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1. Vorbemerkungen

Ziel dieser Anleitung ist es, lhnen Einblicke in das Arbeiten als Benutzer (Lehrer) zu
geben. Hierzu arbeiten Sie in einer bereits konfigurierten Nextcloud.

Folgende Inhalte werde behandelt:
m Uberblick Gber Nextcloud
m  Arbeiten mit Dateien
m Benutzerprofil bearbeiten

2. Anmelden an der Nextcloud und erster
Uberblick

In der Nextcloud kénnen alle Arbeiten im Browser durchgefuhrt werden.

Offnen Sie hierzu folgende URL: https://xxxxxx.zsl-server.de

Anmelden als Benutzer ncxx (xx = Platznummer) mit dem Passwort zslnetze.
Verschaffen Sie sich nun einen ersten Uberblick tiber die eingerichtete Nextcloud.

In der Menuleiste der ZSL-Nextcloud finden Sie folgende Schaltflachen:

e (22 (3 (4 (5 (6 (7))

Bm Alle Dateien % -+~



https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://xxxxxx.zsl-server.de/
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1. Dateien
Ubersicht Ihrer Dateien und Ordner
2. Fotos
Alle Fotos und Videos auf Ihrer Nextcloud
3. Aktivitat
Auflistung lhrer Aktivitaten in zeitlicher, thematischer, ... Reihenfolge
4. Talk
Messenger der Nextcloud
5. Kontakte

Ihre verwalteten Personen und Gruppen

6. Kalender
Private oder mit ihnen geteilte Kalender

7. Umfragen
Tool zur einfachen Erstellung von Umfragen

2.1. Datei- und Ordnerstrukturen

In der Nextcloud werden Dateien in Ordnern strukturiert abgelegt. Ordner erkennen
Sie am Ordnersymbol. Dateien haben, je nach Dateityp, unterschiedliche Symbole.
Mit Dateien und Ordnern kénnen Sie folgende Operationen durchfuhren:

* Anlegen direkt in der Nextcloud
* Hochladen vorhandener Dateien vom lokalen Rechner in die Nextcloud
e Herunterladen von Dateien bzw. Ordnern auf den lokalen Rechner

2.2. Arbeiten mit einem Online-Office Paket
(OnlyOffice/Collabora)

OnlyOffice/Collabora ist ein in die Nextcloud integriertes Office-Paket. Damit kdnnen
Dokumente aller Art direkt in der Nextcloud auch von mehreren Personen gleichzeitig
bearbeitet werden.
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2.2.1. Anlegen von Dokumenten und Prasentationen

Nach einem Klick auf das Plus-Symbol im Datei-Menu offnet sich folgende Auswahl:
+ (+)

I+

Datei hochladen

W MNever Ordner

'

Meues Textdokument
betet

B Dokument

B Tabelle

B Prasentation
Wahlen Sie Dokument, Tabelle oder Prasentation um ein gewunschtes Dokument zu
erstellen. Nach der Auswahl kann direkt der Dateiname eingegeben werden.
Nach Return 6ffnet sich das Dokument in einem neuen Browsertab in OnlyOffice.
Dort kann wie gewohnt mit Textdokument, Tabelle oder Prasentation gearbeitet
werden. Die Arbeit an Ihrem Dokument wird automatisch durch OnlyOffice im

Hintergrund gesichert. Wenn Sie fertig sind, schlieBen Sie einfach den Browsertab in
dem sich OnlyOffice befindet.

2.3. Chatfunktionen mit Talk

Die Nextcloud besitzt mit Talk einen eingebauten Messenger. Sie kbnnen mit
vorhanden Benutzern oder Gruppen eine Unterhaltung starten.

| Nach Unterhaltungen oder Benutze | + =

Talk Aktualisierungen
- Hebe deine Hand ine... 27

Klasse 1 e

admin hat die Unterhaltung v...

Lehrkrafte ves
admin hat die Unterhaltung v...

Wenn Sie bestimmte Benutzer suchen, finden Sie diese am einfachsten durch Eingabe
der Anfangsbuchstaben in das Suchfeld.
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K x|+

Unterhaltungen
Talk Aktualisierungen
- Hebe deine Hand ine... (27
Benutzer

admin

Nextcloud User 02

@ Nextcloud User 03

—

Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer aus und schreiben Sie lhre Nachricht in das
Textfeld.

é ® (Nachricht schreiben, @ um jemanden zu erwahnen ... > >

Enter bzw. ein Klick auf den Pfeil verschickt die Nachricht.
Ein Zeilenumbruch kann mit Shift + Enter erzeugt werden.

In Talk kdnnen auch Video-Telefonate gefuhrt werden.

Heute, 26. Marz 2021

Ein Klick auf Anruf starten verbindet Sie zum ausgewahlten Teilnehmer.

Die Messenger-Funktionen von Talk kdnnen Sie auch mit einem Smartphone nutzen.
Die App ,Nextcloud-Talk” steht fur Android und iOS in den entsprechenden Stores
bereit.

2.4. Weitere Apps
2.4.1. Kalender

Nextcloud stellt ihnen personliche Kalender zur Verfigung. Sie kdnnen mehrere
Kalender erzeugen und diesen Namen zuweisen.
Diese Kalender kdnnen Sie flUr andere Benutzer freigeben, ebenso kdnnen Sie ihnen
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freigegebene Kalender einblenden.

< Mai 2021 > = Mo, Dt
Eigener Kalender 1 &

@ Eigener Kalender 2

@ Adminkalender ... o 3 4
10:00 Termin Kalender 1

+ Neuer Kalender + ® 11:00 Termin Kalender 2

® 12:00 Freigegebener Kalender

10 1"

2.4.2. Umfragen

Sie kdnnen in der Nextcloud Datumsumfragen oder Textumfragen erstellen. Diese
konnen fur mehrere Einzelpersonen oder ganze Gruppen angelegt werden.

Beispiel fir eine Datumsumfrage:

Nextcloud Schilf

@ Nextcloud User 01 hat diese Umfrage am Freitag, 26. Marz 2021 16:51 gestartet. Die verwendete Zeitzone ist Europe/Berlin.

Marz '21 Marz '21 Apr. '21
30. 31. 9.
Di. Mi. Fr.
06:20 12:40 16:55
v0 V0 VO

@O Nextcloud User 01 W D I:I I:I

3. Arbeiten mit der Nextcloud

3.1. Dateioperationen in der Nextcloud

3.1.1. Erstellen von Dateien und Ordnern

Sie konnen die Datei- und Ordnerstruktur nach Ihren Winschen und Erfordernissen
gestalten. Dazu wahlen Sie das Symbol Dateien.

Nach einem Klick auf das Plus-Symbol 6ffnet sich folgendes Menu:
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H L 4 Q X ™ In

I‘—‘_H\\

I Alle Dateien L ( o )
® Neueste % Datei hochladen
% Favoriten B Neuer Ordner
< Freigaben Neues Textdokument
beitet
¥ Tags B Dokument
B Tabelle

B Prasentation

B Klasse 1
1 B Lehrkrafte

Ein Klick auf Neuer Ordner 6ffnet ein Dialogfeld in dem Sie den Ordnernamen
eingeben. Enter bzw. ein Klick auf den Pfeil erstellt den Ordner.

Ubung: )
1. Erstellen Sie einen Ordner ,Meine Ubungen®.

3.1.2. Hochladen von Dateien

Vorhandene Dateien auf Ihrem lokalen Rechner kdnnen in die Nextcloud hochgeladen
werden. Ein Klick auf Datei hochladen 6ffnet ein Auswahlfeld mit der Ordnerstruktur
Ihres lokalen Rechners. Wahlen Sie die gewunschte Datei durch einfachen Mausklick
aus. Ein Klick auf Offnen startet das Hochladen.

Ubung: )
1. Wechseln Sie in den Ordner ,Meine Ubungen“.
2. Laden Sie drei (kleinere) Beispieldateien von Ihrem Rechner in die Nextcloud.

3.1.3. Herunterladen von Dateien bzw. Ordnern

Dateien und Ordner aus der Nextcloud kdnnen Sie auf Ihren lokalen Rechner
herunterladen. Dies kann eine einzelne Datei, mehrere Dateien oder ein ganzer Ordner
sein. Mehrere Dateien oder ganze Ordner werden vor dem Herunterladen automatisch
in ein zip-Archiv gepackt.
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Zum Auswahlen einer Datei oder eines Ordners klickt man auf das Auswahlfeld, das
sich links neben dem Icon befindet. Die Auswahl wird dabei durch einen Haken
markiert.

Durch Auswahl des Kastchens am Kopf der Spalte werden alle vorhandenen Dateien
der Spalte ausgewahlt.

1 Datei =++ Aktionen
g ra
Hoc
+ L]
I_-|
W Losche

Markieren Sie die gewtlinschte(n) Datei(en) bzw. Ordner und wahlen Sie bei ,,...
Aktionen” dann Herunterladen aus.

Ubung:

1. Laden Sie aus dem Ordner ,Meine Ubungen“ eine einzelne Datei herunter.

2. Wahlen Sie zwei Dateien aus und laden Sie diese herunter.

3. Markieren Sie den gesamten Ordner ,Meine Ubungen” und laden Sie ihn
herunter.
Hinweis:
Sie muUssen dazu eine Ordnerebene héher wechseln. Am schnellsten geht dies
durch einen Klick auf den Ubergeordneten Ordner oder das Home-Symbol in der
Navigationsleiste.

% +

3.1.4. Durchfuhren von Dateioperationen
Manche Dateioperationen konnen nur mit einzelnen Dateien ausgefuhrt werden:
* Zu den Favoriten hinzufugen
+ Details anschauen
*+ Umbenennen
* In OnlyOffice 6ffnen

Diese Dateioperationen finden Sie unter den drei Punkten jeweils rechts neben dem
Dateinamen.

Manche Dateioperationen kdnnen auf mehrere zuvor markierte Dateien angewandt
werden:

* \Verschieben oder kopieren
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* Loschen

Diese Dateioperationen finden Sie unter den drei Punkten oberhalb der markierten
Dateien bzw. Ordner.

Das Verschieben von Dateien bzw. Ordnern kann auch per Drag’n’Drop erfolgen.
Zum Verschieben von Dateien mussen Sie einen Zielordner auswahlen, eine Kopie
kann auch im gleichen Ordner erstellt werden.

Ubung:
1. Kopieren Sie eine lhrer Dateien im Ordner ,Meine Ubungen®.
2. Benennen Sie die gerade kopierte Datei um.
3. Erstellen Sie im Ordner ,,Meine Ubungen” einen neuen Ordner , Ablage*“.
4. Verschieben Sie die umbenannte Datei in den Ordner ,,Ablage”.

3.1.5. Loschen von Dateien

Dateien werden in der Nextcloud nicht sofort geldscht, sondern werden in den
Papierkorb (Geldschte Dateien) verschoben.

Der Papierkorb befindet sich unten in der linken Spalte. Hier konnen Sie die Dateien
wiederherstellen oder endgultig l6schen.

Ubung:
1. Loéschen Sie den Ordner ,Ablage”.
2. Léschen Sie eine lhrer Dateien im Ordner ,Meine Ubungen”.
3. Stellen Sie diese Datei wieder her.
4. L6schen Sie den Ordner , Ablage” endgultig.

3.2. Dateien suchen

Die Suchfunktion ist sehr hilfreich, um Dateien in einer Ordnerstruktur finden zu
kénnen. In der Standardversion der Nextcloud werden bei einer Suche Begriffe
gefunden, die in einem Ordner- oder Dateinamen enthalten sind.
Ubung:

1. Suchen Sie nach folgenden Begriffen: , Satzung“, ,Presse”.

3.3. Dateien teilen

Dateien und Ordner in der Nextcloud konnen mit anderen Nextcloud Benutzern bzw.
Gruppen oder externen Personen geteilt werden.

3.3.1. Teilen mit Nextcloud Benutzern bzw. Gruppen
Rechts neben dem Namen einer Datei oder eines Ordners befindet sich das , Teilen

Symbol“

Nach einem Klick auf das ,Teilen-Symbol“ kdnnen Sie wahlen, mit wem Sie diese Datei
teilen wollen.

Beginnen Sie im Eingabefeld zu schreiben, es werden ihnen dann die passenden
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Benutzer oder Gruppen zur Auswahl angeboten. Nach Auswahl erscheinen diese in der
Liste darunter.

Im Beispiel wurde Klassel eingegeben. Mit einem Klick auf die Gruppe klassel ist der
Ordner Documents und alles, was sich in Documents befindet mit den Benutzern der
Gruppe klassel geteilt.

Naturlich kdnnen Sie auch den Namen eines Benutzers angeben.

kla

e Link teilen +
o klasse1 (Gruppe)

And it Zugriff =
° ot il Ed Bearbeitung erlauben

Interner Link
9 Funktioniert nur fiir Benutzer, dieZ &d Erstellen erlauben
Ordner haben

d Loschen erlauben

4 \weiterteilen erlauben
Ablaufdatum setzen
Notiz an Empfanger

X Freigabe aufheben

Neben der Gruppe / dem Benutzer, mit dem Sie geteilt haben, befindet sich wieder ein
... - Menu. Mit einem Klick darauf kdnnen Sie die Berechtigungen genauer festlegen.
Mdglich sind Bearbeitung, Erstellen, Léschen, Weiterteilen erlauben, Ablaufdatum
setzen und Notiz an Empfanger.

Hier konnen Sie die Freigabe auch wieder aufheben.

Wenn die Freigabe erstellt ist, erhalten die betroffenen Teilnehmer eine
Benachrichtigungs- E-Mail an die im Profil hinterlegte Adresse.

Objekte die mit Ihnen geteilt wurden, finden Sie in der linken Auswahlleiste unter dem
Punkt Freigaben | Mit dir geteilt .

< Freigaben
<5 Von Dir geteilt

< Mit Dir geteilt

o

Geteilt Uber einen Link

Geldschte Freigaben

AN

Ausstehende Freigaben

Ubung:
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1. Teilen Sie den Ordner ,,Meine Ubungen” mit einem anderen
Fortbildungsteilnehmer.

2. Teilen Sie eine Datei aus dem Ordner ,Meine Ubungen” mit einem anderen
Fortbildungsteilnehmer.
Verbieten Sie fur diesen Teilnehmer das Andern und Weiterleiten dieser Datei.

3. Heben Sie die Freigabe fur die Datei wieder auf.

4. Heben Sie die Freigabe fur den Ordner wieder auf.

3.3.2. Dateien teilen mit externen Personen

Dateien und Ordner kdnnen auch mit Personen geteilt werden, die keinen
Benutzeraccount in dieser Nextcloud haben.

Nach einem Klick auf das ,Teilen-Symbol*“ wahlen Sie den Punkt Link teilen. Nextcloud
erstellt jetzt einen von aulSen erreichbaren Link und kopiert diesen in die
Zwischenablage. Diesen Link kdnnen Sie per Mail an die gewulnschten Personen
versenden.

StandardmafBig konnen Uber Links geteilte Inhalte nur gelesen werden. Sie haben aber
die Mdglichkeit Uber das ...-Menu weitreichende Einstellungen zu treffen.

Es empfiehlt sich, in der obersten Zeile fur diese Freigaben ein beschreibendes
Freigabe-Label zu vergeben.

: I

b .
‘ Bearbeitung erlauben

ownload verbergen

Passwortschutz

("
l-_;"\l‘l_‘l\Il.l\!'|':||Ih|L-||\|
Ablaufdatum setzen
i
= 2021-12-24 H
Notiz an Empfanger
X ‘|"iril|lil'\:HH]!"H"]
) - .
| + Weiteren Link

hinzuftgen

Weitere externe Freigaben fur diese Datei mit anderen Einstellungen kdnnen uber den
Menupunkt Weiteren Link hinzufligen erstellt werden.

10
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E Dokument 1.docx X

b Q a < Nl
Alktivitat Chat Kommenta... Teilen Versionen
Marne, E-Mail-Adresse oder Federated-Cloud-ID ...

@ Link teilen (mit PW bearbeitbar bis 24.12.) B

o Link teilen (nur lesen, immer) B

° Andere mit Zugriff -
Interner Link

@ Funktioniert nur fiir Benutzer, die Zugriff auf diese B
Datei haben

Zu einem Projekt hinzufligen
Zum leichten Auffinden von Eintragen, diese zu einem
Projekt hinzufiigen

Ubung:
1. Erstellen Sie fir eine Datei im Ordner Meine Ubungen einen externen
Freigabe-Link. Vergeben Sie das Freigabe-Label ,nur lesen, immer*

2. Erstellen Sie flr dieselbe Datei einen weiteren, passwortgeschutzten
Freigabelink mit dem Freigabe-Label ,,mit PW bearbeitbar bis 24.12" und
nehmen Sie die entsprechenden Freigabeeinstellungen vor.

4. Eigenes Benutzerprofil bearbeiten

Die Nextcloud bietet die Moglichkeit, persdnliche Informationen in Threm Benutzerprofil

zu erfassen.
Sie erreichen diese Einstellungsseite nach einem Klick auf das Symbol mit Ihrem

Benutzernamen rechts oben Uber Einstellungen.

XX )

Nextcloud User 01

® status setzen
i= Einstellungen
i Uber
? Hilfe

i Abmelden

Wichtige Einstellungen sind vollstandiger Name und die Mail-Adresse. Optional haben
Sie weitere Moglichkeiten.

11
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Profilbild Vollstandiger Name E-Mail Sprache
Nextcloud User 01 Deine E-Mail-Adresse Deutsch (Persanlich: Du) v
Fur Passwort-Wiederherstellung Hilf bei der Ubersetzung

und Benachrichtigungen

Telefonnummer Adresse Gebietsschema

Deine Telefonnummer Deine Postadresse German (Germany) v

* ]

& 23062021 12:28:45

ng oder jpg, max. 20 MB
png JPg Die Woche startet am

Montag
Webseite Twitter

Link https://... Twitter-Handle @...

Hinweis:

Bitte achten Sie aus Datenschutzgrinden darauf, diese Daten nur Lokal oder
Federated freizugeben (Voreinstellungen belassen).

Diese Einstellungsmaoglichkeiten finden Sie neben dem entsprechenden Feld.

Telefonnummer & ~

Dein 0 Privat
Only visible to people
matched via phone
number integration

through Talk on mobile

Webf o Lokal
Only visible to people on
Link this instance and guests
i Federated
Nur mit

vertrauenswiirdigen

Servern synchronisieren

@ Published
Mit vertrauenswirdigen
Servern und dem globalen
und &ffentlichen
Adressbuch

synchronisieren

Unter dem MenUpunkt Sicherheit kdnnen Sie das Passwort andern:

Passwort

Passwort dndern

m
=
i
-l
w
i
i
(=]
=

(TII11] Meu

12
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Ubung:
1. Andern Sie das Passwort und testen Sie die Anderung durch Neuanmeldung.

2. Optional: Wenn Sie eine gultige E-Mailadresse eingegeben haben, kbnne Sie die
Funktion Passwort vergessen ausprobieren.

13
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