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1 Uberblick iiber die 0365 Schulplattform

1.1 Kurzbeschrieb und Hintergrund

Office 365 ist die neue Schulplattform fiir die Kommunikation, Datenablage und Zusammenarbeit der Kantons-
schule Willisau bzw. des Kantons Luzern. Sie erméglicht den Lehrpersonen und ihren Schiilerinnen und Schiilern
die Zusammenarbeit mit Hilfe von unterschiedlichen Diensten.

Office 365 ist zugleich auch der Name eines Mietabonnements fiir die Microsoft Office Birosuite, was zu Ver-
wechslungen fiihren kann. Alle Lernenden kdénnen sich Office 365 Professional Plus (eben die oben erwdhnte
Microsoft Office Blrosuite) ohne weitere Kosten auf bis zu funf privaten Geraten (z.B. Computer, Smart Phone,
Tablet) Gber die 0365-Homepage installieren. Ein Link zur Software fir die verschiedenen Gerate findet sich auf
der Startseite der Office 365 Schulplattform. Zusatzlich existiert bei Bedarf eine separate Anleitung:
http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\0365-Schulplattform

1.2 Anmelden an der 0365 Schulplattform

Mit einem einzigen Anmeldevorgang stehen samtliche weiter unten er-
wahnten Dienste zur Verfligung. Die Anmeldung erfolgt iber die KSW- Quicklinks intern
Homepage / Quicklinks intern (vgl. Abb. rechts) oder direkt unter der URL:

. . . > Mobiles Lernen
https://login.microsoftonline.com.

> iQuest LP

Benutzername: vorname_name@sluz.ch > Office 365 Schulplattform
Kennwort: gleiches Passwort wie zum Login an den Schulcomputern

Hinweis: An den Sluz-Schulcomputern muss das Kennwort nicht eingegeben werden, da es nach der Eingabe des
Benutzernamens und Driicken der Eingabe-Taste (Enter) nach der Umleitung automatisch von der Netzwerkum-
gebung (Sluz) Gbernommen wird, bei der man sich angemeldet hat.

Auf einem Computer zu Hause oder auf einem privaten Laptop wird nach Eingabe des Benutzernamens und Dri-
cken der Eingabe-Taste (Enter) nach der Umleitung folgende Website angezeigt, bei der dann auch noch das
Kennwort eingegeben werden muss:

1
OE -

Datei  Bearbeiten An:

* i
//ss t=Gipopupui=Buw=usemame= O ~ @ G |[ @ Anmelden x ’ ' - {arsae £93
Si ?

icht

= . e KANTON|
LUZERN

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

vorname_name@sluz.ch

Anmeldung mit EMail Adresse



http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\O365-Schulplattform
https://login.microsoftonline.com
mailto:vorname_name@sluz.ch
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Nun wir die Startseite der Office 365 Schulplattform angezeigt:

( N J 1) Microsoft Office Home X | +

&« C © ® @& https://www.office.com/?auth=2&home=1 e O W Suchen N @ =

Office 365

n
E'Mail (SIUZ) ,O Apps, Dokumente, Personen und Websites suchen
Ruckkehr zur . .
Apps Startseite Online-Speicher
Anwendungen (C'oud_Speicher) Office-Apps installieren
(2 outiook £aa OneDrive
@ word Excel Eﬂ a @ @ Eﬂ ®
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
@ PowerPoint Eﬂ OneNote

Dienst (App) wechseln s 8 B 753 NG

Class
Notebook

Alle Apps —> Sway Forms SharePoint Teams

1.3 Abmelden von der 0365 Schulplattform

Die Abmeldung an einem Sluz-Schulcomputer fiihrt zu keinem Resultat, da "
man mit dem gleichen Kennwort im System eingeloggt ist. Wird der Browser - o : KU
geschlossen, kommt dies jedoch einer Art Abmeldung gleich.

Auf einem privaten Gerat fuhrt das Anklicken von Abmelden zum gewilinschten Effekt.

1.4 Passwort andern (fiir die 0365 Schulplattform)

Eine Anderung bzw. die Zuriicksetzung des Passworts ist erst méglich, wenn man sich im Passwort-Kiosk regis-
triert hat. Die Passwortanderung ist nur fiir Schiiler moglich. Dafiir steht eine separate Anleitung zur Verfligung:
http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\0365-Schulplattform

Das neue Passwort gilt auch fir das Login an den Schulcomputern.

2 Hauptfunktionen pro Dienst
2.1 OneDrive (Online-Speicher)
2.1.1 Einfihrung

OneDrive ist ein Online-Speicher
(Cloud-Speicher).

Office 365 OneDrive

Empfehlung. Ordner n Fiur jeden frei P OneDrive durchsuchen OneDrive @ Bildungs- und Kulturdepartement des Kanton Luzern C512-SHO1831

gegeben" 18schen. Dateien Dateien

Begriindung: Was in diesem Ordner Ziditzt verwenilet ® R reigeben
. . Neu Hochladen I Léschen

abgelegt wird, kann von allen Schi- Fr mich freigegeben = | Umbenennen

gelesen werden. Dies wird wohl
kaum je bendétigt resp. stellt sogar
ein Sicherheitsrisiko dar!

lern und Lehrpersonen des Kantons et e L e oder
Websiteordner i Fir jeden freigegeben| _-OSC"" 'geben

Damineleacs


http://mobile.kswillisau.ch/digibag/digibag.cfm?dir=\O365-Schulplattform
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Unterrichtsdateien (z.B. Notizen, Zusammenfassungen, PowerPoint-Prasentationen, Unterrichtsunterlagen) kon-
nen auf OneDrive gespeichert und bei Bedarf andern Schiilern oder Lehrpersonen freigegeben werden. Nachfol-
gend ist jeweils nur noch von Dateien (oder Daten) die Rede, gemeint sind jedoch immer Unterrichtsdateien (Un-
terrichtsdaten). Auf OneDrive diirfen nur schul- bzw. unterrichtsbezogene Dateien gespeichert werden.

2.1.2 Ordner

Jeder kann seine Ordner selber erstellen und so benennen wie er will. Jeder neu erstellte Ordner ist zunachst fir
niemanden freigegeben (d.h., nur der Ersteller selber hat Zugriff auf den Ordnerinhalt).

erstellen

Neue Ordner werden mit dem Befehl "Neu" und "Ordner" gebildet:

® Neu v

2 Hochladen

Ordner

2 8

® B8

Word-Dokument
Excel-Arbeitsmappe

EZ PowerPoint-Prasentation
B OneNote-Notizbuch
Excel-Umfrage

Verkniipfen

2.1.3 Dateien

Dateien kdonnen mit dem Befehl "Hochladen" oder mittels Drag-and-drop auf den Cloud-Speicher OneDrive hoch-

geladen werden

hochladen

zuruck zum uberge- Aktuelles
ordneten Verzeichnis Verzeichnis

Dateien > Meine Dateien

Variante 1
z Hochladen c Synchronisieren

e Gedndert Freigabe Geandert von

Zum Hochladen Dateien hierhin ziehen.

Q Freigeben

Variante 2
(per Drag-
and-drop)
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2.1.4 Dateien oder ganze Ordner freigeben und den Zugangslink mitteilen

[ Offnen | < Teilen | &= Linkabrufen M@ Loschen [y Kopieren nach
) (2
Dateien
(1) v [0 Name Gedndert Freigabe
.I Freigabe fir Lorena ..« Vor ungeféhr einer Stunde & Nur Sie
L Alles durchsuchen |2 Teilen @ Link kopieren | Herunterladen

Link senden e X

Freigabe fiir Lorena
®)
(/ 2 Nur die von lhnen angegebenen
‘=Y Personen erhalten Bearbeitungszugriff. e

(4) ...hier der richtige ————& ] KSWIL Reiner Lorena
Name erscheint KWL Schdler

(diesen auswahlen)

(3) "vorname_name" bzw.
fiir Lehrpersonen
"vorname.name"
eintippen, bis...

@ d Linkeinstellungen
Freigabe fir Lorena
Teilbaren Ou
Link Bei wem soll dieser Link funktionieren?
(7) kopieren Informationen

Jeder

Personen bei sluz
X

0 Personen mit Zugriff

) .
) Bestimmte Personen

Link zu "Freigabe flr Lorena" kopiert.

https://sluz—my.sharepoint‘
@)

(o) Nur die von Ihnen angegebenen Personen
N2 erhalten Bearbeitungszugriff.

(6) Berechtigung setzen
Weitere Einstellungen

I:] Bearbeitung zulassen

e -

"Freigabe fiir Lorena" teilen

@ Nur mit Thnen geteilt (3) Freigabe fur ganze Klasse:

Personen einladen kswil-Klasse4 - kswil-klasse* Kann bearbeiten j
Geteilt mit ~KSWIL-Klasse 4d
ne Nachricht
~KSWIL-Klasse 4a i
(4) Tippen und scrollen,
~kswi-Kiasse b DIS richtige Klasse

erscheint

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)
(9)

Ordner oder Datei, die freigege-
ben werden soll, anklicken (Hak-
chen erscheint).

Nun auf "Teilen" klicken.

Erste Buchstaben der Sluz-
E-Mail-Adresse (vgl. Abb. links)
oder im Falle einer Klassenfrei-
gabe "kswil-klasse4" (vgl. Abb.
ganz unten) tippen...

... bis der gewlinschte Adressat
erscheint.

Auf gleiche Art und Weise kon-
nen auch weitere Sluz-E-Mail-
Adressen hinzugefiigt werden.

Externe E-Mail-Adressen (z. B. trixi_66-
@gmail.com) kénnen auch angegeben
werden. Fir solche Empfanger wird
dann allerdings am besten der Freigabe-
Typ "Jeder" erzeugt, da ansonsten fiir
den Empfanger eine zusatzliche Verifi-
zierung Uber eine zugesandten Code er-
folgen muss.

Berechtigung setzen:

"[] Bearbeitung zulassen": nur
Anzeige und Download moglich;
"IX] Bearbeitung zulassen": auch
Loschen und Bearbeiten moglich.

Normalerweise muss man hier den
Freigabetyp "Bestimmte Personen"
nicht dndern.

Den Freigabe-Link erzeugen...

... und kopieren

Der kopierte Freigabe-Link kann
nun Uber die iblichen Kommuni-
kationswege (z.B. E-Mail, iQuest)
veroffentlicht werden.

Durch Klick auf "Senden" erhal-
ten die von der Freigabe betrof-
fenen Schiiler / Lehrpersonen zu-
satzlich eine E-Mail mit dem Frei-
gabe-Link an ihre Sluz-E-Mail-
Adresse.


mailto:trixi_66@gmail.com
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2.1.5 Mittels Freigabelink zu den freigegebenen Dateien gelangen

Wenn auf die Schaltflache "Senden" (vgl. Abb. auf der Seite 5 unten) geklickt wird, dann erhalten die von der Frei-
gabe betroffenen Schiiler /Lehrpersonen eine E-Mail mit dem Freigabe-Link an ihre Sluz-E-Mail-Adresse. Sluz-
Mails konnen mit dem 0365-Dienst "E-Mail" (Outlook) abgerufen werden (vgl. Kapitel 2.2). Der Ersteller einer
Freigabe findet eine auf diesem Wege verschickte E-Mail im Ordner "Gesendete Elemente", die Empfanger eines
Freigabelinks entsprechend im Ordner "Posteingang" (vgl. folgende Abb.).

Der Wechsel von Privat zu
£ Geteilt zeigt an, dass eine Frei-
gabe an mindestens eine weitere
Person erfolgt ist. Die Berechti-
gungen kdnnen spater auch wie-
der durch Klick auf * Geteilt gedn-
dert werden.

i Office 365 Outlook

E-Mail und Personen durc. p ‘4" Neu | v i Ldschen Archivieren Verschieben v Kategorien v

A~ Ordner Gesendete Elemente  ale v

e KSWIL Reiner Lorena
Entwiirfe KSWIL Marti Urban (LP) hat “Freigabe fiir Lon Mi 17:53 .
Hier ist der Ordner, den KSWIL Marti Urban (LP) fir Si KSW”— Martl U

Mehr > An: CJKSWIL Reiner Lore

OneDrive
Alter

Hier ist der Ordner, den KSW O Alles durchsuchen Von mir geteilt

freigegeben hat.
Mit mir geteilt

KSWIL Marti Urk
Lorena" freigege

~ Gruppen Neu KSWIL Schaller Nadine

KSWIL Marti Urban (LP) hat “pH-Abh_Horten: 26.08.2015

Dies ist das Dokument, das KSWIL Marti Urban (LP) f.

Gruppen bringen Personen
zusammen. Treten Sie einer

Zu Freigabe fir Lo

KSWIL; Mar... (Lehrperson)

Dateien
T Name

Zuletzt verwendet

Geteilt

T Lehrplanarbeit NV

Leider finden sich Freigaben an ganze Klassen (z. B. an Klasse 4d) nicht
unter "Mit mir geteilt" (vgl. Abb. rechts oben). Es sollten deshalb keine
E-Mails mit Freigabe-Links im eigenen Sluz-Postfach geloscht werden.
Lehrpersonen stellen aus diesem Grund Freigabe-Links (iblicherweise
via iQuest zur Verfligung.

2.1.6 Berechtigungen zu Freigaben entziehen und neu erteilen

Berechtigungen entziehen:

OneDrive

Wer im letzten Schuljahr
einen Ordner fiir eine Klasse
(z.B. Klasse 5d) freigegeben
hat und diesen nun fir die
gleiche Klasse, die nun aber
die Klasse 6d ist, weiterver- (W 54 kS MAU Freigabe  (2)
wenden will, muss die alten

Berechtigungen (kswil-klasse (1)

Teilen Link kopieren Herunterladen CAEIEW 2. Zugriff erteilen X

Freigabe fir Lorena_alt

Zugriff verwalten
# KSW_5d_KS_MAU_Freigabe

2L Geteilt
o https://sluz-my.share... X

Nur Personen bei sluz mit diesem

Fruehlingswoche_Markus

Mata_Muster-Praesentationen
Link kénnen dieses Element anzeigen.

5d) I6schen und die neuen
Berechtigten (kswil-klasse
6d) festlegen.

Dies geschieht lber die
Schritte 1-3 (vgl. rechts).

Analog entzieht oder andert
man einzelnen Personen die
Berechtigung (vgl. Schritt 3).

Berechtigungen neu erteilen:

Meine Dateien

Music

Pictures

Profilfach_Wasser+Luft

Test

KWL (Leh...

KSWIL-Lehrperson
Besitzer

~KSWIL-Klasse 5d

Kann bearbeiten v

In "Nur anzeigen" @ndern

®

Erweitert

Fiir obiges Beispiel muss die "kswil-klasse 6d" neu eingeladen (vgl. Kapitel 2.1.4, Schritte 1-6). Da sich der Name
des Freigabe-Ordners gedndert hat, muss auch ein neuer Zugangslink erzeugt und kommuniziert werden (vgl.
Kapitel 2.1.4, Schritte 7-9). Falls der Name sich nicht gedndert hat, ist dies nicht notig.
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2.1.7

P ) Teilen <= Linkabrufen |¥ Herunterladen | M Loschen

Dateien > Freigabe fiir Lorena

3-Punkte-
v Name Symbol

Teilen

Link abrufen

Dateien herunterladen, |6schen oder umbenennen

Herunterladen

Freigeben

° KSW-Homage_QuickLinks.png | I Herunterladen |

0363_Homepage_Dienste.png Léschen

Umbenennen

Loschen 4}’3

Ein simpler Klick auf eine Datei 6ffnet diese im
Browser (sofern sie get6ffnet werden kann).
Auch von dort her ist der Download maglich.

Verschieben oder kopieren

Versionsverlauf

Eigenschaften

Erweitert

Via Rechtsklick und dem erschei-
nenden Kontextmeni sind neben
dem "Herunterladen" auch wei-
tere Aktion ("Léschen", "Umbe-
nennen" etc.) moglich.

Alternativ kénnen diese (und
weitere Befehle) durch einen
Klick auf das Symbol ": " aufge-
rufen werden.

2.1.8 Synchronisation der Cloud-Dateien mit dem PC zuhause oder mit dem privaten Laptop (BYOD-Gerit)

Fiir Lehrpersonen mit COPE-Gerdten sind die folgenden Schritte nicht nétig, da die Synchronisation sofort gestartet
werden kann, wenn man sich erstmalig mit der auf dem Gerdt vorinstallierten OneDrive-App anmeldet.

Dateien
@ Neu i Hochladen a Synchronisieren

v ) Name Geander
Freigabe fiir Lorena ««« Vor ung

Nun sind die Ordner in der Cloud angelegt. OneDrive er-
moglicht es, dass man diese Inhalte mit dem heimischen
PC/Mac (oder einem Drittgerat) abgleicht.

Dazu ist auf dem eigenen Gerat (erstmalig) ,Synchronisie-
ren”“ zu wahlen. Nach der Installation der entsprechenden
App werden alle selber angelegten Ordner und Dateien

auch lokal abgespeichert.

<IOLLT

» OneDrive - Bildungs- und Kulturdepartement des Kanton Luzern CS12-SHO

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen v

4.7 Favoriten
Bl Desktop
& Downloads
=il Zuletzt besucht

Freigeben fur v

Brennen

#& OneDrive - Bildungs- und Kulturdepartement des Kanton Luzern C512-SHO1831 [g

4 Bibliotheken
|| Bilder

] Dokumente

Neuer Ordner

-

Name

(< R < S < B < B <}

-
&

Far je

) KSW_

Ordni
Test_'
Testir]
Testir
Versu
Anleil

Nun ist unter Windows
auch die Laufwerksbe-
zeichnung ,,OneDrive —
Bildungs- und Kulturdepar-
tement Luzern” im Win-
dows-Explorer ersichtlich
(siehe Abb. links). Sie ist ab
jetzt immer zu sehen.

Wichtig: Keine Synchroni-
sation auf einen Schulcom-
puter! Denn diese wiirde
nur temporar erfolgen.

Beim Mac kann frei gewahlt werden, wo der OneDrive-Ordner erstellt werden soll. Mac-User, welche sich tber
die auf dem Mac installierte OneDrive-App nicht anmelden kénnen, melden sich beim Office-365-Schulverant-

wortlichen (MAU).

Synchronisation in die Cloud

Von nun an kénnen Dateien oder auch ganze Ordner per Drag-and-drop vom Heim-Computer auf den lokalen
OneDrive-Speicher geladen werden. Von dort werden sie automatisch in die Cloud synchronisiert. Namensande-
rungen von Ordnern im Dateimanager (Windows-Explorer, Finder) am heimischen PC oder Mac werden automa-

tisch Ubernommen.



Kantonsschule

ICT-Beratung Office 365 Schulplattform 8

2.2 Outlook (E-Mail)

Allen Schilerinnen und Schiilern (SuS) und Lehrpersonen steht eine Sluz-E-Mail-
Adresse zur Verfligung:

Office 365 —~

Schiler: vorname_name@sluz.ch Lehrperson: vorname.name@sluz.ch
Apps
Es ist moglich mit unterschiedlichen SuS- und Lehrpersonen-Sluz-E-Mail-Adres-
@2 outiook @ OneDrive sen Gruppen zu bilden. Schilerinnen und Schiler dirfen aus Datenschutzgriin-
0@ oo - den die Sluz-E-Mails nicht automatisch an eine private E-Mail-Adresse weiterlei-
or Xcel
ten lassen.

Eine E-Mail-Abfrage mit dem Smartphone kann eingerichtet werden. Dazu ist auf dem Smartphone ein neuer E-
Mail-Account hinzuzufligen. Als Account-Typ ist "Microsoft Exchange" zu wahlen und anschliessend Benutzerna-
me und Passwort einzugeben. Falls die Verbindung zum Mailserver danach nicht automatisch hergestellt wird,
muss noch der Servernamen "m.outlook.com" angegeben werden.

i Office 365 Outlook

E-Mail und Personen durc... ,O 6‘,“ Neu | v i Loschen Archivieren Verschieben v Kategorien v
H n H L
A Ordner Gesendete Elemente  ale v KSWIL Marti Urban (LP) hat "Freigabe fir A
Lorena" freigegeben.
KSWIL Reiner Lorena
Entwiirfe KSWIL Marti Urban (LP) hat “Freigabe fiir Lon Mi 17:53 . All twort
Hiritder Orinedon KSWIL art Uran () i KSWIL Marti Urban (LP) ' Allen snoworten | v
Mehr > An: CJKSWIL Reiner Lorena; Cc: I KSWIL Marti Urban (LP) ... y Mi 07.10.2015 17:53
Alter
G . Hier ist der Ordner, den KSWIL Marti Urban (LP) fur Sie
~ Gruppen Neu KSWIL Schaller Nadine freigegeben hat.
Gruppen bringen Personen KSWIL Marti Urban (LP) hat “pH-Abh_Horten: 26.08.2015 ) . L.
zusammen. Treten Sie einer Dies ist das Dokument, das KSWIL Marti Urban (LP) f Zu Freigabe flr Lorena navigieren

Freigabe-Links werden Ublicherweise an eine private E-Mail-Adresse geschickt (z.B. gmx.ch). Im "Posteingang" des
Sluz-Accounts (vgl. Abb. oben) finden sich jedoch zusatzlich die Mails mit den Freigabe-Links, welche lber die
Office 365 Schulplattform bzw. OneDrive erstellt wurden. Unter "Gesendete Elemente" finden sich auch die Mails
mit den Freigabe-Links, welche man selbst erzeugt hat (vgl. Abb. oben).

2.3 Office Web Apps (Onlinebearbeitung von Office-Dokumenten)

Mit diesem Office Online kdnnen Daten direkt im Webbrowser

bearbeitet werden. Es stehen zwar nicht samtliche Funktion von @ @
Word, Excel und PowerPoint zur Verfligung, jedoch kann vieles
so online erfasst und formatiert werden. Die Microsoft Office Bi- Word Excel PowerPoint

rosuite muss also beim jeweiligen Computer nicht installiert sein;
es genligt ein Internetzugang. Die Office Web Apps erreicht man
Uber die Office-365-Startseite bzw. lber die Schaltflache "Dienst
wechseln" (vgl. S. 3).

Ein Vorteil der Office Web Apps besteht auch darin, dass mehrere Personen am gleichen Dokument arbeiten kon-
nen. Beispiel: Eine Datei auf OneDrive enthalt einen Tippfehler. Mit Word Online kann dieser korrigiert werden. Es
ist kein Speichern-Befehl vorhanden, da automatisch gespeichert wird.


mailto:vorname_name@sluz.ch
mailto:vorname.name@sluz.ch
https://sluz.sharepoint.com/help
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3 Hilfeseiten auf der Office 365 Schulplattform

Hilfestellung zu Office 365: https://sluz.sharepoint.com/help  (Achtung: Man muss eingeloggt sein!)

Auf diesen Seiten stehen umfangreiche Hilfen, i. d. R. als Blog, zur Verfligung.

Die interne Hilfeseite kann Gber das Fragezeichensymbol (oben rechts) schnell erreicht werden.

I Hilfe

Community

Rechtliche Hinweise

Datenschutz und Cookies

4 Quellen und Danksagung

Inspiriert wurde dieses Handout von unterschiedlichsten Autoren und Schulen. Insbesondere hervorzuheben sind
die Anleitungen von Peter Kehrli (ICT-Koordinator KSR) und Beat Affentranger (ICT-Koordinator KSA). Weitere An-
gaben stammen von Unterlagen von Markus Michel (Projektleiter Informatik und 0365-Fachanwendungsverant-
wortlicher des BKD Luzern). Herzlichen Dank!
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