TU coLAB Cheat Sheet

Digitale Zusammenarbeit erleichtern

Wollten Sie immer schon leichter Informationen mit Kolleg_innen an anderen Standorten austauschen, ohne eine E-Mailflut
auszulésen? Mochten Sie nicht stdndig auf unterschiedlichen Seiten Informationen zusammensuchen und hoffen, die aktu-
ellsten erwischt zu haben? Dann bietet Ihnen das TU colLAB eine gute Mdglichkeit, eine gemeinsame Informationsbasis zu
erstellen, zu bearbeiten und weiterzuentwickeln. Sie kdnnen als TU Mitarbeiter_innen alle gemeinsam - iber OE-Grenzen
hinweg - eine Wissensbasis schaffen. Und zwar nur einmal und auf einer gemeinsamen Plattform.

Wo finde ich meinen Bereich?

1. Offnen Sie die Seite https://colab.tuwien.ac.at

2. Melden Sie sich mit Threm TU Passwort oben rechts an.

3. Geben Sie in der Suche oben rechts einen Teil der Bereichsbezeichnung ein.

4. Alternativ klicken Sie in der MentUleiste oben auf Bereiche > Bereichsverzeichnis

Wie kann ich eine neue Seite erstellen? Erstellen e
1. Wahlen Sie ,Erstellen” in der Mendileiste oben.

2. Geben Sie der neuen Seite einen Titel (moglichst selbsterklarend).
3. Mit Klick auf ,Veroffentlichen” rechts unten wird die Seite erstellt.

Suchen

Die Seite wird standardmapig eine Ebene unterhalb der Seite auf der Sie sich
befinden, erstellt.

Tipp: Mit Klick auf die drei Punkte neben ,Erstellen” erzeugen Sie eine Seite aus einer Vorlage heraus. z.B. Besprechungsnoti-
zen oder einen Anleitungsartikel.

Wie kann ich eine bestehende Seite bearbeiten?

1. Stellen Sie sicher, dass Sie angemeldet sind.

2. Driicken Sie die Taste ,E” auf ihrer Tastatur, oder verwenden Sie die Schaltflache ,Bearbeiten”
in der Mentleiste oben rechts.

3. Wenn Sie mit Ihren Anderungen fertig sind, klicken Sie rechts unten auf
Aktualisieren”, um die Seite zu speichern. Wenn Sie ,Schliefen” wéhlen, werden die Anderungen im Hintergrund wie ein
Entwurf gespeichert, sind aber fir andere nicht sichtbar.

# Bearbeiten

Wie kann ich weitere Mitarbeiter_innen zum Space hinzufiigen? (Berechtigungen)

1. Gehen Sie links unten auf ,Bereich konfigurieren > Berechtigungen”

2. Bei der entsprechenden Gruppe klicken Sie auf das Mitglieder Symbol. Es 6ffnet sich ein Fenster, wo Sie den Namen der
Person, die Sie hinzufligen wollen, eingegeben kénnen.

3. Wurde die Person gefinden, bestatigen Sie das Hinzufligen dieser Person durch einen Klick auf den blauen Button darun-
ter ,Zu der Gruppe hinzufligen”.

4. Die Person wurde erfolgreich hinzugefligt, wenn Sie in der Liste, die Uber dem Suchfeld zu sehen ist, angezeigt wird.

Wie kann ich meine Seite teilen? .
Wenn Sie Ihre Seite verlinken oder teilen mdchten, verwenden Sie die Funktion ,Teilen” < Teilen
oben. Sie kdnnen den angezeigten Link kopieren und an der gewlinschten Stelle einflgen.

in der Menuleiste rechts

Wichtig: Der Link in der Adresszeile kdnnte sich andern, wenn eine Seite verschoben wird. Mit diesem Link wird lhre Seite
weiterhin gefunden.

Wie funktioniert das mit den Kommentaren?

Diskutieren Sie Gber ein Dokument mit den Kommentaren am Ende der Seite oder verwenden Sie die Inline Kommentare:
Markieren Sie dazu den Textabschnitt den Sie kommentieren méchten und wahlen Sie das Kommentar-Symbol Q das direkt
Uber dem markierten Text erscheint. Erwahnen Sie eine Person mit @ mentions um diese per E-Mail zu benachrichtigen.
Tippen Sie , @ " im Kommentarfeld oder im Editor und beginnen Sie den Namen zu tippen.



Wie geht das mit der Aufgabenliste?

1. Bearbeiten Sie Ihre Seite und wahlen Sie im Editor das Symbol fir die Aufgabenliste
aus oder tippen Sie zwei eckige Klammern [ ].

2. Geben Sie die Aufgabe ein und verwenden Sie .@ ", um die Aufgabe jemandem
zuzuweisen und ,.//”, um ein Falligkeitsdatum auszuwahlen.

Tipp: Die Aufgabe wird immer der ersten Person zugewiesen, die Sie erwdhnen. Wenn

Sie die Aufgabe jemandem zuweisen, der keine Berechtigung besitzt, die Seite oder den

Bereich zu sehen, wird diese Person die Aufgabe nicht sehen kénnen.

Eine Ubersicht (iber die Aufgaben, die Ihnen zugewiesen wurden sehen Sie in Ihrem Profil.
Gehen Sie dazu rechts oben auf Ihrem Profilfoto auf Aufgaben. Dort kdnnen Sie nach Mir
Zugewiesen, Erstellt von mir, Unvollstandig und Abgeschlossen filtern.

Wie sehe ich, was auf meiner Seite gedandert wurde?

1. Klicken Sie rechts oben auf die drei Punkte in der Meniileiste > ,Anderungshistorie”

2. Wéhlen Sie eine Versionsnummer um den Inhalt der Version anzuzeigen oder ,Wieder-
herstellen”, wenn Sie zu einer alten Version zurlckkehren méchten.

Tipp: Wenn Sie beim Bearbeiten einer Seite in der Zeile unten neben , Aktualisieren” ein
kurzes Kommentar eingeben, was Sie veridndert haben, kénnen Sie in der Anderungshisto-
rie gut nachvollziehen, wie sich Ihr Dokument entwickelt hat.

Wie kann ich ein Word Dokument oder PDF zum Weiterschicken erstellen?
Klicken Sie rechts oben auf die drei Punkte in der Menleiste > ,In PDF exportieren” oder ,,In
Word exportieren”

Wie kann ich meine Seite ldschen, kopieren oder verschieben?
Klicken Sie rechts oben auf die drei Punkte in der Menuleiste und wahlen Sie die gewlinsch-

te Funktion im Dropdown-Men( aus.

Wie kann ich alle Seiten in eine neue Reihenfolge bringen?

© Beobachtung =% Teilen -

Anhange (13)
Anderungshistaorie
Beschrinkungen

Personen, die das anzeigen kénnen

Seiteninformation
Erledigte Kommentare (0)
In Seitenhierarchie anzeigen
Quelle anzeigen
Speicherformat anzeigen
In PDF exportieren
In-Ward exportieren
Bewertungs-Administrator
Dokumentenimport
Viewtracker

Kopieren

Verschieben

Laschen

) Diagramm Hinzufiigen

1. Wahlen Sie links unten in der Randleiste “Bereich konfigurieren” und dann “Seiten neu ordnen” aus.
2. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Gbergeordneten Seite, um die Seite, die Sie in einer neuen Position haben mdchten, zu

suchen.

3. Sie kdnnen jede Seite verschieben, indem Sie den Namen der Seite in eine neue Position in der Hierarchie ziehen.

Wie bekommt meine Seite ein bisschen mehr Funktionalitdt? (Makros)

Makros sind ndtzlich um extra Funktionalitdt oder spezielle Formatierungen in Seiten einzubauen.

+v

1. Wahlen Sie in der Symbolleiste im Editor ,Weiteren Inhalt einfligen”
2. Wahlen Sie Ihr gewlnschtes Makro aus oder klicken Sie in der Liste
ganz unten auf ,Andere Makros” um dem Makro Browser zu 6ffnen

NOCH FRAGEN?

Schneller mit Autocomplete: Tippen Sie eine geschwungene Klammer { und
beginnen Sie mit dem Namen des Makros um eine Liste an vorgeschlagenen
Makros anzuzeigen.

Bestehendes Makro bearbeiten: Klicken Sie auf den Makro Platzhalter und
wahlen Sie ,bearbeiten”. Das 6ffnet die Makro Details und Sie konnen die

Einstellungen verandern.

- TU colAB Hilfe !

Haufig genutzte Makros sind: Inhalt, Anzeige
untergeordneter Seiten, Seite einschliefen,
Hinweis, Info, Panel, Benutzerprofil.

Wo finde ich Hilfe, wenn ich nicht weiter-
komme?

Die TU coLAB-Hilfeseiten und praktische
Tastenkombinationen finden Sie rechts oben
neben der Suche beim Fragezeichen-Symbol.

Crnlinehilfe
Tastenkombinationen
Besuchen Sie uns auch im TUchat Kanal #tucolab_community oder kommen

Sie zu einer TU colLAB Sprechstunde. Die aktuellen Termine verdffentlichen
wir im Bereich Schulungen. Einfach in der Suche ,Schulungen” eintippen.

Wir sind gerne fir Sie da!
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