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Funktionen von NextcloudOffice
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Anwesend:
Max Mustermanr‘

Nicht anwesend:

In der Menileiste , Hilfe” finden Sie unter ,,Online-Hilfe“ viele Anleitungen zu den Funktionen von
NextcloudOffice.
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Neues Dokument

Um mit dem WebOffice im Portal zu arbeiten, kénnen Sie unter Dateien neue Dateien erstellen. Dazu zdhlen
Prasentationen, Tabellen und Dokumente. Das NextcloudOffice unterstiitzt unter anderem folgende Formate:

k DOoC E DOCX E PPT E PPTX B XLs B XLsX E ODF B Import/View Visio B Publisher

Ill
.

In unserem Beispiel 6ffnen wir ein neues Dokument mit dem Namen ,,Protokol



Dateien erstellen — Teilen Mend
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Anwesend:

Max Mustermann

In der rechten oberen Ecke von NextcloudOffice haben Sie die
Moglichkeit mit dem ,Share” Symbol das Menu ,Teilen” zu
offnen.
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Dateien erstellen — Teilen

Beispielordner e X
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‘ : Sie kdnnen die Datei flir interne Personen (Portalbenutzende) und
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(7 e Personen it Zugrif aut 0 es bereits aus der Dateiablage kennen. Hierflr gibt es die Anleitung

diesen Ordner
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Dateien erstellen — Chat

| Test.docx X

5 KB « vor 11 Minuten « Besitzer 1 Testnachname, T...
»

hrift kt'f a <| 9 Waiahrend Sie die Textdatei bearbeiten, konnen Sie mit anderen
Aktivitat a Teilen Versionen
Personen, fur die die Datei freigegeben ist, chatten und einen
. Anruf starten .
Y — . Videoanruf starten.
Du hast die Unterhaltung erstellt 14:01

Ungelesene Nachrichten

Du bist der Unterhaltung beigetreten 14:01

1] (@ Machricht schreiben ...

—/




Dateien erstellen -
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vor 14 Min. - 5 KB

Z Versionsnamen bearbeiten
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42 Version wiederherstellen

¥ Version herunterladen

B Version léschen

Versionierung

NextcloudOffice speichert automatisch verschiedene Versionen eines
Dokuments. Es ist jederzeit moglich zu einer friiheren Version
zuriickzukehren, falls eine Anderung riickgidngig gemacht werden
muss.

Jede Version wird mit einem Zeitstempel und dem Namen des Bearbe
iters versehen , um den Uberblick zu behalten.

Sie konnen unter den drei Punkten am die Versionen benennen und
herunterladen.

Sie kdnnen die Versionen der Dateien einsehen und die
Bearbeitungsschritte verfolgen. Sie kdnnen die eigene
Versionen bearbeiten, benennen, vergleichen, |6schen,
herunterladen usw.

Die Versionen von anderen konnen Sie nur benennen und
runterladen.



/usammenarbeit im WebOffice

fest.docx m| [ Share | Test.docx
& You 5KB » vor 2 Minuter
i ﬂ Standard @
AL Uberschrifi O E— 4
[ Always follow the editor Aktivitat

Oben rechts sehen Sie die Bearbeitenden, die sich gerade im Dokument befinden. Der Courser zeigt an, ob sich
jemand im Portal befindet und somit sichtbar ist. Bearbeitungen von verschiedenen Bearbeitenden werden oft in
unterschiedlichen Farben hervorgehoben, so dass Sie nachvollziehen kénnen, wer welche Anderungen
vorgenommen hat. Mehrere Bearbeitende konnen gleichzeitig an einem Dokument arbeiten.

Anderungen werden in Echtzeit angezeigt. Bei der Dateiablage kénnen Sie genau festlegen, wer das Dokument
bearbeiten, kommentieren oder nur lesen darf.

Die Berechtigungen konnen jederzeit angepasst werden, um die Zusammenarbeit flexibel zu gestalten.



Dokumentenvorlagen erstellen
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Anwesend:

Max Mustermann|

Sie kdnnen die Dateien
abspeichern, indem Sie auf das
Speicher Symbol klicken.



Dokumentenvorlagen erstellen
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Neu erstellen
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Neues Dokument

I + Vorlagenordner erstellen I

Ordnerbeschreibung hinzufiigen

Sie finden den Vorlagenordner
als eigenen Ordner unter der
Dateiablage , Alle Dateien”.

Wenn Sie Dokumentvorlagen im Weboffice verwenden
mochten, konnen Sie die entsprechenden Vorlagen in
einem Vorlagenordner in lhrer Dateiablage einrichten:
Klicken Sie in der Dateiablage auf das Plus-Symbol und
anschlieBend auf ,Vorlagenordner einrichten®.

Hier kdnnen Sie nun direkt den neuen Ordnernamen
eingeben. Ein Klick auf ,Erstellen” fiihrt den Befehl aus.
Ihr neuer Ordner fur Dokumentvorlagen ist nun angelegt
und offnet sich direkt.

=< BB Alle Dateien + Neu

|:| . Vorlagen



Dokumentenvorlagen hochladen

= BB Alle Dateien > Beispielkirchengemeinde I Vorlagen <+ + Neu |

2 Dateien hochladen

K3 Ordner hochladen

Neu erstellen
#; Neuer Ordner

B Dateianfrage erstellen

Sie befinden sich nun im neu erstellten Vorlagenordner. Klicken Sie auf das Plus-Symbol und anschlielRend auf Datei
hochladen. Navigieren Sie in Threm Explorer-Fenster zu den Dokumentvorlagen, die Sie zukinftig im Weboffice
verwenden mochten. Markieren Sie die Dateien und laden Sie sie hoch. Sie kdnnen auch andere Dateien aus dem
Portal in den Vorlagenordner verschieben oder kopieren.

ACHTUNG!

Die Dokumentvorlagen mussen die Dateieindungen: .docx; .xlsx; .pptx
Laden Sie nicht die von Microsoft-Office bekannten Vorlagen

mit der Endung: .dot hoch.



Datei erstellen mit oder ohne Vorlage
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MNeue Prasentation
Leer 2024 Hausandachten

Neue labelle 2. HJ

Neue Textdatei ‘ m

Wenn Sie eine Dokumentvorlage verwenden mochten, erstellen Sie zunachst ein neues Dokument. Im zweiten
Schritt erscheint ein Auswahlfenster, in dem Sie entweder ein leeres Dokument erstellen oder eine von lhnen
hinterlegte Dokumentvorlage auswahlen kénnen. In meinem Beispiel ware das eine PPT mit dem Logo der EKHN.
Treffen Sie Ihre Auswahl und klicken Sie auf den Button ,,Erstellen”.
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Wenn Sie einen QR-Code generieren mochten, klicken Sie im Menu auf ,,Einfigen” und dann ganz rechts auf , QR
und Barcode”. Fiigen Sie im Feld ,URL/Text” die URL der Seite ein, von der Sie einen QR-Code erstellen mochten.

Stellen Sie die Fehlerkorrektur auf ,Hoch” ein und den Rand auf ,5“ dann haben Sie einen QR Code mit hoher
Qualitat. Klicken Sie danach auf , Ok” und der QR-Code wird erstellt.



Anleitungen und Webinare zum EKHN-Portal

s N ™ r
Buchungsformular Anleitungen Infos und Hilfe
Infos zum
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. zum EKHN-Portal und o
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https://hilfe.ekhn.de/faq-items/ekhn-portal/
https://digital.ekhn.de/projekte/ekhn-portal
https://hilfe.ekhn.de/#hilfeformular

	Folie 1: EKHN-Portal WebOffice (Dateien erstellen, gemeinsame Bearbeitung, Versionierung, Dokumentenvorlagen erstellen und abspeichern)
	Folie 2: Agenda
	Folie 3: Funktionen von NextcloudOffice
	Folie 4: Funktionen von NextcloudOffice
	Folie 5: Dateien erstellen
	Folie 6: Dateien erstellen – Teilen Menü
	Folie 7: Dateien erstellen – Teilen
	Folie 8: Dateien erstellen – Chat
	Folie 9: Dateien erstellen - Versionierung
	Folie 10: Zusammenarbeit im WebOffice 
	Folie 11: Dokumentenvorlagen erstellen 
	Folie 12: Dokumentenvorlagen erstellen 
	Folie 13: Dokumentenvorlagen hochladen 
	Folie 14: Datei erstellen mit oder ohne Vorlage 
	Folie 15: QR-Code Generierung
	Folie 16: Anleitungen und Webinare zum EKHN-Portal

