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1.  Verfligbarkeit von ONLYOFFICE

ONLYOFFICE steht zum Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten in der Hessenbox zur Verfiigung. Es
ist keine Installation einer zusatzlichen Software notig. Diese Online-Anwendung ist in der Hessenbox
integriert.

Die Anwendung enthélt drei Editoren: Dokumenteneditor, Tabellenkalkulationseditor und Prasentati-
onseditor.

2. Bearbeiten von Dokumenten

In der Web-Ansicht der Hessenbox wird durch einen einfachen Klick auf den Dokumentennamen die
Anwendung ONLYOFFICE gestartet und das Dokument darin geoffnet. Gdngige Formate wie Word, Excel
und PowerPoint werden unterstiitzt. Dadurch stehen zur Bearbeitung die wichtigsten Optionen, die man
aus der Client Version eines Microsoft Office Paketes (z.B. Microsoft Word, Microsoft Excel) kennt, zur
Verfiigung.

Eine gleichzeitige, gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten ist moglich, wenn alle bearbeitenden Per-
sonen ONLYOFFICE im Web-Browser verwenden. Anderungen, die eine Person vornimmt, kénnen bei
den anderen Personen in Echtzeit angezeigt werden (siehe auch Abschnitt Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.). Werden unterschiedliche Bearbeitungsprogramme gewahlt, konnen
Anderungen bei paralleler Bearbeitung unabsichtlich iiberschrieben werden!

3. Neue Dateien erstellen

Um eine neue Datei zu erstellen, klicken Sie auf das Pluszeichen links oben.

‘+H Home =

—

Im darauffolgenden Fenster konnen Sie entscheiden, welchen Inhalt Sie erstellen mochten. Wéhlen Sie
die gewiinschte Option aus, vergeben Sie einen Namen und klicken Sie auf ,Erstellen®.

Inhalt erstellen:

Unterverzeichnis |« | | Test Erstellen

Unterverzeichnis

Textdokument

Tabelenkalkulation
Prasentation
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4. Registerkarte , Datei”

Die Registerkarte ,Datei“ ist in allen drei Editoren dhnlich aufgebaut. Hier konnen Sie grundlegende
Einstellungen machen und verschiedene Vorgiange durchfiihren.

. %= ONLYOFFICE Slartseite  E|

Meno schiielen

Drucken
Tabelleninfa...
Erweiterte Einstellungen...

Hilfe...

4.1 Datei — Speichern

Wenn die Option ,,Automatisch Speichern“ (in den ,Erweiterte Einstellungen®) deaktiviert ist, konnen
Sie hier die Datei speichern.

4.2 Datei » Herunterladen als...

Je nachdem, welcher Dokumententyp geoffnet ist, stehen unter diesem Meniipunkt verschiedene Optio-
nen zur Verfiigung. ,Herunterladen als...”“ bedeutet nicht nur ein Herunterladen auf den lokalen PC,
sondern auch ein gleichzeitiges Offnen in dem ausgewéhlten Programm.

Das Herunterladen tiber ONLYOFFICE ist identisch mit dem Herunterladen direkt aus dem Ordner in

der Hessenbox ( ¥ Pfeil nach unten rechts neben dem Dokumentennamen). Das Dokument wird nicht
mehr direkt in die Hessenbox zuriickgespeichert, sondern muss erneut hochgeladen werden. Wird dabei
derselbe Name verwendet, werden Anderungen, die in der Zwischenzeit von anderen Personen vorge-
nommen wurden, iiberschrieben.

Bei Word-Dokumenten gibt es DOCX, PDF, TXT, ODT, RTF oder HTML:

Startseite  Einfigen  Layout Quellenangaben  Zusammenarbeit  Plugins OnlyOffice-Word doc ’
Meni schlieben

‘Herunterladen als.
Drucken W

DOCX PDF
Dokumentinformationen.,,

Erweiterts Einstellungsn..

& </>
oDT HTML

Bei Tabellenkalkulations-Dokumenten sind die Méglichkeiten XLSX, PDF, ODS, CSV.

= ONLYOFFICE

Prasentationen konnen als PPTX, PDF oder ODS Dokument heruntergeladen werden.
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4.3 Datei ~ Dokumenteninformation/Tabelleninfo

Hier erhalten Sie verschiedene Informationen zum Dokument (z.B. Titel, Autor).

4.4 Datei — Erweiterte Einstellungen...

In diesem Meniipunkt konnen u.a. Einstellungen fiir die gemeinsame Bearbeitung festgelegt werden.

. ™= ONLYOFFICE Startseite  Einfigen Lsyout Ouellensngaben  Zusammenarbeit  Plugins CnlyOffice-Word. doot

Mend schlieken
Live-Kommentare ¥

Die Anzeige der aufgelbsten Kommentare einschalten

Herunterladen als... x o e
Rechtschreibprifung ¥ Rechtschreibpriifung einschalten

Dirucken
Alternative Eingabe Higroglyphen einschatten

Dekumentinformaticnen. . Ausrichtungslinien ¥ Ausrichtungsiinien einschalten

T ErwaHare Einsteliungen. .. Automatisch speichern | AutoSpeichem sinschalten

- Modus "Gemeinsame
Hilfe... Bearbeitung"

rungen gleichzeitiy sehen

Anderungen bei der
Echtzeit-Zusammenarbeit | Alle anzeigen
Teigen

Standard-Zoom-Wert 100%
Hinting der Schriftarten wie Windows

Maleinheit Zentimeter

5. Benutzeroberflache

Alle drei Editoren enthalten Registerkarten, in der unterschiedliche Bearbeitungsbefehle je nach Funkti-
onalitét zur Verfiigung stehen.

Tesidokument doce

ammenarbell  Fluging

= & E = - & B | < : -
5 HEzems o [ Kem absan | Headin Heading Heading: Heading4 HeadingS Headingé  Heading 7
= AT D DO TR KOO T BT N R T S R, e
Q uehrtach
s Absatzabatind
® Avwuaraund
&

Hmtargrundtarne

Erwetens Ensislingen anzeigen

Die Befehle Drucken, Speichern, Kopieren, Einfiigen, Riickgdngig machen und Wiederholen stehen unab-
héngig von der ausgewahlten Registerkarte jederzeit im linken Teil der oberen Meniileiste zur Verfii-

gung.
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6. Registerkarte ,,Zusammenarbeit”

Mit ONLYOFFICE konnen Sie Dokumente gemeinsam bearbeiten. Die Registerkarte , Zusammenarbeit*
umfasst u.a. folgende Moglichkeiten:

- Gleichzeitiges Offnen und Bearbeiten von Dokumenten

- Visuelles Markieren von Abschnitten, die von einem anderen Benutzer bearbeitet werden
- Hinzufiigen von Kommentaren zu Textpassagen oder einzelnen Zellen in einer Tabelle

- Anderungen nachverfolgen, annehmen, ablehnen

- Austausch mit den anderen bearbeitenden Personen in einem Chat

. %= ONLYOFFICE Zusammenarbeit OnlyOffice-Word.docx

Datei Quellenangaben

@B 5] Z L4 B & = 7 R | &

Ca " Modus "Gemens... ~ Kommentar Nachverfolgen vo.. Anzeigemodus ~  Zur vorherigen A.. Zur nachsten And... Annehmen - Ablehnen Chat

6.1 Modus ,,Gemeinsames Arbeiten"

Besonders wichtig fiir das gemeinsame Arbeiten sind die Einstellungen unter dem Modus ,,Gemeinsames
Arbeiten“. Standardmafig ist der Schnellmodus aktiviert. In diesem Modus werden Anderungen eines
anderen Benutzers in Echtzeit angezeigt.

Im Modus ,Formal“ werden die Anderungen erst angezeigt, sobald auf ,Speichern“ geklickt wurde. Die
Textpassagen, an denen gearbeitet wird, werden fiir die anderen Personen mit gestrichelten Linien in
verschiedenen Farben markiert.

=

Kommentar Nachy

+ Schnel R
treit.Zusammenb H

Formal

6.2 Kommentar

Mit der Schaltflache ,Kommentar“ konnen Sie einen neuen Kommentar hinzufiigen. Erstellte Kommen-
tare werden im linken Seitenbereich angezeigt. Hier haben Nutzer auch die Moglichkeit auf Kommentare
zu antworten.

6.3 Chat

Die Chat-Funktion ermoéglicht es Thnen in Echtzeit mit anderen Benutzern, die das Dokument bearbeiten,
zu kommunizieren. Chat-Inhalte werden nur in der aktiven Sitzung gespeichert.
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6.4 Nachverfolgen von Anderungen

Die Funktion zur Nachverfolgung von Anderungen steht nur im Dokumenteneditor zur Verfiigung.

Wie in Microsoft Word auch, muss diese anktion zuerst aktiviert werden. In ONLYOFFICE stehen hier-
fiir die Schaltflache ,Nachverfolgung von Anderungen® in der Registerkarte ,,Zusammenarbeit“ zur Ver-

fligung oder die Schaltflache = in der rechten unteren Statusleiste.

Wurde die Funktion aktiviert, werden die Anderungen im Text markiert, sodass andere sie iiberpriifen
konnen. Die Anderungen konnen akzeptiert oder abgelehnt werden.

Dafiir befinden sich folgende Funktionen unter der Registerkarte ,,Zusammenarbeit:

e ,Nachverfolgung von Anderungen“ zum Ein- und Ausschalten des Modus
e  Anzeigemodus“ zum Anzeigen des Dokumentes
o mit allen Anderungen (,,Markup*)
o mit iibernommenen Anderungen (,Endgiiltig)
o als wiren alle Anderungen abgelehnt worden (,,Original)
e Zur vorherigen Anderung“ und ,zur nichsten Anderung“ zum Navigieren zwischen den
Anderungen
e ,Annehmen“ und ,Ablehnen“ um die Anderungen zu akzeptieren oder zu verwerfen

7. Besonderheiten des Prasentationseditors

Bei Préasentationen, die mit Microsoft PowerPoint erstellt wurden und die Animationen enthalten, ge-
hen die Animationen in ONLYOFFICE verloren. Sobald die Prasentation einmal mit ONLYOFFICE ge-
offnet wurde, ist die Animation geloscht.

https://www.onlyoffice.com/blog/de/2018/11/onlyoffice-vs-office-online-noch-wieder-ein-vergleich,

,Da wir die WYSIWYG-Prinzipien befolgen, ist in ONLYOFFICE Online Prdsentationen-
editor alles ganz klar: Sie kénnen alle Objekte bearbeiten, indem Sie darauf kli-
cken. Dies funktioniert mit Diagrammen, Gleichungen, Spalten usw. Unser Prdsenta-
tionen-Editor ist jedoch nicht ideal und wir unterstiitzen keine SmartArt-Objekte
und -Animationen. Wir werden sie aber bald hinzufigen!™

8. Weitere Informationen

Weitere Dokumentation und Informationen zu ONLYOFFICE finden Sie unter:

https://helpcenter.onlyoffice.com/de/ONLYOFFICE-Editors/ONLYOFFICE-Document-Editor
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