
T:\COMMON has moved 

to OneDrive (LAWNCLOUD) 
 

T:\COMMON has been moved.  

To access the files, please use the following instrucƟons. 

 

Please go through these instrucƟons in order, this is the “setup” 

 

 

 

Remember if you want to access email from home, the address is: www.office.com 

The address to access LawnCloud from home is:  

hƩp://lawnswoodschool.sharepoint.com/T 

 

 

 

 

 

Version 1.3 



How to get to LawnCloud 

 

If you are within school open a browser like Chrome and follow the within the admin internet called “LawnCloud”. 

This will take you to the sign in page for LawnCloud. 

If you are at home then please go to the following URL: 

hƩp://lawnswoodschool.sharepoint.com/T 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter your Email address and your password.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Opening LawnCloud files from a Browser (Eg: Chrome) 

Step 1:  

Locate the MicrosoŌ Office file that you would like to open  and click on it.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2: 

Clicking one the document and it will open within a new tab.  

This will open in the ONLINE version of Office.  You can edit the document here, BUT Office will look slightly different. 

Please note that there is NO SAVE, this is automaƟc every second.   

More details about the online version are located at the end.  



Using LawnCloud from 

within the full version of Office in School 
 

Step 1: 

Once you have logged into the computer, click the start menu and on the 

right there will a shortcut to word. Click to open any Office App that you 

want (such as word). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2:  

Once the word has opened. Click on the top right corner.  Sign in to get the most out of 

office. 

 

 

 

 

Step 3:  

If you are logged in with an @LAWNSADM.LOCAL account, then 

you will need to click on switch user.  As this account will not 

work.  



Step 4:  

AŌer you have clicked switch user, this is the screen that will appear. You need to select ADD ACCOUNT at the boƩom. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5: 

Log in with your School Email address. 



Step 6:  

Enter your password. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 7:   

This step has 2 different outcomes.  

If you are logging into the school computer then please leave this Ɵcked, when you sign in on this computer, you will  

automaƟcally be signed into office products. 

If you are at home then please UNTICK this opƟon.  



Step 8: 

The next step is MicrosoŌ office syncing all of your account data. Once this has done, you will see this message box and a blue 

buƩon to click. Once you click this, you are all set.  



How to open and save files located on LawnCloud from within Office 

 

 

Open word on the computer, on the leŌ hand side  you will see “Open Other Documents” 

SelecƟng this will open up the open tab.  

 

 

 

Within this you will be able to see SITES — Lawnswood School. 

 

 

 

Click on the “Sites — Lawnswood School”,  Then click “Lawnswood School”. 

 

 

 

 

 

 

This will then fetch a menu up to locate your files. You will see there is a locaƟon called T,  which is the same as the T drive 

within the Admin Network. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In order to save a file to LawnCloud, click save as, then follow the same steps. Open sites, locate T and locate where you would 

like to save it.  



Opening LawnCloud files from a Browser, 

But then needing to use the full version of Office 

(not the online version) 

 

If you are using LawnCloud from a browser and you want to use the fully featured installed version of Office in school (or at 

home if you have bought it), you will see a  menu bar with one of the menus “Open In Desktop App” clicking this will open the 

file within word on the computer.  

 

 

 

Step 3: 

Once clicked, this will prompt a pop up box. Please 

Ɵck “Always On” and allow the computer to launch 

word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AŌer this word will open up with your document.  



How to use LAWNCLOUD on a iPad 

Start the APP STORE APP 

Install MicrosoŌ OneDrive 

Start the OneDrive App 

Sign in with you usual ????@elawnswood.co.uk details 

Enter Password 

Click LIBRARIES (at the boƩom of the page) 

Click LAWNCLOUD 

Click T 

Use your files :)  

IMPORTANT: If you are using any device at home, please ensure auto lock is enabled with a secure password. 



AƩaching a file in an email from LawnCloud 

Step One: Log into LawnCloud and find the item you would like to share.   

Step Two: Click the 3 liƩle dots aŌer the file name and click share. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step Three: Once this popup box has appeared, Click Outlook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step Four: This will then open the outlook online, with a new email and the link to the file you are wanƟng to share. 

IMPORTANT INFORMATION: 
Using this method you can ONLY share the document with a member of Lawnswood Staff ‐ this means someone with an 

@elawnswood.co.uk email address. 

If you would like to share something from LawnCloud to someone external (not to a @elawnswood.co.uk address) or someone who doesn't 

have access to the area you are wanƟng them to see. You will need follow the next page.  

 

 

 

 

 



Sharing a file from LAWNCLOUD with someone external 
To send a file from LawnCloud to somebody external (Not in Lawnswood) these are the steps you will need to take.  

Step one: Locate the file/folder you would like to send to someone.  

Step two: Click the 3 dots and click download (this will download the files from LawnCloud onto your PC) 

 

 

 

 

 

 

 

Step three: Locate to the downloaded file. This will be on your Computer, located in the downloads.  

Or at school it will be saved in U:\Downloads 

Step four: Create an email, to the person you would like to send the files to. At the boƩom click the paper clip to aƩach the 

files. Locate to the file in one of the two places above. Find the file and aƩach it.  

 

 

 

 

 

Step five: Select browse this computer.  

 

 

 

 

 

 

 

Step six: Locate to the download area and select the file you would like to send, and select open. 

 

Select Download from the 

list 

Select the 3 liƩle dots to get 

the menu up 


