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Was ist das IT Support Online Portal?

Das helpLine Portal ist ein modernes Webportal fur den direkten & zeitunabhangigen Zugang zum
Supportteam des Schultragers Gber das Internet

Wie rufe ich IT-Support Online Portal auf?

Den IT-Support des Main-Taunus-Kreises erreichen Sie Uber einen Webseiten-Aufruf des Internet
Explorers. Rufen Sie hierfur die Internetprasenz http://www.mtk.org auf.
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Aktivieren Sie die Registerkarte "Schule" und rufen den Link IT-Support Online auf.
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Wie melde ich mich am IT Support Online Portal an?

Sie missen sich am System authentifizieren, um neue Anfragen aufgeben zu kénnen bzw. den Status von
bestehenden Anfragen einzusehen. Der Benutzername ist Inr VORNAME.NACHNAME, das Initial-

Kennwort wurde lhnen per Mail zugesendet.
Nachdem Sie das Kennwort eingegeben haben, klicken Sie auf den Button Anmelden.

b 0L, Jund 2009 - ffizieller Rart halpline M1

Bein iy S G i, e B Vorgings ru tetee

Nach der erfolgreichen Anmeldung, erscheint Ihr Name im folgenden Dialog.

Erfolareich anaemeldet.

Armeladumng = Uil nmmen

willkgmiman Michael Sirstedt woue Supportanfrage Suchen

Etellen Ere hier Thre Susportanirage E Suchen S fuer Thre Supporianirags
-v;im X

S 1;rrl.\ l:I-I "

- | Anmeldekennwert dndern
&ndern Sie hisr The Kennwort

Handbuch helpline-Partal
Cirve Ankeftung fumm
helpLing-Portal mehr

Kennwortinderung der
HER Postibcher

Wichisge Information fir thr
E-Mail System! - mehr

:l.-.r-w sticker |
4 - Offizieller Start helpline HTE

| Fieing Yorglnge (In Hearbeitung)

Bezugsnummer © Betreff schisgwort Erfassungszelt Person
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Wie andere ich mein Kennwort tber das IT Support Online Portal?

Andern Sie nach der ersten Anmeldung iber den Aufruf der Funktion ,Anmeldekennwort &ndern” das
Anfangskennwort in ein persénliches Kennwort.

Aus der Ubersichtsmaske wahlen Sie den Button "Anmeldekennwort &ndern" aus.

a http:ff195,226.81.30/helplineAreaWwebPortal/StartPage . aspx

Anmeldung

Wwillkammen Michael Siirstedt =) Neue Supportanfrage == Suchen
r/ =tellen Sie hier Thre Supportanfr, F Zuchen Sie hier Ihre Supportanfrage
i .

Anmeldekennwort @ndern
fndern Sie hier Ihr Kennwort

Mewsticker

MTK IT Neuigkeiten

Handbuch helpLine-Portal
Eine Anleitung zum
helpLline-Portal - mehr
ab 01. Juni 2008 - Offizieller Start helpLine MTK
Kennwortianderung der
HZD Postfacher
Wichtige Information fir Thr
E-Mail System! - mehr

Meine Yorginge (In Bearbeitung})

In Bearbeitung |—

Bezugsnummer &2 Betreff Schlagwort Erfassungszeit Person

Michael

Siirstedt Bitem

20080526-0041 Zchnellsuche im helpline Portal Helpline 26.05,2008 15:54:09

Nach dem Mausklick 6ffnet sich der Dialog. Klicken Sie mit der Maus auf "Passwort &ndern”.

&1 http:/{195,226.81, 30/ helpLineAreatWebPartal/EditPrafile. aspx

r

Anmeldung Profil bearbeiter

willkormnmen Michael Siirstedt

Passwort andern

[ tbnatien |
Schnellsuche | ab 01. Juni 2008 - Offizieller Start helpLine MTK

[ [Suhen|
IOffene “argange

MTK IT Neuigkeiten

Handbuch helpLine-Portal
Eine Anleitung zum
helpLine-Portal - mehr

Kennwortianderung der
HZD Postfacher

Wrichtige Information fir Ihr
E-Mail System! - mehr
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-a httpiff195,226,581.30/helpLineareawebPortal/ChangePassword, aspx

Anmeldung

willkormrnen Michael Sirstedt

Altes Passwort: "
_#omelen | Neues Passwort: r—
Sehnclicucne R p—

IOffene “Yorgange
MTK IT MNeuigkeiten ab 01. Juni 20

Handbuch helpLine-Portal
Eine Anleitung zum
helpLine-Portal - mehr

Kennwortanderung der
HZD Postfacher

Wichtige Information far Thr
E-Mail Systern! - miehre

Zum Andern des Passwortes geben Sie Ihr altes Passwort ein. Ins nachste Feld schrieben Sie lhr Neues
Passwort und bestatigen dieses im Feld "Neues Passwort wiederholen®“. Bestatigen Sie anschlie3end den
Vorgang mit dem Button "Passwort andern".
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Wie gebe ich eine Storungsmeldung im IT Support Online Portal
auf?

Klicken Sie mit der Maus auf den Eintrag "Neue Supportanfrage".

mpaa T
IETEN
LT I 18N 18

15e
|E'|ll'!i

Al -

Fir eine Stérungsmeldung wahlen Sie im Listfeld Antragsart Stérungsmeldung aus.

Als weiterer Schritt wird der Stérungstyp bendétigt. Treffen Sie hier ihre Entscheidung, ob es sich um eine
Hardware- oder Softwarestorung handelt. Nach Auswahl des Stérungstyps werden unterschiedliche
Pflichtfelder fur die Speicherung der Anfrage verlangt.
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Anfrageart Pflichtfelder

Antrag

Information/ Beratung Beschreibung

Stérungsmeldung

Beschreibung
Stoérungstyp: Software = mindestens ein Infofeld

(Raum, Workstation-Nr.,
Seriennummer, Inventarnummer)

Stdrungstyp : Hardware (Desktop Computer, Notebook, Server
Computer, Drucker, Telefonanlage,
Raum & mindestens ein Infofeld | Beamer, Monitor, Scanner,
Workstation-Nr., Kopierer, DigiBoard, Digitalkamera,
Fax, Modem, USV)

Seriennummer, Inventarnummer,
Beschreibung

willkornrmen Michael Sirstedt

Abmelden |
I Suchen |

I Offene Yorginge

Kennwortanderung der
HZD Postfacher
wichtige Information fir IThr

[

Auswahlfeld l
Anfrageart |St6rungsmeldung/

Bei Stirungsmeldungen wahlen Sie die Art der Stdrung ware) den aretyp aus.
Stiirungstyp [Hardware —_— Hardwaretyp fDeskiop Computer v

Fillen Sie hier alle roten und mindestens ein blaues Infofeld aus,

Raum a7 Seriennumimer iAM 123456

Winrkstation-Mr. 300071327tk Inventarnummer 52345

E-Mail System! - mehr
DD Laufwerk erkennt keine selbstgebrannte
Pflichtfeld
ung

Eswurde eine selbstgebrannte DVD ins DVD-Laufwerk eingelegt. und die Schublade des La t' knopfes

geschlossen. Das Laufwerk beginnt mehrmals kurz anzulaufen und stoppt dann wieder. Der Inha igt.

Zum Fehlereingrenzen habe ich die DWD an anderen PCs eingelegt. Hier tritt der Fehler nicht auf.
Mindestens eine
Angabe =

uni 2008 - Offizieller Start helpLine MTK
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Mit Hilfe des Programms PC-Info finden Sie schnell die Workstation-Nr. (PC-Name).
Folgenden Sie einfach den Angaben in der Tabelle um an die gewiuinschten Informationen zu gelangen.

Klick auf den Start Button

@4 5tart|

Aufruf von PC-Info

i 4*-" Plnin '

T Programme

»  Onksnenis L

=

3 emstetungen '
Suchen ;

Hli und Support

L&y

Aursiirnen

Anpodken

| Windows XP Projessio

1
=
{5] Henunteatren

Starten des PC- Infofensters

oy e = [Eore: st
Doklmende '

D' Emrteiungen

- Buchen

K Hille und Support

7 hustiinnen Beinpesl zur Eingat

{ ] Anoocken

Windows XP Professional

(0] Henuntertateen P

PC-Infofenster. Hier werden mehr
Informationen angezeigt, als dargestellt.
Fur Sie sind nur die oberen PC-Name

Nur auf Anfrage des Support Mitarbeiters
werden die anderen Informationen
abgefragt.

(Workstation Nr.:) und IP Adresse relevant.

NB30255021MTK\Administrator
PC-Name: NB30255021MTK

P-Addresse(n): 0.0.0.0
(none)
172.30.255.33

Benutzer:

Die Inventarnummer befindet sich als
Aufkleber auf dem PC

Beispiel einer Inventarnummer:

Eigentum des
Main-Taunus-Kreises

Inventar-Nr. § 14082

main-taunus-krels

In der Betreffzeile geben Sie Bitte einen aussagekréftigen Text ein und teilen Sie uns Uber eine detaillierte
Fehlerbeschreibung im Feld Beschreibung die Stérung mit.

Nach Eingabe der Stérungsmeldung klicken Sie bitte auf den Button ,Abschicken” am Ende des

Anfragedialogs.

Anwenderleitfaden IT-Support Online
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Wie stelle ich einen Antrag im IT Online Support Portal?

Eine Antragsstellung wird genau gehandhabt wie eine Stérungsmeldung. Allerdings sind einige Felder fur
die Eingabe gesperrt.

Geben Sie in die Betreffzeile einen aussagekraftigen Text ein. In der Beschreibung kdnnen Sie lhr
Antragsanliegen erlautern. Antrage die tUber helpLine Portal eingestellt werden sind verbindlich.

-] 6

Gesperrt bei
Antragseingabe !

Anmeldung Meuen Yargang agbnehmen [Anfrage)

willkeeniman Mighasl Sirctedt
Lo o] g PR
([rTr—— S
1Z 13 14 IS 16
e I |
Eemnmortinderung der -] D E-#uail Pastfach
HED Postlicher ,
o0 Indormtion i The - = ooyt e das
E-Hail Sy#tem! - mehr
Bildungsserver Hessen
Ainlaufieala fir Fragan

schulischer Bildung in Hessen

LUSD-Portal
webseite der Lehrer- und
Schilerdstenbank Hessen

Newsticker
ab 01. Juni 2008 - Offizieller Start helpLine MTK
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Wie suche ich ein Ticket im IT Support Online Portal?

Sie haben die Mdglichkeit nach einem Ticket in helpLine Portal zu suchen. Klicken Sie mit der Maus in

Arkesse B ] hatgc 155,226 0. 30 el e = [ wethueku | ks |

Lhartaaite o
.llll:l-ll unus-kreis \

‘willkommean Flchael Slrstedt MHewe Suppertanfrage Suchen
Shellon See huer [he Swepectanirags Suchan Sie hier Thre Suppodanivags
Abvesiten 28 20 30 1 2
i B 7T R W
|schnelisushe | 1% 13 14 1S 16
I ﬂﬂ--pl 1D F0 EL 2E 23
- anmeldekennmort Andern IT I¥ Iy 10
|Crtiene Vorphrge = a'= Endarn Sie hies the Kesfran 2 3 4 5 &
=
| Interessambe Links
W20 [-Mall Pastfach
Handbuch helpLine-Fartsl D E-Mad-Postfach Ober dos
Enne Anledung sum TR
halpLing-Bartsl - mshe -

ab 01, Jumi 2008 - OMizieller Start helpline MTE
Esnnmorthnderang der nildungeasrver Hedden

- - anlsufsislle fir Fragen

rﬂ:;ﬁi‘:::_lnﬁ . Pislns Vargings (In Baarbaitang) setndivehar Blidung m Hedien

E«Mail System| mehr in Bewrbedung LS Fartal
Berugsnummer B Betreff schlagmort Erfassungsreit PErson Wehstite der Lehner. und

Schulsrdatenbank Heiten

FOOBOSTA-003F  Excel geht micht HE Exesd Michaal

26.08. 7008 13:41:50 ol
Mafafimr?
ZODBO5ZG-002T  Internak kann nicht aufgenden warden. Sonstiges 2605, 2000 11:43:19 ;'l'_r';:':"ﬂ ofen

Dialogfenster auf ,Suchen”. Es erscheint ein weiterer Dialog, der Ihnen verschieden Auswahlkriterien zur
Verfligung stellt.

Adresse I@ htkp: 195,226,581, 30/helpLineareaiw ebPortalfsearch, aspe

main-taunus-kreis
Willkornrmen Michael Sirstedt  Werwenden Sie erweiterte Optionen, umn die Suchergebnisse einzuschranken.

Suchbegriff:

Abmelden | |
l— Suchen | " In Bearbeitung

7 Gelst
|Offene “organge LI I~ Geschlossen
MTK IT Meuigkeiten Bezugsnurmmer:

Handbuch helpLine-Portal
Eine anleitung zum 2 .
helpline-Portal - mehr Erfassungszeitraum:

. won: I @
Kennwortanderung der
HZD Postfacher his: I @
Wichtige Information fiar Ihr

E-Mail System! - mehr
Suchen |

ab 01. Juni 2008 - Offizieller Start helpLine MTK

Sie kénnen hier nach einem Suchbegriff, nach verschiedenen Parametern (in Bearbeitung, Gel6st oder
Geschlossen) sowie hach Bezugsnummern oder Erfassungszeitraumen suchen.
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Wie fuge ich an einer Anfrage Dateien hinzu?

Das Portal bietet die Mdglichkeit Dateien jeglicher Art anzuhéngen. Klicken Sie hierzu auf das kleine griine
Pluszeichen im unteren Bereich des Anfragedialogs.

Hier kinnen Sie notwendige Dateien anhangen { Wichtig: DateigréBe < 10MB )

@ X

Mame Groke Typ Geandert

Speichern und schliefien | Abbrechen |

Es erscheint ein weiterer Dialog mit dessen Hilfe Sie die gewiinschten Dokumente auswahlen kdnnen.
Mit dem Button ,Durchsuchen® kdnnen Sie zu dem gewiinschten Dateipfad navigieren und die Datei
hinzufiigen.

([ AT =T BTN =] b el ineWirhSrevioe Anhang hinzufilgen - Miceosnft Tnkeenek BHplnes

DX

Home | Curchzuchen...
# Diatsi

€ Verkniaphnge

Speichermn ] Abbrechen |

;] schliellen I Abbrechen I

Die hinzugefiigte Datei erscheint im Anhangsdialog

Hier kinnen Sie notwendige Dateien anhdngen ( Wichtig: Dateigrife < 10MB )

@%
Name Grole Typ Geandert
@ Anschreiben BetaTestAgreement doc 25 KB Datei 28.05.2008 16:45:06

I Achtung !!!
Die DateigroR3e einer einzelnen Datei darf nicht grof3er als 10MB sein.

Hier kinnen Sie notwendige Dateien anhangen ( Wichtig: Dateigrife < 10MB )

@
Name Grolke Typ Geandert
@ Anschreiben BetaTestAgreement doc 25 KB Datei 28.05.2008 16:45:.06
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Wie suche ich eine bereits aufgegebene Anfrage?

Im Portal stehen Ihnen folgende Such-Mdglichkeiten zur Verfigung:
a) Manuelle Suche Uber die Vorgangsansicht
b) Auswahl Uber den Kalender, wenn Sie das Erfassungsdatum der Anfrage kennen
c) Erweiterte Suche

Auswahl der Vorgéange
- in Bearbeitung

Manuelle Suche

. - Geloste

Anzeige aller Anfragen - Geschlossen

Meine Vorgange (In Bearbeitur-]} - Heute

[ Bearvetuno - Letzte Woche
Bezugsnummer < Betreff - Letzten Monat Schlagwort Erfassungszeit Status
20080508-0034  SWI021245mtk: System is unreachabld Switch 08.05.2008 13:15:01 Zu priifen
20080502-0005 OCR-Server Lorenz DMS 02.05.2008 07:12:27 Warte auf
20080303-0001 Eingang Attachments von sdw-info.de Exchange Server 03.03.2008 06:47:54 Zu priifen
20080219-0017 DTS-Import schlagt fehl Helpline 19.02.2008 11:03:41 Zu priifen
20080131-0035 Performance-Engpéasse Internet Internet 31.01.2008 14:20:15 Zu priifen
20070917-0037 Update Standalone Notebooks Ausleihe MS Office 17.09.2007 11:27:47 Offen
20070904-0007  Autom. Verlinkung in Emailbenachrichtigung Helpline 04.09.2007 08:12:48 Offen
20070820-0001  =rv020mtky: Fan Redundancy Lost (6037): Major Event Server 20.08.2007 06:27:06 Offen
20070730-0015 Einbindung der Geltungsbereiche Intergraph Publisher 30.07.2007 09:29:16 Warte auf
20070718-0002  Admin-Client Version 2.1.43 Support Lorenz DMS 18.07.2007 06:52:12 Zu priifen
10 Vorgange mehr...

Suche Uber Kalender

Anfragen eines ausgewéhlten Tages

wh 03, Juni 3558 - Dflieinller Siart [T -Suppurl (nbkee - helplse Padal HI5

JU— Ertrige e Seitel 10 15 S0 100 Alle | |99 79 S a1 3
IERCEEN ¢ K
— e it flagmur Erdannirmpurest Fatus |

|17 13 14 1% 16
F0000%00-00048  SWIOTIi%E: Syt i mitactatie Sk DEGSI008 13rp5i01 Iw prdem ELEFTRFRE]

1 wprgang {34 ar Bl a0

Erweiterte Suche

Suche nach unterschiedlichen Parametern - Rufen Sie den Eintrag ,Suchen* auf.

.m—uuw-um

Wilkamman Femiiie Halin Muziie: Saigiparbanl e Seicliedi
Zrallen S hier Thee Supporarirage Suchan S Fear Thia Suppaifaniaage
S ermtlFui bus

| )|

I Dffgre Vorgengs _J

HelpLine Priscntation
Anderngen im 17 Senace
cor Kreswerwatung mehr

Anwenderleitfaden IT-Support Online Seite 13 von 18

Version 1.1



Es erscheint ein weiterer Dialog, der lhnen verschiedene Auswahlkriterien fir die Suche zur Verfiigung

stellt.
wmr i Sim mrmai (=011 1, e e Sk i mrFusthrankan.

Suchbegriff:
[

I in DasrbaRung
I~ Galsst
M Getchlaean

Berugsrummer:

Erfassungszeitraum:

_Buchen |
[Wewsticker |

ab 0. Juni 2008 - Offizieler Start IT-Support Online - helpline Portal MTK
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Kann ich eine bestehende Anfrage erweitern?

Wenn Sie uns weitere Informationen zu einer bestehenden Anfrage zukommen lassen wollen, 6ffnen Sie
zuerst die zu erweiternde Anfrage Uber Anklicken der Bezugsnummer.

Meine Vorgdnge (In Bearbeitung)

Iln Bearbeitung +
Bezugsnummer < Betreff Schlagwort Erfassungszeit Status
200805Q8-0034  SWI0OZ?1245mtk: System is unreachable Switch 08.05.2008 13:15:01 Zu priifen
OCR-Server Lorenz DMS 02.05.2008 07:12:27 Warte auf
Eingang Attachments von sdw-info.de Exchange Server 03.03.2008 06:47:54 Zu priifen
DTS-Impert schlagt fehl Helpline 19.02.2008 11:03:41 Zu prifen
Performance-Engpésse Internet Internet 31.01.2008 14:20:15 Zu priifen
20070917-0037 Update Standalone Notebooks Ausleihe M3 Office 17.09.2007 11:27:47 Offen
20070904-0007  Autom. Verlinkung in Emailbenachrichtigung Helpline 04.09.2007 08:12:48 Offen
20070820-0001  srv020mtky: Fan Redundancy Lost (6037): Major Event Server 20.08.2007 06:27:06 Offen
20070730-0015 Einbindung der Geltungsbereiche Intergraph Publisher 30.07.2007 09:29:16 Warte auf
20070718-0002  Admin-Client Version 2.1.43 Support Lorenz DM3 18.07.2007 06:52:12 Zu prifen
10 Vorgdnge mehr...

Die Detailanzeige der Anfrage wird geéffnet. Durch Auswahl des Symbols £ gelangen Sie in den
bekannten Anfragedialog und kdnnen die Anfrage erweitern.

Dwtails des Vorgamgs

o ® pruckansicht T vorgang arweitern
Bezugsnummer 20080508-0004

[ EWibz1d4dmek: System 1§ urreachable

Schlegwet Switch

Erfagsungireil 08.08. 3008 13:15:01

Servicesinhaites T vorgana erweitern

ssssslirgprunglichs Nachrichtssss

wan HPSyslemalrsghtMacagerBmtk.org [maiko:HPSyemslnsghiManagerBemk.ong)
Geserdet: Dorrerstog, 5 M 2008 13012

Ant _MTE_Adsnish A

Betredl: gw21245ml

Systers o unresthable: Crtical Event

Event Mame: System is unreachable

Event ongeabor: swidZl245mii

Event Seventy: Srtical
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Tragen Sie lhre weiteren Informationen im Beschreibungsfeld ein und speichern Sie dies Giber den Button
~<Abschicken.

|I Yorgang erweitern

Reddot-Konta fiir Azubiinf

Anwenderleitfaden IT-Support Online Seite 16 von 18

Version 1.1



Wann erreiche ich das IT Support Online Portal?
Vorausgesetzt das Internet steht zur Verfugung, erreichen Sie das Portal ganztégig.

Wozu nutze ich das IT Support Online Portal?

HelpLine Portal steht zur Verfigung um Antrage, Informations- und Beratungsanfragen sowie
Storungsmeldungen aufzugeben.

Welcher Personenkreis nutzt das IT Support Online Portal?

Zur Eingabe in helpLine ist ein berechtigter Personenkreis definiert. Dieser setzt sich aus der Schulleitung,
der stellvertretender Schulleitung, den Mitarbeiter(innen) im Sekretariat sowie den IT-Beauftragten
zusammen. Wir empfehlen lhnen die Eingabe durch den IT-Beauftragten vornehmen zu lassen, damit
dieser den gemeldeten Fehler vorab prifen und detaillierter beschreiben kann.

Was ist bei der Eingabe in IT Support Online Portal zu beachten?

Beim Start des Portals sind der Benutzername und das Passwort einzugeben. Geben Sie bitte alle
Anfragen ( Storungsmeldungen, Informations-/ Beratungsanfragen und Antrége ) als einzelne Meldungen
im helpLine-Portal ein.

Was mache ich, wenn IT Support Online Portal nicht zur

Verfiigung steht?

Sollte das helpLine Portal nicht erreichbar sein, senden Sie die Anfrage per Fax an die Nr. 06192-2011919
gesendet.

Was mache ich, wenn ich das Kennwort vergessen habe?
Wenn das Kennwort vergessen wurde, wenden Sie sich bitte unter der Angabe der Schule sowie lhres
Namens per Fax an 06192-2011919.

Was muss ich machen, wenn sich der zur Eingabe berechtigter

Personenkreis geédndert hat?

Anderungen des berechtigten Personenkreises teilen Sie uns bitte schnellstmoglich iiber das helpLine
Portal unter Anfrageart "Information/ Beratung" mit Angabe der jeweiligen Funktion mit.
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Welche weiteren Moglichkeiten bietet mir das IT Support Online

Portal?

helpLine Portal bietet Ihnen tUber den Startdialog z.B. direkten Zugriff auf den Bildungsserver des Landes
Hessen. Auch das LUSD Portal erreichen Sie mit einem einfachen Mausklick. Sehen Sie die momentanen
Moglichkeiten im Uberblick.

Adresse |1 http://195.226.51, 30/helpl

i
main-taunus
Benutzername: [ | Uber diesen Link erreichen Sie den
. . |
K enmmort: I Anwenderleitfaden zum helpLine Portal !
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Kennwortanderung der

HZD Postfacher
Wichtige Information fir Ihr
E-Mail System! - mehr

Hier finden Sie eine Anleitung wie Sie die
Kennwortanderung lhres E-Mail Kontos durchfiihren.
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Zugriff auf Ihr Outlook Konto tiber den Web Browser

(Outlook Web Access — OWA). Achtung: Dieser Link ist
nur aus dem Verwaltungsnetz erreichbar.

HZD E-Mail Postfach
Ihr E-Mail-Postfach dber das ) ) )
Internet Z Zugriff auf den Hessischen Bildungsserver.

Bildungsserver Hessen
anlaufstelle fir Fragen
schulischer Bildung in Hessen

2 3 4 5 o NS

LUSD-Portal
Wwebseite der Lehrer- und
Schillerdatenbanl: Hessen

j Zugriff auf das LUSD Portal
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