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Forum – Beiträge schreiben und antworten 

 Für jedes Team gibt es ein eigenes Austauschforum.  
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 Neue Beiträge schreiben: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn Sie einen neuen Austausch 

anlegen möchten, klicken Sie auf 

„Neues Thema hinzufügen“. 

Tragen Sie einen kurzen und 

präzisen Betreff ein und 

schreiben Sie Ihre 

Mitteilung. 

Über den Erweitert-Button 

können Sie Ihrer Mitteilung 

Anhänge beifügen. 

Bereits vorhandene Themen 

werden unten noch einmal 

aufgelistet. 
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In dieses Feld schieben 

Sie in der Erweiterung 

Ihre Dokumenten-

Anhänge (z.B. eine Word 

oder PDF – Vorlage). 

WICHIG! 

Am Ende senden Sie bitte 

Ihre Mitteilung ab. 

Nach dem Absenden steht Ihnen 

30 Minuten Zeit zur Verfügung 

Ihren Beitrag noch zu verändern. 
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 Beiträge innerhalb der 30 Minuten verändern: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Antworten auf bestehende Beiträge: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über den Button „Bearbeiten“ öffnet sich 

Ihr Beitrag wieder im Texteditor. Ändern Sie 

Ihre Mitteilung und klicken Sie abschließend 

wieder auf „Beitrag senden“.  

Über den Button 

„Löschen“ können Sie 

den Beitrag innerhalb 

der 30 Minuten wieder 

entfernen.  

Wenn Sie auf ein Thema antworten 

möchten, klicken Sie dieses 

zunächst an.  
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Sie haben die Möglichkeit auf den 

Ursprungsbeitrag oder auch schon auf 

gegebene Antworten zu reagieren. 

Tragen Sie Ihre Antwort ein. Der 

Beitrag auf den Sie antworten, wird 

Ihnen darüber angezeigt. 

WICHTIG! Zum Schluss 

„Speichern“ nicht vergessen! 
Sollten Sie einen Texteditor benötigen, 

um beispielsweise Unterstreichungen 

vorzunehmen, oder möchten Sie ein 

Dokument anhängen, klicken Sie auf 

„Erweitert“. 
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 Beiträge abonnieren: 

 

Bei abonnierten Beiträgen wird bei jeder Antwort und jeder 

Ergänzung dem Nutzer oder der Nutzerin zum einen eine Mail 

zugesendet und zum anderen erscheint eine Meldung oben links 

bei den Systemnachrichten.  
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