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Login 
Wenn Du Dich bei WebWeaver anmelden möchtest musst Du auf wwschool.de gehen und oben 

rechts auf das Schloss-Symbol klicken. So gelangst Du zum Login. Hier musst Du Deine E-Mail-Adresse 

von WebWeaver und Dein Passwort eingeben. Die E-Mail-Adresse setzt sich wiefolgt zusammen: 

vorname.nachmame@sug.wwschool.de 

https://www.wwschool.de/
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Mailservice 

Eine E-Mail schreiben 
1. Auf Deiner Startseite („Privat“) klickst Du auf „Mailservice“. Hier wird Dir Dein Posteingang 

angezeigt, also alle eingetroffenen E-Mails.  

2. Nun kann man unter „E-Mail schreiben“ eine E-Mail verfassen. Folgendes Fenster öffnet sich. 

In „An“ gibt man die E-Mail-Adresse des Empfängers ein. (vorname.nach-

name@sug.wwschool.de). Mit dem @-Symbol kann man E-Mailadressen aus seinem Adress-

buch auswählen. In „Kopie an (CC)“ kann man weitere Empfänger eingeben. In „Blindkopie 

an (BCC)“ kann man ebenfalls weitere E-Mail-Adressen eingeben, die die anderen Empfänger 

dann nicht sehen können. In „Betreff“ gibt man das Thema der E-Mail ein und formuliert in 

„Text“ seine E-Mail. 

3. Unter „Dateien auswählen“ kann man Medien (nicht über 20 MB) auswählen. Man muss 

dann unbedingt auf „Datei hochladen“ klicken, damit die Datei als Anhang mitgesendet wird. 

4. Zuletzt noch auf „E-Mail senden“ klicken. Fertig! 

TIPP: Es empfiehlt sich, seine E-Mails regelmäßig durchzusehen und nicht mehr Benötigtes zu lö-

schen, da das sonst nur Speicherplatz verbraucht und man irgendwann keine E-Mails mehr empfan-

gen kann.   
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Weiterleitung an eine externe E-Mail-Adresse 
TIPP: Wenn man sich nicht dauernd bei WebWeaver anmelden möchte, nur um zu schauen, ob man 

neue E-Mails bekommen hat, empfiehlt es sich, die Weiterleitung an eine externe E-Mail-Adresse 

einzurichten. 

1. Gehe auf „Privat“ und klicke den „Mailservice“ an. Oben rechts klickst Du auf „Einstellun-

gen“. 

2. Nun öffnet sich folgendes Fenster. Hier auf „Filterregeln“ klicken und rechts auf „Weiterlei-

tung“. 

3. In dem sich nun öffnenden Fenster gibt man nun die E-Mail-Adresse ein, an die alle E-Mails 

weitergeleitet werden sollen. Hier klickt man dann noch auf „Änderungen speichern“. 

Auswahl von Gruppen oder Klassen 
Um zwischen verschiedenen Gruppen oder Klassen auszuwählen, wählt man in der Leiste oben 

rechts unter „Meine Gruppen“ Gruppen aus, die über längere Zeit bestehen bleiben, z. B. Gruppen 

von AGs. Unter dem Punkt „Meine Klassen“ findet man seine aktuellen Klassen, z. B. „Klasse 5b“ aber 

auch „Schulpastoral“. Wenn man nun eine Gruppe oder Klasse auswählt, wird dann der Startbild-

schirm der jeweiligen Klasse angezeigt, mit Dateiablage, Pinnwand, Mitteilungen etc.  
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Bereich Privat 

Übersicht und Kalender 
Hier kommt man direkt hin, wenn man sich einloggt. In der übersichtlichen Ansicht werden einem 

direkt alle relevanten E-Mails, Termine, Mitteilungen etc. angezeigt. In der Funktion „Kalender“ wer-

den einem alle Termine aus allen Gruppen übersichtlich angezeigt.  
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Profil einstellen 
Bei WebWeaver kannst Du Dir auch ein Profil mit einem persönlichen Foto einstellen und Deinen 

richtigen Namen eingeben. Dafür musst Du in der Ansicht links unter „Präsentieren“ auf „Profil“ kli-

cken. Wenn Du nun oben rechts auf „Profil bearbeiten“ klickst, kannst Du alles eingeben was Du 

möchtest. Wenn Du allerdings in diesem Fenster den Haken bei „Mein Profil soll für andere Nutzer 

sichtbar sein.“ setzt, kann jeder andere aus der Schule dein Profil sehen. Du solltest also überlegen, 

welche Daten Du von Dir preisgeben möchtest.  
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Bereich Schule 

Übersicht 
Wenn man oben in der Menüleiste auf „Schule“ klickt, gelangt man auf folgende Ansicht. In der Da-

teiablage befinden sich Dokumente die für alle Mitglieder (Schüler/Schülerinnen und Lehrer/Lehre-

rinnen) sichtbar sind, z. B. Schulnachrichten oder die Stundenpläne.  

 

Mitteilungen 
Im Bereich „Schule“ sowie in allen Klassen und Gruppen wirst Du den Bereich „Mitteilungen“ auf der 

linken Seite finden. Hier schreiben Deine Lehrer oder die Schule auch manchmal Mitteilungen herein. 

Es lohnt sich also, zwischendurch einmal vorbeizuschauen. 

 

 

Mitteilung xy 

Liebe Schülerinnen und Schüler, 
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Benachrichtigungen 
Du kannst Dir für Deine Gruppen oder Klassen auch Benachrichtigungen aktivieren. Dafür musst Du 

unter Schule oder in der jeweiligen Gruppe oder Klasse oben rechts auf „Benachrichtigungen“ kli-

cken. Es sollte sich ein Fenster öffnen, in dem Du diese individuell konfigurieren kannst. 

 

Im Bereich „Privat“ kannst Du dann unter „Systemnachrichten“ noch Einstellungen vornehmen, 

nämlich in welcher Form Du die Benachrichtigungen erhalten möchtest. 
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Dateiablage 

Dateien hochladen 
1. Möchte man eine Datei einer bestimmten Klasse oder Gruppe zur Verfügung stellen (am bes-

ten eignet sich das PDF-Format), klickt man zunächst in der gewünschten Gruppe oder Klasse 

auf den Reiter „Dateiablage“. Hier wählt man entweder den Ordner aus, oder man erstellt 

einen Ordner. Dies macht man oben rechts über den Menüpunkt „Ordner anlegen“. 

2. Nun klickt man auf „Neue Datei ablegen“, woraufhin sich folgendes Fenster öffnet.  

3. Hier muss man auf „Datei auswählen“ klicken. Dann öffnet sich der Explorer, in dem man 

eine Datei auswählen kann. Im Explorer zum Schluss auf „Öffnen“ klicken. Wenn man möchte 

kann man noh eine Kurzbeschreibung hinzufügen, oder einstellen, dass man bei einem 

Download benachrichtigt wird. 

4. Zum Schluss noch auf „Datei hochladen“ klicken. Fertig! 
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Dateien herunterladen 
Wenn man eine Datei aus der Dateiablage herunterladen möchte, öffnet man die Dateiablage, wie 

zuvor erwähnt. Nun klickst Du links neben dem Dokument auf den Pfeil nach unten, der Download 

sollte automatisch starten.  

Forum 
Im Forum kann man Forumsbeiträge eröffnen und in der Gruppe diskutieren bzw. sich austauschen. 

Ist bereits ein Eintrag vorhanden und man möchte die Kommentare lesen, klickt man auf das kleine 

Pluszeichen links neben der Überschrift. Möchte man einen neuen Diskussionsstrang eröffnen, klickt 

man hierzu auf den Button oben rechts.  

Lernplan 

Aufgaben bearbeiten 
1. In „Lernplan“ findest Du Aufgaben, die von deinen Lehrern erstellt wurden. Zunächst musst 

Du oben das Thema auswählen.  
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2. Dann siehst Du eine Übersicht der zu erledigenden Aufgaben. Nähere Informationen erhältst 

Du, wenn Du auf die Brille klickst.  

3. In dem folgenden Bild siehst Du nun das Fälligkeitsdatum, kannst eine Antwort eingeben, 

Dateien hochladen (das funktioniert so wie in der Dateiablage) und nach dem Bearbeiten den 

Status auf „Erledigt“ setzen. Zum Schluss noch auf Speichern klicken. 
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Lernerfolgskontrolle 
Wenn Du wissen möchtest, welcher Lehrer Dir schon ein Feedback zu deinen bearbeiteten Aufgaben 

gegeben hat, kannst Du in der Lernerfolgskontrolle nachsehen. Hier sind alle Deine Lernpläne aufge-

listet, die Du bearbeitet hast. Wenn Du nun in der Spalte „Letzte Änderung“ nachsiehst, werden bei 

Dir bei den Lernplänen, bei denen ein Lehrer Feedback eingetragen hat, deren Namen anstatt Deines 

Eigenen angezeigt. Du kannst nun einfach auf das Symbol auf der linken Seite klicken und wenn Du 

den Lernplaneintrag erneut öffnest, wirst Du ganz unten ein Feld „Feedback“ vorfinden, in welches 

der Lehrer sein Feedback eingetragen hat. 

  

Schüler 

Lehrer 

Schüler 

Schüler 
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Digitales Klassenbuch 
In das Digitale Klassenbuch tragen Deine Lehrer alle Termine, wie Lernpläne oder Videokonferenzen 

ein. Du findest es, wenn Du, wie zuvor gezeigt, oben in der Menüleiste das Digitale Klassenbuch aus-

wählst. In dieser Klasse ist ausschließlich der Kalender von Bedeutung. Wenn Du also auf der linken 

Seite auf Kalender klickst, siehst Du alle wichtigen Termine. (VK steht für Videokonferenz) 

Wenn Du über einen Termin mit der Maus drüber fährst, werden Dir alle wichtigen Infos angezeigt. 

Falls Du es noch übersichtlicher haben möchtest, kannst Du auch oben von der Monatsansicht auf 

die Tages- oder Wochenansicht umschalten. 

 


