
Quick-Tipps

Deine
Collaboard



Quick-Tipp:

Startansicht festlegen

Collaboard



#1 Erstelle einen Quick Link
Mit Quick Links, erstellst du einen Link zu einem
bestimmen Ort auf deinem Board. Somit kannst
du schneller im Board navigieren.

Du kannst komplette Bereiche deines Boards
oder einzelne Objekte als Quick Link festlegen. 

Selektiere deine Wahl und klicke im Menü auf
Mehr und dann auf Quick Link. 
Jetzt benennst du deinen Quick Link. Fertig!

Über dieses Symbol        in der unteren rechten
Ecke von Collaboard findest du die Übersicht
deiner Quick Links.

Lege fest, welchen Teil des Boards deine Teilnehmer sehen, 
wenn sie das Board betreten!



#2 Lege deine Startansicht fest 

Um die Startansicht deines Boards
festzulegen, gehe zu "Einstellungen" in
der oberen rechten Ecke von Collaboard
und scrolle nach unten bis du die 

                           siehst.

Klicke auf                   und wähle den
gewünschten Quick Link für deine
Startansicht aus.



Quick-Tipp:

Objekte sperren

Collaboard



#1 So sperrst du ein Objekt!
Das sperren von Objekten auf deinem Board ist
eine nicht mehr wegzudenkende Funktion für
deine Boardvorbereitung.

Selektiere das Objekt deiner Wahl.

Wähle "Mehr" in der Menüleiste aus und
klicke dann auf "Sperren".

 
Du kannst einzelne Objekte oder Mehrere
gleichzeitig sperren.

Sperre Objekte auf deinem Board, um Sie zu fixieren. So kann
Niemand mehr deine Inhalte verschieben oder bearbeiten!



#2 Wie entsperrst du deine Objekte wieder?
- ganz einfach -

Selektiere das Objekt oder den Bereich
deiner Wahl und klicke auf das “entsperren
Symbol”. ?



#3 Gesperrte Objekte selektieren deaktivieren
Du kannst einstellen, dass du selbst deine
gesperrten Objekte nicht selektieren kannst.

Klicke auf den Button “Auswählen” in deiner
Toolbar. Diese findest du auf der linken Seite
von Collaboard.

#4 Wie kannst du die “Sperren-Funktion”
nutzen?
Du kannst diese Funktion mit der Advanced oder
Enterprise Version von Collaboard nutzen.  Das
“Sperren” von Objekten ist eine
Moderationsfunktion. 



Quick-Tipp:

Objekte anpinnen

Collaboard



#1 Objekte anpinnen
Das Anpinnen von Objekten auf deinem Board ist
eine nicht mehr wegzudenkende Funktion für
deine Boardvorbereitung.

Selektiere das Objekt deiner Wahl.

Wähle "Mehr" in der Menüleiste aus und
klicke dann auf "Anpinnen".

 
Du kannst einzelne Objekte oder Mehrere
gleichzeitig anpinnen.

Das Anpinnen der Objekte auf deinem Board macht diese
unbeweglich und dennoch bearbeitbar für die Nutzenden!



#2 Wie löst du den Pin deiner Objekte
wieder? 

Selektiere das Objekt oder den Bereich
deiner Wahl und klicke auf “Anpinnen
lösen”.

Diese Funktion gibt den Nutzenden mehr
Sicherheit im Umgang mit dem Board und
bietet dir, in der Besitzer-/Moderatorenrolle
die Möglichkeit selbst zu entscheiden zu
welchem Zeitpunkt es methodisch Sinn macht
den Pin zu lösen, um mit den Objekten weiter
arbeiten zu können.

‣



#3 Wie kann ich diese Funktion nutzen?
Du kannst diese Funktion mit der Advanced oder
Enterprise Version von Collaboard nutzen. Das
“Anpinnen” von Objekten ist eine Moderations-
funktion. 

#4 Tipp: Erstelle eine Art “digitale Bibliothek” mit
Videos, Bildern, Dokumenten, Verlinkungen usw. auf
deinem Board. So ermöglichst du den anderen
Nutzenden sich diese anzusehen oder auch wichtige
Inhalte herunterzuladen ohne, dass diese verschoben
oder versehentlich gelöscht werden können! Die
Sperrfunktion ist hier eine gute Ergänzung, wenn es
dort Inhalte gibt die “nur” zum ansehen gedacht sind.



Quick-Tipp:

Quick Link

Collaboard



#1 Quick Link erstellen
Du kannst komplette Bereiche deines Boards
oder einzelne Objekte als Quick Link festlegen. 

Selektiere deine Wahl und klicke im Menü auf
Mehr und dann auf Quick Link. 
Jetzt benennst du deinen Quick Link, Fertig!

Was sind Quick Links? - Mit Quick Links, erstellst du einen
Link zu einer von dir definierten Auswahl von Elementen auf
deinem Board. Somit kannst du schneller im Board
navigieren.



#2 Wo finde ich meine erstellten Quick Links?
Über dieses Symbol        in der unteren rechten Ecke
von Collaboard findest du die Übersicht deiner Quick
Links. Um zu einem Quick Link zu gelangen, klicke
doppelt auf das Bild oder benutze den Button "Zum
Link".



#3 Wer hat Zugriff auf diese Übersicht?
Auf Quick Links haben alle Nutzende und Gäste
Zugriff. So ist eine gute Orientierung gewährleistet. Die
Übersicht eignet sich auch perfekt als eine Art
“Agenda/Ablaufplan”.

#4 Wie kann ich diese Funktion nutzen?
Du kannst diese Funktion mit der Advanced oder
Enterprise Version von Collaboard nutzen. Das
Erstellen von Quick Links ist eine Moderationsfunktion. 



Quick-Tipp:

Boardelemente einfügen

Collaboard



#1 So funktioniert´s!
Klicke auf das gewünschte Symbol in der
Toolbar.
Ziehe die Elemente per Drag & Drop auf dein
Board. Alternativ kannst du das Element auch
selektieren und dann per Klick hinzufügen.

Boardelemente einfügen? 
Füge Elemente aus der Toolbar ganz einfach via Drag an Drop
hinzu.



#2 Boardelemente einfügen mit Drag and Drop 
Dies funktioniert mit Elementen wie Karten, Formen, Texten,
und vielen anderen. Auf diese Weise kannst du schnell
Elemente hinzufügen.

#3 Wer kann die Toolbar nutzen?
Auf die Toolbar haben alle Benutzer und 
Gäste mit Bearbeitungsrechten Zugriff. 



Quick-Tipp:

“Die Leertaste”

Collaboard



Die Leertaste! 
Durch drücken der Leertaste kannst du dich auf deinem
Collaboard viel leichter bewegen ohne versehentlich Objekte
zu verschieben oder auszuwählen.

#1 So funktioniert´s!
Halte die Leertaste gedrückt. Aus deinem
Mauszeiger wird nun ein Handsymbol.
Drücke die linke Maustaste und bewege dich
auf deinem Board.



Quick-Tipp:

Der Farbwähler

Collaboard



Der Farbwähler/Color Picker
Der Farbwähler ermöglicht dir das Auslesen der Farbe an
einer bestimmten Stelle eines Bildes. Du kannst deine Farbe
interaktiv auswählen.

#1 So funktioniert´s!
Klicke in der jeweiligen Farbpalette auf den
Farbwähler. 
Führe die Maus über deine Wunschfarbe und
übernehme die Farbe durch einen Klick mit
der linken Maustaste.



Quick-Tipp:

 Standardeinstellungen

Collaboard



#1 So funktioniert´s?
Klicke auf das 3 Punkte Menü in der oberen
rechten Ecke von Collaboard.
Klicke auf Einstellungen.
Wähle die Standardeinstellungen und für
welches Element du diese definieren
möchtest.

Die Standardeinstellungen
Du kannst Standards für Karten, Texte und Linien definieren.
Dies ermöglicht dir effizienteres Arbeiten mit deinem
Collaboard.



#2 Standards definieren
Definiere deine Standards
Um deine Einstellung zu speichern verlässt du das Menü
einfach über
Möchtest du die von dir festgelegten Standards auch
automatisch auf alle bisherigen Elemente auf diesem
Board anwenden? Dann klicke einfach auf die passende
Schaltfläche ganz unten in den Einstellungen.



Quick-Tipp:

Der DARK MODE

Collaboard



Der Dark Mode
Du kannst in den Allgemeinen Einstellungen die
Hintergrundfarbe deines Boards auswählen. Für das
“besondere Erlebnis” empfehlen wir dir den Dark Mode.

Dein Hintergrund wird schwarz und alle Menüleisten
erscheinen in weiß. Hiermit lassen sich tolle Designs auf
deinem Collaboard erschaffen. Das sorgt mit Sicherheit für
das gewisse Etwas und bleibt in Erinnerung. 😉



#1 So funktioniert´s
Klicke auf das 3 Punkte Menü in der oberen rechten Ecke
von Collaboard.
Klicke auf Einstellungen.
Wähle “Allgemein” und ändere die Hintergrundfarbe auf
Schwarz. Der Dark Mode aktiviert sich automatisch. Du
wirst es lieben!🤩



Quick-Tipp:

Karten schnell erstellt

Collaboard



#1 Karten erstellen durch “Doppelklick”
Klicke auf das 3 Punkte Menü in der oberen
rechten Ecke von Collaboard.
Klicke auf Einstellungen.
Wähle 
Aktiviere den Button “Doppelklick um Objekt
zuzufügen”.

Collaboard merkt sich immer das letzte
Objekt, welches du auf deinem Board
hinzugefügt hast. Kreiere nun eine Karte!
Durch “Doppelklick auf deinem Board” kannst
du jetzt effizient und schnell weitere Karten
erstellen! Für die Erstellung der Karten werden
deine Standardeinstellung für Karten
berücksichtigt!

Entdecke 3 Wege schnell Karten zu erstellen
Du suchst nach einem Weg schnell und effizient auf deinem
Board Karten hinzuzufügen? Wir zeigen dir hier unsere 3
Favoriten!



#3 Karten aus einer Tabelle erzeugen
In Collaboard ist es möglich, Karten direkt aus einer Tabelle
zu erstellen. Zum Beispiel aus einer Excel-Tabelle.

Öffne Excel
1 Zelle steht für eine Karte. Kopiere die gewünschte
Anzahl in die Zwischenablage (Ctrl/Strg/Command + C). 
Du kannst auch Zellen mit Inhalt kopieren. Dieser wird
dann übernommen.

#2 Karten erstellen mit der “Tabtaste”
Wähle deine Wunschkarte und selektiere diese via
Doppelklick.
Jetzt drückst du die Tabtaste und kannst so rasend
schnell weitere Karten mit dem gleichen Format erzeugen.



Öffne das Collaboard in deinem Browser und füge die
Karten ein (Ctrl/Strg/Command + V). Die Karten werden in
der gleichen Formation wie in der Tabelle erstellt. Für die
Erstellung der Karten werden deine Standardeinstellung
für Karten berücksichtigt!



Quick-Tipp:

Karten stapeln

Collaboard



#1 Karten stapeln zum “Durchblättern”
Erstelle die gewünschte Kartenanzahl auf
deinem Board. 
Wähle die Karten aus und klicke auf das                    
“Stapeln” Symbol.

           Jetzt kannst du deinen Kartenstapel
durchblättern.
Nutze dieses Symbol, wenn du deinen Stapel
wieder Rückgängig machen möchtest. 

Entdecke 2 Wege schnell Karten zu stapeln
Du suchst nach einem Weg schnell und effizient einen
Kartenstapel zu erstellen? Wir zeigen dir wie es geht! 😉



#2 Karten stapeln zum “ziehen”
Erstelle die gewünschte Kartenanzahl auf deinem
Board. 
Wähle die Karten aus und klicke auf Ausrichten.

Jetzt schiebst die Karten mit 2 Klicks
      zu einem Stapel zusammen.



Quick-Tipp:

Emoji-Tastatur

Collaboard



#1 Emoji-Tastatur öffnen
Erstelle z.B. ein Textobjekt auf Collaboard. 
Ein Doppelklick auf dein Textobjekt
ermöglicht es dir darin zu schreiben.
Um die Emoji-Tastatur zu öffnen nutze bitte
folgende Tastenkombination:

Entdecke die Emoji-Tastatur
Emojis helfen dir deine Emotionen besser auszudrücken und
deinen Standpunkt in der Kommunikation mit anderen
besser zu vermitteln. Sie sind aus der “digitalen Welt” nicht
mehr wegzudenken!



Quick-Tipp:

Inhalte einbetten

Collaboard



#1 Inhalte einbetten. So geht´s!
Klicke auf die 3 Punkte in der linken Toolbar
von Collaboard und wähle “Einbetten” 

Kopiere einfach den Einbettungscode für
deinen gewünschten Inhalt und füge ihn in
das Feld ein. In der Regel findest Du den
Einbettungscode, indem du nach einer
Schaltfläche oder Funktion zum Teilen suchst.

Binde Webseiten oder iFrames auf deinem Collaboard ein
Mit der "Einbetten" Funktion kannst du Inhalte in ein Board
einbinden.



Webseiten einbetten
Nicht alle Dienste unterstützen die Einbettung des Inhalts in
andere Webseiten. Test es einfach😉. Es ist abhängig von den
Sicherheitseinstellungen des Dienstes. So kannst du direkt in
deinem Collaboard auf der gewünschten Homepage surfen.

#Tipp 
Bette Google Maps ein und zeige den anderen
den Anfahrtsweg zum Teamessen o.ä.!
https://giphy.com/  erweckt dein Board zum
“leben”. 🤭Probier's mal aus!

https://giphy.com/
https://giphy.com/


Quick-Tipp:

Zoom-Boardübersicht

Collaboard



#1 Tastenkürzel!
Drücke folgende Tastenkombination

Schnelle Boardübersicht
Du möchtest deine gesamte Board-Kreation auf einmal
sehen? Diese Tricks bieten genau das - einen schnellen
Überblick über das gesamte Board! 

#2 Zentrum zoomen - Button
Klicke auf den “Zentrum zoomen” - Button in
der unteren rechten Ecke von Collaboard.

StrgCtrl Command 0
=

}+/ /



Quick-Tipp:

Zoom-Objekt

Collaboard



#1 Auf Objekt zoomen
Klicke auf das Objekt deiner Wahl. 
Drücke folgende Tastenkombination:

Zoome auf ein Objekt deiner Wahl
Du möchtest näher an ein Objekt deiner Wahl zoomen? Dann
teste doch mal dieses Tastenkürzel:

Strg

Ctrl

Command 2
!+

oder

oder



Quick-Tipp:

Der Allrounder

Collaboard



#1 Auswählen
Halte für die Mehrfachauswahl die Shift-Taste
gedrückt und klicke mit der linken Maustaste
auf die Objekte, die du selektieren bzw.
auswählen möchtest.

Halte für die Bereichsauswahl die Shift-Taste
und die linke Maustaste gedrückt und ziehe den
Mauszeiger über den Bereich den du
selektieren bzw. auswählen möchtest.

Der Allrounder - “Die Shift-Taste”
Die Shift-Taste ist einer unserer Favoriten bei den
Tastenkürzeln für Collaboard! Du willst mehr wissen? Dann
lies unbedingt weiter!🤓



#2 Formen proportional vergrößern
Bewege die linke Maustaste über eine der Ecken
deiner Form. Halte diese und die Shift-Taste
gedrückt, um deine                         proportional
zu vergrößern oder zu verkleinern.



Quick-Tipp:

Duplizieren

Collaboard



StrgCtrl Command D

#2 Duplizieren - Button
Wähle ein oder mehrere Objekte aus. 
Klicke im Menü auf das “Duplizieren” Symbol.

Tipp: Deine bereits gesetzten Boardvorbereitungs-
Features (Anpinnen/Sperren/Ausblenden) werden
automatisch auf die duplizierten Objekte übertragen. 
Führe hierfür einfach einen Browser-Refresh durch.

#1 Tastenkürzel!
Wähle ein oder mehrere Objekte aus.
Drücke folgende Tastenkombination:

Du kannst deine Objekte ganz einfach duplizieren!
Hier zeigen wir dir wie es geht. 💪 

+/ /



Quick-Tipp:

Anordnen

Collaboard



#1 Anordnen
Wähle ein oder mehrere Objekte aus die du
anders anordnen möchtest.
Klicke auf den “Anordnen”-Button, um deine
Wahl auf die gewünschte Ebene zu verschieben.

Objekte anordnen!
Bei deinem Board-Design ist diese Funktion sehr hilfreich, um
beispielsweise Objekte in den Hintergrund zu verschieben oder
eigene Kreationen mit verschiedenen Ebenen zu erschaffen!



Quick-Tipp:

Text formatieren

Collaboard

Great 
Minds 

Think

Better 
Together



#1 Text formatieren!
Markiere mit der gehaltenen linken Maustaste den
Text den du formatieren möchtest.
Nutze das Objektmenü für deine individuelle
Gestaltung.

Du kannst deinen geschriebenen Text ganz einfach
granular formatieren! 
Lass deiner Kreativität freien Lauf und zaubere zum Beispiel
schöne Überschriften. 🎨 



Quick-Tipp:

Quick Link exportieren

Collaboard



#1 Quick Links exportieren - So geht´s!
Klicke auf das “Kompass” Symbol in der unteren
rechten Ecke von Collaboard, um die Übersicht deiner
Quick Links aufzurufen.

Durch einen Klick auf den jeweiligen Quick Link
wählst du diesen aus. Für die Mehrfachauswahl halte
bitte zusätzlich die Shift-Taste gedrückt.

Du möchtest deine Quick Links als PDF exportieren?
So kannst du Inhalte deines Boards an einem anderen Ort
perfekt ablegen oder die Quick Links als eine Art Protokoll
nutzen. 



Klicke auf den Button “Selektierte Links
exportieren”.



Lege deine Exportdetails wie Seitenformat,
Ausrichtung etc. fest und klicke auf  “Quick Links
exportieren”!



Quick-Tipp:

“Link zu”

Collaboard



#1 Die “Link zu” Funktion
Wähle ein Objekt deiner Wahl aus von dem du
“abspringen” möchtest.
Klicke im “Objekt”-Menü auf

 
Im nächsten Schritt klickst 

      du auf das                        Symbol.

Nutze die Link zu Funktion für eine einfache Navigation.
Du kannst einen Link zu einem vorhandenen Quick Link, zu
einem anderen Objekt oder zu einer externen URL erstellen. So
gelangst du schnell zu deinem Wunschort und hast auch
gleichzeitig eine tolle Interaktion auf deinem Board.



Wähle aus wohin dich der Link führen soll.

TIPP: Der URL Link kann z.B. auch ein Einladungslink zu           
einem anderen Board sein, welches du als Breakout-
Board für Gruppenarbeiten nutzen kannst.

Jetzt klickst du auf

Fertig 😉

💡



Die Link zu Funktion wird sofort durch dieses Symbol
sichtbar: 

👉Mit einem klick springst du so zu deinem hinterlegten 
Wunschlink.



WICHTIG!
Um diese Funktion nutzen zu können ist es erforderlich
deine “Gäste” zuvor zu dem Board einzuladen. Die
Voraussetzung ist, dass es sich um registrierte
Collaboard-Nutzer handelt.

Wähle einfach den gewünschten Bereich aus und
wähle im “Objekt” Menü Link kopieren aus.

# 2 Wusstest du schon, dass du auch einen Link kopieren
kannst?🤩
Dieser Link verweist dann direkt auf den gewählten Abschnitt
auf deinem Board. Du kannst diesen Link überall einfügen (z. B.
in Teams o.ä.). Durch die Freigabe direkter Links zu bestimmten
Abschnitten in deinem Collaboard kannst du andere direkt zu
den relevanten Inhalten führen.



Quick-Tipp:

Raster aktivieren

Collaboard



#1 Die Lösung!? - Raster aktivieren
Gehe zu den “Einstellungen” in der oberen
rechten Ecke von Collaboard.
Aktiviere das Raster in den 

      Allgemeinen Einstellungen
      um die “Hilfslinien
      zu aktivieren.

Hast du schon mal versucht auf einem weißen Blatt Papier
gerade zu Schreiben oder perfekte Abstände zwischen den
Inhalten einzuhalten? - Für uns sehr schwierig ohne
Hilfslinien!🙈

So wird die Erstellung deines Boards viel
einfacher.😉



Quick-Tipp:

Ausblenden

Collaboard



#1 Bereiche ausblenden?
Selektiere das Objekt oder den Bereich
deiner Wahl.

Wähle "Mehr" in der Menüleiste aus und
klicke dann auf "ausblenden".

Um ein Objekt wieder einzublenden, 
       klicke auf das Augensymbol. Sobald 
       du darauf klickst, wird es für alle anderen                             

 

Blende Objekte auf deinem Board aus. 
Du kannst einzelne Objekte, mehrere Objekte und Gruppen für
andere Nutzer ausblenden. Für dich bleibt der Bereich
halbtransparent sichtbar.
 

Nutzer sichtbar.



#2 Wie kann ich die Ausblenden-Funktion nutzen?

Du kannst diese Funktion mit der Advanced oder
Enterprise Version von Collaboard nutzen. Das
“Ausblenden” von Objekten ist eine
Moderatorenfunktion. 

 



Quick-Tipp:

Versionen

Collaboard



#1 So funktioniert´s! 
Als Projektbesitzer kannst du

Versionen in den Projektdetails und beim Erstellen des
Projekts aktivieren/deaktivieren. Der Standardwert ist
auf "aktiviert" eingestellt.

deine Version als neues Projekt wiederherstellen.                             

 

Erfahre, wie du eine Projektversion speichern und
wiederherstellen kannst. 
Versionen ermöglichen es dir, die aktuelle Projektarbeit zu
speichern und sie jederzeit als neues Projekt
wiederherzustellen.
 



Projektdetails in deinem Dahsboard
 

🔎🔎🔎



#2 Version speichern
Klicke im Menü oben rechts auf "Version
speichern.
Mit der Advanced-Lizenz kannst du bis zu
10 Versionen pro Projekt speichern, mit
der Enterprise-Lizenz sind es bis zu 20
Versionen.

Vergebe einen Versionsnamen und klicke
auf speichern.                            

 



#3 Versionsliste anzeigen lassen
Klicke auf "Versionen" und dir werden alle
deine gespeicherten Versionen angezeigt.                 

 

 
#4 Version löschen

Durch einen Klick auf den Mülleimer
wird die Version dauerhaft gelöscht.
Du musst den Löschvorgang
bestätigen.                 

 

#5 Stelle eine Version als neues Projekt                

Kicke hier, um das neue Projekt zu erstellen.                

wieder her



Quick-Tipp:

Persönliche Vorlagen

Collaboard



#1 So erstellst du deine persönliche Vorlage!
Wähle eine beliebige Anzahl von Objekten auf deinem
Board aus und füge diese Sammlung über Mehr (der
Button mit den 3 Punkten) zur Bibliothek hinzu.

                    

 

Erstelle deine persönliche Vorlage
Du kannst ganze Bereiche, einzelne Objekte oder z.B. auch ein
Iconset als Vorlage hinterlegen. Alles was du für dein Board
brauchst ist so immer griffbereit.😉



 Benenne deine persönliche Vorlage und füge Sie hinzu.

                    

 

#2 Hier findest du deine persönliche Vorlage! 

Klicke in der linken Toolbar auf:

                    

 



Quick-Tipp:

Gruppieren

Collaboard



#1 Gruppe erstellen! 
Wähle mindestens 2 Objekte aus. 
Klicke im “Objekt” Menü auf den gruppieren Button.

                    

 

Gruppieren
Du kannst in Collaboard eine Gruppe von verschiedenen
Objekten erstellen.

 



#2 Gruppe auflösen
Wähle die Gruppe aus.
Klicke im “Objekt” Menü auf den Auflösen Button.

                    

 

Tipp: Du kannst die einzelnen Objekte in einer Gruppe mit
einem Doppelklick auswählen und verändern, obwohl sich
diese innerhalb der Gruppe befinden!

                    

 

💡



Quick-Tipp:

Tags

Collaboard



Tags
Vergebe einen Tag, um deine Boards schneller zu finden.

 #1 Tags erstellen!
Öffne auf deinem Dashboard die Details deines Boards.

Füge mit einem Doppelklick einen Tag hinzu.

Über die Suchfunktion findest du so deine Boards
schneller 😉

                    



Haben dir unserer Quick-Tipps gefallen? 

Wenn du Fragen oder Anregungen hast, 
freuen wir uns über deine Nachricht.

Wir wünschen dir allzeit happy Collaboard-ing!

https://www.linkedin.com/company/collaboard/?viewAsMember=true
https://www.instagram.com/collaboard/
https://www.collaboard.app/de/
https://www.youtube.com/channel/UCkxKaeQwl35fh3ahLBG4tuQ
https://www.collaboard.app/de/collaboard-support-ticket

