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myStudy einrichten

Klicken Sie auf der myStudy-Start-
seite auf den Button , Login starten®
und geben Sie lhre Leuphana-E-
Mail-Adresse und Ihr Cloud-Pass-
wort ein. Sofern Sie nicht explizit
ein Cloud-Passwort gesetzt haben,
ist dieses mit dem Passwort |hres
Leuphana-Accounts identisch.

Akzeptieren Sie anschlieBend die
Weitergabe |hrer Leuphana-
Account-Informationen an myStudy.

Falls Sie sich das erste Mal einlog-
gen oder bereits einen myStudy-
Account haben, aber bisher den
klassischen Login genutzt haben,
fUhrt Sie das System durch den
Prozess zur Accounterstellung
bzw. -verknipfung.

B
—-»> Anmelden

vorname.nachname@®Ileuphana.de

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Ihren Leuphana-Account fiir myStudy nutzen

Sie haben bereits einen myStudy-Account

Sie haben noch keinen myStudy-Account

Responsives Design

Das responsive Design passt sich
an die GroBe lhres Bildschirmes an.

Auf kleineren Bildschirmen wird u.
a. die Seitennavigation ausgeblen-
det und kann durch einen Klick/
Tipp auf das sog. Hamburger-Sym-
bol wieder eingeblendet werden.

Seitennavigation
ein- und ausblenden

Auch andere Elemente werden
kompakter dargestellt oder ausge-
blendet. Bspw. kénnen die Stun-
denplan-Optionen Uber ein Ham-
burger-Symbol ein- und ausgeblen-
det werden.

Stundenplan-Optionen
ein- und ausblenden
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Status & Support

Ein Blick auf lhren Namen (oben
rechts) bzw. ein Klick auf Ihr Be-
nutzer*innen-lcon informiert Sie
Uber Ihr aktives Semester/lhre ak-
tuelle Rolle.

Einen Wechsel zwischen den Se-
mestern bzw. Rollen leiten Sie mit
einem Klick auf Ihren Namen bzw.
das -Icon ein. Der Logout erfolgt
ebenfalls hier.

Kontaktmoglichkeiten bei Proble-
men und ein FAQ finden Sie unter
JHilfe" >, Kontakte und FAQ“ sowie
in der rechten unteren Ecke unter
,GET SUPPORT".

—

Ihr Name
Aktuelle Rolle | aktives Semester

— 4_ BEHUtzer*i”nen_lcon

<«—— Aktuelle Rolle

Aktives Semester
Anklicken, um das Semester zu wechseln

Auf ,,GET SUPPORT* klicken, um Kontakt mit
dem myStudy-Support aufzunehmen

Dashboard & Startseite

Auf dem Dashboard kdnnen Sie
sog. Widgets nach Ihren Bedurfnis-
sen arrangieren, ein- oder ausblen-
den. Klicken Sie auf ,,Dashboard
bearbeiten“, um eine Ubersicht der
verfigbaren Widgets zu sehen und
Ihr Dashboard anzupassen.

In den meisten myStudy-Rollen ist
das Dashboard als Startseite einge-
bunden. Wenn Sie eine andere Sei-
te als personliche Startseite nutzen
mochten, z. B. lhren Stundenplan,
kdnnen Sie diese unter dem MenU-
punkt ,Verwaltung” > , Einstellun-
gen*“ festlegen.

= =&Dashboard

L2 Dashboard bearbeiten

Gebrauchsanweisung

Willkommen im Dashboard!

Dieses Dashboard kdnnen Sie sich nach Ihren eigenen Bediirfnissen
zusammenstellen.

Das Dashboard besteht aus eigenstandigen Widgets, die Sie hinzufii-
gen oder loschen und nach Bedarf auf dem Bildschirm anordnen kdn-
nen.

1. Um das Dashboard zu verandern wahlen Sie oben auf der
Seite
L2 Dashboard bearbeiten.
2. Dann erscheinen in der Titelzeile jedes Widgets folgende
Symbole:
o #* Mit diesem Symbol kénnen Sie ein Widget auf
eine andere Position ziehen.
o % Hier befinden sich Einstellungsmaglichkeiten fiir
das jeweilige Widget.
o © Hiermit Ischen Sie ein Widget.
3. Machten Sie ein neues Widget hinzufiigen, klicken Sie oben
auf der Seite auf @ Neues Widget hinzufiigen.
4. Ihre neuen Einstellungen werden gesichert wenn Sie auf v/
*Anderungen sichern” Klicken.

Sie konnen diese aus lhrem lo-
schen und bei Bedarf jeder Zeit wieder anzeigen lassen.

2P Ludwig Merker ~
Lehrende/r | SoSe 2025

Uhr

Wetter

Lunebu
15.1a'c'g
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Navigation &
Orientierung

Die Navigationsleiste befindet sich
am linken Rand. Bei kleineren
Bildschirmen wird sie durch das
responsive Design (s. 0.) hinter
dem Hamburger-Symbol versteckt.

Die Kopfzeile Gber dem Content-

Bereich bezeichnet den Inhalt der
Seite und enthalt in manchen Fal-
len eine weitere Navigationsebene.

Klicken Sie im Content-Bereich auf
den Namen einer Veranstaltung,
Person, Prifung etc., um zu dem
jeweiligen Element zu wechseln
oder Informationen zu erhalten
bzw. bearbeiten zu kénnen.

Navigationsleiste

l

HKopfzeile Content-Bereich

l

®

Dashboard

myStudy

Stundenplane

Veranstaltungsverzeichnis v
Veranstaltungsverzeichnis
Veranstaltungssuche

Veranstaltungsverzeichnis-
Export

Modulhandbuch

Ver gsverzeichnis > V

gsverzeichni

Studiengang

Leuphana Bachelor (B.A./B.Eng./B.Sc./LL.B.)

zusitzliche Angebote (ohne CPs)

& Leuphana Bachelor (B.A./B.Eng./B.Sc./LL.B.) &

I= Leuphana Semester &

I= Komplementrstudium &

In die Veranstaltung wechseln —

Personenprofil aufrufen ——p»

Modulbeschreibung ——p

Informationen zur Priifung ———p

(3 WebPublishing (S)

& Paul Ferdinand Siegert

TERMINE  STUDIENPLANKONTEXT ORGANISATORISCHES PERSONEN INHALTLICHES

Modul

42013000 Grundlagen digitaler Medientechnik ~ @
Priifung

* [26643] Grundlagen digitaler Medientechnik

Priifungsform

Schriftliche wissenschaftliche Arbeit unter Aufsicht (90 Minuten)

Stundenplan & Kalender

Der myStudy-Stundenplan kann in
verschiedenen Ansichten genutzt
werden:

— Als klassischer Stundenplan mit
allen regelmaBigen Terminen des
Semesters. Einzeltermine stehen
unterhalb des Stundenplans als
Liste.

— Als Kalender, in dem auch Einzel-
und Sprechstundentermine tag-
genau dargestellt werden

— In einer Listenansicht

Mittels des ics-Exports kénnen Sie
sich die Termine zum Import in
einen personlichen digitalen Kalen-
der (z. B. Outlook Web-App, Apple
Kalender, Thunderbird) herunterla-
den.

Art der Stundenplanansicht wahlen

Gelb: regelmaBiger

persénlicher Termin
Ihr Stundefpplan ~ Kalenderansicht ~ (3 ics Export
Montag Dienstag

v 02.07.2018 03.07.2018

8:00

Lauftelt

9:00

\

Blau: Sprechstundentermin
(nur in Kalenderansicht)

y

Informationen zum ics-Export

Kalenderansicht auf kleinem Bildschirm

< 02.07.2018

Mittwoch
04.07.2018

0:00 ‘Sprechstunde
! W\mr_ Rot: Lehrveranstaltung
ETrym—
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Sprechstunden

Einzelnen
Slot
léschen

Sprechstundenverwaltung
libertragen und léschen

Veranstaltung

Informationen zu lhrer Sprechstunde bearbeiten Sie unter ,Verwaltung® >
LSprechstunde”. Sie kdnnen Sprechstundentermine anlegen, zu denen
sich Studierende Uber Ihr 6ffentliches myStudy-Profil anmelden kénnen.
Soll eine andere Person (z. B. Office-Manager*in) Ihre Sprechstunden-
termine verwalten, kénnen Sie ihr die entsprechenden Rechte zuweisen.

Allgemeine
Informationen
zur Sprech-
stunde bear-
beiten

4—'

Sprechstundentermine hinzufiigen

Titel Sprechstunde

Raum C7.209

Wiederholung wochentlich &

Datum 20.08.2025 30.09.2025

>

So

Uhrzeit September 2025

Mi Do Fr Sa

Zeitraster alle 15 Minuten & 1 2 3 4 5 6 7

0 11 12 13 14

7 18 19 20 21

— Sollen wiederkehrende Sprechstundentermine angelegt
werden, wéhlen Sie tagliche oder wéchentliche Wiederho-
lung. Legen Sie Anfang und Ende des Zeitraums fest,
innerhalb dessen der Termin wiederholt angeboten wird.
Wichtig: Bei einmaligen Terminen stellen Sie Anfangs- und
Enddatum auf den gleichen Tag ein.

— Legen Sie Start- und End-Uhrzeit Ihrer Sprechzeit sowie
ein Zeitraster fiir die Dauer der einzelnen Sprechstunden-
Slots fest.

Um in die Veranstaltung zu wechseln, klicken Sie auf den Veranstaltungs-
titel im Stundenplan, im Vorlesungsverzeichnis oder in der Ubersicht lhres
Lehrangebots. Die Veranstaltungsfunktionen sind auf mehreren Reitern
verteilt dargestellt. Klicken Sie auf einen Reiter, um die gewlinschte Funk-
tion zu bearbeiten.

Details finden Sie auf den Folgeseiten dieser Anleitung.

& Dynamische Webseiten mit PHP (Pro)

~ Paul Ferdinand Siegert

Néchster Termin: Heute um 14:15 Uhr

INFORMATION ONLINELEHRE SEMINARPLAN MATERIAL LITERATUR MITTEILUNGEN FORUM GRUPPEN ANMELDUNG
— Informationen zu Terminen, — Alle Termine darstellen — Literatur aus dem Online- — Forum fiir — Erfolgreich Angemel-
Réumen, Studienplankon- — Thema und Beschreibung Katalog der Bibliothek Diskussionen dete und Nachri-
text, Priifung der Sitzungen hinzufiigen — Literaturangaben im Frei- cker*innen zeigen
— Bearbeitung der Inhalte — PDF-Export textformat — Nachmelden von
und Ziele — RIS-Dateien bereitstellen Studierenden
— Hinzufiigen von Lehrenden — Excel-Export
und Tutor*innen v v v v
— Moodle-Kurs erstellen — Materialien organisieren — Mitteilungen an Studieren-  — Gruppen anlegen
— Video-Konferenzen mit und bereitstellen de schicken — Ubersicht der Gruppen
Zoom einrichten — Passwortschutz aktivieren — — Gruppenkommunikation — Studierende hinzufiigen
— Upload fiir Studierende — Excel-Export
ermaglichen
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Veranstaltung

Informationen

Hier werden die Grunddaten der
Veranstaltung wie die Termine, den
Studienplankontext, das Anmelde-
verfahren, zugehdrige Personen
und die Inhalte angezeigt.

Jederzeit bearbeitbar sind die zu-
gehdrigen Personen, die inhaltli-
chen Angaben sowie die Evaluati-
onsanmeldung. Bitte erfassen Sie
aussagekraftige Informationen zu
Inhalt und Konzept, Zielen und
Studienleistungen.

Bei dringendem Bedarf zur Ande-
rung weiterer Grunddaten wenden
Sie sich an lhr Studiendekanat bzw.
die zustandigen
Ansprechpartner*innen in den
Schools.

Studierende legen groBen Wert auf eine aussagekriftige Beschreibung der

Inhaltliche Angaben
bearbeiten

Tutor*innen hinzufiigen

Veranstaltung

Onlinelehre

Unter ,Moodle Kurs“ erstellen Sie
aus myStudy heraus einen Moodle-
Kurs. Alle Lehrenden und Tutor*in-
nen der Veranstaltung erhalten in
Moodle die Teacher-Rolle.
Alternativ verkntpfen Sie einen
bereits bestehenden Kurs.

Uber ,Videokonferenz erstellen®
erstellen Sie ein Zoom-Meeting fur
das gesamte Semester. Jedes Mee-
ting muss von lhnen gestartet wer-
den, damit Studierende teilnehmen
kénnen.

Sofern angelegt, sind ein Button
zum Moodle-Kurs und die Zu-
gangsdaten zum Zoom-Meeting
hier sichtbar.

Inhalt und
vers I 3 p
Konzept Lehrveranstaltung! Bitte machen Sie Angaben zu den Inhalten der
Veranstaltung!
4
Ziel Studierende legen groen Wert auf eine aussagekraftige Beschreibung der
Lehrveranstaltung! Bitte machen Sie Angaben zu den Zielen der
Veranstaltung!
4
A verden v ahme
Studienleistung Welche Leistungen v.erdL: von den Studierenden im Rahmen dieser
gemiB FSA Veranstaltungen erwartet
4
sonstige
Hinweise
4
(0]
Moodle Kurs

Wenn Sie Ihre Lehre zusatzlich digital gestalten mdchten, bieten wir lhnen ein Moodle-Kurstemplate an.

» Information zum Kursformat
Wenn Sie einen Kurs anlegen, bekommen alle Lehrenden und Tutor*innen, die bereits in Moodle registriert sind, die Rolle
"Teacher" bzw. "Tutor" zugewiesen.

Achtung: Lehrende und Tutor*innen, die noch nie in Moodle gearbeitet haben, miissen sich vor Erstellung des Moodle-
Kurses einmalig iiber ihren Leuphana-Account in -> Moodle anmelden!

+ Moodle-Kurs erstellen

A

Anklicken, um
neuen Moodle-

Moodle-Kurs mit dieser

» Alternativ kinnen Sie einen bereits

T

Aufklappen, um bestehenden
Kurs zu verkniipfen

Kurs zu erstellen

myStudy Informationen fir Lehrende
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Veranstaltung

Seminarplan

Um regulare Veranstaltungstermine
zu andern, wenden Sie sich an hr
Studiendekanat bzw. die zustandi-
gen Ansprechpartner®innen in den
B Schools.
Flgen Sie den einzelnen Terminen
Ihrer Lehrveranstaltung Themen
und eine Beschreibung hinzu. Al-
ternativ importieren Sie den Semi-
narplan einer anderen Veranstal-
tung, bspw. aus einem vergange-
nen Semester.

Geben Sie inoffizielle Termine (z. B.
Abgabetermine, Selbstlernphasen)
an, die im Seminarplan angezeigt
werden sollen.

Fur Ihre Unterlagen oder zum Ver-
teilen kdnnen Sie eine PDF-Version
des Seminarplans herunterladen.

Inoffiziellen Termin hinzufiigen

Thema und inhaltliche Beschreibung des
Termins bearbeiten

Linkstrukturen
Hypertextsrtrukturen, Hyperlinks, Navigationsprobleme, Impi pflicht, Disclaimer etc...
04.06.2025

Einsendefrist Prasentationen
Bitte senden Sie mir Ihre Présentationen bis zu diesem Termin per E-Mail ein.

Inoffiziellen Termin ldschen

Veranstaltung

Material

Bereitstellen

Markieren Sie einen Ordner, um
dort Dateien und Links bereitzustel-
len oder neue Unterordner anzule-
gen.

Schiitzen

Schutzen Sie Ihr Material mit einem

Passwort, um nur angemeldeten
Studierenden den Zugriff zu gestat-
ten.

Unterordner erhalten immer das

Passwort ihres Ubergeordneten Ord-

= NEers.

Link erstellen

Download markierter Ordner/Dateien

Bearbeiten Dateien hochladen

Ordner erstellen

Material mit einem Passwort schiitzen

Ordner markieren und bearbeiten

Passwort setzen und
speichern

Wird das Vorhangeschloss angezeigt, ist das Material nur
fiir erfolgreich angemeldete Studierende sichtbar.

p@testveranstaltung

myStudy Informationen fir Lehrende
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Veranstaltung

Material

Uploads von Studierenden
Erstellen Sie einen neuen Ordner
fur die Uploads der Studierenden.

Definieren Sie unter ,Freigabe“ die
Upload- und Sichtbarkeitsrechte.

»Uploads*:
LAlle”: Studierende kénnen Mate-
rialien uploaden

LSichtbar”:

,FUr den/die Bereitstellenden, Leh-
rende und Tutoren...”: Studierende
sehen nur die Dateien, die sie
selbst hochgeladen haben

LFur alle”: Alle Studierenden sehen
alle hochgeladenen Dateien

Veranstaltung

Literatur

Nach einem Klick auf ,,Bearbeiten”
kdénnen Sie lhre Literaturliste aus
verschiedenen Quellen automatisch
oder manuell beftllen.

Nicht an der Leuphana vorhandene
Literatur kdnnen Sie zur Beschaf-
fung vorschlagen.

In einem elektronischen Katalog
(LUX oder GBV) verfugbare Schrif-
ten werden in der Literaturliste mit
einem Symbol hervorgehoben und
mit der entsprechenden Katalogsei-
te verknipft.

myStudy Informationen fir Lehrende

Wird der rote Pfeil angezeigt, ist der Ordner fiir
Uploads durch Studierende gedffnet.

Beschaffungsvorschlag bei
der Bibliothek einreichen

Import aus Literaturverwaltungs-
Software (Citavi, Zotero etc.)

Import aus anderer Veran-

Freitext eingeben
staltung (z. B. Vorjahr)
Bibliografische l
Daten in LUX oder
GBV suchen und
(ibernehmen

Od— In LUX anzeigen

Oq— In GBV-Katalog anzeigen

Freitexteintrag ohne

: Katalogverkniipfung

T Inhaltsverzeichnis




Veranstaltung

Mitteilungen

Mitteilungen werden per E-Mail
verschickt und stehen zusatzlich in
myStudy dauerhaft zur Verfiigung.

Wahlen Sie die Adressat*innen aus:

~Angemeldete”
Alle Personen, die erfolgreich zur
Veranstaltung angemeldet sind

JInteressierte”

Alle Personen, die diese Veranstal-
tung im Stundenplan haben oder
sie sich gerade ansehen, unabhan-
gig vom Anmeldestatus

~Arbeitsgruppen®

Einzelne, mehrere oder alle Grup-
pen (sofern Sie solche angelegt
haben —s. u.)

Neue Mitteilung senden

Betreff

Betreff

Text

Mitteilungen werden in myStudy zur Verfiigung gestellt fiir

o @ -alle ich zu dieser

Personen. Liste anzeigen ~

Interessierte © - alle Personen, die die inihren

haben. Liste anzeigen ~

dieser Auswahl eingrenzen ~

Sende Kopie an alle Lehrenden und Tutoren

Bei Versand an Gruppen anklicken, um Gruppen auszuwéhlen

© Arbeitsgruppen dieser Veranstaltung. Auswahl eingrenzen ~
—> 9 Alle

—» & Gruppe 1 (0/5) v ¢———
—» % Gruppe 2 (0/5) ~

Gruppenmitglieder
namentlich anzeigen

Veranstaltung

Forum

Das Forum ermdglicht die Diskus-
sion der Veranstaltungsthemen mit
und zwischen den Studierenden.

StandardmaBig kénnen alle myStu-
dy-Nutzer*innen das Forum einse-
hen sowie Threads und Antworten
erstellen.

Sie kdnnen die Sichtbarkeit auf
Studierende und Lehrende lhrer
Veranstaltung beschranken.

Um per E-Mail Uber neue Threads
und Beitrage informiert zu werden,
aktivieren Sie die Option ,Neuein-
trage per Email®.

Thread ldschen

Zurtick zur Ubersicht Beitrag und alle Antworten auf diesen lischen

.

Beitrag editieren

myStudy Informationen fir Lehrende
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Veranstaltung

Gruppen

Wenn Sie Gruppen erstellen, wer-
den diese als mogliche Adressatin-
nen der Mitteilungsfunktion

(s.0.) angezeigt.

Studierende, die einer Gruppe an-
gehdren, kénnen die Mitteilungs-
funktion nutzen, um Mitgliedern
ihrer eigenen oder anderer Grup-
pen zu schreiben.

Sie kdnnen die Gruppenliste als
Excel-Tabelle exportieren.

Gruppe erstellen sowie Name, Beschreibung und maximale Studierendenzahl festlegen

+ Gruppe hinzufiigen

Name hreibung r*innen
Gruppe 1  Dies ist Gruppe 1. 0/5 noch keine Mitglieder ;= s a
Gruppe 2 0/5 noch keine Mitglieder ;= 5 a
| Studierende
. Y kénnen sich
Gruppeneigen- Mitglieder Gruppe SZ//)S f efnira o
schaften bearbeiten  anzeigen und bearbeiten léschen 8
Lehrende*r/
Tutor*in weist
Studierende zu

Studierende Gruppe(n) zuweisen

Veranstaltung

Anmeldung

Hier finden Sie die aktuelle Teil-
nehmer*innen- und
Nachricker*innenlisten der Veran-
staltung. Klicken Sie auf den Titel
der jeweiligen Liste, um diese auf-
zuklappen.

Auf Wunsch kénnen Sie die Teil-
nehmer*innenliste als Excel-Tabelle
exportieren.

In Ausnahmeféallen kénnen Sie die
Listen bearbeiten oder Studierende
nachmelden. Wenden Sie sich bei
Fragen hierzu bitte an das zustan-
dige Studiendekanat bzw. die zu-
standigen Ansprechpartner*innen
in den Schools.

Zwischen Teilnehmer*innen- und
Nachriicker*innenliste verschieben

-

Anmeldeproto-
koll anzeigen

Anmeldung
léschen

myStudy Informationen fir Lehrende
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Kontakt zum myStudy-Support

Bei Fragen steht Ihnen der myStudy-Support gerne zur Verflgung!

mystudy@leuphana.de

Der myStudy-Support kann nur bei technischen Problemen helfen.
=  Weitere Ansprechpersonen finden Sie nach dem Login in myStudy unter ,Hilfe* > ,Kontakte und FAQ".

Veranstaltungsangebot )
Bei Fragen, Problemen und Anderungswiinschen zu lhrem Veranstaltungsangebot, zu den Veranstaltungsdaten

und Modulzuordnungen sowie zum Anmeldeverfahren wenden Sie sich bitte an das zustandige Studiendekanat
bzw. die zustandigen Ansprechpartner*innen in den Schools.

Priifungsangebot )
Bei Fragen, Problemen und Anderungswiinschen zu lhrem Prifungsangebot wenden Sie sich bitte an die zu-
sténdigen Mitarbeiter*innen in den Fakultdten bzw. Schools oder beim Prifungsservice.

IT-Probleme
Bei Problemen mit dem Leuphana-Account, E-Mail, WLAN, VPN, Software etc. hilft das Team vom IT-Service
telefonisch (1212) oder per E-Mail (it-service@leuphana.de) weiter.

IMPRESSUM
Leuphana Universitat Lineburg, Medien- und Informationszentrum (M1Z), Campus Management, Universitatsallee 1, 21335 Liineburg
Erstellung und Gestaltung: myStudy-Support | mystudy@leuphana.de | mystudy.leuphana.de | Version 2.2

myStudy Informationen fir Lehrende T Inhaltsverzeichnis 12



mailto:mystudy@leuphana.de
tel:+4941316771212
mailto:it-service@leuphana.de
mailto:mystudy@leuphana.de
https://mystudy.leuphana.de

