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00 Bevor es losgeht: Anleitungstexte in der vhs.cloud

Profil bearbeiten 8 2 x

Profil bearbeiten Foto einbinden

Schreibtisch

"".ﬁl[%]ﬂé

Alle Bereiche der

Profil-Seiten _ _
E)ie fo_lgenden Profil-Seiten sollen zusétzlich sicI VhSCIOUd S|nd m|t
gm::::ﬁ Benachrichtigungen E PR An|eItUﬂgSteXten bEStUth
Quick- rI\EfI-aiI E-Mail Schauen Sie einfach nach
Nachricht Online message sofort tdglich -
m—— dem Fragezeichen und
innwand: .
Global - N 2 O O O
Siopal - Neuer klicken darauf.
Pinnwand:

Aulerdem finden Sie
verschiedene
Hilfestellungen im

SWIET Ml Volkshochschule ~ Verbsnde ~ Netzwerk  Mediensuche  Support S u p p ort b er el C h ]

"ENGORE0
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01 Registrierung (1)

/NeuerTab

= C | [ vhs.cloud

Volkshochschul-Verband

-\

vhs?.

Start Fur Volkshochschulen

cloud Online-Netzwerk fur Volkshochschulen

Immer und uberall

!

Lernen, lehren und arbeiten online - mit dem Gerat lhrer Wahl.

> Zur Cloud

Far Kursleitungen Far Kursteilnehmende vhs digital
Was bietet lhnen die vhs.cloud?
Lernwelten erweitern
Organisieren, kommunizieren, zusammenarbeiten -
Geben Sie in der
" JT Vhs %3 [ws | Adresszelile Ihres
d = Browsers vhs.cloud ein.
j L
. B ! Wahlen Sie den Reiter
[ | Fur Kursleitungen und
| p— in_cke_n Sie dann auf
Mitglied werden.



http://www.vhs.cloud/
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01 Registrierung (2)

vhs. cloud im Auswahlmeni "Meine Kurse" beziehungsweise unter der entsprechenden Uberschrift auf den

verschiedenen Themen.

Jetzt als Kursleitung registrieren

Den Kurs, den Sie auf der vhs.cloud durchfihren méchten, kénnen Sie nicht einrichten. Dies ist vielmehr die Aufgabe
der/des VHS-Mitarbeiterin/s, die/der Ihre VHS administriert. Sobald dies geschehen ist, sehen Sie lhren Kurs auf der

Ubersichtsseiten. Wenn dabei Probleme auftreten, finden Sie im Bereich Support > weitere Informationen zu vielen

cloud

vhs'.

AGB Datenschutz Impressum Support

Lesen Sie die
Informationen und klicken
Sie dann auf

Jetzt als Kursleitung
registrieren.
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Fullen Sie das Formular
01 Registrierung (3) aus.

Registrierung als Kursleitung Lesen Sie die

Freischaltende VHS * H

Fortbildung (fortbildung.vhs.cloud) v N u tzu n g S b ed In g u n g e n
Bitte wahlen Sie eine VHS aus der Liste aus. Sollte |hre YHS nicht vorhanden u nd d|e
sein, wenden Sie sich bitte an den Administrator |hrer VHS. .

Nachricht an VHS-Administration Datenschutzerklarung,
Ich leite den Schnupperkurs. Setzen Sle dle

entsprechenden Hakchen
und klicken Sie auf

Nutzungsbedingungen und Datenschutz

Daten zur Person Nutzungsbedingungen *

Anrede =3 ¥ Ich stimme den Nutzungsbedingungen zu. An m el d en.
Frau v > Nutzungsbedingungen anzeigen
Titel Datenschutzerklarung *
=3 @ Ich stimme der Datenschutzerklarung zu. SObaId Ihr Zugang
Vorname * > Datenschutzerklarung anzeigen aktiViert iSt, erhalten Sle

Monika . . .
Nachname - < D) eine Nachricht mit den

Musterkursleterin Zugangsdaten. Bei
Verzogerungen
kontaktieren Sie bitte die
cloud Administratorin bzw. den
Administrator Ihrer VHS.

6
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02 Login

vhs.

cloud Online-Netzwerk fur Volkshochschulen

Start Fur Volkshochschulen Fur Kursleitungen Fur Kursteilnehmende

Sie sind bereits . Mitden Zugangsdaten
e R konnen Sie sich nun
Logi )
= einloggen.
Loain Waéhlen Sie auf vhs.cloud
) am im Browser entweder die
ogin (= E-Mail-Adresse) B
monika.musterkursleiterin Schaltflache Zur Cloud
o oder Login.
Wichtig: . .
Logger?Sie sich bitte zum Beenden lhrer Sitzung wieder aus! Geben Sle dann dle
Mit dem Login akzeptiere ich die > AGB Login-Daten aus der E-
Mail ein und klicken Sie
auf Einloggen.
» Passwort vergessen?
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03 Der Schreibtisch

vhs’..

Schreibtisch Volkshochschule Verbande Netzwerk Mediensuche

"FAN0E0&80

> M. Musterkursleiterin

% Mailservice
92| Adressbuch
W Linkiiste
=) Mediathek

ﬁ Notizen

Messenger

cloud Online-Netzwerk fiur Volkshochschulen

Ubersicht

Status

Support

M. Musterkursleiterin ﬁ

> Zum Infobereich

Mailservice > 0 ungelesene E-Mail(s)

Willkommen bei der vhs.cloud!

Liebe Kursleiterin,
Lieber Kursleiter

wir freuen uns, Sie bei der vhs.cloud begrifen zu durfen.

Nach dem Login 6ffnet
sich der Schreibtisch.
Dies ist Ihre personliche
Seite in der vhs.cloud.

Im Willkommenstext
finden Sie hilfreiche
Hinweise zu lhren ersten
Schritten in der vhs.cloud.
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04 Das Passwort andern

Lerntagebuch
Lernerfolgskontrolle Bitte andern Sie Ihr
Passwort.
Systemnachrichten
(& Einstellungen D Wihlen Sie dazu auf dem

Schreibtisch im linken
Einstellungon Seitenmenu die

 Extere Drensie > Funktonsumtang > Zugangoesemana e e . Schaltflache
Einstellungen.
Klicken Sie dann oben
Passwort &ndern rechts auf Passwort
Altes Passwort andern.

Kurs beitreten | Einstellungen

Gruppe beitret

[ Passwort dndern =27 %

Neues Passwort (min. 8 Zeichen)

Fullen Sie das Formular
Neues Passwort wiederholen aus und k||Cken S|e auf
Speichern.

= 9
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05 Das Profil anpassen (1)

cloud

VhS'?.'.q

Schreibtisch

> M. Musterkursleiterin UberSiCht

Profil Status

Mailservice

Adresshuch Profil

Profil

|———

Daten zur Person

> Profil ansefgn > Profil bearbeiten ’

Fir das Miteinander in der
vhs.cloud ist es hilfreich,
den eigenen Auftritt
personlich zu gestalten.
lhren Kursteillnehmerinnen
und Kursteilnehmern fallt
es dann auch gleich
etwas leichter, sich auf
den Unterricht auf der
Plattform einzulassen

Klicken Sie dazu auf dem
Schreibtisch im linken
Seitenmenu auf Profil
und dann auf

Profil bearbeiten.

10
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05 Das Profil anpassen (2)

Profil bearbeiten

0572 x

Profil bearbeite Foto einbinden

=3 Profil-Seiten

Meine Kontakte
Meine Netzwerk-Gruppen

Daten zur Person

Anrede
Frau v

Titel

Die folgenden Profil-Seiten sollen zusatzlic

Profil bearbeiten

037 x

Profil bearbeiten Foto einbinden

Foto (JPeg, max. 200 x 200 Pixel)
Datei auswéhlen Keine ausgewahlt

[ —
q l Datei hochladen

Profil bearbeiten

Monika

027 x

Angezeigter Name Bundesland
M. Musterkursleiterin Nordrhein-Westfalen v
Vorname . .

=3 Uber mich

Beruf

D

Arbeitsschwerpunkt

Interessen

Klicken Sie auf den Reiter
Foto einbinden, wahlen
Sie eine Bilddatei aus und
laden Sie sie hoch.

Geben Sie an, welche
Profil-Seiten fur andere
sichtbar sein sollen,
iIndem Sie Hakchen
setzen.

Weiter unten in der Maske
konnen Sie unter Uber
mich auch weitere
Angaben z. B. zu lhren
Interessen machen.

Klicken Sie am Schluss
auf Speichern.

11
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06 Eine E-Mail-Weiterleitung einrichten (1)

VhS':;Q

Schreibtisch

> M. Musterkursleiter
f Profil

> ¥ Mailservice
Adressbuch

Linkliste

cloud

| Mailservice

Posteingang

Sie konnen E-Mails aus
der vhs.cloud an Ihr
externes E-Mail-Postfach

— ‘ weiterleiten lassen.
> E-Mail schreiben » Such J

Angezeigter Ordner Posteingang (1 Jahr)

W

1 GB vo

T

Einstellungen

05 72 x

-

Ordne Filterregeln ignatur

Funktion Ordner Vorhaltezeit
Posteingang 1 Jahr v
Entwiirfe Unbegrenzt v
Gesendet Unbegrenzt
Papierkorb 4 Wochen ~

o IS—ganmamacm | Unbegrenzt +

Anderungen speichern

Wahlen Sie dazu auf dem
Schreibtisch im linken
Seitenmenu die
Schaltflache Mailservice.

Klicken Sie dann oben
rechts auf Einstellungen
und anschlielRend auf den
Reiter Filterregeln.

12
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06 Eine E-Mail-Weiterleitung einrichten (2)

Einstellungen 0&87 x

Ordner Filterregeln Signatur

> Weiterleitung » Neue Regel erstellen

Funktion Name Fragment Datum

t N, 1 Spamfiter (Spam)-> [Spamverdacht] 16.02.2018 10:41

Standard-Regel: Lokale Zustellung in
den Ordner Posteingang

E-Mail Weiterleitung einrichten =27 % KliCken Sle hier an
Weiterleitung.

_Externe E-Mail-Adresse
=3 |monika@muster.de

Geben Sie die externe E-

Keine zusatzliche lokale Zustellung. Mail-Adresse an. an die
¥ Anderungen sofort aktivieren ) ) ’
die Nachrichten zugestellt
Wenn Sie an eine groRere Menge von Konten weiterleiten Werden SO”en, Und kliCken

mochten, verwenden Sie bitte die Funktion "Mailinglisten”.

Sie auf Anderungen

- speichern.

13
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07 Wo finde ich meinen Kurs?

M. Musterkursleiterin ﬁ

> Zum Infobereich

Mediensuche Support

=> \Meine Kurse

M. Musterkursleiterin ﬁ

> Zum Infobereich

~

Mediensuche Support

Wir winschen lhnen viel Erfolg!
Das Team der vhs.cloud

Meine Kurse

—>‘°'5

Pinnwand

> Schnupperkurs vhs.cloud

Meine Kurse v
Meine Kurse

Fortbildung
Schnupperkurs vhs_cloud

Wenn lhnen bereits die
Moderation des Kurses
tbertragen wurde,
erscheint der Kurs unter
Meine Kurse, oben rechts
sowie unterhalb des
Willkommenstextes.

Wenn die Schaltflachen
noch nicht zu sehen sind
bzw. Ihr Kurs noch nicht
erscheint, wenden Sie
sich bitte an die
Administratorin bzw. den
Administrator.

14




@ ® Deutscher
Vhs.'.Q \[;olklhgchschul-Verband
08 Erste Schritte im Kurs | Die Ubersicht anpassen (1)

- - . Moderation
UberS|Cht . M. Musterkursleiterin
=~
Status -
>

Mitgliederliste ® M. Musterkursleiterin
> Zeige komplette Liste

Willkommen in lhrem Kurs!

. | Der voreingestellte

iebe Kursmoderatorin,

Hisber Kursmegerator Willkommenstext gibt

Herzlich willkommen bei der vhs.cloud! Zum Einstieg in die Plattformarbeit mdchten wir Ihnen ein paar Tipps mit auf den 111 1 1

Weg geben, wie Sie die Startseite Ihres Kurses individuell einrichten und an lhre Bedurfnisse anpassen kénnen. el nlge H I nwelse Z u den
ersten Schritten im Kurs.

Nehmen Sie tber den Link "Ubersicht anpassen” rechts oben auf dieser Seite folgende Anpassungen vor:

« andern Sie den diesen BegriiBungstext und stellen Sie Ihren eigenen Text ein

« binden Sie ein passendes Logo an die Stelle des "Platzhalters” in der linken Spalte ein, verschiedene Vorlagen stehen
Ihnen dabei zur Auswahl

« zeigen Sie noch weitere oder andere Funktionen direkt hier auf der Startseite an. D Ie Startse Ite I h res

Im Bereich Support finden Sie dartber hinaus weitere Hilfestellungen und Informationen rund um die Méglichkeiten, die Ku rses ko n n e n S I e

Ihnen die vhs.cloud bietet. . .
gestalten, indem Sie oben
rechts auf Ubersicht
anpassen klicken.

15
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08 Erste Schritte im Kurs | Die Ubersicht anpassen (2)

Ubersicht anpassen -0 &8 7 %
Kurs Schnupperkurs vhs.cloud
Status Logo( Eigener Text-Block )

Funktion Deaktiviert Anzahl bei Inhalt Anzahl immer  Mehrzeilig Extra Block

t Mitgliederliste
t Kalender

t Mitteilungen
t Dateiablage
t Forum

t Pinnwand

t Mediathek

¢ Block "Funktionen” anzeigen

‘ Anderungen speichern ,

Hier kbnnen Sie

ein Logo einbinden,

unter Eigener Text-Block
den Willkommenstext fur
lhren Kurs verandern und
die Gliederung und
Darstellung einstellen.

Einzelheiten finden Sie,
wenn Sie auf das
Fragezeichen oben
rechts klicken.

Klicken Sie zum Schluss
auf Anderungen
speichern.

16
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09 Erste Schritte im Kurs | Das linke Seitenment anpassen

> Schnupperkurs vhs.cloud

)
o ;
0' , 0
i ”
5=l Mediathek
={ Mitteilungen

+%% Mitgliederliste
(%] Kalender
= Forum

= Dateiablage

T “~4 Administration >

Administration

Administration

Funktiot Basis-Rechte

Mg

& schnu

v | ad Schnupperkurs vhs cloud M

Basis-Rechte

O 72 x

. &
A
/

Kurs

Schnupperkurs vhs.cloud

Derzeit werden die Vorgaben

D

verwendet.

Funktion Deaktiviert Verfugbar
Pinnwand ) €=>
Mediathek 0
Mitteilungen 0
Mitgliederliste 0

Funktionen, die nicht
genutzt werden, sollten
Sie deaktivieren. Sie sind
dann unsichtbar und
verwirren nicht.

Wahlen Sie dazu im Kurs
Im linken Seitenmeni den
Punkt Administration
und klicken Sei dann auf
das Symbol flr die
Basisrechte.

Markieren Sie Funktionen,
die Sie nicht nutzen, als
Deaktiviert und klicken
Sie auf Speichern.

17



"] 1 AR Lassen Sie sich
benachrichtigen, wenn

10 Nichts verpassen: Benachrichtigungen (1) | ihre Kursmitglieder neue

Dateien einreichen oder

'.f Profi einen Kommentar posten.
Mailservice Systemnachrichten Schritt 1 von 2:
Adressbuch Systemnachrichten G run d ei n Stel | un g en
Linkliste < > Benachrichtigungen » .
Wahlen auf dem
Mediathek Die Liste ist leer. : ; : :
Schreibtisch im linken
Notizen § . .
Seitenmenu
Messenger .
: Systemnachrichten.
Kalender Benachrichtigungen (7] = ] )
Aufgaben K“Cken S|e an
Lernbausteine ‘ ~ Quick-  E-Mail E-Mail E-Mz Benachrichti gungen und
Nachricht Online message sofort taglich woch . . .
Dateiablage —— setzen Sie Hakchen bei
Prof s e ‘ den gewlinschten
Lerntagebuch Pinnwand: OptIOnen .
Kommentar zu v
Lernerfolgskontrolle Ihrem Eintrag . .
Klicken Sie auf
Systemnachrichten Mailservice: v N .
Neue Mail Anderungen speichern.

—? Anderungen speichern i

18
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10 Nichts verpassen: Benachrichtigungen (2)

Forum

h T coud
v s o clou
Volkshochschule
> Schnupperkurs vhs.cloud Mitte“ungen F
Vil = o *f
l. 5 ‘o 0 Mitteilungen
: “0 .-...0 ;J:.o,' _- A > Einstellungen > Mitteilungen losch
e e
A A
' Forum i

/.

-

Dateiablage

Dateiablage

A

Ordner

> Einstellungen > Such

Alle

N, [=Schnupperkurs vhs.cloud

Schritt 2 von 2:
Feineinstellungen

Legen Sie in einzelnen
Kursen und Gruppen fest,
wortber Sie
benachrichtigt werden
maochten.

Wo dies maoglich ist,
erkennen Sie am
Dreieckssymbol.

Wenn Sie darauf klicken,
erscheint ein Hakchen.
Sie werden nun auf dem
gewinschten Weg
benachrichtigt, wenn sich
in diesem Bereich etwas
tut.

19
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11 Austausch im Netzwerk

cloud

Vhsg;o

Schreibtisch

Netzwerk

Gruppenubersicht

WHS-Verzeich

Mitglieder

Mitgliedersuch

Netzwerk-Gruppe beantragen

Smart
Democracy

Video-Streaming

YuLinc-User

ZukunftStrategien

Alle Aufzeichnungen und Begleitm
Veranstaltungsreihe "Smart Demo
DVV.

In dieser Gruppe tauschen wir uns
hochwertiges Videostreaming von
Veranstaltungen aus.

Gruppe zum Austausch dber die N
Videokonferenzsoftware YuLinc.

fur Kolleg/-innen aller DigiCircle-
Volkshochschulen, die sich zu kon
Projekten austauschen, vernetzen
Strategien fur die Zukunft der Volk
nachdenken wollen

Im Netzwerk kdnnen Sie
Gruppen zu
verschiedenen Themen
beitreten und sich mit
Kolleginnen und Kollegen
vernetzen. Hier gibt es
auch schon Gruppen zu
vhs.cloud-Themen.

Einen Uberblick gewinnen
Sie in der
Gruppenibersicht.

Wenn Sie in eine Gruppe
aufgenommen werden
mochten, klicken Sie auf
das Beitrittssymbol und
kontaktieren Sie so die
Moderatorin bzw. den
Moderator.

20
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Wir winschen Ihnen viel Erfolg bel
Ihren ersten Schritten in der
vhs.cloud.

Wenn Sie Hilfe benotigen, wenden
Sie sich bitte an:

support@vhs.cloud




