ISERV — Dokument erstellen und abspeichern

Mit der folgenden Anleitung sollte es allen gelingen, ein Dokument in einem
vorgegebenen Gruppen-Ordner abzuspeichern.

1. Melde dich bei IServ an!
2. Wahle ,,Dateien* aus! (Wenn es bei dir nicht sichtbar ist, musst du den kleinen Pfeil

hinter ,alle Module“ anklicken)

Schnellzugriff ¢

54 E-Mail

3
[0] office
D Aufgaben

as
9 | Kalender

O Stundenplan
0 Verwaltung

@ 'Vessenger

3. Klicke dann ,,Gruppen“ an!

4. \Wahle dann die jeweils vorgegebene Datei aus!

Beispiel: Klasse 6a — Deutsch 6a — Test 9.4.2020

© Name 1:

2 Fachschaft Deutsch GemS

3 Fachschaft HWS & Name I: C Name

2 Fachschaft Weltkunde

I ‘ £ Deutsch 6 ) o oo

D Kiasse 5A D Homepage il Loschen # Umbenennen
‘ @ Kiasse 6A

& Lehrer @) Seitentitel URL

2 Lehrkrafte Klassenstufe 5-7

Tﬁ Loschen .’. Umbenennen

2 Personalrat

!

J Runder Tisch Schule - Wirtschaft

2 Schulleitungsrunden 2019_2020



5. Jetzt hast du schon einmal den richtigen Speicherort ausgewahlt! Jetzt sollst
du ein Dokument erstellen und mit deinem Namen abspeichern!

Klicke den Pfeil hinter ,,Hinzufligen“ an!

=+ Hinzufligen~

(1 Name 1: GroRe Ty
D Test 9.4.2020 - Or
M Léschen # Umbenennen Weitere Aktionen ~

1 bis 1 von 1 Eintraaen

Dann erscheint diese Auswahl. Nun wahlst du ,,Office-Dokument‘ aus!

=+ Hinzufligen~

® Hochladen
i Ordner

@ Internetlink

‘ B Office-Dokument

i Office-Kalkulation

™ Office-Prasentation

Jetzt gibt du der Datei einen Namen (im Beispiel einfach deinen Vornamen). Danach

klickst du auf ,,Erstellen*!

Office-Dokument anlegen x

Name * | Frau Schaaf .odt

- « Erstellen



6. Jetzt hast du ein Dokument in der vorgegeben Datei erstellt.

© Name & GroRe Typ Besitzer Letzte Anderung
2 Test 9.4.2020 - Ordner Andrea Schaaf 09.04.2020 18:23
Frau Schaaf
i Léschen # Umbenennen Weitere Aktionen ~ Bilc

7. Wenn du etwas schreiben willst, musst du dieses Dokument 6ffnen. Dazu klickst

du mit der linken Maustaste auf die drei Punkte hinter dem Dateinamen (Nr. 1)!

k Offnen

Spater kannst du dein Dokument auch ganz
F. Herunterladen einfach als Anhang in einer E-Mail versenden!

@ An E-Mail anhéngen

2. ‘ & In Office bearbeiten 1

t : Schaaf Test.odt 3

Nun wahlst du ,,/In Office bearbeiten* aus, dann 6ffnet sich die Seite!

8. Jetzt kannst du wie bei allen Schreibprogrammen etwas schreiben, Schriftarten und

-groRen verandern usw.!

f Dateien Gruppen Lehrer » Test Bearbeit S Test.od

‘; Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Hilfe Letzte Bearbeitung: vor 4 Minuten Schaaf Test.odt

Speichern H‘ X P | 100% - Standard v Liberation Serif v| 12 v B 1 u %‘ A nra~pO- [ T=~ |2

Z|‘|||‘|;|:|»’|¢|c| |,‘|:|‘|‘|11|‘3|‘4|‘5|‘>i|‘7|“3|‘{

\ WICHTIG! Speichere deine Ergebnisse in regelmaBigen Abstédnden!

Wenn du mit der Bearbeitung fertig bist, speicherst du noch einmal ab und kannst das
Dokument verlassen. Es gibt hier nicht die Option ,Schlieen®, du musst einfach etwas

anderes bei IServ auswahlen oder oben in der Leiste zuriickgehen (z.B. ,Test anklicken).

‘ A » Dateien Gruppen » Lehrer Test » Bearbeiten: S f Test

‘* Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle



