[Serv

ie IServ Bedienungsanleitung IT_ Las u n ge n

Diese Anleitung wurde erstellt von Niclas Liichau und Daniel Scherer

Inhalt

Erste ANMEIAUNG ... ettt e e et e e e st e e e e staeeesbeeeesteeeeabbeeesnrees
SChrtt 11 ANMEIAUNG .. oottt e e e s be e e s ate e e sareeesareeesnseeeeanen 2
SChIitt 21 PASSWOIT SEEZEN ..ot bbb bbb 3
Schritt 3: Nachtrégliches Andern des PaSSWOILS..........cccccciieeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
Schreiben von EMails 1N ISEIV...........ccoooiiiiiiiii e
ANNANGEN VON Dab@IEN.....eii et e st e e st e e e sbt e e e sbee e s ebaeeeebeeaeas 6
Einfligen von Adressen aus dem AdresSSbUCK...........ooiiiiiii i .6
SCRIrEIDEN @N GIrUPPEN......eec ettt e e et e e et e e e be e e eabe e e eabeeeeeaeeeens 6
Aufbau der persdnlichen E-Mail-AdrESSe........ooouiiiiii ettt e 6
Senden UNA SPEICNEIN ...ttt e e abe e e et e e s e be e e s beeeebeeeentbeeeennas 6
[ o7 o 1= o FO PRSP 6
RV A=T g=Tol aTT=T o T= o T TS UPTRUROPR 7
=TI T8 T g a1 F=T 2 AU o T SRR UUP PRSI 7
(O] o] a1 =T a1 1< [T o FO VR URPRURUPRTR 8
FOIrE@N D@I ISEIV..........oei et e h et bbbt be e s b e e be e b e e sbeeneesbeenbesnne e s
L= T F A =T e U Y 9
[0 - 1 T U T ] Lo - T c PP .12

Seite 1



Schritt 1: Anmeldung

Die Anmeldung ist der erste Schritt, um mit IServ arbeiten zu kénnen. Die
Anmeldung gewahrt dir Zugang zu deinen E-Mails, privaten Dateien, deinen
Gruppen- Dateien und dir, vom Administrator zugewiesenen Sonderrechten. So
haben z.B. Lehrer umfangreichere Rechte als Schiiler.

&‘ IServ Anmeldung

Account:

Passwort:

In das Eingabefeld Account musst du deinen Benutzernamen eintragen, der sich
normalerweise aus deinem Vornamen und deinem Nachnamen zusammensetzt.
Leerzeichen werden durch Punkte ersetzt. Der Benutzername enthalt nur
Kleinbuchstaben und keine Umlaute (z.B. max.mustermann).

Es ist erforderlich, dass du in das Eingabefeld Passwort dein persdnliches Passwort
eintragen.

Um den Anmeldevorgang abzuschlieBen, klicke auf Anmelden.
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Schritt 2: Passwort setzen

Passwort setzen

Passwort setzen

Sie melden sich zum ersten Mal an IServ an.
Aus Sicherheitsglinden miissen Sie ihr Passwort dndern, bevor Sie fortfahren kénnen,

Das Passwort darf Grof- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern und Zeichen enthalten. Umlaute sind nicht zulassig.

Meues Passwort
Bestatigung des neuen Passworts

0K Abmelden

Bei der ersten Anmeldung stimmen dein Benutzername und Ihr Passwort Uberein.
Aus Sicherheitsgriinden wirst du aufgefordert dein Passwort zu andern.

Geben in die Eingabefelder Neues Passwort und Bestétigung des Passworts beide
Male dasselbe Passwort ein und bestatige die Wahl deines neuen Passwortes mit OK.
Du kannst dabei nicht das Passwort wahlen, das du soeben zum Anmelden
verwendet hast. Bei der nachsten Nutzung von IServ meldest du dich mit deinem
neuen Passwort an.

Man kann den IServ so konfigurieren, dass sichere Passworter erzwungen werden.
Sichere Passworter sind solche, die nicht aus persdnlichen Daten abgeleitet sind,
nicht aus existierenden Wértern bestehen und maéglichst viele Kombinationen aus
GroB- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen besitzen. Beim Passwort wird zwischen
GroB- und Kleinschreibung unterschieden.

Passwort setzen

Passwort setzen

= Unsicheres Passwort: Es basiert auf einem Worterbucheintrag!

rt darf Grof- und Kleinbuchstabe fern und hen enthalten, Umlaute sind nicht erlaubt,

abmelden
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Schritt 3: Nachtrigliches Andern des Passworts

Das Passwort kann nachtraglich noch geandert werden. Dazu klickt man links auf
~Verwaltung" (1) und im groBen Feld rechts dann auf ,Passwort - Ihr eigenes
Passwort setzen™ (2)

= E-Mail
=) Posteingang (1)
) Entwurfe
ZJ Unerwiinscht
) Gesendet Passwort
0 Geldscht Ihr eigenes Passwort dndern
[ & Foren
= Q Dateien
[] Aufgaben
= % Adressbuch
Kalender
Q Internet
& Drucken
& Umfragen Erweiterte Funktionen

@ Fehler melden

Wichtige Einstellungen

’ﬁ Sprache
Y Deutsch |~

= @ Informationen
{& Verwaltung @ 1 = | Automatische Anmeldung - Benutzernamen und Passwort auf diesem Rechner speichern
4 Abmelden

Es erscheint ein neues Fenster, in welches du gemaB der Hinweise unter Schritt 1
zuerst dein altes und zwei Mal das neue Passwort eingibt:

Passwort dandern

Passwort andern

Das Passwort darf GroB- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern und Zeichen enthalten.
Umlaute sind nicht erlaubt.

Tipp: je komplexer Thr Passwort ist, desto kirzer darf es sein.

Altes Passwort B
Passwort wiederholen _
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Schreiben von E-Mails in IServ

In folgender Beschreibung wird dir erklart, wie man eine E-Mail verfasst, Dateien
anhangt, einen Betreff angibt und Adressen aus dem Adressbuch hinzufiigt.

Zu Beginn klicke am linken Rand mit der Uberschrift ,Navigation" E-Mail an.

Du musstest jetzt die unten abgebildete Befehlsoberflache sehen.

S g E-Mai
1 Posteingang (1) -
genwfe E-Mails senden und empfangen
[ Unerwunscht
) Gesendet Posteingang
D Geloscht 5! Erhaltene E-Mails lesen und beantworten
@ & Foren
2 2 Da;enen Verfassen
[_‘]::gaben B, Eine neue E-Mai schreben und versenden
% @ Adressbuch

Wir gehen jetzt weiter auf das Verfassen einer Mail ein.

Wahle wie oben beschrieben ,,Senden™ aus -es offnet sich dieses Fenster:

| & IServ geestnetz.de - Google Chrome |ﬂ|

[1 192.168.124.1/idesk/msg/write/

_.&"g’jSenden @Adressbuch E‘jSpeichem B Formatiert

1 [Empfénge:] |Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Empfangers ein. ‘

Betreff |Tragen sie einen Betreff ein. Ein Betreff kdnnte lauten "Treffen am Mittwoch" ‘
Anhang [ Dateien auswahlen | Keine ausgewahlt

Tragen Sie hier ihre Mitteilung =in.
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Anhangen von Dateien

Klicke auf ,,Durchsuchen® - ein Feld 6ffnet sich: Dort suchst du den Ordner, in dem
sich die Datei befindet, und klicke ihn doppelt an. Wenn sie dann bei ,Anhang"
erscheint, kannst du auf ,,Hinzufligen™ dricken.

Einflilgen von Adressen aus dem Adressbuch

Klicke auf ,Adressbuch®™ - es 6ffnet sich ein Fenster. Klicke auf den Namen des
gewlinschten Adressanten. Du kannst auch auf mehrere Namen klicken.

Schreiben an Gruppen

Wenn du einer Gruppe schreiben mochtest, gibst du den Namen der Gruppe wie folgt
an: gruppe@geestnetz.de (alles klein, keine Leerzeichen)

Beispiel: lehrer@geestnetz.de

Aufbau der personlichen E-Mail Adresse

Alle persénlichen E-Mail-Adressen an der Schule bestehen aus folgenden Teilen:

Vorname.nachname@geestnetz.de (alles klein, keine Leerzeichen)

Senden und Speichern

Mit den Befehl ,Speichern™ kannst du deine E-Mail sichern; sie landet dann im
Ordner ,Entwrfe"

Mit den Befehl ,,Senden" wird deine E-Mail abgeschickt.

Loschen

Gehe auf den Posteingang. Suchen die zu I6schende Mail. Klicke die E-Mail an und
Scrolle runter. Klicke danach auf , Léschen®.

Auswahl: |E| | Ausschneiden | | Kopieren |

| Loschen || Gelesen || Ungelesen |

| aktualisieren |
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Verschieben

Gehe auf den Posteingang. Suche deine zu verschiebende Mail. Klicken sie an.
Scrolle runter. Klicke auf ,Ausschneiden®.

|Au5wah|: El[ﬂ.uaschneiden][ Kopieren |

| Loschen || Gelesen || Ungelesen |

| aktualisieren |

Rufe jetzt den Ordner auf, in den du die Mail verschieben méchtest. Klicke auf
~Einfigen®.

|Au5wah|: El[ﬂ.uas::hneiden][ Kopieren |

| Loschen || Gelesen || Ungelesen |

| Aktualisieren |

Mailumleitung

Um deine Mails, die auf dem IServ eingehen, umzuleiten an eine E-Mail-Adresse
deiner Wahl, klicke auf “Umleitung". In dem Fenster, was sich dann 6ffnet, gibst du
die gewlinschte E-Mail-Adresse an, an die deine Mails gesendet werden sollen.
Danach klickst du auf ,, Ok".

= E-Mail
[ Posteingang
[ Entwarfe
[J Unerwunscht

[ Gesendet Posteingang

[ Geléscht as®,' Erhaltene E-Mails lesen und beantworten
@ & Foren
@ P Dateien

V— Verfassen
Ij Aufgaben ‘g‘ Eine neue E-Mail schreiben und versenden

= % Adressbuch :
Kalender
@ Internet
& Drucken
® Umfragen Erweiterte Funktionen
@ Fehler melden
® @ Informationen
{s Verwaltung = Suchen - Posteingang nach E-Mails durchsuchen
{4y Abmelden

E-Mails senden und empfangen

=} Ordner - Eigene Unterordner fiir E-Mails anlegen

-»| Signatur - Eine Signatur fir Thre E-Mails setzen

=3 Umleitung - Alle eingehenden E-Mails an eine andere Adresse leiten
= Verteilerlisten - E-Mail-Verteilerlisten erstellen und bearbeiten

= Gruppen-Archiv - An Gruppen geschickte E-Mails durchsuchen

-»| Sieve Script - Filter fir eingehende Nachrichten bearbeiten

= Layout - Position des Lesebereichs andemn

? | Hilfe - Kurze Anleitung fiir E-Mail-Programme
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Ordner anlegen

Ordner kdénnen dir bei der Ordnung von deinem E-Mail Fach sehr helfen. Um einen

neuen Ordner anzulegen, klicke auf ,,Ordner®
Mavigation E-Mail
@ 1Desk von Niclas H
= E-Mail
(4 Posteingang
[ Entwuirfe
[ Unerwinscht

E-Mails senden und empfangen

EjGes“endet w Posteingang

2 Geldscht ¥as®,' Erhaltene E-Mails lesen und beantworten
# & Foren
# [ Dateien

Verfassen
[ Aufgaben W
o

’ Eine neue E-Mail schreiben und versenden
& % Adressbuch

Kalender
@ Internet
& Drucken

& Umfragen Erweiterte Funktionen

@ Fehler melden

® (@ Informationen
&3 Verwaltung = | Suchen - Posteingang nach E-Mails durchsuchen
(@ Abmelden -| Ordner - Eigene Unterordner fiir E-Mails anlegen

—» Signatur - Eine Signatur fir Thre E-Mails setzen

= | Umleitung - Alle eingehenden E-Mails an eine andere Adresse leiten

= Verteilerlisten - E-Mail-Verteilerlisten erstellen und bearbeiten

= Gruppen-Archiv - An Gruppen geschickte E-Mails durchsuchen

— Sieve Script - Filter fir eingehende Nachrnichten bearbeiten

= Layout - Position des Lesebereichs andem

? Hilfe - Kurze Anleitung fir E-Mail-Programme

Ganz oben steht ,Neuen E-Mail Ordner erstellen™:

Neuen E-Mail-Ordner erstellen

|[ Erstellen |
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Foren bei Iserv

Was ist ein Forum?

Das IServ-Forum dient wie eine ,Pinnwand" dazu, Beitrage (=engl. , postings™) zu
lesen und zu schreiben (=engl. , posten™). Schiiler und Lehrer diskutieren dort z.B.
Uber wichtige Ergebnisse, Themen oder Fragen. Das Forum kann von jedem Schiiler
und Lehrer eingesehen werden, aber nur das Forum, flir das man jeweils angemeldet
ist Beispielsweise kann die 10H nur das klasseneigene Forum 10H einsehe. Schiiler
aus einer anderen Klasse kénnen es nicht einsehen. Flir schulformibergreifende
Themen gibt es eine allgemeine Schulform.

Schritt 1

Wenn man IServ startet, sieht es so aus wie auf der Abbildung rechts. In der Leiste
~Navigation" sieht man den Eintrag ,Foren®. Diesen klickst du an.

Navigation
@ IDesk von Niclas
= =3 E-Mail
[ Posteingang
[ Entwdrfe
[ Unerwiinscht
[J Gesendet
[ Geléscht
&y Foren
[ Dateien Es befindet sich K@iN€ ungelesene E-Mail im Posteingang.
[] Aufgaben
@ Adressbuch
[ Kalender
@ Internet
@ Drucken E-Mails senden und empfangen
& Umfragen
@ Fehler melden
@ Informationen
& Verwaltung
@ Abmelden

(@, IDesk

Hallo Niclas!

Jetzt erscheint ,Foren™ der Eintrag “Gruppen®

= & Foren
&g Gruppen

= & Foren
= &g Gruppen
[ Digitale Medien_Schiiler
i Klasse 104

Wenn du jetzt auf ,,Gruppen® klickst, erscheint der Name der Foren, fir die du
Rechte besitzt. In unserem Fall ist es das Forum der 10H. Mit einem Klick darauf
offnet sich dieses.

Jetzt kdnnte man z.B. einen neuen Themenstrang (=engl. ,string") beginnen. Wir
klicken dazu Uber dem Forumsinhalt auf ,Neues Thema beginnen®. Das sich 6ffnende
Fenster sieht aus wie ein E-Mail und wird auch entsprechend ausgefiillt: Der Betreff
ergibt den Thementitel und im Textkorper findet sich der Text fur das posting. Ggf.
kann auch noch ein Anhang wie z.B. eine Grafik oder ein Dokument hinzugefiigt
werden.
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4

Mavigation
x IDesk von BATMAN YW2-27/
= = E-Mail
[ =) Posteingang
[ Entwiirfe
[ Unerwinscht
[ Gesendet
[ Geléscht
= &5 Foren
= &3 Gruppen
[ Digitale Medien_Schiiler
[ Klasse 10b
| Dateien
[] Aufgaben
% Adressbuch
[ Kalender
@ Internet
&4 Drucken
& Umfragen
@ Fehler melden
# Informationen
a3 Verwaltung
iy Abmelden

Machrichten
&Y Neues Thema beginnen

Inhalt von Foren/Gruppen/HKlasse 10b

Machricht |E|

- Dieser Ordner enthilt keine Nachrichten -

-
& IServ geestnetz.de - Google Chrome

:Eﬂ

[B 192.168.124.1/idesk/msg/write/?to=%2Bforums%2Fgroups%2Fklasse.10b

+forums/groups/klasse.10b

Betreff

mehr einfallt

posting vergffentlicht

‘/-_ Senden @Adressbuch I | Speichern Ij Formatiert

Anhang \Dateien auswahlen | Keine ausgewshlt

Das Frauen dasyletzte Wort haben, beruht hauptsachlich darauf, dass den Mannern nichts

Mit einem klick auf "Senden" wird das

Hinzufligen
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Wenn das Thema erstellt ist, erscheint es im Forum und das miusste dann ungefahr

so wie auf der Folgeseite aussehen. (Achtung! Schiler kénnen Beitrage zwar
erstellen, aber nicht I6schen!)

Navigation
g [Desk von BATMAN \(°-°)/
E-Mail

=y

Nachrichten

@ Neues Thema beginnen Von: &5 Daniel Scherer

= & Foren Inhalt von Foren/Gruppen/Klasse 10b Mo, 21.10.2015 11:48
= & Gruppen Nachricht [+ Suchen
[ Digitale Medien_Schiile ‘ ‘ Muster
[DKlasse 100 ] Muster
[ Dateien & Daniel Scherer 11:48
[ Aufgaben
& Adressbuch
Kalender Das Frauen das letzte Wort haben, beruht hauptsachlich darauf, dass den Mannern nichts mehr einfallt
@ Internet 2
& Drucken
& Umfragen

8 Fehler melden
@ Informationen
{9 Verwaltung
{3 Abmelden

In Blau werden die Uberschriften der Themenstrénge (1) angezeigt. Um ein Posting
aufzurufen und zu lesen, klickt man auf den Verfasser (2) des betreffenden Postings.
Rechts steht dann die Information (3), die im Forum Ubermittelt werden soll.

Navigation

4

% Foren

@ IDesk von BATMAN \(2-2)/
E-Mail
= & Foren 1
= &3 Gruppen
|2 Digitale Medien_Schiile
[Z)Klasse 10b
2 Dateien
[7] Aufgaben
@ Adressbuch
Kalender
@ Internet
& Drucken
& Umfragen
@ Fehler melden 2:
@ Informationen
{2 Verwaltung

@ Abmelden 3i

Beitrdge lesen und schreiben

wahlen Sie links in der Navigationsleiste ein Forum aus, um die enthaltenen Beitrage anzuzeigen.

Um selbst einen Beitrag zu verfassen, klicken Sie in dem jeweiligen Forum oben auf die Schaltflache & Neues Thema beginnen.

Erweiterte Funktionen

= | Suchen - Foren nach Beitrédgen durchsuchen
=} | Signatur - Eine Signatur fiir das Forum setzen
= | Layout - Position des Lesebereichs andemn

? | Hilfe - Anleitung zum sinnvollen Zitieren in Foren

Wenn du den Ordn

er ,Foren™ (1) anklickst, erscheinen die ,Erweiterten Funktionen®.

Mit der Suche (2) hast du die Mdglichkeit mit Stichwoértern gezielt nach

Forenbeitragen zu

suchen. Mit ,Layout™ (3) veranderst du die Benutzeroberflachen

so, dass die deinen Lesegewohnheiten entgegenkommen. Ein Forum kann recht

verwirrend werden

, wenn man sich nicht an die Regeln zum Zitieren anderer

Beitrage halt. Diese werden hier (3) erklart.
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Datei-Upload

Der Ordner Dateien ist dazu da, Dateien hochzuladen und zu speichern. Es wird
unterschieden zwischen Gruppendateien und eigenen Dateien. Die Gruppendateien sind
dazu da, dass alle Nutzer einer Klasse/Gruppe auf die Datei zugreifen und sie verwenden
kdénnen. Auf die eine Datei kann nur der angemeldete Nutzer zugreifen. Dass geht auch
von zu Hause aus, so dass ein Dateitransport mit dem USB-Stick nicht mehr nétig ist.

E-Mail
&y Foren
= & Dateien@
[_J Eigene
54 Gruppen
[] Aufgaben
% Adressbuch
[=] Kalender
@ Internet
ih Drucken
& Umfragen
@ Fehler melden
@ Informationen
a3 Verwaltung
{4 Abmelden

Als erstes klickt man an der linken Seite auf , Dateien".

ﬁ Dateien

Dateien verwalten und veroffentlichen

Eigene Dateien
Eigene Dokumente und Ihre Homepage

Gruppen-Dateien
Von mehreren Benutzern gemeinsam verwendete Dateien

Dann werden zwei verschiedene Ordner angezeigt, einmal die Eigenen Dateien und
einmal die Gruppen-Dateien. Jetzt kann man auswahlen, in welchen Ordner man etwas
hochladen mdchte.

Als ndchstes kann man sich bei den ,Eigenen Dateien™ Ordner anlegen, indem man auf
~Unterordner" klickt.
Mame ~

Eri Aufwarts Ej Hochladen (23 Unterordner @ Internetlink

Es erscheint ein Feld, in welches man den Namen des Ordners schreibt und dann auf
J~Erstellen™ klickt.
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Neuen Unterordner anlegen

| Erstellen |¢

Es erscheint ein Feld, in welches man den Namen des Ordners schreibt und dann auf
JErstellen™ klickt.

Nun wahlt man mit einem Klick den Ordner, in den man eine Datei hochladen will.

Inhalt von Dateien/Eigene (7
| Arbeitsmaterial Schilerfirma
I Bio
[ Desktop
_J Downloads

[ Eigene Bilder @
:_]I SRECYCLE.BIM

desktop.ini

Danach muss man auf Hochladen klicken.

[ Aufwarts @3 Hochladen 9 Unterordner @

Dann erscheint ein neues Feld, wo man auf ,Durchsuchen®™ klicken muss.
Datei hochladen

Dateien auswahlen | Keine ausgewahlt | Hochladen |
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Nachdem man auf ,Durchsuchen" geklickt hat, erscheint ein Fenster, wo man die Datei
auswahlt, die man in den Ordner hochladen mdéchte.

re Offnen Se—
m'q . v Computer » Home (\iserv) (H:) » Downloads v|¢'u’|| Downloads durchsuchen Pl
Organisieren + MNeuer Ordner == - l@l
Y Favoriten Name Anderungsdatum Typ Grabe [
Bl Desktop {1y googledrivesync.exe 27.09.201311:59 Anwendung 767 KB
. Downloads * Grim-Reaper-1024x576-wallpaperz.co.jpg 09.08.2013 10:52 IrfanView JPG File 193 KB
1= Zuletzt besucht ﬁ PDFXVwer_2.5.212.exe 30,09.2013 09:37 Anwendung 16135 KB
- Bibliotheken
3 Documents
J? Music !
L
=/ Pictures
E Videos
1M Computer
?j Metzwerk
Dateiname:  PDFXVwer_2.5.212.exe - [Alle Dateien v]
’ Offnen ] ’ Abbrechen ]

Hier wahlt man durch einen Klick eine Datei aus und klickt dann auf , Offnen®.
Datei hochladen

| Dateien auswahlen | PDFXvVwer_....212.exe [ Hochladen | @

Wenn man nun noch auf ,Hochladen™ klickt, erscheint die Datei auf der Seite und ist
hochgeladen und man kann sie jeder Zeit verwenden.
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