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Zum Inhalt

Die IServ-Weboberfliche ist in Kombination mit IServ eine
kompakte Schul-Losung fiir die typischen Aufgaben im Internet.
Statt vieler einzelner Komponenten unterschiedlicher Anbieter
werden verschiedene Dienste an einem Ort gebiindelt. Diese
sind besonders geschiitzt und bieten einen im Schulumfeld klar
abgegrenzten Rahmen. Fiir den Schuleinsatz finden sich neben den
giangigen Aufgaben wie E-Mail, Datenspeicher und Adressbuch,
spezialisierte Losungen, wie Jahresplan, Klausurplan und Weiteres.

Diese Einsteiger-Anleitung greift Funktionen des Systems
heraus und erliutert Methoden und Strategien fiir die
Benutzung. Sie stellt keine detaillierte und vollumfingliche
Funktionsbeschreibung dar.
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KAPITEL

Vorwort

Schon als Schiiler der Braunschweiger Hoffmann-von-Fallersleben-
Schule interessierte ich mich fiir Computer und das Internet. Das
steckte noch in seinen Kinderschuhen und ich hatte mir nicht vor-
stellen konnen, was sich einmal daraus entwickelt.

Zusammen mit anderen computerinteressierten Schiilern und Ehe-
maligen der Schule arbeiteten wir als "Netzwerk-Team HvF" an einer
Kommunikationsplattform.

Wunsch war es, ein System zu schaffen, das Schiiler aller Jahrginge,
Lehrer, Ehemalige und Eltern mit Hilfe des Internets miteinander
verbindet. Eine grofse Herausforderung - es gab weder Produkte, an

Vom Schulprojekt
zur fithrenden IT-Firma
im Bereich Schule



Kapitel 1 e Vorwort

denen man sich orientieren konnte, noch war das Medium Internet
so etabliert wie heute.

2001 wurde aus dem Wunsch Wirklichkeit.

[Serv war geboren und entwickelt sich bis heute stetig weiter.

Inzwischen sind das Bedienkonzept sowie die einzelnen Module
selbsterkldrend und von der Grundschule bis hin zur Berufsschule
sofort einsetzbar. IServ ist damit der perfekte Schulserver, der eine
neue, flexiblere und individuellere Art des Lehrens und Lernens
ermoglicht — und dies unabhingig von den 6rtlichen Gegebenhei-
ten. Durch die intensive und erfolgreiche Zusammenarbeit zwischen
engagierten Lehrern und unseren Softwarespezialisten erreichen
wir ein Optimum an Funktionalitidt und Bedienbarkeit der einzelnen
Module.

Dabei sind wir immer einen Schritt voraus. Gemafd dem Leitspruch
der Firma ,bieten wir Losungen fiir Probleme, die vielerorts noch
nicht einmal als solche erkannt wurden®.

Damit Sie in Zukunft noch besser IServ fiir Ihre Bediirfnisse nutzen
konnen, haben wir ein Handbuch verfasst. Es soll IThnen als Unter-
stiitzung dienen und bietet zusdtzlich noch Informationen unter
anderem zu den Themen Sicherheit, Browser und Fehlermeldungen.

Ich wiinsche Thnen viel Spafd beim Lesen.
Mit freundlichen Griifden

Jorg Ludwig
Entwickler und Geschaftsfiihrer



KAPITEL

Grundlagen

2.1. Anrede der Leserinnen

Im Text wird zur Vereinfachung - soweit erforderlich - bei ge-
schlechtsspezifischen Ansprachen die mannliche Form verwendet.
Das vermeidet Konstrukte der Art BenutzerIN bzw. Benutzer(in)
bzw. Benutzerin und Benutzer - neben den notwendigen gramma-
tikalischen Verrenkungen im Satzbau. Das ist keine Ignoranz gegen-
iiber Lehrerinnen, Schiilerinnen, Sekretarinnen, Direktorinnen und
anderen Leserinnen, sondern soll die Lesbarkeit verbessern.

=

S



2.2. Anrede der Leser allgemein

[}

Ich, mir, mich ...
steht in diesem Buch immer
fiir Norbert Simon, den Autor.

%
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Frauen sind toleranter und entspannter als Manner, die mit
Benutzerin angesprochen werden. Das mache ich mir zu-
nutze und mochte mich fiir diesen schon haufig erfahrenen
Pragmatismus bei allen Leserinnen des Buches bedanken.

2.2. Anrede der Leser allgemein

Dieses Buch soll ein guter Freund sein, der die Nutzung von IServ
ganz personlich erklart. Deshalb habe ich als Anrede das ,du” ge-
wahlt. Das schafft eine heimelige und personliche Atmosphare, die
dir das Lernen erleichtern soll.

Das Buch hat einen breiten Rand, damit fiir Hinweis-Symbole und
Anmerkungen genug Platz ist. Dieser Platz ist gleichzeitig eine Einla-
dung fiir eigene Anmerkungen und Notizen. Denn mit diesem Buch
soll gearbeitet werden und diese Arbeit kann und soll ruhig Spuren
hinterlassen.

Dieses Buch habe ich zum Durchlesen geschrieben. Fiir das sichere
Arbeiten mit IServ ist es hilfreich, wenn dir das Zusammenspiel der
einzelnen Komponenten klar ist. Die Beschreibungsreihenfolge folgt
der Programmstruktur, die wahrscheinlich fiir die meisten Anwen-
der die passende Reihenfolge in Bezug auf das tagliche Arbeiten hat.

Das Ziel ist natiirlich, dass du spater ,kreuz und quer” durch die
Anwendungen springen kannst. Wenn du dann nach Rat suchst,
kannst du mit Inhaltsverzeichnis und Index Gesuchtes schneller
finden.



Kapitel 2 e« Grundlagen 2.3. Status dieses Dokuments

2.3. Status dieses Dokuments

Ich schreibe dieses Buch in der Umbruchphase von IServ 2 zu [Serv 3.
Deshalb werden manche Bilder im Buch anders aussehen als in der
von dir benutzen Version.

Bilder machen das Auffinden und die Wiedererkennung einfacher.
Allerdings solltest du hier keine ,Bildergeschichten erwarten. Wer
lesen kann und will, ist klar im Vorteil! Denn dann sind Abweichun-
gen bei den Bildern unkritisch. Du wirst die Funktion trotzdem
verstehen.

Natiirlich wird sich IServ stetig weiterentwickeln, dieses Dokument
kann damit aus verschiedenen Griinden nicht mithalten. Der wesent-
liche: Schreiben und Drucken eines neuen Buches bei jeder kleinen
Anderung wire viel zu aufwindig. Das vor dir liegende gibt dir das
Riistzeug, mit dem du Neuerungen verstehen und meistern kannst.

Am Rand findest du Symbole. Damit hebe ich Hinweise hervor. Das ":
Symbol stellt dabei eine Wertung dar. Gib Ihnen selbst eine Bedeu- S
tung fiir dich. Du kannst sie nach und nach in der nachfolgenden

Liste eintragen:

.......................... N
.......................... e
(P L P
Y
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2.4. Voraussetzungen

Schatze deine Fahigkeiten ehrlich ein!

[Eingeklammerte Begriffe] fiihren tGber
den Anhang ,Hinweise & Tipps” zu
weiterfiihrenden Informationen.

vy,
-

s-

Minimal-Voraussetzung:
im System anmelden, Mausbedienung,
Browser starten

12
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2.4. Voraussetzungen

Du hast dieses Buch sicher nicht zufallig in die Hand genommen
oder auf dem Bildschirm geoffnet. Du willst/sollst/musst mit [Serv
arbeiten. Dazu solltest du einige Kompetenzen mitbringen, die Vor-
aussetzung fiir die erfolgreiche Nutzung von IServ darstellen:

Wenn du ein Nerd bist, also jemand, der mit jedem irgendwie pro-
zessorgestiitzten Gerat sofort klarkommt, ist dieses Buch ein
nettes Accessoire fiir’s Biicherregal. Denn [Serv macht es An-
wendern so einfach wie moglich. Fiir dich sind das alles Pea-
nuts.

Wenn du mit dem PC einigermafien klarkommst, vielleicht einen Ac-
count bei [Facebook], [Google+], [XING] oder [LinkedIn] hast
und [Twitter] kein Schreibfehler eines Wetterphdanomens fiir
dich ist, wird dir dieses Buch den Einstieg in [Serv erleichtern,
das Grundwissen bringst du auf jeden Fall mit.

Wenn du bisher ohne Computer klargekommen bist, wirst du noch
etwas Vorarbeit investieren miissen. Denn die Erlduterung
von Grundfertigkeiten fir die Nutzung eines Computers wiir-
de den Rahmen dieses Biichleins sprengen.

Du bist an einer Schule. Da gibt es viele Menschen, die eine
sehr hohe Affinitdt zu den ,,neuen Medien“ haben. Nutze diese
Gelegenheit! Einfacher als von Personen aus deiner direkten
Umgebung kannst du Grundwissen nicht erlangen.
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2.5. Kurze Ubersicht

IServ ist ein modulares Software-Paket fiir Schulen, das mit einem
Internet-Browser von einem beliebigen Computer gedffnet werden
kann. Computer bedeutet in diesem Fall, alles, was einen Internet-
Browser hat. Du hast sogar mit einem Smartphone Zugriff darauf.
Flir Android und iPhone gibt es in den jeweiligen App-Stores eine
[Serv-App.

Die IServ-Apps sehen weitestgehend so aus wie im Browser.
Statt mit der Maus werden sie mit dem Finger bedient. Daher
sind die Beschreibungen hier im Buch praktisch 1:1 auf die
Apps libertragbar.

Abhangig von den fiir dich bereitgestellten Funktionen kannst du In-
formationen austauschen, bereitstellen und verwalten, mit anderen
in der Schule und auféerhalb kommunizieren, Software installieren,
Termine planen und abstimmen, aktuelle Anderungen sehen, Klau-
suren schreiben, Riume reservieren, Umfragen veranstalten ...

Das Besondere bei IServ ist, dass es alles in einer Anwendung und
in einer von deiner Schule bereitgestellten, geschiitzten Umgebung
stattfindet:

e Deine Daten sind in [Serv besser aufgehoben als bei [Dropbox]
& Co. Die Identitaten der IServ-Teilnehmer sind echt.

e Unterhaltungen innerhalb von IServ sind vertraulicher, weil
sie auf dem Server bleiben.

e Du kannst in einer auf deine Anforderungen zugeschnittenen
Umgebung arbeiten.

2.5. Kurze Ubersicht

2

Beim Zugriff mit dem Smartphone
solltest du einen glinstigen Datentarif haben
oder einen WLAN-Zugang nutzen.

yle,
a

\’
D
S

App oder Browser?
Die Bedienung ist
praktisch identisch.

\/

Weil die IServ-Hardware deiner
Schule in Deutschland steht, gilt
der deutsche Datenschutz.

13



2.6. Deine Umgebung Kapitel 2 ¢ Grundlagen

2.6. Deine Umgebung
[Serv wurde speziell fiir Schulen entwickelt. Es gibt ...

» Funktionen, die jeder hat, die Inhalte sind jedoch individuell.
Du kannst beispielsweise ein personliches Adressbuch anle-
gen. Da kann aufder dir niemand hineinschauen. @

¢ Funktionen, die fiir Gruppen gelten. Wenn du Gruppenmit-
glied bist, kannst du dort Informationen anbieten, die alle
Gruppenmitglieder sehen konnen. Du siehst umgekehrt alles,
was andere Gruppenmitglieder anbieten.@

¢ Funktionen, die alle mit Zugang zu IServ nutzen kénnen. Du
kannst beispielsweise bei frei zuganglichen Foren Kommenta-
re lesen oder schreiben.®

Die Nutzungs- und Zugriffsmoglichkeiten iiberschneiden sich:
Einiges von dir ist fiir alle @, anderes nur Mitglieder deiner
Gruppen sichtbar ®. Du kannst dafiir einiges von anderen
sehen, wenn du Mitglied von Gruppen bist ®.

14



KAPITEL

Komm herein!

Die Anmeldung ist der erste Schritt, damit du mit IServ arbeiten (Serv-Anmeldung
kannst. Dafiir steht eine Webanwendung bereit. Wenn dir die Adres-
se der Anwendung und deine Zugangsdaten libergeben wurden,

Account

kannst du IServ aufrufen und 6ffnen. -
In das Feld Account wird der Benutzername eingetragen. Der ist [ Angemeldet blelben

iiblicherweise nicht dnderbar. Er wird nach fiir die ganze Schule gel-
tenden Regeln gebildet. Das Feld Passwort ist genau dafiir gedacht,
mit dem Schalter Anmelden 6ffnet sich die Tiir.

15



3.1. Ein neues Passwort wahlen

Es gibt Gedankenlose,
die schreiben ihr Passwort
auf einen Post-it Zettel und
kleben den an den Monitor.

yvig

liy
lllQ
T

IServ erzwingt ,,sichere” Passworter.
Wenn dein Passwort nicht akzeptiert wird,

ist es unsicher.

ot

Worte aus Fremdsprachen
sind keine echte Alternative.
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3.1. Ein neues Passwort wahlen

Nach dem ersten Anmelden erwartet IServ aus Sicherheits-
griinden sofort ein neues Passwort. Damit Tippfehler ausge-
schlossen werden, muss es zweimal absolut identisch einge-
tippt werden. Es muss sich vom aktuellen Passwort unter-
scheiden.

Da der Zugangsname allgemeinen Regeln folgt, hat das Passwort
eine sehr grofie Bedeutung. Wenn es leicht erraten werden kann,
sind alle deine Daten fiir Dritte leicht einsehbar. Auch kdnnte dann
das Passwort geandert werden und du wérst ,ausgesperrt“. Daher
solltest du bei der Wahl des Passwortes grofde Sorgfalt walten lassen
und es sicher und geheim verwahren.

Was du bei deinem Passwort beachten solltest

¢ Die Sicherheit des Passworts wichst mit seiner Linge. Je
langer es ist, desto schwieriger wird das Erraten. Im Gegenzug
kannst du dich leichter vertippen, es lasst sich schwieriger
merken und leichter vergessen.

» Ein gutes Passwort hat nichts mit dir persénlich zu tun. Es ist
nicht der Name deiner Katze, des Partners/Freundes, etc. Idea-
lerweise ist es ein Phantasie-Wort, das in keinem Worterbuch
vorkommt.

¢ Bei Passworten wird zwischen grofien und kleinen Buchsta-
ben unterschieden. Das erhoht die Sicherheit, erschwert aller-
dings das Merken, wann was wo grof oder klein war.



Kapitel 3 ¢ Komm herein!

e Vermeide Wortmuster mit gleichen Buchstaben oder einer
geometrischen Form auf der Tastatur.

e Ein Passwort kann mit Zahlen und Zeichen angereichert wer-
den, was es ebenfalls kniffliger macht. Abhdngig von der Kon-
figuration des Systems konnen sogar Umlaute verwendet wer-
den.

Bei IServ-Passworten sind die deutschen Umlaute (,461i?“) un-
zuldssig. Wenn du sie verwendest, kann es sein, dass du dich
,2aussperrst‘, weil dein Passwort ungiiltig ist.

¢ Bedenke, dass im Urlaubshotel eine andere Tastatur vor dem
Rechner liegen kann, auf der Zeichen an einer anderen Stelle
liegen, mit einem anderen Zeichen auf der Taste angezeigt
werden oder sogar fehlen konnen.

e Bedenke bei der Zeichenwahl, dass im Gegensatz zur beque-
men Eingabe auf der Computer-Tastatur die Eingabe mit der
Mdusetastatur von Tablet und Smartphone womoglich nur
sehr umstandlich erledigt werden kann.

Wie du ein gutes Passwort fiir dich findest

Eine Regel fiir ein gutes Passwort biete ich hier natiirlich nicht
an. Die kennt dann jeder und deins zu erraten wére leichter fiir
andere. Nur ein paar Tipps, die das Finden eines guten persénlichen
Passworts erleichtern konnen:

3.1. Ein neues Passwort wéahlen

Ein gutes Passwort ist
idealerweise kompliziert,
lasst sich aber trotzdem

fliissig und blind eintippen.

17



3.1. Ein neues Passwort wahlen Kapitel 3 ¢ Komm herein!

¢ Bilde aus ungewdhnlichen kurzen Worten ein langes Phantasie-
Wort, in dem du ein paar Buchstaben durch Sonderzeichen
und Zahlen ersetzt.

e Verdndere in einem fiir dich gut merkbaren Rhythmus die
Grof3- und Kleinschreibung. Sie sollte in jedem Fall von der
tiblichen Schreibweise abweichen. Nur grof3 oder nur klein ist
sehr viel leichter knackbar!

e Achte darauf, dass die Buchstaben nicht direkt nebeneinander
aufder Tastatur liegen. Wer ,qwertz“ oder ,asdfg“ als Passwort
verwendet, ist grob fahrlassig. ,AsDfG“ oder ,,QwWErTz"“ machen
es nicht besser.

Sicherheitsregeln fiir Passwoérter

Jede Frage nach deinem Passwort muss dich misstrauisch
machen. Aufler dir gibt es niemanden, den dein Passwort

etwas angeht oder der es fiir irgendetwas braucht. Das gilt
generell fiir alle deine Passworter.

o Ube das Schreiben deines Passworts, damit du es ohne
Hinsehen blind eintippen kannst.

¢ Niemand sollte dir auf die Finger sehen kénnen, wahrend du
dein Passwort eingibst.

* Speichere niemals Passworter im Browser.

¢ Achte strenger auf deine Passworter als auf deine Haustiir-
schliissel. Denn Passworter sind wie Schliissel fiir eine Tiir:
Wer einen hat, kann sie aufmachen:

18



Kapitel 3 ¢ Komm herein! 3.2. Sicherheit

e Ein verratenes Passwort ist ein Zweitschliissel, den du
nicht zurtickverlangen kannst.

e Ein gefundenes oder verratenes Passwort kann unbe-
merkt deine IServ-Tiir 6ffnen.

e Verwende verschiedene Passworter, damit ein geknack-
tes nicht alle Tiiren 6ffnet.

e Angemeldet bleiben (s. dazu ,Anmeldungen - Dein Login-
Verlauf auf Seite 36) niemals auf fremden Geriten verwen-
den! Auch nicht beim besten Freund!

e Klicke niemals auf Links in Mails, die angeblich zu deiner
Login-Seite gehen.

Wenn du Schwierigkeiten mit dem Merken vieler Passworter

hast, schau dir mal [KeePass] an. Da reicht eins — das natiir- ~:
lich ganz besonders sicher sein sollte — damit du dir viele =
andere merken kannst.

3.2. Sicherheit

o . . . . o w—
Weil in IServ sensible Daten von dir und anderen liegen, gibt es
einige Sicherheitsmerkmale, die du kennen und beachten solltest:

e Achte auf das Schloss in der Adresszeile, denn nur dann ist die |
Verbindung verschliisselt. f ¢

e Wenn du von einem fremden oder fiir andere zuginglichen ¢ r
Rechner auf IServ zugreifst, solltest du dich am Ende aufjeden

Fall ordentlich abmelden (sieche Anhang A auf Seite 129). # Abmelden

e Achte darauf, dass der Browser keine Passworter gespei-
chert hat.

19



3.2. Sicherheit

Browserdaten ldschen

L&sche Daten fiir den Zeitraum: | Letzte Stunde

A
B"" 2

v Browserverlauf

v Downloads

v Cookies und andere Wabsite-Daten
v Cache

v Passwirter

v nutoFill-Formulardaten

v Anwendungsspeicher

Browserdaten l&schen Abbrechen

20
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e Losche den Browser-Cache vollstdindig, damit niemand
deine Daten oder die von dir besuchten Seiten dort aus-
lesen kann.

o Uberlege dir, welche Daten du in IServ ablegst und wie du sie

ablegst: nur fiir dich, fiir eine Gruppe, fiir alle?

Die meisten Browser unterstiitzen den Tastenbefehl

STRG SHIFT ENTF
(gleichzeitig driicken).

Damit o6ffnet sich ein Dialog zum Loéschen der vom Browser
gespeicherten Daten. Wenn du einen ,6ffentlichen Rechner”
(Hotel, Campingplatz ...) benutzt hast, l16sche immer alles!

¢ Musst du immer von tiberall auf alles zugreifen konnen?

¢ Miissen andere darauf unbedingt Zugriff haben?

Spatestens wenn Informationen, die du eigentlich nur guten
Freunden erzdhlen wolltest, bei Youtube oder Facebook fiir
jeden zuganglich sind, wird dir klar werden, dass du sie nie
mehr einfangen kannst. Du hast keine zweite Chance.
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3.3. Ich schenke dir 1.000 €!

Du hast die Uberschrift gelesen und wurdest neugierig? Dann habe
ich dich erfolgreich gekoddert. Im Internet werden stindig Kéder
ausgelegt, auf die Leichtglaubige und Unvorsichtige hereinfallen.
Vielleicht hast du eine reiche und spendierfreudige Oma. Wiirde die
das per Mail schreiben? Niemand verschenkt was per Mail.

Die Idee ist sehr alt. Einfach mal nach ,Trojanisches Pferd“
bingen, qwanten oder googeln (s. Anhang B ab Seite 136).

Benutze deinen Verstand!

¢ Wenn du Dokumente bekommst, die du unbedingt sofort lesen
sollst, sei misstrauisch!

e Egal wie schmeichelhaft etwas geschrieben ist:
Frag dich, warum ausgerechnet du der Auserwdhlte sein sollst!

e Ignoriere Sachen, die vermeintlich filschlicherweise bei dir
gelandet sind!

« Offne keine Dateien von Unbekannten, folge nicht deren Links
in Mails!

Vorsicht ist besser als Nachsicht

Es kann argerlich, teuer, verletzend oder alles zusammen werden,
wenn eine Unachtsamkeit von bosartigen Menschen ausgenutzt
wird. Argloses Vertrauen macht dich angreifbar.

3.3. Ich schenke dir 1.000 €!

2

Warum das Thema ,,Sicherheit”
so wichtig ist und du das
ernst nehmen solltest.
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3.4. Schiitze dich, deine Freunde und
Mitschiler

[Serv verfiigt iiber diverse Mechanismen, die dich beschiitzen, ohne
dass du es bemerkst. Denn du sollst dich so angenehm und sicher
wie mdglich in deiner 1Serv-Umgebung bewegen konnen.

Idealerweise werden alle gefiahrlichen Mails ausgefiltert und sonsti-
ge Angriffe abgewehrt. Du darfst daher durchaus dein Vertrauen in
IServ setzen. Aber du weifdt selbst: wenn du etwas perfekt machen
willst, geht trotzdem mal was schief. Hier ist IServ keine Ausnahme.

Hilf mit, dass IServ fiir dich und alle anderen ein sicherer und
angenehmer Ort ist:

¢ Wenn dir etwas komisch vorkommt, teile das deinem Admi-
nistrator mit. Er kann dich entweder beruhigen oder eine
Mafdnahme ergreifen, die dich und alle anderen im IServ-
Universum schiitzen hilft.

¢ Sprich mit deinen Freunden dariiber, ob sie dazu vielleicht
etwas sagen kénnen. Sorgt gemeinsam dafiir, dass niemand zu
Schaden kommt.

Sei intolerant bei Intoleranz.

Dulde nicht, wenn andere verunglimpft oder herabgewiirdigt
werden. Auch du kannst jederzeit Opfer von Hohn und Spott
werden. Dann wirst du fiir jede Unterstiitzung dankbar sein.

Sei ein Held.
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3.5. Alle Sinne nutzen!

Eine Mail, die angeblich von einem Freund stammt, aber ,irgendwie
komisch” ist, kannst du am einfachsten priifen, indem du nach-
fragst!

Solche kldarenden Nachfragen erledigst du am besten weder
per Mail, [WhatsApp] noch sonst wie ,elektronisch”, sondern
Auge in Auge.

Das ,irgendwie komisch” lag vielleicht an schlechter Laune beim
Schreiben oder Lesen, einer Ablenkung, einer ungliicklichen Formu-
liert oder irgendetwas Anderem. So kdnnen Missverstdndnisse ent-
stehen, von denen am Ende keiner mehr weif3, woher sie kamen. Bei
Mail & Co. fehlen wichtige Hinweise, die du sonst mit den Augen und
Ohren unbewusst registrierst. Das geschriebene ,Du Blodmann!“
wirst du véllig anders verstehen, wenn du dabei gleichzeitig mit
einem freundlichen Lachen sanft an der Schulter geschubst wirst.

So schon die Moglichkeiten von IServ & Co sind: richtige Freunde 3’:
sind mehr als ein Eintrag in der Kontaktliste oder ein ,Like" So 5
kénnen Freundschaften entstehen; was sie wert sind, erkennst du,

wenn ihr ohne Smartphone etwas zu erzdhlen oder gemeinsame In-

teressen habt. Oder jemand einfach kommt, wenn du darum bittest,

ohne zu fragen, warum oder was es daftr gibt.
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3.5. Alle Sinne nutzen! Notizen
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KAPITEL

Die Oberflache

Die Grundstruktur der Oberflache ist immer gleich, egal in welchem
Bereich du gerade bist. Deshalb musst du nur einmal verstanden
haben, wie du dich bewegen kannst. Das klappt dann tiberall.

Die Ansicht teilt sich in drei Hauptbereiche, die wiederum in Teil-
bereiche aufgeteilt sind. Einige Elemente wollen wir uns vorweg
etwas genauer ansehen, weil sie eine besondere Funktion haben
oder wichtig sind.
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(D Navigationsbereich
@ Ansichtsbereich

3 Informationsbereich
(@Deine Daten
®Kriimelnavigation
®letzter Login

@ Abmeldung
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“IServ
A » Sta ttxfe Letzte gin: 07.11.2017 07:17

ENOS"Q Hallo NoSi!
& Profil | ) X
! 4 [ E-Mail A Admin-Meldungen
A Benachrichtigungen
% Einsellungen » _ Es befindet sich keine ungelesene E-Mail im Posteingang - & iservchk meldet einen
Fehler!
t »
@ Abmelden o A E-Mails senden und empfangen
Netzwerk > #* Zur Verwaltung

Riickmeldung N
[=] News

«B&!lo----.’ ‘l.llll.llllllelllIllllIlll’ ‘J"lel/lwellll»

& Neue Pakete Laden Sie die IServ-App fiir eine
@ venualng fur Ihr Mobilgerat optimierte

Nach dem Anmelden solltest du priifen, ob der angezeigte letzte
Login ® zu deiner Erinnerung passt oder zwischenzeitlich jemand
anders in deinem Account war (siehe Sicherheitsregeln fiir Passwor-
ter Seite 18).

Im Ansichtsbereich @) siehst du aktuelle Mails und Neuigkeiten. Der
Informationsbereich 3 enthilt zum jeweiligen Bereich passende
erginzende Hinweise. Die Kriimelnavigation & zeigt dir, wo du
dich gerade befindest. In deinem Profil (@ findest du wichtige
Informationen zu deinem Account.

Abhdngig von der Bildschirm- oder Fenstergrofde kann sich
die Anordnung der Hauptbereiche - 3 verdndern.

Wenn die Breite nicht mehr ausreicht, werden sie untereinan-
der angeordnet (z. B. auf dem Smartphone). Aufierdem faltet
sich die Navigation in ein ,Hamburger-Meni“ zusammen.
Das sind drei Balken {ibereinander, die das Menii symbolisie-
ren. Wenn du das Symbol anklickst, rollt das Menii herein.
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4.1. Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich (D enthilt alle Module, auf die du zugreifen
kannst. Abhdngig von deinen Rechten hast du mehr oder weniger
davon und mehr oder weniger Funktionen darin. Es ist dein Menti,
aus dem du wahlen kannst.

Neuigkeiten in einem Modul werden entweder mit einem Punkt
oder einer Zahl angezeigt. Hier solltest du nachschauen, was sich
gedndert hat.

4.1.1. Abschnitte des Navigationsbereichs

Der Navigationsbereich teilt sich bei genauerem Hinsehen in vier
Abschnitte:

1. Aufdie Startseite gelangst du jederzeit per Klick auf das [Serv-
Logo ® ganz oben. Dort findest du alle aktuell wichtigen
Meldungen und Ereignisse.

2. Darunter steht dein Name ®), iiber den du deine Profildaten
bearbeiten kannst. Mehr dazu steht im Kapitel 5.

3. Den Schnellzugriff (© kannst du dir mit dem , Bearbeiten“-Stift
(Pfeil) einstellen. Wenn du IServ das erste Mal 6ffnest, findest
du dort eine voreingestellte Auswahl, die du anpassen kannst.
Dazu gleich mehr.

4. Im Bereich Alle Module ® kannst du per Klick auf > alle
verfligbaren Module auflisten, die du in deinem Schnellzugriff
ablegen kannst.

4.1. Der Navigationsbereich

Organisation ® *

& Umfragen sy 1
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4.1.2. Den Schnellzugriff anpassen

Wenn du auf den, Bearbeiten“-Stift im Schnellzugriff klickst, klappen
automatisch alle verfiigharen Module auf und die Eintrage werden
mit Symbolen ergidnzt. An den drei iibereinanderliegenden Strichen
® kannst du einen Schnellzugriff festhalten und verschieben. Ein
Klick auf das ,Minus-Icon“® entfernt einen Eintrag aus dem Schnell-
zugriff, wihrend ein Klick auf einen ,hohlen Stern“ @ das Modul in
den Schnellzugriff holt. Ist der Stern gefiillt, ist dieses Modul bereits
P - in der Schnellauswahl. Ein Klick darauf entfernt das Modul ebenfalls
aus der Schnellauswahl.

]

Wweon g
@ '& [

moowoomm
a

Ist alles nach deinen Wiinschen eingestellt, klickst du auf , Fertig®,
damit diese Anpassung dauerhaft fiir dich gespeichert wird.

Mit dem Schnellzugriff bist du schnell, wenn er {ibersichtlich
ist. Es gibt keine Mengenbegrenzung, doch er niitzt dir am
Meisten, wenn du dort deine flinf bis sechs wichtigsten Modu-
le bereithaltst. An die anderen kommst du jederzeit per Klick
auf ,Alle Module“ @.

4.2. Die Kriimelnavigation

fro h P Die Kleine unscheinbare Zeile am oberen Bildschirmrand 5 ist einer-
seits eine Orientierungshilfe, anderseits kannst du damit navigieren.

Ein Klick auf das Haus am Anfang flihrt auf die Startseite von IServ. Je
nach aktuell gewdhltem Modul reiht sich hier auf, in welcher Ebene
des Moduls du dich gerade befindest. Die aktuelle Position ist der
letzte Eintrag in der Liste. Wenn du dich im Modul bewegen willst,
kannst du das hier per Anklicken der Eintrage in der Liste tun.
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4.3. Der Ansichts- und Informationsbereich

Die Zweiteilung des Bereichs unterhalb der Kriimelnavigation (2
& (@) gibt es nur auf dem Startbildschirm und in einigen weiteren
Modulen. Bei den meisten sind diese Bereiche zusammengefasst
und enthalten fiir die jeweilige Anforderung passenden Elemente.
Das konnen Auswahlfelder, Tabellen, Schalter und weitere Objekte
sein.

Die Struktur orientiert sich immer an der Aufgabe. Soweit mog-
lich, dhnelt sich der Aufbau der Module, denn das vereinfacht die
Bedienung. Wenn du weifdt, wie die Tabelle im Adressbuch funk-
tioniert, kannst du sie bei den Dateien oder den Texten ebenfalls
bedienen.

In den bearbeitbaren Listen werden neben den Spaltentiteln
zwei Pfeile ' angezeigt. Per Anklicken kannst du damit diese
Spalte sortieren. Wenn du nochmals daraufklickst, verandert
sich die Sortierrichtung. Welche gerade gilt, zeigt ein Pfeil
und eine symbolische Liste an.

4.4. Der browserabhangige Teil

Ein wichtiges Element der Oberflache ist aufderhalb der Kontrol-
le von IServ. Weil es in einem ,Internet-Browser” angezeigt wird,
stehen dir alle Browser-Funktionen innerhalb der Anzeige zur Ver-
fiigung. Diese konnen sich leider je nach verwendetem Browser
erheblich unterscheiden:

 Bei einigen gibt es Tastenbefehle oder Mausbewegungen, mit
denen du dich auf der Seite bewegen oder Aktionen auslésen
kannst.

4.3. Der Ansichts- und Informationsbereich

Xy

\r
=

Ein paar allgemeine Tipps zu
Browsern findest du im Anhang A.
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4.5. FenstergrofRenabhdngige Anzeige
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¢ Tastenbefehle und Mausbewegungen kénnen, miissen aber
nicht gleich sein. Oder es gibt sie gar nicht.

¢ Der Hauptbenutzer des Rechners hat sich die Einstellungen
fiir seine Anforderungen angepasst, die beliebig vom Stan-
dardverhalten abweichen kénnen.

¢ Der Browser xy kann sich ziemlich unterschiedlich verhalten,
abhingig davon, ob er auf dem PC, dem Tablet, dem Handy
oder einem anderen Betriebssystem verwendet wird. Bereits
unterschiedliche Programmversionen kénnen Verhaltensun-
terschiede aufweisen.

¢ Es gibt Zubehor -, Plugins” - die das Standardverhalten eines
Browsers verandern.

¢ Plugins konnen, miissen allerdings nicht fiir mehrere Browser
verfligbar sein. Es kann sogar sein, dass es eine Erweiterung
nur fiir ein bestimmtes Betriebssystem oder sogar nur eine
bestimmte Version des Browsers auf einem bestimmten Be-
triebssystem gibt.

Wenn du Unterstiitzung bei der Benutzung von [Serv bendtigst,
solltest du immer dein Betriebssystem, den Browser und seine
Versionsnummer angeben. Das kann die Hilfe fiir dich erheb-
lich einfacher machen.

4.5. FenstergroBenabhangige Anzeige

Innerhalb jedes Browsers gibt es noch einen Effekt, der von der
verfligbaren Fenstergrofie abhangt. Ist viel Platz verfiigbar, werden
Elemente grofdziigig und direkt benutzbar von IServ angeboten.
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Wird der Platz knapp, werden Elemente zusammengefasst und miis-
sen mit einem zusatzlichen Klick zuganglich gemacht werden.

Ein Beispiel dafiir sind die Postficher aus dem Kommunikations-
meni. Ist wenig Platz @, werden sie in einem Schalter Postfacher
zusammengefasst. [st genug Platz @, werden sie sofort angezeigt:

# = E-Mail » Posteingang # » E-Mail » Posteingang
Orm . Oy .
s
. '@ Posteingang
= ® -
B 1 Theater-AG
E - Absender = ohi
> W Archive
il Cron
i Entwirfe 2
B Gesendet

B Unerwiinscht
il Papierkorb

i} Einstellungen

4.5. FenstergrofRenabhdngige Anzeige
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4.5. FenstergroRenabhangige Anzeige Notizen
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KAPITEL

Dein Profil

Im Navigationsbereich @ steht an erster Stelle dein Name (). Wenn
du ihn anklickst, klappt ein Menii auf und du kannst dein Profil
auswihlen. Dort findest du eine Ubersicht deiner Rechte, Rollen und
Gruppenzugehdrigkeiten.

L Obersicht
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5.1. System-Mitteilungen

Au!gaben
Adressbuch

ROHe A

@%\

Stefan

'\—7\ Ahmed

Gruppe B sf‘"“b
/ ‘i Rolle B . m

? Herr Schmidt Anna Knowledge-Base

-~
) § Rolle C T Gruppe A

gy\ \

Mark
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Gruppen fassen Benutzer zusammen, die Zugriff auf gemeinsame
Daten oder bestimmte Funktionen haben. Wenn du mehreren
Gruppen angehorst, kannst du auf alle Bereiche und Daten
dieser Gruppen zugreifen. IServ kennt Schiiler, Lehrer und
Administratoren. Bedarfsweise konnen weitere Gruppen ein-
gerichtet werden.

Rollen sind zusatzliche Rechte fiir einzelne Benutzer. Falls es beson-
dere Anforderungen in der Schule gibt, lasst sich dafiir eine
Rolle einrichten. In einer Rolle werden Rechte zusammenge-
fasst, die Benutzern zugewiesen werden konnen.

Rechte erlauben den Zugriff auf Kategorien, Funktionen in Katego-
rien und Datenbereiche.

Normalerweise sind deine Rechte in IServ automatisch pas-
send eingestellt. Du wirst direkt wenigstens einer Gruppe
zugeordnet, die deine Zugriffsrechte regelt.

5.1. System-Mitteilungen

Der Reiter Benachrichtigungen enthalt an dich geschickte Nachrich-
ten aus Programmteilen. Du kannst dir wahlweise nur die noch nicht
gelesenen oder alle bisherigen anzeigen lassen. Alte Nachrichten
werden automatisch geloscht.

Hier findest du beispielsweise eine Mitteilung, wenn in einem
von dir abonnierten Forum etwas passiert ist, sich dein Stun-
denplan gedndert hat oder eine neue E-Mail im Postfach liegt.
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5.2. Personliche Daten — Infos liber dich
Personliche Daten kannst du in sechs Gruppen hinterlegen:

Daten enthalten die wesentlichen , Eckinfos“ zu deiner Person.
Adresse ist deine Brief- oder ,Navi-Adresse*“
Kontakt enthilt deine Daten fiir die klassische Kommunikation.

Instant-Messenger bietet dir an, deine elektronischen Kontaktwege
anzuzeigen.

Notiz gibt dir die Moglichkeit, ein bisschen tiber dich zu erzahlen.
Foto kann eins von dir sein, genauso gut geht nattirlich ein [Avatar].

Privatsphare ermoglicht dir das Ausblenden deiner Daten im ge-
meinsamen Adressbuch von IServ (Kapitel 6.6, Adressbuch, ab
Seite 63). Du wirst dann nicht gefunden. Nur wer z. B. deine
E-Mail-Adresse kennt und richtig eingibt, kann dir eine Mail
schicken.

5.3. Gruppen — Mitmachen

Mit dem Reiter Gruppen (auf der vorherigen Seite) werden dir die
Mitglieder der Gruppen angezeigt, denen du angehorst. Mit einem
Klick auf ein Gruppenmitglied kannst du dir dessen Profil-Daten
anzeigen lassen.

Hier wird nur angezeigt, was das Mitglied in seinem Profil
eingetragen hat. Wird die nebenstehende Meldung angezeigt,
hat das Mitglied die Privatsphdre (auf dieser Seite) aktiviert.

5.2. Personliche Daten — Infos (ber dich

[ Perscnliche Dater

vle,
-

N,
:' -
S

Wenn du im System gefunden werden
mochtest, aber nur enge Freunde
z. B. deine private Adresse kennen
sollen, lass diese Daten einfach weg.

AR Gruppe
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5.4. Anmeldungen — Dein Login-Verlauf

=+ Antrag stellen

Gruppe
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4> Anmeldunge
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Mit dem Reiter Antrage auf Mitgliedschaft kannst du dich bei wei-
teren Gruppen bewerben. Dafiir klickst du auf Antrag stellen und
kannst aus einer Liste wahlen. Dafiir klickst du auf den angezeigten
Eintrag @ und tippst in das Eingabefeld. Dir werden dann alle
Gruppen angezeigt, die das bisher Getippte enthalten (grofs/klein
ist egal). Zusatzlich kannst du mit dem Rollbalken (@ die Liste
bewegen. Das ist niitzlich, wenn du beispielsweise nicht ganz sicher
bist, wie die Gruppe genau heifst. Je mehr du in die Eingabe tippst,
desto weniger Gruppen werden angezeigt. Wenn der Rollbalken
verschwindet, weifdt du: es werden jetzt alle Gruppen angezeigt, auf
die deine Eingabe passt.

Nur wenn du Speichern anklickst,
wird der Antrag abgeschickt!

In der Liste unter dem Antrags-Schalter kannst du sehen, fiir welche
Gruppe du dich beworben hast und wann das war. Du erhaltst per E-
Mail eine Mitteilung, ob dein Antrag angenommen oder abgelehnt
wurde. Der Antrag wird nach dieser Riickmeldung aus der Liste
entfernt.

5.4. Anmeldungen - Dein Login-Verlauf

Unter Anmeldungen kannst du nachsehen, wann und von wo du
auf deinen Account zugegriffen hast. Aufierdem kannst du sehen,
wo du dauerhafte Anmeldungen angelegt hast. Das erfolgt mit dem
unscheinbaren Hdkchen Angemeldet bleiben im Login-Dialog (s.
»,Komm herein!“, Seite 15).
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Das ist eine ziemlich bequeme Sache. Wenn du dir ein Lesezeichen
fiir IServ in deinen Browser legst, kannst du damit immer durchstar-
ten. Allerdings kann das jeder mit Zugang zu diesem Browser. Und
zwar mit deinen Zugangsdaten. Deshalb:

|Serv-Anmeldung

Unter Gespeicherte Anmeldungen sollten nur Browser stehen,
auf die ausschliefSlich du zugreifen kannst. /
Jeder, der diesen Browser 6ffnet, kann damit auf deinen IServ- grocmekictberen

Account zugreifen und z. B. deine E-Mails lesen!

Wenn du unsicher bist, bei welchen Geraten du Anmeldungen gespei-
chert hast, solltest du sie alle 16schen und Schritt fiir Schritt wieder
anlegen. Gelegentlich wirst du das wahrscheinlich sogar machen
miissen, obwohl du eine Anmeldung gespeichert hast. Dann konnte

IServ den Rechner und den Browser nicht zweifelsfrei identifizieren. "“
Das ist kein Grund zur Sorge, das ist ein Sicherheitsmerkmal. -

Besonderheit der IServ-App

Wenn du mit deinem Smartphone die IServ-App verwendest, wird

sie hier natiirlich ebenfalls aufgefiihrt. Dabei musst du beachten, :‘:
dass Nachrichten nur dann an die App iibermittelt werden, wenn du =
damit angemeldet bist.

Im Ausland kénnen Datenverbindungen sehr teuer sein. Informiere

dich daher vor dem Urlaub oder der Klassenfahrt, ob du dort deine W
giinstige Datenflat nutzen kannst oder besser nur das kostenlose

WLAN im Hotel fiir den Abruf von Mails und anderen Daten verwen-

den wirst.
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5.4. Anmeldungen — Dein Login-Verlauf

Weil das Einfluss auf deine Erreichbarkeit
mit IServ hat, solltest du das eventuell
Freunden und Bekannten vorab mitteilen.

v,
-

s-

Die nebenstehende Erklarung
ist stark vereinfacht!
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Dann o6ffnest du die IServ-App nur, wenn du diese Verbindung
nutzen kannst. Bei langsamen oder instabilen Datenverbindungen
kann eine geo6ffnete [Serv-App eventuell andere Anwendungen ver-
langsamen, wenn diese Netzzugriff benotigen. Das Schliefden der
App kann ein kleine Verbesserung bringen.

Viele Gerate haben eine Option zum Abschalten der Datenverbin-
dung, wenn kein WLAN vorhanden ist. Wenn du in ,teuren Datenge-
genden” unterwegs bist, solltest du diesen Schalter unbedingt nut-
zen. Das bewahrt dich vor hohen Rechnungen, die deine Erinnerun-
gen an eine sonst eigentlich tolle Zeit verschlechtern kénnen.

Schon deine Kontaktliste ist schiitzenswert. Deshalb solltest du
deine Gerate (Telefon, Tablet, Laptop) immer mit einer Schutz-
funktion (Passwortanmeldung, Fingerabdrucksensor, Iris-Scan,
Gesichtserkennung ... ) versehen. Das Offnen kostet zwar jedes
Mal ein wenig Zeit, dafiir ist dein Gerat zumindest mit Bordmit-
teln gegen Missbrauch geschiitzt.

Du musst selbst entscheiden, ob dir das ausreicht.

Die IP-Adresse

Bei den ,Logins in den letzten sieben Tagen“ steht neben Tag und
Uhrzeit in einer Spalte ,IP“ eine Zahl aus vier Gruppen. Das ist die
aktuelle Hausnummer deines Rechners im Netzwerk. Es kann durch-
aus sein, dass sich diese Hausnummer sogar zwischen zwei Zugriffen
in kurzem Abstand dndert. Weil im Computer-Netzwerk stiandig
Gerate an- und abmeldet werden, bekommen sie die ndchstbeste
freie Hausnummer zugewiesen. Weil bei jeder Anfrage ins Internet
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die aktuelle Nummer mitgeschickt wird, ist das kein Problem. Denn
die Antwort wird einfach an die Adresse geschickt, die an der Frage
dran stand.

Es kann ebenso passieren, dass du mit zwei verschiedenen Gerdten

- z. B. deinem Mobiltelefon und deinem Laptop, oder vom gleichen *
Rechner mit zwei Browsern - auf IServ zugreifst und beide erhalten

die gleiche IP. Das verdeutlicht, dass es genauer betrachtet etwas

komplizierter ist. Und es macht die Erkennung von deinen Gerdten

schwieriger. Du kannst in der Liste jedoch erkennen, ob Termine

oder viele Login fehlgeschlagen-Eintrage drin stehen, an die du dich

nicht erinnern kannst. Das sollte dich misstrauisch machen. Ebenso

eine Landerflagge, von der du sicher sagen kannst, dass du da weder

bist noch warst.

5.5. Zugangsdaten

Im Reiter Passwort kannst du ein neues Passwort einrichten. Hierzu
wurde bereits im Abschnitt , Ein neues Passwort wahlen“ ab Seite
16 alles Wissenswerte erzdhlt. Wenn du ein kompliziertes Passwort
hast, musst du das nicht unbedingt dauernd dndern. Das ist nur
notwendig, wenn du das Gefiihl hast, dass es jemand kennt. Unter
den Feldern fiir altes und neues Passwort gibt es eine Liste, wann es
Passwort-Anderungen gab und von wem.

Du musst die Anderung mit OK abschliefRen,
sonst gilt das alte Passwort weiter!
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5.6. Anpassungen

Hier kdnnen allgemeine Einstellungen der Weboberflache verdndert
werden. Aktuell 13sst sich die Sprache der Oberfliche und die Anzei-
ge der Links zu den IServ-Apps fiir iOS und Android auf der Startseite
wahlen. Deine Entscheidungen gelten dauerhaft, bist du sie wieder
anderst.



KAPITEL

Kommunikation

In dieser Kategorie sind alle Module zusammengefasst, die mit
informieren und informiert werden zu tun haben. Das Adressbuch (s.
Kapitel 6.6, Adressbuch, ab Seite 63) fillt dabei vermeintlich etwas
aus dem Rahmen. Allerdings sind es die Kontakte, die wesentlich fiir
den Informationsfluss verantwortlich sind. Weil sie fiir die Kommu-
nikation per E-Mail, im Chat oder in Foren benétigt werden, gehéren
sie hierhin.

Kommunikation v

& E-Mail
© Adressbuch
=l News
& Foren

@ Chat
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6.1. Was fur was?

v,
-

s-

Einige Funktion, die in verbreiteten
Messengern angeboten werden, bietet
IServ ebenfalls, jedoch in anderer Form.

Bilder kdnnen z. B. sehr bequem Uber einen
gemeinsamen Ordner getauscht werden

(s. Kapitel 7.1, Dateien, ab Seite 76).

(4

®
g
Auch wenn du schon E-Mails
verwendest, lohnt das Lesen wegen
der Feinheiten, die IServ bietet.
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6.1. Was fiir was?

[Serv bietet dir als Kommunikationsplattformen neben E-Mail noch
»,News", ,Foren“ und ,Chat“ an. Letzteres ist der Vorldufer von Pro-
grammen wie ,[WhatsApp] ,[Threema]“ oder ,[Telegram], mit

denen [Instant Messaging] ermdoglicht wird.

«

Die genannten Programme mogen zwar moderner wirken und ei-
nige Zusatzfunktionen bieten. Ich gebe jedoch zu Bedenken, dass
die Rechenzentren der Anbieter oft aufierhalb Deutschlands oder
der EU liegen. Selbst fiir Anbieter innerhalb Deutschlands oder der
EU bezahlst du fiir einen vermeintlich kostenlosen Service einen
Preis. Du erlaubst ihnen mit Bestatigung der Geschéftsbedingungen
die Beobachtung deines Verhaltens und Vorlieben, die Speicherung
dieser und deiner personlichen Daten sowie den Handel damit.

Weil die Alternativen ohne Datensammlung Geld kosten, sind sie
weniger beliebt und deshalb kaum verbreitet. ,Sicherer macht
keinen Spaf3, wenn sonst niemand da ist, den man kennt. Hier bietet
dir IServ die perfekte Losung: dort sind deine Mitschiiler und es
respektiert dein Recht auf Schutz der personlichen Daten.

Mit den Angeboten aus IServ - die du mit der [Serv-App auf
dein Android- und i0S-Telefon/Tablet holen kannst - bist du
sofort und sicher in deiner Schule vernetzt.

6.2. E-Mail verfassen

Da E-Mails im Internet iiber mehrere, sogar auslandische Stationen
laufen konnen bis sie bei dir oder dem Empfanger ankommen, kénn-
te jeder an diesen Stationen - wie der Brieftrager - die Nachricht
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lesen. Angehéngte Dateien sind wie ein ,offenes Packchen®, denn die
Anhange konnte jeder auf dem Weg - wie der Empfanger - ansehen
und sogar kopieren, ohne dass du oder der Empfanger es merkt.

Die E-Mail-Kommunikation innerhalb deiner Schule mit IServ ist
davon ausgenommen. Hier gibt es keine , Staffetten®, die Daten sind
sicher verwahrt. Weil ein wesentliches Element von E-Mail natiirlich
die Kommunikation mit Adressen aufderhalb des eigenen Systems
ist, beispielsweise mit Schiilern einer befreundeten Schule, musst
du dir vor dem Versand einer E-Mail an Adressen aufderhalb deiner
Schule einige Dinge klar machen:

e Die Um- oder Weiterleitung von E-Mails mit schulinternen In-
formationen kann das Fernmeldegeheimnis, den Datenschutz
und Personlichkeitsrechte von Beteiligten verletzen.

Faustregel zur einfachen Einhaltung aller Regeln:

Keine Umleitung oder Weiterleitung von schulinterner
Post an Adressen auf3erhalb der Schule.

Dazu gehort natiirlich auch dein Postfach bei GMX,
GMail, Web.de, ,alles-auf3er-meiner-IServ-Adresse”!

e Mails ,nach draufien” sind entweder Antworten auf Mails von
dort oder neu erstellte Nachrichten.

Schulinterne Dateien oder Texte aus schulinternen Do-
kumenten und E-Mails werden keinesfalls fiir externe
E-Mails verwendet. Das gilt natiirlich auch fiir Ausziige
daraus.

6.2. E-Mail verfassen

w~,
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6.2. E-Mail verfassen
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¢ Fir den externen Versand sensibler Informationen per E-Mail
solltest du Daten und Texte mit ein paar Werkzeugen gegen

« «

,Mitlesen”, ,heimlich anschauen“ und ,heimlich verandern’
schiitzen. Die Fachbegriffe dafiir heifden ,verschliisseln und
,Signieren®.

Selbst mit verschliisselten Daten kannst du gegen Datenschutz-
Auflagen, Personlichkeits- und Urheberrrechte verstof3en. Beim
geringsten Verdacht darauf: lass es einfach.

Wenn dich das Thema ,geschiitzer Datenaustausch per E-
Mail“ interessiert, suche nach [GnuPG]. Das ist eine kosten-
lose und gute Losung. Dort findest du auflerdem Links zu
weiterfiihrenden Informationen.

Etwas unsicherer, dafiir jedoch sehr viel einfacher ist das
Verschicken von Informationen in einer [ZIP]- oder [7z]-
Datei, die mit einem Passwort geschiitzt ist. Das verabreden
die Beteiligten personlich oder am Telefon und kénnen dann
mit eingepackten Dokumenten geschiitzte(r) Informationen
per E-Mail austauschen.

Allgemeine Informationen zum Thema Datenschutz und Per-
sonlichkeitsrechte findest du mit der Abkiirzung ,,DSGVO* (in
lang: ,Datenschutzgrundverordnung“) und einer Suche im
Internet.
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Der Bereich E-Mail besteht aus sieben Bereichen, absteigend geord-
net nach Wichtigkeit. Mit @ Verfassen werden E-Mails angelegt.
Damit fangen wir an.

6.2.1. Die Feinheiten der Mail-Adressierung

Wenn du eine E-Mail schreiben mochtest, klickst du auf @) Verfassen
und 6ffnest damit ein Fenster:

E-Mail verfassen x

Empfanger = Q
Kopie 9
Blindkopie Q
Betreff Q

Anhang @ Hochladené Datelen wahlen
Name GrofRRe Status

Dateien hier hinziehen oder Klicken zum Hochladen.

T Nicht formatiert

P, S—

+
Bearbeiten ~  Einfiigen ¥  Ansicht ~  Format ~  Werkzeuge ~ ot

(T’ Formatiert A

| * ﬁiFermale'|B I i)

i A~ B - schitat - |

P Waerter: 0 |

oza - @

In den meisten Fallen wirst du eine E-Mail nur an einen (& Empfanger
schicken. Sobald du einen Namen eingibst, wird dein Adressbuch

6.2. E-Mail verfassen

# Verfassen

l

@ Posteingang 1
i Entwirfe 1
B Gesendet

B Unerwinscht

i Papierkorb 146

£+ Einstellungen

Q00000

vig,
A

N,
:' -
S

Im Kapitel 6.5, E-Mail-Konfiguration, ab Seite 56
werden die Einstellungen (7) beschrieben,
die Einfluss auf jede ein- und ausgehende

E-Mail haben.
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6.2. E-Mail verfassen

{
sim| H

E Norbert Simon <nolb=rt.s|mon(§,.

L P

,Kopie“ zeigt allen
Empfangern alle Empfanger!
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nach passenden Adressen durchsucht, die IServ dir vorschlagt. Wie
du im nebenstehenden Bild sehen kannst, ist es unerheblich, ob
du mit dem Vor- oder Nachnamen beginnst und grof3 oder klein
schreibst. Je mehr du eingibst, desto ndher kommst du an die
gewiinschte Adresse - vorausgesetzt, es gibt sie im Adressbuch.

Wenn eine Adresse im Adressbuch fehlt, ist das unproblema-
tisch. Dann wird eben keine dort gefunden. Eingeben kannst
du sie natiirlich trotzdem.

Du kannst auch mehrere Empfanger in das Feld einfiigen. Dabei
musst du dir jedoch im Klaren sein, dass ...

 ...alle Empfinger eine absolut identische Nachricht erhalten

e ... alle Empfanger wissen, wem du - aufder ihnen - die Nach-
richt geschickt hast

e ... alle Empfianger die Adressen aller anderen Empfianger be-
kommen

Das ist bei einem Freundeskreis kein Problem. Bei einer formlichen
Einladung woméglich schon. Ein weit verbreiteter Irrtum ist, dass
es sich mit dem Verschicken einer Kopie (Bild Seite 45) an
»alle anderen” 16sen lasst. Das ist falsch! Denn jeder, der die Mail
bekommt, kann sehen, wer eine Kopie davon bekommen hat und ob
die Mail direkt an ihn (,Empfanger”) oder als Information (,Kopie®)
geschickt wurde. Im Geschiftsleben weifd das Sekretariat beispiels-
weise, dass alles, was als ,Kopie“ dort ankommt, ausgedruckt und in
den Kundenordner abgeheftet oder in den ,digitalen Kundenordner”
kopiert werden muss.
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Wenn du eine Nachricht an mehrere schicken willst, die nicht wis-
sen sollen, wer sie sonst noch so bekommen hat, musst du alle
Empfanger in die (© Blindkopie (Bild Seite 45) eintragen. Wer
dort eingetragen ist, kann trotzdem alle Adressen sehen, die du in
Empfénger und in Kopie eingetragen hast.

Blindkopie solltest du keinesfalls mit Empfinger und Kopie
kombinieren, wenn du unsicher bist, ob der Empfanger der
Blindkopie sich iiber die Konsequenzen vollig im Klaren ist.
Falls er auf,,an alle antworten“ in seinem Mailprogramm klickt,
wissen alle, dass du jemanden heimlich mitlesen lasst.

Dann wird aus heimlich ziemlich peinlich ...

6.2.2. Worum geht es — der Betreff

Die Zeile © Betreff (Bild Seite 45) hat mehrere Funktionen. Sie
informiert zusammenfassend liber den Inhalt der Mail. In Mailpro-
grammen wird sie deshalb typischerweise sofort angezeigt, weil
sie schnell informiert. Zusatzlich schreiben Mailprogramme haufig
automatisch Anmerkungen hinein, wenn eine Mail z. B. beantwortet
(meistens ,Re.:“ fiir ,reply” - Antwort), oder weitergeleitet (meis-
tens ,Fwd:“ fiir ,forwarded"” - weitergeleitet) wird. Weil diverse Mail-
programme dabei nicht sonderlich intelligent sind, steht in einer
Nachricht, die ein paar Mal hin und her gegangen ist, womoglich

der Ansicht herausrutscht. In solchen Fallen solltest du die Betreff-
zeile aufriumen, damit sie den wichtigsten Zweck beim Empfanger
(schnell informieren) wieder erfiillen kann.

6.2. E-Mail verfassen

FWD: ?
Re: Re: Re: ?
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6.2. E-Mail verfassen

\“I(
~ -

Bei der Definition von , potenziell gefahrlich”
hat jedes Virenprogramm eine eigene Meinung.
Eine entfernte Datei kann ungefahrlich, eine
durchgelassene ein cleverer Trojaner sein
(Kapitel 3.3, Ich schenke dir 1.000 €!, ab Seite 21).
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Es gehort zur [Netiquette], dass Mails einen Betreff enthalten.
Das Weglassen des Betreffs ist nicht nur unhoflich; es kann
dazu fithren, dass deine Nachricht von entsprechend einge-
stellten Filtern als ,unerwiinscht” aussortiert wird und den
Empfanger nie erreicht.

6.2.3. Mehr Infos mit Dateianhangen

Grundsatzlich kannst du an eine Mail alle Dateien anhingen, die
du auf deinem Rechner auftreiben kannst. Allerdings werden viele
davon nicht beim Empfanger ausgeliefert. Denn Dateien kdnnen
,b0se” sein. Deshalb werden von vielen Mailprogrammen oder Ab-
wehrprogrammen (,,Virenscanner”) potenziell gefdhrliche Anhange
erst gar nicht geladen, sondern gleich in die Tonne gehauen.

Bei [Serv gehort ein Virenscanner zur Grundausstattung. Er
priift und filtert eingehende E-Mails samt Anhdngen nach
bestem Wissen auf Spam und und Viren.

Als Absender erfahrst du davon nur, wenn der Empfanger fragt, wo
denn das Programm im Anhang ist.

Achte bei Dateianhidngen sehr genau auf die Dateinamen.
Was vorne unverfanglich , PutzigeKatze.jpg“ heifdt, kann hinter
dem ,jpg“ viele Leerzeichen und - fiir dich in der Liste der
Anhinge nicht erkennbar - noch ,.exe“ dran haben. Wenn du
das als Bild getarnte Programm startest, gibt es statt putziger
Katze eine leergeputzte Festplatte, weil du ein schidliches
Programm gestartet hast.
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Es gibt noch einige weitere Gemeinheiten und jeden Tag kommt
leider eine neue dazu. Die wesentlichen Sicherheitsregeln:

e Vorsicht mit Anhdngen von Leuten, die du nicht kennst. Be-
herrsche deine Neugier und ldsche die Mail samt Anhangen
lieber, wenn sie dir komisch vorkommt (s. dazu Ich schenke
dir 1.000 €! auf Seite 21).

¢ Vorsicht bei vermeintlich ungefahrlichen Dokumenten. ,Word“-
und ,Excel“-Dokumente kénnen Programme enthalten, die
beim Offnen gestartet werden und dir griindlich den Tag
versauen konnen.

Willst du Dateien verschicken, kannst du lokale Dateien auf deinem
Gerat mit zwei Methoden an deine Nachricht anhdngen. Du kannst
eine oder auch gleichzeitig mehrere Dateien auswahlen und per
Maus auf das graue Feld unter Anhang ziehen. Wenn du auf das
graue Feld Kklickst, passiert genau das Gleiche wie bei einem Klick
auf den Schalter Hochladen: Es 6ffnet sich eine Auswahlbox deines
Betriebssystems, mit dem du Dateien auswahlen kannst. Die Dateien
werden sofort hochgeladen, bei grofieren zeigt ein Ladebalken an,
wie viel davon bereits erledigt ist. Ein griiner Haken ® hinter der
angezeigten Dateigrofie zeigt, dass die Datei komplett angehdngt
ist. Wenn du es dir anders iiberlegt hast, kannst du sie mit dem
,Miilleimer” @ entfernen.

Mit dem Schalter Dateien wahlen kannst du Dateien anhdngen, die
du in deine IServ-Dateien hochgeladen hast (s. Dateien auf Sei-
te 76).

6.2. E-Mail verfassen

\V

Anhang
® Hochladen I Dateien wahlen
Name Grolle Status
01-000-login.png ™ 88KB + G e
=

Dateien hier hinziehen oder Klicken zum Hochladen.

Keopieren

ol 5 "\Daten'\Lyxiserv3\Bilder Bildtools
Start Freigeben Ansicht Verwalten
B g = Extra groBe Symboale [E] GroBe Syl
T =] MittelgroBe Symbole [ Kigine 55
“ahuam,nmem(h +if Liste L=< Details
Bereiche Layout (
« . < iserv3 > Bilder v Cb(
Narme Daturn Ty
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6.2. E-Mail verfassen

Anhang | Dateien auswahien | Keine ausgewantt

cipan 7z (4.02KB) | x

Statt 11kB fur vier einzelne Dateien
sind es gepackt nur noch 4kB.

Y/

Du solltest auf deinem Geréaten
unbedingt
einen Virenscanner installiert haben
und wissen, wie er funktioniert!
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Vor dem Anhidngen an eine E-Mail lohnt sich das Einpacken
einzelner grofden, aber insbesondere mehrere Dateien in ein
[ZIP]- oder [7z]-Archiv. Das Datenvolumen und die Anzahl der
Dateien wird reduziert, was dir und dem Empfinger beim
Hoch- und Herunterladen Zeit, bei Volumentarifen von Funk-
verbindungen zusatzlich Datenvolumen spart.

In IServ sind Kompressionsverfahren fiir Archive integriert
(s. Kapitel 7.1.3, Archive, ab Seite 84).

\V Je nach Telefon und Betriebssystem musst du dir zum
Auspacken dafiir noch eine ,Kompressions-App“ installieren.

Hast du weitere Postfacher auflerhalb der Schule, die du
direkt mit dem Webbrowser oder einem Mailprogramm ohne
integrierter Schutzfunktion abrufst? Spatestens dann solltest
du dich mit einen guten Virenscanner schiitzen.

Er wird bereits beim Abrufen die E-Mail und Anhdnge prii-
fen oder sie sogar schon im Webbrowser blockieren. Bei
Archiven (z. B. ZIP-Dateien) solltest du nach dem Download
von Webseiten die Datei vom Virenscanner priifen lassen.
Denn selbst auf renommierten und gut gepflegten Webseiten
gelingt es Angreifern mit schlechten Absichten, bosartige
Programme in eigentlich gutartige Programm-Paketen einzu-
schleusen.
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6.2.4. Einfach oder schick - die Qual der Wahl

Mit dem Schalter ® Formatiert (Bild Seite 45) kannst du auf eine
erweiterte Stil-Palette umschalten, die das Formatieren deiner Texte
im (© Textfeld ermoglicht (fett, kursiv, etc.). Allerdings ,kostet”
das: Formatiert Nachrichten sind deutlich umfangreicher als nicht
formatiert, selbst wenn sie scheinbar gleich aussehen (also ohne fett,
etc.), weil sie neben dem sichtbaren Text zusitzliche Steuerzeichen
enthalten. Einen Teil davon kannst du dir ansehen, wenn du auf
Werkzeuge - <>Quelltext im Formatiert-Menii klickst.

Lass dich nicht tduschen: Wenn im Schalter Formatiert steht, ist
der Text ,nicht formatiert” und umgekehrt!

Verwende formatiere E-Mails zuriickhaltend. Schon bei der Schrift
kannst es sein, dass der Empfanger eine andere sieht. Farben, Listen,
Hintergrundbilder und alles Weitere kdnnen in etwa oder auch ganz
anders aussehen als bei dir. Bei bestimmten E-Mail-Programmen
werden solche Auszeichnungen vollig ignoriert und bleiben unsicht-
bar. Schlimmstenfalls sieht deine mithsam erstellte Nachricht beim
Empfanger deshalb richtig hésslich aus.

Falls du mal mehr als ,bis gleich“ schreiben willst und der Platz
knapp wird, kannst du die @ , Lasche” anklicken, festhalten und mit
Ziehen das Feld vergrofern.

6.2. E-Mail verfassen

ok

Was die Formatleiste alles kann,
solltest du einfach mal ausprobieren —
das bringt dich weiter als eine langatmige
Funktionsbeschreibung.

[T] Formatiert

[T] Nicht formatiert
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6.3. Die E-Mail-Postfacher

o= - 0

@ Postracher

@ Posteingang

" Mariam Ganﬁell
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Mit (O Senden wird die Nachricht auf den Weg gebracht, mit
Speichern kannst du das Schreiben unterbrechen und die Nachricht
spater fertig schreiben. Oder erst abschicken, wenn du sie vorher
nochmal in aller Ruhe durchlesen willst.

Verschickte Nachrichten werden im Ordner Gesendet gespei-
chert. Mit Speichern werden sie im Ordner Entwiirfe abgelegt,
damit sie spater fertig geschrieben und verschickt werden
konnen.

Wenn du willst, dass deine E-Mails gern gelesen und gut verstanden
werden, kannst du sie mit einem einfachen , Trick” verbessern. Mehr
dazu steht im Abschnitt Anhang C.

6.3. Die E-Mail-Postfacher

Die im E-Mail-Menii (Bild Seite 45) dargestellten Ordner @ bis ®
werden je nach verfiigharem Platz erst nach einem Klick auf den
Schalter Postfacher sichtbar. Wobei das nicht ganz korrekt ist: den
Inhalt des Postfachs (2) Posteingang siehst du sofort, wenn du im
Menii auf E-Mail klickst.

Der Posteingang enthilt die E-Mails von anderen an dich. Wenn du
den Absender anklickst, kannst du den aktuellen Inhalt ansehen und

bekommst eine Funktionsleiste angezeigt:

€ Zurlck 4+ Antworten | - & Verschieben ~ M Drucken @ Papierkorb -

Zuriick zeigt dir wieder die Liste im Postfach an.
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Antworten schickt eine Riickmeldung an den Absender. Mit dem Absender - E-Mail verfassen
abgesetzten Pfeil daneben kann mit Allen antworten zusdtzlich Empfénger -
allen Empfangern ® und Kopie-Empfiangern ®), an die der
Absender die Nachricht geschickt hat, eine Reaktion iibermit-
telt werden. Oder du kannst die Nachricht an jemand ande- Blindkopie
res Weiterleiten. Dafiir 6ffnet sich in allen Fillen das bereits
beschriebene Verfassen-Fenster (Kapitel 6.2, E-Mail verfas-
sen, ab Seite 42).

Kopie

ol ol >

Priife wenn du Allen antworten wéhlst, ob dein E-Mail-Adresse
als sichtbarer Empfanger aufgelistet ist. Wenn der Absender
dich als Blindkopie © in der Liste hatte, verritst du dich als

yheimlicher Mitleser” und bringst den Absender womoglich in
Schwierigkeiten.

Verschieben macht genau das: die Nachricht wird in den Ordner
verschoben, den du im herunterklappenden Menii auswahlst.

Drucken bringt die E-Mail zuerst in ein neues Browser-Fenster und
startet dann die Browser-Druckfunktion. Falls kein Drucker an
deinem Rechner verfiigbar ist, kannst du den Druckvorgang
abbrechen und alternativ die Webseite als Datei speichern. Da-
fiir bieten fast alle Browser eine Funktion an (z. B. Rechtsklick
auf die Seite — ,Speichern unter...“ oder Menii Datei — ,Seite
speichern unter...“ oder dhnlich).

Abhangig vom Betriebssystem, dem Gerdt oder dem Browser
auf dem du die E-Mails betrachtest, kannst du eine Seite
eventuell als PDF-Dokument , drucken“ oder speichern.

Der Papierkorb ist genau das: da fliegt die Mail per Klick hinein.
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6.4. Spezielle Ordner

' Entwirfe

/' Bearbeiten

& Gesendet

™ Unerwinscht
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Die Pfeil-Knopfe ermoglichen dir das Blattern in den Nachrichten,
ohne dass du dafiir jedes Mal wieder in die Liste Zuriick
springen musst.

6.4. Spezielle Ordner

Entwiirfe enthélt die Nachrichten, die du gespeichertaber noch nicht
abgeschickt hast (siehe Seite 52). Du hast nach der Auswahl eines
Entwurfs die gleichen Funktionen wie im Posteingang. Zusatzlich
gibt es noch den Schalter Bearbeiten. Der 6ffnet die Nachrichtin dem
Fenster, aus dem heraus du sie gespeichert hast.

Du kannst Entwiirfe beliebig oft bearbeiten und speichern.

Entwiirfe werden automatisch aus dem Ordner entfernt, wenn du
sie verschickst (oder verschiebst oder 16schst).

Nach dem Versand wird die Nachricht in den Ordner Gesendet
verschoben. Das ist ein grofer Vorteil gegeniiber einem Papier-
Brief: du hast immer automatisch eine Kopie davon und kannst
nachschauen, was du wann wem geschickt hast.

[Serv verfiligt iiber einen zentralen [Spam-Filter]. Der untersucht
alle eingehenden Nachrichten und sortiert mutmafilich gefahrliche
oder unerwiinschte Post (,Spam*“) automatisch in den Ordner Uner-
wiinscht. Dieser Automat ist zwar gut, kann sich aber dennoch gele-
gentlich irren. Deshalb werden diese Nachrichten zwar aussortiert,
doch falls etwas versehentlich dort landet, kannst du diese Post in
einen anderen Ordner verschieben.
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Den Unerwiinscht-Ordner musst du nicht aufraumen. Alle Nachrich-
ten, die du nach 30 Tagen noch nicht aus dem Ordner verschoben
oder kopiert hast, werden automatisch geldscht.

Damit nichts verloren geht, was du womdglich doch haben
willst, solltest du regelméafiig in den Unerwiinscht-Ordner hin- W
einschauen. Insbesondere dann, wenn du auf eine Nachricht

wartest, die nicht im Posteingang ankommt.

Der Papierkorb funktioniert bis auf ein kleines, aber wichtiges Detail & Papierkorb
wie die anderen Ordner: Was du hier 16schst, ist wirklich weg! Damit Sind Sie sicher, dass Sie die Nachrichten
es keine unerwarteten Verluste gibt, warnt dich IServ deshalb, bevor d°;u°fr5h';_‘t ;:hfff ? Die Nachrichten werden

eine Nachricht endgiiltig geschreddert wird.

ht. L

Der Papierkorb wird zusatzlich automatisch geleert. Wenn
Nachrichten linger als sieben Tage im Papierkorb liegen,
werden sie vom System geldscht. Das hat den gleichen Effekt
als wenn du es selbst machst: sie sind definitiv weg.

N,

Anfangs hast du noch kein Archive-Verzeichnis. Daflir musst du > i archive
eine Nachricht in das Archiv verschieben, dass dir im Schalter Ver-

schieben angeboten wird. [Serv legt dann automatisch das Archive-

Verzeichnis an. Dort wird ein Unterverzeichnis angelegt, dessen

Namen das Jahr ist, aus dem die Nachricht stammt. Wenn du weitere

Nachrichten aus diesem Jahr archivierst, werden sie ebenfalls in

dieses Jahres-Verzeichnis archiviert.
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#} Einstellungen

Position des Lesebereichs

Dynamisch

Anzahl der angezeigten Nachrichten pro Seite
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Beim Verschieben eines Dokuments in ein Archivist es egal, aus
welchem Ordner das Dokument kommt. Du willst es aufheben -
dasistausschlaggebend. Es wird nach Datum sortiertim Archiv
abgelegt.

6.5. E-Mail-Konfiguration

Die Einstellungen stehen im Bereich E-Mail zwar am Ende der Liste,
dennoch ist es wichtig. Direkt nach dem Anklicken kannst du einige
Basiseinstellungen festlegen.

Die Position des Lesebereichs bestimmt, wo der Inhalt von Mails
angezeigt wird. Probiere die angebotenen Varianten und suche dir
die fiir dich angenehmste aus.

Wenn du wenig Platz auf dem Schirm hast, ist Dynamisch eine
gute Wahl, deshalb ist das voreingestellt.

Die Anzahl der angezeigten Nachrichten pro Seite ist die Linge der
Tabelle, in der die E-Mails angezeigt werden.

Je mehr E-Mails du anzeigen lasst, desto langer musst du auf die
Anzeige der Liste warten. Daher solltest du die Anzahl der aufgelis-
teten Nachrichten so einstellen, dass sie die iibliche Anzahl deiner
tdglich neuen Nachrichten direkt anzeigt. Wenn du sehr viel Post
bekommst, kann es giinstiger sein, wenn du die Liste auf mehrere
Seiten verteilst. Fast jeder Browser bietet dir die Moglichkeit, eine
Verkniipfung in ein neues Fester oder einen neuen Reiter zu 6ffnen.
Damit kannst du die Liste abarbeiten und ersparst dir damit die
erneute Erstellung der Liste nach dem Anschauen jeder Mail.
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Diese Methode spart neben Zeit auch Datenvolumen, was gut ist,
wenn du nur ein begrenztes Freivolumen auf deinem Mobiltelefon
hast. Du musst dir dafiir lediglich merken, welche Nachrichten du
bereits ge6ffnet hattest, weil der Browser dir so lange die Liste ohne
Statusdnderungen anzeigt, bist du sie neu ladst.

Lass den Eintrag anfangs leer und ermittle, wie viele aktuelle
Nachrichten du sehen willst. Sobald du eine ldngere Liste
hast, kannst du eine fiir dich gute Einstellung finden. Wenn
du doch mal ,was weiter hinten“ brauchst, kannst du die Liste
weiterblattern.

Die Informationen auf der Startseite anzeigen ist ebenfalls eine Mog-
lichkeit zur Beeinflussung der Datenmenge. Auf dem Mobiltelefon
reicht es erst einmal, wenn du weift, dass du Post hast. Da reicht die
Anzahl. Bei einer Daten-Flat ist der Betreff niitzlich, weil du dann
schon eine Idee bekommst, wer dir schreibt.

Die Signatur wird automatisch am Ende aller Nachrichten eingefiigt,
die du erzeugst. Hier kannst du nicht nur deinen Namen hinschrei-
ben, sondern vielleicht noch deine Mobilnummer oder was du fiir
niitzlich haltst. Wenn du willst, kannst du nicht nur einen Text ,,am
Ende” einfiigen, sondern einen kompletten Textbaustein. Loschen
geht schneller als schreiben ...

Die Abwesenheitsnotiz ist praktisch, wenn du auf die Malediven
fliegst und dort kein Internet ist. Oder wenn du einfach mal nur
deine Ruhe haben willst. Den automatischen Antwort-Text merkt
IServ sich, du kannst also die automatische Antwort damit einfach
ein- und ausschalten.

6.5. E-Mail-Konfiguration

Hnformationen auf der Startseite anzeigen

Zeige Betreffzeilen der letzten 5 Nachrichten

Signatur

Hallo!

Mit freundlichen Grigen

Norbert Simon

Abwesenheitsnotiz
¥ Ich bin derzeit abwesend

Automatisch mit der folgenden Nachricht auf
eingehende E-Mails antworten:

Bin gerade auf dem Weg zum Mount
da gibts kein Internet. Ich melde
mich, wenn ich wieder da bin|
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Datenschutz beachten!
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Die E-Mail-Umleitung kannst du benutzen, wenn eingehende Nach-
richten beispielsweise an ein anderes E-Mail-Postfach geschickt
werden sollen.

Lies dir bitte unbedingt die Hinweise in den Einstellungen
genau durch und tiberlege dir, ob du das wirklich willst.

Die Umleitung erfolgt normalerweise direkt und die Nachricht fehlt
in deiner Empfangsliste. Wenn du die umgeleiteten Mails in IServ
behalten willst, musst du den Schalter Eine Kopie auf dem Server
behalten aktivieren.

6.5.1. Datenschutz

Trotz der weiter vorne angefiihrten Tatsache, dass E-Mails so ge-
heim sind wie die Griif3e auf einer Postkarte, unterliegen sie dem
Briefgeheimnis. Daher kann das Weiterleiten von E-Mails eine pro-
blematische Sache sein.

Es widre dir sicher unangenehm, wenn du einen vertraulichen
Brief an Herrn Miller schickst, in dem du dich uber Herrn
Maier beschwerst und Herr Miiller steckt diesen Brief dann in
den Briefkasten von eben diesem Herrn Maier.

Weil es deine persdnlichen Rechte und Interessen verletzt, darf Herr
Miiller deinen Brief deshalb ohne deine Einwilligung keinesfalls
bei Herrn Maier einwerfen. Denn daraus kénnten dir Nachteile
entstehen oder Herr Maier konnte dich unter Druck setzen.
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Das ist ein sehr vereinfachtes und plakatives Beispiel als Beschrei-
bung des Grundgedankens: niemand will, dass irgendwer seine Da-
ten bekommt.

Du haftest fiir Schéden, die bei Verletzung des Datenschutzes
durch dich verursacht werden.

Die Europdischen Union hat eine ,Datenschutzgrundverordnung®,
die ,das Recht auf Information, Auskunft und Widerspruch, Berich-
tigung und L6schung und Einschrankung sowie Datentibertragbar-
keit“ ausfihrlich regelt. Details wiirden hier den Rahmen sprengen.
Kurz und sehr stark vereinfacht das Wesentliche fiir den Schulalltag:

¢ Ohne Einwilligung darfst du die Daten anderer keinesfalls
weitergeben. Darunter fallt bereits die Weitergabe der E-
Mail-Adresse!

¢ Du musst grundsitzlich davon ausgehen, dass du keine
Einwilligung zur Weiterleitung hast.

e Auch die Weiterleitung aus deinem Google & Co-Postfach zu
deinem IServ-Postfach kann problematisch sein.

Eine Datenschutz-Problematik kann manchmal erst bei genauerem
Hinsehen deutlich werden. Ein paar Beispiele:

X Wenn du eine E-Mail an einen Lehrer schickst, mit der du dich
iiber einen Mitschiiler beschwerst, darf der Lehrer diese Mail keines-
falls an den Mitschiiler weiterleiten. Umgekehrt gilt das genauso!

v Wenn ein Lehrer dir und mehreren Mitschiilern (als Empfinger
oder Kopie, s. Kapitel 6.2.1, Die Feinheiten der Mail-Adressierung, ab

6.5. E-Mail-Konfiguration

2

Wenn du Schiiler bist, betrifft dich die
DatenSchutzGrundVerOrdnung
wahrscheinlich selten bis nie.

Als Lehrer bist du davon direkt betroffen.
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Einfache Faustregel:
Wenn du unsicher bist, frage
- vor dem Weiterleiten,

-> vor dem Einfligen einer Adresse,

ob du das darfst.
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Seite 45) eine Nachricht schickt, kannst du allen aus der Liste antwor-
ten, da sie fiir diese Mitteilung adressiert sind.

Theoretisch ist das knifflig, denn genau genommen kennst
du nun zwar die Namen aller anderen, du hast jedoch sicher
keinen um Erlaubnis gefragt, ob du seine Adresse an Mitschiiler
weitergeben darfst. Weil auch der Lehrer unmdglich jeden
Schiiler vorab um Erlaubnis fragen kann, ist das in etwa so, als
ob ihr mit Arbeitskollegen aus einer anderen Abteilung Informa-
tionen austauscht. Dafiir ist keine Vereinbarung erforderlich.

' Wenn du dein IServ-Postfach in deinem Mailprogramm zu Hause
als Konto eingerichtet hast und so die Post aus der Schule von
anderen E-Mail-Konten getrennt verwaltest, ist das o.k.

X Wenn du deine IServ-Post per Weiterleitung an dein privates Post-
fach schickst, kann das die personlichen Rechte anderer verletzen —
ein Datenschutzverstofs.

v Eine Geburtstagseinladung per Blindkopie verteilt die Informati-
on an alle, ohne dass du damit eine Adressliste weitergibst.

X / v Die Antwort auf eine personliche Nachricht per Blindkopie
zusdtzlich an Dritte weiterleiten kann die Rechte Dritter sowohl
verletzen als auch schiitzen. Das hingt Fallweise vom Inhalt der
Nachricht ab.
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6.5.2. Ordner verwalten

Die Ordner Posteingang, Entwiirfe, Unerwiinscht, Gesendet und Pa-
pierkorb hast du auf jeden Fall und das kannst du auch nicht d&ndern.
Im Reiter Ordner verwalten kannst du dir jedoch eigene Ordner
anlegen, damit du Post beispielsweise nach Freunden, Mitschiilern

und Lehrerpost sortieren kannst. heater.AG ol e . m

Neue Postfacher kannst du mit den Feldern tiber der Liste anlegen. Name
Gib einen Namen fiir das Postfach ein, lege fest, wo du es haben
willst und klicke auf Erstellen. Wenn du E-Mail unverdndert lasst,
wird das neue Postfach neben die Standardfacher gelegt. Du kannst
Unterpostfdcher anlegen,indem du eines der angebotenen Facher im
Feld E-Mail auswahlst, bevor du Erstellen anklickst. Das kann auch
ein Fach sein, dass du selbst angelegt hast.

Posteingang

wEsE Jt

Theaier-AG

die Checkbox vor dem Fachnamen anklickst und anschlieffend L6- Fapierkorb

Selbst angelegte Facher lassen sich wieder entfernen, indem du (‘Thwﬂm
schen.

il Loschen

Vorsicht!

Es kommt zwar noch eine Warnung. Wenn du die bestéatigst, ist
der Ordner (bzw. alle, die du ausgewahlt hast) unwiederbring-
lich geloscht. Inklusive Inhalt. Die Daten werden nicht - wie

beim Loschen von E-Mails - in den Papierkorb verschoben!  Neuer Postrachname
|| Theatergruppe| x
Angelegte Postfacher kannst du umbenennen. Sie werden alphabe- Ih?ﬂa%r{'ﬁﬁ
tisch einsortiert. Wenn du eine andere Reihenfolge haben willst, Name
kannst du die Ordner vorweg nummerieren. Die ,1 Theater AG“ wird Posteingang
dann direkt nach dem Posteingang gelistet. 1 Theater-AG
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Sehr wichtig!

K4
g
Falls die Adressen ungiiltig geworden sind,
hilft dir eine Suchmaschine weiter
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6.5.3. Sieve-Script

Nachdem du dir deine eigenen Ordner angelegt hast, kannst du Post
hinein verschieben. Natlirlich wére es ziemlich praktisch, wenn sie
automatisch dort hinein sortiert werden konnte. Dafiir kannst du dir
mit Sieve-Scripten Regeln erstellen, die das fiir dich erledigen.

Die Namen der Standard-Facher im Sieve-Script lauten anders als
in deiner Ubersicht. Das liegt an dem internationalen Unterbau, auf
dem IServ seine Funktionen aufsetzt. Fiir den Anwender werden die
Begriffe komfortabel iibersetzt, im Hintergrund bleiben sie jedoch
international.

Wenn du herausfinden mdchtest, wie ein Fach fiir das Sieve-Script
heifden muss, gibt es einen sehr einfachen ,Trick“: lege im ent-
sprechenden Fach ein Unterfach an, dann steht der interne Name
vor dem neu angelegten Fach. Wenn du es nicht verwenden willst,
kannst du es ja problemlos wieder l6schen.

Sieve-Scripte konnen eine grofie Hilfe sein, aber auch grofde
Probleme verursachen. Ein falsch eingerichtetes Script kann
dir deinen Posteingang griindlich durcheinanderwirbeln, in-
klusive Loschen deiner Post. Weil du dein Script nicht auspro-
bieren kannst, merkst du das nicht sofort — bis dahin konnen
viele Nachrichten an dich verloren gehen.

Die Einfilhrung in Sieve-Scripting wiirde hier den Rahmen sprengen.
Eine kompakte Beschreibung mit Beispielen fiir Sieve-Script findest
auf der Seite https://ttyl.net/blog/2011/sieve-tutorial_en.html -
leider nur auf Englisch. Bei Wikipedia gibt es eine eher oberflach-
liche Erklarung ( https://de.wikipedia.org/wiki/Sieve).


https://tty1.net/blog/2011/sieve-tutorial_en.html
https://de.wikipedia.org/wiki/Sieve
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6.5.4. E-Mail-Programme einrichten

Wenn du ein E-Mail-Programm hast, mit dem du die E-Mails aus

[Serv abrufen mochtest, findest du in der Liste der Apps oben n
rechts die erforderlichen Daten fiir die Konfiguration verbreiteter Oapps  @HIfe
E-Mail-Programme. Sollte dein Programm nicht dabei sein, findest

du im Eintrag Allgemeine E-Mail-Konfiguration alle Daten, die du

bendtigst.

Falls es damit nicht klappt, frage herum: es wird in deiner Um-
gebung sicher jemanden geben, der dich bei der Einrichtung
unterstiitzen kann.

Bei der Einrichtung deines Mailprogramms kann es passieren, dass w
Fehlermeldungen erscheinen, die du nicht beeinflussen kannst. Falls
du sicher bist, dass du alles richtig eingestellt hast und es trotzdem Helfen beim

Hilfe bek
nicht klappen will, solltest du einen Administrator fragen. Damit dir e perommen

schnell geholfen werden kann, solltest du eine gute Fehlermeldung
schreiben (s. Anhang D, ab Seite 143).

6.6. Adressbuch

Mit dem Adressbuch kannst du Kontakte speichern und tibersicht-
lich verwalten sowie die Kontaktdaten anderer Schiiler und Lehrer
in Erfahrung bringen. Selbstverstiandlich bestimmt jeder Nutzer
selbst, welche Daten er mit anderen teilen mdchte.

Das Adressbuch teilt sich in drei funktionale und einen informellen
Bereich auf:
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2

Die Statistiken sind eine
Systemfunktion ohne Anpassungs-
oder Erweiterungsmoglichkeit
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Eigenes Adressbuch ist fiir die Aufnahme deiner privaten Adressen

gedacht, z. B. der Mailadresse von deinen Eltern oder der Oma.
Die gehen niemanden auf3er dich in der Schule was an.

Gemeinsames Adressbuch ist das ,Schultelefonbuch”: hier stehen

die Daten aller Schiiler und Lehrer drin - vorausgesetzt, sie
wurden dafiir freigegeben (Kapitel 5.2, Personliche Daten -
Infos iiber dich, ab Seite 35).

Verteilerlisten sind selbst erstellte Adresslisten, die du wie eine E-

Mail-Adresse verwenden kannst. Alle in der Liste bekommen

die gleiche Nachricht von dir.

IServ verwendet Verteilerlisten als , Platzhalter” fiir die dort
hinterlegten Adressen. Sie werden flir den Versand in das
jeweilige Feld eingetragen.

Wenn du mochtest, dass jeder Empfanger alle anderen Empfan-
ger mit Allen Antworten eine Nachricht schicken kann, musst
du die Verteilerliste in das Feld Empfanger oder Kopie einfiigen.
Soll jeder Empfanger nur seinen eigenen Namen sehen und nur
dir antworten konnen, musst du die Verteilerliste in das Feld
Blindkopie einfiigen (s. Kapitel 6.2.1, Die Feinheiten der Mail-
Adressierung, ab Seite 45 ).

Statistiken werten die Daten des gemeinsamen Adressbuchs aus.

So kannst du schnell erkennen, welche Daten iiberwiegend
freigegeben wurden, wie sich die Geburtstage iiber das Jahr
verteilen oder Namenshaufigkeiten.

Die erzeugten Grafiken sind interaktiv, d. h. wenn du mit der

Maus dariiber fahrst, erhaltst du Detailinformationen zum
jeweiligen Element.
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6.6.1. Das eigene Adressbuch

In deinem eigenen Adressbuch werden dir die erfassten Eintrage
mit einem Buchstabenregister angezeigt. Hinter jedem Buchstaben
gibt eine Zahl in Klammern an, wie viele Eintrdge der Buchstabe
hat. Per Klick auf den Namen kannst du dir die von dir notierten
Informationen anzeigen lassen. Wenn du auf die E-Mail-Adresse
klickst, wird direkt die Maske gedffnet, mit der du eine E-Mail an
den Kontakt verfassen kannst.

Der Schalter Kategorie zeigt alle von dir vergebenen Kategorien an.
Du kannst eine davon wahlen und mit Filtern nur die Adressen dieser
Gruppe anzeigen. Zusatzlich oder stattdessen kannst du im Feld Su-
chen einen beliebigen Adressteil eingeben und danach suchen.

Zuerst wird nach der Kategorie, dann nach dem Adressteil
gesucht. Gibt es den Adressteil in der eingestellten Kategorie
nicht, wird nichts gefunden.

Mit Hinzufiigen oder vCard importieren kannst du einen neuen Ein-
trag anlegen.

Hinzufiigen funktioniert genauso wie das Anlegen der personlichen + Hinzufiigen
Daten (Kapitel 5.2, Personliche Daten - Infos iiber dich, ab Seite 35),

du hast lediglich keinen Reiter Privatsphare. Der ist liberfliissig,

denn aufier dir kann niemand die hier angelegten Adressen sehen.

[vCard] importieren nimmt dir die Tipparbeit ab — wenn du eine Y uCard importieren
vCard vom neuen Kontakt bekommen hast. Dafiir musst du die Datei

hochladen. Im Anschluss kannst du sie nach deinen Anforderungen

bearbeiten.
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® Laschen

" Transferieren

@ MNoSi + Norbert Simon «
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Mit einem Haken vor dem Namen und einem Klick auf Léschen
kannst du Adressen aus deinem Adressbuch entfernen.

6.6.2. Das gemeinsame Adressbuch

Das gemeinsame Adressbuch ist automatisch mit allen Nutzern der
Schule gefiillt. Weil das eine sehr lange Liste wiére, ist sie nach
dem Anwdihlen leer. Du musst mit der Suchfunktion zuerst die
gewlinschte Adresse suchen. Wenn du sie nicht genau kennst, reicht
auch hier ein Adressteil. Damit werden alle Adressen gefunden, die
den Teil enthalten und du kannst dir die gewtiinschte heraussuchen.

Im gemeinsamen Adressbuch kannst du nichts dndern oder Eintrage
l6schen. Wenn du zuséatzliche Notizen fiir eine Adresse speichern
willst, kannst du sie in dein eigenes Adressbuch Transferieren. Das
geht mit mehreren Adressen gleichzeitig, wenn du mehrere vorn mit
einem Haken versiehst. Einzeln angeklickte Adressen kannst du als
vCard herunterladen.

Mit dem Schalter Persénliche Daten bearbeiten kannst du deinen
Eintrag im Profil 6ffnen.

Sind deine Daten im gemeinsamen Adressbuch sichtbar, ver-
wendet [Serv sie im Navigationsbereich und zeigt @ Nick-
name und Foto an. Natiirlich nur, wenn du einen Nicknamen
eingegeben und ein Bild hochgeladen hast. Sind deine Daten
verborgen, wird ein ® Symbolbild und dein Name angezeigt.
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6.6.3. Verteilerlisten

In einer Verteilerliste kannst du E-Mail-Adressen zusammenfassen,
die sich dann beim Verfassen einer E-Mail wie eine einzelne Adresse
auswahlen lasst. Alle Mitglieder der Liste bekommen dann deine
Nachricht so, als ob du jedem einzeln geschrieben hattest.

Verteilerlisten miissen sorgfiltig zusammengestellt sein, deshalb
musst du jede Adresse einzeln angeben. Wenn du eine umfangreiche
Liste neu anlegst, erscheint dir das womaoglich etwas mithsam. Da
das nur einmal gemacht werden muss und du diese Liste wahr-
scheinlich regelméafiig verwenden wirst, ist der Mehraufwand zu-
gunsten der besseren Kontrolle jedoch sinnvoll.

Weil du bei der Wahl einer Verteilerliste keine Anzeige der
enthaltenen Adressen erfolgt, musst du dir sicher sein, dass W
die Mitglieder dieser Liste diese Nachricht tatsachlich erhalten

sollen.

6.7. Foren

=

Foren sind ein Treffpunkt fiir Leute mit gemeinsamen Interessen < Foren
oder gemeinsamen Eigenschaften. In IServ gibt es zwei Varianten:

Offentliche Foren sind fiir alle an der Schule frei zugéinglich. Jeder
kann lesen, jeder kann schreiben.

Gruppenforen sind nur fiir definierte Benutzerkreise zuginglich.
Das kann ein Forum nur fir die Klasse 7a sein, ein Forum fiir
die Video AG oder die Poetry-Slammer oder ...
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\“/(

::

Als neues Mitglied solltest du dich
Uber bereits diskutierten Themen informieren
und nach bereits vorhandenen Losungen suchen,
bevor du nach etwas fragst.
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Wenn du in deine Foren-Liste schaust, wirst du dort direkt ei-
nige Foren finden, die du besuchen kannst. Fiir weitere Foren
kannst du eventuell einen Antrag stellen (s. Kapitel 5.3, Grup-
pen - Mitmachen, ab Seite 35).

Du kannst zwar in deinen Profil-Einstellungen unter Gruppen sehen,
wer aufder dir Teilnehmer deiner Foren ist. Dennoch solltest du
stets im Hinterkopf haben, dass du aus dieser Liste manche besser,
manche gar nicht kennst. Achte deshalb auf Ausdruck, Stil und
Tonfall deiner Nachrichten. Foren sind wie ein orientalischer Markt.
Wer unangenehm aufféllt, wird von den Anderen rigoros zurechtge-
wiesen oder sogar rausgeworfen. Mit deutlichen Worten die eigene
Meinung dufdern ist durchaus erwiinscht, jedoch immer mit Respekt
gegeniiber den anderen und deren Meinung. Argumentiere in der
Sache, vermeide personliche Angriffe.

Statt , dein Vorschlag ist total bescheuert” besser

»diesen Ansatz finde ich v6llig ungeeignet” oder - noch besser
Konstruktiv -

»~wenn wir [dies und das] beriicksichtigen, ware es womaoglich
[eleganter|Kklliger|effektiver]...] ...

In einem Forum kannst du alle bisherigen Beitrage ansehen. Unge-
lesene Beitrage werden in den Listen hervorgehoben. Wenn du neu
in einem Forum bist, sind deshalb alle Beitrage hervorgehoben. Du
solltest als Erstes alle bereits geschriebenen Beitrage Als gelesen
markieren. So siehst du schnell, in welchen Forenbereichen Aktivitat
ist und wo die Diskussion eingeschlafen ist. Wenn du etwas suchst,
kannst du die fiir dich interessanten Beitrdge spater trotzdem noch
lesen.
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Die Anzeige der Beitrage erfolgt in Thread-Form. Das kommt aus
dem Englischen und bedeutet ,Faden ,Strang“ Einer fingt ein
Thema an, dem kann jeder etwas hinzufiigen, wodurch ein ,Strang”
entsteht, an dem weitere Strange angekniipft werden kénnen. Klingt
kompliziert, ist jedoch - wenn du es ausprobierst - bestechend

einfach, weil jeder Strang eine ,Treppenstruktur” hat:

¢ Liste der Foren
e Liste der Themen im Forum
¢ Liste der Beitrdge zum Thema
o Liste der Beitrage zum Beitrag

o ... (das beliebig oft)

In IServ siehst du in der Kriimelnavigation @, in welchem Thema
des Forums du dich befindest. Von dort kannst du @ Zuriick, ein
Abonnement fiir das Forum abschliefden oder - wenn du dazu auto-
risiert wurdest - dieses Forum Moderieren. Dazu spater mehr. Das
(Haupt)Thema steht oben 3 und enthélt einige Zusatzinformatio-
nen: Wer hat wann geschrieben @), die direkte Adresse eines Bei-
trags (,Permalink”) fiir Verweise darauf ® und eine Markierung ©,
damit du interessante Beitrage schneller findest. Du kannst darauf
direkt Antworten @ oder — wenn es ein Beitrag von dir ist - mit den
drei Punkten ... bearbeiten und l6schen.

Unter dem Thema findest du die Beitrage dazu (@), die weitere
Beitrage enthalten konnen. Sind sie (wie im Bild) ,eingeklappt,
steht hinter dem Veroffentlichungstermin des Beitrags die Anzahl
der Folgebeitrdage, wobei der eigentliche Beitrag mitgezahlt wird,
weshalb immer mindestens ,(1)“ dort steht. Antworten auf Ant-
worten werden im ausgeklappten Zustand (durch Klicken auf das

d

Wie das neue Forum fu%icmieri e

€ zurack & Abonnements = | % Moderieren =

el @ ©
Heute um 17:00 Uhr & ¢

Es beginnt in einem ,Hauptforum” mit einem Thema - s. Titel

Norbert Simon - Heuite um

Norbert Simon - Heute um

7:10 Uhr (4)

7:10 Uhr (1)

6.7. Foren

© 0 00
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@ Norbert Simon

Auf den Forenbeitrag kann ich Antworten.

+ Antworten

ch kann gif eine Antwort antworten.

- Any
@ Norbert Simon

Auch das ggf. mehrfach

Antworten

Norbert Simon

Und auf die Antwort der Antwort

Antgorten

Norbert Simon
ute

Die Antwort auf die Antwort der Arn,

@ Abonnement

@ Kein Abonnement

Ungelesene Beitrage hervorheben
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@ Benutze das Forumsabonnement
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> Zeichen links) eingeriickt. Weil das bei hitzigen Diskussionen
eventuell etwas uniibersichtlich werden kann, hat jede Antwort auf
der rechten Seite einen Pfeil, mit dem du auf den Beitrag springen
kannst, der damit beantwortet wurde. Dann wirst du auch schatzen
lernen, dass Unterstrdnge mit dem ~ Symbol eingeklappt werden
kénnen.

6.7.1. Abonnieren

Damit du interessante Foren oder einzelne Themen leichter ver-
folgen kannst, besteht die Moglichkeit, ein Abonnement dafiir ein-
zustellen. Wahlweise kannst du ungelesene Beitrdge hervorheben
oder per Mail eine Benachrichtigung erhalten. Wenn du die generelle
Einstellung verwenden willst, die du in der Foren-Konfiguration
getroffen hast (Foren — Einstellungen), wahlst du Benutze das For-
umsabonnement. Diese letzte Option ist pfiffig, denn du kannst
damit an einer Stelle das Verhalten fiir alle Foren und Themen
festlegen. So kannst du leicht alle Benachrichtigungen deaktivieren
oder dir Neues nur hervorheben lassen.

Der Schalter in den Foren-Einstellungen kann individuell
deaktiviert werden, wenn du bei einem Thema Kein Abon-
nement auswahlst. Die anderen Optionen direkt an einem
Thema oder Forum iiberschreiben die Standardeinstellung.
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6.7.2. Moderieren

Moderatoren sind die ,Ordner” des Forums. Sie konnen allmdchtig
sein, also tliberall eingreifen, oder nur in bestimmte Bereichen und
Themen. Moderator kannst du werden, wenn du beispielsweise bei
einem Thema eine ausgewiesene Kompetenz hast oder eine hohe
Vertrauensstellung geniefdt. Denn als Moderator hast du erweitere
Rechte, die du mit Bedacht und Sorgfalt einsetzen musst.

Du kannst beispielsweise einen Beitrag verschieben, wenn du der
Meinung bist, dass er in einen anderen Themenbereich gehort. Die
moglichen Ziele werden dir im unteren Bereich des Moderatoren-
Meniis angeboten. Unangemessene Beitrage kannst du entfernen,
ungeeignete Titel &ndern oder ein Thema schliefden. Dann kénnen
dazu keine weiteren Beitrdge erzeugt werden. Interessante oder
wichtige Themen kannst du anpinnen, sie bleiben so immer ganz
oben in der Liste.

6.8. Messenger

Natiirlich gibt es in IServ einen Messenger fiir die Kommunikation.
Im Gegensatz zu dem von Facebook betriebenen WhatsApp oder
dem von einem russischen Milliarddr angebotenen Telegram, gibt
es beim IServ-Messenger einige Vorteile fiir dich:

e In IServ kann dich niemand mit falschem Namen oder Vor-
spiegelung falscher Tatsachen tduschen. Es gibt ausschliefilich
,echte” Kontakte.

e Deine Kommunikationistsicher auf dem Schulserver in Deutsch-

land abgelegt.

6.8. Messenger

L+ Moderieren -

A Thema anpinnen
@ Thema schlieen
& Thementitel andern

X Thema entfernen

Dringende Anliegen
- GRUPPENFOREN
Domain Admins

Infobildschirm

Messenger
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¢ Deine Daten werden weder fiir Werbezwecke genutzt noch an
Dritte weitergegeben.

Die Kontaktaufnahme mit einzelnen Freunden ist einfach. Uber
Das +-Symbol kannst du wahlweise eine Direktnachricht oder einen
Raum einrichten. Die so angelegten Kontakte werden als Liste unter
Suchen angelegt, mit dem du deine bestehenden Kontakte durchsu-
chen kannst.

Eine Direktnachricht findet ausschliefdlich zwischen dir und einer
weiteren Person statt. Da kann zu keiner Zeit jemand dazukommen,
nur der jeweils andere bekommt deine Nachricht. Solange beide
mit dieser Kommunikation vertraulich umgehen und keine Kopien
davon verteilt.

In einen Raum kannst du mehrere Personen einladen, die alle mit-
einander kommunizieren konnen. Fiir Riume kannst du als Besitzer
festlegen, wie der Raum heifst @, wer ihn betreten darf @ und
ob andere sowohl den Raumnahmen andern, also auch weitere
Mitglieder einladen oder ,rauswerfen diirfen (3.

Das darf normalerweise nur der Besitzer oder ein vom Besit-
zer ernannter Moderator.

Zwischen den einzelnen Kommunikationen kannst du beliebig hin
und her springen. Neue Nachrichten werden dir mit einem Zahler
angezeigt.

Als Besitzer oder Moderator kannst du die Einstellungen einer ge-
offneten Kommunikation &ndern, wenn du oberhalb der Diskussion
rechts auf das Info-Symbol klickst.
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Die Liste der Funktionen ® variiert abhangig davon, ob du Besit-
zer, Moderator oder Teilnehmer in einem Raum bist. Was da im
Einzelnen geht, ist selbsterklarend - einfach anklicken, anschauen,
ausprobieren.

Vorsicht mit dem Schalter ,Verlassen“: Damit geht eine Kom-
munikation vollstdndig verloren - unabhingig davon, ob sie
archiviert wurde!

Wer Mitglied im Raum ist, zeigt die Liste ®, in der ein griiner Punkt
im Teilnehmer-Symbol anzeigt, ob der Teilnehmer gerade online
ist. Bitte bedenke, dass diese Liste lediglich der ,jetzt“-Status ist.
Zwischenzeitlich kann jemand den Raum verlassen haben und weif,
was bis dahin diskutiert wurde. Oder es ist jemand spater dazu
gekommen, der den Anfang verpasst hat. Im Gegensatz zu einem
Forum (s. Kapitel 6.7, Foren, ab Seite 67) hat ein neues Mitglied im
Raum keine Moglichkeit, sich ranzulesen.

6.9. News

Auf der Startseite angezeigte Neuigkeiten kannst du wegklicken, hier
im News-Bereich werden sie immer angezeigt. Hier findest du auch
Meldungen, die aufgrund des beschrankten Platzangebots auf der
Startseite dort nicht mehr angezeigt werden.

Die Nachrichten kénnen von den Erstellern gezielt adressiert
werden. Wenn du Schiiler anderer Klassen iliber eine Meldung
reden horst die bei dir fehlt, kann es daran liegen, dass diese
Meldung nur fiir diese Schiilergruppe eingestellt worden ist.

MA

G# Lal
Musik AG
Bamre
= rbert Simon
@ . .
\

Auf der Startseite von IServ
werden die zehn aktuellsten
News angezeigt.

6.9. News
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Kategorie und Gruppen richtig anwenden

Etwas weiter oben wurde den Kategorien lediglich eine Ordnungs-
funktion gegeben. Allerdings sind sie zusatzlich Schalter, die dar-
tiber entscheiden, ob eine Nachricht auf der Startseite @) oder
im Internet @ bereitgestellt wird. Das erfolgt als [RSS-Feed]. Der
Zugriffsschliissel @ kann die freie Nutzung der Information ein-
schranken. Dennoch ist die Information zuginglich fiir alle, die
diesen Schliissel kennen.

Wenn eine Kategorie die Anzeige auf der Startseite ausschlief3t,
kann sie trotzdem im Internet angezeigt werden. Eine Ein-
schrankung auf Gruppen ist dann wirkungslos.

Das ist durchaus zweckmaf3ig, weil sich so sehr einfach ,allgemeine”
von ,schulinterner” Information trennen lasst. Allerdings ist der Um-
stand, dass die Nachricht auf der Startseite fehlt dann problematisch,
wenn nur eine Gruppe adressiert werden sollte. Denn die Nachricht
ist offentlich, auf der Startseite der Gruppe fehlt sie jedoch. Das
kann abhangig vom Inhalt der Nachricht unangenehm bis peinlich
sein. Daher solltest du grundsatzlich nach dem Hinzufiigen einer
Nachricht in der News-Verwaltung priifen, ob sie auf der Startseite
@ und/oder dem Internet ® sichtbar ist.
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Organisation

Dieser Abschnitt enthalt einige Funktionen, die bei anderen Anbie-
tern als Teil einer Cloud angeboten werden, sowie einige Funktionen,
die speziell auf den Schulbetrieb zugeschnitten sind.

,Cloud“ ist das neudeutsche Wort fiir ,Dienstleistungen aus dem In-
ternet”. Neben Speicherplatz kann das die Bereitstellung von Anwen-
dungssoftware oder spezieller Leistungen sein. IServ bietet gleich
mehrere Moglichkeiten davon an.

i
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Vi

Alles was hier zu ,,Cloud” erklart und
beschrieben wird, gilt ausschlieflich
fur die Daten und deren Handhabung in IServ.
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7.1. Dateien

Dieser Abschnitt beschreibt die Nutzung von IServ als Cloud-
Speicher lUber den Webbrowser. Wie jede moderne Cloud
kann der Dateibereich von [Serv mit dem WebDAV-Protokoll
direkt in aktuelle Betriebssysteme integriert werden. Die
Anleitung dafiir wird rechts mit dem Meniipunkt Apps ange-
boten.

Eine WebDAV-Verbindung solltest du nur auf Geraten einrich-
ten, die ausschliefSlich von dir benutzt werden. Je nach Betriebs-
system kann eine WebDAV-Verbindung jedem Nutzer des Rech-
ners offen stehen, womit der Zugriff auf deine persénlichen
Daten in IServ maglich ist.

»Cloud“ist der neudeutsche und weniger sperrige Name fiir , Festplat-
tenplatz auf einem externen Datenspeicher”. Haufig werben Anbie-
ter von kostenlosen Diensten mit Cloud-Speicher fiir Bilder und an-
dere Daten. In den englischsprachigen Geschiftsbedingungen ganz
hinten steht drin, dass du das Durchsuchen deiner Daten erlaubst.
Hier ist IServ entscheidend anders: deine Privatsphire wird ohne
wenn und aber respektiert.

Du kannstbeliebige Dateien in deine , IServ-Cloud“ hochladen, damit
du von Uuberall per Internet darauf zugreifen kannst. Fiir Bilder
werden rechts unter der Liste verschiedene Grofden zur Anzeige
angeboten. Wie bei Kleidung ist XS ziemlich klein, XXL ziemlich grofs.
Die Grofde der Vorschaubilder hat Einfluss auf die Datenmenge und
damit die Anzeigegeschwindigkeit.
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Wenn du per Mobiltelefon und (evtl. teurem) Datentarif auf
deinen Dateibereich gehst, solltest du Keine Vorschau fir
die Bildanzeige wahlen. Damit schonst du dein Datenpaket
und die Anzeige der Datei-Liste ist selbst bei langsameren
Verbindungen einigermafen schnell.

Kleine Vorschau-Bilder sind ausreichend, wenn du aus dir bekann-
ten Bildern schnell ein paar heraussuchen willst, die du an einen
Freund schicken modchtest. Wenn du dir neue Bilder genauer an-
schauen mochtest, sind grofere Vorschau-Bilder besser, denn dort
kannst du die Details besser sehen.

Je nach Dateityp verhalten sich Dateien unterschiedlich:

e Wenn du auf eine Datei klickst, deren Format im Browser
dargestellt werden kann, wird sie in einem neuen Browser-
Fenster angezeigt.

¢ Wenn du eine Datei herunterladen willst, die der Browser an-
zeigen kann, brauchst du Bordmittel des Browsers: meistens
kannst du per Rechtsklick auf den Dateinamen eine Funktion
zum Speichern finden (z. B. , Link speichern unter...).

e Wenn du den Namen einer Datei anklickst, die der Browser
nicht anzeigen kann, wird sie direkt heruntergeladen oder
zum Speichern angeboten (abhadngig von den Einstellungen
des Browsers).

,Was der Browser anzeigen kann“ hangt von einigen Faktoren au-
fSerhalb von IServ ab. HTML-Dateien konnen natiirlich alle, Internet-
Bilder (png, jpg, gif) ebenso. Manche zeigen weitere Bildformate an.
Mittlerweile konnen viele PDF-Dateien direkt anzeigen. Mit Browser-
Erweiterungen lassen sich Word, Excel, Powerpoint und andere

7.1. Dateien

w~,
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"

Hier kannst du keinen Ordner anlegen.

=+ Hinzufligen«

@® Hochiaden

i Ordner

@ Internetlink

B Office-Dokument
Wl Office-Kalkulation

B Office-Prasentation
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Dateitypen anzeigen, ohne dass dafiir das entsprechende Programm
installiert sein muss.

IServ kann sich an einem anderen Rechner oder mit einem
anderen Browser anders verhalten, als du es von deiner ge-
wohnten Umgebung kennst, weil dem Betriebssystem oder
dem Browser eine Funktion fehlt. Das solltest du bedenken,
wenn du z. B. an einem anderen Rechner deine Mails abrufen
oder Dokumente bearbeiten willst.

Innerhalb des Bereichs Eigene kannst du per Klick auf den Schalter
Hinzufiigen - Unterordner beliebig Ordner anlegen, in denen du deine
Daten organisieren kannst. Der neue Ordner wird immer dort er-
zeugt, wo du gerade bist. In Gruppeniibersichten kann die Funktion
gesperrt sein, der Cursor zeigt das an. Im Ordner funktioniert das
meistens. Gleiches gilt fiir das Hochladen von Dateien. Dafiir kannst
du mit Hinzufiigen gleich mehrere Dateien im Systemdialog auswah-
len (wenn das Betriebssystem und der Browser das unterstiitzen).
Das Hochladen beginnt kurz nachdem du den Systemdialog schlieft.
Fiir jede Datei wird das Hochladen grafisch angezeigt. Wenn es das
Betriebssystem und der Browser unterstiitzen, kannst du alternativ
Dateien mit der Maus direkt auf die Seite ziehen. Dann wird sofort
mit dem Hochladen begonnen.

Der Schalter Hinzufiigen - Internetlink kann verschiedene Aufgaben
erfiillen. Du kannst dir damit Lesezeichen fiir interessante Websei-
ten anlegen oder die Download-Adresse von Dateien irgendwo im
Internet merken. Das ist speziell fiir Gruppen interessant, in denen
beispielsweise Informationen fiir bestimmte Anwender-Foren oder
Programm-Dokumentationen hinterlegt werden sollen.
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Die Verkniipfung zu einem Dokument - beispielsweise die PDF-

Version eines Handbuchs beim Hersteller - hat den Vorteil, dass w
es immer das aktuelle ist, statt einer heruntergeladenen und im

Programmverzeichnis abgelegten Datei, die veraltet oder von Hand

auf aktuellem Stand gehalten werden muss.

Fiir eine flotte Navigation ist die Kriimelnavigation am oberen
Bildschirmrand ziemlich niitzlich, weil du damit zurtick kannst /
und nicht jedes Mal von oben wieder in den Unterordner von

Eigene oder Gruppen navigieren musst.

Da nur du im Abschnitt Eigene Zugriff auf die dort hinterlegten
Dateien hast, sind sie dort vor fremden Augen sicher.

Wenn du Dateien teilen mochtest, kannst du sie mit Weitere Aktionen
aus deinem Bereich in die passenden Gruppen kopieren, denen du
sie bereitstellen mochtest. Oder du ladst sie dort direkt hoch.

Es gilt bereits Gesagtes (s. Kapitel 6.7, Foren, ab Seite 67):
iiberlege dir, ob du jedem in der Gruppe das Dokument anbieten W
mochtest.

Achte darauf, dass aus deiner Cloud kein ,Miillplatz“ wird. In einer

aufgeraumten Cloud findest du Gesuchtes schneller. ,Vergessene“ :":
Dateien kosten nur unnétig Speicherplatz und erhéhen die Gefahr S
von Verwechslungen bei dhnlichen Dateinamen.
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In deiner Schule kann es weitere Verzeichnisse mit speziellen
Funktionen geben (s. nachstes Kapitel). Einige Ordner gibt
es womoglich, damit alle Benutzer gleiche Strukturen haben,
was die Verstandigung vereinfacht, wo etwas sein oder hinein
soll.

Vor dem Hochladen von Dateien in eine Cloud (alles aufSer 1Serv)

W solltest du dich fragen, ...

¢ ob sensiblen Daten dort liegen miissen. Was dort nicht ist,
kann dort niemand finden.

¢ 0ob du Daten, z. B. mit [GnuPG] oder [7z] und einem Passwort
verschliisselst, bevor du sie hochladst.

e ob du die Datei, die du hochladen mochtest, wirklich in der
Cloud bendtigst. Sei ,datensparsam® Vielleicht reicht bereits,
damit sie bis auf Weiteres dort nicht hin muss.

Grofle oOffentliche Datenspeicher sind flir dunkle Gestalten beson-
ders interessant. Dort lohnt sich wegen der Gréfie ein Einbruch.
[Servist ein auf deine Schule beschranktes System, gut gesichert und
fiir Schulfremde praktisch unzuginglich. Auféerdem kostet es kein
Geld und alle deine Schulkameraden sind dort. Da diirfte die Wahl
des fiir dich besten Systems leicht fallen.

.,
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7.1.1. Datei-Schalter

Unter den Datei-Listen findest du weitere Schalter. Loschen, Umbe-
nennen sind selbsterklarend. Sie werden wie Weitere Aktionen auf
alle Dateien angewandyt, die du vorher mit einem Hakchen in der Box
davor markiert (angeklickt) hast.

Ein geloschter Ordner mit speziellen Funktionen ldsst sich
nicht reparieren, indem du wieder einen mit gleichem Namen
anlegst.

Beim Hochladen, Léschen und Umbenennen in Gruppen-Verzeich-
nissen sei bitte besonders sorgfiltig und umsichtig. Veranderungen
sollten dort nur in Absprache erfolgen oder ausschliefdlich Doku-
mente betreffen, die du dort hinein gelegt hast.

Das Dropdown Weitere Aktionen stellt dir eine Zwischenablage fiir
Dateien zur Verfligung. Damit kannst du Dateien und Ordner ver-
schieben oder duplizieren, ohne sie vorher herunter- und anschlie-
3end wieder hochzuladen. Das spart viel Zeit und - wichtig auf
mobilen Gerdten - Datenvolumen.

Die Aktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen kennst du wo-
moglich schon von deinem Computer. Dort bekommst du im Eigen-
schaften-Dropdown per Rechtsklick auf eine Datei im Dateimanager
(Windows) ein dhnliches Ment angeboten. In IServ musst du zuerst
die Dateien markieren O die du kopieren oder ausschneiden moch-
test. Wenn du dann auf Weitere Aktionen @) klickst, kannst du die
angebotenen Funktionen nutzen.

H
ce B

7.1. Dateien
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Die Nutzung der Zwischenablage von IServ ist zwar vergleich-
bar mit der Methode auf dem Computer. Allerdings bleibt
bei IServ die Datei auf dem Server, bei deinem Computer auf
dem Computer. Sie heifen zwar gleich, allerdings wissen die
Zwischenablagen nichts voneinander.

0‘ .‘

Arbeite immer vorausschauend mit der Zwischenablage:

; ¢ Die Zwischenablage behalt die dorthin kopierten oder ausge-
schnittenen Daten so lange, bist du sie mit anderen Dateien

tiberschreibst.

e Wenn du dich von IServ abmeldest oder aus irgendeinem
Grund getrennt wirst, geht der Inhalt der Zwischenablage

verloren.

¢ Die Zwischenablage kann immer nur ein Element aufnehmen.
Eine neue Kopie oder ein weiteres Ausschneiden liberschreibt
den bisherigen Inhalt ohne Riickfrage oder Warnung.

Dateioperationenmit der Zwischenablage sind immer nur
»vorgemerkt“. Kopieren oder Ausschneiden wird als Aktion
gespeichert und erst mit dem Einfiigen ausgefiihrt. ,Aus-
schneiden” hat den Vorteil, dass du doppelte Dateien vermei-
dest, die an verschiedenen Stellen abgelegt sind.

.,
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7.1.2. Wichtiges WebDAV-Wissen

Wie am Anfang dieses Abschnitts erwdhnt (auf Seite 76), kannst
du den Zugriff auf die Dateien in der ,IServ-Cloud“ nahtlos in die
Umgebung deiner Gerate integrieren. Das ist extrem praktisch, dir
sollte allerdings klar sein, was da genau passiert:

Du arbeitest mit Daten im Verzeichnis von IServ.

Andere kénnen das ebenfalls tun. Abhdngig vom verwendeten
Programm koénnen gedffnete Dateien flir andere Nutzer fiir die
Bearbeitung gesperrt sein.

Damit es keine gegenseitige Behinderung gibt, ist eine Absprache
bei Teamarbeit sinnvoll, wer mit welcher Datei arbeitet.

Ein einfaches Organisationsmittel sind Ordner fiir jedes Team-
mitglied. Dorthin werden die Dateien verschoben, bevor sie ::
geoffnet werden. Sobald die Bearbeitung erledigt ist, wird die =
Datei wieder in das Projektverzeichnis verschoben.

WebDAYV ist das bevorzugte Verfahren fiir die Arbeit mit Dateien in
deinem IServ-Verzeichnis. Es ist einfacher, es ist bequemer und - we-
gen der Dateiverwaltung beim Bearbeiten - sicherer. Die Webober-
flache bietet dir grundsatzlich die Mdglichkeit, deine Dateien hoch-
oder herunterzuladen. Sie ist jedoch eher als Behelf gedacht, wenn
z. B. Daten auf einen Rechner geholt oder von dort hochgeladen
werden sollen, auf dem du keine WebDAV-Verbindung einrichten
mochtest oder kannst.
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7.1.3. Archive

Mit Archiven kannst du Speicherplatz, Datenvolumen und Zeit spa-
ren, wenn du Dateien in dein Dateienverzeichnis hoch- oder herun-
terladst.

Selbst wenn das Archiv eingepackter Dateien genauso grofd
wird wie die Summe der einzelnen Dateien, gibt es einen
spiirbaren Vorteil bei der Nutzung von Archiven: statt meh-
rerer Dateien muss nur eine Datei bewegt werden. Weil fiir
jede Datei ein Bearbeitungsprotokoll zwischen den Rechnern
ausgehandelt wird, summiert sich das bei vielen Dateien und
schlagt sich entsprechend in der Aktionsdauer nieder.

In der Web-Oberflache werden dir verschiedene Archiv-Formate
angeboten, die du ein- oder auspacken kannst. Das gebrauchlichste
ist ,ZIP“. Das kann im Grunde jeder ,aufmachen®, weshalb es das
bevorzugte Formatim Datenaustausch ist. Die anderen Formate sind
weniger verbreitet. Je nach Anwendungsfall kann ein anderes For-
mat als ZIP jedoch zweckmafig oder erforderlich sein. Die von [Serv
unterstiitzten Formate werden im Anhang Kapitel E.1, Archive, ab
Seite 149 beschrieben.

Wenn in Archiven Dateien und/oder Verzeichnisse mit glei-
chem Namen wie im Zielordner enthalten sind, werden die Da-
ten im Zielordner typischerweise ohne Riickfrage tiberschrie-
ben. Das ist praktisch, wenn etwas aktualisiert werden soll, es
ist fatal, wenn damit die richtigen Daten verloren gehen.
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7.1.4. Bilder konvertieren

Bereits weiter vorne war die Rede von verschiedenen Bildforma-
ten, die der Browser unterstiitzt (oder nicht). Es gibt verschiedene
Formate, weil es unterschiedliche Anforderungen gibt, die von den
unterschiedlichen Formaten mal besser, mal schlechter erfiillt wer-
den. Im Anhang Kapitel E.2, Bild-Dateien, ab Seite 151 kannst du die
Feinheiten der unterstiitzten Formate nachschlagen. Der integrierte
Bildkonverter kann neben der Formatumwandlung die Bildgrofde
verdandern:

Pixel(max) nimmtdie Angaben in den Feldern Breite und/oder Hohe
und verdndert das Bild proportional abhédngig von der lange-
ren Seite innerhalb der Vorgabe.

Pixel ist eine klare Vorgabe. So breit, so hoch. Das Bild wird in diese
Vorgabe hineingepresst. Weichen die Werte sehr stark von
den Originalproportionen ab, ist das Ergebnis entsprechend
verzerrt.

Prozent nimmt die Originalgréfie als Bezugswert. Damit eine pro-
portionale Grofdendnderung erfolgt, miissen in Breite und H6-
he die gleichen Werte eingetragen werden.

Der Bildkonverter in IServ ist kein Profitool. Du kannst damit
»,auf die Schnelle” Bilder konvertieren, allerdings hast du
nur wenig bis keine Einflussmoglichkeiten auf das Ergebnis.
Da du keinen Dateinamen vergeben und aktuell nur in das
aktuelle Verzeichnis konvertieren kannst, sind die Mdglich-
keiten ziemlich eingeschrankt. Mein ,Schweizer Messer* flr
Grafikbearbeitung ist [Photoline].

7.1. Dateien
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Buchungen

Dieser Bereich stellt - wenn vorhanden - Ressourcen bereit, die
reserviert werden konnen. Das kann ein Laptop, ein Beamer, ein
ganzer Raum oder der Arbeitsplatz im PC-Raum sein.

Der Buchungsvorgang orientiert sich an den registrierten Ressour-
cen. Es gibt Objekte und Rdume, fiir die jeweils ein Stundenplan
vorhanden ist, der vom Administrator vorgegeben wurde. In dieses
Raster konnen Reservierungen eingetragen werden.

Was du bei Buchungen beachten solltest:

Klare, wie die Zeiten fiir ,holen und bringen“ in den Kalender
eingepflegt werden. Wenn du den Beamer erst in der vierten
Stunde bendtigst, aber in der ersten abholen mdchtest, weil
du da Zeit hast, ist eine Buchung von anderen in der zweiten
und dritten Stunde unmoglich. Oder jemand anders hat ihn fiir
die erste Stunde reserviert, weshalb deine Planung gefihrdet
sein konnte, wenn der das Gerit erst nach der zweiten Stunde
zuriickbringen kann.

Wenn vor oder nach dir bereits jemand im Kalender steht,
solltest du dich abstimmen, damit eine reibungslose Ubergabe
stattfinden kann.

Falls du eine Wiederkehrende Buchung vornimmst, priife bei
jedem Termin, ob jemand vor/nach dir eingetragen ist.

Wenn du zwanzig Laptops fiir die 10a reservierst, willst du die
nicht alleine aus dem Medienraum quer durch das Gebaude
ins Klassenzimmer schleppen. Du brauchst Verstarkung, die
du ebenfalls einplanen solltest.
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e Sei vorbereitet, wenn ein Gerat nicht wie erwartet verfligbar
ist, weil z. B. im Beamer die Lampe in der Stunde davor kaputt
gegangen und kein Ersatz verfligbar ist.

e Beiwichtigen Terminen (z. B. Abiturpriifung) sorge dafiir, dass
in jedem Fall Ersatz da ist (z. B. zwei Beamer reservieren).

e Buche friihzeitig. Morgens flr die zweite Stunde kann, muss
aber nicht klappen.

Das Buchungsmodul ist sehr intuitiv bedienbar:

1. Gerat oder Raum aussuchen
2. Im Stundenplan den Termin (oder die Termine) priifen

3. Mit der Maus im Zeitraster auf das aufleuchtende Buchen
klicken

4. Die Art der Buchung wahlen (wiederkehrend oder nicht)

5. Wenn es mehrere Termine sein sollen, die Anzahl der Termine
oder das letzte Datum eintragen

6. Wenn es mehrere Gerate gibt, die gewiinschte Anzahl festle-
gen

7. Den Gerdte-/Raum-Benutzer festlegen

8. Den Buchungsgrund angeben

7.2. Buchungen

B100 N-ateljooo « 27.KW ~ e Aktuelle Woche

Zeit

1. Stunde

2. Stunde

3. stunde

4. Stunde

5. Stunde

Ressource
Datum
Start
Ende

Wiederkehrende
Buchung

Ende der
Wiederholung

Anzahl der
Wiederholungen

Anzahl

Benutzer

Grund

03.07.2017 04.07.25_.
Montag Diensta

Buchen e
O

B100 Notebooks v
03.07.2017 =
4, Stunde (10:45) v
4, Stunde (11:30) v
wachentlich o v
Anzahl v

4 Q von 16

Norbert Simon

-

L~

DOOM spielen
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Norbert Simon
Beamer flr
Videoanalyse

(O]

B J[gt'ejn

Hinzubuchen eines weiteren Objekts
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Bei Raumbuchungen kannst du die Ubersicht wihlen, die alle
Raumbuchungen gleichzeitig im Kalender anzeigt. So kannst
du leicht sehen, ob dein gewiinschter Raum schon belegt
oder ein geeigneter Ausweichraum frei ist.

Buchungen andern oder 16schen

Wenn sich deine Planung gedndert hat, solltest du tiberzihlige Res-
sourcen freigeben, damit sie anderen zur Verfligung stehen. Zu-
satzlich erforderliche Ressourcen miissen ebenfalls nachgetragen
werden.

[Serv kann bei der Organisation nur helfen, wenn alle Beteilig-
ten sich diszipliniert an die Buchfiithrung halten. Wer spontan
einen Laptop mehr mitnimmt als eingetragen, sorgt damit fiir
eine Fehlinformation im System. Im schlimmsten Fall fiihrt
das dazu, dass niemand mehr bucht, ,weil es eh nie stimmt®,
was dort angezeigt wird. Das bedeutet fiir alle erheblichen
Mehraufwand.

IServ kann nur beim Offnen einer Buchung priifen, welche Stiick-
zahlen noch verfiigbar sind. Deshalb musst du zusatzlich erforder-
liche Ressourcen zusdtzlich Buchen. In einer bestehenden Buchung
kannst du per Anklicken im Kalender den Buchungsgrund dndern
oder die Ressource per Klick auf #== freigeben.
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Bedenke beim Anlegen und Andern von Buchungen mégliche
Abhangigkeiten. Ist fiir einen Beamer ein Raum mit Leinwand
erforderlich, muss geklart sein, ob er Bestandteil der Bu-
chung ist oder zusatzlich gebucht (bzw. freigegeben) werden
muss.

Wenn es eine Kopplung von Geradten an einen Raum gibt (z. B. Bea-
mer liblicherweise im Medienraum aufgebaut), sollte der Beamer
kein einzeln buchbares Objekt sein. Sonst konnte die Raumbuchung
wegen des Beamers zu einer Buchungskollision fiihren, weil jemand
anders den Beamer gebucht hat.

Weise den Administrator im Interesse aller Nutzer bitte darauf
hin, wenn dir eine solche Ungereimtheit auffallt.

7.3. Kalender

[Serv bietet neben der Kommunikation die Organisation von Termi-
nen flr Benutzer, Gruppen oder allgemeiner Art an. Da [CalDAV]
unterstiitzt wird, lassen sich wichtige Kalender auch auf dem Mo-
biltelefon anzeigen und nutzen.

CalDAV wird von aktuellen iPhones direkt unterstiitzt, Win-
dows 10 (Mobile) kann das Format ebenfalls von Haus aus
nutzen. Lediglich bei Android-Telefonen ist - ausstattungs-
abhingig - eine integrierte Nutzung erst iiber zusatzliche,
kostenpflichtige Apps moglich.

7.3. Kalender
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2

Auf schmalen Bildschirmen werden
die hier rechts neben dem Kalender angezeigten
Elemente darunter angezeigt.

Termin x

Betreff | Reformationstag

Kalender Ferien & Feiertage (Nur lesen) v
Beginn | 31.10.2017 Q =
Ende | 31.10.2017 E
Ganztagig
Beschreibung Feiertag
*® Abbrechen

IServ zeigt mit Symbolen
und eingeschrankten Funktionen,
wenn ein Kalender nur gelesen
werden kann.

920
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L3 ©rops  OHife

# Neuer Termin Q o o
< > 20. - 26. Nov. 2017 Tag | Woche | Monat Terminubersicht | & Heute: 22.11.2017 - KW 4
Wo. 20,11 CIEIKIR LR To. 11, Fr 241, S5 511 55,2611,
< November 2017 >
Mo Di Mi Do Fr sa S0
07:00 3 3 2 3 4
6 7 8 9 10 1 12
08:00 ce00-ce.s
Kasse106 - Deutsch 34 s 16 17 18 19

20 21 2 23 2 23 2%

1100 1190 Server icusimeren
Kalender

B Norbert simon
1300 ] e Freunde

1420-1500 1400-1500)

1 1400-1500
Zahnarat S Test3
-

Mit den Schaltern iiber dem Kalender @ kann die Ansicht einge-
stellt werden. Die Terminiibersicht zeigt die vorhandenen Termine in
Listenform, Monat-, Woche- und Tag-Ansicht zeigen eine passende
kalendarische Ansicht im (mit einer Umrahmung hervorgehobenen)
Anzeigebereich @. Mit dem ,Zoom“-Schalter - kann dieser Bereich
vergroflert und wieder verkleinert werden. Im Anzeigebereich kén-
nen die verfiigbaren Kalender 3 per Klick auf den Kalendernamen
ein- und ausgeblendet werden.

Aufler in der Terminiibersicht, die lediglich der Anzeige dient, kann
in allen kalendarischen Ansichten per Klick wahlweise der ange-
wahlte Termin bearbeitet oder ein neuer Termin angelegt werden.
Einige Kalender kdnnen nur gelesen werden, daher lassen sich dort
Termine weder anlegen noch bearbeiten.

Die ,kleine“ Terminansicht kann mit mehr anzeigen iiber dem Button
Abbrechen erweitert werden. Damit lassen sich zusatzliche Termin-
Informationen erfassen. In beiden Ansichten wird fiir einen neuen
Termin automatisch der eigene Kalender als Eintragungsort vorge-
schlagen. Alternativ lasst sich ein anderer Kalender wahlen.
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Eintrdge in Gruppenkalender solltest du mit Bedacht vorneh-
men. Achte auf deine Worte und halte dich an die Regeln, die
fiir den Gruppenkalender vereinbart wurden, beispielsweise,
dass nur eigene Eintriage verdndert oder geléscht werden

sollten.
Termine in Kalendern unterscheiden sich grob in zwei Gruppen: 1 N
i i i i . 2317 Fr.24.11. s
e Termine ohne konkreten Zeitbedarf @), beispielsweise Ge- A

burtstagstermine, Feiertage, Urlaub.

11:00 - Server skrualisiel

e Zeitanforderungen @®), beispielsweise ein Zahnarzt-Termin,
eine Klausur, eine Teambesprechung.

14:00 - 15:0¢ 14:00 - 15:0|

Es gibt Termine, die konnen sowohl als auch sein: Urlaub kann e e
lediglich ein Vermerk im Kalender, aber eventuell auch eine Zeitan-
forderung sein. Wenn er in deinen privaten Kalender eingetragen ist,

bedeutet das wahrscheinlich, dass du fiir andere Termine keine Zeit

hast. Dein Kalender blockiert andere Termine. Wenn du deinen Ur-

laub in einen Gruppenkalender eintragst, ist es eine Information fiir

alle anderen Gruppenmitglieder, die in der gleichen Zeit womaoglich

ein Meeting haben und nun wissen, dass du nicht kommen wirst.

Der Unterschied zwischen Termin und Zeitanforderung ist von Be-
deutung, wenn mehrere Personen Termine vereinbaren wollen. Dein /
Geburtstag ermoglicht dir trotzdem die Teilnahme an einem Mee-
ting, die Verabredung mit einer Strandliege auf den Malediven macht

die Teilnahme am Meeting wahrscheinlich unméglich. , .
Mich anzeigen als

Die Unterscheidung zwischen Termin und Zeitanforderung wird Frel
mit den Schaltern Frei oder Beschaftigt im Bereich Mich anzeigen ® Beschaftigt
als festgelegt. Im kleinen Dialog fehlen diese Schalter, ein Termin
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Privatsphére

® Standard
Sichtbar
Vertraulich

Privat

£ Finstellungen -

B Kalender verwalten

& \mportieren

VERWALTUNG

W Globale Kategorien
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wird hier grundsatzlich mit beschaftigt erzeugt. Wenn du ganztagig
beschiftigt bist, wird das im Kalender mit einem Balken in den
Ansichten angezeigt. Sobald du konkrete Zeiten angibst, wie ,,von 14
- 15 Uhr" belegt ein entsprechend grofies Feld das Zeitraster in der
Tages- und Wochenansicht.

Die wiederkehrenden Termine sind dariiber hinaus das Werkzeug,
wenn du z. B. dein wochentliches Handballtraining in den Kalender
eintragen willst. Dafiir kannst du sogar einstellen, dass das Training
jede Woche dienstags und freitags stattfindet.

Weil das Erkldren aller Moglichkeiten beim Anlegen eines
Termins viele Seiten lang aber ziemlich langweilig ware, soll-
test du stattdessen in deinem Kalender verschiedene Termi-
ne eintragen und ausprobieren, ob dabei das herauskommt,
was du vorher erwartet hast.

Termine mit, von und fiir Andere

Wie schon weiter oben erwahnt, kannst du mehrere Kalender sehen
und dort auch Termine eintragen. Wenn du in einem Gruppenkalen-
der einen Termin eintragst, willst du eventuell deine Privatsphéare
schiitzen. Ist ein Termin vertraulich, wird er zwar im Kalender ange-
zeigt, alle - aufder dir - konnen jedoch keine Details sehen (Betreff,
Beschreibung ...). Ist ein Termin privat, ist er fiir alle anderen unsicht-
bar. Diese Optionen sind ebenfalls interessant, falls du jemandem
das Recht einrdumst, deinen Kalender zu lesen. Dieser Person willst
du vielleicht verheimlichen, mit wem du dich am Dienstagabend im
,Kuschel-Kino“ verabredet hast.
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Uber den Schalter @ (Bild auf Seite 90) Einstellungen > Kalender
verwalten und dort im Tab Freigaben kannst du deine Kalender
anderen bereitstellen. Der Kalender Standard ist deiner. Den kannst
du Benutzern oder Gruppen zuganglich machen. Wichtig ist dabei,
dass du einer Freigabe nur ganz ausnahmsweise das Recht ,Schrei-
ben“ gibst. Das bedeutet namlich, dass dieser Benutzer oder alle
Mitglieder einer Gruppe in deinem Kalender nach belieben Termine
einfligen, aber auch l6schen kénnen.

Deshalb kannst du im Tab Eigene Kalender der Kalendereinstellun-
gen zusatzliche Kalender fiir dich anlegen. Es ist organisatorisch
schlauer, neben deinem Standard-Kalender - in dem du gefahrlos
deine heimlichen Termine eintragen kannst - einen Kalender, z.
B. ,fiir meine Freunde“ anzulegen. Dort trdagst du deine Termine
ein, die andere sehen diirfen und lisst sie in diesem Kalender
lesen. Vertrauliches oder Privates notierst du in deinem Standard-
Kalender, den aufier dir niemand sehen kann, weil du ihn nicht
freigibst. Der zusatzliche Kalender macht leicht erkennbar, welche
Termine andere sehen - und welche nicht - wenn du ihm in der
Kalender-Verwaltung eine andere Farbe zuweist.

Im Tab Abonnement kannst du Kalender einsehen, fiir die dir eine
Adresse gegeben wurde. Solche Adressen findest du ebenfalls im Tab
Verwalten. Damit kannst du dir die in IServ angezeigten Kalender
ebenfalls auf dem Mobiltelefon anzeigen lassen, wenn es eine App
fiir das [CalDAV]-Protokoll hat. Daflir musst du den Link aus der Box
kopieren, die sich nach dem Anklicken 6ffnet.

Wenn du diese Adresse in einer anderen Anwendung verwendest,
musst du eine Moglichkeit haben, deinen Benutzernamen und dein
Passwort mit anzugeben. Andernfalls wird dir IServ den Zugriff

7.3. Kalender

Freigabe hinzuflgen
Kalender Standard v
Benutzer  Friedrich

Gruppe

Recht Lesen v

K Farbe
: MENEEENR w
AR REE L,

Per Klick kann die Kalenderfarbe gedndert werden.

Adresse

CalDAV-Adresse

Kopieren Sie die CalDAV-Adresse in die Kalenderanwendung Ihrer Wahl, mit der Sie
diesen Kalender nutzen mochten:

ttps://c -

Unterstiitzte Anwendungen finden Sie in der Hilfe.
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Liste der Klausuren vom 01.08.201

Titel

2017 - Woche 34(2)

Englisch-Test

Mathe-Test

2017 - Woche 37 (1)

eNGLISCH-tEST

2017 - Woche 41 (1)

Klausur

2017 - Woche 42 (2

Deusch Klausur

Italienisch Klausur

Datum

Do, 24.8.

Fr. 25.8.

Do, 14.9.

Mi, 11.10.

Di, 17.10.

Do, 19.10.
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verweigern. Darliber hinaus miissen die Protokolle bei den Kalen-
deranwendungen iiber [SSL] abgewickelt werden. Je nach gewéahlter
Plattform ist dafiir zusatzliche, zum Teil kostenpflichtige Software
erforderlich.

Unter Windows 10 gibt es einen Trick fiir die Einbindung von
[Serv-Kalendern.

Dort kann ein [iCloud]-Konto eingerichtet werden. Eigentlich
gedacht fiir den Online-Dienst von Apple, lasst sich dieses
Kontoformat fiir die Integration von IServ-Kalendern nutzen,
denn es stellt das CalDAV-Protokoll zur Verfiigung. Dafiir ist
kein echtes iCloud-Konto erforderlich und gilt sowohl fiir
Windows 10 Desktop als auch Windows 10 Mobile. Wie das
eingerichtet wird, erklaren diverse Anleitungen im Internet.

7.4. Klausurplan

Eine korrekte Konfiguration vorausgesetzt, bietet der Klausurplan
Lehrern eine intuitive und einfache L6sung des komplexen Problems
der Terminplanung fiir Klausuren.

Schiler sehen Klausurtermine auf ihrer Startseite und im
Kalender.

[Serv unterstiitzt die Terminfindung und stellt mit hinterlegten
Regeln sicher, dass beispielsweise kein Mitglied der Prifungsgruppe
mehr als eine Klausur pro Tag und mehr als drei pro Woche schrei-
ben muss. Die Regeln konnen vom Administrator festgelegt und ver-
andert werden. Wird eine Regel durch einen neuen Termineintrag
verletzt, gibt IServ eine Warnung aus (s. Rand).
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Dazu wird die Moglichkeit zur Wahl eines neuen Termins angeboten.
Falls es erforderlich ist, die Regeln fiir eine Klausur aufder Kraft zu
setzen, ist das ebenfalls moglich, mit einer Ausnahme: es kdnnen
»Klausursperren“ eingetragen werden. An gesperrten Tagen ist das
Eintragen von Klausuren unmoglich, umgekehrt kann ein Tag nur ge-
sperrt werden, wenn noch keine Klausur eingetragen ist. Mit dieser
Funktion kann beispielsweise ein Wandertag oder eine Klassenfahrt
fiir Klausuren blockiert werden.

Mit der Filteroption Alle Gruppen kannst du die Ansicht auf
dich betreffende Gruppen beschrianken und mit zeige zusatzli-
che Klausuren der Gruppenmitglieder auf diese erweitern. So
lasst sich sehr einfach ein freier Klausurtermin finden.

7.5. Infobildschirm

Mit dem Infobildschirm kénnen auf 6ffentlich zugdnglichen Monito-
ren oder iiber ,geheime Links“ Veranstaltungshinweise, die Tages-
karte der Cafeteria, Vertretungsplane oder andere Informationen
bequem und automatisiert angezeigt werden. Neben einigen vor-
definierten Elementen wie eine Uhr oder einen Kalender kénnen
individuelle PDF- und HTML-Dokumente, Bildergalerien, Neuigkei-
ten oder sogar externe Webseiten und Dateien angezeigt werden.
Fiir die Gestaltung und Bereitstellung eines Infobildschirms sind
besondere Rechte erforderlich.

Die fiir dich zugadnglichen Infobildschirme werden dir in einer Liste
angezeigt. Du kannst sie wahlweise im [Serv oder als Vollbildschirm
in einem zusadtzlichen Tab des Browsers anzeigen lassen. Infobild-
schirme konnen dartiber hinaus iiber ,geheime Adressen®, fiir Grup-
pen oder offentlich bereitgestellt werden.

7.5. Infobildschirm

Datum | 24.11.2017 ‘ =) ‘

Ihr gewlinschtes Datum ist gesperrt: Wandertag

B Tks Vertretu ngen

¢ Im Vollbildmodus anzeigen

B9 Ferien

€& im vollbildmodus anzeigen

B Aktuelle Information

¢ im vollbildmodus anzeigen
Diverse Hinweisschirme
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Infoschirme kénnen in weiten Grenzen
gestaltet werden. Das ist eine Moglichkeit
von vielen. Wenn in der Schule geeignete
Prasentationsschirme vorhanden sind und
du eine Idee dafir hast, wende dich damit

bitte an den zustandigen Administrator.

96

Kapitel 7 e Organisation

H NEWSTRAL

Artikel zu "Braunschweig"
(s 2u Favorten hinzutigen )

ARTIKEL

o Bra
brau

egina Schultz gewinnt Inklusionspreis

zum stellvertretenden Fraktio zenden gewdhlt

° - Ein hoff Start -

it

zusammenfiihrung

oRem Angebot fiir Kinder

Spieltag: Eintracht Braunschweig - 1. FC Niirnberg
Die Welt

o BTSC will den Weltmeistertitel wieder nach Braunschweig holen
unser3s.de

Braunsciwelo [o)

Heute in der Cafeteria

Nur Heute:
2w

Ohne Schulausweis kosten die Angebote as Doppelte!

Es sind unterschiediiche Mengen vorhanden. Wer zuerst komm.

Natiirlich gilt unsere Standardkarte ebenfallst

»,Geheime Infobildschirme” sind nur tiber eine kryptische Internet-
adresse erreichbar, die sich nahezu unmaéglich erraten lasst. Damit
du diese Infoseite anschauen kannst, muss dir jemand diese Adresse
mitteilen. Du solltest sie dir als Lesezeichen im Browser speichern,
damit du diesen Schirm bequem aufrufen kannst.

Bei einigen Inhalten kann es nach dem Start des Infobild-
schirms einen Moment dauern, bis dir alles angezeigt wird.
Bei der Anzeige von PDF-Dateien wird nach einer kurzen
Wartezeit durch das gesamte Dokument gerollt.

Vertretungspliane und andere wichtige Informationen werden
von den Erstellern haufig zusatzlich im Modul ,Plane” (Kapi-
tel 7.7, Plane, ab Seite 101) hinterlegt, damit du sie problemlos
und mit deinem Tempo ansehen kannst.

Infobildschirme bestehen aus zwei Teilen:
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Die Daten enthalten den Titel, die Verfligbarkeit und eine Beschrei-
bung.

Das Layout besteht aus der Aufteilung des Bildschirms in Bereiche,
die mit Widgets gefiillt werden.

Die Aufteilung und die Inhalte lassen sich intuitiv liber die angebote-
nen Schalter verwalten. Aufgrund der vielen Moglichkeiten erfolgt
hier keine langatmige Erklarung. Es ist einfach, durch ein paar
Versuche herauszufinden, wie es funktioniert.

7.6. Umfragen

Weil es auf eine Frage immer mindestens zwei, oft sogar weit mehr
Antworten gibt, die am Ende alle unter einen Hut gebracht werden
miissen, bietet IServ mit dem Umfragemodul Unterstiitzung an. Vor-
ab eine Begriffsbestimmung:

Fragenkataloge enthalten Fragegruppen, fiir jede Frage werden mog-
liche Antworten bereitgestellt.

Umfragen haben einen Titel, dem ein Fragenkatalog zugeordnet
wird. Sie legen fest, wer verantwortlich ist, in welchem Zeit-
raum wer befragt wird, wie das Ergebnis aussieht und wer es
sehen darf.

Abstimmungen sind bereitgestellte Umfragen fiir den festgelegten
Teilnehmerkreis.

Auswertungen zeigen die Ergebnisse abgeschlossener Abstimmun-
gen an.

Durch diese Aufteilung kann die gleiche Umfrage in verschiedenen
Gruppen abgestimmt werden oder mit neuen Schiilern, Kursteilneh-
mern etc. erneut durchgefiihrt werden.

7.6. Umfragen
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[}

Die Beispiele veranschaulichen
die IServ-Funktionalitat.

Inhaltlich sind sie plakativ
und schlicht gehalten.
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Klug fragen ist schwieriger als klug antworten

Beispiele fiir dieses persische Sprichwort:

Frage Gab es Salat oder Fleisch? Fleischesser

oder Vegetarier? Diese Frage gibt dir

1. Hat es Ihnen geschmeckt? q q A
£ Ja keine Hinweise, wenn du etwas

® Nein as .
verbessern /verandern willst.

Weil der Befragte nur den 1. Anwortsatz angeboten bekommt, muss
er eine Einfachantwort geben. Sie beinhaltet eine klare Entscheidung,
ohne dass damit der Grund seiner Bewertung erkennbar wird.

Frage

Neben der Antwort kannst
1. Hat es lhnen geschmeckt? N 7u viel Fleisch
. T du zusétzlich einen Grund
® Nein Zu wenig Fleisch

Zu viel Salat anbieten.

® Zuwenig Salat

Im 2. Antwortsatz kannst du dem Befragten eine Begriindung an-
bieten. So bekommst du klare Entscheidungen und kannst diese
Ursachen zuordnen. Weil nur ein Grund angegeben werden kann -
fiir diesen Antwortsatz gilt ebenfalls die Einfachantwort — wird dir
der ausschlaggebende Ausloser mitgeteilt.

Damit alle Befragten wissen, was du sie fragst, bietet dir IServ einige
Gestaltungsmoglichkeiten bei der Fragestellung. Die gleiche Frage
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lasst sich mit geringem Mehraufwand schicker gestalten und wird
damit fiir die Befragten verstandlicher:

Titel der 1. Antworten Hat s geschmeckt?

Titel der 2. Antworten Warum?
Frage

Fragen | Deine Meinung zum Mittagessen im Ausflugsrestaurant
Ausflugsrestaurant

1. Deine Meinung zum Mittagessen im

7.6. Umfragen

Hat"s geschmeckt? Warum?
Ja viel Fleisch
Nein wenig Fleisch

1. Antwortensatz | |a viel Salat
Nein w e
wenig Fleisch

2. Antwortensatz

Typ Einfachauswahl v

Wenn du den Befragten eine Mehrfachauswahl anbietest, konnen
dir die Antworten Hinweise geben und du hast damit eventuell
eine Idee, welche Schokoriegel fiir die Klassenfahrt gekauft werden
sollten. Weil mehrere Antworten auf eine Frage moglich sind, ist das
Ergebnis spezifischer, es kann daraus eine Vorliebe oder Abneigung
ermittelt werden.

: ' ! . Damit lasst sich

1. Wie muss ein Schokoriegel sein? .
[/ Ich mag harte Schokoriegel )

ermitteln, ob mehr

[ Ich hasse Kokosraspel
[« Ich liebe Karamellcreme Bounty oder mehr
] Ich mag weiche Schokoriegel

Mars gebraucht wird.

Bei dieser Umfrage ist eine Abneigung des Fragenden erkennbar: Es
gibt Leute, die Kokosraspel lieben? Unvorstellbar! Ja/Nein-Fragen, die

N
viel salat
wenig Salat P

Xy
:':
S5

Eine fehlende Frage kann die Umfrage genauso
verfdlschen wie die Art der Fragestellung.
»Mogen”, , hassen”, ,lieben” sind Worte,

die das Ergebnis beeinflussen.
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7.6. Umfragen

Frage

1. Wie hat er Wortmeldungen bericksichtigt

2. Wie hat er die Team-Bildung unterstiitzt

3. Wie gut ist seine praktische Kompetenz

4. Wie gut ist sein theoretisches Wissen

5. Wie gut waren seine Angebote zur Teilnahme

100

Punkte

®

0 (schlecht)
1
2
3 (gut)

0 (schlecht)
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als ,geschlossene Fragen“ bezeichnet werden, schaffen da Klarheit.
Noten von 1 - 6 bieten Alternativen und ergeben ein differenzierte-
res Bild. Dafiir musst du jedoch Anhaltspunkte liefern, auf was es bei
der Benotung ankommt.

Weil das am einfachsten durch zerlegen in Teile geht, kannst du
genau das fiir eine Umfrage tun, bei der das Ziel eine Note sein soll:

Titel Bewertung des Gastdozenten

Besitzer  Admins
Dieses Muster bietet fiinf Bereiche
Titel der 1. Antworten Punkte

an, die mit jeweils O - 3 Punkten
Titel der 2. Antworten

bewertet werden kdnnen. Wenn du

Fresen die zusammenzahlst, bekommst du
eine Schulnote. Die maximale
’ Punktzahl sind 15 Punkte, eine , 1+

*Anuorensats T_‘m o Mit 11 Punkten (,,2“) war der Dozent

2

3 gut) y ganz ordentlich.
2. Antwortensatz

Typ Einfachauswahl! v

Bei Umfragen immer an die Geduld der Befragten denken. Je
langer eine Umfrage ist, desto grofer ist die Gefahr, dass die
spateren Fragen eilig oder schlimmstenfalls gar nicht mehr
beantwortet werden.

In der Auswertung wird dir fiir jede Frage automatisch der Durch-
schnitt aller Antworten als ,Pegelstand” angezeigt:
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Frage Punkte
1. Wie hat er Wortmeldungen berucksichtigt g schiechty:

1

2 0%

3 (gutk 0%

Der gibt dir eine grobe Einschatzung der Stimmenverteilung. Wenn
du es ganz genau wissen willst, musst du den Button Exportieren be-
miithen. Die Daten werden im CSV-Format bereitgestellt und kdnnen
mit einer Tabellenkalkulation eingelesen und ausgewertet werden.

Wenn du keine vorgefassten Antworten anbieten willst, kannst du
als Antwort-Typ Freie Texteingabe wihlen. Die Befragten konnen mit
eigenen Worten ihre Eindriicke niederschrieben. Allerdings kannst
du diese Umfrage dann nicht von IServ auswerten lassen.

Eine Umfrage kann nur Fragen des gleichen Typs enthalten.
Das Mischen von Einfachantwort, Mehrfachauswahl und Text-
eingabe ist nicht moglich.

7.7. Plane

Dieses Modul ist eine einfache Méglichkeit zur Veroffentlichung von
Vertretungspldnen und anderer Dokumente. Die Liste ist schlau,
denn dir werden nur die Dokumente angezeigt, die aktuell fiir dich
interessant sind.

Ersteller von Planen kdnnen festlegen, ob das Dokument dauerhaft,
nur in einer bestimmten Woche oder nur fiir einen bestimmten Tag
mit einem Tag Vorlauf angeboten werden.

7.7. Plane

2

Wenn du Fragetypen miteinander mischen willst,
kannst du mehrere Fragenkataloge erstellen, die du
zeitgleich anbietest. So kannst du auch komplexe
Umfragen realisieren.

yle,
a

\’
S
S

Flr Stunden- und Vertretungsplane gibt es
optional das Modul ,,Stundenplan”
(s. Kapitel 7.8, Stundenplan, ab Seite 103)
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Hier lassen sich neben Vertretungspldnen ebenso der Mensa-Plan
fiir die aktuelle Woche, tagliche Angebote der Cafeteria oder Veran-
staltungshinweise anzeigen.

Haufig findest du hier auch die Dokumente des Infobildschirms (s.
Kapitel 7.5, Infobildschirm, ab Seite 95). So kannst du bequem von
zu Hause nachsehen, ob morgen Englisch ausfillt oder du dir Brote
mitnehmen solltest, weil die Cafeteria wieder nur Karottensuppe
anbietet, von der du langsam genug hast.

Wenn deine Schule das Modul ,Plane” fiir aktuelle Informatio-
nen nutzt und kein Infobildschirm dafiir vorhanden ist, solltest
du als eine der ersten Aktionen nach dem einloggen dort
hineinschauen.

Wenn du Uiberwiegend mit dem Browser auf IServ zugreifst,
kannst du dir ein Lesezeichen (neudeutsch: Bookmark ) in
deiner Lesezeichen-Leiste anlegen. Aktuelle Informationen
sind dann immer mit einem Klick erreichbar (Kapitel A.3, Brow-
ser anpassen, ab Seite 132).
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7.8. Stundenplan

Der Name dieses Moduls sagt im Grunde schon alles. Hier findest du
deinen Stundenplan. Darin werden mégliche Anderungen angezeigt.
Das kann eine Vertretung, eine Anderung im Raumplan oder ein
Unterrichtsausfall sein.

Wenn das darunterliegende Modul fiir die Stundenplan-Erstellung
korrekt konfiguriert ist, erhiltst du bei Anderungen eine Benach-
richtigung, auRerdem werden Anderungen in Echtzeit fiir den ak-
tuellen Tag angezeigt. Soweit bekannt, werden Anderungen fiir den
nédchsten Tag am frithen Abend (ab ca. 18:00 Uhr) von den Systemen
eingestellt. Weil immer ,dein Plan“ und ,deine Anderungen“ ange-
zeigt werden, ist das sehr bequem.

Als Lehrer kannst du iiber eine Filterleiste iiber dem angezeigten
Stundenplan die Ansicht nach verschiedenen Kriterien filtern. So
kannst du beispielsweise herausfinden, wann welcher Kollege wo
angetroffen werden kann.

IServ merkt sich deine letzte Einstellung. Falls du die Fil-
terfunktion hast, kannst du deine bevorzugte Einstellung
festlegen, die dann direkt verwendet wird.

7.9. Kurswahlen

In diesem Bereich lassen sich sehr bequem Wahlficher anbieten
und auswahlen. Die Konfiguration erlaubt sehr detaillierte Vorga-
ben, beispielsweise konnen mehrere Wiinsche mit Rang vorgegeben
werden. Sogar ein Erlaubnis-Vordruck fiir Erziehungsberechtigte
kann automatisiert erzeugt werden.

7.8. Stundenplan

lye

\(
~ —
S

Aktuelle Anderungen findest du
am schnellsten im Reiter Anderungen.

103



7.9. Kurswahlen

104

Kapitel 7 e Organisation

Die Einrichtung und Konfiguration der Kurswahlen wiirde
hier den Rahmen sprengen. Online steht eine detaillierte
Hilfe zur Verfiigung. Sollte dort etwas unklar bleiben, gibt es
in der Hilfe den Meniieintrag Kontakt.

Die Auswahl von Kursen ist ,gefiihrt“ und passt zu den jeweiligen
Anforderungen:

Mehrfachwiinsche erlauben die Wahl mehrerer Angebote mit Rang,
der bei der Platzvergabe berticksichtigt wird.

Mehrfachwiinsche in Gruppen erlaubt von Bedingungen abhingige
Varianten, z. B. fiir das erste/zweite Halbjahr, die Kurse fiir
Donnerstag/Freitag etc.

Sofortige Wahl eignet sich besonders fiir AG-Wahlen, die frei wahl-
bar sind und entweder vollig offen oder nur durch eine Hochst-
zahl Teilnehmer beschrankt sind.

Mit den Kombinationsmdéglichkeiten zwischen Pflicht- und Wahlfa-
chern sowie Terminen lassen sich sehr komplexe Angebote abbilden.
Uber hinterlegte Regeln wird sichergestellt, dass die erforderlichen
Bedingungen von dir bei deiner Wahl eingehalten werden.

Bei der Kurswahl unbedingt alle Texte aufmerksam durch-
lesen. Wie bei Wahlen liblich, gibt es keinen zweiten Versuch;
die erste abgeschickte Entscheidung gilt. Sollte etwas unklar
sein, solltest du den Wahlvorgang abbrechen und vorher
fragen, welche Konsequenzen ein fiir dich unklarer Hinweis
hat.
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Beachte bei Kurswahlen den Wahlzeitraum, in dem das An- ;f \"“:::l';?:g

gebot gilt. Wie bei Wahlen iiblich gibt es nach dem ,Schlief3en
des Wahllokals“ (normalerweise) keine zweite Option. In
begriindeten Ausnahmen (z. B. Krankheit) wird nachtraglich Ihre Wahi

wahrscheinlich zumindest noch eine Minimalwahl moglich
sein (Reste-Rampe: was librig ist).

Weil ,verpennt” eine sehr schlechte Begriindung ist, solltest du & Kurswahlen @
darauf achten, ob im Navigationsbereich hinter dem Eintrag Kurs-

wahlen eine Zahl angezeigt wird. Das ist ein untriigliches Zeichen

dafiir, dass es fiir dich etwas zu wahlen gibt.

Bei manchen Wahlen kann ,wer zuerst kommt ...“ Einfluss auf dein
Angebot haben. Deshalb solltest du speziell vor Anfang und ge-
gen Ende des Schuljahres herausfinden, ab wann eine Kurswahl
moglich ist. Ein schlichten Erinnerungstermin im Kalender (siehe
Kapitel 7.3, Kalender, ab Seite 89) kann deine Chancen auf die
perfekte Erfiillung deiner Wiinsche deutlich verbessern.

-
\

iy
llle
AN
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7.10. Weitere Organisationsmodule

Nachfolgend werden einige Module kurz vorgestellt, da sie entwe-
der nur optional vorhanden sind, nur von einem eingeschrankten
Benutzerkreis verwendet werden konnen oder zum Zeitpunkt der
Drucklegung dieses Handbuchs in Vorbereitung oder kurz vor der
Bereitstellung standen:

Knowledge-Base ist eine interne Wissensdatenbank, die tiblicher-
weise von den Administratoren der [Serv-Installation gepflegt
wird. Sie ist als Informationssystem fiir die internen Belange
von IServ gedacht.

Schulbiicher organisiert die Ausleihe und Riickgabe der Schulbii-
cher.

Brockhaus - Das wissenschaftlich gepriifte Nachschlagewerk.

Office integriert Funktionen wie Textverarbeitung, Tabellenkalkula-
tion und Prasentationen in die IServ-Oberflache.

Das Modulangebot von IServ wird kontinuierlich erweitert
und aktualisiert. Daher erhebt diese Liste keinen Anspruch
auf Vollstandigkeit. Aktuelle Informationen rund um IServ
werden auf der Homepage https://iserv.eu veroffentlicht.


https://iserv.eu

KAPITEL

Unterricht

Diese Modulgruppe unterstiitzt Lehrer und Schiiler bei der Zusam-
menarbeit und der Organisation von Hausaufgaben.
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8.1. Aufgaben

Als Lehrer kannst du in diesem Modul fiir Schiiler Aufgaben erstel-
len und verwalten. du legst den Zeitraum fest, in dem die Auf-
gabe bearbeitet werden kann. Du bestimmst die Form. Es kann
wahlweise eine direkte Eingabe in IServ oder das Hochladen
von Dateien eingestellt werden. Eine gestellte Aufgabe wird
den Teilnehmern zugeordnet, die diese Aufgabe dann in [hrer
[Serv-Umgebung angezeigt bekommen und dort bearbeiten
konnen.

Als Schiiler kannst du bis zur eingestellten Abgabefrist den Text
bearbeiten oder Dateien mit der Bearbeitung hochladen, ab-
hadngig davon, welche Form gefordert ist.

8.1.1. Hinweise fiir Schiiler

Bei der Online-Bearbeitung werden keine Sicherungen erstellt. An-
derungen bei der Textbearbeitung kénnen nicht wieder zuriickge-
nommen oder altere Versionen wiederhergestellt werden. Deshalb
ist es zweckmaflig, eine Aufgabe, die als Text abgegeben werden
soll, mit einem geeigneten Editor (s. [PSPAD, SynWrite, Notepad++])
vorzubereiten. Dort kann die Datei gespeichert werden, es stehen
Funktionen fiir die Wiederherstellung zur Verfiigung oder du kannst
dir Versionen deiner Arbeit speichern und die beste davon als Text
in das Eingabefeld kopieren.

Nach Ablauf des Abgabetermins kénnen zwar noch Dateien hoch-
geladen oder ein Text bearbeitet werden. Allerdings werden diese
Anderungen als ,zu spit‘ markiert. Wenn ein verbindlicher Termin



Kapitel 8 e Unterricht

betont wurde, konnte der Lehrer die Annahme verweigern - die
Aufgabe wire dann ,unbearbeitet".

Es ist grundsatzlich sinnvoll, wenn du fiir die Abgabe einen Zeitpuf-
fer vorsiehst. Wenn der Upload langer dauert als erwartet oder dabei
ein Fehler auftritt, schont das bei einem verbindlichen Abgabeter-
min deine Nerven.

Falls du eine bereits hochgeladene Dateien gedndert hast, solltest du
die geanderte Version kenntlich machen, beispielsweise, indem du
an den Dateinamen ein, V2 fiir ,,Version 2“ anhangst. Den Vorganger
16scht du natiirlich. In die ,V2“ schreibst du am besten noch an den
Anfang, dass damit die altere Datei ersetzt wird. Wenn du mehrmals
Anderungen durchfihrst, zahle am Besten die ,V“-Version hoch. Die
mit der hdchsten Zahl ist dann die letzte, giiltige.

Die Dateien sind ein digitaler Ersatz fiir das Schulheft. Ein Schulheft
hat vorn deinen Namen und deine Klasse drauf, und jede Aufgabe
beginnt mit dem Titel und einem Datum.

e Name, Klasse und Datum solltest du immer an den Anfang dei-
ner Dokumente schreiben, unabhédngig davon ob eine Abgabe
per Online-Editor oder Datei gefordert ist. Dann kann ein Text
oder ein Dokument ausgedruckt und trotzdem dir zugeordnet
werden.

¢ Wenn du Dokumente mit einer Textverarbeitung oder Tabel-
lenkalkulation erstellst, kannst du deinen Namen und Daten
der Aufgabe in die Kopf- und Fufdzeile jeder Seite einfiligen.
Wie das geht, steht in der Hilfe der jeweiligen Programme.

8.1. Aufgaben

vie,
-

R
S

Falls der Lehrer einen Zwischenstand
heruntergeladen hat, kann er an einer
Versionsnummer sofort erkennen, dass
es eine aktuellere Datei gibt.
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8.1.2. Hinweise fiir Lehrer

e Vom Lehrer bereitgestellte Daten konnen heruntergeladen
und - je nach Dokument - womaéglich sogar bearbeitet werden.
Eine Anderung der bereitgestellten Daten durch Schiiler ist
jedoch ausgeschlossen.

¢ Losungen kann ausschliefdlich der Lehrer sehen. Das gilt fiir
den Inhalt des Editors ebenso wie fiir hochgeladene Dateien.

¢ Lehrer konnen den aktuellen Bearbeitungsstand jederzeit ein-
sehen, also virtuell durch die Klasse gehen und tiber die Schulter
schauen. Sie konnen Schiiler per Mail direkt auf den aktuellen
Stand ansprechen.

Aufgaben kénnen mit Texte herunterladen gesammelt als ZIP-Datei
vollstandig auf den lokalen Rechner kopiert werden. Die ZIP-Datei
wird mit dem Titel der Aufgabe benannt und enthalt alle Dateien der
Schiiler, die zum Zeitpunkt des Herunterladens verfiigbar waren. Die
Liste Benutzer ohne Abgabe ist daher beachtenswert. Per Klick auf
den Namen kann eine E-Mail verfasst werden, wenn z. B. aufgrund
von Erkrankung eine Fristverldgerung angeboten werden soll.

Sollte die Losung als Textdatei erfolgen, enthalt die ZIP-Datei
die mit dem Namen der Schiilers benannten Texte. Wenn die
Losung im Dateiformat erfolgen sollte, werden die Daten in
namentliche Verzeichnisse gesammelt.
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Zwar versieht IServ die heruntergeladenen ZIP-Dateien mit einem
Zeitstempel am Ende (Datum und Uhrzeit). So lassen sich die Ar-
chive dufSerlich einfach unterscheiden. Die gepackten Daten haben
allerdings immer die gleiche Struktur, die Dokumente den gleichen
Namen.

Wenn ein Thema mehrfach als ZIP-Datei lokal gespeichert und
ausgepackt wird, musst du darauf achten, dass dabei mogliche
Anderungen (z. B. Korrekturvermerke) in gleichnamigen Datei-

en Uberschrieben werden konnen.

— Je nach Packprogramm erfolgen keine Hinweise oder War-
nungen beim Uberschreiben bestehender Dateien!

— Je nach Packprogramm muss explizit eingestellt werden,
dass die Ordnerstruktur der ZIP-Datei erhalten bleiben soll!

Bei der Erstellung von Aufgaben muss das gewlinschte Ergebnis in
die Uberlegungen einbezogen werden. Das klingt selbstverstindlich,
es gibt jedoch Fufiangeln. Fiir einen Aufsatz ist die Losungsform
Texteingabe ausreichend. Fiir die Zeichnung eines Versuchsaufbaus
oder bei mathematischen Formeln sollte die Abgabeform Dateien
vorgesehen sein. Aufierdem muss vorab sichergestellt werden, dass
alle iiber geeignete Mittel und Fahigkeiten fiir die Bereitstellung
sowie spdtere Ansicht oder - soweit erforderlich - Bearbeitung
verfligen.

Eine Gefahr steckt in dem Umstand, dass die Suche und das Erlernen
eines Werkzeugs fiir die Bearbeitung der Aufgabe die Losung oder
Erfiillung der Aufgabe gefihrden kann. Wenigstens ein geeignetes
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Werkzeug sollte im Unterricht vorher vorgestellt worden sein. Idea-
lerweise ist es ein kostenfrei nutzbares Produkt, dass jeder wahl-
weise innerhalb von IServ oder von einer in der Aufgabenstellung
benannten Seite im Internet herunterladen kann.

Soweit die Losung kein spezielles Abgabeformat fiir die Weiter-
verarbeitung in einem bestimmten Programm erfordert, sollten
Losungen bevorzugt als PDF-Dokument angefordert werden. Dieses
Formatlasst sich entweder direkt oder tiber einen , PDF-Drucker” er-
zeugen. Es hat den Vorteil, dass fiir die Erstellung ein Werkzeug nach
Wahl verwendet werden kann. Auflerdem ist ausgeschlossen, dass
versehentlich Inhalte verdndert werden. Fiir die Riickmeldung zur
Losung konnen PDF-Dateien mit Kommentaren versehen werden,
womit die urspriingliche Arbeit zweifelsfrei von den Erganzungen
unterschieden werden kann.

Die Kommentarfunktion fiir PDF-Dateien steht in unterschied-
lichen, kostenfreien PDF-Betrachtern zur Verfiigung. Aller-

dings ist Handhabung und Anzeige der Ergdnzungen unter-

schiedlich. Die Anzeige von Kommentaren wird von einfa-

chen PDF-Betrachtern eventuell nur sehr eingeschrankt oder

gar nicht unterstiitzt.
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8.1.3. Aufgaben stellen und verwalten

Mit den entsprechenden Rechten wird der Schalter Aufgaben stellen

und verwalten angezeigt. Per Klick gelangst du in die Ubersicht der P o
von dir gestellten Aufgaben. Diese Liste fiillst du mit dem Schalter

Aufgabe hinzufligen
Hinzufiigen oben links. Er 6ffnet die ,Aufgaben-Konfiguration. 4

Titel

Mit dem @ Titel erscheint sie in der Liste, der Starttermin legt

fest, ab wann sie fiir die & Teilnehmer sichtbar wird. So kann eine starttermin
Aufgabe vorbereitet werden, die dann zum eingestellten Termin E
zur Bearbeitung freigegeben ist. Ist der (© Abgabetermin erreicht, Abgabetermin

startet ein 72-stiindige Frist, in der noch Abgaben maglich sind. Sie
werden allerdings in der Detailansicht rot markiert dargestellt. Nach
Ablauf der Frist ist keine Abgabe der Losung mehr moglich, die in
einer vorgegebenen @ Abgabe-Form erfolgen muss.

Abgabe
Dateien

Teilnehmer

m

Bitte hier klicken oc

@

© 900060

Die ® Beschreibung ist die Erklarung der Aufgabe. Fiir umfang-
reichere Arbeiten konnen nach Erstellung oder Bearbeitung der Beschreibung
Kopfdaten Dateien angehdngt werden. Falls keine umgehende und

direkte Bearbeitung in IServ vorgesehen ist, sollte die Beschreibung

zusdtzlich als ausdruckbares Dokument angehéngt sein.

Mit der Festlegungen fiir @ Verwaltende Gruppe und @ Verwaltende p
Benutzer wird diesen ein Zugriff auf die Aufgabe ermdglicht. Sie kon- verwaltende Gruppen
nen die Bearbeitung der Aufgabe unterstiitzend oder als Vertretung Bitte hier kicken odef{ e

fungieren. Gruppen, die diese Aufgabe verwalten kdnnen.
Verwaltende Benutzer

Bitte hier klicken odel begriff eingebe

Benutzer, die diese Aufgabe verwalten kénnen

+ Speichern ® Abbrechen
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8.1.4. Aufgaben bearbeiten

A > Aufgaber erwalter

Varum heilien die Sternsinger so?

Details zu Warum heiBBen gle Sternsinger so?

£2 Zuriick zur Lis§

Titel

Besitzer
Starttermin
Abgabetermin
Erstellt am

o Text

Teilnehmer
Verwaltende Gruppen
Verwaltende Benutzer

G Bearbeite. 2

B Dateien

Warum heiBen die Sternsinger so?

& Norbert Simon

11.01.2018 00:00

31.01.2018 00:00

11.01.2018 14:56

Sie singen zwar, Sterne kommen in den
Liedern jedoch eher selten bis gar nicht
vor. Daher muss es andere Griinde fur
die Bezeichnung der Sangestruppe
geben, die zum Jahresanfang um die
Hauser zieht und Turen mit kryptischen
Botschaften beschriftet.

33 Klasse10b

(keine)

# Norbert Simon

Kapitel 8 e Unterricht

© Hilfe

A Besitzer andern ® Loschen

Abgaben 6

[ Benutzer |& Abgabe Dateien

Bjarne Schmidt  11.01.2018 15:16  Sternsinger.txt (62

Rainer Muller  12.01 ] Sternsinger.txt (69 Bytes

@® Herunterladen

Benutzer ohne Abgabe 0
Christiano Ronaldo

shmermann

o Dateien

Sternsinger.txt (69 Bytes

Im Verwaltungsbereich der Aufgaben werden diese auch bearbeitet.
Per Klick auf den angezeigten Titel gelangst du auf eine Seite mit der
oben gezeigten Aufteilung. Links @ werden dir die Eigenschaften
der Aufgabe angezeigt. Die nummerierten Bereiche werden mit den
korrespondierenden Schaltern bearbeitet. Rechts werden oben
alle Teilnehmer angezeigt, die eine Arbeit abgegeben haben. Ist ein
Abgabetermin rot eingefarbt, wurden die Daten nach Ende der Frist
eingereicht. Es liegt in deinem Ermessen, wie du diese Verspatung
bewertest.

Der untere Bereich © sollte nach Fristablauf keine Namen mehr
enthalten. Falls doch, musst du priifen, wer von den aufgefiihr-
ten Schiilern womoglich verhindert war, z. B. wegen Krankheit.
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Weil du jedem Teilnehmer jederzeit mittels Anklicken des Namens
eine Nachricht schicken kannst, ware es mdglich, diese Schiiler
zum Nachreichen der Aufgabe aufzufordern. In deiner Nachricht
kannst du von Schiilern abgebene Zwischenstinde kommentieren
und Daten anfiigen. Die Benachrichtigungen sind genau genommen
vorausgefiillte E-Mails (s. Kapitel 6.2, E-Mail verfassen, ab Seite 42),
womit deine Bearbeitung vereinfacht wird.

Wie im Bild bei gezeigt, ist es wahrscheinlich, dass Aufgaben
mit gleichlautenden Dateinamen von den Teilnehmern hochgeladen
werden. Daher ist eine sehr gute Organisation der Daten zwingend.
[Serv unterstiitzt dich dabei, indem Aufgaben mit dem Abgabefor-
mat ,Text“ per Klick auf Texte herunterladen in eine [ZIP]-Datei
gepackt werden. Jeder Text wird dabei automatisch mit dem Namen
des Teilnehmers versehen.

Das gilt gleichermafden fiir das Herunterladen von Dateien. Wah-
rend bei reinen Textaufgaben in einem Zug alle vorhandenen Texte
heruntergeladen werden, musst du bei Dateien die gewiinschten
Teilnehmer vorher auswéahlen. Diese werden dann jeweils in einem
Ordner mit dem Namen in einer ZIP-Datei heruntergeladen. Beim
Auspacken entsteht dann automatisch die gezeigte Struktur im Ord-
ner der Aufgabe.

Vorsicht! Wenn du Dokumente von Teilnehmern heruntergela-
den hattest und dort Kommentare oder Korrekturen enthalten
sind, werden diese Dokumente bei gleichlautenden Namen wo-
moglich iiberschrieben. Das hdngt von den Einstellungen des
verwendeten Packprogramms ab. Sichere von dir bearbeitete
Dateien mit einer Erweiterung des Dateititels, z. B. mit einer
Zahl als Versionierung.

8.1. Aufgaben
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8.1.5. Aufgaben archivieren

[Serv hatkein Archiv-System fiir Aufgaben. Fiir die dauerhafte Aufbe-
wahrung miissen Aufgaben, Losungen und Bewertungen als lokale
Kopien gesichert werden.

Innerhalb von IServ kénnen Aufgaben geléscht werden, wo-
mit alle darin enthaltenen Dokumente und Notizen verloren
gehen!

Bei der Aufbewahrung von Aufgaben bitte an die Personlichkeits-
und Urheberrechte, sowie den Datenschutz denken:

¢ Als Schiiler darfst du dir deine Losung einer Aufgabe aufheben
so lange du willst. Die Schule wird Aufgaben des Vorjahres
in einem festgelegten Intervall, wahrscheinlich einige Wochen
nach Beginn des neuen, l16schen. Daher solltest du alle deine
Aufgaben vor den Sommerferien lokal oder in deinen Dateien
(Kapitel 7.1, Dateien, ab Seite 76) als Dokument speichern.

¢ Als Lehrer betrachte die Aufgaben wie ein Schulheft. Du gibst
es zuriick und behaltst keine Kopien. Wenn du eine besondere
Leistung archivieren willst, geschieht das nur in Riicksprache
mit dem Schiiler.
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8.2. Online-Medien

Bundesland-abhdngig werden hier Medien speziell fiir die schuli-
sche Anforderung angeboten. Das Angebot liberstreicht dabei un-
terschiedlichste Medientypen. Nachdem ein Suchbegriff eingegeben
wurde, erscheint eine Liste der verfiigbaren Medien. Jeder Eintrag
wird mit einer kurzen Erklarung vorgestellt. Per Mausklick auf den
angebotenen Link kann das Angebot abgerufen werden.

In der Liste werden auch Medien angezeigt, fiir die eine erfor-
derliche Nutzungslizenz fehlt. Je nach Medienquelle wird ein
entsprechender Hinweis ausgegeben. Es konnen nur Medien
genutzt werden, fiir die eine Nutzungslizenz vorliegt.

8.3. Texte

In diesem Bereich konnen mehrere Personen gleichzeitig an Doku-

menten arbeiten. Die Benutzung ist sehr einfach:

Text hinzuflgen o
Titel  Kleopratas Nase

:
|
v speichern NSO

Frelgabe iedricn schrelbberechtigung = BliDss ist eine Z.Iemllch coole Sache, .denn mit Farbmarken kann jede
s sehen, was die anderen eingefiigt haben |
karl.kalkbrenner Leseberechtigung ~ 7 , wahrend der eine schreib]
Ellsehen es alle anderen und kénnen in einer Schreibpause
ensweissoroct Verwienberechiging] * ndere Uberlegen muss - cinfach weierschreiben.

it der Playback-Taste (die Uhr oben rechts) kann man sich dann|
iochmal genau an _wann wer was gemacht hat.

[chat ©o]

Du legst einen neuen Text an (D und ladst alle ein, die dich beim
Schreiben des Textes unterstiitzen sollen oder du wirst von anderen
eingeladen. Dann kannst du direktloslegen @.Jeder Autor bekommt
eine eigene Farbe und sieht in Echtzeit die Anderungen anderer
Teilnehmer. Bei den Teilnehmern gibt es drei Gruppen:

8.2. Online-Medien

\(
"r
S

Autorenfarben zuriicksetzen
sollte nur nach Riicksprache mit allen
erfolgen. Die Autorenfarben werden wie
Textformatierung behandelt und gehen
dauerhaft fir den bestehenden Text verloren.
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2

Im umgekehrten Fall (Schreiben = Lesen)
erfordert es eine Aktion des Teilnehmers,
die dann von IServ mit ,,Sie haben keine
Berechtigung, um auf dieses Pad zuzugreifen”
beantwortet wird.

Eine kurz aufblitzende Chat-Notiz
kann von Teilnehmern, die nur
Leseberechtigung haben, auf einem
groBen Monitor tibersehen werden.
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Verwaltungsberechtigung hat der Besitzer des Textes, der grund-
satzlich ,alles darf“ Er kann Teilnehmer einladen, ihre Berech-
tigungen dndern und sie wieder loschen. Diese Berechtigung
kann weiteren Mitgliedern des Schreibteams gegeben werden.
Sie haben dann fast die gleichen Rechte wie der Besitzer des
Textes. Allerdings kann nur der Besitzer Teilnehmer l6schen,
wahrend der Besitzer ,unantastbar” ist.

Schreibberechtigung sollten alle Autoren haben, die sich aktivan der
Textentwicklung beteiligen sollen. Dein Schreibrecht erkennst
du an der Formatleiste & : hast du sie, kannst du schreiben. Die
angebotenen Funktionen sind selbsterklarend.

Leseberechtigung konnen weitere Teilnehmer haben, die als ,stille
Beisitzer” dem Treiben folgen oder sich die Textentwicklung
anschauen konnen.

Uber dem Text werden die Teilnehmer und mit selbsterklarenden
Symbolen ihre Rechte angezeigt. Wenn du wahrend einer Sitzung
die Rechte eines Teilnehmers dnderst, kann das eigenwillige Ef-
fekte nach sich ziehen. Wenn du beispielsweise einen Teilnehmer
mit Leseberechtigung wahrend einer Sitzung Schreibberechtigung
erteilst, bleibt das fiir ihn ohne Effekt. Du solltest ihm per Chat
(ndchster Absatz) sagen, dass er die Seite im Browser neu laden
muss (meistens die Taste F5), damit er seine neuen Rechte nutzen
kann. Allerdings kann es auch passieren, dass die Rechte nur iiber
den Umweg mit dem Schalter zuriick zur Liste und Neuladen des
Textes im Browser verfiighbar werden.

Dank eingebauter Chat-Funktion kannst du mit allen gerade
aktiven Autoren diskutieren. Das geht wahlweise in einer kleinen
Box oder als ,Sidebar®, die neben dem Text aufgeklappt werden kann.
Autoren konnen den Chatverlauf sehen. Wer Leseberechtigung hat,
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bekommt eine aktuelle Chatnachricht nur kurz unten rechts im
Textfenster angezeigt.

Einige sehr interessante Funktionalitit stecken in den Verwaltungs-
werkzeugen (©. Mit dem Pfeile-Button (© @ kannst du den aktuell
angezeigten Text in verschiedene Formate exportieren oder einen
vorhandenen Text importieren. Der Export in das gewédhlte Format
erfolgt immer unmittelbar. Die Datei bekommt einen zufillig er-
zeugten Dateinamen und wird direkt ins Download-Verzeichnis des
verwendeten Browsers heruntergeladen. Falls die Datei erst spater
gebraucht wird, solltest du ihr sofort einen sinnvollen Namen geben.
Denn die automatischen Dateinamen lassen keinen Riickschluss auf
den Inhalt oder die Version zu.

Der Import einer Datei iiberschreibt grundsatzlich den aktuellen
Inhalt des aktuellen Textpads. Der Import ist primar dafiir gedacht,
am Anfang einen Text fiir die Bearbeitung in ein Pad zu laden. Wenn
bereits ein Text teilweise erstellt wurde, solltest du einen Text liber
die Zwischenablage einfligen und vorher den Text — wenn er kom-
plett geldscht werden soll - komplett markieren und ausschneiden.
Den Text kannst du dafiir in ein anderes Pad laden und dir dann
von dort die Teile holen, die fiir den aktuell bearbeiteten interessant
sind.

Mit dem Historie-Button kannst du die Entwicklung des Textes wie
ein Film abspielen(© (2. Damit lasst sich ganz genau nachvollziehen,
wie der Text entstanden ist. Zusatzlich lasst sich jeder Entwicklungs-

stand mit der Exportfunktion aus dieser Historie sichern?.

1Bei der Erstellung dieses Textes hat das spitere Laden eines Textes die
Historie des Pads unwiederbringlich zerstort. Deshalb besser die Zwischenablage
verwenden.

8.3. Texte

T
OE
= |
a.
®o
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Dafiir wird die Positionsanzeige mit der Maus oder der Play-Taste
und den Positionskndpfen an die gewiinschte Stelle gebracht. Was
du siehst, wird in das gewahlte Format exportiert. Wenn du nur
Leseberechtigung hast, kannst du zwar den ,Rekorder” bedienen,
die Exportfunktion ist jedoch gesperrt.

Die Leseberechtigung blockiert zwar den Export, allerdings
kann im Browser natiirlich das Angezeigte markiert und ko-
piert werden. Das solltest du bedenken, wenn du Teilnehmern
nur eine Leseberechtigung gibst.

Damit du in der Historie bestimmte Zwischenstiande leichter wie-
derfinden kannst, klickst du auf (© ® (Randbild auf der vorherigen
Seite). Die aktuelle Ansicht bekommt in der Positionsanzeige der
Historie eine Marke, die du per Anklicken prézise ansteuern kannst.
Mit dem Zahnrad-Button © @ kannst du deine Ansicht des Textpads
einstellen. Das probierst du einfach mal aus. Deine Schreibfarbe
kannst du mit einem Farbrad einstellen, wenn du auf den Teilnehmer-
Button © &) und anschliefRend auf dein Farbfeld klickst. Die Farbe
der anderen kannst du dort nur sehen, dandern kann die Farbe nur
der jeweilige Autor selbst.

Wenn du einen Autor aufgrund einer ungilinstigen Farbkom-
bination schlecht lesen kannst, aber die Farben zur Unter-
scheidung aktiv lassen willst, kannst du dir anhand der Farbe
seinen Namen heraussuchen und per Chat darum bitten, dass
er seine Farbe wechselt.



KAPITEL

Netzwerk

Unter diesem Sammelbegriff sind alle Funktionen zusammengefasst,
die der Steuerung von Gerdten im IServ-Netz dienen. Abhdngig von
installierten Modulen integrieren sich in diesem Abschnitt neue
Menii-Eintrdge oder Funktionen in vorhandene Grundfunktionen.
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9.1. Drucken

\V

2

Die Guthaben-Verwaltung hangt
von Rahmenbedingungen ab, die
du ggf. im Sekretariat erfragen kannst.

Bei einem Seitenpreis ,,0,00 € kannst du
diesen Drucker jederzeit kostenfrei nutzen.

Druckauftrage Druckguthaben

Ihr aktuelles Guthab
® Hochladen [EESANEIRELEN raktuelles Guthaben
betragt: 6,00 €
Iserv
‘

Q

¥ iserv-beginner

® Loschen
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9.1. Drucken

Die nachfolgende Beschreibung ist nur zutreffend, wenn du
dich im IServ-Netzwerk befindest. Von zu Hause kannst du
lediglich PDF-Dokumente hochladen, die dann (spater) ge-
druckt werden konnen.

Dieses Modul erméglicht die Ausgabe von Dokumenten auf verfiig-
bare Drucker. Dafiir ist ein Druckguthaben erforderlich, das z. B.
beim Lehrer oder dem Hausmeister erworben oder beantragt wer-
den kann. Das Druckguthaben wird mit einer Gutschein-Nummer
verwaltet, daher sollte diese Nummer schnellstméglich auf das ei-
gene Guthaben gebucht werden. Bis dahin ist der Gutschein ,Bar-
geld, das jeder ausgeben kann, der die Nummer seinem Konto
gutschreibt.

Wenn du dich im IServ-Netzwerk befindest, kannst du meistens bei
allen Anwendungen den IServ-Drucker fiir die Ausgabe wahlen. Der
Druck wird vorbereitet und als Auftrag in deinem Benutzer-Account
abgelegt. Von zu Hause oder iiber die Browser-Oberflache kannst du
eine PDF-Datei hochladen und diese oder die mit dem IServ-Drucker
erzeugten Dokumente drucken. Dafiir klickst du den Druckauftrag
mit der Maus an und gelangst so in eine Ubersicht der verfiigbaren
Drucker.

Dahinter werden dir die jeweiligen Kosten genannt, die der Druck
des Dokuments inklusive der eingestellten Anzahl Kopien kosten
wiirde. Wenn ein Preis rot hervorgehoben wird, ist dein Guthaben
fiir diesen Drucker als Ziel zu klein. Falls genau das dein Wunschdru-
cker ist, kannst du im Ment zuriickgehen und dein Druckguthaben
erhohen.
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Informiere dich, wie viel das Drucken in deiner Schule kostet.

Bei umfangreichen Manuskripten kann es womdglich erheb- W
lich giinstiger sein, wenn du sie in einem Copy-Shop drucken

lasst und du dafiir einen individuellen Preis aushandelst.

Wenn du von zu Hause aus den Druck startest oder iiber deinen Drucker Guthaben: 6,00 €

Laptop, der kein Mitglied des IServ-Netzwerks ist, werden orten

dir nur Drucker angeboten, die 6ffentlich zugdnglich sind. Du ]

solltest in diesem Fall vorher mit einem Freund verabredet Drucker Kosten
haben, dass er an diesem Drucker dein Dokument in Empfang Bibliothek
nimmt oder selbst schon daneben stehen. @ Farblaser 459¢€
Foliendrucker in Farbe 44,86 €
Druckauftridge bleiben in der Liste, bis sie von dir geloscht werden. SW-Laser 263¢€
So kannst du ein erstelltes Dokument problemlos nacheinander auf Computerraum
verschiedenen Druckern ausgeben oder ein in der Schule erzeugtes . .
. Farblaser (weiRes Papier) 392¢€
Dokument ausdrucken und spater zu Hause als PDF-Dokument
HP_SchwarzWeiss 0,00 €
herunterladen.
SW-Laser (beideitig - weiBes Papier) 3,06 €
Wenn du ein Dokument aus der Auftragsliste entfernen willst, klickst SW-Laser (Recyclingpapier - sparsam) 065€

du das Feld unter der Vorschau an und anschlief3end Léschen. Nach
einer Sicherheitsabfrage wird das Dokument geldscht.

Sie benutzen eine externe IP. Nur Drucker ohne
Raumbeschrankung sind verfligbar.

PDF-Download

® Dokument als PDF herunterladen
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9.2. Storungsmeldung

»Wo viel gehobelt wird, fallen Spane* Natiirlich kann in einem IServ-
Netzwerk eine Stérung oder ein Fehler auftreten. Allerdings kann
das so passieren, dass es nur an bestimmten Stellen auftritt. Wenn
du einmal an so einer Stelle stehen solltest, niitzt es wenig, wenn du
dich dariiber still in dich hinein drgerst - du musst es weitersagen,
damit das Problem beseitigt wird. Dafiir gibt es die Stérungsmel-
dung.

Das Formular dafiir ist einfach gehalten, du kannst daher sehr frei
beschreiben, was du melden willst. Im Anhang D findest du ein paar
Tipps, was eine niitzliche Fehlermeldung enthalten sollte.

9.3. Gerate

Diese Funktionsgruppen stehen (typischerweise) nur Lehrkraften
zur Verfiigung. Die Bedienung erschliefst sich recht einfach, der
grundsatzliche Zweck des Moduls lasst sich in einen Satz zusammen
fassen:

Von einer Stelle aus lassen sich vorhandene Gerate kontrol-
lieren.
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# > Gerte OHire
W =
A Exportieren | @ Antrage ARSI e &
Weitere Aktionen
omne Rau) « | crupe + | sucnen X Zutcisetzen o
STARTEN & HERUNTERFAHREN
® Name 1t Benutzer vp Raum Internet Zuletzt gesehen Gesperrtdurch || Klausur-Titel & Einschalten
Oc0 - Ja G Abmelden
- G Neustarten
© EDV-Raum - Klausurmodus B Niitzliche Insekien
O Herunterfanren
© Lehrer-PC-1 - Ja
@ Apbrechen
O rc-sus @ - Ja e noroert simon
INTERNET
O s169-PC20 i = Ja norbert.simon © Erauben
O spcito - Verboten © vervieten

C Zzuriicksetzen
B speren @ Entsperen | Weitere Aktionen ‘ e

1bis 6 von 6 Eintragen

KOMMUNIKATION

Diese Aktion fur die folgenden Eintrage ausfihren: & Nachricht senden

Gerat Raum Benutzer Klausur-Titel KLAUSURMODUS

$169-PC20 8 Acivieren

@ Deaktivieren
PCSUS

Entsperren [l FREY

Uber den Filter @ wird eine Auswahl festgelegt, auf die Aktionen
angewandt werden sollen. Aus den gefundenen Rechnern werden
diejenigen ausgewahlt 2), auf die eine MafRnahme ausgefiihrt wer-
den soll. Die Aktionsschalter Sperren, Entsperren und Weitere Ak-
tionen @ wirken auf die gerade ausgewdhlten ( ,mit Hakchen")
Geréte. Vor Ausfiihrung einer Aktion werden die betroffenen Gerate
aufgelistet, die Aktion kann bestatigt oder abgebrochen werden. Die
in den Weitere Aktionen (» angebotenen Mafinahmen kénnen einen
Rechner unbedienbar machen.

Die Aktionen werden ohne weitere Bestidtigung ausgefiihrt.
Mafdnahmen aus dem Bereich ,Starten & Herunterfahren“ kon-
nen zum vollstindigen Datenverlust fiir aktive Benutzer fiih-
ren. Vorab erscheint ein Warnhinweis auf die Aktion und etwas
Zeit zur Datensicherung. Danach wird die Aktion durchgefiihrt.

9.3. Gerate
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Der aktuelle Status jedes Rechners wird in der Rechner-Liste ®
angezeigt (Bild auf der vorherigen Seite). In der Name-Spalte zeigen
kleine Icons den Rechnerstatus an, per Klick darauf werden Detail-
informationen zum aktuellen Status aufgelistet.

Der PC im EDV-Raum (Bild auf der vorherigen Seite) ist gerade
gesperrt und befindet sich im Klausurmodus fiir ,Niitzliche Insek-
ten". Diese Einstellung ist fiir alle Rechner einer Klasse zweckmaf3ig,
wenn vorab noch Informationen gegeben werden und zu einem
definierten Zeitpunkt angefangen (,Entsperren”) und , der Stift weg-
gelegt” werden soll (,Sperren®).

Der Klausurmodus blockiert fiir die Rechner die Netzwerk-Kommu-
nikation. Es werden lediglich Verzeichnisse freigegeben, in denen
Material fiir die Klausur bereitgestellt und von den Klausurteilneh-
mern Daten zuriickgegeben werden kénnen.

Da die Geratesteuerung tiber den Server verteilt werden
muss, kann es einen Augenblick dauern, bis die Anzeige
den aktuellen Status der Rechner in der Ansicht aktualisiert.
Abhingig von verschiedenen Faktoren kann es zusatzlich
eine Verzogerung zwischen den angewdhlten Geraten geben,
bis die gewiinschte Mafdnahme iiberall ausgefiihrt ist.
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Zum Schluss

Das Biichlein hat zu guter Letzt einen etwas grofderen Umfang
als urspriinglich erwartet. Trotzdem kann es nur Einblicke in den
J1Serv-Kosmos“ geben. Wer diese Anleitung bis hierhin durchgelesen
hat, wird jedoch festgestellt haben, dass bei [Serv sehr viel Wert auf
eine durchgingige Bedienung gelegt wird. Bei den Ubergingen von
Versionen kann das gelegentlich ein wenig ,klemmen“ - innerhalb
der Versionen darf der Anwender jedoch davon ausgehen, dass
etwas ,immer dhnlich oder sogar gleich” funktioniert.
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Anhang e Zum Schluss

Weil sich IServ in einem stdndigen Entwicklungsprozess befindet,
konnen ,gedruckte“ Beschreibungen ungenau, im ungiinstigsten
Fall sogar falsch werden. Wenn es Unstimmigkeiten zwischen die-
sem Buch und der Anzeige auf dem Bildschirm gibt, lasst sich das
einfach und schnell mit einem Besuch auf der Herstellerseite 16sen:

https://iserv.eu

Die dort angebotene Dokumentation ist aktueller und damit zutref-
fend. Sie ist sachlicher gehalten als dieses ,Lernbuch®. Weil du dich
jedoch bereits auskennst, sollten die Informationen dort fiir dich
nachvollziehbar und verstandlich sein.

Weil IServ ein Programm fiir dich sein soll, sind wir, die wir es fiir
dich entwickeln, natiirlich an deiner Meinung und an Rickmeldun-
gen interessiert. Unabhdngig davon, ob du Fehler hier im Buch, in
der Dokumentation oder im Programm entdeckst, eine Idee, einen
Verbesserungsvorschlag oder Kritik hast: Lass es uns bitte wissen
und schick uns eine Nachricht:

info@iserv.eu

Vielen Dank fiir dein Interesse und deine Unterstiitzung.


https://iserv.eu
mailto:info@iserv.eu

ANHANG

Browser-Tipps

Weil IServ im Browser lauft und es verschiedene gibt, nachfolgend
von den gebrauchlichen einige Funktionen, die du kennen solltest.
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A.1. Browserparade

Browser (PC) Wo

Internet Explorer ... = Einstellungen

Extras = Einstellungen

Firefox = -> Einstellungen
Chrome = - Einstellungen
Opera - Einstellungen ( ALT P)

130

Anhang A e Browser-Tipps

A.1. Browserparade

Es gibt verschiedene Browser auf verschiedenen Betriebssystemen.
Die bekanntesten sind Firefox, Chrome, Internet Explorer, Opera, Vi-
valdi und Safari. Nicht alle sind iiberall verfiigbar. Sie verhalten sich
aufderdem je nach Umgebung - PC, iMac, Tablet oder Mobiltelefon -
unterschiedlich.

Die ,kleinen Unterschiede“ konnen bei der Benutzung zu
grundlegend unterschiedlichem Verhalten fiihren. Ein Brow-
ser ist ein Werkzeug. Uben und ausprobieren lohnt sich, weil
du sicherer und schneller wirst.

Schau dir bei einem fiir dich neuen Browser (oder falls du es bisher
beim von dir verwendeten noch nicht gemacht hast) einmal die ,Ein-
stellungen” an. Dort gibt es bei vielen eine Liste fiir Tastenbefehle.
Damit kannst du dich schnell auf der offenen Seite bewegen oder
zwischen Seiten (,Reitern“) umschalten. Je nach Browser kannst du
dir selbst deine Wunschtasten definieren.

Bedenke, dass ,deine“ Befehle nur in ,deinen“ Browsern
eingestellt sind. Es ist zwar etwas miithsamer, aber wenn
du die tibliche Belegung bei den verschiedenen Browsern
kennst, bist du auf jedem Rechner schnell unterwegs.

Benutze nicht nur ausschlieRlich deinen Lieblingsbrowser, sondern
verwende immer mal wieder andere (sie kosten ja nichts!). Im
Urlaub oder bei Freunden ist dein Favorit vielleicht nicht installiert.
Da ist es sehr niitzlich, wenn du auch mit anderen zurechtkommst.
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Betriebssystem-Varianten

Die Browser heifen zwar auf dem PC und einem Android-/iOS- *
/Windows-Mobiltelefon gleich. Das bedeutet nicht, dass du auf bei-

den Geradten damit gleich arbeiten kannst. Der PC hat Tasten, die

flotten Tastenkiirzel fallen auf dem Mobiltelefon weg. Umgekehrt

kannst du mit Wischgesten auf dem Telefon schnell arbeiten, wofiir

du auf dem PC einen entsprechenden Monitor brauchst. Manche

Browser verhalten sich sogar verschieden, wenn du Hoch- oder

Querformat auf dem Telefon wahlst oder ein Tablet benutzt.

A.2. Was du von Browsern wissen solltest

1. Browser haben ein ,Gedachtnis“ - den [Cache] (s. Seite 20).

Weil dort die Daten deiner Browser-Sitzung abgelegt sind, ist
es wichtig, dass du dich immer abmeldest (siehe Sicherheit auf
Seite 19).
Finde heraus, wie du den Cache verschiedener Browser 16-
schen kannst. Das solltest du blind beherrschen, falls der
Browser im Urlaubshotel nur eine Sprache spricht, der du
nicht machtig bist.

2. Browser bieten , Komfort-Funktionen®, beispielsweise die Syn-
chronisation zwischen dem Telefon und dem PC. Dafiir kannst
du dir ein Konto einrichten. Sau-bequem, aber du gibst den
Herstellern damit die Moglichkeit, deine Gewohnheiten auf ei-
nem Rechner (meistens in den USA) abzulegen und zu studie-
ren. Sie kennen damit deine Vorlieben, deine Lieblingsseiten
etc. - Uiberlege dir, ob du das willst und ob es wirklich notig
ist, dass alles tiberall gleich sein muss.
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3. Browser legen [Cookies] an. Das macht einiges bequemer,
fiir einige Funktionen auf einer Webseite sind sie zwingend
erforderlich. Es ist aber ein potenzielles Sicherheitsrisiko.
Finde heraus, wie du Cookies in verschiedenen Browsern
l6schen kannst. Auch das solltest du idealerweise — wie beim
Cache - blind finden kénnen.

4. Finde heraus, wie man in den Einstellungen der bekannteren
Browser nach etwas sucht. Das erleichtert das ,blind finden*“

Etwas , blind finden*

Natiirlich musst du nicht mit verbundenen Augen iiben. Merke dir
»Schliisselworte, mit denen du das Gewtinschte in den jeweiligen
Browsern finden kannst. Meistens kann der Browser (zumindest
in Hotels) auf ,Englisch“ umgestellt werden. Da findest du die Be-
griffe (Cache, Cookie) leicht, wenn du weifdt, wo du suchen musst.
Schwieriger wird es mit Sprachen, die einen eigenen Zeichensatz
verwenden (Mrnokdto, MeveHbe, Bde B ¢ < blow,ld! ). Hier hilft
eventuell eine Ubersetzungsseite weiter (www.bing.com/translator,
translate.google.de, deepl.com). Deutsch rein, Fremdsprache raus,
Ergebnis kopieren und in den Einstellungen danach suchen?.

A.3. Browser anpassen

Sobald du deinen Lieblingsbrowser gefunden hast, solltest du dir
anschauen, wie du ihn fiir deine Anforderungen anpassen kannst.
Das geht am schnellsten, wenn du nach einem Menii , Einstellungen”

% S0 habe ich es fiir die Beispiele gemacht. Nur ,andersrum*


https://www.bing.com/translator
https://translate.google.de
https://www.deepl.com/translator

Anhang A e Browser-Tipps

oder ,Konfiguration“ suchst. Dort werden dir Anpassungsmaglich-
keiten vorgeschlagen. Nimm dir ein wenig Zeit und probiere sie aus!
Dafiir musst du zwar wahrscheinlich den Browser nach Anderungen
in den Einstellungen eventuell neu starten um festzustellen, dass
es dir vorher besser gefallen hat. Es kann jedoch ebenso gut eine
Verbesserung sein, die deiner Arbeitsweise entgegenkommt.

Fiir ,deinen Browser* solltest du dir insbesondere folgende Themen
genauer ansehen:

Lesezeichen sind sehr praktisch, wenn du etwas wiederfinden oder
schnell 6ffnen willst. Du kannst sie in den gdngigen Browsern
in einer Lesezeichenleiste und einer Lesezeichen-Verwaltung,
teilweise mit eigenen Schlagworten und Notizen, ablegen.

Fenster & Tabs scheinen gleich, sind jedoch in der Handhabung vol-
lig unterschiedlich. Denn Tabs werden alle in einem Fenster
dargestellt, du kannst jedoch iiblicherweise nur immer eins
gleichzeitig ansehen, wiahrend du Fenster nebeneinander an-
ordnen kannst. Bei einigen Browsern kann aus einem Tab
nachtraglich ein Fenster gemacht werden oder Fenster kon-
nen zu Tabs zusammengefasst werden.

Downloads werden typischerweise in ein bestimmtes Verzeichnis
abgelegt. Das solltest du kennen, damit du heruntergelade-
ne Dateien schnell mit anderen Programmen finden kannst.
Aufierdem lassen sich Downloads zwar aus der Anzeige im
Browser loschen, auf der Festplatte bleiben sie jedoch liegen.
Du solltest deshalb regelmafdig dein Download-Verzeichnis
richtig aufradumen.

Suchen im Internet ldsst sich mit verschiedenen Suchmaschinen
erledigen (s. ndchstes Kapitel), die du voreinstellen kannst.

A.3. Browser anpassen
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Auflerdem ist es hilfreich, wenn du weifdt, wie du auf der
aktuellen Seite nach etwas suchen kannst.

Die Ansicht anpassen ist manchmal notig, wenn Internet-Seiten bei
dir unglinstig dargestellt werden. Vergréfdern und verkleinern
geht auf dem Smartphone mit Gesten, am PC/Mac wahlweise
per Tastenbefehl oder einer Taste kombiniert mit einer Maus-
aktion.



ANHANG

Die Welt jenseits Google

Mittlerweile steht es sogar im Duden: ,googeln” als Synonym fiir
die Suche im Internet. Dabei gibt es noch andere Suchmaschinen,
die womoglich viel bessere Ergebnisse fiir dich liefern. Denn Google
bezieht bei seiner Suche, neben Informationen die tiber dich gesam-
melt wurden, weitere Aspekte in die Suche ein. So haben beispiels-
weise deine Nachbarn Einfluss darauf, was dir als Suchergebnis
angezeigt wird. Denn Google unterstellt, dass dein geografisches Um-
feld ahnliche Interessen hat wie du. Aufierdem werden Fundstellen
weiter vorne angezeigt, die bei dhnlichen Suchen haufig angeklickt
wurden und mit Werbeanzeigen kombiniert werden kénnen. Die fiir

[}

Google verandert stindig die
Parameter flr die Suche. Wann,
wo welche Faktoren in welchem
Umfang gelten, ist ein Betriebs-

geheimnis des Unternehmens.
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dich guten Treffer konnen aufgrund dieser fiir dich unsichtbaren
zusdtzlichen Suchkriterien weit nach hinten rutschen.

Wie stark sich das auf die Suchergebnisse auswirkt, kannst du
ausprobieren, indem du zu Hause nach etwas suchst und die gleiche
Suche gleichzeitig von jemand anders etwas weiter weg (nicht im
gleichen WLAN, nicht im Nachbarhaus) durchfiihren lasst. Was bei
dir auf Platz 1 steht, hat dein Freund womoéglich gar nicht auf der
ersten Seite.

Bei Google lasst sich die Suche durch Schalter bequem einschranken.
Mit Operatoren kann die Suche zusitzlich verfeinert werden. Hier
kann es (s. 0.) vorkommen, dass die Operatoren mal mehr, mal we-
niger angewandt werden. Diese Option gibt es bei anderen Suchma-
schinen ebenfalls. Meine personliche Erfahrung: bei anonymisieren-
den Suchmaschinen werden Operatoren verldsslicher angewandt,
die gewlinschte Filterfunktion greift besser.

Wenn dir eine andere Suchmaschine gefallt, kannst du sie dir
(meistens) in deinem Browser als Standardsuche einrichten.
Dann werden damit Eingaben in der Adressleiste gesucht, die
keine Webseiten-Adresse sind.

Vergleichen lohnt sich

Es gibtneben Google noch andere Suchmaschinen, die einen Versuch
wert sind.

Die nachfolgende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit,
die jeweiligen Anmerkungen sind von meinen personlichen Eindrii-
cken geprdgt.
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https://www.unbubble.eu wird auf deutschen Servern betrieben
und unterliegt dem deutschen Datenschutzgesetz. Anonymi-
tat wird ausdricklich zugesichert, die Ergebnisse werden aus
der Summe anderer Suchmaschinen gefiltert. Die Ergebnisse
sind ,reproduzierbar®, d. h. an verschiedenen Orten kommt
das Gleiche heraus.

https://metager.de dhnlich wie unbubble, betrieben von deutschen
Universitaten.

https://www.qwant.com istein Angebotaus Frankreich, an dem der
deutsche Springer-Verlag beteiligt ist. Das Angebot ist nicht
iiber Werbung finanziert, daher gibt es keine. Es werden keine
personlichen Daten gespeichert.

http://www.bing.com ist die Suchmaschine von Microsoft. Hier gibt
es ebenfalls Werbung, allerdings deutlich weniger als bei Goog-
le. Die Anzeige der Treffer wird anders aufbereitet, die ,Klick-
rate“ und Werbung von Anbietern hat bei den Fundstellen -
scheinbar - weniger Einfluss auf das Suchergebnis.

https://duckduckgo.com speichert keine personlichen Informatio-
nen und nervt nicht mit Werbung (Eigendarstellung), finan-
ziert sich aber damit. Die Top-Treffer passen im Vergleich zu
Google oft besser auf die eingegebenen Suchbegriffe. Weil die
Suche anonymer ist, sind die Suchergebnisse neutraler, weil
eine ,Filterblase“ verhindert wird.

https://www.ixquick.com leitet Anfragen anonymisiert an Google
weiter. Wie anonym das wirklich ist, lasst sich schwer sagen.
Die Suchergebnisse sind sehr dhnlich, was leise Zweifel auf-
kommen lasst.
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https://www.startpage.com/deu/? nennt sich die ,diskreteste Such-
maschine der Welt", die durch Anonymisierung die Suchergeb-
nisse bei Google verbessert, genauer: neutraler sucht. Betrei-
ber ist eine hollindische Firma, die sich mit ,startmail.com”
(einen Mailservice inkl. PGP-Verschliisselung, s. [GnuPG]) fi-
nanziert.

https://info.ecosia.org verwendet Bing als Suchmaschine. Die Ein-
nahmen aus der angezeigten Werbung werden fiir Auffors-
tungsprojekte verwendet.

Es gibt diverse weitere Suchmaschinen, die Projekte mit den
Werbeeinnahmen unterstiitzen. Diese kannst du dir in jedem
Browser als Standardsuchmaschine eintragen.

Fiir das Finden fiir dich vorteilhafter Suchhelfer solltest du die-
:": selbe Frage bei verschiedenen Suchseiten stellen. Dann kannst
S du die Fundlisten nebeneinander stellen, vergleichen und dei-
ne(n) Favoriten wahlen. Je nach Suche wirst du mit dem so
erworbenen Wissen womaoglich verschiedene Suchmaschinen

nutzen.



ANHANG

,Gute” E-Mails schreiben

Schreiber von E-Mails teilen sich grob in zwei Lager: Die , Telegramm-
Schreiber” und die ,Roman-Schreiber”. Offensichtliches Merkmal
zur Unterscheidung ist ist die Anzahl der verwendeten Worte. Hier
bietet IServ bei E-Mails im Modus Formatiert einen niitzliche Funk-

tion an.

Im Telegramm-Stil:

Wortzaihler im Formatiert-Modus: supi!
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Anhang C ¢ ,,Gute” E-Mails schreiben

Das ist sinnlos kurz. Die Reaktion auf so eine E-Mail wére bei fast je-
dem Empfanger wahrscheinlich ,hd?“ Damit es allgemein verstand-
lich wird, ist etwas Hintergrund erforderlich, einfach los geschrieben
kommt Variante 1 heraus, etwas daran gefeilt, lasst sich Variante 2

daraus machen:

du pragnante E-Mails
ze kirzer und besser
A du bekommst bessere

. Worter: 70_
Variante 1 =

Leider gibt es die Funktion nur im ,Formatiert“-Modus:

Die Zédhlung der geschriebenen Worte. Das ist ziemlich

nitzlich, wenn du pragnante E-Mails schicken willst.

Wenn du eine Mail fertig hast, lies sie nochmal durch
und priife, ob du Worte entfernen kannst oder die Satze

kiirzer und besser lesbar werden, wenn du sie umstellst.

Dieser Mehraufwand wird belohnt: solche Nachrichten
werden bis zu Ende gelesen und du bekommst bessere
Rickmeldungen darauf!

A
& | ew

=t, lies sie nochmal,
.achrichten werden

. Warter: 46
Variante 2 =

Nur im ,Formatiert“-Modus: Anzeige der geschriebenen
Worte. Sehr nitzlich fir pragnante E-Mails. Wenn die
Mail fertig ist, lies sie nochmal, entferne Uberflussige
Worte, verkiirze Satze und mach sie durch Umstellen les-
barer. Der Mehraufwand lohnt sich: solche Nachrichten
werden fertig gelesen und es gibt bessere Antworten!

Variante 1 vs. Variante 2

-y ¢ Der erste Versuch ist schneller geschrieben, der zweite schnel-
ler gelesen, jedoch anspruchsvoller fiir das Verstandnis

o Statt 70 braucht Variante 2 nur 46 Worte (s. Screenshot des
Wortzahlers)

¢ Durchschnittliche Leser bendtigen fiir Variante 1 etwa 21, fiir
Variante 2 etwa 13 Sekunden (ca. 40% Zeitersparnis)
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Tipps

Je kiirzer deine Nachricht ist, desto grofder ist die Chance, dass
sie komplett gelesen wird.

Je kiirzer ein Text wird, umso schwieriger wird es, alle erfor-
derlichen Informationen fiir den Leser unterzubringen, die fiir
das Verstandnis erforderlich sind.

Beim Verfassen einer E-Mail solltest du dich daher zwar kurz
halten, dabei jedoch immer fragen, ob der Empfianger noch
genug Informationen von dir erhélt, damit er dich trotzdem
richtig verstehen kann.

Du solltest beriicksichtigen, dass du iiber das Thema wo-
moglich eine geraume Zeit nachgedacht hast, der Empfianger
allerdings mit seinen Gedanken gerade ganz woanders ist und
daher einen Einstieg benotigt, damit er dir folgen kann.

Je mehr Menschen deine Nachricht lesen werden, desto wich-
tiger ist eine straffe und doch aussagestarke Formulierung.
Dein Schreibaufwand wachst dabei umgekehrt proportional
zur Textlange. Nimm dir dafiir die erforderliche Zeit.

Kurz und treffend formulieren ist Ubungssache. Wenn du das
konsequent versuchst und es dir vornimmst, wirst du feststel-
len, dass viele Texte zwar weiter verkiirzt werden konnten. Sie
sind jedoch schon kurz genug und haben sowohl fiir die Leser
als auch dich ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen Aufwand
und Nutzen.

Einfache Faustformel:
In der Kiirze liegt die Wiirze,
zu viel Wiirze macht das
Essen ungenieRbar.
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ANHANG

Gute Fehlermeldungen
schreiben

Wenn du einen Fehler oder ein Problem entdeckt hast, kannst du
einen Administrator oder das IServ-Team um Hilfe bitten. Je besser
du deine Beobachtungen beschreiben kannst, desto besser kann dir
geholfen werden. Administratoren lieben es kurz, zu kurz ist jedoch
wenig hilfreich, siehe das vorangegangene Kapitel.
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Anhang D ¢ Gute Fehlermeldungen schreiben

D.1. Was eine gute Fehlermeldung ausmacht

1. Wenn ein Fehler auftaucht priife, ob du den Fehler reprodu-
zieren kannst. Wenn dir das gelingt, schreibe den Weg dahin
Schritt fiir Schritt in deiner Fehlermeldung auf.

a)

b)

Eine Fehlermeldung muss reproduzierbar sein. Eine Mel-
dung ,da ist das und das passiert” ist nur wenig wert,
wenn unklar bleibt, wann bzw. bei welcher Aktion der
Fehler auftritt. Dann ist eine Fehlerbehebung schwierig
bis unméglich.

Wenn ein Fehler auftritt, eine Wiederholung scheitert, er
aber immer wieder auftaucht, beschreibe, wo du dich im
System befindest und was du machst, wenn es passiert.
Sei dabei ruhig etwas ausschweifender. Statt ,ich klicke
auf den Knopf xy ... und Tschiiss!“ bitte ,ich gehe in die
Kategorie ..., dort in die Funktion ... und will dann ...
machen. Wenn ich dann auf den Schalter .. Kklicke, ... “ -
so in etwa.

Es kann wichtig sein, was du kurz vorher gemacht hast.
Falls eine direkte Wiederholung des Fehlers scheitert,
gehe ein paar Schritte weiter zuriick und fang von da
noch einmal an, das Problem nachzustellen.

2. Teile mit, auf welchem Betriebssystem in welcher Version der
Fehler auftritt, welchen Browser du verwendest.

a)

b)
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Unter Windows kannst du auf den ,Start“-Schalter Kli-
cken und ,Systeminformationen“ eintippen. Spannend
ist der ,Betriebssystemname* und die , Version®

BeiiPhone, iPad oder iPod steht die Version des Betriebs-
systems unter ,Einstellungen — Allgemein — Info“



Anhang D ¢ Gute Fehlermeldungen schreiben D.1. Was eine gute Fehlermeldung ausmacht

c) Bei Android-Gerdten steht am Ende der ,Einstellungen”
der Eintrag ,Info zu Gerat" oder ,Telefoninfo"

d) Die Browser-Version steht meistens im Meni ,Hilfe —
iiber ..

3. Mache Bilder (s. ndchster Abschnitt) von Fehlermeldungen
oder ,den komischen Sachen®, die dich irritieren.

4. Schreibe bei mehreren Fehlern fiir jeden eine eigene Nach-
richt, damit sie einzeln abgearbeitet werden kénnen. Dann
bekommst du fiir jede Fehlermeldung schnellstmoglich eine
Riickmeldung statt darauf warten zu missen, bis auf alle
Fragen eine Antwort vorliegt.

5. Wie du hineinrufst, schallt es heraus: wenn du freundlich
fragst und eine moglichst objektive Beschreibung lieferst, wirst
du schnellstmoglich eine freundliche Antwort erhalten. Wenn
du maulig oder aggressiv bist, wirst du langer auf eine Antwort
warten und sie wird nur sehr knapp ausfallen.

Je besser deine sachliche und genaue Anleitung zum Auffin-
den des Fehlers ist, desto grofier sind die Chancen, dass der
Fehler oder das Problem schnell(er) beseitigt wird.
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D.2. Bilder machen

Wenn du Windows benutzt

Die neueren Windows-Versionen sind mit dem Programm Snipping
Tool ausgestattet, mit dem du das sehr bequem erledigen kannst.
Wenn du das Programm nicht findest, suche die Taste Druck. Damit
wird der Bildschirm in die Zwischenablage kopiert. Die kannst
du mit dem Tastenbefehl STRG-V in z. B. Word, Open-/LibreOffice
oder ein Grafikprogramm einfiigen. Diese Datei speicherst du und
schickst sie dem Administrator mit.

Wenn du einen Mac benutzt

Der Mac hat keine Druck-Taste. Den ganzen Schirm kannst du mit
CMD CTRL SHIFT 3 in die Zwischenablage legen und in ein Programm
(s. Windows) einfiigen. Wenn du nur einen Bereich in die Zwischen-
ablage kopieren willst, driickst du statt der 3 die Taste 4. Wenn du die
Taste CTRL weglasst, wird direkt das Bild auf dem Desktop abgelegt,
dass du an deine Mail anhdngen kannst.

Wenn du ein Android-Tablet/Mobiltelefon benutzt

Auf den meisten Android-Gerdaten kannst du den aktuellen Bild-
schirm fotografieren, indem du gleichzeitig die ,,An“-Taste (Power
on) und den ,Home"“-Knopf driickst. Ein ,Kamera-Klick“-Gerdusch
oder eine Animation zeigt an, dass ein Bild aufgenommen wurde.
Das Bild wird in der Galerie unter Screenshots abgelegt, je nach
Android-Version kannst du es eventuell direkt ,teilen®, also verschi-
cken.
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Wenn du ein iPhone/iPad benutzt

Das funktioniert wie bei Android: ,An“(Power-On)-Taste und gleich-
zeitig den ,Home"“-Knopf driicken. Es klickt jedoch nicht, sondern
der Bildschirm blitzt kurz auf, das Bild liegt im Foto-Ordner.

Wenn du ein Windows Phone 8 oder Windows Mobile 10 Gerit
benutzt

Hier gibt es zwei Varianten. Windows Phone 8 will den ,, An“(Power-
On)-Knopf und den Windows-Knopf in der Mitte gleichzeitig ge-
driickt haben. Bei Windows Phone 8.1 und Windows 10 Mobile
driickst du stattdessen ,An“(Power-On)-Knopf und gleichzeitig den
»Lauter“-Knopf. Der Bildschirm blitzt kurz, das Bild liegt im Fotoal-
bum.

Wenn nicht alle Einstellungen auf einen Bildschirm passen,
machst du einfach mehrere Bilder, die zusammengesetzt :‘:
alles zeigen und schickst alle mit. =
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Datei-Formate

E.1. Archive

zip kann Ulber Betriebssystemgrenzen hinweg benutzt werden. Die ™ Gt T et
eingepackten Dateien werden verlustfrei komprimiert und In Biblothek aufnchmen >
. . . . . An "Start" anheften
kénnen in Verzeichnisstrukturen abgelegt und wieder herge- et 5's
. i ) Senden an £ Bluetooth-Gerat
stellt werden. In neueren Windows-Installationen wird das “pvescmeden | B Desktop Gerknptung erstelleny
»ZIP-Format“ vom Betriebssystem zum Packen von Dateien im Kopieren E;Tatf
. . . « - ‘| E-Mail-Empfanger
Eigenschaften-Menii (,,Rechtsklick”) Senden an angeboten. [napngerselen B PSPad cditor
Laschen a Skype
Umbenennen =
i ZIP-komprimierter Ordner [%
Eigenschaften 3 Diskettenlaufwerk (A:)
e System (C)
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E.1. Archive

Y/

Flr 7z-Archive mit Passwort
bendtigst du das Programm,
weil in IServ die Passwort-
Unterstutzung fehlt!
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7z istdas Archiv-Format von [7z]. Es basiert auf einem moderneren

Kompressionsverfahren als ,ZIP* hat jedoch noch eine deut-
lich geringere Verbreitung. Kleinere Archive haben bei ,7z“
einen Preis: das ,kleiner Einpacken” dauert langer. Je nach Ar-
chivgrofie lohnt sich die hochste Kompressionsrate nur, wenn
z. B. Ladezeiten und womdglich damit verbundene Kosten
gespart werden konnen oder auf einem Speichermedium der
Platz knapp wird.

Das Originalprogramm von 7z kann kostenlos heruntergela-
den und benutzt werden und bietet einige interessante Zu-
satzoptionen. Es kdnnen beispielsweise ZIP-Archive mit besse-
rer Kompressionsrate als mit den Windows-Vorgaben erzeugt
werden. Oder du schiitzt ein Archiv mit einem Passwort, das
vor dem Auspacken der Dateien eingegeben werden muss.

Fiir das in IServ angebotene 7z-Archiv ist die Kompressi-
onsrate fest vorgegeben. ,7z-ten“ dauert spiirbar langer als
»Zippen“. Speziell Bilder lassen sich allerdings oft in ein 7z-
Archiv einpacken, das gerade einmal halb so grofs wie das
ZIP-Archiv ist. Weil das Packen von IServ iibernommen wird,
kannst du Datenvolumen und Download-Zeit sparen, wenn
du beide Formate einpackst und dann das kleinere Archiv
herunterladst.

tar.gz wurde urspriinglich fiir das Archivieren auf Bandlaufwerke

(vor USB-Stick, DVD, CD - ,ganz friiher") entwickelt. Neben
einer schwicheren Kompression als bei ZIP und 7z werden
die Dateien strukturell zusammengefasst. Weil dabei die kom-
pletten Strukturen der Dateien gespeichert werden, ist dieses
Format unter Linux/Unix sehr gebrauchlich, wenn Program-
me an eine bestimmte Stelle installiert werden sollen. Denn
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zusatzlich werden die Eigenschaften von Dateien (wer darf
lesen, schreiben, anschauen ...) transportiert. Fiir Windows ist
dieses Format weniger geeignet.

tar.bz2 hat den gleichen Ursprung wie tar.gz, mit einer etwas besse-
ren Kompression. Das klappt nicht ganz so gut wie mit 7z, ist
jedoch haufig besser als ZIP.

Es gibt noch diverse weitere Archivformate. Diverse Archiv-
Werkzeuge, z. B. 7-Zip, konnen sie 6ffnen und verarbeiten,
allerdings keine Archive in diesem Format erzeugen. Das liegt
héufig daran, dass fiir die Kompression in einem bestimmten
Format eine Lizenz gekauft werden miisste, wiahrend nur
auspacken lizenzkostenfrei moglich ist.

E.2. Bild-Dateien

JPEG (JPG) ist ein sehr verbreitetes Format bei Fotos. Es kann ver-
schiedene Farbraume (Grau, RGB, CMYK) verarbeiten, Trans-
parenz (,,durchsichtig”) wird nicht unterstiitzt. Es ist beliebt,
weil sich die Bilder gut komprimieren lassen. Allerdings geht
dadurch Information dauerhaft verloren. Werden stark kom-
primierte JPG-Bilder vergrofRert, sehen sie ,,matschig” aus. Die-
sen Effekt kannst du vermeiden, wenn du eine ,hohe Qualitat”
wahlst. Das bedeutet letztendlich ,weniger Kompression‘, was
sich in einer entsprechenden Dateigrofie bemerkbar macht.

GIF istim Internet beliebt, weil es mehrere Ebenen enthalten kann,
die als Animation ablaufen kénnen. Allerdings werden nur
bis zu 256 Farben dargestellt, eine davon kann auch ,durch-
sichtig” sein. Das Format komprimiert das Bild, jedoch ohne
Verluste. Die Dateien werden nicht so klein wie JPG, dafiir
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Anhang E e Datei-Formate

werden sie beim Vergrofiern zwar ,pixelig”, behalten jedoch
ihre Scharfe.

PNG ist als Ersatz fiir GIF angetreten, kann die Bilder erheblich

BMP

besser und ohne Informationsverlust komprimieren, stufenlo-
se Transparenz und mehr als 256 Farben. Weil es keine ani-
mierten Ebenen unterstiitzt, konnte es das GIF-Format nicht
verdrangen. Fiir hochwertige Bilder im Netz ist es jedoch
mittlerweile sehr beliebt.

stammt aus den Anfingen von Windows. Transparenz gibt
es ebenso wenig wie Kompression. Es ist jedoch das Stan-
dardformat fiir die Zwischenablage in Windows. Das ist der
Grund, weshalb gelegentlich Bilder anders aussehen, wenn
sie von einem Programm in ein anderes kopiert werden: sie
werden vom Betriebssystem in BMP gewandelt, das einige
Bildinformationen anders behandelt als das urspriingliche
Format.

TIFF wird iiberwiegend im Druckgewerbe verwendet. Es unterstiitzt

TGA und TIFF kann von Browsern
typischerweise nicht angezeigt werden.
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verschiedene Farbraume, Transparenz und auch auch Farb-
profile. Fiir den hochwertigen Austausch von Bildern ist es
das geeignetste Format, die Dateigrofie ist im Vergleich zu JPG
oder GIF jedoch signifikant grofier.

z TGA war - aus technischer Sicht - der Vorlaufer von PNG, weil es

einen Alpha-Kanal unterstiitzt, mit dem Transparenz moglich
wird. Weil es schlecht komprimiert und andere Nachteile hat,
wird es zwar noch von vielen Grafikprogrammen unterstiitzt,
jedoch kaum noch benutzt.
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Hinweise & Tipps

[7z] ist ein sehr leistungsfihiges und kostenloses Packprogramm.
Es komprimiert und packt Dateien. Das Paket kann mit
einem Passwort versehen werden. Das Kompressionsformat
,7Z" kann nicht unbedingt jeder offnen. Ist unklar, ob der
Empfanger das kann, ist, ZIP“ das bessere Packformat. Es kann
beispielsweise von ,Windows 10“ direkt ausgepackt werden.
Das kann auch direkt, ZIP“ einpacken, aber keine mit Passwort
schiitzen oder passwortgeschiitzte ZIP-Pakete 6ffnen. Da kann
7z aushelfen. Homepage:
https://www.7-zip.de/
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F.1. Textverweise

yie,

s-

Bei Computern ist die Aussprache ,kaef“ tblich,
im Duden steht , kaf“ — was dem Wortursprung
aus Frankreich Rechnung tragt.
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[Avatar] ist ein ,Bildplatzhalter, mit dem dich andere erkennen,
obwohl du selbst gar nicht auf dem Bild bist. Damit kannst du
dich gut erkennbar in IServ bewegen, ohne dass dich auf dem
Schulhof jemand erkennt - aufler denen, die wissen, dass du
diesen Avatar verwendest.

[Cache] ist ein Datenspeicher auf der Festplatte des Rechners, in
dem Inhalte der besuchten Seiten abgelegt werden. Er macht
(stark vereinfacht) die Anzeige schneller. Der Speicherplatz
und seine Nutzung wird automatisch verwaltet, typischer-
weise kann man nur die Grofie einstellen und den Speicher
komplett 16schen.

[CalDAV] ist ein weit verbreitetes Format (genauer: Netzwerkpro-
tokoll), mit dem Kalenderdateien liber Gerdtegrenzen hinweg
ausgetauscht werden konnen. Es kann sowohl vom Computer
als auch via Tablet oder Mobiltelefon genutzt werden, wobei
manche Gerate das von sich aus konnen, wahrend andere
zusitzliche Software dafiir bendtigen.

[Cookies] sind kleine Dateien mit personlichen Informationen tiber
dich. Damit funktioniert beispielsweise Angemeldet bleiben
(siehe Seite 19). Wenn du wieder auf eine Webseite kommst,
kennt sie dich bereits und kann Informationen iiber dich
aktualisieren und sammeln.

[Dropbox] nennt sich der Speicherservice der Firma ,Dropbox
International Unlimited Company*, mit dem Daten auf einer
,externen Festplatte“ abgelegt und mit anderen geteilt werden
konnen. Diese Daten werden auf verschiedenen Systemen
gespeichert, die typischerweise nicht dem deutschen Daten-
schutzgesetz entsprechen. Homepage:
https://www.dropbox.com/
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[Facebook] ist ein ,soziales“ Netzwerk des gleichnamigen US-
Unternehmens. Homepage:
https://www.facebook.com

[GnuPG] ist ein freies Kryptographiesystem. Eine handliche Kom-
plettlosung fiir Windows ist ,gpg4win® Die ist auf Deutsch
dokumentiert und bringt alles fiir eine sichere Verschliisselung
von Text und Dateien mit. Homepage:
https://www.gpg4win.de

[Google+] ist — nach Selbstaussage des Betreibers Google - ,ei-
ne soziale Schicht im vielfaltigen Produktangebot des US-
Unternehmens. Neben der ,Netzwerkfunktion” bietet es Zu-
griff auf diverse personalisierte Dienste der US-Firmen Alpha-
bet Inc und Google Inc. Homepage:
https://plus.google.com/

[iCloud] istdie Bezeichnung eines Online-Dienstes der Firma Apple.
Dort kdnnen Daten gespeichert und synchronisiert werden, z.
B. Kalender und Kontaktlisten oder Dateien.

[Instant Messaging] isteine textbasierte Unterhaltung, &hnlich SMS,
wobei Nachrichten sofort an den oder die Teilnehmer einer
Kommunikationsrunde verteilt werden. Gegeniiber der SMS
hat das Verfahren einige Vorteile. So ist beispielsweise mit
Symbolen erkennbar, ob Gesprachspartner verfiigbar sind. Je
nach Dienst (hinter dem Programm wie z. B. ICQ, WhatsApp,
etc.) gibt es weitere Leistungsmerkmale.

[KeePass] ist ein sehr funktionaler und gut ausgestatteter
,Passwort-Manager” Das Programm kann Kkostenlos
heruntergeladen werden. Die Seite ist englischsprachig, das
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Programm ,kann Deutsch®. Dafilir muss ggf. eine Sprachdatei
heruntergeladen werden. Die Benutzung ist weitestgehend
selbsterkldarend. Das Besondere: es muss nichts installiert
werden. Einfach starten, das funktioniert auch vom USB-Stick.
Den sollte man dann natiirlich nicht verlieren und immer
mindestens eine Sicherheitskopie davon haben. Homepage:
https://www.keepass.info

[LinkedIn] ist ein internationales Netzwerk mit Fokus auf Ge-
schéftskontakte und gehort zu Microsoft. Homepage:
https://www.linkedin.com

[Netiquette] bezeichnet - vereinfacht - den gewiinschten respekt-
vollen und freundlichen Umgang aller in den ,elektronischen
Medien“. Dahinter steckt mehr, bei Wikipedia gibt es eine
ausfiihrliche Erklarung:
https://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette

[Notepad++] ist ein freier Quelltext-Editor nach GPL-Lizenz. Er
wird gut gepflegt und ist sehr leistungsfahig. Er basiert auf
einer ebenfalls freien Editor-Komponente (Scintilla), die von
diversen weiteren Editoren genutzt wird. Englischsprachige
Homepage:
https://notepad-plus-plus.org/

[PSPAD] ist der ultimative Editor fiir Softwareentwickler (Eigenwer-
bung), der tatsdchlich eine ganze Menge kann, kostenlos ist
(Spenden sind willkommen) und kontinuierlich gepflegt wird.
Deutschsprachige Homepage:
https://www.pspad.com/de/

[Photoline] ist ein sehr leistungsfihiges Programm aus Deutsch-
land fiir Bild-/Grafik- und (einfache) DTP-Bearbeitung. Das
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Programm ist fiir Windows und Mac verfligbar, kann mehr als

die teuren Platzhirsche und ist trotzdem sehr preiswert. Es ®
kann kostenlos ausprobiert werden, es gibt auch Klassenraum- l
Lizenzen. Homepage: Gute kostenlose Alternativen zu Photoline
jedoch anderem Funktionsumfang sind z. B.
https://www.pl32.de/ GIMP (https.//www.gimp.org/),
Inkscape (https://inkscape.org/de/) oder
[RSS-Feed] stellt eine strukturierte Information bereit, die in Paint.Net (https://www.getpaint.net/).

Diese Programme haben nach der Installation

Webseiten angezeigt werden kann. Weil er nur die Information . "
eine deutsche Oberflache.

enthdlt, kann er auf der Webseite liber Formatierungsbefehle
sehr harmonisch in das Gesamtbild eingefligt werden. Diese
Technik wird z. B. fiir ,News-Ticker” verwendet.

[Spam-Filter] sollen unerwiinschte oder gefiahrliche Nachrichten
aus den erhaltenen E-Mails herausfiltern. Dafiir wird die
Nachricht nach bestimmten Merkmalen untersucht. Treffen
diese zu, wird die Mail markiert und lasst sich anhand
der Markierung behandeln (beispielsweise in den Ordner
Unerwiinscht verschieben). Das Filtern von Post nach Spam
ist sehr komplex. Daher kann es bei aller Bemithung dennoch
immer passieren, dass Unerwiinschtes ,, durchrutscht” oder Er-
winschtes falschlicherweise als Spam eingestuft wird. Weitere
Informationen liefert Wikipedia:
https://de.wikipedia.org/wiki/Spam

[SSL] ist die Abkiirzung fiir Secure Sockets Layer, die Vorgianger-
bezeichnung fiir Transport Layer Security (TLS). Es handelt
sich dabei um ein Verschliisselungsprotokoll zur sicheren
Dateniibertragung im Internet.

[SynWrite] ist ein frei nutzbarer Quelltext-Editor, der niitzliche
Funktionen verschiedener Programme kombiniert. Die Ent-
wicklung ist etwas unstetig, da der Entwickler noch einen wei-
teren Editor pflegt (CudaText) und sich augenscheinlich nicht
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so richtig entscheiden kann, worauf er sich konzentrieren will.
Englischsprachige Homepage:
http://www.uvviewsoft.com/synwrite/

[Telegram] ist ein Cloud-basierter Instant-Messaging-Dienst fir
Smartphones, Tablets und PCs. Telegram unterstiitzt die
meisten Betriebssystem-Plattformen und bietet ebenfalls eine
Verschliisselung. Homepage:
https://telegram.org/

[Threema] ist ein Instant-Messaging-Dienst, der auf Android, iOS,
Windows und Windows 10 Mobile verfiigbar ist. Er gilt
aufgrund einer integrierten starken Verschliisselung als sehr
sicher. Homepage:
https://threema.ch/de/

[Twitter] ist ein ,Kurznachrichtendienst®, mit dem Mitteilungen in
einer Lange von maximal 280 Zeichen veroffentlicht werden
konnen, die - liberwiegend - frei zuganglich lesbar sind.
Homepage:
https://twitter.com

[vCard] Anfang der 1990er wurde von einigen Firmen, die sich
im ,Versit Consortium“ zusammengeschlossen hatten, ein
gemeinsames Format fiir den Austausch von Adressdaten
entwickelt. Dieses Datenmodell einer ,elektronischen Visiten-
karte“ hat sich bis heute mehr oder minder erhalten. Es
wird systemiibergreifend verstanden und ist ein mehrfach
liberarbeiteter Quasi-Standard.

[WhatsApp] ist ein Nachrichtendienst von Facebook, der mit seiner
dazugehodrigen Anwendung fiir unterschiedliche Gerite eine
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schnelle Kommunikation ermdglicht, vergleichbar mit Telefon-
SMS. Es werden zwar keine Kosten verursacht, es gibt
jedoch regelmaflig Kritik beziiglich der Sicherheit und dem
Datenschutz (s. https://de.wikipedia.org/wiki/WhatsApp)

[XING] isteinsoziales Netzwerk mit Fokus auf geschéftliche Kontak-
te im deutschsprachigen Raum. Mit einem persénlichen Profil
bietet es die Moglichkeit, sich (potenziell neuen) Arbeitgebern
vorzustellen. Homepage:
https://www.xing.com

[ZIP] ist eine Dateiendung fiir ein sehr verbreitetes Kompressions-
format. Eine komprimierte Datei kann eine oder mehrere
Dateien enthalten, die deutlich weniger Platz belegen. Fiir
den Versand von Dokumenten per E-Mail ist es giinstig, wenn
sie in eine ZIP-Datei eingepackt werden. Kleinere Dateien
werden schneller transportiert. Aufderdem gibt es bei anderen
Formaten (z. B. Word-Dateien) regelmafdig Probleme, wenn
Schutzfilter diese Dateien aus Mails entfernen. Zusétzlich kann
eine ZIP-Datei mit einem Passwort geschiitzt werden.
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