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1 Einfiihrung in die Oberflache

11 Ubersicht der Funktfionalitdten der Oberflache

Nach dem Einloggen sehen Sie das Dashboard, das Ihnen einen Uberblick iiber Ihre wichtigsten
Dateien und Aktivitdten bietet.

Die Hauptnavigation befindet sich links und umfasst Meniipunkte wie “Dateien” und “Aktivitdten”.

1.2 Navigation durch die Schulportal Cloud

e Nutzen Sie die Seitenleiste, um zwischen den verschiedenen Bereichen von der
Schulportal Cloud zu navigieren.

e Im oberen Bereich finden Sie die Suchleiste, Benachrichtigungen und lhr Profil.

1.3 Dashboard und Hauptfunktionen

o Das Dashboard bietet Widgets wie Datei-Vorschau und Aktivitaten.

2 Dateiverwaltung

2.1 Hochladen und Herunterladen von Dateien
e Klicken Sie auf den Meniipunkt “Dateien”.
e Zum Hochladen klicken Sie auf das “+”-Symbol und wahlen “Hochladen”.

e Zum Herunterladen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei und wdhlen
“Herunterladen”.

2.2 Erstellen und Organisieren von Ordnern
e Klicken Sie auf das “+”-Symbol und wahlen “Neuer Ordner”.
e Benennen Sie den Ordner und driicken Sie “Enter”.

e Ziehen Sie Dateien per Drag-and-Drop in die gewiinschten Ordner.

2.3 Nutzung von Ordnern

?

e Erstellen neuer Ordner: Klicken Sie auf das “+”-Symbol und wahlen Sie “Neuer Ordner”.
Benennen Sie den Ordner und driicken Sie “Enter”.

e Umbenennen von Ordnern: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und
wdhlen Sie “Umbenennen”. Geben Sie den neuen Namen ein und driicken Sie “Enter”.

e Verschieben und Kopieren von Ordnern: Ziehen Sie den Ordner per Drag-and-Drop an
die gewiinschte Stelle oder klicken Sie auf die drei Punkte (”...”), wahlen “Verschieben”
oder “Kopieren” und wdhlen das Zielverzeichnis aus.
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e Freigeben von Ordnern: Klicken Sie auf die drei Punkte (”...”) neben dem Ordner, wahlen
“Teilen” und geben Sie den Namen einer Person an ihrer Schule ein oder erstellen Sie
einen Freigabelink fiir externe Personen.

e Verwalten von freigegebenen Ordnern: Unter “Geteilt von mir” kénnen Sie die Freigaben
verwalten, Rechte anpassen oder Freigaben entfernen.

e Ldschen von Ordnern: Wahlen Sie den Ordner aus, klicken Sie auf die drei Punkte (”...”)
und wdahlen “Loschen”.
2.4 Verschieben, Kopieren und Léschen von Dateien und Ordnern

e Wadhlen Sie eine Datei oder einen Ordner aus, klicken Sie auf die drei Punkte (”...”) und
wdhlen Sie “Verschieben” oder “Kopieren”.

e Zum Ldschen wdhlen Sie “Loschen”.

2.5 Versionsverwaltung und Wiederherstellung
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei und wéhlen “Details”.

e Unter “Versionen” kdonnen Sie frilhere Versionen einsehen und wiederherstellen.

3 Dateifreigabe

3.1 Interne und externe Freigabe von Dateien und Ordnern

e Wadhlen Sie die Datei oder den Ordner aus, klicken Sie auf die drei Punkte (”...”) und

wdhlen Sie “Teilen”.
e Geben Sie den Namen einer Person ihrer Schule ein oder erstellen Sie einen Freigabelink
fiir externe Personen.
3.2 Passwortschutz und Ablaufdatum fiir Freigaben

e Aktivieren Sie “Passwortschutz” und geben Sie ein Passwort ein.

e Setzen Sie ein Ablaufdatum, indem Sie auf “Ablaufdatum setzen” klicken und ein Datum
auswdhlen.

3.3 Verwaltung freigegebener Dateien und Ordner
e Unter “Geteilt mit mir” und “Geteilt von mir” sehen Sie eine Ubersicht aller Freigaben.

e Passen Sie Freigaberechte an oder widerrufen Sie Freigaben bei Bedarf.

Berliner Schulportal | Handbuch — Schulportal Cloud | v1.0 (10/2024) Seite 4 von 6



BERLINER XTI
SCHULPORTAL st eend | BERLIN i

und Familie

4  Zusammenarbeit an Dokumenten

41 Gemeinsames Bearbeiten von Dokumenten
o Offnen Sie eine Datei, die Sie gemeinsam bearbeiten méchten.

e Klicken Sie auf “Offnen mit” und wéhlen Sie “Collabora Online”.

4.2 Schulportal Cloud Collabora Online nutzen

e Bearbeiten Sie das Dokument in Echtzeit gemeinsam mit anderen Personen ihrer Schule.
e Anderungen werden automatisch gespeichert.
4.3 Kommentarfunktion in Dokumenten
e Offnen Sie die Datei und klicken Sie auf das Kommentarsymbol.
e Fiigen Sie lhre Kommentare hinzu und antworten Sie auf Kommentare anderer Personen.
4.4 Nachverfolgen von Anderungen und Versionen
e Unter “Details” und “Versionen” kénnen Sie Anderungen nachverfolgen und dltere

Versionen wiederherstellen.

5 Synchronisation

5.1 Nutzung den Schulportal Cloud Desktop-Client

e Eine Nutzung des Clients ist mit lnrem Dienstgerdt moglich.

e Laden und installieren Sie den Schulportal Cloud Berlin Desktop-Client iber das
Unternehmensportal.

e Melden Sie sich mit lhren Schulportal Zugangsdaten an und wdhlen Sie die zu
synchronisierenden Ordner aus.

5.2 Synchronisationsprobleme beheben

e Priifen Sie die Internetverbindung.
e Stellen Sie sicher, dass der Schulportal Cloud Berlin-Server erreichbar ist.

o Uberpriifen Sie die Einstellungen des Desktop-Clients oder der mobilen App.
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6 Zusammenarbeit und Kommunikation

6.1 Nutzung der Kommentarfunktion in Dateien

Offnen Sie eine Datei und klicken Sie auf das Kommentarsymbol.

Fiigen Sie Kommentare hinzu und markieren Sie Personen, um sie zu benachrichtigen.

7 Sicherheit und Datenschutz bei Dateien

7.1 Zugriffsrechte und Rollenverwaltung fiir Dateien und Ordner

Klicken Sie auf eine Datei oder einen Ordner, wahlen Sie “Teilen” und passen Sie die
Zugriffsrechte an.

Weisen Sie Personen Rollen zu, um die Zugriffsrechte zu steuern.

8 Tipps fiir sichere Dateiverwaltung

Verwenden Sie starke Passworter und aktivieren Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung
(2FA).

Teilen Sie Dateien nur mit vertrauenswiirdigen Personen und setzen Sie Ablaufdaten fiir
Freigaben.

9 Problemlésung und Support

9.1 Hdufige Probleme und deren Lésungen bei der Dateiverwaltung

Fehlende Dateien: Uberpriifen Sie den Papierkorb und stellen Sie geldschte Dateien
wieder her.

Synchronisationsprobleme: Stellen Sie sicher, dass der Desktop-Client ordnungsgemaf3
konfiguriert ist.

Zugriffsprobleme: Uberpriifen Sie die Freigabeeinstellungen und stellen Sie sicher, dass
die Personen die richtigen Zugriffsrechte haben.
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