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Materialgrundlage
Die Schulung basiert auf der Logineo-Hilfe und dem Materialkoffer der Medienberatung (™) Medienberat
NRW. Die Materialien wurden fiir die Darstellung auf dem iPad verandert, erganzt und in- Q edienberatung

haltlich an das Schulungskonzept angepasst. Wir danken der Medienberatung fir die guten e/ NRW
Vorlagen und die Kooperation.

Autorenschaft 2 Ubersicht der Schulungsssequenzen Medienberatung NRW / angepasst C. Reinhardt

der Sequenzen " Vorgehenwahrendderschuiung  C.Remhardt
P Vorbereitung der Arbeit: Moodle C. Reinhardt
» Initiallogin Medienberatung NRW / angepasst C. Reinhardt
> Impressum & Kontaktdaten C.Reinharst
P Video SchILD-Erstimport Medienberatung NRW
P SchILD-Erstimport Probeinstanz Medienberatung NRW
b SchILD-Erstimport Schulinstanz C.Reinhardt
> Kennwort fir den Datensafe C.Reinhardt
P Video Aktualisierungsimport Medienberatung NRW
P SchILD-Aktualisierungsimport C.Reinhardt
b Video Léschen von Benutzer/inn/en Medienberatung NRW
© Video (Email-)Gruppen Medienberatung NRW, angepasst C. Reinhardt
> (Email-)Gruppen C.Reinharst
® Cloud-Dateimanager C.Reinhardt

Impressum Kontakt
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Vorgehen wahrend der Schulung

Bei einem groben Importfehler muss die
Instanz vom KRZN zuriickgesetzt werden.

Das dauert eine Weile und Sie miissten die
Schulung wiederholen. Um Fehler zu ver-
meiden, iiben wir viele Dinge zuerst in ei-
ner Probeinstanz.

?ﬁrobeinstanz!} Eﬁ ci*uimsia nz! _]

z.B. Import der Schild-Probedatei dann: Import der Schild-Schuldatei
Wichtig! Wichtig!

Verwenden Sie auf keinen Fall die Datei Loggen Sie sich aus der Probeinstanz aus,
Ihrer Schule. sonst werden Sie automatisch dorthin ge-

fihrt (Normalfall) oder verwenden einen an-
deren Browser (nur Profis).



Vorbereitung der Arbeit: Moodle-Dateidownload

Download der Daten fiir die Schulung

Wir haben fir diese Schulung einen Moodle-Raum eingerich-
tet, in dem die Daten fir die Schulung gesammelt sind.

Folgen Sie diesem Link
h ://lehrerbildung.bezreg-k
2id=

A

e ... und geben Sie den Gastschlissel ein, der Ihnen

In.nrw. nrol/in-

mitgeteilt wurde. Bestadtigen Sie mit ,Speichern®.

Basisdateien fur die Logineo-Schulungen

Startseite | Kurse / FET-KT / Medenbearatung |/ Lcginec / Easisdatelen fur die Schulungen
/ Einschreibeoptionen

Einschreibeoptionen
© Basisdateien flir die Logineo-Schulungen

- Gastzugang - e momw
CGastschlussel | L092409#ineo
. - OE OE E O E .

Sie gelangen nun in den Moodle-Raum, der in einzelne Ab-
schnitte gegliedert ist.

Klicken Sie auf die Dateien fur den Erst- und Aktuali-
sierungsimport und laden Sie diese herunter. Spei-
chern Sie die Datei auf dem Desktop.

Impressum und Datenschutzerkldrung

‘------------------- -

"4
1 Vorlage fir Impressum und Datenschutzerklarung ,

SchiLD-Datei fiir den Erstimport (Probeinstanz)

Ve
., = Erstimport-SchILD

SchiLD-Datei fiir den Aktualisierungsimport (Probeinstanz)

‘, E I = N N =N = = W
§ = Aktualisierungsimport-SchiLD 1
A m m Em EE . E .

Je nach Browsertyp und dessen Einstellungen ist der Down-
load anders durchzufiihren und kann hier nicht abgebildet
werden.
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Initiallogin

Die Adresse Ihrer Instanz ist: SCHULNUMMER.nrw.schule

Login

Nach Eingabe der URL Ihrer Instanz kennt das System Sie
zunachst nicht. Erst wenn Sie sich lber die ausklappbare
Navigation flr ein Modul entscheiden und per Klick auswah-
len, missen Sie sich mit Ihren personlichen Login-Daten au-
thentifizieren, um die jeweiligen Funktionen nutzen zu kén-
nen.

LOGINEO NRW
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Flr die Authentifizierung geben Sie bitte Ihren Benutzerna-
men (LOGINEO NRW E-Mailadresse) und Ihr Kennwort ein.
Haben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort korrekt
eingegeben, klicken Sie anschlieBend auf ,Anmelden®.

Wenn Sie sich bereits vorher einmal angemeldet haben,
werden Sie zu dem Modul weitergeleitet, welches Sie inner-
halb der Navigation vorab ausgewahlt haben.

Wenn Sie sich das erste Mal angemeldet haben, so mus-
sen Sie verpflichtend das Passwort andern.
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Initialkennwort setzen
(nur beim Erstlogin)

Es 6ffnet sich automatisch die Seite fir die Anderung des
Passwortes:

-

Kennwort dndern
NS

Kennwort fiir die Anmeldung in LOGINEO NRW &ndern

X

Aktuelles Kennwort *

X

Neues Kennwort *

Neues Kennwort bestatigen *

Speichern

In die erste Zeile muss
aus Sicherheitsgriinden
zunachst Ihr altes
Kennwort eingegeben
werden. AnschlieBend
kénnen Sie Ihr neues
Kennwort eingeben,
welches den Kennwort-
richtlinien entsprechen
muss. Zur Unterstit-
zung kénnen Sie das Informationssymbol aktivieren. Uber
das Info-Fenster, erhalten Sie Hinweise zu den Kennwort-
richtlinien.

Info

Das Kennwort muss aus
mindestens 8 Zeichen bestehen.
Verwenden Sie mindestens je
einen GroB- und
Kleinbuchstaben, eine Zahl und
ein Sonderzeichen.

®
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Bitte bestdtigen Sie Ihr neues Kennwort in der nachsten Zei- Sie erhalten ebenfalls diese Meldung, wenn Ihr Benutzerkon-
le. Falls ein Feld nicht gefiillt ist oder die Kennworter nicht to gesperrt oder zum Léschen freigegeben wurde. Sollte der
Ubereinstimmen, werden Sie mit einem roten , X" darauf Login nicht funktionieren, wenden Sie sich bitte an Ihren zu-
aufmerksam gemacht. standigen Administrator in Ihrer Instanz.

Hinweis: Die Login-Seite von LOGINEO NRW kann nicht als

Gespeichert wird das neue Kennwort iber den : . 3 )
Speichern-Button. Dieser wird erst aktiv (=grin), pei ‘I;Veesrzzeer:chen/Favorlt (Bookmark) im Browser abgespeichert

wenn das neue Kennwort die Kennwortrichtlinien erfillt und
korrekt wiederholt wurde.

Um die erfolgreiche Ubermittlung Ihres neuen Kennwortes
zu bestatigen, wird Ihnen eine Erfolgsmeldung angezeigt:

Erfolgreich \/

Kennwort wurde erfolgreich
geandert

Haben Sie Ihren Benutzernamen oder Ihr Kennwort nicht

korrekt eingegeben, weist das System Sie entsprechend dar-
auf hin.

Nitte melren Sie sich tir den Dienst news. - mit Tarer | OGINIQ-Renul
W SN SN SN SN NN SN SN SN SN SN SN NN SN S SN S S ----------~

1 Die eingegebene Kombination von Benutzernegme und Kennwort ist nicht giltig. 1
N N NS NEN NES S SN NN NS SN NN NEN NS S SN SN S S SN S S NN SN S S SN N S
Benutzername: Kennwort

Bitte geben Sie Ihre Benutzernamen oder das Kennwort ent-
sprechend neu ein.

Hinweis: Wenn Sie innerhalb von 60 Sekunden dreimal Ihre
Login-Daten falsch eingeben, fiihrt dies zu einer Sperre von
10 Minuten.
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Impressum & Kontaktdaten einfiigen chﬁiin anz! ]

Laut Telemediengesetz §5 (Allgemeine Informationspflicht) Klicken Sie auf den Link ,,Administration™ in der rech-
sind Sie als Schule verpflichtet, Ihre LOGINEO NRW-Instanz ten oberen Ecke der Seite.

mit einem Impressum und einer Kontaktangabe zu versehen, o= m omom oy
sofern eine Seite (ohne Login) Uber eine &ffentlich URL er- 8 Administration g
reichbar ist. Fir diese verpflichtenden Angaben steht IThnen e T
die Seite / der Reiter ,Kontakt™ zur Verfligung. Interner Bereich:

Sollten Sie fir Ihre Schule bereits an anderer Stelle Im-
pressumsinformationen pflegen, reicht es aus, diese auf der
LOGINEO NRW-Startseite zu verlinken.
(Quelle: Medienberatung NRW) Ihnen werden nun zwei Auswahlmenlpunkte angeboten.

In den néchsten Schritten pflegen Sie das Impressum auf
eine der folgenden Varianten ein: e Wéhlen Sie nun ,Instanz®.
e Sie verlinken auf Ihre Homepage.
e Sie fligen den Text eines mitgebrachten Impressums ein. o =™
 Sie fiigen den Text des Musterimpressums ein, das wir im ':s'a:z""'e“igke“en zuriick
HTML-Format zur Verfiigung stellen. Willkommen, Admin1 Standardkonto
1. Schritt: Impressum einrichten Uber die Unterpunkte kénnen Sie die Darstellung ih-
rer Instanz manipulieren. Wahlen Sie ,Impressum®.

0 Wahlen Sie im Flyout-Men( den Button fiir die Neuig-

keiten und Termine. m Neuiakeit
euigkelien
LOGINEO NRW Datenschutzerklarung g
P800 Admiisration:
- . [

BegriiBungstext = Teaser-Bild = Uberuns = Kontakt . Impressum §
- oaam om .

N NRW
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Impressum & Kontaktdaten einfiigen

Zuerst missen Sie das Modul fiir das Impressum ak-
tivieren. Schalten Sie ,Modul aktiviert" ein.

m Neuigkeiten

Administration:

BegruBungstext =~ Teaser-Bild Uber uns = Kontakt Impressum‘

Klicken Sie nun auf den Editorbutton <> flir den
Quelltext.

© Modul aktiviert
~ Modul deaktiviert

14* 7/ Formate~ T \
Lo

° Kopieren Sie den Text aus der Zwischenablage in das

sich 6ffnende Editorfenster und bestatigen mit , Ok™.

Modul aktiviert

¢
‘------

© Modul deaktiviert

Der Editor erscheint und Sie kdnnten das Impressum tippen
bzw. ein vorbereiteten Text hinein kopieren und formatieren.

Quelltext

<h4>Angaben gem&auml;&szlig; &sect; 5 TMG</h4>

Das sollen Sie nun mit dem vorbereiteten Impressum tun.

Offnen Sie die Impressum-Datei, die Sie aus Moodle herun-
tergeladen haben. Sie misste sich automatisch mit dem
Windows-Editor 6ffnen. Kopieren Sie den Text in die Zwi-
schenablage.

Autor: C. Reinhardt, Medienberatung Kéin

<p>SCHULNAME<br />STRASSE<br />PLZ STADT</p>
<h4>Vertreten durch</h4>

<p>NAME DER SCHULLEITUNG, Schulleiter</p>
<h4>Kontakt</h4>

<p>Telefon: TELEFONNUMMER DES SEKRETARIATS<br />Telefe
SEKRETARIATS<br />E-Mail: EMAIL DER SCHULE</p>
<h4>Datenschutzbeauftragter</n4> N - ——_
W Ok

‘----

1
.
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Impressum & Kontaktdaten einfligen | S5chiulinstaiz! 7
Der Text wird formatiert in den Editor Gbernommen.
o Ersetzen Sie nun die Angaben in GROSSBUCHSTABEN 2. Kontaktdaten
durch die Daten Ihrer Schule. Wechseln Sie nun auf den Reiter ,Kontakt" und akti-
vieren Sie den Schalter ,,Modul aktiviert".
&% #» B [ Fomatev I, E E = E =~ =~ :
BegriBungstext =~ Teaser-Bild = Uberuns | Kontakt | Impressum
EE P Q > 0
Angaben gemaB § 5 TMG
SCHULNAME
STRASSE pmmmm -
PLZ STADT < Modul aktiviert 3
Vertreten durch © Modul deaktiviert
NAME DER SCHULLEITUNG, Schulleiter
Es offnet sich auch hier ein Editorfenster, in das Sie
Kontakt die Kontaktdaten Ihrer Schule eintragen. Speichern

Siel
Telefon: TELEFONNUMMER DES SEKRETARIATS

Telefax: FAXNUMMER DES SEKRETARIATS
[E-Mail: EMAIL DER SCHULE

&4 #» B [ Fomate~v T

'
(1]
1]
(1]
3
i
4
1
i
4

™ J EAF Q20 |
Sichern Sie anschlieBend Ihr Ergebnis durch Klick auf
den Button ,Speichern®, der sich unterhalb des Edi- Hinweis: Fir das Emailformular kann keine eigene Adresse
tors befindet! eingetragen werden, auch wenn das in der Hilfe von Logineo

anders steht. Externe Adressen werden nicht zugelassen. Die
@ Formularinhalte kénnen nur an das Systemkonto
sekretriat@SCHULNUMMER.nrw.schule geschickt werden.

Quelle: Medienberatung NRW Seite 10 von 35 _


mailto:sekretriat@SCHULNUMMER.nrw.schule
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Wenn Sie der visuelle Typ sind und einen Kopfhorer dabei haben, sehen Sie sich zuerst das Video an.
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Login in die Probeinstanz

Fur die Schulung steht Ihnen eine Instanz mit Adminlogin
zur Verfligung. Diese Instanz wird nach der Schulung zu-
riickgesetzt und das Passwort geandert.

Wichtig: Sie selbst andern bitte das Passwort wahrend der
Schulung auf keinen Fall!

Fihren Sie das Login in die Instanz durch.

Schritt 1: Benutzerimport aufrufen
Benutzerinnen und Benutzer kdnnen ausschlieBlich Gber den
Admin-Account importiert werden!

Somit ist es nétig, flir den Import als Administratorin
oder als Administrator eingeloggt zu sein und dann
auf die Kachel ,,Administration" zu klicken, um

die Benutzerverwaltung zu 6ffnen.

LOGINEQ NRW

® 026

Instanz Comeniusschule Eisermann

LOGINEOLI:YY

{ Probeinstanz! |

In der Benutzerverwaltung im Reiter ,Benutzer" auf
das Symbol fiir den Benutzerimport klicken.

‘& Benutzer‘ j& Gruppen ‘@ Schule

Y~ &~ & o

Nachname Vorname . p—
Adams Franziska @ﬂrﬁg
Addens Jirgen juerge:

Schritt 2: Tabellenauswahl/Gruppen

e Auf ,,Datei auswahlen..." klicken.

R Benutzer | g Gruppen | @ Schule & Benutzerimport X

|2. Tabellenauswahl ‘

o Fur den Import mussen Sie eine Tabelle mit den Benutzerdaten im
=Y Bitte wahlen Sie eine Datei aus und klicken auf Weiter.

Ausgewihlte Datei: Datei ausgewshlt

| (Datei auswahlen... | 1

~------




SchILD-Erstimport

. und die aus SchILD NRW exportierte XML-Datei
auswahlen und o6ffnen.
(Alternativ funktioniert das Offnen auch mit einem
Doppelklick auf die Datei.)

Q- o

Organisieren ¥  Neuer Ordner
3 Favoriten iEnE
P Desktop ‘ > SchILD_Logineo_Export_191917_20170926_1142.xml ‘
],Downloads -------------'

lmaiaat_aa

Der ZIP-Container aus SchILD ist
passwortgeschitzt. Dieses Passwort
haben Sie bei der Erstellung verge-
ben. Im nachsten Schritt muss es
eingegeben werden.

Hinweis: Fir die Testdatei lautet das Passwort: test

hlebaua- \

Offnen | '_

Nach der Auswahl der XML-Datei werden mit einem
Klick auf ,Weiter" die Daten Ubertragen.

R Benutzer | g Gruppen | g Schule & Benutzerimport X

|2. Tabellenauswahl‘

o Fir den Import missen Sie eine Tabelle mit den Benutzerdaten i
=

' Bitte wahlen Sie eine Datei aus und klicken auf Weiter. o — -

| weiter ’
\----

Ausgewshlte Datei: SchILD_Logineo_Export_191917_2017092

l Datei auswahlen... ‘

Probeinstanz! ],

Hier kann noch einmal der aktive und ausgewahlte Zeitab-
schnitt Gberprift werden.

Die Import-Datei wird nun eingelesen.

Datei wird Gbertragen, bitte warten...

Dies kann je nach GréBe einige Sekunden dauern.

Nun kann mit einem Klick auf ,Weiter" fortgefahren
werden.

A Benutzer | @ Gruppen | @ Schule | & Benutzerimport

1. Tabellenauswahi | 2. Gruppenabgleich

o Bitte prufen Sie die zum aktuellen Gruppenbestand.

Klicken Sie auf Weiter, um die Anderungen varzunehmen.
4 8 neue Konten | 6 aktuelle Konten

N
Name Typ Zeitabschnitt  Jahrgangsstufe Quell-Id Zum Loschen
freigegeben

| Alle Gruppe  2017/18 ID-12345-12.. Nein
/| Klasse 08B Klasse 2017/18 ID-12345-12.  Nein
./ Koch-AG (UU, AGGT, E1,E2,E3,03,04, L29)  Kurs 2017/18 ID-12345-12.. Nein
./ Gruppe Lehrerchor Gruppe permanent ID-12345-12.. Nein
-~ Gruppe Lehrersport Gruppe permanent ID-12345-12.. Nein
./ Gruppe Literatur-AG Gruppe permanent ID-12345-12.. Nein
./ Gruppe Robotik-AG Gruppe  permanent ID-12345-12.. Nein
./ Gruppe Theater-AG Gruppe  permanent

----S

i
rEd

Der Datensatz wird importiert.
Dies kann je nach GréBe etwas dauern.



SchILD-Erstimport ' Probeinstanz! |

Schritt 3: Vorschau Mit einem Klick auf den ,Link" lassen sich die E-Mail-
* Adressen (,Benutzerkennungen™) nach vorgegebe-
Es erscheint eine Vorschau, in der mégliche Konflikte ange- nem Schema generieren.

zeigt und gel6st werden kénnen. Da noch keine LOGINEO
NRW-E-Mail-Adressen existieren, sind entsprechend viele

Konflikte vorhanden. vorname | o
&3 Bel 33 Konten fehit ein Wert fir das Feld »E- g
" Mailadressen«.

| E-Mailadresse nach Schema max.mustermann generieren |

33 Konflikte | ¥ | = 6 aktuelle Konten

Durch Aufklappen des Drop-Down-Mendis ,Konflikte®

./ Niels
Iasst sich ein Loésungsvorschlag anzeigen. . P
Liegen keine weiteren Fehler, kann nun importiert
& perurer | B crumsen | B schite | 8 nenutrermpet werden. In dieser Logineo-Version werden noch ex-
1. Saackerauswanl 2. Grupgenangle o |3, Vorsehau | terne Emailadressen importiert, deren logische
@ U Ancerunser suiscran beutze-bestond und Impe bl wrcen et Schreibfehler in Schild hier als Konflikte auftauchen.

Bite die berochneton Tmports tionen prikfen und gof. aufnetrtens Konfiite duren Klick auf den il nabon der Anzrige X KorAlkee™
Tosen,

Linzelne Kerflikte xonren du~th Anklicken der entsprechend mrarfaerten [sbellenzeile Selost weder (-laken entfernen, dieser Uater satz

wird dann icht imgo-tirt). ' ) Entfernen Sie die Konflikte, indem Sie im Drop-Down-
Nech sorglalliyer Prdfung und gyl Angessungen bille aul Weiler <licken, . “ .. “ .
Menl ,Unerlaubte Werte" auf ,,... l6schen" klicken.

B33 konnate | v [ 6 akwelle Konlen

E- Quell-Id Gruppen Private E-  Kennwoerl  Zum . - . . . .
Maliadrosse Mailadrosse Ltischon Klicken Sie auf ,Weiter", um die Konfliktldsungen zu
frolgegobon 4
L Niels Avel Lehrer a 659ba1c-. Alle % l bestatigen.
Gruppe Ro.
L/ Clsudia Baumbach  Lehrer a Betccs20-L. Alle C.Baumba
./ Stephanie  Berlinghofl Lehrer a 613546df-.. Alle S.Berlingh.. Fohrclotm |Adtovrbin vl e e e ...
Gruppe Lit.
 Meine Borel Lehrer a 298¢3216-. znem“ Vorname  Nachname  Konti ; Bei4 Konten hat die Fmalladrassaﬂn=nidlt4_
ru . H = "
¥ Samsica (o (i a Fed0as03-. Alle e - e e ‘:uénter:'smtztes Format}Uneriaubte Emailadresse ”
. Augusta  Cauchy Lehrer a 60deabes- . Alle . * & “I 5S¢ En‘.
o  Claudia Lehre
. Lukas Davis Lehrer a 99652h54- . Alle LDavisg! -
e e e _ Stephanie  Berlinghoff Lehrer stephanie.. 613546df-  Alle s.80rlingh
- Gruppe Lit_
\\\'clt.‘ . Heine Borel Lehrer heine.bore... 29ac3216-. ::m-'h_
_ desslea Brandenbu . Lehrer Jessica.bra . 76602403~ Alle J.8rand
. Augusta Cauchy Lehrer augusta.ca. GOdcabes-.  Alle
Gruppe Th_
o Lukas Davis Lehrar lukas.davi.. 99652b53-. Alle L.Davi Weiter ‘ I
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Schritt 4: Import ausfiihren

Das Hakchen bei ,Kennworter generieren® ist vom System
bereits gesetzt und muss bestehen bleiben.

Mit einem Klick auf ,Weiter" wird der Import ausge-
fihrt und alle Datensatze in LOGINEO NRW geschrie-
ben.

‘ﬁ. Schule

1. Tabellenauswahl 2. Gruppenabgleich 3. Vorschau ‘4. Import ausfiihren

3. Benutzer _@. Gruppen 3 Benutzerimpart

Der Import kann nun ausgefilhrt werden.
~  Die Option Kennworter generieren kann deaktiviert werden, wenn fir neu er

.+ Kennwdorter generieren
Der Import wird nun mit Klick auf Import ausfiihren voraenommen.

:? Import ausfiihren
1
-~

Importiere Datensatz 13 von 29
l 43 % |

 Probeinstanz! ]

Schritt 5: Protokoll

Nun kann die Protokolldatei als CSV- oder Excel-Datei
mit einem Klick auf die jeweilige Schaltflache herun-
tergeladen werden.

@ Schule

1. Tabellenauswahl 2. Gruppenabgleich 3. Vorschau 4. Import ausfilhren |5. Protokoll‘

B Benutzer | M Gruppen " Benutzerimport

Der Import wurde abgeschlossen. Es wurden 168 Anderungen vorgenommen. Bitte di
~  Hinweis: Um die importierten Benutzer und angelegten Gruppen in der jeweiligen Liste|

eSS ssssscEscssssssssosssossscssssesssene,

V= = 1
:[ . CSV-Datei herunterladen } |%] Excel-Datei herunterladen } ?:
- -

Laden Sie die Exel-Datei herunter und speichern Sie
diese (auf Ihrem USB-Stick, wenn Sie bereits im
zweiten Durchgang mit Ihrer eigenen Instanz arbei-
ten).

4 1
{ @ soveten |
1 1
Y /

Mit einem Klick auf ,SchlieBen"
beenden Sie den Importdialog.

Hinweis:

Im Protokoll stehen alle wichtigen Daten, unter anderem
auch die Quell-ID und das Kennwort zum ersten Login, wel-
ches den Nutzerinnen und Nutzern mitgeteilt werden muss.
Wir werden dazu einen Serienbrief vorbereiten.
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Aufgabe Sie missen warten, bis sich folgendes Bild ergibt:

Fihren Sie nun alle Schritte der Seiten 3 bis 8 mit Ihrer LogOUt
Schulinstanz durch, nachdem Sie sich aus der Probeinstanz Sie wurden ordnungsgemiB von allen genutzten Diensten abgemeldet.

ausgeloggt haben.
v Netzwerk: Hilfen und Anleitungen | v E-Mail, Kalender, Adressbuch
Loggen Sie sich daflir aus der Probeinstanz aus, in- :
° dem Sie im Flyout-Menu auf den Button mit dem X 2 . 2

klicken.

LOGINEO NRW (Datenschutzerklarung)

Gehen Sie zurlick zum Anfang der Sequenz ,Schild-
@ . . . Erstimport" und fiihren Sie die Arbeitsschritte nun mit
der Schulinstanz durch.

Instanz K&ln, Gym Rhein

Eingeloggt als Admin1 Standardkonto (System)

868
N

LOGINEOL:4%]




Kennwort fiir den Datensafe

Excel-Datei sichten und bearbeiten

Offnen Sie die Excel-Datei mit einem geeigneten Pro-
gramm (z.B. Microsoft Excel oder LibreOffice Calc).

A B C D E F

1 |Nachname _|Vomame E-Mailadresse Quell-ld Gruppen Kennwort

2 Abel Niels niels.abel@400235.nrw.schule c659b41: Alle;Gruppe Robotik-AG ~ &NiuY7Ps
3 Baumbach Claudia  claudia.baumbach2@400235.nrv 8efcc526 Alle Y-QxW42yy
4 Berlinghoff Stephanie stephanie.berlinghoff@400235.n1613546d Alle;Gruppe Literatur-AG ~ PKP+3p5d
5 Borel Heine heine.borel@400235.nrw.schule 29ac321i Alle;Gruppe Theater-AG 8NMe:3Cdq
6 Brandenburger Jessica jessica.brandenburger@400235. 7660a40 Alle 37_lgPAdx
7 Cauchy Augusta  augusta.cauchy@400235.nrw.sct 60dcabc! Alle;Gruppe Theater-AG ~ C%2LVbféb
& Davis Lukas lukas.davis@400235.nrw.schule 99652b5 Alle E_24ivXNI
9 Fabian Monika monika.fabian@400235.nrw.schu 3cd43b1: Alle;Gruppe Lehrersport Ee#8SH5t
10 Fingerhut Mandy mandy fingerhut@400235.nrw.scl 5f5844c2 Alle;Klasse 08B;Gruppe Rol 7PCD3a_o
11 Gegers Nicole nicole.gegers@400235.nrw.schul a840f82c Alle (hFv1G7Nf
12 Grebin Vanessa vanessa.grebin@400235.nrw.schd98bb9d Alle agM2)Wsf

In den Spalten finden Sie fast alle Angaben, die Sie
spater fiir den Serienbrief mit den Login-Angaben
fir Ihr Kollegium brauchen.

F
Es fehlt das Passwort flir den Daten- _Kennwort Datensafe
safe, das Sie leider in dieser Version &NiuY7Ps _ &NiuY7Ps#
von Logineo noch handisch fir jedes Y & Y-QxWa2yy#
Benutzerkonto hinzufligen missen il it
: SNM 8NMe:3Cdq#
37_IgPAdx  37_IgPAdx#
C%2LVbf6b  C%2LVbf6bi#
E_24ivXNI E_24ivXNI#
Ee#8SHS5t Ee#8SHS5t#

Flagen Sie der Excel-Datei eine weitere Zeile fir das
Datensafepasswort hinzu, z.B. direkt neben dem
Kennwort. Um ein méglichst einfaches Passwort zu
erhalten, kdnnten Sie dem Benutzerkennwort einfach ein
Sonderzeichen hinzuftigen, z.B. das #.
e =ZELLBEZUG_KENNWORT&"#"
ein und kopieren diese flir alle anderen Benutzer.

Sie erhalten dann Passwérter, die Sie mit Copy&Paste Uber-
nehmen kénnen.

Schreiben Sie in die Nachbarzelle die Formel



Kennwort fiir den Datensafe

Passwort in Logineo zuweisen

User mit Doppelklick oder den markierten Nutzer mit
dem Butten , Benutzer bearbeiten™ aus.

‘Q_ Benutzer ‘@ Gruppen ﬁ Schule TS
Y & & 5 &
an®

0 Waéhlen Sie im Reiter ,Benutzer® den gewiinschten

Nachname Vorname  E-Mailadressen Kontoty
Abel hiels niels.abel@400235.nrw.schule Lehrer
Baumbach Claudia claudia.baumbach2@400235.nrw.schule Lehrer I
Berlinghoff Stephanie  stephanie.berlinghoff@400235.nrw.schule Lehrer

Wechseln Sie in die Excel-Datei und kopieren Sie das
gewulnschte Passwort in die Zwischenablage.

Wahlen Sie den Reiter ,Kennwort".

Klicken Sie auf ,Kennwort andern™ und fligen Sie das
Kennwort aus der Zwischenablage in beide Formular-
felder ein. Bestatigen Sie mit ,,OK".

Schulinstanz

(lwwrn'l.-u.'

W )

h

Benutzerkonto Niels Abel bearbeiten

E-Mailadressen | Eigenschaften | Mitgliedschaften

Berea Kennwort

[ Kennwort andern... ¥ ] [ Kennwort zuriicksetzen... ¥ ]

SSO-Kennwort verwalten

Kennwort fiir den abgesicherten Bereich verwalten

Kennwort andern... ¥

A

Neues Kennwort: eeee

Bestatigung:

Wiederholen Sie dies fiir alle Ihre Kolleg/inn/en.




Wenn Sie der visuelle Typ sind und einen Kopfhorer dabei haben, sehen Sie sich zuerst das Video an.




SchILD-Aktualisierungsimport . Probeinstanz! }

Sie durchlaufen nun die Schritte, die Sie schon vom
Gehen Sie erneut zum Benutzerimport. Erstimport kennen. Im Gruppenabgleich werden Sch-

ILD-Gruppen neu erstellt oder geléscht. Sind Schiler/

Zur Erinnerung: Sie sind Uber das Flyout-Menl von  FgHS) innen im System, so werden auch Klassen namentlich
Logineo in das Benutzermeni gelangt. Hier haben Y versetzt (aus 7c wird 8c).
Sie den Button fiir den Benutzerimport gewahit
und danach den Reiter ,Benutzerimport®. cg 1. Tabellenauswahl | 2. Gruppenabgleich
= o Bitte priifen Sie die ermittelten Unterschiede zum aktuellen Gruppenbestand.

= Klicken Sie auf Weiter, um die Anderungen varzunehmen.

a) Laden Sie die Datei ,Aktualisieurungsim-

port-SchiILD.zip mit dem Passwort (Date 5T ] = 14 aktuelle Konten
ntest” hoch. = Name Typ Zeitabschnitt  Jahrg: Quell-Id Zum
b) Bestatigen Sie mit ,Weiter". Laschen
freigegeben
Admingruppe System Nein
A Benuzer | # Gruppen | & schule | & Benutzerimport % Alle Gruppe  2017/18 ID-12345-1... Nein
raum-schule
M Gruppe Gruppe permanent ID-12345-1... Nein
Lehrerchor projekt-

o FUr den Import muss eine Tabelle mit den Benutzerdaten im Format .xls, .xlIsx, .ods

= oder .csv hochgeladen werden. Alternativ kann gine SchILD.NRW-Exportdatei (.xml) Weiter
hochgeladen werden.
Die Daten werden in das Schuljahr nrw-16-17 importiert. Sie kdnnen das

Schuljahr im Reiter Schul2 durch die Auswahl eines andzren Zeitabschnittes anpassen = - . . _
Bitte eine Datei auswihlen und rechts urten auf Weiter klicken. Im naChSten SChrItt mussen dle Fehlermeldungen, entspre

chend dem Erstimport, gelost werden.
Ausgewahlte Datei: Aktualisi gsimport-SchILD.zip 3.1 kB a

Kennwort: eore

Bitte geoen Sie 2in Kennwort ein, falls es sich um eine verschlisselte Zip-Datei handeit.

al Weiter |

' Datei auswahlen...



SchILD-Aktualisierungsimport

Losen Sie die Konflikte fehlender Emailadressen fir
neue Nutzer/innen.

3 1 Konflikt | ¥ i 4 Unerlaubte Werte =¥

|20 4 gedinderte Konten ‘

30 alktualla Kantan

i 1 abgelaufep = ¥nontn

@ Bei einem Konto fehit ein Wert fur das Feld »E-
Vornam N! % Mailadressen«. m

{E-Mailadresse nach Schema max.mustermann generieren: dschen
igege

LS
€292.. Alle

./ carl GauB Lehrer
.~ Monika Griun Lehrer monik... 71157.. Alle

—amL

IM.Gr... eseees  Nein

Losen Sie das Problem unerlaubter Emailadressen.
Klicken sie danach auf ,Weiter".

4 1 neues Konto ’ i 4 Unerlaubte Werte v |L4 gednderte Konten ’

; Bei 4 Konten hat di
* iitztes Form.

pper Private Kennwo Zum
E-Mailac Léschen
freigege

\ h
./ Carl GauB Lehrer carl.g.. &92... Alle

.~ Monika Grin Lehrer monik... 71157.. Alle IM.Gr... eesees Nein

Hinweis: An den anderen Hinweisen andern Sie nichts.
Wiirden Sie z,.B. den Button mit den geanderten Konten kli-
cken, so wirden diese nicht eingerichtet, denn der Button
wird abgewahlt. Ebenso wiirde das abgelaufene Konto nicht
geldscht, wenn Sie den dazugehdrigen Button durch Klick
abwahlen.

{ Probeinstanz! ]

Sie bestdtigen auf der nachsten Seite den Import
Uber den Button.

[ Import ausfihren ]

Laden Sie die Excel-Datei fir die geanderten Benut-
zerdaten herunter.

[Li Excel-Datei herunterladen ]

Vergleich der Excel-Dateien

Wenn Sie diese Excel-Datei mit einer Datei aus dem Erstim-
port vergleichen, so fallen die Verédnderungen in der Kenn-
wort und Léschspalte auf.

Schon existierende Benutzer/innen erhalten als Bemer-
kung ,ssha®, d.h. es wurde keine Veranderung vorgenom-
men. Nur die neuen Nutzer/innen haben ein Kennwort erhal-
ten. Die vorgefertigte Word-Seriendatei bericksichtigt das
bereits; sie ist auch den flr Aktualisierungsimport verwend-
bar.

Die nachste Spalte zeigt, dass die in SchILD entfernten
Benutzer/innen zum L&schen freigegeben werden.

A B | F G

1 Nachname Vorname Kennwort  Zum Loschen freigegeben
2 Abel Niels ssha Ja

3 Jeche Katja ssha Nein

4 Lagrange Jee ssha Nein

5 Riemann Bernadette ssha Nein

6 Weierstrass Karl ssha Nein

7 GauB Carl 5d2ScMG;u Nein



Diese Informationen werden ausschlieBBlich durch dieses Video dargelegt.



L Schulinstanz! | |_Probeinstanz! |

Wenn Sie der visuelle Typ sind und einen Kopfhorer dabei haben, sehen Sie sich zuerst das Video an.
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Aufgabe

1. Lesen Sie diese Seite und machen Sie sich klar, welche
der Gruppentypen in Ihrer Schulinstanz angelegt wurden.

2. Legen Sie nun eine - moglichst spdter verwertbare -
Gruppe in Ihrer Schulinstanz an. Figen Sie der Gruppe
eine Emailadresse hinzu.

Einleitung

Gruppen spielen in Logineo an zwei Stellen eine bedeutsame

Rolle:

1. Als Email-Gruppen wird die Kommunikation zwischen
Kolleg/inn/en und in Zukunft auch Schiler/innen (in
Klassen/Kursen) vereinfacht.

2. In der Dateiablage kénnen gemeinsame Ordner Uber
Gruppenrechte definiert werden. So kénnten z.B. Fach-
gruppenordner generiert werden, in denen alle Fachmit-
glieder Bearbeitungsrechte (schreiben/lesen) haben.

Es ist generell zu empfehlen, Fach- Typ

Zeitabschnitt

gruppen (Deutsch, Mathematik etc.)
in SchILD anzulegen und Uber den Gruppe  2017/18
Import zu aktualisieren. Klasse 2017/18

Wahrend des Importes wurden im «urs 2017718
Schritt ,2. Gruppenabgleich® zwei Gruppe permanent
Zeittypen von automatisch anzule- guppe  permanent
genden Gruppen angezeigt. e

j oder EFrobeinstanz!}

Permanente Gruppen sind in Schild angelegt und daher als
dauerhaft klassifiziert. Sie werden dort gepflegt und Uber
den Import aktualisiert. Sie werden nur dann geldscht, wenn
sie vorher in SchILD geléscht wurden. Permanente Gruppen
sind sinnvoll flr die Fachzugehoérigkeit, da diese auch in
SchiILD fir Listen verwendet werden kann.

Tempordren Gruppen wird ein Zeitabschnitt zugeordnet.
Hier handelt es sich um Klassen und Kurse, die automatisch
Uber den Schild-Export angelegt werden. Relevant werden
diese Gruppen allerdings erst dann, wenn in Zukunft auch
Schuler/innen im System mdéglich sind. Diese Gruppen an-
dern sich jedes Jahr mit der Versetzung und sind deshalb
automatisch temporar.

Manuelle Gruppen werden, wie der Name impliziert, nicht
durch den Import beeinflusst, da diese im Logineo-System
angelegt und dort gepflegt werden. Nutzer/innen, die durch
Import im Gesamtsystem geldscht wurden, sind damit nattr-
lich automatisch aus manuellen Gruppe entfernt.

Manuelle Gruppen kénnen temporadr nur flir das aktuelle
Schuljahr oder permanent angelegt werden.

Eine Emailadresse fir Gruppen missen Sie grundsatzlich
hdndisch anlegen. Sie kdnnen auch darauf verzichten, wenn
Sie z.B. eine Gruppe ausschlieBlich fir den Zugriff auf ge-
meinsame Ordner im Dateibereich verwenden mdochten.

Hinweis: Nur Administrator/inn/en dirfen Gruppen einrich-
ten.
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1. Gruppe manuell erzeugen Wahlen Sie dann den Gruppentyp. Sinnvoll ist hier

einfach ,Gruppe".
Wie oben erwahnt, ist es nicht sinnvoll Fachgruppen manuell

einzurichten. Aber z.B. Steuergruppe oder fachibergreifende Bestitigen Sie mit . OK"
Gruppen, z.B. die Fachvorsitzenden oder Vorbereitungsgre- statigen S T )
mien flr Feste, sind lohnende Gruppen. Leider kénnen keine

B~

externen Emailadressen eingerichtet werden. Der Einbezug o D

- - e - w4 T
von z.B. aktiven Elternvertretern ist aber tiber manuell ein- o IR

gerichtete Logineo-Emailadressen maglich. v —‘“.m_.ﬂ.._._'_‘
Wahlen Sie in der Administration der Instanz den Rei- Name: Testgruppe
ter ,Gruppen® aus. Es werden Ihnen nun alle bereits
existierenden Gruppen angezeigt. Gruppentyp: | ‘ v
e Wahlen Sie dann das Personensymbol. Zeitabschnitt: | Klasse
Kurs
Fachbereicﬂ
e
B Benutzer “Q. ¥ ule ! Gruppe
5 |Suchtext... - T~ ‘&v 3 R Schulfach S8
Gruppenname E-Mailadressen
Admingruppe admingruppe@400235.nrw.schule S_ie erhalten eine Bestétig_ung un_d das_ Einstellungsfenst_er far
die neu erstellte Gruppe 6ffnet sich mit dem offenen Reiter
Lehrer lehrergruppe@400235.nrw.schule ~Mitglieder".
Es 6ffnet sich ein Flyout-Formular, in das Sie den | Die Gruppe »Testgruppe« wurde erfolgeich angelegt. }
Namen der Gruppe eintragen.
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2.a Benutzer/innen hinzufiigen 2.b Benutzergruppen hinzufiigen

Sie durfen der Gruppe auch bereits existierende andere
Gruppen hinzuftigen.
Dies funktioniert tber den zweiten Button ,Personengrup-
Im Flyout-Formular kénnen sie nun kontextsensitiv pe":
ein/e Benutzer/in auswahlen.
& A~ &

-~

e Klicken Sie auf das Symbol mit der einzelnen Person.

Bestdtigen Sie mit ,, OK".

Mitglied auswahlen
: bearbeiten
Gruppe: Admingruppe ‘ 4
snﬂMitglieder Berechtigungen Kontotyp: Admingruppe
&~ B~ & Gruppe Lehrerchor
” - lae—u Gruppe Lehrersport —
Mitglied auswahlen n Gruppe Literatur-AG _ﬂ_
Benutzer: B| Gruppe Robotik-AG
Claudia Baumbach Gruppe Theater-AG
Stephanie Berlinghoff
Heine Borel Zum Beispiel kdnnen Sie alle Schiler/innen einer Stufe Uber
Jessica Brandenburger deren Klassengruppen in einer Emailgruppe zusammenfas-
Bernadette Riemann Sen.

Oder Sie generieren eine Gruppe fir die MINT-Facher aus

den entsprechenden Fachergruppen, wenn Sie dort einen
Sie kénnen dies nun flr alle gewlinschten Benutzer/innen schulischen Schwerpunkt haben.

durchfihren. Fiur die Mehrfachauswahl siehe Tipps und Tricks
weiter unten.
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3. Emailadresse hinzufiigen

Fur die Gruppe kann eine Emailadresse hinzugefligt werden.

° Klicken Sie auf den Reiter ,,E-Mailadressen"

und geben die Bezeichnung der Gruppe in das Formu-
lar ein. Wenn Sie eine zweite Domain haben, kénnen

Sie diese auswahlen.

Bestatigen Sie mit ,Hinzufliigen®™.

Gruppe Tei l bearbeiten

Eigenschaften | Mitglieder

Testgruppe ﬂ @ 400235.nrw.schule Hlnéufﬁgen (

Sie erhalten eine Bestatigung angezeigt

Berechtigun

E-Mail Testgruppe@400235.nrw.schule hinzugefiigt. ]P

und die E-Mailadresse wird nun unterhalb der Eingabezeile
angezeigt.

@ 400235.nrw.schule ~

Testgruppe@400235.nrw.schule

Sie dirfen auch mehrere Gruppenadressen erzeugen, die
dann als Alias funktionieren.

Loschen von Gruppen

&

Diese Freigabe ist eine Art Papierkorb, aus dem eine aus
Versehen geléschte Gruppe zurlickgeholt werden kann. An-
ders als bei Benutzer/innen kann die Gruppe nach dem L&-
schen aber wieder mit identischem Namen neu erstellt wer-
den. Die Emailadresse der Gruppe ist allerdings dauerhaft
gesperrt.

Wenn Sie eine Gruppe l6schen mochten, miissen Sie den
Warnhinweis mit ,Weiter" bestatigen.

Der dritte Button unter dem Reiter ,Mitglieder" ist
zum Ldschen von Gruppen gedacht. Die markierten
Gruppen werden dann zum Ldschen freigeben.

Gruppen loschen

Achtung!

! Wenn Sie auf weiter klicken, werden die folgenden Gruppen zum Léschen freigegeben!

Name
Testgruppe

i weiter!| | Abbrechen

Hinweis: Falls Sie die Gruppenemail sofort weiter verwen-
den mdéchten, so missen Sie diese vor dem Léschvorgang
Uber das kleine X rechts neben der Adresse entfernen

(s. links).
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Loschen von Gruppenmitgliedern

Sie mussen sich in den Gruppenbereich begeben und die
passende Gruppe durch Doppelklick aufrufen. Dort wahlen
Sie den Reiter ,Mitglieder".

a) Markieren Sie die Mitglieder, die Sie |I6schen méch-
ten und
b) klicken Sie auf das Léschsymbol.

Gruppe Testgruppe bearbeiten
E-Mailadressen | Eigenschaften | Mitglieder Berechﬂ
Y n n
= Y 3 Y in
Name Gruppenty Kontotypen
iClaudia Baumbach A Lehrer
e Bestdtigen Sie die Warnung mit ,Weiter"
| Mitglladschatten tschen x
Achtung!
!7 Wenn Sie auf weiter kiicken, werden d e Micgliedschaften des Berutzars in den folgenden cht!
Name Gruppenty Kontotypen nit
Claudia Baumbach Lehrer - .

Abbrechen J

-m e -

Die Mitglieder sind nun ohne Papierkorbfunktion endgliltig
aus der Gruppe entfernt.

Tipps und Tricks

Hinzufiigen mehrerer Mitglieder

Wenn Ihre Benutzeranzahl in Logineo noch Ubersichtlich ist,
z.B. wenn Sie Gruppen ohne Schiler/innen bilden, so ist es
ratsam, die Gruppen Uber den Reiter ,Benutzer" zu fillen.
Zuerst erstellen Sie die Gruppe, die aber leer sein darf. Dann
wechseln sie auf ,,Benutzer" und markieren mit STRG (Win-
dows) oder COMMAND (MAC) mehrere Benutzer/ ‘ﬁ

v

innen. Klicken Sie dann auf den Gruppenbutton.
Es 6ffnet sich ein Flyout-Formular, in das Sie kon-

textsensitiv den Gruppennamen eingeben kénnen. Bestati-
gen Sie mit ,OK".

2 Benutzer | g Gruppen | g Schule

Tv Av 2 A &~ & @~
Nachname Vorname E-Mail:dressep """""""""" -

Fabian Monika monika.fabian@  Grppe: 1.171 5
Fingerhut Mandy mandy.fingerhut W:—| 5
Gegers Nicole nicole.gegers@4 LEJ 5
Grebin Vanessa vanessa.grebin@ 5
Grin Monika monika.gruen@400235.nrw.sc... Lehrer 29.12.2019 10:5
H&hne Sarah sarah.haehne@400235.nrw.sc... Lehrer 29.12.2019 10:5
Hilbert David david.hilbert@400235.nrw.sch... Lehrer 29.12.2019 10:5
Jeche Katja katja.jeche@400235.nrw.schule Lehrer 29.12.2019 10:5
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Rollen- und Rechte innerhalb von Die erlaubten Funktionen sind in einer Rechtematrix abgebil-

det (s.unten).
Gruppen
Man liest diese Matrix so: Das Recht X (linke Spalte) ist fur
Die Mitglieder einer Gruppe haben automatisch das Recht, die Rolle Y (Spalteniiberschriften) entweder
Emails in die Gruppe zu schicken, da sie innerhalb der In-

stanz das Recht haben, in jede Gruppe zu schreiben. Das gilt gesetzt = blau unterlegt oder

allerdings nur fur die Rolle ,Lehrer". - nicht gesetzt = grau unterlegt.

Was ist eine Rolle? 3 Zusatzlich kann durch ein Schloss deutlich gemacht
Die Rolle, die einem Mitglied zugewiesen ist, erlaubt es, vor- werden, das dieses Recht auch durch den Logineo-

definierte Funktionen (Rechte) auszuiliben. Alle Mitglieder Admin nicht veréndert werden kann. Alle Rechte

dieser Rolle haben zuerst dieselben Rechte, die aber fir ein- ohne Schloss kdnnen hingegen umgestellt werden.

zelne Mitglieder oder Gruppen erweitert oder beschrankt
werden kdnnen.

+
5| 5| 8| g |E g‘ 'g < EJ s | E
. — Q 3 — ~— . . .
Bereich/ Recht g £ g ST S E £ 3 % £ 2) Mit diesem Recht wird
S 3 4 i a W 2|9 2 2 g g das Recht zum Anschreiben
=@ einer ausgewahlten Grup-
pen-E-Mailadresse gesetzt.
Groupware 3) Mit diesem Recht wird die
E-Mails an alle Gruppen-E-Mail-Adressen der Berechtigung zur Bearbei-
eigenen LOGINEO NRW Instanz versenden tung eines ausgewdhlten

Gruppenkalenders gesteu-
ert.

5) Mit diesem Recht wird die
Berechtigung zur Betrach-
tung eines ausgewahlten
Gruppenkalenders gesetzt.

E-Mails an die Gruppen-E-Mailadressen einer
Gruppe senden 2)

Termine im Gruppenkalender bearbeiten *

Termine im Gruppenkalender ansehen
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Eine Analyse der Rechtematrix der vorherigen Seite ergibt Verwendung von Gruppenkalendern
fir Emailgruppen folgende Ergebnisse:

e Alle Rollen auBer Schiiler und Externe dirfen in alle Grup-
pen innerhalb Logineos eine Email schicken.

e Die zweite Zeile erscheint vorerst verwirrend, da hier das
Recht des Sendens in eine gesondert benannte Gruppe dem die Mitglieder
gemeint ist. Aber die Rolle Lehrer darf ja bereits in alle aber keine Rechte Benuczer sucher
Gruppen senden! . . haben. Die Rechte- Q T

Die Verwirrung I6st sich auf, wenn man sich klar macht, matrix (unten) zeigt
dass es sinnvoll sein kénnte, alle Schiler/innen in be- dass der Gruppenka:
stimmte Gruppen mailen zu lassen, z.B. in eine Kommen- lender zwar gesehen, A Kein Abonnieren maglich
targruppe zu SV-Themen oder einen Kummerkasten. Die nicht aber abonniert
Schiiler/innen miussten hier nicht Mitglied sein, dirften
aber an die Mitglieder (die
SV-Leute) eine Email
schreiben. Auch eine Grup-
pe von Beratungslehrern Bereich/ Recht
kdénnten fir Schiler/innen
gedffnet werden, ohne dass
der Name der Beratungs-

person spezifiziert sein Benutzerverwaltung und Datenschutz

Mmuss.
Gruppen der Schule sehen 8 8 8 8

Merke: In den Klassengrup-
pen sind die Schiiler/innen
Mitglied und ihnen wird des- Groupware
halb bereits auf Gruppenebene
das Email-Recht zugewiesen.
Es geht hier nur um den Fall,
dass Emailen ohne Mitglied-
schaft erlaubt werden soll.

Mit der Gruppe wird
automatisch ein Ka-
lender erstellt, an

Einen geteilten Ordner abonnieren

Testgrupoe

Admin)
leitung

Schiuler
Lehrer
Personal
Extern
System
Schul-
Funktion
LAA (im
Seminar)

Sekretariat

(

@
@
@
@
@

Termine im Gruppenkalender bearbeiten ¥

Termine im Gruppenkalender ansehen *
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Um einen Kalender zu pflegen, missen die Rechte auf Grup-
penebene geandert werden. Die zugrunde liegende Rolle
bleibt unangetastet, ihr werden aber fir die Mitglieder dieser
Gruppe Rechte gegeben oder genommen, die vorher anders
definiert waren.

Stellen Sie sich das als eine lichtdurchlassige zusatzliche
Rechtefolie vor, die Uber die Rechtematrix geschoben wird.
Bestimmte Rechte werden (berschrieben, die anderen schei-
nen unangetastet durch und gelten weiterhin.

Werden Rechte auf der Folie geldscht, so gelten die ur-
spriinglichen Rollenrechte wieder. Das Bild der Folie kdnnen
Sie Ubrigens auch auf andere Bereiche Ubertragen, z.B. der
Mitgliederverwaltung.

Merke: Die Rechte werden den Mitgliedern der Gruppe
Ubertragen. Wird das Mitglied aus der Gruppe entfernt, gel-

Gruppenrechte fiir Rollen definieren

Wechseln Sie
in der Grup-
penbearbei-
tung auf den
Reiter, Berech-
tigungen®.
Wahlen Sie
den Button fir
die Rechte
(Schlissel &
Plus) aus und
im Flyout-Formular dann die Rolle, die Sie anpassen

Gruppe Testgruppe bearbeiten

E-Malladressen = Eigenscharten

- Y~

Mitglieder ~ Berechtigurger

Te™~

Kantotypbeschrénkung in cieser Gruppe:

Kentotyp: || ehred
Jeder
Extern
Funktion
dersonal

Sehiilar

ten die urspriinglichen Rollenrechte des Benutzers / der Be- machten.
nutzerin wieder.
— ® c p
s |5 | Tl |eEEE ¥ S5 |ER
Bereich/ Rech 5 £/ | &8 |2Ef 8|25 % =S¢
ereich/ Recht 2 < 2 ¢ |83 9 |52 ¥ £ 3) Mit diesem Recht wird die
s 8 s | S |aY £ |89 5 @
a v = = n Berechtigung zur Bearbei-
tung eines ausgewahlten
Groupware Gruppenkalenders gesteu-

Termine im Gruppenkalender bearbeiten 3!

Termine im Gruppenkalender ansehen *

Rechtefolie Gruppe , Testgruppe"

ert.
5) Mit diesem Recht wird die
Berechtigung zur Betrach-
tung eines ausgewahlten

Gruppenkalenders gesetzt.
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mdglichen Rechte erlauben oder entziehen kénnen. definieren méchten und bestatigen Sie b) mit ,OK".

e Es 6ffnet sich ein Flyout-Fenster, in dem Sie a) die o Legen Sie a) die Gruppe fest, flir die Sie die Rechte
b) Wahlen Sie ein Recht aus.

Gruppe Testgruppe bearbeiten Gruppe Testgruppe bearbeiten

E-Mailadressen | Eigenschaften | Mitgliede Berechtigungen . . — )
fadr ! R “erectgung E-Mailadressen | Eigenschaften | Mitglieder | Berechtig

A ¥ v
Erlaubtes Ziel by - ¥
© Erlauben | Entziehen S —
Berechtigung filr den Kontotypen Lehrer auswahlen © Erlauben Entziehen
Berechtigung: [=] Berechtigung fiir den Kontotypen Lefrer auswahlen
Administration Neuigkeiten Berechtigung: | ippenkalender bearbeiten -
Administration Startseite
Administration Verwaltungscloud Te:‘mlne 'gn :alendec:' I%er:usgewahlten Gruppen
anlegen, andern un schen.
Andere auf Objekte in Verwaltungscloud einladen egen,
Autor Neuigkeiten Gruppe oder Schule
E-Mails an alle Gruppen-E-Mail-Adressen der eigenen LOGINEO NRW Instanz ! T
E-Mails an die Gruppen-E-Mailadressen einer Gruppe senden £ I
E-Mails extern senden und empfangen Testgruppe
E-Mails intern senden und empfangen
Eigene Mailbox fur andere Benutzer freigeben
Nutzung Daten-Safe . . i . i
- Hinweis: Die meisten Rechte sind auch globale
Teilen im Safe - . . .
o Rechte, die Uber diese Gruppe hinaus wirken.
Tesmine im Gruppenialender ansehen Seien Sie also vorsichtig mit der Vergabe von
Termine im Gruppenkalender bearbeiten Rechten.
Offentliche Lizenzen auf Dokumente vergeben
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In den Datenbereich wechseln e a) Geben Sie einen Namen ein und b) bestétigen Sie
mit ,Erstellen™.

0 Klicken Sie auf das Symbol fur die Datencloud. Auch

wenn dieses mit einem Schloss versehen ist, braucht
- Neuen Ordn llen X
nur der dort enthaltende Datensafe ein Passwort.
= A Robotik-AG
. S—
ﬁe-‘ .(V(Q\QJ

Ordner anlegen

Es 6ffnet sich das Fenster der Dateicloud. °
Klicken Sie auf den Plus-Button und wéhlen Sie O B Robotik-AG :
im Flyout-Menu ,Neuer Ordner™.
@ Infos en

+2), Freigeben

a) Rufen Sie die Einstellungen des Ordners auf und
b) wahlen im Flyout-Meni den Punkt ,Freigeben®.

Im Folgenden kénnen Sie dem V2
SAsng Inhaite i Ordner Benuzter(gruppen) zuwei- K Ausschneiden
sen, fur die drei Rechtekategorien
Datei A ’ .
O E— zur Verfigung stehen. Verkdiirzt: I_D Kopieren
[l B Bilder : 1. Lesezugriff _
B € Neues Material . 2. Lese- und Schreibzugriff B Loschen
) @ Dokumente — : 3. Lese-, Schreibzugriff und Lé-
euer Oraner

schen

/‘ Online-Texteditor BETA h
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Sie ggf. noch weitere Nutzer/innen hinzu.

Benutzer/innen(gruppen) hinzufiigen e a) Wahlen Sie eine der drei Kategorien und fiigen
b) Bestdtigen Sie dann mit ,Einladen®.

° Uber das kontextsensitive Formularfeld kénnen Sie

einzelne Benutzer/innen oder Gruppen hinzufiigen. LR SR B A
0 Betrachter v
: darf seh
Freigaben verwalten PG arf sehen
. \ . .
HINZUFUGEN SCHON EINGELADEN Gruppe Robotik-AG € # Mitarbeiter

darf sehen, bearbeiten,

Berechtigungen sehen und
Q Rol Y Nachricht hinzuflgen b_ .
Objekte hinzufugen
o Ulrike Kusserow
- ulrike kusserow@400235.nrw.schule en .
. Koordinator
~n Gruppe Robotik-AG A i
- PP i Personen benachrichtigen darf sehen, bearbeiten,
loschen, Berechtigungen
Nachricht hinzufugen Derzeit werden keine Nachr =

sehen und andern, Objekte
hinzufligen und entfernen,
Personen benachrichtigen veroffentlichen

_ I Veroffentlichen

Derzeit werden keine Nachrichten an Gruppen versendet

B Veroffentlichen

Sie besitzen aktuell keine Berechtigung, Elemente zu
veroffentlichen

ABBRECHEN Sobald Sie eine Person oder eine Gruppe angeklickt haben,

ist diese schon in die Warteschlange fiir die Einladung einge-
e Wenn Sie eine andere Rechtekategorie wiinschen als tragen. Das sehen Sie, wenn Sie auf den Reiter ,schon ein-

den Standard ,Betrachter®, 6ffnen Sie das Flyout- geladen™ klicken. Hier kdnnen Sie auch die Rechte nachtrag-
Menu fir die Rechteauswahl. lich anpassen.
HE I = I = =N =N =
Gruppe Robotik-AG €3 § © BETRACHTER v 1

.--------'
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Vererbung von Rechten

Grundsatzlich gilt, dass die Rechte eines Ordners bei der Er-
stellung von Unterordnern an diesen weitergegeben (=ver-
erbt) werden. Werden z.B. zwei Ordner erstellt, bei dem ei-
ner zur gemeinsamen Materialentwicklung dienen soll, der
andere aber nur zur Sichtung fertiger Materialien, so ist je
nach Rechtevergabe des oberen Ordners einer der Unterord-
ner falsch eingestellt. Beide erben schlieBlich dieselbe Ein-
stellung.

8¢ Workspace >

admin2@4C0235 mwast v @

& Meine Inhalte v D Datciname
-
> EE Bilder | -
o D W U Materlz Ertalckiung
> Il Lokumente
O W U Materlz Schaler_innen

| v il Robolik-AG
> Wl U-Mater ol Entwicklung

> WV tareralSchiles_innen

Zur Anpassung des fehlerhaft eingestellten Ordners, rufen
Sie die Freigabeeinstellungen desselben auf und entfernen
den Haken bei ,,Geerbte Rechte".

‘--------.

Geerbte Rechte I Rechte vom Ordner erben

- Gruppe Robotik-AG

e Mandy Fingerhut
- erhut@A002

Nun miussen Sie die diesem Ordner allerdings die Benutzer/
innen neu hinzufiigen und deren Rechte einstellen.

Historie

Fir jeden Ordner wird eine Freigabe-Historie angelegt, die
Uber einen Button unter dem Reiter ,schon eingeladen® ein-
gesehen werden kann.

SCHON EINGELADEN

'y HISTORIE ANZEIGEN -
- o O om

Freigabe-Historie X

2. Admin2 Standardkonto
Heute, 15:23

® Hinzugefugt

Gruppe Robotik-AG (Betrachter)
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