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Zusammenfassung

Kategorie Anleitung

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Scan-Dateien, die Ihnen per E-Mail vom Multifunktionsgerat
zugeschickt wurden, automatisch ins Archiv verschieben kénnen.
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1. Vorbemerkungen

In der zentralen Schulverwaltungsumgebung (ZSVU) ist an den meisten Schulen ein Multifunktionsgerat
integriert. Mit diesem Gerat kann man nicht nur drucken und faxen, sondern auch sehr gut scannen.
Damit das Scannen von allen angeschlossenen Geraten, welche u.U. weiter entfernt vom
Multifunktionsgerat stehen, komfortabel ist, kann die Methode Scan2me genutzt werden. Dabei wird
das beim Scannen gewonnene Dokument an lhre E-Mail-Adresse in der ZSVU gesendet. Diese Adresse
ist im Adressbuch des Multifunktionsgerates bereits vorhanden.

Die Anleitungen zu Scan2me fir die einzelnen Modelle der Multifunktionsgerate finden Sie unter der in
der FuBzeile angegebenen Adresse.

Die beim Scannen erzeugten Bilddateien belegen allerdings viel von lhrem begrenzten E-Mail-Speicher,
welcher dann tberzulaufen droht. Deshalb ist es sinnvoll, die E-Mails mit den Scan-Dateien automatisch
in einen Ordner des Archivs verschieben zu lassen.

In dieser Anleitung erfahren Sie, welche Einstellungen Sie vornehmen missen, damit die E-Mails mit
den Scan-Dateien komfortabel und automatisch ins Archiv verschoben werden und das Postfach nicht
ausgelastet wird.

Es wird davon ausgegangen, dass Sie bereits ein Archiv fiir Ihr Postfach eingerichtet haben. Sollte das
nicht der Fall sein, wenden Sie sich bitte an das SSZB (Tel. 030 90214 666).

2. Einstellungen fiir das automatische

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  McAf

. = &
Verschieben vornehmen - |
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail -
Neu Loschen Antwol
a) Starten Sie wie gewohnt Outlook. Offnen Sie dort die Anwendung ravorten ¢ | Alle Ungelesen
) ) A . osteingang 1 D)@ |von
fur die E-Mails, sodass Sie Ihre Postfacher sehen. Gesendete Objee
. . . . Entwiirfe

b) Im Archiv soll ein neuer Ordner fir die Scans erstellt werden. Gesendete Objee

Hierhin werden dann alle neuen E-Mails mit den Scan-Dateien aus oo

dem Posteingang verschoben. Klicken Sie dazu mit der rechten —

Maustaste auf das Archiv. Wahlen Sie im neuen Fenster Neuer reRes o chteklitk

4 Suchordner

Ordner... (siehe Abb. 1).

4 Archiv

i

n neuem Fenster offnen

b 0-Posteingang
icherort 6ffnen

1-gesendete Objekte
Archiv" schlieBen

Neuer Ordner...
Entwirfe

I voriten anzeiger
Gesendete Elemente nFavoritenanzcigen

2| Unterordner von A nach Z sortieren
b Geloschte Elemente &% i

Junk-E-Mail

Abb. 1: Neuer Ordner... wahlen Datendateieigenschaften.

c) Geben Sie im Eingabefenster den Begriff Scans fiir den Ordnernamen ein (siehe Abb. 2).

d) Jetzt steht der neue Ordner Scans ganz oben. Um ihn zu verschieben, bewegen Sie die Maus zum
Ordnernamen und driicken dann die linke Maustaste. Jetzt kdnnen Sie (bei gedriickter Maustaste)
den Ordner an die gewiinschte Stelle verschieben. Lassen Sie dann die Maustaste los (siehe
Abb. 3). Ein Beispiel sehen Sie in Abb. 4.

4 Archiv 4 Archiv 4 Archiv

Scans|
I 0-Posteingang
1-gesendete Objekte
Posteingang

Entwiirfe

Abb. 2: Ordnername eingeben

1> 0-Posteingang

Scans

1-gesendete Objekte
linke Maustaste

Posteingang

gedriickt lassen
und verschieben

Gesendete Elemen

Entwiirfe

Abb. 3: Ordner verschieben

1> 0-Posteingang
1-gesendete Objekte
Posteingang

Entwiirfe

Abb. 4: Ordner Scans
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e) Wechseln Sie jetzt in den Posteingang Ihres Postfaches. Dazu muss der Reiter Datei ausgewahlt

worden sein (siehe Abb. 1 und Abb. 5).

f) Erstellen Sie jetzt die Regel zum Verschieben. Klicken Sie dazu auf Regeln und dann auf Regeln und
Benachrichtigungen verwalten... (siehe Abb. 6).

Posteingang - berlin.de - Outlook
= E
o i
-1 > \—] LU [ Adressbuch
Verschieben Regeln OneNote = Ungelesen/ Kategorisieren Zur SN
- - Gelesen - Nachverfolgung E-Mail filtern
] Ver! Nachrichten von immer verschieben Suchen

n Sie tun?
2 g berm-“Ll +tig €3 An Vorgesetzte(n)
IA Posteingang m-E-Mail V' Erledigt
T worten und... ¥ Neu erstellen
Gesendete Objekte Quicetens
Geloschte Objekte

Gelaschte Elemente

Junk-E-Mail

Abb. 5: ins Postfach wechseln

Abb. 6: Regel erstellen 1

5 Regel erstellen...

fach durchsuchen (Strg=E)

2 ‘D Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
.

g) Im Fenster Regeln und Benachrichtigungen wihlen Sie Neue Regel... (siehe Abb. 7).

h) Klicken Sie im Fenster Regel-Assistent zuerst auf Nachrichten mit bestimmten Wortern im Betreff
in einen Ordner verschieben. Wahlen Sie dann Weiter (siehe Abb. 8).

Regeln und Benachrichtigungen
E-Mail-Regeln | Bena}(zhtigungen verwalten |
Anderungen in gf€sem Ordner anwenden: | Posteingang [ .berlin.de]
:3 Neue Regel... | Regel andern - E[ Kopieren... X Léschen
¥ Regeln jetzt anwenden... Optionen
M| Repelit(r decangezeigten Rell entolgeningeqentey. Aktoien s
[ ] Abwesenheitsnotiz 1Y
[] Kategorien der E-Mails 16schen (empfohlen) ﬂ
v

Regelb i (zur auf die ichenen Werte klicken):

Nach Erhalt einer Nachricht

diese vom Server mit Abwesenheitsnotiz beantworten
D Regeln far alle aus RSS-Feeds herunter Nachrichten

oK | l Abbrechen | lUbem:hmtn

Abb. 7: Regel erstellen 2

i) Prufen Sie im neuen Fenster, ob der Haken vor mit

bestimmten Wortern im Betreff gesetzt ist. Klicken Sie

dann unter der Rubrik 2. Schritt auf den Link

bestimmten Wortern (siehe Abb. 9).

Abb. 9

Regel-Assistent

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
¥ von einem

Ordner verschieb
inen Ordner verschi
An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner

|> Nachrichten von einer bestimmten Person fur die Nachverfolgung kenn:

¥ RsS-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschie
Auf dem Laufenden bleiben

von einer Person im

) Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound

5] Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachr
Regel ohne Vorlage erstellen

Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
“E7 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

Fd

< m >
2. Schritt: (auf Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht &
mit bestimmten Wartern im Betreff
diese in den Ordner Ziclordner verschieben =
und keine weiteren Regeln anwenden

Beispiel: Nachrichten mit “Projekt” im Betreff in den Projekt-Ordner versch *
< " >

[ weiter> || [Fertig stelten
1

| Abbrechen ‘

Abb. 8: Regel-Assistent 1

- priifen x|

Welche B, machten Sie G

1.8 : Bedingung(en) auswahlen

mit bestimmten Wértern im Betreff A
[] die von einer Person/6ffentlichen Gruppe kommt

[[] aber Konto Kontoname

["] die nur an mich gesendet wurde

["] die meinen Namen im Feld "An" enthalt

| |[] die mit Prioritat markiert ist
| |[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist

[] die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt

["] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc" enthilt
[] die meinen Namen im Feld “An" nicht enthalt

[] die an giner Person/6ffentlichen Gruppe wurde
] mit bestimmten Waortern im Text
[] mit bestimmten Wortern im Betreff oder Text
[] mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf
| [] mit bestimmten Woértern in der Empfangeradresse
[C] mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
["] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist v
2, Schritt: ibung iten (auf Werte klicken)
Nagh.Erhalt ein i

Betreff
TErTeTe Brdner verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

Abbrechen < Zurlck Weiter > Fertig stellen
'
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Geben Sie im neuen Fenster Text suchen Folgendes ein: Scan2me ZSVU. Das ist jeweils der Betreff
fiir die E-Mails, die vom Scanner an Sie geschickt werden. Bestatigen Sie mit [Hinzufiigen (siehe

Abb. 10).

Nun erscheint in der Suchliste der eingegebene Text. Bestatigen Sie mit OK (siehe Abb. 11).

Text suchen .
Im Betreff zu sch
Scan2me ZSVU|

Suchliste:

Entfernen

oK Abbrechen

Abb. 10: den zu suchenden Text eingeben

Text suchen -

Im Betreff zu suchende Worter:

| Hinzufiigen
Suchliste:
“Scan2me ZSVU"

Entfernen

Abb. 11: mit OK bestatigen

Das Fenster fir den Regel-Assistenten wird wieder sichtbar. Kontrollieren Sie, ob die Eingabe von
oben (Scan2me ZSVU) dort angegeben ist. Um den Zielordner fiir die ankommenden E-Mail mit
Scan2me ZSVU im Betreff anzugeben, klicken Sie unter der Rubrik 2. Schritt auf den Link Zielordner

(siehe Abb. 12).

Nun missen Sie den Zielordner wahlen. Suchen Sie im Auswahlmeni den Ordner mit Ihrem Archiv.
Klicken Sie dann auf das Dreieck vor der Archiv-Bezeichnung (siehe Abb. 13).

Welche Bedingung(en) mdchten Sie Gberprifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[V mit bestimmten Waortern im Betreff A
[j die von giner Person/offentlichen Gruppe kommt
[] Gber Konto Kontoname
["] die nur an mich gesendet wurde
["] die meinen Namen im Feld "An" enthalt
[] die mit Prioritat markiert ist
[] die mit Vertraulichkeit markiert ist
["] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist
| |[[] die meinen Namen im Feld "Cc" enthalt
[] die meinen Namen im Feld "An" oder “Cc” enthélt
["] die meinen Namen im Feld "An" nicht enthélt
[] die an giner Person/affentlichen Gruppe gesendet wurde
[C] mit bestimmten Wartern im Text
[T mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
[ mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf

[7] mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse
[C] mit bestimmten V

rtern in der Absenderadresse prufen 1y

| D die Kategorie Kateqorie zugeordnet ist

: 2. Schritt: Regelbeschreibung iten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach i t =
mitiScaname 25y ( kIICken
diese in den Ordnef Zielordner ferschieben

und keine weitere enden

Abbrechen

< Zurck Fertig stellen

Regel-Assistent -

Abb. 12: Regel-Assistent 2

Regeln und Benachrichtigungen

Ordner wahlen:

o Geloschte Elemente A oK

{7 Journal

fo Junk-E-Mail
b [ Kalender
b [25] Kontakte
Notizen

flle

o
2
a
m
a
A
=
o
r=1
o
=
o
=
o
3
=
o
=y
m
m

b5, Archiv
3 E Offentliche Ordner - InfSiBe-Schulen
P E Offentliche Ordner - Mischa.Hengst( .,

< 1] >

Abb. 13: Zielordner wahlen 1
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n) Jetzt kann man alle Unterordner des Archivs sehen. Markieren Sie den Ordner Scans und
bestatigen Sie mit OK (siehe Abb. 14).

o) Nun erscheint wieder das Fenster fiir den Regel-Assistenten. Uberpriifen Sie noch einmal die
Einstellungen. Wenn alles stimmt, bestatigen Sie mit Weiter> (siehe Abb. 15).

Regel-Assistent -

Welche Bedingung(en) mochten Sie Gberprifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen
[v/] mit bestimmten Wartern im Betreff A
[] die von giner Person/6ffentlichen Gruppe kommt
[_] aber Konto Kontoname
[7] die nur an mich gesendet wurde
. |[[] die meinen Namen im Feld "An" enthalt
[] die mit Prioritat markiert ist
[7] die mit Vertraulichkeit markiert ist
[] die mit einer Aktion gekennzeichnet ist
l ["] die meinen Namen im Feld "Cc" enthalt
| 7] die meinen Namen im Feld "An’ oder "Cc” enthalt
[_] die meinen Namen im Feld “An" nicht enthilt
{ ichti N - [] die an giner Person/offentlichen Gruppe det wurde
Regeln und Benachrlchtlgungen ] ] mit bestimmten Wértern im Text
Ordnerwahler: [] mit bestimmten Wortern im Betreff oder Text
= v ["] mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf
4 E rchiy 1 ) | oK i . |[C] mit bestimmten Wartern in der Empfangeradresse
3 0-Posteingang n | :
1-gesendete Objekte _ : K.

rtern in der Absenderadresse
Posteingang .
- 1 2. Schritt: Regelbeschreibung en (auf unterstrichene Werte klicken)

17 Entwarfe

Scans
Wwenden

-

[ Gesendete Elemente
=] Geldschte Elemente
v Aufgaben

{% Journal

[© Junk-E-Mail

Eﬂ Kalender

[25] Kontakte s

<1 thTTT T g Abbrechen < Zurack Fertig stellen

-

Abb. 14: Zielordner wahlen 2 Abb. 15: Regel-Assistent 3

p) Im Regel-Assistenten darf in diesem Fenster nur der Haken vor diese in den Ordner Zielordner
verschieben stehen. Entfernen Sie alle weiteren Haken, indem Sie auf alle Uberfliissigen Haken
klicken. Danach muss das Fenster wie in Abb. 16 aussehen (siehe Abb. 16).

g) Diese Regel soll immer gelten. Deshalb diirfen im neuen Fenster zur Festlegung von Ausnahmen
keine Haken zu sehen sein. Priifen Sie das. Klicken Sie dann auf Weiter > (siehe Abb. 17).

Regel-Assistent - Regel-Assistent -
ieser Nachricht passieren? Mochten Sie Ausnahmen festlegen?
ktion(en) auswahlen | 1. Schritt: a (falls
ne weiteren Regeln anwenden i~ | [] auBer diese ist von einer Person/6ffentlichen Gruppe A
rverschieben [] auBer mit bestimmten Waortern im Betreff
[] diese der Kategorie Kateqorie zuordnen [] auBer wenn Gber Konto Kontoname erhalten
[] diese l6schen . |[[] auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde rufen .
[] diese endgdltig I6schen | ["] auBer wenn mein Name im Feld "An" steht p i
[] eine Kopie davon in den Ordner Ziclordner verschieben | auBer wenn mit Prioritat markiert H
[] diese an giner Person/6ffentlichen Gruppe weiterleiten % auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert kel n Ha ke n ?
[] diese als Anlage an einer Person/offentlichen Gruppe weiterleiten 2 [] auBer wenn sie mit einer Aktion markiert ist |
[] diese umleiten an einer Person/offentlichen Gruppe = | |[] auBer wenn mein Name im Feld "Cc” steht [
[] diese vom Server mit einer Nachricht beantworten ["] auBer wenn mein Name im Feld "An" oder "Cc’ steht
[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten ["] auRer wenn mein Name nicht im Feld “An" steht
["] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen [] auRer bei Versand an giner Person/6ffentlichen Gruppe
[] die Nachrichtenkennzeichnung laschen ["] auBer mit bestimmten Wartern im Text
[ Kategorien der Nachricht 16schen ["] auBer mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
[] diese als Prioritat markieren [] auRer mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf
[] diese drucken g | |[] auBer mit bestimmten Wortern in der a
[] einen Sound wiedergeben [] auBer mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[] als gelesen markieren ad - |[[] auBer wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist b

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken) 2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht Nach Erhalt einer Nachricht
mit Scan2me ZSVU im Betreff mit ScanZme ZSVU im Betreff
und nur auf diesem Computer und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Scans verschieben | | diese in den Ordner Scans verschieben
| Abbrechen ‘ l < Zurack “ Weiter > ] iFertig stellen Abbrechen < Zuruck Fertig stellen

Abb. 16: Regel-Assistent 4 Abb. 17: Regel-Assistent 5
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r) Die neue Regel sollte einen markanten Namen erhalten. Regel-Assistent E3)
Wir schlagen Scans ins Archiv vor. Tragen Sie den Regel fertig stllen.
Regelnamen in das vorgesehene Feld ein. HmmRegAgm
Um die Regel fertigzustellen, prifen Sie noch einmal alle Scans ins Archiv
Eintrage. Sehen diese so aus wie auf Abb. 187 Ist das der e o o
. . . . . Schritt: Regeloptionen festiegen
Fa”, kllcken Sle an Fertlg Ste"en (SIehe Abb- 18)- [] Diesegfegel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
2 eingang” befinden.
s) Diese Regel wird nur ausgefiihrt, wenn Outlook in der [V Diese Regel aktivieren
ZSVU ausgefiihrt wird. Bestatigen Sie die Meldung mit L_IDissefehe Cralickuntercectalcn
OK (Slehe Abb- 19) Sofshoth O i S afandfauf unterstrichene Werte klicken)
Nag!’l Erhalt einer _r:lachricht
mit} iim Betreff
und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Scans verschieben
Abb. 18: Regel-Assistent beenden
Microsoft Outlook -

! by Sie online oder von einem anderen Gerat aus Uberprafen.

Diese Regel wird nur ausgefahrt, wenn Sie Ihre E-Mail-Nachrichten in Outlook Gberprifen. Wenn Outlook nicht ausgefuhrt wird, funktioniert diese Regel nicht fur E-Mail-Nachrichten, die

Abb. 19: Meldung

t) Jetzt erscheint wieder das Fenster fiir die Regeln
und Benachrichtigungen. Her sehen Sie alle
festgelegten Regeln. Nur die, vor denen sich ein
Haken befindet, sind aktiv. So kdnnen Sie eine
nicht mehr bendtigte Regel leicht ausschalten.
Achten Sie darauf, dass sich vor der neuen Regel
ein Haken befindet. Bestatigen Sie mit
Ubernehmen (siehe Abb. 20).

Abb. 20: aktive Regeln festlegen

3. Weitere Hinweise

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regel verwalten |

Anderungen in diesem Ordner P [misch berlin.de]

‘7 Neue Regel,,, Regel andern~ E Kopieren... X Loschen

v%em anwenden... Optionen

ﬁmln (in der i il Aktionen
[] Scan2me ZSVU (nur Client) ¥
"] Abwesenheitsnotiz

': Kategorien der E-Mails 16schen (empfohlen)

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken]:
Nach Erhalt einer Nachricht
mit Scan2me ZSVU im Betreff
und nur auf diesem Computer
diese in den Ordner Scans verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

["]Regeln fiir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

ok | [ Abbrechen I|Ubemehmen]|

e Diese Anleitung bezieht sich auf die Anleitungen fiir Scan2me fiir die Multifunktionsgeréate in der

ZSVU. Alle Anleitungen fir die ZSVU finden Sie unter dem in der FulRzeile angegebenen Link.

e Bei Problemen mit dieser Anleitung wenden Sie sich bitte an das SSZB (Tel. 030 9021 4666)

e  Wir empfehlen, nicht mehr benétigte Scans nach der Verwertung aus dem Archiv zu l6schen, da
hier im Laufe der Zeit sehr groRe Datenmengen entstehen. Dies kann dazu flihren, dass lhre Ablage
unibersichtlich wird oder, dass die ArchivgréRe erreicht wird und Sie ein weiteres Archiv einrichten

miussen.
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