Di 03.10.2006 21:53

Yerkaufe Mercedes C-Klasse CDI 220 T, Madell 2003 Unterhaltung: verk...
scheckhefty.,
silber, 93 thm,
Sitzheizung,
Tempomat,
Klimaautomatik,

Hinweis:

Der Beitrag kann nach der Verdffentlichung nicht mehr unter Outlook Web Access ge-
I6scht werden. Er bleibt aber nicht ewig in der in Newsgroup, sondern er wird nach ei-
ner Ablaufzeit automatisch gel6scht.

16.7.3. Anleitung: Ablaufzeit von Beitrdgen dandern

Beispiel: Die Beitrage, die alter als 2 Wochen sind, sollen automatisch vom News-Ser-
ver geléscht werden.

1. Melden Sie sich als Administrator am Server an.
2. Klicken Sie auf Start | Programme | Microsoft Exchange | System-Manager.

3. Klicken Sie in der Struktur mit der rechten Maustaste auf Server | Exchange-Ser-
vername | Protokolle | NNTP [ Virtueller Standardserver fiir NNTP | Ablaufrichtlini-
en und wahlen Sie lber das Kontextmenl Neu [ Ablaufrichtlinie... aus.

*. Exchange System-Manager

'55 Datei  Aktion  Ansicht  Fenster 7

e~ |[B[EHE| 2

= Server ;I Ablaufrichtlinien
E‘Ij E1 Marne der Richtl. .. | Zeit | [ewsgr
18 warteschlangen
&1-¢2) Erste Speicheraruppe In dieser Ansicht werden keine
E|,__A Pratokalle
i HTTP

5
B3 NMTP

: Eﬂ Wirtueller Standardserver Fir MK
= Newsagroups

] MewsFeeds
BEAblaufrichtlinien

Virkuelle verzeick

A Aktuelle Sitzunge anciche b

4. Der Assistent fur neue NNTP-Ablaufrichtlinien wird gestartet. Geben Sie im Text-
feld 2 Wochen ein und klicken Sie auf Weiter.
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Assistent fiir neue NNTP-Ablaufrichtlinien x|
—will.ommen beim Assistenten flir NN TP-Ablaufrichtlinien —
| m Yenwenden Sie dissen Assistenten. um eine

Ablaufrichtlinie fur diesen virtuellan HHTP-Server 2u
erztellen. Ablaufrichtlinien legen fest, wann alte

Beitrage von diegem virtuellen HNTP-Server gelozcht
werden.

Dieze Richtlinie bezieht sich nur auf Beitrdge, die im
D ateispsten gespeichert sind. Um Beitrage in
Dftertichen Ordnern von Exchange zu vensalten,
erztellen Sie eine Systemrichtlinie flir den
Infarmationsspeicher fur Offentiche Ordrer, oder Sie
bearbeiten die Ordnereigenzchaften,

Mame der Ablaufrichtlinie:
2Wwiochen

]

< Zuriick I wigiter » I Abbrechenl

5. Geben Sie nun die Newsgroups an, auf die die Ablaufrichtlinie angewendet wer-

den soll. In der Voreinstellung sind mit * alle Newsgroups ausgewahlt. Klicken Sie
auf Weiter.

Assistent fiir neue NNTP-Ablaufrichtlinien x|

Auf welche Newsgroups wird diese Ablaufrichtlinie

m —&ssiztent fur neue MNTP-Ablaufrichtinien
| | angewendet?

Hewsgroups:

Hinzufiigen... | Entrermen |

Hech aben | I ach urten |

< gurick I Wwheiter ¥ I .t’-‘-.bblechenl

6. Geben Sie nun 336 Stunden (2 Wochen) ein. Klicken Sie abschlieBend auf Fertig
stellen.
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Assistent fir neue NNTP-Ablaufrichtlinien |
M

—dzsiztent flr neue WNTP-Ablaufrichtiinien

Wann zollen Beitrage gelozcht werden?

Beitrage gntfernen, die alter zind alz [Stunden): | 336

]

< zurick I Fertig stellen I Abbrechen

Ubung 7:

1. Erstellen Sie eine neue Newsgroup mit dem Namen /okal.flirt.
2. Veroffentlichen Sie einen Beitrag in dieser Newsgroup.

Outlook als Exchange-Client

16-20

Nicht alle Leute sind gliicklich Gber Outlook Web Access, da dieses nicht den vollen
Funktionsumfang von Outlook bietet. Schdn ware es, wenn man Outlook als Ex-
change-Client in der Musterldsung einsetzen kdnnte. Dies ist mdglich, aber hierzu
muss Outlook an der Workstation installiert und entsprechend konfiguriert werden.
Wer Microsoft Office bereits auf den Workstations installiert hat, der kann sich den zu-
satzlichen Aufwand fiir die Installation sparen, da Outlook bereits in der Standardin-
stallation enthalten ist. Was bleibt ist der Aufwand fiir die Konfiguration.

16.8.1. Anleitung: Konfiguration von Outlook fir die Musterlésung

Beispiel: Die Lehrer sollen tiber ein Desktop-Icon das Programm Outlook vorkonfigu-
riert starten kénnen.

1. Melden Sie sich als AProfLehrer an einer Workstation an.

2. Laden Sie die Datei http://www.msexchangefaqg.de/clients/proftool.prf.txt herun-
ter.

3. Offnen Sie die Datei mit einem Editor z. B. Notepad.

4. Tragen Sie in der Zeile HomeServer den Servernamen fiir den Exchange ein (S1
bei der Ein-Serverldsung).



http://www.msexchangefaq.de/clients/proftool.prf.txt
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[P proftool_prf.txt - Editor 1ol =l

Datei  Bearbeiten  Format  Ansicht 7

;-- Set to TRUE to use Exchange weh Services to d:J
;openwithwebservices= .
;-- Set to TRUE to prompt user befaore opening unk

[servicez]

ConversionProhibited=TRUE

Homeserver=s1

; Reguired.

;—— The name of the microsoft Exchange sSerwver th

;connect to.  You can specify any Microsoft Excha

iin your site, and the correct Home Server will b
LD!

4] |

Speichern Sie die Datei unter dem Namen outlook.prf im Verzeichnis \\s1\net-
logon ab.

Erstellen Sie auf dem Desktop eine neue Programmverkniipfung mit dem Namen
Outlook zum Ziel:

"C:\Programme\Microsoft Office\OFFICE11\OUTLOOK.EXE"
/ImportPRF \\sl\netlogon\outlook.prf

Melden Sie sich an der Workstation ab.

Kopieren Sie mit dem Profilverwalter die Vorlage in das Benutzerprofil fir alle Leh-
rer.

Melden Sie sich als Lehrer an einer Workstation an und testen Sie, ob Sie Outlook
Uber die neue Programmverkniipfung aufrufen kénnen.

Outlook Heute - Microsoft Outlook —101=l

: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Akbionen ¢ Frage hier eingeben -
iEdNen v | Sf | [ Kontaktnamen eingsben - | (@) BE@ZUFUEk CANEHERRAN - B

Ordnerliste Postfach - Hahn Hans - Outlook Heute
Alle Ordner
SR Posifach - Hahn Hans s
] AuFgaben
L7 Enbwilirfe

&) Geldschte Objekte Posteingang 0
[=7 Gesendete Objekte Entwirfe 0
éﬂ Journal Postausgang O
[ Junk-E-Mail —
ﬁ Kalender

|84 Kontakte

| Notizen

L[4 Postausgang ;I

= Dienstag, 7. November 2006 cutiook Heute 2

Kalender Aufgaben Machrichten

i JEE N N E g P | _,|LI

| ||§| Cnline -
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