KHM-Wolke / Nextcloud — Kurzanleitung fur wichtige Funktionen

== wolke.khm.de

Mit der Nextcloud Anwendung uUber wolke.khm.de kann man mobil arbeiten, sich mit anderen
Kolleg*innen verbinden und viele Aufgaben erfullen — unabhangig vom Arbeitsplatz.

Egal ob mit Smartphone, Tablet, Laptop, Rechner... PC, Mac, Android... zu Hause oder am anderen

Ende der Welt - solange eine Internetverbindung besteht, gibt es in der Wolke viele Moglichkeiten des
mobilen Zusammenarbeitens.

« Verbindung zur KHM Webmail

« Dateispeicherung bis 5GB pro User

« Kreise / Gruppen bilden zum gemeinsamen Organisieren

« Kalender (nutzbar mit anderen Personen)

« Talk = Chat mit Telefon-oder Videokonferenz

« Deck = To Do Listen mit Aufgabenstapeln (nutzbar mit anderen Personen)

Fani Schoinopoulou 03/2020



1. Anmeldung Uber jeglichen

Ike.khm.de/ind: Jri=

3 Krise - KHM

Kunsthochschule
fr Medien Ksln
Academy of

Media Arts Cologne

Login options:

Internetbrowser

KHM Wolke

| Direkte Anmeldung

| KHM Shibboleth SSO

* Im Internetbrowser auf wolke.khm.de gehen und auf die Option

Webmail)

¢ bei der Anmeldemaske als Benutzername die KH

* der Informationsubertragung zustimmen

Kunsthochschule
far Medien Kéin
Academy of

Media Arts Cologne

Anmelden bei KHM Wolke
Benutzername

fani.schoinopoulou
KHM-Account ohne @khm.de

Passwort

Anmeldung nicht speichern

Hier kdnnen Sie die an Dienst zu {ibermittelnden
Informationen einsehen, die entweder aufgrund einer
von lhnen erteilten Einwilligung oder einer anderen
gesetzlichen Grundlage tbermittelt werden. Liegt eine
Einwilligung von lhnen vor, kann sie durch Anklicken
der Checkbox fiir die Zukunft widerrufen werden.

melden

Passwort vergessen?

Beschreibung dieses Dienstes:

Cloudservice der Kunsthochschule fiir Medien KéIn.

© Kunsthochschule fiir Medien K6In 2020 | Impressum |

Einwilligungserklirung | Datenschutzerklérung

Sie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:
KHM Wolke von e645

Kunsthochschule  Beschreibung dieses Dienstes:

g Cloudservice der Kunsthochschule fir Medien
far Medien KéIn 5.
Academy of

Zusétzliche Informationen Gber diesen Dienst
Media Arts Cologne

An den Dienst zu iibermittelnde Informationen

Voller Name Fani Schoinopoulou
E-Mail fani.schoinopoulou@khm.de
e :
D: ‘mationen dieses Dienstes

Die oben aufgefiihrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie fortfahren.
Willigen Sie ein, dass diese Informationen bei jedem Zugriff auf diesen Dienst an ihn
weitergegeben werden?
Wahlen Sie die Dauer, fir die Ihre Einwilligung zur Informationsweitergabe giltig sein soll:
Ich willige ein, dass diese Informationen einmalig iibertragen werden.
« Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.
© Ich willige ein, dass diese Informationen in Zukunft an diesen Dienst tibertragen
werden. Diese Entscheidung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite
geéindert werden.

* Ich bin ei dass dieselben i in Zukunft isch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

Einwilligungen kénnen fir die Zukunft jederzeit widerrufen werden. Durch den Widerruf
von Einwilligungen wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf
erfolgten Verarbeitung nicht beriihrt. Fur bereits Ubertragene Informationen entfaltet
daher der Widerruf keine Wirkung. Kontaktdaten entnehmen Sie bitte der

Datenschutzerklarung.

Abbrechen Informationen ibertragen

Shibboleth SSO klicken (ermdglicht die Verbindung zur KHM

mailadresse ohne @khm.de und dann das Email-Passwort eingeben
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* Die meisten Funktionen befinden sich als Buttons ganz oben — einfach draufklicken und ausprobieren!

m o e 09 —

E-Mail Aktiv Kont... Kale... Keew... El

4+ Neuer Kontakt

& Alle Kontakte 0

» Dateispeicherung bis 5GB pro User

* Kreise / Gruppen bilden zum gemeinsamen Organisieren

* Verbindung zur KHM Webmail

* Kontakte

* Kalender (nutzbar mit anderen Personen)

* Talk = Chat mit Telefon-oder Videokonferenz

* Deck = To Do Listen mit Aufgabenstapeln (nutzbar mit anderen Personen)
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2. Dateien hochladen, speichern und mit anderen teilen

¢ A * O F

(2

Alle Dateien

Neueste

Favoriten

Freigaben

Tags

Geteilt mit Kreisen

Externe Speicher

* Dateien einfach per drag and drop auf die Oberflache ziehen
* bis zu 5 GB per User moglich

Themenliste Technik 7.docx

Workshops Technik

Technik7

Personalausflug

Dokumente

Themenliste Abteilungss....docx

Workshops Technik

55. Protokoll Abteilungs...

20200306_AG_Zusamm... .docx Protokollanten.x|sx
Zu bear tet ZUl€ bearbeite

8,1 MB vor 5 Tagen
700,2 MB vor einem Tag
1,4 GB

6,3 MB

* Dateien kdnnen ganz einfach mit anderen KHM-Kolleg*innen geteilt bzw. freigegeben werden
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3. Kreise / Gruppen bilden zum gemeinsamen Organisieren

wolke.khm.de/index.php/apps/

ot I

ier klicken und

& W OO
\H
weitere Kolleg*innen
einladen!

Beigetreten

2020-03-17 18:21:56

Status

Mitglied

test
Geschlossener Kreis
Level

Eigentiimer

Benutzername

Fani Schoinopoulou

Arbeitskreise konnen in verschiedenen Formen gebildet werde
der/die Moderator*in kann dann weitere Kolleg*innen einladen

n — personlich, geheim, geschlossen, éffentlich
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4. Verbindung zur KHM Webmail

m O Ly 8 B8 0 Q = . . .
Datel.. Kreise  E-Mopy e DeCK Meldet man sich bei der Webmail

M Alle Dateien LinkigseraoERnataratthen nicht ab, kann man beim nachsten
Verkniipfte Datei laden _ O H

@®© Neueste Verkniipfte Datei laden unter ... Olke BeSUCh Uber den BUtton dlrekt
Seite zu Lesezeichen hinzufiigen ... in das Email-Postfach klicken!

% Favoriten Link zur Leseliste hinzufligen
Link kopieren

¢ Freigaben i chnik 7.docx =) Themenliste Abteilungss....docx
Teilen P et =l Zuletzt bearbeitet

¥ Tags

{3 Geteilt mit Kreisen U Name

% Externe Speicher Workshops Technik

S = ~ Dateien - KHM Wolke
fani.schoinopoulou@khm.de : k < = et b
Auswahl Konversati.. Optionen Aktualisieren Antworten
&a Posteingang Q N R
Schreiben / Entwiirfe Fani Schoinopoulou Heute 16:30
~ ® Re: Hilfskrafte im SoSe
e
f 4 Gesendet
E-Mail Fani Schoinopoulou Heute 16:30
200 ® spam ® Re: Hilfskrafte im SoSe
‘o
Kontakte ﬁ Geldscht Dorothea Schumann Heute 16:06

4 Re: Hilfskrafte im SoSe
o 3 Archive
instellung... Fabiana Fragale Heute 15:16
3 Bahn Flug Hotel  Re: AVID_PREMIERE_Lizenzen
3 Megaphon Juliane Kuhn Heute 15:15
® In den Servicebereich schauen! Sonderregelung fiir mobiles Arbei...
Rita Schwarze Heute 14:58

® Re: daVinci_AVID_PREMIERE_workflow

Rita Schwarze Heute 14:58

¢ die KHM Webmail ist eine separate Anwendung, welche in der Wolke lediglich verlinkt ist
¢ dafur mit rechter Maustaste auf den Button klicken und den Link in einem neuen Tab 6ffnen
* ist die Webmail-Anwendung noch nie genutzt worden, kann eine separate Anmeldung notig sein
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4. Kalender (nutzbar mit anderen Personen)

B-- = o ¥ 4 8 @ Qo a Nach Erstellung eines neuen
% Mz 2020 S " | Kalenders zunachst den
Howe I8 Kalender aktivieren — dafir in
der Spalte links auf den kleinen
® g Kreis klicken!
PPS /TS - Termine &
in KHM erreichbar /n.. & Ist der Kreis grfm = aktiv,
2 3 . . .
IR AR P e erscheinen die Termine!
+ Neuer Kalender +

Teilen mit den Kolleg*innen
erwunscht!

In ein Tagesfeld klicken und so einen
Termin erstellen!

In der Kurzinfo auf ,Mehr* klicken, um

L alle Details eintragen zu konnen.

Von 03.03.2020 ] bis 03.03.2020
Ganztigi Hier kann man auch den Termin einem
anderen Kalender zuordnen.

= @ Test

Mehr

< Aktualisieren

) Aktualisieren nicht vergessen! \

-k& X

test EY
vor 18 Tagen
Von 03.03.2020 (=) bis 03.03.2020 (=)

Ganztagig

i 2 a G

Details Teilnehmer Erinnerungen Wiederholen
o @ Test
Q
«  Bestitigt i
® Wenn geteilt, zeige den vollsténdigen Termin an i
= Beschaftigt i
L i
a4
( Aktualisieren




5. Talk — chatten mit Kolleg*innen zu zweit, in Gruppen oder mit Telefon- und Videokonferenzen

[ [0

+ (@anrutstarten ) ' % Henning M i
€ . enning viarquass
4
marc oo Sie haben die Unterhaltung erstellt s >
Teilnehmer Projekte

Sie: Beim néchsten Versuch jdtzt ...

Henning Marquass Ay 3\1 i Sche ulc
Hey, kleiner Test. Klappt das bei dir mit dem Chat?

Anruf mit Fani Schoinopouloujun... 3\\' Fani Schoinopoulou

PPS/TS
Sie haben Christian Turner higzu.

Talk Aktualisierungen ove:
- You can now add custom uder g...

o Ich antworte und du siehst das von mir.

@ Henning Marquass  hat einen Anruf begonnen
Sie sind dem Anruf beigetreten
@ Henning Marquass  hat den Anruf verlasse;

Sie haben den Anruf verlassen

Anruf mit € Fani Schoinopoul und @ Henning Marquass  (Dauer 16:51)

* eine Unterhaltung stagtén und Kolleg*innen einladen
Chat mit grol3en Grdppen moglich oder einfach zu zweit Nachrichten und Infos austauschen

* Videokonferenzen mit bis zu 4 Teilnehmer*innen sind erfahrungsgemaf stabil
* sollte die Internetverbindung instabil sein oder die Konversation zu viele Teilnehmer*innen, kann man wie bei Skype die

Kamera deaktivieren und eine Telefonkonferenz halten
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6. Deck — mit Kolleg*innen To Do — Listen anlegen und sortieren nach Bearbeitungsstatus

| m O 4 2 =™ @ Q & Q
& Alle Boards = #
W Archivierte Boards Titel Mitglieder

¢ Geteilte Boards

Aufgaben in der Technik ° z e G

Corona/ Klarungs- u. Entscheidungsbedarf ° e e
Corona/ Klarungs- u. Entsch... N 3
Personlich fé

+

@ Aufgaben in der Technik

@ Personlich
Neues Board

+ Neues Board

* mit einem neuen Board erstellt man eine To Do Liste und kann als Moderator*in auch andere Kolleg*innen einladen

m O 4 2 = @ Q a a\ « 2 @
& Alle Boards = # . Aufgaben in der Technik < + B = & Aufgaben in der Technik X
— =i Teilen Schlagworte Geldschte Objek Zeitachse
B Archivierte Boards : . 5 Y
zu erledigen in Arbeit abgeschlossen und kommuniziert
& Geteilte Boards Benutzer oder Gruppen zum Teilen auswéhlen i
Investitionsliste Wer geht in Homeoffice nach AS an +
@ Aufgaben in der Technik Personalabteilung kommunizieren Axel Autschbach
5 " Artio Strackhoi Bearbeiten Teilen i
Corona/ Kldrungs- u. Entsch... gg 2o e SHackgls: Verwalten v
@ Personlich Atbeiten in Studics Christian Eller Bearbeiten Teilen Verwalten §
+ l
+ Neues Board B m I e Claudia Trekel Bearbeiten [ Teilen [ Verwalten §
e Ewald Hentze Bearbeiten [ Teilen [ Verwalten §
Geréteausleihe Fabiana Cardalda Bearbeiten [ Teilen [ Verwalten §
o . Bearbeiten Teilen
| Fani Schoinopou... 1
Verwalten
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& Alle Boards = # @ Aufgaben in der Technik <3 + ® ¥ & Vertretung Lars Langen x

W Archivierte Boards s s q o
- zu erledigen in Arbeit abgeschlossen und kommuniziert

¢ Geteilte Boards
vestitionsliste Wer geht in Homeoffice nach AS an + 2+
@ Aufgaben in der Technik Personalabteilung kommunizieren
(=]
Corona/ Klarungs- u. Entsch... a“ 0
B a 4
Beschreibung Anhénge Zeitachse

@ Personlich

Arbeiten in Studios ‘

+ Neues Board

eschreibung hinzufligen...

Gerateausleihe

Vertretung Lars Langen

& Karte mir zuweisen

Adressliste W Kartf archivieren

W Kgfte Idschen

* mit verschiedenen Stapel lassen sich die Aufgaben = Karten in ihren jeweiligen Bearbeitungsstatus — z.B. in zu
erledigen, in Arbeit, abgeschlossen — sortieren — einfach mit gedrtckter Maustaste in die nachste Spalte ziehen!

* Hat man eine Aufgabe Vverantwortlich Ubernommen, sollte man die Karte seipem/ihrem Profil zuweisen

* beim Klicken auf die Karte 6ffnet sich rechts die Beschreibung

* mit kollaborierenden Kolleg*innen, Zeitrahmen, Terminen, Schlagwortern, ausfuhrlichen Beschreibungen und
Dokumenten bzw. Listen, welche angehangt werden kdnnen sind hier keine Grenzen gesetzt bei der mobilen
Zusammenarbeit!

Bei Fragen — immer gerne fragen!
Viel Spal} bei der Zusammenarbeit! Fani Schoinopoulou (fani.schoinopoulou@khm.de)
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