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Vorwort

Hier lernen Sie alles iiber die Kollaborationsplattform Agora. Mit dieser Software kann der Offentliche Gesund-
heitsdienst (OGD) besser zusammenarbeiten und voneinander lernen. Agora ist fiir den OGD kostenlos. Es
ist eine Webanwendung — das heifit, es braucht kein zusétzliches Programm installiert zu werden und es ist
unabhéngig von der I'T-Ausstattung.
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Schnellzugriff

Dashboard Uberblick
Dateien erstellen und hochladen
Dateien herunterladen


dashboard/selfservice_ueberblick.qmd
dateien/dateien_erstellenhochladen.qmd
dateien/dateien_herunterladen.qmd

Teil I.

Uber die Software
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ersteschritte_ueberblick.qmd
ersteschritte_anmelden.qmd

1.

Was ist Agora?

Agora ist eine Kommunikations- und Kollaborationsplattform fiir den Offentlichen Gesundheitsdienst (OGD).
Die Plattform wird vom Robert-Koch-Institut (RKI) betrieben und ist aus verschiedenen Open-Source-
Komponenten zusammensetzt.

Agora erméglicht es Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im OGD, sich untereinander leichter auszutauschen,
zu kollaborieren und Wissen gemeinsam iiber den gesamten OGD hinweg zu teilen. Agora kann sowohl intern
fir die Kommunikation innerhalb eines Gesundheitsamts, als auch regional bzw. ldnderiibergreifend genutzt
werden.

Die Kollaborationsplattform Agora bietet folgende grundlegende Funktionen:

Dokumente teilen (Dateien): Wissen zentral, d&mteriibergreifend teilen und Dokumente in Echtzeit
gemeinsam bearbeiten

Erfahrungen austauschen (Forum): Themenspezifische Fragen stellen, diskutieren und Erfahrungen
teilen

Chatten und Videotelefonieren (Messenger und Videokonferenz): Direkt, intern und dmtertiber-
greifend chatten und videotelefonieren

Vernetzen (Kontakte): Kontakte dezentral verwalten, schnell Ansprechpersonen finden und Arbeits-
gruppen (“Teams”) anlegen

Wissen strukturiert aufarbeiten (Wiki): Wissen teilen und strukturiert vom und fiir den OGD
aufbereiten
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Abbildung 1.1.: Die Module im Uberblick

Weitere Informationen sowie die Nutzungsbedingungen zu Agora finden Sie auf unserer Homepage


https://www.rki.de/agora

2. An- und Abmelden

2.1. Anmeldung

Um sich bei Agora anzumelden, gehen Sie zunéchst auf die Webseite https://www.agora-oegd.de. Dort sehen
Sie eine Anmeldeoberflache. Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort ein.
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Benutzername oder E-Mail

Passwort

[C] Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Abbildung 2.1.: Die Anmeldeoberfliche


https://www.agora-oegd.de

2.2. Abmeldung

Auf der Agora-Startseite und in jedem Modul kénnen Sie sich iiber das Benutzermenii ganz oben rechts abmelden.

Die Schaltfliche Abmelden finden Sie ganz unten im Benutzermeni.
Agora

Benutzereinstellungen

Sprache andern

Datenschutz

Impressum

Nutzungsbedingungen

ABMELDEN

e

Abbildung 2.2.: Gebffnetes Benutzermenii auf Startseite

2.3. Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, gibt es die Méglichkeit auf der Anmeldeseite unter der Login-Maske

auf Passwort vergessen zu klicken.
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Abbildung 2.3.: Fenster zur Eingabe des Benutzernamens

Sie werden dann in einem neuen Fenster gebeten Ihren Benutzernamen einzugeben. Bestétigen Sie die Eingabe
mit Weiter.

Passwort vergessen X

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Setzen Sie ein
neues:

Benutzername*

WEITER

Abbildung 2.4.: Fenster zur Eingabe des Benutzernamens

Anschlieflend 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie nochmal Thren Benutzernamen iiberpriifen kénnen
und dann mit Abschicken bestétigen. (Moglicherweise 6ffnet sich daraufhin ein Fenster, welches Sie auffordert
einen “Token” und ein neues Passwort einzugeben. Dieses Fenster konnen Sie ignorieren und schlielen.)
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Passwort vergessen X

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Setzen Sie ein
neues:

Benutzername*

[

Bitte wéhlen Sie eine
Wiederherstellungsoption aus.
® E-Mail

ABSCHICKEN

Abbildung 2.5.: Fenster zur Uberpriifung des Benutzernamens

Sie erhalten anschliefend eine E-Mail an Thre hinterlegte E-Mail-Adresse von dem Absender “noreply@agora-

oegd.de”. In dieser E-Mail finden Sie einen Link um ein neues Passwort zu vergeben (Hinweis: Der Link sind
nur 48 Stunden giiltig).

Offnen Sie den Link in der E-Mail und vergeben Sie ein neues Passwort.
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Teil 1.

Startseite und Dashboard
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selfservice_ueberblick.qmd
selfservice_benutzereinstellungen.qmd
selfservice_sprache_aendern.qmd
selfservice_benachrichtigungen_ueberblick.qmd

3. Uberblick

3.1. Startseite

Nachdem Sie sich angemeldet haben, gelangen Sie auf die Agora Startseite. Dort sehen Sie unter “Anwendungen”
die verschiedenen Module als einzelne Schaltflichen sowie ganz oben rechts die Schaltfliche zum Offnen des

Benutzermentis.
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Abbildung 3.1.: Moduliibersicht und Benutzermenii-Schaltflache

3.2. Benutzermeniu

Wenn Sie oben ganz rechts auf die Schaltfliche mit Threr Namensabkiirzung oder Profilbild klicken, 6ffnet sich
das Benutzermenii. Dieses bietet Thnen folgende Optionen:

e Benutzereinstellungen
e Sprache dndern
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e Datenschutz: Hier werden Sie direkt auf unsere Webseite mit der Datenschutzerklarung weitergeleitet.

e Impressum: Hier werden Sie direkt auf unsere Webseite mit dem Impressum weitergeleitet.

o Nutzungsbedingungen: Hier werden Sie direkt auf unsere Webseite mit den Nutzungsbedingungen weiter-
geleitet.

Agora Q @

Benutzereinstellungen 4 >
Sprache andern 2 >
Datenschutz

Impressum

Nutzungsbedingungen

ABMELDEN

Abbildung 3.2.: Das ausgeklappte Benutzermenii
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https://www.rki.de/DE/Institut/Organisation/Abteilungen/Abteilung-3/FG32/Agora/Datenschutz_Agora.html?nn=16777866
https://www.rki.de/DE/Institut/Organisation/Abteilungen/Abteilung-3/FG32/Agora/Impressum_Agora.html?nn=16777866
https://www.rki.de/DE/Institut/Organisation/Abteilungen/Abteilung-3/FG32/Agora/Nutzungsbedingungen.html?nn=16777866

4. Benutzereinstellungen

Nachdem Sie sich bei Agora angemeldet haben, finden Sie die Benutzereinstellungen im Benutzermenii oben
rechts auf der Startseite. Eine Anleitung wie Sie sich einloggen finden Sie > hier.

Agora s (O
E> Benutzereinstellungen 4 >

Sprache andern 2 >

Datenschutz

Impressum

Nutzungsbedingungen

ABMELDEN

Abbildung 4.1.: Benutzereinstellungen im Benutzermenii

In den Benutzereinstellungen haben Sie folgende Auswahlmdoglichkeiten:

o Kontozugang schiitzen

e Mein Passwort dndern

e Meine Profildaten bearbeiten

e Meine Passwort-Reset-Optionen
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< BENUTZEREINSTELLUNGEN

Kontozugang schitzen
Mein Passwort andern
Meine Profildaten bearbeiten

Meine Passwort-Reset Optionen

ABMELDEN

Abbildung 4.2.: Optionen in Benutzereinstellungen

4.1. Passwort andern

Hier haben Sie die Moglichkeit Thr Passwort zu dndern. Geben Sie dazu ganz oben Ihr aktuelles Passwort ein.
Geben Sie in der zweiten und dritten Reihe Ihr gewiinschtes neues Passwort ein und bestétigen Sie mit Passwort

andern.

Hinweis: Wie Sie vorgehen kénnen wenn Sie IThr Passwort vergessen haben erfahren Sie > hier
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../ueber/ersteschritte_anmelden.qmd

Passwort andern X

Passwort andern

Altes Passwort*

| N
Neues Passwort*
N
Neues Passwort (Wiederholung)
N

ABBRECHEN PASSWORT ANDERN

Abbildung 4.3.: Passwort dndern

4.2. Meine Profildaten bearbeiten

Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihre Profildaten anzupassen. So kénnen Sie z.B. ein Profilfoto hinzufiigen und
Thre Kontaktdaten vervollstédndigen.

Hinweis: Da das Agora-Portal nur fiir dienstliche Zwecke genutzt wird, geben Sie bitte nur Ihre
dienstlichen Kontaktdaten an.
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Passen Sie |hre Profildaten an

lhr Foto ®

(maximale DateigroRe ist 2.0 MB)

& HOCHLADEN 1J ENTFERNEN

E-Mail-Adresse ®

Telefonnummer

4+

Abbildung 4.4.: Profildaten anpassen (Ausschnitt)
4.3. Kontozugang schiitzen/Meine Passwort-Reset-Optionen

Hier haben Sie die Moglichkeit ihre E-Mail-Adresse zur Konto-Wiederherstellung zu aktualisieren. Dazu miissen
Sie zuerst Thre aktuellen Zugangsdaten eingeben und mit weiter bestétigen.
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Kontozugang schutzen X

Konto-Wiederherstellungsoptionen hinzufliigen oder
aktualisieren.

Benutzername*

Passwort*

WEITER

Abbildung 4.5.: Zugangsdaten eingeben

Anschliefend 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie Thre E-Mail zur Konto-Wiederherstellung aktualisieren
koénnen. Geben Sie die gewiinschte dienstliche E-Mail-Adresse ein und bestéatigen Sie mit Abschicken.
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Kontozugang schutzen X

Konto-Wiederherstellungsoptionen hinzufligen oder
aktualisieren.

Benutzername*

Passwort*

E-Mail

E-Mail (retype)

ABSCHICKEN
. 4

Abbildung 4.6.: E-Mail zur Konto-Wiederherstellung aktualisieren
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5. Sprache andern

Nachdem Sie sich angemeldet haben, gelangen Sie auf die Agora Startseite. Klicken Sie oben rechts auf die
Schaltfliche mit Ihrer Namensabkiirzung oder Threm Profilbild, um das Benutzermenii zu 6ffnen. Wéhlen Sie
dann Sprache dndern.

Agora 2 |0

Benutzereinstellungen 4 >
E> Sprache andern 2 >

Datenschutz

Impressum

Nutzungsbedingungen

ABMELDEN

Abbildung 5.1.: Ausgeklapptes Benutzermenti

Hier kénnen Sie nun zwischen Englisch und Deutsch wéahlen. Wenn Sie wieder auf Sprache dndern klicken,
gelangen Sie wieder zuriick ins Benutzermenii.
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< SPRACHE ANDERN

Deutsch

English

ABMELDEN

Abbildung 5.2.: Sprache &ndern
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6. Globale Benachrichtigungen

Innerhalb von Agora kénnen Sie Benachrichtigungen erhalten. Neue ungelesene/unbestétigte Benachrichtigun-
gen werden Thnen zum einen oben rechts iiber dem Glockensymbol in Form einer Zahl angezeigt. Zum anderen
wird die Benachrichtigung darunter ebenfalls eingeblendet. Sie koénnen diese iiber einen Klick auf Schlieffen
(x-Symbol) in der rechten oberen Ecke der Benachrichtigungen wieder ausblenden. Je nach Art der Benachrich-
tigung muss diese auch iiber einen Bestétigen-Button quittiert werden. Farbe und Inhalt werden durch eine
Administratorin oder einen Administrator festgelegt.

Aktion erfolgreich: @
Speichern erfolgreich
Ihre Konto-Wiederherstellungsoptionen

wurden aktualisiert.

Abbildung 6.1.: Globale Benachrichtigungen
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Teil 111.

Modul: Dateien
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Offnen und bearbeiten

Teilen
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Durchsuchen

Verwalten

Ordnerstruktur individualisieren
Verschieben und kopieren
Loschen

Lokale Dateien speichern und bearbeiten
Schlagworter verwenden
Vorlagen verwenden

Ordner und Dateien iibertragen
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dateien_ersteschritte.qmd
dateien_erstellenhochladen.qmd
dateien_oeffnenbearbeiten.qmd
dateien_link.qmd
dateien_herunterladen.qmd
dateien_suchen.qmd
dateien_verwaltung.qmd
dateien_individualisieren.qmd
dateien_verschieben.qmd
dateien_loeschen.qmd
dateien_lokal.qmd
dateien_tags.qmd
dateien_vorlagen.qmd
dateien_uebertragen.qmd
dateien_erinnerungsfunktion.qmd
dateien_einstellungen.qmd

7. Erste Schritte mit Dateien

In allen Modulen, kénnen Sie iiber das Neun-Punkte-Menii rechts neben dem Agora-Schriftzug (1/oben links
im Bildschirm) die Modulauswahl aufrufen.

In der Meniileiste oben rechts finden Sie eine Suche (2/Lupensymbol), mit der Sie Ihre Dateien und Ordner
durchsuchen kénnen. Rechts daneben finden Sie Thre Benachrichtigungen (Glockensymbol). Wiederum rechts
daneben befindet sich die Schaltflache fiir Kontakte. Diese erleichtert die Suche nach und Kontaktaufnahme mit
anderen Nutzerinnen und Nutzern von Agora. Uber das Benutzermenii (Thr Profilbild oder Namenskiirzel) ganz
rechts im Eck, kénnen Sie die Einstellungen und das Aussehen des Moduls anpassen, sich Abmelden usw.

Das Navigationsmenii auf der linken Seite (3) bietet Filtermoglichkeiten fiir Dateien und Ordner (Neueste,
Favoriten usw.). Weiter unten finden Sie die Geldschten Dateien und den verfiigbaren Speicherplatz. Ganz
unten im Menii befinden sich die Dateien-FEinstellungen.

Sie kénnen das Navigationsmenii schlieBen oder 6ffnen, indem Sie auf das Hamburger-Menti mit Pfeil (4/drei
Balken mit < Symbol) klicken.

Agora md4: :B>a &£ B
BB Alle Dateien = B8 Alle Dateien + Neu HH
& Personliche Dateien a
a Beispielanschreiben.7z 1 | xIsx a [0«
O Neueste Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet
Y Favoriten v
O Name a GroBe Geéndert
+& Freigaben ~ =
O E | | 309 MB  vor4 Stunden
= Mit Ihnen geteilt
: O ﬁ* | | I 191,5MB  vorgestern
22, Von Ihnen geteilt
ok :
@ Geteilt tber einen Link D E 1 | Geteilt s&2 L0 1,2GB  letzten Monat
B Geldschte Freigaben O | | 71MB  vor 7 Monaten
¢ 1,4 GB von 3 GB verwendet
] B | | 3,7MB  vor 6 Monaten

£ Dateien-Einstellungen

Abbildung 7.1.: Erste Ubersicht in Dateien

Im oberen Bildschirmbereich rechts neben dem Navigationsmenii befinden sich der Ordnerpfad sowie die Schalt-
flache + Neu (5) zum Erstellen und Hochladen von Dateien. Alle Dateien (Ordnersymbol) links im Pfad (6)
fiihrt zum Quellverzeichnis des Datenspeichers zuriick. Weiter rechts finden Sie die Schaltfliche zum Wechseln
der Dateiansicht (7/Kachel- oder Listenansicht).
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Sofern diese Option in den Dateien-Finstellungen aktiviert wurde, werden unterhalb des Pfades und der Schalt-
fliche + Neu, Empfehlungen angezeigt (8). Dies sind Dateien und Ordner, die zuletzt erstellt oder bearbeitet
wurden.

Darunter schlieBlich nimmt die Dateiliste den grofiten Teil des Bildschirms ein (9). Hier werden alle Dateien
und Ordner zeilenweise aufgelistet. Links neben dem Datei-/Ordnernamen befindet sich jeweils ein Késtchen
zum Auswihlen, weiter rechts in der Zeile erhalten Sie einige niitzliche Angaben zum jeweiligen Inhalt.

Agora 6 aQ & B AR

& Personliche Dateien

8 E> a Beispielanschreiben.7z .- | 1 Ixlsx a [ docx
£ Neueste Zuletzt bearbeitet W Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet
* Favoriten 7 9
O Name a 0 GréBe  Gedndert
+& Freigaben A e
D B 1 | o 30,9 MB vor 4 Stunden
a Mit Ihnen geteilt
. {i) ﬁ* | I Geteilt e oo 191,5MB  vorgestern
s2% Von Ihnen geteilt
* 1 o,
@ Geteilt liber einen Link [=) B : Geteilt 228 ses 1,2GB  letzten Monat
B Geléschte Freigaben O I I o 71MB  vor 7 Monaten
¢ 1,4 GB von 3 GB verwendet
D | | LE 3,7 MB vor 6 Monaten
Dateien-Einstell
£ Dateien-Einstellungen _

Abbildung 7.2.: Ordnerpfad und Dateiliste

Wenn gerade Dateien und/oder Ordner ausgewéhlt sind (10), werden oberhalb der Dateiliste zusétzlich Schalt-
fldchen fiir Verwaltungsfunktionen eingeblendet (11).
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Im Alle Dateien = @B Alle Dateien + Neu H

& Persénliche Dateien
ﬁ Beispielanschreiben.7z a | Ixlsx B :Iocx
<) Neueste 10 Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet
% Favoriten N
1ausgewdhlt Y Von Favoriten entfernen B3 Verschieben oder kopieren sas <: 11
+& Freigaben ~

[ h | W Herunterladen 309 MB  vor 5 Stunden
= Mit lhnen geteilt

e

I 14 W@ Ordner Iéschen 191,5 MB

8 OO @t
A

: vorgestern
2% Von lhnen geteilt g
@ Geteilt Gber einen Link Geteilt 228 1) 1,2 GB letzten Monat

B Geldschte Freigaben 71MB  vor 7 Monaten

‘= 1,4 GB von 3 GB verwendet

1,0, 0

05 Organspende und Agora e 37MB  vor 6 Monaten
@ Dateien-Einstellungen
h NA Qancic anflrlaran 158 NR wee 124 MR wnr & Manatan

Abbildung 7.3.: Weitere Verwaltungsfunktionen
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8. Ordner und Dateien erstellen oder hochladen

Um neue Ordner und Dateien zu erstellen oder von IThrem Computer hochzuladen, 6ffnen Sie zundchst das
Modul Dateien.

Klicken Sie oben in der Meniileiste auf + Newu, um das Menii fiir neue Dateien bzw. Ordner zu 6ffnen. Im
Dropdown-Menii kénnen Sie nun auswéhlen:

e Dateien hochladen

e Neuer Ordner

e Neuen Vorlagenordner erstellen
e Neue Prisentation

e Neue Tabelle

e Neue Textdatei

e Neues Diagramm

e Neues Dokument

e Ordnerbeschreibung hinzufiigen

= @ Alle Dateien + Neu

Vom Gerat hochladen

E Beis I
Zule 4 L

X Dateien hochladen
Nal Neu erstellen

? Neuer Ordner

By
+ Neuen Vorlagenordner

ﬁ* D erstellen
X

Abbildung 8.1.: Schaltfliche + Neu

O 0|0

Neue_Présentation

]
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8.1. Datei hochladen

Um eine Datei hochzuladen, klicken Sie auf Dateien hochladen. Der Explorer (Dateimanager) offnet sich in
einem neuen Fenster. Navigieren Sie zum Speicherort der gewiinschten Datei auf Ihrem Computer und wahlen
Sie diese aus (1). Klicken Sie anschlieBend auf Offnen (2) und die Datei wird hochgeladen.

Alternativ kénnen Sie Dateien von Threm Computer auch via Drag + Drop in Agora hochladen.

Siehe auch: > Lokale Dateien speichern und bearbeiten (Kapitel 17)

Datei hochladen X
v P «:> Test » Testordner v O |Testordner durchsuchen P

Irganisieren ~ Neuer Ordner = - [N 0
W Dieser PC e Name Anderungsdatum

_J 3D-Objekte +) Neue Testdatei.md 03.02.2025 13:13

&= Bilder | Testdatei.docx 03.02.2025 13:13

I Desktop 0

| Dokumente 1

¥ Downloads

D Musik

ﬁ Videos

# . Windows (C)

~

-~

~ v < >

Dateiname: |Testdatei.docx b ‘ Alle Dateien (*.*) %

2 ¢ Offnen |w Abbrechen

Abbildung 8.2.: Die gewiinschte Datei im Dateimanager auswéihlen

8.2. Ordner und Dateien mit gleichem Namen

Wenn Sie Dateien hochladen und im Zielordner bereits gleichnamige Dateien vorhanden sind, erscheint ein
Dialogfenster. Hier werden alle neuen und vorhandenen Dateiversionen tibersichtlich untereinander angezeigt.
Dabei finden Sie auch Angaben zur Dateigréfie und zum Anderungsdatum. Sind beide Angaben identisch, dann
handelt es sich wahrscheinlich um dieselbe Datei und sie wurde bereits zu einem fritheren Zeitpunkt in das
Dateienmodul hochgeladen. In solchen Féllen konnen Sie die Schaltfliche = Datei tiberspringen (3) unten im
Fenster verwenden. Daraufhin werden nur jene Dateien hochgeladen, die noch nicht im Dateienmodul vorhanden
sind.
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dateien_lokal.qmd

Sie kénnen auch individuell entscheiden, welche Versionen Sie behalten mochten. Um die gewiinschten Dateien
auszuwéhlen, kénnen Sie entweder einzelne Dateien durch Setzen eines Hakens markieren (4) oder die Option
Alle neuen Dateien auswdhlen (5) bzw. Alle vorhandenen Dateien auswdhlen (6) nutzen. Entscheiden Sie sich
dafiir, beide Versionen zu speichern, wird eine der Versionen automatisch umbenannt. Wenn Sie nur die neuen
Versionen auswéahlen, werden die alten Versionen unwiderruflich tiberschrieben.

Klicken Sie nach dem Auswéhlen der gewiinschten Dateien auf Fortsetzen (7), um den Vorgang abzuschliefien.

1 Datei-Konflikt X
Welche Dateien méchten Sie behalten?
Wenn Sie beide Versionen auswahlen, wird der eingehenden Datei eine Nummer zum Namen hinzugefligt.

Bei Auswahl eines eingehenden Ordners wird der Inhalt in den vorhandenen Ordner geschrieben und eine rekursive
Konfliktlésung durchgefiihrt.

5 |:>D Alle neuen Dateien auswahlen 6 I [J Alle vorhandenen Dateien auswahlen

Testdatei.docx

Neue Version Vorhandene Version
40 ‘ 03.02.2025, 13:13 ay O a 03.02.2025, 13:13 ,
12 KB

12 KB
b

X Abbrechen 3 :> X 1 Datei Gberspringen

Abbildung 8.3.: Auswahloptionen bei Datei-Konflikt

8.3. Ordner oder Datei erstellen

Um einen Ordner oder eine Datei zu erstellen, klicken Sie im Dropdown-Menii auf den gewiinschten Dateityp.
Wenn Sie z. B. eine Textdatei erstellen méchten, wahlen Sie Neue Textdatei.
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=< BB Alle Dateien 4+ Neu

e

Neue Prasentation [

Zule I
| Neue Tabelle

Nal Neue Textdatei

B [
B[

X

- = -

Neues Diagramm

r B |0

Neues Dokument

O |0 0

Ordnerbeschreibung

hinzufiiaen

]

Abbildung 8.4.: Neue Textdatei erstellen

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Geben Sie dort den gewiinschten Dateinamen ein und klicken Sie auf FErstellen.
Alternativ kénnen Sie den Vorgang mit der Eingabetaste abschlielen.

Neue Textdatei X

Dateiname
[.md )

S |
Abbildung 8.5.: Neue Textdatei

Thre neue Datei wird darauthin mit dem gewiinschten Namen erstellt und automatisch geéffnet. Sie kénnen
sofort mit der Bearbeitung beginnen.
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Abbildung 8.6.: Neue Textdatei erstellt und geéffnet

Im Agora-Dateien-Modul haben Sie die Mdéglichkeit folgende Datei-Typen zu erstellen:

Neue Textdatei (.md/Markdwon-Datei): Einfache Textdatei, die mit Markdown-Syntax formatiert wird.
Markdown-Dateien sind rein textbasiert und enthalten keine komplexen Formatierungen wie Tabellen
oder Grafiken, es sei denn, diese werden iiber den Markdown-Code eingebunden. Einfache Formatierung
wie fett, kursiv, Listen und Uberschriften sind moglich.

Neue Prisentation (.odp/OpenDocument Presentation): Dateiformat fir Préasentationen im OpenDocument-
Standard. Komplexere Formatierungen sind méglich, vergleichbar mit Power-Point-Dateien.

Neue Tabelle (.ods/OpenDocument Spreadsheet): Dateiformat fiir Tabellenkalkulation im OpenDocument-
Standard. Komplexere Berechnungen, Formeln und Datenanalysen sind moglich, vergleichbar mit Excel-
Dateien.

Neues Diagramm (.odg/OpenDocument Drawing): Dateiformat fiir Grafiken und Zeichnungen im
OpenDocument-Standard. Vektorgrafiken und Diagramme mit Formen, Linien, Text, und Rastergrafiken
sind moglich, vergleichbar mit Adobe Illustrator oder Inkscape.

Neues Dokument (.odt/OpenDocument Text): Dateiformat fiir Textdokumente im OpenDocument-
Standard. Komplexere Formatierungen mit Tabellen, Bilder, verschiedenen Stilen und Makros moglich,
vergleichbar mit Word-Dateien.
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9. Ordner und Dateien offnen und bearbeiten

Um eine Datei oder einen Ordner zu 6ffnen, klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf die entsprechende
Datei oder den Ordner (Symbol oder Ordner-/Dateiname).

= BB Alle Dateien + Neu H-
O Name GréBe  Geandert

O : D st 644 MB  vor 2 Stunden
O I ___I e 225KB  vor 2 Stunden
OB vestordner ® = - OKB  vor8 Minuten
O l | D L 696 MB  letzte Woche

D . Vorlagen ta e 11KB  vor 24 Stunden
D : D LD 8 KB vor 8 Monaten
O m 1 ] 307 KB letztes Jahr

D m L = o= 7 I 1.1 MB vor 4 Monaten

Abbildung 9.1.: Einen Ordner in der Dateiliste auswéhlen

Wenn Sie auf einen Ordner klicken, 6ffnet sich dieser und zeigt die darin enthaltenen Dateien an. Wéhlen Sie
die Datei, die Sie bearbeiten moéchten, per Mausklick aus der Dateienliste aus.

= B Alle Dateien > Testordner +2 + Neu 1]

|:| Name =« GroBe Geéandert

|:| E Testdatei.md +2 Bes OKB vor ein paar Se...
1 Datei OKB

Abbildung 9.2.: Eine Datei auswéhlen
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Um die geoffnete Datei zu bearbeiten, klicken Sie irgendwo auf die Arbeitsflache (1). Diese befindet sich unter
der Symbolleiste. Um die Textdatei zu schlieBen, klicken Sie oben rechts auf das Kreuz (2).

o

S <2 B I Uu = H = = £ o » @0 o B @ & - v

i\lotizen, Listen oder Links hinzuftigen ...

Abbildung 9.3.: Gedfinete Textdatei (.md) zur Bearbeitung

Achtung: Der Arbeitsbereich kann je nach Dateityp unterschiedlich aussehen.

openDesk  / [ Datei Start Einfligen Layout Referenzen Uberpriifen Format Formular Ansicht Hil

@

Neues Dokument.odt | | = 3

Standard FlieBtext
Uberschriff Uberschrift

Yo D g( T—' Carlito v 12pt ~ At Av n

~ Einfigen FD Y B I US x, x> VA+ # . A ., Kommentar =S

Il
ITIl
111/l
iT[ =
N -
« 1A
N

[ i
Wi
Wl |

Abbildung 9.4.: Gedffnetes Dokument (.odt) zur Bearbeitung

Hinweis: Wenn Sie eine .odt- Datei zusammen mit anderen Personen bearbeiten, denken Sie daran im Reiter
Uberpriifen die Schaltfliche Aufzeichnen zu wihlen. Nur dann konnen alle durchgefiihrten Anderungen am
Dokument spéater nachvollzogen werden.
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openDesk

va A Datei Start Einfogen Layout Referenzen erpriifen Format Formular Ansicht Hilfe Neues Dokument.odt |:| = 2 x
A, Automatische Rechtschreibpris » Nachste Ut
A m 8 . m " G | & Bo
Rechtschreibung  Thesaurus  Sprache BB Wortzahlung Kommentar Erledigte Kommentare | WAl iyl B WV rETe )]

€ \Vorherige E AL

Abbildung 9.5.: Schaltfliche Aufzeichnen in einem .odt-Dokument
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10. Ordner und Dateien teilen

Sie konnen Ordner und Dateien mit anderen Personen teilen und gemeinsam bearbeiten. Die entsprechenden
Funktionen finden Sie in der Seitenleiste von Ordnern und Dateien. Sie haben drei Moglichkeiten diese zu
offnen:

o Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Drei-Punkte-Menii (1) rechts neben dem Datei- oder Ord-
nernamen und wéhlen Sie dann den Meniipunkt Details dffnen

o Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Teilen-Symbol (2/Personensymbol mit Pluszeichen)

o Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei bzw. den Ordner (3/Symbol oder Ordner-/Dateiname),
welchen Sie teilen wollen. Wahlen Sie dann den Meniipunkt Details dffnen

= BB Alle Dateien  + Neu HH
O Name: « ¢ Zu den Favoriten hinzufiigen Geindert
I i Details 6ffnen|
| | vor 9 Monaten
B Mit Nextcloud Office
bearbeiten

# Umbenennen

: vor 16 Minuten

B3 Verschieben oder kopieren
D | | @ Erinnerung erstellen > vor 19 Stunden
O . Testordner | 2 E 8 KB vor 17 Stunden
2 1
D . Testordner_2 2 - 0KB  vor ein paar Se...
D - Testordner_3 2 0KB  vor ein paar Se...

Abbildung 10.1.: Seitenleiste 6ffnen

Wenn Sie das Kontextmenii eines Ordners 6ffnen, erscheint auf der rechten Seite die Seitenleiste mit den Reitern
Aktivitdt und Teilen. Wenn Sie das Kontextmenii einer Datei 6ffnen, gibt es zusétzlich den Reiter Versionen.
Wahlen Sie Teilen, um das Teilen-Meniti zu 6ffnen.
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= BB Alle Dateien + Neu 28 Testordner v X

8 KB vor 17 Stunden

D Name o
el ~ B ] ¥
Aktivitat
D . Ie=tarnes - Nach Freigabeempfangern suchen
v
D . Testordner_2 ses [ ]
0 Link teilen +
D . Testordner_3 wee
° Andere mit Zugriff >
OB I ]
Interner Link _
9 Funktioniert nur fiir Personen
D : e mit Zugriff auf diesen Ordner

Abbildung 10.2.: Teilen-Menii

Es gibt verschiedene Moglichkeiten und Wege Dateien und Ordner fiir andere Personen freizugeben. Diese
werden im Folgenden beschrieben.

Hinweis: Die Freigabeeinstellungen in Ihrer Ordnerstruktur werden immer nach unten vererbt. Das bedeutet,
wenn Sie einen Ordner an Personen freigeben, haben diese Personen die gleichen Berechtigungen auch in den
darin liegenden Dateien oder Unterordnern.

10.1. Direktes Teilen mit Personen oder “Teams”

Um Dateien und Ordner direkt mit Personen innerhalb von Agora zu teilen, geben Sie im Teilen-Menii unter
Nach Freigabeempfingern suchen den Namen oder die E-Mail-Adresse der gewiinschten Person ein. Sie kénnen
anstelle einzelner Personen auch “Teams” auswédhlen. (Ndheres zum Teilen mit “Teams” erfahren Sie unter 10.7
und in > Kapitel 40 wie Sie Teams erstellen und verwalten konnen) Wéhlen Sie die/das gewiinschte Person/Team
per Mausklick oder Eingabetaste aus.

Hinweis: Sie kénnen Dateien und Ordner Ordner auch gesammelt mit allen Nutzerinnen und Nutzern von Agora
teilen. Geben Sie dazu im Feld Nach Freigabeempfingern suchen den Begriff | Everyone* ein und bestétigen Sie
mit der Eingabetaste.
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Testordner e X

8 KB vor 17 Stunden

4 <

Aktivitat Teilen

Nach Freigabeempfangern suchen

Interner Link _
Funktioniert nur flir Personen
mit Zugriff auf diesen Ordner

Abbildung 10.3.: Dateien und Ordner direkt mit Agora-Nutzenden teilen

Wenn Sie Thre Wahl bestétigt haben, 6ffnet sich ein Meni, in dem Sie entscheiden kénnen, welche Berech-
tigungen die Person(en) fiir die Datei oder den Ordner haben soll(en). Sie haben folgende Optionen: - Nur
anzeigen: Sie konnen Dateien bzw. Ordner rein zu Informationszwecken teilen und keine Bearbeitungsrechte
vergeben. Personen mit diesem Berechtigungslevel konnen Dateien/Ordner lesen und herunterladen. - Bearbei-
tung erlauben: Sie konnen Dateien bzw. Ordner zur gemeinsamen Bearbeitung freigeben. Personen mit diesem
Berechtigungslevel konnen Text bearbeiten, Dateien/Ordner an weitere Personen freigeben, Dateien/Ordner
herunterladen. - Benutzerdefinierte Berechtigungen: Hier kénnen Sie die Berechtigungen fiir geteilte Dateien
bzw. Ordner genauer einstellen und z.B. die Bearbeitung erlauben aber das Teilen nicht erlauben.

Hinweise: Bedenken Sie bei der Freigabe von Ordnern, dass das Berechtigungslevel welches Sie fiir einen Ordner
einstellen auch fiir alle darin enthaltenen Dateien gilt.
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Testordner e X

8 KB vor 17 Stunden

¥ <

Aktivitat Teilen

@ Nur anzeigen

/" Bearbeitung erlauben

A

Benutzerdefinierte Berechtigungen

LR L

Lesen, erstellen, bearbeiten, teilen, [6schen

Erweiterte Einstellungen ~

Abbrechen Freigabe speichern

Abbildung 10.4.: Bearbeitung erlauben

Klicken Sie abschlieBend auf Freigabe speichern. Die ausgewéahlte(n) Person(en) erhélt/erhalten eine Benach-
richtigung iiber die Freigabe.
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Testordner o X

8 KB vor 17 Stunden

4 <

Alktivitat Teilen

(| Mitl | teilen

@ Nur anzeigen

Va Bearbeitung erlauben

Benutzerdefinierte Berechtigungen

LTy

Lesen, erstellen, bearbeiten, teilen, |Gschen

Erweiterte Einstellungen «
|:| Ablaufdatum setzen
Download erlauben
|:| MNotiz an Empfanger
Benutzerdefinierte Berechtigungen
Lesen
Erstellen
Bearbeiten
Teilen

L&schen

Abbrechen Freigabe speichern

Abbildung 10.5.: Benutzerdefinierte Berechtigungen erstellen
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10.2. Internen Link teilen

Mit dieser Funktion erzeugen Sie einen internen Link und leiten diesen an die gewtinschte(n) Person(en) weiter.
Der Link ist nur fiir angemeldete Nutzerinnen und Nutzer von Agora aufrufbar. Klicken Sie dafiir im Teilen-Menii
neben Interner Link auf die Schaltfliche Internen Link in die Zwischenablage kopieren (Klemmbrettsymbol).

Hinweis: Diese Funktion eignet sich aulerdem sehr gut um im Wiki oder Forum auf Dateien zu verweisen.

Testordner - X

8 KB vor 17 Stunden

4 <

Aktivitat Teilen

Mach Freigabeempfangern suchen

Interner Link ]
@ Funktioniert nur fiir Personen mit Zugriff auf diesen
Ordner

Abbildung 10.6.: Internen Link erstellen

10.3. Externen Link teilen

Sie konnen auch einen passwortgeschiitzten Link mit externen Personen teilen, die keinen Agora-Zugang ha-
ben. Klicken Sie dafir im Teilen-Menii neben Link teilen auf die Schaltfliche Neuen Freigabe-Link erstellen

(Pluszeichen).
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Testordner - X

8 KB vor 17 Stunden

4 <

Aktivitat Teilen

MNach Freigabeempfangern suchen

Interner Link )
@ Funktioniert nur fiir Personen mit Zugriff auf diesen
Ordner

Abbildung 10.7.: Externen Link erzeugen

Ein Dialogfeld 6ffnet sich und das System generiert automatisch ein Passwort. Bei Bedarf kénnen Sie das
automatische Passwort entfernen und Ihr eigenes Passwort eingeben. Dieses muss mindestens zehn Zeichen lang
sein.

Notieren Sie sich in jedem Fall das Passwort fiir den Freigabe-Link, denn es wird spater nicht
noch einmal angezeigt!

Wir empfehlen das Passwort in das “Freigabe-Label” einzufiigen, so kann es nicht verloren gehen.

Sobald Sie das Passwort festgelegt und notiert haben, klicken Sie auf Freigabe erstellen. Alternativ kénnen Sie
die Eingabetaste driicken oder auf das Pfeilsymbol neben dem Passwort klicken. Daraufthin wird der Link in
Thre Zwischenablage kopiert und Sie kénnen diesen z. B. in eine E-Mail einfiigen.
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Passwort erstellt p 4
Testordner

8 KB vor 17 Stunden

4 <

Aldtivitat Teilen

Mach Freigabeempfangern suchen

o Link teilen s

o Andere mit Zt |
1 Bitte geben Sie die bendtigten

Interner Link Informationen ein, bevor die
Funktioniert ni Freigabe erstellt wird
Ordner

Passwort eingeben
b
—

Goltigkeit des Links aktivieren (erzwungen)

Ablaufdatum eingeben

= [ MM . 1) CIJ

v Freigabe erstellen

X Abbrechen

Abbildung 10.8.: Passwortschutz setzen

Hinweis: Denken Sie daran auch die Berechtigung einzustellen nachdem Sie den Link erstellt haben. Offnen sie
dazu das Drop-down-Menii unter “Link teilen”. Mit der Schaltfliche weiter rechts (Pfeil nach oben und unten)
konnen Sie den Link nochmals in die Zwischenablage kopieren.
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Neues Dokument.odt e X
8 KB vor 4 Stunden

¥ < 0,

Aktivitat Teilen Versionen

Nach Freigabeempfangern suchen

[ Name oder E-Mail-Adresse ... v J
Link teilen -
Nur anzeigen ~

o Andere mit Zugriff >

Interner Link
Funktioniert nur fur Personen
mit Zugriff auf diese Datei

Abbildung 10.9.: Berechtigung eines externen Links

10.4. Dateien per E-Mail-Adresse teilen

Ferner kénnen Sie Personen ohne Agora-Account den Zugriff auf Dateien ermoglichen, indem Sie im Teilen-
Menii die E-Mail-Adresse der gewiinschten Person eintragen (1) und durch klicken auf die Adresse bestétigen

(2)-
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Testordner - X

8 KB vor 22 Stunden

4 <

Aktivitat Teilen

Mach Freigabeempfangern suchen

i N

Beispielname@beispieldom|ain.de @ 1 ~

Beispielname@beispieldomain.de 2

Beispielname@beispieldomain.de

Q Global suchen

‘ o

Ordner

Abbildung 10.10.: Mit Email-Adresse teilen

Auch bei dieser Freigabemethode wird automatisch ein Passwort generiert und Sie kénnen sich zwischen ver-
schiedenen Berechtigungsstufen entscheiden (siehe oben). Bestétigen Sie am Ende mit Freigabe speichern. Die
Person, fiir die Sie eine Freigabe eingerichtet haben, erhélt automatisch eine Benachrichtigung per E-Mail. Diese
E-Mail enthélt einen Link zur geteilten Datei bzw. zum geteilten Ordner. Wenn Sie ein Passwort eingerichtet ha-
ben, wird dieses in einer separaten E-Mail mitgeteilt. Wann immer Sie das Passwort dndern, wird entsprechend
eine neue E-Mail versendet. E-Mail-Absender ist jeweils die Adresse: no-reply@agora-oegd.de.
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Testordner X

8 KB vor 23 Stunden

4 <

Altivitat Teilen

Mit E-Mail Beispielname@beispieldomain.de teilen

5

@ Mur anzeigen

/7 Hochladen und Bearbeiten erlauben

Dateiablage

I

Mur hochladen

Benutzerdefinierte Berechtigungen

\h Lesen, erstellen, bearbeiten, teilen, 18schen /

Erweiterte Einstellungen a

[ Freigabe-Labe ]

Passwort festlegen
Passwort
(iiii.iii.i ® ]

Ablaufdatum setzen

29.03.2025 |
[ )

|:| Download verbergen
|:| Notiz an Empfanger

|:| Benutzerdefinierte Berechtigungen

Abbrechen Freigabe speichern

Abbildung 10.11.: Berechtigungen einstellen
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Die neue Freigabe erscheint in der Freigabeiibersicht und ist mit einem Briefsymbol markiert.

Testordner K

8 KB vor 23 Stunden

. <

Aktivitat Teilen

MNach Freigabeempfangern suchen

il Link teilen +

Beispielname@beispieldomain.de

Mur anzeigen -

Andere mit Zugriff >

Funktioniert nur fiir Personen mit Zugriff auf diesen
Ordner

@ Interner Link

Abbildung 10.12.: Freigabeiibersicht

10.5. Darstellung geteilter Dateien und Ordner

Unterschiedliche Symbole in der Dateiliste geben an, mit welcher Freigabemethode Ordner geteilt wurden:

o Kettensymbol: Der Ordner wurde {iber einen Link geteilt.

o Personensymbol: Der Ordner wurde direkt fiir eine andere Person freigegeben (durch Eingabe eines
Namens oder einer E-Mail-Adresse).

e Blaues Ordnersymbol ohne weitere Markierung: Der Ordner wurde noch nicht freigegeben.

Abbildung 10.13.: Symbole fiir geteilte Ordner
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Freigegebene Dateien und Ordner werden in der Liste mit dem Hinweis Geteilt markiert. Die Markierung finden
Sie in der jeweiligen Zeile rechts neben dem Datei-/Ordnernamen. Bei Dateien und Ordnern, die Sie direkt
mit einer anderen Person geteilt haben (siehe “Direktes Teilen” weiter oben), erscheint neben dem Hinweis
zusétzlich ein Personensymbol. Wenn Sie stattdessen einen Link erzeugt haben, erscheint an gleicher Stelle ein
Kettensymbol.

B Alle Dateien + Neu

|:| Name &
* : 5
D E Testdatei 1.md Geteilt < .
A

d Beispielordner 1 +2 as
d Beispielordner 2 Geteilt & wes
Od Beispielordner 3 Geteilt +&
d Beispielordner 4 +* vos

Abbildung 10.14.: Geteilte Dateien und Ordner in der Liste mit dem Hinweis “Geteilt” sowie je einem Personen-
und Kettensymbol

Dateien und Ordner, die von einer anderen Person fiir Sie freigegeben wurden, werden in der Dateiliste mit dem
Namenskiirzel der Person markiert.

B Alle Dateien + Neu

D Name a

U s DEISPILIVIUNET £ JeLelL S =

D i3 Beispielordner 3 Geteilt +& wes
O - Beispielordner 4 +2 5t

O . Neue Freigaben +2 -
D 2 Meuer Test-Ordner .
O . Photos +2 wee
d u Test-Gruppenordner

Abbildung 10.15.: Namenskiirzel bei freigegebenen Ordnern
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10.6. Einstellungen fiir Freigaben

Im Teilen-Menii kénnen Sie fiir alle Freigaben ein Drei-Punkte-Menti nutzen, um die Freigabe-Einstellungen
nachtréglich zu d&ndern oder Freigaben aufzuheben. So kénnen Sie z. B. bei direkt geteilten Dateien und Ordnern
die Berechtigungen anpassen. Das Drei-Punkte-Menii finden Sie rechts neben geteilten Links sowie neben den
Namen und E-Mail-Adressen von Personen, fiir die eine Freigabe eingerichtet wurde. Je nach Freigabemethode
unterscheiden sich die Optionen etwas.

Fiir Freigaben per Link oder an E-Mail-Adressen stehen die folgenden Funktionen zur Verfiigung:

e Link anpassen

¢ QR-Code erzeugen

o Weiteren Link hinzufiigen (nur bei Freigabe per Link)
e Freigabe aufheben

Testordner - X

8 KB vor 23 Stunden

4 <

Alkdtivitat Teilen

Mach Freigabeempfangern suchen
[ -
Eeispielr?ame@beispieldomain.de E
Mur anzeigen -
Link teilen (2} "
o Mur anzeigen - E

Kann bearbeiten « 3= Link anpassen

Andere mit Zugriff i

Keine anderen Konten mit Zugry o% QR-Code erzeugen

gefunden

Interner Link + Weiteren Link hinzuflgen
@ Funktioniert nur fir Personen mi

Ordner X Freigabe aufheben

Abbildung 10.16.: Drei-Punkte-Meni fiir Freigaben
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Bei direkten Freigaben an Agora-Nutzende kénnen Sie durch klicken auf das Drei-Punkte-Menii auch nach-
traglich noch Benutzerdefinierte Berechtigungen festlegen. Die entsprechenden Optionen finden Sie weiter oben
erklart.

Testordner - X

8 KB vor 23 Stunden

4 <

Altivitat Teilen

Owl_— Jeien

@ Nur anzeigen

Z# Bearbeitung erlauben

Benutzerdefinierte Berechtigungen

\ Lesen, erstellen, bearbeiten, teilen, 1Gschen /

~

Erweiterte Einstellungen ~

Abbrechen Freigabe aktualisieren

Abbildung 10.17.: Berechtigungen nachtriglich &ndern

10.7. Teilen mit “Teams” — Empfehlung

Wenn Sie haufiger Dateien oder Ordner mit bestimmten Personengruppen teilen, empfehlen wir Thnen die Ver-
wendung von “Teams”. Dort kénnen Sie auch externe Personen hinzufiigen, die keinen Agora-Account haben.

Sobald Sie ein “Team” mit den gewiinschten Personen eingerichtet haben, kénnen Sie Dateien und Ordner
gesammelt mit dem ganzen “Team” teilen und miissen die Personen nicht mehr einzeln auswéhlen. Externe
“Teammitglieder” erhalten bei der Freigabe von Dateien und Ordnern automatisch den Freigabe-Link und das
Passwort per E-Mail.

Um Dateien und Ordner fiir einen Kreis freizugeben, geben Sie den Namen des “Teams” in das Suchfeld im
Teilen-Menii ein, genau wie bei der Freigabe an einzelne Personen (siehe oben).

Eine genaue Anleitung, wie Sie Teams einrichten kénnen, finden Sie in > Kapitel 40
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11. Ordner und Dateien herunterladen

11.1. Einzelne Dateien herunterladen

Um eine einzelne Datei herunterzuladen, navigieren Sie zunéchst zu dem Ordner, in dem sich die gewiinschte
Datei befindet. Offnen Sie dann das Kontextmenii

e durch einen Klick mit der linken Maustaste auf Drei-Punkte-Menii rechts in der zugehorigen Listenzeile

(1), oder
o mit einem Rechtsklick auf die Datei (2/Symbol oder Datei-/Ordnername).

Klicken Sie dann im Menii auf Herunterladen (3).
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= BB Alle Dateien >  Testordner

[ Mame =

0[B2 e oowrecr

|:| E Testdatei.docx

2 Dateien

2 + Neu -

3¢ Zu den Favoriten hinzufiigen
i Details 6ffnen
+& Freigabeoptionen anzeigen

Mit Mextcloud Office bearbeiten

©

Ansicht

Umbenennen

‘.r

B Verschieben oder kopieren
{© Erinnerung erstellen >
L] Lokal bearbeiten

J+  Herunterladen 3

M Datei l6schen

Abbildung 11.1.: Herunterladen im Kontextmenti

Sie kdnnen auch einen ganzen Ordner herunterladen. Dies funktioniert nach dem selben Prinzip. Werden mehrere
Dateien in Form eines Ordner heruntergeladen, werden diese in eine Zip-Datei komprimiert, ndheres dazu finden

Sie am Ende dieses Anleitungsartikels.
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= B Alle Dateien + Neu

|:| Mame = GréBe

0O B 1 Geteilt G oo 64,4 MB

H . Testordner_2 ¥ Zu den Favoriten hinzufiigen

|:| . Testordner 3 1 Details &ffnen

all : JE |
- B Verschieben oder kopieren

B ] 8 tokalbeatei
W Jr  Herunterladen

M Ordner I&schen
=5 | 1 Bloes cei i

E Mit Nextcloud Office bearbeiten

/" Umbenennen

E | |

]

Abbildung 11.2.: Herunterladen im Kontextmenii

Je nachdem, welchen Internetbrowser Sie verwenden, kann der néchste Schritt etwas unterschiedlich aussehen.
Moglicherweise werden Sie direkt in einem neuen Fenster gefragt, wo Sie die Datei bzw. die Dateien speichern
mochten. Navigieren Sie dann zu dem gewiinschten Ordner auf Threm Computer und bestétigen Sie mit Spei-
chern.
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@ Bitte geben Sie den Dateinamen an, unter dem die Datei gespeichert werden soll.., *

— v g » Dieser PC » Dokumente v | D Dokumente durchsuchen 2
Organisieren = Meuer Ordner =i o

> _J 30-Objekte L Mame Anderungsdatum Typ

> [=] Bilder Dateiorg
> [ Desktop Dateiorg
> Dokumente Dateiorg
B ; Downloads

> B Musik

b m Videos

b g Windows (C)

s
» B
b - v < >
Dateiname: | Testordner_3.zip B
Dateityp:  Compressed (zipped) Folder (*.zip) w
# Ordner ausblenden Speichern Abbrechen

Abbildung 11.3.: Speicheroptionen (Firefox)

In einem Browser wie Microsoft Edge kann es auch sein, dass abhéngig von Ihren Einstellungen, oben rechts
ein Dialogfenster erscheint und die Datei/der Ordner direkt auf Ihren PC heruntergeladen wird, oder Sie den
gewiinschten Speicherort auswéhlen.

&

B A W) @lm ¢

Downloads | T

| Testordnerzip
Datei ffnen

W)
&l | >

Mehr anzeigen

Abbildung 11.4.: Speicherort (Edge)
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11.2. Mehrere Dateien und Ordner speichern und extrahieren

Sie konnen auch mehrere Ordner und Dateien auf einmal herunterladen. Wahlen Sie dazu die gewiinschten
Inhalte aus, indem Sie einen Haken in den jeweiligen Zeilen setzen (1). Darauthin werden oberhalb der Dateiliste
einige Schaltflichen fiir Verwaltungsfunktionen eingeblendet. Klicken Sie auf die Schaltflache Herunterladen

(2)

= BB Alle Dateien + Neu

= 2 ausgewahlt ¥ Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren 2 J-  Herunterladen Ll

O . Testordner +2 8t
i

. Testordner_2 +2 ee 0t

. Testordner_3 2 v ot
Abbildung 11.5.: Die Schaltfliche Herunterladen iiber der Dateiliste

Je nach Fenstergréfie und Bildschirmauflosung sind méglicherweise nicht alle Funktionen sofort sichtbar. Verwen-
den Sie dann das Drei-Punkte-Menii neben den Schaltflichen, oder die Schaltfliche Aktionen um die Funktion

Herunterladen einzublenden.

= BB Alle Dateien + Neu

= 2 ausgewahlt 3f Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren E
J . Testordner £ see SKBE ges
. Testordner_2 +2 e 0 KE vor
. Testordner_3 +2 e 0 KE vor

Abbildung 11.6.: Die Funktion “Herunterladen” eingeblenden
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3

. Testordner 3 M Ordner I3schen

Abbildung 11.7.: Die Schaltfliche *Aktionen”

Achtung: Um mehrere Dateien und/oder Ordner gleichzeitig herunterzuladen, miissen zwingend die Verwal-
tungsschaltflichen verwendet werden. Uber das Kontextmenii kann immer nur der gerade ausgewéhlte Inhalt
heruntergeladen werden.

Die Ordner oder Dateien werden komprimiert und als ZIP-Datei heruntergeladen. Speichern Sie die ZIP-Datei
auf Threm Computer und gehen Sie dabei so vor, wie oben fiir einzelne Dateien beschrieben.

Um die Dateien aus der ZIP-Datei zu extrahieren, 6ffnen Sie zunéchst den Ordner auf IThrem Computer, in dem
Sie die Datei gespeichert haben. Wéhlen Sie dann die Datei per Mausklick aus. Am oberen Rand des Fensters
erscheint ein Reiter mit der Bezeichnung Fxtrahieren. Klicken Sie auf diesen Reiter, um im oberen Teil des
Fensters neue Funktionen einzublenden.

Oben rechts befindet sich eine Schaltfliche mit der Bezeichnung Alle extrahieren. Klicken Sie darauf und ein
neues Fenster 6ffnet sich.
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Abbildung 11.8.: Dateien extrahieren

Klicken Sie auf Durchsuchen, um im Explorer (Datei-Manager) den gewiinschten Speicherort fiir die Dateien
auszuwéahlen, die extrahiert werden sollen. Wenn Sie mit Threr Auswahl zufrieden sind, klicken Sie auf Extrahie-
ren.
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Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

= «\Neuer Ordner\download Durchsuchen...

[¥] Dateien nach Extrahierung anzeigen

Abbildung 11.9.: Zielordner auswéhlen
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12. Ordner und Dateien durchsuchen

Um in Threr Ordnerstruktur nach einzelnen oder mehreren Dateien und Ordnern zu suchen, kénnen Sie die
Suchfunktion des Dateienmoduls nutzen. Dabei werden nicht nur Dateinamen, sondern auch Dateinhalte durch-

sucht.

Klicken Sie oben rechts in der Werkzeugleiste auf das Lupensymbol, um die Suche zu 6ffnen.

Agora i alea B8
= B Alle Dateien + Neu ==

Abbildung 12.1.: Lupensymbol zum Offnen der Suchefunktion

Das Dialogfenster Einheitliche Suche 6ffnet sich. Hier kénnen Sie Apps, Dateien, Schlagworter und Kommentare
in Threr Ordnerstruktur durchsuchen. Geben Sie dazu im Textfeld (1) oben den gewiinschten Suchbegriff ein.

Unter dem Suchfeld finden Sie einige Filterkategorien (2). Hiermit kénnen Sie die Suchergebnisse genauer
eingrenzen. Dies ermdglicht Thnen eine schnelle Suche, ohne mehrere Ordner durchgehen zu miissen.
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Einheitliche Suche X
[ Nach Apps, Dateien, Schlagworten und Nachrichten suchen...
| <1 |

B orte ™ Datum % Personen

Y Filter in aktueller Ansicht

Beginnen Sie mit der Eingabe, um zu suchen

Abbildung 12.2.: Dialogfeld Einheitliche Suche

Wenn Sie auf eine der Filterkategorien klicken, 6ffnet sich ein Dropdown-Menii, das Unterkategorien der je-
weiligen Filteroption anzeigt. Wéhlen Sie eine oder mehrere passende Filteroptionen, um gezielt nach IThren

Inhalten zu suchen. Wenn Sie mehrere Optionen aus derselben Kategorie wahlen mochten, miissen Sie das
Dropdown-Menii jeweils erneut 6ffnen.
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Abbildung 12.3.: Dropdown-Menii fir Filterkategorien

Sie konnen Thre Suche anhand der folgenden Kriterien filtern:

e Orte: Hier kénnen Sie in Ordnern,Schlagwortern, Kommentaren, Teams, Kontakte, Apps und Einstellun-
gen suchen. Wahlen Sie eine oder mehrere Optionen aus den verfiigharen Optionen aus.

e Datum: Sie kénnen einen zeitlichen Filter festlegen. Wéhlen Sie entweder aus voreingestellten Optionen
aus, oder wahlen Sie Benutzerdefinierter Zeitbereich.

e Personen: Suchen Sie nach einem Ordner oder einer Datei, die von einer bestimmten Person erstellt
wurde. Geben Sie den gewlnschten Namen im oberen Textfeld ein oder wihlen Sie eine Person aus der

Vorauswahl.
o Filter in aktueller Ansicht: Suchen Sie nach Filtern, die in der aktuellen Sicht angezeigt werden.

Nachdem Sie Thre gewiinschten Filteroptionen festgelegt haben, werden diese unterhalb der auswéahlbaren Fil-
teroptionen nebeneinander aufgelistet (1). Diese Darstellung zeigt an, welche Filter Sie fur Ihre Suche aktiviert
haben. Sollten Sie eine der angewendeten Filteroptionen wieder entfernen wollen, klicken Sie auf das X-Symbol
rechts neben der entsprechenden Filteroption (2). Dies entfernt den Filter sofort und passt die Suche automatisch

al.
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Einheitliche Suche X

{ Nach Apps, Dateien, Schlagworten und Nachrichten suchen... J

B orte ™ Datum %> Personen

Y Filter in aktueller Ansicht

B8 Dateien X [7) Dieletzten 30 Tage X 1

Beginnen Sie mit der Eingabe, um zu suchen

Abbildung 12.4.: Darstellung der gewéhlten Filteroptionen

Sobald Sie alle gewiinschten Filteroptionen eingegeben und Thren Suchbegriff in das Suchfeld eingeben haben,
werden die Ergebnisse im Dialogfenster unterhalb der Filteroptionen angezeigt.
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Einheitliche Suche

Nach Apps, Dateien, Schlagworten und Nachrichten suchen...
{ Test‘

B orte ™ Datum 2% Personen

Y Filter in aktueller Ansicht

@8 Dateien X [T Die letzten 30 Tage X

Dateien

Abbildung 12.5.: Darstellung der Suchergebnisse
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13. Ordner- und Dateiverwaltung

Um Thre Ordner und Dateien zu verwalten und schneller aufzufinden, stehen Thnen eine Reihe von Funktionen
zur Verfiigung. Sie konnen Ordner und Dateien als Favoriten markieren, mithilfe von Schlagwortern organisieren
oder kommentieren. Aulerdem haben Sie die Mdglichkeit alle Anderungen an Dateien nachverfolgen und frii-
here Versionen wiederherstellen. Selbstverstédndlich kénnen Sie Ordner und Dateien auch jederzeit verschieben,
kopieren oder l6schen.

13.1. Schaltflachen fiir Verwaltungsfunktionen

Wenn Sie Dateien und Ordner ausgewahlt haben (1), werden oberhalb der Dateiliste einige Schaltflichen fiir
Verwaltungsfunktionen eingeblendet (2). Im Gegensatz zum Kontextmenii (siehe unten) bieten diese Schaltfla-
chen den Vorteil, dass Sie mehrere Ordner und Dateien auf einmal verwalten kénnen. Setzen Sie zum Auswéhlen
von Dateien und Ordnern einen Haken in der jeweiligen Zeile (1). Folgende Funktionen sind tiber diesen Weg
zuganglich:

e Zu den Favoriten hinzufiigen bzw. Von Favoriten entfernen: siehe 13.4
e Verschieben oder kopieren: siche > Kapitel 15

e Herunterladen: sieche > Kapitel 11

e Datei bzw. Ordner 16schen: siehe > Kapitel 16

Je nach Fenstergrofie und Bildschirmauflosung sind moglicherweise nicht alle vier Funktionen sofort sichtbar.
Verwenden Sie das Drei-Punkte-Menii neben den Schaltflichen, um die restlichen Funktionen einzublenden.

I Alle Dateien 4+ Neu

It

1 Ixlsx Neues Dokument.odt . Testordner_2
Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet Zuletzt bearbeitet

B 2ausgewdhit| Y¥ Zu den Favoriten hinzufiigen B2 Verschieben oder kopieren e 2

- Testordner 4 Herunterladen 2 KB  vor 20 Stunden
u - Testordner_2 W Ordner [6schen J KB gestern
01
[] . Testordner_3 2 0 KB gestern
3 Ordner 3,4 GB

Abbildung 13.1.: Schaltflichen fiir Verwaltungsfunktionen iiber der Dateiliste, rechts das Drei-Punkte-Menii
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dateien_herunterladen.qmd
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13.2. Kontextmenii

Das Kontextmenii bietet Zugriff auf weitere Verwaltungsfunktionen. Einige Funktionen {iberschneiden sich mit
den Schaltflichen oberhalb der Dateiliste.

« Offnen Sie das Kontextmenii durch klicken mit der linken Maustaste auf das Drei-Punkte-Menii rechts in
der zugehorigen Listenzeile (1), oder
o mit einem Rechtsklick auf die gewiinschte Datei bzw. den gewiinschten Ordner (2/Symbol oder Datei-

/Ordnername).

=< B Alle Dateien + Neu -

O Name = ) ] Gedndert
¢ Zu den Favoriten hinzufiigen

D I I 1 Details 6ffnen Bt Bonaten
Mit Nextcloud Office

O —1 bearbeiten jer 4 Mandten
B3 \Verschieben oder kopieren

O I I vor 3 Stunden

O . 2 Testordner 2 E 1 16 KB wvor 21 Stunden

E] - Testordner_2 2 0 KB gestern

[:l - Testordner_3 ta 0 KB gestern

Abbildung 13.2.: Kontextmenii und Drei-Punkte-Schaltflache

Das Kontextmenii bietet folgende Funktionen:

o Zu den Favoriten hinzufiigen/Von Favoriten entfernen

e Details 6ffnen: Offnen Sie die Seitenleiste, die weitere Funktionen bietet. Niheres dazu siehe unten.
e Mit Nextcloud Office bearbeiten

e Umbenennen: Vergeben Sie einen neuen Namen fiir die Datei bzw. den Ordner ein.

e Verschieben oder kopieren: siche > Kapitel 15

o Erinnerung erstellen: sieche > Kapitel 21

o Lokal bearbeiten

e Herunterladen: sieche > Kapitel 11

e Datei bzw. Ordner 16schen: siehe > Kaptiel 16

Hinweis: Die Funktionen im Kontextmeni beeinflussen immer nur die gewahlte Datei bzw. den gewéhlten
Ordner. Wenn Sie mehrere Inhalte auf einmal verwalten méchten, wéihlen Sie diese zunéchst durch setzen eines
Hakens in der entsprechenden Zeile aus und verwenden Sie dann die Schaltflichen {iber der Dateiliste, wie oben
beschrieben.
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13.3. Seitenleiste (Details)

Die Seitenleiste bietet zusédtzliche Funktionen fiir einzelne Dateien und Ordner. Um diese abzurufen, 6ffnen Sie
zunéchst wie oben beschreiben das Kontextmenii. Wahlen Sie dann den Meniipunkt Details éffnen.

= BB Alle Dateien + Neu HH

|:| Name =« GroBe Geandert

|:| . Photos letzten Monat
3¢ Zu den Favoriten hinzufiigen

N = : i Details 5ffnen for i Manaten

D +2 : a Mit Nextcloud Office vor 4 Monaten

bearbeiten

D 2 | | b7 T e— vor 9 Monaten

O : B Verschieben oder kopieren vor 5 Monaten
S Erinnerung I5schen

il - T — B ?
{J FErinnerung erstellen >

O B 1 | : vor 2 Minuten
T 1alkal hasrkeitan

|:| . Testordner © 2 i 0 KB vor 2 Stunden

O % | 1 a - 696 MB  letzte Woche

I:I . Vorlagen 2 e 11 KB vorgestern

Abbildung 13.3.: Details 6ffnen im Kontextment

Daraufhin 6ffnet sich auf der rechten Seite die Seitenleiste mit den Reitern Aktivitdt und Teilen, handelt es sich
um eine Datei, gibt es auch den Reiter Versionen.

Ganz oben ist der Ordner/Dateiname angegeben, daneben stehen ein Drei-Punkte-Menii und eine Schlieflen-
Schaltflache (X-Symbol) zur Verfiigung.
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0 B gestern
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Aktivitat Teilen
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Neuer Kommentar
O : @ fur Erwdhnungen, : fiir Emoji, / fiir Smart
Picker

O m I I Sie haben Testordner_3 erstellt gestern

Abbildung 13.4.: Die Seitenleiste eines Ordners im Uberblick

Im Drei-Punkte-Menii kénnen Sie die den Ordner/die Datei Zu den Favoriten hinzufiigen und Schlagworte

vergeben.

Testordner 3 s X

0 B gestern
YW Zu den Favoriten hinzufiigen
4
Akti © Schlagworte

| |
[ Neuer Kommentar 2 J
@ fur Erwdhnungen, : fir Emoji, / fir Smart
Picker
Sie haben Testordner 3 erstellt gestern

Abbildung 13.5.: Drei-Punkte-Menii in der Seitenleiste eines Ordners

13.4. Zu den Favoriten hinzufiigen
Um mehrere Ordner/Dateien hinzuzufiigen, wihlen Sie diese zunichst aus, indem Sie einen Haken bei den

entsprechenden Listeneintragen setzen (1). Daraufhin erscheinen oberhalb der Liste einige Schaltflachen. Klicken
Sie auf Zu den Favoriten hinzufiigen (2/Sternsymbol).
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Alternativ kénnen Sie auch eine(n) Datei/Ordner tiber das Drei-Punkte-Menii/Kontextment oder die Seiten-
leiste zu IThren Favoriten hinzufiigen.

=< BB Alle Dateien + Neu
2
= 2 ausgewahlt Y% Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren oee

O
O | ] ..
O | ] Geteilt GO e

OB | | -

Ve
. Testordner +5 sor

. Testordner_2 +8 vee

Abbildung 13.6.: Mehrere Dateien wurden ausgewéhlt und die Schaltfliche Zu den Favoriten hinzufigen er-
scheint

Favorisierte Ordner und Dateien erscheinen in der Auflistung aller Ordner und Dateien an oberster Stelle
und sind mit einem gelben Stern versehen (1). Um nur Thre Favoriten anzuzeigen, wéhlen Sie die Filteroption
Favoriten aus dem Navigationsmenii auf der linken Seite aus (2).
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Abbildung 13.7.: Favoriten im Menii und in der Dateiliste

13.5. Schlagworter/Tags

Schlagworter oder Tags erleichtern die Einordnung und das Wiederauffinden von Dateien und Ordnern. Um
Schlagworter fiir eine(n) Datei/Ordner zu vergeben, 6ffnen Sie zunéchst tiber das Kontextment die Seitenleiste
(siehe oben). Offnen Sie dann das Drei-Punkte-Menii der Seitenleiste und wiihlen Sie Schlagworte. Niheres dazu
finden Sie > hier

13.6. Aktivitat

Hier finden Sie eine Auflistung aller Aktivitdten, die im Zusammenhang mit der ausgewahlten Datei stattgefun-
den haben (z. B. wenn eine Datei erstellt, bearbeitet oder zu den Favoriten hinzugefiigt wurde). Die Aktivitdten
werden mit Zeit- und Personenangabe in umgekehrt chronologischer Reihenfolge aufgelistet, das heifit die neu-
esten Aktivitdten tauchen immer ganz oben in der Liste auf. Sie konnen in diesem Abschnitt auch Kommentare
verdffentlichen, beispielsweise um Ihre letzten Anderungen an der Datei einzuordnen. Klicken Sie dazu in das
Feld Neuer Kommentar, geben Sie den gewiinschten Text ein und bestétigen Sie mit der Eingabetaste oder
durch klicken auf den Pfeil.
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Abbildung 13.8.: Der Reiter Aktivitdt in der Seitenleiste einer Datei

13.7. Teilen

Die Funktionen des Reiters “Teilen” sind im > Kapitel 10 genauer erklart.

13.8. Versionen

Wenn Sie die Seitenleiste einer Datei 6ffnen, gibt es zusétzlich den Reiter Versionen. Hier konnen Sie alle bisher
gespeicherten Versionen einer Datei eingesehen und abgerufen. Die aktuellste Version befindet sich immer ganz
oben in der Liste, die initiale (d. h. die erste gespeicherte) Version ganz unten. Alle Versionen kénnen per
Mausklick geoffnet werden.

Uber das Drei-Punkte-Menii rechts bei jeder Version stehen zusétzliche Funktionen zur Verfiigung:

o Versionsnamen bearbeiten
o Mit aktueller Version vergleichen
 Version wiederherstellen (Nicht moglich bei aktuellster Version)
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 Version herunterladen
o Version l6schen (Nicht moglich bei aktuellster Version)

Testdatei.docx o X
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1 |
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Ej Mit aktueller Version vergleichen
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¥ Version herunterladen

B Version I6schen

Abbildung 13.9.: Der Reiter Versionen in der Seitenleiste einer Datei
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14. Ordnerstruktur individualisieren

Eine effektive Methode zur Verwaltung Threr Ordnerstruktur besteht darin, einen Standardordner zu verwenden,
in dem neu mit Ihnen geteilte Dateien abgelegt werden. So kénnen Sie die freigegebenen Dateien anschlielend
nach Thren Bediirfnissen in die passende Ordnerstruktur einordnen.

14.1. Standardordner fiir neue freigegebene Dateien einrichten

Erstellen Sie zunéchst einen neuen Ordner, in dem kiinftig freigegebene Dateien abgelegt werden sollen (ein-
schlieflich der Dateien, die fiir alle freigegeben werden). Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche + Neu, wéhlen
Sie Neuer Ordner, geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und klicken Sie auf Erstellen.

Agora

BB Alle Dateien = B Alle Dateien 4+ Neu

& Persdnliche Dateien

Vom Geréat hochladen

Net E
4D Neueste Zulé  # Dateien hochladen
Y Favoriten v |

Zul¢  Neu erstellen
+0 : Test
= Freigaben Y 7 2ol |®® Neuer Ordner g
¥ Schlagworte + Neuen Vorlagenordner

=] Nal erstellen

Abbildung 14.1.: Neuen Ordner erstellen

Offnen Sie nun das Benutzermenii oben rechts und wihlen Sie Einstellungen.
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Abbildung 14.2.: Finstellungen im Benutzermenii

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie links den Mentiipunkt Teilen. Hier haben Sie nun folgende Méoglich-
keiten:

o Freigaben von anderen Konten und Gruppen standardmdflig annehmen (1): Dokumente und Ordner, fiir die
Sie eine Freigabe erhalten, werden automatisch in Dateien angezeigt. Ist der Haken nicht gesetzt, werden
Ihnen neue Freigaben, bis sie angenommen oder abgelehnt werden in den Benachrichtigungen angezeigt
(sieche Abbildung “Freigaben bestétigen in den Benachrichtigungen”).

o Standardordner fir akzeptierte Freigaben wdhlen (2): Wenn Sie hier einen Ordner angeben, werden alle
Dateien und Ordner, fiir die Sie eine Freigabe erhalten, darin abgelegt. Sollten Sie den Haken bei Freigaben
von anderen Konten und Gruppen standardmdfig annehmen gesetzt haben aber keinen Ordner zur Ablage
dieser definiert haben, wird fiir Sie der Ordner “Shared with me” vom System angelegt. Um einen
Standardordner festzulegen, klicken Sie in das Feld Standardordner fir akzeptierte Freigaben wahlen (2).
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Abbildung 14.3.: Meniipunkt Teilen in Einstellungen des Benutzermeniis

Waihlen Sie im Dialogfenster den Ordner aus, den Sie zuvor angelegt haben. Klicken Sie auf [Ordnername/
auswdhlen. Ab sofort werden alle neuen Freigaben, die Sie erhalten, in diesem Ordner fiir Sie abgelegt.

-

Choose a default folder for accepted shares X
Q. Dateiliste filtern # > MNeueFreigaben  + MNeu
© Neueste

% Favoriten

Hier sind keine Dateien

Laden Sie Inhalte hoch oder synchronisieren Sie diese mit lhren Gerdten

Neue Freigaben auswihlen

Abbildung 14.4.: Standardordner auswéhlen

Wenn Sie keinen Haken bei Freigaben von anderen Konten und Gruppen standardmdf$ig annehmen gesetzt haben,
und neue Freigaben erhalten, werden diese im Ordner “Ausstehende Freigaben” abgelegt, in den Benachrichti-
gungen angezeigt und Sie werden per E-Mail informiert. Die neuen Freigaben verbleiben in den Benachrichti-
gungen/dem Ordner “Ausstehende Freigaben” bis Sie diese angenommen oder abgelehnt haben.
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Abbildung 14.5.: Freigaben bestétigen in den Benachrichtigungen

14.2. Ordner und Dateien umsortieren

Sollten bereits Ordner oder Dateien im Dateien-Modul existieren, die Sie gerne anders sortieren méchten, konnen
Sie folgendermaflen vorgehen:

« Offnen Sie die Dateiiibersicht.

e Erstellen Sie zunéchst einen Ordner, in den Sie die anderen Ordner und Dateien verschieben wollen.
e Sie konnen in jedem Ordner Unterordner anlegen, um eine komplexere Struktur zu schaffen.

o Markieren Sie die entsprechenden Ordner oder Dateien (3), die Sie umsortieren wollen.

o Klicken Sie auf die Schaltldche Verschieben oder kopieren (4) oberhalb der Dateiliste.
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Abbildung 14.6.: Ordner und Dateien verschieben oder kopieren

Hinweis: Je nach Bildschirmauflésung und Fenstergrofle kann die Schaltfliche Verschieben oder kopieren unter
Umstanden ausgeblendet sein. Verwenden Sie in diesem Fall das Drei-Punkte-Ment (oder Aktionen(5)) und
wéhlen Sie hier Verschieben oder kopieren (6).
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E Neue Textdatei.md wis

Abbildung 14.7.: Ordner und Dateien verschieben oder kopieren

Navigieren Sie im Dialogfenster zu dem Zielordner, in den Sie die ausgewéhlten Ordner oder Dateien verschieben
oder kopieren wollen. Klicken Sie dann auf Nach [Ordnername] verschieben bzw. Nach [Ordnername] kopieren.
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Ziel wihlen X

Dateiliste filtern
| Q. Test X I # > Testordner 2 + Neu
BB Alle Dateien

© Neueste

% Favoriten

Keine passenden Dateien

Es wurden keine Dateien gefunden, die Ihrem Filter entsprechen.

|! Nach Testordner_2 kopieren B3 Nach Testordner_2 verschieben

Abbildung 14.8.: Zielordner wéhlen
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15. Ordner und Dateien verschieben oder kopieren

15.1. Einzelne Dateien oder Ordner

Um einzelne Ordner oder Dateien zu verschieben oder kopieren, 6ffnen Sie zundchst das Kontextment der/des
entsprechenden Datei/Ordners. Dazu wihlen Sie diese(n) entweder mit einem Rechtsklick aus (1/Symbol oder
Datei-/Ordnername) oder Sie klicken mir der linken Maustaste auf das Drei-Punkte-Menii hinter dem Ordner
oder der Datei (2). Wahlen Sie im Kontextmenii die Option Verschieben oder kopieren (3) aus.

2=
GroBe Geédndert
2 8KB  vor4 Tagen
2 [F2 8KB  vor5 Tagen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren | 3

= BB Alle Dateien > Testordner +& + Neu

[:I Name =

[:] Neues Dokument.odt

| 1 Testdatei.docx

2 Dateien 7’

o
i |
J
1]

Erinnerung erstellen >
Lokal bearbeiten
Herunterladen

Datei I6schen

Abbildung 15.1.: Verschieben oder kopieren im Kontextmenii

Ein Fenster o6ffnet sich. Navigieren Sie hier mithilfe des Ordnerpfads (4) oder der Seitennavigation (5) zum
gewiinschen Speicherort. Sie kénnen hier auch die Schaltfliche +Neu wéihlen und einen Neue Ordner als Spei-

cherort anlegen.

Hinweis: Wenn Sie sich im bisherigen Speicherort befinden, wird nur Nach [Ordnername] kopieren angezeigt.
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5 Ziel wahlen X
[Q Dateiliste filtern ] & > Testordner + Neu 4
) Name =« GroBe Gedndert
IR Alle Dateien
Neues Dokument.odt 8KB  vor4 Tagen
© Neueste
Y Favoriten

(M@ Nach Testordner kopieren

Abbildung 15.2.: Zielordner wéhlen

Wenn Sie zum gewtinschten Speicherort navigiert haben, klicken Sie auf Nach [Ordnername] verschieben bzw.

Nach [Ordnername] kopieren.
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Ziel wahlen X
[ Q. Dateiliste filtern J A > Testordner 2 4+ Neu
i Name = GroBe Geandert
BB Alle Dateien
E Neue Textdatei.md 0B  vor4Tagen
@ Neueste
Y Favoriten
L! Nach Testordner_2 kopieren B3 Nach Testordner 2 verschieben
[ |

Abbildung 15.3.: Eine Datei verschieben oder kopieren

Dateien oder Ordner kénnen auch mit gedriickter linker Maustaste in andere Ordner verschoben werden (Drag-
and-drop). Ebenso koénnen Sie Ordner und Dateien von Threm lokalen Explorer (Dateimanager) per Drag-and-
drop in die Dateiablage kopieren. Naheres dazu erfahren Sie in > Kapitel 17.

15.2. Mehrere Ordner und Dateien

Sie konnen auch mehrere Ordner und/oder Dateien auf einmal verschieben oder kopieren. Wahlen Sie dazu die
gewiinschten Ordner oder Dateien in der Liste aus, indem Sie sie mit Haken makieren. Klicken Sie dann auf die
Schaltléache Verschieben oder kopieren oberhalb der Dateiliste.
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= B Alle Dateien 4+ Neu

B 2ausgewshit Yy Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren
O ——1 Geteilt
O | |
O . Testordner 2
Y

. Testordner_2 +2
. Testordner_3 2
O [ |

Abbildung 15.4.: Mehrere Ordner verschieben oder kopieren

e

64,4 MB

225 KB

8 KB

0 KB

0 KB

69,6 MB

vor 4 Tagen

vor 3 Stunden

vor 24 Minuten

vor 4 Tagen

vor 4 Tagen

letzte Woche

Hinweis: Je nach Bildschirmauflésung und Fenstergrofie kann die Schaltfliche Verschieben oder kopieren unter
Umsténden ausgeblendet sein. Verwenden Sie in diesem Fall die Schaltfliche Aktionen (Drei-Punkte-Menii) und
wahlen Sie hier Verschieben oder kopieren. AnschlieBend navigieren Sie wie oben beschrieben zum gewiinschten
Speicherort und wéhlen dann Nach [Ordnername] verschieben bzw. Nach [Ordnername] kopieren.
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B Alle Dateien 4+ Neu

2 ausgewahlt ¢ Zu den Favoriten hinzufiigen

= | |

L L]

Aktionen

. Testordner
. Testordner_2
. Testordner_3

LR L]

LR L]

Abbildung 15.5.: Aktionen-Schaltfliche bei kleinerem Fenster
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16. Ordner und Dateien loschen

Um eine Datei oder einen Ordner zu l6schen, klicken Sie entweder mit der linken Maustaste auf das Drei-Punkte-
Menii rechts neben dem Datei- oder Ordnernamen (1), oder mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Datei
bzw. den jeweiligen Ordner (2/Symbol oder Datei-/Ordnername). Wéhlen Sie dann im Kontextmenii Datei
loschen bzw. Ordner l6schen (3).

[ Lokal bearbeiten

| | letzte Woche

< Herunterladen

= BB AlleDateien  + Neu H
El Name = GroBe Geandert
O C—1 Geteilt 64,4 MB  vor 4 Tagen
D | | 225 KB vor 6 Stunden
a . 2 Testordner 2 []1 8KB  vor 3 Stunden
D . Testordner_2 B3 Verschieben oder kopieren vor 4 Tagen

@ Erinnerung erstellen >
D . Testordner_3 vor 4 Tagen

: W Ordner I6schen 3 e Eib e

Abbildung 16.1.: Ordner l6schen im Kontextmeni

Sie konnen auch mehrere Dateien und/oder Ordner auf einmal l6schen. Wahlen Sie dazu die gewiinschten
Inhalte aus, indem Sie einen Haken in den jeweiligen Zeilen setzen. Darauthin werden oberhalb der Dateiliste
einige Schaltflichen fiir Verwaltungsfunktionen eingeblendet. Offnen Sie hier das Drei-Punkte-Menii/Aktionen
und wahlen Sie Ldschen.
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= B Alle Dateien + Neu

H 2 ausgewahlt Y¢ Zu den Favoriten hinzufiigen B3 Verschieben oder kopieren E 2

will - ] — Geteil e

Herunterladen
3

O | | W Ordner loschen | > KB
O1

. Testordner_2 2 e 0KB

. Testordner 3 +2 0 KB

i | | a - 69,6 MB

Abbildung 16.2.: Mehrere Ordner sind ausgewédhlt und das Drei-Punkte-Menti oberhalb der Dateiliste ist geoff-
net

16.1. Geloschte Dateien

Die Dateien und Ordner werden nicht direkt endgiiltig geloscht, sondern zunéchst in den Ordner Geldschte
Dateien verschoben. Sie finden den Ordner Geldschte Dateien unten links im Navigationsmenii.
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BB Alle Dateien =< B Alle Dateien + Neu

2 Personliche Dateien

|..xis>( . Neuer Ordner
4O Neueste Zuletzt bearbei
Y Favoriten v
Name a
+& Freigaben v

¥ Schlagworte

B Geldschte Dateien

1,4 GB von 3 GB verwendet

B B B O D B
2

£ Dateien-Einstellungen

Abbildung 16.3.: Geldschte Dateien im Navigationsmenii links unten

Nach klicken auf Geldschte Dateien werden IThnen die geldschten Dateien und Ordner in der Dateiliste angezeigt.
Sie konnen diese Wiederherstellen (1) oder Endgiltig l6schen (2).
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BB Alle Dateien

- Persdnliche Dateien

€0 Neueste

Y Favoriten

+2 Freigaben

¥ Schlagworte

B Geldschte Dateien

i 1,4 GB von 3 GB verwendet

& Dateien-Einstellungen

O Name

Test...
b

Neu...
hd

Neu...

= B Geldschte Dateien 4+ Neu

a GroBe
Wiederherstellen ses 8 KB

Wi B Mit Nextcloud Office bearbeiten

Wi @ Erinnerung erstellen >

W@ Endgiiltig l6schen <:|2

Wi.

Wiederherstellen see 19 KB
Wiederherstellen 591 KB
Wiederherstellen 591 KB

Abbildung 16.4.: Dateiliste in Geldschte Dateien
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17. Lokale Dateien speichern und bearbeiten

Lokale Dateien kénnen bequem in das Datei-Modul kopiert werden. Offnen Sie dazu den Ordner im Datei-Modul,
in den Sie Thre Datei verschieben méchten. Offnen Sie parallel im Explorer (Datei-Manager) Thres Computers
den Speicherort der Datei, die Sie verschieben méochten. Klicken Sie auf die Datei und ziehen (drag) Sie diese
bei gedriickter Maustaste zu dem Ordner, in welchen Sie die Datei hochladen/kopieren mochten. Wenn Sie
die Maustaste loslassen (drop) wird die Datei in den gewiinschten Ordner hochgeladen/kopiert und kann direkt
in Agora weiter bearbeitet werden.

J s | Testordner = (] e
= C @ Start Freigeben Ansicht 0
<« v « | 1 v U | Testordner durchsuchen r
Agora LLE & Dieser PC A Name h Anderungsdatum Typ Gré
4 3D-Objekte ) Neue Testdatei.md 03.02.2025 13:13 MD-Datei
= Bilder I B2 Testdatei.docx I drag 03.02.2025 13:13 Microsoft Word-Dok...
I Desktop
& Persénliche Dateien [ Dokumente
¥ Downloads
£ Neueste D Musik
ﬂ Videos
% Favoriten £ Windows [C)
~
+2 Freigaben -
~
@ Schlagworte e B e
2 Elemente 1 Element ausgewdhlt (11,6 KB) | | =]
OB | ]
O - Testordner drop +8

B Geldschte Dateien

H| . Testordner_2 2

'H 1,4 GB von 3 GB verwendet

1| . Testordner_3 +

£ Dateien-Einstellungen

Abbildung 17.1.: Eine lokal gespeicherte Datei per Drag & Drop ins Dateien-Modul hochladen

Hinweis: Da Dateien iiber das Datei-Modul standardméfig im Open-Datei-Format (.odt) erstellt werden, kann es
beim Herunterladen von Dokumenten in anderen Formaten (z. B. im .docx-Format) zu Abweichungen kommen.
Werden Dateien jedoch im .docx-Format hochgeladen, so bleiben sie auch im Dateien-Modul als .docx-Dateien
erhalten.

Siehe auch: Ordner und Dateien erstellen oder hochladen (Kapitel 8)
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dateien_erstellenhochladen.qmd

Dateien, die mit Agora erstellt oder bearbeitet wurden, lassen sich unkompliziert auf Thren persénlichen Rechner
herunterladen. Eine genauere Anleitung dazu finden Sie in Kapitel 16.
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18. Schlagworter (Tags) verwenden

18.1. Was sind Schlagworter (Tags)?

Schlagworter sind vergleichbar mit Suchbegriffen, die in Suchmaschinen verwendet werden, um schneller und
leichter Informationen zu finden. Gerade wenn Sie mit vielen Dateien arbeiten, konnen Schlagworter Thnen dabei
helfen, die gewiinschten Dateien und Ordner zu organisieren und schnell aufzufinden.

Achtung: Nutzen Sie nach Mdglichkeit Schlagworter, die bereits existieren, und bearbeiten Sie
diese nicht.

Wenn Sie doch einmal ein neues Schlagwort hinzufiigen miissen, beachten Sie bitte folgende Hinweise:

« Verwenden Sie ein prignantes Wort, das dem OGD bekannt ist.
e Geben Sie nicht mehr als zwei Worter ein, z. B. Team-Agora.

e Geben Sie mindestens ein Schlagwort pro Inhalt ein.

e Vermeiden Sie Rechtschreibfehler.

o Sonderzeichen (!, /, &, # usw.) gehoren nicht in ein Schlagwort.

18.2. Schlagworter (Tags) eingeben

Sie konnen Schlagworter aus der Seitenleiste heraus zuweisen. Offnen Sie zunichst mit einem Rechtsklick auf
die gewtinschte Datei bzw. den gewiinschten Ordner (1/Symbol oder Datei-/Ordnername) das Kontextmenii.
Alternativ kdnnen Sie auch das Drei-Punkte-Menii rechts in der zugehorigen Listenzeile verwenden, hier klicken
Sie mit der linken Maustaste (2). Wéhlen Sie im Kontextmenii den Punkt Details dffnen (3).
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= Name = Grébe Geadndert

Yr Zu den Favoriten hinzufiigen

I i Details t‘:ffnenl 3
. Photos letzten Monat

a Mit Nextcloud Office bearbeiten
= # Umbenennen vor 3 Manaten
& : B3 Verschieben oder kopieren \or 4 Manateri
& Erinnerung laschen
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Abbildung 18.1.: Details 6ffnen im Kontextment

Sie konnen die Seitenleiste auch 6ffnen, wenn Sie gerade eine Datei getffnet haben. Der Weg kann je nach
Dateityp etwas unterschiedlich aussehen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Teilen (Hamburger-Menii mit Perso-
nensymbol) oben rechts, soweit vorhanden.

Formular  Ansicht  Hilfe Neues Dokument.odt N | = 2 ) 4

T i Standard FlieBtext
= @+ Uberschrifi Uberschrift

7 —
T —
T —

»

-
il Il
[ Ll

i

Abbildung 18.2.: Die Teilen-Schaltfliiche (Hamburger-Menii mit Personensymbol) zum Offnen des Kontextme-
niis in der von einer gedffneten Datei aus

Wenn Sie diese Schaltflache nicht sehen, 6ffnen Sie stattdessen das Drei-Punkte-Menti oben rechts in der Datei-
Ansicht und wéhlen Sie Seitenleiste dffnen.
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» B O I r1 Vollbild

Seitenleiste 6ffnen

|4

Herunterladen

Loschen

Abbildung 18.3.: Seitenleiste 6ffnen vom Drei-Punkte-Menii

Die Seitenleiste erscheint am rechten Bildschirmrand. Offnen Sie nun in der Seitenleiste das Drei-Punkte-Menii
oben rechts und wahlen Sie Schlagworte.

Neues Dokument.odt e | X

9 KB vor 7 Vv
Y Zu den Favoriten hinzufiigen

4

Aktivital] ®  Schlagworte

Nach Freigabeempfangern suchen

Interner Link _
Funktioniert nur flr Personen
mit Zugriff auf diese Datei

Abbildung 18.4.: Schlagworte auswéhlen

Geben Sie die gewiinschten Schlagworter ein und bestétigen Sie diese jeweils mit der Eingabetaste. Wenn bereits
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dhnliche Schlagworter vergeben wurden, erhalten Sie Vorschlige, diese kdnnen durch klicken auf die Vorschlége

hinzugefiigt werden.

Neues Dokument.odt e X

9 KB vor 10 Minuten

Suchen oder erstellen von kollaborativen

Schlagworten

f: N
Agora X Beis A
Beis
Beispiel
e 7

Nach Freigabeempfangern suchen

Interner Link _
Funktioniert nur flr Personen
mit Zugriff auf diese Datei

Abbildung 18.5.: Schlagworter eingeben/auswéhlen

Die zugewiesenen Schlagworter konnen Sie unter dem Dateinamen sehen. Klicken Sie neben dem jeweiligen
Schlagwort auf das X-Symbol (1), wenn Sie das Schlagwort wieder entfernen mochten. Unter dem Seitenleisten-
Reiter Aktivitit (2) wird dokumentiert, wann welche Schlagworter hinzugefiigt wurden (3).
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Neues Dokument.odt e X

9 KB vor 16 Minuten

Suchen oder erstellen von kollaborativen
Schlagworten

{ Agora X  Beispiel] X | 1 v J
2
4 < D)
Aktivitdt Teilen Versionen
AR
[ Neuer Kommentar 2 ]
@ fur Erwadhnungen, : fir Emoji, / fur
Smart Picker
@ System-Schlagwort vor 5 Minuten
Beispiel hinzugefiigt 3

@ System-Schlagwort Agora vor 6 Minuten
hinzugefugt

Abbildung 18.6.: Zugewiesene Schlagworter mit der Schaltfliche X-Symbol “abwéihlen” und der Reiter Aktivi-
taten

18.3. Nach Schlagwortern filtern

Sie kénnen Thre Ordner und Dateien tiber die entsprechenden Schlagworter (Tags) filtern. Klicken Sie dazu auf
Schlagworte im Menii auf der linken Seite.

Anstelle der reguldren Dateiliste werden Thnen nun alle Schlagworter aufgelistet, die bisher zugewiesen wurden.
Klicken Sie auf eines der Schlagworter, um sich die Dateien und Ordner anzeigen zu lassen, die mit dem
gewéhlten Schlagwort markiert wurden.
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Abbildung 18.7.: Nach Schlagwortern filtern
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19. Vorlagen

Sie kénnen Vorlagen fiir die verschiedenen Dateitypen verwenden, um sich die Arbeit zu erleichtern. Nehmen
wir beispielsweise an, Sie verwenden héufig Dokumente mit einer bestimmten Struktur. In dem Fall kénnen Sie
ein Dokument mit dieser Struktur als Vorlage speichern. Wann immer Sie fortan ein neues Dokument erstellen,
konnen Sie diese Vorlage auswéahlen. Die Struktur ist dann bereits eingerichtet und Sie miissen nur noch die
Inhalte anpassen. Achten Sie auf wiederkehrende Elemente in Ihrer Arbeit und {iberlegen Sie, ob Sie sich mithilfe
von Vorlagen Arbeitsschritte sparen kénnen.

Um Vorlagen nutzen zu kénnen, bendtigen Sie ein Vorlagenverzeichnis (auch Vorlagenordner genannt). Alle
Dateien, die darin abgelegt werden, werden automatisch als Vorlagen erkannt. Vorlagenordner kénnen auf zwei
verschiedenen Wegen festgelegt werden.

19.1. Neuen Vorlagenordner erstellen

Sie kénnen direkt in der Hauptansicht des Dateien-Moduls einen Vorlagenordner erstellen. Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache + Neu oberhalb der Dateiliste und wéhlen Sie den Punkt Neuen Vorlagenordner erstellen.

Hinweis: Wenn der Punkt Neuen Vorlagenordner erstellen nicht im Menii erscheint, wurde bereits ein Vorlagen-
ordner festgelegt. Schauen Sie in diesem Fall in den Einstellungen nach und wéhlen Sie dort den gewiinschten
Ordner aus (siehe unten).

= BB Alle Dateien 4+ MNeu

_ Vom Gerat hochladen
TIa

Zule  # Dateien hochladen

Nai Neu erstellen
B Beschreibung hinzufiigen

B Neuer Ordner

i i O
Jo

+ Neuen Vorlagenordner erstellen

O B 0¢ Meue Prasentation

Abbildung 19.1.: Einen neuen Vorlagenordner erstellen
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Ein neues Fenster offnet sich. Hier kénnen Sie einen Namen fiir den Vorlagenordner eingeben. Meist ist es
sinnvoll, den Namen “Vorlagen” beizubehalten. Driicken Sie anschlieffend die Eingabetaste oder klicken Sie auf

Erstellen.

Neuer Vorlagenordner X

Ordnername
(e ]

[ -

Abbildung 19.2.: Neuen Vorlagenordner benennen

Der Vorlagenordner erscheint wie jeder andere Ordner in der Liste aller Ordner und Dateien und kann dort wie
gewohnt gedffnet werden. Alle Dateien, die Sie in diesem Ordner ablegen, stehen automatisch als Vorlagen zur

Verfiigung.

= B Alle Dateien + Neu

|:| MName =

Vorlagen

B

Abbildung 19.3.: Vorlagenordner in der Liste

O Lo | o
B

19.2. Vorlagenverzeichnis in den Einstellungen auswahlen

Sie konnen auch die Einstellungen verwenden, um Ihr Vorlagenverzeichnis festzulegen. Dort kénnen Sie einen
bestehenden Ordner auswéhlen oder einen neuen Vorlagenordner anlegen. Auch hier bietet sich aus Griinden
der Ubersichtlichkeit “Vorlagen” als Ordnername an.

Offnen Sie das Benutzermenii oben rechts (erkennbar an Ihrem Profilbild oder Namenskiirzel) und wihlen Sie

Einstellungen.
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2= Einstellungen

| ? Hilfe
® Abmelden

h Fodnat el

Abbildung 19.4.: Finstellungen im Benutzermenii

Sie gelangen in ein neues Fenster. Wahlen Sie links im Menii den Punkt Office aus und klicken Sie dann auf
das Ordnersymbol unter Vorlagenverzeichnis auswdhlen.

Agora

& Personliche Informationen

Nextcloud Office

& Sicherheit
Vorlagenverzeichnis auswéhlen
A Benachrichtigungen - 5
< Teilen Vorlagen in diesem Verzeichnis werden der Vorlagenauswahl von Nextcloud Office
% Aussehen und Barrierefreiheit Zotero
@\ righarkeit Zotero API Key eingeben
( J Save u
@ Ablauf

Um Zotero zu verwenden, geben Sie hier Ihren API-Schllissel an. Erstellen kénnen
o Datenschutz Einstellungen.

Abbildung 19.5.: Vorlagenverzeichnis auswéhlen
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Das Fenster Personlichen Vorlagenordner auswdhlen 6ffnet sich. Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner in
der Liste. Falls sich der Vorlagenordner in einem anderen Ordner befindet, kénnen Sie innerhalb des Fensters
zum Speicherort navigieren. Mit der Schaltfliche + Newu kénnen Sie auflerdem einen neuen Ordner anlegen und

benennen.

Personlichen Vorlagenordner auswihlen

[Q Dateiliste filtern ] 1) + Neu

Name GroBe
BB Alle Dateien -l I

© Neueste [ |:| 64,4 MB

Y Favoriten .| | 225 KB
BB Testordner 15 KB
.| | 69,6 MB

M| Vorlagen | 58 8

k

Geandert

VI D IVIVILIGLTT

vor 4 Tagen

vor 9 Stunden

vor 6 Stunden

letzte Woche

letzten Monat

| -

Abbildung 19.6.: Personlichen Vorlagenordner (hier ein zuvor angelegter Ordner “Vorlagen”) aus der Liste aus-

wahlen

Klicken Sie abschliefiend auf [Ordnername/ auswdhlen und das Fenster schliet sich. Sie finden nun unter Vor-

lagenverzeichnis auswdhlen den von Thnen gewéhlten Ordner eingetragen.
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Personlichen Vorlagenordner auswahlen X

[Q Dateiliste filtern J f > Vorlagen + Neu
© Neueste
Y Favoriten

Hier sind keine Dateien

Laden Sie Inhalte hoch oder synchronisieren Sie diese mit Ihren Geraten!

Vorlagen auswihlen

Abbildung 19.7.: Personlichen Vorlagenordner (hier ein zuvor angelegter Ordner “Vorlagen”) auswéh-
len/bestatigen

Der Vorlagenordner bleibt wie jeder andere Ordner in der Liste aller Ordner und Dateien erhalten und kann dort
wie gewohnt gedffnet werden. Alle Dateien, die Sie in diesem Ordner ablegen, stehen automatisch als Vorlagen
zur Verfiigung.

19.3. Vorlagen verwenden

Legen Sie nun Thre erste Datei im Vorlagenordner ab. Sie kdnnen den Ordner 6ffnen und direkt darin eine neue
Datei des gewtinschten Typs erstellen (sieche > Kapitel 8) oder eine vorhandene Datei in den Vorlagenordner
kopieren (siche > Kapitel 15). Richten Sie beispielsweise ein Dokument mit einer Grundstruktur ein, die Sie
haufig verwenden. Den Inhalt konnen Sie leer lassen oder mit Platzhaltertexten fillen.

Hinweis: Als Vorlagen kénnen nur Nextcloud-Dateitypen verwendet werden. Hochgeladene .docx-Dateien er-
scheinen nicht als Dokumentenvorlagen.
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O Name o GroBe Geandert
[] % Vorlage-Dokument.odt 2 1KB vor ein paar Se...
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2 Dateien 12 KB

Abbildung 19.8.: Vorlagenordner mit Datei

Um die soeben erstellte Vorlage zu verwenden, erstellen Sie in einem anderen Ordner oder im Quellverzeichnis
eine neue Datei desselben Typs. Wenn Sie also wie im Beispiel eine Vorlage fiir Textdokumente eingerichtet
haben, erstellen Sie ein neues Textdokument. Geben Sie im folgenden Dialogfeld den gewiinschten Dateinamen
ein und klicken Sie dann auf Erstellen.

r =

Neues Dokument X

Dateiname
[ Testdokument_VorIage-‘.odt J

|- vl

Abbildung 19.9.: Eingabe des Dateinamens

Ein neues Fenster o6ffnet sich. Hier konnen Sie nun eine Vorlage fiir Thre neue Datei auswéhlen. Je nachdem,
wie viele Vorlagen fiir den gewiinschten Dateityp im Vorlagenordner vorhanden sind, tauchen in diesem Fenster
mehr oder weniger unterschiedliche Optionen auf. Wéhlen Sie die Vorlage, die Sie soeben eingerichtet haben,
und klicken Sie auf Erstellen. Wahlen Sie die Option Leer, wenn Sie keine Vorlage verwenden méchten.

Hinweis: Dieses Fenster wird immer dann eingeblendet, wenn Vorlagen fir den gewéhlten Dateityp vorhanden
sind. Wenn es keine passenden Vorlagen gibt oder der Vorlagenordner noch nicht eingerichtet wurde, wird eine
leere Datei erstellt.
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r A
. - s X
Eine Vorlage fiir Testdokument_Vorlage wéhlen
2 ~
. A
Leer Vorlage-Dokument
h 4

Abbildung 19.10.: Fenster zur Vorlagenwahl

Die Datei wird erstellt und ge6ffnet. Sie ist identisch mit der Vorlagendatei, die Sie zuvor gespeichert haben.
Sie kénnen sofort mit der Bearbeitung beginnen.
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20. Besitz von Ordnern und Dateien iibertragen

Die Eigentumsrechte von Dateien und/oder Ordnern kénnen auf andere Personen iibertragen werden. Offnen
Sie dazu das Benutzermenii oben rechts und wéhlen Sie Finstellungen.

T Aussehen und Barrierefreiheit

| 8= FEinstellungen

| ? Hilfe
@ Abmelden

h B e | S B

Abbildung 20.1.: Das Benutzermenii mit dem Punkt FEinstellungen

Sie gelangen in das Einstellungsfenster. Wahlen Sie links den Meniipunkt Teilen (1) aus und klicken Sie auf
die Schaltfliiche Datei oder Ordner zur Ubertragung auswdhlen (2). Wihlen Sie im erscheinenden Fenster die
Datei/den Ordner welchen Sie tibertragen wollen aus. Im Feld darunter kénnen Sie die Person auswéhlen, auf
die Sie den Besitz iibertragen méchten (3). Klicken Sie auf Ubertragen, um diesen Prozess abzuschlieBen (4).

Hinweis: Die empfangende Person muss die Besitziibertragung anschliefend annehmen (Glocken-Symbol).
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& Personliche Informationen .
Dateien

@ Sicherheit
Besitz einer Datei oder eines Ordners tbertragen

A Benachrichtigungen

Datei oder Ordner zur Ubertragung auswéhlen 2

T Aussehen und Barrierefreiheit Neuer Besitzer [ v ] 9

@®© Verfugbarkeit

O Ablauf

o Datenschutz

Teilen

B Office

Abbildung 20.2.: Der Meniipunkt Teilen in den Einstellungen mit Funktionen zur Besitziibertragung

20.1. Anwendungsfille

In folgenden Anwendungsfillen kann es sinnvoll sein, den Besitz von Dateien und Ordnern auf eine andere
Person zu iibertragen, z.B:

« Wenn Sie aus dem OGD ausscheiden

e Wenn Sie aus einem Projekt ausscheiden oder Verantwortungen abgeben
e Wenn Sie Agora nicht ldnger nutzen méchten

e Organisatorische Griinde

20.2. Worauf sollte ich beim Ubertragen meiner Dateien/Ordner achten?

o Ubergeben Sie die Ordner/Dateien, bevor Sie Thre Administratorin oder Thren Administrator um die
Léschung Thres Accounts bitten.

« Denken Sie an eine Ubergabe vor Austritt aus dem OGD.

e Bitte an die Administratorinnen und Administratoren: Machen Sie die Kolleginnen und Kollegen vor
Account-Léschung auf die Ubergabe der Ordner/Dateien aufmerksam.
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21. Erinnerungsfunktion

Im Dateien-Modul kénnen Sie fiir Ihre Dateien und Ordner Erinnerungen einrichten. Nutzen Sie diese Funktion
zum Beispiel, um Inhalte termingerecht zu bearbeiten oder wichtige Dateien im Blick zu behalten, die Sie sich
noch anschauen méchten.

21.1. Erinnerung erstellen

Um die Erinnerungsfunktion zu nutzen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Datei bzw.
den gewiinschten Ordner (1/Symbol oder Text). Alternativ kénnen Sie auch das Drei-Punkte-Menii in der
entsprechenden Zeile der Dateiliste verwenden (2). Wahlen Sie dann Erinnerung erstellen (3).

= B AlleDateien  + Neu HH
B3 Verschieben oder kopieren B
Name = Geédndert
© Erinnerung erstellen 3 >
0 B vor 5 Monaten
[ Lokal bearbeiten
O —— W Herunterladen fors Tagen
O [ | E M Ordner I&schen vor 5 Minuten
O . 1 Testordner 2 E 2 15KB  vor 23 Stunden
] [ ] o 69,6 MB letzte Woche
D - Vorlagen 2 11 KB vor 17 Stunden

Abbildung 21.1.: Erinnerung erstellen im Drei-Punkte-Meni

Im néchsten Schritt werden Ihnen einige Zeitpunkte fiir die Erinnerung vorgeschlagen. Sobald Sie einen Zeit-
punkt per Mausklick auswéhlen, wird die Erinnerung gespeichert. Mit einem erneuten Klick auf Erinnerung
erstellen konnen Sie zum Kontextmenii zuriickkehren.
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€ Erinnerung erstellen

Spater heute — 18:00
Morgen — Mi., 08:00

Dieses Wochenende - Sa., 8.
Marz, 08:00

Nachste Woche — Ma.. 10. Marz.

Abbildung 21.2.: Zeitpunkt fir die Erinnerung auswéhlen

Verwenden Sie die Schaltfliche Benutzerdefinierte Erinnerung erstellen, wenn die vorgeschlagenen Zeitpunkte
fiir Sie ungeeignet sind.

Dieses Wochenende - Sa., 8.
Marz, 08:00

Nachste Woche — Mo., 10. Marz,
08:00

@ Benutzerdefinierte Erinnerung
erstellen

Abbildung 21.3.: Die Schaltfliche Benutzerdefinierte Erinnerung erstellen

Sie gelangen in ein neues Fenster. Dort konnen Sie Datum und Uhrzeit direkt in die Zeile eintragen (4) oder das
gewiinschte Datum iiber die Kalenderschalteflache (5) auswéahlen. Bestétigen Sie abschlieBend mit Erinnerung
erstellen (6)
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Erinnerung fiir "Testordner" setzernx

Erinnerung fir benutzerdefinierten Zeitpunkt und Tag
erstellen

[Eﬂ.oa.2025, 12:00 |4 @5

| © Sie werden an diese Datei erinnert in 2 Stunden

6

Abbrechen Erinnerung erstellen

. V|

Abbildung 21.4.: Benutzerdeinfierten Zeitpunkt wahlen

Nachdem Sie die Erinnerung erstellt haben, erscheint am oberen rechten Bildschirmrand eine Bestétigung.

QA A

I:I

Erinnerung fir "Testordner” gesetzt X

Abbildung 21.5.: Bestétigung der gesetzten Erinnerung

21.2. Erinnerung offnen, schlieBen und l6schen

Wenn der ausgewihlte Zeitpunkt erreicht ist, erhalten Sie die Erinnerung als Push-Benachrichtigung in Th-
rem Internet-Browser (sofern Sie dies in den Einstellungen so eingestellt haben) und den Benachrichtigungen
(Glockensymbol) in Threm Dateien-Modul. Die Benachrichtigung kann je nach verwendetem Browser etwas un-
terschiedlich aussehen und ist nur méglich sofern Ihre Browser und Firewall-Einstellungen dies zulassen. Klicken
Sie auf die Benachrichtigung, um die Datei bzw. den Ordner direkt zu &6ffnen.

Achtung: Die Datei bzw. der Ordner wird nicht in einem neuen Browser-Fenster oder -Tab geoffnet. Sichern Sie
also die Arbeit im aktuell geéffneten Tab, bevor Sie auf die Benachrichtigung klicken.

Wenn Sie die Benachrichtigung ignorieren oder iiber die Schlieflen-Schaltfliche (X) schlieen, werden Sie in
regelméfligen Intervallen erneut erinnert, bis Sie die Benachrichtigung anklicken oder 16schen.
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Erinnerung fur

Uber Microsoft Edge

Abbildung 21.6.: Erinnerung als Push-Benachrichtigung (Microsoft Edge)

vor einer Minute X

. Erinnerung fir Neues Dokument.odt

X Alle Benachrichtigungen verwerfen

Abbildung 21.7.: Erinnerung als Benachrichtigung in Agora

Sie kénnen Thre Erinnerungen nach dem Einrichten jederzeit 16schen, wenn Sie diese doch nicht bendtigen.
Offnen Sie dazu das Kontextmenii wie oben beschrieben und wéihlen Sie Erinnerung léschen.

B3 Verschieben oder kopieren

®  FErinnerung I6schen

@® FErinnerung erstellen >
L Lokal bearbeiten

V' Herunterladen

M Ordner I&schen

Abbildung 21.8.: Eine Erinnerung 16schen
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22. Dateien-Einstellungen

Sie kénnen im Dateien-Modul einige globale Einstellungen vornehmen, insbesondere um die Darstellung und
Sortierung von Dateien und Ordnern festzulegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Dateien-Finstellungen
in der Seitenleiste ganz unten links.

(=) “ Aktueller Speisep o Portal - Agora %+ Agora-Schulung: ® Dateien - Nexi: X Agora Handbuch - 30 -+ v - O .
{ C @ O E] https://files.agora-oegd.de/apps/files/files ¥ ﬁ =
Agora a a B8 [0

Alle Dateien = BB Alle Dateien + Neu ==

Persgnliche Dateien O Name =
) Neueste =
W Favoriten = I | B
+8 Freigaben v ey 1 -

W Schlagworte

. Testordner L

B Geldschte Dateien

a 56 KB von 3 GB verwendet

B | B B B B e
Jo

. Vorlagen s

L& Dateien-Einstellungen

Abbildung 22.1.: Dateien-Einstellungen in der Navigationsleiste

Die Dateien-Einstellungen 6ffnen sich in einem neuen Fenster. Uber das Menii auf der linken Seite kénnen Sie
direkt zu den Kategorien Dateien-Einstellungen, Zusdtzliche Finstellungen und WebDAV navigieren.
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Dateien-Einstellungen X

Dateien-Einstellungen Dateien-Einstellungen
Zusétzliche Einstellungen B Favoriten zuerst sortieren
‘WebDAV

Ordner vor Dateien sortieren
D Versteckte Dateien anzeigen
EBildvorschauen zuschneiden

O Kachelansicht aktivieren

Zusitzliche Einstellungen
Crdnerbeschreibung anzeigen

Empfehlungen anzeigen

WebDAV

r WebDAV-URL
(L ] IJ

\
Benutzen Sie diese Adresse, um via WebDAV auf Ihre Dateien zuzugreifen »

Wenn Sie 2FA aktiviert haben, missen Sie ein neues App-Passwort erstellen und

verwenden, indem Sie hier klicken. »

Abbildung 22.2.: Das Einstellungsfenster im Uberblick

22.1. Dateien-Einstellungen

Diese Kategorie bietet folgende Optionen:

o Favoriten zuerst sortieren: Lassen Sie sich Thre wichtigsten Dateien stets zuoberst anzeigen.

 Ordner vor Dateien sortieren: Lassen Sie sich Ordner immer oben in der Liste anzeigen, um den Uberblick
zu behalten.

o Versteckte Dateien anzeigen: Auch versteckte Dateien (Dateien mit einem fithrenden Punkt im Dateina-
men) werden in der Dateiliste angezeigt.

e Bildvorschauen zuschneiden: Bei Bildern wird die Miniaturansicht in der Kachel vor dem Dateinamen
angepasst.

e Kachelansicht aktivieren: Bilder und Dateien werden in einer gréfleren Voransicht angezeigt. Der Wechsel
zwischen Kachel- und Listenansicht ist auch auflerhalb der Einstellungen jederzeit iiber die Schaltflache
Zur Kachelansicht wechseln bzw. Zur Listenansicht wechseln oben rechts moglich.

22.2. Zusidtzliche Einstellungen

Diese Kategorie bietet die folgenden Optionen:
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e Ordnerbeschreibung anzeigen: Standardméflig werden Beschreibungen, die Sie einem Ordner hinzugefiigt
haben, immer angezeigt. Sie finden diese im gedffneten Ordner {iber der Dateiliste. Deaktivieren Sie diese
Option, wenn Sie Ordnerbeschreibungen ausblenden mdéchten.

o Empfehlungen anzeigen: Standardméfig werden oberhalb der Dateiliste einige Ordner und Dateien als
Empfehlungen angezeigt. Dies sind Ordner und Dateien, die zuletzt verwendet oder bearbeitet wurden.
Deaktivieren Sie diese Option, um den Empfehlungsbereich iiber der Dateiliste auszublenden.

22.3. Benachrichtigungen

Sie konnen im Dateien-Modul auflerdem Einstellungen fiir Benachrichtigungen vornehmen. Klicken Sie dazu
oben rechts auf Ihr Profilbild/Namenskiirzel (1), anschlieBend auf FEinstellungen (2) und wéhlen dann den
Reiter Benachrichtigungen (3).

Agora Q & B ll%

& Personliche Informationen . .

Benachrichtigungen
‘H’ Aussehen und Barrierefreiheit
B Sicherheit

E-Mail-Erinnerungen fir unbearbeitete Benachrichtigungen
= FEinstellungen
A& Benachrichtigungen

i |:| Ton abspielen, wenn eine neue Benachrichtigung eintr
? Hilfe & Datenschutz

mp D Ton abspielen, wenn ein Anruf gestartet wird (erforder
M Abmelden

F Aussehen und Barrierefreiheit

@ Verfugbarkeit s
Aktivitat

0 Ablauf Wahlen Sie aus, fir welche Aktivitaten Sie eine E-Mail oder eine Push-Benachrichtigung erhalten
machten.

o* Datenschutz

B Office Dateien E-Mail Push
Eine Datei oder ein Ordner wurde gedndert |:| |:|
Eine Datei oder ein Ordner wurde geteilt
Eine Datei oder ein Ordner wurde von einem anderen Server geteilt
Offentlich oder per E-Mail geteilte Datei / Ordner wurde heruntergeladen |:| |:|

Abbildung 22.3.: Einstellungen fiir Benachrichtigungen

Hier konnen Sie nun genauer einstellen, {iber was Sie wie informiert werden méchten (E-Mail-Benachrichtigung,
und/oder Push-Benachrichtigung).
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Modul: Aktivitaten
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aktivitaeten_ueberblick.qmd

23. Uberblick und Filter

23.1. Uberblick

Das Modul “Aktivitdaten” listet Thnen chronologisch zunéchst alle Aktivitdten in den Modulen Dateien und
Kontakte auf. Sie kénnen einsehen, welche Anderungen von Thnen selbst (Von Thnen) und welche von anderen
Nutzerinnen und Nutzern (Von anderen) vorgenommen wurden.

Agora 4
& Vonlhnen Heuts
L vor 13 Minuten

& Vonanderen

2 Teams iy vor 58 Minuten
+ Favoriten

B Dateianderungen 2 vor 3 Stunden
& Sicherheit i vor 5 Stunden

< Dateifreigaben

vor 5 Stunden

0

B Kalender

~ Aufgaben

B Kommentare

7. Mérz 2025

& Kontakte
vor 3 Tagen

{)

® Antivirus

vor 3 Tagen

)

)

vor 3 Tagen

X Aktivitatseinstellungen

Abbildung 23.1.: Alle Aktivitdten

23.2. Aktivitaten filtern

Um die Auflistung der Aktivitdten zu filtern, kénnen Sie links in der Spalte verschiedene Filter auswéahlen:

e Von Ihnen : Es werden nur Thre eigenen Aktivitdten angezeigt.
e Von anderen : Es werden nur die Aktivitdten der anderen Personen in geteilten Dokumenten angezeigt.
o Teams : Es werden nur Aktivitdten Ihrer “Teams” angezeigt.
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Favoriten : Es werden Thnen nur Anderungen an den von Ihnen als “Favoriten” markierten Dateien ange-
zeigt.

Dateidnderungen : Es werden nur Anderungen von Dateien aufgelistet werden.

Sicherheit : Es werden nur sicherheitsrelevante Aktivitdten angezeigt.

Dateifreigaben : Es werden nur Dateifreigaben aufgelistet.

Kalender : Es werden nur Anderungen im Kalender und an Kalenderterminen angezeigt.

Aufgaben: Es werden nur Anderungen an Aufgaben angezeigt.

Kommentare : Es werden nur neue und geénderte Kommentare aufgelistet.

Kontakte : Es werden nur Anderungen an Kontakten und Adressbiichern angezeigt.

Antivirus : Es werden Thnen nur die Aktivitdten des Antiviren-Programms angezeigt.

117



24. Einstellungen

24.1. RSS-Feed

Mit einem RSS-Feed haben Sie die Moglichkeit, sich die Neuigkeiten Threr gewiinschten Websites anzeigen zu las-
sen. So kénnen Sie Neuigkeiten, die Sie fiir die Arbeit mit Agora bendtigen, von verschiedenen Anbietern einfach
im Uberblick haben.Sie kénnen die verschiedenen RSS-Feeds abonnieren und erhalten dann Benachrichtigungen,
wenn zum Beispiel eine neuer Beitrag auf der entsprechenden Website erschienen ist.

Um einen RSS-Feed zu aktivieren, klicken Sie zunédchst im Aktivitdten-Modul unten links auf Aktivitdtseinstel-
lungen (1). Daraufhin erscheint darunter die Option, den RSS-Feed zu aktivieren (2).
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Agora

4  Alle Aktivitaten

4 Vonlhnen

& Von anderen
2. Teams

% Favoriten

M Dateidnderungen
& Sicherheit

=<5 Dateifreigaben
I Kalender

~ Aufgaben

B Kommentare
& Kontakte

. Antivirus

o Aktivitatseinstellungen 1

I RSS-Feed aktivieren 2

Personliche Benachrichtigungsei...

Abbildung 24.1.: Aktivitédtseinstellungen

Aktivieren Sie die Option RSS-Feed aktivieren durch das “Regler-Icon” links (3). Darauthin erscheint darunter
ein Textfeld mit dem dazugehorigen Link, den Sie dann mit der Schaltfliche rechts kopieren (4) und mit anderen
teilen kénnen.

L Aktivitatseinstellungen

3

@D JRS5-Feed aktivieren 4

RSS-Feed
[hﬁpfﬁ/;l * D |

Personliche Benachrichtigungsei...

Abbildung 24.2.: RSS-Feed in den Aktivitdteneinstellungen
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24.2. Personliche Benachrichtigungseinstellungen

Klicken Sie auf Personliche Benachrichtigungseinstellungen, um genauer einzustellen, ob und in welcher Form
Sie iiber verschiedene Aktivitdten benachrichtigt werden mdochten.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit iiber Ihre Benutzerprofil im Dateien-Modul in die (Persénlichen)
Benachrichtigungs-Einstellungen zu gelangen > Kapitel 22
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Modul: Forum

121



Schnellzugriff

Uberblick

Beitrag erstellen

An Unterhaltung teilnehmen
Aktionen und Reaktionen
Benutzerprofil
Benachrichtigungen
Navigationswerkzeuge
Melden von Beitrigen
Desktopbenachrichtigungen

Agora
@ Das Handbuch

% <>
: »
_e-g
Y o\
o \*-0

122



forum_unterwegs.qmd
forum_erstellen.qmd
forum_teilnehmen.qmd
forum_aktionen.qmd
Forum_Benutzerprofil.qmd
forum_benachrichtigung.qmd
forum_navigationswerkzeuge.qmd
forum_melden.qmd
forum_desktopbenachrichtigung.qmd

25. Uberblick

25.1. Seitenleiste

Durch einen Klick auf das Hamburger-Menii oben links 6ffnet sich die Seitenleiste.

Hier finden Sie, von oben nach unten, folgende Unterpunkte:

e Themen

e Meine Beitrage

o Mehr (Drei-Punkte-Menii)

o Agora Plattform (Verlinkung zu den anderen Modulen von Agora)
o Kategorien

e Schlagworter

25.1.1. Themen

Hier finden Sie eine Ubersicht der Themen. Diese sind chronologisch sortiert. Der jiingste Beitrag befindet sich
oben.

25.1.2. Meine Beitrage

Hier gelangen Sie zur Registerkarte Aktivitdt Ihres Profils.

In dieser Registerkarte konnen Sie Ihre letzten Aktivitdten einsehen. Sie kénnen hier zum Beispiel einsehen,
welche Beitriage Sie zuletzt mit “Geféllt mir” markiert haben oder welche Beitrage Sie zuletzt gelesen haben.

25.1.3. Kategorien und Schlagworter

In der Grundeinstellung werden jeweils die fiinf beliebtesten Kategorien und die fiinf beliebtesten Schlagworter
aufgelistet. Durch Anklicken des Meniipunkts Alle Kategorien beziehungsweise Alle Schlagwdrter gelangen Sie
zu den entsprechenden Ubersichten. Mit Klick auf das Bleistiftsymbol kénnen Sie fiir sich persénlich einstellen,
welche Kategorien oder Schlagworte in der Seitenleiste angezeigt werden.
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25.1.4. Themeniibersicht

Wenn Sie das Modul “Forum” &ffnen, gelangen Sie automatisch auf die Ubersichtsseite “Alle Kategorien des
Forums”. Standardméfig zeigt diese Seite eine Auswahl von Themen in der Community an.

Forum Q, G"-J

0GD Allgemein BE

. . 3

Digitalsberung 178

Abbildung 25.1.: Forum-Ubersicht

Sie konnen diese Liste auf verschiedene Weise filtern:

o Kategorien: Klicken Sie auf Alle Kategorien (Umrandete Schaltfliche ganz links mit Pfeil) und es erscheint
eine Liste aller Kategorien.

o Schlagwortern/Tags: Klicken Sie auf Alle Schlagwdrter und es erscheint eine Liste aller verwendeten Tags.

e Meine Beitrige: Verwenden Sie diesen Filter, um nur Thre eigenen Beitriage zu sehen.

o Lesezeichen: Es werden Thnen die Beitrédge angezeigt, die Sie mit einem Lesezeichen zur Nachverfolgung
markiert haben.

o Aktuelle Aktivitdt: Wenn Sie auf Aktuell klicken, werden die Themen in der Reihenfolge der letzten
Aktivitédten (Ansichten und Antworten) angeordnet.

e Neu: Es werden nur die neuesten und bisher unbeantworteten Themen angezeigt.

e Ungelesen: Hier sind alle Themen aufgelistet, die Sie bisher nicht gelesen haben.

25.1.5. Sortierung der Themen

Auf der linken Seite sind alle vorhandenen Hauptkategorien und Unterkategorien aufgelistet. Hierbei hat jede
Hauptkategorie eine eigene Farbe, mit der die zugehérigen Unterkategorien markiert sind. Klicken Sie auf eine
Hauptkategorie (z. B. Agora oder OGD Allgemein), um die zugehorigen Unterkategorien im Detail zu sehen,
oder klicken Sie direkt auf eine Unterkategorie, um alle Themen in dieser Kategorie zu sehen.

Rechts unter der Uberschrift “Aktuell” finden Sie die Themen, die zuletzt erstellt oder beantwortet wurden.
Unter dem Titel des jeweiligen Beitrags ist die Hauptkategorie samt zugehériger Farbe angegeben. Rechts
sehen Sie, wann der Beitrag erstellt wurde.
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alle Kategorien »

alle Schlagwdrter »

Meine Beitrage Lesezeichen Alktuell Meu (1) + Neues Thema
Kategorie Themen Aktuell
Agora 169 ¥ Offene Tiir am 26.09.2024 1
Diskussionen Giber dieses Forum, seine 8 Ankindigung 12d
Organisation, wie es funktioniert und agora, schulung, offene-tir
wie wir s verbessem kannen.
B Dashboard B Dateien B Talk [}igitahg{re} Paststelle = 0
W Personen M Forum B Wiki B Digitalisienng 2d
B Mutzerannenverwaltung
B Einrichtungsprozess W Tutorials
B ideen & Winsche B Ankindigung Austausch zur kommunalen >
W vorstellungsrunde GBE 6d
B Gesundheitsberichterstattung

OGD Allgemein 109
Themen rund um den OGD im Stellenangebot Arzt/Arztin
Allgemeinen. (w/m/d) im Gesundheitsamt 0
B Veranstaltungen Uelzen 6d
B Stellenangebote- und Gesuche B Stellenangebote- und Gesuche
B Ausbildung und Fortbildung
B Artikel, Videos, Podcasts usw. im OGD
T C—— o Dashboard Anwendungen 7
B Personaimanagement M Einkaut B Sesundheitsbernchterstattung 6d
Digitalisierung 201 Digitale Town Hall “Aktuelles 0
Alles rund um Digitalisierung im OGD. 1 neuss o aus der HIV-/STI-Prévention” 6d
Softwareprodukte, Prozesserfassung, W Veranstaltungen
Digitalpakt.
B Digitalisierungstreff M DEMIS Digitale Town Hall 1
W Surviiet BEMIGA Figenermn-i-:klung o "Grip[}ﬁﬂhutlim[}fﬂng" g
W Excel W uUHf\K W mikropra B Veranstaltungen impfung
B Octoware B Askulab Bl R23 B ISGA
W SORMAS BT

: : m Qualitatshandbuch Tud
Gesundheitsberichterstatt... 9
»Die Gesundheitsberichterstattung
stellt gesundheitlich relevante Aspekte, Digitale oder qualifizierte
die hiufig einen Bevilkerungsbezug Signatur bei der digitalen 5
oder einen regicl?alen.Bezug haben, Gutachtenerstellung? 12 d
dar und interpretiert sie.« B Digitalisierungstreff

Abbildung 25.2.: Sortierung der Forum-Themen

Ganz oben in der Liste werden angeheftete Themen angezeigt, unabhéngig von ihrer Aktualitéit. Sie erkennen
diese Themen am Heftzweckensymbol. Nur Administratorinnen und Administratoren kénnen Themen anhef-
ten. Wenn fiir Sie ein Thema nicht mehr angeheftet sein soll, 6ffnen Sie das Thema und klicken Sie auf das
Heftzweckensymbol neben dem Titel (unterschrieben mit “Dieses Thema ist fiir dich angeheftet”).
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[Eloffene Tiir am 26.09.2024 1
IAnkundi;.JPg ) 132 d
agora, schulung, offene-tir

Digitale(re) Poststelle ® 0
M Digitalisierung 2d

Abbildung 25.3.: Gepinnte Beitrige

25.1.6. Themenbeteiligte anzeigen

Sie kénnnen sowohl in der Themeniibersicht einer Kategorie als auch im Thema selbst schnell erkennen, welche
Personen an den einzelnen Themen beteiligt sind.

Offnen Sie die gewiinschte Kategorie oder klicken Sie in der Seitenleiste auf Themen, um alle verfiigharen Themen
anzuzeigen. Neben jedem Thema finden Sie nun eine Spalte mit runden Avataren (Profilbildern) von:

o der Person, die das Thema erdffnet hat (immer das erste Foto),
o den aktivsten Teilnehmerinnen und Teilnehmern und
o der Person, die den letzten Beitrag verfasst hat (normalerweise das letzte Foto).

Fiir Personen, die kein Profilbild hinterlegt haben, wird der Anfangsbuchstabe des Vornamens angezeigt. Fahren
Sie mit der Maus iiber ein Profilbild bzw. einen Anfangsbuchstaben, um den Namen und die Rolle der Person
(Autorin bzw. Autor des Themas, vieler Beitrdge oder des letzten Beitrags) einzublenden.

= Forum a0 1

alle Kategorien * | | alle Schlagwdrter ¥ Kategorien Meine Beitrage Lesezeichen

+ Neues Thema
v Agora Plattiorm

¥ Offene Tor am 26.09.2024

& ¥ Willkommen im Forum
e

Digitale Befundiibermitthung
W Digtalisierung

e
-

+

Abbildung 25.4.: Die Avatare und Anfangsbuchstaben von Beteiligten

In einigen Fillen hat das erste Foto einen blauen Rahmen. Dies zeigt an, dass die urspriingliche Erstellerin bzw.
der urspriingliche Ersteller des Themas auch den jiingsten Beitrag verfasst hat.
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Abbildung 25.5.: Thema-Infografik

Wenn Sie ein Thema gedffnet haben, finden Sie die Avatare (Profilbilder) bzw. Anfangsbuchstaben der Beteilig-
ten im Informationsbereich unter dem ersten Beitrag. Auch hier kénnen Sie die Namen der einzelnen Personen
einblenden, indem Sie mit der Maus {iber die Avatare fahren.

Ganz links wird die Person aufgefiihrt, die das Thema erstellt hat, daneben jene, die den letzten Beitrag im
Thema verfasst hat. Rechts sehen Sie eine Auswahl der Personen, die im Thema besonders aktiv sind. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Themendetails erweitern (Pfeilsymbol), um weitere Beteiligte einzublenden.

1Q & o * Antworten
erstellt letzte Antw. 4 51 g 1 o

\{,‘Id 1h Antworten  Aufrufe  Benutzer  Gefallt mir® el

Abbildung 25.6.: Informationsbereich mit Beteiligten
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26. Einen Beitrag erstellen

Um einen neuen Beitrag im Forum zu erstellen, 6ffnen Sie zundchst das Forum. Klicken Sie auf der Start-
seite des Forums auf die Schaltfliche + Neues Thema. Die Schaltfliche befindet sich in der rechten oberen
Bildschirmecke.

Forum 0

Sy | p— Mt Beiigr  Levkorichen  Abtor

Micht kategorisiert

Site Feedback

Genera . (AR

Abbildung 26.1.: Forum-Startseite

4 Neues Thema

Abbildung 26.2.: Schaltfliche: Neues Thema

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Geben Sie den Titel Thres Beitrags ein. Dieser muss mindestens 15 Zeichen lang
sein. Wéhlen Sie dann eine Kategorie aus, in der das Thema veroffentlicht werden soll. Standardméfig ist hier
die Kategorie “General” bzw. die oberste Kategorie in der Anordnung ausgewéhlt. Mit der entsprechenden
Schaltflache kénnen Sie Schlagworter vergeben. Bitte setzen Sie je Thema mindestens ein Schlagwort.

Unterhalb dieser Bedienelemente finden Sie ein Textfeld. Schreiben Sie hier den eigentlichen Beitragstext. Dieser
Text wird als erster Beitrag des Themas veroffentlicht und kann anderen Nutzerinnen und Nutzern als Diskus-
sionsgrundlage dienen. Sobald Sie mit dem Schreiben fertig sind, klicken Sie auf die Schaltfliche + Thema
erstellen, um das Thema zu vertffentlichen.
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Abbildung 26.3.: Neues Thema erstellen

Daraufhin wird Ihr neuer Beitrag automatisch geoffnet. Sie beobachten Beitrdge automatisch, die Sie selbst
erstellt haben.

Beispielthema 1 ¢

M General

E Dies ist ein Beispielthema. Nach dem Erstellen wird es automatisch geoffnet,

& Teilen M Lesezeichen setzen M Melden RFNNec0]

B Beobachten ¥ Du wirst Benachrichtigungen erhalten, weil du dieses Thema beobachtest.

Abbildung 26.4.: Ansicht des neuen Themas

26.1. Beitrdage bearbeiten

Als Autor eines Beitrags klicken Sie auf das Bleistiftsymbol unter dem Text, den Sie bearbeiten mdéchten. Am
unteren Rand des Browsers 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster. Hier kénnen Sie als Autor den Titel und den
Inhalt Thres Beitrags &ndern. Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, klicken Sie auf Bearbeitung speichern.
Ihre Anderungen werden nun iibernommen.

129



Beispielthema 2 4

W Genera

m Max Mustermann ma mann

Dies ist ein weiteres Beispielthema. Nach dem Erstellen, wird es automatisch geaffnet.
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Dies ist ein weiteres Beispielthema. Mach dem Erstellen. wird es automatisch gedfinet.

rFa Bearbeitung speichermn SchlieBen »

Abbildung 26.5.: Einen Beitrag als Autor eines Themas bearbeiten

Als Verfasser einer Antwort auf einen Beitrag gehen Sie wie oben beschrieben vor. Am unteren Rand des Browsers
offnet sich ein Fenster, in dem Sie nur den Text Ihres Beitrags dndern konnen. Klicken Sie auf Bearbeitung
speichern. Thre Anderungen werden iibernommen.
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Dies ist ein Beispielthema. Nach dem Erstellen wird es automatisch gedffnet

Max Mustermann ma mann

Das ist eine neue Antwort zum Beispielthema 1.

Das ist eine neue Antwort zum Beispielthema 1.

; - . N The
# Bearbeitung speichem Schhiefen »

Abbildung 26.6.: Einen Beitrag als Autor einer Antwort bearbeiten
26.2. Weitere Funktionen eines Beitrags

Bei der Erstellung und Bearbeitung von Beitrdgen stehen Thnen zahlreiche Funktionen zur Verfiigung. Eine
Vorlage davon wird auf der rechten Seite des Beitragsfensters angezeigt.
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Abbildung 26.7.: Ansicht (rechts) des Beitragstext (links)

Im Textfeld des Beitrags sehen Sie verschiedene Symbole, mit denen Sie den von IThnen verfassten Text bearbeiten
konnen:

o Ganzen Beitrag zitieren (Sprechblasesymbol): Damit zitieren Sie den Beitrag einer anderen Person (nur
fiir Antworten geeignet, nicht fiir neue Themen).

o Fett gefruckt (F-Symbol): Hiermit fetten Sie Ihren Text aus.

o Betonung (K-Symbol): Thr Text wird kursiv dargestellt.

o Link (Kettenlinksymbol): Einen Link hinzufiigen

o Blockzitat (Anfithrungsstrichensymbol): Zitieren Sie IThren eigenen Text

o Vorformatierter Text (Code-Symbol): Fiigen Sie Code ohne Formatierung hinzu

o Hochladen (Pfeil nach oben): Laden Sie Dokumete oder Bilder hoch

o Liste mit Aufzdhlungszeichen: Erstellen Sie eine nicht nummerierte Liste in Threm Text

e Nummerierte Liste: Zahlen sie etwas auf

o Emoji : (lachendes Gesicht-Symbol): Hinzufiigen von Emotionen zu Ihrem Text

o Datum/Uhrzeit einfiigen (Kalendersymbol): Erstellen Sie einen Termin

o Weitere Funktionen: (Zahnradsymbol): Hier befinden sich folgende Funktionen:

o Tabelle einfiigen (Tabellesymbol): Erstellen Sie eine Tabelle

o Details ausblenden (Pfeil nach rechts): Hier konnen Sie Details wie Zusammenfassungen schreiben

o Umlfrage erstellen (Graphsymbol): Erstellen einer Umfrage mit einer oder mehreren Antwortmoglichkeiten

o Spoiler unkenntlich machen (Zauberstabsymbol): Ermoglicht es, Inhalte, die als Spoiler angesehen werden,
auszublenden oder unscharf darzustellen, damit sie vom Leser nicht versehentlich gesehen werden

& M P X 5 n

e oder HTML zu' BB Tabelle einfiigen

¥ Details ausblenden

L Umfrage erstellen

#° Spoiler unkenntlich machen

Abbildung 26.8.: Funktionen zur Bearbeitung des Textes
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26.3. Informationsbereich fiir Beitrage

Der Informationsbereich unten am Beitrag gibt Auskunft dariiber, wer den Beitrag wann verfasst hat und wie
viele Antworten und Aufrufe das Thema aktuell hat. Mit der Schaltflache Themendetails erweitern kénnen Sie
die Avatare der hdufigsten Teilnehmerinnen und Teilnehmer einblenden.

Dies ist ein Testthema.

4 Antworten

©2rin @7 min

Abbildung 26.9.: Informationsbereich
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27. An Unterhaltung teilnehmen

Das Forum bietet Thnen die Moglichkeit, sich {iber aktuelle Themen der Organisation zu informieren, darauf zu
antworten oder den Kontext von Unterhaltungen zu verfolgen.

27.1. Antworten

Klicken Sie auf eine beliebige Antworten-Schaltfliche, um das Textfeld am unteren Rand Thres Browsers zu
offnen. Sie konnen weiterlesen (und sogar suchen oder zu anderen Themen navigieren), wihrend Sie Thre Antwort
verfassen.

Um auf einen bestimmten Beitrag in einem Thema zu antworten, klicken Sie auf die graue Schaltfliche Antworten
am Ende eines jeden Beitrags und Ihre Antwort wird mit diesem Beitrag verknipft.

Wenn Thre Antwort als néchste nach dem Beitrag, auf den Sie antworten, verdffentlicht wurde, erscheint sie
auch als néchste in chronologischer Reihenfolge.

Wenn sich zwischen dem Beitrag, auf den Sie antworten, und Threr Antwort noch weitere Beitrage befinden,
geschehen zwei Dinge, nachdem Ihr Beitrag veroffentlicht wurde:

e IThr Beitrag enthélt in der Kopfzeile einen neuen Link mit einem Bild, das anzeigt, worum es sich bei der
Antwort handelt. Wenn Sie auf diesen Link klicken, wird der vorherige Beitrag als Kontext neben Threr
Antwort angezeigt.

e Der urspriingliche Beitrag enthélt eine Anzahl von Antworten am unteren Rand. Ein Klick auf diesen
Link zeigt den Inhalt der Antworten an. Hier finden Sie auch IThre neue Antwort.

O {-(’., L L1

Abbildung 27.1.: Schaltfliche fiir Interaktionen im Forum mit dem Antworten-Button

27.2. Entwiirfe

Entwiirfe werden gespeichert, wenn Sie eine Antwort zu einem Thema bearbeitet, aber noch nicht veréffentlicht
haben. Sie kénnen den Editor minimieren oder zu einem anderen Thema wechseln, ohne eine Antwort zu
verdffentlichen.

Um Thre Antwort als Entwurf zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Schlieffen. Sie werden gefragt, was
mit Threm Beitrag geschehen soll. Hier haben Sie drei Moglichkeiten: Verwerfen, Entwurf fiir spdter speichern
oder Weiter bearbeiten. Wahlen Sie eine dieser Optionen.
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Abbildung 27.2.: Entwurf fiir Forumsbeitrag

Was wiirdest du gerne mit deinem Beitrag machen?

Entwurf fir spater speichern Weiter bearbeiten

Abbildung 27.3.: Schaltfliche beim Schlieflen des Editors

Um einen Entwurf zu 6ffnen, kehren Sie zu dem Thema zuriick, auf das Sie geantwortet haben. Eine andere
Moglichkeit ist, in der linken Meniileiste auf Meine Beitrige zu klicken. Wahlen Sie den Reiter Aktivitdt und
suchen Sie den Unterreiter Entwiirfe.

Alternativ kénnen Sie auch oben rechts auf IThr Icon (Profilbild oder Namenskiirzel) klicken und anschlielend
auf Profil (Person-Sybmol) in der Seitenleiste des Meniis ganz unten. Sie haben dann die Moglichkeit im Menii
Entwiirfe zu wéhlen.
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Abbildung 27.4.: Entwiirfe via Profil im Menii (hier das Forum im dunklen Design)

Max Mustermann % Erweitem
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Abbildung 27.5.: Meine Beitrage: Entwurf finden

27.3. Zitieren

Um ein Zitat einzufiigen, markieren Sie den Text, den Sie zitieren moéchten. Klicken Sie anschliefend auf die
sich 6ffnende Schaltfliche Zitat. Sie brauchen nicht die ganze Nachricht zu zitieren: Es ist hilfreich, spezifisch
zu sein. Wiederholen Sie diesen Vorgang ggf. fiir mehrere Zitate, auch aus verschiedenen Beitrdgen und von
verschiedenen Personen. Der zitierte Text wird auf die urspriingliche Quelle verweisen.

Zitieren Zitat kopieren

Dies ist ein Beispielthema. Nach dem Erstellen wird es automatisch gedffnet.

Abbildung 27.6.: Zitieren-Schaltfliche

27.4. Erwahnen

Um jemanden tber Thre Antwort zu informieren, erwéhnen Sie die Person namentlich. Geben Sie dafiir @Name
ein. Wenn Sie nun mit der Eingabe eines Namens beginnen, werden IThnen passende Vorschldge angezeigt. Dabei
werden auch die Namensfelder im Thema durchsucht, falls Sie einen bestimmten Benutzernamen nicht kennen.
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Abbildung 27.7.: Erwdhnen eines Kontakts

27.5. Emoijis

Um Emojis zu verwenden, driicken Sie den Emoji-Button im Editor. Sie kénnen auch einen Doppelpunkt einge-
ben, um die Suchfunktion fiir Emojis zu 6ffnen. Alternativ kénnen Sie auf Mehr klicken, um eine vollstdndige
Liste der Emojis zu sehen, aus der Sie auswéhlen kénnen. Oder Sie geben die traditionellen Zeichenfolgen fiir
Emojis ein. ;)
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Abbildung 27.8.: Emojis

27.6. Formatierung

Thre Antwort kann mit einfachem HTML, BBCode oder Markdown formatiert werden.
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28. Aktionen und Reaktionen zu einem Beitrag

Im Forum koénnen Sie auf verschiedene Weise mit Beitrédgen interagieren und gezielt auf Beitrdge antworten.
Am Ende eines jeden Beitrags finden Sie dafir die folgenden Aktionsschaltflachen:

Dieser Beitrag gefdllt mir (Herzsymbol): Klicken Sie hier um anderen mitzuteilen, dass Thnen der Beitrag
gefillt.

Kopiere einen Link zu diesem Beitrag in die Zwischenablage (Kettensymbol): Hier kénnen Sie den Link
(Permalink) zu dem Beitrag oder Thema kopieren und mit anderen teilen.

Diesen Beitrag den Moderatoren melden oder eine Nachricht senden (Flaggensymbol): Verwenden Sie
diese Schaltfliche, um einen problematischen Beitrag an die Forenmoderation zu melden oder eine Privat-
nachricht an die Verfasserin bzw. den Verfasser zu senden.

Diesen Beitrag bearbeiten (Bleistiftsymbol): Klicken Sie hier um Anderungen am Beitrag vorzunehmen
(nur fiir eigene Beitriage verfiigbar).

Diesen Beitrag mit Lesezeichen versehen (Lesezeichensymbol): Verwenden Sie diese Schaltfliche um ein
Lesezeichen fiir den Beitrag zu setzen. So finden Sie den Beitrag spéter besonders leicht wieder.

Diesen Beitrag loschen bzw. Thema léschen (Papierkorbsymbol): Klicken Sie hier um den Beitrag bzw.
das Thema zu léschen (nur fir eigene Beitrédge bzw. Themen verfiigbar).

Antworten (Pfeilsymbol): Verwenden Sie diese Schaltfliche, um direkt auf den gewéhlten Beitrag zu ant-
worten.

Beispielthema 1

]
|  dovore )

Max Mustermann

Dias it gine news Antwort um Beispieithema 1

& Teilan R Lasazeichen satzen M pAgiden

B Verfolgen * wirst die Anzahl newer Antwerten se e dieses Thema geleser

Abbildung 28.1.: Aktionen und Reaktionen der Beitrége
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Verwenden Sie die Schaltfliche Mehr anzeigen (Drei-Punkte-Menii), um weitere Optionen anzuzeigen, sollten
diese nicht automatisch eingeblendet sein.

C & -+ & Antwort

[y

Abbildung 28.2.: Beitrag- Aktionsschaltflaechen

Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn jemand mit Threm Beitrag interagiert hat, darauf geantwortet, oder
wenn Sie in einem Beitrag erwédhnt wurden (und Sie nichts anderes in Thren Einstellungen festgelegt haben).

Diese Benachrichtigungen werden ihnen oben rechts in der Ecke an ihrem Icon (mit Foto oder Initalien) mit
der entsprechenden Anzahl angezeigt. Durch einen Klick auf das Icon 6ffnet sich ein menii in dem Sie die
Benachrichtigungen nach den ensprechenden Reaktionmoglichkeiten filtern kénnen oder aber auf ihr Profil
zugreifen kénnen (Personen-Piktogram).
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Abbildung 28.3.: Benachrichtigung
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29. Benutzerprofil

29.1. Einstieg Benutzerprofil

Durch einen Klick auf Meine Beitrdge in der Seitenleiste gelangen Sie zu Ihrem Benutzerprofil. Sie konnen direkt
zu den gewilinschten Reitern navigieren, indem Sie oben rechts auf Thr Profilbild klicken und das Personensymbol

auswahlen.

- Zusammenfassung = A
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= Aktivitat -
# Entwiirfe w
£ Einstellungen ]

L
J @ Benachrichtigungen pausieren ss
|
P & Abmelden i o
fos

Abbildung 29.1.: Benutzermenii

In diesem Benutzermenii gelangen Sie zu den Reitern Zusammenfassung, Aktivitit und Finstellungen Thres
Benutzerprofils. Zusétzlich finden Sie einen Schnellzugriff auf Thre Entwiirfe. Sie kénnen iiber dieses Menii auch
Thre Benachrichtigungen pausieren oder sich abmelden.

29.2. Zusammenfassung

Im Reiter Zusammenfassung finden Sie eine Statistik zu IThrem Nutzungsverhalten (Besuchszeiten, Lese- und
Interaktionsverhalten) sowie einen Uberblick iiber die Beitréige, Links, Antworten und die Themen von Thnen,

die am beliebtesten sind. Zusétzlich finden Sie auch die Gefdllt mir-Angaben, die Sie erhalten oder vergeben
haben.
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& Fusammenfassung = Aktivitat & Benachrichtigungen 2 Einstellungen

STATISTIKEN

T Besuchstage 19 min Leseret 10 betrachtete Themen 58 Bsirdge gelesen 0 W gegeben O W erhalten 0 Themen erstellt

D Beitrdge ersialt

DIE BESTEN BEITRAGE AMGESAGTE THEMEMN

Mach keine Antworman. Mach kema Thaman.

DIE BESTEM LIMKS HAUFIGSTE ANTWORTEM AN
Nech keine Links, Mach kewie Anbasiten.
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Abbildung 29.2.: Benutzerprofil-Zusammenfassung

29.3. Aktivitat

Thre Aktivitdten im Forum finden Sie in diesem Abschnitt. Dabei stehen Thnen verschiedene Reiter zur Verfi-
gung, um die angezeigten Aktivitdten genauer zu filtern.

Max Mustermann ¥ Erweitern
ma-m= - - nlsow
& Zusammenfassung = Aktivitat & Benachrichtigungen € Einstellungen
= alle = Themen  * Beitrdge D Gelesen  # Entwlrfe W Abgegebene .Gefllt mir- W Lesezeichen
Noch keine Aktivitit

Willkemmen in unserer Community! Du bist ganz neu hier und hast noch nicht an Diskussionen
teilgenommen. Besuche als ersten Schritt Top oder Kategorien und fang einfach an zu lesen! Wihle W bei
Beitrdgen aus, die dir gefallen oder dber die du mehr erfahren méchtest. Wenn du teilnimmst, wird deine
Aktivitat hier aufgelistet.

Abbildung 29.3.: Aktivitit

29.3.1. Alle

Unter dem Reiter Alle finden Sie eine Auflistung Ihrer Aktivitdten im Forum.

29.3.2. Themen

Hier finden Sie die Themen, die Sie erstellt haben.
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29.3.3. Beitrage

Thre Antworten zu verschiedenen Themen finden Sie schnell unter Beitrige.

29.3.4. Gelesen

Die von Thnen gelesenen Themen werden hier aufgelistet.

29.3.5. Entwiirfe

Unter Entwiirfe finden Sie Ihre nicht veroffentlichten Antworten zu verschiedenen Themen wieder. Hier kénnen
Sie Ihre Entwiirfe auch verwerfen oder weiter bearbeiten.

29.3.6. Abgegebene ,,Gefdllt mir*

Hier finden Sie die Themen wieder, die Sie mit Gefallt mir (Herz) markiert haben.

29.3.7. Lesezeichen

Beitrage, die Sie mit dem Lesezeichen versehen haben, sind hier zu finden.

29.4. Einstellungen

Unter dem Reiter Einstellungen finden Sie die Unter-Reiter Konto, Sicherheit, Profil, E-Mails, Benachrichtigun-
gen, Verfolgen, Benutzer, Oberfliche und Navigationsmendi.

29.4.1. Konto

In diesem Bereich finden Sie die Informationen zu Ihrem Konto: Benutzername, E-Mail-Adresse, Name und
Profilbild. Das Profilbild kénnen Sie bearbeiten, indem Sie auf das Bleistift-Symbol rechts daneben klicken.
Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.

Hinweis: Bitte dndern Sie ihren Namen nicht. Wir bitten darum, Ihren echten Namen hier weiter zu fithren, um
die Nachvollziehbarkeit und die Wiedererkennung im weiteren Agora-Kontext und generell in der Zusammenar-
beit im OGD aufrecht zu erhalten. Ausnahme der Regelung bilden Einzelfille, in denen ein Name mehrfach im
Forum vergeben wére. Bitte informieren Sie das Agora-Team in einem solchen Fall dariiber.
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Abbildung 29.4.: Kontoiibersicht

29.4.2. Sicherheit

Hier werden Thnen kiirzlich benutze Geréte, mit denen Sie auf das Forum zugegriffen haben, angezeigt.

Max Mustermann ¥ Erweitsm
ma
& Zusammenfassung = Aktivitdt & Benachrichtigungen 2 Einstellungen

& konto @ Sicherheit & Profil @ E-Mails & Benachrichtigungen + Verfolgen @ Benutzer G Oberfliche = Maviga
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mm Windows-Computer - unbekannt ,
[

= Alle anzeigen (3 @ Uberall abmelden

Abbildung 29.5.: Sicherheit

29.4.3. Profil

Hier pflegen, verdndern oder 16schen Sie die Profilinformationen, die fiir alle Nutzerinnen und Nutzer des
Forums sichtbar sind. Bei Uber mich konnen Sie einen Vorstellungstext eingeben. Sie kénnen auBerdem die
Zeitzone auswédhlen, Thren Dienstort und Ihre Website angeben sowie ein Bild fiir eine Profil-Kopfzeile und

143



fiir den Benutzerkarten-Hintergrund hochladen. Achten Sie bei den Bildern darauf, dass Thnen die Rechte
daran zur Verfiigung stehen. Sie kénnen unter Hervorgehobenes Thema auch ein Thema wéhlen, das auf Threr
Benutzerkarte und Ihrem Profil angezeigt wird. Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.

Hinweis: Wir bitten Sie nur dienstliche Daten und Webseiten anzugeben.

@ Max Mustermann ¥ Erweitern
ma - - .

& Zusammenfassung = Aktivitat & Benachrichtigungen & Einstellungen
& Konto @ Sicherheit & Profil  E-Mails & Benachrichtigungen + Verfolgen = Benutzer © Oberflache = Navigationsmend
Uber mich

K & 9 o = =

Zeitzone
Berlin -

@ Aktuelle Zeitzone verwenden

Wohnort

Website

Profil-Kopfzeile

Abbildung 29.6.: Profil

29.4.4. E-Mails

Unter E-Mails konnen Sie einstellen, zu welchen Aktivitdten Sie E-Mail-Benachrichtigungen erhalten méchten.
Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.

Hinweis: Die Einstellungen zum Beobachten und Verfolgen von Beitrdgen, Kategorien und Schlagwortern finden
Sie im Reiter + Verfolgen (29.4.6).
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E-Mail

er E-Mail benachrichtigen, wenn ich eine persdnliche Nachricht

\
h p

meinen beobacht

ns Ende von E-Mails an

zug aus dem beantworteten Beitrag in E-Mails einfligen.

Anderungen speichern

Abbildung 29.7.: Einstellungen fiir E-Mail-Benachrichtigungen (hier im dunklen Agora-Design)

Hinweis: Bei Problemen mit den Benachrichtigungen wenden Sie sich bitte an die Administratorinnen und
Administratoren des Forums.

29.4.5. Benachrichtigungen (zu Gefallt-mir-Angaben)
Hier kénnen Sie einstellen, ob und in welchem Intervall Sie iiber erhaltene Gefallt mir-Angaben benachrichtigt

werden wollen. Treffen Sie IThre Auswahl aus dem Dropdown-Menii und denken Sie daran, Ihre Anderungen zu
speichern.
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Benachrichtigungen

Benachrichtigung fiir erhaltene ,Gefallt mir® anzeigen

Fiir das erste ,Gefallt mir" sowie maximal taglich =

Live-Benachrichtigungen

Du hast das Anzeigen von

Benachrichtigungen verboten. Aktiviere die Benachrichtigungen Gber deine
Browser-Einstellungen.

Hinweis: Du musst diese Einstellung in jedem Browser, den du verwendest, Sndem. Alle
Bemachrichtigungen werden unabhingig ven dieser Einstellung deaktiviert, wenn du
die Bemachrichtigungen im Benutzermend pausierst.

Zeitplan fiir Benachrichtigungen

| Aktiviere den benutzerdefinierten Zeitplan fir Benachrichtigungen

Anderungen speichern

Abbildung 29.8.: Gefaellt-mir-Benachrichtigung

29.4.6. Verfolgen

In diesem Reiter finden Sie drei Bereiche: Themen, Kategorien und Schlagworter.

Bei “Themen” kénnen Sie einstellen, ob und ab wann ein Thema als neu angezeigt werden soll, ob und ab wann
Themen automatisch verfolgt werden sollen und was geschehen soll, wenn Sie auf ein Thema geantwortet haben
(beobachten, verfolgen, normal).

Themen

Themen als neu anzeigen, wenn

in den letzten 2 Tagen erstellt =

Betrachtete Themen automatisch verfclgen

nach 5 Minuten =

Wenn ich in einem Thema antworte, setze das Thema auf

Verfclgen =

Abbildung 29.9.: Themen-verfolgen

Im Bereich “Kategorien” kénnen Sie einstellen, welche Kategorien Sie beobachten und welche Sie verfolgen
wollen. Sie kénnen zudem einstellen, welchen ersten Beitrag Sie beobachten wollen und welche Kategorien Sie
stummgeschaltet lassen mochten. Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.
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Kategorien

A Becbachtet Anzeigen

Auswihlen ... +

Do wirst automatisch alle neuen Themen in diesen Kategorien beobachten. Du wirst dber
alle neuen Beitrdge und Themen benachrichtigt und die Anzahl der neuen Beitrdge wird
beiden betroffenen Themen angezeigt

& Verfolgt Anzeigen
Auswihlen ... +
Cu wirst automatisch alle Themen in diesen Kategorien verfolgen. Die Anzahl der neuen

Beitrage wird neben dem Thema erscheinen.

B\ Ersten Beitrag beobachten

Auswihlen ... +
Cu erhaltst eine Benachrichtigung fir den ersten Beitrag in jedem neuen Thema in diesen
Kategorien.

& Stummgeschaltet Anzeigen

Auswihlen ... +

Cu erhaltst keine Benachrichtigungen dber meue Themen in diesen Kategorien und sie

werden auch nicht in der Liste der Kategorien oder der aktuellen Themen erscheinen.

Abbildung 29.10.: Kategorien-verfolgen

Mit einem Klick auf die Zeile mit Plus-Zeichen 6ffnet sich ein Dropdown-Menii zur Auswahl der Kategorien.
Durch einen Klick auf die gewiinschte Kategorie wird Ihre Auswahl gespeichert und die ausgewéahlte Kategorie
erscheint in einem eigenen kleinen Kasten unterhalb des Suchfeldes. Sie kénnen die Kategorie aus der Auswahl
entfernen, indem Sie auf den Kasten mit dem Kategorienamen klicken (dieser ist links mit einem X markiert).

i Bsobachtet Anzeigen
Agora Feedback & Support +
Suchen ..

X W Agora Feedback & Support
B Agora Feedback & Support Dashboard = 1 'F1

B Agora Feedback & Support Dateien = 2 :|

Abbildung 29.11.: Kategorien-verfolgen-Detail

Im Bereich “Schlagworter” konnen Sie einstellen, welche Schlagworter Sie beobachten und welche Sie verfolgen
wollen. Sie konnen zudem einstellen, welchen ersten Beitrag Sie beobachten méchten und welche Schlagworter
stummgeschaltet sein sollen. Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.
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Schlagwaorter

B Bechachtet

Auswihlen .. -+

Du wirst automatisch alle neuen Themen mit diesen Schlagwrtern beobachten. Du wirst
uber alle neuen Beitrdge und Themen benachrichtigt und die Anzahl der neuen Antworten
wird bei den betroffenen Themen angszeigt.

& Verfolgt

Auswihlen ... +

Do wirst automatisch alle Themen mit diesen Schlagwdrtern verfolgen. Die Anzahl der
neuean Antworten wird bei den betroffenen Themen angezeigt.

B Ersten Beitrag beobachten

Auswihlen ... -+

Cu erhaltst eine Benachrichtigung fir den ersten Beitrag in jedem neuen Thema mit

diesen Schlagwdrtern.

& Stummgeschaltet

Auswihlen ... +

Cu erhdltst keine Benachrichtigungen Gber neus Themen mit diesen Schlagwdrtern und

die Themen werden auch nicht in der Liste der aktuellen Themen erscheinen.

Abbildung 29.12.: Schlagwoerter-verfolgen

Mit einem Klick auf die Zeile mit Plus-Zeichen 6ffnet sich ein Dropdown-Menti zur Auswahl der Schlagworter.
Durch einen Klick auf das gewiinschte Schlagwort wird Thre Auswahl gespeichert und das ausgewéhlte Schlagwort
erscheint in einem eigenen kleinen Kasten unterhalb des Suchfeldes. Sie kénnen die Schlagworter aus der Auswahl
entfernen, indem Sie auf den Kasten mit dem Schlagwort klicken (dieser ist links mit einem X markiert).
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B Bechachtet

covid-19 +

optiocnale Schlagwdrter
* covid-19

beschreibung-neu =53
cod-practices x19 :I

software x10

survnet x7

datenschutz x5 —|

Abbildung 29.13.: Schlagwoerter-verfolgen-Detail

Hinweis: Sie haben im Reiter E-Mails (29.4.4) die Méglichkeit einzustellen, ob Sie iiber Aktivitédten bei beob-
achteten und verfolgten Beitrdgen per E-Mail informiert werden mochten.

29.4.7. Benutzer

Hier kénnen Sie Nachrichten und Benachrichtigungen von Benutzerinnen und Benutzer deaktivieren. Nutzerin-
nen und Nutzer kénnen im Profil unter dem Reiter Einstellungen, Personen stummschalten. Klicken Sie auf die
Zeile mit dem Plus-Zeichen (vorausgefiillt mit “Auswéhlen”) und beginnen Sie, den Namen zu tippen. Daraufhin
wird Thnen eine Auswahl an Suchergebnissen angezeigt. Klicken Sie auf den Namen der gewiinschten Person und
wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewiinschten Personen stummgeschaltet haben. Die Namen erscheinen
daraufhin in der Zeile, die zuvor mit “Auswéahlen” vorausgefiillt war. Die Benutzerinnen oder Benutzer, die Sie
stummschalten, werden dariiber nicht benachrichtigt.

Sie konnen das Stummschalten auch wieder zuriicknehmen. Dazu klicken Sie erneut auf die Zeile mit dem Plus-
Zeichen und anschlieBend auf den Kasten mit dem Namen. Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.

Max Mustermann ¥ Erweitern
ma
& Zusammenfassung = Aktivitat & Benachrichtigungen Q Einstellungen
& Konto @ Sicherheit & Profil 38 E-Mails & Benachrichtigungen + Verfolgen @ Benutzer © Oberflache = Navigationsmend
Benutzer

B Stumm geschaltet

Auswihlen ... +

Anderungen speichern

Abbildung 29.14.: Benutzer
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29.4.8. Oberflache

Hier stellen Sie das Farbschema (hell/dunkel), die Schriftgrofie und die Startseite ein.

Farbschema

Regulir Dunkler Modus

WCAG Hell = Dunkel (Website-Standard) =

Du kannst das dunkle Farbschema ausprobieren, indem du den dunklen Modus auf
deinem Gerdt einschaltest.
SchriftgroBe
Mormal -
Standard-Startseite
Kategorien =

Abbildung 29.15.: Forum-Oberflaeche-1

Zusatzlich haben Sie noch weitere Einstellungsmoglichkeiten. Sie konnen einstellen,

o wie externe Links gedffnet werden sollen,

o wie mit einer Zitatantwort umgegangen werden soll,

o ob Themen langer ungelesen bleiben sollen (Aufschieben),

e wie mit angehefteten Themen verfahren werden soll,

o ob am Tab-Symbol (Browser-Icon) die Anzahl der Benachrichtigungen oder neuen Inhalte angezeigt wer-
den soll,

e wie mit Lesezeichen umgegangen werden soll,

o ob die Benutzertipps (Erste Schritte) angezeigt werden sollen.

Denken Sie daran, Thre Anderungen zu speichern.
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Andere

Offne alle externen Links in einer neuen Registerkarte

Aktiviers Fitatantwort mit dem hervorgehobenen Text

| Aufschieben aktivieren, um Themen als ungelesen zu markieren

Angeheftete Themen automatisch loslésen, wenn ich deren letzten
Beitrag gelesen habe.

[] Zeige Anzahl im Browser-lcon

Hintergrund-Seitentitel zeigt Anzahl von:

Meue Benachrichtigungen -

Machdem eine Lesezeichen-Erinnerungsbenachrichtigung gesendet wurde:

Lesezeichen behalten und Erinnerung lGschen =

[l Keine Tipps fiir neue Benutzer anzeigen und nicht diber den Erhalt von
JErste Schritte”-Abzeichen informisren

Benutzertipps erneut anzeigen

Abbildung 29.16.: Forum-Oberflaeche- Anpassen-2

29.4.9. Navigationsmenii

Hier kénnen Sie einstellen, ob Sie {iber neue oder ungelesene Elemente auch im Navigationsmenii auf der linken
Seite informiert werden wollen. Denken Sie daran, Ihre Anderungen zu speichern.

Navigation

Wenn eine Themenliste im Navigationsmenii neue cder ungelesene
Elementes enthalt ...

[ Gefilterte Liste verinken

| Zzhler fir die neusn Elemente anzeigen
Anderungen speichern

Abbildung 29.17.: Forum-Navigationsmenue-anpassen
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30. Benachrichtigungen

Sie erhalten Benachrichtigungen, wenn andere Personen direkt mit Thnen interagieren. Sobald jemand auf Thren
Beitrag antwortet, Thren Beitrag zitiert oder verlinkt oder IThren Nutzernamen per @ erwéhnt, erscheint eine
blaue Zahl iiber Threm Profilbild oben rechts.

Klicken Sie auf Ihr Profilbild, um durch alle Thre Benachrichtigungen zu blédttern. Die ungelesenen Benach-
richtigungen werden hervorgehoben und erscheinen oben in der Liste. Sie kénnen auch die Unterabschnitte
auf der rechten Seite verwenden, um nach bestimmten Benachrichtigungstypen zu filtern (z. B. Likes, Nach-
richten, Lesezeichen usw.). AuBerdem kénnen Sie alle Benachrichtigungen als gelesen markieren, indem Sie
die Schaltflache Alles gelesen verwenden. Wenn Sie nur Benachrichtigungen eines bestimmten Typs als gele-
sen markieren mochten, wiahlen Sie zunéchst den entsprechenden Unterabschnitt aus, sodass Sie z. B. IThre
Gefallt-mir-Benachrichtigungen 16schen, aber Thre Lesezeichen behalten kénnen.

Wenn Sie eine personliche Nachricht erhalten haben, wird diese in Threm Posteingang angezeigt und ein griiner
Umschlag erscheint iiber Threm Profilbild. Diese Nachrichten haben Vorrang vor den normalen Benachrichti-
gungen.

Q@
[

+ Meues Thema
Abbildung 30.1.: Neue/Ungelesene Benachrichtigung am Profilsymbol

30.1. Benachrichtigungen zu Themen

Sie konnen IThre Benachrichtigungsstufe fiir jedes einzelne Thema {iiber die Benachrichtigungssteuerung am
unteren Rand des Themas dndern. Die unterschiedlichen Benachrichtigungsstufen werden direkt im Dropdown-
Menii néher erklért.
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& Teilen M Lesezeichen setzen W Melden

2 Normal » Du wirst benachrichtigt, wenn jemand deinen Namen mit @ erwdhnt oder auf deinen Beitrag
antwortet.
£ Beobachten
Du wirst Gber jeden neusn Beitrag in diesem Thema
benachrichtigt und die Anzahl der neuen Antworten wird
angezeigt.

A Verfolgen

Die Anzahl der neuen Antworten wird bei diesem Thema
angezeigt. Du wirst benachrichtigt, wenn jemand deinen
Mamen mit @ enwdhnt oder auf deinen Beitrag antwortet.

L1 Normal
Du warst benachrichtigt, wenn jemand deinen Namen mit &
erwihnt oder auf deinen Beitrag antwortet.

g

Stummgeschaltet

Du erhaltst keine Benachrichtigungen dber neue Aktivitsten
in diesem Thema und es wird auch nicht mehr in der Liste der
aktuellen Themen erscheinen.

Abbildung 30.2.: Themen-Benachrichtigungen

Wenn das Thema sehr lang ist, finden Sie das Menii auch am Ende der Zeitleiste rechts.

30.2. Benachrichtigungen zu Kategorien

Die Benachrichtigungsstufe kann auch pro Kategorie eingestellt werden. Besuchen Sie hierzu die Kategorieseite
und verwenden Sie die Benachrichtigungssteuerung (Glockensymbol neben + Neues Thema) iiber der Themen-
liste auf der rechten Seite.

|l'-.':-r.:n-'.nl':.'|:'.|-|' L3 J alle Schlagwérter » heine Eei:rﬁge Lesezeichen m + Meues Thema .

M Beobachten

wiril juldemateich alle

Thema

X (Jber die Kategorie Veranstaltungen

A Verfolgen
Cu wirst automatisch alle Themen in dieser Kategonie
veriadain, Dy way dch

- &
Gerne | hig Anzahil dee

Mamign o

Veranstaliy

i\ Ersten Beitrag beobachten
D wirst Gber newe Themen in dieser Kategorie

Fa DETECOM veranstaltet *Diskussionsrunde GGD

benschrichigt aber micht Glsr Antwaiten aul diete Themer
£1 Mormal
SAVE THE DATE - Bayerischer E-Health-Kongress am 12, Juli 2023 in Augsburg Du wirst enachrichtig, e pmand cenen Namen =
. eraahnt cder auf deinen Exitrag antwortet
Kongress am Park &£ emaitys1anet
i1 Stummgeschaltet

OG0 Forum 2023 - Jahrdiche Fortbildungsveranstaltung fiir den OGD

ek Tham. .
forum, fortbeldung, werterbildung, Sgd-fons Liste digr aknulien TRaman sfschasinig

Abbildung 30.3.: Kategorie-Benachrichtigungen-einrichten
30.3. Benachrichtigungen zu Schlagwortern

Die Benachrichtigungsstufe kann auch pro Schlagwort eingestellt werden. In der Seitenleiste links finden Sie die
héufigsten Schlagworter.
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v Schlagwdrter

® beschreibung-neu
@ good-practices
® covid-19

¥ software

@ survnet

Alle Schlagwdrter

Abbildung 30.4.: Hiufigste Schlagworter in der Seitenleiste aufgefithrt

Wenn Sie den untersten Meniipunkt Alle Schlagwérter wihlen, erhalten Sie eine Ubersicht aller aktuell verwen-
deten Schlagworter. Diese konnen Sie nach Haufigkeit oder alphabetisch sortiert anzeigen lassen. Zum Zeitpunkt
der Dokumentation sah das, nach Anzahl sortiert, so aus:

Schlagwérter
Sortieren nach: Anzahl Mame

Alle Schlagwérter

beschreibung-ney x 53 good-practices < 19 covid-19 x 10

software x 10 survmet x 7 datenschutz x &
agoraxs schulung x 5 niedersachsen x4
sprechstunde x 4 bayern x 3 digitalservice x 3

forum x 3 offene-tir x 3 tutorial x 3
video-tutornial x 3 fagqx2 fortbildung x 2
ga-berdin-reinickend x 2 hessenx 2 impfung x 2

laborx 2 maser x 2 nardrhein-westfalen x 2
schnelltest x 2 tattoos x 2 2023 x1

agora-team x 1 baden-wilrttemberg x 1 befragung x 1

Abbildung 30.5.: Alle Schlagwdrter angezeigt

Durch einen Klick auf das gewiinschte Schlagwort gelangen Sie zu einer Liste von Themen, die mit diesem
Schlagwort versehen wurden. Oben rechts 6ffnet ein Klick auf das Benachrichtigungssymbol (Glockensymbol
rechts neben + Neues Thema) IThre Einstellungen zu diesem Schlagwort.
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alle Kategarien F cavid-19 ¥

Covid - Hospitalisatonsmas |,1|_|:'|g¢r| DEMIS § Fax — nur B :1|r_'d|||:_||}|'| ch-Werl?
W OEMIE cowid-15

Wie erstellt man Lagebenchte 2B, u COVID - Vortragender gesuchi

undheitsbenchierstattung & Epidemiologie  good-practioes, oo

Survilet-Abfrage: Fille « die dazugehdrigen Einrichtungen? Funktion oder 2 Listen
manuell verkndpfen?

H\;I!_]il‘l'li" in Rl?[tl.l!"lgﬁl.'ﬁl:"ﬂﬂ{"."ﬁ — Cohorten-Krankentransporte von mehrergn COVID-

Patienten?
W iy
T T o

P TSR NS YRS X

Abbildung 30.6.: Ausgeklapptes Dropdown-Menii zur Benachrichtigungsstufe fiir die gewéhlte Kategorie

Kategorien  Meine Beitrdge  Lesezeichen m

n

@ 4+ Mewss Thema .

ik P Bt
llesrdam wird die
ungélidinen und néwen Bedrige nebén dém Thema
erscheinen
Verfolgen
D wargt mil digerm Schlageon

3 ks Lnd neusn Betrage
v Pt dem Thima erichiingn

Ersten Beitrag beobachten
Du wirst Gber neue Themen mit diesern Schia

benpchichinst sber fichy (hee Lntedrien B

Marmal
D wirst Berchrachtigh, winn jeman
erwahivt Coe 3 eanen B '.'A._'] ¥

Stummgeschaltet
t micht Ober nieue Themen mit diesemn Schlagwor
und si¢ werden recht unter , Uingelesen

30.4. Benachrichtigungseinstellungen iiber das Benutzerprofil

Sie konnen die Benachrichtigungseinstellungen fiir Themen, Kategorien und Schlagworter auch iber den Reiter
+ Verfolgen im Benutzerprofil einsehen und vornehmen. Auflerdem haben Sie dort im Reiter E-Mails die Option
einzustellen, ob Sie auch via E-Mail {iber Aktivitdten benachrichtigt werden méchten. Ndheres dazu finden Sie

unter Einstellungen im Kapitel > Benutzerprofil.
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Forum_Benutzerprofil.qmd

31. Navigationswerkzeuge

Die Schaltflichen fir die Suche (Lupensymbol) und Ihr Benutzerprofil (Profilbild oder Namenskiirzel) finden

Sie ganz oben rechts.

Abbildung 31.1.: Forum-Suche-Benutzerprofil

31.1. Beitrdge lesen

Eine aktive Community braucht Mitglieder, die neue Inhalte veréffentlichen, aber diese Aktivitdt ist nicht alles.
Die Leserinnen und Leser sind der wahre Indikator dafiir, wie ,,gesund“ die Community ist. Was niitzen Beitrége,
die niemand liest? Das Forum dokumentiert die Lesegewohnheiten, damit die Managerinnen und Manager der
Community ein gesundes Gleichgewicht halten kénnen.

Klicken Sie auf den Titel eines Themas und lesen Sie die Liste der Antworten in chronologischer Reihenfolge,
folgen Sie Links oder sehen Sie sich Antworten und Zitate in der Vorschau an.

31.2. Weiterscrollen

Verwenden Sie Thre Maus, um zu scrollen, oder verwenden Sie die Bildlaufleiste auf der rechten Seite, die Ihnen
auch anzeigt, wie weit Sie in der Konversation gelesen haben. Auf kleineren Bildschirmen kénnen Sie den unteren
Fortschrittsbalken auswahlen, um ihn zu erweitern.

31.3. Darstellung und Sortierung von Beitragen und Themen

Wenn Sie einen Thementitel auswéhlen, gelangen Sie zu Threm zuletzt gelesenen Beitrag in diesem Thema. Um
stattdessen oben oder unten einzusteigen, klicken Sie auf die Anzahl der Antworten bzw. das Datum der letzten
Antwort.

Themen oberhalb der hellroten Linie in einer Liste sind neu oder wurden seit IThrem letzten Besuch aktualisiert.

Wenn Sie bis zum Ende eines Themas gelesen haben, ist der Titel nicht mehr schwarz, sondern hellgrau.
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alle Kategorien » alle Schiagwérter * Kategi:-lien Bleinge Be trége Lesezaichen Aktuell 4+ Meuss Thema

¥ Willkornmen bei Agora!
]

& 5

Beispieltherna 1
: 0

Abbildung 31.2.: Neue Themen

31.4. Verwandte Themen

Manchmal sind Unterhaltungen klarer, wenn Themen aufgeteilt werden, indem Beitrdge in ein passenderes
Thema verschoben werden oder zwei verwandte Themen zusammengelegt werden. Wenn ein Beitrag verschoben
wird, erscheint ein Link, der es den Leserinnen und Lesern erméglicht, zu diesem Kommentar zu springen. Es ist
egal, wohin der Beitrag verschoben wurde. Die Person, die den Beitrag gepostet hat, wird iiber diesen Vorgang
benachrichtigt. Am Ende des urspriinglichen Beitrags finden Sie auch Listen mit Themen, die mit dem Thema,
das Sie gerade lesen, verwandt (verkniipft) sind.
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32. Melden von Beitragen

Im Forum sollten alle Beitrage angemessene Themen behandeln. Es ist wichtig, dass jederzeit ein respektvol-
ler Umgangston eingehalten wird. Falls Sie einen Beitrag oder ein Thema als unangemessen oder unpassend
empfinden, haben Sie die Moglichkeit, diesen zu melden.

Um einen Beitrag oder ein Thema zu melden, klicken Sie in der Werkzeugleiste unter dem Beitrag auf Mehr
anzeigen (Drei-Punkte-Menii) und wéhlen Sie anschlieBend Diesen Beitrag den Moderatoren melden oder eine
Nachricht senden (Flaggensymbol).

Testthema fuir Forenfunktionen
S

QO
Dies ist ein Testthema S
] -
. 3 8 L
©:xd @e @ b

Abbildung 32.1.: Drei-Punkte-Menii

* Antworten

Abbildung 32.2.: Das Flaggensymbol in der Werkzeugleiste

Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie einen Grund fiir die Meldung eines Beitrags auswéhlen kénnen:

e Am Thema vorbei: Dieser Beitrag ist nicht relevant fir die aktuelle Diskussion im Sinne des Titels und
des ersten Beitrags und sollte wohl verschoben werden.

o Unangemessen: Dieser Beitrag enthélt Inhalte, die eine verniinftige Person als anstoflig, beleidigend, hass-
erfiillt oder unsere Community-Richtlinien verletzend auffassen wiirde.

e Spam: Dieser Beitrag stellt Werbung oder Vandalismus dar. Er ist fiir das aktuelle Thema weder niitzlich

noch relevant.
e Sonstiges: Dieser Beitrag erfordert die Aufmerksamkeit des Teams aus einem anderen Grund, der oben

nicht aufgefiihrt ist.
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Wiéhlen Sie einen der angegebenen Griinde aus. Wenn Sie Sonstiges wahlen, miissen Sie zuséatzlich eigene Anga-
ben in dem dafiir vorgesehenen Textfeld machen. Klicken Sie anschliefend auf Beitrag melden.

Danke fiir deine Mithilfe! b4

O Am Thema vorbei
Dieser Beitrag ist nicht relevant fir die aktuelle Diskussion im Sinne des Titels
und des ersten Beitrags und sollte wohl verschoben werden.

O Unangemessen
Dieser Beitrag enthalt Inhalte, die eine verniinftige Person als anstoBig,
beleidigend, hasserfiillt oder unsere Community-Richtlinien verletzend
auffassen wirde.

O Spam
Dieser Beitrag stellt Werbung oder Vandalismus dar. Er ist fiir das aktuelle Thema
weder nitzlich noch relevant.

O Sonstiges
Dieser Beitrag erfordert die Aufmerksamkeit des Teams aus einem anderen
Grund, der oben nicht aufgefihrt ist.

I Beitrag melden
Abbildung 32.3.: Griinde fiir das Melden eines Beitrags

Unterhalb des Beitrags erscheint nun ein Hinweis, dass Sie diesen Beitrag gemeldet haben und welcher Grund
dafiir angegeben wurde.

m Max Mustermann 24 23 Aug.
Dies ist ein weiteres Beispielthema, Mach dem Erstellen, wird es automatisch gedffnet,

¥ & M ™ Antworten

Du hast das als Spam gemeldet

erstellt etzte Antw. 2 15 3 1
@ 23. Aug. G 16d Antworten  Aufrufe  Benutzer  _Gefallt mir o e @ e

Abbildung 32.4.: Hinweis, dass ein Beitrag gemeldet wurde
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33. Desktop-Benachrichtigungen

Um schneller und einfacher auf das Forum zugreifen zu kdnnen, steht eine eigene App zur Verfiigung. Diese
konnen Sie wahlweise aus dem Startmenii, der Taskleiste oder vom Desktop aus starten. Die Navigation zum

Forum tiber den Browser entfillt.

Offnen Sie zur Installation zunéchst das Modul “Forum” und klicken Sie oben in der Adresszeile des Browsers
auf App verfigbar. Agora installieren.

2 O 0 i x |+ - o X
[ ) https//forum.app.pr.agora-oegd.de A b &= B %

App verfigbar, Agors installieren | &

Forum i ] I

Abbildung 33.1.: Forum-App installieren

Sie gelangen in ein neues Fenster und werden gefragt, ob die App installiert werden soll. Klicken Sie auf
Installieren, um den Vorgang fortzusetzen.

forum.app.px.agora-oegd.de By A
X

e Installieren Sie Agora app
Herausgeber: forum.app.px.agora-cegd.de

Diese Website hdufig verwenden? Installieren Sie
| die App, die:

* Wird in einem fokussierten Fenster gedffnet
| * Hat Schnellzugriffsoptionen wie an Taskleiste
anheften
= Synchronisierung auf mehreren Gerdten

it
Installieren Jetzt nicht

Abbildung 33.2.: Installation der Forum-App
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Nach kurzer Wartezeit 6ffnet sich ein Fenster mit dem Hinweis, dass die App installiert wurde. Weiter unten
im Fenster kdnnen Sie einstellen, ob Sie die folgenden Optionen zulassen mdéchten:

e An Taskleiste anheften: Hiermit wird ein Schnellstartsymbol fiir die App in der Taskleiste abgelegt.

e An Start anheften: Hiermit wird die App im Startmenii angeheftet.

e Desktopverkniipfung erstellen: Hiermit wird auf Ihrem Desktop eine Verkniipfung erstellt, mit der Sie per
Doppelklick die App 6ffnen kénnen.

e Bei Gerdteanmeldung automatisch starten: Hiermit wird die App automatisch gestartet, wenn Sie Ihr
Gerét hochfahren. Das ist hilfreich, wenn Sie die App héufig verwenden, kann aber den Systemstart
verlangsamen.

Setzen Sie einen Haken bei den jeweiligen Einstellungen, die Sie zulassen moéchten, und klicken Sie anschlielend
auf Zulassen. Wenn Sie keine der Optionen zulassen mochten, klicken Sie auf Nicht zulassen.

X
@ App wurde installiert
Herausgeber: ...m.app.px.agora-oegd.de

Agora wurde als App auf lhrem Gerat
installiert und wird in einem eigenen
Fenster problemlos ausgefihrt,
Starten Sie thn dber das Startmen,
die Windows-Task Leiste oder den
Desktop.

Zulassen, dass diese App

[
[

An Taskleiste anheften
An Start anheften
Desktopwerknipfung erstellen

Bei Gerdteanmeldung automatisch starten

Abbildung 33.3.: App-Einstellungen zulassen oder nicht zulassen

Die App 6ffnet sich automatisch. Sie funktioniert genauso wie Sie es aus dem Browser-basierten Modul gewohnt
sind.
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@ on @ « - 0O X

Forum Gn

& Themen ® alle Kategorien »  alle Schlagwérter ¥

gine Beitrige
s Meine Beitrage  Lesezreichen  Aktuell  Ungelesen (1)
Mehr -

+ Neues Thema

* Kategorien
W sit dback
[ | al &
= Alle Kategorien Nicht kategorisiert 0 ¥ Willkernmen bei Agoral 0
e B Genera
0 o o 3
=
Test-Thema fir das 0
o Gesundheitsamt
6 W General

Beispielthema 2 2
W General

Abbildung 33.4.: Forum-App (Gesamtansicht)

Je nachdem, welche Optionen Sie zuvor zugelassen haben, kénnen Sie die App von jetzt an jederzeit auf ver-
schiedenen Wegen 6ffnen: Uber den Desktop, die Taskleiste und/oder das Startmenii. Sie erkennen die App am
runden, blauen Agora-Logo mit einem weiflen A in der Mitte.

A

Agora

Abbildung 33.5.: App Symbol
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Teil VI.

Modul: Kontakte
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Agora
@ Das Handbuch
% <>

P e

N
i
ST A S
e \*-0

Schnellzugriff

Erste Schritte

Kontakt erstellen
Kontaktgruppen

Kontakte teilen und verwalten
Einstellungen

Weitere Aktionen

Teams erstellen und verwalten

164


kontakt_ersteschritte.qmd
kontakt_neu.qmd
kontakt_aktionen.qmd
kontakte_teilen.qmd
kontakt_einstellungen.qmd
Kontakt_weiteres.qmd
kontakt_team.qmd

34. Erste Schritte

Das Kontakte-Modul ist folgendermaflen aufgebaut:
In allen Modulen konnen Sie tiber das Neun-Punkte-Menii oben links die Modulauswahl aufrufen.

In der Meniileiste oben rechts finden Sie eine allgemeine Suchfunktion (Lupensymbol), Thre Benachrichtigungen
(Glockensymbol), eine Suchfunktion fir Kontakte (Kontaktsymbol) sowie das Benutzermeni (Namenskiirzel
bzw. Profilbild).

Auf der linken Seite befindet sich das Hauptmenii mit der Schaltfliche + Neuer Kontakt ganz oben. Uber
das Hauptmenii kénnen Sie filtern, welche Kontakte Thnen angezeigt werden. Ganz oben kénnen Sie auswih-
len, dass Alle Kontakte oder nur die Kontakte angezeigt werden, die Nicht gruppiert sind. Darunter kénnen
Sie Kontaktgruppen und Teams auswéhlen. Das Menii konnen Sie mit der Schaltflache Navigation schlieffen
bzw. Navigation dffnen (Hamburger-Menti) aus- und wieder einblenden. Ganz unten im Hauptmenii ist die
Schaltfliche Kontakte-Finstellungen angeheftet.

Rechts neben dem Hauptmenii werden die Kontakte aufgelistet, die dem gewahlten Filter entsprechen. Die
Kontakte werden dabei alphabetisch sortiert. Uber der Kontaktliste konnen Sie im entsprechenden Eingabefeld
Kontakte suchen.

Agora = O &

2, Alle Kontakte

e Suppert

& Nicht gruppiert a“

Kontaktgruppen +

& Agora 12 -
e Kein Kontakt ausgewihlt
B, Amtsirztlicher Dienst ]

£, Betrouun gsbehdrde 1

]
=]

L R =Y
£ Kontakte-Einstellungen

Abbildung 34.1.: Ubersicht iiber das Modul Kontakte

Ganz rechts befindet sich die Detailansicht des aktuell geéffneten Kontakts. Neben dem Kontaktnamen und
Profilbild zeigt ein Augensymbol ggf. an, dass der Kontakt schreibgeschiitzt ist und Sie keine Berechtigung zum
Bearbeiten haben. Daneben befindet sich ein Drei-Punkte-Menii mit den Funktionen Herunterladen, Kontakt
duplizieren, QR-Code erzeugen und Kontakt vom Geburtstagskalender ausschliefSen.

Unter dem Kontaktnamen kénnen Sie iiber das Briefsymbol eine E-Mail an den Kontakt senden und die Person
mit dem Telefonsymbol anrufen. Darunter schliefllich sehen Sie die Kontaktdaten der Person. Scrollen Sie auf
der Seite nach unten, um weitere Angaben zu sehen. Wenn die Person Mitglied in Kontaktgruppen ist, werden
diese ganz unten in der Detailansicht angegeben.
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Agora Support o -

Dataport
¥  Herunterladen
[0 Kontakt duplizieren
&% QR-Code erzeugen
.
Kontakt vom
@w Geburtstagskalender
Y. Telefon ausschlieBen
Privat L
E-Mail
Privat ==y " = = »

Abbildung 34.2.: Detailansicht eines Kontakts
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35. Einen neuen Kontakt erstellen

Im Modul “Kontakte” haben Sie die Moglichkeit ihren eigenen Kontakt, im Sinne einer Visitenkarte, freiwillig
anzulegen.

Indem Sie ihren Kontakt anlegen und mit der Funktion FEveryone freigeben, fligen Sie sich in das wachsenden
OGD-Adressbuch der Agora-Community hinzu und erleichtern somit die niederschwelligere Kontaktaufnahme
untereinander.

35.1. Einen Kontakt erstellen

Das Anlegen neuer Kontakte und Adressen erfolgt iiber die Schaltfliche + Neuer Kontakt.

4+ Neuer Kontakt

an Alle Kontakte

= Nicht gruppiert 15
Kontaktgruppen =+
- 10
a | 1
- a = 1
an , - 3

an | 1

Abbildung 35.1.: Kontakte

Klicken Sie auf + Neuer Kontakt und ein neues Ansichtsfenster offnet sich.
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(ame )

f@ (el \(Fime ) « Speichern

. Telefon +

[ Privat ] [ ] i

+ Weitere Informationen hinzufiigen

E-Mail +

[ Privat ] [ ] i

Q@ Adresse +
[ Privat J B
Postfach

Adresse

Erweiterte Adresse

Postleitzahl

Stadt

Bundesland oder Region

Yo Yo Y oYY oY o'
S N S S e N

Land

Abbildung 35.2.: Neuer Kontakt

Fiillen Sie die Felder aus. Sollten Sie kein Profilbild hochladen, erscheinen die Initialen des von Ihnen eigegebenen
Kontakts als Namenskiirzel.

Agora a & @
& Micht gruppiert ” Martina

Dv. bei Agora
Kontaktgruppen +
- Ll
B g 1
[
- o= i
& i 3 . Telefon
= . 1 Mobil - 0123 456769
Alle Grppen anoeigen
& E-Mail

Abbildung 35.3.: Muster Kontakt
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Thr neuer Kontakt wird automatisch angelegt und gespeichert. Klicken Sie auf Speichern, um die Eingabe oder
Bearbeitung zu beenden.

Newer Kontakt
[‘,_K " Speichern
+ Weitere Informationen hinzufilgen
. Telefon - , Telefon
[ ]
- I
& E Mail + B Geburtitag
[ ]
L
@ Adresse . 2 Fohrngikoalt
|
& Adressbuch
4 qualmgmppqn

Abbildung 35.4.: Kontakt speichern
Achtung: Die von Thnen angelegten Kontakte werden erst dann mit allen geteilt, wenn Sie diese in den Kontakt-

einstellungen mit “Everyone” teilen. Weitere Informationen finden Sie > hier.

Hinweis: Agora dient ausschliefllich dienstlichen Zwecken, daher geben Sie bitte nur dienstliche Kontaktdaten
ein.

35.2. Einen Kontakt bearbeiten

Sie konnen einen Kontakt bearbeiten, indem Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten klicken.
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N K Neuer Kontakt
Dr. bei Agera

Y. Telefon

Arbeit 0123456789

E-Mail

Arbeit  testmail@agora.de
Q@ Adresse

Privat

& Adressbuch

Adressbuch  Kontakte

Abbildung 35.5.: Kontakt bearbeiten

Klicken Sie auf die Schaltfliche + Weitere Informationen hinzufiigen, wenn Sie zusétzliche Daten angeben mdoch-
ten, zum Beispiel eine Website, eine weitere E-Mail-Adresse oder eine Stellung usw. Klicken Sie abschlielend
auf die Schaltfliche Speichern.
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Neuer Kontakt

NK " Speichern
Cr Agors
+  Weitere Informationen hinzufagen
s Telefon + Y, Telefon
[ ] [~
Q@ Adresse
B EMmail + B Ceburtstsg
testmail Sagora de [ ] & Webseite
L .
9 Adresse + 2 skra
[ L
& Adressbuch
= Kentakigruppen

Abbildung 35.6.: Weitere Informationen hinzufiigen

Achtung: Sobald Sie einem Kontakt ein Adressbuch zugeordnet haben, kann das Adressbuch nicht mehr geléscht,
sondern nur noch geandert werden.

Hinweis: Sie kdnnen nur Kontakte bearbeiten, die Sie selbst angelegt haben oder die zur Bearbeitung freigegeben
wurden.
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36. Kontaktgruppen erstellen

Wenn Sie Thren Kontakt angelegt haben, haben Sie die Moglichkeit sich zu Kontaktgruppen hinzuzufiigen. Der
Sinn davon ist, dass die Transparenz der Agora-Community erhoht wird und mittels Kontaktgruppen eine
Struktur entsteht, die hilft die richtige Ansprechpartnerin oder den richtigen Ansprechpartner fiir bestimmte
Themen schneller zu finden.

Gehen Sie in ihrem Kontakt zur Auswahlmdéglichkeit “Kontaktgruppen”, diese befindet sich ganz unten.

Wahlen Sie entweder aus dem Dropdown-Menii aus oder ergéinzen Sie ihren Tétigkeitsbereich, in dem Sie diesen
eintippen und mit Enter bestatigen.
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[% | ) + Speichern
- Titel | Firma

. Telefon +
Privat | .
E E-Mail +
Privat | ®
9@ Adresse -+
Privat i
Postfach |
Adresse |
Erweiterte Adresse |
Postleitzah |
Stad |
Bundeslar er Regio |

Test
TestGruppe22

Test

Abbildung 36.1.: Eine Kontaktgruppe erstellen

Mit Kontaktgruppen kénnen Sie Kontakte mit anderen teilen und zusammen Gruppen organisieren, mit denen
Sie zum Beispiel im selben Projekt arbeiten. Um eine neue Kontaktgruppe zu erstellen, klicken Sie auf das
Pluszeichen neben “Kontaktgruppen”.

Achtung: Kontaktgruppen dienen lediglich der Organisation und dem Teilen von Kontakten. Nicht zu verwech-
seln mit “Teams”, die dem Teilen von Dateien mit anderen Nutzerinnen und Nutzern dienen.
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Agora =

+ Neuer Kontakt = | Kontakte suchen...
2\ Alle Kontakte (39 ] @ Support
= Nicht gruppiert 19
= aree Agma - Agora
Kontaktgruppen + =
= Agora an Neue Kontaktgruppe erstellen
=
- ort [ | 35 ]
- dhertsamt Knein-... 1 F

Abbildung 36.2.: Kontaktgruppe erstellen

Vergeben Sie in dem Fenster Neue Kontaktgruppe erstellen einen Namen fiir die Kontaktgruppe. Klicken Sie
danach auf den Pfeil.

Thre neue Gruppe ist nun unter “Kontaktgruppen” aufgelistet.

Agora =

el _"t @ -

L I

Abbildung 36.3.: Kontaktgruppe
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37. Kontakte teilen, verwalten und freigeben

Um Thren Kontakt mit anderen Agora-Nutzenden zu teilen, 6ffnen Sie zunéchst die Kontakte-Finstellungen.

175



Agora =

an  Alle Kontakte 39
= Nicht gruppiert 19
Kontaktgruppen +
a» Agora o -
- 1
- 1
- 3
- 1
- 1
- 5

X Kontakte-Einstellungen

Abbildung 37.1.: Kontakte-Einstellungen

Uber das Teilen-Symbol ist es Thnen moglich, IThr Kontaktbuch mit anderen Kontaktgruppen oder Benutzern
zu teilen. Mehr dazu erfahren Sie weiter unten.

Kontakte
ah <

0 Kontakte - 0 Gruppen

Abbildung 37.2.: Teilen-Schaltfliche
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Uber das Drei-Punkte-Menii neben dem Teilen-Symbol haben Sie folgende Méglichkeiten:

e Ihre Kontakte {iber einen Link teilen

e Thre Kontakte herunterladen

e Ihre Kontakte umbenennen

e Die Anzeige fiir Ihre Kontakte aktivieren oder deaktivieren
e Ihre Kontakte 16schen

Adressbiicher
e Kontakte -
" 1 ]
0 Kontakte - 0 Gruppen
Kontakt
- e & Link kopieren
e LContacts (Agora RKI (agora@rki.de)) ¥  Herunterladen
- 1
4 Kontakte - 2 Gruppen
Anzeigen
o Contacts
L1
‘ontakt - 1 Gruppe # Umbenennen
Kontakt
- N p— B Loschen

Abbildung 37.3.: Kontakte Drei-Punkte-Menii

Sie konnen auflerdem unter den gespeicherten Kontakten und Kontaktgruppen iiber das Plus-Symbol eine neue
Kontaktgruppe hinzufiigen.

+ MNeues Adressbuch hinzufigen -

Abbildung 37.4.: Ein neues Adressbuch hinzufiigen

Um Thren neu erstellten Kontakt fiir andere Benutzer sichtbar zu machen, klicken Sie auf das Teilen-Symbol in
Threm Kontakt. Darunter erscheint ein Suchfeld.
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Kontakte-Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

D Aktualisiere Avatare aus sozialen Medien (Einmal wochentlich aktualisiert)

i= [Zuleutgeanden x VJ

Adressbiicher
Kontakte

2 U "
2 Kontakte - 1 Gruppe

o  KoOntakt -

-

1 Kontakt - 1 Gruppe

Abbildung 37.5.: Kontakte mit Thren Adressbiichern teilen

Geben Sie im Suchfeld das Wort “Everyone” ein und klicken Sie auf diese Gruppe.

Kontakte-Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

D Alktualisiere Avatare aus sozialen Medien (Einmal wachentlich aktualiziert)

= [ Zuletzt gedndert K v J
Adressbiicher
Kontakte .
2 Kontakte - 1 Gruppe -~ o
o 2FonIEE -1 GrU
L 11
A
eve ~
It = =
- EF Eves = 1 -
- Eves: = m 1 -
- EL Evess ‘=== 1 i - e
- ET Evems wam 1 [o B .
- ME LT 1 -
-

sewd )

Abbildung 37.6.: Suchen Sie die Gruppe “Everyone”
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Unter dem Suchfeld erscheint ein Kéastchen und ein Léschsymbol.

Achtung: Setzen Sie NICHT das Hédkchen bei “Everyone kann bearbeiten”. Dies hétte zur Folge, dass alle
Benutzer ihren Kontakt bearbeiten, d.h. d&ndern und léschen kénnen!

h
Kontakte-Einstellungen X
Allgemeine Einstellungen
[ Axtualisiere Avatare aus sozialen Medien (Einmal wochentlich aktualisiert
= Anzeigename How
Adressbiicher
Kontakte
: -
o [ W
- | Mit Benutzern oder Grug W
.: e '
o [Puletzt kontaktiert
- .
+ h hir d
+  Kontakte importieren

Abbildung 37.7.: “Everyone” bei Kontakte-Einstellungen
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38. Einstellungen

Um in die Einstellungen von “Kontakte” zu gelangen, klicken Sie auf Kontakte-FEinstellungen .

180



Agora =
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= Nicht gruppiert 19
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X Kontakte-Einstellungen

Abbildung 38.1.: Kontakte-Einstellungen

38.1. Kontakte sortieren

Das erste Feld in den Einstellungen bietet Ihnen verschiedenen Optionen, um Thre Kontakte zu sortieren.

Sie konnen einen Haken bei Aktualisiere Avatare aus sozialen Medien setzen und sich Kontakte, bei denen die
Verbindung zu Avataren in den Sozialen Medien angegeben wurde, einmal wochentlich aktualisieren lassen.
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Mittels eines Klicks in das Feld Sortieren konnen Sie auswéhlen, in welcher Reihenfolge Thre Kontakte Thnen
angezeigt werden. Beispiele hierfiir sind “Sortieren nach Nachname” oder “Sortieren nach Anzeigenname”.

Kontakte-Einstellungen x

Allgemeine Einstellungen
Allgemeine Einstellungen

Adressbiicher
D Aktualisiere Avatare aus sozialen Medien
= ANZeigename ® oW
Adressbiicher
- ntakte -
- - "=
- ntakt
-
- onta
-
- on - -
-
os Kontak

Abbildung 38.2.: Kontakte-Einstellungen

38.2. Kontakte importieren

In den Einstellungen ist es Thnen moglich, Threr Kontaktgruppe tiber die Schaltfliche Kontakte importieren
weitere Kontakte hinzuzufiigen. Klicken Sie auf den Pfeil in der Schaltfliche und wéhlen Sie aus dem Dropdown-

Meni einen oder mehrere Kontakte aus. Mochten Sie die ausgewéhlten Kontakte wieder entfernen, klicken Sie
auf das x.
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Kontakte importieren

[ Kontakte > V]

* Lokale Datei auswihlen B Aus Dateien importieren

Abbildung 38.3.: Das Fenster Kontakte Importieren

Waihlen Sie zwischen Lokale Datei auswdahlen und Aus Dateien importieren. Wenn Sie auf Lokale Datei auswdhlen
klicken, 6ffnet sich ein Fenster. Wéhlen Sie hier die Datei aus, die Sie lokal gespeichert haben und importieren
wollen.

e
- lr ¢ Diezer PC » Dowmiloads ™ &
Organisienen Meuer Ordnes - T @
I Dseses PC A Hame Anderungsdatum
B 30-Obgekte Anfang des Monats (3)
= Bilder = 00 jpg
I Desktop SR PO NREE -
i Dokumente @ VI ey pmimi - HL20E3 114
& Downloads « Anfang des lahres (4)
Ji Musik @0 TRy eI
B Videos & goreenshot-3 (1).prg 1
28 System (T = sereenshat-2 (1) preg
- i
= Virtuell D %) screenshot-1 (1), prg
s (1 TLIONET NTNIT
= EigeneDateien (O] DI DD RDD WIMND BED KR ~ < b
Cateiname | «| | e Dateien -5 v
Ofirmen Abbsrechen

Abbildung 38.4.: Datei importieren

Auch wenn Sie Aus Dateien importieren wihlen, 6ffnet sich ebenfalls ein neues Fenster. In diesem werden Sie
dazu aufgefordert, eine vCard fiir den Import zu wéhlen. Klicken Sie auf Auswdhlen, wenn Sie eine vCard
ausgewahlt haben. Im aktuellen Beispiel sind keine vCards vorhanden.
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Wahlen Sie eine vCard zum Importieren

L

Keine Dateien vorhanden

Abbildung 38.5.: vCard importieren

184



39. Weitere Aktionen mit Kontakten

39.1. E-Mail schreiben

Sie kénnen im Kontakte-Modul E-Mails an Thre Kontakte schreiben. Klicken Sie auf den Kontakt, dem Sie
eine E-Mail senden mochten. Klicken Sie anschliefend auf den E-Mail-Button (Briefsymbol) Es 6ffnet sich der
E-Mail-Client und Sie konnen dem Kontakt eine Mail schreiben.

Agora Support

i = f 4 be=s  Agora
Kontaktgruppen -
= 4 =
= 1

& E-Mail
= 1
& G 1
& Kontakt 4 = Motizen
K )

& Adressbuch

& xontakte-Einstellungen rtacts (Agora RKI (agors

Abbildung 39.1.: Kontaktiibersicht

39.2. QR-Code zu einem Kontakt erzeugen

Ein QR-Code (Quick Response Code) ist ein optischer Barcode, der mit Smartphones oder QR-Code-Scannern
gelesen werden kann. In diesem Fall wird ein QR-Code fiir einen Kontakt erstellt, um eine virtuelle Visitenkarte
(vCard) zu erstellen. Diese enthélt die wichtigsten Kontaktinformationen, die durch direktes Einscannen oder
Versenden bzw. Empfangen eines QR-Codes einfach ausgetauscht und gespeichert werden koénnen.

Um zu einem Kontakt einen QR-Code zu erzeugen, klicken Sie auf das Drei-Punkte-Menii. Hier ist es Ihnen
ebenso moglich, diesen Kontakt herunterzuladen oder diesen zu l6schen.
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Abbildung 39.2.: QR-Code erzeugen

Klicken Sie auf QR-Code erzeugen. Ein Fenster 6ffnet sich. In diesem sehen Sie den QR-Code zu Ihrem ausge-
wahlten Kontakt.

Abbildung 39.3.: QR-Code

39.3. Einen Kontakt herunterladen

Um einen Kontakt herunterzuladen, klicken Sie auf das Drei-Punkte-Menii im ge6ffneten Kontakt. Wahlen Sie
dann Herunterladen. Je nachdem wie Thre Browser-Einstellungen sind, wird der download automatisch gestartet
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oder Sie werden aufgefordert einen Zielspeicherort zu wéhlen.

Testi Tester

Firma Tite '”

4 Herunterladen

O Telefon
i B8 QR-Code erzeuge
'i' L&sche
E-Mail
[ ]
@ Adresse
[ ]

Abbildung 39.4.: Kontakt herunterladen

39.4. Einen Kontakt loschen

Um einen Kontakt zu l6schen, klicken Sie auf das Drei-Punkte-Menii. Hier ist es Thnen ebenso moglich, diesen
Kontakt herunterzuladen oder fiir diesen einen QR-Code zu erzeugen.
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Abbildung 39.5.: Kontakt 16schen
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40. Teams erstellen und verwalten

40.1. Bedeutung der Symbole

Im Menii links, unter “Teams” sehen Sie verschiedene Symbole, je nachdem, in welcher Beziehung Sie zu den
Teams stehen. Diese werden immer angezeigt, unabhéngig davon, ob es sich um 6ffentliche oder geschlossene
Teams handelt.

e Das Symbol mit einem Stern und einer Person zeigt an, dass es sich um ein Team handelt, den Sie erstellt
haben.

e Das Symbol mit drei ausgefiillten Personen bedeutet, dass Sie Mitglied dieses Teams sind.

e Das Symbol mit drei leeren Personen zeigt an, dass Sie nicht Mitglied dieses Teams sind.

0
*8 88 <0

Abbildung 40.1.: Icons der Teams

40.2. Ein Team erstellen

Teams sind Gemeinschaften von Personen, die Sie selbst erstellen und mit denen Sie Dateien teilen kénnen. Sie
kénnen aus anderen Kontakten oder Kontaktgruppen der Agora-Instanz bestehen, aber auch aus Kontakten
aus Threm Adressbuch oder sogar externen Personen, die Sie iiber die E-Mail-Adresse einladen kénnen. Teams
kénnen sowohl 6ffentlich sein als auch geschlossen.

Teams werden im Modul “Kontakte” erstellt und sind von dort mit der Dateiablage verkniipft.

Achtung: Im Bereich Kontakte kénnen auch Kontaktgruppen erstellt werden. Dies sind keine Teams! Kontakt-
gruppen sind als Pool an Personen zu verstehen, die sich entsprechend ihrer Expertise/ihres Téatigkeitsbereiches
selbst entsprechend einordnen. Mehr Informationen dazu finden Sie > hier.

Um ein Team zu erstellen, klicken Sie auf das Pluszeichen neben “Teams” ganz unten im Menii links.

Teams +
= | | 2

Abbildung 40.2.: Kreis erstellen
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../kontakt/kontakt_aktionen.qmd

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Geben Sie den Namen fiir Thr neues Team ein. Bestétigen Sie mit einem Klick
auf Team erstellen. Eine neue Ansicht 6ffnet sich.

r

[ Neuer Teamname

Teams sind Gruppen von Personen, die Sie selbst erstellen und mit denen Sie Daten
teilen kénnen. Sie kénnen aus anderen Konten oder Kontogruppen der Nextcloud-
Instanz bestehen, aber auch aus Kontakten aus Ihrem Adressbuch oder sogar aus
externen Personen, indem Sie einfach deren E-Mail-Adressen eingeben.

Abbrechen : Team erstellen

Abbildung 40.3.: Neues Team benennen

Beschreiben Sie den Sinn und Zweck Thres Teams im Textfeld unter “Beschreibung” und fiigen Sie iiber +
Mitglieder hinzufiigen neue Mitglieder hinzu.
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Test-Team & £ Team Einstellungen

Beschreibung

Es existiert keine Beschreibung fur dieses Team

Team-Ressourcen

Alles, was mit diesem Team geteilt wird, wird hier angezeigt.

Teammitglieder

+ Mitglieder hinzufiigen

Benutzer

I I DBesitzer

Abbildung 40.4.: Mitglieder und Beschreibung hinzufiigen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Team-Finstellungen um die Regeln fiir Ihr Team festzulegen, indem Sie einen
Haken vor die betreffende Regelung setzen.

Sie haben verschiedene Optionen zu Auswahl:

o Einladungen: Hier konnen Sie bestimmen, wie der Zutritt zu dem Team ermdglicht wird.

e Sichtbarkeit: Hier entscheiden Sie, ob das Team fiir alle Agora-Nutzerinnen und Nutzer sichtbar sein soll
oder nicht (also ob es in der Liste aller Team aufgefithrt wird und auch aktiv danach gesucht werden
kann).

o Team-Mitgliedschaft: Hier konnen Sie entscheiden, ob dieses Team in andere Teams hinein kopiert werden
kann.

o Passwortschutz: Wenn eine Datei fiir dieses Team freigegeben wird, so muss die Datei mit einem Passwort
geschitzt werden.
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Team Einstellungen X

Teamname

Beschreibung

Es existiert keine Beschreibung fir dieses Team

Einstellungen

Einladungen
|:| Jeder kann eine Mitgliedschaft beantragen

|:| Mitglieder missen die Einladung annehmen

Mitgliedschaften mussen von einem Moderator bestatigt/angenommen
werden (erfordert Offen)

|:| Mitglieder kénnen auch einladen

Sichtbarkeit

|:| Fir jeden sichtbar

Teammitgliedschaft
D Teams daran hindern, Mitglied eines anderen Teams zu werden
Passwortschutz

Abbildung 40.5.: Team-Einstellungen festlegen

40.3. Ein Team verlassen

Indem Sie im Drei-Punke-Menii auf Team verlassen klicken, konnen Sie aus einem Team austreten.
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Teams +

+& Test-Team 2
| — @
& Link kopieren
a0,
a=h : 2] Team verlassen

Abbildung 40.6.: Team verlassen

40.4. Einem Team Mitglieder hinzufiigen

Sie konnen einem Team Nutzerinnen und Nutzer von Agora, externe Personen und sogar andere Teams hinzu-
fiigen. Um dem Team neue Mitglieder hinzuzufiigen, klicken Sie zunichst in der Ubersicht auf das gewiinschte
Team und anschlieBend auf + Mitglieder hinzufiigen.

Es offnet sich ein Fenster. Geben Sie nun den Namen oder die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie zu
Threm Team hinzufiigen méchten und klicken sie anschlieffend auf den gewiinschten Namen unter “Hinzufligen
von Benutzer”. Sobald Sie alle Personen ausgewahlt haben, die Sie hinzufiigen mdéchten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Zu [Teamname] hinzufigen.

[ Q,  Suche Benutzer, Gruppen, Teams, E-Mail-Adressen, Teams... ’]

Hinzufigen von benutzer

Abbrechen Zu Test-Team hinzufiigen

Abbildung 40.7.: Neue Mitglieder zu Team hinzufiigen

Hinweis: Sie kénnen einem bestehenden Team nur solche Teams hinzufiigen, bei denen diese Funktion in den
Einstellungen zugelassen wurde.
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40.5. Mitgliedern Rollen zuweisen

Den Mitgliedern eines Teams konnen verschiedene Rollen zugewiesen werden. Um einem Mitglied eine Rolle
zuzuweisen, klicken Sie in der Team-Ubersicht auf die drei Punkte neben dem Namen des Mitglieds. Sie kénnen
Mitglieder als Moderator, Administrator oder Alleineigentiimer ernennen.

Insgesamt gibt es vier verschiedene Rollen:

o Mitglied: Das niedrigste Level, Mitglied in diesem Team.

e Moderator: Kann Mitglieder zum Team hinzufiigen und entfernen.

e Administrator: Kann die Teameinstellungen &ndern; kann Mitglieder, Moderatorinnen und Moderatoren
zum Team hinzufiigen oder entfernen.

o Alleineigentiimer: Kann die Teameinstellungen d&ndern und das Team 16schen; kann Mitglieder, Modera-
torinnen, Moderatoren, Administratorinnen und Administratoren zum Team hinzufiigen oder entfernen.

@ Mitgliedsstufe verwalten
Zum Moderator ernennen
Zum Administrator ernennen

Als Alleineigentimer ernennen

B Mitglied entfernen

Abbildung 40.8.: Team-Mitgliedern eine Rolle zuweisen

40.6. Link zu einem Team kopieren

Sie kénnen iiber Link kopieren einen Link generieren und diesen zum Beispiel per E-Mail versenden, um auf ein
Team zu verweisen.

Test-Team & L2 Team Einstellungen

Beschreibung

Es existiert keine Beschreibung fir dieses Team

Abbildung 40.9.: Link kopieren
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40.7. Beitrittsanfrage an ein Team senden

Sie konnen tiber einen Klick auf Beitritt anfragen die Besitzerin oder den Besitzer eines Teams darum bitten,
in das von Ihnen gewiinschte Team aufgenommen zu werden.

=

& -] Beitritt anfragen

Sie sind kein Mitglied vori

Abbildung 40.10.: Beitritt anfragen

40.8. Externe zu einem Team hinzufiigen

Sie kénnen auch Externe, also Personen ohne Agora-Account, zu Teams hinzufiigen, um kollaborativ an Dateien
zu arbeiten (siehe > Ordner und Dateien teilen)

Bitte iiberpriifen Sie regelméfig, ob alle externen Personen weiterhin Zugriff auf die Inhalte auf Agora haben
sollten.

Um Externe zu Threm Team hinzuzufiigen gehen Sie genau so vor, wie oben beschrieben und geben statt des
Namen die E-Mail-Adresse der Person ein. Sobald eine Datei mit dem Team freigegeben wird, erhélt die Person
automatisch zwei separate E-Mails: eine mit einem individuellen Link zu der freigegeben Datei und eine zweite
mit einem individuellem Passwort zu diesem Link. Als Absender der E-Mail wird Thr Name in Agora OEGD
-Agora (no-reply@agora-oegd.de) angegeben.
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../dateien/dateien_link.qmd

( Q  maxmustermann@test123.de

Hinzufiigen von e-mail-adressen

max.mustermann@test123.de

Abbrechen

Zu Test-Team hinzufiigen

Abbildung 40.11.: Externe in Teams einladen
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Teil VII.

Modul: Chat
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Schnellzugriff

Uberblick
Erste Schritte
Gruppenchats
Direktanrufe
Anhénge

Umfrage erstellen
Standort versenden
Sprachnachricht versenden

Threads
Spaces

Space-Optionen

Agora
@ Das Handbuch

8 =
: »
3
S AN S W
e \*-0
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chat_uebersicht.qmd
chat_grundlagen.qmd
chat_gruppenchat.qmd
chat_anruf.qmd
chat_anhaenge.qmd
chat_umfrage.qmd
chat_standort.qmd
chat_sprachnachricht.qmd
chat_threads.qmd
chat_spaces.qmd
chat_spaceeinstellungen.qmd

41. Chat & Videokonferenz Ubersicht

Chat & Videokonferenz ist ein digitaler Veranstaltungsraum.

Dazu gehoren eine Video/Audiokonferenz-Funktion, Chat-Funktion und die Moglichkeit, Bildschirminhalte wie
z. B. Présentationen zu teilen. Es kénnen Dateien ausgetauscht werden, die gemeinsame Arbeit mit einem White-
board (digitale Tafel) und einem Notizbuch ist moglich und es kénnen einfache und erweiterte Abstimmungen
durchgefiihrt werden.

o Bitte verwenden Sie einen Chromium-basierten Browser wie z. B. Microsoft Edge Chromium, Opera
oder Google Chrome. Die Nutzung anderer Internet-Browser wie Mozilla Firefox oder Safari kann zu
Funktionalitdtseinschrankungen fithren.

e Bitte verwenden Sie einen Laptop oder Computer und keine mobilen Endgeréte auf Basis von iOS sowie
Android.

o Stellen Sie sicher, dass Sie eine stabile Internetverbindung haben. Verwenden Sie am besten ein Headset
und keinen Lautsprecher.

e Stellen Sie sicher, dass in den Browsereinstellungen die richtige Kamera und das richtige Headset ausge-
wahlt sind und die Verwendung dieser zugelassen ist.

Im Chat & Videokonferenz-Modul erfolgt der Austausch in sogenannten Rdumen. Rdume sind virtuelle Umge-
bungen, die 6ffentlich oder nur fiir einen definierten Personenkreis zugénglich sein kénnen. Die verschiedenen
Réaume kénnen wiederum in sogenannten Spaces organisiert und thematisch zusammengefasst werden.

Jeder Raum bietet eine Chatfunktion. Es ist gleichermaflen mdéglich, zu zweit einen privaten Chat zu fithren oder
einen dauerhaften Chatraum zu erstellen, der fiir einen grofieren Personenkreis offen ist. Auch Privatchats mit
einzelnen Personen werden als eigene Rdume behandelt, die sich nach Bedarf konfigurieren lassen. So kénnen
Sie beispielsweise auf Wunsch den Namen eines Privatchats anpassen oder den Personenkreis erweitern, indem
Sie weitere Personen in den Chat einladen.

Das Hauptmenii bietet einen Uberblick iiber alle Riume. Ganz oben finden Sie Einladungen (1), die Sie noch
nicht angenommen haben. Das kénnen Einladungen zu einem privaten Chat, einem reguldren Raum, einer
einzelnen Videokonferenz oder auch einem Space sein. Unter “Personen” (2) finden Sie alle Privatchats, die Sie
mit einer bestimmten Person fithren. Darunter sind alle Rdume (3) aufgefiihrt, in denen Sie bereits Mitglied
sind. Wenn Sie einzelne Rédume als Favoriten markiert haben, tauchen diese iiber allen anderen Rdumen im
Hauptmeni auf. So finden Sie die Rdume, die Sie am héufigsten verwenden, schnell wieder.

Ihre Spaces werden als Kacheln in die linke Meniileiste eingebunden (4). Sie finden diese zwischen den Schalt-
flichen Startseite (5/Haussymbol) und Neuen Space erstellen (6/Pluszeichen).
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Agora

Q. Suchen strgk @

. Alle Raume ~ i

<:|V Einladungen <:| 1 )

. I o
v Personen <:| 2 s
e
w Terminplaner - A
t“ Terminplaner
v Raume <7 3 T
L. |

=]

<

Abbildung 41.1.: Das Hauptmenii

Rechts neben dem Hauptmenii (7), im mittleren Teil des Bildschirms befindet sich der Hauptbildschirm oder
Arbeitsbereich (8). Dort 6ffnen sich die Chat- (oder Videokonferenz)-Réume die Sie durch klicken im Hauptmenti
links betreten.

Agora

O Q swwen C TN I e— - LB

| Startseite v P
v Personen = D

T —— 1
U Terminplaner
Dies ist der Beginn deiner Direktnachrichten mit :

tﬂ Terminplaner Nur ihr beide nehmt an dieser Konversation teil, es sei denn, ihr ladet jemanden ein.

v Raume +
[ 1 [ nat diese Direktnachricht erstellt. ausklappen
b [ ] hat [ Jeingeladen
o —

Hallo, wie geht's dir? Y

[ ~v)

= Wir kénnen hier gemeinsam chatten & N
Q @ Verschliisselte Nachricht senden ... e @ e

Abbildung 41.2.: Im Hauptmenii wurde durch einen Klick ein privater Chat unter “Personen” ausgewéhlt, dieser
wird im Hauptbildschirm angezeigt
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42. Erste Schritte

42.1. Schlusselsicherung einrichten

Zunichst benétigen Sie eine Verschliisselung, um geschiitzt mit anderen Personen kommunizieren zu kénnen.

Klicken Sie zuerst auf die Schaltfliche mit IThrem Anfangsbuchstaben/Profilbild oben links (1). Wahlen Sie
anschlieBend im Benutzermenii den Punkt Sicherheit (2).

Agora =

1
() )
s M Startseite
8% Neues Gerat verkniipfen

A Benachrichtigungen

@ Sicherheit | 2

€& Alle Einstellungen

r's
Abbildung 42.1.: Gedffnetes Benutzermenii

[ Abmelden

Scrollen Sie im sich 6ffnenden Fenster zum Abschnitt “Quersignierung” und klicken Sie dort auf Schlisselsiche-
rung einrichten.
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X

Einstellungen Sicherheit & Datenschutz
® Konto » Erweitert
[o Sitzungen Verbinde diese Sitzung mit einer Schliisselsicherung Losche Sicherung
®© Erscheinungsbild
[ Benachrichtigungen Nachrichtensuche
& Praferenzen

Das Durchsuchen von verschliisselten Nachrichten wird aus Sicherheitsgriinden nur von
Tastatur Chat - Agora Desktop unterstiitzt. Hier gehts zum Download &.
@ seitenleiste L.

Quersignierung
O Anrufe

Quersignierung wurde nicht eingerichtet.
& Sicherheit ,

» Erweitert
‘g~ Labor

Schliisselsicherung einrichten Zuriicksetzen

(® Hilfe & Info

Abbildung 42.2.: Abschnitt Quersignierung

Sie kénnen sich nun zwischen einem Schliissel oder einer Sicherheitsphrase mit optionalem Schliissel entscheiden.
Bestitigen Sie Ihre Wahl mit Fortfahren.
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Schlusselsicherung einrichten

Verhindere, den Zugriff auf verschlisselte Nachrichten und Daten zu verlieren,
indem du die Verschllsselungs-Schltissel auf deinem Server sicherst.

@ & Sicherheitsschliissel generieren

Wir generieren einen Sicherheitsschllissel fur dich, den du in einem
Passwort-Manager oder Safe sicher aufbewahren solltest.

() @ Sicherheitsphrase eingeben

Verwende fir deine Sicherung eine geheime Phrase, die nur du
kennst, und speichere optional einen Sicherheitsschllssel.

Abbildung 42.3.: Sicherheitsschliissel oder Sicherheitsphrase wahlen

42.1.1. Sicherheitsschliissel generieren
Den generierten Schliissel miissen Sie zundchst entweder herunterladen oder in die Zwischenablage kopieren.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Schliissel abgesichert haben bevor Sie auf Fortfahren klicken.
Ohne den gespeicherten Schliissen kénnen Sie spéter gegebenenfalls nicht mehr auf Thre Chats zugreifen
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& Sicherungsschlussel sichern

Bewahre deinen Sicherheitsschllissel sicher auf, etwa in einem
Passwortmanager oder einem Safe, da er verwendet wird, um deine Daten zu

sichern.

n y

Abbildung 42.4.: Sicherheitsschliissel sichern

Zum Abschluss werden Sie aufgefordert, iiber einen Single Sign-on die Einrichtung der Verschliisselung zu
bestéatigen.

42.1.2. Sicherheitsphrase eingeben

Wenn Sie “Sicherheitsphrase eingeben” wéhlen, werden Sie aufgefordert eine von Ihnen gewiinschte Phrase ein-
zugeben. AnschlieBend werden Sie aufgefordert, die Einrichtung der Verschliisselung durch nochmalige Eingabe
der Sicherheitsphrase zu bestétigen. Nachdem Sie die Phrase eingegeben und auf Fortfahren geklickt haben,
wird Thnen zusétzlich ein Sichereitsschliissel angezeigt. Diesen konnen Sie in die Zwischenablage kopieren oder
herunterladen. Speichern Sie den Sicherheitsschliissel an einem sicheren Ort ab.
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4 A
a» Sicherheitsphrase bestatigen

Gib dein Kennwort ein zweites Mal zur Bestatigung ein.

¢~ Daing Sicherheilsphrase beslatigen i
peine Sicherheitsphrase bestitigen

<)

| N 4

Abbildung 42.5.: Sicherheitsphrase bestatigen

42.2. Einen Chat starten

Sie kénnen jederzeit mit anderen Nutzerinnen und Nutzern chatten. Dies ist unabhingig von geplanten Bespre-
chungen moglich. Sie kénnen auch Rdume einrichten, in die Sie mehrere Personen zum Gruppenchat einladen.

Um eine Person zu einem Chat einzuladen, klicken Sie auf das Pluszeichen rechts neben “Personen” (3) oder
auf das Pluszeichen rechts neben “Alle Rdume” oder “Startseite” (4). Wenn Sie auf das Pluszeichen neben “Alle
Réume/Startseite” geklickt haben, wéhlen Sie anschlielend Neue Direktnachricht aus, wenn Sie das Pluszeichen
bei “Personen” benutzt haben gelangen Sie direkt dorthin.

D Q Suchen Strg K (7]

v Personen
T

3
L ]
o+
D Terminplaner
t‘ Terminplaner
v Raume +

e

Abbildung 42.6.: Schaltflichen um neue Direktnachricht verfassen
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Alle Raume ~ +

v Personen &+ Neue Direktnachricht
| | # Neuer Raum
t"‘ Terminplaner # Offentlichen Raum betreten

Abbildung 42.7.: Neue Direktnachricht wihlen

Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich. Geben Sie den Namen der Person ein, mit der Sie chatten mochten (5).
Wiéhrend der Eingabe werden Thnen passende Vorschliage angezeigt. Um einen Vorschlag zu {ibernehmen, kli-
cken Sie darauf. Mit Los (6) wird der Chat geéffnet. Alternativ konnen Sie auch einen Einladungslink an die
gewiinschte Person verschicken, um das Gesprich zu beginnen. Sie finden den Link ganz unten im Fenster (7)
und kénnen ihn mit der Schaltfliche Kopieren auf der rechten Seite (8) in die Zwischenablage kopieren.

Direktnachrichten

Starte ein Gesprach unter Verwendung des Namen oder Benutzernamens des Gegeniibers (z. B.
| D).

Test

LETZTE UNTERHALTUNGEN
Keine Ergebnisse

VORSCHLAGE

Test Nutzer83

T

Test Nutzer

T

ODER VERSENDE EINEN EINLADUNGSLINK

Abbildung 42.8.: Dialogfenster fiir die Suche nach Personen
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42.3. Eine Chateinladung annehmen

Wenn eine andere Person Sie auf dem oben beschriebenen Weg zu einem Chat einlddt, erhalten Sie eine Be-
nachrichtigung. An der Schaltfliche mit dem Haussymbol in der Meniileiste links sowie unter “Einladungen”
im Hauptmenii erscheint eine 1 oder eine entsprechend héhere Ziffer, falls Sie vorher bereits ungelesene Benach-
richtigungen hatten.

D Q. Suchen Strg K (7]

[.-Pl Alle Riume ~

v Einladungen
T g

e

v Personen +

Abbildung 42.9.: Chat-Einladung

Klicken Sie auf die Einladung. Ein Dialog 6ffnet sich im Hauptbildschirm rechts. Wenn Sie die Einladung
annehmen mochten, klicken Sie auf Unterhaltung beginnen.

Sie kénnen die Einladung auch Ablehnen. Sollten Sie einmal von einer Person zu einem Chat eingeladen wer-
den, mit der Sie grundsétzlich nicht chatten mdchten, kdnnen Sie auch auf Ablehnen und Benutzer blockieren
klicken.
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Mochtest du mit schreiben?

: maochte mit dir schreiben

@I |

Unterhaltung beginnen

Ablehnen und Benutzer blockieren

Ablehnen

Abbildung 42.10.: Einladung annehmen oder ablehnen

Wenn Sie die Einladung annehmen und auf Unterhaltung beginnen klicken, 6ffnet sich der Chatraum im Haupt-
bildschirm. Nun kénnen Sie zu zweit einen privaten Chat fiihren.
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Dies ist der Beginn deiner Direktnachrichten mit [_____]
Nur ihr beide nehmt an dieser Konversation teil, es sei denn, ihr ladet jemanden ein.

[/ nat diese Direktnachricht erstellt.

I ] hat | ] eingeladen

Hallo, wie geht's dir?

Wir kénnen hier gemeinsam chatten '

® Verschliisselte Nachricht senden ...

“ B 0

ausklappen

Abbildung 42.11.: Chatfenster

42.4. Chat Schaltflachen

Unten rechts finden Sie drei Schaltflichen, diese bieten Ihnen folgende Moglichkeiten.

o Emojis einfiigen (Gesichtssymbol)
o Anhinge hinzufiigen (Biiroklammersymbol)
o Weitere Optionen (Drei-Punkte): Sprachnachricht, Umfrage, Standort

O [—1
Hallo, wie geht's dir?

Wir kénnen hier gemeinsam chatten £
® Verschllsselte Nachricht senden ...

Abbildung 42.12.: Schaltflichen fiir Emojis, Anhdnge und weitere Optionen
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42.4.1. Emojis einfiigen

Fiir ein lebendigeres Chat-Erlebnis konnen Sie Emojis verwenden. Klicken Sie dazu unten rechts neben dem
Eingabefeld auf Emojis (Gesichtssymbol). Ein Auswahldialog 6ffnet sich. Wahlen Sie oben iiber die passende
Symbolschaltfliche (z. B. Objekte) die gewiinschte Rubrik aus oder geben Sie im Feld Suchen (Lupensymbol)
einen englischen Suchbegriff ein. Wenn Sie ein passendes Emoji gefunden haben, fligen Sie es per Mausklick
Threr Nachricht hinzu.

42.4.2. Dateien anhangen

Sie kénnen im Chat auch Dateien teilen. Verwenden Sie dazu die Schaltflache fiir Anhang (Biiroklammersymbol)
rechts neben der Schaltfliche Emojis. Wenn Sie auf Anhang klicken 6ffnet sich der Dateimanager und Sie kénnen
zur gewiinschten Datei navigieren und diese auswéhlen. Mehr dazu erfahren Sie hier.

42.4.3. Weitere Optionen

Uber die Schaltfliche Weitere Optionen (Drei-Punkte-Menii) kénnen Sie eine Sprachnachricht aufnehmen, eine
Umfrage erstellen und Thren Standort teilen. Sie finden die Schaltfliche rechts neben der Schaltfliche Anhang
(Buroklammersymbol).

e Naheres zu Sprachnachrichten erfahren Sie > hier.
e Naheres zu Umfragen erfahren Sie > hier.
e Naheres zum Versenden von Standorten erfahren Sie > hier.

42.5. Mit Nachrichten interagieren (Werkzeugleiste)

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, mit Chatnachrichten zu interagieren. Wenn Sie mit der Maus iiber ei-
ne Nachricht fahren, wird rechts {iber der Nachricht eine Werkzeugleiste eingeblendet. Sie enthélt folgende
Schaltflachen:

o Reagieren (Gesichtssymbol): Senden Sie ein Emoji als Reaktion auf die Nachricht. Weiter oben finden Sie
eine Erkliarung dazu, wie Sie Emojis auswéhlen kénnen.

o Antworten (Pfeilsymbol): Antworten Sie direkt auf die ausgewéhlte Nachricht. Wenn Sie auf die Schaltflé-
che klicken, werden Sie automatisch ins Eingabefeld fiir [hre Nachricht geleitet. Sobald Sie Thre Nachricht
abschicken, wird die urspriingliche Nachricht dartiber als Zitat wiedergegeben. Andere Teilnehmerinnen
und Teilnehmer kénnen per Mausklick zur urspriinglichen Nachricht navigieren. So bleiben die Beziige in
einem langeren Chatverlauf nachvollziehbar.

o In Thread antworten (Sprechblasensymbol): Er6ffnen Sie einen Thread (einen separaten Chat) auf Grund-
lage der ausgewéahlten Nachricht. Dies ist hilfreich, um Themen zu vertiefen, ohne dass der Haupt-Chat
uniibersichtlich wird. Ndheres zu Threads erfahren Sie hier.

o Bearbeiten (Stiftsymbol): Thre eigenen Nachrichten kénnen Sie nachtriglich bearbeiten, z. B. wenn Thnen
Fehler auffallen

o Anheften (Pinnadel-Symbol): Hiermit kénnen Sie die Nachricht Anheften. Dadurch wird die gewéhlte Nach-
richt oben im Chat fixiert. Sie kénnen die Fixierung durch nochmaliges Klicken auf selbige Schaltfliche
wieder enfernen.

o Optionen (Drei-Punkte-Menii): Blenden Sie zusétzliche Interaktionsmoglichkeiten ein (siehe unten).
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chat_sprachnachricht.qmd
chat_umfrage.qmd
chat_standort.qmd

[ ] G o3 2 & .

Dies ist ein Test

Abbildung 42.13.: Interaktionen mit Nachrichten

42.6. Optionen

Die Werkzeugleiste fiir Nachrichten (siehe oben) bietet unter Optionen (Drei-Punkte-Menii) folgende Zusatz-
funktionen:

o Weiterleiten

e Teilen

e Melden

e Rohdaten anzeigen
e Entfernen

€ o B & ..
@ Weiterleiten
@ Teilen
® Melden
</> Rohdaten anzeigen

I Entfernen

Abbildung 42.14.: Weitere Funktionen im Drei-Punkte-Menu

42.6.1. Nachrichten weiterleiten

Sie konnen Chatnachrichten an andere Raume oder Personen weiterleiten. Klicken Sie dazu auf Weiterleiten.
Das Fenster “Nachricht weiterleiten” 6ffnet sich. Wéhlen Sie Raume und/oder Kontakte aus, mit denen Sie die
Nachricht teilen mochten, und klicken Sie auf Senden.
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Nachricht weiterleiten

Nachrichtenvorschau

0 1 ]

Wir kdnnen hier gemeinsam chatten

Q Raume oder Leute suchen X
| i Senden
l;;;:l Terminplaner @meetings-bot:matrix.px.agora-oegd.de Senden
I_© - . | Senden
I;;;:l Terminplan... @controlroom-bot:matrix.px.agora-oegd.... Senden

Abbildung 42.15.: Nachrichten weiterleiten

42.6.2. Nachrichten teilen

Alternativ zum Weiterleiten kénnen Sie auch einen Link zu einer Nachricht generieren und mit anderen teilen.
Klicken Sie dazu auf Teilen. Das Fenster “Raumnachricht teilen” 6ffnet sich. Klicken Sie auf die Schaltflache
Link kopieren. Den kopierten Link kénnen Sie z. B. in eine E-Mail oder einen anderen Chat einfiigen. Jede
Person, die iiber den Link verfiigt, kann die Chatnachricht 6ffnen.
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Raumnachricht teilen

Link zur ausgewahliten Nachricht

¢ Link kopieren

;’!.,-,*G’""_ T S ST T

Abbildung 42.16.: Nachricht teilen

42.6.3. Melden

Mit Melden kénnen Sie unangemessene, anstoflige, gegen die Nutzungsbedingungen verstoflende Nachrichten
melden.

42.6.4. Rohdaten anzeigen

Uber Rohdaten anzeigen konnen Sie den Quelltext der Nachricht ansehen und kopieren. Diese Option kann fiir
Menschen mit Programmierkenntnissen niitzlich sein. Der Quelltext wird in einem neuen Fenster gedffnet, in
welchem Sie die urspriinglichen und entschliisselten Rohdaten eingesehen kénnen. Mit der Schaltfliche Kopieren
kénnen diese in die Zwischenablage kopiert werden.

42.6.5. Nachrichten entfernen
Sie konnen Chatnachrichten 16schen. Wahlen Sie dazu Entfernen. Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Hier kénnen

Sie optional einen Grund fiir die Loschung angeben. Bestétigen Sie die Loschung mit einem weiteren Klick auf
Entfernen.
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Entfernen bestatigen

Mochtest du dieses Ereignis wirklich entfernen (I6schen)?

Grund (optional)
Grund (optional)

Abbildung 42.17.: Nachricht entfernen
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43. Gruppenchats

Neben privaten Chats zu zweit sind auch Gruppenchats mit beliebig vielen Teilnehmerinnen und Teilnehmern
moglich. Diese Chats konnen in privaten oder offentlichen Rdumen gefithrt werden. In solchen Chatrdumen
werden die Nachrichten dauerhaft gespeichert, anders als bei Besprechungsterminen.

43.1. Chatraume einrichten

Um einen Chatraum fiir Gruppenchats einzurichten, klicken Sie im Hauptmenii auf die Schaltfliche Hinzufiigen
(Pluszeichen) neben “Raume” (1). Wéahlen Sie dann im Dropdown-Menii Neuer Raum aus. Alternativ kénnen
Sie auch auf das Pluszeichen oben neben “Startseite” bzw. “Alle Raume” (2) klicken und dann Neuer Raum im
Dropdown-Menii wahlen.

Q  Suchen Strg K (o] [ |
Startseite - o >
v Favoriten

| |
v Personen +

t" Terminplaner
D Terminplaner

v R3Gme 1 ) Verschlusselui

B o i o B b e g
= sl

# Neuer Raum |

# Offentliche R3ume erkunden

Abbildung 43.1.: Neuen Raum erstellen

Sie gelangen in ein neues Fenster, in dem Sie den Raumnamen und optional ein Thema eingeben koénnen.
Verwenden Sie das Dropdown-Menii, um auszuwédhlen, ob der Raum privat oder 6ffentlich sein soll. Private
Réume sind nur fiir eingeladene Personen zugénglich.
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Klicken Sie auf Raum erstellen, sobald Sie die gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben.

Einen privaten Raum erstellen

Name

Thema (optional)

[ @ Privater Raum (Einladung erforderlich)

Nur eingeladene Personen kénnen den Raum finden und
betreten. Du kannst das jederzeit in den Raumeinstellungen
andern.

Ende-zu-Ende-Verschliisselung aktivieren

Du kannst dies spater nicht deaktivieren. Briicken und die
meisten Bots werden noch nicht funktionieren.

Erweiterte Einstellungen

Abbrechen Raum erstellen

Abbildung 43.2.: Raumeinstellungen und Namenvergabe

Nach der Einrichtung wird der Raum automatisch gedffnet. Sie finden ihn fortan aber auch im Hauptmenii
unter “Raume” (3).

Verwenden Sie nun die Schaltfliche In diesen Raum einladen (4) direkt im Raum, um Teilnehmerinnen und
Teilnehmer zum Chat hinzuzufiigen.

216



Startseite v +

v Favoriten T
o]

1 |

Testraum
v~ Personen oy

Du hast diesen Raum erstellt. Dies ist der Beginn von Testraum.
t.' Terminplaner Thema: Handbuch (andern)
D Terminplaner

=D -
v Rdaume A

[ hat den Raum erstellt und konfiguriert.  ausklappen

T Testraum <:| 3
|

L

@ Verschlisselte Nachricht senden ... ® L -

Abbildung 43.3.: Der neue Raum erscheint links im Hauptmenii und ist im Arbeitsbereich geoffnet.

Alternativ konnen Sie auch iiber die Raum-Info weitere Teilnehmerinnen und Teilnehmer hinzufiigen. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Raum-Info (i-Symbol) oben rechts. Daraufhin 6ffnet sich eine Leiste am rechten Bild-
schirmrand. Klicken Sie auf Finladen.
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T Testraum U B o oo Q Nachrichten durchsuche X

T T

o

Testraum Testraum

Du hast diesen Raum erstellt. Dies ist der Beginn von & Verschitisseit

Testraum.

Thema: Handbuch (dndern) Handbuch v

Bearbeiten
& In diesen Raum einladen

Y Favorit ® )
O+ z

1] ausklappen =t Einladen

:hat den Raum erstellt und konfiguriert.

Personen
@ Verschliisselte Nachricht senden ... e @ @

[=1 Thraade

Abbildung 43.4.: Die Schaltfliche “Raum-Info” und die geéffnete Seitenleiste mit der Schaltfliche Finladen

Ein neues Fenster offnet sich. Geben Sie im Eingabefeld den Namen einer Person ein. Wéhrend der Eingabe
werden Thnen passende Vorschlige angezeigt. Um einen Vorschlag zu tibernehmen klicken sie darauf. Sie konnen
beliebig viele Personen hinzufiigen. Klicken Sie abschlieend auf Einladen.
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V

X
In Testraum einladen
Lade jemanden mittels Name oder Benutzername (z. B.| |
| }) ein oder teile diesen Raum.
T TestNutzer x Test M
ZULETZT KONTAKTIERT

Keine Ergebnisse

VORSCHLAGE
Test Nutzer83
T
a |
Test Nutzer
v

Mehr zeigen

A

Abbildung 43.5.: Personen in den Gruppenchat einladen; Vorschldge auf Grundlage der eingegebenen Zeichen-
folge werden angezeigt

43.2. Personen blockieren

Manchmal kann es vorkommen, dass die Beitrédge bestimmter Personen fiir Sie nicht relevant sind. In dem Fall
konnen Sie diese Personen blockieren und damit alle Nachrichten und Einladungen, die diese senden, automatisch
ausblenden. Offnen Sie dafiir zunéichst die Raum-Info (siehe oben) und klicken Sie anschliefend auf Personen.
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o D1 Q Nachrichten durchsuche X

Handbuch v

Bearbeiten

on Yy Favorit ()

2+ Einladen

@ Personen

E| Threads

Abbildung 43.6.: Raum-Info

Jetzt sehen Sie eine Auflistung aller Personen im Raum. Wéhlen Sie die Person, die Sie blockieren méchten, per
Mausklick aus der Liste aus. Ein weiteres Menii 6ffnet sich. Scrollen Sie nach ganz unten und klicken Sie auf
den Punkt Blockieren.

220



<  Profil X

peErecnugunygsswie

Teilnehmer*in v

D Nachricht senden

v/ Zur Lesebestatigung
springen

I, Profil teilen

@ Erwahnen

X Nachrichten entfernen

[D Einladung zuriickziehen
D Bannen
@ Blockieren

Abbildung 43.7.: Teilnehmer*in blockieren

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Bestétigen Sie Ihre Entscheidung mit einem weiteren Klick auf Blockieren.

r
Test Nutzer ignorieren

Alle Nachrichten und Einladungen der Person werden verborgen. Bist du sicher, dass du sie
ignorieren mochtest?

Abbildung 43.8.: Blockieren bestétigen
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Sie konnen Thre Entscheidung, bestimmte Personen zu blockieren, jederzeit widerrufen. Navigieren Sie dazu
wieder wie oben beschrieben in der Rauminfo iiber Personen zum Profil der Person, scrollen Sie nach ganz
unten und wéhlen Sie den Punkt Nicht mehr ignorieren. Darauthin erhalten Sie wieder alle Nachrichten und
Einladungen der fraglichen Person.

< Profil X

oerecnugungsswuie

Teilnehmer*in v

D Nachricht senden

v/ Zur Lesebestatigung
springen

2, Profil teilen

@ Erwihnen

X Nachrichten entfernen

[B Einladung zuriickziehen

D Bannen

@ Nicht mehr ignorieren

Abbildung 43.9.: Blockierung autheben
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44. Direktanrufe

44.1. Direktanruf beginnen

Im Modul “Chat & Videokonferenz” kénnen Sie Direktanrufe nutzen, um ein persénliches Gespréach mit einer

anderen Person zu fithren. Klicken Sie dazu im Hauptmenii unter “Personen” auf die Schaltfliche Unterhaltung
beginnen (Pluszeichen).

Q Suchen stgk @
@ Startseite ~

~ Personen
T

1 Terminplaner
S Y

v Raume
+

T_ Test-Besprechung
T_ Test-Besprechung

T Test-Raum

Abbildung 44.1.: Unterhaltung beginnen

Das Fenster “Direktnachrichten” 6ffnet sich. Geben Sie dort den Namen der Person ein, die Sie anrufen mochten.
Wiéhrend der Eingabe werden Thnen passende Vorschldge angezeigt. Um einen Vorschlag zu ibernehmen, klicken
Sie darauf. Klicken Sie danach auf Los. Alternativ kénnen Sie auch einen Einladungslink an die gewiinschte
Person verschicken, um das Gespréach zu beginnen. Sie finden den Link ganz unten im Fenster und kénnen ihn
mit der Schaltfliche Kopieren auf der rechten Seite in die Zwischenablage kopieren.
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Direktnachrichten

Starte ein Gesprach unter Verwendung des Namen oder Benutzernamens des Gegeniibers (z. B.
| D.

Test] Los

LETZTE UNTERHALTUNGEN
Keine Ergebnisse

VORSCHLAGE

Test Nutzer83

T

Test Nutzer
| |

T

ODER VERSENDE EINEN EINLADUNGSLINK

Abbildung 44.2.: Person suchen oder Einladungslink kopieren

Wenn Sie auf Los geklickt haben, wird ein Chat mit der gewédhlten Person gestartet. Sobald die Person beigetre-
ten ist oder Sie eine erste Nachricht versendet haben, finden Sie den Chat unter “Personen” im Hauptmenii.
Offnen Sie den Chat und klicken Sie anschlieend auf die Schaltfliche Direktanruf (Telefonsymbol), um den
Anruf zu starten.

Hinweis: Ein Direktanruf ist nur moglich, wenn sich die andere Person gerade im Chatraum befindet.

o Q B L LI -] '} - .laﬂ'
@ Startssits -
4 7 Pemonen

B

43

[T, Formenptanar - J

« R

Abbildung 44.3.: Direktanruf beginnen

Sobald der Anruf angenommen wurde, 6ffnet sich dieser in einem neuen Fenster. Die Steuerung des Anrufs
funktioniert genauso wie in reguléren Videokonferenzen.
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. Anruf

Abbildung 44.4.: Direktanruf

44.2. Direktanruf annehmen oder ablehnen

Wenn Sie selbst angerufen werden, erscheint ein Dialog, in dem Sie den Anruf annehmen oder ablehnen kénnen.

L

- n— o)
(9

~ Favoriten
. @

| — 0

“ Personen +
I;;;:I Terminplaner
i;;;:i Terminplaner

~ Raume +

Abbildung 44.5.: Direktanruf annehmen oder ablehnen

44.3. Direktanruf beenden

Um einen Anruf zu beenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Anruf verlassen (Telefonsymbol).
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. Anruf

Abbildung 44.6.: Direktanruf beenden
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45. Anhange

Sie kénnen in allen Rdumen Anhédnge versenden. Ein Anhang kann eine Datei eines beliebigen Formats sein,
die Sie mit anderen Personen im Raum teilen méchten. Klicken Sie dazu unten rechts neben dem Eingabefeld
fiir Chatnachrichten auf die Schaltfliche Anhang (Biiroklammersymbol).

o

Testraum

Du hast diesen Raum erstellt. Dies ist der Beginn von Testraum.
Thema: Handbuch (dndern)

& In diesen Raum einladen

:hat den Raum erstellt und konfiguriert. ausklappen

Pingeladen

17:27 eingeladen

® Verschlisselte Nachricht senden ... e wen

Abbildung 45.1.: Anhang-Schaltfliche

Der Dateimanager 6ffnet sich in einem neuen Fenster. Navigieren Sie zum Speicherort der gewiinschten Datei
auf Threm Computer. Wihlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf Offnen.
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@ Oftnen *
- v F B> Dieser PC » O 2
Organisieren ~ = - [1 'a
< Ordner (T) -
v 3 Schnellzugriff
| Dokumente * _ 3D-Objekte b Bilder
¥ Downloads o+ -‘ -
= Bilder o+ Desktop . Dokumente
; Downloads ) Musik
m
Videos
> % Dieser PC l
W Netzwerk « Gerdte und Lautwerke (2)
Swstem (C) Virtuell D D3 !
Dateiname: < | Alle Dateien (**) -
Vo Handy hochaden Atechen

Abbildung 45.2.: Anhang hochladen

Ein neues Fenster mit Name und Grofle der Datei wird angezeigt. Klicken Sie auf Hochladen, um den Anhang

zu teilen.

V

Dateien hochladen
[ Testdatei.docx (11.63 KB)

Hochladen

Abbildung 45.3.: Dateivorschau

Der Anhang erscheint jetzt im Chatverlauf und kann dort von allen Personen im Raum abgerufen werden. Wenn
Sie mit der Maus iiber die Nachricht fahren, erscheint eine kleine Werkzeugleiste mit verschiedenen Interaktions-
funktionen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Herunterladen (Pfeilsymbol), um den Anhang herunterzuladen.

| —— @tjlg.;{.

& Testdatei.docx (11.63 KB)
I-.:’_/_rl

chlisselte Nachricht senden ... e @ o

Abbildung 45.4.: Ein Anhang im Chatverlauf mit der Schaltflache “Herunterladen” in der Werkzeugleiste
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46. Umfrage erstellen

Sie konnen in allen Rdumen Umfragen erstellen. Klicken Sie dazu unten rechts neben dem Eingabefeld fiir
Chatnachrichten auf Weitere Optionen (Drei-Punkte-Ment).

T

Testraum

Du hast diesen Raum erstelit. Dies ist der Beginn von Testraum.
Thema: Handbuch (indern)

G In diesen Raum einladen

:nm den Raum erstellt und konfiguriert. ausklappen
=hat Test Nutzer eingeladen
L

Jeingeladen
18:01 J ©
® |Verschliisselte Nachricht senden ... e @ E

Abbildung 46.1.: Weitere Optionen-Schaltfliche

Klicken Sie anschliefend im Menii auf Umfrage.

& Sprachnachricht

il Umfrage

@ Standort

® ¢~

Abbildung 46.2.: Drei-Punkte-Meni
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Sie gelangen in das Fenster Umfrage erstellen. Wahlen Sie dort zunéchst im Dropdown-Menii die gewiinschte
Abstimmungsart aus.

e Offene Umfrage: Die Umfrage-Ergebnisse sind fiir alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer sichtbar, sobald
sie ihre Stimme abgegeben haben.
o Versteckte Umfrage: Die Umfrage-Ergebnisse sind erst nach Ende der Umfrage sichtbar.

Geben Sie nun unter Frage oder Thema méglichst eindeutig an, um was es in der Umfrage gehen soll. Danach
konnen Sie beliebig viele Antwortmoglichkeiten erstellen. Geben Sie die Antwortmdglichkeiten in die entspre-
chenden Textfelder ein. Wenn Sie mehr als zwei Antwortmdoglichkeiten bendtigen, verwenden Sie die Schaltflache
Antwortméglichkeit hinzufiigen. Sie kénnen auch iiber die Entfernen-Schaltfliche (X-Symbol) rechts einzelne
Antwortmoglichkeiten wieder entfernen.

Klicken Sie abschliefend unten im Fenster auf die Schaltfliche Umfrage erstellen.

Umfrage erstellen

Abstimmungsart
Offene Umfrage

Abstimmende kénnen die Ergebnisse nach Stimmabgabe sehen

Was ist die Frage oder das Thema deiner Umfrage?

Frage oder Thema
Schreibe etwas ...

Antwortmaoglichkeiten erstellen

Antwortmoglichkeit 1
Antwortmdéglichkeit verfassen

Antwortmoglichkeit 2

Aomdisomobon 2 i

Abbildung 46.3.: Umfrage erstellen

Die Umfrage ist jetzt er6ffnet und kann von allen Personen im Raum beantwortet werden. Je nachdem, welche
Abstimmungsart Sie gewéhlt haben, werden die Ergebnisse entweder sofort oder erst nach Ende der Umfrage
angezeigt.
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il Ja oder Nein

@ Ja 1 Stimme
. ]

() Nein 0 Stimmen

1 Stimme abgegeben

Abbildung 46.4.: Umfrage
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47. Standort versenden

Sie konnen in allen Rdumen Ihren Standort teilen. Klicken Sie dazu unten rechts neben dem Eingabefeld fiir
Chatnachrichten auf Weitere Optionen (Drei-Punkte-Menil).

T

Testraum

Du hast diesen Raum erstelit. Dies ist der Beginn von Testraum.
Thema: Handbuch (dndern)

+ . N
& In diesen Raum einladen

:nm den Raum erstellt und konfiguriert. ausklappen
=hat Test Nutzer eingeladen
L

Jeingeladen
18:01 J [\?;]
® |Verschiiisselte Nachricht senden ... e 2 E

Abbildung 47.1.: Weitere Optionen-Schaltflache

Klicken Sie anschlielfend im Ment auf Standort.

& Sprachnachricht

ih  Umfrage

Q@ Standort

Abbildung 47.2.: Drei-Punkte-Menii

Sie gelangen in ein neues Fenster. Hier stehen Thnen folgende Optionen zur Verfiigung:
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e Mein Standort: Teilen Sie Thren aktuellen Standort in Form von Kartendaten.

e Mein Echtzeit-Standort: Aktivieren Sie die Echtzeit-Standortfreigabe. Ihr Standort wird dann automatisch
aktualisiert, wahrend Sie sich bewegen. Sie miissen diese Auswahl noch einmal zusétzlich bestétigen und
erhalten einen Sicherheitshinweis. Geben Sie Thren Echtzeit-Standort nur frei, wenn Sie mit den damit
verbundenen Sicherheitsrisiken einverstanden sind.

o Standort setzen: Wéhlen Sie einen beliebigen Standort auf der Karte aus.

©

Wie willst du deinen Standort
teilen?

‘ ® Mein Standort
@ Mein Echtzeit-Standort
o Standort setzen

Abbildung 47.3.: Standort teilen

Hinweis: Je nach Netzwerk-Konfiguration ist das Anzeigen von Karten unter Umstdnden nicht moglich. In
diesem Fall steht die Standortfunktion nicht zur Verfiigung und Sie erhalten eine Fehlermeldung.
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48. Sprachnachricht versenden

Sie kénnen in allen RA&umen Sprachnachrichten versenden. Klicken Sie dazu unten rechts neben dem Eingabefeld
fiir Chatnachrichten auf Weitere Optionen (Drei-Punkte-Menti).

+

Testraum

Du hast diesen Raum erstelit. Dies ist der Beginn von Testraum.
Thema: Handbuch (&ndern)

6' In diesen Raum einladen

:hat den Raum erstellt und konfiguriert. ausklappen
=hat Test Nutzer eingeladen
|

Jeingeladen
18:01 4 [\'_.._/;]
® f\lerschlijsseite Nachricht senden ... e @ E

Abbildung 48.1.: Weitere Optionen-Schaltflache

Klicken Sie anschliefend im Menii auf Sprachnachricht.

& Sprachnachricht

il Umfrage

@ Standort

® ¢~

Abbildung 48.2.: Drei-Punkte-Meni

Die Aufnahme der Sprachnachricht startet unverziiglich.
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Hinweis: Damit Sprachnachrichten aufgenommen werden kénnen, miissen Sie im Internetbrowser die Verwen-
dung Thres Mikrofons zulassen.

Nun stehen Thnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

o Loschen (1/Papierkorbsymbol): Verwirft die soeben aufgenommene Nachricht.

o Aufnahme beenden (2/Stopsymbol): Stoppt die Aufnahme, ohne sie abzuschicken. Sie haben im Folgenden
die Moglichkeit, sich Thre Nachricht noch einmal anzuhoéren, bevor Sie diese abschicken.

2

S
1 E>|E| B e 000 °

Abbildung 48.3.: Sprachnachricht wird aufgenommen

o Abspielen (3/Wiedergabesymbol): Horen Sie sich an, was Sie aufgenommen haben. Diese Schaltfliche
steht nur zur Verfiigung, wenn Sie zuvor auf Aufnahme beenden geklickt haben.
 Sprachnachricht senden (4/Sendensymbol): Senden Sie Ihre Sprachnachricht ab, wenn Sie zufrieden sind.

Sie kénnen die Sprachnachricht auch direkt wiahrend der Aufnahme absenden, wenn Sie diese nicht anhéren
mochten.

3 4

[ » | 00:01 °

Abbildung 48.4.: Die Aufnahme der Sprachnachricht wurde beendet, aber noch nicht abgesendet.

Sobald die Sprachnachricht versendet wurde, erscheint sie wie andere Nachrichten im Verlauf des Chats.

L 4 00:04

® Verschliisselte Nachricht senden ... e @ -

Abbildung 48.5.: Sprachnachricht im Chatverlauf
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49. Threads (Themen)

Innerhalb eines Chatraumes kénnen Sie auf Nachrichten in mehreren Formen antworten oder reagieren.

Threads (Themen) sind Unterhaltungen, die parallel zum Hauptchat stattfinden. Dabei werden bestimmte
Nachrichten thematisch zusammengefasst, damit Sie den Uberblick behalten.

Fahren Sie mit der Maus iiber die Nachricht, auf die Sie antworten mdéchten. Ein kleines Menii erscheint, das
mehrere Interaktionsmaoglichkeiten bietet. Um die gewahlte Nachricht als Ausgangspunkt fiir einen neuen Thread
zu verwenden, wahlen Sie In Thread antworten.

Thema 2

Thema 3 G
: - - SR

13:11 Thema 4

1211 Thema 5 %)

® Verschlisselte Nachricht senden ... @ é

Abbildung 49.1.: Threads-Menii

Daraufthin offnet sich rechts eine Leiste und Sie konnen hier Ihre Antwort schreiben.
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T Testraum = LU BE 06 2 < Thema o X

ausklappen
Heute
[ | | |
Dies ist ein Test
Thema 1
Thema 2
Thema 3
| |
Thema 4 Heute
E 1Antwort Hier geht es i il
Thema 4
. 1314 Hier geht es nun weiter im Thread @
1311 Thema s &)
® Verschlisselte Nachricht senden ... e @ wee ® Verschlisselte Nachricht senden e @ eee

Abbildung 49.2.: Ein Thread wird in der Seitenleiste gedffnet

Um alle Threads (Themen) innerhalb eines Chatraumes zu sehen, klicken Sie auf die Schaltfliche Threads oben
rechts im Chatfenster. Die rechte Leiste 6ffnet sich und alle Themen des Chatraumes werden angezeigt.
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T Testraum . QO -~

= Zeige: Alle Threads v X
Thema 1
E 1 Antwort : Weiterer Thre...
1 |
Thema 2
Thema 3
1 |
Thema 4 | ] 13:14
Thema 4
E 1Anmtwort [——————] Hier geht es n...
[E] 1 A Hier geht es nun weiter im Thread
| |
1211 Themabs 2] | | 13:26

Thema 1

B ) E @ A Weiterer Thread-Test
® Verschlisselte Nachricht senden ... e 2 -

Abbildung 49.3.: Alle Threads (Themen)

Es ist empfehlenswert, die Funktion In Threads antworten zu verwenden, wenn Sie mehr iiber ein bestimmtes
Thema in Ihrer Gruppe diskutieren moéchten, ohne den Hauptchat zu unterbrechen oder das Thema zu wechseln.
Wenn Sie von vornherein separate Themen eréffnen und ausfiihrlicher dariiber diskutieren mochten, kénnen Sie
je Thema einen eigenen Raum innerhalb eines Spaces verwenden.

49.1. Thread-Optionen

Wihrend ein Thread gedfinet ist, stehen Thnen tiber die Schaltfliche Thread-Optionen (Drei-Punkte-Menii) oben
rechts folgende Funktionen zur Verfiigung:

e Im Raum anzeigen: Navigieren Sie an die Stelle im Raum, an welcher der gedffnete Thread urspriinglich
entstanden ist. So kdnnen Sie den Verlauf besser nachverfolgen.

e Link zu Thread kopieren: Kopieren Sie einen Link zum Thread in die Zwischenablage, um ihn z. B. in eine
E-Mail einzufiigen und mit anderen zu teilen.
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=" Im Raum anzeigen

¢ Link zu Thread kopieren

Heute

Thema 4

1314 Hier geht es nun weiter im Thread @

® Verschlisselte Nachricht senden e @ mEs

Abbildung 49.4.: Drei-Punkte-Menii in im Thread-Fenster in der Seitenleiste rechts.
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50. Spaces

Mithilfe von Spaces kénnen Sie Chats, Chat-Gruppen und Ridume thematisch zusammenfassen und so besser
organisieren. Dabei kénnen Sie zwischen 6ffentlichen und privaten Spaces wéhlen.

Zum Anlegen und Anzeigen der Spaces benutzen Sie das Seitenmenii am linken Bildschirmrand. Dort gelangen
Sie jeweils in die verschiedenen Spaces. Verwenden Sie die Schaltfliche Ausklappen bzw. Verbergen links oben
neben dem Benutzermenii, um das Seitenmenti ein- oder auszublenden. Die Schaltflichen sind nur dann sichtbar,
wenn sie die Maus in diesen Bildschirmbereich bewegen.

E Q, Suchen Strg K 7]

@ Startseite

v Personen

T
ii:l Terminplaner
S (]
~ Raume
+

T Test-Besprechung
T_ Test-Besprechung

T Test-Raum

Abbildung 50.1.: Ausklappen-Schaltflache
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. x Verbergen
| - o Strg K

e = E Strg + Umschalt + D g o
A Startseite Startseite ~ +
~ Personen +

+ Neuen Space erstellen

F Terminplaner

~ Raume -+

T, Testbesprechung

Abbildung 50.2.: Die Schaltfliche Verbergen

50.1. Neue Spaces erstellen

Um einen neuen Space zu erstellen, klicken Sie auf + Neuen Space erstellen.

M Startseite
T Test-Space

S Space

+ Meuen Space erstellen

Abbildung 50.3.: Neuen Space erstellen

Beim Erstellen eines neuen Spaces kénnen Sie zwischen einem 6ffentlichen und einem privaten Space wahlen. Der
offentliche Space steht allen Nutzerinnen und Nutzern des Moduls ohne zusétzliche Einladung zur Verfligung.
Sie konnen auch im Nachhinein noch anpassen, ob ein Space o6ffentlich oder privat ist.
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Neuen Space erstellen

Spaces sind eine neue Moglichkeit, Raume und Personen zu
gruppieren. Welche Art von Space willst du erstellen? Du
kannst dies spater andern.

Offentlich

@ Offne den Space fur alle - am besten fur
Communitys

Privat

ﬁ Nur fur Eingeladene — optimal fur dich selbst
oder Teams

Offentliche Spaces suchen

Abbildung 50.4.: Spaces konnen o6ffentlich oder privat sein

Wihlen Sie im Dialogfenster Offentlich oder Privat fiir Ihren neuen Space. Im daraufhin erscheinenden neuen
Fenster konnen Sie einen Namen und eine Beschreibung fir den neuen Space eingeben. Schlielen Sie den Vorgang
mit eine Klick auf Erstellen ab.

<
Dein privater Space

Gib einige Infos Uber deinen neuen Space an. Du kannst
diese jederzeit &ndern.

Hochladen

~ Name
Name

S

Beschreibung

Abbildung 50.5.: Einen neuen privaten Space erstellen
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L4
Dein 6ffentlicher Space

Gib einige Infos uber deinen neuen Space an. Du kannst
diese jederzeit andern.

Hochladen
Mame
(Name J

Adresse
# z.B. mein-space [ | | |

Beschreibung

Abbildung 50.6.: Ein neuer o6ffentlicher Space

Sobald Sie ihren neuen Space erstellt haben, erscheint dieser links zwischen Startseite (Kachel mit Haussymbol)
und Neuen Space erstellen (Plussymbol) als neue Kachel (1). Wenn Sie einen privaten Space erstellt haben,
werden Sie auflerdem aufgefordert anzugeben, ob der Space nur fiir Sie oder ein privater Space mit anderen
TeilnehmerInnen sein soll (2).

0 CEEm= Nk

f Test2 ~ th

Flr wen ist dieser Space gedacht?
~ Personen +
T Stelle sicher, dass die richtigen Personen Zugriff auf Test2

1 haben

az Nur fiir mich

@ Ein privater Space zum Organisieren deiner
Raume

@ Fiir mich und meine Kollegen

Ein privater Space fur dich und deine Kollegen
v Rdume +

Abbildung 50.7.: Ein neuer o6ffentlicher Space
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50.2. Mitglieder einladen

Sie konnen Mitglieder auch tiber die Space-Optionen (Drei-Punkte-Menti) zu Spaces einladen. Klicken Sie auf
das Drei-Punkte-Menii in der Zeile des Spaces, wiahlen Sie dann Einladen. Sie haben anschlieflend die Moglichkeit
nach Personen zu suchen und diese direkt in Ihren Space einzuladen.

M Startseite Testspace © +

T Testspace E SR -
Testspace

1 et M Space-Ubersicht

Neuen Space erstellen | @ Einladen

+

15 R3ume erkunden und verwalten
@ Praferenzen

¢ Einstellungen

+ Raum

Abbildung 50.8.: Ein neuer 6ffentlicher Space

50.3. Raume erkunden und verwalten

Unter Ridume erkunden und verwalten gelangen Sie zur Space-Ubersicht.

50.4. Praferenzen

Sie konnen das Erscheinungsbild anpassen, indem Sie im Drei-Punkte-Menii (Space-Optionen) auf Prdferen-
zen klicken und dann einen Haken bei Personen setzen. Unterhaltungen werden ab jetzt gruppiert dargestellt.
Deaktivieren Sie diese Funktion, werden die Unterhaltungen ausgeblendet.
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r 3

Praferenzen

Testspace

(@ Erscheinungsnild ) Anzuzeigende Bereiche

& Personen

Gruppiere Unterhaltungen mit Mitgliedern dieses
Spaces. Diese Option zu deaktivieren, wird die
Unterhaltungen aus Testspace ausblenden.

B e il

Abbildung 50.9.: Priferenzen in den Space-Optionen
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51. Space-Optionen

In den Space-Optionen haben Sie die Moglichkeit, eine Vielzahl von Anpassungen vorzunehmen. Klicken Sie
dafiir auf das Drei-Punkte-Menii, neben einem der Spaces um in die Space-Optionen zu gelangen.

51.1. Einstellungen

Klicken Sie auf Einstellungen um Berechtigungen, Rollen, Sichtbarkeit und Allgemeines einzustellen.

I I @ Q) Suchen Strg
M Startseite Startseite -
~ Fawnriten
T Testspace
E Testspace

+ MNeuen Space erstellen A Space-Ubersicht
& Einladen
15 Raume erkunden und verwalten

@ Praferenzen

€ Einstellungen

+ Raum

Abbildung 51.1.: Spaces-Optionen im ausgeklappten Seitenmenti

51.1.1. Allgemeine Einstellungen der Spaces

Zunichst kénnen Sie unter Allgemein ein Profilbild den Space einfiigen. Um dieses einzufiigen, klicken Sie auf
Hochladen und wéahlen Sie ein Bild von Ihrem Gerét aus. Mochten Sie dieses Bild wieder 16schen, klicken Sie

neben dem Profilbild auf Léschen.

Darunter kénnen Sie einen Namen vergeben und eine Beschreibung hinzufiigen. Um diese zu &ndern, klicken
Sie jeweils in das Textfeld und geben Sie den Namen und die Beschreibung ein. Klicken Sie auf Speichern, um

die Anderungen abschlieend zu bestétigen.

Mochten Sie den Space verlassen, klicken Sie auf Space verlassen.
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Einstellungen - Testspace

£F Aligemein Allgemeln
@ Sichtbarkeit Einstellungen vom Space bearbeiten.
Rollen und
Berechtigungen Bl
~ Name
Testspace 1

Beschreibung
Dies ist ein Testspace

Space verlassen

Abbildung 51.2.: Allgemeine Einstellungen in Spaces-Optionen

51.1.2. Sichtbarkeit

Um den Zutritt fiir Thren Space zu konfigurieren, kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen.

Privat (Betreten mit Einladung): Nur eingeladene Mitglieder konnen den Space betreten.
Spacemitglieder: Mitgliedern von bestimmten Spaces kénnen den Space betreten.

Offentlich: Thre Space ist fiir alle zugiinglich.

Beitrittsanfragen: Personen kénnen Beitrittsanfragen stellen und dadurch Zutritt erhalten. Setzen Sie
zusétzlich den Haken bei Diesen Space im Raumverzeichnis verdffentlichen, wenn Sie Ihren Raum 6ffentlich
anzeigen lassen mochten.

Wenn Sie Space-Vorschau aktivieren (Regler nach rechts schieben), erlauben Sie Personen das Erkunden Ihres
Spaces vor dem Beitreten. Um die Space-Vorschau zu deaktivieren, schieben Sie den Regler wieder nach links.
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Einstellungen - Testspace

£ Allgemein Sichtbarkeit

0]

Sichtbarkeit Zutritt

Rollen und Konfiguriere, wer Testspace sehen und betreten kann.
Berechtigungen

® Privat (Betreten mit Einladung)

Nur Eingeladene kdnnen betreten.

Spacemitglieder

Das Betreten ist allen in den gewahiten Spaces moglich.

() Offentlich

Sichtbar und zuganglich fir jeden.

() Beitrittsanfragen
Personen konnen den Raum nur betreten, wenn sie Zutritt erhalten.

I:'I Diesen Space im Raumverzeichnis verdffentlichen.

Space-Vorschau erlauben .

Personen konnen den Space vor dem Betreten erkunden.
Empfohlen fiir 6ffentliche Spaces.

Abbildung 51.3.: Sichtbarkeit eines Spaces

51.1.3. Rollen und Berechtigungen

Unter Rollen und Berechtigungen kénnen Sie einzelnen Personen mehr oder weniger Rechte geben. Durch Thre
Wahl verédndern Sie die Rolle der entsprechenden Person.

Waiéhlen Sie unter “Privilegierte Benutzer” die Person, deren Rolle Sie &ndern méchten. Gehen Sie rechts neben
dem Rollennamen auf den kleinen Pfeil im Dropdown-Menii und wéhlen Sie die gewiinschte Rolle aus. Sie kénnen
sich zwischen TeilnehmerIn, AssistentIn, ModeratorIn oder Selbstdefiniertes Berechtigungslevel entscheiden.

Unter Berechtigten Benutzer hinzufiigen kénnen Sie die Rolle einer oder mehrerer BenutzerInnen &ndern oder
hinzufiigen. Geben Sie hierbei den Namen der Person in das Feld Benutzer im Raum suchen... ein und legen Sie
unter “Berechtigungsstufe” die Berechtigung fest. Bestétigen Sie dies mit Anwenden.
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Um festzulegen von wem bestimmte Aktionen im Space ausgefiihrt werden diirfen, konnen Sie fiir jede einzelne
Aktion die Berechtigungsstufe festlegen. Entscheiden Sie sich unter “Berechtigungen” jeweils im Dropdown-
Menii zwischen TeilnehmerIn, AssistentIn, ModeratorIn und Selbstdefiniertes Berechtigungslevel.

v Y

X

Einstellungen - Testspace

& Aligemein Rollen und Berechtigungen
@ Sichtbarkeit Privilegierte Benutzer
Rollen und Moderator*in b
Berechtigungen
Anwenden

Berechtigten Benutzer hinzufligen

Einem oder mehreren Benutzern im Raum mehr Berechtigungen geben

Q, Benutzer im Raum suchen ...

Berechligungsstufe

Teilnehmer*in ~

Berechtigungen

Wahle, von wem folgende Aktionen ausgefiihrt werden kdnnen

Standard-Rolle

Teilnehmer*in ~
Person einladen

Assistent*in ~
Einsledlungen andern

Assistent*in v

Benulzer entfernen

Assistent*in N

Benulzer verbannen
Assistent*in v

MName des Space andern

Assistent*in v

Berechligungen dndem

h Moderator*in ~ ‘

Abbildung 51.4.: Rollen und Berechtigungen eines Spaces

51.1.4. Space-Ubersicht

Klicken Sie auf Space-Ubersicht im Drei-Punkte-Menii, um sich eine Uberblick iiber den jeweiligen Space zu
verschaffen. Mit einem Klick auf Finladen (1) kénnen Sie neue Mitglieder, die Sie in den Space einladen méchten,
hinzufiigen. Neben Einladen befinden sich die Finstellungen (2/Zahnrad-Symbol) des Space, in dem Sie sich
befinden.
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In der Suchleiste in der Mitte (3) konnen Sie nach Rédumen und Spaces suchen. Filtern Sie hier ganz einfach
nach Namen und/oder Beschreibung und Thnen werden die Suchergebnisse angezeigt.

Unter Rdume und Spaces kénnen Sie neue Rdume, existierende Rdume und Spaces hinzufiigen. Klicken Sie dafiir
auf Hinzufiigen (4) und auf die gewiinschte Option, die Sie hinzufiigen méchten (Hinweis: Das Wort BETA hinter
der Option Space hinzufiigen bedeutet, dass Sie einen Space hinzufiigen kénnen, den nur Sie verwalten).

Sie koénnen hinzugefiigte Rdume und/oder Spaces auch wieder entfernen. Markieren Sie dafiir den gewiinschten
Raum oder Space (5) und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Entfernen (6). Wenn Sie anderen Mitgliedern
Thres Spaces einen Raum/Space vorgeschlagen (oder nicht mehr vorschlagen) méchten, markieren Sie diesen
zuerst (5) und klicken Sie dann auf Als vorgeschlagen makieren/Als nicht vorgeschlagen markieren (7).

T

Willkormmen bei

1
2
Testspace Q G
# Privater Space - 1Mitglied & Einladen {:}

Dies ist ein Testspace

7

Q Mach Name und Beschreibung filtern <: 3

Raume und Spaces Entfernen
T Testraum .~ Beigetreten ﬁ ﬁ
4

6 Ansicht [ |
1 Mitglied - Handbuch ﬁ

5

Abbildung 51.5.: Rollen und Berechtigungen eines Spaces
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Teil VIII.

Modul: Video
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Agora
@ Das Handbuch
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Schnellzugriff

Uberblick
Benutzeroberfliche und Funktionen
Personen verwalten
Terminplaner

Widgets

Whiteboard
Videokonferenz
Breakoutsessions
Moderation
Besprechung planen
Raumoptionen
Einstellungen
Sitzungen
Benachrichtigungen
Tastatur

Anrufe

Sicherheit

Hilfe & Info
Konferenzeinstellungen
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video_uebersicht.qmd
video_oberflaeche.qmd
video_personenverwalten.qmd
video_terminplaner.qmd
video_widgets.qmd
video_whiteboard.qmd
video_konferenz.qmd
video_breakoutsession.qmd
video_meetingsteuerung.qmd
video_besprechungplanen.qmd
video_rollen.qmd
video_einstellungenuebersicht.qmd
video_einstellungensitzungen.qmd
video_einstellungenbenachrichtigungen.qmd
video_einstellungentastatur.qmd
video_einstellungenanrufe.qmd
video_einstellungensicherheit.qmd
video_einstellungenhilfe.qmd
video_konferenzeinstellungen.qmd

52. Chat & Videokonferenz Ubersicht

Chat & Videokonferenz ist ein digitaler Veranstaltungsraum.

Dazu gehoren eine Video/Audiokonferenz-Funktion, Chat-Funktion und die Moglichkeit, Bildschirminhalte wie
z. B. Prasentationen zu teilen. Es konnen Dateien ausgetauscht werden. Die gemeinsame Arbeit mit einem
Whiteboard (digitale Tafel) und einem Notizbuch ist méglich und es kénnen einfache und erweiterte Abstim-
mungen durchgefithrt werden.

o Bitte verwenden Sie einen Chromium-basierten Browser wie z. B. Microsoft Edge Chromium, Opera
oder Google Chrome. Die Nutzung anderer Internet-Browser wie Mozilla Firefox oder Safari kann zu
Funktionalitdtseinschrankungen fithren.

e Bitte verwenden Sie einen Laptop oder Computer und keine mobilen Endgeréte auf Basis von iOS sowie
Android.

o Stellen Sie sicher, dass Sie eine stabile Internetverbindung haben. Verwenden Sie am besten ein Headset
und keinen Lautsprecher.

e Stellen Sie sicher, dass in den Browsereinstellungen die richtige Kamera und das richtige Headset ausge-
wahlt sind und die Verwendung dieser zugelassen ist.

Im Chat & Videokonferenz-Modul erfolgt der Austausch in sogenannten Rdumen. Rdume sind virtuelle Umge-
bungen, die 6ffentlich oder nur fiir einen definierten Personenkreis zugénglich sein kénnen. Die verschiedenen
Réaume kénnen wiederum in sogenannten Spaces organisiert und thematisch zusammengefasst werden.

Jeder Raum bietet eine Chatfunktion. Es ist gleichermaflen mdéglich, zu zweit einen privaten Chat zu fithren oder
einen dauerhaften Chatraum zu erstellen, der fiir einen grofieren Personenkreis offen ist. Auch Privatchats mit
einzelnen Personen werden als eigene Rdume behandelt, die sich nach Bedarf konfigurieren lassen. So kénnen
Sie beispielsweise auf Wunsch den Namen eines Privatchats anpassen oder den Personenkreis erweitern, indem
Sie weitere Personen in den Chat einladen.

Ihre Spaces werden als Kacheln in die linke Meniileiste eingebunden (1). Sie finden sie zwischen den Schaltflachen
Startseite (Haussymbol) und Neuen Space erstellen (Pluszeichen).

Das Hauptmenii (2) bietet einen Uberblick iiber alle Réume. Ganz oben finden Sie “Einladungen”, die Sie noch
nicht angenommen haben (nur sichtbar wenn offene Einladungen vorhanden sind). Das kénnen Einladungen
zu einem privaten Chat, einem regulidren Raum, einer einzelnen Videokonferenz oder auch einem Space sein.
Unter “Personen” finden Sie alle Privatchats, die Sie mit einer bestimmten Person fithren. Darunter sind alle
Réaume aufgefiihrt, in denen Sie bereits Mitglied sind. Wenn Sie einzelne Rdume als “Favoriten” markiert haben,
tauchen diese iiber allen anderen Rdumen im Hauptmenii auf. So finden Sie die Rdume, die Sie am héufigsten
verwenden, schnell wieder.

Rechts neben dem Hauptmenii, im mittleren Teil des Bildschirms befindet sich der Hauptbildschirm oder Ar-
beitsbereich (3). Dort 6ffnen sich die Videokonferenz- (oder Chat)-Réume die Sie durch klicken im Hauptmenii
links betreten.
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Agora

Q Suchen smgk @ T Testbesprechung 3 m S o Q6 L BEH @ ma:2
@ Startseite - + i g
Videckeaferenz S = e iy Whitsboar Sy
v Favoriten
i _ -] e® «
= L i | =
+
[‘" Terminplaner
B Terminpianer Konferenz beitreten Willkommen X
S Testbesprechung y e,
T Testbesprechung -
I | i |
e Konferenz beltreten
L4
1 2
Videokonferenz von Meetings Bot gestartet
An Kanferenz chernab des Verlaufs tellnehmen
=]
e} Nachricht senden

®¢

Abbildung 52.1.: Im Hauptmenii wurde durch einen Klick die Videokonferenz “Testbesprechung” ausgewahlt,
diese wird im Hauptbildschirm angezeigt
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53. Benutzeroberflache und Funktionen

Auf der Startseite des Videokonferenzmoduls gibt es ganz links eine senkrechte Mentileiste und rechts daneben
das Hauptmenii. Im Hauptbereich rechts sehen Sie zunéchst eine Willkommensnachricht mit der Schaltfliche
Terminplaner 6ffnen.

Agora

A Q Suchen Strg K (]

@ Startseite ~ %5

~ Favoriten

T
b —1
v Personen =2
+
C’ Terminplaner Wi"kommen
D Terminplaner
v Raume 25
T Testbesprechung
I |
=]

Abbildung 53.1.: Startseite Chat & Videokonferenzen

53.1. Meniileiste

In der Meniileiste links finden Sie ganz oben das Benutzermenti, dargestellt durch IThr Namenskiirzel oder Profil-
bild. Darunter befinden sich die Schaltflichen Startseite (Haussymbol) und Neuen Space erstellen (Pluszeichen).
Wenn Sie bereits Mitglied von Spaces sind, werden diese zwischen den beiden Haussymbolen in Form von
Kiirzeln angezeigt.

Uber das Benutzermenii konnen Sie zur Startseite zuriickkehren und sich abmelden. Die Optionen Benachrich-
tigungen und Sicherheit bieten einen Schnellzugriff auf die entsprechenden Einstellungen. Auflerdem kénnen Sie
hier mit der Option Alle Einstellungen auch das Einstellungsfenster 6ffnen.

Uber die Schaltfliche Schnelleinstellungen (Zahnradsymbol) ganz unten im Seitenmenii konnen Sie ebenfalls
Einstellungen vornehmen und zu Alle Einstellungen navigieren. Naheres dazu erfahren Sie > hier.
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video_einstellungenuebersicht.qmd

Uber dem Zahnradsymbol finden Sie die Schaltfliiche fiir Threads (Nachrichtensymbol). Nitheres dazu erfahren
Sie > hier.

Wenn Sie einen neuen Space erstellen mochten, klicken Sie auf Neuen Space erstellen (Pluszeichen). Néheres
dazu finden Sie > hier.

Hinweis: Mit der Schaltfliche Ausklappen bzw. Verbergen (Pfeilsymbol) neben dem Benutzermenii konnen Sie
die Seitenleiste zu einem breiten Menii vergroflern oder wieder zu einer Leiste einklappen. Standardméafig wird
dieses Menii als Leiste dargestellt. Die Schaltfliche erscheint nur, wenn Sie die Maus iiber die Seitenleiste
bewegen.

A

©

o]

Abbildung 53.2.: Linke Leiste in Standardansicht

A e

M Startseite
T Testspace
T Test2

+ MNeuen Space erstellen

E Threads

£} Einstellungen

Abbildung 53.3.: Linke Leiste erweitert/ausgeklappt
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../chat/chat_threads.qmd
../chat/chat_spaces.qmd

53.2. Hauptmenii

Zwischen dem Haupt-/Arbeitsbereich und der Meniileiste befindet sich das Hauptmenti. Dieses bietet Thnen
einen Uberblick iiber Einladungen, Personen, Riume und Spaces. Wenn Sie Réume oder Personen als Favoriten
markiert haben, werden diese ganz oben aufgelistet. Sie konnen die einzelnen Kategorien mit einem Mausklick
auf die Uberschrift ein- und ausblenden.

Uber dem Menii finden Sie eine Suchleiste (Lupensymbol). Klicken Sie in die Leiste und geben Sie den Namen
von Personen, Rdumen oder Spaces ein, um danach zu suchen. Mit der Schaltfliche Ridume erkunden (Kompass-
Symbol) rechts neben der Suchleiste konnen Sie schnell alle 6ffentlichen Rédume durchsuchen.

Hinweis: Standardméflig werden nur die Meniis “Personen” und “Réume” angezeigt.

Q, Suchen Strg K (7]
Startseite - +
v Personen +

T Terminplaner

v Rdume +

T Terminplaner Bot

Bﬂ Besprechungsraum Offentlich
B Besprechungsraum Privat

C Chatraum

Abbildung 53.4.: Hauptmenii

53.3. Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich oder Hauptbereich rechts macht den Grofiteil des Browserfensters aus. Hier findet die Pla-
nung und Durchfiihrung von Terminen statt. Je nachdem, ob Sie den Terminplaner, einen Chatraum, einen
Besprechungsraum oder einen Space ausgewéhlt haben, sieht das Layout unterschiedlich aus.

53.3.1. Terminplaner

Im Terminplaner finden Sie alle geplanten Besprechungen und kénnen auch neue Besprechungen planen. Sie
konnen Ihre Termine fiir verschiedene Zeitintervalle oder auch als einfache Liste anzeigen lassen. Auflerdem

257



konnen Sie hier gezielt nach bestimmten Terminen suchen. Ndheres zum Terminplaner erfahren Sie > hier.

Terminplaner & .9 0

!- | Terminplaner o

+ Besprechung planen Heute < > 25-31. Marz 2025 + Q, suche i= Liste «

Dienstag, 25.03.2025

Testbesprechung a
10:30 - 11:30

Abbildung 53.5.: Arbeitsbereich Terminplaner

53.3.2. Chatraum

Chatrdume sind relativ einfach aufgebaut. Videokonferenzen und andere Widgets sind fiir diese Rdume deakti-
viert.

Ihre Chatnachrichten kénnen Sie in der Leiste ganz unten (Verschliisselte Nachricht senden...) eingeben und
mit der Eingabetaste oder einem Klick auf Nachricht senden (Pfeilsymbol erscheint ganz aufien wenn Text in
die Leiste eingegeben wird) absenden. Rechts in der Leiste konnen Sie iiber die entsprechenden Schaltflichen
Emojis (Gesichtssymbol) senden, einen Anhang (Biiroklammersymbol) hinzufiigen und Weitere Optionen (Drei-
Punkte-Menii) einblenden.

In der Mitte der Arbeitsfliche befindet sich der Chatverlauf des Raumes. Wenn der Raum neu ist, sind die
Namen des Raumes und der Mitglieder sichtbar.

Rechts oben befindet sich eine Werkzeugleiste mit den Schaltflichen Sprachanruf (Telefonsymbol), Videoanruf
(Kamerasymbol), Suchen (Lupensymbol), Themen (Sprechblasensymbol) und Raum-Info (i-Symbol).

Detailliertere Angaben zu den einzelnen Chatfunktionen finden Sie im Kapitel Modul:Chat.
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auf deren Profilbild.
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® Verschlisselte Nachricht senden ... e @ e

Abbildung 53.6.: Chatfenster

53.3.3. Besprechungsraum

Ein Besprechungsraum bietet den gesamten Funktionsumfang des Videokonferenzmoduls. In einem Bespre-
chungsraum koénnen Chatnachrichten gesendet und Videokonferenzen durchgefiihrt werden. Dariiber hinaus
stehen verschiedene Widgets zur Verfligung, z. B. ein digitales Whiteboard, auf dem gemeinsam Inhalte bear-
beitet und als Prasentation dargestellt werden kénnen.
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Abbildung 53.7.: Besprechungsraum

Oben links ist der Raumname angegeben. Alle Widgets, die fiir den Besprechungsraum aktiviert sind, wer-
den oben rechts in der Werkzeugleiste aufgefiihrt. Uber die einzelnen Schaltflichen kénnen die Widgets je-
weils ein- und ausgeblendet werden. Eingeblendete Widgets erscheinen im Hauptteil des Fensters. Oft ist das
Videokonferenz-Widget besonders wichtig und wird zunéchst als einziges Widget in voller Breite angezeigt. Es
Offnet sich automatisch, wenn Sie der Einladung zu einer Konferenz in diesem Raum folgen.

Hinweis: Wir empfehlen, nicht mehr als drei Widgets gleichzeitig anzuzeigen. So bleibt der Arbeitsbereich
jederzeit iibersichtlich.

In den folgenden Kapiteln erfahren Sie mehr zu > Widgets.

D000V w. B O

Abbildung 53.8.: Widgets in der Werkzeugleiste im Besprechungsraum

53.3.4. Spaces

Spaces sind iibergeordnete Rdume, in denen andere Rdume thematisch zusammengefasst werden konnen. Wenn
Sie einen Space 6ffnen, werden im Arbeitsbereich die Rdume und Mitglieder angezeigt, die zum Space gehoren.
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Innerhalb eines Spaces konnen beliebig viele Radume erstellt werden.

Detailliertere Angaben zu Spaces finden Sie im Kapitel Modul:Chat.

T

Willkommen bei

Testspace
@ Privater Space - 1 Mitglied & Einladen {:}
Dies ist ein Testspace

Q. Nach Name und Beschreibung filtern

Raume und Spaces Entfernen

T Testraum ./ Beigetreten
1 Mitglied - Handbuch

Abbildung 53.9.: Ein Space ist im Arbeitsbereich getffnet

53.4. Raum-Info

Wenn Sie iiber das Hauptmenii einen Raum betreten haben, erscheint oben neben dem Raumnamen eine
Werkzeugleiste. Mit der Schaltfliche Raum-Info (i-Symbol) ganz rechts 6ffnen Sie eine weitere Meniileiste am
rechten Bildschirmrand. In der Uberschrift finden Sie das Kiirzel und den Namen des Raumes sowie eine
Angabe dazu, ob er privat, 6ffentlich oder unverschliisselt ist. Dariiber befinden sich die Schaltflichen Suchen
(Lupensymbol) und Schlieffen. Die Schaltflache Suchen 6ffnet im Arbeitsbereich unter dem Raumnamen eine
Suchleiste und bietet Thnen die Optionen In diesem Raum oder In allen Rdumen zu suchen.

Das Menii Raum-Info bietet dariiber hinaus folgende Optionen:

Favorit: Diesen Raum zu den Favoriten hinzufiigen bzw. aus den Favoriten entfernen. Favoriten werden
im Hauptmenii als erste Kategorie oberhalb von Personen angezeigt. Sie sind hilfreich, um héufig genutzte
Réaume schnell wiederzufinden.

FEinladen: Personen in diesen Raum einladen.

Personen: Liste der Teilnehmerinnen und Teilnehmer dieses Raumes anzeigen.

Threads: Threads in diesem Raum anzeigen.

Angeheftete Nachrichten: Angeheftete Nachrichten anzeigen.

Dateien: Dateien hochladen und Dateien sehen, die im Raum freigegeben wurden.

FErweiterungen: Aktivierte Widgets werden aufgelistet. Schaltfliche Anheften bzw. Nicht mehr anheften
(Heftzweckensymbol), um die verschiedenen Widgets nebeneinander im Arbeitsbereich anzuzeigen oder
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auszublenden. Schaltfliche Layout fiir alle festlegen ist nur in Besprechungsraumen verfiighar: Das Ausse-
hen des Arbeitsbereiches wird fiir alle Personen im Raum vereinheitlicht.

Link kopieren: Der Link zum Raum wird in einem neuen Fenster geoffnet und kann in Zwischenablage
kopiert werden.

Umfragen: Ergebnisse von vergangenen Umfragen anzeigen.

Unterhaltung exportieren: Chatverlauf und die Dateien in verschiedenen Formaten herunterladen.
FEinstellungen: Einstellungen des Raumes 6ffnen und dndern.

Raum verlassen: Den Raum verlassen. Wenn es sich um einen privaten Raum handelt, konnen Sie den
Raum solange nicht mehr betreten, bis eine Moderatorin bzw. ein Moderator Sie erneut einladt.

Q MNachrichten durchsuche X

—~

Testbesprechung

& Unverschilisselt

Thema hinzufigen

¥y Favorit ®)

o
2+ Einladen

Personen
Threads
Angeheftete Nachrichten 0

Dateien

D 0N e

o¢

Erweiterungen

¢? Link kopieren
(] Umfragen
m Unterhaltung exportieren

{8y Einstellungen

[[] Raum verlassen

Abbildung 53.10.: Raum-Info gedfinet in der rechten Seitenleiste
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54. Personen verwalten

Als Moderatorin bzw. Moderator stehen Thnen einige besondere Funktionen zur Verfiigung, mit denen Sie
Teilnehmerinnen und Teilnehmer verwalten kénnen.

Um eine Ubersicht iiber alle Personen zu erhalten, klicken Sie auf den Raum/Besprechungsnamen oder &ffnen Sie
Raum-Info (i-Symbol) in der Werkzeugleiste oben rechts und wéihlen Sie im erscheinenden Seitenmenii Personen
aus.

Q MNachrichten durchsuche X

T

Testbesprechung

B Unverschiiisselt

Thema hinzufligen

% Favorit ® )

De

Einladen

Personen

Threads

Angeheftete Nachrichten 0

D &~ M@

Dateien

oo
oo

Erweiterungen

Link kopieren
Umfragen

Unterhaltung exportieren

& B0 B S

Einstellungen

[0 Raum verlassen

Abbildung 54.1.: Personen im Seitenmenti
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Daraufhin 6ffnet sich rechts eine Seitenleiste. Hier konnen Sie mit der Schaltfliche In diesen Raum einladen
weitere Personen einladen. Darunter werden die Personen aufgelistet, die sich aktuell im Raum befinden. Per
Mausklick kénnen Sie diese einzeln auswéahlen, um Details zur Person anzuzeigen und Einstellungen vorzuneh-
men.

< Personen X

&+ In diesen Raum einladen

| | | | Maoderator...

EINGELADEN

—1

Abbildung 54.2.: Eine Liste der teilnehmenden und eingeladenen Personen unterhalb der Schaltfliche In diesen
Raum einladen

Wenn Sie eine Person ausgewdhlt haben, 6ffnet sich das entsprechende Profil in der Seitenleiste. Dieses bietet
Thnen verschiedene Moglichkeiten wie z.B. die Person zu bannen, oder blockieren.
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¢ Profil X

Unbekannt

SICHERHEIT

Nachrichten in diesem Raum sind nicht Ende-
zu-Ende verschlisselt.

Verifizieren
® 24 sitzungen

Berechligungsstufa

Teilnehmer*in v

D Nachricht senden

v Zur Lesebestatigung
springen

I, Profil teilen

@ Erwahnen

X Nachrichten entfernen

[E] Einladung zurlickziehen

(1) Bannen

@ Blockieren

Abbildung 54.3.: Das Profil des Teilnehmers oder der Teilnehmerin ist in der Seitenleiste geéffnet

54.1. Person bannen

Wenn eine Person gegen die Netiquette verstofit oder sich anderweitig schlecht verhélt, kann sie verbannt
werden. Verbannte Personen konnen dem Raum nicht selbststdndig erneut beitreten. Erst wenn die Verbannung
aufgehoben wurde, kann die Person erneut dem Raum hinzugefiigt werden.

Sobald Sie auf Bannen klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Entscheidung bestétigen miissen. Klicken
Sie auf Bannen, um die Person zu verbannen. Die verbannte Person erhélt eine Benachrichtigung, die sie {iber
ihre Verbannung informiert. Sie kénnen bei Bedarf noch einen Grund fiir die Verbannung angeben. Dieser Grund
wird der betroffenen Person angezeigt, wenn sie aus dem Raum verbannt wurde.
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Aus Testbesprechung verbannen

¢ Grund

‘ Grund

Abbildung 54.4.: Ein Person bannen

Verbannte Personen konnen den Raum nicht selbststédndig erneut beitreten. Die Verbannung muss zunéchst
aufgehoben werden. Um eine verbannte Person erneut dem Raum hinzuzufiigen, laden Sie die Person auf dem
iiblichen Weg in den Raum ein. Es erscheint ein Hinweis, dass verbannte Personen nicht den Raum hinzugefiigt
werden konnen. Wéahlen Sie Verbannung aufheben. Die Verbannung wird aufgehoben und die Person in den
Raum eingeladen.

54.2. Person aus Raum entfernen

Personen kénnen einfach aus dem Raum entfernt werden. Dies kann etwa notwendig sein, wenn eine Person das
Unternehmen verlédsst oder sich anderen Arbeitsauftrigen widmet. Wenn eine Person aus dem Raum entfernt
wird, kann sie diesem bei Bedarf erneut betreten.

Wenn Sie auf Aus Raum entfernen klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Entscheidung bestétigen
miissen. Klicken Sie auf Aus Raum entfernen, um die Person zu entfernen. Sobald die Person aus dem Raum
entfernt wurde, erhélt sie eine Benachrichtigung. Sie konnen bei Bedarf noch einen Grund fiir die Entfernung
angeben. Dieser Grund wird der betroffenen Person angezeigt, wenn sie aus dem Raum entfernt wurde.
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55. Terminplaner

Das Videokonferenzmodul verfiigt {iber einen integrierten Terminplaner, der es Thnen ermdéglicht, Besprechungen
zu planen, mit anderen zu teilen usw. Dazu muss der Terminplaner aktiviert sein. Klicken Sie dazu auf der
Startseite auf Terminplaner dffnen.

Qs T -
@ Startsoite - +
+ [ — N

E.l Tarminglane

T e—

Agora

Willkommen

Terminplaner &ifnen

Abbildung 55.1.: Startseite des Videokonferenzmoduls

Im Folgenden erhalten Sie einen Einblick in die Funktionen des Terminplaners.

55.1. Kalenderfunktion

Der Terminplaner bietet einen Uberblick iiber bevorstehende Besprechungen und erméglicht die Organisation
von Terminen. Dabei stehen unterschiedliche Ansichtsmodi zur Verfiigung, die iiber das Dropdown-Menii oben
rechts ausgewéhlt werden kénnen: Liste, Tag, Arbeitswoche, Woche und Monat. Im Modus Liste werden alle be-
vorstehenden Termine chronologisch aufgelistet. Die anderen Modi zeigen jeweils nur die Termine des gewéahlten
Zeitraums an.
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Abbildung 55.2.: Kalenderansicht &ndern

Sie kénnen auch einen beliebigen Tag im Kalender auswéhlen, um sich die Termine dieses Tages anzeigen zu
lassen. Offnen Sie dazu das Dropdown-Menii Wéhle ein Datum (in der Regel ist hier das aktuelle Datum zu
sehen) rechts neben der Schaltfliche Besprechung planen. Nun kénnen Sie den gewiinschten Tag auswéhlen.

Der Kalender bietet auflerdem eine Suchfunktion fiir Termine. Klicken Sie in das Suchfeld (Lupensymbol) und
geben Sie ein Stichwort ein, um die Namen von Terminen zu durchsuchen.

T Terminplanes ’ -
+ Besprechung planen Heute { > | W0-EJumizoza ~ 0 Q ] [0 Woche =
Mo, 10.8. Di. 1.8, Juni 2024 - ¢ 3 Fr.14.8. Sa. 15.8. So.18.6.

08 Uhr

08 Unr

10 Uhr

11 Uhr

12 Uhr

13 Uhr

14 Uhr

15 Lihr

16 Uhr

LERTCY

Abbildung 55.3.: Besprechung suchen

55.2. Besprechung planen

Verwenden Sie den Terminplaner, um neue Besprechungen einzurichten. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche
Besprechung planen. Naheres zum weiteren Vorgehen erfahren Sie unter > Eine Besprechung planen.
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Abbildung 55.4.: Besprechung planen

55.3. Teilen von Besprechungsterminen

Dariiber hinaus bietet der Terminplaner verschiedene Moglichkeiten, die Termine fiir Besprechungen mit anderen
Nutzerinnen und Nutzern zu teilen. Um einen Besprechungstermin zu teilen, suchen Sie den gewiinschten Termin
im Terminplaner und klicken Sie auf die Schaltfliche Besprechung teilen (Teilensymbol).

—_—
+ Besprechung planen Hewte € > 1018 Juni 2024 Q Lisie =

Dienstag, 11.06.2024

Test '.__.] E
12:15 - 15:45
=03

FF 1

Mittwech, 12.08.2024

Test 02 ]

Abbildung 55.5.: Besprechung teilen

Das Menii Besprechung teilen 6ffnet sich.
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¥ ICS Datei herunterladen

Abbildung 55.6.: Das Menii “Besprechung teilen”

Hier stehen die folgenden Optionen zur Verfiigung:

Link teilen: Erzeugen Sie einen Link zum Besprechungsraum. Der Link wird in einem neuen Fenster gedffnet.
Klicken Sie auf die Schaltfliche In die Zwischenablage kopieren rechts neben dem Link. Sie kénnen den Link
auch auswéhlen und von Hand kopieren. Nun kénnen Sie ihn an anderer Stelle einfiigen und auf verschiedenen
Wegen (per E-Mail, Chat etc.) mit den gewiinschten Personen teilen.

Teile einen Link zum Besprechungsraum  *

Nutze den folgenden Link um der Besprechung beizutreten:

Bl i Tl | " T 1% s h wa | ri’l—D

Abbildung 55.7.: Das Fenster “Teile einen Link zum Besprechungsraum” mit der Schaltfliche “In die Zwischen-
ablage kopieren”
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E-Mail-Einladung teilen: Erzeugen Sie eine E-Mail-Vorlage mit den Eckdaten des Termins (Raumname, Datum,
Uhrzeit und Link). Die Vorlage wird in einem neuen Fenster geoffnet. Klicken Sie auf die Schaltfliche In die
Zwischenablage kopieren rechts neben der Vorlage. Sie konnen die Vorlage auch vollstindig auswdhlen und
von Hand kopieren. Fiigen Sie nun den kopierten Inhalt in eine E-Mail ein und senden Sie die E-Mail an alle
gewlinschten Personen.

E-Mail Einladung X

Nutze die folgende Nachricht um die Besprechung in einer E-Mail zu
verteilen:

Testbesprechung

[ 12.7.2024, 10:15-11:15 Uhr

D

Raum:

Abbildung 55.8.: Das Fenster “E-Mail-Einladung” mit der Schaltfliche “In die Zwischenablage kopieren”

ICS-Datei herunterladen: Uber diese Schaltfliche kénnen Sie den Termin im iCalendar-Format herunterladen.
Ein neues Fenster o6ffnet sich. Klicken Sie hier auf Download. Die erzeugte .ics-Datei kann in externe Kalender
wie Outlook oder iCal importiert werden. Dies erleichtert die Integration in gdngige Kalenderanwendungen.

ICS Datei herunterladen X
Lade die Besprechungsinformationen im iCalendar Format herunter um sie zu
einer anderen Kalenderanwendung einzufiigen:

# Download

Abbildung 55.9.: Das Fenster “ICS-Datei herunterladen” mit der Schaltfliche “Download”

55.4. Einladungen beantworten

Wenn Sie im Terminplaner die Einladung zu einer Besprechung o6ffnen, kénnen Sie entscheiden, ob Sie die
Einladung annehmen oder ablehnen méchten. Nutzen Sie die Funktion Ablehnen und Nutzer blockieren, wenn

Sie keine weiteren Einladungen von der Person erhalten mdchten, die Sie zu dieser Veranstaltung eingeladen
hat.
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Abbildung 55.10.: Einladung

55.5. Benachrichtigungen

Im Terminplaner erhalten Sie Benachrichtigungen iiber bevorstehende Besprechungen, Einladungen und Ak-
tualisierungen zu geplanten Veranstaltungen. So bleiben Sie immer auf dem Laufenden und verpassen keine
wichtigen Informationen.
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Abbildung 55.11.: Benachrichtigungen
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56. Widgets

56.1. Welche Widgets bietet Chat und Videokonferenz?

In Chat & Videokonferenz stehen Thnen mehrere Widgets zur Verfiigung, die einen schnellen und iibersichtlichen
Zugriff auf einzelne Teilfunktionen des Moduls bieten. Sie sind in die Benutzeroberfliche des Moduls integriert
und koénnen einzeln ein- und ausgeschaltet werden. Folgende Widgets gibt es:

e Videokonferenz: Das Planen und Durchfithren von Videokonferenzen ist das Herzstiick des Videokonfe-
renzmoduls. Dieses Widget wird daher fast immer verwendet.

e Breakoutsessions: Dieses Widget ermdglicht das Arbeiten in Kleingruppen wéhrend einer laufenden
Besprechung. Es ist in jeder Besprechung verfiighar und muss nicht bei der Planung von Besprechungen
ausgewahlt werden.

« Meeting-Steuerung: Es ist in jeder Besprechung verfiighbar und muss nicht bei der Planung von Bespre-
chungen ausgewéahlt werden.

e Abstimmungen: Mit diesem Widget kénnnen Sie Abstimmungen mit den TeilnehmerInnen Ihrer Bespre-
chung durchfithren

e Whiteboard: In diesem Widget konnen Inhalte wie Bilder und Prasentationen eingefiigt, angezeigt und
gemeinsam bearbeitet werden.

56.2. Widgets hinzufiigen oder entfernen

Aktuell ist es nicht méglich, Widgets wéhrend einer laufenden Besprechung hinzuzufiigen oder zu entfernen.
Entscheiden Sie daher schon beim Planen der Besprechung, welche Widgets Sie verwenden mdéchten. Hierzu
steht Thnen im Fenster “Besprechung planen” der Abschnitt “Widgets” zur Verfiigung. Wenn Sie sich nicht
sicher sind, lassen Sie einfach alle verfiigharen Widgets aktiviert (Standardeinstellung).

Beim Planen von Videokonferenzen werden standardméafig alle Widgets aktiviert. Wenn Sie Widgets entfernen
mochten, klicken Sie dazu neben dem Namen des Widgets auf die Schlieffen-Schaltflache (X-Symbol). Sie konnen
auch ganz rechts im Widget-Feld auf die Schaltflache Leeren (X-Symbol) klicken, um alle Widgets zu entfernen.
Beachten Sie, dass ausschlieBlich ein Chat zur Verfiigung steht, wenn Sie eine Veranstaltung ganz ohne Widgets
einrichten.
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Besprechung planen

@ Daten auf diesem Bildschirm werden mit ff } geteilt

Titel (erforderlich)

Startdatum Startzeit
19.03.2025 ] 17:15 @)
Enddatum Endzait
19.03.2025 | 18:15 ®

Beschreibung

Tailnehmer

1 | v

Alle Teilnehmer kénnen den Chat nutzen

Widgets
( Videokonferenz Abstimmungen Whiteboard
Ofe GESprecang WISt er ioier
Nicht wiederholen -
Abbrechen

A

Abbildung 56.1.: Der Bereich “Widgets” im Fenster “Besprechung planen” und ganz rechts die Schaltflache
“Leeren”. Alle Widgets sind vorausgewahlt.

Wenn nicht alle gewiinschten Widgets ausgewéhlt sind, klicken Sie unter Widgets in einen leeren Bereich. Damit
6ffnen Sie ein Dropdown-Menti, aus dem Sie die gewiinschten Widgets auswéihlen kénnen. Fiigen Sie die Widgets
einzeln per Mausklick Threr Besprechung hinzu.

Wenn bereits alle Widgets hinzugefiigt wurden (Standardeinstellung), erscheint beim Klicken in das Widget-Feld
ein entsprechender Hinweis.

Widgets
[ Videokonferenz Abstimmungen Whiteboard X -

Es wurden bereits alle Widgets aktiviert.

Abbildung 56.2.: Alle Widgets sind bereits aktiviert

56.3. Widget-Ansicht wahrend der Besprechung

Waihrend einer Besprechung kénnen Sie die Widgets einzeln ein- und ausblenden. So bleibt der Arbeitsbereich
iibersichtlich und Sie sehen nur die Elemente, die Sie gerade benétigen. Blenden Sie z. B. das Whiteboard aus,
wenn darauf gerade nicht gearbeitet wird und Sie sich ganz auf die Videokonferenz konzentrieren méchten.
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Verwenden Sie dazu die Werkzeugleiste rechts vom Titel der Besprechung. Je nachdem, welche Widgets in
der Besprechung verfiigbar sind, enthélt diese Leiste mehr oder weniger unterschiedliche Schaltflichen. Die
Schaltflachen fiir Breakoutsessions und Meeting-Steuerung sind immer vorhanden.

Wenn alle Widgets aktiviert wurden, gibt es von links nach rechts folgende Widget-Schaltflichen:

o Zeige/Verberge Breakoutsessions

o Zeige/Verberge Meeting-Steuerung
o Zeige/Verberge Videokonferenz

o Zeige/Verberge Abstimmungen

o Zeige/Verberge Whiteboard

@ O Q% L BE O
Abbildung 56.3.: Die Widgets-Werkzeugleiste

Eingeblendete Widgets erscheinen unterhalb der Werkzeugleiste im Arbeitsbereich. Sie sind in einen Kasten

eingefasst, der sich farblich leicht vom Hintergrund abhebt. Oben links im Kasten wird der Name des Widgets
angegeben.

T Testbesprechung G D O @ @ . B @ wma:
Videokonferenz e R:J Whiteboard Vg e @ Abstimmungen v

H | n ® ® L Laufende Abstimmung... o

Qemeas- .
/ /2 T B

Willkommen X

Konferenz beitreten

Testbesprechung

Abbildung 56.4.: Der Arbeitsbereich mit den eingeblendeten Widgets Videokonferenz, Whiteboard und Abstim-
mungen.
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Oben rechts in jedem Widget befinden sich folgende Schaltflichen:

o Mazximieren (Diagonalpfeil): Vergrofiern Sie das Widget auf den gesamten Arbeitsbereich, um moglichst
komfortabel damit arbeiten zu kénnen.

o Minimieren (Minuszeichen): Blenden Sie das Widget aus, wenn Sie es gerade nicht benétigen.

o Optionen (Drei-Punkte-Menii): Wenn Sie auf Fir alle entfernen klicken, wird das aktuell gedffnete Wid-
get dauerhaft aus der Besprechung entfernt. Aulerdem kénnen Sie das Widgetfenster nach links/rechts
verschieben. Diese Funktionen steht nur Moderatorinnen und Moderatoren zur Verfiigung. Wenn Sie an
einer Besprechung teilnehmen, die Sie nicht selbst geplant haben, wird Thnen das Drei-Punkte-Menii nicht
angezeigt.

{3y Whiteboard a2 —

=. Fur alle entfernen
-

u Nach links schieben

/| Nach rechts schieben

Abbildung 56.5.: Die beschriebenen Steuerelemente fiir Widgets mit ausgeklapptem Drei-Punkte-Menii und der
Option “Fiir alle entfernen”

Wihrend der Arbeit mit einem Widget ist es oft empfehlenswert, das Widget mit der Schaltflache Maximieren
(Diagonalpfeil) zu vergroBern. Zusétzlich kénnen Sie die Unterhaltungs-Leiste (Chat) auf der rechten Seite
mit der Schaltfliche Schlieffen (X-Symbol) oben rechts ausblenden sowie die Seitenleiste links mit gedriickter
Maustaste ganz nach auflen ziehen und so ausblenden. So kénnen Sie sich voll auf das aktuell genutzte Widget
konzentrieren und werden nicht von anderen Inhalten abgelenkt.

277



57. Whiteboard

Im Videokonferenzmodul steht Thnen ein virtuelles Whiteboard zur Verfiigung. Darauf konnen Sie geometrische
Formen und Text einfligen sowie frei zeichnen. Sie kénnen Ihre Inhalte auf einzelnen Folien anordnen und
diese spater der Reihe nach als Prasentation darstellen, d&hnlich wie in géngigen Présentationsprogrammen. Die
Inhalte kénnen von allen Teilnehmerinnen und Teilnehmern einer Besprechung gemeinsam bearbeitet werden.
Dazu muss das Whiteboard-Widget allerdings bei der Einrichtung der Besprechung ausgewahlt werden.

57.1. Das Whiteboard aktivieren

Wenn Sie selbst die Moderatorin bzw. der Moderator einer Besprechung sind, in der Sie das Whiteboard ver-
wenden mochten, miissen Sie das Whiteboard-Widget bei der Einrichtung aktivieren. Wie Sie eine Besprechung
einrichten, erfahren Sie hier.

Im Fenster “Besprechung planen” finden Sie in der Zeile unter “Widgets” alle Widgets aufgefiihrt, die aktuell
fir die Besprechung ausgewéhlt sind. Wenn das Whiteboard hier nicht auftaucht, klicken Sie in den freien
Bereich bzw. rechts neben den ausgewdhlten Widgets. Ein Menii 6ffnet sich. Wahlen Sie hier Whiteboard aus
und schliefen Sie die Einrichtung Ihrer Besprechung ab.
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Besprechung planen

@Daten auf diesem Bildschirm werden mit matrix--neodatefix-widget.agora-oegd.de geteilt

Titel {erforderiich)

Testbesprechung

Startdatum Startzeit

19.03.2025 ;] 17:45 ©)
Enddatum Endzeit

19.03.2025 | 18:45 ©

Beschreibung

Tailnehmer

Abstimmungen

Whiteboard
[ Videokonferenz <: X A]

Die Besprecht iederholen

prechung wied

Nicht wiederholen -

Abbrechen Besprechung erstellen

Abbildung 57.1.: Whiteboard hinzufiigen in “Besprechung planen”

57.2. Einfiihrung und Ansicht

Bei der ersten Verwendung des Whiteboards erscheint ein Willkommensfenster. Mit Klick auf Weiter erhal-
ten Sie eine kurze Einfilhrung in die Funktionen. Sie kénnen diese Einfithrung iiberspringen, indem Sie auf
die Schaltfliche Schlieffen (X-Symbol) oben rechts klicken. Spéter konnen Sie die Einfithrung jederzeit wieder
aufrufen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Hilfe (Fragezeichen) unten rechts und wéahlen Sie FEinfihrung
zuricksetzen.
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Abbildung 57.2.: “Whiteboard”-Widget

57.3. Werkzeuge

Unten mittig am Whiteboard finden Sie eine Werkzeugleiste. Hier stehen Thnen die folgenden Werkzeuge zur
Verfiigung (von links nach rechts):

Auswéihlen: Wihlen Sie Elemente (z. B. Formen oder Text) auf der aktuellen Folie aus, um diese zu
bearbeiten (siche unten).

Abgerundetes Rechteck: Fiigen Sie ein abgerundetes Rechteck ein.

Rechteck: Filigen Sie ein Rechteck ein.

Ellipse: Fiigen Sie eine Ellipse ein.

Dreieck: Fiigen Sie ein Dreieck ein.

Pfeil: Fiigen Sie einen Pfeil ein.

Linge: Fiigen Sie eine Linie ein.

Stift: Zeichnen Sie frei, indem Sie die Maus bei gedriickter Maustaste wie einen Stift iiber das Whiteboard
bewegen.

Text: Fligen Sie ein Textfeld ein.

Bild hochladen: Laden Sie ein Bild hoch.

Riickgdngig: Machen Sie Thre letzten Arbeitsschritte riickgéingig.

Wiederholen: Stellen Sie riickgédngig gemachte Arbeitsschritte wieder her.
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Abbildung 57.3.: Werkzeugleiste des Whiteboards

57.4. Elemente einfiigen und bearbeiten

Um geometrische Formen oder Textfelder einzufiigen, wahlen Sie zunéchst das entsprechende Werkzeug aus.
Klicken Sie dann in einen leeren Bereich des Whiteboards, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen
Sie das Element auf die gewilinschte Grofie.

Nachdem Sie ein Textfeld erzeugt haben, kdnnen Sie sofort den gewiinschten Text darin eingeben. Die Schrift-
grofle wird automatisch an die Grofle des Textfeldes angepasst, wahrend Sie tippen.

Sie konnen Position und Grole von Elementen spéter jederzeit dndern. Wéhlen Sie dazu das Werkzeug Aus-
wéhlen und klicken Sie auf das gewiinschte Element. Halten Sie zum Verschieben die linke Maustaste gedriickt
und bewegen Sie das Element an die gewiinschte Stelle.

Ausgewihlte Elemente werden eingerahmt dargestellt. Um die Gréfle eines Elementes zu dndern, klicken Sie auf
eine Ecke des Rahmens. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Element auf die gewiinschte
Grofe.

57.5. Weitere Funktionen fur Elemente

Wenn Sie ein neues Element einfiigen oder ein vorhandenes Element auswéhlen, erscheint oberhalb oder unter-
halb des Elementes eine weitere kleine Werkzeugleiste mit den folgenden Funktionen:

o Schriftgrofie: Sie konnen eine Schriftgroffe wihlen oder diese wird automatisch (auto) angepasst (Nicht bei
Pfeil, Linie und Stift).

o Fett: Den gewtinschten Text in fett formatieren (Nicht bei Pfeil, Linie und Stift).

o Kursiv: Den gewiinschten Text in kursiv formatieren (Nicht bei Pfeil, Linie und Stift).

o Wihle eine Farbe: Mit Klick auf diese Schaltfliche 6ffnet sich eine Farbauswahl. Hier kénnen Sie die
gewiinschte Farbe fiir das Element auswéhlen.

o Links/Zentriert/Rechts: Den Text links- oder rechtsbiindig anzeigen bzw. zentriert anzeigen. (Nicht bei
Pfeil, Linie und Stift)

e Element duplizieren: Eine Kopie des ausgewéhlten Elements wird erstellt.

e FElement loschen: Das ausgewéhlte Element wird vom Whiteboard entfernt.

auto~r B I

D o

Abbildung 57.4.: Werkzeugleiste fiir die Elemente (abgerundetes) Rechteck, Ellipse, Dreieck, Textfeld

281



57.6. Folien hinzufiigen und anordnen

Sie konnen auf dem Whiteboard mehrere Folien anlegen, die sich beliebig anordnen und spéter als Prasentation
wiedergeben lassen. Aktuell ist es jedoch nicht moéglich, Présentationsdateien aus anderen Programmen in das
Whiteboard zu importieren.

Klicken Sie zunéchst auf die Schaltflache Folientibersicht éffnen oben links. Sie kénnen die Folieniibersicht mit
derselben Schaltflich jederzeit wieder schlielen (Folientbersicht schlieffen).

IQ-‘J Whiteboard

H_ e

Folientibersicht ffnen

Abbildung 57.5.: Die Schaltfliche “Folieniibersicht 6ffnen”

In der Folieniibersicht werden alle aktuell vorhandenen Folien untereinander dargestellt und nach der eingestell-
ten Reihenfolge durchnummeriert.

Klicken Sie oben auf die Schaltfliche Folie hinzufiigen, um eine neue Folie anzulegen. Diese wird unterhalb der
letzten Folie eingefiigt und automatisch zur Bearbeitung geoffnet.

{5y Whiteboard

+ Folie hinzufiigen B o

Abbildung 57.6.: Folieniibersicht

Die Reihenfolge der Folien kénnen Sie bequem per Drag-and-Drop dndern (z. B. wenn Sie nachtréglich ein
Deckblatt hinzuftigen und an den Anfang verschieben mochten). Klicken Sie in der Folieniibersicht auf eine Folie,
halten Sie die linke Maustaste gedriickt und schieben Sie die Folie nach oben oder unten an die gewiinschte
Position. Lassen Sie nun die Maustaste wieder los.
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57.7. Prasentation starten

Wenn Sie mit den Inhalten und der Folienreihenfolge zufrieden sind, konnen Sie diese als Bildschirmpréasentation
wiedergeben. Als Moderatorin oder Moderator konnen Sie eine solche Présentation auch fiir andere Teilnehme-
rinnen und Teilnehmer vorbereiten und die Bearbeitung sperren, wenn Sie wiahrend der Besprechung Inhalte
veranschaulichen méchten, ohne dass gemeinsam daran gearbeitet wird.

Klicken Sie auf die Schaltflache Prdsentation starten oben rechts.

< -
o®

Abbildung 57.7.: Die Schaltfliche “Préasentation starten”

Waéhrend der Prasentation steht Thnen eine kleine senkrechte Werkzeugleiste mit den folgenden Funktionen zur
Verfiigung;:

e Prisentation beenden: Hiermit konnen Sie die Présentation jederzeit wieder beenden.

e Vorherige Folie und Ndchste Folie: Blattern Sie zwischen den Folien des Whiteboards vor und zuriick. Alle
Nutzerinnen und Nutzer kénnen selbststdndig in der Prasentation blattern.

e Bearbeitung freigeben und Bearbeitung sperren: Standardméfig ist die Bearbeitung von Folien wéihrend
der Prasentation gesperrt. Sie kénnen die Folien jedoch zur Bearbeitung freigeben und bei Bedarf spater
erneut sperren.

Abbildung 57.8.: Werkzeugleiste wihrend der Présentation

57.8. Inhalte importieren und exportieren

Inhalte, die auf dem Whiteboard bearbeitet wurden, kénnen jederzeit im PDF- oder NWB-Format exportiert
werden. So kénnen Sie Thre gemeinsame Arbeit sichern und spéter wieder darauf zuriickgreifen. Zuvor exportierte
NWB-Dateien kénnen Sie auch ins Whiteboard importieren, z. B. um diese in einer anderen Besprechung erneut
zu verwenden oder weiter zu bearbeiten.

283



Um Thre Whiteboard-Inhalte zu exportieren, klicken Sie auf die Schaltfliche Einstellungen oben links und wahlen
Sie Exportieren.

1w

[@ importieren...

- @ Exportieren...
i3 Raster ‘D
{3 Entwicklerwerkzeuge

Abbildung 57.9.: Whiteboard-Einstellungen

Offnen Sie im Fenster “Inhalt exportieren” das Dropdown-Menii, um das gewiinschte Dateiformat auszuwihlen.
Klicken Sie dann auf Herunterladen.

Inhalt exportieren X

Bitte wahle dein gewinschtes Format.

PDF-Datei (.pdf) -

i Abbrechen i ¥ Herunterladen r

Abbildung 57.10.: Whiteboard-Einstellungen

Je nachdem, welchen Internetbrowser Sie verwenden, kann der nédchste Schritt unterschiedlich aussehen. Mog-
licherweise werden Sie zunéchst gefragt, ob Sie die Datei direkt 6ffnen oder einen Speicherort dafiir auswahlen
mochten (Speichern unter). Andere Browser 6ffnen sofort den Datei-Explorer. In diesem Fall konnen Sie zum
gewiinschten Speicherort auf Ihrer Festplatte navigieren, oder die Datei automatisch in einem Standardordner
speichern (meist der Ordner Downloads). Schlagen Sie bei Schwierigkeiten in der Anleitung Thres Browsers
nach.

Um zuvor exportierte Whiteboard-Inhalte zu importieren, klicken Sie auf die Schaltfliche Finstellungen oben
links und wéhlen Sie Importieren. Der Datei-Explorer 6ffnet sich. Navigieren Sie zum Speicherort der gewiinsch-
ten Datei und importieren Sie diese mit einem Doppelklick. Sie konnen die Datei auch mit einem einfachen
Klick auswithlen und dann auf Offnen klicken.
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Abbildung 57.11.: Whiteboard-Datei importieren

57.9. Weitere Funktionen

Uber die Schaltfliche Einstellungen kénnen Sie neben dem Import und Export von Dateien noch auf folgende
Optionen zugreifen:

e Raster: Schalten Sie das Raster auf dem Whiteboard aus oder wieder ein.

o FEntwicklerwerkzeuge: Blenden Sie am rechten Bildschirmrand eine Entwickleransicht ein. Diese Funktion
ist fiir fortgeschrittene Nutzerinnen und Nutzer gedacht. Je nachdem, welche Berechtigungen Sie haben,
wird Thnen die Funktion méglicherweise nicht angezeigt.

Oben rechts auf dem Whiteboard finden Sie die Schaltfliche Zeiger der Mitwirkenden anzeigen bzw. Zeiger der
Mitwirkenden ausblenden (Augensymbol). Hier konnen Sie auswéhlen, ob Sie die Mauszeiger anderer Nutzerin-
nen und Nutzer wihrend der Bearbeitung auf dem Whiteboard sehen méochten.

Neben dieser Schaltfliche sehen Sie ein kleines Bild oder Kiirzel fiir die ersten fiinf Nutzerinnen und Nutzer,
die aktuell auf dem Whiteboard aktiv sind. Wenn mehr als fiinf Nutzerinnen und Nutzer an der Besprechung
teilnehmen und Sie die {ibrigen Personen anzeigen lassen méchten, klicken Sie auf die Zahl neben den angezeigten
Personen.

1D

Abbildung 57.12.: Nutzerinnen und Nutzer des Whiteboards sowie die Schaltfliche *Zeiger der Mitwirkenden
anzeigen-+
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58. Videokonferenz

Als Herzstiick des Videokonferenzmoduls ist das Widget Videokonferenz standardméfBig aktiviert und wird fiir
die meisten Veranstaltungen verwendet.

Wann immer Sie einer Besprechung beitreten, die das Videokonferenz-Widget enthélt, miissen Sie sich zunéchst
auf der Seite “Konferenz beitreten” anmelden. Im Feld unter dem Raumnamen kénnen Sie Thren Namen eingeben
bzw. dndern. Darunter finden Sie folgende Schaltflichen:

Konferenz beitreten: Klicken Sie auf diese Schaltfliche, sobald Sie alle gewiinschten Einstellungen vorge-
nommen haben und bereit sind, an der Videokonferenz teilzunehmen. Verwenden Sie das Pfeilsymbol
rechts an der Schaltfliche, um folgende Zusatzfunktion auszuklappen:

Ohne Ton beitreten: Hiermit treten Sie der Konferenz mit ausgeschaltetem Mikrofon bei.

Stummschalten/ Stummschaltung aufheben (Mikrofonsymbol): Schalten Sie bei Bedarf vor dem Beitritt zur
Konferenz Thr Mikrofon stumm. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts an der Schaltfliche, um folgende
Zusatzfunktion auszuklappen:

Ton-FEinstellungen: Hier finden Sie eine Liste aller verfiigharen Mikrofone und Lautsprecher bzw. Kopfhorer
und koénnen die gewiinschten Gerite auswéhlen. Wir empfehlen die Verwendung eines Headsets. Mikrofon
und Kopfhorer eines Headsets werden in der jeweiligen Kategorie einzeln aufgefiihrt.

Kamera einschalten/stoppen (Kamerasymbol): Schalten Sie bei Bedarf vor dem Beitritt zur Konferenz
Thre Kamera aus. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts an der Schaltfliche, um die Zusatzfunktion
auszuklappen:

Kamera-Einstellungen: Im Dropdown-Menii werden Ihnen Vorschaubilder aller verfiigbaren Kameras an-
gezeigt, sofern Ihr Computer iiber mehrere Kameras verfiigt. Wahlen Sie die gewiinschte Kamera aus.

Hintergriinde: Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in die “Einstellungen” fiir Hintergriinde. Hier kénnen
Sie aus einer Reihe vorhandener Hintergriinde wéhlen, Ihren Kamerahintergrund unscharf darstellen lassen
oder einen eigenen Hintergrund hinzufiigen. Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit OK

Mein Video spiegeln: Setzen Sie einen Haken bei diesem Punkt, wenn Ihr Video so dargestellt werden soll,
wie Sie sich selbst im Spiegel sehen wiirden.

Einstellungen: Offnet die “Einstellungen” mit den Reitern Audio, Kamera, Hintergriinde, Benachrichti-
gungen, Profil, Tastaturkiirzel und Mehr.

Ganz unten wird Ihnen eine Mitteilung dazu angezeigt, ob Thr Mikrofon ordnungsgeméfl funktioniert.
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Videokonferenz "

Konferenz beitreten

Besprechung mit Widgets

Sle missen den Zugriff auf Mikrofon und
Kamera erlauben

Abbildung 58.1.: Ansicht des Videokonferenz-Widgets, bevor der Konferenz beigetreten wurde

Waéhrend einer Videokonferenz stehen Thnen iiber eine Werkzeugleiste verschiedene Funktionen zur Verfiigung.
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Videokonferenz v
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Abbildung 58.2.: Ansicht des Videokonferenz-Widgets wihrend der Konferenz: Werkzeugleiste unten mittig, die
Kamera ist ausgeschaltet

58.1. Werkzeugleiste

58.1.1. Kamera und Mikrofon ein- und ausschalten

Mit den ersten beiden Schaltflichen von links auf der Werkzeugleiste unten mittig, kénnen Sie Mikrofon und
Kamera ein- oder ausschalten.

o Audio stummschalten/Stummschaltung aufheben (Mikrofonsymbol/durchgestrichenes Mikrofonsymbol),
durch einen Klick auf den Pfeil im oberen rechten Eck der Schaltfliche 6ffnen Sie die Ton-Einstellungen.

o Kamera einschalten/stoppen (Kamerasymbol/durchgestrichenes Kamerasymbol), durch einen Klick auf
den Pfeil im oberen rechten Eck der Schaltfliche 6ffnen Sie die Kamera-Einstellungen.

Abbildung 58.3.: (De-)Aktivieren von Kamera und Mikrofon

Achtung: Moderatorinnen und Moderatoren kénnen Mikrofon und Ihre Kamera von Teilnehmenden ebenfalls
deaktivieren. Nur die Teilnehmenden kénnen beides wieder aktivieren.
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58.1.2. Bildschirmfreigabe

Mit der dritten Schaltfliche von links, Bildschirmfreigabe starten (Bildschirmsymbol mit Pfeil) kénnen Sie Thren
Bildschirm mit den anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern teilen.

58.1.3. Hand heben
Die vierte Schaltfliche von links, Hand heben (Handsymbol), bietet IThnen die Moglichkeit wiahrend einer Video-

konferenz zu interagieren. Wenn Sie auf den Pfeil im oberen rechten Eck der Schalfliche klicken, kénnen Sie
zwischen mehreren Aktionen wéhlen. Sie konnen z.B. Klatschen, den Daumen heben oder ein Herz versenden.

58.1.4. Anwesende

Mit Schaltfliche Anwesende/Anwesenheitsliste schliefien (Personensymbol) kénnen Sie sich rechts eine Ubersicht
der Teilnehmenden einblenden lassen oder diese schliefen.

58.1.5. Kachelansicht ein-/ausschalten

Mit dieser Schaltflache konnen Sie die Kachelansicht ein- und ausschalten.

58.1.6. Qualitatseinstellungen

Mit dieser Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit die Qualitédtseinstellung zwischen “Beste Leistung” und “Ho6chs-
te Qualitdt” zu regulieren.

58.1.7. Vollbildmodus

Hier konnen Sie den Vollbildmodus ein- und ausschalten. Insbesondere wenn andere Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer ihren Bildschirm teilen, ist es hilfreich, die Videokonferenz moglichst grofl zu sehen und alles andere
auszublenben. Sie konnen den Vollbildmodus auch mit ESC-Taste verlassen.

58.1.8. Weitere Einstellungen

Mit dem Drei-Punkte-Menii konnen Sie Weitere Einstellungen 6ffnen. Mehr erfahren Sie > hier.

58.1.9. Konferenz verlassen

Mit der der roten Schaltfliche ganz rechts konnen Sie die Konferenz verlassen. Wenn Sie ModeratorIn sind,
kénnen Sie auch die Konferenz fiir alle beenden.
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59. Breakoutsessions

59.1. Was sind Breakoutsessions?

Fir das Arbeiten in Kleingruppen gibt es die Funktion Breakoutsessions, die wiahrend einer Videokonferenz
zur Verfligung steht. Moderatorinnen und Moderatoren kénnen hier Gruppenrdume einrichten und Sie zu ei-
ner Gruppe hinzufiigen. Sie erhalten dann links oben auf Threm Bildschirm automatisch eine Einladung zur
Gruppe.

U Q. Suchen Strg K
l ﬁol Startseite ~
v Einladungen (1)
G@ Gruppe 1 (1]

Abbildung 59.1.: Benachrichtigung fiir die Einladung zu einer Breakoutsession

59.2. Einer Breakoutsession beitreten

Klicken Sie auf den Gruppennamen, der mit einem roten Ausrufezeichen markiert ist. Sie werden gefragt, ob
Sie der Gruppe beitreten méchten. Wahlen Sie Annehmen.
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Terminplaner Bot (@controlroom-bot:matrix.ga.px.own-
data.org) hat dich eingeladen

<& Nachricht anzeigen

Ablehnen und Nutzer blockieren

Ablehnen

Abbildung 59.2.: Gruppeneinladung

Sie sind nun im Gruppenraum, welcher genauso wie ein normaler Konferenzraum aussieht. Er hat jedoch einen
separaten Namen und ist nur fiir eingeladene Teilnehmerinnen und Teilnehmer zugénglich.

In diesem Raum koénnen die gleichen Funktionen genutzt werden wie in anderen Radumen, soweit Moderatorinnen
und Moderatoren sie zugelassen haben.

59.3. Sessions erstellen und verwalten

Um Breakoutsessions zu verwalten, miissen Sie sich in einer laufenden Videokonferenz befinden. Ein Klick
oben rechts auf das Symbol fiir Zeige Breakoutsessions 6ffnet ein Fenster, in dem Sie nach bereits geplanten
Breakoutsessions innerhalb eines vorgegebenen Zeitraumes suchen kénnen. Um selbst eine Breakoutsession zu
organisieren, klicken Sie auf + Breakoutsession planen.
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Keine Breakoutsession im ausgewahiten Zeitraum gefunden.

+ Breakoutsession planen

Abbildung 59.3.: Widget Breakoutsessions angezeigt

Nun koénnen Sie den Zeitrahmen und die Anzahl der Gruppen festlegen. Sie kénnen Teilnehmerinnen und
Teilnehmer automatisch auf die Gruppen verteilen lassen oder dies selbst vornehmen. Auch kénnen Sie Namen
fiir die Gruppen eingeben. Klicken Sie auf Breakoutsession erstellen, sobald Sie alle gewiinschten Einstellungen

vorgenommen haben.
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®Daten auf diesem Bildschirm werden mit matrix-neodatefix-widget.agora-oegd.de geteilt

Beschreibung

Startzeit Endzeit
10:30 ® 10:45 ®
Widgets
Videokonferenz (¢ Abstimmungen ¢ Whiteboard . v
Gruppen

Anzahl Gruppen (erforderlich)
1 A% Alle 2 Teilnehmer verteilen

Gruppentitel {erforderfich)

Gruppe 1

Teilnehmer auswahlen

I I -

Abbrechen Breakoutsession erstellen

A 4

Abbildung 59.4.: Einstellungen fiir Breakoutsessions

Hinweis: Breakoutsessions sind nur moéglich, wenn sich gentigend Teilnehmerinnen und Teilnehmer in der Video-
konferenz befinden, um die gewiinschte Anzahl an Gruppen zu bilden.
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60. Meeting-Steuerung (Moderation)

Als Moderatorin oder Moderator kénnen Sie bestimmte Steuerungsfunktionen iibernehmen. Um in die zugehd-
rigen Einstellungen zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltfliche Meeting-Steuerung. Diese befindet sich in der
Werkzeugleiste auf der oberen Seite der Konferenz.

In Meeting-Steuerung kénnen Sie Thre bereits eréffnete Konferenz bearbeiten oder loschen, indem Sie auf die
Schaltflichen Bearbeiten oder Lischen unterhalb des Konferenznamen klicken. Uber dem Konferenznamen kén-
nen Sie auf die Schaltfliche Zum tbergeordneten Raum klicken, um in die Terminplaner-Ansicht zuriickzugelan-
gen.

Sie konnen unter Einzelheiten das Datum, die Uhrzeit und den Ort/Raum der Videokonferenz sehen und den
Link der Konferenz in die Zwischenablage kopieren, indem Sie auf In die Zwischenablage kopieren (Kopieren-
Symbol neben dem Link) klicken. Unter Teilnehmer werden IThnen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer der
Konferenz angezeigt.

AuBerdem kénnen Sie den Termin per E-Mail versenden und/oder als Kalenderdatei (.ics-Datei) herunterladen.
Kalenderdateien (.ics-Dateien) kénnen in externen Kalender wie Outlook oder iCal importiert werden. Dies
erleichtert die Integration in géngige Kalenderanwendungen.
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Abbildung 60.1.: Meeting Steuerung
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61. Eine Besprechung planen

Um eine Besprechung zu planen, 6ffnen Sie zunéchst im Modul “Chat & Videokonferenz” den Terminplaner.
Klicken Sie im Terminplaner auf die Schaltfliche + Besprechung planen.

Hinweis: Ndheres zum Terminplaner erfahren Sie > hier.

Agora
A Q Suchen srgk @ Terminplaner & . 952 0
@ Startseite - +
% Terminplaner ® -
~ Favoriten
L4 + Besprechung planen 20.-26. Marz 2025 v Q, suche i= Liste ~
L : Dienstag, 25.03.2025
v Personen +
+
Testb h
D Terminplaner ig-sg O?Sﬂlf;g e 5
D Terminplaner
8,
v Raume + R <
T Testbesprechung
2]
| |
P e

Abbildung 61.1.: Der Terminplaner ist im Arbeitsbereich gedffnet

Sie gelangen in das Fenster “Besprechung planen”.
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video_terminplaner.qmd
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h |

x

Besprechung planen
@ Daten auf diesem Bildschirm werden mit matrix-neodatefix-widget.agora-oegd.de geteilt

Titel (erforderlich)

Startdatum Startzeit

18.03.2025 = 17:30 Q)

Enddatum Endzeit

18.03.2025 ] 18:30 ®©

Beschreibung

Teilnehmer

Alle Teilnehmer kdnnen den Chat nutzen ()
Widgets
Videokonferenz Abstimmungen Whiteboard -
Die Besprechung wiederholen
Nicht wiederholen hd
Abbrechen

Abbildung 61.2.: Besprechung planen

Hier kénnen Sie nun alle gewiinschten Einstellungen fiir die Veranstaltung vornehmen. Geben Sie zunéchst einen
aussagekraftigen Titel ein. Ein Titel ist zwingend erforderlich, um die Veranstaltung einrichten zu kénnen.

Das aktuelle Datum ist bereits vorausgewahlt. Wenn die Veranstaltung an einem anderen Tag stattfinden soll,
klicken Sie unter “Startdatum” und ggf. “Enddatum” in das Eingabefeld. Sie kénnen nun das gewiinschte
Datum eintippen oder auf das Kalendersymbol rechts daneben klicken, um einen Tag im Kalender auszuwahlen.
Normalerweise sind Start- und Enddatum identisch und es reicht aus, das Startdatum auszuwéhlen. Legen Sie
als néchstes die Start- und Endzeit fest, indem Sie die gewiinschte Uhrzeit in das entsprechende Feld eintragen
oder auf das Uhrsymbol daneben klicken, um die Zeit iiber eine Skala auszuwéhlen.

Bei Bedarf kénnen Sie nun noch eine Beschreibung eingeben, um Teilnehmerinnen und Teilnehmern genauer
mitzuteilen, worum es in der Konferenz gehen soll.

Im Feld Teilnehmer sind Sie als Organisatorin bzw. Organisator automatisch eingetragen. Auf Wunsch kénnen

297



Sie schon jetzt Personen auswéhlen, die an der Veranstaltung teilnehmen sollen. Geben Sie dazu im Eingabefeld
den Namen einer Person ein. Wahrend der Eingabe werden Thnen passende Vorschlidge angezeigt. Um einen
Vorschlag zu ibernehmen, klicken Sie darauf. Sie konnen dieses Feld aber auch freilassen und nach dem Erstellen
der Veranstaltung jederzeit weitere Personen einladen.

Schieben Sie den Regler bei Alle Teilnehmer kénnen den Chat nutzen nach links (deaktivieren), wenn Sie
verhindern méchten, dass alle eingeladenen Personen Chatnachrichten schreiben kénnen. In der Regel kann
diese Funktion eingeschaltet bleiben.

Wahlen Sie unter Widgets aus, welche Widgets im Veranstaltungsraum verfiigbar sein sollen. Diese Auswahl
lasst sich nachtréglich nicht mehr &ndern, daher sollten Sie unbedingt schon bei der Planung entscheiden, welche
Widgets bendtigt werden. Wenn Sie sich nicht sicher sind, lassen Sie einfach alle verfiigharen Widgets aktiviert
(Standardeinstellung). Naheres dazu finden Sie unter > Widgets.

Wenn Sie mit der Einrichtung der Veranstaltung fertig sind, klicken Sie auf Besprechung erstellen. Die Veran-
staltung erscheint daraufhin im Hauptmenii unter “Einladungen”.

v Einladungen (1]
T, Test o

Abbildung 61.3.: Einladung zum Meeting

Im Terminplaner sehen Sie alle Besprechungen, die fiir den ausgewahlten Tag geplant sind. Hier erscheint nun
auch die neu erstellte Besprechung.

61.1. Personen einladen (Terminplaner und Hauptmenii)

Sobald die Veranstaltung geplant ist, stehen IThnen verschiedene Wege zur Verfiigung um weitere TeilnehmerlIn-
nen einzuladen.

Sie kénnen das Teilenmenii im Terminplaner verwenden. Suchen Sie dazu die Veranstaltung im Terminplaner
und klicken Sie auf die Schaltfliche Besprechung teilen (Teilensymbol).
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Terminplaner & . P B O

{‘\ Terminplaner A =

+ Besprechung planen 20.-26.Mé&rz 2025 v Q, Suche ‘= Liste =

Donnerstag, 20.03.2025

Test : )I -
.
14:00 - 15:00
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| <

Besprechung teflen

Abbildung 61.4.: Besprechung teilen

Sie konnen Personen auch aus dem Hauptmenii heraus einladen. Suchen Sie dazu unter Rdume die gewiinschte
Veranstaltung und klicken Sie auf Raumoptionen (Drei-Punkte-Menti). Wéhlen Sie die Option FEinladen oder
Raumlink kopieren.

~ Rdume +
T Test a
L}

T Testbesprechung Als ungelesen markieren

Favorit

Niedrige Prioritat

Einladen

Raumlink kopieren

ols ele » n [

Einstellungen

0 Verlassen

Abbildung 61.5.: Die Punkte Einladen und Raumlink kopieren im Dropdown-Menii Raumoptionen aus dem
Hauptmenii heraus

Wenn Sie Finladen wéhlen 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die gewiinschten Personen suchen und einladen
konnen. Geben Sie dazu im Eingabefeld den Namen einer Person ein. Wéhrend der Eingabe werden Thnen
passende Vorschlage angezeigt. Um einen Vorschlag zu iibernehmen, klicken Sie darauf. Sie kénnen beliebig
viele Personen hinzufiigen. Wenn Sie alle gewiinschten Personen ausgewéhlt haben, klicken Sie auf Einladen.
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In Test einladen

z. B. @6c3d1468-1c84-103e-9dfb-

49f7da7f0be9:matrix.ga.px.own-data.org) e jer teile diesen Raum

Mustermanr{

ZULETZT KONTAKTIERT

Abbildung 61.6.: Personen suchen und in den Raum einladen

Wenn Sie auf Raumlink kopieren klicken, wird ein Direktlink zum Veranstaltungsraum in Ihrer Zwischenablage
gespeichert. Sie konnen diesen Link nun z. B. in eine E-Mail einfiigen, um Géste zur Veranstaltung einzuladen.
Vergessen Sie nicht, in der Einladung auch das Passwort mitzuteilen, falls Sie eines festgelegt haben.

61.2. Personen vom Besprechungsraum aus einladen

Sie kénnen auch nach Betreten des Raumes bzw. nach Beginn der Veranstaltung jederzeit Personen einladen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Raum-Info (i-Symbol) oben rechts in der Widget-Werkzeugleiste.

B2 Q0 Q@ & . B|O| wr:

Abbildung 61.7.: Schaltfliche Raum-Info

Am rechten Bildschirmrand 6ffnet sich eine Meniileiste. Verwenden Sie hier die Optionen Einladen oder Link
kopieren. Diese funktionieren genauso wie oben beschrieben.
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62. Raumoptionen

Sie konnen die Einstellungen fiir einen Veranstaltungsraum auch nachtréglich dndern. Klicken Sie dazu im
Hauptmenii unter “Radume” auf Raumoptionen (Drei-Punkte-Menii) neben dem Namen des Raums.

~ Riume G +

T Testbesprechung - A

| | & Als ungelesen markieren

Favorit

Niedrige Prioritat

Raumlink kopieren

*
©
& Einladen
&
o

Einstellungen

[0 Verlassen

Abbildung 62.1.: Raumoptionen 6ffnen

Alternativ kénnen Sie auch auf Raum-Info klicken und dann Finstellungen in der sich 6ffnenden Seitenleiste
wahlen.
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T Testbesprec...

Videokonferenz

Konferenz beitreten

Testbesprechung

Konferenz beitreten

~

g B B @

Abbildung 62.2.: Raumoptionen 6ffnen

Sie gelangen in das Fenster “Raumeinstellungen”. Im Menii links kénnen Sie zwischen verschiedenen Abschnitten
navigieren. Zunéchst ist der Reiter Allgemein gedffnet, wo Sie den Raumnamen dndern oder ein Raumthema
angeben kénnen. In den anderen Reitern kénnen Sie Einstellungen zu Sicherheit, Personen, Rollen und Berech-

tigungen sowie Benachrichtigungen und Umfragen vornehmen.
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Raumeinstellungen - Testbesprechung

£} Alilgemein Allgemem
@ Personen Raumname
Testbesprechung
@ Sicherheit I
Raumthema
a Rollen und 2
Berechtigungen
s
A Benachrichtigungen

Abbrechen

il Umfragen

Raumadressen

Offentliche Adresse

Veroffentlichte Adressen erlauben jedem, den Raum zu betreten. Damit du die Adresse
verdffentlichen kannst, musst du sie zuerst als lokale Adresse hinzufiigen.
Primare Adresse

nicht angegeben
°
Keine anderen &ffentlichen Adressen vorhanden. Du kannst weiter unten eine hinzufligen

Raumadressea

# z.B. mein-raum

Diesen Raum im Raumverzeichnis von matrix.px.agora-oegd.de veroffentlichen?

Abbildung 62.3.: Raumeinstellungen

62.1. Personen

Unter diesem Reiter finden Sie ausstehende Beitrittsanfragen.

62.2. Sicherheit

Als Moderatorin bzw. Moderator haben Sie Zugriff auf die Sicherheitsoptionen.
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Raumeinstellungen - Testbesprechung

£3 Aligemein Sobald du die Verschliisselung aktivierst, kannst du sie nicht mehr deaktivieren.
@ Personen Verschlisselt i’
@ Sicherheit .
Zutritt
Rollen und i
] Berechtigungen Entscheide, wer Testbesprechung betreten kann.
A Benachrichtigungen (") Privat (Betreten mit Einladung)

il, Umfragen Nur Eingeladene kdnnen betreten.
I

() Spacemitglieder

Das Betreten ist allen in den gewahiten Spaces maoglich.

() Offentlich

Sichtbar und zuganglich fiir jeden.

®

Beitrittsanfragen
Personen kénnen den Raum nur betreten, wenn sie Zutritt erhalten.

() Diesen Raum im Raumverzeichnis verdffentlichen.

Abbildung 62.4.: Sicherheit in den Raumeinstellungen

62.2.1. Gastzugriff
Sie konnen auch Personen ohne registriertes Benutzerkonto einladen bzw. zulassen. Wéhlen Sie dazu die Option
Offentlich und klicken Sie dann auf Erweiterte Einstellungen. Aktivieren Sie den Schieberegler Gastzugriff.

Hinweis: Diese Option ist nur fiir Besprechungsriume verfiigbar, die auf “Offentlich” eingestellt sind. In Riumen,
fiir die “Privat” oder “Spacemitglieder” ausgewahlt ist, ist kein Gastzugriff méglich.

Hinweis: Alle Personen miissen einzeln in den Raum eingelassen werden.
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Raumeinstellungen - Test

£+ Allgemein MNur Eingeladene kénnen betreten.
@ Sicherheit
Spacemitglieder
Rollen und
Q Berechtigungen Das Betreten ist allen in den gewahiten Spaces moglich.
&

Benachrichtigungen
@ Offentlich

il Umfragen ) o
Sichtbar und zuganglich fir jeden.

& Um den Raum zu verlinken, flige bitte eine Adresse hinzu.

Beitrittsanfragen
Personen konnen den Raum nur betreten, wenn sie Zutritt erhalten.

(") Diesen Raum im Raumverzeichnis veroffentlichen.

Erweiterte Einstellungen ausblenden

Gastzutritt .

Personen mit unterstiitzter Anwendung werden diesen Raum chne registriertes Konto
betreten kdnnen.

Abbildung 62.5.: Gastzugriff und Offentlich aktivieren

62.2.2. Lobbymodus

Der Lobbymodus ist ein virtueller Warteraum fiir Personen, die an der Videokonferenz teilnehmen mochten.
Wenn der Lobbymodus aktiviert ist, miissen Teilnehmerinnen und Teilnehmer zunéchst von der Moderation
freigegeben werden, bevor sie den Raum betreten kénnen. Moderatorinnen und Moderatoren behalten hierbei
den Uberblick iiber die Anwesenden und koénnen entscheiden, wer wann der Konferenz beitreten kann. Ein
Passwort fur Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist nicht erforderlich. Es kann jedoch eingeschaltet werden.

Achtung: Wenn die Moderatorin bzw. der Moderator die Videokonferenz verldsst, kann niemand mehr in die
Konferenz eintreten, auch nicht die Moderatorin bzw. der Moderator selbst.

Um den Lobbymodus zu aktivieren, wiahlen Sie Beitrittsanfragen und schliefen Sie das Fenster, indem Sie auf
die Schaltflache Dialog schliefien (X) oben rechts klicken.

Sie kénnen den Lobbymodus auch innerhalb des Konferenzraums iiber die Schaltfliche Weitere Einstellungen
(Drei-Punkte-Menii) in der Werkzeugleiste und dann Sicherheitsoptionen aktivieren.
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Sicherheitsoptionen

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie lhre Konferenz, damit
der Beitritt von Ihnen moderiert werden kann.

Lobby aktivieren ®

Sie kbnnen Ihre Konferenz mit einem Passwort sichemn.
Teilnehmer milssen dieses eingeben, bevor sie an der

Sitzung teilnehmen dirfen.

Passwort hinzufiigen

Ende-zu-Ende-Verschliisselung ist derzeit noch

Abbildung 62.6.: Lobbymodus iiber Sicherheitsoptionen innerhalb der Videokonferenz

Wenn Sie Thre laufende Konferenz mit einem Passwort sichern mdchten, 6ffnen Sie wahrend der Konferenz
die Sicherheitsoptionen, wie oben beschrieben. Klicken Sie dann auf Passwort hinzufiigen. Ihr Passwort darf
maximal zehn Zeichen lang sein. Geben Sie das gewiinschte Passwort ein und klicken Sie auf Hinzufiigen. Um
das Pop-up-Fenster zu verlassen, klicken Sie auf die Schaltflache Dialog schliefsen (X) oben rechts.

Achtung: Damit die Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit dem Passwort in die Videokonferenz eintreten kénnen,
muss der Lobbymodus aktiv sein.

Wenn der Lobbymodus aktiviert ist, erhalten Sie als Moderatorin bzw. Moderator eine Meldung fiir jede Person,
die teilnehmen mochte. Daraufhin haben Sie drei Optionen: Sie kénnen die Person in den Konferenzraum
zulassen, ihren Zutritt ablehnen oder einen Chat mit der Person starten. Verwenden Sie den Chat beispielsweise,
um vor dem Zutritt die Identitét einer Person zu kliaren. Sie haben vom Chat aus weiterhin die Moglichkeit, die
Person zuzulassen oder abzulehnen.

62.3. Rollen und Berechtigungen

Rollen legen fest, welche Berechtigungen einzelne Personen innerhalb des Raumes haben. Moderatorinnen und
Moderatoren haben die hochste Berechtigungsstufe, Teilnehmerinnen und Teilnehmer die niedrigste.

Sofern Sie {iber die entsprechenden Berechtigungen verfiigen, kénnen Sie Thre eigene Rolle sowie die Rollen
anderer Personen dndern.

306



Raumeinstellungen - Testbesprechung

£ Aligemein Rollen und Berechtigungen

@ Personen Privilegierte Benutzer
. ) { I

@ Sicherheit Moderator*in v
Rollen und | |

Q Berechtigungen 101

A Benachrichtigungen Anwenden

tli Umfragen
Berechtigten Benutzer hinzufugen

Einem oder mehreren Benutzern im Raum mehr Berechtigungen geben

Q  Benutzer im Raum suchen ...

Berechtigungsstufe

25

Berechtigungen

Wiahle Rollen, die bendtigt werden, um einige Teile des Raumes zu dndern

Standard-Rolle
Teilnehmer*in v

Abbildung 62.7.: Rollen und Berechtigungen

Um die Person zu suchen, deren Rolle Sie &ndern mochten, verwenden Sie das Suchfeld Benutzer im Raum
suchen. Offnen Sie dann das Dropdown-Menii Berechtigungsstufe, um die gewiinschte Rolle auszuwéihlen. Sie
haben die Auswahl zwischen TeilnehmerIn, AssistentIn, ModeratorIn und Selbstdefiniertes Berechtigungslevel.

Berechtigungsstufe
Teilnehmer*in v

Assistent*in
Moderator*in
Selbstdefiniertes Berechtigungslevel

Abbildung 62.8.: Rollen eines Teilnehmers &ndern

Klicken Sie anschlieBend auf Anwenden, um die Anderung zu iibernehmen.
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Berechtigten Benutzer hinzufugen

Einem oder mehreren Benutzern im Raum mehr Berecht gungen geben

Assistent*in hd

Anwenden

Abbildung 62.9.: Anwenden-Schaltflache

Hinweis: Nur Moderatorinnen und Moderatoren diirfen die Rollen und Berechtigungen anderer Moderatorinnen
und Moderatoren dndern.

62.3.1. Ubersicht iiber die Rollen

Moderatorinnen und Moderatoren haben weitreichende Befugnisse. Sie konnen zum Beispiel Teilnehmerinnen
und Teilnehmer in der Konferenz stummschalten, aus der Konferenz entfernen oder aus dem Raum verbannen.
Sie sind automatisch Moderatorin bzw. Moderator in Konferenzen, die Sie selbst erstellt haben.

Assistentinnen und Assistenten haben dhnliche Berechtigungen wie Moderatorinnen und Moderatoren, dabei
gibt es aber Einschrankungen. Sie kénnen andere Personen zum Beispiel nicht stummschalten.

Teilnehmerinnen und Teilnehmer haben die wenigsten Berechtigungen. Sie kénnen etwa weitere Personen zur
Konferenz einladen oder Chatnachrichten senden, die Konferenz aber nicht genauer steuern.

Fir Réume, die Sie selbst verwalten bzw. moderieren, konnen Sie die Berechtigungen der einzelnen Rollen
auch individuell anpassen. Navigieren Sie dazu wie oben beschrieben zum Punkt Rollen und Berechtigungen in
den Raumeinstellungen. Scrollen Sie dann auf der Seite nach unten, bis Sie zur Uberschrift “Berechtigungen”
gelangen.

Sie finden hier Dropdown-Meniis fiir verschiedene Funktionen. Als ersten Punkt kénnen Sie auswéhlen, welche
Standard-Rolle neue Personen erhalten, die den Raum betreten. Aulerdem koénnen Sie z. B. festlegen, wer
Nachrichten senden, Personen einladen oder Berechtigungen dndern darf. Wahlen Sie jeweils die niedrigste Rolle
aus, die tiber die gewiinschte Berechtigung verfiigen soll. Alle hoheren Rollen verfiigen automatisch ebenfalls
iiber diese Berechtigung. Wenn Sie z. B. die Rolle “AssistentIn” fiir das Einladen von Personen auswéhlen,
werden AssistentInnen, ModeratorInnen und AdministratorInnen iiber die Berechtigung verfiigen, Personen
einzuladen. TeilnehmerInnen hingegen werden diese Berechtigung nicht haben.
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Berechtigungen

Wahle Rollen, die benotigt werden, um einige Teile des Raumes zu andern

Teilnehmer*in ~

Teilnehmer*in ~
Persor acer

Teilnehmer*in ~
Enstelungs ke

Assistent*in ~
Assistent*in w
Benulzer verbanna

Assistent*in ~
Assistent*in v
Assistent*in ~
Raurmname dnde

Assistent*in -
Berechligungen dnde

Moderator*in ~
Moderator*in -
Haupladresse ander

Assistent*in ~
Raumibild ander

Assistent*in "

Abbildung 62.10.: Rollen und Berechtigungen

62.4. Benachrichtigungen

In diesem Reiter kénnen einigen Einstellungen fiir Benachrichtigungen eingestellt werden.
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Raumeinstellungen - Test

£ Allgemein Benachrichtigungen
Sicherheit
& Standard
,.. Du erhéltst Benachrichtigungen, wie du sie in ©
a Rollen und den Einstellungen konfiguriert hast
Berechtigungen .
fa Alle Nachrichten
a Behachrichtiqungen =" Bei jeder Nachricht benachrichtigen p—

@Erwahnungen und Schliisselwbrter
ily Umfragen A Nur bei Erwshnungen und Schilisselwdrtern
» benachrichtigen, die du in den Einstellungen
konfigurieren kannst

]\ Aus
=~ Du wirst keine Benachrichtigungen erhalten W
Téne

Benachrichtigungston: default

Neuen individuellen Ton festlegen

Abbildung 62.11.: Benachrichtigungen in den Raumeinstellungen

62.5. Umfragen

Auf diesem Reiter erhalten Sie eine Ubersicht zu aktuellen und vergangenen Umfragen des Raums.
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63. Allgemeine Einstellungen

Im Modul Chat & Videokonferenz kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Um die Einstellungen zu
offnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Schnelleinstellungen (Zahnradsymbol) unten links in der Meniileiste und
anschlieflend auf Alle Einstellungen, um weitere Optionen zu erhalten.

Q1 Suchen Strg K 7]

@ Startseite - +

~ Personen +

T
Terminplaner
S
~ Raume +
+
T Test34

T Test-Raum

Schnelleinstellungen

Alle Einstellungen

X AN SEITEMLEISTE HEFTEM
| % Favoriten
| ©& Personen

<+ Weitere Optionen

DESIGN Hell ~

O

Abbildung 63.1.: Schnelleinstellungen
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Alternativ kénnen Sie auch iiber das Benutzermenii in der oberen linken Ecke zu Alle Einstellungen navigieren.

A

) )
T M Startseite
T 8% Neues Gerat verknipfen

A Benachrichtigungen

@ Sicherheit

& Alle Einstellungen

Abmelden

=

Abbildung 63.2.: Alle Einstellungen im Benutzermenii

63.1. Konto

Unter Konto sehen Sie IThren Anzeigenamen und Benutzernamen angezeigt. In der Zeile des Benutzernames,
konnen Sie diesen in die Zwischenablage kopieren.

Darunter konnen Sie das Passwort fur Ihr Benutzerkonto dndern.

63.2. Sitzungen

Mehr zu Sitzungen erfahren Sie > hier.

63.3. Erscheinungsbild

Im Reiter “Erscheinungsbild” haben Sie die Moglichkeit, das Design der Anwendung Ihren visuellen Vorlieben
anzupassen. Sie kdnnen zwischen einem hellen und einem dunklen Design wéhlen. Auflerdem kénnen Sie den
Regler An Systemdesign anpassen aktivieren. Das Erscheinungsbild wird hierbei weniger hell dargestellt. Um
einen hohen Kontrast in das Design zu integrieren, kénnen Sie Hochkontrast wahlen.

Unter “Nachrichtenlayout” kénnen Sie entscheiden, ob Sie die experimentelle oder moderne Ansicht bevorzugen.
Sie kénnen sich aber auch eine Ansicht in Form von Nachrichtenblasen anzeigen lassen.

Dariiber hinaus ist die Schriftgrofie ein weiteres Element, welches Sie steuern kénnen. Darunter kénnen Sie unter
“Bildgréfie im Verlauf” die Bildgrofie Threr Ansicht anpassen. Sie kénnen zwischen Standard und Groff wéhlen,
um Thre Bilder in der gewiinschten Grofle anzeigen zu lassen.
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63.4. Benachrichtigungen

Mehr iiber Benachrichtigungen erfahren Sie > hier.

63.5. Praferenzen

Sie haben hier die Moglichkeit weitere Priferenzen einzustellen, wie z.B. Sprache, Nachrichteneingabe

r

Einstellungen: Praferenzen

®

Konto

8

Sitzungen
Erscheinungsbild

Benachrichtigungen

B D ©

Praferenzen

Tastatur

Seitenleiste

B8

Anrufe

> @

Sicherheit

Labor

<

(? Hilfe & Info

| Zeitzone auf &ffentlichem Profil anzeigen lassen I

Sprache

Anwendungssprache
Deutsch v

Mach Anderung der Sprache wird die App neu gestartet

Raumliste

Kirzlich besuchte Raume anzeigen

Spaces

Alle Raume auf Startseite anzeigen

Alle Rdume, denen du beigetreten bist, werden auf der Startseite erscheinen.

Tastenkombinationen

Um alle Tastenkombinationen anzuzeigen, klicke hier.

Nutze Strg + F, um den Verlauf zu durchsuchen

Zeitanzeige

Zeitzone festlegen

Browser-Standard (MEZ ) ~

Uhrzeiten im 12-Stundenformat (z. B. 2:30 p. m.)

Nachrichtenzeitstempel immer anzeigen

Abbildung 63.3.: Priferenzen in “Alle Einstellungen”
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video_einstellungenbenachrichtigungen.qmd

63.6. Tastatur

Hier finden Sie eine Auflistung von Tastenkombinationen die Thnen einen schnellen Zugriff auf hdufig genutzte
Funktionen bieten. Mehr dazu erfahren Sie in > Kapitel 65

63.7. Seitenleiste

Die Seitenleiste Ihres Videokonferenzmoduls bietet Thnen eine praktische Méglichkeit, Thre Unterhaltungen zu
organisieren und nach Ihren Préferenzen anzupassen:

o Alle Raume anzeigen (optional): Wenn Sie mochten, dass alle Rdume, auch wenn sie Teil eines Spaces
sind, auf der Startseite erscheinen, aktivieren Sie diese Option.

e Favoriten: Sammeln Sie alle IThre Raume oder Chats an einem Ort.

e Personen: Um eine bessere Ubersicht zu behalten, kénnen Sie auch all Ihre Direktnachrichten in einer
eigenen Gruppe sammeln.

e Rdume auflerhalb von Spaces: Gruppieren Sie alle Ihre Rdume an einem Ort, auch wenn diese nicht Teil
eines Space sind.

63.8. Anrufe

Mehr zu den Einstellungen unter “Anrufe” erfahren Sie > hier.

63.9. Sicherheit

Mehr zu “Sicherheit” erfahren Sie > hier

63.10. Labor

Unter “Labor” erfahren Sie, ob es neue Funktionen gibt, bevor sie verdffentlicht werden. Sie kénnen als fort-
geschrittene Nutzerin bzw. fortgeschrittener Nutzer testen und mitgestalten. Wenn Sie Benachrichtigungen zu
neuen Funktionen erhalten moéchten, klicken Sie auf Beta Beitreten.
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video_einstellungensicherheit.qmd

Einstellungen: Labor

Konto

a0 ®

Sitzungen
Erscheinungsbild

Benachrichtigungen

BB D ©

Praferenzen

Tastatur

Seitenleiste

8

Anrufe

> e

Sicherheit

‘g~ Labor

Q@

Hilfe & Info

Zukunftige Funktionen

Was passiert als nachstes in Chat - Agora? Das Labor ist deine erste Anlaufstelle, um
Funktionen frih zu erhalten, zu testen und mitzugestalten, bevor sie tatsachlich
veroffentlicht werden.

Benachrichtigungseinstellungen

Einen einfacheren Weg um die Einstellungen fir Benachrichtigungen zu andern
vorstellen. Passe Deine Chat - Agora so an wie Du willst.

Beta beitreten

63.11. Hilfe & Info

Abbildung 63.4.: Labor in “Alle Einstellungen”

Mehr zu “Hilfe & Info” erfahren Sie > hier
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video_einstellungenhilfe.qmd

64. Sitzungen

Unter Sitzungen koénnen Sie Thre Kontosicherheit verbessern. Im Folgenden kénnen Sie verschiedene Empfeh-
lungen nutzen, um Thre Sitzungen sicherer zu machen.

Unter “Sicherheitsempfehlungen” kénnen Sie Thre nicht verifizierte Sitzungen einsehen. Klicken Sie auf Alles
anzeigen, um diese Sitzungen einsehen zu kénnen. Um mehr iiber das Thema nicht verifizierte Sitzungen in
Erfahrung zu bringen, klicken Sie auf Mehr erfahren.

Sitzungen

Sicherheitsempfehlungen

o r_'Jicm verifizierte Sitzungen
t. Mehr erfahren

Alles anzeigen (16)

Abbildung 64.1.: Sitzungsempfehlungen

Unter “Aktuelle Sitzung” kénnen Sie die Sitzung, in der Sie sich befinden, verifizieren. Klicken Sie auf den kleinen
Pfeil Details anzeigen rechts neben der aktuellen Sitzung und Sie sehen die Sitzungsdetails Threr aktuellen
Sitzung. Darunter die Sitzungs-1D, die Uhrzeit deiner neuesten Aktivitdt und die IP-Adresse deines Gerits. Sie
haben die Moéglichkeit Push-Benachrichtigungen in dieser Sitzung zu aktivieren. Setzen Sie den Regler nach
rechts, um die Funktion zu aktivieren und nach links, um die Funktion zu deaktivieren. Zum Umbenennen
der Sitzung klicken Sie auf Umbenennen rechts neben dem Sitzungslink und dem angezeigten Browser, den Sie
verwenden. Wenn Sie sich von der Sitzung abmelden mdéchten, klicken Sie auf Von dieser Sitzung abmelden.
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Aktuelle Sitzung ses

o ucc.ga.px.own-data.org: Edge auf Windows
@ Nichl verifiziert - Neueste Aklivilat 7:31 - - AFUGIFQJBW

ucc.ga.px.own-data.org: Edge auf Windows Umbenennen

o Nicht verifizierte Sitzung

Verifiziera deine aktuella Sitzung fir besondars sichera

Kommunikaticn. Mehr erfahren

Sitzung verifizieren

Sitzungsdetails

Sitzungs-1D AFUGIFQIBW
Meuaste Aklivitat 73

GERAT

IP-Adresse

Push-Benachrichtigungen ()

Erhalte Push-Benachrichtigungen in dieser Sitzung.

Von dieser Sitzung abmelden

Abbildung 64.2.: Details der aktuellen Sitzung anzeigen

Um die aktuelle Sitzung zu verfizieren, klicken Sie als Erstes auf den kleinen Pfeil Details ausblenden, um eine
bessere Ubersicht zu haben. Klicken Sie dann auf Sitzung verifizieren.

Sollten Sie mehr iiber das Thema nicht verifizierte Sitzungen in Erfahrung bringen wollen, klicken Sie auf Mehr

erfahren.
Aktuelle Sitzung

o ucc.ga.px.own-data.org: Edge auf Windows y

@ Hicht verifiziert - Neuaste Aktivitat 7:31 - 10.210.151.195 - AFUGIFQJBW

r besonders sichere Kommunikation. Meh hr
Sitzung verifizieren

Abbildung 64.3.: Sitzung verifizieren
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Im Fenster Sicherheitsschliissel konnen Sie entweder Thren zuvor eingerichteten Sicherheitsschliissel in das Text-
feld “Sicherheitsschliissel” eingeben oder die verschliisselte Datei hochladen. Klicken Sie auf Fortfahren, um
Thren Sicherheitsschliissel wie hier beschrieben einzurichten.

Sollten Sie alle Wiederherstellungsoptionen vergessen haben, kénnen Sie auf Setze sie hier zurick klicken, um
IThren Sicherheitsschliissel zuriickzusetzen.

@ Sicherheitsschllissel

© Hast du alle Wiederherstellungsmethoden vergessen? Setze sie hier zurlick

Zurlick

Abbildung 64.4.: Sicherheitsschliissel eingeben

Um mit dem Zuriicksetzen Thres Sicherheitsschliissels fortzufahren, klicken Sie auf Zuriicksetzen.

Hinweis: Das Zuriicksetzen deiner Sicherheitsschliissel ist endgiiltig und kann nicht riickgéingig gemacht werden.
Dies bedeutet, dass Sie nach dem Zuriicksetzen nicht mehr in der Lage sein werden, alte Nachrichten zu lesen.
Auflerdem erhalten Kontakte, die Sie zuvor verifiziert haben, Sicherheitswarnungen, bis Sie sich erneut mit ihnen
verifizieren.

© Alles zuriicksetzen

Abbildung 64.5.: Sicherheitsschliissel zuriicksetzen

Im folgenden Fenster miissen Sie das Zuriicksetzen nochmals Mit zuriicksetzen fortfahren bestétigen.Klicken Sie
auf Zuriick, wenn Sie sich gegen das Zuriicksetzen Ihres Sicherheitsschliissels entschieden haben.
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© Sitzung verifizieren

Das Zuriicksetzen deiner Sicherheitsschlissel kann nicht rickgangig gemacht werden. Mach dem

Zurlicksetzen wirst du alte Machrichten nicht mehr lesen konnen und Freunde, die dich vorher

verifiziert haben werden Sicherheitswarnungen bekommen, bis du dich erneut mit ihnen verifizierst.

Bitte fahre nur fort, wenn du sicher bist, dass du alle anderen Gerdte und deinen Sicherheitsschilssel

verloren hast.
Mit Zurlicksetzen fortfahren

Abbildung 64.6.: Sicherheitsschliissel endgiiltig zuriicksetzen
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65. Benachrichtigungen

Unter Benachrichtigungen kénnen Sie festlegen, zu welchen Aktivitdten Sie Benachrichtigungen erhalten méch-
ten. Diese werden am oberen Rand eingeblendet und koénnen iiber die Aktivierungsregler hinter den entspre-
chenden Benachrichtigungen aktiviert oder deaktiviert werden.

65.1. Benachrichtigungen

e Aktivieren Sie Benachrichtigungen fiir dieses Konto: Hier kénnen Sie wéhlen, ob Sie iiberhaupt Benach-
richtigungen auf allen Gerédten und Sitzungen erhalten mdochten.

o Aktivierte Benachrichtigungen fiir dieses Gerdt: Wenn Sie nur auf dem aktuellen Gerét informiert werden
wollen, ist dies Ihre Einstellung.

e Desktopbenachrichtigungen in dieser Sitzung: Fiir Benachrichtigungen direkt auf IThrem Desktop wahrend
Threr aktuellen Sitzung.

o Nachrichteninhalt in der Desktopbenachrichtigung anzeigen: Damit sehen Sie eine Vorschau der Nachricht
direkt in der Benachrichtigung.

e Benachrichtigungstone in dieser Sitzung: Hier konnen Sie festlegen, ob ein akustisches Signal bei einer
neuen Benachrichtigung ertonen soll.

o E-Mail-Benachrichtigungen fir [E-Mail-Adresse| aktivieren: Schalten Sie E-Mail-Benachrichtigungen ein
oder aus.

65.2. Global

e Direktnachrichten: Regeln Sie hier, ob Sie iiber perstnliche Nachrichten informiert werden méochten.

e Verschliisselte Direktnachrichten: Gleiche Funktion wie oben, aber fiir verschliisselte Nachrichten.

o Gruppenunterhaltungen: Benachrichtigungen fiir Gruppenchats kénnen hier verwaltet werden.

e Verschliisselte Gruppenunterhaltungen: Hier konnen Sie festlegen, ob Sie auch in verschliisselten Grup-
pengesprichen auf dem Laufenden gehalten werden mochten.

65.3. Erwahnungen und Schliisselworter

e Nachrichten mit meinem Anzeigenamen: Werden Sie direkt in einem Chat erwdhnt, werden Sie hiermit
benachrichtigt.

e Nachrichten mit meinem Benutzernamen: Diese Option benachrichtigt Sie, wenn Ihr Benutzername er-
wahnt wird.

e Nachrichten mit @room: Bei Erwéhnung des gesamten Raums bekommen Sie hiermit eine Mitteilung.

e Nachrichten mit Schliisselwortern: Individuelle Schliisselworter konnen Sie hier hinzufiigen, um Benach-
richtigungen zu erhalten, wenn diese erwéhnt werden.
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65.4. Sonstiges

e Einladungen: Mochten Sie {iber neue Einladungen informiert werden?
e Anrufe: Hier stellen Sie ein, ob Sie Benachrichtigungen iiber eingehende Anrufe erhalten wollen.

Nachrichten von Bots: Legen Sie fest, ob Bots Sie erreichen diirfen.

« Raumaktualisierungen: Sie werden iiber Anderungen in Riumen informiert

Ganz unten finden Sie einen Regler um Alle Aktivititen in der Chatroomliste anzeigen zu lassen sowie um
Benachrichtigungen nur im Thread Aktivitdtszentrum anzeigen zu lassen.

Nutzen Sie diese Funktionen, um Ihre Benachrichtigungen so anzupassen, dass sie Ihren Bediirfnissen entspre-
chen und Thnen ein optimales Kommunikationserlebnis bieten.

4

@ Konto
[0 Sitzungen

Erscheinungsbild

D ©

Benachrichtigungen

Praferenzen

E 68

Tastatur

Seitenleiste

B8

Anrufe

Sicherheit

> @

Labor

<

(@ Hilfe & Info

Einstellungen: Benachrichtigungen

Aktiviere Benachrichtigungen fiir dieses Konto
Ausschalten, um Benachrichtigungen auf all deinen Gerdten und Sitzungen zu deaktivieren

Aktiviere Benachrichtigungen fiir dieses Gerat
Desktopbenachrichtigungen in dieser Sitzung
Nachrichteninhalt in der Desktopbenachrichtigung anzeigen

Benachrichtigungstone in dieser Sitzung

E-Mail-Benachrichtigungen f[jr:ak‘tivieren

Global Aus An

Direktnachrichten

Verschlusselte Direktnachrichten

Gruppenunterhaltungen ) @
Verschlisselte Gruppenunterhaltungen §] O]
Erwahnungen und Schliisselworter Aus An
Nachrichten mit meinem Anzeigenamen g 53
Nachrichten mit meinem Benutzernamen g C
Nachrichten mit @room & =
Nachrichten mit Schllisselwortern ) @

Schlisselwort

Sonstiges Aus An

Einladungen i )

[ @)
[ ©)
® )
® )

)81

Abbildung 65.1.: Benachrichtigungseinstellungen
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66. Tastatur

In diesem Reiter werden Thnen Tastenkombinationen dargestellt die Thnen schnellen Zugriff auf héufig genutzte
Funktionen bieten.

r
Einstellungen: Tastatur

@ Kowto Nachrichteneingabe
[0 Sitzungen
Nachricht senden Enter
@ Erscheinungsbild -
Neue Zeile l Umschalt I +| Enter
[ Benachrichtigungen - ——
Fett Strg|+| B
& Praferenzen . =
Kursiv Strg|+| I
Tastatur T e
Zitat umschalten Strg| +|Umschalt|+| >
[0 Seitenleiste -
Linkfomatierung umschalten Strg|+|Umschalt |+| L
O Anrufe i W
Quelltextblock umschalten Strg|+| E
@) sicherheit : o —
Anderung revidieren Strg|+| Z
& Laber Anderung wiederherstellen lStrg +| Y
@ Hiffe & Info Zum Anfang des Eingabefelds springen lStrg‘ + l Star-tseite‘
Zum Ende des Eingabefelds springen Strg | + | Ende
Nachricht beantworten abbrechen Esc
Nachste Nachricht bearbeiten i
Vorherige Nachricht bearbeiten T
Nachster Eintrag im Eingabeverlauf Strg |+ ALt |+ {
Vorheriger Eintrag im Eingabeverlauf Strg |+ |ALlt|+| t

Sticker senden

¥4l
o+
==
[
+
-

Abbildung 66.1.: Tastenkiirzel der Tastatur

66.1. Nachrichteneingabe

o Nachricht senden: Mit Enter konnen Sie schnell Thre Nachricht in den Chat senden.
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e Neue Zeile: Wenn Sie Umschalt 4+ Enter verwenden, beginnen Sie eine neue Zeile, ohne die Nachricht zu
senden.

o Fett: Markieren Sie Text und driicken Sie Strg + B, um ihn fett zu machen.

e Kursiv: Um Text kursiv zu gestalten, nutzen Sie Strg + I.

e Zitat umschalten: Setzen Sie ein Zitat mit Strg + Umschalt + 9.

o Linkformatierung umschalten: Fiigen Sie Hyperlinks mit Strg + Umschalt 4+ L ein.

e Quelltextblock umschalten: Erstellen Sie einen Quelltextblock mit Strg + E.

« Anderung riickgingig machen: Strg + Z lisst Sie Schritte riickgéingig machen.

o Anderung wiederherstellen: Und mit Strg + Y stellen Sie sie wieder her.

e Zum Anfang des Eingabefelds springen: Strg + Posl bringt Sie an den Beginn des Eingabefeldes.

e Zum Ende des Eingabefelds springen: Strg + Ende navigiert Sie ans Ende des Eingabefeldes.

e Nachricht bearbeiten abbrechen: Mit Esc konnen Sie das Bearbeiten einer Nachricht abbrechen.

e Néchste Nachricht bearbeiten: Strg + | bringt Sie zur nédchsten Nachricht, die Sie bearbeiten mochten.

o Vorherige Nachricht bearbeiten: Strg 4 1 ldsst Sie die vorherige Nachricht bearbeiten.

o Niéchster Eintrag im Eingabeverlauf: Strg + Alt 4 | fiir den nédchsten Eintrag im Eingabeverlauf.

e Vorheriger Eintrag im Eingabeverlauf: Strg + Alt + 1 fiir den vorherigen Eintrag im Eingabeverlauf.

o Sticker senden: Schicken Sie einen Sticker mit Strg + ;.

66.2. Anrufe

o Mikrofon an-/ausschalten: Wahrend eines Anrufs konnen Sie mit Strg + D Ihr Mikrofon stummschalten.
e Kamera umschalten: Aktivieren oder deaktivieren Sie Thre Kamera mit Strg + E.

66.3. Raum

o Suchen (muss in den Einstellungen aktiviert sein): Strg + F 6ffnet die Suche im aktuellen Raum.

e FKine Datei hochladen: Laden Sie Dateien hoch mit Strg + Umschalt + U.

e Zur letzten ungelesenen Nachricht springen: Springen Sie zur letzten ungelesenen Nachricht mit Umschalt
+ Bild Hoch.

o Entferne Lesemarker und springe nach unten: Esc

o Im Verlauf nach oben springen: Mit Bild Hoch (bildT) gehen Sie im Verlauf nach oben.

o Im Verlauf nach unten springen: Bild Runter (bild]) gehen Sie im Verlauf nach unten.

e Zur ersten Nachricht springen: Strg 4+ Posl fiihrt zur ersten Nachricht.

o Zur letzten Nachricht springen: Strg + Ende fithrt zur letzten Nachricht.

66.4. Raumliste

e Waihlen Sie einen Raum aus der Raumliste: Betretten Sie einen Raum direkt mit Enter.
e Raumliste einklappen: Klapp die Liste mit — ein.

e Raumliste ausklappen: Mit + klappst du sie wieder aus.

o Nachster Eintrag der Raumliste: Navigiere mit | zum nédchsten Raum.

e Vorheriger Eintrag der Raumliste: Gehe mit 1 zum vorherigen Raum.
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66.5. Barrierefreiheit

e Dialog oder Kontextmenti schlieflen: Esc
o Ausgewihlten Button aktivieren: Enter

66.6. Navigation

o Menii oben links ein-/ausblenden: Strg +

o Rechtes Panel ein-/ausblenden: Strg + .

o Space-Panel ein-/aus: Strg + Umschalt + D

o Den Einstellungen-Tab 6ffnen: Strg + /

e Zur Startseite gehen: Strg + Alt + H

e Zur Raumsuche springen: Strg + K

o Niéchste ungelesene Nachricht: Alt + Umschalt + 1
o Vorherige ungelesene Nachricht: Alt + Umschalt + |
o Nachste Unterhaltung: Alt + 1

e Vorherige Unterhaltung: Alt + |

66.7. Autovervollstandigung

o Autovervollstdndigung deaktivieren: Esc

e Niéchster Vorschlag der Autovervollstdndigung: |
e Vorheriger Vorschlag der Autovervollstindigung:
e Abschlielen: Enter

e Vervollstandigung erzwingen: Tab
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67. Anrufe

Unter Anrufe haben Sie die Moglichkeit Thre Sprach- und Videoeinstellungen vorzunehmen sowie Ihre Sprach-
verarbeitung und Verbindung anzupassen.

4 B |

x

Einstellungen: Sprache und Video

@ Konto Spracheinstellungen

[0 Sitzungen

Audicausgabe

Standard - Lautsprecher (Kopfhérer (Plantronics Blackwire 5220 Series)) ~
@ Erscheinungsbild

Mikrafen
0 Benachrichtigungen Standard - Mikrofonarray (2- Kopfhérermikrofon (Plantronics Blackwire 5220 Series)) v
2 Praferenzen Gleiche die Mikrofonlautstarke automatisch an D
Tastatur . :

Videoeinstellungen

[ Seitenleiste

Kameara
O Anrufe Standardgerat -
ﬂ Sicherheit Lokalen Video-Feed spiegeln '(._ :,':'
‘9~ Labor
® Hilfe & Info Erweitert

Sprachverarbeitung

Rauschreduzierung

Echounterdriickung

Verbindung

Erlaube Peer-to-Peer-Verbindungen fir Anrufe in Direktnachrichten

Wenn aktiviert, konnte die andere Person deine |IP-Adresse sehen

8 08

Ersatz-Anrufassistenz-Server erlauben (turn.matrix.org)

Dieser wird nur verwendet, sollte dein Heim-Server keinen bieten. Deine IP-Adresse wirde

wahrend eines Anrufs geteilt werden.

Abbildung 67.1.: Reiter “Anrufe” unter Alle Einstellungen

Sie konnen unter “Spracheinstellungen” Thre Audioausgabe und ein Mikrofon auswéhlen. Klicken Sie dafiir
jeweils auf den kleinen Pfeil, um in das Dropdown-Menii zu gelangen und wéhlen Sie Thre gewiinschte Audio-
bzw. Sprachausgabe aus.
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Auflerdem koénnen Sie Thre Mikrofonlautstirke automatisch angleichen, indem Sie den Regler bei Gleiche die
Mikrofonlautstdarke automatisch an aktivieren.

Thre Videoeinstellungen kénnen Sie anpassen, indem Sie bei “Kamera” den kleinen Pfeil rechts neben Standard-
gerdt auswahlen und aus dem Dropdown-Menii die Kamera auswéhlen, die Sie fiir die Videoiibertragung nutzen
mochten.

Sie konnen Thren Video-Feed spiegeln, indem Sie den Regler bei Lokalen Video-Feed spiegeln aktivieren.
Videoeinstellungen

Standardgerat ad

Lokalen Video-Feed spiegeln .

Abbildung 67.2.: Videoeinstellungen anpassen

Unter “Erweitert” haben Sie zwei Moglichkeiten Thre Sprachverarbeitung zu regulieren. Hierbei kénnen Sie die
Rauschreduzierung und Echounterdriickung anpassen, indem Sie den Regler nach rechts aktivieren oder nach
links deaktivieren.

Auflerdem konnen Sie Thre Verbindungseinstellungen anpassen. Erlauben Sie Peer-to-Peer-Verbindungen in Di-
rektnachrichten, wenn Sie Ihre IP-Adresse mitsenden mochten und erlauben Sie den Einsatz eines Ersatz-
Anrufassistenz-Servers, wenn Thr Heim-Server keinen bietet. Ihre IP-Adresse wird dabei wihrend des Anrufs
geteilt. Setzen Sie hier jeweils den Regler wieder nach rechts fiir das Aktivieren oder nach links fiir das Deakti-
vieren dieser Funktionen.

Erweitert

Sprachverarbeitung
Rauschreduzierung
Echounterdriickung
Verbindung

Erlaube Peer-to-Peer-Verbindungen fir Anrufe in Direktnachrichten

ert. kinnte die andere Person deine IP-Adre

°*8 88

Ersatz-Anrufassistenz-Server erlauben (turn.matrix.org)

Abbildung 67.3.: Sprachverarbeitung und Verbindung anpassen
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68. Sicherheit

68.1. Verschliisselung einrichten

Die Kommunikation im Videokonferenz-Modul erfolgt verschliisselt. So wird sichergestellt, dass nur eingeladene
Personen an Besprechungen teilnehmen kénnen. Die Verschliisselung verhindert, dass Unbefugte mithéren bzw.
mitlesen und sensible Informationen abgreifen kénnen.

Sie haben zwei Mdéglichkeiten die Einstellungen zu Sicherheit zu 6ffnen:

e Kilicken Sie oben links auf Thr Profilsymbol und anschlielend auf Sicherheit
o Klicken Sie links unten auf das Zahnradsymbol (Schnelleinstellungen), dann auf Alle Einstellungen und
wahlen Sie dann Sicherheit

Unter Sicherheit scrollen Sie zum Abschnitt “Verschliisselung” und klicken Sie dort auf Einrichten.
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Verschilisselung
Verschilisselte Sicherung
Sichere deine Schiissel mit deinen Kontodaten, fiir dan Fall, dass du den Zugriff auf deine

Sitzuncen werlierst, Deing Schiisse wenden mit sinem sindeutiopen Sicharheitsschilisses
gaschitzt,

Deing Schlussel werden von dieser Siliung nicht gesichert.
U deing Schiissel nicht 2u wverligrén, musst du sie vor der Abmeldung sicharm,

» Erweitert

Einrichten

Hachrichtensuche E}

Das Durchsuchen von verschilisselten Machrichtan wird aus Sicherhaitsgrinden nur von
Elerment Daesktop untersiiizl. Hier gehts zum Download o,

Quersignigrung

Quersignierung wunde nichl singerichis

- Erweitert

Schliisselsicherung einrichien

Verschiiisselung

Sitzungs-1D: DOZUKDPLIT
Sitzungsschilssel: <nicht unterstiitzt>

EZE-Raumschiussel exportieren EZE-Raumschiussel importieren

Abbildung 68.1.: Verschliisselte Sicherung einrichten

Sie kénnen sich nun entscheiden zwischen einem Schliissel oder einer Sicherheitsphrase mit optionalem Schliis-
sel:
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Schlusselsicherung einrichten

Verhindere, den Zugriff auf verschiiisselte Nachrichten und Daten zu verlieren,
indem du die Verschlilsselungs-Schiliissel auf deinem Server sicherst.

@ & Sicherheitsschliissel generieren

Wir generieren einen Sicherheitsschlussel fur dich, den du in einem
Passwort-Manager ader Safe sicher aufbewahren solltest.

@o Sicherheitsphrase eingeben

Verwende fur deine Sicherung eine geheime Phrase, die nur du
kennst, und speichere optional einen Sicherheitsschlissel.

Abbildung 68.2.: Schliisselsicherung einrichten
68.2. Sicherheitsschliissel generieren

Sie miissen den Schliissel zunéchst herunterladen oder in die Zwischenablage kopieren, bevor Sie fortfahren.
Sichern Sie ihn sich gut ab.
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Schlusselsicherung einrichten

Verhindere, den Zugriff auf verschiiisselte Nachrichten und Daten zu verlieren,
indem du die Verschlilsselungs-Schliissel auf deinem Server sicherst.

@ & Sicherheitsschliissel generieren

Wir generieren einen Sicherheitsschlissel fir dich, den du in einem
Passwort-Manager ader Safe sicher aufbewahren solltest.

() @@ Sicherheitsphrase eingeben

Verwende flr deine Sicherung eine geheime Phrase, die nur du
kennst, und speichere optional einen Sicherheitsschlissel.

Abbildung 68.3.: Sicherungsschliissel sichern

a» Sicherheitsphrase setzen

Gib eine nur dir bekannte Sicherheitsphrase ein, die dem Schutz deiner Daten
dient. Um die Sicherheit zu gewahrleisten, sollte dies nicht dein Kontopasswort
sein.

Sicherheitsphrase eingeben

Abbildung 68.4.: Sicherheitsphrase setzen

Auch bei der Sicherheitsphrase konnen Sie zusétzlich einen Schliissel sichern.
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Zum Abschluss werden Sie aufgefordert, iiber einen Single Sign-on die Einrichtung der Verschliisselung zu
bestéatigen.

Einmalanmeldung zum Fortfahren nutzen

Zum Fortfahren, nutze ,Single Sign-0On" um deine |dentitat zu bestatigen.

Abbrechen Single Sign-on

Abbildung 68.5.: Single-Sign-On-Anmeldung
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69. Hilfe und Info

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Hilfe und Informationen erhalten kénnen. Auflerdem koénnen Sie
Fehlerberichte senden, die das Entwicklerteam untersuchen und beheben kann. Klicken Sie auf Hilfe & Info, um
diesen Bereich zu 6ffnen.

69.1. Haufige Fragen

Falls Sie schnelle Antworten auf haufig gestellte Fragen suchen, klicken Sie auf den angegebenen Link.

69.2. Versionen

Bleiben Sie immer auf dem neuesten Stand, indem Sie die Versionsinformationen iiberpriifen. Klicken Sie auf
Nach Aktualisierung suchen, um sicherzustellen, dass Sie die neueste Version installiert haben. Aktuelle Versio-
nen beinhalten die neuesten Funktionen und Sicherheitsupdates.

69.3. Danksagungen und rechtliche Hinweise

Méchten Sie wissen, wer hinter den Kulissen arbeitet? Im Abschnitt Danksagungen werden die Mitwirkenden
und deren Beitrage aufgefiihrt. Hier finden Sie auch wichtige rechtliche Informationen zu den Lizenzen, die fiir
die Anwendung und die verwendeten Schriftarten oder Bilder gelten.

69.4. Erweitert

Fir fortgeschrittenere Benutzerinnen und Benutzer bietet die Anwendung einen Bereich mit erweiterten Ein-
stellungen. Hier konnen Sie beispielsweise den Heim-Server einsehen oder einen Zugriffstoken generieren, wenn
Sie diesen fiir Entwicklertatigkeiten bendtigen. Auflerdem koénnen Sie den Zwischenspeicher l6schen und neu
laden, um die gleichnamige Funktion auszufiihren.
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Einstellungen: Hilfe & Info

O Haufige Fragen
[0 Sitzungen Um Hilfe zur Benutzung von Chat - Agora zu erhalten, klicke hier 3.
@ Erscheinungsbild i
Versionen
1 Benachrichtigungen
& Praferenzen Version von Chat - Agora: 1.11.90 el
Krypto-Version: Rust SDK 0.8.0 (21f7cc?), Vodozemac 0.8.1
Tastatur
[ Seitenleiste Nach Aktualisierung suchen
g Anrufe
Danksagungen
& Sicherheit
‘¢" Labor * Das Standard-Titelbild & ist @ Jesus Roncero & und wird unter den Bedingungen von
CC-BY-SA 4.0 & verwendet.
(@ Hilfe & Info

* Die Schriftart twemoji-colr @ ist @ Mozilla Foundation & und wird unter den
Bedingungen von Apache 2.0 &7 verwendet.

¢ Die Twemoji &-Emojis sind ® Twitter, Inc und weitere Mitwirkende & und wird unter
den Bedingungen von CC-BY 4.0 & verwendet.

Erweitert

Heim-Server ist https://matrix.agora-oegd. de

» Zugriffstoken

Zwischenspeicher [6schen und neu laden

Abbildung 69.1.: Hilfe & Info in “Alle Einstellungen”
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70. Einstellungen fiir Konferenzen

Innerhalb einer Videokonferenz kénnen Sie eine Vielzahl von Einstellungen vornehmen. Uber das Drei-Punkte-
Meni in der Werkzeugleiste Threr Konferenz gelangen Sie in die Einstellungen.

Sicherheitsoptionen

Audio teilen
Hintergrund auswahien

Sprechstatistik

Einstellungen

Tastenkiirzel anzeigen

Abbildung 70.1.: Einstellungen in der Konferenz

In den Einstellungen haben Sie folgende Moglichkeiten. Bestétigen Sie Ihre Auswahl in den verschiedenen
Reitern mit OK.

70.1. Audio

Unter Audio kénnen Sie auswéhlen, welches Mikrofon und welche Kopfhorer bzw. Lautsprecher wéahrend der
Konferenz verwendet werden sollen. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts in der Zeile unter Mikrofon bzw.
Audioausgabe, um ein Dropdown-Menii mit allen verfiigbaren Geréten zu 6ffnen. Wahlen Sie dann jeweils das
gewiinschte Gerédt aus. Auflerdem koénnen Sie die Rauschunterdriickung einschalten, indem Sie den Haken bei
Rauschunterdriickung einschalten setzen.

Unterhalb des Mikrofonmeniis sehen Sie eine Reihe waagerechter Balken. Diese Balken werden je nach Lautstérke
des Eingangssignals von links nach rechts griin. Damit kénnen Sie testen, ob Thr Mikrofon funktioniert. Wenn
Sie beim Sprechen keine griinen Balken sehen, sollten Sie iiberpriifen, ob Ihr Mikrofon angeschlossen und
eingeschaltet ist. Wahlen Sie alternativ ein anderes Mikrofon aus.

Sie konnen auBerdem {iberpriifen, ob Thre Kopfhorer bzw. Lautsprecher funktionieren. Klicken Sie dafiir rechts
neben Audioausgabe auf Priifton wiedergeben. Darauthin sollten Sie einen Ton héren.
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Einstellungen
Aldic Mikrofon

Standard - Mikrofonarray (2- Kopforermikrofon (Pla...
Kamera

Hintergriinde

Audioausgabe

Benachrichtigungen = Priifton

_ Standard - Lautsprecher (Kopf... wiedergeben
Moderation

Profil
Rauschunterdriickung einschalten
Tastaturkiirzel

Mehr

Abbrechen

Abbildung 70.2.: Audioeinstellungen

70.2. Kamera

Thre Kameraeinstellungen kénnen Sie anpassen, indem Sie bei im Reiter “Kamera” den kleinen Pfeil rechts
in der Zeile unter “Kamera” nutzen und aus dem Dropdown-Menii die Kamera auswéhlen, die Sie fir die
Videoiibertragung nutzen méchten.

Sie konnen Thre Kamera spiegeln, um in der Videokonferenz nicht spiegelverkehrt dargestellt zu werden und
damit Logos oder Beschriftungen im Hintergrund richtig herum zu lesen sind. Setzen Sie den Haken bei Mein
Video spiegeln, um diese Funktion zu aktivieren. Sie haben auflerdem die Moglichkeit die Fragemente fiir die
Bildschirmfreigabe anzupassen.
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Einstellungen

Audio

Kamera

Hintergrinde

Benachrichtigungen

Moderation

Profil

Tastaturkirzel

Mehr

Kamera

Integrated Webcam

~  Mein Video spiegein

Framerate fur Bildschirmfreigabe

5 FPS N

Sie missen die Bildschirmireigabe neustarten, damit die Einstellung
ibernommen wird.

Abbrechen

Abbildung 70.3.: Kameraeinstellungen

70.3. Hintergriinde

Hintergriinde sind niitzlich, wenn Sie z. B. den Raum unkenntlich machen méchten, in dem Sie wéahrend der
Konferenz sitzen. Mit den Schaltflichen Hintergrund leicht unscharf und Hintergrund unscharf wird der Kame-
rahintergrund verschwommen dargestellt, sodass Einzelheiten weniger gut erkennbar sind. Sie kénnen aulerdem
aus einer Reihe vorhandener Hintergriinde wéhlen oder einen eigenen Hintergrund hinzufiigen. Oben im Fenster
sehen Sie eine Vorschau Ihrer Einstellungen. Verwenden Sie das Mausrad, um durch die verschiedenen Optionen

zu scrollen.

Hinweis: Die Kamera verfolgt und erfasst automatisch Ihren Umriss und setzt ihn vor den Hintergrund.
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Einstellungen

Audio

Kamera

Hintergriinde

Benachrichtigungen

Moderation

Profil

Tastaturkirzel

Mehr

Abbildung 70.4.: Hintergrundeinstellungen

70.4. Benachrichtigungen

Unter Benachrichtigungen kénnen Sie festlegen, ob Sie eine Benachrichtigung bekommen méchten, wenn Sie
eine Chatnachricht erhalten und ob Hinweistone Sie auf bestimmte Aktivitédten in der Videokonferenz hinweisen
sollen. Setzen Sie entsprechend die Haken fiir die gewiinschten Hinweistone und Benachrichtigungen.
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Einstellungen

Audio Hinweistdne aktiviert Benachrichtigungen

anzeigen fiir
Kamera ~  Interaktionen

: : ~  Chatnachrichten
Hintergriinde Eingehende Nachricht

Benachrichtigungen Neue Person nimmt teil

Moderation Person verlasst die
Konferenz

Profil
Wenn bei

Tastaturkirzel Stummschaltung

gesprochen wird
Mehr

Person hat Lobby
betreten

Abbrechen

Abbildung 70.5.: Benachrichtigungseinstellungen

70.5. Moderation

Als Moderatorin oder Moderator kénnen Sie folgende Moderationseinstellungen vornehmen:

e Alle Personen treten stummgeschaltet bei: Wenn Sie méchten, dass alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer
dieser Konferenz stumm beitreten, dann setzen Sie hier einen Haken.

e Alle Personen treten ohne Video bei: Wenn Sie m6chten, dass alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer dieser
Konferenz ohne Kamera beitreten, dann setzen Sie hier einen Haken.

o Follow-me fiir alle Personen: Méchten Sie, dass alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer nur Ihre Freigabe (z.
B. eine Présentation) sehen und der automatische Wechsel zur aktuellen Sprecherin bzw. zum aktuellen
Sprecher ausgeschaltet wird, dann setzen Sie hier einen Haken.

e Aufnahme folgt mir: 777

o Interaktionstone fiir alle deaktivieren: Wenn Sie die Interaktionstone fiir alle Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer ausschalten moéchten, setzen Sie hier einen Haken.
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Einstellungen

Audio Moderationseinstellungen

Kamera | | Alle Personen treten stummgeschaltet bei

Hintergrinde Alle Personen treten ohne Video bei

Benachrichtigungen Follow-me fiir alle Personen

Moderation (] Aufnahme foigt mir

Profil [[] Interaktionstone fur alle deakiivieren

Tastaturkirzel

Mehr

Abbildung 70.6.: Moderationseinstellungen

70.6. Profil

Unter Profil kénnen Sie die Einstellungen Thres Profils anpassen. Sie konnen unter Anzeigenamen festlegen ein-
tragen, wie Thr Name wéihrend der Konferenz dargestellt werden soll. Mit der Schaltfliche Abmelden/Anmelden
koénnen Sie sich von Threm Account abmelden.
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Einstellungen

Audio
Kamera

Hintergriinde Anzeigename festiegen

Benachrichtigungen -

Moderation E-Mail-Adresse far Gravatar

Profil
Tastaturkirzel

Mehr

Abbrechen

Abbildung 70.7.: Anzeigenamen festlegen

70.7. Tastaturkiirzel

Sie konnen viele Befehle mit Tastaturkurzbefehlen steuern. Hier finden Sie eine Liste der Tastenkiirzel und
kénnen die Tastaturkurzbefehle mit setzen des Hakens aktivieren/deaktivieren.
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Einstellungen

Audio ~  Tastaturkurzbefehle aktivieren

Kamera Video-Miniaturansichten ein- oder ausblenden

Qualititseinstellungen
Hintergriinde

Chat o6ffnen oder schilielen
Benachrichtigungen . ) ) .

Zwischen Kamera und Bildschirmfreigabe wechseln
Moderation Liste der Anwesenden ein- und ausblenden
Profil Hand heben

N Vollbildmodus aktivieren oder deaktivieren

Tastaturkiirzel

Kachelansicht ein-fausschaiten
Mehr . ]

Sprechstatistik anzeigen

Daumen hoch senden

Kiatschen senden

Abbildung 70.8.: Tastenkiirzel aktivieren und Liste ansehen

70.8. Mehr

Im Reiter Mehr haben Sie die Moglichkeit noch weiter Einstellungen vorzunehmen, wie z.B. die Sprache zu
dandern und die Konferenzvorschau zu de-/aktivieren.
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Einstellungen

(]

Audio

Kamera

Hintergriinde

Benachrichtigungen

Moderation

Profil

Tastaturkurzel

Mehr

+  Konferenzvorschau akfivieren

Maximale Anzahl an Personen, die zur Hauptansicht angeheftet
werden kénnen

Eigene Ansicht ausblenden
Sprache

Deutsch

Abbildung 70.9.: Mehr Einsellungen
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Teil IX.

Modul: Wiki
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Schnellzugriff

Uberblick

Agora
@ Das Handbuch
% <>
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Wiki-Eintrag erstellen und bearbeiten

Bearbeitungsmodus
Weitere Aktionen
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Wiki_ueberblick.qmd
Wiki_Eintrag_erstellen_bearbeiten.qmd
Wiki_Eintrag_eingeben.qmd
Wiki_Weitere_Funktionen.qmd

71. Wiki Uberblick

Das Wiki ist eine kollaborative Wissensammlung von Mitarbeitenden fiir Mitarbeitende des OGD. Alle Agora-
Nutzenden sind eingeladen Eintrdge zu erstellen, zu ergénzen, zu verbessern und zu erweitern. Das Agora-Wiki
soll eine “lebende” sich kontinuierlich weiter entwickelnde Wissensammlung fiir den OGD sein.

Die Inhalte im Wiki sind in verschiedene Seiten unterteilt. Innerhalb eines Wikis konnen Sie eine Hierarchie von
Seiten erstellen, indem Sie (Unter-)seiten in anderen Seiten erstellen. Diese Funktion wird als verschachtelte
Seiten bezeichnet.

71.1. Startseite

Wenn Sie das Wiki-Modul 6ffnen finden Sie dort folgende Méglichkeiten auf der Startseite:

Oben links finden Sie das Neun-Punkte-Menii (1) mit welchem Sie zwischen den Modulen navigieren kénnen.
Darunter konnen Sie direkt auf existierende Wiki-Eintragen klicken (2). Ebenso haben Sie die M6glichkeiten mit
den Brotkrumen im mittleren Bereich (3) zu navigieren. Innerhalb von Eintrégen kann auf andere Wiki-Eintrage
verlinkt werden, dies erkennen Sie daran, wenn Begriffe blau und unterstrichen angezeigt werden (4). Wenn Sie
auf solch eine Verlinkung klicken, gelangen Sie direkt auf andere Wiki-Eintrdge und Unterseiten. Am oberen
rechten Rand finden Sie eine Suchfunktion (Lupensymbol/5), sowie eine Schaltfliche fiir Benachrichtigungen
(Glockensymbol/6).

Mit der Schaltfliche Bearbeiten (7) konnen Sie die jeweilige Seite, auf welcher Sie sich befinden, zur Bearbeitung
offnen. Dies ist auch durch die Schaltflichen mit dem Stiftsymbol (8) in den verschiedenen Seitenabschnitten
moglich.

Mit der Schaltfliche +FErstellen (9) konnen Sie direkt einen neuen Eintrag erstellen und durch Klicken auf Tour
anzeigen (10) unten rechts im Bildschirm, erhalten Sie eine kurze Erlduterung der Benutzeroberfliche des Wikis
durch die Software.
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Agora i<,

Navigation )

« Startseite

« Agora

« Offentlicher Gesundheitsdienst

> Digitalisierung

« Gesundheitsberichterstattung

> Infektionsschutz

« Sozialpsychiatrischer Dienst

* Gesundheitsforderung und Pravention
+ Kinder- und Jugendarztlicher Dienst
« Notfall- und Krisenmanagement

« Amtsarztlicher Dienst

* Umweltbezogener Gesundheitsschutz

# Zahnarztlicher Dienst

1[2]
o [#]

M ~ | Stariseite ~

o

+ Erstellen

7/
# Bearbeiten

Startseite
Zuletzt geandertvon______Jam 2025i03007 10:02

Willkommen im Agora-Wiki! Das Wik ist eine gemeinschaflliche Wissenssammiung zu verschiedenen Themenbereichen aus dem Offentlichen <1 4
Gesundneitsdienst (OGD). Es dient als Nachschiagewerk und Glossar fur relevante Begriffe und Inhalte mit OGD-Bezug. Das Wiki ist ein
Gemeinschaftswerk. Es kann und soll von allen Agora-Nutzenden bearbeitet werden.

[2]s

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Welche Inhalte genoren ins Wiki?
Struktur des Wiki
Nutzung_des Wiki

Einen Wiki-Artikel erstellen und bearbeten

Die Grundiagen

Hilfe und Support

Weiterfihrende Informationen
= Verlinkung zu relevanten Inhalten auf Agora
= Weiterfuhrende Links

Anwendungen

= sandkasten
@ Hife

+ Mehr Anwendungen
Welche Inhalte gehéren ins Wiki? 4

Das Wiki umfasst Artikel mit besonderem Bezug zum OGD. darunter z B. gangige Begriffe, Arbeitsprozesse, Methoden, Ressourcen und
Informationen fur den Arbeitsalitag im OGD. Es ist nicht erforderlich, gangige Inhalte anderer Quellen volistandig zu zitieren, jedoch konnen
relevante Informationen aus verschiedenen Quelien hier gebundelt werden. Offizielle Dokumente oder Dokumente zur gemeinsamen Bearbeitung
kénnen in der Agora-Dateiablage gespeichert und gegebenenfalls im Wiki verlinkt werden

Struktur des Wiki 4

Die Gliederung des Wikis orientiert sich an den OGD-Kategorien des BVOGD und wurde in Abstimmung mit Agora-Mutzenden entwickelt. Diese

finden sich in den Kategorien des Forums wieder. In den Artikeln konnen Verlinkungen auf andere Bereiche von Agora, wie relevante Dokumente

oder interessante Diskussionen im Forum, gesetzt werden. Stellen Sie so gerne Quervenweise innerhalb von Agora her. Die ubergeordnete Siruktur 10
ist vorgegeben. Innerhalb dieser Themenfelder kdnnen Sie selbststéndig neue Uberschriften erstellen. Wenn Sie unsicher sind, wo ein Artikel G

einzuordnen ist, kontaktieren Sie bitte das Agora-Team rdirekt oder per E-Mail an agora@rki.der?.
@ Tour anzeigen

Abbildung 71.1.: Startseite des Wiki

Wenn Sie auf der Startseite nach ganz unten scrollen, finden Sie die Seitenregisterkarten Kommentare, Anhédnge,
Historie und Informationen.

Kommentare (0) Anhange (0) Historie Information

Keine Kommentare zu diesem Dokument

@ Kommentieren

OpenDesk - XWiki 16.4.5 @ Tour anzeigen

Abbildung 71.2.: Registerkartenbereich der Startseite

71.2. Sandkasten

Am linken Bildschirmrand unter Anwendungen finden Sie den Sandkasten (11). Auflerdem haben Sie die Mog-
lichkeit durch die Pfadnavigation (12) im oberen mittleren Bereich zum Sandkasten zu navigieren. Um die
Pfadnavigation zu 6ffnen, klicken Sie auf die kleinen Dreiecke neben dem Seitentitel bzw. dem Haussymbol.

Der Sandkastenbereich ist ein Testbereich. In diesem Bereich kénnen Sie das Erstellen und Bearbeiten eines
Eintrags ausprobieren und sich mit den Funktionen vertraut machen. Auf der Startseite des Sandkastens finden
Sie eine kurze Erlduterungen zu den wichtigsten Funktionen und Formatierungsmoglichkeiten des Wikis. Sie
konnen im Sandkasten einen Eintrag erstellen ohne das dieser im normalen Wiki erscheint. Der Eintrag wird
nur im Sandkastenbereich und -meniti aufgefiithrt und angezeigt. Probieren Sie sich aus!

346



Agora

Navigation

 Stantseite

« Agora

 Offentlicher Gesundheitsdienst

> Digitalisierung

« Gesundheitsberichterstattung

> Infektionsschutz

* Sozialpsychiatrischer Dienst

# Gesundheitsforderung und Pravention
 Kinder- und Jugendarztlicher Dienst
« Notfall- und Krisenmanagement

» Amtsarztlicher Dienst

* Umweltbezogener Gesundheitsschutz

 Zahnarztlicher Dienst

Anwendungen
® sandkasten | 11
B Hille

+ Mehr Anwendungen

71.3. Navigation

In der linken Seitenleiste, im Abschnitt “Navigation”, sehen Sie die Baumstruktur des Wikis und kénnen per
Mausklick zu jeder gewiinschten Seite navigieren. Klicken Sie auf Startseite, um zur Startseite des Wikis zu

gelangen.

Seiten, die Unterseiten enthalten, erkennen Sie an einem kleinen Pfeilsymbol links neben dem Seitentitel. Mit
Klick auf den Pfeil konnen Sie diese Unterseiten aufklappen. Sie kénnen auch auf den Titel der ibergeordneten

Sand kasten # Bearbeiten + Erstellen

Zuletzt geandert von superadmin am 2025/02/20 17 44

Der Sandkasten ist ein Teil dieses Wikis, der frei editierbar ist. Er ist dafir gedacht, das Arbeiten mit dem Wiki zu iben. Sie konnen herausfinden,
wie das Bearbeiten von Seiten funktioniert und wie man neue Seiten erstelit. Klicken Sie einfach auf Bearbeiten um zu beginnen!

Es macht nichts, wenn Sie beim Bearbeiten dieser Seite Inhalte iiberschreiben oder verlieren. Uber den Reiter "Historie” am unteren Rand der
Seite konnen Sie jederzeit die urspriingliche Version der Seite wieder herstellen, indem Sie "Zurucksetzen" fir die Vlersion 1.1 auswahlen

Wenn Sie mehr Uber die XWiki Syntax lemen wollen, kannen Sie im Mend "Weitere Aktionen” auf "Zeige den Quelicode” Kiicken, oder auf den Reiter
"Quelle”, wenn Sie die Seite bearbeiten.

Hier finden Sie eine Reihe von Seiten, mit denen Sie herumspielen kdnnen:

» Sandkasten Testseite 1
+ Sandkasten Testseite 2
« Sandkasten Testseite 3

Hier finden Sie Beispiele fur die XWiki Syntaxelemente. die Sie in Wiki-Seiten verwenden konnen (Uberschriften, Bilder, Tabellen).

Uberschriften ¢

XWiki bietet 6 Ebenen fir Uberschriften. Sie kénnen sie zum Strukturieren Inrer Seiten verwenden

Uberschriftsebene 2 s

Uberschriftsebene 3
Uberschriftsebene 4

Uberschriftsebene 5
Uberschriftsebene 6

Textformatierung 4

Abbildung 71.3.: Sandkastenbereich im Wiki

Seite klicken, um diese zu 6ffnen und gleichzeitig etwaige Unterseiten einzublenden.
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Navigation

 Startseite

* Agora

« Offentlicher Gesundheitsdienst

» Digitalisierung

» Gesundheitsberichterstattung

~ Infektionsschutz
e Integrierte genomische Surveillance
* MRE-Netzwerke

e Sozialpsychiatrischer Dienst

e Gesundheitsfarderung und Pravention

e Kinder- und Jugendarztlicher Dienst

e Notfall- und Krisenmanagement

« Amtsarztlicher Dienst

e Umweltbezogener Gesundheitsschutz

e Zahnarztlicher Dienst

Abbildung 71.4.: Navigation mit Baumstruktur

71.3.1. Einordnung neuer Seiten in Hierarchie

Beim Erstellen neuer Seiten sollten Sie darauf achten, welche Seite Sie gerade gedffnet haben. Wenn Sie sich
auf der Startseite befinden und dann auf die Schaltfliche +FErstellen klicken, wird Thre neue Seite auf der
hochsten Hierarchieebene erstellt. Befinden Sie sich hingegen auf einer anderen erstellten Seite, so wird eine
Unterseite dieser Seite erstellt. Bitte ordnen Sie, wenn moglich, Ihre Artikel einer passenden Seite der héchsten
Hierarchieebene unter.

In der folgenden Abbildung sehen Sie im Dialogfenster “Seite erstellen” unter Speicherort, dass “Offentlicher
Gesundheitsdienst” als Speicherort der neuen Seite vorausgewéhlt ist. Die neue Seite wird also eine Unterseite
von “Offentlicher Gesundheitsdienst”. Sie kénnen diese Auswahl dndern, indem Sie rechts im markierten Bereich
auf das Symbol mit der Baumstruktur klicken (siehe Pfeil in Abbildung).
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#® v | Offentlicher Gesundheitsdienst

Seite erstellen

TITEL
Titel der neuen Seite

| MNeueSeite

SPEICHERORT
Ortin der Seitenhierarchie an dem diese neue Seite erstellt wird.

# / Offentlicher Gesundneitsdienst / ¢ F

Ok.

OpenDesk - XWiki 16.4.5

TYP

\Wahlen Sie die Art der Seite aus, die Sie erstellen mochten

Zum Filtern eingeben

Voreinstellung (1)

Leere Seite
Standard leere Seite

Vorlagen (7)

Diagram
Diagram page

mm Bereichskonsole
B8 :npassbare Gadgets

Enzyklopadie
@ Enzyklopadie Seite

Abbildung 71.5.: Speicherort festlegen
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72. Wiki-Eintrag erstellen und bearbeiten

72.1. Grundaufbau einer Seite

Im Wiki bildet eine Seite/Eintrag die Grundeinheit fiir Inhalte. Seiten sind in folgende Bereiche unterteilt:

o Aktionsleiste (im oberen Bereich): ermdglicht die Interaktion mit der aktuellen Seite (1)

o Titel (wie die Seite benannt ist) (2)

o Autor und Datum (welche Benutzerin oder welcher Benutzer hat die Seite zuletzt geindert und an welchem
Datum) (3)

o Inhaltsbereich (4)

o Panels/Seitenleisten (entweder links oder rechts auf der Seite, auf beiden Seiten oder versteckt) (5)

o FufBizeilenbereich: dort finden Sie ErstellerIn und Datum (urspriingliche/r ErstellerIn und Erstelldatum)
(6) sowie Tags (einige Kategorien, in die die Seite passt) (7)

Agora a & =
Navigation Uy

« Startseite

» Agora Agor’a <: 2 # Bearbeiten =+ Erstellen =1

¢ Offentlicher Gesundheitsdienst

Zuletzt geandert von [ M 2025102125 1329 <] 3

> Digitalisierung

* Gesundheitsberichterstattung
» Infektionsschutz Agora, vom altgriechischen ayopd, (dt. Versammiungsplatz, Markiplatz) inspiriert, ist eine Kommunikations- und
Kollaborationsplattform fur den Offentlichen Gesundheitsdienst (OGD). Agora ist eine Webanwendung. die es
Mitarbeitenden im_OGD ermdglicht bundesweit zusammenzuarbeiten, Wissen zu teilen und voneinander zu lemen.
Agora erganzt etablierte Kommunikationswege und unterstiitzt eine niederschwellige Vernetzung

¢ Sozialpsychiatrischer Dienst

+ Gesundheitsfarderung und Pravention
¢ Kinder- und Jugendarztlicher Dienst

 Notfall- und Krisenmanagement

Inhaltsverzeichnis

&
Inhaltsverzeichnis A OI a
s Hintergrund

¢ Amtsarztlicher Dienst

* Umweltbezogener Gesundheitsschutz

¢ Zahnarztlicher Dienst

@ Hilre

+ Mehr Anwendungen

o Funktionen
= Dateien - Fimmz_i_en von ue_r
TR Europiischen Unien
Anwendungen C M NexiGensrationEUl
= Videokonferenz und Chats
= Sandkasten = Foum
= Wiki

Rahmenbedingungen

o Schulungen

= Offene Tir
= Admin-Schulungen

Hilfe und Kontakt 4
= Anwenderdokumentation und Anleitungen

o Technische Basis

Weiterfihrende Informationen
= Verlinkung zu relevanten Inhalten auf Agora
= Weiterflihrende Links

o Literaturverzeichnis und Einzelnachweise

Abbildung 72.1.: Grundaufbau einer Seite - oberer Teil

Im Registerkartenbereich (8) am unteren Rand finden Sie:

o Kommentare und Anmerkungen (was andere iiber die Seite zu sagen haben),
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o Anhénge (Dateien, die auf die Seite hochgeladen wurden)
o Historie (jede Version der aktuellen Seite)
 Informationen (z.B. eingebundene Seiten, Riickverweise zu anderen Seiten)

@D <7 Erstelitvon_———————Jem 202502124 1134 3

Kommentare (0) Anhange (7) Historie Information 2]

Keine Kommentare zu diesem Dokument

® Kommentieren

OpenDesk - XWiki 16.4.5

Abbildung 72.2.: Grundaufbau einer Seite - unterer Teil

72.2. Eine Seite erstellen

Es gibt mehrere Moglichkeiten eine Seite zu erstellen:

e Verwendung der Schaltfliche +FErstellen
e Verwendung von Links auf einer bereits existierenden Seite

72.2.1. Verwendung der Schaltflache +Erstellen

Klicken Sie zuerst auf der Hauptseite, welcher die neue Seite untergeordnet werden soll, auf die Schaltflache
+FErstellen. Versuchen Sie bitte Thre neuen Seiten den bereits angelegten Themenseiten zuzuordnen und unter-
zuordnen. Wenn Sie z.B. eine Unterseite von “Infektionsschutz” erstellen méchten, gehen Sie zunéchst auf den
Wiki-Eintrag zu “Infektionsschutz” und klicken dann auf die Schaltflache + FErstellen. Dadurch wird die neue
Seite dem Eintrag zum “Infektionsschutz” zu- und untergeordnet.

Hinweis: Wenn Sie auf der Startseite sind und auf +FErstellen klicken, wird Ihre neue Seite auf der Ebene
der Startseite (d.h. auf hochster Hierarchieebene) erstellt - dies sollte die Ausnahme sein, um die vorangelegte
Struktur beizubehalten.

# ~ [ Infektionsschuiz ~

Infektionsschutz S ——
Zuletzt gedndert vcn: am 2025/03/28 15:26

Der Infektionsschutz umfasst medizinische, administrative, organisatorisch-technische und rechtliche Maknahmen, sowie Verhaltensempfehiungen mit dem Ziel des
Schutzes vor Infektionen sowohl einzelner Menschen als auch der Bevalkerungl Der Infektionsschutz ist ein interdisziplinarer Teilbereich des Gesundheitsschutzes @
der Bevdlkerung und ein zentraler Tatigkeitsbereich des Offentlichen Gesundheitsdienst (OGD) Er umfasst samtliche MaRnahmen zur Pravention von
Infektionskrankheiten, die Friherkennung von Infektionen und der Verhinderung der Verbreitung. Die betreffenden Zustandigkeiten des OGDs sind im
Infektionsschutzgesetz (I1SG) @) geregelt £

Abbildung 72.3.: +FErstellen - Schaltfliche im Wiki-Eintrag zu “Infektionsschutz”
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Sie gelangen als néchstes auf die in der nichsten Abbildung gezeigte Ansicht. Hier kénnen Sie einen Titel fiir
die Seite vergeben (9) und den Typ des Dokuments auswéhlen den Sie erstellen méchten. Wiahlen Sie hier Leere
Seite (10) oder die Vorlage OGD-Glossar (11) und bestiitigen Sie mit Erstellen unten links (12).

# > |/ Infektionsschuiz «

Seite erstellen

TITEL 9 TYP
Titel der neuen Seite ‘Wahlen Sie die Art der Seite aus, die Sie erstellen michten

NeueSeite Zum Filtern eingeben...

b

Voreinstellung (1)

SPEICHERORT
Ort in der Seitenhierarchie an dem diese neue Seite erstellt wird. Leere Seite
) . . Standard leere Seite 10
# / Infektionsschutz / 1]
Vorlagen (7)
Artikel E PDF-Vorlage
Artikel Seite ‘Vom PDF-Export verwendete
‘Vorlage

3 11 .
OGD-Glossar mm@ Bereichskonsole
Vorlage fir die Erstellung eines [ ] | Anpassbare Gadgets

Artikels im OGD-Glossar

Besprechungsprotokoll
Agenda und Notizen -

Enzyklopadie
Enzyklopadie Seite

[

12

Abbildung 72.4.: Titel und Dokumententyp wahlen

72.2.2. Verwendung von Links auf einer Seite

Links kénnen auch als Verweise auf noch nicht existierende Seiten genutzt werden. Wenn ein Link auf einer Seite
mit diesem Zweck angelegt wurde, erscheint der Link unterstrichen mit einem Fragezeichen rechts daneben.

Infektionsschutzgesetz (IfSG) @

Abbildung 72.5.: Verweis auf eine noch nicht existierenden Seite

Wenn Sie auf einen solchen Link/Verweis klicken 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl des Dokumententyps.
Wihlen Sie auch hier Leere Seite oder OGD-Glossar und bestétigen Sie mit Erstellen.
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r =

Seite erstellen

SEITE ERSTELLEN

# | Infektionsschutz / Infektionsschutzgesetz (IFSG)

TYP
Wahlen Sie die Art der Seite aus, die Sie erstellen méchten

Zum Filtern eingeben...

Voreinstellung (1)

b

Leere Seite
Standard leere Seite

Vorlagen (8)
Artikel Diagram
Artikel Seite Diagram page
E PDF-Vorlage OGD-Glossar
Vom PDF-Export verwendete Vorlage Vorlage fiir die Erstellung eines Artikels
im OGD-Glossar
@@ Bereichskonsole Enzyklopadie
B Anpassbare Gadgets Enzyklopadie Seite

Abbildung 72.6.: Seite erstellen durch Verlinkung

72.2.3. Leere Seite oder Vorlage erstellt

Wenn Sie auf Erstellen geklickt haben, wird Thnen entweder die leere Seite oder die Vorlage “OGD-Glossar” im
Bearbeitungsmodus angezeigt. Hier kénnen Sie nun einen vorbereiteten Text einfiigen oder einen Text schreiben.
Sie haben die Moglichkeit Thren Text auf zwei Arten einzugeben:

o Mit dem WYSIWYG-Editor (What you see is what you get), mit dem Sie Inhalte erstellen kénnen und
Thnen diese so angezeigt werden, wie auf der verdffentlichten Webseite.
o Mit dem Wiki-Editor (Quellcode-Editor), mit dem Sie Inhalte als html und CSS Code eingeben

In der Standardansicht (WYSIWYG-Editor) haben Sie die Moglichkeit Thren Text einzufiigen/einzugeben und
mit dem Toolbar/Werkzeugleiste zu bearbeiten (12). Der Text wird Thnen direkt in der entsprechenden Forma-
tierung und mit eingefiigten Macros angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltflache Quellcode (13) klicken, wechselt die Ansicht. Die Toolbar/Werkzeugleiste ist dann
nicht mehr verwendbar.
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# - [ Sandkasten = / Testseite Schulung -

TGS’[S@ |te SCh u I u ng Gl‘% # Bearbeiten + Erstellen

12

Upbersch.. ~| B I S~-|:=-|e= @ M @~ +-| sl - | #y | By [ Quelicode | 52

Kurzbeschreibung/Zusammenfassung/Begriffsdefinition/Einleitung [ ]

Inhaltsverzeichnig

« Inhaltsverzeichnis

« Eine Uberschrift fiir die Schulung
o Eine weitere Uberschrift fiir das Wiki
o Uberschrift Ebene 2

« Uberschrift Ebene 1
o Uberschrift Ebene 2
o Uberschrift Ebene 2
« Weiterfiihrende Informationen
o Verlinkung zu relevanten Inhalten auf Agora
o Weiterfiihrende Links
o Literaturverzeichnis und Einzelnachweise

Eine Uberschrift fiir die Schulung

Ein Beispieltext filr das Wiki. Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel
Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel
Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiellink

Eine weitere Uberschrift fiir das Wiki

Lorem ipsum dolor sit amet, Beispielseite (@adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Uberschrift Ebene 2

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Abbildung 72.7.: Ein Seite mit Beispieltext im WYSIWY G-Editor/Standardansicht
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# ~ | Sandkasten = |/ Testzeite Schulung -

TeStSG |te SCh u I un g # Bearbeiten + Erstellen

[# Quellcode | 32

(% class="uikigeneratedid" %)

Kurzbeschreibung/Zusammenfassung/Begriffsdefinition/Einleitung [..]

= Inhaltsverzeichnis =

{{foc/}}

= **Eine Uberschrift fiir die Schulung** =

Ein Beispieltext fir das Wiki. Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel [[**Beispiellink**>>doc:5andbox.Testseite.lWebHome]]

== *¥Eine weitere Uberschrift fur das Wiki** =

Loren ipsum dolor sit amet, [[Beispielseite >>Beispielseite]ladipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aligua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute

irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non

== Uberschrift Ebene 2 ==
Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Abbildung 72.8.: Dieselbe Seite mit Beispieltext (wie oben gezeigt) im Quellcode-Editor

Im unteren Bildschirmbereich haben Sie verschiedene Optionen Ihre Eingabe zu speichern und anzusehen. Die
neue Seite wird erstellt, wenn Sie auf Speichern & Anzeigen klicken. Eine ausfiihrliche Einleitung zur Formatie-
rung/Eingabe/Bearbeitung von Inhalten finden Sie in Kapitel 73.

Eine weitere Uberschrift fiir das Wiki

Lorem ipsum dolor sit amet, Beispielseite @adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Uberschrift Ebene 2

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

[ Sn BV Speichern | Abbrechen | Zusammenfassung hinzufiigen.. [J Kieine Anderungen

[J Automatisch Speichemn alle, 5 | minutes

Abbildung 72.9.: Schaltflachen im unteren Bildschirmbereich
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72.3. Eine Seite bearbeiten

Um eine Seite im Wiki zu bearbeiten, klicken Sie auf der betreffenden Seite Bearbeiten. Der Bearbeitungsmodus
Offnet sich und Sie kénnen den Inhalt direkt bearbeiten.

# -~ [ Agora -

A g ora # Bearbeiten =+ Erstellen i
Zuletzt geandertvonl__—————Jhm 2025/02/25 13:20

Agora, vom altgriechischen dyopd, (dt. Versammlungsplatz, Marktplatz) inspiriert, ist eine Kommunikations- und
Kollaborationsplattform fir den Offentlichen Gesundheitsdienst (OGD). Agora ist eine Webanwendung, die es
Mitarbeitenden im_OGD ermdglicht bundesweit zusammenzuarbeiten, Wissen zu teilen und voneinander zu lemen.
Agora erganzt etablierte Kommunikationswege und unterstitzt eine niederschwellige Vernetzung.

Inhaltsverzeichnis

4
o |nhaltsverzeichnis A Ol a
s Hintergrund

o Funktionen

= Dateien Finanziert von der
——— Europdizschen Union

= Kontakie NexiGenerationEL

= Videckonferenz und Chats

= Forum

Abbildung 72.10.: Bearbeiten-Schaltflache in einem Wiki-Eintrag

Alternativ kénnen Sie auch auf das Stiftsymbol in den verschiedenen Abschnitten des Wiki-Eintrags klicken, es
offnet sich der Bearbeitungsmodus direkt dort wo Sie sich auf der Seite befinden.
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« Uberschrift Ebene 1
o Uberschrift Ebene 2
o Uberschrift Ebene 2
- \Weiterfilhrende Informationen
o Verlinkung_zu relevanten Inhalten auf Agora
o Weiterfiihrende Links
o Literaturverzeichnis und Einzelnachweise

Eine Uberschrift fiir die Schulung &

Ein Beispieltext fur das Wiki. Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiellink

Eine weitere Uberschrift fiir das Wiki s

Lorem ipsum dolor sit amet, Beispielseite @adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Uberschrift Ebene 2

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel Beispiel

Sie finden auch eine Anleitung im Agora Handbuch im_Kapitel Wikicf

Abbildung 72.11.: Bearbeiten-Schaltflache in einem Wiki-Eintrag

e Sie konnen den Titel und den Inhalt der Wiki-Seite bearbeiten, wahrend Sie im Ansichtsmodus bleiben,
mit dem zusétzlichen Vorteil, dass Sie den Kontext nicht verlieren.

e Die Sektionsbearbeitung hilft Thnen, einen Abschnitt zu bearbeiten, ohne die Seite scrollen zu miissen.

e Wenn Sie mit Ihren Anderungen fertig sind, kénnen Sie unter Zusammenfassung hinzufiigen eine Notiz
eingeben, die fiir spater Bearbeitende erklért, was Sie gedndert haben.

e Waihlen Sie dann einen der folgenden Optionen: Speichern € Ansehen, Speichern, oder Vorschau.

¢ Nachdem Sie die Seite gespeichert haben, ist die neue Version mit Ihrer Bearbeitung sofort online.
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73. Bearbeitungsmodus

Wenn Sie eine Seite erstellt haben oder iiber Bearbeiten in den Bearbeitungsmodus einer Seite gelangt sind
kénnen Sie den Inhalt im WYSIWY G-Editor oder Wiki-Editor eingeben und bearbeiten.

73.1. WYSIWYG-Editor

Standardméflig wird der Bearbeitungmodus im WYSIWY G-Editor gedffnet. Dieser ermdglicht Thnen den Inhalt
Threr Wiki-Seite leicht zu &ndern und anzupassen. WYSIWYG steht fiir “What You See Is What You Get”, das
heifit, die Formatierung wird Thnen direkt angezeigt (siehe folgende Abbildung).

Im WYSIWQG-Editor steht Thnen im oberen Bereich eine Werkzeugleiste/Toolbar zur Bearbeitung und For-
matierung des Inhalts zur Verfiigung. Im linken Bereich (1) finden Sie die Schaltflichen um die Schriftgrofie
einzustellen, Text fett oder kursiv zu formatieren, Text zu unterstreichen und hoch-/tiefzustellen sowie Aufzih-
lungslisten und Nummerierungen. Daneben (2) finden Sie eine Schaltfliche um Verlinkungen einzufiigen und
wiederum rechts daneben die Schalftlachen um Bilder, Tabellen und Emojis einzufiigen (3).

Mit der Pluszeichen-Schalfliche (4) konnen Sie nach Makros suchen, diese auswéhlen und einfiigen (z.B. In-
haltsverzeichnis). Rechts daneben (5) finden Sie eine Schalftliche zum direkten einfiigen des Makros “Box” - sie
haben hier die Moglichkeit zwischen verschiedenen Box-Stilen auszuwéhlen.

Durch bedienen der Schaltfliche mit den Anfithrungszeichen (6) fiigen Sie einen Zitatblock ein und die Schalt-
flachen (7) daneben ermoglichen die Funktionen “Ersetzen” sowie “Aktion riickgingig machen” und “Aktion
vorwarts”.

Hinweis: Makros sind automatisierte Ablaufe, die eine Reihe von Maus- und Tastatureingaben zusammenfassen,
um sie per Knopfdruck oder Befehl gesammelt auszufiithren - so kann beispielsweise ein bereits vorformatiertes
Inhaltsverzeichnis mit einem Klick eingefiigt werden.
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TITEL # Bearbeiten =+ Erstellen

Testseite 2 7
{5 3 °
Normal - B I §- =-|=|@ M| O-|+- |St|\ by | 4 | [® quelicode | 32

akd
17 > )
Kurzbeschreibung/Zusammenfassung/Begriffsdefinition/Einlertung [...] 6
4

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Uberschrift 1

Lorem ipsum dolor sit amet. consetetur sadipscing elitr. sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat. sed diam voluptua.

Uberschrift level 2

Lorem ipsum dolor sit amet. consetetur sadipscing elitr. sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat. sed diam voluptua.

Uberschrift level 2

Lorem ipsum dolor sit amet. consetetur sadipscing elitr. sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat. sed diam voluptua.

Weiterfuhrende Informationen

Verlinkung zu relevanten Inhalten auf Agora

body p

Speichern & Ansehen Speichern Vorschau Abbrechen Zusammenfassung hinzufugen. .. [J Automatisch Speichern alle| 5 | minutes

Abbildung 73.1.: Anzeige des Bearbeitungsmodus im WYSIWY G-Editor

73.2. Bedeutung von Links

Eine der Hauptstirken eines Wikis ist, dass Sie leicht Links zwischen Seiten erstellen kénnen. Die einfache
Linkerstellung ermoglicht es Thnen, eine Struktur in Threm Wiki zu erstellen und auf Seiten zu verweisen. Links
machen Inhalte einfacher durchsuch- und auffindbar. Deshalb ist es wichtig, Links zwischen Thren Seiten zu
erstellen. Um interne Wiki-Links beim Bearbeiten einer Seite zu erstellen, fithren Sie folgende Schritte durch:

e Im WYSIWYG-Bearbeitungsmodus markieren Sie das Wort oder die Worter, die Sie verlinken méchten.

o Klicken Sie dann auf den Link-Button, wéhlen Sie im erscheinenden Dialog-Fenster iiber Dropdwon-Meni
(Pfleil ganz rechts) Seite (8), klicken Sie dann auf den Seite-Button (9) und wéhlen Sie die Seite aus dem
Baum aus, auf die Sie verlinken mo6chten.

e Klicken Sie anschliefSend auf Auswdhlen, dann auf OK.
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Link b 4

Linkinfo

Anzeigetext
Offentlichen Gesundheitsdienstes (OGD)

Seite 10 9
Gffentlichen Gesundheitsdienstes (OGD) Ef- |

- Optionen I ki seite I 8
Anhang

Query Zeichenfolge @URL

i E-Mail-Adresse

Anker

m Abbrechen

Abbildung 73.2.: Dialogfenster zum internen verlinken von Seiten

Links konnen als Verweise auf noch nicht existierende Seiten genutzt werden. Wenn sie zu diesem Zweck ver-
wendet werden, erscheint der Link unterstrichen mit einem Fragezeichen rechts daneben.

Um einen solchen Link einzufiigen, markieren Sie ebenfalls die entsprechende Textstelle und klicken auf den
Link-Button. Im Dialogfenster wéhlen Sie ebenfalls Seite im Dropdown-Menii. In der Zeile unter “Seite” (10)
kénnen Sie den Titel fiir die neue Seite eingeben, sollte dieser nicht dem Anzeigetext entsprechen. Bestétigen
Sie abschlielend mit OK. Wenn die Seite am Ende Ihrer Bearbeitung gespeichert wird, erscheint dieser Link im
Text mit einem Fragezeichensymbol daneben.

73.3. Wiki-Editor

Wenn Sie im Bearbeitungsmodus auf die Schaltfliche Quellcode klicken gelangen Sie in den Wiki-Editor. Hier
schreiben/bearbeiten sie den Inhalt in der Auszeichnungssyntax (siehe folgende Abbildung). Die Formatierung
wird nicht direkt angezeigt. Um wieder zuriick in den WYSIWY G-Editor zu gelangen, klicken sie nochmals auf
die Quellcode-Schaltflache.
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el # Bearbeiten + Erstellen

Testseite

[# Quelicods § 32

Kurzbeschreibung/Zusammenfassung/Begriffsdefinition/Einleitung [..]

== Inhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis

== Uberschrift 1 ==
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,
sed diam voluptua.

=== Uberschrift level 2 ===
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,
sed diam voluptua.

== Uberschrift level 2 ==
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,
sed diam voluptua.

== Weiterfuhrende Informationen ==
== Verlinkung zu relevanten Inhalten auf Agora ===

]

_—

== Weiterfihrende Links ===

[-]

Speichern & Ansehen Speichern Vorschau Abbrechen Zusammenfassung hinzufigen.. [J Automatisch Speichern alle| 5 | minutes

Abbildung 73.3.: Anzeige des Bearbeitungsmodus im Wiki-Editor
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74. Weitere Aktionen/Funktionen

74.1. Seite beobachten

Sie haben die Moglichkeit eine Seite/einen Wiki-Eintrag zu “liken”, um deutlich zu machen, dass Thnen die Seite
gefillt. Klicken Sie dazu auf das Herz Gefdllt mir am Ende des Haupttextes. Wenn Sie dies gemacht haben,
werden Sie automatisch iiber Seitendnderungen per E-Mail informiert.

m Tags: [+] Erstelltvon : am 2025/02/24 15:08

Kommentare (0) Anhénge (0) Historie Information

Keine Kommentare zu diesem Dokument

Abbildung 74.1.: “Gefillt mir”- Button am Ende des Haupttexts eines Wiki-Eintrags

74.2. Benachrichtigungen

Mithilfe von Benachrichtigungen bleiben Sie tiber relevante Inhalte und Aktivitdten auf dem Laufenden. Die
meisten Benachrichtigungen beziehen sich auf Anderungen an Seiten, die Sie beobachten oder selbst erstellt
haben.

Die Schaltflache “Benachrichtigungen” (Glockensymbol) in der Meniileiste zeigt mit einer Zahl an, wie viele
neue Benachrichtigungen Sie haben. Wenn Sie dort keine Zahl sehen, haben Sie aktuell keine neuen Benachrich-
tigungen.

Mit Klick auf die Schaltfliche 6ffnet sich ein Kontextmenii mit den folgenden Optionen:

« RSS: Falls Sie RSS-Feeds (Rich Site Summary (RSS)-Feeds zeigen inhaltliche Anderungen an) abonniert
haben, kénnen Sie diese hier abrufen

o Einstellungen: Stellen Sie ein, wie hdufig und auf welchen Kanélen Sie Benachrichtigungen erhalten und
iiber welche Art von Aktivitdt Sie benachrichtigt werden mochten

+ +Diese Seite abonnieren (1): Wéhlen Sie aus, ob Sie die aktuell gedffnete Seite abonnieren mdochten.
Fiir Seiten, die Sie selbst erstellt haben, ist diese Option standardméfig eingeschaltet. Sie erhalten Be-
nachrichtigungen iiber Anderungen an abonnierten Seiten, sofern Sie solche Benachrichtigungen nicht in
den Einstellungen ausgeschaltet haben

o Diese Seite mitsamt Unterseiten abonnieren (2): Wéhlen Sie aus, ob Sie neben der getffneten Seite
auch etwaige Unterseiten abonnieren mochten. StandardmafBig ist diese Option ausgeschaltet

» Dieses Wiki abonnieren (3): Wihlen Sie aus, ob Sie das gesamte Wiki abonnieren méchten. In dem
Fall erhalten Sie Benachrichtigungen iiber Anderungen an simtlichen Seiten im Wiki, sofern Sie solche
Benachrichtigungen nicht in den Einstellungen ausgeschaltet haben. Standardméfig ist diese Option aus-
geschaltet

e Alle I6schen: Entfernen Sie alle Benachrichtigungen, die weiter unten aufgelistet sind.
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Q 4

Benachrichtigungeni RSS £ Einstellungen

- Bl 8l - 198

@ Alle I6schen

Abbildung 74.2.: Schaltfliche Benachrichtigungen mit Kontextmenii

Falls es aktuelle Benachrichtigungen gibt, werden diese direkt darunter im Kontextmenti aufgelistet. In dieser
Liste sehen Sie die zugehorigen Seitentitel, die Bearbeiterin bzw. den Bearbeiter sowie eine ungefdhre Angabe
dazu, wann die Anderung vorgenommen wurde. Sie konnen die Seiten, auf die sich einzelne Benachrichtigungen
beziehen, mit einem Mausklick auf den Seitentitel 6ffnen. Auflerdem kénnen Sie auf den Namen der Bearbeiterin
bzw. des Bearbeiters klicken, um ihr bzw. sein Benutzerprofil zu 6ffnen. Dort kénnen Sie alle weiteren letzten
Aktivitdten der Person einsehen.

Fiir jede Benachrichtigung stehen Ihnen auf der rechten Seite 2 Schaltflichen zur Verfiigung:

o “Ereignis als gelesen markieren” (Hakensymbol): Hiermit geben Sie an, dass Sie die Benachrichtigung zur
Kenntnis genommen haben. Sie wird daraufhin nicht mehr als neue Benachrichtigung gewertet. Die Zahl
bei der Schaltfliche “Benachrichtigungen” (Glockensymbol) reduziert sich entsprechend

o “Zeige Ereignis-Details” (drei Punkte): Hiermit blenden Sie Informationen dazu ein, um was fiir ein Ereig-
nis es sich handelt (ob z. B. eine Seite bearbeitet, erstellt oder kommentiert wurde) und wann dies erfolgt
ist. Wenn Anderungen an einer vorhandenen Seite vorgenommen wurden, kénnen hier auch mehrere Zeit-
punkte auftauchen. Klicken Sie auf einen der Zeitpunkte, um zu einer Ubersicht iiber die Anderungen und
Versionen der Seite zu gelangen

74.3. Seiten-Historie

Jedes Mal, wenn Sie eine Seite im Wiki éndern, wird diese Anderung in der Versionshistorie der Seite gespeichert.
Sie kénnen zwei Versionen einer Seite vergleichen, um zu sehen, was sich zwischen ihnen veréndert hat. Es geht
nie Inhalt verloren — alles, was Sie im Laufe der Zeit zu Threm Wiki hinzufiigen, wird gesichert. Wenn sich
eine kiirzliche Anderung als falsch herausstellt, kénnen Sie problemlos zu einer fritheren Version der Seite
zuriickkehren.

Um zwei Versionen einer Seite zu vergleichen, 6ffnen Sie den Reiter Historie am unteren Rand der Seite. Sie finden
den Mentipunkt Historie auch unter Weitere Aktionen (Drei-Punkte-Menii) oben rechts neben den Schalflichen
fiir Bearbeiten und Erstellen.

Wahlen Sie die beiden Versionen welche Sie vergleichen mochten in den Spalten “Von” und “Bis” aus und
klicken Sie auf den Button Gewdhlte Versionen vergleichen. Eine Seite wird Thnen die Unterschiede im Inhalt,
den Anhdngen und Kommentaren zwischen den beiden Versionen der Seite zeigen. Klicken Sie auf den Zuriick-
Button IThres Browsers, um dorthin zuriickzukehren, wo Sie waren. Um den Inhalt einer fritheren Version der
Seite anzusehen, klicken Sie in der Spalte Version auf die Nummer der Seitenversion.
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m Tags: [+

Kommentare (0) Anhange (2) Historie

Ergebnis 1 - 10 von 10

Von Bis Version Editor

0O @ 101
® O 9
O O &
O O 72
a o &
o 'O &
o O #
O O 3
O O 21
O O u

Gewdhite Versionen vergleichen Gewahlten Versionsbereich I6schen

Information

Datum

2025/03M12 1417

2025/03M12 1410

2025/03M12 14:09

2025/03M1012:59

2025/02/24 16:46

2025/02/24 16:41

2025/02/24 16:20

2025/02/12416:11

2025/02/124 16:05

2025/02/2416:04

Erstelit von=am 2025/02/24 16:04

Zusammenfassung Aktionen

Aktuelle Version
Zuriicksetzen
Zuriicksetzen
Zuriicksetzen
Zuriicksetzen
Zuriicksetzen
Zuricksetzen
Zuricksetzen
Zuriicksetzen

Zuriicksetzen

Kleine Anderungen anzeigen

Seite 1

Lischen

Lischen

Léschen

Lischen

Liéschen

Liéschen

Lischen

Lischen

Léschen

Léschen

Seite 1

Abbildung 74.3.: Schaltfliche Benachrichtigungen mit Kontextmenii

74.4. Suche

Mithilfe der Suchfunktion kénnen Sie schnell gewiinschte Inhalte finden. Klicken Sie dafiir zundchst auf die

Schaltfliche Suche (Lupensymbol).

Ein Textfeld erscheint. Geben Sie einen Suchbegriff ein. Dies kann der Titel einer Seite, ein Stichwort aus dem
Seiteninhalt oder auch der Name einer Nutzerin oder eines Nutzers sein. Etwa wenn Sie nach Seiten suchen, die
von bestimmten Personen bearbeitet wurden. Schon wéhrend der Eingabe werden Thnen Vorschldge angezeigt.

lsuche

Q

A

Abbildung 74.4.: Suchfunktion

Wenn Sie unter den Vorschldgen bereits den gesuchten Inhalt sehen, kénnen Sie diesen direkt per Mausklick
offnen. Je nachdem, wie viele Treffer Sie erhalten, kann es hilfreicher sein, sich alle Suchergebnisse auf einer
neuen Seite anzeigen zu lassen. Dort kdnnen Sie die Suche bei Bedarf auch noch weiter eingrenzen. Klicken Sie
dazu nach Eingabe Thres Suchbegriffes auf Alle Ergebnisse zeigen.
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—— Q

Vorschldge ausblenden

| Alle Ergebnisse zeigen...

DOKUMENTENNAMEN=| ]

DOKUMENTE | = :

Abbildung 74.5.: Vorschlége bei der Suche erscheinen sofort

Wenn Sie Alle Ergebnisse zeigen wéhlen gelangen Sie zu den detaillierten Suchergebnissen. Dort haben Sie die
Moéglichkeit die Suche zu verfeinern und kénnen verschiedene Optionen zur Anzeige, Sortierung und Eingrenzung
Threr Suche wéhlen.

# ~ | Startseite ~ / Suche:: -

S UGhe : # Bearbeiten + Erstellen H

—1 &

Anzeigen:  Hervorheben Facetten Suche verfeinern

Sortierung:  Relevanz v Titel Letztes Bearbeitungsdatum  Letzter Autor Wahlen Sie eine Kategorie
aus und aktivieren Sie die
Filter, um die aktuellen
Suchergebnisse
einzugrenzen

Ergebnis 1-7von 7 Seite 1

Zuricksetzen Alles aufklappen

Ergebnistyp -
Dokument 7
Speicherort Fl
Sprache -
Deutsch (Deutschland) 7
Ohne Sprachangabe @ 0
Letzter Autor .
Ersteller P
Letztes

4
Bearbeitungsdatum

Erstelidatum ‘

Abbildung 74.6.: Detaillierte Suchergebnisse
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74.5. Benutzerprofil

Um Ihr Profil einzusehen und zu bearbeiten, klicken Sie in der Meniileiste oben rechts auf die Schaltfliche mit
Threm Profilbild. Falls Sie noch kein Profilbild ausgewéhlt haben, befindet sich hier ein Platzhalterbild. Wenn
Sie die Maus iiber das Bild bzw. den Platzhalter bewegen wird Thr Name angezeigt.

Thre Profilansicht besteht aus drei Teilen:

f |

Abbildung 74.7.: Schaltfliche fiir Benutzerprofil in der Meniileiste

e Links kénnen Sie Thr Profilbild &ndern und auf verschiedene Einstellungen zugreifen

e In der Mitte konnen Sie Thre Profilinformationen einsehen und &ndern, aufgeteilt in Personliche Informa-
tionen, Kontaktinformationen und Externe Links

e Rechts sehen Sie Ihre letzten Aktivitdten, beispielsweise Seiten, die Sie bearbeitet oder erstellt haben

& v [ XWiki = / Pr-:filv-:nnD b

Profil von

Zuletzt gedndert von superadmin am 2025/02/25 17:37

EINSTELLUNGEN
& Profil
# Einstellungen
& Gruppen
@ Netzwerk
& Benachrichtigungen
= Wikis
i Mein Dashboard
W "Gefallt mir” Seiten

&, Anwendungen

m Tags: [+

(]

Persodnliche Informationen

VORNAME
NACHNAME
FIRMA
KOMMENTAR

Kontaktinformationen

E-MAIL

TELEFON
ADRESSE

Externe Links
BLOG

BLOG-FEED

# Bearbeiten + Erstellen

Mein Aktivitdtsverlauf

Keine Benachrichtigungen verfigbar!

Erstellt von superadmin am 2025/02/21 17:21

Abbildung 74.8.: Ubersicht im Benutzerprofil
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74.6. Hilfe

Das Modul Wiki verfiigt iiber einen eigenen Hilfebereich. Sie erreichen ihn, indem Sie im Menii links unter
“Anwendungen” auf Hilfe klicken.

Anwendungen

® Sandkasten
9 Hilfe

+ Mehr Anwendungen

Abbildung 74.9.: Hilfe unter Anwendungen

Sie gelangen auf eine Ubersichtsseite und kénnen Informationen zu verschiedenen Themen abrufen. Einige Links
fiihren zu englischsprachigen Seiten.

Folgende Abschnitte sind auf der Ubersichtsseite zu finden:

Erste Schritte: Dieser Link fiihrt zu einer englischsprachigen Seite, auf der Sie sich mit den Grundfunk-
tionen des Moduls vertraut machen kénnen

+Videos (englisch): Uber diesen Link gelangen Sie zu einer Ubersicht von englischsprachigen Videoanlei-
tungen, die Sie einzeln nach Bedarf abrufen kénnen

Seitenbearbeitung: Dieser Link 6ffnet den Sandkasten (naheres dazu im entsprechenden Abschnitt der
Hilfe), in dem Sie die Bearbeitung von Seiten ausprobieren und iiben kénnen

Vorlagen: Uber diesen Link erfahren Sie mehr iiber Vorlagen, also Seiten, die Sie einrichten und spéter als
Grundlage neuer Seiten wiederverwenden koénnen. Sie finden hier auch Beispiele fiir vorgefertigte Vorlagen.
Der Link Mehr erfahren fiithrt zu einer englischsprachigen Anleitung

Makros: Uber diesen Link erfahren Sie mehr iiber Makros und kénnen sich Beispiele ansehen. Makros sind
automatisierte Funktionsablaufe, die IThnen die Arbeit erheblich erleichtern kénnen. Beispielsweise konnen
Sie mithilfe eines Makros automatisch ein Inhaltsverzeichnis fiir IThre Seite anlegen, statt von Hand eine
entsprechende Ubersicht mit Verweisen zu jeder einzelnen Uberschrift zu erstellen

Anwendungen: Erfahren Sie Nédheres zu Anwendungen. Sie kénnen ganz ohne Programmierkenntnis-
se eigene Anwendungen erstellen oder nach einer geeigneten Anwendung suchen, die von Community-
Mitgliedern erstellt wurde. Unter Beispiele finden Sie Links zur englischsprachigen Anleitung einiger héu-
figer Anwendungen

Inhaltsorganisation: Hier erfahren Sie, wie Sie die Seiten in Threm Wiki hierarchisch ordnen
Versionskontrolle: Hier erfahren Sie, wie Sie frithere Seitenversionen anzeigen, vergleichen und zurtick-
setzen konnen

Importieren/Exportieren: Hier erfahren Sie, wie Sie Seiteninhalte aus dem Modul exportieren oder in
das Modul importieren kénnen
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Hilfe

Zuletzt gedndert von superadmin am 2025/02/20 17:45

# Bearbeiten + Erstellen H

Wie funktioniert XWiki?

XWiki bietet eine Vielzahl leistungsstarker Funktionen, mit denen Sie Inhalte erstellen, organisieren und auffinden konnen. Dieser Bereich hilft Ihnen bei der Nutzung
der grundlegenden Funktionen von XWiki.

8 >

Erste Schritte Videos (englisch)
Einfache Schritte fiir den Einstieg in Sehen Sie sich unsere Sammiung
Wiki. von Video-Tutorials an.

Mehr erfahren Mehr erfahiren

Hauptfunktionen von XWiki

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb lhrer XWiki-instanz. XWiki ist sehr vielseitig und kann zur Erstellung von Wissensdatenbanken. Intranets oder jeder Art von
Geschaftsanwendung verwendet werden. Dies ist moglich durch die Anpassungsfahigkeit von X\Wiki, die auf Seitenebene beginnt, von einfachen bis hin zu
fortgeschrittenen Anwendungsfallen.

4

Seitenbearbeitung
Verwenden Sie einen
leistungsstarken WYSIWYG 4

Inhaltseditor oder Syntax, um
reichhaltige Wiki-Seiten zu erstellen.

Beizpiele ansehen
Mehr erfahren

ais

Inhaltsorganisation
Organisieren Sie lhre Inhalte in
hierarchisch aufgebauten Seiten,
die in mehreren (Sub-) Wikis
zusammengefasst sind.

Beizpiele ansehen
Mehr erfahren

=

Vorlagen

Viorlagen sind vorgefertigte Seiten,
die beim Erstellen einer neuen Seite
kopiert werden.

Beispiele ansehen
Mehr erfahiren

D

Versionskontrolle

Zeigen Sie frihere Versionen einer
Seite an, vergleichen Sie
verschiedene Versionen oder setzen
Sie auf frihere Versionen zurdck.

Beispiele ansehen
Mehr erfahren

[x)

Makros

Makros sind wiederverwendbare
Funktionen, die in Seiten integriert
werden kénnen.

Beispiele ansehen
Mehr erfahren

¥

Importieren / Exportieren
Importieren Sie Inhalte aus
verschiedenen Cuellen und
exportieren Sie sie in ein offenes
Format (XML, HTML, PDF, ODT).

Mehr erfahren

)

Anwendungen

Mit Anwendungen kinnen
verwandte, strukturierte Seiten
gruppiert werden.

Beispiele ansehen
Mehr erfahren

Abbildung 74.10.: Ubersichtsseite von “Hilfe”

Auf den Unterseiten Vorlagen, Makros und Anwendungen finden Sie die Schaltfliche Probieren Sie es aus!. Sie
Offnet einen Editor, in dem Sie die entsprechende Funktion direkt anwenden kénnen.
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administration_rolle.qmd
administration_accountanlegen.qmd
administration_loeschen.qmd
administration_berechtigung.qmd

75. Rolle & Rechte

Als Administrierende werden Thnen auf dem Agora-Dashboard unter dem zusétzlichen Reiter “Verwaltung” die
Schaltflichen Benutzer und Gruppen angezeigt.

iii Verwaltung

o (3L
- X aa
Benutzer Gruppen

Abbildung 75.1.: Zusétzlicher Bereich fiir Administrierende auf dem Agora-Dashboard

Administrierende in den OGD-Einrichtungen

sind verantwortlich fiir die Erstellung, Pflege und Administration von Agora-Nutzendenaccounts der Mit-
arbeitenden in ihrer Einrichtung.

nehmen die Nutzungsbedingungen fiir Agora im Namen der Einrichtungen zur Kenntnis und tragen dafiir
Sorge, dass die Nutzungsbedingungen von den Nutzenden der eigenen Einrichtung zur Kenntnis genommen
und eingehalten werden.

sind Ansprechpersonen fiir Anliegen des RKI bzgl. der Nutzung von Agora in der jeweiligen Einrichtung.
erstellen Accounts der Mitarbeitenden der eigenen Einrichtung und 16schen die Accounts, sobald die Person
nicht mehr fiir die Einrichtung tétig ist.

sind weisungsbefugt Nutzendenaccounts ihrer Mitarbeitenden an den Agora-Support als Administra-
tor:innen zu benennen.

priifen und pflegen regelméBig die Aktualitdt der Accounts.

kiimmern sich darum, dass bei Ausscheiden eines Mitarbeitenden, diese:r bendtigte Dateien vorher an
eine:n Kollegin:en iibertragt.

sorgen dafiir, dass, falls die ausscheidende Person eine Anonymisierung ihrer Forums-/Wikibeitrdge
wiinscht, dieser Wunsch an den Support gemeldet wird.

Hinweis: Um das Vier-Augen-Prinzip und Vertretungen sicherzustellen, miissen pro Einrichtung mindestens zwei
Administrierende benannt werden.
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76. Account anlegen

Um einen neuen Standard-Nutzenden-Account anzulegen, loggen Sie sich bitte mit Threm Admin-Account auf
Agora ein (agora-oegd.de). Wéhlen Sie unter dem Reiter “Verwaltung” die Schaltfliche Benutzer aus.

i Verwaltung

@ %o
0,

- X ==a

Benutzer Gruppen

Abbildung 76.1.: Schaltflache Benutzer

Klicken Sie als néchstes auf + Hinzufiigen.

Benutzer

‘ Kuche Benutzer...

O ~ Name

Pfad

Abbildung 76.2.: Schalfliche + Hinzufigen

Waihlen Sie anschlieffend im Dropdown-Ment ,openDesk User* aus, durch klicken auf Weiter.

Neuen Benutzer hinzuflgen.
Benutzer-Vorlage @

openDesk User

Abbildung 76.3.: openDesk User im Dropdown-Menii
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Fiillen Sie in der folgenden Eingabe-Maske alle mit einem Stern gekennzeichneten Felder aus: Hinweise: - Der
Benutzername des neuen Accounts muss im Format ,Vorname.Nachname* eingetragen werden. - Bei ,,Primé-
re E-Mail-Adresse” tragen Sie bitte die dienstliche E-Mail-Adresse des/r Benutzer:in ein. - Klicken Sie
abschliefend auf Weiter.

Neuen Benutzer hinzufigen.

Anrede Vorname * Nachname *

Vorname Nachname

Benutzername *

Vorname.Nachname

Primdre E-Mail-Adresse (Mailbox) * &

‘ mail@peispiel.de w

ABBRECHEN ERWEITERT ZURUCK -

Abbildung 76.4.: Fiillen Sie die mit Stern gekennzeichneten Felder aus und bestitigen abschlieend mit Weiter

Geben Sie in das anschlieend erscheinende Fenster erneut die dienstliche E-Mail-Adresse der neuen Benut-
zerin/des neuen Benutzers ein. Klicken Sie danach auf Benutzer erstellen.

Neuen Benutzer hinzuflgen.

Mail-Adresse, an die der Einladungs-Link gesendet wird * ®

@il@beispiel.@
e —

Benutzer per E-Mail einladen. Das Passwort wird vom Benutzer gesetzt

[J Konto deaktiviert

ABBRECHEN ERWEITERT ZURUCK g

Abbildung 76.5.: E-Mail nochmals in diesem Fenster eingeben

Die neue Benutzerin/der neue Benutzer erhalt nun eine E-Mail, in der die weiteren Schritte beschrieben sind,
um den Account zu aktivieren.

Es erscheint wieder das Fenster ,Neuen Benutzer hinzufiigen“ mit der Bestdtigung, dass der neue Account
erstellt wurde. Klicken Sie auf Abbrechen, um das Fenster zu schlieflen.
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Neuen Benutzer hinzufugen.

Vorname * Machname *

[

Benutzername *

Primare E-Mail-Adresse (Mailbox) * @

mail@beispiel.de ® v

Abbildung 76.6.: Der neue Account wurde erstellt

Um Angaben im Account nachtréglich zu dndern, kénnen Sie den Account 6ffnen, indem Sie oben in der
Suchleiste (Lupensymbol) nach dem Namen des Accounts suchen. Klicken Sie anschlieflend auf den Account-
Namen in der Liste (siehe Pfeil).

B Benutzer

® -

+ HINZUFUGEN 0 Nutzer von 1 ausgewahlt.

O ~ Name Pfad

O ¢ Vvorname.Nachname <:| swp-ldap.internal:/tenants/0505/00/users

Abbildung 76.7.: Der neue Account wurde erstellt
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7. Account loschen

Wenn Sie einen Account 16schen, beachten Sie bitte die folgenden Schritte.

Bevor Sie einen Account loschen, bitten Sie die Person darum, die Besitzrechte an Ordnern und Dateien in der
Dateiablage an eine andere Person weiterzugeben, um den Zugriff auf gemeinsam genutzte Ressourcen weiterhin
sicherzustellen. Wie der Besitz an andere Accounts iibertragen werden kann erfahren Sie in > Kapitel 20.

Suchen sie den betreffenden Account, indem Sie oben in der Suchleiste (1/Lupensymbol) nach dem Namen des
Accounts suchen. Wahlen Sie diesen anschlieBend durch setzen des Hakens (2) aus und klicken Sie dann auf
Loschen (3)

B Benutzer
1

vorname. @ Y
oo
oo

3

+ HINZUFUGEN & BEARBEI‘I’E -+ MEHR Ein Nutzer von 1 ausgewshit.

~ Name Die ausgewahlten Benutzer l16schen Pfad

© Vorname.Nachname swp-ldap.internal:/tenants/0505/00/users

Abbildung 77.1.: Einen Account 16schen

Bestitigen Sie die Loschung, indem Sie erneut auf Ldschen klicken.

Objekte loschen

Bitte bestatigen Sie das Loschen des ausgewahlten Benutzers:

© Vorname.Nachname (swp-Idap.internal:/tenants/0505/00/users)

Zugehdrige Objekte l6schen.

Abbildung 77.2.: Léschen bestédtigen
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78. Ubergabe der Admin-Berechtigung

Wenn Sie die Berechtigungen zur Administration in Threr Einrichtung an eine andere Person iibergeben wol-
len, oder eine weitere Person benennen mdéchten, senden Sie bitte eine E-Mail an den Agora Support unter
“support@agora-oegd.de”. Zur Verifizierung der Berechtigung sollte diese Nachricht von bereits bestehenden

Administrierenden versendet werden.
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79. Protokoll fiir eine Gruppe erstellen

79.1. Uberblick

Diese Anleitung zeigt Thnen, wie Sie die Agora-Kollaborationsplattform fiir ein Protokoll einer Gruppe nutzen
kénnen. Stellen Sie sich vor, Sie sind Teil einer Arbeitsgemeinschaft von Hygienekontrolleuren, welche sich
regelmafig treffen. Fiir diese Treffen wollen Sie ein Protokoll erstellen, gemeinsam bearbeiten und teilen.

79.2. Schritt 1: Team fiir Hygienekontrolleure erstellen

1. Loggen Sie sich in Agora ein und gehen zu Kontakte

2. Wihlen Sie das Plus neben Teams (oben rechts)

3. Titel/Beschreibung eingeben: “Hygienekontrolleure GA Miinchen Nord” und “Arbeitsgemeinschaft
fiir Hygienekontrolleure zur Koordination von Kontrolltitigkeiten, Erfahrungsaustausch und Protokollie-
rung von Besprechungen im Zusténdigkeitsbereich Miinchen Nord”

4. Einstellungen festlegen

5. Teammitglieder hinzufiigen

Weitere Details wie Sie ein Team erstellen, finden Sie im > Agora-Handbuch - Kapitel 40

79.3. Schritt 2: Protokoll-Dokument erstellen

Navigieren Sie zum Bereich “Dateien”

Klicken Sie auf das “+4” Symbol

Waihlen Sie “Neues Dokument”

Dokumenttyp wihlen: Wihlen Sie in Text-Dokument

Dateiname vergeben: Protokoll_Hygienekontrolleure_[Datum] _[Thema]

CU W

Weitere Details zur Dateierstellung finden Sie im > Agora-Handbuch - Kapitel 8

79.3.1. Protokoll-Vorlage

Beispiel-Struktur fiir das Protokoll:

# PROTOKOLL - Besprechung Hygienekontrolleure
## Besprechungsdetails

*x*kDatum:** [TT.MM.JJJJ]

**Uhrzeit:** [Von - Bis]
*x0rt/Platform:** [Prasenz/Agora/Videokonferenz]
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**¥Protokollfiihrer:** [Name]
**Teilnehmer : **

- [Name 1] - [Funktion/Bereich]
- [Name 2] - [Funktion/Bereich]
- [Name 3] - [Funktion/Bereich]

**Entschuldigt : xx*
- [Name] - [Grundl

## Tagesordnung

. Begriifiung

Genehmigung des letzten Protokolls

. Besprechung der Befunde zu Polio im Abwasser
. Neue Verordnungen und rechtliche Anderungen
. Besprechung Salmonellen Ausbruch

. Fortbildungen und Schulungen

. Verschiedenes

Nachster Termin

00 N O O W N =

## Protokollpunkte

### TOP 1: Begrifung und Anwesenheit
- **Beschluss:** [Anwesenheit festgestellt]
- **Anmerkungen:** [Besondere Punkte]

### TOP 2: Genehmigung letztes Protokoll
- *xBeschluss:** Protokoll vom [Datum] wurde genehmigt/mit Anderungen genehmigt
- *xAnderungen:** [Falls vorhanden]

### TOP 3: Aktuelle Kontrollergebnisse
**Berichterstattung: *x*

- **[Name] ** berichtet iber [Bereich/Objekt]:
Kontrolldatum: [TT.MM.JJJJ]

Objekt: [Name und Adresse]

Ergebnis: [Kurzbeschreibung]

- MaBnahmen: [Was wurde veranlasst]

Status: [0ffen/Erledigt/In Bearbeitung]

**xAuffdlligkeiten und Trends:*x*
- [Beobachtung 1]
- [Beobachtung 2]

### TOP 4: Rechtliche Neuerungen

- **Neue Verordnung:** [Name der Verordnung]
- *xGultig ab:*x [Datum]
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- *xAuswirkungen:** [Beschreibung]
- **Handlungsbedarf:** [Was ist zu tun]

### TOP 5: Gemeinsam anstehende Kontrollen

**Geplante Kontrollen:**

| Kontrolleur | Objekt/Bereich | Geplanter Termin | Besonderheiten |
|-=—mm - |-=——mmmm - | -=—— - | ==

| [Name] | [Objekt] | [TT.MM.JJJJ] | [Anmerkungen]

| [Name] | [Objekt] | [TT.MM.JJJJ] | [Anmerkungen]

### TOP 6: Fortbildungen

- **Geplante Schulung:** [Thema]

- **Termin:** [Datum]

- *xAnmeldung bis:** [Datum]

- **Teilnehmer:** [Wer nimmt teil]

### TOP 7: Verschiedenes

- [Punkt 1]
- [Punkt 2]

## Aufgaben und Verantwortlichkeiten

| Aufgabe | Verantwortlich | Frist | Status |

| [Aufgabe 1] | [Name] | [TT.MM.JJJJ] |
| [Aufgabe 2] | [Name] | [TT.MM.JJJJ] |
| [Aufgabe 3] | [Name] | [TT.MM.JJJJ] |

## Nachste Besprechung
**Datum:** [TT.MM.JJJJ]
**Uhrzeit:** [Von - Bis]
**xVorlaufige Tagesordnung:**

1. [TOP 1]
2. [TopP 2]
3. [TOP 3]
## Anlagen

- [Anlage 1: z.B. Checkliste]
- [Anlage 2: z.B. Rechtliche Dokumente]
- [Anlage 3: z.B. Statistiken]

Offen |
Erledigt |
In Bearbeitung |
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**Protokoll erstellt am:** [TT.MM.JJJJ]
**¥Protokollfithrer:** [Name und Unterschrift]
*x*Genehmigt am:**x [TT.MM.JJJJ]
x*Teamleitung:** [Name und Unterschrift]

79.4. Schritt 3: Protokoll freigeben und teilen

Rechtsklick auf das Protokoll-Dokument

“Details” auswihlen

Auf “Teilen” klicken

Teamnamen eingeben: “Hygienekontrolleure GA Miinchen Nord”
Rechte vergeben:

Cus W

e Lesen: Alle Teammitglieder
o Bearbeiten: Protokollfiihrer + Sprecher
« Kommentieren: Alle Teammitglieder

Weitere Informationen zum Teilen von Dateien finden Sie im > Agora-Handbuch - Kapitel 10

79.5. Schritt 4: Protokoll wahrend der Besprechung fiihren

Dokument 6ffnen: Navigieren Sie zu Threm erstellten Protokoll
Live-Bearbeitung starten: Klicken Sie auf “Bearbeiten”

Kollaborativ arbeiten: Mehrere Personen konnen gleichzeitig bearbeiten
Anderungen verfolgen: Echtzeit-Updates sind fiir alle sichtbar (siche > Kapitel 9)
Automatische Speicherung: Agora speichert kontinuierlich
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Informationen wie Sie eine Datei bearbeiten finden Sie im > Agora-Handbuch - Kapitel 9

79.6. Schritt 5: Nach der Besprechung

Korrekturlesen: Rechtschreibung und Vollstandigkeit priifen
Genehmigung einholen: Sprecher oder Sprecherin fragen
Status dndern: Von “Entwurf” zu “Genehmigt”

Aufgaben verfolgen: Abhaken

Archivieren: In entsprechenden Ordner verschieben

Gt W

Weitere Informationen zur Dateiverwaltung finden Sie im > Agora-Handbuch - Modul Dateien
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../dateien/dateien_link.qmd
../dateien/dateien_oeffnenbearbeiten.qmd
../dateien/dateien_oeffnenbearbeiten.qmd
../dateien/dateien_startseite.qmd

79.6.1. Mogliche Ordnerstruktur

Hygienekontrolleure
2025
Q1_Protokolle
Q2_Protokolle
Jahresplanung
Vorlagen
Referenzdokumente

Diese Anleitung wurde erstellt fiir das Agora-Handbuch des OGD. Stand: Juni 2025
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