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Die Cloud aktivieren

Bevor Sie mit der Nutzung von Cloud-Storage beginnen kdnnen, miissen Sie zunachst lhr Konto

Uber https://cloud.uol.de/ aktivieren:
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1. Klicken Sie auf ,Nutzerkonto aktivieren” und
melden Sie sich mit lhren personlichen
Zugangsdaten an.

2. Lesen Sie sich den Text aufmerksam durch.
Sofern Sie mit den Bedingungen einverstanden
sind, bestatigen Sie mit "Ich stimme zu". Mit der
Aktivierung stimmen Sie der Veroffentlichung
Ihrer universitaren E-Mail-Adresse innerhalb des
Cloud-Storage-Services zu. Andere Nutzer*innen
kénnen nach lhrer E-Mail-Adresse suchen und so
Daten mit lhnen teilen. Eine Nutzung des Dienstes
ohne die Veroffentlichung lhrer E-Mail-Adresse ist
nicht moglich.

3. Klicken Sie auf "SchlieBen". Verlassen Sie die Applikation liber "Abmelden".
4. Nun konnen Sie sich mit |hren personlichen Zugangsdaten lber https://cloud.uol.de/

anmelden und haben Zugriff auf die Funktionen von Cloud-Storage.

D Dateien

Zugriff auf Dateien

Sie befinden sich in der Ubersicht der Dateien und Ordner:

Alle Dateien #* +
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Mit einen Klick auf einen Dateinamen kénnen Dateien und Ordner getffnet werden.
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Dateien teilen und wiederherstellen

Uber das “Teilen”-Symbol lassen sich weitere Funktionen fir Ordner und Dateien
aufrufen. Rufen Sie die “Teilen”-Funktion fiir einen Ordner auf, stehen lhnen die Funktionen
“Aktivitat”, “Kommentare” und “Teilen” zur Verfligung. Rufen Sie die “Teilen”-Funktion fir
eine Datei auf, haben sie dariber hinaus die Moglichkeit die Funktionen “Chat” und
“Versionen” zu nutzen.

Mit der “Teilen”-Funktion kdnnen Sie Dateien mit anderen Cloud-Nutzer*innen oder per Link
mit externen Nutzer*innen teilen. Unter “Aktivitat” sehen Sie, wer etwas an dem Dokument
geandert hat und an welchem Tag. Falls Sie z.B. eine vorherige Version wiederherstellen
mochten, konnen Sie dies iber “Versionen” mit Klick auf tun. Weiterhin kdonnen Sie
Dateien mit der Funktion “Kommentare” kommentieren und mit anderen lber die “Chat”-
Funktion einen Chat und (Video-)Anruf fihren.

*  ul + FAQ.docx .o X ¥ Q o < S M
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werden. Dateien kdnnen ebenfalls hochgeladen werden, indem Sie
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Verschieben, kopieren, herunterladen und I6schen

Dateien oder Ordner lassen sich mit Klick auf das Hakchen Uber Aktionen -
verschieben, kopieren, herunterladen und l6schen. + Datei hochiaden

I Neuer Ordner

Neues Textdokument

O n |yOfﬁ Ce © Neue Mindmap-Datei

2 Dokument

2-Coron

vesenhe
Tabelle

OnlyOffice ermoglicht die gleichzeitige Zusammenarbeit von mehreren
Gruppenmitgliedern in einem gemeinsamen Dokument, einer Tabelle oder
einer Prasentation.

3 Présentation ap.«
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Sie konnen ein neues Dokument, eine Tabelle oder eine Prasentation Uber + anlegen.
OnlyOffice ist ahnlich aufgebaut wie Standard-Office-Programme. Neben einer Kommentar-

Funktion gibt es auch die Mdéglichkeit mit anderen an einem Chat teilzunehmen.
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Seite 1 von 1 Alle Anderungen wurden gespeichert Deutsch (Deutschland) ~ (@D B FE =l — zomiwon +

Mit OnlyOffice kdnnen sie somit alleine oder gemeinsam und gleichzeitig Dokumente
bearbeiten, die automatisch in der Cloud gespeichert werden und auf welche Sie unabhangig
vom Computer bzw. Gerat Zugriff haben. OnlyOffice ist kompatibel mit .docx, .pptx und .xlsx.

Mindmaps

Um in Cloud-Storage eine Mindmap zu erstellen (eine kollaborative . @
Echtzeitnutzung ist derzeit nicht moglich), missen Sie in der Dateiansicht auf

. . . . . 2 Datei hochladen
das Plus-Symbol klicken und dann in dem Meni auf "Neue Mindmap-Datei".
B Neuer Ordner f
Diese benennen Sie, um fortzufahren. Sie konnen den Titel aber auch noch im Neues Textdokument

Neue Mindmapisyl %

Nachhinein verandern. AnschlieBend 6ffnet sich die Mindmap-Datei und Sie [o

konnen anfangen, diese zu gestalten. Y Dokument

Tabelle

In der Mitte befindet sich |hre Mindmap, deren Ansicht Sie wahrend der

) Présentation

Bearbeitung mit Hilfe der Optionen unten links anpassen kénnen.
Oben rechts kdnnen Sie "AutoSave" (de-)aktivieren (wodurch Anderungen an der Mindmap
automatisch gespeichert werden), Anderungen manuell speichern, die Mindmap exportieren
und die Datei schlieBen (wodurch Sie zur Dateiansicht zurlickgeleitet werden).
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[ Idee

Darstellung

Ansicht ] [ AutoSave Speichern

Exportieren +
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Im Meni oben links finden Sie unter den Reitern "Idee", "Darstellung" und "Ansicht" drei
verschiedene Bearbeitungsoptionen.

Unter "Idee" kdnnen Sie lhre Mindmap ausbauen: Sie erstellen dort neue Unter-, Uber- und
Geschwisterknoten, mit denen Sie lhre Themen hierarchisieren. Diese kbnnen Sie zudem noch
mit Zahlen, Links, Bildern und Notizen ausstatten. Auerdem kdnnen Sie jedem Thema (sollte
es sich um zu bearbeitende Aufgaben handeln) einen Grad der Bearbeitung ("nicht
begonnen", "1/8 fertiggestellt", ...) zuweisen. Letztlich lassen sich noch in der Freitexteingabe
Kommentare hinzufiigen.

Unter "Darstellung" konnen Sie die generelle Struktur und das Layout lhrer Mindmap
bestimmen: Wahlen Sie hier eine Art der Anordnung, Farbe und Schrift, die Sie jederzeit
wieder zurilicksetzen kénnen.

Unter "Ansicht" konnen Sie lhre Mindmap auf verschiedene Weise betrachten: Sie
bestimmen, wie viele Knoten zu sehen sein sollen, kénnen Anderungen an der gesamten
Mindmap vornehmen und sich der Suchfunktion bedienen, um bestimmte Knoten ausfindig
zu machen.

Talk

Eine weitere Funktion, die in der Cloud zur Verfligung steht, ist , Talk”.

Talk bietet die Moglichkeit direkt mit anderen Personen mittels Chat sowie Audio-und Video-
Anrufen im Webbrowser und via App auf dem Smartphone zu kommunizieren. Sie kénnen
Talk mit einer Person, mehreren Personen oder einem , Kreis” nutzen. Mit Projekten kénnen
Sie einfach und schnell Verknipfungen zwischen Unterhaltungen, Dateien und anderen
Elementen erstellen. Auch Dateien kdnnen dem Chat hinzugefiigt werden.
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Wenn Sie eine Unterhaltung erstellen, kénnen Sie ebenfalls festlegen, ob Sie Gasten die
Teilnahme per Link gestatten und ob die Unterhaltung passwortgeschiitzt sein soll.

Talk Aktualisierungen e
- You can now add custom user g...

A -
Heute, 5. Mai 2020 L o juli

Sie haben die Unterhaltung erstellt 12:47
Teil
0. |
Hallo 13:12 o i
7l -
julia. juli
0m user g... Hiz) 1312

[\l{)ChfiChZ schreiben, @ um jemanden zu erwdhnen ... + ]

£ .
Kreise

Die Funktion , Kreise” finden Sie in der Mentuleiste der Cloud.

Mit Kreise lassen sich private, 6ffentliche, geschlossene und geheime r

. . . . v Kein Filter
Gruppen erstellen. Diese Gruppen konnen Sie dann mit anderen . . .
Kreise denen Sie angehdren

Funktionen der Cloud verwenden. Kreise deren Besitzer Sie sind
—ru:rrnrm:—g

Sie konnen einen neuen Kreis erstellen oder Kreise mit der
Suchfunktion suchen.

Wollen Sie einen neuen Kreis erstellen, missen Sie diesen
benennen und den Kreis-Typ wahlen.

Ein personlicher Kreis ist eine Liste von Nutzer*innen, die nur
dem/der Besitzer*in bekannt ist. Der Kreis kann nicht in der || Testkreis

Suchfunktion von anderen Benutzer*innen gefunden werden. Dies Bitte Kreis-Typ wihlen

ist die passende Funktion, wenn Sie Dateien wiederholt mit
. . . . Erstellen
derselben Liste von lokalen Benutzer*innen teilen mochten.
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Ein o6ffentlicher Kreis ist eine offene Gruppe deren Mitglieder fir
alle sichtbar sind, die dem Kreis beitreten. Alle konnen diesen Kreis
sehen, dem Kreis beitreten und auf freigegebene Elemente
zugreifen.

Der Zutritt zu einem geschlossenen Kreis erfordert die Einladung

Testkreis

|1
v  Bitte Kreis-Typ wihlen J
Einen persdnlichen Kreis erstellen
Einen &ffentlichen Kreis erstellen
Einen geschlossenen Kreis erstellen
Einen geheimen Kreis erstellen

oder Bestatigung durch einen Moderator. Jede*r kann diesen Kreis finden und den Beitritt
anfordern. Nur Mitglieder kdnnen die anderen Mitglieder sehen und Zugriff auf freigegebene

Elemente haben.

Ein geheimer Kreis ist eine versteckte Gruppe, die nur von deren Mitgliedern gefunden

werden kann oder von Personen, die den exakten Namen des Kreises kennen. Diese kénnen

dem Kreis ohne Bestatigung beitreten. Andere werden einen
geheimen Kreis Uber die Suchfunktion nicht finden kénnen.

Mitglieder kénnen unterschiedliche Rollen innehaben:

Ein Mitglied kann den Kreis verlassen und hat sonst keine weiteren

Berechtigungen. Ein Moderator hat die Maoglichkeit Personen zum Kreis

Level Status
burg.de Eigentiimer Mitglied
nburg.de Mitglied Mitglied
p.de Administrator Mitglied

hinzuzufiigen. Ein Administrator hat zusatzlich die Moglichkeit, Rechte von m:gg‘;’:mr
Personen zu dndern, auller die des Eigentiimers und der Administratoren. Der L e

Eigentimer kann alle Funktionen eines Administrators ausflihren und hat | ¥ Eigentimer

zusatzlich die Moglichkeit, den Kreis zu |6schen.

Innerhalb der Cloud kénnen Kreise genutzt werden, um einen
Chat in ,Talk” mit der gesamten Gruppe anzufangen. Dazu
miussen Sie in dem Suchfeld einfach den Namen des Kreises
eingeben. AuRerdem kénnen Dateien, Ordner, Mindmaps, Deck
usw. Uber das Teilen-Symbol oder mit der Teilen-Funktion mit
einem Kreis geteilt werden.

B : &8, vor 5 Stunden

iy @) <
Aktivitat Kommentare Teilen
Testkreis|

o Testkreis @]

Testkreis Q

Deck

Das ,,Deck” ist im Reiter der Cloud zu finden. Dort kdnnen Sie alle Decks bzw. Boards sehen

und ein neues Deck oder Board erstellen.

Alle Boards = #

Archivierte Boards

Geteilte Boards s
< . Personlich

@ Personlich

To-Do-Liste

To-Do-Liste

+ Neues Board
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Mit dem Deck lassen sich To-Do-Listen erstellen und mit anderen Personen oder Kreisen
teilen. Damit konnen groRRere Aufgaben, Projekte oder Gruppenarbeiten in kleinere Teile und
Teilziele unterteilt werden, die als ,, Karten” bezeichnet werden. Fiir jede Karte kénnen Sie eine
Reihenfolge und eine Deadline festlegen. AulRerdem konnen Personen, die Zugriff auf das
Deck haben, sich selbst Karten zuweisen. Dadurch entsteht ein Uberblick dariiber, wer welche
Aufgaben Gbernommen hat. Den Aufgaben kdnnen auBerdem Schlagworte, wie z.B. ,,Hand-

lung erforderlich”, oder auch eigene Schlagworte zugewiesen werden.

| & Alle Boards = # @ 10-Do-Liste < t + (@)=
W Archivierte Boards S 3
- Offen In Arbeit Abgeschlossen Spéter
< Geteilte Boards
Blumen gieBen Brownies backen Yoga
@ Personlich ‘Handlung erforderlich [ Wichtig | [ Abgeschiossen ]
. =) in 18 Stunden 0 eoe \‘&EI‘E"I Ok
@ To-Do-Liste -

+ Neues Board
Kaffepause Einkaufsliste schreiben +

E-Mails beantworten +
[ Zu berpriifen]

%) in 9 Tagen a eee
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