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Anleitung zum Teilen von Dateien 

Im Folgenden wird beschrieben, wie man Dokumente erstellt, die von unterschiedlichen Usern bearbeitet werden 

können. 

Einsatzmöglichkeiten der Teilen-Funktion von Dokumenten: 

1. Schüler erstellen ein Dokument z.B. einen Deutschaufsatz, der dann von der Lehrkraft bearbeitet und direkt 

korrigiert „zurückgegeben“ (=abgespeichert) werden kann. 

2. Zwei oder mehrere Schüler arbeiten gemeinsam –oder auch gleichzeitig!!!- an einem Dokument. Bei 

Projektarbeiten absolut hilfreich. Man sieht unter anderem in Echtzeit den Cursor des Partners im Dokument 

und was er gerade schreibt/arbeitet. 

Eine direkte Chat-Funktion, ähnlich WhatsApp, ist augenblicklich durch die Schulcloud leider nicht realisierbar. Dafür 

ist die Schulcloud leider nicht das geeignete Tool. Man könnte lediglich einen Chat einrichten, der alle Schulaccount 

(Schüler und Lehrer) gemeinsam in eine Chatgruppe aufnimmt. Dies erscheint mir allerdings nicht nutzbringend. 
 

Wie erstellt man geteilte Dokumente? 

Schritt 1: 

„Eigene Dateien“ öffnen, „+“-Symbol im rechten Fenster klicken und einen Ordner für das gewünschte Fach z.B. 

Deutsch erstellen und benennen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Wichtig!  

Diese Schritte laufen 

immer unter „Eigene 

Dateien“ ab, der „Team-

Ordner“ dient 

hauptsächlich dazu, dem 

Schüler Dateien zur 

Verfügung zu stellen.  
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Schritt 2: 

Dieser Ordner muss nun mit der entsprechenden Person (z.B. dem Lehrer, Projektpartner, …) geteilt werden, dass 

diese auch Zugriff darauf hat. Alle zukünftig in diesen Ordner gespeicherten oder erstellen Dateien werden danach 

automatisch ebenfalls mit der zugewiesenen Person geteilt. 

Dazu klickt man zunächst auf den gewünschten Ordner (blau hinterlegt) und anschließend auf das Teilensymbol 

(alternativ über das Auswahlmenü bei rechtem Maustastenklick) 

 

Im folgenden Fenster „Teilen“ muss unter „Liste der Eingeladenen“ mindestens der Nachname z.B. der Lehrkraft 

eingetragen werden. Daraufhin sucht das System alle möglichen Mitnutzer mit diesem Nachnamen heraus. Man 

klickt die gewünschte Person an und vergibt ihr im danebenliegenden Feld per Auswahlmenü die Rolle eines 

„Manager“. Zum Anschluss „Speichern“ klicken.
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Die folgende Sicherheitsabfrage bestätigen. Fertig! 

 

Schritt 3: 

Nun erstellt man in dem nun freigegebenen Ordner (1) über das vorhin bereits benutzte „+“-Symbol (2) ein „Word“-

Dokument (3) oder eine „Excel“-Tabellenkalkulation (4) oder eine „Powerpoint“-Präsentation (5) oder eine „Word“-

Vorlage (6). Diese ganzen Dateien könnte man auch alternativ zusätzlich verschlüsselt anlegen (7) und das Passwort 

einem anderen Nutzer mitteilen, der sie erst dann öffnen könnte. Oder ich füge eine bereits vorhandene Datei (8) 

z.B. von meinem PC ein. 
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Wählt man eine eigene Datei (z.B. ein bereits erstelltes Dokument) und lädt es in den freigegebenen Ordner von 

„Eigene Dateien“, wird dieses dadurch geteilt.  

Dokumente kann man übrigens auch über die Titelfunktion entsprechend umbenennen. 

 

Ist das Dokument erstellt, kann man es über „Datei“  „Speichern“. Es wird aber auch automatisch beim Schließen 

gesichert! 

 

Selbst erstellte Dateien können generell durch Rechtsklick mit der Maus z.B. auch umbenannt (1) oder direkt (also 

nur diese eine Datei!) mit jemandem geteilt (2) werden werden. 

(3) Mit dem Stern kann man diese Datei für sich selbst markieren und unter der kategorie „Mit Sternchen“ schneller 

finden. 

(4) Bei Kennzeichnungen kann man Farben und Anmerkungen für die Datei vergeben 

(5) Alle Informationen zur Datei (Titel kann auch hier geändert werden!) 
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(6) Anzeige der Bearbeitungsschritte 

(7) Man kann einen Link an die „freigeschaltete“ Person für diese Datei verschicken. 

 

Schritt 4: 

Für denjenigen, für den der Ordner freigegeben wurde, steht die Datei unter „Für mich freigegeben“ zur Verfügung. 

 

Die Person, mit der man das Dokument geteilt hat, kann nun ebenfalls in das Dokument schreiben. Man kann aber 

auch zeitgleich daran arbeiten! 

 

 

Damit wäre zunächst alles Wichtige erledigt! 
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Schritt 5 

Ist man mit der Bearbeitung des Dokuments fertig und will, dass es sich der Lehrer jetzt anschaut, verschiebt oder 

kopiert man es in den Bereich „Team-Ordner“ in den Abgabeordner des passenden Faches. Nun kann die Lehrkraft 

sehen, dass das Dokument fertig ist („Der Brief [=Datei] ist im Postkasten [=z.B. Team-Ordner/Deutsch/ Abgabe-

ordner]) und es z.B. korrigieren. 
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Wichtig wäre noch, dass die Datei jetzt mit dem Zusatz „ xyz -fertig“ umbenannt und versehen werden würde, 

damit der Lehrer weiß, jetzt ist die Hausaufgabe, der Aufsatz, das Referat fertig bearbeitet und kann 

kontrolliert/korrigiert werden. 

 

 

 

 

Übrigens: Man kann natürlich die Zugriffsrechte auf das Dokument auch wieder löschen, dann kann man nur noch 

selbst daran arbeiten Dazu klickt man auf seine Datei und wie am Anfang auf den Teilen-Button und unter der „Liste 

der Eingeladen“ wird über das „x“ der Person wieder die Zugriffsrechte genommen. 

 

Uff, das war`s!   

Die Anleitung/die Vorgehensweise wirkt auf den ersten Blick am Anfang ziemlich kompliziert, wenn man das aber 

einmal Schritt für Schritt und in aller Ruhe durchprobiert hat, ist eigentlich vieles/alles logisch und selbsterklärend, 

sodass es die nächsten Male sicherlich schon viel einfacher und schneller von der Hand geht! 

Viel Spaß/Erfolg damit und ich hoffe, es hilft uns allen (Schülern und Lehrern) beim gemeinsamen Arbeiten in 

unseren Homeoffices! 

             A. Buchs 


