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1. Start 
Allgemeines 

BEACHTE: In dieser Anleitung werden Empfehlungen mit EMPFEHLUNG, wichtige Hin-
weise mit BEACHTE und dringende Hinweise mit ACHTUNG hervorgehoben. Es wird emp-
fohlen all diese Hinweise sorgfältig zu lesen. 

Aktuelle Nextcloud-Adresse zum Hochladen der Klausur 

Die standortbezogene Web-Adresse erfahren Sie von Ihrem Moderator per E-Mail. 

 

Sie erhalten Ihre korrigierte Klausur als Download-Link, sobald der Korrektor Ihnen die-
sen Link per Nextcloud an Ihre E-Mail-Adresse geschickt hat, s. 3. Punkt. 

 

EMPFEHLUNG: Sobald Sie vom Korrektor per E-Mail den Download-Link zu Ihrer korrigier-
ten Klausur erhalten, laden Sie diese bitte herunter und öffnen Sie sie idealerweise mit 
dem Adobe Acrobat Reader, da es in Browsern gelegentlich zu Darstellungsproblemen 
kommen kann. 

 

2. Klausur benennen: Klausur, Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse 
Auf Abbildung 1 sehen Sie, wie die Teilnehmerin Mara Hemmer ihre Klausur auf der ersten 
Seite beschriftet hat. Vor- und Nachname sowie E-Mail-Adresse sind gut leserlich ange-
geben. Die Zusendung der Korrektur ist damit später gewährleistet. So könnte auch 
Ihre Klausur aussehen. Nutzen Sie gerne die Checkliste „Klausur richtig benennen“. 

BEACHTE: Wichtige Hinweise (nach der Checkliste) 

Laden Sie Ihre korrekt benannte Klausur auf Nextcloud hoch. Nach erfolgreichem Upload 
erscheint die Meldung „Dateien wurden hochgeladen“, s. Abbildung 2. 

Checkliste „Klausur richtig benennen“ 

☐ PDF 

☐ < 6 MB 

☐ Dateiname: <Klausurnummer>_<E-Mail-Adresse>.pdf 

Zum Beispiel: 2131_mara.hemmer@web.de.pdf 

☐ Klausur, 1. Seite: Klausur-Nr., Vor- und Nachname, E-Mail-Adr. 
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EMPFEHLUNG: Tragen Sie bitte auf der 1. Seite Ihrer Klausur Ihre E-Mail-Adresse in 
Druckbuchstaben ein oder nutzen Sie auch gerne die Kommentar-Funktion. Zur Orien-
tierung finden Sie in Abbildung 3 die Anleitung für Adobe-, in Abbildung 4 PDF24- und in 
Abbildung 5 für Foxit-Nutzer. 

EMPFEHLUNG: In Microsoft Word kann man mit der Funktion „Speichern unter“ und der 
Auswahl „PDF (*.pdf)“ eine PDF-Datei erstellen. Die Dateigröße liegt in der Regel unter 1 
MB. Alternativ kann man die Klausur kostenlos z. B. mit der App „Adobe Scan“ auf dem 
Smartphone als PDF einscannen, wobei die Dateigröße üblicherweise unter 5 MB bleibt. 
Mac-User können die Dateigröße einfach mit der Vorschau-App reduzieren. 

 

Wichtige Hinweise 

ACHTUNG: Damit Sie den Link zum Herunterladen Ihrer korrigierten Klausur erhalten 
können, muss auf der ersten Seite Ihrer Klausur und im Dateinamen Ihre E-Mail-Ad-
resse korrekt & vollständig angegeben werden. Ist die E-Mail-Adresse des Teilnehmen-
den unleserlich, falsch oder nicht angegeben, wird der Link zum Herunterladen der korri-
gierten Klausur entweder an eine falsche E-Mail-Adresse gesendet oder er kommt gar 
nicht an, weil die E-Mail-Adresse ungültig ist. 

ACHTUNG: Es können nur Klausuren mit der Dateigröße < 6MB hochgeladen werden. 

BEACHTE: Bitte die Klausur ausschließlich als PDF hochladen! 

 

 

Abbildung 1: Beispiel: So könnte die Kopfzeile Ihrer Klausur auf der ersten Seite aussehen. 
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Abbildung 2: Die Klausur (hier die Datei „2131_mara.hemmer@web.de.pdf") wurde erfolgreich hochgeladen. 

 

Abbildung 3: Kommentar hinterlassen in Adobe Acrobat Reader: Geben Sie die Klausurnummer, Ihren Vor- und 
Nachnamen sowie die korrekte E-Mail-Adresse an. 

 

Abbildung 4: Kommentar hinterlassen in PDF24: Geben Sie die Klausurnummer, Ihren Vor- und Nachnamen sowie die 
korrekte E-Mail-Adresse an. 
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Abbildung 5: Kommentar hinterlassen in Foxit: Geben Sie die Klausurnummer, Ihren Vor- und Nachnamen sowie die 
korrekte E-Mail-Adresse an. 

 

3. Herunterladen der korrigierten Klausur 
Sobald Ihre Klausur korrigiert wurde, erhalten Sie von einer bzw. einem der KorrektorInnen 
eine E-Mail an die von Ihnen in Ihrer Klausur angegebene E-Mail-Adresse mit einem 
Download-Link. Dieser Link führt Sie zu unserer Nextcloud. 

EMPFEHLUNG: In seltenen Fällen (z. B. im Browser Microsoft Edge) kann es zu Darstel-
lungsproblemen kommen, sodass Kommentare nicht angezeigt werden. Laden Sie die 
Klausur in diesem Fall bitte herunter und öffnen Sie sie mit der kostenlosen Version des 
Adobe Acrobat Reader auf Ihrem Computer oder Mac. 

 


