Integrierte Hilfe

gggggggg

uuuuuuuuuuu



Ausgang

Im Ausgang werden alle Aussendungen Ubersichtlich dargestellt. Dazu zahlen bereits versandte
Aussendungen sowie Entwlrfe und stornierte Aussendungen. Neben dem jeweiligen Status sind
unter anderem der Versandzeitpunkt, die zugeordneten Schlagworter sowie weitere Informationen
zur jeweiligen Aussendung ersichtlich.

Mit den Such- und Filtermdglichkeiten Iasst sich die Liste gezielt einschranken. Zusatzlich lasst sich
die Tabellenansicht an den eigenen Arbeitsablauf anpassen, indem Spalten sortiert, ein- oder
ausgeblendet sowie neu angeordnet werden.

Hinweis: Die gewahlten Filter verandern nur die angezeigte Ergebnisliste. Uber
LZurlicksetzen” kann jederzeit wieder die vollstandige Ubersicht hergestellt
werden.

1. Ausgang 6ffnen und Ubersicht verwenden

Offnen Sie in der linken Navigation den Bereich ,, Ausgang”. In der Tabelle werden die
Aussendungen zeilenweise aufgefuhrt. Je nach Status handelt es sich um bereits versandte, als
Entwurf gespeicherte oder stornierte Aussendungen. Je nach gewahlter Spaltenansicht kénnen
beispielsweise die Bezeichnung, der Versandzeitpunkt, der Status, die Schlagwdrter, die letzte
Anderung und das Anlagedatum angezeigt werden.

Die Eintrage werden in einer gemeinsamen Ergebnisliste dargestellt. Dadurch lassen sich altere
Aussendungen rasch auffinden und anhand der angezeigten Informationen voneinander
unterscheiden.
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2. Aussendungen suchen und filtern

Uber die Filter auf der linken Seite Iasst sich die Ergebnisliste gezielt einschréanken. Die einzelnen
Kriterien kdnnen unabhangig voneinander oder gemeinsam verwendet werden:

Suchbegriff: Geben Sie einen passenden Begriff ein, um die angezeigten Eintrage zu
begrenzen.

Status: Schranken Sie die Liste auf Aussendungen mit einem bestimmten Status ein.
Schlagwadrter: Zeigen Sie nur Aussendungen an, denen ausgewahlte Schlagworter
zugeordnet sind.

Gesendet: Grenzen Sie die Ergebnisse anhand des Versandzeitpunkts ein.

Wahlen Sie anschlieBend ,Suchen”, um die Filter anzuwenden. Mit , Zurlcksetzen” werden alle
eingegebenen Such- und Filterkriterien entfernt und die vollstandige Ergebnisliste wieder
angezeigt.

3. Ergebnisliste sortieren und Spalten anpassen

Die Darstellung der Ergebnisliste kann an den jeweiligen Informationsbedarf angepasst werden.
Uber das Menl in einer Spalteniiberschrift stehen unter anderem die auf- oder absteigende
Sortierung, das Anheften einer Spalte sowie die Anpassung der Spaltenbreite zur Verfigung. Mit
L2Unsortiert” kann eine gesetzte Sortierung aufgehoben werden.

Uber den seitlichen Bereich ,Spalten“ kénnen einzelne Tabellenspalten ein- oder ausgeblendet und
in ihrer Reihenfolge angepasst werden. Die Ansicht kann dadurch auf die flr die aktuelle Suche
bendtigten Informationen reduziert werden. Spalten kdnnen auBerdem in den Bereich
»,Gruppierungen” gezogen werden, um die Eintrage nach dem jeweiligen Merkmal
zusammenzufassen.

Mit ,,Spalten zurlicksetzen“ werden die vorgenommenen Anderungen an der Tabellenansicht
rickgangig gemacht und die urspringliche Darstellung wiederhergestellt.
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Aussendung

Aussendung erstellen:

Aussendungen dienen dazu, Informationen gezielt an ausgewahlte Empfangergruppen zu
Ubermitteln. Diese Anleitung beschreibt das Erstellen und Versenden von Aussendungen.

Eine Aussendung wird zunachst als Entwurf angelegt. In diesem Zustand kénnen die
Empfangerinnen und Empfanger, Anhange sowie die einzelnen Artikel bearbeitet werden. Vor dem
Versand kann die Aussendung in der Vorschau vollstandig kontrolliert werden.

Wichtig: Die gewahlte Empfangergruppe bestimmt, an wen die Aussendung
zugestellt wird.

Kontrollieren Sie daher vor dem Versand immer die angezeigte
Empfangeranzahl.

1. Aussendung vorbereiten

Offnen Sie eine neu angelegte Aussendung oder einen bestehenden Entwurf und wahlen Sie
.Bearbeiten”. Im Kopfbereich werden unter anderem der Betreff, das Erstellungsdatum, die letzte
Anderung und der aktuelle Status angezeigt. Solange die Aussendung den Status ,Entwurf“ hat,
kdnnen die Inhalte erganzt und angepasst werden.

Die Bereiche ,,Empfangerinnen” und ,,Anhange” kdnnen einzeln aufgeklappt und bearbeitet
werden. Uber ,Vorschau* lasst sich die spatere Darstellung priifen. Der Versand wird erst nach der
abschlieBRenden Kontrolle Uber ,,Senden” ausgeldst.

Ihre Bildungsdirektion informiert: /2026, 28.07.2026 status
erstellt am 28.07.26, zuletzt geandert am 28.07.26 von UserAdmin Test
m BEARBEITEN ® VorscHAU *
v Empfangerinnen
Bundesland: Niederdsterreich

i ANZAHL

+ Empféngerinnen hinzufigen
wv Anhange

Keine Anhénge hinzugefigt

+ Anhang hinzufigen
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2. Empfangerinnen und Empfanger festlegen

Wahlen Sie im Bereich ,,Empfangerinnen” den Eintrag ,,Empfangerinnen hinzufigen®. Im seitlich
eingeblendeten Dialog kann der gewlinschte Verteiler anhand verschiedener Merkmale eingegrenzt
werden. Zur Verflgung stehen die Auswahlfelder Stammschule, Schulart, Bundesland und
Bildungsregion.

Je nach gewlnschtem Verteiler kénnen ein oder mehrere Kriterien ausgewahlt werden:

Mit ,Erstellen” wird die ausgewahlte Empfangsgruppe tbernommen.
Weitere Empfangsgruppen kénnen anschlieBend erganzt und miteinander kombiniert

werden.
Uber ,,Anzahl“ wird die tatsadchliche Gesamtzahl der Empfangerinnen und Empfanger

angezeigt.
Bereits angelegte Gruppen kénnen Uber die danebenstehenden Symbole bearbeitet oder
entfernt werden.

Empfangerinnen hinzufliigen X

Stammschule

Auswahlen v
Schulart

Auswahlen v
Bundesland

Auswahlen v

Bildungsregion
Auswahlen v

ERSTELLEN ZURUCKSETZEN

Praxis-Tipp: Priifen Sie nach jeder Anderung der Empfangsgruppen erneut die
angezeigte Anzahl.

Es ist moglich unterschiedliche Empfangsgruppen zu kombinieren.

Mit einem Klick auf "Anzahl" ist die tatsachliche Anzahl der Empfanger aller Gruppen ersichtlich.
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3. Anhange hinzufugen

Uber ,,Anhang hinzufigen* éffnet sich auf der rechten Seite ein Dialog zum Hochladen von Dateien.
Dokumente kénnen entweder Uber ,,Datei auswahlen” gesucht oder direkt per Drag & Drop in den
vorgesehenen Bereich gezogen werden. In der dargestellten Oberflache werden PDF- und
Textdokumente unterstitzt; das Gréllenlimit betragt 10 MB pro Dokument.

Nach dem Hochladen werden die Dateien im Bereich ,,Anhange” aufgelistet. Kontrollieren Sie dort
den Dateinamen und die DateigréRe. Nicht mehr bendtigte oder irrtiimlich hinzugefligte Dateien
kdnnen Uber das Mulleimer-Symbol entfernt werden. werden.

Anhang hinzufligen X

Unterstitzte Dokumente: D.,F PDF BText

GroBenlimit pro Dokument: 10 MB

&5

Datei hierher ziehen.

{ DATEI AUSWAHLEN J

v Anhange

[ Rundschreiben.pdf (14,5 KB)
[ Projekte.pdf (14,5 kB)

+ Anhang hinzufiigen

4. Hauptartikel und weitere Artikel bearbeiten

Eine Aussendung besteht aus einem Hauptartikel und beliebig vielen zusatzlichen Artikeln. Der
Betreff des Hauptartikels wird zugleich als Betreff der gesamten Aussendung verwendet. Der
Hauptartikel eignet sich daher besonders flr eine kurze Einleitung, eine Anrede oder allgemeine
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Hinweise zur Aussendung.

Uber , Artikel hinzufiigen“ lassen sich weitere Themenblécke hinzufligen. Jeder Artikel kann ber
das Menl am rechten Rand ged6ffnet und bearbeitet werden. Im Bearbeitungsdialog stehen Felder
far Schlagwérter, Betreff und eine optionale URL zur VerfiUgung. Der Artikeltext kann mithilfe der
angebotenen Formatierungswerkzeuge gegliedert und um Links oder Bilder erganzt werden.

Artikel kénnen per Drag-and-drop verschoben und neu angeordnet werden. Der an erster Stelle
platzierte Artikel wird dabei automatisch zum Hauptartikel.

Artikel

Hauptartikel

Information

Sehr geehrte Frau Kollegin, sehr geehrte Herr Kollege,

zuerst wiinschen wir lhnen alles Gute fiir das neue Jahr 2026! In diesem Infomailing finden Sie wieder einige interessante Beitrége. Wir bitten Sie, den flr Ihre Schule relevanten Informatio-
nen lhre Aufmerksamkeit zu schenken.

Mit der ersten Ausgabe des Infomailings 2026 gibt es auch eine Neuerung: Die Angabe der jeweiligen Schultypen finden Sie jetzt oberhalb der Uberschrift eines jeden Beitrags und durch
Klicken auf die Uberschriften gelangen Sie in den meisten Fallen direkt zu den weiterfiihrenden Informationen bzw. Links (vormals zu finden unter "N&here Informationen finden Sie hier"
und "mehr dazu").

Mit freundlichen GriBen
Ihr Redaktionsteam der Bildungsdirektion

Artikel 1
Korbeinteilung und Standortwahl fiir die Sommerschule 2026

Im Zuge der Vorbereitung der Sommerschule 2026 werden die teilinehmenden Schilerinnen und Schiller entsprechend ihrer Schulstufe, ihres Férderbedarfs

H A und der organisatorischen Rahmenbedingungen den jeweiligen Kérben zugeordnet. Die Auswahl der Standorte erfolgt auf Grundlage der gemeldeten Teilneh-
merzahlen, der regionalen Erreichbarkeit sowie der verfugbaren rdumlichen und personellen Ressourcen. Ziel ist eine méglichst ausgewogene Verteilung und
eine effiziente Durchfihrung der Sommerschule an geeigneten Schulstandorten.

Information

+ Artikel hinzufigen

Hinweis: Verwenden Sie fUr jeden Artikel einen eindeutigen Betreff. Bei einer
hinterlegten URL sollte vor dem Versand geprUft werden, ob die verlinkte Seite
erreichbar ist und zur angegebenen Information fuhrt.
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Sehr geehrte Frau Kollegin, sehr geehrte Herr Kollege, 2 c
zuerst wiinschen wir Ihnen alles Gute fur das neue Jahr 2026! In diesem Infomailing finden Sie wieder einige interessante Bei-
trége. Wir bitten Sie, den flr lhre Schule relevanten Informationen lhre Aufmerksamkeit zu schenken. - .
I
Mit der ersten Ausgabe des Infomailings 2026 gibt es auch eine Neuerung: Die Angabe der jeweiligen Schultypen finden Sie &) Im Zuge der Vor-
jetzt oberhalb der Uberschrift eines jeden Beitrags und durch Klicken auf die Uberschriften gelangen Sie in den meisten Fallen ‘W s A bereitung der
direkt zu den weiterfiihrenden Informationen bzw. Links (vormals zu finden unter "Nahere Informationen finden Sie hier" und Infomaf s Sommerschule
i, " P X PX "
mehr dazu"). . = 2026 werden die

teilnehmenden
Schilerinnen und Schiler entsprechend ihrer
Schulstufe, inres Férderbedarfs und der orga-
nisatorischen Rahmenbedingungen den jewei-
ligen Kérben zugeordnet. Die Auswahl der
Standorte erfolgt auf Grundlage der gemelde-
ten Teilnehmerzahlen, der regionalen Erreich-
barkeit sowie der verflgbaren rdumlichen und
personellen Ressourcen. Ziel ist eine mog-
lichst ausgewogene Verteilung und eine effizi-

Mit freundlichen GriBen
Ihr Redaktionsteam der Bildungsdirektion

Artikel 1
Korbeinteilung und Standortwahl fiir die Sommerschule 2026

Im Zuge der Vorbereitung der Sommerschule 2026 werden die teilnehmenden Schiilerinnen und

©
i A Schiiler entsprechend ihrer Schulstufe, ihres Férderbedarfs und der organisatorischen Rahmenbe- ente Durchfiihrung der Sommerschule an ge-
eigneten Schulstandorten.

dingungen den jeweiligen Kérben zugeordnet. Die Auswahl der Standorte erfolgt auf Grundlage
der gemeldeten Teilnehmerzahlen, der regionalen Erreichbarkeit sowie der verfligbaren raumlichen
und personellen Ressourcen. Ziel ist eine méglichst ausgewogene Verteilung und eine effiziente Durchfiihrung der Sommer-

Information

schule an geeigneten Schulstandorten.

5. Vorschau prifen und Aussendung senden

Rufen Sie vor dem Versand die ,Vorschau” auf und prifen Sie die Aussendung aus Sicht der
Empfangerinnen und Empfanger. Nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen anschlielend erneut

im Bearbeitungsmodus vor.
Kontrollieren Sie insbesondere:

e den Betreff und die Reihenfolge der Artikel,

e die Vollstandigkeit und Formatierung der Texte,

e eingeflgte Bilder, URLs und sonstige Verlinkungen,

e die richtigen und aktuellen Anhange sowie

e die ausgewahlten Empfangsgruppen und die angezeigte Anzahl der Empfanger.

Sind alle Angaben korrekt, kann die Aussendung Uber ,Senden” versendet werden. Fihren Sie
diesen Schritt erst durch, wenn Inhalt, Anhange und Empfangerkreis abschlieBend gepruft wurden.
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