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1.  Einführung  

 Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Handbuch der Einfachheit halber 

meist nur die männliche Form verwendet. Die weibliche Form ist selbstverständlich 

immer mit eingeschlossen. 

 

 

paedML® wurde speziell für schulische Netzwerke entwickelt. Dabei stand im Vordergrund die Überle-

gung, welche pªdagogischen Funktionen ein schulisches Netz f¿r die Arbeit mit den ĂNeuen Medienñ 

braucht, und wie die Arbeit der Netzwerkberater Ăvor Ortñ erleichtert werden kann. 

Für die drei unterstützten Netzwerkbetriebssysteme Linux, Novell und Microsoft Windows werden Mus-

terlösungen bereitgestellt, die alle erforderlichen Dienste enthalten, die für einen multimedialen Unter-

richt an vernetzten Schülerarbeitsstationen benötigt werden. 

Die Musterlösung bietet den Schulen eine einfache Benutzerverwaltung, eine praxisgerechte Verzeich-

nisstruktur, die Selbstheilung von Rechnern, die automatisierte Verteilung von Software auf alle Rechner 

der Schule und die Möglichkeit, die Trennung von heimischem und schulischem Arbeitsplatz aufzuhe-

ben. Sie ist eine kostengünstige und leicht zu verwaltende Lösung für schulische Netzwerke aller Art. 

Es gibt derzeit zwei Handbücher für die paedML® Windows: 

Á Das ĂHandbuch f¿r Administratorenñ, welches einen Überblick und Erklärungen über die Funktionen 

gibt, welche zur Einrichtung und Verwaltung des Netzwerks nötig sind. 

Á Das ĂHandbuch f¿r Lehrkrªfteñ, welches die pªdagogischen Funktionen der paedML® Windows nä-

her beschreibt. 

 

Um Doppellungen zu vermeiden haben wir die Handbücher so gegliedert, dass wir an gegebener Stelle 

auf die anderen Handbücher verweisen. 

Zentrale Programme der paedML® sind die MySite, die Schulkonsole und die Klassenarbeiten. Hiermit 

können alle wichtigen Funktionen im Zusammenhang mit dem Unterricht bedient werden, ohne dass IT-

Kenntnisse notwendig sind. 

1.1  Technischer Support  

Wir sind an der Rückmeldung unserer Kunden interessiert. Wenn Sie Anregungen oder Wünsche für die 

Weiterentwicklung der paedML® haben, bitten wir Sie um Rückmeldung z. B. über unseren User-Hel-

pdesk. 

Die Hotline steht Ihnen mit Rat und Tat zur Seite, um Sie in der Administration Ihres schulischen Netz-

werks zu unterstützen. Die Erfahrung hat gezeigt, dass es ratsam ist, lieber einmal zu viel, als einmal zu 

wenig bei der Hotline anzurufen. Wenn Sie Fragen zu Ihrer paedML® Windows haben, dann kontaktie-

ren Sie bitte unsere Supportmitarbeiter. 



 

 

paedML® Windows / Version: 3.1 / Handbuch für Lehrkräfte / Stand 07.08.2017 / V 2.1.0 Seite 7 

Windows-Hotline 

0711 ï 25 35 83 89 

windows-hotline@lmz-bw.de  

 

Geschäftszeiten: 

montags ï donnerstags 8.00 ï 16.00 Uhr   

freitags 8.00 ï 14.30 Uhr 

Auf unserer Website http://www.lmz-bw.de/technische-unterstuetzung.html finden Sie weitere Informati-

onen. 

 

1.2  Typografische Konventionen  

Zur besseren Lesbarkeit werden in diesem Handbuch bestimmte Elemente typografisch vom Rest des 

Textes abgehoben. 

¶ Hervorhebungen und Eigennamen in diesem Dokument sind kursiv gekennzeichnet. 

¶ Besondere Hervorhebungen sind fett ausgezeichnet. 

¶ Ausgaben oder Abfragen von Programmen, sowie Zitate sind fett und kursiv gekennzeichnet. 

¶ Vom Benutzer auszuführende Tastatureingaben  an Konsolen (wie Login Daten, Befehle sowie 

Programm-Code) werden durch die Darstellung in Courier New vom Rest des Textes abgesetzt. 

¶ Schaltflächen  und Tastenbeschriftungen  werden durch Rahmen hervorgehoben. 

Hinweise und Tipps werden durch besondere Symbole gekennzeichnet und grafisch vom Text abgeho-

ben: 

 
Durch Hinweisfelder werden Sie auf bestimmte Gegebenheiten hingewiesen, deren Missach-

tung Probleme verursachen können. 

 

 

Das Tippfeld gibt Hinweise, die nicht zwingend notwendig aber hilfreich sind. 

 

 Das Haus signalisiert, dass Sie hier kurze Informationen über das Arbeiten mit der paedML® 

Windows von Zuhause erhalten. 

Kapitel 6 Besonderheiten beim Arbeiten von Zuhause ab Seite 79 erläutert zu bestimmten 

Themen das notwendige bzw. mögliche Vorgehen ausführlicher. 

 

http://www.lmz-bw.de/technische-unterstuetzung.html
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2.  Übersicht paedM L
®

 Windows 3. 1  

Die paedML® ist eine standardisierte Server-Installation, die speziell für schulische Netzwerke entwickelt 

wurde. Sie umfasst zahlreiche Programme zur Vereinfachung der Netzwerkverwaltung sowie viele päda-

gogische Funktionen, die in einem schulischen Netz die Arbeit mit den Neuen Medien unterstützt. 

 

Die paedML® bietet unter anderem: 

Á Gut strukturierte und durch zentrale Berechtigungen abgesicherte Verzeichnisstrukturen für Lehrer, 

Schüler und Klassen 

Á Unbeaufsichtigte Clientinstallationen zur Neuinstallation oder Reparatur 

Á Einfache Softwareverteilung per OPSI-Pakete 

Á Die MySite und die Schulkonsole als webbasierte Anwendung im ganzen Netzwerk zur Unterstüt-

zung der täglichen pädagogischen Arbeit im Unterricht. 

 

 
Weisen Sie Ihre Schüler darauf hin, dass Lehrer und Administrator in alle Schülerbe-

reiche Einsicht haben! 

 

Sie als Lehrer kºnnené 

Á den Status der Räume einsehen 

Á eine Übersicht aller angemeldeten Benutzer sehen (wer befindet sich an welchem Rechner) 

Á Computer im Klassenzimmer freigeben oder sperren (Bildschirm, Maus und Tastatur) 

Á Drucker im Raum steuern (Freigabe und Sperre) 

Á Internet im Raum steuern (Freigabe, Sperre und Webfilter) 

Á Bildschirmfotos vom Schüler-Computer auf den Lehrer-Computer übertragen 

Á Schüler-Computer fernsteuern (z. B. starten, herunterfahren, Schüler abmelden) 

Á Projekte anlegen und Projektmitglieder hinzufügen oder löschen 

Á Dateien für Unterricht, Klassenarbeit oder Projekte austeilen und einsammeln 

Á Klassenarbeiten vorbereiten, freigeben und beenden (Klassenarbeitsmodus) 

Á Schülerkennwörter zurücksetzen 

Á Klassenlisten erstellen 

Á Benutzerselbstanmeldung für Schüler aktivieren 

 

Weitere Funktionen folgen in regelmäßigen Updates der paedML®. 
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2.1  Startbildschirm Lehrer  

Auf dem Startbildschirm befinden sich Verknüpfungen zu Programmen, mit denen Sie in der paedML® 

sowie im Schulnetzwerk arbeiten können. Vor allem die Programme MySite, Schulkonsole und Klas-

senarbeiten unterstützen Sie bei der täglichen Arbeit mit Ihren Schülern. 

 
 

 

Abb. 1: Übersicht Startbildschirm 

Programm Beschreibung 

MySite Über Ihre MySite können Sie Schüler-Computer aus- und einschalten, so-
wie neu starten. Des Weiteren können Sie Schüler abmelden, aktuelle Bild-
schirmfotos erstellen, sowie die Eingaben oder den Internetzugriff sperren. 

Weitere Funktionen befassen sich mit dem austeilen und einsammeln von 
Schülermaterialien (z. B. Dokumente und Bilder). 

Für Sie persönlich stehen ein Kalender sowie ein Notizbereich für Aufgaben 
zur Verfügung.  

Schulkonsole paedML® Sie erhalten eine Übersicht über Schüler, Klassen, Projekte, Räume sowie 
die im Netz befindlichen Computer und Drucker. 

Ebenso können gesondert gesperrte, sowie freigegebene Webseiten über 
sog. Black- und Whitelists eingesehen werden. 

Klassenarbeiten paedML® Sie können Materialien für Klassenarbeiten vorbereiten und diese den 
Schülern zu Beginn einer Klassenarbeit automatisch zur Verfügung stellen. 

Ebenso lassen sich bearbeitete Materialen am Ende der Klassenarbeit au-
tomatisch einsammeln. 

2.2  Die verschiedenen MySites  

 

 Die verschiedenen MySites sind Instrumente des Microsoft SharePoint. Der SharePoint ist 

eine für den Internetzugriff konzipierte Datenbank. Es handelt sich dabei um eine reine Do-

kumentenverwaltung. Deshalb lässt der SharePoint nur Dateitypen zu, die beim Download 

aus dem Internet auf dem eigenen Computer keine zu große Gefahr darstellen. Es lassen 

sich also auf dem SharePoint keine ausführbaren Dateien speichern, wie z. B. EXE- oder 

COM-Dateien. Deshalb ist der SharePoint nicht geeignet, um solche Dateien zu verwalten. In 

der Schule hat das zur Folge, dass der Lehrer im Informatikunterricht nicht einfach die Pro-

grammierergebnisse seiner Schüler über die MySite verteilen kann. 
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Programm Beschreibung Zugriff haben 

Lehrer-MySite Ihre MySite ist die zentrale Anwendung zur Steuerung in Ihrem Un-
terricht. 

Über Ihre MySite können Sie die Schüler-Computer fernsteuern. 
Des Weiteren verteilen Sie hier Aufgaben an die Schüler und haben 
Einsicht in Ihre Dokumente und Bilder. Für die Organisation steht ein 
Kalender zur Verfügung. Zusätzlich stehen Ihnen hier die eingesam-
melten Dokumente der Klassenarbeit zu Verfügung. Ebenso können 
Sie die Schülerkennwörter ändern. 

Der betreffende 
Lehrer 

Klassen-MySite Für jede Klasse wird eine eigene Seite generiert. Hier haben Sie die 
Möglichkeit, Neuigkeiten zu erstellen und Informationen und Doku-
mente zu hinterlegen. Zusätzlich steht ein Kalender für die Klasse zu 
Verfügung. 

Die Schüler haben über eine Verknüpfung Zugriff auf die Klassen-
MySite. 

Die ganze Klasse 
und alle Lehrer der 
Klasse 

Über die Ihre MySite 
zu der Schüler-My-
Site 

Sie können auf die MySites aller angelegten Schüler zugreifen. Sie 
können hier speziell Aufgaben für den Schüler anlegen und auf 
seine Dokumente sowie Kalender zugreifen. 

Der betreffende 
Schüler und alle 
Lehrer der Klasse 

Über die Schulkon-
sole zu der Projekt-
MySite 

Für jedes Projekt wird eine eigene Seite generiert. Hier haben Sie 
und die zugelassenen Lehrer / Schüler Einblick in das Projekt. In 
dieser können Sie einen Kalender führen, Aufgaben verteilen und 
Neuigkeiten einstellen. 

Der Projektleiter 
und alle Projektteil-
nehmer 

Über die Klassenar-
beiten zu der Klas-
senarbeits-MySite 

Für jede Klassenarbeit wird eine eigene Seite angelegt, auf der alle 
Teilnehmer angezeigt werden. Über diese Seite werden die zu bear-
beitenden Dokumente während der Klassenarbeit an die Schüler 
verteilt. 

Der Ăschreibendeñ 
Lehrer und die Teil-
nehmer der Klas-
senarbeit 

Administratoren werden hier nicht extra genannt, da sie Zugriff auf alle Bereiche der paedML® haben. 
 

2.2  Die Lehrer -MySite  

 

 
Weisen Sie Ihre Schüler darauf hin, dass Sie und der Admin Zugriff auf die Schüler-MySites 

haben. 

 
 
 
 

 

Die MySite ist Ihre zentrale Oberfläche, mit der Sie Schüleraktivitäten steuern und 

Dokumente verteilen. Durch die Karteikarten haben Sie die Möglichkeit zwischen 

der Schulkonsole und den Klassenarbeiten zu wechseln. Alle Schüler besitzen 

ebenfalls eine eigene MySite. Über das MySite-Desktop-Icon können Sie Ihre My-

Site aufrufen. 
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Abb. 2: Übersicht Lehrer-MySite 

Navigation 

 

Navigationsmenü Navigationspunkte Beschreibung 

Bibliothek Meine Dateien | Meine Bilder Hier können Sie Dateien auf Ihre MySite hochla-
den. Alternativ können Sie diese Dateien auch 
über den Windows-Explorer in das M-Laufwerk 
kopieren. Sie erscheinen dann ebenfalls in der 
Bibliothek. Von Ihrer MySite aus können Sie Da-
teien an die Schüler austeilen. 

 Ausgeteilte Dokumente Dokumente, die Sie von anderen Lehrern erhal-
ten haben. In der aktuellen Version kann ein 
Lehrer noch nicht an andere Lehrer austeilen. 

 Verteilte Dokumente Dokumente die Sie ausgeteilt haben, z. B. 
Übungsblätter an Schüler. 

 Eingesammelte Dokumente Dokumente die von Schülern bearbeitet und 
wieder eingesammelt wurden. 

Werkzeuge Aufgaben | Mein Kalender Sie können persönliche Aufgaben und Kalen-
dereinträge erstellen. 

 

 Dokumente können auf der MySite nicht direkt bearbeitet werden. Wenn Sie jedoch z. B. MS 

Office installiert haben, wird ein DOCX-Dokument durch Anklicken in Word geöffnet. 

In der Schule können aber Ihr M:-Laufwerk über den Windows-Explorer nutzen, um die Doku-

mente zu bearbeiten. Das gleiche gilt auch für Ihre Schüler 
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Menüleiste 

Über diese Leiste haben Sie die Möglichkeit weitere Bearbeitungsschritte auszuführen. 

 

Je nach Navigationspunkt ändern sich die verfügbaren Funktionen. 

 

Funktion Beschreibung 

Bibliothek Dokumentenverwaltung (in Excel generieren, versenden per E-Mail, bearbeiten der 
Ansicht, mit Explorer öffnen etc.) 

Dateien Bearbeiten und austeilen von Dokumenten 

Durchsuchen Selektieren nach Begriffen 

Elemente Anlegen, bearbeiten und einsammeln von Dokumenten / Aufgaben / Kalendereinträ-
gen 

Ereignisse Bearbeiten von Kalendereinträgen 

Kalender Anzeige des Kalender-Formates 

Liste Benutzerlisten erstellen und bearbeiten. Unter anderem der Export zu Excel, Ver-
senden von Links, etc. 

Seite Bearbeiten der angezeigten Seite. Unter anderem die Versendung von Links zu die-
ser Seite, die Seite in Verbindung zur Homepage setzen, zur Workflowverwaltungs-
seite navigieren etc. 

Karteikarten 

Über diese Navigation können Sie zwischen verschieden Programmen wechseln. Von Schulkonsole und 

Klassenarbeiten kommen sie jedoch nicht direkt zur MySite. Hierfür müssen Sie das MySite-Icon auf 

dem Desktop doppelklicken. 

Programm Beschreibung 

Name Ihrer MySite Aktuelle Anzeige Ihrer MySite 

paedML® Schulkonsole  Wechsel zu den Funktionen der Schulkonsole 

paedML® Klassenarbeiten Wechsel zu der Funktion Klassenarbeiten 

 

Arbeitsbereich 

 

Reiter Beschreibung 

Computer Fernsteuerungselemente der Computer 

Drucker Freigabe und Sperren der Drucker über den Arbeitsbereich und die SharePoint-Me-
nüleiste  

Meine Projekte Projektlisten mit Links zu Projekt-MySites und Verwaltung der Projektteilnehmer 
über den Arbeitsbereich 

Meine Klassen Klassenlisten mit Links zu Klassen-MySites, Schüler-MySites und Kennwort ändern. 
Klassen müssen zuvor über den Reiter Schule ausgewählt werden 

Schule Auswahl der Klassen, die unter dem Reiter ĂMeine Klassenñ verwaltet werden sollen 
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Symbol Name Beschreibung 

 

Einschalten Einschalten des Computers 

 

Neustarten Neustart des Computers 

 

Ausschalten Ausschalten des Computers 

 

Abmelden Abmelden des derzeitigen Benutzers 

   

Eingabe  

sperren / entsperren 

Sperrung / Freigabe der Eingabe am Computer 

   

Internetzugriff  

aktivieren / deaktivieren 

Freigabe / Sperrung des Internetzugriffs 

 

Bild erstellen Aktuellen Screenshot des Schüler-Computers (als Bild in neuem 
Fenster) erstellen 

   

Drucker  

sperren / entsperren 

Sperrung / Freigabe des Schülerzugriffs auf Drucker 

 

2.3  Die  Schulkonsole  

Ohne zusätzlich erteilte Rechte gibt Ihnen die Schulkonsole einen Überblick über die Benutzer und die 

Infrastruktur der paedML® an Ihrer Schule. D. h. Sie können sehen, welche Computer in welchen Räu-

men stehen, welche Schüler, Klassen und Projekte angelegt sind. Zudem können Sie einige von Ihnen 

und / oder Kollegen gemachte Firewall-Einstellungen sehen und verändern. Über die Schulkonsole kön-

nen Sie die Selbstaufnahme der Schüler in das Netzwerk starten und durchführen. 

 
 
 
 

 

Abb. 3: Startbildschirm Schulkonsole 

 

Mit Hilfe der Schulkonsole können Sie, je nach Rechtevergabe durch den Admi-

nistrator Ihrer paedML® unterschiedliche Tätigkeiten in der paedML® ausfüh-

ren. Vergleichen Sie dazu das Kapitel 7 Aufgaben mit zusätzlich erteilten Rechten, 

ab Seite 83. 
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Navigation 

 

Navigationsmenü Navigationsgruppen Beschreibung 

Organisation Schüler | Klassen | Projekte | 
Räume | Benutzergruppen | 
BSA-Anfragen 

Anlegen und bearbeiten von spezifischen Gruppen. Sie 
als Lehrer haben nur administrative Rechte, wenn diese 
Ihnen vom Administrator in der paedML® erteilt wurden.  

Infrastruktur Computer | Drucker Zugriff auf die Hard- / Software. (Zuweisung der Com-
puter/Drucker in den Räumen, Internetverwaltung). 

Firewall Klassen Black- / Whitelist | Pro-
jekte Black- / Whitelist |  

Einstellungen der Internetverwaltung für alle Lehrer 
sichtbar 

Projektleiter kann Einstellung der Internetverwaltung für 
Projekte erstellen und löschen. 

Log-Files  Dieser Menüpunkt ist nur dem Admin zugänglich. Infor-
mationen zu Installationsvorgängen.  

 

Menüleiste 

 

 

Je nach Navigationspunkt ändern sich die Funktionen. 

 

Funktion Beschreibung 

Benutzeranfragen (BSA) BSA-Anfragen bearbeiten 

Benutzersteuerung Internetverwaltung 

Computersteuerung Internetverwaltung, Fernsteuerung (Ruhezustand, Abmelden, Neustart, etc.) 

Durchsuchen Verwenden Sie um Durchsuchen der Webseite das Feld auf der rechten Seite auf der 
Höhe der Reiter 

Elemente Benutzer bearbeiten. Unter anderem Personen löschen, Dateien einfügen, Workflows 
anzeigen, etc. 

Klassenaktion Internetverwaltung und versetzen von Schülern 

Liste Benutzerlisten erstellen und bearbeiten. Unter anderem der Export zu Excel, Versen-
den von Links, etc. 

Raumsteuerung Internetverwaltung, Selbstanmeldung (an/aus = BSA-Anfragen) 

Seite Bearbeiten der angezeigten Seite. Unter anderem die Versendung von Links zu dieser 
Seite, die Seite in Verbindung zur Homepage setzen, zur Workflowverwaltungsseite 
navigieren etc. 

 

Karteikarten 

 
 

Programm Beschreibung 

paedML® Schulkonsole (aktuelle Karteikarte) Wechseln zur Schulkonsole.  

paedML® Klassenarbeiten Wechseln zu Klassenarbeiten.  

 

Arbeitsbereich  

Im Arbeitsbereich werden die jeweils ausgewählten Menüpunkte angezeigt. Hier können Sie z.B. Benut-

zerdaten anlegen oder ändern, sowie Einstellungen festlegen, wenn Ihnen die jeweilige Berechtigung 

vom Administrator der paedML® erteilt wurde. Auf jeden Fall erhalten Sie einen Überblick über alle Be-

nutzer und einen schnellen Zugriff auf die gewünschten Funktionen. 
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2.4  Laufwerke  

Auf dem Server sind verschiedene Laufwerke angelegt auf denen Daten gespeichert werden können. 

Dies bietet für Sie die Möglichkeit, auf alle Ordner (Schüler und Projekte) zuzugreifen, die Ihre Klassen 

betreffen. Die Laufwerke finden Sie im Sie Windows Explorer (Starten durch Windows-Taste  + E) . 

 Á Der Admin hat auf alle Dateien und Laufwerke Zugriff! 

Á Aus folgenden Gründen sollten alle Dokumente von Schülern und Lehrern im M:-Lauf-

werk gespeichert werden: 

Á Anzeige der Dokumente auf der MySite 

Á Zugriff über das Internet auf die Datenbank ist möglich 

Á Sie können keine "leeren" Dokumente über die MySite auf dem M:-Laufwerk speichern. 

 

Folgende Laufwerke sind für Sie als Lehrer relevant: 

 

Lauf-
werk 

Beschreibung Verwendung 

H: Home-Laufwerk Alle Dateien / Dokumente werden auf dem Dateisystem des Servers abge-
legt. Dies eignet sich besonders für größeren Dateien z. B. Filme. 

K: Programmlaufwerk Dieses Laufwerk dient der Bereitstellung von Programmen durch den Ad-
ministrator. Sie können von hier aus Anwendungen starten, ohne dass Sie 
auf dem Client installiert sein müssen. Lehrer und Schüler können hier nur 
lesend zugreifen. 

M: MySite Alle Dateien / Dokumente werden in einer Datenbank verwaltet. Hierdurch 
ist ein externer Zugriff auf das M:-Laufwerk möglich. 

Alle hier gespeicherten Daten werden automatisch in der MySite ange-
zeigt. 

S: Schülerlaufwerk Sie als Lehrer haben Einsicht in alle Schülerdateien aller Klassen Ihrer 
Schulart. Die Schüler nutzen hierfür das H:-Laufwerk. 

T: Tauschlaufwerk Auf diesem Laufwerk können Daten ausgetauscht werden. Sie haben Zu-
griff auf: 

Á Die Schularten in denen Sie unterrichten 

Á auf alle Projekte, bei denen Sie Projektleiter oder -teilnehmer sind 

Á auf alle Klassen 

Á Auf den gesamten Lehrerordner ihrer Schulart 

Á Auf den Ordner "Schulweit", in dem alle schulübergreifenden Daten 

gespeichert werden können. 

 

Folgende Laufwerke stehen den Schülern zur Verfügung: 

Lauf-
werk 

Beschreibung Verwendung 

H: Home-Laufwerk Dateien / Dokumente, die hier liegen, sind über das S:-Laufwerk vom Leh-
rer erreichbar.  

Die H:-Laufwerke der Schüler werden somit im S:-Laufwerk des Lehrers 
gebündelt abgebildet. 

K: Programmlaufwerk Über dieses Laufwerk können Schüler Programme starten. Sie haben nur 
lesend Zugriff auf dieses Laufwerk. 

M: MySite Jeder Schüler kann über seine MySite und den Windows-Explorer auf das 
M:-Laufwerk zugreifen. 
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T: Tauschlaufwerk Auf diesem Laufwerk können Daten ausgetauscht werden.  
Je nach Einstellung durch den Administrator können Schüler hier lesen 
und schreiben oder nur lesen oder sie haben gar keinen Zugriff darauf. 
Schüler haben Zugriff auf: 

Á Auf ihre Klasse.  

Á Projekte, bei denen sie Projekteilnehmer sind 

Á Auf den Ordner "Schulweit", in dem alle schulübergreifenden Daten 

gespeichert sind. (Schüler können hier lesend zugreifen. Lehrer kön-

nen lesen und schreiben) 

2.5  Tabel lenansicht anpassen  

Im Arbeitsbereich der MySite haben Sie die Möglichkeit die Datenansicht zu verändern. In der Schulkon-

sole geht das nur, wenn Sie die dazugehörigen Rechte vom Administrator erhalten haben. Für jeden 

Menüpunkt kann die Tabellen-Übersicht angepasst werden. Das folgende kleine Beispiel zeigt Ihnen die 

Vorgehensweise einer solchen Anpassung auf der MySite. 

Ansicht des Arbeitsbereiches der MySite | Meine Dateien 

Die manuelle Anpassung der Tabellen vereinfacht die Übersicht der Daten. Alle für Sie relevanten Infor-

mationen, wie z. B. die Dateigröße, Inhaltstyp, Erstelldatum u.v.m. können zusätzlich in der Spaltenposi-

tion angezeigt werden. Auch können Sie z. B. festlegen in welcher Spalte dies angezeigt und wie die 

Spalte sortiert werden soll. 

 
 

 

Abb. 4: Auswahlansicht einiger Tabellenoptionen 

1. Wählen Sie im Arbeitsbereich oberhalb der Tabelle é  an und klicken Sie auf Ansicht erstellen. 

2. Im neuen Fenster klicken Sie auf ĂAlle Dokumenteñ. 

3. Fügen Sie einen aussagekräftigen Anzeigenamen ein, hier Dateigroesse anzeigen. 

4. Darunter sehen Sie eine Liste mit Spaltennamen und Anzeigepositionen in der Tabelle. 
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5. Markieren Sie alle Punkte die angezeigt werden sollen und wählen Sie die Anzeigeposition. Hier 

setzten Sie nur den Haken bei Dateigröße. 

6. Schließen Sie die Eingaben mit OK  ab.  

 

Abb. 5: Veränderte Tabellenansicht 

In der veränderten Tabellenansicht können Sie nun umschalten zwischen der bisher bekannten Ansicht 

(Alle Dokumente) und ihrer neuen Ansicht (Dateigroesse anzeigen). Hier Sie sehen auch, dass eine 

neue Spalte mit der Dateigröße eingeblendet wird. 

Anzeige der Tabellen-Daten 

Die Daten der Dokumente werden in Form einer Tabelle angezeigt. Sie haben die Möglichkeit die Ta-

belle zu filtern oder die Daten in anderer Reihenfolge anzeigen zu lassen.  

 
 

 

Abb. 6: Tabellenansicht filtern und sortieren 

1. Wählen Sie oberhalb der Tabelle z. B. Erstellt an.  

2. Es wird ein neues Fenster angezeigt, in dem Auswahlmöglichkeiten für die Sortierung und Filterung 

der Spalte angeboten sind. Klicken Sie auf die gewünschte Darstellungsform. 

3. Schließen Sie die Änderung mit Diese Ansicht speichern  ab. 

2.6  Benutzer und Benutzergruppen in Eingabefelder eingeben  

Es gibt zwei Möglichkeiten Benutzer und Benutzergruppen in Eingabefelder einzugeben.  

Á Entweder Sie verwenden den People Picker (ein SharePoint-Tool von Microsoft)  
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Á oder Sie tippen die Namen der Benutzergruppen und Benutzer von Hand in das Feld 

2.6.1  Eingabe mit dem People Picker  

 
 

 

Abb. 7: Eingabe von Benutzern mit dem People Picker am Beispiel Dateien austeilen 

1. Links neben dem Feld, in das Benutzer eingegeben werden sollen, finden Sie das Symbol des Pe-

ople Pickers . Damit können Sie Lehrer, Schüler oder ganze Klassen bequem eingeben. 

Das Symbol des People Pickers erscheint manchmal nicht auf der Seite. Dann drücken Sie auf F5  

und bestätigen die Systemnachfrage mit einem Klick auf Wiederholen . Dadurch wird die Seite neu 

aufgebaut und der People Picker ist sicher vorhanden. 

2. Klicken Sie auf den People Picker. 

3. Es öffnet sich das Auswahlfeld des People Pickers. 
 
 

 

Abb. 8: Auswahlfeld des People Pickers 

4. Wählen Sie hier zwischen Lehrern und Schülern. 

5. Setzen Sie anschließend den Haken bei allen Benutzern bzw. Klassen, an die z. B. die Dokumente 

ausgeteilt werden sollen. 

6. Schließen Sie die Auswahl mit Übernehmen ab.  

Für einen Moment können einzelne Benutzer rot unterliniert sein. Diese versucht der People Picker 

gerade noch unter allen Benutzern Ihrer Schule zu identifizieren. In seltenen Fällen kann es sein, 
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dass er das nicht schafft, weil es z. B. zu viele relativ gleichnamige Benutzer gibt. Diese müssten 

Sie dann von Hand klären. 

2.6.2  Eingabe durch Eintippe n der Benutzer - bzw. Gruppennamen  

Das System erstellt automatisch Benutzergruppen z. B., wenn durch den Administrator Benutzer ange-

legt werden. Diese Gruppen werden mit einem vorangestellten "g_" gekennzeichnet. Darunter sind zu 

finden: 

Á Schüler (alle Schüler, Schüler einer Klasse und jeder einzelne Schüler) 

Á Lehrer (alle Lehrer oder Lehrer einer Schulart) 

Á Projekte (alle Projekte, Leiter und Teilnehmer einzelner Projekte) 

Á Andere im System benötigte Benutzer und Benutzergruppen 

 

 
Diese sogenannten Sicherheitsgruppen werden automatisch aktualisiert, wenn Benutzer, 

Klassen oder Projekte angelegt oder gelöscht werden. 

 

Automatisch vom System erstellte Benutzergruppen 

 

 

Abb. 9: Beispiel für Benutzergruppen, die vom System generiert wurden 

1. Tippen Sie die drei Anfangsbuchstaben der gewünschten Gruppe in das betreffende Feld: 

g_l  Anzeige Lehrer (Gesamt oder je Schulart) 

g_s  Anzeige Schüler (Gesamt, je Schulart oder je Klasse) 

g_p  Anzeige Projekte (Gesamt oder je Schulart) 

2. Nach dem dritten Zeichen bietet Ihnen das System eine Auswahl der in Frage kommenden Benutzer 

an. 

3. Wählen Sie im angezeigten Dropdown-Menü die gewünschte Gruppe oder auch den einzelnen Be-

nutzer aus. 

4. Alternativ dazu können Sie den Namen des Benutzers eintippen, wenn Ihnen dieser bekannt ist. 

Nach dem dritten Zeichen bietet Ihnen das System eine Auswahl der in Frage kommenden Benutzer 

an. 

5. Wählen Sie den gewünschten Benutzer aus. 
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 Neben den automatisch vom System generierten Benutzergruppen können Sie eigene, indi-

viduelle Benutzergruppen erstellen. 

Näheres dazu finden Sie im Kapitel 3.2 Erstellen individueller Benutzergruppen, Seite 21. 
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3.  Allgemeine Arbeiten des Lehrers  

3.1  Die eigenen Klassen zusammenstellen  

Um im Unterricht schnell auf bestimmte Funktionen zugreifen zu können, ist es sehr sinnvoll sich als 

Lehrer seine Klassen zusammen zu stellen. 

1. Öffnen Sie dazu Ihre MySite.  
 

 

Abb. 10: Eigene Klassen zusammenstellen 

2. Wählen Sie den Reiter Schule aus. 

3. Wählen Sie in der aufklappbaren Menüstruktur Ihre gewünschten Klassen aus, indem Sie einen Ha-

ken setzen. Nach jedem Haken, den Sie setzen schließt sich in der aktuellen Version noch automa-

tisch die Menüstruktur 

4. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Ihre Klassen zusammengestellt haben. 

3.2  Erstellen individueller  Benutzergruppen  

Individuelle Benutzergruppen sind z. B. interessant, wenn Sie eine Gruppe unterrichten, deren Schüler 

nicht mit einer Klasse Ihrer Schule identisch sind. Ein Beispiel wäre das Fach Französisch in Klasse 7. 

Um diesen Schülern über die paedML® Arbeitsmaterial auszuteilen und wieder einzusammeln, können 

Sie die selbst erstellte (individuelle) Benutzergruppe verwenden und müssen nicht jedes Mal die betref-

fenden Schüler zusammenstellen. 

1. Öffnen Sie Ihre Schulkonsole. 
 

 

Abb. 11: Neue Benutzergruppe erstellen 

2. Klicken Sie in der Navigation unter Organisation auf Benutzergruppen. 

3. Klicken Sie auf Neues Element . 



 

 

paedML® Windows / Version: 3.1 / Handbuch für Lehrkräfte / Stand 07.08.2017 / V 2.1.0 Seite 22 

 

Abb. 12: Eingabefeld: Neue Benutzergruppe erstellen 

4. Vergeben Sie einen aussagekräftigen Namen als Gruppentitel. Verwenden Sie dazu keine Sonder-

zeichen und Leerzeichen. 

5. Notieren Sie sich diesen Gruppentitel, denn Sie benötigen ihn, wenn Sie ihn verwenden wollen.  

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche des People Pickers. Das Symbol des People Pickers erscheint 

manchmal nicht auf der Seite. Dann drücken Sie auf F5  und bestätigen die Systemnachfrage mit 

einem Klick auf Wiederholen . Dadurch wird die Seite neu aufgebaut und der People Picker ist si-

cher vorhanden. 

 

Abb. 13: Auswahl mit dem People Picker 

7. Wählen Sie im People Picker die einzelnen Schüler oder ganzen Klassen aus, die Sie benötigen. 

8. Klicken Sie um diese Schüler einzufügen auf Übernehmen . 

9. Schließen Sie das Anlegender Benutzergruppe mit Speichern  ab. 

3.3  Projektteilnehmer verwalten  

Projekte werden vom Administrator der paedML® angelegt. Er benötigt von Ihnen dazu 

¶ den Namen des Projekts 

¶ den Namen des Projektleiters 

¶ und, wenn das schon feststeht, den Namen und die Klasse eines Projektteilnehmers 

Wenn der Administrator das Projekt angelegt hat, kann der Projektleiter dieses selbst verwalten. 

Er kann Teilnehmer hinzufügen und löschen. Über seine MySite hat er direkten Zugriff auf diese Funk-

tion und auf die Projekt-MySite. 

1. Öffnen Sie das Programm MySite. 

2. Klicken Sie auf den Reiter Meine Projekte. Im Arbeitsbereich sind alle Projekte aufgelistet, deren 

Leiter Sie sind. 
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Abb. 14: Aktionen in Meine Projekte 

3. In der Spalte Aktionen haben Sie über die Symbole Teilnehmer verwalten und Projektseite auf-

rufen. 

4. Klicken sie auf das Symbol Teilnehmer verwalten. 

5. Fügen Sie mit Hilfe des People Pickers weitere Teilnehmer hinzu oder löschen vorhandene Teilneh-

mer durch ein Klicken auf das kleine grüne x rechts neben dem Teilnehmer, den Sie löschen wollen. 

In der aktuellen Version funktioniert hier die Verwendung von automatisierten und individuellen Be-

nutzergruppen nicht. 

6. Schließen Sie den Vorgang mit Speichern  ab. 

 

 Ein Benutzer, der während er am System angemeldet ist, als neuer Teilnehmer einem Pro-

jekt hinzugefügt wird, muss sich neu anmelden um auf alle Komponenten des Projekts Zugriff 

zu haben. 

 

3.4  Schülerkennwort ändern  

Wenn Sie sich Ihre eigenen Klassen zusammengestellt haben (vgl. 3.1 Die eigenen Klassen zusam-

menstellen, Seite 21), haben Sie die Möglichkeit in Ihrer MySite die Kennwörter von Schülern zu ändern.  

1. Öffnen Sie dazu Ihre MySite. 
 

 

Abb. 15: Übersicht Kennwort für Schüler ändern 

2. Wählen den Reiter Meine Klassen aus. 
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3. Klicken Sie auf die Klassenbezeichnung, um die Namen der Schüler einer Klasse ein bzw. ausblen-

den. 

4. Klicken Sie auf das Schlüssel-Symbol des Schülers, dessen Kennwort Sie ändern wollen. 

5. Geben Sie im neuen Fenster zwei Mal das neue Kennwort ein. 

6. Schließen Sie den Vorgang durch Speichern  ab. 

 

 Beachten Sie bei der Vergabe eines neuen Kennworts die vom Administrator vorgegebene 

minimale Kennwortlänge, die für alle Benutzer gilt. Vergeben Sie ein zu kurzes Kennwort, 

wird diese Änderung nicht durchgeführt. Leider ohne Fehlermeldung für Sie. 

3.5  Benutzerlisten exportieren  

Sie haben die Möglichkeit Benutzerlisten der Schüler, Klassen oder einer Schulart in eine Excel-Liste zu 

exportieren. 

 
Das Programm Excel muss auf dem Rechner auf dem der Vorgang ausgeführt wird, installiert 

sein! 

 

  
 
 

 

Abb. 16: Übersicht Exportieren von Benutzerlisten 

1. Starten Sie das Programm Schulkonsole. 

2. Wählen Sie im Navigationsmenü Organisation den Punkt Schularten, Klassen oder Schüler. 

3. Markieren Sie in der Tabelle die gewünschte Person oder Klasse. 

4. Wählen Sie in der SharePoint-Menüleiste den Punkt Liste und klicken Nach Excel exportieren. 

5. Schließen Sie die Eingaben mit Speichern  ab.  
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3.6  Benutzerselbstanmeldung (BSA)  

Mittels der Benutzerselbstanmeldung (BSA) können Sie auch als Lehrer Schüler in die paedML ihrer 

Schule aufnehmen. Benutzer werden immer in eine Klasse aufgenommen. Damit dies möglich ist, muss 

diese Klasse vorher durch den Administrator Ihrer paedML angelegt worden sein. 

Wenn die BSA aktiviert ist, melden sich die Schüler (unter Aufsicht) an und tragen ihren Namen und ein 

Kennwort ein. Das Kennwort kann ein allgemeines Klassenkennwort oder ein individuelles für jeden 

Schüler sein. Sie erhalten eine Übersicht über alle Anmeldungen und können diese Schüler dann im 

System anlegen. 

 

 Bitten Sie ggf. den Administrator Ihrer paedML rechtzeitig darum, die von Ihnen benö-

tigte Klasse im System anzulegen. 

Das Kennwort für die Benutzerselbstaufnahme erhalten Sie ebenfalls vom Administrator. 

Auch Informationen zu den Kennwort-Einstellungen (Länge, Zeichen) erfragen Sie bei Ih-

rem Administrator. 

3.6.1  Lehrer  startet BSA  

1. Öffnen Sie das Programm Schulkonsole. 

 

Abb. 17: Benutzerselbstanmeldung starten 

2. Klicken Sie im Navigationsmenü Organisation auf den Punkt Räume. 

3. Markieren Sie in der Tabelle den Raum in dem Sie sich mit den aufzunehmenden Schülern befin-

den. 

4. Klicken Sie in der SharePoint-Menüleiste auf den Punkt RAUMSTEUERUNG 

5. Klicken Sie auf das Element Selbstanmeldung an. 
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6. Im neuen Fenster wählen Sie zuerst die Schulart, in die die Schüler aufgenommen werden sollen.  

7. Wählen Sie nun die Klasse aus, in die Sie die Schüler aufnehmen wollen. 

8. Schließen Sie die Eingaben mit Aktivieren  ab. 

9. Drücken Sie F5 , um den Arbeitsbereich ihrer Schulkonsole zu aktualisieren. 

 

Abb. 18: BSA ist gestartet 

10. Sie sehen nun im Hauptfenster, dass z. B. in Raum EDV1 BSA gestartet ist (Ja), die Schulart, die 

Sie gewählt haben (RS) und die Klasse in die die neuen Schüler aufgenommen werden (RS_05a). 

3.6.2  Schüler melden sich an und geben  Benutzerdaten ein  

 

1. Die Schüler öffnen an einem beliebigen Computer im aktivierten Raum mit Strg  + Alt  + Entf  die 

Anmeldemaske. 

 

Abb. 19: Einloggen 

2. Die Schüler loggen sich zunächst mit folgenden Anmeldedaten ein: 

Benutzername: bsa 

Kennwort: erhältlich vom Administrator. 

3. Der Schüler drückt nach der Eingabe dieser Benutzerdaten die Enter -Taste. 

4. Es kann einen Moment dauern, bis die BSA-Eingabemaske erscheint. 




























































































































































