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DATENABLAGE ONLINE NUTZEN

Letzte Aktualisierung: 22.06.2022

Zielgruppe: Lehrkrafte von Schulen, die die Musterlésung Grundschule SH - die unterrichtliche
IT-Losung des IQSH - nutzen

Kurzbeschreibung: Die Anleitung beschreibt, wie Lehrkrafte auf die Datenablage (NAS) der
Schule auch von auf3erhalb (z. B. von zu Hause aus) zugreifen kénnen. Sind die im ersten
Kapitel beschriebenen Voraussetzungen erfillt, konnen Lehrkrafte zum Beispiel vorbereitete
Materialien fur den néchsten Unterrichtstag auf die Datenablage
hochladen bzw. Materialien Schulerinnen, Schulern und Eltern tber E] :‘@
offentliche Ordner zum Herunterladen bereitstellen. kS fé

Die Inhalte dieser Anleitung findet man alternativ auch im zugehdrigen
Erklar-Video unter dem folgenden Link:
https://medienberatung.igsh.de/musterloesung-grundschule-sh.html.
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1 Voraussetzungen

Damit die in der Anleitung beschriebenen Funktionen genutzt werden kénnen, missen folgende
Voraussetzungen erfillt sein:

Die Schule nutzt als Datenablage (NAS) die in der Musterlésung Grundschule SH
empfohlene Synology-Diskstation.

Die vorhandene Synology-Diskstation und der vorhandene Router im
Unterrichtsnetz sind nach der aktuellen Anleitung der Musterlésung
Grundschule SH eingerichtet und fiir den 6ffentlichen Zugriff vorbereitet.
Die Einrichtungs-Anleitungen kénnen Dienstleister/Schultrager tiber den
SchulCommSy-Raum zur Musterldsung herunterladen:
https://institutionen.sh.schulcommsy.de/room/1699017. @
Fur die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen ist es

erforderlich, den dienstlichen Einsatz von IT Uber eine Nutzungsordnung zu definieren und
diese als Dienstanweisung in Kraft zu setzen. Fir den unterrichtlichen Einsatz der
Musterldsung Grundschule SH gibt es bereits eine beispielhafte Nutzungsordnung, welche
beim IQSH-Medienberaterteam angefragt werden kann.

Fur das Kollegium missen die Links zur Datenablage und Login-Daten zur Verfiigung
gestellt werden. Um den administrativen Aufwand so gering wie méglich zu halten, ist bei
der oben genannten Einrichtung nach Anleitung der Musterldsung Grundschule SH bereits
fur alle Lehrkréfte ein gemeinsamer Account eingerichtet worden. Um die Sicherheit zu
erhdhen, lieRe sich alternativ jedoch auch fir jede Lehrkraft ein eigener Zugang anlegen.
Wichtig: Das erhaltene Kennwort darf nicht an dritte Personen weitergegeben und nicht auf
dem jeweiligen Endgerét (z. B. im Browser) abgespeichert werden.

Die nachfolgenden Kapitel beschreiben die Nutzung der schulischen Datenablage von zu
Hause.
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2 Die Ordner der Datenablage

Auf der Datenablage sind folgende Hauptordner voreingerichtet:

Ordner ,Daten®: gemeinsamer schulinterner Ordner mit Klassenordnern

e Schilerinnen und Schiler kdnnen im Unterrichtsnetz tber schuleigene Geréte auf diesen

Ordner zugreifen. Dazu wird der Dateiexplorer (1) auf Windows-Geraten oder die Dateien-
App (2+3) auf iPads verwendet:

w| v = Verwalten Z\ D Dateien @
Start Freigeben Ansicht Laufwerktools @ Verlauf Q. Suc

_J W ; - ;}\’( Speicherorte v

An Schnellzugriff Kopieren Einfliger

n Loschen Umbel [ M auf meinem iPad

STeen [7] Verknapfung einfigen "~ " " T =
Zwischenablage Organisieren T Zuletzt geléscht Daten
& v 1 = > DieserPC > daten (\\192.168.10.250) (Z:) Favoriten o e
Q& (X) Downloads
s Schnellzugriff o
Geteilt v

[~, daten (\\192.168.10.250) (z l 0

Pinguine Eisbéren Mowen @ 1921681250 ®
= Dieser PC

o Lehrkrafte kdnnen per Webbrowser auf den Ordner zugreifen (siehe Kapitel Sich an der
Datenablage anmelden).
Hinweis: Innerhalb des Unterrichtsnetzes ist auch ein Zugriff mit : .
Hilfe der Dateien-Anwendung des Endgerates moglich (siehe oben). @ @
Dafur ist die einmalige Einrichtung des Netzwerkordners auf dem :
Endgerat notwendig. Dies wird in der separaten Anleitung
,Datenablage der Musterldsung auf Lehrkrafte-Endgeraten nutzen*
unter https://medienberatung.igsh.de/musterloesung-grundschule-
sh.html beschrieben.

@

Ordner ,Lehrer®: schulinterner Ordner fir Lehrkrafte

e Schilerinnen und Schiiler kdnnen nicht auf diesen Ordner zugreifen.

o Lehrkrafte kdnnen per Webbrowser auf den Ordner zugreifen (siehe Kapitel Sich an der
Datenablage anmelden).
Hinweis: Zugriff innerhalb des Unterrichtsnetzes ist zusétzlich wie oben beschrieben
moglich.

Ordner ,Oeffentlich®: éffentlicher Ordner zur Bereitstellung von Materialien fir Schilerinnen,
Schiler und Eltern

e Lehrkrafte kdnnen per Webbrowser auf diesen Ordner zugreifen.
e Schilerinnen, Schiler und Eltern kénnen tber einen Freigabelink lesenden Zugriff auf
bestimmte Ordner bekommen.
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3 Sich an der Datenablage anmelden

Hinweis: Zur Anmeldung benétigen Sie zunachst den Web-Link zur Datenablage. Diesen
erhalten Sie von lhrer Schulleitung. Der Link besteht im Normalfall aus dem Namen der Schule
und dem Domainnamen ,synology.me®. Ein beispielhafter Link sieht dann zum Beispiel so aus:
https://gs-musterhausen.synology.me. Folgende Schritte sind zur Anmeldung notwendig:

1. Browser 6ffnen und den Link zur Datenablage in die Adresszeile des Browsers eingeben.

2.

GS-Musterstadt

Anmelden

Kollegium

& Kollegi

Im Anschluss mit den zugewiesenen Benutzerdaten anmelden:

um

Kennwort eingeben

3. Im Anschluss die Anwendung ,File Station® 6ffnen:

File Station

4. In der Ubersicht werden dann die oben genannten Hauptordner angezeigt:

File Station

~ GS-Musterst

adt

» Daten
¥ Lehrer

b Oeffentlich

< C Daten

Ordner erstellen Hochladen -

Klasse 1a
Klasse 1b
Klasse 2a

Klasse 2b

Aktion - Extras ~ Einstellungen

Ordner
Ordner
Ordner

Ordner
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4 Material herunter- und hochladen

Zum Herunterladen einer Datei oder eines Ordners folgende Schritte durchfuhren:

1. Inden gewlnschten Ordner (1) und Unterordner (2) wechseln.
2. Die betreffende Datei per Klick auswahlen (3).
3. Uber den Reiter ,Aktion (4) den Menupunkt ,Download* (5) wéhlen.

File Station

L £ C  Daten * Klasse 3b o
Ordner erstellen Hochladen = Extras = Einstellungen
b Klasse 1a
b Klasse 1b I B3 Als E-mail-Anhdnge senden
» Klasse 2a Testdatei.odt ) synology Drive Admin-Konsole b
b Klasse 2b . Testdatei.pdf e @ Anzeigen ’
» Klasse 3a Testseite.odp 4 Download e

v Klasse 3b e

HinW‘éi-s-;_AIternativ kann zum Aufrufen der Aktionen auch ein Rechtsklick auf die
ausgewahlte Datei ausgeflihrt werden.

In neuer Registerkarte &ffnen

Zum Hochladen einer Datei oder eines Ordners (zum Beispiel von einem Endgerat zu Hause in
den Klassenordner zur Vorbereitung auf den nachsten Unterrichtstag) folgende Schritte
durchfihren:

1. Inden gewlnschten Ordner (1) und Unterordner (2) wechseln.
2. Uber den Reiter ,Hochladen*“ (3) den Menipunkt ,Hochladen — Uberspringen“ bzw.
,Hochladen — Uberschreiben* (4) wahlen.

File Station

~ GS-Musterstadt L4 C  Daten * Klasse 1b e

=10

¢ Klasse 1a

e ! T Hochladen - Uberspringen o
T

¢ Klasse 2a Hochladen - Uberschreiben

Ordner erstellen Hochladen = Aktion = Extras =

b Klacee 2h
Hinweis: Bei der Option ,Uberschreiben® werden bereits vorhandene Dateien mit
demselben Namen Uberschrieben, bei der Option ,Uberspringen® bleibt die vorhandene
Datei im Ordner und wird nicht Gberschrieben.
3. Im folgenden Schritt die Datei auf dem eigenen Endgeréat auswéahlen und mit ,Offnen®
bestatigen.

4. Per Kilick auf das Pfeil-Symbol oben rechts am Bildschirmrand kann man sich den Stand
des Hochladens anzeigen lassen:

*+ ©® & Q

Hinweis: Alternativ zum oben beschriebenen Verfahren kann auch eine Datei direkt per Drag-
and-Drop aus der Dateien-Anwendung des Endgerétes in das Browserfenster hereingezogen
werden. Die daflr notwendigen Schritte werden im Video erklart (siehe oben).
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5 Material kopieren und verschieben

Zum Kopieren/Verschieben einer Datei oder eines Ordners folgende Schritte durchfiihren:

1. Inden gewlnschten Ordner (1) und Unterordner (2) wechseln.
2. Die betreffende Datei per Klick auswahlen (3).
3. Uber den Reiter ,Aktion (4) den Meniipunkt ,Ausschneiden® bzw. ,Kopieren* (5) wahlen:

File Station
* GS-Musterstadt < C  Daten > Klasse 3b o

@
Ordner erstellen Hochladen - Aktion = Extras = Einstellungen

» Klasse 1a

b Klasse 1b B3 als E-mail-Anhange senden
» Klasse 2a Testdatei.odt £ synology Drive Admin-Konsole » atei
¥ Klasse 2b A Testdatei.pdf o @ Anzeigen , el
b Klasse 33 Testseite.odp L Download atei
» Klasse 3b
In neuer Registerkarte &ffnen
» Klasse 4a
b Klasse 4b @ Zu Archiv hinzufiigen
» Lehrer B Komprimieren in Testdatei.zip
¥ Oeffentlich R Kopieren nach/Verschieben nach ... »
6 Ausschneiden
(D Kopieren e

[@® Einfiigen - Uberschreiben
4. In den Zielordner wechseln (1).
5. Uber den Reiter ,Aktion* (2) den Menlipunkt ,Einfigen — Uberschreiben® bzw. ,Einfligen -
Uberspringen“ (3) wahlen:

< C Daten > Klasse 4a e

Ordner erstellen Hochladen ~ Aktion = Extras ~ Einstellungen

File Station

~ GS-Musterstadt

~ Daten

» Klasse 1a

*» Klasse 1b
» Klasse 2a
» Klasse 2b
» Klasse 3a
» Klasse 3b

» Klasse 4a o

» Klasse 4b

» Lehrer

» Oeffentlich e | [® FEinfiigen - Uberschreiben

@ Einfligen - Uberspringen

Hinweis: Bei der Option ,Uberschreiben” werden bereits vorhandene Dateien mit
demselben Namen (iberschrieben, bei der Option ,Uberspringen® bleibt die vorhandene
Datei im Ordner und wird nicht Giberschrieben.

Hinweis: Alternativ zum oben beschriebenen Verfahren kann auch eine Datei direkt per Drag-
and-Drop in den Zielordner kopiert bzw. verschoben werden. Die dafir notwendigen Schritte
werden im Video erklart (siehe oben).
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l6schen, 6ffnen

In den gewiinschten Ordner (1) und Unterordner (2) wechseln.
Die betreffende Datei per Klick auswéhlen (3).
Uber den Reiter ,Aktion“ (4) den Meniipunkt ,In neuer Registerkarte 6ffnen” (5), ,Ldschen®
(6) bzw. ,Umbenennen® (7) wéahlen:

File Station

= GS-Muster

¥

b Klasse 1a
Klasse 1b
Klasse 2a
Klasse 2b

Klasse 3a

=0

Klasse 3b

Klasse 4a

Klasse 4ab

b Lehrer

v Deffentlich

L4 C Daten * Klasse 3b

Ordner erstellen Hochladen -

Testdatei.odt

Testdatei.pdf

Testseite odp

Aktion - Extras - Einstellungen

B4 Als E-mail-Anhdnge senden

£ synology Drive Admin-Konsole v atei
@ Anzeigen " kel
4 Download atei

In neuer Registerkarte &ffnen o

Fu Archiv h.inzufl;i[_;en .

Komprimieren in Testdatei.zip

D Kopieren nach/Verschieben nach ... »
a6 Ausschneiden
rD Kopieren

Einfiigen - Uberschreiben

Einfiigen - Uberspg

Umbenennen

Hinweis: PDF-Dokumente, Bilder und Videodateien kdnnen direkt im Browser angezeigt
werden. Andere Dateien werden mit einer weiteren auf dem Endgerat installierten

Anwendung gestartet bzw. lediglich heruntergeladen.
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7 Ordner erstellen

1. In den gewinschten Ordner (1) und Unterordner (2) wechseln.
Im Menu ,Ordner erstellen” wahlen (3):
3. Ordnernamen eingeben (4) und mit ,OK* bestatigen (5):

N

~ G5-Mustcrstadt 4 C  Daten > Klasse 1a

Ordner erstellerJ Hochladen - Aktion = Extras = Einst
(2
b Klasse 1b Name e GriBe

b Klasse 2a
Ordner erstellen X

b Klasse 2b

L}
Klasse 3a Geben Sie bitte einen Ordnernamen ein:

b Klasse 3b I Materiall

b Klasse 4a

b Klasse 4b
Abbrechen

¥ Lehrer
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8 Material veroffentlichen

Wichtig: Materialien kénnen Schulerinnen, Schilern und Eltern tber einen Freigabelink (zu
freigegebenen Ordnern) bereitgestellt werden. Die Freigaben sollen ausschlief3lich im dafur
angelegten Ordner ,Oeffentlich” erstellt werden und nie tber die schulinternen Ordner
»Daten“ oder ,,Lehrer. Es kann sonst passieren, dass versehentlich Dateien und Ordner
freigegeben werden, die ausschlieBlich fur die schulinterne Nutzung vorgesehen waren.

1. Inden Ordner ,Oeffentlich“ wechseln (1).

2. Zunéchst Uberprufen, ob fur den Ordner bereits eine Freigabe erstellt wurde.
Hinweis: Erst wenn eine Freigabe bzw. ein Freigabelink erstellt wurde, kénnen
Schiilerinnen, Schiler und Eltern auf den Ordner zugreifen.

Dazu den Menupunkt ,Extras® (2) — ,Verwaltung freigegebener Links® (3) aufrufen:

File Station
M 4 C  Oeffentlich e
» Daten
Ordner erstellen Hochladen - Aktion = Einstellungen
b Lehrer
» Oeffentlich - e I of Verwaltung freigegebener L ir1ks|

Klasse 1a

3. Falls bereits eine Freigabe fir den eigenen Ordner vorhanden ist (Ordner taucht in der
Liste der Freigabelinks auf), kann der Freigabelink tiber die Details herausgefunden werden.
a. Dazu den Ordner in der Liste auswahlen (1) und Uber ,Bearbeiten® (2) die Details

aufrufen:
Verwaltung freigegebener Links
Alle Links iair geteilte Links
Bearbeiten Léschen Freigeben Ungiiltige Verkniipfungen entfernen Alle Links -
rreigegeb._. Klasse 2a JOeffentlich/Klasse 2a I o Giiltig

b. Unter ,Freigabe-Link” (1) findet man schlieRlich den Link, den die Klasse benétigt,
um auf den Ordner zugreifen zu kénnen. Dieser kann bei Bedarf in den
Zwischenspeicher kopiert (2) bzw. als QR-Code generiert werden (3):

Mit anderen teilen

~ Link-Einstellungen

Dateipfad: /Qeffentlich/Klasse 2a

Freigabe-Link: o https://gs-musterstadt.synology.me:501/sharing/I
o[t~ Elg

Hinweis: Wird der Link in den Zwischenspeicher kopiert, kann man ihn spéater tber
die Tastenkombination Strg+V oder die Funktion ,Einfigen® in eine E-Mail bzw. in
die Adresszeile des Browsers kopieren.
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4. Falls noch keine Freigabe fur den eigenen Ordner vorhanden ist (Ordner taucht nicht in
der Liste der Freigabelinks auf), zun&chst einen Freigabelink erstellen.
a. Dazu im Ordner ,Oeffentlich® (1) einen Unterordner auswahlen (2).
b. Uber den Reiter ,Aktion” (3) den Meniipunkt ,Freigeben” (4) wahlen:

File Station
7 GS-Musterstadt £ C  Oeffentlich e
» Daten
Ordner erstellen Hechladen = Extras ~ Einstellungen
» Lehrer
« Oeffentlich Nar [> Zu Audio-Player hinzufiigen VI
b Klasse 1a I Klasse 1a I e [> Wiedergeben r
b Klasse 1b Klasse 1b 4 Download r
b Klasse 2a Klasse 2a r
8 zu archiv hinzufiigen...
b Klasse 2b Klasse 2b T
@ Komprimieren in Klasse 1a.zip
b Klasse 3a Klasse 3a r
Klasse 3b Klasse 3b [ Kopieren nach/Verschieben nach ... » r
» Klasse 4a Klasse 4a 26 Ausschneiden A
¢ Klasse 4b Klasse 4b lh Kopieren A
0 Loschen

Umbenennen

1}{ Verkniipfung erstellen b

(i) Eigenschaften
o
c. Der Freigabelink, der spater an die Klasse verschickt werden muss, wird nun unter

~Freigabe-Link“ (1) angezeigt und kann in den Zwischenspeicher kopiert (2) oder als
QR-Code heruntergeladen werden (3):

Mit anderen teilen (1 Element)

~ Link-Einstellungen

Dateipfad: [Oeffentlich/Klasse 1a

Freigabe-Link: o https://gs-musterstadt.synology.me:501/sharing/$
Q= El@

Hinweis: Wird der Link in den Zwischenspeicher kopiert, kann man ihn spéater Gber
die Tastenkombination Strg+V oder die Funktion ,Einfugen® in eine E-Mail bzw. in
die Adresszeile des Browsers kopieren.

d. Bei Bedarf ein Klassen-Passwort fur den Webzugriff auf den Ordner vergeben:

Sicheren Austausch aktivieren

oLJatenschutzeinstellungen: Offentlich - Kennwortschutz e -

Kennwort: S80SO ORRRRS o

v Erweiterte Optionen o
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Hinweis: Unter den erweiterten Optionen (4) lasst sich auch die Giltigkeitsdauer des
Freigabelinks festlegen.
e. Mit ,Speichern® bestatigen.

5. In den Klassenordner wechseln und ggf. Materialien hochladen bzw. I6schen (siehe Kapitel
oben).

6. Vor dem Versenden des Freigabelinks, sollte dieser getestet werden.
Dazu den Link aus dem Fenster ,Geteilte Verknupfung® (siehe Schritt 3) in die Adresszeile
eines neuen Browserfensters kopieren (1). Die Schulerinnen, Schiler und Eltern haben tber
den Link nur den lesenden Zugriff auf den jeweiligen Klassenordner und kénnen lediglich
zwischen den Optionen ,Download” (wenn eine Datei markiert ist) und ,Ordner
herunterladen® (2) wahlen:

- C @ o 0 & hitps: gs-musterstadt.synology.me:501/fsdownload

.. File Station

C Klasse 1a

Download Ordner herunterladen e

1, Testdatei.pdf 29.6 kB

7. Den Freigabelink Uber die Tastenkombination Strg+V oder die Funktion ,Einfigen® in eine
E-Mail kopieren (ggf. zusammen mit benétigtem Passwort) und an die Klasse verschicken.
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