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Institut fir Qualitatsentwicklung
an Schulen Schleswig-Holstein

ONLINE-DATEIABLAGE -

ANLEITUNG FUR ADMINS

Letzte Anderung: 18.11.2024

Diese Anleitung richtet sich an Lehrkrafte in Schleswig-
Holstein, die an lhrer Schule mit der Admin-Rolle flir das
Schulportal und damit auch fir die Online-Dateiablage betraut
worden sind und beschreibt das Erstellen von Freigaben und
Berechtigungen flr Ordner innerhalb der Schule.
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1 Einleitung

Die Onlinedatei-Ablage gliedert sich in drei Ebenen:

e Im personlichen Speicher (Ebene 1) steht jeder Lehrkraft 100 GB Speicherplatz zur
Verfligung. Daten, die darin gespeichert sind, kénnen nicht mit anderen Personen geteilt
oder gemeinsam bearbeitet werden.

e Der interne Schulspeicher (Ebene 2) dient der Zusammenarbeit an der jeweiligen Schule.
Verzeichnisse und Dateien innerhalb dieses Ordners kdnnen Lehrkrafte einer Schule
miteinander teilen und bei Bedarf gemeinsam bearbeiten. Im internen Schulspeicher steht
pro Schule - in Abhangigkeit von ihrer Grée - zwischen 100 und 400 GB Speicherplatz zur
Verfugung.

o Der externe Schulspeicher (Ebene 3) dient dem Austausch von Dateien mit Lehrkraften
anderer Schulen oder weiteren externen Personen. In Ebene 3 steht pro Schule 100 GB
Speicherplatz zur Verfligung.

Ebene 2 und Ebene 3 werden fiir eine Schule nur auf Antrag der Schulleitung freigeschaltet.

In Ebene 2 wird Lehrkraften nach der Freischaltung automatisch jeweils ein persénlicher Ordner
erstellt. In Ebene 3 sind nach der Freischaltung noch keine Ordner vorhanden.

Bei Bedarf konnen in beiden Ebenen weitere Ordner durch den Administrator bzw. die
Administratorin fur Personen aus dem Kollegium erstellt werden. Vor der Einrichtung von
Ordnern in Ebene 2 und 3 ist die Zustimmung der Schulleitung erforderlich.
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2 Ordner einrichten und freigeben

Wichtig: Bei der Einrichtung eines Freigabe-Ordners fiir Kollegen und Kolleginnen darf dieser
nicht im persoénlichen Verzeichnis des Admin-Kontos erstellt werden. In diesem Fall wiirde der
Freigabe-Ordner zum Beispiel bei einem Schulwechsel des Admins nicht mehr zur Verfigung
stehen.

Die Freigabe lauft anders als bei Lehrkraften ohne Administrationskonto Gber das Einstellen von
erweiterten Berechtigungen fir den neuen freizugebenden Ordner. Die notwendigen Schritte
werden nachfolgend dargestellt.

Zunachst innerhalb des internen Schulspeichers (Ebene 2) bzw. externen Schulspeichers
(Ebene 3) den Schulordner 6ffnen (1). Hier ,+ Neu“ (2) und ,Neuer Ordner” (3) wahlen:

-
B Alle Dateien M Alle Dateien > 02_Schulspeicher (intern) > IQSHTeslMedienh!mlun4| + Neu |°

9 Neueste O Name = 4+ Dateien hochladen Grofe  Gedndert
% Favoriten B : -
. eschreibung hinzufigen
|:| E Bianca NuBbaum 'l 9 e 9 0KB vor 2 Monaten
44 Freigaben A B Neuer Ordner

Einen Ordnernamen festlegen (1) und mit ,Erstellen® (2) bestatigen:

Neuen Ordner erstellen X

Ordnername
[Ebene 2 - Kollegium o

—
e Erstellen
P

Das Erstellen des Ordners wird mit einer Hinweismeldung bestatigt:

=

= I Alle Dateien > 02_Schulspeicher (intern) > IQSH Test Medienber1| Neuer Ordner "Ebene 2 - Kollegium" wurde erstellt |(

Rechtsklick auf den neuen Ordner (1) ausfiihren und im Kontextmeni ,Details 6ffnen” (2)
auswahlen:

|:| E Ebene 2 - Kollegiumlo

Yr Zu den Favoriten hinzuflgen

i Details 6ffnen |e

Mit Nextcloud Office bearbeiten

N D

Umbenennen

Verschieben oder kopieren

Herunterladen

B ¢« B

Ordner IGschen
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In den Details bekommt man im unteren Bereich die Zugriffsregeln flir zwei vorangelegte
Gruppen angezeigt: das gesamte Kollegium (1) — der gesamte Gruppenname wird angezeigt,
wenn sich der Mauszeiger Uber dem Symbol befindet (2) — und die Administratorengruppe (3).
Fir letztere sind bereits alle Berechtigungsregeln auf ,Zulassen® gesetzt. Soll auch das
gesamte Kollegium berechtigt werden, so klickt man auf die jeweilige Regel im Bereich hinter
der Kollegiumsgruppe (4) und stellt die jeweilige Regel auf ,Zulassen” (5):

t -
Nach Freigabeempfangern suchen

sche [ v }
sche e Link teilen +
° Andere mit Zugriff -

Interner Link

@ Funktioniert nur flr Benutzer, die Zugriff B
len auf diesen Ordner haben

IQSH Test Medienberatung (Gruppe) 4, grstellen Léschen Freigeben

-
|nuteb o
| 1Q5... ” v v v v v |
e

Juten

ache

Bt

6 10s..

Berechtigung vererben

+ Erweiterte Berechtic Verweigern

e @ Zulassen

Personen kénnen in dem Freigabeordner folgende Berechtigungen erhalten:

e Lesen: Im Freigabeordner enthaltene Dokumente kénnen angesehen werden.

e Schreiben: Im Freigabeordner enthaltene Dokumente kdnnen auch bearbeitet werden.

e Erstellen: Im Freigabeordner kdnnen neue Dateien und Ordner angelegt werden.

e Ldschen: Im Freigabeordner kénnen Dateien und Ordner geldscht werden.

e Freigeben: Im Freigabeordner kénnen vorhandene Dateien und Ordner an andere Personen
freigegeben werden.

Sollen nur ausgewahlte Personen berechtigt werden, kénnen diese Uber ,+ Erweiterte
Berechtigung hinzufligen® einzeln in die Liste eingetragen werden:

o Gru... Lesen Schreiben Erstellen Léschen Freigeben
Qs.. © o © N ©

6 1QS.. v v v v v

+ Erweiterte Berechtigungsregel hinzufiigen

Im Anschluss eine Person aus der Kollegiumsliste auswahlen:
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Im Regelbereich (1) hinter der neu hinzugefugten Person nun wie gewinscht Regeln auf
.Berechtigung vererben®, ,Verweigern“ oder ,Zulassen (2) umstellen:

1Q5.. - -
o cof <] &
Berechtigung vererben  95regel hinzufiigen

Verweigern

® Zulassen e

Akkustatus: 62% verbleibend

Hinweis: Eine neu hinzugefiigte Person erhalt automatisch fir alle Regeln den Status

.Berechtigung vererben®. Das bedeutet, dass hier die Berechtigung des lbergeordneten
Ordners Ubernommen werden.

Diese Schritte mussen fiir weitere Personen, die einen Zugriff auf den erstellen Ordner erhalten
sollen wiederholt werden.
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3 Gruppen anlegen und bearbeiten

Um Dateien und Ordner einer groReren Gruppe von Lehrkraften der eigenen Schule freigeben
oder bereitstellen zu kénnen, lassen sich durch die Schuladministratoren Gruppen anlegen.

Die Administratorinnen und Administratoren verfligen daftir mit ,Kontakte® Gber eine zusatzliche
Funktion in der Kopfleiste.

I Alle Dateien
4D Neueste D Mame =
* Favoriten
D . 01_Persanlicher Speicher
+4 Freigaben ~
D B 02_Schulspeicher (intern)
& MitIhnen geteilt
) D B 03_Schulspeicher (extern)
22% Von lhnen geteilt
©2  Geteilt (ber einen Link O . 04_Freigaben
B Geldschte Freigaben 4 Ordner
=3 Ausstehende Freigaben

Ein Klick auf die Kontakte 6ffnet den entsprechenden Funktionsbereich mit den bei Nextcloud
Circle oder Kreis genannt Gruppenelementen. Eine Umbenennung der Bezeichner ist
beauftragt, so dass sich die hier gezeigten Bezeichner andern kénnen.

Unterhalb des Bezeichners im linken Meniband (1) findet sich eine Liste aller bisher angelegten
Gruppen. Uber das neben dem Bezeichner befindliche Plus Symbol (2) Iasst sich eine neue
Gruppe anlegen.

B = &

Gruppen o e
eine neue Gruppe anlegen |

*Z  Fachschaft Deutsch %

*Z Fachschaft Englisch &

Gruppen sind Zusammenstellungen
wvon Personen, die nur
Administratoren erstellen kénnen.
Administratoren kdnnen MNicht-
Administratoren das Recht vergeben

einzelne Gruppen zu verwalten,

Es gibt noch keine Kontakte
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Ein Klick auf das Plus-Symbol 6ffnet einen Dialog in dem der neu zu erstellenden Gruppe ein
Name (1) gegeben werden kann. Hier empfiehlt es sich sprechende Namen zu verwenden, die
eine spatere Bearbeitung ermoglich. Uber Kreis erstellen (2) wird die Gruppe angelegt.

‘ Fachschaft Physild ’J

Gruppen sind Zusammenstellungen von Personen, die nur Administratoren erstellen

kdnnen. Administratoren kdnnen Nicht-Administratoren das Recht vergeben

einzelne Gruppen zu verwalten,

Abbrechen Eine Gruppe erstellen

Uber (1) kann der Name der Gruppe auch nachtréglich noch angepasst werden. Uber die
Beschreibung (2) lassen sich optionale Informationen zur Zweck der Gruppe o0.a. hinterlegen.
Uber die Schaltflache ,Mitglieder hinzufiigen® (3) lasst sich die Gruppe erweitern.

B = 3 0‘.

| = <4 Mitglieder hinzufiigen | o
Gruppen + > -.
S o FP |l Fachschaft Physik )
*& Fachschaft Deutsch 8 Anton #4dmin
Besitzer
*& Fachschaft Englisch & Beschreibung

*2  Fachschaft Physik o e Es gibt keine Beschreibung for diese Gruppe

Gruppen sind Zusammenstellungen

wvon Personen, die nur

Administratoren erstellen kénnen.

Administratoren kénnen MNicht-

Administratoren das Recht vergeben

einzelne Gruppen zu verwalten, B Gruppe laschen
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Uber die Eingabe eines oder mehrerer Buchstaben im oberen Suchfeld (1) wird eine Liste
geeigneter Mitglieder (2) erstellt.

[ a od ’]
Hinzufigen von benutzer o

01 oDbA12

05 0DAS
06 oDAG e
O oDA2
O 0DA3
Online DateiablagelQSH
Online DateiablagelQSH
Online DateiablagelQSH
Online DateiablagelQsH

Online DateiablagelQSH

Abbrechen Zu Fachschaft Mathe hinzufiigen

Durch Klick auf die Elemente in der Trefferliste (1) werden die gewinschten Kontakte einer
Vorauswahl (2) hinzugefiigt. Uber die Schaltflache ,Zu <Gruppenname> hinzufiigen* (3) wird
die Auswahl abgeschlossen.

-
|_. Q oda )]
| o ODA2 o ODA3 oz ODAS o= ODAG DA |e
Hinzufigen von benutzer
1H Hugo Holzhammer Q
apaNn
05 ODAS
Ob ODAB
O oDaz2
O oDa3
Olli Onlinedateiablage
| Online DateiablagelQSH
Online DateiablagelQSH
Online DateiablagelQ5H
Finline NateizhlsnelOCL
®
[
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