
Netzwerk Dokument OnlyOffice

1) Présentation - Präsentation

OnlyOffice ist eine kollaborative Arbeitsplattform (ähnlich wie Google Docs), die das tägliche Arbeiten vereinfacht : ge-
meinsame Kalender, gemeinsame Dokumente, etc. ... Das Dokument-Modul erlaubt es auch, und das ist für uns von beson-
derem Interesse, ein Dokument gemeinsam zu bearbeiten, und zwar gleichzeitig.

Hier sind einige Beispiele, wie sich manche Aufgaben vereinfachen könnten :

◮ Protokoll der GLK : Die beiden Protokollanten können im selben Dokument schreiben und ihre Mitschriften direkt
vergleichen, wobei sie sofort die Unterschiede erkennen (es ist möglich, nur zwei betroffenen Kollegen Schreibzugriff
auf das Dokument zu geben, und dem restlichen Kollegium ausschließlich Leserechte),

◮ Übersichtstabelle der Lehrer und Fächer für die den ersten Elternabend zu Beginn des Jahres : Die Klassenlehrer
müssen nicht mehr allen Fachlehrern nachlaufen und am Ende die einzelnen Einträge zusammenführen. Stattdessen
teilen sie eine solche Tabelle einfach auf OnlyOffice und lassen diese direkt von den Kollegen ausfüllen. Im Gegenzug
können die Kollegen ihre Einträge durch Kopieren/Einfügen schnell für mehrere Klassen duplizieren,

◮ Dokumente mit Kollegen teilen : Sie müssen lediglich einen Ordner erstellen und den Lesezugriff für bestimmte Kol-
legen individuell oder als Gruppe anpassen, wenn Sie nicht möchten, dass diese geändert werden (z. B. das Portfolio).

◮ Formularvorlage verwenden : Für Berichte, Gutachten oder bestimmte Formulare können Vorlagen gerichtet werden,
die Kollegen für sich duplizieren können, um sie zu nach ihren Bedürfnissen auszufüllen. Jeder kann die gleichen
Vorlagen verwenden und Zeit beim Bearbeiten eines Dokuments sparen.

2) Sécurité et données personnelles - Sicherheit und Datenschutz

Der OnlyOffice Server ist physisch in der Schule installiert, so dass alle Dokumente in der Schule gespeichert werden.
Der Zugriff erfolgt mit den gleichen Benutzernamen und Passwörtern wie für das gesamte Netzwerk. Daher ist es zwin-
gend erforderlich, dass die Passwörter jedes Kollegen stark genug sind, um einen sicheren Zugriff auf die Dokumente zu
gewährleisten.

Der Zugriff erfolgt über die Adresse https://docs.dfglfa.net, die das https-Protokoll verwendet, was bedeutet, dass
alle Daten, die weitergeleitet werden, verschlüsselt sind. Achten Sie jedoch darauf, keine persönlichen Gutachten, Noten
oder persönliche Daten auf dem OnlyOffice-Server zu speichern, dafür ist dieser nicht vorgesehen.

Den direkten Zugriff finden Sie in der Menüleiste des ENT unter Tools→ Dokumente OnlyOffice.

3) Interface - Oberfläche

Die Benutzeroberfläche ist relativ intuitiv, der Zugriff auf die Dokumente ist auf verschiedenen Wegen möglich :
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4) Upload de documents - Dokument hochladen

Das Hochladen von Dokumenten in OnlyOffice ist relativ einfach, es wird per Drag & Drop durchgeführt und ermöglicht
es, mehrere Dateien gleichzeitig zu abzuspeichern. Das einzige Problem ist, dass OnlyOffice Textdokumente nur im docx-
Format unterstützt und automatisch in dieses Format konvertiert (betrifft aber nicht pdf).
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5) Gestion des accès - Zugang verwalten

Es ist gibt verschiedene Möglichkeitenen ein Dokument oder einen Ordner freizugeben :

◮ an einen Kollegen (interne Freigabe),

◮ an eine Gruppe von Kollegen, z. B. eine Fachschaft (interne Freigabe),

◮ an Personen außerhalb der Schule : In diesem Fall ist der Link so lang und kompliziert, damit es unmöglich ist, diesen
zu erraten (zum Beispiel https ://docs.dfglfa.net/products/files/doceditor.aspx?fileid=260&doc=OFdKZ21y
ckd3UzMxNXdKdkZWRkjhdslmKHFMEJKHFgmzoehgFMvaE1qbm13SlFINkt2ND0IjI2MCI1 ).
Es gibt also keine Chance, dass jemand zufällig auf dieses Dokument stößt. Allerdings kann jeder, der diesen Link
bekommt (auch über Dritte), das Dokument einsehen.

In der Rechteverwaltung kann der Zugriff nur zum Lesen (Änderung unmöglich) oder vollständig (Änderungen sind mö-
glich) gewährt werden.
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6) Historique de modifications - Versionshistorie

Das Bearbeiten eines Textdokuments wird von einem Verlaufsmanager begleitet, mit dem Sie Änderungen an einer Datei
verfolgen (im Rahmen der gemeinsamen Arbeit an einem Dokument mit Kollegen) und gegebenenfalls eine alte Version
wiederherstellen können. So kann ein unglücklicher Fehler mithilfe einer älteren Version widerrufen werden.
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7) Notifications - Meldungen

OnlyOffice zeigt Ihnen Benachrichtigungen an, wenn ein Ordner geändert wird, den Sie für Kollegen freigegeben haben.
Die Verwaltung dieser Benachrichtigungen erfolgt im Profil des Benutzers.
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