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Einleitung

Diese Anleitung erldutert die grundlegenden Schritte zum Erstellen und Versenden von E-Mails

sowie die Einrichtung und Verwaltung von Signaturen.

1 Anmeldung am E-Mail-Postfach

Navigieren Sie zu Services und Werkzeuge.

Klicken Sie auf Aktuelles Postfach - E-Mail fiir pddagogische Beschdftigte.

A

MONTAG
o3 MARZ
2025

Q  Posteingang = = C

titleszek.tttiechova@schule.berlin.de

3 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

[J Posteingang : 1155
1418
4 Entwirfe
Donnerstag 11:29

228
> Gesendet

Donnerstag 1128

W Papierkorb 22ki8

.l Spam

B Vorlagen
B Archive

B Klasse 18

Abbildung 1 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Posteingang

Berliner Schulportal | E-Mail: Signaturen anlegen und Nachrichten verfassen | v1.0 (03/2025)

Melden Sie sich am Berliner Schulportal an unter Anmelden > Login mit L-Kennung.

Sie gelangen auf die Seite des Posteingangs lhres E-Mail-Postfachs (Abb. 1).

Seite 3von 11




BERLINER Senatsverwaliung
SCHULPORTAL fir Bildung, Jugend

und Familie

BERLIN | R

2 Signaturen anlegen und verwalten

In lhrem E-Mail-Postfach kénnen Sie mehrere Signaturen anlegen und beim Absenden einer

Nachricht entscheiden, welche Signatur eingesetzt werden soll.

1. Offnen Sie die Einstellungen, indem Sie auf das Zahnrad (1) rechts neben lhrer E-Mail-

Adresse klicken (Abb. 2).

DIENSTAG
MARZ

2025

Posteingang

3 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

[J Posteingang n 11:55
141Ki8
trf
Q Entwirfc hg 11:29
22Ki8
> Gesendet !
- g 11:28
W Papierkorb 22ki8 : : «
Keine Nachricht ausgewahlt
,I Spam
B vorlagen
B Archive
BB Klasse 1B

Abbildung 2 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Einstellungen 6ffnen

2. Wahlen Sie im Menii links die Einstellungen fiir E-Mail (2) aus (Abb. 3).
3. Offnen Sie den Reiter IMAP-Konten (3).

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT
¢ Allgemein
[] Nurabonnierte Ordner anzeigen
(3 «alender
E drassbuch [] NurStandard-E-Mail-Ordner synchronisieren (EAS)
Adressbuc|
E-Mail [] Den Zahler fur ungesehene Nachrichten fir alle Postfacher holen.
[] Nachrichten nach Thema sortieren
[] Zeige die komplette E-Mail-Adresse des Empféngers oder des Senders in Postfachern
Verberge Anhdnge fiir eingebettete Bilder

Nachrichten automatisch als gelesen markieren

B

(®) sofort beim Anzeigen O Nach Anzeigen fir 5 © Sekunden

Abbildung 3 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: E-Mail-Einstellungen

Berliner Schulportal | E-Mail: Signaturen anlegen und Nachrichten verfassen | v1.0 (03/2025)
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4, Offnen Sie den Bearbeitungsmodus lhrer E-Mail-Adresse, indem Sie auf das Stift-Symbol
klicken (&) (Abb. 4).

ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT

- I

Abbildung 4 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: E-Mail-Einstellungen bearbeiten

5. Scrollen Sie in dem neuen Fenster runter bis zum Abschnitt ,,IdentitGten”.

Berliner Schulportal | E-Mail: Signaturen anlegen und Nachrichten verfassen | v1.0 (03/2025)
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6. Unter Neue Identitat (5) (Abb. 5) erstellen Sie eine erste oder neue Signatur.
7. Geben Sie Ihren Text ein und bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK (6).
8. Mit Klick auf das Miilleimer-Symbol (7) l6schen Sie eine angelegte Identitét und Signatur.

Identitaten

@schule.berlin.de>
Klassenlehrkraft 10B Telefonische Erreichbarkeit: Mo-Fr ab 15 Uhr unter ...
5 : ia‘

E-Mail-Adresse ™

]
3
>

a@schule.berlin.de

"Antworten An" E-Mail-Adresse (Reply-To)

Signatur
: Klassenlehrkraft 10B

I lﬁ= hule.berlin.de> (v
I I- Lehrkraft fiir Mathematik

Mathe! | ] Qv

NEUE IDENTITAT

Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestitigung erhalte

(® Niemals eine Bestitigung senden

(O Erlaube eine Bestatigung fiir einige Nachrichten

ABBRECHEN 0K

Abbildung 5 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Signaturen anlegen und verwalten
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0. Speichern Sie lhre Anderungen, nachdem Sie lhre Einstellungen bestdtigt und das Fenster
geschlossen haben. Klicken Sie dafiir auf das Disketten-Symbol (8) (Abb. 6).

DONNERSTAG
[ 4 o MARZ
— 2025

TTTLeszek TTTjechova

tttleszek.tttjechova@schule.berlin.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT
Lr  Aligemein

tttleszek.tttjechova@schule.berlin.de Vs
Kalender

E Adressbuch

E-Mail

Abbildung 6 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Einstellungen speichern

10. Mit einem Klick auf das Briefumschlag-Symbol (9) in der oberen Navigationsleiste

gelangen Sie in lhr Postfach.

Berliner Schulportal | E-Mail: Signaturen anlegen und Nachrichten verfassen | v1.0 (03/2025)
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3 Signatur beim Verfassen einer Nachricht auswahlen

Beim Verfassen einer Nachricht wird lhre Standardsignatur eingefiigt, wenn Sie dies so eingestellt
haben (s. 0.). Wenn Sie jedoch mehrere Signaturen angelegt haben, kdnnen Sie beim Verfassen

einer Nachricht immer entscheiden, ob eine andere angelegte Signatur eingefiigt werden soll.

1. Klicken Sie im Posteingang auf das Stiftsymbol (1) (Abb. 7), um eine neue E-Mail zu

verfassen.

MONTAG

® - O %
o La MARZ
2025

TTTLeszek TTT)echova o
tttleszek tttjechova@schule berlin.de Q. Posteingang = = Q
titleszektttjechova@schule.berlin.de 3 Nachricht{en) = Nach Empfang sortieren
[ Posteingang : Gloria Reinhardt 1:35
‘ AW Test - Signatur 141 KiB
Entwiirfe <
g TTTLeszek TTTjechova Donnerstag 11:29
"Persanliches Adressbuch” wurde erstellt 22 KiB
> Gesendet
_ R TTTLeszek TTTjechova Donnerstag 11:28
W Papierkorb "Personlicher Kalender” wurde erstellt 22 kB
’I Spam
£ vorlagen
BB Archive
Bl Klasse 18 Keine Nachrich
[

Abbildung 7 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Posteingang

2. Entscheiden Sie sich zwischen Eine neue Nachricht schreiben und Nachricht in einem

neuen Fenster schreiben.

Berliner Schulportal | E-Mail: Signaturen anlegen und Nachrichten verfassen | v1.0 (03/2025)
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3. Offnen Sie die Dropdown-Liste oberhalb der Adresszeile (2) (Abb. 8) und wahlen Sie die

angelegte Signatur bzw. Identitat aus.

lwihlen Sie von welcher Identitét diese Nachricht gesendet wird

An [___"1- Ktassenlehrkraft 108 Telefonische Erreichbarkeit: Mo-Fr ab 15 Uhr unter ... cc

Bitte einel l | Lehrkraft fiir M.

|:|— Lehrkraft fiir Mathematik

BCC

Betreff

Abbildung 8 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Signatur beim Verfassen einer Nachricht auswéahlen
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1. Klicken Sie auf das Stiftsymbol (1) (Abb. 9), um eine neue E-Mail zu verfassen.

2. Entscheiden Sie sich zwischen Eine neue Nachricht schreiben und Nachricht in einem

neuen Fenster schreiben.

:@schule.bemn.de : 3 Nachricht{en)

MONTAG
0 MARZ
2025

Q, Posteingang

03

= Nach Empfang sortieren

Posteingang
Entwiirfe

Gesendet

s V DO

Papierkorb

11:55
141 KiB

Donnerstag 11:29
22 KiB

Donnerstag 11:28
22 KiB

a

Spam

K(

Vorlagen

Archive

BB Klasse 1B

&

Eine neue Nachricht schreiben

Keine Nachrich

Abbildung 9 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Posteingang
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3. Ein Fenster zum Verfassen einer Nachricht erscheint (Abb. 10).

o5 z | |@schule.berlin.de> 3 > o X
4

An cC

| | Bitte einen Empfanger eintragen BCC

Betreff
Klassenfahrt 2025

Liebe ...

: - Klassenlehrkraft 108

Telefonische Erreichbarkeit: Mo-Fr ab 15 Uhr unter ...

Q.

Abbildung 10 Berliner Schulportal > berlin-mail.ds42.cloud: Verfassen einer Nachricht

Wadhlen Sie ggfs. eine Signatur aus.
5. Tragen Sie eine Empfdngeradresse ein. Sobald eine Adresse eingetragen wurde, ist das
Papierflieger-Icon (Symbol zum Versenden) aktiv.
Verfassen Sie eine Nachricht.
7. Passen Sie ggfs. lhre Signatur an, indem Sie direkt in den Signatur-Text unter lhrer
Nachricht schreiben.
Hangen Sie ggfs. Dateien mittels des Biiroklammer-Symbols an (2) (Abb. 10).
9. Klicken Sie zum Senden lhrer Nachricht auf das Papierflieger-Symbol (3).
a. Alternativ konnen Sie Ihre Nachricht speichern und zu einem spdteren Zeitpunkt
senden, indem Sie auf das Disketten-Symbol klicken. Sie finden lhre angelegten
Nachrichten links im Seitenmenii unter Entwiirfe.

b. Mit Klick auf das X brechen Sie den Vorgang ab und schlief3en das Fenster.
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