Lernsax — Arbeiten mit den integrierten Office-Programmen

In Lernsax ist das Office-Programm ONLYOFFICE integriert, bestehend aus Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation und Prasentationssoftware. Das ist insbesondere fiir die nitzlich die
Lernsax auf einem Tablet oder (groRem) Smartphone nutzen und keinen Zugriff auf
Microsoft-Office oder Open-Office haben.

Erstellen von Dokumenten

1. In Lernsax unter Privat die Dateiablage aufrufen

= LernSax Institution Netzwerk Medien

Dateiablage

2. Datei erstellen wahlen

Dateiablage

> Datei erstellen > Datei hochladen > Ordner anlegen > Ordner > Suche > Einstellungen > Aktualisieren

3. Dateityp wahlen, Dateiname eingeben und evtl. Beschreibung eingeben

08 72 x

Datei hochladen

| Zielordner /

Speicherplatz 31,2 GB von 31,3 GB frei
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Tabellenkalkulation
Text-Dokument

Beschreibung

4. Jetzt unten das Stiftsymbol wahlen und dann das Dokument bearbeiten
Datei 087 x
| Datei /Mein Text.docx

[ Ansicht  Eigenschaften  Freigabe

Dateiname  Mein Text.docx

Pfad /

GroRe 3,8KB

Hochgeladen 06.04.2020 16:03, Andreas Janetzko
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Bsp: Textverarbeitung — kompatibel mit Microsoft Word
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Bsp. Tabellenkalkulation — kompatibel mit Microsoft Excel
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Bsp.: Prasentation — kompatibel mit Microsoft PowerPoint
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Am Ende das Fenster einfach schlieRen. Anderungen werden automatisch

gespeichert.

Achtung: Wenn eine Datei mehrfach kopiert/bearbeitet wird, werden in der
Dateiablage die einzelnen Versionen der Datei angezeigt. Beim
Kopieren/Downloaden dann auf das Erstellungsdatum/Uhrzeit achten.

andreas.janetzko@oso.lernsax.de



Kopieren von Dateien

5. In der Dateiablage die Datei anklicken unten das Symbol fir Kopieren wahlen

)

Bei bereitgestellte Dateien in der Dateiablage der Institution wird als Ziel Privat
(eigener Name) gewahlt.

Wenn eine Datei aus der privaten Dateiablage in den Bereich der Institution kopiert
werden soll, dann als Ziel die Klasse oder Gruppe wahlen und unten dann einen
Ordner wahlen

[ Kopieren 087 x
|
Datei Meine Rechnung.xlsx (6,24 KB)
Ziel Ml
s
6b (2019/2020) v g
Zuklappen Ordner 31,2 GB von 31,3 GB frei

& 6b (2019/2020)
M Biologie
B Deutsch
M Deutsch upload-Schiilerfach
e korrigierte AB
M Lehrermaterial Deutsch
M Englisch
M Upload Schiilerordner Englisch
M Ethik
M Franzésisch

M Upload Schiilerordner Franzésisch
Zum Schluss unten auf Datei kopieren klicken.
Wenn Datei kopieren nicht erscheint, hat man kein Recht um Dateien in den
gewahlten Ordner zu kopieren.

6. Uber die Symbole unten kann man das Dokument auch Downloaden, drucken, per E-
Mail versenden oder auch l6schen
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