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1. Zugang zu eduPort

Das eduPort-Zugangsportal Ihrer Schule erreichen Sie Uber folgende URL:

https://[lhr Schulkirzel].hamburg.de
(z.B. https://kaifu.hamburg.de)

Die Startseite sieht wie folgt aus:

57

edu
£duport

|

. €dUPort

HOME  EDUPORTWEBSITE  IMPRESSUS

PN

_—

EDUPORT-WEBSITE

wressuny SCHULE XYZ

Herzlich Willkommen auf Ihrem schulischen Zugangsportal
eduport

Mutzen Sie bitte das Flyout-Menii
um die einzelnen Funktionen zu erreichen!

Informationen zu eduPort finden Sle auf der

eduPort kann in lhre Schulwebsite integriert werden.
Genaue Informationen dazu finden Sie hisr

Die Funktionen von eduPort erreichen Sie lUiber den ,eduPort“-Button 9'9"“3-'?-3'3

Wenn Sie mit der Maus auf den Button klicken, klappt ein Flyout-MenU mit den einzelnen Funktionen
auf.

Nach Auswahl einer Funktion durch Anklicken wird der Anmeldebildschirm angezeigt:

Hier sind der Benutzernamen in der Form Vorname.Nachname@ Schulkiirzel.hamburg.de sowie das
Passwort einzugeben.

eduPort Single-Sign-On

‘ 6 Anmeldung notwendig

¥ Die Nutzung des Dienstes groupware.eduport. hamburg.de erfordert eine Anmeldung. Bitte benutzen
Sie die Logindaten Ihrer Schule.

Benutzerkennung |

Anmelden|

Passwort
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Hinweis:

Wenn Sie vom System aufgefordert werden, ein neues Passwort zu vergeben, beachten Sie
bitte folgende Vorgaben:

Das Passwort sollte mindestens 10 Zeichen lang sein und muss mindestens einen
GroBbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.

2. Gestaltung der Startseite und Verbindung zur Schulhomepage

Ihre eduPort-Startseite ist eine Webseite, die Ihnen vom Hamburger Schul-CMS bereitgestellt wird.
Sie kdnnen lhre Startseite nach Ihren Bedirfnissen und Wiinschen verandern und gestalten.

Wenn Sie das mochten, konnen Sie zu diesem Zweck einen Admin-Account fiir Thre eduPort-
Startseite beim Hamburger Schul-CMS erhalten.

Sie kdnnen eduPort und lhre Schulhomepage sofort oder zu einem spéateren Zeitpunkt miteinander
verbinden. Dafir gibt es verschiedene Moglichkeiten, je nachdem, wo Sie Ihre Schulhomepage
hosten.

Die Moglichkeiten werden ausfiihrlich auf der eduPort-Website unter eduport.de beschrieben.

3. Das Flyout-Menii

eduport Der Zugriff auf die einzelnen Funktionen von eduPort erfolgt tiber die Meniipunkte des
mm  Flyout-Mendis.

Es wird durch einen Klick auf den 53-gﬂ-Button ausgeklappt.

Damit das Flyout-Ment beim Arbeiten nicht stort, wird es eingeklappt, sobald man
einen Menupunkt anklickt. Der ausgewahlte Menupunkt bekommt eine blaue Farbe.
Ist das Flyout-MenU aufgeklappt, sehen Sie alle Funktionen, die Ihnen in eduPort zur
Verfugung stehen. Halt man den Mauszeiger auf einen Menupunkt, wird angezeigt,
welche Funktion dahinterliegt.

Im Folgenden werden alle Menupunkt mit den symbolischen Kacheln aufgefuhrt. Erlauterungen und
Hinweise zu den weiteren Menupunkten werden in den folgenden Kapiteln gegeben.
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Startseite
it dem Menupunkt ,Startseite” gelangen Sie zurlick auf Ihre Startseite.

<

X

E-Mail, Adressbuch und Kalender
it dem Menupunkt ,E-Mail, Aderessbuch und Kalender” wechseln Sie zur eduPort Groupware.

<

Dateien
it dem Menupunkt ,Dateien” wechseln Sie zur Dateiablage (Das Modul heil3t edu-sharing).

<

E

Mediathek
it dem Menupunkt ,Mediathek” 6ffnen Sie einen neuen Browser-Tab zur Schulmediathek Hamburg.

<

E

Benutzerverwaltung
it dem Menupunkt ,Benutzerverwaltung“ wechseln Sie in die eduPort Benutzerverwaltung.

<

E

Mit diesem Menupunkt 6ffnen Sie einen neuen Browser-Tab zur eduPort-Webseite (Infoseite,
AQs, Anleitungen).

Tn

B

eduPort Single-Logout
Diese Kachel bietet Ihnen die Mdglichkeit sich von eduPort abzumelden, ohne den Browser-Tab
schliel3en zu mussen.

Erweitertes Flyout-Ment

Das Flyout-Meni kann zuklnftig durch weitere Kacheln mit zuséatzlichen Funktionen erweitert werden.

Bereits jetzt stehen einigen Pilotschulen des Projekts ,Start in die ndchste Generation* zwei
zusatzliche Funktionen zur Verfigung:

ts
itslearning

Mit dem Menupunkt itslearning” 6ffnen Sie einen neuen Browser-Tab mit Zugang zu dem

Lernmanagement-System itslearning.

N~

Blcherhallen Hamburg
Mit dem Menlpunkt ,Bucherhallen Hamburg“ 6ffnen Sie einen neuen Browser-Tab zum speziell fir
die Pilotschulen eingerichteten Bereich der Bucherhallen Hamburg.
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4. E-Mail, Adressbuch, Kalender (Groupware)

Durch Klicken auf die —Kachel gelangen Sie zu den Groupware-Funktionen (E-Mail, Adressbuch
und Kalender) von eduPort.

Mit Hilfe der, vom eduPort-Button ausgehenden, horizontalen Navigationsleiste steuern Sie durch die
einzelnen Groupware-Funktionen.

._@g_'-;_'f-’_{]_ll Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

4.1.E-Mail

Das System ist gegenwartig so eingestellt, dass alle Benutzer Mails schulintern verschicken und
empfangen kdnnen. Die Lehrkréfte kbnnen zusétzlich auch Mails von extern empfangen und nach
extern senden.

Hinweis:
Eine automatische Weiterleitung aller Mails aus eduPort an externe Adressen, ist nicht moéglich
und auch nicht vorgesehen!

Eine manuell neu angelegte Lehrkraft wird erst am Folgetag Mails von extern erhalten kdnnen,
da nur einmal taglich in der Nachtverarbeitung die Liste der Empfangsberechtigten (sog.
Whitelist) aktualisiert wird.

Nach Aufruf der Mailfunktion befindet man sich im Posteingang und es erscheint folgendes Bild:

Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

$ /R B X[ Q] @

Abrufen Verfassen | Antworten Allen Antworten Weiterleiten | Loschen | Drucken Suchen | Aktualisieren

Ordner L;)v Betreff
a [-] t.Lehrer@edul.hamburg. 0 | Betreff Von w | Datum Prioritst | Grofie
._, 3 Nachricht{en)
Sommerfest Test Schueler # Dienstag, 17. Mai 2016 11... 8368
; Hausaufgaben Test Schueler # Dienstag, 17. Mai 2016 11... 8348B
] Papierkorb *

Betreff:  Projekt Zahlen

Von: Test Schueler <t.Schueler@edul.hamburg.des
Datum:  Dienstag, 17. Mai 2016 11:41 CEST

An:  Test Lehrer <t.Lehrer@edul.hamburg.de> Test Lehrer? <tlehrer2@edul.hamburg.de>
Antwort an:  Test Schueler <t.Schueler@edul.hamburg.de>

Test Email

Unterhalb der Navigationsleiste befindet sich die horizontal angeordnete ,Funktionsleiste”, welche die
eduPort Mailfunktionalitat beinhaltet. Die Mailfunktionalitaten bei eduPort entsprechen klassischen
Funktionalitaten eines E-Mail Programms, welche im folgenden Unterkapitel zur ,Funktionsleiste”
erlautert werden.
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4.1.1. Funktionsleiste

& T O X | Q) @

Abrufen Verfassen | Antworten Allen Antworten Weiterleiten | Loschen | Drucken Suchen | Aktualisieren

Die Funktionen der einzelnen Buttons werden im folgenden erlautert.

3

Abrufen Abrufen
Mit diesem Button kann man sein Postfach manuell aktualisieren, wenn man nicht auf die unter
+Einstellungen” definierte automatisierte Aktualisierungszeit warten mochte.

Verfassen Verfassen
Um eine E-Mail zu schreiben, klicken Sie auf "Verfassen®“.
L _"|=.J
Antworten Antworten
Sie senden eine Antwort an den Absender der Mail, die Sie in lhrem Posteingangausgewahlt haben.

e
Allen Antworten Allen Antworten
Sie senden eine Antwort an den Absender der Mail, die Sie bekommen haben und zusatzlich noch an
alle anderen Empfanger (die im "An" oder "CC"-Feld stehen) der E-Mail.

‘-F-J
Weiterleiten Weiterleiten
Sie leiten die ausgewahlte E-Mail aus lhrem Posteingang an einen - von lhnen selbst einzugebenen —
Empfanger weiter.

X

Ldschen Loéschen
Mit dem Button "Léschen” léschen Sie eine oder ggf. auch mehrere E-Mails, die Sie in der Ubersicht
markiert haben. Die geléschte/n E-Mail/s werden in den Papierkorb verschoben.

[
-

Drucken Drucken

Um eine ausgewahlte (markierte) E-Mail zu drucken, klicken Sie auf den entsprechenden Button. Es
offnet sich das Dialogfenster lhres jeweiligen Standard-Druckers, wo Sie weitere Einstellungen
vornehmen kdnnen (Papierformat, Duplex-Druck, etc.).

Suchen Suchen

Die Suchfunktion ermdglicht es das eigene Postfach oder Unterordner von diesem nach einer
bestimmten E-Mail zu durchsuchen. Fur die Suche kénnen mehrere Filter genutzt werden, die auf alle
E-Mails angewendet werden.

Sz i Aktualisieren

Durch einen Klick auf den ,Aktualisieren” Button wird das gesamte Postfach aktualisiert.
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4.1.2. E-Mail verfassen

J
Mochten Sie eine E-Mail verfassen, klicken Sie auf den Verfzssen -Button, anschlieRend 6ffnet sich
folgendes neues Fenster:

L-P ! f !\._' '&3
Senden | Kontakte Speichern Optionen | Schliefien
Von: | Test Lehrerl <tl1@demo.eduport.hamburg.de= v
An [v] |
Betreff: |
@ Anhang
B I U| A-| = = ElY B|E = = E|e L m
BBL. | | Schriftat - || Gr.. - || [@ Quelicode

Das Fenster zum Verfassen einer E-Mail hat mehrere Bereiche mit unterschiedlichen Funktionen:

4.1.2.1. Menileiste

In der horizontalen Menuleiste werden lhnen die gangigen Funktionen zum Verfassen einer E-Mail
angeboten.

-

Senden | Kontakte Speichern Optionen ScHIieHen

e
Senden Senden
Ihre E-Mail wird an die eingetragenen Empfanger verschickt.

==
Kontakte Kontakte

Sie wahlen die Empféanger aus Ihren Kontakten aus. Sie kdnnen hier sowohl in Ihren persénlichen
Adressbuichern, als auch im Schuladressbuch Kontakte auswahlen.

4

el

5|Jeilchern Speichern
Ihre E-Mail wird als Entwurf gespeichert.
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‘.

Optionen Optionen

Unter Optionen kénnen Sie vor dem Senden bestimmen, ob Sie vom Empfanger eine
Empfangsbestéatigung wiinschen und mit welcher Prioritat Ihre E-Mail beim Empfanger

gekennzeichnet werden soll.

“.| |8

1 Optionen Sch_IieBen

B Empfangsbestatigung ‘

4 Sehr hoch
Hoch
v Mormal
Miedrig
Sehr niadrig

Standardmafig wird die Prioritat "Normal" vergeben.

3
Sch-IiéBen Schhersen
Mit diesem Button schliel3en Sie das E-Mail-Fenster ohne zu speichern.

4.1.2.2. Wahl des Empfangers per Adressatenfeld

Man kann unter ,An“ einen Adressaten eingeben, wobei das globale und das persdnliche Adressbuch
nach passenden Kontakten und (Verteiler-)Listen durchsucht werden, um passende Vorschlage

anzubieten.
an [ v (251 schul x
Schulleitung1 Test <sl1.test@edul.hamburg.de>
Schulleitung? Test «sl2 test@edul.hamburg.de>
Batraff:
0 Anhang

Weitere Adressaten sind in den folgenden Zeilen einzugeben. Nach der Eingabe eines Adressaten in
eine Zeile, wird automatisch eine neue Zeile erzeugt, in die ein weiterer Empféanger eingetragen

werden kann.

Von: | Test Lehrer <t.Lehrer@edul.hamburg.de>

An ﬂ |£=1 Schulleitungl Test <sl1.test@edul.hamburg.de=

An [v] [2=] lehred

Lehrer Taster <ltl@edul.hamburg.de=
Lehrerl Test <|1.test@edul.hamburg.dex

Betreff: Lehrer? Test <I2.test@edul.hamburg.dex

Test Lehrer <t.Lehrer@adul.hamburg.de=

0 Anhang
Test Lehrer2 <tlehrer2@edul hamburg.dex
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Hierbei kann sowohl eine Mail an einzelne Personen, eine Liste von Personen als auch an Gruppen
geschickt werden.

& O F |\

Senden | Kontakte Speichern Optionen | SchlieBen

Von: Test Lehrer <t.Lehrer@edul.hamburg.de> [v]
An |2=] Test Schueler <t.Schueler@adul.hamburg.dex>
An (2=l schuelerlBER %

|

Betreff: |An Schueler und Schuelerliste

@ Anhang

Bei der Eingabe von Listen und Gruppen als Adressaten, erhélt jede Person auf der Liste oder in der
Gruppe diese Mail.

& O ¢ &« | %

Senden | Kontakte Speichern Optionen | Schliefien

Von: |Test Lehrer <t.Lehrer@edul.hamburg.de> |
An |4=1 Test Schueler <t.Schueler@edul.hamburg.des A
An 145 schuelerl Test <sit@email.de>
An 1251 Schueler? Test <s2t@email.de>
An [2=1 schueler3 Test «<s3t@email.de| x WV

Betreff: |An Schusler und Schuslerliste

@ Anhang

Hinweise:
Um eine Mail an eine (Verteiler-)Liste von Personen senden zu kénnen, muss diese Liste zuvor
in dem persénlichen Adressbuch oder in einem anderen eigenen Adressbuch angelegt werden.

Gruppen missen vorher in der Benutzerverwaltung eine Mailadresse erhalten und fiir die
Teilnahme am Mailverkehr aktiviert werden.

Neben der Eingabe von Adressaten kdnnen auch Mails als ,cc* (Kopie) oder ,bcc” (Blindkopie)
verschickt werden. Bei ,bcc* kann der Empfanger nicht sehen, ob es weitere Empfanger gibt. Fr
jeden Adressaten kann die entsprechende Option gewahlt werden.

& O F % X

Senden | Kontakte Speichern Optionen Sch_IieBen

von: (Test Lehrer <t.Lehrer@edul.hamburg.de> [v]
an |2=1 Test schueler <t.5chueler@edul.hamburg.dex A
(0 1251 Schuelerl Test <s1t@email.de>
BCC 1251 Schueler? Test <s2t@email.de>
s 1251 Schueler3 Test <s3t@email.de= W
CcC
BCC -

Befreff: [AN Schueler und Schuelerliste

0 Anhang
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4.1.2.3. Wahl des Empfangers via ,Kontakte"

Die Empféanger einer E-Mail missen nicht zwinged Uber die Adressatenfelder eingegeben werden.Es
besteht auch die Méglichkeit Adressaten Uber die Funktion ,Kontakte" hinzuzufiigen. Nach Betatigung

o S

des Kentzkte _Byttons wird ein linksbiindiger Bereich eingeblendet, in dem Kontakte und Listen von
Kontakten ausgewahlt, wie auch gesucht werden kénnen. Eine weitere Betatigung des ,Kontakte“-
Buttons blendet den Bereich wieder aus.

< Adressbuch:
= 5= A oA, Uber ein Dropdown-Meni kdnnen Sie auf Kontakte eines lhrer
= [ -
senden | Kontakte Speichern Optionen | st verfligbaren Adressbucher zugreifen. In dem Dropdown-Menu
werden samtliche fir Sie verfiigbaren Adressbiicher gelistet,
Adressbuch: von: |Test Let R N - L X
- dies konnen das personliche, weitere eigens von Ihnen
e ) &Gl angelegte, von lhnen abonierten und global freigegebene
Suche nach: Adressblicher sein.
-
Betreff:
L =i Suche nach:

- @ Anhang X : N . .
Kajak-Gruppe Soll ein Kontakt tiber das Suchfeld ermittelt werden, wird nur
Test Schuelerl ts1@demo.s... I das Adressbuch durchsucht, welches im Dropdownmen
Test Schueler?  ts2@demo.e... B dadrtiber aUSgeWéh“ ist.

Test Schueler3  ts3@demo.e... ==}
Die Kontakte eines Adressbuchs oder die Ergebnisse einer
Suche werden in einer zweispaltigen Liste aufgefihrt.
Die Liste zeigt zu jedem Eintrag den Namen und die jewelige
E-Mailadresse.
-Hinzuflgen als...":
Hinzuftigen als ... Wurde ein Kontakt gefunden und wird dieser in der Liste
Empfanger dargestellt, muss dieser markiert werden, um ihn auszuwahlen.
Kopie AnschlieRend kann der gewahlte Kontakt mit Einsatz der unten
= = aufgefiihrten Buttons als entsprechender E-Mailaddresat
Blindkopie (BCC) hinzugefugt werden
Empfanger Empfanger

Flgt den gewahlten Adressat als normaler Empfanger (,An“) zur E-Mail hinzu.

Kopie Kopie
Flgt den gewahlten Adressat als Kopie-Empfénger (,CC*) zur E-Mail hinzu.

Blindkopie (BCC) Bllndkople

Fugt den gewdahlten Adressat als Blindkopie-Empféanger (,BCC*) zur E-Mail hinzu.

4.1.2.4. Betreff der E-Mail

Unter den Adressatenfeldern befindet sich eine eingebettete Zeile in der Sie den Betreff der E-Mail
angeben kdnnen.
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4.1.2.5. E-Mail-Anhang

Der E-Mail konnen mit Hilfe des @ A2 _Bytton Anhénge angefiigt werden. Nachdem Sie den
Button angeklickt haben 6ffnet sich ein neues Fenster. In diesem kénnen Sie eine einzelne oder

mehrere Dateien auswahlen, die dann als Anlage an die E-Mail angehangt werden.

i —= .
BN L (LK) [ 1 « Offentliche Bilder + Beispiclbilder - | # ||| Beispietbitcer 2|
Serdlon:| Kook Organisieren = Meuer Ordner =~ 0 @
Von: |Test Lehi . -
— 0 Favoriten =
An ii] Bl Desktop
cc E‘ __| Downloads
— ‘% Zuletzt besucht
BCC| v 5 —
!jl . Dokumentation
An M . Eduport_Screens| =
Betreff: |An Schugl| = Bibliotheken =
0 Anhang 'él Bilder
Ej Dokumente Koala,jpg
Die als Anhang ausgewahlten Dateien werden neben dem ,Anhang“-Button aufgefthrt.
An 1251 Schueler3 Test <s3t@email.de> v

Betreff: | An Schueler und Schuslerliste
@ Anhang Koala.jpg (780.8 KiB)

Mochten Sie eine als Anhang hinzugefligte Datei wieder aus dem Anhang der E-Mail entfernen,

klicken Sie dazu auf das Datei-Symbol

4.1.2.6. Textfeld

Im Textfeld der E-Mail geben Sie ihre Nachricht ein. Dabei stehen Ihnen eine Reihe von Funktionen
zur Textgestaltung zur Verfligung:

= zl[s]

99 W

]
il
Il
11T}

B I ul[a-|[=:

| Schritat  ~ || Gr.. - || [ Quelicode

Im Folgenden eine kurze Beschreibung der Méglichkeiten:

B I U

Schriftauszeichnung: Dieser Bereich bietet drei Mdglichkeiten einen Text zu formatieren:
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Dieser Button ermdglich es Ihnen, markierten Text ,fett" darzustellen oder den folgenden Text
Jfett zu verfassen.

Dieser Button ermdglich es Ihnen, markierten Text kursiv* darzustellen oder den folgenden
Text kursiv* zu verfassen.

)
— Dieser Button ermdglich es Ihnen, markierten Text zu unterstreichen oder den folgenden Text
unterstrichen zu verfassen.

.A -
Textfarbe
Nach einem Klick auf diesen Button, erscheint eine Farbpalette, aus der eine Farbe gewahlt werden
kann. Nun wird beim Verfassen der Text, entsprechend der gewahlten Farbe, eingefarbt. Es ist auch
maoglich bereits verfassten Text zu markieren und durch Auswabhl einer Farbe entsprechend
einzuféarben.

1= e= =
A= e= "-'i

» B =

Absatz-Funktionen: Dieser Bereich bietet viele Mégleichkeiten, um Text anzuordnen, abzugrenzen, zu
zitieren oder auszurichten.

-

L

Dieser Button erméglicht es Ihnen, eine nummerische Aufzdhlung/Liste einzusetzen.

Dieser Button ermdglicht es Ihnen, eine Aufzahlung/Liste einzusetzen.

-

Dieser Button ermdglicht es Ihnen, den Einzug eines Aufzéhlung/Listen-Element zu
verringern, womit es nach links riickt.

Dieser Button ermdglicht es Ihnen, den Einzug eines Aufzahlung/Listen-Element zu
vergroRern, womit es nach rechts riickt.

Dieser Button erméglicht es Ihnen, den folgenden Text als Zitat hervorzuheben. Die Funktion
kann auch auf markierten Text angewendet werden.

DIy
— Dieser Button erméglicht es Ihnen, einen Text in einen farbigen Bereich/Container zu

schreiben, um diesen hervorzuheben. Haben Sie einen solchen Bereich angelegt, kénnen Sie mit
einem Rechtsklick auf diesen Bereich ein Kontextmeni 6ffnen, was lhnen ermdglicht den Bereich

selbst zu bearbeiten oder zu entfernen.

Dieser Button erméglicht es Ihnen, Text linksbiindig bzw. nach links ausgerichtet zu
verfassen. Die Ausrichtung von bereits verfasstem Text kann, wenn der Text markiert wird, geandert
werden.

Dieser Button ermdoglicht es Ihnen, Text zentriert bzw. zur Mitte ausgerichteten zu verfassen.

Die Ausrichtung von bereits verfassten Text kann, wenn der Text markiert wird, ge&ndert werden.

D

Dieser Button ermdoglicht es Ihnen, Text rechtsbiindig bzw. nach rechts ausgerichtet zu
verfassen. Die Ausrichtung von bereits verfassten Text kann, wenn der Text markiert wird, geadndert
werden.

Dieser Button ermdglicht es Ihnen, einen Blocktext zu verfassen, dabei wird der Text nach
links und nach rechts ausgerichtet. Die Ausrichtung von bereits verfassten Text kann, wenn der Text
markiert wird, geandert werden.
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= e
Link
Dieser Bereich bietet Ihnen Funktionen zum Setzen und Entfernen von Links.
Ein Link ist eine aktive Weiterleitung, die vom Leser der E-Mail benutzt werden kann, um direkt an das
im Link stehende, Ziel verwiesen zu werden.
Ein Link ist dabei nicht auf Internetadressen beschrankt, er kann auch eine E-Mailadresse enthalten
oder auf einen bestimmten Bereich eines Textes verweisen.

(=S
Dieser Button ermdglicht es Ihnen einen Link zu setzen. Dabei gibt es verschiedene

Mdoglichkeiten.

Haben Sie keinen Text markiert und klicken diesen Button, so wird der Link an der Position eingefligt,
wo sich der Cursor befindet. Der Link ist dann gleich der Adresse, auf die in dem Link verwiesen wird.

Beispiel:

1. Sie haben Text verfasst und wollen an der Position, wo der Cursor steht, einen Link einflgen.

Etwas Text. |

&=
2. Sie klicken auf den -Button, woraufhin ein Fenster zum Erstellen des Links erscheint.
Link b 4

Linkinfo Zielseite

Link-Typ

URL ll

Protokoll URL
https://  [\] | www.hamburg.de/bsb/

o)
/\:

Abbrechen

— 4

3. Nach dem bestéatigenden Klick auf den griinen ,OK“-Button, wird im Textfeld folgender Link
dargestellt.

Etwas Text. https://www.hamburg.de/bsb/
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Haben Sie Text markiert und benutzen diesen Button, so wird der markierte Text zum Link, ohne dass
das Ziel des Links sichtbar ist.

Beispiel:

Etwas Text.

Dieser Text ist ein Hyperlink.

1. Sie haben etwas Text verfasst und wollen in einen Teil des Textes einen Link einfligen. Dazu
ist es notig, den Textteil zu markieren, der mal den Link beinhalten soll.

(==
2. Nachdem die Text markiert haben klicken Sie auf den -Button, woraufhin ein Fenster
zum Erstellen des Links erscheint.

" Link X

Linkinfo Zielseite

Link-Typ

URL il

| Protokoll URL
https://  [v]|  www.hamburg.de/bsb/

Abbrechen

3. Nach dem bestatigenden Klick auf den griinen ,OK“-Button, wird der zuvor markierte Text
zum Link.

Etwas Text.
Dieser Text ist ein Hyperlink.

Fur die dritte und letzte Moglichkeit den — -Button einzusetzen ist, muss schon ein Link vorhanden
sein. Markiert man einen Link oder ist der Cursor innerhalb eines Link und benutzt man den — -
Button, dann wird wieder das ,Link“-Fenster des entsprechenden Links gedffnet, so dass man den
Link bearbeiten kann.

Um den Link zu bearbeiten reicht es allerdings auch aus, einen Doppelklick auf diesen zu tatigen oder
einen Rechtsklick auf den Link durchzufiihren und anschlieRend den Eintrag ,Link bearbeiten®
auszuwahlen.
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Dieser Button ermdglicht es Ihnen, einen vorhanden Link zu entfernen. Damit der Button aktiv
wird und genutzt werden kann, muss sich der Cursor innerhalb des Links befinden.
Das Entfernen eines Links ist auch méglich, wenn sich der Cursor direkt hinter dem Link befindet und
man die Taste ,Backspace" benutzt. Eine dritte Mdglichkeit ist, einen Rechtsklick auf einen Link
auszufuihren und dann den Eintrag ,Link entfernen” aus dem Kontextmenu auszuwébhlen.

Einfligen
Dieser Bereich bietet Ihnen zwei Einflige-Funktionen.

Dieser Button bietet Ihnen die Méglichkeit ein Bild aus dem Internet, anhand seiner
Internetadresse einzufiigen. Diese Funktion ist dem ,Link" sehr &hnlich, da nicht eine Bilddatei
angegeben werden muss, sondern die Internetadresse (Link) einen Bilds, welches dann in der E-Mail
dargestellt wird.

it Dieser Button bietet Ihnen die Moglichkeit eine Tabelle in die E-Mail einzufiigen. Nach dem
Klick auf den Button wird ein neues Fenster angezeigt, in dem die Eigenschaftem der Tabelle
eingestellt werden kénnen, bevor diese erstellt wird.

Tabellen-Eigenschaften X
Zeile Breite
3 500
Spalte Héhe
2
Kopfzeile Zellenabstand aulten
Keine ll 1
RahmengréRke Zellenabstand innen
1 1
Ausrichtung
Zentriert ll
Uberschrift

Inhaltslibersicht

Abbrechen

Nach dem Bestéatigungsklick auf den grinen ,,OK*“-Button wird eine Tabelle anhand der getétigten
Einstellungen in die E-Mail eingefligt.

Nachdem Sie eine Tabelle erstellt haben, kdnnen Sie die , Tabellen-Eigenschaften” wieder Gber das
Kontextmend, nach einem Rechtsklick auf die entsprechende Tabelle, erreichen.

FLB} -

Uber diesen Button ist ein Modul zur Rechtschreibpriifung eingebunden.
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4.2.Adressbuch

Sie erreichen das Adressbuch Uber die horizontale Navigationsleiste im Bereich der Groupware-
Funktionen:

Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

Nach dem Klick auf “Adressbuch” erscheint folgendes Fenster:

?QL;J_E'__O_L[ Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

2 + o /J X &

Neue Adresskarte Neue Liste | Andern Verfassen | Léschen | Neu laden

ADRESSBUCHER .
— o Name A | E-Mail Messenger-Name Organisation Bevorzugte Telefonnummer
ﬁ \'gg @ | Schuelerliste
k) Test Lehrer2 tlehrer2@edui.hamburg.de
W edut

Test Schueler

- Display Mame: Test Schugler
E-Mail: t.Sschueler@edul.hamburg.de

Unterhalb der Navigationsleiste fur die Groupware-Funktionen, sehen Sie die Funkionsleiste mit den
Adressbuchfunktionalitaten. Eine genauere Beschreibung der einzelnen Funktionen , finden Sie im
Unterkapitel ,Funktionsleiste”.

Der blau hinterlegte Bereich ,,Adresshiicher* auf der linken Seite, dient der Verwaltung Ihrer
Adressbucher. Nahere Erlauterungen zu diesem Bereich finden Sie im Unterkapitel ,Adressbiicher
verwalten“.

Auf der rechten Seite werden die Adresskarten und Listen des markierten Adressbuchs angezeigt.
Der Bereich ist in folgende Spalten aufgeteilt:

.Name*, [E-Mail*, ,Messenger-Name*“, ,Organisation“ und ,Bevorzugte Telefonnummer*

Die Spalten erméglichen lhnen die im Bereich befindlichen Adresskarten und Listen zu sortieren. Die
Sortierung ist aufsteigend sowie absteigend moglich. Um die Eintrage anhand einer Spalte zu
sortieren, klicken Sie in den Kopf der entsprechenden Spalte. Durch einen nochmaligen Klick in den
Spaltenkopf, wird die Reihenfolge der Sortierung umgekehrt.

Die Spalte, nach der die Sortierung erfolgt,ist mit einem kleinen Dreieck-Symbol gekennzeichnet.

Beispiel: Sortierung anhand der ,Name*“-Spalte

d: Mame @

Aufsteigen

Absteiegend: LE L

Haben Sie eine Adresskarte mit Angaben zur Person gepflegt, werden lhnen diese Daten auch
Ubersichtlich im Hauptfenster angezeigt. Dazu wahlen Sie das Adressbuch, in dem Sie die
Adresskarte angelegt haben und dann die entsprechende Adresskarte aus.
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Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

= % 0 J X @

Meue Adresskarte Meue Liste | Andern Verfassen | Léschen | Neu laden

ADRESSBUCHER [ 2. Name oder E-Ma

3 & 5 Mame & | E-Mail Messenger-Name Organisation Bevorzugte Telefonn... A
l:' =51 Dummy Test2 Vv
L‘,l Lehrerliste 2= Dummy Test3

1) schuelerliste -

Y uelerlis

Dummy Test
& Demo-Schule
Display Name: Dummy Test Handy: 0156 123 4566

Nickname:  Tummy
E-Mail:  dummy@email.de
- dummy @email.com

Kategorien: Eigene Kategorie 1, Freund pr.

Testing
eduPort Hamburg

Privatewsgl
Hamburg, Hamburg
20000, Deutschland

Birthday: Mittwoch, 01. Juni 2016
Mote: - Weitere Notizen anlegen.

Mit einem Rechtsklick bekommt man weitere Optionen angezeigt:

Andern

3
Ldschen
Verschieben in r
Kopieren nach r
Export

Rohen Quelitext anzeigen

4.2.1. Funktionsleiste

Die Funktionen der einzelnen Buttons werden im folgenden erlautert.

1y G 0 J X | @

Neue Adresskarte Meue Liste | Andern Verfassen | Léschen | Meu laden
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+
Neus Adresskar'e Neue Adresskarte
Mit dem ,Neue Adresskarte“-Button kénnen Sie eine neue Adesskarte fur ein Adressbuch anlegen, in

dem Sie Schreibrechte haben, in der Regel Ihr ,Persdnliches Adressbuch” oder ein anderes

selbsterstelltes Adressbuch.

+
[Erel=tE Neue Liste
Der Button ,Neue Liste* ermdglicht Ihnen im markierten Adressbuch das Anlegen einer Liste, in der

mehrere Adresskarten zusammengefasst sind.

(1)
Andern Andern
Mit dem ,Andern“-Button haben Sie die Mdglichkeit markierte Adresskarten oder Listen zu bearbeiten,

sofern Sie Schreibrechte besitzen

5T Verfassen
Der ,Verfassen“-Button ermdglicht es Ihnen eine E-Mail an einen vorher ausgewahlten Kontakt oder
eine Liste zu verfassen. Wenn Sie mehreren Kontakten aus dem Adressbuch gleichzeitig eine E-Malil

schicken wollen, markieren Sie diese entsprechend und klicken dann auf "Verfassen".

X

Léschen Léschen
Der ,Ldschen“-Button kann auf Adresshiicher, Adresskarten und Listen angewendet werden, wenn

Sie Uber eine entsprechende Berechtigung verfligen. Nach dem Markieren eines Objekts und
Anklicken des ,Loschen“-Buttons, erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob der Kontakt wirklich geléscht

werden soll. Bestétigen Sie diese Frage, so wird das markierte Objekt geldscht.
@

Neu laden Neu Laden
Der ,Neu laden“-Button kann genutzt werden, um das gesamte Fenster zu aktualisieren. Dies kann

erforderlich sein, falls vorangegangene Anderungen (wie z.B. das Léschen eines Kontakts ) nicht

direkt ersichtlich sind.
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4.2.2. Eine neue Adresskarte anlegen

Zum Anlegen einer Adresskarte fir eine Person, klicken Sie auf "Neue Adresskarte".Es 6ffnet sich
folgendes Dialogfenster:

Hinzufiigen zu: [Persbnliches Adressbuch [~]
Kontakt | Kategorien | Adresse | Fotos | Sonstiges
Name
Vorname:
Nachname:
Display:

Nickname:

Internet
E-Mail:
Zusatzliche E-Mail:
Messenger-Name:

Bevorzugt folgendes Nachrichten-Format: | Unbekannt ﬂ

Telefone
Dienstlich:
Privat:
Fax:
Pager:

Handy:

Abbrechen Speichern

Ganz oben bestimmen Sie, zu welchem Adressbuch Sie den neuen Kontakt hinzufligen méchten.
Eine Person, die Sie selbst Gber eine Adresskarte anlegen, kann immer nur einem Adressbuch
zugeordnet werden.

Sie haben die Mdglichkeit weitere Informationen zur Person Uber die Reiter ,Kategorien®, ,Adresse",
.Fotos” und ,Sonstiges” zu speichern.

Ihre Eingaben sichern Sie, unabhangig auf welchem Reiter Sie sich befinden, mit einem Klick auf den

Speichern

-Button.
Winschen Sie, dass neue Eigaben nicht ibernommen werden bzw. eine neu erstellte Adresskarte

verworfen werden soll, benutzen Sie dazu den | “2=en _Bytton.

Waéhlen Sie den Reiter ,Kategorie®, haben Sie die Mdglichkeit, der Person eine oder mehrere
Kategorien zuzuweisen.

Hinzufigen 2u: (Perstnliches Adressbuch [v]
Kontakt ' Kategorien  Adresse |Fotos | Sonstiges

Eigene Kategorie 1
Eigene Katagorie 2

Familie

Freund
Geschaftspartner
Kollegin

Kunden

Lieferant

Presse

VIP

Eigene Kategorie 1
Eigene Kategorie 2

Abbrechen Speichern
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Dabei kdnnen Sie eine vordefinierte Kategorie tiber das Dropdownmen( auswahlen oder einen

Freitext als Kategorie eintragen. Das Dropwdownmenii lasst sich tiber den _ |-Button 6ffnen, welcher
rechts neben der entsprechenden Zeile dargestellt wird.

Die in den ersten beiden Zeilen als Freitext eingetragene Kategorien, werden Ihnen anschliel3end
auch im Dropdownment zur Auswahl angeboten. Speichern Sie eine Adresskarte, bei der Sie eine
eigene Kategorie eingetragen haben, wird diese Kategorie mitgespeichert und steht Ilhnen zukuinftig
direkt im Dropdownmen zur Auswahl zur Verfligung.

Uber den Reiter ,Adresse” konnen Sie Adressdaten dieser Person pflegen.

Der Reiter ,Fotos" hat derzeit noch keine Funktion. Hier soll in einem zukiinftigen Release eine
Uploadméglichkeit fur Fotos hinzugefiigt werden.

Der letzte Reiter mit dem Titel ,Sonstiges” bietet Ihnen zwei Funktionen.

Hinzufiigen zu: |personliches Adressbuch [v]

Kontakt | Kategorien | Adresse  Fotos | Sonstiges

5

Birthday (yyyy-mm-dd): [0000-0000 |3

Note:

Abbrechen Speichern

Oben kénnen Sie den Geburtstag der Person hinterlegen, dazu benutzen Sie entweder den

—

"*1_Button oder tragen das entsprechende Datum, nach der in Klammern stehender Notation, in das
Datumsfeld ein.

Im unteren Bereich befindet sich ein Freitextfeld, in das Sie Notizen zu der entsprechenden Person
hinterlegen kénnen.
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4.2.3. Eine neue Liste anlegen

Hinweis:

Verteilerlisten kénnen Sie komfortabler erstellen und sinnvoller nutzen, wenn Sie fir die
einzelnen Kontakte statt einer neuen Liste ein eigenes neues Adressbuch anlegen (s. Kapiltel
.Neues Adressbuch*

In einer Liste kdnnen beliebig viele Kontakte aufgenommen werden. Beim Versenden einer E-Mail an
eine Liste werden die einzelnen Empfangeradressen in die Adressatenfelder der E-Mail eingetragen.
So lassen sich (Verteiler-) Listen aufbauen, die den regelmafigen Versand von E-Mails an diesen
Personenkreis erleichtern.

Mdéchten Sie eine persoénliche Liste anlegen, markieren Sie zuerst lhr persdnliches Adressbuch oder
ein anderes Adressbuch, fir das Sie Schreibrechte besitzen.

Anschlieend kénnen Sie mit einem Klick auf auf den ,Neue Liste"-Button eine neue Liste anlegen. Es
offnet sich folgendes Dialogfenster.

Details

Listenname [Testliste
Listen-Spitzname

Beschreibung

Mitglieder

Kontakte

Tes

Test Schuelerl <tsi@demo.eduport.hamburg.des
Test Schueler2 <ts2@demo.eduport.hamburg.de>
Test Schusler3 <ts3@demo.eduport.hamburg.dex

Abbrechen Speichern

Im oberen Bereich ,Details” gibt es drei Felder. In das Feld ,Listenname" ist der Name der Liste
einzutragen, mit dem die Liste im Adressbuch aufgefuhrt wird.

Als letztes gibt es das Feld ,Beschreibung“, worin Sie eine genaue Beschreibung dieser Liste
hinterlegen kénnen, was hilfreich sein kann, wenn Sie spéter viele Listen mit &hnlichen Namen im
Adressbuch haben.

Weiter unten im Dialogfenster gibt es den Bereich“Mitglieder”, in dem Sie die Adesskarten von
Personen eintragen, die Mitglied dieser (Verteiler-) Liste sein sollen.

Klicken Sie auf den | * —Button, um eine neue Person zur (Verteiler-) Liste hinzuzuftigen.
Adresskarten von Personen, die sich bereits in lhrem persdnlichen Adressbuch befinden, werden
Ihnen bereits nach dem Tippen der ersten drei Zeichen vorgeschlagen.

Moéchten Sie Mitglieder aus einer Liste entfernen, markieren Sie das entsprechende Mitglied und

klicken anschlieRend auf den |~ |-Button
Sie kénnen nicht nur bekannte, im Adressbuch mit einer Adresskarte angelegte, Personen

26.01.2017



BSB

eduPort Handbuch fiir Anwender und Betreuer

Seite: 25/81

hinzuftigen, sondern auch neue Kontakte eingeben. Nach dem Speichern der Liste haben Sie im

letzteren Fall dann neben der neuen Liste auch neue Adresskarten erstellt.

Nachdem Sie eine neu Liste angelegt haben kénnen Sie diese mit einem Klick auf den

Button, im zuvor gewahlten Adressbuch, abspeichern.
Mochten Sie Anderungen an einer vorhandenen Liste oder eine neue Liste verwerfen, benutzen Sie

dazu den | “PbrEchen | pytion.

Speichern |

Haben Sie eine Liste erstellt und gespeichert, wird diese Liste nun auch im entsprechenden
Adressbuch dargestellt. Wird der Eintrag der Liste markiert, werden alle Mitglieder der Liste angezeigt.

edu

Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

2] 3 | O

Neue Adresskarte Meus Liste | Andern  Verfassen

X @

Laschen | Meu laden

ADRESSBUCHER

_ Personliches Adressbuch

_ Lehrerliste

& Demo-Schule

4.2.4. Adressbicher verwalten

B g‘ : MName
Dummy3 Test

Test Schualerl
Y Test Schueler?
Test Schueler3

& | E-mail

tsl@demo.eduport.namburg.de
ts2 @demo.eduport.hamburg.de
ts3@demo.eduport.hamburg.de

Schuelerliste

Messenger-_..

Test Schuelerl <tsi@demo.eduport.hamburg.de>
Test Schueler? <ts2@demo.aduport.hamburg.de>
Test Schueler3 <ts3@demo.eduport.hamburg.de=

Organisat

StandardmaRig wird Ihnen lhr persdnliches Adressbuch und das Adressbuch lhrer Schule im Bereich

LAdressbicher* angezeigt.

Das personliche Adressbuch pflegen Sie selbst, das globale Schuladressbuch ist bereits mit

Kontakten lhrer Schule versehen.

Hinweis:

Kontaktdaten im Schuladressbuch werden erst sichbar, wenn nach Adressen uber die
Suchfunktion rechts oben gesucht wird. Alle Adressen werden angezeigt, wenn in das
Suchfeld das Schulkirzel eingegeben wird.

Mit den drei folgenden Buttons werden die Adressbiicher verwaltet:

ADRESSBUCHER

=
& Neues Adressbuch

Uber diesen Button kénnen Sie ein neues Adressbuch anlegen.
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;gi Adressbuch abonnieren
Dieser Button ermdglicht Ihnen ein fremdes fir Sie freigegebenes Adressbuch zu abonnieren.

L'j Adressbuch l6schen
Mit Hilfe dieses Buttons kdnnen Sie in markiertes Adressbuch dauerhaft I6schen.

Eine genauere Erlauterung der Funktionen entnehmen Sie den folgenden Unterkapiteln.

4.2.4.1. Neues Adressbuch

Sie legen ein neues Adressbuch an, indem Sie auf den \'—S -Button klicken. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie einen Namen fir das neue Adressbuch vergeben.

Neues Adressbuch...

Adressbuchname

Abbrechen OK

Nachdem Sie mit dem ,OK“-Button die Erstellung eines neuen Adressbuchs bestétigt haben, erscheint
das neu angelegte Adresbuch im Bereich ,Adressbiicher“. Das neu angelegte Adressbuch ist mit den
gleichen Funktionen ausgestattet, wie die bereits vorhandenen Adressbucher.

Ein neu angelegtes Adressbuch ist erstmal ein persdnliche Adressbuch. Nach dem Anlegen besteht
die Moglichkeit, ein Adressbuch fur andere Anwender freizugeben und bereitzustellen, so dass andere
Anwender Zugriff zu lhrem neuen Adressbuch erhalten.

4.2.4.2. Freigeben von Adressbuchern
= Eigenschaften
w' Demo-Schul
Neue Adresskarte
Neue Liste
Ldschen

Adressbuch exportieren...
Adresskarten importieren

Benutzerrechte...

Zum Freigeben von Adressbiichern gehen Sie folgendermalRen vor: Markieren Sie das entsprechende
Adressbuch. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste 6ffnen Sie das Kontextmeni. Anschlie3end
wahlen Sie den Menlpunkt ,Benutzerrechte...." aus.
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Es offnet sich ein neues Fenster, das Ihnen ermdéglicht die Benutzerrechte zu bearbeiten.

(2 50Go - Internet Explorer - [InPrivate] E@ﬂ

@ https://groupware.eduport.hamburg.de/S0Go/so/EAZEOAFE-4BC0-4DBE-AB3E-T80236FC8FED/ Contacts/C4L @

&

|7~ Alle authentifizierten Benutzer

Die Benutzerrechte werden in zwei Schritten bearbeitet.

1. Im ersten Schritt werden die Personen ausgewahlt und dem ,Benutzerrechte“-Fenster
hinzugefigt, die bestimmte Rechte fir Ihr Adressbuch erhalten sollen. Es stehen lhnen zwei
Buttons zur Verfigung, um die Personen zu bestimmen, die im ,Benutzerrechte“-Fenster
eingetragen sind und Rechte fur Ihr Adressbuch erteilt werden kénnen.

Hinzufligen
Mit diesem Button kénnen Sie Benutzer in das Fenster ,Benutzerrechte” hinzufigen, um
diesen anschlieRend Rechte fur lhr Adressbuch zu erteilen.

Léschen
Mit dem ,Ldschen“-Button haben Sie die Mdgichkeit, Benutzer aus dem Fenster
.Benutzerrechte” zu entfernen, so dass diese keine Rechte mehr fir Ihr Adressbuch haben.
Nach einem Klick auf den ,Hinzuftigen“-Button 6ffnet sich ein Suchfenster.

m @ https://groupware.eduport hamburg.de/SOGo/so/EA2ESAFB-4BCO-4DBE- AB3E ﬂ|

I S _test|

Abgeschlossen Hinzufiigen

Hinweis:

Das Suchfenster erscheint bei manchen Browsern hinter dem vorherigen Fenster.

Hier kbnnen Sie den Namen einer Person in die Suchzeile eingeben. Ihnen werden nach der
Eingabe von wenigen Zeichen bereits entsprechende Adresskarte vorgeschlagen. Sobald die
Adresskarte der richtigen Person aufgefiihrt wird, markieren Sie diese mit der Maus und
klicken anschlieRend auf den ,Hinzufigen“-Button. Sobald Sie alle Personen gefunden und
hinzugefligt haben, kénnen Sie das Suchfenster mit einem Klick auf den ,,Abgeschlossen”-
Button schlieen.
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2.

Die von ihnen hinzugefiigten Personen werden lhnen nun im ,Benutzerrechte“-Fenster
angezeigt.

-

Q SOGo - Internet Explorer - [InPrivate] = | B ||

InPrivate :-——Q', https://groupware.eduport.hamburg.de/S0Go/s0/EA2EIAFE-4BCO-4DBE-ABSE-TE0236FCEFGD/ Contacts/C4l a8

& ot

.+ | Test Lehrer2 <tl2@demo.eduport.hamburg.de> [ Fiir den Benutzer abonnieren

Im zweiten Schritt werden den Benutzern im ,Benutzerrechte“-Fenster die Rechte fur Ihr
Adressbuch erteilt. Es gibt dazu zwei Mdglichkeiten, es kdnnen Rechte fiir alle Personen im
.Benutzerrechte“-Fenster erteilt werden und es kdnnen Rechte fir jede einzelne Person erteilt
werden.

a. Zugriffsrechte fur alle authentifizierten Benutzer wéhlen.
Um die Rechte fiir alle Personen, die Sie ins ,Benutzerrechte“-Fenster hinzugefiigt haben, zu

erteilen, machen Sie einen Doppelklick auf den [ -Button. Daruf
hin 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem vier Berechtigungen fir alle authentifizierten
Benutzer erteilen kénnen. Hier kann einzeln bestimmt werden, ob gelesen, hinzugefigt,
geandert oder auch geldscht werden darf.

2 SO0Go - Internet Explorer - [InPrivate]

- = =

[REEVEEN (& hitps://groupware eduport.hamburg.de/SOGo/so/EA2EOAFE-4BCO-4 DBE- AS3E-780236F CBFAD/Contacts/C4DE-57441( @

Zugriffsrechte flr

Schuelerliste
Fiir Benutzer

Alle authentifizierten Benutzer

@ Diese Person kann neue Adresskarten zu diesem Adressbuch hinzufligen.
@ Diese Person kann Adresskarten dieses Adressbuches ansehen.
D Diese Person kann in diesem Adressbuch bestehende Adresskarten verandern.

D Diese Person kann Adresskarten aus diesem Adressbuch l6schen.

Abbrechen Speichern

Klicken Sie in das Kastchen vor der Berechtigung, die Sie erteilen mdchten. AnschlieRend
kdnnen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf den ,Speichern“-Button bestétigen, worauf ein
Dialog mit einer Sicherheitsanfrage erscheint.

1 Warnung

Jeder Benutzer mit einem Konto auf diesem System wird
- auf Ihr Adressbuch "Schuelerliste” zugreifen kénnen.
. Sind Sie sicher, dass Sie allen vertrauen?

Privat halten Allen Zugriff gewahren
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Bestatigen Sie auch die Sicherheitsabfrage mit einem Klick auf den ,Allen Zugriff gewahren“-
Button, schlief3t sich der Dialog mit der Sicherheitsabfrage und die von lhnen erteilten Rechte
gelten fir alle Benutzer, die Sie zuvor dem ,Benutzerrechte“-Fenster hinzugefiigt haben.

Benutzen Sie den ,Privat halten“-Button, werden alle zuvor ausgewahlten Rechte verworfen.

b. Zugriffsrechte fir einen einzelnen Benutzer wahlen

Um die Rechte fir eine einzelnen Person, die Sie zuvor dem ,Benutzerrechte“-Fenster
hinzugefligt haben, auszuwéhlen, machen Sie einen Doppelklick auf den entsprechenden
Eintrag im ,Benutzerrechte”-Fenster. Darauf
hin 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie vier Berechtigungen fir den ausgewahlten
Benutzer erteilen kénnen. Hier kann einzeln bestimmt werden, ob gelesen, hinzugefigt,
geéandert oder auch geléscht werden darf.

Q 50Go - Internet Explorer - [InPrivate] - - - = 23—

[BEGVETEN & hitps://groupware.eduporthamburg.de/SOGo/so/EAZEOAFE-4BC0-4DBE-AS3E-T80236FCEFAD/ Contacts/C4DB-57441( ﬂ|

Zugriffsrechte flr
Schuelerliste
Fir Benutzer

Test Lehrer2 <tl2@demo.eduport.hamburg.de>

E Diese Person kann neue Adresskarten zu diesem Adressbuch hinzufiigen.
@ Diese Person kann Adresskarten dieses Adressbuches ansehen.
D Diese Person kann in diesem Adressbuch bestehende Adresskarten verandern.

D Diese Person kann Adresskarten aus diesem Adressbuch l6schen.

Abbrechen Speichern

-]

Klicken Sie in das Kastchen vor vor der Berechtigung, die Sie erteilen mochten. AnschlieRend
konnen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf den ,Speichern“-Button bestétigen, worauf hin
sich das Fenster schlief3t und die von Ihnen erteilten Rechte gelten.

Abschlie3end befinden Sie sich wieder im ,Benutzerrechte“-Fenster.

=nREn X

:g,“ 50Go - Internet Explorer - [InPrivate]

[RIEACIEN 2 https://groupware.eduport.hamburg.de/SOGo/so/EA2EIAFB-4BCO-4DBE-AB3E-T80236FCBFED/ Contacts/C4l @

& @

Test Lehrer2 <t2@demo.eduport.hamburg.de> [ ]| Fiir den Benutzer abonnieren

L

Durch Setzen des Hakens ,Fiur den Benutzer abonnieren“ haben Sie die Mdglichkeit, Ihr
Adressbuch fiir jede von Ihnen hinzugefligte Person zu abonnieren, Damit wird lhr
Adressbuch automatisch im ,Adressbuicher-Bereich dieser Personen eingebunden. Wahlen
Sie diese Option nicht, muss sich jeder freigegebene Benutzer lhr Adressbuch selbst
abonnieren, um dies in seinen ,Adressbiicher“-Bereich einzubinden (s. ndchstes Kapdiitel)

Nachdem Sie fur alle oder einzelne Personen die Zugriffsrechte auf Ihr Adressbuch eingestellt
und gespeichert haben, schlieRen Sie das ,Benutzerrechte“-Fenster.

26.01.2017



BSB
eduPort Handbuch fiir Anwender und Betreuer Seite: 30/81

4.2.4.3. Adressbuch abonnieren

Mit dieser Funktion kénnen Sie fremde Adressbiicher in Inrem ,Adressblicher“-Bereich einbinden,
wenn diese vom Besitzer fiir Sie freigegeben wurden.

Mit einem Klick auf den \SQ -Button 6ffnen Sie ein Suchfenster.

(2 50Go - Internet Explorer - [InPrivate] E@é]
IRl & hitps://groupware.eduport.hamburg.de/SOGo/ so/61FC2552-4953-4542-BDDE-268CD519ECFC/Cor @
I o test |

+ Test Lehrerl <tll@demo.eduport.hamburg.de>

Abgeschlossen Hinzufiigen

Nun ist die Person zu suchen, von der Sie ein freigegebenes Adressbuch abonnieren méchten.
Geben Sie dazu den Namen der gesuchten Person in die Suchzeile ein. Nach der Eingabe von
einigen Zeichen werden lhnen von der Autovervollstandigung mdgliche Adresskarten vorgeschlagen.

Wird Ihnen die Adresskarte der gesuchten Person angezeigt, klicken Sie auf den kleinen + -Button,
so werden lhnen die fiir Sie freigegebenen Adressbiicher angezeigt.

:g,i §0Go - Internet Explorer - [InPrivate] =[S

@ https://groupware.eduport.hamburg.de/S0Go/so/61FC2552-4953-4542-BDDE-268CDS19ECFC/Cor @

I o test

- Test Lehrerl <tl1@demo.eduport.hamburg.de>

=

Abgeschlossen Hinzufiigen

Markieren Sie nun das Adressbuch, welches Sie abonnieren wollen und klicken anschlieBend auf den
»Hinzufligen“-Button. Nachdem Sie alle gewiinschten Adressbiicher aboniert haben kénnen Sie das
Suchfenster schlieen in dem Sie auf den ,Abgeschlossen®-Button klicken.

Im Anschluss wird das abonnierte Adressbuch in Ihrem ,Adressbiicher“-Bereich angezeigt.

ADRESSBUCHER

y
I_J Schuelerliste (Test Lehrerl <tll@demo.eduport.hamburg.de>)

' Demo-Schule
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Abonnierte Adressbiicher sind immer speziell gekennzeichnet. In runden Klammern wird lhnen hinter
dem Namen des Adressbuchs der Besitzer angezeigt.

Hinweis:
Die zu abonnierenden Adressbiicher missen vorher vom Besitzer freigegeben werden (s. unter
.Freigabe von Adressbuchern®).

Hinweis:
Da die Anzeige der Adressbuicher nur in bestimmten Abstédnden aktualisiert wird, kann es
vorkommen, dass ein gerade freigegebenes Adressbuch noch nicht angezeigt wird. In solchen Féllen

@

kdnnen Sie die Adressbiicher mit einem Klick auf den tevlaéen -Bytton aktualisieren

4.2.4.4, Adressbuch I6schen

Mit einem Kilick auf den Q -Button kdnnen Sie ein markiertes Adressbuch l6schen, wenn Sie die
entsprechenden Rechte besitzen.

Offentliche Adressbiicher kénnen nicht von Benutzern geloscht werden.

Ihr personliches Adressbuch kdnnen Sie auch nicht I6schen, da dies ein Bestandteil Ihres
Benutzeraccounts ist.

Loschen kdnnen Sie alle Adressbiicher, die Sie selbst erstellt haben.

Von lhnen abonnierte Adressbiicher werden nicht geléscht aber abbestellt, so dass diese nicht mehr
in Inrem ,Adressbiicher“-Bereich angezeigt werden aber weiterhin beim Adressbuchbesitzer bestehen
bleiben. Abbestellte Adressbiicher kénnen spater wieder von Ihnen abonniert werden, wenn lhnen
der Besitzer weiterhin die entsprechenden Zugriffsrechte einraumt.

4.2.4.5. Adressbuch exportieren und Adresskarten importieren

Sie haben die Mdglichkeit, den Inhalt Ihrer Adressbiicher zu exportieren und anschlief3end die
Adresskarten in ein anderes lhrer eduPort Adressbulcher zu importieren.

Wenn Sie einen Rechtsklick auf eins lhrer eigenen Adressbiicher machen, 6ffnet sich ein
Kontextmen. Dort werden Ihnen, neben den bereits beschriebenen Funktionen, die Optionen
»Adressbuch exportieren...” und ,Adresskarten importieren“ angezeigt.

ADRESSBUCHER
g & - 5 Name
- Dummy3 Test

| Persénliches Adressbuch Schuelerliste
' Lehrerliste Tt Colainlaa

< Eigenschaften

! Demo-Schu Neue Adresskarte
Neue Liste

Ldschen

Adressbuch exportieren...
Adresskarten importieren

Benutzerrechte...

Wenn Sie eins lhrer eigenen Adressbiicher exportieren méchten, wahlen Sie die Option

Adressbuch exportieren... 4us dem Kontextmenii aus. Es wird Ihnen von Ihrem eingesetzten
Web-Browser ein Download angeboten. Nachdem Sie den Download abgeschlossen haben, befindet
sich eine Datei mit dem exportierten Adressbuch auf Ihrem Geréat.

Nun koénnen Sie die Adresskarten des exportierten Adressbuchs in andere eigene Adressbuicher

importieren. Wahlen Sie dazu die Option Adresskarten importieren jm kontextment des
Adressbuchs, in das die Adresskarten importiert werden sollen. Es 6ffnet sich ein ,Adresskarten
importieren“-Dialog, der lhnen einen ,Durchsuchen...“-Button anbietet.
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. Adresskarten importieren

Bitte wahlen Sie eine vCard- oder eine LDIF-Datei.
Durchsuchen...

Hochladen

Nach einem Klick auf den ,Durchsuchen...“-Button 6ffnet sich ein Dialog Ihres Betriebssystem, worin
Sie die zu importierende Datei auswéhlen und anschlieBend auf ,Offnen” klicken. AnschlieRend
schlief3t sich der Dialog des Betriebssystems und lhnen wird wieder der ,,Adresskarten importieren“-
Dialog angezeigt. Nun mussen Sie den Import mit einen Klick auf den ,Hochladen“-Button bestatigen
und die Adresskarten werden in das zuvor ausgewahlte Adressbuch importiert. AbschlieRend meldet
Ihnen der ,Adresskarten importieren“-Dialog den erfolgreichen Import und bietet einen
»+Abgeschlossen“-Button an. Der ,Adresskarten importieren“-Dialog kann nun mit einem Klick auf den
~+Abgeschlossen“-Button geschlossen werden.

4.3.Kalender

Sie erreichen den Kalender Uber die horizontale Navigationsleiste im Bereich der Groupware-
Funktionen

ﬁgﬁf_@‘_}_ Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

Nach dem Klick auf Kalender erscheint folgende Ansicht.

f‘_d_l_{E'_O_r_E Kalender Adressbuch E-Mail Einstellungen

B 2 0B | B @D B @B | s X|e

Meuer Termin Meue Aufgabe | Zu Heute springen | Tagesansicht Mehrspaltige Tagesansicht Wochenansicht Monatsansicht | Ansicht drucken | Lischen | Meu laden

14 Mai 2016 | | Ereignisse | Aufgaben
Mo Di M Do Fr 5a 50
1 || Anzeigen |Heutige Termine v 2.
2 3 4 5 & 7 8 : - - - =
9 10 11 12 13 4 15 Titel Beginn Ende Ort Kategarie Kalender
16 17 18 18 20 21 22 || W@ Pfingstmont: Montag, 16. Ma Montag, 16. Ma FeiertageHamburg
23 24 25 2 27 B 2%
30 3
KALENDERLISTE
— = = —
4 L3

Persinlicher Kalender Woche 20
Mm

16.05.2016 17.05.2016 18.05.2016 15.05.2016 20.05.2016 21.05.2016 22.05.2016

Mo Di Mi Do Fr Sa 50

i—w.—n—rﬁ
06:00 )

07:00

08:00

09:00

Unterhalb der Navigationsleiste fur die Groupware-Funktionen, sehen Sie die Funkionsleiste mit den
Kalenderfunktionalitaten. Eine genauere Beschreibung der einzelnen Funktionen , finden Sie im
Unterkapitel ,Funktionsleiste®. Auf der linken Seite befindet sich unter der Funktionsleiste die
.Monatsansicht”. Die ,Monatsansicht* ermdglicht es Ihnen, per Klick auf ein bestimmtes Datum im
angezeigten Monat zum jeweilgen Tag zu navigieren. Im ,Kalenderbereich” wird der angeklickte Tag
angezeigt (entweder in Tages-, Wochen- oder Monatsansicht, je nachdem, welche Ansicht fiir den
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.Kalenderbereich* ausgewahlt wurde). Mit den kleinen Pfeilen nach links oder rechts navigieren Sie
entweder einen Monat vorwarts oder riickwarts.

Unter der Monatsansicht wird eine Kalenderliste angezeigt. In der ,Kalenderliste* sehen Sie eine
Ubersicht Ihrer unterschiedlichen Kalender. Weitere Funktionen der Kalenderliste werden im
Unterkapitel ,Kalenderliste" erlautert.

Mittig unter der Funktionsleiste befindet sich die ,Listenansicht®, in der Sie sich entweder die
Ereignisse (also lhre Termine) oder offene bzw. abgeschlossene Aufgaben anzeigen lassen kénnen.
Unterhalb der ,Listenansicht sehen Sie den ,Kalenderbereich®, in der Abbildung in der
Wochenansicht. Darin werden alle Termine und Aufgaben lhrer in der ,Kalenderliste* eingebundenen,
Kalender dargestellt. In der obigen Abbildung wird Gber dem eigentlichen Kalender des
.Kalenderbereichs" die Nummer der dargestellten Kalenderwoche angezeigt. Die beiden kleinen
seitlich angeordneten Pfeile, ermdglichen lhnen schnell vorwarts oder zurlick zu blattern, abhangig
von der Ansicht in Tagen, Wochen oder Monaten.

4.3.1. Funktionsleiste

Die Funktionen der einzelnen Buttons werden im folgenden erléautert.

bl [ = @ b [E = X | @

Meuer Termin  Neue Aufgabe | Zu Heute springen | Tagesansicht Mehrspaltige Tagesansicht Wochenansicht Monatsansicht | Ansicht drucken | Laschen | Meuw laden

=1

| Bn
Neuer Termin Neuer Termln
Mit dem ,Neuer Termin“-Button kénnen Sie einen neuen Termin in einem lhrer Kalender anlegen. Das
Anlegen eines Termins wird im Unterkapitel ,Anlegen eines Termins* genauer beschrieben.

2
Neue Aufgabe Neue Aufgabe

Uber den ,Neue Aufgabe“-Button haben Sie die Moglichkeit eine neue Aufgabe in einem ihrer
Kalender zu erstellen. Das Erstellen einer Aufgabe wird im Unterkapitel ,Anlegen einer Aufgabe*“
genauer beschrieben.

g
.1

Zu Heute springen Zu Heute Springen
Mit Hilfe des ,Zu Heute Springen“-Buttons kénnen Sie mit nur einem Klick das aktuelle Datum
aufrufen. Das aktuelle Datum wird sowohl in der ,Monatsansicht* wie auch im ,Kalenderbereich*
gesetzt.

=
Tagesanéicht Tagesansicht
Wahlen Sie die ,Tagesansicht* aus, so wird im ,Kalenderbereich® nur ein Tag dargestellt.

(L)
Mehrspaltige Tagesansicht Mehrspaltige Tagesansicht
Wenn Sie die ,Mehrspaltige Tagesansicht* wahlen, wird im ,Kalenderbereich” nur ein Tag dargestellt,
der in Spalten aufgeteilt wird. Jede Spalte dient fiir Eintrage eines Kalenders. Wahlen Sie in der
.Kalenderliste* mehrere Kalender aus, so wird es eine entsprechende Anzahl an Spalten in der
.Mehrspaltigen Tagesansicht* geben. Die ,Mehrspaltigen Tagesansicht” eignet sich daher vor allem,
wenn Sie mehrere Kalender nutzen, Terminiberschneidungen werden so gut sichtbar.
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q==
LI

Wochenansicht Wochenan5|cht

Wird die ,Wochenansicht* ausgewabhlt, so wird im ,Kalenderbereich” eine komplette Woche
dargestellit.
el
Monatsansicht Monatsansicht
Wenn Sie die ,Monatsansicht* auswahlen, wird im ,Kalenderbereich” der gewahlte Monat dargestellt.

—

RNk Ansicht drucken

Die Funktion ,Ansicht drucken* ermdglicht es Ihnen den dargestellten ,Kalenderbereich* zu drucken.
Nach einem Klick auf den , Ansicht drucken“-Button erscheint ein neues Fenster, in dem Sie die zu
druckenden Daten genauer bestimmen kénnen. Folgende Optionen werden Ihnen angeboten:

- Druckeinstellungen
o Titel
Bestimmen Sie einen Titel fir den Druck.
o Formatierung
Sie haben die Mdglichkeit die Darstellung der Kalenderdaten anzupassen, zur Wahl
stehen, eine Liste, die ,Tagesansicht®, die ,Mehrspaltige Tagesansicht* und die
~Wochenansicht".
- Was soll gedruckt werden
o Ereignisse
Waébhlen Sie diese Checkbox aus, werden Ereignisse (Termine) mit ausgedruckt.

o Aufgaben
Wenn Sie die Checkbox anhaken, werden Aufgaben mit ausgedruckt.
- Optionen

0 Nur Arbeitszeit anzeigen
Wabhlen Sie diese Checkbox, wird nur der Bereich ausgedruckt, der als Arbeitszeit gilt.
Hat man nach der Arbeitszeit private Termine im Kalender stehen, kann man so den
Ausdruck verhindern.
0 Zeige die Termin- und Aufgabenfarben an
Mit dieser Checkbox kdnnen Sie bestimmen, ob die Farben, die Sie fur Ihre Kalender
eingestellt haben, beim Druck bertcksichtigt werden.
» Rahmen
Wabhlen Sie diese Option aus, werden um Termine und Aufgaben Rahmen in
Kalenderfarbe ausgedruckt.
*= Hintergriinde
Wabhlen Sie diese Option aus, werden die Hintergriinde von Terminen und
Aufgaben in den Kalenderfarben eingefarbt.
o Aufgaben ohne Falligkeitsdatum
Wenn Sie diese Checkbox wahlen, werden die Félligkeitsdaten Ihrer Aufgaben nicht
mit gedruckt.
0 Abgeschlossene Aufgaben
Wabhlen Sie diese Checkbox, werden auch bereits abgeschlossene Aufgaben mit
ausgedruckt.

X

Loschen Loschen
Der ,Loéschen“-Button ermdglicht es Ihnen markierte Termine und Aufgaben zu I6schen.

Neu laden Neu laden
Mit Hilfe des ,Neu laden“-Buttons wird der gesamte eduPort Kalender neu geladen. Da sonst nur in

Intervallen eine Aktualisierung des Kalender stattfindet, sehen Sie direkt alle neu. angelegten Termine
und Aufgaben.
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4.3.2. Anlegen eines Termins

Nach dem Drucken des Buttons ,Neuer Termin“ 6ffnet sich folgendes Fenster.

@ MNeuer Termin - Internet Explorer - [InPrivate] - — Elﬂlg
m@ hitps://groupware.hamburg-schule.de/SOGo/s0/185A53B7-75032-4208-83 ﬁ|
(i
" ,f L . @
L Speichern und Schlisfen  Teilnehmer einladen  Vertraulichkeit  &nhang I
|
Titel suer Tes x
ort |
Kategorie Keine [+] Kalender [Persanlicher Kalender [ ]
Prioritat Nicht angegeben [v]
D Ganzisgiger Termin
Beginn [20160517 [14:00
Ende [2016-05-17 [15:00

(| Zeige Zeit als Verfligbar
Verabredungsbenachrichtigungen senden

Wiederhole viederholt sich nicht [+ |

Erinnerung Keine Erinnerung ﬂ

Beschreibung

Zu beachten ist, dass unter ,Kalender" der Kalender ausgewahlit werden kann, in den der Termin
eingetragen werden soll. Das ist dann relevant, wenn man Gber Anderungsberechtigung in mehreren
Kalendern verfigt.

Die Eingaben sind die klassischen Termineingaben in einem Kalender:
- ein Titel
- Terminbeginn und -ende

Weitere optionale Einstellungen sind:

- einen Serientermin einrichten (dafir klicken Sie in das Dropdown-Meni "Wiederhole")

- eine Terminerinnerung einstellen (dafir klicken Sie in das Dropdown-Menu "Erinnerung”)
- eine Beschreibung des Termins erstellen

- einen Terminort eintragen

- eine Terminkategorie festlegen

- dem Termin eine Prioritat zuweisen

Neben den oben aufgeuhrten Einstellungen befinden sich noch weitere im Kopfmenu des Fensters.

Speichern und SchlieBen Teilnehmer einladen Vertraulichkeit Anhang

Die einzelnen Funktionen werden im folgenden beschrieben.
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L
Teilnehmer einladen

Die Funktion "Teilnehmer einladen” funktioniert analog zu bekannten Kalendersystemen wie z.B.
Microsoft Outlook o0.4.

Wenn Sie weitere Personen zum Termin einladen méchten, klicken Sie auf ,Teilnehmer einladen®..
Sie aktivieren damit die Besprechungsplanung mit anderen Benutzern. Es 6ffnet sich ein weiteres
Fenster.

Termin vorschlagen: Zwischen (08 ﬂ 00 ﬂ und [18 ﬂ 00 ﬂ [ Nur an Arbeitstagen Vorheriger Nachster
06.2016
0 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 2

Teilnehmer hinzufiigen

< >
£, Teilnehmer Verfugbar Start: [2016-0607 3% [17:15
8‘, Optionaler Teilnehmer | Beschaftigt —
= . _ 06 b -
{4, Kein Teilnehmer Keine Verfugbarkeitsinformationen End: |2016-06-07 [ |18:15

aggoVorsitz

Abbrechen 0K

Mit dem Klick auf den ,Teilnehmer hinzufugen“-Button, erscheint eine neue Zeile. Geben Sie in die
Zeile den Namen des Benutzers ein, den Sie einladen mdchten. Nach der Eingabe einiger Zeichen,
werden lhnen passende Benutzer vorgeschlagen. Dabei ist in der Ansicht gleich erkennbar, ob der
Teilnehmer noch "verfligbar" oder "beschéaftigt" ist.

Haben Sie alle Teilnehmer hinzugefiigt, speichern Sie lhre Eingaben mit Klick auf den ,OK*-Button,
der auch das Fenster schlief3t.

L_' 'l b
Vertraulichkeit
Mit dem MenUpunkt ,Vertraulichkeit* kbnnen Sie festlegen, wer den Termin einsehen kann.
Klicken Sie den Menupunkt an, 6ffnet sich das Dropdownmend.

&, 0

Vertraulichkeit Anhang

v  Offentlicher Termin
Vertraulicher Termin
Privater Termin

¥ T T T T T T —

Mit den angebotenen Optionen kdnnen Sie definieren, um welche Art des Termins es sich handelt.
Diese Termine werden bei Freigabe des Kalenders fur andere Personen unterschiedlich dargestellt.
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Offentliche Termine kénnen von allen eingesehen werden (die Zugriff auf den jeweiligen Kalender
haben, in dem der Termin eingetragen wurde). Zunachst sind alle Termine 6ffentliche Termine, bis
dies aktiv geandert wird.

Private und vertrauliche Termine kénnen nur von den Personen eingesehen werden, die Teilnehmer
des Termins sind. Wenn Sie anderen Personen ein Recht auf Ihren Kalender gewéhrt haben, so
kénnen Sie beispielsweise dort unterscheiden, ob eine Person nicht die privaten, sehr wohl aber die
vertraulichen Termine sehen darf.

!
Anhang

Uber den ,Anhang“-Button kann Material per Link eingebunden werden. Klicken Sie auf den Button,
dann kénnen Sie die URL des zu verlinkenden Materials eingeben.

\ 2
J_I

Speichern und SchlieBen

Haben Sie lhren Termin vollstandig angelegt, kdnnen Sie den ,Speichern und SchlieRen“-Button
nutzen, um den Termin im gewdhlten Kalender zu speichern und das Fenster zu schlie3en.
Haben Sie Teilnehmer zu Ihrem Termin eingeladen, werden mit dem Klick auf diesen Button,
Terminanfragen an alle Teilnehmer verschickt, die sie dann bestéatigen oder ablehnen kénnen.

4.3.3. Anlegen einer Aufgabe
Das Anlegen einer neuen Aufgabe erfolgt analog zu dem Anlegen eines neuen Termins.
Unterschied ist lediglich, dass

e die Aufgabe nicht in den Kalender eingetragen sondern nur in der Aufgabentibersicht
aufgefihrt wird

e keine Einladung verschickt werden kann

e zusétzliche Informationen tber Status und Fertigstellungsgrad eingegeben werden kénnen.

4.3.4. Kalenderliste

In der Kalenderliste

KALENDERLISTE
G s (B W [0
kénnen folgende Funktionen durchgefiihrt werden:

=

o — Anlegen eines neuen Kalenders

(]
. —"‘} Abonnieren eines Webkalenders
]

2

|
. * Abonnieren eines Kalenders
—

o LM Loschen eines Kalenders
(]

. '—*@Aktualisieren der Liste
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Anlegen eines neuen Kalenders

Nach Driicken des Buttons erscheint ein Fenster, in dem der Name fiir den neuen Kalender angelegt
wird.

Abonnieren eines Webkalenders

Um einen im Internet oder Intranet vorhandenen Kalender zu abonnieren, kann hier die URL-Adresse
des jeweiligen Kalenders eingegeben werden.

Abonnieren eines Kalenders

Das Abonnieren eines internen freigegebenen Kalenders (Gruppen- oder Personenkalender) erfolgt
Uber diesen Menlpunkt. Im darauf sich 6ffnenden Fensters ist ein Suchbegriff einzugeben und alle
Gruppen und Nutzer, die diesem Suchbegriff entsprechen, werden angezeigt. Nun kann man die
Gruppe oder die Person wahlen, deren Kalender abonniert werden soll. Es kann aber nur ein
Kalender abonniert werden, der vorher freigegeben wurde.

Man kann auch fur eine Person, der man einen Kalender freigegeben hat, diesen Kalender
abonnieren. das hat zur Folge, das der Kalender in der Kalenderliste dieser Person ohne deren
eigenes zutun angezeigt wird.

Loschen eines Kalenders

Nach Markieren eines Kalenders und Driicken dieses Buttons wird der Kalender nach einer
Sicherheitsabfrage geldscht.

Aktualisieren der Liste

Um kdrzlich fir mich freigegebene bzw. abonnierte Kalender in der Liste angezeigt zu bekommen,
kann die Liste der abonnierten Kalender aktualisiert werden.

Durch Markieren eines Kalenders und Driicken der rechten Maustaste bekommt man den Zugang
zum Kontextmenu:

KALENDERLISTE

e e m em

!
M1V, | LR [
B FeiertageHamburg

-

Einstellungen

Neuer Kalender...

Kalender exportieren...
Termine importieren...

Benutzerrechte...

Die verflgbaren Funktionen sind Kalenderabhangig aktiviert; z.B kann man einen Kalender nur
abbestellen, wenn er zuvor abonniert worden ist.

26.01.2017



BSB
eduPort Handbuch fiir Anwender und Betreuer Seite: 39/81

Einstellungen

Uber diesen Meniipunkt kénnen z.B. Farben fiir einzelne Kalender vergeben werden, so dass
Eintrage in verschiedenen Kalendern in der Gesamtansicht auf den ersten Blick unterschieden
werden kénnen

2 SOGo - Internet Explorer - [nPrivate] W o o o

INLEEIE & https:// groupware. hamburg-schule.de/S0Go/50/185453

Einstellungen | Links zu diesem Kalender
Einstellungen
Name: |Lehrerkonferenz

Color: |

In der Verfiigbarkeit einschlieffen

Synchronisation

J Synchronisieren

Kennzeichen]

Anzeige
Zeige Erinnerungen
Zeige Aufgaben

Benachrichtigungen
D E-Mail erhalten, wenn ich meinen Kalender verdndere
D E-Mail erhalten, wenn jemand anderes meinen Kalender verander

] when1 modify my calendar, send a mail to:

Abbrechen 0K

Neuer Kalender

Nach Driicken des Buttons erscheint ein Fenster, in dem der Name fiir den neuen Kalender angelegt
wird.

Kalender abbestellen

Nach Driicken des Buttons erscheint ein Fenster, in dem der Name fiir den neuen Kalender angelegt
wird.

Kalender L6schen

Nach Markieren eines Kalenders und Driicken dieses Buttons, wird der Kalender nach einer
Sicherheitsabfrage geldscht.

Uber die Meniipunkte Kalender exportieren und Termine importieren kénnen Kalenderdateien im
format ,ics" (ein Standardformat fiir Kalender) fir den Austausch mit anderen Programmen erzeugt
bzw. von anderen Programmen erzeugte ics-Dateien geladen werden.

Benutzerrechte

Uber diesen Meniipunkt kénnen Kalender fiir andere Benutzer, auch fir Gruppen, freigegeben
werden. Dies ist eine wichtige Funktion, um Gruppenkalender (z.B. fur eine Fachschaft oder auch die
ganze Schule) einzurichten. Dies wird im folgenden Kapitel ausfuhrlich beschrieben:

4.3.5. Gruppenkalender
Um einen Kalender fiir eine Gruppe (Klasse, Schule) anzulegen, ist zunachst ein Kalender anzulegen

Im folgenden Schritt kénnen mit der rechten Maustaste im Kontextmeni die Benutzerrechte
aufgerufen werden:
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-
@ SOGo - Internet Explorer - [InPrivate] O ——— E=HA=

@ https://groupware.hamburg-schule.de/S0Go/50/185A5387-7503-4308-833F-BB ﬂ|

=

Fur den Benutzer abonnieren

|| 7=/ Alle authentifizierten Benutzer

[ U

Nun kdnnen Sie beliebige Gruppen oder Einzelnutzer hinzufugen. Aktivieren Sie dabei ,Fir den
Benutzer abonnieren®.

Mit einem Doppelklick auf einen der Eintrage 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem die Berechtigung
erteilt wird.

- .
/2 SOGo - Internet Explorer - [InPrivate] o = S

@ https://groupware.hamburg-schule.de/50Go/s0/185A5387-7503-4308-833F-BB&25E4102AD/ Calend El

Zugriffsrechte fir Lehrerkonferenz
Fir Benutzer Lehrer - Lehrer <lehrer-lehrer_2din6yyfbx-aktuell-¢

Offentich (=T ™ |
I Vertraulich I:Keine |
Privat |Keine v

|:| Diese Person kann Objekte in meinen Kalender hinzufiigen.

D Diese Person kann Objekte in meinem Kalender lgschen. 1]

[ Abbrechen Speichern [

So kann man z.B. bestimmten Gruppen oder Benutzern nur Leserechte erteilen, wahrend man
anderen Gruppen oder Beutzern auch Anderungsberechtigungen und ggf. auch Léschberechtigungen
geben kann.

Hinweis:
Ohne Erteilen von mindestens der Leseberechtigung ist der Kalender fiir den Benutzer nicht sichtbar.

4.3.6. Nutzen von mehreren Kalendern

Im linken Bildschirmbereich werden die eigenen sowie die abonnierten Kalender (fur die mindestens
Leseberechtigungen vorhanden sind) angezeigt.

KALENDERLISTE
4
Persinlicher Kalender 16.05.2016 17.05.2016 18.05.2016
B et Mo Di Mi
B Feicrtogetamburg |
v B Lehrerkonfererz 08:00 Sportfest
09:00
10:00
11:00
12:00

| Konferenz Mai
13:00
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Durch Anklicken kann man festlegen, welche Termine auf der rechten Seite angezeigt werden. So
kann man z.B. den Schulkalender, den Klassenkalender und den persénlichen Kalender
Ubereinanderlegen und nach freien Terminen in allen drei Kalendern suchen.

Es empfiehlt sich, den Kalendern unterschiedliche Farben zu geben, da mit den Farben die Herkunft
(aus welchem Kalender) des Termins deutlich gemacht wird.

4.4.Einstellungen

Die Einstellungen fur Kalender, Mail und Adressbuch sind in 6 Reitern aufgeteilt:

\ X

Die Funktionen Seeichem und Schlisen g Schielen: gjng {jbergeordnete Funktionen und beziehen sich auf
alle Veranderungen, die Sie im Dialogfenster vornehmen, ganz gleich in welchem der Reiter
"Allgemein”, "Kalender", "Kontakte", "E-Mail", "IMAP-Konten" oder “Abwesenheit"

Sie etwas geandert haben.

"Speichern und SchlieRen" bedeutet, dass ihre Verdnderungen vor dem Schlie3en des Fensters
gespeichert werden.

"Schlie3en" hat die gleiche Funktion wie das bekannte 58 rechts oben im Dialogfenster. Es
schlie3t das Fenster, ohne dass Verdnderungen gespeichert werden.

In den Folgenden Unterkapiteln werden die Funktionen der einzelnen Reiter beschrieben.
@ S0Go - Internet Explorer - [InPrivate] l-:--El-ﬂ
MR 28 &6 hitps://groupware.hamburg-schule.de/50Go/s0/185A5367-7503-4308-833F-BBA25E4102AD prefe @ |

' { %

Speichern Lmd Schlieben Scl';li;ﬁen I

Allgemein | Kalender | Kontaktz | E-Mail | IMAP-Konten | Abwesenheit

S0Go Version 2.3.2
Sprache |Deutsch [~]
aktuelle Zeitzone  |Europe/Berin [~]
Kurzes Datumsformat  |Standard (17.05.2018)] v |
Langes Datumsformat  |Standard (Dienstaq, 17. Mai 2016)| v |

Zeitformat | 14:56 ﬂ
Default Module  [E-Mail [
Ansicht aktualisieren | Manuell ﬂ

44.1. Allgemein

Unter dem Reiter "Allgemein" legen Sie Standardeinstellungen wie Sprache, Zeitzone, Datums- und
Zeitformat fest.

Hinweis:
Die Standardeinstellungen bezuglich Sprache und Zeitzone sollten so gelassen werden. Bei
den Formaten kann sich jeder das bevorzugte Format einstellen.
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Unter ,Default Module* (vorgegebenes Modul) bestimmen Sie individuell fir Ihre eduPort-Groupware,

welche Funktion sich als erstes 6ffnen soll, wenn Sie auf die -Kachel aus der eduPort
Kachelleiste klicken. Hier wahlen Sie zwischen E-Mail, Kalender oder Adressbuch.

Unter ,Ansicht aktualisieren® legen Sie fest, in welchem Zeitintervall sich die Ansicht (z.B. im
Bereich Kalender) aktualisieren soll.

Bei von lhnen vorgenommenen Anderungen vergessen Sie nicht, diese zu speichern.

4.42. Kalender

Allgemein | Kalender | Kontakte |E-Mail | IMAP-Konten | Abwesenheit

Erster Wochentag [Montzg [ ]
Tagesanfang (08:00] v |
Tagesende  [18:00 w |

[ zeiten auBerhalb der Arbeitszsit als belegt anzeigen
Erste Woche des Jahres  [Erste 4 Tage Woche [v |
standardkalender | Gewdhiter Kalender v
Standard Einstufung Termine  [Gffentlich | |
Standard Einstufung Aufgaben  [Offentlich ﬂ

Standard Terminerinnerung  |Keine Erinnerung ﬂ

Kategorien | Einladungen zu Terminen

Name Farbe ~
Anrufe
Besprechung
b
Fawveriten
+ —

Im Reiter Kalender kdnnen Sie Ihre personlichen Standard-Kalendereinstellungen wie z.B. den
Wochentag, mit dem lhr Kalender beginnen soll, sowie Tagesanfang oder Tagesende bezogen auf die
Arbeitszeit setzen.

Hinweis:
Als ,Erste Woche des Jahres” sollte die Einstellung , Erste 4 Tage Woche" bei allen gewéahlt
werden, da sich sonst eine unterschiedliche Wochenzahlung im Jahr ergeben kann.

Weiterhin kdnnen Sie einige Standards festlegen. Beim Anlegen von Terminen haben Sie aber fir
jeden einzelnen Termin die Moglichkeit Anderungen dieser Festlegungen vorzunehmen:

Uber das Dropdown-Menii ,Standard Einstufung Termine“ kdnnen Sie sich beispielsweise dafiir
entscheiden, dass neu angelegte Termine standardmaRig ,Offentlich* sein sollen.

Das Dropdown-Meni ,Standard Terminerinnerung® ermdglicht hnen fiir neu angelegte Termine
festzulegen, ob und wie viel friiher eine Terminerinnerung angelegt wird.

Im Reiter ,Kategorie“ haben Sie die Mdglichkeit Ihren angezeigten Kalender optisch Giberschaubar zu
machen, in dem Sie bestimmten Kategorien unterschiedliche Farben zuzuordnen. Dazu miissen Sie
mit Doppelklick auf die jeweilige Kategorie klicken und in der sich 6ffnenden Farbpalette eine Farbe
auswabhlen.

Die vorgegebenen Kategorien kdnnen mit Hilfe der | —Knopfe erganzt oder geldscht werden.
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Kategorien | Einladungen zu Terminen
J Verhindere, dass ich zu Terminen eingeladen werde

White-Liste fur Terminginladungen

Kontaktnamen

Im Reiter ,Einladungen zu Terminen“ kénnen Sie generell verbieten, dass andere Sie zu Terminen
einladen.
Mit einem Eintrag in die sogenannten White-Liste, kénnen jedoch gezielt Personen ausgewahlt

werden, die dieses Recht erhalten. Uber die | * | = |-Buttons fiigen Sie die Personen hinzu, denen Sie
die Ausnahmeregelung erteilen oder entfernen sie aus der White-Liste.

4.4.3. Kontakte

Allgemein | Kalender | Kontakte |E-Mail | IMAP-Konten | Abwesenheit
Kategarien

MName

Freund
Geschaftspartner
Kollzgin
Konkurrenten
Kunden

Lieferant

Presse

VIP

Uber den Reiter "Kontakte" legen Sie Kategorien fest, denen Sie Ihre Kontakte zuordnen kénnen.
Dabei gibt es bereits einige vordefinierte Kategorien.

Mit Hilfe der am unteren linken Rand befindlichen Knopfe | * | = | kénnen eine neue Kategorie
hinzugefligt oder eine bestehende markierte Kategorie léschen.
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4.4.4. E-Mail
Allgemein | Kalender | Kontakte | E-Mail | IMAP-Konten | Abwesenheit
[ mur abonnierts Ordner anzeigen
] Nachrichten nach Thema sortieren
[ Unbekannze Empfénger meiner E-Mails hinzufiigen zu
Gesammelte Adressen
Nachrichten weiterlsiten  |Eingebunden| v |
Wenn auf eine Nachricht geantwortet wird  [Antwort unterhalb des Zitates beginnen| v |
Und setze meine Signatur | unterhalb des Zitates
Nachrichten verfasssn in |:Rejn|3m¢-|
Entfemte eingebettete Bilder anzeigen  (Niemals .l
Automatisch speichem alle |5 Minuten
Filter | Bezeichnungen
Mame Aldiv
+[-alv]

In den Einstellungen zur E-Mail legen Sie ebenfalls Standard-Einstellungen fest, wie z.B. wo beim
Antworten auf eine E-Mail der Mailtext eingebunden wird oder in welchem Zeitintervall ein
E-Mail-Entwurf gespeichert werden soll. Auch hier kénnen einzelne Standard-Einstellungen in der

direkten Anwendung geandert werden.

Wichtig sind insbesondere die Einstellungen zum Verfassen von Nachrichten in HTML

(voreingestellt) oder als Reintext.

Die Einstellung zur Anzeige von Bildern kann ein Grund sein, wenn man in seinen Mails nicht alles

angezeigt bekommt.

Uber den Reiter ,Filter* kénnen zusétzliche Regeln definiert werden, nach denen die Mails in
bestimmte Postfacher verschoben werden kénnen.

" @ 50Go - Intemet Explorer - inPrivate] M oo

OIVEIEE &3 hitps://groupware. hamburg-schule.de/S0Go/s0/185A5387-7503-4308-833F-BBA25E41( ﬂ|

& F

. b
Speicherm und Schliefien  Schlisfien

Flllemame:| Nevesletter

Fiir eingehende Nachrichten die | mit einer der folgenden Regeln tbereinstimmen: | v |

|| [[Betwefr (v anthait [ | [Nevistetter
| van [ || enthat [~ | [ supermarkt
+|-]
Filhre folgende Aktionen aus:

|| || Verschiebe die Machricht nach: [+ ][ Trash [v |

+|-]
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Der Reiter ,Bezeichnung” ermdglicht Ihnen, E-Mails mit Schlagwortern zu markieren und so farblich
hervorzuheben.

Filter | Bezeichnungen

:ﬁchlagwort ;Farbe
lWichtig ' @

Geschaftlich

Personlich [i1/]

To-Do [ ]

Spater . ¥
e

Mit den _* | = -Buttons kann man neue Schlagworter hinzufiigen oder bestehende markierte ldschen.

4.45. [IMAP-Konten

N &

Speichern und Schliefien Sc:h-Ii;EBen

Allgemein | Kalender | Kontakte | E-Mail | IMAP-Konten | Abwesenheit

Name
E-Mail-Adresse
"Antworten An" E-Mail-Adress... |

Signatur  (Zum Erstellen kicken)

Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbestatigung erhalte
® Niemals sine Bestatigung senden
\._) Erlaube gine Bestatigung fiir einige Nachrichten
Wenn ich nicht in An oder CC der Nachricht bin | Niemals senden| v |
Wenn der Absender auBerhalb meiner Domain ist | Niemals senden| v |

In allen anderen Fillen  Niemals senden| v

Auf der linken Seite befindet sich eine Liste mit fir Sie eingerichteten IMAP-Konten. Derzeit kénnen
dort keine weiteren Konten hinzugefiigt werden.

Auf der rechten Seite kdnnen Sie ein Signatur erstellen und speichern, die allen Ihren Mails angefugt
wird.

Es kann fir das Konto eingestellt werden, ob eine Empfangsbestatigung gesendet werden soll, wenn
eine Bestétigung vom Sender gefordert ist. StandardmaRig wird keine Empfangsbestatigung gesendet.
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4.4.6. Abwesenheit

Allgemein | Kalender | Kontakte |E-Mail IMAP-Konten | Abwesenheit

[ automatische Abwesenheitsnachricht aktivieren
Mit folgender Nachricht auf jede eingehende E-Mail antworten

E-Mail-Adressen (getrennt durch Kommata)
t.Lehrer@edul.hamburg.de, 185A5387-7503-4308-833F-BE325E4102AD

Tage zwischen automatischen Abwesenheitsnachrichten (7 [ v |

Standardadresse hinzufligen

| Keine automatischen Abwesanheitsnachrichtzn an Mailinglistan senden
[ ] automatische Abwesenheitsnachricht abschalten am i_l{?
[ 1mmer Abwesenheitsmeld ung senden

Im Falle einer langerfristigen Abwesenheit, kann eine Abwesenheitsnotiz an den Absender geschickt
werden.

Beim Anlegen einer automtaischen Abwesenheitsnachricht kann man gleich definieren, wann die
Abwesenheitsnotiz automatisch wieder ausgeschaltet werden soll.

Uber die Option ,Immer Abwesenheitsmeldung senden* kann geregelt werden, ob ein Absender nur
einmal oder fiir jede E-Mail eine automatische Abwesenheitsnachricht erhalt.
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5. Dateimanagement (edu-sharing)

Das Modul edu-sharing bildet die Dokumentenverwaltung von eduPort. Diese bietet lhnen die
Mdoglichkeit, Objekte zu speichern, sie in Ordnern zu verwalten sowie mit anderen Nutzern zu teilen
und (gestutzt durch eine Versionsverwaltung) zu bearbeiten.

5.1.Elemente von edu-sharing

Fur die Darstellung der Dateiablage gibt es in edu-sharing zwei unterschiedliche Ansichten, zwischen

denen Sie mit den beiden Buttons rechts neben dem edu-sharing Schriftzug umschalten kénnen:

Uber den Button mit der Lupe gelangen Sie zur ,Suchansicht* zum komfortablen Suchen von Inhalten,

mit der wir uns im Kapitel ,Die Suchansicht von edu-sharing” befassen.

Standardmafig wird beim Aufruf der Dateiablage-Kachel von eduPort die klassische Dateien- und
Ordneransicht angezeigt, zu der Sie Uber den Button mit den Ordnern auch wieder zurtickgelangen,

wenn Sie sich in der Suchansicht befinden.

Diese Ansicht von edu-sharing besteht aus vier Bereichen:

Suche
Navigations-Bereich
Inhalts-Bereich

A wbdpRE

Detail-Bereich

2ouPort

th@demo.eduport.namburg.de
edu-sharing

= Inhatt

& Eig "

& Titel Letzte Anderung

A Meine Inhalte .
= Versionen

Bilder 30. Mai 2016 10:06

I Bilder

Dokumente 30. Mai 2016 13:53
P Dokumente

2= Gemelnsame Inhalte

[& Eingeladen
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5.1.1. Die Suche in edu-sharing

Die Suche in der Ordneransicht von edu-sharing befindet sich im oberen Bereich des Fensters. Damit
kénnen Sie auch in dieser Ansicht von edu-sharing nach Inhalten suchen.

Gesucht wird allerdings hier nur in dem Bereich, der links im Inhaltsfenster markiert wird:

SduPort

- & en erlinkung wurde geldsc l1@demo_eduport hamburg de
edu-sharing

m“ o T % &= & inhete
" Eigenschaften
 Titel Letzte Anderung Typ # Eige
@ Meine Inhalte - -
%2 Versionen
[m] & Chrysanthemumjpg 1. Juni 2016 14:34
Bildes
[m] & Desertjpg 1. Juni 2016 14:07 image/jpeg
» Dokumente e ’ Eepee
2= Gemelnsame Inhaite m] & Hydrangess jpg 1. Juni 2016 14:08 imsge/jpeg
[E Eingeladen
'O [ Jellyfisn_geaencertjpg 1. Juni 2016 15:11 image/jpeg
m] & Koalajpg 1. Juni 2016 10:03 image/jpeg
O & Lighthouse jog 25. Mai 2016 10:38 image/jpeg
m] & penguinzjpg 1.Juni 2016 14:03 image/jpeg
[m] & ROCKHARZ Fastival Bampragua 26. Mai 2016 1251

Umfassendere und Ubergreifende Suchmdéglichkeiten bietet Ihnen die ,Suchansicht von edu-sharing
(s. eigenes Kapitel).

Objekte suchen

Um ein Objekt zu suchen, geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld ein und klicken auf die
Schaltflache ,Suchen*.

Der Suchbegriff wird in den Metadaten (z.B. Titel und Beschreibung) der gespeicherten Objekte
gesucht. Bei Dokumenten die sich indexieren lassen (Office, OpenOffice und PDF) wird auch der
eigentliche Inhalt der Dokumente nach Ihrem Suchbegriff durchsucht. Die Ergebnisse der Suche
erscheinen im Inhalts-Bereich.

Suchergebnisse im Ursprungsordner anzeigen

Um in den Ursprungsordner eines gefundenen Objektes zu wechseln, 6ffnen Sie das Kontextmeni
des Objektes. Fahren Sie hierzu mit der Maus Uber die Zeile des gewiinschten Objektes im Inhalts-
Bereich. Links neben dem Titel des Objektes erscheint nun die Schaltflache zum Aufrufen des
Kontextmends (das Drei-Punkte-Symbol, siehe Abb.unten).Nutzer mobiler Endgerate tippen hierftr
einfach auf die Zeile des Objektes im Inhalts-Bereich.

& Titel Letzte Anderung
Y A  chrysanthemum jpg 1_Juni 2016 14:34
O ] Desertjpg 1. Juni 2016 14:07

Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aufruf des Kontextmenis und wahlen Sie die Option ,Pfad
offnen”:

 Titel Letzte Anderung

m M Chreanthamum ine 1.Juni 2016 14:34

(% bearbeiien
5 nNurzer einladen

@ 1eschen

Y  Pfad &ffnen
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Der Inhalts-Bereich springt in den Ursprungsordner des gewahlten Objektes. Stammt das Objekt aus
dem Bereich ,Meine Inhalte", wird der Ursprungsordner auch im Navigations-Bereich aufgeklappt und
markiert.

5.1.2. Der Navigations-Bereich

Der Navigations-Bereich befindet sich auf der linken Seite der Oberflache. Mit Hilfe dieser Funktion
kénnen Sie in der Dateiablage navigieren und den Inhalt von Ordnern im Inhalte-Bereich anzeigen
lassen. Die Darstellung des Navigations-Bereichs erscheint in Form einer Baumansicht, die Ordner
und Dateien abbildet.

Folgende Elemente befinden sich im Navigations-Bereich:

e Meine Inhalte - In diesem Bereich kann jeder Nutzer die eigenen Inhalte verwalten. Alle hier
erstellten Unterordner und Objekte sind im Normalfall nur fur den Eigentimer selbst sichtbar.
Ausnahmen bilden Ordner und Objekte, zu denen der Eigentimer weitere Nutzer eingeladen
hat.

e Gemeinsame Inhalte — In diesem Bereich werden Ordner dargestellt, die an Ihrer Schule fir
die Zusammenarbeit von Gruppen angelegt wurden. Man kann sich diesen Bereich wie ein
Netzlaufwerk in einem Intranet vorstellen. In diesem Verzeichnis kénnen von den eduPort-
Betreuern lhrer Schule entsprechend der Organisationsstruktur beliebig viele Unterordner mit
frei konfigurierbaren Sichtbarkeits- und Zugriffsberechtigungen angelegt werden.

e Eingeladen — In diesem Bereich werden die Ordner und Dokumente dargestellt, zu welchen
Sie von anderen Benutzern eingeladen worden sind. Hierbei kdnnen von der einladenden
Person verschiedene Rechte vergeben werden. Weitere Informationen erhalten sie im Kapitel
,Objekte mit anderen Nutzern teilen”

A Meine Inhalte
® Bilder

# Dokumente

== Gemeinsame Inhalte

[ Eingeladen

5.1.3. Der Inhalte-Bereich

Der Inhalte-Bereich zeigt alle Unterordner, Dateien und Verknipfungen an, die sich im aktuell
gewahlten Verzeichnis befinden. Diese Objekte kdnnen im Inhalte-Bereich bearbeitet, verschoben,
geldscht und anderen Nutzern zuganglich gemacht werden.

5.1.4. Der Detail-Bereich

Dieser Bereich zeigt nahere Informationen zur aktuell im Inhalte-Bereich ausgewahlten
Datei:
Inhalt:
e ein Vorschaubild, das auch nachtraglich hinzugefuigt werden kann
e Titel, Dateityp, Ersteller, Bearbeiter, eingeladene Benutzer und Gruppen

Eigenschaften:
e die Metadaten des Objektes

Versionen:
e die Versions-Geschichte des Objektes
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5.2.In edu-sharing arbeiten

In edu-sharing kann sowohl mit Hilfe des Navigations-Bereichs als auch mit dem Inhalte-Bereich
navigiert werden. Dabei ist zu beachten, dass zwischen den lUibergeordneten Navigationsbereichen
(Meine Inhalte, Gemeinsame Inhalte und Eingeladen) nur im Navigations-Bereich gewechselt werden
kann.

5.2.1. Ordner im Navigations-Bereich 6ffnen

Um durch die Struktur der Dateiablage zu navigieren, klicken Sie in der hierarchischen Baumansicht
auf den Namen des Ordners, den Sie 6ffnen wollen. Alternativ kénnen Sie auch auf die »Pfeil-
Schaltflache links vom Ordnernamen klicken. Der gewahlte Ordner wird im Navigations-Bereich
markiert und sein Inhalt automatisch im Inhalte-Bereich angezeigt. Befinden sich Unterordner im
ausgewahlten Knoten, erscheinen diese im Navigations-Bereich unterhalb des gewahlten Knotens.

Um einen Ordner in der Baumansicht zu schliel3en, klicken Sie auf die ¥ Pfeil- Schaltflache links vom
Namen des Ordners.

-
edu-sharing

@ Meine Inhalte ~

&

» Bilder

¥ Dokumente

22 Gemeinsame Inhalte

¥ demo.eduport.hamburg.de

» Demo

5.2.2.  Ordner im Inhalte-Bereichs 6ffnen

Ahnlich wie im Navigations-Bereich, kann auch im Inhalte-Bereich durch die Ordnerstruktur navigiert
werden. Um einen Ordner zu 6ffnen, klicken Sie ihn doppelt an. Sie ,springen eine Ebene tiefer* im
Dateisystem und sehen alle Objekte und Ordner, die sich innerhalb des nun gedffneten Ordners
befinden.

Der Navigations-Bereich auf der linken Seite zeigt Ihnen an, auf welcher Ebene des Dateisystems Sie
sich befinden.

5.2.3. Objekte im Inhalte-Bereich sortieren

Die im Inhalte-Bereich angezeigten Objekte kénnen entsprechend der Spalten-Bezeichnungen des
Inhalte-Bereichs sortiert werden. Klicken Sie auf eine der Spalten-Bezeichnungen, um die Sortierung
vorzunehmen. Wiederholtes Anklicken der Spalten-Bezeichnung andert die Anordnung der Objekte
zwischen auf- und absteigender Sortierung. Die Richtung der Sortierung wird von einem Pfeil neben
der Spalten-Bezeichnung angezeigt.

Titel @v Letzte Anderung

Y| Tulips.jpg 25. Mai 2016 10:58
] Desertjpg 25. Mai 2016 10:58
&l jellyfishjpg 25. Mai 2016 10:23
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5.2.4. Im Inhalte-Bereich blattern

Im Inhalte-Bereich werden jeweils so viele Zeilen mit Objekten angezeigt, wie es der Platz zulasst.
Befinden sich im aktuell gewahlten Verzeichnis mehr Objekte als auf eine Seite passen, so kann
mithilfe der Schaltflachen oberhalb des Inhalte-Bereiches seitenweise geblattert werden.

] A 4 140f1i0 P I %::

Titel ¥ Letzte Anderung
] ]  Chrysanthemum jpg 6.Juni 2016 11:14
]
O & Jeliyfish_geaendert.jpg 1. Juni 2016 15:11
O &l Hydrangeas.jpg 1. Juni 2076 14:08

5.2.5. Neue Ordner anlegen

Navigieren Sie in den Ordner, der lhren neuen Ordner enthalten soll. Klicken Sie auf die Schaltflache
.Neu" oberhalb des Navigations-Bereichs. Es 6ffnet sich ein Kontextmen.

_ &
edu-sharing

O

Neuer Ordner & Titel

A Meine Inhalte
d)’) Meuer Link B Bilder
» Bilder

O W Dokumente

¥ Dokumente

= Gemeinsame Inhalte

Wabhlen Sie die Option ,Neuer Ordner“. (Ein neues Fenster wird getffnet.)
Geben Sie im Feld ,Titel* einen Namen fur den Ordner ein

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Der neu angelegte Ordner erscheint jetzt im Arbeitsbereich.

HPwWN P

5.2.6. Neue Objekte ablegen
Grundsatzlich kénnen Sie zwei Arten von Objekten ablegen:

e Dateien mit den dazugehérigen Metadaten und
e Verweise auf Ressourcen im WWW (Weblinks / Verknipfungen), die mit Metadaten
angereichert werden.

Um ein neues Objekt anzulegen, navigieren Sie in den Ordner, der Ihr Objekt enthalten soll. Klicken
Sie auf die Schaltflache ,Hochladen" oberhalb des Navigations-Bereichs.
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ScuPort
o

edu-sharing

A Meine Inhalte

» Bilder
Biologie
» Dokumente

== Gemeinsame Inhaite

[ Eingeladen

Schaltflache ,Hochladen* (aufgeklappt)

Es offnet sich ein neues Fenster. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Wahl zwischen dem Objekttyp

,Datei“ und ,Verweis auf eine Webseite* vorzunehmen.

5.2.7. Verweise auf eine Webseite speichern

Wollen Sie einen Link auf eine Webseite speichern, wahlen Sie die entsprechende Schaltflache aus

und geben Sie die URL des Objektes in das entsprechende Feld ein.

Lrstellen eines Objektes

Uplesd |

Wes michien Seetun:  Dateilen) hochiaden oger Webseite verlinken

s [=]

Klicken Sie auf die Schaltflache ,weiter” in der unteren linken Ecke des Fensters. Sie werden zur

Eingabe der Metadaten weitergeleitet.

5.2.8. Dateien speichern

Um eine oder mehrere Dateien zu speichern, wahlen Sie die entsprechende Schaltflache aus.

Erstellen eines Objektes

Upioad

Was mochten Sietun:  Dateifen) hochladen oder Webseite verlinken

& 2
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Ihr lokales Dateisystem wird in einem neuen Fenster gedffnet. Hier haben Sie die Méglichkeit, eine
oder mehrere Dateien auszuwahlen. Fir die Auswahl mehrerer Objekte halten Sie die STRG-Taste
(bzw. die Apfel/CMD-Taste bei einem Apple-Computer) gedriickt und klicken die gewiinschten
Objekte nacheinander an. Klicken Sie ,Speichern® bzw. ,Offnen*.

Wabhlen Sie nun die Schaltflache ,weiter” in der unteren rechten Ecke des Fensters. Ein Status-Balken
zeigt Ihnen den Fortschritt des Speicherprozesses. Die Dauer des Speicherprozesses hangt von lhrer
Internet-Verbindung und der GréRRe und der Anzahl der gewéhlten Dateien ab.

Erstellen eines Objekies

Upload

Wias machien Sie tun: Datei{en) hochladen Auswahl: Chrysanthemum.jpg 100%
Hydrange=s.jpgy 100%
Koalz.jpg VERARBEITE
Lighthouse jpg

Penguins_jpg

Jellyfish.jpg

Tulips jpg

Desert jpg

E B FEFEEE

Abbrechen

Neben der Ablage der Dateien erfolgt in diesem Arbeitsschritt auch eine Volltextindexierung aller
Dateien, die dies erlauben (Office, OpenOffice und PDF). Das bedeutet, dass sich edu-sharing den
Inhalt ,durchliest’. So kénnen Sie spater in der Suche auch innerhalb der gespeicherten Dateien
suchen und verfiigen somit Gber eine ,Volltextsuche".

Wenn die Verarbeitung der Dateien abgeschlossen ist, werden Sie zur Eingabe der Metadaten
weitergeleitet. Die Eingabe dieser Daten ist fakultativ und wird im néchsten Kapitel erlautert.

5.3.Metadaten fiur ein Objekt eingeben

Nach dem Hochladen einer Datei oder dem Speichern eines Verweises auf eine Ressource im WWW
haben sie die Mdglichkeit sogenannte Metadaten einzugeben. Fir die einfache Nutzung der
Dateiablage ist dies allerdings nicht zwingend nétig.

Als Metadaten bezeichnet man Daten, die Informationen tiber Merkmale anderer Daten enthalten — in
unserem Fall handelt es sich sozusagen um einen digitalen Beipackzettel fir Ihr Objekt. Diese
Informationen helfen Ihnen und anderen Nutzern, den richtigen Inhalt fiir den richtigen Zweck (wieder)
zu finden.

5.3.1. Registerkarte ,Allg. Informationen*

In dieser Registerkarte haben Sie die Méglichkeit ein Vorschaubild sowie die grundlegenden
Metadaten fiir das aktuelle Objekt einzugeben bzw. anzupassen. Vorschaubild und Metadaten
erscheinen in der Vorschauansicht des Objekts in der Suche. Die Metadaten des Objekts dienen
dazu, das Objekt zu beschreiben und es besser auffindbar zu machen bzw. um Eigentum und
Nutzungsrechte klarzustellen. Fur Grafikdateien, OpenOffice, MS Office und PDF Dokumente
erscheint in dieser Registerkarte nach dem Upload automatisch ein Vorschaubild.
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Sollte Ihnen die Vorschau nicht zusagen oder ist fiir den gewahlten Dateityp keine Vorschau
vorgesehen, kénnen Sie durch Klick auf das Vorschaubild oder dessen Platzhalter ein eigenes,
anderes Vorschaubild von ihrer Festplatte auswahlen und hoch laden.

Andem eines Objektes

Allg. Informationen || Didaktik || Freigabe |

Titel * i “orname Machname
Chrysanthemum JPg Autor
Test Lehrer

Beschreibung
Vorschaubild

Schlagworte

E Rot
m Blume
B Biclogie

Vorhandene Datei |
ersetzen

- bisher keine Diatei gewshlt -

Version Versionskommentar...

Abbrechen Speichemn

Mit der Schaltflache ,Durchsuchen” unterhalb des Vorschaubildes (Vorhandene Datei ersetzen) ergibt
sich die Mdglichkeit, eine neue Version des Objekts hochzuladen.

Vorhandene Daneil
ersetzen

- bisher keine Datei gewahlt -

Version /] | Versionskommentar...

Ao

Auf der linken Seite der Registerkarte haben Sie die Mdglichkeit, einige Metadaten einzugeben.

Andern eines Objektes X

Allg. Informationen H Didaktik H Freigabe |

Titel * orname Nachname
Chrysanthemum irg Autor
Test Lehrert
Beschreibung
Vorschaubild
Schlagworte

m Rot
m Blume
m Biologie

Worhandene Datei
ersetzen

- bigher keine Datei gewahlt -

Version [f] | Versionskommentar...

Aobreshen
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Legen Sie im Eingabefeld , Titel* einen Namen fur das neue Objekt fest.

Im Feld ,Beschreibung” kénnen Sie eine Beschreibung fur das Objekt eingeben. Der Inhalt der
Beschreibung wird bei der Suche durchsucht. Eine pragnante Beschreibung hilft somit spéater
beim Auffinden des Objekts.

Geben Sie im Feld ,Schlagworte® eines oder mehrere Begriffe zur Beschreibung des Objekts
ein. Pragnante Schlisselworter werden lhnen spater bei der Suche helfen, die Datei
wiederzufinden. Um mehr als ein Schlisselwort einzugeben, betéatigen Sie nach jedem
Schliisselwort die Eingabe-Taste. Die so eingegebenen Schliisselwérter erscheinen in einer
Liste unterhalb des Eingabe-Feldes.

5.3.2. Registerkarte , Freigabe*

Hinweis fur eduPort-Betreuer:
Um Dateien freigeben zu kénnen, muss dem Benutzer in der Benutzerverwaltung das

,Direkte Content-Sharing*‘ erlaubt sein.

Sollen zusatzlich die Lizenzen veréndert werden, muss fiir den Benutzer die Lizenzverwaltung
aktiviert werden.

Auf dieser Registerkarte befinden sich die Mdglichkeiten zur Kollaboration. Es kénnen
Personen eingeladen und Lizenzen zur gemeinsamen Zusammenarbeit definiert werden
(siehe folgendes Kapitel).

Andem eines Objektes.

Allg. Informationzn H Didaktik || Freigabe I

Freigabe (3)

Nutzer einladen H Eingeladene Nutzer

Suche nach @ Nutzer O Gruppe Betreff

Recht(e) /Lizenz: ® Betrachter () Mitsrbeiter () Koordinator  [] Verdfientlichen in Nachricht
einem LMS

[ Kape an ich et sicken

Hinzufiigen, ohne Einladung zu senden

5.4.0bjekte mit anderen Nutzern teilen

Benutzer kdnnen fir die Betrachtung/Bearbeitung sowohl von Dokumenten und Dateien als
auch von Ordnern eingeladen werden. Der entsprechende Dialog ist Uber das Drop-Down-
Menu unter Punkt ,Nutzer einladen” zu erreichen.

Hinweis:

Freigaben von Dateien an Gruppen oder Benutzer werden nicht sofort wirksam. Es findet
derzeit alle 30 Minuten (zur vollen und halben Stunde) ein Synchronisationslauf statt, in dem
allen Gruppen und Benutzern veranderte Berechtigungen zugewiesen werden. Haben Sie
diesbezlglich also bitte etwas Geduld!
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5.4.1. Nutzer einladen

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich das Objekt aus, welches Sie mit anderen Nutzern oder
Nutzergruppen teilen wollen. Fahren Sie hierzu mit der Maus tber die Zeile des gewilinschten
Objekts im Inhalts-Bereich. Links neben dem Titel des Objektes erscheint nun die Schaltflache
zum Aufrufen des Kontextmenus. Nutzer mobiler Endgeréte tippen hierfur einfach auf die
Zeile des Objektes im Inhalts-Bereich. Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aufrufen des
Kontextmenis und wahlen Sie die Option ,Nutzer einladen®.

& Titel

D 'E‘ F e v e b e e

ﬁ‘ bearbeiten

I -&_ Mutzer einladen I
O ¢  Link per E-Mail freigeben
O §

Neben Nutzern und Gruppen aus der eigenen Schule kénnen auch Einladungen an Nutzer
und Gruppen anderer Schulen verschickt werden. Dadurch wird realisiert, dass
schulubergreifend Ordner und Dateien genutzt werden kdnnen.

Hinweis:

Bei der Nutzung der Dateiablage ist es sinnvoll, Dateien, die gemeinsam genutzt oder mit
anderen geteilt werden sollen, in die vorhandene Ordnerstruktur lhrer Schule im Bereich
»Gemeinsame Inhalte" abzulegen. Dort sind grundlegende Berechtigungen und Freigaben
bereits von Ihren eduPort-Betreuern voreingestellt. Als eduPort-Betreuer haben Sie die
Moglichkeit, diese Struktur jederzeit an die Erfordernisse Ihrer Schule anzupassen. Dateien
und Ordner sollten der Ubersichtlichkeit halber dabei méglichst an Gruppen und nicht an
einzelne Nutzer freigegeben werden.

Um einem oder mehreren Nutzern Rechte an einem Objekt einzurdumen, ist es notwendig die
entsprechenden Nutzer im System zu finden. Tragen Sie in das Feld neben der Schaltflache
~Suchen den Namen einer Person oder Gruppe ein, indem Sie im Bereich "Suche nach” die
jeweilige Option wahlen. Es erscheint ein neues Fenster mit den Suchergebnissen. Uber

einen Klick auf das griine Plus-Symbol wird die Gruppe oder der Nutzer fir die Einladung

ausgewabhilt.

Globals Ergebnisse:

Test Lehrer2 (eduportrepo) -
ti2@demo.eduport hamburg de 1 &

<= = 1] = ==

2 [
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Klicken Sie auf ,Fortsetzen“ (2) um das Fenster zu schlie3en. Die ausgewahlten Personen
erscheinen in einer Zeile unter dem Suchfeld (Siehe Abb. 27). Mit Klick auf den Button
"Einladen” oder Uber "Hinzufligen, ohne Einladung zu senden" laden Sie die Benutzer
und/oder Gruppen auf das entsprechende Objekt ein. Uber den Klick auf das rote (X) hinter
dem Namen des einzuladenden Nutzers, kénnten Sie eingeladenen Personen das
Zugriffsrecht wieder entziehen.

Mutzer einladen ‘ Eingeladene Nutzer

Suche nach ® Nutzer O Gruppe
Recht(e) / Lizenz: @ Betrachter O Mitarbeiter O Koordinator [ Veréffentlichen in
einem LMS
X Testlehrer? t2@demo.eduport hamburg.de {eduportrepa) _1

5.4.2. Rechtevergabe

Die Zugriffsrechte des gewahlten Nutzers / der gewéhlten Gruppe (sowie die Nutzungsrechte)
werden Uber die drei Auswahlmdglichkeiten (Betrachter, Mitarbeiter, Koordinator) angepasst.
So kdnnen den einzelnen Personen oder Gruppen von Nutzern Rechte an einem Objekt
eingeraumt werden. Dabei bestimmen die Zugriffsberechtigungen, was Nutzer mit Objekten
.machen durfen“. Die Lizenzen regeln dartber hinaus, was mit den Inhalten au3erhalb von
eduPort und in angeschlossenen Systemen passieren darf (vgl. Kapitel ,Lizenzen vergeben®).

Grundsatzlich kénnen folgende Zugriffsrechte vergeben werden:
e Betrachter
Das Objekt kann nur betrachtet werden.

e Mitarbeiter
Zusatzlich zum Recht des Betrachters kann das Objekt bearbeitet und als neue

Version gespeichert werden.

e Koordinator
Darf zuséatzlich zu den Rechten der Mitarbeiter und Betrachter das Objekt I6schen und

selbst Rechte an dritte Personen vergeben.

Wenn Sie Informationen zu den einzelnen Rechten erhalten mdchten, halten Sie einfach den
Mauszeiger auf den jeweiligen Eintrag und eine Information wird eingeblendet.

Mutzer sinladen

‘ Eingeladene Nultzer

Suche nach @ Nuizer O Gruppe Betreff

. e —~ , i - - Machrii
Recht{e) f Lizenz: ) Betrachter '® Mitarbeiter () Koordinator [ Werdffentlichen in
ginem LMS

lesen, schreiben, Rechte ansehen, Objekte zu einermn

L Test Lehrer2 ti2g@demo.eduport. hamb '
Ordner hinzufiigen

Die Auswahl ,Veroffentlichen in einem LMS* hat derzeit noch keine Funktion!
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Haben Sie die Auswahl der einzuladenden Personen getroffen und deren Nutzungsrechte
gewabhlt, kbnnen Sie im rechten Bereich (siehe Abb. 29) einen Betreff und Nachrichtentext
verfassen. Die Nutzer erhalten nach der Einladung eine E-Mail, welche Sie Uiber die Rechte-
Vergabe informiert. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einladen” wenn Sie die Eingabe der
Daten abgeschlossen haben.

Betreff

Machricht

[ Kopie an mich selbst schicken m

Hinzufugen, ohne Einladung zu senden

Es besteht auch die Mdglichkeit, Nutzer ohne Einladungsversendung hinzuzufiigen. Klicken
Sie dazu auf den Link ,Hinzuftigen, ohne Einladung zu senden*.

Datei per Link frei geben

Ungeachtet der Freigaben und Rechte fir verschiedene Benutzer und Gruppen innerhalb der
edu-sharing Plattform kénnen Sie eine Datei auch per E-Mail frei geben, sodass diese durch
externe Personen herunter geladen werden kdnnen. Dabei ist es mdglich, ein Ablaufdatum zu
definieren, nachdem der Download der Datei nicht mehr mdglich ist.

Klicken Sie fur die Freigabe per E-Mail mit der Maus im Inhalte-Bereich auf die gewunschte
Datei und hierbei auf das Dreiecksymbol. Das Kontextmenu 6ffnet sich. Wahlen Sie den
Eintrag ,Link per E-Mail freigeben*.

& Titel

O ;R

{f bearbeiten

L]

B nutzer einladen
O &’  Link per E-Mail freigeben
o §

Im neuen Fenster tragen Sie die gewilinschte E-Mail-Adresse ein (mehrere E-Mail-Adressen
konnen mit Komma separiert werden) und setzen Sie —wenn gewiinscht— ein Hakchen bei
»Ablaufdatum setzen“, um mit Hilfe eines Kalenders den Zeitraum der Gliltigkeit des Links zu
begrenzen. Klicken Sie auf ,Freigeben* um die Mail zu versenden.

Sobald der Empféanger tiber den Download-Link in der E-Mail die Datei herunter geladen hat,
wird dies gezahlt und kann im Reiter ,Freigegeben fur* Uberprift werden.
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Link freigeben Freigegeben fir

entfernen  E-Mail Ablaufdatum  Freigegeben von Freigegeben am  Anzahl Downloads
ts1@demo. eduport. hamburg.de Test Lehrer1 {H1{@deme.eduport hamburg.de) 6. Juni 2016 0
ts2i@demo eduport.hamburg.de Test Lehrer1 {i1{@demo. eduport hamburg.de) 6. Juni 2016 a

Abbrechen

5.4.3. Eingeladene Nutzer einsehen/ Berechtigungen editieren

Eingeladene Nutzer einsehen

Unter der Registerkarte ,Eingeladene Nutzer kdnnen die zu einem Objekt eingeladenen
Nutzer eingesehen und verwaltet werden. Es besteht hier auch die Mdglichkeit der
nachtraglichen Anderung/Zuweisung der Zugriffs- oder Nutzungsrechte.

Andem eines Objektes.

Allg. Informationen || Didaktik || Freigabe

Freigabe (3

Nuizer ginladen Eingeladens Nutzer

Berechtigungen vom dbergeordneten Ordner erben

Nutzer/ Gruppe Rechtle) \::ﬂr:ffenﬂichen in einem e

L TestLet

ehrert i -
1 @deme.eduport hamburg.de Alle 2

L Test Lehrer? O

ti2@demo.eduport hamburg.de Mitzrbeiter nein

i)
=]

1-20f2

Rechte Speichern

Registerkarte "Eingeladene Benutzer" mit der Liste der am Objekt vergebenen Rechte.

Die Berechtigungen am gewahlten Objekt werden in Tabellenform dargestellt. Fiir jede
Berechtigung (Betrachter, Mitarbeiter, Koordinator) existiert im Normalfall eine eigene Zeile.
Jede Zeile enthalt die folgenden Informationen:

e Nutzer / Gruppe: Welche Person hat eine Berechtigung fiir das aktuelle Objekt?

e Recht: Welches Recht hat die Person?

e Veroffentlichen in einem LMS: Wurde der Person auch das Recht eingerdaumt, den
aktuellen Inhalt in einem angeschlossenen LMS einzubinden? Diese Option kann nur
fur Dateien beziehungsweise Links vergeben werden, nicht fir Ordner.

e geerbt: Rechte fur ein Objekt kdnnen entweder direkt am Objekt vergeben werden (in
der Registerkarte ,Nutzer einladen®) oder durch die Vererbung der Rechte aus
Ubergeordneten Ordner entstehen. In dieser Spalte der Tabelle wird also angezeigt,
auf welche Art und Weise der Nutzer an die Berechtigung fur das Objekt gekommen
ist.
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Berechtigungen editieren

Grundsatzlich lassen sich nur solche Berechtigungen editieren, die direkt am Objekt vergeben
wurden, erkennbar am Wort ,nein“ in der Spalte ,geerbt‘. Geerbte Rechte lassen sich nur
komplett, durch das Entfernen des Hakens ,Berechtigungen vom uibergeordneten Ordner
erben®, deaktivieren.

Soll nur ein einzelnes geerbtes Recht gedndert oder entfernt werden, ist es notwendig die
Rechteeinstellungen des aktuellen Ordners und seiner ,Uberordner* zu tiberprifen und die
Anderungen am entsprechenden Ordner vorzunehmen. Dies geschieht auch im Reiter
.Eingeladene Nutzer".

Berechtigungen veréndern

Nicht-geerbte Berechtigungen lassen sich mit Hilfe des kleinen Bleistift-lcons in der
entsprechenden Zeile verandern. Nach dem Anklicken der Schaltflache vergréRert sich die
Zeile und die Berechtigungen koénnen in einer Auswahl angepasst werden.

X Testlehrer, 7 )
1 @deme.eduport hamburg.de Alle ia
27 hrer? Betrachter

est Lehrer2, ) 2, -
2 @deme.eduport hamburg.de Koordinator O nein e ]

2 1 1 1-20f2 ’ ¥ 1

Rechte Speichemn

Das Recht zum Verdffentlichen eines Objektes in einem angeschlossenen LMS kann durch
Setzen des Hékchens in der entsprechenden Zeile vergeben werden (Hat in Hamburg derzeit
keine Funktion!). Bei der Vergabe des Rechts ,Koordinator* wird das Veroffentlichungs-Recht
automatisch beim Speichern gesetzt.

Schliel3en Sie Ihre Anpassungen mit einem Klick auf die Schaltflache ,Rechte Speichern* ab.

Berechtigungen entfernen

Nicht-geerbte Berechtigungen lassen sich mit Hilfe des kleinen Mulltonnen-Icons in der
entsprechenden Zeile entfernen. Schlieen Sie lhre Anpassungen mit einem Klick auf die
Schaltflache ,Rechte Speichern* ab.

5.4.4. Historie der Freigaben einsehen

In der Registerkarte ,Freigabe Historie” wird eine chronologisch sortierte Liste aller Rechte-
Vergaben angezeigt:
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Mutzer filr Objekt "Desert jpg” einladen

Mutzer einladen Eingeladens Nutzer Freigabe Historie ‘
Datum Rechte Benutzer Aktion
1. Juni 2016 10:12
unt Test Schueler! (Koordinator); Test Schusler3 (Betrachter); Besitzer (Alle); Schueler? Test eandert
Test Lehrer! (Alle); Test Schueler? {Befrachter) (te1@demo.eduport hamburg.de) g
1. Juni 2016 10:03 _ i
Test Schueler! (Koordinator); Besitzer (Alls); Test Lehrer1 (Alle); Test Schueler! Test iy
Schueler2 (Betrachter) (t=1@demo.eduport hamburg.de) o
1. Juni 2016 10:07
. - . y . . Lehrer Test -
Test Schueler1 (Koordinator); Besitzer (lle); Test Lehrer] (Alle) (1 @demo. eduport hamburg.de) geandert
30. Mai 2016 e Tt
10:48 i : - 0 ehrer .
Besitzer (Alle); Test Lehrer! (Alle); Test Schueler! (Betrachier) {1 @demo. sduport hamburg.de) geandert

5.4.5. Lizenzen vergeben

In der Registerkarte ,Lizenzen vergeben* haben Sie die Mdglichkeit, weiteren Nutzern Rechte
am aktuellen Objekt einzurdumen. Die Lizenzen, die in dieser Registerkarte eingestellt werden
regeln hauptsachlich die Verwendung der Objekte auf3erhalb von eduPort.

Wir empfehlen Ihnen, derzeit in diesem Bereich keine Einstellungen vorzunehmen!

5.5.0bjekte bearbeiten

Mit Hilfe der Funktion ,Objekt bearbeiten haben Sie die Mdglichkeit, die Metadaten eines
existierenden Objekts zu bearbeiten oder eine neue Version des Objekts zu speichern. Die
verschiedenen Versionen eines Objekts kénnen mit der Versionsverwaltung administriert werden.

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich das zu bearbeitende Objekt aus. Fahren Sie hierzu mit der Maus tber
die Zeile des gewiinschten Objekts im Inhalts-Bereich. Links neben dem Titel des Objektes erscheint
nun die Schaltflache zum Aufrufen des Kontextmendis. Nutzer mobiler Endgeréate tippen hierfir
einfach auf die Zeile des Objekts im Inhalts-Bereich.

Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aufruf des Kontextmenis und wahlen Sie die Option
.bearbeiten”.

& Titel
[l . j
ﬂ’l bearbeiten
O
h
O -
@ Link per E-Mail freigeben
O s

Es erscheint das gleiche Eingabefeld wie das zur Eingabe der Metadaten beim Hochladevorgang (vgl.
Kapitel Metadaten fur ein Objekt eingeben). In der aufgeklappten Registerkarte haben Sie die
Mdglichkeit, eine neue Version Ihres Objektes hochzuladen bzw. die URL eines Verweises
anzupassen.

5.5.1. Neue Version eines bestehenden Objekts speichern

Nutzen Sie die Schaltflache ,Durchsuchen” bzw. ,Datei auswéhlen” in der Registerkarte ,hochladen®, um
die neue Version des Objektes auf Ihrem lokalen Geréat auszuwahlen. Klicken Sie anschlie3end auf
“Speichern”, um die neue Version abzulegen.
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5.5.2. Metadaten eines bestehenden Objektes anpassen

Mit Hilfe der Registerkarten konnen Sie die Metadaten des zu bearbeitenden Objektes anpassen.
Die Bedienung entspricht der Metadateneingabe beim Speichern eines neuen Objektes (vgl. Kapitel
.Metadaten fir ein Objekt eingeben®)

5.6.Versionsverwaltung

Edu-sharing sichert alle Versionen der gespeicherten Objekte. So kann genau nachvollzogen werden,
wer wann etwas an einem Objekt geandert hat. Bei Bedarf — beispielsweise bei versehentlichen
Anderungen — kann auf eine frithere Version des Objekts zuriickgegriffen werden.

Um die Versionsverwaltung fur ein Objekt zu nutzen, wahlen Sie das entsprechende Objekt im Inhalte-
Bereich aus, indem Sie es anklicken. Im Detail-Bereich werden rechts Detail-

Informationen Uber das Objekt angezeigt. Der Detail-Bereich teilt sich in drei Felder auf: (Inhalt,
Eigenschaften und Versionen. Offnen Sie gegebenenfalls die Leiste ,Versionen®, indem Sie diese
anklicken.

=| 2z | Sinhare

T

& Versionen

. Juni 2076 1204

version 1.1 n E
B et namiBurg e
6

Unterhalb der Leiste ,Versionen* finden Sie eine Liste der bisherigen Versionen des Objekts. Eine spitze
Klammer vor dem Titel kennzeichnet die aktuelle Version.

Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflache konnen Sie sich das Objekt in der jeweiligen Version anschauen.

Um eine der gespeicherten Versionen wieder herzustellen, klicken Sie auf das Monitor-Symbol E in der
Zeile der gewiinschten Version im Detail-Bereich.

5.7.Verknupfungen (Links) mit Objekten anlegen

Ein Vorteil von edu-sharing ist die redundanzfreie Verwaltung von Inhalten. So kann ein Inhalt, der
einmal abgelegt wurde, an mehreren Stellen verwendet werden, ohne dass hierfiir Kopien des
Objektes angelegt werden miissen. Das spart Speicherplatz und ein zentral gespeichertes Objekt
muss nur einmalig aktualisiert werden.

Bei der Verwaltung von Inhalten kann es trotzdem Félle geben, bei denen der gleiche Inhalt an
verschiedenen Orten erscheinen soll. So kdnnte beispielsweise das Arbeitsblatt eines Lehrenden zu
den Inhalten seines Ordners ,Mathematik 10. Klasse" und gleichzeitig zum Ordner ,Aufgaben zur
Abiturprifung” passen.

Hierflr bietet edu-sharing die Mdglichkeit, Verknipfungen auf Original-Objekte anzulegen. Es kénnen
Verknupfungen auf Dateien, Links auf Webseiten und auf Ordner erstellt werden. Um eine neue
Verknupfung anzulegen, navigieren Sie in den Ordner, der die Verkniipfung beinhalten soll. Klicken
Sie nun auf die Schaltflache ,Neu / Hochladen* oberhalb des Navigations-Bereichs. Es 6ffnet sich ein
Menu.
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Neuer Ordner

A Meine Inhalte

& Neuer Link

* Bilder

* Biclogie

Dokumente

=+ Gemelnsame Inhalte

[3] Eingeladen

Wabhlen Sie die Option ,Neuer Link"“. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Auf der linken Seite des Fensters
sehen Sie einen Navigations-Bereich und rechts eine vereinfachte Darstellung des Inhalte-Bereichs.
Klicken Sie im Navigations-Bereich auf die Ordner-Symbole, um sich durch die Ordnerstruktur zu bewegen.
Klicken Sie im Inhalte-Bereich auf die Zeile des zu verlinkenden Objekts, um es auszuwahlen. Das
gewahlte Objekt wird in der linken unteren Ecke des Fensters angezeigt. Klicken Sie nun auf ,Objekt
verlinken® in der rechten unteren Ecke. Damit wird dieses Objekt in dem Ordner verlinkt, in dem Sie die
Verlinkungsfunktion aufgerufen haben.

Objekt verfinken

Bitte wihlen Sie eine Datei oder einen Ordner, den Sie verlinken wollen.

Navigieren Sie im Dateibaum durch klicken auf die Ordnersymbole. Markieren Sie den gewiinschten Ordner oder die gewiinschte Datei. Klicken
Sie dann auf "Objekt verlinken".

v _ﬁ? TG Titel Inhalts-Typ Herausg./ Autor  gedndert
v B Demo '_J' kloppe.jpg Informationsobjekt Stefan Jorss 26. Mai 2016 14:23
» demo_1455 :_J OpenDesktop h.png Informati bjekt Nils Henrichwark ~ 26. Mai 2016 14:46
» @ demo_admin '_) ‘Wanderatlas - Harz pdf Informaticnsobjekt Stefan Jorss 3. Juni 2015 08:36
» @ Demo_SJ |
> [ Informationen d
> [ Lehrerbersich
» B test
» D TestoP v
< N > < >
Iausgewéhlt: Wanderatlas - Harz.pdf I Abbrechen Objekt Verlinken

Sie kdnnen Verlinkungen an einem kleinen ,Pfeil-Symbol“ am Icon fir den Datei-Typen im Inhalte-Bereich

erkennen.
edu-sharing
N -

a A Titel Letzte Anderung
Meine Inhalte
O B Beitriut schuiverein.pdf 6. Juni 2016 13:12
» Bilder
» sl | Wanderatlas - Harz pdf &, Juni 2016 13:49
iologie

Dokumente

== Gemelinsame Inhaite

[ Eingeladen
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5.8.0bjekte verschieben und léschen

Objekte werden verschoben, indem sie zuerst ausgeschnitten und dann an der gewtinschten Stelle wieder
eingefligt werden. Objekte kdnnen einzeln oder in Gruppen verschoben werden.

5.8.1. Einzelne Objekte verschieben

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich das zu verschiebende Objekt aus. Fahren Sie mit der Maus uber die Zeile
des gewiinschten Objektes. Links neben dem Titel des Objektes erscheint nun die Schaltflache zum
Aufrufen des Kontextments (drei Punkte). Nutzer mobiler Endgeréate tippen hierfur einfach auf die Zeile des
Objektes im Inhalts-Bereich.Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aufrufen des Kontextmenis und wéahlen
Sie die Option ,ausschneiden”.

4 Titel

O . = Raitrit Srhuihsarain poff

Q

bearbeiten

O Lpdf

Nutzer einladen

o

Link per E-Mail freigeben

&

ausschneiden

#H

i

kopieren

ﬂ,

dschen

B

Navigieren Sie zum neuen Ziel-Ordner und klicken Sie auf die Schaltflache ,Einfiigen” Giber dem Inhalte-
Bereich.

(= B

& Titel Letzte Anderung
O B Bilder 6. Juni 2016 13:19
O ] Biologie 6. Juni 2016 11:58
O B Dokumeme B.Juni 2016 13:47

I

5.8.2. Mehrere Objekte verschieben

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich die zu verschiebenden Objekte aus. Setzen Sie dafir ein Hakchen am
Anfang der Zeile der gewtinschten Objekte. Um alle Objekte des aktuellen Ordners auszuwahlen, setzen
Sie ein Hakchen im Feld links oberhalb des Inhalte-Bereiches. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Mehr* links
oberhalb des Inhalte-Bereiches. Wahlen Sie die Option ,ausschneiden” aus.
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36 ausschneiden Letzte Anderung
[ &l [ kopieren 6.Juni 2016 11:14
¥4 & Desertjpg 1. Juni 2016 14:07
%] ] Hydrangeas.jpg 1. Juni 2016 14:08

I
O & Jelyfish_geaendertjpg 1. Juni 2016 15:11

5.8.3. Einzelne Objekte I6schen

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich das zu bearbeitende Objekt aus. Fahren Sie hierzu mit der Maus tber
die Zeile des gewiinschten Objektes im Inhalts-Bereich. Links neben dem Titel des Objektes erscheint
nun die Schaltflache zum Aufrufen des Kontextmenis. Nutzer mobiler Endgeréate tippen hierfir
einfach auf die Zeile des Objektes im Inhalts-Bereich. Klicken Sie auf die Schaltflache zum Aufrufen
des Kontextmenis und wahlen Sie die Option ,l6schen*.

& Titel
O . Wl rrecanthasee ine
(% bearbeiten
|
5 Mutzer einladen
O - .
6’ Link per E-Mail freigeben
1
o § g
O 34 ausschneiden
_‘E kopieren
|
K) einfigen
O png
ﬁﬁ lgschen

Hinweis:

Sie kdnnen nur Objekte I6schen, fir die Sie Koordinatorrechte besitzen.

5.8.4. Mehrere Objekte I6schen

Wabhlen Sie im Inhalte-Bereich die zu bearbeitenden Objekte aus. Setzen Sie dafiir ein Hakchen am
Anfang der Zeile der gewlinschten Objekte. Um alle Objekte des aktuellen Ordners auszuwahlen,
setzen Sie ein Hakchen im Feld links oberhalb des Inhalte-Bereichs. Klicken Sie auf die Schaltflache
,Loschen” links oberhalb des Inhalte-Bereiches.
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[ ad] Chrysanthemum.jpg
bl ] Desertjpg
1| ad] Hydrangeas. jpg

5.9.Die Suchansicht von edu-sharing

Zur ,Suchansicht” von edu-sharing gelangen Sie tber den Button mit der Lupe:

edu-sharing

Die Suchansicht ermdglicht eine Suche nach Objekten, fur die Sie eine Freigabe besitzen, in der
gesamten Dateiablage der Hamburger eduPort-Umgebung (EDUPORT Repository) und zukinftig ggf.
in angekoppelten Quellen mit weiteren Inhalten, wie z.B. den Bildungsservern der Lander.

Derzeit sind keine weiteren Quellen in die Suche einbezogen. Die Hamburger Schulmediathek ist tiber
eine eigene Kachel an eduPort angebunden (s. folgendes Kapitel)

In der Suchansicht werden alle Objekte in einer Voransicht wie in einer Mediathek dargestellt:

neueste Materialien

Neueste Materlallen

@ 2du-sharing

]

datap

ng

Feingliederung_BS
Kollegium.pdf

anleitung-ngn-
openstage40.pdf

@ 12 Jull 2016

Die Suche nach Inhalten lauft wie folgt ab:

1. Um eine Suche zu starten, geben Sie einen Begriff in das Such-Feld der Start-Ansicht der Suche
ein. Ein Suchbegriff muss aus mindestens 3 Zeichen bestehen. Geben Sie mehr als ein Wort ein,
werden automatisch nur solche Ergebnisse angezeigt, die beide Suchbegriffe im Titel und ihrer

Beschreibung enthalten.

® 2 T
m—— ——
B =
24Pt =
Schulungsunterlage -
1. Veranstaltun . z
[T — ,
e L eduPart -

Templates.pdf

1.

@® 18 jull 2016

Die Suche durchforstet nun die Metadaten aller gespeicherten Objekte, die fur Sie freigegeben sind.
Bei Objekten, die eine sogenannte Indexierung erlauben (Office, OpenOffice und PDF-Dokumente),

erfolgt auch eine Volltext-Suche innerhalb der Objekte.

Sie werden in die Ergebnis-Liste weitergeleitet.
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2. In dieser Ansicht werden die Ergebnisse der Suchanfrage angezeigt. Flr eine weitere Eingrenzung
der Suchergebnisse steht in dieser Ansicht die erweiterte Suche am linekn Fensterrand zur

Verflgung:

- a

o‘e}:lu-sharir\g

Bildungsbereich
Fach
Materialart

Lizenz

v
v
v
v

Schlagworte

Basis(1)

Folien, eduPort-
Betreuer,
Kollegium(1)

Q sechen

EDUPORT Repository (98)

Zurlck zur Startselte
e

Forlbasung der eduport Forthissenton
o820t

Prasentation_eduPo

1

aatapg

® 14 juni 2016
anleitung-ngn- mer
openstaged.pdf
P —— s o

eduport
Schulinformationen,

@© 24 Junl 2016

mehr.
Infoblatt eduPort_
Fortbildende.doc ...
[

© 24 juni 2016

3. Fur eine genauere Begutachtung der Fundstiicke kann in der Ergebnisliste eine Detailansicht

geoffnet werden.

Um eine Suche zu beenden beziehungsweise eine véllig neue Suche zu starten, klicken Sie auf die
»X“ Schaltflache am rechten Rand der Such-Eingabemaske oben. Sie werden auf die Startansicht der

Suche weitergeleitet.

Um zur Ordneransicht von edu-sharing zurtick zu gelangen klicken Sie auf den Button mit den

Ordnern

du-sharing
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6. Mediathek

Uber den MenUpunkt-, der eduPort Kachelleiste, 6ffnen Sie in einem eigenen Browser-Tab die
Schulmediathek Hamburg.

Wenn Sie zum Zeitpunkt des Klicks auf die Mediathek-Kachel in eduPort angemeldet sind, kdnnen Sie
die Mediathek ohne weitere Anmeldung mit lhrem eduPort-Account nutzen, der es lhnen erlaubt die
Inhalte zu suchen und anzusehen (Uber Streaming).

Sie kdnnen die Mediathek auch ohne vorherige eduPort-Anmeldung tber die eduPort-Kachel
aufrufen. Um die Medien zu nutzen mussen Sie sich dann allerdings mit lhrem bisherigen Mediathek-
Account auf der Mediathek-Seite anmelden.

7. Integration einzelner Funktionen in private Endgerate

Die Anwender, die ihre eigenen Endgerate (Smartphones, Tablets, Notebooks) regelméaRig nutzen,
haben die Moglichkeit, damit direkt und komfortabel auf Daten, Kalender, E-Mails und andere
Funktionalitaten zuzugreifen.

Hinweis:

Es wird hierbei eine Verbindung von dem Gerét zu den zentral gespeicherten Nutzerdaten
vorgenommen. Eine Benutzerabfrage und das fiir den Zugriff erforderliche Passwort erfolgt
einmalig bei der Einrichtung von Zugriffen. Jeder Nutzer dieses Gerates hat dann Zugriff auf
die jeweiligen persdnlichen Daten. Daher sollten diese Verbindungen nur hergestellt werden,
wenn das Gerat ausschlieBlich vom Anwender benutzt wird. Es wird empfohlen, das Geréat
durch Passwort zu sichern, damit Unbefugte das Geréat nicht nutzen kénnen.

7.1.Integration Dateisystem mit WebDAV

Statt nur Uber die Weboberflache auf das Dateisystem zuzugreifen, empfiehlt sich bei personlichen
Endgeraten die Nutzung von WebDAV. Mit WebDAV kénnen Daten und Verzeichnisse fir einen
direkten und komfortablen Zugriff eingerichtet werden.

7.1.1. Computer und Notebooks mit Windows

Das personliche eduPort-Dateiverzeichnis kann unter Windows als Netzlaufwerk ins Dateisystem
eingebunden werden. Wird das Laufwerk einmal eingerichtet, ist es standig wie eine zusatzliche
Festplatte vorhanden. Beim Ubertragen (z.B. Kopieren) von Dateien nutzen Sie es wie jedes andere
eigene Laufwerk auch. Alle Dateien, die Sie in Ihrem WebDAV-Laufwerk speichern sind online in
eduPort fur Sie und fur alle anderen Nutzer mit Berechtigung verfigbar.

Vorgehensweise zum Einbinden des Netzwerklaufwerks:

1. Den Windows-Explorer starten, Computeribersicht wahlen und auf ,Netzlaufwerk verbinden*
klicken:
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oS N Computer b

=3

Org - g Programm ieren oder andern

= Bilder

. il o Festplatten (2)
| ¥ Dokumente.

4 Gerate mit Wechselmedien (1)
% Computer

§ system (C) DVD-RW-Laufwerk (E:)
§3 Data (D)

o Musik System (C:) € Data (D:)
— e — - [
B videos E| 23,6 GB frei von 71,9 GB 16

0 GB frei von 160 GB

Computer durchsuchen o

2. Ein Laufwerk (im Beispiel X", oder einen anderen freien Buchstaben) wahlen und unter

Ordner die folgende Serveradresse eingeben:

https://repo.eduport.hamburg.de/edu-sharing/webdav

hergestellt werden soll:

..

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung

Beispiel: \\Server\Freigabe
[¥] Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen
DVerbindung mit anderen Anmeldeinformationen

Verbindung mit einer Website herstellen. auf der Sie

Ordner: https://repo.eduport.hamburg.de/edu-sharing/wel v |Durchsuchen...

herstellen

Dokumente und Bilder speichern

kénnen

I Fertig stellen |[ Abbrechen

Dann auf ,Fertig stellen klicken.

3. Beider Abfrage den eigenen eduPort-Benutzernamen und das Kennwort eingeben und mit

,OK" bestétigen:

Windows-Sicherheit

Connect to repo.eduporthamburg.de
Connecting to repo.eduport.hamburg.de

‘

l

:

7] Anmeldedaten speichern

oK || Abbrechen |

AnschlieRend kann im Dateibrowser auf die Dateien wie auf einem Laufwerk zugegriffen werden.
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» https://repo.eduport.hamburg.de/edu-sharing/webdav ...
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- 4 Elemente

7.1.2. Computer und Notebooks mit Mac-OS

Am Mac-Computer ist das Vorgehen wie folgt:
Im Finder auf ,Gehe zu“ klicken, dann auf ,Mit Server verbinden®.

@8 Finder Ablage Bearbeiten Darstellung NeSCFON Fenster Hilfe

(e

r
5
o

E oA

Vorwidrts =
Startvolume auf Schreibtisch auswahlen  {+88

-

1

B Computer +3C
% Benutzerordner {+8H
A Schreibtisch 438D
@ Netzwerk GHEK
El iDisk »
/A Programme DHA
1 Dokumente 430
% Dienstprogramme {+38U

Benutzte Ordner > BN

Gehe zum Ordner ...
Mit Server verbinden ...

Im Fenster, das sich 6ffnet, die Serveradresse

https://repo.eduport.hamburg.de/edu-sharing/webdav

eingeben und auf ,Verbinden* klicken.

Benutzername und Passwort des eigenen eduPort- Accounts eingeben.
Das Heimverzeichnis steht dann unter Freigaben mit dem Servernamen zur Verfligung.

7.1.3. Tablets und Smartphones

Fur mobile Geréte gibt es WebDAV-Apps, z.B. WebDAV-Navigator (fur Android und iOS), auch in
kostenlosen Versionen.

In diesen Apps gibt es meist einen Button, um einen neuen Server hinzuzufiigen oder zu
konfigurieren. Es muss dann die Serveradresse
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https://repo.eduport.hamburg.de/edu-sharing/webdav

eingegeben werden und im weiteren Verlauf der Einrichtung werden Benutzername und Passwort
abgefragt.

Auf mobilen Geraten ist es sinnvoll, das Passwort nicht zu speichern. Das ist zwar muhsamer, spart
aber moglicherweise eine Menge Arger, falls das Gerat verloren geht oder gestohlen wird.

7.2.Einbinden des eduPort Mail-Servers durch Mail-Clients anderer Produkte
Das eduPort Mailsystem besteht aus Mailserver und Mailclient. Innerhalb des eduPort-Systems ist die
Differenzierung nicht ersichtlich, weil beide Systeme integriert sind.

Durch andere Produkte wie z.B. Mailclient auf dem Smartphone, dem Tablet oder Notebook kann auf
den Mailserver von eduPort zugegriffen werden.

Dadurch werden die Mails innerhalb des lokalen Mailclients gemeinsam mit den anderen Mails
dargestellt.

Hinweis:

Bei dem in eduPort verwendeten Standardprotokoll IMAP zur Einbindung der Mailserver
werden lokale Kopien von Mails auf den verwendeten Geraten erstellt. Dies ist aus
datenschutzrechtlichen Griunden problematisch. Klarungsgesprache zu diesem Problem finden
statt. Wir halten Sie auf der eduPort-Website unter eduport.de diesbzezuglich auf dem
Laufenden.

7.2.1. Computer und Notebooks mit Windows und Outlook

Bei Computern und Notebooks mit Windows als Betriebssystem wird haufig auch Outlook als
Mailprogramm genutzt. Die folgende Beschreibung geht darauf ein; andere Mailprogramme benétigen
grundséatzlich dieselben Daten, das Menu ist wahrscheinlich etwas anders strukturiert.

Unter -> Datei -> Information ->Konto hinzufiigen kann ein neues Konto in das Postfach integriert
werden:

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-Mail-5can

Kontoinformationen

wolfgang.grotevent@bsb.hamburg.de

T Kalender speichem =48 Microsoft Exchange

Informationen 4 5 Konto hinzufagen
Offnen
; Kontoeinstellungen
Drucken .EELL' Andern von Einstellungen fir
R dieses Kento und Konfigurieren
- Kentoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
ilfe - . .
Zugriff auf dieses Konto
. im Internet,

P2 o hitps://webmail.stadt.ha... ||
@ Beenden :
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Wabhlen Sie nun ,Servereinstellungen oder zusatzliche Servertypen manuell konfigurieren®

Neues Konto hinzufiigen |

Konto automatisch einrichten

() E-Mail-Konto

(71 Textnachrichten (SMS)

(@ Servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

Verbindung mit anderen Servertypen herstellen.

Wahlen Sie nun ,Internet-E-Mail“ bzw. ,POP oder IMAP*“.
Neues Konto hinzufiigen @

Dienst auswahlen

() Andere

@ Internet-E-Mail

erbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Machrichten zu senden und zu empfangen.
(7 Microsoft Exchange oder kompatibler Dienst

Verbindung herstellen und auf E-Mail-Machrichten, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail zugreifen.

() Textnachrichten (SMS)
erbindung mit einem Mobilfunkdienst herstellen. |

Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen.
Fax Mail Transport

< Zurtick ][ Weiter > ] [Abbred’1en

Geben Sie nun folgende Daten ein:

lhr Name:
E-Mal Adresse:

Kontotyp:

Posteingangsserver:

Postausgangsserver:

Benutzername:

Kennwort:

Vorname und Nachname

Nehmen Sie die E-Mailadresse wie in eduPort gespeichert z.B.
Vorname.Nachname@ohmoor.hamburg.de

+MAP* auswéahlen
-imap.eduport.hamburg.de”
»smtp.eduport.hamburg.de”
Benutzername wie in eduPort

Kennwort wie in eduPort
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Neues Kento hinzufiigen

.

P

Internet-E-Mail-Einstellungen

Benutzerinformationen
Thr Name: Vorname Machname
E-Mail-Adresse: 1e.nachname @. .. hamburg.de
Serverinformationen

Kontotyp: IMAP [=]

Posteingangsserver: imap.eduport. hamburg.de

Postausgangsserver (SMTP): smip.edupart.hamburg. de
Anmeldeinformationen
Benutzername: 'e.nachname @&...hamburg.de

Kennwort:

Kennwort speichern

{SPA) erforderlich

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nitig, damit Thr Konto richtig funktioniert.

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung

Kontoeinstellungen testen

Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
Schaltfiache unten klicken (Metzwerkverbindung erforderlich).

[ Kontoginstelungen testen ...

Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
Schaltflache "Weiter” testen

Weitere Einstellungen

< Zuriick ][ Weiter = ] [Abbremen ]

Setzen Sie bitte die Hékchen bei ,Kennwort speichern* und Deaktivieren Sie ,Anmeldung mit geserter
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich”. Anschliel3end auf ,Weitere Einstellungen®.

Nun geben Sie bitte bei den weiteren Einstellungen unter ,Erweitert” folgende Einstellungen ein:

IMAP:993 /SSL
SMTP:465 /SSL

Postausgangsserver :
Postausgangsserver:

Internet-E-Mail-Einstellungen

|2t

Allgemein |

Gesendete Elemente |

Geléschte Elemente |

Postausgangsserver I

Werbindung |

Erweitert

Serveranschlussnummern

Posteingangsserver (IMAF): ﬂ

Verwenden Sie den folgenden
| verschlisselten Verbindungstyp:

Postausgangsserver (SMTP): 465

Verwenden Sie den folgenden

| verschllsselten Verbindungstyp:

Servertimeout
Kurz J Lang 1Minute

Ordner

Stammordnerpfad:

Standard verwenden

550

ssL (=]

[ OK ] [ Abbrechen
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Im Reiter ,Postausgangsserver” missen Sie noch Haken bei ,Der Postausgangsserver (SMTP)
erfordert Authentifizierung” und ,,Gleiche Einstellungen wie flir Posteingangsserver verwenden*
setzen:

Internet-E-Mail-Einstellungen *
Allgemein Gesendete Elemente Geldschte Elemente
Postausgangsserver Verbindung Erweitert

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
eiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden
(®) Gleiche Einstell ie fiir Postei d
() anmelden mit

Kennwaort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich

Speichern Sie anschlieBend mit ok und Sie kommen auf das vorherige Fenster zurtick. Dort kénnen
Sie testen, ob die Einstellungen erfolgreich waren und dann mit ,weiter* die getatigten Einstellungen
abspeichern.

Hinweis:

Im Behordennetz funktioniert die Einbindung der eduPort-Mails in Outlook nicht, da das
Behodrdennetz fur diese Funktionen nicht freigeschaltet ist.

7.2.2. Tablets und Smartphones

Um einen eduPort E-Mail-Account z.B. auf Inrem iPhone einzubinden, gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie auf Einstellungen

Dann den Menupunkt ,Mail, Kontakte Kalender*

Klicken Sie auf ,Account hinzuftigen”

Wabhlen Sie einen vorgegebenen Anbieter oder ,Andere”

Klicken Sie auf ,Mail-Account hinzuftigen*

o g M w DN e

Folgende Werte missen im Dialogfeld eingegeben werden:

Name: Ihr Name
E-Mail: Ihre eduPort-E-Mail-Adresse [vorname.nachname]@[schulkirzel].hamburg.de

Passwort: Ihr eduPort-Kennwort

Klicken Sie auf ,Weiter"

7. Im nachsten Dialogfeld geben Sie im Bereich ,Server fir eintreffende E-Mails" folgende
Angaben ein:

Hostname: imap.eduport.hamburg.de

Benutzername: Ihr eduPort-Benutzername
[vorname.nachname]@[schulkiirzel].hamburg.de

Passwort: Ihr eduPort-Kennwort
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Und im Bereich ,Server fir ausgehende E-Mails" entsprechend den Hostnamen:
smtp.eduport.hamburg.de

Die Accountdaten mussen in beiden Bereichen vollstdndig eingegeben werden!

Klicken Sie auf ,Weiter". Der Account wird hinzugefiigt.

Auf Android-Geraten ist das Vorgehen analog.

7.3.Einbinden der eduPort Kalender und Adressblcher

7.3.1. Tablets und Smartphones

Das Einbinden des eduPort Kalenders erfolgt mit CalDAV, das der Adressbiicher mit CardDAV. Bei
iOS Geréaten sind CalDAV und CardDAYV im Standard vorhanden. Hier sind lediglich folgende
Eingaben zu tatigen:

Server : groupware.eduport.hamburg.de
Benutzername: wie in eduPort
Kennwort: wie in eduPort
Beschreibung: Beliebiger Text

Erweiterte Einstellungen (werden tblicherweise automatisch erzeugt)

Fur Android Gerate ist der Zugang analog, wenn entsprechende Apps installiert sind, die SSL
unterstltzen.

7.3.2. Windows

Bei Windows PCs ist bei dem haufig in diesem Umfeld verwendeten Outlook-Programm im Standard
keine CalDAv Funktion vorhanden.

8. Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung wird mit dem Symbol “aufgerufen.

Ein eduPort-Betreuer kann hier alle Benutzer und Benutzergruppen, die es im System gibt, sehen und
bearbeiten.

Eine Lehrkraft sieht nur die Gruppen vom Typ Klasse, in denen er als Lehrer Mitglied ist.

Ein Schuler sieht nur seinen eigenen Account.
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8.1.Gruppen

Es gibt zwei Arten von Gruppen

e Permanent
e Nicht permanent

Zu den permanenten Gruppen gehdren z.B. Schulleitung, eduPort-Betreuer, nicht permanent sind
schuljahresabhéangige Gruppen wie Klassen oder Kurse.

sdUPort

F) Benutzer k':f."_Gruppen 4 Mein Konto
P T B~ 2 &K

Name Bearcheaibona

Abteilungsleitung MName: || H Bitte geben Sie einen Namen ein.

Berat di t
eratungsdiens Typ: Permanent

Blogadministrator
Klasse
Blogauthor

eduPort-Betreuer .
Q
Fachbereichsleitung

Fdrdern

Lehrer

Leitungsgruppe

Medien

Medienbeauftragte Medienbeauftragte

Personalrat

Schulleitung

8.1.1. Andern von Gruppenattributen
Einstellungen in diesem Bereich kénnen nur durch eduPort-Betreuer vorgenommen werden:

Durch Driuicken des Buttons

5% oder durch Doppelklick auf eine der Gruppen kommt man in das Anderungsfenster fiir Gruppen.
Hier sind die Anderungsinformationen in drei Reitern strukturiert:

Reiter: Eigenschaften

Gruppe Testklasse bearbeiten

Eigenschaften | Mitglieder | Rolleneigenschaften

Name: Testklasse
Typ: Klasse

Beschreibung:

Optionen: Kalender erstellen
Direktes Content-Sharing erlauben
GOffentliche Lizenzvergabe erlauben

Externe Id:
Name: Beliebiger Name der Gruppe
Typ: Hier kann die Art der Gruppe ausgewahlt werden. Gegenwartig sind Klasse,

Schule, Bereich und Fach als mégliche Typen vorgesehen.

Beschreibung: Als Beschreibung kann ein beliebiger zusatzlicher Text eingegeben werden

26.01.2017



BSB
eduPort Handbuch fiir Anwender und Betreuer Seite: 77 /81

Kalender erstellen: Bei Aktivierung dieser Option wird ein Gruppenkalender fir die jeweilige Gruppe
erstellt und ist sofort bei allen Mitgliedern der Gruppe (nach Aktualisierung)
sichtbar. Uber diesen Gruppenkalender kénnen Gruppentermine eingegeben
werden. Lehrer haben standardmaRig volle Anderungsberechtigung, Schiiler
haben Leseberechtigung. Sofern man das andern mdchte, kann das von einem
eduPort-Betreuer auch anders eingestellt werden (siehe unter Kalender).

Direktes Content-Sharing erlauben:
Hiermit wird den Mitgliedern einer Gruppen die Berechtigung gegeben, anderen
Personen oder Gruppen den Zugriff auf ihre Ordner oder Dokumente im Bereich
,Eigene Inhalte* zu gewéhren (,Nutzer einladen®).

Offentliche Lizenzvergabe erlauben:
Hier ist vorgesehen, im Rahmen von OER (Open Education Resources)
Lizenzvergaben zu ermdglichen. Bei solchen Lizenzvergaben ist zu beachten,
dass man selber im Besitz aller Urheberrechte ist (z.B. kein unbekanntes Bild aus
dem Internet einbinden).

In Hamburg ist eine Lizenzvergabe von Dateien nicht erforderlich, denn
innerhalb von eduPort kénnen alle Anwender auf die Verzeichnisse und
Dokumente gemal Berechtigung zugreifen.

Reiter: Mitglieder

Es gibt bei eduPort zwei Wege, Nutzer Gruppen zuzuordnen: Einerseits kann man bei einem Nutzer
seine Gruppenmitgliedschaften zuordnen und andererseits kann man bei einer Gruppe die Mitglieder
dieser Gruppe definieren. Letzteres erfolgt, indem man zusatzliche Nutzer dieser Gruppe zuordnen
oder zugeordnete Nutzer wieder entfernen kann.

Gruppe Testklasse bearbeiten

Eigenschaften | Mitglieder | Rollensigenschaften

" ~m
= e dn
Nachname Vorname Benutzerkennung Rolle
Test Marina marina.test@bsbtest.han Schueler

schule.de

Reiter: Rolleneigenschaften

Im dritten Reiter sind zusétzliche Rolleneigenschaften einzugeben:

Gruppe Testklasse bearbeiten

Eigenschaften | Mitglieder | Rolleneigenschaften

Rolle: Lehrer
E-Mail:
Optionen: Radius-Authentifizierung (WLAN-Freischaltung)
Rolle: Auswahl von ,Lehrer* oder ,Schueler”, um E-Mail-Adressen differenziert fir diese

Personenkreise bei nicht permanenten Gruppen z.B. einer Klasse vergeben zu
kénnen. Die anderen Rollen funktionieren, werden aber gegenwartig nicht genutzt.
Bei permanenten Gruppen wird nur eine Rolle ,Mitglied“ eingegeben
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E-Mail:

Der Gruppe kann je Rolle eine E-Mail-Adresse zugeordnet werden. Dann wird

allen Mitgliedern dieser Gruppe und Rolle die an die Gruppenadresse zugeschickte

Mail zugestellt.

Hinweise:

1. Gruppenadressen sind nicht von extern erreichbar. Sie kbnnen aber
innerhalb von eduPort von anderen Schulen mit genutzt werden.

2. Verwenden Sie keine Umlaute, da diese im Mailverkehr nicht umgesetzt
werden kénnen und dadurch die Mail nicht zugestellt werden kann.

3. Bei der Nutzung von Gruppenadressen bei nicht permanenten Gruppen
sind ggf. zwei Adressaten (Lehrer...... , Schueler...... ) anzugeben, um alle
Mitglieder der Gruppe zu erreichen.

Radius-Authentifizierung (WLAN-Freischaltung):

8.2.Benutzer

Das Anklicken dieses Feldes hat in Hamburg gegenwartig keine Relevanz.

Einstellungen in diesem Bereich kénnen nur durch eduPort-Betreuer vorgenommen werden:

Eigenschaften:
E-Mail:

E-Mail extern:

Eigenschaften | Mitgliedschaften | Delegation | Kennwort

Worname: Test

Nachname: Lehrer

Benutzerkennuna: |lehrer.test@....hamburg.de H
Primare Rolle: Lehrer

E-Mail: lehrer.test@lbh.hamburg.de

E-Mail extern:

Optionen: .4 Kennwort muss gedndert werden
Direktes Content-Sharing erlauben
... verbieten
.4 Offentliche Lizenzvergabe erlauben
.. verbieten
Status: Aktiv
Externe Id:

Ubernehmen

Die E-Mailadresse wird automatisch identisch zur Benutzerkennung angelegt.

Eine hier eingetragene externe E-Mailadresse kann zukiinftig dafir genutzt
werden, Accounts durch den Nutzer selbst wieder zuganglich zu machen, wenn
Passworter vergessen werden (Passwort-Selfservice). Ein neues Passwort wird
auf Anforderung des Nutzers an diese Adresse geschickt. Diese Funktion steht
derzeit noch nicht zur Verfiigung.

Kennwort muss geandert werden:

Mit Aktivierung dieser Check-box wird der Anwender ,gezwungen®, bei der
nachsten Anmeldung sich ein neues Kennwort zu geben. Nach Neuvergabe des
Kennwortes wird die Check-Box deaktiviert.

Direktes Content-Sharing:

Hiermit wird dem Nutzer ggf. abweichend von der Gruppenberechtigung die
Berechtigung gegeben oder entzogen, anderen Personen oder Gruppen den
Zugriff auf ihre Ordner oder Dokumente im Bereich ,Eigene Inhalte* zu gewéhren
(,Nutzer einladen”). Sofern beim Nutzer keine Definition vorhanden ist, gilt die
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Gruppendefinition, andernfalls Gbersteuert die Definition beim Nutzer alle anderen
Gruppendefinitionen.

Offentliche Lizenzvergabe erlauben:
Hier ist vorgesehen, im Rahmen von OER (Open Education Resources)
Lizenzvergaben zu ermdglichen. Bei solchen Lizenzvergaben ist zu beachten,
dass man selber im Besitz aller Urheberrechte ist (z.B. kein unbekanntes Bild aus
dem Internet einbinden). In Hamburg ist eine Lizenzvergabe von Dateien nicht
erforderlich, denn innerhalb von eduPort kdnnen alle Anwender auf die
Verzeichnisse und Dokumente gemaf Berechtigung zugreifen.

Status: aktiv/gesperrt/geloscht

Externe ID: eindeutige Kennung, die Gber die Schnittstelle aus filhrenden Datenquellen
tibernommen wurde. Bitte in diesem Feld auf keinen Fall Anderungen vornehmen!

Mitgliedschaften:

Zuordnung von Benutzern zu Gruppen

Delegation:

Wird zur Zeit nicht verwendet.

Kennwort:

Kennwort andern: Der Anwender selber oder der Administrator kénnen das Kennwort eines Nutzers
andern

Kennwort zuriicksetzen:
Wird zur Zeit nicht verwendet.

8.3.Zuordnungen Benutzer - Gruppen

Die Zuordnung von Mitgliedern zu den Gruppen kann auf 2 Arten durchgefiihrt werden:

1. Einstieg tUber Gruppen
Hier kann man der jeweiligen Gruppe zusatzliche Mitglieder zuordnen. Durch Eingabe eines
Suchbegriffs werden alle Namen vorgeschlagen, die diese Buchstabenkombination in der
Benutzerkennung haben.

2. Einstieg uber Personen
Umgekehrt kann man auch eine Person bearbeiten und die Person zusétzlichen Gruppen
zuordnen.
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8.4.Passwortvergabe und -zuricksetzung

Der eduPort-Betreuer kann fur einzelne Nutzer oder ganze Gruppen von Nutzern Passwdrter neu
generieren lassen.

In der Benutzerverwaltung kann man fur einen Anwender ein neues Passwort generieren, indem man
den Anwender anklickt und dann mit

-~
1 Kennwdrter generieren...
Kennwdrter generiert. Das kann man auch erweitern, indem man mehrere Zeilen mit gedrtckter
STRG-Taste anklickt und dann fir diese Gruppe Passworter generiert.

Fur das Generieren von Passwortern fir z.B. eine ganze Klasse empfiehlt es sich diese Klasse vorher
zu selektieren:

sdupor
_':'_, Benutzer _DE Gruppen | £ Mein Konto
F = ﬁ 501 Schule P‘)v "" "; ot} F B
Machname Vorname Benutzerkennung
eduls Referent referent@eduls.hamburg.de
Schule 01 Abteilungsleiter/ -in abt.s01@eduls.hamburg.de
Schule 01 Beratungslehrer/ -in ber.s01@eduls.hamburg.de
Schule 01 eduPort-Betreuer/ -in 1 bil.s01@eduls.hamburg.de
Schule 01 eduPort-Betreuer/ -in 2 b2.s01@eduls.hamburg.de
Schule 01 Fachbereichsleiter/ -in fb.s01@eduls.hamburg.de

Nun kann mit gedriickter Shift-Taste der Erste und Letzte der Auflistung angeklickt und somit fur alle
Schiler dieser Klasse Kennwdorter generiert werden.

In der anschlieBenden Abfrage empfiehlt es sich, die Option ,Kennwort muss geéndert werden*, damit
die Anwender beim erstmaligen Einloggen dieses generierte Passwort auf ein eigenes Passwort
andern mussen, ohne dass sie nicht weiterarbeiten kénnen. Dadurch wird verhindert, dass jemand
das Passwort eines Anderen, das er zufallig gesehen hat, nutzt und dessen Identitat unbemerkt
Ubernimmt.

Kennwdrter generieren

Achtung!
. Wenn Sie auf weiter klicken, werden fir folgende Benutzer Kennwdrter generiert.

| Kennwort muss geandert werden

Yorname Machnarme Benutzerkennung

= Volker Pelz s.vaolker.pelz@bsbtest.hamburg -+
..o

Im Nachsten Schritt knnen die Passwdorter als CSV-Datei oder als Excel Datei heruntergeladen
werden:
Kennwdrter generieren X
Die Generierung ist abgeschlossen. Bitte laden Sie die Tabelle mit den Kennwdrtern herunter!

L]
(= ]

| | ©sW-Datei herunterladen || & Excel-Datei herunterladen

In diesen Dateien sind Name, Vorname, Benutzerkennung sowie das generierte Passwort aufgelistet.
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Diese Liste kann ausgedruckt und fiir eine Klasse genutzt werden. Sofern ein hdheres
Schutzbedrfnis besteht, kann aus dieser Excelliste aber auch mit MS-Word ein Serienbrief erzeugt
werden und jedem Schiler seine Zugangsdaten auf einem Einzelblatt ibergeben werden.

9. Browser

Es sollten grundsatzlich aktuelle Versionen der jeweiligen Browser eingesetzt werden, da hierfir
aktuelle Sicherheits-Patches ausgeliefert werden. Altere Versionen der Browser kénnen funktionieren,
jedoch ist zu bedenken, dass neue technische Funktionalitaten (z.B. HTML5) auch neue
Browserversionen voraussetzen, die diese Funktionalitdten beherrschen.

Da Browser kostenfrei von den Anbietern heruntergeladen werden kénnen, wird allen Anwendern
empfohlen, dieses Projekt als Anlass zu nehmen, ihre Browser auf den aktuellen Stand zu bringen.

Die Hersteller der Software werden die jeweils aktuellen Versionen eines Browser unterstiitzen.
Sofern eine neue Version erscheint, wird die vorherige Version noch mindestens ein weiteres Jahr
unterstitzt. Sofern die neue Version eines Browsers nicht abwéartskompatibel ist, werden die
Hersteller innerhalb eines halben Jahres ihr Produkt so anpassen, dass die aktuelle Version des
Browsers lauft.

9.1. Privater Modus

Es ist empfehlenswert, bei den Browsern den ,Privaten Modus" (heil3t je nach Browser
unterschiedlich: z.B. InPrivate, Inkognito-Modus, Privates Surfen) zu aktivieren. Das fuhrt dazu, dass
die Daten (z.B. Cookies) und Benutzerkennungen der jeweiligen Sitzung nach Beendigung geldscht
werden.
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