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ONLINE-DATEIABLAGE -

ANLEITUNG FUR LEHRKRAFTE

Letzte Anderung: 22.11.2024

Diese Anleitung richtet sich an Lehrkrafte in Schleswig-
Holstein und beschreibt die wichtigsten Funktionen der Online-

Dateiablage. Q

Anderung vom 22.11.2024:

e Wie das Freigeben von Dateien und Ordnern fur Gruppen — zum Beispiel das
gesamte Kollegium — funktioniert, wurde im Kapitel Webportal: Dateien und Ordner

freigeben erganzt.

Alle Anderungen sind hier zu finden: Kapitel Anderungshistorie.

Seite 1 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fiir Lehrkréfte IQ SH ﬂt¥
[ J

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

Inhaltsverzeichnis
1  Grundlegende INfOrMEATIONEN .........uuuuuiiiiiiiiiiiieiiie e neseennnnene 4
1.1 Personlicher Speicher (EDENE 1) ... 4
1.2 interner SchulspeiCher (EDENE 2) .......ccoovieiiiiiii e 5
1.3 externer Schulspeicher (EDENE 3) ......cooiiiiiiiiiiii e 5
2 WEDPOITAI NUEZEN ... 7
2.1  Webportal: Login durchflhren ... e 7
2.2  Webportal: Aufbau und VerzeichniSStruKtur..............covvviiiiiiiiiiiiee 8
221 Webportal: Aufbau der Webseite. ... 8
222 Webportal: Personlicher Speicher —Ebene 1.........cccoooiiiiiiiiiiiiiiiii e, 9
223 Webportal: interner Schulspeicher (Ebene 2) ............ccccuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieens 10
224 Webportal: externer Schulspeicher (Ebene 3) .........eieiiiiiiiiiiiii e, 11
225 Webportal: Freigaben ... ... ... .. e 12
2.3  Webportal: Dateien und Ordner hochladen ............cccooooiiiiiiiiii e, 13
2.4 Webportal: Ordner erstellen ... 16
2.5 Webportal: Dateien und Ordner kopieren und verschieben .............ccccccoviiiieii i, 17
2.6 Webportal: Dateien und Ordner [0SCheN..............coooviiiiiiiiiiiiii 18
2.7 Webportal: Dateien und Ordner Uber den Papierkorb wiederherstellen....................... 19
2.8 Webportal: Frithere Dateiversion wiederherstellen ..............cooveeeiiiiiiiiiiiiiie e 20
2.9 Webportal: Dateien als Favoriten markieren...........cccccccovviiiiiiiie 21
2.10 Webportal: Dateien und Ordner freigeben .......ccoooeeiiiiiiiii e, 22
2.10.1 Webportal: Freigabe im internen Schulspeicher erstellen.............ccccccvvvviiiiinnnnn. 22
2.10.2 Webportal: Freigabe im externen Schulspeicher erstellen............cccccoooeevivininnnnnn. 26
2.10.3 Webportal: von Ihnen freigegebene Elemente anzeigen ............ccccvvvvvvivivivnninnnns 30
2.10.4 Webportal: fur Sie freigegebene Elemente anzeigen.............cooooiieiiieeeieeiiinnnnnn. 31
2.11 Webportal: Dokumente erstellen............oovviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 32
2.12 Webportal: Dokumente gemeinsam bearbeiten ............ccooooii i, 34
3 Windows: Anwendung ,Online-Dateiablage® nutzen..............cccoooii i 35
3.1  Windows: Anwendung insStallieren ... 35
3.2 Windows: Anwendung €iNFICRTEN. ... ... oot 38
3.3 Windows: Dateien SyNChIroNISIEIEN...........ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 41
3.4  Windows: mit Dateien und Ordnern arbeiten ...............uvuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 43
3.5 Windows: Dateien und Ordner freigehen...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiieiiei s 45

Seite 2 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fiir Lehrkréfte IQ SH ﬂt¥
[ J

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

351 Windows: Dateien und Ordner im internen Schulspeicher freigeben.................... 45
3.5.2 Windows: Dateien und Ordner im externen Schulspeicher freigeben .................. 47
4 iPad: App ,Online-Dateiablage” NULZeNn..........ccooii i 50
4.1  iPad: Anwendung INStallIEreN ...........uveiiiii e 50
4.2  iPad: ANWeNdUNg EINTICATEN ... ....uiiiiiiiiiieeieiee et eneneeennnne 51
4.3 IPad: AUTDAU AEI AP ..ttt nnne 55
4.4 1Pad: Ordner €rStellEN ..........ooii i 56
4.5 iPad: Dateien NOCHIAAEN ..........uiiiiiiiiiiiiii b eennnee 57
4.6 iPad: Fotos/Videos hoChladen ... 59
4.7 iPad: Dateien und Ordner fir eine Aktion auswahlen ...............ccccuvviiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnn, 61
4.8 iPad: Dateien und Ordner herunterladen und offline verfiigbar machen ..................... 62
4.9  IPad: DAEIEN TRIIBN ...ttt n e 63
4.10 iPad: Dateien und Ordner kopieren und verschieben............cccccoeeeiiiiiiiiiiicenn e, 64
411 iPad: Dateien und Ordner [0SCNEN ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 65
4.12 iPad: Dateien und Ordner tber den Papierkorb wiederherstellen................cccccuvuees 67
4.13 iPad: Dateien und Ordner freigeben...... ... 68
4.13.1 iPad: Dateien und Ordner im internen Schulspeicher freigeben ......................... 68
4.13.2 iPad: Freigabelink im externen Schulspeicher erstellen...........cccccceeeiiieiiiiiininnnnnn. 71
4.14 iPad: Von Ihnen freigegebene Elemente anzeigen ............ccccevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnns 73
4.15 iPad: Dateien als Favoriten Markieren .............uveveviiiiiiiiiiee e 74
4.16 iPad: Dokumente erstellen, bearbeiten und speichern...........cccccceeviiiiiiiiiiiienn e, 75
4.17 iPad: DateieN-APP NUIZEN .......uuiii et e e e e e e e 78
4.18 iPad: Pages-, Numbers-, Keynote-Dokumente NUtzen.............cccceeeviieeeiiveiiiiiinneeeenn, 79
5 ANAEIUNGSNISIONIE. ... .vivieieiccteeie ettt ettt ettt e et e b e e teeete et e e raeeaeeeraeereas 80

Seite 3 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fiir Lehrkréfte IQ SH ?3&:¥
[ J

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

1 Grundlegende Informationen

Bei der Online-Dateiablage handelt es sich um einen neuen Dienst fur Lehrkrafte in Schleswig-
Holstein auf Basis der Open-Source-Software Nextcloud. Die Online-Dateiablage erméglicht es
Lehrkréaften die wichtigsten Ordner und Dateien von ihren vom Land bereitgestellten Lehrkrafte-
Endgeraten zu sichern. Ordner, Dateien und insbesondere Dokumente kdnnen mit anderen
Lehrkréaften geteilt und gemeinsam bearbeitet werden. Zudem kénnen Dateien auch mit
externen Personen wie zum Beispiel Lehrkraften anderer Schulen, Eltern oder Schilerinnen
und Schilern geteilt werden.

Die Online-Dateiablage verfugt tber ein integriertes Online-Office (Collabora Office), das es den
Lehrkraften erméglicht, Office-Dateien (Textdokumente, Tabellenkalkulationen und
Prasentationen) zu erstellen und zu bearbeiten. Auch ein kollaboratives und gleichzeitiges
Arbeiten an Dokumenten ist damit mdglich.

Die Online-Dateiablage ist so konzipiert, dass Lehrkrafte sowohl padagogische Inhalte als auch
sensiblere Informationen wie z. B. Noten oder Elternbriefe dort abspeichern dirfen. Dabei sind
die gesetzlichen Aufbewahrungs- und Loschfristen zu beachten.

Der Zugriff auf die Online-Dateiablage erfolgt entweder browserbasiert —
tiber die Internetadresse https://online-dateiablage.schule-sh.de (zukuinftig E] 130
auch tber eine Kachel im Schulportal) oder mit Hilfe einer lokalen L
Anwendung auf den Lehrkrafte Endgeraten. Dabei lassen sich dann mit
der Dateien-App (iPads) bzw. dem Datei-Explorer (Windows-Endgeréate)
Dateien lokal auf das jeweilige Gerat herunterladen und offline nutzen. Die
Verzeichnisse der Online-Dateiablage werden zwischen dem Gerét und E],
dem Onlinespeicher synchronisiert. h

o

Weitere Informationen und Unterstiitzungsangebote zur Online-
Dateiablage finden Sie auf der Seite der IQSH-Medienberatung:
https://medienberatung.igsh.de/online-dateiablage.html.

Der Online-Dateispeicher besteht aus drei Bereichen, die nachfolgend
beschrieben werden.

1.1 Persdnlicher Speicher (Ebene 1)

Jeder Lehrkraft in Schleswig-Holstein steht ein persénlicher Online-Dateispeicher mit einer
Grof3e von 100 GB zur Verfigung.

Dieser hat insbesondere den Zweck einer Dateien-Synchronisierung: auf den Lehrkréafte-
Endgeraten mit dem Betriebssystem Windows wird dabei eine automatische Synchronisierung
der Standardverzeichnisse Bilder, Desktop, Downloads, Dokumente, Musik und Videos in den
personlichen Speicher eingerichtet. Daten des persénlichen Speichers werden auf Windows-
Endgeraten immer komplett heruntergeladen.

Auf iPads kénnen vorhandene Speicherorte (z. B. ,Auf meinem iPad“ und die Mediathek)
bedingt durch die besondere Dateiverwaltung sowie aufgrund von Sicherheitsregularien von
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Apple nicht automatisch synchronisiert werden. Ein Zugriff durch Drittanbieter-Software wird
von Apple nicht erlaubt. Die vordefinierten Ordner der Online-Dateiablage werden jedoch als
Speicherort in die Dateien-App integriert und lassen sich dariiber verwalten. Inhalte, die in
diesen Ordnern abgelegt werden, werden durch die lokale Anwendung synchronisiert. Dateien
im personlichen Speicher kénnen bei Bedarf fur die Offline-Nutzung lokal auf dem iPad
verfligbar gemacht werden.

Bei Verlust oder Defekt eines Gerétes oder auch im Falle einer Verschliisselung der lokalen
Dateien durch Schadsoftware kann die betroffene Lehrkraft ein Ersatzgerat in Betrieb nehmen
und die gesicherten Dokumente aus dem personlichen Speicher wiederherstellen.
Versehentlich geléschte Dateien lassen sich ebenfalls aus dem personlichen Speicher
wiederherstellen. Der personliche Speicher soll dabei kein vollstandiges Gerate-Backup (inkl.
Systemeinstellungen und Anwendungsdaten) enthalten, sondern lediglich die Dateien in
bestimmten Verzeichnissen auf dem Gerat sichern.

Das Teilen von Dokumenten im personlichen Speicher ist nicht moglich.

1.2 interner Schulspeicher (Ebene 2)

Hinweis: Das Verzeichnis des internen Schulspeichers (Ebene 2) sehen Sie nur, wenn dieses
auf Antrag der Schulleitung fur Ihre Schule freigeschaltet wurde.

Fur jede Schule in Schleswig-Holstein kann optional ein Online-Dateispeicher (Schulspeicher)
zur internen Verwendung bereitgestellt werden. Pro Schule steht dabei - in Abh&angigkeit von
ihrer Grél3e - zwischen 100 und 400 GB Speicherplatz zur Verfiigung:

e 1-49 Lehrkrafte: 100 GB

e 50-99 Lehrkrafte: 200 GB

e 100-199 Lehrkrafte: 300 GB

e Mehr als 200 Lehrkrafte: 400 GB

Die Erweiterung des Speichers ist auf Antrag der Schulleitung maglich.

Der optionale Schulspeicher zur internen Verwendung hat insbesondere den Zweck einer
gemeinsamen Dateiablage fur alle Lehrkréfte einer Schule zum internen Teilen von Dateien und
Ordnern sowie gemeinsamen Bearbeiten von Dokumenten.

Ein Teilen von Dateien im optionalen Schulspeicher zur internen Verwendung mit Dritten — also
Personen, die nicht Lehrkréfte an derselben Schule sind — ist nicht moglich.

1.3 externer Schulspeicher (Ebene 3)

Hinweis: Das Verzeichnis des externen Schulspeichers (Ebene 3) sehen Sie nur, wenn dieses
auf Antrag der Schulleitung fur Ihre Schule freigeschaltet wurde.

Fir jede Schule in Schleswig-Holstein wird zusatzlich ein Online-Dateispeicher (Schulspeicher)
zur externen Verwendung bereitgestellt. Es steht in diesem Bereich pro Schule 100 GB
Speicherplatz zur Verfliigung.
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Der optionale Schulspeicher zur externen Verwendung hat insbesondere den Zweck der
Bereitstellung von Dateien an Dritte, zum Beispiel Eltern, Lehrkréafte anderer Schulen oder
Schilerinnen und Schuler.
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2 Webportal nutzen

Das Webportal der Online-Dateiablage ist Uber die Adresse https://online-
dateiablage.schule-sh.de erreichbar und kann browserbasiert aufgerufen werden.
Getestet wurden die Browser Microsoft Edge und Mozilla Firefox. Im Regelfall
erfolgt die Benutzung Uber ein Landesnetz- bzw. Uber ein Lehrkréfte-Endgerat.

2.1 Webportal: Login durchfiihren

Zum Login in das Webportal zun&chst mit Hilfe eines geeigneten Webbrowsers
die oben genannte Adresse aufrufen, die eigenen Schulportal-Zugangsdaten eingeben (1) und
mit ,Anmelden® bestatigen (2):

ucs

Anmelden bei schule-sh.de

SH ﬁ?:?_

Benutzername o

Passwort

Passweort vergessen?

Hinweis: Sollten Sie im gleichen Browser bereits im Schulportal angemeldet sein, werden die
Anmeldedaten Ubernommen.

Das Einmalpasswort der im Schulportal eingerichteten Zweifaktor-Authentifizierung eingeben
(1) und mit ,Anmelden“ bestatigen (2):

® ucs

Anmelden bei schule-sh.de

SH Y

Sie haben die korrekte PIN, bzw. das korrekte Passwort
eingegeben. Aber nun mussen Sie noch Ihren zweiten
Faktor nutzen.
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2.2 Webportal: Aufbau und Verzeichnisstruktur

2.2.1 Webportal: Aufbau der Webseite

Nach dem Login wird die Startansicht der Online-Dateiablage angezeigt, die in folgende
Bereiche aufgeteilt ist:

2 Freigaben o

1: Menlileiste, Uber die folgende Datei-Bereiche angezeigt werden kénnen:
¢ alle Dateien/Ordner

¢ die neuesten Dateien/Ordner

¢ als Favoriten markierte Dateien/Ordner

o alle freigegebenen Dateien/Ordner

o alle geldschten Dateien/Ordner

2: Anzeigebereich der Dateien und Ordner — Beim Starten der Dateiablage wird automatisch
der Menupunkt ,Alle Dateien® mit den nachfolgenden tbergeordneten Dateiordnern angezeigt:

e 01_Personlicher Speicher
e 02_Schulspeicher (intern)
e 03_Schulspeicher (extern)
e 04 Freigaben

Hinweis: Die Ordner des internen Schulspeichers (Ebene 2), des externen Schulspeichers
(Ebene 3) und der zugehorigen Freigaben sehen Sie nur, wenn diese Verzeichnisse auf Antrag
der Schulleitung fir Ihre Schule freigeschaltet wurden.

3: Suchbereich
4: Einstellungsbereich fur das personliche Profil
5: Anzeige des aktuell genutzten und vorhandenen Speicherplatzes im personlichen Speicher

6: Einstellungsbereich fur Dateien
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'2.2.2 Webportal: Persodnlicher Speicher — Ebene 1

Im personlichen Speicher steht jeder Lehrkraft 100 GB Speicherplatz zur Verfigung. Daten, die
darin gespeichert sind, stehen nur lhnen zur Verfligung und kénnen nicht mit anderen Personen
geteilt oder gemeinsam bearbeitet werden.

Ein Klick mit der Maus auf den Ordner ,01_Persénlicher Speicher* oder das Antippen bei einem
Touchscreen offnet das Verzeichnis:

=

M Alle Dateien =¢ BB Alle Dateien + Neu
£ Neueste ] Name =
W Favoriten

O - 01_Personlicher Speicher

+2 Freigaben v

O B 02_Schulspeicher (intern)

B Gruppenordner

D 03_Schulspeicher (extern)

In Ihrem persénlichen Ordner sind die sechs vordefinierten Verzeichnisse ,Bilder®, ,Desktop®,
,Dokumente®, ,Downloads*, ,Musik“ und ,Videos* angelegt:

-
-
= B8 Alle Dateien > 01_Personlicher Speicher + Neu
£ Neuveste O R
% Favoriten
D . Bilder
+2 Freigaben v
O . Desktop
D - Dokumente
O . Downloads
O BB Vi
D . Videos
er

Hinweis: Nur innerhalb dieser Verzeichnisse kdnnen Sie eigene Ordner und Dateien erstellen.

Oberhalb der Verzeichnisse wird der Ordnerpfad angezeigt. Dartiber gelangt man zum Beispiel
wieder zurlick in das Ubergeordnete Verzeichnis ,Alle Dateien®:

-
I Alle Dateien = B Alle Dateien > | 01_Persénlicher Speicher ~ + Neu
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'2.2.3 Webportal: interner Schulspeicher (Ebene 2)

Hinweis: Das Verzeichnis des internen Schulspeichers (Ebene 2) sehen Sie nur, wenn dieses
auf Antrag der Schulleitung fur lhre Schule freigeschaltet wurde.

Der optionale interne Schulspeicher dient der Zusammenarbeit an der jeweiligen Schule.
Verzeichnisse und Dateien innerhalb dieses Ordners kdnnen Sie mit den Lehrkraften Ihrer
Schule teilen und bei Bedarf gemeinsam bearbeiten.

Ein Klick mit der Maus auf den Ordner ,02_Schulspeicher (intern)“ oder das Antippen bei einem
Touchscreen 6ffnet das Verzeichnis:

-

I Alle Dateien = B Alle Dateien + Neu

4D Neueste [m]

Name =

K Favoriten

a - 01_Persanlicher Speicher

+& Freigaben ~

D E 02_Schulspeicher (intern)

B Gruppenordner

a B 03_Schulspeicher (extern)

Nach dem Offnen des Verzeichnisses finden Sie dort fur jede Schule, an der Sie beschaftigt
sind, einen Schulspeicher. Diese sind im Normalfall mit den Dienststellennummern der Schulen
gekennzeichnet:

-
£ Meueste
O
W Favoriten
O By omoon
+& Freigaben s

Das Offnen des Schulspeichers zeigt Ihnen ein weiteres Unterverzeichnis mit Ihrem Namen:

BB Alle Dateien = B Alle Dateien > 02 Schulspeicher (intern) > |

£ Neueste O

Name =

K Favoriten
D B Bianca NuBbaum

Hinweis: Nur innerhalb dieses personlichen Verzeichnisses kdnnen Sie Ordner und Dateien
anlegen, bearbeiten und teilen.

Uber den Ordnerpfad gelangt man wieder zuriick in das Ubergeordnete Verzeichnis ,Alle
Dateien®:

-
I Alle Dateien = B alle Dateien] * 02_Schulspeicher (intern) »
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'2.2.4 Webportal: externer Schulspeicher (Ebene 3)

Hinweis: Das Verzeichnis des externen Schulspeichers (Ebene 3) sehen Sie nur, wenn dieses
auf Antrag der Schulleitung fur lhre Schule freigeschaltet wurde.

Der externe Schulspeicher dient dem Austausch von Dateien mit Lehrkréften anderer Schulen
oder anderen interessierten Personen.

Hinweis: Um diesen Bereich nutzen zu kdnnen, muss zuvor eine mit der Rolle Administrator
betraute Lehrkraft Ihrer Schule dort einen Ordner angelegt und mit entsprechenden Rechten fir
Sie freigegeben haben. Ohne diese Freigabe bleibt der optionale externe Schulspeicher leer
und Sie konnen dort keine Verzeichnisse und Dateien anlegen.

Uber einen Klick mit der Maus auf den Ordner ,03_Schulspeicher (extern)“ oder das Antippen
bei einem Touchscreen wird das Verzeichnis gedffnet:

BB Alle Dateien = B8 Alle Dateien + Neu

Y Neueste
© o

Name =

% Favoriten

D . 01_Personlicher Speicher
+& Freigaben v
D B 02_Schulspeicher (intern)

W Schlagworte

a B 03_Schulspeicher (extern)

Nach dem Offnen des Verzeichnisses finden Sie dort einen oder mehrere Gruppenordner von
Schulen, an denen Sie aktuell tatig sind. Diese sind im Normalfall mit den
Dienststellennummern der Schulen gekennzeichnet:

:

D Newsste

O
% Favonten

O B3 oo
*& Fregaben >

Nach dem Offnen des Schul-Verzeichnisses finden Sie hier einen oder mehrere fir Sie
freigegebene Unterordner (siehe Hinweis oben):

BB Alle Dateien = B Alle Dateien > 03_Schulspeicher (extern) >

4 Neueste O

Name &

W Favoriten
D n Ebene 3 - Kollegium

Hinweis: Nur innerhalb des Verzeichnisses (hier ,Ebene 3 — Kollegium®) kbnnen Sie
Verzeichnisse und Dateien anlegen, bearbeiten und teilen.

Auch hier gelangt man tber den Ordnerpfad wieder zurtick in ein Gbergeordnetes Verzeichnis:

-
I Alle Dateien Al ateien | > 03 _Schulspeicher (extern)
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'2.2.5 Webportal: Freigaben

Hinweis: Das Freigabe-Verzeichnis sehen Sie nur, wenn der interne oder externe
Schulspeicher auf Antrag der Schulleitung fir Ihre Schule freigeschaltet wurde.

Im Verzeichnis ,04_Freigabe“ werden Ihnen Dateien und Ordner angezeigt, die durch einen
Kollegen bzw. eine Kollegin Ihrer Schule im optionalen internen bzw. externen Schulspeicher
fur Sie freigegeben wurden. Wurde eine solche Freigabe noch nicht erteilt, ist das Verzeichnis
leer.

Ein Klick mit der Maus auf ,04_Freigaben® oder das Antippen bei einem Touchscreen wird das
Verzeichnis getffnet:

-
-
I Alle Dateien = BB Alle Dateien + Neu

Y Neueste
© O

Name =

% Favoriten

O . 01_Personlicher Speicher
+&  Freigaben ~
|:| B 02_Schulspeicher (intern)

W Schlagworte

D B 03_Schulspeicher (extern)
O . 04_Freigaben

Es werden nun alle fiir Sie freigegebenen Ordner und Dateien (1) angezeigt. Hinter den
jeweiligen Elementen erkennt man, von wem (2) die Freigabe stammt:

- a @
I Alle Dateien = BB Alle Dateien > 04_Freigaben + Neu 4
D Neueste D Name =« GraBe Geédndert
% Favoriten

O Test-Ordner o 06 [l OKB  vor ein paar Se...
+& Freigaben v

O Neue Prisentation.odp e 06 " <1KB letzten Monat

Geteilt von ODA 6
1 Datei und 1 Ordner < 1KB

Nur innerhalb eines freigegebenen Verzeichnisses (hier ,Test-Ordner) mit Schreibrechten
kénnen Sie Ordner und Dateien anlegen und bearbeiten.
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2.3 Webportal: Dateien und Ordner hochladen

Hinweis: Dateien und Ordner kdnnen nur in Verzeichnisse hochgeladen werden, fiir die eine
Schreibberechtigung vorliegt. Dazu zahlen die vorangelegten Ordner im personlichen Speicher
(Dokumente, Bilder, Musik usw.), optional ein oder mehrere Ordner im internen und externen
Schulspeicher sowie ggf. durch andere Lehrkréfte freigegebene Ordner.

Zum Hochladen zunéachst in ein solches Verzeichnis mit Schreibberechtigung wechseln und
dort ,Neu“ (1) und ,Dateien hochladen® (2) wahlen:

-
M Alle Dateien = B Alle Dateien >  02_Schulspeicher (intern) >  1QSH Test Medienberatung >  Christoph Tollning o -
D Neueste O Name = *  Dateien hochladen o

* Favoriten

B Beschreibung hinzufligen
O n Neue-Aufnahme.mp3 E

Im Anschluss 6ffnet sich der Dateiexplorer (Windows-Endgerat) bzw. die Dateien/Fotos-App
(iPadOS). Dort eine Datei bzw. mehrere Dateien auswahlen und mit ,Offnen“/“Hinzufiigen®
bestatigen.

Ordner kénnen mit dieser Methode nicht hochgeladen werden.

Eine andere Methode zum Hochladen von Dateien und Ordnern ist die Drag-and-Drop-
Methode. Dazu im Browser zunachst in das Zielverzeichnis der Online-Dateiablage wechseln.

Windows-Endgerat:

e Auf einem Windows-Endgerét den Datei-Explorer starten. Darin den zu kopierenden Ordner
bzw. die zu kopierende(n) Datei(en) markieren:

@M Desktop X +
< P (€] O > Desktop >
® Neu ~ % © @D W N Sortie

& Desktop

< Downloads

= Dokumente I

e Die Auswahl mit gedriickter linker Maustaste in das Browserfenster mit dem Zielordner
ziehen. Sollte das Browserfenster unter dem Fenster des Datei-Explorer liegen, kann die
Auswahl (1) auf das Browsersymbol (2) in der Taskleiste gezogen werden:

> M Dieser PC g__

> ¥ Netzwerk

‘.‘1= Q Suche

\
@ w
5 Elemente 1 Element ausgewahit l
=
L —

e Das Browserfenster ist nun aktiv. Beim Ziehen des Ordners bzw. der Datei(en) (2) in den
Dateianzeige-Bereich erscheint im oberen Arbeitsbereich eine Box mit dem Hinweis
,Dateien zum Hochladen hierherziehen und ablegen® (1):
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BB Alle Dateien = B Alle Dateien > 02_Schulspeicher (intern) >  IQSH Test Medienberatung >  Christoph Tollning ~ + Neu -

D) Neueste

0 . -
* Favoriten Dateien zum Hochladen hierher ziehen und ablegen o

+2 Freigaben v

Sobald sich der Mauszeiger vollstandig Uber dieser Box befindet, lassen Sie die gedriickte
Maustaste los. Die Datei(en) bzw. der Ordner werden nun in die Online-Dateiablage
hochgeladen:

I Alle Dateien =t M Alle Dateien  » 02 Schulspeicher (intern)  *  IOSH Test Medienberatung  »  Christoph Tellning ~ + MNau =
D Neveste B & Von Favoriten entfernen
o (i O B Test _ e KE  wvarein paar Se..
iPad:
¢ Mit Hilfe des Split-Screens und durch das Heriliberziehen des Ordners von der Dateien-App

in den Browser (Drag and Drop) kdnnen auch Ordner hochgeladen werden. Dazu zunéchst
die Dateien-App 6ffnen, in das Verzeichnis wechseln, in dem der zu kopierende Ordner liegt
(1) und Uber das Drei-Punkt-Menii (2) am oberen Bildschirmrand den Split-Modus (3)
aktivieren:

17:00 Dienstag 17. Sept. i | 9%
= Dateien @ < v Vollbild e - Auswibien @ 83 Q
@) Verlauf ISplit View UJI o
=9 Geteilt 2 Slide Over o

an
Speicherorte o o SchlieBen X

D Auf meinem iPad

Online-Dateiablage

Die Dateien-App wird nun an den linken Bildschirmrand verschoben (1) und es taucht der
Hinweis ,Split View — Andere App wahlen® (2) auf. Nun einen Browser auf dem
Homebildschirm bzw. tGber die Suchfunktion (3) suchen und durch das Antippen 6ffnen (4):

Split View
o, 0. | @

. Firefox [ Abbrechen

"s Firefox | 4

D

Beide Apps werden nun nebeneinander im Split-Modus angezeigt.

Im Browser in der Online-Dateiablage den Zielordner 6ffnen, den Finger/Stift auf den
Quellordner (1) aus der Dateien-App legen und dabei in den Zielordner im Browser ziehen.
Es wird nun ein Ablagebereich (2) angezeigt. Das Ordnersymbol tber diesen Bereich
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ziehen und durch das Anheben des Fingers den Ordner hierherschieben.
< Auf meinem iPad Test-Ordner ~ )

Q. Suchen

= lleDateien > == > MaxM..

4 Dateien zum Hochlader rher ziehe
p ablegen

Der Ordner wird nun in die Dateiablage hochgeladen und erscheint im Zielverzeichnis der
Online-Dateiablage (1). AbschlieRend kann der Split-Modus (3) wieder tber das Drei-Punkt-
Symbol (2) am oberen Bildschirmrand deaktiviert werden:
17:20 Dienstag 17. Sept. E .

Vollbild

%A

8 online-date Test-Ordner (@)

v Split View 3
=
Slide Over

= | Ale

SchiieBen

Name a
Neuer Ordner

O
oo ~—]@

1 Ordner
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2.4 Webportal: Ordner erstellen

Um einen Ordner zu erstellen, zunachst in das betreffende Verzeichnis der Online-Dateiablage
wechseln.

Dort ,+ Neu® (1) und ,Neuen Ordner* (2) wahlen:

»  01_Personlicher Speicher  »  Dokumente o

% Dateien hochladen

40 Neueste

% Favoriten B Beschreibung hinzufigen

+2 Freigaben ~ % Meuer Ordner e

Ordnernamen vergeben (1) und mit ,Erstellen” (2) bestatigen:

Neuen Ordner erstellen X

| Ordnername

[ Klasse 5a e
Ca
Erstellen ]

Im Anschluss wird das Anlegen des Ordners mit einem Hinweis (1) bestétigt und der Ordner (2)
taucht im Verzeichnis auf:

= e Dat » O Persan ner @ Dokumente 4+ Meu 28 Klasse 5a

I.\cu—.-r_!-c.:r. Klasse 54 -J\-‘J:IJl't'l):l'IlII X

e Mach Freigabeempfingem suchen o
- = s [ M J

O
O
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2.5 Webportal: Dateien und Ordner kopieren und verschieben

Um eine Datei oder einen Ordner zu kopieren bzw. zu verschieben, zunéchst in das betreffende
Verzeichnis der Online-Dateiablage wechseln.

Hinter der Datei (1) bzw. dem Ordner das Drei-Punkt-Symbol anklicken/antippen (2) und
Lverschieben oder kopieren® (3) wahlen:

O n Testdokument odt o e E o OKB  vor ein paar Se
. Angicht
Datei :l T Zu den Favoriten hinzufiigen

i Details &ffnen
B Mit Nextcloud Office bearbeiten

© Ansicht

# Umbenennen o
B Verschieben oder kopieren

Sollen mehrere Dateien bzw. Ordner kopiert oder verschoben werden, missen diese lber die
Checkboxen zunéchst markiert werden (1). Im Anschluss oberhalb der ausgewéhlten Dateien
Lverschieben oder kopieren® (2) wéahlen:

- Yr Zu den Favoriten hinzufiigen |ll Verschieben oder kopieren | W Herunterladen

(2
8 Test-Dokument.odt
‘ Test-Prisentation.odp 2
Im Anschluss das Zielverzeichnis auswéhlen (1), bei Bedarf dort einen neuen Ordner anlegen
(2) und mit ,Nach ... kopieren® bzw. ,Nach ... verschieben® (3) bestatigen:

Ziel wéhlen X
f > 01 Personlicher Speicher > Dokumente |+ Neu
o ®
© Neueste
% Favoriten

Hier sind keine Dateien

Laden Sie Inhalte hoch oder synchronisieren Sie diese mit lhren Gerdten!

| |M® Nach Dokumente kopieren B3 Nach Dokumente verschieben

Nach erfolgreichem Kopieren bzw. Verschieben wird ein Hinweisfenster angezeigt:

01_Persénlicher Speicher > Downloads  +

|Ak1ion “Verschieben oder kopieren” erfolgreich ausgefiihrt | X I

Seite 17 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fiir Lehrkrafte IQ SH ﬂt¥
L]

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

2.6 Webportal: Dateien und Ordner I6schen

Um eine Datei oder einen Ordner zu lI6schen, zunachst in das betreffende Verzeichnis der
Online-Dateiablage wechseln.

Hinter der Datei (1) bzw. dem Ordner das Drei-Punkt-Symbol anklicken/antippen (2) und ,Datei
I6schen (3) wahlen:

i1 e 0= - -
1 Datei ¥ Zu den Favoriten hinzufigen
i Details 6ffnen
B Mit Nextcloud Office bearbeiten
© Ansicht
# Umbenennen
Verschieben oder kopieren
o ¥ Herunterladen

Sollen mehrere Dateien bzw. Ordner geléscht werden, missen die Dateien Uber die
Checkboxen zunachst markiert werden (1). Das Drei-Punkt-Symbol (2) rechts oberhalb der
ausgewahlten Dateien bzw. Ordner anklicken/antippen und ,Dateien 16schen® (3) wahlen:

B Y¢ Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren < Herunterladen E e

5Test—Dokumemc-(:l e M Dateien I5schen [
i .

Test-Prisentation odp 2

Nach erfolgreichem Léschen wird folgender Hinweis angezeigt:

> Dokumente + N“Stape\aktion "Dateien l6schen” erfolgreich ausgefiihrt | X \
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2.7 Webportal: Dateien und Ordner Uber den Papierkorb
wiederherstellen

Eine bereits geldschte Datei kann Gber den Papierkorb wiederhergestellt werden. Dazu im Meni
,Geldschte Dateien” (1) wahlen, die wiederherzustellenden Dateien bzw. Ordner markieren (2)
und ,Wiederherstellen® (3) wahlen:

»

M8 Alle Dateien

£ Neueste 3 o 18schen

% Favoriten
42 Freigaben

W Schlagworte

W Geloschte Dateien

Im Anschluss werden die Dateien bzw. Ordner im urspriinglichen Verzeichnis wiederhergestellt
und es erscheint eine Bestatigungsmeldung:

= W Gelschie Dateien t New I| :".'h-.'k!oﬂ'\'.'-ﬁ:ul'\r'-.'.u"e'\'J.v'o!cllﬂha-\c:\'urr:l b |

Dateien und Ordner kénnen auch endgiiltig geléscht werden. Eine Wiederherstellung ist dann
nicht mehr méglich. Dazu im Menl ,Geléschte Dateien® (1) wahlen, die zu I6schenden Dateien
bzw. Ordner markieren (2) und ,Endgultig I6schen® (3) wahlen:

=

I8 Alle Dateien = B Geldschte Dateien + Neu 3

9D Neveste 3ausgewshlt 9D Wi v H rl; W Endgiiltig I5schen

% Favoriten R
& dino_14,jpg.d1725
+8 Freigaben e
& dino_14.png.d 1725287839
@ Schlagworte

& dino_14.gif.d1725287828
Dateien

A — TR
# Geloschte Dateien

Hinweis: Nach 90 Tagen werden Dateien im ,Papierkorb® automatisch endgultig entfernt.
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2.8 Webportal: Frihere Dateiversion wiederherstellen

Wird eine Datei in der Online-Dateiablage verandert, so wird automatisch eine neue
Dateiversion erstellt. Bei Bedarf kann tber die Versionsverwaltung eine Datei in einer friiheren
Version wiederhergestellt werden.

Dazu zunéchst die Versionsverwaltung 6ffnen. Dazu Rechtsklick auf die wiederherzustellende
Datei (1) ausfuhren und ,Details 6ffnen® (2) wahlen. Alternativ lasst sich die Detailansicht auch
per Klick mit der linken Maustaste auf die die Dateigréf3e bzw. das Dateidatum (4) 6ffnen. In
den Datei-Details den Versionsreiter wahlen (4). Es werden nun die bisher bearbeiteten
Versionen (5) der letzten 30 Tage angezeigt.

= M AlleDateien > 02_Schulspeicher (intem > 106H Test Medienberatung > Online DateiablagelQSH 5 + Neu i Test-Tabelle.ods - X
a Name = GroBe  Gedndert
) o ..

O | Test-Tabelleods o r 9KB  vor 13 Minuten Teilen Versionen

¥ Zu den Favoriten hinzufugen 3 PYPT—

9 KB " :

i | Details oifnen e

E Mit Nextcloud Office bearbeiten =] vor einer Stunde « 8 KB B

©@ Ansicht

=
# Umbenennen
B Verschieben oder kopieren = Initiale Version

4 Herunterladen

O Dateiloschen

Uber das Dreipunkt-Symbol (1) hinter einer Version kann diese bei Bedarf benannt,
wiederhergestellt, heruntergeladen oder geléscht werden (2):

h |

Test-Présentation.odp . X

1006 KB vor 69 Sekunden

< 9

Teilen Versionen

N Aktuelle Version
vor Sekunden « 1006 KB

&  vor 23 Tagen - 12 KB

&  vor 23 Tagen - 15KB E

" : . )
Initiale Version # Diese Version benennen
vor einem Monat + 12 KB

e ) version wiederherstellen

]

¥ version herunterladen

B Version IGschen
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2.9 Webportal: Dateien als Favoriten markieren

Haufig genutzte oder wichtige Dateien und Ordner lassen als Favoriten markieren und dann
schneller tiber den Favoriten-Ordner aufrufen.

Dazu die betreffende Datei bzw. den betreffenden Ordner markieren (1) und ,Zu den Favoriten
hinzufligen® (2) auswahlen:

I Alle Dateien = BB Alle Dateien > 01_Personlicher Speicher >  Dokumente + Neu

D Neueste % Zu den Favoriten hinzufiigen | E) Verschieben oder kopieren W Herunterladen
% Favoriten
n Neues Dokument.odt
+& Freigaben ~ 1
1 Datei

& Mit Ihnen geteilt

Im Anschluss wird eine Bestatigung (1) angezeigt und die Datei mit einem Sternsymbol
gekennzeichnet:

I
= B8 AlleDateien > 01 Personlicher Speicher > Dokumente  + Neu o " Stapelaktion "Zu den Favoriten hinzufugen” erfolgreich ausgefahrt |
O 3 Name = GroBe  Geandert
. )
a Neues Dokument.odt 10KB  vor ein paar Se..

In einem Ordner mit vielen Dateien lassen sich die Favoriten so leichter erkennen.

Uber das Menti an der linken Seite lassen sich mit dem Punkt ,Favoriten® (1) alle als Favoriten
markierte Dateien und Ordner (2) anzeigen. Diese lassen sich von hier aus Uber das Drei-
Punkt-Symbol (3) zum Beispiel direkt bearbeiten (4) und in ihrem eigentlichen Ordner anzeigen

®):

™
-
B Al Dateien = * Favoriten + Neu
4D Meueste O Mame = rofe

—
* Favoriten

Of Bl vever oroner e
+& Freigaben A~

oD -

% Von Favoriten entfernen

1o
O . Neue Prasentation.odp

2 Mit lhnen geteilt

1
(| . Neue Tabelle.ods

22 Von Ihnen geteilt

i Details 6ffnen

o B Mit Nextcloud Office bearbeiten

® Ansicht

ok
@ Geteilt Uber einen Link Of I veves porumentost

B Geloschte Freigaben

& Ausstehende Freigaben
# Umbenennen

B Gruppenordner
B Verschieben oder kopieren

¥ Schlagworte
« Herunterladen

e B3 in Ordner anzeigen
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2.10 Webportal: Dateien und Ordner freigeben

Dateien und Ordner im personlichen Ordner (Ebene 1) kénnen nicht freigegeben werden.
Dateien und Ordner des optionalen internen Schulspeichers (Ebene 2) kénnen an Lehrkrafte
des eigenen Kollegiums und Dateien und Ordner des optionalen externen Schulspeichers
(Ebene 3) an beliebige Personen freigegeben werden.

'2.10.1 Webportal: Freigabe im internen Schulspeicher erstellen

Hinweis: Im optionalen internen Schulspeicher (Ebene 2) ist die Freigabe von Dateien auf die
Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule beschrankt.

In ein eigenes Verzeichnis des optionalen internen Schulspeichers wechseln. Selbst erstellte
Ordner oder Dateien kdnnen freigegeben werden. Dazu auf das Personen-Symbol hinter der
betreffenden Datei bzw. dem betreffenden Ordner klicken/tippen (1) und im Detailbereich eine
Person bzw. eine Gruppe aus dem Kollegium, an die geteilt werden soll, suchen (2):

W 4 KB

Nach Freigabeempfangern suche no

O B Test o E 24K vor 27 Minuten |‘ | ]
Name oder E-Mail-Adresse v

Uber die Eingabe der Anfangsbuchstaben (1) der gesuchten Person/Gruppe wird zunachst eine
Suchauswabhl (2) angezeigt, aus der man dann das richtige Element auswahlen kann:

< 1o

Teilen Versionen

Mach Freigabeempfangern suchen

ODA ~

1 ODA12
~  online.dateiablageigsh12@schule-sh.de

05 ODA 5

online.dateiablageiqshs@schule-sh.de

ODAz
online.dateiablageigshd@schule-sh.de

, ODA3
online.dateiablageiqsh3@schule-sh.de

Eine Gruppe, die alle Kolleginnen und Kollegen enthalt, wurde bereits systemseitig fur die
Schule angelegt. Diese Gruppe kann tber die Eingabe der Dienststellennummer der Schule (1)
gefunden werden. Sie wird mit einem Personensymbol (2) kenntlich gemacht:

< 9

Teilen Versionen

Nach Freigabeempfingern suchen

07000 lCl|
4/ 0700010

oo
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Zudem lassen sich Dateien/Ordner auch an weitere Gruppen (1) teilen, wenn diese durch den
schulischen Admin zusatzlich angelegt wurden. Diese Gruppen kénnen an dem Symbol mit den
drei Kreisen (2) erkannt werden:

< o

Teilen Versionen

Mach Freigabeempfangern suchen

r N

A
1
Fachschaft Mathe (2) )

0 Fachschaft Deutsch e @

Gruppe gehdrt Anton #Admin

Fachschaft Englisch e
Gruppe gehdrt Anton #Admin

Fachschaft Geographie e
Gruppe gehért Alfred #Admin

y

Nach Auswahl der betreffenden Person (1) bzw. Gruppe werden die Freigabeoptionen

eingeblendet. Hier kdnnen entweder voreingestellte Berechtigungen genutzt werden (2), d. h.

die Zielperson erhalt die Berechtigung nur zum Lesen der Datei bzw. des Ordners oder darf

auch bearbeiten. Alternativ lassen sich Uber ,Benutzerdefinierte Berechtigungen® (3) eigene

Einstellungen vornehmen. Dazu gehéren

e das Setzen eines Ablaufdatums (4),

¢ das Blockieren des Downloads (5),

e das Benachrichtigen der Zielperson (6),

e die Einstellungen zu den benutzerdefinierten Berechtigungen ,Lesen®, ,Bearbeiten” und
,Loschen® (7).

Die Einstellungen missen abschliellend mit ,Freigabe speichern (8) bestatigt werden:

| Teilen mit Bianca NuBbaum |°

© Nur anzeigen
/' Bearbeitung erlauben

r

Benutzerdefinierte Berechtigungen
Lesen, erstellen, bearbeiten, I6schen

(-
Erweiterte Einstellungen =«

|:| Ablaufdatum setzen

Download erlauben
|:| Notiz an Empfanger
enutzerdefinierte Berechtigungen

bl Lesen

o Bear!ewten
bl Loschen
Abbrechen Freigabe speichern
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Im Anschluss erscheint eine Bestatigungsnachricht (1) und im Reiter ,Teilen® der betreffenden
Datei bzw. des betreffenden Ordners erscheint der Name der Person, mit der geteilt wurde (2).
Wahlit man den Status (3) unterhalb der Person, wird angezeigt, welche Berechtigung aktuell fur
die Person glltig sind (4). Hier lasst sich bei Bedarf direkt auf eine der anderen
Berechtigungsarten (5) umschalten:

E Test-DOkl"i Freigabe permissions gespeichert %
9 KB vor 86 Minuten n

< 1)

Teilen Versionen

Nach Freigabeempfangern suchen

[I\Iame oder E-Mail-Adresse ... v ]

0 Link teilen e +
Bianca NuBbaum |

Benutzerdefinierte Berechtigungen ~ e -

& Nur anzeigen e fen

| /‘ Kann bearbeiten

uf diese Datei  E&

1L
it

Benutzerdefinierte
vy

Berechtigungen

Die Person, fur die die Freigabe erstellt wurde, findet die Datei (2) bzw. den Ordner nun im
Verzeichnis ,04_Freigaben® (1). Hinter dem Namen des Elements wird angezeigt, von wem die
Datei bzw. der Ordner freigegeben wurde (3):

B Alle Dateien Eﬂ B ceDateien > 04 Freigaben + Neu
£ Meueste O Name = srofie
W Favoriten
() E Test-Dokurnent.odt e KB
. i W
‘4 Freigaben i IGeteinvonODhH I i
Datei - SKE

Uber das Drei-Punkt-Symbol (1) hinter dem Personennamen und ,Freigabe léschen® (2) lasst
sich eine Freigabe wieder entfernen:

< o

Teilen Versionen

Nach Freigabeempfangern suchen

[Name oder E-Mail-Adresse ... v ]

e Link teilen +
Bianca NuBbaum o E

Benutzerdefinierte Berachtigungen «
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Lesen

Bearbeiten

% Freigabe |6schen

Auch hier erhalt man eine kurze Bestéatigung und die Person ist nicht mehr unter den Freigaben
der betreffenden Datei bzw. des betreffenden Ordners zu finden:

E"Il Freigabe fur die Datei "/02_Schulspeicher (intern)/ T Test/Test-Dokument_01.0dt” wurde entfernt X |
=l © KE vor 86 Minuten

Grike Geindert
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'2.10.2 Webportal: Freigabe im externen Schulspeicher erstellen

Hinweis: Im optionalen externen Schulspeicher (Ebene 3) funktioniert die Freigabe von
Dateien/Ordnern an die Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule wie im Kapitel Freigabe
im internen Schulspeicher erstellen beschrieben. Zusétzlich ist es in dieser Ebene mdglich, eine
Freigabe Uber einen Weblink fir externe Personen (Lehrkrafte anderer Schulen, Eltern,
Schilerinnen und Schiiler) zu erstellen.

Das Arbeiten im optionalen externen Schulspeicher ist nur moglich, wenn eine mit der Rolle
Administrator betraute Lehrkraft Ihrer Schule dort einen Ordner angelegt und mit
entsprechenden Rechten fiir Sie freigegeben hat.

Nur im optionalen externen Schulspeicher (Ebene 3) kénnen Dateien mit Personen geteilt, die
nicht an der eigenen Schule tatig sind. Dafiir wird ein 6ffentlicher Link generiert und dieser dann
an die entsprechenden Personen weitergegeben.

Um einen Freigabelink zu erstellen, zundchst in ein Verzeichnis mit Zugriffsberechtigung im
optionalen externen Schulspeicher wechseln.

Hinter dem freizugebenden Element dann das Personen-Symbol (1) anklicken und im
Funktionsbereich Teilen hinter ,Link teilen“ das Plus-Symbol (2) wahlen:

o @
= - teien > = 3 FEbene3- Kollegium %  + Neu == Test-Prisentation.odp - X
- o
] Test- Prasentation.odp o 15KE  vor & Minuten Tollon Versionen
Nach Freigabeempfangem suchen

0. - O

Hinweis: Alternativ kdnnen die Freigabeoptionen auch tber das Drei-Punkt-Symbol hinter dem
freizugebenden Element und den Menupunkt ,Details anzeigen® gedffnet werden.

Es erscheint die Bestatigung zur Freigabe. Bei Windows-Geraten wird der Link zudem in den
Zwischenspeicher kopiert (1). Im Auswahlbereich (2) unterhalb von ,Link teilen“ kann nun die
Berechtigung eingestellt werden (3). Fir den Empfanger kann hier eine Lese- bzw. eine Lese-/
Schreibberechtigung erstellt werden. Weitere Einstellmdglichkeiten erhalt man Gber den
Menupunkt ,Benutzerdefinierte Berechtigungen®.

r

%8 Test-Prisentation.f{ Linkkopiet

< | Link-Freigabe erstellt X

Teilen

Nach Freigabeempfangem suchen

[ -
Link teilen
O:zn@ -
@® Nur anzeigen v
# Kann bearbeiten o Zugriff auf B

Benutzerdefinierte

—r

=

Berechtigungen
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Wenn der Link noch nicht in den Zwischenspeicher kopiert wurde (z. B. bei Nutzung eines
iPads), kann dies Uber das zugehdrige Symbol hinter der Freigabe nachgeholt werden:

Mach Freigabeempfangern suchen

[ Mame oder E-Mail-Adresse... ~ J

Link teilen
MNur anzeigen - E’ o

Hinweis: Uber das Kontextmenii (Rechtsklick mit der Maus oder langeres Tippen mit dem
Finger auf dem Touchscreen) kann der Link dann an anderer Stelle — z. B. in einer E-Mail, im
Adressfeld des Browsers oder in einem Textdokument — eingefiigt werden.

Die Eigenschaften der Freigabe lassen sich Uber den Menupunkt ,Benutzerdefinierte
Berechtigungen® (siehe oben) individuell einstellen:

... Benutzerdefinierte Berechtigungen
Lesen, bearbeiten, teilen

Erweiterte Einstellungen «

- Freigabe-Label

Mur fur Bianca NuBbaum

u Passwort festlegen

[ 12.09.2024 &)

[ Download verbergen

Notiz an Empfénger

Ablaufdatum setzen E

Notiz fur Empfénger der Freigabe eingeben e

Hallo Bianca, kannst du dieses Dokument durchlesen und
kommentieren? LG Max

Benutzerdefinierte Berechtigungen

o

Bearbeiten

X Freigabe lgschen o
Abbrechen I Freigabe aktualisieren

1: Hier kann die Freigabe mit einem Namen versehen werden. Dies ist insbesondere dann
hilfreich, wenn fir eine Datei bzw. einen Ordner mehrere Freigabelinks erstellt wurden.

2: Hier kann die Freigabe mit einem Passwort geschutzt werden. Bei Aufruf des Links muss
dieses von der Empfangerin bzw. dem Empfanger eingegeben werden. Eine Kopie des
Passworts sollte an sicherer Stelle aufbewahrt werden, da nach dem Speichern keine
Zugriffsmoglichkeit mehr auf das Passwort besteht. Bei Bedarf kann das vergebene Passwort
jedoch durch ein neues Passwort tiberschrieben werden.
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3: Hier kann ein Zeitpunkt festgelegt werden, bis zu dem die Freigabe gelten soll. Danach wird
der Freigabelink automatisch geldscht und ein Zugriff auf die geteilten Inhalte ist dariiber nicht
mehr maglich.

4: Auf der Freigabeseite wird der Button ,Herunterladen® ausgeblendet. Somit kann das
Dokument nicht durch den Empfanger des Links heruntergeladen werden.

5: Hier kann eine Notiz an die Empfanger eingegeben werden. Die Nachricht erscheint, wenn
der offentliche Link im Browser aufgerufen wird in der Menuleiste:

= I Herunterladen I

Hallo Bianca, kannst du dieses Dokument

durchlesen und kommentieren? LG Max

6: Hier kann das Bearbeiten des Dokuments zuséatzlich zum lesenden Zugriff ermoglicht
werden.

7: Hier kann die Freigabe bei Bedarf wieder geldscht werden.
8: Anderungen speichern und Freigabe aktualisieren.

Wird der Freigabelink tber einen Webbrowser getffnet, wird die freigegebene Datei — sofern es
sich um ein unterstitztes Dateiformat handelt — direkt im Online-Office getffnet. Die 6ffnende
Person erhélt dabei die Moglichkeit einen Namen anzugeben (1), der anderen Personen
angezeigt wird, das Dokument ebenfalls online gedffnet haben:

B Testdatei.odt

Das Dokument wird nun im Online-0ffice gedffnet.
Sie konnen bei Bedarf einen Namen eingeben, der

anderen Personen angezeigt wird, die das Online-

Dokument auch gedffnet haben. Geben Sie nichts

ein, wird der Name "Anonymer Gast" verwendet

]
[ Anonymer Gast

0
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Wurden Bearbeitungsrechte gegeben, lasst sich das Dokument direkt bearbeiten. Beim Aufruf
der Webseite uber ein iPad bzw. Uber ein Smartphone muss der Bearbeitungsmodus zunéchst
Uber das Stiftsymbol am unteren Bildschirmrand aktiviert werden. (1) Das Dokument wird Uber
das x-Symbol (2) wieder geschlossen:

+* [ Datei Ansicht Einfigen Hilfe e

Schlief3t man die Office-Anwendung, gelangt man zu dieser Ansicht, in der die Datei bei Bedarf
auch heruntergeladen werden kann:

' '
Testdatei.odt & ( Herunterladen | =

Testdatei.odt (0 B)

4 Herunterladen

Seite 29 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fur Lehrkréafte IQ S H ﬁt¥
[ ]

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

'2.10.3 Webportal: von Ihnen freigegebene Elemente anzeigen

Eine detailliertere Ubersicht tiber erhaltene und erteilte Freigaben erhalten Sie per Klick auf den
Pfeil (1) am Menupunkt ,Freigaben® in der linken Mendleiste. Dort lassen sich auch von lhnen
geteilte offentliche Links sowie geldschte oder ausstehende Freigaben (2) einsehen und
verwalten. Uber das Personensymbol (4) hinter einem von lhnen freigegebenen Element (3)
kénnen — wie oben gezeigt — die Freigabedetails aufgerufen und bearbeitet werden:

-
I® Alle Dateien = 2% Von Ihnen geteilt + Neu
9D Neueste O Rz o o
% Favoriten

O B Test-Ordner Geteilt] +&
*a Freigaben ° D e

O . Test-Prasentation.odp Geteilt] +&

& Mit Ihnen geteilt

22% Von Ihnen geteilt

@ Geteilt Gber einen Link

B Geloschte Freigaben

& Ausstehende Freigaben
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‘2.10.4 Webportal: fur Sie freigegebene Elemente anzeigen

Sobald eine Datei bzw. ein Ordner fir Sie freigegeben wurde, wird dieses Element im
Verzeichnis mit dem Namen ,04_Freigaben“ in der Ubersicht ,Alle Dateien® angezeigt:

: A

) Neuveste O

W Favoriten
O [ o1 -Personiicher Speicher
+& Freigaben o

(W] B 02_Schulspeicher (intern)
B Gruppenordner

a B 03_Schulspeicher (extern)

W Schlagworte

D - 04 _Freigaben

Um ein freigegebenes Element zu 6ffnen, wechseln Sie unter ,Alle Dateien (1) in den Ordner
,04_Freigaben® (2). In der sich 6ffnenden Ansicht bekommen Sie die fir Sie freigegebenen
Dateien und Ordner inklusive der jeweiligen freigebenden Personen (3) angezeigt. Per
Rechtsklick auf eine Datei (4) lasst sich diese 6ffnen (5):

Alle Dateien > | 04 Fmgaben I Neu
‘3 Neueste O Nome - -
Nal 3 ¢
% Favoriten
O - Test-Ordner . 0 KB
+& Freigaben ~
O ‘ Neue Textdatei.txt CT
B Gruppenordner
o O Tart.Drseantating arn o
g worte ¥r Zu den Favoriten hinzufligen

i Details 6ffnen

W Geloschte Dateien

B [Mit Nextcloud Office bearbeiten!
¢ 15 KBvon 100 GB verwendet

@ |ansicht

Alternativ kdnnen die mit Ihnen geteilte Elemente auch tber das Menu aufgerufen werden.
Dazu den Pfeil (1) am Menulpunkt ,Freigaben® und ,Mit Thnen geteilt* (2) in der linken
Mentileiste anklicken/antippen. Nun werden die fiir Sie freigegebenen Elemente (3) angezeigt:

—

Alle Dateien 4 Mit Ihnen geteilt + Neu
£ Neueste O Name =
% Favoriten
o |:| Test-Ordner
& Freigaben e
|:| ﬁ Neue Textdatei.txt
& Mit Ihnen geteilt 2
|:| Test-Prasentation.odp
225 Von lhnen geteilt ‘
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2.11 Webportal: Dokumente erstellen

Mit Hilfe des integrierten Online-Office lassen sich innerhalb der Online-Dateiablage direkt
Prasentationen, Tabellendokumente, Diagramme oder Textdokumente erstellen. Dazu in einem
eigenen Verzeichnis ,+ Neu“ (1) wahlen und den gewtinschten Dateityp (2) auswahlen:

B Alle Dateien = B8 Alle Dateien > 02 Schulspeicher (intern) >  IQSH Test Medienberatung >  Christoph Tollning > Test +& o

D Neueste
9 % Dateien hochladen

X Favoriten b Beschreibung hinzufigen
+2 Freigaben ~ R Neuer Ordner
Gruppenordner Neuen Vorlagenordner erstellen
® Schlagworte Neue Prasentation
o Neue Tabelle

2 Neue Textdatei
Neues Diagramm

A Neues Dokument

Keine Dateien v

Einen Namen fr das Dokument festlegen (1) und mit ,Erstellen® (2) bestatigen:

Neues Dokument x

Datei

] ) )
=

Das Dokument wird im aktuellen Ordner erstellt.

Office-Dokumente in den nachfolgenden Formaten kénnen direkt im Online-Office bearbeitet
werden:

e Dokumente: odt, docx, doc, rtf, txt,
e Tabellen: ods, xlIsx, xls, csv,

e Prasentationen: odp, pptx, ppt,

¢ Diagramme: odg.

Hinweis: Die Inhalte von Apple-Office-Dokumenten (Keynote, Numbers, Pages) kénnen nicht
bearbeitet werden. Sie werden lediglich angezeigt.

Durch das Antippen einer Office-Datei bzw. Anklicken mit der linken Maustaste wird das Online-
Office gestartet. Alternativ kann dafir auch das Kontextmena tber das kurze Halten des
Fingers/des Stiftes Uber der Datei (1) bzw. durch einen Rechtsklick mit der Maus gedffnet und
von dort ,Mit Nextcloud Office bearbeiten® (2) gewahlt werden:

|:| Name a

¢ Zu den Favoriten hinzufiigen

i Details 6ffnen e

B Mit Nextcloud Office bearbeiten

|:| n Test-Dokument.odt
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Hier kann die Datei im Bearbeitungsbereich (1) editiert werden. Uber die Reiter im Meni (2)
konnen bestimmte Menubereiche (3) eingeblendet und damit bestimmte Aktionen (z. B. Datei
exportieren, Bild einfligen, Layout anpassen) ausgefiihrt werden. Oben rechts in der Menlleiste
lasst sich ein Dokument direkt freigeben (4) und wieder schlie3en (5):

i @ [Datei start  Einfugen yout  Referenzen  Oberprifen  Format  Forml

At Hilfe | Test-Dokument.odt

r Ansich
1 Standard Fliektaxt Uberschr Uberschrifi Uberschrift (&~
Uberschrift 4 Titel Untertitel Blockaitat vorforsatier H  T{

= [} H T calibri - 1zpt - Ar A (4]

~ ENUgen X B I U & x, X VAe 2 A Kommenter

E I=-

Anderungen im Dokument werden automatisch gespeichert.

Einfache Textdokumente mit der Endung .txt kbnnen zusatzlich auch direkt mit dem Nextcloud-
Texteditor getffnet und bearbeitet werden. Dazu klickt man eine solche Textdatei an:

|:| Name

|:| n Textdatei.txt

Im Bearbeitungsbereich (1) kann das Dokument editiert werden. Es kénnen zudem Freigaben
(2) erstellt werden, weitere Aktionen Uber das Drei-Punkt-Symbol (3) durchgefiihrt werden bzw.
die Textdatei wieder Gber das x-Symbol geschlossen werden:

Textdatei.txt

3 -)(
v E
Das ist ein Test!| o

Details zur Nutzung des Online-Office werden in der Dokumentation
von Collabora Office, auf dem das hier integrierte Online-Office basiert,
beschrieben. Die Dokumentation finden Sie unter der nachfolgenden
Webadresse.

https://help.collaboraoffice.com
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2.12 Webportal: Dokumente gemeinsam bearbeiten

Voraussetzung fiur die gemeinsame Bearbeitung eines Dokumentes ist, dass dieses im Vorfeld
an die andere(n) Person(en) zur Bearbeitung freigegeben wurde (siehe Kapitel Dateien und
Ordner freigeben).

Haben mehrere Personen das entsprechende Dokument im Online-Office getffnet (siehe
Kapitel Dokumente erstellen, bearbeiten und speichern), so erscheinen die Initialen der
Personen (1) in der Menlleiste. Klickt man darauf, erhalt man eine Liste mit allen Personen, die
aktuell am Dokument arbeiten, angezeigt (2). Hier lasst sich bei Bedarf ein Haken fur ,Immer
dem Bearbeiter folgen® (3) setzen. In diesem Fall wird automatisch immer der Bereich
angezeigt, der von der bearbeitenden Person, gerade editiert wird. Wo die jeweils aktiven
Personen editieren, wird im Dokument nochmals tber den Namen angezeigt (4):

Test-Dokument.odt

T E I sandang FlieBtext Uberschr Uberschrifi Uberschrift
=+ & v Uberschriftd Tite[ Untertitel Blockzrar vorformatier M

A oo B E =
s = =

pestst e TE

Das st nur ein Test!

Sie
Laura Lausemau
@ Immer dem Bearbeiter folgen

Hinweis: Per Klick auf eine der angezeigten Person, kann auch nur dieser Person beim
Bearbeiten durchs Dokument gefolgt werden (1). Klickt man erneut diese Person an, wird das
Verfolgen dieser Person wieder deaktiviert (2):

( Laura Lausemaus folgen j f )
' Laura Lausemaus GD:):) O = = X
Folgend o Sie

©

@ Sie O Hugo Holzhammer
O
O

O Hugo Holzhammer Laura Lausemaus e

O iter .
Immer dem Bearbeiter folgen Immer dem Bearbeiter folgen
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3 Windows: Anwendung ,,Online-Dateiablage® nutzen

Zusatzlich zum Webportal lasst sich auch Uber eine lokal installierte Software auf die Online-
Dateiablage zugreifen. Die Software l&sst sich jedoch nur auf einem Lehrkrafte-Endgerat
installieren und nutzen.

Die Hauptaufgabe der Anwendung fiur Lehrkréafte-Endgerate mit dem Betriebssystem Windows
ist die Synchronisierung der Ordner ,Bilder®, ,Desktop, ,Dokumente®, ,Downloads®, ,Musik* und
,Videos®. Bei der Einrichtung der Software werden diese Verzeichnisse automatisch in die
Online-Dateiablage gesichert und danach regelmé&Rig synchronisiert. Mit Hilfe des Datei-
Explorers kann auf die Verzeichnisse der Online-Dateiablage zugegriffen werden.

3.1 Windows: Anwendung installieren

Hinweis: Bitte prifen Sie zunachst, ob die Anwendung ,Online-Dateiablage” auf
dem Desktop bereits vorhanden ist. Wenn ja, fahren Sie mit der Ersteinrichtung
im anschlielBenden Kapitel Windows: Anwendung einrichten fort. Andernfalls
installieren Sie die Anwendung wie in den folgenden Schritten gezeigt.

[2)

@nlinesvate ablas

Zunachst den Hub Uber das zugehdrige Symbol ,Workspace ONE Intelligent HUB* auf dem
Desktop bzw. Uber das Startmenu 6ffnen:

Im Bereich ,Apps” (1) nach der Anwendung ,Online-Dateiablage“ suchen (2) und in der
Ergebnisliste dann die zugehotrige Anwendung (3) anklicken/antippen:

I Workspace ONE intelligent Hub

= [=] b4
= N Apps c 8@
@ suppont

1 Ergebnis insgesamt

g Beschre

Online-Dateiablage

Jnstallieren* wahlen:

) Workspace ONE intelligent Hub
%) App-Detail

Apps

1l

ao
aoc

Startseite / Online-Dateiablage

(5]

Far dich

® suppert

Online-Dateiablage
Grale 130.61 MB | Version 1.0.1.0
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Méchten Sie diese Anwendung installieren?

qunt  Online-Dateiablage

GroBe: 130,61 MB
Die App wird automatisch heruntergeladen und auf Ihrem Gerét erscheinen.

Abbrechen I Installieren I

IQ.SH #&X ¥
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In einem Fenster wird nun darauf hingewiesen, dass im Anschluss an die Installation ein
Neustart durchgefiihrt werden muss. Sofern noch Programme/Dokumente auf dem Endgerat
geodffnet sind, diese zunachst speichern oder/und schliel3en und dann tber ,Weiter* mit der

Installation fortfahren:

Die folgende Anwendung soll installiert werden:

Online-Dateiablage 3.13.2.20240918

Im Anschluss an die Installation muss lhr Computer neu gestartet werden. Der
Neustart wird mit einem 30-Minuten-Countdown angekiindigt. Bitte
speichern und schlieBen Sie alle gedffenten Dokumente und Programme,
bevor Sie mit der Installation fortfahren.

Sie kénnen die Installation verzégern, bis die Rickstellung ablauft:

Verbleibende Riickstellungen: 10

Sobald die Riickstellung abgelaufen ist, werden Sie keine M&glichkeit mehr
haben die Installation zu verschieben.

Die Installation wird automatisch fortgesetzt in:

0:14:54

Aufschieﬁen Weiter

Im Anschluss wird die Software im Hintergrund installiert:

'Y Installation wird durchgefihrt. Bitte
warten...
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Nach der Installation das Gerét neu starten:

/

© Online-Dateiablage 3.13.2.20240918

Zum Abschluss der Installation miissen Sie Ihren Computer neu starten. Bitte
speichern Sie Ihre Arbeit und starten Sie den Computer innerhalb der
vorgegebenen Zeit neu.

Am Ende des Countdowns wird Ihr Computer automatisch neu gestartet.

Verbleibende Zeit:

0:29:54

Jetzt Neustarten Minimieren

Nach dem Neustart des Gerates wird die Anwendung ,Online-Dateiablage” automatisch
gestartet. Die dann notwendigen Schritte zur Erstanmeldung werden im nachfolgenden Kapitel
beschrieben.
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3.2 Windows: Anwendung einrichten

Nach der Installation der Anwendung und dem anschlieBenden Gerate-Neustart, wird die
Anwendung ,Online-Dateiablage” automatisch gestartet. Zusétzlich wird dabei der
Standardbrowser getffnet, um die Verbindung mit lhrem Konto herzustellen. Diese Anmeldung
muss Uber die nachfolgenden Schritte einmalig durchgefiihrt werden.

Auf der getffneten Webseite der Online-Dateiablage ,Anmelden® wahlen:

Verbinden Sie sich mit lhrem Konto

Bitte anmelden, bevor Sie WIN- EEEENEEENT (Desktop Client - Windows) Zugriff auf Ihr Online-
Dateiablage-Konto gewéhren,

Sicherheitswarnung

Sollten Sie aktuell nicht versuchen, ein neues Gerat oder eine neue App einzurichten, dann kann
es sein, dass aktuell jemand versucht, Sie dazu zu bewegen, ihm Zugriff auf Ihre Daten zu
gewahren. Fahren Sie in diesem Fall nicht fort, sondern wenden Sie sich an Ihre Administration.

Anmelden -

Hinweis: Sollten Sie den Browser versehentlich geschlossen haben, lasst sich dieser mit dem
Anmeldelink Gber den Hinweis in der Anwendung ,Online-Dateiablage® wieder 6ffnen. Dazu
,Browser erneut 6ffnen“ wahlen:

Ko

Wechseln Sie zu Ihrem Browser um Ihr Konto zu verbinden
Warte auf Autorisierung... (19)

Link kopieren

Browser erneut 6ffnen
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Die eigenen Schulportal-Zugangsdaten eingeben (1) und mit ,Anmelden“ bestatigen (2):

ucs =

Anmelden bei schule-sh.de

SH &Y

Benutzername o

Passwort

Easswort vergessen?

Einmalpasswort der im Schulportal eingerichteten Zweifaktor-Authentifizierung eingeben (1) und
mit ,Anmelden® bestatigen (2):

ucs

Anmelden bei schule-sh.de

Y

Sie haben die korrekte PIN, bzw. das korrekte Passwort
eingegeben. Aber nun massen Sie noch Ihren zweiten
Faktor nutzen.

Einmalpasswort 0

Abmelden

Die Anmeldung mit ,Zugriff gewahren“ abschlieen:

Kontozugriff
Aktuell angemeldet als ODA 5 (odateiablageigsh5).
Sie sind dabei, WIN-E= . 5mmn 1 (Desktop Client -

Windows) Zugriff auf lhr Online-Dateiablage-Konto zu
gewdhren.

Zugriff gewdhren >
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Nach erfolgreicher Anmeldung taucht ein Bestatigungshinweis auf:

Konto verbunden

Ihr Client sollte nun verbunden sein!
Sie konnen dieses Fenster schlieBen.

Der Browser bzw. das Fenster kann nun geschlossen werden.

Im Anschluss wird die automatische Synchronisierung der Ordner ,Bilder®, ,Desktop®,
,Dokumente®, ,Downloads*, ,Musik* und ,Videos* gestartet:

@ Synchronisiere Datei 710 von 1077

55 MB von 68 MB - 9 Sekunden verbleiben

Nach Abschluss der Synchronisierung wird dies mit der Meldung ,Alles synchronisiert” in der
Anwendung angezeigt:

Q Alles synchronisiert! Jetzt synchronisieren

Hinweis: Weitere Hinweise zur Synchronisierung finden Sie im anschlie3enden Kapitel Dateien
synchronisieren.
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3.3 Windows: Dateien synchronisieren

Hinweis: Die Datei-Synchronisierung lauft automatisch und wird in einem Rhythmus von 30
Sekunden wiederholt. Wird eine Datei lokal auf dem Endgeréat geandert, wird diese sofort in die
Online-Dateiablage synchronisiert.

Um die Synchronisierung manuell zu starten, zunachst die lokale Anwendung tber das
zugehorige Symbol im Startmeni bzw. auf dem Desktop starten:

Alternativ kann die Anwendung auch Uber das Taskleistensymbol gestartet werden:

T ey
Q[0 B8 € FH @

In der gedffneten Software ,Jetzt synchronisieren® wahlen:

A\

]

l Q Alles synchronisiert! Jetzt synchronisieren

Im Anschluss startet die Synchronisierung.
Hinweise:

o Es werden dabei die Inhalte der Verzeichnisse ,Bilder®, ,Desktop“, ,Dokumente®,
.Downloads®, ,Musik® und ,Videos® in den persdnlichen Speicher der Online-Dateiablage
hochgeladen. Andere bereits auf Ihnrem Endgerat vorhandene Ordner werden nicht
synchronisiert.

e Sollten sich bereits Inhalte im persdnlichen Speicher bzw. in freigegebenen Ordnern des
internen oder externen Schulspeichers der Online-Dateiablage befinden, zum Beispiel durch
das Hochladen von Dateien tiber das Webportal, so werden diese bei der nachsten
Synchronisation auf Ihr Gerét heruntergeladen. So kénnen die Inhalte dieser Ordner zum
Beispiel nach dem Wechsel oder Zuriicksetzen des Endgerates wiederhergestellt werden.

e Dateien, die die Gré3e von 10 GB uberschreiten, werden nicht synchronisiert.

e Dateitypen, die auf der sogenannten Ignorierliste stehen — dazu gehoren aktuell nur Dateien
mit der Endung Ink (Verknipfungen) — werden nicht synchronisiert.
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Der Status der Synchronisierung wird auch in der Taskleiste angezeigt (1). Befindet sich der
Mauszeiger tber dem Symbol, wird der Status auch in Textform angezeigt (2):

Online-Dateiablage: Die letzte Synchronisierung war o

erfolgreich.

Hinweis: Per Klick auf das Taskleisten-Symbol kann die Anwendung ,Online-Dateiablage”
geoffnet werden. Es werden dann Details zur Synchronisierung angezeigt.

Das Taskleisten-Symbol andert sich je nach aktuellem Status der Synchronisierung. Dabei
kénnen folgende Zustande voneinander unterschieden werden:

(V] Es besteht eine Verbindung zur Online-Dateiablage und die letzte Synchronisierung war

erfolgreich.
Die Synchronisierung wird gerade durchgefihrt.

Die Synchronisierung wurde pausiert.

Es besteht keine Verbindung zur Online-Dateiablage.
Informationsmeldung

%] Fehlermeldung

e

Hinweis: Die Statusanzeige der Online-Dateiablage wird ggf. in der Taskleiste ausgeblendet.
Damit diese immer sichtbar ist, kann das Symbol dauerhaft eingeblendet werden. Dazu auf den
Pfeil (1) im Infobereich der Taskleiste klicken/tippen und das Symbol der Online-Dateiablage mit
gedriickter linker Maustaste in den Symbolbereich der Taskleiste ziehen (2). Hier die Maustaste
loslassen. Das Symbol sollte nun immer dort angezeigt werden (3).

= )
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3.4 Windows: mit Dateien und Ordnern arbeiten

Die Windows-Anwendung ,Online-Dateiablage” dient in erster Linie zur Synchronisierung von
Dateien. Das Arbeiten mit Dateien (Dateien erstellen, hochladen, bearbeiten, I6schen, freigeben
usw.) erfolgt tGber eine Integration der Software in den Datei-Explorer.

Dazu den Datei-Explorer Gber das Startmenu 6ffnen:

=
Explorer

Dort ,Online-Dateiablage” (1) anklicken/antippen. Es werden nun die Ordner der Dateiablage
angezeigt (2):

J Downloads

-4 Dokumente

03_Schulspeicher (extern)

04_Freigaben

(&) Online-Dateiablage X +
< ™ C J > Online-Dateiablage >
® Neu N Sortieren = Anzeigen
EJ Katalog Name ‘ Status
01_Persénlicher Speicher
@l Desktop 02_Schulspeicher (intern) )

PA Pictures
&) Music
i videos

& Papierkorb

W E Online-Dateiablage o

Fur Dateien und Ordner wird hinter dem Namen jeweils ein Synchronisierungsstatus angezeigt:

-

Name Status
m Testdatei.odt =
By Testdatei.doc -]

Folgende Symbole kdnnen dabei angezeigt werden:

Datei/Ordner ist online verfugbar. Alle Dateien und Ordner aus dem optionalen

O . . . .
internen und externen Schulspeicher erhalten diesen Status automatisch. Wenn
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eine Online-Verbindung zur Verfiigung steht kann eine solche Datei/Ordner lokal
auf dem Gerat verfugbar gemacht werden (siehe unten).

Datei/Ordner ist immer lokal auf dem Gerét verfugbar. Alle Dateien und Ordner aus
2 dem persdnlichen Speicher erhalten diesen Status automatisch und stehen auch
um Offline-Betrieb des Gerates zur Verfigung.

Datei/Ordner ist lokal auf dem Geréat verfugbar. Dieser Status wird angezeigt, wenn
@ eine Datei im optionalen internen oder externen Schulspeicher mit dem Wolken-
Symbol (nur online verfiigbar) tber den Datei-Explorer getffnet wird. Die Datei wird
dann auf das Gerat heruntergeladen und steht nun ebenfalls im Offline-Betrieb zur
Verfigung. Haben alle Dateien in einem Ordner diesen Status, erhalt auch der
Ordner dieses Symbol.

o Datei/Ordner wird synchronisiert.

Zum Durchfiihren eine Aktion zunachst in ein Verzeichnis mit Schreibberechtigung wechseln

und mit einem Rechtsklick auf eine Datei bzw. einen Ordner das Kontextmenu 6ffnen. Hier eine

durchzufuhrende Aktion (z. B. ,Ausschneiden®, ,Kopieren®, ,Umbenennen® oder ,Loschen®)
auswahlen:

= [m]
Mathematik * +
&= T (] J > = Schule Musterhausen > Max Mustermann > Mathematik Mathematik durchsuchen
& Neu g;) o @D = '_.E' Tl Sertieren = Anzeigen ae (E Deta
~ -
2 Start Name Status Anderungsdatum Typ
HI Katalog b Test-Tabelle.ods (&L - - = rent Tab
% @ B = W
[0 Offnen Enter
@l Desktop
g@ Offnen mit >
- Downloads
# Freigabe
. Dokumente ® o
A "
<7 Zu Favoriten hinzufligen
P9 Pictures : g
. £ Komprimieren in... >
P Music
Als Pfad kopieren Strg-+Shift+C
uVideos F LS
ﬁ Eigenschaften Alt+Enter
v Online-Dateiablage E Im Editor bearbeiten
> 01_Persénlicher Speicher £7 Weitere Optionen anzeigen
> 02_Schulspeicher (intern)

Sobald eine Datei bzw. ein Ordner in eines der Standardverzeichnisse ,Bilder”, ,Desktop®,
,Dokumente®, ,Downloads®, ,Musik” und ,Videos" kopiert bzw. verschoben bzw. dort angelegt
wird, wird diese durch die automatische Synchronisierung in die Online-Dateiablage
hochgeladen. Das Verschieben und Kopieren innerhalb der Standardverzeichnisse fihrt auch
zu einer Anderung des Speicherortes online.

Das lokale Loschen einer Datei bzw. eines Ordners in einem Standardverzeichnis fiihrt dazu,
dass die Datei bzw. der Ordner auch online geléscht wird.
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3.5 Windows: Dateien und Ordner freigeben

Dateien und Ordner im persdnlichen Ordner (Ebene 1) kénnen nicht freigegeben werden.
Dateien und Ordner des optionalen internen Schulspeichers (Ebene 2) kénnen an Lehrkrafte
des eigenen Kollegiums und Dateien und Ordner des optionalen externen Schulspeichers
(Ebene 3) an beliebige Personen freigegeben werden.

'3.5.1 Windows: Dateien und Ordner im internen Schulspeicher freigeben

Hinweis: Im optionalen internen Schulspeicher (Ebene 2) ist die Freigabe von Dateien auf die
Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule beschrankt.

Zunachst im Verzeichnis ,,02_Schulspeicher (intern)“ in einen Ordner mit Schreibberechtigung
(2) wechseln, Rechtsklick auf freizugebende(n) Ordner bzw. Datei (3) ausfiihren und im
Kontextmenu ,Weitere Optionen anzeigen® (4) wahlen:

= a x
Mathematik X it
& AP &) Qo * | Grundschule Musterhausen > Max Mustermann > Mathematik |° Mathematik durchsuchen Q
@ Neu & 18] ) = w T Sortieren = Anzeigen (F Details
A Start Name Status Anderungsdatum Typ GraBe
By Test Tabelle.ods o e) oKks
W) Katalog ¥ © @ ® @
0 Offnen Enter
@l Desktop —
gg Offnen mit >
.+ Downloads
[® Freigabe
5 Dokumente 2
17 Zu Favoriten hinzufiigen
PN Pictures g
£ Komprimieren in... >
9 Music
Als Pfad kopieren Strg-+Shift+C
B Videos = 7
/% Eigenschaften Alt+Enter
~  [&) Online-Dateisblage B Im Editor bearbeiten o
7 U1_Personlicher Speicher o IES Weitere Optionen anzeigen I
| > 02_Schulspeicher {intern) I

Hinweis: Bei Geraten mit Windows 10 kann dieser Schritt Gbersprungen werden.

Im erweiterten Kontextmenu ,,Online-Dateiablage® (1) und Freigabeoptionen® (2) wahlen:

I £ Test-Tabelle.ods 0KB
Offnen

Neu

Drucken
Im Editor bearbeiten
PDF24

Zu Favoriten hinzufigen
7-Zip >
{ AESEncrypt
@ Mit Microsoft Defender Gberprafen...

Offnen mit >

Zugriff gewshren auf >
Als Pfad kopieren
& Freigabe

= |
cl Online-Dateisblage > I Aktivitat
Vorgangerversionen wiederherstellen i Gvowceer iffnen e
Freigabeoptionen

Senden an >
Offentlichen Link kopieren

Ausschneiden Internen Link kopieren

Kopieren

Verknapfung erstellen Lokalen Speicherplatz freigeben
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In den Freigabeoptionen tber das Suchfeld (1) die Person oder Gruppe im Kollegium suchen,
fur die die Datei freigegeben werden soll, auswéhlen und im Anschluss hinter der
eingetragenen Person das Drei-Punkt-Symbol (2) wahlen:

[&) Online-Dateiablage = (] *

. Test-Tabelle.ods
= 0 Bytes - Vor 5 Minuten

-

Aktivitat Teilen

[« O
O5 ODA 5 9E|

@ Interner Link B

Hier kdnnen nun die Berechtigung (,Nur anzeigen®, ,Bearbeiten erlauben) sowie weitere
Optionen (,Ablaufdatum setzen* und ,Notiz an Empfanger®) (1) festgelegt werden bzw. die
erstellte Freigabe wieder aufgehoben werden (2). Nach Wahl einer Option wird diese
automatisch gespeichert. Uber das x-Symbol (3) kénnen die Freigabe-Optionen wieder
geschlossen werden:

& Online-Dateizblage = O

X
. Freigabe bearbeiten
= Test-Tabelle.ods E

Nur anzeigen

® Bearbeiten erlauben o
[ ] Ablaufdatum setzen
[ ] Notiz an Empfanger

| X Freigabe aufheben |°
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'3.5.2 Windows: Dateien und Ordner im externen Schulspeicher freigeben

Hinweis: Im optionalen externen Schulspeicher (Ebene 3) funktioniert die Freigabe von
Dateien/Ordnern an die Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule wie im Kapitel Dateien
und Ordner freigeben im internen Schulspeicher beschrieben. Zusatzlich ist es in dieser Ebene
mdglich, eine Freigabe lUber einen Weblink fir externe Personen (Lehrkrafte anderer Schulen,
Eltern, Schilerinnen und Schiiler) zu erstellen.

Zunachst im Verzeichnis ,,03_Schulspeicher (extern) in einen Ordner mit Schreibberechtigung
(2) wechseln, Rechtsklick auf freizugebende(n) Ordner bzw. Datei (3) ausfiihren und im
Kontextmenu ,Weitere Optionen anzeigen® (4) wahlen:

- (] =
Deutsch x +
“ 1 C 0 » - [schule Musterhausen > Max Mustermann > Deutsch e Deutsch durchsuchen a
() Neu Tl Sortieren = Anzeigen T (I Details
. Downloads Mame tatus Anderungsdatum
Dokumente B Test-Dokument.odt ¢
- a0
2o Ansicht
PN Pictures N
Tl Sortieren nach
&P Music ) .
t= Gruppieren nach
B videos
“) Umbenennen rﬁckgangig machen Strg+
® Neu
hd B Online-Dateiablage
il Eigenschaften Alt-E

07_Persénlicher Speicher

02_Schulspeicher (intem) B In Terminal &ffnen o
I » 03_Schulspeicher (extern) I I Py

b5 Weitere Optionen anzeigen |

04_Freigaben

Im erweiterten Kontextmenu ,Online-Dateiablage” (1) und Freigabeoptionen® (2) wahlen:

Test-Doki t.odt - = o]
|E est-Dokument.o al Hffnen p

Meu
Drucken

= Im Editor bearbeiten

a5 PDF24
Zu Favoriten hinzufigen
Offrnen mit >
Zugriff gewadhren auf >
Als Pfad kopieren
E Freigabe
Online-Dateiablage h' > Aktivitat
. 3 Im Browser dffnen

Freigabeoptionen e

Offentlichen Link kopieren

Ausschneiden

Kopieren i i
Internen Link kopieren

Verkniipfung erstellen

In den Datei-Details das Plus-Symbol hinter ,Link teilen® anklicken/antippen:
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() Online-Dateiablage - a >

% Test-Dokument.odt
7,56 KiB - Vor 4 Tagen

- <
Aktivitat Teilen

e Link teilen
@ Interner Link =

Hinter ,Link teilen“ nun das Drei-Punkt-Symbol wahlen

(&) Online-Dateiablage - O *

% Test-Dokument.odt
7,56 KiB - Vor 4 Tagen

4 <
Aktivitat Teilen

Hier kénnen nachfolgend beschriebene Optionen gewahlt werden:

& Online-Dateiablage = a X
% Freigabe bearbeiten %
Test-Dokument.odt
Freigabe-Labe o
Nur anzeigen
® Bearbeiten erlauben

[ ] Download verbergen

[ ] Passwortschutz
[ ] Ablaufdatum setzen

[ ] Notiz an Empfénger
[ x Freigabe aufheben |°
| + Weiteren Link hinzufiigen |°

E2 Freigabe-Link kopieren
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1: Hier kann die Freigabe mit einem Namen versehen werden. Dies ist insbesondere dann
hilfreich, wenn fir eine Datei bzw. einen Ordner mehrere Freigabelinks erstellt wurden.

2: Hier kann die Freigabe-Berechtigung auf ,Nur anzeigen“ bzw. ,Bearbeiten erlauben®
angepasst werden.

3: Hier kbénnen bei Bedarf weitere Optionen wie Passwortschutz oder Ablaufdatum aktiviert
werden.

4: Hier kann bei Bedarf eine Freigabe wieder geldscht werden.

5: Hier kann bei Bedarf eine weitere Freigabe mit anderen Berechtigungen und Einstellungen
erstellt werden.

6: Uber diesen Button wird der Freigabelink in den Zwischenspeicher kopiert.

Alle Optionsanderungen werden direkt gespeichert. Uber das x-Symbol (7) werden die
Freigabe-Optionen geschlossen.

AbschlieRend kann Uber das Kopiersymbol der Link flr die dffentliche Freigabe in den
Zwischenspeicher des Endgerates kopiert werden:

[&) Online-Dateiablage = [m] X
é Test-Dokument.odt
7,56 KB * Vor 4 Tagen
<

o Freigabe-Link Bl -
@ Interner Link B

Das Kopieren wird mit einem griinhinterlegten Hinweis bestatigt:

o Freigabe-Link

Der Link Iasst sich anschliefend Uber Rechtsklick und ,Einfigen® bzw. die Tastenkombination
~otrg“ + V direkt zum Testen in die Adresszeile eines Browsers bzw. zum Weitergeben in ein
Textdokument bzw. in eine E-Malil einfligen.
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4 iPad: App ,,Online-Dateiablage® nutzen

Zusatzlich zum Webportal lasst sich auch Uber eine lokal installierte Anwendung auf die Online-
Dateiablage zugreifen. Die App lasst sich nur Gber den Hub auf einem Lehrkrafte-iPad
installieren und nutzen.

In der App lassen sich alle Funktionen des Webportals nutzen. Zusatzlich kann tber die
Integration in die Dateien-App auf die Ordner der Online-Dateiablage zugegriffen werden.

4.1 iPad: Anwendung installieren

Hinweis: Bitte priifen Sie zunachst, ob die App ,Online-Dateiablage” auf dem
Home-Bildschirm bereits vorhanden ist. Wenn ja, fahren Sie mit der

Ersteinrichtung im anschlie3enden Kapitel iPad: Anwendung einrichten fort.

Andernfalls installieren Sie die Anwendung wie in den folgenden Schritten
gezeigt.

Um die App ,Online-Dateiablage“ auf dem Lehrkrafte-iPad zu installieren, muss zunéachst der
interne Appstore (Hub) — zum Beispiel Uber das zugehérige Symbol auf dem Home-Bildschirm
— gestartet werden:

o

«

Hub

Uber die Suche dann die App ,Online-Dateiablage“ suchen (1) und dann in der Ergebnisliste
antippen (2):

@ 1 Online-Datei o © Abbrechen

1 Ergebnis in App-Name und Beschreibung

Online-Dateiablage e

Es 6ffnen sich nun die App-Details. Hier ,Installieren” wahlen:

<
Online-Dateiablage
. Version 13
=
Beschreibung

GroBe: 182,4 MB

Nach kurzer Zeit erscheint auf dem Home-Bildschirm des iPads die App.

Nach vollstandiger Anzeige des Symbols, ist die Einrichtung der App ,Online-Dateiablage®
abgeschlossen
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4.2 iPad: Anwendung einrichten
Vor der ersten Benutzung der iPad-Anwendung muss diese einmalig eingerichtet werden.

Dazu zunéchst die Anwendung tber den Home-Bildschirm oder die Suche starten:

Die Abfrage zum Senden von Mitteilungen mit ,Erauben® (1) beantworten und ,Anmelden® (2)
wahlen:

online-dateiablage.schule-sh.de

.Online-Dateiablage” mochte
dir Mitteilungen senden
Mitteilungen kénnen Hinweise,

Tone und Symbolkennzeichen sein.

Bitte anmelden, bevor Sie Sie kdnnen in den Einstellungen Jf Ihr Online-Dateiablage-
konfiguriert werden.

Vei nto

Nicht erlauben

Sicherheitswarnung
]

Soliten Sie aktuell nicht Ve, ..., ... oo — T ST < App einzurichten, dann
kann es sein, dass aktuell jemand versucht, Sie dazu zu bewegen, ihm Zugriff auf Ihre
Daten zu gewahren. Fahren Sie in diesem Fall nicht fort, sondern wenden Sie sich an Ihre

Administration.
Anmelden = e

Alternative Anmeldung mittels App-Token

N
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Im n&achsten Schritt die eigenen Schulportal-Zugangsdaten eingeben (1) und mit ,Anmelden®
bestétigen (2):

online-dateiablage.schule-sh.de

& ucs =

Anmelden bei schule-sh.de

SHAY

Benutzername
Passwort

e

Passwort vergessen?

Das Einmalpasswort der im Schulportal eingerichteten Zweifaktor-Authentifizierung eingeben
(1) und mit ,Anmelden® bestatigen (2):

online-dateiablage.schule-sh.de

$ ucs =

Anmelden bei schule-sh.de

Sie haben die korrekte PIN, bzw. das korrekte Passwort
eingegeben. Aber nun missen Sie noch Ihren zweiten
Faktor nutzen

| o
= Te

Abmelden

Passwort vergessen?

Die Anmeldung mit ,Zugriff gewahren® abschlieen:

online-dateiablage.schule-sh.de

Kontozugriff

Aktuell angemeldet als Online DateiablagelQSH
(odateiablageiqshs)

Sie sind dabei, iPad (Online-Dateiablage i0S) Zugriff auf Ihr
Online-Dateiablage-Konto zu gewahren,

Zugriff gewahren >

i i - Lehr-und L des Landes Schl L
Impressum - Datenschutz ] '
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Es erscheint nun der Startbildschirm der Online-Dateiablage:

L @ Qsuche
Online-Dateiablage

- 01_Persénlicher Speicher
B 02_Schulspeicher (intern)

B 03_Schulspeicher (extern)

- 04_Freigaben

-_ Dateien * a ™M =

Hinweis: Die Ordner des internen Schulspeichers (Ebene 2), des externen Schulspeichers
(Ebene 3) und der zugehorigen Freigaben sehen Sie nur, wenn diese Verzeichnisse auf Antrag
der Schulleitung fur Ihre Schule freigeschaltet wurden.

Damit die Online-Dateiablage auch in der Dateien-App funktioniert, muss diese einmalig daftr
aktiviert werden. Dazu zunachst die Dateien-App starten:

In der Dateien-App dann unter ,Speicherorte” den Punkt ,,Online-Dateiablage” (1) und im
Anschluss ,Aktivieren® (2) wahlen:

o

El| @ < a8 Q, Suchen
Dateien Verlauf
@) Verlauf

=9 Geteilt

Speicherorte v

¢~ iCloud Drive

D Auf meinem iPad
.Online-Dateiablage”

3 Online-Dateiablage o aktivieren?
Um Dateien zu durchsuchen und

= hinzuzufiigen, aktiviere Online-
@ Zuletzt geloscht Datelablage. e
Tags v Abbrechen lauf leer
® Rot Zuletzt gedffnete Dokumente werden hier angezeigt
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Nach der erfolgreichen Aktivierung werden die Ordner der Dateiablage auch in der Dateien-App
angezeigt:

5l @ < Online-Dateiablage % S8 Auswihlen Q Suchen U
Dateien -

atele - - -
e - B B
E? Geteilt 01_Personlicher 02_Schulspeiche 03_Schulspeiche 04_Freigaben <

Speicher < r (intern) < r (extern) <

Speicherorte v
¢7Y iCloud Drive

D Auf meinem iPad

Online-Dateiablage

@[ Zuletzt geldscht

Geteilt v

@ 192.168.1.250

Tags >

4 Objekte
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4.3 iPad: Aufbau der App
Die App wird Gber das zugehorige App-Symbol auf dem Home-Bildschirm gedffnet:

Nach dem Starten wird der folgende Bildschirm angezeigt:

Online-Dateiablage 90 O
- 01_Persénlicher Speicher
n 02_Schulspeicher (intern)
B 03_Schulspeicher (extem]o
o
o (3 o 0o

e e e TP s

1: Uber den Meniipunkt ,Dateien werden alle Dateien und Ordner angezeigt. Beim Starten der
App werden automatisch die Ubergeordneten Dateiordnern ,personlicher Speicher”,
~>chulspeicher (intern)*, ,Schulspeicher (extern)“ und ggf. ,Freigaben® (siehe Kapitel
Grundlegende Informationen) angezeigt.

2: Anzeigebereich fur Ordner und Dateien

3: Uber den Meniipunkt ,Favoriten werden nur diejenigen Dateien und Ordner angezeigt, die
als Favorit markiert wurden.

4: Uber das Plus-Symbol kénnen verschiedene Aktionen wie Dateien hochladen, neue
Dokumente erstellen oder Sprachnotiz aufzeichnen durchgefihrt werden.

5: Uber den Menlpunkt ,Medien* werden alle Dateien in den gangigen Audio-, Bild- und
Videoformaten angezeigt.

6: Uber den Menupunkt ,Mehr* kdnnen z. B. die neuesten Dateien, alle Freigaben, alle
Gruppenordner oder alle gescannten Bilder angezeigt werden. Zudem lassen sich hier die
Einstellungen zum eigenen Account bzw. zur App finden.

7: Anzeigebereich flr Benachrichtigungen
8: Einstellmdglichkeiten fir den Anzeigebereich

9: Dateiensuche
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4.4 iPad: Ordner erstellen

Zum Erstellen eines neuen Ordners zunachst in das richtige Verzeichnis mit
Schreibberechtigung wechseln (1) und dort das Plussymbol (2) antippen:

£ Schule Musterhausen OS5 O @ Q Suchen
Max Mustermann

Keine Dateien vorhanden

i Dteien * .0 =wu

Den Menupunkt ,Ordner erstellen“ wahlen:

\'.) Sprachnotiz erstellen

I | Ordner erstellen

= Ordnerinfo hinzufiigen

Ordnernamen eingeben (1) und mit ,Speichern“ (2) bestatigen:

Ordner erstellen

Test-Ordner] °

Abbrechen Speichern

Der Ordner wird nun im Verzeichnis angezeigt:

¢ Schule Musterhausen .  Qsuchen
Max Mustermann
|b Test-Ordner
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4.5 iPad: Dateien hochladen

Zum Erstellen eines neuen Ordners zunachst in das gewiinschte Verzeichnis mit
Schreibberechtigung wechseln (1) und dort das Plussymbol (2) antippen:

£ Schule Musterhausen 05 o @
Max Mustermann

Keine Dateien vorhanden

& s % ™. =

Im Menu ,Datei hochladen® auswéhlen:

[id Fotos oder Videos hochladen

[ Datei hochladen

E) Text-Dokument erstellen

Die hochzuladenden Dateien einzeln durch Antippen markieren (1) oder alternativ alle
auswahlen (2). Die Auswahl mit ,Offnen“ (3) bestétigen:

< Zuriick 05 L @ Q Suchen
Max Mt :
Abbrechen ® < Audio B8 Q
S
@ verlauf
[
9 Geteilt I o n o P I
Zuletzt benutzt > Test-Ordner Testsong Testsong Testsong
Speicherorte v

D Auf meinem iPad

Online-Dateiablage

Seteilt > Testsong Testsong

Tags >

6 Objekte

Alles auswahlen Auswahl aufheben

@ Dateien Y Favoriten e P medien = Mehr
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¢ Zuriick 05

Max Mustermann

AN )

Q, Suchen
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n Testsong.aac
n Testsong.mda
n Testsong.mp3
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4.6 iPad: Fotos/Videos hochladen

Zum Hochladen von Dateien zunéchst in das gewlinschte Verzeichnis mit Schreibberechtigung
wechseln (1) und dort das Plussymbol (2) antippen:

< Schule Musterhausen 05 L & Qsuchen
Max Mustermann

Keine Dateien vorhanden

& Dateien * werit PN Med

Im Meni ,Fotos oder Video hochladen® auswéahlen:

a4 Fotos oder Videos hochladen

[} Datei hochladen

B Text-Dokument erstellen

Die zu kopierenden Bilder bzw. Videos durch Antippen markieren (1) oder alternativ Uber die
Kamera-App direkt ein Foto bzw. Video aufnehmen (2) und mit ,Erledigt” (3) bestatigen:

~

-\ Suchen

< Online DateiablagelQSH7 % Y
Max Musterm:

Seite 59 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fiir Lehrkrafte IQ SH ﬂt¥
L]

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

Im Anschluss wird die folgende Abfrage angezeigt:

< Online DateiablagelQSH 7 B ~\ Suchen
Fotos oder Videos hochladen

Max Musterm:

| OrginalDateinamen beibehatten | @ [ @)

| Ordner "Automatisches Hochladen" als Ziel verwenden | e
| - e Max Mustermann |

O

Hier kann direkt mit ,Speichern® (1) bestatigt werden. Die Datei wird dann standardmafig in den
Ordner hochgeladen, in dem Sie das Hochladen gestartet haben. Bei Bedarf kann auch ein
anderer Ordner ausgewahlt werden (2). Der urspringliche Name der Datei wird standardmafig
beibehalten (3). M6chten Sie dies nicht, muss die Option ,Original-Dateinamen beibehalten® (4)
deaktiviert werden (siehe unten). Aktiviert man den Ordner ,Automatisches Hochladen (5),
werden die Elemente in einen daftir vorher festgelegten Standardordner hochgeladen.!

Wird die Option ,Original Dateinamen beibehalten” deaktiviert, wird die Datei mit dem aktuellen
Zeitstempel benannt (2). Zusatzlich kann dem Dateinamen bei Bedarf auch der Typ (Video,
Foto) im Dateinamen hinzugefugt werden (3):

| Original Dateinamen beibehalten a |
| Typ im Dateinamen spezifizieren E |

Ordner "Automatisches Hochladen” als Ziel verwenden

[ ] Max Mustermann
Dateiname

Nach dem Bestétigen der Einstellungen mit ,Speichern“ werden die hochgeladenen Dateien im
Zielordner angezeigt:

Max Mustermann
a IMG_0014.JPG
3 IMG_0015.UPG

1 Vor der Nutzung dieser Funktion muss der Standardordner fiir das automatische Hochladen unter ,Mehr* (untere Mentileiste) —
,Einstellungen” — ,Automatisches Hochladen® — ,Ordner fur ,Automatisches Hochladen' auswahlen* festgelegt werden.
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4.7 iPad: Dateien und Ordner fir eine Aktion auswéahlen

Um mehrere Dateien bzw. Ordner fir eine Aktion (kopieren, l6schen, teilen) auszuwahlen,
zunachst das Dreipunktsymbol (1) am oberen Bildschirmrand neben dem Suchfeld und dann
LAuswahlen® (2) antippen:

17:23 Mittwoch 18. Sept. TV -

< Musik 05 Q D °5.n: e
Audio Auswahlen @
- Neuer Ordner v Liste =

Symbole 88

["i Testsong.aac

Nun einzelne Elemente auswahlen (1) bzw. alternativ Uber das Dreipunkt-Symbol (2) am
unteren Bildschirmrand ,Alle auswahlen® (3) antippen. Fur die markierten Elemente nun eine
der nachfolgenden Aktionen durchfiihren: offline verfigbar machen (4), teilen (5), kopieren (6)
oder loschen (7):

¢ Musik 05 Abbrechen  C, Suchen
Audio
al- Neuer Ordner
F Te ¥
o ﬂ, estsongaac
'4‘ Testsong.méa
® y

o CJ"EL Testsong.mp3
c]‘:’% Testsongwma

|®

IAIIe auswahlen W I

e e o Als Offline verfligbar o

markieren

B}
CJ
Ep
L~

Seite 61 von 80



Online-Dateiablage: Anleitung fur Lehrkréafte IQ SH ﬂt¥
[ J

Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

4.8 iPad: Dateien und Ordner herunterladen und offline verfigbar
machen

Hinweis: Dateien und Ordner im personlichen Speicher und Schulspeicher werden nicht
automatisiert auf das iPad heruntergeladen. Sie kbnnen daher nur getffnet und bearbeitet
werden, wenn eine Online-Verbindung besteht. Bei Bedarf lassen sich Ordner und Dateien
jedoch auch auf das Gerat herunterladen und sind dann auch nutzbar, wenn keine
Internetverbindung besteht.

Das Drei-Punkt-Symbol hinter der Datei bzw. dem Ordner, die/der offline verfiigbar gemacht
werden soll, antippen:

{ Media-Testdateien 05 :::A (_)
Office
|:_1 Testdatei.doc < E

»Als offline verfligbar markieren“ wéahlen:

B\ Testdateidoc
(i) Details

Zu Favoriten hinzuflgen

|' 1 Als Offline verfigbar markieren |

I Teilen

Die Datei wird nun auf das Geréat heruntergeladen und steht auch offline zur Verfligung. Die
Datei wird mit einem Pfeil-Symbol gekennzeichnet:

Testdatei.doc

Soll eine Datei nicht mehr lokal gespeichert (offline verfigbar) werden, wahlt man tUber das
Drei-Punkt-Symbol hinter der Datei ,,Offline verfligbar Markierung entfernen:

(i) Details

Zu Favoriten hinzufiigen

| 1> Offline verfiigbar Markierung entfernen I

1y Teilen
Die offline verfiigbare Datei wird nach dem Herunterladen mit einem griinen Kreis mit Haken

gekennzeichnet:

Test-Dokument 1.odt

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Dateien bzw. Ordner gleichzeitig offline verfiigbar gemacht
werden (siehe Kapitel Dateien und Ordner fir eine Aktion auswahlen).
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4.9 iPad: Dateien teilen

Das Drei-Punkt-Symbol (1) hinter der zu teilenden Datei antippen und ,Teilen (2) wahlen:

4 Testdateipdf om
o 26.02.2024 - 30 KB
¥ Testdatei.pdf
(i) Details
Zu Favoriten hinzufligen
15 Als Offline verfiigbar markieren

j Teilen e

Al Umbenennen

Im Anschluss eine angebotene Aktion (1) wie z. B. ,Drucken® oder ,In Dateien sichern®
ausfuihren bzw. eine App (2) auswéhlen, in der die Datei bereitgestellt werden soll:

-

4 Testdatei e

| :, oo

g U ’ e
- Bucher Collabora Goodnotes Mehr

age Office

Kopieren @
| Markierung ®
| Drucken 0 @
In Dateien sichern B
I Tags hinzufiigen O
[ In Goodnotes 6ffnen

L Aktionen bearbeiten

& Dsteien * t e

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Dateien gleichzeitig geteilt werden (siehe Kapitel Dateien
und Ordner fir eine Aktion auswéhlen). Hier sind dann jedoch nur die Aktionen ,Kopieren®, ,In
Dateien sichern“ und ,Tags hinzufiigen® verfligbar.
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4.10 iPad: Dateien und Ordner kopieren und verschieben

Hinter einem zu kopierenden Ordner bzw. hinter einer zu kopierenden Datei das Drei-Punkt-
Symbol (1) und den MenUpunkt ,Verschieben oder kopieren® (2) wahlen:

£ Schule Musterhausen 05 0 @ Q Suchen

Max Mustermann 0

= Rttt <[

- (e <
2Dasien- 18K

5 Test-Dokument 1.odt

Details

®)
©

Zu Favoriten hinzufiigen
1> Als Offline verfugbar markieren

(1 Teilen

Al Umbenennen e
( 1+ | Verschieben oder kopieren

@ Datei [6schen

In das Zielverzeichnis wechseln. Dazu ggf. in die Ubergeordneten Verzeichnisse (1) wechseln
und den Zielordner auswahlen (2). Bei Bedarf kann dort auch ein weiterer Ordner erstellt
werden (3). Wenn die Datei bzw. der Ordner verschoben werden soll, muss bei Bedarf noch die
Option ,Uberschreiben® deaktiviert werden (4). Zum Abschluss mit ,Kopieren* oder
»verschieben® (5) bestatigen:

Max Musterma

< 01_Personlicher Speicher o Abbrechen

Test-Dokument 1.odt
= Rt Dokumente | @ =

Test-Dokument 2.o0dt

Keine Ordner vorhanden

Die Datei sollte nun im Zielordner liegen:

€ 01_Persénlicher Speicher 05 L  © QSucher
Dokumente

||§L Test-Dokument 1.odt o |

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Dateien bzw. Ordner gleichzeitig kopiert werden (siehe
Kapitel Dateien und Ordner fur eine Aktion auswéhlen).
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4.11 iPad: Dateien und Ordner l6schen

Hinter einem zu I6schenden Ordner bzw. hinter einer zu I6schenden Datei das Drei-Punkt-
Symbol (1) und den MenUpunkt ,,Ordner Léschen® bzw. ,Datei I6schen® (2) wahlen:

£ 01_Persénlicher Speicher 05 Ll & Q Suchen

Dokumente

Test-Dokument 1.odt
vor & Stunden - 9 KB
a

B} Test-Dokument 1.odt
(i) Details
Zu Favoriten hinzufiigen
Y Als Offline verflgbar markieren
1] Teilen
Al Umbenennen

[+ Verschieben oder kopieren

@] Datei loschen e

Im Anschluss auswahlen, ob die Datei komplett (1) — also lokal auf dem iPad und online — oder
nur lokal vom iPad (2) entfernt werden soll:

Datei loschen

Machten Sie wirklich loschen?
- Test-Dokument 1.odt

@
Lokal entfernen e

Nein, nicht I6schen

Wird die Datei komplett geloscht, verschwindet die Datei aus der Ansicht:
£ 01_Persdnlicher Speicher 05 [;1 O Q, Suchen

Dokumente

Keine Dateien vorhanden
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Wird die Datei nur lokal entfernt, bleibt die Datei in der Ansicht erhalten, da sie weiterhin im
Online-Ordner existiert. Die Datei ist nun jedoch nicht mehr offline auf dem Gerét verfugbar.
Daher ist das griine Symbol nun auch nicht mehr vorhanden:

{ 01_Persénlicher Speicher 05 if:i O

Dokumente

:] Test-Dokument 1.odt

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Dateien bzw. Ordner gleichzeitig geléscht werden (siehe
Kapitel Dateien und Ordner fur eine Aktion auswahlen).
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4.12 iPad: Dateien und Ordner Uber den Papierkorb wiederherstellen

Zum Wiederherstellen von geléschten Dateien bzw. Ordnern den Menupunkt ,Mehr“ (1) in der
unteren Menluleiste und ,Geldschte Dateien® (2) auswahlen:

y  Offline-Dateien verwalten

Gruppenordner

| Gescannte Bilder e

Geloschte Dateien

Einstellungen

® 2
= * A = Mehr

Uber das Dreipunkt-Symbol (1) kann bei Bedarf das Auswahlwerkzeug zur Auswahl mehrerer
Elemente aktiviert werden, Uber das Pfeilsymbol (2) hinter einer Datei bzw. einem Ordner kann
das Element wiederhergestellt werden. Uber das Papierkorb-Symbol (3) wird das Element
komplett entfernt. Eine Wiederherstellung ist dann nicht mehr maéglich:

£ Mehr

Geloschte Dateien

Test-Dokument.odt

3
o] -
=0 @

Hinweis: Geltschte Elemente verbleiben 90 Tage im Papierkorb und werden dann durch das
System geléscht.
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4.13 iPad: Dateien und Ordner freigeben

Dateien und Ordner im persdnlichen Ordner (Ebene 1) kénnen nicht freigegeben werden.
Dateien und Ordner des optionalen internen Schulspeichers (Ebene 2) kdnnen an Lehrkrafte
des eigenen Kollegiums und Dateien und Ordner des optionalen externen Schulspeichers
(Ebene 3) an beliebige Personen freigegeben werden.

'4.13.1 iPad: Dateien und Ordner im internen Schulspeicher freigeben

Hinweis: Im optionalen internen Schulspeicher (Ebene 2) ist die Freigabe von Dateien auf die
Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule beschrankt.

Zum Freigeben von Dateien oder Ordnern zunéchst in das gewilinschte Verzeichnis mit
Schreibberechtigung im optionalen internen Schulspeicher (Ebene 2) wechseln (1) und hinter
dem freizugebenen Element das Freigabe-Symbol antippen:

€ Schule Musterhausen L:l ()
Max Mustermann | @

n Testordner R
|;| Testdatei.odt e E
o

Es o6ffnen sich die Datei/Ordner-Details. Im Suchfeld den Anfang des Namens der Person bzw.
der Gruppe eingeben (1), fur die eine Freigabe erstellt werden soll, und mit Enter (2) bestatigen:

~ —

< Schule Musterhausen O Q Suchen
SchlieBen Details
Max Musterma _ R
p— 102_Schulspeicher (intern)/IQSH Test itslearning/Online DateiablagelC
Testordner — ey
B vor 24 Minuten - 8 KB — <

Testdatei.odt Teilen
foud o )

Interner Link

(2 .

N
S o B Joda”
q W e r t y u i o] p U 8

Die betreffende Person auswahlen:

oda

OS5 ODAS 1

06 ODAG 3 =
ODAS 1
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Berechtigung festlegen (1), bei Bedarf ein Ablaufdatum setzen und eine Notiz fir den
Empféanger erstellen (2) sowie mit ,Teilen® (3) bestatigen:

Max Musterma

Teilen - odateiablageigsh5
Testordner
Vor 12 Minuten - KB E <
Testdatei.odt

Testdatei.odt

Berechtigungen

Weiterteilen erlauben o

Bearbeitung erlauben v

Erweitert

Ablaufdatum setzen e
Motiz an Empfénger o

Hinweis: Das Hakchen fir ,Bearbeitung erlauben” ist voreingestellt. Wird es entfernt, erhalt die
empfangende Person lediglich Leserechte. Zuséatzlich kann das Recht zum Weiterteilen der
Datei bzw. des Ordners vergeben werden.

Die Zielperson findet die freigegebene Datei bzw. den freigegebenen Ordner nun im Ordner
,04_Freigaben®:

=
1

m =¢ B8 ille Dateien  » 04 _Freigaben + Neu
€0 Neueste 0 Name =

* Favoriten

O E Testdatei.odt e
+2 Freigaben v
1 Datei
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Uber das Freigabe-Symbol hinter der von lhnen geteilten Datei (1), das Drei-Punkt-Symbol (2)
hinter der Person, fir die die Freigabe erstellt wurde, lasst sich eine Freigabe anpassen (3)
bzw. l16schen (4):

=10

Ji ] Freigabe aufheben I J
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'4.13.2 iPad: Freigabelink im externen Schulspeicher erstellen

Hinweis: Im optionalen externen Schulspeicher (Ebene 3) funktioniert die Freigabe von
Dateien/Ordnern an die Kolleginnen und Kollegen der eigenen Schule wie im Kapitel Dateien
und Ordner im internen Schulspeicher freigeben beschrieben. Zusatzlich ist es in dieser Ebene
mdglich, eine Freigabe lUber einen Weblink fur externe Personen (Lehrkrafte anderer Schulen,
Eltern, Schilerinnen und Schiiler) zu erstellen.

Zum Freigeben von Dateien oder Ordnern zunéchst in das richtige Verzeichnis mit
Schreibberechtigung im optionalen externen Schulspeicher (Ebene 3) wechseln (1) und hinter
dem freizugebenen Element das Freigabe-Symbol antippen:

€ Schule Musterhausen L @  Q Suchen
Max Mustermann | €@
B Testordner

Fl Testdatei.odt em
=9

Es offnen sich die Datei/Ordner-Details. Uber das Plus-Symbol hinter ,Link teilen“ die Freigabe-
Eigenschaften aufrufen:

Max MUSterma SchlieBen Details

n Testordner
v iger als einer Minute - 151 RS
a Testdatei.odt

03_Schulspeicher (extern)/IQSH Test itslearning/Ebenc SR
Detadls

Teilen

Interner Link

Die Freigabe-Berechtigung einstellen (1), bei Bedarf erweiterte Optionen nutzen (2) und mit
»1eilen” (3) bestatigen:

Max MUSterma Teilen = Nur fiir Bianca NuBbaum
. [P | <
a Testdateiodt Testdatel.odt <
Berechtigungen
Bearbeitung erlauben o v
rweitert
Link-Name
Download verbergen o
Ablaufdatum setzen
Passwortschutz =M
Motiz an Empfanger Hallc
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Hinweise: Das Hakchen flr ,Bearbeitung erlauben ist voreingestellt. Wird es entfernt, erhalt
die empfangende Person lediglich Leserechte. Uber ,Link-Name* kann die Freigabe mit einem
Namen versehen werden. Dies ist insbesondere dann hilfreich, wenn fir eine Datei bzw. einen
Ordner mehrere Freigabelinks erstellt wurden. Uber ,Download verbergen® wird auf der
Webseite, die die Zielperson 6ffnet, der Button zum Herunterladen der Datei ausgeblendet.
Wird die Option ,Notiz an Empfanger genutzt, erscheint eine Sprechblase mit der hinterlegten
Nachricht, wenn der 6ffentliche Link im Browser aufgerufen wird in der Mendleiste:

= I Herunterladen I

Hallo Bianca, kannst du dieses Dokument

durchlesen und kommentieren? LG Max

Nach dem Erstellen des Freigabelinks kann dieser Uber das Kopiersymbol hinter dem Link
kopiert (1), als Textdatei gespeichert (2) oder direkt in einer App gedffnet (3) werden:

| 9 : (Detats)
aTestdalei.odt ® Te‘stdaten.odt : o

wvor 55 Minuten - 0 KB

7@9? @ =

AirDrop Notizen Erinnerungen _ Freeform F

Interne
I Kopieren n @ l
e Link tei | In Dateien sichern é (=) I &

Aktionen bearbeiten ...

Uber das Drei-Punkt-Symbol (1) hinter dem Link kann bei Bedarf ein weiterer Link (z. B. fir eine
andere Person oder Gruppe) erstellt werden (2), die bisherige Freigabe angepasst werden (3)
oder die Freigabe wieder entfernt werden.

SchiieBen Details
103 QSH Test ing/Ebene 3 -
0 KB, Geandert 26.09.24, 12:27
Teilen

Name eingeben und auf Suchen driicken

Interner Link
9 Funktioniert nur flr Benutzer, die Zugriff auf diesen Ordner haben

. Link teilen (Nur fir Bianca NuBbaum) @-

-} Weiteren Link hinzufiigen I e

@
o [l Freigabe aufheben )

Hinweis: Einzelheiten zum Aufruf des erstellten Freigabelinks finden Sie im Kapitel Freigabe im
externen Schulspeicher erstellen und 6ffnen.
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4.14 iPad: Von lhnen freigegebene Elemente anzeigen

Eine Ubersicht aller von lhnen freigegebenen Elemente kénnen Sie sich tiber den Meniipunkt
-Mehr” (1) am unteren Bildschirmrand und ,Freigaben® (2) anzeigen lassen:

Mehr

ODAN

. Ubertragungen
410) Meueste
4 Aktivitaten

Freigaben e

=y Offline-Dateien verwalten

Gruppenordner
), Gescannte Bilder

] Geléschte Dateien

— +* ° 2o = Mehr

In der Liste werden alle von Ihnen freigegebenen Dateien (1) und Ordner angezeigt. Bei
Freigabelinks kann man diese Uber das Drei-Punkt-Symbol (2) und den Menupunkt ,Details
(siehe Kapitel Freigabelink im externen Schulspeicher erstellen) bei Bedarf anpassen oder
I6schen. Bei internen Freigaben an die Kolleginnen und Kollegen geht dies tber das Freigabe-
Symbol (3) (siehe Dateien und Ordner im internen Schulspeicherfreigeben):

15:29 Donnerstag 26. Sept. wes = 1% -
< Mehr @
Freigaben

OpenDocument Prisentation (neu).odp
¥ 2
!a OpenDocument Text (neu).odt o

E’L Testdatei.odt -
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4.15 iPad: Dateien als Favoriten markieren

Haufig genutzte oder wichtige Dateien und Ordner lassen sich bei Bedarf als Favoriten
markieren und dann schneller Gber den Favoriten-Ordner aufrufen.

Dazu in das Verzeichnis wechseln, in dem sich die zu markierende Datei bzw. der zu
markierende Ordner befindet, das Drei-Punkt-Symbol (1) hinter dem Element 6ffnen und ,Zu
Favoriten hinzufigen® (2) wahlen:

£ 01_Persénlicher Speicher O
< ) lestaatel.ntmi
6.02.2024

621 Byte

a Teslda!en.ods
a Teswaren odt

LT Tesldatel pdf

2 KB o
o

Testdatei.pdf

Dokumente L @ Q suchen

"

(1) Details

| Zu Favoriten hinzufiigen P

Alle Dateien und Ordner, die auf diese Weise markiert wurden, kénnen nun direkt Giber den
MenuUpunkt ,Favoriten® am unteren Bildschirmrand aufgerufen werden:

15:48 Donnerstag 26. Sept.

FT80% .

Favoriten

Y Testdatei.pdf
o

* Favoriten ° [2a)

u
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4.16 iPad: Dokumente erstellen, bearbeiten und speichern

Office-Dokumente kénnen direkt Gber die App mit dem in der Online-Dateiablage integrierten
Online-Office erstellt und bearbeitet werden. Das iPad muss dafiir mit dem Internet verbunden
sein.

Zum Erstellen eines neuen Office-Dokuments zunéchst in das richtige Verzeichnis mit
Schreibberechtigung wechseln (1) und dort das Plussymbol (2) antippen:

¢ Schule Musterhausen 05 AN S
Max Mustermann

Keine Dateien vorhanden

i Dateien * a =wu

Den gewiinschten Typ des Office-Dokuments auswahlen:

B} | Text-Dokument erstellen

Dokument scannen
\!,' Sprachnotiz erstellen
Il Ordner erstellen

Ordnerinfo hinzufiigen

i

Neues Dokument erstellen

D

Neue Tabelle erstellen

Neue Prasentation erstellen
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Im nun angezeigten Fenster das Feld ,Dateiname” (1) antippen, den gewlinschten Dateinamen
eingeben und mit ,Speichern® (2) bestétigen:

DATEINAME

Dateiname

Im Anschluss wird das Dokument im Online-Office ge6ffnet. Zur Aktivierung des
Bearbeitungsmodus das Stiftsymbol antippen:

£ Max Mustermann Test-Dokument.odt

a « Datei Ansicht Einfligen Hilfe Test-Dokument.odt a X

o
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Text eingeben (1) und mit dem x-Symbol (2) das Dokument schliel3en:

€ Max Mustermann Test-Dokument.odt

- %P conen v e v A A o = EIE T B I | standard
 Einfagen | O X B I US x, x* Var &+ A+ Kommentar E =. & v Ubersch
® |0
o o |3 B I U A v
d w e r t z u i o} p 1] @
a s d f g h j k 1 & 4 &
| 2
<& y X c v b n m , B <
M238 @ 0 7123

Hinweis: Der eingegebene Inhalt wird automatisch gespeichert.

Es wird nun das erstellte Dokument im Ordner angezeigt:

¢ Schule Musterhausen 05

f;\ @ Q Sucher
Max Mustermann

E Test-Dokument.odt
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4.17 iPad: Dateien-App nutzen

Auch Uber die Dateien-App von Apple kann Uber die Speicherorte auf die Ordner der Online-
Dateiablage zugegriffen werden.

Hinweis: Das Verzeichnis im Speicherort ,Auf meinem iPad” ist dafir nicht geeignet.

(] (@) 4 Online-Dateiablage Auswahlen 9 B8 Q
.
Dateien
[N [ . P
@ Verlauf
o -
E Geteilt 01_Personlicher 02_Schulspeiche  03_Schulspeiche  04_Freigaben
Speicher r (intern) T (extern)

S|)f_" cherorte W e

D Auf meinem iPad

Online-Dateiablage p

'E[ Zuletzt geloscht

Uber das Kontextmeni kénnen fuir Ordner und Dateien auch hier bestimmte Aktionen
durchgefuhrt werden: zum Beispiel ,Kopieren®, ,Bewegen®, ,Umbenennen’, ,Jetzt laden, ,In
neuem Fenster 6ffnen” und ,Jetzt Il6schen®:

8 @ | < Audio v Auswshlen E9 88 Q
Dateien
] (=] (U]
@ Verlauf ,|||II Kopieren Bewegen Teilen ,]Illl 'llll'
9 Geteilt Jetzt laden ()

Testsong < Te Test Testsong -
26.02.24, 08:54 26 26.C 26.02.24, 08:54

Speicherorte v 126 KB ' Ubersicht [O) 141 K8
D Auf meinem iPad In neuem Fenster 6ffnen
@ Online-Dateiablage Informationen [©)
]ﬁ] Zuletzt geloscht Umbenennen /
Favoriten > Komprimieren 8
Duplizieren
Geteilt >

Neuer Ordner mit Objekt £
Tags >
Custom Action

Tags ... Q

Jetzt l6schen Ty

Uber diesen Weg kénnen bei Bedarf auch Dateien aus dem Speicherort ,Auf meinem iPad* in
die Online-Dateiablage kopiert oder verschoben werden.
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4.18 iPad: Pages-, Numbers-, Keynote-Dokumente nutzen

Beim Erstellen von Pages-, Numbers- und Keynote-Dokumenten kann als Speicherort direkt ein
Verzeichnis auf der Online-Dateiablage gewahlt werden.

Hinweis: Wahlen Sie dafir bitte nur Verzeichnisse der Online-Dateiablage, in denen Sie
Schreibrechte besitzen.

Dazu nach dem Offnen von Pages, Numbers bzw. Keynote zunachst im Datei-Auswahlbereich
die Seitenleiste einblenden:

Pages

Verlauf Durchsuchen

[t
—

Keine geteilten Dateien

Jetzt unter Speicherorte ,,Online-Dateiablage” (1) auswahlen, dort in ein Verzeichnis mit
Schreibberechtigung (3) wechseln, ,Dokument erstellen” (3) auswéahlen sowie mit ,Jetzt
schreiben® bzw. ,Vorlage auswahlen® (4) bestatigen:

(%) Verlauf

[~ Geteilt

Speicherorte Dokument

erstellen

-

| Auf meinem iPad

@ Online-Dateiablage [l

1l Zuletzt gelscht

Dokument erstellen

Favoriten >

Geteilt > o

Tags

Das neue Dokument wird nun direkt im gewahlten Ordner der Online-Dateiablage erstellt und
zum Bearbeiten gedffnet.
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5 Anderungshistorie
Anderung vom 22.11.2024:

e Wie das Freigeben von Dateien und Ordnern fiir Gruppen — zum Beispiel das
gesamte Kollegium — funktioniert, wurde im Kapitel Webportal: Dateien und Ordner

freigeben erganzt.
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