m Nicht jede Frage und jedes Thema kann hier aufgefiihrt werden. Falls Sie weitere Fragen haben oder Unterstiitzung bendtigen, wenden Sie sich bitte direkt an unseren Support.

Hilfe-Themen

Bitte lesen Sie sich diese Hilfe-Seite in Ruhe durch.OMOC.interactive ist stets bemiht Ihre Fragen zu beantworten, daher wird diese Seite von Zeit zu Zeit erweitert.
Hinweis: Nutzen Sie die Hilfetexte-Funktion in der oberen Navigation. So werden Ihnen zu verschiedenen Bereiche Hilfetexte eingeblendet. Diese Funktion kann in der Zugangsdatenverwaltung

auch fur einzelne Konten automatisch aktiviert werden.

»Hinweis genderneutrale Formulierungen

»Was bedeuten die Symbole?

»Was sind RTF, XLSX-, CSV/Text- oder XML-Formate?

»Was ist ein Logfile?

»Werden Adressen an Dritte weitergegeben?

»Server und Sicherheit: Wo liegen die Daten?

>Was ist SSL?

>Tipp: Druck- und PDF-Ausgabe anpassen

»>Tipp: Druckausgabe/Mailversand als PDF

>Tipp: Bilder bearbeiten, PDFs in Bilder konvertieren

>Tipp: Ansichten in Excel weiterverarbeiten und z.B. fiir den Druck @ndern

»Tipp: Hintergrundfarben und Hintergrundlogo (Raumverwaltung) werden nicht mit ausgedruckt
>Tipp: Per CSS-Angaben das Aussehen der Online-Dienste und Druckansichten verdandern
»>Problemlosung Fenster ("PopUp") wird nicht gedffnet

»>Problemldosungen Internet Explorer

»>Firefox: Hauptfenster 6ffnet sich nicht in den Vordergrund

»LDAP Anbindung

»Anderungen am Layout via CSS und spezielle Funktionen via JS

Hinweis genderneutrale Formulierungen

Die Benutzungsoberflache wurde weitgehend genderneutral gehalten. Begriffe wie "Kunde" oder "Betreiber" sind als genderneutral anzusehen, da dies auch Organisationen sein kénnen.

Was bedeuten die Symbole?

Jedes Symbol in den Online-Diensten ist mit einem sog. "Alt-Tag" versehen. D.h. wenn Sie es mit der Maus beriihren, erscheint ein kleiner Text was dieses Symbol bedeutet. Hier jedoch noch

einmal alle allgemein giiltigen Symbole im Uberblick:

[m]
Kleiner Kalender um ein Datum auszuwahlen.

o

Infobox mit nitzlichen Hinweisen und Tipps.

Q

Dient nur als Hinweis, dass man mit Strg +/- die SchriftgroBe andern kann (Standardfunktion von Browsern).

0]

Falls verfuigbar, wird bei Klick eine Detailseite z.B. der Adressedaten angezeigt, um diese zu bearbeiten.

Offnet eine Tagesansicht z.B. in der Statistik oder in Belegungsplanen, sofern verfiigbar.
®
Erscheint im Mobilemodus, wenn eine Tabelle nach rechts hinaus verschiebbar ist.

VI
Merkmal/Option gesetzt bzw. nicht gesetzt

v

O

Pflichtfeld

Wichtige/empfehlenswerte Einstellungen

Diese Symbole kennzeichnen Links (vor, hoch, zuriick). Sie gelangen auf eine andere Seite, ein PopUp 6ffnet sich oder Sie kommen zum Anfang der Seite (Top).

Dieses Symbol kennzeichnent Spalten, nach denen die Eintrage sortiert werden kénnen. Klicken Sie dazu einfach die Spaltentuberschrift an.

#

Dieses Symbol kennzeichnet einen hexadezimalen RGB-Farbwert (z. B. #B33854 fur die Farbe Rot). Statt diesen Wert einzutippen, kénnen Sie auch den Wert auch von der



Farbskala iibernehmen (siehe nachstes Symbol).

Dieses Symbol, unterlegt mit der aktuellen Farbe des jeweiligen Eintrages, 6ffnet beim Anklicken die Farbskala in einem extra PopUp.

v

Kennzeichnet eine Spalte mit Checkboxen bzw. eine einzelne Checkbox, die Sie markieren missen, wenn Sie mit dem Eintrag bzw. mit den Eintrage eine auswahlbare Aktion

durchfiihren wollen.
X

Kennzeichnet eine Spalte mit Checkboxen bzw. eine einzelne Checkbox, die Sie markieren missen, wenn Sie den Eintrag bzw. die Eintrédge entfernen wollen.

@

Der in dem jeweiligen Zusammenhang erwéhnten Person(en) eine E-Mail zukommen lassen.

Links zu den genannten Plattformen um dort nach der Person/Firma zu suchen.

Was sind die RTF, XLSX-, CSV/Text-, XML-Formate?

RTF steht fur Rich-Text-Format und ist seit den Urspriingen der elektronischen Textverarbeitung ein Standard-Format bei Office-Produkten wie z. B. von Microsoft. Das Format lasst sich

besonders gut fiir Vorlagen verwenden, da eingebettete Platzhalter sich im fertigen Dokument nachtréglich bestens automatisiert durch konkrete Inhalte ersetzen lassen.

Das XLSX-Format ist ebenfalls ein Standard-Format bei Office-Produkten wie z. B. von Microsoft (ab 2003, davor XLS). Es laBt sich problemlos in Excel oder Word importieren. Somit steht

Ihnen die Méglichkeit zur Verfiigung, schnellstméglich Serienbriefe oder anschaulichere Grafiken bzw. Powerpoint Prasentationen zu erstellen.

CSV/Text ist ein élteres, aber dafiir sehr universielles Format. Es gibt kaum Online-Dienste (Windows, MAC, Linux) die dieses Format nicht unterstitzen. Die Daten werden kommasepariert in

ein normales Textfile geschrieben.
XML ist ein neueres Format, welches viele neuere Online-Dienste mittlerweile unterstitzen.

Sollten Sie dennoch ein anderes Format benétigen, wenden Sie sich bitte an den Support.

Was ist ein Logfile?

Das Lodfile ist eine Liste (Textfile oder Datenbankeintrége), die die verschiedenesten Informationen Gber Zugriffe und Aktionen listet. D.h. dort wird z. B. hinterlegt wann ein Aufruf stattfand
und welche Aktion ausgefiihrt wurde.

Logfiles werden im Internet sehr haufig verwendet, da diese eine Mdglichkeit der Auswertung Uber das Verhalten von Personen, die ein System nutzen, wiedergeben und somit bei der Analyse
von Missbrauchféllen eine wesentliche Grundlage bilden. Zudem lassen sich so Systeme optimieren und verbessern, ggf. konnen kaum verwendete Funktionen deaktiviert und viel verwendete

Funktionen ggf. weiter ausgebaut werden.

Werden Adressen an Dritte weitergegeben?

Nein. Lesen Sie dazu bitte die allgemeinen Geschaftsbedingungen und die Datenschutzerklédrung von OMOC.interactive (siehe>https://www.omoc.de/). Weitere Fragen beantwortet Ihnen

gerne der Support!

Server und Sicherheit: Wo liegen die Daten?

Alle Online-Dienste werden auf OMOC.interactive Server in einem Hochsicherheits-Data-Center bei » Hetzner gehostet. Somit ist eine sichere Lagerung Ihrer Daten gewahleistet.

Auf den Servern mit diesen Online-Diensten haben Kunden nur tber die Anmeldeseite Zugriff. D.h. weder per FTP oder SSH, da fir die Hostingkunden ein extra Server bereit steht. Einen
Systemzugriff haben ausschlieBlich Mitarbeitende von OMOC.interactive.

Selbstverstéandlich l&uft der Datenverkehr lber eine gesicherte und verschliisselte »SSL-Verbindung, sowie sie auch fiir z. B. Online-Banking verwendet wird.

Desweiteren werden regelmaBig aktuelle Sicherheitspatches installiert. Samtliche nicht benétigten Dienste wie normales FTP sind deaktiviert und eine Firewall regelt die Zugriffe. Alle Eingaben
(auch Uber Schnittstellen) werden selbstverstandlich auf Inhalte Gberpriift (Stichwort "MySQL-Injektion") und ebenfalls durch diverse Einstellungen von PHP her schon gefiltert. Desweiteren
wurden samtliche Quelltexte zu 90% selbstentwickelt (inkl. der Sitzungsverwaltung), so dass bekannte Angriffspunkte, welche insbesondere von "Skript-Kiddies" gerne ausprobiert werden,
mehr oder weniger ausgeschlossen sind.

Jede Nacht (gegen 0:00 Uhr herum) werden Fullbackups gefahren, welche im 7-Tage vorgehalten werden. Darliberhinaus werden samtliche Daten permanent gespiegelt. Die Online-Dienste
sind so ausgelegt, dass ein Wechsel zu einer gréBeren Maschine, oder bei einem Ausfall, innerhalb kiirzester Zeit kein Problem darstellt.

Weitere Fragen beantwortet Ihnen gerne der Support!

Was ist SSL

SSL (= Secure Socket Layer) ist ein Sicherungsprotokoll, das 1994 durch die Firmen Netscape und RSA Data Security entwickelt wurde. Vertrauliche Daten sollen beim Internetsurfen
verschlisselt Ubertragen werden.

Ihr Browser bietet Ihnen dazu das Verschllsselungsverfahren SSL, das eine verschliisselte Netzverbindung zwischen Server und Browser ermdéglicht. Das SSL-Protokoll gewahrleistet, dass
Daten wahrend der Ubertragung nicht gelesen oder manipuliert werden kénnen und stellt die Identitét einer Internetseite sicher. Das SSL-Protokoll wird dadurch initiiert, dass dem bekannten
http ein "s" (= secure, dt. sicher) in der URL der Verbindung angeh&ngt wird. Bei jedem Aufruf einer https-Seite prift Ihr Browser, ob der Anbieter der Internetseite ein giltiges SSL-Zertifikat
hat. Hat er das nicht, dann warnt Sie Ihr Browser mit einer Nachricht: "Diese Web Site kann leider nicht als sicher verifiziert werden. Wollen Sie wirklich weitermachen?" Bei einer solchen
Warnung Ihres Browsers sollten Sie sich in jedem Fall Gberlegen, ob Sie auf den Seiten dieses Anbieters weitersurfen wollen, da dessen Zertifikat entweder unbekannt oder abgelaufen ist.

Siehe auch » » Fehler MSIE 6.0


https://www.omoc.de/
https://www.hetzner.de/

Tipp: Online-Dienst nach Anmeldung

Falls Sie nur ein Online-Dienst installiert haben oder sehr oft ein bestimmte Online-Dienst benutzen, kénnen Sie unter 'Einstellungen’' im obigen Meni, unter dem Eintrag 'Online-Dienst nach

Anmeldung' diese Online-Dienst anwéahlen. Nach der Anmeldung wird nun automatisches diese Online-Dienst gestartet. Der extra Klick im Menu entféllt also!

Druck- und PDF-Ausgabe anpassen

Inhalt zu breit

Falls Sie beim Drucken nicht immer alles auf eine Seite bekommen, Ihnen die Seitenrander zu klein erscheinen oder Seiten leer bleiben bzw. Wérter/Spalten fehlen, liegt dies hauptsachlich an

der Breite der zu druckenen Inhalte. Versuchen Sie daher bitte folgendes:

O 00 N O U h W

. Die Ansicht unter "Druckvorschau" im Browser oder im PDF-Reader auf 80%, 60% oder weniger % einstellen. Bei kleineren Anpassungen hilft auch die Einstellung "auf Seite

verkleinern" (siehe Bilder unten)

. In der Druckvorschau der Online-Dienst (also nicht in der Druckvorschau des Browers) mit gehaltener STRG-Taste die +/- Taste driicken. Im Firefox (andere Browser nicht

getestet) verandert sich die SchriftgréBe und wird im Ausdruck wie eingestellt wieder gegeben.

. Sie entfernen die Angaben zu den Seitenrandern. 0 angeben.

. Sie entfernen die Angaben zu der Kopf- und FuBzeile wie URL, Uhrzeit etc.

. Druckausgabe im Querformat

. Druckausgabe auf DIN A3 Drucker

. Anderen Browser versuchen, da diese die Druckausgaben teilweise anders berechnen (z.B. Firefox, MSIE, Opera)
. Anderes Betriebssystem versuchen, da dort die Ausgaben teilweise unterschiedlich seien kénnen (Mac/PC/Linux)

. Falls Sie PDFs bendtigen die die Seitenrénder der Browsereinstellungen tbernehmen sollen, installieren Sie sich bitte einen PDF Druckertreiber wie z.B. CutePDF-Writer. Der OMOC

PDF Generator erzeugt die PDFs auf der Konsole des Servers und kann daher die Einstellungen nicht beriicksichtigen

Inhalt zu lang

Falls beim Drucken Inhalte z.B. tiber Ihre FuBzeile gedruckt werden, stellen Sie einfach den unteren Rand z.B. auf 60mm ein. Dann findet vorher schon ein Seitenumbruch statt und es wird auf

der nachsten Seite weitergedruckt.

Wo finde ich die Einstellungen?

Hier eine Auflistung wo die Druckeinstellungen in den verschiedenen Browsern vorgenommen werden kénnen:

ile

28

Druckoptimierung im Microsoft Internert Explorer (unter 'Datei' -> 'Seite einrichten... "):

~ Papier
Grife:

e =

Quelle:

IAutom. Cuellenauswahl j

—Kopf- und Fulizeilan
Kopfzeile

Fulizeile

—Orienkierung Rander {rarm)

" HochFormat Links: I a
I a

Rechts: ID
% Querformat Oben: Unten: |D|

K I Abbrechenl Drucker ... |

Druckoptimierung im Mozilla Firefox (unter 'Datei' -> 'Seite einrichten..."):



Seite einrichten x|

Format & Cptionen | Rénder & Kopf-fFuBizeien |

Farmak

Ausrichtung: €| 4] Hochformat - [pey'| Querfiorma

Skalierung: |6D % W o Seicengrafie verkleingrm
Opkionen
[ " Hintergrund drucken (Farben und Bilder) J

Ok I Abbrechen |

Seite einrichten x|

Format & Optionen  Rénder & Kopf-Fubzeilen |

~ Rander (Millimeter)

Kopf- & Fulizeilen

I --leer-- j I --leer-- j I --leer-- j

Lirks: IMitte: Rechts:

I --leer-- 'I I --lesr-- vI I ~leer-- vI

Ok I Abbrechen |

3. Druckoptimierung im Opera (unter 'Datei' -> 'Druckoptionen'):

Druckoptionen x|

Papier und Origntisrung

w1 Seitenhintergrund drucken

|» Kopf- u, Fufizeilen drucken

An Papierbreite anpassen

Skalieren auf

Seitenrander (in cm)

COben a Unten

Links a Rechts

4. Druckoptimierung im Safari (unter ‘Ablage' -> 'Papierformat'):




Einstellungen: = Seiteneinstellungen |"¢'J

Format fiir: ' Alle Drucker H"]

Papierformat: ' DIN A4 H'l
20,99 cm x 29,70 cm

EE

Ausrichtung:

Grofe:

@ (“Abbrechen ) (oK)

5. Nachtrégliche Druckoptimierung im Acrobat Reader (unter ‘Drucken'):

Drucken
Drucker | HP Universal Printing PCL 6 +|| Eigenschaften | [
Exemplare: |1 : []1n Graustufen (schw
Zu druckende Seiten
@ Alle
() Aktuelle Seite
() Seiten |1 -2

» Weitere Optionen
Seite anpassen und Optionen (@)
l QrﬁBe ] l H]D Poster l l Mehrere l l E Broschire

_) Anpassen

) Tatsdchliche GroBe

(7) UbergroBe Seiten verkleinern

@ Benutzerdefinierter MaBstab: 95 %

[] Papierquelle gernaB PDF-Seitengrabe auswihlen
[] Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:
@ Hoch-/Querformat automatisch
() Hochformat

() Querformat

Tipp: Druckausgabe/Mailversand als PDF

Mochten Sie PDFs erzeugen, kann dies z. B.kostenlos Gber das Programm CutePDF-Writer getan werden. Sie finden es auf der Internetseite

> https:/ /www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp/. Hinweis: OMOC.interactive (ibernimmt kein Support und keine Haftung fiir diese Software!

Tipp: Bilder bearbeiten, PDFs in Bilder konvertieren

Der Upload von Dateianhdngen und Vorlagen ist auf 5 MiB beschrénkt. Wenn Sie Fotos daher bearbeiten wollen oder z.B. aus einem PDF ein Bild erstellen wollen (z.B. fir RTF-Vorlagen),
kénnen Sie neben zahlreichen Online-Tools auch das Programm >»https://www.irfanview.de/ nutzen. Hier mit lassen sich z.B. PDFs 6ffnen, schneiden und als PNG speichern. Hinweis:

OMOC.interactive ibernimmt kein Support und keine Haftung fiir diese Software!

Tipp: Ansichten in Excel weiterverarbeiten und z. B. fiir den Druck @andern

Da die Ansichten (Kalender, Formulare, Rechnungen etc.) aus HTML-Tabellen bestehen, haben Sie die Mdglichkeit sich diese zu kopieren (z.B. Druckansicht -> abbrechen -> STRG+A ->

STRG+C) und in Excel einzufiigen. Excel erkennt den Tabellenaufbau und Sie kénnen nun die Anderungen je nach Wunsch vollziehen.

Tipp: Hintergrundfarben und Hintergrundlogo (Raumverwaltung) wird nicht mit ausgedruckt

Ob Hintergrundfarben und Hintergrundbilder mit ausgedruckt werden, 1&8t sich einstellen. Im Firefox und Internet-Explorer ab Version 8 findet man dies unter "Datei -> Seite einrichten". Im

Internet-Explorer vor 8 unter "Extras -> Internetoptionen -> Erweitert -> Wird gedruckt"

Tipp: Per CSS-Angaben das Aussehen der Online-Dienste und Druckansichten verandern

In einigen Online-Diensten ist es moglich, eigene CSS-Angaben zu hinterlegen um so das Aussehen insbesondere die Druckansichten nach Ihren Winschen (in Grenzen!) anzupassen. Bei

Bedarf wenden Sie sich bitte direkt an unseren Support.

Problemldsung Fenster ("PopUp") wird nicht gedffnet


https://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp
https://www.irfanview.de/

Beim Anklicken eines Buttons oder Link wird das Fenster nicht geoffnet (sofern sich dort ein Fenster "PopUp" 6ffnen soll)

Hier exemplarisch fiir den Firefox:

Einstellungen -> Datenschutz & Sicherheit -> Berechtigungen -> Pop-up-Fenster blockieren -> Ausnahmen -> Adresse der Webseite: »https://raumverwaltung.omoc.de/

Problemlosungen Internet Explorer

Anzeige bei Internet Explorer vor MSIE 9 nicht korrekt z. B. Navigation wird nicht angezeigt

Internet Explorer dlter als MSIE 10 werden von Microsoft seit 2016 bereits nicht mehr unterstiitzt. OMOC.interactive hat aus Sicherheitsgriinden den Support seit dem 1.2.2021 eingestellt und

unterstitzt nur noch neure Browser-Software.

IE alle Versionen: u.a. Klick auf Buttons und Checkboxen hat keine Wirkung, JavaScript ist jedoch aktiviert

Setzen Sie bitte Ihre Sicherheits-Einstellungen im Browser zurlick auf Standard (Extras -> Internetoptionen -> Sicherheit -> "Alle Zonen auf Standardstufe zurlickstellen"). Irgendeine

Einstellung verursacht einen Konflikt. Alle Online-Dienste sind aber so programmiert, dass sie mit den Standard Einstellungen funktionieren.

Verdopplung von Eingabetexten

Die Autotext-Funktion des Internet Explorer speichert Eingaben von Formularfeldern, Kennungen etc., was manchmal dazu fiihren kann, dass eingegebene Texte verdoppelt werden z.B. wenn
man Vorgangspositionen kopiert. Man kann nicht nur die gesamten Eintrage tber Internetoptionen - Inhalte - "AutoVervollstandigen" - Button "Einstellungen" - Verlauf von
AutoVervollstdndigen I6schen (lber die Register "Allgemein" - unter Browserverlauf, Button "Léschen..." - Formulardaten (aktivieren) mit dem Button "Léschen"), sondern auch einzelne
Eintrage entfernen. Wenn sich das Auswahlmeni bei einem Eingabefeld 6ffnet, geht man mit der Maus einfach iber den gewiinschten Eintrag, damit dieser markiert ist (NICHT klicken), und

driickt dann [ENTF]-Taste auf der Tastatur. Besser ist es jedoch diese Funktion fiir Formulare zu deaktivieren ("AutoVervollstdndigung verwenden fir ... Formulare" abhaken).

Firefox: Hauptfenster 6ffnet sich nicht in den Vordergrund

Problem: Sie klicken in einem Fenster einen Link (z. B. Termin im Kalender der Raumverwaltung) an und dieser 6ffnet sich im Hintergrund statt im Vordergrund.

Losung: Eine Sicherheitseinstellung im Firefox verhindert dies. Man findet sie unter 'Extras - Einstellungen -> Inhalt -> JavaScript aktivieren-> Erweitert'. Dort einfach "Fenster vor oder hinter
andere Fenster legen" aktivieren.

Sollte diese Einstellung nicht zu finden sein oder nicht funktionieren, tippen Sie "about:config" in die Adresszeile ein und Suche nach dem "disable_window_flip" und schalten diese Einstellung

via Doppelklick auf "false".

LDAP Anbindung

Generelles

Bei Nutzung einer LDAP-Anbindung werden die Dateneintrage 'Zugangskonten' oder 'Adressen der Raumverwaltung' nicht hier lokal eingepflegt, sondern tber Ihren externen LDAP-Server.
Aufgrund der Komplexitat der Datenattribute (z. B. Einstellungen zu den Einschrankungen, Fakturavorgaben), werden diese Dateneintrage lokal als Kopie angelegt, so dass es mdglich ist,
weitere Attribute, die nicht auf dem LDAP-Server angegeben werden kdnnen, lokal zu pflegen. Bei einer Synchronisation werden diese Attribute nicht Gberschrieben. Wichtige Attribute wie z. B.
Name, Mail-Adressen die (iberschrieben werden, sind in den Eingabebereichen ausgegraut. Eine Anderung oder das komplette Entfernen von ungenutzten Dateneintrdgen kann nur auf dem

LDAP-Server erfolgen (mit anschlieBender Synchronisation hier lokal).

Synchronisation

Bei einer Synchronisation werden lokale LDAP-Dateneintrage nur entfernt, wenn diese noch nicht mit weiteren Daten wie z. B. Raumbuchungen oder Veranstaltungsvorgénge verknupft sind.
Andernfalls werden diese Dateneintréage nur archiviert. Beim erneuten Synchronisieren werden diese ggf. wieder aktiviert, falls die Dateneintrédge in LDAP wieder aktiviert wurden und die LDAP-
UUID sich nicht geéndert hat. Bei einem reinen Import wird die Verkniipfung zu einem LDAP-Dateneintrag entfernt, was eine nachtrégliche Synchronisation aussschlieBt! Eine Uberpriifung ob
ein Dateneintrag z. B. mit dem gleichen Namen bereits vorhanden ist, wird auch bei einem Import durch gefiihrt.

Wann wird synchronisiert?

Derzeit ist nur eine manuelle Synchronisation mdéglich. Eine automatische Synchronisation ist in Planung.

Tipp: Anderungen am Layout via CSS und spezielle Funktionen via JS

Unter 'Thr Kundenzugang - Allgemeine Einstellungen' findet man die Méglichkeit CSS & JS anzupassen.

CSS Tipp
Um selber das Design via CSS anzupassen, empfiehlt es sich ein bereits vorhandenes CSS Theme auszuwéhlen um sich dann die theme.css anzuschauen (F12). Sie beinhaltet die Klassen und
IDs von Elementen die oft angepasst werden. Kopieren Sie sich diesen Inhalt in einen externen Texteditor, erledigen die Anderungen, deaktiveren wieder das ausgewé&hite Theme und kopieren

das eigene CSS in die entsprechende Eingabe bei den Einstellungen.


https://raumverwaltung.omoc.de/
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