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1. Hintergrund

Die Herstellerfirma des an der ASH verwendeten Online Office heifdt Open-Xchange AG, daher das

Logo OX (Internetseite: https://www.open-xchange.com/). Das Unternehmen entwickelt seit 2005

an den Standorten Olpe, Hamburg und Nirnberg und ist mit Bliros in weiteren europaischen
Landern und den USA vertreten. Es handelt sich um eine Open Source Software (OSS), d.h. der

Quellcode kann offentlich gelesen und verandert werden.

Das ASH Online Office ist ein kombiniertes Programm mit mehreren Anwendungsmadglichkeiten,
ein sogenanntes Kollaborationsprogramm. Es dient u.a. zur Bearbeitung von E-Mails, der

Verwaltung von E-Mailkontakten und Terminen und bietet einen Online Speicher namens Drive.

Ein Vorteil des Programms liegt in der webbasierten Anwendungsoberflache, die direkt und mit
jedem Endgerat nutzbar ist, ohne Lizenzen kaufen oder Software installieren zu mussen. Die
Daten werden nicht lokal gespeichert, sondern auf einem Webserver an der ASH. Wenn also z.B
Ihre personlichen Gerate aus irgendwelchen Griinden gerade nicht nutzbar sind, kann ohne

Datenverlust auf alternative Gerate ausgewichen werden.
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https://www.open-xchange.com/

2. Programm - Uberblick

Zu finden ist das Programm auf der ASH Internetseite unter dem Link Online Office:

= O ¥

Vorlesungsverzeich- Heutige Lehrveran- Moodle OPAC Online Office Personen A-Z
nis staltungen

Einloggen mit Anmeldedaten fir ASH Mailaccount:

=4 Online Office

meyers

Angemeldet bleiben

Ubersicht der verfigbaren Anwendungen:

Online Cloud Drive  weitere Anwendungen Logout

&

ASH
Berlin

Email

3

Benachrichtigungen
Kalender Aktualisierung

Adressbuch Online-Hilfe
Aufgaben Grundeinstellungen
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3. Weitere E-Mailaccounts einrichten

E-Mail-Konto hinzufiigen anklicken — Hinzufiigen:

Er’mlzlgs

E-Mail-Konto hinzuftigen

v @ Posteingang 457 = Ihre E-Mail-Adresse

4 Berufungskommission mailadresse@ash-berlin.eu
Druckerei
Frauenrat Ihr Passwort
Kommission Akademische Mitarb_ R
B Enwirfe
» «d Gesendet Ihre Anmeldedaten werden ausschlieilich dber eine sichere Verbindung
@ sSpam 53 gesendet
» M@ Papierkorb 55

E-Mail-Konto hinzuftigen

Fir eine ASH-Mailadresse mussen im Folgenden manuell die notwendigen Angaben fur

Servereinstellungen eingegeben und gespeichert werden:

E-Mail-Konto hinzuftigen

Eingehender Server

5 I
Server-Typ IMAP - . . . . ;
- Warnhinweise ignorieren:
Server-Name mailind asth-berlin.de
Verbindungssicherheit SSL/TLS 'J Warnhinweis
Server-Port 993

Es kann keine sichere Verbindung hergestellt werden.

. Anmeldename Woallen Sie trotzdem fortfahren?

Benutzername @ash-berlin.eu

ASHMailaccount=

Passwort eeveseee T
Abbrechen Warnhinweise ignorieren

Ausgehender Server (SMTP)

Server-Name mailind.asfh-berlin.de
Verbindungssicherheit ssiiTis
Serer-pont | 465 Konto manuell konfigurieren
Authentifizierung Wie eingehender Mailserver =1

Fehler

_ Anmeldename _
Benutzemame pspmMailaccount @ash-berlin.eu

Fasswort | eesssese Automatische Konfiguration fehlgeschlagen. Wollen Sie Ihr

Konto manuell konfigurieren?

Abbrechen
Abbrechen Manuell

Die neu eingerichtete E-Mailadresse erscheint unterhalb der bereits bestehenden E-Mailadressen.
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4. Kalender

ASH

Suchen...

< Marz 2020

KW MO DI
9 25
10 2 3
11 9 10
12 16 17
13 23 P24
14 30 21

iz

Mi
26
4
11
18
25
1

DO
27
5
12
19
26
2

»  Meine Kalender

(&}

FR
28
6
13
20
27
3

Neuen Kalender hinzufiigen «

»  Offentliche Kalender

~

29

14
21
28

15
22
29

Ordnerstruktur:

Meine Kalender: Enthalt lhre personlichen Kalender

Offentliche Kalender: Enthalt Kalender, die fir
mehrere Personen freigegeben sind

Bei Anklicken der vorangestellten Pfeiltasten werden die Kalender aufgeklappt.

4.1 Kalender erstellen und Berechtigungen vergeben

Neuen Kalender anlegen Uber den Link Neuen Kalender hinzufiigen — Name Kalender eintragen

Neuen Kalender hinzufiigen

l Abteilungskalender

‘ ¥ Als dffentlichen Kalender hinzufiigen

Ein offentlicher Ordner ist flr Inhalte vorgesehen, die fir alle
Benutzer von Interesse sind. Damit andere Benutzer die
Inhalte lesen oder bearbeiten konnen, missen Sie
entsprechende Berechtigungen fiir den offentlichen Ordner
erteilen.

Haken setzen, wenn der Kalender mit anderen Personen geteilt werden soll (6ffentlich)
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Berechtigungen fur einen o6ffentlichen Kalender setzen: Kontextmenl des gewlnschten

Kalenders anklicken, dann Berechtigungen/Personen einladen:

Suchen

Februar 2020

DI Ml FR SO

28 29 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

1 12 14 16

118 19 21 23

© @ ~N o @«
=
S

25 26 28

Meine Kalender
Koop, Ute
Geburtstage

Neuen Kalender hinzufiigen

Offentliche Kalender
Alle meine dffentlichen Termine
ComZ

Gemeinsamer Kalender

+ Orientierungstage

Q Neuer Termin Planung Heute
> ¢ » Februar 2020 «we
mo. 17
CET =
13:00
14:00
15:00
16:00
Zu Favoriten hinzufligen
Umbenennen
) | S
aEan
SESEESEEEEEEE
Freigaben

Berechtigungen / Personen einladen |

Freigabelink erstellen

Importieren

Exportieren

Nur diesen Kalender anzeigen
Nicht anzeigen
Loschen

Eigenschaften
“

Berechtigungen vergeben Uber Personen hinzufiigen

Berechtigungen fir Ordner "Gemeinsamer Kalender"

Personen hinzuflgen

Koop, Ute

Interner Benutzer (koop)

Kopp, Ute

Eigentimer

Autor ~

Interner Benutzer (ute.koop)

Personliche Machricht (optional)

Benachrichtigung per E-M

. Diese Nachricht wird an alle neu eingeladenen Personen gesendet.

ail senden

Details «

Details ~

=]

Einladung erneut senden

Zugriff widerrufen

A

Berechtigungen entziehen Uber Zugriff widerrufen

Die dazu gefligten Personen haben standardmaRig die Autorenrechte.
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4.2 Kalender importieren

Kontextmenl des gewunschten Kalenders anklicken — Importieren — gewlinschte Datei hochladen

— Importieren:

< Februar 2020

KW MO DI M DO FR
5 27 28 29 30 231
6 3 4 5 6 7
7 10 11 12 13 14
8 17 18 19 20 21
9 (24 25 26 27 28

¥ Meine Kalender
Kopp, Ute
Geburtstage

Neuen Kalender hinzufiigen +

~ Offentliche Kalender
Alle meine 6ffentlichen Termine

Gemeinsamer Kalender

15
22
29

Q Neuer Termin Planung Heute
> < > Februar 2020 kw ¢
S0 Mo. 24
2 CET -
9
16 00:00
23
B 01:00
02:00
03:00

Zu Favoriten hinzufiigen

v

Freigaben

Berechtigungen / Personen einladen

Importieren

Exportieren

Nur diesen Kalender anzeigen
Nicht anzeigen

Eigenschaften
L)

Di. 25

Mi. 26 C

Aus Datei importieren

Datei hochladen

Vorhandene Termine ignorieren

Das Ignorieren vorhandener Termine ist z.B. beim Importieren von
Feiertagskalendern hilfreich. Bitte beachten Sie, dass andere Teilnehmer
beim Kalenderimport entfernt werden.

Der importierte Kalender sollte zuvor in einem der beiden flr das Online Office passenden

Formate erstellt worden sein:
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5. Adressbuch

& &8 4

+ Meine Adressbiicher

Kontakte

Gesammelte Adressen

Neues Adressbuch hinzufligen

Meine Kontakidaten

+« Offentliche Adressbiicher

Globales Adressbuch

Ordnerstruktur:

Meine Adressblicher: Enthalt lhre personlichen
Adressblcher

Kontakte: Adressbuch, in dem Sie eigene
Kontakte eintragen kdnnen

Gesammelte Adressen: Adressbuch, in dem
Mailadressen aus lhrem Mailverkehr automatisch
gesammelt werden, die in keinem anderen
Adressbuch gespeichert sind

Offentliche Adressbiicher: Enthalt Adressen, die
fur mehrere Personen freigegeben sind

5.1 Neuen Kontakt und neues Adressbuch anlegen

Einen neuen Kontakt anlegen durch Auswahlen von Adressbuch — Neuer Kontakt — Kontakt

hinzufiigen (einzelne Adresse anlegen) oder Verteilerliste hinzufiigen:

* Meine Adressbiicher
Kontakte

Gesammelte Adressen

Q Neuer Kontakt «

Neuer Kontakt

‘ Neues Adressbuch

Neue Verteilerliste

Neues Adressbuch anlegen durch Anklicken von Neues Adressbuch hinzufiigen

¥ Meine Adresshiicher
Kontakte

Gesammelte Adressen

Q

Neues Adressbuch hinzufiigen

Meine Kontaktdaten

~ Offentliche Adressbiicher

Globales Adressbuch
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A

E-Mail senden Einle

Globales Adresshuch (520)

Neues Adressbuch hinzufligen (2]

‘ Neues Adressbuch

Als dffentlichen Ordner hinzufligen

Ein offentlicher Ordner ist fur Inhalte vorgesehen, die fur
alle Benutzer von Interesse sind. Damit andere Benutzer
die Inhalte lesen oder bearbeiten kénnen, miissen Sie
entsprechende Berechtigungen fiir den éffentlichen
Ordner erteilen




5.2 Adressbuch importieren

Adressbuch importieren durch Anklicken Kontextmeni des gewlinschten Adressbuches (hier

Neues Adressbuch) — Importieren — Datei hochladen — Importieren:

sain H 8 & ¥ &

Suchen... Q Neuer Kontakt =
«  Meine Adressbiicher 0O Neues Adressbuch O Neues Adressbuch (8)
Kontakte &
- -
Gesammelte Adressen C
Neues Adressbuch = Zu Favoriten hinzufiigen
Umbenennen
Neues Adressbuch hinzufiigen = R
Meine Kontakidaten
Freigaben

e fTonilicha At oabiiime Berechtigungen / Personen einladen

Globales Adressbuch Freigabelink erstellen

Aus Datei importieren e

Nicht anzeigen

Format

Léschen
Q Leer vCard j

Datei hochladen | adressen.vcf

Hinweis zu CSV-Dateien: Der erste Eintrag einer gliligen CSV-Datei
muss passende Spaltennamen definieren. Unterstiitztes Trennzeichen
ist das Komma und das Semikolon. Weitere Infos

Ein Adressbuch, das importiert werden soll, sollte zuvor als vCard-Datei angelegt worden sein
(Dateiendung *.vcf). CSV-Dateien sind auch méglich, missen jedoch bestimmte Voraussetzungen

erfillen, siehe Hinweis zu CSV-Dateien.

Beim Import des Adressbuch kann das Format an dieser Stelle eingestellt werden:

Format

| ivCard

Ccsv
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6. Aufgaben

5 8 B8 &

AsH
Berlin

Suchen Q

w Meine Aufgaben
Aufgaben =

Neuen Ordner hinzufiigen

Neue Aufgabe
(@]

Aufgabe 181
Aufgabe 182

Aufgabe 183
&

Aufgabe 180
&

Bearbeiten Fallig v
Aufgaben (4) R

12.2.2020
25.2.2020
Uberfillig
26.2.2020

Nicht begonnen

11.2.2020

Erledigt

Loschen = Ansicht v
Aufgabe 183 Fallig am 26.2.2020
Dies ist eine neue Aufgabe
Beginntam 25.2.2020
Teilnehmer
Koop, Ute

Durch Neuen Ordner hinzufiigen kdnnen eigene oder o6ffentliche neue Ordner erstellt werden.

Unter Neue Aufgabe kdnnen neue Aufgaben erstellt werden.
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7. Online Speicher Drive

w & &8

Ordnerstruktur von Drive:

o Py P,
Suchen... (

Meine Dateien: Berechtigungen nur fir die Person des Accounts
» & Meine Dateien

& Meine Freigaben
» 1 Papierkorb

Meine Freigaben: Dateien und Ordner, die mit anderen geteilt

werden

» Offentliche Dateien = B
Offentliche Dateien: Dateien, die fur mehrere Personen

Dateikontingent freigegeben sind, z.B. innerhalb einer Abteilung
3MBvonl1lGB

7.1 Offentlichen Ordner erstellen

Offentlichen Ordner mit Bearbeitungsrechten fiir mehrere Personen als Unterordner von
Offentliche Dateien anlegen: Kontextmenu Offentliche Dateien anklicken — Neuen Ordner

hinzufiigen:
e & M B ¥ &

Suchen... Q Neu =

» & Meine Dateien Drive > Offentliche Dateien
& Meine Freigaben
» W Papierkorb

» Offentliche Dateien

Neuen Ordner hinzufugen

Dedelicrtinge Zu Favoriten hinzufligen

3 MB von1GB

= Freigaben

Berechtigungen / Personen einladen

Gesamten Ordner herunterladen

Rechtevergabe Uber Berechtigungen | Personen einladen
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7.2 Dokumente hochladen und (gemeinsam) bearbeiten

Dokument hochladen uber Neu — Dateien hochladen:

Q Neu = Freigeben « & =
* & Meine Dateien = Dateien hochladen
»  Dokumente
Musik Lokale Datei hinzufigen und verschliisseln
Bilder
Videos Notiz anlegen

MNeuer Ordner

Neues Textdokument
& Meine Freigaben

» @ Papierkorb Neues Tabellendokument

Neue Présentation
»  Offentliche Dateien
Neuen Ordner hinzufiigen

Dateikontingent
3 MB von 1 GB

Berechtigungen an andere Personen Freigeben v
vergeben Uber Freigeben
Dateien downloaden Uber Herunterladen

4

[ ..}

Dokumente bearbeiten

Dokumente konnen in Drive bearbeitet werden. Das gewunschte Dokument in Drive

auswahlen und offenen. Das Dokument kann ahnlich wie in Word bearbeitet werden:

[ZluEE Einfigen  Uberpriifen + Alle Anderungen wurden gespeichert

= o

Arial 11 f k u abe (i P 3

R R R R R R RN R AR R NI T L PRSI IS E T

Rerspic?

Em con coresto tatur?

Bus ad quam atem quo maioreperrum
rerunditem conecerios eum quatibus
e0s sam, et excerum re prae poreper
uptaguamet id ma qui omnis que veni-
endion prendis tiisti aliquiae et idionse-
guo cum quuntem doluptur sa sam quia
volum ius excea exerio:

+ Eumquos que sento
« Doluptur sa sam

* Sam quia volum ius excea exerio

Exerio!
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Achtung: Die Formate von Dokumenten werden in Drive nicht (unbedingt) so angezeigt
wie im Originaldokument, bleiben jedoch erhalten und beim Herunterladen des
Dokumentes werden sie wieder wie im Originaldokument angezeigt. Sie kénnen dies
uberprufen, indem Sie auf das Symbol zum Herunterladen des Dokumentes klicken und
das Dokument mit dem Programm 6ffnen, mit dem es erstellt wurde, in diesem Falle mit
Word.

Anderungen im Dokument werden sofort gespeichert. SchlieBen des Dokumentes rechts

oben mit dem Kreuz.

Bei gleichzeitiger Mehrnutzung eines Dokumentes erscheinen die aktuellen
Bearbeit*erinnen in einem extra Fenster rechts im Bild. Die eigene Person wird als erstes
aufgefuhrt. Die, die den Stift hat, kann an dem Dokument arbeiten. Fur die Personen, die

keinen Stift haben, ist das Dokument gesperrt:

Bearbeiter ®

Ute Koop

Amber Star &

Mdochten Sie selbst den Bearbeitungszugriff erhalten, klicken Sie in der oberen Menlleiste

Bearbeiten mit dem Stiftsymbol davor an:

In Drive speichern E.2 = B4 # Bearbeiten

! Amber Star wird gebeten, lhnen
Bearbeitungsrechte zu gewahren. Dies kann einige
Zeit in Anspruch nehmen.

In der Dokumentansicht der zweiten bearbeitenden Person erscheint Ihr
Bearbeitungswunsch. Wenn sie damit nicht einverstanden ist (weil sie z.B. mitten in einer
Bearbeitung ist), kann sie die Ubergabe der Bearbeitungsrechte ablehnen. Sie erhalten bei
der erfolgreichen Ubergabe der Bearbeitungsrechte an Sie eine dementsprechende

Mitteilung in Ihrer Dokumentansicht.
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