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Anleitung fir den Institutions-Administrator |’j
e Loggen Sie sich mit lhrem Admin—Benutzerkonto ein und klicken Sie auf den Kartei-

reiter Institution.
Administrato

ESaChSen.de E LernSax pie Mesax - schulcloud
E LernSax Institution Netzwerk Material-Pool
T BFEAG&O Meine Gruppen ~ Meine Klassen ~

e Danach klicken Sie links im Menu oder in der Funktionstibersicht auf Administration.

' Administration
V%

¢ Nun befinden Sie sich im Administrationsbereich lhrer Institution.

S sachsen.de _D LernSax opie Mesax - schulcloud
= LernSax Privat Netzwerk Material-Pool
——
L= e Meine Gruppen ~  Meine Klassen ~
Institution
Adminhandbuch Adminhandbuch - Administration Institution
- - - Institution  Lehrer Schaler  Partner  Eltern Externe  Gruppen Klassen
Kommunizieren > Log > Dienste > Purgatorium » Rechte-Snapshot J Direktzugriff > Lizenz-Pool > Voreinstellungen
2 Forum

Funktion Name Beschreibung

Organisieren
Adminhandbuch

A H . Institution zur Bearbeitung des Adminhandbuches
info@adminhandbuch.lernsax.de

B Dateien

[2) Kalender

Dieser Administrationsbereich unterteilt sich in folgende Bereiche:
e Institution

e Lehrer

e Schiler
e Partner
e Externe
e Gruppen
e Klassen

Zwischen diesen Bereichen kdnnen Sie jederzeit — durch einen Klick auf den entsprechen-
den Karteireiter — wechseln. Der aktuell ausgewahlte Bereich wird durch einen hellen Hinter-
grund hervorgehoben und in der Uberschrift benannt.

Hinweis: Der Institutions-Administrator sollte normale Arbeiten auf der Plattform nicht mit
dem Admin—Benutzerkonto durchfiihren. Dieses Benutzerkonto ist nur fiir Administrations-
zwecke zu verwenden. Fir die tagliche Arbeit sollte ein zusatzliches Benutzerkonto angelegt

werden.
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Institution

Unter dem Begriff Institution versteht sich das virtuelle Abbild einer Einrichtung. Dies ist im
Normalfall eine Schule. In den folgenden Erlauterungen ist zum besseren Verstandnis an-
stelle von Institution aber auch von Schule die Rede.

Der Bereich Institution ist fur alle Benutzer aus einer Schule zuganglich. Er steht also quasi
fur das Schulhaus, in dem sich das 6ffentliche Schulleben abspielt und sollte deshalb beson-
ders gewissenhaft administriert werden. Uberlegen Sie sich immer gut, wer hier Funktionen
aktiv oder vielleicht doch lieber nur passiv oder auch gar nicht nutzen darf.

Ubersicht

Hinter dem ersten Karteireiter verbirgt sich der Administrationsbereich der Institution. Hier
sehen Sie die Symbole, mit denen Sie zu den administrativen Funktionen gelangen sowie
den Namen (mit der von LernSax vergebenen E-Mail-Adresse) und die Beschreibung der
Institution.

Institution

Adminhandbuch - Administration Institution
Institution Lehrer Partner Elte Externe ar 4
Kommunizieren > Log » Dienste » Purgatorium » Rechte-Snapshot » Direktzugriff > Lizenz-Pool » Voreinstellungen
Mitgliederliste

Forum
Funktion Name Beschreibung

Organisieren

= Adminhandbuch
an Institution zur Bearbeitung des Adminhandbuches
Dateien nfo@a handt rnsax.d -

Kalender Weitere Eunktionen

Mitteilungen

Zum Bearbeiten der Institutionseigenschaften, Festlegen der Basis—Rechte, Andern des
Passwortes, zum Einbinden eines Logos, zur Anzeige von Informationen und um interne
Strukturen der Institution zu reparieren, klicken Sie auf das entsprechende Symbol.

Ubersicht der Symbole
Adminhandbuch
Eigenschaften bearbeiten
Funktionen
Passwort dndern
Logo einbinden
nfo
Reparieren

Zusatzlich kann man hier Voreinstellungen treffen, Nutzer mit Hilfe ihres Anmeldenamens
suchen und Lizenzen verwalten.
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Voreinstellungen

Fur die Bereiche Institution, Gruppen und Klassen muss zwischen den jeweiligen Basis-
Rechten der Bereiche (Institution, Gruppen oder Klassen) sowie den Mitgliedsrechten der
jeweiligen Nutzer (Lehrer, Schiler oder Partner) innerhalb dieses Bereiches unterschieden
werden (siehe auch Anlage Kurzibersicht - Rechteverwaltung auf Seite 53).

¢ Die Funktionen (ehemals Basis-Rechte) geben jeweils vor, welche Rechte
(Funktionen) prinzipiell im jewei-ligen Bereich (Institution, Gruppen oder Klassen) zur
Verfliigung stehen sollen.
(z. B. konnte in Klassen die Funktion Mitteilungen bereitgestellt werden)

e Die Mitgliedsrechte geben jeweils vor, welche Funktionen prinzipiell in welchem Um-
fang von den jeweiligen Nutzergruppen (Lehrer, Schiiler oder Partner) innerhalb die-
ses Bereiches genutzt werden kénnen.

(z.B. Schiiler dirfen Mitteilungen nur Lesen, Lehrer diirfen sie auch bearbeiten und
Partner sehen die Mitteilungen gar nicht)

Mit einem Klick auf Mitgliedsrechte in dieser Institution jnnerhalb der weiteren Funktionen
einer Gruppe (Lehrer, Schiler, Partner usw.) 6ffnet sich ein neues Browserfenster. Darin
konnen Sie die aktuellen Einstellungen der Rechte einsehen und gegebenenfalls veréandern.
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Nachdem Sie Ihre Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Einstellungen si-
chern.

Beachten Sie, dass mindestens eine Funktion fir die Mitglieder in einer Institution, Grup-
pe oder Klasse frei geschaltet sein muss. Dabei reicht das Nutzungsrecht Aktiv (zum Bei-
spiel: Profil lesen).

Hinweis: Auf zuvor angelegte Elemente (= Lehrer, Schuler, Partner, Gruppen, Klassen und
Mitglieder in Institution, Gruppen und Klassen) hat eine Anderung an dieser Stelle keinen
Einfluss mehr. Nachtragliche Anderungen miissen manuell in den entsprechenden Basis-
bzw. Mitgliedsrechten erfolgen.

Eigenschaften bearbeiten

Hier kdnnen Sie verschiedene Eigenschaften Ihrer Institution editieren bzw. ansehen.

Eigenschaften bearbeiten sl x

Institution ~ Adminhandbuch

Angezeigter Institutionsname (max. 20 Zeichen)

IL‘-\:Irrlr“hanc\bucw

Beschreibung

nstitution zur Bearbeitung des Adminhandbuches

Auswahlliste mit allen Mitgliedern der Institution

@® Nur mit Administrationsrechten in der Institution
O For alle lokalen Lehrer der Institution

O For alle lokalen und externen Lehrer der Institution
Lehrer dirfen Gruppen und Klassen anlegen

® Deaktiviert

O Aktiviert fur lokale Lehrer der Institution

O Aktiviert fiir alle lokalen und externen Lehrer der Institution

Unter Institutionsname wird der Login, d. h. die vollstdndige E-Mail-Adresse, Ihrer Instituti-
on angezeigt. Diese setzt sich bei Institutionen aus info, dem Kiirzel der Institution und der
Plattformadresse zusammen (z. B. info@test.lernsax.de). Der Institutionsname wird bei der
Registrierung der Institution festgelegt und kann im Nachhinein nicht mehr verandert werden.

Im Textfeld Angezeigter Institutionsname steht der Name der Institution. Dieser erscheint
nach Ihrem Eintrag auf allen Seiten der Institution und links im Menu. Beachten Sie, dass
das Feld ausgefillt, der eingegebene Name jedoch nicht zu lang ist (max. 20 Zeichen).
Wenn Sie dieses Textfeld leer lassen, wird statt des Institutionsnamens nur info angezeigt.

Unter Beschreibung kdnnen Sie kurze Informationen eingeben, die nur hier in der Administ-
ration angezeigt werden. Weiterfihrende Informationen finden Sie im Anhang unter Profil
der Institution bearbeiten auf Seite 50. xxx

Im folgenden Bereich “Auswabhllisten ...” legen Sie fest, wer alle Mitglieder der Institution
angezeigt bekommt. Im Bereich “Lehrer durfen...” legen Sie fest, wer an ihrer Institution
Klassen und Gruppen anlagen kann.

Sichern Sie anschlie3end lhre Eingaben, indem Sie auf den Button Daten speichern kli-
cken.

Funktionen (ehemals Basis-Rechte)
Hier legen Sie die individuellen Funktionen lhrer Institution fest. Die Funktionen, die Sie

hier einstellen, stehen danach innerhalb Ihres Institutionsbereiches zur Verfligung und kén-
nen den Mitgliedern mit unterschiedlichen Nutzungsrechten zugewiesen werden.
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Hinweis: Die hier eingestellten Rechte gelten nur fir den Institutionsbereich und haben kei-
nen Einfluss auf Klassen oder Gruppen.

Sie sehen im ersten Moment, ob eine Funktion deaktiviert oder verfligbar ist. Mit einem Klick auf

» Erweiterte Einstellungen §ffnen Sie die Detailansicht.

Funktionen @8: 37 x Funktionen (2 I =R
Institution ~ Adminhandbuch Institution ~ Adminhandbuch

Funktion Deaktiviert Verflugbar Funktion Deaktiviert Aktiv  Schreiben Admin
E-Mail @® (@] E-Mail @

Adressbuch ® O Adressbuch @

Mitgliederliste (@] (O] Mitgliederliste (@] @

Forum O ® Forum O (@] O @
Umfragen ® Umfragen @

Chat @ Chat @®

Lehrerboard @ Lehrerboard @

Schulerboard ® Schulerboard ®

Mailinglisten ® Mailinglisten (O]
Dateien (O] Dateien @
Kalender ® Kalender O]
Mitteilungen @® Mitteilungen @
Aufgaben @ @] Aufgaben ®

stundenplan O @® stundenplan (@] O @
Vertretungsplan @® (@] Vertretungsplan @®

Sprechstunden ® Sprechstunden ®

Ressourcenverwaltung e} ® Ressourcenverwaltung O ] O ®
Lesezeichen ® Lesezeichen @®
Formulare @] ® Formulare O O O @®
Lernplan @® Lernplan @®

Lernmodule @® Lernmodule ®

Blog @® Blog ®

wiki ® wiki ®

Website-Dateiverwaltung (O] Website-Dateiverwaltung @

Website-Generator @ Website-Generator @

Website-Schaufenster O] Website-Schaufenster ®

Profil (@] @ Profil (@] O @
Fotoalbum (O] Fotoalbum ®

Pinnwand ® Pinnwand ®

» Erweiterte Einstellungen (] Fenster nicht schlieRen

Das Cheat Sheet fiir Administratoren gibt ihnen einen guten Uberblick, tiber die Auswirkungen
einzelner Einstellungen. Auf der folgenden Seite finden Sie dazu einen Wegweiser.

Zum Zuweisen eines Basis-Rechtes klicken Sie auf das jeweilige Optionsfeld der Funktion.
Es ist in den meisten Fallen sinnvoll, hier eine Funktion vollstandig (also meistens Admin)
oder gar nicht (Deaktiviert) freizugeben. In welchem Umfang einzelne Mitglieder die Funkti-
on dann nutzen kénnen, wird tber die Mitgliedsrechte in dieser Institution im jeweiligen
Administrationsbereich fiir Lehrer, Schiler, Partner oder Externe festgelegt.
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Die zur Auswahl stehenden Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schrei-
ben und Admin:

¢ Kilicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfligung.

o Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Fallen nur einge-
schrankt nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion
zwar sehen (z. B. Mitteilungen lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit
keine Veranderungen vornehmen.

¢ Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

o Admin bedeutet, dass die Funktion in vollem Umfang zur Verfigung steht und ein
Mitglied bei entsprechender Einstellung die Rechte hat, die entsprechende Funktion
zu administrieren (z. B. Mitteilungen l6schen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte auf die jeweilige Funktion zu testen und bei
Bedarf schnell wieder zu andern, bietet es sich an, das Einstellungs-Fenster nach dem Spei-
chern nicht zu schlieRen. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Fenster nicht schlie3en am
unteren Rand des Fensters.

Fenster nicht schlielfen

Die Online-Hilfe (diese erreichen Sie durch einen Klick auf das @ Symbol am rechten
oberen Rand des Fensters) enthalt einen kurzen Uberblick zu den Rechten und einen Link
am Ende der Ausfiilhrungen auf eine Ubersichtsseite (Cheat Sheet fiir Administratoren) mit
einerdetaillierten Darstellung der Auswirkungen der unterschiedlichen Rechte auf die
verschiedenen Funktionen.

? Tabellarische Ubersicht der Rechte

Diese Ubersicht kénnen Sie sich dort auch als PDF-Dokument herunterladen oder ausdru-
cken.

Um die Anderung der Basis-Rechte zu ubernehmen, klicken Sie auf Speichern oder
schlie-Ren Sie einfach das Fenster, wenn Sie keine Anderung wiinschen.

Hinweis: Wenn Sie in den Bereichen Institution, Klasse oder Gruppe Basis-Rechte verge-
ben, sollten Sie sich stets nur zwischen Deaktiviert oder dem héchstmdglichen Recht (also
meistens Admin) entscheiden. Wenn Sie zum Beispiel unter Mitteilungen nur das Nutzungs-
recht aktiv ausgewahlt haben, kann dort niemand (auch Sie als Admin nicht) Mitteilungen
verfassen. Eine Funktion, die Sie nur eingeschrankt zur Verfligung stellen, kann von allen
Nutzern (selbst von Ihnen in der Rolle als Administrator) nur eingeschrankt genutzt werden.
Mochten Sie, dass bestimmte Funktionen generell nicht zur Verflgung stehen sollen (z. B.
die Mitgliederliste im Institutionsbereich), dann entscheiden Sie sich fir Deaktiviert.
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Passwort andern

Wenn Sie das Passwort &ndern wollen, geben Sie das neue Passwort ein und speichern Sie
die Eingabe.

Das Passwort wird in einer Institution ben6tigt, um mit Hilfe von externen Programmen auf

den Mailservice (Uber POP3) und den Speicherplatz fur die Webseiten (lber FTP) zugreifen
zu kbénnen.

Hinweis: Beachten Sie bei der Benutzung von Sonderzeichen im Passwort, dass diese auf
manchen Tastaturen eventuell nicht zur Verfiigung stehen. Ist kein Passwort gesetzt, ist ein
Zugriff nur Uber die LernSax—Plattform maoglich.

[
x

xa
Passwort andern (2 =

nstitution Adminhandbuch

Neues Passwort
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Logo einbinden

Hier kdnnen Sie ein Logo lhrer Institution einbinden. Damit wird zum einen die Orientierung
der Mitglieder in ihren Institutionen erleichtert, zum anderen wird die Identifizierung mit der
virtuellen Institution gefordert.

02l x

Logo einbinden

Institution Adminhandbuch

Status Logo Eigener Text-Block

Logo (Max. 50 KB, max. 260 x 70 Pixel)

Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Alternativ: Ein Logo auswahlen

Datei hochladen

Klicken Sie zum Einbinden auf Datei auswahlen. Danach wahlen Sie auf Ihrer Festplatte die
Datei aus, die eingefuigt werden soll, und klicken auf den Button Offnen. Beachten Sie, dass
das Logo, Banner oder Bild dem Dateiformat JPeg/GIF oder PNG entspricht, die Datei eine
maximale GrofRe von 50 KB hat und die Bildgrof3e von 250 x 60 Pixel nicht Gberschritten
wird. Alternativ kdnnen Sie auch ein vorgeschlagenes Logo auswahlen.

Nachdem Sie nun noch auf Datei hochladen geklickt haben, ist das Logo eingefiigt. Sie
erkennen es auch daran, dass das Logo jetzt auf der Seite Logo einbinden angezeigt wird.
Zum Entfernen des Logos klicken Sie aufdie Schaltflache Logo entfernen. Nach
Bestatigung der Abfrage wird das Logo geldscht.

Reparieren

Das Reparieren der Institution kann nétig sein, falls Mitglieder innerhalb der Institution Feh-
lermeldungen erhalten oder andere Probleme, z. B. im Mailservice, auftauchen.

Klicken Sie auf Vorgang starten, werden alle internen Strukturen der Institution reinitialisiert,
d. h. neu aufgebaut, und eventuelle Dateninkonsistenzen beseitigt.

Der betroffene Nutzer darf wahrend dieses Vorganges nicht eingeloggt sein.
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Lehrer

Der Begriff Lehrer steht fiir eine sogenannte Rolle im Rechtesystem von LernSax und nicht
fur den Beruf bzw. die Tatigkeit. Ein Lehrer hat einfach nur im Allgemeinen mehr Rechte in-
nerhalb von LernSax als z. B. ein Nutzer in der Rolle Schiller. In die Rolle Lehrer gehéren
also z. B. auch die Sekretarin und andere Verwaltungsangestellte.

Uberblick

Klicken Sie auf den Reiter Lehrer, gelangen Sie in den Administrationsbereich fiir Lehrer.
Hier sehen Sie jeweils in einer Zeile die Symbole, mit denen Sie zu den administrativen
Funktionen gelangen sowie den Login (= E-Mail-Adresse) und den Namen der jeweiligen
Person.

Institution

Adminhandbuch - Administration Lehrer

Institution Lehrer Schuler Partner Eltern Externe Gruppen Klassen

Kommunizieren » Direkizugriff > Voreinstellungen > Neuen Lehrer anlegen > Lehrerliste importieren > Zuordnungen verwalten

Mitgliederliste

Forum
Alle Funktion Login Name
Organisieren

administrator@adminhandbuch.lernsax.de Administrator
Dateien

Mochten Sie einen neuen Lehrer anlegen, eine Lehrerliste importieren oder Zuordnun-
gen verwalten klicken Sie auf die gleichnamigen Verknipfungen im oberen orange unterleg-
ten Balken. Uber die Auswahlbox Angezeigte Zuordnung kdénnen Sie sich Teilmengen der
verfugbaren Lehrer anzeigen lassen. Diese Auswahlbox erscheint erst, nachdem die erste
Zuordnung angelegt wurde. Der Punkt Direktzugriff hilft Ihnen bei der Suche nach Nutzern.

Uber die Symbole kénnen Sie die administrativen Funktionen aufrufen.

administrator@adminhandbuch.lernsax.de
Eigenschaften bearbeiten
Funktionen (privat)
Zuordnung andern
Passwort andern
Lernerfolgskontrolle
Mitgliedschaften

nfo
Mitgliedsrechte in dieser Institution

Ldschen
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Zuordnungen verwalten

Uber den Link haben Sie die Méglichkeit, je nach GroRe Ihrer Institution, 2 getrennte Zuord-
nungen festzulegen. Uberlegen Sie sich im Vorfeld, nach welchen Kriterien Sie das Lehrer-
kollegium sinnvoll einteilen kdnnen. Vor allem bei groReren Institutionen unterstitzen die
Zuordnungen eine strukturierte Ubersicht der Lehrer im Administrationsbereich.

v
x

KA
Zuordnungen verwalten 9 [=

Zuordnung A

Funktion Zuordnung

Il'g("tc-&n sozlale Arbeit I

Lehrer

Referendare

Sekratariat

Neue Zuordnung

Anderungen speichern

Zum Erstellen einer neuen Zuordnung schreiben Sie den Namen in das Textfeld Neue Zu-
ordnung und klicken auf die Schaltflache Anderung speichern. Darauf erscheint Ihre Zu-
ordnung in der Ubersicht und Sie kénnen mit der Eingabe fortfahren oder das Fenster
schlieBen. Um die Zuordnung zu wechseln klicken Sie auf das A oder B in den Karteireitern.

Um die Bezeichnung einer Zuordnung zu &ndern, schreiben Sie die Anderungen direkt in
das Textfeld der Zuordnung. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Anderung speichern.

Mochten Sie eine Zuordnung l6schen, klicken Sie in deren Zeile auf das Symbol
Beachten Sie, dass Sie nur leere Zuordnungen, die also keine Mitglieder mehr beinhalten,
I6schen kdnnen. Ihre Zuordnungen sind jederzeit beliebig editier- und erweiterbar.

Angezeigte Zuordnung

Uber die Auswahlbox Angezeigte Zuordnung kénnen Sie sich die Lehrer jeweils nach den
unterschiedlichen Zuordnungen anzeigen lassen. Die Standardanzeige stellt die nicht zuge-
ordneten Lehrer dar. Diese Auswahlbox erscheint, sobald die erste Zuordnung angelegt wur-
de.

Institution

Adminhandbuch - Administration Lehrer
titutio Lehrer schile Partne Elterr Externe Grup
Kommunizieren > Direktzugriff » Voreinstellungen > Neuen Lehrer anlegen } Lehrerliste importieren > Zuordnungen verwalten
Mitgliederliste Lehrer v
Forum Zuordnung A

Alle Funktion Login - Name
Organisieren

Dat administrator@adminhandbuch.lernsax.de Administrator
Jateien

Kalender usterlehrer@adminhandbuch.lernsax.de Musterlehrer
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Falls in A und B Zuordnungen angelegt wurden, haben Sie die Wahl, ob Sie nur die Lehrer,
die eine Zuordnung in A, eine Zuordnung in B oder gleichzeitig eine Zuordnung in A und eine
in B erflllen, angezeigt bekommen wollen.

Neuen Lehrer anlegen

Hier kbnnen Sie einen neuen Lehrer anlegen. Fugen Sie nacheinander den Usernamen,
den vollstandigen Namen der Person sowie das Passwort ein und wahlen Sie bei Bedarf die
Zuordnung(en) aus.

KA
Neuen Lehrer anlegen 9 =il A x

Username (ohne
@adminhandbuch.lernsax.de)

I |

Alias

M Passwort an diese Adresse schicken

(> Vorlage bearbeiten)

Name (max. 20 Zeichen)

Passwort (min. 8 - Buchstaben und
Zahlen/Sonderzeichen)

Zuordnung A

Lehrer ~

Der Username darf nur Buchstaben, Ziffern, Punkte und Minuszeichen (keine Leerzeichen,
Sonderzeichen oder Umlaute) enthalten, da sich aus Username und Domain der Institution
die E-Mail-Adresse (= Login) des Mitglieds (z. B. ottomotor@test.lernsax.de) zusammen-
setzt.

Hinweis: Im Nachhinein kann der Username nicht mehr verandert werden.

Beim Namen koénnen Vorname und Nachname durch ein Leerzeichen getrennt werden. Die
Lange sollte 20 Zeichen nicht Giberschreiten.

Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen, wobei Buchstabe, Zahl und
Sonderzeichen enthalten sein missen. Beachten Sie bei der Benutzung von Sonderzeichen
im Passwort, dass diese auf manchen Tastaturen eventuell nicht zur Verfigung stehen. Das
Passwort bendétigt der Nutzer fir sein Login, das Abrufen von E-Mailsund das Hochladen von
Dateien mit externen Programmen.

Unter Zuordnung A und Zuordnung B kénnen Sie Zuordnungen festlegen. Diese missen
vorher unter Zuordnungen verwalten festgelegt werden, damit sie hier zur Auswahl stehen.
Wabhlen Sie keine Zuordnung aus, erscheint der Nutzer unter Keine Zuordnung.

Durch einen anschlieRenden Klick auf Speichern wird der neue Benutzer erstellt.

Lehrerliste importieren
Mochten Sie mehrere Lehrer gleichzeitig mit Hilfe einer Liste anlegen, klicken Sie auf den
Textlink Lehrerliste importieren.

Zuerst mussen Sie festlegen, welche Informationen zum Nutzer Sie zur Verfugung stellen
wollen. Zwingend notwenig ist nur der Username. Sie kénnen ein Passwort angeben oder
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wenn Sie den Haken nicht setzen, erledigt das LernSax fur Sie. Haben Sie von den Nutzern
eine externe Mail-Adresse, kdnnen Sie diese mit angeben und auf Wunsch auch gleich an
diese Adresse die Zugangsdaten automatisch versenden lassen. Wenn Sie keinen Namen
angeben wollen, dann wird der Username auch gleichzeitig als Name eingetragen.

Stehen lhnen die Daten z. B. in eine Excel-Tabelle zur Verfligung, brauchen Sie die Zellen
nur kopieren und in das Textfeld Liste einfligen.

Haben Sie keine Excel-Tabelle als Grundlage, geben Sie die Daten jeweils getrennt durch

ein Leerzeichen ein. Jeder Lehrer muss dabei mit seinen entsprechenden Angaben in einer
eigenen Zeile stehen.
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KA
Lehrerliste importieren [ 2 =W

Spalten Optionen
Username
O alias O passwort an diese Adresse schicken (» Vorlage bearbeiten)
Passwort
Name

Liste (Spalten durch Leerzeichen oder Tabulator getrennt)

sieberh7 AAWfhriej4041  Heinrich Sieber
muellerl2  VBHxjuisv731(  Ludwig Mueller
arhush MGVhmdwhu948) Hein A"hu5|

Zuordnung A

Lehrer ~

Importieren

Die Reihenfolge der Daten in jeder Zeile ergibt sich aus lhrer Auswahl. Wenn Sie alles ange-
ben wollen, wéare dies: Username Passwort Name

Ein Beispiel

sieberh7 AAWThriej404! Heinrich Sieber
muellerl2 VBHXxjuisv731( Ludwig Mueller
arhush MGVhmdwhu948)  Hein Arhus

Fur die Schreibweise von Username, Passwort und Name sowie die Auswahl der Zuord-
nungen gelten die gleichen Festlegungen wie beim Anlegen eines einzelnen Lehrers (siehe
Punkt Neuen Lehrer anlegen).

Klicken Sie anschliel3end auf Importieren. Danach sehen Sie oberhalb des Textfeldes eine
Tabelle mit den erfolgreich angelegten Lehrern.

LE.]
Lehrerliste importieren [ 2 =P

Import-Journal

Username Passwort Name
sieberh7 AAWThriej404! Heinrich Sieber
muellerl2 VBHxjuisv731( Ludwig Mueller
arhush MGVhmdwhu3g48) Hein Arhus

Ebenfalls protokolliert werden hier eventuelle Fehler, die beim Erstellen der Benutzer aufge-
treten sind, wie z. B. ein bereits vergebener Username. Korrigieren Sie die jeweiligen User-
namen entsprechend und klicken Sie erneut auf Importieren.

Hinweis: Die Anzahl der importierten Lehrer sollte bei einem Vorgang 100 nicht Gberschrei-
ten. Kontrollieren Sie gegebenenfalls hinterher Ihren Posteingang vom Mailservice im Be-
reich Privat. Bei Fehlern in der Schreibweise von externen E-Mail-Adressen bekommen Sie
dort die Information Uber nicht zustellbare E-Mails.
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Eigenschaften bearbeiten

Hier kdnnen Sie verschiedene Eigenschaften bearbeiten bzw. ansehen.

In der ersten Zeile unter Lehrer kann man sich das Profil [& mit allen Nutzerdaten
anzeigen lassen.

Im Textfeld Angezeigter Name stehen der Vorname und Nachname der Person. Der Eintrag
erscheint auf allen Seiten im Privatbereich und links im Meni. Beachten Sie, dass das Feld
ausgefullt, der eingegebene Name jedoch nicht zu lang ist (max. 20 Zeichen). Bei einem
leeren Textfeld wird der Username (z. B. tomate) angezeigt.

Hinweis: Der unter Angezeigter Name eingetragene Name wird nur angezeigt, wenn das
Profil freigegeben wurde! Dies sollte nur vom Mitglied selbst und nicht von Ihnen als Admi-
nistrator vorgenommen werden!

LE.]
Eigenschaften bearbeiten 081l x

Lehrer musterlehrer (&

Eigenschaften  Zugangsbeschrankung

Alias

Angezeigter Name (max. 20 Zeichen)
Musterlehrer
Hauptinstitution (Login)

nfo@adminhandbuch.lernsax.de

Beschreibung

Zugangs-Einstellungen

® Zugang aktiviert

O Zugang deaktiviert
Sichtbarkeit

® Der Nutzer ist normal sichtbar.
O Der Nutzer ist immer offline.

Profil
O freigegeben
@ nicht freigegeben

Daten speichern

Im Falle des Verdachtes auf einen Missbrauch (z. B. Nutzung des Zugangs durch Unbefug-
te) kbnnen Sie hier den Zugang zu diesem Mitgliedskonto deaktivieren. Beim nachsten An-
meldeversuch erscheint die Mitteilung, dass diese Anmeldedaten nicht in der Datenbank
gefunden werden.

Dem Profil kénnen Sie bei unsachgemaler Nutzung die Freigabe entziehen. Freigegeben
wird es vom Mitglied selbst, indem es in seinem Bereich Privat die Funktion Profil aufruft
und dort unter Profil bearbeiten die entsprechende Checkbox aktiviert.

Mein Profil soll flir andere Nutzer sichtbar sein.

Beachten Sie, dass nach Entzug der Freigabe durch den Institutions-Administrator das Mit-
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glied sein Profil wieder erneut freigeben kann. Dies kdnnen Sie nur verhindern, wenn Sie das
Profil in den Basis-Rechten des Mitglieds auf Deaktiviert setzen.

Sichern Sie anschlieRend |hre Eingaben, indem Sie auf den Button Daten speichern Kkli-
cken.

Funktionen (ehemals Basis-Rechte (privat))

Hier stellen Sie die individuellen Basis-Rechte ein, die den jeweiligen Lehrern in ihrem Pri-
vat-Bereich zur Verfliigung stehen sollen. Bestimmte Funktionen sind bereits voreingestellt,
die Auswahl kann aber jederzeit gedndert werden.

Hinweis: Die hier eingestellten Basis-Rechte haben keinen Einfluss auf die Mitgliedsrechte
innerhalb der Institution sowie in Klassen oder Gruppen.

Funktionen 0 802 x

Lehrer Administrator (&

Funktion Deaktiviert Aktiv  Schreiben Admin

E-Mail O O O ®
Adressbuch @] @) @

Messenger

®

Dateien

®

Speicherorte O O O ®
Kalender
Aufgaben
Stundenplan
Motizen

Lesezeichen

® @ @ @ @ ®

Formulare

Passwort andern O ®
Einstellungen O ®
Lernplan

Lernmadule

Lerntagebuch

Medien

® @ @ ®@ ®

Blog
Website-Dateiverwaltung @] @] O ®
Website-Generator @] @] O ®

Website-Schaufenster

®

Profil

®

Fotoalbum @] @] @

Pinnwand O C]

[J Fenster nicht schlieRen
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Unter Funktionen (privat) sehen Sie, mit Angabe des Namens, welches Mitglied lhrer
Institution Sie editieren. Anfangs sehen Sie nur den Unterschied von deaktivierten und

verfigbaren Funktionen. Mit Klick auf > erweiterte Einstellungen werden die unterschiedlichen
Rechte aktiv, schreiben und admin sichtbar.

Zum Zuweisen einer Basisfunktion aktivieren Sie den jeweiligen Radiobutton.
Die Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schreiben und Admin.
¢ Kilicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfligung.

e Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Féllen nur einge-
schrénkt nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion
zwar sehen (z. B. E-Mails lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit keine

Veranderungen vornehmen.
e Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

e Admin bedeutet, dass das Mitglied die Rechte hat, die entsprechende Funktion zu
administrieren (z. B. E-Mails I6schen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte auf die unterschiedlichen Funktionen zu tes-
ten und bei Bedarf schnell wieder zu &ndern, bietet es sich an, das Fenster nach dem Spei-
chern nicht zu schlie3en. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Fenster nicht schliel3en.

Die Online-Hilfe enthalt eine Ubersicht mit den méglichen Rechteeinstellungen und ihren
Auswirkungen auf die Funktionen (vergleiche Basis-Rechte der Institution auf Seite 8).
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Nach erfolgter Anderung der Basis-Rechte klicken Sie auf Speichern.

Sie kdnnen mehrere Lehrer markieren und diese Funktionen auf ausgewahlte Lehrer
anwenden (siehe S. 49).

Zuordnung &ndern

Zuordnung andern

Lehrer muelleri2 [&
Zuordnung A
Lehrer v

Hier kdnnen Sie jederzeit die Zuordnungen einer Person &ndern. Wahlen Sie einfach die
neuen Zuordnungen Uber die Auswahlboxen aus und klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache Speichern.

Die Zuordnungen miissen zuvor unter Zuordnungen verwalten festgelegt werden, damit sie
hier in den Auswahlboxen erscheinen.

Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Passwort andern

Wenn Sie das Passwort &ndern wollen, geben Sie das neue Passwort ein und speichern Sie
die Eingabe.

@3l x

Passwort andern

Lehrer arhush [&

Neues Passwort (min. & - Buchstaben und
Zahlen/Sonderzeichen)

[I

Das Passwort benétigt ein Lehrer fur ihre Anmeldung an der Plattform und um mit Hilfe von
externen Programmen auf den Mailservice (iber POP3) und den Speicherplatz fir die Web-

seiten (Uber FTP) zugreifen zu kénnen.

Hinweis: Beachten Sie bei der Benutzung von Sonderzeichen im Passwort, dass diese auf
manchen Tastaturen eventuell nicht zur Verfligung stehen.

Seite 19 von 69



Lernerfolgskontrolle

Uber das Symbol Lernerfolgskontrolle erhalten Sie eine Ubersicht, ob das jeweilige Mit-
glied Lernplane oder Lernmodule absolviert hat und wie weit die Bearbeitung
vorangeschritten ist.

EA
Lernerfolgskontrolle 0817 x

Lehrer mueller|2 (&)

Lernmodule

Funktion Titel Quelle Anmeldung Letzte Bearbeitung  Fortschritt
_ _ 1/2 Seite(n)
@ @ Absoclutismus und Aufklarung muellerl2 & 06.05.2021 14:33  06.05.2021 14:33
4/12 Punkt(e)
o 1/1 Seite(n)
EB o Proteinbiosynthese muellerl2 (& 06.05.2021 14:34  06.05.2021 14:34 )
3/3 Punkt{e)

Dabei werden jeweils der Name des Kurses bzw. Titel des Lernmoduls und das Datum
derAnmeldung angezeigt. Wurde der Nutzer von einem Lehrer angemeldet, so kdnnen Sie
zusatzlich noch dessen Namen lesen. AufRerdem ist erkennbar, wann die letzte Bearbei-
tung stattgefunden hat und wie weit die Bearbeitung fortgeschritten ist.

Detaillierte Informationen werden nach einem Klick auf das Symbol 2 angezeigt.

Hinweis: Falls der Karteireiter Lernmodule nicht angezeigt wird, wurden dem Mitglied
nochkeine Lernmodul zugeordnet.

Info

Durch Klick auf das Symbol kénnen Sie sich Informationen zum jeweiligen Nutzer anzeigen
lassen.

Im oberen Teil sehen Sie Informationen zum Mitglied.
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Info @8Il x

Login muellerl2@adminhandbuch.lernsax.de

Angezeigter Name  Ludwig Mueller

Rolle Lehrer
Profil Nicht freigegeben
Erstellt 06.05.2021 13:49

Administrator
administrator@adminhandbuch.lernsax.de

Erster Login 06.05.2027 14:31

Letzter Login 06.05.2021 14:31

E-Mail 5,45 KB von 3,91 GB belegt.
Website 4 KB von 250 MB belegt.

Dateien 0 Bvon 31,3 GB belegt.

Fotoalbum 0 B von 250 MB belegt.
Lernmodule 685 KB von 0,98 GB belegt.
Lerntagebuch 0 B von 250 MB belegt.

Mitglied in > info@adminhandbuch.lernsax.de

(Institution)

Darunter befinden sich Informationen zum Nutzungsumfang. So finden Sie hier Informatio-
nen zu den Logins, der Speicherplatzausnutzung und den Mitgliedschaften des Mitglieds.
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Mitgliedsrechte in dieser Institution

Hier werden fur jeden angelegten Lehrer individuelle Nutzungsrechte fir die in der Institution
zur Verfugung stehenden Funktionen festgelegt. Zum Zuweisen der Rechte aktivieren Sie
den jeweiligen Radiobutton.

Bestimmte Rechte wurden bereits durch die Voreinstellungen (siehe Seite 5 f.), welche
beim Anlegen der Person gliltig waren, zugewiesen. Die Auswahl kann aber jederzeit
individuell geandert werden. So kdnnte hier z. B. einem bestimmten Lehrer die
Verantwortung (also das Recht Admin) fir die Mitteilungen (das ,schwarze Brett im
Schulhaus®) erteilt werden.

Unter Lehrer stehen der Name des Mitglieds. Weiterhinsehen Sie unter Bezogen auf
Angaben zur Institution.

kA
Rechteverwaltung Q@8I x

Lehrer mueller2 [&

Institution  Adminhandbuch

Funktion Deaktiviert Aktiv  Schreiben Admin

Mitgliederliste @] ®

Forum Q Q @®
Mailinglisten @

Dateien @] (O]

Kalender O 0 (O]
Mitteilungen @] ®
Stundenplan @] ®
Ressourcenverwaltung @] @] @
Lesezeichen O 0 (O]
Formulare (@] (@] (O]

Profil (@] @ O
pomnesion 1“0 e “a | o

> Deaktivierte Funktionen einblenden

[ Fenster nicht schlieRen

Alle der Institution maximal zur Verfiigung stehenden Funktionen sind in der Rechteverwal-
tung untereinander aufgelistet. Von diesen Funktionen wurden in der Rubrik Funktionen in
der Institutions-Administration (siehe Seite 6) einige deaktiviert und andere mit bestimmten
Rechten versehen. Die deaktivierten Funktionen erscheinen grau hinterlegt und die derzeit
zur Verfigung stehenden Funktionen sind durch einen weif3en Hintergrund gekennzeich-
net.

Der rote Balken hebt die Funktion Administration deutlich ab.
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Nur fur die weil3 unterlegten Funktionen kénnen dem Mitglied aktive Nutzungsrechte zuge-
wiesen werden.

Hinweis: Im Falle der Zuweisung von Rechten bei grau unterlegten — also in den Basis-
Rechten der Institution derzeit deaktivierten — Funktionen, kann das Mitglied seine eingestell-
ten Rechte aktuell nicht nutzen. Erst wenn die jeweilige Funktion in den Basis-Rechten frei-
geben wird, kann das Mitglied seine hier zugeteilten Rechte auch wirklich nutzen. Auf Seite
53 im Anhang finden Sie den Zusammenhang zwischen Basis-Rechten und Mitgliedsrechten
in einer Kurzubersicht - Rechteverwaltung dargestellt.

Die Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schreiben und Admin.
¢ Klicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfigung.

o Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Fallen nur einge-
schrankt nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion
zwar sehen (z. B. E-Mails lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit keine
Veranderungen vornehmen.

¢ Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

o Admin bedeutet, dass das Mitglied die Rechte hat, die entsprechende Funktion zu
administrieren (z. B. E-Mails I6schen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte auf die unterschiedlichen Funktionen zu tes-
ten und bei Bedarf schnell wieder zu andern, bietet es sich an, das Fenster nach dem Spei-
chern nicht zu schliel3en. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Fenster nicht schlief3en.

Die Online-Hilfe enthalt eine Ubersicht mit den mdglichen Rechteeinstellungen und ihren
Auswirkungen auf die Funktionen (vergleiche Basis-Rechte der Institution auf Seite 6).

Nach erfolgter Anderung der Nutzungsrechte klicken Sie auf Speichern.
Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Loschen

Mochten Sie einen Lehrer I6schen, dann klicken Sie in der Zeile des zu I6schenden Lehrers
auf das Symbol mit dem Papierkorb.

Auf www.lernsax.de wird Folgendes angezeigt:

sigberh7@adminhandbuchlernsax.da

Wollen Sie diesen Nutzer unwiderruflich ldschen?

“ p‘b ljl.ec hen

Nach Bestéatigung der Sicherheitsabfrage wird der Lehrer komplett und unwiderruflich mit
allen Daten aus dem System geltdscht. Dazu gehért u. a. der Mailservice inklusive aller E-
Mails, die auf dem Server abgelegten Dateien und Webseiten.

Hinweis: Beitrage und Dateien von den geléschten Mitgliedern aufR3erhalb ihres Privat-
Bereiches(also im Institutions-Bereich bzw. in Gruppen oder Klassen) bleiben erhalten. Als
Name des Erstellers bzw. Autors wird Ehemaliges Mitglied angegeben. Diese Daten
mussen separat geldscht werden bzw. verschwinden erst mit dem Loschen der Gruppe oder
Klasse. Je nach Menge der abgelegten Daten kann der Loschvorgang einige Sekunden
dauern.

Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).
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Reparieren

Nachdem Sie per Checkbox einen oder mehrere Lehrer ausgewahlt haben, klicken Sie auf
dieses Symbol in der orangen unterlegten Zeile. Das Reparieren kann nétig sein, falls sie
Fehlermeldungen erhalten oder andere Probleme, z. B. im Mailservice, auftauchen.

Wenn Sie auf Vorgang starten klicken, werden alle internen Strukturen der ausgewahlten
Lehrer reinitialisiert, d. h. neu aufgebaut, und eventuelle Dateninkonsistenzen beseitigt.

Die ausgewahlten Lehrer durfen wahrend dieses Vorganges nicht eingeloggt sein.
Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Liste exportieren

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie sich verschiedene Eigenschaften der Lehrer anzeigen
lassen, um diese anschlieRend zu kopieren.

Wahlen Sie auf der Ubersichtsseite per Checkbox einen oder mehrere Lehrer aus und Kli-
cken Sie auf das Listen-Symbol.

Liste exportieren oIl A x

Angezeigte Felder auswahlen
[J username

Login (= E-Mail-Adresse)

[ Name

J Rrolle

O zuordnung A

O Zuordnung B

[l Erstellt
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Es 6ffnet sich ein neues Pop-up-Fenster, in dem Sie unter Angezeigte Felder auswahlen
bestimmen, welche Angaben (durch Tabulatoren getrennt) ausgegeben werden sollen. Sie
haben dabei die Wahl zwischen den Logins, den Namen und/oder den Zuordnungen. Nach
dem Bestatigen der Wahl durch Klick auf die Schaltflache Liste anzeigen wird die Ausgabe
erzeugt bzw. aktualisiert.

Liste exportieren @217 x

Angezeigte Felder auswahlen
O username

Login (= E-Mail-Adresse)
Name

[ rolle

Zuordnung A

O Zuordnung B

([

O

O erstellt

Ausgabe

|arhush@adminhandI}uch.ler'nsax.de Hein Arhus  Lehrer
muellerl2@adminhandbuch.lernsax.de Ludwig Mueller Lehrer
musterlehrer@adminhandbuch.lernsax.de Musterlehrer Lehrer

Mochten Sie die Ausgabe in eine Tabellenkalkulation oder Textverarbeitung kopieren, mar-
kieren Sie im Textfeld alle Zeilen (Strg+A oder Rechtsklick und Alles auswahlen), kopieren
diese in die Zwischenablage (Strg+C oder Rechtsklick und Kopieren) und fugen sie dann in
das Zielprogramm ein (Strg+V oder Rechtsklick und Einfuigen).

Seite 25 von 69



Schuler

Der Begriff Schuler steht fir eine weitere Rolle im Rechtesystem. Ein Schiler hat im Allge-
meinen weniger Rechte innerhalb von LernSax als z. B. ein Nutzer in der Rolle Lehrer.

Uberblick

Klicken Sie auf den Karteireiter Schiler, gelangen Sie in den Administrationsbereich fur
Schiler. Hier sehen Sie jeweils in einer Zeile die Symbole, mit denen Sie zu den administra-
tiven Funktionen gelangen sowie den Login (= E-Mail-Adresse) und den Namen der jeweili-
gen Person.

Adminhandbuch - Administration Schuler

Institution Lehrer Schiiler Partner Eltern Externe Gruppen Klassen
> Direktzugriff > Voreinstellungen » MNeuen Schiler anlegen > Schilerliste importieren > Zuordnungen verwalten

Alle Funktion Login Name

O adall@adminhandbuch.lernsax.de Ada Lovelace

] dickh@adminhandbuch.lernsax.de Dick Hoyt

O dummy®@adminhandbuch.lernsax.de Testschaler

O friedrich.kasumov@adminhandbuch.lernsax.de Friedrich Kasumaov

O klaust@adminhandbuch.lernsax.de Klaus Tel3t

O nonad@adminhandbuch.lernsax.de Mona Decima Parca

(] shania.bemann@adminhandbuch.lernsax.de Shania Bemann

Im Bereich Schiler finden Sie die gleichen Funktionalitaten wie im Bereich Lehrer vor. Da
sich die Links nur in der Benennung von Lehrer in Schiler geandert haben und auch die
Symbole mit ihren Bedeutungen gleich sind, gehen wir nur auf die Unterschiede ein und
verweisen ansonsten auf die Erlauterungen im Abschnitt Lehrer auf den Seiten 11 bis 49.

Zuordnungen verwalten
Eine Zuordnung A far Schiler nach dem Jahrgang des Eintritts an der Schule hat sich in

der Praxis bewéhrt. Sie sollten Zuordnungen vermeiden, die Sie beim Schuljahreswechsel
anpassen mussen.
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EA
Zuordnungen verwalten (2 = W

Zuordnung A B

Funktion Zuordnung

i) []ahrgang 2019 ]
i) Jahrgang 2020
i) Jahrgang 2021

Neue Zuordnung

Anderungen speichern .

Tipp: Wenn Sie zusétzlich zur Gruppierung nach der Zuordnung A alle Schiiler gleichzeitig
angezeigt bekommen wollen, kénnen Sie dafiir die Zuordnung B nutzen. Erstellen Sie dort
eine beliebige Zuordnung die Sie jedoch nicht benutzen. Wéahlen Sie nun als Angezeigte
Zuordnung einfach Nur B und Nicht zugeordnet, dann sehen Sie alle Schiler gleichzeitig.
Auch alle neu angelegten Schiiler landen dann automatisch hier!

Angezeigte Zuordnung Nicht zugeordnet v
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Neuen Schuler anlegen

Die Regelungen fiir Username, Name, Passwort und Zuordnungen entspricht dem Neuen
Lehrer anlegen auf Seite 13.

EA
Neuen Schiler anleger 087 x

Username (ohne
@adminhandbuch.lernsax.de)

ronnyd

Alias

Ronny Divers
Passwort an diese Adresse schicken
(> Vorlage bearbeiten)

Name (max. 20 Zeichen)

Ronny Divers

Passwort (min. 8 - Buchstaben und
Zahlen/Sonderzeichen)

Zuordnung A

Nicht zugeordnet

Zuordnung B

Nicht zugeordnet b

Bei Schilern kann zusatzlich eine Klasse angegeben werden, in die der Schiler dann auto-
matisch Mitglied wird. Es reicht die Eingabe vom Klassennamen (z. B. mathe09a). Dieses
Feld muss aber nicht ausgefillt werden!

Die Regelungen fir Spalten, Optionen und den Aufbau der Liste entspricht dem Lehrerliste
importieren auf Seite 13.

Bei Schiilern kann zusatzlich eine Klasse angegeben werden, in der der Schiller dann auto-
matisch Mitglied wird. Es reicht die Eingabe vom Klassennamen (z. B. mathe09a). Dieses
Feld muss aber nicht ausgefullt werden!
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Schulerliste importieren

[ Schulerliste importieren

[ 2 Jr= W E

Spalten Optionen
Username
O Alias O Passwort an diese Adresse schicken (> Vorlage bearbeiten)
Passwort
Name

Liste (Spalten durch Leerzeichen oder Tabulator getrennt)

Zuordnung A Zuordnung B

Nicht zugeordnet ~  Nicht zugeordnet ~

Importieren
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Funktionen (ehemals Basis-Rechte)

Die Zuordnung der Basis-Rechte von Schiilern fiir ihren Privat-Bereich entspricht der fir
Lehrer. Detaillierte Informationen finden Sie im Abschnitt Funktionen fur Lehrerauf Seite
17f1).

Rechteverwaltung a2l x

Schuler adall (&

Institution Adminhandbuch

Funktion Deaktiviert  Aktiv  Schreiben Admin
Mitgliederliste @®
Forum O O @®
Mailinglisten @®
Dateien @®
Kalender @®
Mitteilungen @®
Stundenplan @®
Ressourcenverwaltung @®
Lesezeichen @®
Formulare @] ®

Profil O @® @]
(ramisraion |0 | o | o | o

> Deaktivierte Funktionen einblenden

[0 Fenster nicht schlieRen

Unter Funktionen sehen Sie, mit Angabe des Namens und der E-Mail-Adresse, wel-ches
Mitglied lhrer Institution Sie editieren.

Im Unterschied zu den Lehrern sind einige Rechte fir den Privat-Bereich von Schilern nicht
verflugbar. So kann ein Schiler in seinem Privat-Bereich u. a. keine eigenen Webseiten ges-
talten, kein Fotoalbum anlegen und keinen Blog flihren.

Zum Zuweisen einer Basisfunktion aktivieren Sie den jeweiligen Radiobutton.
Hinweise zum Mailservice

Bevor Sie den Mailservice fur minderjahrige Schiler aktivieren, vergewissern Sie sich, ob
auch die entsprechenden Einwilligungen der Sorgeberechtigten vorliegen. Notfalls kann der
Mailservice nur auf Aktiv gestellt werden. Beachten Sie aber, dass der Schiler dann E-Mails
zwar lesen aber nicht I16schen kann! Das Loschen steht erst in der Stufe Admin zur Verfi-

gung.

Seite 30 von 69



Funktionen in dieser Institution

Die Zuordnung der Mitgliedsrechte von Schilern fur den Bereich Institution entspricht der
fur Lehrer. Detalillierte Informationen finden Sie im Abschnitt Mitgliedsrechte in dieser Insti-
tution fur Lehrer auf Seite 19 f).

Funktionen 9 L= BPEV R

Schuler adall (&

Funktion Deaktiviert Aktiv Schreiben Admin

E-Mail

®
O
O

O
Adressbuch
Messenger
Dateien
Speicherorte
Kalender
Aufgaben
Stundenplan

Notizen

®©® ©@ @ @ @ O @ @ @

Lesezeichen
Passwort andern
Einstellungen
Lernmodule
Lerntagebuch
Medien

O @ O O

Profil

O ©® O @ @ O O O O O O O ® O O O
@ O O O O ® ® OO O O OO O O O

Pinnwand

(J Fenster nicht schlieRen
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Im Bild sind die Unterschiede in den Rechten zwischen Schiilern und den Rechten von Leh-
rern rot kenntlich gemacht. Wenn Sie die Voreinstellungen (siehe Seite 5 f) fur die Instituti-
on geadndert haben, kann es in lhrer Institution andere Abweichungen geben.

Hinweis: Im Falle der Zuweisung von Funktionen bei blau unterlegten Funktionen (z. B. im
Bilddas Recht Schreiben fir die Funktion Schiilerboard), kann der Schiiler seine
eingestellten Rechte aktuell nicht nutzen. Das Schilerboard ist bei obiger Einstellung fur
keinen Schiler sichtbar. Erst wenn die jeweilige Funktion in den Funktionen der Institution
(siehe Seite 6 f) freigeben wird, kann der Schiiler seine hier zugeteilten Rechte auch wirklich
nutzen. AufSeite 53 im Anhang finden Sie den Zusammenhang zwischen Basis-Rechten
und Mitgliedsrechten in einer Kurzilibersicht - Rechteverwaltung dargestellt.

Tipp: Vergessen Sie nicht, dass es zu den meisten Funktionen wenigstens eine konkrete
Person mit dem Recht Admin geben sollte. Beim Schiilerboard zum Beispiel muss es we-
nigstens eine Person geben, die Beitrage I6schen kann.

Partner

Die Rolle Partner ist fir Personen vorgesehen, die der Institution nicht angehdren und auch
nicht Gber eine andere Institution in LernSax angemeldet sind (siehe dazu Externe auf Seite

28 ff).
Uberblick

Uber den Karteireiter Partner gelangen Sie in den entsprechenden Administrationsbereich,
der die gleichen Funktionen wie die Bereiche Lehrer und Schiler bietet.

Adminhandbuch - Administration Partner

Institution Lehrer  Schaler Partner Eltern Externe Gruppen Klassen
> Direktzugriff > Voreinstellungen » Neuen Partner anlegen > Partnerliste importieren » Zuordnungen verwalten
Alle Funktion Login Name
carlc@adminhandbuch.lernsax.de Hans Carl von Carlowitz

Partner kdnnten z. B. Elternvertreter, Projektteilnehmer und aufRerschulische Leiter von Ar-
beitsgemeinschaften oder Ganztagsangeboten sein. Auch Mitglieder auslandischer Partner-
schulen kénnen Uber diese Rolle in lhrer Institution angemeldet werden.

Da die die Aufgaben eines Partners nicht klar bestimmt sind, sind die Voreinstellungen fir
diese Rolle restriktiv gehalten. Die Rechte sollten individuell den jeweiligen Aufgaben der
Person angepasst werden. Die Maximalwerte lassen Ihnen einen grof3en Spielraum fir die
Ausweitungen von Funktionen und Rechten.

Im Privatbereich stehen Partnern &hnliche Funktionen zur Verfligung wie Schilern. In der
Institution sind alle Funktionen auf3er Profil lesen deaktiviert. Als Mitglieder in Gruppen und
Klassen ist nur die Funktion Mitgliederliste auf Aktiv gesetzt.
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Externe

Externe Mitglieder sind Personen, die Uber eine andere Institution auf LernSax angelegt
worden sind und nun zusatzlich auch fur bestimmte Aufgaben innerhalb lhres Institutionsbe-
reiches tatig sein sollen. Dies kdnnte z. B. im Zusammenhang mit Abordnungen oder Projek-
ten der Fall sein. Diese Personen kénnen an lhrer Institution angemeldet werden, ohne einen
zusatzlichen Benutzernamen zu erhalten.

Hinweis: Soll ein Mitglied einer anderen Institution in einer Gruppe oder Klasse mitarbeiten,
muss es hier nicht extra hinzugeftigt werden. Der Moderator/Administrator kann auch Mit-
glieder anderer Institutionen Gber Mitglied hinzuflgen (siehe Seite 44) in die Gruppe/Klasse
aufnehmen. Der Bereich Externe ist nur flr den Institutionsbereich von Bedeutung.

Uberblick

Klicken Sie auf den Karteireiter Externe, gelangen Sie in den Administrationsbereich fur Ex-
terne Mitglieder. Hier sehen Sie jeweils in einer Zeile die Symbole, mit denen Sie zu den
administrativen Funktionen gelangen sowie den Login (= E-Mail-Adresse) und den Namen
und die Rolle der jeweiligen Person.

Adminhandbuch - Administration externer Mitglieder

Institution Lehrer  Schiler  Partner  Eltern  Externe  Gruppen  Klassen
> Direktzugriff > Externes Mitglied hinzufugen > Externe Mitgliederliste importieren > Zuordnungen verwalten
Alle Funktion Login Name Rolle
) administrator@nutzerhandbuch.lernsax.de Nutzer-Handbuch Lernsax Lehrer

Mochten Sie ein externes Mitglied hinzufligen oder eine externe Mitgliederliste importieren,
klicken Sie auf die gleichnamigen Textlinks im oberen orangen unterlegten Balken. Uber die
Symbole kdénnen Sie die Rechte innerhalb Ihrer Institution editieren und externe Mitglieder
auch wieder aus lhrer Institution entfernen.

Ubersicht der Symbole

Info
Mitgliedsrechte in dieser Institution

Entfernen

Da externe Mitglieder ihren Bereich Privat in ihrer Institution (also z. B. in ihrer Stammschule)
haben, wird dieser auch dort administriert. Dies verringert den Umfang der verfligbaren ad-
ministrativen Funktionen fur externe Mitglieder.

Externes Mitglied hinzufigen
Hier kdnnen Sie einzelne externe Mitglieder lhrer Institution hinzufligen. Tragen Sie dazu

den bereits vorhandenen vollstandigen Login (= E-Mail-Adresse) in das Textfeld Externes
Mitglied ein und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Hinzuftigen.
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KA
Externes Mitglied hinzufugen 087 x

Externes Mitglied (vollstandiger Login = E-Mail-Adresse)
kurtb@kgs.lernsax.de] |

Externe Mitgliederliste importieren

Mochten Sie mehrere externe Mitglieder gleichzeitig mit Hilfe einer Liste anlegen, klicken Sie
auf den Textlink Externe Mitgliederliste importieren.

L3
Externe Mitgliederliste importieren 0812 x

Externe Mitgliederliste (vollstandiger Login = E-Mail-Adresse)

ot

& Mitglieder aus einer Auswahlliste ibernehmen

Importieren

Kopieren Sie aus einer Excel-Tabelle die vollstdndigen Logins (= E-Mail-Adressen) unter-
einander in das Textfeld oder tragen Sie es per Hand ein.

Sie kdénnen auch die Mitglieder aus einer Auswabhlliste ibernehmen, wenn Sie mit diesen

entweder schon in einer anderen Institution oder Netzwerk-Gruppe zusammenarbeiten oder
Sie die Mitglieder in Ihren Messenger aufgenommen haben.

LE.]
Auswahlliste 017 x
Quelle Rolle Zuordnung A
Adminhandbuch v Lehrer ~ Nichtzugeordnet v

Institutionen
Adminhandbuch
ler.
Gruppen
Umfrageteam hausliche Lernzeit

Messenger
Administrator
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Klicken Sie anschlie3end auf die Schaltflache Importieren. Danach sind die externen Mit-
glieder Ihrer Institution hinzugeftgt und die aufgenommenen Mitglieder sehen in ihrem Insti-
tutions-Bereich eine Auswahlbox, in der sie zwischen den Institutionen wéahlen kénnen.

Privat Institution

[EUELGESCHEEE LW ESTRNE  Meine Gruppen v Meine Klassen ~

Netzwerk Material-Pool

Meine Institutionen

Adminhandbuch

Johannes-Kepler-Gymnasium o e -t

Johannes-Keple MPZ-Chemnitz

Status

» Benachrichtigungen
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Tipp: Lassen Sie sich von den gewiinschten externen Mitgliedern in deren Messenger auf-
nehmen. Sie erhalten im Anschluss eine Systemnachricht tber die Aufnahme. In Ihrem eige-
nen Messenger finden Sie die Personen nun unter dem Karteireiter Kontakt von ... und kon-
nen diese Mitglieder jetzt Ihrerseits mit Klick auf das Symbol (Zy in den eigenen Messenger
Ubernehmen. Nun stehen die externen Mitglieder auch in der Auswahlliste unter dem Punkt
Messenger zur Verfliigung.

Mitgliedsrechte in dieser Institution

Die Zuordnung der Mitgliedsrechte in dieser Institution entspricht der fir Lehrer. Detaillier-
te Informationen finden Sie im Abschnitt Mitgliedsrechte in dieser Institution fiir Lehrer auf
Seite 19 f).

Loschen

Mochten Sie ein externes Mitglied aus lhrer Institution entfernen, dann klicken Sie auf das
Symbol mit dem Papierkorb.

Auf www. lernsax.de wird Folgendes angezeigt:

administrator@nutzerhandbuch.lernsax.de

Nach Bestéatigung der Sicherheitsabfrage wird das externe Mitglied aus Ihrer Institution ent-
fernt.

Wollen Sie dieses Mitglied entfernen?

Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Liste exportieren

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie sich die Logins (= E-Mail-Adressen) und/oder die Na-
men der externen Mitglieder anzeigen lassen, um diese anschlieRend zu kopieren.

KA
Liste exportieren (2 ™ S

Angezeigte Felder auswahlen
Username

Login (= E-Mail-Adresse)

O Name

Rolle

U Zuordnung A

J Zuordnung B

O

O

O Erstellt

Ausgabe

administrator administrator@nutzerhandbuch.lernsax.de Lehrer
dausrn dausm@kjﬁc.lemsax.de Lehrer

Liste anzeigen
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Wahlen Sie auf der Ubersichtsseite per Checkbox ein oder mehrere externe Mitglieder aus
und klicken Sie auf das Listen-Symbol. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie unter
Angezeigte Felder auswahlen bestimmen, welche Angaben (durch Tabulatoren getrennt)
ausgegeben werden sollen. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Liste anzeigen.
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Gruppen

Gruppen sind vom Grundsatz her fur die Zusammenarbeit zwischen Lehrern (z. B. fir Fach-
zirkel und Projektgruppen) gedacht. Aus diesem Grund sind fiir Schiler in der Grundeinstel-

lung die Mitgliedsrechte in Gruppen auf ein Minimum beschrankt. Der Moderator der Gruppe
kann die Rechte jedoch bedarfsgerecht erweitern.

Es wird zwischen offenen Gruppen (Zugang ohne Passwort) und geschlossenen Gruppen
(Zugang nur mit Passwort) unterschieden.

Unterschied zu Klassen

Im Gegensatz zu den Klassen kann sich jeder Nutzer eine Ubersicht tber alle Gruppen sei-

ner Institution anzeigen lassen. Dazu muss im Institutionsbereich in der Gruppenauswabhl der
Punkt Gruppenibersicht ausgewahlt werden.

In einer Liste werden dann alle Gruppen der Institution angezeigt.

Privat Netzwerk Material-Pool
Gruppenubersicht M Meine Klassen v
Meine Gruppen
Gruppenubersicht

Adminhandbuch - GruppeniibersigAdrnhandbuch
eutsch
FK Englisch
Gruppenubersicht FK Mathematik .
Johannes-Kepler-Gymnasium
Umfrageteam hausliche Lernzeit

> Neue Gruppe anlegen

Funktion Gruppenname Beschreibung Moderator

Mitglied?

3) FK Deutsch Administrator (&) e
3) FK Englisch Administrator (& (]
3) FK Mathematik Administrator (&) ®

Die Gruppen, in denen man Mitglied ist (= ), kann man Uber das Symbol *!' (Hineinwech-
seln) betreten. In den anderen Gruppen kann man tber das Symbol »# (Der Gruppe bei-

treten) Mitglied werden. Wenn es sich um eine geschlossene Gruppe handelt, wird man
nachdem Passwort gefragt.

Admrlw \.strato* T

> Neue Gruppe anlegen

Funktion Gruppenname Beschreibung Moderator Mitglied?
.‘;‘-l. FK Biologie Administrator (&
5] Der Gruppe beitreten Administrator & e

Von einer Gruppe kann sich jedes Mitglied wieder selbst abmelden. Dazu klickt man inner-
halb der Gruppe im linken Ment auf den Link Gruppe verlassen.
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Adminhandbuch

FK Biologie - Ubersicht

¢ ©
&-. [ ] status

Kommunizieren

{g} Konferenz

Funktionen
Organisieren
&4 Datelen @ Kalender & Konferenz
Kalender &

[ Gruppe verlassen

Nachdem dann nochmals Gruppe verlassen ausgewahlt wird und die Sicherheitsabfragen mit
Abmelden und OK bestétigt wurde, ist die Mitgliedschaft in der Gruppe beendet.

Seite 39 von 69



In Klassen ist ein selbstandiges An- und Abmelden nicht moglich.

Uberblick

Wenn Sie auf den Karteireiter Gruppen klicken, gelangen Sie in den gleichnamigen Admi-
nistrationsbereich. Hier sehen Sie in einer Liste mit einer Zeile pro Gruppe die Symbole, mit
denen Sie zu den administrativen Funktionen gelangen, den Namen und die E-Mail-Adresse
der Gruppe sowie den Namen und die E-Mail-Adresse des Moderators.

Mdochten Sie eine neue Gruppe anlegen, eine Gruppenliste importieren oder Zuordnun-
gen verwalten klicken Sie auf den gleichnamigen Textlink im oberen orange unterlegten
Balken. Uber die Auswahlbox Angezeigte Zuordnung kénnen Sie sich Teilmengen der ver-
fugbaren Gruppen anzeigen lassen. Diese Auswahlbox erscheint erst, sobald die erste Zu-
ordnung angelegt wurde.

Adminhandbuch - Administration Gruppen

Institution Lehrer Schiler Partner Eltern Externe Gruppen Klassen

> Direktzugriff > Voreinstellungen > MNeue Gruppe anlegen 2 Gruppenliste importieren » Zuordnungen verwalten

Alle Funktion Name Moderator
O o = FK Deutsch Administrator (&

o deutsch@adminhandbuch.lernsax.de administrator@adminhandbuch.lernsax.de
O o = FK Englisch Administrator (&

" englisch@adminhandbuch.lernsax.de administrator@adminhandbuch.lernsax.de
O & = FK Mathematik Administrator (&)

"® mathematik@adminhandbuch.lernsax.de administrator@adminhandbuch.lernsax.de

Uber die Symbole kénnen Sie die administrativen Funktionen aufrufen.

N, Eigenschaften bearbeiten
&7 Funktionen

A Passwort andern

&~ Moderator andern

[&] Logo einbinden

1 Info

&3 Mitgliederliste
& Mitglied hinzufligen
4% Mitgliederliste importieren

iI= Mitgliederliste exportieren

M L&schen
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Zuordnungen verwalten

Uber den Link haben Sie die Moglichkeit, je nach GroRe lhrer Institution, 2 getrennte Zuord-
nungen fiir Gruppen festzulegen. Uberlegen Sie sich im Vorfeld, nach welchen Kriterien Sie
die Gruppen sinnvoll einteilen kénnen. Vor allem bei gré3eren Institutionen unterstiitzen die
Zuordnungen eine strukturierte Ubersicht der Gruppen im Administrationsbereich.

EA
Zuordnungen verwalten 081537 x

Zuordnung A B

Funktion Zuordnung

Fachkonferenz

GTA-Angebot
Projektgruppe

Neue Zuordnung

Anderungen speichern .

Zum Erstellen einer neuen Zuordnung schreiben Sie den Namen in das Textfeld Neue Zu-
ordnung und klicken auf die Schaltflache Anderung speichern. Darauf erscheint lhre Zu-
ordnung in der Ubersicht und Sie kénnen mit der Eingabe fortfahren oder das Fenster
schlielBen. Um die Zuordnung zu wechseln, klicken Sie auf das A oder B in den
Karteireitern.

Um die Bezeichnung einer Zuordnung zu &ndern, schreiben Sie die Anderungen direkt in
das Textfeld der Zuordnung. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Anderung speichern.

Mochten Sie eine Zuordnung l6schen, klicken Sie in deren Zeile auf das Symbollll . Beach-
ten Sie, dass Sie nur leere Zuordnungen, die also keine Gruppen mehr beinhalten, I6schen
konnen. Ihre Zuordnungen sind jederzeit beliebig editier- und erweiterbar.

Angezeigte Zuordnung

Uber die Auswahlbox Angezeigte Zuordnung kénnen Sie sich die Gruppen jeweils nach
den unterschiedlichen Zuordnungen anzeigen lassen. Die Standardanzeige stellt die nicht
zugeordneten Gruppen dar. Diese Auswahlbox erscheint, sobald die erste Zuordnung ange-
legt wurde.
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Adminhandbuch - Administration Gruppen

Institution Lehrer Schiler Partner Eltern Externe Gruppen Klassen

> Direktzugriff > Voreinstellungen » MNeue Gruppe anlegen » Gruppenliste importieren > Zuordnungen verwalten

LN CET GGG T Fachkonferenz

Nicht zugeordnet

Fachkonferenz
Alle Funktion Mame GTA-Angebot Moderator
Projektgruppe
O = a8 FK Deut: Administrator (&
deutsch| alle Gruppen administrator@adminhandbuch.lernsax.de
O = a8 FK Englisch Administrator (&)
englisch@adminhandbuch.lernsax.de administrator@adminhandbuch.lernsax.de
O = a8 FK Mathematik Administrator (&
mathematik@adminhandbuch.lernsax.de administrator@adminhandbuch.lernsax.de

Falls in A und B Zuordnungen angelegt wurden, haben Sie die Wahl, ob Sie nur die Grup-
pen, die eine Zuordnung in A, eine Zuordnung in B oder gleichzeitig eine Zuordnung in A und
eine in B erfiillen, angezeigt bekommen wollen.

Neue Gruppe anlegen

Hier kdnnen Sie eine neue Gruppe anlegen. Fllen Sie nacheinander die Textfelder Grup-
penname, Angezeigter Gruppenname und Moderator aus. Wéahlen Sie bei Bedarf die Zu-
ordnung(en) aus.
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Der Gruppenname darf nur Buchstaben, Ziffern, Punkte und Minuszeichen (keine Leerzei-
chen, Sonderzeichen oder Umlaute) enthalten, da sich aus Gruppenname und Domain der
Institution die E-Mail-Adresse (= Login) der Gruppe (z. B. zeitung@test.lernsax.de) zusam-
mensetzt.

Neue Gruppe 9 = JHTI IR S

Gruppenname (ohne
@adminhandbuch.lernsax.de)

[I

Angezeigter Gruppenname (max. 20 Zeichen)

Moderator (vollstandiger Login = E-Mail-
Adresse)

Zuordnung A

Fachkonferenz ~

Hinweis: Im Nachhinein kann der Gruppenname nicht mehr verandert werden.

In Angezeigter Gruppenname kénnen mehrere Worter durch Leerzeichen getrennt einge-
tragen werden. Dieser Eintrag erscheint auf allen Seiten der Gruppe und links im Menu. Die
Lange sollte insgesamt 20 Zeichen (inklusive der Leerzeichen) nicht Uberschreiten.

Der Moderator muss exakt mit seinem Usernamen eingetragen werden. Dieser Nutzer er-
halt automatisch fur die Gruppe die Administrationsrechte. Soll der Moderator diese nicht
behalten, missen Sie ihm die Administrationsrechte wieder Uber Mitgliederliste: Rechte in
dieser Gruppe (vergleiche Seite 41) manuell entziehen.

Unter Zuordnung A und Zuordnung B kénnen Sie Zuordnungen festlegen. Diese miissen
vorher unter Zuordnungen verwalten festgelegt werden, damit sie hier zur Auswahl stehen.
Wahlen Sie keine Zuordnung aus, erscheint die Gruppe unter Keine Zuordnung.

Durch einen anschlieenden Klick auf Speichern wird die neue Gruppe erstellt.
Tipp: Sie kdnnen eine geschlossene Gruppe auch einfach dazu benutzen, um eine bestimm-
te E-Mail-Adresse fir Ihre Institution bereitstellen zu kénnen.

Gruppenliste importieren
Mochten Sie mehrere Gruppen gleichzeitig mit Hilfe einer Liste anlegen, klicken Sie auf den
Textlink Gruppenliste importieren.

Zuerst mussen Sie festlegen, welche Informationen zur Gruppe Sie zur Verfigung stellen
wollen. Zwingend notwenig ist nur der Gruppenname. Sie kénnen zusétzlich noch den U-
sernamen des Moderators und einen Text fir Angezeigter Gruppenname angeben.
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I Gruppenliste importieren @82l x

Spalten
Gruppenname
Moderator

Angezeigter Gruppenname

Liste (Spalten durch Leerzeichen oder Tabulator getrennt)

deutsch Administrator FK Deutsch
englisch Administrator FK Englisch
mathematik Administrator FK Mathematik

Zuordnung A

Fachkonferenz hd

Importieren .

Stehen lhnen die Daten z. B. in einer Excel-Tabelle zur Verfiigung, brauchen Sie die Zellen
nur kopieren und in das Textfeld Liste einfligen.
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Haben Sie keine Tabellenkalkulation als Grundlage, geben Sie die Daten jeweils getrennt
durch ein Leerzeichen ein. Jede Gruppe muss dabei mit seinen entsprechenden Angaben in
einer eigenen Zeile stehen.

Die Reihenfolge der Daten in jeder Zeile ergibt sich aus lhrer Auswahl. Wenn Sie alles ange-
ben wollen, ware dies: Gruppenname Moderator Angezeigter Gruppenname

Ein Beispiel:
deutsch Administrator FK Deutsch
englisch Administrator FK Englisch

mathematik  Administrator FK Mathematik

Fur die Schreibweise von Gruppenname, Moderator und Angezeigter Gruppenname so-
wie die Auswahl der Zuordnungen gelten die gleichen Festlegungen wie beim Anlegen einer
einzelnen Gruppe (siehe Punkt Neue Gruppe anlegen auf Seite 33).

Klicken Sie anschlieRend auf Importieren. Danach sehen Sie oberhalb des Textfeldes eine
Tabelle mit den erfolgreich angelegten Gruppen.

Ebenfalls protokolliert werden hier eventuelle Fehler, die beim Erstellen der Gruppen aufge-
treten sind, wie z. B. ein bereits vergebener Gruppenname.

Gruppenliste importieren s8Il A x

Import-Journal

Angezeigter
Gruppenname Passwort Moderator

Gruppenname
biologie WoMa1SxLX2LpRtCztRe6U2G5aRadvb administrator@adminhandbuch.lernsax.de FK Biologie
chemie b|1i21YNK]1w2|pxqe8xGiBqcJYMWG  administrator@adminhandbuch.lernsax.de FK Chemie
physik SuvkThyekUHGgXKVSPANLAMET]x6y  administrator@adminhandbuch.lernsax.de FK Physik
Spalten

Gruppenname
Moderator
Angezeigter Gruppenname

Liste (Spalten durch Leerzeichen oder Tabulator getrennt)

Zuordnung A

Importieren
.

Korrigieren Sie dann einfach die betreffende Zeile und klicken Sie erneut auf Importieren.

Hinweis:
Die Anzahl der importierten Gruppen sollte bei einem Vorgang 100 nicht tberschreiten.

Eigenschaften bearbeiten
Hier kdnnen Sie verschiedene Eigenschaften einer Gruppe editieren bzw. ansehen.

Unter Gruppenname wird der Login, d. h. die vollstandige E-Mail-Adresse, der Gruppe an-
gezeigt. Diese setzt sich aus dem Gruppennamen und der Domain der Institution zusam-
men.
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kA
Eigenschaften bearbeiten 0 = ey 2 %

Gruppe FK Biologie

Eigenschaften BegruRung

Angezeigter Gruppenname (max. 20 Zeichen)

[F< Biologie ]

Beschreibung

Zugangs-Einstellungen

@® Zugang aktiviert

O Zugang deaktiviert

Sichtbarkeit in Ubersicht

® Die Gruppe wird von Nicht-Mitgliedern gesehen.
O Die Gruppe wird nur von Mitgliedern gesehen.

Daten speichern

Im Textfeld Angezeigter Gruppename steht der Name der Gruppe. Dieser erscheint nach
einem Eintrag auf allen Seiten der Gruppe und links im Menu. Beachten Sie, dass das Feld
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ausgefullt, der eingegebene Name jedoch nicht zu lang ist (max. 20 Zeichen). Bei einem
leeren Textfeld wird der Gruppenname (z. B. fzdeutsch) angezeigt.

Unter Beschreibung kdnnen Sie kurze Informationen zur Gruppe eingeben, die hier in der
Administration und in der Gruppenibersicht angezeigt werden.

Im Falle des Verdachtes auf einen Missbrauch (z. B. Nutzung der Funktionen fir nicht er-
laubte Zwecke) kénnen Sie hier den Zugang zum Gruppenbereich deaktivieren.

Der Funktionsumfang beinhaltet einen Profi- und einen Light-Modus. Beim Light-Modus
wird in einigen Funktionen der Funktionsumfang eingeschrankt, um die Bedienung Ubersicht-
licher zu gestalten (z. B. keine Filterregeln im Mailservice, Layout im Website-Generator
nicht nachtréaglich anderbar).

Sichern Sie anschlief3end Ihre Eingaben, indem Sie auf die Schaltflache Daten speichern
klicken.

Funktionen (ehemals Basis-Rechte)

Hier stellen Sie die individuellen Basis-Rechte der jeweiligen Gruppe ein. Damit legen Sie
fest, welche Funktionen den Gruppenmitgliedern maximal zugewiesen werden kénnen. Be-
stimmte Funktionen sind bereits voreingestellt (vergleiche Voreinstellungen auf Seite 5 f).

Unter Basis-Rechte von sehen Sie, mit Angabe des Gruppennamens (z.B. FK Deutsch und
der E-Mail-Adresse, auf wen sich diese Basis-Rechte beziehen.
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Darunter sehen Sie die momentan vergebenen Rechte (Funktionen) und kdnnen diese nun
andern. Zum Zuweisen eines Basis-Rechtes klicken Sie auf das jeweilige Optionsfeld der
Funktion. Es ist in den meisten Fallen sinnvoll, hier eine Funktion vollstandig (also meistens
Admin) oder gar nicht (Deaktiviert) freizugeben. In welchem Umfang einzelne Mitglieder die
Funktion dann nutzen kdnnen, wird Uber Mitgliederliste: Rechte in dieser Gruppe (siehe
Seite 41) festgelegt.

Die zur Auswahl stehenden Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schrei-
ben und Admin:

o Klicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfligung.

e Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Féllen nur einge-
schrankt nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion
zwar sehen (z. B. Mitteilungen lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit
keine Veréanderungen vornehmen.

¢ Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

¢ Admin bedeutet, dass die Funktion in vollem Umfang zur Verfligung steht und ein
Mitglied bei entsprechender Einstellung die Rechte hat, die entsprechende Funktion
zu administrieren (z. B. Mitteilungen léschen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte auf die jeweilige Funktion zu testen und bei
Bedarf schnell wieder zu andern, bietet es sich an, das Einstellungs-Fenster nach dem Spei-
chern nicht zu schlieRen. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Fenster nicht schlie3en am
unteren Rand des Fensters.

Fenster nicht schlielfen

Die Online-Hilfe (diese erreichen Sie durch einen Klick auf das Symbol ©® am rechten
obe- ren Rand des Fensters) enthalt einen kurzen Uberblick zu den Rechten und einen Link
am Ende der Ausfiilhrungen auf eine Ubersichtsseite (Cheat Sheet fiir Administratoren) mit
einerdetaillierten Darstellung der Auswirkungen der unterschiedlichen Rechte auf die
verschiede-nen Funktionen.

» Tabellarische Ubersicht der Rechte
Diese Ubersicht kénnen Sie sich dort auch als PDF-Dokument herunterladen oder ausdru-
cken.

Um die Anderung der Basis-Rechte zu ubernehmen, klicken Sie auf Speichern oder schlie-
Ren Sie einfach das Fenster, wenn Sie keine Anderung wiinschen.

Hinweis: Wenn Sie in den Bereichen Gruppen oder Klassen Basis-Rechte vergeben, soll-
ten Sie sich stets nur zwischen Deaktiviert oder dem hochstmdéglichen Recht (also meistens
Admin) entscheiden. Wenn Sie zum Beispiel unter Mitteilungen nur das Nutzungsrecht Aktiv
ausgewahlt haben, kann dort niemand (auch der Moderator nicht) Mitteilungen verfassen.
Eine Funktion, die Sie nur eingeschrankt zur Verfiigung stellen, kann von allen Nutzern
(selbst von einem Administrator) nur eingeschrankt genutzt werden. Soll eine bestimmte
Funktion nicht zur Verfligung stehen, dann entscheiden Sie sich fir Deaktiviert.

Sie kdnnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. xx).
Zuordnung andern

Hier kdnnen Sie jederzeit die Zuordnungen der Gruppe &ndern.

Wahlen Sie die neuen Zuordnungen uber die Auswahlboxen aus und klicken Sie anschlie-
Bend auf die Schaltflache Speichern.
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Zuordnung &ndern 2137 x

Gruppe FK Biologie

Zuordnung A

Fachkonferenz v

Speichern

Die Zuordnungen missen zuvor unter Zuordnungen verwalten (siehe Seite 33) festgelegt
werden, damit sie hier in der Auswahlbox erscheinen.

Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Passwort andern

Wenn Sie das Passwort &ndern wollen, geben Sie das neue Passwort ein und speichern Sie
die Eingabe.

Das Passwort wird bei der Anmeldung zu einer geschlossenen Gruppe als Zugangspass-
wort bendtigt. Fir eine offene Gruppe léschen Sie das automatisch vergebene Passwort
wieder. Dazu leeren Sie das Texteingabefeld Neues Passwaort und speichern dann.

Das Passwort wird in einer Gruppe zusatzlich benétigt, um mit Hilfe von externen Program-
men auf den Mailservice (iber POP3) und den Speicherplatz fir die Webseiten (Uber FTP)
zugreifen zu kénnen. Ohne gesetztes Passwort ist dies nicht méglich.

Hinweis: Beachten Sie bei der Benutzung von Sonderzeichen im Passwort, dass diese auf
anderen Tastaturen eventuell nicht zur Verfliigung stehen.

Moderator festlegen

Mochten Sie den Moderator einer Gruppe festlegen bzw. &ndern, schreiben Sie den Login
des neuen Moderators in das Textfeld und klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

L¥. ]
Moderator andern (2 I=RE

Gruppe FK Biologie

Moderator (vollstandiger Login = E-Mail-Adresse)

[administra tor@adminhandbuch.lernsax.de ]

Bei der Festlegung des Moderators werden ihm automatisch Administrationsrechte fiir die
jeweilige Gruppe vergeben. Soll der Moderator diese nicht haben, missen Sie ihm die Admi-
nistrationsrechte Uber Mitgliederliste: Rechte in dieser Gruppe (siehe Seite 41) manuell
entziehen.

Beachten Sie, dass bei der Anderung des Moderators dem vorherigen Moderator nicht
automatisch die Administrationsrechte entzogen werden. Wenn Sie dies wiinschen, missen
Sie diese manuell entziehen. Es kann allerdings auch sinnvoll sein, dass eine Gruppe von
mehreren Mitgliedern moderiert und administriert wird.
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Logo einbinden

Hier kdnnen Sie ein Logo fur die Gruppe einbinden. Damit wird die Orientierung der Mitglie-
der in ihren Institutionen erleichtert.

Klicken Sie zum Einbinden auf Durchsuchen. Danach wahlen Sie auf lhrer Festplatte die
Datei aus, die eingefiigt werden soll, und klicken auf den Button Offnen. Der Dateiname wird
daraufhin automatisch in das Eingabefeld eingefligt. Beachten Sie, dass das Logo, Banner
oder Bild dem Dateiformat JPeg, GIF oder PNG entspricht, die Datei eine maximale GroRRe
von 50 KB hat und die Bildgrof3e von 260 x 70 Pixel (Breite x Hohe) nicht Uberschritten wird.

@817 x

Logo einbinden

Gruppe FK Biologie

Status Logo Eigener Text-Block

Logo (Max. 50 KB, max. 260 x 70 Pixel)
] Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Alternativ: Ein Logo auswahlen

y
Datei hochladen i

Nachdem Sie nun noch auf Datei hochladen geklickt haben, ist das Logo eingefiigt. Sie
erkennen es auch daran, dass das Logo jetzt auf der Seite Logo einbinden angezeigt wird.
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Nun haben Sie noch die Wahl, ob das Logo nur oben rechts auf der Ubersichtsseite oder
auch in allen Funktionen angezeigt werden soll. Zum Entfernen des Logos klicken Sie auf
die Schaltflache Logo entfernen. Nach Bestatigung der Abfrage wird das Logo geldscht.

Info

Durch Klick auf das Symbol kdnnen Sie sich Informationen zur jeweiligen Gruppe anzeigen
lassen.

xx
Info Oa:Il3Fx

Login biologie@adminhandbuch.lernsax.de

Angezeigter Name FK Biologie

Rolle Gruppe

Maoderator Administrator (&)

Erstellt

E-Mai 0 B von 250 MB belegt.

Website 4 KB von 250 MB belegt
Dateien 0 Bvon 15,6 GB belegt

Wiki 0 Bvon 150 MB belegt.

Fotoalbum D B von 250 MB belegt.

Lernmodule 0 B von 0,98 GB belegt.

Mitglieder

Administratoren Administrator [@

Im oberen Teil sehen Sie Informationen zum Mitglied. Darunter befinden sich Informationen
zur Speicherplatzausnutzung, Anzahl der Mitglieder und den Administratoren.

Mitgliederliste

Uber die Mitgliederliste — eine automatische Auflistung aller Gruppenmitglieder — kbnnen
Sie die Rechte der Mitglieder editieren, die Lernerfolgskontrolle jedes Gruppenmitglieds
abrufen, eine Liste mit User-Daten exportieren sowie Mitglieder aus der Gruppe léschen.

A 3
Mitgliederliste 08117 x
Gruppe FK Biologie
Lehrer 3
Mitgliederliste
> Lizenz-F » Lernerfolgskontr > Vore tellungen > Mitglied figen > Mitgliederliste
Alle Funktion Login Name Rolle
Lehrer
administrator@adminhandbuch.lernsax.de Administrator
Admin
O arhush@adminhandbuch.lernsax.de Hein Arhus Lehrer
nuellerl2@adminhandbuch.lernsax.de Ludwig Mueller Lehrer
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In der Mitgliederliste werden alle Gruppenmitglieder mit inrem Login, ihrem Namen und ihrer
Rolle aufgefihrt.

Ubersicht der Symbole

arhush@adminhandbuch.lernsax.de

27 Mitgliedsrechte in dieser Gruppe/Klasse

o

7= Lernerfolgskontrolle

gy

M mitglied entfernen

Mitgliederliste: Rechte in dieser Gruppe

Die Rechteverwaltung der einzelnen Gruppenmitglieder erfolgt Gber das Symbol Mitglieds-
rechte in dieser Gruppe/Klasse. Hier werden fir jedes eingetragene Mitglied individuelle
Rechte festgelegt, die ihm in der ausgewiesenen Gruppe zur Verfigung stehen sollen. Zum
Zuweisen der Rechte aktivieren Sie den jeweiligen Radiobutton.

L¥.]
Rechteverwaltung @8Il x

Lehrer arhush (&

Gruppe FK Biologie

Funktion Deaktiviert Aktiv  Schreiben Admin

®

Mitgliederliste
Forum
Umfragen
Chat
Konferenz
Dateien
Kalender

Mitteilungen

® ® ®@ ® @ ®@ ® @®

Aufgaben

Stundenplan ®

®

Ressou rcenuerwaltumg

@®

Lesezeichen
Formulare @] @] ®
Lernplan @

Lernmodule (@] O @

®

Blog
Wiki O O O]
Website-Dateiverwaltung (O]
Website-Generator ®
Website-Schaufenster @

Fotoalbum @] @] O] @]

> Deaktivierte Funktionen einblenden

[[J Fenster nicht schlielen
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Bestimmte Rechte wurden bereits durch die Voreinstellungen (siehe Seite 5 f.), welche
beim Anlegen der Gruppe gultig waren, zugewiesen. Die Auswahl kann aber jederzeit indivi-
duell geandert werden.

Unter Mitglied stehen der Name des Mitglieds und die E-Mail-Adresse (Login). Weiterhin
sehen Sie unter Bezogen auf die Angaben zur Gruppe.

Alle in der Gruppe maximal zur Verfigung stehenden Funktionen sind in der Rechteverwal-
tung untereinander aufgelistet. Von diesen Funktionen wurden in der Rubrik Basis-Rechte in
der Gruppen-Administration (siehe Seite 36) einige deaktiviert und andere mit bestimmten
Rechten versehen. Die deaktivierten Funktionen erscheinen blau hinterlegt und die derzeit
zur Verfugung stehenden Funktionen sind durch einen weif3en Hintergrund gekennzeich-
net.

Der orange Balken hebt die Funktion Administration deutlich ab.

Nur fur die weild unterlegten Funktionen kénnen dem Mitglied aktive Nutzungsrechte zuge-
wiesen werden.

Hinweis: Im Falle der Zuweisung von Rechten bei blau unterlegten — also derzeit in den Ba-
sis-Rechten der Institution deaktivierten — Funktionen, kann das Mitglied seine eingestellten
Rechte aktuell nicht nutzen. Erst wenn die jeweilige Funktion in den Basis-Rechten freigeben
wird, kann das Mitglied seine hier zugeteilten Rechte auch wirklich nutzen. Auf Seite 53 im
Anhang finden Sie den Zusammenhang zwischen Basis-Rechten und Mitgliedsrechten in
einer Kurzubersicht - Rechteverwaltung dargestellt.

Die Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schreiben und Admin.
¢ Klicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfigung.

e Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Fallen nur einge-
schrankt nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion
zwar sehen (z. B. E-Mails lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit keine
Veranderungen vornehmen.

e Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

e Admin bedeutet, dass das Mitglied die Rechte hat, die entsprechende Funktion zu
administrieren (z. B. E-Mails l6schen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte auf die unterschiedlichen Funktionen zu tes-
ten und bei Bedarf schnell wieder zu &ndern, bietet es sich an, das Fenster nach dem Spei-
chern nicht zu schliel3en. Aktivieren Sie dazu die Checkbox Fenster nicht schliel3en.

Die Online-Hilfe enthalt eine Ubersicht mit den mdglichen Rechteeinstellungen und ihren
Auswirkungen auf die Funktionen (vergleiche Basis-Rechte der Institution auf Seite 6).

Nach erfolgter Anderung der Nutzungsrechte klicken Sie auf Speichern.
Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Mitgliederliste: Lernerfolgskontrolle

Uber das Symbol Lernerfolgskontrolle erhalten Sie eine Ubersicht, ob das jeweilige Grup-
penmitglied Kurse oder Courselets absolviert hat und wie weit die Bearbeitung vorange-
schritten ist.

Dabei werden jeweils der Name des Kurses bzw. Titel des Courselets und das Datum der
Anmeldung angezeigt. Wurde der Nutzer von einem Lehrer angemeldet, so kénnen Sie
zusatzlich noch deren Namen lesen. AuR3erdem ist erkennbar, wann die letzte Bearbeitung
stattgefunden hat und wie weit sie fortgeschritten ist.

Detaillierte Informationen werden nach einem Klick auf das Symbol & angezeigt.
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Lernerfolgskontrolle @s:IlAx

Lehrer Hein Arhus (&

Lernmodule

Funktion Titel Quelle Anmeldung Letzte Bearbeitung  Fortschritt

2/3 Seite(n)

@ @ Feedback zum eigenen Unterricht FK Biologie 10.06.2021 10:10  10.06.2021 10:10
8/26 Punkt(e)

Hinweis: Falls Sie der Karteireiter Courselets nicht angezeigt wird, wurden dem Mitglied
noch keine Courselets zugeordnet.

Mitgliederliste: Liste exportieren

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie sich verschiedene Eigenschaften der Gruppenmitglie-
der anzeigen lassen, um diese anschlie3end zu kopieren.

Wahlen Sie auf der Ubersichtsseite per Checkbox einen oder mehrere Lehrer aus und Kli-
cken Sie auf das Listen-Symbol.

Liste exportieren @&l x

Gruppe FK Biologie

Angezeigte Felder auswahlen
Username

Login (= E-Mail-Adresse)

[J Name

Rolle

O Zuordnung A

O Zuordnung B

O Moderator: Login

[J Moderator: Name

[ Erstellt

Ausgabe

administrator@adminhandbuch.lernsax.de
arhush@adminhandbuch.lernsax.de
muellerlZ@adminhandbuch.lernsax.de

Es offnet sich ein neues Pop-up-Fenster, in dem Sie unter Angezeigte Felder auswéhlen
bestimmen, welche Angaben (durch Tabulatoren getrennt) ausgegeben werden sollen. Sie
haben dabei die Wahl zwischen den Logins, den Namen und/oder den Zuordnungen. Nach
dem Bestéatigen der Wahl durch Klick auf die Schaltflache Liste anzeigen wird die Ausgabe
erzeugt bzw. aktualisiert.
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Mochten Sie die Ausgabe in eine Tabellenkalkulation oder Textverarbeitung kopieren, mar-
kieren Sie im Textfeld alle Zeilen (Strg+A oder Rechtsklick und Alles auswahlen), kopieren
diese in die Zwischenablage (Strg+C oder Rechtsklick und Kopieren) und fligen sie dann in
das Zielprogramm ein (Strg+V oder Rechtsklick und Einfligen).

Hinweis: Sie kbnnen Administratoren nicht mit fir den Listenexport auswéhlen. Falls dies
notwendig sein sollte, entziehen Sie ihnen kurzzeitig das Recht Administration tber
(Mitgliedsrechte in dieser Gruppe/Klasse).

)
x

Mitgliederliste importieren 2 S

Gruppe  FK Biologie

Logins (= E-Mail-Adressen)

meyerh
roilerm
ludwigh
stangee
schaorlemers

Mitglieder aus einer Auswahlliste ibernehmen

Mitglieder hinzufugen
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Mitgliederliste: Loschen

Mochten Sie Mitglieder aus der Gruppe wieder entfernen, dann klicken Sie in der Zeile das
Mitglieds auf das Symbol (Léschen).

Nach Bestétigung der Sicherheitsabfrage werden die Gruppenmitglieder aus der Gruppe
entfernt.

Hinweis: Sie kdnnen Administratoren nicht aus der Gruppe entfernen (L6schen). Falls dies
notwendig sein sollte, entziehen Sie ihnen zuerst das Recht Administration tiber %< (Mit-
gliedsrechte in dieser Gruppe/Klasse).

Sie kdnnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).
Mitglied hinzufliigen

Uber diese Funktion kdnnen Sie einer Gruppe einzelne Mitglieder hinzufiigen. Beachten
Sie, dass Sie einer Gruppe nur Mitglieder hinzufiigen kénnen, die bereits als Nutzer auf der
Plattform angemeldet sind.

Mitglied hinzufiigen 0s8:l7Aax

Gruppe FK Biologie

Login (= E-Mail-Adresse)

Mitglied hinzufugen

Tragen Sie den Login —d. h. die vollstandige E-Mail-Adresse — des neuen Gruppenmitglieds
ein. AnschlieRend klicken Sie auf den Button Mitglied hinzufliigen.

Tipp: Fur Mitglieder aus lhrer eigenen Institution reicht es den Usernamen anzugeben!
Mitgliederliste importieren

Mdochten Sie mehrere Mitglieder auf einmal einer Gruppe hinzufiigen, klicken Sie auf das
Symbol Mitgliederliste importieren.

Tragen Sie dann entweder zeilenweise die vollstandigen E-Mail-Adressen der Mitglieder ein
oder Ubernehmen Sie sie automatisch aus der Auswabhlliste.

Hierzu missen Sie nur auf das Symbol (Mitglieder aus einer Auswabhlliste Gilberneh-
men) klicken.

In dem sich &ffnenden Fenster Auswabhlliste sind die Mitglieder in verschiedenen Quellen,
Rollen und Zuordnungen unterteilt. Uber die Auswahlboxen kénnen Sie alle in lhrer Institu-
tion angemeldeten Mitglieder finden und zum Hinzufliigen auswahlen.
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Die Mitglieder der ausgewahlten Zuordnung werden mit inrem Login und ihrem Namen an-
gezeigt. Klicken Sie beim gewunschten Mitglied auf das Symbol 2+ (Hinzufiigen) oder wah-
len Sie erst eine Reihe von Mitgliedern tber die Checkboxen aus und klicken Sie dann auf
das Symbol Hinzufligen in der orangen unterlegten Zeile. In den Zeilen der schon tibernom-
menen Mitglieder verschwindet das Symbol. Sie kdnnen die Mitglieder auch nacheinander
aus verschiedenen Quellen, Rollen und Zuordnungen auswahlen. Nachdem Sie die ge-
wulnschten Mitglieder ausgewahlt haben, schlieBen Sie das Fenster Auswahlliste einfach
wieder.

L]
Auswahlliste e 817 x
Quelle Rolle Zuordnung A
Adminhandbuch v Schaler ¥ NurA v Nicht zugeordnet v
Institutionen
Adminhandbuch
Gruppen Name
FK Biologie
FK Chemie ernsax.de Ada Lovelace
FK Deutsch
S Ernsax.de Dick Hoyt
FK Mathematik
FK Physik
Umfrageteam hausliche Lernzeit ~ [-/ernsax.de Testschuler
Messenger
Administrator nhandbuch.lernsax.de Friedrich Kasumov
O klaust@adminhandbuch.lernsax.de Klaus Telst

Klicken Sie im Fenster Mitgliederliste importieren auf die Schaltflache Mitglieder hinzufi-
gen um den Vorgang abzuschliel3en.

Tipp: Fur Mitglieder aus lhrer eigenen Institution reicht es den Usernamen anzugeben!

Mitgliederliste exportieren

Um eine Liste aller Mitglieder einer Gruppe zu erhalten, klicken Sie in der Zeile der ge-
wunschten Gruppe auf das Symbol [El (Mitgliederliste exportieren).

Liste exportieren @217 x

Angezeigte Felder auswahlen
Username

Login (= E-Mail-Adresse)
Name

ad

Rolle

Zuordnung A
Zuordnung B
Moderator: Login
Moderator: Name

Erstellt
Ausgabe
brkusq arhush@adminhandbuch.lernsax.de Lehrer

Mochten Sie die Ausgabe kopieren, markieren Sie im Textfeld alle Zeilen (Strg+A oder
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Rechtsklick und Alles auswahlen), kopieren diese in die Zwischenablage (Strg+C oder
Rechtsklick und Kopieren) und fligen sie dann in das Zielprogramm bzw. Zielfenster ein
(Strg+V oder Rechtsklick und Einfligen).

Hinweis: Umfangreichere Informationen Uber die Mitglieder kénnen Sie lber die Funktion
Mitgliederliste: Liste exportieren (siehe Seite 43) exportieren. Eine Liste der Gruppen er-
halten Sie Uiber Liste exportieren (siehe Seite 46).

Ldoschen

Zum Loschen einer Gruppe klicken Sie auf das Papierkorb-Symbol.

Nach Bestétigung der Sicherheitsabfrage wird die Gruppe komplett und unwiderruflich mit
allen Daten aus dem System geléscht. Dazu gehéren u. a. der Mailservice inklusive aller E-
Mails, die Uber die Dateiablage auf dem Server abgelegten Dateien und der Speicherplatz
fur Webseiten.

Auf www.lernsax.de wird Folgendes angezeigt:

biclegie@adminhandbuch.lernsax.de

Wollen Sie diese Gruppe unwiderruflich Idschen?

“ Abbrechen
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Je nach Menge der abgelegten Daten kann der Loschvorgang einige Sekunden dauern.

Sie kénnen diese Funktionen auf mehrere Objekte anwenden (siehe S. 49).

Reparieren

Nachdem Sie Uber die Checkboxen eine oder mehrere Gruppen ausgewahlt haben, klicken
Sie auf dieses Symbol. Das Reparieren von Gruppen kann nétig sein, falls Mitglieder Feh-
lermeldungen erhalten oder andere Probleme, z. B. im Mailservice, auftauchen.

Klicken Sie auf Vorgang starten, werden alle internen Strukturen der Gruppen reinitialisiert,
d. h. neu aufgebaut, und eventuelle Dateninkonsistenzen beseitigt.

Liste exportieren

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie sich verschiedene Eigenschaften von Gruppen anzei-
gen lassen, um diese anschlie3end zu kopieren.

Wahlen Sie auf der Ubersichtsseite per Checkbox eine oder mehrere Gruppen aus und Kli-
cken Sie in der unteren orangen unterlegten Zeile auf das Symbol (Liste exportieren).

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie unter Angezeigte Felder auswahlen bestim-

men, welche Angaben (durch Tabulatoren getrennt) ausgegeben werden sollen. Sie haben
dabei die Wahl zwischen den Logins, den Namen und/oder den Zuordnungen. Nach dem
Bestatigen der Wahl durch Klick auf die Schaltflache Liste anzeigen wird die Ausgabe er-

zeugt bzw. aktualisiert.

Mochten Sie die Ausgabe in eine Tabellenkalkulation oder Textverarbeitung kopieren, mar-
kieren Sie im Textfeld alle Zeilen (Strg+A oder Rechtsklick und Alles auswahlen), kopieren
diese in die Zwischenablage (Strg+C oder Rechtsklick und Kopieren) und fligen sie dann in
das Zielprogramm ein (Strg+V oder Rechtsklick und Einfugen).

Liste exportieren @517 x

Gruppe FK Biologie

Angezeigte Felder auswahlen
Username

Login (= E-Mail-Adresse)

[ Name

Rolle

O Zuordnung A

O Zuordnung B

O moderator: Login

[J Moderator: Name

O Erstelit

Ausgabe

dministrator administrator@adminhandbuch.lernsax.de Lehrer
arhush arhush@adminhandbuch.lernsax.de Lehrer
mueller|2 muellerl2@adminhandbuch.lernsax.de Lehrer
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Klassen

Dieser Administrationsbereich fir Klassen ist vom Aufbau und den Funktionen her identisch
mit dem Administrationsbereich fur Gruppen.

Klassen unterscheiden sich von Gruppen nur in folgenden Punkten:

e Es wird nicht zwischen offenen und geschlossenen Klassen unterschieden. Klassen
stehen stets nur einem geschlossenen Benutzerkreis zur Verfugung.

o Die Mitglieder einer Institution sehen immer nur die Klassen, in denen Sie Mitglied
sind. Eine Klassenibersicht mit allen Klassen gibt es nicht.

¢ Da Klassen fir die Zusammenarbeit mit Schillern vorgesehen sind, stehen Schiilern
schon in der Grundeinstellung mehr Funktionen zur Verfligung.

e Jeder Lehrer, der in eine Klasse hinzugefugt wird, erhalt in der Grundeinstellung das
Recht Administration. In Gruppen gilt dies nur fur die Moderatoren. Wenn Sie dies
nicht wiinschen, missen Sie das Recht Administration nach dem Hinzuflgen des
Lehrers manuell wieder entziehen.

Uberblick

Klicken Sie auf den Reiter Klassen, gelangen Sie in den gleichnamigen Administrationsbe-
reich. Hier sehen Sie die Symbole, mit denen Sie zu den administrativen Funktionen gelan-
gen, den Namen und die mit E-Mail-Adresse der Klasse sowie den Namen und die E-Mail-

Adresse des Moderators. Die Liste umfasst eine Zeile pro Klasse.

AulRer im Namen unterscheiden sich die Funktionen nur noch in den voreingestellten Rech-

ten von den Gruppen. Deshalb wird auf eine Wiederholung an dieser Stelle verzichtet. Orien-
tieren Sie sich bitte an den Ausfuhrungen zur Administration von Gruppen.

Adminhandbuch - Administration Klassen

Institution Lehrer  Schiler Partner  Eltern Externe Gruppen Klassen
> Direktzugriff > Voreinstellungen » MNeue Klasse anlegen > Klassenliste importieren > Zuordnungen verwalten

Alle Funktion Name Moderator

. Sa Hein Arhus (&

[} _ ) _ ;

- S5a@adminhandbuch.lernsax.de arhush@adminhandbuch.lernsax.de

. 5a Deutsch Hein Arhus (&

[} _ _ ;

- Sadeutsch@adminhandbuch.lernsax.de arhush@adminhandbuch.lernsax.de

. 5a Mathematik mueller!2 [&

[} L ) _ ;

- Samathematik@adminhandbuch.lernsax.de muellerl2@adminhandbuch.lernsax.de
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Anhang

Direktzugriff

Diese Funktion ist hilfreich, wenn Sie zwar den Login eines Mitglieds (egal ob in der Rolle
Lehrer, Schiler, Partner, Gruppe oder Klasse) lhrer Institution kennen, aber nicht wissen, in
welchem Administrationsbereich und unter welcher Zuordnung er zu finden ist.

L]
Administration: Direktzugrif a a8il3x

Login Suche

Login (= E-Mail-Adresse)

I

Wenn Sie im Administrationsbereich auf Direktzugriff klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster.

Geben Sie in das Textfeld Login (= E-Mail-Adresse) den kompletten Usernamen eines Mit-
glieds bzw. einer Gruppe oder Klasse lhrer Institution ein und klicken Sie auf den Button
Greifen.

AnschlieRend wechseln Sie automatisch in den Administrationsbereich, der das gefundene
Mitglied enthalt.

Wenn lhnen der komplette Username nicht bekannt ist, kdnnen Sie Gber den Karteireiter
Suche z. B. auch nach Bestandteilen im Namen suchen. Es muss sich allerdings dabei auch
um ganze Worter im Namen handeln, da keine Wildcards wie ,*, ,%" oder ,?* akzeptiert
werden. Wortbestandteile werden also nicht gefunden (z. B. nur ma anstelle von mathe).

xa
Administration: Direktzugriff 0 [= R

Suche

Rolle

Username

Name

Option
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Nach dem Klicken auf Suchen werden Ihnen alle Treffer in einer Liste angezeigt. Zum Grei-
fen klicken Sie beim gewtinschten Treffer auf das Symbol

Funktion Login Name Rolle

dadminhandbuch.lernsax.de Hein Arhus Lehrer

Im angezeigten Administrationsbereich steht nur das gesuchte Mitglied. Uber den Textlink
Zeige komplette Liste kdnnen sie sich alle Mitglieder aus diesem Bereich anzeigen lassen.

Funktionen auf mehrere Objekte anwenden

Sie kdnnen einige Funktionen auf mehrere Objekte gleichzeitig anwenden. Nach Auswahl
von einem oder mehreren Lehrern, Schilern, Partnern, Externen, Gruppen oder Klassen —
entweder einzeln durch Klick auf die Checkbox am Anfang der entsprechenden Zeile oder
durch einen Klick auf Alle — wahlen Sie das entsprechende Symbol in der unteren
orangen unterlegten Zeile aus.

(] friedrich.kasumov@adminhandbuch.lernsax.de Friedrich Kasumov
klaust@adminhandbuch.lernsax.de Klaus Tel3t
nonad@adminhandbuch.lernsax.de Nona Decima Parca
shania.bemann@adminhandbuch.lernsax.de Shania Bemann

Weitere Funktionen

ms Funktion auf ausgewahlte Schiler anwenden

Beachten Sie beim Administrieren von Rechten, das Sie den Radiobutton Unverandert akti-
viert lassen, wenn Sie die vorherigen individuellen Rechte beibehalten wollen.

Beachten Sie beim gleichzeitigen Editieren der Quoten, dass im Fall eines unausgefillten
Feldes (Voreinstellung) die Quote fur diese Funktion nicht geandert wird.

Mailservice im Bereich Institution

Der Mailservice im Bereich der Institution ist in der Grundeinstellung deaktiviert. Wenn Sie
die E-Mail-Adresse der Institution flr sich, die Schulleitung und/oder das Sekretariat nutzen
wollen, mussen Sie in die Basis-Rechte der Institution (siehe Seite 6) wechseln und dort
den Mailservice auf Admin setzen. Danach missen Sie noch fir die gewtinschten Mitglieder
den Mailservice in den Mitgliedsrechte in dieser Institution (siehe Seite 19) freischalten.

Die E-Mail-Adresse Ihrer Institution (z. B. info@testschule.lernsax.de) sollte nur von diesem
Personenkreis genutzt werden.

Hinweis: Wenn Sie in den Mailservice in den Basis-Rechten deaktiviert lassen, erfolgt keine
Zustellung der E-Mail. Der Absender erhalt vom System nur die Mitteilung, dass die E-Mail
nicht zugestellt werden konnte weil der Nutzer unbekannt ist.
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Profil der Institution bearbeiten

Auf Institutionsebene ist in der Grundeinstellung das Profil fir den Institutions-Administrator
mit dem Recht Schreiben freigegeben. Fur alle anderen Mitglieder ist das Recht Aktiv aus-
gewahlt. Damit darf nur der Institutions-Administrator Anderungen am Profil vornehmen und
alle anderen Mitglieder dirfen das Profil nur lesen.

Profil bearbeiten

2 =R

A

x

Anschrift

Strae

(

Postleitzahl

ort

Bundesland

Koordinaten

Telefon

Fax

Klicken Sie im Bereich Institution links im Menu auf
Profilund dann rechts oben auf Profil bearbeiten.
Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
Anschrift und wei- tere Daten zu lhrer Institution
eintragen kdnnen.

Um das Profil lhrer Institution zu veroffentlichen, klicken
Sie auf Speichern. Die Daten kénnen jederzeit von
Ihnenverandert und erneut veroffentlicht werden.

Hinweis: Beachten Sie, dass nach Auswahl der Check-
box Das Profil soll auch au3erhalb der Institution
sichtbar sein das Profil auch im
Institutionsverzeichnisim Bereich Netzwerk sichtbar
ist. M6chten Sie das nicht, muss die Checkbox
deaktiviert (kein Hakchen) sein.
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Stundenplan

Auf Institutionsebene ist in der Voreinstellung der Stundenplan fur den Institutions-
Administrator mit dem Recht Schreiben freigegeben. Fur alle anderen Mitglieder ist das
Recht Aktiv ausgewahlt. Damit darf nur der Institutions-Administrator Anderungen am Stun-
denplan im Institutionsbereich vornehmen. Alle anderen Mitglieder dirfen den Stundenplan
lesen und in ihren privaten Stundenplan kopieren.

T Klicken Sie im Bereich Institution links im Menl
Voreinstellungen - auf Stundenplan und dann rechts oben auf
~ Grundeinstellungen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Institution Adminhandbuch FenSte.r' in de_mS|e dle WOChentage Und
Unterrichtszeiten lhrer Insti-tution eintragen
Rolle Rollenubergreifend ~ ..
koénnen.
Info Zeitvorgaben fur Stundenplanraster und i . .
Ressourcenverwaltung Dieser Musterstundenplan wird als Vorlage fir
Lehrer/Schuler/Gruppen/Klassen verwendet. Es
Zeitraster  Sperrzeiten  Wochenschema sollten deshalb keine  Unterrichtsstunden
eingetragen wer-den.
Wochentage Sichern Sie Ihre Eingaben durch einen Klick auf
& Montag - dieSchaltflache Speichern.
H Dienst .
e Daten aus dem zentralen Stundenplan kénnen
Donnerstag Uber den Textlink Stundenplan kopieren von
8 Freitag den Mitglie-dern in ihren privaten Stundenplan
e Ubernommen wer-den. Es 6ffnet sich ein Fenster
_I'Sonnta . . . .
e ¢ in dem die zu Uber- nehmenden Informationen
e ausgewahlt werden kénnen.
ginn Ende
1 7:35 8:20
2 230 10:00 Stundenplan kopieren 9 83 x
3 10:30 12:00
4 12:45 13:30
5 13:30 1415 Kopierauswahl treffen
6 14:30 16:00
7 16:05 [17:39 O arundeinstellungen
s O Nur meine Freistunden Uberschreiben
O Alle existierenden Stunden kopisren
9 O Gesamten Stundenplan inkl. Freistunden
10 kopieren
11
:
13
14 .
7 Durch Markieren der Checkbox
Grundeinstellungen werden die vom

Administrator vorgegebenen Grund-einstellungen Ubertragen. Zusétzlich kénnen insti-
tutsweite Termine (z. B. Sperrzeiten fir Arbeitsgrup-pen oder Ganztagsangebote)
Ubernommen werden.

Tipp: Wenn das Mitglied den Punkt Gesamten Stundenplan inkl. Freistunden
kopieren markiert,kann es damit zu seinem privaten Stundenplan (z.
B. zum Schuljahreswechsel) wieder bereinigen.
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Weitere Hinweise und Empfehlungen

Hinweise
Der Mailservice wird deaktiviert, wenn mindestens einer der Punkte zutrifft:

¢ Der Mailservice steht in der Rechteverwaltung auf Deaktiviert.
o Es wurde kein Passwort gesetzt (z. B. in offenen Gruppen).
e Der Speicherplatz in der Mail-Quote steht auf 0 KB.
Deaktiviert bedeutet fur die Funktion Mailservice:
o Esist kein Abrufen der E-Mails mit einem externen Programm mdglich.

¢ E-Mails werden nicht entgegengenommen. Der Absender erhalt vom System (Ab-
sender: no-reply@ww3ee-dev.de) die Mitteilung (Betreff: NOTICE: mail delivery sta-
tus.), dass die E-Mail nicht zugestellt werden konnte (Begrindung: "550 - User
unknown").

FTP wird deaktiviert, wenn mindestens einer der Punkte zutrifft:
¢ Die Funktion Website ist in Rechteverwaltung deaktiviert.
¢ Es wurde kein Passwort gesetzt (z. B. in offenen Gruppen).
o Der Speicherplatz in der Web-Quote steht auf 0 KB.

Empfehlungen

e Grundsatzlich sollten Sie als Institutions-Administrator Ihren Admin-Account nur zum
Administrieren nutzen. Fur Tatigkeiten innerhalb lhrer Institutionen sollten Sie sich ei-
nen zweiten Account ohne Admin-Rechte anlegen.

o Wenn Sie lhren Arbeitsplatz (Rechner) verlassen — sei es auch nur kurzfristig —, soll-
ten Sie sich immer ausloggen und den Browser schliel3en.

e Beim Login sollten Sie das Speichern des Passwortes abschalten.

¢ Bitte wahlen Sie ein mdglichst sicheres Passwort, bestehend aus mindestens 8 Zei-
chen. Verwenden Sie nicht nur Buchstaben, sondern auch Zahlen und Sonderzei-
chen!

o Falls lhnen Ihr Passwort abhanden kommt, informieren Sie bitte umgehend den Sup-
port (support@lernsax.de).
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