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Hinweise fir Schiler:innen zur Benutzung von Klassenordnern bei OX

Stand: 18.04.2020

Vorbemerkung

Ziel der Einrichtung von Klassenordnern ist die organisatorische Vereinfachung im Umgang mit
Arbeitsauftragen. Dadurch, dass alle Schileriinnen und Lehreriinnen eine einheitliche Struktur
verwenden, kann sich leichter eine Routine herausbilden, die allen zugute kommt.

In der Oberstufe ist durch Wahlmaoglichkeiten/ Verkursung die Einrichtung von Klassenordnern
nicht sinnvoll. Dort regeln die Kurslehrer:iinnen weiterhin das Austeilen und Einsammeln individu-
ell. Die folgenden Hinweise gelten also nur fir die Klassenstufen 5 bis 9.

Struktur der Klassenordner und Arbeitsablauf

Die Klassenordner befinden sich bei Open-Xchange Drive im Bereich der ,Offentlichen Dateien”.
In jedem Klassenordner gibt es einen Ordner , Aktuelle Aufgaben”, in den die Lehreriinnen alle
Arbeitsauftrage fir die laufende Woche legen. Hier kannst du Dateien nur lesen oder herunterla-
den, aber nicht verandern.

Wenn du Dateien abgeben musst, dann lddst du diese im Ordner ,,_Briefkasten” in den Ordner fir
das jeweilige Fach hoch. In dem Briefkasten-Ordner kannst du nur deine eigenen Dateien sehen
und nicht die von deinen Mitschiler:innen.

Am Ende der Woche legen die Lehrerinnen die alten Arbeitsauftrdge zusammen mit Musterldsun-
gen oder besonders gelungenen Losungen in den Ordner ,Musterldsungen und alte Aufgaben”.
Hier ensteht dann ein Archiv der bisherigen Arbeit in dem Fach.

Fir besondere Vorhaben kdnnen im Klassenordner von den Lehrer:innen auch weitere Ordner
angelegt werden, in denen du dann auch Dateien von Mitschilerinnen bearbeiten kannst, wenn
ein Arbeitsauftrag das erfordert.

FUr die Facher, die klassenUbergreifend unterrichtet werden (Religion, Philosophie, 2./ 3. Fremd-
sprache und die Wahlpflichtfacher) findest du die Arbeitsauftrdge nach dem gleichen Prinzip im
Jahrgangsordner fir deinen Jahrgang.
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Dateinamen

Je mehr Dateien du erstellst, desto schwieriger ist es, den Uberblick zu behalten. Deswegen ist es
wichtig, Dateien sinnvoll zu benennen und in Ordner zu sortieren. |deal ist es, wenn du dabei mit
bedenkst, dass die Lehreriinnen nicht nur deine Dateien bekommen, sondern auch die von allen
deinen Mitschiler:iinnen.

Ein guter Dateiname enthalt daher moglichst die wichtigsten Informationen Uber die Datei, bei-
spielsweise in folgender Form:

200418 _Mat MichaelJ Hochrechnung Corona.ods

So ist im Dateinamen das Fach, dein Name, das Datum der Bearbeitung (18.04.20) und eine kurze
Beschreibung des Auftrages enthalten und die Datei kann von dir und von deinen Lehreriinnen
leicht zugeordnet werden.

Der Teil hinter dem Punkte (.ods) ist Gbrigens die sogenannte ,Dateinamenserweiterung”. Daran
erkennt man, was fir eine Art von Dokument die Datei enthalt (hier: ein Tabellendokument) bzw.
mit welchem Programm die Datei bearbeitet werden kann (hier: LibreOffice Calc). Die Dateina-
menserweiterung wird manchmal auch nicht angezeigt.

Ordnerstruktur

Um einen besseren Uberblick zu behalten solltest du auch auf deinem Computer (bzw. dem Com-
puter deiner Eltern) die Dateien in Ordner sortieren. Dazu legst du am besten einen Ordner fir das
Schuljahr (2019-20) an und darin fir jedes Fach einen eigenen Ordner. Darin kannst du dann dei-
ne Dateien ablegen. Wenn du die Dateien so wie oben vorgeschlagen benennst, dann sind sie
automatisch zeitlich sortiert.

Manchmal gehdren zu einem Arbeitsauftrdg mehrere Dateien. In dem Fall ist es sinnvoll, fir den
ganzen Arbeitsauftrag einen eigenen Ordner anzulegen und die Dateien darin zu speichern. Den
Ordner kannst du so wie oben vorgeschlagen benennen.

Du kannst alle Dateien auch bei Open-Xchange im Bereich ,Meine Dateien” speichern und auch
hier Ordner fir Schuljahre und Facher anlegen. Wenn du das machst, dann kannst du auf die Da-
teien von jedem Computer (mit Internetzugang) zugreifen und mit der App ,,OX Drive” auch vom
Smartphone aus. Bei Open-Xchange wird auch automatisch eine Datensicherung deiner Dateien
durchgeflhrt, so dass sie dort nicht durch einen Computerdefekt verloren gehen kénnen. Auf den
Bereich ,Meine Dateien” kannst nur du zugreifen.
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