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(Schul-)Ordnerstruktur 
in Gemeinsame Inhalte 

 
Wenn Sie als Lehrkraft einen Ordner oder mehrere Ordner für Ihre Klasse / Fachschaft / etc. erstellen 
wollen, sind zunächst folgende Voraussetzungen notwendig: 
 

 Der Campusbetreuer Ihrer Schule muss eine grundlegende übergeordnete Ordnerstruktur in den 
Gemeinsamen Inhalten anlegen und Ihnen die notwendigen Freigaben/Bearbeitungsrechte 
zuweisen. Diese Struktur könnte z.B. das Erstellen der Ordner Lehrer und Klassen sein.  

 Der Campusbetreuer muss die entsprechenden Gruppen anlegen. Dies könnte z.B. die gesamte 
Klasse 5a oder auch nur Teilgruppen von Schülerinnen und Schülern sein. 

 
Sind o.g. Voraussetzungen erfüllt, können Sie im vorhandenen Ordner Klasse einen Unterordner anlegen, 
welcher Ihre Klasse eindeutig bezeichnet (z.B. 5a oder auch Klasse Herr Test). 

 

 

 

 

 

 

Zum Ordner navigieren, in dem der 
Klassenordner erstellt werden 
soll. 
In unserem Beispiel heißt er 
Klasse. 

 

 

 

meine Dateien wählen 

zum Ordner navigieren 

+ NEU wählen  
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Das Ordnererstellen mit einem 
Klick auf SPEICHERN abschließen. 

 

 

Im nächsten Schritt den Ordner 
Klasse 5a für Ihre Lerngruppe 
freigeben. 
Klicken Sie auf das 3 Punkte 
Menü. 
 

 

 

 

  

Ordner freigeben 
3 Punkte Menü anklicken 

FREIGEBEN anklicken 

Neuer Ordner anklicken 

Ordner benennen 
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nach der (Lern-)Gruppe im 
Suchfeld Personen oder 
Gruppen hinzufügen suchen. 

 

 

Die gewünschten 
Bearbeitungsrechte für die 
Gruppe auswählen. 
 
Optional den Haken bei 
Emailbenachrichtigung 
entfernen. 
 

 

 

Gegebenenfalls die o.g. Schritte 
für die Erstellung von weiteren 
Unterordnern (z.B. Mathe, 
Deutsch, Musik, Hausaufgaben, 
Wochenplan, Termine, …) 
wiederholen. 

Rechte zuweisen 

Ordnerstruktur erstellen 

Person/Gruppe suchen 
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Wenn sich ein Schüler der 
Gruppe (Thea Test) anmeldet, 
findet dieser die von Ihnen 
angelegte Struktur ebenfalls in 
den Gemeinsamen Dateien. 
 
Der Schüler sieht ausschließlich 
jene Ordner, für die Sie ihm eine 
Freigabe erteilt haben! 

 

Schüleransicht 


