Netzwerk Dokument OnlyOffice

1) Présentation - Prisentation

OnlyOffice ist eine kollaborative Arbeitsplattform (ahnlich wie Google Docs), die das tagliche Arbeiten vereinfacht : ge-
meinsame Kalender, gemeinsame Dokumente, etc. ... Das Dokument-Modul erlaubt es auch, und das ist fiir uns von beson-
derem Interesse, ein Dokument gemeinsam zu bearbeiten, und zwar gleichzeitig.

Hier sind einige Beispiele, wie sich manche Aufgaben vereinfachen konnten :

» Protokoll der GLK : Die beiden Protokollanten kénnen im selben Dokument schreiben und ihre Mitschriften direkt
vergleichen, wobei sie sofort die Unterschiede erkennen (es ist moglich, nur zwei betroffenen Kollegen Schreibzugriff
auf das Dokument zu geben, und dem restlichen Kollegium ausschliefilich Leserechte),

» Ubersichtstabelle der Lehrer und Ficher fiir die den ersten Elternabend zu Beginn des Jahres : Die Klassenlehrer
miussen nicht mehr allen Fachlehrern nachlaufen und am Ende die einzelnen Eintrage zusammenfithren. Stattdessen
teilen sie eine solche Tabelle einfach auf OnlyOffice und lassen diese direkt von den Kollegen ausfiillen. Im Gegenzug
konnen die Kollegen ihre Eintrage durch Kopieren/Einfiigen schnell fiir mehrere Klassen duplizieren,

» Dokumente mit Kollegen teilen : Sie mussen lediglich einen Ordner erstellen und den Lesezugriff fir bestimmte Kol-
legen individuell oder als Gruppe anpassen, wenn Sie nicht mochten, dass diese gedndert werden (z. B. das Portfolio).

» Formularvorlage verwenden : Fiir Berichte, Gutachten oder bestimmte Formulare konnen Vorlagen gerichtet werden,
die Kollegen fiir sich duplizieren konnen, um sie zu nach ihren Bediirfnissen auszufiillen. Jeder kann die gleichen
Vorlagen verwenden und Zeit beim Bearbeiten eines Dokuments sparen.

2) Sécurité et données personnelles - Sicherheit und Datenschutz

Der OnlyOffice Server ist physisch in der Schule installiert, so dass alle Dokumente in der Schule gespeichert werden.
Der Zugriff erfolgt mit den gleichen Benutzernamen und Passwortern wie fiir das gesamte Netzwerk. Daher ist es zwin-
gend erforderlich, dass die Passworter jedes Kollegen stark genug sind, um einen sicheren Zugriff auf die Dokumente zu
gewahrleisten.

Der Zugriff erfolgt tiber die Adresse https://docs.dfglfa.net, die das https-Protokoll verwendet, was bedeutet, dass
alle Daten, die weitergeleitet werden, verschliisselt sind. Achten Sie jedoch darauf, keine personlichen Gutachten, Noten

oder personliche Daten auf dem OnlyOffice-Server zu speichern, dafiir ist dieser nicht vorgesehen.

Den direkten Zugriff finden Sie in der Mentileiste des ENT unter Tools — Dokumente OnlyOffice.

3) Interface - Oberfliche

Die Benutzeroberflache ist relativ intuitiv, der Zugriff auf die Dokumente ist auf verschiedenen Wegen moglich :
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x FiI(er.’| + b f Q. sortieren nach: Datum ~ i,
Dokurnent e
[ P—— @ ~| Freigabeeinstellungen  Herunterladen | Herunterladenals | Verschieben | Kopieren  Loscher B=
Tabelle
relgegeben )
Prdsentation ” = e Daokume: | Lt in e
me Dokumente [l il =
Ordner
te der Projekte B
Dokumente | | Unterordner 0
i Papierkorb
= Vorstellung OnlyOffice /@ Frelgaber
Ieh | Erst 2017 12:48 | Dekumente 2 | Unterordner 0 Sl
C Erst ¥, 288 aKumenie 2 | Unterordnes
Konto hinzufiigen i
Webmail &5
Ich | Aktulisiert 711231 KB o
InformatikCurriculum do: fers | £ Frelg
leh | Aktualisiert 11.201723:20 | 11.65 KB - g
ch | Aktualisiert 16.11.20 65 KB

Neues Dokument oder neuen Ordner erstellen.

Créer un nouveau document ou un nouveau dossier.
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* Filter: || + b 2 ff &l | Q. sortieren nach: Datum ~ i,
+ 1 Meine Dokumente [0 ~| Freigabeeinstellungen  Herunterladen  Herunterladenals  Verschieben = Kopieren — Als gelesen markieren | Loscher i
v /& Fur mich freigegeben = Netzwerk

3 | Dokumente @ | Unte

- & Gemeinsame Dokumente |}

= Portfolio

Ich | Erstellt !c-., )

= Backup

Ich | Erstellt 02.01,2018 1

3 Backup

2:08 | Dokumente 157 | Unte

~ B Netzwerk

BE ENT 4:04 | Dwgmenie 7 | Unterordner 0

~ [ Organisatorisch

T2 Briefe

Es gab eine Anderung in diesem Ordner.

Fw ComputerKlassenzimmer
B Richtlinien Il y a eu une modification dans ce dossier.
+ BF Portfolic
+ A Dokumente der Projekte

T Papierkorb
Konto hinzufiigen

Alle gemeinsamen Dokumente sollen in diesem Ordner
in einem strukturierten Baum gespeichert werden.

Tous les documents partagés doivent étre enregistrés
dans ce dossier en suivant une structure logique.
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Briefmedien.docx

L'interface ressemble a des logiciels tres connus.

Q b

Die Oberflache erinnert an diejenige einer sehr bekannten Software.

: [Uberblick uiber letzten Installationen

Eine lange Vorbereitung

- Mit einer unerwarteten Verzogerung konnten wir endlich die neuen Mini-PCs und Verstarker in
- den Klassenzimmern installieren. Hinter jeder Neuinstallation, oft nachmittags oder in den

= Ferien, steckt eine Menge Arbeif.

Anforderungen testen,

Lagerung,
Test und Konfiguration jedes Gerats,

Auswahl und Kauf der notwendigen Adapter und Kabel,

zu vermeiden,

T e 11r  A0+ |« @+ 1

Kiihlung der Gerate zu schaffen,

= Endiest der gesamten Installation.

* Gerate vergleichen und verschiedene Modelle auf Kompatibilitdt mit unseren

* Begrundungsschreiben an die Stadt Freiburg, Angebotsrecherche, Anschaffung und

Test und Anschluss der von den Elekirikern installierten Kabel,
Anschluss in den Klassenzimmern, Optimierung der Verkabelung, um einen Kabelsalat
* Schreinerarbeiten an den Schranken, um Platz fir Kabel und gentigend Beliiftung zur

+ Farbmarkierung auf Kabeln, um fehlerhafte Verkabelungen leicht erkennbar zu machen,

[ Grundsatzlich verbringen wir mindestens 4 Stunden pro Klassenzimmer mit der Installation -
i also mindestens eine Stunde pro Person fir Martin, Christophe, Arnaud und mich. Das sind

= unsere alltaglichen Aufgaben.

: Das Ziel nimmt Gestalt an

betrifft momentan die 35 Klassenraume ohne die Fachraume und benicksichtigt noch nicht

. Die Kosten fir die Installation der aktuellen digitalen Lésuna in den Klassenzimmern beliefen

Seite 1 von 6

4) Upload de documents - Dokument hochladen

BN peutsch (Deutschland) ~ [F [ B © zoom1o0% (¥)

Das Hochladen von Dokumenten in OnlyOffice ist relativ einfach, es wird per Drag & Drop durchgefithrt und ermdéglicht

es, mehrere Dateien gleichzeitig zu abzuspeichern. Das einzige Problem ist,

dass OnlyOffice Textdokumente nur im docx-

Format unterstiitzt und automatisch in dieses Format konvertiert (betrifft aber nicht pdf).
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L Melne Dokumente &) ={ Freigabeeinstellunger Herunterladen = Herunterlad
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- & Gemeinsame Dokumerte [fJ

- TEST o —_—
9 Backup Tobias Rave | Aktualisiert 13.01.2018 12,51 | 1264 KB =
~ [ Netzwerk ~ |z, Briefmedien. & zusri
¥ BB ch | Aktualisiert 30.1 a
BE ENT

~ [ Organlsatorisch

B3 Briefe

©m ComputerKlassenzimmer
B3 Richtlinien

Drag and Drop

+ B Portfolio

A Dokumente der Projekte

I Papierkorb

Konto hinzufiigen
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* Filter: || + b 2 ff &l | Q. sortieren nach: Datum ~ i,
v+ 1 Meine Dokumente I = Freigabeeinstellunger Herunterladen | Herunterladen al Verschieber Kopieren = Als gelesen markierer Loscher i
v & Furmich freigegeben t..
- & Gemeinsame Dokumente [ . ENT-AG-Zeugnis -
B Backup | mm jatheeladen 13.01.2018 1255 56 Kd S
~ B Netzwerk a8 ENT-AG-Zeugnis ot S
21 1G] e | Hachoeladen 13012018 1255 | 21164 K8 <
meNr | ==
e L TERT.do Vers.1
X Organisatorisch S mm|  ronfs rave | Aktusisiert 1301 2018 1251 | 1264 kB
Bt Briefe ~ |2~ Brlefmediendocx & Ves
fm ComputerKlassenzimmer T ch BAktualisiert 30.11.2017 12
B3 Richtlinien
» B Portfolie
+ A Dokumente der Projekte
I Papierkorb
Konto hinzufiigen Falls die originale Textdatei nicht das Format docx hat,

wird diese dupliziert und in docx umgewandelt.

Si le fichier texte original n'est pas au format docx, il sera
automatiquement copié et converti au format docx.

& Hochladevorgang abgeschlossen o

m ENT-AG-Zeugnis.docx
w¥ Dokumernte

Alle Dokumente, die Sie hochladen, werden ins Office-Open-¥ML-Format fir eine
schnellere Bearbeitung umgewandelt,
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* Filter: || + b 2 ff &l | Q. sortieren nach: Datum ~ i,
v 4 Meine Dokumente I=l || Freigabeeinstellungen || Herunterladen || Herunterladenals || Verschieben || Kopieren | Als geleser r Loschery =
v & Furmich freigegeben t.. W
~ & Gemeinsame Dokumente .
= a =L ENT-AG-Zeugnis s
3 Backup 7 |EB|  ch | Hoct en 13.01 7 f

~ [ Metzwerk ENT-AG-Zeugnis.od s
Ich | Hachgeladen 13.01.2018 o
B ENT A
Bt Briefe ) . Briefmedien ¢ o
Fw ComputerKlassenzimmer ] EE ieh | Akt -
B3 Richtlinien
» B Portfolie
+ A Dokumente der Projekte
I Papierkorb
Konto hinzufiigen . o . .
Die Originaldatei muss dann geldscht werden.
Le fichier original doit alors étre supprimé.
DocuZige..
2 Hochladevorgang abgeschlossen o

Ein

mji ENT-AG-Zeugnis.docx

# Dokumente auch im Originalformat h

Alle Dokumente, die Sie hochladen, werden ins Office-Open-XML-Format fur eine
schnellere Bearbeitung umgewandelt.
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x
+ & Meine Dokumente [=i ~|| Freigabeeinstellungen || Herunterladen || Herunterladenals || Verschieben || Kopieran gplese! ) EBschen @i
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~ & Gemeinsame Dokumente |
[ Backup o L
~ B Netzwerk @ L. ENT-AG-Zeugnis ot
= |Em|  ch | Hachgeladen 12.012018 1255 | 211,64 KB
BE ENT
L. TESTA o )
~ [ Organlsatorisch L = R . B Zugriff
— Bestatigung X
©m Briefe .
m [E2 Brie 8 zugriff

B Computerklassenzimmer Méchten Sie wirklich das Dokument loschen?

Bl Richtlinien
Dokumente (1):

» B Portfolio
! ENT-AG-Zeugnis.odt

+ A Dokumente der Projekte

W Paplerkorb
m Abbrachen

Konto hinzuftgen

& Hochladevorgang abgeschlossen Eehe

mm ENT-AG-Zeugnis.docx Umgewandelt

# Dokumente auch im Originalformat hochladen

Alle Dokumente, dig Sie hochladen, werden ins Office-Open-XML-Format fir eine
schnellere Bearbeitung umgewandeit.

5) Gestion des acces - Zugang verwalten

Es ist gibt verschiedene Moglichkeitenen ein Dokument oder einen Ordner freizugeben :

» an einen Kollegen (interne Freigabe),
» an eine Gruppe von Kollegen, z. B. eine Fachschaft (interne Freigabe),

» an Personen aufierhalb der Schule : In diesem Fall ist der Link so lang und kompliziert, damit es unmoglich ist, diesen
zu erraten (zum Beispiel https ://docs.dfglfa.net/products/files/doceditor.aspx ?fileid=260&doc=OFdKZ21y
ckd3UzMxNXdKdkZWRkjhdsImKHFMEJKHFgmzoehgFMvaE1qbm13SIFINkt2NDOLI2MCI1 ).

Es gibt also keine Chance, dass jemand zufillig auf dieses Dokument stofit. Allerdings kann jeder, der diesen Link

bekommt (auch uber Dritte), das Dokument einsehen.

In der Rechteverwaltung kann der Zugriff nur zum Lesen (Anderung unméglich) oder vollstindig (Anderungen sind mé-
glich) gewahrt werden.
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* Filter: || + b 2 ff &l | Q. sortieren nach: Datum ~ i,

4 Meine Dokumente I=l || Freigabeeinstellungen || Herunterladen || Herunterladenals | Verschieber Kopieren Als galesen markierer iBscher i

#& Fur mich freigegeben t..

- & Gemeinsame Dokumente [ I TEST.d —
i) 2 & Vers e & Zugriff

B9 Backup |EB|  Tobias Rave | Aktualisiert 13.01.20

~ [ Netzwerk 4 |2 Briefmedien
k {EB  |ch | Aktualisiert 30.11.2

BE ENT
~ B Organlsatorisch
B3 Briefe
Fw ComputerKlassenzimmer

B3 Richtlinien

» B Portfolie

A Dokumente der Projekte Zugriff far alle Kollegen verwalten.

I Papierkorb y : ]
Gérer les acces des collegues au document.

onto hinzufiigen
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x Filzer:i + | Q  sorteren nach: Datum ~ I,
+ 1 Meine Dokumente [~ Freigabeeinstellunge Herunterladen  Herunterladenals  Verschizher oplerent  Als geleser eren || Lsd é
b /& FOrmich frelgegeben t..
- & Gemeinsame Dokumente [ | Zugriffseinstellungen (Briefmedien.docx) ¥ B
B Backup )
~ B Netzwerk @l B | zugriffsberechtigung filr externen Link bestimman  Schreibgeschiitze + Bl
B ENT https://docs.dfglfa.net/prod Kopieren Elnbetten des Dokuments ~
~ [ Organlsatorisch
% Briefe Benutzer hinzufligen @ ~ | | = Gruppen hinzufigen | @ - ca
B= Computerk|assenzimmar
Ich - Besitzer
Bl Richtlinien B
v B Portiolio Administrator 22 Voller Zugriff +
b A Dokumente der Projekte Jeder St Zugriffverweige.. ~
i Paplerkorb Voller Zugriff gy
Review
Kento hinzuftigen Schreibgeschitzt
Zugriff venweigern

SchlieBen

Externen Zugang (ohne Anmeldung) aktivieren.

Activer |'acces externe ( sans authentification ).

6) Historique de modifications - Versionshistorie

Das Bearbeiten eines Textdokuments wird von einem Verlaufsmanager begleitet, mit dem Sie Anderungen an einer Datei
verfolgen (im Rahmen der gemeinsamen Arbeit an einem Dokument mit Kollegen) und gegebenenfalls eine alte Version
wiederherstellen konnen. So kann ein ungliicklicher Fehler mithilfe einer dlteren Version widerrufen werden.
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A Dokumente der Projekte
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Filter:

| Q  sortieren nach: Datum ~ i,

+
Freigabeeinstellungen || Herunterladen || Herunterladenals || Verschieben || Kopieren | A arkierer Loschen
L, TEST.d
{EE|  Tabias Rave | Aktualisiert 13.01.2 G)
. . Bearbeiten
- Briefmedien.
[EE|  ch | Aktualisiert 30.11.21 Verschau
Zugang »

Versionshistorle anzeigeg,

Version abschlielfen

Versionshistorie b}
Herunterladen
Herunterladen als
Verschieben oder kopieren »
Umbenennen
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+ 1 Meine Dokumente

v & Furmich freigegeben
- & Gemeinsame Dokumente [
3 Backup
~ B Metzwerk
BE ENT
~ B Organlsatorisch
B3 Briefe
Fw ComputerKlassenzimmer
B3 Richtlinien
» B Portfolie

b A Dokumente der Projekte

I Papierkorb

to hinzufiigen

Filter:

p

154

+

| Q  sortieren nach: Datum ~ i,

Freigabeeinstellungen || Herunterladen || Herunterladen als

Verschieben

Kaopieren

Loschen

|| Tobias Rave

L, TEST.d

Versionshistorie:

13.01.2018  12:31  aktuell ich Bearbeitet 12,64 KB

30.11.2017 20:08 Tobias Rave Bearbeitet 12,71 KB Wiederherstellen

3011.2017 1443 ischer Bearbeitet 12,03 KB Wiederherstellen

30.11.2017 13:43 Tobias Rave Bearbeitet 18,02 K iederherstellen

30.11.2017  12:49 Tobias Rave Bearbeitet ] Wiederherstellen

30.11.2017 12:48 Tobias Rave Erstellt Wiederherstellen
E: |B‘rI?flme‘:‘rlke?l|H . ’ 18,84 KB & Zugr

Man kann eine alte Version wiederherstellen.

|l est possible de restaurer une ancienne version.
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: [Uberblick uiber letzten Installationen

Eine lange Vorbereitung

- Mit einer unerwarteten Verzogerung konnten wir endlich die neuen Mini-PCs und Verstarker in
- den Klassenzimmern installieren. Hinter jeder Neuinstallation, oft nachmittags oder in den
= Ferien, steckt eine Menge Arbeif.

* Gerate vergleichen und verschiedene Modelle auf Kompatibilitdt mit unseren
Anforderungen testen,

* Begrundungsschreiben an die Stadt Freiburg, Angebotsrecherche, Anschaffung und

Lagerung,

Test und Konfiguration jedes Gerats,

Test und Anschluss der von den Elekirikern installierten Kabel,

Auswahl und Kauf der notwendigen Adapter und Kabel,

Anschluss in den Klassenzimmern, Optimierung der Verkabelung, um einen Kabelsalat

zu vermeiden,

* Schreinerarbeiten an den Schranken, um Platz fir Kabel und gentigend Beliiftung zur
Kiihlung der Gerate zu schaffen,

+ Farbmarkierung auf Kabeln, um fehlerhafte Verkabelungen leicht erkennbar zu machen,

= = Endiest der gesamten Installation.

[ Grundsatzlich verbringen wir mindestens 4 Stunden pro Klassenzimmer mit der Installation -
Il also mindestens eine Stunde pro Person fir Martin, Christophe, Arnaud und mich. Das sind
| betrifft momentan die 35 Klassenraume ohne die Fachraume und benicksichtigt noch nicht

= unsere alltaglichen Aufgaben.

: Das Ziel nimmt Gestalt an

. Die Kosten fir die Installation der aktuellen digitalen Lésuna in den Klassenzimmern beliefen X
Seite 1 von 6 BN peutsch (Deutschland) ~ [F [ B © zoom1o0% (¥)
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¥ Die Anzeige der aufgeldsten Kommentare einschalten

Herunteriaden als. .,

Rechtschreibpriffung Rechischreibpriifung einschalien
Drucken
Alternative Eingabe Hieroglyphen einschalten
Umbenennen. ..
Tum on Sogou Pinyin input
Zuletzt benutztes Dokument 6ffnen... Ausrichtungslinien |+ Ausrichtungslinien sinschalten

Meues erstellen
Automatisch speichern v AutoSpeichern einschalian

Dokumentinformationen... Modus "Gemeinsame Bearbeitung” Schnell « Andere Benutzer werden Inre Anderungen gleichzeitig sehen
I S Anderungen bei der Echtzeit-Zusammenarbeit Keine
zeigen

Versionshistorie i

Standard-Zoom-Wert 100%
Erweiterte Einstallungen

Hinting der Schrifiarten wie Windows

Hilfe...

MaReinheit Zentimeter

Zu Dokumenten (bergehen
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OFGLRA Startseite Einfigen Layout Review Plugins Briefmedien.docx

MNormal Kein Abstanc Head| Head'r

A &
Historie schiieRen
30.11.2017 12:54
B Tobias Rave
28.11.2017 18:12 u - == =
. Uberblick uber letzten Installationen
27.11.2017 08:55 . .
B Chistaphe Novol Eine lange Vorbereitung
26.11.2017 22:50 Mit einer unerwarteten Verzogerung konnten wir endlich die neuen Mini-PCs und Verstarker in
Ich den Klassenzimmern installieren. Hinter jeder Neuinstallation, oft nachmittags oder in den
Ferien, steckt eine Menge Arbeit
271420t A48 » Gerate vergleichen und verschiedene Modelle auf Kompatibilitat mit unseren
Ieh Anforderungen testen,
+ Begrundungsschreiben an die Stadt Freiburg, Angebolsrecherche, Anschaffung und
22.11.2017 13:17 Lagening,
R + Test und Konfiguration jedes Gerats, )
- = Test und Anschluss der von den Elektrikern installierten Kabel,
+ Auswahl und Kauf der notwendigen Adapter und Kabel,
. : + Anschluss in den Klassenzimmern, Optimierung der Verkabelung, um einen Kabelsalat
Historique avec couleurs 2u vermeiden,
. Schreiherarbe'ne_n an den Schranken, um Platz fir Kabel und gentigend Beliiftung zur
: ) . " Kihlung der Gerate zu schaffen,
Versionshistorie mit Farben +  Farbmarkierung auf Kabeln, um fehlerhafte Verkabelungen leicht erkennbar zu machen,
* Endtest der gesamten Installation.
Grundsatzlich verbringen wir mindestens 4 Stunden pro Klassenzimmer mit der Installation -
also mindestens eine Stunde pro Person fir Martin, Christophe, Arnaud und mich. Das sind
betrifft momentan die 35 Klassenraume ohne die Fachraume und benicksichligt noch nicht
unsere alltaglichen Aufgaben.
Das Ziel nimmt Gestalt an
Die Kosten fur die Installation der akiuellen digitalen Losung in den Klassenzimmern beliefen
sich nach Beratung und Absprache mit der Schulleitung auf rund 45.000 €. :
Seite 1 von 6 B pzutseh (Deutschiand) =[5 B © zoom1o0% (¥)

7) Notifications - Meldungen

OnlyOffice zeigt Thnen Benachrichtigungen an, wenn ein Ordner gedndert wird, den Sie fiir Kollegen freigegeben haben.
Die Verwaltung dieser Benachrichtigungen erfolgt im Profil des Benutzers.
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Profil b
Uber dieses Programm

Ausloggen

Dokumente

Erstellen, bearbeiten, speichern und geben Sie die
Dokumente frei. Arbeiten Sie daran in Echtzeit
zusammen. Sicherheit durch garantierte 100% ige
Kompatibilitat mit MS Office Formaten.

i e 9

Projekte Personen Community Systemsteuerung

https://docs.dfglfa.net/products/people/profile.aspx
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DFGLFA

Benutzer

kiar

kientz@dfglfa.net

Admin, Informatik, KoSi, Mathematik

any - @

Bild bearbeiten

Benachrichtigungen

1 @ =] A = =]

Neues Administrator Dokumente Projekte Community Kalender

Sobald das Dokument via DocuSign signiert ist, bitte benachrichtigen

Sobald das Dokument in DocuSign seinen Status geandert hat, bitte benachrichtigen
Bei der Freigabe der Dokumente benachrichtigen

Bel der Freigabe der Ordner benachrichtigen

Sobald der E-Mail Versand vallstandig ist, bitte benachrichtigen

Abmelden von allen Benachrichtigungen des Moduls/Tools Dokumente Benachrichtigen per E-Mail ~

Die Meldungen von OnlyOffice verwalten.

Gérer les notifications de OnlyOffice.

25 janvier 2018 Page 18



