PRIVATE BISCHOFLICHE ﬁ

FURSTENBERG-REALSCHULE RECKE "

TlPPS Und TriCKkS
FUr das
DiS+dnzLernen!

In dieser Informationsmappe findest du Tipps und Tricks im Falle eines
Distonzlernens. Bewahre die Informationen gqut aufl Deine
Lehrerinnen und Lehrer kannst du jeder Zeit per Mail erreichen. Die

Moailadressen findest du alle auf der Homepage:
https://realschule-recke.de/joomla3/indexphp/home/kollegium

ige afionen |
= Du findest alle Aufgaben im Schulbistum in der Dateiablage deiner Klasse.
= Schicke deinem Fachlehrer nur die Hausaufgaben, die im Wochenplan markiert sind.

= Notiere auf den Aufgaben, die du deinem Lehrer schickst, immer:

Name, Klasse, Datum, Fach.
= Arbeite gewissenhaft, denn deine Aufgaben durfen benotet werden!
= Melde dich per Mail, sobald Schwierigkeiten auftreten
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Wi€ KANN iCh... meinem Lehrer eine Mail schicken?

er st Plat fur deine Zuganasdad

1. Schritt: Melde dich im Schulbistum mit deinem Account an.

Login:

2. Schritt: Klicke auf den Ort ,Mailservice” in der linken Spalte.
B— Passwort:

3. Schritt: Klicke auf ,,E-Mail schreiben”. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

4. Schritt: Nun kannst du in dem Feld ,,An“ eine E-Mail-Adresse eintippen. Im Feld ,,Betreff” kannst du
deiner Mail eine Uberschrift geben. Im Feld , Text“ kannst du deine E-Mail ausformulieren.

5. Schritt: Deine Hausaufgaben fiigst du am besten als Anhang bei. Dafur klickst du unter ,,Anhang
einfigen” auf ,Dateien auswahlen”. Hier kannst du nun ein Foto oder eine PDF Datei als Anhang von
deinem Computer/Laptop/Tablet/Smartphone auswahlen.

ige In jonen einen en:

Damit dein Lehrer deine Hausaufgaben genau zuordnen kann, notiere unbedingt deinen Namen, deine
Klasse und dein Fach auf deinen Hausaufgaben. Wenn du die Aufgabe digital bearbeitet hast, benenne
deine Datei mit deinem Namen, deiner Klasse und deinem Fach. So kann dein Lehrer deine Hausaufgabe

abhaken und dir besser eine Ruckmeldung zurtickschicken. Denke daran, im Falle des Distanzlernens

darf dein Lehrer deine Hausaufgaben benoten, also bearbeite sie gewissenhaft!

6. Schritt: Wenn du fertig bist und deine Mail abschicken mdchtest, klickst du auf das blaue Feld ,,E-Mail
senden”

START MEIN SCHREIBTISCH MEINE SCHULE BGV MEDIEN

MEIN SCHREIBTISCH

katharina.lehmann - Mailservice

&) Profil 3

Posteingang

> E-Mail schreiben > Suche > Einstellungen > Aktualisieren

v Kommunizieren
2 ) = Mmailservice ng — — E— - 231 MB von 500 MB frei
. E-Mail schreiben 087 x i

{a] Adressbuch Alle F 6Be  Datum
M B09B  08.09.2020 19:14
essenger 1 Absender katharina.lehmann
Organisieren | Dpatum 08.09.2020

B08B  08.09.2020 19:11

&3 Dateiablage An
4 > >@ PO02KB 07.09.2020 14:33
Aufgaben
Kopie an (Cc)
£ q

131 KB 07.09.2020 09:31

2] Kalender >@
& Notizen ¢ Blindkopie an (Bcc) 22,3 MB 06.09.2020 19:22
@
Systemnachrichten
q 13,1 KB  06.09.2020 18:07
Betreff
Einstellungen
q 1,46 KB  06.09.2020 13:56
Lernen
Text
Medien ¢ P14KB  06.09.2020 12:19

“] Lernerfolgskontrolle l 1,24 KB 06.09.2020 11:13

Prasentieren
q 763B  06.09.2020 11:08
Profil

q 260 KB 04.09.2020 12:21

q 31,2 KB 04.09.2020 08:33

q ’ 3,04 MB 03.09.2020 17:07
Anhang einfiigen

5 + | Dateien auswanhien Keine Dateien ausgewahlit ba2 KB 03.09.2020 13:52

154 KB 02.09.2020 10:46

6 )TN PO
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Wie Kﬂnn iCh... aus einem Word Dokument eine PDF-Datei erstellen?

1. Schritt: Wenn du deine Aufgaben am Computer/Laptop etc. abtippst, notiere ganz oben deinen Namen,
dein Fach, deine Klasse und das Datum. AnschlieBend kannst du deine Aufgaben sorgfaltig digital
bearbeiten.

(Diese Schritte sind fiir die neuen Office Versionen)
2. Schritt: Klicke auf ,,Datei” und wahle die Option ,Exportieren” aus.

3. Schritt: Klicke dann auf ,,PDF/XPS-Dokument erstellen”

©

e Exportieren

Neu

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

[ 5 PDF/XPS-Dokument erstellen

Offnen Lod

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

Speichern
Bs F/] Dateityp andern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

Speichern unter ’_H
=
Drucken PDF/XPS-

Dokument erstellen
Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

(Diese Schritte sind fiir die dlteren Office Versionen)
2. Schritt: Klicke auf ,,Datei” und wahle die Option ,Speichern unter” aus. Dann musst du dir einen
Speicherort auf deinem PC suchen.

3. Schritt: Es 6ffnet sich nun ein neues Fenster, indem du den Speicherort/Dateinamen/Dateityp festlegen
kannst. Wahle hier unter ,,Dateityp” das Format ,,PDF“ aus. Klicke auf ,Speichern”. Nun wird das Word-
Dokument in eine PDF-Datei umgewandelt und am ausgewadhlten Speicherort abgelegt.

Speichern unter

= \ern unter
[ Dieserpc
€ - v 4 @ DieserpC v o Dieser PC" durchsuchen
Durchsuchen
e - @
icroso
eskto

ord ~ Ordner (5)

30-Objekte Bilder

|

Desktop . Dokumente
[ | =
‘ Downloads

© Gerste und Laufwerke (1)

Lokaler Datentrager ()

~ 62 GB frei von 237 GB v

Text (*.odt)
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Wi@ KANN iCh... die Aufgaben fur die Woche finden?

S

1. Schritt: Melde dich im Schulbistum mit deinem Account an.

2. Schritt: Klicke auf den Ort ,Meine Schule” in der oberen Spalte.

3. Schritt: Klicke auf deine Klasse.

Log

er st Plat fur dene Zuganasd

in:

Passwort:

4. Schritt: Klicke auf den Ort ,Dateiablage” in der linken Spalte.

5. Schritt: Klicke auf den passenden Ordner. Du findest die Aufgaben in der entsprechenden Woche im

Distanzlernen.

2

START MEIN SCHREIBTISCH

BGV MEDIEN

FURSTENBERGSCHULE RECKE

Musterklasse - Dateiablage

Dateiablage

Meine Gruppen

Ol Musterklasse 4

Moderation
Ldnnemann, Volker

E=o

Kommunizieren A

% Mitgliederliste

> Neue Datei ablegen > Ordner an

Musterklasse

legen > Ordner > Suche

> Einstellungen > Aktualisieren

600 MB von 600 MB frei

Administration

Konferenz Alle Funktion  Name Hochgeladen GroBe
™ Organisieren N, & Musterklasse 1,15KB
4 )n Datelablage ‘ ) 05.09.2020 10:41
) Woche 07.-11.09.2020 Lannemann, Volker @ 2318
Mitteilungen
05.09.2020 10:42
Kalender ~ 8 Woche 14.-18.09.2020 Linnemann, Volker @ 23k
Aufgaben
WebWeaver® Desktop WebDav-Schnittstelle
Lernen
Medien

6. Schritt: Hier findest du nun fiir jedes Fach, fiir das du in dieser Woche Aufgaben erfiillen musst, einen

Ordner. Klicke dich in Ruhe durch die einzelnen Facher durch. Du musst in keinem Fall die

Aufgabenstellungen oder Arbeitsblatter ausdrucken! Es genligt, wenn du es dir am
Computer/Laptop/Tablet/Smartphone durchliest. Du kannst deine Antworten auf einen Zettel oder im Heft

notieren. Achte auf folgende Dinge:

e Notiere deinen Namen, deine Klasse und das Datum auf deinen Hausaufgaben. So kann dein
Lehrer die Hausaufgaben besser zuordnen.
e Sende deinem Lehrer nur die markierten Aufgaben im Wochenplan per Mail zu. Bitte lade keine
Aufgaben im Schulbistum hoch!
e Arbeite gewissenhaft! Dein Lehrer darf deine Aufgaben benoten.

START

BGV MEDIEN

FORSTENBERGSCHULE RECKE
Musterklasse

Administration

Musterklasse - Dateiablage

Dateiablage

Meine Gruppen

A
w 600 MB von 600 MB fre

N 05092020 10:41

. & Woche07.-11.09.2020 e 231k8
05

N 8 & Deutsch o 08

N @ & Englsch o8

N B & Erdkunde 08

O sGeaee G0 Vober @ os
05.00.2020 10:43

N e Linnemann, Volker @ oe
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Wi€ KANN iCh... dic Mails in meinem Postfach lsschen?

1. Schritt: Melde dich im Schulbistum mit deinem Account an.
2. Schritt: Klicke auf den Ort ,Mailservice” in der linken Spalte.

3. Schritt: Markiere die Mails, die du |6schen mochtest. Dafiir klickst du auf den kleinen Kasten links neben
jeder Mail, die geloéscht werden soll.

WICHTIG: Da du deinen Lehrern immer grofRe Mails mit deinen Hausaufgaben schickst, denke
daran, auch deine Mails im ,,Gesendet“-Order zu I6schen. Ansonsten ist dein Postfach zu voll und
niemand kann dir Mails schicken. Das geht so:

3.1 Schritt: Klicke auf die Optionen neben , Angezeigte Ordner”. Klicke hier das Feld ,,Gesendet” an.

Auch hier markierst du alle Mails, die geléscht werden sollen. Das machst du wie in Schritt 4 weiter.

4. Schritt: Scrolle mit deiner Maus bis nach unten. Dort klickst du dann auf das blaue Feld ,,In Papierkorb
verschieben”.

START MEIN SCHREIBTISCH MEINE SCHULE BGV MEDIEN
"R PTH e 0
MEIN SCHREIBTISCH
katharina.lenmann katharina.lehmann - Mailservice
(&8 Profil
Posteingang
v Kommunizieren > E-Mail schreiben > Suche > Einstellungen > Aktualisieren
< 2 >! Mailservice AngeleigterordnEI‘/Zosteinfgang (1 Jahr) s @ 362 MB von 500 MB frei
ntwiirfe
{4 Adressbuch Alle Funktion ae% Absender GroBe Datum
Messenger 6 @ R¢  Archive 8098 08.09.2020 19:14
Junk
Organisieren Schulbistum
6> W 62 e  spamverdacht (3Monate) 8088  08.09.2020 19:11
&3 Dateiablage
6 @ 20,2KB 07.09.2020 14:33
7 Aufgaben
2] Kalender 6 QJ 131KB  07.09.2020 09:31
& Notizen 6o 223 MB 06.09.2020 19:22
£\ Systemnachrichten
Sl o K 43,1 KB 06.09.2020 18:07
£} Einstellungen
6 @ 1,46 KB 06.09.2020 13:56
Lernen
Medien 6> % 214KB  06.09.2020 12:19
7] Lernerfolgskontrolle ol R 1,24KB 06.09.2020 11:13
Prasentieren
oo & 763B  06.09.2020 11:08
& Profil
o K 260KB  04.09.2020 12:21

v > In Ordner verschieben
> Als ungelesen markieren > In Papierkorb verschieben
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Wi€ KANN iCh... o ciner Videokonferenz teilnehmen?

Deine Lehrer/innen bieten wahrend des Distanzlernens Sprechstunden als Videokonferenz an, an der du
teilnehmen sollst. Hier wird immer nur ein Teil der Klasse eingeladen, da sonst das System Uberlastet wird.
Du musst keine App installieren, um an der Videokonferenz teilzunehmen! Halte dich wahrend der
Videokonferenz an die Regeln!

1. Schritt: Klicke auf den Einladungs-Link, den dein Lehrer/in dir an deine Schulbistum-Mailadresse schickt.
Die findest du online in deinem Postfach. Du kannst Jitsi Gber die App ,Jitsi Meet” oder deinen
Internetbrowser nutzen.

- w =4 2 Schritt (nur bei der Nutzung mit einem Smartphone/Tablet): Du wirst gefragt,
AA 8 meetijit.si ¢ | wie du an der Konferenz teilnehmen mochtest. Dazu klickst du auf ,,Launch in
web”.
& Jitsi Meet
Y aeting onyour phons, Ao w = | 3, Schritt: Du wirst gefragt, ob das Programm Jitsi auf
youslready have the e deine Kamera und dein Mikrofon zugreifen darf.
Klicke auf die Option ,zulassen”.
If you don't have the app yet:
Jitsi Meet
needs to use 18:407 a3l T
o o s
robe microphone AA W @ meetijit.si ()
and camera. 4. Schritt: Tippe nun
Country  Dial-in Numbers meet.jit.si* mdchte auf Join meeting deinen Vornamen
'k f d . . .
= R ST (il \/O!Istindig ein. So kann
France der Lehrer/die Lehrerin
Germany Abbrechen Zulassen Max Mustermann K
il - Gamnmmmmmmmnmm—m Nachvollziehen, wer
spain ° Ll | Ml online ist.
M m © & m
5. Schritt: Klicke auf

Kontakt autom. ausfiillen Fertig "Join meetlng”, um
«Mustermann* an der Konferenz
gqwertzuiop u]teilzunehmen.

asdfghjk|l o a

& y xcvbnm &

123 @ Leerzeichen <

Im Bedienfeld unten am Bildschirm hast du folgende Moglichkeiten:

1. Chat 6ffnen, um Informationen zu lesen oder schreiben.

2. Hand heben, um dem Lehrer/der Lehrerin zu zeigen, dass du
etwas sagen mochtest.

3. Mikrophone anstellen/ausstellen.

4. Anruf beenden.

5. Kamera einstellen/ausstellen.




