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1. EinfUhrung

Willkommen zum SelMa-Benutzerhandbuch. Dieses Handbuch stellt Ihnen jederzeit Infor-
mationen zur Nutzung des SelMa-Online-Lerntagebuchs zur Verfigung. Es informiert Sie
daruber, welche Bedeutungen und welche Moglichkeiten die verschiedenen Registerkarten

in lhrem Online-Lerntagebuch aufweisen.
Lassen Sie uns direkt anfangen.
1.1.  Wie ist das Online-Lerntagebuch aufgebaut?

Das Online-Lerntagebuch ist weitaus mehr als ein Ort, um Dateien abzulegen. Es erlaubt
Ihnen zu bloggen, lhren Arbeitsprozess festzuhalten, mit Freundinnen und Freunden, lhrer

Betreuungsperson und anderen zu chatten, Kommentare zu hinterlassen und vieles mehr.

Hier kontrollieren Sie selbst, welche Informationen Sie in Ihr Online-Lerntagebuch einstellen
und anderen Personen zuganglich machen. Diese Informationen oder Materialien werden als
Artefakte bezeichnet. Um den Zugang zu diesen Artefakten festzulegen, werden die Artefakte
in Bereichen von Ihnen angeordnet. Diese werden als Ansicht bezeichnet. Sie kdnnen belie-
big viele Ansichten erstellen. Jede Ansicht kann von lhnen frei gestaltet werden und einzelne
oder viele Artefakte enthalten. Wie Sie Ihre Ansichten gestalten, hangt von Ihren Absichten
und lhrer Zielgruppe ab. Sie kdnnen einzelnen Personen, einer Gruppe oder der Offentlich-

keit Zugriff auf lhre Ansichten erlauben.

Ihr Arbeitsjournal kann aus einer einzelnen Ansicht oder einer Sammlung von Ansichten be-
stehen. Artefakte, die in einer Ansicht platziert werden, sind zunachst nur fur Sie selber sicht-
bar. Jedes Artefakt wird nur einmal von Ihnen angelegt. Danach kann es in beliebig vielen

Ansichten verwendet werden.

Stellen Sie sich vor, dass Sie alle Artefakte in einem Schuhkarton gesammelt haben. Immer
wenn Sie ein neues Artefakt erstellen, legen Sie es in den Karton. Wenn Sie nun mit der
Erstellung Ihres Arbeitsjournals beginnen, greifen Sie in die verschiedenen Kartons und wah-
len diejenigen Artefakte aus, die Sie verwenden mdchten. Jetzt missen Sie die einzelnen

Artefakte in Ihrem Arbeitsjournal nur noch so anordnen, wie Sie es sich vorstellen.
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Das Diagramm unten mit Beispielartefakten, Ansichten und Gruppen zeigt, wie Inhalte mit
anderen geteilt, in verschiedenen Kontexten wiederholt genutzt und fir unterschiedliche Ziel-

gruppen eingesetzt werden konnen.

o) (G

hinaufgeladene [ArbeltSJournaIJ—[ Betreuungsperson ]
Dokumente

[Bllder/Graﬁken)W Biblio- Gruppe

[Zusammenfassungen]’( Meine Maturaarbat) Klasse 2Wb

1.2. Wo erhalte ich Hilfe?

Im SelMa-Online-Lerntagebuch steht Ihnen eine Kontexthilfe zur Verfligung. Achten Sie auf
das Hilfe-lcon @. Klicken Sie es an, um erste Informationen zu den jeweiligen Funktionen zu

erhalten.

Unter der Registerkarte Tools finden Sie zudem eine Reihe von Video-Tutorials, die Sie in

die Funktionen und Nutzung der verschiedenen Registerkarten einflhren.

Falls Ihnen diese Informationen nicht weiterhelfen sollten, schreiben Sie eine E-Mail mit Ih-

rem Anliegen an die Mail-Adresse selma@ife.uzh.ch oder klicken Sie am unteren Rand der

Seite auf Kontakt. Wir sind stets bemuht, lhnen so schnell als moglich eine Antwort zukom-

men zu lassen.
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2. Startseite/Dashboard

2.1. Einloggen

Sie mussen sich immer einloggen, um Zugang zu lhren personlichen Informationen, Ansich-

ten und Gruppen zu erhalten.
Folgen Sie den nachsten Schritten, um sich einzuloggen:

» Das Login kann direkt unter htips://mahara.s3it.uzh.ch/ erfolgen. Geben Sie dies bitte

ohne www. ein. Sie gelangen so zur Startseite des SelMa Online-Lerntagebuchs, auf
der Sie sich anschliessend mit lnrem Benutzernamen und Passwort registrieren kon-
nen.

Einloggen g

Benutzername: *
hansmuster

Passwort: *

3k %k %k 3k 3k 3k %k %k % 3k %k k

Das Passwort, das Sie fir den
Zugang benutzen.

Einloggen

Benutzername/Passwaort
vergessen?

» Der Nutzername entspricht dem ersten Teil Ihrer E-Mail-Adresse, wie Sie dies im fol-

genden Beispiel sehen konnen:

E-Mail-Adresse: hansmuster@mustermail.org

‘

Benutzername: hansmuster

» Das Passwort wird Ihnen per Mail zugestellt. Nach dem ersten Login werden Sie aufge-
fordert, Ihr Passwort zu andern. So ist es Ihnen maoglich, ein selbsterstelltes Passwort zu
definieren. Wenn Sie es funfmal nacheinander falsch eingeben, wird lhr Zugriff flr funf
Minuten gesperrt.

» Klicken Sie anschliessend auf den Einloggen-Button, um sich anzumelden.
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» Nutzername/Kennwort vergessen: Wenn Sie sich an lhren Nutzernamen oder lhr Zu-
gangskennwort nicht mehr erinnern, klicken Sie auf Benutzernamen/Passwort verges-
sen? Auf der nachsten Seite kénnen Sie eine E-Mail mit einem Link zur Anderung lhre
Zugangsdaten anfordern, indem Sie Ihre E-Mail-Adresse oder Ihren Benutzernamen ein-
geben und auf ,Anfrage absenden® klicken. Die E-Mail enthalt Ihren Nutzernamen und

den Zugang zu einer Seite, auf der Sie Ihr Zugangskennwort andern konnen.

E-Mail-Adresse oder Benutzername * hansmuster

m
W
I

e eessee——
Anfrage absenden

2.2. Ubersicht

Bestimmte Elemente kdnnen Sie auf dem Dashboard anpassen. Das gilt fur die nutzerspe-

zifischen Informationen. Einige Elemente sind jedoch auch statisch. Damit verhindert das

Online-Lerntagebuch, dass grundlegende Funktionen ausgeblendet werden und spater nicht

wiedergefunden werden.

o= AR G
SELBSTREGULIERTES LERNEN ¢ Universitét
amaha&a we UND MATURAARBEIT (SelMa) """Q":; Ziarich™
3. 4. 5.
1 T v

2.=P  Testuser| Einsteliungen ¥ | =5 0 B Abmeldan

MNutzer/innen suchen | Weiter ‘
| 26.7.2015; 11:22:40 Startseite Last Login: 2015-08-26 09:22:40 ‘
i " = Test User v'
Willkommen bei lhrem Online-Lerntagebuch wam e
« Tesigruppe
Auf dieser Seite konnen Sie Inre Ideen festhalten, Dateien abspeichem, sich mit anderen Schilerinnen und Schilern in Verbindung setzen, mit Inrer Betreuungsperson (Systemverwalter)

chatten und inr Unterlagen zur Verfligung stellen sowie Inre Lem- und Arbeitsprozesse festhalten

# Bearbeiten <+ 8. / 7-\

Kontakte Literaturrecherche Uber Mich
online/offline & 7 Name: Test
Online Kontakte (0) Abschlussdatum Titel Erledigt Vorname: User
Offline-Kontakte (0) 29. August 2015 Zeniralbibliothek EEnL{tZEr-ID:
Zurich Anzeigename:

Was ich noch zu
sagen habe:
|Anpassen

1 Aufgabe

= Dat hutzerkla Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | FAQ | Konta
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1. Allgemeine Navigation: Bewegen Sie sich von einem Arbeitsbereich zum nachsten.

Dies erfolgt durch eine zweite Navigationszeile.
2. lhr Name: Ihr Name wird angezeigt, um zu signalisieren, wer eingeloggt ist.

3. Einstellungen Der Link gibt Ihnen Zugriff auf Inre Accounteinstellungen und Benach-

richtigungen.

4. Eingangsbox: In der Eingangsbox finden Sie alle Benachrichtigungen, die fir Sie er-

stellt wurden. Die Zahl ungelesener Benachrichtigungen wird Ihnen angezeigt.
5. Abmelden: Klicken Sie auf Abmelden, um die aktuelle Sitzung zu beenden.

6. Suche: Geben Sie einen Namen ein, um Nutzer/innen zu suchen, die ebenfalls einen
Account haben (realer Name oder Benutzername mdglich). So kdnnen Sie dann auch
Uberprufen, wem Sie fur Ihre Ansichten Zugriff gegeben haben. Es ist Ihnen auch

moglich, nach beliebigen Inhalten in lhrem Online-Lerntagebuch suchen.

Die relevantesten Suchergebnisse ergeben sich meist innerhalb lhrer eigenen Schule.
Daher ist genau dies voreingestellt. Unter der Registerkarte Kontakte = Freunde

finden, finden Sie auch Nutzer/innen aus anderen Institutionen dieser Plattform.

7. Nutzerspezifische Informationen: Sie kdnnen diesen Bereich auf lhrer Startseite an-
passen und dabei unterschiedliche Themenbldcke positionieren, die Sie nach dem

Login immer wollen.

8. Startseite bearbeiten: Diese Funktion erlaubt Ihnen, direkt in den Bearbeitungsmo-

dus der Startseite zu springen, um diesen lhren Vorstellungen anzupassen.

Wichtig: Alle Informationen und Dateien, die Sie hier hochladen, sind zunachst nur fir Sie

sichtbar. Ausnahmen sind |hr Anzeigename/realer Name und lhr Profilbild.

Nur wenn Sie Artefakte in Ihre Ansichten einfigen oder diese in einer Gruppe mit anderen

teilen, werden diese Informationen fir andere sichtbar.
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3. Mein Arbeitsjournal

Das Arbeitsjournal ist ein Werkzeug, mit dem Sie lhre Gedanken und Erfahrungen aufzeich-
nen kdénnen. Durch das Einfugen lhres Arbeitsjournals oder einzelner Eintrage in eine An-
sicht, kdnnen Sie anderen die Mdglichkeit zu Feedback und Kommentaren geben. Daraus

kann ein Dialog mit den Leserinnen und Lesern oder z.B. lhrer Betreuungsperson entstehen.

3.1. Ubersicht
Im untenstehenden Screenshot sehen Sie zwei Beispieleintrage, an welchen die einzelnen

Elemente beschrieben werden.

/ \ Universitat
7 Zurich™

~, SELBSTREGULIERTES LERNEN
mahara s UND MATURAARBEIT (Solta

TestUser | Einstellungen £} | 25 0 @F Abmelden

Nutzer/innen suchen Weiter ‘
Sareere - - - - - - ook

- R W . —

@ Test User
Arbeitsjournal von Hans Muster © <€— 1.
Meine Gruppen: \\j‘/’
Dieser Blog dient dazu, um meiner Betreuungspersen aufzuzeigen, wa ich mich in meiner Maturaarbeit jeweils befinde und welche Aufgaben ich Neuer Beitrag Einstellungen + Tesigruppe =
erledigen mochte.

(Systemverwalter)
Schlagworte: Arbeitsprozess, Betreuungsperson

Literaturrecherche — 4. entwurt | Verdfentichen | (7] (il
Veroffenticht am Montag, 24 August 2015, 06:45 = 5.

Ich habe in der Biblio folgende Bucher zu meinem Maturaarbeitsthema gefunden
- sdkfjasld
- sldfkjasd

- asldkfha

Schlagworte: Biblio, gefundene Artikel, Literaturrecherche 4— 6.

» Angehangte Dateien &1

Inhaltsverzeichnis angepasst 7. /8-’ Verdffentlicht | Verdffentlichung zurlicknehmen

L¥erdRentichung unicknetmen | (7] (M)
erbffenticht am Montag, 24. August 2015, 0 T
Da ich nach meiner griindlichen Literaturrecherche bemerkt habe, dass ich eine oftzitierte und damit wichtige Theorie vernachlassigt habe, méchte ich mein Inhaltsverzeichnis T
dementsprechend anspassen.

Ich werde meine Gliederung also wie folgt andern

-2.3Theorie XY wird zu 2.4 Theorie XY 9
-23istnun neu Theorie AB

Diese Anderung erscheint mir sinnvoll, da damit der rote Faden der Arbeit besser gewahrleistet ist und die Arbeit durch die Theorie AB mehr Tiefe erhalt

Meine Betreuungsperson hat mir die Anderung bestatitg

Schiagworte: Inhaltsverzeichnis Anderung

1. Titel des Blogs (unter Einstellungen (3.) veranderbar).
2. Neuer Beitrag-Button, um einen neuen Eintrag im Blog zu erstellen.

3. Einstellungen-Button, um Einstellungen fur einen Blog zu andern (siehe unten)
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9.

Titel des Blogeintrags
Erstelldatum des Blogeintrags
Schlagworte, die mit der Arbeitsjournal-Startseite verknupft sind.

Wen ein Blogeintrag als Entwurf gekennzeichnet wird ( fovrt [ verotentichen | [#] [T ),
koénnen nur Sie ihn sehen. Sie kdnnen dann spater auf den Veréffentlichen-Button
klicken, um ihn fir andere sichtbar zu machen, wenn er in eine Ansicht eingebunden

ist.

Wichtig: Wenn Sie ein Arbeitsjournal veroffentlichen, machen Sie es nicht automatisch
fur andere verfugbar oder veroffentlichen es im Internet. Das Arbeitsjournal muss auch
dann noch in eine Ansicht eingebunden sein, welche mit anderen geteilt oder fur an-
dere freigegeben wurde. Erst dann wurde es flr die von Ihnen bestimmte Zielgruppe

freigegeben.

Wenn ein Blogeintrag mit veréffentlicht gekennzeichnet wird, kdnnen Sie ihn mit der
Einstellung Veréffentlichung zuriick nehmen wieder in den Entwurfsstatus setzen

( Verdffentlicht | Verdffentlichung zuricknehmen Vs ] )

< |

Bearbeiten-Button , um Anderungen am Blogeintrag vorzunehmen.

10. Léschen-Button ‘ um einen Blogeintrag zu I6schen.
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3.2. Einstellungen andern

Sie kdnnen den Titel Ihres Standardblogs andern und eine Beschreibung sowie Schlagworte

hinzuflgen.
-~ 40 unl ita
&mahar{a s UND MATURAARBEIT (Scito) () fonee

TestUser | Einstellungen 3 | 55§ 0 l@' Abmelden

Mutzerfinnen suchen | Weiter |

- Test User
Journaleinstellungen -
Meine Gruppen: y..{v_;
Titel ® Arbeitsjournal von Hans Mus <_ 2. = Testgruppe
2B, Die Erlebmisse wahrend meiner Praktiumszeit (Systemverwalter)

Beschreibung e Absatz - B I EE %E op a% i) - -

3 —’ Dieser Blog dient dazu, um meiner Betreuungsperson aufzuzeigen, wo ich mich in meiner
N Maturaarbeit jeweils befinde und welche Aufgaben ich erledigen mochte...

P

z.B., Tagebuch Praktikunt
Schiagworte Meine Schlagworte anzeigen
Arbeitsprozess, Betreuungsperson o 44— 4.

Die Schiagworte mt Kommata getrannt eingeben. Artefakte die mit ‘Profil verschiagwortst wurden, werden n Ihrer Setenleiste angezeigt

Einstellungen speichern Abbrechen IR s 5.

Sie kbnnen hier einen Arbeitsjournal fihiren

14 Dat hutzerkl g | Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | | Kontal

1. Klicken Sie auf den Einstellungen-Button fur Ihren Blog (vgl. 3.1 Eintrag erstellen).
2. Titel: Geben Sie lhrem Blog einen Titel. Dies ist ein Pflichtfeld.

3. Beschreibung: Fugen Sie eine Beschreibung zu lhrem Blog hinzu. Sie kdnnen den

Text auch formatieren.

4. Schlagworte: Fligen Sie zu Ihrem Blogeintrag Schlagworte hinzu, um dem Eintrag
spater leichter aufzufinden. Trennen Sie verschiedene Schlagworte durch ein Komma.
Unter Meine Schlagworte anzeigen finden Sie friher von lhnen schon einmal ver-

wandte Schlagworte. Sie kdnnen diese nun wiederverwenden.

5. Klicken Sie auf den Einstellungen speichern-Button, um die Eingaben zu bestatigen

oder klicken Sie auf Abbrechen, um die Veranderungen nicht zu ibernehmen.

10
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3.3. Neuer Eintrag erstellen

% SELBSTREGULIERTES LERNEN I Universitat

8maha&a - UND MATURAARBEIT (SelMa) : j Ziirich™

TestUser | Einsteliungen £} | 5 0 J{EE il Aomelen

] -

Test User

Nutzerfinnen suchen | Weiter ‘

Neuer Journaleintrag im Journal: Arbeitsjournal von Hans Muster R
Meine Gruppen: -T\l‘_:,)
§ (Systemverwalter)
Eintrag * | £ | Absalz | B I | I (7 e -] ) YO
Kontingent @
Sie haben 0,5MB lhres 50,0MB
Kontingents benutzt
i 1%
3.
P £
Textbeschreibung
Schiagworte Meine Schlagworte anzeigen
04— 4
Schiagworte fur dieses Element mit Kommata getrennt eingeben
Anhange Keine Dateien gefunden
‘Date\ anhingen L] : 5.
Entwurt el © < 6.
Der Beitrag kann als Entwurf nur von lhnen eingesehen werden
Kommentare erlauben : 7

Kommentare eriauben

Beitrag speichern Abbrechen 4 g3
ot Dats chutzerkl Ubi FAQ | Kontakt
mal'lza&a atenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontakd

1. Klicken Sie im Blog auf Neuer Eintrag (vgl. 3.1 Eintrag erstellen: 2.).

2. Titel: Tragen Sie einen Titel fir den Beitrag ein der ausdrickt, wortiber Sie schreiben.
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

3. Eintrag: Fugen Sie hier |hren Text ein und erganzen Sie ihn evtl. durch Bilder. Der
Editor hilft Innen, den Beitrag gut lesbar zu gestalten. Dieses Feld muss ausgefullt

werden.

4. Schlagworte: Fligen Sie zu lhrem Arbeitsjournaleintrag Schlagworte hinzu, um den
Eintrag spater leichter wiederzufinden. Trennen Sie verschiedene Schlagworte durch
ein Komma. Unter Meine Schlagworte anzeigen finden Sie Schlagworte, die von lhnen

schon einmal verwendet wurden. Sie kbnnen diese nun wiederverwenden.

11
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5. Anhange: Fugen Sie einen oder mehrere Anhange an lhren Beitrag, z.B. PDF-Da-
teien oder Bilder zum Inhalt des Beitrags. Sie kdnnen Dateien aus Ihrem Dateibereich

verwenden oder neu hochladen (vgl. 3.4 Datei an Arbeitsjournaleintrag anhéngen)

6. Entwurf: Kennzeichnen Sie lhren Eintrag als Entwurf, wenn er noch nicht fertig ist.
Dies ist nutzlich, wenn |hr Blog bereits in einer Ansicht veroffentlicht wurde, dieser
einzelne Eintrag aber noch nicht fur andere sichtbar sein soll. Sie selber kdnnen den

Eintrag sehen, andere nicht.

7. Kommentare erlauben: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie Kommentare zu lhrem

Beitrag erlauben respektive winschen.

8. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um den Eintrag zu sichern oder auf Abbrechen,

um die Anderungen/Eingaben nicht zu speichern.

3.4. Datei an Arbeitsjournaleintrag anhangen

Wenn Sie eine Datei direkt an einen Arbeitsjournaleintrag hangen, konnen andere den An-

hang sehen, wenn sie auf den Blogeintrag zugreifen.

Dateiname Beschreibung
Blumenfoto 4, —> | Enifemen |

5, —> |§|

Sie kfinnen mehrere Dateien auswahlen und sie gleichzeitig hochladen.

/ 8
Datei 3.

hochladen Durchsuchen_ | Keine Dateien ausgewshlt. (Maximale Uploadgrafie 47, 9MB) l

Bewegen Sie Dateien zum Hochladen in dieses Feld (Drag&Drop)

& Home .
Dateiname BESChrEibung Groke Datum l
" Blumenfato 2.1M 08.07.2015 [ avswanien |

Ordnerinhalt als Zip-Datei herunterladen.

1. Durchsuchen-Button, um Dateien auszuwahlen und anzuhangen, welche sich bei-
spielsweise auf Ihrem Desktop oder auf einem USB-Stick befinden (Datei auf Ihrem

Computer zum Upload).
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2. Auswéhlen-Button, um Dateien auszuwahlen und anzuhangen, welche sich bereits in

Ihrem Online-Lerntagebuch befinden, weil Sie diese friher dort abgespeichert haben.

3. Dragé&Drop-Feld, um Dateien auch vom Computer direkt in die ‘Hochladezone’ zu ver-
schieben. (Diese Funktion wird nicht von allen Browsern unterstiitzt. Nutzer von
Chrome 7+, Firefox 4+, Internet Explorer 10+, Opera 12+ (nur Windows) und Safari

6+ kénnen Drag&Drop anwenden).

Wichtig: Ihre hochgeladenen Dateien werden automatisch in der GroRe angepasst.
Dies erfolgt, sofern sie groRer (Breite oder Hohe) sind, als vorgeschlagen. Bedenken
Sie, dass die GroBenbeschrankungen und das Speichervolumen fiir hochgela-

dene Dateien hierbei auch zu beachten ist.

4. Wenn Sie eine Datei hinzugeflgt haben, die Sie wieder I6schen wollen, kdbnnen Sie

den Entfernen-Button anklicken, um Sie aus den Anhangen zu entfernen.

5. Nachdem Sie dies getan haben, klicken Sie auf den Schlie3en-Button.

13



A\ Universitit ¥ SELBSTREGULIERTES LERNEN
) Ziirich™ we UND MATURAARBEIT (SelMa)

4. Profil

Hier kdnnen Sie sich kurz vorzustellen und einige personliche Informationen angeben. An
dieser Stelle kdnnen Sie also Ihr ganz personliches Profil gestalten, indem Sie etwas Uber

sich aussagen.

4.1. Uber mich

Y ey F i
SELBSTREGULIERTES LERNEN U Universitit
8maha&a wes UND MATURAARBEIT (SelMa) @Q Zirich™

Test User | Einstellungen £f | 555 0 lgl Abmelden

Profil ®

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |

Ubermich Kontaktinformationen  Social Media | Allgemein

}%.'{' Gehen Sie zu lhrer Profilseite, um die Informationen anzulegen, die andere Uber Sie finden sollen
é,\“‘ Geben Sie hier |hren richtigen Vor- und Nachnamen ein. Wenn die Personen auf der Website einen anderen Namen sehen sollen, geben Sie diesen Namen im Feld Anzeigename ein. Fir weitere
’(\Q )il Informationen siehe Benutzerfiandbuch 4. Profil

Vorname * |Test
1.

Hachname *  User

NutzeriD — 2.
Anzeigename 3— 3
Vorstellung | i || Absatz o . T A0 = =3I /20 - L 1 [ YO . o
/ng,x E=E=sS|=5|a-B-9 %
Schriflart > | Schifgrate & Q| H- | LR o
5.
4.

prof sichern e 6.
o Datenschutzerkl | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber Al ontal

Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein.
Nutzer-ID (= Benutzername)
Anzeigename: Dies ist derjenige Name, der in Ihrem Profil erscheint, wenn an-
dere Nutzer/innen sich dieses ansehen.
4. Im Feld Vorstellung kénnen Sie Informationen Uber sich preisgeben, die Sie

etwas naher beschreiben.
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5. Aktivieren Sie dazu die Toolbar, um die Moglichkeiten der Textgestaltung zu

erhohen.

6. Klicken Sie auf den Profil-sichern-Button, um die Eingaben zu speichern.

4.2. Kontaktinformationen

Hier kdnnen Sie diejenigen Informationen eintragen, welche Sie als nutzlich erachten (Stadt,
Land, etc.). Lediglich die E-Mail Adresse muss eingetragen werden, da Sie Uber diese auf
Termine, Benachrichtigungen, neue Kontaktanfragen etc. informiert werden. Auch die Re-
minder-Funktion des Kalenders erinnert Sie anhand dieser E-Mail-Adresse an Ihre Aufgaben

und Termine.

Wichtig: Diese Informationen werden nur sichtbar sein, wenn Sie sie in einer Ansicht verof-

fentlichen. Ansonsten konnen nur Sie diese sehen.
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™ SELBSTREGULIERTES LERNEN

&maha&a -; UND MATURAARBEIT (SeiMa)

Wi Universitat
7 Ziirich™

Test User | Einstellungen L3 | 55§ 0 '@' Abmelden

Profil @

Nutzerfinnen suchen | Weiter |

Uber mich | Kontaktinformationen | Social Media | Aligemein

Diese Informationen sind nur sichtbar, wenn sie in einer Ansicht verdfientlicht werden

E-Mail Adresse * @® split_up@hotmail.com |Tﬂﬂ 4— .

E-Mail-Adresse hinzufligen 0_ Pfl,ChthId!I
(Offizielle Webseite URL i e
Personliche Webseite URL
Blog Webseite URL

Postanschrift

A

Stadt

BundeslandiKreis

Land Schweiz IV]

Telefon (privat)

Telefon (beruflich)

Mobiltelefon

Faxnummer

Profil sichern
et Dats hutzerkl Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | | Kontal

4.3. Social Media

Die Unterregisterkarte Social Media erlaubt Ilhnen, anderen Nutzer/innen Informationen zu

Ihren Social-Media-Accounts zu geben.
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| SELBSTREGULIERTES LERNEN (LA Universitat
8ma|7a&a we UND MATURAARBEIT (SelMa) ‘%ﬁg)zﬁrizh‘“

TestUser | Einstellungen L3 | B 0 'El Abmelden

Profil @

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |

Uber mich | Kontaktinformationen = Social Media Aligemein

Diese Informationen sind nur sichtbar, wenn sie in einer Ansicht verdffentlicht werden

Neuen Social-Media-Account

0 Ergebnisse

Profil sichern
- Date hutzerkl Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Ober | | Kontal

Sie kdnnen hier beispielsweise Ihren Facebook-Account eintragen, indem Sie auf den Neuen
Social-Media-Account-Button klicken und die folgenden Felder ausfillen:

™ SELBSTREGULIERTES LERNEN U niversitit
ma aRa we UND MATURAARBEIT (SelMa) Vg Ziirich™
TestUser | Einstellungen 2% | 555 0 21§ Abmelden
Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |
Sereele _ - - - - - foote

Test User 2
Profil =5
Meine Gruppen: ‘B,._f;
Uber mich | Kontaktinformationen = Social Media Allgemein * Teslpupps
(Systemverwalter)
Neuen Social-Media-Account

Soziales Netzwerk *

- ¢ Schlagworte
Sonstige VV 1 .

Arbeitsprozess
Ihre URL oder Benutzername *

Betreuungsperson  Biblio
<— Biicher un..gefunden
Die URL zu lhrer Profilseite oder inr Benutzernam: .

e Dokumentation
gefundene Artikel
Literaturrecherche

w N

2 e Datenschutzerkiarung | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber ontakl

Soziales Netzwerk: Wahlen Sie das Netzwerk aus, welches Sie preisgeben méchten.

Kopieren Sie den Link lhres Social-Media-Accounts in das Feld oder geben Sie lediglich
Ihren Benutzernamen des jeweiligen Accounts ein.

Speichern-Button anwahlen, um den neuen Social-Media-Account zu speichern oder Ab-
brechen, um keine Speicherung vorzunehmen.

17



4.4. Allgemein
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™. SELBSTREGULIERTES LERNEN y’Qﬁ\ Universitat
iy’ ZUOrICh™

&maha&a wes UND MATURAARBEIT (SelMa) \"I“'f‘y iiric

TestUser | Einstellungen £} | B5§ 0 l@. Abmelden

Nutzer/innen suchen | Weiter |

Startseite Tools

Profil ®

Uber mich | Kontaktinformationen = Social Media = Allgemein

Berufstatigkeit

Branche

Profil sichemn
b . Datenschutzerkl | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschuizerklarung er ontal

Falls Sie wahrend der unterrichtsfreien Zeit einem Nebenjob nachgehen, kdnnen Sie bei-

spielsweise diesen hier angeben.

4.5. Profilbilder

Sie konnen bis zu funf Profilbilder unter Inhalt — Profilbilder hochladen. Alternativ konnen

Sie den vorgegebenen grauen Avatar verwenden.

Die verwendeten Bilder sind zwischen 16x16 und 1024x1024 Pixel grof3. Quadratische Bilder

sind ideal. Verwenden Sie eine Bildbearbeitungssoftware, bevor Sie die Bilder hochladen,

um die BildgréRe zu reduzieren.
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. SELBSTREGULIERT! 7 niversi
4mahara 7) s o () o

TestUser | Emnstellungen{F | 725 0 WE I Aomeiden

Nutzerfinnen suchen ] ‘ Weiter |
i _ - - - - - oo
- Profilbilder
i Li] Test User e

Profilbilder L2
Meine Gruppen: [ }: ‘o

Bild Bildtitel Standard Loschen . Tesiguppe

\ Tweetyjpeg (O] O (Systemverwalter)

Kontingent @

Sie haben 1,0MB Ihres 50,0MB
Kontingents benutzt.

i 2%

Schlagworte

Standard- oder externer Avatar (@]

Arbeitsprozess

Betreu Biblio
j [ Bilder l6schen Biicher un...gefunden
Dokumentation

- gefundene__mlkel
Hochladen des Profil-lcon Inhaltsve. _Anderung

Literaturrecherche
Es konnen bis zu funf Profilbilder hochgeladen und eines als Standard fir die Anzeige ausgewahlt werden. Es besteht auch die Moglichkeit, kein Standardbild festzulegen

Die Bilder dirfen zwischen 16x16 und 1024x1024 Pixel grof sein.

Profilbild * h n_: | Keine Datei ausgewahit.

Hochladen
it Date hutzerkl. Ubi FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | | Kontal

Bildtitel

Wichtig: Die empfohlene GroRRe Ihres Profilbildes ist 100x100 Pixel.

Das Profilbild, welches Sie in Ihrem Online-Lerntagebuch verwenden wollen, muss auf Ihrem

Computer hinterlegt sein. Wahlen Sie ein einzelnes Bild zum Upload.
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5. Kalender

Der Kalender dient lhnen dazu, lhre Termine und Aufgaben zu verwalten, damit diese Uber-

sichtlich dargestellt und dadurch nicht in Vergessenheit geraten.

5.1. Plane

Plane sind einfache To-do-Listen. Sie sind besonders hilfreich, um mittel- und langfristige

Vorhaben zu planen.

5.1.1. Ubersicht
Ein Plan besteht aus mehreren individuellen Aktivitaten mit einem damit verbundenen Ab-

schlussdatum.

Sie kdnnen diese Funktion verwenden, um sich selbst Ziele fiir eine grol’e Aufgabe zu set-
zen, |lhre personlichen Lernaktivitaten in der gesetzten Zeit zu verwalten und im Auge zu

behalten, was schon erledigt und was noch zu tun ist.

™ SELBSTREGULIERTES LERNEN (A universitat

&maha&a we UND MATURAARBEIT (SelMa) ﬁw) Ziirich™

TestUser | Einstellungen £% | 525 0 IE Avmelden

smrlsene _ - Kalend - - - - Too‘s

Nutzerfinnen suchen | Weiter ‘

[i]
Kalender
@  August ]
9 2015 v Aktueller Monat
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2
3 4 5 ] 7 8 ]
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 7 28 29 30
M Task Zentral W Event Treffen .
Wi Task Zentral
N
Neue Aufgabe Neuer Plan 3 Pline

BHOLIDAY Benachrichtigungseinstellungen

0 Aufgaben (0 Erledig)

0 Termin(e} Kalender freigeben (IGAE)

HLiteraturrech... ¢

1 Aufgsbe (0 Eriedigt 1.

0 Termin(e)

BLiteraturrech... < 2.

1 Aufgabe (0 Erledigt)
1 Termin(e

ESTEsily
mahama Datenschutzerkiarung | Uber | FAQ | Kontakt
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5.1.2

Die bereits erstellten Plane, Termine und Aufgaben werden angezeigt.

-

R4

Klicken Sie den jeweiligen Bearbeiten-Button =, um den Titel, die Beschreibung

und die Schlagworte des ausgewahlten Plans zu andern.

Einen neuen Plan erstellen

A
N~

Titel *

Beschreibung < 3.

Farbe

| Plan speichern |4— 4.

1. Klicken Sie auf den Neuer Plan-Button in der Plane-Ubersichtsseite.
2. Titel: Geben Sie Ihrem Plan einen Titel. Dies ist ein Pflichtfeld.

3. Beschreibung: Geben Sie Ihrem Plan eine Beschreibung. Sie wird sichtbar, wenn Sie

einen Plan auswahlen, um ihn in eine Ansicht zu Ubertragen.

Plan speichern-Button, um den neuen Plan anzulegen.

Nun koénnen Sie individuelle Aufgaben zum Plan hinzufliigen. Dieses Vorgehen wird im

nachsten Abschnitt beschrieben.
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5.2 Aufgaben
« Klicken Sie auf neue Aufgabe (vgl. 5.1.1 Ubersicht)).

« Es wird folgendes Eingabefenster erscheinen:

b

Plane *
HOLIDAY hd
Titel *
[ +—
Abschlussdatum *

el —
Bitte benutzen Sie das Format TT.MM.JJJJ
Beschreibung < 3.
Erledigt [ ] < 4.
Aufgabe speichern < 5.

Wenn Sie in diesem Neue Aufgabe-Fenster sind, kdnnen Sie eine neue Aufgabe erstellen.
1. Titel: Geben Sie einen Titel fur Ihre Aufgabe ein. Dies ist ein Pflichtfeld.
2. Abschlussdatum: Geben Sie ein Abschlussdatum ein. Wahlen Sie das Datum mit

Hilfe des Kalender-lcons %‘oder geben Sie es im Format YYYY/MM/DD (Jahr - 4
Ziffern / Monat - 2 Ziffern / Tag - 2 Ziffern), z.B. 2012/06/27 ein. Das Feld ist ein Pflicht-

eintrag. Uberzogene Termine kénnen markiert werden.
3. Beschreibung: Geben Sie weitere Informationen Uber die Aufgabe ein.
4. Erledigt: Setzen Sie einen Haken, wenn Sie die Aufgabe erledigt haben.

5. Klicken Sie auf den Aufgabe speichern-Button, um die Eingabe der Aufgabe abzu-
schlief3en.

6. Fugen Sie weitere Aufgaben jetzt oder spater ein. Das Vorgehen gestaltet sich analog.
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5.3 Aufgaben des Plans ansehen

Unter der Registerkarte Kalender erscheinen alle von Ihnen erstellten Plane.

™. SELBSTREGULIERTES LERNEN ‘/ % Universitit
ma aKa we UND MATURAARBEIT (SelMa) i Zirich™
TestUser Emslel\ungen{} B0 ‘E' Abmelden

Nutzer/innen suchen ‘ Weiter ‘

L]
Kalender
@ August T @
9 2015 ] Aktueller Monat

Mo i i Do Fr sa so
| 2

3 4 5 6 7 8 5

10 " 12 b= 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
M Task Zentral W Event Trefien
M Task Zenwal...

n

Neue Aurgabe Neuer Plan 3 Piane

IHOLIDAY Benachrichtigungseinstellungen
0 Aufgaben (0 Erledigt)

0 Termin(e) Ka\ennerfre\gehen

Bl iteraturrech...

S| ertmechacr |

B Literaturrech... <+ 7.

1 Aufgabe (0 Erledigt)

1 Termin(e)

EowEElly =
mal-,za&a Datenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontakt

Klicken Sie auf den Bearbeitungs-Button eines Plans. Folgendes Fenster 6ffnet sich:

4 — 5' —
Literaturrecherche @ @ l l 3

[ Meue Aufgabe H MNeuer Termin

Aufgaben: 1 Aufgabe (0 Erledigt)

3. —» 20.08.2015 Zentralbibliothek Zirich @2
Termine: 0 Termin(e) T
1.

2.
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1.
2.
3.
4.

Aufgaben bearbeiten (z.B. als erledigt markieren).

Aufgaben I6schen.

Abschlussdatum: Sie konnen das Abschlussdatum fir jede Aufgabe einsehen.
Klicken Sie den Neue Aufgabe-Button, um eine neue Aufgabe in diesem Plan zu
erstellen.

Klicken Sie den Neuer Termin-Button, um einen neuen Termin in diesem Plan zu
erstellen.
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6 Kontakte

Die Registerkarte Kontakte dient dazu, Ihre Freundinnen und Freunde sowie weitere Kon-
takte, wie beispielsweise lhre Betreuungsperson oder |hre Klassenkameradinnen und -ka-

meraden, zu verwalten.

™ SELBSTREGULIERTES LERNEN f“‘yiﬁﬁ Universitat
we UND MATURAARBEIT (SelMa) \aigy Ziirich™

TestUser | Einstellungen {0} | B 0 l@. Abmelden

Nutzer/innen suchen | Weiter ‘

Startseite

[i]
Kontakte
Online/offline Contact 1 Search Group 4
Online Kontakte (0) Gruppen in die ich mich einschreiben kann v ‘ Suche ‘
Offline-Kontakte (0) T—
<4+— 5.
Manage Contacts +— My Groups
+ Suche nach Freunden Teslaruppe - Test User -
+ Impressum Einstellungen Neue Gruppe |
Plaudern < 3
Starten Gesprach mit Freund )

o Dat hutzerkla Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontal

1. Online/offline Kontakte: Hier wird die Anzahl der jeweils off- oder online-Kontakten
angezeigt. Wenn Sie auf das entsprechende Wort klicken, 6ffnet sich die Liste der
entsprechenden Kontakte.

2. Kontakte managen: Wenn Sie auf Suche nach Freunden klicken, kdnnen Sie nach
Kontakten recherchieren, die Sie bislang noch nicht in lhre Liste aufgenommen haben
und die besagten Kontakte anfragen.

3. Plaudern: Hier ist es Ihnen mdglich, mit den bereits hinzugefugten Kontakten in lhrer
Liste eine Konversation zu starten. Es erdffnet sich dann ein Fenster, in welchem Sie
mit der gewahlten Person chatten kdnnen.

4. Gruppe suchen: Wenn Sie nach bestimmten Gruppen suchen, besteht die Mdglich-
keit, einen Filter einzusetzen, um diese Suche einzugrenzen. Folgende Filter stehen
Ihnen dabei zur Verfugung:

a. Gruppen, in die ich mich einschreiben kann.

b. Gruppen, in denen ich keine Mitgliedschaft besitze.
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c. Gruppen, in denen ich Mitglied bin.
d. Alle Gruppen.
5. Meine Gruppen: Es werden alle Gruppen aufgelistet, in denen Sie bereits Mitglied
sind. Zudem besteht die Moglichkeit, direkt eine neue Gruppe anzulegen (vgl. 6.3

Gruppe anlegen).

6.1 Meine Kontakte

#. SELBSTREGULIERTES LERNEN /gﬁ\ Universitat

&mahaKa we UND MATURAARBEIT (SelMa) \oi Zirich

TestUser | Einstellungen£'% | 28 0 WEZ Abmelden

Nutzer/innen suchen ‘ Weiter ‘

Startseite

= ] Test User »
Meine Kontakte .:;4
Meine Gruppen: \-‘/79
Alle Kontakie v ‘ Filter » Testaruppe
(Systemverwalter)
Versuchen Sie neue Kontakte zu finden, um Ihr Netzwerk auszudehnen!
0 Kontakle 2. —— Kontaktkontrolle @
1. (C) Niemand kann mich als
Kontakt hinzufigen
(@) Meue Kontakte bendtigen
meine Zustimmung
() Neue Kontakte werden
automatisch zugelassen
Speichemn

2 d Datenschutzerk | Ober | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber \{ ontakt

1. Diese Seite erlaubt Ihnen, spezifisch nach Kontakten zu suchen, indem Sie folgende
Filter anwenden:
- Alle Kontakte
- Aktuelle Kontakte

- Unerledigte Kontaktanfragen.

2. Mit dieser Option bestimmen Sie, wie und ob Sie andere Nutzer/innen des SelMa-
Online-Lerntagebuchs in die Kontaktliste aufnehmen wollen. Wenn Sie eine Nutzerin
oder einen Nutzer durch die Kontaktanfrage akzeptiert haben, werden Sie auch au-
tomatisch seiner oder ihrer Kontaktliste hinzugefligt. Wenn Sie eine Nutzerin oder
einen Nutzer entfernen oder eine Kontaktanfrage ablehnen, werden Sie auch aus
der Kontaktliste derjenigen oder desjenigen Nutzers entfernt. Folgende drei Optionen

stehen lhnen zur Verfligung:
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a. Niemand kann mich als Kontakt hinzufligen: Niemand kann Sie der Kontaktliste
hinzuflgen.

b. Neue Kontakte bendtigen meine Einwilligung: Personen bendtigen Ihre Zustim-
mung, um Sie zur Kontaktliste hinzuzufiugen. Wenn Sie der Anfrage zugestimmt
haben, werden Sie als Kontakt aufgeflhrt.

c. Neue Kontakte werden automatisch zugelassen: Jeder kann Sie zu jeder Zeit

der Kontaktliste hinzufugen.

6.2 Kontakte finden

Hier konnen Sie Nutzer/innen suchen, um neue Kontakte herzustellen.

SELBSTREGULIERTES LERNEN f

- ﬁ\i‘, Universitat
maha&a - UND MATURAARBEIT (SelMa) \0«—![1;’ Ziirich™

a

Test User | Einstellungen L% | 525 0 IEN Abmeiden

- - - - - - ook
Test User

Kontakte finden @ (.

Meine Gruppen:

— a% ]
| H Suche | « Tesigruppe

(Systemverwalter)

Nutzerfinnen suchen | Weiter |

Startseite

A Kontaktanfrage abschicken!

» Testuserl
- Kontaktkontrolle @
= Machricht senden

() Niemand kann mich als
» Dearbeiten der Kontakt hinzufiigen

* Gruppeniuigliedachan (@) Neue Kontakte bendtigen

meine Zustimmung
| £ Kontakanfrage abschicken!

<~ Testuser 2

() Neue Kontakte werden
automatisch zugelassen
B5 Nachricht senden

Speichem
~ Bearbeiten der —_—
“ Gruppenmitgliedschaft

Administratorfin fir Methodenkurs

/h\. Testuser 3 B KM3a Gruppe A

4 Kontaktanirage abschicken!
B Nachricht senden

» Bearbeiten der
“ Gruppenmitgliedschaft

In Abhangigkeit der Kontakt-Kontrolleinstellungen der anderen Nutzer/innen, wird Ihre An-
frage entweder automatisch angenommen oder diese muss erst noch bestatigt werden.
Wenn Sie keine Menuoption zur Aufnahme in die Kontaktliste sehen, hat diejenige Person
wahrscheinlich in seinen Einstellungen die Aufnahme in Kontaktlisten ausgeschaltet (vgl. Va-

riante a oben).

Zusammen mit der Kontaktanfrage konnen Sie eine kurze Mitteilung versenden, die Sie
selbst als Person vorstellt. Dies ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie einen Anzeigenamen

ausgewahlt haben, der keine Riickschlisse auf Ihre Person zulasst.
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7 Gruppen

Diese Seite listet alle Ihre Gruppen auf. Sie sehen Gruppen, die Sie erstellt haben, in denen

Sie Mitglied sind und zu denen Sie eingeladen wurden.

7.1 Ubersicht

. SELBSTREGULIERTES LERNEN W Universitat
maha&a s UND MATURAARBEIT (SelMo) ) zirich™

TestUser | Einstellungen £% | B2 0 |§| Abmelden

Nutzer/innen suchen ‘ Weiter ‘

Startseite

- i) — Test User )
Meine Gruppen 5. Gruppe anlegen (o
—_— Meine Gruppen: y.//
Alle meine Gruppen v | Filter ‘ 4_ 1. « Testaruppe
(Systermverwalter)
Testgruppe <+ ). | |

Offen

Klasse 4wb, Testgruppe fir das Projekt Maturaarbeit
Gruppen Administratorfinnen: Test User

Ein Mitglied

—> R
—> =

1 Gruppe

w

z = Datenschutzeriiarung | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerkiarung ber A ontak

1. Zur Suche nach einer spezifischen Gruppe kdénnen Sie im Namen und der Beschrei-
bung suchen. Statt Uber alle Gruppen zu suchen, kdnnen Sie gezielt nach bestimmten
Gruppen suchen. Dieser Filter kann fur folgende Arten gesetzt werden:

e Alle Ihre Gruppen.
e Gruppen, mit denen Sie in Verbindung stehen.
e Gruppen, in denen Sie Mitglied sind.
e Gruppen, zu denen Sie eingeladen wurden.
2. Alle Gruppen, zu denen Sie Zugriff haben, werden mit dem Gruppennamen, Administ-

rator, Beschreibung, Gruppentyp und der Zahl der Mitglieder angezeigt, sofern der
Administrator dies freigibt.

Wenn Sie Mitglied einer Gruppe mit kontrollierter Mitgliedschaft sind, konnen Sie diese

Gruppe nicht verlassen. Bei jeder anderen Gruppe konnen Sie diese jederzeit verlas-
sen.

Klicken Sie auf den Akzeptieren-Button, um einer Gruppe beizutreten, in die Sie ein-

geladen wurden. Oder wahlen Sie Ablehnen, um nicht Mitglied zu werden.
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3. Als Administrator/in klicken Sie auf den Bearbeiten-Button, um die Details fir die
Gruppe anzupassen.
4. Klicken Sie auf den Léschen-Button nur, um die Gruppe endgultig zu I6schen. Grup-

penmitglieder werden benachrichtigt, dass die Gruppe geléscht wurde.

Wichtig: Wenn Sie eine Gruppe I6schen, werden der Inhalt und die Beitrage unwider-
ruflich geldscht.

5. Klicken Sie auf den Gruppe anlegen-Button, wenn Sie eine neue Gruppe erstellen

wollen.

7.2 Gruppe finden
Diese Seite dient Ihnen dazu, spezifische Gruppen im Online-Lerntagebuch ausfindig zu ma-

™ SELBSTREGULIERTES LERNEN :ﬂﬁ'\.‘) Universitat
ma aKa wes UND MATURAARBEIT (SelMa) g Zlrich™
TestUser EmsteHungen{} B ‘E. Abmelden
MNutzer/innen suchen ‘ Weiter ‘
- [i] Test User
Gruppen finden P
Meine Gruppen: \/‘/’
— 4
I:l Gruppen in die ich mich einschreiben kann v ‘ Suche | 4_ 3 = Testgruppe
(Systemverwalter)
T T Das System hat keine Gruppen gefunden :(
1. 2.

Sl Date hutzerkl: Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Ober | FAQ | Konta

1) Wenn Sie eine spezifische Gruppe suchen, so kdnnen Sie den Namen der Gruppe
in das Suchfeld eingeben.
2) Folgende Filter stehen lhnen dabei zur Verfliigung:

. Gruppen, in die ich mich einschreiben kann.

b
c. Gruppen, in denen ich keine Mitgliedschaft besitze.
d. Gruppen, in denen ich Mitglied bin.

e

. Alle Gruppen.
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3) Klicken Sie anschliessen auf den Suche-Button, um die Suchanfrage zu starten.

Die gefundenen Gruppen werden daraufhin aufgelistet.

7.3  Gruppe anlegen

Sie kénnen verschiedene Arten von Gruppen anlegen:

o Offene Mitgliedschaft. Jede/r Nutzer/in der Site kann durch Aufruf der Grup-
penseite und Anklicken des Beitreten-Buttons Mitglied werden.

o Mitgliedschaft beantragen: Jede/r Nutzer/in kann die Mitgliedschaft in lhrer
Gruppe beantragen. Als Gruppeneigner/Gruppenadministrator konnen Sie
diese akzeptieren oder zurickweisen. Die beantragende Person wird Gber lhre

Entscheidung automatisch informiert.

Klicken Sie auf den Gruppe anlegen-Button auf der Meine Gruppen Ubersichtsseite. (vgl. 7.1

Ubersicht). Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Startseite

TestU G
Gruppe anlegen est Hser O
Meine Gruppen: '\y.f:)

Name der Gruppe * ‘ 1 « Testgruppe

(Systemverwalter)

Beschreibung der Gruppe ‘ 2. = Absatz ~ B I == &

I
%
%
B
b )
p !

—+ Einstellungen

Mitgliedschaft
Offen m <_ 3.

Benutzer kbnnen der Rrinne haitratan, ghne die Zustimmung einer/s Gi
Anfragen _| OFF <+ 3.

Benutzer kbnnen an - "~~~ 7~~~ -Jadministrator/in eine Anfrage auf Mitgliedschaft schicken

| oFF <+ 5

Einladungen von Kontakten
Allow members to inuit= frisnsis tn inin this group. Regardless of this setting, group administrators can always send invitations to anyone
Empfehlungen | OFF ‘ 6.

Allow members to send a recommendation for joining this group to their friends from a button on the group homepage

Ansichten
Erstellen und Bearbeiten von Seiten  Alle Gruppenmitglieder v o 4_ 7.
Rollen mit dem Recht Gruppenseiten zu erstellen und zu bearbsiten
Sichtbarkeit
Offentlich sichtbare Gruppe J OFF N_ 8
Allow anyone onling te e trie ~rnun ingluding the forums
Teilnahmebericht | OFF <+ 9.
Group administrators can access a report displaying all group and shared pages and who has commented on them.
Bearbeitbarkeit
Startdatum [ Zeitpunkt festlegen 2015 August 26 bei 12 16
10. < Die Gruppe kann von Witgliedern vor diesem Datum nicht bearbeitet werden
Enddatum [ Zeitpunkt festlegen 2015 August 26 bei 12 16
Die Gruppe kann von Mitgliedern nach diesem Datum nicht bearbeitet werden
Allgemein
A Benachri Alle Grupper v 4_ 11.

Legen Sie fest, welche Mitglieder der Gruppe benachrichtigt werden solien, wenn einen neue Gruppenansicht erstelt wird oder ein Gruppenmitglied eine Ansicht mit
der Gruppe teilt. Die Person, die die Ansicht teit, erhdlt keine Benachrichtigung. In sehr grofben Gruppen kann die Zahl der Benachrichtigungen sehr hoch sein. Meist
ist es daher nicht so sinnvoll, dass ‘normale’ Gruppenm#nliadar dia Renachrichtungen erhatten

F Alle Grupper i v ‘ 12.

Legen Sie fest welche Gruppenmitgliedar Benachrichtungen erhaiten sollen wenn Feedback zu Gruppenansichten und Artefaktn gegeben werden

1. — T R

1. Name der Gruppe: Geben Sie einen Namen fur Ihre Gruppe ein. Dies ist ein Pflicht-
feld. Der Name der Gruppe muss nicht einmalig sein. Andere Gruppen kénnen den
gleichen Namen haben. Um die Gruppe eindeutig zu unterscheiden, ist die Beschrei-
bung sehr hilfreich.

Gruppenbeschreibung: Kurzbeschreibung, wozu die Gruppe angelegt wird.
Offen: Klicken Sie diese Option an, wenn Sie eine Gruppe mit offener Mitgliedschaft
anlegen wollen. Nutzer kdnnen der Gruppe beitreten, ohne durch einen Gruppen-Ad-

ministrator zugelassen zu werden.
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. Anfragen: Hier legen Sie eine Gruppe an, in der Nutzer/innen eine Teilnahme bean-
tragen kénnen. Sie mussen erst durch eine/n Gruppenadministrator/in freigeschaltet
werden. Eine Gruppe kann entweder offen sein oder die Freischaltung erforderlich
machen.

. Einladungen von Kontakten: Mit dieser Funktion kdnnen Gruppenmitglieder |hre
Kontakte in diese Gruppe einladen. Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Grup-
penadministrator/innen jederzeit andere Personen in die Gruppe einladen. Wenn ein
Kontakt die Einladung akzeptiert, ist er/sie automatisch in der Gruppe eingetragen.

. Empfehlung: Mit dieser Funktion kdnnen Mitglieder der Gruppe anderen Personen
die Mitgliedschaft empfehlen. Bei Gruppen mit Freischaltung ist diese jedoch nicht
erforderlich. Die Option ‘Einladung’ und ‘Empfehlung’ schliessen sich gegenseitig aus.
. Erstellen und Bearbeiten von Ansichten: Legen Sie fest, wer berechtigt ist, in der
Gruppe Ansichten zu erstellen und zu bearbeiten.

. Offentlich sichtbare Gruppe: Wahlen Sie diese Option, wenn alle Zugriff auf diese
Gruppe haben sollen. Die Gruppenstartseite und Diskussionsforen sind flr alle Nut-
zer/innen online sichtbar. Je nach Festlegung fur die Sichtbarkeit der Gruppenmit-
gliedschaft sind auch die Mitglieder der Gruppe o6ffentlich sichtbar. Die Ansichten der
Gruppe sind nur fir Gruppenmitglieder sichtbar. Es sei denn, sie sind ausdrucklich als
offentlich deklariert worden. Das Gleiche gilt fir die Dateiablage der Gruppe.

. Teilnahmebericht: Klicken Sie auf diese Checkbox, damit Ihnen als Gruppenadmi-
nistrator ein Bericht Uber alle Gruppenansichten und solche, die der Gruppe bereitge-

stellt wurden, angezeigt wird. Sie sehen auch, wer dort Kommentare verfasst hat.

10. Startdatum: Als Gruppenadministrator kdnnen Sie entscheiden, wann regulare Grup-

penmitglieder Inhalte kreieren und I6schen oder Diskussionen starten kdnnen. Setzen
Sie einen Haken bei Zeitpunkt festlegen und bestimmen Sie das Startdatum. Grup-
penadministratoren kdnnen Inhalte einer Gruppe immer I6schen. Ebenso kénnen Sie

das Enddatum festlegen.

11.Ansichten Benachrichtigungen: Wahlen Sie aus dem drop-down Menu, wer Uber

Gruppenaktivitaten informiert werden soll.

12.Feedback Benachrichtigungen: Wahlen Sie aus dem drop-down Menu, wer Uber

Feedbackaktivitaten informiert werden soll.

13.Klicken Sie auf den Gruppe speichern-Button, um Ilhre Gruppe anzulegen, oder auf

den Abbrechen-Button, um das Anlegen einer Gruppe abzubrechen.
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7.4 Generelle Gruppeneinstellungen bearbeiten
Sie kdnnen die Bearbeitung der Gruppeneinstellungen von zwei Orten durch Anklicken des

Bearbeiten-Buttons beginnen: die Meine Gruppen-Seite und die Gruppenstartseite.

Von beiden Orten kommen Sie zum gleichen Bildschirm. Hier kdnnen alle vorgesehenen

Anderungen vorgenommen werden.

Wichtig: Sie kdnnen die Auswahl des Gruppentyps jederzeit anpassen. Seien Sie mit solchen
Anderungen jedoch vorsichtig, besonders wenn Sie Einreichungen von Ansichten und
Sammlungen in der Gruppe zugelassen haben. Eingereichte Sammlungen und Ansichten
bleiben fur Veranderungen gesperrt, wenn Sie die Einreichungs-Funktion deaktivieren. Sie
konnen dies nur aufheben, indem Sie zuerst das Einreichen wieder aktivieren, dann die Ein-

reichungen freigeben und schliesslich die Funktion abschalten.

7.5 Innerhalb einer Gruppe
Es hangt von lhrer Rolle in der Gruppe ab, ob Sie auf bestimmte Funktionen Zugriff haben

oder nicht und ob Sie Einstellungen andern kdénnen. Daher kann die Darstellung auf den

Screenshots von den Einstellungen in lhrem System abweichen.

Die Gruppenstartseite ist der zentrale Ausgangspunkt einer Gruppe. Sie erhalten einen

schnellen Uberblick tiber die Gruppe und erreichen von hier aus alle Inhalte der Gruppe.
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. SELBSTREGULIERTES LERNEN [ i % Universitat
&maha&a - UND MATURAARBEIT (SelMa) &D Ziirich™

TestUser | Einstellungend | 2§ 0 |§| Abmelden

Nutzer/innen suchen | Weiter ‘
Test User e
Testgruppe e
Meine Gruppen: y‘é
| # Gruppe bearbeiten ‘ | il Gruppe léschen | = Testgruppe
(Systemverwalter)

Uber Mitglieder | Foren | Ansichten | Sammiungen | Freigeben | Dateien

Klasse 4wb, Testgruppe fir das Projekt Maturaarbeit

Offen
Gruppen Administratorfinnen: -*3_ TestUser
Angelegt: 24. August 2015

Mitglieder: 1 Ansichten: 1 Dateien: 0 Verzeichnisse: 0 Foren: 1 Diskussionsthemen: 0 Beitrage: 0

Aktuellste Forenbeitrage

Es gibtfir diese Gruppe noch keine Diskussionsthemen
Die Foren aufrufen »
Gruppenansichten

Gruppenansichten
0 Ansichten

Ansichten, die dieser Gruppe zur Verfigung gestellt wurden
0 Ansichten

Sammiungen, die mit dieser Grupppe geteilt wurden
0 Sammiungen

Einreichungen fiir diese Gruppe
0 Ansichten und Sammlungen

Mitglieder

f i )J
-\"}"
Test User

Alle Mitglieder dieser Gruppe anzeigen... »

ot Diats hutzerkd u FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerkiarung | Uber | | Kontakd

7.5.1 Neue Mitgliedseinladungen
Ein Gruppenadministrator kann jederzeit Nutzer/innen zu einer Gruppe Uber den Mitglieder-

Tab einladen. Dazu klickt er auf den Link Mehrere Einladungen auf einmal versenden. Wenn
der Gruppenadministrator den Mitgliedern erlaubt Kontakte einzuladen, kdnnen diese das

Uber den Button Kontakte einladen auf der Gruppenstartseite machen.

34



1'%\ Universitat . SELBSTREGULIERTES LERNEN
) ziirich™ we UND MATURAARBEIT (SelMa)

- SELBSTREGULIERTES LERNEN
mahaka e UND MATURAARBEIT (SeiMa)

TestUser | Einstellungen 3} | 5§ 0 N Aomeiden

Test User o)
-*’.l\"""
Ve

Mutzer/innen suchen ‘ Weiter |

Startseite

Testgruppe

Meine Gruppen:

Uber Mitglieder Foren Ansichten Sammiungen | Freigeben Dateien = Testaruppe
(Systemverwalter)

Einladungen verschicken

Mogliche Mitglieder Nutzerfinnen die eingeladen werden sollen

Admin User
Carmen Hirt

Chantal Kamm | > | < 3.
Francesca Suter 1 )
Katharina Maag Merki . —
Mario Fux | = | < 5.
Stefan Baettig
Yves Karlen
Suche: ‘ Weiter |<— 2

Absenden < 6.
ElfEmE Datenschuizerd ng | Uber | FAQ | Kentakt
el A
T h R atenschutzerkdarung | Uber | FA ontakt

1. Mogliche Mitglieder: Wahlen Sie die Nutzer/innen, die Sie in die Gruppe einladen
wollen.
e Als Gruppenadministrator sehen Sie alle Nutzer/innen des Online-Lerntage-
buchs.

e Als regulares Gruppenmitglied sehen Sie nur Ihre Kontakte.

2. Suche: Sie konnen in der Such-Box auch nach Mitgliedern suchen, wenn zu viele
aufgelistet werden. Wahlen Sie dann die Nutzer/innen aus, die Sie einladen wollen.

3. Flgen Sie die Nutzer/innen zur Liste Einzuladende Nutzer durch Anklicken des Pfeil
nach rechts-Button h > a

4. Wenn Sie eine Person versehentlich in die Liste der eingeladenen Personen eingefugt

haben, konnen Sie diese durch Anklicken des Namens wieder entfernen.

5. Klicken Sie auf den Pfeil nach links-Button j um die unerwinschte Person von der
Liste zu entfernen.
6. Wenn Sie alle Nutzer/innen, die Sie einladen wollen, ausgewahlt haben, klicken Sie

auf den Absenden-Button.
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7. Die eingeladenen Nutzer/innen erhalten eine Benachrichtigung. Die Gruppe wird bei
diesen in der Ubersicht Meine Gruppen angezeigt, wo sie die Einladung annehmen

oder abweisen kdnnen.

Tipp: Sie kénnen einen Namen zweifach anklicken (Doppelklick), um ihn von der einen zur

anderen Seite zu setzen.

7.5.2 Foren

Foren sind fir alle Gruppenmitglieder sichtbar. Wenn Sie eine éffentliche Gruppe erstellt ha-

ben, sind die Forendiskussionen fur alle sichtbar. Um an der Diskussion mitzuwirken, ist je-
doch ein Login erforderlich. Foren in offentlichen Gruppen erhalten einen RSS-Feed, um In-

teressierten das Verfolgen der Gruppendiskussion mit Hilfe eines RSS-Feedreaders zu er-

lauben.
SELBSTREGULIERTES LERNEN 3 Universitit
mahaRa e UND MATURAARBEIT (SelMa) 7 Zurich™
TestUser | Einstellungen £3 | 521 0 [{E2 Abmeiden
Nutzer/innen suchen ‘ Weiter |
Startseite Tools

Test User

Testgruppe *"f
Meine Gruppen: ./ Lo
Uber | Mitglieder | Foren Ansichten Sammiungen | Freigeben Dateien » Testgruppe
(Systemwerwalter)
1. . ‘ Heues Forum
Foren B
Forum Diskussionsthemen
Allgemeine Diskussion ¢ 2. 0 Avvestelen | @ |7J i)
Testgruppe allgemeines Diskussionsforum T T f T
Gruppen-Administratorfinnen; % Test User ‘ 3.
4. 5. 6. 7.

Date hutzeridzrung | Ub FAQ | Kontakt
e Al
maha&a atenschutzeridarung | Uber | FAQ | Kontak

1. Mit den entsprechenden Rechten kdnnen Sie ein neues Forum durch einen Klick auf
den Neues Forum-Button erstellen.
Forum: Name und kurze Beschreibung des Forums.
Gruppenadministratoren: Die Gruppenadministratoren anzeigen.

Themen: Anzahl der Forenthemen in jedem Forum.
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5. Wenn Sie Benachrichtigungen fur jeden neuen Foreneintrag erhalten wollen, kdnnen
Sie sich Uber den Einschreiben-Button als Abonnent/in eintragen. Wenn Sie aus dem
Forum bereits Benachrichtigungen erhalten, kdnnen Sie sich Uber den Austragen-But-

ton wieder aus der Liste entfernen.

6. Als Gruppenadministrator/in sehen Sie den Bearbeiten-Button oA

, um Anderungen

an den Foreneinstellungen vorzunehmen.

7. Als Gruppenadministrator/in sehen Sie den Léschen-Button o ‘ um ein Forum mit

allen Beitragen zu I6schen.

7.5.3 Neues Forum anlegen

Klicken Sie auf den Neues Forum-Button, um ein neues Forum anzulegen. Folgendes Fens-
ter 6ffnet sich:

™. SELBSTREGULIERTES LERNEN ’ﬁﬁ\J Universitat
manaRa we UND MATURAARBEIT (SelMa) ‘i Ziirich™
2.
2. TestUser | EinstellungenZ’} | g2 0 IEAN Abmelden

Nutzer/innen suchen | Weiter ‘

Test User 0,
Testgruppe w
Meine Gruppen:
Uber | Miglieder Foren Ansichten | Sammiungen Freigeben Dateien * Testgruppe
(Systemverwalter)

Forum anlegen
Titel * <+ 1

Beschreibung * | Absalz

-\ B I

iii
iii
%
85
F

P

Forenmodus: Einriicken *  Ganz aufklappen v L] ' 3.

Festlegen wie Themen in diesem Forum eingerickt werden sollen

. <
» Forum settings % 4

54 Date hutzerkl: Ub FAQ | Kontakt
mahaRa atenschutzerkdarung | Uber | FAQ | Kontal

1. Titel: Geben Sie dem Forum einen Titel.
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2. Beschreibung: Schreiben Sie eine kurze Beschreibung zu dem Forum. Diese er-
scheint unter dem Forums-Tab und macht es den Nutzer/innenn einfacher, zu ent-
scheiden, ob das Forum fur sie interessant ist oder nicht.

3. Forenmodus: Legen Sie fest, wie die Themen in dem Forum dargestellt (eingerickt)

werden sollen.

a) Ganz aufklappen: Antworten werden leicht eingeruckt. Damit wird schnell klar,
wer wem geantwortet hat. Die Zahl der Einrickungsebenen ist nicht begrenzt.

b) Maximal aufklappen: Maximales Level der Einrtickungen fur Antworten (Po-
pup, wenn die Option gewahlt wurde). Alle weiteren Antworten Uber dieses Le-
vel hinaus, werden nicht mehr eingeruckt.

c) Keine Einriickungen: Die Antworten werden nicht eingerlckt. Die Forenstruk-
tur bleibt ‘flach’.

4. Einstellungen: Wahlen Sie erweiterte Einstellungen fur lhr Forum.

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um die Anderungen zu bestatigen.

Wichtig: Uber die Basiseinstellungen hinaus kann ein/e Administrator/in weitere Entschei-
dungen treffen. Administrator/innen kénnen jederzeit Anderungen an den Foreneinstellungen

vornehmen. Dazu stehen die Buttons Forum bearbeiten und Forum I6schen zur Verfugung.

7.5.4 Antwort auf ein Thema oder einen Beitrag

Jede/r kann auf ein Forenthema oder andere Beitrage antworten bis ein/e Moderator/in oder
ein/e Administrator/in das Thema geschlossen hat. Die Antworten werden leicht eingeruckt.
Damit ist leichter erkennbar, wer auf welchen Beitrag geantwortet hat. Bei manchen Foren

kann diese Funktion abgeschaltet sein.
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Startseite

Diskussionsthemen

Selma

Uber | Mitglieder | Foren Ansichten | Sammiungen Freigeben | Dateien

Foren > Allgemeine Diskussion
Test 1

o] 08. Juli 2015, 15:05
o
Francesca Suter
(francesca.suter)
Beitrage: 1

Test2

Bearbeitung dieses Beitrages:

]
<> Francesca Suter (francesca.suter) - 11. Juli 2015, 14:52

1. —> f\Antwnrtl |[?Elemcm|

Antwort: Test 1
14, Juli 2015, 08:10
“Yves Karlen (ykarlen)

Beitrage: 1 Was ist mit Test 3 gemeint? Hast du deine Thema bereits eingegrenzt?

 Antwart | | [ Bericht |

2 Ergebnisse

Klicken Sie auf den Antworten-Button unter dem Forenbeitrag um auf ihn zu antworten.

2. =P Betrefi Anklicken, um den Betreff zu bearbeiten
itteiluna* || = — iy — -
Witteilung i | Avsaz B I |E £|L R |=
3.
P
Mitteilung jetzt versenden || | OFF
Mitteilung direkt versenden und nicht erst mindestend 30 Minuten abwarten.
4. Beitrag absenden Abbrechen
Anwort auf:
.‘V}- Relevanz von XY im Unterricht 1
W Heute, 5:38 :
Test User
abc

1. Der Forenbeitrag, auf den Sie antworten, wird zusatzlich zum Eingabebereich fur lhre

Antwort angezeigt. So kdnnen Sie sich direkt auf eine Aussage beziehen.

2. Betreff: Sie konnen die Uberschrift und das Thema fiir Inre Antwort anpassen. Klicken
Sie dazu auf die Schrift Anklicken, um den Betreff zu bearbeiten. Meist ist das nicht

notwendig. Es kann jedoch sinnvoll sein, wenn sich in einer Diskussion das Thema in
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eine andere Richtung bewegt. Haufig ist es dann auch sinnvoll, gleich ein neues Fo-

renthema zu eroffnen.
3. Mitteilung: Schreiben Sie lhre Antwort.

4. Klicken Sie auf den Beitrag absenden-Button, um Ihre Mitteilung zu speichern oder

auf Abbrechen, wenn Sie den Beitrag verwerfen wollen.

Wichtig: Nachdem Sie lhren Beitrag gespeichert haben, konnen Sie fur einige Zeit noch Ver-
anderungen vornehmen. Danach wird der Beitrag an die anderen Leser des Forums ver-
sandt. Die Dauer, in der Sie noch Veranderungen vornehmen kénnen, wird in den Forenein-

stellungen Forenbeitrag Versandverzégerung festgelegt. Solange Sie den Beitrag noch be-

arbeiten konnen, sehen Sie den Bearbeiten-Button. Im Bearbeiten-Fenster wird angezeigt,
wie viel Zeit bis zum Versand verbleibt. Wenn Sie, aber auch Moderator/innen und Administ-
rator/innen Beitrage nach dieser Zeit verandern, wird unter Bearbeitungen des Beitrags an-

gezeigt, wer wann eine Anderung vorgenommen hat.

7.6 Ansichten

Mitglieder der Gruppe haben Zugriff auf bestimmte Ansichten. Das kénnen sein:

e Ansichten, die in der Gruppe erstellt wurden.

e Ansichten, die mit der Gruppe geteilt wurden.

Die letzteren sind Seiten, die Nutzer/innen fur die Gruppe zugreifbar machen, indem sie diese

fur die Gruppe freigeben. Gruppenmitglieder kdnnen diese Ansichten nicht bearbeiten.
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™. SELBSTREGULIERTES LERNEN rﬁﬁ\) Universitat
ma aRa we UND MATURAARBEIT (SelMa) Vg Zlirich™

TestUser Emstel\ungen-}:} B0 ‘E. Abmelden

L e e ———
Testgruppe

Nutzer/innen suchen | Weiter |

Uber Mitglieder Foren Ansichten Sammlungen  Freigeben Dateien

S"CHE::I Titel, Beschreibung, Schlagworte | ¥ Sortieren nach: A4 | Suche ‘

Gruppenstartseite

Die Ansicht Gruppenstartseite ist der Inhalt, der auf der Registerkarte "Uber” fiir diese Gruppe erscheint o

1 Ergebnis

i Datenschutzerk! | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber \( antal

Je nach Gruppeneinstellung, kdnnen entweder nur Gruppenadministrator/innen (und Tu-

tor/innen bei einer kontrollierten Gruppe) oder auch Gruppenmitglieder Gruppenansichten
erstellen und bearbeiten.

Jede/r, der eine Gruppenansicht bearbeiten kann, kann Blocke zur Ansicht hinzufligen oder
I6schen. Die Veranderungen werden nicht dokumentiert. Das gemeinsame Erstellen von
Gruppenansichten erfordert das Vertrauen der Gruppenmitglieder untereinander. Als Alter-

native steht das Teilen von zuvor individuell erstellten Ansichten zur Verfliigung.
7.6.1 Gruppenstartseite

Die Gruppenstartseite kann nur von Gruppenadministrator/innen bearbeitet werden. Sie ent-
halt einige voreingestellte Blocke. Sie kdnnen weitere Blécke hinzufiigen. Der Uberblick tiber

Blécke zeigt Ihnen alle Blocke, die Sie fur eine Gruppenstartseite verwenden konnen.
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Startseite Tools

Testgruppe

TestUser | Einstellungen % | =5 0 i{E2 i omelden

/{51\ Universitat
Ny Ziirich™

Nutzer/innen suchen | Weiter ‘

Test User ‘;f;
e
Meine Gruppen: Ws

# Gruppe bearbeiten | | T Gruppe loschen | = Testgruppe

Uber | Mitglieder | Foren | Ansichten Sammiungen Freigeben | Daieien

Klasse 4wb, Testgruppe fiir das Projekt Maturaarbeit

Offen
Gruppen Administratorfinnen: v Test User
Angelegt: 24. August 2015

Mitglieder: 1 Ansichten: 1 Dateien: 0 Verzeichnisse: 0 Foren: 1 Diskussionsthemen: 0 Beitrage: 0

Aktuellste Forenbeitrédge
Es gibt fur diese Gruppe noch keine Diskussionsthemen
Die Foren aufrufen »
Gruppenansichten

Gruppenansichten

0 Ansichten

Ansichten, die dieser Gruppe zur Verfligung gestellt wurden
0 Ansichten

Sammiungen, die mit dieser Grupppe geteilt wurden

0 Sammlungen

Einreichungen fur diese Gruppe
0 Ansichten und Sammlungen
Mitglieder

&
¥ )

Test User

Alle Mitglieder dieser Gruppe anzeigen... »

= Date hutzerkl Ubi FAQ | Kontakt
ma'r?aﬁa atenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontal

(Systemverwalter)

7.6.2 Regulare Gruppenansichten

In verschiedenen Kontexten stehen unterschiedliche Blocke zur Verfugung

. Daher sind nicht

alle Blocke bei der Bearbeitung einer Gruppenansicht im Ansichteneditor verfugbar. Der

Uberblick iiber Blécke zeigt Ihnen alle Blécke, die Sie fir eine Gruppenansicht verwenden

konnen.

Wenn Sie einen Kommentar zu einer Gruppenansicht verfassen, kénnen nur Gruppenadmi-

nistrator/innen (und in kontrollierten Gruppen Tutor/innen) dieses Feedback wieder |6schen.
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Wenn Sie eine Gruppenansicht erstellen oder bearbeiten, kdnnen Sie festlegen, ob nur Ad-
ministrator/innen das Recht zum Bearbeiten haben sollen. Mit dieser Einstellung kdnnen Sie
generell das Bearbeiten von Gruppenansichten in der Gruppe zulassen. Sie kdnnen dann

jedoch flr einzelne Ansichten wieder einschranken.

7.6.3 Sammlungen

Abhangig von den Gruppeneinstellungen, konnen entweder nur Administrator/innen (und Tu-

tor/innen) oder alle Gruppenmitglieder Sammlungen erstellen und bearbeiten.

#. SELBSTREGULIERTES LERNEN :Mil,i'ﬁ Universitat
maha&a we UND MATURAARBEIT (SelMa) Ve Zirich™

Lo

TestUser | Einstellungen % | 555 0 I 221l Abmelden

Test U o
Testgruppe ® osh ey 8

\ - Y
Meine Gruppen: Ve

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter ‘

Startseite

Uber Milglieder Foren Ansichten Sammlungen Freigeben Dateien * Testgruppe

(Systemverwalter)
Gruppensammiungen

Eine Sammiung ist eine Zusammenstellung verschiedener Ansichten, die die gleiche Zugriffisberechtigung aufweisen. Sie kdnnen beliebig viele Sammilungen anlegen, aber die einzelne
Ansicht kann nurin eine Sammiung aufgenommen werden.

Bisher keine Sammiungen. Weiteres hinzufiigen

z = Datenschutzerkis | Ober | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber A antal

Jeder, der eine Gruppensammlung bearbeiten kann, darf auch Ansichten und Inhalt in ihnen
hinzufligen oder I6schen. Es existiert keine Aufzeichnung dartiber, wer was geandert hat. Bei
der gemeinsamen Arbeit an Ansichten und Sammlungen ist gegenseitiges Vertrauen erfor-
derlich. Sollte dies nicht gegeben sein, empfiehlt es sich nur bestehende Ansichten und

Sammlungen flr die Gruppe zur Einsicht freizugeben.

7.6.4 Freigeben

Wenn Sie Ansichten und Sammlungen in einer Gruppe bearbeiten dirfen, sehen Sie den
Ansicht freigeben-Tab.

Das Teilen von Ansichten funktioniert gleich, wie beim Arbeitsjournal. Die Gruppe, die an der

Erstellung beteiligt war, erhalt automatisch Zugangsrechte.
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TestUser | EinstellungenZ% | 55§ 0 la;. Abmelden

Testgruppe Test User

Nutzer/innen suchen | Weiter |

-
Meine Gruppen:
Uber | Mitglieder | Foren | Ansichten | Sammiungen | Freigeben Dateien * Testgruppe
(Systemverwalter)

WVio

Sie haben bisher noch keine Ansichten angelegt.

- Datenschutzerki | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschul rklarung ber ontakd

7.6.5 Dateien

Der Datei-Bereich in einer Gruppe enthalt alle Dateien, die von dazu berechtigten Gruppen-

mitgliedern hochgeladen wurden. Der Upload Prozess erfolgt in gleicher Weise wie bei den
persénlichen Dateien.

Der Siteadministrator kann eine Gruppendatei-Ablagequota festlegen um das Hochladen von

Dateien zu begrenzen. Die Gruppenquota wird in der Dateiablage an der Seite angezeigt.
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TestUser | Einstellungen £} | 555 0 I Apmelden
Nutzerfinnen suchen [ Weiter I
Startseite Tools
i ]
Testgruppe
. . Grupppen-Kontingent
Ober | Mitglieder | Foren | Ansichten | Sammiungen  Freigeben Dateien sl 9
Diese Gruppe hat bereits 0.0MB
Hier finden Sie Bilder, Dokumente und sonstige Dateien der Gruppe, die in Ansichten eingefugt werden kannen. von 50.0MB Speicherplatzin
Gebrauch
Sie konnen mehrere Dateien auswahlen und sie gleichzeitig hochladen. Sie konnen mit der Drag-and-Drop-Funktion Ihre Dateien und Verzeichnisse verwalten L 0%
° Das Hochladen der Datei 20140529 _083734_Richtone(HDR) - Exemplarjpg ist abgeschlossen
Datei . S
hochladen Durchsuchen_ | Keine Dateien ausgewahlt. (Maximale Uploadaréie 2MB)
Bewegen Sie Dateien zum Hochladen in dieses Feld (Drag&Drop)
| Verzeichnis anlegen ‘
("ﬁ Home
Dateiname Beschreibung Groe Datum
B 20140529 053734 Richtons(HDR) - Exemplaripg 513,5K 26.08.2015 | W\

Datei bearbeiten
Name * 20140529 _093734_Richtone(HDR) - Exemplar jpg
Beschreibung
Schlagworte Meine Schlagworte anzeigen

r ali ]
Die Schiagworte mit Kommata getrennt singeben. Artefakte die mit Profil verschlagwortet wurden, werden in hrer Seitenleiste angezsiot

Berechtigungen Rolle Anzeigen Bearbeiten Verdffentlichen
Administraterin Andere view Rolle fir admin ¥ Andere edit Rolle fir admin ¥ Andere republish Rolle fir admin ¥/

Teilnehmerin - Andere view Rolle fir member Andere edit Rolle fir member Andere republish Rolle fur member

Kommentare m
Anderungen sichern Abbrechen

Ordnerinhalt als Zip-Datei herunteriaden.

2 Dat hutzerkl Ub FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerkidrung | Uber | | Kontak

Mit der Berechtigung zum Upload von Dateien kénnen Sie zusatzlich bestimmen, wer die
Datei sehen und die Metadaten bearbeiten kann. Administrator/innen haben dieses Recht
jederzeit. Sie kdnnen die Berechtigung fir normale Gruppenmitglieder und Tutor/innen be-

schranken.
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Diskussionsthemen

sind. Die Themen sind umgedreht chronologisch sortiert, beginnend mit dem aktuellsten

. SELBSTREGULIERTES LERNEN A niversitit

ma aRa wes UND MATURAARBEIT (SelMa) iy Zirich™
Test User | Einstellungen £F | 2 0 IER Aomeiden
Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |

-- LS _

i i L Test User fex

Diskussionsthemen g
Meine Gruppen: y'/J

Kurzlich aktualisierte Themen in Ihren Gruppen. « Testaruppe

Diskussionsthema Beitrage Letzter Beitrag ¢ 3. (Systemverwalter)

<+ 2. —>
Relevanz von XY im Unterricht 1. 1 abc
Testgruppe > Allgemeine Diskussion e SaRe =27 AL 2015, T
4. ’ 1 Ergebnis

et Datenschutzerikdd Uber | FAQ | Kontakt
mahal{a atenschutzerkidrung | Uber | FAQ | Konta

1.

Es werden der Titel des Forenthemas, die Gruppe, in der das Forum steht und der
Name des Forums angezeigt. Alle sind direkt verlinkt, um sie gleich aufrufen zu kon-
nen.

Die Anzahl der Beitrage in diesem Diskussionsthema wird angezeigt.

Der Anfang des letzten Kommentars im Thema wird mit dem Namen des Verfassers
bzw. der Verfasserin (und einem Link zu dessen/deren Profilseite) angezeigt. Eben-
falls ist das Datum und die Zeit der Erstellung des Forenbeitrags sichtbar.

Die Gesamtzahl der Forenthemen wird angezeigt. Wenn die Zahl der Forenthemen
sehr hoch ist, werden die ersten zehn Eintrage angezeigt. Weitere kdnnen Uber die

Navigation aufgerufen werden.
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8. Freigabe/Ansichten

Eine Ansicht enthalt eine Auswahl von Artefakten, die Sie anordnen, um sie anderen zu pra-
sentieren. Dies kann enthalten:

e Ausgewahlte Dateien

o Details der Biografie

« Text (Ihre eingefigten Kommentare, Anleitungen oder Orientierungen)

« Blogeintrage

e Video- und Audiodateien

« etc.

Artefakte, die Sie in den verschiedenen Registerkarten angesammelt haben, kbnnen mehr-

fach in Ansichten verwandt werden.

8.1 Ubersicht

. SELBSTREGULIERTES LERNEN ﬂhﬁ Universitit

&maha&a wee UND MATURAARBEIT (SelMa) ‘,f J Ziirich™

TestUser | Einstellungen {3 | 55 0 lﬁl Abmelden

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |

Ansichten o i Ansicht anlegen Ansicht Kopieren
3.9 suche: || ‘ Titel, Beschreibung, Schlagworte 7 [ —— Te ‘ Suche < 5.

Kontakte und Gruppen v
Ihre Ansprechpartner Seite ist, was Sie Ihre Kontakte und Gruppen zu sehen. Nur Sie haben Zugang zu ihr.

Dashboard-Ansicht 6. [~
Ihre Dashboard-Ansicht ist die Seite, die Sie sehen, wenn Sie sich einloggen. Nur Sie haben dafir die Zugriffserlaubnis.

Abschluss-Seite £
Ihre Abschluss Seite ist, was Sie lhrem Abschluss finden. Nur Sie haben Zugang zu ihr.

Profilansicht e
Ihre Profilansicht ist die Seite, die andere Nutzerinnen sehen, wenn sie auf lhren Namen oder lhr Profilbild Klicken

Arbeitsprozess Maturaarbeit Testuser VAR
Diese Ansicht dient dazu, meiner Betreuungsperson zu zeigen, wie ich bei meiner Maturaarbeit vorgegangen bi

Ohne Titel e

6 Ergebnisse

~ P

; i Datenschutzerkizrung | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung er ontal

1. Klicken Sie auf den Ansicht anlegen-Button, um eine komplett neue Ansicht zu erstel-

len.
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. Klicken Sie auf den Eine Ansicht kopieren-Button, um eine bestehende eigene Ansicht

oder die eines anderen Nutzers bzw. einer anderen Nutzerin als Grundlage fir eine

neue Ansicht zu kopieren.

. Suchen: Geben Sie lhren Suchbegriff ein, den Sie innerhalb dieser Ansichten suchen

mdchten. Entscheiden Sie, in welchem Feld Sie nach diesem Begriff suchen méchten

(drop-down Menu).

. Sortieren nach:

o Erstellungsdatum
o Zuletzt geandert
o Letzter Aufruf

o Meistbesucht

o Am haufigsten kommentiert

. Suchen-Button, um die Suche zu starten.

, um lhre Dashboard-Seite anzupassen. Die Seite kann nicht
geldscht werden.

B |, um lhre Ansichten zu loschen.

Wichtig: Wenn Sie eine Ansicht oder Sammlung zur Bewertung eingereicht haben, kon-
nen Sie diese und die darin enthaltenen Ansichten nicht verandern, bis sie wieder freige-

geben wurden.

8.2

8. Sie kodnnen festlegen, wie viele Ansichten in einer Ubersichtsseite angezeigt werden.

Ihre Auswahloptionen sind 10, 20, 50, 100 oder 500 Ergebnisse. Alle weiteren Ansich-
ten werden auf Unterseiten aufgelistet. Klicken Sie auf die weiteren Seitenzahlen, um

sie zu erreichen.

Eine neue Ansicht erstellen

Sie erstellen eine neue Ansicht, um verschiedene Ansichten zusammen anzuordnen, z.B.

zur Prasentation fiir andere oder um den Fortschritt in lhrer Maturaarbeit zu dokumentieren.
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TestUser | Einstellungen®’t | 555 0 El Avmeiden

Nutzer/innen suchen | Weiter ‘

Startseite

Titel und Beschreibung bearbeiten o

Titel und Beschreibung bearbeiten Layoul bearbeiten | Inhalt bearbeiten | Ansicht anzeigen » | Ansicht freigeben »

Titel der Ansicht * [ohne Titel (7] ¢ 1
Beschreibung der Ansicht | & || Absaz - B I | E £ &2 =
U S x ¥ |E E =EE EE A-EBE-T % X
Schriftart ~ | Schriigroe s Q| H L B o
2.
P
Schlagworte Meine Schlagworte anzeigen
o 3.
Die Schiagworte mit Kommata getrennt eingebe- * ==~ - it ‘Profil verschlagwortet wurden, werden in Inrer Seitenleiste angezeigt
Anzeigeformat des Namens *  Anzeigename (Test User) "_' 4.,
Dieses Feld bestimmt die Dar~*~"~~ “~~ *~mens in der Ansicht

Datenschutzerklarung | U FAQ | Kontakt
e zerkl C ber | FA G
maha&a ens erklar | Uper | FAQ | Kontakd

Klicken Sie auf den Ansicht erstellen-Button, auf der Ansichten-Seite.

1. Name der Ansicht: Vergeben Sie fur die Ansicht einen Titel. Wenn Sie keinen Titel
eingeben, wird automatisch “ohne Titel” eingetragen.

2. Beschreibung der Ansicht: Verfassen Sie eine kurze Beschreibung, welche die Ziele
oder den Zweck der Ansicht zusammenfasst. Sie erscheint in der Ansicht.

3. Schlagworte: Geben Sie Schlagworte ein, um spater lhre Ansicht einfacher wieder-
zufinden. Trennen Sie die Eintrage durch ein Komma. Wenn Sie bereits frher Schlag-
worte verwendet haben, klicken Sie auf den Link Meine Schlagworte anzeigen und
wahlen Sie passende Eintrage fur die Ansicht aus. Sie werden ebenfalls in das Text-
feld eingefugt.

4. Namensanzeige: Legen Sie fest, welcher Ihrer Namen in der Ansicht als Autor/in an-
gezeigt werden soll. Es sind Realnamen und selbstgewahlten Nicknamen maglich.

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um Ihre Anderungen zu speichern und mit dem

Bearbeiten des Inhalts fortzufahren.
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8.3 Eine bestehende Ansicht bearbeiten
Sie kdnnen eine bestehende Ansicht auf zweierlei Wegen bearbeiten:

>

1. Klicken Sie auf den Bearbeiten-Button <

., wenn Sie auf der Ansichts-Ubersichtsseite

sind.

2. Klicken Sie auf den Ansicht bearbeiten-Button in der aktuellen Ansicht.

8.4 Ansicht kopieren

Sie kdnnen lhre eigenen Ansichten oder die Ansichten anderer Nutzer/innen - wenn diese es

erlaubt haben - duplizieren.

1. Wenn Sie im Ansichten-Bearbeitungsmodus sind, klicken Sie auf Titel und Beschrei-
bung bearbeiten.

2. Klicken Sie auf den Speichern-Button am Ful} der Seite.

Wichtig: Bedenken Sie, dass andere Nutzer/innen sich lhre Profilseitenadresse merken. Sie

kénnen diese Adresse jederzeit andern. Danach werden Sie jedoch nicht so leicht wieder

gefunden.
=N P T
SELBSTREGULIERTES LERNEN Universitat
&maha&a we UND MATURAARBEIT (SelMa) oy Zlrich™
TestUser | Einstellungen % | B5§ 0 l@l Abmelden
Mutzerfinnen suchen | Weiter |
- i . Test U :
Kopieren einer Ansicht oder Sammlung estser 8
Meine Gruppen: ‘/‘"/

Hier kinnen Sie die Ansichten durchsuchen, die Sie als Ausgangspunit flr eigene neue Ansichten kopieren konnen. Sie erhalten eine Vorschau, wenn Sie den Ansichtennamen anklicken. Wenn | Testaruppe
Sie die gewinschte Ansicht gefunden haben, kénnen Sie mit dem zugehdarigen "Ansicht kepieren” Schaltknopf eine Kopie erstellen und mit den Anpassungen beginnen. Sie kinnen auch die

ganze Sammiung, zu der die Ansicht gehart, kopieren, wenn Sie den Schaltknopf “Sammiung kopieren™ betatigen (Systemverwalter)

Suche: | Weiter ?‘_ 1. g Schlagworte
Arbeitsprozess
Sammlungstitel' 2. Name der Ansicht < 3. Besitzer < 4. ¢ Betreuungsperson  Bilio
—_— Bicher un...gefunden
Arbeitsprozess Maturaarbeit Testuser 3 TestUser ‘ Ansicht kopieren | Dokumentation
—— —  gefundene Aikel
Contacts page »% TestUser ‘ Ansicht kopieren | Inhaltsve.. Anderung
————— Literaturrecherche
Graduation page wi, test User ‘ Ansicht kopieren |
Ohne Titel v Tost User | Ansentoperen |
Ohne Titel (1) oF TestUser | Ansicht kopieren |
5 Ansichten

i Date hutzerkla Ubs FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontakt
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1. Suchen: Wenn es mehrere Ansichten gibt, aus denen Sie aussuchen kénnen, kdnnen
Sie nach einen Schlagwort im Titel der Ansicht oder nach dem Namen des Ansichten-
Erstellers suchen.

2. Sammlungstitel: Klicken Sie auf den Titel der Sammlung fur eine Vorschau, bevor
Sie die Sammlung kopieren.

3. Name der Ansicht: Klicken Sie auf den Titel der Ansicht fir eine Vorschau, bevor Sie
die Ansicht kopieren.

4. Besitzer: Klicken Sie auf den Namen des Eigentumers bzw. der Eigentimerin, um ein
groleres Profilbild und seine Selbstdarstellung oder um Informationen Uber eine
Gruppe zu sehen, sofern diese die Eigentiimerin ist.

5. Klicken Sie auf den Ansicht kopieren-Button, um eine einzelne Ansicht in lhr Lernta-
gebuch zu kopieren.

6. Sie konnen die Ansicht so bearbeiten, wie Sie es in jeder anderen Ansicht auch tun

warden.
8.5 Ansicht anzeigen

Sie konnen sich die Ansicht so anzeigen lassen, wie jede/r andere Nutzer/in sie auch sehen
wird, um sie zu Uberprifen. Gehen Sie zur Ansichten-Ubersicht und klicken Sie auf den Titel
der Ansicht.

8.6 LoOschen einer Seite

Sie kdnnen jederzeit eine Seite I6schen, es sei denn, es ist eine Sammlung oder sie ist fur

eine Bewertung/Feedback eingereicht worden.

Wichtig: Wenn Sie eine Ansicht 16schen, so werden Links zu externem Inhalt sowie einge-
bettete externe Videos vollstandig geldscht. Sie kdnnen nicht wiederhergestellt werden. Es
gibt keine Versionshistorie. Alle anderen Artefakte werden nicht geldscht, da sie separat in
Ihrem Bereich abgelegt sind. Wenn Sie eine Seite [6schen mochten, wechseln Sie zuerst zu
Seite exportieren, so dass Sie ein Archiv anlegen kénnen. Fall Ihre Seite, die Sie I6schen

wollen, zu einer Sammlung gehort, erscheint folgende Warnung:
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TestUser | Einstellungen£'% | 25 0 Il Aomelden

Die Ansicht "Ohne Titel (1)" Idschen estilser e

-
Meine Gruppen: { f{j

» Tesigruppe
(Systemverwalter)

Nutzer/innen suchen ‘ Weiter ‘

Startseite

‘Wollen Sie wirklich diese Seite [6schen? Dies kann nicht rickgangig gemacht werden
Bitte erstellen Sie eine Sicherungskopie der Seite durch einen Export.

| Ja | | Nen |
= = Schlagworte
Alle Dateien und Blogeintrage, die Sie mit dieser Seite verlinkt haben, werden weiterhin zur Verfigung stehen. Arbsilsprozess
Alle Kommentare auf dieser Seite werden jedoch gelgscht. 5 =
Betreuungsperson  Biblio
Bucher un..gefunden
Dokumentation
gefundene Arfikel
Inhaltsve.. Anderung
Literaturrecherche

z i Datenschutzerk | Uber | FAQ | Kontakt
maha&a atenschutzerklarung ber Al ontal

=>» Klicken Sie auf den Ja-Button, um fortzufahren, oder auf den Nein-Button, um den Inhalt

zu behalten.

8.7 Titel und Beschreibung bearbeiten

Geben Sie lhrer Ansicht einen eindeutigen und aussagekraftigen Titel, damit Sie sie spater
leicht wiederfinden. Die Beschreibung hilft Ihnen, die Ansicht auf einer Ubersichtsseite

schnell zu identifizieren. Die Schlagworte helfen lhnen ebenso bei beim Finden des Inhalts
und der Ansichten.

Flgen Sie mdglichst viele Informationen hinzu, so dass es |hnen spater leichter fallt, diese
Ansicht wieder zu finden. Sie kénnen zu jeder Zeit Anderungen bei diesen Einstellungen

vornehmen.
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TestUser | Einstellungen % | 525 0 WEE1 Abmelden

Ohne Titel: Titel und Beschreibung bearbeiten <

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter ‘

Startseite

Titel und Beschreibung bearbeiten Layout bearbeiten | Inhalt bearbeiten  Ansichi anzeigen »  Ansicht freigeben »

Titel der Ansicht* |Ohne Titel <+ 1.
Beschreibung der Ansicht il | Ahsatr - B 7 :

U & x ¥ |E E E E E =

Schriftart - Schrifigrofie
2.
P
Schlagworte Meine Schlagworte anzeigen
o 43
Die Schisgworte mit Kommata getrennt singeben. Artsfakie dis mit 'Profil verschiagwortst wurden, werden in lhrer Seftenleists angezeiot
Anzeigeformat des Namens*  Anzeigename (Test User) b 4— 4,
Dieses Feld bestimmt die Darstellung des Namens in der Ansich
Ll s

Datenschutzerki ] FAQ | Kontakt
s chitoaridaring - | G .
mahama atenschutzerkiarung | Uber | FAQ | Kontak

1. Titel der Ansicht: Sie missen der Ansicht einen Titel geben. Automatisch wird jede
Seite mit ‘ohne Titel' benannt.

2. Beschreibung der Ansicht: Geben Sie eine kurze Beschreibung fur die Ansicht ein,
z.B. den Zweck der Erstellung. Die Beschreibung wird in der Ubersicht und auf der
Ansichtenseite selber angezeigt.

3. Schlagworte: Falls Sie bereits Ihre Artefakte oder andere Ansichten verschlagwortet
haben, kdnnen Sie auf diese Schlagworte erneut zugreifen. Dadurch werden Tippfeh-
ler vermieden. Wenn Sie noch keine Schlagworte verwendet haben oder neue anle-
gen wollen, kdnnen Sie diese einfach in das Textfeld eintragen. Trennen Sie mehrere
Eintrage durch ein Komma. Schlagworte, die Sie aus der Liste bestehender Schlag-
worte ausgewahlt haben, werden in das Textfeld Gbernommen.

4. Anzeigeformat des Namens: Sie mussen festlegen, wie anderen Betrachtern der
Ansicht Ihr Name angezeigt wird. Sie kdnnen wahlen zwischen:

o Vorname

o Nachname
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o Vor- und Nachname
o Anzeigename

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um die Anderungen zu speichern.
8.8 Layout bearbeiten

Der Layout-Editor ist sehr flexibel und ermdglicht Ihnen fir das Layout nicht nur Spalten,
sondern auch Zeilen zu definieren. Sie kdnnen fur jede Zeile festlegen, wie viele Spalten sie

enthalten soll und wie sich die einzelnen Zeilen voneinander unterscheiden.

2.
™| SELBSTREGULIERTES LERNEN (A1) universitit
‘ma a&a wes UND MATURAARBEIT (SelMa) ‘o Ziirich™
.
TestUser E\nste\luﬂgen{} B ‘E' Abmelden

Ohne Titel: Layout meiner Ansicht dndern -

Nutzerfinnen suchen | Weiter ‘

Titel und Beschreibung bearbeiten | Layout bearbeiten Inhalt bearbeiten | Ansicht anzeigen » | Ansicht freigeben »

— » Grundeinstellungen - <4 1.

<+ )

—+ Erweiterte Optionen

1 Zeile O O (@] (@] ® O O O O e}
@] (@)
2 Zeilen [¢] (@] O o o]
3 Zeilen o] C @]
I N I
[T T T T ft T T j [ |
I N . ...
4 Zeilen Q
EEEER
EEEER
ENEER
HEEER

~individuelles Layout erstellen. @ <= 3,

Zeile1  Anzahlder Spalten 3 ¥/ Spalten-Layout 33-33-33 v Layout Vorschau
| Zeile hinzufiigen |
4 7.
4. 5. —
6. ‘ Neues Layout erstellen |

I? Datenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontakt
e
[ELR a&a b i l r e | )
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Wichtig: Seien Sie vorsichtig, wenn Sie vier oder mehr Spalten auswahlen. Ihre Ansicht mag
auf einem 21” Bildschirm sehr gut aussehen. Auf einem Notebook oder Tablet wird es jedoch
zu Darstellungsproblemen kommen. In den meisten Fallen sind maximal drei Spalten eine

gute Entscheidung.

Gehen Sie zum Layout bearbeiten-Tab.

1. Basisoptionen: Klicken Sie den Radiobutton Uber dem Layout, das Sie fur Ihre Ansicht
auswahlen wollen. Sie kdnnen das Layout jederzeit andern. Wenn Sie die Zahl der Spal-
ten reduzieren, werden darin enthaltene Blocke in die erste Spalte verschoben. Sie kon-

nen diese dann an eine neue Position verschieben.

Wenn Sie Uber die Layout-Optionen mit der Maus fahren, kdnnen Sie die prozentualen

Breiten der Spalten sehen.

2. Erweiterte Optionen: Fur weitere und komplexere Ansichts-Layouts kdnnen Sie hier wei-
tere Funktionen 6ffnen.

3. Individuelles Lyout: Sie kdnnen sich ein ganz individuelles Layout zusammenstellen.

4. Anzahl der Spalten: Wahlen Sie die Anzahl der Spalten, die Sie in einer Zeile anzeigen
wollen. Sie kdnnen bis zu 5 Spalten auswahlen.

5. Spaltenlayout. Wahlen Sie die prozentuale Verteilung der Breite der Spalten in der gerade
bearbeiteten Zeile.

6. Klicken Sie auf den Neue Zeile hinzufiigen-Button um weitere Zeilen mit einem eigenen
Spaltenlayout hinzuzufugen. Sie kdnnen bis zu sechs Zeilen anlegen

7. Layout-Vorschau: Sie sehen, wie lhr Layout aussehen wird.

Klicken Sie auf den Léschen-Button [/, um eine Zeile zu entfernen, die Sie nicht mehr

bendtigen.

Klicken Sie auf den Neues Layout erstellen-Button zur Erstellung neuer Ansichtenlayouts.
Es wird in den Erweiterten Optionen gespeichert. Sie konnen dieses Layout in allen lhren

Ansichten verwenden.

8. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um zur Inhaltsbearbeitung zurtickzukehren und

das ausgewahlte Layout zu speichern.
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Wenn Sie weitere Optionen nutzen oder selber Layouts erstellen wollen, kdnnen Sie dies

unter Erweiterte Optionen vornehmen.

Sie kdnnen mehr als einen Block in einer Zeile anlegen. Die Blocke werden dann untereinan-
der angeordnet. Wenn Sie das Blocklayout andern wollen, kdnnen Sie jederzeit eine weitere

Zeile mit einer anderen Spaltenverteilung anlegen.

8.9 Inhalt bearbeiten

Alle Inhaltarten und Blocke, die externen Inhalt einbinden kdnnen, finden Sie im ‘Inhaltsaus-
wahler’. Der Inhalts-Auswahler steht im Editiermodus an der linken Seite zur Verfugung. Er
scrollt auf der Seite mit und ist daher immer verfigbar. Sie kdnnen also auch dann darauf

zugreifen, wenn Sie am unteren Ende einer Ansicht arbeiten wollen.

S,

SELBSTREGULIERTES LERNEN g 3 Universitat
maha&a wes UND MATURAARBEIT (SelMa) Sy Zlrich™

TestUser | Einstellungen L% | 885 0 l[_éﬁ Abmelden

Ohne Titel: Inhalt bearbeiten @

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter |

Startseite

Titel und Beschreibung bearbeiten  Layout bearbeiten  Inhalt bearbeiten Ansicht anzeigen » | Ansicht freigeben »

1 @ 2 ehen Ste einen Block und fiigen Sie ihn in die Ansichi ein. Die Bldcke kdnnen an die gewtinschie Positior erde.

Ef Text = o == T
L Uber Mich || Kontaktdaten |
Bild Name: Test Testgruppe - Test User

Vorname: User —
L Dateien, Bilder Benutzer-ID: Neus Grupps |

und Video Anzeigename:
= Was ich noch zu sagen habe;

# Arbeitsjournale |Anpaﬂ|
Allgemein

BB Personliche
Informationen

8 Ober Mich

B Kontakte
online/offline

,”\ Kontaktdaten

,g\ Profilinformation

,n\ Kontaktdaten m
A Bilder/Fatos

N Gruppe suchen

2. Social Media

2 Kontakte verwalten

EE My entire résumé

@ EB Ein Biografiefeld rkiarung | Uber | FAQ | Kontaki

[# Externe Inhaite
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1. .Sie kdnnen alle anderen Inhaltstarten tber Ihre eigenen Schaltflachen einbinden:
o Medien: der Block fiir Dateien, die als Links in Ordnern oder im Fall von Bildern
und Videos direkt angezeigt werden.
o Blogs: verschiedene Inhaltsbldcke, die lhnen erlauben, Blocke oder Blockein-
trage in eine Ansicht einzufligen.
o Allgemein: Inhaltseintrage allgemeiner Art.
o Personliche Informationen: Wahlen Sie personliche Profilinformationen oder
Biografieeintrage zur Anzeige im Block.
o Extern: enthalt Blécke zur Einbindung von RSS Feeds, externer Medien oder
Google Apps Dokumente in einer Ansicht.
2. Klicken Sie den Pfeil nach links E], um die Groe des Content-Wahlers zu verringern.
Dann werden nur die Icons angezeigt, damit Sie mehr Platz in lhrer Ansicht haben.
3. Klicken Sie auf den Pfeil nach rechts El, um die Block-Beschreibungen des Inhalt-

auswahlers mitanzuzeigen.

Der Inhaltwahler wird bei schmalen Bildschirmen zunachst nur mit den Icons dargestellt, um

moglichst viel Platz fur die Inhaltsbearbeitung nutzen zu kdnnen.

8.10 Ansicht freigeben

Auf dieser Seite konnen Sie entscheiden, wem Sie Ihre Ansicht freigeben mochten. Sie kon-
nen festlegen, wer und fur welchen Zeitraum |hre Ansicht betrachten darf. Standardmafig

konnen nur Sie die Ansicht betrachten.

Alle Daten sind optional. Wenn es gewtlnscht ist, kdnnen Sie damit die Zugriffserlaubnis reg-

lementieren.

Wenn mehr als eine Regel auf die Nutzer/innen zutrifft, muss nur eine der Regeln zutreffen,

damit der Zugriff gewahrt wird.

Beispiel: Heinz ist in der Gruppe "The Coolpeople's Club". Wenn Sie ihm den Zugriff fur den
heutigen Tag gewahren und der Gruppe den Zugriff fir morgen, so kann er an beiden Tagen

die Ansicht einsehen.

57



%\ Universitit ¥ SELBSTREGULIERTES LERNEN
) ziirich™ we UND MATURAARBEIT (SelMa)

™, SELBSTREGULIERTES LERNEN A Universitit
i

8maha&a -"‘ UND MATURAARBEIT (SeiMa) gk / Ziirich™

Test User | Einstellungen L% | 55§ 0 'E. Abmelden

Zugriff bearbeiten ®

‘Wenn Sie Ansichten und Sammlungen erstellen, konnen Sie alleine diese zuunachst einsehen. Auf dieser Seite legen Sie fest, wer sie auller lhnen sehen soll. Klicken Sie auf den "Hinzugfigen-Button neben den Gruppen und
Personen, mit denen Sie Ihre Ansichten teilen wallen.

Mutzerfinnen suchen ‘ Weiter ‘

Klicken Sie auf Hilfe fir weitere Informationen.

Geschitzte URLs missen individuell angelegt werden. Auf dieser Seite ist dies nicht moglich. Gehen Sie dazu zur Seite Liste der Sammlungen und Ansichien zuriick.

Ansichten Alle auswahlen  Keine auswahlen 3.

[] Arbeilsprozess Ohne Titel [] Ohne Titel (1} 4— 1

Ereigeben fir ¢ 2. Hinzugefiigt Zugriff ab (Datum/Zeit) Zugriff Ende (DatumiZeit)

|| ortentcn im wronw Offentich im W I (=) () (m)

I;J Registered users Registered users |I li‘ {ﬁl
Kontakte - ) G e=

|i| Kontakte |§ﬂ| l!‘J | |

Fiir meine Gruppen freigeben €—— 4 = e ==

. Testgruppe |§| |31J \_IIM

IEJ Alle meine Gruppen
|¢| Testgruppe

Fiir Nutzerfinnen freigeben
—+ Mit anderen Nutzerfinnen und Gruppen teilen

‘ Suche Kontakte | |Wener‘ * 5.

—+ Erweiterte Optionen

Kommentare erlauben

Wenn diese Option aktiviert ist, kbnnen Nutzerfinnen einen Kommentar hinterlassen

Kommentare moderieren ] 6.

Kommentare werden privat bleiben, bis sie von Innen genehmigt werden

Kopieren erlauben [ ]

Aktivieren Sie die Funktion, um den Nutzerfinnen die Mbglichkeit zugeben, selber die ausgewahten A i mit allen Dateien und Ordner zu kopieren

Start/Stop Datum iiberschreiben
Sie kbnnen hier sin Oberschreibendes Start/Stop Datum festisgen, Dis anderen Nutzerfinnen kénnen dann dis Ansicht nur innerhalb der Zetspanne sinsenen, unabhangig davon welches sonstige Zugriffsrecht eingeraumt wurde

I s —

E o Datenschutzerkl, | Uber | FAQ | Kontakt
@5 maha&a atenschutzerklarung er ontal

1. Wahlen Sie als erstes aus, welcher Ihrer Ansichten Sie freigeben méochten.

2. Freigeben fur: Hier kdbnnen Sie Ihre Ansicht im Internet veroffentlichen, far alle
registrierten Nutzer/innen aufschalten und/oder fur all lhre Kontakte freigeben.
Klicken Sie auf den Plus-Button, damit lhre Auswahl auf der rechten Seite er-
scheint.

3. Datum und Zeit: Bei |hrer Auswahl ist es lhnen mdglich, einen Start- sowie
End-Zeitpunkt fur die Veroffentlichung festzulegen. Die Auswahl kann jederzeit

geldscht werden.
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4. Fur meine Gruppen freigeben: Hier besteht die Mdglichkeit, lhre Ansicht fur
alle lhre Gruppen oder aber auch flr ausgewahlte Gruppen freizugeben. Kii-
cken Sie dazu auch hier auf den Plus-Button, um zugleich die Start- sowie End-
zeit zu bestimmen.

5. Fur Nutzer/innen freigeben: Wenn Sie |hre Ansicht fur spezifische Personen
freigeben mochten, so kdnnen Sie deren Namen in der Suchmaske eingeben
und dazu die Filterfunktion aktivieren. Es stehen lIhnen folgende Filter zur Ver-
fugung:

a) Kontakte

b) Gruppen

c) Nutzer/innen

6. Erweiterte Optionen: Hier kdnnen Sie einige erweiterte Optionen definieren:

a) Kommentare erlauben: Wenn diese Option aktiviert ist, kbnnen Nut-
zer/innen einen Kommentar hinterlassen.

b) Kopieren erlauben: Aktivieren Sie die Funktion, um den Nutzer/innen die
Moglichkeit zu geben, selber die ausgewahlten Ansichten/Sammlungen
mit allen enthaltenen Dateien und Ordner zu kopieren.

c) Start/Stop Datum Uberschreiben: Sie kdnnen hier ein tberschreibendes
Start/Stop Datum festlegen. Die anderen Nutzer/innen kénnen dann die
Ansicht nur innerhalb der Zeitspanne einsehen, unabhangig davon, wel-
ches sonstige Zugriffsrecht eingeraumt wurde.

7. Klicken Sie anschliessend auf den Speichern-Button, um die Eingaben abzu-

speichern.
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9. Tools

9.1 Export
Auf dieser Seite konnen Sie alle Ihre Daten aus dem Online-Lerntagebuch exportieren.

1. Wahlen Sie dazu als erstes das Export-Format aus:

a) Selbstandige HTML Webseite: Diese Option erzeugt eine separate Webseite
mit Ihren Online-Lerntagebuch-Daten. Sie kdnnen diese HTML-Webseite nicht
wieder importieren, aber die Webseite kann mit jedem Webbrowser geotffnet
und angeschaut werden.

b) LEAP2A: Sie kdnnen Ihre Daten im Leap2A Standardformat exportieren. Damit
kénnen Sie spater Ihre Daten in andere Leap2A konforme Systeme importieren.
Die erzeugte Exportdatei ist in ihrem Layout jedoch schwer zu lesen.

2. Wahlen Sie anschliessend aus, was aus lhrem Online-Lerntagebuch exportiert wer-
den soll:

a) Alle meine Daten

b) Einige meiner Ansichten

3. Und geben Sie an, ob das Feedback von anderen Nutzer/innen miteinbezogen wer-
den soll.

4. Klicken Sie anschliessend auf Exportdatei anlegen.

EY

SELBSTREGULIERTES LERNEN
maha&a we UND MATURAARBEIT (SelMa)

| Universitit
rich™

TestUser | Einstellungen £} | 55§ 0 ‘@. Abmelden

Test User

Portfolio exportieren ® ff

Meine Gruppen:

Nutzer/innen suchen | waiter ‘

Startseite

Export  Import

Hier kénnen Sie hr Portfolio exportieren. Dieses Werkzeug exportiert alle Ihre Portfolio-Daten und -Ansichten, aber es kann nicht Ihre Site-Einstellungen oder die Inhalte exportieren, die Sie
innerhalb von Gruppen hochgeladen oder angelegt haben

Wihlen Sie das Export-Format <— 1,

@ Selbstandige HTML Webseite

= Tesigruppe
(Systemverwalter)

Erzeugt eine separate \Webseite mit Ihren Portfoliodaten. Sie kdnnen diese HTML-Webseite nicht wieder importieren, aber die Webseite ist mit jedem Webbrowser anzeigbar.
() LEAPZA
Sie kbnnen Ihre Daten im Leap2A Standardformat exportieren. Damit kinnen Sie spater hre Daten in andere Leap2A konforme Systeme importieren. Die erzeugte Exportdatei ist filr Menschen schwer zu jesen

Was soll exportiert werden? <+ ).

@® Alle meine Daten

() Einige meiner Ansichten

Feedback der Nutzerfinnen einbezienen €= 3,
ITML-EXPOIT i curwec

Alle Kommentare der Benutzer warden in den H port

Exportdatei anlegen ¢ 4
feaer=loyg
mahan\-a Datenschutzerklarung | Uber | FAQ | Kontakt

Es o6ffnet sich das folgende Fenster:
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Offnen von mahara-export-himi-user13-1440596006.2ip Ea 0 snstenungon £33 | i 0 IEAN
Sie mochten folgende Date affrer hiutzarinnen suc han t
port htmb-usert3
Vom Type Compressed (zipped) Folder (1.0 MB) |
Vorc k Jiturhch 2
Wit scll Finefox mit dieser Dates vedahren?
® Offnen mit | Wandove-Esplorer {Standard) <4+— 5. Bitte warten Sie, die Exportdatei wird angelegt ... Test User .
Dater gperchern WMeins y
Export erfolgreich ausgefuhrt Forlsetzen

Fur Dateien dieses Typs imaner diese Abtion susfuheen

oK Abbrechen

5. Legen Sie ein Programm fest, mit welchem Sie die exportierte Datei 6ffnen wollen und
klicken Sie auf den OK-Button.

Die exportierten Dateien werden dann in einem Sammelordner auf dem von Ihnen gewlinsch-
ten Platz abgespeichert. Sie konnen dann die einzelnen Ordner einsehen, welche (bei HTML-

Dateien im Webformat) angezeigt werden.
9.2 Import

Sie kdénnen lhr Portfolio von anderen Mahara- oder Leap2A-fahigen Installationen wieder im-

portieren.

Wahrend des Imports werden Sie gefragt, welche Inhalte zu ihrem Konto hinzugefugt werden

sollen und welche ignoriert werden kdnnen.

Wichtig: Nur Leap2A Dateien kdnnen importiert werden, nicht HTML Dateien. Deshalb mus-
sen sie beim Export immer Leap2A auswahlen, wenn Sie diese Daten wieder importieren
wollen. Sie mussen nicht Ihr gesamtes Portfolio exportieren, sondern kénnen dies auf die

gewulnschten Inhalte beschranken.
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TestUser | Einsteliungen 2% | 525 0 [{E Abmeiden

Nutzerfinnen suchen ‘ Weiter ‘
- 1 1 1 1 1 IE
Export  Import
e = x (] Test User (i
Ihr Portfolio importieren k_'f%
Meine Gruppen: L’_’D
Hier konnen Sie |hr Porffolio von einer anderen Seite im Format Leap2A importieren. Site-Einstellungen und Inhalte, die Sie in Gruppen hochgeladen oder erstellt haben, kinnen nichtimportiert 2

« Testaruppe
werden. el

(Systemverwalter)
Leap2A-Dats & Keine Datei ausgewahlt.

7 i Datenschutzerk | Uber | FAQ | Kentakt
maha&a atenschuizerklarung er ontal

Klicken Sie auf den Durchsuchen-Button, um die gewlnschte Datei fir den Import auszu-

wahlen und dricken Sie anschliessend auf den Import-Button.

9.3 Als PDF speichern und mit Word offnen, um das Dokument zu bearbeiten
Um lhr exportiertes Online-Lerntagebuch auch bearbeiten zu kdnnen (Layout etc.), besteht

die Mdglichkeit, dieses Uber den Browser selbst zu exportieren (Dieses Vorgehen kann je
nach Browser variieren. Hier: Firefox).

100% +
maha . SELESTREGULIERTES LERMEN U Uniwersitst
Ra w UND MATURAARBEIT (5eita) oy Tarich™ 0 -] [
Neorsfenter  Frates Sate
Fenenes sperches

natngen 2% @ 0 IR Asmeisen

Hetseeinnen wuthen e 1. _> Drutken Chiesik

Velisad
[ | S I S 2=k

[ m7ams 1534z

Startsane Last Logia: 20150825 (93740

Willkommen bei lhrem Online-Lerntagebuch VL. e
AUl ieser Sefie koanen Se Ihre Keen festhafen Dateen atapecherm  sch mil anderen SChukNNen und SChuserm n Vertnaung seloen. me e Belreuungspersan raterarwater € Bei Syne ssmekden
chatten und e Uinferiagen zur Verligung siclen sowse Iee Lerm- und Arbestsprozesse festhalten
= —— ——
Kontakte Literaturrechercha
online/offline &
Online Kentakte (0 Anschlussdatum el Erladigt
Qffine-Kontakte (O 0 Aogun 2008 rir, ot

BmsliEng  Densenanng |z | Fa 2k

1. Klicken Sie dazu in lhrem Browser auf Drucken. Das folgende Fenster wird gedffnet:
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§mahara ) sussmssuemes umen

| 7o s2scn -
Willkommen bei lhrem Online-
Lerntagebuch

A Qugests Sesliy KEnnen S I Ioeen hesTraltin, Dabehen abespiachenn, Sich M andersn Schilrnnen urd Schikem in Vertndung
Unilenlagen 2w Verigung e Lewn- ung festhaen.

Uber Mich

Abschiussdstum  Tiiel Eriedigh

Bagamite Zermakaikimek
Zixich

Wahlen Sie dann Adobe PDF und klicken Sie auf den OK-Button.

Auf der rechten Seite wird Ihnen eine Vorschau des Dokuments im PDF-Format an-

gezeigt.
Speichern Sie die Datei an dem von Ilhnen gewunschten Ort ab, wie es die folgende

Darstellung zeigt:
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Sghliefien
hboard - Selma
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| 2072615, S350 Baiseile Last Luin. 2015 05 20 003240

Willkommen bei lhrem Online-
Lerntagebuch

Al diesen Sedber kiionen Sie b bdven festhalten, Dl i sich mil il i L il g
‘welzen, mil Ihrer Belrevungsperson chatlen und ihe Unleragen 2ur Verligung e Ihee L d i festhalten.
Kontakte Uber Mich
line/cffiine L M Toed
Cnline Kontakte e B Vomasne: User
I I'!mn!mr-ll‘}:
Coffline- Abschiussdatum  Fitel Erledigt Ancwigename:
Km0l moaguizos Ze o e
Ziirich
v Drucken
Ttek Dashboard - Selna
Fomschrie:  Vorbersiten.
Abbrechen

© * t B Desitep » v & | “Desiop” durchsuchen )
Organssieren v Meuer Grdner g - @
) o
¢ Tavariten
OneDri
I Desirop ﬁ e
18 Downluads
T Zuletat besucht Carmen et
13 Drophex
3
i OneDiive | Dveses PC
18 Dieser BC |
£ Bildes Bibhotheken
& Desktop
B oot > MR

Dateiname:
Dateityp: | PDF-Dateien (* PDF)

= Ordner ausblenden

Klicken Sie anschliessend mit der rechten Maustaste auf die abgespeicherte Datei

und wahlen Sie 6ffnen mit... 2 Word.

i

Mit Adobe Acrobat X 6ffnen
Drucken

7-Zip

Mit Adobe Acrobat bearbeiten

Dateien in Acrobat zusarmnmenfahren...

& &

¥ In Dropbox" verschieben

| Offnen mit »| & Adobe Acrobat
Freigeben fir * E Editor
G EndNote X7.3 (Bld 2536)
Senden an 3 .
.| Firefox
Ausschneiden m Reader
Kopieren =] Windows-Fotoanzeige
| Word (Desktop)

Verknipfung erstellen

Laschen Standardpregramm auswahlen...

Umbenennen

Eigenschaften
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Die Datei ist nun in einem Format offen, in dem Sie es beliebig bearbeiten und abspeichern

konnen.

65



