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Prozedere
Sie haben als Editor fir lhre Studierendengruppe im Rahmen lhres Austauschprogramms die
Login-Daten zur Editierung lhrer gruppenspezifischen Informationen in Open DC erhalten.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie diese Inhalte editieren und bestimmte Bereiche
konfigurieren kénnen.

Die Studierenden Ihrer Gruppe muissen sich aus datenschutzrechtlichen Griinden jeweils selbst
zur Nutzung von Open DC registrieren, siehe 5.1.

Das zentrale Open DC Team an |hrer Hochschule authentifiziert Studierende, anschlief3end
erhalt der Studierende automatisiert eine Bestatigung per E-Mail.

Sollten Sie Fragen haben, so kdnnen Sie uns jederzeit kontaktieren!

Ihr

Open DC Team

Center fir Digitale Systeme (CeDiS)
Freie Universitat Berlin
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Technische Anforderungen

o PDF-Dateien: Acrobat Reader notwendig
Download: http://www.adobe.com/de/products/reader

« Browser (PC Nutzer): Firefox oder Google Chrome
« Browser (Mac Nutzer): Firefox, Safari oder Google Chrome

- Aktivieren Sie Java Script in lhrem Browser:
Firefox: Extras - Einstellungen - Web-Features: Java / Java Script aktivieren - mit OK
bestétigen

ACHTUNG:
Viele redaktionelle Funktionalitidten konnen im IE nicht benutzt werden, daher raten
wir von der Nutzung des Internet Explorers ab!

Editor-Account

Den Editoren-Zugriff auf Ihre ODC-Plattform erhalten Sie vom Nutzeradministrator. Bitte
teilen Sie den entsprechenden Kollegen die folgenden Daten mit: (selbst gewahlter) User-
name, (selbst gewahltes) vorlaufiges Passwort (mindestens 8 Zeichen inkl. einer Zahl),
Vor- und Nachname sowie E-Mail Adresse.

Nach der Freigabe Ihres Accounts werden Sie vom Administrator hiertiber per Mail informiert.

Allgemeine Hinweise

Navigation

Bitte verwenden Sie nach dem Login mit Ihrem Editoren-Account NICHT die Vor- und
Zuruck- Buttons lhres Browsers, dadurch kdnnen von lhnen vorgenommene Editierungen
oder Konfi- gurationen aufgehoben werden. Navigieren Sie stattdessen ausschlielich Gber
die vorhandene Navigation und die eingebetteten Buttons.

Arbeiten Sie aus diesem Grund bitte auRerdem unter EINEM Login nur in EINEM Browser
Fenster/Tab und nicht in mehreren! Falls Sie dies zur Uberpriifung tun mdchten, so nutzen
Sie zwei verschiedene Browser, z.B. Firefox und Google Chrome.

Sprachumschaltung
Die Umschaltung zwischen Deutsch und Englisch erfolgt GUber German/Englisch rechts
oben. Bitte beachten Sie dies auch bei der Pflege zweisprachiger Tasks.

Redaktion

Bevor Sie die Inhalte einfligen, empfiehlt es sich, diese vorab in einem Text Editor zu
speichern. Bitte verwenden Sie keine Formatierungen, da diese beim Speichern im WYSI-
WYG-Editor (What You See Is What You Get) verloren gehen kénnen. Nach dem Einfugen
der Texte in den WYSIWYG-Editor kdnnen Sie mit den vorhandenen Formatierungsmaog-
lichkeiten den Text anpassen.

Speichern nicht vergessen!

Time-Out

Aus Sicherheitsgriinden ist ein automatisches so genanntes ,Time-Out® eingebaut. Dieses
sorgt fur ein automatisches Logout, wenn Sie nach dem Einloggen als Editor ca. 10 Minu-
ten inaktiv bleiben.

Daher missen Sie wahrend des Editierens lhrer gruppenspezifischen Inhalte in regelma-
Rigen Abstanden den blauen ,save“ Button unterhalb der Eingabefelder klicken — sonst
gehen lhre Anderungen verloren.

campus Handbuch zur Inhaltserstellung und Konfiguration fur Editoren 5



Benachrichtigung lhrer Studierenden

Sobald die Gruppe lhrer internationalen Studierenden zum Studium an Ihrer Hochschule
zugelassen ist, missen die Studierenden Uber die Registrierung informiert werden. Hier-
fur bieten wir lhnen zwei Mailbenachrichtigungsvorlagen zu |hrer Verwendung an, siehe
Appendix.

Navigationselemente
Wenn Sie |hren Editoren-Account erhalten haben, so loggen Sie sich auf lhrer ODC-
Plattform mit diesen Daten ein.

Direkt nach dem Login erscheint lhre personliche Welcome-Seite:

c 1 Distributed Campus suc  Q EN Mein Profil  Abmelden
Editor Menii «

Willkommen

Timeline Konfiguration E

Task Bearbeitung Veranstaltung

Task Monitoring > event 28/jun/2017

Nutzerverwaltung

Materialsammlung Q
Neue Ressourcen

Newsletterversand Tipp Des Tages
Vversitat Berlin -NEW- El )
Linkvalidierung 2 Offene Taren und Lange Nachte El
vice an der Freien Universitat Berlin -NEW- ¥ ¥ v #¢ El ti
Export
W stk [

> Schigsser und Gérten in Berlin - wo Gespenster lauern und Mauern flistern -NEW- [B5-]

> Unishop der Freien Universitéit Berlin - Klasse statt Masse -NEW- # # % 7 [& |

2> Wohnungssuche im Ausland / Wohnung zu Vermieten fur Austau 1de Wintersem T
2017118 -NEW-

A4

Aktualisierte Ressourcen

2> Abgusssammiung Antiker Plastik der Freien Universitat Berlin -UPDATED- e % ¥ El

A Rranicchar Garran Sralldichain mir "Arannandar | ishat 10RATEN (B

Im mittleren Content-Bereich werden lhnen die von der zentralen Redaktion (Maineditor)
neu erstellten und aktualisieren Inhalte angezeigt.

Die Search Funktion richtet sich nach der von Ihnen ausgewahlten Sprache, die Sie oben
rechts Uber DE / EN umschalten kénnen.

Geben Sie den gesuchten Begriff in das Suchfeld ein, klicken Sie auf die ,Lupe® und

Sie erhalten die Trefferliste sortiert nach Treffern in den einzelnen Komponenten

(Tasks, Content).

ACHTUNG:
Wenn Sie die deutsche Sprache ausgewahlit haben und dann tiber Search nach
einem englischen Begriff suchen, erhalten Sie natiirlich keine Treffer.

Personliche Daten

Unter Mein Profil im Header oben rechts konnen Sie u.a. Ihr Passwort oder lhre Mailadres-
se andern. AuRerdem registrieren Sie sich hier fir den Newsletter.
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Timeline Konfiguration

»Student Timeline” Configuration

Bei der Timeline handelt es sich um das zentrale Navigationselement fur die Gruppe,
deren Inhalte Sie editieren. Fir jedes Semester, auf das sich lhre auslandischen Studieren-
den mit Hilfe der Plattform vorbereiten, muss eine neue ,student timeline* angelegt werden.

Der Name dieser Timeline ist zugleich der Registrierungszeitraum fir Ihre Studierenden
und wird im Registrierungsformular ausgegeben!

Die zeitliche Dauer beginnt an dem Tag, an dem lhre auslandischen Studierenden zum
Studium an Ihrer Hochschule zugelassen werden (potenziell erster Nutzungstag nach
Registrierung).

Die Timeline endet sinnvollerweise mit dem letzten Tag des Aufenthalts an der Gastuniver-
sitat oder auch zu einem spateren Zeitpunkt.

Eine neue ,student timeline* wird wie folgt erstellt:

« Klicken Sie auf Timeline Konfiguration im Editor Menii
- Klicken Sie auf ,add period”.

Geben Sie den Namen des Semesters inkl. Jahr (z.B. Sommersemester 2008) ein.

« Fligen Sie (iber die Kalenderfunktion (klick auf Kalender-Button neben dem Eingabefeld)
das Anfangs- und das Enddatum ein (month / day / year)

. ,save”

Timeline Konfiguration

Wintersemester 2016-2017 26/Sep/2016 -> 31/Mar/2017

V4

/
K

Name: Sommersemester 2017 Beginn der Timeline 01/Mar/2017 £
Ende der Timeline 31/Aug/2017 £

|

i —1 August 2017
|+ save'n exit ‘ ‘x cancel ‘

e

Su Me Tu We Th Fr S5a

Internationale Studierende 01/Jul/2017 -> 06/A 1 2 3| 4 5
6| 7| 8| sof 10 11| 12|
13| 14| 15| 16| 17| 18] 19

20| 21| 22| 23| 24| 25| 26
27237330|ﬂ

¢

Neue Timeline anlegen, bitte klicken Sie hier: [(Daddreriad
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4.2

Achtung:

Bitte I6schen Sie ,,abgelaufene” Timelines, da sonst alte Timeline-Bezeichnungen
bei den Studierenden im Registrierungsformular angezeigt werden, was zu Verwir-
rungen fihren kann.

Timelines kénnen erst dann geléscht werden, wenn keine Studierenden mehr dieser
Timeline zugeordnet sind, sieche User Management unten. Nach dem ersten Erstellen
einer Timeline konnen Sie diese bequem kopieren, siehe unten.

»Researcher Timeline” Configuration

Die Timeline fur auslandische Wissenschaftler / Forscher besitzt entgegen der ,student
timeline” keine festen Anfangs- und Endedaten fir die Timeline, sondern wird in Wochen
ausgegeben, da diese Zielgruppe meist nicht an Semester oder feste Ankunftszeitraume
gebunden ist und flexibler an die deutsche Universitat anreist. Fir den Vorbereitungs- und
Betreuungszeitraum wird flr die Timeline eine Dauer (in Wochen) angegeben. Die Ausga-
be der Wochen beginnt fir den Wissenschaftler dann, wenn er sich nach frei gegebener
Registrierung das erste Mal einloggt.

Die Festlegung, welcher Gruppe welche Timeline zugeordnet ist, erfolgt durch den Nut-
zeradministrator! Bitte kontaktieren Sie diesen, um das entsprechende Gruppen-Attribut
hinzuzufiigen.

Auf diese Weise besitzt jeder Wissenschaftler einer ,Wissenschaftler-Gruppe* eine indivi-
duelle Timeline, die ab dem ersten Login ,zu zahlen beginnt*.

Der Name dieser Timeline wird im Registrierungsformular ausgegeben! Eine neue Time-
line wird wie folgt erstellt:

« Klicken Sie auf Timeline Configuraton in der linken Navigation

- Klicken Sie auf ,add period”.

- Geben Sie den Namen Zeitraums ein (z.B. Winter 2018).

« Geben Sie die Dauer der Timeline in Wochen ein (Duration in weeks)

. ,save”

Timeline Konfiguration

r,

Name: Nachwuchswissenschaftler Inr Dauer in Wochen 20

|~/ save'n exit |||x cancel |

Neue Timeline anlegen, bitte klicken Sie hier: [@addPeriod]
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4.3 Kopieren einer Timeline (Copy timeline period)

Wenn Sie einmal fur lhre Konfigurationen fir Timelines vorgenommen haben, dann kon-
nen Sie diese Timelines immer wieder verwenden — anstatt fir jedes Semester eine neue
Timeline mit neuen Tasks zu erstellen:

« Klicken Sie ,copy timeline” neben der Timeline, die Sie kopieren méchten

« Geben Sie den Namen des Zeitraums inkl. Jahr (z.B. Sommersemester 2018) ein.

« Wéhlen Sie das Anfangs- und das Enddatum der Timeline liber Kalenderfuntion aus
(month / day / year) fiir die ,student timeline” bzw. geben Sie die Dauer in Wochen fiir die
,researcher timeline“ ein

. ,save”

Wintersemester 2016-2017 26/Sep/2016 -= 31/Mar/2017

51

e

Durch diese Kopier-Funktion wird eine Kopie der entsprechend ausgewahlten Timeline
INKLUSIVE der fir diesen Zeitraum editierten Tasks (siehe nachfolgender Punkt) erstellt.
Diese missen Sie durch ,,copy timeline” also auch nicht noch einmal neu definieren.

Es ist jedoch empfehlenswert, nach dem Kopieren der Timeline Gber Task Editing in der
gruppenspezifischen Taskliste die Zeitraume der Tasks uUberprifen. Sollten durch den neu
gewahlten Zeitraum Unstimmigkeiten entstehen, so werden diese in lhrer Tasklist rot mar-
kiert und Sie kénnen diese gezielt editieren.

Task Editing

Tasks sind die zu erledigenden ,To-Do’s”, die in zeitlicher Abfolge auf der Timeline an-
geordnet werden. Auf diese Weise funktionieren Timeline und Tasks wie eine in Echtzeit
ablaufende Checkliste, die den Studierenden zu einem von lhnen bestimmten Zeitpunkt
jeweils auf ein relevantes Thema der Vorbereitung aufmerksam macht.

Die Tasks werden beim Studierenden in verschiedenen Status-Ausgaben dargestellt:

« Future (die Félligkeit dieses Tasks liegt in der Zukunft)
« To do (dieser Tasks ist aktuell zu bearbeiten

- Overdue (die Félligkeit dieses Tasks ist (iberschritten)
« Done (dieser Task wurde erledigt)

Die Erstellung von Tasks sowie die Ubersicht Ihrer gruppenspezifischen Tasks erhalten
Sie Uber den Mentpunkt Task Editing in der linken Navigation.

Zur Konfiguration der Tasks gehen Sie bitte wie folgt beschrieben vor:

Kopieren eines Beispiel-Tasks (Examples)

Wenn Sie auf im Editor MenuU auf Task Editing und anschlie3end auf Examples klicken,
dann erhalten Sie eine Liste von Muster-Tasks, die Sie fur lhre Gruppe kopieren und wei-
ter bearbeiten konnen.

Wahlen Sie hierflr aus der Liste den entsprechenden Task aus und klicken Sie auf ,adopt”

campus Handbuch zur Inhaltserstellung und Konfiguration fur Editoren 9



in Distributed Ci

Task Beispiele
| BTas

st | |ﬂExamp!e5 | |ﬁ‘ Task |

Die folgenden Tasks sind Task-Beispiele, die Sie als Vorlage verwenden und mit Hilfe von adopt in Ihre Taskliste
speichern kénnen:

Akademisches Arbeiten
Anmeldung bei der Meldestelle
Ausstellung: Chinas Metropolen im Wandel
Berlin sagt Danke - Offene Museen am 31.01.2016
Berlin Skate Night am 22. Mai 2016
Betriebsferien der Freien Universitat Gber Weihnachten/Neujahr ab 23.12. -

« Nachdem Sie durch Klicken von ,adopt” diesen Task in Ihre gruppenspezifische Taskli-

ste kopiert haben, muss dieser mit den entsprechenden Félligkeitszeitrdumen versehen
werden.

- Rufen Sie hierfiir den entsprechenden Task aus der Taskliste auf und klicken Sie auf
Ledit task”:

in Distributed

Guest Taskliste

‘iTaskljst | ‘ﬂ

m‘ Timeline-Sortierung H Aufgaben-Sortierung H Veranstaltungen ‘

Adressanderung

Wintersemester = =

2016-2017

Sommersemester 01/Jun/2017
2017 30/Jun/2017
Internationale o

Studierende
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Anschlieend erhalten Sie die Editierungsansicht dieses Tasks:

Aufgabe editieren

Titel des Tasks * -Adressanderung
Inhalt des Tasks
5| Quelicode  [] [3 3 G a e #H g B e
1 % B T U el X %
= = ENY w EESTE B ERIBEO®OE N
| || Format w8 Schrifart Pl G v A @ T

Sie sind innerhalk Berlins umgezogen?

Dann missen Sie lhre Adressdnderung sowohl der Studierendenverwaltung als auch dem Student Exchange O ffice mitteilen.
Wenn Sie bereits vollstdndig immatrikuliert sind und Ihren FU-Computer-Account erhalten haben, kinnen Sie der Verwaltung die
Anderung ganz einfach online mitteilen. Unter portal. zedat. fu-berlin. defstudvw = _Adr ung* = Ko

Dem Student Exchange Office kinnen Sie die neue Adresse per Email mitteilen (info-zervice@fu-berlin.de). Solten Sie noch nicht
vollstdndig immatrikuliert sein, reicht eine Email an das Student Exchange Office.

Gut zv wissen: Falls gich kurz nach lhrer persgnlichen Immatrikulation lhre Adresse dndert und Sie bei der Immatrikulation noch lhre
alte Berliner Adresse angegeben hatten, kinnen Sie also mit einem FU-Computer-Account noch versuchen, Ihre Adresse zu dndern.
Fallz Sie keinen FU-Account erhalten haben (z.B. weil Sie sich zu spét vorimmatrikuliert haben) oder Ihr
Studierendenausweis/Semesterticket bereits losgeschickt wurde, wird dieser im Fall einer falschen Adresse an die FU

Dol ann obinld saardan 1Moo Din koeoite cinco TULSomoidor A aconnt hoboo kSooon Sie Ghos dic Alloomaino 1o

| m »: gl

P e

b

Erfiillungssatz Ich habe meine Adressanderung mi

Wintersemester
2016-2017

Sommersemester
2m7

Internationale
Studierende

2016-09-26 -> - -
2017-03-31
2017-03-01->  o1/jun/2017 £ 30/jun/2017 B3
2017-08-31
2017-07-01 -> - e
2019-04-06

© Erforderliche Felder

|V sa\'eHV save'n exitHx cancel| |ll_‘?[d£1eie | |® \'ieu-'|||"£| Enable series | ||:m new |

Hier kdnnen Sie nun die folgenden Komponenten editieren:

. Task Title: Titel des Tasks, dieser wird beim Studierenden in der Task-Ubersicht ausgegeben

« Task Content: Inhaltsbereich des Tasks
ACHTUNG: wenn Sie in den Content-Bereich Inhalt aus Word-Dateien hineinkopieren,
dann achten Sie bitte darauf, dass diese Ursprungsdatei OHNE Formatierungen ist! For-
matierungen kénnen nicht mitkopiert werden. Falls Sie eine Aufzédhlung o.4. wiinschen,
kénnen Sie dies (iber die WYSIWYG- Leiste des Editors vornehmen.

« Completion Sentence: hier kbnnen Sie eine Satz zum Abschluss des Tasks eingeben,
der fiir die Studierenden motivierend sein soll (z.B. Ja, ich habe das Immatrikulationsfor-
mular an die Gastuniversitdt versendet). Dieser Satz wird neben dem Button ,completed”
angezeigt.
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»Student Timeline*

Nun muss der Task mit den entsprechenden Falligkeiten fir die gewahlte Timeline ver-
sehen werden. Unterhalb des Completion Sentence finden Sie folgende Time Parameter
Ansicht: Zum Editieren der Time Parameter gehen Sie bitte wie folgt vor:

Aufgabe editieren

Titel des Tasks * Adressdnderung
Inhalt des Tasks

%] Quellcode  [] &

S N a e # o B @
N Bfudﬂ-'

b
i1
»

L]

1= i=

=

" U

(]
i
]
i
&

FilBO6GEEO

Stit ~ 8 Format w B Schriftart ™= 8 G = e AT L@ S

| U

Sie sind innerhalb Berlins umgezogen?

Dann missen Sie Ihre Adressdnderung sowohl der Studierendenverwalung als auch dem Student Exchange Office mitteilen.
Wenn Sie bereitz vollstidndig immatrikuliert 2ind und Ihren FU-Computer-Acceunt erhalten haben, kinnen Sie der Verwaltung die
Anderung ganz einfach online mittsilen. Unter portal. zedat fu-berlin delstudvw = Adressdnderung® =  Kontaktdaten®.

Dem Student Exchange Office kiinnen Sie die neus Adresse per Email mitteilen (info-service@fu-berlin.de). Sclten Sie noch nicht
vollstdndig immatrikuliert sein, reicht eine Email an das Student Exchange Office.

Gut zu wissen: Falls sich kurz nach Ihrer persinlichen Immatrikulation Ihre Adresse dndert und Sie bei der Immatrikulation noch lhre
alte Berliner Adrezse angegeben hatten, kdnnen Sie alzo mit einem FU-Computer-Account nech versuchen, lhre Adresse zu dndern.
Fallz Sie keinen FU-Account erhalten haben (z.B. weil Sie sich zu spét vorimmatrikuliert haben) oder lhr

Studierendenausweis/Semesterticket bereits losgeschickt wurde, wird dieser im Fall einer falschen Adresse an die FU

....... Lo ahindd racdon Aann Cin harain ainan EULCamnutace A nanient hokhan Einnan Cin fhar dic & lleamainn Lfarnboan of o

Erfiillungssatz Ich habe meine Adressdnderung mi

Wintersemester ~ 2016-09-26 > s ' |
2016-2017 2017-03-31
Sommersemester 2017-03-01->  o1/jun/2017 B2 30/jun/2017 B3
2017 2017-08-31

June 2017
Internationale 2017-07-01 = = Su Mo Tu We Th Fr Sa

Studierende 2019-04-06

1 2 3

Ll sl sl 7] sf of w0

& Erforderliche Felder

11 12 14| 15| 18| 17

13
18)( 19| 20| 21| 22| 23| 24

/ ZIEEEE -

|V saveHV save'n exiLHx cancel| |@[d.elete | |® \'iev.-'”l"i"l Enable series | |ou new |

« Fligen Sie (iber die Kalenderfunktion (klick auf Kalender-Button neben dem Eingabefeld)
das Start- und Enddatum der Task-Falligkeit ein. Hier kbnnen Sie nur die Daten aus-
wéhlen, die auch tatséch- lich fiir das entsprechende Semester innerhalb der von lhnen
gewéhlten Timeline-Daten liegen!

. ,save’n exit”/,save”
Wenn Sie nun zu lhrer Taskliste zurtickkehren, dann wird neben dem Task-Titel die Aktivie-
rung des Tasks, also die Falligkeit ausgegeben.

ACHTUNG:

Tasks, die keine Time Parameter besitzen, werden den Studierenden lhrer Gruppe
NICHT angezeigt!
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open

,Researcher Timeline*

Bei einer Gruppe mit ,researcher timeline” werden bei den Time Paramtern keine festen
Daten eingegeben, sondern die Dauer eines Tasks in Wochen.

Aufgabe editieren

Titel des Tasks * Adressanderung

Inhalt des Tasks

g Quelicode

[E
33
e
&
1]
sE
*

ERE] Ba FEHe
v @ | B I U ebe| X, %2

i E " W

lilie

= & FPIBe0=n
Slc. TlA-A-I@ 5 =

- Format -

Sie sind innerhalb Berling umgezogen?

Dann missen Sie Ihre Adressdnderung sowohl der Studierendenverwaltung als auch dem Student Exchange O ffice mitteilen.
Wenn Sie bereits vollstdndig immatrikuliert sind und lhren FU-Computer-Account erhalten haben, kinnen Sie der Verwaltung die
Anderung ganz einfach online mitteilen. Unter portal. zedat fu-berlin de/studvw =  Adressdnderung” = Kontaktdaten®.

m

Dem Student Exchange Office kibnnen Sie die neue Adresse per Email mitteilen (info-serviced®fu-berlin.de). Solten Sie noch nicht
vollstdndig immatrikuliert sein, reicht eine Email an das Student Exchange Office.

Gut zu wissen: Fallz sich kurz nach lhrer persinlichen Immatrikulation Ihre Adresse dndert und Sie bei der Immatrikulation noch Ihre
alte Berliner Adresse angegeben hatten, kinnen Sie also mit einem FU-Computer-Account noch versuchen, Ihre Adresse zu dndern.
Falls Sie keinen FU-Account erhalten haben (z.B. weil Sie sich zu spét vorimmatrikuliert haben) oder lhr

Studier is/! ticket bereits losgeschickt wurde, wird dieser im Fall einer falzchen Adresse an die FU

uriickbnae chiclt wiardan Wann Sis harate ainan Il Comnotar A cenont hahan bannan Sis iihar dia 4 lramaine Vareoabon e -

Erfiilllungssatz erledigt

MNachwuchswissenschaftler 20

5 3
Innen 2017 /
© Erforderliche Felder /

g

|v sa\-‘e”v’ save'n exit| |x cancel

[@detete | [@ view

B Enable series | |Du new |

« Aufgabenbeginn bezogen auf den Beginn der Timeline:

« Geben Sie hier die Woche ein, zu deren Beginn der betreffende Task angezeigt werden
soll — gemessen an der Dauer der Timeline, z.B. Aufgabenbeginn Woche 3 bedeutet:
dieser Task wird zu Beginn der dritten Woche der entsprechenden Timeline ausgegeben.

« Dauer der Aufgabe:

« Geben Sie hier die Dauer des entsprechenden Tasks in Wochen ein.
. ,save’n exit”/ ,save”
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5.2

5.3

Erstellen eines neuen Tasks (new Task)

Sie erstellen einen neuen Task mit Inhalten, die fir Ihre Gruppe wichtig sind, wie folgt:

« Klicken Sie auf Task Editing im Editor Men(i
- Klicken Sie ,new task”

- Geben Sie die gewliinschten Inhalte bei Task Title, Task Content und Completion Sen-
tence ein.

« Editieren Sie die Time Parameter gemal3 ,student timeline® bzw. ,researcher timeline*
. ,save”

Wenn Sie nun zu lhrer Taskliste zuriickkehren, dann wird dort dieser neu erstellte Task inkl.
der gewahlten Falligkeit ausgegeben.

ACHTUNG:

Wenn Sie lhre Tasks einsprachig erstellen méchten, dann verfahren Sie bitte wie
oben beschrieben. Falls Sie eine zweisprachige (englisch und deutsch) Erstellung
Ihrer Tasks wiinschen, dann legen Sie zunachst wie beschrieben den Task auf Eng-
lisch an und speichern Sie diesen.

Die deutsche Fassung des Tasks wird Giber die Sprachumschaltung erstellt:

- c in Distributed Campus suchen.  Q EN | MeinProfi  Abmelden
Editor Menii

Task Bearbeitung

[Bnew sk | [po vew |F]

Aufgabe editieren
Titel des Tasks * Adressanderung
Inhalt des Tasks

5 queicode (] & 3 Ol W Tl gk (3 @

o BT U oeml X, x?

= 4= £ ESSE & FlEOoEE=EnN

= | rormat B | schritar Bl o Bl A B- 1@ 5 A

Sie sind innerhalb Berins umgezogen? =
Dann missen Sie Ihre i sowohl der walung als auch dem Student Exchange Orffice mitteien

Wenn Sie beretts volistandig Sing und Inren FU-Computer-Account erhaten haben, kannen Sie der Verwaltung die
Anderung ganz einfach online mitteilen. Unter portal.zedat. fu-beriin defstudvw > >

m

. Offnen Sie den auf Englisch erstellten Task
« Klicken Sie auf DE rechts oben
« Geben Sie Titel, Content und Completion auf Deutsch ein

. ,save”
Editieren von erstellten Tasks

. Offnen Sie Ihre Taskliste

. Waéhlen Sie den Task aus, den Sie editieren méchten und klicken Sie ,edit”
- Nehmen Sie die gewiinschten Editierungen vor

. ,Save”

Wenn Sie nach dem Speichern des Tasks diesen ansehen méchten, dann kdnnen Sie auf
.view” in der Editierungsleiste unterhalb von Time Parameter klicken:

=1 Enable series |oo new |

|\/ save

" save'n e:u't| |x ca.t:cel| |?_='.?delete | |® View
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5.4

5.5

Loschen von Tasks

« Klicken Sie auf Task Editing im Editor Mendii

. Offnen Sie Ihre Taskliste

« Wéhlen Sie den Task aus, den Sie I6schen méchten

« Klicken Sie ,delete”

- Bestétigen Sie die anschlieBende ,,L6schwarnung” mit okay

Der geldschte Task ist anschlieRend definitiv geldscht.

Editieren eines Event-Tasks

Wenn Sie |hre Studierenden z.B. auf eine Veranstaltung hinweisen méchten, so haben Sie
fur diesen Fall die Moglichkeit, einen so genannten ,Event-Task” zu erstellen. Dieser Event-
Task wird dem Studierenden dann in der rechten Spalte der Plattform-Oberflache ausge-
geben und erscheint nicht in der Taskliste in der Mitte der Seite.

Zum Erstellen eines Event-Tasks gehen Sie bitte wie folgt vor:
« Klicken Sie auf Task Editing im Editor Mendii
« Klicken Sie ,new task”

« Scrollen Sie auf der Seite nach unten bis Sie unter dem Feld Time Parameter zur Editie-
rungsleiste gelangen und klicken Sie hier ,enable series”:

‘DD new |

|\l 3&'.'&”# save'n exit & Enable series

- Bestétigen Sie die Create Event Aufforderung mit Okay
- Geben Sie die gewiinschten Inhalte bei Task Title und Task Content ein.

- Definieren Sie die Dauer und Gliltigkeit dieses Events in Serie Definition:

Serien-Anzeige

Startdatum * 28/un/2017 B A
Enddatum * 21uli2017 B
Jeden/]edes 1

Intervall taglich

B
Wochentag | i EI
N

Monat

|v save % cancel |@d¢1ete | |® \'ie'.‘:” Disable series ‘ |Du new

+ save'n EI‘L‘.1|

- Waéhlen Sie liber die Kalenderfunktion (klick auf Kalender-Button neben dem Eingabe-
feld) das Start- und Enddatum der Dauer des Events aus.

- Geben Sie bei Every die Anzeige des Events ein und wéhlen Sie in den drei folgenden
Spalten (day... / Monday... / January...) die gewiinschte Dauer aus.

. ,save”

Der Event wird genau im ausgewahlten Zeitraum fir Sie und Ihre Studierenden in der
rechten Spalte der Plattform-Oberflache sichtbar.
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5.6

Beispiele:
« Start 10.01.2006, Ende 10.31.2006, Every 1 Day — Event wird taglich im Monat Oktober
angezeigt.

« Start 12.24.2006, Ende 12.24.2010, Every 1 yearl = Event wird jéhrlich am 24.12.
angezeigt.

Wenn Sie aus diesem Event-Task einen regularen Task erstellen méchten, so klicken Sie
,disable series” und figen Sie die Task Time Parameter hinzu.

Sie kdnnen zwischen den erstellten Tasks und Event-Tasks durch Klick auf die entspre-
chenden Reiter Uber der Task-Liste in Task-Bearbeitung wechseln.

Hinzufiuigen einer Verlinkung zum Task (related links)

Sie kdnnen zu lhren Tasks interne sowie externe Verlinkungen erstellen. Diese werden
dann in der rechten Spalte neben dem Task ausgegeben. Auf diese Weise erhalt der Stu-
dierende eine sehr Ubersichtliche Darstellung der bereitgestellten Inhalte.

ACHTUNG:
Bitte beachten Sie, dass Verlinkungen zu nicht publizierten Inhalten des Content
Pools NICHT ausgegeben werden.

Die externen Links verweisen auf Webseiten, die internen Links verweisen auf Inhalte, die
sich im Distributed Campus Content Pool befinden.
Zur Erstellung einer Verlinkung gehen Sie bitte wie folgt vor:

» Klicken Sie auf Task Editing im Editor Men(i bzw. éffnen Sie lhre Taskliste

- Wéhlen Sie den Task aus, zu dem Sie die Verlinkungen erstellen méchten und klicken
Sie ,edit”

- In der Editionsansicht klicken Sie auf ,create new link”:

Task Bearbeitung

|
Bro—

Aufgabe editieren

Titel des Tasks * Adressanderung
Inhalt des Tasks

5 Quelcode [] & 3 s a % e M Ee

HEIaaP EOREO

- Format - Schriftart "= G s v AL @ B

| ¥

Sie sind innerhalb Berlins umgezogen?

Dann missen Sie Ihre Adressdnderung sowchl der Studierendenverwaltung ale auch dem Student Exchange Office mitteilen.
Wenn Sie bereits vollstdndig immatrikuliert sind und lhren FU-Computer-Account erhalten haben, kinnen Sie der Verwaltung die
Anderung ganz einfach online mitteilen. Unter portal zedat fu-berlin.de/studvw = _Adr | ung® > K

m

Dem Student Exchange Office kinnen Sie die neue Adresse per Email mitteilen (info-service@fu-berlin.de). Solten Sie noch nicht
vollstdndig immatrikuliert sein, reicht eine Email an das Student Exchange Office.
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5.7

« AnschlieBend erhalten Sie die folgende Ubersicht, aus der Sie die Art des gewiinschten
Links auswéhlen:

Editieren eines Links, bitte wahlen Sie den Typ der Zielressource

Zum Verlinken Adressanderung wahlen Sie die Zielkategorie des Links:
Ressourcen

Kategorien

Tasks

URL

« Wenn Sie eine Verlinkung zu den Informationsmodulen des Content Pools erstellen
mdéchten, dann klicken Sie ,Resources” und wéhlen aus der sich nun 6ffnenden A-Z Liste
die Titel aus, zu denen die Verlinkung erstellt werden soll. Bestatigen Sie mit ,save’n
exit” (ganz oben bzw. ganz unten auf der Seite)

« Eine Verlinkung zu einer ganzen Kategorie des Content Pools erstellen Sie durch kli-cken
auf ,Category”, wéhlen aus der sich nun éffnenden Kategorien-Liste die Kategorie aus, zu
der die Verlinkung erstellt werden soll. Bestétigen Sie mit ,save’n exit”

« Wenn Sie eine Verlinkung zu lhren gruppenspezifisch erstellen Tasks herstellen méch-
ten, dann klicken Sie ,Tasks” und wéhlen aus der sich nun éffnenden alphabetischen
Task-Liste die Titel aus, zu denen die Verlinkung erstellt werden soll. Bestétigen Sie mit
»save’n exit”

« Wenn Sie eine Verlinkung zu einer externen Webseite erstellen méchten, dann klicken Sie
,URL”und geben Sie den Link beginnend mit http... sowie den Namen des Links ein und
klicken Sie ,save’n exit” (Um sicher zu gehen, dass die URL korrekt ist, kopieren Sie diese
am besten aus der Browser-Zeile).

Hinzufiigen von E-Mail Formularen zum Task (Add e-mail form)

Sie kdnnen zu jedem Task in lhrer Taskliste ein E-Mail Formular hinzufigen. Damit
kénnen Ihre Studierenden bei Fragen zu einem Task direkt tGber Distributed Campus mit
Ihnen per Mail in Verbindung treten.

Der Studierende fiillt das Formular aus und klickt auf ,send”. Sie erhalten diese Anfrage
dann per Mail an die unter Personal Data gespeicherte E-Mail Adresse.

So flgen Sie das E-Mail Formular hinzu:

. Offnen Sie Ihre Taskliste

- Waéhlen Sie den Task aus, zu dem Sie das E-Mail Formular hinzufligen méchten, und
klicken Sie auf den Task-Titel — so wird der Task im View-Modus getffnet

« Klicken Sie nun auf ,@" (add e-mail form to task):
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open

Materialsammlung

=Viey zu erledigen bis
B

z|ll<]

Schritt 1: Erasmus + Doktorat

Schritt 1: Erasmus + Doktorat

Anschlielend erscheint unterhalb des Tasks das entsprechende E-Mail Formular.
Zum Entfernen des Formulars klicken Sie im View-Modus erneut auf den Button
,@" (remove e-mail form from task).

Priifung des Task-Bearbeitungsfortschritts (Task Monitoring)
Das Task Monitoring zeigt Ihnen flr jeden einzelnen Nutzer lhrer Gruppe an, wie weit der
Bear- beitungsstand der Tasks fortgeschritten ist.

« Kilicken Sie auf Task Monitoring im Editor Mendi

« Wahlen Sie die gewiinschte Timeline aus und klicken Sie diese an: Sie erhalten die
Ubersicht der fiir diesen Zeitraum registrierten Studierenden inkl. des individuellen
Bearbeitungsfortschritts der Tasks nach Status:

Task Monitoring: Wissenschaftler Statusibersicht gegliedert nach Studenten bzw. To-Do's der Gruppe
/ des Programms: Nachwuchswissenschaftler Innen 2017

EEHEHHM qu‘“*ﬁhuwn\ww

Park, Uiseong 0 _ |[) | |0 |
v. Kockritz (Erasmus + Doktorat), .:I -] | 0 | | 0 |
Karoline

Garcia Peter, Sabina E _ |[)
Sharyga, Alexandra CI - | ﬁ

Klicken Sie auf den Namen der jeweiligen Studierenden, um den Status des jeweiligen
Tasks einsehen zu kénnen.

Auf diese Weise kénnen Sie einen Uberblick Uber den Bearbeitungsstand jedes einzelnen
Studierenden erhalten und dann ggf. direkt mit dem Studierenden Kontakt aufnehmen.
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6.1

Wechsel zwischen Task View und Student View:
Sie haben die Moglichkeit, sich im Task Monitoring nach Klick auf eine Timeline, zwei ver-
schiedene Sichten ausgeben zu lassen:

1. Student View:

In dieser Sicht erhalten Sie eine Liste mit den Namen der Studierenden dieser Timeline
und deren Task Status.

Klicken Sie in dieser Sicht auf den Namen eines Nutzers, dann erhalten Sie nutzerspezi-
fisch die Ausgabe der einzelnen Tasks und deren Statusangabe.

2. Task View:

Hier sehen Sie die Liste aller von Ihnen erstellten Tasks und rechts davon nach Status wird
Ihnen die Anzahl der erledigten, overdue etc. Tasks angezeigt.

Wenn Sie auf einen Task-Titel klicken, dann kommen Sie zu einer Liste mit den Namen der
Studierenden. Neben den Namen wird der Task-Bearbeitungsstatus fiir diesen gedffneten
Task ausgegeben.

Erinnerungsmail versenden / Send reminder

Editoren kénnen Tasks als Erinnerung per Mail tGber das Portal versenden, und zwar ge-
maf Be- arbeitungsstatus. Sie kdnnen also alle Nutzer adressieren, die einen bestimmten
Task z.B. noch nicht erledigt haben (Task Status: overdue).

Gehen Sie bitte wie folgt vor:

« Klicken Sie auf ,Task Monitoring” im Editor Men(i
- Waéhlen Sie die betreffende Timeline (das entsprechende Semester /Term) aus

« AnschlieBend sehen Sie alle Studierenden (alphabetische nach Nachname sortiert), die
sich fiir die vorher ausgewéhlte Timeline registriert haben und frei geschaltet sind. Neben
dem Namen finden Sie die Ubersicht der Anzahl der Tasks mit entsprechendem Task-
Bearbeitungs-Status.

« Klicken Sie bitte oberhalb der Studierenden-Liste auf ,task view". Nun erhalten Sie die
alphabetische Ubersicht der Tasks, die fiir diese Gruppe und Timeline erstellt und aktiviert
wurden. In dieser Ubersicht kénnen Sie nun den gewiinschten Task auswéhlen und zum
Versenden dieses

Task-Inhalts auf die Zahl im jeweiligen Status-Kastchen rechts vom Titel klicken:

Task Monitoring: Wissenschaftler Statusibersicht gegliedert nach Studenten bzw. To-Do's der Gruppe

Erinnerung versenden:

Zum Versenden einer E-Mail an die Studierenden gemaR Task-5tatus, bitte in der Tabelle in die entsprechende Spalte
und Zeile klicken.

Wohnungssuche in Berlin - Seien Sie 0 | . | r: ] | |D ‘
vorbereitet!

Finanzen 0 | - | Lﬁ | |[) ‘

Reisepass und/oder Personalausweis I | - | |'g | I ‘
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« Sie erhalten die Meldung ,Prepare to send”, die Sie bitte bestéatigen.

Editor Mend «

Task Monitoring: Wissenschaftler Statustbersicht gegliedert nach Studenten bzw. To-Do's der Gruppe
/ des Programms: Nachwuchswissenschaftler Innen 2017

&k user view

Erinnerung versenden:

Zum Versenden einer E-Mail an die Studierenden gemaf Task-Status, bitte in der Tabelle in die entsprechende Spalte
und Zeile klicken.

lig: Versende Task

in Berlin - Seien Sie vorbereitet! per E-Mail an Nutzer mit Task-Status: Oberfillig =]
wohn

vorbe(| 3 Empfanger

| [ i

Reisepass und/oder Personalausweis I -:l l I

« Danach werden die Adressaten geméal3 Task-Status adressiert und der gesamte Task-
Inhalt in die Newsletter-Versenden-Oberfldche lbertragen.

« Hier kbnnen Sie weitere Ergdnzungen im Text vornehmen und dann auf ,send” klicken.

Mewsletter Versenden

Empfanger auswahlen*®

Alle Benutzer [[]|  Editor[C]] Student[Z]]
der Gruppe Wissenschaftler |Z|

der Timeline Alle Timelines -

MNachwuchswissenschaftler Innen 2017

Weitere Empfanger
eintragen: (max. 50 durch
Kommata getrennte E-Mail-
Adressen)

Newsletter Text

Betreff: G Si

Geben Sie hier den Titel fir den Newsletter in

Hallo Vorname MNachname

8] Quellcode

3
o ® | B J U @ x, x2

Viele Grile,

‘Wissenschaftler Editor

¥ send
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Wahrend die Versendung lauft, bitte NICHT ausloggen! Sie kénnen im Portal weiter arbeiten.

Nach erfolgreicher Versendung erhalten Sie eine Sendebestatigung, die im Portal unter
.Newsletter versenden“ ausgegeben wird.

User Management

In der Nutzerverwaltung finden Sie alle registrierten Studierenden (Nutzer) Ihrer Gruppe in
alphabetischer Reihenfolge nach Nachname (Ansicht: ,Students®). In der Ansicht ,Time-
lines” kdnnen Sie Ihre Gesamtliste von Nutzern nach Timeline mit Hilfe des Drop-Down-
Menis auswahlen. Neben dem Nutzer wird das Semester (die Timeline) ausgegeben,

fur das sich der Student registriert hat (Ansicht: ,Students®).Sie kdnnen einen einzelnen
Nutzer einer neuen Timeline zuordnen, indem Sie diese aus dem Drop-Down-Menul neben
dem Namen auswahlen:

Sie kdnnen einen einzelnen Nutzer einer neuen Timeline zuordnen, indem Sie diese aus
dem Drop-Down-Menu neben dem Namen auswahlen:

Nutzerverwaltung

m Timelines (1)

Editieren

Aktivieren/Deaktivieren

Auswanlen ... B

Alle Nutzer der Timeline

Auswanhlen ... B
Auswanhlen ... B

umsetzen auf Timeline

Filter Mame .. x
1. Garcia Peter, Sabina Nachwiichswissensct |Z| Mutzer deaktivieren
’ Student Tasks 6ffnen l

|Z| MNutzer deaktivieren

Z Gocalova, Walburga — MNachwuchswissensct

l Student Tasks affnen l

3. Hanna, Lora

B Mutzer deaktivieren
[ Student Tasks 6ffnen l

MNachwuchswissensct

Wenn Sie alle Studierenden einer Timeline auf eine neue Timeline ,umsetzen® und spei-
chern mdchten, so gehen Sie bitte nach unten ans Ende der Liste und wahlen Sie bei
beiden Drop-Down-Men(s die Timelines aus, von der die Studierenden auf die neue
Timeline umgesetzt werden sollen. Bestatigen Sie mit ,Umsetzen®.
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Editor Menii «

Nutzerverwaltung

Editieren

Aktivieren/Deaktivieren

Auswahlen . B

Alle Nutzer der Timeline Nachwuchswissenschaftler Innen 2017 B
umsetzen auf Timeline Auswahlen B

ACHTUNG:

Es kann vorkommen, dass Studierende bei der Registrierung versehentlich das
falsche Programm (= Gruppe) auswahlen. In diesem Fall wird der Studierende von
lhrem DC Administrator auf die richtige Gruppe umgesetzt und gespeichert.

In diesem Fall miissen Sie bei der regelmaBigen Priifung lhrer Nutzer tiber das User
Management diesen Studierenden auf die korrekte Timeline setzen. Das konnen Sie
daran erkennen, dass beim Studierenden ,,no Timeline*“ ausgegeben wird.

Loschen von Nutzern

Aufgrund von Datenschutzbestimmungen mussen die Studierenden, die nach ihrem
Studienauf- enthalt an Ihrer Hochschule an ihre Heimatuniversitat zurtickgekehrt sind, als
Nutzer geldscht werden!

Klicken Sie hierflr ,disable user” neben dem Namen des entsprechenden Nutzers (siehe
Grafik unter 4.5)

Hierdurch wird der Name dieses Studierenden in der Datenbank als deaktiviert angezeigt
und kann durch den Administrator geldscht werden.

Falls Sie alle Nutzer einer bestimmten Timeline auf einmal deaktivieren mochten, dann
verfahren Sie bitte wie folgt:

Oberhalb der Liste aller Studierenden, die fur lhre Gruppe registriert sind, kdnnen Sie:

« bei ,Deaktivieren aller Nutzer fir die Timeline:* die entsprechende Timeline auszuwéhlen.

« Klicken Sie anschlieend bitte ,deaktivieren” und bestétigen Sie das Pop-Up mit der
~Warnung® mit OK.

Editieren S

Aktivieren/Deaktivieren

s

MNachwuchswissenschaftler Innen 2017 B
Auswahlen __. B
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Auf diese Weise werden alle Nutzer, die der ausgewahlten Timeline zugeordnet sind, alle
auf EINMAL deaktiviert - ohne dass Sie jeden Nutzer einzeln anklicken missen!

Bitte priifen Sie vorher die Timeline-Zuordnungen der Nutzer, so dass ein Nutzer, der sich
ver- sehentlich fir eine falsche Timeline registriert hatte, nicht auf diese Weise deaktiviert
und dann vom Administrator geléscht wird.

Die entsprechende Uberpriifung muss von lhrer Seite semesterweise durchgefiihrt werden.

Content Pool

Vom Hauptredakteur (Main Editor) wird lhnen eine Vielzahl von Inhalten in verschiedenen
Kategorien zur Verfligung gestellt. Aus diesen Inhalten kdnnen Sie diejenigen Themen
publizieren, die fur Sie und lhre Gruppe relevant sind.

Zum Zeitpunkt der Erst-Konfiguration lhrer Gruppe sind alle verfiigbaren Inhalte fir Sie
publiziert. Bitte entscheiden Sie anschliel3end, welche Themen fir lhre Gruppe nicht von
Bedeutung sind, und setzen Sie diese dann auf ,unpublish”.

Werden nach der Erst-Konfiguration neue Inhalte zentral vom Main Editor erstellt, so sind
diese zunachst NICHT fir Ihre Studierenden publiziert. Ihnen als Editor werden diese
Inhalte direkt nach lhrem Login im Welcome-Bereich als ,new” angezeigt. So kdnnen Sie
diesen Artikel erst inhaltlich prifen und dann publizieren.

Publizieren von Inhalten

Klicken Sie auf Materialsammlung im Editor Menu

Wahlen Sie die A-Z Liste (oder eine andere Kategorie) aus: in der jeweiligen Liste wird
neben dem Titel des Inhalts das Publikations-lcon ausgegeben:

Materialsammlung ~ Alltagsleben

Biirokratie

Burokratie

> Aufenthaltserlaubnis i ¥ ¥ 77 IEI

¥ Auslanderbehérde vy _/"ﬁ.

P i G

2 Pass verloren W

> Rost, Silber- und Holzlaube - eine kurze Orientierung #r ¥ EI

¥ Umweltbewusstes Handeln - mach’ mit! v #r Vs
2 Verlust von Geld oder Ausweis # ¥ #r o7 EI —-..:‘J\&.:

¥ Zedat account: change of e-mail address (guideline in English)
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- Der Publikationsstatus des Inhalts wird durch Klicken auf das entsprechende Icon nebem
dem Titel geédndert

« Icon farblich blass = Resource ist nicht publiziert (nicht sichtbar fiir Ihre Studierenden)
« Icon farblich kréftig = Resource ist publiziert (sichtbar fiir Ihre Studierenden)

Dieser Publikationsmechanismus funktioniert analog zum Publizieren neuer Inhalte tiber das
Willkommen im Editor Menu.

Versendung gruppenspezifischer Newsletter (Newsletter Sending)

Sie als Editor haben die Moglichkeit, Uber einen Newsletter an die Nutzer Ihrer Gruppe zu
versenden. Dieser Newsletter wird allen registrierten Nutzern zugestellt, die bei der Regist-
rierung eine gultige E-Mail-Adresse eingegeben sowie den Newsletter abonniert haben.

. Offnen Sie Newsletter Sending im Editor Men(i
- Waéhlen Sie bei ,select recipients” all user aus

« Bei ,further recipients” kbnnen Sie manuell E-Mail Adressen eintragen (von Personen,
die nicht bei Distributed Campus fiir Ihre Gruppe registriert sind)

« Mit Hilfe des Drop-Down-Menlis bei ,, Timeline® kbnnen Sie die Nutzer einer bestimmten
Timeline adressieren.

Geben Sie Titel (Betreffzeile), Anrede und lhren Newsletter-Text ein. Der Name der Nutzer
wird automatisch bei Versendung vom System in die Mail eingetragen:

Empfanger auswahlen*

Alle Benutzer ]|  Editor ] student[T]|

der Gruppe Wissenschaftler B
der Timeline i Alle Timelines .

Nachwuchswissenschaftler Innen 2017

Weitere Empfénger
eintragen: (max. 50 durch
Kommata getrennte E-Mail-
Adressen)

« Zum Versenden klicken Sie auf ,send”

« AnschlieBend wird Ihnen ein Sendeprotokoll ausgegeben, an dem Sie genau ersehen
kénnen, an wen der Newsletter zugestellt wurde.

ACHTUNG:

Es ist empfehlenswert, den Newslettertext vorab in einem Word-Dokument zu erstel-
len und dann den Text in das Content-Feld des Newsletters zu kopieren. Verzichten
Sie bei der Redaktion des Newsletters in Word auf Formatierungen und Sonderzei-
chen, da diese je nach Mail-Client des Empfangers ggf. nicht immer korrekt ange-
zeigt werden kdonnen.
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10 Link Validation

11

Mit Hilfe dieser Funktionalitat kdnnen Sie alle erstellten externen Links prifen:

. Offnen Sie Link Validation im Editor Men(i
« Klicken Sie auf ,new link validation”
« Wéhrend die Link Validation lauft, diirfen Sie sich nicht ausloggen

« Nach Beendigung des Uberpriifungsprozesses werden lhnen alle Links angezeit, die nicht
mehr funktionieren. Durch direktes Anklicken auf den entsprechenden Link kbnnen Sie
diesen sofort korrigieren.

Export

Sie als Editor haben die Mdéglichkeit, Inhalte aus dem Content Pool von Distributed Cam-

pus zu exportieren und in einem ,Export Package® lokal auf lnrem PC zu speichern, um

diesen ggf. in einer anderen Form weiter zu verwenden.

. Offnen Sie Content Pool im Editor Menii

« Durch Klick auf den ,add to export list” Button fligen Sie Inhalte — entweder einzelne
Contents oder ganze Kategorien — der Export-Liste hinzu

« Nach Abschluss der Auswahl der Contents, die Sie exportieren méchten, gehen Sie zu
Export im Editor Mendi

« Hier kbnnen Sie Ihre zusammengestellte Liste liberpriifen, durch Klick auf ,remove from
export list“ kbnnen Inhalte aus der Liste entfernt werden.

« Klick auf ,start export” startet die Zusammenstellung des Export Packages

« Nach dessen Fertigstellung erscheint unterhalb der Export-Liste ,right click here and
save to download the export archive®

« Zum Speichern des hier generierten Zip-Archivs klicken Sie bitte mit der rechten Maus-
taste auf diesen Link und wéhlen Sie einen lokalen Speicherort aus.

« Nach Abschluss des Downloads kénnen Sie den HTML-Output der Inhalte liber das Zip-
File 6ffnen.

Hinweis:

Bei jeder Art der Weiterverwendung ist die Angabe des Urheberrechtsvermerks aus
rechtlichen Griinden zwingend! Bitte kontaktieren Sie bei Fragen hierzu das Open
DC Team der Freien Universitat Berlin.
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12 Appendix

121 Benachrichtigung der Studierenden

Zur Benachrichtigung lhrer Studierendengruppe Uber die Nutzung der Plattform und die
Registrierungsformalitaten konnen Sie die folgenden Templates verwenden.

Hinweis:

Bei der Registrierung kdnnen die Studierenden den Newsletter abonnieren. Dieses
Abonnement umfasst den zentralen, vom Maineditor versendeten Newsletter, so wie die
Newsletter, die Sie als Editor an lhre eigene Gruppe versenden.

Bitte setzen Sie bei Study Abroad Program den Namen |hrer Gruppe und bei Study Abroad
Term den Titel der entsprechenden Timeline ein:

Liebe Studierenden,

wir mochten Sie auf einen kostenlosen Internet-Service unserer Hochschule fir auslan-
dische Studierende hinweisen: das Online-Portal .... Dort finden Sie eine Vielzahl von
Texten und multimedialen Informationen rund um das Studium an lhrer Gasthochschule
und den Alltag in ..., sowie unser programmspezifisches Material.

Zur Nutzung mussen Sie sich zunachst registrieren. Und das geht so: Rufen Sie die Web-
seite http://www.distributed-campus.org/... auf.

Klicken Sie auf Registrierung und fillen Sie das Formular aus, bitte verwenden Sie Ihren
vollstdndigen Namen und eine funktionsfahige E-Mail Adresse und notieren Sie sich das
Passwort.

Bitte wahlen Sie bei Study Abroad Program ,X X X* und bei Study Abroad Term ,.X X X*
aus. Nach der Freischaltung lhrer Daten erhalten Sie eine E-Mail.

Dear students,

We would like to draw your attention to a free of charge Internet service provided by your
host university for international students: the online portal .... This portal offers a great variety
of texts and multimedia information on studying and living in ..., as well as program-specific
materials.

For using ..., a registration is necessary. Please proceed as follows: Open the website
http://www. distributed-campus.org/... and go to Registration. Fill out the registration
form, please use your full name and a valid e-mail address and please note down your
password.

At Study Abroad Program, please choose “X X X, and at Study Abroad Term “X X X*. After
successful registration you will receive a confirmation mail.
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Hinweise zur Nutzung des WYSIWYG-Editors

Sie haben die Moglichkeit, in den Online-Editor (What You See Is What You Get Editor)
Bilder oder Flash-Animationen / -Videos direkt in den Content Bereich zu laden und zu
speichern:

.

Klicken Sie auf ,edit” zum Editieren eines Text-Contents und setzen Sie den Curser an
die Stelle im Text, an der das Bild eingefiigt werden soll.

Wenn Sie ein Bild in den Content laden méchten, klicken Sie auf das Icon ,Bild“ in der
Icon-Leiste des Online Editors. Es 6ffnet ein Pop-up:

Wéhlen Sie in diesem Pop-up den Button ,Server durchsuchen®. Es 6ffnet ein neues
Fenster, in dem Sie durch Klick auf ,Durchsuchen” direkt von lhrem Rechner oder
Laufwerk das gewiinschte Bild auswéhlen und durch Klick auf ,Hochladen* in den File
Manager speichern kénnen.

AnschlieBend wéhlen Sie die hochgeladenen Datei durch anklicken aus und fiigen Sie
mit Bestétigung ,,0k” in den Content Bereich hinzu.
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