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Die CommSy Grundlagen

1 Die CommSy Grundlagen

In dieser Handreichung werden die Grundlagen fir das Arbeiten mit CommSy
geschaffen. Da sich die weiteren Handreichungen auf diese Grundlagen stlitzten, ist es
ratsam, die CommSy-Grundlagen zu kennen.

Um lhnen einen Uberblick zu geben, welche Icons und Buttons in CommSy verwendet
werden, finden Sie in den nachfolgenden Tabellen alle Icons und Buttons mit Erklarung:

comm.s)sv Alle Raume  Neuer Projektraum v 2. Suche. o 2 @ © .

Portal / Dashboard / Neuer Projekiraum

Die neuesten Eintrége in diesem Raum Raum-Informationen A

s AL A OGIET Beitrige: Ein never Beitrag in den letzten 7 Tagen
16.01.2017 Personen: gesamt 1 | aktiv 1
ttt ]
20.01.2017, 10:56 Unr bis 22.01.2017, 1056 Uhr (3 Tage), HH Seitenaufrute: o
os.01.2017 Moderation: Josephine Kraus
1 G s a E-Mail an die Moderation
Von: J Kraus
05012017
Aufgabe 1 & Liste einschranken ~
Von: Josephine Kraus
21122016
tost =]
am 21.12.2016 von 09:36 Uhr bis 09:36 Uhr @
BT Keine Schlagwdrter vorhanden
2. Weihnachtsfeiertag i)
am 21.12.2016 von 09:04 Uhr bis 09:04 Uhr

Abb. 1: Aufbau der Einstiegsseite eines CommSy-Raumes.

1 = Navigation mit Rubriken

2 = CommSy-Leiste

3 = Kriimelpfad

4 = Feed (eine nachladende Liste von Eintrdgen)
5 = Raum-Informationen

6 = Filter-Bereich (Schlagwadrter, Kategorien)
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2 Die CommSy-Leiste

Die CommSy-Leiste stellt Ihren personlichen und raumibergreifenden Bereich in
CommSy dar. Ein groRer Vorteil der CommSy-Leiste ist, dass Sie diese in all Ihren
CommSy-Raumen aufrufen und verwalten kénnen.

Alle Rdume Dashboard v Suche. ] 8 ‘

Abb. 2: Die CommSy-Leiste.

Icon Erklarung

Account, Raumprofil, Logout

Hier werden lhre Initialen mit einer zufalligen Farbe oder ein
von lhnen hinterlegtes Bild angezeigt. Wenn Sie mit lhrer
Computermauls liber dieses Icon ziehen, stehen lhnen drei
verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung. Der Account stellt
alle Daten dar, die global fir Ihre Mitgliedschaft in CommSy
stehen. So z.B. Ihre Kennung, Ihr Passwort und lhre Mailadresse,
die Sie als Zugangsdaten bendtigen.

In Ihrem Raumprofil kénnen Sie spezielle Einstellungen fir den
Raum vornehmen, indem Sie sich gerade befinden. So kénnen
Sie z.B. andere Mailadresse in verschiedenen Raumen
verwenden.

Mit Logout melden Sie sich wie gewohnt vom CommSy ab.

Personlicher Bereich
Uber dieses Icon gelangen Sie zu lhren persdnlichen Bereich in

E E CommSy. Dort werden lhnen die neuesten Eintrage gesammelt
E F aus allen Rdumen, in denen Sie Mitglied sind angezeigt. Zudem

haben Sie die Moglichkeit CommSy-Eintragen, die nur fir Sie
bestimmt sind zu erstellen.

Kopien

Uber dieses Icon gelangen Sie zu lhren kopierten CommSy-
Eintragen.

Weitere Informationen zur CommSy-Leiste finden Sie in der
Handreichung ,Die CommSy-Leiste”.
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3 Die Navigation (ehemals Rubrik-Leiste)

In der Navigation sind Idie Rubriken des CommSy-Raumes dargestellt. Fiir Moderatoren
ist zudem auch das Icon fiir die Raumeinstellungen in der Navigation sichtbar.

-
Alle Rdume Projektraum 3 v
comm:.)sv :

EINSTIEGSSEITE Portal / Projektraum 3 / Meine Kopien

»

ANKUNDIGUNGEN

TERMINE

Q & O

AUFGABEN

MATERIALIEN Die Rubriken des
CommSy-Raums

O

0

DISKUSSIONEN

PERSONEN

THEMEN

@ 8

GRUPPEN

Die Raumeinstellungen

EINSTELLUNGEN - -
(nur sichtbar fur Raummoderatoren)

Abb. 3: Die Navigation mit den Rubriken und den Raumeinstellungen fiir Moderatoren.

Die Anordnung der Rubriken in der Navigation ist frei wahlbar. Auch missen nicht alle
Rubriken angezeigt werden. Alle Anderungen der Darstellung der Rubriken kénnen in
den Raumeinstellungen von den Moderatoren vorgenommen werden.

CommSy bietet die Moglichkeit, verschiedene CommSy-Raumtypen zu erstellen. Je nach
CommSy-Raumtyp stehen dann unterschiedliche Rubriken zur Verfligung.

Weitere Informationen zum Profil finden Sie in der Handreichung ,Das
[I] CommSy-Profil“.
Weitere Informationen zu den Einstellungsmoglichkeiten fur
Modertoren finden Sie in der Handreichung ,Raumkonfiguration fiir
Moderatoren®”.
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4 Die Listenansicht in einer Rubrik

Klicken Sie eine Rubrik an, gelangen Sie in die Listenansicht. Dort haben Sie einen Feed,
der die Eintrage der Rubrik enthalt und automatisch nachladt. Zudem enthalt dieser
Feed die Drop-Down-Listen , Eintrage sortieren” und , Aktion auswahlen”.

.
Alle Rdume Projektraum Test v
comm:.)sv j

A EINSTIEGSSEITE Portal / Dashboard / Projektraum Test / Materialien

ANKUNDIGUNGEN

Materialie (19 von 19)

TERMINE

Material 10
. Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
15122016 @@

AUFGABEN JK

K Material 14
DISKUSSIONEN Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
15122016 @@
PERSONEN . )
IK Material 16
N\ Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
[EEIEMEN 15122016 @
GRUPPEN VVJK Material 15
. Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
15.12.2016
Material 13
EINSTELLUNGEN JK
\ Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
15.12.2016
Jk Material 12
= Von: Josephine Kraus (15.12.2016)
15.12.2016

Abb. 4: Listenansicht in der Rubrik ,,Materialien®.

Die Drop-Down-Liste ,Eintrage sortieren” ermoglichen lhnen die Listenansicht in der
Rubrik nach bestimmten Kriterien, wie Titel, Bearbeiter und Bearbeitungsdatum zu
sortieren.

In der Drop-Down-Liste , Aktion auswahlen” finden Sie eine Reihe von Aktionen, wie

e ,Neuer Eintrag”

e ,Drucken”

e ,als gelesen markieren”
e Kopieren”

e ,Herunterladen”

e Loschen”

Diese Aktionen kdnnen Sie fir die Liste und/oder die Eintrdge in der Liste ausfihren.
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5 Die Detailansicht eines CommSy-Eintrags

Ein CommSy-Eintrag ist in der Detailansicht in mehrere Bereiche untergliedert. Diese
Bereiche unterscheiden sich je nach Rubrik.

comm?sv

EINSTIEGSSEITE

(D ANKUNDIGUNGEN

TERMINE

/ AUFGABEN

% DISKUSSIONEN

PERSONEN

j THEMEN

GRUPPEN

EINSTELLUNGEN

Material 1 v

Zuletzt gedndert: 15.12.2016 09:39
Geéndert von: Josephine Kraus

JK

Beschreibung

Baum griin

Dateien (0)

Kein Inhalt vorhanden

Zuordnungen (0)
Zugeordnete Eintrége: Schlagwérter:

Keine Zuordnungen vorhanden Keine Zuordnungen vorhanden

Abschnitte (0)

Kein Inhalt vorhanden

Anmerkung hinzufiigen®

JK

[meer

Abb. 5: Die Detailansicht eines Materials mit den Bereichen ,Beschreibung”, ,Dateien”, ,,Zuordnungen®,
,Workflow“ und ,Abschnitte” sowie der der Méglichkeit Anmerkungen zu verfassen.
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So gehen Sie vor, um einen CommSy-Eintrag zu andern:

» Rechts in den Bereichen eines CommSy-Eintrages, sehen Sie zwei Icons, wenn Sie den
Mauszeiger dorthin bewegen.

LW Materiai 7/ 123~ [P

CommSy 10 Screendesigns " o0o

Zuletzt geéindert: 19.03.2015 11:15
Geandert von: Christoph Schénfeld

Beschreibung

Dateien (2) @ wv
Zuordnungen (0)

Zugeordnete Eintrage: Kategorien: Schlagwdrter:

Keine Zuordnungen vorhanden Keine Zuordnungen vorhanden Keine Zuordnungen vorhanden

Abb. 6: Die Icons ,bearbeiten und ,,mehr” im Bereich , Dateien”.

» Mit dem rechten Icon ,,mehr” klappen Sie den Bereich aus. Beispielsweise, wenn ein
CommSy-Eintrag eine langere Beschreibung hat.

» Das linke Icon ,bearbeiten” klicken Sie an um in dem Bereich Anderungen
vorzunehmen.

Weitere Informationen zum Erstellen und Bearbeiten von CommSy-
Eintragen finden Sie in der Handreichung ,,Material-Eintrag erstellen”.

So gehen Sie vor, um eine Anmerkung zu einem CommSy-Eintrag zu schreiben:

» Klicken Sie auf die jeweilige Rubrik in der Navigation.

» Klicken Sie auf den Titel des CommSy-Eintrags zu dem Sie eine Anmerkung schreiben
mochten.

» Scrollen Sie ganz an das Ende des CommSy-Eintrages und klicken Sie in den Bereich
»2Anmerkung hinzufliigen”.

» Nun koénnen Sie in das Feld klicken und Ihre Anmerkung eingeben. Zum Schluss mit
einem Klick auf , Speichern” abschlielRen.
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6 Seitenspalte in der Listenansicht der Rubriken

Die rechte Seitenspalte dient dem Filtern der nachladenden Feed-Liste. Dort werden je
nach Rubrik unterschiedliche Filter, Schlagworter und Kategorien (soweit fir den Raum
aktiviert) angezeigt. Mithilfe dieser Filter lassen sich Eintréage schnell und prazise finden.

Liste einschranken A

Deaktivierte Eintrage
ausblenden

Gruppen

Themen

Keine Einschrankungen

Keine Einschrankungen

Kategorien (¢’

h

b
]

o[ jatt
[ ] Kat2

Schlagworter (¢’

neu

Abb. 7: Rechte Seitenspalte eines CommSy-Raums.
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7 Nutzungshinweise fir die Rubriken

Sind Nutzungshinweise flr die jeweilige Rubrik aktiviert, werden diese Uber der
Seitenspalte ,Liste einschranken” angezeigt.

Nutzungshinweise A

Nutzungshinweise fiir Materialien

Liste einschranken A

Deaktivierte Eintrage
ausblenden

Gruppen Keine Einschrankungen j

Abb. 8: Rechte Seitenspalte eines CommSy-Raums.
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