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Einleitung

Sehr geehrte Eltern und Erziehungsberechtigte, liebe Schiilerinnen und Schiiler,

mit der Lernplattform IServ bietet die Kopernikusschule ab sofort eine zusatzliche Moglichkeit
innerhalb der schulischen Kommunikation an. Diese Plattform kann sowohl zur Bereitstellung von
Aufgaben und Materialien, als auch fiir den Versand von Ergebnissen genutzt werden. Darliber hinaus
konnen Lehrkrafte als Berater fiir einzelne Lernende sowie fir ganze Lerngruppen fungieren. Den

Lehrkraften und allen Schilerinnen und Schiilern ist der Zugang moglich.

In diesem Handbuch werden die wichtigsten Informationen fiir die Nutzung der digitalen Lern- und
Arbeitsplattform IServ dargelegt. Die Informationen werden in kurzen Texten erklart und mit Bildern
unterstiitzt, um einen Uberblick tiber die grundlegenden Funktionen zu erhalten und dieses Handbuch
als Anleitung fur die ersten Schritte zu nutzen. Flr weitere, ausfiihrliche Informationen und
Erklarungen kann man in I1Serv jederzeit auf @ Hilfz driicken. Diese Schaltflache befindet sich auf fast
allen Seiten des IDesks im oberen, rechten Bildschirmbereich. Bei Fragen und Problemen helfen Herr

Keller und Herr Becker gerne weiter.



1. Anmeldung

1.1. Login Uber den Computer

Uber folgende Webadresse kannst du dich am Computer auf IServ anmelden:

http://kopernikusschule-lippstadt.de

Kopernikusschule

1Serv-Anmeldung

Account

Passwort

[ Angemeldet bleiben

Der Benutzername (Account) setzt sich aus vorname.nachname
(kleingeschrieben, ohne Umlaute) zusammen. Mehrere Vorna-

men werden aneinandergefiigt. Beispiel:
Name: Maria Anna Musterfrau
Account: maria.anna.musterfrau

/Das Passwort fiir die erste Anmeldung steht im Info-Schreiben.
Im Anschluss muss dieses durch ein eigenes, neues Passwort er-

setzt werden.

1.2. Login Uber die App

Du kannst dich auch Uber dein Smartphone oder Tablet mit Iserv verbinden. Fir die Anmeldung wird

deine IServ-E-Mail-Adresse (siehe Info-Schreiben) und das eigene Passwort bendotigt.

Beispiel:

N IServ

Ich habe keine E-Mail-Adresse

Account hinzufligen

Benutzername: maria.anna.musterfrau

IServ-E-Mail-Adresse:
”

maria.anna.musterfrau@kopernikusschule-lippstadt.de



http://kopernikusschule-lippstadt.de/

1.3. IServ auf dem Smartphone oder Tablet installieren

So bekommst du IServ auf dein Handy oder Tablet:

e Suche im Google Play Store oder im App Store nach IServ und lade die App herunter.

Du kannst auch den QR-Code
mit deiner Handykamera

scannen!

& AppStore



2. der Startbildschirm - IDesk

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite - der personliche IDesk. Dieser setzt sich aus

der Navigationsleiste, eingegangenen Emails und anstehenden Terminen zusammen.

_.]Serv

m Max Mustermann ~

Schnellzugriff 4
B E-Mail

{7 Dateien

E Kalender
@ Messenger

Alle Module e

Impressum

kgfpemikusschule-lippstadt.schulserver.de

# > Startseite Letzter Login: 30.03.2020 09:25
Hallo Max!
(= E-Mail ™ Kalender
- Es befindet sich keine ungelesene E-Mail im Posteingang - - Keine in den néchsten 14 Tagen -
-A E-Mails senden und empfangen & Termine anzeigen
[=] News .
> &) Geburtstage
Es gibt zur Zeit keine Neuigkeiten. - Keine in den nachsten 7 Tagen -

2.1. Die Navigationsleiste

kopernikusschule-lipps...

Hallo Max!

[ E-Mail

<

- Es befindet sich keine ungelesene E-Mail im

Posteingang -

A E-Mails senden und empfangen

=] News

Es gibt zur Zeit keine Neuigkeiten.

[ Kalender

- Keine in den nachsten 14 Tagen -

Els o =

Der IDesk in der IServ-App unterscheidet sich zur Variante im Internet-
Browser. Hier werden die einzelnen Informationen untereinander an-

gereiht. Die Navigationsleiste 6ffnet sich durch Anklicken von =.

In der Navigationsleiste kannst du die Funktionen von IServ sehen und anklicken. Um einen Uberblick
Uber alle Funktionen zu bekommen, musst du noch die Pfeilspitze bei Alle Module anklicken.

I1Serv

m Max Mustermann -

Schnelzugnf

<] E-Mail
| Dateien

[ Katender

@ Messenger

Alle Module o

Alle Module -
[l ~dressbuch

Aufgaben 5
Dateien
E-Mail
Foren
Kalender

Messenger

Mews

lE ROckmeldung 6
% Texte




2.2. Einstellungen andern und abmelden

Klickt man in der Navigationsleiste (1) auf seinen Namen (2), so kdnnen
individuelle Einstellungen eingesehen und teilweise auch gedndert wer-
den. Nach jeder Sitzung musst du dich abmelden. Dazu klickst du auf dei-

nen Namen und auf Abmelden (3).

kopernikusschule-lipps...

. Lserv

m Max Mustermann ~

. A Profil
a Benachrichtigungen

/ Einstellungen

b Abmelden 3 I

Q Messenger

Alle Module e

Impressum

<&

=1 O 2




3. Kommunikation

3.1. E-Mail

e Jeder Nutzer (Schilerinnen und Schiller, Lehrkrafte) bekommen eine personliche E-

Mailadresse:

vorname.nachname@kopernikusschule-lippstadt.de

m Max Mustermann = i
# \Verfassen

Schnellzugrifi

£ Posteingang
IE E-Mail I = - ke
B Entwirfe
[ Dateien
A Gesendet

—
Kalender =
2] M Papierkorb

f@ Messenger ¥ Unerwiinscht

ﬁ Verwaltung £ Einstellungen

Uber die Navigationsleiste kann die Funktion Email aufgerufen werden.

E-Mail verfassen x
_T Empfanger ‘ Kopie ~
Betreff * ‘ ‘

Anhang | ®Hochladen || B IServ-Dateien

e Beim Klicken auf Verfassen o6ffnet sich ein neues Fenster und du kannst den Empfanger aus-

wahlen und die Nachricht eingeben.

e Du kannst allen Personen (Schiiler*innen, Lehrer*innen, Schulsozialarbeiterinnen, Sekretarin-
nen, Integrationshelferinnen) eine E-Mail schicken. Sobald man einen Buchstaben in das Emp-
fangerfeld eintippt, erscheinen automatisch Vorschlage aus dem Adressbuch der Kopernikus-

schule.



E-Mail verfassen ®

n Warnung: Sie verfiigen nicht Gber das Recht, E-Mails mit externen Servern auszutauschen.

Empfanger ‘ max mu| ‘ Kopie «

E-Mail an max mu._.
R Ealanmaxmu. |

1 Max Mustermann <max.mustermann@kopernikusschule-
lippstadt.schulserver.de>

Anhan
g Schaler

Uber den Reiter Anhang kénnen auch Dateien verschickt werden. Hierbei kénnen Dateien von
deinem Computer oder deinem Smartphone Uber @ Hochladen — und Dateien aus der 1Serv-
Cloud tber [ 1serv-Dateien hinzugefiigt werden (das wird im Kapitel Dateien genauer

erklart).

3.2. Messenger

e Uber die Navigationsleiste kannst du den Messenger aufrufen. Dein Lehrer kann einen Chat
erstellen, indem du dich mit anderen Mitschilern und dem Lehrer gemeinsam unterhalten
kannst (z.B. eine Klassengruppe wie bei WhatsApp).

e Mochtest du einer einzelnen Person schreiben, dann schreib der Person eine Email Gber Iserv.

Tobias Testlehrer =

Schnellzugrf  #
<] E-Mail
7] Dateien

(9] Kalender

Suchen... +

@ WMessenger I




4. Aufgaben

Die Lehrerinnen und Lehrer kdnnen dir Gber IServ Aufgaben stellen. Du kannst die Aufgaben ansehen
und deine Losungen in IServ wieder ,,abgeben”.

4.1. Aufgaben ansehen

In der Navigationsleiste unter dem Modul ,,Aufgaben” kannst du dir die Aufgaben anschauen.

1Serv

m Max Mustermann

Schnellzugrff

E-Mail

| Dateien
il-|
[ 9| Kalender
Q Messenger
Mle Module

|i Adressbuch

Aufgaben

Max hat noch 5 Aufgaben
zu erledigen!

e Beim Klick auf Aufgaben werden dir die einzelnen Aufgaben angezeigt:

Aufgabe

TEST

Jahrgang 7 Deutsch

Bakterien und Viren

zusammengesetzie Nomen und Adjektive
Mathematik

Aufgaben fur Deutsch und Mathe

Starttermin

27.03.2020

30.03.2020

30.03.2020

30.03.2020

20.03.2020

16.03.2020

Abgabetermin

letzten Samstag um 16:05 Uhr
Freitag um 13:00 Unhr

Freitag um 13:00 Unr

Freitag um 13:00 Uhr
10.04.2020

20.04.2020

& Erledigt

L

Hier siehst du die
verschiedenen Aufgaben!

Der Starttermin gibt
an, AB wann du die
Aufgabe I6sen kannst.

/

Dér Abgabetermin gibt an,
BIS wann du die Aufgabe
abgeben musst.

Max hat schon eine von
sechs Aufgaben erledigt!

10




e Um mehr liber eine Aufgabe zu erfahren klickst du sie an:

Welcher Lehrer hat dir
eine Aufgabe gestellt?

Aufgabendetails Ergebnisse hochladen
Erstelit von: Testlehrer Ihre abgegeben Dateien
Starttermin: 11.03.2020 10-35 Es wurden noch keine Dateien eingereicht.
Neue Datei hochladen
Abgabetermin: 31.03.2020 10:35
Beschreibung: Hallo! ® Hochladen | 1Serv-Dateien
Aufgabe:

Lose die Aufgaben auf dem Arbeitsblatt!
+ Hinzufiigen
Bereitgestellte Dateien:

Arbeilsblatt pdf (49.52 KB)

E—

Hier findet ihr das
Arbeitsmaterial! Hier steht die Aufgabe!

»,Was muss ich machen?“

4.2. Aufgaben bearbeiten

In IServ gibt es zwei Moglichkeiten eine Aufgabe abzugeben: Euer Lehrer entscheidet

sich fiir eine
Maslichkeit!

e als Textnachricht

e als Datei

4.2.1. Aufgaben als Datei hochladen

Aufgabendetails Ergebnisse hochladen
Erstellt von: Testlehrer Ihre abgegeben Dateien
Starttermin: 11.03.5020 1035 Es wurden noch keine Dateien eingereicht.
Neue Datei hochladen
Abgabetermin: 31.03.2020 10:35
Beschreibung: Hallo! ® Hochladen ki 1Serv-Dateien
Aufgabe:

Lose die Aufgaben auf dem Arbeitsblatt!
+" Hinzufugen
Bereitgestellte Dateien:

Arbeitsblatt pdf (49 52 KB)

e Bei dieser Aufgabe muss Max eine Datei abgeben, indem er zum Beispiel mit seinem Handy
Fotos von der Losung macht und diese hier hochladt. Hierbei kbnnen Dateien von deinem
Computer oder deinem Smartphone Giber ~ ®Hochiaden  ynd Dateien aus der IServ-Cloud

ki 1serv-Dateien

Uber hinzugefligt werden.

11



e So kannst du eine Datei hochladen:

@ Datei hochladen

Organisieren *

~ 3 Schnellzugriff
& Downloads
$# Dropbox
|_1 ownCloud
@& OneDrive
Dokumente
[ Deskiop
[&=] Bilder

X
« v 4 [ > DieserPC » Desktop > Schule v | D 2 "Schule” durchsuchen
Neuer Ordner =~ [ 0
~ "

~ MName Anderungsdatum Typ Grg

» @ Lasung 2 19.02.2020 16:18 PDF-Datei
0

»
-
-
»*
#*
v < >
Dateiname: | Lésung v| |AHEDatEien V|

3|. Gffnen I ‘ Abbrechen ‘

Ergebnisse hochladen

Ihre abgegehen Dateien
Es wurden noch keine Dateien eingereicht.

Neue Datei hochladen

®Fochiaden | [ Iserv-Dateien

& 111 Datei

4-

Hechladen abgeschlessen

So klickst du dich durch:

Hochladen = Die Datei auswahlen = Datei 6ffnen = Hinzufiigen

Erst dann ist deine Datei hochgeladen!

e Nun wird die LOsung unter abgegebene Dateien angezeigt:

Ergebnisse hochladen

Ihre abgegeben Dateien

N Lésung.pdf 3.65 MB 30032020 11:058
M Léschen
[ ]

dabei auf den Abgabetermin!)

Du kannst die Datei auch nachtraglich 16schen und eine andere Losung hochladen (Achte

12




4.2.2. Aufgaben als Text abgeben

e Beider unteren Aufgabe muss ein Text abgegeben werden. Wenn du auf Bearbeiten klickst,
kannst du direkt deine Lésung hineinschreiben.

Aufgabendetails
Erstellt von:
Starttermin:
Abgabetermin:

Beschreibung:

Bereitgestellte Dateien:

Arbeitsblatt pdf (3.65 MB)

Ihre Abgabe

Testlenrer

23.03.2020 1115

31.03.2020 1115

Hallo!
Aufgabe:

Beantworte die Fragen auf dem Arbeitsblatt!

|
I & BEARBEITEN
|

Frage 1:
Antwort: ...

Frage 2:
Antwort: ________| |

Ergebnisse hochladen L4
Text
Das ist meine Lésung! °

" Abschicken

Wenn du mit der Bearbeitung fertig bist, klicke auf Abschicken. Dann
bekommt dein Lehrer die Losung.

Du kannst die Losung bis zum Abgabetermin noch verandern, indem du
wieder auf Bearbeiten klickst.

Wenn irgendetwas nicht so funktioniert, wie es funktionieren sollte, frage bei deinem
Fachlehrer per IServ-Email nach, was du machen kannst.

13



5. Dateien

Mithilfe von IServ kannst du Dateien hochladen und von Gberall per Internet darauf zuzugreifen. Beim
Klick auf Dateien werden dir zwei Verzeichnisse angezeigt:

kopernikysschule-lippstadt.schulserver.de

IServ

# = Dgleien = Eigend

m Max Mustermann ~ D Eigene ['a Gruppen

Schnellzugrifft = #
= Hinzufiigen~

B E-Mail

[ Dateien

9] Kalender
4 Name Y Grioke Typ

f@ Vessenger
00 [ Deskiop - Ordner

Alle Module v —
M Léschen # Umbenennen Weitere Aktionen -

|i Adressbuch

e Im Verzeichnis ,Eigene” hat man Zugriff auf seine persoénlichen Dateien. Die Dateien kannst
NUR du sehen.

e Im Verzeichnis ,,Gruppen” gibt es fiir jede Gruppe (z. B. Englisch E-Kurs 8), der man angehort,
ein eigenes Gruppenverzeichnis. Jeder aus der Gruppe kann die Dateien sehen! c

5.1. Dateien hochladen

e In jedem Verzeichnis kannst du Uber das Feld Hinzufiigen Dateien
= Hinzufligen- hochladen oder Internetlinks speichern.

® Hochladen
i Ordner

@ Internetlink

14



Beispiel:

Max mochte die Datei Schwimmbad in den Ordner Jahrgang 9 hochladen.

kopernikusschule-lippstadt.schulserver.de
IServ
-

# » Dateien » Gruppen (nurlesen)
m Max Mustermann ~ 3 Eigene 3 Gruppen 2 e
Schnellzugriff &
=+ Hinzufiigen~
4 E-Mail
77 Dateien 1 .
s
|'9] Kalender
=7 Name 1k Gréke Tvp
f@ Vessenger
O [ Jahrgang 05 - Verknipfung mit Ordner
Alle Module e 4 O (2 Jahrgang 06 - Verknipfung mit Ordner
Impressum O {2 Jahrgang 07 - Verknipfung mit Ordner
O & Jahrgang 08 - Verknipfung mit Ordner
O {2 Jahrgang 09 3 L4 - Verknipfung mit Ordner
Klicke dich durch: Dateien = Gruppen - Jahrgang 09
f » Dateien » Gruppen » Jshroang 08
[ Eigene {5 Gruppen
& Datei hochladen s
= Hinzufiigen~
N ._]| ¥ Dieser PC » Desktop % Schule v [+] 2 "Schule” durchsuchen
4. Organisieren « MNeuer Ordner ==~ M@ 0
A
[] allgemein ~  Name Anderungsdatum Typ Gré|
1 r
&  Name Ly kope I Schwimmbad 19.02.2020 16:18 PDF-Datei
[} Ringen und Karr 5
u_]| Schule °
2# Dropbox
M Léischen rd & OneDrive
= Dieser PC
0 bis 0 von 0 Eintragen o 2
Dateinarne: | Schwimmbad v‘ |AHE Dateien V‘
Offnen Abbrechen
I—G'l.

Hinzufiigen = Hochladen auswihlen = Datei auswihlen = Offnen driicken

Geschafft!

=+ Hinzufugen~

& Name Iz Grife

Nun siehst du die Datei
] im Ordner!

[ Schwimmbad...

M@ Loschen | # Umbenennen  \Weitere Aklionen ~

1 bis 1 von 1 Eintrigen

15



5.2. Dateien herunterladen

® Name IF Grike p Besitzer Letzte Anderung
O Bingozettel pdf 49 KB Datei Tobias Testliehrer 27.03.2020 19:57 5:
-~ I Offnen
M Loschen | # Umbenennen | Weitere Aktionen ~
& Herunteriaden
bis 1 von 1 Eintragen & An E-Mail anhéngen

e Um eine Datei von IServ auf den Rechner herunterzuladen, 6ffnet man diese entweder per
Doppelklick oder klickt auf: und wahlt ,Herunterladen” aus.

6. Fragen und Probleme
Bei Fragen und Problemen helfen dir Herr Keller und Herr Becker gerne weiter. Schick uns bitte eine E-

Mail mit deinem Anliegen an admins@kopernikusschule-lippstadt.de .

Die Adresse findest du
auch im Adressbuch @

16
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