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Dateien auf dem iPad verwalten

1 Öffne zunächst die App „Dateien“. In der linken Leiste siehst du nun verschiedene 
Speicherorte. Klicke den Speicherort „Auf meinem iPad“ an. 

2 Wir erstellen jetzt einen neuen Ordner. Klicke 
dazu auf das „Ordner erstellen“ Symbol und 
nennen den neuen Ordner „Schuljahr 26_27 (7. 
Klasse)“ oder je nachdem, in welcher Klasse du 
bist.

3 Klicke nun auf den Ordner „Schuljahr 26_27 
(deine Klasse)“ und lege in diesem Ordner für 
jedes deiner Schulfächer und deiner AGs einen 
eigenen Ordner an. Diese Ordner sollen 
folgenden Namen haben „Fach 26_27 (deine 
Klasse)“, also zum Beispiel „Geschichte 26_27 
(7. Klasse)“. Mache dies für alle deine Fächer.

     Die App „Dateien“ ist die zentrale App, um Dateien jeder Art auf dem iPad zu verwalten. In  
dieser App findest du verschiedene „Orte“, an denen du deine Dateien hinterlegen kannst. Diese 
werden wir nun kennenlernen und einrichten.

Bitte umblättern!



Digitaler Methodentag Gymnasium Lehrte 2026

4 Kopiere nun den gesamten Ordner „Schuljahr 26_27 (deine Klasse)“. Lege dazu deinen 
Finger auf den Ordner bis die Bearbeitungsoptionen erscheinen und klicke dann auf 
„Kopieren“.

5 Wähle nun bei „Speicherorten“ „IServ“ als Speicherort. Öffne den Ordner „Files“ (hier sind 
deine privaten Dateien auf IServ gespeichert – der Ordner „Groups“ enthält geteilte 
Ordner, z.B. deinen Klassenordner) und füge den eben kopierten Ordner ein. Lege dazu 
dein Finger auf den Bildschirm (an eine leere Stelle) und warte, bis die 
Bearbeitungsoptionen erscheinen. Wähle dann „Einsetzen.“ 
So kannst du regelmäßig ein Backup deiner Dateien bei IServ hinterlegen.

Aufgaben
1 Erstelle einen Screenshot und speichere diesen im Ordner „Mathematik 26_27 (Deine Klasse)“ auf deinem 

iPad.
Klicke auf dieses Symbol                 um Dateien zu speichern. Wähle dann „In Dateien sichern aus“ und dort 
den gewünschten Ordner.

2 Gehe in Dateien und lösche den Screenshot wieder.


