Dateien auf der Festplatte speichern, dann Postficher der NextCloud leeren

Sobald dir ein/e Lehrer/in etwas zuschickt, findest du von ihm/ihr unter _Home — transfer
- [ einen Ordner in der NextCloud. Dieser Ordner ist so etwas wie dein Briefkasten, wo euch die
! Lehrkrafte etwas reinlegen, aber wo ihr auch etwas reinlegen konnt, damit es von eurer
Lehrerin/eurem Lehrer abgeholt wird — so wie ein Briefkasten in Amerika.

Nach einiger Zeit wird so ein Briefkasten natrlich richtig voll und quillt Gber:

—

...und wenn die Lehrkrafte dann z.B. eine Hausaufgabe von euch einsammeln wollen,

sammeln wir jedes Mal auch alle anderen Dateien ein, die wir gar nicht haben wollen. Zu =y
allem Uberfluss kann es dann auch passieren, dass andere Dateien weg sind, obwohl ihr sie &*
noch braucht.

Deswegen miisst ihr eure Ordner regelmaRig leeren. Das heillt aber nicht, dass ihr die Dateien |6schen sollt!
Anstatt dessen sollt ihr sie auf der Festplatte eures PCs oder Laptops speichern. Dafiir erstellt ihr bitte fiir jedes
Fach einen eigenen Ordner.

Teil 1: Ordner auf der Festplatte erstellen
Ordner erstellen? Wie macht man das? —
Gehe auf deinem Bildschirm unten auf das Symbol fir ,,Explorer” (einmal mit links draufklicken) H

Gehe dann links auf ,,Dokumente”.

E Dieser PC
_J 3D-Objekte
[&] Bilder
[ Desktop
Dokumente
; Downloads

AnschlieBend klickts du mit der rechten Maustaste auf einen freien Platz in der groRen weilen Flache in der
Mitte des Bildschirms. Wahrscheinlich stehen da schon einige Ordner, dann am besten untendrunter klicken.
Daraufhin 6ffnet sich ein sogenanntes Kontextmenii. Darin gehst du (linke Maustaste) auf Neu und dann auf

Ordner

Ansicht > #| Verkniipfung
Sortieren nach > B3 Microsoft Access Database
Gruppieren nach > Ansicht >l = Bitmapbild
Alctualisieren Sortieren nach > i3 Microsoft Word-Dokument

Gruppieren nach > Microsoft Access Database
Crdner anpassen... Altualisieren [c] OpenDocument Zeichnung
Einfiigen Ordner anpassen... @ Microsoft PowerPoint-Prasentation
Verkniipfung einfiigen Einfagen @ Microsoft Publisher Document

Textdokument

= - Verknlpfung einfligen
Zugriff gewahren auf — " s H WinHTTrack Project
P — BigeT G T > Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Neu > LE

Meu > g ZIP-komprimierter Ordner
EiganSChaﬂe" Eigenschaften |
In dem groRen weillen Feld erscheint nun ein Ordnersymbol:
Meuer Ordner 04.01.2021 12:06 Dateiordner

Schreibe nun das Fach hinein, fir das der Ordner sein soll, z.B. Mathematik. Driicke dann die (groRe)
Eingabetaste rechts neben den Buchstabentasten auf deiner Tastatur — fertig!

hathematik 04.01.2021 12:06 Dateiordner



Dieselbe Prozedur musst du nun fiir alle Facher wiederholen, in denen du Online-Unterricht bekommt.

So, jetzt hast du einen Ordner fir z.B. deine Mathe-Unterlagen angelegt. Jetzt kommt der zweite Schritt: In
diesen Ordner miissen die Dateien aus deinem NextCloud-Ordner rein.

Teil 2: Herunterladen von Dateien aus der NextCloud

Melde dich dazu in der NextCloud an: https://share.bn-hemsbach.de/login

# ' Home | transfer | seib 10a + Gehe dann wie gewohnt auf _Home - transfer und dort in den
Ordner der gewiinschten Lehrkraft. Das sieht dann in etwa so aus wie
links.

Die drei Dateien sollen jetzt in den Ordner ,Chemie” auf deiner

O Name Festplatte verschoben werden. (Fach: Chemie Klasse 10 @, aber

man geht in jedem Fach genauso vor)
B 150 - Isomerie 94 AB.doc

Klicke dazu zunachst auf das Kastchen links neben dem ersten
E 150 - Isomerie 94 Lésung.doc Dateinamen.

E 155 - Isomerie 95 AB.doc

[ =i "+ Altionen Oben erscheint jetzt das Wort AKTIONEN. Klicke da drauf.
E 150 - Isomerie 94 AB.doc \

E 150 - Isomerie 94 Lésung.doc

E 155 - Isomerie 95 AB.doc

[l 1 Datei +++ Alctionen
, I I . . . . . ..
B 1s0- [ Verschieben oder kopieren Es 6ffnet sich ein weiteres Menii. Wihle , Herunterladen” aus.
¥ Herunterladen \
E 150 -
L' Dateibereich auswihlen
E 1558
W Laschen
Offnen von 150 - Isomerie 84 AB.doc x

Jetzt kommt das OFFNEN-/SPEICHERN-FENSTER von
Windows (siehe links).

Sie machten folgende Datei 6ffnen:
=) 150 - Isomerie 94 AB.doc
Vorn Typ: Microsoft Word 97 - 2003 Document Da du die Datei nicht 6ffnen, sondern speichern willst,
os= itpsl/shesborhernstach de klicke auf den weilRen Kreis neben , Datei speichern” und

H “"
Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren? anschlieBend auf nOK .

\ @ Gffnen mit | Word (Standard) vl
(O Datei speichern

[] Far Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfdhren

0K Abbrechen



https://share.bn-hemsbach.de/login

@ Bitte geben Sie den Dateinamen an, unter demn die Datei gespeichert werden soll... x
[ v gp » Dieser PC » Dokumente » v [ 2 "Dokumente” durchsuchen

Organisieren = Meuer Ordner JEEE o

~ A = -
5 @ OneDrive Mame Anderungsdatum Typ GrioBe

Chemie 04.01.2021 12:24 Dateiordner
v [ Dieser PC

> _J 3D-Objekte
> [=] Bilder

> [ Desktop

> Dokumente

> ‘am Lokaler Datentra®gr (C:)

> am Volumne (F)

b |_i Metzwerk

Dateiname: | 150 - [somerie .doc o

Dateityp: | Microsoft Word 97 - Document (*.doc) v

A Ordner ausblenden \Spmhcm\l Abbrechen

Im SPEICHERN-Fenster bitte links auf DOKUMENTE gehen, dann Doppelklick auf den Ordner CHEMIE, den du
vorher angelegt hast. Dann im selben Fenster rechts unten auf SPEICHERN klicken — fertig.

Das musst du jetzt fuir jede Datei machen, die dir von deiner Lehrerin/deinem Lehrer geschickt wurde. Keine
Sorge: nach einiger Zeit machst du das ganz locker und ohne Anleitung.

Anmerkung: Man kann auch alle Dateien gleichzeitig herunterladen, wenn man in der NextCloud alle
gleichzeitig markiert. Dann wird ein ZIP-Ordner heruntergeladen, den man noch entpacken muss. Wer das kann,
gerne, aber eine Beschreibung wiirde den Rahmen dieser Anleitung sprengen.

Teil 3: Loschen der Dateien in der NextCloud

Jetzt, wenn alle Dateien heruntergeladen wurden, darfst du die

%+ _Home transfer seib_10a + o . . .
,Originale” in der NextCloud I6schen. Damit es etwas schneller geht,
darfst du auf das Kastchen links neben NAME klicken.

U Name Dann werden alle Dateien gleichzeitig markiert, und es erscheint

oben wieder das Wort AKTIONEN. Da draufklicken und anschliefend
LOSCHEN auswihlen. Aber wie gesagt bitte erst, nachdem ihr eure
Dateien gesichert (auf eurer Festplatte abgespeichert) habt.

E 150 - Isomerie 94 AB.doc
E 150 - Isomerie 94 Lésung.doc

E 155 - Isomerie 95 AB.doc



