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Anleitung

In dieser Anleitung wird der Umgang mit Dateien in der ZSVU, besonders hinsichtlich der

Speicherorte, erlautert.
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1. Speichern von Daten

In der zentralen Schulverwaltungsumgebung werden lhre Daten nicht mehr lokal, sondern zentral auf
einem Server im ITDZ gespeichert. Damit sind die Datenschutzrichtlinien des Landes Berlin erfiillt, die
Datenhoheit liegt weiterhin bei der Schule.

2. Speicherorte

Ihnen stehen auf dem Schuldesktop zwei Laufwerke (Netzwerkadressen) in der zentralen
Verwaltungsumgebung zur Verfiigung (Abb. 1). In Ihrem Persdnlichen Laufwerk (H:) werden lhre
eigenen Dateien gespeichert. Sie sind anderen Nutzern nicht zugdnglich. Im Datenverzeichnis Ihrer
Schule (M:) kénnen Sie auf alle schulbezogenen Daten, Ihrer Rolle entsprechend, zugreifen.

4 MNetzwerkadressen (2)

_ Persanlich (H:) i 42K15 demo (M)

“e@ 711 GE frei von 972 GB “e@ 034 GB frei von 972 GB

Abb. 1: Laufwerke (,,Netzwerkadressen”), ,,Personlich“ und Datenverzeichnis der Schule mit Schulnummer.

Das personliche Laufwerk kann dazu genutzt werden, Daten abzulegen, auf die keine andere Person
auRer lhnen Zugriff haben darf.

T |2 » DieserPC » Persénlich (H:) v I:
| L] Mame - Anderungsdatum Typ
p = Bilder 30.01.2017 1622 Dateiordner
xads m Desktop 30.01.2017 11:32 Dateiordner
besucht | Dokumente 30.01.2017 13:30 Dateicrdner
[ & Downloads 10.12.2016 21:49 Dateiordner
L+ Favoriten 10.12.2018 21:49 Dateiordner
i Gespeicherte Spiele 10.12.2016 21:49 Dateiordner
p i7 Kontakte 10.12.2018 21:49 Dateiordner
iente o Musik 10.12.2018 21:49 Dateiordner
rads & Videos 10.12.2018 21:49 Dateiordner
, Vorlagen 30.01.2017 13:31 Dateiordner
lich (H:)
dermn (hA

Abb. 2: Ordnerstruktur im persénlichen Laufwerk (H:).
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Die Ordnerstruktur im personlichen Laufwerk (Abb. 2) entspricht der gewohnten Windows-
Ordnerstruktur.

Auf dem Schullaufwerk konnen alle Mitarbeiter lhrer Schule, die das zentrale Verwaltungssystem
nutzen, gemaR lhrer Rolle zugreifen. Daten kénnen so gemeinsam genutzt und/oder ausgetauscht
werden.

% » Dieser PC » 42K15 demo (M) v c,| |_
0 Mame - Anderungsdatum Typ
| Abteilungsleitungl Dateiordner
[] | Abteilungsleitung2 Dateiordner
icht , Abteilungslertung3 Dateiordner
J Abteilungsleitungd Dateiordner
, Abteilungsleitung3 Dateiordner
, Abteillungsleitungf Dateiordner
, APP_ADPSW Dateiordner
: | APP_DSBsync Dateiordner
. APP_PROGO : Dateiordner
, APP_Untis 07.11.2016 14:57 Dateiordner
| Fachbereichsleitung 24.11.2016 17:42 Dateiordner
H) . Koordination 14.12.2 Dateiordner
o (M) . Marktplatz 27.01.2017 09:26 Dateiordner
. Schaukasten ; Dateiordner
| Sekretariat 24.11.2 Dateiordner
, Verwaltungsleitung 30.08.2016 15: Dateiordner
, Verlagen 30.01, Dateiordner

Abb. 3: Ordnerstruktur im Datenverzeichnis der Schule mit Schulnummer (M:). Bitte beachten Sie, dass es sich hier um
ein Beispiel handelt und die dargestellten Ordner nicht unbedingt mit Ihrer Ordnerstruktur iibereinstimmen.

In der Ordnerstruktur im Datenverzeichnis der Schule (Abb. 3) finden Sie u.a. folgende Unterordner:

. APP_* - Die ,APP_* - Ordner werden fiir Anwendungsdaten, beispielsweise fir Daten die
von dem Programm Untis genutzt werden, verwendet. Sie sind nur fur
Verwaltungsmitarbeiter, die dieses Programm nutzen, sichtbar.

. Vorlagen — Das Vorlagenverzeichnis kann verwendet werden, um gemeinsam an lhrer
Schule genutzte Vorlagen bereitzustellen. Es handelt sich dabei nicht um Standardordner,
sie kénnen aber auf Wunsch der Schule erstellt werden.

U Rollenbasierte Ordner — Die rollenbasierten Ordner (z.B. ,Sekretariat”, , Hortleitung”,
,Koordination” und ,,Schulleitung”) kdnnen nur von den Personen eingesehen werden,
die die entsprechende Rolle innehaben. Zudem hat die Rolle Schulleitung Zugriff auf alle
rollenbasierten Ordner.

Auf den Ordner ,,Marktplatz” kénnen alle Nutzer der ZSVU zugreifen und dort Dateien ablegen oder
austauschen.
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3. Kopieren von Dateien

Um Dateien z.B. von lhrem personlichen Laufwerk oder von lhrem rollenbasierten Ordner im
Schullaufwerk in einen anderen Ordner auf dem Schullaufwerk zu kopieren, ist es wichtig, dass sie
diese Dateien durch ,Kopieren” und ,Einfligen” und nicht durch Verschieben (z.B. per Drag and Drop
oder durch , Ausschneiden”) im neuen Speicherort ablegen. Andernfalls verschieben Sie auch lhre
Berechtigung mit, d.h., der Ordner oder die Datei ist flir andere Nutzer ohne diese Berechtigung auch
im neuen Speicherort nicht sichtbar.

Wenn also zum Beispiel die Schulleitung eine Datei, die bisher im Ordner , Koordination” abgelegt ist,
im Ordner ,,Sekretariat” ablegen mochte, so muss sie dies Gber die Befehle ,, Kopieren” im Ordner
,Koordination”“ (Abb. 9) und ,Einfligen” im Zielordner ,Sekretariat” (Abb. 10) erfolgen, da ansonsten
die Datei fiir die Person mit der Berechtigung ,,Sekretariat” nicht sichtbar ist.

BN £ Gffnen Koordination
Drucken

:(_:, Bearbeiten ation v
7-Zip ’ =
[ Fa CRC 5HA L ’I.:Ti!irihug.lsfljtiw
B L Offnen mit 4 15.05.2017 15:18
% 0 @ | Scannen auf Bedrohungen... 01.06.2017 14:21
S 15.05.2017 15:19

Vorgédngerversionen wiederherstellen
15.05.2017 15:18

1% Di senden an g 15.05.2017 15:1
ol e 5.05.2017 15:18
1 23.11.2016 1316
| Verkniapfung erstellen 03.09.2015 16:38
&0 Laschen 06.03.2015 11:15
@ 1 | Umbenennen 14.00.2015 14:12
. Eigenschaften 14.09.2015 14:11
LT’" l: |1||_‘ TNEUES TEXLUOUEUTTTEND 1:'.:'6.2:'15 1&':54
e 42615 (M) (3 powershell 15.06.2015 2316
i B setup_full_53110_20_0_0_02 24.04.2017 10:27

0 Netzwerk BN <ps7308 10.04.2017 10:33

Abb. 9: Kopieren (griin umrandet) der gewiinschten Datei im Ordner , Koordination“ (Beispiel).
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- T| . v Dieser PC » 42K15(M:) » Sekretariat »

P

Favoriten [ Mame Anderungs
B Desktop . Testdaten_der_Migraticn
& Downloads @ Mappeltest
Fil i R =5 P
Ansicht 3
Die Sortieren nach 4
EE: Gruppieren nach 4 | german.paf

Aktualisieren

BV g Synchronisierung freigegebener Ordner 3
P
e Meu 3
=4
Eigenschaften
Metzwerk

Abb. 10: Einfiigen der Datei (griin umrandet) im neuen Zielordner ,,Sekretariat” (Beispiel).

Achten Sie deshalb bitte stets darauf, Dateien und Ordner zu kopieren, also per Rechtsklick im
Ursprungsspeicherort ,, Kopieren” auswahlen (Shortcut strg+c) und im Zielordner mit ,Einfligen”

speichern (Shortcut strg+v).

4. Vorgangerversionen wiederherstellen

Das ITDZ fuhrt fur Sie automatische Datensicherungen durch. Wenn Sie die Vorgangerversion einer
Datei wiederherstellen méchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Datei
und wahlen Sie ,,Vorgangerversionen wiederherstellen aus (Abb.: 11). Sie sehen nun den
Versionsverlauf der Datei und kdnnen die gewtiinschte Version wiederherstellen und auch unter

einem anderen Namen abspeichern.
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Abb. 11: Auswahl ,Vorgdngerversion wiederherstellen” (griin umrandet).
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