Hinweise Laboratio Version 3.0 Stand 04.07.2023

Hinweise fiir die Benutzung von ,,Laboratio*

Diese Hinweise zur Benutzung von ,Laboratio“ wurden aufgrund der Einfiihrung der Multi-
Faktor-Authentifizierung (MFA) zum 19.06.2023 Uberarbeitet. Gern kénnen Sie mit lhren
Ruckmeldungen an die Kontaktadresse laboratio@lisum.berlin-brandenburg.de zur
Verbesserung und Weiterentwicklung der Hinweise beitragen.

1. Anmeldung, Schaltflaichen und Symbole
1.1. Anmeldung

Durch Eingabe der URL https://laboratio.brandenburg.de/login, die Verwendung des
Links aus der Systemmeldung zur Erstanmeldung oder Uber ein selbst angelegtes
Lesezeichen gelangen Sie zur Anmeldeseite von Laboratio.

Hier kdnnen Sie sich mit lhren Zugangsdaten anmelden oder Uber die Funktion
.Kennwort vergessen” ein neues Kennwort generieren. Folgen Sie in diesem Fall den
Anweisungen im neuen Dialogfeld.

Anmeldung Hinweise

= Einmalkennwarter und Links zur Kennworterneuerung verlieren nach
einer Woche ihre Giiltigkeit. Bitte benutzen Sie danach die Funktion
Kennwort vergessen.

« Durch wiederholte Fehleingaben verursachte Sperren von Konten

E-Mail-Adresse

werden nach einer Verzégerung von einer Stunde
Kennwort automatisiert aufgehoben.
= Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben, benutzen Sie bitte die
Funktion Kennwort vergessen.

Kennwort vergessen

Abb.: 1. Anmeldemaske
Nach Eingabe der Anmeldeinformationen erhalten Sie per E-Mail ein Einmalkennwort,

welches in die zweite Anmeldemaske eingegeben wird. Ausflhrliche Informationen zur
MFA erhalten Sie in der daflir unter Hilfe bereitgestellten Anleitung.

Klicken Sie unten auf die Schaltflache, um Ihr Einmalkennwort zu erhalten. Es wird gesendet an mic™***olf@lisum.berlin-brandenburg de.

Einmalkennwort anfordern

Ihr Einmalkennwort wurde per E-Mail versendet.

Geben Sie das Einmalkennwert aus der E-Mail ein.

Einmalkennwort senden

Abb.: 2. Anmeldemaske
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Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie auf die Seite ,Meine Sites” mit der
Auflistung der Arbeitsgruppen, bei denen Sie die Berechtigung zur Mitarbeit haben.

Die Schaltflachen in der Funktionsleiste sind dynamisch und ermdglichen ein schnelles
Navigieren zwischen den zur Verfigung stehenden Seiten bzw. Funktionen der Seite.

[

=

A BE

-

= Landesinstitut fiir
P O

Schule und Medien

BRANDENBURG Berlin-Brandenburg

Startseite Meine Sites Kennwort @ndern Hilfe:

Sie sind hier: Meine Sites

Liste lhrer Sites (Arbeitsgruppen)

Wahlen Sie bitte die gewlinschie Site (Arbeitsgruppe) aus.

Meine Sites Verflghare Sites

Filtern und sortieren v Tl Suche nach E

BE_Erzieher
> Mitglieder: 16

Jetzt online: 1

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreiheit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback

1.2. Schaltflachen und Symbole (Auswahl)

Menu Benutzer, auf jeder Seite rechts oben, enthalt gespeicherte Details zu
lhrer Person als Nutzer, Kennwort andern, abmelden

Menu Optionen, (z. B. ,Herunterladen®, ,Verschieben®)

Menu Hinzufligen (Ordner, Dateien)

MenU Darstellungsstil andern (Karten, Liste, Tabelle)

Schaltflache Informationen

o|[o][=] M| =

Schaltflache Loschen, bedeutet Dokumente ,in den Papierkorb verschieben®

Die verflgbaren Funktionen im Menu [:] Optionen sind abhangig von der Auswahl der
Dokumente und dem Benutzerstatus (Eigentimer des Dokuments oder Nutzer).
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2. Dokumentenablage

Unter dem MenlUpunkt Dokumente befindet sich die Dokumentenablage, |Ihr wichtigstes
Werkzeug auf der Austauschplattform. Hier werden — je nach gewahlter Ansicht — Ordner
und Dokumente angezeigt. Dabei stehen Ihnen verschiedene Elemente und Funktionen zur
Verfugung.

1 Funktionsleiste - zur Navigation zwischen Seiten und Funktionen

2 Pfad - zeigt aktuellen Pfad an, ermdglicht schnellen Wechsel der Ebenen

3 Kopfzeile — enthalt mogliche Funktionen

4 Dokumentenablage - Auflistung der enthaltenen Ordner und Dateien

5 Filtern und Sortieren — ermdglicht verschiedene Anzeigen

6 Reihenfolge umkehren — Dokumente in umgekehrter Reihenfolge anzeigen

7 Suchen — ermdoglicht gezielte Suche nach Dokumenten

8 Darstellungsstil andern — Dokumente als Tabelle, Liste oder Karten darstellen

9 Abonnieren — ermdglicht die Info per E-Mail bei Anderungen der Dokumente

(Achtung, die Information erfolgt bei jeder gespeicherten Anderung!)

10 Hinzuflgen - Ordner oder Dateien, einzeln oder mehrere Dateien gleichzeitig hinzufligen
11 Menu ,Optionen® — enthalt Optionen fir das gewahlte Element, z. B. ,herunterladen®

g HEELISUM
= S Landesinstitut fiir
LAND 1 Schule und Medien
BRANDENBURG Berlin-Brandenburg

N

2 Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

\Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin > BE_Erzieher > Dokumente

\ [ | | Eiltern und sortieren ¥ Tl Suche nach ﬂ =

Pt 1 /N

6 7 8 Y¢_Abonnieren 10

\ 7
9

i SN
[$,]

o n Archiv
Geaéndert: 11.06.21 10:14 von Uta Lehmann

] n Lernfeld 2 .
interner datenaustausch LF2
Geandert: 19.05.22 12:52 von Silke Sawade

1

Mit den nachfolgenden Abbildungen werden die Dialoge fur die wichtigsten Funktionen
dargestellt und erlautert.
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2.1. Ordner oder Dateien hinzufiigen
Uber dieses Meni kénnen Sie neue Ordner anlegen bzw. Dateien hochladen.
Sollen die Dateien in einen bestimmten Ordner geladen werden, miissen Sie diesen
zuerst durch Anklicken 6ffnen.

BE_Erzieher

> 2 HEELISUM
L(,ﬂ\lNDx .. Landesinstitut fiir
BRANDENBURG

Schule und Medien
Berlin-Brandenburg
Dokumente Aktivitaten Meing Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin > BE_Erzieher > Do)

Schaltflache betatigen und Option wahlen \

Filtern und sortieren + 11 Suche nach E H
L Dateiupioad
& Mehrere Dateien hochladen
YTAX W Ordner
[%  verknupfung
Name Erstellt am Anderungsdatum  Gréte Downloads

Dokumente

a B LF2 Mai22 EWH B externe KR docx 17.01.2218:47 31.01.2216:07 1.5 MB 4

[m] B LF2 Mai22 A externe KR.docx 17.01.2218:47 31.01.2216:07 54 KB 5

[m] B LF2 Mai 22 B externe KR.docx 17.01.2218:47 31.01.2216:07 54 KB 4

a B LF2 Mai22 EWH_A_ externe KR docx 17.01.2218:47 31.01.2216:.07 1.5 MB 4

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreiheit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback

2.2. Dialogfeld ,Neuer Ordner*

BE_Erzieher

N HEELISUM
= & Landesinstitut fir
LAND Schule und Medien
BRANDENBURG Berlin-Brandenburg

Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin > BE_Erzieher > Dokumente > 2022_Mai > Kontrollrunde > LF2 » Dateien > AEG » Ordner hinzufugen

< Neuer Ordner

Name

Beschreibung

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreineit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback

Geben Sie einen Namen flir den neuen Ordner an und ggf. eine Beschreibung, mit
~opeichern® wird der Ordner erzeugt.
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2.3. Dialogfeld ,Mehrere Dateien hinzufiigen*
D HELISUM

Landesinstitut fiir

LAND Schule und Medien
BRANDENBURG Berlin-Brandenburg
Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin » BE_Erzieher > Dokumente > 2022_Mai > Kontrolirunde > LF2 > Dateien > AEG > Mehrere Dateien hinzufiigen

< Mehrere Dokumente hinzufiigen

Dateien zum Hochladen per Drag
oder

Dateien auswahlen

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreiheit | Datenschutz | Impressum | Kontaki | Feedback

Flgen Sie Dateien aus Ihrem Ordner per Drag and Drop hinzu oder nutzen Sie
,Dateien auswahlen®, damit 6ffnet sich Ihr Dateiexplorer und Sie kdnnen die Dateien
auswahlen.

Der Dateiupload einzelner Dateien erfolgt Gber den Dialog zum ,Datei auswahlen®
und den Dateiexplorer analog der Funktion ,mehrere Dateien hochladen®.

Wenn Sie im Dialog zum Hochladen keinen Dokumentnamen vergeben, wird
automatisch der Dateiname des Dokumentes Gibernommen, was vermutlich die
haufigste Nutzung ist. Wird eine Datei spater zum Bearbeiten heruntergeladen und
nach Bearbeitung mit dem gleichen Dateinamen wieder hochgeladen, erfolgt eine
Fehlermeldung (siehe nachste Abbildung) mit der Aufforderung, einen eindeutigen
Dokumentnamen anzugeben. Das deutet darauf hin, dass bereits eine Datei mit dem
gleichen Namen vorhanden ist und verhindert das Uberschreiben. Sie kdnnen je nach
Ihren Anforderungen den Dateinamen der neuen Datei andern oder die vorhandene
(alte) Datei in Laboratio Bearbeiten (z. B. die Versionsnummer andern/festlegen)
oder I6schen und die neue Datei mit dem bisherigen Dateinamen erneut hochladen.
Tipp: Die Dateinamenvergabe und das Verfahren bei der Bearbeitung sollte in
den Gruppen abgestimmt werden.

Mit ,Publizieren” veranlassen Sie das Hochladen in den angegeben Ordner und
damit die Sichtbarkeit fur die in ,Laboratio” berechtigten Benutzer.
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Abb.: Fehlermeldung beim Dateihochladen

Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin » BE_Erzisher > Dokumente > 2023_Frihjahr > Testordner Lab. 2.0 » Datei hinzufigen

< Neues Dokument

@ Fehler: Bitte wanlen Sie die Datel emeut aus.

@ Fenhler: Bitte geben Sie einen eindeutigen Dokumentnamen an.

Laden Sie Dokumente hoch, die eine Groie von 20 GB nicht Uberschreiten.

Datei

| Durchsuchen... | Keine Datel ausgewanit

Name

21_Mai_LF2_Lehrer A pdf

2.4. Kontextmenu Optionen fir Dateien oder Ordner

[T

BE_Erzieher

DN HELISUM

Landesinstitut fir
LAND Schule und Medien
BRANDENBURG Berlin-Brandenburg

Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin > BE_Erzieher > Dokumente > Stariseite > 2022_Mai > Kontrollrunde > LF2 > Dateien > LISUM

Filtern und sortieren + 1l Suche nach E 2]

Schaltflache betatigen und Option wahlen

Tr Abonnieren

Name Erstellt am Anderungsdatum GroBe Doploads
Dokumente
[m] B LF2 Ma_22_A AUF_LISUM.docx 020222 14'50 020222 14'50 33 KB
Herunteriaden
33 KB
[m] B LF2 Ma_22 B AUF_LISUM.docx 01022212114 0102221214 34 KB ¢ )
Bearbeiten
[m] B LF2 Ma_22 EWH_A_LISUM.docx 01022212114 0102221214 818 KB
Auschecken
O B LF2 Ma_22 EWH_B_LISUM.docx 01022212114 0102221214 819 KB Verschieben
In den
Papierkorh

verschieben

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreiheit | Datenschutz | Impreq

Klicken Sie auf das Kontextmen (3 Punkte) der zu bearbeitenden Datei oder des Ordners
und wahlen Sie die gewlnschte Funktion. Das Herunterladen erfolgt Gber den Download-
Dialog ihres Dateiexplorers, wobei Sie den Speicherort wahlen kénnen. Der Ordnerdownload
erfolgt im ZIP-Format, Sie mussen anschlieliend die Datei auf lhrem Gerat entpacken.
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2.5. Auswahl von Dateien oder Ordnern Uber die Anwahl der Kontrollkastchen
Sie kénnen in der Liste durch Anklicken der Kontrollkdstchen einzelne oder mehrere
Dateien oder Ordner auswahlen. Dabei andert sich die Kopfzeile sowohl in der Farbe
(blau) und mit den mdglichen Funktionen. Sie finden die wichtigsten Funktionen als
Schaltflache und weitere Funktionen im Meni mit den 3 Punkten. Es handelt sich um
die gleichen Funktionen wie bei der direkten Anwahl fur einzelne Dateien oder
Ordner. Auch die Funktionsweise ist gleich. Die gleichzeitige Verarbeitung mehrerer
Dateien oder Ordner wird dadurch vereinfacht.

*
-

BE_Erzieher
-
N\ HELISUM

. . Landesinstitut fiir
Farb- und Funktionswechsel der Kopfzeile .-a:nrtg",:s.,!::mg
bei Auswahl mehrerer Elemente

Dokumente Aktivitaten Meine Sites Hinweise

Sie sind hier: O-Berufliche Bildung Berlin > BE_Erzieher > Dokumente > Startseite > 2022_Mai > Kontrallrunde > LF2 > Dateien > LISUM Weltere Funktlonen

Herunterladen

»
¥ @ 2von4Ausgewanit | Entfernen & @ ]

Verschieben

YA Tags bearbeiten

In den Papierkorb verschiebg

Name Erstellt am Anderungsdatum  Grége Downloads
Einchecken
Dokumente Auschecken
N B LF2 Mai 22 A AUF_LISUM.docx 020222 14:50 020222 14:50 33 KB 5
»
B LF2 Mai 22 B AUF_LISUM.docx 01.022212:14 010222 12:14 34 KB 4
a B LF2 Mai 22 EWH_A_LISUM docx 01.02.2212:14 01.022212:14 818 KB 5
] B LF2_Mai 22 EWH_B_LISUM.docx 01.022212:14 01.022212:14 819 KB 4

2022 | Landesregierung Brandenburg Barrierefreineit | Datenschutz | Impressum | Kontakt | Feedback

2.6. Funktion Bearbeiten
Unter Bearbeiten kénnen Sie Ordner oder Dateien umbenennen oder ihre
Beschreibung andern. Auflerdem kénnen Sie eine neue Version eines Dokumentes
hochladen und die Versionierung festlegen.

MName

Organigramm_ochne_HZ7__ 02.05.2022 pdf |

Beschreibung

4
Dokumententyp
Einfaches Dokument 3
Versionierung v

Schiittweite der Versionsnummem anpassen und Anderungen beschreiben
~ Hauptversion
) Nebenversion

@® Aktuelle Versionsnummer beibehalten
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